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11.10. _ Filtrowanie....

Wist 9 Sformatowano: DomysIna czcionka akapitu, Sprawdz
pisownie i gramatyke

Wstep
Zawarta umowa o dofinansowanie zobowiazuje 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 instytucja odpowiedzialng za ich weryfikacje czy przekazywac dane niezbedne do realizacji

Twojego projektu.

Umowa o dofinansowanie zawarta pomiedzy Instytucjg Zarzadzajac (1Z) a partnerem wiodgcym a takze umowa partnerska
zawierajg postanowienia precyzujgce zakres spraw i czynnosci, ktore realizowane s3 obligatoryjnie z wykorzystaniem SL2014 oraz

wskazujg na obowigzek korzystania z Podrecznika beneficjenta SL2014.

Prosimy o zapoznanie sie z niniejszg instrukcjg przed przystapieniem do pracy w systemie.

Przypominamy, ze w SL2014 partner wiodacy oraz partnerzy projektu :

—  przygotowuja i przesytajg czesciowe wnioski o ptatnos¢ do wiasciwego Kontrolera,

— rejestrujg informacje o czesciowym harmonogramie ptatnosci w projekcie,

— rejestrujg informacje o przeprowadzonych postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego oraz informacje o zawartych umowach i wytonionych
wykonawcach,

— rejestrujg informacje o personelu projektu,

— prowadza korespondencje z wtasciwym Kontrolerem w zakresie realizowanego projektu i przekazuja na zadanie Kontrolera niezbedne informacje oraz

elektroniczne wersje dokumentéw.
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Ponadto wytacznie partner wiodacy:

—  przygotowuje i przesyta cato$ciowe wnioski o ptatnosé dla projektu do WS? (albo 1Z w przypadku projektéw PT),
—  przekazuje zbiorczy harmonogram ptatnosci w projekcie,
—  prowadzi wszelka korespondencje z WS (albo IZ w przypadku projektow PT) w zakresie realizowanego projektu i przekazuje na zgdanie WS/IZ niezbedne informacje

oraz elektroniczne wersje dokumentéw.

Niniejszy Podrecznik beneficjenta jest instrukcja pracy w SL2014, ktérej celem jest przyblizenie funkcjonalnosci SL2014 uzytkownikom upowaznionym przez beneficjentéw
(upowaznianym w momencie zawierania umowy w ramach listy tzw. oséb uprawnionych, stanowigcej integralng czes¢ tej umowy). Tak dtugo jak Twoje dane znajduja sie na

liscie oséb uprawnionych, masz dostep do danego projektu w SL2014.
Przed przystgpieniem do pracy w SL2014 upewnij sig, ze postugujesz sie wtasciwg wersjg instrukgji, a sprzet komputerowy z ktérego korzystasz:

— posiada potaczenie z siecig Internet;

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

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

— ma zainstalowang najnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.
Co oznaczajg poszczegdlne zapisy?

Pole jest obowigzkowe / wymagane — pole musi by¢ wypetnione, aby system zapisat poprawnie dane. Poznasz, ktére to pola po rodzaju czcionki uzytej w ich nazwie (tzw.
pogrubiona). Dla niektérych pdl system wyliczy i podpowie Ci wartos¢, ale pozwoli Ci jg zmieni¢ (dowiesz sie o tym z opisu pola). Jezeli wprowadzona przez Ciebie wartosé
jest niepoprawna — system wys$wietli komunikat btedu (kolor czcionki: czerwony). Musisz poprawié¢ btedne dane, aby system poprawnie zapisat karte/ formularz na ktérym
pracujesz. Jezeli komunikat ma kolor pomaranczowy — jest ostrzezeniem, pomimo ktérego mozesz zapisa¢ poprawnie dane.

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

1 W przypadku programu Polska — Sfowacja przez WS nalezy rozumie¢ Wspdlny Sekretariat Techniczny.
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Pole jest nieedytowalne — nie masz mozliwosci zmiany wartosci w polu, system wypetni to pole automatycznie.
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Sekcja — czes¢ karty/ formularza w systemie

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

Ze wzgledow bezpieczeristwa 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 wydtuza¢ czas pracy.

Strona 11z 269



1. Logowanie do systemu

Przed rozpoczeciem pracy upewnij sie, ze otrzymates/as wiadomos$¢ potwierdzajgca utworzenie Twojego konta w systemie. W wiadomosci znajdziesz takze aktualny adres
internetowy SL2014.

W zwigzku z faktem, ze w celu rozliczania realizowanego projektu bedziesz miata/a dostep do danych osobowych, ktérych administratorem jest Minister do spraw rozwoju
regionalnego, udzielone Ci zostato Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zbiorze centralny system teleinformatyczny. Na Twoja skrzynke przestana zostata

wiadomos$¢ zawierajgca ww. Upowaznienie.
Aby zalogowac sie do systemu:

+—wybierz link znajdujacy sie w wiadomosci o utworzeniu konta,
e uruchom bezposrednio jedng z przegladarek www:

v" Mozilla Firefox

v" Google Chrome

v Internet Explorer

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

Uwagal
>—W kazdej chwili mozesz wybraé wersje jezykowg strony logowania. W tym celu nalezy wskaza¢ wtasciwy jezyk z listy rozwijalnej znajdujacej sie w prawym

gornym rogu strony.

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

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

poprzedzajgcych wersje aktualng) wymienionych wyzej przegladarek.
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1.1. Profil-Zaufany-eRUARWezet krajowy (dotyczy tylko beneficjentéw z Polski)

Logowanie

Logowanie

Login.gov.pl

Certyfikat kwalifikowany

NS

“ePUApP

'S
R

Login i hasto Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto
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LOgI n S elD - select country: Polska (Poland) v

Wybierz sposéb logowania.

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych.

Profil Zaufany e-dowod
Bezptatne narzedzie, dzieki ktéremu Dowdd osobisty z warstwa elektroniczng.
zatatwisz sprawy urzedowe online. Zalogujesz sie za pomocg czytnika.

[ ]

77 inteligoe E DT1

Bank Polski

profil zaufany

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

Z Zarejestruj sie
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Wraz z rejestracig i utworzeniem konta w systemie Profil Zaufany automatycznie sktadany jest wniosek o profil zaufany. System wyswietla réwniez termin, w jakim

uzytkownik powinien dokona¢ potwierdzenia wniosku w punkcie potwierdzajgcym oraz odnosnik do listy punktéw potwierdzajgcych.

Po uzyskaniu profilu zaufanego logowanie w systemie odbywa sie nastepujaco:

Po wyborze funkcji gPUARP-Profil Zaufany nastepuje
RJOfIl E 2 Zarejestruj sig . .
zautany przekierowanie na pertal-ePUAPstrone logowania w
n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT serwisie pz.gov.pl:

Logowanie do systemu za pomocg hasta

* - pola wymagane

Login lub adres e-mail *

Hasto *

Zaloguj za pomeca certyfikatu kwalifikowanego | Nie pamigtam loginu | Nie pamigtam hasta
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zauPtIaorw EB 2 Zarejestruj sig

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie za pomocg hasta Wybierz inny sposéb logowania

* - pola wymagane
B Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »
Login lub adres e-mail *
® Zaloguj przez bankowos¢ elektroniczng »

Haslo *
L]
S > ﬁ inteligo [
M it
Nie pamigtam loginu | Nie pamigtam hasta ING 2nvelo [ iseniian |
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ot U
zaufany
n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC

Podpisywanie dokumentu

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imie

Nazwisko

PESEL

Identyfikator uzytkownika

Data utworzenia

Data wygasnigcia

KONTAKT

Kowalski

800000000000

test1

30-09-2015 10:01

12-08-2017 10:23

Jan Kowalski

Konto prywatne

Anuluj Podpisz profilem zaufanym >

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

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

Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi o
podpisanie dokumentu_— wybierz funkcie Podpisz

profilem zaufanym.
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System poprosi Cie o potwierdzenie podpisu

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym poprzez specjalny kod autoryzacyjny.

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

Na Twoj kanat autoryzacji wystalismy wiadomoscé z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Otrzymasz maila badZ sms-a (w zaleznosci jakiego

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

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

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

czynnosci.

W celu unikniecia pomytki przy wprowadzaniu kodu autoryzacyjnego, zaznacz go i skopiuj (przy pomocy kombinacji klawiszy Ctrl+c) a nastepnie
whlej (przy pomocy kombinacji klawiszy Ctrl+v) na stronie ePUAP w rubryce kodu.
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PotwierdZ swdj podpis przestanym kodem. Jezeli
AUtoryzacja pOdpisania dokumentu profilem Zananym wprowadzony kod bedzie prawidtowy, zostaniesz

zalogowany do systemu SL2014.
Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

Na Twdj kanat autoryzacji wystalismy wiadomosc¢ z kodem autoryzacyjnym. Przepisz poniZzej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

5746280545

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

1.2. Certyfikat kwalifikowany (dotyczy tylko beneficjentow z Polski)

Kolejng metoda logowania do systemu, dostepng tylko dla Polskich beneficjentéw, jest wykorzystanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Mozesz zalogowac sie do

SL2014 przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego za pomocg funkcji Certyfikat kwalifikowany.
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Logowanie

Logowanie

L gin.gnv.pl

ePURP

Certyfikat kwalifikowany

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Login i hasto

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

to zrobié, otwdrz strone internetowg http://java.com/pl/.
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http://java.com/pl/

Pobieranie  Pomoc

JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZIS

‘Bezplatne pobieranie
oprogramowania Java

» Coto jestJava? >!C mam Javeﬂl Potrzebna pomoc?

Java - informacje (serwis w jezyku angielskim)

7]
Lg:laVaOnE @:): uice

Blue)

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

ka | Java - informacie | AsystaTe
Warunki korzystania | Znakit

Po otwarciu strony wybierz pozycje Czy mam zainstalowane oprogramowanie Java?

Zazonv E ooy Weryfikacja wersji oprogramowania Java

» Coto jestJava?

> Usuwanie starszvch Prosze sie upewnic, ze i dla uzpwanego
wersiji systemu operacyjnego.

» Wytaczanie

oprogramowania Java
» Kemunikaty o btedach Weryfikacja wer:

» Rozwiazwanie oprogramowania Java
brobleméwz

oprogramowaniem Java
» Inna pomoc

[ ezt oprogramowanis Java zostato zainstalowane nisdawno, o — aby nowo zaimstalowana
SIS wersja 20stala wiaczona —nalezy ponownie uruchomic praegladarke (zamknat | ponownie
okna Musi by¢ przy tym wiaczona obstuga jezyka JavaScript

Diaczeqo w systemie Mag
nie mozna uzwad
Drzealadarki Chrome ze
érodowiskiem Java 72

Wsaystkie wersje
oprogramowania Java

Aby nobrad

Wybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.
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Zasoby Pomacy

» Coto jest Java?

» Usuwanie starszvch
wersii

» Wylaczanie
oprogramowania Java

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

Mac OS X Chrome

Dlaczeqo w systemie Mac
nie mozna uzywac
przegladarki Chrome ze
$rodowiskiem Java 72

Pobieranie Pomoc

Weryfikacja wersji oprogramowania Java

Dostepna jest nowsza wersja oprogramowania Java

Prosze nacisnaé przycisk pobierania, aby pobrac oprogramowanie Java zalecane dia tego komputera
Uzywana wersja oprogramowania Java: Version 8 Update 25

Jezeli Java zostato niedawno, to — aby nowo zainstalowana
wersja zostata wiaczona — nalezy ponownie uruchomic przegladarke (zamknac i ponownie
otworzyé wszystkie okna przegladarki).

Bezplatne pobieranie oprogramowania Java

Version 8 Update 31

ierz teraz
oprogramowanie Java

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

sie na ekranie, instalujac najnowszg wersje Biblioteki Java.

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

Logowanie

erUAP

Ceriyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Po upewnieniu sie, Zze oprogramowanie Java jest aktualne, mozesz rozpocza¢ logowanie

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

Wybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.
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Logowanie

L gin.gnv_pl

[ Certyfikat kwalifikowany ]

Login i hasto

'Secun'tyWaming g oo Jesli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

Do you want to Continue? Warning wybierz opcje Continue.

The connection to this website is untrusted.

:! 5 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
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x| Jesliw kolejnym kroku wyswietli sie¢ okno z pytaniem o uruchomienie aplikacji, wybierz

Do you want to run this application?
4 pp Run. Aby to okno nie pojawiato sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for

p, e Szafir Aplet apps from the publisher and location above.
_‘E_(:) 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

[ j JESS—

J
_ Jesli w  kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem o dostep, wybierz Allow.
L‘&‘ Allow access to the following application from this web site? Aby to okno nie pojawiato sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for this
Web Site:  https://szkol.s12014.gov.pl 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.

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

K!) More information
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M Po wpisaniu numeru PIN i wybraniu Akceptuj zalogujesz sie do systemu.

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

C=PL,O=Ministerstwo Infrastruktury i Rozwaoju, CN -

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

Wystawca certyfikatu

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

| Wprowadz PIN do klucza | I
Trwaty PIN

[F]wiacz | Ograniczony czasem (w minutach) - 10

" on——
[ Aoty | Aty
o ——

1.3. Login i hasto

Jesli jestes beneficjentem spoza Polski albo logowanie do systemu za pomoca profilu zaufanego jest niemozliwe z powodu niedostepnosci platformy ePUAP, w systemie

dostepna jest alternatywna Sciezka logowania, przy wykorzystaniu funkcji Login i hasto.
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Logowanie

Logowanie
Certyfikat kwalifikowany

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

S

Login i haslo

S
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L gin.gov.pl

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

,_
o
- I—

n: ISDDZIGDDD44

Hasto: I

Wyslij hasto

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

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

umowy/decyzji o dofinansowaniu.

Po wprowadzeniu wartosci w polu Login wybierz

funkcje Wyslij hasto.
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Logowanie

ePUAP

Logn: {BSOIXSHZZZ
Haslo: |

Wyslij hasio
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Pierwsze logowanie do SL2014

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

wiadomos¢.
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Haslo zostalo akty:

Logowanie

L gingov,pl

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

owania do systemu prosze uzupelnic pofa Logn | haslo

Pierwsze logowanie do SL2014

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

przez system.
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Logowanie

erURpP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Haslo zostato akiywowane. W celu zalogowania do systemu prosze uzupelnié pola Logh i haslo.

Maria Kowalska

Kazdorazowo po wygenerowaniu hasta, system

Zmier haslo poprosi Cie o jego zmiane podczas logowania.

Obowiazujace hasto esssssse . » . )
Hasto powinno spetni¢ kilka wymogow

Nowe haslo sesssssses
Powtdez nowe hasko bezpieczeristwa i musi:
Zmiana hasla L. . . .,
EZTD e zaczynaé sie od litery i mie¢ od 8 do 16

znakow,

e zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry lub

znaki specjalne,

e roznic sie od 12 ostatnich haset.
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Utytkownis:
Numer pro

Projekt wspoifinansowany ze srodicw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013

Maria Kowalska

anA wyess

Uwagal Prosze zapoznat sk z Regulaminem bezpieczeristwa nformagy przetwarzanych w apiiaci ghéwnej centrainego systemu teleinformatycznego. Praca w

512014 vymaga akceptac regulaminu:

Regulamin bezpieczefistwa informadji przetvaarzanych w centralnym systemie telenformatycznym

51
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy dokument okresla zakres ob kdw i oy §0 Uzythowniaw

danych przetvearzanych w tym Systemie oraz zasady, zakres i warunki korzystania przez Uzytkownkdw z Systemu.

systemu telenformatycznego w zakrese ochrony

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Systemie ~ nalezy przez to rozumiec centrainy system telenformatyczny, o ktdrym mowa w art. 69 ust. 1 ustawy z 11 lpca 2014 r. o zasadach
realzacy programéw w zakrese poltyki spéjnosci finansovanych w perspektyvie finansowe) 2014-2020 (Dz.U. z 26.09.2014 r., poz. 1196). W sklad
centrahego systemu telenformatycznego wchodza:
a) aplkacja gléwna, zvana dalej SL2014;
b) aphkacja nego systemu , 7wana dalkj SRHD;
©) system zarzadzania tozsamodda, awany dakej SZT;

2) Regulaminie ~ nalezy przez to rozumied ninejszy dokument;

3) Operatorze - nalezy przez to rozumied urzad obshigujacy ministra do spraw rozwoju regonanego;

e] ienie publiczne

Ponadta servis SL2014, Ktsrego wlaccilem jest Miniterstwo Infrastruktury i Rozwoju uzywa pikéw cookies, aby ulatvat uzytkownkom korzystanie 2 senwisu

oraz do celéw technicznych | statystycznych. Jedl nie biokuijesz tych plikéw, to zgadzasz sk na ich uzyce oraz zapsane w pamved Twojego komputera kib

innego urzadzenia. Pamietal, 2e mozesz samodziekve zmiené ustawienia przegladarki tak, aby zablokowad zapsyvianie ik cookies, jednakze uniemozini to

zabgowanie sie do systemu,

Czy akceptujesz warunki

informacii ch w aplkacy gldemej centrahego systemu telenformatycznego SL20147

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

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
informacja dotyczacg wykorzystania tzw. plikow

cookies.
Uwagal

» Aby zalogowaé sie do systemu, musisz

zaakceptowac¢ regulamin i potwierdzic
zapoznanie sie ze szkoleniem z zakresu

bezpieczenstwa.

Jezeli wszystkie dane uzupetnites$/a$ prawidtowo,

zalogujesz sie do systemu i bedziesz mogt/a

rozpoczad prace.
» Kolejne logowanie

Wprowadz login oraz hasto, a nastepnie wybierz

funkcje Potgcz.
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2. Nawigacja i uktad graficzny SL2014

Po udanym zalogowaniu do systemu mozesz rozpocza¢ prace zwigzane z zarzadzaniem Twoim projektem. Ekran poczatkowy zawiera informacje na temat wszystkich
prowadzonych przez Ciebie projektéw. Jezeli na ekranie poczatkowym nie widzisz projektéw, ktére prowadzisz, zgto$ ten fakt do administratora merytorycznego w WS (a w

przypadku projektu PT do administratora w 1Z). Dane administratora znajdziesz w zaktadce Moje dane (rozdziat 2.5).

Ze wzgledow bezpieczenstwa, w systemie monitorowany jest czas pracy kazdego uzytkownika. System automatycznie wylogowuje

uzytkownika po uptywie 20 minut jego bezczynnosci. Dane ktore nie zostaty w tym czasie zapisane bedg utracone!

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

2.1. Jak zmieni¢ wersje jezykow3a?

W kazdej chwili mozesz zmieni¢ wersje jezykowga systemu. (W Programie Potudniowy Battyk, partner wiodgacy oraz partnerzy projektu zobowigzani sg do stosowania

angielskiej wersji SL2014)

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gérnym rogu

ekranu mozesz wybra¢ jedng z wersji jezykowych,

- Projekty
] (8] udostepnionych w systemie.

Humer projekt Tytut projektu Karespandencia o M'e;'u_ Zamowienie publicne

iatzrie wykuczeras cyfrowermy -
sion
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Uwagal

v

Sposréd wersji jezykowych zarejestrowanych w systemie, wersja polska i angielska majg charakter horyzontalny, tzn. s wspdlne dla wielu programdw.

Terminologia stosowana w dokumentach wdrozeniowych danego programu moze sie nico rézni¢ od polskiej i angielskiej wersji jezykowej odwzorowanej w

systemie, lecz nie powinno to stanowic dla Ciebie najmniejszej trudnosci w pracy w SL2014.

» llekro¢ w SL2014 lub niniejszym Podreczniku mowa o:

e czesciowym wniosku o ptatnosé - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o ptatnos¢ sktadany przez kazdego partnera projektu do wtasciwego kontrolera (w
programie Potudniowy Battyk dokument ten nazywa sie Partner Progress Report),

e wniosku o ptatnosc - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o ptatnos¢ sktadany przez partnera wiodacego do Wspdlnego Sekretariatu (albo do IZ w przypadku
projektu PT). W programie Potudniowy Battyk dokument ten nazywa sie Project Progress Report),

e zadaniu—w programie Potudniowy Battyk nalezy rozumie¢ work package,

2.2. Jak zmienié rozmiar czcionki?

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

Maria Kowalska

W prawym gérnym rogu ekranu s3 dostepne
symbole trzech rozmiaréw czcionki. Kliknigcie
_ Projekty

° d w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosci

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja

platnosci e Zamowienie publiczne

wyswietlanej czcionki.
sEBE M

nie wykluczeniu cyfrowemu —

POPC.03.02.00-00-001A/14
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2.3. Jak skorzystac z funkcji wyszukiwania?

Mozliwe jest wyszukiwanie projektéw wedtug wybranych kryteridw. W catym systemie mechanizm filtrowania jest podobny, nie trzeba uzywaé znakéw specjalnych jak np.

2% czy ,*”. System wyszukuje dane np. w polach tekstowych szukajac konkretnej frazy w dowolnym miejscu danego tekstu/pola.

Maria Kowaiska

._ O Projekty

Numer projektu Tytut projektu Korespondendia a2 pmiehu b Zamowienie publiczne

Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych na

ekranie, wybierz funkcje Filtruj @

Ustawienia filtra

E 7] Unizglednij wielkos¢ liter B

Wumer projekey  Mumer projekty

Tytut projektu
15

Beneficjent

[

[
m

[

[

[

Nazwa instytucji

Zamdwienia publiczne

Korespondencja | | B
Harmonogram ptatnogci [ TE] Oeustepor

Monitoroueanie uczestrikow projekty | [=] [JFustepole

Kto utworzyt [

Kto modyfikowat [

Kiedy utworzyt £ zakres j
Kiedy modyfikowal [ Zakres -

W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisaé

wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

PotwierdZ wybdr funkcjg OK.
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system

- Projekty ) ) ) )
:E :g —_— [:1 Uwaga: Filtr jest wiaczony informuje o tym poprzez specjalny komunikat
3 . o widoczny ponad tabela.
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Harmonogram Monitorowanie uczestnikow
platnosci projektu _
o B
= & Eb E:, i, Aby usunac filtr, wybierz funkcje Wyczys¢ filtr

Projekt testowy -

POPC.02.02.01-26-0001/14 instrukcja

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.

Proijekty Aby rozszerzy¢ liste wyswietlanych kolumn, wybierz

T(D)a -

Harmonogram Monitorowanie uczestnik funkcje Widocznos¢ kolumn

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Trnees e

Projekt testowy -
instrukcja

POPC.02.02.01-26-0001/14
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Widocznosc kolumn W otwartym oknie Widocznos¢ kolumn mozesz

- l] Numer projektu wybraé¢ kolumny ktére wyswietlaja sie na liscie.
Tytut projektu : = Zaznacz checkbox obok nazwy wybranej kolumny
Numer projekiu Tytut projektu Kore K denci .::'.le"tflzes e 1 i i
arespandencja J i potwierdZ swdj wybér funkcja Akceptuj.

Harmonogram platnosci

Monitorowanie uczestnikdw projektu

POPC.02.02.01-26-0001/14 T0JeMt festowy - Zamowienie publiczne
instrukcja

Kto utworzyt

[Tl kiedy utworzyt
[TT kto modyfikowat
[T Kiedy modyfikowat

2.5. Jak sprawdzi¢ swoje dane?

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

Projekty Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz funkcje
. ) _ . Mojedane @
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;{n::zg?m Monrtomu;igjlzll:ttlzjzestmkw
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B ) swoje dane wprowadzone do systemu na podstawie

Imig _Mr .. . . .
R ] . W o mawienie publicam umowy/decyzji o dofinansowaniu, masz takze dostep

Marwisko Wowak ) L.
' do adresu e-mail administratora merytorycznego (w

g Mumes PESEL | 77091914512 i . . i
WS lub 1Z) z ktérym nalezy sie kontaktowaé w

. LR Adres e-mall plotr@noveak.pl o ]
POPCO2.02.01-26-000/14 i ot _ przypadku wystapienia probleméw w pracy w

Skroyrika kontaktowa Administratora & .
_ ) systemie lub btedéw systemu .
Data rmiany hasia _1015-{"-19 |

v | s

Aby zamknga¢ okno, wybierz funkcje Zamknij.

T Q Login i Hasto, mozesz zmieni¢ wykorzystywane hasto
Imig |P|otr |

dostepu poprzez wybér funkcji Zmier hasto.

Numer projektu Tytut pro B Zamowienie publiczne
Nazwisko | Nowak |
= )|
= = s g Numer PESEL | 77001014512 |

j Adres e-mail iotr@nowak.pl
POPC.02.02.01-26-0001/14 rm]r?..l:c;:m [p il | _

Skrzynka kontaktowa Administratora |adm\nistrator@ministerstwo.gov.p\

Data zmiany hasta 2015-01-19
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Nazwis

0Obowiazujace hasto Iu-nnn-uu
Numer

Nowe hasto I.n...u..
Adres

Powtdrz nowe hasto I secsnece

oin =T
‘ Zmieri hasto |m

W otwartym oknie Zmiana hasta musisz wprowadzi¢

obowigzujace oraz nowe hasto. Potwierdzasz zmiane

hasta poprzez wybér funkcji Zmiana hasta.

2.6. Czym jest pasek narzedzi?

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

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

Projekty

TEG

Numer projektu Tytut projekiu Korespondencja Ha;{n::zgg;ia m
Py g i ) O Wty B Q
Wdrozenie systemdw nowa wiadomosd

POIR.06.02.00-00-0001/15 informatycznych 3)
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2.7. Jak wybra¢ dang funkcje?

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

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

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

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 wzgledow bezpieczenstwa system automatycznie wyloguje uzytkownika po uptywie 20 minut jego bezczynnosci.

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

Pozostato:

19:56 O

Jezeli do korica uptywajacego czasu pozostanie mniej niz minuta, licznik zmieni swéj wyglad:

~

W kazdej chwili mozesz wydtuzy¢ czas pracy ponownie do 20 minut wybierajac funkcje Odswiez
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2.9. Dotaczanie plikdw do systemu

Istniejg dwa sposoby dodawania plikéw/zatacznikdw do systemu. Mozesz doda¢ nowy plik z dysku lokalnego badz wykorzystac zatgcznik juz dotgczony wezesniej,
wykorzystujac modut Dokumentacja (patrz pkt. 11. Dokumentacja) — zaleznie od dokumentu, w ktérym taki zatgcznik dodajesz.

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

Dokumentacja Dysk lokalny
= - e

. . Plik Nazwa Rodzaj zatacznika
Nieckreslone
ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamowienia ré
Instytucja
Harmenogram_v1.txt Harmonogram_v1 Harmonogramy &
Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 4
Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe @
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018.txt PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczeri 2018 Odbicr prac é
Kontrakty dodatkowa informacja_KOWALSKLtxt dodatkowa informagja_KOWALSKI Inne dokumenty &
inny plik.txt Inny plik+modyfikaga Inne dokumen
Dokumenty ksiegowe ¥ P s yiikaq 4 4
inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty f&
Odbidr prac
[« = Stmnall v z2wp | Pokaz |10 v wierszy
Inne dokumenty

HNo
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Plik

Nazwa

Opis

g2
Nr dokumentu
Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Numer kontraktu
| v
Udostepniony partnerom
| ¥

Dysk lokalny

X

Aby zataczy¢ plik do dokumentu wybierz funkcje Przeglgdaj

Uwagal

W tym obszarze dziata takze funkcjonalnos$é Przeciggnij & Upusé (ang.

Drag&Drop).
Aby z tego skorzysta¢, musisz wykonac nastepujace czynnosci:

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

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

e Pusc przycisk myszy
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Organizuj

- Ulubione
& Pobrane
M Pulpit

Bl Pulpit

Umies¢ w bibliotece v

MNazwa pliku:

Udostepnij + Nowy folder - I @
| dodatkowa informacja KOWALSKL.tt || Faktura FVT 2 20.01.2018.txt
| Faktura FVT_777_23.01.2018 et || Harmonogram vl .t
_ inny plik.bd | inny plik2.b¢
Y inny phic.ot [ inny plikd.tt
- inny phiS.txt [ inny plikb.bet
inny plik? bt || Kentrakt 2.6t
| ogloszenie 1236 || PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycze...
| testowy plik 2.t || testowy plik 3.bct
_ testowy plik 4.t || testowy plikl.bet
| testowy plikS.bd || testowy plik6.bd
| testowy plik7 bt | testowy pliks.bt
| testowy plikd.bd || testowy plikl0.od
! testowy pliki1.bt | testowy plikl 2.0t
" testowy pliki3.bd | testowy plikl4.ot
| testowy plikl5 bt | testowy plikl6.od
| testowy plikl7 bt || testowy plik20.od

! testowy plikZ1.bt

* | Wszystkie pliki A
ERAS

W otwartym oknie systemowym wskazujesz plik do importu

i potwierdzasz swdj wybor odpowiednim przyciskiem.

Ze wzgledow bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wylacznie
okreslonych rodzajéw plikdw, np. nie jest mozliwe dodawanie plikow
wykonywalnych o rozszerzeniu .exe, .com. Jezeli format pliku bedzie

niewtasciwy, system wyswietli na ekranie odpowiedni komunikat.
Uwaga:
» Mozliwa jest archiwizacja dokumentéw w jeden plik.

» Maksymalna wielko$¢ zatacznika to 20 MB. W celu zminimalizowania
rozmiaru pliku, przygotowujac skany dokumentéw nalezy pamietaé o

kilku wskazowkach:
e Skanowaniu dokumentu w skali szarosci

® Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na plik w formacie .pdf,

Jjpg lub .png

P System nie pozwoli zataczy¢ tego samego pliku do systemu wiele razy.
Zablokuje to specjalnym komunikatem, gdy znajdzie identyczny plik juz

istniejacy w aplikacji i dostepny poprzez modut Dokumentacja.

W trakcie importu zatgcznika system prezentuje dodatkowsa informacje o
procesie dodawania plikébw w formie paska postepu zawierajgcego
informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze wyrazonym w

MB.
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£
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Wszystkie

Nieokreslone

el
i

Plik

Instytucja

Harmonogramy

Zaméwienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

Odbidr prac

Inne dokumenty

fl g

je_123.5xt

Harmonogram_v1.txt

Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018.txt
dodatkowa informacja_KOWALSKLtxt

inny plik.tet

inny plik2.txt

Nazwa

Ogfoszenie 123

Harmonogram_v1

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE _styczeri 2018
dodatkowa informacja_KOWALSKI

Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

Ho

| Wyszukaj...
Rodzaj zatacznika

Zamdwienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiggowe
Qdbidr prac
Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

[ 4sStrona|1v z2wp W Pokaz |10 ¥ wierszy

DD DYDY

Dokumentacja

W tej zaktadce system wyswietla pliki wczesniej dodane
do systemu pogrupowane zgodnie z ich rodzajem.
Wszystkie dostepne funkcje sg analogiczne jak opisane w

pkt. 11.1 Ekran Dokumenty.

Po wskazaniu pliku zatwierdzasz swéj wybér przez funkcje

Zapisz
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3. Ekran Projekty

Ekran Projekty to centralne miejsce Twojego projektu, dzieki ktéremu masz dostep do wybranych zaktadek odpowiadajacych réznym funkcjonalnosciom systemu.

Aby przejé¢ do tego ekranu, wybierz funkcje Przejdz do projektu =

Projekty

TEO

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;n:::ggécr?m ML?;_IE;EKEEJE Baza personelu Zamowiel
@B@ﬁ%@&%q
Wdrozenie systerndw nowa wiadomosé

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

Wyglad ekranu Projekty rézni sie w zaleznosci od tego, czy reprezentujesz partnera wiodgcego czy partnera projektu. Ekran Projekty dla partnera wiodacego zawiera
dodatkowo zaktadki Wnioski o ptatnos¢ oraz Korespondencja, ktére sa niedostepne dla partnera projektu. Stuzg one do realizacji zadan partnera wiodgcego, sktadania

Whioskdw o ptatnosé dla projektu oraz do prowadzenia korespondencji z WS (albo IZ w przypadku projektéw PT).

3.1. Giéwne elementy ekranu

Ekran Projekty podzielony jest na 2 gtéwne elementy.
Gorna czesé zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu.

W dolnej czesci znajduja sie zaktadki odpowiadajace poszczegdlnym funkcjonalnosciom systemu (ktére opisaliSmy w dalszej czesci tego Podrecznika):
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4 E6 Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0,

WdroZenie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
VE S
Humer wniosku Whiosek za okres et bk Data zloenta Data zakoficzenia

weryfikacji
W dolnej czesci znajduja sie zaktadki odpowiadajace poszczegdlnym funkcjonalnosciom systemu (ktdre opisaliSmy w dalszej czesci tego Podrecznika):

LRRLE Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

Whioski o plainosc Czesciowe wnioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu l Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
VESE

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZzenia Data zakodiczenka

weryfikacji
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3.2. Zaktadki

Mozesz przejs¢ do kolejnych zaktadek na ekranie. Aby to zrobié, kliknij przycisk, ktéry odpowiada nazwie danej funkcjonalnosci. Partnerzy projektu nie majg dostepu do

zaktadek Whioski o ptatnosc¢ oraz Korespondencja. Partnerzy projektu realizujg swoje zadania dotyczgce sktadania czesciowych wnioskéw o ptatnosé oraz prowadzenia

korespondencji z wykorzystaniem zaktadek Czesciowe wnioski o ptatnos¢ oraz Korespondencja EWT.

3.3. Moje dane

Mozesz podejrzec swoje dane, zarejestrowane w systemie.

Data zakoriczenia

€ ) M
iB] €N Projekt EEWT.01.01.00-00-MICH/15
MINISTERSTWO ROZWOJIU - DWT
Test DWT
Whioski o platnosé Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Korespondencja EWT Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow
Baza personelu Zamowienia publiczne
v ES
Numer wniosku Wniosek za okres Status wniosku Data zlozenia T
weryfikacji

Szczegobtowy opis ekranu Moje dane oraz dostepnych poprzez ten ekran funkcjonalnosci opisalismy w punkcie 2.5 Moje dane.

3.4. Powrét do listy projektow
Aby powrdci¢ do listy projektow, wybierz funkcje Powrdét do listy projektow
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@ @ Projekt EEWT.01.01.00-00-MICH/15

MINISTERSTWO ROZWOIU - DWT

Test DWT
Czesciowe wnioski o ptatnosc Korespondencja Korespondencja EWT Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow
Baza personelu Zamowienia publiczne
L RE=ER
Whiosek za okres Status wniosku Data ztozenia Dat:v:ar:f?ll‘i::i?nia

Numer wniosku

3.5. Podglad listy kontroli

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

8)(©] Projekt EEWT.01.01.00-00-MICH/15

MINISTERSTWO ROZWOIU - DWT
Test DWT

Whioski o platnosc [ Czesciowe wnioski o ptatnosc Korespondencja Korespondencja EWT Harmonogram platnosci ][ Monitorowanie uczestnikow

Baza personelu Zaméwienia publiczne

% D =

Whiosek za okres Status wniosku Data ztozenia ot zak?nczf nia
weryfikacji

Numer wniosku
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Funkcja jest rowniez dostepna z poziomu listy projektow.

TEOD

Numer projektu Lyl

projektu

R YW

Korespondencja

Q

Korespondencja

EWT

Projekty

Harmonogram
platnosci
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4. Harmonogram ptatnosci

Zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie partnerzy projektu przekazujg informacje na temat planowanych wydatkéw w projekcie. Informacje dotyczace
planowanych wydatkéw w projekcie powinny obejmowac okres o$miu najblizszych kwartatéw. Dane te powinny by¢ wypetnione przez Ciebie po raz pierwszy niezwtocznie

po podpisaniu umowy o dofinansowanie/umowy partnerskiej.

Aktualizacja ww. informacji powinna nastepowac za kazdym razem, kiedy dane wprowadzone do aktualnie obowigzujacej wersji harmonogramu beda wymagaty

skorygowania jak réwniez po zakorczeniu kazdego okresu sprawozdawczego (wtedy wymagane bedzie rowniez dodanie kolejnego kwartatu do harmonogramu).

Dane z tego modutu stuzg IZ do przygotowywania prognoz wydatkéw do Komisji Europejskiej, dlatego wazne jest aby byly one wiarygodne i zawsze aktualne.

4.1. Rejestracja Czesciowego harmonogramu

W celu rejestracji harmonogramu Czesciowego zaznacz swdj projekt i wybierz funkcje Przejdz do harmonogramu.
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Projekty

TEA

Numer projektu

Tytut Korespondencja Harmonogram Monitorowanie
projektu EWT platnosci uczestnikow

5 B(E)E B w Q

Baza personelu Zamowienie publiczne

EEWT.01.01.00-00-

MICH/15 nowa wiadomosc (3)

I@ Przejdz do wnioskéw

Przejdz do korespondencii

[ Przejdz do harmonogra

.@ Przejdz do monitorowania uczestnikéw

% Przejdz do bazy personelu

m Przejdz do zaméwien publicznych

@ Wyswietl liste kontroli

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

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

e Informacje ogdlne z karty umowy — sekcja nieedytowalna, prezentujaca dla utatwienia dane kwotowe z aktualnej wersji Twojej umowy wprowadzonej do systemu.
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4.2, Tworzenie harmonogramu czesciowego

Aby rozpoczaé tworzenie czesciowego harmonogramu, wybierz funkcje Przygotuj harmonogram , ktdra jest dostepna dla kazdego z partneréw projektu. Wybor
funkcji automatycznie tworzy zaktadke Harmonogram zbiorczy oraz zaktadki z harmonogramami czesciowymi partneréw. Harmonogram zbiorczy wyswietla w trybie

odczytu dane zsumowane z harmonogramow czesciowych.
Kazdy z partneréw projektu posiada wtasng zaktadke, w ktérej wprowadza harmonogramy czesciowe.
Jesli harmonogram czesciowy tworzony jest przez partnera projektu, widzi on wytgcznie harmonogram zbiorczy oraz swéj wtasny harmonogram czesciowy.

Jesli harmonogram czesciowy tworzony jest przez partnera wiodgcego, widzi on zarédwno harmonogram zbiorczy, swdj witasny harmonogram czesciowy jak i

harmonogramy czesciowe pozostatych partneréw.

[ ‘( :.! FIVJORL FViN.UU.UL.UU - Uu-UuuL

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

‘ Whioski o platnosc H Korespondencja ‘ Harmonogram ptatnosc ‘ Monitorowanie uczestnikow ‘ Ba:

[[] Pokaz/ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

v
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» Dane szczegolowe

e —

Harmonogram zbiorczy

Rok

Kwartat

Miesiac

Wydatki ogétem

Wydatki kwalifikowalne

Ogdtem

Dofinansowanie
Zaliczka

L+
|

Po wyborze tej funkcji system inicjuje tabele w
sekcji Dane szczegdtowe widoczng w nizszej
czesci ekranu. Nalezy przejs¢ do wiasciwej
zaktadki (tzn. z wtasciwym numerem partnera,

zgodnie z zarejestrowang umowag).

Widoczna staje sie takze nieedytowalna czes¢
Informacje ogdlne z karty umowy oraz pola tzw.
audytowe, w ktoérych prezentowana jest
informacja nt. oséb ktére tworzyty i/lub

edytowaty dang wersje harmonogramu.

» Dane szczegétowe

Harmonogram zbiorczy

Rok

[+

Kwartat

Miesigc

Wydatki ogélem

Wydatki kwalifikowalne

Ogdtem

Dofinansowanie
Zaliczka

|

Aby rozpoczag¢ dodawanie pozycji w tabeli

szczegdtowej, wybierz funkcje Dodaj L ¥
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Dodaj kwartat W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane

szczegotowe.
=%
Rok | 2015 Kwarta{ [[] Podziel na miesiace

Wydatki kwalifikowalne I 0,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 0,00
Refundacja I 0,00
ogotem | 0,00

Pole Rok uzupetniane jest automatycznie przez SL2014 z
Rok | 2015 P ! ¥ P

uwzglednieniem okresu realizacji Twojego projektu, zapisanego
w umowie. W momencie dodawania kolejnych wierszy pole

jest aktualizowane kolejnym okresem.

Pole Kwartat powigzane z polem Rok, jest uzupetniane
Kwartat powia P ! P
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.
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[C] podziel na miesiace

Dodaj kwartat

Mo

Rok Kwartat Podziel na miesigce

W tym polu mozesz skorzysta¢ z funkcjonalnosci podziatu
danego kwartatu poprzez zaznaczenie checkboxa. Nie jest to
jednak wymagane przez IZ. System uzupetni automatycznie
nazwy miesiecy w tym kwartale. W rezultacie, wprowadzanie
danych finansowych odbywac sie bedzie na poziomie miesiecy

a nie kwartatow.

Pazdziernik Listopad Grudziefi L. .. .. ,
Jezeli w ramach danego kwartatu znajduja sie miesigce ktore
Wydatki kwalifikowalne 0,00 | 0,00 [ 0,00
Dofinansowanie: si¢ zakoriczyly, to edytowanie wartosci dla tych miesiecy jest
zaliczka 000 | 000 | 0,00 zablokowane.
Rrefundacja 000 | 0,00 | 0,00
Ogélem \ 00 | 000 | 0,00
Wydatki ogétem I 0.00 Wprowadz planowang warto$¢ wszystkich wydatkéw w
r
projekcie w zadeklarowanym przedziale czasowym.
Wydatki kwalifikowalne I 0,00 Wprowadz planowang warto$¢ catkowita  wydatkéw

kwalifikowalnych w projekcie w zadeklarowanym przedziale

Czasowym.

Strona 55z 269



Dofinansowanie:
Zaliczka
Refundacja
Ogdtem

Wprowadz planowang wartos¢ wnioskowanego
dofinansowania o jakie zamierzasz wystgpi¢ w podziale na
zaliczke i refundacje, zgodnie z zasadami i terminami sktadania
wnioskéw o ptatnosé okreslonymi w umowie o dofinansowanie

oraz dokumentach programowych.
Uwaga!

» W programach Interreg nie sg realizowane ptatnos¢

zaliczkowe.
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Po uzupetnieniu danych w oknie zapisz dane poprzez funkcj
Dodaj kwartat P Y P pop 18

Zapisz.
HO
Rok Kwartat [C podziel na miesigce

Aby przerwac wprowadzanie danych, wybierz funkcje Anuluj.

Wydatki kwalifikowalne | 50 000,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 35 000,00
Refundacja I 0,00
Ogétem | 35 000,00
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Po zapisaniu kwartatu dane widoczne sg w tabeli.

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

W przygotowaniu Mozesz teraz:

7
Edytowac dany kwartat poprzez funkcje Edytuj

HNOw» o
e Usunac kwartat poprzez funkcje Usur

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne G =N
e Dodac kolejny kwartat poprzez funkcje Dodaj a

50 000,00

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00
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Do kazdego harmonogramu mozesz dotaczy¢ jeden zatgcznik. Moze to

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

W przygotowaniu by¢ inny dokument, zdjecie lub skan. Na chwile obecng nie ma wymogu

HNOw»
Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne

oOVe

zatgczania dokumentdéw do rejestrowanego harmonogramu.

!
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tak aby nie traci¢ tego, co juz zdazyte$/as zrobi¢ i kontynuowac prace w
ﬁ ‘ innym terminie.

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne = . . 3 ﬂ

Ogdtem W tym celu, wybierz funkcje Zapisz , dostepng na
o harmonogramie.
2015 v - 50 000,00 35 000,00

Razem dla rok 2015:

0Ogotem:

!

» Dane szczegdlowe SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad tabelg
(2 Bk pote O wskaze lub ostrzeze, ktére dane w harmonogramie sg niepoprawne lub
q Harmonagram ptatnosci / Ogétem / Wydatki Suma wydatkdw kwalifikowalnych w Harmonagramie phatnosc nie powinna byé wisksza od wydatkdw kwalifikowalnych w
lwalifikowalne umowie/decyzji o dofinansowaniu. . . . .
wymagaja Twojej dodatkowej uwagi.
2 Harmonogram ptatriosci / Ogétem J Dofinansowanie / | Suma dofinansowania w Harmonogramie platnoci nie powinn by¢ wigksza od dofinansowania w umewie/decyzji o

Ogélem dofinansowaniu.

=~

. N Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne ogétem Pt fundacja
2015 v - 50 000,00 35 000,00 0,00 35 000,00
Razem dla rok 2015: 50 000,00 25 000,00 0,00 25 000,00
1300 000,00

1 = 1400 000,00 1300 000,00 0,00
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erI

Dane zostaty zapisane.

N Wz

Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz. Jezeli
harmonogram nie bedzie zawierat bftedéw, to SL2014 wyswietli

komunikat o zapisie danych.

£ Pokaz/ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
2 W przygotowaniu
1 Zatwierdzony 2015-11-25 2015-11-25

:

Harmonogram zbiorczy m

Rok Kwartat iesi datki ogot

‘Wydatki kwalifikowalne

1 000,00

Razem dla rok 2016: 1 000,00

Ogoélem:

1.000,00

Wydatki ogotem

1 000,00

1 000,00

Ogétem

1 000,00
1 000,00

1.000,00

Harmonogram moze by¢:

e Edytowany — za pomoca funkcji Edytuj |z

e Usuniety — za pomoca funkcji Usun °

=
Wydrukowany — za pomocg funkcji Drukuj ==

e Rozszerzony o kolejny kwartat — za pomoca funkcji Dodaj o
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Uwagal

» Po zapisaniu harmonogramu czes$ciowego poinformuj o tym fakcie partnera wiodacego. Pozwoli mu to na przystapienie do przygotowania harmonogramu

zbiorczego i przekazaniu go do WS (albo 1Z w przypadku projektu PT).

4.3. Tworzenie i przesytanie harmonogramu zbiorczego

Funkcja tworzenia i przesytania harmonogramu zbiorczego jest dostepna wytgcznie dla partnera wiodgcego. Po przejsciu do harmonogramu partner wiodgcy ma biezacy

podglad stanu przygotowania harmonogramow czesciowych. W sekcji Dane szczegétowe widoczne s3:

e zaktadka Harmonogram zbiorczy zawierajaca zsumowane dane ze wszystkich zapisanych harmonograméw czesciowych,

o zaktadki Partner 1, Partner 2, Partner n zawierajace dane zarejestrowane przez poszczegdlnych partnerdw.

Partner wiodacy rejestruje informacje w zakresie swojego harmonogramu czesciowego przechodzac na zaktadke Partner 1. Po wypetnieniu przez siebie danych zgodnie z
rozdziatem 4.2 i upewnieniu sie, ze pozostali partnerzy takze wypetnili swoje harmonogramy czesciowe, partner wiodacy przesyta harmonogram zbiorczy do WS (albo 1IZ w

przypadku projektéw PT).
Uwagal

» Partner wiodacy nie ma mozliwosci zmiany danych w harmonogramach czesciowych partneréw.

4.4, Przestanie harmonogramu zbiorczego
Po uzupetnieniu danych przez wszystkich partneréw, partner wiodacy w projekcie przesyta harmonogram zbiorczy do WS (albo 1Z w przypadku projektu PT).
Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij widoczng w zaktadce Harmonogram zbiorczy.
Uwagal

» Jesli ktorys z partneréw edytuje swoj harmonogram czesciowy, partner wiodacy nie bedzie miat w tym momencie mozliwosci przestania harmonogramu

zbiorczego do WS (albo 1Z w przypadku projektu PT). Przestanie harmonogramu zbiorczego bedzie mozliwe po zakoriczeniu edycji harmonogramu czesciowego.
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} Dane szczegolowe

Harmonogram zbiorczy ‘ Partner 1 H Partner 2 ‘

Dofinansowanie

Rok Kwartat Miesiac Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne i Zaliczka Refundacja
2016 I = 12 000,00 10 000,00 8 500,00 0,00 8 500,00
2016 I = 1000,00 1 000,00 1 000,00 0,00 1 000,00

Razem dla rok 2016:

Ogotem:

e ., oz e P,zeg,,-,» system informuje Cie o skutkach takie

Harmonogram zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy cheesz kontynuowac?

ntowra

czynnosci.

m Twoje harmonogramy czesciowe, wchodzace w sktad harmonogramu
zbiorczego, nie bedg mogty by¢ edytowane oraz usuniete.
Mozesz zrezygnowa¢ z przesytania harmonogramu zbiorczego,

wybierajac funkcje Anuluj.

Po wyborze OK harmonogram jest przesytany do WS (albo 1Z w

przypadku projektu PT)
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Status Data przes SL2014 informuje Cie o przestaniu harmonogramu poprzez wy$wietlenie

| =27

Kwi walil

Harmenogram zostal przestany do instytuciji.

Korespondencia Zaméwienia publiczne Twdj harmonogram (wifasciwa wersja) staje

‘Whioski o platnosé ]

Harmonogram piatno:

Monitorowanie uczestnikéw H Baza personelu ]

sie niedostepny do edycji i uzyskuje status
[] Pokaz [ ukryj archiwalne

Przestany.
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Jedyng  dostepng  funkcja dla  tego

1 250 000,00 .
harmonogramu jest Drukuj ==

o a Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne Ogdlem 2aliczka e

2015 v = 1250 000,00 1250 000,00 0,00 1250 000,00

» Informacje ogdlne z karty umowy

‘Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
1 300 000,00 1 300 000,00
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4.5, Ponowne przestanie harmonogramu zbiorczego

Moze sie zdarzy¢, ze Twdj harmonogram zbiorczy zostanie zwrdcony Tobie do poprawy. Po wycofaniu harmonogramu zbiorczego mozliwa jest edycja harmonograméw
cze$ciowych, na podstawie ktorych byt tworzony harmonogram zbiorczy. Mozliwe jest takze ponownie przestanie tego harmonogramu do WS (albo do 1Z w przypadku

projektow PT).

4.6. Wersje harmonogramu

System automatycznie nadaje numer kolejnym wersjom zbiorczego harmonogramu ptatnosci. Jezeli Twéj harmonogram zbiorczy zostanie zatwierdzony przez WS/I1Z, kazdy
partner moze utworzy¢ kolejng wersje swojego harmonogramu czesciowego poprzez funkcje Przygotuj harmonogram. Kolejna wersja harmonogramu tworzona jest na

podstawie poprzednio zatwierdzonej wersji.

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

wersji harmonogramy znajdowaty sie kwartaty/ miesigce ktére sie zakoriczyty, to edytowanie wartosci dla tych pdl jest zablokowane.

Harmonogram jaki tworzysz jest niezaleznym dokumentem sktadanym w ramach Twojego projektu. Aktualizujesz dane w nim zawarte, a wiec tworzysz jego nowa wersje, za
kazdym razem, kiedy dane wprowadzone do aktualnie obowigzujgcej wersji harmonogramu bedg wymagaty skorygowania, a takze po zakornczeniu kazdego okresu

sprawozdawczego.
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5. Zamodwienia publiczne (nie dotyczy programowej procedury konkurencyjnosci)

Zamoéwienia publiczne to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajaca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych zaméwien publicznych w ramach realizowanego projektu, oraz
zawartych w ramach tych zamoéwien kontraktéw i ich wykonawcéw. Jesli jestes zobowigzany/a do stosowania przepiséw w zakresie zamdwien publicznych, a wartosé
zamoéwien i konkurséw przekracza okreslony w Twoim kraju prég (np. w Polsce 30 000 EUR zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamdwier publicznych (Dz.U. 2004 nr 19

poz. 177 z pdzniejszymi zmianami)), za pomoca tej funkcjonalnosci przekazesz niezbedne informacje.

W ramach modutu Zamdwienia publiczne powinny by¢ rejestrowane wytgcznie postepowania rozstrzygniete (tzn. w ramach ktérych wytoniono wykonawce i podpisano
umowe w sprawie zamowienia publicznego). Jesli zamierzasz zwrdcic sie do Kontrolera o przeprowadzenie kontroli ex-ante zaméwienia publicznego skorzystaj z modutu

Korespondencja EWT i wyslij Kontrolerowi niezbedne dokumenty do weryfikacji.

Informacje o postepowaniach rozstrzygnietych przed podpisaniem umowy o dofinansowanie powiniene$ wprowadzi¢ niezwtocznie po otrzymaniu dostepu do systemu,
natomiast informacje o biezacych postepowaniach powiniene$ rejestrowac niezwtocznie po jego rozstrzygnieciu i zawarciu umowy z wykonawca. Bez wprowadzonej

informacji o podpisanej umowie z wykonawca nie mozesz rozlicza¢ wydatkow zwigzanych z tym zamdwieniem w czesciowym wniosku o ptatnosc.
Uwagal!

» Partner wiodacy oraz partnerzy projektu rejestruja indywidulanie informacje o przeprowadzonych postepowaniach przetargowych, kazdy w swoim zakresie.

» Informacje o zamdwieniach przesytane s3 w SL2014 do WS a nie do Kontroleréw. Kontrolerzy maja podglad informacji przestanych przez partneréw.
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D @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemoéw informatycznych

Whioski o platnosc [ Korespondencja Monitorowanie uczestnikow

-~
Zamdwienia publiczne |
N,

Harmonogram platnosd Baza personelu

5.1. Ekran gtowny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Lista zamoéwien
e Informacje o zamoéwieniu

e Informacje o kontrakcie

5.1.1. Lista zamowien

Sekcja zawiera numery zamoéwien publicznych dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos$¢ podgladu w pozostatych sekcjach

szczegdtowych informacji o danym zamdwieniu i powigzanych z nim zarejestrowanych kontraktéw.

Aby rozpoczg¢ dodawanie informacji o zamoéwieniu, wybierz funkcje Dodaj zamdéwienie o dostepna w belce z nazwg opisywanej sekgji.
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D @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

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

Zamdwienia publiczne
Lista zamowier ;

5.1.2. Informacje o zamdwieniu

Informacje o zamdwieniu zarejestruj po rozstrzygnieciu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (tzn. po wytonieniu wykonawcy i podpisaniu umowy w sprawie
zamowienia publicznego).

Po wyborze funkcji Dodaj zamdwienie system prezentuje nastepujace pola:

Status postepowania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub WS (albo

| 1Z w przypadku projektéw PT)

Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (badZ ponownego przestania w

I:l opisanych dalej przypadkach) informacji o zaméwieniu.
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Zamawiajacy

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z nazwg Beneficjenta w ramach ktérego dodajesz

informacje o zamowieniu.

Uwaga! Pole jest widoczne wytgcznie w projektach partnerskich.

Data ogtoszenia

=

Wskaz date ogtoszenia wykorzystujgc date okreSlong w Biuletynie Zamdwienn Publicznych a w

Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

W szczegdlnosci, dla trybdw:

e Negocjacje bez ogtoszenia oraz Zapytanie o cene — wprowad? date przekazania wykonawcom

zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia

+—Zamowienie z wolnej reki — wprowad? date przekazania wykonawcy zaproszenia

do negocjacji lub date opublikowania ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowyW-tym

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybor z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-

MM-DD.

Numer ogloszenia o zamowieniu

W_polu tym wprowadZ numer ogtoszenia w _Biuletynie Zamoéwien Publicznych a w_Dzienniku

Urzedowym Unii EuropejskiejW
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W pozostatych przypadkach (np. kiedy nie ma obowigzku publikowana ogtoszenia), wprowadz znak

sprawy nadany temu postepowaniu przez zamawiajgcego.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Rodzaj zamowienia

| [=]

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rodzaje zamoéwien.

Tryb udzielenia zamowienia

| [=]

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajgcej rézne tryby udzielania zamodwien. Partnerzy pracujacy
na wersji jezykowej innej niz PL powinni wybrac z listy nazwe trybu udzielenia zamdwienia najbardziej

adekwatng do zastosowanej procedur.

Szacunkowa wartosc zamowienia
| 0,00

Wprowadz kwote szacunkowej wartosci danego zamowienia w walucie, w ktérej byto ogtaszane.

Zamowienie powyZej progow unijnych

Jezeli opisywane zamoéwienie jest powyzej progéw unijnych okreslonych w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdwien publicznych, pozostaw

domysing wartos$¢ w tym polu, tzn. zaznaczony checkbox. W innym przypadku, odznacz to pole.

Uwagi

Pozostato 3000 znakdw.

To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodac¢ wszelkie informacje dotyczace opisywanego zamdwienia.

Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakow.
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Nazwa pliku

Nazwa zatacznika

Kiedy utworzyt

Do informacji o zamdwieniu powiniene$ zataczy¢ elektroniczne wersje
dokumentow, ktére pozwolg na przeprowadzenie weryfikacji Twojego
postepowania. Elektroniczne wersje dokumentéw powinny by¢ tworzone
oddzielnie dla kazdego rodzaju dokumentu, tzn. oddzielnie SIWZ, oddzielnie
pytania do SIWZ itd. Nalezy unika¢ tworzenia jednego pliku (np. skanu)
obejmujacego rézne rodzaje dokumentéw. Zataczane pliki powinny by¢ jasno i
zrozumiale opisane (np. ogtoszenie o zamdwieniu, zmiana ogtoszenia, SIWZ,.),
zdecydowanie usprawni to prace Kontrolera (albo 1Z w przypadku projektu PT).
Dopiero tak pogrupowane dokumenty powinny by¢ zatgczane do informacji o

zamdwieniu.

Partnerzy z Polski do informacji o zamdwieniu powinni zatgczyé elektroniczne

wersje nastepujacych dokumentéw:

e ogloszenie o zamdwieniu oraz ogltoszenie o zmianie ogtoszenia (jesli

wystapito)

e specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia wraz z zatacznikami oraz
zmiany specyfikacji (jesli wystgpity) i pytania do specyfikacji wraz z

odpowiedziami

Szczegdty dotyczace sposobu przekazania ww. dokumentdw mozesz zawsze
uzgodnic z wtasciwym Kontrolerem (korzystajgc z modutu Korespondencja EWT).
Skontaktuj sie z nim zwtlaszcza, jesli nie bedziesz w stanie przekaza¢ ww.
dokumentéw w formie elektronicznej (np. z uwagi na zta jako$¢ albo wage

plikdw). Konieczne bedzie wtedy uzgodnienie formy, w jakiej dostarczysz te

Strona 71z 269



dokumenty do kontroli.

Partnerzy spoza Polski powinni uzgodni¢ z wtasciwym Kontrolerem, czy i jakie

dokumenty beda zatgczane do informacji o zamodwieniu.
Do kazdego zamdwienia uzytkownik moze dotaczy¢ wiele plikow.

Szczegdtowy opis dodawania zatacznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie

plikow do systemu

5.1.3. Informacje o kontrakcie

Po przestaniu informacji o zamdwieniu, zgodnie z opisem w punkcie 5.2 Przestanie informacji o zamdéwieniu/kontrakcie, mozliwe jest dodanie informacji o kontrakcie w
ramach tego zamodwienia. Jesli w ramach jednego zamdwienia publicznego podpisates/as wiecej niz jedng umowe z wykonawca, powiniene$/as$ zarejestrowac informacje o

kazdej z nich.

Nalezy wybra¢ funkcje Dodaj kontrakt. System prezentuje nastepujace pola:

Status kontraktu Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub WS (albo

1Z w przypadku projektéw PT)

Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (bgdZz ponownego przestania w

opisanych dalej przypadkach) informacji o zamdwieniu do WS (albo 1Z w przypadku projektéw PT).

Data rozwigzania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg rozwigzania danego kontraktu (po tym jak

kontrakt zostanie anulowany).
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NHumer kontraktu W polu tym wprowadz numer kontraktu.

I Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdéw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Data podpisania Wskaz date podpisania danego kontraktu.

I Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybor z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-
MM-DD.

WartosE kontraktu Whprowadz kwotowg warto$é danego kontraktu.

| 0,00

Nazwa wykonawcy W polu tym wprowadz nazwe wykonawcy danego kontraktu.

I Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdéw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Mozesz wprowadzi¢ wielu wykonawcéw w ramach danego kontraktu.

Kraj Wybierz wartosc z listy rozwijalnej, odnoszac sie do kraju z ktérego jest dany wykonawca.

I Polska El

NIP wykonawcy Wprowadz nr NIP danego wykonawcy.

I Jezeli dany wykonawca jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr
oraz sprawdzi poprawnos$¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to wykonawca

zagraniczny, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.
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Uwagi

Pozostato 3000 znakdw.

To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodac wszelkie informacje dotyczace opisywanego kontraktu.

Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakow.

Nazwa pliku

Nazwa zatacznika

Kiedy utworzyt

Do informacji o kontrakcie powinienes zatgczy¢ elektroniczne wersje
dokumentdéw, ktére pozwolg na przeprowadzenie weryfikacji Twojego
postepowania. Elektroniczne wersje dokumentéw powinny by¢é tworzone
oddzielnie dla kazdego rodzaju dokumentu, tzn. oddzielnie umowa, oddzielnie
aneksy, oddzielnie kazda oferta itd. Nalezy unikaé tworzenia jednego pliku (np.
skanu) obejmujgcego rézne rodzaje dokumentéw. Zatgczane pliki powinny by¢
jasno i zrozumiale opisane (np. umowa, aneks nr 1, oferta nr 1, oferta nr 2,
protokdt, oswiadczenia), zdecydowanie usprawni to prace Kontrolera (albo 1Z w
przypadku projektu PT). Dopiero tak pogrupowane dokumenty powinny byé

zatgczane do informacji o kontrakcie.

Partnerzy z Polski do informacji o kontrakcie zatgczajg elektroniczne wersje

nastepujacych dokumentéw:
e Umowa z wykonawcg oraz aneksy do umowy (jesli byty zawierane)
e  Oferty ztozone w postepowaniu
e Protokot komisji przetargowej wraz z zatgcznikami

Szczegdty dotyczace sposobu przekazania ww. dokumentéw mozesz zawsze
uzgodni¢ z wtasciwym Kontrolerem (korzystajagc z modutu Korespondencja
EWT). Skontaktuj sie z nim zwtaszcza, jesli nie bedziesz w stanie przekaza¢ ww.

dokumentéw w formie elektronicznej (np. z uwagi na ztg jako$¢ albo wage
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plikdw). Konieczne bedzie wtedy uzgodnienie formy, w jakiej dostarczysz te

dokumenty do kontroli.

Partnerzy spoza Polski powinni uzgodni¢ z wtasciwym Kontrolerem, czy i jakie

dokumenty beda zataczane do informacji o zamdéwieniu.
Do kazdego zamdwienia uzytkownik moze dotgczy¢ wiele plikdw.

Szczegdtowy opis dodawania zatacznika zamieszczono w rozdziale 2.9

Dotqczanie plikéw do systemu
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5.2. Przestanie informacji o zamdwieniu/kontrakcie

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej zamdwienia/kontraktu,
mozesz go zapisa¢ badz od razu wysta¢ do WS (albo 1Z w przypadku

= _— _ o )
Qf o projektéw PT) — dane zapisza sie automatycznie.

Status postepowania Data przestania )
|wprzygotowamu | | . . e - L . .

W tym celu, wybierz funkcje Przeslij znajdujacy sie na gorze
Zamawiajacy
| TEsTER danej sekgji.
Data ogloszenia Numer ogloszenia o zamdéwieniu

2018-01-01 123

Rodzaj zamowienia
| Roboty budowlane Przetarg nieograniczony

Tryb udzielenia zaméwienia

Szacunkowa wartos¢ zaméwienia

¥ Zamowienie powyzej progow unijnych

Uwagi

Nazwa pliku Nazwa zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzy!

L I |
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Yaaq

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

I piriosido o H ; ” plmes ” e ” e
Lp. Blok/ pole Opis
1 Informacje o zaméwieniu / Data ogtoszenia Pole viymagalne.

2 zaméviienia

Informacje o zamdwieniu / Szacunkowa wartos¢

Nieprawidlowy format. Wymagane cyfry.

) J

Lista zaméwieri

0009348_2015

234234-2015

Informacje o zaméwieniu

HOdw

Data przeslania

Status postepowania
[w przygotowaniu
Data ogloszenia Humer ogloszenia © zaméwieniu
[2323-2015
Rodzaj zaméwienia Tryb udzieleni P
[Rodzaj zamowienia 1 = [T zamovien ]

Szacunkowa wartosé zaméwienia
i I PENATIEHIE Powyzej progéw unijnych

e

Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidtowe dane, system w
specjalnym bloku Wynik walidacji, wyswietlonym nad sekcja,

precyzyjnie wskaze, ktore dane sg niepoprawne.
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Po poprawie danych mozesz zapisac albo przesta¢ dokument. Jezeli
Informacje o zaméwieniu

informacja nie bedzie zawierata bteddéw, SL2014 zapisze/przesle

dane.

Status postepowania Data przestania

‘w przygotowaniu | ‘

Zapisana informacja moze by¢:

Data ogloszenia Numer ogloszenia 0 zaméwieniu
|
Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zaméwienia /
[ustuga przetarg ograniczony e Edytowana — za pomoca funkgji Edytuj
wartos¢ zal fieni
Zamieri powy e progéw uninych . - — )
e Usunieta — za pomoca funkcji Usuri
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat "
MARIA_KOWALSKA 2015-02-04 08:58:03 e  Wydrukowana — za pomocg funkcji Drukuj =
>
e  Przestana do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij
' \ Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej
caynnoéci. Twoja informacja nie bedzie mogfa byé przez Ciebie
Infermacje 0 zamdwieniu zostang przestane do instytucji. Nie bgdzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy choesz kontynuowac? edytowana oraz usunieta.
m m Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji do WS (albo 1Z w
— NR— przypadku projektéw PT), wybierajac funkcje Anuluj.
Ustuaa przetara caraniczony

Wybor funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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Informaqe 0 Zamowieniu

Status postepowania

Data przestania

‘ versendet

2016-05-30

Data ogloszenia

Rodzaj zaméwienia

Numer ogtoszenia o zaméwieniu

123.2016

‘ dostawy

wartosc

100,00

Tryb udzielenia zaméwienia
Licytacja elektroniczna

Zamodwienie powyZej progéw unijnych

do edycji a status postepowania/status kontraktu uzyskuje wartosé

—

przestane/przestany. Jedyng dostepna funkcja jest Drukuj = oraz

Wyslij wiadomos¢ Ld .

Jezeli okaze sig, ze zamdwienie publiczne o ktérym poinformowates

Instytucje zostanie uniewaznione, mozesz skorzystaé

z funkcjonalnos$ci Anuluj postepowanie e

Uwaga! Ta funkcja jest dostepna wytgcznie wtedy, jesli dla danej
informacji o zamoéwieniu nie ma zadnych zarejestrowanych

kontraktéw.

Jesli bedziesz chciata/chciat wprowadzi¢ zmiany w przekazanej
informacji po jej przekazaniu, zwrdc sie do WS (albo 1Z w przypadku
projektéow PT) o wycofanie informacji. Skorzystaj z opgji
prowadzenia korespondencji w ramach modutu Zamdwienia

publiczne (patrz pkt. 5.5).
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Mozesz takie przywrdci¢ anulowane postepowanie — w takim
Informacje o zamdéwieniu

) zamowieniu jest dostepna funkcja Przywrdc postepowanie
} h J €p ] i postep
by B = (=
Status postepowania Data |
| postepowanie uniewaznione | 2018-

5.3. Ponowne przestanie informacji o zamowieniu/kontrakcie

Moze sie zdarzyé, ze Twoja informacja zostanie wycofana do Ciebie do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Mozesz jg tez usunac i

utworzy¢ zupetnie nowa.
5.4. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzystaé z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj %
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¢ =) Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
YEEQ :

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Widrozenie systemow informatycznych

Harmonogram platnosc H Monitorowanie uczestnikdw || Baza personelu ‘
tista zamowici

0009348_2015 ]31 @
=

234234-2015

‘ Korespondencja

| Whioski o pfatnosc

Status postepowania Data przestania
| przestane 2015-11-09 |
Data ogloszenia Numer ogtoszenia o zamdwieniu

| 2015-03-04 | | 0009348_2015

W otwartym oknie Ustawienia filtra, zawierajagcym wszystkie pola z obu sekcji, mozesz wpisaé wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybor funkcja OK.
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matycz

respom

[}

Ustawienia filtra

[ uwzglednij wielkos¢ liter

Informacje o zaméwieniu

Zamawiajgcy

Numer ogtoszenia o

zamdwieniu
Data ogtoszenia

Szacunkowa wartosé

zamdwienia

[ Zakres j I

[F] Zakres I |Z||

Zamdwienie powyZej progow I :

unijnych

Rodzaj zamdwienia

Tryb udzielenia zamdwienia I

Status postepowania
Data przestania

Wyczysc

[

=]

E1
[ Zakres I_EI—
[ (=

0,00

-

rch

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcja Lista zamdwier
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(. D] @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
’ =1

INFO PROJEKT SP. 1 0.0,

Wadrozenie systemdw informatycznych

| Whioski o ptatnosc ‘

Korespondencja

% % Uwaga: Filtr

jest wigczony

Harmonogram platnosc H Monitorowanie uczestnikow ]l Baza personelu ‘ Zamdwienia publiczne

Informacje o zamdwieniu

Lista zamowier +

0009348_2015 = E

Status postepowania Data przestania
 przestane _ |2015-11-09
Data ogloszenia Numer ogloszenia o zamdwieniu
12015-03-04 | |0009348_2015

Aby usungc filtr, nalezy wybra¢ funkcje Wyczys¢ filtr %

5.5. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do WS (albo 1Z w przypadku projektéw PT) — czyli do instytucji, ktéra w ramach SL2014 odpowiada za zarzadzanie informacjami o
zamowieniach publicznych. W ramach modutu Zaméwienia publiczne mozliwe jest prowadzenie korespondencji wytacznie z WS (albo 1Z w przypadku projektéw PT) bez

koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja odpowiedzialnego za wszelka korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystaé z tej opcji wybierajgc funkcje

Wyslij wiadomos¢ %
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6. Baza personelu

Baza personelu to funkcjonalno$é systemu umozliwiajagca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych oséb zaangazowanych do pracy w projekcie, m.in. formy
zaangazowania czy jego wymiaru. Partner wiodacy oraz partnerzy projektu rejestrujg indywidulanie informacje o zatrudnionym personelu, kazdy w swoim zakresie. Partner

Wiodacy ma w trybie do odczytu dostep do danych rejestrowanych przez pozostatych partnerdw.

Jesli w budzecie realizowanego przez Ciebie projektu uwzgledniono kategorie kosztow Koszty personelu (tzn. personel w projekcie rozliczasz na podstawie rzeczywiscie

poniesionych wydatkéw a nie metod uproszczonych), masz obowigzek wypetniania bazy personelu zgodnie z ponizszg instrukcjg.

W bazie powinny znalez¢ sie dane osOb zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie, tj. w szczegdlnosci osob
zatrudnionych na podstawie stosunku pracy lub wykonujacych zadania lub czynnosci w ramach projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, os6b samozatrudnionych,

0s06b fizycznych prowadzacych dziatalno$é gospodarcza, oséb wspdtpracujgcych oraz wolontariuszy.

Dane na temat personelu powinny by¢ wprowadzane na biezgco wraz z rozpoczeciem zaangazowania danej osoby w projekcie, nie pozniej jednak niz przed przekazaniem

Czesciowego wniosku o ptatnos¢ zawierajgcego wydatki danego personelu.
Uwagal

» Dane o personelu projektu powinny by¢ wypetnione w SL2014 przed przekazaniem do Kontrolera (albo 1Z w przypadku projektu PT) wniosku o ptatnosé

zawierajacego wydatki na personel.

Do bazy wprowadzaj tylko dane personelu rozliczanego w ramach kosztéw bezposrednich.

Nie wprowadzaj tu danych oséb rozliczanych z wykorzystaniem metod uproszczonych

Strona 84 z 269



—u %

WARSZAWA DA SIE LUBIC

instrukcja
r——
[ ioski o pk Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow| ] Zamdéwienia publiczne

» Personel projekiu

6.1. Ekran giowny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Personel projektu (w tym sekcja stuzaca do nawigacji pomiedzy zaangazowanymi osobami - Lista personelu),

e  (Czas pracy,

6.2. Personel projektu
Sekcja zawiera numery identyfikacyjne oséb dotychczas zarejestrowanych w systemie (PESEL dla obywateli polskich). Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podgladu

w pozostatych sekcjach szczegétowych informacji o danej osobie.

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o osobie, z poziomu sekc;ji Lista personelu wybierz funkcje Dodaj personel dostepna w belce z nazwga opisywanej sekcji.
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Czesciowe wnioski o ptatnosc Korespondencja Korespondencja EWT

{ Whioski o platnosc ]

Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow }
Zamowienia publiczne }

+ Personel projektu

T G

Lista personelu

Po wyborze funkcji Dodaj personel, system prezentuje nastepujace pola:

Status Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub WS (albo

| 1Z w przypadku projektéw PT).

Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (bgdZ ponownego przestania w

opisanych dalej przypadkach) informacji o personelu.

Data wycofania Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy WS lub dla projektéw PT - 1Z wycofa informacje o personelu do

I:' poprawy. Uzupetniane automatycznie przez system, zgodnie z data wycofania informacji.
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Kraj Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.
Polska
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 przypadku obywateli innych krajéw nieposiadajgcych numerdéw PESEL nalezy wpisac identyfikator
stosowany w danym panstwie (25 znakdow).
Imie Wprowadz imie danej osoby.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdéw.
Nazwisko Wprowadz nazwisko danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdw.
Uwagi To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakéw.

W tym polu mozesz wskaza¢ dodatkowe informacje na temat sposobu zaangazowania danej osoby do

projektu, np. w ramach wolontariatu.
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Poprzez funkcje Dodaj stanowisko U mozesz wprowadzi¢ wiele zakreséw danych dla réznych stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana w projekcie. Dane

dotyczace formy zaanagazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzupetniasz w kontekscie danego stanowiska.

Stanowisko To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakéw. Aby unikng¢ btedéw, system

przeksztatci wprowadzone przez Ciebie znaki na duze litery.

Forma zaangaZowania Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.

i 7 i v 7 .
Inna forma Zaangazowania Mozliwe do wyboru wartosci to:

e Inna forma zaangazowania;
e  Kontrakt;

e Oddelegowanie;

e Stosunek pracy;

e Stosunek pracy - dodatek

e Samozatrudnienie;

e Umowa o dzieto;

e Umowa zlecenie.

Data zaangazowania Wprowad? date zaangazowania danej osoby do pracy w projekcie na wskazanym stanowisku w ramach

I wybranej formy zaangazowania (tj. np. data podpisania umowy, data oddelegowania).

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza badZ wpisac jg recznie w formacie RRRR-
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MM-DD.

Okres zaangaZowania

o [ e [

Woprowad? daty rozpoczecia i zakoniczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku.

Pamietaj by podany okres obejmowat peten okres zaangazowania w projekcie.

Mozesz wybra¢ okreslone daty poprzez wybdr z kalendarza badz wpisaé je recznie w formacie

RRRR-MM-DD.
Uwagal

> Dataw 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 zwyktego.

Uwagal

» Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig
zaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrafes/as wartosé Stosunek pracy. Nadal
jednak jestes zobowigzany/a do okreslenia wysokosci etatu.

» Pole jest takze zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartosciag
niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/as warto$é umowa o dzieto.

Wymiar czasu pracy

Liczba godzin w miesigcu

W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadZ konkretng wartos¢

liczbowa.
Uwagal

» Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig

niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as warto$¢ umowa o dziefo.
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Po uzupetnieniu danych dotyczacych danej osoby, przed wprowadzeniem informacji szczegétowych o czasie pracy, musisz zapisa¢ dane o tej osobie za pomocg funkcji

Zapisz

Status Data przestania

‘ w przygotowaniu ‘

Kraj PESEL
Polska v 79042509811
Imig Nazwisko
[1an | kowaLsk
Uwagi
| brak uwag
Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangazowania
ITESTER I Inna forma zaangazowania v 2015-11-05
Okres zaangaZzowania ‘Wymiar czasu pracy

od |2015-11-05 do | 2016-11-30 [ Wymiar etatu ¥/ Liczba godzin w miesigcu 100:00
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6.3. Przestanie informacji o personelu projektu

Lista personelu

44061785212

79071824145

63102815468

02021947923

72072325523

61020465158

QO HS

Status

|w przygotowaniu |

Kraj
| Polska |

Imig
| Anna |

Uwagi

Data przestania

I

PESEL

84030714184

Nazwisko

[

Stanowisko 1 Stanowisko 2

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej personelu, zapisane w

systemie informacje mogg by¢:

Edytowane — za pomoca funkcji Edytuj @
e Usuniete — za pomoca funkcji Usun °

e Przestane do instytucji —za pomoca funkcji Przeslij l lub
Przeslij wiele , ktéra pozwala na jednoczesne przestanie

wielu danych dotyczacych Personelu projektu

)
e  Wydrukowane - za pomoca funkcji Drukuj —

Dodatkowo, mozesz skorzysta¢ z funkcji Wyslij wiadomos¢ g
analogicznej jak opisana w module Korespondencja. Dla Twojej
wygody, mozna z niej skorzysta¢ takie tutaj, bez koniecznosci

wychodzenia z Bazy personelu.
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Wybr z fisty personelu

)

[}

84030714184

44061785212

79071824145

63102815468

02021947923

72072325523

61020465158

57042453491

68050513457

i N i ) [ Y i Y s Y o i R [ |

82012592719

PESEL

ANNA

IMIE 109

IMIE 110

IMIE 111

IMIE 112

IMIE 114

IMIE 115

IMIE 116

IMIE 117

IMIE 118

Imie nazwisko

MAY

NAZWISKO 109

NAZWISKO 110

NAZWISKO 111

NAZWISKO 112

NAZWISKO 114

NAZWISKO 115

NAZWISKO 116

NAZWISKO 117

NAZWISKO 118

Stanowisko

STARSZY SPECIALISTA MASZYN
ZNIWNYCH, ANALITYK

PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2

PRACOWNIK 2

4 48 strona[1 [+] 2318 B Pokaz |10 =] wierszy

Forma i
Samozatrudnic

Stosunek prac
Stosunek prac
Stosunek prac
Stosunek prac
Stosunek prac
Stosunek prac
Stosunek prac
Stosunek prac

Stosunek prac

Dane dotyczace personelu projektu zostang przestane do instytucii. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowac?

Po wyborze funkcji Przeslij wiele system wyswietla liste personelu,
na ktérej masz mozliwos¢ wyboru danych, ktére chcesz przestaé do
instytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje Wyslij

zaznaczone.
Wybierajac 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 funkgcji 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, wybierajac funkcje

Anuluj.

Wybor funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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Twoja informacja o personelu staje sie niedostepna do edycji.

? [ o @ * ] Pole Status uzyskuje warto$¢ przestane, a Data przestania jest

uzupetniona automatycznie przez system. Dostepnymi funkcjami

Lista personelu

Status Data przestan
| przestane | 2017-04-21 o E
pozostaja Dodaj personel , Wyslij wiadomos¢ )
44061785212 Kraj PESEL .
' Polska | 8403071418 * ii
79071824145 Przeslij wiele oraz Drukuj =" .
Imie Hazwisko
63102815468 | ANNA | MAJ
02021947923 Uwagi

72072325523 |

61020465158 Stanowisko 1 Stanowisko 2

6.4. Czas pracy

Po zapisaniu informacji o personelu mozliwe jest uzupetnienia szczegétowych informacji o czasie pracy danej osoby. Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko,

uzupetnij dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybdr odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.

Uwagal
» Mozesz wykaza¢ kilka przedziatéw godzinowych dla jednego dnia (np.: jezeli personel pracuje kilka godzin rano i po potudniu).
» Tzw. godziny lekcyjne przelicz na godziny zegarowe.
» Czas pracy jest zablokowany do edycji dla informacji o statusie: przestany. Jezeli chcesz poprawi¢ dane w zakresie czasu pracy dla przestanego miesigca, popros

Wspdlny Sekretariat (I1Z w przypadku projektu PT) o jego wycofanie.
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79042509811

Imie Nazwisko

[2an | [kowaLsk:

Uwagi

| brak uwag

Stanowisko Forma zaangaz ngazowania
|TESTER | | Inna forma zaangazowal

Okrac 7aanaafowania Whmiiar F7acn nracy

Aby wprowadza¢ dane dotyczgce innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybraé odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania.

Wybrany okres bedzie podswietlony.

202047

3/2017 | ‘

42017 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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A

System prezentuje nastepujace funkcje:

. Inicjuj dane

Za pomoca tej funkcji mozesz zainicjowac dane w catej sekcji. W osobno otwartym oknie system pozwala na okreslenie czasu pracy danej osoby w dniach oraz godzinach —

Wybierz funkcje Edytuj

domyslnie sg to wszystkie dni robocze w wybranym okresie (tj. bez sobdt i niedziel).

Czas pracy
HO
[ [
Pn wt Sr Ccz Pt sb Nd

od IZUI?-D].-UI do 2017-01-31
godziny od IDD:DD godziny do 00:00

Jesli w polu ,do” wprowadzisz date z kolejnych miesiecy, system analogicznie zainicjuje kolejne miesigce. Jezeli wczesniej uzupetnite$ juz kolejne miesigce zostaniesz

poproszony o potwierdzenie czy chcesz nadpisac te dane.
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Inicjowane dane wykraczajg poza edytowany okres. Czy chcesz nadpisac dane rowniez w kolejnych okresach?

Inicjowanie danych w kolejnych okresach nie jest mozliwe, jesli czas pracy za kolejny okres zostat juz przekazany.

Nie mozna zainicjowac danych w okresie dla ktdrego istnieje juz przestany Czas pracy.

. ; w dniach

Jesli dana osoba nie bedzie zaangazowana do pracy w projekcie w systemie ciggtym, po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywac w ktérych dniach dana

osoba bedzie wykonywac prace w projekcie. Po wyjsciu z kalendarza (kliknij gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowaé godziny pracy danej osoby w wybranych

dniach.
Uwagal

» Pamietaj, aby dla kazdego wybranego dnia, liczba rozplanowanych godzin byta wieksza od zera.
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Pn Wt Sr Cz Pt So N o

B 6 7 3
2 [ 9| o] ][ 12| 13][ 1a][ 15]
(as| 7|MEE[ 10][ 20)[ 21][ 22]
2[ 23| 24][ 25| 26][ 27| 28][ 29]

2

T

Zapisz

Wybér tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

O

Anuluj

Za pomocg tej funkcji mozesz anulowac wprowadzanie danych i dotychczasowg prace w tej sekgji.

Wyczysc dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu jesli nie jest zaznaczony zaden wiersz lub usuniecie wybranego dodatkowego przedziatu
godzinowego w danym dniu, jesli wiersz z tym przedziatem zostat zaznaczony.

. o 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 pomocg funkcji Przeglgdaj.
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w
Po jego wzdr zgtos sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktérg podpisates umowe.
W pliku xlIs wskaz daty i godziny w prawidtowym formacie (patrz: przyktad nizej).

Za pomocg pliku mozesz importowaé 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 wykona¢ z poziomu kwietnia).

W ramach pliku mozesz wpisa¢ wielokrotnie ten sam dziers 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:

Status Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskow o ptatnosé.

Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) danych dotyczacych Czasu pracy do instytucji.
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Data wycofania

1

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa dane dotyczgce Czasu pracy do instytucji do

poprawy. Uzupetniane automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.

6.5. Przestanie informacji o czasie pracy

1/2017

2/2017
3/2017
4/2017
5/2017
6/2017
7/2017

8/2017

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej Czasu pracy, zapisane w

systemie informacje moga by¢:

e Edytowane — za pomocg funkcji Edytuj B[

e  Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij ' lub

| Przeslij wiele , ktéra pozwala na jednoczesne przestanie

wielu danych dotyczgcych czaséw pracy

Status e  Eksportowane do formatu .xls — za pomoca funkgji

|w przygotowaniu | B
Eksportuj .

w dniach

Funkcja Przeslij dla Czasu pracy jest dostepna wytgcznie po

2017-01-02 (Pn)

wczesniejszym przestania informacji o personelu.

2017-01-03 (WE) B
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Wybdr z listy czasow pracy

)

]

99112985572

99112985572

99112985572

99112985572

99110881122

99110881122

99110881122

99110881122

99092793826

99092793826

OO0 00O Ooooaom

PESEL

IMIE 53

IMIE 53

IMIE 53

IMIE 53

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 30

IMIE 30

Imig Nazwisko

NAZWISKO 53

NAZWISKO 53

NAZWISKO 53

NAZWISKO 53

NAZWISKO 244

NAZWISKO 244

NAZWISKO 244

NAZWISKO 244

NAZWISKO 30

NAZWISKO 30

& 4strona[i [-]z134 % | pokaz[10

Stanowisko
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2

PRACOWNIK 2

wierszy

9/21
8/2i
72
6/21
9/21
8/2i
72
6/21
9/21

9/21

Po wyborze funkcji Przeslij wiele system wyswietla liste czasow
pracy, na ktérej masz mozliwos¢ wyboru danych, ktére chcesz
przestaé¢ do instytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje

Wyslij zaznaczone.

Wybierajac funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie
dane dotyczace czaséw pracy (jesli lista ma wiecej stron wystane

zostang pozycje z wszystkich stron listy).

Czas pracy zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja. Czy checesz kontynuowad?

Po wyborze funkgcji Przeslij lub Wyslij zaznaczone / Wyslij wszystkie
system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Formularz Czas

pracy nie bedzie mégt by¢ przez Ciebie edytowany oraz usuniety.

Mozesz zrezygnowad z przesyfania formularza, wybierajac funkcje

Anuluj.

Wybdr funkcji OK powoduje przestanie formularza do instytucji.
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Pole Status uzyskuje wartos¢ przestane, a Data przestania jest

1/2017 :
_ » uzupetniona automatycznie przez system. Jedyna dostepna funkcjg

2/2017

3/2017 | | .
4/2017 Status Data przestania jest Przeslij wiele
5/2017 |przes#ane |

6/2017 w dniach godziny od godziny d

7/2017 2017-01-02 (Pn) | 08:00 | | 16:00

6.6. 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 utworzy¢ zupetnie nowa.

6.7. Filtrowanie danych

)\ 3

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Aby skorzystac¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj
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® OP 2

Lista personelu

Status Data przestania
84030714184 | przestane | 2017-04-21
44061785212 Kraj PESEL

' Polska | 84030714184
79071824145

Imie Hazwisko
63102815468 |,qNN,q | |MM
92021947923 Uwagi
72072325523 |

61020465158 Stanowisko 1 Stanowisko 2

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wiekszos¢ pdl z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybor funkcjg OK.
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[] Uwzglednij wielkosé liter

Kraj | E|

PESEL [

Imig |

Nazwisko |

Uwagi |

Forma zaangazowania | E|

m

Stanowisko |

Data przestania [l zakres I_E l:l

Status | E|
Data zaangazowania [l zakres I_E l:l

Okres zaangaZowania od [ Zakres I_E l:l

Okres zaangazowania do [ Zakres I_E l:l

Wymiar etatu | -

Data przestania czasu pracy [] Zakres I : l:l

Status czasu pracy | E|

o (o J e

Wymiar czasu pracy
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcja Lista personelu.

Faméwienia publiczne
+ Personel projektu

? ? Uwaga: Filtr o %

jest wigczony

[Wn'nosk'loplatnoéé [.w. pondencja Har g platnosci || Monitorowanie uczestnikéw

Lista personelu

Aby usunac filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczys¢ filtr ?
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7. Czesciowe wnioski o ptatnos¢

Wdrazany przez Ciebie projekt realizowany jest w formule partnerstwa, co znalazto odzwierciedlenie w sposobie jego rozliczania i przeptywie dokumentéw. Kazdy partner
projektu (w tym takze partner wiodacy), w celu uzyskania refundacji poniesionych wydatkéw, zobowigzany jest do ztozenia w systemie informatycznym CzesSciowego
whniosku o ptatnos¢ do wtasciwego Kontrolera. Nastepnie partner wiodacy, na podstawie zatwierdzonych czesciowych wnioskéw o ptatnosé¢, przygotuje wniosek o ptatnosé

dla catego projektu i przekaze go do WS albo do 1Z w przypadku projektéw PT.
W tym rozdziale dowiesz sig, jak prawidtowo wypetnic i ztozy¢ czesciowy wniosek o ptatnosé.

0Od samego poczatku pamietaj o tym, jak bedziesz rozliczat swoéj projekt. Szczegdlng uwage poswie¢ dokumentacji finansowej i wszelkim wymogom okreslonym w umowie
o dofinansowanie, oraz obowigzujagcym Podreczniku Programu?. Wszelkie watpliwosci na temat tego jak uja¢ wydatek w zestawieniu dokumentéw itd. wyjasnisz z Twoim

Kontrolerem. Pozwoli Ci to prawidtowo rozlicza¢ realizowany projekt.

Kazdy czesciowy wniosek o ptatnosé jest sktadany w kontekscie danej wersji umowy/aneksu, dlatego zwrd¢ szczegdlng
uwage, aby tworzony wniosek o ptatnosc byt przyporzadkowany do wtasciwej wersji umowy.

Wszelkie zmiany w projekcie, aby byty dla Ciebie widoczne w trakcie tworzenia Czesciowego wniosku o ptatnos¢,

muszg zostaé wprowadzone do systemu przed rozpoczeciem jego wypetniania/uzupetniania.

Czesciowe wnioski o ptatnosc sg sktadane zaréwno przez partnera wiodacego jak i partneréw projektu. Partner wiodacy oraz partnerzy projektu maja dostep w ramach
swojego ekranu Projekty do zaktadki Czesciowe wnioski o ptatnosc.

Partner Wiodacy w ramach zaktadki ,CzeSciowe wnioski o ptatnos¢” widzi takze wnioski czeSciowe przygotowywane oraz ztozone przez pozostatych partneréw w
projekcie.

2 W przypadku programu Polska-Stowacja pod pojeciem Podrecznika Programu nalezy rozumie¢ Podrecznik beneficjenta.
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7.1. Podglad umowy/decyzji

Dane z podpisanej umowy s3 wprowadzane do systemu przez pracownika WS (albo 1Z w przypadku projektéw PT). Stanowig one podstawe dla wypetniania CzeSciowego

whiosku o ptatnosé, ktéry bedziesz sktada¢. Umowe zawartg z 1Z, mozesz zobaczyé w systemie.

Zwro¢ prosze uwage na to, iz sposob zapisania informacji o Twojej umowie jest inny niz w wersji papierowej. W systemie zarejestrowane zostaty przede wszystkim
informacje o zatwierdzonym projekcie oraz podstawowe informacje o umowie (data zawarcia, instytucja odpowiedzialna za zawarcie umowy, weryfikacje wydatkéw
itd.). Zauwaz réwniez, ze sposéb zapisania informacji, zwtaszcza w odniesieniu do budietu projektu (zadan, kategorii wydatkow, ryczaltow) jest inny niz
w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie. Sg to te same informacje, zostaty one jednak przedstawione w innym ukfadzie w celu zapewnienia sprawniejszego

(bardziej czytelnego, przejrzystego) rozliczania Twojego projektu z wykorzystaniem SL2014 oraz monitorowania postepow jego realizacji.

Aby zobaczy¢ umowe wybierz funkcje Podglgd umowy D\ widoczng w wierszu z wersjg umowy o dofinansowanie ktérg chcesz zobaczy¢.
W osobnym oknie przegladarki otwarty zostanie podglad Twojej umowy.

Formularz umowy sktada sie z zaktadek Projekt ogétem, Partner 1, Partner 2, Partner n. Kazda z zaktadek sktada sie z sekgcji, ktére mozna podzieli¢ na dwie grupy: sekcje

zawierajace dane wspdlne dla catego projektu oraz sekcje zawierajgce dane specyficzne dla danego partnera.
Sekcje wspdlne to:

— Informacje ogdlne,
—  Charakterystyka projektu,
—  Zakres rzeczowy,

— Klasyfikacja projektu.
Sekcje specyficzne dla partnera to:

—  Miejsce realizacji projektu,

— Informacje o beneficjencie,
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—  Zrédfa finansowania wydatkéw,
—  Zakres finansowy,

—  Lista mierzalnych wskaznikéw projektu.

Jesli chcesz zobaczy¢ dane zagregowane, dotyczace catego projektu — znajdziesz je w zaktadce Projekt ogétem. Natomiast dane poszczegdlnych partneréw znajduja sie we

wtasciwych zaktadkach umowy (Partner 1, Partner 2, Partner n).

Pierwszym widocznym elementem jest sekcja Informacje ogélne, w ktérej zawarto podstawowe informacje o Twoim projekcie, takie jak Numer umowy, Data jej podpisania
czy jego tytut. Zwrdé uwage na wartosci kwotowe w polach Wartosé ogétem, Wydatki kwalifikowalne czy Dofinansowanie, poniewaz do tych wartosci przede wszystkim

trzeba sie bedzie odnosic realizujgc i rozliczajac projekt jako cato$¢. Dane o budzecie poszczegdlnych partnerdw znajdziesz w odpowiednich zaktadkach umowy.
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= » Umowa/ decyzja o dofinansowaniu

=
Program operacyjny [PoPC.00.00.00 || Program Operacyjny Polska Cyfrowa ]
0 priorytetowa [Porc.03.00.00 | [cufrowa i ]
Dziatanie |PoPC.03.02.00 || wsparcie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizaci cyfrowej oraz e-integracji |

Poddziatanie

Nazwa instytudji zawierajacej umowe o lie/ wydajace]j decyzie
| Instytucjo POPC |

Nazwa instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskéw o platnos¢

| Instytucsa POPC |
Humer umowy/ decyzji/ aneksu Data podpisania umouwy pierwotnej
POPC.03.02.00 |- 2015-01-01
Data rozwiazania/anulowania Data ostatniej aktualizacji
2015-03-11
Numery dokument6u zwiazanych z umowa Wersje umowy
Tytut projektu

‘Przec\wdz\a#ame wiykluczeniu cyfrowemu - elnclusion ‘

Krétki opis projektu

‘ Celem projektu jest przeciwdziatanie wkluczeniu cyfrowemu ‘

Okres realizacji projektu: od do Numer naboru | ]

Wartosé ogdlem wydatki i wiiad UE widad wiasny
[ 100 000,00/ [ 80 000,00/ [ 40 000,00/ [ 40 000,00 [ 60 000,00

Projekt generujacy dochdd
[ ie dotycay |

Kolejnymi elementami sg Charakterystyka projektu oraz Miejsce realizacji projektu, ktére 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 Humer Grupy Prajektgus
[ nie |

Grupa Projektow [ |

» Miejsce realizacji projektu
Projekt realizowany na terenie catego kraju
Wojewodztwo Powiat

Gmina
PODLASKIE

Nastepnym elementem umowy jest sekcja Informacje o beneficjencie, gdzie widoczne sg dane partnera wiodacego. W zaktadkach poszczegdlnych partneréw (w tym w

zaktadce partnera wiodgcego) znajdziesz analogiczny zestaw informacji oraz dane os6b wyznaczonych przez kazdego partnera do wykonywania czynnosci zwigzanych z
realizacjq projektu.

HIP benefigienta Kraj REGON

Fartner Wiodacy Kwalifikowalnosé VAT
8502150222 Palska

Tak
Nazwa beneficjenta
INFO PROJEKT 5P.Z 0. 0.

Kod pocztowy Micjscowasi Ulica N budynku 4 lokslu

+ Informacje o benefigiencie
16-300 Augustiv Liceaina 45

Telefon Fax Numer rachunku beneficjenta/ odbiorcy

850000000 PL 15484845469534004344 344234 Informacije o beneficjencie | RSN TEWH TN T
forma prawna beneficjenta

polki partnerskie - mikroprzedsibiarstwa

Kraj PESEL Nazwisko Imie Adres e-mail
Forma whasnoscl
Krajowe osaby fizyczne
)
viybierz PXD Polska ssasaszIIES Kowalska Maria ]

Nastepna sekcja umowy jest blok Zrédta finansowania wydatkéw pokazujacy kwoty wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na rézne zrédta finansowania:
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v Irodia finansowania wydatkéw

Nazwa Zradta finansowania Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne

Srodki wspéinotowe 500 000,00 500 000,00
budzet parstwa 0,00 0,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00 0,00
inne krajowe $rodki publiczne 0,00 0,00

Prywatne 0,00 0,00

w tym EBI 0,00 0,00

W zaktadkach partnerdw znajdziesz informacje o zrédtach finansowania poszczegdlnych czesci projektu realizowanych przez tych partneréw.

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

kosztéw w podziale na rézny rodzaj wydatkdw. Uzupetniona tabela stanowi podstawe danych znajdujacych sie w kazdym Czesciowym wniosku o ptatnosé, ktory utworzysz.

Wydatki w Twoim projekcie mogg by¢ rozliczane za pomoca dwdch metod — faktycznie poniesionych wydatkéw lub metod uproszczonych. Szczegétowe informacje na ten

temat znajdziesz w obowigzujgcym Podreczniku Programu.
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» Zakres rzeczowo - finansowy

~ Zakres rzeczowy

NP S Wydatki Wydatki
. . Opis dzialan planowanych do realizacji w ramach wskazanych L A
Zadanie Nazwa zadania a i . N " rzeczywiscie rozliczane
zadari/ czas realizacji/ podmiot dzialania
ponoszone ryczaltowo

Koszty obejmujace wynagrodzenia pracownikéw WS, koszty zwigzane z
zapewnieniem biezgcego funkcjonowania WS, organizacjg podrézy
Zadanie 1 Przygotowanie, wdrazanie, monitorowanie i kontrola stuzbowych pracownikéw WS, organizacja spotkan, thumaczen,
zapewnieniem wyposazenia WS oraz inne zwigzane z zapewnieniem
sprawnej i terminowej realizacji zadan merytorycznych powierzonych WS.

Koszty zwigzane z zapewnieniem realizacji zadar zwigzanych z informacjg i
promocjg programu, w tym m.in. organizacja wydarzer promujgcych
Zadanie 2 Informacja i komunikacja program, szkoleri | warsztatéw dla potencjalnych wnioskodawcéw oraz
beneficjentéw programu, prowadzenie strony internetowej,
przygotowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych.

~ Zakres finansowy
WYDATKI RZECZYWISCIE PONOSZONE

Kategoria kosztéw Nazwa kosztu Wartosé ogdlem kw:r.mv:ﬁ;l e Dofinansowanie

- nie 1 Przygotowanie, wdratanie, monitorowanie i kontrola

Koszty personelu [ Personalkosten Wynagrodzenia pracownikéw WS U 5 e eee -

Wydatki biurowe i admini ne / Biro- Zapewnlenle bletacego funkcjonowania WS (m.in.

und Verwaltungsausgaben e Pﬂ‘“ﬂfz‘flhu"::hrmwjrciplﬂwm media, B R i -

Organizacia podrdy shuzbowych krajowych |
Koszty podrdy | zakwaterowania [ Reise- zagranicanych pracownikdw WS (m.in. diety, 3 e — o
und Unterbringungskosten przejazdy, dojazdy srodkami komunikac)i miefscowe], T S s

noclegl | inne uzasadnione wydatki)
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZAETOWO

. - - z Wydatki . -
Rodzaj ryczattu Nazwa ryczattu Informacje dotyczace ryczattu Wydatki ogotem Kwalifikowalne Dofinansowanie
v Koszty posrednie
Nazwa Wartosé
wskaznika wskaznika
kwota ryczattowa przygotowanie projektu 2 000,00 2 000,00 1850,00
Zatwierdzony 1
whniosek
Suma: 2 000,00 2 000,00 1 850,00
0gotem wydatki rozliczane ryczattowo: 2 000,00 2 000,00 1 850,00

Ostatnim elementem umowy sa bloki Klasyfikacja projektu oraz Lista mierzalnych wskaznikow projektu zawierajaca zadeklarowane przez partneréw wskazniki produktu
i rezultatu. Przy ich pomocy Kontrolerzy oraz WS (albo 1Z w przypadku projektéw PT) zweryfikuja postep rzeczowy w Twoim projekcie. Wskazniki sa podzielone na 3 osobne

kategorie (kluczowe — nie dotycza Twojego projektu, specyficzne dla programu i projektu), co opisano szczegétowo w dalszej czesci tego Podrecznika, dotyczacej
Czesciowego wniosku o ptatnosc.

+ Klasyfikacja projektu

Zakres interwendji (dominujacy) Zakres interwencji (uzupetniajacy)

| 001 Ogédlne inwestycje produkcyine w matych i érednich przedsiebiorstwach (MSP) |

Forma finansowania

Typ obszaru realizacji
| 02 Dotacja zwrotna

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

Rodzaj dziatalnosci gospodarczej Temat uzupetniajacy

| | 02 Innowacje spoteczne |

| 06 Produkcja komputerdw, wyrobdw elektronicznych i optycznych

Strona 112 z 269



Wskazniki produktu

. Jednostka miary .. . Wartosé
Lp. Nazwa wskaznika 0.m.) ‘Wartosc docelowa/K  Wartosc docelowa/M docelowa/Ogélem
Liczba os6b w wieku 50 lat i wiecej objetych
wsparciem v programie [osoby] osoby 40.00 40,00 80,00
2 Liczba os6b o niskich kwalifikacjach objetych oo 80,00
wsparciem w programie [osoby]
WskaZniki rezultatu
n TR CE R Jednostka Wartosé Wartosé ‘Wartosc Wartosé Wartosé Wartosé
p- miary (J.m.) bazowa/K bazowa/M  bazowa/Ogdtem docelowa/K  docelowa/M docelowa/Ogdtem
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 0s6b w wieku 25 lat i
wiecej, ktdre uzyskaty
2 kwalifikacje lub nabyty osoby 20,00 50,00 50,00 100,00
kompetencje po opuszczeniu
programu [osoby]

Liczba osdb, ktdre uzyskaty
lwalifikacje lub nabyty

3 osoby 10,00 10,00 20,00 80,00
kompetencje po opuszczeniu
programu
Liczba osdh, ktdre uzyskaly

4 kwalifikacje w ramach vy 10,00 100,00

pozaszkolnych form
ksztatcenia [osoby]

» WskazZniki specyficzne dla programu
» WskaZniki specyficzne dla projektu

Sprawdz doktadnie swojg umowe wprowadzong do systemu.

W przypadku ewentualnych niescistosci skontaktuj sie z administratorem w WS (albo 1Z w przypadku projektéow PT)

Strona 113 z 269



7.2. Rejestracja Czesciowego wniosku o ptatnos¢
Aby rozpoczac¢ tworzenie Czesciowego wniosku o ptatnos¢ nalezy przejs¢ do zaktadki Czesciowe wnioski o ptatnosé. Wybierz funkcje Utworz owidocznq w tabeli.

@ @ Projekt EEWT.01.01.00-00-MICH/15

MINISTERSTWO ROZWOJIU - DWT

Test DWT

‘ Whioski o platnos¢ Czesciowe wnioski o platnosé Korespondencja

‘ Korespondencja EWT H Harmonogram platnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow

‘ Zamowienia publiczne

VES

‘ Baza personelu

Whniosek za okres Status wniosku Data zlozenia

w Wersja umowy: EEWT.01.01.00-00-MICH/15-00 —; j\

-

Aby utworzy¢ wniosek o ptatno$é, na ekranie Projekt wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosé v
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Whiosek o platnosc

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od do Status wniosku Numer wniosku |

Rodzaj wniosku o ptatnosé

[C] Wniosek o zaliczke [[]wniosek o refundacije [C] Wniosek ro: jacy zaliczke [[]wniosek sprawozdawczy [[]Wniosek o ptatnosé koricowq

System pokaze pustg karte Czesciowego wniosku o ptatnosc.

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

IDENTYFIKACJA WNIOSKU

-
Identyfikacja wniosku
Whniosek za okres od | 2015-01-01 do |
Rodzaj wniosku o ptatnosc ol Sty czef MENEEE ©
[C] Wniosek o zaliczke FlWniose Pn Wt Sr Cz Pt So N ozliczajacy zaliczke
\

. | E K ETE
= = 1> RIS
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Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO (...)

Whioski o ptatnos¢ sg sktadane kwartalnie w programie Polska-Saksonia i Polska-Stowacja oraz pétrocznie w programie Potudniowy Battyk.
Czestotliwos¢ przesytania wniosku o ptatnosé okreslona zostata w umowie o dofinansowanie oraz Podreczniku programu.

Sprawdz harmonogram sktadania wniosku o pfatnos¢, okreslony w Twojej umowie.

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

rozpoczecia realizacji projektu okreslong w umowie o dofinansowanie.

Jezeli jest to kolejny Czesciowy wniosek o ptatnos¢ system uzupetni automatycznie pole od pierwszym dniem kalendarzowym nastepujgcym po dacie w polu

Whiosek za okres do okreslonej w poprzednim wniosku o ptatnosé.

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD. W Cze$ciowym wniosku o ptatnos¢ za dany
okres mogg sie znalez¢ wydatki z wezesniejszych okresow, jesli przewiduje to Podrecznik Programu (sytuacja taka moze mie¢ miejsce np. w tym w przypadku

pozytywnego rozstrzygniecia procedury skargowej).

Jezeli wyniknie potrzeba ztozenia dodatkowego Czesciowego wniosku o ptatnosé, ktéry pokryje sie terminowo z innym, system poinformuje Cie o takiej

sytuacji, nie blokujac jednak mozliwosci zapisu takiego wniosku.

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

Kontrolera, system nadaje wartos¢ W przygotowaniu. Po przestaniu Cze$ciowego wniosku o ptatnos¢ wartos¢ ta zmieni sie na Przestany.
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Pole: NUMER WNIOSKU

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

pracownika weryfikujgcego Twdj wniosek.

Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whniosek o zaliczke Whniosek o refundacie Whniosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy Whniosek o platnos¢ koricowa

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PATNOSC
Sktadajac Czesciowy wniosek o ptatnos¢ wnioskujesz o refundacje poniesionych wydatkéw oraz przekazujesz informacje o postepach rzeczowych w realizacji

projektu.
W systemie mamy nastepujace rodzaje wnioskéw:
1. Whniosek o zaliczke — ta opcja nie dotyczy projektéw realizowanych w ramach programow Interreg, nie wybieraj jej,
2. Whiosek o refundacje — zaznaczasz jes$li poniostes/as juz koszty w ramach projektu i starasz sie o ich refundacje,
3. Whiosek rozliczajqcy zaliczke — ta opcja nie dotyczy projektéw realizowanych w ramach programu Interreg, nie wybieraj jej,

4. Whniosek sprawozdawczy — zaznaczasz jesli jeste$ zobowigzany/a do przekazania informacji o postepie rzeczowym projektu (bez wnioskowania o

refundacje poniesionych wydatkéw),
5. Whniosek o ptatnos¢ koricowq — zaznaczasz jesli rejestrowany Czesciowy wniosek o ptatnosc jest ostatnim wnioskiem rozliczajgcym Twaj projekt.
Aby zaznaczy¢ poszczegdlne rodzaje wniosku musisz zaznaczy¢ checkbox przy danej wartosci. Pamietaj, ze jednoczesnie mozesz:

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

koricowgq),
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e faczy¢ wszystkie rodzaje wnioskdw o ptatnos¢ z wnioskiem sprawozdawczym, o ile inne rodzaje sie wzajemnie nie wykluczaja (zaznaczasz Wniosek

sprawozdawczy oraz inny/inne rodzaje wnioskow).
Uwagal

» Nie mozesz utworzyé kolejnego Czesciowego wniosku o ptatnosé, jezeli ztozytes/as juz Wniosek o ptatnos$é koricowa i zostat on zatwierdzony

przez Kontrolera.

Whiosek o platnosé

Identyfikacja wniosku {7 o

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

Rodzaj wniosku o ptatnosé

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje [C] Wniosek rozliczajacy zaliczke ‘Whniosek sprawozdawczy [C]wmiosek o ptatnosc koricowa

v

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje Zatwierdz

™

Spowoduje to wyczyszczenie wartosci wprowadzonych w bloku Identyfikacja wniosku.

Mozesz anulowac rejestracje wniosku o ptatnosé wybierajac funkcje Anuluj
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Wniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfilceci whlksku

‘Wniosek ra okres od | 200%-01-01  do | 201%-m-31 Status wnloshy | W proygotwvani amer vk

Roddraj wndo=ku o platnod

4 wniosek o ralicrby 4 Winsek o refundaci < Wiiosedo rorca oy ralicri Wik spraveedawery Winiosek o platreods koo
= - o

Postnp reacscmy e | — J—

Mo umowy ] decyT | POPC.OLOLOM-00-DL4/14-80
Marwas Boneticpenta INFO PROJEXT SP. I 0. O
Tytuk profelkiu Froscredrialasie wyldothasiu cyfroweiu = ainchriien

Progras Opsracyjvy POPC.00.00.00. Program Operacyjy Polsia Cyfrows

O priorytetows POPC, 03,08,00, Cyfrowa skiywizasi spolecnefatva
[C T POPC.03.02.00. Wspanms: acyatya SpolecITych na FEs SltywiTsch cjffow) (a2 &-integrach
Py btarie
Wydatkd ogihem [ m
Wytatkd b ikoaine 0.
Dofnansereania —
Wikorskomana keota, w by 0,00

- =

Refundacia [ wm

= r =

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

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

o ptatnos¢ (dla zaliczek i refundacji),

BLOK Postep rzeczowy — tutaj opisujesz stan rzeczowy realizacji projektu,
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BLOK Postep finansowy — tutaj opisujesz realizacje projektu od strony finansowej, np. uzupetniajac ,,Zestawienie dokumentow”,

BLOK Informacje — tutaj znajdziesz wszystkie o$wiadczenia, ktore jestes zobowigzany/a ztozyé wraz z wnioskiem,

BLOK Zatgczniki — tutaj zatgczasz skany wszelkich dokumentéw wymaganych zgodnie z zawartag umowg o dofinansowanie i Podrecznikiem programu lub

niniejszg instrukcja.

PROJEKT

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

Program Operacyjny | POFC.00.00.00. Frogram Operacyjny Polska Cyfrowa

Pola takie jak: Numer umowy/decyzji,

Nazwa Beneficjenta, Tytut projektu,

Program Operacyjny, Os

0% priorytetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoteczefistwa

- priorytetowa, Cel szczegéfowy i

Dziatanie POPC.03.02.00. Wsparcie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowej oraz e-integracji

Poddziatanic Poddziatanie (jesli wystepuje)
uzupetniane sg automatycznie danymi
z Twojej umowy.

Wydatki ogdtem 0,00 Pole: WYDATKI OGOLEM

W tym polu wprowadzana jest catkowita kwota wydatkdw poniesiona w okresie
rozliczeniowym, zaréwno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych — to suma

wszystkich wydatkéw, jakie ponioste$/as w danym okresie rozliczeniowym.
Wartosci nalezy wprowadzi¢ z doktadnosciag do dwdch miejsc po przecinku.

System automatycznie zainicjuje w tym polu kwote odpowiadajagcg danym
wprowadzonym przez Ciebie w Zestawieniu dokumentéw w ramach bloku Postep

finansowy. Jezeli dokumenty ksiegowe wykazane w Zestawieniu dokumentéw obejmuja
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wszystkie wydatki zwigzane z projektem poniesione w danym okresie rozliczeniowym
(plus ewentualnie wydatki przeniesione z poprzednich okreséw sprawozdawczych lub

przywrécone po procedurze skargowej), zainicjowana przez system warto$¢ powinna

by¢ poprawna i nie powinna by¢ zmieniana.

Pole jest obowigzkowe jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrate$/as Whniosek
o refundacje.
Jedli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrate$/as powyzszej pozycji, pole jest

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

W polu okre$lona jest wysoko$¢ wydatkow kwalifikowalnych, jakie ponioste$/as w danym

okresie rozliczeniowym.

System automatycznie uzupetni w tym polu kwote odpowiadajagca danym

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

Pole jest obowigzkowe jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrate$/as Wniosek
o refundacje. Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrate$/as jednej z

powyzszych pozycji, pole jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Dofinansowanie

Pole: DOFINANSOWANIE

W polu tym okreslona jest kwota dofinansowania, odpowiadajgca wydatkom
kwalifikowalnym wykazanym we wniosku. System automatycznie uzupetni w tym polu
kwote odpowiadajgcg danym wprowadzonym przez Ciebie w bloku Postep finansowy,

opisanym w dalszej czesci Podrecznika.
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Pole jest obowigzkowe jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrates/as Whiosek

o refundacje.

Jedli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrate$/as powyzszej pozycji, pole jest

nieobowiazkowe i nieedytowalne.

Pamietaj: pole Dofinansowanie odnosi sie do wartosci dofinasowania okreslonego w
umowie/zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie i nie moze przekroczy¢ kwoty tam
okreslonej. Pozostate kwoty nie wchodzace w sktad dofinasowania to tzw. wktad wiasny,
ktéry w tabeli Zzrédta finansowania bedzie przyporzadkowany do odpowiedniego rodzaju
srodkow publicznych — jesli beneficjentem jest np. gmina lub do $rodkéw prywatnych,

gdy beneficjentem jest przedsiebiorca.

Whioskowana kwota, w tym

0,00

Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, W TYM

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

- zaliczka,

- refundacja.

Zaliczka | 0,00 Pole: ZALICZKA
Nie wypetniaj tego pola, zaliczki nie sa stosowane w programach Interreg.
Refundacja | 0,00 Pole: REFUNDACIA

Jesli ubiegasz sie o refundacje poniesionych kosztéow, wprowad? ich catkowitg wartosé
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z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

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

pole jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.

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

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

Tdenbyficecis wiloskou

Wilosek ra olcres o | 2003-01-01  do| 201%-m-31 Stantuswnbosky W proggotiwsnu Maamer vewieski

Rodraj wnloelou o platnod

7| Wmsek o rabcrbe 4 Winkosek o refundack # Winiomek ro-rboafpoy caborks Wik spraveosdawery Wiicmek o platnods kofomy
ookt | JU—— — Il tatycankd ]

Postep reecrowy Fealizach propektu | Wakiainiks pridulity [ Wkainib rerultate ][ Problessy napathane w trakce reakrach projeitu || Plasswany prochieg reakzacy

Eadanie
Fal
Zodbris 1 AYWIZBCHE STk podstawonnych, Qimaazieimych | ponsdgmnazsslnychy
Znducie 2 Doplats do shonamentiv intemetowych
Todoca 3 Okablovaang
Koszty podrednie

M =

Fropalk mespuiblnsascmiry 1o dmodiires §rops ki Fesdbenrns oo e kegionsbeegn w ramach Programs Poscs Techascrms T007-3011

Refundacp [ .0

[ - S

Stan realzsdi

Wineja 50813807 [FOES-01-13 WON)

W ramach bloku Postep rzeczowy uzupetniasz nastepujace zaktadki:

Postep rzeczowy realizacji projektu — opisujesz tutaj stan realizacji poszczegdlnych zadan, w ktérych uczestniczysz, zgodnie z zapisami umowy

o dofinansowanie i zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie.
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Wskazniki produktu — w zaktadce tej wskazujesz liczbe wytworzonych produktéw w odniesieniu do danego okresu rozliczeniowego. System prezentuje

informacje i wartosci dotyczace wskaznikéw produktu zgodnie ze stanem zapisanym w Twojej zaktadce umowy o dofinansowanie.

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

zaktadanych rezultatéw zgodnie ze stanem zapisanym w w Twojej zaktadce umowy 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.

POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU
(=] =

[ Projekt } Postep rzeczowy [ Postep finansowy ] [ Informacje } [ Zataczniki
[ oo raccaom st o | RN (RS me———————r——— rm——

Zadanie Stan realizacji

Aktywizacja szkét podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych

Zadanie 2 Doplata do abonamentdw internetowych
Zadanie 3 Okablowanie

Koszty posrednie

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

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

Zadanie 1

szksl pod ych, hip h

Stan realizacji

Fole wymagalne.

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

Pole: STAN REALIZACIJI w tym polu musisz opisac stan realizacji danego zadania. Jesli realizacja zadania przyczynia sie do osiggniecia wskaznikéw okreslonych
w projekcie, nalezy to wyraznie zaznaczy¢, a takze opisa¢ podjete dziatania. W przypadku programu Potudniowy Battyk stosuj sie takze do wskazéwek WS

odnosnie sposobu opisywania dziatan.

W polu tym mozesz wprowadzi¢ opis zawierajacy do 4000 znakdw i nie moga to byé wytacznie znaki specjalne. Zwrd¢ jednak uwage, ze limit 4000 znakow
dotyczy réwniez wniosku zbiorczego, tworzonego przez partnera wiodacego na podstawie wnioskow czesciowych (opisy zamieszczone przez kazdego
partnera we wnioskach czesciowych sg automatycznie kopiowane do wniosku zbiorczego). Postaraj sie zatem, aby wprowadzony przez Ciebie opis byt
odpowiednio krotki, tak aby utatwi¢ partnerowi wiodgcemu opisanie stanu realizacji catego projektu. Pamietaj, ze bardziej szczegétowy opis zawsze mozesz

zatgczy¢ do czesciowego wniosku o ptatnos¢ jako zatacznik.

Strona 126 z 269



WSKAZNIKI PRODUKTU

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

Tden pyfiksciy wiiksiou

Weniosek ra olores o | 200%-01-01  dea | 201%-0-31 Statusveniosky W propgotiwaniu Fame - v dos

Rodzaj wniceku o platnod

4 Wnosek o ralcrby 4 Witk o reffundascy # Wilioesek rovrbcaafpoy raborks Wil spravssdawery Wik o platosis koo
L

K

[Fm!:p reechwy realizach projektu |m[ Wikadnili rezultate | Problesry magothane w trakce realracy projeiie [ Plancowarny prrcbeey realaac

Jodnostia Wartodd osiggnista  Warlodd asiggninta od
L Marwa wikadnika =iz Wartodd docelowa o ol poczytku realraci
i sprawardawcrym prajekte (narastajyon)

Liczhe sziil | placdwek iszialcenis zawodowege doposadomych w

programig w sprzet | matenaly dydakiycmes nierbedos do realzaq) st 100 000,00 0,00

0,00
esTtolopni Zowodowego (52t

2 Poviierzhini berenda imwestycyjrych

H =

ha 1 500,00 0,00 0,00

Prolekt J[ Posta fnansowy rfomade Tatacantd

Sraphed
reakac
{%=)

0,00

Wskazniki produktu okreslajag 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 porzadkowa nadawana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

NAZWA WSKAZNIKA — system wyswietla w kolejnych wierszach nazwy wskaznikéw podanych w Twojej umowie. Pole jest nieedytowalne.

Strona 127 z 269



JEDNOSTKA MIARY — System przypisuje do wskaznikéw wtasciwe miary, zgodnie ze stownikiem systemowym. Pole jest nieedytowalne.
WARTOSC DOCELOWA — system wyswietla wartos¢ jaka zadeklarowates$/as w umowie. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM — w tym polu wprowadz warto$¢ wskaznika, jakg osiggnates/as w okresie sprawozdawczym za jaki

sktadasz wniosek o ptatnos¢. Uzupetnij wartos¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

WARTOSC OSIAGNIETA OD POCZATKU REALIZACJI PROJEKTU (NARASTAJACO) - w tym polu system automatycznie prezentuje poziom realizacji wskaznika,
uwzgledniajgc wszystkie dotychczas ztozone wnioski o ptatnos¢ tgcznie z biezacym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane
zainicjowanej przez system wartosci, jezeli wystgpi uzasadniona potrzeba merytoryczna, np. jesli w poprzednich czesciowych wnioskach o ptatnosé

wprowadzite$/as btedng wartosc.

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

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

Tdentyfiuaci walcsiou

‘Wniosek >a oleres od | 2003-01-01  do | 201%m-31 Status wiiosku W proygotesaniu smeer varii-ski
Rod) winlosku o platnod!

4 Wnosek o ralorke (| Winionsek o ¥ ) caafyy rabcrk; Wik spraverdawery | Wik o phatreods keoowy

o T S

Poates Fiecrwy reskracy projeihs | JRUTTSTRE PSS [ Wikiaind resulatu l[ Problemy sapstkass w bralics reslinsci proje ke ][ Plasrsary preshisg realizscii

™ Mazwen weikadnidca Jefionthka  wartedd docelowa LA ..-m.. wpn;,ﬁ!ﬁfn m"“ .:Ei:.;
K an00 | 0,00 0,00 0.0

1 oo ok ek S0lat| e shictysh warsem wEOFATE vy " w00 | 0% 000 o
o 80,00 0,00/ 0,00 0,00
K

1 mﬂ#ﬂmwmwtvm oschy "
o 80,00 | 0,00 0,00 0.0
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WSKAZNIKI REZULTATU

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

I denbyfilescis wnkosion

Winkosels £ okres od | 20130101 choe | 2005-00-31 Statuswniosks | W proygpobeenia Wuamnor vemiesko
Faosdizaf warsioekou o platnodt
< W nmselk o ralcrbs < Winkzsarkc o refundascl & Witk roclca oy rabiorks Wirsioesarc spra e sdaweny Winiceerl o plal nevir Booowny

t > S

B [ S N
[ Postep rzeczowy realizacyi projeltu l Wskainiki produlcty Jm[ Problemy napotkame w trakoe realizacyi projekiu [ Plancwasy przebieg realizacyi ]

i Wartodt osiagnieta w Stopie
Lp. Marwa wskacnika Je:i"n:sﬂu ‘:::::: Wartodd docelowa wyniku rrealizowania realizaci
L projektu (%)
Liczha eséb, kidre po opusscreniu programu
1 by prace kb g esoby 0,00 100 000,00 0,00 0,00

t &

Strona 130 z 269



Wskazniki rezultatu odnosza sie do bezposrednich i natychmiastowych efektéw osiggnietych wskutek realizacji projektu, ktére nastapity po jego zakornczeniu

(i w wyniku realizowania projektu). Wskazniki te opisujg zmiany w sytuacji beneficjenta, jego otoczeniu badz u ostatecznych odbiorcéw.
System prezentuje tabele z nastepujacymi kolumnami:

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

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

WARTOSC BAZOWA - dane w kolumnie uzupetnione sg automatycznie wartosciami zawartymi w Twojej umowie. Warto$¢ bazowa wskaznika to wartoéé

przed rozpoczeciem realizacji projektu. Pole jest nieedytowalne.
WARTOSC DOCELOWA — system wyswietla wartos¢ jaka zadeklarowate$/as w umowie. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W WYNIKU ZREALIZOWANIA PROJEKTU - jeéli wprowadzany cze$ciowy wniosek o ptatnoéé jest wnioskiem o ptatnoéé koricowa,

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

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

jest nieedytowalne.
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PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU

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

Idenbyfioeciy wricsku
Wiosek za skres o | 2009-01-01  do | 2015-00-31 Status wndosku | W proygotevaniy Py ik
Rodea) wiosku o platnod:

< Wnosek o ralicrbs <+ Wniosek o refundasci: o Wil rorlcaa oy ralicrks Wik sprovesrdawery Wiiceek: o platreodts kediomey
L

—menkt l Fostep sy I S ” ol
[ Postep reecrowy realiracy projei ]l Wikaainli produldu | wkcainb renitatu Problenry napotkane w itrakoe realizacy projeldu | Plassormsy graeheny realizacyi
b s bt L 4

H =

W tej czesci wniosku krdtko opisz ewentualne problemy napotkane w trakcie realizacji projektu w okresie objetym danym czesciowym wnioskiem o ptatnosc.
Ponadto, opisz zadania planowane do realizacji, a niezrealizowane w tym okresie, wraz z podaniem powoddw odstgpienia przez Ciebie od ich realizacji badz

wskazaniem przyczyn zewnetrznych, uniemozliwiajacych ich wykonanie.
Jezeli to Twoéj wniosek o ptatnos¢ koricowa, a nie osiggnates lub przekroczytes wskazane we wniosku projektowym wartosci wskaznikéw,
podaj i opisz tego przyczyny.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 4000 znakéw i nie moga to by¢ wytgcznie znaki specjalne. Zwrdc jednak uwage, ze limit 4000 znakéw dotyczy réwniez wniosku
zbiorczego, tworzonego przez partnera wiodgcego na podstawie wnioskow czesciowych (opisy zamieszczone przez kazdego partnera we wnioskach

czesSciowych sg automatycznie kopiowane do wniosku zbiorczego). Postaraj sie zatem, aby wprowadzony przez Ciebie opis byt odpowiednio krétki, tak aby
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utatwi¢ partnerowi wiodgcemu opisanie stanu realizacji catego projektu. Pamietaj, ze bardziej szczegétowy opis zawsze mozesz zataczy¢ do czesciowego
whniosku o ptatnos¢ jako zatgcznik.

ZAKEADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACII

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

Tden byfikaschs wikiakou

Wrioeek ra ekres o | 201F01-01  do | 2015-00-31 Satus widoshu W proygetewans Wy sk

Rz | wwidoske o platmodl

4 Wnosek o ralcrbe # Winikomeek o refunadacl < Winosek worbca oy alcoriks Wiigesedk s proveecuda wory Wik @ patinoeds loaicowe)
ks

[ Projekt ] | Postep finansowy ] [ Informacje 1 Zalgcrniki ]
[ Poitip reeceowsy reslizacis projektu ” Wikainiki produbtts l[ Wikainiki rarultsts “ Problesmy napatkase w trakeie realizac)i projekts ‘

H —

Ta cze$¢ wniosku powinna zawiera¢ opis Twojego planu dziatania w ramach dalszej realizacji projektu i zadan w nim przewidzianych do czasu ztozenia
kolejnego CzesSciowego wniosku o ptatnosé. Jezeli w okresie sprawozdawczym, za ktdry sktadany jest czesciowy wniosek o ptatnosé, nie zostaty zrealizowane

wszystkie zaplanowane dziatania, opisz prosze jakie dziatania zostang przez Ciebie podjete w kolejnym okresie sprawozdawczym, aby zapewni¢ prawidtowa

i terminowa realizacje projektu.
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W polu mozesz wprowadzi¢ do 4000 znakéw i nie moga to by¢ wytgcznie znaki specjalne. Zwrdc jednak uwage, ze limit 4000 znakéw dotyczy rowniez wniosku
zbiorczego, tworzonego przez partnera wiodgcego na podstawie wnioskow czesciowych (opisy zamieszczone przez kazdego partnera we wnioskach
czesciowych sg automatycznie kopiowane do wniosku zbiorczego). Postaraj sie zatem, aby wprowadzony przez Ciebie opis byt odpowiednio krétki, tak aby
utatwic partnerowi wiodgcemu opisanie stanu realizacji catego projektu. Pamietaj, ze bardziej szczegétowy opis zawsze mozesz zatgczy¢ do czeSciowego

whniosku o ptatnos¢ jako zatacznik.

POSTEP FINANSOWY

Identyfikacja wniosku
Whniosek za okres od | 2017-07-01 do |2017-12-31 Status wniosku | Ztozony (poprawiony) Numer wniosku | PLSK.04.01.00-24-0001/16-003-02

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy Whiosek koricowy

[ Projekt ] { Postep rzeczowy } Postep finansowy { Informacje } [ Zatgczniki ] { Podsumowanie
[ Zwroty/korekty ][ rédta finansowania wydatkéw ][ Dochad }

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

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

wydatki rozliczane ryczattowo.

Zwroty/korekty — warto$ci tu wprowadzone pomniejsza/ powiekszg wartosci narastajgco (czyli: od poczatku realizacji projektu) w tabeli Postep finansowy.
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Zrédta finansowania wydatkéw — tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach sktadanego Cze$ciowego wniosku o ptatno$¢ w podziale na rézne irddta

finansowania.
Rozliczanie zaliczek — tutaj rozliczasz dotychczas przyznane zaliczki. Nie dotyczy programoéw Interreg.

Dochdd — tutaj okreslasz rodzaj dochodu i jego kwote jesli w trakcie realizacji projektu zostat on wygenerowany (w okresie za ktory sktadasz czesSciowy

wniosek o ptatnosc).

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

Podczas realizacji projektu bardzo wazne jest, aby$ zbierat wszelkie zwigzane z nim dokumenty. Dlatego musisz doktadnie gromadzi¢ wszelkie wymagane
materiaty, tak, aby pozytywnie przejs¢ proces weryfikacji Twojego cze$ciowego wniosku o ptatnos¢. Bedziesz musiat je przedstawié¢ — wszystkie lub probe —w
zaleznosci od decyzji Kontrolera wraz z cze$ciowym wnioskiem o ptatnos¢, aby otrzymac wyptate przyznanego dofinansowania. Dokumenty potwierdzajace

prawidtowosé i kwalifikowalnos¢ wydatkéw ujetych w czesciowym wniosku o ptatnosc zostaty okreslone w obowigzujgcym Podreczniku Programu.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ oznakowany w sposob przypisujacy go jednoznacznie do konkretnego projektu — np. pieczatka lub opisem
zawierajacym taka informacje. Ma to zapobiec prébom wykorzystania tego samego dokumentu do uzyskania zwrotu kosztéw w wiecej niz jednym projekcie.

Specyficzne wymagania dotyczgce sposobu opisu dokumentéw mozesz skonsultowac ze swoim Kontrolerem.

W Zestawieniu dokumentéw wykaz faktury (lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej) zaptacone w catosci, ktére dokumentujg wydatki
kwalifikowalne poniesione w okresie objetym danym czesciowym wnioskiem o ptatnos¢. Jesli zamierzasz przedstawi¢ wydatki z okreséw objetych
poprzednimi czesciowymi wnioskami o ptatnos¢ dodaj stosowng adnotacje w polu Uwagi. Okres wniosku o ptatnos¢ w takim przypadku nie powinien by¢

wydtuzany (nie powinien obejmowac daty zaptaty takiego wydatku).

Mogto sie zdarzy¢, ze w trakcie weryfikacji Twojego wczesniejszego czesciowego wniosku o ptatnosé Kontroler zidentyfikowat wydatki nieprawidtowe i
wytgczyt je w catosci lub czesci z tego wniosku. Jesli wniostes skarge i zostata ona uznana, masz mozliwo$é ponownego przedstawienia tych wydatkow w

kolejnym cze$ciowym wniosku o ptatnosc. Takie wydatki powinny by¢ wykazane w ostatnich wierszach tabeli wraz ze stosowng adnotacje w polu Uwagi.

Pamietaj, ze jesli Kontroler wytgczyt tylko czes¢ wydatku lub tylko niektére pozycje danej faktury i zostaty one ostatecznie uznane za prawidtowe (w wyniku
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pozytywnego rozpatrzenia Twojej skargi) to w kolejnym wniosku o ptatno$¢ wprowadz tylko wartos¢ odpowiadajgce zakwestionowanym wczesniej czesciom

wydatku.

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

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

Identyfikacja wniosku
> ©0 uzupetnic¢ 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 .xlIs (rekomendowana),

] wniosek o zaliczke ¥ Wniosek o refundace [ Wiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczry [ whiosek o platnogé koricows
[ projekt ” postap reeceowy ][ Informacie ” Zabacanit ] > poprzez reczne wprowadzenie kazdego
[wwammumnmmm [ okt ][ e e r— dokumentu do systemu.

Import 2 pliku xds

& & Uwaga!

Q =

» Dane w Zestawieniu dokumentéw w

Zestawienie dokus
- edolaments R i, dokimenta  Dotazaploly  Namwatowarulsbusiugi Jwmer K systemie wypetniane s3 w walucie EUR. Jesli

~ Zadanie 1 Szkolenia

b Twoje wydatki byly ponoszone w innych

v

- ] wetach, wmasane jetpreeisene 4 e
EUR wg kursu wymiany stosowanego przez

(=] &) KE w miesigcu, w ktorym wydatki s3

przedktadane do weryfikacji przez
Kontrolera (art. 28 ppkt b rozporzadzenia
EWT).

» Z uwagi na powyisze, jak réwniez w celu

unikniecia podiniejszych watpliwosci w
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trakcie weryfikacji Twojego CzesSciowego
wniosku o pfatnosé, sugerujemy aby
zestawienie dokumentéw byto przez Ciebie
wypetnianie w pliku .xls, zgodnie z

opisanymi w dalszej czes$ci wskazéwkami.

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

Identyfikacja wniosku (3 ()

Whiosek za okres od [ 2015-01-01  do [ 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku
Rodzaj whiosku 0 platnosc
%] Wriosek o zaliczke ¥ Wniosek o refundacie [ Wniosek rozliczajacy zaliczke Wriosek sprawozdawczy ] Wniosek o ptatnosé keiicowa

ol l [ Postep ooy ] [ informace l [ ot
Zrodia fir ia wydathw ][ iczenie zalit ][ Postep finansowy ]

e e || E—|

Import z pliku .xds

% | I

Q@ -
M ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia N Numer Kwie
Lp. Hr dokumentu 2 4 = Data zaplaty Wazwa towaru lub ustugi | MMCL

~ zadanie 1 Szkolenia

Import pliku

Jest to optymalna, rekomendowana przez nas forma
wprowadzania informacji o dokumentach
potwierdzajagcych  poniesione  wydatki.  Jezeli
zdecydujesz sie tworzyé zestawienie dokumentéw
wten wifasnie sposéb (czyli poza systemem w
osobnym pliku xIs) bedziesz mogta/mdgt na biezaco
w trakcie trwajgcego okresu sprawozdawczego
uzupetnia¢ zestawienie o kolejne pozycje, a
nastepnie zaimportowa¢ za jednym razem cate
zestawienie do systemu w trakcie przygotowywania

Czesciowego wniosku o ptatnosc.

Musisz pamietac, ze struktura tego pliku nie moze by¢ modyfikowana, poniewaz uniemozliwi to bezproblemowy import zestawienia z powrotem do systemu.

Dobra praktyka bedzie, jesli wprowadzisz jedng pozycje w zestawieniu recznie, a potem wyeksportujesz plik. Dzieki temu, bedziesz znata/znat sposéb

uzupetniania pliku, logike oznaczania okreslonych pdl, itd.
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Uwagal

» Plik wyeksportowany z systemu zawiera listy wyboru zawierajace nazwy kategorii kosztow i nazwy kosztow, ktére sa zgodne z wartosciami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie dla ktorej tworzony jest czesciowy wniosek o ptatnos¢. W sytuacji zmian w budzecie projektu (dodanie

nowych zadan, zmiany w nazwach kosztéw, wykorzystanie nowych kategorii kosztéw) wymagane bedzie ponowne wyeksportowanie wzoru
zestawienia z systemu.

» Jesli Twoje wydatki nie byly ponoszone w EUR postepuj zgodnie z instrukcja znajdujaca sie na korcu tego rozdziatu.

=) > Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31 , , i ) . 3
: Aby uzyska¢ wzor pliku, wybierz funkcje Eksport pliku
Identyfikacja wniosku .
Wniosek za okres od [2015-01-01  do|2015-01-31 Status wniosku Numer wniosku -
Rodzaj wniosku o platnosé
[¥] Wniosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [ Wniosek o ptatnosé k . . 3 .
Ot ienie D 2015-07-09 11245615 =] Pojawi sie oddzielne okno w ktérym wskazujesz czy
[ Projekt ] [ Postep rzeczof | Rozpoczsto pobieranie pliku: ] [ faanii - cheesz zapisaé plik na dysku lokalnym czy chcesz go
@ Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11_44 56.xs

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

Po zakoficzeniu pobierania:

od razu otworzy¢.

Import z pliku .xis

5 | ‘ % @ Otwbrzza pomoca | Microsoft Excel (domyélny) v]
©) Zapisz plik
A
N Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu
e
= = ) (i)
Lp. Nr dokumentu Datazapiaty  Nazwa towaru b ushugi | " poore e kwavvrfyldk::vlglne wtym\

~ Zadanie 1 test
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[

Projekt ] [ Postep rzeczowy } Postep finansowy

{ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty /korekty H Zrédia finansowania wydatkéw E

Import z pliku xls

A |\(g

© -

. Nr ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia
Lp. LI u idencyjny dok u/ PESEL dokumentu DEE

Importujesz zestawienie poprzez funkcje Import z

pliku xls.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj wskazujesz plik
xls, ktory chcesz zaimportowac. Aby dane zostaty
zatadowane do tabeli w systemie, musisz potwierdzi¢

import.

Pola zawarte w zestawieniu uzupetniane poprzez import pliku xIs badZz wprowadzanie recznie, s doktadnie takie same. Wprawdzie ponizej opisalismy sposéb

uzupetniania zestawienia dokumentéw bezposrednio w Systemie — znajdziesz tu takze wskazédwki w przypadku, gdy wybrates uzupetnienie Zestawienia przez

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

Postep rzeczowy

} Postep finansowy

|

Zestawienie dokumentow [ Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty [korekty ][ Zrédia finansowania wydatkéw ][ Rozlicze

Import z pliku s

1

| s

0
s

Data wystawienia
dokumentu

Nr ksiegowy lub NIP wystawcy
ewidencyjny dokumentu/ PESEL

T Zadanie 1 Szkolenia

Lp. Nr dokumentu Data zapial

Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu
dla wybranego zadania przewidzianego w projekcie

i zapisanego w Twojej umowie wybierajac funkcje

Dodaj @

Uzupetnianie pliku .xls:

W pierwszej kolumnie arkusza wskaz numer
zadania. Zadanie z numerem 0 dotyczy kosztow

posrednich.

W drugiej kolumnie arkusza wskaz numer partnera

z zaktadki Partnera na umowie/decyzji o

dofinansowanie.

W otwartym oknie Zestawienie dokumentow
rozpocznij wprowadzanie danych dla wybranego
zadania. System zostat zaprojektowany w ten sposéb

aby utatwi¢ Ci powigzanie dokumentu z konkretnym
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zadaniem. Jeden dokument moze zostat wekazany

MO

Zadanie 1

Nr dokumentu

NIP wystawcy/ PESEL

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

Data wystawienia dokumentu Data zaptaty

[ne v (] Faktura korygujaca

4+

) Zakres dat

Nazwa towaru lub ustugi
Numer kontraktu Kwota dokumentu brutto Kwota dokumentu netto
[ 0,00 [ 0,00
Kategoria kosztéw — Nazwa kosztu wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
| [ o0 | 000 | 0,00 0,00
Kategoria podlegajaca limitom Wydatki w ramach limitu
| Nie dotyczy v 0,00
Uwagi
Zalacznik

Nazwa pliku Nazwa zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

[+

w kilku zadaniach. W takiej sytuacji nalezy dokonac
odpowiedniego podziatu kwot (w szczegdlnosci w
polu wydatki kwalifikowalne), tak aby nie dublowac

wartosci, ktore przedstawiasz do rozliczenia.

Nr dokumentu

Pole: NR DOKUMENTU

W polu tym podaj numer dokumentu potwierdzajgcego wydatkowanie srodkéw w ramach

projektu, jaki zostat nadany przez jego wystawce.
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W polu mozesz wprowadzi¢ do 40 znakéw.

NIP wystawcy/ PESEL

NIP

L

Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL

Pole sktadajace sie z 2 elementéw — listy rozwijalnej Rodzaj identyfikatora zawierajgcej

nastepujace wartosci:

oraz

NIP
PESEL
Nr zagr.

Nie dotyczy

pola szczegdtowego, ktdre musisz uzupetni¢ w okreslony sposéb w zaleznosci od wyboru w

polu Rodzaj identyfikatora:

NIP — dotyczy podmiotdw polskich - jezeli wystawca jest podmiot prowadzacy
dziatalno$é gospodarcza, podaj numer NIP wystawcy dokumentu, ktérego numer
zostat okreslony w polu Nr dokumentu;

PESEL — dotyczy obywateli polskich jezeli wystawca dokumentu jest osoba prywatna
nie prowadzaca dziatalnosci gospodarczej podaj jej numer PESEL;

Nr zagr. — numer zagraniczny, dotyczy podmiotéw zagranicznych — jezeli wystawca
dokumentu jest podmiot zagraniczny, wprowadz jego identyfikator — mozesz
uzupetni¢ maksymalnie 25 znakéw;

Nie dotyczy — nic nie uzupetniasz, pole szczegétowe w takim przypadku jest

zablokowane do edycji.
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W przypadku wartosci NIP i PESEL system pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdzi

poprawnos¢ wprowadzonych danych.
Uwaga!

» W przypadku kiedy wprowadzane informacje na temat wydatku dotycza
rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej pracownika, nalezy wpisa¢ nr NIP

beneficjenta.

» Analogicznie nalezy postgpi¢ w przypadku kiedy na potwierdzenie poniesienia
wydatku przedstawiane s3 informacje dotyczace transakcji dokonanej karta

kredytowa (a nie faktura).

[ Faktura korygujaca

Pole: FAKTURA KORYGUJACA

Zaznacz checkbox, jesli wykazany w zestawieniu dokument jest korygujagcym dla innego
dokumentu wykazanego w zestawieniu. Fakture korygujaca wprowadZ bezposrednio po
dokumencie korygowanym. Jesli faktura korygujagca dotyczy dokumentu wykazanego w
poprzednim wniosku o ptatnos¢, wykaz ja na poczatku zestawienia. W polu uwagi wskaz

numer dokumentu ktérego dotyczy dana korekta.

Fakture korygujgca powiniene$/as wykaza¢ w pierwszym wniosku o ptatnos¢ po jej

otrzymaniu.
Uzupetnianie pliku .xls:

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

korygujacym dla innego dokumentu wykazanego w zestawieniu.
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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 prowadzacy ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 200 znakdw.

Data wystawienia dokumentu

e

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

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

wybor z kalendarza badz wpisac ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentéw poza systemem i import z pliku .xls:

Wprowad?z date w formacie RRRR-MM-DD.

Data zaplaty "i-il

I— 6 [[] Zakres dat
| -

Pole: DATA ZAPLATY

W polu tym podaj date uregulowania ptatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu
ksiegowego. Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza badz wpisac jg

recznie w formacie RRRR-MM-DD.

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

kolejnych dat zaptaty za pomoca ikony A4 lub okreslenia dat granicznych po zaznaczeniu
[[]Zakres dat

checkboxu jezeli data zaptaty miesci sie w okreslonym przedziale czasowym.

Po uzupetnieniu wiecej niz jednej daty zaptaty dostepna jest funkcja usuniecia dowolnej z
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wprowadzonych dat zaptaty 6
Uzupetnianie pliku .xls:

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

kolumnach.

Nazwa towaru lub ustugi

Pole: NAZWA TOWARU LUB UStUGI

W polu tym podaj nazwe towaru lub ustug przypisang do odpowiedniej pozycji w
przedstawianym dokumencie ksiegowym. Jezeli wydatki dotycza jednego rodzaju
asortymentu, stanowia wydatki kwalifikowane i wszystkie pozycje z faktury objete sa
identyczng stawka VAT, mozesz podac zbiorcza nazwe bez przepisywania wszystkich pozycji z
faktury. W przypadku wystgpienia réinych stawek w ramach jednego dokumentu
ksiegowego — pozycje z dokumentu pogrupuj wedtug stawek VAT i wpisz kazdg z grup w
odrebnym wierszu, z tym, ze dane wprowadzone w pozycji Nr dokumentu, Data wystawienia
dokumentu oraz Data/daty zaptaty beda zawieraty te same informacje we wszystkich

wierszach dotyczacych danego dokumentu ksiegowego.
W polu mozesz wprowadzi¢ do 400 znakdw.
Uwagal!

Kazda pozycja kosztéw powinna by¢ opisana w sposéb, ktéry pozwala na sprawdzenie jego
charakteru i znaczenia dla projektu. Dlatego opisy kosztéw powinny byé spdjne w catym
projekcie (ta sama struktura opisu) i powinny obejmowad nastepujace elementy: charakter

kosztéw (np. podrdz do..., zakup ..., wynagrodzenia za...), podmiot (kogo/czego dotyczg np.
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imie i nazwisko personelu, nazwa produktu / ustugi ), cel (np. przeprowadzenie analiza xyz, w
celu udziat w wydarzeniu ...), a w przypadku kosztéw podrdzy lub spotkan takze lokalizacje i

date.

Przyktad 1: Podréz (charakter) Pani X (podmiot) w celu uczestnictwa w wydarzeniu

projektowym (cel) w .... w dniu 14 czerwca 2016 (miejsce wydarzenia i data),

Przyktad 2: zakup (charakter) komputera (podmiot) w celu prowadzenia monitoringu

projektu (cel),

Przyktad 3: druk (charakter) 500 ulotek (podmiot) w zwigzku z wydarzeniem projektowym

(cel), ktére odbyto sie w .... w dniu 14 czerwca 2016 (miejsce wydarzenia i data).

Przyktad 4: koszty osobowe (charakter) dotyczace do pani/pana X (podmiot) za okres

czerwiec 2016 (data).

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 zamoéwienia publicznego mozesz uzupetni¢ pole
wartoscig Nie dotyczy. Jezeli chcesz zarejestrowad fakture dotyczacg Numeru kontraktu,
ktorego nie ma na liscie, upewnij sie ze informacja o kontrakcie zostata zarejestrowana w
czesci systemu dotyczacej zamdwien publicznych i zostata przestana do WS (albo 1Z w

przypadku projektow PT).
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Kwota dokumentu brutto
0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO
W tym polu podaj kwote brutto, na jaka opiewa wykazany w zestawieniu dokument.
Uwaga!

» Dokument moze zawiera¢ takie pozycje, ktore nie dotycza projektu albo nie
stanowiag wydatkéw kwalifikowalnych w projekcie. Niezaleznie od tego w

zestawieniu nalezy wykaza¢ wartos$¢ catego dokumentu.

Kwota dokumentu netto
0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO

W tym polu podaj kwote netto, na jaka opiewa wykazany w zestawieniu dokument (réznica
pomiedzy wartosciami brutto i wartosciami netto wynika¢ moze wytgcznie z wysokosci
podatku VAT). Jesli rejestrujesz dokument, ktéry nie jest fakturg VAT, kwota dokumentu

netto powinna by¢ réwna kwocie dokumentu brutto.

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu

Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

W polu tym masz dostepna liste kombinacji kategorii kosztéw z przypisang do niej nazwg
kosztu zgodnie z tym jak okreslone zostato to w umowie o dofinansowaniu dla danego

zadania.

Pamietaj, ze dostepne do wyboru s3 tylko te pozycje, ktére sg aktualnie obowiazujace dla
wersji umowy, na podstawie, ktdrej tworzysz wniosek o ptatnos¢. Uzupetnij pole poprzez

wybor jednej z dostepnych wartosci.
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Kategoria kosztow - Nazwa kosztu Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie

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

<

Jezeli jeden dokument wykazany w zestawieniu dotyczy kilku kombinacji wartosci w polu kategoria kosztéow — nazwa kosztu masz mozliwos¢ dodania

kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj T4

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

wydatki kwalifikowalne, w tym VAT, Dofinansowanie.

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

danych przypisanych do danej kombinacji.

Uzupetnianie pliku .xls:

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

Wydatki ogétem Pole: WYDATKI OGOLEM
| 0,00

W tym polu podaj kwote wydatkdw obejmujaca zarédwno wydatki kwalifikowalne, jak i
niekwalifikowalne w projekcie, jaka odpowiada wybranej wczesniej wartosci w polu

Kategoria kosztu — nazwa kosztu.

Pamietaj, ze jesli tylko niektdére pozycje w dokumencie dotycza realizowanego projektu (np.
faktura obejmuje takze towary nieobjete projektem albo ten sam dokumenty ksiegowy

przedktadany jest do rozliczenia w wiecej niz jednym projekcie), to kwota wydatkéw ogoétem
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powinna odpowiadac tylko tej czesci wydatku, ktéra przypada na rozliczany przez Ciebie
projekt. Nieprawidtowe jest w takim przypadkach wpisywanie kwoty wydatkéw ogdtem

réwnej kwocie dokumentu brutto.

Wydatki kwalifikowalne

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

wybranej wczesniej wartosci w polu Kategoria kosztu/Nazwa kosztu.

Pole: W TYM VAT

W tym polu przedstaw kwote VAT odnoszacg sie tylko do wydatkéw kwalifikowalnych, jakie
wykazate$/as w polu wczesniejszym oraz jezeli VAT sam stanowi koszt kwalifikowalny. W

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

Pamietaj o poprawnym wyliczeniu wartosci podatku VAT. Jesli w ramach wniosku o ptatnos¢
rozliczasz catg warto$¢ danego dokumentu (np. catg fakture) wartos¢ podatku VAT powinna

réwnac sie réznicy miedzy Kwota dokumentu brutto a Kwotg dokumentu netto.

0,00
w tym VAT
| 0,00
Dofinansowanie
0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

Warto$¢ w tym polu system wylicza na podstawie podanych przez Ciebie wydatkéow
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.

Wartos$¢ wyliczona przez system jest zaokraglana zgodnie z zasadami matematycznymi.
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Zwykle nie powinienes/as zmienia¢ tej wartosci. Jezeli jednak musisz, to mozesz jg edytowaé
(w szczegdlnosci w przypadku wniosku o ptatnos$é koricowa, kiedy wartos¢ wyliczona przez
system powoduje przekroczenie wartosci dofinansowania okre$lonego w umowie

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

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

W polu tym masz dostepna liste kategorii wydatkéw, ktdrych postep realizacji zobowigzany
jestes monitorowa¢ w ramach Twojego projektu, zgodnie z tym jak zostato to okreslone
w umowie o dofinansowanie (np. wydatki poniesione poza obszarem wspdlnoty — tzw. reguta
20%).

Jezeli jeden dokument wykazany w zestawieniu dotyczy kilku kategorii wydatkdw masz

[ |
mozliwosé dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj -
Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkéw konieczne jest uzupetnienie odrebnych

wartosci w polu wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkéw dostepna jest funkcja usuniecia 6
dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajqgca limitom — wydatki

w ramach limitu).
Uzupetnianie pliku .xls:

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

dokumentu.
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Wydatki w ramach limitu

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

W polu tym podaj kwote wydatkéw kwalifikowalnych jaka jest powigzana z kategorig
wydatkéw ktorg wykazates/as w polu wczesniejszym i za ktérej monitorowanie jeste$

zobowigzany na podstawie zapisow w umowie o dofinansowanie.

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

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

Uwagi

Pole: UWAGI

W polu mozesz wprowadzi¢ dodatkowe informacje opisowe, wyjasnienia dotyczace
konkretnego dokumentu wykazanego w zestawieniu, ktére pozwolg Kontrolerowi na
sprawniejszg ocene i jego zatwierdzenie. W Uwagach wprowadz obligatoryjnie swéj numer
partnera w projekcie w nastepujacym formacie ,Partner n”, gdzie ,n” odpowiada Twojemu
numerowi na zaktadce umowy o dofinansowanie. Ten wpis musi sie znalezé na samym

poczatku.
W polu powinienes/as takze zamiesci¢ informacje takie jak:

e Stosowne wyjasnienie, je$li dokonata$/es zmiany wartosci dofinansowania
zainicjowanej przez system,

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

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

e Wskazanie czy wydatek zostat poniesiony w ramach programowej zasady
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ofertowania.

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

e Wskazania czy dany wydatek zostat ponownie przedstawiony do refundacji w catosci
lub czesci w zwigzku z pozytywnym rozpatrzeniem Twojej skargi.

e Wskazanie kursu wymiany uzytego do przeliczenia na EUR wydatku poniesionego w

walucie innej niz EUR (w pierwszym wierszu zestawienia).

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdw.

Zalganik

Nazwa pliku Nazwa zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

|
L+

Pole: ZALACZNIK

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

Mechanizm wyboru plikéw oraz uwarunkowania techniczne znajdziesz w pkt. 2.9 Dotgczanie plikéw do systemu.
Uwagal!

» Co do zasady do pierwotnej wersji wniosku o ptatnos¢ nie nalezy zataczaé elektronicznych wersji dokumentéw potwierdzajacych poniesienie
wydatkéw. Na podstawie wypetnionego przez Ciebie zestawienia Kontroler wybierze prébe wydatkéw do kontroli. O wybranej probie zostaniesz
poinformowany za posrednictwem modutu Korespondencja. Kontroler jednoczesnie skieruje Twdj wniosek o ptatnos¢ do uzupetnienia i

poinformuje Cie w jakiej formie powinienes przekaza¢ wskazane dokumenty Kontrolerowi (w formie elektronicznej albo papierowej).
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Elektroniczne wersje dokumentéw nalezy zataczy¢ do konkretnych pozycji z Zestawienia dokumentéw wskazanych przez Kontrolera w wybranej
préobie. Jesli dokument zadany przez Kontrolera nie dotyczy konkretnej pozycji z Zestawienia dokumentéw, nalezy zataczy¢ go w zaktadce
Zataczniki.

Jesli chciatbys dodac¢ zataczniki (np. skany faktur) automatycznie do konkretnej (albo wszystkich) pozycji zestawienia, system daje Ci taka
mozliwos¢. Plik xIs wyeksportowany z systemu zawiera kolumne ,Nazwa pliku zatacznika”. Wprowadz prosze w to pole nazwe pliku (waz z
rozszerzeniem — pdf, xls, jpg), ktory zamierzasz zataczy¢. Najtatwiej dla Ciebie bedzie, jesli najpierw przygotujesz elektroniczne wersje
dokumentéw (np. skany), nastepnie zapiszesz je na swoim komputerze w oddzielnym folderze, a na koricu wprowadZ nazwy tych plikéw
zestawieniu. Pamietaj, nazwa pliku zapisanego na komputerze MUSI BYC taka sama jak nazwa pliku wprowadzona w polu ,Nazwa pliku
zatacznika”

W trakcie importu pliku do system zostaniesz poproszony o wskazania plikéw, ktére maja by¢ zatgczone. Postepuj prosze zgodnie z instrukcjami,

ktére wyswietlg sie na ekranie.

Import zestawienia dokumentow

Wskaz zatgczniki do importowanego zestawienia dokumentow.

Wybierz zataczniki

Uwaga: Jezeli nazwy zatacznikéw nie beda zgodne, system wyswietli komunikat o btedzie (wskazujac komérke w pliku .xls, w ktérej wpisates

nazwe niezgodnga z nazwg zatacznika wskazanego do importu).
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Import z pliku: Kopia Zestawienie Dokumentow 2016-11-23 12 19 10.xls

HNumer

Lp. Komérki Komunikat walidacji

Nie znalezione zatgcznika "super" wskazanego w importowanym zestawieniu

wydatkdw.

Instrukcja przeliczania zestawienia dokumentéw na EUR (dla beneficjentéw, ktorzy nie ponosili wydatkéw tylko w euro).
Opisane ponizej czynnosci nalezy wykonywac w arkuszu kalkulacyjnym MS Excel (poza SL2014 — na wyeksportowanym pliku).

Najpierw wypetnij zestawienie w tej walucie, w ktorej wydatki byty faktycznie poniesione. Stosuj sie w tym zakresie do regulacji/wytycznych obowigzujacych
w Twoim programie. W razie watpliwosci skontaktuj sie z wtasciwym Kontrolerem.

Jesli przygotowane przez Ciebie zestawienie bedzie juz gotowe do zaimportowania do systemu, nalezy przeliczyé wprowadzone wartosci liczbowe na EUR
zgodnie kursem wymiany stosowanym przez KE w miesigcu, w ktérym wydatki sa przedktadane do weryfikacji przez Kontrolera (art. 28 ppkt b rozporzgdzenia

EWT). W tym celu postepuj z ponizszg instrukcja:

1. Pierwszy, wypetniany przez Ciebie arkusz pliku nazwij ,,EUR” a drugi ,,inna waluta”,

|

8]

2. W arkuszu EUR kliknij przycisk Zaznacz wszystko i nacisnij na klawiaturze przycisk Ctrl oraz literke c.

=E58

8}

3. Przejdz na arkusz ,,inna waluta” i kliknij przycisk Zaznacz wszystko i nacis$nij przycisk Ctrl oraz literke v.

4. W polu X3 wpisz kurs wymiany, ktéry ma postuzy¢ do przeliczenia wartosci na EUR a w polu Y3 nazwe waluty, z ktérej bedziesz przeliczat wydatki na
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EUR (PLN, SEK, DKK itd.). Jesli w danym okresie sprawozdawczym ponositas/e$ wydatki w kilku walutach innych niz EUR w polu X4 wpisz kurs
wymiany dla waluty X, w polu X5 dla waluty Y itd.). Wprowadz? takze nazwy tych walut w kolumnach Y4, Y5 itd.

5. Wrdé¢ na arkusz ,EUR” i w polu L4 wpisz formute, ktéra podzieli warto$¢ wpisang w polu L4 arkusza ,inna waluta” przez wartos¢ w polu X3 tego
arkusza. Zastosuj odwotanie bezwzgledne do komoérki X3 ($XS$3). Finalna tre$é formuty powinna wygladaé¢ nastepujaco ,=ZAOKR('inna waluta
'IL4/'inna waluta'!$X53;2)”.

6. Skopiuj te formute do wszystkich komaérek w kolumnie L, M, R, S, T, W dla tych wydatkdw, ktére chcesz przeliczyé na EUR po kursie okreslonym w

polu X3 arkusza ,,inna waluta”). Mozesz zaznaczy¢ wiele komérek naraz, skorzystaj ze skrétow klawiszowych opisanych w pkt 2 i 3. Zapisz plik.

7. Jesli ponositas/e$ wydatki w kilku walutach innych niz EUR w polu L[numer wiersza]® wprowad? formute ,=ZAOKR('inna waluta'!L[numer
wiersza]/'inna waluta'!$X$4;2)” dla waluty zdefiniowanej w polu Y4 arkusza ,inna waluta”. Powtdrz krok 6 dla wydatkéw przeliczanych walucie

zdefiniowanej w polu Y4 arkusza ,,inna waluta”. Kroki te powtdrz dla pozostatych walut, jesli jest taka potrzeba.

8. Teraz mozesz wyliczy¢é warto$¢ dofinansowania. W tym celu dla kazdego wiersza w kolumnie U wpisz formute ,=ZAOKR(S[numer
wiersza]*[%dofinansowania];2)’. Co do zasady zastosowany procent dofinansowania powinien by¢é zgodny z procentem okreslonym
w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie dla zadania, w ramach ktérego rozliczany jest wydatek. Pamietaj réwniez o poprawnym wyliczeniu
wartosci podatku VAT. Jesli w ramach wniosku o pfatnos¢ rozliczasz catg wartos¢ danego dokumentu (np. catg fakture) wartos¢ podatku VAT

powinna réwnac sie réznicy miedzy Kwotg dokumentu brutto a Kwotg dokumentu netto.
9. Zapisz plik na dysku lokalnym pod nazwg ,Zestawienie dokumentéw_WALUTY i EUR” i zamknij plik.

Stosuj sie do ww. instrukcji takze w sytuacji kiedy w zestawieniu wydatkéw zawarte bedg zaréwno wydatki ponoszone w EUR jak i w innej walucie. Dla

wydatkéw ponoszonych w EUR podaj kurs wymiany = 1.

Przygotowane w ten sposéb zestawienie bedzie mogto by¢ zaimportowane do systemu. Wersja zestawienia z widocznymi formutami (zapisana w kroku 6)

powinna zostac zatgczona do wniosku o ptatnosé w bloku Zatgczniki.

3 Numer wiersza, w ktérym wprowadzono informacje o wydatku poniesionym w walucie okreélonej w polu Y4 arkusza ,inna waluta”
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO

W tej czesci znajdziesz informacje dotyczace wydatkdw zwigzanych z kosztami rozliczanymi ryczattowo, jesli taka mozliwos¢ zostata przewidziana w Twoim projekcie. Szczegoty

w tym zakresie znajdziesz w obowigzujgcym Podreczniku Programu.

Wydatki w ramach projektu moga by¢ rozliczane za pomocg nastepujacych rodzajow ryczattu: kwot ryczattowych lub stawek ryczattowych. Jezeli zgodnie z Twoja umowa

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

Tabela Wydatki rozliczane ryczattowo zawiera dane zgodne z umowa zarejestrowang w systemie.

Aby rozpoczg¢ 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.

p— [ ——— pr— pe—— )

atki Kategoria
kwalifikowalne DTl podiegajaca
fimitom

Wydatki w

Lp. Rodzaj ryczattu Nazwa ryczattu Informaje dotyczace ryczattu T

Wysokosc
stawki

stawka jednostkowa Jezyk angielski 0,00  Nie dotyczy

60,00

Nazwa Wartos¢
wskaZnika wskaZnika

Biuro aktywizacji

2 kwota ryczattowa zawodowej

liczba osdb, 0,00 0,00
kidre

otrzymaty
wspardie

Nie dotyczy 0,00

‘0gdtem wydatki rozliczane ryczattowo 0,00 0,00
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Rodzaj ryczattu
stawka ryczattowa

Pole: RODZAJ RYCZALTU

System wyswietla w kolejnych wierszach rodzaje ryczattéw podanych w Twojej umowie o dofinansowanie.

Pole jest nieedytowalne.

Nazwa ryczatitu
Jezyk angielski

Pole: NAZWA RYCZALTU

System wyswietla w kolejnych wierszach nazwy ryczattéw odpowiadajgce danemu rodzajowi ryczattu zgodnie z

Twojg umowg o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

Nazwa wskaZnika

liczba osdb, ktdre otrzymaty wsparcie

Pole: NAZWA WSKAZNIKA

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

danej kwoty ryczattowej. Pole jest nieedytowalne.

Wartosc wskaZnika

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

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

whniosek o pfatnosc.

Stawka ryczattowa (%)
15,00

Pole: STAWKA RYCZALTOWA (%)

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Stawki ryczattowej w tym polu system przypisuje automatycznie stawke
procentowq, odpowiadajgca danej Stawce ryczattowej okreslonej w Twojej umowie o dofinansowanie. Pole

jest nieedytowalne.
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Wydatki kwalifikowalne

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

0,00 . ’ . . s - T
Jezeli edytowany wiersz dotyczy kwoty ryczattowej i zrealizowates/as w catosci wskazniki ktore powiniene$/as
osiggnac zgodnie z umowg o dofinansowanie, wskaz kwote wydatkéw kwalifikowalnych dotyczaca kwoty
ryczattowej okreslonej w umowie.

Jezeli edytowany wiersz dotyczy stawki ryczattowej wskaz wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych okreslong
zgodnie z Podrecznikiem Programu.
W przypadku stawki ryczattowej dotyczacej kosztéw personelu, podstawa wyliczenia wartosci wydatkow
kwalifikowalnych sg pozostate rzeczywiste (bezposrednie) koszty kwalifikowalne.
W przypadku stawki ryczattowej dotyczacej kosztéw posrednich, podstawa wyliczenia wartosci wydatkow
kwalifikowalnych sg rzeczywiste koszty kwalifikowalne personelu lub wartosci ryczattu na koszty personalne (w
zaleznosci od tego, jaki sposdb rozliczania kosztéw personelu zostat okreslony w Twojej umowie).

Dofinansowanie Pole: DOFINANSOWANIE

0,00

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

matematycznymi.

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

danego ryczattu).
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Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

W polu tym masz dostepna liste kategorii wydatkéw, ktérych postep realizacji zobowigzany jestes
monitorowac¢ w ramach Twojego projektu. Informacja o limitach wymagajgcych monitorowania znajduje sie w
umowie o dofinansowanie w SL2014 (limit moze dotyczy¢ w szczegdlnosci wydatkdéw poniesionych poza

obszarem Unii Europejskiej — tzw. reguta 20%).

Jezeli wykazany w tabeli ryczatt dotyczy kilku kategorii wydatkéw masz mozliwosé dodania kolejnych pozycji
przy pomocy funkcji Dodaj -
Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkéw konieczne jest uzupetnienie odrebnych wartosci w polu

wydatki w ramach limitu.

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

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

Wydatki w ramach limitu

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

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

dofinansowanie.

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

wyboru kategorii wydatkéw innej niz wartos¢ domysina Nie dotyczy.
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ZWROTY/KOREKTY

Ta czes$é Czesciowego wniosku o ptatnosc zawiera tabele w ktérej mozesz dokonywac korekt w wartosciach narastajgco w tabeli Postep finansowy — czyli tabeli w ktérej system

automatycznie wylicza m.in. wartosci narastajgco dla projektu
W drugiej kolumnie arkusza wskaz numer partnera z zaktadki Partnera na umowie/decyzji o dofinansowanie.

Ta cze$¢ nie stuzy do korygowania kwot wydatkéw niekwalifikowalnych wykazanych w poprzednich wnioskach o ptatnosc¢!!! Jesli w poprzednim wniosku wykazano wydatek,

ktéry jest nieprawidtowy (niezgodny z zasadami programu) bedzie on podlegat procedurze odzyskiwania Srodkow.
Ta czes$é nie stuzy do obstugi tego procesu!!

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

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

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

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

Jezeli masz watpliwosci co do zasadnosci rejestrowania pozycji w tej tabeli skontaktuj sie z Kontrolerem.

Nie wykazuj w tej tabeli faktur korygujacych ujetych w zestawieniu dokumentéw.
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‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki ‘ ‘ Podsumowanie
[ Zestawienie dokumentéw ][ Wydatki rozliczane ryczattowo } Zwroty/korekty [ #rédta finansowania wydatkéw ][ Dochéd ]

Numer wniosku o Kategoria kosztow — Kategoria Wydatki
ptatnosc, w ramach . Nazwa Numer Wydatki Wydatki ; = ;
Lp ktérego wydatek HEIRTE kosztu/Nazwa dokumentu ogolem kwalifikowalne LHITTEra s pﬂ#nlf_gg_mfa ramach L e EE
zostat rozliczony ryczattu limitu
Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz funkcje Dodaj. o
Kiedy wybierzesz te funkcje, system prezentuje okno Zwroty/ korekty obejmujqce 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 ktory chcesz usungé i wybierz funkcje Usun 6
Humer wniosku o ptatnosé, w ramach ktérego Wskaz wniosek o ptatnos¢, w ktérym dane powinny by¢ skorygowane.
datek zostat rozliczon
rn'" Y El Whioski z nadanym numerem identyfikowane sg poprzez numer, wnioski nie posiadajagce numeru (np. wniosek

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

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

I E tworzysz wniosek o ptatnosé.
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Kategoria kosztow - Nazwa kosztu/
Nazwa ryczattu

Wybierz kombinacje Kategorii kosztow — Nazwy kosztu, ktéra wymaga korekty (jezeli w poprzednim polu
wybrate$/as zadanie, ktére zgodnie z umowa o dofinansowanie jest rozliczane za pomocg wydatkéw
rzeczywiscie poniesionych) lub odpowiednia Nazwe ryczaftu (w przypadku koniecznosci skorygowania

wydatkow rozliczanych ryczattowo).
Uwaga!

» Pamietaj, ze korekta wydatkéw dotyczacych kosztéw osobowych powinna spowodowaé
odpowiednia korekte ryczattu na wydatki administracyjne, jesli takie wydatki byly wykazywane we

whniosku o ptatnos¢, ktorego dotyczy korekta.

Numer dokumentu

Jezeli korygujesz pozycje dotyczaca Kategorii kosztéw — Nazwy kosztu, w tym polu mozesz wskaza¢ numer
dokumentu ksiegowego, ktérego dotyczy dana korekta. W celu zachowania wiasciwego $ladu audytowego
wymagane jest, aby$ przypisat/a korekte do poszczegdlnych dokumentéw ksiegowych wykazanych w

wybranym przez Ciebie Czesciowym wniosku o ptatnosc.

Wydatki ogotem
| 0,00

Wpisz warto$¢ wydatkdw ogdtem (zaréwno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych), o ktéra chcesz
skorygowac¢ wybrane Zadanie ikombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczaftu we

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

Podana przez Ciebie wartos¢ pomniejszy/ powiekszy wydatki ogétem narastajaco dla wybranej pozycji budzetu

w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie Czesciowego wniosku o ptatnosc.
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Wydatki kwalifikowalne

0,00

W tym polu wpisz wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych, o ktéra chcesz skorygowaé wybrane Zadnie
i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we wskazanym przez Ciebie czesciowym

whniosku o ptatnos¢.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajaco, to wpisz wartos¢ ze znakiem ,,-”.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajgco.

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

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

Dofinansowanie

0,00

W tym polu wpisz wartos¢ dofinansowania, o ktdra chcesz skorygowaé wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii

kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczaftu we wskazanym przez Ciebie Czesciowym wniosku o ptatnosc.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajaco, to wpisz wartos¢ ze znakiem ,,-”.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajgco.

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

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

Kategoria podlegajaca limitom

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

ona korekty — wybierz poprawna kategorie podlegajaca limitom.

Wydatki w ramach limitu

0,00

Za pomoca tego pola mozesz skorygowac warto$¢ wydatkéow podlegajacych limitom dla wybranej we
wczesniejszym polu kategorii. W tym polu wpisz wartos¢ wydatkéw, o ktdérg chcesz skorygowaé wybrang

kategorie podlegajaca limitom we wskazanym czesciowym wniosku o ptatnos¢.
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Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajaco, to wpisz warto$¢ ze znakiem ,,-”.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajgco.

Podana przez Ciebie warto$¢ pomniejszy/ powiekszy wydatki kwalifikowalne narastajaco dla wybranej kategorii
podlegajacej limitom we wskazanej pozycji budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie

Czesciowego wniosku o ptatnosc.

Kategoria podlegajaca limitom Wydatki w ramach limitu Jezeli wykazana w tabeli korygowana pozycja dotyczy kilku kategorii wydatkow
INie dotyczy El | D,DD| 6 =Y
Kategoria podlegajaca fimitom Wydatki w ramach fimitu masz mozliwo$¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj A 4

| =] | 000 @

Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkéw konieczne jest uzupetnienie

'U' odrebnych wartosci w polu wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkdw dostepna jest funkcja usuniecia

6 dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajaca

limitom — wydatki w ramach limitu).

Uwagi/komentarze W tym polu krétko uzasadnij konieczno$¢ dokonania korekty. Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdéw.

ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

Ta czes¢ Czesciowego wniosku o ptatnosé zawiera informacje dotyczacg kwot wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na rézne zrédta finansowania. Dane w tabeli powinny

obrazowac sytuacje, jaka bedzie miata miejsce po dokonaniu refundacji poniesionych wydatkéw. Kazde zrédto finansowania rozbijane jest na wydatki ogétem oraz wydatki
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kwalifikowalne. Wartosci w tabeli powinny odzwierciedla¢ sytuacje w okresie rozliczeniowym, za jaki sktadany jest czesciowy wniosek o ptatnos¢.

Np. beneficjent bedacy jednostkg samorzadu terytorialnego, realizujacy projekt wspoétfinansowany srodkami EFRR, ponidst w okresie rozliczeniowym wydatki na kwote 120

EUR, z czego 100 EUR to wydatki kwalifikowalne. Jednoczesnie ubiega sie o refundacje 80% poniesionych wydatkow kwalifikowalnych.

Dlatego w tabeli Zrédta finansowania:

- w polu Srodki wspdélnotowe wydatki ogétem wpisuje: 80

- w polu srodki wspdélnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 80

- w polu budzet jst wydatki ogétem wpisuje: 40

- w polu budzet jst wydatki kwalifikowalne wpisuje: 20.

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

W tabeli nalezy wskaza¢ zrdédta sfinansowania wydatkéw wykazanych w Zestawieniu dokumentdw i tabeli Wydatki rozliczane ryczattowo.

Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli musisz pomniejszy¢ o dochdd wykazany przez Ciebie we wniosku o ptatnosé, odejmujgc go proporcjonalnie od wszystkich zrédet, z ktérych

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

Tabela zawiera nastepujgce pozycje:
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‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki ‘ ‘ Podsumowanie
[ Zestawienie dokumentow ][ Wydatki rozliczane ryczattowo M Zwroty/korekty ] Zrédia finansowania wydatkow

Nazwa Zrodia finansowania Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspdlnotowe | 0,00 | 0,00
budzet parstwa 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 EBL 0,00 0,00

DOCHOD

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

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

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

(dochdéd ze sprzedazy ztomu uzyskany w trakcie rozbiérki budynku badz ze sprzedazy drewna pochodzgcego z wycinki drzew).

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

wydatkow kwalifikowanych do wydatkow ogdétem, ktére przyczynity sie do powstania dochodu.
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=] = Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz

[ Projekt ] [ Postep rzeczowy ] Postep finansowy [ Informacje l [ Zataczniki l G S

funkcje Dodaj A4

[ : ; ][ Wydat rozls ][ Zuratyfkorekty ][ dridia ia wydatks ][ Jiczenie zaliczek ][ Postep Finansawy ]
" Tt ::'dﬂfak . Kwota Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Dodaj
latki dofinansowanie
. dochdd w ktérym uzupetniasz dane dotyczace dochodu.
o/ e
=) =Y
Rodzaj dochodu Jezeli w wyniku realizacji projektu uzyskate$/as dochdd, w polu wskaz Zrédto dochodu oraz krétko opisz
I okolicznosci powstania dochodu. Mozesz uzupetni¢ do 700 znakow.
Kwota pomniejszajaca wydatki W tym polu podaj kwote o ktérg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne
I 0,00 w czeéciowym wniosku o ptatnosé.
Kwota pomniejszajaca dofinansowanie W tym polu podaj kwote o ktérg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszy¢ dofinansowanie w

I 0,00 czeSciowym wniosku o ptatnosé. Wartos¢ ta powinna byé wyliczona jako iloczyn kwoty dochodu
pomniejszajgcej wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w

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

INFORMACIE

Ta czes$é wniosku poswiecona jest wszelkim oswiadczeniom oraz informacjom dotyczacym zgodnosci realizacji projektu z politykami wspdlnotowymi.
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[

Projekt l [ Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy

l

Polityki wspolnotowe

» Informacje o zgodn:

projektu z zasadami polityk wspéinotowych

y zgodnie z i polityk wsp y

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdlnoty nalezy opisac, na czym polegaty niepr Sci oraz wskazad pl

i podjete dziatania naprawcze

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

znakow.

T
1|

Projekt } [ Postep rzeczowy } [ Postep finansowy

Ja nizej podpisany oswiadczam, iZ Zgodnle z maja wiedzg:

l[

zalaczniki

Zzasadami

« wydaths wkazane we wniosku joko Zostaty zgodnie ze

* informacje zawarte we wnlosku o platnose rzetelnie odzwierciediala rzeczowy | finansowy postep realizacjl projektu;

» we witiosku o platinosc nie porminigto Zadnych istotnych informacji, ani nie podano nieprawdziwych informacyi, ktdre moglyby wplyngc na ocene prawidlowosd realizacji projektu oraz

finansowego i rizeczowege postepu w realizacy projektu;

co do

i majgcef znaczente prawne.

Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 297 kodeksu karnego, dotyczacej posv

Oswiadezam, Ze dokumentacja zwigzana z projektem przechowywana jest w

Przeczytaj oswiadczenie zawarte w tej czesci wniosku,
poniewaz musisz by¢é $wiadomy odpowiedzialnosci
dotyczacej poswiadczania nieprawdy, zgodnie z
odpowiednimi regulacjami prawnymi funkcjonujgcymi

w Twoim kraju.

W tej czesci uzupetniasz informacje o miejscu
przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej z

projektem.

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

zmianie.
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ZALACZNIKI

Ostatnia cze$¢ Czesciowego wniosku zawiera blok poswiecony wszelkim zatacznikom do Twojego wniosku, ktdre nie zostaty powigzane z konkretnymi pozycjami w Zestawieniu

dokumentéw.
Hve

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

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

v

v

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

Rozpocznij dodawanie zatacznikdw przez wyboér funkeji Dodaj

Do wniosku moga by¢ zataczane:

- Faktury - wymagane w procesie rozliczania wydatkéw. Co do zasady elektroniczne wersje dokumentédw potwierdzajgcych poniesione wydatki bedg przez Ciebie zataczane
bezposrednio do dokumentu w Liscie dokumentéw, jednak czasem moze sie zdarzy¢, ze Kontroler (albo 1Z w przypadku projektu PT) poprosi Cie o zatagczenie dokumentéow w

ramach tego bloku.

- dokumenty dotyczace Odbioru/wykonania prac Jesli w trakcie weryfikacji Twojego wniosku Kontroler zazada przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych wykonanie prac

w ramach projektu, bedziesz mogt/mogta zataczy¢ ich elektroniczne wersje w tym bloku.

- Inne dokumenty - pozostate dokumenty, ktérych wymaga od Ciebie instytucja.
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Jesli wydatki rozliczane w czesciowym wniosku o ptatnos¢ byty ponoszone w walucie innej niz EUR, w tym miejscu bloku nalezy zataczyé pierwotne zestawienie dokumentow w

pliku xls (wypetnione w tych walutach, w ktérych ponoszono wydatki — mowa o nim w pkt 6 Instrukcji przeliczania zestawienia dokumentéw na EUR).

Jesli w ramach projektu korzystasz z ryczattu na koszty personelu bezposredniego, do pierwszego Czesciowego wniosku o ptatnos¢ zatgcz w tym miejscu skan o$wiadczenia o

nastepujacej tresci:

2W zwiqzku z zastosowaniem stawki ryczattowej na koszty personelu bezposredniego w ramach projektu nr

zaangazowanie personelu w realizacje projektu w odniesieniu do kazdego okresu sprawozdawczego.”

Oswiadczenie powinno by¢ podpisane przez partnera lub osobe upowazniong do wystepowania w imieniu partnera.

. hiniejszym poswiadczam faktyczne

W tej sekcji powinienes zataczy¢ réwniez skan podpisanego oswiadczenia dotyczacego kwalifikowalnosci VAT. Stosuj sie w tym zakresie do obowigzujacych Cie zasad

programowych.

.

Postep rzeczowy

Postep finansowy

] { nformacie

} P

Lp Plik

Nazwa

Rodzaj zalacznika

+T—JE

1 inny plik2.txt
2 inny plik.txt

dodatkovwa
informacja_KOWALSKI. txt

4 Kontrakt 2.6t

Inny plik 2
Inny plik+modyfikacja

dodatkowa
informaga_KOWALSKI

Kontrakt 2

Tnne dokumenty

Inne dokumenty

Inne dokumenty

Kentrakty

Kiedy utworzyt

2018-01-24 12:10:46

2018-01-24 12:10:52

2018-01-24 12:10:58

2018-01-24 12:11:05

Kto utworzyt

——

Niezawodny Tester

Niezawodny Tester
Niezawodny Tester

Niezawodny Tester

Po zatgczeniu pliku mozesz doda¢ kolejny, badz usunaé

lub podejrzeé¢ poprzez funkcje dostepne w tabeli:

e Dodaj v
e Usun 6

e Podglqd S
Uwaga!

Plik dodany do systemu moze by¢ usuniety wytacznie

wtedy, gdy nie jest powigzany z zadnym dokumentem.

Usuniecie pliku w opisywanej tabeli Zafgczniki oznacza
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tylko usuniecie jego powigzania z wnioskiem. Aby
fizycznie usungé plik z systemu, usun go z poziomu

modutu Dokumentacja.

PODSUMOWANIE

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

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

w podziale na:

—  Wydatki ogétem (nie dotyczy projektédw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego),
—  Wydatki kwalifikowalne i

—  Dofinansowanie.

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

okreslonych w umowie o dofinansowanie.

Powyzisze dane prezentowane s dla poszczegdlnych pozycji, dotyczacych wydatkdow 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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Projekt ] [ Postep rzeczowy } [ Postep finansowy } [ Informacje ] ’ Zataczniki ]

Postep finansowy
Kategoria kosztéw - Nazwa kosztu/Nazwa Kwota wy 6 3 w Kwota wy j: Kwota wy w biezacy % realizach
ryczattu finansowym w umowie od poczatku realizacji projektu whniosku
~ Zadanie 1 Spotkanie szkoleniowe
Ogétem 120,00 0,00 0,00
Jezyk angielski Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogétem 120,00 0,00 0,00
Suma Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogétem 120,00 0,00 0,00
0gotem w projekcie, w tym: Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogétem 120,00 0,00 0,00
wydatki rzeczywiscie poniesione Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogétem 0,00 0,00 0,00
wydatki rozliczane ryczattowo Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 0,00 0,00 0,00
~ w ramach kategorii kosztow
0Ogétem 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 dokumentéw lub Wydatkach rozliczanych ryczaftowo, aby zobaczy¢ aktualne dane w bloku Podsumowanie
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skorzystaj z funkcji Odswiez

7.3. Obstuga wniosku

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

7.3.1. Zapis wniosku

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz go zapisac, tak aby nie tracic tego, co juz zdazytes/as zrobic i kontynuowaé prace w innym terminie.

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

Strona 173 z 269



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

Identyfikacja wniosku

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

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

“ ‘ Postep reeczowy ‘ ‘ postep ﬁnansowv ‘ ‘ lnformaqie

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

Nazwa Beneficjenta | 1FO PROJEKT SP. Z 0. 0.

Tytut projektu |Wdroz'enie systemdw informatycznych

Kazdorazowo, podczas zapisu system sprawdza poprawno$¢ danych ktére wprowadzite$/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu samego wniosku, formularz
zostanie zapisany i bedziesz miat do niego dostep poprzez ekran Projekt.

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

funkcje Sprawdz
Uwagal

» Pamietaj, ze wywotanie tej funkcji nie powoduje zapisania Czesciowego wniosku o ptatnos¢.

Strona 174 z 269



) D > Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku

Wriosek za okres od [2015-01-01  do [2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wriosku |

Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje [¥] Wniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

“ { postep reczowy ] [ Postep finansowy ] [ fnformace

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

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

>en v camans iR U Ty R Ty camens iR spravwuruawey iR U pnaums n
]

Projekt ‘ Postep rzeczowy ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje | | Zataczniki
nowy/ decy EERITRG
eneficjenta

Dla whiosku nie stwierdzono zadnych bladéw/ostrzezer. Wniosek moze zostaé przestany do instytucii odpowiedzialne] za weryfikacje wnioskdu.

rjektu
[ ox
Operacyjny
rtetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoteczeristwa
POPC.03.01.00. dziatanie 3.1
anie
kwalifikowalne 0,00
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Jesli system wykryje, ze w Twoim wniosku s3g btedy zwigzane z nieprawidtowym wypetnieniem danych badz dane sg niekompletne, poinformuje Cie o tym. Na formularzu
wyswietli sie dodatkowy blok, tzw. Wynik walidacji, w ktérym precyzyjnie i w sposéb uporzadkowany System przedstawi liste btedéw w tabeli. Btedy sa oznaczone kolorem
czerwonym.

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

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

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

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

J Postep finansawy / Zestawienie dokumentou potwierdzajacych poniesione wydatki iflub Wydatki rozliczane
ryczattowo,
\ 4 Informacje / Oswiadczenia Oswiadczenie beneficjenta Pole wymagalne /
H | Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od I 2015-01-01 doI 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku |
Rodzaj wniosku o platnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [F]Wniosek o ptatnos¢ koricowa

[ postap rzecrowy ] [ Postep finansowy ] [ [nformace ] [ fotacznia

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0. |

Tytut Projektu |Wdrozen|e systemdw informatycznych |
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7.3.3. Ztozenie Czesciowego wniosku o ptatnosc

Po utworzeniu Czesciowego wniosku o ptatnosé, nalezy przekazaé go do Kontrolera, ktéry go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Zt6z wniosek

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

“ ‘ POStﬁp reecony ‘ ‘ Pos.:ep ﬁnangowv ‘ ‘ Informacje

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu |Wdroz'enie- systemdws informatycznych

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zweryfikuje poprawnos¢ Twojego wniosku, analogicznie jak w procesie opisanym w punkcie 7.3.1 Sprawdzanie poprawnosci.

Jezeli system nie wykryje zadnych bteddw, aby przesta¢ wniosek do Kontrolera musisz go podpisa¢. SL2014 umozliwia podpisanie wniosku o ptatnos$é poprzez profil zaufany
ePUAP, certyfikat kwalifikowany lub certyfikat niekwalifikowany. Beneficjenci spoza Polski beda mogli skorzysta¢ jedynie z opcji podpisania wniosku certyfikatem

niekwalifikowanym.
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Bez podpisu wniosku nie jest mozliwe przekazanie go do Kontrolera.

Zlozenie WNP Po wyborze funkcji Zf6z wniosek, System prezentuje

liste dostepnych wariantéw podpisu wniosku:

Czesciowy wniosek o ptatnosc za okres 2016-01-02 — 2016-03-01 zostanie przestany do instytucji. Nie

bedzie mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy cheesz zlozy¢ wniosek? *  Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP —

tylko PL
@ podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP

© podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego
© podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu niekwalifikowanego

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu
kwalifikowanego — tylko PL
e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

niekwalifikowanego — wszyscy beneficjenci

m Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wybor poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu ePUAP - tylko PL

Informacje dotaczone do dokumentu Po wvbrani ii ePUAP, SL2014 przekieruie Cie n
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie 5L2014 z systemem ePUAP. © wybraniu opcji € u 'S 0 przekieruje Lig na

strone ePUAP i wyswietli monit o podpisywaniu

dokumentu.
podpisy
\ hY

Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.

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

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu

Informacje dolaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014.

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany eseby: Jan Nowak Usyij tego profilu do podpisu

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

@ Jedli nie cheesz podpisad wniosku przy uzyciu profilu zaufanegoe, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj

Nastepnie wybierz profil, ktérego uzyjesz

podpisu dokumentu.

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

do
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Podpisywanie dokumentu Otrzymujesz  e-mail  badZz sms z kodem

autoryzacyjnym dla tej czynnosci (w zaleznosci od
Informacje dotaczone do dokumentu ry yjnyl ) y (

Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu 5L2014,

kanatu informacyjnego, ktéry wybrates/as podczas

tworzenia Profilu Zaufanego).
Musisz potwierdzi¢ podpis

) L, Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe]j autoryzacii. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracji profilu Musisz pOtWierdZiC SWOj pOdpiS autoryzujqc g0
| 'zost_a{a wiagnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole
< ponizej. przestanym kodem i zakoriczyé wybierajagc funkcje

Podaj kod nr 2 z dn. 2015-01-22: . ;
! I Zotwiera

@ Nie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

@ Jedli nie cheesz podpisad wniosku przy uzyciu profilu zaufanege, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzitas/e$ wiasciwy kod, system

Informacije 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 nastapi przekierowanie z
OK Anuluj

powrotem do SL2014.
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3

Podpisany wniosek o ptatnosE zostat przestany do witasciwe] instytucii.

Na ekranie system zaprezentuje komunikat o

podpisie wniosku i wysytce do instytucji.

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

Sposob podpisu dokumentu

Certyfikat kwalifikowany - tylko PL

Mozesz wybraé opcje ,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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rSecurityWarning _ M‘ Jesli 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 z

Do you want to run this application? pytaniem o uruchomienie aplikacji, wybierz Run.

Name: Szafir Aplet Aby to okno nie pojawiato sie ponownie, zaznacz
( opcje Do not show this again for apps from the
‘:‘:) Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A. pae gain f pps f

publisher and location above.
Location: https://szkol.sl2014.gov.pl

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

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

g More Information LCancel J
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Secunty Warning

Jesli w kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem

? . o A ’ , o dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato
Ul Allow access to the following application from this web site?

sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again
Web Site:  https://szkol.s12014.gov.pl i .
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 |

Q)’ More information
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PIN do klucza [

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,O=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 I ' I
Trwaty PIN

[F]wiacz |Ograniczony czasem (w minutachj - || 10

Akceptuj [ Anuluj ]

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz wniosek o ptatnosé.

Podpisany wniosek o ptatnosE zostat przestany do wiascive]j instytucii.

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

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

Certyfikat niekwalifikowany SL2014 - wszyscy

partnerzy

Ta opcja powinna byé wybierana kazdorazowo przez

partnera spoza Polski.

Partnerzy z Polski beda korzystali z tej opcji
przesytania czesciowego wniosku o ptatnos¢, jesli z
powodéw technicznych podpisanie dokumentu
przez ePUAP bedzie niemozliwe. SL2014 wyswietli
wowczas odpowiedni komunikat widoczny na
ekranie. Mozesz wtedy przerwac prébe podpisu,
albo skorzysta¢ z opcji podpisania wniosku
certyfikatem niekwalifikowanym SL2014. W takim

wypadku, wybierz OK.
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. . i = = w przypadku wyboru certyfikatu
Potwierdzenie kodu jednorazowego.
5 niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu wyglada

nieco inaczej. System wysyta na Twdj adres e-mail
Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres email podany na etapie -y vsy !

podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata whasnie wystana do Panstwa wiadomosé wskazany na liscie osob uprawnionych, bedace]

zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawd? wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej. elementem umowy o dofinansowaniu, specjalny
Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymaja Parfstwo wiadomosai z kedem autoryzacii, prosze o kontakt kod, za pomocg ktérego podpisujesz wniosek.

z Administratorem: cst@mir.gov.pl

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

AR ] . o S - i _ Skopiuj  kod  autoryzacyjny z  otrzymanej
[ ! ) Wiadomosé automatyczna z Aplikacji Obsiugi Wnioskow o Platnosé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 2 z dn. 2015-07-06

\ ' centralny system teleinformatyczny

S Do Iukasz hawryluk

wiadomosci.

SL2014 - wiadomos¢ autoryzacyjna.

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

VYqCIH

‘Wiadomo$¢ wygenerowano automatycznie — prosze na nia nie odpowiadac.
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przez funkcje OK, system zaprezentuje komunikat o

Podpisany wniosek o ptatnosé zostat przestany do wiasciwej instytucii. podpisie wniosku i wysytce do Kontrolera.
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7.3.4. Weryfikacja podpisu wniosku
E".

Mozesz uzyskaé potwierdzenie podpisu elektronicznego poprzez wybdr danego wniosku, a nastepnie uzycie funkcji Weryfikuj podpis “
@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WadrozZenie systemdéw informatycznych

Whioski o platnosc [ Korespondencja Harmonogram ptatnosc Monitorowanie uczestnikéw [ Baza per | H Zamdwienia publiczne
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia LEE zakoncz:ama
weryfikacji
w Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 Ei
= € 14
D Eﬁ. =
POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany 2015-11-09

POIR.06.02.00-00-0001/15-002-0 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzony 2015-11-09 2015-11-09

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

Przyktadowy ekran dla weryfikacji podpisu certyfikatem niekwalifikowanym SL2014 wyglada tak:

Strona 188 z 269



Pismo podpisane za pomocy certyfikatu niekwalifikowanego. |

Status podpisu: Zweryfikowany
Podpisany przez: E=01234568780@sl2014, CN=01234568789, L=Krakdw, O=Comarch, C=PL
Wystawca certyfikatu: C=Comarch, OU=Comarch, O=Comarch, S=Krakdw, C=PL
‘ =
1
7 . . 7 7
7.3.5. Wydruk Czesciowego wniosku o ptatnos¢

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

H Y = Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacie Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy E

“ [ Postap rzeczowy ] [ Postap finansowy ] { fnformade } [

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

Nazwa Beneficjenta | mFo PROJEKT SP. 7 0.0.

Tytut Projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

System wygeneruje plik w formacie PDF, ktéry mozesz podejrze¢ i wydrukowac.
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Jezeli formularz wniosku nie byt zapisywany lub po ostatnim zapisie edytowano zawartos¢ wniosku,

wydruk formularza jest niemozliwy.

7.3.6. Edycja Czesciowego wniosku o ptatnos¢

W kazdym momencie masz mozliwo$¢ edycji zapisanego wczesniej wniosku, ktérego nie przestatas/es do Kontrolera. Masz mozliwos$¢ edycji wnioskéw o statusie W
przygotowaniu, Poprawiany.

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

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

v

o ptatnosé¢ skutkuje zablokowaniem karty wniosku. Aby wrdci¢ ponownie do edycji karty wniosku powinnas/powiniene$ wybra¢ funkcje Zatwierdz aby potwierdzi¢

o

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

Jesli edycja pola Rodzaj wniosku o pfatnos¢ polegata na odznaczeniu wczesniej wskazanego rodzaju wniosku, 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.
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2015-01-26 2015-02-01 W przygotowaniu

Dokonano zmiany rodzaju wniosku o ptatnosc. Czesé wprowadzonych wezesniej danych zostanie utracona. Czy cheesz kontynuowac?

W takim przypadku masz mozliwo$¢é wyboru funkcji OK, po wyborze ktdrej system zaprezentuje zmieniong karte wniosku lub wybér funkcji Anuluj, ktéra pozwoli cofnac sie
do edycji sekgji Identyfikacja wniosku i ponownym wyborze rodzaju wniosku.

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

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

Identyfikacja wniosku
Whniosek za okres od | 2015-08-26  do | 2015-08-24 Status wniosku | W przygotowaniu NHumer wniosku

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whniosek o zaliczke 7| Wniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy Whniosek o platnosé koricowa

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

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

Tytut Projektu feds Wprowadzone dane nie zostaly zapisane i zostang utracone. Czy chcesz opuscic wniosek ?
Program Operacyjny POWR.00.00.00. Pr m

0s priorytetowa POWR.01.00.00, O¢

Dzialanie POWR.01.01.00. Wsparcie osdb miodych 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 mozliwosé potwierdzenia wyjscia z wniosku po wyborze opcji TAK lub powrotu do karty wniosku w celu jej zapisu i ponownego wyjscia po wyborze opcji NIE.

Jesli opuscisz edycje wniosku w inny sposéb niz poprzez funkcje Powrdt, bedziesz blokowat edycje tego dokumentu innym uzytkownikom przez okoto 20 min. W takim

przypadku ponowne wejscie w tryb edycji przez osobe blokujaca i poprawne opuszczenie wniosku za pomoca funkcji Powrdt, zdeimuje blokade.

7.3.7. Usuniecie czesciowego wniosku o ptatnos¢

W kazdym momencie masz mozliwos$¢ usuniecia zapisanego wczesniej wniosku, ktérego nie przestatas/e$ do Kontrolera. Masz mozliwos$¢ usuniecia wnioskdw o statusie W
przygotowaniu lub wersji wniosku o statusie Poprawiany.
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W tym celu, wybierz funkcje Usur °, dostepna na ekranie Projekt [Numer projektu] po wybraniu i zaznaczeniu wniosku, ktéry zamierzasz usungac.

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

‘Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja

CE

‘ Harmonogram platnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

‘ Zamdwienia publiczne

Data zakornczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZzenia =
weryfikacji

Y

D Czy na pewno chcesz usunac te pozycje?
B 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
7.3.8. Ponowne ztozenie/uzupetnienie/poprawa CzeSciowego wniosku o ptatnosé¢

Moze sie zdarzyé, ze wniosek, ktdry wystate$/as do Kontrolera, zostanie cofniety do Ciebie w celu jego poprawy lub uzupetnienia (np. o elektroniczne wersje dokumentéw
potwierdzajacych poniesione wydatki). Jezeli tak sie stanie, masz do niego dostep z poziomu ekranu Projekt. System go wyrdznia za pomocg statusu do poprawy,

widocznego na tym ekranie w wierszu odpowiadajagcym danemu wnioskowi.
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Aby rozpocza¢ poprawe wniosku skorzystaj z funkcji Edycja wniosku. |zUiycie tej funkcji powoduje utworzenie nowej wersji wniosku o statusie Poprawiany. Wniosek

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

od czasu przekazania poprzedniej wersji wniosku.

Do poprawy wniosku mozesz przystgpi¢ po otrzymaniu od Kontrolera wyniku weryfikacji, zawierajgcego wykaz btedéw wymagajacych poprawy lub spraw wymagajacych

uzupetnienia. Jezeli Kontroler nie przekazat jeszcze wyniku weryfikacji, przy prébie edycji pojawia sie komunikat:

Poprawa wniosku mozliwa jest po otrzymaniu wynikdw weryfikacji. Skontaktuj sie z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje Twojego wniosku.

Wszelkie funkcjonalnosci oraz proces tworzenia i przesytania poprawianego Czesciowego wniosku o ptatnosé, sg analogiczne, jak dla pierwszego utworzenia i przekazywania

formularza.

7.3.9. Zmiana wersji umowy

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

)

whnioskow wykorzystujac funkcje Aktualizuj wersje Umowy ‘* .
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Whioski o platnosé Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikdw Baza personelu Zamdwienia publiczne Dokumentacja ]
B
TES
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztozenia TEE zakon(z_t?nla
weryfikacji

w Wersja umowy: RPMA.04.03.02-14-6159/16-04 Ei

L+

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

w Wersja umowy: RPMA.04.03.02-14-6159/16-03 Ei

ovek}k

Aktualizuj wersje Umowy 2018-09-01 - 2018-09-30 W przygotowaniu

Po wybraniu funkcji Aktualizuj wersje Umowy ‘ .pojawia sie okno z lista rozwijalng zawierajgca wszystkie wersje umowy, ktére sg nowsze w stosunku do tej, do ktérej

whniosek jest przypisany.
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Data zakoriczenia

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZenia -
weryfikacji

P Wersja umowy: RPMA.04.03.02-14-6159,/16-04 D\ e ]

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

¥ Wersja umowy: RPMA.04.03.02-14-6159/16-03 D\

ZOR S
w

Wybierz wersje umowy, do ktérej chcesz przepigé wniosek i zaakceptuj wybor funkcjg Zapisz. Pojawi sie komunikat o nieodwracalnosci zmian.

Przepiecie wniosku spowoduje zmiane danych pochodzacych z umowy na wniosku, Czy cheesz kontynuowac ?

Zapisz | Anuluj

Woybranie funkcji OK spowoduje wykonanie procesu zmiany wersji umowy.

Uwaga! Przepinana jest tylko ostatnia (edytowalna) wersja wniosku. Pozostate wersje wniosku beda nadal powigzane z poprzednig wersja umowy. Aby zobaczy¢, do

jakiej wersji umowy jest przypisana dana wersja wniosku, wybierz funkcje Podglgdu wniosku otwierajaca liste wersji.
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7.3.10. Podglad wersji wniosku

System w réznych momentach pracy tworzy kolejne wersje Cze$ciowego wniosku o ptatnos¢. Dzieje sie tak wtedy, gdy np. sktadasz wniosek ponownie do Kontrolera po

cofnieciu do poprawy lub wtedy, gdy Kontroler skoryguje Twdj wniosek bez zwracania go do Ciebie. Mozesz podejrze¢ kazda wersje wniosku, jaka zostata utworzona,

poprzez funkcje Podglqd wniosku Ei

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systeméw informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow 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-( 0 W przygotowaniu
POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany
POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzony
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Jezeli jest to jedyna wersja tego wniosku to system otworzy go w trybie odczytu. Jezeli wersji tego wniosku jest wiecej, system otworzy okno wyboru Wersje wniosku

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

poprzez funkcje Widocznos¢ kolumn D

=

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia L] zakt_>||c:2f|||a
weryfikacji
(=)
Y
POIR.05.01.00-10-5467/15-002-02 2015-10-05 - 2015-10-22 Poprawiany
POIR.05.01.00-10-5467/15-002-01 2015-10-05 - 2015-10-22 Do poprawy 2015-10-22 2016-01-12

Uwaga! Kazda wersja wniosku o ptatnosé¢ moze by¢ przypisana do innej wersji umowy/decyzji o dofinansowanie. Aby zobaczy¢, do kérej wersji umowy jest przypisany
whniosek nalezy wtgczyé widoczno$é kolumny Numer umowy/decyzji w oknie Wersje wniosku o ptatnosé.

7.3.11. Potwierdzenie dostarczenia wniosku

Mozesz podejrzec¢ i wydrukowac z systemu potwierdzenie dostarczenia Twojego wniosku do Kontrolera. Zgodnie z opisem w punkcie 7.3.2 Ztozenie Czesciowego wniosku o
ptatnos¢, kazda wersja wniosku o ptatnosc jest opatrzona sumg kontrolng oraz kwalifikowanym znacznikiem czasu. Aby zobaczy¢ potwierdzenie odbioru dokumentu

&

dostarczonego w formie elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Potwierdzenie odbioru : .
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Whioski o platnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

‘ Zamdwienia publiczne

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

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

ORE &S

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 podejrzeé¢ i wydrukowac.
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Podglad wydruku

SL2014

aplikacja gtéwna
centralny system teleinformatyczny

Potwierdzenie odbioru dokumentu
dostarczonego w formie elektronicznej

Miniejszy dokument stanowi potwierdzenie przyjecia w dniu
2015-07-06 10:04:59 {2015-07-06 10:04:59) przez instytucjg
i wniosku o ptatnosc za okres
2015-04-01 - 2015-04-30 wystanego w ramach Aplikacj
obstugi  wnioskdw o ptatnosc stanowigoe] czesc  aplikaci
gtownej centralnego  systemu  teleinform atycznego  przez

T el v imieniu beneficienta _ W
ramach projektu .

Surn a kontrolna przestanego wniosku o ptatnosé:

218 fcad20ba48e452 20fh4c34 558 87306646d3c76010791126 4k
020fa572cd64ac7E50238cd AbE9d821 12616 4cef700bcfa530bde

Dokument zostat oznaczony podpisem elektronicznym.

Dokument zostat oznaczony  kwalifikowanym  znacznikiem
czasu,
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8. Zbiorczy wniosek o ptatnos¢ dla projektu

Jak juz pisalismy wczesniej, Twéj projekt realizowany jest w formule partnerstwa, co znalazto odzwierciedlenie w sposobie jego rozliczania i przeptywie dokumentéow. W
rozdziale 7 Podrecznika znalaztas/es$ opis wypetniania i sktadania Czesciowego wniosku o ptatnos$¢. W tym rozdziale dowiesz sie jak wypetnic i ztozy¢ wniosek o ptatnos¢ dla
projektu.

Uwagal

» Rozdziat ten adresowany jest wytgcznie do oséb uprawnionych przez partnera wiodacego do pracy w systemie.

> Jezeli jeste$ osobg uprawniong przez partnera wiodacego do pracy w systemie, w ramach swojego ekranu Projekt masz dostep do zaktadki Whioski o ptatnos¢.

@ Q Projekt EEWT.01.01.00-00-MICH/15

MINISTERSTWO ROZWOJIU - DWT

Test DWT

“
[ Whioski o ptatnosc Czesciowe wnioski o ptatnosc Korespondencja Korespondencja EWT Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow

‘ Baza personelu

BES

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zlozenia

‘ Zamowienia publiczne

Data zakonczenia
weryfikacji

w Wersja umowy: EEWT.01.01.00-00-MICH/15-00 —; j
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8.1. Utworzenie wniosku o ptatnos¢ dla projektu

Kazdy partner wiodgcy ma dostep w ramach swojego ekranu Projekt do zaktadki Whnioski o ptatnosc.

@ Q Projekt EEWT.01.01.00-00-MICH/15

MINISTERSTWO ROZWOIU - DWT

Test DWT
Whnioski o platnosé Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Korespondencja EWT Harmonogram platnosci ] Monitorowanie uczestnikow
{ Baza personelu ] Zamowienia publiczne
VES
. . . S Data zakonczenia
Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data ztozenia

weryfikacji

w Wersja umowy: EEWT.01.01.00-00-MICH/15-00 —; j

L+

Aby rozpoczac¢ tworzenie wniosku o ptatnosc dla projektu, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosé owidoczna) w tabeli.
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Po uzupetnieniu danych w sekcji I/dentyfikacja wniosku (zostato to opisane w rozdziale 7.2 Rejestracja Czesciowego wniosku o ptatnosc¢), SL2014 wyswietla okno

prezentujace liste zatwierdzonych czesciowych wnioskéw o ptatnosé.

Lista czesciowych wnioskow o platnosc
% B

Whniosek za okres Nazwa Kwota wydatkdw kwalifikowalnych
od .. do.. partnera objetych wnioskiem

(Lo

Uwagal

» Wyswietlone okno bedzie zawierato tylko te zatwierdzone przez Kontroleréw czesciowe wnioski o ptatnosé, dla ktérych daty wskazane w polu Whniosek za okres

od ... do... podane w trakcie ich rejestracji beda zawieraty sie w okresie, za ktory sktadany jest wniosek o ptatnosc¢ dla projektu.
Prosze wskaza¢, ktdre czesciowe wnioski o ptatnos¢ maja wejsé w sktad wniosku o ptatnosc dla projektu. Swéj wybor potwierdz wybierajac funkcje Wybierz.
W rezultacie system prezentuje wniosek o ptatnos¢ dla projektu uzupetniony danymi z zatwierdzonych wnioskéw czesciowych, na podstawie ktérych zostat utworzony.
Uwagal

» Jesli chcesz, aby w zbiorczym wniosku o ptatnos¢ zostaty uwzglednione wnioski czesciowe obejmujgce wczesniejsze okresy sprawozdawcze (np. ktorys z
partneréw nie raportowat w poprzednim okresie sprawozdawczym a nastepnie ztozyt wniosek o ptatnos¢ za 2 okresy) musisz odpowiednio rozszerzy¢ zakres

dat w polu Whniosek za okres od ... do...
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=

Whiosek za okres od 2015-03-04 do 2016-02-25

Identyfikacja wniosku

Whniosek za okres od |2015-03-04 | do|2016-02-25

Status wniosku | Zatwierdzony

Rodzaj wniosku o platnosc

Whniosek o zaliczke Whniosek o refundacje Whniosek rozliczajacy zaliczke

Wniosek sprawozdawczy

Numer wniosku | EEWT.01.01.00-00-MICH/15-001-01

Whiosek koncowy

» Lista czesciowych wnioskow o pfatnosc

Whniosek za okres od .. do.. Nazwa partnera

2015-03-04 - 2016-01-01 MINISTERSTWO ROZWQOIU - DWT

2015-03-04 - 2016-02-01 MUNICIPALITY OF BORNHOLM

Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem

2 000,00

2 000,00

Postep rzeczowy Postep finansowy

Informacje Zataczniki

Whioski czesciowe, ktdre nie zostang uwzglednione w danym wniosku o ptatnosé dla projektu, beda mogty by¢

,0d” i ,do” bedzie zawierat sie w okresie ,,od” i ,do” wniosku zbiorczego.
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8.2. Zasady wypetniania wniosku o ptatnos¢ dla projektu

Tworzony przez Ciebie wniosek o ptatnos¢ dla projektu jest juz uzupetniony danymi z zatwierdzonych wnioskdéw czesciowych, na podstawie ktorych zostat utworzony.

Chociaz funkcjonalnosci SL2014 umozliwiajg Tobie edycje wszystkich pdl wniosku o ptatnos¢, NIE WPROWADZAJ jakichkolwiek zmian w danych finansowych. Kwoty

wydatkéw zostaty zatwierdzone przez Kontroleréw w trakcie weryfikacji czesciowych wnioskdw o pfatnosé, dlatego w niezmienionej wysokosci powinny zostac

odzwierciedlone we wniosku zbiorczym. Bedzie to badane przez WS (albo 1Z w przypadku projektéw PT) w trakcie weryfikacji Twojego wniosku o ptatnos¢ dla projektu.

Postepuj prosze zgodnie z ponizszymi wskazéwkami:

1.
2.

Zaktadka Projekt — nie wprowadzaj zadnych zmian w tej zakfadce,

Zaktadka Postep rzeczowy:

2.1.

2.2.

2.3.

Postep rzeczowy realizacji projektu — system prezentuje opisy podane przez poszczegdlnych partnerdw w zatwierdzonych czesciowych wnioskach o ptatnos¢

poprzedzone wskazaniem nazwy partnera. Mozesz dokonaé edycji opisu postepu rzeczowego, tak zeby odnosit sie bardziej do projektu jako catosci a nie

poszczegdlnych jego czesci.

Uwaga!

» W przypadku Programu Polska — Saksonia oraz Polska — Stowacja opis powinien by¢ przedstawiony w dwéch jednobrzmiacych wersjach jezykowych —
odpowiednio w jezyku polskim i jezyku niemieckim albo jezyku polskim i jezyku stowackim.

WskaZniki produktu i rezultatu — stan realizacji wskaznikow zadeklarowanych w projekcie jest weryfikowany przez wtasciwych kontroleréw. Nie wprowadzaj zmian

w tej zaktadce,

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu - system prezentuje opisy podane przez poszczegélnych partneréw w zatwierdzonych czesciowych wnioskach

o ptatnos$¢ poprzedzone wskazaniem nazwy partnera. Mozesz dokonac edycji opisu, tak zeby odnosit sie bardziej do projektu jako catosci a nie poszczegdlnych

jego czesci.

Uwagal!

» W przypadku Programu Polska — Saksonia oraz Polska — Stowacja opis powinien by¢ przedstawiony w dwdéch jednobrzmiacych wersjach jezykowych —

odpowiednio w jezyku polskim i jezyku niemieckim albo jezyku polskim i jezyku stowackim.
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2.4. Planowany przebieg realizacji - system prezentuje opisy podane przez poszczegdlnych partneréw w zatwierdzonych czesciowych wnioskach o ptatnosé
poprzedzone wskazaniem nazwy partnera. Mozesz dokona¢ edycji opisu, tak zeby odnosit sie bardziej do projektu jako catosci a nie poszczegdlnych jego czesci.
Uwagal
» W przypadku Programu Polska — Saksonia oraz Polska — Stowacja opis powinien by¢ przedstawiony w dwéch jednobrzmigcych wersjach jezykowych —
odpowiednio w jezyku polskim i jezyku niemieckim albo jezyku polskim i jezyku stowackim.
3. Zaktadka Postep finansowy - nie wprowadzaj zadnych zmian w tej zaktadce,
4. Zaktadka Informacje - nie wprowadzaj zadnych zmian w tej zaktadce,

5. Zaktadka Zatgczniki - nie wprowadzaj zadnych zmian w tej zaktadce.

Uwagal!

» Jesli w trakcie wypetniania zbiorczego wniosku o ptatnosé wykryjesz btad/nieprawidtowosé w danych przeniesionych z zatwierdzonych czesciowych wnioskéw o
ptatnosé (a nie wykrytych przez wiasciwego kontrolera), skontaktuj sie prosze z Administratorem Merytorycznym we Wspélnym Sekretariacie. Moze sie

bowiem okaza¢, ze wymagane bedzie dokonanie modyfikacji danych w zatwierdzonym czesciowym wniosku o ptatnos¢ i ponowne utworzenie zbiorczego

whniosku o ptatnosé.
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8.3. Obstuga wniosku o ptatnos¢ dla projektu

Realizacja w SL2014 czynnosci zwigzanych z obstugg wniosku o ptatnos¢ dla projektu przebiega analogiczne jak w rozdziale 7.3 opisujgcym obstuge Czesciowego wniosku

o ptatnosc.
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9. Korespondencja z Kontrolerem

W ramach SL2014 zaimplementowano rozwigzania umozliwiajgce prowadzenie korespondencji oraz wymiane dokumentdw z instytucjami odpowiedzialnymi za weryfikacje
whnioskéw o ptatnos¢. Ten element systemu przypomina swoim dziataniem standardowg e-skrzynke pocztowa, jednak korzystajgc z tego modutu systemu, masz zawsze

pewnos¢, ze Twoje pisma oraz wiadomosci docierajg do wtasciwego adresata.

Zakres tej korespondencji i dokumentéw przekazywanych w ramach systemu okreslony zostat w umowie/decyzji o dofinansowanie. Partnerzy projektu, w trakcie jego
realizacji i rozliczania prowadzg korespondencje z wtasciwymi Kontrolerami w systemie. Natomiast partnerzy wiodacy dodatkowo prowadza korespondencje ze WS (albo 1Z

w przypadku projektow PT).

Korespondencja jakg prowadzisz, odbywa sie wytgcznie w kontekscie danego projektu,

dostep do tej czesci systemu masz poprzez ekran Projekt

W celu prowadzenia korespondencji z Kontrolerem nalezy przejs¢ do zaktadki Korespondencja EWT. Mozesz to zrobi¢ na dwa sposoby:

e zaznaczy¢ swoj projekt lewym klawiszem myszy a nastepnie wybrac funkcje Przejdz do korespondencji z paska narzedzi

e zaznaczy¢ swoj projekt prawym klawiszem myszy a nastepnie wybraé funkcje PrzejdZ do korespondencji z menu kontekstowego
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Projekty

SEA

Numer projektu Korespondencja Harmonogram Monitorowanie

Tytut
EWT platnosci uczestnikow

projektu

B 5 S w

Korespondencja Baza personelu Zamowienie publiczne

przejdz do wnioskow

M'_,_ Przejdz do korespondenciji

Przejdz do harmonogramu

E: E! Przejdz do monitorowania uczestnikow

Przejdz do bazy personelu

& B o

m Przejdz do zamdwien publicznych

@ Wyswietl liste kontroli

Nastepnie przejdz do zaktadki Korespondencja EWT.
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G Projekt EEWT.01.01.00-00-MICH/15

MINISTERSTWO ROZWOJU - DWT

Test DWT

d 3

Harmonogram platnosci

Whioski o ptatnosc Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencj

Korespondencja EWT

Monitorowanie uczestnikow

\ J

‘ Zamowienia publiczne

‘ Baza personelu

(] -
E8SBE

Kopie robocze

Temat Numer pisma Nr kancelaryjny

1 test

9.1. Foldery e-skrzynki pocztowej
W module Korespondencja EWT masz dostep do 3 folderéw odpowiadajacych réznym dokumentom
e  Przychodzace — zawierajgcy dokumenty przestane do Ciebie przez Kontrolera,

e  Woystane — zawierajacy wszelkie pisma i wiadomosci wystane przez Ciebie do Kontrolera,

e Robocze - zawierajacy kopie robocze dokumentoéw, ktére zostaty utworzone, zapisane ale nie przestane do Kontrolera.

W ramach tej zaktadki masz mozliwos¢:

e swobodnej nawigacji pomiedzy folderami
e wyboru poszczegdlnych funkcji:

v' Przygotuj pismo
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Nowa wiadomos¢
Zapisz

Odswiez

Edytuj

Usun

Podpisz

Nadaj numer

Zweryfikuj podpis

AN NN N N N N N

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

e Liste dokumentéw — tabela dostepna w folderze, osobna dla kazdego folderu,

e Blok podgladu — dostepny po zaznaczeniu danego dokumentu w tabeli, wyswietlajac jego zawartos¢.

9.1.1. Przygotowanie pisma

System umozliwia Tobie przestanie do Kontrolera oficjalnego pisma, ktére jest podpisywane elektronicznie poprzez profil zaufany ePUAP badzZ certyfikat kwalifikowany a

takze przez certyfikat niekwalifikowany (w przypadku partneréw spoza Polski).
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OQ

MINISTERSTWO ROZWOJIU - DWT

Projekt EEWT.01.01.00-00-MICH/15

Korespondencja EWT

Harmonogram ptatnosci

Test DWT
Whioski o ptatnosc Czesciowe ki o plat Kor dencja
[ Baza per 1 ][ i ia publiczne

Kopie robocze ]

|
A

Lp.

1 test

Temat

Numer pisma

Nr ki

Aby rozpoczgé tworzenie pisma, wybierz funkcje

Przygotuj pismo
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Beneficjent

INNOWACYINY BENEFICIENT SP. 7 0.0.

Miejscowosc Data wystania
Warszawa

Adresat

Ministerstwo Rozwoju, IZ POIR

Numer pisma

Nr kancelaryjny

Kategoria korespondencji
| v

Temat

Tresc

Pozostato 30000 znakow.
Zatgczniki

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

| |
-+

Dokument nie zostat podpisany

W otwartym oknie Pismo musisz uzupetni¢ wymagane pola (sg oznaczone poprzez pogrubienie etykiety, czyli nazwy pola).
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Czes¢ danych jest uzupetniona automatycznie przez system i nie musisz ich juz uzupetnia¢ — sg to pola wyszarzone.

Numer pisma

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

znakow.

Nr kancelaryjny

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

wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakdw.

Kategoria korespondencji

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

odpowiada tresci pisma.

Liste kategorii ustala WS/IZ, jezeli uwazasz ze brakuje tutaj jakich$ pozycji, zwrd¢ sie do opiekuna projektu

z prosba o rozszerzenie tej listy.

Temat

To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojego pisma.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdéw.

Tresc

W tym polu dodaj zasadnicza tresé pisma - maksymalnie 30 000 znakow.
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Zatgczniki

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

|+

Pole nieobowigzkowe. Do kazdego pisma uzytkownik moze dotaczy¢ wiele plikow.

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

Koricowym elementem okna s3 3 funkcje dostepne na samym dole:

Wyslij — jej wybdr powoduje wywotanie okna podpisu pisma; bez podpisu pisma nie masz
mozliwosci wystania dokumentu. Ta funkcjonalnosé jest opisana w dalszej czesci Podrecznika, w

punkcie 9.1.7 Podpis pisma.
Zapisz — jej wybdr powoduje zapisanie Twojego pisma w folderze Kopie robocze.

Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie sg zapisywane.

9.1.2. Wystanie wiadomosci

SL2014 pozwala na przestanie do Kontrolera wiadomosci odpowiadajgcej biezacej korespondencji. Dzieki tej formie wymiany informacji, mozesz te funkcjonalnosé

wykorzystaé do prowadzenia ewentualnej korespondencji roboczej z opiekunem Twojego projektu w instytucji przeprowadzajacej kontrole pierwszego stopnia.
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Aby rozpoczaé tworzenie wiadomosci, wybierz
rj @ Projekt EEWT.01.01.00-00-MICH/15

MINISTERSTWO ROZWOJU - DWT funkcje Utwdrz wiadomos¢ @

Test DWT

Whioski o ptatnosc Czesciowe wnioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci

Korespondencja EWT

Zamowienia publiczne

{ Baza personelu

o, |
— | = %
4|9 ==

Lp. Temat Numer pisma Nr k

1 test
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Kategoria korespondencji

Temat

Tresé

Pozostalo 30000 znakdw.
Zataaniki

Lp Plik

Nazwa

Rodzaj zatacznika

Kiedy utworzyt

Kto utworzyt

I

W otwartym oknie Wiadomosc¢ musisz uzupetni¢ 3
wymagane pola — Kategoria korespondencji, Temat

oraz Tres¢.

Kategoria korespondencji

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

odpowiada tresci wiadomosci.

Liste kategorii ustala WS/IZ, jezeli uwazasz ze brakuje tutaj jakich$ pozycji, zwrd¢ sie do opiekuna projektu

z prosbha o rozszerzenie tej listy.

Temat

To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojej wiadomosci.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.
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Tresé W tym polu dodaj zasadniczg tres¢ wiadomosci- maksymalnie 30 000 znakdw.

Zataczniki

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

v

Pole nieobowigzkowe. Do kazdej wiadomosci uzytkownik moze dotaczy¢ wiele plikow.

Szczegotowy opis dodawania zatacznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dofgczanie plikow do systemu

Koricowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

Zapisz - jej wybor powoduje zapisanie Twojej wiadomosci

w folderze Kopie robocze
Wyslij — jej wybdr powoduje wystanie wiadomosci do Kontrolera

Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie sg zapisywane.
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9.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

Gdy tworzysz wiadomosé/pismo, jezeli wypetnites/as wszystkie wymagane pola ale z jakich$ powoddéw nie chcesz przesyta¢ go do Kontrolera, mozesz zapisa¢ dokument.

Wybor funkcji Zapisz dostepnej w oknie tworzenia pisma/wiadomosci powoduje zapisanie dokumentu w folderze Robocze.

9.1.4. Odswiezanie skrzynki

W trakcie Twojej pracy w SL2014 (pojedynczej sesji), system nie aktualizuje automatycznie Twojej skrzynki pocztowej — mozesz to zrobi¢ samodzielnie poprzez funkcje

=

Odswiez

9.1.5. Edytowanie dokumentéw

Mozesz edytowaé 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 IZ, 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 9.1.7 Podpis pisma.

Analogicznie, podpisane pismo lub zwykta wiadomos¢ znajdujace sie w folderze Robocze mogg by¢ wystane poprzez funkcje Wyslij.

9.1.6. Usuwanie dokumentow

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

-

wybierajac Anuluj) i aby to zrobié, wybierz funkcje OK. W rezultacie, dokument zniknie z systemu i nie bedziesz mdgt/a go przywrdcic.

W tym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Usuri . System poprosi Cie o potwierdzenie tej czynnosci (mozesz sie z tego wycofac
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9.1.7. Podpis pisma
SL2014 umozliwia podpisanie pisma poprzez profil zaufany ePUAP, certyfikat kwalifikowany lub certyfikat niekwalifikowany SL2014.

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 utworzyt Kto utworzyt Aby POdpisaé pismo, po UZUpeinieniu WSZVStkiCh
| I wymaganych pdl wybierz funkcje Wyslij.

Dokument nie zostat podpisany

e

System prezentuje liste wyboru dostepnych

Sposob podpisu dokumentu wariantow:

e  Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP

Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP. e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu
© Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego. kwalifikowanego
© Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu niekwalifikowanego e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

niekwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz
swoj wybor poprzez funkcje OK.
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Podpisywanie dokumentu ePUAP - tylko PL

Informacje dofaczone do dokumentu ) Po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 przekieruje Ciebie
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

na strone ePUAP i wyswietli monit o podpisywaniu

dokumentu.

N K0|ejne Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem
podpisy

Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.

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

Anuluj

BEEES a Nastepnie wybierz profil, ktérego uzyjesz do

podpisu dokumentu.
Informacje dolaczone do dokumentu

Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014.

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany csoby: Jan Nowak Uzyj tego profilu do podpisu

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

@ Jegli nie checesz podpisaé wniosku przy uzyciu profilu zaufanege, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Otrzymujesz  e-mail  badZz sms z kodem

autoryzacyjnym dla tej czynnosci (w zaleznosci co
Informacje dotaczone do dokumentu ry viny ) \ (
Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu 5L2014, Lz . .

" P ey wybrates/as podczas tworzenia Profilu Zaufanego).

] ) . . Musisz potwierdzi¢ swéj podpis autoryzujgc go
Musisz potwierdzi¢ podpis p ) podp yzujac g
i L, Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe]j autoryzacii. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracji profilu przesfanym kodem i zakonczyc Wybierajqc funkCJ'Q
| 'zost_a{a wiagnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole

- [FR0TEET Zatwierd?.

Podaj kod nr 2 z dn. 2015-01-22: m

@ Nie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

@ Jedli nie cheesz podpisad wniosku przy uzyciu profilu zaufanege, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzite§ wtasciwy kod, system

Informacije 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 nastapi przekierowanie z
OK Anuluj

powrotem do SL2014.
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I | I a Na ekranie system zaprezentuje komunikat o

ybocze podpisie dokumentu,pozwalajacy od razu przestaé

dokument.

Wybér Nie spowoduje zamkniecie komunikatu i

Numer pisma Nr kancelaryjny DAEA Y Jabis dokumentu w folderze Robocze.
Podpis dokumentu.
Wyboér Tak spowoduje przestanie pisma do
Kontrolera.

Dokument zostal podpisany elektronicznie. Czy wystac dokument?

1ok ] e |
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Wiadomosc zostata wystana do instytucji.

SL2014 poinformuje Cie o przestaniu pisma

specjalnym komunikatem wyswietlonym na ekranie.

©
o

wer

Wystapity problemy techniczne, funkcja podpisu dokumentu przez ePUAP jest niemozliva.

Jezeli z powoddéw technicznych podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe, po
wybraniu  opcji  ePUAP, SL2014  wyswietli

odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.

W takim wypadku, skontaktuj sie z Kontrolerem
przy  wykorzystaniu  funkcjonalnosci nowej

wiadomosci.
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i ae 1 ac

I Sposadb podpisu dokumentu I
/]

© Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

: Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.
© Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu niekwalifikowanego

Certyfikat kwalifikowany - tylko PL

Mozesz wybrac opcje ,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.

,

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

: ! 5 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 J{

Jesli system wyswietli okno Security Warning

wybierz Continue.
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L

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet
2] Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.A.
Location: https://szkol.sl2014.gov.pl

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

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

g More Information [ R || cancel |

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

publisher and location above.

||

Clw 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.

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

() More information

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

for this app and web site.
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PIN do klucza u Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz pismo.

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

C=PL,O=Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju, CN -«
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

Wystawca certyfikatu

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

| Wprowads PIN do Kucza || ] I
Trwaty PIN

[7] wiacz :Ograniczony czasem (W minutachj ‘ 10|

Akceptuj [ Anuluj ]

System poinformuje Cie o podpisaniu pisma poprzez
Podpis dokumentu. A\l P je Cig o podp p pop

wyswietlenie komunikatu na ekranie.

Dokument zostat podpisany elektronicznie.
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Sposob podpisu dokumentu

© Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

© Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu niekwalifikowanego

Certyfikat niekwalifikowany — wszyscy partnerzy

Ta opcja powinna by¢ wybierana kazdorazowo przez

partnera spoza Polski.

Partnerzy z Polski beda korzystali z tej opcji
przesytania pisma, jesli z powoddéw technicznych
podpisanie dokumentu przez ePUAP bedzie
niemozliwe. SL2014 wyswietli wéwczas odpowiedni
komunikat widoczny na ekranie. Mozesz wtedy
przerwac probe podpisu, albo skorzysta¢ z opgji
podpisania whniosku certyfikatem
niekwalifikowanym. W takim wypadku, wybierz

Anuluj.
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] Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie dokumentu wymaga dodatkowej autoryzacii. Na adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostala wlasnie wystana do Panstwa wiadomosc

zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymajg Panstwo wiadomosci z kodem autoryzacji, prosze o kontakt z

Administratorem: amiz.plsk@mr.gov.pl

1 Podaj kod nr 1 z dn. 2016-04-14

Zalacznik

w przypadku wyboru certyfikatu
niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu wyglada
nieco inaczej. System wysyta na Twdj adres e-mail
wskazany na liScie os6b uprawnionych, bedacej
elementem umowy o dofinansowaniu, specjalny

kod, za pomoca ktérego podpisujesz wniosek.

Skopiuj  kod  autoryzacyjny z  otrzymanej

wiadomosci.

Podpisany dokument zostal przestany.

[

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

podpisie pisma i wysytce do Kontrolera.
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Mozesz tez podpisa¢ pismo wczesniej zapisane w
: % & B

kopiach roboczych. W bloku podgladu danego

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny Data

1212 12 12 sl pisma wybierz funkcje Wyslij

/ < E Dokument zostat podpisany

Beneficient

SMOK WAWELSKI

Miejscowosc Data wystania Adresat

Warszawa Zarzadzajaca POPC

Numer pisma Nr kancelaryjny
12 12

Temat

1212

Tresc

9.1.8. Nadawanie numeru pismom

W ramach SL2014 otrzymujesz réwniez korespondencje oraz wiadomosci od Kontrolera. Aby utatwi¢ Tobie zarzgdzanie korespondencjg, w systemie zaimplementowano
funkcjonalnosci umozliwiajgce nadanie oraz edycje numeru dla pism przestanych przez Kontrolera, znajdujacych sie w folderze Przychodzace, zgodnie z rozwigzaniami i

zasadami przyjetymi przez instytucje ktorg reprezentujesz.
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Przychodzace

Temat

Numer pisma Nr kancelaryjny

Data
wplywu

2015-01-22

Instytucja
Zarzgdzajaca POPC

Miejscowosé
Brak

Numer pisma
Brak

Temat

test

Tres¢

test
Zalgeznik
Brak

Data wyslania
2015-01-22

Adresat

INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
Nr kancelaryjny
Brak

Aby nadaé/zmodyfikowac

nadany weczesniej

#

numer wybierz funkcje Nadaj numer @
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Temat

Numer pisma

Nr kancel

_ "adaj — -

HNumer pisma

Nr kancelaryjny

Informacje dotyczgce pisma

(o | v

Wyswietlone okno zawiera 3 pola
uzupetnienia.

Musisz uzupetni¢ przynajmniej jedno z pél:
e Numer pisma

e Nrkancelaryjny

do

Numer pisma

W tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer pisma -

maksymalnie 50 znakow.

Nr kancelaryjny

Jezeli posiadasz system kancelaryjny obejmujgcy korespondencje, w tym polu mozesz

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

przez Kontrolera.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.

9.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego
£,

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

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym

—

Informacje o isie
_ Pismo podpisane za pomocg profilu zaufanego ePUAP. _
Status podpisu: Prawidtowy

Dane podpisu:

Imie: Jan

MNazwisko: Kowalski

PESEL: 77091914512

ID konta uzytkownika eUPUAP: jankowal
ID zaufanego profilu: 555555

Data wn,

2015-01-22 INFO PROJEKT 5P. 2 0. O

Nr kancelarving
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9.1.10. Odpowiedz na pismo/wiadomos¢

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

bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny wl)ata u Poc

2015-01-22 [

s &)

Instytucja

Zarzqdzajgca POPC

Miejscowost Data wystania Adresat

Brak 2015-01-22 INFO PROJEKT SP. Z 0. O.
Numer pisma Nr kancelaryjny
Brak Brak
Temat

test

Tresc

test

Zalgcznik

Brak

System zaprezentuje okno Pismo/wiadomosc¢ tozsame z formularzem witasciwym dla tworzenia tych dokumentéw.

Dodatkowo, w ramach otwartego formularza widoczna jest tre$¢ ostatniej pisma/wiadomosci a pole Temat jest automatycznie uzupetniane wartoscig ,ODP: ” oraz

wartoscig pola Temat ww. dokumentu.
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9.1.11. Wydruk

R
—¥

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

Wybor tej funkcji spowoduje wygenerowanie przez system Podgladu wydruku danego dokumentu i z tego poziomu, mozesz go zapisa¢ na dysku lokalnym badZ

wydrukowad.

Podglad wydruku

Skala automatyczna +

Zarzadzajaca POPC Dokument zostal podpisany elektronicznie

201501-22
test

I

INFO PROJEKT 8P. Z 0, O,

16-300 ALgUSHSw
Licealna 45

test
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10. Korespondencja ze Wspolnym Sekretariatem / Instytucjg Zarzadzajaca (w przypadku projektéow PT)

Funkcjonalnos¢ prowadzenia korespondencji ze Wspolnym Sekretariatem (WS) lub Instytucjq Zarzadzajaca (1Z) dostepna jest wytacznie dla partnera wiodacego. W celu

przygotowania korespondencji nalezy skorzystac z opcji PrzejdZz do korespondencji a nastepnie wybrac¢ zaktadke Korespondencja.

8 Projekt EEWT.01.01.00-00-MICH/15
MINISTERSTWO ROZWOJU - DWT
Test DWT
4 ™
Whioski o ptatnosc Czesciowe wnioski o platnosd Korespondencja EWT Harmonogram platnosci ][ Monitorowanie uczestnikow
\., v
‘ Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne
o S e
S8 RE
; >
. - Data
Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny wobywu
1 WWW 2016-03-09

Podpis

Realizacja w SL2014 czynnosci zwigzanych z obstugg korespondencji z WS (albo I1Z w przypadku projektéw PT) przebiega analogiczne jak w rozdziale 6 opisujagcym obstuge

korespondencji z Kontrolerem.
Uwagal

» W przypadku Programu Polska — Stowacja pamietaj, ze korespondencja powinna by¢ przygotowana w jezyku polskim oraz stowackim.
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11. Dokumentacja

Dokumentacja to funkcjonalnos¢ systemu dostepna we wszystkich projektach, jakie realizujesz. To rodzaj biblioteki wszystkich zatacznikéw dla danego projektu, w ktérej w

jednym miejscu znajdziesz wszystkie pliki powigzane z dokumentami projektowymi (m.in. wnioski o ptatno$é, zamdwienia publiczne, pisma i wiadomosci, itd.).

11.1. Ekran Dokumenty

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 2 zasadnicze sekcje:

e Foldery

e Lista plikéw

11.1.1. Foldery

f?; El h‘ (4] B >‘(2/D Wyszukaj...

Data

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika et Powigzanie Rozmiar
1 ogloszenie_123.bxt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... tﬁ 0KB
Nieokreslone
2 Harmonogram_vi.bxt Harmonogram_vi Harmonogramy 2018-01-22 ... & e
Dysk lokalny
3 Kontrakt 2.bxt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... & 0KB
Instytucja 4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ... & oka
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE _stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz... Odbidr prac 2018-01-22 ... & 0KB
Harmonogramy
6 dedatkowa informacja_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... # 0KB

Zaméwienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

Odbicr prac

Inne dokumenty

0
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W tej sekcji znajduja sie foldery gromadzace 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 — wybor 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)
Zamowienia — zawiera wszystkie pliki powigzane z ogtoszeniami o zamdwieniach publicznych (jako rodzaj zatacznika wskazano Zaméwienia)
Kontrakty — zawiera wszystkie pliki powigzane z kontraktami (jako rodzaj zatagcznika wskazano Kontrakty)

Dokumenty ksiegowe — zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnos¢ (jako rodzaj zatacznika wskazano Dokumenty ksiegowe)
0dbidr prac —zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnosé (jako rodzaj zatacznika wskazano Odbior prac)

Inne — zawiera pozostate pliki (jako rodzaj zatacznika wskazano Inne)
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11.1.2.

Lista plikow

Ta sekcja zawiera liste plikéw wybranych zgodnie z zaznaczonym folderem. Lista zawiera dane plikéw wraz z funkcjami.

TES =0

Nieckreslone

Dysk lokalny

Instytucja

Harmonogramy

Zamdwienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

0dbiodr prac

Inne dokumenty

Lp

Plik

ogtoszenie_123.oxt

Harmonogram_v1.bxt

Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacia_KOWALSKT...

Nazwa

Ogtoszenie 123

Harmonogram_v1

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI

Wyszukaj...

Rodzaj zatgcznika dolzizt:ia

Zamdwienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ...
Odbidr prac 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...

Powiazanie

B R R R D

Rozmiar

OKB

0OKB

OKB

OKB

OKB

OKB
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I W}"EEUkE] - Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania pierwszego rodzaju opisany w pkt 11.10 Filtrowanie

Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania drugiego rodzaju opisany w pkt 11.10 Filtrowanie

Filtruj

Funkcja uruchamia mechanizm Widocznosé¢ kolumn, pozwalajgca indywidualnie dopasowa, ktére

Widocznoéé kolumn kolumny majg by¢ wyswietlane na liscie plikow.

Funkcja wywotuje proces od$wiezenia danych na wyswietlanej liscie.

Oswiez

Funkcja uruchamia mechanizm drukowania pierwszego rodzaju opisany w pkt 11.7 Drukowanie

Funkcja uruchamia mechanizm dodawania pliku opisany w pkt 11.2 Dodawanie nowego pliku

Dodaj dokument

° Funkcja uruchamia mechanizm usuwania pliku opisany w pkt 11.9 Usuwanie plikéw. Funkcja jest

Usun widoczna wytacznie w trybie podgladu szczegétéw danego pliku.
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B Funkcja uruchamia mechanizm pobierania plikéw na dysk lokalny.
Poprzez zaznaczenie

Pobierz zaznaczone

>é% Funkcja uruchamia mechanizm tworzenia/edycji istniejagcych powigzan danego pliku, opisany w pkt.
Powigz zaznaczone 11.4 Wiazanie plikéw z dokumentami

11.2. Dodawanie nowego pliku

Istniejg 2 kanaty wptywu plikow 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 by¢ wywotany w dwdch miejscach:

e przez wybor folderu Dysk lokalny
e przez wybor funkcji Dodaj dokument nad lista dokumentow.
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Nieokreslone

Dysk lokalny

Instytucja

Harmonogramy

Zamowienia

Kontrakty

TE S 2|0+ %

Lp

Po rozpoczeciu procesu musisz doktadnie opisa¢ dodawany plik.

Plik
ogloszenie_123.txt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.&xt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...

dedatkowa informacja_KOWALSKI...
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Nazwa
Dgloszenie 123
Harmonogram_v1l
Kontrakt 2
Faktura FVT_2_20.01.2018
PRACE PRZYGOTOWAWCIE stycz...

dedatkowa informagja_KOWALSKI



Plik

Nazwa

&

Opis

Mr dokumentu

Data dokumentu

=

Rodzaj zatacznika

Numer kontraktu

Udestepniony partnerom

OO

wymagane pola (s3 oznaczone poprzez pogrubienie
etykiety, czyli nazwy pola).
Informacja o technicznej nazwie pliku jest uzupetniana

automatycznie przez system i nie musisz jej juz
uzupetniac¢ — to pole wyszarzone.

Nazwa

e

W tym obowigzkowym polu musisz poda¢ nazwe dodawanego zatgcznika, moze by¢ zupetnie inna od technicznej nazwy pliku - maksymalnie

2000 znakow.
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Opis Jezeli chcesz, w tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ opis dodawanego zatacznika — maksymalnie

3400 znakow.

Nr dokumentu To nieobowigzkowe pole tekstowe, ktore moze stuzy¢ do wprowadzenia nr zatgcznika/pliku (jesli prowadzisz taka

I klasyfikacje) — maksymalnie 100 znakéw.

Data dokumentu To nieobowiagzkowe pole z data, ktdre moze stuzy¢ do wprowadzenia daty dla zatgcznika/pliku (jesli prowadzisz
I taka klasyfikacje). Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie
RRRR-MM-DD

Rodzaj zatacznika To pole obowigzkowe zawierajgce liste wartosci odpowiadajaca rodzajowi dodawanego pliku.

M Lista dostepnych wartosci:
e Harmonogramy
e Zamodwienia
e Kontrakty
e Dokumenty ksiegowe
e Odbidr prac
e Inne
Mumer kontraktu To nieobowigzkowe pole zawierajace 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 zatacznika, np. Dokumenty ksiegowe.
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Udostepniony partnerom To pole wielokrotnego wyboru zawierajace liste partneréw(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 11.5 Zarzgdzanie udostepnianiem.

! 1 @ Koricowym elementem okna s3 3 funkcje dostepne na samym dole:

Zapisz — jej wybdr powoduje zapisanie danych i zamkniecie okna
Zamknij — jej wybér powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie sg zapisywane.

Zapisz i dodaj kolejny — jej wybdér powoduje zapisanie Twojego pliku w module i mozliwo$¢ dodawania

kolejnego..

v

system proponuje utworzenie powigzania z istniejagcym w systemie dokumentem:

Czy tworzy¢ dla nowego dokumentu od razu powigzania ?

Po wyborze funkcji Zapisz i dodaj kolejny

Dwie funkcje dostepne do wyboru:
OK — Jej wybdr powoduje zainicjowanie procesu tworzenia powigzan, opisanego w pkt 11.4 Wigzanie plikéw z dokumentami,

Anuluj — jej wybdr powoduje pozostawienie pliku bez zadnych powiazan i zainicjuje dodawanie kolejnego pliku.
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Aby zakoriczy¢ dodawanie kolejnych zatgcznikéw wybierz funkcje Zamknij @ .

11.3. Podglad szczegotow pliku

Jezeli chcesz obejrzeé szczegdty zataczonego pliku, musisz go wskazaé na liscie plikdw. System prezentuje peten zestaw danych tozsamy z informacjami uzupetnionymi
podczas dodawania pliku.

Dodatkowo, system prezentuje nastepujace informacje:

Identyfikator To nieedytowalne pole prezentujgce unikalny identyfikator/skrét danego pliku, jaki
722B02C039A1A69FBFOACAAE3C417391D387B1BAATSAFE898972FASD...  system nadaje automatycznie.
Data dodania Systemowa data dodania pliku do modutu

2018-01-23 10:38:46

Utworzony przez Dane osoby, ktdra dodata plik do modutu.
JAM_KOWALSKI

11.4. Wiazanie 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 zatacza¢ tego
samego pliku do systemu wiele razy (system bedzie to sprawdzat i nie pozwoli tego zrobi¢, gdy znajdzie taki sam plik juz zamieszczony w module). Tworzenie i edycja
istniejgcych powigzan odbywa sie w analogicznym procesie opisanym ponizej.

Uwaga! Mozesz tworzy¢ powigzania w dowolnym momencie — takze wtedy, gdy dany dokument (wniosek o ptatnos¢, harmonogram, kontrakt) jest juz przestany do
Kontrolera lub Wspdlnego Sekretariatu (1Z w projektach PT) i nie mozesz go juz edytowa¢. Zataczniki dodane na tym, pdzniejszym, etapie beda wyréznione.
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11.4.1. Tworzenie/Edycja powigzania

Proces tworzenia/edycji powigzania moze by¢ wywotany na 2 sposoby:

e Po zakoriczeniu procesu dodawania nowego pliku i wyborze OK w ponizszym komunikacie, uruchamianym automatycznie przez system:

Czy tworzy€ dla nowego dokumentu od razu powigzania ?

e Przez wybdr funkcji Powiqz zaznaczone >\6 dostepnej nad listg plikdw dla pliku wskazanego na liscie.

TERESE200 &% T

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika do[::iaatﬁia Powiazanie
1  ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... i
2 Harmonogram_v1.bt Harmonogram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 ... i
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... 1

1

Mozesz powigzac¢ dany plik z dokumentem z modutéw:
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e Whniosek o ptatnos¢
e Harmonogram ptatnosci

Modut
| Whybierz modut v

e Zamdwienia
e  Kontrakty

Numer dokumentu

| v

wnioskiem a nawet z konkretng pozycja zestawienia dokumentéw w danym

Modut

| Wnicski o platnogé v whniosku.

Numer dokumentu

| = Numer dokumentu — zawiera liste wnioskdw o ptatnos¢ (numer wniosku lub
Pozycja zestawienia okres od-do w przypadku wnioskéw dla ktérych numer nie zostat jeszcze nadany).
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Wskaz nr w zestawieniu dokumentow

Lr Nr dokumentu Data wystawienia Nazv:;zl;:\raru Kwota brutto
1 123 2018-01-23 123 1,00

Cmem

Pozycja zestawienia — lista pozycji z danego wniosku.
Wybér jest nieobowigzkowy — plik moze by¢ po prostu

zatacznikiem do wniosku.

Mozesz skorzystac z filtra w kazdej z widocznych kolumn
atakze zaznaczy¢ wiele pozycji naraz zaznaczajac
checkbox w pierwszej kolumnie przy wybranych
pozycjach.

Lista zawiera wyfacznie te pozycje zestawienia,

dla ktérych nie ma zatacznika.

Zakoncz wybor przez funkcje Wybierz.

Modut

| Harmonogram platnosd

Numer dokumentu

W przypadku wyboru Harmonogram ptatnosci, mozesz
powigza¢ plik z wybranym harmonogramem ptatnosci

w Twoim projekcie.

Numer dokumentu - zawiera liste nr wersji

zarejestrowanych w systemie harmonograméw ptatnosci.
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Modut

| Zamdwienia v

Numer dokumentu
[ 1/2018 v

W przypadku wyboru Zamdwienia, mozesz powigzac plik

z konkretnym zamdwieniem w Twoim projekcie.

Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych

z numerem ogtoszenia o zamowieniu.

Modut
| Kontrakty v

Numer dokumentu
[ k/1/2018 v

W przypadku wyboru Kontrakty, mozesz powigzac plik

z konkretnym kontraktem w Twoim projekcie.

Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych

z numerem kontraktu.

Informacja graficzna o istniejgcym powigzaniu dla danego pliku bedzie widoczna na samej liscie plikbw w kolumnie Powigzanie. Znajdziesz ja w jednej z kolumn —

zaznaczony checkbox w danym wierszu wskazuje na istniejgce powigzanie.
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TERS S0+

Lp

Plik

ogloszenie_123.txt

Nazwa

Oghoszenie 123

Powiazanie

Rozmiar

Ponadto, system wyrdznia poprzez symbol spinacza

Dokumentacja.

Harmonogram_v1.txt

Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PREYGOTOWAWCZE_stycz...

dedatkowa informacja_KOWALSKL...

inny plik. et

inny plik2.txt

&G

Harmonogram_v1l

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dedatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

Wyszukaj...

Rodzaj zatgcznika dolrfatsia

Zamdwienia 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 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...

DR YR D

OKB

OKB

OKB

OKB

0KB

0KB

0OKB

, ktore pliki stanowity integralng czes¢ danego dokumentu a ktére z nich powigzano poprzez modut
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? D h\l. u I} }% IFU Wyszuka]...

- - : Data - -
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika dodania Powigzanie
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... ¥ &
2] Faktura FVT_777_23.01.2018.txt 777 Dokumenty ksiegows 2018-01-23 ...

Przyktad:

e  Plik Faktura FVT_2_20.01.2018.txt byt dotgczony przez modut Dokumentacja i powiagzany z przestanym juz do Instytucji wnioskiem o ptatnos¢ — 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) — $wiadczy o tym zaznaczony checkbox w kolumnie
Powigzanie oraz BRAK symbolu spinacza w ostatniej kolumnie.

Dzieki temu tatwo jest rozréznic te pliki, ktére byty dodane z poziomu danego dokumentu od tych ktére zostaty zatgczone z poziomu Dokumentacji.

11.5. Zarzadzanie udostepnianiem

Kazdy plik dodawany przez Ciebie do systemu jest dostepny dla wszystkich oséb uprawnionych do pracy w ramach Twojego projektu.

W przypadku projektow partnerskich taki dostep jest ograniczony dla oséb uprawnionych w ramach tego samego partnera co Ty. Mozesz jednak, zgodnie z wtasng decyzjg,
udostepnia¢c  dowolnie dany plik  innym partnerom (innym osobom uprawnionym do pracy na rzecz pozostatych partneréw).
Poprzez udostepnienie nalezy rozumie¢ dostep w trybie odczytu — pozostali partnerzy nie beda mogli tego pliku usuna¢ czy edytowac.

Mechanizm udostepniania plikéw uruchamiany jest podczas realizacji 2 proceséw:

e Dodawania pliku — zgodnie z pkt Dodawanie nowego pliku
e Edycji danych istniejacego pliku — zgodnie z pkt Edycja plikow

Sekcja udostepniania pliku jest widoczna na dole okna Dokument:
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Plik

Nazwa

Opis

Nr dokumentu

Data dokumentu

Rodzaj zatacznika Numer kontraktu
| v v

Udostepniony partnerom

[ ¥
OO

Lista rozwijalna wielokrotnego wyboru pokazuje wszystkich partneréw w Twoim projekcie.

Udostepniony partnerom

Partner 1 - FUNDACIA ABC Y
Fartner 2 - PLIP WARSZAWA
Partner 3 - MINISTERSTWO PRACY

Niezaleznie od Twojego wyboru, dany plik zawsze bedzie widoczny dla Twojego partnera i Partnera Wiodacego (jezeli nim nie jestes). Mozesz jednak wskaza¢ pozostatych
partneréw i udostepnic im swaj plik.
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Po wyborze partneréw korczysz proces wybierajac jedng z dostepnych funkcji w oknie Dokument.

11.6. Dokumenty powigzane

Jezeli dany plik/zatgcznik jest powigzany z jakim$ dokumentem (wnioskiem o ptatno$é, zamowieniem, harmonogramem ptatnosci, itd.) to informacje na ten temat
znajdziesz przegladajac szczegoty pliku na liscie dokumentdw.
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QD@\QQQ%E Wyszuka]...

Wszystkie Lp Plik Nazwa Rodzaj zalacznika Data_ Powiazanie Rozmiar
dodania
ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ...
Nieokreslone
2 Harmonogram_v1.bxt Harmonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ... =4 & 0OKB
Dysk lokalny
3 Kontrakt 2.kxt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... | & oke
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiggowe 2018-01-22 ... & 0KB
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz.. PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...  Odbicr prac 2018-01-22 ... (§ oKB
Harmonogramy
6  dedatkowa informacja_KOWALSKL... dedatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & oke
7 inny plik.t<t Inny plik Inne dokumenty 2018-01-23 ... & oke
8 inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & oke
Dokumenty ksiegowe =)
(=
— Pl
Ogloszenie 123 ogloszenie_123.txt
Dpis
Numer dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Identyfikator
Zamdwienia 722B02C039A1A69FBFOACAAE3C417391D387B1BAAT SAFOBOBO72FASD. .
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
O0KB 2018-01-22 11:37:00 NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu Udostepniony partnerom
Powigzania
Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez
Zamdwienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAJ_EWA

Po przejsciu w tryb podgladu danego pliku (klikniecie wiersza na liscie, wtasciwego dla danego zatacznika) system prezentuje szczegdty tego pliku. Ostatnig sekcjg jest
wtasnie informacja o powigzaniu pliku.
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Powigzania

=

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, pozwalajacy dobrze zidentyfikowaé¢ dokument z
ktérym wskazany plik jest powigzany. Zwré¢ uwage, ze bedzie tu zawsze widoczna informacja kto i kiedy dokonat powigzania danego pliku z okreslonym dokumentem.

Mozesz skorzystac z funkcji PrzejdZ do powigzanego dokumentu ; .

Jezeli Twoje uprawnienia pozwola Ci na podglad wybranych danych (jeste$ np. osobg uprawniong u Partnera Wiodgcego, ktory zawsze widzi wszystko), system przeniesie
Cie do wskazanego miejsca. Nie bedziesz musiata/musiat szuka¢ wskazanego miejsca samodzielnie.

11.7. Drukowanie

Istnieje mozliwos¢ wygenerowania wydrukow 2 réznych zestawdw danych zawartych w module. W zaleznosci od swoich potrzeb, mozesz z nich skorzysta¢ w dowolnym
momencie.

11.7.1.  Wydruk listy
=

Poprzez funkcje Drukuj == dostepna nad listg plikéw system generuje wydruk listy dokumentéw widocznych w danym momencie na ekranie.
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Nieokreslone

Dysk lokalny

Instytucja

Harmonogramy

|
|
|
|
|

Zaméwienia

|
|
|
|
|

‘ozostato:
~~

Kontrakty

B E

Lp

[=
S 5|0
Plik

ogloszenie_123.txt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI...

inny plik.txt

inny plik2.txt

ER

Nazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_v1
Kontrakt 2
Faktura FVT_2_20.01.2018
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...
dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik

Inny plik 2

Wiszukaj...

Rodzaj zatacznika don:iaatsia

Zamdwienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ...
Odbidr prac 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...

W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.
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Powiazanie

L I N U W A N YR

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB



Plik
ogloszenie_123.txt
Harmonogram_v1.t<t
Kontrakt 2.bxt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE
PRZYGOTOWAWCZE_styczeri
2018.4xt

dodatkowa
informacja_KOWALSKI.txt

inny plik.b

inny plik2.txt

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

Zamadwienia 1/22/2018 11:37
AM

Harmonogramy 1/22/2018 11:40
AM

Kontrakty 1/22/2018 11:40
AM

Dokumenty ksiegowe  1/22/2018 11:40
AM

Odbiér prac 1/22/2018 11:42
AM

Inne dokumenty 1/22/2018 11:43
AM

Inne dokumenty 1/23/2018 10:38
AM

Inne dokumenty 1/23/2018 10:43
AM
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Data
Dokumentu

Numer
kontraktu

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

Rozmiar



11.7.2.  Wydruk szczegotow pliku

B
Poprzez funkcje Drukuj dostepna w sekcji szczegdtéw wskazanego pliku system generuje wydruk danych opisujacych dany plik — zgodnie z widokiem na ekranie.

El
2 =

Nazwa Plik

Ogloszenie 123 ogloszenie_123.txt

Opis

Numer dokumentu Data dokumentu

Rodzaj zatgcznika Identyfikator

Zamdwienia 722B02C039A1A69FBFOACAAE3C417391D387B1BAATSAFGE98972FASD. ..

Rozmiar Data dodania Utworzony przez

OKB 2018-01-22 11:37:00 NIEZAWODNY_TESTER

Numer kontraktu Udostepniony partnerom
Powigzania

Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez

Zamdwienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAI_EWA
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W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.

Nazwa: Plik:

Ogloszenie 123 ogloszenie_123 txt
Opis:

Numer dokumentu: Data dokumentu:

Rodzaj zalacznika: Identyfikator:

Zamowienia 722B02C039A1A69FBFOACAAE3C417391D387B1BA

AT5AFB898972FASDD1C08559DF5C327ESDD37DDA
6793708A499ED35B253ECCS145190111CA491F1B9

FEGCE4D
Rozmiar: Data dodania: Utworzony przez:
OKB 1/22/2018 11:37 AM  NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu: Udostepniony partnerom:

Powiazania jawne
Modut Nr dokumentu Data powigzania Powiazany przez
Zamowienia 1/2018 1/23/2018 12:16 PM MAJ_EWA
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11.8. Edycja plikow

Mozesz edytowac dodane przez siebie pliki. Edycji podlegajg wszystkie pola opisane w kroku Dodawanie nowego pliku.
Istniejg jednak pewne ograniczenia:

e Mozesz edytowac wszystkie pola wytgcznie wtedy, gdy plik nie jest powigzany z zadnym dokumentem,

e Jezeli plik jest powigzany z jakimkolwiek dokumentem, ktdry zostat przestany do instytucji, edycja jest mozliwa wytgcznie dla pdl niewymagalnych, tj.
o Opis

Nr dokumentu

Data dokumentu

Numer kontraktu

O O O O

Udostepnienie partnerom

Aby edytowac dany plik, w oknie szczeg6téw wybierz funkcje Edytuj |2[ .
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6  dodatkowa informacja_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & ok

7 inny plik.txt Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-23 ... f :@ OKB
8 inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & OKB
=
Z =
Nazwa Plik
Inny plik 2 inny plik2.txt
Opis
Numer dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatgcznika Identyfikator
Inne dokumenty DO85FES09EDS7B266F5653D3A693BC51F2621 14FABCB28D750B0DEBS...
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
OKB 2018-01-23 10:43:49 NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu Udostepniony partnerom
Fartner 1 - ANADQ, Partner 2 - PUP STOMIL

11.9. Usuwanie plikow

Mozesz usuwac dodane przez siebie pliki. Jest to jednak mozliwe wytgcznie wtedy, gdy dany plik nie jest powigzany z zadnym dokumentem. Jezeli plik bedzie powigzany z
jakimkolwiek dokumentem, funkcja usuwania bedzie niedostepna na liscie.

Aby usunac dany plik, po zaznaczeniu wtasciwego wiersza na liscie wybierz funkcje Usun Q
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?DBQOQB){% Wyszukaj...

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika do[Laatﬁia Powiazanie Rozmiar

1 ogloszenie_123.ixt Ogtoszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... Ld & e

2 Harmonogram_v1.t=<t Harmaonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ... L & OKB

3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... L4 & OKB
Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ...

5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...  Odbidr prac 2018-01-22 ... & OKE

- o - o = - - - . a2

11.10. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Istniejg 2 rodzaje filtra, z ktérych mozesz skorzystaé: wyjgtkowo w tym module:

Filtr wg pdl - Aby skorzystac¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj?
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Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika dt?dzt:ia Powigzanie Rozmiar
1 ogtoszenie_123.txt Ogtoszenie 123 Zamowienia 2018-01-22 ... . & 0KB
2 Harmonogram_v1.txt Harmonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ... _ f& OKB
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... L4 & e
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... & OKB
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz... Odbidr prac 2018-01-22 ... & OKE
6  dodatkowa informacja_KOWALSKL... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & o
7 inny plik.txt Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-23 ... o & o
8 inny plik2.oxt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & 0KB

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wiekszos¢ pdl z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybor funkcjg OK.
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) Uwzglednij wielkosc liter

Nazwa

Plik

Rodzaj zatacznika
Numer dokumentu
Data dokumentu
Istniejg powigzania
Modut dla powiazania

Numer dokumentu dla
powigzania

Dodane poprzez

Dokumentacje

Numer kontraktu

Opis

Udostepniony partnerom
Identyfikator

Rozmiar

Kto utworzyt

Kiedy utworzyt

Kto modyfikowat

Kiedy modyfikowat

|
|
I Dowolny v
|
| v

| Wybierz modut v

| v

|| Zakres | v |
|
|| Zakres I v |:|

I [ Puste pole

[ Zakres | v l:l [ Puste pole
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabelg.

T ®

Lp

1

Aby usunac filtr nalezy wybra¢ funkcje Wyczys¢ filtr

Filtr petnotekstowy — dostepny ponad tabelg. Wpisujac okreslony wyraz/fraze/ciag znakéw mozesz wykorzystac interesujacy Cie zakres danych bez konie cznosci ustalania

Plik

Kontrakt 2.txt

)

parametréow w tradycyjnym filtrze.

TESS20%

Lp

Aby uruchomic¢ taki rodzaj wyszukiwania, wpisz tekst ktory Cie interesuje w okno wyszukiwania dostepne nad tabelg i potwierdZ swéj wybdr wciskajac Enter.

Plik
ogloszenie_123.txt
Harmonogram_v1.tdt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKL...

inny plik.oxt

inny plik2.txt

3 s ;ErL' 0 Lé }% Uwaga: Filtr jest wigczony I

Nazwa

Kontrakt 2

Nazwa
Ogfoszenie 123
Harmonogram_wvl
Kontrakt 2
Faktura FVT_2_20.01.2018
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...
dodatkowa informacija_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacia

Inny plik 2

Rodzaj
zalgcznika

Kontrakty

Data
dodania

2018-01-22 ...

Powiazanie

&

Rozmiar

OKB

Rodzaj zatacznika
Zamadwienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokurmenty ksiegowe
Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty
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Data

Andani

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ..

2018-01-23 ...

L TR T R N U N R Y

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB




11.11.

Jezeli masz taka potrzebe, mozesz pobraé na dysk lokalny pliki zamieszczone w module. Mozesz to robi¢ pojedynczo albo w wiekszych grupach (wtedy system spakuje

wybrane zataczniki w jeden plik archiwum *.zip.

Checkbox w pierwszej kolumnie listy odpowiada za zaznaczenie plikdw, ktére chcesz pobrac.

Pobieranie zaznaczonych plikow

CES 20+

O

o

O

o

||
| |

O

o

O

o

O

Lp

10

Plik
ogloszenie_123.txt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI...

inny plik.bxt
inny plik2.xt
inny plik3.oxt

inny plik4.txt

Nazwa
Ogloszenie 123
Harmonogram_vl
Kontrakt 2

Fakiura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCYE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKT
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

inny plik3

inny plik4

|- ﬁStmnaIl' z2 W | Pokaz |10 v wierszy

| Wyszukaj...

Rodzaj zatacznika d:E:Ia;:ia
Zamdwienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 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 ...

Powigzanie
7

rd

L R Y

LY

Rozmiar

OKB

0KB

OKB

0KB

0KB

OKB

0KB

0KB

OKB

Aby zaznaczy¢ wszystkie pliki widoczne na liscie bez koniecznosci ich pojedynczego wskazywania, wybierz checkbox zaznaczania w nagtéwku kolumny.

Strona 267 z 269



TES SO0 % =

1 Lp Plik MNazwa Rodzaj zatacznika d Data_ Powigzanie Rozmiar
odania

)1 ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... 4 & okB

[l 2 Harmonogram_vl.txt Harmonogram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 ... s & ok

)3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... 4 & okB

0O 4 Fakiura FVT_2_20.01.2018.txt Fakiura FvT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ... & OKB

u PRACE PREYGOTOWAWCZE stycr... PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... 2018-01-22 ...

[l 6  dodatkowa informacja_KOWALSKL... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & kB

7 inny plik.ixt Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-23 ... s @ 0KB

[ 8  inny plikz.ot Ininy plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & kB

[ o inny plik3.ot inny plik3 Inne dokumenty 2018-01-24 ... @ 0KB

110 inny plikd. b inny plik4 Inne dokumenty 2018-01-24 ... & okB

|4 ﬁStmnall—'z?_* ®| Pokaz |10 ¥ wierszy

Uzycie checkboxa zaznaczania w nagtéwku kolumny spowoduje zaznaczenie pozycji tylko na danej stronie. Jezeli chcesz pobra¢ wiecej plikdw niz 10 (standardowa liczba
wierszy w stronicowaniu), to musisz zmieni¢ widok listy i zwiekszy¢ liczbe wyswietlanych wierszy lub zaznaczyé pozycje na kilku stronach.
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Funkcja Pobierz zaznaczone powoduje pobranie wyfgcznie tych plikdw, ktére zaznaczyte$ na poszczegdlnych stronach.

| 4 .Stmnall' z2® ®| pPokaz|10 ~
10

wierszy

Po zaznaczeniu wybranych plikow wybierz funkcje Pobierz zaznaczone widoczng ponad listg plikow.
? D EB‘ Q o B >% Wyszukaj...
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Data. Powiazanie Rozmiar
dodania
ogtoszenie_123.txt Ogfoszenie 123 Zamowienia 2018-01-22 ...
o 2 Harmonogram_v1.tet Harmonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ... 4 & OKB
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... v & ok
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ... ﬁ OKB
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz... Odbidr prac 2018-01-22 ... & OKB
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