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Wstep

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

do realizacji Twojego projektu.

Podrecznik Beneficjenta jest instrukcjg pracy w SL2014, ktérej celem jest przyblizenie funkcjonalnosci SL2014 uzytkownikom uprawnionym przez beneficjentdw (ktérych
dane znajdujg sie na liscie oséb uprawnionych, stanowigcej integralng czes¢ umowy). Za opracowanie niniejszego podrecznika odpowiada Ministerstwo Rozwoju. Instytucja
Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Dolnoslgskiego 2014-2020 dokonata uzupetnienia zapisdw, dostosowujgc tym samym jego tresé¢ do
zasad obowigzujacych projekty dofinansowane z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa

Dolnoslaskiego 2014-2020.
Tak dtugo jak Twoje dane znajdujg sie na liscie oséb uprawnionych, masz dostep do danego projektu w SL2014.

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

z ktérego korzystasz:

— posiada potgczenie z siecig Internet;

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

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

— ma zainstalowang najnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.
* llekro¢ w instrukcji jest mowa o ,,umowie o dofinansowanie” nalezy przez to rozumie¢ takze decyzje oraz porozumienie o dofinansowanie projektu.
llekro¢ w instrukcji jest mowa o ,,IZ RPO WD” oznacza to Instytucje Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Dolnoslgskiego 2014-2020.

Twoja umowa o dofinansowanie moze zawierac¢ zapisy precyzujgce zakres spraw i czynnosci, ktore nie moga byc prowadzone za posrednictwem SL2014.

W takim przypadku wymiana informacji nie odbywa sie w systemie, tylko zgodnie ze sposobem okreslonym w umowie o dofinansowanie.
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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 niektdérych pdl system wyliczy i podpowie Ci wartosé, ale pozwoli Ci jg zmieni¢ (dowiesz sie o tym z opisu pola).

Jezeli wprowadzona przez Ciebie warto$¢ 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 ktdrego mozesz zapisa¢ poprawnie dane.

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

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

Sekcja — czes¢ karty/ formularza w systemie.

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

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

Poprawna walidacja i zapisanie wniosku o ptatnos¢ przez system nie oznacza, ze bedzie on pozytywnie zweryfikowany i zatwierdzony przez 1Z RPO WD. W wyniku
przeprowadzonej weryfikacji mozesz zostac¢ poproszony o poprawe badz uszczegétowienie zapisow, a takze o przekazanie dodatkowych dokumentow.

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 podates/as we wniosku o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, otrzymates/as wiadomos¢
potwierdzajgcg utworzenie Twojego konta w systemie (jesli nie otrzymates/as takiej wiadomosci sprawdz poprawnos¢ podanego adresu mailowego oraz folder w Twoim

programie pocztowym, do ktérego trafiajg niechciane lub niepotrzebne wiadomosci elektroniczne (spam)). W wiadomosci znajdziesz takze aktualny adres internetowy

SL2014.

‘ Wiadomos$é automatyczna z Aplikacii obslugi wnioskow o platnosé - utworzenie konta.

— Pokaz szezeqdh

Szanowni Panstwo,

w zwiazku z realizacja projekiu w ramach Umowy POPC.03.02.00-00-001A/14-00 utworzono dla Panstwa konto w Aplikacji Obstugi Wnioskéw o Platnos¢. Aplikacja jest dostepna pod adresem: hitps://szkol sl gov.plFLoginFlogin aspx.
W przypadiou pytan oraz probleméw technicznych, prosze o kontakt mailowy z Administratorem Merytorycznym instytucji — sprawdzam@adres pl

Wiadomos¢ wygenerowano automatycznie - prosze na nia nie odpowiadac.

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

teleinformatyczny wspierajqcy realizacje programdw operacyjnych:
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MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY I ROZWOJU

UPOWAZNIENIE
Drialajac na podstawie pelnomocnictwa udzielonego mi przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju,
na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 1. poz. 1182, z pdézn. zm ). upowazniam
Pana’ Pania Janek Miodek do przetwarzania danych osobowych w zakresie zbioru:
Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programéw operacyjuoych
w ramach realizacji projekiu XYZX 01.01.01-00-0001/15 z dnia 2015-01-01. Niniejsze upowaénienie zobowiazuje Pana/ Pania do:
®  zapoznamia si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w tym z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych, przepisami wykonawczymi do tej ustawy oraz Regulaminem bezpieczenstwa mformaciji przetwarzanych w aplikaciji
gléwnej centralnego systenm teleinformatycznego i przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w tych dokumentach;
®  zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych. z ktérymi Pan/Pani sie zapozna oraz sposobéw ich zabezpieczania, zaréwno w okresie $wiadczenia pracy, jak tez po zakonczeniu $wiadczenia pracy dla NAZWA BENEFICJENTA.
Niniejsze upowaznienie wygasa z chwila wycofania dostepu do aplikaciji gldwnej centralnego systemm teleinformatycznego.
z upowaznienia Administratora Danych
Jan Kowalski
01-01-2015

Na potrzeby ewidencii 0séb upowaznienych do przetwarzania danych osobowych, o kterej mowa w ustawie 2 dnia 29 sierpnia 1997 1.
o ochronic danych osebowych, Pana/ Pani identy to: 00000001
Identyfikator nie jest wykorzystywany do logowania si¢ lub pracy w aplikacji gléwnej

20 systemu teleinf ryczne

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

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

v" Internet Explorer

i wprowadz adres https://sl2014.gov.pl/FLogin/FLogin.aspx
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UWAGA! Przed przystapieniem do pracy w SL2014 upewnij sie, czy korzystasz z aktualnej wersji przegladarki -

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

poprzedzajacych wersje aktualng) wymienionych wyzej przegladarek.

1.1. Profil Zaufany ePUAP

Logowanie

“ePUnApP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Podstawowg metodg logowania do systemu jest uwierzytelnienie za pomocg elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP.
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Jezeli jeszcze nie posiadasz profilu zaufanego ePUAP, wejdZ na strone rejestracji w portalu ePUAP | i skorzystaj z funkcji Zarejestruj sie.
g Zarejestruj sie

W systemie ePUAP istnieje kilka mozliwosci potwierdzenia profilu zaufanego:

1. Potwierdzenie tozsamosci w petni online przy pomocy zewnetrznego dostawcy tozsamosci, np. bankowosci elektronicznej. Stale powieksza sie lista bankow

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

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

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

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

swoje dane.

Po uzyskaniu profilu zaufanego ePUAP logowanie w systemie odbywa sie nastepujaco:
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Po wyborze funkcji ePUAP nastepuje

pf]'Ofll E & Zarejestruj sie . .
Zaurany przekierowanie na portal ePUAP:
n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie do systemu za pomoca hasta

* - pola wymagane

Login lub adres e-mail *

Hasto ™

Zaloguj mnie >

Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego | Nie pamigtam loginu | Nie pamigtam hasta
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Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi

Jan Kowalski
ptj'of il E v
Zaurtany Konto prywatne 0 podpisanie dokumentu — wybierz funkcje Podpisz
n ] profilem zaufanym.
PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imie  Jan

Nazwisko Kowalski

PESEL 800000000000

Identyfikator uzytkownika test1

Data utworzenia 30-09-2015 10:01

Data wygasniecia 12-08-2017 10:23

Informacje dodatkowe Podpisanie dokumentu w celu powiazania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.
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System poprosi Cie o potwierdzenie podpisu

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym poprzez specjalny kod autoryzacyjny.

Do podpisania dekumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

Ma Twdj kanat autoryzacji wystalismy wiadomosé z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.08.2016:

Autoryzuj | podpisz dokument Anuluj

Otrzymasz maila lub sms-a (w zaleznosci jakiego

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

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

Wiadomo&¢€ autoryzacyjna.
Oto kod autoryzacyjny nr 4 z dn. 2015-08-31:

Czynnosci.

W celu uniknigcia pomytki przy wprowadzaniu kodu auteryzacyjnego, zaznacz go i skopiuj (przy pomocy kombinacji klawiszy Ctrl+c) a nastepnie
whle] (przy pomocy kombinacji klawiszy Ctrl+v) na stronie ePUAP w rubryce kodu.
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PotwierdZz swdj podpis przestanym kodem. Jezeli
Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym wprowadzony kod bedzie prawidfowy, zostaniesz

zalogowany do systemu.

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.
Na Twoj kanat autoryzacji wysfalismy wiadomosc z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

5746280545

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

1.2. Certyfikat kwalifikowany

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

kwalifikowalnego za pomocg funkcji Certyfikat kwalifikowany.
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Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

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

Pobieranie  Pomoc

JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZIS

Bezpiatne pobieranie
oprogramowania Java

» Coto jest Java? :;!CZ mam oprogramowanie Java’?] Potrzebna pomoc?

Java - informacje (serwis w jezyku angielskim)

" N

|
< @Al
[EEEE (@) Alice
t
| | - e |
Kjeve Davalopar Java + Alice Java + Greenfoot Java + BlueJ Oracle Academy Java Magazine
Conference
Wybbr jezvka | Java - informacie | Asysta Techniczna | Programiéci ORACLE
Prywatno$¢ | Warunki korzystania | Znakitowarowe astrzezeni

Woybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.

Pobieranie Pomac

oy oy Weryfikacja wersji oprogramowania Java

= Coto jest Java?

» Usuwanie starszvch Prosze sie upewni, ze jest zainstalowana wersja oprogramowania Java zalecana dia uzywanego
wersiji systemu operacyjnego
» Witaczanie

oprogramowania Java

» Komunikaty o biedach
» Rozwiazywanie oprogramowania Java
Dprobleméw z
oprogramowaniem Java
= Inna pomoc

Jezeli aprogramowanie Java zostato niedawno, to — aby nowo zainstalowana
wersja zostala wiaczona — nalezy ponownie uruchomic przegladarke (zamknac i penownie
otworzy¢ wszystkie okna przegladarki). Musi byé przy tym wiaczona obstuga jezyka JavaScript

Mac 05 X Chrome
Dlaczego w systemie Mac
nie Mozna uzywac

przegladarki Chrome ze
Srodowiskiem Java 7?

Wszystkie wersje
oprogramowania Java

Abv nobrac
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Pobieranie  Pomoc

Zasoby Pomocy Weryfikacja wersji oprogramowania Java

» Coto jest Java? = i o

R Dostepna jest nowsza wersja oprogramowania Java

wersii Prosze nacisnac przycisk pobierania, aby pobrac oprogramowanie Java zalecane dla tego komputera

» Weagzanie . Uzywana wersja oprogramowania Java: Version 8 Update 25
oprogramowania Java

» E“m“_""(a o biedach Jezeli oprogr Java zostato , to — aby nowo zainstalowana
» Rozwiazywanie wersja zostata — nalezy i i¢ przegladarke (zamknac i ponownie

B otworzyé wszystkie okna przegladarki).
oprogramowaniem Java

» Inna pomoc

Bezptatne pobieranie oprogramowania Java

Mac OS X Chrome Version 8 Update 31

Dlaczego w systemie Mac .
s mozna vt oprogramowanie Java
Dprzegladarki Chrome ze prog

$rodowiskiem Java 77

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

sie na ekranie, instalujgc najnowszg wersje Biblioteki Java.

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

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i haslo

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

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

Woybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.
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rSecurityWaming _ @‘ Jedli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

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

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

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

[ Continue ]l Cancel

Warning wybierz opcje Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet
= Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.
Location: https://szkol.sl2014.gov.pl

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

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

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

wybierz Run.

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

from the publisher and location above.

v More Information [ Run ] [ Cancel ]
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Secunty Wamiﬁg

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

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

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

[] Do not show this again for this app and web site. ( Allow 1 [ DoNotAllow |

() More information

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

site.

PIN do klucza )

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

Wystawca certyfikatu

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

| Wprowadz PIN do klucza | | V I
Trwatly PIN

[7] wiacz I'Ograniczony czasem (w minutachj - 10 |

13

|

Acept || Anuky |

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 pomocg profilu zaufanego jest niemozliwe z powodu niedostepnosci platformy ePUAP, w systemie uruchamiana jest alternatywna Sciezka

logowania przy wykorzystaniu funkcji Login i hasto.

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto
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ePURAP

Logowanie

Logn: |85021522222

Hasle

M

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

Jezeli jestes beneficjentem zagranicznym, wprowadz
w polu Login swoj adres e-mail wskazany na liscie
0s6b uprawnionych, bedacej elementem umowy

o dofinansowanie.

Po wprowadzeniu wartosci w polu Login wybierz

funkcje Wyslij hasto.
Kolejne logowanie

Wprowadz login oraz hasto, a nastepnie wybierz

funkcje Pofgcz.
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Pierwsze logowanie do SL2014

) System poinformuje Cie, ze na adres poczt
Logowanie Y P ) ¢ poczty

elektronicznej, ktéry podate$/as na  wniosku

m o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, wystat

| ootz ] wiadomos¢ zawierajacq hasto dostgpu do systemu.
Wadomos¢ zawerajaca hasto dostepu zostala wystana na adres emai podany na etapie I d i 0 . ’ - . . .
el o s e o Lt Prze ] dz do Two jej poczty e lektroniczne j, przeczytaj
oK . Yy
Qo wiadomos¢.
T

B
Pierwsze logowanie do SL2014

Po wyborze hipertagcza zawartego w przestanej

Logowanie wiadomosci (link aktywacyjny), w otwartej stronie

logowania wprowadZ ponownie swodj login oraz

eruUnAp tymczasowe hasto wygenerowane przez system.

Hasto znajdziesz w tej samej wiadomosci przestanej
Certyfikat kwalifiowany

przez system.

Login i hasto

Haslo zostalo aktywowane. W cehs zalogowania do systemu prosze uzupelnié poia Logn i hasfo.
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Maria Kowalska

Zmien hasto

Obowiazujace hasto eccscces
Nowe haslto essscccsse
Powtérz nowe hasto eesceccece

RS - A oo

Kazdorazowo po wygenerowaniu hasta system

poprosi Cie o jego zmiane podczas préby logowania.

Hasto powinno spetnic kilka wymogow

bezpieczenstwa i musi:

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

znakow,

e zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry

lub znaki specjalne,

e rdznic¢ sie od 12 ostatnich haset.
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== Unagal Proszs zapaznaé st z Reguisminem bezpeczsrista nformaci przetwarzanych w aphkach gidue] cenrainego systemu teleinformatycznego. Praca w

Numer pro r

SL2014 wymaga akceptacy regulamin

efstvea w eentrainym sy

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Miniejszy dokument akresks zakres obawezkiv | odpowedzainos Uzytkovmiiv centralnega systermu telenformatycznego w zakresie ochrony
POPC. danych przetwarzanych w tym Systemi oraz zasady, zakres i wanurki Korzystania przez Uzythonnkbw z System.

Numer projek

=g

STHB.05.01.00-
T001/15

Fundusze
Europejskie

2. Tiekroé w Regulaminie jest mowa o:
1) Systemis — nalezy przez to razumied centrainy system telenformatycany, o kideym mowa w art. 60 ust. 1 ustawy 2 11 Ipca 2014 1. o zasadach
realzacy programd w zakresie poltyki spjnada fnansowanych w perspektywie fnansowe] 2014-2020 (D2.U. 2 26.09.2014 r, poz. 1146). W skiad
centranego systemu telenformatyczmego wehodza:

a) apikaci gita, 2wana dakj SL20LY;
b) aplkacia raporujaca centrabego systemu teleinformatycznego, zwana dakj SRHD;
€) system zarzadzania tatsamodcia, zwany dakej S7T:

2) Regularminie - sy pezet to fozumie

g regionahego;

3) Operatorze —~ naky przez to razumist wzad obshugujacy minstra do spri

Panadto servis 52014, ktireg wiasacelem jest Minstersto Infrastruktury | Rozwa)u uzywa plkéw cookes, aby uletwé uzytiavnkom koezystane 2 sewisu

oraz do celiw technicznych | statystycnych. Jei nie blokujesz tych plk, to 2gadzasz s na ich uzyce oraz zapisane w pamisci Tajego komputera b
ey urzadzenia, Pamietai, ze mozesz samoidziehie zmiené tak, by zablo psywarie pikin cockies, to

2alogowane sie da systerm

plkac gldnnej centrahego systemu telenformatycznego SL20147

Czy akoepuujesz wanunk Requamin bezpieczeristwa nformaci przetwarzanych

Szkolenie w systemie SL20:

Zapoznaj sig ze Szkoleniem z zakresu bezpieczefistwa aplikadji gtéwnej centralnego systemu teleinformatycznego.

Szkolenie bezpieczenstwa informacii przetwarzanych
w

centralnym systemie teleinformatycznym
wersja 1.3

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin bezpieczerfstwa informacji przetwarzanych w centralnym systemie . zwany dalej R ", okreéla pr
i obowiazki Uzytkownikéw Systemu w zakresie bezpieczeristwa informacji, w tym ochrony danych osobowych przstwarzanych w tym
Systemie oraz zasady, zakres i warunki korzystania przez Uzytkownikéw z Systemu_
Regulamin nie obejmuje aplikacji systemu
(SL2014-PT).

obstuge projektéw pomocy technicznej

llekro€ w Regulaminie jest mowa o

= lenie publiczne

[

1
awa

e / sie ze iiem z zakresu systemu

EHE

Projekt sy iy = Europajskiego Funduszu Rozwoi

pilfinansows 5 ju Regionalnego oraz Funduszu Spsjnoici w
Famach Programu Pomot Tachniczna 20072013 oraz Pragramy

Pomor Techniczna 2014 2020

pieczedistwa Szkolenie
1(2017-04-25 08:17)

Unia Europejska
Ewopeiske Fundusze
Stukrsine inwestycyne

Pierwsze logowanie do systemu

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

UWAGA: Aby zalogowac sie do systemu, musisz

zaakceptowaé regulamin i potwierdzi¢ zapoznanie

sie ze szkoleniem z zakresu bezpieczenstwa.
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Uzytkowni: Maria Kowalska

Jezeli wszystkie dane uzupetnite$/as prawidtowo,

zalogujesz sie do systemu i bedziesz mdgt/a
- Projekty
) () rozpoczg¢ prace.

. . .
5 B denci Har N .
Numer projektu Tytut projektu i i kTS Zamowienie publiczne

ziatanie wykiuczeniu cyfrowemu —

POPC.03.02.00-00-001A/14

2. Nawigacja i uktad graficzny SL2014
Po udanym zalogowaniu do systemu mozesz rozpocza¢ prace zwigzane z prowadzeniem Twojego projektu/projektéw. Ekran poczatkowy zawiera informacje na temat
wszystkich prowadzonych przez Ciebie projektow.

Jezeli na ekranie poczgtkowym nie widzisz projektdw, ktore prowadzisz, skontaktuj sie z IZ RPO WD, z ktdrg podpisates umowe o dofinansowanie.

Na ekranie poczatkowym mozesz skorzystac z wielu przydatnych funkcji opisanych ponizej.
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2.1. Jak zmieni¢ wersje jezykowa?

W kazdej chwili mozesz zmienié wersje jezykowg systemu.

Haria Kowakha

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy goérnym rogu
ekranu mozesz wybra¢ jedna z wersji jezykowych

Projekty
T8 udostepnionych w systemie.

Mumer projekie Tyt projekin Karespandencia Ha';}";:?;r“ Mmmm‘;arai::tfmmw Zamowienie publicene

Przeciendzistania wrykocreniy opfrowemu -
elncusien

2.2. Jak zmienic¢ rozmiar czcionki?

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

Maria Kowalska

W prawym gornym rogu ekranu sg dostepne symbole

trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie w wybrany
Projekty

TEQ

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja

symbol spowoduje zmiane wielkosci wysSwietlanej

Harmonogram Monitorowanie uczestnikow

ptatnosci projel Zamowienie publiczne

czcionki.
= ta 0% E m

00-001A/14

P
e
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2.3. Jak korzystac z funkcji wyszukiwania?

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

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

Maria Kowaiska

Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych

Projekty na ekranie, wybierz funkcje Filtruj %

@@
Monitorowanie uczestnikiw

Numer projektu Tytul projektu Korespondencja “"mrrm projektu Zamowienie publiczne

s 0% 3 m

02.00-00-001A/14

W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisa¢

= lr ] [C]uwzglednij wielkest liter b

wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

Numer projektu

Numer projektu

Kt

Tytut projektu

Potwierdz wybor funkcjg OK.

Beneficjent

Kod instytucji

Nazwa instytucji

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

Korespondencja [+] £
Harmonogram ptatnosci E| [l Puste pole

Monitorowanie uczestnikdw projektu El [l Puste pole

Kto utworzyt

Kto modyfikovat

Kiedy utworzyt [ zakres I_E l—

Kiedy modyfikowat [ zakres l_E l—
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D Projekty

_

E E ==z ﬂ Uwaga: Filtr jest wlaczony

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;n;zzag;?m

Projekt testowy -
instrukcja

POPC.02.02.01-26-0001/14

Monitorowanie uczestnikow
projektu

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system
informuje o tym poprzez specjalny komunikat

widoczny ponad tabela.

Aby usungc filtr, wybierz funkcje

Wyczysé filtr @

2.4.

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

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

kto i kiedy tworzyt lub edytowat dane w danym projekcie.

Projekty T S
? EI Aby rozszerzyé liste wyswietlanych
kolumn, wybierz funkcje Widocznos¢
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;{n;zzzgg;iam Ml.‘l);zlz?sﬁ‘itgsv'e Baza personelu Zamowienie publiczne Irfliitz:-rl:;‘oeu:g:v
kolumn
|@@ﬂl%@&@ll
Widrozenie now
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw hargm ram
informatycznych g
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Widocznosc kolumn

[ ] Mumer projektu

Tytut projektu
nie uczestnikow

Humer projektu Tytut projektu Kore . 2
o R Korespondencja ojektu
et Harmonogram platnosci
- = 155 ;2_‘

Monitorowanie uczestnikdw projektu
POPC.02.02.01-26-0001/14 Frojekt testowy - Zamowienie publiczne -
instrukcja
Kto utworzyt
[T kiedy utworzyt
[Tl kte modyfikowat
[Tl kiedy modyfikowat

Ao | o

W otwartym oknie Widocznos¢ kolumn
mozesz  wybraé  kolumny, ktére
wyswietlajg sie na liscie. Zaznacz
checkbox obok nazwy wybranej
kolumny ipotwierdz swoj wybdr

funkcja Akceptuj.

2.5. Jak sprawdzi¢ swoje dane?

W kazdej chwili mozesz podejrzeé Twoje zarejestrowane w systemie dane.

Projekty
- N o - H g i i . N Instrumen
Numer projektu Tytut projekiu p ja d;ﬂat Zci uczestnikow Baza p publiczne fina ty
EEEEELETEY
Widrozenie n
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw h::"r:mo vam
informatycznych 9

Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz funkcje

Moje dane ﬂ
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Numer projektu

]

= T 15§ E

POPC.02.02.01-26-0001/14

Tytut pro

Projekt testo
instrukcja

Imie

Nazwisko

Mumer PESEL

Adres e-mail

Skrzynka kontaktowa Administratora

Data zmiany hasta

[ Piotr

w

| Nowak

| Zamowienie publiczne

| 77001014512

| piotr@nowak.pl

| administrator@ministerstwo.gov.pl

W otwartym oknie Moje dane mozesz
sprawdzi¢ swoje dane wprowadzone do
podstawie

systemu na umowy

o dofinansowanie, masz takze dostep do

adresu elektronicznego administratora

w instytucji.

Aby zamkng¢ okno, wybierz funkcje Zamknij.

Numer projektu

]

= T 15§ E

POPC.02.02.01-26-0001/14

Tytut pro

Projekt testo
instrukcja

Imie

Nazwisko

Mumer PESEL

Adres e-mail

Skrzynka kontaktowa Administratora

Data zmiany hasta

[ Piotr

| Nowak

| Zamowienie publiczne

| 77001014512

| piotr@nowak.pl

| administrator@ministerstwo.gov.pl

Jezeli logujesz sie do systemu za pomocg

funkcji Login i Hasto, mozesz zmienié

wykorzystywane hasto dostepu poprzez

wybér funkcji Zmien hasto.

Strona 35 z 257



Nazwis

Obowigzujace hasto I ssssssee
Numer
Nowe hasto I I
Adres
Powtorz nowe hasto I I
Skrzyn
| Imieri hasto |

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

funkcji Zmiana hasta.

2.6. Czym jest pasek narzedzi?

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

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

Projekty

TEG

Humer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;{n;:g?m
EEEFEFEXT T Y
Wdrozenie systemadw nowa wiadomosE

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

Strona 36 z 257

Monitorowanie

uczestnikow Baza personelu Zamowier



2.7. Jak wybra¢ dang funkcje?

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

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

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

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

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

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

Pozostato:

19:56 J

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

)

Pamietaj! Mozesz wydtuzyc czas pracy ponownie do 20 minut wybierajac funkcje Odswiez
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2.9. Dotaczanie plikdw do systemu

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

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

T m -

) B Plik MNazwa Rodzaj zatgcznika
Nieokreslone
ogloszenie_123.txt Ogtoszenie 123 Zamadwienia ﬁ
Instytucja &
Harmenogram_v1.&xt Harmonogram_v1 Harmonogramy
Harmonogramy Kontrakt 2.tx<t Kontrakt 2 Kontrakty &
Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe &
Zamdwienia
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018.txt PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018 Odbidr prac &
Kontrakty dodatkowa informacja_KOWALSKI.txt dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty &
inny plik.txt Inny plik+modyfikacja Inne dokumen
Dokumenty ksiegowe S Ll iikaq i 4
inmy plik2.xt Inny plik 2 Inne dokumenty &
0dbiér prac
[m 4u Stmnal 1v z2 | Pokai |10 ¥ wierszy
Inne dokumenty

HO
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Dokumentacja

Plik

Nazwa

Opis

MNr dokumentu

Data dokumentu

e

Rodzaj zatacznika

Mumer kontraktu

Udostepniony partnerom

Q

Dysk lokalny

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

Uwaga!

W tym obszarze dziata takze funkcjonalnos¢ Przeciggnij & Upusc

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

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

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

e Pus¢ przycisk myszy
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Organizuj «

-7 Ulubione
4. Pobrane
B Pulpit

B Pulpit

Umiesé w bibliotece «

Mazwa pliku:

Udostepnij « MNowy folder e O @

| dodatkowa informacja_KOWALSKLbt || Faktura FVT_2_20.01.2018 et

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

| inny plik3.bet || inny plikd.bet

| inny plikS.bet || inny pliké.bt

| inny plik? bt | Kontrakt 2.t

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

| testowy plik 4.t || testowy plikl.bet

| testowy plikS.bd || testowy pliké.bed

| testowy plik7 bt | testowy plik.be

| testowy plikd.bd || testowy plikl0.tet

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

| testowy plikl3.bt || testowy plikld.bt

| testowy plikl5.bet || testowy plikl6.tet

| testowy plikl7 bt || testowy plik20.bet

| testowy plikal bt

v |Wszystkie pliki -

| otwérz |v] [ Anulyj |

W otwartym oknie systemowym wskazujesz plik do importu

i potwierdzasz swoj wybor odpowiednim przyciskiem.

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

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

» Maksymalna wielkos¢ zatacznika to 20 MB. W celu
zminimalizowania  rozmiaru  pliku,  przygotowujgc  skany

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

e Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na plik

w formacie .pdf, .jpg lub .png

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

Dokumentacja.
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W trakcie importu zafgcznika system prezentuje dodatkowg

informacje o procesie dodawania plikéw w formie paska postepu

zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego

rozmiarze wyrazonym w MB.

Dokumentacja Dysk lokalny

D
R . Plik Nazwa
Nieokreslone
ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123
Harmonogram_v1.txt Harmonogram_v1
Kontrakt o Kontrakt :
Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018
PRACE PREZYGOTOWAWCZE_styczen 2018.txt PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018
dodatkowa informacja_KOWALSKL. txt dodatkowa informacgja_KOWALSKI
inny plik.bet Inny plik+modyfikacja
Dokumenty ksiegowe o s yfikac)
inny plik2. Inny plik 2
|4« 4 Strona|iv z2w w| Pokaz|10 ¥

Mo

I Wyszukaj...
Rodzaj zatacznika

Zamdwienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Qdbidr prac
Inne dokurnenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

wierszy

S I N O N T T

Dokumentacja

W tej zaktadce system wyswietla pliki wczesdniej
dodane do systemu pogrupowane zgodnie z ich
rodzajem.  Wszystkie  dostepne  funkcje s3
analogiczne jak opisane w pkt. 12.1 Ekran

Dokumenty.

Po wskazaniu pliku zatwierdzasz swoj wybor przez

funkcje Zapisz

3. Ekran Projekt

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

Aby przejs¢ do tego ekranu, wybierz funkcje Przejd? do wnioskéw =
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Projekty

TEG

Humer projektu Tytut projekiu Korespondencja Ha;::g:g;iam Hﬁ;':;:ﬁ‘.::gme Baza personelu Zamowiel
[Glam @ s wew B Q
POIR.06.02.00-00-0001/15 Wdrozen|e systemadw nowa wiadomos¢
informatycznych (3)

3.1. Gtéwne elementy ekranu

Ekran Projekt podzielony jest na 2 gtéwne elementy.

Gorna czes¢ zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:

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

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

Wdroienie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanis IF
Dokumentacja
- - - S Data zakonczenia
Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

weryfikacji
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W dolnej czesci znajdujg sie zaktadki odpowiadajace poszczegdlnym funkcjonalnosciom systemu (ktére opisaliSmy w dalszej czeSci tego Podrecznika):

b (54 Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrofenie systemdw informatycznych

Crzesciowe wnioski o platnosé Korespondencja Harmonogram platnodd Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
— E
Humer wniosku Wniosek za okres Status wniosku Data rtoZenia Data zakosiczenka

3.2. Zaktadki

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

3.3. Moje dane

Mozesz podejrzeé swoje dane zarejestrowane w systemie.
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- Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdroienie systemdw informatycznych

Czesciowe wnioski o ptatnosd Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu Zamodwienia publiczne Monitorowanie IF
— E
VBES
NHumer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zodenia Dat:;f:;::;?“h

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

3.4. Powrdét do listy projektow

Aby powrdcic do listy projektéw, wybierz funkcje Powrdt do listy projektow
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZzenie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosd Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zioZenia Data zakoriczenka

weryfikacji

3.5. Podglad listy kontroli

Aby wyswietli¢ liste kontroli zarejestrowanych w ramach projektu, wybierz funkcje Wyswietl liste kontro/i@
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosc
=)
) =

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

Dokumentacja

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne

Data zakonczenia
weryfikacji

Funkcja jest rowniez dostepna z poziomu listy projektow.

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

INFO PROJEKT SP. £ 0.0.

Wdroienie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosc Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
BES
- - A o Data zakoficzenia
Humer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZenia

weryfikacji

Strona 46 z 257



4. Wniosek o ptatnos¢

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

Szczegdlng uwage poswiec¢ dokumentacji finansowej i wszelkim wymogom stawianym przez IZ RPO WD. Pozwoli Ci to bezproblemowo rozlicza¢ realizowany projekt. Dzieki
SL2014 mozesz sktada¢ wnioski o ptatnos¢ w formie elektronicznej, a takze dotgczaé wszystkie zataczniki niezbedne z punktu widzenia rozliczenia projektu i wymagane przez

IZ RPO WD.

W przypadku awarii systemu i niedostepnosci SL2014*, zgtos zaistniatg sytuacje administratorowi merytorycznemu 1Z RPO WD na adres e-mail amiz.rpds@dolnyslask.pl.

Wodwczas, w przypadku potwierdzenia awarii przez pracownika instytucji, bedziesz mégt ztozy¢ do IZ RPO WD whniosek o ptatnos¢ w wersji papierowej**. Po przywrdceniu

poprawnej pracy SL2014, powiniene$ niezwfocznie wprowadzi¢ wniosek o ptatnos¢ do systemu.

Uwaga! Data ztozenia wniosku o ptatnos¢ w systemie bedzie aktualng datg zapisania tego wniosku w SL2014. W celu zachowania zgodnosci daty wprowadzenia wniosku
o ptatnos¢ do systemu po usunieciu awarii z datg ztozenia wersji papierowej wniosku, administrator merytoryczny IZ RPO WD, po uzyskaniu informacji o zaistniatej sytuacji,

dokona odpowiednich modyfikacji w tym zakresie w SL2014.

* W przypadku awarii systemu SL2014 zastosowanie ma procedura nr 4 okreslona w Zataczniku nr 3 do Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020.
**1Z RPO WD udostepni beneficjentowi wzdr wniosku o ptatnosé w formie arkusza kalkulacyjnego.

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

dlatego zwradc szczegdlng uwage, aby tworzony wniosek byt przyporzagdkowany do obowigzujgcej wersji umowy.
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4.1. Podglad umowy

Dane z podpisanej umowy s3 wprowadzane do systemu przez pracownika IZ RPO WD. Stanowig one podstawe dla wnioskdw o ptatnos¢, ktore bedziesz sktadac. Umowe

o dofinansowanie, ktérg zawartes/as z 1Z RPO WD, mozesz zobaczy¢ w systemie. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Podglgd umowy ES\ widoczng w wierszu z wersjg umowy

o dofinansowanie ktdérg chcesz zobaczy¢.

) Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

Wdrofenie systemdw informatyczmych

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencija Harmonogram platnosci Baza personelu Zamawienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
VES
Humer wniosku Whniosek za okres Status wnikocku Data zhotenia Data zakorniczenia

weryfikacji

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

o

} Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/ 15-00 E_-)‘

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

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

przede wszystkim trzeba sie bedzie odnosic realizujgc i rozliczajgc projekt.

= » Umowa/ decyzja o dofinansowaniu
=1

+ Informacje ogdlne
Program operacyjny |PDPC.00.00.00 H Program Operacyjny Polska Cyfrowa ‘
03 priorytetowa |POPC.03.00.00 H Cufrowa aktywizacja spofeczerstwa ‘
Dziatanie |PDPC.U3.E|2.UU HWsparme inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowe] oraz e-integracji ‘

Poddziatanie | H

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

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

Numer umowy/ decyzji/ aneksu Data podpisania umowy pierwotnej
Popc.03.02.00 |00 |-[ases /(15 |-[00 [-]

Data rozwigzaniafanulowania Data ostatniej aktualizacji

Mumery dokumentdw zwigzanych z umowg Wersje umowy

Tytut projektu

| Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - eInclusion |

Krotki opis projektu

|Celem projektu jest przeciwdziatanie wkluczeniu cyfrowemu |

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

Wartosc ogélem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie Whkiad UE Wkiad whasny

[ 100 000,00] [ 80 000,00] [ 40 000,00/ [ 40 000,00/ [ 60 000,00
Projekt generujgcy dechod

|N|e dotyczy |

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

Rodzaj projektu Typ projektu

| Pozakonkursowy | Duzy ¥
Pomoc publiczna Powigzanie ze strategiami
Bez pomocy publicznej ¥ Brak powigzania ¥

Partnerstwo Publiczno-prywatne Projekt partnerski Instrumenty finansowe
Duzy projekt Numer Grupy Projektow
| Nie | Grupa Projektéw

» Miejsce realizadji projektu

Projekt realizowany na terenie catego kraju

Wojewddziwo Gmina
PODLASKIE

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

» Informacje o beneficiendie

A

NP

Kraj REGON Partner Wiodacy Kwalifikowalnosé VAT
[ 8502150222 | [ Polska |
Nazwa
| mFo PROJEKT SP. Z 0. 0. |
Kod pocztowy Miejscowosé ulica wr budynku  Nr lokalu » Informagie o beneficlende
[16-300 | [ Augustéw | [ Liceana | [4s I [ |
Telefon Fax numer rachunku beneficjenta/ odbiorcy
[ [ | [P [~][1540484548053489430434423¢ Informacje o beneficjencie | JEEN AT TETTAT Y
Forma prawna beneficjenta
| spotki partnerskie - mikroprzedsigbiorstwo. ] Kraj PESEL Nazwisko Imie Adres e-mail
Forma wiasnosci
| krajowe osoby fizyezne

|
PKD
|wybierz PD

| Polska FrEETrETETEE Kowalska Maria

Nastepna sekcjg umowy jest blok Zrédta finansowania wydatkéw pokazujacy kwoty wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na rézne zrédta finansowania:
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» Irédia finansowania wydatkéw

Nazwa Zrdodta finansowania Whydatki ogdtem Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspdinotowe 500 000,00 500 000,00
budzet paiistwa 0,00 0,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00 0,00
inne krajowe srodki publiczne 0,00 0,00
Prywatne 0,00 0,00
w tym EBI 0,00 0,00

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

kosztéw w podziale na rézny rodzaj wydatkédw. Uzupetniona tabela stanowi podstawe danych znajdujgcych sie w kazdym wniosku o ptatnos¢, ktory utworzysz.

Przyktadowa tabela dla projektu wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego:

» Zakres rzeczowo - finansowy

s [vie wybrano pikas. |

= Zakres rzeczowy

_ ) PR . . Wydathi Wydatld
Zadanie MNazwa zadania adari] cxas realizacs] podmiot driafania rzeczywiscie rozliczane
ponoszone ryczattowo

Zadanie 1 Szkolenie Szkolenie [ [}

Ko ofrednie Administracia

~ Zakres finansowy
WYDATKI RZECZYWISCIE POHOSZONE

" . L. . Wydatki N
Kategoria kosztéw Nazwa kosztu Wartos¢ ogétem e Dofinansowanie

waychikoszty Uk g 50.000,00

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

Ogdtem wydatki rzeczywiscie ponoszone: 50 000,00 50 000,00 50 000,00
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'WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO

. ) oo Wydatki .
Rodzaj ryczattu Nazwa ryczaltu Informacje dotyczace ryczattu Wydatki ogélem e Dofinansowanie

~ Koszty posrednie

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

Ogdlem w projekcie: 100 000,00 100 000,00 100 000,00

w ramach zadari

Nazwa zadania Wydatki ogstem m";;:“"::lm Dofinansowanie
Zadanie 1 Szkalenie 50 000,00 50 000,00 50 000,00
Koszty poérednie 50 000,00 50 000,00 50000,00
Kategoria kosztéw Wydatki ogstem m":;::::me Udzial %
Koszty ekspertsw zewnstranych i koszty usiug zewnetrzmych 50 000,00 50000,00 50,00

w ramach kategorii kesztéw podiegajacych limitom

e Do e e e ) hﬁ":':‘:,::lm Udzial %
Osl/@
wklad rzeczowy 0,00 0,00
cross-finandng 0,00 0,00
wydatki poniesione na zakup gruntdw 0,00 0,00

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

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

» Klasyfikacja projektu

Zakres interwendji (dominujacy) Zakres interwencji (uzupetniajacy)

‘ 001 Ogdlne inwestycje produkcyjne w matych i érednich przedsiebiorstwach (MSP) ¥
Forma finansowania Typ obszaru realizadji

‘ 02 Dotacja zwrotna ‘ ‘ 01 Duze obszary miejskie (o ludnoci »50 000 i duzej gestosci zaludnienia) ‘
Rodzaj dzialalnosci gospodarczej Temat Y

‘ 06 Produkeja komputerdw, wyrobdw elektronicznych i optycznych ‘ ‘ 02 Innowacje spoteczne ‘

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

szczegbtowo w dalszej czesci tego Podrecznika, dotyczacej wniosku o ptatnosc.

~ WskaZniki uczowe

‘WskaZniki produktu

e Jednostka miary . o Wartosc

Lp. Nazwa wskazZnika om) Wartos$¢ docelowa/K  Wartos¢ docelowa /M docelowa/Ogélem
Liczba osdb w wieku 50 lat i wiecej objetych osob 40.00 40,00 80,00
wisparciem w programie [osoby] ¥ ! ! !

2 Liczba ?sob o niskich kwallﬁkaqach objetych ery 80,00
wisparciem w programie [osoby]

WskaZniki rezultatu
L Nazwa wskasnika Jednostka Wartosé ‘Wartosc ‘Wartosc Wartosc Wartosc Wartosc
p- miary (J.m.) bazowa/K bazowa/M bazowa/0gdtem docelowa /K docelowa/M  docelowa/0gdtem

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

nabyly kompetencje po
opuszczeniu programu
[osoby]

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

Liczba oscb, kidre uzyskaty
kwalifikacje lub nabyty
kompetencje po opuszezeniu
programu

osoby 10,00 10,00 20,00 80,00

Liczba osgb, ktdre uzyskaty

kwalifikacje w ramach

pozaszkolnych form T HLO:00 L
ksztatcenia [osoby]

s

» WskaZniki specyficzne dla programu

» WskaZniki specyficzne dla projektu

Sprawdz doktadnie swojg umowe wprowadzong do systemu.

W przypadku ewentualnych niescistosci skontaktuj sie z 1IZ RPO WD.
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4.2. Tworzenie wniosku o ptatnos¢

LY LEN Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systeméw informatycznych

Whioski o platnosc [ Czesciowe wnioski o platnosc

Dokumentacja

BES

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

Zamowienia publiczne Monitorowanie IF

[ Korespondencja [ Harmonogram platnosd Baza personelu ]

Data zakoriczenia

weryfikacji

v Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-01 [11

s

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc

[ wniosek o zaliczke [ wniosek o refundacje [ wniosek rozliczajgcy zaliczke [] wniosek sprawozdawczy [Jwniosek o ptatnosc koricows

System pokaze pustg karte wniosku o ptatnosc.

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

sktadasz.

IDENTYFIKACJA WNIOSKU

Identyfikacja wniosku

Whniosek za okres od | 2015-01-01 do |
LM Styczen ||| 2015 |~ |B*]

[[] Wniosek o zaliczke [ Wniose Pn Wt Sr Cz Pt So N ozliczajacy zaliczke

( EEE
. | 5| o] 7] 8] o[ 10[ 1]
= = 2[R 14| 15| 16| 17] 19
19| 20] 21] 23] 23] 24] 5]

6] 27] 28] 25] 3] a1

Rodzaj wniosku o ptatnosc
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Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO {...)
Czestotliwos¢ przesytania wniosku o ptatnos¢ okreslona jest w umowie o dofinansowanie.

Sprawdz harmonogram skfadania wniosku o ptatnos$¢, okreslony w Twojej umowie. Pamiegtaj, ze wnioski o ptatnos¢ powinny by¢ sktadane nie rzadziej niz

co trzy miesigce, zgodnie z harmonogramem ptatnosci.
Uzupetnienie lub poprawa ztozonego wczesniej wniosku o ptatnos¢ nie jest rownoznaczna ze ztozeniem kolejnego wniosku o ptatnosé.

Pamietaj, ze brak poniesionych wydatkéw w ramach Projektu nie zwalnia beneficjenta z obowigzku przedktadania IZ RPO WD w ww. terminie wniosku o

ptatnos¢ petnigcego wytacznie funkcje sprawozdawcza.

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

realizacji projektu okreslong w umowie o dofinansowanie.

Jezeli jest to kolejny wniosek o ptatnosé, system uzupetni automatycznie pole od pierwszym dniem kalendarzowym nastepujagcym po dacie w polu

Whiosek za okres do okreslonej w poprzednim wniosku o ptatnosc.
W polu ,,do” wskazujesz date*:
— ostatniej dokonanej ptatnosci na podstawie faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej dotgczonych do
whniosku o ptatnosc (tj. najpdzniejszg date zaptaty wydatku wykazanego w Zestawieniu dokumentow) lub
— konczacy okres, za jaki przekazywana jest informacja sprawozdawcza wniosku, jezeli nie wykazujesz w Zestawieniu dokumentéw zadnych
wydatkéw lub
— ztozenia wniosku o ptatnosé, jezeli wnioskujesz tylko o zaliczke i nie wykazujesz w Zestawieniu dokumentéw zadnych wydatkow.
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 naktadac¢ terminami. System poinformuje Cie o takiej sytuacji, nie blokujac jednak
mozliwosci zapisu takiego wniosku.
* Data w polu ,do” nie moze byé pdiniejsza niz data zakonczenia realizacji projektu wskazana w umowie/decyzji/porozumieniu o dofinansowanie

projektu.
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Okres wniosku powinien obejmowac co najmniej 1 dzied. Zwrd¢ na to szczegdlng uwage przy sktadaniu przedostatniego wniosku o pfatnosé¢ w ramach
projektu. Data ,do” w takim wniosku nie powinna by¢ tozsama z datg zakonczenia realizacji projektu. W przeciwnym razie SL2014 moze uniemozliwi¢ Ci

”

ztozenie wniosku koricowego z tg sama datg ,,od” i ,do”.

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

Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku

Pole: STATUS WNIOSKU

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

instytucji, system nadaje wartos¢ W przygotowaniu. Jezeli przeslesz go do instytucji to wartos¢ ta zmieni sie na Przestany.

Pole: NUMER WNIOSKU

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

pracownika weryfikujacego Twoj wniosek.

Rodzaj wniosku o ptatnosc

] Wniosek o zaliczke [ Wniosek o refundacje [C] Wniosek rozliczajacy zaliczke [[] Wniosek sprawozdawczy [[] Wniosek o ptatnos¢ koricow:

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PtATNOSC

Whiosek o ptatnosc¢ sktadasz, gdy:

e whnioskujesz o refundacje kosztow, ktére juz poniostes,
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e whnioskujesz o przekazanie zaliczki na realizacje projektu,
e chcesz rozliczy¢ otrzymane zaliczki — wtedy musisz wykaza¢ wydatki, ktdre poniostes/as i optacites/as z otrzymanych wczesniej zaliczek,

e reprezentujesz panstwowg jednostke sektora finansow publicznych (PJB), a srodki na projekt zostaty zapisane w Twoim budzecie — rozliczenie

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

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

rozliczania wydatkéw),
3. Whniosek rozliczajqcy zaliczke — zaznaczasz w przypadku, kiedy chcesz rozliczy¢ sie z wczesniej przyznanej zaliczki,

4. Whniosek sprawozdawczy — zaznaczasz, kiedy jeste$ zobowigzany/a wytacznie do przekazania informacji o postepie rzeczowym projektu (tj.
kiedy w danym okresie sprawozdawczym nie ponioste$/-as wydatkow). Pole jest automatycznie zaznaczane w przypadku wybrania wariantu z
pozycji 2-3,

5. Whiosek o ptatnosc koricowq — zaznaczasz, kiedy rejestrowany wniosek o ptatnosc jest ostatnim wnioskiem, rozliczajgcym Twaj projekt. Wybor

tego rodzaju wniosku wymaga, aby$ dodatkowo zaznaczyt/a jeden lub wszystkie rodzaje wnioskéw wymienionych w pkt. 2-4.
Aby zaznaczy¢ poszczegdlne rodzaje wniosku, musisz zaznaczy¢ checkbox przy danej wartosci. Pamietaj, ze jednoczesnie mozesz:
e ubiegac sie o zaliczke i refundacje kosztéw (zaznaczasz Whniosek o zaliczke i Wniosek o refundacje),
e rozliczac zaliczke i ubiegac sie o kolejng zaliczke (zaznaczasz Whniosek rozliczajgcy zaliczke i Wniosek o zaliczke),
e rozliczac zaliczke i ubiegac sie o refundacje kosztéw (zaznaczasz Whiosek rozliczajqcy zaliczke i Wniosek o refundacje),

e rozlicza¢ zaliczke, wnioskowa¢ o jej kolejng transze, a takze ubiegac sie o refundacje kosztéw (zaznaczasz Whniosek o zaliczke, Wniosek
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rozliczajqcy zaliczke | Wniosek o refundacje),
e rozliczac zaliczke, jak rowniez sktada¢ wniosek o ptatnosé korncowg (zaznaczasz Whniosek rozliczajqcy zaliczke i Wniosek o ptatnosc koricowq),

e ubiegac sie o refundacje kosztéw, jak réwniez sktada¢ wniosek o ptatnos¢ koricowq (zaznaczasz Whniosek o refundacje i Wniosek o ptatnosc¢

korcowg),

o faczy¢ wszystkie rodzaje wnioskéw o ptatnos$¢ z wnioskiem sprawozdawczym, o ile inne rodzaje sie wzajemnie nie wykluczajg (zaznaczasz

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

Nie mozesz:

e ubiegac sie o zaliczke i jednoczesnie sktadac wniosek o ptatnos¢ korncowaq projektu,

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

Whiosek o platnosc

Identyfikacja whiosku (& o

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

Rodzaj wniosku o platnosé
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje [ wniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [ wniosek o platnosé koricowa

v

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku, wybierz funkcje Zatwierdz
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Mozesz anulowac rejestracje wniosku o ptatnosé¢, wybierajgc funkcje Anuluj o

Spowoduje to wyczyszczenie wartosci wprowadzonych w bloku Identyfikacja wniosku.

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

Tdentyfiloscis wnkskou

Wiiosek ra slres udl 201401-01  dho | 2015-0-31 Ataitus wnltsks | W propgotevaniu Vnameer vk

Rioedraj wnlneku o phatnodt
< Wnosek o ralcrbs < Windosmek o refundasch: < Wik rozbcia oy rabcrks el pr dawecry el o p i Roosfhoome)

i | r =

S—— e — — ——

et Uiy decyrfi | POPCOLOL 00-00-0014714-00

Marws Benelbcpenta INFO PROJERT 5P, I 0. O
Tytuk projekiu Froacivedrislanis wykduhiniu cyfrowanmy = slnchdion

Progras Operacyjy PO 00,00 09 Program Operacyjy Polsia Cyirovws

1 prioryEeowa PO 0.00. 00, Cyfriseva Blbywiiicih gl icnadibyg
Draka e POPC O 02 O, Weispancin inscjatyvs Spolecmprh na r2ece sllywiraci cyffoews) 7oz e-inbegrach
Pescid i
Wlathi ogokem [ &mw
Wtathd kwabflkomalne 0,00
fnansermanis [ Tum
Wiikcskowana kwota, w ity 0,00

Fabricn [ em

Retundaci [ om

i | =

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

BLOK Projekt — tutaj wprowadzasz podstawowe informacje o projekcie. Okreslasz w nim wydatki poniesione oraz kwoty wnioskowane w danym wniosku
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o ptatnos¢ (dla zaliczek i refundaciji),

BLOK Postep rzeczowy — tutaj opisujesz stan rzeczowy realizacji projektu,

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

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

BLOK Zatqczniki — tutaj zatgczasz skany wszelkich dokumentéw wymaganych przez 1IZ RPO WD.

PROJEKT

Numer umowy/ decyzji | POPC.03.02.00-00-001A/14-00
Nazwa Beneficjenta INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
Tytul projektu Przecivwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion

Program Operacyjny POPC.00.00.00. Program Operacyjny Polska Cyfrowa

Pola takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa
Beneficjenta, Tytut projektu, Program

Operacyjny, Os priorytetowa, Dziatanie i

05 priorytetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoteczeristwa

e Poddziatanie (jesli wystepuje) uzupetniane s3
Dziatanie POPC.03.02.00. Wsparcie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowe]j oraz e-integracji
Poddziatanie automatycznie danymi z Twojej umowy.

Wydatki ogotem

Pole: WYDATKI OGOLEM

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

miejsc po przecinku.

Przy kazdym wejsciu na zaktadke Projekt, System automatycznie zainicjuje w tym polu kwote
odpowiadajacg danym wprowadzonym przez Ciebie w Zestawieniu dokumentéow oraz
Wydatkach rozliczanych ryczattowo w ramach bloku Postep finansowy. lezeli dokumenty

ksiegowe wykazane w Zestawieniu dokumentow obejmujg wszystkie wydatki zwigzane z
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projektem poniesione w danym okresie rozliczeniowym, zainicjowana przez system warto$¢

powinna by¢ poprawna i nie powinna by¢ zmieniana.

Jesli w ramach wniosku wystepuja wydatki niekwalifikowalne niewykazane w Zestawieniu
dokumentow, zmier warto$é w tym polu przed przestaniem wniosku. Zeby wprowadzone dane

sie utrwality, musisz przesta¢ wniosek.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrate$/as Whniosek

o refundacje i/\ub Whniosek rozliczajgcy zaliczke.

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

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Wydatli kwalifikowalne 0,00/ pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE
W polu okreslona jest wysokos¢ wydatkdéw kwalifikowalnych, jakie poniostes/as w danym
okresie rozliczeniowym.
System automatycznie uzupetni w tym polu kwote odpowiadajacg danym wprowadzonym w
bloku Postep finansowy, opisanym w dalszej czesci Podrecznika.
Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé¢ wybrate$/as Wniosek
o refundacje i/lub Wniosek rozliczajgcy zaliczke. Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie
wybrates/as jednej z powyzszych pozycji, pole jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.
Dofinansowanie 0,00 Pole: DOFINANSOWANIE

W polu tym okreslona jest kwota dofinansowania, 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
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Podrecznika.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrate$/as Wniosek

o refundacje i/lub Whiosek rozliczajgcy zaliczke.

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

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Pamietaj: pole Dofinansowanie odnosi sie do wartosci dofinasowania okreslonego w umowie
i nie moze przekroczy¢ kwoty tam okreslonej. Pozostate kwoty nie wchodzace w sktad
dofinasowania to tzw. wktad wtasny, ktéry w tabeli Zrédta finansowania bedzie odpowiednio
przyporzgdkowany np. do jst — jesli beneficjentem jest np. gmina lub do srodkéw prywatnych,

gdy beneficjentem jest przedsiebiorca.

Whnioskowana kwota, w tym

0,00

Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, W TYM

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

- zaliczka,

- refundacja.

Zaliczka

Pole: ZALICZKA

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

przecinku.

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

o zaliczke. Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrates/as powyzszej pozycji, pole jest
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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 (co najmniej 70% tgcznie pobranych dotychczas transz
zaliczki). Jesli poziom rozliczenia zaliczek okreslony w umowie nie zostat osiggniety, nie
powinienes/a$ wnioskowac o kolejng transze, bowiem nie bedzie mogta ona zostaé wyptacona.
Procentowy poziom rozliczenia zaliczek jest wskazany w tabeli Rozliczenie zaliczek w bloku

Postep finansowy.

Refundacja

Pole: REFUNDACIA

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

do dwdch miejsc po przecinku.

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

jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Warto$¢ w polu powinna by¢ zaokraglona zgodnie z zasadami matematycznymi i nie powinna
uwzgledniaé kwoty odpowiadajacej rozliczeniu zaliczki (jezeli we wniosku rozliczasz otrzymang

zaliczke).

Strona 64 z 257



POSTEP RZECZOWY

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

Idenbgfilcecis wnkeskou
‘Whikosask: £ ollores o | 20015=01-01  do | 201%0- 31 Status whicsky W proygobmvann Hmsr wwriesdan

Rod raf venioalon o playbnost!
4 'Winmsek o rabcrbe 4 Wniosek o refusdac: & Wiiceek rorBcajpoy ralcrks Winiicesek spraecdawery Winiceek o platnods koo

£

[ Projekt ] Postep reocrowy Postep finansowy Informacie l [ Ealgcrniki l
Postep rieciwy realizach propekita | Wakiadnibs prodiukite [ Wakainia rertabe ] [ Problesy napsthane w trakicke realrsc) progeliu Plasssrwaiy procheg reslizacy

Fadanke Stan realeaci

i

Indesin | Atywezneln STRH podstawnyth, gernaziainych | ponadgmaazjalrych
Indenie 2 Doplata do sbonamenbdw intemetovych

Todeein 3 Okalskorania

Knszty podredrie
Frorekt wag y 14 Al §urope ukiega Fesdeary Aarwate & bneges v ramsch Prograsss Pasmc: Tarkascas ho07-301 3 Wiseujas §.0MLINOT [DOES-01-13 1908}
Refurdacia | 000

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

Jesli w ramach projektu na etapie przygotowania okreslono tylko jedno zadanie, opis tego zadania odnosi sie do catego projektu.
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Wskazniki produktu — w zaktadce tej wskazujesz warto$¢ wytworzonych produktéw w odniesieniu do danego okresu rozliczeniowego (w przypadku
wniosku o ptatnosé¢ koncowa do momentu ztozenia poprawnej wersji wniosku o ptatnosé). System prezentuje informacje i wartosci dotyczace

wskaznikéw produktu zgodnie ze stanem zapisanym w umowie o dofinansowanie.

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

zaktadanych rezultatow zgodnie ze stanem zapisanym w umowie o dofinansowanie.
Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu — w zaktadce tej opisujesz problemy, jakie napotkates/as w trakcie realizacji projektu (jesli wystapity).
Planowany przebieg realizacji — w zaktadce tej wskazujesz dziatania, jakie bedziesz realizowat w kolejnym okresie sprawozdawczym.

Blok jest widoczny i obowigzkowy, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrates/as (bgdz system automatycznie wybrat) Wniosek sprawozdawczy.

POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU

=] =

[ Projekt ] Postep rzeczowy [ Postep finansowy ] [ Informacje ] [ Zataczniki
[ WskaZniki produktu ][ Wskazniki rezultatu ][ Problemy napotkane w trakcie realizagji projektu ][ Pl ¥ bieg realk

Zadanie Stan realizacji

/

Edytuj

Zadanie 2 Doptata do abonamentdw internetowych
Zadanie 3 Okablowanie

Koszty posrednie

W tej sekcji musisz opisac stan realizacji zadan przewidzianych w projekcie i zapisanych w Twojej umowie.
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W tym celu wskaz dane zadanie i uzyj funkcji Edytuj /

Postep rzeczowy realizagi projektu
Zadanie 1

Aktywizacja szkdt podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych

Stan realizacji

Pole wymagalne.

Coc s |

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

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

moga to by¢ wytgcznie znaki specjalne. Wystarczajacym bedzie, jesli podasz, ze dane zadanie jest w fazie realizacji wstepnej lub zaawansowanej badz

tez, ze zakonczono juz jego realizacje.

UWAGA! Jesli realizowany przez Ciebie projekt ma pozytywny wptyw na promowanie réwnosci mezczyzn i kobiet — w tym polu, przy odpowiednim

zadaniu, powiniene$ opisa¢, w jaki sposéb przyczynia sie ona do jej realizacji.
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WSKAZNIKI PRODUKTU

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

Idenbyfiloscis wikeskou

‘Wikosek ra okores od | 2001501-01 oo | 200150031 Statusvenioshy W prnpoobwvan W ¢ e log

Rodra] venioskos o platnod!

4| Wnosek o rakcrbe & Wik o reffundascs: o Wlicsek rochcajpcy ralicrks Wricearks sprovesdaweey Winiceek o pha Erssis loaoumwsy
LS

Projekt J POSGp FEGCI0WY [ Postep finansowy Informacie | Ialgcrnid
[ Postep reechiy realizacy propekiu m[ Wislcadnila rezultate | Problesry sagatkane w irakoss resbas)i propeite [ Planirmaiy gercbes] resbdac)

rednostic Wartodd osiggnasta  'Warlodd osiggniets od Stopken
L Marwa wekadnikca =i Wartodd docelowa w ohrasis pocrytke realkeach reakrac
¥ sprawandawcrym prajekte (narastajgon) (%)

Licabe sk | placdwek ksztalcenis zowodowego doposaiomych w

programia w sprzet | matenaby dydsitycone nimzbpdns do reslzeci st 100 000,00 | 0,00 | 0,00 0.00
lsrinl cpnia zawodowego [s2t. )

z Fownerzchnia berendss imwestyoyjmych ha 1500,00 | 000 | 0,00 0,00

(= =

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

projektu.
System prezentuje tabele z nastepujacymi kolumnami:
L.P. — liczba porzagdkowa nadawana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

NAZWA WSKAZNIKA — System wyséwietla w kolejnych wierszach nazwy wskaznikéw podanych w Twojej umowie o dofinansowanie. Pole jest
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nieedytowalne.
JEDNOSTKA MIARY — System przypisuje do wskaznikdw wtasciwe miary, zgodnie ze stownikiem systemowym. Pole jest nieedytowalne.
WARTOSC DOCELOWA — System wyswietla wartos¢, jaka zadeklarowate$/as w umowie o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM — w tym polu wprowadz warto$¢ wskaznika, jaka osiggnates/as w okresie sprawozdawczym, za
jaki sktadasz wniosek o ptatno$¢, a w przypadku wniosku o pfatnosé korncowg do momentu ztozenia poprawnej wersji wniosku o ptatnosé. Uzupetnij

wartosc z doktadnoscig do dwadch miejsc po przecinku.

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

zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystgpi uzasadniona potrzeba merytoryczna.

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

jest nieedytowalne.
Uwaga:

w sytuacji wykazywania we wniosku o ptatnosé¢ (w tym réwniez we wniosku sprawozdawczym) osiggniecia wskaznikéw produktu, do wniosku nalezy

dotaczy¢ (jako zatgczniki) skany protokotéw odbioru/dokumentéw potwierdzajacych wykazane wartosci wskaznikow.
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WSKAZNIKI REZULTATU

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

I denbyfikescja wnicesiou

Winiosek ra olores of | 201501-01 oo | 2005001 -31 Startus wniosshy W proggeoteveana Wgmmor variaesdon

Rosdzaf wimnbselos o phatnod!

< Wnmsek o ralcrbe & | Wnizeark: o relfendascis & Wymieselk ror oo fpcy ralcrks Wrsice sk s v a vy Wnicessl O pla ke Boaoowny

ﬂ :

[ Projekt ] | Postep finansowy H Informacie ] | Talgcrniki

[ Postep Feeceowy reabizacyi projelkiu ] Wakarni ki produktu Jm [ Problenry mapotkane w trakoe realizacis propektu ][ Plancwany preebieg realizac) J

Wartodd osiagnieta w Stopieti

Lp- Marwa wikaZnika Jef“r:::h 'Illaﬂu-l: Wartods docelowa  wyniku rrealivowania realizacii
projektu (%)
Liczha osth; kbdne po opusTcneniu programu - 0,00 100 000,00 0,00 0,00

1 podiety prace lub kontyruowaly atrudnienie

- =
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Wskazniki rezultatu odnosza sie do bezposrednich i natychmiastowych efektdw osiggnietych wskutek realizacji projektu, ktdre nastapity po jego

zakoniczeniu (i w wyniku realizowania projektu). Wskazniki te opisujg zmiany w sytuacji beneficjenta, jego otoczeniu lub u ostatecznych odbiorcéw.
System przedstawi tabele z nastepujgcymi kolumnami:
L.P. — liczba porzgdkowa wypetniana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

NAZWA WSKAZNIKA — System wyswietla w kolejnych wierszach nazwy wskaznikéw podanych w Twojej umowie o dofinansowanie. Pole jest

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

WARTOSC BAZOWA — dane w kolumnie uzupetnione s3 automatycznie wartoéciami zawartymi w Twojej umowie. Warto$¢ bazowa wskaznika to wartosé

przed rozpoczeciem realizacji projektu. Pole jest nieedytowalne.
WARTOSC DOCELOWA — System wyswietla warto$¢ jaka zadeklarowate$/as w umowie o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W WYNIKU ZREALIZOWANIA PROJEKTU — jesli wprowadzany wniosek o ptatnosé jest wnioskiem o ptatnosé koricowa, wprowadz

w tym polu ostateczng wartos¢ wskaznika osiggnieta w momencie sktadania tego wniosku.

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

projektu. Pole jest nieedytowalne.
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PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU

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

i
Idenbyfikceci wnilcslou
Wiiosek ra okres o | 2005%01-01  do | 201%0-31 Shatus wnlosky W proyootewaniu Humer ik

Rodra] wnoaku o patncebl

4 'Wnosek o rakcrks 4 Wninsek o refundscs o Wiiceedk rorcaafpoy ralicrks Wik spravendawery Wniomed o pha et koaoowsy

H &

frosest | | Fostep fnassony [ pormae l [ R ]
[ Pt reechrwy Fealitacy projelitu ” Wishoadreio produlicy ]l PP S R P I P roblery napokhane v irakoe realizacy projeicu | Plassirmany pegebeny realiz oy ]
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Wrniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

s
Idenbyfibasch wriksku

‘Wilosek ra skres od | 2003-01-01 o | 201%0-31 Status wiiosku | W proygotewaniu Wumesr vk dog
Rodzaj vk o plaknod!

4 ' Winosek o ralcrbs < Winiteek o refundach; < Witk roalcaa fpoy ralicrks Wik spraveosdavwcry Windoemek o platnod: koo
L

H

Projekt I I Postep finamsowy [ Informacie ] [ Zakgceniki
[ Puritid FRchesy Fealiescs projet “ Wi s re e proeduiot ] LTSS PP P rodsleny napot b v trakiose Freslizacy projeiot | Planrmasy petetety Fealiscg)
L ! | | J

H =

W tej czesci wniosku krotko opisz ewentualne problemy napotkane w trakcie realizacji projektu w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnosc.
Ponadto, opisz zadania planowane do realizacji, a niezrealizowane w tym okresie, wraz z podaniem powoddw odstgpienia przez Ciebie od ich realizacji
lub wskazaniem przyczyn zewnetrznych, uniemozliwiajgcych ich wykonanie. W zawartym przez Ciebie opisie powinno sie rowniez znalez¢ odniesienie do
harmonogramu realizacji zamowiedt w ramach projektu, tj. informacja na temat rozstrzygnietych/nierozstrzygnietych w okresie sprawozdawczym
postepowarn i/lub informacja o ewentualnym przesunieciu terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. W przypadku braku
problemow i realizacji projektu zgodnie z przyjetym harmonogramem, w polu ,,Problemy napotkane w trakcie realizacji” nalezy wskaza¢: ,Nie napotkano

problemow”.

Jezeli to Twéj wniosek (odpowiednio):

° o ptatnosc¢ koncowsg;
° rozliczajacy ostatnig transze zaliczki (bedacy jednoczesnie wnioskiem korncowym);
° o ptatnos¢ koricowgq dla panstwowej jednostki budzetowej;

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

ZAKtADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACII

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

Todeer byl o wimakaskous

Wniosek ra ohres of | 200F01-91  de | 2015-00-31 atus wnigshy W proygissana gz kg

Fosdra] wndos=los o phatmod!

4 Wnosek o ralcrbe | Winiomeek o relunadasci: < Wiicmek roc ko oy alicrke WWriceel praveneela wory Winiceek @ platnoeds koo
e

[ Projekt ] [ Postep fnamsouy ‘ I irlormacie ] Fatacznta ]
[ Poslgp reecrowy realisacii projekiu ][ Wikainiki produbits ][ Whikacniki rerultals “ Probléary napotkass w brakcis realisaci projekis ]

(- -

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

kolejnego wniosku o ptatnosé. W polu mozesz wprowadzi¢ do 4000 znakdéw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.
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POSTEP FINANSOWY

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

1den tyfilasciy wnicskou

Wiikosck ra okres l:ld| 200500-01 o | 20050031 Atantus wminsku VW proygestevaniu Hupmesr varinedo

Rodra] wndiosky o platnod!

4 'Wnosek o ralcris + Wenioeek o refendasci: + Winiceeks rocbcaafpcy rabcrks WWriceel spravec s awcny Wnioerk o platnods kosfomey

[ Froiek [ ot e | | friemae | [ Pofacmia
Wydatki roaliczane ryczaltowo |[ Bwavoly| korelkby | Eridla finansowania wydatiode | Roghcrenie rabcrek

Import 7 pll .l

e =

W ramach bloku Postep finansowy uzupetniasz dane w nastepujgcych zaktadkach:
Zestawienie dokumentéw — tutaj wprowadzasz szczegotowe informacje dotyczgce wydatkdéw poniesionych w danym okresie sprawozdawczym.

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

jako wydatki rozliczane ryczattowo.

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

finansowy.

Zrédta finansowania wydatkéw — tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach skladanego wniosku o ptatno$¢ w podziale na réine Zrédta
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finansowania.
Rozliczanie zaliczek — tutaj rozliczasz dotychczas przyznane zaliczki.

Dochéd — tutaj okreslasz rodzaj dochodu i jego kwote, jesli w trakcie realizacji projektu wygenerowat on jakikolwiek dochéd (w okresie, w ramach

ktorego sktadasz wniosek o ptatnosc).
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ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

Podczas realizacji projektu bardzo wazne jest, abys zbierat wszelkie zwigzane z nim dokumenty. Wszelkie wymagane materiaty musisz gromadzi¢ w taki
sposob, aby pozytywnie przejs¢ proces weryfikacji Twojego wniosku i otrzymac dofinansowanie. Bedziesz musiat je przedstawi¢ wraz z wnioskiem
o ptatnos¢, aby otrzymac wyptate przyznanego dofinansowania. Niezbedne sg wszelkie dokumenty np. potwierdzajace nabycie i instalacje srodkow
trwatych, budowe obiektéw czy skorzystanie z ustug przewidzianych w projekcie. Wymagane sg przede wszystkim faktury i potwierdzenia przelewdw,
ale rowniez protokoty przekazania towardw, odbioru zleconych prac czy wykonania ustug. Jezeli w ramach projektu zatrudniate$/as$ pracownikéw —
niezaleznie od tego czy ich wynagrodzenie podlegato dofinansowaniu — musisz dysponowac petng dokumentacjg potwierdzajgcg przeprowadzenie

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

Kazdy dokument ksiegowy powinien byé oznakowany w sposdb przypisujgcy go jednoznacznie do konkretnego projektu — np. pieczatkg zawierajaca taka

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

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

specjalnie w tym celu utworzonych kontach.

W Zestawieniu dokumentéw wykaz faktury (lub inne dokumenty ksiegowe o réwnowazinej wartosci dowodowej) zaptacone w catosci, ktére
dokumentujg wydatki kwalifikowalne poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o pfatnos¢. W przypadku dokumentéw dotyczacych w catosci
wydatkow niekwalifikowalnych, ktére zostaty poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos¢, wykaz je tgcznie na koncu kazdego zadania
poprzez dodanie pozycji, w ktorej wykazane bedg wszystkie wydatki niekwalifikowanie w danym zadaniu, przy czym nie nalezy ich dotgcza¢ w formie

zatgcznika do wniosku o ptatnosé.

Jesli zamierzasz przedstawi¢ wydatki z okresow objetych poprzednimi wnioskami o ptatno$é, powinienes/as je wykazaé w ostatnich wierszach tabeli.
Okres wniosku o ptatnos¢ w takim przypadku nie powinien by¢ zmieniany (nie powinien obejmowaé daty zaptaty takiego wydatku). Natomiast

w przypadku faktur korygujacych/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej odnoszacych sie do dokumentéw wykazanych w
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poprzednich wnioskach o ptatnos$¢, powinienes/as je wykazaé na poczatku zestawienia.

Wiecej informacji na temat tego jak opisac faktury/inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej oraz
jakie dokumenty nalezy zataczy¢ do wniosku o ptatnos¢ znajdziesz w zataczniku do umowy o dofinansowanie, pn. ,WYKAZ
DOKUMENTOW, JAKIE NALEZY PRZEDtOZYC DO WNIOSKU O PLATNOSC WRAZ Z ZASADAMI OPISU DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH”.

Utworzenie i przestanie wniosku o ptatnosc nie bedzie trudne, jesli zadbasz o przejrzystosc i porzadek w catej dokumentacji projektowej.

Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31 .. , .
Pola w zaktadce Zestawienie dokumentow mozesz

dentyfikacja wniosku
' - ©0 uzupetni¢ na dwa sposoby:

‘Whniosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku
Rodzaj wniosku o platnosé » poprzez import pliku .xls,
[¥| wniosek o zaliczke V| Wniosek o refundacje [ wniosek rozliczajacy zaliczke iosek spr Y [ wniosek o SC
Projekt H Poste recezony ][ Informage H smemia > pOprzez reczne wprowadzenie kazdego dokumentu
T —— [wvdatkw' rozliczane ryczattowo ][ Zwrroty/ korekty ][ Frodta fi i 5 ][ iczenia zaliczek ][ Postap finansowy H Dochéd ] dO systemu.
I t z pliku . x| . , . . , . .« .
. Wybierz sposéb uzupetnienia danych, ktéry Ci bardziej
i =
© - odpowiada — bez wzgledu na to, ktéry z nich wybierzesz,
I o gty wypelniania e beda sie roanic.
Lo B ewidencyjny dokumentu/ PESEL dokumentu IEE R B ==
wskaza¢ w odpowiedniej kolumnie nazwy zatgcznikéw -
IIIIIRRRRRRRRRRR ystem importie 1o ownocstie 2+ zesawieniem
1 y & dokumentow.
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31 . . .
Import pliku .xls — zacznij od eksportu wzoru pliku

ldentvﬁcaq‘awn'ioskuo o
Jezeli zdecydujesz sie tworzy¢ Zestawienie

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

Rodzaj wniosku o platnosc dokumentdéw poza systemem w osobnym pliku .xls,

[¥]Wriosek o zaliczke 7| Whiosek o refundacje [~ Whiosek rozliczajacy zakiczke iosek sp [ Wniosek o 5¢ koficows

pobierz jego wzér bezposrednio z systemu.

e e e - [
[ [P— i v | (2rsdtar T == Aby uzyskac wzdr pliku, wybierz funkcje Eksport pliku

Import z pliku .xls L

i | |5 L4

ol-]
“ Zalecamy, aby$ przed eksportem wprowadzit jedna

Nr ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia Numer
Lp. MNr dokumentu T dokumentu/ PESEL dokumentu Data zaptaty Mazwa towaru lub ustugi Kontraktu

pozycje w Zestawieniu recznie - dzigki przyktadowym

() danym bedziesz znat sposdb uzupetniania pliku,

4 [ m | 3

By s Uwaga! Nie zmieniaj struktury pliku - to uniemozliwi

bezproblemowy import Zestawienia dokumentéw

z powrotem do Systemu.

Strona 79 z 257



= IV

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

Po wyborze funkcji Eksport pliku pojawi sie oddzielne

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosé

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje

|

Import z pliku .xls

[ Projekt Postep rzeczol

o | s

N

2 -

Lp. Nr dokumentu Data zaplaty Nazwa

Status wniosku | W przygotowaniu

Whiosek rozliczajgcy zaliczke

‘Wniosek sprawozdawczy

okno, w ktérym wskazujesz czy chcesz zapisaé plik na

Numer wniosku

dysku lokalnym, czy chcesz go od razu otworzyc.

[C]Wniosek o plati

Otwieranie Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11 44 56.xls

[ = |

Rozpoczeto pobieranie pliku:
Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11_44 56.xls

Typ pliku: Arkusz programu Microsoft Excel 97-2003 (6,5 KB)
Adres; https://tst3.sl.gov.pl

Po zakoriczeniu pobierania:

@ Otwérzza pomoca | Microsoft Excel (domysiny)

) Zapisz plik

Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikow tego typu

|
==

Zalg

‘towaru lub ustugi brutto

— Nazwa kosztu

Wydatki

kwalifikowalne B

T Zadanie 1 test

o

Projekt ‘ ‘

Postep rzeczowy

‘ Postep finansowy ‘

mformacje UzUpetnione Zestawienie dokumentéw importujesz

poprzez funkcje Import z pliku .xls.

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

Import z pliku .xls

| 1

Al

2N

Po wyborze funkcji Przeglgdaj , wskaz

plik .xls, ktory chcesz zaimportowac.

W trakcie importu zafacznika system prezentuje

dodatkowq informacje o procesie dodawania plikéw

B E

Lp. Nr

dokumentu Datpkaty

Nazwa towaru lub ustugi

brutto

Kwota dokumentu

w formie paska postepu zawierajgcego informacje

Kategoria kosztow
— Nazwa kosztu

m.in. o nazwie danego pliku
kw

wyrazonym w MB.

i jego rozmiarze
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Pola zawarte w zestawieniu uzupetniane poprzez import pliku .xls, sg doktadnie takie same, jak pola uzupetniane recznie.

Chociaz ponizej opisano sposdb uzupetniania Zestawienia dokumentéw bezposrednio w Systemie — znajdziesz tu takze wskazéwki w przypadku, gdy
wybrates uzupetnienie Zestawienia przez import z pliku .xIs. Wprowadzanie danych do zestawienia odbywa sie poprzez dodawanie kolejnych pozycji

wtasciwych dla zadan, jakie realizujesz w projekcie.

Import z pliku s Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu dla
V)

| |>‘6 wybranego zadania przewidzianego w projekcie i

A . . . . . . . .

a B zapisanego w Twojej umowie, wybierajgc funkcje Dodaj

? Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentéw poza

Nr Kwota dokumentu Kategoria kosztow

Lp. Data zaplaty Nazwa towaru lub ustugi

dokumentu brutto —Nazwa kosztu  Systemem i import z pliku .xls:
W pierwszej kolumnie arkusza wskaz numer zadania.
o Zadanie z numerem 0 dotyczy kosztéw posrednich.

Druga kolumna arkusza dotyczy tylko wnioskdéw
zbiorczych  w projektach partnerskich. Nie ma
koniecznosci jej wypetniania (mozna zachowac¢ wartosci
z wyeksportowanego z SL2014 pliku). 1Z RPO WD
wramach EFRR nie zaktada rozliczania projektow
w formule partnerskiej w SL2014 (poprzez sktadanie
czesciowych wnioskdéw o ptatnosc przez poszczegdlnych

Partneréw).
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Zestawienie dokumentéw

HNo
Zadanie 1 Wdrazanie instrumentu finansowego

Nr dokumentu

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

NIP wystawcy/ PESEL

| e v

Data wystawienia dokumentu

Faktura korygujaca
Data zaptaty

-+

Zakres dat

W otwartym oknie Zestawienie dokumentéw

rozpocznij wprowadzanie danych dla wybranego

I"'*’I“a‘“““'“'“"“s'“gi zadania. System zostat zaprojektowany w ten
Numer kontraktu Kwota dokumentu brutto Kwota dokumentu netto SpOSéb, aby U{atW|é Cl poWiannie dOkumentu
I 0,00 0,00
Kategoria kosztéw — Nazwa kosztu ~ Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie Zkonkretnym Zadaniem. Jeden dOkument moze
[ [ 000 | oo | o0 [ on
o zosta¢ wskazany w kilku zadaniach (kolejne zadanie
Kategoria podlegajaca limitom Wydatli w ramach limitu wskazujesz poprzez klikniecie w znak ,+” znajdujacy
[ nie dotyezy v 0,00|

sie ponizej pola ,Kategoria kosztéw — Nazwa
L.ED kosztu”). W takiej sytuacji nalezy dokonaé
Zalacznik odpowiedniego podziatu kwot (w szczegdlnosci

Nazwa pliku Nazwa zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt
| w polu wydatki kwalifikowalne) tak, aby nie
[+ dublowa¢ wartosci, ktére przedstawiasz do
o rozliczenia.
Uwagal

Faktura/inny dokument ksiggowy o réwnowazne;j

wartosci dowodowej moze zosta¢ wykazany

w , Zestawieniu dokumentéw” w kilku zadaniach.

Wodwczas, wykazana kwota brutto/netto
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dokumentu bedzie zawsze toisama z kwota
brutto/netto na jaka opiewa dany dokument.
Natomiast, kwoty dotyczace wydatkéw ogdétem
oraz wydatkéw kwalifikowalnych, w tym VAT
powinny zostac przyporzadkowane do
poszczegolnych zadan w taki sposob, aby nie doszto
do przekroczenia poszczegdlnych wartosci (wydatki
ogotem, kwalifikowalne, kwota VAT) wynikajacych
z danego dokumentu ksiegowego. Analogicznie
nalezy postgpi¢ w przypadku, gdy czes¢ wydatkow
objetych dokumentem ksieggowym nie dotyczy

projektu.

Nr dokumentu

Pole: NR DOKUMENTU

W polu tym podaj numer dokumentu potwierdzajgcego wydatkowanie srodkéw w ramach

projektu, jaki zostat nadany przez jego wystawce.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 40 znakéw.

NIP wystawcy/ PESEL

Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL

NIP

L

Pole sktadajace sie z 2 elementdw — listy rozwijalnej Rodzaj identyfikatora zawierajacej

nastepujgce wartosci:
e NIP
e PESEL

e Nr zagr.
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e Nie dotyczy
oraz pola szczegdtowego, ktdre musisz uzupetni¢ w okreslony sposéb w zaleznosci od wyboru w

polu Rodzaj identyfikatora:

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

UWAGA: w przypadku wykazywania list ptac lub Zestawienia sktadnikéw wynagrodzenia

personelu zaangazowanego w_projekt, Beneficjenci powinni wykaza¢ swéj numer NIP lub

pozostawi¢ pozycje niewypetniong;

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

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

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

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

logiczng wprowadzonych danych.

[C] Faktura korygujgca

Pole: FAKTURA KORYGUJACA

Zaznacz checkbox, jesli wykazany w zestawieniu dokument jest korygujagcym dla innego
dokumentu wykazanego w zestawieniu w tym lub w poprzednio ztozonym wniosku o ptatnosc.
Jedli faktura korygujgca dotyczy dokumentu wykazanego w tym samym wniosku o pfatnosc,

fakture korygujaca wprowadz bezposrednio po dokumencie korygowanym. Jesli faktura
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korygujgca dotyczy dokumentu wykazanego w poprzednim wniosku o pfatnos¢, wykaz ja na
poczatku zestawienia. W polu uwagi wskaz numer dokumentu, ktérego dotyczy dana korekta.
Fakture korygujgca powinienes/as wykazaé w pierwszym wniosku o ptatnos$¢ po jej otrzymaniu.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentéw poza systemem i import z pliku .xls:

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

dla innego dokumentu wykazanego w zestawieniu.

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

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

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. Pamietaj o obowigzku
prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektu, a w przypadku, gdy nie prowadzisz
petnej ksiegowosci — o obowigzku prowadzenia wyodrebnionej ewidencji, zgodnie z zatgcznikiem

do umowy o dofinansowanie.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 200 znakdw.

Data wystawienia dokumentu

e

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

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

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

Wprowadz date w formacie RRRR-MM-DD.
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Data zaptaty
| é a
| -

Zakres dat

Pole: DATA ZAPLATY

W polu tym podaj date uregulowania ptatnosci wynikajgcej z przedstawionego dokumentu

ksiegowego.

W przypadku rozliczania wktadu niepienieznego nalezy podac date faktycznego wniesienia tego

wktadu do projektu (patrz dodatkowo zatacznik nr 1 do Podrecznika).

W przypadku otrzymania faktury korygujgcej zmniejszajacej kwote nalezng wykonawcy, jako date

zaptaty nalezy wskazac¢ date dokonania zaptaty za fakture korygowang (pierwotng).

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

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

dat zaptaty za pomocy ikony W 1ub okreélenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu

[C]Zakres dat . o . :
jezeli data zaptaty miesci sie w okreslonym przedziale czasowym.

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

wprowadzonych dat zapfaty 6
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentéw poza systemem i import z pliku .xls:

Wprowadz date w formacie RRRR-MM-DD. Kolejne daty zaptaty wpisz w osobnym wierszu w
kolumnie Data zaptaty. W tym wierszu poza Datg zaptaty nie uzupetniaj danych w innych

kolumnach.
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Hazwa towaru lub ustugi

Pole: NAZWA TOWARU LUB UStUGI

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

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

W polu mozesz wprowadzi¢ do 400 znakéw.

Humer kontraktu

Pole: NUMER KONTRAKTU

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

przestana do instytucji.

Kwota dokumentu brutto

0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO

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

Kwota dokumentu netto

0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO

W tym polu podaj kwote netto, na jakg opiewa wykazany w zestawieniu dokument (rdznica
pomiedzy wartosciami brutto i wartoSciami netto wynika¢ moze wytgcznie z wysokosci podatku

VAT). Jesli rejestrujesz dokument, ktdry nie jest fakturg VAT, kwota dokumentu netto powinna by¢
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rowna kwocie dokumentu brutto.

Kategoria kosztéw - Nazwa kosztu Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

I El W polu tym masz dostepng liste kombinacji kategorii kosztéw z przypisang do niej nazwgq kosztu

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

Pamietaj, ze dostepne do wyboru sg tylko te pozycje, ktdre sg aktualnie obowigzujgce dla wersji
umowy, na podstawie ktdérej tworzysz wniosek o ptatnos¢. Uzupetnij pole poprzez wybor jednej

z dostepnych wartosci.

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

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

kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj —

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

ogdtem, wydatki kwalifikowalne, w tym VAT, Dofinansowanie.

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

danych przypisanych do danej kombinacji.
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Uwaga!

Faktura/inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej moze zostaé¢ wykazany w Zestawieniu dokumentéw w kilku kombinacjach

wartosci w polu kategoria kosztéw — nazwa kosztu. Wéwczas, kwoty dotyczagce wydatkow ogétem oraz wydatkow kwalifikowalnych, w tym VAT

powinny zostac przyporzgdkowane do poszczegdinych kombinacji kategoria kosztéw- nazwa kosztu w taki sposéb, aby nie doszto do przekroczenia

wartosci (wydatkow ogétem, kwalifikowalnych i kwoty VAT) wynikajacych z danego dokumentu ksiegowego.

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

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

Wydatki ogdtem

| 0,00

Pole: WYDATKI OGOLEM

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

kosztu.

Wydatki kwalifikowalne

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

0,00 . , - . .
W tym polu podaj tylko kwote wydatkéw kwalifikowalnych (razem z VAT, jesli on jest kosztem
kwalifikowalnym) rozliczanych danym wnioskiem o ptatnos¢, jaka odpowiada wybranej wczesniej
wartosci w polu Kategoria kosztu/Nazwa kosztu.
w tym VAT Pole: W TYM VAT
| 0,00

W tym polu przedstaw kwote VAT odnoszacy sie tylko do wydatkow kwalifikowalnych, jakie

wykazates/as w polu wczesniejszym oraz jezeli VAT sam stanowi koszt kwalifikowalny.

W przypadku niekwalifikowalnosci VAT pozostaw wartos¢ domysing ,,0,00”.
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Dofinansowanie

Pole: DOFINANSOWANIE

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

kosztu /Nazwa kosztu w umowie o dofinansowanie w ramach danego zadania.
Wartosc wyliczona przez system jest zaokraglana zgodnie z zasadami matematycznymi.

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

umowie o dofinansowanie dla danej kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu).

Uwaga! Zwrdc szczegdlng uwage na poprawnosc wypetnienia tego pola w przypadku wykazywania
dokumentéw zwigzanych z wniesieniem do projektu wktadu niepienieznego i dokumentéw
poswiadczajgcych poniesienie wydatkéw sfinansowanych czesciowo lub w catosci ze Zrodet

zewnetrznych.

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

o dofinansowanie.

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

dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj -
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Pamietaj - dla kazdej dodanej kategorii wydatkéw konieczne jest uzupetnienie odrebnych wartosci

w polu wydatki w ramach limitu.

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

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

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

dokumentu.

Wydatki w ramach limitu

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

W polu tym podaj kwote wydatkéw, jaka jest powigzana z kategoria wydatkdw, ktérg
wykazates/a$ w polu wczesniejszym i za ktdrej monitorowanie jeste$ zobowigzany na podstawie

zapisOw w umowie o dofinansowanie.

Pole jest nieedytowalne, jesli w polu Kategoria podlegajgca limitom nie wybrano zadnej dostepne;j

do wyboru kategorii wydatkdw innej niz wartos¢ domysina Nie dotyczy.

Uwagi

Pole: UWAGI

W polu powinienes wprowadzi¢ dodatkowe informacje opisowe, wyjasnienia dotyczace
konkretnego dokumentu wykazanego w zestawieniu, ktére pozwolg pracownikom IZ RPO WD na

sprawniejszg ocene i zatwierdzenie wniosku o ptatnos$¢. Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakow.

Przyktadowo, w polu tym powinienes$ zamiesci¢ takie informacje jak:

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

kwalifikowalne, jesli sam dokonates/as takiego pomniejszenia,
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e w przypadku faktury korygujacej - informacje o numerze faktury, ktorej dana korekta
dotyczy,

e przypisanie kwot wydatkéw kwalifikowalnych i VAT w podziale na stawki podatku VAT
oraz wskazanie kwot netto dokumentu ksiegowego wraz z przypisanymi im stawkami
podatku VAT,

e wskazanie, ze wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych wynikajacych z danego dokumentu
zawiera w sobie kwote podatku odwrdéconego wraz z podaniem wartosci zaptaconego
przez Beneficjenta na konto Urzedu Skarbowego podatku VAT odpowiadajgcego kwocie

netto dokumentu (jesli dotyczy),

e wskazanie, czy dokument zostat optacony ze srodkdéw zaliczki, czy tez bedzie podlegac

refundacji (jesli dotyczy),

e rodzaj wydatku (czy jest to wydatek majatkowy (inwestycyjny) czy biezacy) - jezeli

w Twoim projekcie wystepujg zaréwno wydatki majgtkowe, jak i biezgce,

e wskazanie % proporcji z art. 86 ust. 2a (prewskaznika) i/lub proporcji z art. 90 ust. 2
ustawy o VAT (proporcji sprzedazy), zgodnie z ktérg okreslono wydatki kwalifikowalne
wraz ze wskazaniem okresu korekty VAT — dotyczy przypadku czesSciowego
kwalifikowania VAT ze wzgledu na prawng mozliwo$¢ jego odliczenia. Przyktad
prawidtowego sposobu rozliczenia podatku VAT kwalifikowalnego w oparciu o

prewskaznik i/lub proporcje sprzedazy zostat zamieszczony ponize;j.

Ponadto w przypadku projektow:

1. partnerskich - podaj informacje przez kogo zostata zaptacona faktura/inny dokument

ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej (wskaz nazwe partnera. W przypadku Partnera
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Wiodacego (Lidera) wystarczajgce bedzie zawarcie zapisu ,Partner Wiodacy”); Powyzsze, nie
jest konieczne w przypadku, gdy wszystkie wydatki w projekcie s3 ponoszone przez Partnera

Wiodgcego (Lidera)/Partnera(-6w) w ramach tego samego paragrafu klasyfikacji budzetowej.
2. grantowych, jezeli pozycja dotyczy udzielonych grantow, wskaz:

a) w przypadku grantéw udzielonych osobom fizycznym — adresy (ulica, numer budynku,

nazwa miejscowosci) miejsc realizacji przedsiewzie¢, ktére otrzymaty wsparcie;

b) w przypadku grantéw udzielonych innym podmiotom — numer NIP Grantobiorcy.

Przyktad rozliczenia VAT we wniosku o ptatnosc:

Beneficjent ma czesciowo kwalifikowalny VAT w projekcie (w oparciu o prewskaznik i proporcje
sprzedazy). We wniosku o ptatnos¢ sktadanym w sierpniu 2019 r. Beneficjent wykazat fakture
otrzymang i zaptacong w czerwcu 2017 r. (zakup przyjety do ewidencji w czerwcu 2017 r.) na
kwote brutto 3 690,00 zt. (w tym VAT 23% - 690,00 zt).

Dane:
Kwota netto faktury 3 000,00 zt
Kwota VAT na fakturze 690,00 zt
Kwota brutto faktury 3 690,00 zt
Wstepny prewskaznik okreslony dla roku 2017 30%
Wstepna proporcja sprzedazy okreslona dla roku 2017 18%
Ostateczny prewskaznik okreslony dla roku 2017 32%
Ostateczna proporcja sprzedazy okreslona dla roku 2017 19%
Wstepny prewskaznik okreslony dla roku 2019 31%
Wstepna proporcja sprzedazy okreslona dla roku 2019 17%

Nalezy zwréci¢ uwage, ze Beneficjent sktadajac wniosek o ptatnos¢ w sierpniu 2019 r. nie tylko zna
juz ostateczng warto$¢ wspotczynnikow za rok 2017 r., ale i dokonat korekty podatku odliczonego
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(w omawianym przypadku mamy do czynienia z zakupem < 15 000,00 zt, a wiec jednorazowg
korektg). Zatem kwalifikowalnos$¢ wydatkow dla tej faktury powinna zosta¢ okreslona w oparciu
o ostateczng wartos¢ prewskaznika i proporcji tj.

Wydatek kwalifikowalny = 3 690,00 - (690,00 * 32% * 19%) = 3 648,05 zt

Jezeli wniosek o ptatno$¢ bedzie sktadany w tym samym roku, w ktérym poniesiono wydatek
i nie s3 jeszcze znane ostateczne wartosci wspotczynnikéw, wydatki kwalifikowalne nalezy
przeliczy¢é wedtug wstepnego prewskaznika i wstepnej proporcji sprzedazy okreslonych na
podstawie danych osiggnietych w roku poprzedzajacym rok podatkowy.

Sposob ujecia podatku VAT odwréconeqo we wniosku o ptatnosc:

Zapfacony przez Beneficjenta VAT odwrdcony nalezy wykazaé w wysokosci:

- faktycznie poniesionej przez Beneficjenta,
- nie powodujacej przekroczenia wartosci wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w danej
kategorii kosztow.

Wskazana przez Beneficjenta warto$¢ podatku Vat powinna wynikaé ze ztozonej przez niego
Deklaracji do Urzedu Skarbowego/potwierdzenia zaptaty podatku na konto Urzedu Skarbowego.

W przypadku, gdy Deklaracja ujmuje réowniez inne wydatki/faktury objete podatkiem VAT
odwréconym, Beneficjent ma obowigzek ztozenia wtasciwego Oswiadczenia, w ktorym zostanie
wskazana kwota podatku VAT odwrdconego odpowiadajgca wartosci faktury ujetej we wniosku
o ptatnosé.

Celem rozliczenia/zrefundowania wydatkédw objetych podatkiem VAT odwrdéconym,
w ,Zestawieniu dokumentow” nalezy wykazaé fakture/inny dokument ksiegowy otrzymany od
wykonawcy zadania, a w pozycjach: ,Wydatki ogétem”, ,Wartos¢ dokumentu brutto” i/lub
»Wydatki kwalifikowalne” (jesli VAT stanowi wydatek kwalifikowalny) nalezy wskaza¢ sume
wartosci netto dokumentu i odpowiadajgcej mu kwoty podatku VAT odwrdéconego
(w ,Zestawieniu dokumentéw” nie nalezy wykazywac Deklaracji podatkowych ani innych
dokumentéw wewnetrznych).
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Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakow.

Zalacznik

Nazwa pliku Nazwa zalacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

|
v

Pole: ZAtACZNIK

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

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

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

Podaj doktadng nazwe zatgcznika w kolumnie Nazwa pliku zatgcznika. Dla ufatwienia zarzadzania dokumentami — przechowuj je w wydzielonych

folderach (np.: dla kolejnych wnioskdw o ptatnosc) i nie nadawaj zbyt ogdlnych nazw, ktdére nie pozwolg Ci szybko powigzac ich z wydatkiem (np.:
,faktura”).
W trakcie importu Zestawienia dokumentdow z pliku .xls, system prosi o wskazanie miejsca na Twoim dysku lokalnym, z ktérego ma pobrac zatgczniki

o wskazanych przez Ciebie nazwach:
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Import zestawienia dokumentow

Wskaz zatgczniki do importowanego zestawienia dokumentdw.

Wybierz zalgczniki | Przerwij import

Uwaga: Jezeli nazwy zatgcznikdw nie bedg zgodne, system wyswietli komunikat o btedzie (wskazujgc komdrke w pliku .xIs, w ktérej wpisate$ nazwe

niezgodng z nazwg zatacznika wskazanego do importu).

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

komérki Komunikat walidacji

Nie znaleziono zatgcznika "super” wskazanege w importowanym zestawieniu

wydatkdv.

oK

Strona 96 z 257



SPOSOB UZUPELNIANIA POL W ZESTAWIENIU DOKUMENTOW W PRZYPADKU WYDATKOW W CAtOSCI
NIEKWALIFIKOWALNYCH

W przypadku dokumentéw dotyczacych w catosci wydatkow niekwalifikowalnych, poszczegdlne pola Zestawienia dokumentéow uzupetnij zgodnie z

podanymi wskazéwkami:

e wpolu,Nr dokumentu”, ,Nr ksiegowy lub ewidencyjny” oraz ,,Nazwa towaru lub ustugi” wskaz, ze pozycja dotyczy wydatkow niekwalifikowalnych
i podaj numer zadania, w ramach ktérego zostaty poniesione wydatki, np. ,,wydatki niekwalifikowalne- zadanie 1”;

e wpolu, NIP wystawcy/PESEL”, ,Numer kontraktu” oraz , Kategoria podlegajaca limitom” wskaz z listy rozwijanej/wybierz , Nie dotyczy”;

e w polu ,Data wystawienia dokumentu” oraz ,Data zaptaty” wskaz odpowiednio najpdzniejszg date wystawienia oraz najpdzniejszg date zaptaty
dokumentu;

e w polu ,Kwota dokumentu brutto”, ,Kwota dokumentu netto” wskaz kwoty, ktore stanowi¢ bedg sume poszczegdlnych kwot z danych
dokumentéw dotyczacych wydatkéw niekwalifikowalnych w ramach danego zadania;

e w polu ,Kategoria kosztow-Nazwa kosztu” wybierz z listy kategorie kosztéw wraz z przypisang do niej nazwq kosztu; w przypadku, gdy dokumenty

dotyczgce wydatkow niekwalifikowalnych dotyczg kilku kombinacji wartosci w polu , Kategoria kosztéw-Nazwa kosztu” masz mozliwos¢ dodania

| ]
kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj - ;
e w polu ,Wydatki ogétem” podaj kwote wydatkéw niekwalifikowalnych jaka odpowiada wybranej wczesniej wartosci w polu , Kategoria kosztu-
Nazwa kosztu”;

e w polu ,Wydatki kwalifikowalne”, ,w tym VAT” oraz ,,Dofinansowanie” pozostaw warto$¢ domysing ,0,00”.
UWAGA!

W przypadku kilku dokumentéw dotyczacych w catosci wydatkéw niekwalifikowalnych poniesionych w ramach danego zadania, wykaz je tacznie

w jednej pozycji na koncu kazdego zadania.

Strona 97 z 257



WYDATKI ROZLICZANE RYCZAtTOWO

W tej czesci znajdziesz informacje dotyczace wydatkdw zwigzanych z kosztami posrednimi/ogdlnymi rozliczanymi ryczattowo, zgodnie z zapisami Twojej

umowy.
Wydatki w ramach projektu mogg by¢ rozliczane za pomoca trzech rodzajéw ryczattu:

e stawek jednostkowych,
e  kwot ryczattowych oraz

e stawek ryczattowych.

Jezeli zgodnie z Twojg umowa rozliczasz wydatki za pomocg jednego z wyzej wymienionych ryczattéw, zakres danych opisany ponizej zalezy od rodzaju

wybranego ryczattu.

Jezeli w Twojej umowie nie odnajdujesz zapiséw dotyczacych rozliczania wydatkdw w oparciu o ryczatt, to znaczy, ze wszystkie wydatki w projekcie

rozliczasz w oparciu o wydatki faktycznie poniesione.

Tabela zawiera dane zgodne z umowa zarejestrowang w systemie.

Aby rozpoczac 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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st e | N [ ——— p—

Lp. Rodzaj ryczattu Nazwa ryczattu

stawka jednostkowa Jezyk angielski

e =)

q Kategoria a
- . . Wydatki . . ™ - Wydatki w
BelubrEzce iy kwalifikowalne z ramach fimitu

i limitom

0,00 0,00 Nie dotyczy 0,00

60,00

Nazwa Wartosé
wskaZnika wskaZnika
2 fwota ryczattowa U ipli s, liezba os6b, 0,00 0,00 Nie dotyczy 0,00
zawodowej Kktére
o
otrzymaty

wisparcie

Suma:

‘0gotem wydatki rozliczane ryczattowo 0,00 0,00

Rodzaj ryczattu
stawka ryczattowa |

Pole: RODZAJ RYCZALTU

System wyswietla w kolejnych wierszach rodzaje ryczattéw podanych w Twojej umowie

o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

Nazwa ryczattu

Jezyk angielski

Pole: NAZWA RYCZALTU

System wyswietla w kolejnych wierszach nazwy ryczattéw odpowiadajace danemu rodzajowi

ryczattu zgodnie z Twojg umowg o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

NHazwa wskaZnika

liczba osdb, kidre otrzymaty wsparcie

Pole: NAZWA WSKAZNIKA

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Kwoty ryczattowej, system wyswietla w ramach wiersza Nazwy
wskaznikéw, ktdore zgodnie z umowg musisz osiggngé, aby rozliczy¢ sie z danego wydatku i

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

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

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

sktadasz wniosek o ptatnosé.

Wysokosc stawki
60,00

Pole: WYSOKOSC STAWKI

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

jednostkowej. Pole jest nieedytowalne.

Liczba stawek

Pole: LICZBA STAWEK

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

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

Stawka ryczattowa (%)
15,00

Pole: STAWKA RYCZALTOWA (%)

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Stawki ryczattowej w tym polu system przypisuje automatycznie
stawke procentows, odpowiadajgcg danej Stawce ryczattowej okreslonej w Twojej umowie

o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

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

Jezeli edytowany wiersz dotyczy kwoty ryczattowej i zrealizowate$/as w catosci wskazniki, ktére
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powiniene$/as osiggnaé¢ zgodnie z umowag o dofinansowanie, wskaz kwote wydatkéw

kwalifikowalnych dotyczgca kwoty ryczattowej okreslonej w umowie.

Jezeli edytowany wiersz dotyczy stawki ryczattowej wskaz wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych

okreslong przez IZ RPO WD.

Dofinansowanie

Pole: DOFINANSOWANIE

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

jest zaokraglana zgodnie z zasadami matematycznymi.

Uwaga! Poziom dofinansowania nalezy rozumie¢ jako iloraz dofinansowania i wydatkéw

kwalifikowalnych okreslonych w umowie o dofinansowanie.

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

umowie o dofinansowanie dla danego ryczattu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

o dofinansowanie.

Jezeli wykazany w tabeli ryczatt dotyczy kilku kategorii wydatkéw, masz mozliwo$¢ dodania
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kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj v

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

w polu wydatki w ramach limitu.

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

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

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

W polu tym podaj kwote wydatkéw, jaka jest powigzana z kategoria wydatkéw, ktérg
wykazates/a$ w polu wczesniejszym i za ktdrej monitorowanie jeste$ zobowigzany na podstawie

zapisdw w umowie o dofinansowanie.

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

dostepnej do wyboru kategorii wydatkéw innej niz wartos¢ domysina Nie dotyczy.

ZWROTY/KOREKTY

Ta cze$¢ wniosku o ptatnosc zawiera tabele, w ktérej mozesz dokonywad korekt w wartosciach narastajgco w tabeli Postep finansowy — czyli tabeli, w

ktorej system automatycznie wylicza m.in. wartosci narastajgco dla projektu.

Jezeli we weczesniej ztozonych wnioskach Zle przypisate$/as wydatek do zadania, kategorii kosztéw, kategorii podlegajacej limitom lub btednie
przypisate$/a$ kwote wydatku, konieczne moze byé dokonanie odpowiedniej korekty w wartosciach narastajgco. Pamietaj, ze czynno$¢ dokonania
korekty w systemie (ze znakiem ,-”) nie zastepuje procedury zwrotu srodkdéw wraz z naleznymi odsetkami, jezeli zostate$/-as do tego zobligowany/a

przez IZRPO WD.
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Wartosci wpisane ze znakiem ,-” pomniejszg kwoty narastajgco.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajaco.

Jezeli we wczesniejszych wnioskach o ptatnos$é rozliczyte$/as wydatki, ktére zgodnie z aktualng umowg nie powinny by¢ rozliczone, w celu
odzwierciedlenia prawidtowego postepu finansowego konieczne bedzie dokonanie odpowiednich pomniejszenn w zakresie wydatkéw rozliczonych
w poprzednich wnioskach (np. stwierdzone zostaty niekwalifikowalne wydatki w ramach projektu w wyniku czego podpisano aneks do umowy

pomniejszajgcy kwoty kategorii wydatkéw 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 dokumentow.

‘ Projekt | | Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy | Informacje ‘ ‘ Zataczniki

Zestawienie dokumentéw ] Zwroty [korekty [ Zrédta finansowania wydatkéw ] [ Postep finansowy ] [ Dochdd ]

Numer wniosku o

& . . . ki
ptatnosé, w Kategoria kosztow - Numer Wydatk wydatki Kategoria S
Lp. ramach ktérego Zadanie Nazwa kosztu/ - Dofinansowanie podlegajaca Uwagi/ komentarze
dokumentu ogdlem kwalifikowalne k ramach
wydatek zostat Nazwa ryczattu fimitom fimitu
rozliczony
POPC.02.01.00-00- . Zakup Srodkdw trwatych -
1. A120/14-001 Szkolenia Zakup projektora 163/2015 15,00 10,00 5,00
Ogdtem 15,00 10,00 5,00

Bve s
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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 ponizej.

Aby edytowac¢ dodany wczesniej wiersz, zaznacz wiersz, ktory chcesz edytowac i wybierz funkcje Edytuj

/)

Mozesz tez usungé wczesniej dodany wiersz. Zaznacz wiersz, ktéry chcesz usungc i wybierz funkcje Usur 6

Numer wniosku o ptatnosé, w ramach ktdreg(Wskaz wniosek o ptatnos¢, w ktérym dane powinny by¢ skorygowane.

wydatek zostat rozliczony

Zadanie

Woybierz Zadanie, w ktorym chcesz skorygowac dane. Na liscie zobaczysz zadania z wersji umowy,

do ktérej tworzysz wniosek o ptatnosc.

Kategoria kosztow - Nazwa kosztuf

Hazwa ryczattu

Wybierz kombinacje Kategorii kosztow — Nazwy kosztu, ktéra wymaga korekty (jezeli w

poprzednim polu wybrate$/as zadanie, ktdre zgodnie z umowg o dofinansowanie jest rozliczane za

pomocg wydatkdéw rzeczywiscie poniesionych) lub odpowiednig Nazwe ryczattu (w przypadku

koniecznosci skorygowania wydatkéw rozliczanych ryczattowo).

Mumer dokumentu

Jezeli korygujesz pozycje dotyczacy Kategorii kosztéw — Nazwy kosztu, w tym polu mozesz wskazac
numer dokumentu ksiegowego, ktérego dotyczy dana korekta. Podanie tej informacji nie jest
obowigzkowe, jednakzie, o ile to mozliwe przypisz korekte do poszczegdlnych dokumentow
ksiegowych wykazanych w wybranym przez Ciebie wniosku o ptatnos¢. Dzieki temu

prawdopodobnie unikniesz sktadania dodatkowych wyjasnien w tym zakresie.
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Wydatki ogotem

0,00

Wopisz warto$¢ wydatkdéw ogdtem (zaréwno kwalifikowalnych, jak i niekwalifikowalnych), o ktérg
chcesz skorygowac wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe

ryczattu we wskazanym przez Ciebie wniosku o ptatnosé.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajgco, to wpisz wartos¢ ze znakiem ,,-”.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajgco.

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

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

Wydatki kwalifikowalne

Whpisz wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych, o ktérg chcesz skorygowaé wybrane Zadnie

0,00 i kombinacje Kategorii kosztéw - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we wskazanym przez Ciebie
whniosku o ptatnosc.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajgco, to wpisz wartosé ze znakiem ,,-”.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajgco.
Podana przez Ciebie warto$¢ pomniejszy/powiekszy wydatki kwalifikowalne narastajgco dla
wybranej pozycji budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o
ptatnosé.

Dofinansowanie Wopisz wartos¢ dofinansowania, o ktdéra chcesz skorygowaé¢ wybrane Zadanie i kombinacje
0,00 Kategorii kosztéow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczaftu we wskazanym przez Ciebie wniosku o

ptatnosé.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajgco, to wpisz wartos¢ ze znakiem ,,-”.

Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajgco.
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Podana przez Ciebie wartos¢ pomniejszy/powiekszy Dofinansowanie narastajgco dla wybranej

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

Kategoria podlegajaca limitom

Jezeli w korygowanym dokumencie ksiegowym lub pozycji dotyczgcej ryczattu w wybranym przez

Ciebie wniosku o ptatnos¢ btednie przypisates/as kwote wydatku w ramach okreslonego limitu i

wymaga ona korekty — wybierz poprawng kategorie podlegajaca limitom.

Wydatki w ramach limitu

0,00

Za pomocg tego pola mozesz skorygowacé wartos¢ wydatkow podlegajgcych limitom dla wybranej
we wczesniejszym polu kategorii. W tym polu wpisz wartos¢ wydatkéw, o ktdérg chcesz

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

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 ptatnosc.

Kategoria podlegajgca limitom

INie dotyczy

Kategoria podlegajaca limitom

=]

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

0,00 wydatkow, masz mozliwos¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy

Whydatki w ramach limitu -

= |

0.00 6 funkcji Dodaj -

Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkéw konieczne jest

uzupetnienie odrebnych wartosci w polu wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkéw dostepna jest funkcja
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usuniecia 6 dowolnego z wprowadzonych zestawu danych

(kategoria podlegajaca limitom — wydatki w ramach limitu).

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

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakow.

ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

Ta cze$¢ wniosku o ptatnosc zawiera informacje dotyczacg kwot wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na rdzne zrédta finansowania, odpowiednie

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

Kazde zrédto finansowania rozbijane jest na wydatki ogétem oraz wydatki kwalifikowalne. Wartosci w tabeli powinny odzwierciedla¢ sytuacje w okresie

rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosc.

Np. beneficjent bedacy ST realizujgcy projekt wspoétfinansowany 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 wydatkédw kwalifikowalnych.

Dlatego w tabeli Zrédta finansowania:

- w polu srodki wspdélnotowe wydatki ogotem wpisuje: 80
- w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 80
- w polu budzet jst wydatki ogétem wpisuje: 40

- w polu budzet jst wydatki kwalifikowalne wpisuje: 20.
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W polu suma wydatki ogdétem system wylicza 120, a w polu suma wydatki kwalifikowalne — 100.
W tabeli nalezy wskaza¢ zrédta sfinansowania wydatkéw wykazanych w Zestawieniu dokumentdw i tabeli Wydatki rozliczane ryczatftowo.

Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli musisz pomniejszy¢ o dochdd wykazany przez Ciebie we wniosku o ptatnos¢, odejmujac go proporcjonalnie od

wszystkich zrédet, z ktérych zostaty sfinansowane wydatki.

Jezeli jedynym #rédiem dofinansowania, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jest dofinansowanie unijne, to w wierszu Srodki wspdélnotowe
wskaz kwote dofinansowania wyliczong przez system na podstawie uzupetnionych przez Ciebie danych w bloku Postep finansowy. Jesli beneficjent nie
jest panstwowg jednostkg budzetowg, a oprdécz dofinansowania unijnego otrzymuje dofinansowanie z budzetu panstwa, uwzglednij te wartos¢ w
wierszu budzet paristwa.

W przypadku projektow wspotfinansowanych z EFRR i Budzetu panstwa, przy wykazaniu wartosci przypadajacych na srodki wspdlnotowe (EFRR) i budzet
panstwa nalezy wyliczy¢ wartosci EFRR i BP osobno dla kazdego z dokumentéw wykazanego w zestawieniu wedtug ponizszego wzoru:

kwota dofinansowania dla projektu (EFRR)

x kwota dofi i 6lnej jiwSL2014
faczna kwota dofinansowania dla projektu (EFRR + BP) wota dofinansowania poszczegblnej pozycji w

kwota dofinansowania dla projektu (BP)

x kwota dofi i 6lnej jiw SL2014
taczna kwota dofinansowania dla projektu (EFRR + BP) wota dofinansowania poszczeg6lnej pozycji w

a nastepnie otrzymane wartosci nalezy zsumowac i wykaza¢ w odpowiednich pozycjach tabeli srodki wspdlnotowe i budzet panstwa (wydatki catkowite i
kwalifikowalne).

Wktad wtasny powinien zosta¢ rozbity proporcjonalnie wedtug zrédet, z ktérych zostaty poniesione wydatki.

Tabela zawiera nastepujgce pozycje:
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Projekt J { Postep rzeczowy J Postep finansowy { Informacje J { Zalg

[ Zestawienie dokumentdw ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ ZFwroty [korekty ] Zrédia finansowania wydatkéw

HNazwa Zrodia finansowania Wydatki ogotem Wydatki
Srodki wspdlnotowe i 80,00 i
budzet parnstwa 0,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 40,00
inne krajowe srodki publiczne 0,00
Prywatne 0,00
w tym EBI 0,00
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ROZLICZENIE ZALICZEK

Ta cze$¢ wniosku o ptatnosé 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 srodkach, kwotach
niewykorzystanych zaliczek, ktére zwrdécites/as na konto 1IZ RPO WD oraz rozliczonych przez Ciebie zaliczkach w ztozonych wnioskach o ptatnosé, system
prezentuje kwote zaliczki, ktéra pozostaje do rozliczenia oraz wylicza procentowy stopien rozliczenia udzielonych Tobie zaliczek. W tabeli musisz tez

podac kwote odsetek narostych na rachunku i zwréconych na konto 1Z RPO WD.

Pamietaj - jesli na mocy odrebnych przepisow odsetki naroste od zaliczki stanowig dochdéd dla Twojej instytucji (jak ma to miejsce w przypadku jst),

odsetek takich nie zwracasz na konto bankowe IZ RPO WD, ani nie wykazujesz we wniosku o ptatnos¢.

Uwaga! Przy rozliczaniu zaliczek musisz mie¢ na wzgledzie, ze $rodki zaliczki przekazane przez IZ RPO WD w ramach danego paragrafu klasyfikacji

budzetowej, masz obowigzek rozliczy¢ w ramach tozsamego paragrafu klasyfikacji budzetowej.

Szczegétowe zasady rozliczania zaliczek znajdziesz w umowie o dofinansowanie.
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‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy | Informacje | ‘ Zataczniki ‘

[ Zestawienie dokumentéw ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty fkorekty ][ Zrédia finansowania wydatkéw ][ Postep finansowy ][ Dochad ]

Kwota dofinansowania

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

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

H —\»_.'-'. : > ‘E:

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formideadicakiramach Twojego projektu zostaty wyptacone $rodki w formie zaliczki, w tym polu
wprowadz tgczng warto$¢ wszystkich zaliczek, ktdre otrzymates/as w wyniku realizacji
projektu (nie pomniejszaj o warto$¢ srodkow, ktore zwrdcites/as jako niewykorzystane).
Jezeli nie otrzymate$/a$ jeszcze zaliczki w ramach realizowanego projektu pozostaw wartosé

0,00.

Kwota zaliczek zwrdéconych — niewykorzystanychlezeli w trakcie rozliczania transz otrzymanych zaliczek, w terminie okreslonym w umowie
nie wykorzystate$/as srodkéw przekazanych w formie zaliczki i konieczny byt ich zwrot, wskaz
taczng kwote zwrdconych zaliczek (ze wszystkich dotychczasowych wnioskdw o ptatnosc).
Jezeli nie dokonywates$/as zwrotu zaliczki w ramach realizowanego przez projektu pozostaw

wartos¢ 0,00.
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Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioslezeli sktadates/a$ juz wnioski o pfatnos¢ w ramach danego projektu i w poprzednio

ztozonych wnioskach rozliczate$/as zaliczki, w tym polu wskaz taczng kwote zaliczek
rozliczonych we wszystkich ztozonych wnioskach w ramach projektu. Jezeli nie rozliczates/as

zaliczek, pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem

Jezeli w uzupetnianym przez Ciebie wniosku rozliczasz wczesniej otrzymang zaliczke, w tym
polu wskaz kwote rozliczonej zaliczki, czyli kwote dofinansowania odpowiadajaca
poniesionym wydatkom, ktdre dotyczg rozliczenia zaliczki. Jezeli nie jest to wniosek

rozliczajagcy zaliczke pozostaw wartosc 0,00.

Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia

System wyliczy w tym polu kwote zaliczek, ktérg musisz jeszcze rozliczyé, na podstawie
podanych przez Ciebie kwot zaliczek otrzymanych, zwrdconych i rozliczonych. W takim

przypadku warto$¢ wyliczona przez system jest nieedytowalna.

Procent rozliczenia

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

przypadku warto$¢ wyliczona przez system jest nieedytowalna.

Odsetki naroste od sSrodkow zaliczki

Jezeli zobowigzany jestes do zwrotu Srodkéw z tytutu odsetek narostych na rachunku
bankowym, na ktérym przechowujesz srodki otrzymane w ramach zaliczki, w tym polu
wprowadz wartos¢ odsetek narostych na tym rachunku w okresie sprawozdawczym objetym
wnioskiem. Jezeli nie otrzymates/as jeszcze zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie
projektu lub od otrzymanych Srodkéw w okresie od ostatniego wniosku o ptatnos$é nie

narosty zadne odsetki, pozostaw wartosc¢ 0,00.
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w tym zwrécone do dnia sporzadzenia wniosku o platnosé Jezeli w uzupetnianym wniosku o ptatnos¢ wykazates/as odsetki naroste od srodkow zaliczki
oraz dokonate$/as zwrotu tych odsetek na konto 1Z RPO WD, w tym polu wskaz kwote
dokonanego zwrotu. Jezeli od otrzymanych srodkow zaliczki nie narosty zadne odsetki lub nie

dokonywates$/as zwrotu tych odsetek, pozostaw warto$é 0,00.

DOCHOD

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

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

Dochdd to pojecie wykorzystane w rozporzadzeniu, dlatego w systemie postuzono sie réwniez tym pojeciem, w praktyce jednak trzeba miec 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

pochodzgcego z wycinki drzew).

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

odpowiadajaca relacji wydatkéw kwalifikowanych do wydatkéw ogdtem, ktére przyczynity sie do powstania dochodu.

Pamietaj, ze w pozycji tej nie wykazujesz kwoty zatrzymanego przez Ciebie wadium oraz otrzymanych pfatnosci z tytutu naliczonych kar umownych

(nie s3 one uznawane za dochdd i nie s3 odejmowane od wydatkow kwalifikowalnych).
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[ VA Aby rozpoczgé dodawanie pozycji w tabeli,

{ Projekt ] [ Postep rzeczowy } Postep finansowy [ Informacje } [ Zalacan ik

wybierz funkcje Dodaj “
Rozliczenie zaliczek ][ Postep finansowy }

il

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

) Kwota Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno
Lp. Rodzaj dochodu pom“r;:d]ii{aca E:fr‘::
Dodaj dochdd, w ktérym uzupetniasz dane
©e dot dochod
I T,
Bv=s
Rodzaj dochodu Jezeli w wyniku realizacji projektu uzyskates$/as dochéd, w polu wskaz zrédto dochodu oraz krétko
I opisz okolicznosci powstania dochodu. Mozesz uzupetni¢ do 700 znakdw.
Kwota pomniejszajaca wydatki W tym polu podaj kwote, o ktorg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszy¢ wydatki
I 0,00 kwalifikowalne we wniosku o pfatnosé.
Kwota pomniejszajaca dofinansowanie W tym polu podaj kwote, o ktérg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszy¢
I 0,00 dofinansowanie we wniosku o ptatnoéé. Warto$¢ ta powinna byé wyliczona jako iloczyn kwoty
dochodu pomniejszajgcej wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkéw

kwalifikowalnych okreslonych w umowie o dofinansowanie. Warto$s¢ w polu powinna by¢

zaokraglona zgodnie z zasadami matematycznymi.

Strona 114 z 257



INFORMACIE

Ta czes¢ wniosku poswiecona jest wszelkim oswiadczeniom oraz informacjom dotyczgcym zgodnosci realizacji projektu z politykami wspdlnotowymi, do

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

s = System domysinie potwierdza, iz projekt jest

[ Projekt } { Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy } jrealiZOWany Zgodnie z zasadami pOlItyk

wspolnotowych. W przypadku nieprzestrzegania
O e S ' 1, 6 i ko,

y zgodnie z zasadami polityk wspol ych nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaty

P

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdlnoty nalezy opisaé, na czym polegaly nieprawidiowosci oraz wskazaé planowane i podjete dziatania naprawcze eWentUalne OdStQpStWa oraz wskaza(': podete

dziatania naprawcze. Mozesz uzupetni¢ do 4000

znakow.
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s [ =

[ Projekt ] { Postep rzeczowy } {

Przeczytaj oswiadczenie zawarte w tej czesci

Postep finansowy ] wniosku, poniewaz musisz by¢ Swiadomy

Polityki wspélnotowe

odpowiedzialnosci karnej dotyczgcej poswiadczania

N 521

Ja nizej podpisany oswiadczam, 2 zgodnie z moja wiedzg:

* wydathi wskazane we whaiosku Jako kwalifikowalne zostaly poniesione zgodnie ze wszystiimi iednimi zasadami kwalifikowania wydatkow;

* infermacje zawarte we wniosku o platnosc rzetelnie edzwierdiedlajg rzeczowy i finansowy postep realizaci projektu;

W tej czesci uzupetniasz, zgodnie z warunkami

okreSlonymi w umowie, informacje o miejscu

* we wniosku o platnosc nie porminigto Zadnych istotnych informacji, ani nie podano nigprawdziwych informacji, ktdre mogfyby wplynac na ocene prawidfowostl rea przec h owywan ia wsze | kl e J d o k umentac J i zwi 3zane J

finansowego f reeczowege postepu w realizacyi profektu;

Jjestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 297 kodeksu karnego, dotyczgcej poswiadczenia nieprawdy co do okolicznosci majgcej znaczenie prawne. p ro ] e kte m.

Oswiadczam, ze dokumentacia 2wigzana z projektem preechowywana jest w

ZALACZNIKI

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

informacji, jezeli ulegnie zmianie.

Ostatnia czes¢ wniosku zawiera blok poswiecony wszelkim zatgcznikom do Twojego wniosku, ktérych zgodnie z wtasnym wyborem nie wigzesz z

konkretnymi pozycjami Zestawienia dokumentéw.
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Bves

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

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

L+

-

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

Rozpocznij dodawanie zatgcznikdw przez wybér funkcji Dodaj

ZASADY OPISU FAKTUR/INNYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEJ ZNAJDZIESZ W ZAtACZNIKU DO
UMOWY O DOFINANSOWANIE , WYKAZ DOKUMENTOW, JAKIE NALEZY PRZEDtOZYC DO WNIOSKU O PLATNOSC WRAZ Z ZASADAMI OPISU
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH”!

Pamietaj, ze w przypadku sktadania wniosku o refundacje wydatkéw lub wniosku rozliczajgcego otrzymang zaliczke, nalezy zataczy¢ (jesli dotyczy):

e oswiadczenie dotyczgce wydatkow ponizej 50 tys. netto, zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie 1Z RPO WD pod adresem
http://rpo.dolnyslask.pl/realizuje-projekt/rozliczaj-projekt/.

WYKAZ POZOSTALYCH OBLIGATORYJNYCH ZAtACZNIKOW DO WNIOSKU O PtATNOSC ZNAJDZIESZ W ZAtACZNIKU DO UMOWY O DOFINANSOWANIE
»WYKAZ DOKUMENTOW, JAKIE NALEZY PRZED+OZYC DO WNIOSKU O PLATNOSC WRAZ Z ZASADAMI OPISU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH”!
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Projekt ] [ Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy } { Informacje } -
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt
1 inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-24 12:10:46 Niezawodny Tester
2 inny plik.txt Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-24 12:10:52 Niezawodny Tester
dodatkowa dodatkowa

informacja_KOWALSKIL txt

Kontrakt 2.txt

informacja_KOWALSKI

Kontrakt 2

Inne dokumenty

Kontrakty

2018-01-24 12:10:59

2018-01-24 12:11:05

Niezawodny Tester

Niezawodny Tester

Po zafaczeniu pliku mozesz dodac kolejny, badz
usuna¢ lub podejrzeé poprzez funkcje dostepne

w tabeli:

e Dodaj u
e Usun 6

e Podglgd ES Y
Uwaga!

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

dokumentem.

Usuniecie pliku w opisywane] tabeli Zatgczniki
oznacza tylko usuniecie jego powigzania z
wnioskiem. Aby fizycznie usung¢ plik z systemu,

usun go z poziomu modutu Dokumentacja.
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PODSUMOWANIE

Ostatnia czgs¢ wniosku to Postep finansowy. Zawiera blok bedacy aktualnym podsumowaniem finansowym wniosku i projektu.

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

—  Wydatki ogétem,

—  Wydatki kwalifikowalne i

— Dofinansowanie.

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

kwalifikowalnych okreslonych w umowie o dofinansowanie.

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

finansowym w umowie o dofinansowanie.

Dostepne sg rowniez podsumowania w ramach poszczegdlnych zadan jak i catego projektu.
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Ave

Projekt ] [ Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy ] [ Informacje ] [ Zalgczniki ]

(8]

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

ryczattu finansowym w umowie od poczatku realizadji projektu whniosku e ealzacy
¥ Zadanie 1 Spotkanie szkoleniowe
Ogdtem 120,00 0,00 0,00
Jezyk angielski Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
ogétem 120,00 0,00 0,00
Suma Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogdétem 120,00 0,00 0,00
Ogdtem w projekcie, w tym: Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogétem 120,00 0,00 0,00
wydatki rzeczywiScie poniesione Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogdétem 0,00 0,00 0,00
wydatki rozliczane ryczattowo Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 0,00 0,00 0,00
¥ w ramach kategorii kosztow
Ogdtem 35,00 35,00 0,00
Kategoria POIR Kwalifikowalne 35,00 35,00 0,00 100,00
Dofinansowanie 35,00 35,00 0,00

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

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

.

Podsumowanie skorzystaj z funkcji Odswiez w .
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4.3. Obstuga wniosku

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

4.3.1. Sprawdzenie poprawnosci

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

SprawdZ ~ . Pamietaj, ze wywotanie tej funkcji nie powoduje zapisania wniosku o ptatnosé.
=|ES Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od | 2015-01-01 dol 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Humer wniosku |:

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu |Wdroz'enie systemow informatycznych

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

POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoteczeristwa

POPC.03.01.00. dziatanie 3.1
0,00

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

na formularzu dodatkowy blok, tzw. Wynik walidacji, w ktérym precyzyjnie i w sposdb uporzadkowany przedstawi liste btedéw w tabeli. Btedy s3 oznaczone kolorem
czerwonym.

System prezentuje réwniez ostrzezenia nieblokujgce mozliwosci ztozenia wniosku o ptatnos¢. W odrdéznieniu do bteddéw sg one oznaczone kolorem pomarariczowym.

Wskazujac pozycje w tej tabeli w kolumnie Opis, mozesz przejs¢ do konkretnego miejsca we wniosku, ktéry wymaga poprawy.
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( Lp. Element/ zakladka wniosku o platnosc Nr pola Opis \
1 Postep rzeczowy / Postep rzeczowy realizacji projektu | Stan realizacji Pole wymagalne.
2 Postep rzeczowy [ Postep rzeczowy realizacji projektu | Stan realizacji Pole wymagalne.
W ramach wniosku o refundacje/rozliczajacego zaliczke konieczne
Y e L e R L i]eosti'ﬁ;:g:al\?qiecynﬁ t;::!;;sif:‘:r; aifkidi[,j'll(ﬁg-l:vrrc(lj :;ki rozliczane
ryczaltowo.
\ 4 Informacje /[ Oéwiadczenia Oswiadczenie beneficjenta Pole wymagalne /

Bv/»

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

Identyfikacja wniosku

Wniosek za okres od [ 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek rozliczajycy zaliczke

Whiosek o refundacje

Numer wniosku |

Whiosek sprawozdawczy [[]wniosek o ptatnosc koricowa

Postep rzeczowy ‘ ‘ Postep finansowy

‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zalgczniki

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu |WdroZenie systemdw informatycznych

4.3.2. Ztozenie wniosku

Po utworzeniu wniosku o ptatnos¢, nalezy przekazac go do 1Z RPO WD, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Ztoz wniosek
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ﬂ 1™~ Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

P
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od I 2013-01-01  do I 2013-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku I:
Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy

'\

- | e | e

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

Nazwa Beneficjenta ‘ INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu ‘Wdroz‘enie systemdw informatycznych

»Zt6z wniosek” oznacza réwniez ,Sprawdz” — SL2014 zweryfikuje poprawnos¢ Twojego wniosku, analogicznie jak w procesie opisanym w punkcie 4.3.1 Sprawdzanie
poprawnosci.

Jezeli system nie wykryje zadnych bteddw, aby przestaé go do IZ RPO WD musisz go podpisac.

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

Nie ma mozliwosci przekazania niepodpisanego wniosku o ptatnosc.
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Wniosek o ptatnosc za okres 2015-02-01 — 2015-02-28 zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie

Hozenie WHP

mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy chcesz ztoZy¢ wniosek?

@ podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP

i7) podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego

Cos [ o

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

whniosku:

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

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wybor poprzez funkcje OK.

T
‘ I
|
|

Podpisywanie dokumentu

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

o Kolejne
podpisy
\ LY

@ Zi6z podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatemn kwalifikowanym. Co to znaczy? &

Anuluj

FodpsEesryiatem

ePUAP

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

dokumentu.

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

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

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany csoby: Jan Mowak Uzyj tego profilu de podpisu

Data utworzenia 2014-08-12 10:23.47

\Q) Jegli nie cheesz podpisad wniosku przy uzyeiu profilu zaufanego, uzy] przycisku powyzej.

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem

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

Podpizanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014. kanatu informacyjnego ktéry wybra’fes’/as’ podczas
7

tworzenia Profilu Zaufanego).
Musisz potwierdzi¢ podpis

I . Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacii. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracii profilu Musisz  potwierdzi¢ swoj podpis autoryzujgc
[ zo.sta#a_ wiagnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosd, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponizej. go przestanym kodem i zakonczy¢ wybierajac

Podaj kod nr 2 z dn. 2015-01-22; m funkcje Zatwierdz’

@ MNie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

@ Jesl nie checesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj praycisku powyze).

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzite§ wilasciwy kod, system

Informacje dotaczone do dokumentu zaprezentuje komunikat o udanym podpisie
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.
dokumentu.

Dokument zostat podpisany.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie
OK Anuluj

z powrotem do SL2014.
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Podpisany wniosek o ptatnosé zostat przestany do wiasciwe]j instytucii.

:l m

Na ekranie system zaprezentuje komunikat

o podpisie wniosku i wysyfce do instytucji.

I Sposob podpisu dokumentu

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

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé opcje ,,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.

Strona 128 z 257



rSecurityWaming ; @1 Jedli system wyswietli okno Security Warning

wybierz Continue.

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

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

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

More Information
[ Continue ] [ Cancel |
( x| Jesli w kolejnym kroku wyswietli sie okno
i i ion?
Do you want to run this application? z pytaniem o uruchomienie aplikacji, wybierz Run.
Name: Szafir Aplet Aby to okno nie pojawiato sie ponownie, zaznacz
*g) Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A. opcje Do not show this again for apps from the
<=
Location: https://szkol.sI2014.qgov.pl publisher and location above.
This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.
[ | Do not show this again for apps from the publisher and location above
E More Information [ Run ] [ Cancel
\ J
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Secunty Warning

|

Jesli w kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem

’ 3835 . 3 o dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato
”',L, Allow access to the following application from this web site?

sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again

Web Site:  https://szkol.sI2014.gov.pl . .
i ey =rkaks gov-p for this app and web site.

Application: Szafir Aplet

Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

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

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

() More information
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PIN do klucza e

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

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

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

| Wprowadz PIN do klucza | | I
Trwaty PIN

] wiacz |Ograniczony czasem (w minutach) v ‘ 101

g ——
Akceptuj | Andy |

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz wniosek o ptatnosc.

H

Podpisany wniosek o platnosc zostat przestany do wiascive] instytucii.

System poinformuje Cie o podpisaniu i wysyice
whniosku poprzez wyswietlenie komunikatu na

ekranie.
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S ——
==
e Wystapity problemy techniczne, funkcja podpisu przez ePUAP jest obecnie niemozliwa. Czy cheesz podpisad wniosek o platnosé certyfikatern niekwalifikowanym SL2014?

B m m

n

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powoddéw technicznych podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwaé prdbe podpisu albo skorzystaé
z opcji podpisania whiosku certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,
wybierz OK.

Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Ma adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata wiasnie wystana do Panstwa wiadomosc
zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdzZ wiadomosE, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.
Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymaja Pafstwo wiadomosci z kodem autoryzacji, prosze o kontakt

z Administratorem: cst@mir.gov.pl

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

w przypadku wyboru certyfikatu
niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu wyglada
nieco inaczej. System wysyta na Twoj adres e-mail
wskazany na liscie osdéb uprawnionych, bedacej
elementem umowy o dofinansowanie specjalny

kod, za pomoca ktérego podpisujesz wniosek.
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‘ ) Wiadomoscé automatyczna z Aplikac)i Obstugl Wnioskow o Platnoscé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 2 z dn. 2015-07-06
X centralny system teleinformatyczny
Nt o lukasz hawryluk

SL2014 - wiadomo$E autoryzacyina.

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

VYqCIH

Wiadomosé wygenerowano antomatycznie — prosze na nia nie odpowiadac.

Skopiuj kod  autoryzacyjny z  otrzymanej

wiadomosci.

Podpisany wniosek o ptatnosc zostat przestany do wiasciwe] instytucii.

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

o podpisie wniosku i wysytce do instytucji.

Nastapita proba przestania wniosku przez osobe nieuprawniona. Wniosek nie zostanie przestany. Przestanie wniosku przez osobe nieuprawniong stanowi
ztamanie §2 pkt 6 Regulaminu bezpieczenstwa.

Whniosek moze podpisa¢ wytacznie osoba aktualnie

zalogowana do systemu.

W przypadku, gdy system stwierdzi, ze wystgpito
naruszenie regulaminu bezpieczenstwa danych,
wyswietli sie komunikat blokujacy taka prébe
podpisu i wysytki.

Funkcja OK spowoduje przeniesienie na karte

whiosku w trybie edycji.
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4.3.3. Weryfikacja podpisu wniosku
€

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

Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu H Zamodwienia publiczne

Data zakoriczenia

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia -
weryfikacji

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

o & )s

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

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

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

Przyktadowy ekran dla weryfikacji podpisu certyfikatem niekwalifikowanym SL2014 wyglada tak:
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Komunikat

Pismo podpisane za pomocy certyfikatu niekwalifikowanego.
Status podpisu: Zweryfikowany

Podpisany przez: E=01234568789@s|2014, CN=01234568789, L=Krakdw, O=Comarch, C=PL

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

f [=]
|

4.3.4. Zapis wniosku

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

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

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whniosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy

B/ »

“ [ postap racczowy ] [ Postep finansowy ] [ fnformacie

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

u

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. 2 0. 0.

Tytut projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

Formularz zostanie zapisany i bedziesz miat do niego dostep poprzez ekran Projekt.
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Jezeli w trakcie Twojej pracy na wniosku, IZ RPO WD wprowadzita zmiany na umowie o dofinansowanie Twojego projektu, ktére majg wptyw na dane we wniosku,

zostaniesz o tym poinformowany stosownym komunikatem. Analogiczny komunikat pojawi sie w chwili otwarcia wniosku, jesli zmiany na umowie zostaty wprowadzone po

jego utworzeniu.

4.3.5. Wydruk wniosku

[

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz wydrukowac zapisany formularz poprzez wyboér funkcji Drukuj “E=

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

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od I 2015-05-01 dol 2015-01-31 Status wniosku |W przygotowaniu

Rodzaj wniosku o platnosé

Whiosek o zaliczke [¥] Whniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke

Numer wniosku

Whiosek sprawozdawczy =

‘ ‘ Informacje ‘ [

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu |Wdroz'enie systemdw informatycznych

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

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

W kazdym momencie masz mozliwosé edycji zapisanego wczes$niej wniosku, ktérego nie przestates do IZ RPO WD. Masz mozliwo$¢ edycji wnioskdw o statusie
W przygotowaniu, Poprawiany.

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

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

v

o pfatnosc skutkuje zablokowaniem karty wniosku. Aby wréci¢ ponownie do edycji karty wniosku powiniene$ wybra¢ funkcje Zatwierdz

o

aby potwierdzi¢ wprowadzone

zmiany lub funkcje Anuluj aby wréci¢ do karty w postaci sprzed edycji pole Rodzaj wniosku o pfatnos¢.

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

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

i
Jedli edycja danych na karcie wniosku nie zostata potwierdzone zapisem catej karty wniosku za pomoca funkcji Zapisz H, to préba powrotu do ekranu Projekt [Numer
projektu] za pomoca funkcji Powrat l\f skutkuje prezentacjg komunikatu o utracie niezapisanych danych.

£y Whiosek za okres od 2015-08-26 do 2015-08-28

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke V| Wniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy Whiosek o ptatnosc koricowa

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

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

Tytut Projektu o Wprowadzone dane nie zostaty zapisane i zostang utracone. Czy chcesz opuscic wniosek ?

Program Operacyjny POWR.00.00.00. Pr m

0s priorytetowa POWR.01.00.00. O¢

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

Wydatki kwalifikowalne 0,00

Dofinansowanie 0,00

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

W kazdym momencie masz mozliwo$¢ usuniecia zapisanego wczesniej wniosku, ktérego nie przestate$s do 1Z RPO WD. Masz mozliwos¢ usuniecia wnioskdw o statusie
W przygotowaniu lub wersji wniosku o statusie Poprawiany.

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

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

Whioski 0 ptatnosc ‘ Korespondencja

T E

Tamowienia publiczne

‘ Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Data zakonczenia

NHumer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZenia .
weryfikacji

s [

D. Czy na pewno chcesz usungd te pozycje?
Q@R E
BE3 s

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

POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-21 Zatwierdzony 2015-11-09 2015-11-09
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4.3.8. Ponowne ztozenie wniosku

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

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

Aby rozpoczgé poprawe wniosku, skorzystaj z funkcji Edycja wniosku. |2[Uiycie tej funkcji powoduje utworzenie nowej wersji wniosku o statusie Poprawiany. Wniosek
poprawiany zawiera wszystkie dane z poprzedniej wersji wniosku o statusie Do poprawy, z wyjatkiem danych z umowy, ktére mogty ulec zmianie, jezeli byty modyfikowane

od czasu przekazania poprzedniej wersji wniosku.

Do poprawy wniosku mozesz przystgpi¢ po przekazaniu przez IZ RPO WD wyniku weryfikacji, zawierajacego wykaz bteddw wymagajacych poprawy. Jezeli instytucja nie

przekazata jeszcze wyniku weryfikacji przy probie edycji, pojawia sie komunikat:

Poprawa wniosku mozliwa jest po otrzymaniu wynikdw weryfikacji. Skontaktuj sie z instytucjg odpowiedzialng za wernyfikacje Twaojego wniosku.

Wszelkie funkcjonalnosci oraz proces tworzenia i przesytania poprawianego wniosku o ptatnosc sg analogiczne, jak dla pierwszego utworzenia i przekazywania formularza.
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4.3.9. Zmiana wersji umowy

Jezeli chcesz zmieni¢ wersje umowy, do ktérej przypisany jest edytowalny wniosek o ptatnos¢ (tj. o statusie W przygotowaniu lub Poprawiany), mozesz to zrobi¢ na liscie

-

whnioskdw wykorzystujgc funkcje Aktualizuj wersje Umowy » .

® E
Data zakoriczenia

NMumer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data ztoZenia ..
weryfikacji

Harmonogram ptatnosci ‘ Dokumentacja

‘ Monitorowanie uczestnikdw H Baza personelu ‘ Zamodwienia publiczne

¥ Wersja umowy: RPMA.04.03.02-14-6159/16-04 ES‘

RPMA.04.03.02-14-6159/16-006-02 2018-08-16 - 2018-08-31 Ztozony {poprawiony) 2018-11-09
RPMA.04.03.02-14-6159/16-005-02 2018-08-01 - 2018-08-15 Zatwierdzony 2018-11-08 2018-11-09
RPMA.04.03.02-14-6159/16-004-02 2018-07-01 - 2018-07-31 Zatwierdzony 2018-11-08 2018-11-09

¥ Wersja umowy: RPMA.04.03.02-14-6159/16-03 ES‘

oer(s]

Aktualizuj wersje Umowy 2018-09-01 - 2018-09-30 W przygotowaniu
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Po wybraniu funkcji Aktualizuj wersje Umowy ‘ pojawia sie okno z listg rozwijalng zawierajaca wszystkie wersje umowy, ktére sa nowsze w stosunku do tej, do ktdrej
whniosek jest przypisany.

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZenia -
weryfikacji

P Wersja umowy: RPMA.04.02.02-14-6159/16-04 D\ D

RPMA.04.03.02-14-6159/16-04
RPMA.04.03.02-14-6159/16-04

¥ Wersja umowy: RPMA.04.02.02-14-6159/16-03 D\

Q@R
2018-09-01 - 2018-09-30 W przygotowaniu

Wybierz wersje umowy, do ktdrej chcesz przepig¢ wniosek i zaakceptuj wybdr funkcjg Zapisz. Pojawi sie komunikat o nieodwracalnosci zmian.

Przepiecie wniosku spowoduje zmiane danych pochodzacych z umowy na wniosku. Czy chcesz kontynuowac ?

Zapisz | Anuluj

Wybranie funkcji OK spowoduje wykonanie procesu zmiany wersji umowy.

Uwagal! Przepinana jest tylko ostatnia (edytowalna) wersja wniosku. Pozostate wersje wniosku bedg nadal powigzane z poprzednia wersjg umowy. Aby
zobaczyc¢, do jakiej wersji umowy jest przypisana dana wersja wniosku, wybierz funkcje Podglgdu wniosku otwierajaca liste wersji (rozdziat 4.3.10).
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4.3.10. Podglad wersji wniosku

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

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

Podglqd wniosku Ei

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku

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

ook

2015-04-01 - 2015-06-30 W przygotowaniu
POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany
FOIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzony
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Jezeli jest to jedyna wersja tego wniosku, to system otworzy go w trybie odczytu. Jezeli wersji tego wniosku jest wiecej, system otworzy okno wyboru Wersje wniosku

o ptatnos¢ z wszystkim wersjami do wyboru. Ponadto, masz mozliwos¢ zmiany wyswietlanych kolumn i rozszerzenia widoku o dane audytowe (np. Numer umowy/decyzji,

==

Kto utworzyt, Kiedy utworzyt, itd.) poprzez funkcje Widocznos¢ kolumn

e

Numer wniosku Wniosek za okres Status wniosku Data zlozenia D22 e Numer umowy/decyzji

weryfikacji
=

RPMA.04.03.02-14-6159/16-005-02 2018-08-01 - 2018-08-15 Zatwierdzomy 2018-11-08 2018-11-09 RPMA.04.03.02-14-6159/16-04

RPMA.04.03.02-14-6159/16-005-01 2018-08-01 - 2018-08-15 Do korekty 2018-11-08 2018-11-09 RPMA.04.03.02-14-6159/16-03

Uwaga! Kazda wersja wniosku o ptatnosé moze by¢ przypisana do innej wersji umowy/decyzji o dofinansowanie. Aby zobaczy¢, do ktérej wersji umowy jest przypisany

whniosek nalezy wtgczyé widocznosé kolumny Numer umowy/decyzji w oknie Wersje wniosku o ptatnoscé.
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4.3.11. Potwierdzenie dostarczenia wniosku

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

&

elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglqd :.‘J .

Whioski o pltatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow { Baza personelu Zamowienia publiczne
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

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

OREE

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

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

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

System wygeneruje plik w formacie PDF, ktéry mozesz podejrzec i wydrukowac.
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Podglad wydruku

SL2014

aplikacja gtdwna
centralny system teleinformatyczny

Potwierdzenie odbioru dokumentu
dostarczonego w formie elektronicznej

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

; ; whiosku o ptathosé za okres
2015-04-01 - 2015-04-30 wystanego w ramach Aplikagj
obstugi wnioskdw o pltatnosc stanowigoe] czesc aplikagji
gtowne] centralnego  systemu  teleinformatycznego  przez

el v imicniu beneficjenta IR

rarmach projekty

Sum a kontrolna przestanego wniosku o ptatnosc:
elgfcad20ba48e45220fb4c34 55887 306646d3C7E0107911264h
020fat72cd64acy550238cd9b59d821 1e6164cef700bofa530bde

Dokument zostat oznaczony podpisem elektroniczaym.

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

UWAGA!

1Z RPO WD w ramach EFRR nie zaktada rozliczania projektéw partnerskich w formule partnerskiej w SL2014 (poprzez sktadanie czesciowych wnioskéw o ptatnosc przez

poszczegdlnych Partneréw).

Jesli widzisz zaktadke ,,CzeSciowe wnioski o ptatnos¢” skontaktuj sie z 1IZ RPO WD (opiekunem Twojego projektu).

5.1. Tworzenie czesciowego wniosku o ptatnosc

Nie dotyczy projektow partnerskich dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020. Jesli masz dostep do zaktadki ,, Czesciowe wnioski o ptatnos¢” skontaktuj sie

z1Z RPO WD (opiekunem Twojego projektu).

5.2. Obstuga czesciowego wniosku o ptatnosc

Nie dotyczy projektow partnerskich dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020. Jesli masz dostep do zaktadki ,,Czesciowe wnioski o ptatnos¢” skontaktuj sie

z1Z RPO WD (opiekunem Twojego projektu).

5.3. Tworzenie zbiorczego wniosku o ptatnosc

Nie dotyczy projektow partnerskich dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020. Jesli masz dostep do zaktadki ,,Czesciowe wnioski o ptatnos¢” skontaktuj sie

z1Z RPO WD (opiekunem Twojego projektu).
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6. Korespondencja

W ramach SL2014 zaimplementowano rozwigzania umozliwiajace prowadzenie korespondencji oraz wymiane dokumentéw z IZ RPO WD. Ten element systemu przypomina
swoim dziataniem standardowg e-skrzynke pocztowg, jednak korzystajgc z tego modutu systemu, masz zawsze pewnos¢, ze Twoje pisma oraz wiadomosci docierajg do

wtasciwego adresata.
Zakres tej korespondencji i dokumentéw przekazywanych w ramach systemu okresla IZ RPO WD m.in. w umowie o dofinansowanie projektu.

Uwaga! W przypadku awarii systemu i niedostepnosci SL2014, dopuszczalna jest papierowa forma korespondencji i wymiany dokumentéw z 1Z RPO WD. Natomiast,

po usunieciu awarii systemu powinienes$ uzupetni¢ w SL2014 dane w zakresie dokumentdw, ktdre przekazate$ do instytucji drogg pisemna.

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

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

F g oy
‘ Wnioskioplatnoéﬁl‘ Korespondencja ‘ Harmonogram ptatnosci

e
E=S S BE
Data

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny wohvwu Podpis

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne

1 Dane do poprawy we WHNP 1 2015-11-09 [
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6.1. Foldery e-skrzynki pocztowe;j

W module Korespondencja masz dostep do 3 folderéw odpowiadajacych réznym dokumentom:

e  Przychodzace — zawierajacy dokumenty przestane do Ciebie przez IZ RPO WD,
e Wystane — zawierajacy wszelkie pisma i wiadomosci wystane przez Ciebie,

e Robocze - zawierajacy kopie robocze dokumentdw, ktére zostaty utworzone, zapisane, ale nie przestane do IZ RPO WD.
W ramach tej zaktadki masz mozliwosc:

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

Nowa wiadomos¢

Zapisz

Odswiez

Edytuj

Usun

Podpisz

Nadaj numer

Zweryfikuj podpis

AN N N N Y N U N NN

Odpowiedz
Poszczegdlne funkcje oraz ich dostepnosé w zaleznosci od folderu i rodzaju dokumentu opisaliémy w dalszej czesci Podrecznika.

Widok w module Korespondencja dzieli sie na dwa zasadnicze elementy:
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e Liste dokumentow — tabela dostepna w folderze, osobna dla kazdego folderu

e Blok podgladu — dostepny po zaznaczeniu danego dokumentu w tabeli, wyswietlajac jego zawartosc.

6.1.1. Przygotowanie pisma

System umozliwia Ci przestanie do 1IZ RPO WD oficjalnego pisma, ktdre jest podpisywane elektronicznie poprzez profil zaufany ePUAP lub certyfikat kwalifikowany.

Aby rozpoczg¢ tworzenie pisma do instytucji,

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
wybierz funkcje Przygotuj pismo +

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

‘ Whioski o platnosc ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram platnosci

Kopie robocze ]

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

(oo |

STE

Przychodzace (4)

Temat Numer pisma

1 Dane do poprawy we WHP 1
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Beneficjent
INNOWACYINY BENEFICIENT 5P. Z 0.0.

Miejscowosc Data wystania
Warszawa

Adresat
Ministerstwo Rozwoju, IZ POIR

MNumer pisma

Nr kancelaryjny

Kategoria korespondencji
| v

Temat

Tresc

Pozostato 30000 znakdw.
Zataczniki

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

"

Dokument nie zostat podpisany
CoE3ED

W otwartym oknie Pismo musisz uzupetni¢ wymagane pola (sg oznaczone poprzez pogrubienie etykiety, czyli nazwy pola). Cze$¢ danych jest uzupetniona automatycznie
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przez system i nie musisz ich juz uzupetnia¢ — sg to pola wyszarzone.

Mumer pisma

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

50 znakow.

Nr kancelaryjny

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

wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakow.

Kategoria korespondendji

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

odpowiada tresci pisma.

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

projektu z prosbg o rozszerzenie te;j listy.

Temat

To pole tekstowe stuzy okresdleniu tematu Twojego pisma.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.

Tresc

W tym polu dodaj zasadniczg tres¢ pisma - maksymalnie 30 000 znakdéw.
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Zatgczniki

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

v

Pole nieobowigzkowe. Do kazdego pisma uzytkownik moze dotgczy¢ wiele plikéw.

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

Korncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

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

wystania dokumentu. Ta funkcjonalnosc jest opisana w dalszej czesci Podrecznika, w punkcie 6.1.7 Wystanie pisma.
Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie Twojego pisma w folderze Kopie robocze.

Zamknij — jej wybor powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie s3 zapisywane.

6.1.2. Wystanie wiadomosci

SL2014 pozwala na przestanie do 1IZ RPO WD wiadomosci odpowiadajacej biezgcej korespondencji. Dzieki tej formie wymiany informacji, mozesz te funkcjonalnosc

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

Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
wybierz funkcje Utwdrz wiadomos¢ E

INFO PROJEKT 5P. £ 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

‘ Whioski o platnosc ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram platnosci

Przychodzace (4) [ Wystane ][ Kopie robocze ]

S VE

Lp.

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Temat Numer pisma

1 Dane do poprawy we WHP 1
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Kategoria korespondencji

Temat

Tresc

Pozostato 30000 znakdw.
Zatgczniki

Lp Plik

Nazwa

Rodzaj zatgcznika

Kiedy utworzyt

Kto utworzyt

I

W otwartym oknie Wiadomos¢ musisz uzupetnic

3 wymagane pola

Temat oraz Tresc.

Kategoria korespondencji,

Kategoria korespondendcji

W tym obowigzkowym polu wybierz z dostepnej listy taka kategorie korespondencji, ktéra najbardziej

odpowiada tresci wiadomosci.

Liste kategorii ustala Instytucja, jezeli uwazasz ze brakuje tutaj jakichs pozycji, zwrdc¢ sie do opiekuna

projektu z prosbg o rozszerzenie te;j listy.

Temat

To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojej wiadomosci.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdow.
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Tresc W tym polu dodaj zasadniczg tre$¢ wiadomosci- maksymalnie 30 000 znakéw.

Zatgczniki

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

v

Pole nieobowigzkowe. Do kazdej wiadomosci uzytkownik moze dotaczy¢ wiele plikow.

Szczegotowy opis dodawania zatgcznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie plikow do systemu

Korncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

@ ﬁ m Wyslij — jej wybor powoduje wystanie wiadomosci do instytucji

Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie Twojej wiadomosci w folderze Kopie robocze

Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie sg zapisywane.

6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

Gdy tworzysz wiadomo$é/pismo, jezeli wypetnite$/as wszystkie wymagane pola, ale z jakichs powoddw nie chcesz przesytaé¢ go do 1Z RPO WD, mozesz zapisa¢ dokument.

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

‘s

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

Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Kopie robocze

Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu

[ Whioski o ptatnosc

Lp. Temat Numer pisma

=

1 Dane do poprawy we WHP 1

6.1.5. Edytowanie dokumentéw

Mozesz edytowac¢ dokumenty w swojej skrzynce, jednakze tylko te, ktére znajdujg sie w folderze Robocze.

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

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

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

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

W tym celu w bloku podglgdu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Usun 6 System poprosi Cie o potwierdzenie tej czynnosci (mozesz sie z tego wycofac

wybierajgc Anuluj) i, aby to zrobi¢, wybierz funkcje OK. W rezultacie, dokument zniknie z systemu i nie bedziesz mégt/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.

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyl Kto utworzyt Aby pOdpisaé pismol po uzupefnieniu WSZyStkiCh

| wymaganych pol wybierz funkcje Wyslij.
v

Dokument nie zostat podpisany

Coemem
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Sposob podpisu dokumentu

i@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

() Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

System prezentuje liste wyboru dostepnych

wariantéw:

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

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wybor poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

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

&

. Kolejne
podpisy
A

b1

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

Anuluj

ePUAP

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

dokumentu.

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

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

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany csoby: Jan Mowak Uzyj tego profilu de podpisu

Data utworzenia 2014-08-12 10:23.47

\Q) Jegli nie cheesz podpisad wniosku przy uzyeiu profilu zaufanego, uzy] przycisku powyzej.

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem

. autoryzacyjnym dla tej czynnosci (w zaleznosci, co
Informacje dolgczone do dokumentu
Podpizanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014. s . .

P P sy wybrates/as podczas tworzenia Profilu Zaufanego).

. ) . ) Musisz potwierdzi¢ swdj podpis autoryzujac go
Musisz potwierdzi¢ podpis P ) podp yzujac g
I . Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacii. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracii profilu przestanym kodem i zakoriczy¢ wybierajgc funkcje
I zo.sta#a_ wiagnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosd, a nastepnie wpisz ten kod w pole

ponize]. Zatwierdz.

Podaj kod nr 2 z dn. 2015-01-22; m

@ MNie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

@ Jesl nie checesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj praycisku powyze).

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzite§ wiasciwy kod, system

Informacje dotaczone do dokumentu zaprezentuje komunikat o udanym podpisie
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

dokumentu.

Dokument zostat podpisany.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie
OK Anuluj

z powrotem do SL2014.
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Podpis dokumentu.

Dokument zostal podpisany elektronicznie. Czy wystac dokument?

1o J e

Na ekranie system zaprezentuje komunikat
o podpisie dokumentu, pozwalajacy od razu

przesta¢ dokument.

Wybér Nie spowoduje zamkniecie komunikatu

i zapis dokumentu w folderze Robocze.

Wybér Tak spowoduje przestanie pisma do

instytucji.

Wiadomost zostata wystana do instytucji.

20

SL2014 poinformuje Cie o przestaniu pisma do
instytucji specjalnym komunikatem wys$wietlonym

na ekranie.
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Ry usayeg L B L VIR O}

..

e Wystapity problemy techniczne, funkcja podpisu przez ePUAP jest obecnie niemozliwa. Czy cheesz podpisad wniosek o platnosé certyfikatern niekwalifikowanym SL2014?

B m m

n

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powoddéw technicznych podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe, po
wybraniu  opcji  ePUAP, SL2014  wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwaé prdbe podpisu albo skorzystaé
z opcji podpisania pisma certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,
wybierz OK.

Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie dokumentu wymaga dodatkowej autoryzadji. Na adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzii o dofinansowaniu zostata wtasnie wystana do Panstwa wiadomosc

zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymaja Panstwo wiadomosd z kodem autoryzadji, prosze o kontakt

z Administratorem: amiz.poir@mr.gov.pl

Podaj kod nr 1 z dn. 2016-06-032

w przypadku wyboru certyfikatu
niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu wyglada
nieco inaczej. System wysyta na Twoj adres e-mail
wskazany na liscie osdéb uprawnionych, bedacej
elementem umowy o dofinansowanie specjalny

kod, za pomoca ktérego podpisujesz dokument.
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i) ; o o I . ) _ Skopiuj  kod  autoryzacyjny z  otrzymanej
{ " Wiadomosé automatyczna z Aplikacyi Obslugi Wnioskow o Platnosé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 1 z dn. 2016-06-03
s

centralny.system teleinformatyczny . L, .
Do lukasz hawryluk wiadomosci.
SL2014 - wiadomosé autoryzacyjna.
Kod autoryzacyjny nr 1 z dn. 2016-06-03:
W celu unikniecia pomylkd przy wprowadzaniu kodu antoryzacyinego, zaznacz go i skopfuj (przy pomocy kombinacii klawiszy Ctri+c) a nastepnie wklej (przy pomocy kombina
W rubryce kodu.
m " Wprowadzeniu WfaS’Ciwego oo pOtWierdzeniu
przez funkcje OK, system zaprezentuje komunikat
Podpisany dokument zostat przestany. o podpisie dokumentu i wysytce do 1Z RPO WD.

Il Sposob podpisu dokumentu Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé opcje ,,Podpisanie dokumentu przy

() Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP. o ] =
= uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.

(@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.
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,

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

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

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

Jedli system wyswietli okno Security Warning,

wybierz Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet
e P Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.A.
Location: https://szkol.sl2014.gov.pl

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

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

v More Information [ Cancel
AN 52

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

publisher and location above.
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Security Warning

I ”’LH Allow access to the following application from this web site?
Web Site:  https://szkol.sl2014.gov.pl

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

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

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

w More informaticn

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

for this app and web site.

PIN do klucza u

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

Wystawca certyfikatu

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

| Wprowadz PIN do klucza H - I
Trwaty PIN

[ wigcz jOgraniczony czasem (w minutachj - 10 =|

|

Aceptyy [ Anuky |

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz pismo.
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przestaniu dokumentu do 1Z RPO WD.

Podpisany dokument zostat przestany.

6.1.8. Nadawanie numeru

W ramach SL2014 otrzymujesz réwniez korespondencje oraz wiadomosci z 1Z RPO WD. Aby utatwi¢ Ci zarzadzanie korespondencjg w systemie zaimplementowano
funkcjonalnosci 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, ktérg reprezentujesz.
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Lp.

Zatwierdzenie wniosku nr 01

Temat

Numer pisma Nr kancelaryjny

Data

e Podpis Aby nadaé/zmodyfikowa¢ nadany weczesniej

2

# 1=
S & 5
Instytucja

Zarzadzajaca POPC

numer, wybierz funkcje Nadaj numer @

Miejscowost Data wystania Adresat
Warszawa 2016-08-11 INFO PROJEKT SP. 7 0.0.
Numer pisma Nr kancelaryjny
Brak Brak
Kategoria korespondencji
Brak
Temat
Zatwierdzenie wniosku nr 01
Tresc
Test
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt
Wyswietlone okno zawiera 3 pola do
Temat Numer pisma Nr kancelz uzupetnienia.

Humer pisma

Nr kancelaryjny

Informacje dotyczace pisma

Camp |

Musisz uzupetni¢ przynajmniej jedno z pol:
e  Numer pisma

e Nrkancelaryjny
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Mumer pisma W tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer pisma -

|| maksymalnie 50 znakdéw.

Mr kancelaryjny Jezeli posiadasz system kancelaryjny obejmujgcy korespondencje, w tym polu mozesz

I wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakéw.

Informacje dotyczace pisma To pole tekstowe, w ktédrym mozesz dodac wszelkie informacje dotyczace pisma przekazanego

przez instytucje.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdéw.

6.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego
)

Mozesz uzyska¢ 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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[IT

Informacje o isie
_ Pismo podpisane za pomocyg profilu zaufanego ePUAP. _
Status podpisu: Prawidtowy

Dane podpisu:

Imie: Jan

Nazwisko: Kowalski

PESEL: 77091914512

ID konta uzytkownika eUPUAP: jankowal
ID zaufanego profilu: 555555

Data wn

2015-01-22 INFO PROJEKT SP. Z0. O

Nr kancalarvine

ré

6.1.10. Odpowiedz na pismo/wiadomos¢

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

=

w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz
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Data
wptywu

1 Zatwierdzenie wniosku nr 01 2016-08-11

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny Podpis

« € ey
O & % =
Instytuga

Zarzgdzajaca POPC

Miejscowosc Data wystania Adresat

Warszawa 2016-08-11 INFO PROJEKT SP. Z 0.0.
Numer pisma Nr kancelaryjny
Brak Brak
Kategoria korespondencji

Brak

Temat

Zatwierdzenie wniosku nr 01

Tresc

Test

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

System zaprezentuje okno Pismo/wiadomos¢ tozsame z formularzem wtasciwym dla tworzenia tych dokumentéw.

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

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

6.1.11. Wydruk

R

Mozesz wydrukowaé dokumenty znajdujace sie w folderze Przychodzgce oraz Wystane. Aby skorzysta¢ z tej funkcjonalnoéci, w bloku podgladu wybierz funkcje Drukuj *

Wybdr tej funkcji spowoduje wygenerowanie przez system Podglgdu wydruku danego dokumentu i z tego poziomu mozesz go zapisac na dysku lokalnym lub wydrukowad.
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Podglad wydruku

— 4+ Skalaautomatyczna *

Zarzadzajaca POPC Dokument zostat podpisany elektronicznie

201501-22
test

m

INFO PROJEKT SP. Z 0, O,

16-300 Augstin
Licealna 45

test

test

< I 3

7. Harmonogram ptatnosci
Zgodnie z umowa o dofinansowanie musisz cyklicznie przekazywaé¢ do 1Z RPO WD informacje na temat planowanych wydatkéw w projekcie. Terminy sktadania

harmonogramu ptatnosci okresla umowa o dofinansowanie.

W przypadku, gdy realizujesz projekt w partnerstwie, harmonogram ptatnosci przygotowuje wytgcznie Partner Wiodgacy projektu, to on odpowiedzialny jest rowniez za
kontakty z 1Z RPO WD w zakresie prawidtowosci jego przygotowania. Pamietaj, ze harmonogram ptatnosci musi obejmowac wszystkie wydatki (zaplanowane przez

wszystkich Partneréw), jakie rozliczone beda w kolejnych wnioskach o ptatnosc.
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E 1 ‘ta! FIVJSRL FULMLUU UL UUTUUTUUULf L2

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

g .
‘ Whioski o ptatnosé | | I(orespondencji ‘ Idlon'ltorowa nie uczestnikéw | ‘ Baza personelu Zamdwienia publiczne
b -
[T] Pokaz/ ukryj archiwalne
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

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

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

¢ Informacje ogdlne z karty umowy — sekcja nieedytowalna, prezentujgca dla utatwienia dane kwotowe z aktualnej wersji Twojej umowy wprowadzonej do systemu.
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7.1. Tworzenie i przestanie harmonogramu

——— FIWVJTORL FWiMG WU WU UL WU UL L , . .
] Q J Aby rozpoczgé tworzenie harmonogramu, wybierz

F=—="X
INFO PROJEKT SP. Z 0.0.
funkcje Przygotuj harmonogram

WdrozZenie systemdw informatycznych

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja ‘ Harmonogram platnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Ba:

[T Pokazf ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
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Wioskd o platmodd | [ Morespondencia Il Monitorowsanke eCzestnies ” Bara personch || Famdwdenis pubcrne ]

Podcul | ukry] anchivwalne

Wersja Statius Daka prreskani Daka ratwierdrenk Wyt bowa Bfleowalne: Dofinansowans

Rnbr Walartal Mipela Whpelatkl naalfineealng

-

Do s
e £3lkzka Hafundack

Muzwa pliku Maewa sabeeniles Kiesihy ulworayd Kl ulworoy

v Infarmacis oqéke @ karty oy

Whypdathi kwalllenvalne sl nsornin
1 30 000,00 B 300 D0, 00
Kb wtworeyl Wiestty ubworyd Kt modyTikowad Wiy modyfkowat

Po wyborze tej funkcji system inicjuje tabele
w sekcji Dane szczegdéfowe widoczng w nizszej czesci

ekranu.

Widoczna staje sie takze nieedytowalna czesc
Informacje ogdlne z karty umowy oraz pola
tzw. audytowe, w ktérych prezentowana jest
informacja nt. oséb ktére tworzyty i/lub edytowaty

dang wersje harmonogramu.
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Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne

O

MNazwa pliku Nazwa zatgcznika

O

Aby rozpoczg¢ dodawanie pozycji w tabeli

szczegdtowej, wybierz funkcje Dodaj -~

HO
Rok Kwartat [C] Podziel na miesiace

Wydatki kwalifikowalne | 0,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 0,00
Refundacja I 0,00
ogétem | 0,00

W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane szczegétowe.
Wypetnianie harmonogramu rozpocznij od miesigca biezgcego
(np. uzupetniajac harmonogram ptatnosci w czerwcu 2016 r, rozpoczynasz
od czerwca 2016 r.). Pamietaj, ze musi on obejmowac wszystkie przyszte

miesigce, objete okresem realizacji projektu.
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Pole Rok uzupetniane jest automatycznie przez SL2014 z uwzglednieniem
okresu realizacji Twojego projektu, zapisanego w umowie. W momencie

dodawania kolejnych wierszy pole jest aktualizowane kolejnym okresem.

Kwartat

Pole Kwartat powigzane z polem Rok, jest uzupetniane automatycznie
przez SL2014 z uwzglednieniem okresu realizacji Twojego projektu,
zapisanego w umowie. W momencie dodawania kolejnych wierszy pole

jest aktualizowane kolejnym kwartatem w kombinacji z wtasciwym rokiem.

[C] podziel na miesiace

Dodaj kwartat

=%
Rok Kwartat Podziel na miesiace

Z funkcjonalnosci podziatu danego kwartatu na kolejne miesigce skorzystaj
poprzez zaznaczenie checkboxa. System uzupetni automatycznie nazwy
miesiecy wtym kwartale. W rezultacie, wprowadzanie danych

finansowych odbywaé sie bedzie na poziomie miesiecy.

Jezeli w ramach danego kwartatu znajdujg sie miesigce ktére sie

zakonczyly, to edytowanie wartosci dla tych miesiecy jest zablokowane.

PaZdziernik Listopad Grudzieri

Wydatki kwalifikowalne | 000 | 000 | 0,00

Dofinansowanie:

zaliczka | 0,00 | 000 | 0,00

Refundacja | 00 | 000 | 0,00

ogétem | 0,00 | 0,00 | 0,00

0@
Wydatki ogétem I 0,00 Wprowadz planowang warto$¢ wszystkich wydatkdw w projekcie

w zadeklarowanym przedziale czasowym (wydatki ogdétem, jakie
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przedstawione zostang do rozliczenia w danym wniosku o ptatnos¢).

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Wprowadz planowang wartosé¢ catkowita wydatkéw kwalifikowalnych
w projekcie w  zadeklarowanym przedziale czasowym (wydatki
kwalifikowalne, jakie przedstawione zostang do rozliczenia w danym

whiosku o ptatnos¢).

Dofinansowanie:
Zaliczka
Refundacja
Ogotem

0,00

0,00
0,00

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

whioskéw o ptatnosé wynikajgcymi z umowy o dofinansowanie.

*Jezeli nalezysz do panstwowych jednostek budzetowych nie wypetniasz
pola zaliczka. Dofinansowanie, o ktérego rozliczenie wnioskujesz,

wprowadz w komorce refundacja.
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Dodaj kwartat Po uzupetnieniu danych w oknie mozesz doda¢ wiersz do kolumny poprzez

funkcje Zapisz.

Rok Kwartat [C] podziel na miesigce

Aby przerwa¢ wprowadzanie danych, wybierz funkcje Anuluj.

Wydatki kwalifikowalne | 50 000,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 35 000,00
Refundacja I 0,00
Ogétem | 35 000,00
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Po zapisaniu kwartatu dane widoczne sg w tabeli.

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

W przygotowaniu

Mozesz teraz:

2
1|

Edytowac dany kwartat poprzez funkcje Edytuj
HOw

Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne - i‘_‘; i

Usunac kwartat poprzez funkcje Usun °

e Dodac kolejny kwartat poprzez funkcje Dodaj

Do kazdego harmonogramu uzytkownik moze dotgczy¢ wiele plikow.

Razem dla rok 2018:
Szczegbtowy opis dodawania zatgcznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dofgczanie

Ogdtem:

plikéw do systemu

Na pliku Na tacznika Jezeli realizujesz projekt, w ktérym wystepujg wydatki majgtkowe oraz biezgce lub

jestes jednostkg samorzadu terytorialnego realizujagcg projekt partnerski,

w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie zobowigzany jestes do

o dotaczenia w tym miejscu zaktualizowanego Zafacznika nr 4 do umowy

o dofinansowanie (powinien by¢ to podpisany i zeskanowany dokument, jezeli za$

jest on mato czytelny powinienes$ dotgczy¢ dodatkowo tabele w formacie xls.
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W kazdym momencie pracy nad harmonogramem, mozesz go zapisa¢, tak aby nie
O

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

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne W tym celu, wybierz funkcje Zapisz ﬂ , dostepng na harmonogramie.
2018 I = 50 000,00

Razem dla rok 2018:

Dgotem:

Nazwa pliku Nazwa zalgcznika

SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad tabelg wskaze lub

[ Sehfide - | ostrzeze, ktére dane w harmonogramie sg niepoprawne lub wymagajg Twojej
' Harmgnoge s plagscda | Ogadem || Wiydatd k ¥ ¥ « WL e
dodatkowej uwagi.
r Hanmaaggram pRatneda | Dgdlem | Dofiransovesnie | & ool s aoun el v LS TENGOSTaE B at el WRR DY 0 Sn BN ALY W it T
Rok  Gwartal  Miesiic Wptathd bvabf ol - e -
kot Y -0 . S0y 000, 0 5 000,53 000 1% 000,00
R ol rol JoLs: S0 (W30, [H) % OO0, 003 if) 1% DO, D0

1 THBD M0, 0

1 I D0, 0

Strona 181 z 257



i
Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz H . Jezeli harmonogram

Pl

) nie bedzie zawierat btedow, to SL2014 wyswietli komunikat o zapisie danych.
Dane zostaty zapisane.
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- z . Harmonogram moze by¢:
Data przestania Data zatwierdzenia g ey

e Edytowany — za pomoca funkcji Edytuj |Z

e Usuniety — za pomocg funkcji Usuri °

=

e  Przestany do instytucji — za pomoca funkgcji

Przeslij I

Rok Kwartat Miesigc datki kwalifikowalne -
iesig Wy oqoh

35 000,00

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00
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...,
DLOWa

Harmonogram zostanie przestany do instytucji. Mie bedzie mozliwa jego edycia i usuniecie. Czy cheesz kontynuowad?

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

Twadj harmonogram nie bedzie mogt byc¢ przez Ciebie edytowany oraz usuniety.
Mozesz zrezygnowad z przesytania harmonogramu, wybierajac funkcje Anuluj.

Po wyborze OK, harmonogram jest przesytany do instytucji.

Status Data przes

Kwi walil

Harmonogram zostat przestany do instytucii.

SL2014 informuje Cie o przestaniu harmonogramu poprzez wyswietlenie

specjalnego komunikatu na ekranie.
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Wloskd o plainodé " Korespondenda ]M[ I —— ” Baza perscnehs || Zomdwienda pubiczne Twoj harmonogram (wiasciwa wersja) staje sie
niedostepny do edycji i uzyskuje status Przestany.

|| Pokad [ ukry] archbwalme
Jedyna dostepng funkcjg dla tego harmonogramu jest

E.
Drukuj "=

v Dane sTcregiows

Rk Kwartat Miesige Wrydatki kwalkovalne e “"“’:‘m Rafamdac
2015 v . 1 250 (00,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
Razem dia rok 2015 1 250 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
Ogibom: 1 F50 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
Kazwra glihu Hazwa zalgenlka Elody ubrarzyl Ko utwor=yi

v Imformacis ogdlne 2 kary amowy

Whpdatki lwalifikowalne Dofinansowanie:
1 300 000,00 1 300 D00,00

7.2. Ponowne przestanie harmonogramu

Moze sie zdarzy¢, ze Twdj harmonogram zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany harmonogram mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli

chcesz, mozesz go tez usungd i utworzy¢ zupetnie nowy. Jezeli wprowadzite$/as dane w kwartatach/ miesigcach, ktére sie zakonczyty to edytowanie wartosci dla tych pdl

jest zablokowane po wycofaniu harmonogramu przez instytucje.
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7.3. Wersje harmonogramu

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

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

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

wersji harmonogramy znajdowaty sie kwartaty/miesigce, 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 IZ RPO WD.

7.4. Harmonogramy w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

UWAGA!

1IZ RPO WD w ramach EFRR nie zakfada rozliczania projektow partnerskich w formule partnerskiej w SL2014, zatem poszczegdlni Partnerzy nie powinni
tworzy¢ harmonogramu ptatnosci.

7.4.1. Tworzenie czesciowego harmonogramu

Nie dotyczy projektow partnerskich dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.

7.4.2. Przestanie harmonogramu zbiorczego

Nie dotyczy projektow partnerskich dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.
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8. Monitorowanie uczestnikdow projektu

UWAGA!

»Monitorowanie uczestnikow projektu” nie dotyczy projektéw realizowanych ze srodkéw EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.

8.1. Przygotowanie formularza

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.

8.1.1. Informacje o projekcie

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.

8.1.2. Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.

8.1.3. Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.

8.2. Zapisywanie formularza

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.

8.3. Przesytanie formularza

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.
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8.4. Ponowne przestanie formularza

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.

8.5. Obstuga formularza

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.

8.5.1. Edycja formularza

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.

8.5.2. Usuwanie formularza

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.

8.5.3. Podglad formularza

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.

8.5.4. Eksport formularza

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.

8.5.5. Import danych z pliku .csv

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.

8.5.6. Filtrowanie

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.
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8.5.7. Wysytanie wiadomosci

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.

9. Zamowienia publiczne

Zamowienia publiczne to funkcjonalno$¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie danych dotyczacych zaméwien publicznych w ramach realizowanego projektu oraz zawartych

w ramach tych zamdwien kontraktow i ich wykonawcéw.

Funkcjonalnos¢ ta dotyczy zamdwien realizowanych w oparciu o Prawo zamdwien publicznych, a takze innych ustaw, ktére majg zastosowanie. Funkcjonalnos$¢ nie dotyczy
postepowari dokumentowanych w Bazie konkurencyjnosci. Jesli jeste$ zobowigzany/a do stosowania Prawa Zamdwieri Publicznych, a warto$¢ zamoéwien i konkurséw
przekracza prég 30 000 EUR (zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2004 nr 19 poz. 177 z pdzniejszymi zmianami)), za pomocg tej
funkcjonalnosci przekaz informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu ich ogtoszenia (przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamowienia z wolnej

reki, itd.). Informacje o zamdwieniach publicznych przekaz réwniez w tych przypadkach, w ktérych udzielasz zaméwienia na podstawie innych ustaw niz PZP.

Wprowadz informacje niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawcga. Bez wprowadzonej informacji o podpisanej umowie z

wykonawca nie powinienes/as rozlicza¢ wydatkéw zwigzanych z tym zamdéwieniem we wniosku o ptatnosé.

W ramach jednego zamdwienia mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 kontraktéw.

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

g

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne
e,
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9.1. Ekran giowny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Lista zamdwien
¢ Informacje o zaméwieniu

e Informacje o kontrakcie

9.1.1. Lista zamowien

Sekcja zawiera numery zamédwien publicznych dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwo$¢ podglagdu w pozostatych sekcjach

szczegotowych informacji o danym zamdwieniu i powigzanych z nim zarejestrowanych kontraktéw.

Aby rozpoczg¢ dodawanie informacji o zamdwieniu, wybierz funkcje Dodaj zamdwienie o dostepng w belce z nazwg opisywanej sekgcji.

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

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

Zamdwienia publiczne
Lista zamowier ;
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9.1.2. Informacje o zamoéwieniu

Po wyborze funkcji Dodaj zamdwienie system prezentuje nastepujace pola:

Status postepowania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub

instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskow o ptatnosc.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamowieniu do instytucji.

Zamawiajgcy

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z nazwg Beneficjenta w ramach ktérego dodajesz

informacje o zaméwieniu.

Uwagal! Pole jest widoczne wytgcznie w projektach partnerskich.

Data ogloszenia

s

Wskaz date ogtoszenia o zamdwieniu wykorzystujac date okreslong w Biuletynie Zamowien
Publicznych, a w przypadku zaméwien powyzej progéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii

Europejskiej.

W szczegdlnosci dla trybdw:

o Negocjacje bez ogtoszenia oraz Zapytanie o cene — wprowadZ date przekazania
wykonawcom zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia

e Zamowienie z wolnej reki — wprowadz date przekazania wykonawcy zaproszenia

do negocjacji
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Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Humer ogloszenia 0 zamdéwieniu

W polu tym wprowadz numer ogfoszenia o danym zamodwieniu w Biuletynie Zamodwien
Publicznych, a w przypadku zaméwien powyzej progéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii

Europejskiej.

W pozostatych przypadkach, wprowadz znak sprawy figurujgcy w protokole postepowania,

zgodnie z przyjetym przez Ciebie formatem.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Rodzaj zamdwienia

=]

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rodzaje zamdwien.

Tryb udzielenia zamdwienia

=]

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajgcej rézne tryby udzielania zamdwien.

Szacunkowa wartosSE zamdwienia

0,00

Whprowadz kwote szacunkowej wartosci danego zamdwienia w PLN.

Zamowienie powyZej progow unijnych

Jezeli opisywane zamowienie jest powyzej progdéw unijnych okreslonych w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE zdnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdwieri publicznych, pozostaw

domysing wartos$¢ w tym polu, tzn. zaznaczony checkbox. W innym przypadku odznacz to pole.
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Uwagi To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodaé wszelkie informacje dotyczgce opisywanego zamdwienia.

I | Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakow.
Pozostato 3000 znakdw.

Nazwa pliku Nazwa zatacznika Kiedy utworzyt Do kazdego zamowienia uzytkownik moze dotaczyé wiele plikow.

Szczegbtowy opis dodawania zatgcznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie plikéw

do systemu

9.1.3. Informacje o kontrakcie

Po przestaniu informacji o zamdwieniu, zgodnie z opisem w punkcie 9.2 Przestanie informacji o zamdwieniu/kontrakcie, mozliwe jest dodanie informacji o kontrakcie

w ramach tego zamodwienia. Jesli w ramach jednego zamdwienia publicznego podpisates/as wiecej niz jedng umowe z wykonawcg, powinienes/as zarejestrowac informacje

o kazdej z nich.

Nalezy wybra¢ funkcje Dodaj kontrakt. System prezentuje nastepujgce pola:

Status kontraktu Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub

instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskow o ptatnosc.

Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamoéwieniu do instytucji.

Data rozwigzania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg rozwigzania danego kontraktu (po tym jak

kontrakt zostanie anulowany).
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Humer kontraktu

W polu tym wprowadz numer kontraktu.
Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to byé wytacznie znaki specjalne.

W przypadku, gdy kontrakt nie posiada numeru wskaz numer nadany w Twoim wewnetrznym

rejestrze umow, a jezeli nie posiadasz réwniez takiego numeru — wpisz , brak”.

Data podpisania

sl

Wskaz date podpisania danego kontraktu.

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Wartosc kontrakiu

Wprowadz kwotowg wartos¢ danego kontraktu.

Uwagi

Pozostato 3000 znakdw.

To pole tekstowe, w ktédrym mozesz doda¢ wszelkie informacje dotyczace opisywanego

kontraktu.

Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakdw.

Hazwa wykonawcy

W polu tym wprowad?z nazwe wykonawcy danego kontraktu.
Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

Mozesz wprowadzi¢ wielu wykonawcéw w ramach danego kontraktu.

Kraj

Polska |E|

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej, odnoszac sie do kraju, z ktorego jest dany wykonawca.
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NIP wykonawcy Wprowadz nr NIP danego wykonawcy. UWAGA: NIP nalezy wprowadzaé bez kresek.

Jezeli dany wykonawca jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do
10 cyfr i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to wykonawca

zagraniczny, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakow.

Nazwa pliku Nazwa zatacznika Kiedy utworzyt Do kazdego kontraktu uzytkownik moze dotgczy¢ wiele plikow.

Szczegotowy opis dodawania zatgcznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dofqczanie plikow do

systemu
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9.2. Przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

- CE

Status postepowania

Data przestania

| W przygotowaniu

| ]

Zamawiajacy

[TESTER

Data ogloszenia MNumer ogltoszenia o zamdwieniu

2018-01-01 123

Rodzaj zamowienia

| Roboty budowlane

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia
| 1,000 000,00

Uwagi

Tryb udzielenia zamdwienia

Przetarg nieograniczony

v Zamdwienie powyZej progow unijnych

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczgcej zamdwienia/kontraktu,

mozesz go zapisac¢ badZ od razu przesta¢ do instytucji (zapisze sie

automatycznie).

W tym celu, wybierz funkcje Przeslij

gorze danej sekgcji.

Mazwa pliku

Nazwa zatacznika

Kiedy utworzyt Kto utworzyt

znajdujaca sie na
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& Q Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidtowe dane, system
' =

B0 PROIEKT 55, F 00, w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad sekcja
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T Mg mwidiowy format, Wymagare ofy.
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T

EOISHE_HLE E o' q *

Trformacie © Tamdevienig | Szaounken wariedd
Tamdewienia
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Status postepowanis Cues prrestan
W Tyt
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Strona 197 z 257



-1

Status postepowania

| w przygotowaniu

Zamawiajacy

Data przestania

]

Po poprawie danych mozesz zapisa¢ albo przestaé dokument. Jezeli
informacja nie bedzie zawierata btedéw, SL2014 zapisze/przesle

dane.

Zapisana informacja moze by¢:

[TESTER

/

Data ogloszenia Numer ogtoszenia o zamodwieniu

2018-01-01 123

Rodzaj zamowienia

Tryb udzielenia zamdwienia

| Roboty budowlane

Przetarg nieograniczony

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia
| 1,000 000,00

Uwagi

v Zamdwienie powyzZej progow unijnych

Nazwa pliku

Nazwa zalacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

e Edytowana - za pomoca funkcji Edytuj
e Usunieta — za pomoca funkcji Usun O
e,
e Wydrukowana — za pomoca funkcji Drukuj
»
e Przestana do instytucji — za pomocg funkcji Przeslij

Mozesz takze skorzysta¢ z funkcjonalnosci wystania wiadomosci

poprzez wybdr funkcji Wyslij wiadomos¢ g

Informacje o zamdwieniu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowac?

nuUusa) camuwrcing

Ustuaa

YU UL ISISING Sanmev s nag

przetara ograniczony

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej
czynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogta by¢ przez Ciebie

edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajgc funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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.Status kontraktu Data przestania Data rozwigzania

| przestany 2015-02-04 [ |
Numer kontraktu Data podpisania Wartosc kontraktu
[12 | [2015-01-27 ] 1,00
Nazwa wykonawcy Kraj NIP wykonawcy
[12 | [Polska (1111111
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
MARIA_KOWALSKA 2015-01-27 10:45 MARIA_KOWALSKA 2015-02-04 09:48

Twoja informacja o zamoéwieniu/kontrakcie staje sie niedostepna
do edycji a status postepowania/status kontraktu uzyskuje wartos¢

przestane/przestany.

Jezeli okaze sie, ze zamodwienie publiczne o ktérym poinformowates

=
4 2|@
Status postepowania Data przestania

s |

z funkcjonalnosci Anuluj postepowanie °

Uwaga! Ta funkcja jest dostepna wytgcznie wtedy, jesli dla danej
informacji o zamdwieniu nie ma Zzadnych zarejestrowanych

kontraktow.

Informacje o zamdwieniu

=L gt

Status postepowania Data |
| postepowanie uniewaznione | 2018-

Mozesz takze przywrdci¢ anulowane postepowanie — w takim

zamowieniu jest dostepna funkcja Przywrdc postepowanie
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9.3. Ponowne przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja zostanie wycofana do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowa.

9.4. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Aby skorzystac¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj %

¢ B Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
YEEQ :

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WidroZenie systemdw informatycznych

‘ Whioski o platnosé H Korespondencja
—_—
e

Lista zamowiern .i.

Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow “ Baza personelu

Iamdwienia publiczne

0009348_2015 l —'}t E
=

ZHBA-2015 Status postepowania Data przestania
| przestane 2015-11-09
Data ogloszenia Humer ogloszenia o zamdwieniu
[ 2015-03-04 | | 0009348_2015

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wszystkie pola z obu sekcji mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybor funkcjg OK.
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Ustawienia filtra

[C] Uwzglednij wielkos¢ liter

Informacje o zamdwieniu

Zamawiajgcy |

m

matycz

~—  Numer ogloszenia o I

FPESPOI  zamdwieniu

Data ogloszenia ] Zakres I : I

Szacunkowa wartosc [ Zakres I : I 0,00
I | zamdwienia .
Zamdwienie powyzej progow I :
I unijnych
s

Rodzaj zamdwienia I E
U Tryb udzielenia zamdwienia I E
Status postepowania | =

Data przestania ] Zakres | : | -
=  ox J§f Anuiui
- ..
[t ych

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista zamowien
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L = Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
SEAe e j /

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

WdroZenie systemdéw informatycznych

Korespondencja

| Whioski o ptatnosc

‘ Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow ” Baza personelu Zamdwienia publiczne

% % Uwaga: Filtr

jest wiaczony

Informacje o zamdwieniu

Lista zamdwiern

0009348_2015

Status postepowania Data przestania

przestane 2015-11-09
Data ogloszenia Numer ogloszenia o zamdwieniu
| 2015-03-04 |0009348_2015

Aby usungc filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczysc¢ 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 funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych oséb zaangazowanych do pracy w projekcie, m.in. formy

zaangazowania czy jego wymiaru.

Masz obowigzek wypetniania bazy personelu wynikajgcy z Twojej umowy o dofinansowanie oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci w okresie programowania 2014-2020. W szczegdlnosci

prowadzenie bazy dotyczy takich form zatrudnienia w projekcie jak: inzynier projektu, inzynier kontraktu, koordynator projektu, inspektor nadzoru itp.

W bazie powinny znalez¢ sie dane osdb zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie — zgodnie z aktualng definicja

personelu projektu w Wytycznych.

Zalecamy, zebys uzupetniat dane na biezgco, na pewno nie pdzniej niz przed przekazaniem do instytucji wniosku o ptatnos$¢ zawierajgcego wydatki danego personelu.

Uwaga! W bazie personelu planowany czas pracy powinien by¢ uzupetniany z géry za caty okres zaangazowania danej osoby do realizacji zadan lub czynnosci w ramach
projektu. Zgodnie z zapisami wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw, przed zaangazowanej danej osoby do projektu, nalezy zweryfikowaé czy taczne
zaangazowanie zawodowe danej osoby nie przekracza 276 godzin miesiecznie. Taka weryfikacja jest natomiast mozliwa jedynie w przypadku, kiedy planowany czas pracy

zostat uzupetniony w catym okresie zaangazowania danej osoby w ramach projektu.
—_ %

WARSZAWA DA SIE LUBIC

instrukcja

)

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow| iZamowienia publiczne
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10.1. Ekran giowny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Personel projektu (w tym sekcja stuzgca do nawigacji pomiedzy zaangazowanymi osobami - Lista personelu),

e  (Czas pracy.

10.2. Personel projektu

Sekcja zawiera numery PESEL oséb dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podgladu w pozostatych sekcjach szczegotowych

informacji o danej osobie.

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o osobie, z poziomu sekcji Lista personelu wybierz funkcje Dodaj personel dostepng w belce z nazwg opisywanej sekcji.

+ Personel projektu

® O)=

Lista personelu

Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow Zamowienia publiczne

[ Whioski o platnosc

Po wyborze funkcji Dodaj personel system prezentuje nastepujace pola:
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Status Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub

instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnos¢.

Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o personelu do instytucji.

Data wycofania Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa informacje o personelu do poprawy.

Uzupetniane automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.

Kraj Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.
Polska v
PESEL Wprowadz nr PESEL danej osoby.

Jezeli osoba jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu, ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi

poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych.

W innym przypadku pole jest ograniczone do 25 znakdéw.

Imie Wprowadz imie danej osoby.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdéw.

Nazwisko Wprowadz nazwisko danej osoby.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdéw.
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Uhwagi To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakdw.

W tym polu mozesz wskaza¢ dodatkowe informacje na temat sposobu zaangazowania danej osoby do

projektu, np. na podstawie dodatku zadaniowego, czy w ramach wolontariatu.

Stanowisko 1

Poprzez funkcje Dodaj stanowisko u mozesz wprowadzi¢ wiele zakreséw danych dla réznych stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana w projekcie. Dane

dotyczace formy zaangazowania, wymiaru czasu pracy, czy okresu uzupetniasz w kontekscie danego stanowiska.

Stanowisko To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdéw. Aby unikngé bteddw, system

przeksztatci wprowadzone przez Ciebie znaki na duze litery.

Forma zaangaZowania Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalne;j.

i 7 i ¥ e Yoy
Inna forma zaangazowania Mozliwe do wyboru wartosci to:

e Innaforma zaangazowania;
e  Kontrakt;

e (Oddelegowanie;

e  Stosunek pracy;

e  Stosunek pracy - dodatek;
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e Samozatrudnienie;

e Umowa o dzieto;

e Umowa zlecenie.

Data zaangaZzowania

P

Wprowadz date zaangazowania danej osoby do pracy w projekcie na wskazanym stanowisku w ramach

wybranej formy zaangazowania (tj. np. data podpisania umowy, data oddelegowania).

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Okres zaangaZowania

od [

o [

Wprowadz daty rozpoczecia i zakonczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku.

Mozesz wybraé okreslone daty poprzez wybdér z kalendarza lub wpisa¢ je recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Uwaga! Data w polu "od" nie moze by¢ wczesniejsza od Daty zaangazowania.

Wymiar czasu pracy
Wymiar etatu

W przypadku etatu, zaznacz pole Wymiar etatu i wprowadZ konkretng wartos¢ liczbowa.

Zaangazowanie w niepetnym wymiarze czasu pracy wskaz w postaci utamka.

Uwaga! Jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as wartos$é Stosunek pracy - pole Wymiar etatu
jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscia zaznaczony. Nadal

jednak jeste$ zobowigzany/a do okreslenia wysokosci etatu.

Pole Wymiar etatu jest takie zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system

wartoscig niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as$ wartos¢ umowa o dziefo.
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Wymiar czasu pracy W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadz konkretng wartosc

Liczba godzin w miesigcu liczbowa.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig

niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/as warto$¢ umowa o dzieto.

Po uzupetnieniu danych dotyczacych danej osoby, przed wprowadzeniem informacji szczegétowych o czasie pracy, musisz zapisa¢ dane o tej osobie za pomocg funkgcji

{)O

Zapisz

Status Data przestania

|w przygotowaniu l:l

Kraj PESEL

| Polska v [79042500811

Imie Nazwisko

| 3an | KowaLskr

Uwagi

| brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZowania
|TESTER | Inna forma zaangazowania r I 2015-11-05
Okres zaangaZzowania Wymiar czasu pracy

od IZDIS-II-DS do IZDIS-II-BD Wymiar etatu #| Liczba godzin w miesigcu I 100:00
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10.2.1. Przestanie informacji o personelu projektu

)/

Lista personelu

84030714184

44061785212

79071824145

63102815468

92021947923

72072325523

61020465158

QU@ w» S

Status
|w przygotowaniu |

Kraj
| Polska |

Imig
| ANNA |

Uwagi

Data przestania

]

PESEL

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczgcej personelu, zapisane w

systemie informacje moga by¢:

» Edytowane — za pomocg funkcji Edytuj |Z

»  Usuniete — za pomocg funkcji Usun e

| 84030714184

Nazwisko

»  Przestane do instytucji —za pomoca funkcji Przeslij ’ ub

| MAJ

Przeslij wiele , ktéra pozwala na jednoczesne przestanie

wielu danych dotyczgcych Personelu projektu

Stanowisko 1 Stanowisko 2

=
»  Wydrukowane — za pomocg funkcji Drukuj =

Dodatkowo, mozesz skorzysta¢ z funkcji Wyslij wiadomos¢ g
analogicznej jak opisana w module Korespondencja. Dla Twojej
wygody, mozna z niej skorzysta¢ takze tutaj, bez koniecznosci

wychodzenia z Bazy personelu.
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e o yborze funkcji Przedij wiele system wyswietla liste personel,

®

0
0 84030714184
B 44061785212
B 79071824145
a 63102815468
B 92021947923
0 72072325523
[} 61020465158
0 57042453491
[} 68050513457
] 82012502719

PESEL

AMNA

IMIE 109

IMIE 110

IMIE 111

IMIE 112

IMIE 114

IMIE 115

IMIE 116

IMIE 117

IMIE 118

Imie Nazwisko

MAJ

NAZWISKO 109

NAZWISKO 110

NAZWISKO 111

NAZWISKO 112

NAZWISKO 114

NAZWISKO 115

NAZWISKO 116

NAZWISKO 117

NAZWISKO 118

[ 4 strona[1 [+]z31% = pokaz[10

Stanowisko

STARSZY SPECIALISTA MASZYN
ZNIWNYCH, ANALITYK

PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2

PRACOWNIK 2

wierszy

na ktérej masz mozliwosé wyboru danych, ktdre chcesz przesta¢ do

Fermazainstytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje Wyslij

Samozatrudnieni

Stosunek pracy
Stosunek pracy
Stosunek pracy
Stosunek pracy
Stosunek pracy
Stosunek pracy
Stosunek pracy
Stosunek pracy

Stosunek pracy

Dane dotyczace personelu projektu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy cheesz kontynuowad?

zaznaczone.

Woybierajac funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie
dane dotyczace Personelu projektu (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. Twoja informacja

nie bedzie mogta by¢ przez Ciebie edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajgc funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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Lista personelu

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 o, Wyslij wiadomos¢ g

84030714184 * .i
Przeslij wiele oraz Drukuj "=+,

’

H

Status Data przestaniz
84030714184 | przestane | 2017-04-21
44061785212 Kraj PESEL

| Polska |
79071824145

Imie Nazwisko
63102815468 | ANNA | MAJ
92021947923 Uwagi
72072325523 |

61020465158 Stanowisko 1 Stanowisko 2

10.3. Czas pracy

Po zapisaniu informacji o personelu jest mozliwe uzupetnienie szczegdétowych informacji o czasie pracy danej osoby. Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko,

uzupetnij dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybdér odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.

Uwaga!

e Mozesz wykazac kilka przedziatéw godzinowych dla jednego dnia (np.: jezeli personel pracuje kilka godzin rano i po potudniu)..

e  Tzw. godziny lekcyjne przelicz na godziny zegarowe.

e (Czas pracy jest zablokowany do edycji dla informacji o statusie: przestany. Jezeli chcesz poprawié¢ dane w zakresie czasu pracy dla przestanego miesigca, popros

instytucje o jego wycofanie.
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|- Polsia | | 79042509811

Imie MNazwisko

[3an | | kowaLskI

Uwagi

| brak uwag

|IHHHHHHHHHHHHIiII |I%HH|HHHHHHHHIHI

Stanowisko Forma zaangaZzowania Data zaangaZzowania
| TESTER | | Inna forma zaangaiowa|| 2015-11-05

Nkrac 7aannarmaania Whumiiar rzasn nrary

Aby wprowadza¢ dane dotyczacego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybrac¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangaZowania.

Wybrany okres bedzie podswietlony.

Zr70T7

3/2017 | |

4/2017 Status Data przestania
5/2017 |w przygotowaniu |

6/2017 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rzeczywistych
7/2017 0:00

8/2017

9/2017

10/2017

11/2017

12/2017
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Wybierz funkcje Edytuj |2( .

» [

2/2017

3/2017 | |

4/2017 Status Data przestania

5/2017 | w przygotowaniu | ]

6/2017 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rzeczywistych

7/2017 0:00
8/2017
9/2017
10/2017
11/2017

12/2017

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 —

domyslinie sg to wszystkie dni robocze w wybranym okresie (tj. bez sobét i niedziel).
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] ]
Pn Wt Sr Ccz Pt sh nd

' od |201?—01—01 do I 2017-01-31
godziny od I 00:00 godziny do I 00:00

Jesdli w polu do wprowadzisz date z kolejnych miesiecy, system analogicznie zainicjuje kolejne miesigce. Jezeli wczesdniej uzupetnites juz kolejne miesigce zostaniesz

poproszony o potwierdzenie czy chcesz nadpisac te dane.

Inicjowane dane wykraczajg poza edytowany okres. Czy chcesz nadpisac dane rdwniez w kolejnych okresach?

Inicjowanie danych w kolejnych okresach nie jest mozliwe, jesli czas pracy za kolejny okres zostat juz przekazany.

Mie mozna zainicjowac danych w okresie dla ktdrego istnieje juz przestany Czas pracy.
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. ; w dniach

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywaé w ktdrych dniach dana osoba bedzie zaangazowana do pracy w projekcie. Po wyjsciu z kalendarza

(kliknij gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowac godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.

Uwaga! Pamietaj, aby dla kazdego wybranego dnia liczba godzin byta wieksza od zera.

@ Styczeii 2017

Po Wt Sr Cz Pi So N

| 2| 3] 4] 5| o/l
2o of 10f 11] 10] 13
PPq 16| 17] 18 19] 20
| 23] 24] 25] 26 27|

=
. Zapisz

Wyboér tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

. Anuluj

Za pomocy tej funkcji mozesz anulowa¢ wprowadzanie danych i dotychczasowg prace w tej sekcji.

. ° Wyczy$¢ dane
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Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu jesli nie jest zaznaczony zaden wiersz lub usuniecie wybranego dodatkowego przedziatu
godzinowego w danym dniu, jesli wiersz z tym przedziatem zostat zaznaczony.

. u Dodaj przedziat czasowy
Funkcja pozwala na dodanie kolejnego przedziatu godzinowego dla zaznaczonego dnia.

Mozesz réwniez zaimportowac czas pracy za pomocg dedykowanego pliku xls. Plik do importu wskaz za pomoca funkcji Przeglgdaj.

X%

o
Po jego wzor zgtos sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktérg podpisates umowe.
W pliku xIs wskaz daty i godziny w prawidtowym formacie (patrz: przyktad nizej).

Za pomoca pliku mozesz importowac dane dla wielu miesiecy jednoczesnie. Jesli chcesz zaimportowac dane dotyczace wielu miesiecy musisz wywotaé import z pierwszego
miesigca dla ktérego okreslone zostaty przedziaty czasu (np. jesli w pliku .xls sg okreslone daty od kwietnia do lipca to import powinienes wykonaé z poziomu kwietnia).

W ramach pliku mozesz wpisa¢ wielokrotnie ten sam dzien z innymi przedziatami godzinowymi. Przedziaty godzinowe nie powinny na siebie nachodzic.

Baza personelu - godziny pracy

w dniach godziny od |godziny do
2017-04-01 8:00 16:00
2017-04-02 8:00 12:00
2017-04-02 14:00 16:00
2017-04-04 8:00 16:00

Dodatkowo, sekcja zawiera 3 pola:
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Status

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosé.

Data przestania

U

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) danych dotyczacych Czasu pracy do instytuciji.

Data wycofania

D

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa dane dotyczace Czasu pracy do instytucji do

poprawy. Uzupetniane automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.

10.3.1. Przestanie informacji o czasie pracy

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej Czasu pracy, zapisane w
systemie informacje mogg by¢:

12017

2/2017
3/2017
4/2017
5/2017
6/2017
7/2017

8/2017

»» s

o Edytowane — za pomoca funkcji Edytuj IZ

Status

|w przygotowaniu

w dniach

2017-01-02 (Fn)

2017-01-03 (W)

Data przestania e  Przestane do instytucji — za pomocg funkcji Przeslij ' lub

L1

LT Przeslij wiele , ktora pozwala na jednoczesne przestanie
08:00 | wielu danych dotyczgcych czaséw pracy
08:00 |

o Eksportowanedo formatu .xls — za pomoca funkgji

Eksportuj @
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Funkcja Przeslij dla Czasu pracy jest dostepna wytgcznie po

wczesniejszym przestania informacji o personelu.

T I o wborze funkdi Przesi wiele system wyéwietla listg czasow

)

i)

09112985572

00112985572

99112985572

99112985572

99110881122

00110881122

99110881122

99110881122

99092793826

O O000DDODO0 OO0 o OO

00092793826

PESEL

IMIE 53

IMIE 53

IMIE 53

IMIE 53

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 30

IMIE 30

Imie Nazwisko

NAZWISKO 53

NAZWISKO 53

NAZWISKO 53

NAZWISKO 53

NAZWISKO 244

NAZWISKO 244

NAZWISKO 244

NAZWISKO 244

NAZWISKO 30

NAZWISKO 30

@ 4@ stronal1 []z134 % | Pokaz |10

Stanowisko
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2

FPRACOWNIK 2

wierszy

pracy, na ktorej masz mozliwo$¢ wyboru danych, ktére chcesz

przesta¢ do instytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje
*"Wyslij zaznaczone.
8/201

7201\Nlybierajgc funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie
6/2011 , ITE T . .
dane dotyczace czaséw pracy (jesli lista ma wiecej stron wystane
g/20L

520:205tanN3 pozycje z wszystkich stron listy).
7/200
6/2011
g/20L

9/201

system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Formularz Czas

Czas pracy zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja. Czy chcesz kantynuowad? pracy nie bedzie mégt byé przez Ciebie edytowany oraz usuniety.

Mozesz zrezygnowac z przesytania formularza, wybierajgc funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie formularza do instytucji.
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Pole Status uzyskuje wartos¢ przestane, a Data przestania jest

1/2017 u
* uzupetniona automatycznie przez system. Jedyng dostepna funkcjg

22017
3/2017 | |

jest Przeslij wiele
4/2017 Status Data przestania J y
sant7 e |
6/2017 w dniach godziny od godziny do

7/2017 2017-01-02 (Pn) | 08:00 | 16:00

10.4. Ponowne przestanie informacji o personelu/czasie pracy

Moze sie zdarzy¢, ze Twoje informacje zostang wycofane do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usungc i utworzyc zupetnie nowa.

10.5. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteridow. Aby skorzystaé z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj ?
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) OGP i

Lista personelu

Status Data przestania
84030714184 | przestane | 2017-04-21
44061785212 Kraj PESEL

| Polska | 84030714184
79071824145

Imie Nazwisko
63102815468 |,qNN,q | | MAJ
92021947923 Uwagi
72072325523 |

61020465158 Stanowisko 1 Stanowisko 2

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos¢ pdl z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybor funkcjg OK.
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[[] Uwzglednij wielkos liter

Kraj | E

PESEL |

»

Imie I

Nazwisko |

Uwagi |

Forma zaangazowania | E

m

Stanowisko |

=]
Status | E

Data przestania [[] Zakres

Data zaangazowania [ zakres | E
Okres zaangazowania od [ zakres | E
Okres zaangazowania do [ zakres | E
Wymiar etatu I_r_

Wymiar czasu pracy | B L4

Data przestania czasu pracy [[] Zakres | E

Status czasu pracy | E

o o J ]
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat, widoczny ponad sekcjg Lista personelu.

» Personel projektu

A rE

Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikéw Zamdéwienia publiczne

[ Whioski o ptatnosé

jest wlaczony

Lista personelu

Aby usungc filtr, nalezy wybrac¢ funkcje Wyczysc¢ filtr ?

10.6. Baza personelu w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Nie dotyczy projektow partnerskich dofinansowanych z EFRR w ramach RPO WD 2014-2020.
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11. Monitorowanie IF

Jest to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie postepu realizacji projektéw realizowanych ze srodkéw UE polegajacych na wdrazaniu instrumentow
finansowych, dostepna tylko w projektach, w ktérych wystepujg instrumenty finansowe. Gromadzone dane dotyczg podmiotéw wdrazajacych dany instrument oraz

podmiotédw objetych wsparciem w ramach danego instrumentu. W zwigzku z powyzszym modut nie dotyczy projektéw dofinansowanych z EFRR w ramach Dziatan RPO WD

2014-2020 rozliczanych w IZ RPO WD.

11.1. Przygotowanie formularza

Nie dotyczy projektédw dofinansowanych z EFRR w ramach Dziatarn RPO WD 2014-2020 rozliczanych w I1Z RPO WD.

11.1.1. Informacje o projekcie

Nie dotyczy projektédw dofinansowanych z EFRR w ramach Dziatan RPO WD 2014-2020 rozliczanych w I1Z RPO WD.

11.1.2.  Srodki wyptacone posrednikom finansowym®

Nie dotyczy projektdw dofinansowanych z EFRR w ramach Dziatart RPO WD 2014-2020 rozliczanych w IZ RPO WD.

11.1.3.  Srodki zaangazowane w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami

Nie dotyczy projektédw dofinansowanych z EFRR w ramach Dziatan RPO WD 2014-2020 rozliczanych w 1Z RPO WD.

11.2. Zapisywanie formularza

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach Dziatarit RPO WD 2014-2020 rozliczanych w IZ RPO WD.

! Sekcja dostepna wytacznie przy modelu wdrazania IF z funduszem funduszy

Strona 223 z 257



11.3. Przesytanie formularza

Nie dotyczy projektow dofinansowanych z EFRR w ramach Dziatarin RPO WD 2014-2020 rozliczanych w IZ RPO WD.

11.4. Ponowne przestanie formularza

Nie dotyczy projektédw dofinansowanych z EFRR w ramach Dziatan RPO WD 2014-2020 rozliczanych w I1Z RPO WD.

11.5. Obstuga formularza

Nie dotyczy projektédw dofinansowanych z EFRR w ramach Dziatan RPO WD 2014-2020 rozliczanych w I1Z RPO WD.

11.5.1. Edycja formularza

Nie dotyczy projektédw dofinansowanych z EFRR w ramach Dziatan RPO WD 2014-2020 rozliczanych w I1Z RPO WD.

11.5.2. Usuwanie formularza

Nie dotyczy projektédw dofinansowanych z EFRR w ramach Dziatan RPO WD 2014-2020 rozliczanych w 1Z RPO WD.

11.5.3. Podglad formularza

Nie dotyczy projektéw dofinansowanych z EFRR w ramach Dziatarin RPO WD 2014-2020 rozliczanych w IZ RPO WD.

11.5.4. Filtrowanie

Nie dotyczy projektdw dofinansowanych z EFRR w ramach Dziatari RPO WD 2014-2020 rozliczanych w IZ RPO WD.
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12. Dokumentacja

Dokumentacja to funkcjonalnos¢ systemu dostepna we wszystkich projektach, jakie realizujesz. To rodzaj biblioteki wszystkich zatgcznikéw dla danego projektu, w ktérej w

jednym miejscu znajdziesz wszystkie pliki powigzane z dokumentami projektowymi (m.in. wnioski o ptatnos¢, zamdwienia publiczne, pisma i wiadomosci, itd.).

12.1. Ekran Dokumenty

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 2 zasadnicze sekcje:

e  Foldery

o Ljsta plikow

12.1.1. Foldery

E?; D h* 0 B >% Wyszuka...

- s - Data - E =
Lp Plik MNazwa Rodzaj zatacznika dodania Powiazanie Rozmiar
1 ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... & e
Nieokreslone
2 Harmonogram_vl.txt Harmonogram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 ... & oo
Dysk lokalny
3 Kontrakt 2.tet Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... & ke
Instytucja 4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ... @ 0KB
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...  Odbicr prac 2018-01-22 ... (ﬁ 0KB
Harmonogramy
6  dodatkowa informacja_KOWALSKI... dedatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & e

Zamodwienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

0dbidr prac

Inne dokumenty

g
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W tej sekcji znajduja sie foldery gromadzgce wszystkie pliki znajdujace sie w Twoim projekcie. Nazwa folderu odpowiada rodzajowi zatacznika.
Wszystkie - domysinie wyswietlona lista. Zawiera wszystkie pliki, niezaleznie od ich rodzaju.

Nieokreslone — zawiera wszystkie pliki dodane przez Ciebie do modutu Korespondencja przed uruchomieniem funkcjonalnosci Dokumentacja
Dysk lokalny — wybdr tego folderu uruchamia proces dodawania pliku z dysku lokalnego — patrz pkt Dodawanie nowego pliku

Instytucja — zawiera wszystkie pliki przekazane do Ciebie przez Instytucje w ramach korespondencji

Harmonogramy — zawiera wszystkie pliki powigzane z harmonogramem ptatnosci (jako rodzaj zatacznika wskazano Harmonogramy)
Zamoéwienia — zawiera wszystkie pliki powigzane z ogtoszeniami o zamoéwieniach publicznych (jako rodzaj zatgcznika wskazano Zamdwienia)
Kontrakty — zawiera wszystkie pliki powigzane z kontraktami (jako rodzaj zatgcznika wskazano Kontrakty)

Dokumenty ksiegowe — zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnosc (jako rodzaj zatgcznika wskazano Dokumenty ksiegowe)
Odbiér prac —zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnos¢ (jako rodzaj zatgcznika wskazano Odbior prac)

Inne — zawiera pozostate pliki (jako rodzaj zatacznika wskazano Inne)
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12.1.2.

Lista plikow

Ta sekcja zawiera liste plikdw wybranych zgodnie z zaznaczonym folderem. Lista zawiera dane plikéw wraz z funkcjami.

I—P

Nieokreslone

2
Dysk lokalny
3
Instytucja 4
3
Harmonogramy
&

Zamdwienia

Plik
ogtoszenie_123.txdt
Harmonogram_v1.bxt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PREZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI...

TES =0+

Nazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_v1
Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI

Wyszukaj...

Rodzaj zatgcznika dolzjaatsia

Zamowienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegows  2018-01-22 ...
Odbidr prac 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...

Powigzanie

LN Y T T

Rozmiar

OKB

OKB

oKkB

OKB

OKB

OKB

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

0dbidr prac

Inne dokumenty
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I W}"E-?_lea_] Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania pierwszego rodzaju opisany w pkt 12.10 Filtrowanie

Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania drugiego rodzaju opisany w pkt 12.10 Filtrowanie

Filtruj

Funkcja uruchamia mechanizm Widocznosc kolumn, pozwalajgca indywidualnie dopasowag, ktére

Widocznoé¢ kolumn kolumny majg by¢ wyswietlane na liscie plikow.

Funkcja wywotuje proces odswiezenia danych na wyswietlanej liscie.

i3 Bl 4

Oswiez

Funkcja uruchamia mechanizm drukowania pierwszego rodzaju opisany w pkt 12.7 Drukowanie

[ ju

Drukuj

Funkcja uruchamia mechanizm dodawania pliku opisany w pkt 12.2 Dodawanie nowego pliku

Dodaj dokument

Funkcja uruchamia mechanizm usuwania pliku opisany w pkt 12.9 Usuwanie plikdw. Funkcja jest

0O C

Usurt widoczna wytacznie w trybie podgladu szczegétdw danego pliku.
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Lj Funkcja uruchamia mechanizm pobierania plikdéw na dysk lokalny.

Poprzez zaznaczenie

Pobierz zaznaczone

Funkcja uruchamia mechanizm tworzenia/edycji istniejgcych powigzan danego pliku, opisany w pkt.

%

T Powiaz zaznaczone 12.4 Wiazanie plikow z dokumentami

12.2. Dodawanie nowego pliku

Istniejg 2 kanaty wptywu plikdéw do systemu — poprzez dedykowane miejsca w pozostatych modutach (np. jako zatgcznik do wniosku o ptatnosé) lub przez

modut Dokumentacja.

Proces dodawania pliku do systemu w Dokumentacji moze byé wywotany w dwdch miejscach:

e przez wybdr folderu Dysk lokalny
e przez wybér funkcji Dodaj dokument nad listg dokumentéw.
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Nieokreslone

Dysk lokalny

Instytucja

Harmonogramy

Zamowienia

Kontrakty

Po rozpoczeciu procesu musisz doktadnie opisa¢ dodawany plik.

T ES 20 %

Lp

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.t<t
Kontrakt 2.t

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informadja_ KOWALSKT...
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Nazwa

Ogloszenie 123

Harmonogram_vl

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI



Plik

Nazwa

%

Opis

Nr dokumentu

Data dokumentu

e

Rodzaj zatacznika

Mumer kontrakiu

Udostepniony partnerom

HOO

wymagane pola (sa 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.

MNazwa

W tym obowigzkowym polu musisz poda¢ nazwe dodawanego zatgcznika, moze by¢ zupetnie inna od technicznej nazwy pliku - maksymalnie

2000 znakow.
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Opis Jezeli chcesz, w tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ opis dodawanego zatgcznika — maksymalnie

3400 znakow.
A
Nr dokumentu To nieobowigzkowe pole tekstowe, ktére moze stuzy¢ do wprowadzenia nr zatacznika/pliku (jesli prowadzisz taka
I klasyfikacje) — maksymalnie 100 znakdw.
Data dokumentu To nieobowigzkowe pole z datg, ktére moze stuzy¢é do wprowadzenia daty dla zatgcznika/pliku (jesli prowadzisz
I taka klasyfikacje). Mozesz wybrac¢ okreslong date poprzez wybodr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie
RRRR-MM-DD
Rodzaj zatacznika To pole obowigzkowe zawierajace liste wartosci odpowiadajgca rodzajowi dodawanego pliku.
v Lista dostepnych wartosci:
e Harmonogramy
e Zamdwienia
e  Kontrakty
e Dokumenty ksiegowe
e  Odbior prac
e Inne
Numer kontrakiu To nieobowigzkowe pole zawierajgce liste kontraktéw zarejestrowanych w Twoim projekcie. Mozesz skojarzy¢
r dany zatacznik ze wskazanym nr kontraktu bez faktycznego tworzenia powigzania widocznego w systemie. Moze

to by¢ dowolny rodzaj zatgcznika, np. Dokumenty ksiegowe.
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I'dostepniony partnerom To pole wielokrotnego wyboru zawierajace liste partnerow(nr + nazwa) na ktérej wskazujesz ktérym partnerom

¥ w Twoim projekcie udostepniasz dany plik — pole jest widoczne tylko w projektach partnerskich.

Szerzej funkcjonalno$¢ udostepniania plikdw zostata opisana w pkt 12.5 Zarzgdzanie udostepnianiem.

! |! @ Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie danych i zamkniecie okna
Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie sg zapisywane.

Zapisz i dodaj kolejny — jej wybdér powoduje zapisanie Twojego pliku w module i mozliwo$s¢ dodawania

kolejnego..

Po wyborze funkcji Zapisz i dodaj kolejny u system proponuje utworzenie powigzania z istniejgcym w systemie dokumentem:

Czy tworzyc dla nowego dokumentu od razu powigzania ?

Dwie funkcje dostepne do wyboru:
OK — Jej wybdr powoduje zainicjowanie procesu tworzenia powigzan, opisanego w pkt 12.4 Wigzanie plikow z dokumentami,

Anuluj — jej wybdr powoduje pozostawienie pliku bez zadnych powigzan i zainicjuje dodawanie kolejnego pliku.
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Aby zakonczy¢ dodawanie kolejnych zatgcznikow wybierz funkcje Zamknij @ .

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:

Identyfikator To nieedytowalne pole prezentujgce unikalny identyfikator/skrét danego pliku, jaki
722B02C039A1A69FBFOACAAE3C417391D387B1BAA7SAFG898972FASD...  system nadaje automatycznie.
Data dodania Systemowa data dodania pliku do modutu

2018-01-23 10:38:46

Utworzony przez Dane osoby, ktéra dodata plik do modutu.
JAN_KOWALSKI

12.4. Wigzanie plikdw z dokumentami

Kazdy plik znajdujacy sie w aplikacji moze by¢ powigzany z konkretnym dokumentem/formularzem. System podpowiada Ci podczas procesu dodawania pliku
w module Dokumentacja, ze mozesz takie powigzanie utworzy¢ od razu na poczatku. Kazdy plik moze by¢ powigzany z wieloma formularzami. Dzieki temu
nie trzeba zataczaé tego samego pliku do systemu wiele razy (system bedzie to sprawdzat i nie pozwoli tego zrobié¢, gdy znajdzie taki sam plik juz
zamieszczony w module). Tworzenie i edycja istniejgcych powigzan odbywa sie w analogicznym procesie opisanym ponizej.

Uwaga! Mozesz tworzy¢ powigzania w dowolnym momencie — takze wtedy, gdy dany dokument (wniosek o ptatnosé¢, harmonogram, kontrakt) jest juz
przestany do instytucji i nie mozesz go juz edytowac. Zataczniki dodane na tym, péiniejszym, etapie beda wyréznione.
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12.4.1. Tworzenie/Edycja powigzania

Proces tworzenia/edycji powigzania moze by¢ wywotany na 2 sposoby:

e Po zakonczeniu procesu dodawania nowego pliku i wyborze OK w ponizszym komunikacie, uruchamianym automatycznie przez system:

Czy tworzyC dla nowego dokumentu od razu powiazania ?

o Przez wybdr funkcji Powigz zaznaczone >\6 dostepnej nad listg plikdw dla pliku wskazanego na liscie.

? % EB\ % o ° B X% |W~_,f5zukaj...

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika do[:fatsia Powiazanie
) 1  ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... i
: 2 Harmonogram_vl.txt Harmonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ... L
] 3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... 4

Mozesz powigzac¢ dany plik z dokumentem z modutéw:
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e Whiosek o ptatnos¢
e Harmonogram ptatnosci

Modut
|W1_,fbiem modut v

e Zamowienia
e Kontrakty

Numer dokumentu

| v

whnioskiem a nawet z konkretng pozycja zestawienia dokumentéw w danym

Modut

| Wnioski o platnosé v whiosku.

Numer dokumentu

| - Numer dokumentu — zawiera liste wnioskdw o ptatnos¢ (numer wniosku lub
Pozycja zestawienia okres od-do w przypadku wnioskéw dla ktdrych numer nie zostat jeszcze nadany).
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Wybdr jest nieobowigzkowy — plik moze byé po prostu

Lp Nr dokumentu Data wystawienia Nazi:;ﬁ;:uaru Kwota brutto zatgcznikiem do wniosku.

| I Mozesz skorzystac z filtra w kazdej z widocznych kolumn

L gas AL EAR: gad 1,00 atakze zaznaczy¢ wiele pozycji naraz zaznaczajac

checkbox w pierwszej kolumnie przy wybranych

Lista zawiera wylgcznie te pozycje zestawienia,

dla ktérych nie ma zatacznika.

Zakoncz wybor przez funkcje Wybierz.

W przypadku wyboru Harmonogram ptatnosci, mozesz
Powigzanie dokumentow przyp y g p

powigzac plik z wybranym harmonogramem ptatnosci

Modut w Twoim projekcie.
| Harmonogram platnosd v
Numer dokumentu - zawiera liste nr wersji
Numer dokumentu
I - zarejestrowanych w systemie harmonogramdw ptatnosci.
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W przypadk boru Zamowienia, mozesz powigzac plik
Powigzanie dokumentow przypadku wyboru zesz powigzac pli

z konkretnym zamdéwieniem w Twoim projekcie.
Modut

| Zamowienia ¥

Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych

z numerem ogtoszenia o zamodwieniu.
Numer dokumentu

| 1/2018 v

Powiazanie dokumentow W przypadku wyboru Kontrakty, mozesz powigzac plik

z konkretnym kontraktem w Twoim projekcie.
Modut
| Kontrakty v

Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych

z numerem kontraktu.
Numer dokumentu

| K/1/2018 v

Informacja graficzna o istniejgcym powigzaniu dla danego pliku bedzie widoczna na samej liscie plikéw w kolumnie Powigzanie. Znajdziesz ja w jednej
z kolumn — zaznaczony checkbox w danym wierszu wskazuje na istniejgce powigzanie.
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? D Ei Q o B )% Wyszukaj...

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika d;)daatﬁia Powiazanie Rozmiar
ogloszenie_123.kxt Ogtoszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ...
2 Harmonogram_v1.xt Harmonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ... & ﬁ OKB
3 Kontrakt 2.0t Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... i & ke
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... t& OKB
1 PRACE PREYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... Cdbidr prac 2018-01-22 ... & OKB
6  dodatkowa informacja_ KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & okB
7 inny plik.txt Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-23 ... = & oke
8  inny plik2.xt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ke

&

Ponadto, system wyrdznia poprzez symbol spinacza , ktdre pliki stanowity integralng cze$¢ danego dokumentu a ktdre z nich powigzano poprzez modut

Dokumentacja.
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_? D “\" % U @ >ff: lj Wiyszukaj...

- - : Data : -
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika dodania Powigzanie
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FWVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... &
g Faktura FVT_777_23.01.2018.txt 777 Dokumenty ksiegowe  2018-01-23 ...

Przyktad:

e Plik Faktura FVT_2_20.01.2018.txt byt dotgczony przez modut Dokumentacja i powigzany z przestanym juz do Instytucji wnioskiem o ptatnosé —
Swiadczy o tym zaznaczony checkbox w kolumnie Powigzanie oraz symbol spinacza w ostatniej kolumnie.

e  Plik Faktura FVT_777_23.01.2018.txt byt zatgcznikiem do wniosku o ptatnos¢ (wiec jest takze z nim powigzany) — Swiadczy o tym zaznaczony
checkbox w kolumnie Powigzanie oraz BRAK symbolu spinacza w ostatniej kolumnie.

Dzieki temu tatwo jest rozréznié te pliki, ktére byty dodane z poziomu danego dokumentu od tych ktére zostaty zatgczone z poziomu Dokumentacji.

12.5. Zarzadzanie udostepnianiem

Kazdy plik dodawany przez Ciebie do systemu jest dostepny dla wszystkich oséb uprawnionych do pracy w ramach Twojego projektu.

W przypadku projektéw partnerskich taki dostep jest ograniczony dla oséb uprawnionych w ramach tego samego partnera co Ty. Mozesz jednak, zgodnie
z wlasng decyzjg, udostepnia¢ dowolnie dany plik innym partnerom (innym osobom uprawnionym do pracy na rzecz pozostatych partneréw).
Poprzez udostepnienie nalezy rozumieé dostep w trybie odczytu — pozostali partnerzy nie bedg mogli tego pliku usungé czy edytowad.

Mechanizm udostepniania plikdw uruchamiany jest podczas realizacji 2 proceséw:

e Dodawania pliku — zgodnie z pkt Dodawanie nowego pliku
e Edycji danych istniejgcego pliku — zgodnie z pkt Edycja plikow
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Sekcja udostepniania pliku jest widoczna na dole okna Dokument:

Plik
Nazwa

Opis

Nr dokumentu

Data dokumentu

e

Rodzaj zatacznika Mumer kontraktu

Udostepniony partnerom
| ¥

Lista rozwijalna wielokrotnego wyboru pokazuje wszystkich partneréw w Twoim projekcie.

Udostepniony partnerom

Fartner 1 - FUNDACIA ABC
Partner 2 - PLIP WARSZAWA,
Fartner 3 - MINISTERSTWO PRACY
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Niezaleznie od Twojego wyboru, dany plik zawsze bedzie widoczny dla Twojego partnera i Partnera Wiodgcego (jezeli nim nie jestes). Mozesz jednak

wskazac¢ pozostatych partnerdw i udostepnic im swdj plik.

Po wyborze partneréw konczysz proces wybierajac jedng z dostepnych funkcji w oknie Dokument.

12.6. Dokumenty powigzane
Jezeli dany plik/zatacznik jest powigzany z jakim$ dokumentem (wnioskiem o ptatno$é, zamdwieniem, harmonogramem ptatnosci, itd.) to informacje na ten

temat znajdziesz przegladajgc szczegdty pliku na liscie dokumentéw.
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CTERSEO[+ %

P

Plik

Nazwa

Wyszukaj...

Rodzaj zatgcznika

Data
dodania

Powigzanie

Rozmiar

ogloszenie_123.txt Ogtoszenie 123 Zamowienia 2018-01-22 ...
Nieokreslone
2 Harmonogram_v1.ixt Harmonogram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 ... d & OKB
Dysk lokalny
3 Kontrakt 2.tet Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... v & o
[ Instytucja ] 4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... & OKB
5 PRACE PREYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... Odbidr prac 2018-01-22 ... & OKB
Harmonogramy
6  dodatkowa informadga_KOWALSKIL.. dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & ke
[ ZamGwienia ] 7 inny plik.txt Inny plik Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ke
[ Kontrakty ] 8  inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ke
Dokumenty ksiegowe
[ ; =
[ Odbidr prac ] Nazwa Plik
Ogloszenie 123 ogloszenie_123.txt
[ Inne dokumenty ] Opis
N dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Identyfikator
Zamdwienia 722B02C039A1A09FBFOACAAE3C417391D387B1BAAYSAFGE98972FASD...
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
OKB 2018-01-22 11:37:00 MNIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu Udostepniony partnerom
Powigzania
Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez
Zamowienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MaJ_EWA

Po przejsciu w tryb podgladu danego pliku (klikniecie wiersza na liscie, wtasciwego dla danego zatgcznika) system prezentuje szczegdty tego pliku. Ostatnig
sekcjg jest wiasnie informacja o powigzaniu pliku.
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Powigzania

3

Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez

Zamdwienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAJ_EWA

W tabeli znajdziesz wszystkie powigzania danego pliku. System prezentuje zestaw danych wtasciwy dla danego modutu, pozwalajgcy dobrze zidentyfikowac
dokument z ktérym wskazany plik jest powigzany. Zwrd¢ uwage, ze bedzie tu zawsze widoczna informacja kto i kiedy dokonat powigzania danego pliku
z okreslonym dokumentem.

Mozesz skorzystaé z funkcji Przejdz do powigzanego dokumentu 25 .

Jezeli Twoje uprawnienia pozwolg Ci na podglad wybranych danych (jestes np. osobg uprawniong u Partnera Wiodacego, ktéry zawsze widzi wszystko),
system przeniesie Cie do wskazanego miejsca. Nie bedziesz musiata/musiat szuka¢ wskazanego miejsca samodzielnie.

12.7. Drukowanie

Istnieje mozliwos¢ wygenerowania wydrukéw 2 réznych zestawéw danych zawartych w module. W zaleznosci od swoich potrzeb, mozesz z nich skorzystac
w dowolnym momencie.

12.7.1. Wydruk listy
=

Poprzez funkcje Drukuj “==" dostepng nad listg plikdw system generuje wydruk listy dokumentéw widocznych w danym momencie na ekranie.
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VE S £|0|= %

Lp

1
Nieokreslone
2
Dysk lokalny ;
Instytucja 4
5
Harmonogramy
6
Zamowienia 7
— — s
Kontrakt
‘ozostato: Y
—

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKL...

inny plik.txt

inny plik2.txt

Nazwa
Ogloszenie 123
Harmanagram_v1
Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PREYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik

Inny plik 2

Wyszukaj...

Rodzaj zatgcznika
Zamdwienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.
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Data
dodania

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ...

2018-01-23 ...

Powigzanie

DY DR DR Y /D

Rozmiar

OKB

OKB

OKE

OKB

OKB

OKB

OKE

OKB



Plik
ogloszenie_123.txt
Harmonogram_v1.t<t
Kontrakt 2.bd

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE
PRZYGOTOWAWCZE_styczeri
2018.b¢t

dodatkowa
informacja_KOWALSKI.bxt

inny plik.bd

inny plik2.xt

Projekt POWR.02.19.00-00-0200/15

Nazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_v1
Kontrakt 2
Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen
2018

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik

Inny plik 2

Rodzaj zalacznika Data dodania Nr Dokumentu

Zamowienia
Harmonogramy

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

1/22/2018 11:37
AM

1/22/2018 11:40
AM

1/22/2018 11:40
AM

1/22/2018 11:40
AM

1/22/2018 11:42
AM

1/22/2018 11:43
AM

1/23/2018 10:38
AM

1/23/2018 10:43
AM
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Data
Dokumentu

Numer
kontraktu

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

Rozmiar



12.7.2.  Wydruk szczegotow pliku

=)
Poprzez funkcje Drukuj dostepna w sekcji szczegétdw wskazanego pliku system generuje wydruk danych opisujgcych dany plik — zgodnie
z widokiem na ekranie.

' ™
=)
2 =
Mazwa Plik
Ogtoszenie 123 ogloszenie_123.b
Opis
Numer dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Identyfikator
Zamowienia 722B02C039A1A69FBFOACAAEICA17301D387B1BAATSAFGEBOBO72FASD. ..
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
OKE 2018-01-22 11:37:00 NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontrakiu Udostepniony partnerom
L. A
Powigzania
Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez
Zamdwienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAJ_EWA
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W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.

Mazwa: Plik:

Ogtoszenie 123 ogloszenie_123 txt
Opis:

NMumer dokumentu: Data dokumentu:

Rodzaj zatacznika: Identyfikator:

Zamdwienia T22B02C039A1AGOFBFOACAAE3C417391D387B1BA

AT5AFBB989T72FASDD1C09559DF5C327ESDD37DD
G793708A499ED35B253ECC5145190111CA491F1BY

FEBCE4D
Rozmiar: Data dodania: Utworzony przez:
OKB 1/22/2018 11:37 AM NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu: Udostepniony partnerom:

Powigzania jawne
Modut Nr dokumentu Data powi3zania Powiazany przez
Zamowienia 112018 1/23/2018 12:16 PM MAJ_EWA
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12.8. Edycja plikow

Mozesz edytowac dodane przez siebie pliki. Edycji podlegajg wszystkie pola opisane w kroku Dodawanie nowego pliku.
Istniejg jednak pewne ograniczenia:

e Mozesz edytowac wszystkie pola wytgcznie wtedy, gdy plik nie jest powigzany z zadnym dokumentem,

o Jezeli plik jest powigzany z jakimkolwiek dokumentem, ktéry zostat przestany do instytucji, edycja jest mozliwa wytgcznie dla pdél niewymagalnych, tj.
Opis

Nr dokumentu

Data dokumentu

Numer kontraktu

O O O O

Udostepnienie partnerom

Aby edytowac dany plik, w oknie szczegétéw wybierz funkcje Edytuj |2[ .
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6  dodatkowa informacja_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & oke

7 inny plik.tt Inny plik+modyfikacia Inne dokumenty 2018-01-23 ... & oke
8  inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & oks
E
2 =
Nazwa Plik
Inny plik 2 inny plik2.txt
Opis
Numer dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Identyfikator
Inne dokumenty DO85FESOQEDS7B266F5653D3A693BC51F262114FABCEB28D750B0DEES. ..
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
OKB 2018-01-23 10:43:49 NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu Udostepniony partnerom
Partner 1 - ANADQ, Partner 2 - PUP STOMIL

12.9. Usuwanie plikow

Mozesz 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 usungc dany plik, po zaznaczeniu wtasciwego wiersza na liscie wybierz funkcje Usun °
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?DE&QOQB){% Wyszukaj...

Data

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika dodania Powiazanie Rozmiar

1  ogloszenie_123.0xt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... = & kB

2 Harmonogram_v1.txt Harmonogram_v1l Harmonogramy 2013-01-22 ... - ﬁ OKB

3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... = & ks
Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ..

5 PRACE PREZYGOTOWAWCZE stycz... PRACE PREZYGOTOWAWCZE stycz...  Odbidr prac 2018-01-22 ... & OKE

- = - - = - - - e - A8

12.10. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Istniejg 2 rodzaje filtra, z ktdrych mozesz skorzystac: wyjatkowo w tym module:

Filtr wg pol - Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItruj?
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BIES 2 O+

Lp Plik Mazwa Rodzaj zatacznika dc?d?ra:ia Powigzanie Rozmiar
1  ogtoszenie_123.txt Ogtoszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... - & ok
2 Harmonogram_v1.bt Harmonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ... Ld & OKB
3 Kontrakt 2.0t Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... 4 & kB
4 Faldura FVT_2_20.01.2018.0<t Faldura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... & OKB
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PREYGOTOWAWCZE_ stycz...  Odbidr prac 2018-01-22 ... & OKB
6  dodatkowa informacja_KOWALSKI... dodathowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & oks
7 inny plik.bt Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-23 ... d & kB
8  inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & oks

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszo$¢ pdl z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybdr funkcjg OK.

Strona 252 z 257



) Uwzglednij wielkosc liter
Mazwa

Plik

Rodzaj zatacznika

Numer dokumentu

Data dokumentu

Istniejg powiazania

Modut dla powigzania

Numer dokumentu dla

powigzania

Dodane poprzez

Dokumentacje

Mumer kontraktu

Opis

Udbstepniony partnerom
Identyfikator

Rozmiar

Kio utworzyt

Kiedy utworzyt

Kto modyfikowat

Kiedy modyfikowat

| Dowiolny v

| Zakres v

]
| ¥

| Wybierz modut A
| v
| v
|

|

| v
|

|| Zakres | v |

|

|| Zakres | v

I [ Puste pole

[_| Puste pole

| Zakres I v
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.

© $

Lp

1

Aby usungc filtr nalezy wybrac¢ funkcje Wyczysc filtr

Filtr petnotekstowy — dostepny ponad tabelg. Wpisujac okreslony wyraz/fraze/cigg znakdw mozesz wykorzystac interesujagcy Cie zakres danych bez koniecznosci ustalania

===
EES “» v:r‘ 0 L‘
Plik
Kontrakt 2.txt

4

parametrow w tradycyjnym filtrze.

TESES0I[=

Lp

Aby uruchomic taki rodzaj wyszukiwania, wpisz tekst ktory Cie interesuje w okno wyszukiwania dostepne nad tabelg i potwierdz swoj wybdr wciskajgc Enter.

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.t

Faktura FVT_2_20.01.2018.b¢t

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowsa informacja_KOWALSKI...

inny plik.oxt

inny plik2.oet

Nazwa

Kontrakt 2

MNazwa
Ogloszenie 123
Harmonogram_vl
Kontrakt 2

Fakfura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

| Uwaga: Filtr jest wigczony [

Rodzaj
zalgcznika

Kontrakty

Data
dodania

2018-01-22 ...

Powigzanie

&

Rozmiar

OKB

Rodzaj zalgcznika
Zamadwienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty
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Data
dodania

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ...

2018-01-23 ...

Powigzanie

DD R DR R D

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

0KB

OKB

OKB

OKB

0KB




12.11.

Jezeli masz takg potrzebe, mozesz pobra¢ na dysk lokalny pliki zamieszczone w module. Mozesz to robi¢ pojedynczo albo w wiekszych grupach (wtedy

Pobieranie zaznaczonych plikéw

system spakuje wybrane zatgczniki w jeden plik archiwum *.zip.

Checkbox w pierwszej kolumnie listy odpowiada za zaznaczenie plikéw, ktére chcesz pobrac.

TES 2004

)

n

1

]

(]
||

CJ

n

1

]

1

Lp

10

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.t

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE styce...

dodatkowa informacja_KOWALSKI...

inny plik.o<dt
inny plik2. o<t
inny plik3.txt

inny pliks. bt

Nazwa
Ogfloszenie 123
Harmonogram_vl
Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PREYGOTOWAWCZE styce...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

inny plik3

inny plika

| #Stmnall"’ z2® ® Pokaz |10 Y wierszy

I Wyszukaj...

Rodzaj zatacznika th:IE:ltrE:ia
Zamaowienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakby 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ...

2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-24 ...
Inne dokumenty 2018-01-24 ...
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Powigzanie

L R S Y

L Y A N

Rozmiar

OKB

OKB

OKE

OKB

OKB

OKB

OKB

OKE

OKB



Aby zaznaczy¢ wszystkie pliki widoczne na liscie bez koniecznosci ich pojedynczego wskazywania, wybierz checkbox zaznaczania w nagtéwku kolumny.

TES20 [+

O

O

o

O

o

Lp

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_wvl.txt
Kontrakt 2.0

Fakiura FVT_2_20.01.2018.t<t

PRACE PROYGOTOWAWCZE stycz...

Nazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_v1
Kontrakt 2

Falkiura FVT_2_20.01.2018

I'l.ﬂ.f}rszukaj...
Rodzaj zatacznika d;i:lt:h
Zamowienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ...

Powigzanie

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

LY

OKB

o

O

o

O

o

10

dodatkowa informacja_KOWALSKT...

inny plik.bet
inny plik2.t
inny plik3.tt

inny plikd. ot

PRACE PROYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

inny plik3

inny pliks

2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-24 ...
Inne dokumenty 2018-01-24 ...

|4m ﬁStmnall_'zzﬁ | Pokaz |10 ¥ wierszy
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Uzycie checkboxa zaznaczania w nagtéwku kolumny spowoduje zaznaczenie pozycji tylko na danej stronie. Jezeli chcesz pobraé¢ wiecej plikdw niz 10
(standardowa liczba wierszy w stronicowaniu), to musisz zmieni¢ widok listy i zwiekszy¢ liczbe wyswietlanych wierszy lub zaznaczy¢ pozycje na kilku
stronach.

Funkcja Pobierz zaznaczone powoduje pobranie wytgcznie tych plikéw, ktdre zaznaczytes na poszczegdlnych stronach.

|¢m ¢5truna|1' z2W wW Pokaz|10 v
10

wierszy

B widoczng ponad listg plikow.

? D EB\ Q o @ >\% IWYSZUkaj...

Po zaznaczeniu wybranych plikéw wybierz funkcje Pobierz zaznaczone

Data

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika dodania Powigzanie Rozmiar
ogloszenie_123.bxt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ...
2 Harmonogram_v1.oxt Harmonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ... _ & KB
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... L4 & oks
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... & OKE
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz... Odbidr prac 2018-01-22 ... & OKE
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