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Wstep

Lokalny System Informatyczny Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 (dalej: LS| 2014), zostat
przygotowany przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slgskiego. Gtéwne cele LSI 2014 to:

wspomaganie zarzadzania i wdrazania RPO WSL 2014-2020;

zapewnienie narzedzia informatycznego dla Wnioskodawcéw lub Beneficjentéw stuzgcego do przygotowania dokumentéw;
zmniejszenie obcigzen administracyjnych Beneficjentow i instytucji zaangazowanych we wdrazanie programu;
usprawnienie i przyspieszenie pracy instytucji;

wspomaganie wybranych procesow.

aprwdbPE

Przy skfadaniu wniosku o dofinansowanie w ramach RPO WSL 2014-2020 oraz w trakcie realizacji projektow beneficjenci sg zobowigzani przygotowac
whnioski aplikacyjne oraz wnioski o ptatnosé¢ w LS| 2014. LS| 2014 zostat uruchomiony dla obstugi RPO WSL 2014-2020 wdrazanego przez Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Slgskiego, Slgskie Centrum Przedsiebiorczo$ci oraz Wojewoddzki Urzgd Pracy w Katowicach.

Niniejsza instrukcja odnosi sie do wypetniania Rejestru postepowarn | zaméwien i dokumentow (dalej: Rejestr) w czesci dotyczgcej wspotfinansowania
z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Rejestr jest narzedziem umozliwiajgcym gromadzenie wszelkich danych o prowadzonych postepowaniach i umowach, jakie Beneficjent zawart z
wykonawcami w ramach danego projektu oraz o sposobie, w jaki wykonawcy zostali wybrani, a takze wszelkich dokumentow, jakie nastepnie rozliczane
sg we wnioskach o ptatnos¢ (dalej WNP). Dodatkowo Rejestr umozliwia rowniez gromadzenie dokumentacji w postaci zatgcznikow.

W module nalezy ujgc:

- dane na temat wszystkich dokumentéw ksiegowych niezaleznie od ich wartosci (np. faktura, rachunek, lista ptac), ktére bedg podstawg
do rozliczenia wydatkéw w skfadanym wniosku o ptatnosc (ztozenie wniosku o ptatnosé z wydatkami mozliwe jest jedynie wéwczas, gdy
dane do WNP s3 uzupetnione poprzez powigzanie dokumentédw z Rejestrem, a w Rejestrze znajduja sie skany dokumentéw zwigzanych
z rozliczanymi wydatkami).

- dane na temat wszystkich zamowien o wartosci szacunkowej przekraczajacej 50 tys. PLN netto tj. bez podatku od towaru i ustug VAT
przeprowadzonych w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.1843, z
poézn. zm.) lub zasady konkurencyjnosci (sekcja 6.5.2 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014 — 2020).




- dane na temat wszystkich zamowien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto wigcznie tj. bez podatku od towaru i ustug VAT
(rozeznanie rynku — sekcja 6.5.1 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014 — 2020).

W przypadku, gdy zamowienie dotyczgce projektu stanowi cze$¢ wiekszego zamowienia jednostki, w Rejestrze nalezy uwzgledni¢ dane catego
zamoéwienia, a nie tylko czesci projektowe;j.

Beneficjent ma obowigzek przekazac petng informacje na temat ww. postepowan i umow, jakie zawart z wykonawcami w ramach realizowanego projektu
poprzez biezgce, systematyczne uzupetnianie poszczegdlnych pdl Rejestru zgodnie z instrukcjg. Informacje i dokumenty umieszczone w module
zamowien sg bowiem podstawg do weryfikacji przez Instytucje Zarzadzajgca poprawnosc przeprowadzonych zaméwien/zakupow.

W pkt. 4.3 niniejszej instrukcji zamieszczono wykaz dokumentéw, ktére nalezy dotgczy¢ do Rejestru w postaci zatgcznikow.

Kwestie dostepu do LSI 2014, logowania oraz wymogow technicznych i dziatania Repozytorium Projektu opisano w ,Instrukcji uzytkownika Lokalnego
Systemu  Informatycznego 2014 dla  Whnioskodawcow /  Beneficientow RPO  WSL  2014-2020” dostepnej pod adresem:
https://rpo.slaskie.pl/czytaj/lokalny system_informatyczny 2014

Wszystkie pozostate instrukcje dostepne sg pod adresem: http://rpo.slaskie.pl/repo/

Aby uzyska¢ dostep do Rejestru przejdz na Strone logowania do Systemu LSI 2014, ktéra dostepna jest pod adresem https://Isi.slaskie.pl.



https://rpo.slaskie.pl/czytaj/lokalny_system_informatyczny_2014
http://rpo.slaskie.pl/repo/
https://lsi.slaskie.pl/

1. DOSTEP DO REJESTRU

o Formularz logowania O LSl
) O Lokalnym Systemie Informatycznym Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slgskiego
Llen na lata 2014-2020
Regulamin

R PO w S L ‘ Hasto ’ Wymogi techniczne
2014 - 2020 Rejestracja konta

Zapomniatem hasta - pom6z mi odzyskac

Nie moge sie zalogowac - co zrobi¢?
Chce sie zarejestrowac aby moc korzystac z systemu

Chce dac dostep do mojego profilu: wspolnikowi, wspotpracownikowi, firmie konsultingowej
Zaloguj sie
Bezpieczenstwo

Nie mam jeszcze konta - Zarejestruj
Jak wybra¢ mocne hasto i jak je chroni¢

Po zalogowaniu do Systemu LS| wyswietlony zostanie profil Beneficjenta, ktérego jestes wiascicielem (lub Profil jaki zostat Ci udostepniony).



W menu gtdéwnym za pomocg przycisku Projekty wybierz liste wszystkich Realizowanych projektow.

("]
l‘ RPO WSL Nabory ~ Dane beneficjenta Projekty F~ f o [ = (]
2014 = 2020
Zalogowany Beneficjent: mastepien2; Profil: 874468692 | Ostatnia aktywno$é: 2019-10-10 11:23:35 | Pozostato: 116 min 9 s u

Realizowane projekty
ﬁ ID: [:] Tytul:[ ] WND:[ ] Nabc')r:[ ]

i) Tytut

ID projektu 1F Nr naboru Nr WND / UDA 11 status WND UDA Plan.Harm. Realizacja Trwato§¢ Operacje

2603  Projekt exp RPSL.09.01.06-1Z.01-24-MSK/17 WND-RPSL.09.01.06-24-012A/17-003 Y Podpisanie 5 E ﬂ E 6. » = 2w o

UDA-RPSL.09.01.06-24-012A/17-00 umowy/aneksu . i
Na liscie projektow przy wybranym projekcie wybierz przycisk wézka ‘ (Rejestr postepowan / zamdéwien i dokumentow).
€]

RPO WSL Nabory ~ Dane beneficjenta Projekty F~ f o 3 Q- (3
2014 - 2020

Zalogowany Beneficjent: mastepien2; Profil: 874468692 |l Ostatnia aktywnos$é: 2019-10-10 11:23:35 | Pozostato: 116 min 9 s n

Realizowane projekty
E ID: D Tytui:[ ] WND:[ ] Nabc’)r:[ ]

11 Tytut

ID projektu 1¥ Nr naboru Nr WND / UDA 11 status WND UDA Plan.Harm. Realizacja Trwaio$é Operacje

2603 Projektexp  RPSL.09.01.06-1Z.01-24-MSK/17 WND-RPSL.09.01.06-24-012A/17-003 Y Podpisanie 5 E n E 6. » 2 2 |wl|e
UDA-RPSL.09.01.06-24-012A/17-00 umowy/aneksu




2. STRUKTURA REJESTRU

Rejestr zbudowany jest dwupoziomowo. W pierwszej kolejnosci dodajesz postepowania / zamdwienia, a nastepnie kontrakty, umowy i dokumenty
ksiegowe. Dzieki takiej budowie Rejestr pozwala gromadzi¢ informacje w zakresie przeprowadzenia postepowania (a wiec sposobu w jaki zostat wybrany
wykonawca), udzielenia zaméwienia (rozumiane jako podpisanie umowy z wykonawcg), zmian do umowy (sg to ewentualne zmiany jakie dokonaty
strony umowy) oraz dokumentow ksiegowych z nim zwigzanych bedacych podstawg do rozliczenia wydatkéw w sktadanym wniosku o ptatnosc¢.

Kazda umowa zawarta z wykonawcg (czy to w formie pisemnej czy dorozumianej) jest konsekwencjg przeprowadzonego wczesniej postepowania. Z
tego tytutu w pierwszej kolejnosci Beneficjent zobowigzany jest utworzy¢ w systemie postepowanie / zamowienie, a dopiero do tak stworzonego
postepowania / zamoéwienia istnieje mozliwos¢ dodania umowy (i aneksow), a nastepnie dokumentéw ksiegowych.

W kazdym z pozioméw Rejestru masz mozliwos¢ dodawania zatgcznikdw, zamieszczonych wczesniej w Repozytorium dokumentow ”~

1
Realizowane projekty
n | ID: [ ] Tytu#:lPrOJ'e ] WND:[ ] Nabér:l ]
1 Tytut
ID projektu ¥ Nr naboru Nr WND / UDA 11 status WND UDA Plan.Harm. Realizacja Trwalo§é Operacje

4345  Projekt RPSL.11.01.04-17.01-24-988/17 WND-RPSL.11.01.04-24-000G/18-001 Y Podpisanie " E E E o-|lalz 2 w o
UDA-RPSL.11.01.04-24-000G/18-00 umowy/aneksu -

Informacja jak nalezy dodawac zatgczniki w Repozytorium dokumentéw zostata zamieszczona w dalszej czesci instrukciji.

Do Rejestru nalezy wprowadzié¢ wszystkie dokumenty ksiegowe, ktére beda rozliczone w czesci B.1 wniosku o ptatnosé.



3. DODAWANIE NOWEGO POSTEPOWANIA / ZAMOWIENIA

Przycisk wozka na liscie projektow uruchamia Rejestr postepowan / zamoéwien i dokumentow.

Aby doda¢ nowe postepowanie/zamowienie wybierz przycisk Dodaj nowe postepowanie / zaméwienie.

Rejestr postepowan / zamowien i dokumentdw do projektu: Projekt exp =+ Dodaj nowe postepowanie / zaméwienie
Nazwa/przedmiot postepowania/zamc')wienia:[ l Nr dokumentu w Rejestrze [ PZP [ Zasada konkurencyjnosci
[ Inne zamdwienia
Nazwa / przedmiot Nr identyfikacyjny 11 Data
postepowania / postepowania / Zasada Inne 11 wartosé |1 wartosé postepowania /
Lp. ID zamowienia zamowienia PZP konkurencyjnosci zamowienia  netto brutto zamowienia Operacje

Brak danych do wyswietlenia.



Przycisk Dodaj nowe postepowanie / zamowienie otwiera formularz postepowan / zaméwien i dokumentéw.

n Rejestr postepowan / zamowien i dokumentow

Dane dotyczace zakonczonego postepowania / zamoéwienia

Nazwa / przedmiot postepowania / zaméwienia @

Czy postepowanie / zamowienie przeprowadzone O Tak Q Nie
zostato na podstawie ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych? @

Data wszczecia postgpowania / zaméwienia @ ‘ }

Numer identyfikacyjny postepowania / zamowienia ‘ }

2]

Warto$é postepowanie / zamoéwienia [netto] @ ‘ }

Warto$¢ postepowanie / zaméwienia [brutto] @ ‘ }

Zapisz i wyjdz Anuluj i wréé do listy

W formularzu w pierwszej kolejnosci wprowadz Nazwe / przedmiot postepowania / zaméwienia.

- Dla zaméwien udzielonych na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych nalezy postugiwaé sie nazwg zamoéwienia jaka zostata nadana
w ogtoszeniu o zamoéwieniu, SIWZ, protokole postepowania.

- Dla postepowan / zaméwien udzielonych zgodnie z zasadg konkurencyjnosci nalezy postugiwa¢ sie nazwg nadang temu zamoéwieniu /
postepowaniu w zapytaniu/ogtoszeniu ofertowym, ogtoszeniu w Bazie konkurencyjnosci. Jesli nazwa nie zostata nadana, nalezy krétko wpisac
przedmiot postepowania / zamodwienia.

- Dla dokumentow, ktdre nie dotyczg kontraktu z wykonawca wytonionym w wyniku zaméwienia wymagajacego wprowadzenia do niniejszego
modutu LSI Instytucja Zarzgdzajgca rekomenduje, aby dla kazdego wniosku o ptatno$¢ tworzyé postepowanie o nazwie zgodnej z jego



numerem, np. ,WNP-RPSL.11.01.04-24-0A5A/18-002” i dotgcza¢ do niego opis dokumentéw ksiegowych dotyczacych wydatkéw, jakie
Beneficjent planuje rozliczy¢ w przedmiotowym wniosku o ptatnosc.

Po wprowadzeniu nazwy, odpowiedz na pytanie Czy postepowanie / zamowienie przeprowadzone zostato na postawie ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych? — dostepne s3 tylko odpowiedzi ,TAK” lub ,NIE”. W zaleznosci od dokonanego wyboru, system generuje dalszg czes¢ formularza.

10



3.1.POSTEPOWANIE PRZEPROWADZONE NA PODSTAWIE PZP

Jezeli zaznaczytes, ze postepowanie przeprowadzono na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych aktywne stajg sie dodatkowe pola formularza.
Rejestr postepowari / zaméwien i dokumentdw

Dane dotyczgce zakoriczonego postepowania / zamdwienia

Nazwa / przedmiot postepowania / zaméwienia @

Czy postepowanie / zamowienie przeprowadzone zostato @ Tak O Nie
na podstawie ustawy Prawo Zamowien Publicznych? @

Planowana data otwarcia ofert @ RRRR-MM-DD

<

<

Tryb zaméwienia @

Data wszczecia postepowania / zaméwienia @ RRRR-MM-DD

Rodzaj postepowania / zaméwienia @ [

Numer identyfikacyjny postepowania / zaméwienia @

Sposéb upublicznienia @ [ ]

Wartosé postepowanie / zaméwienia [netto] @ [ 0.00 ]

Wartos¢ postepowanie / zaméwienia [brutto] @ [ 0.00 ]

Zapisz i wyjdz Anuluj i wroc do listy

11



W formularzu wypetnij nastepujace pola:
- Planowana data otwarcia ofert — wskaz planowang date otwarcia oferty (date wybierz z kalendarza lub wpisz w formacie RRRR-MM-DD).

Planowana data otwarcia ofert @

Tryb zamoéwienia @ < Stycznia 2019 >

pon. wt. $r. czw. pt. sob. niedz.:

ydzaj postepowania / zaméwienia @ 31 n 02 03 04 05 06

. . 07 08 09 10 11 12 13
szczecia postepowania / zamoéwienia

e 14 15 16 17 18 19 20

lumer identyfikacyjny postepowania / 21 22 23 24 25 26 27

zamoéwienia @
28 29 30 31 01 02 @ 03

Sposob upublicznienia @ 04 | 05| 06| 07| 08 09 10

- Tryb zaméwienia — wybierz z listy rozwijalnej zawierajgcej rozne tryby udzielania zamoéwien, mozliwe opcje:
e Przetarg nieograniczony,
e Przetarg ograniczony.
¢ Negocjacje z ogtoszeniem,
o Negocjacje bez ogtoszenia,
e Dialog konkurencyjny,
e Zamowienie z wolnej reki,
e Zapytanie o cene,
e Licytacja elektroniczna,
e Konkurs,
¢ Dynamiczny system zakupdw,
e Aukcja elektroniczna,



e Partnerstwo innowacyjne,
e Zamowienia na ustugi spoteczne.

Tryb zaméwienia @

Rodzaj postepowania / zaméwienia @ Przetarg nieograniczony
Przetarg ograniczony
Data wszczecia postepowania / zaméwienia Negocjacie z ogloszeniem
2]

Negocjacje bez ogloszenia

) ) ) ) Dialog konkurencyjny
Numer identyfikacyjny postepowania /

P Zaméwienie z wolnej reki
zamoéwienia @ 118

Zapytanie o cene

Sposéb upublicznienia @ Licytacja elektroniczna
Konkurs
Warto$¢ postepowanie / zamdwienia [netto] Dynamiczny system zakupw
@ Aukcja elektroniczna

Partnerstwo innowacyjne

Warto$¢ postepowanie / zamowienia [brutto] Zaméwienia na ushugi spoleczne

(2]

- Rodzaj postepowania / zamoéwienia — wybierz z listy rozwijalnej zawierajgcej rodzaje zamowieh, mozliwe opcje:

¢ roboty budowlane,
e ustugi,
o dostawy.

Rodzaj postepowania / zaméwienia @

Data wszczecia postepowania / zamdéwienia roboty budowlane
e ustugi
dostawy

Numer identyfikacyjny postepowania / [

zamoéwienia @

13



Data wszczecia postepowania / zaméwienia - wybierz z kalendarza date lub wpisz jg w formacie RRRR-MM-DD i wskaz date publikaciji
ogtoszenia o zamowieniu wykorzystujgc date okreslong w Biuletynie Zamdwien Publicznych, a w przypadku zamowien powyzej progdw unijnych
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej. W przypadku trybdw: Negocjacje bez ogtoszenia oraz Zapytanie o cene wprowadz date przekazania
wykonawcom zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, a w przypadku Zamowienia z wolnej reki -
wprowadz date przekazania wykonawcy zaproszenia do negocjacji, a w przypadku zamoéwien na Ustugi spoteczne wpisz date publikaciji
ogtoszenia w Biuletynie Informaciji Publicznej.

Numer identyfikacyjny postepowania / zamowienia —jest to numer postepowania nadany przez zamawiajgcego - numer ten musi by¢ zgodny
z numerem z protokotu postepowania. W przypadku, w ktérym nie nadano numeru nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy”.

Sposob upublicznienia - wpisz wszystkie sposoby upublicznienia informacji o postepowaniu. W przypadku, w ktérym postepowanie nie wymaga
upublicznienia ogtoszenia (np. zamowienie z wolnej reki) wpisz "nie dotyczy".

Wartos¢ postepowania / zamoéwienia (netto) — wpisz szacunkowg wartosc¢ netto zaméwienia.

Wartos¢ postepowania / zaméwienia (brutto) - wpisz wartos¢ brutto udzielonego zaméwienia.

Po wypetnieniu niezbednych pdl mozesz zapisac¢ formularz poprzez klikniecie Zapisz i wyjdz lub anulowa¢ proces poprzez klikniecie Anuluj i wré¢ do

listy.

Pamietaj o wprowadzeniu informacji na temat zawartych umow w Rejestrze kontraktéow / uméw / dokumentéw ksiegowych w sposéb opisany w pkt.
3.6. instrukciji.

Jezeli zaznaczytes, ze postepowanie / zamowienie nie jest przeprowadzone na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych, aktywne staje sie
dodatkowe pole formularza ,,Czy postepowanie / zamowienie zostato przeprowadzone na podstawie zasady konkurencyjnosci?”. W zaleznosci
od odpowiedzi udzielonej na to pytanie dostepne sg rozne pola do wypetnienia.

14



Rejestr postepowar / zaméwien i dokumentow

Dane dotyczace zakonczonego postepowania / zamdéwienia

Nazwa / przedmiot postepowania / zaméwienia @

Czy postepowanie / zaméwienie przeprowadzone O Tak @ Nie
zostalo na podstawie ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych? @

Czy postepowanie / zaméwienie zostato O Tak O Nie
przeprowadzone na podstawie zasady
konkurencyjnosci? @

Data wszczecia postepowania / zaméwienia @ ‘ ]

Numer identyfikacyjny postepowania / zamowienia ‘ ]

2]

Warto$¢ postepowanie / zaméwienia [netto] @ ‘ ]

Wartosé postepowanie / zaméwienia [brutto] @ ‘ ]

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020, udzielenie zamowienia w ramach projektu przez Beneficjenta nastepuje zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci w przypadku:

a) Beneficjenta niebedgcego zamawiajgcym w rozumieniu ustawy Prawo zamowien publicznych (Pzp) w przypadku zamowieh przekraczajacych
wartos¢ 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT),

b) Beneficjenta bedacego zamawiajgcym w rozumieniu Pzp w przypadku zamowieh o wartosci rownej lub nizszej niz kwota okreslona w art. 4
pkt 8 Pzp, a jednoczesnie przekraczajacej 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towaréw i ustug (VAT), lub w przypadku zamoéwien
sektorowych o wartosci nizszej niz kwota okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp, a jednoczesnie przekraczajacej
50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towardéw i ustug (VAT).
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Ponadto Wytyczne przewidujg szereg wytgczen ze stosowania zasady konkurencyjnosci.

W przypadku, w ktérym postepowanie przeprowadzono w oparciu o zasade konkurencyjnosci zaznacz w pytaniu ,Czy postepowanie / zamdéwienie
zostalo przeprowadzone na podstawie zasady konkurencyjnosci? ” odpowiedz ,TAK”. Jesli nie przeprowadzono postepowania zgodnie z tg zasada,

w pytaniu tym zaznacz ,NIE”.
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3.2.POSTEPOWANIE PRZEPROWADZONE NA PODSTAWIE ZASADY KONKURENCYJNOSCI

Jezeli w pytaniu ,,Czy postepowanie / zamoéwienie zostalo przeprowadzone na podstawie zasady konkurencyjnosci?” zaznaczyles TAK
wyswietlg sie nastepujgce czesci formularza:

Czy postepowanie / zaméwienie O Tak @ Nie
przeprowadzone zostato na podstawie ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych? @

Czy postepowanie / zamowienie zostato @ Tak O Nie
przeprowadzone na podstawie zasady
konkurencyjnosci? @

Data wszczecia postepowania / zamowienia ’ ]

2]

Numer identyfikacyjny postepowania / l ]
zamoéwienia @

Spos6b upublicznienia @ l ]

Wartos¢ postepowanie / zamowienia [netto] l ]

(2]

Warto$¢ postepowanie / zamowienia [brutto] l ]

W formularzu wypetnij nastepujace pola:

- Data wszczecia postepowania / zaméwienia - uzywajgc kalendarza wskaz date wszczecia postepowania / zaméwienia lub wpisz jg w formacie
RRRR-MM-DD (data powinna by¢ zbiezna z datg wszczecia postepowania / zaméwienia wskazang w Bazie konkurencyjnosci). W przypadku,
w ktérym postepowanie / zamowienie wszczete zostato poprzez upublicznienie ogtoszenia — wpisz date upublicznienia.

- Numer identyfikacyjny postepowania / zaméwienia - podaj numer postepowania / zamowienia. Jesli nie nadates numeru dla postepowania /
zamowienia wpisz numer nadany przez Baze konkurencyjnosci lub numer umowy z wykonawcg. Jesli umowa nie posiada numeru (np. zawarta
zostata w sposob dorozumiany) wpisz ,nie nadano”.

- Sposoéb upublicznienia - wpisz wszystkie sposoby upublicznienia informacji o postepowaniu / zamoéwieniu.

- Wartos¢ postepowania / zamowienia (netto) - wpisz warto$¢ szacunkowg netto zamowienia.
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- Wartos¢ postepowania / zamoéwienia (brutto) - wpisz wartos¢ brutto udzielonego zamaéwienia.

Po wypetnieniu niezbednych pd6l mozesz zapisaé formularz poprzez klikniecie Zapisz i wyjdz lub anulowaé proces poprzez klikniecie Anuluj i wroé¢ do
listy.

Pamietaj o wprowadzeniu informacji na temat zawartych umow w Rejestrze kontraktéw / uméw / dokumentéw ksiegowych w sposéb opisany w pkt.
3.6. instrukcji.
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3.3.POSTEPOWANIE PRZEPROWADZONE W TRYBIE ROZEZNANIA RYNKU

Jezeli w pytaniu ,,Czy postepowanie / zamowienie zostato przeprowadzone na podstawie zasady konkurencyjnosci?” zaznaczyles NIE nastepuje
rozwiniecie kolejnych czesci formularza:

Czy postepowanie / zamowienie przeprowadzone O Tak @ Nie
zostato na podstawie ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych? @

Czy postepowanie / zamowienie zostato O Tak @ Nie
przeprowadzone na podstawie zasady
konkurencyjnosci? @

Uzasadnienie wytgczenia z zasady e
konkurencyjnosci @

Uwaga! W takim przypadku nalezy pamigta¢ o wprowadzeniu do systemu wszystkich kontraktow / uméw z wykonawcami.

Data wszczecia postepowania / zamoéwienia @ { ]

Numer identyfikacyjny postepowania / zamoéwienia { }

e

Warto$¢ postepowanie / zaméwienia [netto] @ { }

Warto$é postepowanie / zaméwienia [brutto] @ { }

W formularzu uzupetnij nastepujace pola:

- Uzasadnienie wylaczenia z zasady konkurencyjnosci - wybierz z listy rozwijalnej odpowiednie uzasadnienie — dostepne sg nastepujgce
mozliwosci:
o Wartos¢ zamowienia ponizej 20 000 zt netto,
Nabycie, przygotowanie, produkcja lub koprodukcja materiatéw programowych przeznaczonych do emisji w radiu, telewizji lub Internecie,
Zakup czasu antenowego,
Nabycie wtasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci,
Umowa z zakresu prawa pracy,
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e Dostawy lub ustugi stuzgce wylgcznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, stuzacych
wprowadzeniu produkcji seryjnej,

e Usltugi w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych,
o Dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnoéci kulturalnej,
o Wydatki rozliczane w sposob uproszczony,
e Inne,
o Wartos¢ zamowienia w przedziale 20 000 zt - 50 000 zt netto.
Uzasadnienie wytgczenia z zasady F‘
Wartos¢ zamowienia ponizej 20 000 zt netto
Nabycie, przygotowanie, produkcja lub koprodukcja materiatdw programowych przeznaczonych do emisji w radiu, telewizji lub Internecie
Zakup czasu antenowego
Nabycie wlasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci
Data wszczecia postepowania / zaméwienia (2) Umowa z zakresu prawa pracy ]

Dostawy lub ustugi stuzgce wylacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, stuzgcych wprowadzeniu produkgji seryjnej
Numer identyfikacyjny postepowania / zamdéwienia ]

2]

Ustugi w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych
Dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej
Wydatki rozliczane w sposdb uproszczony ]

Warto$¢ postepowanie / zaméwienia [netto] @
Inne

Wartosé postepowanie / zamowienia [brutto] (2} k Wartos¢ zamowienia w przedziale 20 000 zt - 50 000 zt netto ]

- Datawszczecia postepowania / zamoéwienia - uzywajgc kalendarza wskaz date wszczecia postepowania / zaméwienia lub wpisz jg w formacie
RRRR-MM-DD. W przypadku w ktérym postepowanie/ zamowienie wszczete zostato poprzez upublicznienie ogtoszenia — wpisz date
upublicznienia. Jesli postepowanie / zamdwienie nie posiada ogtoszenia wpisz date zawarcia umowy lub date dokonania zakupu.

- Numer identyfikacyjny postepowania / zaméwienia — podaj numer postepowania / zamowienia. Jesli nie nadates numeru dla postepowania
/ zamoéwienia wpisz numer umowy z wykonawca. Jesli umowa nie posiada numeru (np. zawarta zostata w sposéb dorozumiany) wpisz ,hie
nadano”.

- Wartosc¢ postepowania / zamoéwienia (netto) - wpisz wartos¢ szacunkowg netto zamowienia.

- Wartos¢ postepowania / zamoéwienia (brutto) - wpisz wartos¢ brutto udzielonego zamaéwienia.

Po wypetnieniu niezbednych pdl mozesz zapisa¢ formularz poprzez klikniecie Zapisz i wyjdz lub anulowac proces poprzez klikniecie Anuluj i wréé do
listy.

Pamietaj o wprowadzeniu informacji na temat zawartych uméw w Rejestrze kontraktow / umoéw / dokumentow ksiegowych w sposob opisany w pkt.
3.6. instrukcji.
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3.4.DOKUMENTY NIE DOTYCZACE PZP / ZASADY KONKURENCYJNOSCI / ZAMOWIEN 20 tys. PLN — 50 tys. PLN NETTO

Dla dokumentéw, ktore nie dotyczg kontraktu z wykonawcag wytonionym w ramach zamowienia publicznego / zasady konkurencyjnosci / zaméwienia
w przedziale 20 tys. PLN — 50 tys. PLN netto, Instytucja Zarzgdzajgca rekomenduje, aby dla kazdego wniosku o ptatno$¢ tworzy¢ postepowanie o nazwie
zgodnej z jego numerem, np. ,WNP-RPSL.11.01.04-24-0A5A/15-002" i dotgczaé do niego opis dokumentdéw ksiegowych dotyczgcych wydatkow, jakie
Beneficjent planuje rozliczy¢ w przedmiotowym wniosku o ptatnosc.

Rejestr postepowan / zamdwien i dokumentow

Dane dotyczace zakonczonego postepowania / zaméwienia

Nazwa / przedmiot postepowania / zaméwienia @ WNP-RPSL.11.01.04-24-04AC/18-003

Czy postepowanie / zamdéwienie przeprowadzone zostalo (O Tak (@ Nie
na podstawie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych? (2]

Czy postepowanie / zamdwienie zostato przeprowadzone O Tak @ Nie
na podstawie zasady konkurencyjnosci? @

Uzasadnienie wytaczenia z zasady konkurencyjnosci (2] [ Inne ~

Uwaga! W takim przypadku nalezy pamieta¢ o wprowadzeniu do systemu wszystkich kontraktéw / umoéw z wykonawcami.

Data wszczecia postepowania / zaméwienia © 2019-05-20

Numer identyfikacyjny postepowania / zamowienia @ nie dotyczy

o

Warto$¢ postepowanie / zamaéwienia [netto] @ 00

0.00

[
[
[
[

Warto$¢é postepowanie / zaméwienia [brutto] @

- Nazwa / przedmiot postepowania / zaméwienia — wskaz numer wniosku o ptatno$¢, w ramach ktérego zostang wykazane dokumenty.

- Czy postepowanie / zaméwienie przeprowadzone zostato na podstawie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych? — zaznacz ,NIE”.

- Czy postepowanie / zaméwienie zostato przeprowadzone na podstawie zasady konkurencyjnosci? - zaznacz ,NIE”.

- Uzasadnienie wytaczenia z zasady konkurencyjnosci — wybierz z listy rozwijalnej ,inne”.

- Data wszczecia postepowania / zaméwienia — data rozpoczecia okresu rozliczeniowego, za ktdry zostanie ztozony niniejszy wniosek o
ptatnosé.
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Numer identyfikacyjny postepowania / zaméwienia — wpisz ,nie dotyczy”.
Wartos¢ postepowanie / zaméwienia [netto] — wpisz wartos¢ ,0,00”.
Wartos¢ postepowanie / zamoéwienia [brutto] — wpisz wartos¢ ,0,00”.
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3.5. WIDOK WPROWADZONYCH W FORMULARZU POSTEPOWAN / ZAMOWIEN | DOKUMENTOW

Na podstawie wprowadzonych w formularzu danych, system umozliwia w formie listy biezacy podglad podstawowych informacji dotyczacych zaméwienia
/ postepowania. Lista zawiera dane takie jak: ID zamoéwienia, Nazwa/przedmiot postepowania/zaméwienia, Nr identyfikacyjny postepowania /
zamowienia, PZP, Zasada konkurencyjnosci, Inne zamowienia, Wartos$¢ netto, Wartos¢ brutto, Data postepowania / zaméwienia.

Rejestr postepowan / zamdwien i dokumentdw do projektu: Projekt + Dodaj nowe postgpowanie / zamowienie
Nazwa/przedmiot postepowania/zaméwienia:l ] Nr dokumentu w Rejestrze [] PZP [] Zasada konkurencyjnosci
[ Inne zamowienia
Nazwa / przedmiot Nr identyfikacyjny Zasada Inne 1T wartos¢ 1T wartosé 11 Data postepowania /

Lp. ID postepowania / zaméwienia postepowania / zaméwienia PZP konkurencyjnosci zamowienia netto brutto zamoéwienia Operacje

1 1060 Postepowanie 1 1/2018/19 v 1000000,00  1230000,00 2019-01-01 G 2 =
2 1061 Postepowanie 2 2/2018/19 v 52 000,00 63960,00 2019-01-01 G 2 =
3 1062 Postepowanie 3 3/2018/19 v 3000,00 3690,00 2019-01-01 o 2 &

Masz mozliwos¢ wyszukiwania postepowan / zamoéwien wedtug pol: Nazwal/przedmiotu postepowania/zamoéwienia, Nr dokumentu w rejestrze.
Masz tez mozliwos¢ dokonania wyszukiwania poprzez oznaczenie klawisza: PZP, Zasada konkurencyjnosci, Inne zamowienia. Po wybraniu

danych do filtrowania zastosuj niebieski przycisk lupy B b zastosuj klawisz Enter. W celu wyczyszczenia wynikow wybierz pomaranczowy przycisk

)
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Na poziomie Rejestru postepowan / zaméwien i dokumentéw w sekcji Operacje dostepne sg opcje:

Rejestr postepowan / zamoéwien i dokumentow do projektu: Projekt
Nazwa/przedmiot postepowania/zaméwienia:[ l Nr dokumentu w Rejestrze [0 PZP [ Zasada konkurencyjnosci
] Inne zaméwienia
Nazwa / przedmiot Nr identyfikacyjny Zasada Inne 11 wartosé 1T wartosé 11 Data postepowania /

Lp. ID postepowania / zamoéwienia postgpowania / zamowienia PZP konkurencyjnosci zamowienia netto brutto zamowienia Operacje
1 1060 Postepowanie 1 1/2018/19 v 1000 000,00 1230 000,00 2019-01-01 G 2 =
2 1061 Postepowanie 2 2/2018/19 v 52 000,00 63 960,00 2019-01-01 G D =
3 1062 Postgpowanie 3 3/2018/19 v 3 000,00 3690,00 2019-01-01 G P =
7]

- edytuj

- rejestr kontraktéw / umow / dokumentow ksiegowych

- zatgczniki do postepowan / zamoéwieh
=

- PDF
,
- usun
Jezeli ktérykolwiek z dokumentéw znajdujgcych sie w rejestrze kontraktéw / uméw i dokumentéw ksiegowych zostat powigzany z wnioskiem o

]
ptatnos¢ nie bedziesz miat juz mozliwosci usuniecia za pomocg klawisza kosza . danego postepowania / zaméwienia. W sytuacji gdy bedziesz
chciat dokona¢ usuniecia w lewym dolnym rogu ekranu pojawi sie wtedy komunikat: ,Brak mozliwosci usuniecia dokumentu z Rejestru, dokument

s 7y

zostal juz powigzany z wnioskiem o ptatnosé¢”.
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[09:40:10] Brak mozliwosci usuniecia dokumentu z Rejestru, dokument zostat juz powigzany z wnioskiem o ptatnosc.

Mechanizm dodawania zatgcznikéw do Rejestru postepowan / zaméwien i dokumentéw zostat opisany w dalszych punktach niniejszej instrukgiji.

Z poziomu Rejestru, mozesz wygenerowac plik PDF, ktéry umozliwia podglad podstawowych informacji nt. zamowienia, kontraktu oraz poréwnania ofert
(jesli dotyczy) w formie pliku PDF.

Aby uruchomi¢ podglad PDF wybierz przycisk -1 z poziomu Rejestru postepowan / zaméwien i dokumentéw.

Rejestr postepowan / zamowien i dokumentow do projektu: Projekt = Dodaj nowe postepowanie / zaméwienie
Nazwa/przedmiot postepowania/zaméwienia:[ l Nr dokumentu w Rejestrze [0 PZP [ Zasada konkurencyjnosci
] Inne zaméwienia
Nazwa / przedmiot Nr identyfikacyjny Zasada Inne 11 Wartosé 1T Wartosé 11 Data postepowania /

Lp. ID postepowania / zamoéwienia postgpowania / zamowienia PZP konkurencyjnosci zamowienia netto brutto zamowienia Operacje

1 1060 Postepowanie 1 1/2018/19 v 1 000 000,00 1230 000,00 2019-01-01 G P

2 1061 Postepowanie 2 2/2018/19 v 52 000,00 63 960,00 2019-01-01 G P

3 1062 Postgpowanie 3 3/2018/19 v 3 000,00 3690,00 2019-01-01 G P
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3.6. REJESTR KONTRAKTOW / UMOW / DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Kolejnym poziomem kazdego postepowania / zamodwienia jest Rejestr kontraktéw / uméw / dokumentow ksiegowych.

Aby uruchomic¢ Rejestr kontraktéw / uméw / dokumentow ksieggowych wybierz przycisk
Rejestr postepowan / zamoéwien i dokumentow do projektu: Projekt
Nazwa/przedmiot postepowania/zamc')wienia:[ l Nr dokumentu w Rejestrze [1 PZP [ Zasada konkurencyjnosci
] Inne zaméwienia
Nazwa / przedmiot Nr identyfikacyjny Zasada Inne 11 wartosé 1T wartosé 11 Data postepowania /
Lp. ID postepowania / zamoéwienia postepowania / zamowienia PZP konkurencyjnosci zamowienia netto brutto zamowienia Operacje
1 1060 Postepowanie 1 1/2018/19 v 1000 000,00 1230 000,00 2019-01-01 G P &
2 1061 Postepowanie 2 2/2018/19 v 52 000,00 63 960,00 2019-01-01 ) D =
3 1062 Postgpowanie 3 3/2018/19 v 3 000,00 3690,00 2019-01-01 c 2 =
, . . . =+ Dodaj nowa pozycje
Aby doda¢ nowy kontrakt / umowe / dokument ksiegowy wybierz przycisk
Rejestr kontraktéw / uméw / dokumentow ksiegowych do postepowania/zaméwienia nr: 1/2018/19
Nr umowylkontraktu::] Nr dokumentu::] Nazwa wykonawcy/lidera konsorc.: O Tylko do WNP
11 Data 1t Wartosé 11 wartosé
Rodzaj Nr umowy / Do Nr Nazwa wykonawcy / Identyfikator umowy / netto umowy / brutto umowy /
Id Lp. dokumentu kontraktu WNP dokumentu Lidera konsorcjum wykonawcy faktury faktury faktury Operacje

Brak danych do wyswietlenia.
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Przycisk Dodaj nowa pozycje aktywuje formularz:

Kontrakt / umowa / dokument do postepowania / zamowienia nr: ...

n Kontrakt/umowa/dokument do postepowania/zamowienia nr: 1/2018/19

Rodzaj dokumentu @

Data umowy / faktury @
Numer umowy / kontraktu @

Czy jest to dokument ksiegowy bedgcy podstawg
rozliczen w WNP? @

Nazwa wykonawcy / dostawcy / lidera konsorcjum

o

Rodzaj identyfikatora wykonawcy / dostawcy /
lidera konsorcjum @

Identyfikator (NIP/PESEL/Nr.Zagr) wykonawcy /
dostawcy / lidera konsorcjum @

Wartos¢ umowy / faktury [netto] o

Warto$é umowy / faktury [brutto] @

[

[ RRRR-MM-DD

[

O Tak O Nie

[ 00000000000

[O‘OO

[O‘OO

Zapisz i wyjdz Anuluj i wrée do listy
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W przypadku zaznaczenia opcji ,Tak” w pytaniu: ,Czy jest to dokument ksiegowy bedacy podstawg rozliczen w WNP?” formularz bedzie sie

prezentowac nastepujaco:

n Kontrakt/umowa/dokument do postepowania/zaméwienia nr: 1/2018/19

Rodzaj dokumentu @

Data umowy / faktury @

Numer umowy / kontraktu @

Czy jest to dokument ksiegowy bedacy podstawa rozliczen w WNP? @

Nr dokumentu @

Numer ksiggowy / ewidencyjny @

Czy jest to faktura korygujaca? @
Data zaptaty @
Nazwa wykonawey / dostawcy / lidera konsorcium @
Rodzaj identyfikatora wykonawcy / dostawcy / lidera konsorcjum @

Identyfikator (NIP/PESEL/Nr.Zagr) wykonawcy / dostawcy / lidera konsorcjum
(2]

Wartosé umowy / faktury [netto] @

Warto$¢ umowy / faktury [brutto] @

- Rodzaj dokumentu — z listy rozwijalnej wybierz odpowiedni dokument — dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

¢ Umowa

Aneks

Faktura

Faktura korygujaca
Rachunek

Lista ptac

Polecenie ksiegowania
Inne

- Data umowy / faktury - wpisz date wystawienia dokumentu. Date wybierz z kalendarza lub wpisz w formacie RRRR-MM-DD.

l

I

I

® Tak O Nie

I

I

Pozostalo znakow: 40

I

I

O Tak O Nie

Pozostato znakéw: 200

I

I

PSRy v Al Anuluji wreG do listy

W formularzu uzupetnij nastepujace pola:
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- Numer umowy / kontraktu - wpisz numer podpisanej umowy / kontraktu, dla ktérego zostat poniesiony wydatek. Jesli nie nadano numeru
umowy / kontraktu (np. zawarta zostata w sposdb dorozumiany) nalezy wpisac ,,nie nadano”. W przypadku kiedy wykazany dokument nie
dotyczy kontraktu z wykonawcg wytonionym w ramach zamowienia publicznego uzupetnij pole wartoscig ,,nie dotyczy”.

- Czy jest to dokument bedacy podstawa rozliczen w WNP? - dostepne wytgcznie dwie opcje do zaznaczenia: TAK / NIE. W przypadku
zaznaczenia opcji TAK uzupetnij dodatkowo:

- Nr dokumentu — wprowadz numer dokumentu.

- Numer ksiegowy / ewidencyjny — podaj numer ksiegowy lub ewidencyjny dla dokumentu jaki zostat nadany przez osobe prowadzgcg ewidencje
ksiegowa.

- Czy jest to faktura korygujgca? - dostepne wytacznie dwie opcje do zaznaczenia: TAK / NIE.

- Data zaptaty — podaj date uregulowania ptatnosci. Date wybierz z kalendarza lub wpisz w formacie RRRR-MM-DD Jesli ptatnos¢ zostata
dokonana w wiecej niz jednym terminie, system umozliwia dodanie kolejnych dat zaptaty. Po uzupetnieniu dat zaptaty istnieje mozliwosé

usuniecia dowolnej z wprowadzonych dat zaptaty za pomoca przycisku Dodanie daty zaptaty nastepuje poprzez wybér przycisku

Data zaptaty
Zapisz i zamknij

Data zaptaty

Zapisz i zamknij
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Data zaptaty

‘ 2019-10-04
‘ 2019-10-11
2019-10-24

Zapisz i zamknij

Istnieje mozliwos¢ zapisu formularza bez wskazania daty zaptaty. Jednak, gdy wykorzystasz dany dokument na podstawie, ktérego zostat poniesiony
wydatek w WNP konieczny bedzie powr6t do Rejestru i uzupetnienie daty zapfaty. Gdy data zaptaty nie zostanie uzupetniona nie bedzie mozliwosci
ztozenia wniosku o ptatnos¢. Pojawi sie komunikat:

Btad: Prosze o uzupetnienie daty zaptaty w module Rejestr postepowar / zamdwien i dokumentéw poprzez edycje dokumentu ksiegowego.

B.1. Wydatki rzeczywiscie poniesione
e [0037] Btad: Prosze o uzupetnienie daty zaptaty w module ‘Rejestr postepowan / zamoéwien i dokumentéw’ poprzez edycje dokumentu ksiegowego

Nazwa wykonawcy/dostawcy/lidera konsorcjum - wpisz petng nazwe wykonawcy/wystawcy dokumentu. W przypadku, w ktérym wykonawcg

jest konsorcjum firm, wpisz nazwe lidera konsorcjum.

- Rodzaj identyfikatora wykonawcy/dostawcy/lidera konsorcjum — wybierz z listy rozwijanej: NIP, PESEL, Nr zagr., Nie dotyczy.

- Identyfikator (NIP/PESEL/Nr. Zagr.) wykonawcy/dostawcy/lidera konsorcjum - wpisz identyfikator wykonawcy wykazanego wczesnie;.

- NIP - jezeli wystawcy jest podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg (podaj tylko cyfry, bez kresek).

- PESEL - jezeli wystawcag dokumentu jest osoba prywatna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej podaj jej numer PESEL.

- Nr zagr. — jezeli wystawcg dokumentu jest podmiot zagraniczny, wprowadz jego identyfikator. Pole nie jest wymagane do uzupetnienia w
przypadku wyboru ,Nie dotyczy” w rodzaju identyfikatora wykonawcy / dostawcy / lidera konsorcjum.

- Wartos¢ umowy / faktury (netto) — wpisz fgczng wartos¢ umowy/dokumentu netto.

- Wartos¢ umowy / faktury (brutto) — wpisz tgczng wartos¢ umowy/dokumentu brutto.
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Po wypetnieniu niezbednych pdl mozesz zapisa¢ formularz poprzez klikniecie Zapisz i wyjdz lub anulowac proces poprzez klikniecie Anuluj i wré¢ do
listy.

Zapisz i wyjdz Anuluj i wroc do listy

UWAGA!

Dokumenty ksiegowe, ktére sa podstawg rozliczenia wydatkéw we wniosku o ptatnosé¢ muszg BEZWZGLEDNIE mie¢ zaznaczony wariant
»TAK” w polu ,,Czy jest to dokument ksiegowy bedacy podstawa rozliczen w WNP?”. Brak zaznaczenia powyzszej opcji skutkuje brakiem
mozliwosci dodania przedmiotowego dokumentu na etapie wypetniania czesci B.1. wniosku o ptatnosé.

Czy jest to dokument ksiegowy bedacy @ Tak |O Nie
podstawg rozliczen w WNP? @
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3.7.WIDOK WPROWADZONYCH W FORMULARZU KONTRAKTOW / UMOW / DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Na podstawie wprowadzonych w formularzu danych, system umozliwia w formie listy biezgcy podglad podstawowych informacji dotyczgcych
kontraktéw / umoéw / dokumentéw ksiegowych. Lista zawiera dane takie jak: Rodzaj dokumentu, Nr umowy / kontraktu, Do WNP, Nr dokumentu,
Nazwa wykonawcy, Lidera konsorcjum, Identyfikator wykonawcy, Wartos¢ netto umowy / faktury, Wartos¢ brutto umowy / faktury.

Rejestr kontraktow / umow / dokumentow ksiggowych do postepowania/zaméwienia nr: 1/2018/19 + Dodaj nowa pozyoie
Nr umowy/kontraktu::] Nr dokumentu::] Nazwa wykonawecy/lidera konsorc.: [ Tylko do WNP
Rodzaj Nr umowy / Do Nr Nazwa wykonawcy / Lidera Identyfikator 11 Data umowy / 11 wartosé netto 11 wartos¢ brutto
Id Lp. dokumentu kontraktu WNP dokumentu konsorcjum wykonawcy faktury umowy / faktury umowy / faktury [Operacje
1271 1 Umowa 1/125/19 Tak UZM12/856 Wykonawca 2019-02-15 1 000 000,00 1 000 000,00 G &2

Masz mozliwos¢ wyszukiwania w rejestrze kontraktéw / uméw / dokumentow ksiegowych wedtug pél: Nr umowy/kontraktu, Nr dokumentu, Nazwa
wykonawcy/lidera konsorcjum. Masz tez mozliwos¢ dokonania wyszukiwania poprzez oznaczenie klawisza Tylko do WNP. Po wybraniu danych do

filtrowania zastosuj niebieski przycisk lupy B zastosuj klawisz Enter. W celu wyczyszczenia wynikow wybierz pomaranczowy przycisk D

Na poziomie Rejestru kontraktow / uméw / dokumentéw ksiegowych w sekcji Operacje dostepne sg opcje:

Rejestr kontraktow / uméw / dokumentdw ksiegowych do postepowania/zaméwienia nr: 1/2018/19 + Dodaj nowa pozycie
Nr umowy/kontraktu::] Nr dokumentu::] Nazwa wykonawcy/lidera konsorc.: [ Tylko do WNP
Rodzaj Nr umowy / Do Nr Nazwa wykonawcy / Lidera Identyfikator 11 Data umowy / 1T Wartosé netto 11 Wartosé brutto

Id Lp. dokumentu kontraktu WNP dokumentu  konsorcjum wykonawcy faktury umowy / faktury umowy / faktury | Operacje

1218 1 Umowa 1 Tak 1 Nazwa 1 2018-05-17 10 000,00 10000 @ g @

6944 2  Umowa 2/2019/15 Tak 25/125/89 Wykonawca 1 2019-11-18 500 000,00 50000000 o

T
G
- edytuj
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)

- zatgczniki

b

- usun

- Lista WNP powigzanych z dokumentem (widocznos$¢ klawisza uzalezniona od uzycia we wniosku o ptatnosc)

W sytuacji gdy, dokument znajdujgcy sie w rejestrze kontraktéw / uméw i dokumentéw ksiegowych zostat powigzany z wnioskiem o ptatnos¢ nie
bedzie mozliwosci jego usuniecia. Ikona kosza nie bedzie woéwczas widoczna.

Rejestr kontraktow / uméw / dokumentow ksiegowych do postepowania/zaméwienia nr: 1/2018/19 + Dodaj nowa pozycie
n | Nr umowy/kontraktu::] Nr dokumentu::] Nazwa wykonawcy/lidera konsorc.: [ Tylko do WNP
Rodzaj Nr umowy / Do Nr Nazwa wykonawcy / Lidera Identyfikator 11 Data umowy / 1T Wartoéé netto 11 Wartosé brutto
Id Lp. dokumentu kontraktu WNP dokumentu konsorcjum wykonawcy faktury umowy / faktury umowy / faktury | Operacje
1268 1 Umowa 12/DZ3/10/19 Tak 04/10/2019 Wykonawca 1 2019-11-04 10 000,00 10 000,00 G @
1271 2 Umowa 1/125/19 Tak UZM12/856 Wykonawca 2019-02-15 1000 000,00 1000 000,00 G @

Mechanizm dodawania zatgcznikéw do Rejestru kontraktow / umoéw / dokumentdéw ksiegowych zostat opisany w dalszych punktach niniejszej
instrukcji.

W module Rejestr kontraktow / uméw i dokumentéw ksieggowych wprowadzono mozliwosé weryfikacji powigzania dokumentu z wnioskiem o

e

pfatnos¢. Za wskazany mechanizm odpowiada klawisz Jista WNP powigzanych z dokumentem”.

Sposdb dziatania funkcjonalnosci oparto na ponizszych zasadach:

e Jezeli dany dokument w ramach Rejestru kontraktéw / umoéow / dokumentow ksiegowych zostat wykazany w jakimkolwiek wniosku o ptatnosc,
wiersz z takim dokumentem jest podswietlony na kolor niebieski i tym samym wyrdzniony na tle pozostatych, niepowigzanych z zadnym
whioskiem o ptatnosé.
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e W sytuacji, gdy bedziesz chciat zweryfikowac w jakim wniosku o ptatnos¢ dany dokument zostat wykazany, mozesz to zrobi¢ za pomoca
dedykowanej ikonki wywotujgcej okno modalne, w ramach ktérego pojawig sie zadane informacje.

System w module Rejestr kontraktéw / uméw / dokumentéw ksiegowych wskazuje za pomocg niebieskiego podswietlenia, ktére dokumenty

zostaty wykazane w jakimkolwiek wniosku o ptatnosé:

Rejestr kontraktéw / umow / dokumentéw ksiegowych do postepowaniaizaméwienia nr: 1/2018/19 + Dodaj nowa pozycie
Nr umowy/kontraktu::] Nr dokumentu::] Nazwa wykonawcy/lidera konsorc.: ] Tylko do WNP
Rodzaj Nr umowy / Do Nr Nazwa wykonawcy / Lidera Identyfikator 11 pata umowy / 1t wartosé netto 1t wartos¢ brutto
Id  Lp. dokumentu Kontraktu WNP  dokumentu  konsorcjum wykonawcy faktury umowy / faktury umowy / faktury Operacje
1218 1 Umowa 1 Tak 1 Nazwa 1 2018-05-17 10 000,00 10 000,00 e ¢ @
6944 2 Umowa 2/2019/15 Tak 25/125/89 Wykonawca 1 2019-11-18 500 000,00 500 000,00 G @
6945 3 Umowa U785/85/19 Tak 12/52/89 Wykonawca 1 2019-11-14 100 000,00 100 000,00 G @
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Po uruchomieniu opcji ,Lista WNP powigzanych z dokumentem” system wyswietli okno modalne z informacjg o wtasciwych numerach wnioskéw

o0 ptatnos¢, w ktérych dokument byt wykazany.

Rejestr kontraktéw / umow / dokumentéw ksiegowych do postepowaniaizamswienia nr: 1/2018/19 + Dodaj nowa pozycie
Nr umowy/kontraktu:[:] Nr dokumentu:[:] Nazwa wykonawcy/lidera konsorc.: [ Tylko do WNP
Rodzaj Nr umowy / Do Nr Nazwa wykonawcy / Lidera Identyfikator 11 Data umowy / 11 Wartos¢ netto 1T Wartosé¢ brutto
Id Lp. dokumentu kontraktu WNP dokumentu konsorcjum wykonawey faktury umowy / faktury umowy / faktury Operacje
1218 1 Umowa 1 Tak 1 Nazwa 1 2018-05-17 10 000,00 10 000,00 e lg 2
6944 2 Umowa 2/2019/15 Tak 25/125/89 Wykonawca 1 2019-11-18 500 000,00 500 000,00 G @
6945 3 Umowa uU785/85/19 Tak 12/52/89 Wykonawca 1 2019-11-14 100 000,00 100 000,00 G @

Lista WNP powiazanych z dokumentem

Id Wnp Base Id Wnp Nr Wnp

3483 5397 WNP-RPSL.11.01.05-24-01E8/18-005-02
3483 7970 WNP-RPSL.11.01.05-24-01E8/18-005-03
3483 7971 WNP-RPSL.11.01.05-24-01E8/18-005-04
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3.8. PODSUMOWANIE W ZAKRESIE WPROWADZANIA POSTEPOWANIA / ZAMOWIENIA DO REJESTRU

Ponizej przedstawiono podstawowe zasady wprowadzania nowych zamowien do Rejestru postepowan / zaméwien i dokumentow.

W rejestrze klasyfikujemy postepowania w podziale na:

przeprowadzone na podstawie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych;

przeprowadzone zgodnie z zasadg konkurencyjnosci;

przeprowadzone w oparciu rozeznanie rynku;

pozostate — wydatki ponizej 20 000 zt (z zastosowaniem rekomendowanej zasady: jedno postepowanie dla wszystkich takich wydatkow
rozliczanych w danym WNP).

Tryby postepowan stosujemy zgodnie z zapisami w rozdziale 6.5 Zamoéwienia udzielane w ramach projektéw w dokumencie Wytyczne w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spoéjnosci na lata 2014-2020.

WAZNE

Wprowadzane w rejestrze postepowania nalezy oznaczac¢ zgodnie ze stanem faktycznym. Btedne oznaczenie spowoduje zaburzenia
otrzymanego wyniku préby losowej w zakresie listy wylosowanych dokumentéw, a w praktyce moze spowodowaé znaczne
wydtuzenie weryfikacji wniosku o ptatnosé, z uwagi na proces wyjasnienia wszystkich okolicznosci pomyiki i poprawe danych.
Nalezy pamietaé, aby nie powiela¢ rejestracji wprowadzonych postepowan oraz zamoéwien.

Bez porozumienia z Opiekunem po stronie IZ nie powinny by¢ dokonywane zmiany w postepowaniach/zamowieniach, czy
dokumentach, ktore zostaty juz uzyte we wniosku o ptatno$¢ — w szczegdlnosci w zakresie zmian trybow zaméwien wskazanych w LSl
2014. Takie czynno$ci kazdorazowo majg wplyw na czas weryfikacji wniosku o ptatnos¢ z uwagi na proces wyjasnienia wszystkich
okolicznosci wprowadzonych zmian.
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https://rpo.slaskie.pl/dokument/wytyczne_w_zakresie_kwalifikowalnosci_wydatkow_w_ramach_efrr_efs_fs_2014_2020_22082019
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3.9. WERYFIKACJA DANYCH WPROWADZANYCH DO REJESTRU
W zakresie Rejestru wystepujg dwie walidacje ostrzegajgce przy wprowadzaniu dokumentoéw w ramach modutéw:

- Rejestr postepowan / zaméwien i dokumentéow
- Rejestr kontraktéw / uméw / dokumentéw ksiegowych

Pierwsza walidacja sprawdzi oraz poinformuje Cie, czy w ramach obstugiwanego projektu lub wszystkich projektow w LSI 2014 wystepuje juz
wprowadzony dokument. Druga zbada czy kwota brutto tego dokumentu jest r6zna od dokumentow istniejgcych w systemie.

Samodzielnie zweryfikuj poprawnos¢ danych poprzez przycisk Sprawdz, czy dokument juz wprowadzono do rejestru.

Bez uruchomienia tej opcji klawisz Zapisz i wyjdz bedzie niedostepny.

dZ, czy dokument juz wprowadzono do rejestru Zapisz i wyjdz Anuluj i wréé do listy

- Jesli wprowadzany przez Ciebie dokument istnieje juz w obstugiwanym projekcie, to w przypadku weryfikacji wyswietli sie komunikat:

UWAGA! Potencjalny problem.
Jesli dokument zostat juz dodany do tego projektu to nie ma potrzeby jego ponownego rejestrowania — nalezy skorzysta¢ z wcze$niej dodanego.

- Jezeli wprowadzany przez Ciebie dokument istnieje juz w LS| 2014, ale na inng kwote brutto, to podczas weryfikacji wyswietli sie okno z
komunikatem:

UWAGA! Potencjalny problem.

W systemie zarejestrowano juz dokument o takim samym ,numerze dokumentu” (lub ,numerze ksiegowym/ewidencyjnym”), ,identyfikatorze
wykonawcy” oraz ,dacie umowy/faktury” ale na inng ,Warto$¢ umowy/faktury [brutto]”, prosze zweryfikowac czy podane dane we wskazanym zakresie
Sg poprawne.
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UWAGA! Potencjalny problem.

UWAGA! Potencjalny problem.

W systemie zarejestrowano juz dokument o takim samym

Jesli dokument zostat juz dodany do tego projektu to nie "numerze dokumentu” (lub "numerze ksiegowym /
ewidencyjnym”), "identyfikatorze wykonawcy"” oraz "dacie

ma potrzeby jego ponownego rejestrowania - nalezy .
sko! taé z wezedniei dodaneqo umowy [/ faktury” ale na inng "Wartos¢ umowy / faktury
) ! €go. [brutto]", prosze zweryfikowac czy podane dane we
wskazanym zakresie s3 poprawne.

Rozumiem

- W obu powyzszych przypadkach nalezy zweryfikowac informacje i potwierdzi¢ klawiszem Rozumiem.
- Jezeli zadna z powyzszych sytuacji nie wystgpi — komunikat nie pojawi sie i bedziesz mégt zapisa¢ wprowadzone dane za pomocg opcji
Zapisz i wyjdz.

N
Sprawd?z, czy dokument juz wprowadzono do rejestru Zapisz i wyjdz Anuluj i wréé do listy

Powyzsze walidacje nie blokujg mozliwosci wprowadzenia dokumentu do rejestru, informujg jedynie o mozliwosci wystgpienia problemu.
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4. DODAWANIE ZALACZNIKOW

W przypadku EFS zatgczniki w postaci dotgczonych do poszczegolnych postepowan /zaméwien i dokumentéw i/lub kontraktéw / uméw / dokumentéw
ksiegowych musisz uzupetni¢ jeszcze przed przystgpieniem do wypetnianie wniosku o ptatnosé. Zaoszczedzisz czas i unikniesz przechodzenia
pomiedzy modutem wniosku o ptatnosc i Rejestrem za kazdym razem kiedy brak dokumentu uruchomi odpowiednig walidacje.

UWAGA
Zataczniki zwigzane z rozliczanymi wydatkami powinny by¢ dodawane wytacznie w module Rejestr postepowan/zamoéwien i dokumentow.
W pkt. 4.3 niniejszej instrukcji okreslono wykaz zawierajacy dokumenty, ktére powinienes dotgczy¢ do Rejestru w postaci zatgcznikow.
Aby dodawac¢ zatgczniki w Rejestrze najpierw zamies¢ je w Repozytorium plikéw projektu.

Ponizej przedstawiono opis dziatania walidacji wymuszajgcej dodanie skanéw dokumentéw zwigzanych z rozliczanymi wydatkami w kontek$cie wniosku
0 ptatnosc.

W generatorze wnioskéw o ptatnos¢ wprowadzony zostat mechanizm uniemozliwiajgcy pobranie dokumentu do wniosku o ptatnos¢ z Rejestru
kontraktow / umoéw / dokumentéw ksiegowych, jezeli nie posiada on przynajmniej jednego zatgcznika w Rejestrze postepowan / zamoéwien i
dokumentow i/lub Rejestrze kontraktéw / umow / dokumentow ksiegowych.

Wyswietla sie wéwczas komunikat:

LsUwaga: Brak mozliwo$ci powigzania dokumentu z WNP. Nalezy w "Rejestrze postepowan/zamoéwien i dokumentow" dla danego dokumentu dodac
wymagane zatgczniki, aby umozliwi¢ powigzanie z WNP.”

Walidacja blokuje mozliwos¢ pobrania dokumentu do wniosku o ptatnosé¢ do czasu uzupetnienia zatacznika.

W przypadku dokumentoéw dotyczgcych przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie ustawy PZP lub na
podstawie zasady konkurencyjnosci — wymagane jest dodanie przynajmniej jednego zatgcznika do zamowienia w Rejestrze postepowan/zamoéwien i
dokumentow. W przeciwnym wypadku walidacja réwniez bedzie blokowa¢ mozliwos¢ pobrania dokumentu.

LsUwaga: Brak mozliwo$ci powigzania dokumentu z WNP. Nalezy w "Rejestrze postepowan / zamoéwien i dokumentéw" dla zamdéwienia/postepowania
nr ..... doda¢ wymagane zatgczniki, aby umoZzliwi¢ powigzanie z WNP.”
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Wizualizacja mechanizmu:

E Nr umowy/kontraktu;

6731

6732

6733

6734

Nr dokumentu:

] Tylko do WNP

nr
umowy/kontraktu nr dokumentu

PZP [X], D [X] PZP [X], D [X]
PZP [X], D[] PZP [X], D[]
PZP [], D [X] PZP [-], D [X]
PZP [-], D [X] PZP[-], D[]

NIP/PESEL

/ 5211223596

/
86021434938

/5482141427

/5211223596

Nazwa wykonawcy/lidera konsorc.:

kwota
Data dokumentu
wystawienia brutto
2019-07-04
2019-07-04
2019-07-04
2019-07-04

UWAGA

Wybor powigzania z dokumentem / informacja o
brakujacych zalacznikach

Uwaga: Brak mozliwosci powigzania dokumentu z WNP.
Nalezy w "Rejestrze postepowan / zamadwien i dokumentéow"
dla danego dokumentu doda¢ wymagane zatgczniki, aby
umozliwi¢ powigzanie z WNP.

Uwaga: Brak mozliwosci powigzania dokumentu z WNP.
Nalezy w "Rejestrze postepowan / zamowien i dokumentow"
dla zamowienia/postepowania nr PZP [-], D [X] dodac¢
wymagane zatgczniki, aby umozliwi¢ powigzanie z WNP.

Uwaga: Brak mozliwosci powigzania dokumentu z WNP.
Nalezy w "Rejestrze postepowar / zamdéwier i dokumentéw"
dla danego dokumentu dodaé¢ wymagane zatgczniki, aby
umozliwi¢ powigzanie z WNP.

Uwaga: Brak mozliwosci powigzania dokumentu z WNP.
Nalezy w "Rejestrze postepowan / zamaowien i dokumentéow"
dla zamdéwienia/postepowania nr PZP [-], D [-] doda¢
wymagane zatgczniki, aby umozliwi¢ powigzanie z WNP.

Pamietaj o uzupetnieniu zatgcznikow w Rejestrze jeszcze przed przystapieniem do wypetniania wniosku o ptatnos¢. Zaoszczedzisz czas i
unikniesz przechodzenia pomiedzy modutem WNP i Rejestrem za kazdym razem kiedy brak dokumentu uruchomi walidacje.
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Beneficjenci Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS) maja obowigzek dotgczania w Lokalnym Systemie Informatycznym (LSI 2014) wszystkich
dokumentow o charakterze finansowym. Dotyczy¢ on bedzie wnioskéw o ptatnos¢ sktadanych w ramach realizowanych projektow.

Dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki, ktére sg przedmiotem rozliczenia we wniosku o ptatnos¢ to m.in.:

- wszystkie faktury, rachunki lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej poswiadczajgce prawidtowos¢ wydatkéw ujetych we
whiosku o ptatnos¢;

- opisy dokumentow finansowo-ksiegowych wykazywanych we wniosku o ptatnos¢, zgodnie z wymogami 1Z;

- wyciggi bankowe z rachunku bankowego beneficjenta (dotyczy rowniez partnera/ow lub realizatora/ow), przelewy bankowe lub inne dokumenty
potwierdzajgce zaptate zobowigzania (w przypadku wyptaty wynagrodzen lub zaliczek nalezy dotgczy¢ dokumenty potwierdzajgce zaptate
wszystkich elementow sktadowych danego wydatku);

- dokumentacja dotyczacg udzielonych zamowien publicznych i postepowan na podstawie zasady konkurencyjnosci (szczegétowy wykaz
dokumentéw zamiesciliSmy ponizej w zatgczniku);

- dokumentacja dotyczacg udzielonej pomocy publicznej/ pomocy de minimis przez beneficjenta.

Dokumentacje, o ktérej mowa, nalezy dodac¢ do LS| 2014 w formie skanu (zalecany format .pdf) w Rejestrze postepowan / zamdéwien i dokumentow.

Szczegotowy wykaz dokumentéw znajduje sie w pkt. 4.3 niniejszej instrukciji.
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4.1. REPOZYTORIUM PLIKOW PROJEKTU

Repozytorium plikéw projektu w Lokalnym Systemie Informatycznym stuzy do przechowywania plikow w celu ich pézniejszego zatgczenia do umoéw
zwigzanych z zamdéwieniami, wnioskéw o dofinansowanie (WND) czy wnioskow o ptatnosc¢ (WNP).

System umozliwia przechowywanie plikdw dotyczgcych projektu celem dotgczenia ich do danej sekcji w module Rejestr postepowar / zamdéwien i
dokumentow. Aby dodac pliki do Repozytorium plikow projektu z poziomu danego projektu wybierz na liscie projektéw przycisk chmurki ze strzatkg w

»

gore

Realizowane projekty
n | ID: Tytul:l ] WND:l l Nabér:l ]

1t Tytut
ID projektu 1% Nr naboru Nr WND / UDA 11 status WND UDA Plan.Harm. Realizacja Trwato$é Operacje

4345  Projekt RPSL.11.01.04-1Z.01-24-988/17 WND-RPSL.11.01.04-24-000G/18-001 Y Podpisanie 5 E m E o-|»|lz 2 w «
UDA-RPSL.11.01.04-24-000G/18-00 umowy/aneksu i

»

Przycisk wywotuje okno Repozytorium plikow projektu.

Klikniecie przycisku Repozytorium otwiera widok repozytorium projektu. Uruchomienie Repozytorium Programu skutkuje wyswietleniem listy plikéw
znajdujgcych sie w Repozytorium. Lista zawiera dane takie jak: Typ dokumentu, Nazwa, Nazwa oryginalna, Wersja, Opis (pole edytowane),
Rozmiar, Informacje o ostatniej edycji. Na liscie rowniez prezentuje sie oryginalna nazwa wczytanego pliku.

Masz mozliwo$¢ wyszukiwania plikdw wedtug pol ID, Nazwa, Nazwa oryginalna pliku oraz Tagi. Masz tez mozliwos¢ dokonania wyboru z listy plikéw
okreslonego typu. Po wybraniu danych do filtrowania, zastosuj niebieski przycisk lupy B b zastosuj klawisz Enter. Aby wyczysci¢ wyniki filtrowania

wybierz pomaranczowy przycisk.| _B
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Repozytorium plikow projektu

ID: [:] Nazwa:[ l Nazwa oryginalna: l Tagi:[ Typpliku:l Vl

IF Lp. 11 Typ dokumentu 1T Nazwa 11 Nazwa oryginalna Wersja Opis (pole edytowalne) 1T Rozmiar Ost. edycja Operacje

Brak danych do wys$wietlenia.

ROZPOCZECIE DODAWANIA PLIKU DO REPOZYTORIUM PROGRAMU

Po uruchomieniu Repozytorium w formularzu Repozytorium plikéw rozpoczynasz dodawanie nowych plikdw, wybierajgc przycisk Dodaj nowe pliki.
Dodaj e pliki
W prawym gérnym rogu formularza kliknij Dodaj nowe pliki .

Repozytorium plikow projektu ||

ID: D Nazwa:l l Nazwa oryginalna: ] Tagi:l Typpliku:l Vl
Q

IF Lp. 1T Typ dokumentu 1T Nazwa 1T Nazwa oryginalna Wersja Opis (pole edytowalne) 1T Rozmiar Ost. edycja Operacje

Brak danych do wyswietlenia.
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Przycisk dodaj nowe pliki otwiera okno dodawana plikow.

Dodawanie plikow do repozytorium projektu

Nazwa oryginalna

Przeciagnij pliki tutaj Post
ostep:

lub wybierz pliKi

Przegladaj... | Nie wybrano plikow.

Wybrany plik przeciggasz na obszar Przeciggnij pliki tutaj.

Dodawanie plikdw do repozytorium projektu

Nazwa oryginalnha

E
Postep:

Przeciagnij pliki tutaj
il ‘
® Wyslij wszystkie

lub wybierz pliKi

Przegladaj... Nie wybrano plikow.

® Wyslij wszystkie | @ Anuluj w

Nazwa Opis (pole edytowalne)

iszystkie il Usun wszystkie

Nazwa Opis (pole edytowalne)

wszystkie ﬁ'ﬂ Usun wszystkie

Tvp

Beztermin. @

Typ

Beztermin. @

Pub.

Rozmiar

Pub.

Rozmiar

Postep Status

Postep

Status
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lub poprzez ikone Przegladaj wskazujesz plik do dodania:

Dodawanie plikéw do repozytorium projektu

.r' Wysytanie pliku %
Przeciggnij pliki tutaj
<« v 4 » Ten komputer » Desktop » pliki v U | Przeszukaj: pliki o
i iki 0 izuj ~ N fold = .
lub wybierz pliki rganizuj owy folder B m @
“ Nazwa

Przegladaj... | Nie wybrano plikow. * Szybki dostep - )
=| Zatacznik

Dokumenty »
# Pobrane »
Ob »
= razy v £ >
Nazwa pliku: v ‘ Wszystkie pliki v




Po zatadowaniu pliku uzupetnij pola tekstowe dotyczgce nazwy oraz opisu dla dodanego pliku.

Dodawanie plikow do repozytorium projektu

Opis (pole Beztermin.
Przeciaggnij pliki tutaj Nazwa oryginalna Nazwa edytowalne) Typ (] Pub. Rozmiar Postep Status
zafacznik.docx [:] [:] 11.167 kB
lub wybierz pliki
y! p o

dodaj TAGI - aby dodac¢ kolejny tag naciénij ENTER
Nie wybrano plikow.

Postep:

® Wyslij wszystkie il Usun wszystkie

W formularzu wypetnij pola takie jak:
- Nazwa: jest polem, w ktérym mozemy wprowadzi¢ alternatywng nazwe dla dodawanego pliku.
- Opis (pole edytowalne): moze zawiera¢ informacje, ktére na pézniejszym etapie pomogg w identyfikac;ji pliku.

- Typ: wybor z listy rozwijanej rodzaj dokumentu. Dostepne sg ponizsze mozliwosci wyboru:

(o iy

=== .
I Usun
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faktura VAT

faktura pro forma
rachunek

lista ptac

PK

nota ksiegowa

wyciagg bankowy
historia rachunku

raport kasowy
zestawienie pfatnosci gotowkow
wyjasnienia

lista obecnosci

certyfikat

dokumantacja zdjeciowa
utwor

zestawienie

ZUS DRA

inne

analiza finansowa

decyzje, zezwolenia, postanowi
os$wiadczenia

opinie

raport oddziatywania na srodow
dokumentacja techniczna
sprawozdania finansowe

audyt energetyczny

umowa

petnomocnictwo

polityka rachunkowosci
interpretacja podatkowa
protokdt odbioru

- Bezterminowo: w momencie gdy pole jest zaznaczone, nie ma koniecznosci wybierania z kalendarz dat obowigzywania dokumentu. Dodanie
dat obowigzywania dokumentu opisane jest ponizej. W przypadku plikow, ktére nie majg swojej okreslonej daty waznosci, mozesz od razu
zaznaczyC opcje bezterminowo — system nie bedzie wymuszat podawania dat obowigzywania.

- Pub: umozliwia publikacje pliku (opcja ta powinna by¢ zawsze zaznaczona). Aby wszystkie pliki zamieszczone w Repozytorium plikow
projektu byly mozliwe do powigzania z poziomu zatgcznikdw dotyczgcych np.: postepowania / zaméwien i dokumentéw oraz kontraktow / umow
/ dokumentow ksiegowych konieczne jest aby checkbox Pub. byt zaznaczony (checkbox zaznaczony jest domysinie przez system).
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OZNACZANIE PLIKOW TAGAMI

Pole Tagi stuzy do wprowadzania prostych stow identyfikujgcych dany plik. Z pomocg tych stow mozliwe bedzie filtrowanie plikow/dokumentow
w Repozytorium dokumentéw (pojedynczy tag powinien sktadac sie z co najmniej 3 znakow). Funkcja ta pozwala na przypisanie ,sfowa klucza-TAGU”
do zatgczonego pliku, aby mozna byto go szybko wyszuka¢. Masz mozliwos¢ wpisania kilku TAGow, ktére umozliwig Ci agregowanie dokumentéw
zatgczanych w LSI.

Funkcja dodaj TAGI dostepna jest przy dodawaniu plikow oraz podczas ich edyciji.

Opis (pole Beztermin.
Nazwa oryginalna Nazwa edytowalne) Typ (2] Pub. Rozmiar Postep Status
zalacznik.docx {zaiaczni] [Opi— pole ed] [ faktu V] 11.167 kB ® wyslij
@

przyktadowytag1 x @ przyktadowytag?2 x | przyktadowytag3 x

bodaj TAGi - aby dodac¢ kolejny tag nacisnij ENTER

Postep:

® Wyslij wszystkie M Usun wszystkie

Poszczegélne TAGI oddzielasz od siebie przecinkami. Po wprowadzeniu system koloruje je na niebiesko.
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WYSYLANIE PLIKOW NA SERWER

Po uzupetnieniu podstawowych informacji o pliku wybierz przycisk Wyslij lub w przypadku wgrania wiekszej ilosci plikow (istnieje mozliwos¢ wgrania

maksymalnie 5 plikéw jednorazowo) — wyslij wszystkie.

Opis (pole Beztermin.
Nazwa oryginalna Nazwa edytowalne) Typ (2] Pub. Rozmiar Postep Status
zalacznik.docx { zataczni ] [ Opi- pole ed ] [ faktu V] 11.167 kB @ wyslij
2]

przyktadowytag1 x @ przyktadowytag? x | przyktadowytag3 x

bodaj TAGi - aby dodac kolejny tag nacisnij ENTER

Postep:

® Wyslij wszystkie M Usun wszystkie

System potwierdzi prawidtowos¢ operacji komunikatem w dole ekranu.

OK! Wszystkie pliki zostatly zatadowane, mozesz wrécié do repozytorium i dodacé informacje do swoich plikéw.

= .
MM Usun
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DOZWOLONE FORMATY PLIKOW
Ponizej formaty, w jakich mozna zamieszcza¢ pliki:

"jpg", "tiff", ".doc", ".docx", ".xIs", ".xIsx", ".pdf", ".png", ".odt", ".rtf", ".txt", ".ods", ".gif", ".tif", ".jpeg", ".zip", ".rar" , ".72", ".arc", ".ar", ".tar", ".gz", ".bz2",

".ace", ".bzip2", ".gzip", ".wim", ".xz".

UZUPELNIENIE SZCZEGOLOWYCH DANYCH PLIKOW

Aby edytowac¢ w Repozytorium przy wybranym pliku wybierz przycisk Edytuj g przy danym zatgczniku.

Repozytorium plikéw projektu

ID: Nazwa:l l Nazwa oryginalna: l Tagi:[ Typpliku:l vl

Pos

I Lp. 1t Typ dokumentu 1t Nazwa 1T Nazwa oryginalna Wersja Opis (pole edytowalne) 11 Rozmiar Ost. edycja Operacje
1 faktura VAT zatgcznik zatgcznik.docx Opi- pole edytowane 11.167 KB mastepien2 c B
TAGI: przyktadowytag1, przyktadowytag2, przyktadowytag3 2019-11-12 13:48:03

.

Ponadto istnieje mozliwo$¢ usuniecia zatgcznika poprzez klikniecie przycisku Usun. Aby usung¢ plik wybierz przycisk Usun

Zatacznik mozesz usungé tylko w sytuacji gdy nie zostat uzyty/powigzany.

Jesli dany zatgcznik zostat uzyty, po wybraniu opcji Usun w lewym dolnym rogu pojawi sie komunikat: ,Nie mozna wykonac tej operacji, plik zostat
uzyty’.

[11:25:24] Nie mozna wykonac tej operaciji, plik zostat uzyty.
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WIDOK SZCZEGOLOW PLIKOW

Po uruchomieniu szczegotdw pliku masz mozliwos¢ edycji podstawowych informacji. Mozesz zmodyfikowa¢ Nazwe, Typ, TAGi, oraz Opis dokumentu.

Mozesz okresli¢ rowniez daty obowigzywania pliku oraz powigzac go z poprzednio obowigzujgcg wersjg.

Szczegdly pliku

Oryginalna nazwa pliku
Nazwa @

Typ dokumentu @

Tagi ©

Opis @

Poprzednia wersja @

zalgcznik.docx

[ zatgcznik

[ faktura VAT

przyktadowytag1 x || przykladowytag2 x | przyktadowytag3 x Add a tag

Bezterminowo

Opi- pole edytowane

Opublikowany

U Wybierz poprzednig wersje pliku

Zapisz i wyjdz Anuluj i wrée do listy
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W sytuacji gdy dany plik z Repozytorium zostat wykorzystany (np. dotgczony jako zatacznik do Rejestru postepowan / zaméwien / dokumentéw) nie
istnieje mozliwo$¢ zmiany jego Nazwy.

n Szczegoty pliku
Plik jest juz w uzyciu. Tylko wybrane dane moga by¢ edytowane.

Oryginalna nazwa pliku 2.PNG

Nazwa @

Nazwa ]

Typ dokumentu @ { faktura VAT Vl

Tagi © Add a tag

Bezterminowo

Opis @ Opis nowy

Opublikowany

Poprzednia wersja @ U Wybierz poprzednig wersje pliku

Zapisz i wyjdz Anuluj i wroc do listy
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Wytgczenie opcji Bezterminowo aktywuje pola Data waznosci od i Data waznosci do w kidrych okresli¢é mozesz zakres waznosci zatgcznika.

Bezterminowo

Data waznosci od @ & ‘

Data waznosci do © & ‘

Mozesz tez powigzac¢ plik z jego poprzednig wersjg za pomocg mechanizmu Wybierz poprzedniag wersje pliku:
Poprzednia wersja 2 17} U Wybierz poprzednig wersje pliku

Przycisk uruchamia okno z listg dokumentéw mozliwych do powigzania. Po uruchomieniu opcji Wybierz poprzednia wersje pliku, mozesz dokonac¢
wyboru w nowo otwartym oknie Wskaz poprzedni. Masz tez mozliwo$¢ dokonania wyboru z listy plikdw okreslonego typu. Po wybraniu danych do

filtrowania, wybierasz niebieski przycisk lupy B b stosujesz klawisz Enter. W celu wyczyszczenia wynikdw wyszukiwania wybierasz pomaranczowy

przycisk.| . Powiazania dokonujesz wybierajgc przycisk strzatki * .

Wskaz poprzednig wersje dokumentu

ID: S Nazwa:[ } Nazwa oryginalna: ] Tagi:[
n X Typ pIiku:[ V‘

IFio 1T Nazwa 11 Nazwa oryginalna

2623 zalgcznik Zatgcznik.docx -
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Po wybraniu przycisku strzatki * system wyswietla komunikat informujgcy o dokonaniu powiazania:
[19:27:46] Powigzano z poprzednikiem | zapisano dane pliku.

oraz wyswietla w oknie szczegdtow pliku informacje o poprzedniej wersji.

Poprzednia wersja © zalgcznik [ Zatgcznik.docx ]

System umozliwia usuniecie istniejgcego powiazania pliku z jego poprzednig wersjg. Usuwasz powiazanie wybierajgc przycisk kosza E

Po wybraniu przycisku kosza System wyswietla okno z pytaniem o potwierdzenie usuniecia powigzania.

Czy na pewno chcesz usunat wersje?

Anuluj

Potwierdzasz operacje wybierajgc przycisk OK. Po potwierdzeniu operacji usuniecia powiazania System wyswietla komunikat informujgcy
0 usunieciu powiazania.

[09:45:44] Roztgczono z poprzednikiem i zapisano dane pliku.

Po uzupetnieniu wszystkich pdl w formularzu Szczegély pliku Operator zatwierdza operacje wybierajgc przycisk Zapisz i wyjdz.
W przypadku rezygnacji Operator wybiera przycisk Anuluj i wréé do listy.
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UWAGA
Zataczniki sg mozliwe do usuniecia tylko w sytuacji gdy dany zalgcznik nie zostat uzyty / dotaczony np. do Rejestru

Ponizej prezentujemy infografike, ktdra w przejrzysty sposob odzwierciedla jak dziata oraz jak korzysta¢ z repozytorium dokumentow
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REPOZYTORIUM DOKUMENTOW

wLSI2014

Jak dziata i jak z niego korzystac?

Komputer beneficjenta

Pliki postgpowania / kontraktow /
uméw / dokumentow ksiegowych /
aneksow / faktur itd. w formacie: .jpg,
tiff, .doc, .docx, .xls, xisx, .pdf, .png,
.odt, .itf, txt, .ods, .gi ipeg, .zip,
arc, .arj, tar, .gz, .bz2, .ace,
bzip2, .gzip, wim, Xz
nie wigksze niz 40 MB.

l“ RPO WSL
2014 - 2020

I,

'61{3

Repozytorium plikéw projektu
Sluzy do przechowywania
plikéw w celu ich pozniejszego
zalaczania do:
« uméw zwigzanych z
zaméwieniami, B
+ wnioskéw o dofinansowanie, K2y pak s byt
+ wnioskbw o platnosé. wykorzystany wielokrotnie %
i moze by¢ podiaczony do
dowolnego dokumentu.
Dodatkowe korzysci s
oy
Ut g,
jowanie), co znacznie utatwia filtrowanie L
(tag ), )l

i wyszukiwanie powiazanych ze soba plikow.

e

Okreslanie dat waznosci dokumentu umozliwia
latwa identyfikacje dokumentdw aktualnych
oraz archiwalnych.

Wazystkie pliki w jednym miejscu, dostepne on-line.
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4.2. DODAWANIE ZALACZNIKOW — DOSTEP W POSZCZEGOLNYCH SEKCJACH

Aby mie¢ mozliwo$¢ dodawania zatgcznikdw musisz w pierwszej kolejnosci wprowadzi¢ je do Repozytorium plikéw projektu.

Zalgczniki zamieszczone w Repozytorium plikow projektu mozesz dodawac / podpina¢ na dwéch poziomach, czyli na poziomie Rejestru postepowan
| zamoéwien i dokumentoéw oraz na poziomie Rejestru kontraktow / umoéw i dokumentéw ksiegowych.

WAZNE

Jezeli zatgcznik zostat dodany do Rejestru kontraktéw / umow / dokumentéw ksiegowych lub Rejestru kontraktéw / uméw i dokumentéw
ksiegowych, nie bedziesz mégt trwale go usuna¢. Gdy skorzystasz z opcji Usun, plik przestanie sie prezentowa¢ w danej pozycji Rejestru, niemniej
jednak bedzie on widoczny po stronie 1Z z oznaczeniem jako ,,usuniety”.

4.2.1. Zalaczniki do Rejestru postepowan | zaméwien i dokumentéw

Aby mie¢ mozliwo$¢ dodawania zatgcznikdw musisz w pierwszej kolejnosci wprowadzi¢ je do Repozytorium plikéw projektu.

Aby dodac¢ zatgcznik do Rejestru postepowan / zaméwien i dokumentéw wybierz przycisk spinacza (zatgczniki do postepowan / zaméwien)

B¥ Rejestr postepowar: / zamowien i dokumentow do projekt: Projekt

n | Nazwa/przedmiot postepowania/zaméwienia:l l Nr dokumentu w Rejestrze [0 PZP [] Zasada konkurencyjnosci

] Inne zamdéwienia

Nazwa / przedmiot Nr identyfikacyjny Zasada Inne 11 wartosé It wartosé 11 Data postepowania /
Lp. ID postepowania / zaméwienia postepowania / zamowienia PZP konkurencyjnosci zamowienia netto brutto zamowienia Operacje
1 1060 Postepowanie 1 1/2018/19 v 1000000,00  1230000,00 2019-01-01 G 2 |

Nastepnie pojawi sie okno w ktdrym po lewej stronie zobaczysz pliki, ktére dodate$ w repozytorium plikow projektu.

Po prawej stronie znajduje sie lista zatgczonych plikow do zamowienia.
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Masz mozliwos¢é wyszukania plikéw prezentowanych po lewej stronie w Repozytorium plikow wedtug Nazwa/opis, Tagi, Aktualne. Masz tez
mozliwo$¢ dokonania wyboru z listy plikdbw okreslonego typu. Po wybraniu danych do filtrowania, zastosuj niebieski przycisk lupy B o zastosuj klawisz

Enter. W celu wyczyszczenia wynikow wyszukiwania wybierz pomaranczowy przycisk. B

Zaiqczniki do zamowienia nr: 1/2018/19

Repozytorium plikéw Lista zatgczonych plikdw - zamowienia
171D If Nazwa [T Nazwa pliku / opis

Nazwa / opis: | Tagi: [
Typ pliku: v] []Aktuaine Brak danych do wyswietlenia.

F n 1t Nazwa pliku/  If Typ

ID Nazwa opis dokumentu TAGI

Znalezionych: 0. Paczkowanie po:
4144  zalgcznik  zatgcznik.docx faktura VAT przyktadowytag1, przyktadowytag2,
Opi- pole edytowane przyktadowytag3

Znalezionych: 1. Paczkowanie po:

Za pomoca zielone;j strzafki

n Za’raczniki do zamowienia nr: 1/2018/19

Repozytorium plikow Lista zatgczonych plikow - zamowienia
I ID I Nazwa 11 Nazwa pliku / opis

Nazwa / opis: | Tagi:

. Typ pliku: VI [ Aktuaine Brak danych do wyswietlenia

IF i 11 Nazwa pliku/ 1T Typ

D Nazwa opis dokumentu TAGI

Znalezionych: 0. Paczkowanie po:
4144  zalacznik  zalacznik docx faktura VAT przykladowytag1, przyktadowytag2,
Opi- pole edytowane przykiadowytag3

Znalezionych: 1. Paczkowanie po:
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przenies wybrany plik z lewej na prawg strone

Zaiaczniki do zamowienia nr: 1/2018/19

Repozytorium plikéw

Lista zatgczonych plikéw - zamowienia

IF 1D 11 Nazwa 1t Nazwa pliku / opis

Nazwa / opis: 1 | ’ Tagi: [

~n . 4144 zalgcznik zamowienia zatacznik.docx

Q P [ vl Aktualne o

- Typ pllku. D Opi- pole edytowane

I n It Nazwa pliku/  If Typ

ID Nazwa opis dokumentu TAGI Znalezionych: 1. Paczkowanie po:
ﬁ 4144 zatgcznik  zatgcznik.docx faktura VAT przyktadowytag1, przyktadowytag2,

Opi- pole edytowane

Za pomoca kosza

przykiadowytag3

mozesz usung¢ plik (pod warunkiem ze nie zostat powigzany z obiektem np. wnioskiem o ptatnosc).
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4.2.2. Zalaczniki do rejestru kontraktéw / uméw / dokumentéw ksiegowych

Aby mie¢ mozliwos¢ dodawania zatgcznikdw musisz w pierwszej kolejnosci wprowadzi¢ je do Repozytorium plikow projektu.

Aby dodac zatgcznik do Rejestru kontraktéw / uméw i dokumentow ksiegowych wybierz przycisk spinacza (zatgczniki)

Rejestr kontraktow / umow / dokumentow ksiegowych do postepowania/zaméwienia nr: 1/2018/19 + Dodaj nowa pozycje
n 5 Nr umowylkontraktu::] Nr dokumentu::] Nazwa wykonawcy/lidera konsorc.: [ Tylko do WNP
Rodzaj Nr umowy / Do Nr Nazwa wykonawcy / Lidera  Identyfikator 11 Data umowy / 11 Wartosé netto 11 Wartosé brutto
Id Lp. dokumentu kontraktu WNP dokumentu konsorcjum wykonawcy faktury umowy / faktury umowy / faktury Operacje
1268 1 Umowa 12/DZ3/10/19 Tak 04/10/2019 Wykonawca 1 2019-11-04 10 000,00 10 000,00 G &2
[ ——

Nastepnie pojawi sie okno w ktdrym po lewej stronie zobaczysz pliki, ktére dodates w repozytorium plikow projektu.

Po prawej stronie znajduje sig lista zatgczonych plikow.

Masz mozliwo$¢ wyszukania plikéw prezentowanych po lewej stronie w Repozytorium plikéw wedtug Nazwa/opis, Tagi, Aktualne. Masz tez
mozliwo$¢ dokonania wyboru z listy plikow okreslonego typu. Po wybraniu danych do filtrowania, zastosuj niebieski przycisk lupy B zastosuj klawisz

Enter. W celu wyczyszczenia wynikow wyszukiwania wybierz pomaranczowy przycisk. E .
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Zatgczniki do umowy nr: 12/D23/10/19

Repozytorium plikow

B [] Aktualne

Nazwa / opis: [ | ’ Tagi: [
ﬁ Typ pliku: [
IF 1 1T Nazwa pliku/ I Typ
ID Nazwa opis dokumentu TAGI
a 4144 zatacznik  zalgcznik.docx faktura VAT

Opi- pole edytowane

©

Za pomoca zielonej strzatki

Zataczniki do umowy nr: 12/D23/10/19

przyktadowytag1, przyktadowytag2,

przykiadowytag3

Znalezionych: 0.

Brak danych do wyswietlenia.

Paczkowanie po:

Lista zatgczonych plikdbw - zamowienia_umowy

1f D 1 Nazwa

11 Nazwa pliku / opis

Repozytorium plikow

B [] Aktualne

przyktadowytag1, przyktadowytag2,

Nazwa / opis: [ | ’ Tagi: [
ﬁ Typ pliku: [
Fn 1t Nazwapliku/ I Typ
ID Nazwa opis dokumentu TAGI
a 4144 zatacznik  zalgcznik.docx faktura VAT

Opi- pole edytowane

przykfadowytag3

Znalezionych: 0.

Brak danych do wys$wietlenia.

Paczkowanie po:

Lista zatgczonych plikow - zamowienia_umowy

1D 11 Nazwa

1T Nazwa pliku / opis
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przenies wybrany plik z lewej na prawg strone

Zatgczniki do umowy nr: 12/D23/10/19

Repozytorium plikéw

Lista zatagczonych plikéw - zamowienia_umowy

Nazwa / opis: “ ] Tagi: [

IF D 11 Nazwa 11 Nazwa pliku / opis

s m 4144 zatgcznik zamowienia_umowy zatacznik.docx
a o | ] : :
- Typ p|IkU. D Aktualne . Opi- pole edytowane
IF 11 Nazwa pliku/ 1T Typ
ID Nazwa opis dokumentu TAGI Znalezionych: 1. Paczkowanie po:
ﬁ 4144 zalacznik  zatgcznik.docx faktura VAT przykiadowytag1, przyktadowytag2,

Opi- pole edytowane

Za pomoca kosza

przykiadowytag3

mozesz usung¢ plik (pod warunkiem ze nie zostat powigzany z obiektem np. wnioskiem o ptatnosc).
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4.3.WYKAZ DOKUMENTOW DO KONTROLI

| Wykaz dokumentow do kontroli zamoéwienia przeprowadzonego w oparciu o ustawe Prawo Zamoéwien Publicznych

Pamietaj, aby przekazaé¢ petng dokumentacje dotyczgca postepowania, w celu umozliwienia 1Z weryfikacji poprawnosci przeprowadzonegqo

postepowania.

W szczegolnosci sa to:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

Dokumenty dotyczgce szacowania wartosci zaméwienia zawierajgce date oraz kwote netto ustalonej szacunkowej wartosci zamaowienia (np. protokot
wraz z zatgcznikami, kosztorysy, wyceny);

Dokumenty powotujgce Komisje Przetargowa (o ile taka zostata powotana);

Dokumenty wskazujgce sposob wszczecia postepowania np. sposob upublicznienia Ogtoszenie o zamoéwieniu (wraz z ewentualnymi zmianami), w
zaleznosci od trybu, zamieszczonego:

a. ha stronie internetowej zamawiajgcego

b. w siedzibie zamawiajgcego w miejscu ogélnodostepnym,

c. w Biuletynie Zamowien Publicznych/ UOPWE,

d. w Biuletynie Informacji Publicznej,

lub, w zaleznoéci od trybu:

a. zaproszenie do negocjaciji,

b. zaproszenie do sktadania ofert,

c. zamieszczenie/przekazanie w odpowiedni sposob informacji niezbednych z uwagi na okolicznos¢ udzielenia zamowienia;

Dokumenty zwigzane z opisem przedmiotu zamdwienia np.:

a. Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia wraz z ewentualnymi zmianami (oraz potwierdzenie zamieszczenia tych dokumentéw na
stronie internetowej Zamawiajgcego) wraz z zatgcznikami (wzoér formularza ofertowego, wzér umowy oraz wzory oswiadczen itp.) oraz
potwierdzeniem daty publikacji,

b. informacje niezbedne z uwagi na okolicznosé udzielenia zamowienia,

c. Pytania od potencjalnych wykonawcéw z potwierdzeniem ich daty wptywu do zamawiajgcego wraz z odpowiedziami i potwierdzeniem ich
daty publikacji — jesli dotyczy;

Oferta/oferty wybranych wykonawcow (w przypadku jesli najkorzystniejsza oferta zostata odrzucona — takze tg odrzucong oferte) wraz z
potwierdzeniem ich daty wptywu do zamawiajgcego;
Dokumenty potwierdzajgce wezwanie wykonawcow o uzupetnienie oferty lub o ztozenie wyjasnien oraz dokumenty potwierdzajgce wykonanie tych
czynno$ci;
Dokumenty z badania razgco niskiej ceny;
Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty, w tym:

a. zawiadomienie wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty,
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b. zawiadomienie zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego;

9) Dokument informujgcy wykonawcow o wykluczeniu z postepowania oraz o ofertach odrzuconych zawierajgcy uzasadnienie faktyczne i prawne;

10) Umowa/umowy z wykonawcami wraz z ewentualnymi aneksami/zmianami;

11) Informacja o wniesionych srodkach ochrony prawnej wraz z ich trescig i odpowiedziami zamawiajgcego (dot. rowniez czynnosci
nowych/powtérzonych);

12) Ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia wraz z ewentualnymi zmianami;

13) Protokét (protokoty) z posiedzenia Komisji Przetargowej (o ile takg powotano);

14) Protokot postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z zatgcznikami;

15) Inne nie wymienione powyzej dokumenty majgce zwigzek z przeprowadzonym postepowaniem;

16) Dokumenty potwierdzajgce faktyczng realizacje zamdwienia — jesli dotyczy (np. protokoty zdawczo — odbiorcze, protokoty odbioru
czesciowego/koncowego robot);

17) Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkéw w zwigzku z realizacjg zamowienia (faktury, rachunki itp.) wraz z potwierdzeniem ich zaptaty
(np. wyciggi bankowe).

Dokumentacje nalezy dotaczy¢ w formie skanu (zalecany .pdf) w Lokalnym Systemie Informatycznym 2014 — 2020.
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II. Wykaz dokumentéw do kontroli zamoéwien przeprowadzonych w oparciu o zasade konkurencyjnosci dla dostaw i ustug (zamoéwienia
o szacunkowej wartosci przekraczajacej 50 tys. PLN netto tj. bez podatku od towaréw i ustug VAT)

Pamietaj, aby przekaza¢ peina dokumentacje dotyczaca postepowania, w celu umozliwienia 1Z weryfikacji poprawnosci

przeprowadzonego postepowania.

W szczegolnosci sg to:

1.

9.

10.
11.
12.
13.

Dokument wskazujgcy podstawe prawng wytgczenia zamowienia z obowigzku stosowania ustawy Prawo Zamdwieri Publicznych (dotyczy TYLKO
podmiotéw zobligowanych do stosowania ustawy Pzp) lub pisemne uzasadnienie wytgczenia trybu konkurencyjnego w przypadku Beneficjentéw
niezobowigzanych do stosowania ustawy Pzp— o ile zastosowano jedng z przestanek, okreslonych w pkt 8 i 9 sekcji 6.5 Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014 — 2020;

Dokumenty dotyczgce szacowania wartosci zamowienia zawierajgce date i kwote netto ustalonej szacunkowej wartosci zamowienia (np. protokot
wraz z zatgcznikami, kosztorysy, wyceny);

Dokumenty wskazujgce sposob upublicznienia zapytania ofertowego oraz jego tres¢ (potwierdzenie zamieszczenia ogtoszenia w Bazie
konkurencyjnosci, dodatkowo potwierdzenie zamieszczenia ogtoszenia w inny sposéb — strona internetowa zamawiajgcego, siedziba
zamawiajgcego, maile z zaproszeniem do udziatu w postepowaniu — jesli dotyczy);

Zapytanie ofertowe wraz zatgcznikami jesli sg to odrebne dokumenty i stanowig zatgczniki do Ogtoszenia zamieszczonego w Bazie
konkurencyjnosci;

Pytania od potencjalnych wykonawcéw z potwierdzeniem ich daty wptywu do zamawiajgcego wraz z odpowiedziami i potwierdzeniem ich daty
publikacji — jesli dotyczy;

Oferta/Oferty wybranych wykonawcéw (w przypadku jesli najkorzystniejsza oferta zostata odrzucona — takze tg odrzucong oferte) wraz z
potwierdzeniem ich daty wptywu do zamawiajgcego;

Informacja o wyniku postepowania oraz sposob jej upublicznienia;

Protokot postepowania o udzielenie zaméwienia wraz z zatgcznikami oraz z:

a) oswiadczeniami o braku powigzan z wykonawcami,

b) zestawieniem ztozonych ofert;

Informacja o udzielonych zamdwieniach uzupetniajacych;

Umowa/umowy z wykonawcami wraz z ewentualnymi aneksami/zmianami;

Inne nie wymienione powyzej dokumenty majgce zwigzek z przeprowadzonym postepowaniem;

Dokumenty potwierdzajgce faktyczng realizacje zamowienia — jesli dotyczy (np. protokoty zdawczo — odbiorcze);

Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow w zwigzku z realizacjg zamdéwienia (faktury, rachunki itp.) wraz z potwierdzeniem ich zaptaty
(np. wyciggi bankowe).

Dokumentacje nalezy dotaczyé w formie skanu (zalecany .pdf) w Rejestrze postepowan w Lokalnym Systemie Informatycznym 2014 — 2020.
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Wykaz dokumentéw do kontroli zaméwien przeprowadzonych w oparciu o zasade konkurencyjnosci robo6t budowlanych

(zamoéwienia o szacunkowej wartosci przekraczajacej 50 tys. PLN netto tj. bez podatku od towaréw i ustug VAT)

Pamietaj, aby przekaza¢ peina dokumentacje dotyczaca postepowania, w celu umozliwienia 1Z weryfikacji poprawnosci

przeprowadzonego postepowania.

W szczegolnosci sg to:

1.

11.
12.
13.
14.

15.

Dokument wskazujgcy podstawe prawng wytgczenia zamowienia z obowigzku stosowania ustawy Prawo Zamdwieri Publicznych (dotyczy TYLKO
podmiotéw zobligowanych do stosowania ustawy Pzp) lub pisemne uzasadnienie wytgczenia trybu konkurencyjnego w przypadku Beneficjentéw
niezobowigzanych do stosowania ustawy Pzp — o ile zastosowano jedng z przestanek, okreslonych w pkt 8 i 9 sekcji 6.5 Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014 — 2020;

Dokumenty dotyczgce szacowania wartosci zamowienia zawierajgce date i kwote netto ustalonej szacunkowej wartosci zaméwienia (np. protokot
wraz z zatgcznikami, kosztorysy inwestorskie, przedmiary robot Specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét, projekty architektoniczne);
Dokument potwierdzajgcy prawo do dysponowania lokalem/pomieszczeniem/budynkiem (dotyczy prac remontowo — budowlanych);

Zgtoszenie robot budowlanych do odpowiedniego organu administracji architektoniczno — budowlanej. Jesli nie dotyczy nalezy wskaza¢ podstawe
prawng zwalniajgcg zamawiajgcego z tego obowigzku;

Dokumenty wskazujgce sposob upublicznienia zapytania ofertowego oraz jego tres¢ (potwierdzenie zamieszczenia ogtoszenia w Bazie
konkurencyjnosci, dodatkowo potwierdzenie zamieszczenia ogtoszenia w inny sposob — strona internetowa zamawiajgcego, siedziba
zamawiajgcego, maile z zaproszeniem do udziatu w postepowaniu — jesli dotyczy);

Zapytanie ofertowe wraz zatgcznikami jesli sg to odrebne dokumenty i stanowig zatgczniki do Ogtoszenia zamieszczonego w Bazie
konkurencyjno$ci;

Pytania od potencjalnych wykonawcow z potwierdzeniem ich daty wptywu do zamawiajgcego wraz z odpowiedziami z potwierdzeniem ich daty
publikacji — jesli dotyczy;

Oferta/Oferty wybranych wykonawcéw (w przypadku jesli najkorzystniejsza oferta zostata odrzucona — takze tg odrzucong oferte) wraz z
potwierdzeniem ich daty wptywu do zamawiajgcego;

Informacja o wyniku postepowania oraz sposob jej upublicznienia;

. Protokot postepowania o udzielenie zamowienia wraz z zatgcznikami oraz z:

a) oswiadczeniami o braku powigzan z wykonawcami,

b) zestawieniem ztozonych ofert;

Informacja o udzielonych zamdéwieniach uzupetniajgcych;

Umowa z wykonawcg wraz z ewentualnymi aneksami/zmianami;

Protokoty odbioru czesciowego/kohcowego — jesli dotyczy;

Decyzje organéw nadzoru w zakresie dopuszczenia lokalu/pomieszczenia/budynku do uzytkowania jesli odrebne przepisy tego wymagaja (np.
inspekcji sanitarnej, ppoz, wpisy do rejestrow gminnych/powiatowych/wojewddzkich);

Inne nie wymienione powyzej dokumenty majgce zwigzek z przeprowadzonym postepowaniem;
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16. Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkéw w zwigzku z realizacjg zamowienia (faktury, rachunki itp.) wraz z potwierdzeniem ich zaptaty
(np. wyciggi bankowe).

Dokumentacje nalezy dotaczyé¢ w formie skanu (zalecany .pdf) w Rejestrze postepowan w Lokalnym Systemie Informatycznym 2014 — 2020.
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IV. Wykaz dokumentéw do kontroli zaméwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto (tj. bez podatku od towaréw i ustug
VAT) przeprowadzonych w oparciu o rozeznanie rynku.

Pamietaj, aby przekazaé¢ petna dokumentacje dotyczaca postepowania, w celu umozliwienia IZ weryfikacji poprawnosci przeprowadzonego
postepowania.

W szczegoblnosci s3 to:

1. upublicznienie zapytania ofertowego, jego tres¢ oraz otrzymane w odpowiedzi na publiczne zapytanie oferty,

lub

2. potwierdzenie wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcéw danego zamdwienia wraz z otrzymanymi ofertami;

W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania zapytania do potencjalnych wykonawcow nie otrzymano co
najmniej dwdéch waznych ofert:

wydruki stron internetowych z opisem towaru/ustugi i cena,
wydruki email z informacjg na temat ceny za okreslony towar/ustuge.

Jednoczesnie IZ zastrzega sobie mozliwos¢ kierowania indywidualnej korespondencji do Beneficjentdw, zawierajagcej jedynie wezwanie do uzupetnienia
badz wyjasnienia tresci dokumentacji umieszczonej w Rejestrze niezaleznie od weryfikacji wniosku o ptatnosé.

Pamietaj, aby wykazywac w Rejestrze tylko postepowania o udzielenie zamowienia publicznego odnoszgce sie do kosztow kwalifikowalnych w projekcie.

Zamoéwienie dodajesz do LS| w momencie udzielenia zamdwienia (rozumianego jako zawarcie umowy z wykonawcg). Dane te automatycznie zaciggane
beda do wnioskéw o ptatnosé.
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5. WYMAGANIA DOTYCZACE WYODREBNIONEJ EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Konieczno$¢ prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkéw przez Beneficjentéw jest warunkiem zawartym w umowie o dofinansowanie projektu w
ramach RPO WSL 2014-2020. Ze wzgledu na rodzaj prowadzonej ewidencji i mozliwos¢ jej wykorzystania dla zapewnienia odrebnego ujecia wydatkow
zwigzanych z realizacjg projektu, Beneficjentéw mozna podzieli¢ na 2 grupy:

1. Beneficjenci prowadzacy petna ksiegowos¢é

Beneficjent moze dokona¢ wyodrebnienia ewidencji ksiegowej do projektu poprzez odpowiednie zmiany w polityce rachunkowosci polegajgce na:
e wprowadzeniu dodatkowych rejestrow dokumentow ksiegowych, kont syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych, pozwalajgcych
na wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym projektem, w ukfadzie umozliwiajgcym uzyskanie informacji wymaganych w zakresie rozliczania
i kontroli projektu.
lub
o wprowadzeniu wyodrebnionego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z danym projektem. Wyodrebniony kod ksiegowy
oznacza odpowiedni symbol, numer, wyréznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia sporzgdzanie
zestawienia lub rejestru dowodow ksiegowych w okreslonym przedziale czasowym ujmujgcych wszystkie operacje zwigzane z projektem.

Wymaog zapewnienia odrebnego systemu ksiegowego albo odpowiedniego kodu ksiegowego oznacza prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej
nie zas odrebnych ksigg rachunkowych.

1) Przed poniesieniem wydatkéw w ramach Projektu, Beneficjent planuje i wprowadza odpowiednig odrebng ewidencje ksiegowg w obszarze ksigg
rachunkowych. Planujgc ewidencje ksiegowa i dobierajgc odpowiednie konta ksiegowe Beneficjent bierze pod uwage:
e potrzeby informacyjne zwigzane ze sprawozdawczoscig w zakresie wydatkéw kwalifikowalnych w projektach (podziat kosztéw na odpowiednie
kategorie zgodnie z zatwierdzonym budzetem projektu),
e obowigzujgce przepisy,
o techniczne mozliwosci posiadanego przez siebie systemu ksiegowego.
Moze to wymaga¢ od Beneficjenta wydzielenia w swojej ewidencji odrebnych kont —syntetycznych, analitycznych lub pozabilansowych, na ktérych
prowadzona bedzie ewidencja wydatkow kwalifikowalnych w podziale na zadania zwigzane z realizacjg projektu.

2) Wymagana jest odrebna ewidencja zaréwno dla kont kosztéw, VAT, przychoddw (jezeli wystepujg przychody zwigzane z realizacjg projektu),
rachunku bankowego, kont dotyczgcych $rodkéw pienieznych w ramach projektu, kont dotyczacych srodkow trwatych, jak i rozrachunkéw.
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3) Prowadzac ewidencje ksiegowg Beneficjent opisuje w swojej polityce rachunkowosci wyraznie sposéb powigzania dokumentu zarejestrowanego w
informatycznych zbiorach ksigg z dokumentem zrédtowym znajdujgcym sie w archiwum papierowych dokumentow, tj. zapewnia Sciezke audytu.

4) W przypadku, jezeli instytucja rozliczajgca projekt uzna dany wydatek za niekwalifikowalny, Beneficjent dokonuje wyksiegowania tej pozycji z
wyodrebnionej ewidencji dotyczacej wydatkow kwalifikowalnych zwigzanych z realizacjg projektu.

2. Beneficjenci nie prowadzacy petnej ksiegowosci

W przypadku Beneficjentéw nie prowadzgcych petnej ksiegowosci wymdg zapewnienia wyodrebnionej dla projektu ewidencji moze by¢ spetniony
poprzez comiesieczne sporzadzanie technikg komputerowg w postaci arkusza kalkulacyjnego kumulatywnego zestawienia dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki dotyczgce projektu na koniec danego miesigca. Zestawienie kumulatywne obejmuje wydatki od poczatku realizacji
projektu do konca danego miesigca kalendarzowego i sporzgdzane jest poprzez narastajgce ujecie wydatkéw dotyczgcych poszczegdlnych zadah.
Kumulatywne zestawienie nalezy sporzadza¢ w oparciu o zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki, ktére znajduje sie we wniosku
o ptatnos¢. Po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego zestawienie powinno zosta¢ wydrukowane i podpisane przez osobe sporzgdzajacy i
zatwierdzajgcg oraz dotgczone do dokumentacji projektu potwierdzajgcej poniesione wydatki. Wersja elektroniczna powinna zosta¢ zarchiwizowana lub
konstrukcja arkusza kalkulacyjnego powinna umozliwia¢ uzyskanie w okresie pozniejszym danych wedtug stanu na koniec poszczegdlinych minionych
miesiecy kalendarzowych.

Ponadto nalezy zaznaczy¢, iz podatkowa ksiega przychodow i rozchodéw zostata przewidziana jako narzedzie ewidencyjne, ktérego celem jest
prawidtowe obliczenie wysokos$ci przychodu oraz kosztow uzyskania przychodu, a przede wszystkim dochodu dla celéw podatku dochodowego. Dzieki
temu narzedziu mozliwe jest ustalenie wysokosci dochodu z dziatalnosci gospodarczej.

Dotacja celowa — jako jeden z rodzajéw dotacji, o ktérych mowa w art. 127 ust.2 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — jest
wolna od podatku dochodowego od os6b prawnych oraz od podatku dochodowego od os6b fizycznych — na podstawie art. 21 ust.1 pkt 129 o podatku
dochodowym od os6b fizycznych. W efekcie powyzszego, dotacja nie stanowi przychodu Beneficjenta, a wydatek z niej poniesiony nie stanowi kosztu
uzyskania przychodu przez tego Beneficjenta. Otrzymane srodki z tytutu dotacji nie stanowig przychodu w rozumieniu ustawy o podatku dochodowym
od osdb fizycznych i nie nalezy ich ujmowac w ksiedze przychoddéw i rozchodéw. Jednoczesnie poniesione wydatki do wysokosci otrzymanego wsparcia
nie sg kosztem uzyskania przychodoéw i rowniez nie nalezy ich ujmowa¢ w podatkowej ksiedze przychodoéw i rozchodow.

Opis dokumentdéw finansowo - ksiegowych

Dokumenty finansowo — ksiegowe potwierdzajgce poniesione wydatki w ramach RPO WSL 2014-2020 powinny zawiera¢ nastepujgce elementy:
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1. Adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym wraz z datg i czytelnym podpisem. W przypadku stosowania nieczytelnych
podpiséw lub parafek bez pieczeci funkcyjnych nalezy przedstawic¢ karte wzoru podpiséw.

2. Adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym wraz z datg i czytelnym podpisem. W przypadku stosowania nieczytelnych podpisow lub
parafek bez pieczeci funkcyjnych nalezy przedstawi¢ karte wzoru podpisow.

3. Adnotacje o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych tj. wskazanie cyfrowych symboli kont syntetycznych i analitycznych oraz stron, na ktérych
sg ksiegowane wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiegowej — dotyczy Beneficjentow prowadzacych petng
ksiegowosc; w przypadku jednostek sektora finanséw publicznych obowigzuje takze zapis o klasyfikacji budzetowe;j.

4. Adnotacje o zatwierdzeniu dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem. W przypadku stosowania nieczytelnych podpiséw lub parafek bez pieczeci
funkcyjnych nalezy przedstawi¢ karte wzoru podpisow.

5. Adnotacje o uregulowaniu zobowigzania wynikajgcego z dokumentu — sposdéb i data zaptaty, numer wyciggu bankowego lub raportu kasowego
potwierdzajgcego ten fakt.

6. Opis przedstawiajgcy zwigzek wydatku z projektem, zawierajgcy co najmniej:

e numer umowy o dofinansowanie projektu;

¢ informacje, ze projekt wspéifinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego;

e nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub adnotacje, ze dokument dotyczy kosztoéw posrednich), w
ramach ktérego wydatek jest ponoszony;

o kwote kwalifikowang lub w przypadku gdy dokument dotyczy kilku zadah — wskazanie odrebnych kwot w odniesieniu do kazdego zadania. W
przypadku, gdy kwota wskazana na dokumencie tylko w czesci dotyczy projektu, zapis kwoty kwalifikowanej wydatkéw projektu wraz z
wyliczeniem (ewentualnie wyliczenie moze stanowi¢ zatgcznik). W przypadku, gdy w projekcie wystepuje wktad wtasny nalezy wskaza¢ podziat
kwot na zrédta finansowania np. FP, JST, PFRON, prywatne;

e Adnotacje o zastosowaniu ustawy Prawo zamdwien publicznych (Beneficjent wskazuje na dokumencie podstawe prawng oraz humer umowy
zawartej wwyniku postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego) lub zasady konkurencyjnosci (wraz z wskazaniem numeru
umowy/kontraktu).

e Adnotacje o poniesieniu wydatku w ramach cross-financingu.

Na pierwszej stronie dokumentu finansowo — ksiegowego powinien zostaé wpisany jego numer w ewidencji ksiegowej. Dokumenty finansowe - faktury,

rachunki i inne dokumenty finansowo-ksiegowe nie musza byé oznaczone poprzez umieszczanie logotypéw. Obowigzek zwigzany z opisem
dokumentéw dotyczy wszystkich wydatkow bez wzgledu na zrédto ich finansowania (dofinansowanie, wktad wtasny). W przypadku braku wystarczajgcej
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ilosci miejsca na dokumencie finansowym zaleca sie zamiesci¢ wszystkie niezbedne informacje na dodatkowej kartce papieru oznaczajac jg jako
zatgcznik do dokumentu finansowego nr...., a na dokumencie gléwnym zapis o tresci: ,,0pis niniejszego dokumentu zamieszczono na zatgczniku”. Obie
kartki ( dokument i zatgcznik) nalezy trwale spigé.

W przypadku kosztéw posrednich i kosztow bezposrednich rozliczanych ryczattem nie ma obowigzku prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkow
oraz opisywania dokumentéw ksiegowych.
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