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Podstawy prawne SL2014

wymaganie art. 125 ust. 2 lit. d) rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013
Zapewnienie realizacji funkcji instytucji zarzadzajgcej: ustanowienia systemu teleinformatycznego
w ktédrym sg gromadzone, rejestrowane i przechowywane dane dotyczace kazdej operacji w

zakresie niezbednym do monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania finansowego, weryfikacji i audytu

wymaganie art. 122 ust. 3 rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013
Zapewnienie funkcjonowania systemu teleinformatycznego za pomoca ktérego petna komunikacja
pomiedzy beneficjentami a wiasciwymi instytucjami bedzie sie odbywac drogg elektroniczng -

e-Cohesion
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Podstawy prawne SL2014

e-Cohesion

informatyzacja procesu wymiany dokumentow na linii beneficjent — instytucja
udzielajgca wsparcia od momentu zawarcia umowy o dofinansowanie.

Interoperacyjnos¢ — wykorzystanie przez rozne instytucje tych samych pojec i
danych.

Only once encoding — brak koniecznosci wprowadzania przez beneficjenta
tozsamych danych wielokrotnie.

E-storage — rezygnacja z papieru.
E-audit trial — Slad audytowy w systemie



Fundusze : © " ;
B Rzeczpospolita promule Unia Europejska
i Eg:gg::;:::ny - Polska todzkie Europejski Fundusz Spoteczny

Podstawy prawne SL2014

wymagania rozporzadzen wykonawczych i delegowanych — przede
wszystkim: rozporzadzenia delegowanego

nr 480/2014

Zakres przechowywanych danych umozliwia zachowanie sciezki audytu,
zgodnie z zakresem wskazanym w art. 24 rozporzgdzenia delegowanego nr

480/2014 i w zatgczniku III do tego rozporzadzenia - 113 p6|

System w obecnym ksztalcie zapewnia
realizacje wymogow tego rozporzadzenia
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Ustawa o0 zasadach realizacji programdow operacyjnych polityki spoéjnosci
dofinansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020

. art. 19 - sktadanie wniosku o ptatnos¢ za posrednictwem systemu teleinformatycznego (inna

forma dopuszczalna tylko w przypadku problemdw technicznych z systemem)

e Rozdziat 16 — system informatyczny

Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020, okreslajace:

e jednolite reguty wykorzystania systemu,

e zakres obowigzkdéw instytucji zaangazowanych we wdrazanie,
e procedury zwigzane z wykorzystywaniem systemu,

e minimalny zakres danych i formy informacji przekazywane za jego pomoca.
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Podstawy prawne SL2014

UMOWA O DOFINANSOWANIE PROJEKTU W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYIJNEGO
WOJEWODZTWA tODZKIEGO NA LATA 2014-2020 WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

§ 16 zobowigzuje Beneficjentdéw do:

wykorzystania SL2014 w procesie rozliczania wnioskow o ptatnosc

przestrzegania aktualnej instrukcji

przekazywania listy osob jakie beda pracowaty w SL2014 w ich imieniu
powierzenia danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacgji
o dofinansowanie

korzystania z profilu zaufanego lub certyfikatu kwalifikowalnego

awaryjnego sposobu logowania do SL2014 jesli nie dziata profil zaufany

przestrzegania regulaminu bezpieczenstwa SL2014

umowy
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Podstawy prawne SL2014

UMOWA O DOFINANSOWANIE PROJEKTU W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYIJNEGO
WOJEWODZTWA tODZKIEGO NA LATA 2014-2020 WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

§ 16 zobowigzuje Beneficjentow do:

terminowego sktadania wnioskow o ptatnos¢

zgtaszania nieautoryzowanego dostepu do danych beneficjenta

przekazywania w SL2014 wraz z wnioskiem o ptatno$¢ dokumentdw okreSlonych przez
instytucje

komunikacji w SL2014 w ramach spraw okresSlonych przez instytucje

uznawania skutecznosci prawnej komunikacji i wymiany danych prowadzonej w SL2014
okresSlonego sposobu dziatania w przypadku niedostepnosci SL2014

przekazanie danych dotyczacych angazowania personelu projektu
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centralny system teleinformatyczny a SL2014

centralny system teleinformatyczny

SL2014 - gldwna aplikacja

SL2014-PT
aplikacja
wspierajgca

Modut
wprowadzania
danych przez

Instytucje do SL

2014

SRHD aplikacja

obstuge
projektow

pomocy
technicznej
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Program Regionalny

Rodzaje Uzytkownikéw w SL2014

AM 1I/1Z/1IK - wyznaczony pracownik instytucji realizujgcy zadania okreSlone w rozdziale 7
Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej

na lata 2014-2020

_ [RPOW

Krystian Przygodzki
tel. 42 6389180

AM I WUP W razie nieobecnosci
w todzi Marcin Pietrzak
tel. 42 6389143

ami.rpld@wup.lodz.pl

Uzytkownik I - osoba majgca dostep do SL2014 lub SL2014 wraz z SRHD, wyznaczona przez
wiasciwg instytucje do wykonywania w jej imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg programu

operacyjnego

Uzytkownik B - osoba majgca dostep do SL2014, wyznaczona przez Beneficjenta do
wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu/projektow


mailto:ami.powr@wup.lodz.pl
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Minimalny zakres danych przesytanych przez
SL2014

Zakres danych przesylanych w SL2014

v'"Whnioski o pfatnosc¢

v'Korespondencja, w tym pisma urzedowe i wiadomosci (brak dostepu dla Partnera w

formule partnerskiej)

v'Harmonogram ptatnosci

v'"Monitorowanie uczestnikow projektu (brak dostepu dla Partnera w formule partnerskiej)
v'Baza personelu

v'’Zamowienia publiczne

v'"Monitorowanie Instrumentow Finansowych (dot. Poddziatania VIII.3.2)

10
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SL2014 jedynym kanatem komunikaciji
W procesie rozliczania Projektu

Od momentu podpisania umowy wszelka komunikacja pomiedzy PUP a WUP powinna odbywac sie
wylacznie z wykorzystaniem SL2014. Wszelkie pisma stuzbowe oraz korespondencja ,,mailowa”
przeprowadzana jest poprzez modut Korespondencja

Przedmiotem komunikacji wytacznie przy wykorzystaniu SL2014 nie moga by¢ jedynie:

1) zmiany treSci umowy (aneksowanie), z wytgczeniem zmian do projektu;
2) kontrole na miejscu przeprowadzane w ramach Projektu;

3) dochodzenie zwrotu od Beneficjenta Srodkdéw nieprawidtowo wydatkowanych (§ 13 umowy), w
tym prowadzenie postepowania administracyjnego w celu wydania decyzji o zwrocie Srodkow.

11
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Projekty partnerskie mogq byC¢ rozliczane z wykorzystaniem SL2014 wedlug

formuty:

v'Partnerskiej — wszyscy partnerzy rozliczajgcy wydatki w projekcie skfadajg czeSciowe wnioski
o ptatnosci oraz wypetniajg dane czesciowych Harmonogramach pfatnosci, ogtoszenia na Bazie

konkurencyjnosci moze dodawac zaréwno Beneficjent (Lider projektu) jak i Partnerzy projektu.

v'Uproszczonej — brak czesciowych wnioskow o ptatnos¢ oraz czeSciowych harmonogramow
ptatnosci, ogtoszenia na Bazie konkurencyjnosci moze dodawac tylko Beneficjent (Lider

projektu).

12
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Uprawnienia dla osob upowaznionych przez
Beneficjenta/Partnera

Zarzadzanie dostepem do SL2014 — nadanie uprawnien Uzytkownika B

Beneficjent przed podpisaniem umowy przekazuje wnioski o nadanie dostepu do SL2014 dla
osoby uprawnionej (zasada 1 wniosek = 1 osoba czyli 1 PESEL).

Whniosek musi zosta¢ podpisany przez osobe/osoby uprawnione do reprezentowania
Beneficjenta. Uprawnienia powinno sie nadawac osobom, ktore bedg wprowadza¢ dane do
systemu (w SL2014 dostep do danych uczestnikdw projektu). Jezeli osoba/osoby uprawnione do

reprezentowania Beneficjenta (np. Dyrektor, Prezes itd.) chcg mie¢ dostep do SL2014 musza
wystgpi¢ z wnioskiem dla samych siebie.

Dostep uzytkownikowi B jest nadawany automatycznie przez system w momencie zapisania
umowy w systemie SL2014. Uzytkownik B otrzymuje na adres mailowy wskazany we wniosku o
nadanie dostepu dla osoby uprawnionej mail z informacjg utworzeniu konta.

13
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Uprawnienia dla os6b upowaznionych przez
Beneficjenta/Partnera

Zarzadzanie dostepem do SL2014 — nadanie uprawnien Uzytkownika B
Kazda osoba uprawniona posiada ten sam zakres uprawnien: dostep do wszystkich modutow
aplikacji. Wyjatek stanowi konto Partnera, ktéry nie ma dostepu do Monitorowania uczestnikow

projektu i Korespondencji (Parter nie zmienia wzoru wniosku).
Nie mozna wybranej osobie nada¢ uprawnienia tylko do: Monitorowania uczestnikdw projektu

i/lub Wnioskéw o ptatnosc.

W przypadku ustania stosunku pracy/umowy zlecenie itd. z osobg uprawniong lub zmiany
stanowiska pracy, w ramach ktdrego osoba uprawniona nie bedzie wykonywata czynnoSci
zwigzanych z wprowadzaniem danych do SL2014 Beneficjent/Parter powinien wystgpic
z wnioskiem o wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014.

Jezeli osoba uprawniona bedzie nieobecna w pracy lub nie bedzie wprowadza¢ danych do SL2014
przez okres dtuzszy niz planowane rozliczenie projektu Beneficjent/Parter powinien wystgpic
z wnioskiem o wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014.

14
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FAQ - nadawanie uprawnien dla osob
upowaznionych przez Beneficjenta/Partnera

Ile os6b powinno miec¢ dostep do SL2014?

Decyzja nalezy do Beneficjenta i Partnera (o ile projekt jest realizowany w partnerstwie). Nie
ma limitu co do liczby 0séb, ktdére mogg otrzymac dostep do SL2014. Majac na uwadze, ze w
SL2014 wprowadzane sg dane osobowe uczestnikdw projektu wskazanym jest aby uprawnienia
miaty tylko osoby, ktére beda wprowadza¢ dane do SL2014 (np. koordynator projektu,
specjalista ds. rozliczen) i podpisujgce elektronicznie dokumenty w SL2014.

Czy uprawnienia nalezy nadac¢ tylko Dyrektorowi/Prezesowi itd., ktory bedzie
podpisywat dokumenty w SL2014?

Jak zostato wskazane w odpowiedzi powyzej uprawnienia powinny by¢ nadane osobom, ktore
bedg wprowadzaty dane do SL2014. Watpliwym jest, aby wszystkie wymagane dane do SL2014
(a jest ich bardzo duzo) wprowadzat Dyrektor/Prezes itd. Zgodnie z regulaminem
bezpieczenstwa SL2014, ktéry zostat do Panstwa przestany przez Oddziat naboru nie mozna
uzyczaC innym osobom danych do logowania sie do SL2014 czy tez wprowadzac¢ danych na

kontach innych oséb.
15
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FAQ - nadawanie uprawnien dla osob
upowaznionych przez Beneficjenta/Partnera

cd. pytania: Czy uprawnienia nalezy nadac tylko Dyrektorowi/Prezesowi...

Zwracam uwage, Zze osoba uprawniona do reprezentowania Beneficjenta lub Partnera (o ile
projekt jest realizowany w partnerstwie) np. Prezes podpisuje na ww. wniosku o$wiadczenie, ze
wszystkie dziatania w SL2014, podejmowane przez osoby uprawnione zgodnie z niniejszym
zatgcznikiem bedg dziataniami podejmowanymi w imieniu i na rzecz Beneficjenta lub Partnera
(o ile projekt jest w partnerstwie). Ponadto § 16 ust. 3 Umowy o dofinansowanie projektu
okresla, ze Beneficjent i Partnerzy (o ile projekt jest realizowany w partnerstwie) wyznacza/ja
osoby uprawnione do wykonywania w jego/ich imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg. W
zwigzku z powyzszym na wnioskach o ptatnosc lub pismach przesytanych przez SL2014 nie jest
wymagany podpis Dyrektora/Prezesa itd. aby przestany dokument zostat uznany za prawnie
wigzacy przez Instytucje Posredniczacy. Jezeli uznajg Panstwo, ze kazdy dokument przesytany
przez SL2014 bedzie podpisywany przez Dyrektora/Prezesa itd. nalezy ztozy¢é ww. wniosek
takze dla Dyrektora/Prezesa itd. Jednoczesnie informuje, ze osoba majgca dostep do SL2014
moze na biezgco pobierac wersje elektroniczne lub drukowac¢ dokumenty z SL2014 (wnioski o
ptatnos¢, pisma, harmonogramy ptatnosci itd.) do wgladu/akceptacji Dyrektorowi/Prezesowi itd*®
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FAQ - nadawanie uprawnien dla osob
upowaznionych przez Beneficjenta/Partnera

Do kiedy nalezy zatozyc profil zaufany?

Uprawnienia do wprowadzenia danych do SL2014 nadawane w momencie wprowadzenia przez
IP umowy o dofinansowanie do SL2014. Umowa do SL2014 jest wprowadzana w ciggu 5 dni
roboczych od jej podpisania. W zwigzku z powyzszym dzien podpisania umowy o
dofinansowanie jest ostatecznym dniem do podjecia czynnoSci majacych na celu utworzenie
profilu zaufanego. Zwracam uwage w ciggu 14 dni od dnia zatozenia profilu zaufanego nalezy
udac sie (z dokumentem potwierdzajgcym tozsamos¢) do urzedu wskazanego na liscie w celu
potwierdzenia tozsamosci oraz zweryfikowania danych osobowych z danymi wprowadzonymi do
systemu. Zalecatbym jednak nie zwlekaC z zaktadaniem profilu zaufanego i potwierdzaniem
swojej tozsamosci w urzedzie do momentu podpisania umowy.

17
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FAQ - nadawanie uprawnien dla osob
upowaznionych przez Beneficjenta/Partnera

Czy Lider projektu moze wprowadzac dane SL2014 za Partnera?

TAK. Lider projektu moze wprowadza¢ dane za Partnera pod warunkiem, ze strony umowy
partnerskiej nie przyjmg partnerskiej formuty rozliczania projektu. Jezeli lider nie chce
wprowadzac¢ wszystkich niezbednych danych do systemu moze wyznaczy¢ osobe/y od Partnera
(wniosek o nadanie uprawnien podpisany przez Lidera), ktore bedg miaty dostep systemu (ten
sam zakres uprawnien razem z korespondencjg i monitorowaniem uczestnikdw projektu) i beda
wprowadza¢ dane systemu wiasciwe dla Partnera np. wydatki rozliczane przez Partnera czy
dane uczestnikow projektu zrekrutowanych przez Partnera

W przypadku przyjecia partnerskiej formuty rozliczania projektu lider nie moze rozliczac
wydatkdéw, ktére ponosi¢ bedzie Partner projektu. Zatem niezbednym jest, aby przynajmniej
jedna osoba od Partnera miata dostep do SL2014. Dopuszczalne jest natomiast wyznaczenie
przez Partnera tej samej osoby do wprowadzania danych do SL2014 co wyznaczyt Lider.
Niezbednym jest wéwczas wypetnienie i podpisanie odrebnych wnioskdw o nadanie uprawnien
przez Lidera i Partnera.

18
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Zarzadzanie dostepem do SL2014
— wycofywanie uprawnien

W przypadku ustania stosunku pracy lub zmiany stanowiska pracy, w ramach ktérego pracownik
nie bedzie wykonywat czynnosci zwigzanych z wprowadzaniem danych do SL2014 Beneficjent
powinien wystgpi¢ z Wnioskiem o wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014.

Jezeli osoba uprawniona bedzie nieobecna w pracy przez dtuzszy okres niz planowane rozliczenie
projektu Beneficjent powinien wystgpi¢ z Wnioskiem o wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej w
ramach SL2014.

19



Fundusze : © " ;
B Rzeczpospolita promule Unia Europejska
i Erl::gg:g:itf::ny - Polska todzkie Europejski Fundusz Spoteczny

Wymagania techniczne SL2014

. potaczenie z siecig Internet;

. zainstalowana przegladarka internetowa: Internet Explorer, Mozilla Firefox lub Google Chrome w
najnowszej stabilnej wers;ji (nie starszej niz dwie wersje wstecz);

. wlgczenie obstugi technologii Java Script, tzw. "cookie" oraz wytaczenie blokowania
wyskakujgcych okien w przegladarce internetowej;

. zainstalowanie i wigczenie najnowszej wersji wtyczki Flash Media Player pobranej ze strony Adobe

dla przegladarek wymienionych w pkt 2.

20
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Konfiguracja sprzetu komputerowego
Uzytkownika

1. Komputer Uzytkownika powinien posiada¢ oprogramowanie antywirusowe, ktorego sygnatury wirusow
powinny byC aktualizowane nie rzadziej niz raz na tydzien. Oprogramowanie antywirusowe powinno byc¢ stale
aktywne.

2. Uzytkownik jest zobowigzany do statego monitorowania komunikatow pochodzacych z oprogramowania
antywirusowego zainstalowanego na stacji roboczej i reagowania na nie.

3. Komputer Uzytkownika powinien by¢ chroniony zaporg sieciowg (firewall).

4. Podczas pracy z Systemem na komputerze Uzytkownika nie powinien by¢ uruchomiony Zzaden serwer,
w szczegolnosci nie powinien by¢ uruchomiony serwer WWW oraz FTP (TFTP).

5. Oprogramowanie komputera powinno by¢ regularnie aktualizowane, w szczegdlnosci dotyczy to systemu
operacyjnego oraz przegladarki internetowej.

6. Przegladarke internetowag nalezy skonfigurowaé, aby miata wigczong obstuge protokotu OCSP (Online
Certificate Status Protocol), umozliwiajgcego przeprowadzenie weryfikacji waznosci

certyfikatu Systemu.

7. Uzytkownik podczas logowania sie do Systemu jest zobowigzany sprawdzic:

a) czy w pasku adresowym przegladarki adres zaczyna sie od https?;

b) czy w obrebie okna przegladarki znajduje sie mata ktédka informujaca

o bezpieczenstwie?;

c) czy po kliknieciu na ktddke pojawia sie informacja o tym, ze certyfikat zostat wydany dla:

.512014.gov.pl i jest on wazny? 1
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Podstawowe zasady bezpieczenstwa obstugi
SL2014

W celu zapobiezenia nieautoryzowanemu dostepowi do Systemu Uzytkownik:

1) nie moze przechowywac danych stuzacych do logowania do Systemu w miejscach
dostepnych dla innych oséb;

2) nie moze ujawnia¢ danych dostepowych do SL2014 innym osobom.

Zabronione jest korzystanie z Systemu z uzyciem danych dostepowych innego
Uzytkownika.

W przypadku nieumys$inego ujawnienia hasta osobie nieuprawnionej lub podejrzenia ujawnienia,
nalezy bezzwtocznie dokonac zmiany hasta na nowe.

System dokonuje automatycznego wylogowania Uzytkownika po uptywie 20 minut braku
aktywnosci Uzytkownika w systemie. W lewym dolnym rogu ekranu znajduje sie okienko
MR informujgce o czasie jaki pozostat do automatycznego wylogowania ze systemu.
Klikniecie w to okienko powoduje, ze odmierzenia czasu zaczyna sie ponowie od 20
minut.

Pozostate zasady bezpieczenstwa obstugi SL2014 okreSlone sg w Regulaminie
bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w aplikacji gtbwnej centralnego systemu,,
teleinformatycznego.
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Logowanie do SL2014

System SL2014 modut dla Beneficjenta dostepny jest na stronie https://sl2014.gov.pl

Zalogowac sie do systemu nalezy przez profil zaufany lub Certyfikat kwalifikowany

Logowanie

ofil p
zaquJ;any .

Certyfikat kwalifikowany
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Logowanie do systemu przez Login i hasto jest mozliwe tylko w przypadku awarii profilu

zaufanego, wowczas przy probie zalogowania sie przez profil zaufany pojawi sie nastepujgcy
komunikat:

Wystgpity problemy techniczne, ktdre uniemozliwiajg zalogowanie przy pomocy ePUAP.
Sprobuj ponownie pdZniej lub zaloguj sie za pomocy funkcji Login i hasto. Twoim loginem jest numer PESEL.
W celu aktywacji konta prosze, po wpisaniu loginu skorzystac z opcji ,\Wyslij hasto" dostepnej na stronie logowania do Aplikacii.

Wymaganie dotyczgce logowania:

a. hasto sktada sie z minimum 8 znakdéw (maksymalny rozmiar hasta wynosi 16 znakéw);
hasto zawiera wielkie i mate litery oraz cyfry lub znaki specjalne;

hasto jest zmieniane nie rzadziej niz co 30 dni;

hasto musi zaczynac sie od litery;

® a 0 T

nowe hasto musi rézni¢ sie od 12 haset ostatnio wykorzystywanych przez Uzytkownika
24
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Dane do SL2014 powinny by¢ wprowadzane zgodnie z:
Podrecznikiem beneficjenta projektow EFS w ramach RPO WL
Instrukcja multimedialng

Regulaminem bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w aplikacji gtlownej
centralnego systemu teleinformatycznego.

Zgodnie z Rozdz. 5 podrozdz. 1 pkt 8 Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia
I przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 Dane sg wprowadzane do
SL2014 nie pozniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia wystgpienia zdarzenia
warunkujgcego koniecznosc wprowadzenia lub modyfikacji.
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Postepowanie w przypadku awarii SL2014

Awaria . . : . :
SL2014 Uzytkownik stwierdzajgcy awarie

Informacja o

braku awarii SL Informacja o
5014 awarii SL 2014

Informacja o
usunieciu
awarii SL2014

Informacja o
awarii SL 2014

Informacja o

awarii SL 2014 Pozostali

Uzytkownicy B

Informacja o
Usuniecie awarii usunieciu

SL2014 awarii SL2014

Informacja o awarii jest wysytana na adres:
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g
Postepowanie w przypadku awarii SL2014

Awaria
SL2014

Informacja o Informacja o

awarii SL 2014 awarii SL 2014

Wszyscy
AM IK Uzytkownicy
) ) B
Informacja o Informacja o

usunieciu usunieciu
awarii SL2014 awarii SL2014

Usuniecie awarii
SL2014
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Postepowanie w przypadku awarii SL2014

Awaria SL2014 oznacza
=brak dostepnosci SL2014 — brak mozliwosci zalogowania sie do SL2014,
=nieprawidtowe dziatanie SL2014 (np. brak mozliwosci zapisu wprowadzanych danych we

whniosku o ptatnosc).

UWAGA: Za awarie/niedostepnoS¢ nie rozumie sie wolne dziatanie systemu lub zrywanie
potgczenia ze serwerem. W takich sytuacjach nalezy zgtosi¢ sie do stuzb informatycznych
podmiotu, aby sprawdzi¢ czy komputer spetnia wymogi techniczne dla SL2014 i sprzet jest
odpowiednio skonfigurowany. W przypadku nagminnego wolnego dziatania systemu lub
zrywania potgczenia ze serwerem nalezy zgtosi¢ informacje w tym zakresie na adres mailowy:

UWAGA: Za awarie/niedostepnos¢ systemu nie rozumie sie braku mozliwosci zalogowania
przez profil zaufany. Wowczas uzytkownik B loguje sie poprzez Login i hasto a proces
rozliczania Projektu oraz odbywa przez SL2014. Logujac sie przez Login i hasto nie mozna
elektronicznie podpisa¢ pismo w SL2014 i korespondencja z WUP w todzi odbywa sie za

pomocg wiadomosci.
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Postepowanie w przypadku awarii SL2014

Od momentu otrzymania od AM I informacji o awarii SL2014, proces rozliczania Projektu oraz
komunikowania z WUP w todzi odbywa sie drogg pisemng. Wszelka korespondencja papierowa, aby

zostata uznana za wigzacg, musi zostac podpisana przez osoby uprawnione do skfadania oSwiadczen
woli w imieniu Beneficjenta.

Beneficjent zobowigzany jest uzupetni¢ dane w SL2014 w zakresie dokumentdw przekazanych drogg
pisemng w terminie 5 dni roboczych od otrzymania od AM I informacji o usunieciu awarii.
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Whiosek o ptatnos¢

Na co zwrécié uwage przygotowujgc wniosek o ptatnosc¢:

v’ Czy wniosek przygotowano do odpowiedniej wersji umowy o dofinansowanie
(dotyczy projektow, ktérych podpisano aneks do umow),

v’ Czy pierwszy wniosek o zaliczke jest wnioskiem za okres od pierwszego dnia
realizacji projektu do pierwszego dnia realizacji projektu,

v' Czy drugi wniosek o ptatnos¢ jest wnioskiem za okres od pierwszego dnia realizacji
projektu (SL2014 przy tworzeniu drugiego wniosku o ptatnos¢ automatycznie
ustawia w polu wniosek za okres od drugi dzien realizacji projektu, co beneficjent
powinien samodzielnie zmienic).

v Czy zostaty wybrane odpowiednie rodzaje wniosku o ptatnosé.

v’ Czy nie zostat zaznaczony wniosek o refundacje — jedynie wniosek o ptatnosé
koncowg moze by¢ wnioskiem o refundacje.

v’ Czy wprowadzono warto$¢ zaliczki zgodnie z ostatnig zatwierdzong wersjg
Harmonogramu pfatnosci.
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Whiosek o ptatnos¢

Na co zwrécié uwage przygotowujgc wniosek o ptatnosc¢:

v Czy w postepie rzeczowym realizacji projektu zawarto wszelkie niezbedne
informacje jakie sg wymagane przez Podrecznik beneficjenta projektow EFS w
ramach RPO WL jak m.in. opis dziatan podjetych na rzecz realizacji zasady
rownosci szans i niedyskryminacji oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn
informacje o promocji i rekrutacji do projektu itd.

v' Czy informacje w postepie rzeczowym realizacji projektu sg spojne z postepem
filnansowym tj. Zestawieniem dokumentow.

v Czy informacje w postepie rzeczowym realizacji projektu sg spdjne z
monitorowaniem uczestnikow projektow.

v' Czy wartosci wskaznikéw produktu i rezultatu projektu sg spéjne z monitorowaniem
uczestnikow projektu.

v' Korygujgc wartos¢ narastajgco wskaznikéw dla jednej z plci, nie korygujg sie
automatycznie wartosci ogétem dla takiego wskaznika (nalezy recznie zmieni¢
wartos¢ ogotem). 31
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Whiosek o ptatnos¢

Na co zwrécié uwage przygotowujgc wniosek o ptatnosc¢:

Czy wydatki wskazane w Zestawieniu dokumentow spetniajg zasady
kwalifikowalnosci wydatkow.

Czy dla oséb (bedgcych personelem projektu), ktorych wynagrodzenia sg
wskazane w Zestawieniu dokumentoéw przestano w Bazie personelu czasy pracy w
miesigcach kalendarzowych za ktére zostato wyptacone wynagrodzenie.

Czy dokument potwierdzajgcy poniesienie wydatku zostat (zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie projektu) przypisany do limitu wydatku.

Czy dokument potwierdzajgcy poniesienie wydatku zostat przypisany do kontraktu
zamowienia publicznego (dotyczy tylko projektow, w ktorych przestano w module
Zamowienia publiczne informacje o kontrakcie).

Czy wyliczono poprawnie wartos¢ kosztow posrednich rozliczanych ryczatem.

Czy beneficient byt zobowigzany do wykazania pomniejszen w zakladce
Zwroty/korekty np. po natozeniu korekt finansowy przez Instytucie w wyniku
przeprowadzonej kontroli. 32
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Whiosek o ptatnos¢

Na co zwrécié uwage przygotowujgc wniosek o ptatnosc¢:
v' Czy odpowiednio wyliczono zrédfa finansowania wydatkow.

v’ Czy S$rodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki zostaty
pomniejszone o wartos¢ wydatkow niekwalifikowalnych zwréconych na rachunek
IP/1Z do konca okresu rozliczeniowego, w tym:

» nieprawidtowosci stwierdzone w stosunku do wydatkow ujetych w
zatwierdzonych wnioskach o ptatnos¢ zwrocone do IP,

» wydatki niekwalifikowalne stwierdzone na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc i
korekty finansowe wykazywane we wniosku o ptatnos¢ (np. zwroty od
uczestnikow) zwrdocone do IP.

v  Czy w polu Kwota zaliczek zwréconych — niewykorzystanych ujeto zwroty
niewykorzystanych zaliczek w terminie na ztozenie wniosku o ptatnos¢ (chodzi o:
zwroty, aby rozliczy¢ 70% otrzymanych zaliczek, zwroty niewykorzystanych
zaliczek na koniec realizacji projektu w przypadku wniosku o ptatnos¢ koncowa).
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Whiosek o ptatnos¢

Na co zwrécié uwage przygotowujgc wniosek o ptatnosc¢:

v Czy w polu Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach wskazano
odpowiednig wartos¢ czyli kwote zaliczek rozliczonych we wszystkich wczesniej
ztozonych wnioskach o ptatnos¢ oraz zwrotow srodkow niewykorzystanych. W
przypadku zgtoszenia we wniosku o ptatnos¢ korekt/zwrotéow (w zaktadce
zwroty/korekty) w stosunku do wczesniej zatwierdzonego/ych wniosku/6w o0
ptatnos¢ nalezy pamieta¢, aby w polu Kwota zaliczek rozliczonych w
poprzednich wnioskach wartos¢é (w zaktadce Rozliczenie zaliczen) wartosc
zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach o ptatnos¢ (kwota wskazana w
zatwierdzeniu ostatniego wniosku o0 ptatnosc) pomniejszyC 0 wartosc
dofinansowania  zgtoszonych  korekt/zwrotow (wykazanych w zaktadce
Zwroty/korekty) — patrz przyktad na kolejnym slajdzie.
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Na co zwrécié uwage przygotowujgc wniosek o ptatnosc¢:

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Dla przyktadu jezeli w trzeciml|

wniosku o0 ptathos¢ wykazano
korekty/zwroty w wysokosci 3 000,00
dofinansowania w stosunku do
drugiego wniosku o0 ptatnos¢ a
dotychczas dofinansowanie zostato
rozliczone w kwocie 100 000,00

Projekt } Postep rzeczowy } Postep finansowy [ Informacje } [ Zataczniki l [ Podsumows
[ ‘estaw m w ][ Wydatki rozliczan attowo [ Zrodia finansowania wydatkow ][ Rozliczenie zaliczek ][ Dochad ]
amer o et | : Catogoia V¥t
LP- " ktérego wydatek Zada kosztu/Nazwa dokumentu kwalifikowalne DOfinansowanie Pﬁmﬁw ramach UWagi/komentarze
zostat rozliczony ryczattu limitu
OeQ
Zadanie 1
RPLD.09.02.02- 10- Swiadczenia Nie
1 T304/16- 002-03 plelegnacyine i rach 23/2017 -2 600,00 -2 600,00 dotyczy 0,00
opiekuricze
Nie
dotyczy

(D

(kwota z zatwierdzenia drugieg0\

Projekt ‘ ‘

Postep rzeczowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zalaczniki

‘ ‘ Podsumowanie

wniosku o ptatnos¢) to pole Kwota

Zestawienie dokumentéw H Viydatki rozliczane ryczaltowo || Zwroty/korekty H Zrbdta finansowania wydatkow

zaliczek rozliczonych w poprzednich
wnioskach w zaktadce Rozliczenie
zaliczek powinna wynosi¢ 97 000,00
(100 000,00 dotychczas rozliczanej
zaliczki - 3 000,00 dofinansowania
korekt/zwrotow).

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki
Kwota zaliczek zwréconych — niewykorzystanych
Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach
Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem
Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia
Procent rozliczenia
Odsetki naroste od Srodkéw zaliczki
w tym zwrdcone do dnia sporzadzenia wniosku o platnosé

Kwota dofinansowania
300 000,00
0,00
o)
140 000,00
62 000,00
79,00
0,00
0,00
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Whiosek o ptatnos¢

Na co zwrécié uwage przygotowujgc wniosek o ptatnosc¢:

Czy w polu Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem jest wartos¢
dofinansowania rozliczana w weryfikowanym wniosku o pfatnos¢ (nie dotyczy
whnioskow o refundacje projektow PUP).

Czy w przypadku sktadania wniosku o =zaliczke zostato rozliczone 70%
otrzymanych zaliczek, a jezeli nie zostato rozliczone 70% otrzymanych zaliczek
beneficjent musi odznaczy¢ rodzaj wniosku o zaliczke, bo zaliczka nie zostanie
wyptacona.

Czy przedstawiono wszystkie niezbedne Iinformacje dotyczgce miejsca:
przechowywania dokumentacji projektu, biura projektu, pracy biura projektu,
danych os6b do kontraktu z biura projektu itd.

Czy dane w Podsumowaniu zgadzajg sie z danymi w pismie zatwierdzajgcym
wniosek o ptatnos¢ (dotyczy ostatniej zatwierdzanej wersji wniosku o ptatnosc).
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Whiosek o ptatnosé

Na co zwrécié uwage przygotowujgc wniosek o ptatnosc¢:

v Czy wydatki wskazane w Podsumowaniu zgadzajg sie ze Szczegdtowym
budzetem z wniosku o dofinansowanie projektu po zatwierdzeniu zmiany do
projektu czy podpisaniu aneksu do umowy o dofinansowanie.

v’ Czy beneficjent nie zatgczyt do wniosku o ptatnos¢ dokumentéw, ktoére nie
powinien zatgczy¢ (np. skan faktury czy dokumenty do proby).
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Najczesciej popeiniane biedy -
whnioski o0 ptatnosc

Najczesciej wystepujace bledy we wnioskach o zaliczke:
o niewypetnianie wartosci zaliczki (pozostawienie wartosci 0),

o wskazanie zaliczki w innej wartosci niz jest okreslona w zatwierdzonym
Harmonogramie ptatnosci,

o nhieodznaczenie rodzaju wniosku o zaliczke, kiedy ztozony wniosek o ptatnosc nie
bedzie stanowit podstawy do wyptacenia kolejnej transzy (dotyczy wnioskow o
zaliczke, dla ktérych w trakcie weryfikacji zakwestionowano wydatki kwalifikowalne
lub stwierdzono wydatki niekwalifikowalne w trakcie kontroli skutkujgce
nieprzekroczenie 70% otrzymanych zaliczek).
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Najczescie) popetniane btedy —
whnioski o0 ptatnosc

Najczesciej wystepujace bledy we wnioskach o refundacje/rozliczajgcych

zaliczke/koncowych oraz wnioskach sprawozdawczych:
przygotowanie wniosku o0 pfatnos¢ dla nieaktualne; wersji umowy np.
przygotowanie wniosku o pfatnos¢ z danymi z umowy (pod umowe) a nie z
danymi z aneksu (pod aneks),

poprawa catosciowego wniosku o ptatnosc a nie poprawa czgstkowych wnioskow
o0 ptatnos¢ po ich oditgczaniu od catosciowego wniosku o ptatnos¢ (dotyczy
projektow partnerskich rozliczanych w formule partnerskie)),

brak aktualizacji budzetu projektu w nowe] wersji wniosku o ptatnos¢ (dotyczy
projektow partnerskich rozliczanych w formule partnerskie)),

niewypetnianie wartosci refundacji - pozostanie wartosci 0 (dot. projektow PUP) ,

wskazanie refundacji w mniejsze] wartosci niz wartos¢ rozliczanego

dofinansowania we wniosku o ptatnosc (dot. projektow PUP),
39
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Najczesciej popeiniane biedy -
whnioski o0 ptatnosc

Najczesciej wystepujace biedy we wnioskach o refundacje/rozliczajgcych
zaliczke/koncowych oraz wnioskach sprawozdawczych:

brak opisbw 0 dziataniach z zakresu rownosci szans i dostepnosci projektu dla
0sOb z niepetnosprawnosciami oraz o dziataniach z zakresu rownosci szans kobiet
| mezczyzn,

brak opisu rekrutaciji i/lub promociji projektu,

opis dziatan jest niespojny z postepem finansowym,

wskazniki produktu i rezultatu sg niespojne z danymi w formularzu monitorowania
uczestnikow projektu,

brak wtasciwego podsumowania dla korygowanych wartosci narastajgcej
wskaznikow produktu i rezultatu,

pomimo opoznien w realizacji zadan brak wypetnienia pola problemy napotkane w

trakcie realizacji projektu, 40
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Najczescie) popetniane btedy —
whioski o ptatnosc¢

Najczesciej wystepujace biedy we wnioskach o refundacje/rozliczajgcych
zaliczke/koncowych oraz wnioskach sprawozdawczych:

brak opisow problemow, a jesli sg wskazane to brak wskazania podjetych srodkow
naprawczych,

niepoprawne numery dokumentow, numery ksiegowe/ewidencyjne dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki,

btedy w datach wystawienia dokumentu,

data wystawienia i/lub data zaptaty dokumentu pozniejsza niz zakonczenie okresu
sprawozdawczego (nie dot. jedynie wniosku o ptatnosc¢ koncows),

niepoprawne daty zaptaty dokumentu,
brak wszystkich dat zaptaty dokumentu,
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Najczesciej popetniane biedy —
whnioski o ptatnosé

Najczesciej wystepujace biedy we wnioskach o refundacje/rozliczajgcych
zaliczke/koncowych oraz wnioskach sprawozdawczych:

przypisanie dokumentu potwierdzajgcego poniesione wydatki do niewlasciwej
pozycji budzetowej (pole: Kategoria kosztow — Nazwa kosztow),

brak przypisania dokumentu do limitu wydatku,

niepotrzebne przypisanie dokumentu do limitu wydatkow,

brak przypisania dokumentu do kontraktu wykonawcy wytonionego w ramach
zamowienia publicznego,

jako faktura korygujgca wykazywane jest pomniejszenie zwrot/korekta wczesnigj
zatwierdzonego wniosku o pfatnos¢, ktére powinno by¢ wykazane w zaktadce
Zwroty/korekty,

btednie wyliczona wartos¢ kosztow posrednich (kwota kosztow posrednich

powinna by¢ zgodna ze stawkg procentowg okreslong w umowie), "
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Najczescie) popetniane btedy —
whnioski o0 ptatnosc

Najczesciej wystepujace biedy we wnioskach o refundacje/rozliczajgcych
zaliczke/koncowych oraz wnioskach sprawozdawczych:

wartos¢ dofinansowania w ramach kwot ryczattowych dla zrealizowanych zadan
nie jest zgodna z montazem finansowym projektu,

niepoprawne wypetnienie bloku Zwroty/korekty,

rozliczenie dofinansowania tylko w ramach srodkéw wspdlnotowych bez
rozliczenia z dotacji celowej o ile takie zrodto wystepuje w umowie,

srodki dotychczas przekazane beneficientowi w formie zaliczki nie sg
pomniejszane o wartos¢ wydatkow niekwalifikowalnych zwréconych na rachunek
Instytucji do konca okresu rozliczeniowego,

kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem nie jest rowna wartosci kwoty
dofinansowania rozliczanego we wniosku,

niepoprawnie wyliczona wartosc zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach, 43
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Najczescie) popetniane biedy -
whioski o ptatnosc¢

Najczesciej wystepujace biedy we wnioskach o refundacje/rozliczajgcych
zaliczke/koncowych oraz wnioskach sprawozdawczych:

wniesienie zbyt matego wktadu wilasnego w projekcie (dot. gtdwnie wnioskéw o
ptatnosc¢ koncows),

brak zatgczenia wszystkich dokumentow potwierdzajgcych wykonanie wskaznika
dla kwoty ryczattowej (dot. tylko projektow z kwotami ryczattowymi w EFS),

zalgczanie jako zatgcznik do wniosku o ptatnos¢ dokumentow do proby, ktore
beneficjent powinien przesta¢ w module Korespondencja,

brak zatgczenia innych wymaganych dokumentéw np. wymaganych oswiadczen.
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Po wystaniu wniosku o ptatnos¢ jest on weryfikowany przez Instytucje. Wynik
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ moze by¢ nastepujacy:

« zatwierdzenie wniosku o ptatnosé,
« skierowanie wniosku do poprawy przez beneficjenta,

« skorygowanie wniosku o ptatnos¢ przez opiekuna projektu oraz jego
zatwierdzenie,

« wycofanie wniosku o ptatnos¢ (dokonywane jest tylko na wniosek beneficjenta).
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W momencie, kiedy beneficjent rozpoczyna poprawe wniosku o ptatnos¢ tworzy sie
nowa wersja wniosku o pfatnos¢. Dane do nowej wersji wniosku o ptatnosc¢
przenoszg sie z poprzedniej wersji wniosku o ptatnosc.

Beneficjent powinien dokona¢ poprawy wniosku o ptatnos¢ zgodnie z pismem o
weryfikacji wniosku o ptatnosc.

Beneficjent ma mozliwos¢ poprawy wszystkich pol we wniosku o ptatnosc.

W przypadku wnioskow o ptatnosc realizowanych w partnerstwie, ktore sg rozliczane
w formule partnerskiej dane powinny by¢ poprawiane w czgstkowych wnioskach o
ptatnos¢ (po ich odtgczeniu od catosciowego wniosku o ptatnosc¢) a nie bezposrednio
w catosciowym wniosku o ptatnosC. Niektore zmiany (zmiana rodzaju wniosku)
mozliwe sg tylko w czgstkowych wnioskach o ptatnos¢. Jezeli pierwsze dwie
poprawki zostaty dokonywane na catosciowym wniosku o ptatnos¢ a dopiero trzecia
poprawka bedzie dokonywana na czesciowych wnioskach ptatnos¢ woéwczas po
podtgczeniu tych czgstkowych wnioskow o ptatnos¢ do catosciowego wniosku o
ptatnos¢ nie bedg zachowane zmiany wczesniej dokonane tylko na ca’roéciowyzg
wniosku o ptatnosc.
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Krok po kroku: poprawa wnioskéw partnerskich rozliczanych w formule
partnerskiej:

1. Lider po otrzymaniu (w module korespondencja) informacji o btedach
popetnionych w catosciowym wniosku o ptatnos¢ edytuje catosciowy wniosek o
ptatnosc¢ | odtgcza od niego czesciowe wnioski o ptatnosc¢, w ktorych popetniono
btedy. Jezeli z informacji wynika, ze btedy zostaty popetnione tylko przez lidera,
odtgcza tylko czgstkowy wniosek o ptatnosC lidera. Na sam koniec dokonuje
zapisu catosciowego wniosku o ptatnos¢ (z odpietymi czesciowymi wnioskami o
ptatnosc).

2. Lider w zaktadce: Czesciowe wnioski o ptatnos¢ wycofuje czesciowe wnioski o
ptatnosc, ktdre wczesniej odtgczyt od catosciowego wniosku o ptatnosc.

3. Po wycofaniu czgstkowych wnioskow o ptatnos¢ (majg status wycofany)
Lider/Partner dokonuje ich edycji i poprawia btedy. W zwigzku z faktem, ze
Partnerzy projektu nie majg dostepu do Korespondenciji lider powinien przekazac

(np. mailowo) informacje o btedach stwierdzonych przez Instytucje. -



Fundusze : © . :
RE Rzeczpospolita promue Unia Europejska
E E_:;gnegi;':::ny - Polska tﬂdeIE Europejski Fundusz Spoteczny

Poprawa wniosku przez beneficjenta

Krok po kroku: poprawa wnioskéw partnerskich rozliczanych w formule
partnerskiej:

4. Lider/Partner po wprowadzeniu wszystkich korekt w czgstkowym wniosku o
ptatnos¢ musi przesta¢ ten czgstkowy wniosek do Lidera (dotyczy to takze
czgstkowego wniosku o ptatnosc lidera - lider przesyta czesciowy wniosek o
ptatnosc¢ liderowi).

5. Lider sprawdza czy wprowadzono wszystkie wymagane zmiany w czgstkowych
wnioskach o ptatnosc. Jezeli nie poprawiono wszystkich btedow, lider ponownie
wycofuje czgstkowy wniosek o ptatnos¢ do poprawy, a jezeli wszystkie dane
zostaty wtasciwie skorygowane lider zatwierdza czgstkowe wnioski o ptatnosc.

6. Lider w zaktadce Whnioski o ptatnosc¢ lider edytuje catosciowy wniosek o ptatnosc¢ i
podtgcza do niego zatwierdzone (juz poprawione) czgstkowe wnioski o ptatnosc.
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Poprawa wniosku przez beneficjenta

Jezeli w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ wprowadzono zmiane w umowie
(zaktualizowano postep rzeczowo-finansowy, Ilub wskazniki projektu), dane
zaktualizujg (np. nowe pozycje w budzecie) po utworzeniu nowej wersji wniosku o
ptatnos¢. Aktualizacja budzetu we wnioskach o ptatnos¢ realizowanych w
partnerstwie, ktore sg rozliczane w formule partnerskiej dokonuje sie na poziomie
czgstkowego wniosku o pfatnos¢ tzn. niezbedne jest odtgczenie czgstkowych
wnioskow od catosciowego wniosku o ptatnos¢ a potem ich ponowne podtaczenie.

Uwaga: wszelkie zmiany wprowadzane w projekcie na biezgco aktualizujg sie we
wniosku o ptatnosc¢ trakcie przygotowywania lub poprawiania przez beneficjenta
whniosku o ptatnosc.
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Wycofany wniosek o ptatnosc jest zablokowany do edycji przez beneficjenta.

UWAGA: Wycofany wniosek o ptatnosc jest zablokowany do edycji i nie mozna na
podstawie tego wycofanego wniosku o ptatnos¢ utworzy¢ nowej wersji wniosku o
ptatnos¢ (nie mozna poprawi¢ wycofanego wniosku o ptatnosc).

W celu ztozenia wniosku o ptatnos¢ za okres np. od 2019-01-01 do 2019-03-31, ktory
wczesniej zostat wycofany beneficjent musi rozpoczac od poczatku przygotowanie
wniosku za ten sam okres (jedyny przypadek, kiedy SL2014 pozwala zapisa¢ 2
whnioski o ptatnos¢ z tym samym okresem rozliczeniowym).

Przygotowujgc ponownie wniosek o ptatnoS¢ za ten sam okres (w miejsce
wycofanego wniosku o ptatnos¢) beneficjent moze skorzystac¢ z danych zapisanych w
wycofanym wniosku o ptatnos¢ a doktadnie z:

v wyeksportowanego do pliku xIs zestawienia dokumentéw z wycofanego wniosku o
ptatnosc,

v’ z podgladu wydruku wycofanego wniosku w celu skopiowania i wklejenia opisow
oraz przepisania wartosci osiggnietych wskaznikow. 50
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Harmonogram ptatnos¢

Beneficjent jest zobowigzany przesta¢c Harmonogram ptatnosci wraz z kazdym
wnioskiem o ptatnos¢ za wyjatkiem wniosku o pfatnos¢ koncowg. Pierwszy
harmonogram pfatnosci jest sktadany wraz z pierwszym wnioskiem o zaliczke |
powinien byC zgodny z Harmonogramem ptatnosci stanowigcym zatacznik do
umowy o dofinansowanie projektu.

Harmonogram pfatnosci jest narzedziem planistycznym i beneficjent nie moze
wypetnic danych historycznych t. w zakonczonych miesigcach/kwartatach
kalendarzowych.

Dane historyczne sg widoczne w zatgczniku pn. Szczegotowy harmonogram
ptatnosci (patrz nastepny slajd), ktéry beneficjent jest zobowigzany zatgczy¢ do
kazdego Harmonogramu pfatnosci.
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Harmonogram ptatnosc

Do harmonogramu ptatnosci beneficjent musi zatgczy¢ Szczegotowy harmonogram
ptatnosc¢ w pliku xls.

Obowigzujg 2 wzory Szczegotowych harmonogramow ptatnosci:
1. standardowy,

2. dla projektéow partnerskich, w ktorych liderem jest jednostka samorzadu
terytorialnego (nie ma znaczenia formuta rozliczania projektu partnerskiego).

Uwaga: w przypadku btedow stwierdzonych jedynie w Szczegdétowym
harmonogramie ptatnosci (lub braku przestania Szczegdétowego harmonogramu
ptatnosci) Instytucja nie wycofuje Harmonogramu ptatnosci do poprawy przez
beneficjenta. Poprawiony szczegoétowy harmonogram pfatnosci moze zostac
zatgczony do wczesniej wystanego (lub nawet do zatwierdzonego) harmonogramu
ptatnosci przez beneficjenta z modutu Dokumentacja.
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Harmonogram ptatnosc

Harmonogram ptatnosci moze zostac przez opiekuna:
« Zaakceptowany

 Wycofany w celu dokonania poprawy (nie wycofuje sie ze wzgledu na btedy w
zatgczniku Szczegotowy harmonogram ptatnosci).

Beneficient moze dokona¢ aktualizacji Harmonogramu ptatnosci dopiero po
zatwierdzeniu przez Instytucje ostatnio przestanej wersji Harmonogramu pfatnosci.

Do momentu zatwierdzenia ostatnio wystanej wersji Harmonogramu ptatnosci
beneficjent nie moze rozpoczgC przygotowywania kolejnej wersji Harmonogramu
ptatnosci (czy to przygotowanie aktualizacji Harmonogramu ptatnosci czy tez
przygotowanie Harmonogramu ptatnosci do kolejnego wysytanego wniosku o
ptatnosg).
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Harmonogram ptatnos¢

Dane w Harmonogramie ptatnosci powinny by¢ wypetnione w podziale na miesigce.
Dopuszczalnym jest wypetnienie danych bez podziatu na miesigce, jezeli beneficjent
nie moze wprowadzi¢ prawidtowych danych w zakonczonym juz miesigcu
kalendarzowym np. beneficient przesytajgc harmonogram ptatnosci wpisat
nieprawidtowg wartos¢ rozliczanych wydatkow kwalifikowalnych we wniosku o
ptatnos¢ ztozonym w miesigcu styczniu 2019r. i po wycofaniu harmonogramu
ptatnosci do poprawy w miesigcu lutym 2019r. beneficjent ma zablokowang edycje
danych w miesigcu styczniu 2019r., woéwczas dopuszczalnym jest wprowadzenie
danych bez podziatu na miesigce (poprawna wartos¢ ze stycznia bedzie ujeta w
wartosci | kwartatu 2019r.). Wszystkie dane sg widoczne w Szczegdétowym
harmonogramie ptatnosci.

UWAGA: Jezeli Harmonogram pfatnosci rozpoczeto przygotowywac¢ pod koniec
miesigc kalendarzowego nalezy zwrdci¢ szczegdélng uwage na prawidiowe
wypetnienie danych we wtasnie konczgcym sie miesigcu kalendarzowych. Poprawa
danych bedzie niemozliwa za kilka dni (a nawet i jutro jak rozpoczeto wypetnianie
ostatniego dnia miesigca) jak rozpocznie sie kolejny miesigc kalendarzowy. >4
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Harmonogram ptatnosc

Dopuszczalnym jest takze usuwanie zakonczonego kwartatu kalendarzowego jezeli
beneficjent nie moze poprawi¢ danych w juz zakonczonym kwartale kalendarzowym
np. beneficjent przesytajac harmonogram pfatnosci wpisat nieprawidtowg wartosc
rozliczanych wydatkéw kwalifikowalnych we wniosku o ptatnos¢ ztozonym w
miesigcu marcu 2019r. i po wycofaniu harmonogramu ptatnosci do poprawy w
miesigcu kwietniu 2019r. beneficjent ma zablokowang edycje danych w catym |
kwartale 2019r., wowczas dopuszczalnym jest usuniecie catego | kwartatu 2019r. z
Harmonogramu pfatnosci niz pozostawienie | kwartatu 2019r. z niepoprawnymi
danymi.
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Po zatwierdzeniu Harmonogramu pfatnosci poprzednie zatwierdzone wersje
harmonogramu ptatnosci otrzymujg status Archiwalny.

Uzytkownikowi wyswietla sie tylko ostatnia wersja Harmonogramu ptatnosci. Jezeli
uzytkownik chciatby mie¢ dostep na wersji archiwalnych nalezy zaznaczyc
Checkbox Pokaz/ukryj archiwalne.

Poka#/ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

b=

Zatwierdzony 2019-03-19 2019-03-21 1102 421,54 493 156,84
9 Archiwalny 2018-12-16 2018-12-17 0,00 1 253 319,09 493 156,84
8 Archiwalny 2018-09-14 2018-09-21 0,00 1 461 805,66 1093 156,84
7 Archiwalny 2018-06-16 2018-06-22 0,00 1 757 246,22 1093 156,84
6 Archiwalny 2018-05-30 2018-06-04 0,00 1 757 246,22 1093 156,84
5 Archiwalny 2018-03-14 2018-03-20 0,00 1770 276,84 1093 156,84
4 Archiwalny 2018-02-27 2018-02-28 0,00 1770 276,84 1093 156,84
3 Archiwalny 2017-12-14 2017-12-27 0,00 1770 276,84 1093 156,84
2 Archiwalny 2017-11-27 2017-11-30 0,00 1770 276,84 1093 156,84

1 Archiwalny 2017-09-05 2017-09-07 0,00 1770 276,84 1593 156,84
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Harmonogram ptatnos¢

W przypadku zwrotu niewykorzystanej zaliczki (dobrowolny zwrot aby rozliczy¢ 70%
otrzymanych zaliczek) w Szczegdétowym budzecie nalezy pomniejszy¢ wyptacong
zaliczke o kwote zwroconej zaliczki (np. o 80 tys. PLN) dodajgc stosowny komentarz
do komorki. Jezeli kolejna z zaliczek bedzie zwiekszona o kwote zwrocong nalezy
takze dodac stosowny komentarz do komorki. Jednoczesnie pod tabelg w
Szczegotowym harmonogramie ptatnosci nalezy zamiesci¢ stosowne wyjasnienia
(ponizej przyktad). : K L

DOFINANSOWANIE (zaliczka

: L . . | %0 rozliczenia
wnioskowana wnioskiem o ptatnosc)

otrzymanych

OGOLEM w tym majatkowe transz
raliczka w wysokosci 220
140 000,00 zl| |0oo zostal pormniejszona
o dokonany w dniu
14.12.2018r w
wysokosci 80 000

140 DDD,DD zt (ALY
0,00 zt (0,00 zt-
F
r powiekszono kwote

899 509,70 zt| |zaliczki o 80 000 zaliczki | 78,19%

898 50970 z4| |zwrdconej w dniu
000zt 14.12.2018r

b Bl |

Wyjasnienia do komarek:
JE5- Z kwoty 220 000 00zt zaliczki przekazane] w kwietniu 2018r odjeto kwote 80 000zt transzy zwrocone) w dniu 14.12.2018r 57
J74- do kwoty zaliczki planowane] w czerwcu 2019 dodano kwote 80 000zt zaliczki zwrocone] w dniu 1412 2018r
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Harmonogram ptatnosci

Na co powinno sie zwroéci¢ uwage przygotowujgc Harmonogram ptatnosci

v W przypadku pierwszego harmonogramu ptatnosci podsumowanie danych
(wydatki kwalifikowalne, zaliczka) w Harmonogramie ptatnosci powinny sie
zgadzac z wartosciami w umowie o dofinansowanie projektu.

v" W przypadku kolejnych harmonogramow pfatnosci podsumowanie dla wydatkéow
kwalifikowalnych powinno by¢ réwne wartosci wydatkow kwalifikowalnych jakie
pozostaty do rozliczenia w projekcie a podsumowanie dla zaliczki powinno by¢
rowne wartosci zaliczki jaka pozostata do wyptacenia w ramach projektu.
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Harmonogram ptatnosci

Na co powinno sie zwroéci¢ uwage przygotowujgc Harmonogram ptatnosci

v’ Czy warto$¢ wydatkow kwalifikowalnych i/lub zaliczki zgadza sie z wartoscig
wskazang we wniosku o pfatnos¢. W przypadku wykazania innej wartosci
wydatkow kwalifikowalnych niz wartos¢ na jakg wptynat wniosek o ptatnos¢ w
trybie natychmiastowym nalezy wycofa¢ Harmonogram ptatnosci, aby beneficjent
mogt poprawi¢ dane jeszcze przed zakonczeniem biezgcego miesigca
kalendarzowego np. beneficjent przesytajgc harmonogram pfatnosci wpisat
nieprawidtowg wartosc¢ rozliczanych wydatkow kwalifikowalnych we wniosku o
ptatnos¢ ztozonym w miesigcu styczniu 2019r. aby poprawit te dane jeszcze w
miesigcu styczniu 2019r.

v Czy dane z Harmonogramu pfatnosci (z wyjgtkiem zakonczonych
miesiecy/kwartatow kalendarzowych) zgadzajg sie z danymi w Szczegotowym
harmonogramie pfatnosci.
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Harmonogram ptatnosci

Na co powinno sie zwroéci¢ uwage przygotowujgc Harmonogram ptatnosci

v Czy w Szczegdlowym harmonogramie ptatnosci pomniejszono dane we
wczesniej zatwierdzonych wnioskach o ptatnosc¢, co do ktérych beneficjent zgtosit
korekty/zwroty lub instytucja w trakcie kontroli stwierdzita wydatki
niekwalifikowalne/nieprawidtowosci.
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Najczesciej wystepujace btedy w Harmonogramie ptatnosci:
proby poprawe miesiecy/kwartatow zakonczonych przez opiekunéw projektu,
niewypetnianie danych w podziale na miesigce,

wypetnianie tylko pierwszego roku w podziale na miesigce a nastepne lata
wypetniane sg tylko na kwartaty,

wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych nie jest zgodna z wartoscig wydatkow w
ztozonych wnioskach o pfatnosc,

btedy rachunkowe np. wskazanie zbyt matej wartosci wydatkow kwalifikowalnych
jaka pozostata do rozliczania,

niezgodnos¢ Harmonogramu ptatnosci ze Szczegdétowym harmonogramem
ptatnosci,
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Harmonogram ptatnosci

Najczesciej wystepujace btedy w Harmonogramie ptatnosci:

o zatgczanie standardowego Szczegotowego harmonogramu pfatnosci do

projektow partnerskich, w ktorych liderem jest jednostka samorzadu
terytorialnego (a nie Szczegdtowego harmonogramu ptatnosci przygotowanego
na wzorze dedykowanym dla projektéw partnerskich, w ktérych liderem jest
jednostka samorzgdu terytorialnego)

niepomniejszanie w Szczegotowym harmonogramie ptatnosci wartosci wczesnigj
zatwierdzonych wnioskdw o0 pfatnos¢, co do ktorych beneficjent zgtosit
korekty/zwroty lub instytucja w trakcie kontroli stwierdzita wydatki
niekwalifikowalne/nieprawidtowosci,

wykazywanie w kolejnych okresach sprawozdawczych rozliczania srodkow, ktore
beneficjent nieprawidtowo wydatkowat (np. stwierdzona nieprawidtowosCc w
trakcie kontroli).
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Baza personelu

W Bazie personelu wykazywane jest zaangazowanie i czas pracy osob, ktore
zgodnie z definicjg w Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 stanowig personel
projektu.

personel projektu — osoby zaangazowane do realizacji zadan lub czynnosci w
ramach projektu na podstawie stosunku pracy, o0soby samozatrudnione w
rozumieniu lit. p, osoby wspotpracujgce w rozumieniu art. 13 pkt 5 ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2016 r. poz.
963, z po6zn. zm.) oraz wolontariusze wykonujgcy swiadczenia na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
| 0 wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817, z pézn. zm.).

Od 23.08.2017r. (tj. od dnia wejscia w zycie nowej wersji ww. Wytycznych) nie ma
obowigzku wykazywania w Bazie personelu osob, ktére zostaty zaangazowane na

podstawie umow cywilnoprawnych.
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Baza personelu

W Bazie personelu nie wykazuje sie danych osob, ktoérych wynagrodzenia sie sg
wyptacane w ramach kosztow posrednich.

W Bazie personelu nie wykazuje danych osob zaangazowanych w projektach
rozliczanych uproszczonymi metodami (kwoty ryczattowe).

W Bazie personelu sg przesytane przez beneficjenta odrebnie:
» informacje o zaangazowaniu osoby w projekcie,

» czas pracy dla kazdego miesigca kalendarzowego, w ktorym osoba jest
zaangazowana W projekcie.

Dane powinny zosta¢ przestane przed ziozeniem wniosku o pfatnos¢, w ktorym
rozliczane sg wynagrodzenia osob zaangazowanych w projekcie.

W przypadku zaangazowania osoby na podstawie dokumentu, w ktérym z gory
bedg ustalone godziny pracy tej osoby w projekcie (najczesciej ma to miejsce w
umowie 0 prace), czas pracy tej osoby powinien zostaC wypetniony z goéry do
zakonczenia okresu zaangazowania tej osoby i przestany do Instytucji (nie dotyczy
zadaniowego czy zmianowego czasu pracy). .



Fundusze : © . :
RE Rzeczpospolita promue Unia Europejska
E E,:;gg:i;t:gny - Polska tadzkie Europejski Fundusz Spoteczny

Baza personelu

W Bazie personelu nie wykazuje sie danych osob, ktoérych wynagrodzenia sie sg
wyptacane w ramach kosztow posrednich.

W Bazie personelu nie wykazuje danych osob zaangazowanych w projektach
rozliczanych uproszczonymi metodami (kwoty ryczattowe).

W Bazie personelu sg przesytane przez beneficjenta odrebnie:
» informacje o zaangazowaniu osoby w projekcie,

» czas pracy dla kazdego miesigca kalendarzowego, w ktorym osoba jest
zaangazowana W projekcie.

Dane dotyczgce czasu pracy sg dostepne do uzupetnienia po zapisaniu informacji o
zaangazowaniu osoby w projekcie. Czas pracy mozna wprowadzac¢ w systemie lub
za pomocg importu szablonu z czasami pracy dla kazdej osoby.

Wysytajgc informacje o zaangazowaniu osoby w projekcie i czasy pracy mozna
skorzystac funkcji Wyslij wieleiggp. Nalezy pamieta¢ o odpowiednim filtrowaniu
danych przed nacisnieciem funkcji Wyslij wiele, aby nie wysta¢ wszystkich czasow
pracy dla wszystkich osob (hawet jeszcze niewypetnionych czasow pracy). ®
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Baza personelu

Dane przesytane w Bazie personelu: informacje o zaangazowaniu osoby w
projekcie i czasy pracy sg jedynie przeglgdane przez Instytucje. Nie dochodzi do
zatwierdzania danych przez instytucje: Instytucja informacje o zaangazowaniu
osoby w projekcie i czasy pracy moze:

« Wycofaé w celu poprawy danych przez beneficjenta,

« Poprawi¢ — WUP w todzi nie ma w praktyce poprawy danych w Bazie
personelu.
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Baza personelu

Jezeli osobie jest wyptacany dodatek do wynagrodzenia (maksymalnie 40%
podstawy wynagrodzenia) z tytutu zaangazowania w projekcie jako forme
zaangazowania nalezy wybra¢ Stosunek pracy — dodatek a wymiar czasu pracy
oraz czas pracy powinien dotyczy¢ tylko zadan/czynnosci wykonywanych w ramach
projektu. W zwigzku z powyzszym powinna by¢ prowadzona odrebna ewidencja
czasu pracy w projekcie.

W przypadku wydtuzenia okresu zaangazowania danej osoby w projekcie (np.
osoba miata byC zaangazowana do konca stycznia 2019r. a zaangazowanie
wydtuzono do maja 2019r. beneficjent musi wystgpi¢ o wycofanie informacji o
zaangazowaniu takiej osoby i wydtuzy¢ okres zaangazowania takiej. Jezeli miedzy
jednym okresem zaangazowania a drugim okresem jest przerwa np. pierwszy okres
trwat od czerwca 2018r. do grudnia 2018r. a nastepny od kwietnia 2019r. do lipca
2019r. drugi okres zaangazowania nalezy wskazac jako drugie stanowisko w nazwie
stanowiska zamieszczajgc dopisek drugi okres zaangazowania albo druga umowa
(beneficjent wtedy tez musi wystgpi¢ o wycofanie informacji o zaangazowaniu takiej
osoby). 67
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Baza personelu

Zapisujgc dane w Bazie personelu system dokonuje sprawdzenia czy:

» 0soba w tych samych godzinach co w weryfikowanym projekcie pracowata takze
w innym projekcie,

» ogolna liczba godzin zaangazowania osoby we wszystkich projektach nie
przekracza 276 godzin w miesigcu,

» liczby godzin czasu pracy w miesigcu jest wieksza niz podana liczba godzin w
miesigcu dla danego stanowiska.
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Baza personelu

Jezeli weryfikacja jest negatywna zostanie wyswietlony jeden z 3 widocznych
ponizej komunikatow:

Fundusze i
i Europejskie Rzeczpospolita tudz ie

Program Regionalny - POISka

© . ¢
Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Uwaga do czasu pracy: osoba o tym nr PESEL jest zaangazowana w wymiarze
przekraczajgcym 276 godzin miesiecznie. Mozna sprawdzi¢ dane szczegotowe
wykorzystujgc funkcje Weryfikuj dane dostepng w bloku Personel projektu.

Uwaga do czasu pracy: osoba o tym nr PESEL jest juz zaangazowana we
wskazanych godzinach. Mozna sprawdzi¢ dane szczegdtowe wykorzystujgc funkcje
Weryfikuj dane dostepng w bloku Personel projektu.

Liczba godzin czasu pracy jest wieksza jak podana dla danego stanowiska liczba
godzin w miesigcul.

Dopuszczalnym jest aby liczba godzin czasu pracy byta wieksza niz podana dla
danego stanowiska liczba godzin w miesigcu (ostatni widoczny powyzej komunikat).
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Baza personelu

Wszelkie odstepstwa w wymiarze czasu pracy danej osoby (np. osoba w ciggu 1,5
roku przez 2 miesigce byta zaangazowania na 0,5 etatu a w pozostatych 16
miesigcach byta zatrudniona na peten etat) nalezy odnotowywac w polu Uwagi (nie
zmieniac tylko dla 2 miesiecy ogolnego wymiaru czasu pracy na 0,5 etatu).

W polu Uwagi powinno sie takze podac informacje o poprzednim nazwisku osoby,
jezeli dokonata ona zmiany nazwiska.

W polu Uwagi nalezy wskaza¢ na zmianowy/zadaniowy czas pracy o0soby
zaangazowanej na podstawie umowy 0 prace.

Uzupetnienie przez beneficienta pola Uwagi dla wystanej Informacji o

zaangazowaniu danej osoby wymaga wczesniejszego wycofania przez opiekuna
projektu.
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Najczesciej popetniane btedy — Baza
personelu

brak przestania informacji o zaangazowaniu i czasow pracy osob, dla ktorych

wynagrodzenie wykazano w postepie finansowym (Zestawienie dokumentow)
weryfikowanego wniosku o ptatnosc,

wykazywanie w bazie personelu osob, ktére nie sg personelem zgodnie z
definicja,

wykazywanie w bazie personelu osob, ktérych wynagrodzenia stanowig koszty
posrednie projektu,

wykazywanie na dwoch réznych stanowiskach pracy zaangazowania osoby na
tym samym stanowisku, ktorej wynagrodzenia sg przewidziane w dwoch réznych

zadaniach w projekcie (np. wynagrodzenie psychologa Jana Kowalskiego jest
przewidziane w pierwszym zadaniu i w drugim zadaniu),

przyjmowanie innej formy zaangazowania niz ,stosunek pracy — dodatek” dla

0sOb otrzymujgcych dodatek do wynagrodzenia za prace w projekcie, o
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Najczesciej popetniane btedy — Baza
personelu

brak wypetnienia z goéry czasu pracy do konca zaangazowania 0sOb
zatrudnionych na podstawie umow 0 pracy (nie dotyczy:
zmianowego/zadaniowego czasu prac oraz osob otrzymujgcych dodatek do
wynagrodzenia),

brak wykazania wymiaru zaangazowania i czasu pracy 0sOb otrzymujgcych
dodatek do wynagrodzenia proporcjonalnie do pracy wykonywanej w projekcie,

brak uzupetnienia na biezgco czasow pracy,
przesytanie niewypetnionych czaséw pracy,

czas pracy wykonywany w dwoch przedziatach czasowych danego dnia (np. 10-
12 i 14-16) jest uymowany w jednym przedziale czasowym (10-14),

importowanie szablonu z czasami pracy innych os6b (np. Kowalskiemu
zaimportowano szablon z czasem pracy Nowaka).
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Monitorowanie uczestnikow projektu

Formularz monitorowania uczestnikow projektu nalezy przesta¢c wraz z kazdym
wnioskiem o ptatnos¢ z wyjatkiem:

» pierwszego wniosku o zaliczke

» kiedy brak jest zmian we wskaznikach we wniosku o ptatnosc¢ oraz brak zmiany
danych w monitorowaniu uczestnikow projektu (formularz bez zmian) — stosowna
adnotacja musi znalez¢ sie we wniosku o ptatnosc.
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Monitorowanie uczestnikow projektu

Dane z formularza monitorowania uczestnikow nalezy porowna¢ z postepem
rzeczowym (wskazniki produktu i rezultatu, opis realizacji projektu) i postepem
finansowym (np. czy faktura za przeprowadzone szkolenie ma odzwierciedlenie w
udzielonych formach wsparcia).

Weryfikacje danych mozna dokona¢ na podstawie formularza monitorowania
uczestnikow projektu wyeksportowanego do pliku csv lub mozna skorzystac z
aplikacji ADU EFS, ktora dokonuje:

 wyliczenia (niektorych) wskaznikdw produktu i rezultatu,

« wskazania kazdej formy wsparcia w odrebnych wierszach (w pliku csv wszystkie
formy wsparcia ich daty rozpoczecia i zakonczenia sg ujmowane w jednej
komorce).
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Monitorowanie uczestnikow projektu

Formularz monitorowania uczestnikow projektu moze zostac przez instytucje:

« Wycofany do poprawy przez beneficjenta
« Poprawiony, a nastepnie zatwierdzony

- Zatwierdzony

Po zatwierdzeniu formularza monitorowania
uczestnikow projektu poprzednie zatwierdzone
wersje formularze otrzymujg status Archiwalny.

W przypadku wycofania formularza
monitorowania uczestnikow status
Zatwierdzony zachowuje ostatnio zatwierdzony
formularz.

Whiosek za okres

= [+ 04

2018-01-01 -

20158-04-01 -

2018-07-01 -

20158-10-01 -

2018-03-31

2018-06-30

2018-09-30

2018-12-31

Data
przestania
formularza

2018-05-23
20158-08-21
2019-02-22

2019-03-18

Status formularza

Archiwalny
Archiwalny
Zatwierdzony

Frzestany
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Monitorowanie uczestnikow projektu

W przypadku, gdy opiekun dokonuje poprawy danych w formularzu monitorowania
uczestnikow projektu a jednoczesnie beneficjent zdazyt juz utworzy¢ kolejny
formularz  monitorowania  uczestnikow projektu do  kolejnego  okresu
sprawozdawczego (o statusie: W przygotowaniu) screen ponizej wowczas
beneficjent w piSmie zatwierdzajgcym wniosek o ptatnosc otrzymuje informacije:
 jakie wprowadzono zmiany w formularzu monitorowania uczestnikow projektu,

* 0 koniecznosci wprowadzenia tych zmian przez Beneficjenta takze w utworzonym

formularzu monitorowania danych.

Monitorowanie uczestnikdw

‘ Whnioski o pltatnosc

Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu Zamowienia publiczne Dokumentacja
Uczestnicy projektu
Data
Whiosek za okres przestania Status formularza  Eksport Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
formularza
2018-01-01 - 2018-03-31  2018-04-27  Przestany TAK I oo ocoto43:3s [ 0150427 10:47:18

W przygotowaniu NIE I o o-cac0x:2 N oo :c0-15 14017106
/6
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Monitorowanie uczestnikow projektu

W przypadku, gdy opiekun dokonuje poprawy danych w formularzu monitorowania
uczestnikow projektu a jednoczesnie beneficjent zdazyt juz utworzy¢ kolejny
formularz  monitorowania  uczestnikow projektu do  kolejnego  okresu
sprawozdawczego (o statusie: W przygotowaniu) screen ponizej wowczas
beneficjent w piSmie zatwierdzajgcym wniosek o ptatnosc otrzymuje informacije:
 jakie wprowadzono zmiany w formularzu monitorowania uczestnikow projektu,

* 0 koniecznosci wprowadzenia tych zmian przez Beneficjenta takze w utworzonym

formularzu monitorowania danych.

Monitorowanie uczestnikdw

‘ Whnioski o pltatnosc

Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu Zamowienia publiczne Dokumentacja
Uczestnicy projektu
Data
Whiosek za okres przestania Status formularza  Eksport Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
formularza
2018-01-01 - 2018-03-31  2018-04-27  Przestany TAK I oo ocoto43:3s [ 0150427 10:47:18

W przygotowaniu NIE I o o-cac0x:2 N oo :c0-15 14017106
17
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Monitorowanie uczestnikow projekt

Na co powinno sie zwréci¢ uwage w Monitorowaniu uczestnikéw projektéw

v' Powinien byé¢ utworzony tylko 1 formularz o statusie: W przygotowaniu.

'

Formularz monitorowania za okres 06.2017- Formularz monitorowania za okres 09.2017-
08.2017 + 11.2017

Instytucja

Po wystaniu do Instytucji formularza monitorowania uczestnikdow (np. za okres 06.2017-08.2017) mozna utworzy¢ nowy

formularz na kolejny okres (np. 09.2017-11.2017). W nowym formularzu pobrane zostang dane wystanego formularza za
ostatni okres sprawozdawczy.

W przypadku odestania przez Instytucje formularza do poprawy dane z poprawianego formularza nie sg przenoszone na
wczesniej utworzonego formularzu na kolejny okres. Poprawiajgc btedy w formularzu odestanym do poprawy muszg
zostac jednoczesnie wprowadzone te same poprawki na nowoutworzonym formularzu na kolejny okres.
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Monitorowanie uczestnikow projektu

Na co powinno sie zwréci¢ uwage w Monitorowaniu uczestnikéw projektéw

v’ Zachowaé¢ chronologie przesytania formularzy monitorowania (przy kilku
formularzach o statusie: Wycofany przesta¢ w pierwszej kolejnosci ten dotyczgcy
najwczesniejszego okresu sprawozdawczego.

v Kwalifikowalno$¢ uczestnikdw projektu (pod katem grupy docelowej projektu).

v’ Zgodno$¢ danych w formularzu monitorowania uczestnikébw z wartosciami
wskaznikow produktu i rezultatu.

v' Zgodnos¢ danych w formularzu monitorowania uczestnikéw z opisem realizaciji
projektu.

v’ Zgodno$¢ danych w formularzu monitorowania uczestnikbw 2z postepem
finansowym.

v' Poprawnos¢ wprowadzenia danych (np. czy osoba z obszaru urbanizacji
DEGURBA 3 ma wybrang odpowiedz TAK w polu Osoba w innej niekorzystnej

sytuacji spofecznej.
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Monitorowanie uczestnikow projektu

Na co powinno sie zwréci¢ uwage w Monitorowaniu uczestnikéw projektéw

Poprawnos¢ wskazanych form wsparcia dla typow operacji wilasciwych dla
Poziomu wdrazania (np. uczestnik skierowany na szkolenie zawodowe w ramach
projektu w Dziataniu 1X.1 RPO WL powinien mie¢ wybrang forme wsparcia
ustuga aktywnej integracji o charakterze zawodowym a nie szkolenie).

W przypadku zakonczenia udziatu w projekcie sprawdzi¢ czy zakonczony zostat
udziat we wszystkich formach wsparcia.

W przypadku formularza monitorowania uczestnikow projektu przestanego wraz
wnioskiem o ptatnos¢ koncowg sprawdzi¢ czy zostat zakonczony udziat
wszystkich uczestnikdw projektdw, zakonczony udziat we wszystkich formach
wsparcia oraz czy zostaty wybrane odpowiednie sytuacje po zakonczeniu udziatu
w projekcie (przy wniosku koncowym nie moze pozosta¢ w ramach sytuacji
odpowiedz: sytuacja w trakcie monitorowania).
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Najczesciej popetniane biedy —
monitorowanie uczestnikow projektu

brak przestania formularza monitorowania uczestnikow projektu wraz z
wnioskiem o ptatnosc,

omytkowe zatwierdzanie formularza monitorowania uczestnikow,

zapominanie o zatwierdzeniu formularza monitorowania uczestnikow (wniosek o
ptatnosc zostat zatwierdzony a nie zostat zatwierdzony formularz),

nieprawidtowa kolejnos¢ zatwierdzenia formularzy monitorowania uczestnikow
(zatwierdzono formularz za ostatni okres sprawozdawczy a nie zatwierdzono
formularza za wczesniejszy okres sprawozdawczy),

tworzenie kilku formularzy monitorowania uczestnikow projektu (jezeli opiekun
dostrzeze, ze jest kilka formularzy w przygotowaniu powinien zwrociCc uwage
beneficjentowi, ze jest to niedopuszczalne),

niewprowadzenie wszystkich uczestnikow projektu,

brak wprowadzenia wszystkich udzielonych form wsparcia, 81
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Najczescie) popetniane btedy —
monitorowanie uczestnikow projektu

niespojnos¢ danych w formularzu monitorowania uczestnikow projektu z opisem
postepu rzeczowego, w tym z wartosciami wskaznikow okreslonych we wniosku o
ptatnosc,

dla osoby z obszaru urbanizacji DEGURBA 3 nie wybrano odpowiedzi Tak w polu
Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spofeczney,

dla osoby bezdomnej lub dotknietej wykluczeniem z dostepu do mieszkan nie
wybrano odpowiedzi Tak w polu Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spofecznej,

dla osoby z wyksztatceniem ponizej podstawowego (o ile nie jest dzieckiem przed
rozpoczeciem nauki w szkole podstawowej) nie wybrano odpowiedzi Tak w polu
Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spofeczney,

dziecko w wieku przedszkolnym uznano jako osobe innej w niekorzystnej sytuacji
tylko ze wzgledu na przypisanie mu wyksztatcenia ISCED O,

dla dziecka w wieku ponizej szkolnego nie wybrano wyksztatcenia nizszego niz
82
podstawowe (ISCED 0),
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Najczescie) popetniane btedy —
monitorowanie uczestnikow projektu

osoba bezrobotna przystepujgca do projektu ma wybrang sytuacje, ze poszukuje
pracy po zakonczeniu udziatu w projekcie,

osoba pracujgca przystepujgca do projektu ma wybrang sytuacje, ze podijeta
prace po zakonczeniu udziatu w projekcie,

osoba pracujgca przystepujgca do projektu ma wybrang sytuacje, ze poszukuje
pracy po zakonczeniu udziatu w projekcie,

osoba uczgca sie przystepujgca do projektu ma wybrang sytuacje, ze podijeta
ksztatcenie po zakonczeniu udziatu w projekcie,

W pierwszej sytuacji wskazane jest, ze osoba nie podjeta zadnej nowej
aktywnosci po zakonczeniu udziatu w projekcie, a w drugiej sytuacji wskazano
inng odpowiedz niz Nie dotyczy,

w drugiej sytuacji wskazane jest, ze osoba nie podjeta zadnej nowe] aktywnosci
po zakonczeniu udziatu w projekcie, a w pierwszej sytuacji wskazano inng
odpowiedz niz Nie dotyczy, ”
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Najczescie) popetniane btedy —
monitorowanie uczestnikow projektu

osoba ma jednoczesnie sytuacje, ze poszukuje prace i podjeta prace po
zakonczeniu udziatu w projekcie,

wybrano sytuacje dotyczgcg podjecia pracy lub poszukiwania pracy po przerwie
zwigzanej z urodzeniem lub wychowaniem dziecka,

w polu Inne rezultaty dotyczgce osob mtodych (dotyczy 1ZM) wybrano inng

odpowiedzi niz: projekt nie dotyczy inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych
(nie dotyczy Poddziatania 1.1.211.2.2 PO WER),

uptynety ponad 4 tygodnie od zakonczenia udziatu w projekcie uczestnika
projektu a sytuacja jest nadal w trakcie monitorowania,

osoba pochodzi spoza obszaru ZIT (dotyczy Poddziatania: VIII.3.3, IX.1.2 1 IX.1.3
RPO WLt),
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Najczescie) popetniane btedy —
monitorowanie uczestnikow projektu

nie wprowadzono zakonczenia udziatu uczestnika projektu, a formularz
monitorowania uczestnikow projektu dotyczy ztozonego wniosku o ptatnosc¢
koncowa,

wypetniono pole Planowana data zakoriczenia edukacji w placowce edukacyjnej,
w ktorej skorzystano ze wsparcia,

nie wprowadzono daty zakonczenia udziatu we wsparciu dla osoby, ktoéra
zakonczyta udziat w projekcie,

nie zakonczono udziatu uczestnika w formie wsparcia chociaz formularz
monitorowania uczestnikow projektu dotyczy ztozonego wniosku o pfatnosc
koncowa,

data zakonczenia udziatu we wsparciu jest pozniejsza niz data zakonczenia
udziatu w projekcie,

w ramach Dziatania IX.1 wybrano inng forme wsparcia niz usfuga aktywneg'
integracji,

5
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Monitorowanie uczestnikow projektu

Najczesciej wystepujace btedy w Formularzu monitorowania uczestnikéw:

o w ramach Dziatania IX.2 wybrano inng forme wsparcia niz: ustuga spofeczna
Swiadczona w interesie ogdolnym, inne, ustuga zdrowotna/medyczna.
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Zamowienia publiczne

W ramach modutu Zamowienia publiczne tylko beneficjenci zobowigzani do
stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych (PZP) przesytajg informacje
zamowieniach | konkursach przekraczajgcych prég 30 000 EUR* netto (zgodnie z
art. 4 ust. 8 ustawy PZP).

* kwota 30 000 EUR netto nie obejmuje tylko zamowien w ramach projektu

W ramach Zamowien publicznych nie przesyta sie informacji o zamowieniach
zamieszczonych na Bazie konkurencyjnosci.

W ramach modutu Zamowienia publiczne przesytane sg odrebnie informacje o:
* o0gtoszeniu zamowienia publicznego,
« kontrakcie (umowie) podpisanym z wykonawcg zamowienia.

Informacje nalezy przekazywac niezwtocznie po podpisaniu kontraktu z wykonawcg
nie pozniej jednak niz w momencie wysytania wniosku o ptatnos¢, w ktorym zawarto
wydatki ponoszone w ramach kontraktu.

87



Fundusze : © . :
RE Rzeczpospolita promue Unia Europejska
E E_:;gggi;':::ny - Polska tﬂdeIE Europejski Fundusz Spoteczny

Zamowienia publiczne

Po przestaniu ogtoszenia zamodwienia publicznego opiekun projektu moze co
najwyzej wycofac ogtoszenie do beneficjenta. Jezeli beneficjent wystat ogtoszenie w
trakcie postepowania, a w wyniku postepowania okazato sie, ze nie wytoniono
zadnego wykonawcy, opiekun projektu nie wycofuje takiego ogtoszenia, poniewaz
beneficjent ma mozliwos¢ w SL2014 dokona¢ anulowania takiego zamdwienia.
Informacja o ogtoszeniu jest wycofywana jezeli beneficjent przestat informacje o
ogtoszeniu, w ktérym jest btgd (np. ma zaznaczony checkbox Zamoéwienie powyzej
progow unijnych a zamowienie nie przekracza progu).

Po przestaniu kontraktu opiekun projektu moze wycofac¢ informacje o kontrakcie
(tylko jezeli wystepuje btad w informacji o kontrakcie) lub anulowa¢ zamowienie
(jezeli po podpisaniu umowy zostata ona rozwigzana — beneficjent nie moze
anulowac takiego kontraktu).
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Najczesciej popetniane btedy -
Zamowienia publiczne

brak przestania informacji o zamdwieniu publicznym,
brak anulowania ogtoszen zamowien publicznych, ktore zostaty nierozstrzygniete,

niepotrzebne zatgczanie dokumentow (dokumentacja wymagana jest jedynie dla
zamowien powyzej progow unijnych),

zaznaczenie checkboxu: Zamowienie powyzej progow unijnych, chociaz
zamowienie nie przekracza progow unijnych,

niepoprawne nazwy wykonawcow zamowien (uzycie skrétow jak sp. j. sp. z 0.0.).
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Dziekuje za uwage

Krystian Przygodzki
Administrator Merytoryczny Systemow Informatycznych EFS
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