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1 Wstep

Monitorowanie uczestnikdw FST to funkcjonalno$¢ systemu LSI 2021+ majgca na celu wspomaganie
Beneficjentéw oraz Instytucji Zarzadzajgcej FEW (IZ FEW) w procesie monitorowania projektow
dofinansowanych z FST (w tym w zakresie weryfikacji zaplanowanych do osiggniecia wskaznikéw).
Zaktadka Monitorowanie uczestnikéw FST dostepna jest w systemie LS| 2021+ w teczce projektu dla
zatwierdzonych wnioskéw o dofinansowanie w ramach Dziatania 10.01 FEW. W zaktadce
gromadzone sg dane o uczestnikach oraz podmiotach obejmowanych wsparciem w ramach
podpisanych o dofinansowanie umoéw z Dziatania 10.01 FEW.

Aby uzyskac dostep do ww. zaktadki nalezy posiadac konto w LSI12021+. W przypadku braku konta,
nalezy je utworzyc¢ zgodnie z Podrecznikiem uzytkownika Lokalnego Systemu Informatycznego do
obstugi Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027 (LSI2021+),
Rozdziat 1.1. Rejestracja konta w Systemie. Podrecznik uzytkownika dostepny jest na stronie:
funduszeue.wielkopolskie.pl w zaktadce Lokalny System Informatyczny LSI2021+ lub na stronie
[si2021.wielkopolskie.pl w zaktadce Pomoc.

Zaktadka jest dostepna z poziomu teczki projektu:

Lista teczek

Zrzut ekranu przedstawia widok listy teczek. W tym przypadku dostepne sg dwie teczki (czyli 2
projekty). Pierwsza teczka, dla ktérej jesteSmy wtascicielem wniosku (zazwyczaj jest to uzytkownik,
ktory utworzyt wniosek o dofinansowanie) - wéwczas do dyspozycji uzytkownika jest peten zakres
operacji. Natomiast w drugim przypadku (zilustrowanym w widoku drugiej teczki na zrzucie ekranu),
uzytkownik posiada dostep jedynie do zaktadki Monitorowania uczestnikow FST.
Z widoku ,,Lista teczek” mozna przejs¢ do zaktadki Monitorowania uczestnikéw FST za pomoca

=

operacji ,Whnioski w teczce” = ( ikona dostepna dla wtasciciela wniosku lub uzytkownika,
ktéremu zostata udostepniona zaktadka ,Wnioski w teczce”) lub ,Monitorowanie uczestnikéw FST”

(@

2 Udostepnianie zaktadki ,,Monitorowanie uczestnikow FST”

Tylko wtasciciel wniosku o dofinansowanie (a jest to zazwyczaj uzytkownik, ktory utworzyt wniosek)
ma mozliwos¢ udostepniania zaktadki Monitorowanie uczestnikéw FST innym uzytkownikom, ktérzy
majg zarejestrowane konto w systemie.


https://funduszeue.wielkopolskie.pl/
https://funduszeue.wielkopolskie.pl/
https://lsi2021.wielkopolskie.pl/

Zaktadke mozna udostepni¢ w dwéch trybach: samego odczytu lub odczytu, edycji i zapisu. Tryb
»Tylko do odczytu” powoduje nadanie uprawnien wytgcznie w zakresie odczytu danych. Po nadaniu
uprawnien ,Odczytu, edycji i zapisu”, uzytkownik, ktéremu udostepniono zaktadke Monitoring FST,
uzyskuje takie same uprawnienia do zaktadki (za wyjatkiem udostepniania), jak osoba
udostepniajgca.

Do udostepniania zaktadek stuzy ikona— , Udostepnij teczke” znajdujgca sie w widoku teczki
projektu, w kol. operacje. Po kliknieciu w ikone udostepniania teczki wyswietla sie okno, w ktérym
uzytkownik wprowadza login (e-mail) uzytkownika, ktéremu chce nada¢ uprawnienia i wyszukuje go
za pomocag przycisku ,,Szukaj”. Po znalezieniu w bazie danego uzytkownika nalezy wybra¢ obiekt tj.
nazwe zakfadki teczki projektu oraz rodzaj uprawnienia, jaki nadamy uzytkownikowi, ktéremu
chcemy udostepnic zaktadke Monitorowanie FST. Nastepnie nalezy uzy¢ przycisku ,,Udostepnij temu
uzytkownikowi”, by zaktadka byta widoczna. Wtasciciel wniosku moze w kazdej chwili zmieni¢ zakres

—————

uprawnien uzytkownika lub cofng¢ udostepnienie zaktadki uzywajac ikony m ,Nie udostepniaj”.

Ponizej przedstawiono schemat udostepnienia zaktadki:
e Wprowadzenie loginu (e-mail) uzytkownika, ktéremu chcemy udostepnic zaktadke:

Wprowadz login(e-mail) uzytkownika:

e Wybieramy obiekt, ktory chcemy udostepni¢ (Monitoring FST):

Wyniki wyszukiwania

trydefs@gmail.com I Monitoring FST \/I l \/‘ Udostepnij temu uzytkownikowi

Whnioski

Wiadomosci od I1Z

Uzytkownicy, ktorym udostepnionc'

e Wybieramy zakres uprawnien, jaki chcemy nadac uzytkownikowi:

Wyniki wyszukiwania

Tylko do odczytu

Odczyt, edycja i zapis
e Wociskamy przycisk ,, Udostepnij temu uzytkownikowi”.
e Poudostepnieniu dane uzytkownika, ktéremu nadalismy uprawnienia wyswietlajg sie w

tabeli ponizej, w ktérej mozemy modyfikowaé zakres udostepnionych uprawnien lub
catkowicie usung¢ dostep do udostepnionej zaktadki.

Uzytkownicy, ktérym udostepniono.

E-mail Imig Nazwisko Uprawnienia Udostepniono Operacje

trydefs@gmail.com wojtek wojrek Tylko do odczytu Menitoring FST m

Wiecej informacji na temat udostepniania wnioskéw i teczek innym uzytkownikom mozna znalez¢
w Podreczniku uzytkownika Lokalnego Systemu Informatycznego do obstugi Programu Regionalnego
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Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027 w rozdziale 3.6 Udostepnianie wnioskdw i teczek
innym uzytkownikom.

UWAGA!

Jesli osoba uprawniona do podejmowania wigzacych decyzji ze strony Beneficjenta nie jest tozsama z
uzytkownikiem, ktory jest wtascicielem wniosku o dofinansowanie w systemie LS| 2021+, to powinna
na adres: kontakt@Isi.wielkopolskie.pl lub przez formularz kontaktowy w zaktadce ,Pomoc” przestaé
prosbe o przypisanie wniosku do swojego konta LSI 2021+. Jesli nie posiada konta w systemie LSI
2021+, to w pierwszej kolejnosci musi je zatozy¢ (zgodnie ze $ciezkg opisang we wstepie ww.
Podrecznika).

3 Monitorowanie uczestnikow FST

Proces monitorowania projektu obejmuje gromadzenie, raportowanie i analize danych uczestnikéw
oraz podmiotéw objetych wsparciem wraz z listg uzyskanych wspar¢ w ramach formularzy
monitorowania projektéw (FMP).

Nalezy pamietac, ze

Uczestnik projektu to osoba fizyczna, bez wzgledu na wiek, bezposrednio korzystajgca z interwencji
FST. Osoby korzystajgce bezposrednio ze wsparcia FST to osoby, ktére ta interwencja ma na celu
wesprzec. Jako uczestnikdw wykazuje sie wytgcznie te osoby, ktére mozna zidentyfikowac i uzyskaé
od nich dane niezbedne do okreslenia miedzy innymi wspdlnych wskaznikéw produktu.

W FMP osoba fizyczna moze by¢ wykazana jako ,uczestnik indywidualny” lub ,,pracownik lub
przedstawiciel instytucji/ podmiotu”.

Podmiot objety wsparciem - Podmiot korzystajgcy bezposrednio ze wsparcia FST to podmiot, ktory ta
interwencja ma na celu wesprzeé. Wsparciem bezposrednim dla podmiotu jest wsparcie realizowane
na rzecz jego funkcjonowania lub promowania zmiany organizacyjnej i innowacji w tym podmiocie.

Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+)

Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027

WIELKOPOLSKA
Teczki projektéw ~ Whnioski ~

# Strona gidwna »  Teczki projektéw »  Listateczek >  Wnioski w teczce

Whnioski w teczce Wiadomosci od IZ Promocja projektu Monitorowanie uczestnikow FST

3.1 Zaktadka Monitorowanie uczestnikow FST
Zaktadka Monitorowanie uczestnikéw FST jest miejscem, ktdre daje mozliwos¢ zarzadzania
formularzami monitorowania projektéw. Aby dodaé nowy formularz monitorowania, w ktérym



wykazuje sie podmioty oraz uczestnikow objetych wsparciem nalezy wcisngc przycisk

W przypadku tworzenia nowego formularza mamy do wyboru dwie mozliwosci:

e utworzenie nowego pustego formularza,

e utworzenie nowego formularza na podstawie innego przestanego lub zatwierdzonego
formularza — z wybranego formularza zaciggajg sie wczesniej wprowadzone dane dotyczace
instytucji i uczestnikéw; ten wybodr jest mozliwy tylko wtedy, kiedy posiadamy wczesniej
utworzone formularze o ww. statusie (w innym przypadku mozliwos$¢ utworzenia nowego
formularza na podstawie poprzedniego jest niedostepna).

Przyktadowy widok listy formularzy:

Numer wniosku o platnosé  Zaokresod  Zaokresdo  Statusformularzs  Akusiny  Kto utworzyl Data utworzenia Ko modyfikowat  Data ostatniej modyfikacji  Data preestania formularza  Kto zatwierdzit Data zatwier drenia formularza Operacie

Na liscie formularzy mamy do dyspozycji poszczegdlne formularze. Przy kazdym formularzu dostepne
sg operacje, ktore mozemy wykonac przy okreslonym statusie formularza.

Przy formularzu o statusie ,,Roboczy”:

E!

podglad formularza monitorowania

(=

- przestanie formularza

/ . . .
— edycja formularza monitorowania

usuniecie formularza.

W przypadku formularzy o statusie ,Przestany” lub ,Zatwierdzony” mozliwy jest tylko podglad
formularza.

Poszczegdlne formularze monitorowania obejmujg okres rozliczeniowy zgodny z okresem
rozliczeniowym wniosku Beneficjenta o pfatnos¢. W danym okresie nalezy wykazaé dane podmiotéw
oraz uczestnikow, ktérzy rozpoczeli udziat w projekcie w tym czasie oraz zaktualizowad, jesli to
konieczne, pola dotyczace uczestnikdw oraz podmiotéw wykazanych w poprzednich formularzach.

Po utworzeniu nowego formularza monitorowania, po lewej stronie ekranu widoczne sg dane
podstawowe formularza. Nalezy uzupetnic¢ okres rozliczeniowy za jaki jest sktadany formularz. Nalezy
pamietaé, ze okres rozliczeniowy musi by¢ zgodny z okresem rozliczeniowym wniosku o ptatnos¢ za
jaki sktadany jest formularz. Ponadto nalezy pamietac, ze okresy rozliczeniowe nie mogg zachodzi¢
na siebie. Dopiero po uzupetnieniu okresu rozliczeniowego mozna przystgpi¢ do uzupetniania danych
podmiotéw oraz uczestnikdw objetych wsparciem. Okres rozliczeniowy formularza musi wpisywac sie
w okres realizacji projektu (jest on automatycznie uzupetniany na podstawie danych zawartych we
whniosku o dofinansowanie w LSl 2021+).



Dane podstawowe

Numer wniosku o ptatnosc

FEWP.10.01-12.00-0004/24 007 <4—— Automatycznie nadawany numer wniosku o ptatnos¢ z

. mozliwoscig edycji. Numer nie moze sie powtarzaé¢ w
Nr teczki .
ramach projektu.

Okres realizacji projektu od-do

FEWP.10.01-1Z.00-0004/24 \
/ Pola wypetniane automatycznie.

2024-03-05 2027-03-01

Za okres od * Za okres do *

Nalezy uzupetnic¢ okres rozliczeniowy

za jaki sktadany jest formularz.

Status formularza

Roboczy

Data zatwierdzenia \ Pola wypetniane przez IZ FEW,
formularza 4 - informuja o statusie formularza.

Pola oznaczone * 53 Wymagane.

Przycisk umozliwiajgcy sprawdzenie czy

Wroc do listy formularzy Sprawdz i zapisz

Zapisz i wyjdz

wprowadzone dane w formularzu sg poprawne.

UWAGA!

Prosze zwrdcié¢ uwage, ze numer wniosku o ptatnos¢ nadawany jest automatycznie w kolejnosci
utworzenia formularza. W zwigzku z powyzszym, nalezy pamietaé, aby dodawad formularze
monitorowania projektdw w kolejnosci chronologicznej. W zwigzku z tym, nalezy wraz z kazdym
whioskiem o ptatnosé przesta¢ réwniez formularz monitorowania projektu - nawet w przypadku
braku uczestnikéw lub braku zmian wzgledem okresu poprzedniego.

Jezeli uzytkownik sprébuje doda¢ formularz monitorowania projektéw za wczesniej pominiety okres
rozliczeniowy, to istnieje mozliwos¢ recznej zmiany numeru wniosku o ptatnosé. Aby jednak wykona¢
takg operacje, nalezy w pierwszej kolejnosci ,uwolni¢” numer juz wykorzystany (nalezy wejs¢ do
formularza monitorowania za dany okres rozliczeniowy, zmieni¢ numer wniosku o ptatnos¢ na
kolejny i zapisa¢ wprowadzone zmiany), po ,uwolnieniu” numeru - mozemy utworzy¢ nowy
formularz przypisujgc mu uwolniony numer wniosku.



3.2 Rejestracja nowego podmiotu objetego wsparciem w projekcie FST

IZ FEW zaleca rozpoczecie wypetniania FMP od danych dot. podmiotéw objetych wsparciem (jesli
wsparcie udzielane w projekcie dot. podmiotéow). W przypadku uzupetniania danych uczestnikéw
wykazanych jako pracownicy podmiotéw konieczne bedzie przyporzadkowanie uczestnika do
podmiotu, ktéry jest wykazany w formularzu.

Aby doda¢ nowy podmiot objety wsparciem do formularza monitorowania projektu nalezy wejs¢ na
zaktadke Podmioty objete wsparciem, a nastepnie klikng¢ przycisk ,,Dodaj nowy podmiot”.

Podmioty objete wsparciem Uczestnicy
@ Filtr zaawansowany AL
Lp Nazwa instytucji NIP Brak NIP Typ Instytucji Operacje
Nie znaleziono wynikéw.
Na ekranie dodawania nowego podmiotu nalezy uzupetnic¢ nastepujgce dane:
Nazwa instytucji * {pozostato: 250) Czy wsparciem zostali objeci pracownicy instytucji *
| M
Kraj *
* *
NIP Brak NIP
= | M
| | Nie |V|
Wojewddztwo *
Typ Instytucji * I I
| M
Powiat
Weym * | |
| | Gmina *
Telefon kontaktowy * [ Zagraniczny numer I |
| I Miejscowosc * (pozostato: 250)
Adres e-mail *
* Kod pocztowy *
Data rozpoczecia udziatu w projekcie Data zakoiiczenia udziatu w projekcie | |
Obszar wedtug stopnia urbanizacji (DEGURBA)
Lp Zakres wsparcia Rodzaj przyznanego wsparcia wTym Data rozpoczecia udziatu we wsparciu Operacje
Nie znzlezions wynikéw

¢ Nazwa instytucji - w projekcie nie mogg istnie¢ dwa podmioty objete wsparciem o tej samej
nazwie. System wymaga aby wartos¢ w polu Nazwa instytucji byta unikalna w ramach
projektu.



NIP — nalezy uzupetni¢ nr NIP instytucji. Numer NIP nalezy wpisa¢ bez znakéw specjalnych.
Nastepnie w polu Brak NIP - nalezy wybra¢ wartos¢ NIE. Jezeli podmiot nie posiada nr NIP -
nalezy wybrac wartos$é¢ TAK. Wéwczas, pole ,,NIP” moze pozostac nieuzupetnione.

Typ instytucji — pole z listg rozwijalng; nalezy wybrac wtasciwy typ z listy. W zalezno$ci od
wartosci wybranej w polu Typ instytucji konieczne moze by¢ doprecyzowanie tej danej. Stuzy
do tego pole w tym. Jezeli doprecyzowanie jest konieczne, w polu w tym, nalezy wybrac
wtasciwg pozycje. Jezeli doprecyzowanie nie jest konieczne, pole w tym pozostaje puste i nie
jest mozliwa jego edycja.

Telefon kontaktowy, Adres e-mail - uzupetnij przynajmniej jedno z pdl.

Data rozpoczecia udziatu w projekcie - wartosci w polu wyswietlane sg w formacie
RRRR-MM-DD; mogg by¢ wprowadzane recznie lub za pomocg kalendarza. Aby skorzystac z
kalendarza, wystarczy uaktywnic¢ pole (klikajgc w nie) i automatycznie wyswietli sie
kalendarz.
System wymaga, aby wartos¢ w polu spetniata nastepujgce warunki:

= > Data rozpoczecia realizacji projektu

= < Data zakoniczenia realizacji projektu

= < Data rozpoczecia udziatu w kazdym z udzielonych wspar¢

= < Data zakoriczenia udziatu w projekcie.

Data zakonczenia udziatu w projekcie - wartosci w polu wyswietlane s3 w formacie
RRRR-MM-DD; mogg by¢ wprowadzane recznie lub za pomocg kalendarza. Aby skorzystac z
kalendarza, wystarczy uaktywnic¢ pole (klikajgc w nie) i automatycznie wyswietli sie
kalendarz. System wymaga, aby warto$¢ w polu spetniata nastepujgce warunki:

= > Data rozpoczecia realizacji projektu

= < Data zakonczenia realizacji projektu

= > Data rozpoczecia udziatu w kazdym z udzielonych wspar¢

= > Data rozpoczecia udziatu w projekcie.

Czy wsparciem zostali objeci pracownicy instytucji - w polu wyboru nalezy wybra¢ wartos¢
TAK lub NIE. Warto$¢ TAK nalezy wybra¢ w przypadku gdy wsparciem zostali réwniez objeci
pracownicy lub przedstawiciele podmiotu.

Kraj - wartos¢ wybierana z listy rozwijanej.

Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowos¢ — pola uzupetniane z listy rozwijanej, dostepne
tylko dla Polski, w przypadku wyboru innego kraju pola: Wojewédztwo, Powiat, Gmina staja

sie nieaktywne. Natomiast w polu Miejscowos¢ nalezy wprowadzi¢ nazwe miejscowosci.

Kod pocztowy — nalezy uzupetni¢ kod pocztowy zgodnie z danymi adresowymi instytucji.



e Obszar wedtug stopnia urbanizacji (DEGURBA) — pole wypetnia sie automatycznie i nie jest
edytowalne.

Pola oznaczone w systemie gwiazdky: * sg wymagane do uzupetnienia i zapisu danych.
Rodzaj wsparcia

Tabela dotyczgca uzyskanego wsparcia znajduje sie pod polami z danymi teleadresowymi instytucji.
Aby uzupetni¢ informacje o wsparciu przyznanym instytucji nalezy wcisng¢ przycisk ,,Dodaj wsparcie”

Wsparcie - Nowy wiersz x

%
Zakres wsparcia

Rodzaj przyznanego wsparcia *

w Tym

3 ; %
Data rozpoczecia udziatu we wsparciu

%*
Pola oznaczone = sg wymagane

Zamknij

Ekran dodania nowego wsparcia w projekcie.

Zakres wsparcia — pole uzupetniane wartosciami z listy rozwijane;j.
Rodzaj przyznanego wsparcia — pole uzupetniane warto$ciami z listy rozwijanej.

w tym - w zaleznosci od wartosci wybranej w polu ,,Rodzaj przyznanego wsparcia” konieczne moze
by¢ doprecyzowanie tej danej. Stuzy do tego pole ,w tym”. Jezeli doprecyzowanie jest konieczne,
nalezy wybrac¢ z listy rozwijalnej odpowiednig wartosé. Jezeli doprecyzowanie nie jest konieczne, pole
»W tym” pozostaje puste i nie jest mozliwa jego edycja.

Data rozpoczecia udziatu we wsparciu - wartosci w polu wyswietlane sg w formacie RRRR-MM-DD;
mogg by¢ wprowadzane recznie lub za pomoca kalendarza. Aby skorzystac z kalendarza, wystarczy
uaktywnié pole (klikajgc w nie) i automatycznie wyswietli sie kalendarz. System wymaga, aby
warto$é w polu spetniata nastepujgce warunki:

= > Data rozpoczecia udziatu w projekcie
= < Data zakonczenia udziatu w projekcie.

Pola oznaczone w systemie * sg wymagane do uzupetnienia i zapisu danych.



Po wprowadzeniu wszystkich danych, nalezy uzy¢ przycisku ,,Zapisz”. System potwierdzi dodanie
nowego wsparcia stosownym komunikatem.

Zapisano poprawnie!

Jesli instytucja zostata objeta wiekszg liczbg form wsparcia w ramach projektu, to nalezy ww. kroki
powtdrzy¢, dodajac kolejne formy otrzymanego wsparcia.

Uzupetnione formy wsparcia wyswietlajg sie w postaci tabeli, w ktérej mozemy wykonaé nastepujace
operacje:

— —pozwala na edycje wczeéniej uzupetnionego wsparcia,

|

- pozwala catkowicie usung¢ zapisang forme wsparcia .

Lp Zakres Rodzaj przyzna wTym Data rozpoczecia udziatu we wsparciu Operacje

dislog spoteczny doposazenie/ wyposazenie (inne niz TIK) 2024-0501 B ﬁ

Przyktadowa tabela z wprowadzong jedng formg wsparcia.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl dotyczgcych udziatu instytucji w projekcie, w tym
danych teleadresowych oraz rodzaju przyznanego wsparcia, nalezy uzy¢ przycisku ,Sprawdz i zapisz”
znajdujacego sie w prawym dolnym rogu ekranu.

Jesli formularz zawiera btedy, to po zastosowaniu przycisku ,Sprawdz i zapisz” pojawi sie

. . Wiersz nie zostat zapisany. . .
nastepujacy komunikat: . Ponadto, pojawi sie informacja o btedach w

formularzu np.:

* Telefon kontaktowy: Numer musi skiadac sie z 9 cyfr.
e Adres e-mail: Zawartosc pola Adres e-mail nie jest poprawnym adresem e-mail.

Dodatkowo btedy zawarte w informacji zostang oznaczone w formularzu za pomocg czerwonej
czcionki oraz czerwonej ramki:

Telefon kontaktowy *

50050050

Adres e-mail *

abc@pl
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Zastosowanie przycisku ,,Zapisz i wyjdz” réwniez uruchamia automatyczne sprawdzanie formularza.
Nie ma mozliwosci zapisu formularza z btedami.

Po naniesieniu poprawek w formularzu zgodnie ze wskazanymi uwagami nalezy ponownie wcisng¢
przycisk Sprawdz i zapisz w celu sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych danych.

Jezeli wszystkie dane zostaty wprowadzone poprawnie, powinien sie wyswietli¢ komunikat:

Sprawdzenie formularza: Formularz nie zawiera bledow!

Wiersz zostat zapisany poprawnie.

Po prawidtowym uzupetnieniu danych instytucji nalezy skorzystaé z przycisku ,,Zapisz i wyjdz”, ktory
przeniesie nas do wczesniejszej zaktadki, w ktérej mozemy dodaé/edytowac kolejny podmiot
otrzymujacy wsparcie w projekcie.

CSV
- umozliwia eksport danych podmiotéw z zaktadki Monitorowanie uczestnikéw FST do plikow
Csv.

3.3 Rejestracja nowego uczestnika projektu FST
Aby doda¢ do formularza monitorowania projektu nowego uczestnika, nalezy wejs¢ na zaktadke
Uczestnicy, a nastepnie uzyc¢ przycisku ,,Dodaj nowego uczestnika”

tp Nazwa instytucji Imie Nazwisko Pesel/ Inny identyfikator Rodzaj uczestnika Operacje

Na ekranie z danymi nowego uczestnika nalezy uzupetni¢ nastepujace pola:
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Obywatelstwo ) Kraj b Status osoby na rynku pracy w chwili przystapienia *
| M | M | V]
Rodzaj uczestnika - Wojewodztwo * Wtym »
| M | | |
Nazwa instytucji - Powiat * Grupa docelowa projektu o
| [+] | | | M+
Brak eleme! Gmina Brak elementdw

Imie * (pozostate: 50) I I Sytuacja osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie *
| | Miejscowosc ol (pozostato: 250) | |
Nazwisko * (pozos Zakonczenie udziatu osoby wgrojekcie zgodnie z zaplanowang
| | dla niej Sciezka uczestnictwa

Kod pocztowy - | |
Pesel/ Inny identyfikator - Brak Pesel *

| I Zrédio danych o uczestniku
| | [ M

Techniczny identyfikator uczestnika

Obszar wediug stopnia urbanizacji (DEGURBA) | Beneficjent I

Telefon kontaktowy *

Piec ®

do projektu
:I Adres e-mail * {pozostato: 254)

Wiek w chwili przystapienia I I

Wyksztaicenie %
Data rozpoczecia udziatu w Data zakoriczenia udziatu w
| ‘ VI projekcie projekcie
Lp  Zakreswsparcia Rodzaj przyznanego wsparcia wTym Data rozpoczecia udziatu we wsparciu Data zatozenia dziatalnosci gospodarczej Operacje
Nie znaleziono wynikdw
e Obywatelstwo - pole uzupetniane wartosciami z listy rozwijane;j.

Rodzaj uczestnika - pole uzupetniane z listy rozwijane;j. Jezeli w polu ,,Rodzaj uczestnika”
wybrano warto$¢ Pracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu na ekranie pojawi sie
dodatkowe pole obowigzkowe ,, Nazwa instytucji”. Jest to pole wielokrotnego wyboru.
Zaznacz jedng lub wiecej instytucji/ podmiotow (po wybraniu pierwszej instytucji/podmiotu
nalezy zatwierdzi¢ wybor zielonym plusem. Krok ten nalezy powtdrzy¢ wybierajac kolejng
instytucje/podmiot. Na liscie rozwijanej znajdujg sie jednie te instytucje, ktore zostaty
wprowadzone do zaktadki Podmioty objete wsparciem.

Imie i Nazwisko — nalezy wpisa¢ imie i nazwisko osoby otrzymujacej wsparcie w projekcie.
Pesel/ Inny identyfikator — nalezy wpisa¢ PESEL lub Inny identyfikator osoby otrzymujgce;j
wsparcie w projekcie. W formularzu monitorowania projektu nie mogg istnie¢ dwaj
uczestnicy o tej samej wartosci w polu PESEL/ Inny identyfikator. System wymaga, aby
warto$¢ w polu PESEL/ Inny identyfikator byta unikalna w ramach projektu.

Brak PESEL - pole uzupetniane z listy rozwijanej wartosciami TAK lub NIE.

Techniczny identyfikator uczestnika - pole wypetnia sie automatycznie i nie jest edytowalne.
Ptec i Wiek w chwili przystapienia do projektu - pola sg automatycznie uzupetniane przez

system na podstawie wprowadzonego nr PESEL. Jezeli w polu ,,Brak PESEL” wskazano
warto$¢ TAK, pola te mozna edytowac i nalezy je uzupetnié. Pole pte¢ — poprzez wyboér
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wartosci z listy rozwijalnej, a pole wiek - poprzez podanie liczby ukoriczonych lat uczestnika w
dniu rozpoczecia udziatu w projekcie; Wiek uczestnikdéw okreslany jest na podstawie daty
urodzenia (dzien, miesigc, rok) i ustalany w dniu rozpoczecia udziatu w projekcie, tj. w
momencie rozpoczecia udziatu w pierwszej formie wsparcia w projekcie).

Wyksztatcenie - pole uzupetniane wartosciami z listy rozwijanej.

Kraj - wartos¢ wybierana z listy rozwijanej. W przypadku wyboru kraju innego niz Polska, nie
ma mozliwosci wyboru wartosci w polu Miejscowos¢ z listy. W tym przypadku nalezy
wprowadzié¢ wtasciwg nazwe miejscowosci.

Nastepnie kolejno nalezy uzupetni¢ wartosci w polach obowigzkowych , Wojewédztwo,
Powiat, Gmina i Miejscowos¢”. S3 to pola stownikowe. Klikniecie w pole ,,Wojewddztwo,
Powiat lub Gmina” wyswietli liste wyboru. Mozna takze rozpocza¢ wpisywanie wartosci w
polu. W tym przypadku lista wyboru bedzie sukcesywnie zawezana. W polu Miejscowos¢ lista
wyboru pojawia sie dopiero po wpisaniu pierwszych trzech liter z nazwy miejscowosci.

Kod pocztowy - nalezy uzupetnié¢ kod pocztowy zgodnie z danymi adresowymi uczestnika
projektu.

Obszar wedtug stopnia urbanizacji (DEGURBA) - po uzupetnieniu wartosci w polu Gmina
system automatycznie uzupetni pole Obszar wedtug stopnia urbanizacji (DEGURBA). Pole to
jest nieedytowalne.

Telefon kontaktowy i Adres e-mail - pola , Telefon kontaktowy” i ,,Adres e-mail” sg polami
obowigzkowymi, jezeli uczestnik projektu jest pracownikiem lub przedstawicielem instytucji/
podmiotu objetego wsparciem w projekcie. W przeciwnym razie wystarczy uzupetni¢ wartosc¢
w jednym z tych pél.

Data rozpoczecia udziatu w projekcie - wartosci w polu wyswietlane sg w formacie
RRRR-MM-DD; mogg by¢ wprowadzane recznie lub za pomocg kalendarza. Aby skorzystac z
kalendarza wystarczy uaktywnic pole.
System wymaga, aby wartos¢ w polu spetniata nastepujgce warunki:

= > Data rozpoczecia realizacji projektu

= < Data zakonczenia realizacji projektu

= < Data rozpoczecia udziatu w kazdym z udzielonych wspar¢

= < Data zakonczenia udziatu w projekcie

Data zakonczenia udziatu w projekcie - wartosci w polu wyswietlane sg w formacie
RRRR-MM-DD; mogg by¢ wprowadzane recznie lub za pomocg kalendarza. Aby skorzystac z
kalendarza wystarczy uaktywnic¢ pole. System wymaga, aby wartos¢ w polu spetniata
nastepujgce warunki:

= > Data rozpoczecia realizacji projektu

= < Data zakonczenia realizacji projektu

= > Data rozpoczecia udziatu w kazdym z udzielonych wspar¢

= > Data rozpoczecia udziatu w projekcie
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Status osoby na rynku pracy w chwili przystapienia - pole uzupetniane wartosciami z listy
rozwijanej.

W zaleznosci od wartosci wybranej w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia
do projektu konieczne moze byé doprecyzowanie tej danej. Stuzy do tego pole ,w tym”,
znajdujace sie bezposrednio pod polem ,,Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia
do projektu”. Jezeli doprecyzowanie jest konieczne, nalezy wybra¢ odpowiednig wartosc z
listy rozwijalnej. Jezeli doprecyzowanie nie jest konieczne, pole ,,w tym” pozostaje
nieaktywne i nie jest mozliwa jego edycja.

Grupa docelowa projektu - pole uzupetniane wartosciami z listy rozwijanej; po
kazdorazowym wyborze grupy docelowej w celu zatwierdzenia wyboru nalezy wcisngc
zielony plus.

Sytuacja osoby w momencie zakonczenia udziatu w projekcie i Zakonczenie udziatu osoby
w projekcie zgodnie z zaplanowang dla niej sciezka uczestnictwa - sg polami edytowalnymi
i obowigzkowymi, jezeli pole ,,Data zakonczenia udziatu w projekcie” jest wypetnione.

W przeciwnym wypadku s3 to pola nieaktywne. Pole Sytuacja osoby w momencie
zakonczenia udziatu w projekcie jest uzupetniane wartosciami z listy rozwijanej; po
kazdorazowym wyborze sytuacji, w celu zatwierdzenia wyboru nalezy wcisng¢ zielony plus.

Zrédto danych o uczestniku — pole to nie jest edytowalne, system automatycznie je
uzupetnia.

Pola oznaczone w systemie gwiazdka: * s3 wymagane do uzupetnienia i zapisania danych.

Rodzaj wsparcia

Tabela dotyczaca uzyskanego wsparcia znajduje sie pod polami z danymi teleadresowymi uczestnika.
Aby uzupetni¢ informacje nt. wsparcia przyznanego uczestnikowi nalezy uzy¢ przycisku ,,Dodaj

wsparcie”

Wsparcie - Nowy wiersz x

oo e
Zakres wsparcia

[i V|
. P

Rodzaj przyznanego wsparcia

| M

wTym 2

Data rozpoczecia udziatu we wsparciu ~ Data zatozenia dziatalnosci gospodarczej R

| | |

«
Pola oznaczone sa wymagane

(o [

Ekran dodania nowego wsparcia w projekcie.

Zakres wsparcia — pole uzupetniane wartosciami z listy rozwijane;j.
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Rodzaj przyznanego wsparcia — pole uzupetniane z listy rozwijanej.

w tym - w zaleznosci od wartosci wybranej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia konieczne moze by¢
doprecyzowanie tej danej. Stuzy do tego pole w tym. Jezeli doprecyzowanie jest konieczne, nalezy
wybraé witasciwg pozycje. Jezeli doprecyzowanie nie jest konieczne, pole w tym pozostaje puste i nie
jest mozliwa jego edycja.

Data rozpoczecia udziatu we wsparciu - wartosci w polu wyswietlane sg w formacie RRRR-MM-DD;
moga by¢ wprowadzane recznie lub za pomoca kalendarza. Jezeli chcesz skorzystac z kalendarza
kliknij w pole, aby wyswietli¢ kalendarz.

System wymaga, aby wartos¢ w polu spetniata nastepujgce warunki:

= > Data rozpoczecia udziatu w projekcie
= < Data zakonczenia udziatu w projekcie

Data zatozenia dziatalnosci gospodarczej — pole aktywne tylko dla wsparcia pn. dotacja na
rozpoczecie witasnej dziatalnosci gospodarczej; wartosci w polu wyswietlane sg w formacie
RRRR-MM-DD; mogg by¢ wprowadzane recznie lub za pomoca kalendarza. Aby skorzystac z
kalendarza wystarczy uaktywnic¢ pole (klikajgc w nie).

System wymaga, aby wartos¢ w polu spetniata nastepujace warunki:
= > Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Pola oznaczone w systemie gwiazdka: * s3 wymagane do uzupetnienia i zapisu danych.

Po wprowadzeniu danych, nalezy uzy¢ przycisku ,Zapisz”. System potwierdzi dodanie nowego
wsparcia stosownym komunikatem.

Zapisano poprawnie!

Jezeli uczestnik zostat objety wiekszg liczbg form wsparcia w ramach projektu, to nalezy ww. kroki
powtdrzy¢ dodajac kolejne formy wsparcia.

Uzupetnione formy wsparcia wyswietlajg sie w postaci tabeli, w ktérej mozemy wykona¢ nastepujgce
operacje:

— - pozwala na edycje wczesniej uzupetnionego wsparcia,

i

- pozwala catkowicie usungé zapisang forme wsparcia.

Lp Zakres wsparcia Rodzaj przyznanego wsparcia wTym Data rozpoczecia udziatu we wsparciu Operacje

dialog Spolecny doposazenie/ wyposazenie (inne niz TIK) 2024-05-01 / ﬁ

Przyktadowa tabela z wprowadzong jedng formg wsparcia.
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Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl dotyczacych udziatu uczestnika w projekcie, w tym
danych teleadresowych oraz rodzaju przyznanego wsparcia, nalezy wcisngc¢ przycisk ,Sprawdz i
zapisz” znajdujacy sie w prawym dolnym rogu ekranu. Pojawia sie wéwczas komunikaty:

Sprawdzenie formularza: Formularz nie zawiera btedow!

Wiersz zostat zapisany poprawnie.

Jesli formularz zawiera btedy, to po wcisnieciu przycisku ,,Sprawdz i zapisz” pojawi sie komunikat

Wiersz nie zostat zapisany. . )
Ponadto pojawi sie informacja o btedach w formularzu np.:

* Telefon kontaktowy: Numer musi skiadac sie z 9 cyfr.
* Adres e-mail: Zawartosc pola Adres e-mail nie jest poprawnym adresem e-mail.

Dodatkowo, btedy zostang oznaczone w formularzu za pomocg czerwonej czcionki oraz czerwone;j
ramki:

Telefon kontaktowy *

50050050

Adres e-mail *

abc@pl

Po naniesieniu poprawek w formularzu zgodnie ze wskazanymi uwagami nalezy ponownie nacisngé¢
przycisk ,,Sprawdz i zapisz” w celu sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych danych.

Jezeli wszystkie dane zostaty wprowadzone poprawnie powinien sie wyswietli¢ komunikat:

Sprawdzenie formularza: Formularz nie zawiera biedow!

Wiersz zostat zapisany poprawnie.

Po prawidtowym uzupetnieniu danych uczestnika mozna wcisngé przycisk ,,Zapisz i wyjdz”, ktéry
przeniesie nas do wczesniejszej zaktadki, w ktérej mozemy dodac kolejnego uczestnika.

16



Zastosowanie przycisku ,,Zapisz i wyjdz” réwniez uruchamia automatyczne sprawdzanie formularza.
Nie ma mozliwosci zapisu formularza z btedami.

-
- umozliwia eksport danych uczestnikéw z zaktadki Monitorowanie uczestnikéw FST do plikéw
CSv.

3.4 Przesytanie Formularza Monitorowania Projektu FST do Instytucji.
W celu przestania formularza monitorowania do instytucji nalezy wybra¢ odpowiedni formularz z listy

[

formularzy, wybierajac ikonke przeslij - " w kol. operacje. Pojawi sie komunikat z zapytaniem:

Uwaga

Czy chcesz przestac tg wersje formularza?

Nie Tak

Po przestaniu formularza do instytucji zmieni sie jego status z Roboczego na Przestany. Na liscie
formularzy pojawi sie rowniez data przestania formularza. Po przestaniu formularza Beneficjent
bedzie miat mozliwosé jego podgladu, lecz zablokowana zostanie mozliwos¢ edycji, usuniecia i
przesytania danych zawartych w formularzu.

Korzystajgc z danych zawartych w formularzu pracownik instytucji dokonuje oceny procesu
monitorowania projektu FST (zwykle w kontekscie ztozonego jednoczesnie przez Beneficjenta
whiosku o ptatnosc). Zatwierdzenie formularza przez pracownika instytucji zmienia jego status na
Zatwierdzony, a w kol. ,,aktualny”: pojawi sie informacja Tak, koriczgc tym samym proces oceny.
Jednoczesnie formularz za poprzedni okres pozostanie ze statusem Zatwierdzony, ale w kol.
»aktualny” zmieni sie wartos$¢ na Nie.

Pracownik instytucji moze pozostawic formularz bez rozpatrzenia. W takiej sytuacji Status
przestanego formularza ulega zmianie na Pozostawiony bez rozpatrzenia.

W przypadku, gdy dane podmiotéw/uczestnikow zawarte w formularzu wymagajg poprawy przez
Beneficjenta projektu, pracownik instytucji kieruje formularz do poprawy. Status przestanej wersji
formularza ulega zmianie na Skierowany do poprawy.

W przypadku, gdy dane zawarte w formularzu wymagajg jedynie drobnej modyfikacji, ktdra moze by¢
dokonana bezposrednio przez pracownika instytucji, formularz moze zosta¢ skierowany do korekty.
Status przestanej wersji formularza ulega zmianie na Korygowany. Uprawniony pracownik instytucji
dokonuje modyfikacji danych w korygowanej wersji formularza.

Ponadto w zaktadce formularze monitorowania, na liscie, przy formularzu znajdujg sie informacje na

temat tego kto utworzyt, modyfikowat badz zatwierdzit dany formularz oraz kiedy zostat utworzony,
zmodyfikowany lub zatwierdzony.
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