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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 programoéw

w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020

(Dz. U. poz. 1146), zwanej dalej ,ustawg”.

2. Uregulowania zawarte w Wytycznych wynikajg w szczegolnosci z:

a. Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia

b.

d.

17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajgcego rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006. (Dz. Urz. UE L 347

z 20 grudnia 2013 r.), zwanego dalej ,rozporzgdzeniem ogolnym”;

Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego i przepisdow szczegodlnych dotyczacych celu ,Inwestycje na
rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (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 rozporzgdzenie (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20
grudnia 2013 r.);

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



. Rozporzgdzenia 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.);

Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.
U. poz. 1146);

. Rozporzgdzenia delegowanego Komisji nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r.
uzupetniajgcego rozporzadzenie 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 ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spajnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. Urz. UE L
138 z 13 maja 2014 r.);

. Rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca
2014 r. ustanawiajgcego zasady stosowania rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w zakresie szczegdtowych
uregulowan dotyczacych transferu wkfadéw z programdw i zarzgdzania 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 ,rozporzadzeniem KE nr 821/2014”;

Rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22
wrzesnia 2014 r. ustanawiajgcego szczegdtowe przepisy wykonawcze do
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
w odniesieniu do wzorow stuzgcych do przekazywania Komisji okreslonych
informacji oraz szczego6towe przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy
beneficjentami a instytucjami zarzadzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi

i posredniczgcymi.



Rozdziat 2 Cel wytycznych

Celem Wytycznych jest w szczegdlnosci zapewnienie jednolitych regut wykorzystania
centralnego systemu teleinformatycznego na potrzeby zarzadzania finansowego,
monitorowania, kontroli, audytu i ewaluacji oraz okreslenie minimalnego zakresu oraz
formy informacji, jakie majg by¢ przekazywane z wykorzystaniem tego systemu

w zwigzku z realizacjg programow w zakresie polityki spojnosci.

Rozdzial 3 Zakres wytycznych

1. Wytyczne obowigzujg w okresie realizacji programow operacyjnych na lata
2014-2020 w odniesieniu do programéw wspoffinansowanych z funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéjnosci oraz programow realizowanych w ramach
Europejskiej Wspoitpracy Terytorialnej, dla ktérych instytucja zarzgdzajgca zostata

ustanowiona na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Wytyczne obowigzujg instytucje uczestniczace w realizacji programow, o ktérych
mowa w pkt 1. niniejszego rozdziatu, w szczegdlnosci instytucje: zarzadzajgce,

posredniczgce oraz wdrazajgce.

3. Dokumenty wydawane przez instytucje, o ktéorych mowa w pkt 2. niniejszego
rozdziatlu nie mogg by¢é sprzeczne z uregulowaniami zawartymi w niniejszych

Wytycznych.

Rozdziat 4 Stowniczek pojeé

Uzyte w Wytycznych okreslenia oznaczaja:
a. Program operacyjny — program operacyjny w rozumieniu art. 2 pkt 17 ustawy;
b. IK — Instytucja Koordynujaca;

c. IZ — Instytucja Zarzadzajgca, o ktérej mowa w art. 125 rozporzadzenia

ogélnego lub w art. 23 rozporzgdzenia EWT,;
d. IP —Instytucja Posredniczaca, o ktérej mowa w art. 2 pkt 9 ustawy;

e. IW —Instytucja Wdrazajaca, o ktérej mowa w art. 2 pkt 10 ustawy;
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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, a w ramach krajowych i regionalnych programéw

operacyjnych odpowiedzialna rowniez za rozliczanie i kontrole projektu;

. Beneficjent — podmiot, o ktérym mowa w art. 2 pkt 10 lub w art. 63

rozporzadzenia ogoélnego;

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

o dofinansowanie;

Centralny system teleinformatyczny — system teleinformatyczny, o ktérym

mowa w rozdziale 16. ustawy;

LSl — lokalny system teleinformatyczny umozliwiajgcy wymiane danych

z SL2014 i zapewniajgcy:

i. obstuge proceséw zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie

w ramach programéw operacyjnych albo

. obstuge proceséw zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie
i obstuge projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie

w ramach regionalnych programéw operacyjnych;
Uzytkownik LSI — osoba majgca dostep do LSI;
. SL2014 — aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego;

. SL2014-PT - aplikacja centralnego systemu teleinformatycznego wspierajgca

obstuge projektéw pomocy technicznej;

. SRHD - aplikacja raportujgca centralnego systemu teleinformatycznego
oparta na hurtowni danych umozliwiajgca generowanie raportow na podstawie

danych zgromadzonych w SL2014;

. SZT — System zarzgdzania tozsamoscig - aplikacja wspierajgca zarzadzanie

procesami logowania w ramach centralnego systemu teleinformatycznego;
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V.

X.

y.

Z.

Administrator Merytoryczny (AM) — wyznaczony pracownik instytucji

realizujgcy zadania okreslone w rozdziale 7. Wytycznych;

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;

Uzytkownik B — osoba majgca dostep do SL2014, wyznaczona przez
Beneficienta do wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych

Z realizacjg projektu/projektow;

Stowniki horyzontalne — zbiory stéw i wyrazeh powigzane tematycznie,
wykorzystywane przez Administratora Merytorycznego Instytuciji
Koordynujgcej do zarzgdzania informacjami gromadzonymi w ramach
SL2014;

. Stowniki programowe - zbiory stow i wyrazen powigzane tematycznie

wykorzystywane przez Administratora Merytorycznego Instytucji
Zarzadzajgcej do zarzadzania informacjami gromadzonymi w ramach
SL2014;

WSDL — Web Services Description Language - oparty na XML jezyk do
definiowania ustug sieciowych umozliwiajgcych automatyczng komunikacje,

czyli przesytanie danych pomiedzy systemami teleinformatycznymi;

XML - Extensible Markup Language - uniwersalny jezyk formalny
przeznaczony do reprezentowania réznych danych w ustrukturalizowany
sposob,  wykorzystywany do  komunikacji pomiedzy  systemami

teleinformatycznymi;

Schemat XML — standard stuzacy do definiowania struktury dokumentu XML

wykorzystywanego do komunikacji pomiedzy systemami teleinformatycznymi;

SZOP - Szczegdtowy opis osi priorytetowych programu operacyjnego,

dokument o ktérym mowa w art. 2 pkt 25 ustawy;

SD2014 - aplikacja internetowa petnigca funkcje Service Desk dla
centralnego systemu teleinformatycznego pozwalajagca na rejestracje

i obstuge zgtoszen, zdarzen zwigzanych z bezpieczenstwem informacji,
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zapytan i wnioskow dotyczacych centralnego systemu teleinformatycznego

zgtaszanych przez AM,;

aa.Baza wiedzy - system, o ktorym mowa w Wytycznych w zakresie informaciji

i promocji programoéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020,
stuzgcy miedzy innymi do przechowywania i udostepniania wzoroéw wnioskéw

w zakresie dodawania/modyfikacji danych w SL2014;

bb. Hurtownia danych — baza danych, zapewniajgca szybkg i optymalng analize

informaciji przetwarzanych w ramach centralnego systemu

teleinformatycznego.

Rozdziat 5 Centralny system teleinformatyczny

Podrozdziat 1 Architektura centralnego systemu teleinformatycznego

1. W sktad centralnego systemu teleinformatycznego wchodza:

a.
b.
C.
d.

aplikacja gtéwna (SL2014);
aplikacja raportujgca centralnego systemu teleinformatycznego (SRHD);
system zarzadzania tozsamoscig (SZT);

aplikacja wspierajgca obstuge projektéw pomocy technicznej (SL2014-PT).

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

a.

b.

C.

obstugg projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie
— w odniesieniu do krajowego programu operacyjnego, programu EWT, dla
ktérego instytucja zarzgdzajgca zostata ustanowiona na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, oraz regionalnego programu operacyjnego
- w zaleznoéci od decyzji instytucji zarzadzajgcej regionalnym programem
operacyjnym;

ewidencjonowaniem danych dotyczgcych realizacji programéw operacyjnych;

obstugg proceséw zwigzanych z certyfikacjg wydatkow.

3. W przypadku podjecia przez poszczegélne instytucje zarzadzajgce regionalnymi

4,

programami operacyjnymi decyzji o budowie i wykorzystaniu LSI, o ktérym mowa

w Rozdziale 4 lit. k ppkt. ii, za przygotowanie wykazu, o ktérym mowa w zatgczniku Il

rozporzadzenia delegowanego nr 480/2014, odpowiada wiasciwa instytucja

zarzgdzajgca.

W przypadku podjecia przez instytucje zarzadzajgce regionalnymi programami

operacyjnymi decyzji o budowie i wykorzystaniu LSI, o ktory mowa w Rozdziale 4 lit.
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k ppkt. ii, instytucje te zapewniajg, ze wskazniki w ramach Wspdlnej Listy
Wskaznikéw Kluczowych dla programéw wspotfinansowanych z EFS, stanowigcej
zatgcznik do Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programoéw operacyjnych, sg wyliczane automatycznie na podstawie danych
uczestnikow, o ktérych mowa w art. 125 ust.2 lit. d rozporzadzenia ogdlnego,
przekazywanych przez Beneficjentow z wykorzystaniem LSI.

5. W przypadku podjecia przez instytucje zarzadzajgce regionalnymi programami
operacyjnymi decyzji o wykorzystaniu centralnego systemu teleinformatycznego do
obstugi wszystkich proceséw, za przygotowanie wykazu, o ktéorym mowa
w zatgczniku [ll rozporzadzenia delegowanego nr 480/2014, odpowiada Instytucja
Koordynujgca we wspotpracy z wiasciwg instytucjg zarzadzajaca.

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 programow operacyjnych - rozumiane w szczegdlnosci jako
wprowadzenie do SL2014 minimalnych zakreséw danych okredlonych w rozdziale 8
Wytycznych - oraz obstuga proceséw zwigzanych z certyfikacjag wydatkéw -
rozumiane w szczegolnosci jako prowadzenie rejestru kwot podlegajgcych
procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci
wktadu unijnego dla projektu, sporzgdzanie deklaracji wydatkéw, wnioskow
o ptatno$¢ do KE, rocznych zestawien wydatkow - sg realizowane w ramach aplikacji
gtéwnej centralnego systemu teleinformatycznego.

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

danych.

Podrozdziat 2 Uzytkownicy
1. Wyroznia sie nastepujgce rodzaje Uzytkownikow:

a. Uzytkownicy B, majgcy dostep do SL2014, na podstawie wnioskow, ktérych
wzor stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszych Wytycznych, przekazywanych
zgodnie z procedurg okreslong w zatgczniku nr 6 do Wytycznych;

b. Uzytkownicy I, majgcy dostep do SL2014 lub SL2014 wraz z SRHD, na

podstawie wnioskdw o0 nadanie uprawnien, przekazywanych zgodnie
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2.

z procedurg 1 w zatgczniku 3 do Wytycznych, do ktorych zalicza sie

w szczegolnosci:

i. pracownikéw Instytucji Koordynujgcej, w tym pracownikow powotanych do
petnienia funkcji Administratorow Merytorycznych (AM IK);

ii. pracownikow Instytucji Zarzadzajgcej programem operacyjnym, w tym
pracownikébw powotanych do petnienia funkcji Administratoréw
Merytorycznych Instytucji Zarzadzajgcej programem operacyjnym (AM
1Z);

iii. pracownikéw Instytucji Posredniczgcej lub Wdrazajgcej w ramach
programu operacyjnego w tym pracownikéw powotanych do petnienia

funkcji Administratoréw Merytorycznych Instytucji (AM ).

. Za proces zarzgdzania uprawnieniami odpowiada:

a. w odniesieniu do Uzytkownikéw B - wtadciwa instytucja podpisujgca umowe
o dofinansowanie;
b. w odniesieniu do Uzytkownikéw | — wtasciwa instytucja wystepujgca o nadanie

dostepu zgodnie z rozdziatem 7 niniejszych Wytycznych.

Podrozdziat 3 SL2014

. SL2014 to aplikacja, ktérej podstawowymi celami sa:

a. wsparcie biezgcego procesu zarzgdzania, monitorowania i oceny programow
wspoffinansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci oraz
programow realizowanych w ramach Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej,
dla ktérych instytucja zarzgdzajgca zostata ustanowiona na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

b. zachowanie odpowiedniego $ladu audytowego w zakresie okreslonym
w zatgczniku Il rozporzgdzenia delegowanego nr 480/2014;

c. umozliwienie Beneficjentom rozliczania realizowanych przez nich projektéw
zgodnie z wymogami rozporzadzenia ogdlnego.

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

a. gromadzenia i przesylania danych dotyczgcych wnioskéw o ptatnosé, ich
weryfikacji, w tym zatwierdzania, poprawiania, przekazywania do poprawy
i wycofywania,;

— zgodnie z zakresem wskazanym w zatgcznikach 1, 2 do niniejszych
Wytycznych;
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gromadzenia i przesytania danych dotyczgcych harmonograméw finansowych,
ich weryfikacji w tym zatwierdzania, poprawiania i wycofywania,;
— zgodnie z zakresem wskazanym w zatgczniku 19 do niniejszych
Wytycznych;
gromadzenia, przesylania i aktualizacji danych dotyczacych uczestnikéw
projektow;
— zgodnie z zakresem wskazanym w zalgczniku 13 do niniejszych
Wytycznych;

. gromadzenia i przesytania danych dotyczgcych zaméwien publicznych;

- obejmujgcych w szczegodlnosci zakres, o ktéorym mowa w zatgczniku Il do

rozporzadzenia delegowanego nr 480/2014;

. gromadzenia i przesylania danych dotyczacych o0s6b zatrudnionych

do realizacji projektéw, tzw. bazy personelu;

— zgodnie z zakresem wskazanym w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu
Spoéjnosci na lata 2014-2020.

3. W odniesieniu do pozostatych procesow, SL2014 zapewnia komunikacje miedzy

Beneficientem a instytucjg udzielajgcg wsparcia i krajowym kontrolerem

w programach EWT.

4. SL2014 posiada funkcjonalnos$é pozwalajgcg na dwukierunkowg wymiane danych (za

pomocg plikébw XML, wywotywang przez Uzytkownika | lub automatycznie przy

wykorzystaniu ustug sieciowych - WSDL).

5. Zakres danych podlegajgcych wymianie obejmuje:

a.

f.

g.
h. dane na temat personelu projektu;

dane stownikowe SL2014;

b. dane na temat naboréw;

c. dane na temat wnioskéw o dofinansowanie;
d.
e

. dane na temat wnioskow o ptatnosS¢ na potrzeby certyfikacji (w tym korekty

dane na temat umow o dofinansowanie;
wnioskow o ptatnosé);
dane na temat uczestnikow projektéw;

dane na temat kontroli projektéw;

dane na temat instrumentow finansowych.

6. SL2014 umozliwia gromadzenie danych wymienionych w punkcie 5 lit. b-i, zgodnie

Z minimalnym zakresem okreslonym w zatgcznikach 7-14 oraz 17-18 do Wytycznych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Mozliwos¢ przekazywania danych z LS| do SL2014 jest uwarunkowana zgtoszeniem

danego LSI przez wiasciwg |1Z do IK zgodnie z procedurg 8 w zatgczniku 3 do
Wytycznych. Transfer danych pomiedzy LSI a SL2014 wywotywany przez
Uzytkownika | nastepuje z wykorzystaniem dedykowanego modutu SL2014 - za
pomocg plikow XML przygotowanych wedtug zdefiniowanych schematow XML
publikowanych w Bazie Wiedzy. Transfer danych pomiedzy LS| a SL2014 jest
réwniez mozliwy automatycznie przy wykorzystaniu ustug sieciowych (WSDL).
Reguty komunikacji z wykorzystaniem WSDL zostaly udostepnione w Bazie Wiedzy.
IK zastrzega mozliwos¢é podjecia czynnosci o charakterze audytowym, w tym
przeprowadzenia audytu niezaleznego z wykorzystaniem powszechnie stosowanych
metodyk, majgcego na celu zbadanie procedur i procesow w ramach LSI
powigzanych z centralnym systemem teleinformatycznym.
Czestotliwosé przekazywania danych z LSI do SL2014 powinna by¢ adekwatna
do przyrostu danych w LSlI, jednak powinna odbywaé¢ sie nie rzadziej niz raz na 5 dni
roboczych w przypadku, jezeli w tym okresie do LS| wprowadzane zostaty dane
przeznaczone do eksportu do SL2014.
Przekazywanie danych z LSl do SL2014 odbywa sie zgodnie z procedurg 9
w zatgczniku 3 do Wytycznych - Procedura wymiany danych pomiedzy LSl a SL2014.
Przekazywanie danych z SL2014 do LS| odbywa sie zgodnie z procedurg 10
w zatgczniku 3 - Procedura eksportu danych z SL2014 do pliku XML/ustugi
sieciowej.
Schematy XML sg aktualizowane w przypadku zmian wprowadzanych w SL2014.
Informacja o planowanym wprowadzeniu modyfikacji w dedykowanym module
wymiany danych jest przekazywana wtasciwym instytucjom w czasie nie krétszym niz
7 dni roboczych przed wdrozeniem modyfikac;ji.
Instytucje, o ktéorych mowa w rozdziale 3 niniejszych Wytycznych, uczestniczgce
w realizacji programéw operacyjnych zapewniajg, ze dane wprowadzane do SL2014
sg zgodne z dokumentami zrodtowymi;
Kazda instytucja odpowiada za jakos¢ danych wprowadzonych do SL2014 zgodnie
zZ jej wtasciwoscig i jest zobowigzana ustanowi¢ odpowiednie procedury gwarantujgce
wprowadzanie danych zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami, w szczegolnosci,
prowadzi¢ audyt jakosci danych.
Usuwanie danych z SL2014 oraz monitorowanie usuwania danych z SL2014 odbywa
sie zgodnie z:

a. procedurg 20 w zatgczniku 3 do Wytycznych - Procedura usuwania danych

z SL2014;
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b. procedurg 21 w zatgczniku 3 do Wytycznych - Procedura monitorowania

usuwania danych z SL2014.

Podrozdziat 4. SRHD

. SRHD umozliwia Uzytkownikowi | samodzielne tworzenie raportow oraz, przy
odpowiednim poziomie uprawnien, zapisywanie raportow.
. W przypadku, gdy zaden z udostepnionych przez AM I/AM |Z/AM IK raportow nie
moze by¢ dostosowany przez Uzytkownika | do jego biezgcych potrzeb, moze on
zgtosic potrzebe sporzgdzenia raportu przez Uzytkownika | posiadajgcego niezbedng
wiedze i umiejetnosci do wykonania raportu postepujac zgodnie z procedurg 19
w zatgczniku 3 do Wytycznych - Procedura zgtaszania do AM IZ/AM IK potrzeby
wykonania raportu w SRHD.
Dostep (nadanie/odebranie uprawnien) do SRHD przyznawany jest zgodnie
Z procedurami:
a. procedurg 1 w zatgczniku 3 do Wytycznych - Procedura nadawania i zmiany
uprawnien Uzytkownikow I,
b. procedurg 2 w zatgczniku 3 do Wytycznych - Procedura wycofania
i czasowego wycofania uprawnien Uzytkownikow |.
Uprawnienia specyficzne dla systemu raportujgcego definiowane sg bezposrednio
w SRHD przy wykorzystaniu rél dla kazdego Uzytkownika | bgdz grupy Uzytkownikéw
l.

Podrozdziat 5. SZT

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

loginu i hasta.

Podrozdziat 6 SL2014-PT

. SL2014-PT to aplikacja wspierajgca procesy zwigzane z rozliczaniem projektow
pomocy technicznej realizowanych w ramach krajowych programéw operacyjnych,
w szczegolnosci procesy zwigzane z rozliczaniem wynagrodzen.

. SL2014-PT zapewnia funkcjonowanie wystandaryzowanych formularzy, obstuge

procesow i komunikacje w zakresie:
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a. gromadzenia i przesytania danych dotyczgcych wnioskow o dofinansowanie,
ich weryfikacji, w tym zatwierdzania, poprawiania, odrzucania;
b. przygotowania, gromadzenia i przesylania danych dotyczacych umow
o dofinansowanie;
c. gromadzenia i przesytania danych dotyczgcych wnioskéw o pfatnosé, ich
weryfikacji, w tym zatwierdzania, poprawiania, przekazywania do poprawy;
d. gromadzenia i przesytania danych dotyczgcych harmonogramow finansowych.
3. Z wyjatkiem zapiséw Rozdziatu 5 Podrozdziatu 6 niniejszych Wytycznych nie stosuje
sie w odniesieniu do SL2014-PT. W zakresie nieuregulowanym w niniejszych
Whytycznych, w odniesieniu do SL2014-PT zastosowanie znajdujg zapisy innych

Wytycznych oraz procedur.

Podrozdziat 7. Jednolita numeracja

1. W celu zapewnienia integralnosci danych zawartych w SL2014 wprowadza sie
jednolitg identyfikacje dokumentéw. Szczegdtowy opis tworzenia jednolitego
identyfikatora dokumentéw zostat zawarty w zatgczniku nr 4 do Wytycznych;

2. W celu identyfikacji Beneficjenta i zapewnienia informacji, o ktérych mowa w polu nr 1
zatgcznika lll rozporzadzenia delegowanego nr 480/2014, wykorzystywany jest NIP.

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

stosowany w danym panstwie cztonkowskim.

Rozdziat 6 Uregulowania w zakresie rozliczania projektéw wspoétfinansowanych
z funduszy polityki spojnosci w kontekscie wymogow zwigzanych z e-cohesion

Podrozdziat 1 Umowa o dofinansowanie jako zrédto praw i obowigzkow
Beneficjentow w kontekscie wykorzystania SL2014

1. Dane z umowy o dofinansowanie sg wprowadzane do SL2014 przez pracownika
wiasciwej instytucji udzielajgcej wsparcia..
2. W ramach uméw zawieranych z Beneficjentami nalezy zapewni¢ przynajmniej
nastepujgce zapisy:
a. okreslajgce zasady i zakres dostepu do SL2014, w szczegdlnosci:

i. zobowigzujgce Beneficjenta do korzystania z SL2014 w ramach procesu
rozliczenia realizowanych przez niego projektdw oraz przestrzegania
aktualnej Instrukcji Uzytkownika B udostepnionej przez instytucje
udzielajgcg wsparcia,
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Vi.

Vii.

zobowigzujgce Beneficjenta do wyznaczenia przez niego 0soOb
uprawnionych do wykonywania w jego imieniu czynno$ci zwigzanych
z realizacjg projektu/projektéw oraz ich zgtoszenia do pracy w ramach
SL2014, zgodnie z procedurg okreslong w zatgczniku nr 6 do Wytycznych
- Procedura zgtaszania oséb uprawnionych w ramach projektu. W ramach
powyzszej procedury konieczne jest stosowanie formularzy stanowigcych
zatgcznik nr 5 do Wytycznych. Wszelkie dziatania w SL2014 oséb
uprawnionych sg traktowane w sensie prawnym jako dziatanie
Beneficjenta,

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
RP,

okreslajgce sposéb postepowania, gdy z powoddéw technicznych
wykorzystanie profilu zaufanego ePUAP nie jest mozliwe — okre$lenie, ze
w takich przypadkach 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),
zobowigzujgce do przestrzegania Regulaminu bezpieczenstwa informacji
przetwarzanych w  aplikacji gtéwnej centralnego systemu
teleinformatycznego przez wszystkie osoby uprawnione przez
Beneficjenta,

zobowigzujgce Beneficjenta do kazdorazowego informowania witasciwej
instytucji o nieautoryzowanym dostepie do danych Beneficjenta
w SL2014,

dotyczgce powierzenia danych osobowych przetwarzanych w ramach
realizacji umowy o dofinansowanie, a o ile powierzenie przetwarzania
danych osobowych miatoby nastgpic w ramach odrebnej umowy,
wskazanie, ze nieodlgczng czescig umowy o dofinansowanie powinna

by¢ umowa o powierzenie przetwarzania danych osobowych;

b. okreslajgce czestotliwo$¢ sktadania wnioskéw o ptatnos¢, przy czym:

czestotliwos¢ sktadania wnioskéw o ptatnos¢ w programie okresla I1Z;

17



ii. zaleca sie, aby nie byta ona mniejsza niz raz na 3 miesigce, liczac od
momentu podpisania umowy (nawet w przypadku gdy w okresie
rozliczeniowym nie zostaly poniesione wydatki — wéwczas przedktadany
jest wniosek z wypetniong czescig dotyczacg przebiegu realizacji
projektu);

c. okreslajgce zakres dokumentow niezbednych do przekazania wraz
Z wnioskiem o ptatno$¢ w ramach SL2014, zakres dokumentéw wymaganych
do okazania w siedzibie Beneficjenta, np. podczas kontroli w miejscu realizaciji
projektu, oraz okres$lajgce, ze przekazanie dokumentéw drogg elektroniczng
nie zdejmuje z Beneficienta obowigzku przechowywania oryginatéw
dokumentéw i ich udostepniania podczas kontroli na miejscu;

d. okreslajgce zakres i format innych dokumentéw niezbednych do rozliczenia
projektu, w szczegodlnosci w zakresie monitoringu rzeczowo-finansowego,
harmonogramoéw finansowych i trwatosci projektu, ktére sg skifadane za
posrednictwem SL2014;

e. precyzujgce zakres spraw i czynnosci, ktore nie mogg byé przedmiotem
komunikacji wytgcznie przy wykorzystaniu SL2014;

f. dotyczace uznania przez strony umowy skutecznosci prawnej okreslonych
W umowie rozwigzan stosowanych w zakresie komunikacji i wymiany danych
pomiedzy Beneficjentem a instytucjg udzielajgcg wsparcia oraz zakazujgce ich
kwestionowania;

g. okreslajgce sposob postepowania w przypadku niedostepnosci SL2014
i odsytajgce do procedury 4 w zatgczniku 3 do Wytycznych - Procedura
postepowania w przypadku awarii SL2014 zgtoszonej przez Uzytkownikéw B,
a takze okreslajgce wzory wnioskéw o ptatnos¢ oraz harmonograméw
ptatnosci sktadanych przez Beneficjentow w formie papierowej (stanowigcych
odpowiednio zatgcznik nr 1 lub 2, 19 do Wytycznych);

h. okreslajgce zasady, =zakres i obowigzki Beneficienta w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych w  centralnym systemie
teleinformatycznym.

3. Uregulowania wymienione w pkt. 1-2 majg zastosowanie dla instytucji, ktore
wykorzystujg SL2014 w ramach obstugi projektu po podpisaniu umowy

o dofinansowanie.
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Podrozdziat 2 Zakres niezbednych procedur wewnetrznych instytucji
1. Instytucja udzielajgca wsparcia, a w ramach programoéw EWT krajowy kontroler, jest
zobowigzanaly do przygotowania wewnetrznych procedur, uzupetniajgcych
horyzontalne procedury okre$lone w niniejszych Wytycznych, w szczegolnosci
w zakresie:
a. sposobu uwierzytelniania dokumentow przekazywanych do Beneficjentow
w ramach procesu rozliczania projektow, tj. procedur okreslajgcych zakres
spraw i czynnosci uwierzytelnianych:

i. wylagcznie z wykorzystaniem funkcjonalnosci umozliwiajgce;j
korespondencje w ramach SL2014,

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

iii. z wykorzystaniem korespondencji papierowej, ktéra po jej przekazaniu do
Beneficijenta zostaje zamieszczona przez witasciwego Uzytkownika |
w odpowiednim module SL2014 w postaci zeskanowanych zatgcznikow;

b. sposobu organizacji wsparcia dla Beneficjentéw, w tym funkcjonowania
telefonu kontaktowego czy dedykowanej skrzynki mailowej;
c. archiwizacji dokumentac;ji bedacej przedmiotem korespondenciji

z Beneficjentem, a nie wprowadzanej do SL2014.

Rozdziat 7 Podzial zadan w zakresie administracji centralnym systemem
teleinformatycznym

Podrozdziat 1 Warunki uruchomienia dostepu do centralnego systemu
teleinformatycznego dla poszczegdlnych instytucji

1. Instytucja, ktéra zamierza uzyska¢ dostep do centralnego systemu
teleinformatycznego zobligowana jest do:

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

b. powotywania i odwotywania Administratora Merytorycznego/Administratoréw
Merytorycznych na podstawie wzorow okreslonych w zatgcznikach
odpowiednio 15 i 16 do Wytycznych, przekazywanych do IK;

C. przekazania w powofaniu ,0 ktorym mowa w pkt 1 lit. b niniejszego
podrozdziatu, adresu skrzynki mailowej, z poziomu ktorej prowadzona bedzie

komunikacja pomiedzy AM.
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2. Instytucja,

w celu otrzymania praw dostepu do centralnego systemu

teleinformatycznego dla swoich pracownikéw, zobligowana jest do ztozenia do IK

wniosku o nadanie uprawnien, zgodnie z procedurg 1 w zatgczniku 3 do Wytycznych.

Wzory kart nadania uprawnien sg okreslane przez IK i zamieszczane w Bazie

Wiedzy.

Podrozdziat 2 Zakres obowigzkéw administratorow merytorycznych

1. Zarzgdzanie dostepem do SL2014:
a. zadania AM IK:

zarzgdzanie uprawnieniami Uzytkownikow |, w tym w szczegolnosSci:

o aktualizacja wzoréw wniosku o0 nadanie/zmiane uprawnien,

o okreslenie realnego zapotrzebowania w zakresie dostepu,

o wnioskowanie o nadanie/zmiane uprawnien,

o wnioskowanie o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien,

o ocena poprawnosci wnioskéw o nadanie/zmiane/wycofanie/czasowe
wycofanie uprawnien,

o monitorowanie aktywnosci kont Uzytkownikow | funkcjonujgcych
w ramach instytucji,

o nadanie/zmiana/wycofanie/czasowe wycofanie uprawnienh
Uzytkownikow I,

o weryfikacja poprawnosci konfiguracji uprawnieh kont Uzytkownikéw I,

. tworzenie kopii bezpieczehstwa zgtoszen uprawnien,

iii. przekazywanie wiedzy z zakresu obstugi centralnego systemu

teleinformatycznego Uzytkownikom |, nad ktérymi petnig bezposredni
nadzoér oraz AM 1Z,

biezgce wsparcie Uzytkownikow | w zakresie korzystania z centralnego
systemu teleinformatycznego,

biezgca wspotpraca z AM IZ w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem

centralnego systemu teleinformatycznego;

b. zadania AM 1Z:

zarzagdzanie uprawnieniami do systemu Uzytkownikdw | w ramach
programu operacyjnego:
o zgtaszanie aktualizacji wzoru wniosku o nadanie/zmiane uprawnien,

o okreslenie realnego zapotrzebowania w zakresie dostepu,
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o wnioskowanie o nadanie/zmiane uprawnien Uzytkownikom | w ramach
wiasnej instytuciji,

o ocena poprawnosci wnioskow o nadanie/zmiane uprawnien instytucji
podlegtych,

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

o monitorowanie aktywnosci kont Uzytkownikéw | w ramach programu
operacyjnego,

o weryfikacja zgtoszen Uzytkownikdbw | w zakresie konfiguraciji

uprawnien;,

i. przekazywanie wiedzy z zakresu obstugi centralnego systemu

teleinformatycznego Uzytkownikom | w ramach danego programu
operacyjnego oraz w zakresie SL2014 Uzytkownikom B,

koordynacja organizacji procesu zarzgdzania uprawnieniami
Uzytkownikéw B? do SL2014 (lista 0oséb uprawnionych);

biezaca wspotpraca z AM IK oraz AM | w sprawach zwigzanych
z wykorzystaniem centralnego systemu teleinformatycznego;

biezgce wsparcie Uzytkownikéw B® w zakresie korzystania z SL2014
i Uzytkownikbw | w zakresie korzystania z centralnego systemu

teleinformatycznego.

c. zadania AM I:

zarzgdzanie uprawnieniami Uzytkownikéw | w ramach danej instytuciji, tj.:
o okreslenie realnego zapotrzebowania w zakresie dostepu,

o wnioskowanie o nadanie/zmiane uprawnien,

o wnioskowanie o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien,

weryfikacja zgtoszen Uzytkownikow | w zakresie konfiguracji uprawnien;
przekazywanie wiedzy z zakresu obstugi centralnego systemu
teleinformatycznego Uzytkownikom | oraz w zakresie SL2014
Uzytkownikom B*;

koordynacja organizacji procesu zarzadzania uprawnieniami

Uzytkownikéw B® do SL2014 (lista os6b uprawnionych);

; (dot. Uzytkownikéw B) Dla ktérych petnig role instytuciji udzielajgcej wsparcia.

J.w.
aw.
4 Jw.
> Jw.
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iv. biezgca wspétpraca z AM 1Z w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem
centralnego systemu teleinformatycznego;

V. biezgce wsparcie Uzytkownikow B® w zakresie korzystania z SL2014
i Uzytkownikébw | w zakresie korzystania z centralnego systemu
teleinformatycznego.

2. Zarzadzanie stownikami horyzontalnymi i programowymi w SL2014:
a. zadania AM IK:

i. administracja stownikami horyzontalnymi, m.in. poprzez wspétprace z AM
IZ przy budowie i modyfikacji stownikéw horyzontalnych;

ii. nadzor nad danymi stownikéw programowych.

b. zadania AM 1Z:

i. administracja stownikami programowymi, tj. budowa i modyfikacja
stownikéw programowych;

ii. wsparcie administrowania stownikami horyzontalnymi, tj. zgtaszanie do
AM IK propozycji zmian w zakresie danych stownikéw horyzontalnych, za
ktére odpowiada AM IK.

c. zadania AM I:
i. wsparcie administrowania stownikami, tj.:
o zgtaszanie do AM [Z propozycji zmian w zakresie danych
stownikowych, za ktére odpowiada AM IZ,
o zgtaszanie do AM IZ propozycji zmian w zakresie danych stownikéw
horyzontalnych, za ktére odpowiada AM IK.
3. Zarzadzanie danymi w zakresie struktury programow operacyjnych:
a. zadania AM IK:
i. administracja strukturg PO:
o wspétpraca z AM IZ przy budowie i modyfikacji struktury PO,
o wprowadzanie danych oraz nadzor nad strukturg PO.
b. zadania AM IZ:
o wsparcie administrowania strukturg PO w zakresie poszczegodlnych
programow operacyjnych, w tym zgtaszanie do AM IK zatwierdzonych
w ramach SZOP i programéw operacyjnych zmian majgcych wptyw na
strukture programu operacyjnego zdefiniowang w ramach SL2014.
4. Zarzadzanie jakoscig danych w SL2014:
a. zadania AM IK:

i. opracowanie i umieszczenie w Bazie Wiedzy Instrukcji Uzytkownika I,

6 (dot. Uzytkownikow B) Dla ktérych petnig role instytuciji udzielajgcej wsparcia
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ii. opracowanie i umieszczenie w Bazie Wiedzy ogolnej Instrukciji
Uzytkownika B, ktdéra moze byé podstawg do opracowania szczegétowej
Instrukcji Uzytkownika B w ramach programu operacyjnego’,

iii. opracowanie i umieszczenie w Bazie Wiedzy harmonogramu audytéw
jakosci przeprowadzanych przez IK®, minimalnego zakresu listy kontrolnej
oraz informacji nt. wynikow audytu jakosci danych,

iv. nadzor nad jakoscig danych, {j.:

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

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

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

b. zadania AM 1Z:

i. zarzadzanie jakoscig danych wprowadzonych w ramach programu
operacyjnego, tj.:

o opracowywanie  harmonogramow  audytow  jakosci  danych
przeprowadzanych na poziomie 1Z°,

o przeprowadzanie audytow jakosci danych wprowadzanych w ramach
wiasnej instytucji oraz nadzér nad jakoscig danych wprowadzonych
w ramach programu operacyjnego,

o weryfikacja wnioskédw o poprawe btednych danych/zmiane danych
przekazanych przez AM |,

o przekazywanie do AM IK wnioskbw o poprawe btednych
danych/zmiane danych za posrednictwem SD2014;

C. zadania AM I:

i. zarzgdzanie jakoscig danych wprowadzonych w ramach instytuciji, tj.:

o przeprowadzanie  audytéw  jakosci danych  wprowadzanych
w ramach danej instytuciji,

o przekazanie do AM IZ wnioskéw o poprawe btednych danych/zmiane
danych za posrednictwem SD2014.

! Instrukcja szczegdtowa nie moze by¢ niezgodna z ogélng Instrukcjg Uzytkownika B.
8 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 poprzedzajgcego (rok, ktérego dotyczy). Powinien uwzgledniaé moduty w ramach
ktérych w ramach programu operacyjnego wprowadzono dane.
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5. Zarzadzanie dostepem w ramach SRHD:
a. zadania AM IK:

okreslanie  realnego  zapotrzebowania ~w  zakresie = dostepu
do SRHD,

definiowanie rél oraz grup Uzytkownikow I.

6. Zarzadzanie raportami w SRHD:
a. zadania AM IK:

nadzor nad wszystkimi raportami w SRHD,
tworzenie raportow na prosbe Uzytkownikow I,

monitorowanie wykorzystania raportow w SRHD;

b. zadania AM |Z:

nadzor nad raportami w SRHD utworzonymi przez Uzytkownikow |

w danym programie operacyjnym,

ii. tworzenie raportéw na prosbe AM I|/Uzytkownikéw | w ramach danego

programu operacyjnego oraz analiza mozliwosci wykorzystania
istniejgcych raportow dla biezgcych potrzeb AM I/Uzytkownikow |
w ramach danego programu operacyjnego;

c. zadania AM I:

nadzér nad raportami w SRHD utworzonymi przez Uzytkownikéw |

w danej instytuciji,

. tworzenie raportéw na prosbe Uzytkownikow | w ramach danej instytuciji

oraz analiza mozliwosci wykorzystania istniejgcych raportow dla

biezacych potrzeb Uzytkownikéw | danej instytucii.

Rozdziat 8 Minimalny zakres danych przechowywanych w SL2014 oraz reguly
komunikacji i wymiany danych miedzy SL2014 a narzedziami informatycznymi
majacymi na celu wsparcie procesu realizacji programéw operacyjnych tworzonymi
przez poszczegodlne instytucje zarzadzajace

1.

Minimalny zakres danych, ktérych wprowadzenie do SL2014 zapewnia instytucja
zarzgdzajgca - niezaleznie od podjecia przez wtasciwg instytucje decyzji o budowie

i wykorzystaniu LSI, o ktérym mowa w punkcie k rozdziatu 4 - zostat okreslony:

a. w zatgczniku 7 do Wytycznych - w zakresie danych o naborze;

b. w zatgczniku 8 do Wytycznych - w zakresie wniosku o dofinansowanie

projektu;

c. w zatgczniku 9 do Wytycznych - w zakresie umowy o dofinansowanie projektu

w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkéw EFRR i FS;
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d. w zatgczniku 10 do Wytycznych - w zakresie umowy o dofinansowanie
projektu w ramach projektéw wspotfinansowanych ze srodkoéw EFS;

e. w zaftgczniku 11 do Wytycznych - w zakresie wniosku o ptatnos¢ na potrzeby
certyfikacji w ramach projektow wspoffinansowanych ze srodkow EFRR i FS;

f. w zatgczniku 12 do Wytycznych - w zakresie wniosku o ptatnos¢ na potrzeby
certyfikacji w ramach projektow wspoffinansowanych ze srodkow EFS;

g. w zatagczniku 13 do Wytycznych — w zakresie uczestnikdw projektow;

h. w zatgczniku 14 do Wytycznych — w zakresie kontroli projektu;

i. w zatgczniku 17 do Wytycznych — w zakresie personelu projektu, o ktérym
mowa w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020;

j- w zatgczniku 18 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 poszczegolne instytucje zarzgdzajgce sg udostepniane w Bazie Wiedzy.
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Rozdzial 9 Schematy przeplywu danych

Schemat 1. Przeptyw danych w ramach programoéw operacyjnych wykorzystujgcych LSI do
wspierania procesow zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie (do momentu
podpisania umowy o dofinansowanie)

Stacje robocze pracownikow instytucji
SEeEesees SEEesesEessE

Sie¢ publiczna
Internet

Lokalne systemy informatyczne

{obstuga procesdw zwiazanych z
wnioskowaniem o dofinansowanie)

I/

oo |

l
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Schemat 2. Przeptyw danych w ramach regionalnych programow operacyjnych
wykorzystujgcych LS| do wspierania proceséw zwigzanych z obstugg projektu od momentu
podpisania umowy o dofinansowanie

" sogerousmeiiane |
Eeesee EEEEEEEE

Sie¢ publiczna
Internet

Lokalne systemy |nformatyczne , ’\
>/

SL2014 Hurtownia danych
' .
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Schemat 3. Przeptyw danych w ramach programéw operacyjnych wykorzystujgcych SL2014
do wspierania procesow zwigzanych z obstugg projektu od momentu podpisania umowy
o dofinansowanie

g omtcans |
e e A1 X X 4 N ¥ -

Sie¢ publiczna Sie¢ publiczna
Internet
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Zatacznik 1 Wzér wniosku

o platnosé

wspotfinansowanego ze srodkéw EFRR i FS

Projekt

Beneficjenta w ramach projektu

Whniosek za okres

od

do

Whiosek o zaliczke

Tak/Nie

Whniosek o refundacje

Tak/Nie

Whniosek rozliczajacy zaliczke

Tak/Nie

Whniosek sprawozdawczy

Tak/Nie

Whniosek o ptatnosé koncowa

Tak/Nie

Nazwa Beneficjenta

Nr umowy/decyzji/aneksu

Tytul projektu

Program operacyjny

<Nazwa>

Os priorytetowa

<Nazwa>

Dziatanie

<Nazwa>

Poddziatanie

<Nazwa>

Wydatki ogétem

Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie

Whnioskowana kwota, w tym:

Zaliczka

Refundacja
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Postep rzeczowy

Zadanie 1

()
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Postep finansowy




dla stawek
jednostomyen - [ ]

dla kwot ryczaftowych
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Zrédta finansowania wydatkow
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Rozliczenie zaliczek
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Postep finansowy

Kategoria kosztéw - Nazwa kosztu /
Nazwa ryczattu

Kwota wydatkéw okreslona w zakresie
finansowym w umowie

Kwota wydatkéw narastajaco
od poczatku realizacji projektu

Kwota wydatkéw objetych
biezacym wnioskiem

ogotem

kwalifikowalne

dofinansowanie

ogoétem

kwalifikowal
ne

dofinansowa
nie

ogotem

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

Ogotem w projekcie, w tym:

koszty bezposrednie

wydatki rzeczywiscie poniesione

wydatki rozliczane ryczattowo

w ramach R
kategorii Kat. B
kosztow Kat. C
wydatki
w ramach poniesione na
kategorii zakup gruntéw
kosztow wkiad rzeczowy
po@legajqcych cross - financing
0T [dodatkowe limity
z umowy]
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Informacje

Projekt jest realizowany zgodnie z zasadami Tak/Nie
polityk wspélnotowych

<w przypadku nieprzestrzegania polityk wspoélnoty nalezy opisaé¢, na czym polegaty
nieprawidlowosci oraz wskazaé planowane i podjete dziatania naprawcze>

Oswiadczenia beneficjenta

Ja nizej podpisany oswiadczam, iz zgodnie z moja wiedza:

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

* informacje zawarte we wniosku o ptatnos¢ rzetelnie odzwierciedlaja rzeczowy i finansowy
postep realizacji projektu;

* we wniosku o ptatnos¢ nie pominieto zadnych istotnych informacji, ani nie podano
nieprawdziwych informacji, ktore mogtyby wptynaé na ocene prawidtowosci realizacji projektu
oraz finansowego i rzeczowego postepu w realizacji projektu;

jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 297 kodeksu karnego,
dotyczacej poswiadczania nieprawdy co do okolicznosci majacej znaczenie prawne.

Miejsce przechowywania dokumentacji

Zalaczniki

Zalagczam faktury lub dokumenty ksiegowe o réGwnowaznej wartosci dowodowej wraz z Tak/Nie
dowodami zaptaty

Faktury lub dokumenty ksiegowe o réo(wnowaznej wartosci dowodowej, wraz z dowodami zaptaty

Lp. Zalaczone dokumenty

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

Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych odbior/wykonanie prac

Kroétki

Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Data dokumentu opis

38




39



Zatacznik 2 Wzér wniosku o platnos¢ Beneficjenta w ramach projektéow

wspotfinansowanych ze srodkéw EFS

Projekt

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

<Nazwa>

<Nazwa>

<Nazwa>

<Nazwa>

40




Postep rzeczowy

Postep rzeczowy realizacji projektu

Zadanie Stan realizacji

Zadanie 1

()

Wskazniki produktu

Wartos¢ BB
Nazwa | J€dnos Wartosé osiagnieta OS:)%%T::EUOd Stopien
Lp. , tka docelowa w okresie Poseqiit realizacji (%)
wskaznika : realizacji projektu
miary sprawozdawczym .
(narastajgco)
K K K K
M M M M
o] o] 0 0
K K K K
M M M M
o] o] 0 0
Wskazniki rezultatu
» Wartos¢
V\{arto.s ¢ osiagnieta od —
Nazwa |Jedno |  \yartogé Wartosé 5 B G poczatku Stopien
Lp. | wskazni | stka bazowa docelowa | ;’;v(\)/l(;rz?jsz;\?vcz realizacji rea(l:)/z;acu
ka miary P m projektu °
y (narastajgco)
K K K K K
M M M M M
o] o] o] (o] o]
K K K K K
M M M M M
o] o] o] (o] o]

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu

Planowany przebieg realizacji projektu
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Postep finansowy

Tak/ Nie

Tak/ Nie

Tak/ Nie
Tak/ Nie
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dla stawek
jednostomyen -

dla kwot ryczattowych

dla kosztéw posrednich
roctczanyeh yezatem ]
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Zrédta finansowania wydatkow
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Rozliczenie zaliczek
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Postep finansowy

Kategoria kosztow — Nazwa kosztu /
Nazwa ryczattu

Kwota wydatkow okreslona w
zakresie finansowym w umowie

Kwota wydatkéw narastajaco
od poczatku realizacji projektu

Kwota wydatkéw objetych
biezacym wnioskiem

kwalifikowalne dofinansowanie

kwalifikowalne dofinansowanie

kwalifikowalne dofinansowanie

% realizacji

Zadanie 1 [Nazwa zadania]

Kat. A — Nazwa kosztu A1l

Kat. B — Nazwa kosztu B1

Suma

Zadanie 2 [Nazwa zadania]

Kat. C — Nazwa kosztu C1

Nazwa ryczattu 1

Suma

Koszty

posrednie

Nazwa ryczattu 2

Suma

Ogoétem w projekcie, w tym:

koszty bezposrednie

wydatki rzeczywiscie poniesione

wydatki rozliczane ryczattowo

w ramach
kategorii kosztow

Kat. A

Kat. B

Kat. C

w ramach
kategorii kosztow
podlegajacych
limitom

cross - financing

wkiad rzeczowy

wydatki poza obszarem UE

srodki trwate

[dodatkowe limity z umowy]
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Dochéd

Lp. Rodzaj dochodu Kwota Kwota
pomniejszajaca pomniejszajgca
wydatki dofinansowanie
Suma
Informacje
Projekt jest realizowany zgodnie z zasadami Tak/Nie

polityk wspolnotowych

<w przypadku nieprzestrzegania polityk wspoélnoty nalezy opisaé, na czym polegaly
nieprawidlowosci oraz wskaza¢ planowane i podjete dziatania naprawcze>

Oswiadczenia beneficjenta

Ja nizej podpisany oswiadczam, iz zgodnie z mojg wiedza:

» wydatki wskazane we wniosku jako kwalifikowalne zostaly poniesione zgodnie ze wszystkimi
odpowiednimi zasadami kwalifikowania wydatkéw;

¢ informacje zawarte we wniosku o ptatnosé rzetelnie odzwierciedlaja rzeczowy i finansowy
postep realizacji projektu;

* we wniosku o ptatnos¢ nie pominieto zadnych istotnych informacji, ani nie podano
nieprawdziwych informacji, ktére mogltyby wptynaé na ocene prawidtlowosci realizacji projektu
oraz finansowego i rzeczowego postepu w realizacji projektu;

jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 297 kodeksu karnego,
dotyczacej poswiadczania nieprawdy co do okolicznosci majacej znaczenie prawne.

Miejsce przechowywania dokumentacji
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Zataczniki

Tak/Nie
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Zatacznik 3 Gitéwne procedury w zakresie wykorzystania centralnego systemu
teleinformatycznego

systemie teleinformatycznym

1) Procedura nadawania i zmiany uprawnien Uzytkownikow | w centralnym

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. Sporzadzenie wniosku | AM I/AM 1Z/ Maksymalnie 2 dni
0 nadanie/zmiane uprawnien AM IK robocze od zgtoszenia
zapotrzebowania na
dostep do centralnego
systemu
teleinformatycznego
2. Akceptacja formularza Kierownik witasciwej | Niezwlocznie
komorki
organizacyjnej
(IW/PNZ/IK) lub
osoba upowazniona
3. Realizacja wniosku | AM IK Niezwtocznie
0 nadanie/zmiane uprawnien
sporzadzonego przez AM IK
4. Przestanie za  posrednictwem | AM I/AM IZ Niezwtocznie
skrzynki mailowej o ktorej mowa w
rozdziale 7 podrozdziale 1 pkt 1 lit.
c 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 1Z Niezwtocznie
0 nadanie/zmiane uprawnien

przestanych przez AM |, wskutek

czego:
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a) w przypadku  pozytywnej
weryfikacji przestanie za
posrednictwem skrzynki mailowej o
ktérej mowa w rozdziale 7
podrozdziale 1 pkt 1 lit. ¢ do dalszej
realizacji do AM IK,

b) w przypadku negatywnej
weryfikacji odestanie za
posrednictwem skrzynki mailowej o
ktérej mowa w rozdziale 7
podrozdziale 1 pkt 1 lit. c
formularza do poprawy do AM |
(po poprawie wniosku przez AM |
proces rozpoczyna sie od pkt 1

niniejszej procedury)

Weryfikacja whniosku
0 nadanie/zmiane uprawnien
przestanego przez AM 1Z za
posrednictwem skrzynki mailowej o
ktorej mowa w rozdziale 7
podrozdziale 1 pkt 1 lit. ¢, wskutek

czego:

a) w przypadku pozytywnej

weryfikacji realizacja zgtoszenia,

b) w przypadku negatywnej
weryfikacji odestanie za
posrednictwem skrzynki mailowej o
ktorej mowa w rozdziale 7
podrozdziale 1 pkt 1 lit. c
formularza do poprawy do AM IZ
(po poprawie wniosku
0 nadanie/zmiane uprawnien

sporzadzonych przez AM IZ proces

AM IK

Niezwtocznie
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rozpoczyna sie od pkt 1 niniejszej
procedury, w przypadku wniosku
sporzadzonego przez AM | proces
rozpoczyna sie od pkt 1 procedury

z zachowaniem pkt 5 lit. b)

komorki
organizacyjnej
(IWNZNP/IK)/lub

osoba upowazniona

7. Przestanie informacji | AM IK Niezwtocznie
0 nadaniu/zmianie  uprawnien za
posrednictwem skrzynki mailowej o
ktérej mowa w rozdziale 7
podrozdziale 1 pkt 1 lit. ¢ do
Uzytkownika I dla ktérego
zrealizowano zgtoszenie
2) Procedura wycofania i czasowego wycofania uprawnien Uzytkownikéw |
w centralnym systemie teleinformatycznym
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. | Sporzadzenie wniosku | AM I/AM 1Z/ Maksymalnie 2 dni
o wycofanie/czasowe wycofanie | AM IK robocze od
uprawnien zgtoszenia
wycofania/czasowego
wycofania uprawnien
Uzytkownika [
w centralnym
systemie
teleinformatycznym
2. | Akceptacja formularza Kierownik wifasciwej | Maksymalnie 2 dni

robocze
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Realizacja wniosku
0 wycofanie/czasowe wycofanie

uprawnien sporzgdzonego przez AM IK

AM IK

Maksymalnie 3 dni

robocze

Przestanie za posrednictwem skrzynki
mailowej o ktérej mowa w rozdziale 7
podrozdziale 1 pkt 1 lit. ¢ wniosku do
realizacji do
AM IK

AM I/AM 1Z

Niezwtocznie

Weryfikacja  wniosku  przestanego
przez AM I/AM 1Z:

- w przypadku pozytywnej weryfikacji —

realizacja zgtoszenia,

- w przypadku negatywnej weryfikacji -
- odestanie za posrednictwem skrzynki
mailowej o ktérej mowa w rozdziale 7
podrozdziale 1 pkt 1 lit. ¢ formularza do
poprawy do wiasciwego AM (po
poprawie proces rozpoczyna sie od pkt
1 niniejszej procedury).

AM IK

Maksymalnie 3 dni

robocze

Przestanie informacji do Uzytkownika |
o wycofaniu/czasowym wycofaniu
uprawnien dla ktérego zrealizowano

zgtoszenie.

AM IK

Niezwtocznie

Przywr6cenie  uprawnien  zgodnie
z datg podang na wniosku o czasowe

wycofanie uprawnien

SL2014

Data wskazana na
wniosku o czasowe

wycofanie uprawnien
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3) Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika | z przyczyn

bezpieczenstwa

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. Przekazanie informaciji do AM IK o: AM I/AM 1Z Niezwtocznie po
uzyskaniu informaciji
- koncie ktoére nalezy natychmiastowo i
o] naruszeniu
zablokowac ze wzgledow . ]
) bezpieczenstwa
bezpieczenstwa,
centralnego systemu
- przyczynie koniecznosci teleinformatycznego
natychmiastowego zablokowania
2. | Zablokowanie konta i przekazanie | AM IK Niezwtocznie
informac;ji do  wiasciwego AM
0 blokadzie uprawnien wskazanego
Uzytkownika |
3. Sporzadzenie notatki w  sprawie | AM IK Niezwtocznie
natychmiastowego zablokowania konta

4) Procedura postepowania w przypadku awarii

Uzytkownikéw B

SL2014 zgtoszonej przez

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1| Przyjecie informacii nt. awarii SL2014 | AM /AM IZ Niezwiocznie
Weryfikacja zgtoszenia:
- w przypadku potwierdzenia awarii
systemu: . )
2. AM I/AM 1Z Niezwtocznie
v’ zarejestrowanie zgtoszenia
w SD2014,
v’ przekazanie informacji do
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Uzytkownikow B, zgodnie ze
sposobem komunikacji
okreslonym w umowie

o dofinansowanie, nt.:
o awarii SL2014

o sposobu postepowania
w zakresie €czynnosci
zwigzanych z realizacjg
projektu, wskazujgcego na
alternatywny sposob
rozliczenia za posrednictwem
papierowych whnioskéw
o ptatnos¢ w oparciu o wzory
zamieszczone w zatgcznikach

nr 1i 2 niniejszych Wytycznych

- 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 o ktérej mowa w rozdziale 7
podrozdziale 1 pkt 1 lit. C informaciji
o awarii do pozostatych AM I/AM |Z
(poza zgtaszajgcym awarie systemu w
SD2014) z prosba o przekazanie jej do
Uzytkownikow B

AM IK

Niezwtocznie

Po usunigeciu awarii — przekazanie
informacji nt. usunigcia awarii do
Uzytkownikow B, zgodnie ze

sposobem komunikacji okreslonym w

AM I/AM 1Z

Niezwtocznie
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umowie o dofinansowanie.

5) Procedura postepowania w przypadku zgloszenia awarii SL2014 przez

Uzytkownikéw |

Lp.

Opis zadania

Odpowiedzialny

Termin

Przyjecie zgtoszenia awarii SL2014

AM I/AM 1Z

Niezwtocznie

Weryfikacja zgtoszenia:

- w przypadku potwierdzenia awarii
systemu zarejestrowanie zgtoszenia w
SD2014 oraz przekazanie informaciji

0 awarii systemu do Uzytkownikow |

- w przypadku braku potwierdzenia
awarii  przekazanie informacji o
poprawnym dziataniu SL2014 do osoby

zgtaszajgcej

AM I/AMIZ

Niezwtocznie

W przypadku potwierdzenia awarii
przestanie za posrednictwem skrzynki
mailowej o ktérej mowa w rozdziale 7
podrozdziale 1 pkt 1 lit. C informacji
o awarii do pozostatych AM I/AM 1Z
(poza zgtaszajgcym awarie systemu w
SD2014) z prosba o przekazanie jej do

Uzytkownikow |

AM IK

Niezwtocznie

Po usunigeciu awarii — przekazanie
informacji o usunigciu awarii do

Uzytkownikow |

AM I/AM 1Z

Niezwtocznie
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6) Procedura postepowania w przypadku wystapienia awarii ePUAP

Lp.

Opis zadania

Odpowiedzialny

Termin

Przekazanie informacji o awarii ePUAP
do AM IZ/AM |

AM IK

Niezwtocznie

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

- wystgpienia awarii ePUAP

- zastepczego wykorzystywania
SL2014 do czynnosci zwigzanych
Z realizacja projektu przez
Uzytkownikéw B w okresie awarii,

- 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 podmiotéw
zagranicznych),

v W celu uzyskania hasta nalezy
po wpisaniu loginu w polu Login
skorzysta¢ z opcji ,Wyslij hasto”
dostepnej na stronie logowania

do Aplikaciji

AM I/AM 1Z

Niezwtocznie

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

- zawieszenia dostepu do SL2014
z wykorzystaniem loginu i hasta,

- przywrOcenia dziatania ePUAP

i koniecznosci pracy w ww. aplikaciji

AM I/AM 1Z

Niezwtocznie
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7) Procedura przegladow aktywnosci Uzytkownikéw |

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin

1. | Wykonanie raportu przedstawiajgcego | AM [Z wtasciwy dla | do 15 dnia miesigca,
stan aktywnosci uzytkownikéw w | danego programu | nastepujgcego po
poszczegolnych programach | operacyjnego miesigcu, ktérego
operacyjnych dotyczy

2. Przekazanie notatki w formie | AM 1Z Niezwtocznie
elektronicznej ze stanem aktywnosci
uzytkownikow w systemie do AM IK

3. Wycofanie uprawnien dla | AMIZ Niezwtocznie

Uzytkownikow |, ktorych konta nie

byty aktywne przez 4 miesigce,

zgodnie z Procedurg wycofania

i czasowego wycofania uprawnien

8) Procedura zgtoszenia LSl do integracji z SL2014

Lp.

Opis zadania

Odpowiedzialny

Termin

Zapoznanie sie z informacjami na temat
integracji LS|l z SL2014 zamieszczonymi
Bazie Wiedzy oraz przestanie do IZ lub

do IK (w przypadku gdy instytucja

zgtaszajgcg LS| jest 1Z) oficjalnego pisma

zgtaszajacego LSI do integracji z

Po podjeciu przez

Instytucja dang instytucje
= SL2014
' zgtaszajgca LSl decyzji o integracji
Uwaga: w przypadku zgtaszania takze LS| 7z SL2014
uprawnien dla uzytkownikéw w zakresie
wymiany danych nalezy postepowaé
zgodnie z ogolnie stosowang procedurg
nadania i zmiany uprawnien
2. 1Z

W przypadku gdy instytucjg zgtaszajgcag

Po potwierdzeniu
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nie jest 1Z: weryfikacja pisma instytucji
zgtaszajgcej LSI. Przestanie do IK.
Niniejszy punkt nie ma zastosowania do

sytuacji gdy instytucja zgtaszajgca jest 1Z

przez 1Z decyzji o
integracji LSI i
SL2014

Nadanie identyfikatora dla LSI lub

(w przypadku wczesniejszego
uczestniczenia instytucji w sprawdzeniu
integracji LS| i SL2014) potwierdzenie
identyfikatora nadanego LSI w trakcie

3. IK niezwlocznie
wczesniej przeprowadzonego
sprawdzenia integracji LSI i
SL2014.Weryfikacja i nadanie uprawnien
w SL2014 zgtoszonym Uzytkownikom |
Poinformowanie instytucji zgtaszajgcej
LSl oraz 1Z (w przypadku gdy instytucjg
zgtaszajgcg nie jest I1Z) o:
4. — nadaniu identyfikatora dla LS, IK niezwtocznie
— nadaniu uprawnien zgtoszonym
Uzytkownikom |
Pobranie aktualnych wersji schematéw
5. | XML z Bazy Wiedzy oraz ich Instytucja niezwlocznie
implementacja w LSI zgtaszajaca LS|
9) Procedura wymiany danych pomiedzy LS| a SL2014
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. Przygotowanie danych do importu po | Uzytkownik LSI Niezwtocznie, nie
stronie LSI posiadajgcy pézniej niz 5 dni
uprawnienia do roboczych po
modutu wymiany wprowadzeniu
danych w SL2014 danych do LSI
2. Import danych (za pomoca pliku/éw | Uzytkownik LSI Niezwtocznie
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XML lub ustugi sieciowej) do SL2014

posiadajagcy
uprawnienia do

modutu wymiany

danych w SL2014
3. | Weryfikacja poprawnosci importu Uzytkownik LSI Niezwtocznie po
posiadajacy wykonaniu importu
uprawnienia do
modutu wymiany
danych w SL2014
4. | W sytuacji =zaistnienia btedu przy | Uzytkownik LSI Niezwtocznie po
imporcie - poprawa pliku/éw | posiadajgcy kroku Weryfikacja
XML/danych przesyftanych 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 XML/ustugi sieciowej
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. | Zalogowanie Uzytkownika | Uzytkownik | Niezwtocznie
2. | Przejscie do wybranego modutu Uzytkownik | Niezwtocznie
SL2014
3. Zdefiniowanie poprzez filtry zakresu Uzytkownik | Niezwtocznie
pozycji/wybranie pojedynczej pozycji
do eksportu
4. | Eksport danych dla zakresu pozycji/ Uzytkownik | Niezwtocznie

pojedynczej pozycji do pliku

XML/ustugi sieciowe;j
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11)Procedura zgtaszania dodani

horyzontalnych

a/modyfikacji  danych

w stownikach

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. | Sporzadzenie wniosku | AM I/AM IZ Niezwtocznie
0 dodanie/modyfikacje pozycji
w stowniku
2. | Akceptacja wniosku Kierownik wtasciwej Niezwtocznie
komorki
organizacyjnej
(IW/NPNZ/K) lub
osoba upowazniona
3. | Przestanie wniosku do realizacji do | AMI Niezwtocznie
AM |Z za posrednictwem SD2014
4. | Weryfikacja  wniosku  przestanego | AM IZ Niezwtocznie

przez AM I:

- w przypadku pozytywnej weryfikacji z
uwzglednieniem pkt 2 niniejszej
procedury przekazanie wniosku do
realizacji do AM IK za posrednictwem
SD2014,

- w przypadku negatywnej weryfikaciji

wniosku:

a) ze wzgledu na btedy we wniosku
przekazanie informacji AM | za
pos$rednictwem SD2014 w celu jego
poprawy. Po  poprawie  proces
rozpoczyna sie¢ od pkt 1 niniejszej

procedury

b) ze wzgledu na odmowe realizacji

wniosku przekazanie za

posrednictwem SD2014 informacji do
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AM | wraz z uzasadnieniem decyz;ji

Weryfikacja  wniosku  przestanego
przez AM IZ:

- w przypadku pozytywnej weryfikacji
realizacja zgtoszenia i przekazanie
informacji o dokonanych zmianach za

posrednictwem SD2014

- w przypadku negatywnej weryfikacji

whniosku:

a) ze wzgledu na btedy we wniosku
przekazanie informacji AM 1Z za
posrednictwem SD2014 w celu jego
poprawy. Po  poprawie  proces
rozpoczyna sie od pkt 1 niniejszej

procedury

b) ze wzgledu na odmowe realizaciji
wniosku przekazanie za
posrednictwem SD2014 informacji do

AM IZ wraz z uzasadnieniem decyz;ji

AM IK

Niezwtocznie

W przypadku realizacji zgtoszenia
przez AM IK powiadomienie AM | o

wprowadzonych modyfikacjach

AM 1Z

Niezwtocznie

12) Procedura w zakresie zgtaszania bledéw w zakresie danych stownikéw

horyzontalnych

Lp.

Opis zadania

Odpowiedzialny

Termin

Sporzadzenie wniosku o poprawe
btedu w zakresie danych stownikow

horyzontalnych

AM I/AM 1Z

niezwiocznie
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Akceptacja wniosku

Kierownik  wiasciwej
komorki organizacyjnej
(IW/PN12)

upowazniona

lub osoba

Niezwtocznie

Przestanie wniosku do realizacji za

posrednictwem SD2014

AM I/AM 1Z

Niezwtocznie

Weryfikacja wniosku przestanego

przez AM I:

- w przypadku pozytywnej weryfikacji
Z uwzglednieniem pkt 2 niniejszej
procedury przekazanie zgtoszenia do
realizacji do AM IK za posrednictwem
SD2014

- w przypadku negatywnej weryfikacji

whniosku:

a) ze wzgledu na btedy we wniosku
przekazanie formularza AM | za
posrednictwem SD2014 w celu jego
poprawy. Po
rozpoczyna sie od pkt 1 niniejszej

poprawie  proces

procedury

b) ze wzgledu na odmowe realizacji
wniosku przekazanie informacji do AM
| wraz z uzasadnieniem decyzji za

posrednictwem SD2014

AM I1Z

Niezwtocznie

Weryfikacja wniosku przestanego
przez AM IZ:

- w przypadku pozytywnej weryfikacji
realizacja zgtoszenia i przekazanie
informacji o dokonanych zmianach za
posrednictwem SD2014 do AM IZ

AM IK

Niezwtocznie
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- w przypadku negatywnej weryfikacji

whniosku:

a) ze wzgledu na btedy we wniosku
przekazanie formularza do AM 1Z za
posrednictwem SD2014 w celu jego
poprawy. Po
rozpoczyna sie od pkt 1 niniejszej

poprawie  proces

procedury

b) ze wzgledu na odmowe realizaciji
wniosku przekazanie informacji do AM
IZ wraz z uzasadnieniem decyzji za

posrednictwem SD2014

6. W przypadku realizacji zgtoszenia AM 1Z Niezwtocznie
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 I/ Uzytkownik | — Niezwtocznie
0 dodanie/modyfikacje pozycji | pracownik 1Z
w stowniku
2. | Akceptacja wniosku Kierownik  wilasciwej | Niezwiocznie
komérki organizacyjnej
(IW/NPN1Z) lub osoba
upowazniona
3. Przestanie wniosku do realizacji do | AM | Niezwtocznie
AM |Z za posrednictwem SD2014
4. | Weryfikacja wniosku przestanego | AM IZ Niezwtocznie
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przez AM I:

- w przypadku pozytywnej weryfikacji
z uwzglednieniem zadania nr 2
niniejsze;j procedury  dokonanie
realizacji zgtoszenia i przekazanie
informacji o dokonanej poprawie do
Uzytkownika I/ AM I za
posrednictwem SD2014,

- w przypadku negatywnej weryfikaciji

whniosku:

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

procedury

b) ze wzgledu na odmowe realizacji
przekazanie informaciji do
Uzytkownika I/ AM I za
posrednictwem SD2014

5. | W przypadku dokonanych zmian AM IZ Niezwtocznie
powiadomienie Uzytkownikow | w
danym programie operacyjnym o
wprowadzonych modyfikacjach
14) Procedura zgtaszania btedéw w zakresie danych stownikéw programowych
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. | Sporzgdzenie wniosku o poprawe AM 1/Uzytkownik | — niezwiocznie

btedu w zakresie danych stownikéw

pracownik 1Z
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programowych

Akceptacja wniosku

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

upowazniona

Niezwtocznie

Przestanie wniosku do realizacji do
AM IZ za posrednictwem SD2014

AM |

Niezwtocznie

Weryfikacja wniosku:

- w przypadku pozytywnej weryfikacji
z uwzglednieniem zadania nr 2

niniejszej procedury dokonanie

realizacji zgtoszenia i przekazanie
informacji o dokonanej poprawie do
AM I

posrednictwem SD2014,

Uzytkownika I/ za

- w przypadku negatywnej weryfikacji

whniosku:

a) ze wzgledu na btedy we wniosku
do

Za

przekazanie informacji

Uzytkownika I/ AM I
posrednictwem SD2014 w celu jego
poprawy. Po
rozpoczyna sie od pkt 1 niniejszej

poprawie  proces

procedury

b) ze wzgledu na odmowe realizacji
do

Za

przekazanie informaciji
AM I

posrednictwem SD2014

Uzytkownika I/

AM IZ

Niezwtocznie

W przypadku dokonania modyfikacji
do

Uzytkownikow | w danym programie

przekazanie informacji

AM 1Z

Niezwtocznie
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operacyjnym 0 wprowadzonych
zmianach
15) Procedura zgtaszania zatwierdzonych zmian w strukturze programu
operacyjnego
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. Sporzadzenie whniosku o|AMIZ niezwiocznie
dodanie/modyfikacje pozycji w ramach
struktury programu operacyjnego na
podstawie zatwierdzonych zmian w
SZOP
2. | Akceptacja wniosku Kierownik wlasciwej | Niezwiocznie
komorki
organizacyjnej
(IW/IP/1Z) lub osoba
upowazniona
3. Przekazanie wniosku do AM IK AM 1Z Niezwtocznie
4. Realizacja zgtoszenia AM IK Niezwtocznie

16) Procedura przeprowadzania audytéw jakosci danych w SL2014

Lp.

Opis zadania

Odpowiedzialny

Termin
wykonania
zadania

. [danych przy uzyciu listy kontrolnej

Przeprowadzenie audytu jakosci

oraz raportéw SRHD™

AM 1Z/AM |

CO najmniej raz w
miesigcu —
zgodnie z
harmonogramem

0 wzorem perspektywy 2007-2013, minimalny zakres listy kontrolnej, propozycje raportéw wykorzystywanych w
ramach procedury oraz informacji nt. wynikéw audytu zostanie przygotowany i przekazany przez IK.
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Przekazanie informacji

2. |Uzytkownikom | w zakresie AM 1Z/AM | niezwiocznie
wykrytych btedow
Poprawa danych przez
Uzytkownikow | lub —
3. |przygotowanie uzasadnienia do Uzytkownik | niezwtocznie
wytgczenia z audytu jakosci danych
i przekazanie go do AMI/ AM [Z
Sporzadzenie informacji na temat
wynikow audytu (w szczegdlnosci, (dot. AM1Z)
danych niepoprawionych) oraz w drugim tygodniu
4. |przekazanie jej do: AM 1Z/AM | po
przeprowadzonym
a. wprzypadku AM | — AM IZ, audycie jakosci
danych®?

b. w przypadku AM IZ* — AM IK

17) Procedura wytaczania dokumentow z audytu jakosci danych w SL2014

Lp.

Opis zadania

Odpowiedzialny

Termin
wykonania
zadania

Sporzgdzenie wniosku o
wytgczenie okreslonych
dokumentéw z audytu jakoSci
danych wraz z uzasadnieniem — na
podstawie informacji od
Uzytkownikow |

AM I/AM 1Z

w zaleznosci od
potrzeb

. |Akceptacja formularza

Kierownik wtasciwej komorki
organizacyjnej (IW/IP/1Z) lub
osoba upowazniona

w zaleznosci od
procedur
wewnetrznych
instytucji

Przestanie wniosku do:

.|a. wprzypadku AM | — AM 1Z,

b. w przypadku AM 1Z** — AM IK

AM I/AM 1Z

niezwiocznie

1 Informacja z poziomu AM IZ obejmuje cato$¢ programu.
2 Termin dla AM | wyznacza AM IZ.
13 |nformacja z poziomu AM 1Z obejmuje cato$¢ programu.
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(dot. wniosku AMI) Weryfikacja

whniosku:

- w przypadku pozytywnej
weryfikacji : przekazanie

zgtoszenia do realizacji do AM IK,

- w przypadku negatywnej

- | weryfikacji wniosku:

przekazanie formularza w celu jego
poprawy (po poprawie proces
rozpoczyna sie od pkt 1 niniejszej
procedury) lub przekazanie
informacji o koniecznosci poprawy
danych w ramach SL2014

AM IZ

niezwiocznie

(dot. wniosku AM 1Z) Weryfikacja

whniosku:

- w przypadku pozytywnej
weryfikacji: wprowadzenie
informacji o wytgczonych
dokumentach do raportow z audytu

jakosci danych,

- w przypadku negatywne;j

weryfikacji wniosku:

przekazanie informacji do AM 1Z
w celu jego poprawy (po poprawie
proces rozpoczyna sie od pkt 1
niniejsze;j procedury) lub
przekazanie informacji
o koniecznosci poprawy danych
w ramach SL2014

AM IK

niezwiocznie
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. | realizacji wytgczen

Przestanie do AM IZ informacji o | AM IK

Niezwtocznie

18) Procedura zgtaszania modyfikacji danych w SL2014

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
1. | Sporzadzenie wniosku™ o modyfikacje | AM I/AM 1Z Niezwtocznie
danych
2. | Akceptacja wniosku Kierownik wtasciwej | Niezwtocznie
komorki
organizacyjnej
(IW/IP/1Z) lub osoba
upowazniona
3. Przestanie wniosku do realizacji za AM I/AM 1Z Niezwtocznie
posrednictwem SD2014
4. | Weryfikacja wniosku przestanego AM I1Z Niezwtocznie

przez AM [:

- w przypadku pozytywnej weryfikacji
przekazanie zgtoszenia do realizacji do
AM IK za posrednictwem SD2014

- w przypadku negatywnej weryfikacji

whniosku:

a) 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 niniejszej

procedury

4 Wzorem perspektywy 2007-2013, wzér wniosku zostanie opracowany i udostepniony przez IK.
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b) ze wzgledu na odmowe realizacji
wniosku przekazanie informacji do AM
| wraz z uzasadnieniem decyzji za

posrednictwem SD2014

5. Weryfikacja wniosku przestanego AM IK Niezwiocznie
przez AM IZ (AM IK bedzie realizowat
modyfikacje, ktore zarbwno AM |, jak i
AM |Z nie jest w stanie dokona¢ na
swoim poziomie, a koniecznos¢ ich
wprowadzenia jest wynikiem m.in.
przeprowadzonego audytu jakosci

danych):

- w przypadku pozytywnej weryfikacji
realizacja zgtoszenia i przekazanie
informacji o dokonanych zmianach za

posrednictwem SD2014

- w przypadku negatywnej weryfikacji

wniosku:

a) ze wzgledu na btedy we wniosku
przekazanie informacji do AM 1Z za
posrednictwem SD2014 w celu jego
poprawy. Po  poprawie  proces
rozpoczyna sie od pkt 1 niniejszej

procedury

b) ze wzgledu na odmowe realizaciji
wniosku przekazanie informacji do AM
IZ wraz z uzasadnieniem decyzji za

posrednictwem SD2014

19) Procedura zgtaszania do AM IZ/AM IK potrzeby wykonania raportu w SRHD

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin
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Pobranie z Bazy Wiedzy szablonu

raportu stuzgcego do okreslenia:
I.  zakresu danych raportu,

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

sortowania, praw dostepu itp.).

Wypetnienie szablonu raportu.

AM I/ AM 1Z

Niezwtocznie

Rejestracja w SD2014 zgtoszenia

zawierajgcego  wypetniony  szablon

raportu.

AM I/AM 1Z

Niezwtocznie

Przekazanie zgtoszenia do AM 1Z/AM
IK

AM I/AM 1Z

Niezwtocznie

Realizacja zgtoszenia

AM 1Z/AM IK

Przekazanie zgtoszenia na poziom AM
I/AM 1Z

Niezwtocznie

Weryfikacja

zgtoszenia

poprawnosci  realizacji

AM I/AM 1Z

Niezwtocznie

W przypadku pozytywnej weryfikacji

realizacji zgtoszenia zamkniecie

zgtoszenia.

AM I/AM 1Z

W przypadku negatywnej weryfikacji

realizacji zgtoszenia ponowne
przekazanie zgtoszenia do realizacji na
poziom AM IZ/AM IK- przejscie do

kroku 4.

Niezwtocznie
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20) Procedura usuwania danych z SL2014"

Lp.

Opis zadania

Odpowiedzialny

Termin

.| Przed usunieciem danych z SL2014 Uzytkownik

I/Administrator Merytoryczny posiadajgcy
uprawnienia do usuwania danych - sporzadza

notatke dotyczgcag usuwania danych

W
Merytoryczny podaje:

notatce Uzytkownik I/Administrator

¢ |dentyfikator usuwanej pozycji

e Menu/formatke w ktérej znajduje sie

usuwana pozycja
o Powdd usuwania pozycji

e Potwierdzenie, ze Uzytkownik

I/Administrator Merytoryczny, ktéry bedzie
pozycji
instytuciji,

dokonywat usuwania jest

pracownikiem ktéra

zarejestrowata usuwang pozycje w SL2014

Uzytkownik I/Administrator Merytoryczny
podpisuje notatke i przekazuje do zatwierdzenia

do swojego przetozonego

Uzytkownik I/
Administrator
Merytoryczny

niezwiocznie

.|W przypadku zatwierdzenia notatki przejscie do

punktu 3a lub 3b

W przypadku nie zatwierdzenia notatki, dalsze

punkty niniejszej procedury nie majg zastosowania

Przetozony
Uzytkownika I/
Administratora

Merytorycznego

niezwiocznie

3.a

(jes$li usuwajgcym dane nie jest Administrator

Merytoryczny)

Uzytkownik |

niezwiocznie

1AM IK projektuje i udostepnia w narzedziu raportujgcym raport/zestawienie okreslajgce szczegbtowo zakres

danych, do ktérych stosuje sie niniejszg procedure.
Usuwanie danych zaleznych od pozycji w rejestrze (np. zatgcznikdw) traktowane jest jako modyfikacja/zmiana
danych, do ktérych niniejszej procedury nie stosuje sie.
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W przypadku zatwierdzenia notatki, Uzytkownik |

posiadajgcy uprawnienia do usuwania danych:
e usuwa pozycje z SL2014

e przesyla, za pomocag skrzynki mailowej,
skan notatki do wlasciwego Administratora

Merytorycznego (do wiadomosci swojego

przetozonego)
3.b|(jeSli usuwajgcym dane jest Administrator | Administrator niezwtocznie
Merytoryczny) Merytoryczny

W przypadku zatwierdzenia notatki, Administrator
Merytoryczny  posiadajgcy  uprawnienia  do

usuwania danych:

e usuwa pozycje z SL2014

4. | Archiwizacja notatki/skanu notatki. Administrator niezwtocznie

_ Merytoryczny
Uwaga: jesli usuniecia danych  dokonat

nieuprawniony Uzytkownik | (tzn. Uzytkownik | dla
ktorego na wniosku o nadanie/odebranie
uprawnien - z dnia, w ktéorym dokonat usuniecia -,
nie zaznaczono uprawnien do usuwania pozycji z
danego rejestru) to dodatkowo postepuje sie
zgodnie z procedurami dotyczgcymi incydentow

naruszenia bezpieczenstwa informaciji.

21) Procedura monitorowania usuwania danych z SL2014°

% AM IK projektuje i udostepnia w narzedziu raportujgcym raport/zestawienie okreslajgce szczegotowo zakres
danych, do ktérych stosuje sie niniejszg procedure.

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

Uwaga: Procedura opisuje czynnosci AM IK oraz AM 1Z. AM IZ sam decyduje w jaki sposob pozyska niezbedne
do uzupetnienia raportu/zestawienia dane od podlegtych instytuciji.
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Lp. Opis zadania Odpowiedzialny Termin

1.|Wygenerowanie za pomocg narzedzia|AM IK co miesigc (ze
raportujagcego, raportu/zestawienia stanem na koniec
dotyczacego usunietych z SL2014 danych, miesigca)
w podziale na programy operacyjne

2.|Przestanie za pomocg skrzynki mailowej| AM IK niezwtocznie

raportu/zestawienia do wkasciwych AM |1Z

Weryfikacja raportu/zestawienia. Uzupetnienie

raportu/zestawienia (na podstawie
zarchiwizowanych notatek dotyczacych
usuwania danych).

Uwaga: Jedli AM [Z/AM IK  zidentyfikuje

podczas weryfikacji, Zze usuniecia danych

dokonat nieuprawniony Uzytkownik | (tzn.
Uzytkownik | dla ktérego na wniosku o
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
incydentdbw  naruszenia  bezpieczenstwa
informacji

AM 1Z lub AM IK
(w przypadku
danych
usuwanych
przez
Uzytkownikéw |
instytucji nie
obstugiwanych

przez AM 12)

niezwiocznie

. | Archiwizacja zestawienia

AM IZ lub AM IK
(w przypadku
danych
usuwanych
przez
Uzytkownikow |
instytucji nie
obstugiwanych

przez AM 1Z)

niezwiocznie
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Zatacznik 4 Opis tworzenia jednolitego identyfikatora dokumentéw w SL2014 oraz
w lokalnych systemach informatycznych

1. Struktura ldentyfikatora
Majgc na uwadze koniecznos¢ zapewnienia jednoznacznego wyréznika wszystkich typow

danych zawartych w SL2014, wprowadza sie nastepujgce typy identyfikatorow:

1.1. Identyfikator programoéw operacyjnych, osi priorytetowych, dzialan,

poddziatan

Identyfikator poziomu wdrazania (IDPW)
PIRIOIG|.|P|R|.|D|Z|.|P|D

gdzie:

PROG czteroliterowy kod programu operacyjnego (wykaz kodéw dla programéw
operacyjnych opisano w punkcie 2. zatgcznika); dla dokumentow dotyczacych
catego programu operacyjnego kody: osi priorytetowej, dziatania oraz
poddziatania przyjmujg wartos¢ 00;

PR dwucyfrowy numer osi priorytetowej uzupetniany z lewej strony znakiem 0, co
oznacza, ze dla pierwszej osi kod bedzie przyjmowaé wartos¢ 01, ..., dla
dziesigtej — 10 itd.; dla dokumentdéw dotyczgcych catej osi priorytetowej kody
dziatania oraz poddziatania przyjmujg wartos$¢ 00;

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

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

..., dla dziesigtego — 10 itd.;

1.2. Identyfikator numeru naboru wnioskéw o dofinansowanie

(oPW) [-|R| I |.|N| T [-|R|G|-| N |R|IN|/|R|N

gdzie:
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(IDPW)

RI

NI

RG

Identyfikator poziomu wdrazania; strukture IDPW opisano w pkt. 1.1.

zatgcznika;

dwuliterowy kod definiujgcy role instytucji (cze$¢ sktadowa kodu instytuciji,

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 caty kraj

02 dolnoslgskie,

04 kujawsko-pomorskie,

06 lubelskie,

08 lubuskie,

10 tédzkie,

12 matopolskie,

14 mazowieckie,

16 opolskie,

18 podkarpackie,

20 podlaskie,

22 pomorskie,

24 $Slaskie,

26 Swietokrzyskie,

28 warminsko-mazurskie,

30 wielkopolskie,

32 zachodniopomorskie,

W ramach krajowych programéw operacyjnych pole moze przyjmowac

wartos¢ 00 badz wartos¢ dla okreslonego regionu, o czym decyduje 1Z

(informujgc o swojej decyzji IK);

W przypadku projektéw realizowanych w ramach programéw Europejskiej

Wspotpracy Terytorialnej, pole RG powinno byé uzupetniane zgodnie z

nastepujgcymi regutami:

e w przypadku, gdy siedziba Beneficjenta Wiodacego znajduje sie na
terytorium Polski, w polu RG nalezy wpisa¢ kod regionu, na terenie

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

(zgodnie z tabelg ponizej):

NUTS2 NUTS3 KOD REG
Dresden 50
Goerlitz 50
Bautzen 50
Mecklenburg- 56
Vorpommern
Rostock, Kreisfreie Stadt 56
Landkreis Rostock 56
Vorpommern-Rigen 56
Nordwestmecklenburg 56
Vorpommern-Greifswald 56
Danmark 62
Bornholms amt 62
Jstsjeelland 62
Vest- og Sydsjaelland 62
Lietuva 72
Klaipedos apskritis 72
TelSiai apskritis 72
Tauragé apskritis 72
Stredne Slovensko 82
Zilinsky kraj 82
Vychodne 84
Slovensko
Presovsky kraj 84
Spisska Nova Vies 84
Sydsverige 92
Blekinge lan 92
Skane lan 92
Smaland med 94
o6arna
Kronobergs lan 94
Kalmar lan 94
NRN trzyznakowy (cyfry lub duze litery) numer kolejny naboru wnioskéw;
RN dwucyfrowy rok rozpoczecia naboru.
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1.3. Identyfikator dokumentéw zwigzanych z projektem wspélfinansowanym

z funduszy strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci

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

gdzie:

(IDPW) Identyfikator poziomu wdrazania, w ktérym zostat zgtoszony wniosek
o dofinansowanie projektu; strukture IDPW zostata opisano w pkt. 1.1.
zatgcznika;

RG  dwuznakowy kod regionu/ catego kraju; strukture kodu regionu opisano
w pkt. 1.2. zatgcznika;

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

e 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,

e numer kolejny wniosku w SL2014 moze byC¢ niecigglty (np. gdy
zaproponowany sposob numeracji zostanie przyjety przez instytucje
w LSl dla wszystkich ztozonych wnioskdw — spetniajgcych
i niespetniajgcych wymogi formalne); wéwczas reguty numeracji muszg
by¢ odzwierciedlone w odpowiednich instrukcjach wykonawczych;

RK dwucyfrowy rok ztozenia wniosku.

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

w przypadku umowy/aneksu przyjmuje forme dwucyfrowa:

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

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

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

o ptatnosg, 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 wytgczeniem sytuacji opisanych w drugim tiret opisu pola NRKW.

1.4. Identyfikatory dla deklaracji wydatkow oraz Numeru sprawy/decyzji o zwrocie

w ramach Rejestru obcigzen na projekcie

1.4.1. Identyfikator dla deklaracji wydatkow

gdzie:
PROG

RI

NI

99

RR
NR

PIR|O|G|.|[R|I|.|[NII|-|DI9|9|//|R|R|-|N|R

czteroliterowy kod programu operacyjnego (wykaz kodéw dla programéw
operacyjnych opisano w punkcie 2. Zatgcznika);

dwuliterowy kod definiujgcy role instytucji (czesé sktadowa kodu instytucii,
ktérego strukture opisano w pkt. 3. zatgcznika):

dwucyfrowy, uzupetniany od lewej 0, numer porzgdkowy instytucji
sporzgdzajgcej deklaracje wydatkow — zgodny z listg koddéw instytucji
okreslonych dla danego Programu Operacyjnego (opis struktury kodow
instytucji zamieszczono w pkt. 3. zatgcznika);

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

dwucyfrowy rok, w ktérym skfadana jest deklaracja wydatkow;

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

deklaracji.

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

1.4.2. ldentyfikator dla numeru sprawy/decyzji o zwrocie

O|G|.|R|I|.INII'|-ITOW |99 9|9 |/|R|R|-|N|N

gdzie:
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PROG

RI

NI

oW

9999

RR
NN

czteroliterowy kod programu operacyjnego (wykaz kodéw dla programow
operacyjnych opisano w punkcie 2. Zatgcznika);

dwuliterowy kod definiujgcy role instytucji (cze$¢ sktadowa kodu instytucii,
ktorego strukture opisano w pkt. 3. zatgcznika):

dwucyfrowy, uzupetniany od lewej 0, numer porzadkowy instytucji, ktora
w Decyzji o zwrocie Srodkow zostata wskazana jako odpowiedzialna za
odzyskanie srodkow od Beneficjenta — zgodny z listg kodow instytuciji
okreslonych dla danego Programu Operacyjnego (opis struktury kodow
instytucji opisano w pkt. 3. zatgcznika)

w zaleznosci od kwalifikacji sSrodkow 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 rozréznienie wnioskéw o ptatnosé/ zaliczek,
w ramach danego Numeru sprawy/decyzji o zwrocie, dla ktérych wydano

jedng decyzje o zwrocie srodkéw , dwucyfrowa liczba uzupetniana od lewej

0. Nie jest powigzany z numerem wniosku o ptatnos¢. .

2. Kody Programéw Operacyjnych (PROG)

Kod Nazwa Programu Operacyjnego/Inicjatywy Wspolnotowej

POIR | Program Operacyjny Inteligentny Rozwdj

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 Wojewddztwa Dolnoslagskiego 2014-2020

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

RPLD | Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa t6dzkiego 2014-2020

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

Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

RPPD

Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dztwa 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 Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

RPWP

Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny na lata 2014-2020

RPZP

Regionalny Program Operacyjny Wojewdédztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020

PLSK

Program Wspétpracy Transgranicznej Polska — Stowacja na lata 2014-2020

PLSN

Program Wspétpracy Transgranicznej Polska — Saksonia na lata 2014-2020

STHB

Program Wspotpracy Transgranicznej Potudniowy Baltyk na lata 2014-2020

3. Kody instytucji uczestniczacych we wdrazaniu funduszy europejskich 2014-2020

w Polsce

W ramach SL2014 wprowadza sie nastepujgcg strukture koddéw instytucii

uczestniczgcych we wdrazaniu funduszy europejskich 2014-2020 w Polsce:

gdzie:
RI

NI

PROG

Kod instytucji (KODINS)
RIIT|.IN|I].|P|R|O|G

dwuliterowy kod definiujgcy role instytucji w systemie wdrazania funduszy

europejskich 2014-2020:

IK — Instytucja Koordynujaca,

IA — Instytucja Audytowa,

IC — Instytucja Certyfikujgca,

IZ — Instytucja Zarzgdzajaca,

IP — Instytucja Posredniczaca,

IW — Instytucja Wdrazajaca;
dwucyfrowy, uzupetniany od lewej 0, numer porzadkowy instytucji w ramach
danej roli petnionej w systemie wdrazania funduszy europejskich 2014-2020;
czteroliterowy kod programu operacyjnego (wykaz kodéw dla programéw

operacyjnych opisano w punkcie 2. zatgcznika).
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Zatacznik 5 Wnioski o nadanie/zmiane/wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej'’
a)  Whniosek o nadanie/zmiane™® dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014

Kraj

Nazwa Beneficjenta

NIP Beneficjenta

Nr projektu

Kraj

PESEL®

Nazwisko

Imie

Adres e-mail

Ja, nizej podpisany/a ... oswiadczam, ze:

Imie Nazwisko

Y przez osobe uprawniong rozumie sie tu osobe, wskazang przez Beneficjenta w niniejszym wniosku i

upowazniong do obstugi SL2014, w jego imieniu do np. przygotowywania i sktadania wnioskow o ptatnos¢ czy
g)rzekazywania innych informacji zwigzanych z realizacjg projektu

8 Niepotrzebne skresli¢, jedna z dwdch opciji jest obstugiwana danym wnioskiem dla osoby uprawnionej

¥ Bez podania wymaganych danych nie mozliwe bedzie nadanie praw dostepu do SL2014.

%% Dotyczy 0sob, dla ktérych w polu ,Kraj” wskazano ,Polska”.

! Nalezy wypetnié tylko w przypadku wniosku o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej
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o Zapoznatem sie z Regulaminem bezpieczenstwa informacji przetwarzanych
w aplikacji gtéwnej centralnego systemu teleinformatycznego i zobowigzuje sie do

jego przestrzegania.

Data, Podpis osoby uprawnionej

Whioskowany zakres uprawnien w SL2014:

o Whnioski o ptatnos¢

o Korespondencja

e Harmonogram ptatnosci

¢ Monitorowanie uczestnikow projektu

e Zamoéwienia publiczne

e Personel projektu

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

............................. (nazwa beneficjenta).
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* Osoba/Osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta (np. prokurent,
cztonek zarzadu, itd.)

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

Kraj

Nazwa Beneficjenta

NIP Beneficjenta

Nr projektu

Kraj

PESEL?*

Nazwisko

Imie

Adres e-mail

* Osoba/Osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta (np. prokurent,
cztonek zarzadu, itd.)

22 Dotyczy osob, dla ktérych w polu ,Kraj” wskazano ,Polska”
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Zatacznik 6 Procedura zgtaszania oséb uprawnionych? w ramach projektu

Opis dziatania

Zgtoszenie osoby uprawnionej

Odpowiedzialny

Beneficjent

Termin

Przy podpisaniu umowy o dofinansowanie

Weryfikacja poprawnosci
zgtoszenia, potwierdzenie
zgodnosci danych podmiotu
zgtaszajgcego osoby uprawnione z
danymi Beneficjenta podanymi w
ramach wniosku o dofinansowanie/
umowy o dofinansowanie

Instytucja
podpisujgca umowe o
dofinansowanie

Z Beneficjentem

Przed wprowadzeniem danych do SL2014

Wprowadzenie listy oséb
uprawnionych, stanowigcej czes¢
umowy o dofinansowanie, do
SL2014

Instytucja
podpisujgca umowe o
dofinansowanie

Z Beneficjentem

Po podpisaniu umowy o dofinansowanie

Zgtoszenie aktualizaciji listy oséb Beneficjent Po podpisaniu umowy o dofinansowanie w

uprawnionych ramach jej edycji lub w zaleznosci od decyzji
instytucji przez podpisanie aneksu/zmiany
do umowy o dofinansowanie

Weryfikacja poprawnosci Instytucja Przed wprowadzeniem danych do SL2014

zgtoszenia, potwierdzenie
zgodnosci danych podmiotu
zgtaszajgcego osoby uprawnione z
danymi Beneficjenta podanymi w
ramach wniosku o dofinansowanie/
umowy o dofinansowanie

podpisujgca umowe o
dofinansowanie
Z Beneficjentem

Aktualizacja listy oséb
uprawnionych

Instytucja
podpisujgca umowe
o dofinansowanie

z Beneficjentem

Po przekazaniu przez Beneficjenta
zgtoszenia aktualizaciji listy osob
uprawnionych w ramach edycji umowy o
dofinansowanie lub w zaleznosci od decyzji
instytucji po podpisaniu aneksu/zmiany do
umowy o dofinansowanie

2 Przez osobe uprawniong rozumie sie tu osobe, wskazang przez Beneficjenta we wniosku stanowigcego
zatgcznik nr 5 a do Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020 i upowazniong do obstugi SL2014, w jego imieniu do np. przygotowywania i
sktadania wnioskow o ptatnos¢ czy przekazywania innych informacji zwigzanych z realizacjg projektu
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Zatacznik 7 Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014
w zakresie danych o naborze

Informacje ogélne o naborze

Numer naboru Tryb wyboru® Status naboru®

Instytucja ogtaszajaca’

Budzet naboru Data rozpoczecia naboru Data zakonczenia naboru

Informacje o poziomach wdrazania, w ramach ktérego nabér jest
organizowany?’

Program operacyjny

<Kod> <Nazwa>

Os priorytetowa

<Kod> <Nazwa>
Dziatanie
<Kod> <Nazwa>

Poddziatanie

<Kod> <Nazwa>

%4 Tryb wyboru: lista wyboru

%5 Status naboru: lista wyboru.

2 Instytucja ogtaszajgca: lista wyboru
" Na podstawie wyboru z listy
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Zatacznik 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>

*8 Status wniosku: lista wyboru.
# 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

%9 Rodzaj projektu: lista wyboru.

%1 powigzania ze strategiami: lista wyboru.

%2 Typ projektu: lista wyboru zarzgdzana na poziomie modutu Stowniki Programowe przez poszczegodlne
instytucje zarzgdzajgce.

33 pomoc publiczna: lista wyboru.

34 Duzy projekt: lista wyboru.

% Projekt generujgcy dochdd: lista wyboru.

% Wojewddztwo: lista wyboru.

37 powiat: lista wyboru.

3 Gmina: lista wyboru.
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Klasyfikacja projektu®®

Zakres interwencji (dominujacy)

Zakres interwencji (uzupetniajacy)

Forma finansowania

Typ obszaru realizacji

Rodzaj dzialalnosci gospodarczej

Temat uzupehniajacy™

Informacje o Beneficjencie

NIP Beneficjenta

Kraj™

Mozliwo$é odzyskania VAT™

Nazwa Beneficjenta

Kod pocztowy Miejscowosé™ Ulica™

Nr budynku Nr lokalu
Telefon Faks Adres e-mail
Forma prawna Beneficjenta® | Forma wiasnosci® PKD*

39 Klasyfikacja projektu: listy wyboru. Lista wartosci zgodna z prawem wspolnotowym.

40 Wymagalno$¢ dotyczy wnioskéw rejestrowanych w ramach poziomoéw wdrazania wspétfinansowanych z EFS.

L Kraj: lista wyboru

2 Mozliwo$¢ odzyskania VAT: lista wyboru.

3 Miejscowosé: lista wyboru
* Ulica: lista wyboru

% |ista wartosci zgodna z rozporzgdzeniem Rady Ministréow z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawie sposobu
i metodologii prowadzenia i aktualizacji rejestru podmiotéw gospodarki narodowej, w tym wzoréw wnioskow,
ankiet i zaswiadczen, oraz szczegétowych warunkow i trybu wspotdziatania stuzb statystyki publicznej z innymi
organami prowadzacymi urzedowe rejestry i systemy informacyjne administracji publicznej (Dz. U.Nr. 69, poz.

ZGGQ, z pézn.zm.)

jw.
47 PKD: lista wyboru.
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Zatacznik 9 Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014
w zakresie umowy o dofinansowanie projektu w ramach projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw EFRR i FS

Informacje ogéine

Program operacyjny™

<Kod> <Nazwa>
Os priorytetowa

<Kod> <Nazwa>
Dziatanie

<Kod> <Nazwa>
Poddziatanie

<Kod> <Nazwa>

Nazwa instytucji zawierajacej umowe o dofinansowanie/wydajacej decyzje™

Nazwa instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskéw o ptatno$é™

Nr umowy/decyzji/aneksu

Kontroler pierwszego stopnia”

Data podpisania umowy
pierwotnej

Data ostatniej aktualizacji

Data rozwigzania/anulowania

Tytut projektu

Kroétki opis projektu

8 Na podstawie wyboru z listy (dot. réwniez osi priorytetowej, dziatania, poddziatania).
“9Nazwa instytucji zawierajacej umowe o dofinansowanie/wydajgcej decyzje: lista wyboru.
¥ Nazwa instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskéw o pfatnos¢: lista wyboru.

* Pole dostepne i wymagalne wylgcznie dla programéw EWT oraz EIS.
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Okres realizacji projektu Nr naboru

<od> <do>

Wartos¢ ogétem | Wydatki Dofinansowanie Wkiad UE Wkiad wiasny
kwalifkowalne

w tym bez pomocy publicznej>

w tym pomoc publiczna

w tym pomoc de minimis

Projekt generujacy dochéd™

Zryczaltowana stawka (%)/ | Wartos¢ wydatkow Wartos¢ generowanego
Luka w finansowaniu (%) kwalifikowalnych przed dochodu
uwzglednieniem dochodu

Charakterystyka projektu

Rodzaj projektu™ Partnerstwo publiczno- Tak/Nie
prywatne

Powiazanie ze strategiami> Typ projektu™ Pomoc publiczna®’

Grupa projektow Tak/Nie Numer grupy projektéw

Projekt partnerski® Tak/Nie Instrumenty finansowe Tak/Nie

%2 przyktadowy podziat oparty na wartosciach stownikowych widoczny wytacznie w sytuacji wypetnienia pola
Pomoc publiczna warto$cig inng niz Bez pomocy publiczne;.
%3 Projekt generujgcy dochod: lista wyboru.
** Rodzaj projektu: lista wyboru.

Powigzania ze strategiami: lista wyboru.
%6 Typ projektu: lista wyboru zarzadzana na poziomie modutu Stowniki Programowe przez poszczegodline
instytucje zarzgdzajace.
>" Pomoc publiczna: lista wyboru.
B w sytuacji wybrania w polu Projekt partnerski wartosci Tak dane w blokach Miejsce realizacji projektu,
Informacje o beneficjencie, Zrédta finansowania projektu, Zakres rzeczowo-finansowy, Lista mierzalnych
wskaznikow projektu wypetniane sg w odniesieniu do kazdego z partneréw.
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Informacje o duzym projekcie

Miejsce realizacji projektu

Tak/Nie

Informacje o Beneficjencie

Tak/Nie

% Duzy projekt: lista wyboru.
%0 \Wojewodztwo: lista wyboru
! Powiat; lista wyboru
62 Gmina: lista wyboru
%3 Kraj: lista wyboru
% Mozliwo$¢ odzyskania VAT: lista wyboru.
%% Miejscowosé: lista wyboru
% Ulica: lista wyboru



Nr budynku Nr lokalu
Telefon Faks Adres e-mail
Forma prawna Beneficjenta’’ | Forma wiasnosci® PKD®

Numer rachunku Beneficjenta / odbiorcy ™

Przeznaczenie rachunku

Osoby uprawnione’

Kraj" PESEL Nazwisko
Imie Adres e-mail Telefon
Inne zrédto danych / Opis Opis™

Tak/Nie

Informacja o udostepnieniu danych osobowych

Sprzeciw, o ktérym mowa
w art. 32 ust. 1 pkt 8 ustawy

Opis™

Tak/Nie

o7 Lista wartosci zgodna z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawie sposobu i
metodologii prowadzenia i aktualizacji rejestru podmiotéw gospodarki narodowej, w tym wzoréw wnioskéw, ankiet
i zaswiadczen, oraz szczegotowych warunkéw i trybu wspodtdziatania stuzb statystyki publicznej z innymi
organami prowadzacymi urzedowe rejestry i systemy informacyjne administracji publicznej (Dz. U.Nr. 69, poz.

6786_3», z poézn.zm.).

jw.
%9 PKD: lista wyboru.

"% |stnieje mozliwo$é dodania maksymalnie trzech numerdw rachunkow.

"> Pole konieczne do uzupetnienia jezeli podano wiecej niz jeden numer rachunku Beneficjenta / odbiorcy.
& Dotyczy wytgcznie programow, o ktérych mowa w pkt 2a podrozdziatu Architektura centralnego systemu

teleinformatycznego.
3 Kraj: lista wyboru

" pole Opis konieczne do uzupetnienia, jezeli w polu Inne Zrédfo danych wybrano warto$¢ Tak.
> pole Opis konieczne do uzupetnienia, jezeli w polu Sprzeciw, o ktérym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 ustawy

wybrano wartos¢ Tak.
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Zrédta finansowania wydatkéw
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Zakres rzeczowo-finanssowy76

Zadanie 1 Tak/Nie Tak/Nie
Zadanie 2 Tak/Nie Tak/Nie
(...) Tak/Nie Tak/Nie
Koszty posrednie Tak/Nie Tak/Nie

"® Dotyczy wytgcznie programéw, o ktorych mowa w pkt 2a podrozdziatu Architektura centralnego systemu

teleinformatycznego.

" Kategoria kosztow: lista wyboru zarzadzana na poziomie modutu Stowniki Programowe przez poszczegolne

instytucje zarzadzajgce.
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO

Rodzaj Nazwa Informacje dotyczace Wydatki Wydatki Dofinanso
ryczattu’® ryczattu ryczattow ogoétem kwalifikowalne wanie
Zadanie 1 [Nazwa zadania]
Stawka Wysokos¢ stawki Liczba
jednostkowa stawek
Kwota Nazwa wskaznika Warto$¢
ryczattowa wskaznika
Stawka Stawka ryczattowa (%)
ryczattowa
Suma

Ogoétem wydatki rozliczane ryczaltowo

Ogoétem w projekcie

w tym koszty bezposrednie

w ramach zadan

Wydatki WydatKi Dofinanso

BRI ogétem kwalifikowalne wanie

Zadanie 1

Zadanie 2

Koszty posrednie

w ramach kategorii kosztow

. , Wydatki WydatKi o
Kategoria kosztéw ogélem kwalifikowalne Udziat %
w ramach kategorii kosztéow podlegajacych limitom
Kategoria kosztéw podlegajgca limitom UTCTLY Udziat %

kwalifikowalne

wydatki poniesione na zakup gruntéw

wkitad rzeczowy

cross-financing

[dodatkowe limity]

I Rodzaj ryczattu: stawka jednostkowa, kwota ryczattowa, stawka ryczattowa.
& Np. wydatki poniesione poza obszarem programu operacyjnego. Lista wyboru zarzgdzana na poziomie modutu
Stowniki Programowe przez poszczegoine instytucje zarzgdzajgce.
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Klasyfikacja projektu®

Lista mierzalnych wskaznikéw projektu

g Klasyfikacja projektu: listy wyboru. Lista wartosci zgodna z prawem wspolnotowym.
81 Nazwa wskaznika: lista wyboru.
82 Nazwa wskaznika: lista wyboru.
8 Nazwa wskaznika: lista wyboru.
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8 Nazwa wskaznika” lista wyboru.



Zatacznik 10 Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014
w  zakresie umowy o dofinansowanie projektu w ramach projektéw
wspolfinansowanych ze srodkow EFS

Informacje ogéine

Program operacyjny®

<Kod> <Nazwa>

Os priorytetowa

<Kod> <Nazwa>
Dziatanie
<Kod> <Nazwa>

Poddziatanie

<Kod> <Nazwa>

Nazwa instytucji zawierajacej umowe o dofinansowanie/wydajacej decyzje™

Nazwa instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskéw o ptatnos$¢®’

Nr umowy/decyzji/aneksu

Data podpisania Data ostatniej aktualizacji Data rozwigzania/anulowania
umowy pierwotnej

Tytut projektu

Kroétki opis projektu

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

Tak/Nie

Tak/Nie

8 Przyktadowy podziat oparty na wartosciach stownikowych widoczny wytgcznie w sytuacji wypetnienia pola
Pomoc publiczna wartos$cig inng niz Bez pomocy publiczne;j.
8 Projekt generujgcy dochdd: lista wyboru.
% Rodzaj projektu: lista wyboru.
Powigzania ze strategiami: lista wyboru.
% Typ projektu: lista wyboru zarzadzana na poziomie modutu Stowniki Programowe przez poszczegoine
instytucje zarzagdzajgce.
% Pomoc publiczna: lista wyboru.
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Miejsce realizacji projektu

Tak/Nie

Informacje o Beneficjencie

Tak/Nie

% W sytuacji wybrania w polu Projekt partnerski wartosci Tak dane w blokach Miejsce realizacji projektu,
Informacje o beneficjencie, Zrédta finansowania projektu, Zakres rzeczowo-finansowy, Lista mierzalnych
wskaznikow projektu wypetniane sg w odniesieniu do kazdego z partneréw.

% Duzy projekt: lista wyboru.

% Wojewodztwo: lista wyboru

9 powiat: lista wyboru

% Gmina: lista wyboru

99 Kraj: lista wyboru

190 Mozliwosé odzyskania VAT: lista wyboru.

101 Miejscowosé: lista wyboru

192 yjica: lista wyboru

103 | ista wartoSci zgodna z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawie sposobu i
metodologii prowadzenia i aktualizaciji rejestru podmiotéw gospodarki narodowej, w tym wzoréw wnioskow, ankiet

102



Numer rachunku Beneficjenta / odbiorcy™ | Przeznaczenie rachunku™’

Osoby uprawnione™™

Kraj™” PESEL Nazwisko
Imie Adres e-mail Telefon
Inne zrédto danych Opis™

Tak/Nie

Informacja o udostepnieniu danych osobowych

Sprzeciw, o ktérym mowa Opis™*
w art. 32 ust. 1 pkt 8 ustawy

Tak/Nie

i zaswiadczen, oraz szczegotowych warunkéw i trybu wspoétdziatania stuzb statystyki publicznej z innymi
organami prowadzacymi urzedowe rejestry i systemy informacyjne administracji publicznej (Dz. U.Nr. 69, poz.
763, z pdézn.zm.).

104 .

195 bKD: lista wyboru.

106 Istnieje mozliwo$¢ dodania maksymalnie trzech numeréw rachunkow.

197 pole konieczne do uzupetnienia jezeli podano wigcej niz jeden numer rachunku Beneficjenta / odbiorcy.

108 Dotyczy wytgcznie programow, o ktérych mowa w pkt 2a podrozdziatu Architektura centralnego systemu
teleinformatycznego

199 Kraj: lista wyboru

19 pole konieczne do uzupetnienia, jezeli w polu Inne Zrédfo danych wybrano wartos¢ Tak.

1 pole konieczne do uzupefienia, jezeli w polu Sprzeciw, o ktdrym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 ustawy wybrano
warto$¢ Tak.
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Zrédta finansowania wydatkéw
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Zakres rzeczowo-finansowy**?

Zadanie 1 Tak/Nie Tak/Nie
Zadanie 2 Tak/Nie Tak/Nie
(...) Tak/Nie Tak/Nie
Koszty posrednie Tak/Nie Tak/Nie

12 Dotyczy wytgcznie programéw, o ktorych mowa w pkt 2a podrozdziatu Architektura centralnego systemu
teleinformatycznego.
13 Kategoria kosztow: lista wyboru zarzgdzana na poziomie modutu Stowniki Programowe przez poszczegoine
instytucje zarzagdzajgce.
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Stawka
jednostkowa

Kwota
ryczattowa

Stawka
ryczattowa

[dodatkowe limity] **°

114 Rodzaj ryczattu: stawka jednostkowa, kwota ryczattowa, stawka ryczattowa.
> Np. wydatki poniesione poza obszarem programu operacyjnego. Lista wyboru zarzadzana na poziomie
modutu Stowniki Programowe przez poszczegdine instytucje zarzadzajgce.
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Klasyfikacja projektu™®

Lista mierzalnych wskaznikéw projektu

116 Klasyfikacja projektu: listy wyboru. Lista wartosci zgodna z prawem wspolnotowym.

7 Nazwa wskaznika: lista wyboru.
18 Nazwa wskaznika: lista wyboru.
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19 Nazwa wskaznika: lista wyboru.
120 Nazwa wskaznika: lista wyboru.
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Zatacznik 11 Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014
w zakresie wniosku o ptatnos¢ na potrzeby certyfikacji w ramach projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw EFRR i FS

Informacje o projekcie

Numer projektu

Numer umowy/decyzji

Nazwa Beneficjenta

NIP Beneficjenta

Informacje o wniosku o ptatnos¢

Numer wniosku o ptatnos¢

Data wptywu wniosku o ptatnos¢

Data zatwierdzenia wniosku

Whniosek za okres od do

Whniosek o zaliczke Tak/Nie

Numer transzy Certyfikowana Tak/Nie
Whiosek o refundacje Tak/Nie

Whiosek rozliczajacy zaliczke Tak/Nie

Whniosek sprawozdawczy Tak/Nie

Whiosek o ptatnosé koncowa Tak/Nie

Informacja o wyptacie srodkéw

121 Data wypflaty Kwota wyptaty Tytut Kwota

Tytut wyptaty potracenia’?? | potracenia

2L Tytut wyptaty: lista wyboru (refundacja, zaliczka).

122 Tytut potrgcenia: lista wyboru.
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Informacje finansowe

Kategorie kosztéw podlegajace limitom

123

[dodatkowe limity]

123 |ista wyboru zarzadzana na poziomie modutu Stowniki Programowe przez poszczegdlne instytucje
zarzadzajgce. Np. wydatki poniesione poza obszarem programu operacyjnego.
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Zrédta finansowania wydatkéw
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Zestawienie dokumentéow potwierdzajgcych poniesione wydatki

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie
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Wydatki rozliczane ryczattowo

dla stawek
jednostkowych

dla kwot ryczattowych

dla stawek ryczaftowych
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Wskazniki produktu

Wskazniki rezultatu

114



Zatacznik 12 Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014

w zakresie wniosku o ptatnoscé
wspotfinansowanych ze srodkéw EFS

Informacje o projekcie

na potrzeby certyfikacji dla

projektow

Numer projektu

Numer umowy/decyzji

Nazwa Beneficjenta

NIP Beneficjenta

Informacje o wniosku o ptatnos¢

Numer wniosku o ptatnosé

Data wptywu wniosku o ptatnosé

Data zatwierdzenia wniosku

Whniosek za okres od

do

Whiosek o zaliczke

Tak/Nie

Numer transzy

Certyfikowana Tak/Nie

Whniosek o refundacje

Tak/Nie

Whiosek rozliczajacy zaliczke

Tak/Nie

Whniosek sprawozdawczy

Tak/Nie

Whniosek o ptatnos¢ koncowa

Tak/Nie

Informacja o wyptacie srodkéw

Tytut wyptaty'**

Data wypflaty Kwota wyptaty

Tytut
potracenia'®

Kwota
potracenia

124

125 Tytut potrgcenia: lista wyboru.

Tytut wyptaty: lista wyboru(refundacja, zaliczka).
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Informacje finansowe

Kategorie kosztéw podlegajace limitom

126

[dodatkowe limity]

126 | ista wyboru zarzadzana na poziomie modutu Stowniki Programowe przez poszczegolne instytucie

zarzadzajgce np. wydatki poniesione poza obszarem programu operacyjnego.
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Zrédta finansowania wydatkéw
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Zestawienie dokumentéow potwierdzajgcych poniesione wydatki

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie

Tak/Nie
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Wydatki rozliczane ryczattowo

dla stawek
jednostkowych

dla kwot ryczattowych

dla stawek ryczaftowych
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Wskazniki produktu

Wartos¢ DLETEEE
NEma Jednos Wartosé osiagnieta os")%gc';':ttffd Stopier
Lp. . . tka docelowa w okresie R realizacji (%)
wskaznika : realizacji projektu
miary sprawozdawczym :
(narastajgco)
K K K K
M M M M
0 0 0 0
K K K K
M M M M
o] 0 0 0
Wskazniki rezultatu
» Wartos¢
V\{arto_s ¢ osiagnieta od o
Nazwa |Jedno |  wartosé Wartosé e poczatku Sl
Lp. | wskazni | stka bazowa docelowa s ;Izviv?/grz?jsal\?vcz realizacji rea(l(l)/z;icn
ka miary P m projektu .
y (narastajaco)
K K K K K
M M M M M
0 0 0 0 o
K K K K K
M M M M M
0 0 o) 0 o
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Zalacznik 13 Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014
w zakresie uczestnikéw projektow

Informacje o projekcie

<od> <do>

Dane instytucji otrzymujacych wsparcie — dane podstawowe

m

Dane instytucji otrzymujacych wsparcie — dane teleadresowe

127

1o Whniosek za okres: lista wyboru

Kraj: lista wyboru.

129 Ty instytucii: lista wyboru.

130\ tym: lista wyboru.

131 Wojewodztwo: lista wyboru.

132 powiat: lista wyboru.

133 Gmina: lista wyboru.

134 Miejscowosé: lista wyboru.

1% ylica: lista wyboru

121



Szczegoly i rodzaj wsparcia

Tak/Nie

Dane uczestnikéw projektow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i
pracownicy instytucji — dane uczestnika

Tak/Nie

136 Rodzaj przyznanego wsparcia: lista wyboru.

137 W tym: lista wyboru.

138 Kraj: lista wyboru.

139 Rodzaj uczestnika: lista wyboru.

140 Njie dotyczy uczestnika indywidualnego. Lista wyboru.
141 \Wyksztalcenie: lista wyboru.
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Dane kontaktowe

Wojewodztwo ™ Powiat'® Gmina™™
Miejscowosé™™ Ulica™®

Nr budynku Nr lokalu Kod pocztowy
Obszar wg stopnia Telefon kontaktowy Adres e-mail
urbanizacji (DEGURBA)

Szczegoly i rodzaj wsparcia

Data rozpoczecia udziatu w projekcie Data zakonczenia udziatu w projekcie

Status osoby na rynku pracy w chwili W tym™*®
przystapienia do projektu’*’

149

Wykonywany zawod Zatrudniony w

Sytuacja (1) osoby w momencie zakonczenia | Sytuacja (2) osoby w momencie zakonczenia

50

udziatu w projekciel udziatu w projekciel

152

Inne rezultaty dotyczace oséb mtodych (dotyczy I1ZM)

1492 \Wojewddztwo: lista wyboru.

143 powiat: lista wyboru.

144 Gmina: lista wyboru.

15 Miejscowosé: lista wyboru.

146 Ulica: lista wyboru

147 Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu: lista wyboru.
18 \W tym: lista wyboru.

149 Wykonywany zawdd: lista wyboru.

150 Sytuacja (1) osoby w momencie zakonczenia udziatu w projekcie: lista wyboru.
151 Sytuacja (2) osoby w momencie zakonczenia udziatu w projekcie: lista wyboru.
2 Inne rezultaty dotyczace oséb miodych (dotyczy 1ZM): lista wyboru.
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Zakonczenie udzialu osoby w projekcie
zgodnie z zaplanowana dla niej Sciezka Tak/Nie
uczestnictwa

Rodzaj przyznanego wsparcia™> W tym™*
Data rozpoczecia udzialu we wsparciu Data zakonczenia udzialu we wsparciu
Data zatozenia dzialalnosci gospodarczej Kwota srodkéw przyznanych na zalozenie

dzialalnosci gospodarczej

PKD zatozonej dziatalnosci gospodarczej™

Status uczestnika projektu w chwili przystapienia do projektu**®

Osoba nalezgca do mniejszosci narodowej
lub etnicznej, migrant, osoba obcego
pochodzenia

Osoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem
z dostepu do mieszkan

Osoba z niepetnosprawnosciami

Osoba przebywajaca w gospodarstwie
domowym bez osé6b pracujacych

w tym: w gospodarstwie domowym z dzie¢mi
pozostajacymi na utrzymaniu

Osoba zyjagca w gospodarstwie sktadajagcym
sie z jednej osoby dorostej i dzieci
pozostajacych na utrzymaniu

Osoba w innej niekorzystnej sytuaciji
spotecznej (innej niz wymienione powyzej)

133 Rodzaj przyznanego wsparcia: lista wyboru.

134 W tym: lista wyboru.
155 pKD zatozonej dziatalnosci gospodarczej: lista wyboru.
156 Status uczestnika projektu w chwili przystgpienia do projektu: listy wyboru.
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Zalacznik 14 Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014
w zakresie kontroli projektu

Informacje o projekcie

Numer projektu

Nazwa beneficjenta

NIP beneficjenta

Informacje o kontroli

Numer kontroli

Data rozpoczecia

Data zakonczenia

157

Typ kontroli

Instytucja przeprowadzajaca
kontrole158

Podmiot kontrolujacy™”

Kontrolowany partner*®

Numer wniosku o ptatno$é™"

162

Tryb kontroli

Rodzaj kontroli*™®

Kontrola krzyzowa horyzontalna™

Kontrole PZP Tak/Nie

Kontrolowani partnerzy
mikroprojektu®®

157

158 Typ kontroli: lista wyboru

Nie dotyczy kontroli przeprowadzanych przez podmioty zewnetrzne. lista wyboru
159 Dotyczy kontroli przeprowadzanych przez podmioty zewnetrzne. Lista wyboru.

160 Dotyczy tylko projektéw partnerskich.

161 Nie dotyczy kontroli przeprowadzanych przez podmioty zewnetrzne. Lista wyboru.
162 Nie dotyczy kontroli przeprowadzanych przez podmioty zewnetrzne. Lista wyboru.
183 Nie dotyczy kontroli przeprowadzanych przez podmioty zewnetrzne. Lista wyboru.
164 Nie dotyczy kontroli przeprowadzanych przez podmioty zewnetrzne. Lista wyboru.
185 Dotyczy kontroli mikroprojektu rejestrowanych m.in. w ramach EWT.
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Kontrole PZP

Wynik kontroli

Skutki finansowe kontroli

%8 Dotyczy kontroli PZP. lista wyboru.

7 Dotyczy kontroli PZP.

188 Dotyczy kontroli PZP.

169 Zalecenia pokontrolne: lista wyboru.

17 Rodzaj korekty: lista wyboru.

1 Dla programéw, o ktdrych mowa w pkt 2a podrozdziatu Architektura centralnego systemu teleinformatycznego:
lista wyboru.
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Zatacznik 15 Wz6r powotania do petnienia funkcji Administratora Merytorycznego

Powotanie do petnienia funkcji Administratora Merytorycznego
w centralnym systemie teleinformatycznym

Ja, Nizej podpisany (2): ..o e,
imie nazwisko*
.................................................................................................................................................................... upowazniam osobe:
funkcja osoby uprawnionej do wydania upowaznienia Nazwa instytucji (skrét)*
imie* nazwisko* login*
do petnienia funkcji AM IK/AM IZ/AM I** w ramach ................c.oooene.

Program Operacyjny (skrét)*

ktora zobowigzuje sie do wypetniania zadah wymienionych w rozdziale 7 Wytycznych w zakresie
warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej oraz stosowania procedur
okreslonych w zatgczniku 3 do Wytycznych.

Adres skrzynki mailowej***:

Podpis, data
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Oswiadczenie AM

Ja, nizej podpisany (a): ...,
imie* nazwisko* login*

przyjmuje funkcje AM IK/AM 1Z/AM I** i zobowigzuje sie do wypetniania adekwatnych do petnionej
roli zadan okreslonych w rozdziale 7 Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i
przekazywania danych w postaci elektronicznej oraz stosowania procedur okreslonych w zatgczniku
3 do Wytycznych.

Podpis, DATA

*wypetniac¢ czytelnie, drukowanymi literami
** niepotrzebne skresli¢

*** Administratorzy Merytoryczni danej instytucji powinni posiadac¢ jedng wspolng skrzynke mailowg,
stuzgcg do komunikacji. Struktura adresu mailowego powinna by¢ nastepujgca dla:

o AMIZ-amiz.YYYY@domena.pl
o AMI-amiYYYY@domena.pl
gdzie

v YYYY - oznacza czteroznakowy kod programu operacyjnego, zgodnie z
kodem przyjetym w ramach SL2014;

v'domena.pl — okresla domene poczty elektronicznej w danej instytuciji.
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mailto:ami.YYYY@domena.pl

Zatacznik 16 Wz6r odwolania z funkcji Administratora Merytorycznego

Odwotanie z petnienia funkcji Administratora Merytorycznego
w centralnym systemie teleinformatycznym

Ja, Nizej podpisany (8): ...
imie nazwisko*
..................................................................................................................................................................... odwotuje osobe
funkcja osoby uprawnionej do wydania upowaznienia nazwa instytucji (skrét)*
imie* nazwisko* login*
z petnienia funkcji AM IK/AM IZ/AM I** w ramach ...,

Podpis, data

*wypetniac czytelnie, drukowanymi literami

** niepotrzebne skreslic
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Zalacznik 17 Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014
w zakresie bazy personelu®”

Informacje o projekcie

Numer umowy/ decyzji /aneksu Nazwa beneficjenta

Tytut projektu

Nazwa instytucji zawierajacej umowe o dofinansowanie/wydajacej decyzje

Personel projektu

Kraj173 PESEL Imie Nazwisko

4

Stanowisko Forma zaangazowania®’ Data zaangazowania

Okres zaangazowania <od> <do>
Wymiar czasu pracy Planowany czas pracy
Wymiar etatu | Liczba godzin | w dniach'” Godziny
<od> <do>

Protokot odbioru

Rzeczywisty okres zaangazowania'’® Godziny Liczba godzin

<od> <do>

Razem

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

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020.
173 Kraj: lista wyboru.
Forma zaangazowania: lista wyboru.
75 Mozliwosé wprowadzenia jednej lub kilku wartosci.
7% Mozliwosé wprowadzenia jednej lub kilku wartosci
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Zalacznik 18 Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014
w zakresie instrumentéw finansowych

Informacje o projekcie

131



Wykorzystanie sSrodkow przez ostatecznych odbiorcow

L ! Status odbiorcy: lista wyboru (na podstawie rozporzadzenia KE nr 821/2014).

8 Rodzaj wsparcia: lista wyboru (na podstawie rozporzadzenia KE nr 821/2014).
179 ¥ aczna kwota wktadéw srodkéw z programu wyptacona ostatecznemu odbiorcy w formie pozyczek, mikropozyczek, kapitatu lub innych produktéw lub w przypadku gwarancii
rzeznaczona na pozyczki wyptacone ostatecznemu odbiorcy.
Laczna warto$é pozyczek faktycznie wyptaconych ostatecznym odbiorcom w odniesieniu do podpisanych uméw gwarancyjnych.
8 Oznaczenie, czy opodznia sie sptata wyptaconych pozyczek, a w przypadku wsparcia w formie gwarancji oznaczenie, czy gwarancja zostata wykorzystana w zwigzku ze zwtokg
w sptacie pozyczki.
2 Np.: opis przeznaczenia udzielonej pozyczki.
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Koszty zarzadzania

183 Koszty zarzgdzania i optat za zarzgdzanie wyptacone z wktadéw z programu.
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Zatacznik 19 Wzé6r harmonogramu platnosci w ramach projektu wspétfinansowanego

ze srodkéw EFRR, FS i EFS

Harmonogram ptatnosci

Wersja

Status

Data przestania

Data zatwierdzenia

Rok Kwartat Miesiac'®

WydatKi
ogétem™™®

Wydatki

kwalifikowalne

Dofinansowanie

Suma kwartat X

Razem dla rok XXXX

Ogotem

Informacje ogdélne z karty umowy

Wydatki ogétem™®®

Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie

184

kwartatu uzupetniany automatycznie.

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

18 pole Wydatki ogétem nie wystepuje w przypadku projektu wspétfinansowanego z EFS.

186

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