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Rozdziat 1 Podstawa prawna

1. Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci

elektronicznej, zwane dalej ,Wytycznymi”, zostaly opracowane na podstawie art. 5 ust. 1

pkt 8 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki

spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r. poz.

1460, z p6zn. zm.), zwanej dalej ,ustawg”.

2. Uregulowania zawarte w Wytycznych wynikajg, poza ustawg, w szczego6lnosci z:

1)

2)

3)

4)

5)

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspoOlne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spajnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
oraz Europejskiego Funduszu Morskiego iRybackiego oraz ustanawiajgcego
przepisy ogo6lne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006. (Dz. Urz. UE L 347 z20 grudnia 2013 r.), zwanego dalej

,fozporzadzeniem ogélnym”;

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
i przepisbw szczegOllnych dotyczacych celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu
i zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzgdzenia (WE) nr 1080/2006 (Dz. Urz.
UE L 347 z 20 grudnia 2013 r.);

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgcego
rozporzadzenie (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20 grudnia 2013 r.);

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie przepisOw szczegodtowych dotyczgcych wsparcia
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach celu Europejska
Wspdipraca Terytorialna (Dz. Urz. UE L 347 z 20 grudnia 2013 r.);

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1300/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie Funduszu Spéjnosci i uchylajgcego rozporzgdzenie
(WE) nr 1084/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20 grudnia 2013 r.);
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6) Rozporzgdzenia delegowanego Komisji nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r.
uzupetniajgcego rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajgcego wspoélne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy
0gOllne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138 z 13 maja 2014 r.);

7) Rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r.
ustanawiajgcego zasady stosowania rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 1303/2013 w zakresie szczegdtowych uregulowan dotyczacych
transferu wkladéw z programow i zarzadzania nimi, przekazywania sprawozdan
z wdrazania instrumentéw finansowych, charakterystyki technicznej dziatan
informacyjnych i komunikacyjnych w odniesieniu do operacji oraz systemu rejestracji

i przechowywania danych, zwanego dalej ,rozporzgdzeniem KE nr 821/2014";

8) Rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzes$nia
2014 r. ustanawiajgcego szczegOtowe przepisy wykonawcze do rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw
stuzgcych do przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegétowe
przepisy dotyczgce wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami

zarzgdzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi.

Rozdziat 2 Cel wytycznych

Celem Wytycznych jest w szczegolnosci zapewnienie jednolitych regut wykorzystania
Centralnego systemu teleinformatycznego na potrzeby zarzadzania finansowego,
monitorowania, kontroli, audytu i ewaluacji oraz okreslenie minimalnego zakresu oraz formy
informaciji, jakie majg byC przekazywane z wykorzystaniem tego systemu w zwigzku

z realizacjg programéw w zakresie polityki spojnosci.

Rozdziat 3 Zakres wytycznych

1. Wytyczne obowigzujg w okresie realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020

w odniesieniu do programow wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu
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Spéjnosci oraz programoOw realizowanych w ramach Europejskiej Wspotpracy

Terytorialnej, dla ktérych instytucja zarzgdzajgca zostata ustanowiona na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej.

Wytyczne obowigzujg instytucje uczestniczace w realizacji programéw, o ktérych mowa

w ust. 1, w szczegodlnosci instytucje: zarzgdzajgce, posredniczace oraz wdrazajgce.

. Dokumenty wydawane przez instytucje, o ktérych mowa w ust. 2, nie mogg by¢ sprzeczne

Z uregulowaniami zawartymi w Wytycznych.

Rozdziat 4 Stowniczek poj eé

Uzyte w Wytycznych okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

program operacyjny — program operacyjny w rozumieniu art. 2 pkt 17 ustawy;
IK — Instytucja Koordynujaca;

IZ — Instytucja Zarzadzajgca, o ktérej mowa w art. 125 rozporzgdzenia ogolnego lub
w art. 23 rozporzadzenia EWT;

IP — Instytucja Posredniczaca, o ktérej mowa w art. 2 pkt 9 ustawy;
IW — Instytucja Wdrazajaca, o ktorej mowa w art. 2 pkt 10 ustawy;

Wiasciwa instytucja — 1Z, IP, IW lub inna instytucja zaangazowana w realizacje
programow operacyjnych w perspektywie finansowej 2014-2020;

Instytucja udzielajgca wsparcia — instytucja podpisujgca umowe o dofinansowanie,
aw ramach krajowych i regionalnych programoéw operacyjnych odpowiedzialna
réwniez za rozliczanie i kontrole projektu;

Beneficjent — podmiot, o ktérym mowa w art. 2 pkt 10 lub w art. 63 rozporzadzenia
0golnego;

Umowa o dofinansowanie — umowa o dofinansowanie projektu, decyzja
o dofinansowaniu oraz porozumienie o statusie rownorzednym z umowg
o dofinansowanie;

Centralny system teleinformatyczny — system teleinformatyczny, o ktérym mowa
w rozdziale 16. ustawy;

LSI — lokalny system teleinformatyczny umozliwiajgcy wymiane danych z SL2014

i zapewniajgcy:

a) obsluge procesow zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie w ramach
programow operacyjnych, albo

b) obstluge proceséw zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie iobstuge
projektu od momentu podpisania umowy o0 dofinansowanie w ramach
regionalnych programow operacyjnych;
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12) Uzytkownik LSI — osoba majgca dostep do LS,
13) SL2014 - aplikacja gtéwna Centralnego systemu teleinformatycznego;

14) SL2014-PT - aplikacja Centralnego systemu teleinformatycznego wspierajgca
obstuge projektow pomocy technicznej;

15) SRHD - aplikacja raportujgca Centralnego systemu teleinformatycznego oparta na
hurtowni danych, umozliwiajgca generowanie raportdw na podstawie danych
zgromadzonych w SL2014;

16) SZT - System zarzgdzania tozsamoscig — aplikacja wspierajgca zarzgdzanie
procesami logowania w ramach Centralnego systemu teleinformatycznego;

17) Administrator Merytoryczny (AM) — wyznaczony pracownik instytucji realizujgcy
zadania okreslone w rozdziale 7. Wytycznych;

18) Partner wiodgcy — beneficjent, ktdry odpowiada za realizacje calego projektu w
umowie/decyzji o dofinansowaniu realizowanej w formule partnerskiej;

19) Uzytkownik | — 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;

20) Uzytkownik B — osoba majgca dostep do SL2014, wyznaczona przez Beneficjenta do
wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjag projektu/projektow;

21) Stowniki horyzontalne - zbiory stbw i wyrazen powigzane tematycznie,
wykorzystywane przez Administratora Merytorycznego IK do zarzadzania
informacjami gromadzonymi w ramach SL2014;

22) Stowniki programowe — zbiory stow i wyrazen powigzane tematycznie
wykorzystywane przez Administratora Merytorycznego |Z do zarzadzania
informacjami gromadzonymi w ramach SL2014;

23) WSDL — Web Services Description Language — oparty na XML jezyk do definiowania
ustug sieciowych umozliwiajgcych automatyczng komunikacje, czyli przesylanie
danych pomiedzy systemami teleinformatycznymi;

24) XML — Extensible Markup Language — uniwersalny jezyk formalny przeznaczony do
reprezentowania réznych danych w ustrukturalizowany sposéb, wykorzystywany do
komunikacji pomiedzy systemami teleinformatycznymi;

25) Schemat XML - standard stuzgcy do definiowania struktury dokumentu XML
wykorzystywany do komunikacji pomiedzy systemami teleinformatycznymi;

26) SZOOP - Szczegdbtowy opis osi priorytetowych programu operacyjnego, dokument
o ktérym mowa w art. 2 pkt 25 ustawy;

27) SD2014 - aplikacja internetowa petnigca funkcje Service Desk dla Centralnego
systemu teleinformatycznego pozwalajgca na rejestracje i obstuge zgloszen, zdarzen
zwigzanych z bezpieczenstwem informaciji, zapytan i wnioskéw dotyczacych
Centralnego systemu teleinformatycznego zgtaszanych przez AM;

28) Baza wiedzy — system, o ktdrym mowa w Wytycznych w zakresie informacji i promocji
programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020, stuzgcy miedzy innymi
do przechowywania i udostepniania wzorow wnioskéw w zakresie dodawania/
modyfikacji danych w SL2014;

29) Hurtownia danych — baza danych, zapewniajgca szybkg i optymalng analize
informaciji przetwarzanych w ramach Centralnego systemu teleinformatycznego;

30) EWT — Europejska Wspotpraca Terytorialna;
7



31) RPO - regionalny program operacyjny;

32) EFRR - Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego;
33) EFS — Europejski Fundusz Spoteczny;

34) FS — Fundusz Spajnosci.

Rozdziat 5 Centralny system teleinformatyczny

Podrozdziat 1 Architektura Centralnego systemu tele  informatycznego

1. W skiad Centralnego systemu teleinformatycznego wchodza:

1) SL2014;
2) SRHD;
3) SZT;

4) SL2014-PT.

2. Centralny system teleinformatyczny stuzy do wspierania procesow zwigzanych z:

1) obstugg projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie — w odniesieniu
do krajowego programu operacyjnego, programu EWT, dla ktérego |Z zostata
ustanowiona na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, oraz do RPO — w zaleznosci
od decyzji 1Z RPO;

2) ewidencjonowaniem danych dotyczacych realizacji programéw operacyjnych;

3) obstugg proceséw zwigzanych z certyfikacjg wydatkow.

3. W przypadku podjecia przez poszczegdélne 1Z RPO decyzji o budowie i wykorzystaniu
LSI, o ktorym mowa w Rozdziale 4 pkt 11 lit. b , za przygotowanie wykazu, o ktérym
mowa w zalgczniku Il rozporzadzenia delegowanego nr 480/2014, odpowiada wtasciwa
1Z.

4. W przypadku podjecia przez IZ RPO decyzji o budowie i wykorzystaniu LSI, o ktory
mowa w Rozdziale 4 pkt 11 lit. b, instytucje te zapewniajg, ze wskazniki w ramach
Wspolnej Listy Wskaznikow Kluczowych dla programow wspéifinansowanych z EFS,
stanowigcej zalgcznik do Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programow operacyjnych, sg wyliczane automatycznie na podstawie danych
uczestnikow, o ktérych mowa w art. 125 ust. 2 lit. d rozporzadzenia ogdéinego,
przekazywanych przez Beneficjentéw z wykorzystaniem LSI.

5. W przypadku podjecia przez 1Z RPO decyzji o wykorzystaniu Centralnego systemu

teleinformatycznego do obstugi wszystkich proceséw, za przygotowanie wykazu, o



ktérym mowa w zatgczniku Ill rozporzgdzenia delegowanego nr 480/2014, odpowiada IK
we wspotpracy z whasciwg 1Z.

6. Architekture przeptywu danych — w zaleznosci od zakresu wykorzystania Centralnego
systemu teleinformatycznego, okreslajg odpowiednio schemat nr 1 oraz schemat nr 2
przedstawione w Rozdziale 9 Wytycznych.

7. Niezaleznie od zakresu danych gromadzonych w LSI, ewidencjonowanie danych
dotyczacych programéw operacyjnych — rozumiane w szczegoélnosci jako wprowadzenie
do SL2014 minimalnych zakreséw danych okreslonych w Rozdziale 8 Wytycznych — oraz
obstuga proceséw zwigzanych z certyfikacjg wydatkbw — rozumiane w szczegdlnosci
jako prowadzenie rejestru kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania oraz kwot
wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wkltadu unijnego dla projektu, sporzgdzanie
deklaracji wydatkéw, wnioskow o ptatnosé do KE, rocznych zestawien wydatkéw — sg
realizowane w ramach SL2014.

8. Dane sg wprowadzane do SL2014 nie pézniej niz w ciggu 5 dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznos¢ wprowadzenia lub modyfikacji

danych.

Podrozdziat 2 U zytkownicy

1. Woyrd6znia sie nastepujgce rodzaje Uzytkownikow:

1) Uzytkownicy B, majgcy dostep do SL2014, na podstawie wnioskow, ktoérych wzor
stanowi zalgcznik nr 3 do Wytycznych, przekazywanych zgodnie z procedurg
okreslong w zatgczniku nr 4 do Wytycznych;

2) Uzytkownicy |, majgcy dostep do SL2014 lub SL2014 wraz z SRHD, na podstawie
wnioskébw 0 nhadanie uprawnien, przekazywanych zgodnie z procedurg 1
w zatgczniku nr 1 do Wytycznych, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci:

a) pracownikédw IK, w tym pracownikbw powotanych do petnienia funkciji
Administratorow Merytorycznych (AM IK),

b) pracownikéw IZ programem operacyjnym, w tym pracownikéw powotanych do
petienia funkcji Administratoréw Merytorycznych IZ programem operacyjnym
(AM 12),

c) pracownikow IP lub IW w ramach programu operacyjnego w tym pracownikéw
powotanych do petnienia funkcji Administratorow Merytorycznych Instytucji (AM
1),

d) pracownikdw pozostatych instytucji uczestniczacych w realizacji programow,

o ktérych mowa w ust. 1 Rozdziatu 3 Wytycznych.
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2. Za proces zarzadzania uprawnieniami odpowiada:

1) w odniesieniu do Uzytkownikbw B — wihasciwa instytucja podpisujgca umowe

o dofinansowanie;

2) w odniesieniu do Uzytkownikow | — wiasciwa instytucja wystepujgca o nadanie

dostepu zgodnie z Rozdziatem 7 Wytycznych.

Podrozdziat 3 SL2014

1. SL2014 to aplikacja, ktérej podstawowymi celami sa:

2)

3)

4)

5)

1) wsparcie biezgcego procesu zarzgdzania, monitorowania i oceny programow
wspétfinansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spdéjnosci oraz
programow realizowanych w ramach EWT, dla ktérych 1Z zostata ustanowiona na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) zachowanie odpowiedniego sladu audytowego w zakresie okreslonym w zatgczniku
Il rozporzgdzenia delegowanego nr 480/2014;

3) umozliwienie Beneficjentom rozliczania realizowanych przez nich projektéw zgodnie
z wymogami rozporzadzenia ogolnego.

2. W ramach procesow zwigzanych z rozliczaniem projektéw SL2014 zapewnia
funkcjonowanie wystandaryzowanych formularzy, obstuge proceséw i komunikacje
w zakresie:

1) gromadzenia i przesytania danych dotyczgcych wnioskow o ptatnos¢, ich weryfikacji,

w tym zatwierdzania, poprawiania, przekazywania do poprawy i wycofywania —
zgodnie z zakresem wskazanym w zalgcznikach nr 5 i 6 do Wytycznych;
gromadzenia i przesylania danych dotyczacych harmonogramow finansowych, ich
weryfikacji, w tym zatwierdzania, poprawiania i wycofywania — zgodnie z zakresem
wskazanym w zatgczniku nr 17 do Wytycznych;

gromadzenia, przesylania i aktualizacji danych dotyczacych uczestnikéw projektéw —
zgodnie z zakresem wskazanym w zalgczniku nr 13 do Wytycznych;

gromadzenia i przesytania danych dotyczacych zaméwien publicznych -
obejmujgcych w szczegollnosci zakres, o ktorym mowa w zalgczniku Il do
rozporzadzenia delegowanego nr 480/2014;

gromadzenia i przesylania danych dotyczacych oséb zatrudnionych do realizaciji
projektéw, tzw. bazy personelu — zgodnie z zakresem wskazanym w zatgczniku nr 15

do Wytycznych.
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3. W odniesieniu do pozostatych proceséw, SL2014 zapewnia komunikacje miedzy
Beneficjentem a instytucjg udzielajgcg wsparcia i krajowym kontrolerem w programach
EWT.

4. SL2014 posiada funkcjonalno$¢ pozwalajgcg na dwukierunkowa wymiane danych (za
pomocg plikbw XML, wywolywang przez Uzytkownika | lub automatycznie przy
wykorzystaniu ustug sieciowych - WSDL).

5. Zakres danych podlegajgcych wymianie obejmuje:

1) dane stownikowe SL2014;

2) dane natemat naboréw;

3) dane natemat wnioskow o dofinansowanie;

4) dane na temat umow o dofinansowanie (w tym aneksy);

5) dane na temat wnioskow o platnosc¢ na potrzeby certyfikacji (w tym korekty wnioskow
o platnosc);

6) dane natemat uczestnikdw projektow;

7) dane natemat kontroli projektow;

8) dane natemat personelu projektu;

9) dane natemat instrumentéw finansowych.

6. SL2014 umozliwia gromadzenie danych wymienionych w ust. 5 pkt 2-9, zgodnie
z minimalnym zakresem okreslonym w zatgcznikach nr 7-16 do Wytycznych.

7. Mozliwos¢ przekazywania danych z LSI do SL2014 jest uwarunkowana zgtoszeniem
danego LSI przez wiasciwg 1Z do IK zgodnie z procedurg 8 w zatgczniku nr 1 do
Wytycznych. Transfer danych pomiedzy LSI a SL2014 wywotywany przez Uzytkownika |
nastepuje z wykorzystaniem dedykowanego modutu SL2014 za pomocg plikbw XML
przygotowanych wedtug zdefiniowanych schematoéw XML publikowanych w Bazie Wiedzy.
Transfer danych pomiedzy LSI a SL2014 jest rOwniez mozliwy automatycznie przy
wykorzystaniu ustug sieciowych (WSDL). Reguly komunikacji z wykorzystaniem WSDL
zostaly udostepnione w Bazie Wiedzy, przy czym instytucja ma obowigzek dochowaé
szczegolnej dbatosci o jakosé przesytanych danych, w szczegolnosci wdrazajagc w LSl
reguty poprawnosci odpowiadajgce SL2014.

8. IK zastrzega mozliwos¢ podjecia czynnosci o charakterze audytowym, w tym
przeprowadzenia audytu niezaleznego z wykorzystaniem powszechnie stosowanych
metodyk, majacego na celu zbadanie procedur i procesbw w ramach LS| powigzanych
z Centralnym systemem teleinformatycznym.

9. Czestotliwos¢ przekazywania danych z LSI do SL2014 powinna by¢ adekwatna

do przyrostu danych w LSI, jednak powinna odbywac¢ sie nie rzadziej niz raz na 5 dni
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

roboczych w przypadku, jezeli w tym okresie do LSI wprowadzane zostaly dane

przeznaczone do eksportu do SL2014.

Przekazywanie danych z LSI do SL2014 odbywa sie zgodnie z procedurg 9 w zatgczniku

nr 1 do Wytycznych — Procedura wymiany danych pomiedzy LSI a SL2014.

Przekazywanie danych z SL2014 do LS| odbywa sie zgodnie z procedurg 10 w zatgczniku

nr 1 — Procedura eksportu danych z SL2014 do pliku XML/ustugi sieciowe;.

Schematy XML sg aktualizowane w przypadku zmian wprowadzanych w SL2014.

Informacja o planowanym wprowadzeniu modyfikacji w dedykowanym module wymiany

danych jest przekazywana wlasciwym instytucjom w czasie nie krétszym niz 7 dni

roboczych przed wdrozeniem modyfikaciji.

Instytucje, o ktdorych mowa w Rozdziale 3 Wytycznych, uczestniczgce w realizaciji

programow operacyjnych, zapewniajg, ze dane wprowadzane do SL2014 sg zgodne

z dokumentami zrédtowymi.

Kazda instytucja odpowiada za jako$¢ danych wprowadzonych do SL2014 zgodnie z jej

wlasciwoscig i jest zobowigzana ustanowi¢ odpowiednie procedury gwarantujgce

wprowadzanie danych zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami, w szczego6lnosci,

prowadzi¢ audyt jakosci danych.

Usuwanie danych z SL2014 oraz monitorowanie usuwania danych z SL2014 odbywa sie

zgodnie z:

1) procedurg 20 w zalgczniku nr 1 do Wytycznych — Procedura usuwania danych
z SL2014;

2) procedurg 21 w zatgczniku nr 1 do Wytycznych — Procedura monitorowania usuwania
danych z SL2014.

Podrozdziat 4 SRHD

. SRHD umozliwia Uzytkownikowi | samodzielne tworzenie raportbw oraz, przy

odpowiednim poziomie uprawnien, zapisywanie raportéw.

. W przypadku, gdy zaden z udostepnionych przez AM I/AM 1Z/AM IK raportéw nie moze

by¢ dostosowany przez Uzytkownika | do jego biezacych potrzeb, moze on zgtosic¢
potrzebe sporzgdzenia raportu przez Uzytkownika | posiadajgcego niezbedng wiedze
I umiejetnosci do wykonania raportu postepujac zgodnie z procedurg 19 w zatgczniku nr 1
do Wytycznych — Procedura zgtaszania do AM [Z/AM IK potrzeby wykonania raportu
w SRHD.

3. Dostep (nadanie/odebranie uprawnien) do SRHD przyznawany jest zgodnie z:
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1) procedurg 1 w zalgczniku nr 1 do Wytycznych — Procedura nadawania i zmiany
uprawnien Uzytkownikow |;

2) procedurg 2 w zatgczniku nr 1 do Wytycznych — Procedura wycofania i czasowego
wycofania uprawnien Uzytkownikow |.

. Uprawnienia specyficzne dla systemu raportujgcego definiowane sg bezposrednio

w SRHD przy wykorzystaniu rol dla kazdego Uzytkownika | bgdz grupy Uzytkownikow |.

Podrozdziat 5 SZT

. SZT umozliwia zalogowanie sie do SL2014 oraz SRHD, jak réwniez przelgczanie sie
pomiedzy systemami, do ktorych Uzytkownik | ma nadany dostep.
. Uwierzytelnienie Uzytkownika | nastepuje w procesie logowania przez wprowadzenie

loginu i hasta.

Podrozdzial 6 SL2014-PT

. SL2014-PT to aplikacja wspierajgca procesy zwigzane z rozliczaniem projektéw pomocy

technicznej realizowanych w ramach krajowych programow  operacyjnych,

w szczegodlnosci procesy zwigzane z rozliczaniem wynagrodzen.

. SL2014-PT zapewnia funkcjonowanie wystandaryzowanych formularzy, obstuge

proceséw i komunikacje w zakresie:

1) gromadzenia i przesylania danych dotyczacych wnioskéw o dofinansowanie, ich
weryfikacji, w tym zatwierdzania, poprawiania, odrzucania;

2) przygotowania, gromadzenia i przesylania danych dotyczacych umow
o dofinansowanie;

3) gromadzenia i przesytania danych dotyczgcych wnioskéw o ptatnosc , ich weryfikacii,
w tym zatwierdzania, poprawiania, przekazywania do poprawy;

4) gromadzenia i przesytania danych dotyczacych harmonograméw finansowych.

. Wytycznych nie stosuje sie w odniesieniu do SL2014-PT, za wyjatkiem zapisow

niniejszego podrozdziatlu. W zakresie nieuregulowanym w Wytycznych, w odniesieniu do

SL2014-PT zastosowanie znajdujg zapisy innych Wytycznych oraz procedur.

Podrozdziat 7 Jednolita numeracja

. W celu zapewnienia integralnosci danych zawartych w SL2014 wprowadza sie jednolitg
identyfikacje dokumentéw. Szczegblowy opis tworzenia jednolitego identyfikatora

dokumentdw zostat zawarty w zatgczniku nr 2 do Wytycznych.
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2. W celu identyfikacji Beneficjenta i zapewnienia informacji, o ktérych mowa w polu nr 1
zalgcznika Ill rozporzadzenia delegowanego nr 480/2014, wykorzystywany jest Numer
Identyfikacji Podatkowe;.

3. W przypadku, gdy Beneficjentem jest podmiot spoza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
numerem identyfikacyjnym Beneficjenta jest wlasciwy numer identyfikacyjny stosowany

w danym panstwie cztonkowskim.

Rozdziat 6 Uregulowania w zakresie rozliczania proj  ektéw wspoffinansowanych
z funduszy polityki spojno  $ci w kontek $cie wymogow zwi azanych z e-cohesion

Podrozdziat 1 Umowa o dofinansowanie jako  zrédto praw i obowi gzkow
Beneficjentow w kontek $cie wykorzystania SL2014

1. Dane z umowy o dofinansowanie sg wprowadzane do SL2014 przez pracownika
wlasciwej instytucji udzielajgcej wsparcia.

2. W ramach umow zawieranych 2z Beneficjentami nalezy zapewni¢ przynajmniej
nastepujace zapisy:
1) okreslajgce zasady i zakres dostepu do SL2014, w szczegdlnosci:

a) zobowigzujgce Beneficjenta do korzystania z SL2014 w ramach procesu
rozliczenia realizowanych przez niego projektow oraz przestrzegania aktualnej
Instrukciji Uzytkownika B udostepnionej przez instytucje udzielajgcg wsparcia,

b) zobowigzujgce Beneficjenta do wyznaczenia przez niego oséb uprawnionych do
wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu/
projektow oraz ich zgtoszenia do pracy w ramach SL2014, zgodnie z procedurg
okreslong w zatgczniku nr 4 do Wytycznych — Procedura zgtaszania osob
uprawnionych w ramach projektu. W ramach powyzszej procedury konieczne jest
stosowanie formularzy stanowigcych zatgcznik nr 3 do Wytycznych. Wszelkie
dziatania w SL2014 os6b uprawnionych sg traktowane w sensie prawnym jako
dziatanie Beneficjenta,

c) zobowigzujgce do wykorzystania przez osoby uprawnione przez Beneficjenta
profilu zaufanego ePUAP Ilub bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego za pomocg waznego kwalifikowalnego certyfikatu w ramach
uwierzytelniania czynnosci dokonywanych w ramach SL2014, jesli Beneficjentem
jest podmiot zarejestrowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

d) okreslajgce sposdb postepowania, gdy z powodoéw technicznych wykorzystanie

profilu zaufanego ePUAP nie jest mozliwe — okreslenie, ze w takich przypadkach
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

uwierzytelnianie nastepuje przez wykorzystanie loginu i hasta wygenerowanego
przez SL2014, gdzie jako login stosuje sie PESEL danej osoby uprawnionej
(w przypadku Beneficjenta krajowego) albo adres e-mail (w przypadku
Beneficjenta zagranicznego),

e) zobowigzujgce do przestrzegania Regulaminu bezpieczenstwa informaciji
przetwarzanych w SL2014 przez wszystkie osoby uprawnione przez
Beneficjenta,

f)  zobowigzujgce Beneficjenta do kazdorazowego informowania wtasciwej instytuciji
0 nieautoryzowanym dostepie do danych Beneficjenta w SL2014,

g) dotyczgce powierzenia danych osobowych przetwarzanych w ramach realizaciji
umowy o dofinansowanie, a o ile powierzenie przetwarzania danych osobowych
miatoby nastgpi¢ w ramach odrebnej umowy, wskazanie, ze nieodlgczng czescig
umowy o dofinansowanie powinna byé umowa 0 powierzenie przetwarzania
danych osobowych;

okreslajgce czestotliwos¢ sktadania wnioskéw o ptatnosé, przy czym:

a) czestotliwos¢ sktadania wnioskéw o ptatnos¢ w programie okresla 1Z,

b) zaleca sig, aby nie byla ona mniejsza niz raz na 3 miesigce, liczagc od momentu
podpisania umowy (nawet w przypadku gdy w okresie rozliczeniowym nie zostaty
poniesione wydatki — wowczas przedktadany jest wniosek z wypetniong czescig
dotyczacqg przebiegu realizacji projektu);

okreslajgce zakres dokumentéw niezbednych do przekazania wraz z wnioskiem

o ptatnos¢ w ramach SL2014, zakres dokumentéw wymaganych do okazania

w siedzibie Beneficjenta, np. podczas kontroli w miejscu realizacji projektu, oraz

okreslajgce, ze przekazanie dokumentow drogg elektroniczng nie zdejmuje

z Beneficjenta obowigzku przechowywania oryginaldw dokumentéw i ich

udostepniania podczas kontroli na miejscu;

okreslajgce zakres i format innych dokumentéw niezbednych do rozliczenia projektu,

w szczegOlnosci w zakresie monitoringu rzeczowo-finansowego, harmonogramow

finansowych i trwalosci projektu, ktore sg sktadane za posrednictwem SL2014;

precyzujgce zakres spraw i czynnosci, ktére nie mogg by¢ przedmiotem komunikaciji
wytgcznie przy wykorzystaniu SL2014;

dotyczgce uznania przez strony umowy skutecznosci prawnej okreslonych w umowie

rozwigzan stosowanych w zakresie komunikacji iwymiany danych pomiedzy

Beneficjentem a instytucjg udzielajgcg wsparcia oraz zakazujgce ich kwestionowania;

okreslajgce sposob postepowania w przypadku niedostepnosci SL2014 i odsylajace

do procedury 4 w zatgczniku nr 1 do Wytycznych — Procedura postepowania
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8)

w przypadku awarii SL2014 zgtoszonej przez Uzytkownikow B, a takze okreslajgce

wzory wnioskow o pfatnos¢ oraz harmonogramow pfatnosci skiadanych przez

Beneficjentow w formie papierowej (stanowigcych odpowiednio zatgcznik nr 5 lub 6

oraz 17 do Wytycznych);

okreslajgce zasady, zakres i obowigzki Beneficjenta w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych w Centralnym systemie teleinformatycznym.

. Uregulowania wymienione w ust. 1 i 2 majg zastosowanie dla instytucji, ktére

wykorzystujg SL2014 w ramach obstugi projektu po podpisaniu umowy o dofinansowanie.

Podrozdziat 2 Zakres niezb ednych procedur wewn etrznych instytuciji

. Instytucja udzielajgca wsparcia, a w ramach programéw EWT krajowy kontroler, jest

zobowigzanaly do przygotowania wewnetrznych procedur, uzupetniajgcych horyzontalne

procedury okreslone w Wytycznych, w szczegolnosci w zakresie:

1) sposobu uwierzytelniania dokumentow przekazywanych do Beneficjentéw w ramach

2)

3)

procesu rozliczania projektéw, tj. procedur okreslajgcych zakres spraw i czynnosci

uwierzytelnianych:

a)

b)

wylgcznie z wykorzystaniem funkcjonalnosci umozliwiajgcej korespondencje
w ramach SL2014,

przy wykorzystaniu profilu zaufanego ePUAP w ramach elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej ePUAP lub za posrednictwem bezpiecznego
podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocg waznego kwalifikowalnego
certyfikatu,

z wykorzystaniem korespondencji papierowej, ktéra po jej przekazaniu do
Beneficjenta zostaje zamieszczona przez wilasciwego Uzytkownika |

w odpowiednim module SL2014 w postaci zeskanowanych zalgcznikow;

sposobu organizacji wsparcia dla Beneficjentéw, w tym funkcjonowania telefonu

kontaktowego czy skrzynki mailowej przeznaczonej do kontaktu z Beneficjentami.;

archiwizacji dokumentacji bedgcej przedmiotem korespondencji z Beneficjentem,

a niewprowadzanej do SL2014.
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Rozdziat 7 Podziat zada n w zakresie administracji Centralnym systemem
teleinformatycznym

Podrozdziat 1 Warunki uruchomienia dost  epu do Centralnego systemu
teleinformatycznego dla poszczegdlnych instytucii

Instytucja, ktora zamierza uzyskac¢ dostep do Centralnego systemu teleinformatycznego jest
zobowigzana do:

1) podpisania porozumienia z administratorem danych zbioru pn. ,Centralny system
teleinformatyczny wspierajgcy realizacje programéw operacyjnych” w zakresie
powierzenia przetwarzania danych osobowych;

2) przekazania powotania AM do IK (wzér stanowi zatgcznik nr 18 do Wytycznych), przy
czym powotania AM | sg przekazywane za posrednictwem 1Z'. Powotanie AM
w instytucjach innych niz IK oraz 1Z nie jest obowigzkowe. W przypadku braku
powotywania AM |, zadania AM dla uzytkownikow takiej instytucji realizuje odpowiednio
IZ lub IK na podstawie odrebnych procedur. Ostateczna decyzja o rezygnacji
Z powotania AM | jest podejmowana odpowiednio przez 1Z lub IK.;

3) przekazania wnioskéw o nadanie uprawnien Uzytkownikéw |, zgodnie z procedurg 1
w zatgczniku nr 1 do Wytycznych. Wzory kart nadania uprawnien sg okreslane przez IK

i zamieszczane w Bazie Wiedzy.

! Podobnie jest przesytane odwotanie AM (wzér odwotania stanowi zatgcznik nr 19 do Wytycznych).
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Podrozdziat 2 Zakres obowi gzkéw administratoréw merytorycznych

Zarzgdzanie dost epem do SL2014 i SRHD:

. Zadania AM IK, tj. zarzadzanie uprawnieniami Uzytkownikéw I, w tym w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

aktualizacja wzorow wniosku 0 nadanie/zmiane uprawnien;

okreslenie realnego zapotrzebowania w zakresie dostepu;

wnioskowanie o nadanie/zmiane uprawnien;

wnioskowanie o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien;

ocena poprawnosci wnioskdw o nadanie/zmiane/wycofanie/czasowe wycofanie
uprawnien;

monitorowanie aktywnosci kont Uzytkownikow | funkcjonujgcych w ramach
instytucii;

nadanie/zmiana/wycofanie/czasowe wycofanie uprawnieh Uzytkownikow I;
weryfikacja poprawnosci konfiguraciji uprawnien kont Uzytkownikéw I;

definiowanie rol oraz grup Uzytkownikow | w ramach SRHD;

tworzenie kopii bezpieczenstwa zgtoszen uprawnien.

. Zadania AM 1Z:

1)

zarzgdzanie uprawnieniami Uzytkownikéw | w ramach programu operacyjnego, w tym

w szczegolnosci:

a) zglaszanie aktualizacji wzoru wniosku o nadanie/zmiane uprawnien,

b)  okreslenie realnego zapotrzebowania w zakresie dostepu,

c) wnioskowanie o nadanie/zmiane uprawnieh Uzytkownikom | w ramach wiasnej
instytuciji,

d) ocena poprawnosci wnioskbw 0 hadanie/zmiane uprawnieh instytucji

podlegtych,

e) wnioskowanie o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien w ramach wiasnej
instytuciji,

f) monitorowanie aktywnosci kont Uzytkownikbw | w ramach programu
operacyjnego,

g) weryfikacja zgtoszeh Uzytkownikow | w zakresie konfiguracji uprawnien;
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2) koordynacja organizacji procesu zarzadzania uprawnieniami Uzytkownikéw B? do

SL2014 (lista oséb uprawnionych).

3. Zadania AM I:

1)

zarzagdzanie uprawnieniami Uzytkownikébw | w ramach danej instytucji, w tym
w szczegolnosci:

a) okreslenie realnego zapotrzebowania w zakresie dostepu,

b) wnioskowanie o nadanie/zmiane uprawnien,

c) wnioskowanie o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien,

d) weryfikacja zgtoszen Uzytkownikéw | w zakresie konfiguracji uprawnien;

2) koordynacja organizacji procesu zarzadzania uprawnieniami Uzytkownikéw B® do
SL2014 (lista oséb uprawnionych).
Upowszechnianie wiedzy i podnoszenie kompetencj i uzytkownikbw w zakresie

obstugi Centralnego systemu teleinformatycznego:
1. Zadania AM IK:

1)
2)

3)

4)

opracowanie i umieszczanie w Bazie Wiedzy Instrukcji Uzytkownika I;

opracowanie i umieszczenie w Bazie Wiedzy ogdlnej Instrukcji Uzytkownika B, ktéra
moze by¢ podstawg do opracowania szczegotowej Instrukcji Uzytkownika B
w ramach programu operacyjnego”;

biezgca wspétpraca z AM 1Z w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem Centralnego
systemu teleinformatycznego;

prowadzenie szkoleh z zakresu obstugi Centralnego systemu teleinformatycznego.

2. Zadania AM |Z:

1)

2)

3)

przekazywanie aktualnej wiedzy =z zakresu obslugi Centralnego systemu
teleinformatycznego Uzytkownikom | w ramach danego programu operacyjnego oraz
w zakresie SL2014 Uzytkownikom B®;

biezgce wsparcie Uzytkownikéw | w zakresie korzystania z Centralnego systemu
teleinformatycznego;

biezgca wspoétpraca z AM IK oraz AM | w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem

Centralnego systemu teleinformatycznego;

% Dot. Uzytkownikow B, dla ktérych petnig role instytucji udzielajgcej wsparcia lub wystepujgcych w umowach
?odpisanych z podlegty instytucja, w ktorej nie powotano AM.

Dot. Uzytkownikow B, dla ktorych petnig role instytucji udzielajgcej wsparcia
4 Instrukcja szczeg6towa nie moze by¢ niezgodna z ogding Instrukcjg Uzytkownika B.
® Dot. Uzytkownikéw B, dla ktérych penig role instytucji udzielajgcej wsparcia lub wystepujgcych w umowach
podpisanych z podleglg instytucja, w ktérej nie powotano AM
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4) prowadzenie szkolen z zakresu obstugi Centralnego systemu teleinformatycznego dla
Uzytkownikow | oraz z zakresu obstugi wnioskdw o ptatnos¢ beneficijentéw dla
Uzytkownikéw B,

3. Zadania AM I:

1) przekazywanie wiedzy z zakresu obstugi Centralnego systemu teleinformatycznego
Uzytkownikom | oraz w zakresie SL2014 Uzytkownikom B’;

2) biezace wsparcie Uzytkownikéw B® w zakresie korzystania z SL2014 i Uzytkownikow
| w zakresie korzystania z Centralnego systemu teleinformatycznego;

3) biezgca wspotpraca z AM 1Z w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem Centralnego
systemu teleinformatycznego;

4) prowadzenie szkolen z zakresu obstugi Centralnego systemu teleinformatycznego dla
Uzytkownikow | oraz z zakresu obstugi wnioskdw o ptatnos¢ beneficijentéw dla
Uzytkownikow B.

Obstuga zgtosze n od u zytkownikéw w ramach aplikacji SD2014

Zgodnie z Procedurg obstugi zgtoszen w Service Desk Centralnego systemu

teleinformatycznego dostepng w Bazie wiedzy.

Zarzgdzanie stownikami horyzontalnymi i programowymi w S L2014:
1. Zadania AM IK:
1) administracja stownikami horyzontalnymi, m.in. poprzez wspotprace z AM IZ przy
budowie i modyfikacji stownikéw horyzontalnych;

2) nadzor nad danymi stownikow programowych.

2. Zadania AM IZ:
1) administracja stownikami programowymi, tj. budowa i modyfikacja stownikéw
programowych;
2) wsparcie administrowania stownikami horyzontalnymi, tj. zglaszanie do AM IK
propozycji zmian w zakresie danych stownikoéw horyzontalnych, za ktére odpowiada
AM IK.

3. Zadania AM I, tj. wsparcie administrowania stownikami, w tym:
1) zgtaszanie do AM IZ propozycji zmian w zakresie danych stownikowych, za ktore
odpowiada AM 1Z;

® Dot. Uzytkownikéw B, dla ktérych petnig role instytucji udzielajgcej wsparcia lub wystepujacych w umowach
Podpisanych z podlegty instytucjg, w ktérej nie powotano AM
. Dot. Uzytkownikéw B, dla ktérych petnig role instytucji udzielajgcej wsparcia.
J.w.
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2) zgtaszanie do AM IZ propozycji zmian w zakresie danych stownikéw horyzontalnych,
za ktére odpowiada AM IK.

Zarzgdzanie danymi w zakresie struktury programow operac yjnych:

1. Zadania AM IK, tj. administracja strukturg programow operacyjnych:

1) wspotpraca z AM IZ przy budowie i modyfikacji struktury programow operacyjnych;

2) wprowadzanie danych oraz nadzor nad strukturg programow operacyjnych.

2. Zadania AM 1Z, tj. wsparcie administrowania strukturg programow operacyjnych
w zakresie poszczegélnych programéw operacyjnych, w tym zgtaszanie do AM IK
zatwierdzonych w ramach SZOOP i programéw operacyjnych zmian majgcych wpltyw na
strukture programu operacyjnego zdefiniowang w ramach SL2014.

Zarzgdzanie jako $cig danych w SL2014:

1. Zadania AM IK:

1) opracowanie i umieszczenie w Bazie Wiedzy harmonogramu audytéw jakosci
przeprowadzanych przez IK®, minimalnego zakresu listy kontrolnej oraz informacii nt.
wynikéw audytu jakosci danych;

2) nadzor nad jakoscig danych, tj.:

a) przeprowadzanie audytow jakosci danych wprowadzanych do SL2014 m.in.
w oparciu o raporty SRHD,

b) korekta btednych danych/dokonanie zmiany danych na wniosek AM 1Z zgtoszony
za posrednictwem SD2014,

Cc) zamieszczenie w Bazie Wiedzy informacji o planowanych zmianach w module
XML (w tym w ustugach sieciowych) wraz ze schematami danych.

2. Zadania AM |Z, tj. zarzadzanie jakoscig danych wprowadzonych w ramach programu
operacyjnego, w tym:

1) opracowanie procedur zarzadzania jakoscig danych w programie operacyjnym,

2) opracowywanie harmonograméw audytow jakosci danych przeprowadzanych na
poziomie 1Z°;

3) przeprowadzanie audytéw jakosci danych wprowadzanych wramach wasnej
instytucji oraz nadzér nad jakoscig danych wprowadzonych w ramach programu
operacyjnego;

4) weryfikacja wnioskbw o poprawe btednych danych/zmiane danych przekazanych

przez AM I;

o Obejmujgcych, co do zasady, rok kalendarzowy.

Harmonogram, co do zasady, powinien dotyczy¢ roku kalendarzowego i byé przekazywany do wiadomosci IK
oraz IP/ IW do 31 grudnia roku poprzedzajacego (rok, ktérego dotyczy). Powinien uwzglednia¢ moduty w ramach
ktorych w ramach programu operacyjnego wprowadzono dane.
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VIl

5) przekazywanie do AM IK wnioskéw o poprawe btednych danych/zmiane danych za
posrednictwem SD2014.

. Zadania AM |, tj. zarzadzanie jakoscig danych wprowadzonych w ramach instytucji,

w tym:

1) wdrozenie procedur zarzgdzania jakoscig danych w programie operacyjnym;

2) przeprowadzanie audytow jakosci danych wprowadzanych w ramach danej instytucij;

3) przekazanie do AM IZ wnioskow o poprawe btednych danych/zmiane danych za
posrednictwem SD2014.

Zarzadzanie raportami w SRHD:

. Zadania AM IK:

1) nadzor nad wszystkimi raportami w SRHD;
2) tworzenie raportéw na prosbe Uzytkownikéw I;

3) monitorowanie wykorzystania raportéw w SRHD.

. Zadania AM 1Z:

1) nadzér nad raportami w SRHD utworzonymi przez Uzytkownikow | w danym
programie operacyjnym;

2) tworzenie raportow na prosbe AM 1/Uzytkownikéw | w ramach danego programu
operacyjnego oraz analiza mozliwosci wykorzystania istniejgcych raportéw dla

biezgcych potrzeb AM I/Uzytkownikow | w ramach danego programu operacyjnego.

. Zadania AM I:

1) nadzor nad raportami w SRHD utworzonymi przez Uzytkownikéw | w danej instytuciji;
2) tworzenie raportow na prosbe Uzytkownikow | w ramach danej instytucji oraz analiza
mozliwosci wykorzystania istniejacych raportéw dla biezgcych potrzeb Uzytkownikow

| danej instytuciji.

Rozdziat 8
Minimalny zakres danych przechowywanych w SL2014 or  az reguty komunikacji

i wymiany danych mi edzy SL2014 a narz edziami informatycznymi maj gcymi na celu

wsparcie procesu realizacji programow operacyjnych tworzonymi przez poszczegoélne

Iz

1. Minimalny zakres danych, ktérych wprowadzenie do SL2014 zapewnia 1Z — niezaleznie

od podjecia przez wiasciwg instytucje decyzji o budowie i wykorzystaniu LSI, o ktérym
mowa w pkt 11 lit. a i b Rozdziatu 4 — zostat okreslony:
1) w zatgczniku nr 7 do Wytycznych — w zakresie danych o naborze;

2) w zafgczniku nr 8 do Wytycznych — w zakresie wniosku o dofinansowanie projektu;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

w zalgczniku nr 9 do Wytycznych — w zakresie umowy o dofinansowanie projektu
w ramach projektéw wspoffinansowanych ze srodkow EFRR i FS;

w zatgczniku nr 10 do Wytycznych — w zakresie umowy o dofinansowanie projektu
w ramach projektéw wspoffinansowanych ze srodkow EFS;

w zatgczniku nr 11 do Wytycznych — w zakresie wniosku o ptatnos¢ na potrzeby
certyfikacji w ramach projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw EFRR i FS;

w zatgczniku nr 12 do Wytycznych — w zakresie wniosku o ptatno$¢é na potrzeby
certyfikacji w ramach projektow wspétfinansowanych ze srodkéw EFS;

w zatgczniku nr 13 do Wytycznych — w zakresie uczestnikdw projektow;

w zatgczniku nr 14 do Wytycznych — w zakresie kontroli projektu;

w zatgczniku nr 15 do Wytycznych — w zakresie personelu projektu, o ktérym mowa
w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkébw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz

Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020;

10) w zatgczniku nr 16 do Wytycznych — w zakresie instrumentow finansowych.

2. Reguly komunikacji i wymiany danych miedzy SL2014 a narzedziami informatycznymi

majgcymi na celu wsparcie procesu realizacji programéw operacyjnych tworzonymi przez

poszczegdlne instytucje sg udostepniane w Bazie Wiedzy i sg obowigzkowe do

stosowania.

Rozdziat 9 Schematy przeptywu danych

Schemat 1. Przeptyw danych w ramach programéw operacyjnych wykorzystujgcych LSI do
wspierania procesOw zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie (do momentu
podpisania umowy o dofinansowanie)
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Schemat 2. Przeptyw danych w ramach regionalnych programéw operacyjnych
wykorzystujgcych LS| do wspierania proceséw zwigzanych z obstugg projektu od momentu
podpisania umowy o dofinansowanie
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Schemat 3. Przeptyw danych w ramach programéw operacyjnych wykorzystujgcych SL2014
do wspierania proceséw zwigzanych z obstugg projektu od momentu podpisania umowy
o dofinansowanie
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Zatacznik nr 1. Glowne procedury w zakresie wykorzystan ila Centralnego systemu
teleinformatycznego

-

1) Procedura nadawania i zmiany uprawnie n Uzytkownikbw | w Centralnym

systemie teleinformatycznym **

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. Sporzgdzenie wniosku AM I/AM 1Z/AM 1K Maksymalnie 2 dni
0 nadanie/zmiane uprawnien. robocze od zgtoszenia

zapotrzebowania na
dostep do Centralnego
systemu

teleinformatycznego

2. Akceptacja wniosku. Kierownik wiasciwe] | Niezwiocznie
komorki
organizacyjnej
(IWNP/NZIIK) lub

osoba upowazniona

3. Realizacja wniosku AM IK Niezwiocznie
0 nadanie/zmiane uprawnien

sporzgadzonego przez AM IK.

4. Przestanie za posrednictwem AM I/AM 1Z Niezwiocznie
skrzynki mailowej wniosku
0 nadanie/zmiane uprawnien

sporzgdzonych przez:
a) AM | do weryfikacji do AM 1Z,

b) AM IZ do realizacji do AM IK.

5. Weryfikacja wniosku AM IZ Niezwiocznie
0 nadanie/zmiane uprawnien

przestanych przez AM I, wskutek

" w przypadku braku powotania AM | Sciezke postepowania okreslajg odrebne procedury.
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czego:

a) w przypadku pozytywnej
weryfikacji, przestanie wniosku za
posrednictwem skrzynki mailowe;j

do dalszej realizacji do AM IK,

b) w przypadku negatywnej
weryfikacji, odestanie wniosku za
posrednictwem skrzynki mailowej
do poprawy do AM | (po poprawie
wniosku przez AM | proces
rozpoczyna sie od pkt 1
procedury).

Weryfikacja wniosku

0 nadanie/zmiane uprawnien
przestanego przez AM 1Z za
posrednictwem skrzynki mailowej,

wskutek czego:

a) w przypadku pozytywnej
weryfikacji, realizacja zgtoszenia,

b) w przypadku negatywnej
weryfikacji, odestanie wniosku za
posrednictwem skrzynki mailowej
do poprawy do AM 1Z (po poprawie
wniosku o nadanie/zmiane
uprawnien sporzgdzonych przez
AM 1Z proces rozpoczyna sie od
pkt 1 procedury, w przypadku
wniosku sporzgdzonego przez AM |
proces rozpoczyna sie od pkt 1
procedury z zachowaniem pkt 5 lit.
b).

AM IK

Niezwtocznie

Przestanie informacji do

AM IK

Niezwtocznie
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Uzytkownika o nadaniu/zmianie
uprawnien dla ktérego

zrealizowano zgtoszenie.

2) Procedura wycofania i czasowego wycofania uprawn ien Uzytkownikow |

w Centralnym systemie teleinformatycznym ~ **

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin

1. Sporzadzenie wniosku AM I/AM 1Z/AM IK Maksymalnie 2 dni
0 wycofanie/czasowe wycofanie robocze od
uprawnien. zgtoszenia

wycofania/czasowego
wycofania uprawnien
Uzytkownika |

w Centralnym
systemie

teleinformatycznym

2. | Akceptacja wniosku Kierownik wtasciwej | Maksymalnie 2 dni
komorki robocze
organizacyjnej
(IWNZNP/IK)/lub

osoba upowazniona

3. Realizacja wniosku o wycofanie/ AM IK Maksymalnie 3 dni
czasowe wycofanie uprawnien robocze

sporzadzonego przez AM IK.

4. Przestanie wniosku za posrednictwem | AM I/AM 1Z Niezwiocznie
skrzynki mailowej do realizacji do AM
IK.

5. | Weryfikacja wniosku przestanego AM IK Maksymalnie 3 dni

2w przypadku braku powotania AM | Sciezke postepowania okreslajg odrebne procedury.
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przez AM I/AM 1Z:

a) w przypadku pozytywnej
weryfikacji — realizacja

zgloszenia,

b) w przypadku negatywnej
weryfikacji - odestanie wniosku
za posrednictwem skrzynki
mailowej do poprawy do
wiasciwego AM (po poprawie

proces rozpoczyna sie od pkt 1

robocze

a) koncie, ktére nalezy
natychmiastowo zablokowac ze

wzgledéw bezpieczenstwa,

b) przyczynie koniecznosci

natychmiastowego zablokowania.

procedury).

6. Przestanie do Uzytkownika | i do AM IK Niezwiocznie
wiadomosci AM | informacji
0 wycofaniu/czasowym wycofaniu
uprawnien dla ktérego zrealizowano
zgloszenie.

7. Przywrécenie uprawnien zgodnie SL2014 Data wskazana na
z datg podang na wniosku o czasowe wniosku o czasowe
wycofanie uprawnien. wycofanie uprawnien

3) Procedura natychmiastowego blokowania konta U  zytkownika | z przyczyn
bezpiecze nstwa

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin

1. Przekazanie informacji do AM IK o: AM I/AM 1Z Niezwiocznie po

uzyskaniu informacji
0 naruszeniu
bezpieczehstwa
Centralnego systemu

teleinformatycznego
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Zablokowanie konta i przekazanie
informacji do wiasciwego AM

0 blokadzie uprawnien wskazanego
Uzytkownika I.

AM IK

Niezwtocznie

Sporzadzenie notatki w sprawie
natychmiastowego zablokowania

konta.

AM IK

Niezwtocznie

Wycofanie uprawnien Uzytkownika |
wskazanego do natychmiastowego
zablokowania zgodnie z Procedurg
wycofania i czasowego wycofania

uprawnien.

AM I/AM 1Z

Niezwtocznie

4) Procedura post epowania w przypadku awarii

Uzytkownikow B

SL2014 zgtoszone] przez

Lp.

Opis zadania

Odpo wiedzialny

Termin

Przyjecie informacji nt. awarii SL2014

AM I/AM 1Z

Niezwiocznie

Weryfikacja zgtoszenia:

a) w przypadku potwierdzenia awarii

systemu:

v’ zarejestrowanie zgtoszenia
w SD2014,

v’ przekazanie informacji do
Uzytkownikéw B, zgodnie ze
sposobem komunikacji okreslonym

w umowie o dofinansowanie, nt.:
- awarii SL2014

— sposobu postepowania

w zakresie czynnosci

AM I/AM 1Z

Niezwiocznie
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zwigzanych z realizacjg
projektu, wskazujgcego na
alternatywny sposaéb rozliczenia
za posrednictwem papierowych
wnioskow o ptatnosé w oparciu
0 WzOory zamieszczone w
zalgcznikachnr5i 6

Wytycznych,

b) w przypadku braku potwierdzenia
awarii SL2014, przekazanie
informacji o poprawnym dziataniu
systemu, zgodnie ze sposobem
komunikacji okreslonym w umowie

o dofinansowanie.

W przypadku potwierdzenia awarii,
przestanie za posrednictwem skrzynki
mailowej informaciji o awarii do
pozostatych AM I/AM 1Z (poza
zgltaszajgcym awarie systemu

w SD2014) z prosbg o przekazanie jej
do Uzytkownikéw B.

AM IK

Niezwiocznie

Po usunieciu awarii — przekazanie
informacji do Uzytkownikéw B nt.

usuniecia awarii oraz koniecznosci
zlozenia dokumentow w systemie,
zgodnie z warunkami okreslonymi

w umowie o dofinansowanie.

AM I/AM 1Z

Niezwtocznie

Uzytkownikéw |

5) Procedura post epowania w przypadku zgloszenia awarii SL2014 przez

Lp.

Opis zadania

Odpowiedzialny

Termin
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Przyjecie zgtoszenia awarii SL2014.

AM I/AM 1Z

Niezwtocznie

Weryfikacja zgloszenia:

a) w przypadku potwierdzenia awarii
systemu, zarejestrowanie
zgloszenia w SD2014 oraz
przekazanie informacji o awarii

systemu do Uzytkownikow I,

b) w przypadku braku potwierdzenia
awarii, przekazanie informacji
0 poprawnym dziataniu SL2014 do

osoby zglaszajgce;.

AM I/AMIZ

Niezwtocznie

W przypadku potwierdzenia awarii,
przestanie za posrednictwem skrzynki
mailowej informaciji o awarii do
pozostatych AM I/AM 1Z (poza
zgltaszajgcym awarie systemu

w SD2014) z prosbg o przekazanie jej

do Uzytkownikow I.

AM IK

Niezwiocznie

Po usunieciu awarii — przekazanie
informaciji o usunieciu awarii do

Uzytkownikow I.

AM I/AM 1Z

Niezwiocznie

6) Procedura post epowania w przypadku wyst

apienia awarii ePUAP

Lp.

Opis zadania

Odpowiedzialny

Termin

Przekazanie informacji o awarii ePUAP
do AM IZ/AM |

AM IK

Niezwiocznie

Przekazanie informacji do
Uzytkownikow B, zgodnie ze
sposobem komunikacji okreslonym
w umowie o dofinansowanie, nt.:

a) wystgpienia awarii ePUAP,

AM I/AM 1Z

Niezwtocznie
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b) zastepczego wykorzystywania

SL2014 do czynnosci zwigzanych

z realizacjg projektu przez

Uzytkownikow B w okresie awarii,

c) sposobu aktywacji konta w

SL2014 przez Uzytkownika B,

z wykorzystaniem loginu i hasta,

gdzie:

v loginem jest numer PESEL (dla
podmiotéw krajowych) lub
adres e-mail (dla podmiotow
zagranicznych),

v' w celu uzyskania hasta, nalezy

dostepnej na stronie logowania

do Aplikacji.

po wpisaniu loginu w polu Login

skorzystac z opcji ,Wyslij hasto”

Po uzyskaniu informaciji od AM IK
0 usunieciu awarii, przekazanie
wiadomosci do Uzytkownikéw B, nt.:

a) zawieszenia dostepu do SL2014

3. z wykorzystaniem loginu i hasta, AM I/AM 1Z Niezwiocznie
b) przywrécenia dziatania ePUAP
i koniecznosci pracy w ww.
aplikacji.
7) Procedura przegl adow aktywno $ci Uzytkownikow |
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. | Wykonanie raportu przedstawiajgcego | AM IZ wiasciwy dla do 15 dnia miesiagca,
stan aktywnosci uzytkownikéw danego programu nastepujgcego po
w poszczegolnych programach operacyjnego miesigcu, ktérego
operacyjnych. dotyczy
2. Przekazanie notatki w formie AM 1Z Niezwtocznie
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elektronicznej ze stanem aktywnosci

uzytkownikéw w systemie do AM IK.

Wycofanie uprawnien dla
Uzytkownikow I, ktorych konta nie byty
aktywne przez 4 miesigce, zgodnie

z Procedurg wycofania i czasowego

wycofania uprawnien.

AM IZ

Niezwtocznie

8) Procedura zgloszenia LSI do integracji z SL2014

Lp.

Opis zadania

Odpowiedzialny

Termin

Srodowisko

szkoleniow e

Przestanie do IK przez instytucje, za
posrednictwem skrzynki mailowej, prosby
0 umozliwienie przetestowania integraciji
LSI z SL2014. Adres do korespondencji:
cst.raporty@mr.gov.pl.

Instytucja

zglaszajgca LSI

Po podjeciu przez
dang instytucje
decyzji o
przetestowaniu
integracji LS| z
SL2014

a) nadanie identyfikatora LSI instytuciji
w bazie szkoleniowej SL2014,

b) nadanie uprawnien uzytkownikom
instytucji umozliwiajgcych korzystanie
Z Modutu wymiany danych w SL2014
szkoleniowym,

c) przestanie do instytucji za
posrednictwem skrzynki mailowej
informacji o nadanym identyfikatorze
dla LSI instytucji oraz informaciji
0 uzytkownikach majgcych dostgp do
Modutu wymiany danych w SL2014
szkoleniowym.

Niezwiocznie

a) przestanie instytucji wiadomosci za
posrednictwem skrzynki mailowej
zawierajgce;j:

v’ zaszyfrowane archiwum
zawierajgce certyfikat dla LS| na
potrzeby integracji z bazg
szkoleniowg SL2014,

MR DI

Niezwtocznie
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v" informacje odnosnie dokumentaciji
Modutu wymiany danych
zamieszczonej w Bazie Wiedzy,

b) przekazanie instytucji drogg
telefoniczng hasta do zaszyfrowanego
archiwum.

Srodowisko

produkcyjne

(po pomyS$lnym zakoriczeniu integracji ze

Srodowiskiem szkoleniowym)

Zapoznanie sie z informacjami na temat

integracji LSI z SL2014 zamieszczonymi

w Bazie Wiedzy oraz przestanie do 1Z lub
do IK (w przypadku gdy instytucjg

' zglaszajgcg LS| jest 1Z) oficjalnego pisma

zgtaszajgcego LSI do integracji zSL2014.

Uwaga: w przypadku zgtaszania takze uprawnien
dla uzytkownikéw w zakresie wymiany danych
nalezy postepowac zgodnie z ogo6lnie stosowang

procedurg nadania i zmiany uprawnien

Instytucja

zglaszajgca LSI

Po podjeciu przez
dang instytucje
decyzji o integracji
LSl z SL2014

W przypadku, gdy instytucjg zgtaszajgca
nie jest 1Z: weryfikacja pisma instytucji
zgtaszajgcej LSI. Przestanie do IK

" | oficjalnego pisma zgtaszajgcego LSI do
integracji z SL2014 .

4

Po potwierdzeniu
przez 1Z decyzji o
integracji LSI i
SL2014

Nadanie identyfikatora dla LSI lub

(w przypadku wczesniejszego
uczestniczenia instytucji w sprawdzeniu
integracji LSl i SL2014) potwierdzenie
_|identyfikatora nadanego LSI w trakcie
wczesniej przeprowadzonego
sprawdzenia integracji LS| i SL2014.
Weryfikacja i nadanie uprawnien

w SL2014 zgtoszonym Uzytkownikom 1.

Niezwtocznie
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Poinformowanie instytucji zgtaszajgcej
LSl oraz 1Z (w przypadku gdy instytucjg
zgtaszajgcg nie jest 1Z) o:

7 a) nadaniu identyfikatora dla LS, IK Niezwtocznie
b) nadaniu uprawnien zgtoszonym
Uzytkownikom I.
a) przestanie do instytucji wiadomosci
za posrednictwem skrzynki mailowej
zawierajgcej zaszyfrowane
archiwum zawierajgce certyfikat dla
LSI na potrzeby integracji z bazg . .
8.
produkeyjng SL2014, MR DI Niezwiocznie
b) przekazanie instytuciji droga
telefoniczng hasta do
zaszyfrowanego archiwum.
Pobranie aktualnych wersji schematow
9. | XML z Bazy Wiedzy oraz ich Instytucja Niezwlocznie
implementacja w LSI. zgtaszajaca LS|
9) Procedura wymiany danych pomi edzy LSl a SL2014
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. Przygotowanie danych do importu po Uzytkownik LSI Niezwiocznie, nie
stronie LSI. posiadajgcy poOzniej niz 5 dni
uprawnienia do roboczych po
modutu wymiany wprowadzeniu
danych w SL2014 danych do LSI
2. Import danych (za pomocg pliku/éw Uzytkownik LSI Niezwtocznie
XML lub ustugi sieciowej) do SL2014. posiadajgcy
uprawnienia do
modutu wymiany
danych w SL2014
3. | Weryfikacja poprawnosci importu. Uzytkownik LSI Niezwtocznie po

posiadajgcy
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uprawnienia do
modutu wymiany
danych w SL2014

wykonaniu importu

4. | W sytuacji zaistnienia btedu przy Uzytkownik LSI Niezwiocznie po
imporcie — poprawa pliku/éw posiadajgcy kroku Weryfikacja
XML/danych przesytanych przez uprawnienia do poprawnosci importu
ustuge sieciowg i ponowny import — modutu wymiany
krok 2. danych w SL2014

10) Procedura eksportu danych z SL2014 do pliku XM  L/ustugi sieciowej

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin

1. | Zalogowanie Uzytkownika I/ Uzytkownik I/ LSI Niezwiocznie
Uwierzytelnienie LSI.

2. Przejscie do wybranego modutu Uzytkownik I/ LSI Niezwiocznie
SL2014.

3. | Zdefiniowanie poprzez filtry zakresu Uzytkownik I/ LSI Niezwiocznie
pozycji/lwybranie pojedynczej pozyciji
do eksportu/ Uzycie metody
PobierzDokument.

4. Eksport danych dla zakresu pozyciji/ Uzytkownik I/ LSI Niezwiocznie
pojedynczej pozycji do pliku
XML/ustugi sieciowej/ Odbior
odpowiedzi z SL2014 zawierajgcej
wybrane dane w formacie XML.

11) Procedura zgtaszania dodania/ modyfikaciji danych w stownikach
horyzontalnych

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin

1. | Sporzadzenie wniosku AM I/AM 1Z Niezwtocznie

o dodanie/modyfikacje pozycji
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w stowniku.

Akceptacja wniosku.

Kierownik wiasciwej
komorki
organizacyjnej
(IWNP/NZIIK) lub

osoba upowazniona

Niezwtocznie

Przestanie wniosku do realizacji do
AM |Z za posrednictwem SD2014.

AM |

Niezwtocznie

Weryfikacja wniosku przestanego

przez AM I:

a) w przypadku pozytywnej
weryfikacji, z uwzglednieniem pkt 2
procedury, przekazanie wniosku
do realizacji do AM IK za

posrednictwem SD2014,

b) w przypadku negatywnej

weryfikacji wniosku:

v ze wzgledu na btedy we
whniosku, przekazanie informacji
AM | za posrednictwem
SD2014 w celu jego poprawy.
Po poprawie proces
rozpoczyna sie od pkt 1
procedury,

v ze wzgledu na odmowe
realizacji wniosku, przekazanie
za posrednictwem SD2014
informacji do AM | wraz

z uzasadnieniem decyzji.

AM IZ

Niezwiocznie

Weryfikacja wniosku przestanego
przez AM IZ:

a) w przypadku pozytywnej

AM IK

Niezwtocznie
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weryfikacji, realizacja zgtoszenia
i przekazanie informacji
0 dokonanych zmianach za

posrednictwem SD2014,

b) w przypadku negatywnej

weryfikacji wniosku:

v ze wzgledu na btedy we

AM |Z za posrednictwem
SD2014 w celu jego poprawy.
Po poprawie proces
rozpoczyna sie od pkt 1
procedury,

v ze wzgledu na odmowe
realizacji wniosku, przekazanie
za posrednictwem SD2014
informacji do AM 1Z wraz

Z uzasadnieniem decyzji.

whniosku, przekazanie informacji

komorki organizacyjnej
(IW/IP/1Z) lub osoba

6. | W przypadku realizacji zgloszenia AM IZ Niezwiocznie
przez AM IK powiadomienie AM |
o wprowadzonych modyfikacjach.
12) Procedura w zakresie zglaszania bt edow w zakresie danych stownikéw
horyzontalnych

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin

1. | Sporzadzenie wniosku o poprawe AM I/AM 1Z Niezwiocznie
btedu w zakresie danych stownikéw
horyzontalnych

2. | Akceptacja wniosku Kierownik  wiasciwej | Niezwiocznie
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upowazniona

Przestanie wniosku do realizacji za
posrednictwem SD2014

AM I/AM 1Z

Niezwtocznie

Weryfikacja wniosku przestanego
przez AM I:

a) w przypadku pozytywnej
weryfikacji, z uwzglednieniem pkt
2 procedury, przekazanie
zgtoszenia do realizacji do AM IK

za posrednictwem SD2014,

b) w przypadku negatywnej

weryfikacji wniosku:

v ze wzgledu na bledy we
wniosku, przekazanie
formularza AM | za
posrednictwem SD2014 w celu
jego poprawy. Po poprawie
proces rozpoczyna sie od pkt 1
procedury,

v ze wzgledu na odmowe
realizacji wniosku, przekazanie
informacji do AM | wraz
Z uzasadnieniem decyzji za

posrednictwem SD2014.

AM IZ

Niezwiocznie

Weryfikacja wniosku przestanego
przez AM IZ:

a) w przypadku pozytywnej
weryfikacji, realizacja zgtoszenia
i przekazanie informacji
o dokonanych zmianach za
posrednictwem SD2014 do AM 1Z,

b) w przypadku negatywnej

AM IK

Niezwtocznie
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weryfikacji wniosku:

v ze wzgledu na btedy we
wniosku, przekazanie
formularza do AM IZ za
posrednictwem SD2014 w celu
jego poprawy. Po poprawie
proces rozpoczyna sie od pkt 1
procedury,

v ze wzgledu na odmowe
realizacji wniosku, przekazanie
informacji do AM IZ wraz z
uzasadnieniem decyzji za

posrednictwem SD2014.

6. | W przypadku realizacji zgloszenia AM IZ Niezwiocznie
zarejestrowanego przez AM 1Z,
powiadomienie AM |
o wprowadzonych modyfikacjach.
13) Procedura  zgtaszania  dodania/modyfikacji  danych w  stownikach
programowych
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. | Sporzadzenie wniosku AM 1/ Uzytkownik | — Niezwtocznie
o dodanie/modyfikacje pozycji pracownik 1Z
w stowniku.
2. | Akceptacja wniosku. Kierownik wiasciwej Niezwtocznie
komaorki organizacyjnej
(IW/IP/1Z) lub osoba
upowazniona
3. Przestanie wniosku do realizacji do AM | Niezwtocznie
AM |Z za posrednictwem SD2014.
4. | Weryfikacja wniosku przestanego AM IZ Niezwlocznie
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przez AM I:

a) w przypadku pozytywnej
weryfikacji. z uwzglednieniem
zadania nr 2 procedury.
dokonanie realizacji zgtoszenia
I przekazanie informacji
o dokonanej poprawie do
Uzytkownika I/ AM | za
posrednictwem SD2014,

b) w przypadku negatywnej

weryfikacji wniosku:

v ze wzgledu na btedy we
wniosku przekazanie
informaciji do Uzytkownika I/
AM | za posrednictwem
SD2014 w celu jego poprawy.
Po poprawie proces
rozpoczyna sie od pkt 1
procedury,

v ze wzgledu na odmowe
realizacji przekazanie
informacji do Uzytkownika I/
AM | za posrednictwem
SD2014.

W przypadku dokonanych zmian. AM IZ Niezwiocznie
powiadomienie Uzytkownikéw |
w danym programie operacyjnym

o wprowadzonych modyfikacjach.

14) Procedura zgtaszania bt edéw w zakresie danych stownikéw programowych

Opis zadania Odpowiedzialny Termin
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Sporzgdzenie wniosku o poprawe
btedu w zakresie danych stownikow

programowych.

AM [/Uzytkownik | —

pracownik 1Z

Niezwtocznie

Akceptacja wniosku.

Kierownik wiasciwej
komaorki organizacyjnej
(IW/IP/1Z) lub osoba

upowazniona

Niezwtocznie

Przestanie wniosku do realizacji do AM | Niezwiocznie
AM |Z za posrednictwem SD2014.
Weryfikacja wniosku: AM IZ Niezwiocznie

a) w przypadku pozytywnej
weryfikacji — z uwzglednieniem
zadania nr 2 procedury.
dokonanie realizacji zgtoszenia i
przekazanie informacji o
dokonanej poprawie do
Uzytkownika I/ AM | za
posrednictwem SD2014,

b) w przypadku negatywnej

weryfikacji wniosku:

v ze wzgledu na btedy we
whniosku, przekazanie
informaciji do Uzytkownika I/

AM | za posrednictwem

SD2014 w celu jego poprawy.

Po poprawie proces
rozpoczyna sie od pkt 1
procedury,

v ze wzgledu na odmowe
realizacji, przekazanie
informacji do Uzytkownika I/

AM | za posrednictwem
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SD2014.
5. | W przypadku dokonania modyfikaciji, AM IZ Niezwiocznie
przekazanie informacji do
Uzytkownikow | w danym programie
operacyjnym o wprowadzonych
zmianach.
15) Procedura zgtaszania zatwierdzonych zmian w str  ukturze programu
operacyjnego
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. | Sporzadzenie wniosku AM IZ Niezwiocznie
o dodanie/modyfikacje pozycji
w ramach struktury programu
operacyjnego na podstawie
zatwierdzonych zmian w SZOOP.
2. | Akceptacja wniosku. Kierownik wlasciwej | Niezwlocznie
komorki
organizacyjnej
(IW/IP/1Z) lub osoba
upowazniona
3. Przekazanie wniosku do AM IK. AM 1Z Niezwtocznie
4, Realizacja zgtoszenia. AM IK Niezwlocznie
16) Procedura przeprowadzania audytéw jako  $ci danych w SL2014
Termin
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny wykonania
zadania
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Przeprowadzenie audytu jakosci

Co najmniej raz

1 danych pr.zy u'Zyciu listy , AM 1Z/AM | w mie§iacu -
sprawdzajgcej oraz raportow zgodnie z
SRHD™. harmonogramem
Przekazanie informacji

2. |Uzytkownikom | w zakresie AM 1Z/AM | Niezwtocznie
wykrytych btedow.

Poprawa danych przez

Uzytkownikéw | lub —

przygotowanie uzasadnienia do

wylgczenia z audytu jakosci danych | . : : .

3. i przekazanie go do AMI/ AM 1Z., Uzytkownik | Niezwtocznie
Jesli btedne dane wynikaty z
niewlasciwego dziatania systemu -
zgtoszenie btedu w SD2014.

Sporzadzenie informacji na temat
wynikéw audytu (w szczegdlnosci, (dot. AMI1Z)
danych niepoprawionych) oraz w drugim tygodniu

4. |przekazanie jej do: AM 1Z/AM | po

przeprowadzonym
a) w przypadku AM | — AM IZ, audycie jakosci
danych®

b) w przypadku AM I1Z** — AM IK.

17) Procedura wyt gczania dokumentéw z audytu jako $ci danych w SL2014

Termin
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny wykonania
zadania
Sporzadzenie wniosku
0 wytgczenie okreslonych
1 dokumentéw z audytu jakosci AM /AM 1Z W zaleznosci od

danych wraz z uzasadnieniem — na
podstawie informacji od
Uzytkownikow I.

potrzeb

13

rzez IK.
4 Informacja z poziomu AM IZ obejmuje cato$¢ programu.
!> Termin dla AM | wyznacza AM 1Z.
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, , e . W zaleznosci od
Kierownik wtasciwe] komorki

2. |Akceptacja wniosku. organizacyjnej (IW/IP/1Z) lub procedur
. wewnetrznych
osoba upowazniona . .
instytucji
Przestanie wniosku do:
3.|a) wprzypadku AM | — AM IZ, AM I/AM 1Z Niezwiocznie

b) w przypadku AM 1Z*® — AM IK.

(dot. wniosku AMI) Weryfikacja

wniosku:

a) w przypadku pozytywnej
weryfikacji: przekazanie
zgtoszenia do realizacji do AM
IK,

b) -w przypadku negatywnej
4. weryfikacji wniosku przekazanie AM 1z Niezwiocznie
formularza w celu jego poprawy
(po poprawie proces
rozpoczyna sie od pkt 1
procedury) lub przekazanie
informacji o koniecznosci
poprawy danych w ramach

SL2014.

(dot. wniosku AM 1Z) Weryfikacja |AM IK Niezwiocznie

wniosku:

a) w przypadku pozytywnej
weryfikacji: wprowadzenie

5.1 informacji o wytgczonych

dokumentach do raportow

z audytu jakosci danych,

b) w przypadku negatywnej

weryfikacji wniosku przekazanie

16 Informacja z poziomu AM IZ obejmuje cato$¢ programu.
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informacji do AM 1Z w celu jego
poprawy (po poprawie proces
rozpoczyna sie od pkt 1
procedury) lub przekazanie
informacji o koniecznosci
poprawy danych w ramach
SL2014.

" | o realizacji wylgczen.

Przestanie do AM IZ informacji| AM IK

Niezwtocznie

18) Procedura zgtaszania modyfikacji danych w SL201 4

przez AM I:

a) w przypadku pozytywnej
weryfikacji przekazanie zgtoszenia
do realizacji do AM IK za
posrednictwem SD2014,

b) w przypadku negatywnej

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. | Sporzadzenie wniosku'’ o modyfikacje | AM I/AM 1Z Niezwtocznie
danych.
2. | Akceptacja wniosku. Kierownik wiasciwe] | Niezwiocznie
komorki
organizacyjnej
(IWNP/1Z) lub osoba
upowazniona
3. Przestanie wniosku do realizacji za AM I/AM 1Z Niezwtocznie
posrednictwem SD2014.
4. | Weryfikacja wniosku przestanego AM IZ Niezwtocznie

" Wzorem perspektywy 2007-2013, zgodnie ze wzorem wniosku udostepnionym przez IK.
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weryfikacji wniosku:

v ze wzgledu na btedy we
wniosku, przekazanie informacji
do AM | za posrednictwem
SD2014 w celu jego poprawy.
Po poprawie proces
rozpoczyna sie od pkt 1
procedury,

v' ze wzgledu na odmowe
realizacji wniosku, przekazanie
informacji do AM | wraz
Z uzasadnieniem decyzji za
posrednictwem SD2014.

Weryfikacja wniosku przestanego
przez AM IZ (AM IK bedzie realizowat
modyfikacje, ktére zarbwno AM I, jak
i AM IZ nie jest w stanie dokona¢ na
swoim poziomie, a koniecznosc ich
wprowadzenia jest wynikiem m.in.
przeprowadzonego audytu jakosci
danych):

a) w przypadku pozytywnej
weryfikacji realizacja zgloszenia
i przekazanie informacji
o dokonanych zmianach za
posrednictwem SD2014,

b) w przypadku negatywnej

weryfikacji wniosku:

v ze wzgledu na btedy we
whniosku, przekazanie informacji
do AM IZ za posrednictwem
SD2014 w celu jego poprawy.

Po poprawie proces

AM IK

Niezwiocznie
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rozpoczyna sie od pkt 1
procedury,

v ze wzgledu na odmowe
realizacji wniosku, przekazanie
informacji do AM IZ wraz
Z uzasadnieniem decyzji za

posrednictwem SD2014.

19) Procedura zgtaszania do AM IZ/AM IK potrzeby wy  konania raportu w SRHD 2

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin

1. Pobranie z Bazy Wiedzy szablonu AM I/ AM 1Z Niezwiocznie

raportu stuzgcego do okreslenia:
a) zakresu danych raportu,

b) wymagan dodatkowych, (np.
okreslenie filtrow, parametrow,

sortowania, praw dostepu itp.).

Wypetnienie szablonu raportu.

2. Rejestracja w SD2014 zgtoszenia AM I/AM 1Z Niezwiocznie
zawierajgcego wypetniony szablon

raportu.

3. Przekazanie zgtoszenia do AM 1Z/AM

K AM I/AM 1Z Niezwiocznie
4, Realizacja zgtoszenia. AM IZ/IAM IK Niezwiocznie
Przekazanie zgtoszenia na poziom AM
I/AM 1Z.
5. | Weryfikacja poprawnosci realizacji AM I/AM 1Z Niezwiocznie
zgloszenia.

Bw przypadku braku powotania AM | Sciezke postepowania okreslajg odrebne procedury.
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6. | W przypadku pozytywnej weryfikacji AM I/AM 1Z Niezwiocznie
realizacji zgtoszenia, zamkniecie

zgloszenia.

W przypadku negatywnej weryfikaciji
realizacji zgtoszenia, ponowne
przekazanie zgtoszenia do realizacji na
poziom AM IZ/AM IK- przejscie do
kroku 4.

19

20) Procedura usuwania danych z SL2014

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin

1. | Przed usunieciem danych z SL2014 Uzytkownik Uzytkownik I/ AM | niezwtocznie
I/AM posiadajgcy uprawnienia do usuwania
danych sporzgdza notatke dotyczgcg usuwania

danych. W notatce Uzytkownik I/AM podaje:
a) identyfikator usuwanej pozyciji,

b) menu/formatke w ktorej znajduje sie usuwana

pozycja,
c) powdd usuwania pozycji,

d) potwierdzenie, ze Uzytkownik I/AM, ktory
bedzie dokonywat usuwania pozycji jest
pracownikiem instytucji, ktora zarejestrowata

usuwang pozycje w SL2014.

Uzytkownik I/AM podpisuje notatke i przekazuje do

zatwierdzenia do swojego przetozonego.

¥ AM IK projektuje i udostepnia w SRHD raport/zestawienie okreslajgce szczegotowo zakres danych, do ktérych
stosuje sie procedure.

Usuwanie danych zaleznych od pozycji w rejestrze (np. zatgcznikow, elementéw sktadniowych) traktowane jest
jako modyfikacja/zmiana danych, do ktorych procedury nie stosuje sie.

51




2.| W przypadku zatwierdzenia notatki, przejscie do Przetozony Niezwtocznie
pkt 3a lub 3b. Uzytkownika I/

AM
W przypadku nie zatwierdzenia notatki, dalsze

punkty procedury nie majg zastosowania.

3.a| (jesli usuwajgcym dane nie jest AM) Uzytkownik | Niezwtocznie

W przypadku zatwierdzenia notatki, Uzytkownik |

posiadajgcy uprawnienia do usuwania danych:
a) usuwa pozycje z SL2014,

b) przesyta, za pomocg skrzynki mailowej, skan
notatki do wiasciwego AM (do wiadomosci

swojego przetozonego).

3.b| (jesli usuwajgcym dane jest AM) AM Niezwiocznie

W przypadku zatwierdzenia notatki AM
posiadajgcy uprawnienia do usuwania danych

usuwa pozycje z SL2014.

4. | Archiwizacja notatki/skanu notatki. AM Niezwtocznie

Uwaga: jesli usuniecia danych dokonat
nieuprawniony Uzytkownik | (tzn. Uzytkownik | dla
ktérego na wniosku o nadanie/odebranie
uprawnien - z dnia, w ktérym dokonat usuniecia -,
nie zaznaczono uprawnien do usuwania pozycji z
danego rejestru), to dodatkowo postepuje sie
zgodnie z procedurami dotyczgcymi incydentow
naruszenia bezpieczenstwa informacji zawartymi
w Procedurze obstugi zgloszen w Service Desk

centralnego systemu teleinformatycznego.

21) Procedura monitorowania usuwania danych z SL201  4%°

2 AM IK projektuje i udostepnia w narzedziu raportujgcym raport/zestawienie okreslajgce szczegétowo zakres
danych, do ktérych stosuje sie procedure.
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Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin

1. | Wygenerowanie za pomocg harzedzia AM IK Co miesigc (ze
raportujgcego, raportu/zestawienia stanem na koniec
dotyczgcego usunietych z SL2014 danych, miesigca)

w podziale na programy operacyjne.

2. | Przestanie za pomocg skrzynki mailowej AM IK Niezwiocznie

raportu/zestawienia do wlasciwych AM IZ.

3. | Weryfikacja raportu/zestawienia. Uzupetnienie | AM IZ lub AM IK | Niezwiocznie

raportu/zestawienia (na podstawie (w przypadku

zarchiwizowanych notatek dotyczgcych danych

usuwania danych). usuwanych
przez

Uwaga: Jesli AM IZ/AM IK zidentyfikuje

Uzytkownikow |
podczas weryfikacji, ze usuniecia danych

instytucji nie
dokonat nieuprawniony Uzytkownik | (tzn. _
obstugiwanych

Uzytkownik | dla ktérego na wniosku
przez AM 12)

0 nadanie/odebranie uprawnien - z dnia,

w ktorym dokonat usuniecia danych - nie
zaznaczono uprawnien do usuwania pozycji

z danego rejestru) to dodatkowo postepuje sie
zgodnie z procedurami dotyczgcymi
incydentow naruszenia bezpieczenstwa
informaciji zawartymi w Procedurze obstugi
zgtoszen w Service Desk centralnego

systemu teleinformatycznego.

4. | Archiwizacja zestawienia. AM IZ lub AM IK | Niezwiocznie
(w przypadku
danych
usuwanych

przez

Usuwanie danych zaleznych od pozycji w rejestrze (np. zatgcznikow) traktowane jest jako modyfikacja/zmiana
danych, do ktérych procedury nie stosuje sie.

Uwaga: Procedura opisuje czynnosci AM IK oraz AM 1Z. AM 1Z sam decyduje w jaki sposéb pozyska niezbedne
do uzupelnienia raportu/zestawienia dane od podlegtych instytuciji.
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Uzytkownikow |
instytucji nie
obstugiwanych
przez AM 1Z)
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Zatacznik nr 2. Opis tworzenia jednolitego identyfikato ra dokumentéw w SL2014 oraz
w lokalnych systemach informatycznych

1. Struktura ldentyfikatora
Majgc na uwadze koniecznos¢ zapewnienia jednoznacznego wyrdznika wszystkich typéw

danych zawartych w SL2014, wprowadza sie nastepujgce typy identyfikatorow:

1.1. Identyfikator programéw operacyjnych, osi prio rytetowych, dziata A,

poddziata n

Identyfikator poziomu wdra zania (IDPW)
PIR|IO|G|.|P|R|.|D|Z|.|P|D

gdzie:

PROG czteroliterowy kod programu operacyjnego (wykaz kodoéw dla programow
operacyjnych opisano w pkt 2 zatgcznika); dla dokumentow dotyczgcych
catego programu operacyjnego kody: osi priorytetowej, dzialania oraz
poddziatania przyjmujg wartos¢ 00;

PR dwucyfrowy numer osi priorytetowej uzupetniany z lewej strony znakiem 0, co
oznacza, ze dla pierwszej osi kod bedzie przyjmowac¢ wartos¢ 01, ..., dla
dziesiagtej — 10 itd.; dla dokumentow dotyczacych calej osi priorytetowej kody
dziatania oraz poddziatania przyjmujg warto$¢ 00;

Dz dwucyfrowy numer dziatania uzupetlniany z lewej strony znakiem 0, co
oznacza, ze dla pierwszego dziatania kod bedzie przyjmowaé¢ wartos¢ 01, ...,
dla dziesigtego — 10 itd.; dla dokumentéw dotyczacych catego dziatania lub
gdy dziatanie nie zawiera poddziatan kod poddziatania przyjmujg wartosc 00;

PD dwucyfrowy numer poddziatania uzupetniany z lewej strony znakiem 0, co
oznacza, ze dla pierwszego poddziatania kod bedzie przyjmowac¢ wartos¢ 01,

..., dla dziesigtego — 10 itd.;

1.2. Identyfikator numeru naboru wnioskéw o dofinan sowanie

(oPW) |-|R|[ 1T |.[N] T |-|R|G|-| N|R|N|/|R|N

gdzie:
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(IDPW)

RI

NI

RG

Identyfikator poziomu wdrazania; strukture IDPW opisano w pkt 1.1.

zalgcznika;

dwuliterowy kod definiujgcy role instytucji (czes¢ sktadowa kodu instytucji,

ktorego strukture opisano w pkt 3 zatgcznika);

dwucyfrowy, uzupetniany z lewej strony znakiem 0, numer porzgdkowy

instytucji w ramach roli petnionej w systemie wdrazania funduszy

europejskich (czes¢ sktadowa kodu instytucji, ktérego strukture opisano

w pkt 3 zatgcznika);

dwuznakowy kod regionu/ catego kraju:

00 caly kraj

02 dolnoslgskie,

04 kujawsko-pomorskie,

06 lubelskie,

08 lubuskie,

10 todzkie,

12 matopolskie,

14 mazowieckie,

16 opolskie,

18 podkarpackie,

20 podlaskie,

22 pomorskie,

24 $laskie,

26 swietokrzyskie,

28 warminsko-mazurskie,

30 wielkopolskie,

32 zachodniopomorskie,

W ramach krajowych programdéw operacyjnych pole moze przyjmowac

wartos¢ 00 bgdz warto$¢ dla okreslonego regionu, o czym decyduje 1Z

(informujgc o swojej decyzji IK);

W przypadku projektéw realizowanych w ramach programow Europejskiej

Wspotpracy Terytorialnej pole RG powinno byé uzupetniane zgodnie

Z hastepujacymi regutami:

e w przypadku, gdy siedziba Partnera wiodgcego znajduje sie ha
terytorium Polski, w polu RG nalezy wpisa¢ kod regionu, na terenie

ktérego znajduje sie siedziba Beneficjenta Wiodacego,

56



* w przypadku, gdy Beneficjent Wiodgcy ma siedzibe poza terytorium
Polski, w polu RG nalezy wpisa¢ kod regionu witasciwy dla obszaru
NUTS3,na terytorium ktérego znajduje sie siedziba Beneficjenta

Wiodgcego (zgodnie z tabelg ponizej):

NUTS2 NUTS3 KOD REG
Dresden DE
Goerlitz DE
Bautzen DE
Mecklenburg- DE
Vorpommern
Rostock, Kreisfreie Stadt DE
Landkreis Rostock DE
Vorpommern-Rigen DE
Nordwestmecklenburg DE
Vorpommern-Greifswald DE
Danmark DK
Bornholm DK
@stsjeelland DK
Vest- og Sydsjeelland DK
Lietuva LT
Klaipédos apskritis LT
TelSiy apskritis LT
Taurageés apskritis LT
Stredne Slovensko SK
Zilinsky kraj SK
Vychodne SK
Slovensko
PreSovsky kraj SK
KosSicky kraj SK
Sydsverige SE
Blekinge lan SE
Skane lan SE
Smaland med SE
Oarna
Kronobergs lan SE
Kalmar lan SE
Netherlands NL
NRN trzyznakowy (cyfry lub duze litery) numer kolejny naboru wnioskow;
RN dwucyfrowy rok rozpoczecia naboru.
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1.3. Identyfikator dokumentow zwi gzanych z projektem wspdétfinansowanym

z funduszy strukturalnych i Funduszu Spojno  $ci

Identyfikator projektu (IDPR)
(IDPW) |- | R|G|-|N|R|K|W|/|[R|K|-|N|R|D

gdzie:

(IDPW) Identyfikator poziomu wdrazania, w ktorym zostat zgloszony wniosek
o dofinansowanie projektu; strukture IDPW zostata opisano w pkt 1.1
zalgcznika;

RG  dwuznakowy kod regionu/ catego kraju; strukture kodu regionu opisano
w pkt 1.2 zalgcznika,

NRKW czteroznakowy (cyfry lub duze litery) numer kolejny wniosku
o dofinansowanie projektu, ziozonego w ramach dziatania/poddziatania,
w regionie, w danym roku; dopuszcza sie odstepstwa od powyzszej reguly
w nastepujgcym zakresie:

* numer kolejny wniosku moze by¢ prowadzony dla catego programu,
rébwniez przez caly okres wydatkowania jesli 1Z zapewni, iz nie
spowoduje to koniecznosci zmiany numeracji w ramach SL2014,

 numer kolejny wniosku w SL2014 moze by¢ nieciggly (np. gdy
zaproponowany sposob numeracji zostanie przyjety przez instytucje
wLSl dla wszystkich zlozonych wnioskbw —  spelniajacych
i niespetniajgcych wymogi formalne); wéwczas regulty numeracji muszg
by¢ odzwierciedlone w odpowiednich instrukcjach wykonawczych;

RK dwucyfrowy rok ztozenia wniosku;

NRD numer kolejny dokumentéw zwigzanych z projektem wspoffinansowanym
z funduszy strukturalnych, przy czym:

w przypadku umowy/aneksu przyjmuje forme dwucyfrowa:

e 00 dla umowy (tzw. umowa pierwotna) — numer generowany
automatycznie,

* 01 dla pierwszego aneksu, ..., 10 — dziesigtego aneksu, itd.,
ostatni mozliwy numer: 99;

w przypadku wniosku o ptatnosé¢/ kontroli przyjmuje forme trzycyfrowa:
» 001 dla pierwszego wniosku o ptatnos¢, ..., 010 — dziesigtego wniosku

o platnosg, itd.,
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ostatni mozliwy numer: 999.

Uwaga: Numer projektu nadawany jest w momencie wprowadzenia do SL2014

wniosku o dofinansowanie projektu iobowigzuje w catym cyklu zycia projektu,

z wylgczeniem sytuacji opisanych w tiret drugim opisu pola NRKW.

1.4. Identyfikatory dla deklaracji wydatkéw oraz Nu  meru sprawy/decyzji o zwrocie

w ramach Rejestru obci azen na projekcie

1.4.1. Identyfikator dla deklaracji wydatkow

gdzie:
PROG

RI

NI

99

RR
NR

PIR|O|G|.|R|I|.IN|I|-|D|9|9|/|R|R|-|N|R

czteroliterowy kod programu operacyjnego (wykaz kodow dla programoéw
operacyjnych opisano w pkt 2 zatgcznika);

dwuliterowy kod definiujgcy role instytucji (czes¢ sktadowa kodu instytucii,
ktorego strukture opisano w pkt 3 zatgcznika);

dwucyfrowy, uzupetniany od lewej 0, numer porzadkowy instytucji
sporzgdzajgcej deklaracje wydatkbw — zgodny z listg kodow instytucii
okreslonych dla danego programu operacyjnego (opis struktury koddéw
instytuciji zamieszczono w pkt 3 zatgcznika);

numer kolejny, uzupetniony z lewej strony cyframi 0, deklaracji wydatkéw
skladanego przez instytucje w danym roku;

dwucyfrowy rok, w ktérym sktadana jest deklaracja wydatkéw;

numer korekty deklaracji wydatkéw - dwucyfrowa liczba uzupetniona
Z lewej strony cyfrg 0, przy czym 00 jest zarezerwowane dla pierwotnej

deklaraciji.

Uwaga: Przed numerem kolejnym deklaracji wydatkdw na state wystepuje litera D.

1.4.2. Identyfikator dla numeru sprawy/decyzji o zw  rocie

O|G|.|R|I|.[N|II'|-|]OW |9 |9 |9 |9 |/|R|R|-|N|IN

gdzie:
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PROG

RI

NI

Oow

9999

RR
NN

czteroliterowy kod programu operacyjnego (wykaz koddéw dla programoéw
operacyjnych opisano w pkt 2 zatgcznika);

dwuliterowy kod definiujgcy role instytucji (czes¢ sktadowa kodu instytucii,
ktorego strukture opisano w pkt 3 zalgcznika);

dwucyfrowy, uzupetniany od lewej 0, numer porzadkowy instytucji, ktéra
w Decyzji o zwrocie $rodkow zostata wskazana jako odpowiedzialna za
odzyskanie srodkow od Beneficjenta — zgodny z listg kodow instytucji
okreslonych dla danego programu operacyjnego (opis struktury koddw

instytuciji opisano w pkt 3 zatgcznika);

w zaleznosci od kwalifikacji srodkéw jako do odzyskania badz jako

wycofane po anulowaniu, przed kolejnym numerem sprawy/decyzji

0 zwrocie nalezy wpisa¢ odpowiednio litere ,O” lub ,W”;

kolejny numer Decyzji o zwrocie srodkéw wydanej przez dang Instytucje
od poczatku realizacji programu operacyjnego. Z lewej strony numer jest
uzupetniany cyframi O;

dwucyfrowy rok, w ktérym wydana zostata Decyzja o zwrocie srodkow;
kolejny numer pozwalajgcy na rozroznienie wnioskow o ptatnosé/ zaliczek,
w ramach danego Numeru sprawy/decyzji o zwrocie, dla ktérych wydano
jedng decyzje o zwrocie srodkow, dwucyfrowa liczba uzupetniana od lewej

0. Nie jest powigzany z numerem wniosku o ptatnosc.

2. Kody Programéw Operacyjnych (PROG)

Kod Nazwa Programu Operacyjnego/Inicjatywy Wspolnotowej

POIR | Program Operacyjny Inteligentny Rozwoj

POIS | Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko

POPC | Program Operacyjny Polska Cyfrowa

POPT | Program Operacyjny Pomoc Techniczna

POPW | Program Operacyjny Polska Wschodnia

POWR | Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj

RPDS | Regionalny Program Operacyjny Wojew6dztwa Dolnoslgskiego 2014-2020

RPKP | Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020
RPLU | Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020
RPLB | Regionalny Program Operacyjny - Lubuskie 2020

RPLD | Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa t6dzkiego 2014-2020

RPMP | Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Matopolskiego na lata 2014-2020
RPMA | Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020
RPOP | Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Opolskiego 2014-2020
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RPPK

Regionalny Program Operacyjny Wojewdédztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

RPPD

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego 2014-2020

RPPM

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020

RPSL

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020

RPSW

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020

RPWM

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

RPWP

Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny na lata 2014-2020

RPZP

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020

PLSK

Program Wspétpracy Transgranicznej Polska — Stowacja na lata 2014-2020

PLSN

Program Wspotpracy Transgranicznej Polska — Saksonia na lata 2014-2020

STHB

Program Wspotpracy Transgranicznej Potudniowy Baltyk na lata 2014-2020

3. Kody instytucji uczestnicz acych we wdra zaniu funduszy europejskich 2014-2020

w Polsce

W ramach SL2014 wprowadza sie nastepujgcg strukture koddéw instytucji

uczestniczgcych we wdrazaniu funduszy europejskich 2014-2020 w Polsce:

gdzie:
RI

NI

PROG

Kod instytuciji (KODINS)
RII|.[N|I1].|P|R|O|G

dwuliterowy kod definiujgcy role instytucji w systemie wdrazania funduszy

europejskich 2014-2020:

IK — Instytucja Koordynujaca,

IA — Instytucja Audytowa,

IC — Instytucja Certyfikujaca,

IZ — Instytucja Zarzgdzajgca,

IP — Instytucja Posredniczaca,

IW — Instytucja Wdrazajaca;
dwucyfrowy, uzupetniany od lewej O, numer porzadkowy instytucji w ramach
danej roli petnionej w systemie wdrazania funduszy europejskich 2014-2020;
czteroliterowy kod programu operacyjnego (wykaz kodéw dla programow

operacyjnych opisano w pkt 2 zatgcznika).
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Zatacznik nr 3. Wnioski o nadanie/zmian e/wycofanie dost epu dla osoby uprawnionej w
ramach SL2014 #

a)  Whniosek o nadanie/zmiane® dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014%

Nazwa Beneficjenta

Nr projektu

Kraj

PESEL®

Nazwisko

Imie

Adres e-mail

Numer telefonu?®

e Whnioski o pfatnosé

2 Pprzez osobe uprawniong rozumie sie osobe wskazang przez Beneficienta we wniosku

i upowazniong do obstugi SL2014, w jego imieniu do np. przygotowywania i sktadania wnioskéw o ptatnos¢ czy
przekazywania innych informacji zwigzanych z realizacjg projektu. W przypadku projektéw rozliczanych w formule
Ezartnerskiej w SL2014 formularz jest wykorzystywany rowniez przez partnerow.

Niepotrzebne skresli¢
% Bez podania wymaganych danych nie mozliwe bedzie nadanie praw dostepu do SL2014.
2\ przypadku projektéw rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: dane Partnera Wiodacego albo
Partnera.
%5 Dotyczy 0s6b, dla ktérych w polu ,Kraj” wskazano ,Polska”.
?® Pole nieobowigzkowe do wypetnienia.
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» Korespondencja

e Harmonogram pfatnosci

* Monitorowanie uczestnikéw projektu

* ZamoOwienia publiczne

* Baza personelu

 Instrumenty finansowe?’

Ja, Nizej podpiSany/a ......cccooiiiiiiiiins
Imie Nazwisko

o$wiadczam, ze poinformowano mnie o koniecznosci zapoznania sie i akceptacji
Regulaminu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w aplikacji gtéwnej Centralnego

systemu teleinformatycznego w celu rozpoczecia pracy w SL2014.

Data, Podpis osoby uprawnionej

Oswiadczam, ze wszystkie dziatania w SL2014 podejmowane przez osoby uprawnione
zgodnie z niniejszym wnioskiem bedg dziataniami podejmowanymi w imieniu i na rzecz

............................. (nazwa beneficjenta).

7 pot. wybranych projektow.
28 Nalezy wypetnic¢ tylko w przypadku wniosku o nadanie dostepu dla osoby uprawnione;.
oW przypadku projektéw rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: Oswiadczenie Partnera wskazanego

w polu Dane beneficjenta.
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* Osoba/Osoby uprawnione do reprezentowania Benefic  jenta (np. prokurent,
cztonek zarz adu, itd.)

b)  Wniosek o wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014

Nazwa Beneficjenta

Nr projektu

Kraj

PESEL*

Nazwisko

Imie

Adres e-mail

*Osoba/Osoby uprawnione do reprezentowania Benefici enta (np. prokurent,
cztonek zarz adu, itd.)

Ow przypadku projektow rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: Wniosek podpisuje Partner wskazany
w polu Dane beneficjenta oraz, w zaleznosci od decyzji instytucji udzielajgcej wsparcia Partner wiodacy
Sw przypadku projektow rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: Dane Partnera Wiodgcego lub Partnera.
Dotyczy osob, dla ktérych w polu ,Kraj” wskazano ,Polska”.
Bw przypadku projektéw rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: Wniosek podpisuje Partner wskazany
w polu Dane beneficjenta oraz, w zaleznosci od decyzji instytucji udzielajacej wsparcia Partner wiodacy.
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Zatgcznik nr 4. Procedura zgtaszania oséb uprawnionych

% w ramach projektu

Lp. Opis dziatania Odpowiedzialny Termin

1. | Zgloszenie osoby uprawnione;j. Beneficjent Przy podpisaniu umowy o dofinansowanie

2. | Weryfikacja poprawnosci Instytucja Przed wprowadzeniem danych do SL2014
zgloszenia, potwierdzenie zgodnosci | podpisujgca umowe
danych podmiotu zgtaszajgcego o dofinansowanie
osoby uprawnione Z Beneficjentem
z danymi Beneficjenta podanymi
w ramach wniosku o
dofinansowanie/ umowy o
dofinansowanie.

3. | Wprowadzenie do SL2014 danych Instytucja Po podpisaniu umowy o dofinansowanie
0s0b uprawnionych z wnioskéw o podpisujgca umowe
nadanie/zmiane uprawnien , o dofinansowanie
stanowigcych czes¢ umowy o z Beneficjentem
dofinansowanie,.

4. | Zgtoszenie aktualizaciji listy os6b Beneficjent Po podpisaniu umowy o dofinansowanie
uprawnionych na podstawie w ramach jej edycji lub w zaleznosci od
wnioskéw o nadanie/zmiane decyzji instytucji przez podpisanie
/wycofanie uprawnien. aneksu/zmiany do umowy o dofinansowanie

5. | Weryfikacja poprawnosci Instytucja Przed wprowadzeniem danych do SL2014
zgtoszenia, potwierdzenie zgodnosci | podpisujgca umowe
danych podmiotu zgtaszajgcego o dofinansowanie
osoby uprawnione Z Beneficjentem
z danymi Beneficjenta podanymi w
ramach wniosku o dofinansowanie/
umowy o dofinansowanie/aneksu.

6. | Aktualizacja listy os6b uprawnionych | Instytucja Po przekazaniu przez Beneficjenta

w SL2014 na podstawie wnioskow o
nadanie/zmiane/wycofanie
uprawnien

podpisujgca umowe
o dofinansowanie
Z Beneficjentem

zgtoszenia aktualizacji listy osob
uprawnionych w ramach edycji umowy

o dofinansowanie lub w zaleznosci od
decyzji instytucji po podpisaniu
aneksu/zmiany do umowy o dofinansowanie

% przez osobe uprawniong rozumie sie osobe, wskazang przez Beneficjenta we wniosku, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 3 do Wytycznych i upowazniong do obstugi SL2014, w jego imieniu do np. przygotowywania i
skladania wnioskow o ptatnos¢ czy przekazywania innych informacji zwigzanych z realizacjg projektu.
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Zatacznik nr 5. Wzo6r wniosku o platno
wspoffinansowanego ze  $srodkow EFRR i FS

Projekt

§¢ Beneficjenta w ramach projektu

Whniosek za okres

od

do

Whiosek o zaliczk e

Tak/Nie

Whiosek o refundacj e

Tak/Nie

Whiosek rozliczaj acy zaliczk e

Tak/Nie

Whiosek sprawozdawczy

Tak/Nie

Whniosek o ptatno $é koncow g

Tak/Nie

Nazwa Beneficjenta

Nr umowy/decyzji/aneksu

Tytut projektu

Program operacyjny

<Nazwa>

Os priorytetowa

<Nazwa>

Dziatanie

<Nazwa>

Poddziatanie

<Nazwa>

Wydatki ogétem

Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie

Whioskowana kwota, w tym:

Zaliczka

Refundacja
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Postep rzeczowy

Zadanie 1

()
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Post ep finansowy

Tak/ Nie

Tak/ Nie

Tak/ Nie

Tak/ Nie

% Rodzaj identyfikatora: lista wyboru
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l kwota ryczattowa
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Zrodta finansowania wydatkow
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Rozliczenie zaliczek
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Post ep finansowy

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu /
Nazwa ryczattu

Kwota wydatkéw okre $lona w zakresie
finansowym w umowie

Kwota wydatkéw narastaj gco
od pocz atku realizacji projektu

Kwota wydatkow obj etych biezacym
wnioskiem

ogotem

kwalifikowalne

dofinansowanie

ogotem | kwalifikowalne

dofinansowanie

ogotem | kwalifikowalne

dofinansowanie

%
realizaciji

Zadan

ie 1 [Nazwa zadania]

Kat. A - Nazwa kosztu Al

Kat. B — Nazwa kosztu B1

Suma

Zadan

ie 2 [Nazwa zadania]

Kat. C — Nazwa kosztu C1

Nazwa ryczattu 1

Suma

Ogotem w projekcie, w tym:

koszty bezpo srednie

wydatki rzeczywi $cie poniesione

wydatki rozliczane ryczattowo
w ramach Kat. A
kategorii Kat. B
kosztéw
Kat. C
wydatki
w ramach poniesione na
kategorii zakup gruntéw
kosztow wkiad rzeczowy

podlegaj acych
limitom

cross — financing

[dodatkowe limity
Z umowy]
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Informacje

Projekt jest realizowany zgodnie z zasadami Tak/Nie
polityk wspolnotowych

<w przypadku nieprzestrzegania polityk wspdlnoty na lezy opisa ¢, na czym polegaty
nieprawidtowo $ci oraz wskaza € planowane i podj ete dziatania naprawcze>

Oswiadczenie beneficjenta

Ja nizej podpisany o swiadczam, i Z zgodnie z moj g wiedz a:

» wydatki wskazane we wniosku jako kwalifikowalne z  ostaly poniesione zgodnie ze wszystkimi
odpowiednimi zasadami kwalifikowania wydatkow;

« informacje zawarte we wniosku o ptatno  $¢ rzetelnie odzwierciedlaj 3 rzeczowy i finansowy
post ep realizacji projektu;

» we wniosku o ptatno $¢ nie pomini eto zadnych istotnych informacji, ani nie podano
nieprawdziwych informacji, ktre mogtyby wptyn a¢ na ocen e prawidtowo sci realizacji projektu
oraz finansowego i rzeczowego post epu w realizacji projektu;

jestem swiadomy odpowiedzialno $ci karnej wynikaj acej z art. 297 kodeksu karnego,
dotycz gcej po swiadczenia nieprawdy co do okoliczno  $ci maj gcej znaczenie prawne.

Oswiadczam, ze dokumentacja zwi gzana z projektem przechowywana jest w

Zataczniki

Zataczam faktur y lub dokument y ksiegowe o réwnowa znej warto $ci dowodowej wraz z Tak/Nie
dowodami zaptaty

Faktury lub dokumenty ksi egowe o réwnowa znej warto $ci dowodowej, wraz z dowodami zaptaty

Lp. Zatgczone dokumenty

Zataczam dokumenty potwierdzaj ace odbiér/wykonanie prac wymienione w ww. tabeli Tak/Nie

Zestawienie dokumentéw po twierdzaj gcych odbiér/wykonanie prac

Krotki

Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Data dokumentu T
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Zatgcznik nr 6. Wzér wniosku o ptatno $¢é Beneficienta w ramach projektow
wspoffinansowanych ze  srodkéw EFS

Projekt

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

<Nazwa>

<Nazwa>

<Nazwa>

<Nazwa>
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Postep rzeczowy

Post ep rzeczowy realizacji projektu

Zadanie

Stan realizacji

Zadanie 1

()

Wskazniki produktu

‘x Warto ¢
Warto s¢ . .
» ; : osiagnieta od Stoie A
. Nazwa |Jednostka Warto s¢ osiagni gta pocz atku topie n
P | wskaznika | miary docelowa <pr ava Ozlg:\i,'gz | realizacii projektu (el (L)
P y (narastaj gco)
K K K K
M M M M
o 0 0 o
K K K K
M M M M
o 0 0 (o]
Wskazniki rezultatu
‘x Warto ¢
o\s/\ilartgis?a CEIRGIIEHE o8 Stopie h
Nasza. Jedno Warto $é Warto $é W :I?r es?e pocz gtku reaIin)ac'i
Lp. | wskazni | stka bazowa docelowa sprawozdawcz realizacji (%) :
ka miary P m projektu .
y (narastaj gco)
K K K K K
M M M M M
o o (o] 0 o]
K K K K K
M M M M M
o o (o] 0 o)

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu

Planowany przebieg realizacji projektu
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Post ep finansowy

Tak/ Nie

Tak/ Nie

Tak/ Nie

Tak/ Nie

I R A

% Rodzaj identyfikatora: lista wyboru.
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l kwota ryczattowa
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Zrodta finansowania wydatkow
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Rozliczenie zaliczek
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Post ep finansowy

Kategoria kosztéw — Nazwa kosztu /

Nazwa ryczattu

Kwota wydatkéw okre $lona
w zakresie finansowym w umowie

Kwota wydatkéw narastaj 3gco
od pocz atku realizacji projektu

Kwota wydatkéw obj etych
bie zacym wnioskiem

kwalifikowalne

dofinansowanie

kwalifikowalne dofinansowanie

kwalifikowalne dofinansowanie

% realizacji

Zadanie 1 [Nazwa zadania]
Kat. A — Nazwa kosztu Al
Kat. B — Nazwa kosztu B1
Suma

Zadanie 2 [Nazwa zadania]

Kat. C — Nazwa kosztu C1

Nazwa ryczattu 1

Suma

Koszty po srednie

Nazwa ryczattu 2

Suma

Ogo6tem w projekcie, w tym:

koszty bezpo srednie

wydatki rzeczywi $cie poniesione

wydatki rozliczane ryczattowo

Kat. A
w ramach
kategorii kosztow N (&
Kat. C

cross — financing

w ramach wkiad rzeczowy

kategorii kosztéw
podlegaj acych

wydatki poza obszarem UE

limitom srodki trwate

[dodatkowe limity z umowy]
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Informacje

Tak/Nie

<w przypadku nieprzestrzegania polityk wspdlnoty na lezy opisa €, na czym polegaty
nieprawidtowo $ci oraz wskaza ¢ planowane i podj ete dziatania naprawcze>
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Zalgczniki

Tak/Nie
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Zatacznik nr 7. Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014
w zakresie danych o naborze

Informacje ogolne o naborze

Informacje o poziomach wdra zania, w ramach ktdrego nabdr jest
organizowany

<Kod> <Nazwa>

<Nazwa>

<Nazwa>

<Nazwa>

3" Tryb wyboru: lista wyboru.
% Status naboru: lista wyboru.
% Instytucja ogtaszajgca: lista wyboru.
“ONa podstawie wyboru z listy.
87



Zatacznik nr 8. Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014
w zakresie wniosku o dofinansowanie projektu

Identyfikacja wniosku o dofinansowanie

Informacje ogélne o projekcie

<Kod> <Nazwa>

<Kod> <Nazwa>

<Kod> <Nazwa>

<Kod> <Nazwa>

<od> <do>

* Status wniosku: lista wyboru.
2 Na podstawie wyboru z listy (dot. rowniez osi priorytetowej, dziatania, poddziatania).
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Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Miejsce realizacji projektu

Tak/Nie

Klasyfikacja projektu 2

43 Rodzaj projektu: lista wyboru.

4 Powigzania ze strategiami: lista wyboru.

“> Typ projektu: lista wyboru zarzadzana na poziomie modutu Stowniki Programowe przez poszczegoélne IZ.

“5 pomoc publiczna: lista wyboru.

" Duzy projekt: lista wyboru.

8 Projekt generujgcy dochdéd: lista wyboru.

49 Wojewddztwo: lista wyboru.

0 powiat: lista wyboru.

*1 Gmina: lista wyboru.

52 Klasyfikacja projektu: listy wyboru. Lista warto$ci zgodna z prawem wspdélnotowym.
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Informacje o Beneficjencie

%3 \Wymagalnos¢ dotyczy wnioskow rejestrowanych w ramach pozioméw wdrazania wspétfinansowanych z EFS.
% Kraj: lista wyboru.
% Mozliwosé odzyskania VAT: lista wyboru.

Miejscowos¢: lista wyboru.
5" Ulica: lista wyboru.
%8 Lista wartosci zgodna z rozporzgdzeniem. Rady Ministréw z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie sposobu
i metodologii prowadzenia
i aktualizacji krajowego rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej, wzor6w wnioskdw, ankiet
i5 gzaéwiadczer’1 (Dz. U. z 2015 r. poz. 2009, z pézn.zm.).

jw.
€9 PKD: lista wyboru.
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Zatacznik nr 9. Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014
w zakresie umowy o0 dofinansowanie  projektu w  ramach projektow
wspétfinansowanych ze  $rodkéw EFRR i FS

Informacje ogélne

<Kod> <Nazwa>

<Kod> <Nazwa>

<Kod> <Nazwa>

<Kod> <Nazwa>

®1 Na podstawie wyboru z listy (dot. réwniez osi priorytetowej, dziatania, poddziatania).
2 Nazwa instytucji zawierajgcej umowe o dofinansowanie/wydajacej decyzje: lista wyboru.
% Nazwa instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢: lista wyboru.
& pole dostepne i wymagalne wytgcznie dla programéw EWT oraz EIS.
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Charakterystyka projektu

& Przyktadowy podziat oparty na wartosciach stownikowych widoczny wytgcznie w sytuacji wypetnienia pola
Pomoc publiczna wartos$cig inng niz Bez pomocy publiczne;j.
e Projekt generujgcy dochdéd: lista wyboru.
®" Rodzaj projektu: lista wyboru.

Powigzania ze strategiami: lista wyboru.
% Typ projektu: lista wyboru zarzgdzana na poziomie modutu Stowniki Programowe przez poszczegoéine IZ.
"9 Pomoc publiczna: lista wyboru.
"™ W sytuacji wybrania w polu Projekt partnerski wartosci Tak dane w blokach Miejsce realizacji projektu,
Informacje o beneficjencie, Zrédia finansowania projektu, Zakres rzeczowo-finansowy, Lista mierzalnych
wskaznikow projektu wypetniane sg w odniesieniu do kazdego z partneréw.
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Informacje o du zym projekcie

Miejsce realizacji projektu

Informacje o Beneficjencie

Tak/Nie

2 Duzy projekt: lista wyboru.
3 Wojewodztwo: lista wyboru.
" powiat: lista wyboru.
> Gmina: lista wyboru.
" Kraj: lista wyboru.
" Mozliwosé odzyskania VAT: lista wyboru.
"8 Miejscowosé: lista wyboru.
" Ulica: lista wyboru.
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8 |Lista wartosci zgodna z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie sposobu
i metodologii prowadzenia i aktualizacji krajowego rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej,
wzoréw wnioskow, ankiet i zaswiadczen (Dz. U. 2015 r. poz. 2009, z pdzn.zm.).

82 pKD: lista wyboru.
8 |stnieje mozliwosé dodania maksymalnie trzech numeréw rachunkéw.
8 pole konieczne do uzupetnienia jezeli podano wigcej niz jeden numer rachunku Beneficjenta / odbiorcy.
% Dotyczy wytacznie programéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 podrozdziatu Architektura centralnego systemu
teleinformatycznego.
8 Kraj: lista wyboru.
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Zrodta finansowania wydatkow
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87

Zakres rzeczowo-finansowy

Zadanie 1 Tak/Nie Tak/Nie
Zadanie 2 Tak/Nie Tak/Nie
(...) Tak/Nie Tak/Nie
Koszty po $rednie Tak/Nie Tak/Nie

8 Dotyczy wytacznie programéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 podrozdziatu Architektura centralnego systemu

teleinformatycznego.

8 Kategoria kosztow: lista wyboru zarzadzana na poziomie modutu Stowniki Programowe przez poszczegélne 1Z.
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO

Rodzaj Nazwa Informacje dotycz ace Wydatki Wydatki Dofinanso
ryczattu 89 ryczaitu ryczattow ogotem kwalifikowalne wanie
Zadanie 1 [Nazwa zadania]

Stawka Wysokos¢ stawki Liczba
jednostkowa stawek
Kwota Nazwa wskaznika Warto$¢
ryczattowa wskaznika
Stawka Stawka ryczattowa (%)
ryczattowa
Suma
Ogotem wydatki rozliczane ryczattowo
Ogotem w projekcie
w tym koszty bezpo $rednie
w ramach zada n
. Wydatki Wydatki Dofinanso
Zadanie . o .
ogotem kwalifikowalne wanie
Zadanie 1
Zadanie 2
Koszty po $rednie
w ramach kategorii kosztow
: . Wydatki Wydatki 1o
Kategoria kosztow ogotem e Udziat %
w ramach kategorii kosztéw podlegaj acych limitom
Kategoria kosztow podlegaj gca limitom LY Udziat %

kwalifikowalne

wydatki poniesione na zakup gruntéw

wkiad rzeczowy

cross-financing

[dodatkowe limity] *°

89 Rodzaj ryczaltu: stawka jednostkowa, kwota ryczaltowa, stawka ryczattowa.
% Np. wydatki poniesione poza obszarem programu operacyjnego. Lista wyboru zarzgdzana na poziomie modutu

Stowniki Programowe przez poszczegolne 1Z.
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Klasyfikacja projektu

Lista mierzalnych wska znikow projektu

9 Klasyfikacja projektu: listy wyboru. Lista wartosci zgodna z prawem wspoinotowym.
92 Nazwa wskaznika: lista wyboru.
93 Nazwa wskaznika: lista wyboru.
% Nazwa wskaznika: lista wyboru.
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9 Nazwa wskaznika: lista wyboru.



Zatacznik nr 10. Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014
w zakresie umowy o dofinansowanie projektu w  ramach projektéw
wspoffinansowanych ze  srodkéw EFS

Informacje ogélne

<Kod> <Nazwa>

<Kod> <Nazwa>

<Kod> <Nazwa>

<Kod> <Nazwa>

% Na podstawie wyboru z listy (dot. rowniez osi priorytetowej, dziatania, poddziatania).
Nazwa instytucji zawierajgcej umowe o dofinansowanie/wydajgcej decyzje: lista wyboru.
% Nazwa instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskow o ptatnosé¢: lista wyboru.
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Charakterystyka projektu

Tak/Nie

Tak/Nie

o Przyktadowy podziat oparty na wartosciach stownikowych widoczny wytgcznie w sytuacji wypetnienia pola
Pomoc publiczna wartos$cig inng niz Bez pomocy publiczne;j.
190 projekt generujgcy dochdd: lista wyboru.
191 Rodzaj projektu: lista wyboru.

Powigzania ze strategiami: lista wyboru.
193 Typ projektu: lista wyboru zarzgdzana na poziomie modutu Stowniki Programowe przez poszczegdélne IZ.
1% bomoc publiczna: lista wyboru.
195 W sytuacji wybrania w polu Projekt partnerski wartosci Tak dane w blokach Miejsce realizacji projektu,
Informacje o beneficjencie, Zrédia finansowania projektu, Zakres rzeczowo-finansowy, Lista mierzalnych
wskaznikow projektu wypelniane sg w odniesieniu do kazdego z partneréw.
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Miejsce realizacji projektu

Informacje o Beneficjencie

Tak/Nie

19 puzy projekt: lista wyboru.

17 Wojewodztwo: lista wyboru.
198 powiat: lista wyboru.
1% Gmina: lista wyboru.
10 Kraj: lista wyboru.
Mozliwos¢ odzyskania VAT: lista wyboru.
12 Miejscowosé: lista wyboru.
13 ylica: lista wyboru.
14| ista wartosci zgodna z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie sposobu
i metodologii prowadzenia i aktualizacji krajowego rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej,
wzoréw wnioskow, ankiet i zaswiadczen (Dz. U. z 2015 r, poz. 2009, z p6zn.zm.).

116 pKD: lista wyboru.
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17 |stnieje mozliwosé dodania maksymalnie trzech numeréw rachunkéw.

18 pole konieczne do uzupetnienia jezeli podano wiecej niz jeden numer rachunku Beneficjenta / odbiorcy.

9 Dotyczy wytgcznie programéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 podrozdziatu Architektura centralnego systemu
teleinformatycznego.

120 Kraj: lista wyboru.

103



Zrodta finansowania wydatkow
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121

Zakres rzeczowo-finansowy

Zadanie 1 Tak/Nie Tak/Nie
Zadanie 2 Tak/Nie Tak/Nie
(...) Tak/Nie Tak/Nie
Koszty po $rednie Tak/Nie Tak/Nie

121

teleinformatycznego.

Dotyczy wytgcznie programdw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 podrozdziatu Architektura centralnego systemu

122 K ategoria kosztow: lista wyboru zarzgdzana na poziomie modutu Stowniki Programowe przez poszczegéinelZ.
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Stawka
jednostkowa

Kwota
ryczattowa

Stawka
ryczattowa

124

[dodatkowe limity]

123 Rodzaj ryczaltu: stawka jednostkowa, kwota ryczattowa, stawka ryczattowa.
124 Np. wydatki poniesione poza obszarem programu operacyjnego. Lista wyboru zarzadzana na poziomie
modutu Stowniki Programowe przez poszczeg6inelZ.
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Klasyfikacja projektu *2°

Lista mierzalnych wska znikow projektu

125 Klasyfikacja projektu: listy wyboru. Lista wartosci zgodna z prawem wspélnotowym.
126 Nazwa wskaznika: lista wyboru.
127 Nazwa wskaznika: lista wyboru.
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128 Nazwa wskaznika: lista wyboru.
129 Nazwa wskaznika: lista wyboru.
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Zatacznik nr 11. Minimalny zakres danych koniecznych do
w zakresie wniosku o ptatho $€ na potrzeby certyfikacji w ramach projektow

wspoffinansowanych ze  srodkéw EFRR i F

Informacje o projekcie

S

wprowadzenia do SL2014

Numer projektu

Numer umowy/decyzji

Nazwa Beneficjenta

NIP Beneficjenta

Informacje o wniosku o ptatno  $¢

Numer wniosku o ptatno $¢

Data wptywu

Data zatwierdzenia wniosku

Whniosek za okres od do
Whniosek o zaliczk ¢ Tak/Nie
Numer transzy Certyfikowana Tak/Nie
Whiosek o refundacj e Tak/Nie
Whiosek rozliczaj acy zaliczk e Tak/Nie
Whniosek sprawozdawczy Tak/Nie
Whniosek o ptatno $é koncow g Tak/Nie
Informacja o wyptacie $rodkéw
Data wyptaty Kwota wyptaty Tytut Kwota

Tytut wyptaty **°

potr acenia ***

potr gcenia

130 Tytut wyptaty: lista wyboru (refundacja, zaliczka).

131 Tytut potrgcenia: lista wyboru.
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Informacje finansowe

Kategorie kosztow podlegaj ace limitom

132

[dodatkowe limity]

182 ista wyboru zarzgdzana na poziomie modutu Stowniki Programowe przez poszczegoélnelZ. Np. wydatki

poniesione poza obszarem programu operacyjnego.
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Zrodta finansowania wydatkow
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Zestawienie dokumentéw potwierdzaj gcych poniesione wydatki

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

133 Rodzaj identyfikatora: lista wyboru.
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Wydatki rozliczane ryczattowo

stawka jednostkowa

kwota ryczattowa

stawka ryczattowa
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Wskazniki produktu

Wskazniki rezultatu
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Zatacznik nr 12. Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014
w zakresie wniosku o ptatho $¢ na potrzeby certyfikacji dla projektow
wspétfinansowanych ze  $rodkéw EFS

Informacje o projekcie

Informacje o wniosku o ptatno  $§¢

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Informacja o wyptacie srodkéw

134 Tytut wyptaty: lista wyboru(refundacja, zaliczka).

135 Tytut potracenia: lista wyboru.
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Informacje finansowe

Kategorie kosztow podlegaj ace limitom

136

[dodatkowe limity]

1% | ista wyboru zarzgdzana na poziomie modutu Stowniki Programowe przez poszczegoélne 1Znp. wydatki
poniesione poza obszarem programu operacyjnego.
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Zrodta finansowania wydatkow

117



Zestawienie dokumentéw potwierdzaj gcych poniesione wydatki

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie
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Wydatki rozliczane ryczattowo

stawka jednostkowa

kwota ryczattowa

stawka ryczattowa
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Wskazniki produktu

Wska zniki rezultatu
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Zatgcznik nr 13. Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014
w zakresie uczestnikdéw projektow

Informacje o projekcie

<od> <do>

Dane instytucji otrzymuj acych wsparcie — dane podstawowe

m

Dane instytucji otrzymuj gcych wsparcie — dane teleadresowe

137

1o Whiosek za okres: lista wyboru.

Kraj: lista wyboru.

139 Ty instytucii: lista wyboru.

140 W tym: lista wyboru.

141 \Wojewodztwo: lista wyboru.

12 powiat: lista wyboru.

4% Gmina: lista wyboru.

4% Miejscowoscé: lista wyboru.

145 Ulica: lista wyboru.
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146

SzczegOly i rodzaj wsparcia

Tak/Nie

Dane uczestnikdéw projektéw otrzymuj  gcych wsparcie — indywidualni i
pracownicy instytucji — dane uczestnika

Tak/Nie

146 Blok dostepny dla projektow EFS.

14" Rodzaj przyznanego wsparcia: lista wyboru.

18\ tym: lista wyboru.

149 Kraj: lista wyboru.

Rodzaj uczestnika: lista wyboru.

Nie dotyczy uczestnika indywidualnego. Lista wyboru.
Wyksztatcenie: lista wyboru.

151
152
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Dane kontaktowe

SzczegOly i rodzaj wsparcia

153
154
1

Wojewddztwo: lista wyboru.

Powiat: lista wyboru.

° Gmina: lista wyboru.

158 Miejscowoseé: lista wyboru.

137 Ulica: lista wyboru.

%8 Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu: lista wyboru. Pole dostepne dla projektow
EFS.

139\ tym: lista wyboru. Pole dostepne dla projektow EFS.

160 Rozpoczecie zbierania tych danych jest planowane na 2018 r.

161 \wykonywany zawéd: lista wyboru. Pole dostepne dla projektéw EFS.
182 pole dostepne dla projektéw EFS.
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163 164

udziatu w projekcie udziatu w projekcie

165

Inne rezultaty dotycz gce os6b miodych (dotyczy 1ZM)

Zakonczenie udziatu osoby w projekcie
zgodnie z zaplanowan 3 dla niej $ciezka Tak/Nie
uczestnictwa

Rodzaj przyznanego wsparcia *° W tym *°’
Data rozpocz ecia udziatu we wsparciu Data zako nczenia udziatu we wsparciu
Data zalo zenia dziatalno $ci gospodarczej ™ Kwota srodkéw przyznanych na zalo zenie

dziatalno $ci gospodarczej **°

PKD zalo zonej dziatalno $ci gospodarczej '™

Status uczestnika projektu w chwili przyst  apienia do projektu "

Osoba nale zgca do mniejszo $ci narodowej
lub etnicznej, migrant, osoba obcego
pochodzenia

Osoba bezdomna lub dotkni eta wykluczeniem
z dost epu do mieszka h

Osoba z niepetnosprawno sciami

Osoba przebywaj aca w gospodarstwie
domowym bez 0s6b pracuj acych

163 Sytuacja (1) osoby w momencie zakonczenia udziatu w projekcie: lista wyboru. Pole dostepne dla projektow

EFS.

Sytuacja (2) osoby w momencie zakonczenia udziatu w projekcie: lista wyboru. Pole dostepne dla projektow

EFS.

Inne rezultaty dotyczgce oséb mtodych (dotyczy IZM): lista wyboru. Pole dostepne dla projektéw EFS.

185 Rodzaj przyznanego wsparcia: lista wyboru.

187 \W tym: lista wyboru.

188 pole dostepne dla projektow EFS.

189 pole dostepne dla projektéw EFS.

9 pKD zatozonej dziatalnosci gospodarczej: lista wyboru. Pole dostepne dla projektow EFS.

71 status uczestnika projektu w chwili przystapienia do projektu: listy wyboru. Blok dostepny dla projektow EFS.
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Zatacznik nr 14. Minimalny zakres danych koniecznych
w zakresie kontroli projektu

Informacje o projekcie

do wprowadzenia do SL2014

Numer projektu

Nazwa beneficjenta

NIP beneficjenta

Informacje o kontroli

Numer kontroli

Data rozpocz ecia

Data zako nczenia

Typ kontroli *"

Instytucja przeprowadzaj aca
kontrol ¢'"

Podmiot kontroluj acy™”

Kontrolowany partner "

Numer wniosku o ptatno  $é'"°

Tryb kontroli *"

Rodzaj kontroli *"®

Kontrola krzy zowa horyzontalna *"

Kontrole PZP

Tak/Nie

Kontrolowani partnerzy
mikroprojektu %

2 Ty kontroli: lista wyboru.

"3Njie dotyczy kontroli przeprowadzanych przez podmioty zewnetrzne.

lista wyboru.

4 Dotyczy kontroli przeprowadzanych przez podmioty zewnetrzne. Lista wyboru.

75 Dotyczy tylko projektow partnerskich.

Nie dotyczy kontroli przeprowadzanych przez podmioty zewnetrzne
7 Nie dotyczy kontroli przeprowadzanych przez podmioty zewnetrzne
78 Nie dotyczy kontroli przeprowadzanych przez podmioty zewnetrzne
179 Nie dotyczy kontroli przeprowadzanych przez podmioty zewnetrzne

. Lista wyboru.
. Lista wyboru.
. Lista wyboru.
. Lista wyboru.

180 Dotyczy kontroli mikroprojektu rejestrowanych m.in. w ramach EWT.
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Kontrole PZP

Wynik kontroli

Skutki finansowe kontroli

81 potyczy kontroli PZP. lista wyboru.

182 Dotyczy kontroli PZP.

183 Dotyczy kontroli PZP.

184 Zalecenia pokontrolne: lista wyboru.

185 Rodzaj korekty: lista wyboru.

188 Dla programéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 podrozdziatu Architektura centralnego systemu
teleinformatycznego: lista wyboru.

127



Zatgcznik nr 15. Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014
w zakresie bazy personelu *®’

Personel projektu

Tak/Nie Tak/Nie

Czas pracy

87 Na podstawie Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020.
188 Kraj: lista wyboru.
° Forma zaangazowania: lista wyboru.
190 Mozliwosé wpisania albo wymiaru etatu, albo liczby godzin w miesigcu.
191 Mozliwo$¢é wprowadzenia jednej lub kilku wartosci.
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Zatacznik nr 16. Minimalny zakres danych koniecznych do

w zakresie instrumentéw finansowych

Informacje o projekcie

wprowadzenia do SL2014

Numer umowy/ decyzji/ aneksu

Nazwa beneficjenta

Tytut projektu

Informacja za okres do

Model wdra zania

Srodki wyptacone po $rednikom finansowym

192

193

Numer umowy
z posrednikiem

Data podpisania
umowy

Nazwa po srednika

Warto $¢ umowy
z posrednikiem

Srodki wyptacone
po srednikowi

RAZEM

192

Funduszy.

Tabela widoczna wylgcznie w przypadku wdrazania instrumentu finansowego z wykorzystaniem Funduszu

193 pane prezentowane w ujeciu narastajgcym, obejmujgce srodki wyptacone posrednikom finansowym.
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Srodki zaanga zowane i wyptacone w ramach uméw z ostatecznymi odbi orcami

194 Rodzaj identyfikatora: lista wyboru.

195 status odbiorcy: lista wartosci zgodna z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie sposobu i metodologii prowadzenia i aktualizacji krajowego rejestru
urzedowego podmiotow gospodarki narodowej, wzorow wnioskéw, ankiet i zaswiadczen (Dz. U. z dnia 1 grudnia 2015, poz. 2009 r. z p6Zzn.zm.).

19 Rodzaj wsparcia: lista wyboru.

197 Nalezy wprowadzi¢ co najmniej opis przeznaczenia udzielonej pozyczki

1% Gromadzone jako odrebne pola: Kraj, Miejscowo$¢, Ulica, Numer budynku, Numer lokalu, Kod pocztowy.
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Srodki zaanga zowane i wyptacone w ramach uméw z ostatecznymi odbi

orcami c.d. 2%*

Kwota s$rodkow

wyptaconych 199

Kwoty zwrdcone przez odbiorc e ostatecznego

W tym zwroty kapitatu

W tym odsetki, zyski oraz inne

Ws;?ofczynn|k Warto s¢ Pozyczki wyptacone Opdznienie dochody
mno znikowy dla | uruchomionych 202 203
.. 200 .. 201 objete gwarancj a w splacie
e w tym gwarancji gwaranc;ji w tym T w tym
Ogote Y krajowe , w tym krajowe , Y krajowe
wktad " . Ogotem " . Ogotem | wktad ; .
m srodki wkiad UE srodki srodki
UE . . UE .
publiczne publiczne publiczne
Tak/Nie
Tak/Nie

199

00

201 Kolumna wypetniana wylgcznie w przypadku, gdy w kolumnie Rodzaj wsparcia wybrano ,gwarancje”.

02 tgczna wartos¢ pozyczek faktycznie wyptaconych ostatecznym odbiorcom w odniesieniu do podpisanych uméw gwarancyjnych. Kolumna wypetniana wytacznie w przypadku, gdy
w kolumnie Rodzaj wsparcia wybrano ,gwarancje”.
293 Oznaczenie, czy opOznia sie sptata wyptaconych pozyczek, a w przypadku wsparcia w formie gwarancji oznaczenie, czy gwarancja zostata wykorzystana w zwigzku ze zwiokg
w splacie pozyczki.

Dane prezentowane w ujeciu narastajgcym.

taczna kwota wkltadéw $rodkéw z programu wyptacona ostatecznemu odbiorcy w formie pozyczek, mikropozyczek, kapitatu lub innych produktow lub w przypadku gwaranciji
E)rzeznaczona na pozyczki wyptacone ostatecznemu odbiorcy.
Kolumna wypetniana wytgcznie w przypadku, gdy w kolumnie Rodzaj wsparcia wybrano ,gwarancije”.
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Koszty zarz gdzania

Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone

2% Koszty zarzgdzania i optat za zarzadzanie wyptacone z wktadéw z programu, prezentowane w ujeciu
narastajgcym.

208 Kwoty zwrocone do instrumentu finansowego przypisane do wsparcia z EFSI do konca roku
s[;arawozdawczego.

%7 |_ub $rodki uwolnione w ramach uméw gwarancyjnych.
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Kwoty ponownie wykorzystane

Kwoty ponownie wykorzystane 2%

Nazwa w tym na preferencyjne w tym na refundacj e kosztow

g P z 209 - 210
podmiotu Ogélem | wkiad UE wynagrodzenie inwestorow zarzadzania

Ogotem wkiad UE Ogodtem wkiad UE

RAZEM

208 Kwoty zasobdw ponownie wykorzystane, ktore zostaty zwrdécone do instrumentow finansowych i ktére mozna
Erzypisaé do EFSI.

9 Kwoty wyptacone na preferencyjne wynagrodzenie inwestoréw prywatnych lub publicznych dziatajacych
zgodnie z zasadg gospodarki rynkowej, ktdrzy zapewniajg srodki odpowiadajgce wsparciu z EFSI do instrumentu
finansowego lub ktérzy wspétfinansujg inwestycje na poziomie ostatecznych odbiorcéw.

210 Kwoty wyptacone na refundacje poniesionych kosztéw zarzgdzania i optat za zarzadzanie instrumentem
finansowym.
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Zatgcznik nr 17. Wzor harmonogramu ptatno
wspoffinansowanego ze  srodkow EFRR, FS i EFS

Harmonogram ptatno $ci

$ci w ramach projektu

Wersia | Status Data Data Wydatki Wydatki Dofinansowanie
J przestania | zatwierdzenia | ogétem 21| kwalifikowalne
. Wydatki Wydatki Dofinansowanie
Rok | Kwartat | Miesiac®? ’ o : .
a ogo6tem 213 | kwalifikowalne Ogétem | Zaliczka | Refundacja

Suma kwartat X

Razem dla rok XXXX

Ogotem

Informacje ogdlne z karty umowy

Wydatki og6tem

214

Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie

211

Pole Wydatki ogétem nie wystepuje w przypadku projektu wspoéffinansowanego z EFS.

212 Istnieje mozliwos$¢ rozbicia harmonogramu na miesigce. Wéwczas dostepny jest wiersz podsumowania dla

213

kwartatu uzupetniany automatycznie.

s Pole Wydatki ogétem nie wystepuje w przypadku projektu wspéffinansowanego z EFS.

Pole Wydatki ogétem nie wystepuje w przypadku projektu wspoétfinansowanego z EFS.

134




Zatgcznik nr 18. Wzo6r powotania do petnienia funkcji  Ad ministratora
Merytorycznego **°

Powotanie do petnienia funkcji Administratora Merytorycznego
w Centralnym systemie teleinformatycznym

imie nazwisko

do pelnienia funkcji Administratora Merytorycznego, co wigze sie z obowigzkiem realizacji zadan
wymienionych w rozdziale 7 Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej oraz stosowania procedur okreslonych w zatgczniku 1 do ww.
Wytycznych.

Adres mailowy ustanowiony do komunikacji**®:

Podpis, data®*®

213 wypetniaé czytelnie, drukowanymi literami.
218 3e4li dotyczy.
2 Np.: Instytucja Zarzadzajaca, Instytucja Posredniczaca.
28 Bez wzgledu na liczbe powotanych AM, nalezy ustanowi¢ jeden wspoélny adres mailowy stuzacy do
komunikacji miedzy instytucjami o strukturze:
e AMIZ —amiz.YYYY@domena.pl
e AMI—-ami.YYYY@domena.pl
gdzie:
- YYYY - oznacza czteroznakowy kod programu operacyjnego, zgodnie z kodem przyjetym w ramach
SL2014;
— domena.pl — okresla domene poczty elektronicznej w danej instytuciji
219 przedstawiciel instytucji wskazanej w poz. Nazwa instytucji i Rola instytucji
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Oswiadczenie Administratora Merytorycznego

Nazwa Programu OPeracyjnego ... .. .. oo oo e e e
NP2 AT 2= T Y 1Y (0T
ROIA NSy UG ... et et e et e et et et et e e
Ja, NIiZej POAPISANY (B): ..ot e
imie nazwisko

przyjmuje funkcje Administratora Merytorycznego i zobowigzuje sie do wypetniania zadanh
okreslonych w rozdziale 7 Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej oraz stosowania procedur okreslonych w zatgczniku nr 1 do Wytycznych.

Podpis, data

20 3e4]i dotyczy.

2 Np.: Instytucja Zarzadzajaca, Instytucja Posredniczaca.
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Zatacznik nr 19. Wz6r odwotania z funkcji Administrator  a Merytorycznego 2%

Odwotanie z petnienia funkcji Administratora Merytorycznego
w Centralnym systemie teleinformatycznym

Nazwa Programu OperaCyjnego™® ... ..... oo e e e e e
NP2 422 T Y 1Y (0T
0] =N TS Y, (0o [PPSR
Ja, Nizej podpisany (Q): ..o e,
imie nazwisko

Podpis, data’®

22 Wypetnia¢ czytelnie, drukowanymi literami.

223 3e4li dotyczy.
224 Np.: Instytucja Zarzadzajaca, Instytucja Posredniczaca.
5 przedstawiciel instytucji wskazanej w poz. Nazwa instytucji i Rola instytucji.
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