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Wstep

Zawarta umowa o dofinansowanie zobowigzuje Cie, abys w ramach procesu rozliczania realizowanego projektu wykorzystywat SL2014 (dalej réwniez jako: System).
Dzieki systemowi mozesz, m.in. sktada¢ wnioski o ptatnos¢, prowadzi¢ korespondencje z instytucjg odpowiedzialng za ich weryfikacje czy przekazywaé dane niezbedne

do realizacji Twojego projektu.

Podrecznik Beneficjenta jest instrukcja pracy w SL2014, ktérej celem jest przyblizenie funkcjonalnosci SL2014 uzytkownikom uprawnionym przez beneficjentéw (ktérych dane
znajdujg sie na liscie os6b uprawnionych, stanowiacej integralng czes¢ tej umowy).

Tak dtugo jak Twoje dane znajduja sie na liscie os6b 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 ktdrego korzystasz:

posiada potgczenie z siecig Internet;

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

( nie starszej niz dwie wersje wstecz);
ma wigczong obstuge technologii Java Script, tzw. "cookie" oraz wylgczone blokowanie wyskakujacych okien w przegladarce internetowe;j;

ma zainstalowang najnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.

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

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

Pole jest obowigzkowe/ wymagane — pole musi by¢ wypetnione, aby system zapisat poprawnie dane. Poznasz, ktdre to pola po rodzaju czcionki uzytej w ich nazwie
(bedzie pogrubiona). Dla niektérych pdl system wyliczy i podpowie Ci warto$¢, ale pozwoli Ci jg zmienié¢ (dowiesz sie 0 tym z opisu pola).
Jezeli wprowadzona przez Ciebie wartos¢ jest niepoprawna — system wyswietli komunikat btedu (kolor czcionki: czerwony). Musisz poprawi¢ btedne dane, aby system

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

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

Sekcja — cze$¢ karty/ formularza w systemie.

Checkbox — szczegdblny rodzaj pola, zaznaczony = odpowiedzi ,,tak”( ), niezaznaczony (pusty) = odpowiedzi ,,nie” ().
Projekt EFS — projekt wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

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

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

Dane, ktorych nie zapiszesz w tym czasie zostang utracone!

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

Przed rozpoczeciem pracy upewnij sie, ze na adres poczty elektronicznej ktory podate$/as we wniosku o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, otrzymate$/as wiadomos¢

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

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

teleinformatyczny wspierajacy realizacje programdw operacyjnych:
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Aby zalogowac sie do systemu:
wybierz link znajdujgcy sie w wiadomosci o utworzeniu konta
lub

uruchom bezposrednio jedna z przegladarek www:
Mozilla Firefox
Google Chrome

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 prawidtowe wyswietlanie danych na najwyzszych stabilnych wersjach (tj. w wersjach aktualnych oraz dwoch wersjach

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

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

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

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

$wiadczacych taka ustuge; sprawdz czy Twéj bank pozwala na takg operacje — skorzystaj z funkcji ONLINE na stronie ePUAP:

2. Potwierdzenie tozsamosci w punkcie potwierdzenia profilu zaufanego - dostepna jest dla kazdego. Wystarczy zatozy¢ konto na ePUAP a nastepnie udac sie
do dowolnego punktu okreslonego na portalu, aby potwierdzi¢ swojg tozsamos¢.

3. Samozaufanie — moga z niej skorzysta¢ osoby posiadajgce bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany waznym certyfikatem kwalifikowanym. Wypetniajac
wowczas wniosek o zatozenie profilu zaufanego mogg sami, za pomoca bezpiecznego podpisu elektronicznego z waznym certyfikatem kwalifikowanym, potwierdzi¢

swoje dane.

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

orofil Po wyborze funkcji ePUAP  nastepuje
& Zarejestry; si
zaufj.::my E o przekierowanie na portal ePUAP:

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie do systemu za pomoc3 hasta

* - pola wymagane

Login lub adres e-mail *

Haslo *

Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego | Nie pamietam loginu | Nie pamietam hasta
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Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi
0 podpisanie dokumentu — wybierz funkcje

Podpisz profilem zaufanym.
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System poprosi Cie o potwierdzenie podpisu

poprzez specjalny kod autoryzacyjny.

Otrzymasz maila lub sms-a (w zaleznosci jakiego
wyboru dokonate$/a$ podczas tworzenia Profilu
Zaufanego) z kodem autoryzacyjnym dla tej

czynnosci.
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Potwierdz swoj podpis przestanym kodem. Jezeli
wprowadzony kod bedzie prawidtowy, zostaniesz

zalogowany do systemu.

1.2. Certyfikat kwalifikowany

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

kwalifikowalnego za pomoca funkcji Certyfikat kwalifikowany.
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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/.
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Po otwarciu strony wybierz pozycje Czy mam zainstalowane oprogramowanie Java?

Wybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.
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Jezeli okaze sie, ze posiadasz nieaktualng wersje oprogramowania, wybierz funkcje
Pobierz teraz oprogramowanie Java i postepuj zgodnie z komunikatami pojawiajacymi

sie na ekranie, instalujgc najnowsza wersje Biblioteki Java.

W przypadku ewentualnych probleméw z instalacja, popro$ o pomoc informatyka.

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

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

Wybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.
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Jesli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security
Warning wybierz opcje Continue.

Jesli w kolejnym kroku wyswietli sie okno z pytaniem o uruchomienie aplikacji,

wybierz Run.

Aby to okno nie pojawiato sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for apps

from the publisher and location above.
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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.

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

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

logowania przy wykorzystaniu funkcji Login i hasto.
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Pierwsze logowanie do systemu
Wprowadz login — to Twéj numer PESEL.

Jezeli  jestes  beneficjentem  zagranicznym,
wprowadz w polu Login swoj adres e-mail wskazany
na liscie os6b 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
elektronicznej, ktéry podates/as na wniosku
0 nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, wystat
wiadomos¢ zawierajacg hasto dostepu do systemu.
Przejdz do Twojej poczty elektronicznej, przeczytaj

wiadomos¢.
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Pierwsze logowanie do SL2014

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

przez system.

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

logowania.

Hasto  powinno  speli¢  kilkka  wymogow

bezpieczenstwa i musi:

zaczyna¢ sie  od litery i miec

od 8 do 16 znakow,

zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry

lub znaki specjalne,

réznic sie od 12 ostatnich haset.
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Pierwsze logowanie do systemu

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

wykorzystania tzw. plikow cookies.

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

sie ze szkoleniem z zakresu bezpieczenstwa.
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Jezeli wszystkie dane uzupetnite$/as prawidtowo,
zalogujesz sie do systemu i bedziesz mégt/a

rozpocza¢ prace.

2. Nawigacja i uktad graficzny SL2014

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

wszystkich prowadzonych przez Ciebie projektow.
Jezeli na ekranie poczatkowym nie widzisz projektow, ktdre prowadzisz, skontaktuj sie z instytucja, z ktorg podpisates umowe.

Na ekranie poczatkowym mozesz skorzystacé z wielu przydatnych funkcji, opisanych ponize;.

2.1. Jak zmieni¢ wersje jezykowg?

W kazdej chwili mozesz zmieni¢ wersje jezykowa systemu.

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gérnym rogu

ekranu mozesz wybra¢ jedna z wersji jezykowych,

udostepnionych w systemie.
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2.2. Jak zmieni¢ rozmiar czcionki?

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

u W prawym gornym rogu ekranu sg dostepne
symbole trzech rozmiaréw czcionki. Kliknigcie
w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkoSci

wysSwietlanej czcionki.

2.3. Jak korzystac z funkeji wyszukiwania?

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

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

Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych

D na ekranie, wybierz funkcje Filtruj
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W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisaé

wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

PotwierdZ wybér funkcjg OK.

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system

informuje o tym poprzez specjalny komunikat

widoczny ponad tabela.

Aby usunac filtr, wybierz funkcje

Wyczysc filtr

2.4. Jak zmienic zakres informacji widocznych na ekranie poczgtkowym? (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.
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Aby rozszerzy¢ liste wyswietlanych

kolumn, wybierz funkcje Widocznosé

kolumn

W otwartym oknie Widocznos¢
kolumn mozesz wybra¢ kolumny
ktére wyswietlajg sie na liscie.
Zaznacz checkbox obok nazwy
wybranej kolumny
i potwierdz swdj wybdr funkcjg

Akceptuj.
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2.5. Jak sprawdzi¢ swoje dane?

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

Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz funkcje

Moje dane

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

w instytucji.

Aby zamkna¢ okno, wybierz funkcje

Zamknij.
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Jezeli logujesz sie do systemu za pomocg
funkcji Login i Hasto, mozesz zmienic¢
wykorzystywane hasto dostepu poprzez

wybor funkcji Zmien hasto.

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

funkcji Zmiana hasta.

Strona 33z 315



2.6. Czym jest pasek narzedzi?

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

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

2.7. Jak wybrac¢ dang funkcje?

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

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

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

Dostepno$é danej funkcji w dowolnej tabeli w systemie jest zalezna od konkretnej sytuacji, np. statusu wniosku czy rodzaju dokumentu
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2.8. OdSwiezanie dostepnego czasu pracy
Jak wspomnielismy wcze$niej, ze wzgledow bezpieczenstwa system automatycznie wyloguje uzytkownika po uptywie 20 minut jego bezczynnosci.

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

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

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

2.9. Dotgczanie plikow do systemu

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

Tam, gdzie takie rozwigzanie jest dostepne, decydujesz skad wezmiesz plik do dokumentu: czy powiagzesz juz istniejacy czy raczej dodasz nowy z dysku
lokalnego.
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Dysk lokalny

Aby zatgczy¢ plik do dokumentu wybierz funkcje Przegladaj

Uwaga!

W tym obszarze dziata takze funkcjonalno$¢ Przeciggnij & Upusc

(ang. Drag&Drop).
Aby z tego skorzysta¢, musisz wykonaé nastepujace czynnosci:

Ustaw kursor myszy nad plikiem ktéry chcesz zatadowac do
Dokumentacji i wcisnij lewy klawisz myszy

Trzymajac wcisniety klawisz, przesun mysza kursor nad pole
Plik w oknie Dokument

Pus¢ przycisk myszy
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W otwartym oknie systemowym wskazujesz plik do importu

i potwierdzasz swoéj wybdr odpowiednim przyciskiem.

Ze wzgledéw bezpieczenstwa, system pozwala na zalgczanie
wylacznie okre$lonych rodzajéw plikbw, np. nie jest mozliwe
dodawanie plikéw wykonywalnych o rozszerzeniu .exe, .com. Jezeli
format pliku bedzie niewfasciwy, system wysSwietli na ekranie

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

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

dokumentow nalezy pamietac o kilku wskazéwkach:
« Skanowaniu dokumentu w skali szarosci

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

Dokumentacja.

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

rozmiarze wyrazonym w MB.

Dokumentacja

W tej zakladce system wysSwietla pliki wczesniej
dodane do systemu pogrupowane zgodnie z ich
rodzajem. Wszystkie dostepne funkcje sg analogiczne

jak opisane w pkt. 12.1 Ekran Dokumenty.

Po wskazaniu pliku zatwierdzasz swoj wybor przez

funkcje Zapisz
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3. Ekran Projekt

Ekran Projekt to centralne miejsce Twojego projektu, poprzez ktéry masz dostep do wybranych zaktadek odpowiadajgcych ré6znym funkcjonalnosciom systemu.

Aby przejs¢ do tego ekranu, wybierz funkcje Przejdz do wnioskow

3.1. Gtéwne elementy ekranu

Ekran Projekt podzielony jest na 2 gtbwne elementy.

Gérna cze$¢ zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:

Strona 40 z 315



W dolnej czesci znajdujg sie zaktadki odpowiadajgce poszczegdlnym funkcjonalnosciom systemu (ktore opisaliSmy w dalszej czesci tego Podrecznika):
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3.2. Zaktadki

Mozesz przejsé na kolejne zaktadki na ekranie. Aby to zrobié, kliknij przycisk, ktéry odpowiada nazwie danej funkcjonalnosci.

3.3. Moje dane

Mozesz podejrzec swoje dane, zarejestrowane w systemie.

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

Aby powrdci¢ do listy projektoéw, wybierz funkcje Powr6t do listy projektow
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3.5. Podglad listy kontroli

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

Funkcja jest rowniez dostepna z poziomu listy projektow.
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4. Wniosek o ptatnosc¢

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

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

niezbedne z punktu widzenia rozliczenia projektu i wymagane przez instytucje.

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

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

Dane z podpisanej umowy sg wprowadzane do systemu przez pracownika instytucji, z ktora jg zawartes$. Stanowig one podstawe dla wnioskdw o ptatnos¢, ktére bedziesz

sktada¢. Umowe/decyzje o dofinansowaniu, ktéra zawarte$/as z instytucja, mozesz zobaczy¢ w systemie. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Podglad umowy widoczng

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

W osobnym oknie przegladarki otwarty zostanie podglad Twojej umowy. Umowa jaka widzisz w systemie moze zawieraé mniej elementow niz w wersji papierowej ktora

posiadasz, jednak znajdujg 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 ktorej zawarto podstawowe informacje o twoim projekcie, takie jak Numer umowy,
Data jej podpisania czy jego tytut. Zwré¢ uwage na wartosci kwotowe w polach Wartos¢ ogotem, Wydatki kwalifikowalne czy Dofinansowanie, poniewaz do tych wartosci

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

Kolejnymi elementami sg Charakterystyka projektu oraz Miejsce realizacji projektu, ktére przedstawiono w tabeli.
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Nastepnym elementem umowy jest sekcja Informacje o beneficjencie gdzie widoczne sg wszystkie Twoje dane oraz informacja o osobach wyznaczonych przez Ciebie

do wykonywania czynnos$ci zwiazanych z realizacjg projektu.

Nastepna sekcja umowy jest blok Zrodta finansowania wydatkéw pokazujacy kwoty wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na rézne zrodta finansowania:
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Jezeli Twéj projekt jest dofinansowany Srodkami Europejskiego Funduszu Spotecznego, ten blok wyglada inaczej:

Centralnym punktem umowy jest tabela Zakres rzeczowo-finansowy, w ktérej opisano szczeg6towo liczbe i rodzaj zadan realizowanych w Twoim projekcie oraz kategorie

kosztow w podziale na rézny rodzaj wydatkéw. Uzupetniona tabela stanowi podstawe danych znajdujacych sie w kazdym wniosku o ptatnos¢, ktry utworzysz.

Przyktadowa tabela dla projektu wspoHinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego:
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Ostatnim elementem umowy sg bloki Klasyfikacja projektu oraz Lista mierzalnych wskaznikdéw projektu zawierajgca zadeklarowane przez Ciebie wskazniki produktu

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

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

Na umowie wskazniki sa 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.
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Sprawdz dokfadnie swojg umowe wprowadzong do systemu.

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

Aby utworzy¢ wniosek o ptatnos¢, na ekranie Projekt wybierz funkcje Utworz wniosek o ptatnosc
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System pokaze pustg karte wniosku o ptatnosé.

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

IDENTYFIKACJA WNIOSKU
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Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO (...)
Whioski o ptatnos¢ moga by¢ sktadane np. miesiecznie, kwartalnie, potrocznie.

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

Jesli rejestrowany przez Ciebie wniosek o ptatnosé 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 nastepujgcym po dacie w polu Wniosek za okres do

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

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

whniosku.

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

Pole: STATUS WNIOSKU

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

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

Numer Twojemu wnioskowi nadaje instytucja po tym, jak przeslesz go do weryfikacji. To pole uzupei sie automatycznie wartoscig wprowadzona przez pracownika
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weryfikujgcego Twdj wniosek.

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PLATNOSC

Whiosek o ptatnosé¢ sktadasz gdy:
whnioskujesz o refundacje kosztow, ktére juz poniostes,
whnioskujesz o przekazanie zaliczki na realizacje projektu,
chcesz rozliczyé otrzymane zaliczki — wtedy musisz wykazaé wydatki, ktore ponioste$/as i optacites/as z otrzymanych wczesniej zaliczek,
reprezentujesz jednostke sektora finansdw publicznych, a srodki na projekt zostaty zapisane w Twoim budzecie - rozliczenie wydatkow,
przekazujesz informacje o postepie rzeczowym projektu.
W systemie mamy nastepujace rodzaje wnioskéw:
1. Whniosek o zaliczke — zaznaczasz kiedy ubiegasz sie o uzyskanie zaliczki na realizacje zadania w ramach projektu,
2. Wniosek o refundacje — zaznaczasz kiedy poniostes/as juz koszty w ramach projektu i starasz sie o ich refundacje (takze PJB w przypadku rozliczania wydatkow),
3. Wnhniosek rozliczajacy zaliczke — zaznaczasz w przypadku kiedy chcesz rozliczy¢ sie z wezesniej przyznanej zaliczki,
4. Whniosek sprawozdawczy — zaznaczasz kiedy jeste$ zobowigzany/a do przekazania informacji 0 postepie rzeczowym projektu,
5. Whniosek o ptatnos¢ koncowa — zaznaczasz kiedy rejestrowany wniosek o ptatnos¢ jest ostatnim wnioskiem, rozliczajagcym Twoj projekt.
Aby zaznaczy¢ poszczegélne rodzaje wniosku musisz zaznaczyé checkbox przy danej wartosci. Pamietaj, ze jednoczes$nie mozesz:

ubiegac sie o zaliczke i refundacje kosztow (zaznaczasz Wniosek o zaliczke i Wniosek o refundacje),
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rozlicza¢ zaliczke i ubiega¢ sie o kolejng zaliczke (zaznaczasz Wniosek rozliczajacy zaliczke i Wniosek o zaliczke),
rozliczac zaliczke i ubiegac sie o refundacje kosztéw (zaznaczasz Wniosek rozliczajacy zaliczke i Wniosek o refundacje),

rozlicza¢ zaliczke, wnioskowac 0 jej kolejng transze a takze ubiegac sie o refundacje kosztow (zaznaczasz Wniosek o zaliczke, Wniosek rozliczajacy zaliczke

i Wniosek o refundacije),
ubiegac sie o refundacje kosztéw, jak réwniez sktada¢ wniosek o ptatnos¢ koficowg (zaznaczasz Wniosek o refundacje i Wniosek o ptatnos¢ koricowa),

taczy¢ wszystkie rodzaje wnioskdw o ptatnos¢ z wnioskiem sprawozdawczym, o ile inne rodzaje sie wzajemnie nie wykluczaja (zaznaczasz Wniosek sprawozdawczy

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

ubiegac sie o zaliczke i jednoczesnie sktada¢ wniosek o ptatnosé koncowa projektu,

utworzy¢ kolejnego wniosku, jezeli ztozyte$/as juz wniosek o ptatnos¢ koricowsg i zostat on zatwierdzony przez instytucje.

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje Zatwierdz
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Mozesz anulowac rejestracje wniosku o ptatnos¢ wybierajac funkcje Anuluj

Spowoduje to wyczyszczenie wartosci wprowadzonych w bloku Identyfikacja wniosku.

Po zapisaniu danych w bloku Identyfikacja wniosku system zaprezentuje karte wniosku o ptatno$¢ z podziatlem na nastepujace bloki:

BLOK Projekt — tutaj wprowadzasz podstawowe informacje o projekcie. Okre$lasz w nim wydatki poniesione oraz wnioskowane w danym wniosku o pfatnos¢
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(dla zaliczek i refundacji),

BLOK Postep rzeczowy — tutaj opisujesz stan rzeczowy realizacji projektu,

BLOK Postep finansowy — tutaj opisujesz realizacje projektu od strony finansowej, np. uzupetniajac ,,Zestawienie dokumentéw”,

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

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

PROJEKT

Pola takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa
Beneficjenta, Tytut projektu, Program Operacyjny, O$
priorytetowa, Dziatanie i Poddziatanie (jesli
wystepuje) uzupetniane sg automatycznie danymi z

Twojej umowy.

Pole: WYDATKI OGOLEM

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

rozliczeniowym. Wartosci nalezy wprowadzi¢ z doktadnos$cia do dwdéch miejsc po przecinku.

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

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

Whiosek rozliczajacy zaliczke.

Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnos¢ nie wybrates/as jednej z powyzszych pozycji lub Twoéj projekt
wspotfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Spotecznego, pole jest nieobowigzkowe

i nieedytowalne.

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

W polu okredlona jest wysoko$¢ wydatkow kwalifikowalnych, jakie ponioste$/as w danym okresie

rozliczeniowym.

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

finansowy, opisanym w dalszej czesci Podrecznika.

Pole jest obowiazkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrates/as Wniosek o refundacje i/lub
Whiosek rozliczajgcy zaliczke. Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnos¢ nie wybrate$/as jednej

z powyzszych pozycji, pole jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Pole: DOFINANSOWANIE

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

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

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrate$/as Wniosek o refundacje i/lub
Whiosek rozliczajacy zaliczke.
Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrate$/as jednej z powyzszych pozycji, pole jest

nieobowiazkowe i nieedytowalne.
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Pamietaj: pole Dofinansowanie odnosi sie do wartosci dofinasowania okreslonego w umowie i nie moze
przekroczy¢ kwoty tam okre$lonej. Pozostate kwoty nie wchodzgce w sklad dofinasowania to tzw. wkiad
wilasny, ktéry w tabeli Zrodta finansowania bedzie przyporzadkowany odpowiednio do jst — jesli

beneficjentem jest np. gmina lub do $rodkéw prywatnych, gdy beneficjentem jest przedsiebiorca.

Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, W TYM

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

- zaliczka,

- refundacja.

Pole: ZALICZKA
Jesli ubiegasz sie o zaliczke, wprowad? jej warto$¢ z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrates/as Wniosek o zaliczke. Jesli w
polu Rodzaj wniosku o ptatno$¢ nie wybrates/as powyzszej pozycji, pole jest nieobowigzkowe
i nieedytowalne.

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

w tabeli Rozliczenie zaliczek w bloku Postep finansowy.

Ponadto jezeli realizowany przez Ciebie projekt jest objety pomocg publiczng, upewnij sie u swojego

opiekuna projektu, czy mozesz wnioskowa¢ o kwote wyzszg niz 40% dofinansowania okreslonego
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w umowie o dofinansowanie.

\

Pole: REFUNDACJA

Jesli ubiegasz sie o refundacje poniesionych kosztdw, wprowadz ich catkowitg wartos¢ z doktadnoscig

do dwdch miejsc po przecinku.

Pole jest obowiazkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrate$/as Wniosek o refundacije. Jesli
w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrate$/as powyzszej pozycji, pole jest nieobowigzkowe
i nieedytowalne.

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

W ramach bloku Postep rzeczowy uzupetniasz nastepujace zaktadki:
Postep rzeczowy realizacji projektu — opisujesz tutaj stan realizacji poszczegblnych 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 wskaznikéw produktu zgodnie ze stanem zapisanym w umowie/decyzji o dofinansowaniu.

Wskazniki rezultatu - w zakladce tej okreslasz efekty dziatar osiggniete wskutek realizacji projektu, ktére nastgpity po jego zakonczeniu (i w wyniku realizowania projektu)
oraz ktore wptywaja bezposrednio na otoczenie spoteczno-ekonomiczne. System prezentuje informacje i wartosci dotyczace zakladanych rezultatéw zgodnie ze stanem

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

Blok jest widoczny i obowiazkowy, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos$¢ wybrates/as Wniosek sprawozdawczy.

POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU

W tej sekcji musisz opisa¢ 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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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 znakOw i nie moga to by¢ wylgcznie

znaki specjalne.
Uwaga dotyczgca projektu rozliczanego w formule partnerskie;j:

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

odpowiednio krétszy.
RPO WO 2014-2020

Pole Stan realizacji musisz uzupetni¢ rowniez w przypadku kosztow posrednich rozliczanych ryczattem. Wéwczas umie$¢ w nim opis zadania (Koszty posrednie) z karty umowy

o dofinansowanie.
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WSKAZNIKI PRODUKTU

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

W systemie dostepne sg dwa rodzaje tabel wskaznikdw a wtasciwy rodzaj prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia sSrodkdw z ktdrych finansowany jest Twoj projekt.
Jesli realizujesz umowe wspdtfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spoéjnosci, system prezentuje tabele z nastepujacymi kolumnami:
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 wskaznikéw wiasciwe miary, zgodnie ze stownikiem systemowym. Pole jest nieedytowalne.
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WARTOSC DOCELOWA — System wyswietla wartos¢ jaka zadeklarowate$/as w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM —w tym polu wprowad? warto$¢ wskaznika, jaka osiagnates/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz wniosek

o ptatnos¢. Uzupehnij wartosé z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku.

WARTOSC OSIAGNIETA OD POCZATKU REALIZAC]I PROJEKTU (NARASTAJACO) - w tym polu system automatycznie prezentuje poziom realizacji wskaznika, uwzgledniajac
wszystkie dotychczas ztozone wnioski o ptatno$¢ tacznie z biezacym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystapi

uzasadniona potrzeba merytoryczna.

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

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

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

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

WSKAZNIKI REZULTATU
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Wskazniki rezultatu odnoszg sie do bezposrednich i natychmiastowych efektéw osiggnietych wskutek realizacji projektu, ktére 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 wskaznikdw, poszczegélny typ tabeli prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia srodkéw z ktdrych finansowany jest Twoj

projekt.

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

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

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

realizacji projektu. Pole jest nieedytowalne.
WARTOSC DOCELOWA - system wyswietla warto$¢ jaka zadeklarowate$/a$ w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

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

ostateczng wartos¢ wskaznika osiggnietg w momencie sktadania tego wniosku.

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

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

mezczyzn oraz O — oznacza ogotem (fgcznie). Sposéb 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 warto$¢ do wiersza oznaczonego jako O.

Analogicznie, jezeli zatozono podziat wg pici, wprowadzasz wartosci odpowiednio w wierszach K i M, a wiersz Ogétem jest uzupetniany automatycznie.

Kolumny prezentowane we wniosku sg analogiczne jak dla wniosku wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spojnosci z wyjatkiem:

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM - w tym polu wprowad? warto$¢ wskaznika, jaka osiagnates/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz wniosek
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0 ptatnos¢. Uzupetnij wartos¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

WARTOSC OSIAGNIETA OD POCZATKU REALIZACII PROJEKTU (NARASTAJACO) - w tym polu system automatycznie prezentuje poziom realizacji wskaznika, uwzgledniajac
wszystkie dotychczas ztozone wnioski 0 ptatnos¢ tacznie z biezagcym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystapi

uzasadniona potrzeba merytoryczna.

PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU

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

f
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Rodiza] wnlseky o platnod!
4 Wnosek o ralcrbe < Wik o relfundasc: o+ Wiiceelks rozBcaafpoy ralcrks Winioeek spravessdawory Winiomedks o phatrceds Roaoowy
L

H =

Prosest | | Postep fnamsouy [ feformacie l [ B
[ Pirift iy FRechywy Fealibascy projeidu “ Wishoadrel produliy ] LECF TS P T Probleny napokbanes w irakoe Fealizacy projeioe | Plassirmmny peaibesy realiac)i
. L % h Jd
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Wniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfilesciy wilkoskou

Wolosek ra okres od | 2001%-01-01  da | 2001%m-31 Status wiiosku W proygotewani Husmesr e bon

Rodia) wnlteku o platnod

+ 'Wnosek o ralicrbe < Wniosek o refundaci: < Wiioeedk rockciafpcy ralicrks Witk spraveosdawcry Wniomelk o platrods koo

o
l okt I I Fostep fnsssouy [ . ] [ - ]
[ Perit i FRichiwsy Fealitacs projeit ][ Wishadredo produity ]l LETHSES P Prodblenvy napotkase v trakose Fealizacyi projeios Plasncrmasy petetoty Fealiacg

H r =

W tej czesci wniosku krotko opisz ewentualne problemy napotkane w trakcie realizacji projektu w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos¢. Ponadto, opisz zadania
planowane do realizacji, a niezrealizowane w tym okresie, wraz z podaniem powod6w odstgpienia przez Ciebie od ich realizacji lub wskazaniem przyczyn zewnetrznych,

uniemozliwiajgcych ich wykonanie.
Jezeli to Twoj wniosek (odpowiednio):
o ptatnosé koncowa;

rozliczajacy ostatnig transze zaliczki;

o ptatnos¢ koncowa dla panstwowej jednostki budzetoweyj;

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

W polu 4000 znakdw i nie moga to by¢ wytgcznie znaki specjalne.
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ZAKEADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACII

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

K

Tddeen byl o wirakoskous

Wniosek ra ohres of | 201F01-91  de | 2015-00-31 atus wnigshy W praoygatsvana gz kg

Fosdra] wndo=kos o phatmod!

4 Wnosek o rabcrbe | Winiomerk o refunadascy: | Wiicsek rorboa oy ralicrks WWricesselk; praveneela wory Wik o patnceds kosooy
e

[ Projekt ] [ Postep finansowy ] I Informacje ] Zalyceniki ]
[ Poslgp reecrowy realisacii proje ki ][ Wikafniki produbkie ][ Wikacnikei reculbals “ Problsary napotkass w brakcis realisac projekis ]

4 a

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

whniosku o ptatnos¢. W polu mozesz wprowadzi¢ do 4000 znakOw i nie moga to by¢ wytgcznie znaki specjalne.
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POSTEP FINANSOWY

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

Iden byfiloeci wnikeskou

Wiksek ray okores o | 2005-00-01  do | 201%-0-31 Status wnioalu | W' proygesbesvaniu Hirme r vamiies kg

R vemdlioekon o platnoest

4 'Wnosels o ralcrbe 4 Winhosaek o refendachs & Winhoerls: rocBcaafpcy raborks Wik spravessd aweny Wiiceselk o platneds kosfiomws)

Wipdatki rodlicrane rypczaitows |[ Tweroby | korelkchy | Trodiy finamsowasia wydatide | Roglcrenis ralicrek

Import r plla .

© =

W ramach bloku Postep finansowy uzupetniasz dane w nastepujacych zaktadkach:
Zestawienie dokumentdw — tutaj wprowadzasz szczegdtowe informacje dotyczace wydatkdéw poniesionych w danym okresie sprawozdawczym.

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

ryczattowo.
Zwroty/korekty — wartosci tu wprowadzone pomniejsza/ powieksza wartosci narastajgco (czyli: od poczatku realizacji projektu) w tabeli Postep finansowy.
Zrédta finansowania wydatkow — tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach sktadanego wniosku o ptatno$é w podziale na rézne zrodta finansowania.

Rozliczanie zaliczek — tutaj rozliczasz dotychczas przyznane zaliczki.
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Postep finansowy - tutaj znajduje sie tabela uzupelniana automatycznie, w ktorej zaprezentowane sg zbiorcze informacje o wszelkich kwotach wydatkow

w ramach projektu.

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

0 ptatnosé).
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ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

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

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

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ oznakowany w sposéb przypisujacy go jednoznacznie do konkretnego projektu — np. pieczatkg zawierajacg taka informacje.

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

Wszystkie dokumenty dotyczace realizowanego projektu powinny by¢ ksiegowane w spos6b umozliwiajacy ich szybka, tatwg i jednoznaczna identyfikacje.
Tak zwana odrebna ewidencja ksiegowa moze oznacza¢ wprowadzenie jednolitego oznakowania dofinansowanych pozycji lub ujmowanie ich na specjalnie w tym celu

utworzonych kontach.

W Zestawieniu dokumentow wykaz faktury (lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowe]) zaptacone w catosci, ktére dokumentuja wydatki kwalifikowalne
poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos¢. Jesli zamierzasz przedstawi¢ wydatki z okresow objetych poprzednimi wnioskami o ptatno$¢ powinienes/as je

wykaza¢ w ostatnich wierszach tabeli. Okres wniosku o ptatnos¢ w takim przypadku nie powinien by¢ wydtuzany (nie powinien obejmowa¢ daty zaptaty takiego wydatku).

Utworzenie i przestanie wniosku o ptatnos¢ nie bedzie trudne, jesli zadbasz o przejrzystosé i porzadek w catej dokumentacji projektowej
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Pola w zaktadce Zestawienie dokumentéw mozesz uzupetni¢ na dwa

sposoby:
poprzez import pliku .xls,

poprzez reczne wprowadzenie kazdego dokumentu do

systemu.

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

wypetniania nie beda sie réznic.

Wybierajac uzupetnienie poprzez import pliku .xIs mozesz wskaza¢
w odpowiedniej kolumnie nazwy zatgcznikdw —system zaimportuije je

réwnoczesnie z Zestawieniem dokumentéw.
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Import pliku .xls — zacznij od eksportu wzoru pliku

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

pobierz wzér bezposrednio z systemu.

Aby uzyska¢ wzor pliku, wybierz funkcje Eksport pliku

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

oznaczania okreslonych pdl, itd.

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

z powrotem do systemu.
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Po wyborze funkcji Eksport pliku pojawi sie oddzielne
okno w ktérym wskazujesz czy chcesz zapisac plik na

dysku lokalnym czy chcesz go od razu otworzyc.

Uzupetnione Zestawienie dokumentow importujesz

poprzez funkcje Import z pliku xls.

Po wyborze funkcji Przegladaj wskaz

plik .xls, ktory chcesz zaimportowad.

W trakcie importu zalacznika system prezentuje
dodatkowg informacje o procesie dodawania plikow
w formie paska postepu zawierajgcego informacje
m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze

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

Chociaz ponizej opisano sposob uzupetniania Zestawienia dokumentéw bezposrednio w Systemie — znajdziesz tu takze wskazowki w przypadku, gdy wybrate$ uzupetienie
Zestawienia przez import z pliku .xls. Wprowadzanie danych do zestawienia odbywa sie poprzez dodawanie kolejnych pozycji wtasciwych dla zadan, jakie realizujesz

w projekcie.

Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu dla wybranego

zadania przewidzianego w projekcie i zapisanego w Twojej umowie
wybierajac funkcje Dodaj

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

W pierwszej kolumnie arkusza wskaz numer zadania. Zadanie

z numerem 0 dotyczy kosztow posrednich.
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W otwartym oknie Zestawienie dokumentow
rozpocznij wprowadzanie danych dla wybranego
zadania. System zostat zaprojektowany w ten sposob
aby utatwi¢ Ci powigzanie dokumentu z konkretnym
zadaniem. Jeden dokument moze zosta¢ wskazany
w kilku zadaniach. W takiej sytuacji nalezy dokonaé
odpowiedniego podzialu kwot (w szczegdlnosci
w polu wydatki kwalifikowalne) tak, aby nie dublowac

wartosci, ktére przedstawiasz do rozliczenia.

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 znakow
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Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL
Pole sktadajgce sie z 2 elementow - listy rozwijalnej Rodzaj identyfikatora zawierajgcej nastepujace wartosci:

NIP
PESEL
Nr zagr.

Nie dotyczy
oraz

pola szczeg6towego, ktére musisz uzupetni¢ w okreslony sposdb w zaleznosci od wyboru w polu Rodzaj

identyfikatora:

NIP - jezeli wystawca jest podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza, podaj numer NIP wystawcy
dokumentu (wprowadz tylko cyfry, bez kresek), ktorego numer zostat okreslony w polu Nr
dokumentu;

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

Nr zagr. — jezeli wystawcg dokumentu jest podmiot zagraniczny, wprowad? jego identyfikator —
mozesz uzupetni¢ maksymalnie 25 znakdw;

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

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

wprowadzonych danych.

Pole: FAKTURA KORYGUJACA

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

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

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

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

dokumentu wykazanego w zestawieniu.

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

Pole: NR KSIEGOWY LUB EWIDENCYJNY

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

prowadzacg ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 200 znakéw.

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

W polu tym podaj date wystawienia dokumentu. Mozesz wybra¢ okre$long date poprzez wybor z kalendarza

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

Wprowadz date w formacie RRRR-MM-DD.
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Pole: DATA ZAPLATY

W polu tym podaj date uregulowania ptatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu ksiegowego.
Mozesz wybraé okre$lona date poprzez wybér z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Jezeli ptatnos¢ byta dokonana w wiecej niz jednym terminie system umozIliwia dodanie kolejnych dat zaptaty
za pomocg ikony lub okreslenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu jezeli data
zaptaty miesci sie w okreslonym przedziale czasowym.

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

dat zaptaty
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentow poza systemem i import z pliku .xls:

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

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

Pole: NAZWA TOWARU LUB UStUGI

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

kwalifikowane, mozesz poda¢ zbiorczag nazwe bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 400 znakdéw.
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Pole: NUMER KONTRAKTU

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

dotyczacej zamdwien publicznych i zostata przestana do instytucji.

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO

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

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO

W tym polu podaj kwote netto, na jaka opiewa wykazany w zestawieniu dokument (r6znica pomiedzy
wartosciami brutto i wartosciami netto wynika¢ moze wytgcznie z wysokosci podatku VAT). Jesli rejestrujesz

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

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

Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

W polu tym masz dostepna liste kombinacji kategorii kosztow z przypisang do niej nazwa kosztu zgodnie z tym

jak okres$lone zostato to w umowie o dofinansowanie dla danego zadania.

Pamietaj, ze dostepne do wyboru sg tylko te pozycje, ktdre sa aktualnie obowigzujgce dla wersji umowy,

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

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

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

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

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

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

Pole: WYDATKI OGOLEM

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

jaka odpowiada wybranej wczes$niej wartosci w polu Kategoria kosztu — nazwa kosztu.

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

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

kwalifikowalnym) rozliczanych danym wnioskiem o ptatnos¢, jaka odpowiada wybranej wczesniej wartosci

Strona 86 z 315



w polu Kategoria kosztu/Nazwa kosztu.

Pole: W TYM VAT

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

w polu wczesniejszym oraz jezeli VAT sam stanowi koszt kwalifikowalny.

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

Pole: DOFINANSOWANIE

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

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

Jezeli chcesz rozliczy¢ wydatek wedtug innego poziomu dofinansowania niz okre$lony w umowie, mozesz
edytowaé te warto$¢ (w szczegblnosci w przypadku wniosku o ptatnos$¢ koncowa, kiedy wartosé wyliczona
przez system powoduje przekroczenie wartosci dofinansowania okreslonego w umowie o dofinansowanie dla

danej kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu).

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

W polu tym masz dostepng liste kategorii wydatkow, ktorych postep realizacji zobowigzany jeste$
monitorowa¢ w ramach Twojego projektu zgodnie z tym jak zostalo to okreslone w umowie

o dofinansowanie.

Jezeli jeden dokument wykazany w zestawieniu dotyczy kilku kategorii wydatkéw masz mozliwo$¢ dodania
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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 wydatkdw dostepna jest funkcja usuniecia dowolnego

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

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

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

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

o dofinansowanie.

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

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

Pole: UWAGI

W polu mozesz wprowadzi¢ dodatkowe informacje opisowe, wyjasnienia dotyczgce konkretnego dokumentu
wykazanego ~w  zestawieniu,  ktére  pozwolag  pracownikom instytucji  odpowiedzialnej
za weryfikacje Twojego wniosku o ptatno$¢ na sprawniejszag ocene i jego zatwierdzenie.

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

Wysokos¢ natozonej korekty finansowej, o ktére pomniejszyte$/as wydatki kwalifikowalne,
jesli sam dokonate$/as takiego pomniejszenia,

W przypadku faktury korygujacej informacje o numerze faktury, ktérej dana korekta dotyczy,
Przypisanie kwot wydatkéw kwalifikowalnych i VAT w podziale na stawki podatku VAT,

Wskazanie czy dokument zostat optacony ze Srodkow zaliczki czy podlega¢ bedzie refundacii

(jesli dotyczy).
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Pole: ZALACZNIK

W polu masz mozliwos¢ zatgczenia zeskanowanego dokumentu wykazanego w ramach zestawienia.
Mechanizm wyboru plikbw oraz uwarunkowania techniczne znajdziesz w pkt. 2.9 Dotgczanie plikéw do systemu.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentow poza systemem i import z pliku .xls:
Podaj doktadng nazwe zatacznika w kolumnie Nazwa pliku zatgcznika. Dla utatwienia zarzadzania dokumentami — przechowuj je w wydzielonych folderach (np.: dla kolejnych
whnioskow o ptatnosc) i nie nadawaj zbyt ogdlinych nazw, ktére nie pozwolg Ci szybko powigzad ich z wydatkiem (np.: ,,faktura”).

W trakcie importu Zestawienia dokumentéw z pliku .xls, system prosi o0 wskazanie miejsca na Twoim dysku lokalnym, z ktérego ma pobrac zataczniki o wskazanych przez Ciebie

nazwach:

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

zatgcznika wskazanego do importu).
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RPO WO 2014-2020

Pamietaj, ze do pierwszej wersji wniosku nie zatgczasz zadnych dokumentow (o ile IZ/IP nie zobowigze Cie do tego). W przypadku, gdy jest to wniosek rozliczajgcy poniesione

wydatki 1Z/IP dokona doboru préby, a nastepnie wezwie Cie do przestania skanéw odpowiednich dokumentéw.
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO

W tej czesci znajdziesz informacje dotyczace wydatkow zwigzanych z kosztami posrednimi/og6lnymi rozliczanymi ryczattowo, zgodnie z zapisami Twojej umowy.
Wydatki w ramach projektu moga byé rozliczane za pomoca trzech rodzajow ryczattu:

stawek jednostkowych,
kwot ryczattowych oraz

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

Tabela zawiera dane zgodne z umowa zarejestrowang w systemie.

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

Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Wydatki rozliczane ryczattowo. Dane zawarte w oknie zalezg od rodzaju ryczattu, jaki edytujesz.
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Pole: RODZAJ RYCZALTU

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

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Pole: NAZWA RYCZALTU

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

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

Pole: NAZWA WSKAZNIKA

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Kwoty ryczattowej system wyswietla w ramach wiersza Nazwy wskaznikow,
ktore zgodnie z umowg musisz osiggna¢, aby rozliczy¢ sie z danego wydatku i otrzymac ptatnos¢ w ramach

danej kwoty ryczattowej. Pole jest nieedytowalne.
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Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

W tym polu wprowadZ warto$¢ wskaznika, jaka osiggnate$/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz

whniosek o ptatnosé.

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.

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.

Pole: STAWKA RYCZALTOWA (%)

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Stawki ryczattowej w tym polu system przypisuje automatycznie stawke
procentowg, odpowiadajagcg danej Stawce ryczattowej okreSlonej w Twojej umowie/decyzji

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

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

Jezeli edytowany wiersz dotyczy kwoty ryczattowej i zrealizowates$/as w catosci wskazniki ktére powinienes/as

osiggna¢ zgodnie z umowg 0 dofinansowanie, wskaz kwote wydatkdw kwalifikowalnych dotyczacg kwoty
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ryczattowej okreslonej w umowie.

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

projekt.

RPO WO 2014-2020

Pamietaj, Zze w kolumnie ,,Nazwa ryczattu” (np. Koszty posrednie — stawkg ryczattowg w wysokosci do 25%
bezposrednich wydatkéw kwalifikowalnych) oraz w kolumnie ,,Informacje dotyczace ryczattu” zawarta jest
maksymalna wysoko$¢ kosztow posrednich. Wyliczajgc kwote wydatkéw kwalifikowalnych musisz stosowac

rzeczywisty procent, wynikajacy z Twojej umowy o dofinansowanie.

W przypadku projektow partnerskich wspétfinansowanych srodkami EFRR poziom wydatkow

kwalifikowalnych kosztow posrednich moze by¢ wyliczany dla kazdego z partneréw osobnym procentem.

Pole: DOFINANSOWANIE

Wartos¢ w tym polu system wylicza na podstawie podanych przez Ciebie wydatkéw kwalifikowalnych
dla danej pozycji oraz poziomu dofinansowania okres$lonego dla danej Nazwy ryczaltu wumowie
o dofinansowanie w ramach danego zadania. Warto$¢ 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$¢ (w szczegélnosci w przypadku wniosku o ptatnosé koricowa, kiedy wartos$¢ wyliczona
przez system powoduje przekroczenie wartosci dofinansowania okreslonego w umowie o dofinansowanie dla

danego ryczattu).
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Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

o dofinansowanie.

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

przy pomocy funkcji Dodaj

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

wydatki w ramach limitu.

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

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

ZWROTY/KOREKTY

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

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

o dofinansowanie.

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

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

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

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

konieczne moze by¢ dokonanie odpowiedniej korekty w wartosciach narastajaco.
Wartosci wpisane ze znakiem ,,-” pomniejsza kwoty narastajaco.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajaco.

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

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

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

Nie wykazuj w tej tabeli faktur korygujacych ujetych w zestawieniu dokumentéw.
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Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz funkcje Dodaj.
Kiedy wybierzesz te funkcje, system prezentuje okno Zwroty/ korekty obejmujgce informacje opisane ponize;.

Aby edytowa¢ dodany wczesniej wiersz zaznacz wiersz ktory chcesz edytowac i wybierz funkcje Edytu;j

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

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

Whioski z nadanym numerem identyfikowane sa poprzez numer, wnioski nie posiadajace numeru (np.

whniosek czesciowy w projekcie rozliczanym w formule partnerskiej) zidentyfikujesz poprzez okres wniosku.
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Wybierz Zadanie, w ktérym chcesz skorygowaé dane. Na liscie zobaczysz zadania z wersji umowy do ktdrej

tworzysz wniosek o ptatnosc.

Wybierz kombinacje Kategorii kosztow — Nazwy kosztu, ktéra wymaga korekty (jezeli w poprzednim polu
wybrates/as  zadanie, ktdre zgodnie z umowg o0 dofinansowanie  jest  rozliczane
za pomocg wydatkow rzeczywiscie poniesionych) lub odpowiednig Nazwe ryczattu (w przypadku koniecznosci

skorygowania wydatkéw rozliczanych ryczattowo).

Jezeli korygujesz pozycje dotyczaca Kategorii kosztow — Nazwy kosztu, w tym polu mozesz wskaza¢ numer
dokumentu ksiegowego, ktérego dotyczy dana korekta. Podanie tej informacji nie jest obowiazkowe,
jednakze Instytucja z ktora podpisates/as umowe moze wymagaé, abys$ przypisat korekte do poszczegdinych

dokumentéw ksiegowych wykazanych w wybranym przez Ciebie wniosku o ptatnos¢.

RPO WO 2014-2020

O ile to mozliwe, nalezy wskaza¢ numer dokumentu ksiegowego, ktérego dotyczy dana korekta.

Whpisz warto$¢ wydatkow ogétem (zaréwno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych), o ktérg chcesz
skorygowa¢ wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we

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

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

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

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFS.
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Wopisz warto$¢ wydatkow kwalifikowalnych, o ktérg chcesz skorygowa¢ wybrane Zadnie ikombinacje

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

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

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

Wopisz warto$¢ dofinansowania, o ktdrg chcesz skorygowac wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow

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

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

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

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 poprawna kategorie podlegajgca limitom.

Za pomocag tego pola mozesz skorygowaé wartos¢ wydatkdw podlegajacych limitom dla wybranej
we wczesniejszym polu kategorii. W tym polu wpisz warto$¢ wydatkéw, o ktdérg checesz skorygowaé wybrang

kategorie podlegajgca limitom we wskazanym wniosku o ptatnos¢.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajaco, to wpisz wartosé ze znakiem ,,-”.

Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszag kwoty narastajaco.
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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¢.

Jezeli wykazana w tabeli korygowana pozycja dotyczy kilku kategorii wydatkow

masz mozliwos$¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj

Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkéw konieczne jest uzupetnienie

odrebnych wartosci w polu wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkdw dostepna jest funkcja usuniecia

dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajgca

limitom — wydatki w ramach limitu).

W tym polu krétko uzasadnij koniecznos$¢ dokonania rejestrowanej korekty.

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdéw.

ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczacg kwot wydatkdw w Twoim projekcie w podziale na rézne zrodta finansowania, odpowiednie dla funduszu w ramach

ktorego sfinansowane jest Twoje przedsiewzigcie.
Dane w tabeli powinny obrazowaé sytuacje, jaka bedzie miata miejsce po dokonaniu refundacji wydatkéw poniesionych.

Kazde zrddto finansowania rozbijane jest na wydatki ogétem oraz wydatki kwalifikowalne — jednak w przypadku projektu finansowanego z Europejskiego Funduszu

Spotecznego, musisz uzupeic¢ wytacznie dane dotyczace wydatkéw kwalifikowalnych i tylko ta kolumna w tabeli bedzie dla Ciebie dostepna. Wartosci w tabeli powinny
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odzwierciedlac¢ sytuacje w okresie rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosé.

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

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

Dlatego w tabeli Zrédta finansowania:

- w polu $rodki wspolnotowe wydatki ogétem wpisuje: 80

- w polu $rodki wspolnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 80

- w polu budzet jst wydatki og6tem wpisuje: 40

- w polu budzet jst wydatki kwalifikowalne wpisuje: 20.

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

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

Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli musisz pomniejszy¢ o doch6d wykazany przez Ciebie we wniosku o ptatnos¢, odejmujac go proporcjonalnie od wszystkich zrodet, z ktérych

zostaly sfinansowane wydatki.

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

a oprocz dofinansowania unijnego otrzymuje dofinansowanie z budzetu panistwa, uwzglednij te wartos¢ w wierszu budzet panstwa.
Whktad wiasny powinien zostac rozbity proporcjonalnie wedtug zrédet z ktérych zostaty poniesione wydatki.

Tabela zawiera nastepujace pozycje:
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Uwaga! W przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFS tabela zawiera wiersze zwigzane z funduszami celowymi, takimi jak Fundusz Pracy czy Panstwowy

Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych i nie ma kolumny Wydatki ogotem.
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ROZLICZENIE ZALICZEK

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

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

Jezeli w ramach Twojego projektu zostaty wyptacone srodki w formie zaliczki, w tym polu wprowadz
faczng wartosé wszystkich zaliczek, ktére otrzymates/as w wyniku realizacji projektu (nie pomniejszaj
o wartos¢ srodkdéw, ktore zwrdcites/ as jako niewykorzystane). Jezeli nie otrzymates/as jeszcze zaliczki

w ramach realizowanego projektu pozostaw wartos¢ 0,00.
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Jezeli w trakcie rozliczania transz otrzymanych zaliczek, w terminie okreslonym w umowie
nie wykorzystate$/a$ srodkow przekazanych w formie zaliczki i konieczny byt ich zwrot, wskaz tgczng
kwote zwrdconych zaliczek (ze wszystkich dotychczasowych wnioskéw o ptatnosé). Jezeli nie

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

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

pozostaw wartos¢ 0,00.

Jezeli w uzupetnianym przez Ciebie wniosku rozliczasz wcze$niej otrzymang zaliczke, w tym polu wskaz
kwote rozliczonej zaliczki, czyli kwote dofinansowania odpowiadajacg poniesionym wydatkom, ktore

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

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

przez system jest nieedytowalna.

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

wyliczona przez system jest nieedytowalna.

Jezeli zobowigzany jeste$ do zwrotu $rodkéw z tytutu odsetek narostych na rachunku bankowym
na ktérym przechowujesz srodki otrzymane w ramach zaliczki, w tym polu wprowadz warto$¢ 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 $srodkéw w okresie
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od ostatniego wniosku o ptatno$¢ nie narosty zadne odsetki pozostaw wartos¢ 0,00.

Jezeli w uzupetnianym wniosku o ptatnos¢ wykazate$/a$ odsetki naroste od $rodkéw zaliczki,
oraz dokonates/as$ zwrotu tych odsetek na konto instytucji w tym polu wskaz kwote dokonanego zwrotu.
Jezeli od otrzymanych $rodkow zaliczki nie narosty zadne odsetki lub nie dokonywate$/as zwrotu tych

odsetek pozostaw wartos¢ 0,00.

POSTEP FINANSOWY

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

Dostepne sa rowniez podsumowania w ramach poszczeg6lnych zadan jak i catego projektu.
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DOCHOD

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

1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 .

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

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

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

wydatkdw kwalifikowanych do wydatkéw ogétem, ktére przyczynity sie do powstania dochodu.

Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz

funkcje Dodaj

Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Dodaj
doch6d w ktérym uzupetniasz dane dotyczace

dochodu.

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

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

we wniosku o ptatnosc¢.

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

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

wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkow kwalifikowalnych okre$lonych w umowie

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

INFORMACJE

Ta cze$¢ wniosku poswiecona jest wszelkim o$wiadczeniom oraz informacjom dotyczacym zgodnosci realizacji projektu z politykami wspolnotowymi, do czego zobowiazate$/as

sie podpisujgc umowe o dofinansowanie Twojego projektu.

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

znakow.
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Przeczytaj o$wiadczenie zawarte w tej czesci
wniosku, poniewaz musisz  by¢ Swiadomy
odpowiedzialnosci karnej dotyczacej poswiadczania

nieprawdy.

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

projektem.

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

ulegnie zmianie.
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ZALACZNIKI

Ostatnia cze$¢ wniosku zawiera blok poswiecony wszelkim zatacznikom do Twojego wniosku, ktorych zgodnie z wkasnym wyborem nie wigzesz z konkretnymi pozycjami

Zestawienia dokumentéw.

Rozpocznij dodawanie zatgcznikdw przez wybdr funkcji Dodaj

Mechanizm wyboru plikéw oraz uwarunkowania techniczne znajdziesz w pkt. 2.9 Dotgczanie plikéw do systemu.
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Po zatgczeniu pliku mozesz dodac kolejny, badz
usung¢ lub podejrze¢ poprzez funkcje dostepne

w tabeli:

Dodaj

Usun

Podglad
Uwaga!

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

z zadnym dokumentem.

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

usun go z poziomu modutu Dokumentacja.

4.3. Obstuga wniosku

SL2014 daje wiele mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego wniosku o ptatnos¢. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

4.3.1.

Sprawdzenie poprawnosci

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

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

O

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

Strona 113z 315



Jesli system wykryje, ze w Twoim whniosku sg btedy zwigzane z nieprawidtowym wypetnieniem danych lub dane sg niekompletne, poinformuje Cie o tym fakcie wyswietlajac
na formularzu dodatkowy blok, tzw. Wynik walidacji, w ktdrym precyzyjnie i w sposéb uporzadkowany przedstawi liste bledow w tabeli. Btedy sa oznaczone kolorem
czerwonym.

System prezentuje réwniez ostrzezenia nieblokujace mozliwosci ztozenia wniosku o ptatno$¢. W odrédznieniu do bteddw sg one oznaczone kolorem pomaranczowym.

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

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

,»Z¥0z wniosek” oznacza roéwniez ,Sprawdz” — SL2014 zweryfikuje poprawnos$¢ Twojego wniosku, analogicznie jak w procesie opisanym w punkcie 4.3.1 Sprawdzanie
poprawnosci.

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

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

Nie ma mozliwosci przekazania nie podpisanego wniosku o ptatnosc.
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Po wyborze funkcji Zt6z wniosek System prezentuje
liste wyboru dostepnych wariantéw podpisu

whiosku:

Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP
Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wybér poprzez funkcje OK.

ePUAP

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

dokumentu.

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

do podpisu dokumentu.

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem autoryzacyjnym
dla tej czynnosci (w zaleznosci od kanatu
informacyjnego,  ktory  wybrate$/as  podczas

tworzenia Profilu Zaufanego).
Musisz potwierdzi¢ swoéj podpis autoryzujac

go przestanym kodem i zakonczyé wybierajac funkcje

Zatwierdz.
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Jezeli wprowadzites wilasciwy kod, system
zaprezentuje komunikat o udanym podpisie

dokumentu.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do SL2014.

Na ekranie system zaprezentuje komunikat

0 podpisie wniosku i wysyice do instytucji.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybra¢ opcje ,,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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Jesli system wyswietli okno Security Warning wybierz

Continue.

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

this app and web site.
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Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz whniosek o ptatnosc.

System poinformuje Cie o podpisaniu i wysylce
wniosku poprzez wyswietlenie komunikatu na

ekranie.
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Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powodow technicznych podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 wysSwietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwac probe podpisu, albo skorzystac z
opcji podpisania whniosku certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,
wybierz OK.

w przypadku wyboru certyfikatu
niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu wyglada
nieco inaczej. System wysyta na Twoj adres e-mail
wskazany na liscie os6b uprawnionych, bedgcej
elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu
specjalny kod, za pomocag ktorego podpisujesz

whniosek.
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Skopiuj kod autoryzacyjny z otrzymanej wiadomosci.

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

0 podpisie wniosku i wysylce do instytucji.
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4.3.3. Weryfikacja podpisu wniosku

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

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

Przyktadowy ekran dla weryfikacji podpisu certyfikatem niekwalifikowanym SL2014 wyglada tak:
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4.3.4. Zapis wniosku

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz go zapisac, tak aby nie tracié¢ tego, co juz zdazyte$/as zrobié i kontynuowac prace w innym terminie.

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

Formularz zostanie zapisany i bedziesz miat do niego dostep poprzez ekran Projekt.
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Jezeli w trakcie Twojej pracy na wniosku instytucja wprowadzita zmiany na umowie o dofinansowanie Twojego projektu, ktore maja wptyw na dane we wniosku, zostaniesz o
tym poinformowany stosownym komunikatem. Analogiczny komunikat pojawi sie w chwili otwarcia wniosku je$li 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

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

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

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

W tym celu, wybierz funkcje Edycja wniosku , 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

0 ptatnos¢ skutkuje zablokowaniem karty wniosku. Aby wréci¢ ponownie do edycji karty wniosku powiniene$ wybrac¢ funkcje Zatwierdz aby potwierdzi¢ wprowadzone
zmiany lub funkcje Anuluj aby wréci¢ do karty w postaci sprzed edycji pole Rodzaj wniosku o ptatnos¢.

Jesli edycja pola Rodzaj wniosku o ptatno$¢ polegata na odznaczeniu wczesniej zaznaczonego rodzaju po wyborze funkcji Zatwierd? system prezentuje komunikat ostrzegawczy
informujacy o tym, ze zakres danych jaki byt powigzany z odznaczonym rodzajem wniosku nie bedzie dostepny do edycji na zaktualizowanej karcie wniosku, a dane jakie
zostaly tam wprowadzone zostang utracone.
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W takim przypadku masz mozliwos$¢ wyboru funkcji OK, po wyborze ktorej system zaprezentuje zmieniong karte wniosku lub wybor funkceji Anuluj, ktora pozwoli cofngé sie
do edyc;ji sekcji Identyfikacja wniosku i ponownym wyborze rodzaju wniosku.

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

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

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

W kazdym momencie masz mozliwos$¢ usuniecia zapisanego wczesniej wniosku, ktorego nie przestate$ do instytucji. Masz mozliwo$¢ usunigcia wnioskow o statusie
W przygotowaniu lub wersji wniosku o statusie Poprawiany.

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

Po wyborze funkcji Usun nalezy potwierdzi¢ operacje za pomocg funkcji OK wowczas system usuwa dany wniosek z systemu lub wycofaé sie z procesu usuwania wniosku przy
uzyciu funkcji Anuluj.
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4.3.8. Ponowne ztozenie wniosku

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

Projekt. System go wyréznia za pomoca statusu do poprawy, widocznego na tym ekranie w wierszu odpowiadajacym danemu wnioskowi.

Aby rozpocza¢ poprawe wniosku skorzystaj z funkcji Edycja wniosku. Uzycie tej funkcji powoduje utworzenie nowej wersji wniosku o statusie Poprawiany. Wniosek
poprawiany zawiera wszystkie dane z poprzedniej wersji wniosku o statusie Do poprawy, z wyjgtkiem danych z umowy, ktére mogly ulec zmianie, jezeli byty modyfikowane

od czasu przekazania poprzedniej wersji wniosku.

Do poprawy wniosku mozesz przystapi¢ po przekazaniu przez instytucje oceniajacg Twoj wniosek wyniku weryfikacji, zawierajagcego wykaz btedéw wymagajacych poprawy.

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

Wszelkie funkcjonalnos$ci oraz proces tworzenia i przesytania poprawianego wniosku o ptatno$é, sg analogiczne jak dla pierwszego utworzenia i przekazywania formularza.

Uwaga! 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 zmiana jego statusu na Poprawiany (jezeli chcesz z niej skorzystaé pdZniej, usuth poprawiang wersje zbiorczego

whniosku o ptatnosg).
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4.3.9. Podglad wersji wniosku

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

lub wtedy, gdy instytucja skoryguje Twoj wniosek bez zwracania go do Ciebie. Mozesz podejrzeé kazda wersje wniosku jaka zostata utworzona poprzez funkcje Podglad

whniosku
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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

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

poprzez funkcje Widocznos¢ kolumn
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4.3.10. Potwierdzenie dostarczenia wniosku

Mozesz podejrze¢ i wydrukowac z systemu potwierdzenie dostarczenia Twojego wniosku do instytucji. Zgodnie z opisem w punkcie 4.3.2 Ztozenie wniosku, kazda wersja
whniosku 0 ptatnos¢ jest opatrzona suma kontrolng oraz kwalifikowanym znacznikiem czasu. Aby zobaczy¢ potwierdzenie odbioru dokumentu dostarczonego w formie

elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglad

System wygeneruje plik w formacie PDF, ktory mozesz podejrze¢ i wydrukowac.
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5. Projekty rozliczane w formule partnerskiej

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

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

partnerzy — co najmniej 2: Partner wiodacy odpowiedzialny za kontakty z instytucja odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw oraz inny partner/partnerzy,
tzw. czesciowe wnioski o ptatnos¢ — stuzace wytacznie agregacji danych na potrzeby zbiorczego wniosku o ptatnosc,

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

Jezeli projekt jest rozliczany w formule partnerskiej w SL2014 — obowigzek tworzenia czesciowych wnioskow o ptatnosé majag wszyscy partnerzy w projekcie, réwniez Partner

wiodacy.

Partnerzy tworzg i przesytajg czesciowe wnioski o ptatnos¢ do Partnera wiodacego. Partner wiodacy, po zatwierdzeniu wszystkich czesciowych wnioskow (tacznie z tym, ktory

utworzyt sam) tworzy zbiorczy wniosek o ptatnosc.

Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 4 Whnioski o ptatno$¢ sa takie same dla czesciowych wnioskdw o ptatnos¢, z tym ze dane uzupetniane sg w kontekscie

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

Bezposrednio z instytucja odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢

rozlicza sie wytgcznie 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 ptatnos¢.

Aby rozpoczaé tworzenie wniosku o ptatnos¢, wybierz funkcje Utwérz wniosek o ptatnosé widoczng w tabeli.

Proces uzupetniania danych w czesciowym whniosku 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 ptatnos¢.

5.2. Obstuga czesciowego wniosku o ptatnosé

Partner wiodacy w projekcie odpowiada za jego rozliczenie — jako jedyny sktada zbiorcze wnioski o ptatno$¢ do instytucji i zarzadza czesciowymi wnioskami o ptatnosé.
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Jezeli Partner wiodacy uzna, ze czesciowy wniosek o ptatnos¢ jest poprawny, aby mogt by¢ czescig wniosku do instytucji, musi go zatwierdzi¢ poprzez funkcje Zatwierdz
Jezeli natomiast ocenia, ze czesciowy wniosek o ptatnosé zawiera btedy i nie moze by¢ elementem sktadowym wniosku o ptatno$¢ do instytucji, moze wniosek wycofa¢ poprzez

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

Z funkcji Wycofaj wniosek moze skorzystaé réwniez sam partner (i poprawi¢ swéj czesciowy wniosek o ptatnosé przed zatwierdzeniem go przez Partnera wiodacego,

a nastepnie przekaza¢ go ponownie).

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

5.3. Tworzenie zbiorczego wniosku o ptatnosc

Partner wiodacy w projekcie tworzy wniosek o ptatnos¢ do instytucji. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Utworz wniosek o ptatnos¢ widoczng w tabeli.
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Po uzupetnieniu danych w sekcji Identyfikacja wniosku (zostato to opisane w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptatnosé) SL2014 wysSwietla okno prezentujace liste

zatwierdzonych czesciowych wnioskdw o ptatnosc.

Partner wiodacy wskazuje, ktore czesciowe wnioski o ptatnos¢ majg wejs¢ w sktad wniosku o ptatnos¢ do instytucji. Swoj wybor potwierdza wybierajac funkcje Wybierz.
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W rezultacie system prezentuje uzupetniony wniosek o ptatnos¢, ktory mozna edytowac i przekaza¢ do instytucji zgodnie z regutami opisanymi w rozdziale 4.2 Tworzenie

whniosku o ptatnosé.

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

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

W ramach SL2014 zaimplementowano rozwigzania umozliwiajace prowadzenie korespondencji oraz wymiane dokumentéw z instytucja, ktéra 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 wiasciwego adresata.
Zakres tej korespondencji i dokumentdw przekazywanych w ramach systemu okres$la instytucja z ktérg podpisywates$/as umowe o dofinansowanie.

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

Korespondencja jakg prowadzisz, odbywa sie wylacznie w kontekscie danego projektu, dostep do tej czesci systemu masz poprzez ekran Projekt
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6.1. Foldery e-skrzynki pocztowej

W module Korespondencja masz dostep do 3 folderéw odpowiadajacych réznym dokumentom

Przychodzace — zawierajgcy dokumenty przestane do Ciebie przez instytucje,
Wystane — zawierajgcy wszelkie pisma i wiadomosci wystane przez Ciebie,

Robocze — zawierajacy kopie robocze dokumentow, ktore zostaty utworzone, zapisane ale nie przestane do instytucji.
W ramach tej zaktadki masz mozliwosé:

swobodnej nawigacji pomiedzy folderami
wyboru poszczegblnych funkcji:
Przygotuj pismo
Nowa wiadomosé¢
Zapisz
Odswiez
Edytuj
Usuri
Podpisz
Nadaj numer
Zweryfikuj podpis
Odpowiedz

Poszczeg6lne funkcje oraz ich dostepno$é w zaleznosci od folderu i rodzaju dokumentu opisalisSmy w dalszej czesci Podrecznika.
Widok w module Korespondencja dzieli sie na dwa zasadnicze elementy:

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

Blok podgladu — dostepny po zaznaczeniu danego dokumentu w tabeli, wySwietlajac jego zawartosé.
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6.1.1. Przygotowanie pisma

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

Aby rozpoczac¢ tworzenie pisma do instytucji, wybierz

funkcje Przygotuj pismo
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W otwartym oknie Pismo musisz uzupetni¢ wymagane pola (sg oznaczone poprzez pogrubienie etykiety, czyli nazwy pola). Cze$¢ danych jest uzupetniona automatycznie przez

system i nie musisz ich juz uzupetnia¢ — sa to pola wyszarzone.
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W tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer pisma - maksymalnie

50 znakow.

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

wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakdw.

W tym obowigzkowym polu wybierz z dostepnej listy takg kategorie korespondencji, ktora

najbardziej odpowiada tresci pisma.

Liste kategorii ustala Instytucja, jezeli uwazasz ze brakuje tutaj jakich$ pozycji, zwrd¢ sie do

opiekuna projektu z prosbg o rozszerzenie tej listy.

To pole tekstowe stuzy okre$leniu przez tematu Twojego pisma.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakow.

W tym polu dodaj zasadnicza tres¢ pisma - maksymalnie 30 000 znakOw.
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Pole nieobowigzkowe. Do kazdego pisma uzytkownik moze dotaczy¢ wiele plikow.

Szczegbtowy opis dodawania zatacznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie plikow do systemu

Koricowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

Wyslij — jej wybor powoduje wywotanie okna podpisu i wysytania pisma; bez podpisu pisma nie masz mozliwosci

wystania dokumentu. Ta funkcjonalno$¢ jest opisana w dalszej czesci Podrecznika, w punkcie 6.1.7 Wystanie pisma.

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

Zamknij — jej wybor powoduje zamknigcie okna i zadne dane nie sg zapisywane.

6.1.2. Wystanie wiadomosci

SL2014 pozwala na przestanie do instytucji wiadomosci odpowiadajgcej biezacej korespondencji. Dzieki tej formie wymiany informacji, mozesz te funkcjonalno$¢ wykorzystac

do prowadzenia ewentualnej korespondencji roboczej z opiekunem Twojego projektu.
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Aby rozpocza¢ tworzenie wiadomosci do instytucji,

wybierz funkcje Utwdrz wiadomosé

W otwartym oknie Wiadomo$¢ musisz uzupetni¢
3wymagane pola — Kategoria korespondenciji,

Temat oraz Tres¢.
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W tym obowigzkowym polu wybierz z dostepnej listy takg kategorie korespondencji, ktora

najbardziej odpowiada tresci wiadomosci.

Liste kategorii ustala Instytucja, jezeli uwazasz ze brakuje tutaj jakich$ pozycji, zwrd¢ sie do

opiekuna projektu z prosbg o rozszerzenie tej listy.

To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojej wiadomosci.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakow.

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

Pole nieobowigzkowe. Do kazdej wiadomosci uzytkownik moze dotgczy¢ wiele plikdw.

Szczegbtowy opis dodawania zatacznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie plikow do systemu
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Koricowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

Wyslij — jej wybor powoduje wystanie wiadomosci do instytucji

Zapisz - jej wybdr powoduje zapisanie Twojej wiadomosci w folderze

Kopie robocze

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

zapisywane.

6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

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

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

W trakcie Twojej pracy w SL2014, system nie aktualizuje automatycznie Twojej skrzynki pocztowej — mozesz to zrobi¢ samodzielnie poprzez funkcje Odswiez
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6.1.5. Edytowanie dokumentow

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

W tym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Edytuj , CO powoduje otwarcie, odpowiednio pisma lub wiadomosci, w trybie do edycji.

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

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

Mozesz usuwac¢ dokumenty ze swojej skrzynki, jednak tylko te, ktdre znajduja sie w folderze Robocze.

W tym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Usun . System poprosi Cie o potwierdzenie tej czynnosci (mozesz sie z tego wycofaé

wybierajac Anuluj) i aby to zrobié, wybierz funkcje OK. W rezultacie, dokument zniknie z systemu i nie bedziesz mogt/a przywréci¢ go z powrotem.

6.1.7. Wystanie pisma

SL2014 umozliwia wystanie pisma podpisanego poprzez profil zaufany ePUAP, certyfikat kwalifikowany lub certyfikat niekwalifikowany SL2014 (w przypadku awarii ePUAP)

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

Aby podpisa¢ pismo, po uzupetnieniu wszystkich

wymaganych pdl wybierz funkcje Wyslij.
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System prezentuje liste wyboru dostepnych

wariantow:

Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP
Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wyboér poprzez funkcje OK.

ePUAP

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

dokumentu.

Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
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Nastepnie wybierz profil, ktdrego uzyjesz do podpisu

dokumentu.

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem autoryzacyjnym
dla tej czynnosci (w zaleznoSci co wybrate$/as

podczas tworzenia Profilu Zaufanego).
Musisz potwierdzi¢ swdj podpis autoryzujac

go przestanym kodem i zakonczy¢ wybierajac funkcje

Zatwierdz.
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Jezeli wprowadzites wilasciwy kod, system
zaprezentuje  komunikat o udanym podpisie

dokumentu.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do SL2014.

Na ekranie system zaprezentuje komunikat
o0 podpisie dokumentu,pozwalajgcy od razu przesta¢

dokument.

Wybor Nie spowoduje zamkniecie komunikatu i zapis

dokumentu w folderze Robocze.

Wybdér Tak spowoduje  przestanie  pisma

do instytucji.
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SL2014 poinformuje Cie o przestaniu pisma
do instytuc;ji specjalnym komunikatem

wys$wietlonym na ekranie.

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powodoéw technicznych  podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,
powybraniu opcji ePUAP, SL2014 wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwa¢ probe podpisu, albo skorzystaé
z opcji podpisania pisma certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,
wybierz OK.
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w przypadku wyboru certyfikatu
niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu wyglada
nieco inaczej. System wysyta na Twdj adres e-mail
wskazany na liscie os6b uprawnionych, bedacej
elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu
specjalny kod, za pomocg ktérego podpisujesz

dokument.

Skopiuj kod autoryzacyjny z otrzymanej wiadomosci.
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Po wprowadzeniu whasciwego kodu i potwierdzeniu
przez funkcje OK, system zaprezentuje komunikat

0 podpisie dokumentu i wysytce do instytucji.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé opcje ,,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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Jesli system wyswietli okno Security Warning wybierz

Continue.

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

this app and web site.
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Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz pismo.

System poinformuje Cie o podpisaniu pisma oraz

przestaniu dokumentu do instytuciji.
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6.1.8. Nadawanie numeru

W ramach SL2014 otrzymujesz rowniez korespondencje oraz wiadomosci z instytuciji z kt6rg podpisates/as umowe . Aby utatwi¢ Ci zarzadzanie korespondencja, w systemie
zaimplementowano funkcjonalnoéci umozliwiajace nadanie oraz edycje numeru dla pism przestanych przez instytucje, znajdujacych sie w folderze Przychodzace, zgodnie

z rozwigzaniami i zasadami przyjetymi przez Ciebie lub instytucje ktora reprezentujesz.

Aby nadac¢/zmodyfikowac nadany wcze$niej numer

wybierz funkcje Nadaj numer
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Wyswietlone okno zawiera 3 pola do uzupetnienia.
Musisz uzupetnié przynajmniej jedno z pol:
Numer pisma

Nr kancelaryjny

W tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ okre$lony przez siebie numer pisma -

maksymalnie 50 znakow.

Jezeli posiadasz system kancelaryjny obejmujacy korespondencje, w tym polu mozesz wprowadzi¢

okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakow.
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To pole tekstowe, w ktérym mozesz doda¢ wszelkie informacje dotyczace pisma przekazanego

przez instytucje.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakow.

6.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego

Mozesz uzyskaé potwierdzenie podpisu elektronicznego, poprzez wybor w bloku podgladu pisma funkcji Zweryfikuj podpis

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym
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6.1.10. Odpowiedz na pismo/wiadomos¢

Pisma lub wiadomosci znajdujace sie w folderze Przychodzace moga zosta¢ wykorzystane do szybkiego przygotowania odpowiedzi. Aby skorzystac z tej funkcjonalnosci,

w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz

System zaprezentuje okno Pismo/wiadomos¢ tozsame z formularzem wiasciwym dla tworzenia tych dokumentow.

Dodatkowo, w ramach otwartego formularza Wiadomo$é/Pismo widoczna jest tre$¢ ostatniej wiadomosci/pisma a pole Temat jest automatycznie uzupetniane wartoscig

,,ODP: ” oraz wartoscig pola Temat ww. dokumentu.
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6.1.11.  Wydruk

Mozesz wydrukowa¢ dokumenty znajdujace sie w folderze Przychodzace oraz Wystane. Aby skorzystac z tej funkcjonalnosci, w bloku podgladu wybierz funkcje Drukuj

Wybor tej funkcji spowoduje wygenerowanie przez system Podgladu wydruku danego dokumentu i z tego poziomu mozesz go zapisaé na dysku lokalnym lub wydrukowac.
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7. Harmonogram ptatnosci

Instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatno$¢ oczekuje od Ciebie, aby$ przekazywat informacje na temat planowanych wydatkéw w projekcie.
Ta informacja, dotyczaca planowanych wydatkéw kwalifikowalnych oraz wartosci dofinansowania, moze obejmowaé rézne przedziaty czasowe: kwartaty czy miesigce.

Harmonogram moze obejmowac najblizsze cztery kwartaly, caly okres realizacji projektu zatozony w umowie, a takze wykracza¢ poza ten okres.

Ekran na ktérym znajduja sie dane dotyczace Twojego harmonogramu podzielony jest na 3 elementy

Harmonogram —tabela zawierajaca nr wersji Twojego harmonogramu, oraz jego status
Dane szczeg6towe —tabela zawierajgca dane szczegétowe harmonogramu, tj. podziat na kwartaty/miesigce oraz wartosci kwotowe

Informacje ogolne 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

Aby rozpocza¢ tworzenie harmonogramu, wybierz

funkcje Przygotuj harmonogram
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Po  wyborze tej funkcji  system inicjuje  tabele

w sekcji Dane szczeg6towe widoczng w nizszej czesci ekranu.

Widoczna staje sie takze nieedytowalna cze$¢ Informacje ogélne z
karty umowy oraz pola tzw. audytowe, w ktorych prezentowana
jestinformacja nt. osob ktore tworzyty i/lub edytowaty dang wersje

harmonogramu.
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Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli szczegétowej, wybierz

funkcje Dodaj

W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane szczegtowe.

Strona 168 z 315



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.

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 wkasciwym rokiem.

W tym polu, jezeli Twoja instytucja wymaga od Ciebie szczegdtowych
informacji i podziatlu na kolejne miesigce w ramach danego kwartatu,
mozesz skorzysta¢ z funkcjonalnosci podziatu danego kwartatu poprzez
zaznaczenie checkboxa. System uzupeini automatycznie nazwy miesiecy
w tym kwartale. W rezultacie, wprowadzanie danych finansowych odbywac

sie bedzie na poziomie miesiecy a nie kwartatow.

Jezeli w ramach danego kwartatlu znajdujg sie miesigce ktore sie

zakonczyly, to edytowanie wartosci dla tych miesiecy jest zablokowane.

Wprowadz planowang wartos¢ wszystkich wydatkéw w projekcie

w zadeklarowanym przedziale czasowym.

Strona 169 z 315



Wprowadz planowang wartos¢ catkowitg wydatkdw kwalifikowalnych

w projekcie w zadeklarowanym przedziale czasowym.

Wprowadz planowang wartos¢ wnioskowanego dofinansowania o jakie
zamierzasz wystgpi¢ w podziale na zaliczke i refundacje w odniesieniu do
wskazanego okresu czasowego, zgodnie z zasadami i terminami sktadania

whnioskdw o ptatnos¢ ustalonymi z instytucja udzielajaca wsparcia.

Po uzupetnieniu danych w oknie mozesz doda¢ wiersz do kolumny poprzez

funkcje Zapisz.

Aby przerwa¢ wprowadzanie danych, wybierz funkcje Anuluj.
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Po zapisaniu kwartatu dane widoczne sg w tabeli.

Mozesz teraz:

Edytowac dany kwartat poprzez funkcje Edytuj

Usuna¢ kwartat poprzez funkcje Usun

Dodac¢ kolejny kwartat poprzez funkcje Dodaj

Do kazdego harmonogramu uzytkownik moze dotgczy¢ wiele plikdw.

Szczegbtowy opis dodawania zalgcznika zamieszczono w rozdziale 2.9

Dotgczanie plikéw do systemu

Strona 171z 315



W kazdym momencie pracy nad harmonogramem, mozesz go zapisa¢, tak aby nie

tracic tego, co juz zdgzytes/as zrobic i kontynuowac prace w innym terminie.

W tym celu, wybierz funkcje Zapisz , dostepng na harmonogramie.

SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad tabelg wskaze lub
ostrzeze, ktére dane w harmonogramie sg niepoprawne lub wymagajg Twojej

dodatkowej uwagi.
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Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz . Jezeli harmonogram

nie bedzie zawierat bteddw, to SL2014 wyswietli komunikat o zapisie danych.
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Harmonogram moze by¢:

Edytowany — za pomocg funkcji Edytuj

Usuniety — za pomocg funkcji Usun

Wydrukowany — za pomocg funkcji Drukuj

Przestany do instytucji — za pomoca funkcji

Przeslij

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci.

Twoj harmonogram nie bedzie mogt by¢ przez Ciebie edytowany oraz usuniety.
Mozesz zrezygnowac z przesytania harmonogramu, wybierajac funkcje Anuluj.

Po wyborze OK harmonogram jest przesytany do instytucji.
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SL2014 informuje Cie o przestaniu harmonogramu poprzez wyswietlenie specjalnego

komunikatu na ekranie.

Twéj  harmonogram  (wlasciwa  wersja)  staje

sie niedostepny do edycji i uzyskuje status Przestany.

Jedyna dostepng funkcjg dla tego harmonogramu jest

Drukuj
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7.2. Ponowne przestanie harmonogramu

Moze sie zdarzy¢, ze Twdj harmonogram zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany harmonogram mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli
chcesz, mozesz go tez usunac¢ i utworzy¢ zupetnie nowy. Jezeli wprowadzite$/as dane w kwartatach/ miesigcach, ktére sie zakonczyly to edytowanie wartosci dla tych pél

jest zablokowane po wycofaniu harmonogramu przez instytucje.

7.3. Wersje harmonogramu

System automatycznie nadaje numer kolejnym wersjom harmonogramu ptatnosci. Jezeli Twdj harmonogram zostanie zatwierdzony przez instytucje, mozesz utworzyc¢ jego

kolejng wersje poprzez funkcje Przygotuj harmonogram. Kolejna wersja harmonogramu tworzona jest na podstawie poprzedniego, zatwierdzonego przez instytucje.

Aby utatwi¢ tworzenie nowego harmonogramu, SL2014 inicjuje nowa wersje z danymi zawartymi w ostatnim, zatwierdzonym harmonogramie. Jezeli w ramach poprzedniej

wersji harmonogramy znajdowaty sie kwartaty/ miesiace ktdre sie zakonczyly, to edytowanie wartosci dla tych pdl jest zablokowane.

Harmonogram jaki tworzysz jest niezaleznym dokumentem sktadanym w ramach twojego projektu. Aktualizujesz dane w nim zawarte a wiec tworzysz jego nowg wersje

zgodnie z zasadami i terminami ustalonymi z instytucjg udzielajaca wsparcia.

7.4. Harmonogramy w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Specyficznym rodzajem harmonogramu w systemie jest harmonogram zbiorczy funkcjonujacy dla projektéw rozliczanych w formule partnerskiej (na umowie zaznaczone w
systemie pole Projekt partnerski). Jezeli jeste$ osobg uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces sktadania harmonogramu jest nieco odmienny od

standardowego, opisanego w poprzednich czesciach instrukcji.

Partner wiodacy jest odpowiedzialny za kontakty z instytucja odpowiedzialng za weryfikacje harmonogramu, a inny partner/partnerzy — za rozliczanie si¢ ze swojego zakresu
projektu poprzez tworzenie tzw. harmonogramoéw czesciowych. Taki obowigzek majg wszyscy partnerzy w projekcie, réwniez Partner wiodacy. Kazdy z partneréw posiada

dedykowana sobie zaktadke, w ktérej wprowadza harmonogramy czesciowe.
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Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 7 Harmonogram sg takie same dla czeSciowych harmonogramdw, z tym ze dane odnoszg sie do dziatari danego

w projekcie. Pewne roznice wystepuja jedynie w samym procesie ich przekazywania i rozliczania sie z instytucja.

7.4.1. Tworzenie czeSciowego harmonogramu

Aby rozpocza¢ tworzenie czesciowego harmonogramu, wybierz funkcje Przygotuj harmonogram, ktéra jest dostepna dla kazdego z partneréw projektu. Wybér funkcji
automatycznie tworzy harmonogram zbiorczy oraz wszystkie harmonogramy czesciowe. Harmonogram zbiorczy wyswietla w trybie odczytu dane zsumowane

z harmonogramow czesciowych.
Partner wiodacy widzi zawsze harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wszystkie harmonogramy czesciowe uzupetniane przez partneréw.
Pozostali partnerzy widzg harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wytgcznie swoj harmonogram czesciowy.

Proces uzupetniania danych w czesciowym harmonogramie i wszelkich regut z tym zwigzanych jest analogiczny jak dla harmonograméw w projektach nierozliczanych

w formule partnerskiej. Zostat on opisany w rozdziale 7.1 Tworzenie i przestanie harmonogramu.

7.4.2. Przestanie harmonogramu zbiorczego
Po uzupetnieniu danych przez wszystkich partneréw partner wiodacy w projekcie przesyta harmonogram zbiorczy do instytuciji.
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Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij widoczng w zaktadce Harmonogram zbiorczy.

Jesli ktorys z partneréw edytuje swoj harmonogram czesciowy, partner wiodacy nie bedzie miat mozliwosci przestania harmonogramu zbiorczego do instytucii.
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8. Monitorowanie uczestnikdéw projektu

Monitorowanie uczestnikdw projektu to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajaca monitorowanie uczestnikdw projektow realizowanych ze Srodkéw UE. Gromadzone dane
dotycza 0s6b fizycznych oraz instytucji objetych wsparciem. Jezeli instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twojego wniosku wymaga od Ciebie przesylania tego typu

informacji, skorzystaj z tej funkcjonalnosci.

Co do zasady funkcjonalno$¢ jest wykorzystywana w ramach projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw EFS. W przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR
funkcjonalnosé jest wykorzystywana tylko w sytuacji zawarcia stosownych zapiséw umownych a dostepnos¢ pél na formularzu jest ograniczona w stosunku do projektow

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

System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadza¢ dane uczestnikéw/instytucji dzielgc sie pracg z innymi.

Kazdorazowe dodanie danej osoby/instytucji skutkuje zapisem tej informacji w systemie.
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INFORMACJE PODSTAWOWE — dotyczy projektéw wspétfinansowanych ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

Dane dotyczace uczestnikow projektow zbierane sg w momencie rozpoczecia udziatu osoby lub instytucji/ podmiotu w projekcie. Uczestnika projektu nalezy wykazaé

w SL2014 w momencie rozpoczecia udziatu w pierwszej formie wsparcia w projekcie (np. szkoleniu).

Wykazuj jako uczestnikow wylacznie te osoby i instytucje/ podmioty, ktére mozna zidentyfikowac i uzyska¢ od nich zakres danych niezbednych do wypetnienia

modutu.
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Warunkiem koniecznym do wprowadzenia informacji o udziale uczestnika bedacego osobg fizyczng w projekcie jest zapewnienie danych w szczegdlnosci dla
wspolnych wskaZznikéw produktu odnoszacych sie do nastepujacych danych osobowych: status na rynku pracy, wiek, wyksztalcenie, ptec, sytuacja gospodarstwa

domowego. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie wszystkich wymaganych danych osobowych, nie mozesz wykazywac danej osoby jako uczestnika projektu w systemie.

Dane dotyczgce uczestnika projektu wykazujesz tylko raz w ramach projektu. Oznacza to, ze dany PESEL lub NIP moze by¢ w projekcie wykazany tylko raz, niezaleznie

od liczby udzielonych form wsparcia (szkolen, doradztwa, etc.).

Jezeli masz watpliwosci co do sposobu uzupetnienia danych dotyczacych uczestnika i przypisania go do wtasciwej kategorii, zwrd¢ uwage na zapisy Stownika ktéry
jest zatgcznikiem do Podrecznika, na definicje zawarte w Wytycznych o ktérych mowa na korcu tego rozdziatu oraz definicje zawarte na Wspdlnej Liscie Wskaznikow

Kluczowych dla EFS.

Masz obowigzek aktualizacji danych dotyczacych uczestnikdw w systemie dotyczacych sytuacji uczestnika po zakonczeniu udzialu w projekcie oraz danych
teleadresowych. Pozostate dane nie podlegaja aktualizacji. W przypadku powrotu uczestnika do projektu po uprzednio zakoriczonym udziale, informacje odnoszace
sie do sytuacji osoby po zakoriczonym udziale nalezy usuna¢ z systemu oraz wypetnié¢ ponownie do czterech tygodni po zakoriczeniu przez niego udziatu w projekcie.

Pozostate dane uczestnika, z wyjgtkiem danych kontaktowych, nie podlegajg aktualizacji.
Uzupehniajgc dane dotyczace uczestnikéw projektéw opieraj sie w szczegblnosci na nastepujacych dokumentach/ opracowaniach:

Stowniku gtownych pojec — stanowigcym zatacznik do Podrecznika Beneficjenta.
Wytycznych w zakresie:
0 monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020;
o realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wtaczenia spotecznego i zwalczania ubostwa z wykorzystaniem Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020;

o0 realizacji przedsiewziec z udziatem Srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcow i pracownikéw do zmian

na lata 2014-2020;
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o realizacji przedsiewzie¢ z udziatem Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020.

Dbaj o jako$¢ danych dotyczacych uczestnikéw projektu uzupetnianych w systemie!

Pamietaj, ze sg one jednym z gtéwnych zrédet 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 rozpoczaé przygotowywanie formularza zawierajgcego dane o uczestnikach Twojego projektu, w tabeli wybierz funkcje Przygotuj formularz
Formularz zawierajacy dane o uczestnikach jest podzielony na 3 sekcje:

Informacije o projekcie
Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie

Dane uczestnikdw otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji
Uzupehnij dane uczestnikdw, ktdrzy przystapili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu oraz zaktualizuj/ uzupelnij dane uczestnikow juz wczesniej
wprowadzonych (np. w zakresie sytuacji osoby po zakoriczonym udziale w projekcie).

W przypadku, gdy w projekcie zostat juz przestany formularz, system inicjuje nowy formularz z danymi uczestnikdw z ostatniego formularza.

Uwaga!
Nowotworzony formularz jest kopig poprzedniego (czyli inicjuje sie kazdorazowo danymi z poprzednio przestanego formularza z najpézniejszg datg w polu ,,Wniosek za
okres do”). Jesli poprawite$ dane w formularzu z datg za wczesniejszy okres w zwigzku z weryfikacjg przez instytucje, musisz te zmiany nanie$¢ takze na kolejny formularz

— przed przekazaniem go do instytucji.
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8.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujgce pola:

Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

Dane uzupetniane automatycznie nazwg beneficjenta Twojego projektu

Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Dane uzupetniane automatycznie danymi zawartymi w Twojej umowie

Lista rozwijalna zawierajaca wszystkie wnioski o ptatno$¢ w Twoim projekcie, ktére zostaly przestane do instytucji (z
wylaczeniem wnioskéw wycofanych). Aby przesta¢ caly formularz do instytucji musisz powigza¢ go z jednym

z wnioskow o ptatnos¢ znajdujacym sie na liscie.
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Formularz mozesz utworzy¢ na dwa sposoby:

poprzez reczne wprowadzenie danych do

systemu.

poprzez import pliku .csv,

Import pliku

Jezeli  zdecydujesz sie  zaimportowal dane
Z zewnetrznego pliku, musisz  wykorzystac
dedykowany do tego plik .csv. Po jego wzér zgtos sie
do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktéra
podpisates umowe. Musisz pamietac,
ze struktura tego pliku nie moze by¢ modyfikowana,
poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import
danych do systemu.

W pierwszej kolumnie tego pliku musisz poda¢ numer
aktualnej wersji umowy, dla ktérej chcesz
zaimportowac¢ dane. Numer ten powinien by¢ zgodny
z numerem projektu w ramach, ktérego aktualnie sie
znajdujesz.

Kolejne kolumny czyli: Nazwa beneficjenta, Tytut
projektu, Okres realizacji projektu od, Okres
realizacji projektu do uzupeknij informacjami
jakie zostaly podane na podpisanej przez Ciebie
umowie o dofinansowanie wprowadzonej do
systemu.
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Jedli formularz chcesz od razu powigzaé
zwprowadzonym  wczesniej przez  siebie
whnioskiem o ptatnos¢ kolumna Whniosek za okres
powinna by¢ uzupetniona okresem za jaki jest
dany wniosek. W innym przypadku kolumna
powinna pozostaé pusta.

Po wyborze funkcji Przegladaj wskazujesz plik
.csv, ktory chcesz zaimportowaé. Po wyborze pliku,
jezeli nie zawiera on btedéw, dane sg importowane

do Systemu, w ktérym tworzy sie formularz.

Pola zawarte w formularzu tworzonym poprzez import pliku .csv lub wprowadzanie recznie sa doktadnie takie same. Ponizej opisaliSmy sposéb uzupetniania danych

bezposrednio w Systemie, wraz z opisem poszczegdblnych elementéw.

8.1.2. Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikow, wybierz w tabeli funkcje Dodaj
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W otwartym oknie Dane instytucji otrzymujacych wsparcie uzupetnij nastepujace dane:

Wybierz wiasciwa warto$¢ z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi teleadresowymi do kontaktu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupehnij pole nazwa kraju np. Polska. Zachowaj podana wielkos¢ liter.

Uzupehnij nazwe instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

Wielko$¢ liter w nazwie nie ma znaczenia — System zapisze nazwe w ksztatcei wprowadzonym w pliku .csv.

Wprowadz nr NIP instytucji/ podmiotu objetej wsparciem (wprowadz wytgcznie cyfry, bez kresek).

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetic¢ 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:

Strona 186 z 315



Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski: Wprowadz NIP - wytgcznie cyfry, bez kresek.

Zaznacz to pole, jezeli instytucja/ podmiot otrzymujgcy wsparcie w projekcie nie posiada numeru NIP.

System uzupetni wtedy pole NIP sztucznie wygenerowanym numerem.

Wypetnij to pole w przypadku np. nowopowstatych podmiotéw gospodarczych, osrodkéw przedszkolnych, szkot

w zespole szkot, ktore nie posiadaja numeru NIP oraz instytucji/ podmiotéw zagranicznych.
Import danych z pliku .csv:
Uzupehnij wartoscia:

NIE — jezeli dana instytucja/ podmiot posiada NIP,
TAK - jezeli dana instytucja/ podmiot nie posiadaja NIP.

Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Okresl typ instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.
Uwaga!

Jesdli organizacja pozarzadowa jest jednoczesnie podmiotem ekonomii spotecznej wybierz z listy wartos$¢ ,,podmiot

ekonomii spotecznej”.
Import danych z pliku .csv:
Uzupehnij jedng z wartosci:

inne

instytucja rynku pracy

instytut naukowo — badawczy

jednostka administracji rzgdowe;j

jednostka samorzadu terytorialnego (bez szkét i placéwek o$wiatowych)

organizacja pozarzagdowa
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organizacja pracodawcéw

osrodek wsparcia ekonomii spotecznej
placowka systemu os$wiaty

podmiot ekonomii spotecznej

podmiot wykonujacy dziatalnos¢ leczniczg
prokuratura

przedsiebiorstwo

sady powszechne

szkota

uczelnia lub jednostka organizacyjna uczelni

zwigzek zawodowy

Wybierz wiasciwg warto$¢ z listy rozwijalnej.

Wypetnij to pole tylko w przypadku wyboru takich typow instytucji/ podmiotow jak: ,przedsiebiorstwo”, ,podmiot
ekonomii spotecznej”, ,,szkota” i ,,placowka systemu oswiaty”. W przypadku gdy wsparcie w Twoim projekcie otrzymuje

jedna z tych czterech instytucji wybierz w polu w tym odpowiednig podkategorig uszczeg6tawiajaca jej typ.

Przykiad:

Jesli w polu Typ instytucji wybrano wartos¢ ,,przedsiebiorstwo” istnieje konieczno$¢ doprecyzowania czy jest to mikro-,

mate, Srednie czy duze przedsiebiorstwo.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij zgodnie z nastepujacymi zasadami:

dla typu instytucji: w tym placowka systemu os$wiaty — wartoscig: centrum ksztatcenia praktycznego/

zawodowego/ ustawicznego
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dla typu instytucji: w tym podmiot ekonomii spotecznej — jedng z wartosci:

(0]

(0}
o
(0}

podmiot dziatajacy w sferze pozytku publicznego
podmiot reintegracyjny (WTZ, ZAZ, CIS, KIS)
podmiot sfery gospodarczej

przedsiebiorstwo spoteczne

dla typu instytucji: w tym przedsiebiorstwo— jedng z wartosci:

(o)

(0]

(0]

(0}

duze przedsiebiorstwo
mate przedsiebiorstwo
mikroprzedsiebiorstwo

Srednie przedsiebiorstwo

dla typu instytucji, w tym szkoty— jedna z wartosci:

(0]

© OO o o

o O O o

gimnazjum

liceum ogolnoksztatcace

osrodek wychowania przedszkolnego

szkota artystyczna [w tym ogolnoksztatcace szkoty muzyczne]
szkota podstawowa

szkota policealna

szkota specjalna przysposabiajaca do pracy

technikum

zasadnicza szkota zawodowa
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Uwaga! Sprawdz wczesniej dane, ktore bedziesz wprowadzat w tej czesci — listy z wartosciami sg od siebie zalezne.

Tzn.: na liScie powiatéw zobaczysz tylko powiaty z wojewddztwa, ktorego nazwe wybrate$ w polu Wojewddztwo.
Na liscie gmin — tylko gminy z powiatu, ktérego nazwe wybrate$ w polu Powiat.
W polu Miejscowos¢ System podpowie tylko miejscowosci z gminy, ktorej nazwe wybrate$ 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).
Wybierz warto$¢ 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 wojewdédztwo, w ktorym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:

Whpisz nazwe wojewddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.

Wybierz wartos$¢ z listy zawierajacej powiaty wiasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi
w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytuciji

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 rozpoczynajac nazwe duzg literg (w naszym przyktadzie, w przypadku wpisania w polu
Wojewoddztwo wartosci POMORSKIE: Gdansk, Gdynia, Stupsk, Sopot).

Pozostate nazwy powiatu wpisz matymi literami, np.: sztumski.
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Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej gminy wiasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji zagranicznej)

odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.
Wybierz gmine, w ktdrej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwosc¢
wyboru wartosci z listy zawierajacej miejscowosci whasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze

urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ inna niz Polska: wprowadZ recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢
do 250 znakow. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewo6dztwo, Powiat

i Gmina.
Uzupeknij nazwg miejscowosci, w ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Jezeli w polu Kraj jest wartosé¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwosé wyboru
wartosci z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowos¢, zgodne z danymi zawartymi

w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. skladajaca sie tylko z dwdch 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 Wojewo6dztwo, 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:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

WprowadZ numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.

Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow. W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.

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 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli uczestnik jest z Polski, wprowadz? kod pocztowy w formacie XX-XXX.

To pole uzupetniane automatycznie, zwiazane 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 uzupehia.
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Wprowadz nr telefonu do osoby do kontaktu w danej instytucji/ podmiocie.

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu. SL2014 pomoze Ci nie popetnié btedu i sprawdzi, czy warto$¢

przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetnic¢ obydwa pola: Telefon kontaktowy i Adres e-mail.

Uwaga! Sekcja jest niedostepna w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu.

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wyhér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ pdzniejsza niz data wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

Data nie moze by¢ wcze$niejsza 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 udziatlu 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.

Jezeli udziat w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu jest zakonczony, wprowadz date zakonczenia udziatu.

Mozesz wybrac¢ okreslona date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Uwaga!

Data nie moze by¢ pozniejsza niz:
data wprowadzania danych do systemu,
2023-12-31,

data koricowa okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos$¢ (Wniosek za okres warto$¢ 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 $ciezkg
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

w projekcie przed zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli udziat w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu jest zakohczony uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi

powyzej. W innym przypadku pozostaw pole puste.

Wskaz wiasciwg wartosé: TAK albo NIE na rozwijalnej liscie wyboru.

W sytuacji gdy wsparciem w projekcie sa obejmowani réwniez pracownicy instytucji/ podmiotu (odpowiedZ TAK),
wprowadz dane tych oséb do modutu w sekcji Dane uczestnikdw otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy

instytucji.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej wartoscia TAK albo NIE.

Po uzupetnieniu pél w sekcji Szczegoty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tej instytucji/ podmiotu.
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Bedzie to mozliwe po uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w
projekcie. Aby doda¢ wartos¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj

WprowadZ wszystkie rodzaje wsparcia, ktore instytucja/ podmiot otrzymat do tej pory w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia.
Jesli instytucja/ podmiot zostat objety dang forma wsparcia kilkakrotnie, réwniez nalezy uwzglednié to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

Nalezy poda¢ rodzaj/ rodzaje wsparcia przyznanego danej instytucji w projekcie.

W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz wartos¢ ,,inne”.

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Kolejne rodzaje wsparcia dla instytucji powinny byé oddzielone

pionowym znakiem podziatu |

np. doskonalenie zawodowe kadr zatrudnionych w instytucji | inne | wyposazenie w sprzet TIK

Dla okre$lonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybor wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujacych rodzajéw przyznanego wsparcia: ,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”, ,instrument

finansowy”, ,,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa”.
Uwaga!

Zasada jest, ze gtéwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym stanowi

natomiast doprecyzowanie/ uszczeg6towienie gtéwnego rodzaju udzielonego wsparcia.

Przykiad:

Firma uzyskata w projekcie wsparcie w postaci doradztwa w ramach ustugi rozwojowej dla przedsiebiorstwa
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W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa” i w polu w tym wskaz ,,ustuga

doradcza”.

Btedem jest w tym przypadku wyhér z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,,doradztwo”,

gdyz uniemozliwi to pozniejszy pomiar wskaznikow w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej

Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danej Instytuciji/ podmiotu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wyhér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz pozniejsza od daty zakonczenia udziatu

w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupehnij 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 | .

Jezeli okre$lone wsparcie sie zakonczyto, wprowadz date zakonczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danej Instytucji/

podmiotu.
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wyhér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ po6zniejsza od daty zakoriczenia udziatu w projekcie oraz daty koricowe] okresu za jaki skladany jest
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wniosek o ptatnosé (Wniosek za okres warto$¢ do).
Data nie moze by¢ wcze$niejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.

Import danych z pliku .csv:

Uzupehnij 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 zakonczenia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

8.1.3. Dane uczestnikdw otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Aby rozpoczaé¢ wprowadzanie danych uczestnikdw, wybierz w tabeli funkcje Dodaj
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W otwartym oknie Dane uczestnikdw otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji uzupetnij nastepujace dane:

Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi do kontaktu tj. kraj obszaru zamieszkania

z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Analogiczne zasady uzupetniania jak dla tego samego pola z sekcji Dane instytucji otrzymujacych wsparcie.

Wybierz wiasciwa warto$¢ z listy rozwijalnej.

Wybierz jedno z dwoch mozliwych wartosci do wyboru: ,indywidualny” i “pracownik lub przedstawiciel

instytucji/ podmiotu”:
~indywidualny” — dotyczy osoby fizycznej, przystepujacej do projektu z whasnej inicjatywy.

spracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu” — wybierz, w przypadku gdy wsparcie realizowane na rzecz danej
instytucji/ podmiotu obejmowato réwniez jej pracownikow lub gdy osoba zostata oddelegowana/ wskazana do udziatu w

projekcie przez dang instytucje.

Import danych z pliku .csv:
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Uzupetnij wartoscia;

pracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu — jesli dane dotyczg pracownika instytucji

indywidualny — jesli dane nie dotyczg pracownika instytucji

Jezeli uzupetniasz dane dotyczace pracownika instytucji objetej wsparciem, wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej

zawierajacej nazwy instytucji wprowadzonych przez Ciebie w sekcji Dane instytucji otrzymujacych wsparcie.

Pole to bedzie wypetniane w przypadku, gdy w sekcji Dane instytucji otrzymujacych wsparcie i polu Czy wsparciem zostali

objeci pracownicy instytuciji? wybierzesz odpowiedz Tak.
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 otrzymujacych wsparcie.

Wprowadz imie danej osoby.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Wprowadz nazwisko danej osoby.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.
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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
poprawno$¢ 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:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Zaznacz to pole, tylko w takim przypadku, gdy uczestnik nie posiada nr PESEL. System uzupetni wtedy pole PESEL sztucznie

wygenerowanym numerem.
Import danych z pliku .csv:Uzupeij wartoscia:

TAK — jesli uczestnik nie posiada numeru PESEL

NIE — jesli uczestnik posiada numer PESEL

Wybierz wiasciwg warto$¢: kobieta lub mezczyzna z listy rozwijalne;.

W momencie, gdy wypenisz nr PESEL pole bedzie automatycznie uzupetniane przez system. W przypadku braku nr PESEL

wybierz wiasciwg wartosé.
Import danych z pliku .csv:
Wopisz jedng z wartosci:

kobieta

mezczyzna
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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:

Uzupeij 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 podanej

przez Ciebie wartosci (tylko wyliczy wiek automatycznie).

Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.
Wskaz aktualny i najwyzszy poziom wyksztatcenia, ktory posiada uczestnik projektu w chwili przystgpienia do projektu.

Wybierz wyksztatcenie ,nizsze niz podstawowe (ISCED 0)” w sytuacji, gdy osoba nie osiggneta wyksztatcenia

podstawowego.

Osobe z wyksztatceniem nizszym niz podstawowe wykazujemy w zaleznosci od tego, czy ukonczyta zwyczajowo przyjety

wiek na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1 (wyksztatcenia podstawowego):

osoba, ktora posiada wiek ponizej zwyczajowo przyjetego wieku na zakoriczenie edukacji na poziomie ISCED 1
(podstawowym), powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 1 (podstawowe);
osoba, ktora posiada wiek powyzej zwyczajowo przyjetego wieku na zakorfczenie edukacji na poziomie ISCED 1

(podstawowym) powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 0 (nizsze niz podstawowe).
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

gimnazjalne (ISCED 2)
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nizsze niz podstawowe (ISCED 0)
podstawowe (ISCED 1)
policealne (ISCED 4)
ponadgimnazjalne (ISCED 3)
wyzsze (ISCED 5-8)

Import danych z pliku .csv:

W zakresie pél Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowosé, Ulica — SL2014 uzywa stownikdéw TERYT (dostepnych na stronie http://eteryt.stat.gov.pl).

Wybierz warto$¢ 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 wojewodztwo, powigzane z adresem kontaktowym danego uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego

uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Whpisz nazwe wojewoddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.

Wybierz warto$¢ z listy zawierajacej powiaty wihasciwe dla wybranego wojewoddztwa 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
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kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Miasta na prawach powiatu wpisz rozpoczynajgc nazwe duzg litera (w naszym przykfadzie, w przypadku wpisania w polu
Wojewoddztwo wartosci POMORSKIE: Gdansk, Gdynia, Stupsk, Sopot).

Pozostate nazwy powiatu wpisz matymi literami, np.: sztumski.

Wybierz wartos¢ z listy zawierajacej gminy wiasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika spoza Polski)

odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz gmine, powigzang z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik

kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwosé
wyboru wartosci z listy zawierajacej miejscowosci wtasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze

urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ inna niz Polska: wprowadZ recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢
do 250 znakéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupehnieniu 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.
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Import danych z pliku .csv:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwo$¢ 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. sktadajaca sie tylko z dwdch znakow — 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 wprowadzié¢ do 250 znak6éw. Edycja

tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewodztwo, 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:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.
Import danych z pliku .csv:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.

W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
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Wprowadz kod pocztowy dla adresu danego uczestnika.

Jezeli uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ biedu i ograniczy to pole poprzez wymuszony format zgodny

z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli uczestnik jest z Polski, wprowadz kod pocztowy w formacie XX-XXX.

To pole uzupetniane automatycznie, zwiazane 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.

Wprowad? nr telefonu danego uczestnika.

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu z danym uczestnikiem. SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu

i sprawdzi, czy wartos$¢ przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetnic jedno z pol: Telefon kontaktowy lub Adres e-mail.
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Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danego uczestnika.
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ pozniejsza od daty wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

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 —

gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie realizacji projektu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Jezeli udziat w tym projekcie danego uczestnika jest zakonczony, wprowadz date zakoriczenia udziatu.
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wyhér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ pozniejsza od:

daty wprowadzania danych do systemu,
2023-12-31,
daty koricowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatno$¢ (Wniosek za okres wartos¢ do),

daty zakoniczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze by¢ wcze$niejsza od daty rozpoczecia udziatu osoby w projekcie.

Pole nalezy wypetni¢ zaréwno w sytuacji, gdy osoba zakonczyta udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang $ciezka
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(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:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wskaz jedng z czterech wykluczajgcych sie pozycji z listy:

,»,0s0ba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
,»0s0ba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
,»0s0ba bierna zawodowo”;

,»0s0ba pracujaca”.

Status uczestnika w chwili przystapienia do projektu nie ulega zmianie (tj. nie podlega aktualizacji, nawet w przypadku

powrotu danej osoby do projektu).
Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Dla okre$lonych wartosci wybranych w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu mozesz

wprowadzi¢ uzupetnienie doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybér wartosci z listy wyboru.

Przykiad:

Jesli status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu to ,,0soba bezrobotna zarejestrowana w ewidenciji
urzedow pracy” doprecyzuj poprzez wybor wartosci z listy czy jest to ,,0soba dtugotrwale bezrobotna”. W sytuacji, gdy nie

jest to osoba dtugotrwale bezrobotna wybierz wartos¢ ,,inne”.
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Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR

Wprowadz planowana date zakonczenia edukacji w placéwce edukacyjnej, w ktorej skorzystano ze wsparcia.
Data jest mozliwa do uzupetnienia dla uczacych sie os6b biernych zawodowo.

Mozesz wybrac¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze byé wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR.

Import danych z pliku .csv:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Wybierz wiasciwg warto$¢ z listy rozwijalnej.

Nalezy wypetnié jesli w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu wybrano wartosé ,,0soba

pracujaca”.
Import danych z pliku .csv:
Pole powinno by¢ uzupetnione jedna z wartosci:

inne

osoba pracujgca w administracji rzgdowej
osoba pracujgca w administracji samorzadowej
osoba pracujgca w duzym przedsiebiorstwie
osoba pracujgca w MMSP

osoba pracujgca w organizacji pozarzagdowej
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osoba prowadzaca dziatalno$¢ na wiasny rachunek

Jezeli uczestnik ktérego dane wprowadzasz jest osobg zatrudniong, wprowadZz w tym polu nazwe

instytucji/przedsiebiorstwa w ktérym jest zatrudniony.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdw.

Uwaga!

Jesli uczestnik projektu jest rolnikiem wpisz w tym polu ,,nie dotyczy”.

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Wybierz wiasciwa warto$¢ z listy rozwijalnej. Dla jednego uczestnika mozliwe jest odnotowanie dwoch rezultatéw
zwigzanych z uczestnictwem w projekcie, monitorowanych po zakorczeniu udziatu. Uzupehnij dane dotyczace Sytuacii
(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 zakorczenia 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”.
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Przyktady mozliwych kombinacji dla jednego uczestnika po zakorczeniu udziatu w projekcie:

osoba poszukujgca pracy

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba poszukujgca pracy

osoba podijeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wiasny rachunek

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wiasny 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 pracujaca/ prowadzaca dziatalno$¢ na wiasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba pracujaca/ prowadzgca dziatalno$¢ na wiasny
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 poszukujaca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba podijeta ksztatcenie lub szkolenie

Uwaga!
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W pierwszej kolejnosci wykaz te rezultaty, do ktorych zrealizowania zobowigzates/as$ sie w projekcie (poprzez
okreslenie wskaznikéw we wniosku o dofinansowanie). Informacje dotyczace uczestnikdw sg bowiem podstawa
do wykazania tych informacji we wskaznikach we wniosku o ptatnos¢ (tabele dot. wskaznikéw rezultatu).
Zakorczenie udziatu w projekcie jest rozumiane jako zakoriczenie udziatu zgodnie z zaplanowana $ciezkg (zgodnie
z zalozeniami projektu), jak i przedwczesne opuszczenie projektu, tj. przerwanie udziatu w projekcie przed
zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia. W zwigzku z tym, beneficjent powinien monitorowac sytuacje
0s0b po zakoriczonym udziale rowniez w przypadku osob, ktére przerwaty udziat w projekcie przed zakoriczeniem
zaplanowanych form wsparcia.

Jesli osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie uzyskata kwalifikacje i jednoczesnie nabyta kompetencje nalezy
wskaza¢ wytgcznie fakt uzyskania kwalifikacji, ktory jest zazwyczaj powigzany z uzyskaniem certyfikatu
(patrz stownik) i wybraé taka warto$¢ w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)...

W sytuacji, gdy wsparciem w projekcie zostata objeta osoba w zakresie zapewnienia opieki nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 i do czterech tygodni po zakonczeniu udziatu w projekcie pracuje lub poszukuje pracy nalezy w polu
Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)... wybra¢ jedna z dwdch wartosci z listy: ,,0s0ba pracujaca/ prowadzaca dziatalnosé
na wiasny rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka” lub ,,0soba poszukujgca pracy
po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka”. Bledem jest w tym przypadku wybor z listy
rozwijalnej wartosci ,,0soba poszukujaca pracy” lub ,,0soba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie dziatalnosci
na wilasny rachunek”. Zaznaczenie tych opcji uniemozliwia bowiem pomiar powigzanych wskaznikow dla
projektu oraz pozniejsze automatyczne ich wyliczenie we wniosku o ptatnosg.

W przypadku, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie nie podjeta zadnej aktywnosci (ze wskazanych
w pozostatych opcjach) wybierz z listy wartos¢ ,,osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po zakoriczeniu
udziatu w projekcie”. W sytuacji gdy podjeta aktywnos¢, ktdra nie zostata wymieniona na liscie rozwijalnej
wybierz wartos¢ ,,inne”.

W sytuacji, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie podjeta jedng aktywnos¢, np. podjefa ksztatcenie lub

szkolenie, wybierz z listy rozwijalnej w polu Sytuacja (1)... odpowiednig warto$¢ natomiast w polu Sytuacja
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(2 ...) wskaz ,,nie dotyczy”.

Jesli osoba zakoriczyta udziat w projekcie dotyczacym Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych wypetnij
réwniez pole Inne rezultaty dotyczgce os6b mtodych (dotyczy 1ZM).

Jesli uczestnik podczas realizacji projektu uczestniczyt np. w cyklu szkolen, dzieki ktoremu uzyskat kwalifikacje
nalezy ten rezultat uwzgledni¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... poprzez wybér z listy wartosci ,,0soba uzyskata
kwalifikacje”. Nie jest istotne czy osoba ta uzyskata kwalifikacje w wyniku udziatu w projekcie EFS czy poza nim.
Zaznaczenie tej opcji jest jednak mozliwe dopiero po zakonczeniu udziatu danej osoby w projekcie.

Nalezy wskaza¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... warto$¢ ,,osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie” tylko
w przypadku, gdy uczestnik rozpoczat udziat w ksztatceniu/ szkoleniu do czterech tygodni po zakonczeniu udziatu
w projekcie. Jesli tylko zarejestrowal/ zgtosit sie w tym czasie do udzialu w ksztatceniu/ szkoleniu,
ale nie zostalo ono jeszcze rozpoczete, nie nalezy uwzgledniaé tego faktu w rezultacie projektu

(tzn. nie wykazujemy jej w tych polach).
Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Wybierz whasciwag warto$¢ z listy rozwijalnej. Warto$¢ wybrana w tym polu musi by¢ inna niz warto$¢ wybrana w polu

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.
Patrz opis w polu Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétinansowanych srodkami EFRR

Wybierz whasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Pole odnosi sie projektow dotyczacych Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi
mitodych. W przypadku pozostatych projektéw wybierz wartosé z listy ,,projekt nie dotyczy Inicjatywy na rzecz zatrudnienia

ludzi mtodych”.
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Pole wielokrotnego wyboru. Uzupetnij wszystkie rezultaty dotyczace osoby do czterech tygodni po zakorczeniu przez nig
udziatu w projekcie. W przypadku nieotrzymania przez uczestnika zadnej oferty, wybierz wartos¢ ,,0soba nie otrzymata

zadnej oferty”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétinansowanych srodkami EFRR

Wybierz wiasciwg warto$¢: Tak lub Nie z listy rozwijalne;j.

Wybierz , Tak” - jesli uczestnik zakonczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowana $ciezkg uczestnictwa, tj. zgodnie

z zatozeniami projektu (wzigt udziat we wszystkich zaplanowanych dla niego formach wsparcia).

Wybierz ,Nie” - jesli uczestnik przedwczesnie opuscit projekt, tj. przerwat udziat w projekcie przed zakoriczeniem

zaplanowanych dla niego form wsparcia.

Po uzupetnieniu pol w sekcji Szczegdly wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tego uczestnika. Bedzie to mozliwe po

uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby dodaé wartos$¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj

Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktore uczestnik otrzymat w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia. Jesli osoba zostata objeta dang

forma wsparcia kilkakrotnie (np. uczestniczyta w réznych szkoleniach w ramach jednego projektu), rowniez nalezy uwzglednic to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Wskaz wiasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.
Nalezy poda¢ rodzaj wsparcia przyznanego danej osobie w projekcie.
W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz ,,inne”.

Uwaga!
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W przypadku, gdy z dang formg wsparcia powigzane sg dodatkowe dziatania — wskaz tylko wiodgca forme wsparcia, np. w
sytuacji, gdy warunkiem udzielenia formy wsparcia w postaci szkolenia lub stazu jest przeprowadzenie badania
lekarskiego wskazujesz w polu Rodzaju przyznanego wsparcia wartosci ,szkolenie/ kurs” lub ,staz/ praktyka”

i nie uwzgledniaj odrebnie ,,ustugi zdrowotnej/ medycznej” jako formy przeprowadzenia badania lekarskiego.

»Ustuga zdrowotna/ medyczna” jest wykazywana jako forma wsparcia wytgcznie w Pl 8(iv) Aktywne i zdrowe starzenie sie
i PI 9(iv) Utatwianie dostepu do przystepnych cenowo, trwatych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej

i ustug socjalnych $wiadczonych w interesie ogdinym.
Import danych z pliku .csv:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Kolejne rodzaje wsparcia dla instytucji powinny by¢ oddzielone

pionowym znakiem podziatu |

np. zajecia dodatkowe | szkolenie/ kurs|wizyta studyjna

Dla okre$lonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybor wartosci z listy wyboru.
Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie
doprecyzowujagc wybrang pozycje poprzez wybor wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujacych rodzajéw przyznanego wsparcia: ,,doradztwo”, ,,staz/ praktyka”, ,,program outplacementowy”,
»ustuga spoteczna Swiadczona w interesie ogdlnym”, ,,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”, ,,ustuga aktywnej integracji”,
sprogram mobilnosci ponadnarodowej”, ,jinstrument finansowy”, ,zajecia dodatkowe”, ,ustuga rozwojowa dla

pracownika przedsiebiorstwa”, ,bon”.
Uwaga!

Zasada jest, ze gtowny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym stanowi

natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtdwnego rodzaju udzielonego wsparcia. Niewybranie gtéwnego rodzaju
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wsparcia (np. outplacementu) uniemozliwi pdzniejsze monitorowanie powigzanych z nim wskaznikOw projektu.
Przykiady:
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”.

Osoba uzyskata w projekcie wsparcie w postaci studiéw podyplomowych w ramach ustugi rozwojowe;j

dla pracownikdw przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,,ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa” i w polu w tym wskaz

»Studia/ ksztalcenie podyplomowe”.

Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,,studia/

ksztatcenie podyplomowe”.

WprowadZ date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danego uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz p6zniejsza od daty zakonczenia udziatu

w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
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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 |

Jezeli okreslone wsparcie sie zakorczyto, wprowadz date zakohczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danego

uczestnika.
Mozesz wybrac¢ okreslona date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ p6zniejsza od daty zakoriczenia udziatu w projekcie oraz daty koricowej okresu za jaki skladany 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 warto$¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednig date zakoriczenia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

Jezeli w wyniku wsparcia, jakim zostat objety uczestnik projektu, rozpoczat on dziatalnos¢ gospodarcza, wprowadz date
odpowiadajgcg dacie rejestracji tej dziatalnosci. Jezeli w momencie uzupetniania wniosku o ptatnosé nie bedzie jeszcze
znana data rejestracji dziatalnosci gospodarczej, wowczas uzupetnij pole wpisujac date z umowy w sprawie przyznania
jednorazowych $rodkéw na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Po otrzymaniu od uczestnika informacji

nt. faktycznej daty rejestracji dziatalnosci gospodarczej musisz jg zaktualizowaé w SL2014.

Data zatozenia dziatalno$ci gospodarczej oznacza date podjecia tej dziatalnosci, zgodnie z ustawa o swobodzie dziatalnosci

gospodarczej.

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wyhér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym wybrano

wartosc¢ ,,instrument finansowy” lub ,,dotacja na rozpoczecie wiasnej dziatalnosci gospodarczej”.
Data nie moze byé wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupehnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

WoprowadZ kwote Srodkéw przyznanych w projekcie uczestnikowi w ramach pomocy przy zatozeniu przez niego

dziatalnosci gospodarcze;.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym wybrano

warto$¢ ,,instrument finansowy” lub ,,dotacja na rozpoczecie wiasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétinansowanych srodkami EFRR

Z drzewa wyboru wartosci, wskaz warto$¢ odpowiadajgcg dominujgcemu kodowi PKD dla dziatalnosci gospodarczej
zatozonej przez tego uczestnika. Musisz rozwingé drzewo do najbardziej szczegétowego (najgtebszego) poziomu

i zaznaczy¢ wiasciwy kod.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym wybrano

wartos¢ ,,instrument finansowy” lub ,,dotacja na rozpoczecie wiasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspéHinansowanych srodkami EFRR

Definicje oséb nalezacych do grup, o ktérych mowa ponizej, zostaty wskazane m.in. w Stowniku stanowigcym zatgcznik do Podrecznika.
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Wskaz wiasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos$¢ ,,0dmowa podania informacji” w sytuacji,
gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych danych
wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwo$¢ udokumentowania

przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.
Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:
Nie
Tak

Odmowa podania informacji

Wskaz wiasciwg warto$é na rozwijalnej liscie wyboru.
Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:
Uzupehnij jedng z wartosci:
Nie
Tak

Wskaz wlasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz warto$¢ ,,0dmowa podania informacji” w sytuacji,
gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych danych
wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwo$¢ udokumentowania

przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaly podjete.
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Import danych z pliku .csv:
Uzupehnij jedng z wartosci:
Nie
Tak

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.
Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:
Uzupehnij jedng z wartosci:
Nie
Tak

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.
Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:
Uzupehnij jedng z wartosci:
Nie
Tak

Pozostaw komérke pusta, jesli nie dotyczy.
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Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.
Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedna z wartosci:
Nie
Tak

Wskaz wiasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,,0dmowa podania informacji” w sytuacji,
gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych danych
wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwo$¢ udokumentowania

przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podijete.
Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:
Uzupeknij jedng z wartosci:
Nie
Tak

Odmowa podania informacji

8.2. Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza, mozesz go zapisac, tak aby nie traci¢ tego, co juz zdgzyte$/as zrobic¢ i kontynuowaé prace w innym terminie.

Strona 220 z 315



W tym celu, wybierz funkcje Zapisz , dostepna na gorze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawno$¢ danych, ktore wprowadzites/a$ 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 przekazac go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij
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Jezeli Twoj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, kt6re dane s niepoprawne. Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje

Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz bteddw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytuciji.

Uwaga! Mozesz przestaé formularz wytacznie wtedy, jesli wniosek o ptatnos¢ z ktérym jest powigzany byt przekazany do instytucji.

8.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twoj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowaé i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usungg i utworzyé zupetnie nowy.

Pamietaj, ze dane poprawiane w wycofanym formularzu (np. dodanie formy wsparcia dla jednego z uczestnikéw projektu) nie aktualizujg sie w innym/ch formularzu/ach.

Musisz zatem poprawi¢ dane takze we wszystkich formularzach majacych status: W przygotowaniu.

8.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

8.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj
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8.5.2. Usuwanie formularza

Mozesz usung¢ swdj formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia, wybierz funkcje Usuni
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8.5.3. Podglad formularza

Kazdy formularz, niezaleznie od jego statusu, moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu, wybierz funkcje Podglad
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8.5.4. Eksport formularza

Mozesz wyeksportowac dane zawarte w twoim formularzu do pliku csv. Twéj formularz zawiera dane osobowe i dlatego, kazdorazowy eksport danych z systemu musi byé

odnotowany i musisz wprowadzi¢ informacje dotyczacg powodu takiego eksportu.

Aby rozpocza¢ eksport danych, wybierz funkcje Eksportuj

Po wyborze funkcji eksportu system prezentuje okno Informacja o udostepnieniu danych w ktérym musisz wprowadzi¢ informacje dotyczacg przyczyny i adresata danych,

jakie eksportujesz.

Strona 226 z 315



Po uzupetnieniu danych, system wygeneruje dla Ciebie plik csv, ktéry mozesz otworzy¢ lub zapisaé na dysku lokalnym.

Pamietaj! W Systemie sg przetwarzane dane osobowe (w tym, dane wrazliwe) i na mocy m.in. regulaminu pracy w Systemie, ktéry zaakceptowate$ jeste$ zobowigzany

przestrzegac szczegotowych przepisow prawa w tym obszarze!

8.5.5. Import danych z pliku .csv

Mozesz importowac dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .csv. Szczeg6towy opis tego procesu znajdziesz w pkt. 8.1.1 Informacje o projekcie.
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8.5.6. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteriow. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszo$¢ pél z formularza, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzié¢ swéj wybor funkcjg OK.
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.

Aby usuna filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczysé filtr
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8.5.7. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje formularza bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

odpowiedzialnego za wszelkg korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajac funkcje Wyslij wiadomosé
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9. Zamowienia publiczne

Zamowienia publiczne to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych zaméwienh publicznych w ramach realizowanego projektu oraz
zawartych w ramach tych zamoéwien kontraktéw i ich wykonawcow. Jesli jeste$ zobowigzany/a do stosowania Prawa Zamowien Publicznych, a wartosé zamowien i konkursow
przekracza prog 30 000 EUR (zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamowier publicznych (Dz.U. 2004 nr 19 poz. 177 z pdzniejszymi zmianami)), za pomocg tej funkcjonalnosci
przekaz informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu ich ogloszenia (przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamowienia z wolnej reki, itd.).
Informacje powinienes$ wprowadzi¢ niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawca. Bez wprowadzonej informacji o podpisanej

umowie z wykonawcg nie powinienes/as rozlicza¢ wydatkdw zwigzanych z tym zamowieniem we wniosku o ptatnosg.

W ramach jednego zamowienia mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 kontraktow.

9.1. Ekran gtéwny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

Lista zamowien
Informacje o zaméwieniu
Informacje o kontrakcie
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9.1.1. Lista zamowien

Sekcja zawiera numery zaméwien publicznych dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwo$é podgladu w pozostatych sekcjach

szczegbtowych informaciji o danym zamoOwieniu i powiazanych z nim zarejestrowanych kontraktéw.

Aby rozpoczg¢ dodawanie informacji o zamowieniu, wybierz funkcje Dodaj zamdwienie dostepng w belce z nazwa opisywanej sekji.

9.1.2. Informacje o zamowieniu

Po wyborze funkcji Dodaj zamdéwienie system prezentuje nastepujace pola:

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub instytucje

odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosc.
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Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w opisanych

dalej przypadkach) informacji o zaméwieniu do instytucji.

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z nazwa Beneficjenta w ramach ktorego dodajesz

informacje o zamowieniu.

Uwaga! Pole jest widoczne wylgcznie w projektach partnerskich.

Wskaz date ogtoszenia o0 zamowieniu wykorzystujac date okreslong w Biuletynie Zamdéwien Publicznych,

aw przypadku zamowien powyzej progow unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

W szczegdélnosci, dla trybow:

Negocjacje bez ogtoszenia oraz Zapytanie o cene — wprowadz date przekazania wykonawcom
zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia

Zamowienie z wolnej reki — wprowadz date przekazania wykonawcy zaproszenia do negocjacji

Mozesz wybra¢ okreSlong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie
RRRR-MM-DD.

W polu tym wprowadz numer ogtoszenia o danym zamdwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych, a w

przypadku zamoéwien powyzej progdw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

W pozostatych przypadkach, wprowadz znak sprawy figurujacy w protokole postepowania, zgodnie

z przyjetym przez Ciebie formatem.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdéw i nie moga to by¢ wykacznie znaki specjalne.
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Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajgcej rodzaje zamaéwien.

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajgcej rozne tryby udzielania zaméwien.

Wprowadz kwote szacunkowej wartosci danego zamowienia w PLN.

Jezeli opisywane zamOwienie jest powyzej progéw unijnych okreslonych w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamowien publicznych, pozostaw

domysing wartos¢ w tym polu, tzn. zaznaczony checkbox. W innym przypadku, odznacz to pole.

To pole tekstowe, w ktorym mozesz doda¢ wszelkie informacje dotyczace opisywanego zamowienia.

Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakdw.

Do kazdego zaméwienia uzytkownik moze dotaczyé

wiele plikdw.

Szczegbtowy  opis  dodawania  zalgcznika
zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie plikow do

systemu
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9.1.3. Informacje o kontrakcie

Po przestaniu informacji o zaméwieniu, zgodnie z opisem w punkcie 9.2 Przestanie informaciji o zamodwieniu/kontrakcie, mozliwe jest dodanie informacji o kontrakcie w ramach
tego zamoOwienia. Jesli w ramach jednego zamowienia publicznego podpisate$/as wiecej niz jedng umowe z wykonawca, powiniene$/as zarejestrowac informacje o kazdej z

nich.

Nalezy wybraé funkcje Dodaj kontrakt. System prezentuje nastepujgce pola:

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub instytucje

odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosc.

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z data przestania (lub ponownego przestania w opisanych

dalej przypadkach) informacji o zamodwieniu do instytucji.

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg rozwigzania danego kontraktu (po tym jak kontrakt

zostanie anulowany).

W polu tym wprowadz numer kontraktu.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to by¢ wylacznie znaki specjalne.

Wskaz date podpisania danego kontraktu.

Mozesz wybraé okreSlong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisa¢ ja recznie w formacie
RRRR-MM-DD.

Wprowadz kwotowa wartos¢ danego kontraktu.
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To pole tekstowe, w ktorym mozesz dodac¢ wszelkie informacje dotyczace opisywanego kontraktu.

Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakdéw.

W polu tym wprowadZ nazwe wykonawcy danego kontraktu.
Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakow i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Mozesz wprowadzi¢ wielu wykonawcow w ramach danego kontraktu.

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej, odnoszac sie do kraju z ktérego jest dany wykonawca.

Wprowadz nr NIP danego wykonawcy. UWAGA: NIP nalezy wprowadza¢ bez kresek.

Jezeli dany wykonawca jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popeti¢ btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr
i sprawdzi poprawno$¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to wykonawca zagraniczny,

mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.

Do kazdego kontraktu uzytkownik moze dotaczy¢

wiele plikow.

SzczegObtowy  opis  dodawania  zalgcznika
zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie plikow do

systemu
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9.2. Przestanie informacji o zamowieniu/kontrakcie

Po uzupetlnieniu danych w sekcji dotyczacej
zamowienia/kontraktu, mozesz go zapisa¢ badZ od

razu przestac do instytucji (zapisze sie automatycznie).

W tym celu, wybierz funkcje Przeslij

znajdujaca sie na gorze danej sekgji.
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Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidiowe dane, system
w specjalnym bloku Wynik walidacji wySwietlonym nad sekcjg

precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne.
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Po poprawie danych mozesz zapisa¢ albo przestaé
dokument. Jezeli informacja nie bedzie zawierala

btedow, SL2014 zapisze/przesle dane.

Zapisana informacja moze byc:
Edytowana — za pomocg funkcji Edytuj
Usunieta — za pomocg funkcji Usun

Wydrukowana — za pomocg funkcji Drukuj

Przestana do instytucji — za pomocg funkcji Przeslij

Mozesz takze skorzysta¢ z funkcjonalnosci wystania

wiadomosci poprzez wybor funkcji Wyslij wiadomosé

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej
czynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogta by¢ przez Ciebie

edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajac funkcje

Anuluj.

Wyb6r funkcji OK powoduje przestanie informaciji.

Strona 239z 315



Twoja informacja o0 zamowieniu/kontrakcie staje sie niedostepna do
edycji a status postepowania/status kontraktu uzyskuje wartosé

przestane/przestany.

Jezeli okaze sie, ze zamoOwienie publiczne o ktérym poinformowate$

Instytucje  zostanie uniewaznione, mozesz  skorzystaé

z funkcjonalnosci Anuluj postepowanie

Uwaga! Ta funkcja jest dostepna wytgcznie wtedy, jesli dla danej
informacji o zamOwieniu nie ma zadnych zarejestrowanych

kontraktéw.

Mozesz takze przywréci¢ anulowane postepowanie — w takim

zamowieniu jest dostepna funkcja Przywro¢ postepowanie
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9.3. Ponowne przestanie informacji o zamowieniu/kontrakcie

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja zostanie wycofana do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usunaé i utworzy¢ zupetnie nowa.
9.4. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteriow. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj
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W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wszystkie pola z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybér funkcjg OK.

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista zamowien
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Aby usunac filtr, nalezy wybra¢ funkcje Wyczys¢ filtr

9.5. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje Twojego wniosku bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

odpowiedzialnego za wszelkg korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajac funkcje Wyslij wiadomosé
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10. Baza personelu
Baza personelu to funkcjonalno$é systemu umozliwiajaca gromadzenie wszelkich danych dotyczgcych os6b 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 wykonuja osobiscie — zgodnie z aktualng definicja

personelu projektu w Wytycznych.

Zalecamy, zebys uzupetniat dane biezaco, na pewno nie pézniej niz przed przekazaniem do instytucji wniosku o ptatnos$¢ zawierajacego wydatki danego personelu.

W projektach wspétfinansowanych z EFS do bazy wprowadzaj tylko dane personelu rozliczanego w ramach kosztow bezposrednich, ktére nie sg rozliczane ryczattowo.

Nie wprowadzaj tu danych oséb rozliczanych w ramach kosztéw posrednich, np. Koordynatora projektu, kwot ryczattowych i stawek jednostkowych.
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10.1. Ekran gtowny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

Personel projektu (w tym sekcja stuzgca do nawigacji pomiedzy zaangazowanymi osobami - Lista personelu),

Czas pracy.

10.2. Personel projektu

Sekcja zawiera numery PESEL os6b dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podgladu w pozostatych sekcjach szczegétowych

informacji o danej osobie.

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o osobie, z poziomu sekgji Lista personelu wybierz funkcje Dodaj personel dostepnag w belce z nazwa opisywanej sekji.

Po wyborze funkcji Dodaj personel system prezentuje nastepujace pola:

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub instytucje

odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnos¢.
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Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w opisanych

dalej przypadkach) informacji o personelu do instytuciji.

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa informacje o personelu do poprawy. Uzupetniane

automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informaciji.

Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalne;.

Wprowadz nr PESEL danej osoby.

Jezeli osoba jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu; ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi

poprawno$¢ wprowadzonych przez Ciebie danych.

W innym przypadku pole jest ograniczone do 25 znakow.

Wprowadz imie danej osoby.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.

WprowadZ nazwisko danej osoby.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.

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 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.

To pole tekstowe. Mozesz wprowadzié maksymalnie 250 znakéw. Aby unikngé btedow, system

przeksztatci wprowadzone przez Ciebie znaki na duze litery.

Wybierz wiasciwg wartosé z listy rozwijalne;.
Mozliwe do wyboru wartosci to:
Inna forma zaangazowania;
Kontrakt;
Oddelegowanie;
Stosunek pracy;
Stosunek pracy - dodatek;
Samozatrudnienie;
Umowa o dzieto;

Umowa zlecenie.
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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 wybra¢ okreslong date poprzez wyhér z kalendarza lub wpisa¢ ja recznie w formacie RRRR-MM-
DD.

Wprowadz daty rozpoczecia i zakonczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku.

Mozesz wybraé okreSlone daty poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé je recznie w formacie
RRRR-MM-DD.

Uwaga! Data w polu "od" nie moze by¢ wcze$niejsza od Daty zaangazowania.

W przypadku etatu, zaznacz pole Wymiar etatu i wprowadz konkretng wartos¢ liczbowa. Zaangazowanie

w hiepetnym wymiarze czasu pracy wskaz w postaci utamka.

Uwaga! Jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as wartos$¢ Stosunek pracy - pole Wymiar etatu jest
zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig zaznaczony. Nadal jednak

jestes zobowiazany/a do okreslenia wysokosci etatu.

Pole Wymiar etatu jest takze zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system

wartoscia niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrates$/as wartos¢ umowa o dzieto.

W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadz konkretng wartosé

liczbowsa.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig

niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as warto$¢ umowa o dzieto.

Strona 248 z 315



Po uzupetnieniu danych dotyczacych danej osoby, przed wprowadzeniem informacji szczegétowych o czasie pracy musisz zapisa¢ dane o tej osobie za pomoca funkcji Zapisz
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10.2.1.  Przestanie informacji o personelu projektu

Po uzupelnieniu danych w sekcji dotyczacej personelu, zapisane

w systemie informacje moga byc:

Edytowane — za pomoca funkcji Edytuj

Usuniete — za pomoca funkcji Usun

Przestane do instytucji —za pomocg funkcji Przeslij lub

Przeslij wiele , ktéra pozwala na jednoczesne przestanie

wielu danych dotyczacych Personelu projektu

Wydrukowane — za pomocg funkcji Drukuj

Dodatkowo, mozesz skorzysta¢ z funkcji Wyslij wiadomos¢ :
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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Po wyborze funkcji Przeslij wiele system wyswietla liste personelu,
na ktorej masz mozliwos¢ wyboru danych, ktére chcesz przesta¢ do
instytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje Wyslij

zaznaczone.
Wybierajgc funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytuciji wszystkie
dane dotyczace Personelu projektu (jesli lista ma wiecej stron

wystane zostang pozycje z wszystkich stron listy).

Po wyborze funkcji Przedlij lub Wyslij zaznaczone / Wyslij wszystkie
system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Twoja informacja

nie bedzie mogta by¢ przez Ciebie edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowa¢ z przesytania informacji, wybierajac funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informacii.
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[ } Twoja informacja o personelu staje sie niedostepna do edycji.

Pole Status uzyskuje warto$¢ przestane, a Data przestania jest

uzupetniona automatycznie przez system. Dostepnymi funkcjami

pozostaja Dodaj personel , Wyslij wiadomos$¢ ,

Przeslij wiele oraz Drukuj

10.3. Czas pracy

Po zapisaniu informacji o personelu jest mozliwe uzupetnienie szczeg6towych informacji o czasie pracy danej osoby. Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko,

uzupetnij dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybér odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.
Uwagal

Mozesz wykaza¢ kilka przedziatow godzinowych dla jednego dnia (np.: jezeli personel pracuje kilka godzin rano i po potudniu)..
Tzw. godziny lekcyjne przelicz na godziny zegarowe.
Czas pracy jest zablokowany do edycji dla informacji o statusie: przestany. Jezeli chcesz poprawi¢ dane w zakresie czasu pracy dla przestanego miesigca, popros$

instytucje o jego wycofanie.
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Aby wprowadza¢ dane dotyczgcego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybraé odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania.

Wybrany okres bedzie pods$wietlony.
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Wybierz funkcje Edytuj

System prezentuje nastepujace funkcje:

Inicjuj dane

Za pomocag tej funkcji mozesz zainicjowac¢ dane w catej sekcji. W osobno otwartym oknie system 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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Jesli w polu do wprowadzisz date z kolejnych miesiecy, system analogicznie zainicjuje kolejne miesiace. Jezeli wczesniej uzupetnites juz kolejne miesigce zostaniesz poproszony

o0 potwierdzenie czy chcesz nadpisaé te dane.

Inicjowanie danych w kolejnych okresach nie jest mozliwe, jesli czas pracy za kolejny okres zostat juz przekazany.
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w dniach

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywac w ktorych 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.

Zapisz

Wybor tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

Anuluj

Za pomoca tej funkcji mozesz anulowa¢ wprowadzanie danych i dotychczasowa prace w tej sekcji.
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Wyczys¢ dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu jesli nie jest zaznaczony zaden wiersz lub usuniecie wybranego dodatkowego przedziatu
godzinowego w danym dniu, jesli wiersz z tym przedziatem zostat zaznaczony.

Dodaj przedziat czasowy
Funkcja pozwala na dodanie kolejnego przedziatu godzinowego dla zaznaczonego dnia.

Mozesz réwniez zaimportowac czas pracy za pomoca dedykowanego pliku xIs. Plik do importu wskaz za pomoca funkcji Przegladaj.

Po jego wzor zgtos sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktérg podpisate$s umowe.
W pliku xIs wskaz daty i godziny w prawidtowym formacie (patrz: przyktad nizej).

Za pomocg pliku mozesz importowac dane dla wielu miesiecy jednoczes$nie. Jesli chcesz zaimportowac dane dotyczace wielu miesiecy musisz wywota¢ import z pierwszego
miesigca dla ktorego okreslone zostaty przedziaty czasu (np. jesli w pliku .xls sg okreslone daty od kwietnia do lipca to import powiniene$ wykona¢ z poziomu kwietnia).

W ramach pliku mozesz wpisa¢ wielokrotnie ten sam dzien z innymi przedziatami godzinowymi. Przedzialy godzinowe nie powinny na siebie nachodzi¢.
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Dodatkowo, sekcja zawiera 3 pola:

Pole jest uzupetlniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosc.

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z data przestania (lub ponownego przestania w opisanych

dalej przypadkach) danych dotyczgcych Czasu pracy do instytucji.

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa dane dotyczace Czasu pracy do instytucji do

poprawy. Uzupetniane automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informaciji.

10.3.1.  Przestanie informacji o czasie pracy

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej Czasu pracy, zapisane

w systemie informacje moga by¢:

Edytowane — za pomoca funkcji Edytuj

Przestane do instytucji — za pomocg funkcji Przeslij lub

Przeslij wiele , ktéra pozwala na jednoczesne przestanie

wielu danych dotyczacych czasow pracy,

Eksportowanedo formatu .xlIs — za pomoca funkcji Eksportuj
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Funkcja Przesdlij dla Czasu pracy jest dostepna wytgcznie po

weczesniejszym przestania informaciji o personelu.

Po wyborze funkcji Przeslij wiele system wyswietla liste czasow
pracy, na ktérej masz mozliwos¢ wyboru danych, ktére chcesz
przesta¢ do instytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje

Wyslij zaznaczone.
Wybierajgc funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie
dane dotyczace czasow pracy (jesli lista ma wiecej stron wystane

zostang pozycje z wszystkich stron listy).

Po wyborze funkcji Przeslij lub Wyslij zaznaczone / Wyslij wszystkie
system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Formularz Czas

pracy nie bedzie mdgt by¢ przez Ciebie edytowany oraz usuniety.

Mozesz zrezygnowac z przesytania formularza, wybierajgc funkcje

Anuluj.

Wybor funkcji OK powoduje przestanie formularza do instytucji.
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Formularz Czas pracy staje sie niedostepny do edycji.

Pole Status uzyskuje warto$¢ przestane, a Data przestania jest

uzupetniona automatycznie przez system. Jedyng dostepng funkcja

jest Przeslij wiele

10.4. Ponowne przestanie informacji o personelu/czasie pracy

Moze sie zdarzy¢, ze Twoje informacje zostana wycofane do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usunagé i utworzy¢ zupetnie nowa.
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10.5. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj
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W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajacym wigkszos$¢ pol z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybér funkcjg OK.
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista personelu.

Aby usunac filtr, nalezy wybra¢ funkcje Wyczys¢ filtr

10.6. Baza personelu w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Specyficznym rodzajem projektu w systemie jest projekt rozliczany w formule partnerskiej. W przypadku takich 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 przesylania informacji o personelu projektu i czasu pracy jest analogiczny jak opisany powyzej, jednak musisz

sie odnosi¢ tylko do tych osdb, ktére sa zaangazowane w Twojg czes¢ projektu.
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11. Monitorowanie IF

Jest to funkcjonalno$¢ systemu umozliwiajaca monitorowanie postepu realizacji projektéw realizowanych ze $rodkdéw UE polegajacych na wdrazaniu instrumentow

finansowych, dostepna tylko w projektach, w ktérych wystepujg instrumenty finansowe. Gromadzone dane dotyczag podmiotéw wdrazajacych dany instrument oraz

podmiotéw objetych wsparciem w ramach danego instrumentu.

11.1. Przygotowanie formularza

Aby rozpocza¢ przygotowywanie formularza zawierajgcego dane o odbiorcach ostatecznych i podmiotach wdrazajacych IF Twojego projektu wybierz funkcje Przygotuj

formularz

Po wybraniu ww. funkcji pojawi sie okno zawierajace Informacje o projekcie:

W tym polu masz dostepna liste modeli wdrazania IF:
- Z funduszem funduszy;
- Bez funduszu funduszy;
- Wdrazany bezposrednio przez instytucje.
Wybierz ten, ktéry dotyczy Twojego projektu.

Uwaga!
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Wybor modelu wdrazania mozliwy jest tylko przy pierwszej sktadanej informacji. Wybor ten definiuje ksztatt formularza

i nie masz mozliwosci jego zmiany przy skfadaniu kolejnej informacii.

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

Uwaga!

W ramach projektu nie stworzysz dwadch formularzy z takg samg wartoscig w polu Informacja za okres do.

Formularz zawierajacy dane o IF jest podzielony na kilka sekcji:

Informacje o projekcie;
Srodki wyptacone posrednikom finansowym?;

Srodki zaangazowane i wyptacone w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami;
Koszty zarzgdzania;
Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone;
Kwoty ponownie wykorzystane.
Uzupetnij dane odbiorcow ostatecznych i podmiotéw wdrazajacych IF, ktérzy przystapili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu i/lub zaktualizuj/ uzupenij

dane juz wczesniej wprowadzone (np. kwote wyptaty Srodkéw dla odbiorcy ostatecznego).

Jesli w projekcie przestates juz co najmniej jeden formularz, na poczatku wprowadzania danych wskaz formularz, z ktérego system ma zainicjowac dane.

System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczes$nie, wiec mozesz wprowadza¢ dane dzielgc sie pracg z innymi. Kazdorazowe dodanie danych skutkuje

zapisem tych informacji w systemie.

1 Sekcja dostepna wylgcznie przy modelu wdrazania IF z tzw. funduszem funduszy
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11.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujgce pola:

Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

Dane uzupetniane automatycznie nazwg beneficjenta Twojego projektu

Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

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

Mozesz edytowac dane zwigzane z beneficjentem z sekcji:

Koszty zarzgdzania
Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone

Kwoty ponownie wykorzystane
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11.1.2.  Srodki wyptacone posrednikom finansowym?2

Aby rozpoczag¢ wprowadzanie danych uczestnikow wybierz w tabeli funkcje Dodaj

W otwartym oknie Dane posrednika uzupetnij nastepujace dane:

Numer umowy z posrednikiem Uzupetnij numerem umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakéw.

Nazwa posrednika Uzupetnij nazwe posrednika finansowego z ktorym zawarto umowe.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 400 znakdw.

Warto$¢ umowy z posrednikiem Wprowad? warto$¢ umowy zawartej z posrednikiem.

Srodki wyptacone posrednikowi Wprowadz wartos¢ srodkéw wyptaconych posérednikowi do dnia sktadania informacji.

2 Sekcja dostepna wytgcznie przy modelu wdrazania IF z funduszem funduszy
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W tej sekcji wskazujesz wartos¢ kosztow zarzadzania ogdtem w rozbiciu na wynagrodzenie podstawowe i oparte na wynikach

Podstawowe (Koszty zarzadzania ogotem) Podaj warto$¢ kosztéw zarzadzania ogétem — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj wartos¢ kosztow zarzagdzania ogdtem — opartych na wynikach.

ogotem)

Podstawowe (Koszty zarzadzania publiczne) Podaj wartosc¢ kosztow zarzadzania publiczne — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj wartos¢ kosztoéw zarzgdzania publiczne — opartych na wynikach.

publiczne)

Odsetki oraz inne zyski (Ogotem) WprowadZ warto$¢ odsetek oraz innych zyskow - ogétem.

Odsetki oraz inne zyski (Wktad UE) Wprowadz warto$¢ odsetek oraz innych zyskéw — wktad UE.

Kwoty zwrdcone (Ogétem) Wprowadz warto$¢ kosztéw zwrdconych - ogotem.

Kwoty zwrdcone (Wktad UE) Wprowad? warto$¢ kosztéw zwréconych - UE.

w tym zwroty kapitatu (Ogétem) Wprowad? warto$¢ zwrotow kapitatu zawierajacego sie w polu Kwoty zwrécone (Ogotem).

w tym zwroty kapitatu (Wkiad UE) Wprowad? warto$¢ zwrotow kapitatu zawierajacego sie w polu Kwoty zwrécone (Wkiad UE).

w tym zyski oraz inne dochody (Ogétem) Wprowadz warto$¢ zyskow oraz innych dochoddéw zawierajacych sie w polu Kwoty zwrécone (Ogotem).
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w tym zyski oraz inne dochody (Wktad UE)

Wprowadz wartos$¢ zyskow oraz innych dochodow zawierajgcych sie w polu Kwoty zwrécone (Wkiad UE).

Kwoty ponownie wykorzystane (Ogétem)

Podaj wartos¢ kwot ponownie wykorzystanych (Ogotem).

Kwoty ponownie wykorzystane (Wkiad UE)

Podaj wartos¢ kwot ponownie wykorzystanych (Wktad UE).

w tym na wynagrodzenie inwestorow

(Ogobtem)

Wprowadz wartos¢ wynagrodzenia inwestoréw zawierajgcych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane

(Ogotem).

w tym na wynagrodzenie inwestoréw
(Wktad UE)

Wprowadz warto$¢ wynagrodzenia inwestoroéw zawierajgcych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane (Wktad
UE).

w tym na refundacje kosztow zarzadzania

(Ogodtem)

Wprowadz warto$¢ refundacji kosztéw zarzgdzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane

(Ogotem).

w tym na refundacje kosztow zarzadzania
(Wktad UE)

WoprowadZ warto$¢ refundacji kosztéw zarzgdzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane
(Wkiad UE).

11.1.3.  Srodki zaangazowane w ramach umow z ostatecznymi odbiorcami

Mozesz wypetni¢ te czesé na dwa sposoby:
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poprzez import pliku xIs,
poprzez reczne wprowadzenie danych do systemu.

Mozesz importowac dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .xls. Jezeli zdecydujesz sie zaimportowaé dane z zewnetrznego pliku, musisz wykorzysta¢ dedykowany do
tego plik .xlIs. Po jego wzdr zgtos sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktorg podpisate$s umowe. Musisz pamietac, ze struktura tego pliku nie moze by¢ modyfikowana,

poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import danych do systemu. Aby dokona¢ importu wybierz ikone

Po wyborze funkcji Przegladaj wskaz plik .xls, ktory chcesz zaimportowac. Po wyborze pliku, jezeli nie zawiera on bteddw, dane sg importowane do systemu, w ktérym
tworzy sie formularz

Aby rozpoczg¢ wprowadzanie danych reczenie, wybierz w tabeli funkcje Dodaj

Po wyswietleniu sie okna uzupetnij pola dotyczace odbiorcéw ostatecznych zgodnie z opisem ponize;.

Podaj numer umowy zawartej z ostatecznym odbiorcg. Maksymalnie mozesz wprowadzi¢ 100 znakéw.
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Wprowadz date podpisania umowy z ostatecznym odbiorca.

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Import danych z pliku .xls:

Wprowadz w komorce date w formacie RRRR-MM-DD.

Wybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajow identyfikatora ostatecznego odbiorcy:

PESEL,
NIP;

Numer zagraniczny.

Import danych z pliku .xls:

Wprowadz w komorce jedng z podanych wyzej wartosci. Zachowaj podang wielkos¢ liter.

Wprowadz nr NIP/PESEL/Numer zagraniczny danego odbiorcy ostatecznego objetego wsparciem.

SL2014 pomoze Ci nie popeic btedu i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych w przypadku
NIP/PESEL.

UWAGA!

NIP wprowadz bez kresek.

Podaj nazwe ostatecznego odbiorcy. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakow.
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Wybierz whasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Dostepne do wyboru wartosci bazujg na 8 7 Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie sposobu i metodologii prowadzenia i aktualizacji krajowego

rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej, wzoréw wnioskéw, ankiet i zaswiadczen?.

Wybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajéw wsparcia:

gwarancja,

inwestycja kapitatowa lub quasi-kapitatowa,
inny produkt finansowy,

inne wsparcie,

mikropozyczka,

pozyczka.

W przypadku wyboru inny produkt finansowy lub inne wsparcie nalezy zawrze¢ szczegbtowg informacije opisowg w
polu Uwagi.

Import danych z pliku .xls:

WprowadZ w komdérce jedng z podanych wyzej wartosci. Zachowaj podang wielkos¢ liter.

Wskaz przy uzyciu numer umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym

w ramach ktérej udzielono wsparcia odbiorcy ostatecznemu.

Uwaga!

Pole jest dostepne wylacznie przy modelu wdrazania z funduszem funduszy,

3 Szczegbtowa lista jest dostepna u opiekuna Twojego projektu.
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Pole jest nieedytowalne. Mozliwy jest wytacznie wybdr wartosci sposrdd wprowadzonych w polu Numer

umowy z poérednikiem w bloku Srodki wyptacone poérednikom finansowym.

Pole uzupetnia sie automatycznie po wyborze numeru umowy z posrednikiem.

Import danych z pliku .xls:

Pozostaw pole puste. System uzupetnia je automatycznie.

Pole tekstowe umozliwiajgce dodanie dodatkowych informacji odnosnie udzielonego wsparcia. Mozesz

wprowadzi¢ do 3000 znakdw.

W zakresie pol Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowos¢, Ulica— SL2014 uzywa stownikéw TERYT (dostepnych na stronie http://eteryt.stat.gov.pl).

Wybierz kraj, powigzany z adresem kontaktowym odbiorcy ostatecznego.

Import danych z pliku .xls:

Uzupetnij pole nazwa kraju np. Polska. Zachowaj podana wielkos¢ liter.

Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakOw nazwy miejscowosci masz
mozliwo$¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci zawarte w rejestrze urzedowym podziatu

terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢
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do 250 znakéw.

Import danych z pliku .xls:

Jesli w polu Kraj jest wartos¢ Polska, wprowadz nazwe miejscowosci zgodng z aktualnymi danymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT). W odpowiednich komorkach
w pliku xIs podaj takze nazwe wojewddztwa, nazwe powiatu i nazwe gminy, w ktérej dana miejscowos¢ sie

znajduje.

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdw nazwy ulicy masz mozliwosé 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. sktadajaca sie tylko z dwoch znakéw — jezeli dana ulica znajduje sie

w tej miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw.

Import danych z pliku .xls:

Jesli w polu Kraj jest warto$¢ Polska, wprowadz nazwe ulicy zgodng z aktualnymi danymi w rejestrze urzedowym

podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakOw.

Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.

W przypadku braku nr. lokalu zostaw puste pole.
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Wprowadz kod pocztowy dla adresu odbiorcy ostatecznego.

Jezeli odbiorca ostateczny jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popeti¢ bitedu i ograniczy to pole poprzez

wymuszony format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.

Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.

Import danych z pliku .xls:

Jesli odbiorca ostateczny jest z Polski, wprowadz w formacie XX-XXX.

Wprowadz kwote Ogotem srodkdw zaangazowanych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.

Wprowadz kwote wktadu UE zawierajgcg sie w kwocie Ogotem.

Wprowadz kwote krajowych Srodkdw publicznych zawierajgcg sie w kwocie Ogdtem.

Wprowadz kwote Srodkéw zaangazowanych bezposrednio przez odbiorce ostatecznego.

Wprowadz kwote Ogotem srodkdw wyptaconych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.

Wprowadz kwote wktadu UE zawierajgcg sie w kwocie Ogotem.
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Wprowadz kwote krajowych srodkdw publicznych zawierajacg sie w kwocie Ogétem.

Zaznacz to pole jesli opOznia sie sptata wyptaconej pozyczki lub w przypadku wsparcia w formie gwarancji, jezeli

gwarancja zostata wykorzystana w zwiazku ze zwtoka w sptacie pozyczki.

Uwaga! Blok widoczny wytgcznie jezeli jako Rodzaj wsparcia wybrano Gwarancja

Podaj wspotczynnik mnoznikowy dla gwaranciji.

WprowadZ warto$¢ uruchomionych gwaranciji.

Wprowadz wartos¢ pozyczki faktycznie wyptaconej ostatecznemu odbiorcy w odniesieniu do podpisanej umowy

gwarancyjnej.

Zwroty kapitatu (Ogétem)

Wprowadz wartos¢ zwrotow kapitatu (Ogétem).

Zwroty kapitatu (W tym wiad UE)

Wprowad? wartos¢ wktadu UE zawierajacego sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogétem).
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Zwroty kapitatu (W tym krajowe Srodki Wprowadz warto$¢ krajowych srodkdw publicznej zawierajacych sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogdtem).

publiczne)

Odsetki (Ogétem) Wprowad? warto$¢ odsetek (Ogétem).

Odsetki (W tym wiad UE) Wprowadz warto$¢ wktadu UE zawierajacego sie w kwocie odsetek (Ogotem).

Odsetki (W tym krajowe $rodki publiczne) Wprowadz wartos¢ krajowych srodkéw publicznej zawierajacych sie w kwocie odsetek (Ogétem).

11.2. Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza mozesz go zapisac, tak aby nie traci¢ tego, co juz zdazytes$/as zrobic i kontynuowac prace w innym terminie.

W tym celu, wybierz funkcje Zapisz , dostepna na gorze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawno$¢ danych, ktore wprowadzites/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu catego formularza,

jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.

11.3. Przesytanie formularza

Po utworzeniu formularza mozesz przekazaé go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobié¢, wybierz funkcje Przeslij
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Jezeli Twoj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne. Po poprawie danych wybierz ponownie funkcje

Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz bteddw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja.

11.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sig zdarzy¢, ze Twoj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usungé i utworzy¢ zupetnie nowy.

11.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

11.5.1.  Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj
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11.5.2. Usuwanie formularza

Mozesz usung¢ swdj formularz, jednak tylko taki, ktory nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia wybierz funkcje Usun
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11.5.3.  Podglad formularza

Kazdy przestany lub zatwierdzony formularz moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu wybierz funkcje Podglad
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W trybie podgladu mozesz takze otworzy¢ informacje o konkrentym posredniku finansowym lub ostatecznym odbiorcy.

11.5.4. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteriow. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcije Filtruj
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W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajacym wiekszo$¢ pdl z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybor funkcjg OK.

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.
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Aby usunac filtr nalezy wybra¢ funkcje Wyczysc filtr
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12. Dokumentacja

Dokumentacja to funkcjonalno$¢ systemu dostepna we wszystkich projektach, jakie realizujesz. To rodzaj biblioteki wszystkich zatgcznikéw dla danego projektu, w ktorej w

jednym miejscu znajdziesz wszystkie pliki powigzane z dokumentami projektowymi (m.in. wnioski o ptatno$¢, zaméwienia publiczne, pisma i wiadomosci, itd.).

12.1. Ekran Dokumenty

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 2 zasadnicze sekcje:

Foldery

Lista plikow

12.1.1.  Foldery

W tej sekcji znajduija sie foldery gromadzace wszystkie pliki znajdujace sie w Twoim projekcie. Nazwa folderu odpowiada rodzajowi zatgcznika.
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Wszystkie - domyslnie 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 — wybér 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 korespondenc;ji

Harmonogramy — zawiera wszystkie pliki powigzane z harmonogramem ptatnosci (jako rodzaj zatgcznika wskazano Harmonogramy)
ZamoOwienia — zawiera wszystkie pliki powiazane z ogtoszeniami o zamdéwieniach publicznych (jako rodzaj zatacznika wskazano Zamowienia)
Kontrakty — zawiera wszystkie pliki powigzane z kontraktami (jako rodzaj zatgcznika wskazano Kontrakty)

Dokumenty ksiegowe — zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnos¢ (jako rodzaj zatacznika wskazano Dokumenty ksiegowe)
Odbior prac —zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnos¢ (jako rodzaj zatgcznika wskazano Odbiér prac)

Inne — zawiera pozostate pliki (jako rodzaj zatgcznika wskazano Inne)

12.1.2.  Lista plikow

Ta sekcja zawiera liste plikow wybranych zgodnie z zaznaczonym folderem. Lista zawiera dane plikéw wraz z funkcjami.
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Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania pierwszego rodzaju opisany w pkt 12.10 Filtrowanie
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Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania drugiego rodzaju opisany w pkt 12.10 Filtrowanie

Filtruj

Funkcja uruchamia mechanizm Widoczno$¢ kolumn, pozwalajgca indywidualnie dopasowac, ktére

Widocznoéé kolumn kolumny majg by¢ wySwietlane na liscie plikow.

Funkcja wywotuje proces od$wiezenia danych na wyswietlanej liscie.
Odwiez

Funkcja uruchamia mechanizm drukowania pierwszego rodzaju opisany w pkt 12.7 Drukowanie
Drukuj

Funkcja uruchamia mechanizm dodawania pliku opisany w pkt 12.2 Dodawanie howego pliku
Dodaj dokument

Funkcja uruchamia mechanizm usuwania pliku opisany w pkt 12.9 Usuwanie plikdw. Funkcja jest

Usun widoczna wylacznie w trybie podgladu szczegotow danego pliku.

Funkcja uruchamia mechanizm pobierania plikéw na dysk lokalny.

Pobierz zaznaczone Poprzez zaznaczenie
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Funkcja uruchamia mechanizm tworzenia/edycji istniejgcych powigzan danego pliku, opisany w pkt.

Powigz zaznaczone 12.4 Wigzanie plikdéw z dokumentami

12.2. Dodawanie nowego pliku

Istniejg 2 kanaty wptywu plikdw do systemu — poprzez dedykowane miejsca w pozostatych modutach (np. jako zatgcznik do wniosku o ptatnosc) lub przez
modut Dokumentacja.
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Proces dodawania pliku do systemu w Dokumentacji moze by¢ wywotany w dwéch miejscach:

przez wybor folderu Dysk lokalny
przez wybor funkcji Dodaj dokument nad listg dokumentow.

Po rozpoczeciu procesu musisz doktadnie opisa¢ dodawany plik.
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W otwartym oknie Dokument musisz uzupeti¢ 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.

W tym obowiazkowym polu musisz poda¢ nazwe dodawanego zatgcznika, moze by¢ zupetnie inna od technicznej nazwy pliku - maksymalnie

2000 znakow.
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Jezeli chcesz, w tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ opis dodawanego zatacznika — maksymalnie 3400

znakow.

To niecbowigzkowe pole tekstowe, ktére moze stuzy¢ do wprowadzenia nr zatacznika/pliku (jesli prowadzisz takg

klasyfikacje) — maksymalnie 100 znakdw.

To nieobowigzkowe pole z datg, ktére moze stuzy¢ do wprowadzenia daty dla zatgcznika/pliku (jesli prowadzisz
taka klasyfikacje). Mozesz wybraé okreslong date poprzez wyhér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD

To pole obowigzkowe zawierajace liste wartosci odpowiadajagca rodzajowi dodawanego pliku.
Lista dostepnych wartosci:

Harmonogramy
Zamowienia
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Odbior prac

Inne

To nieobowigzkowe pole zawierajgce liste kontraktdw zarejestrowanych w Twoim projekcie. Mozesz skojarzy¢
dany zafgcznik ze wskazanym nr kontraktu bez faktycznego tworzenia powigzania widocznego w systemie. Moze

to by¢ dowolny rodzaj zatacznika, np. Dokumenty ksiegowe.
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To pole wielokrotnego wyboru zawierajace liste partneréw(nr + nazwa) na ktorej wskazujesz ktérym partnerom w

Twoim projekcie udostepniasz dany plik — pole jest widoczne tylko w projektach partnerskich.

Szerzej funkcjonalnos¢ udostepniania plikow zostata opisana w pkt 12.5 Zarzadzanie udostepnianiem.

Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:
Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie danych i zamkniecie okna
Zamknij — jej wybor powoduje zamknigcie okna i zadne dane nie sg zapisywane.

Zapisz i dodaj kolejny — jej wybdr powoduje zapisanie Twojego pliku w module i mozliwo$¢ dodawania kolejnego..

Po wyborze funkcji Zapisz i dodaj kolejny system proponuje utworzenie powigzania z istniejgcym w systemie dokumentem:

Dwie funkcje dostepne do wyboru:
OK - Jej wybér powoduije zainicjowanie procesu tworzenia powigzan, opisanego w pkt 12.4 Wigzanie plikow z dokumentami,

Anuluj — jej wybdr powoduje pozostawienie pliku bez zadnych powigzan i zainicjuje dodawanie kolejnego pliku.

Aby zakonczy¢ dodawanie kolejnych zatgcznikow wybierz funkcje Zamknij

Strona 293 z 315



12.3. Podglad szczegotow pliku

Jezeli chcesz obejrze¢ szczegdly zatgczonego pliku, musisz go wskazaé na liscie plikdw. System prezentuje peten zestaw danych tozsamy z informacjami
uzupetnionymi podczas dodawania pliku.

Dodatkowo, system prezentuje nastepujgce informacije:

To nieedytowalne pole prezentujgce unikalny identyfikator/skrot danego pliku, jaki

system nadaje automatycznie.

Systemowa data dodania pliku do modutu

Dane osoby, ktéra dodata plik do modutu.

12.4. Wigzanie plikow z dokumentami

Kazdy plik znajdujacy sie w aplikacji moze by¢ powigzany z konkretnym dokumentem/formularzem. System podpowiada Ci podczas procesu dodawania pliku
w module Dokumentacja, ze mozesz takie powigzanie utworzy¢ od razu na poczatku. Kazdy plik moze byé powigzany z wieloma formularzami. Dzigki temu nie
trzeba zatgczaé tego samego pliku do systemu wiele razy (system bedzie to sprawdzat i nie pozwoli tego zrobi¢, gdy znajdzie taki sam plik juz zamieszczony w
module). Tworzenie i edycja istniejgcych powigzan odbywa sie w analogicznym procesie opisanym ponizej.

Uwaga! Mozesz tworzy¢ powigzania w dowolnym momencie — takze wtedy, gdy dany dokument (wniosek o ptatno$¢, harmonogram, kontrakt) jest juz
przestany do instytucji i nie mozesz go juz edytowaé. Zataczniki dodane na tym, pézniejszym, etapie beda wyréznione.

12.4.1.  Tworzenie/Edycja powigzania

Proces tworzenia/edycji powigzania moze by¢ wywotany na 2 sposoby:

Po zakonczeniu procesu dodawania nowego pliku i wyborze OK w ponizszym komunikacie, uruchamianym automatycznie przez system:
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Przez wybor funkcji Powigz zaznaczone dostepnej nad lista plikow dla pliku wskazanego na liscie.

Mozesz powigzac dany plik z dokumentem z modutow:

Whiosek o ptatnosé
Harmonogram ptatnosci
ZamoOwienia

Kontrakty
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W przypadku wyboru Wnioski o ptatno$¢, mozesz powigza¢ plik z wybranym
wnioskiem a nawet z konkretng pozycjg zestawienia dokumentéw w danym

whniosku.

Numer dokumentu — zawiera liste wnioskéw o ptatnos$¢ (numer wniosku lub okres

od-do w przypadku wnioskdw dla ktérych numer nie zostat jeszcze nadany).

Pozycja zestawienia — lista pozycji z danego wniosku.
Wybor jest nieobowigzkowy — plik moze by¢ po prostu

zakgcznikiem do wniosku.

Mozesz skorzystac z filtra w kazdej z widocznych kolumn
atakze zaznaczy¢ wiele pozycji naraz zaznaczajgc
checkbox w pierwszej kolumnie przy wybranych
pozycjach.

Lista zawiera wylgcznie te pozycje zestawienia,
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dla ktérych nie ma zatgcznika.

Zakoncz wybor przez funkcje Wybierz.

W przypadku wyboru Harmonogram ptatnosci, mozesz
powigza¢ plik z wybranym harmonogramem ptatnosci

w Twoim projekcie.

Numer dokumentu - zawiera liste nr wersji

zarejestrowanych w systemie harmonograméw ptatnosci.

W przypadku wyboru Zamdéwienia, mozesz powigzaé plik

z konkretnym zamdwieniem w Twoim projekcie.

Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych

z numerem ogtoszenia o zaméwieniu.
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W przypadku wyboru Kontrakty, mozesz powigzac plik

z konkretnym kontraktem w Twoim projekcie.

Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych

z numerem kontraktu.

Informacja graficzna o istniejgcym powigzaniu dla danego pliku bedzie widoczna na samej liscie plikow w kolumnie Powigzanie. Znajdziesz jg w jednej z kolumn

— zaznaczony checkbox w danym wierszu wskazuje na istniejgce powigzanie.
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Ponadto, system wyro6znia poprzez symbol spinacza , ktore pliki stanowity integralng cze$¢ danego dokumentu a ktdre z nich powigzano poprzez modut
Dokumentacja.

Przykiad:

Plik Faktura FVT_2_20.01.2018.txt byt dotgczony przez modut Dokumentacja i powigzany z przestanym juz do Instytucji wnioskiem o ptatnos¢ —
$wiadczy o tym zaznaczony checkbox w kolumnie Powigzanie oraz symbol spinacza w ostatniej kolumnie.

Plik Faktura FVT_777_23.01.2018.txt byt zatgcznikiem do wniosku o ptatnos¢ (wiec jest takze z nim powiazany) — $wiadczy o tym zaznaczony
checkbox w kolumnie Powigzanie oraz BRAK symbolu spinacza w ostatniej kolumnie.

Dzieki temu tatwo jest rozroznic te pliki, ktére byly dodane z poziomu danego dokumentu od tych ktére zostaty zatgczone z poziomu Dokumentaciji.

12.5. Zarzadzanie udostepnianiem

Kazdy plik dodawany przez Ciebie do systemu jest dostepny dla wszystkich os6b uprawnionych do pracy w ramach Twojego projektu.
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W przypadku projektéw partnerskich taki dostep jest ograniczony dla oséb uprawnionych w ramach tego samego partnera co Ty. Mozesz jednak, zgodnie
zwlasng decyzjg, udostepnia¢ dowolnie dany plik innym partnerom (innym osobom uprawnionym do pracy na rzecz pozostatych partnerow).
Poprzez udostepnienie nalezy rozumie¢ dostep w trybie odczytu — pozostali partnerzy nie beda mogli tego pliku usuna¢ czy edytowac.

Mechanizm udostepniania plikbw uruchamiany jest podczas realizacji 2 procesow:

Dodawania pliku — zgodnie z pkt Dodawanie nowego pliku
Edycji danych istniejacego pliku — zgodnie z pkt Edycja plikow

Sekcja udostepniania pliku jest widoczna na dole okna Dokument:

Lista rozwijalna wielokrotnego wyboru pokazuje wszystkich partneréw w Twoim projekcie.
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Niezaleznie od Twojego wyboru, dany plik zawsze bedzie widoczny dla Twojego partnera i Partnera Wiodacego (jezeli nim nie jestes). Mozesz jednak wskazac
pozostatych partneréw i udostepnic im swdj plik.

Po wyborze partner6w koriczysz proces wybierajac jedng z dostepnych funkcji w oknie Dokument.
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12.6. Dokumenty powigzane

Jezeli dany plik/zatgcznik jest powigzany z jakim$ dokumentem (wnioskiem o ptatno$¢, zamdéwieniem, harmonogramem pfatnosci, itd.) to informacje na ten
temat znajdziesz przegladajac szczegoty pliku na liscie dokumentéw.
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Po przejsciu w tryb podgladu danego pliku (klikniecie wiersza na liscie, whasciwego dla danego zatacznika) system prezentuje szczegéty tego pliku. Ostatnig
sekcjg jest wkasnie informacja o powigzaniu pliku.

W tabeli znajdziesz wszystkie powigzania danego pliku. System prezentuje zestaw danych wiasciwy dla danego modutu, pozwalajacy dobrze zidentyfikowac
dokument z ktérym wskazany plik jest powiazany. Zwré¢ uwage, ze bedzie tu zawsze widoczna informacja kto i kiedy dokonat powiazania danego pliku
z okreslonym dokumentem.

Mozesz skorzystaé z funkcji PrzejdZ do powigzanego dokumentu

Jezeli Twoje uprawnienia pozwolg Ci na podglad wybranych danych (jeste$ np. osoba uprawniong u Partnera Wiodacego, ktéry zawsze widzi wszystko), system
przeniesie Cie do wskazanego miejsca. Nie bedziesz musiata/musiat szuka¢ wskazanego miejsca samodzielnie.
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12.7. Drukowanie

Istnieje mozliwo$¢ wygenerowania wydrukow 2 roznych zestawdw danych zawartych w module. W zalezno$ci od swoich potrzeb, mozesz z nich skorzystaé
w dowolnym momencie.

12.7.1.  Wydruk listy

Poprzez funkcje Drukuj dostepna nad listg plikodw system generuje wydruk listy dokumentéw widocznych w danym momencie na ekranie.
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W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.
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12.7.2.  Wydruk szczegotow pliku

Poprzez funkcje Drukuj dostepna w sekcji szczegotow wskazanego pliku system generuje wydruk danych opisujacych dany plik — zgodnie z widokiem
na ekranie.
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W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.
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12.8. Edycja plikow

Mozesz edytowac dodane przez siebie pliki. Edycji podlegajg wszystkie pola opisane w kroku Dodawanie nowego pliku.
Istniejg jednak pewne ograniczenia:

Mozesz edytowac wszystkie pola wytgcznie wtedy, gdy plik nie jest powigzany z zadnym dokumentem,

Jezeli plik jest powigzany z jakimkolwiek dokumentem, ktéry zostat przestany do instytucji, edycja jest mozliwa wytacznie dla pél niewymagalnych, tj.
o0 Opis

Nr dokumentu

Data dokumentu

Numer kontraktu

Udostepnienie partnerom

O O o ©O

Aby edytowac dany plik, w oknie szczegtéw wybierz funkcje Edytuj
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12.9. Usuwanie plikdw
Mozesz usuwac dodane przez siebie pliki. Jest to jednak mozliwe wytgcznie wtedy, gdy dany plik nie jest powigzany z zadnym dokumentem. Jezeli plik bedzie
powigzany z jakimkolwiek dokumentem, funkcja usuwania bedzie niedostepna na liscie.

Aby usuna¢ dany plik, po zaznaczeniu wiasciwego wiersza na liscie wybierz funkcje Usun
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12.10. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Istniejg 2 rodzaje filtra, z ktérych mozesz skorzystac: wyjatkowo w tym module:

Filtr wg po6l - Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj
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W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wigkszo$¢ pél z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swoj wybor funkcjg OK.
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.

Aby usunac filtr nalezy wybrac¢ funkcje Wyczysc filtr

Filtr petnotekstowy — dostepny ponad tabela. Wpisujac okreslony wyraz/fraze/ciag znakéw mozesz wykorzystac interesujacy Cie zakres danych bez koniecznosci ustalania

parametrow w tradycyjnym filtrze.

Aby uruchomi¢ taki rodzaj wyszukiwania, wpisz tekst ktéry Cie interesuje w okno wyszukiwania dostepne nad tabelg i potwierdz swoj wybor weiskajgc Enter.
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12.11. Pobieranie zaznaczonych plikdw
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, ktére chcesz pobraé.

Aby zaznaczy¢ wszystkie pliki widoczne na liscie bez koniecznosci ich pojedynczego wskazywania, wybierz checkbox zaznaczania w nagtéwku kolumny.
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Uzycie checkboxa zaznaczania w nagtéwku kolumny spowoduje zaznaczenie pozycji tylko na danej stronie. Jezeli chcesz pobraé wiecej plikow niz 10
(standardowa liczba wierszy w stronicowaniu), to musisz zmieni¢ widok listy i zwiekszyc¢ liczbe wySwietlanych wierszy lub zaznaczy¢ pozycje na kilku stronach.
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Funkcja Pobierz zaznaczone powoduje pobranie wytgcznie tych plikow, ktore zaznaczyte$ na poszczegélnych stronach.

Po zaznaczeniu wybranych plikdw wybierz funkcje Pobierz zaznaczone widoczng ponad listg plikow.
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