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Podstawa prawna

Wytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia i przekazywania danych

w postaci elektronicznej, zwane dalej ,Wytycznymi”, opracowano na podstawie art. 5
ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze srodkdéw europejskich w perspektywie finansowej

2021-2027 (Dz. U. z 2022 r. poz. 1079), zwanej dalej ,ustawg wdrozeniowg”.

Uregulowania zawarte w Wytycznych wynikajg, poza ustawg wdrozeniowa,

W szczegolnosci z:

1. Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060
z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformaciji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i
Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na
potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa
Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania
Granicami i Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z dn. 30 czerwca 2021 r, str.
159 oraz Dz. Urz. UE L 261 z dn. 22 lipca 2021, str. 58.), zwanego dalej

,fozporzgdzeniem ogoélnym”,

2. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1057
z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego Europejski Fundusz Spoteczny
Plus (EFS+) oraz uchylajgcego rozporzgdzenie (UE) nr 1296/2013 (Dz. Urz.
UE L 231 z dn. 30 czerwca 2021 r.),

3. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1059
z dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie przepisow szczegotowych dotyczgcych
celu ,Europejska wspodtpraca terytorialna” (Interreg) wspieranego w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz instrumentow
finansowania zewnetrznego (Dz. Urz. UE L 231 z dn. 30 czerwca 2021 r.),

zwanego dalej ,rozporzadzeniem Interreg”,



4. Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1058 z dnia
24 czerwca 2021 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego i Funduszu Spoéjnosci (Dz. Urz. UE L 231 z dn. 30 czerwca
2021 r.),

5. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1056
z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego Fundusz na rzecz Sprawiedliwej
Transformaciji (Dz. Urz. UE L 231 z dn. 30 czerwca 2021 r.).
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Wykaz pojeé

Uzyte w Wytycznych okreslenia oznaczaja:

Administrator Merytoryczny, AM — pracownik wtasciwej instytucji realizujgcy zadania

okreslone w podrozdziale 5.2 Wytycznych;

Administracja — aplikacja wchodzgca w sktad CST2021; opisana w podrozdziale 2.4

Wytycznych;

Baza Konkurencyjnosci, BK2021 — aplikacja wchodzgca w sktad CST2021; opisana
w podrozdziale 2.7 Wytycznych;

Beneficjent — podmiot, o ktérym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy wdrozeniowej;
Centralny system teleinformatyczny, CST2021 — system teleinformatyczny,
o ktorym mowa art. 4 ust. 2 pkt 6 ustawy wdrozeniowej;

e-Kontrole — aplikacja wchodzgca w sktad CST2021, opisana w podrozdziale 2.8
Wytycznych;

eSZOP — modut aplikacji Administracja wspierajgcy prace ze szczegdétowym opisem
priorytetow programu, o ktorym mowa w art. 2 pkt 31 ustawy wdrozeniowej;

Instytucja Audytowa, IA — instytucja, o ktérej mowa w art. 2 pkt 9 ustawy

wdrozeniowej;

Instytucja Koordynujaca, IK — minister wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego,

wykonujgcy zadania, o ktérych mowa w art. 4. ust. 2 pkt 6 ustawy wdrozeniowej;

Instytucja Posredniczgca, IP — instytucja, o ktérej mowa w art. 2 pkt 10 ustawy

wdrozeniowej;

Instytucja udzielajgca wsparcia — instytucja bedgca strong umowy lub porozumienia

zgodnie z art. 2 pkt 32 ustawy wdrozeniowej;

Instytucja Wdrazajgca, IW — instytucja, o ktérej mowa w art. 2 pkt 11 ustawy

wdrozeniowej;

Instytucja Zarzgdzajgca, |1Z — instytucja, o ktérej mowa w art. 2 pkt 12 ustawy

wdrozeniowej;



Interreg — Programy, o ktérych mowa w art. 8 Rozporzadzenia Interreg;

Kontrole Krzyzowe — aplikacja wchodzgca w sktad CST2021, opisana w podrozdziale

2.11 Wytycznych;

Lokalny system teleinformatyczny, LS| — system teleinformatyczny wtasciwej
instytucji, gromadzacy i przekazujgcy automatycznie dane do CST2021 w sposéb

opisany w rozdziale 6 Wytycznych;

MWD — modut automatycznej wymiany danych w CST2021;

Oferent — podmiot, ktéry moze by¢ zainteresowany ztozeniem oferty albo ztozyt
oferte w BK2021;

Program — program w rozumieniu art. 2 pkt 20 ustawy wdrozeniowej;

Realizator — podmiot korzystajgcy z CST2021 w projekcie rozliczanym

z wykorzystaniem wnioskéw czesciowych, w tym partner;

Rozporzgdzenie RODO, RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz, UE L 119 z dn. 4 maja 2016 r., str. 1-88);

SD2020 - aplikacja petnigca funkcje Service Desk dla CST2021, umozliwiajgca
obstuge zgtoszen, zdarzen zwigzanych z bezpieczenstwem informacji, zapytan i

wnioskoéw dotyczgcych CST2021;

SKANER - aplikacja wchodzgca w sktad CST2021; opisana w podrozdziale 2.10
Wytycznych;

SL2021 — aplikacja wchodzgca w sktad CST2021; opisana w podrozdziale 2.6
Wytycznych;

Stowniki horyzontalne — zbiory stéw i wyrazeh powigzanych tematycznie w CST2021,

zarzgdzane na poziomie IK;

Stowniki niehoryzontalne — zbiory stow i wyrazen powigzanych tematycznie w

CST2021, zarzagdzanych na poziomie IZ;



System Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego, SM EFS — aplikacja

wchodzgca w sktad CST2021; opisana w podrozdziale 2.13 Wytycznych;

SR2021 - aplikacja wchodzgca w sktad CST2021; opisana w podrozdziale 2.9
Wytycznych;

SZT2021 — aplikacja wchodzgca w sktad CST2021; opisana w podrozdziale 2.3
Wytycznych;

SOWA EFS - aplikacja wchodzgca w sktad CST2021; opisana w podrozdziale 2.12
Wytycznych;

Umowa o dofinansowanie — umowa lub porozumienie, o ktérych mowa w art. 2 pkt 32

ustawy wdrozeniowej;

Uzytkownik — osoba majgca dostep do co najmniej jednej z aplikacji wchodzgcych w
sktad CST2021;

Uzytkownik instytucjonalny, Uzytkownik | — osoba majgca dostep do co najmniej
jednej z aplikacji wchodzgcych w sktad CST2021, wyznaczona przez wiasciwg

instytucje do wykonywania w jej imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg programu;

Uzytkownik zewnetrzny, Uzytkownik Z — osoba majgca dostep do co najmniej jednej
z aplikacji wchodzacych w sktad CST2021, wyznaczona przez Wnioskodawce lub
Beneficjenta lub Realizatora do wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych

z realizacjg projektu lub sktadajgca oferty w ramach aplikacji BK2021;

Wiasciwa instytucja — instytucja zaangazowana w realizacje programéw w
perspektywie finansowej 2021-2027;
Whnioskodawca — podmiot, o ktérym mowa w art. 2 pkt 34 ustawy wdrozeniowej;

WOD2021 — aplikacja wchodzgca w sktad CST2021; opisana w podrozdziale 2.5
Wytycznych.



Rozdziatl 1. Cel i zakres wytycznych

1. Celem Wytycznych jest zapewnienie jednolitych regut wykorzystania CST2021
na potrzeby zarzgdzania finansowego, monitorowania, kontroli, audytu i ewaluaciji
oraz formy informaciji, jakie bedg przekazywane z wykorzystaniem tego systemu

w zwigzku z realizacjg programow.

2. Wytyczne obowigzujg wtasciwe instytucje w odniesieniu do programow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych, Funduszu Spéjnosci oraz
Interreg, dla ktorych instytucja zarzgdzajgca zostata ustanowiona na terytorium

Rzeczypospolitej Polskie;.

3. Dokumenty wydawane przez instytucje, o ktérych mowa w pkt 2, nie mogg by¢

sprzeczne z uregulowaniami zawartymi w Wytycznych.

Rozdziat 2. Centralny system teleinformatyczny

Podrozdziat 2.1 Architektura CST2021
1) CST2021 wspiera realizacje:

a) funkgciji 1Z, o ktérych mowa w art. 72 ust 1 pkt e rozporzgdzenia ogolnego —
tj.: rejestrowania i przechowywania w formie elektronicznej danych dotyczgcych
kazdej operacji, niezbednych do monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania
finansowego, weryfikacji i audytéw, zgodnie z zatgcznikiem XVII do

rozporzgdzenia ogodlnego,

b) obowigzku, o ktérym mowa w art. 69 ust. 4 rozporzgdzenia ogolnego,
polegajgcego na  zapewnieniu  odpowiedniej jakosci, doktadno$ci

i wiarygodnosci systemu monitorowania i danych dotyczgcych wskaznikéw,

c) obowigzku, o ktérym mowa w art. 69 ust. 8 rozporzgdzenia ogdélnego,
polegajgcego na zapewnieniu, aby wszelka wymiana informacji miedzy

beneficjentami a instytucjami programu odbywata sie za pomocg systemow
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elektronicznej wymiany danych, zgodnie z zatgcznikiem XIV do rozporzadzenia
0golnego;
2) Zakres danych gromadzonych w CST2021 wynika z zatgcznika XVII do

rozporzgdzenia ogodlnego i obejmuje dane z procesow:

a) programowania, w szczegoélnosci: szczegotowe opisy priorytetdw programu
i wymiary wykorzystywane w raportowaniu na potrzeby Komisji Europejskiej
(np.: cele polityk/ szczegbétowe, wskazniki, fundusze, kategorie regionéw, kody

rodzajéw interwenc;ji),
b) wyboru projektow i ich rozliczania,
c) kontroli projektow,

d) certyfikacji, w tym: tworzenia wnioskéw o ptatnosé do KE, rocznych zestawien

wydatkéw, rejestru kwot wycofanych, zaliczek;
3) W skfad CST2021 wchodzg aplikacje:

a) SZT2021,

b) Administracja, w tym eSZOP,

c) WOD2021,

d) SOWA EFS',

e) SL2021,

f) BK2021,

g) e-Kontrole,

h) SR2021,

i) SKANER,

j) Kontrole Krzyzowe,

k) SM EFS?

I Wytycznych nie stosuje sie w odniesieniu do SOWA EFS, za wyjgtkiem zapiséw podrozdziatu SOWA
EFS.

2 Wytycznych nie stosuje sie w odniesieniu do SM EFS, za wyjgtkiem zapiséw podrozdziatu SM EFS.
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4) Dane sg wprowadzane do CST2021 nie pozniej niz w ciggu 3 dni roboczych
od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego konieczno$¢ wprowadzenia lub
modyfikacji danych;

5) Kazdy podmiot wprowadzajgcy dane odpowiada za ich jako$¢, zgodnie
z wilasciwoscig i ustanawia procedury gwarantujgce wysokg jakosc¢
wprowadzanych danych, w tym, weryfikacje wprowadzonych danych przez drugg
pare oczu;

6) W przypadku podjecia przez wtasciwg instytucje decyzji o budowie i wykorzystaniu
LSl w modelu 2 (zgodnie z rozdziatem 6 Wytycznych), IK nie odpowiada za
przygotowanie i przekazywanie wykazu, o ktorym mowa w zatgczniku XVII
rozporzgdzenia ogodlnego. Wiasciwa |Z jest jednoczesnie zobowigzana do
zapewnienia IK catosci danych wymaganych do petnienia funkcji koordynacyjnej,
o ktorej mowa w art. 4 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, w sposob okreslony przez IK,
umozliwiajgcy ich integracje z danymi dla pozostatych programow;

7) W przypadku podjecia przez IZ decyzji o wykorzystaniu CST2021 do obstugi
wszystkich proceséw lub wykorzystaniu LS| w modelu 1, za przygotowanie wykazu,
o ktérym mowa w zatgczniku XVII rozporzgdzenia ogodlnego, odpowiada IK we

wspotpracy z wiasciwg 1Z.

Podrozdziat 2.2 Uzytkownicy CST2021

1) Wyrdznia sie nastepujgce rodzaje Uzytkownikow CST2021:
a) Uzytkownicy Z,
b) Uzytkownicy I;
2) Za proces zarzgdzania uprawnieniami do CST2021 odpowiada, odpowiednio:
a) wiasciwa instytucja,
b) Wnioskodawca,
c) Beneficjent,
d) Oferent;
3) Podmioty, o ktérych mowa w ust 2, wykorzystujgc procedury gwarantujgce,

odpowiednio:
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a)

b)

przyznawanie uprawnien zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci i uprawnien
na danym stanowisku pracy, w tym, zgodnie z zakresem upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych/ informacji wrazliwych (jezeli dotyczy),

okresowe przeglady uprawnien3, w tym, weryfikacje aktualnosci terminow
obowigzywania uprawnien oraz odbieranie uprawnien osobom, ktore nie
Swiadczg juz pracy, zmienity jednostke organizacyjng, sg dtugotrwale

nieobecne w pracy (dtuzsze urlopy, zwolnienia, etc.).

Podrozdziat 2.3 SZT2021

1) SZT2021 to aplikacja udostepniajgca wspolng bramke logowania dla aplikaciji

wchodzgcych w sktad CST2021. Umozliwia zalogowanemu przez nig

uzytkownikowi przechodzenie pomiedzy poszczegdlnymi aplikacjami CST2021,

do ktérych uzytkownik ma nadany dostep, bez koniecznosci ponownego

uwierzytelnienia;

2) Uwierzytelnienie w SZT2021 nastepuje przez wprowadzenie loginu i hasta.

Podrozdziat 2.4 Administracja

Administracja to aplikacja, ktéra umozliwia zarzgdzanie:

a)

c)

dostepem i podmiotami, realizujgc obowigzki w zakresie zapewnienia
odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa i poufnosci, o ktérych mowa w art. 72
ust. 1 lit e rozporzadzenia ogolnego,

stownikami — umozliwia rejestracje pozycji stownikowych przyjetych na etapie
programowania, a w dalszej kolejnosci, monitorowanie i raportowanie w oparciu
0 nie.

Wykorzystanie stownikow dot. wskaznikow wspiera realizacje obowigzku
Panstwa Czionkowskiego zapewnienia odpowiedniej jakosci, doktadnosci
i wiarygodnosci systemu monitorowania i danych dotyczgcych wskaznikow,

danymi zawartymi w eSZOP.

3 Nie rzadziej niz raz na kwartat
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Podrozdziat 2.5 WOD2021

1)

2)

WOD2021 to aplikacja, ktéra umozliwia:

przygotowanie wzoru wniosku o dofinansowanie,

zarzgdzanie naborem,

przygotowanie i ztozenie wniosku o dofinansowanie,

zarejestrowanie przebiegu oceny wniosku,

automatyczne przekazanie danych zawartych we wniosku do SL2021,

korekte wniosku o dofinansowanie;

WOD2021 wspiera realizacje obowigzku zapewnienia odpowiedniej jakosci,

doktadnosci i wiarygodnosci systemu monitorowania i danych dotyczgcych

wskaznikéw przez nastepujgce rozwigzania techniczne:

konieczno$¢ powigzania wskaznikbw z naborem, mozliwos¢ wyboru
wskaznikdw wytgcznie ze stownika (wskazniki sg adekwatne),

system walidacji,

automatyczne sumowanie,

prawidtowy format danych zapewniany przez narzucenie odpowiedniego

rodzaju pol.

Podrozdziat 2.6 SL2021

1) SL2021 to aplikacja, ktéra umozliwia:

a) wsparcie biezgcego procesu zarzgdzania, monitorowania i oceny
postepu wdrazania programu,

b) gromadzenie odpowiedniego $ladu audytowego w zakresie okreslonym
zatgcznikiem XVII do rozporzgdzenia ogolnego,

c) rozliczanie projektow (modut Projekty),

d) obstuge proceséw certyfikaciji;

2) Modut Projekty SL2021 zapewnia wystandaryzowane formularze:

a) wnioskow o ptatnosc (wraz z funkcjonalnosciami umozliwiajgcymi ich
tworzenie, przesytanie, weryfikacje, w tym zatwierdzanie, korygowanie,

przekazywanie do poprawy i wycofywanie),
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b)

e)

harmonograméw ptatnosci (wraz z funkcjonalnosciami umozliwiajgcymi
ich tworzenie, przesytanie, weryfikacje, w tym zatwierdzanie,
poprawianie i wycofywanie),

przechowujgce wybrane informacje o zamowieniach publicznych

i kontraktach powigzanych z projektem w zakresie wynikajgcym

z zatgcznika XVII do rozporzgdzenia ogdlnego,

przechowujgce wybrane informacje o osobach zatrudnionych do
realizacji projektéw,

przechowujgce wybrane informacje o projektach grantowych i

instrumentach finansowych;

3) Zgodnie z zatgcznikiem XIV do rozporzgdzenia ogélnego SL2021 zapewnia:

a)

b)

k)

bezpieczenstwo, integralnos¢ i poufnos¢ danych oraz uwierzytelnienie
wysytajgcego,

dostepnos¢ i funkcjonowanie w czasie standardowych godzin
urzedowania i poza nimi (z wyjatkiem okreséw obstugi technicznej),
logiczne, proste i intuicyjne funkcje i interfejs,

formularze interaktywne lub formularze wstepnie wypetnione przez
system na podstawie danych przechowywanych na kolejnych etapach
procedur,

automatyczne obliczenia, w stosownych przypadkach;

automatyczne zintegrowane kontrole, ktdre ograniczajg wielokrotng
wymiane dokumentéw lub informacji,

generowane przez system komunikaty,

Sledzenie statusu on-line, ktére umozliwia monitorowanie biezgcego
statusu projektu,

wszystkie dostepne poprzednio dane i dokumenty przetworzone przez
system,

rejestrowania i przechowywania danych w systemie, tak by umozliwi¢
zarowno  weryfikacje  administracyjne  wnioskdbw o  ptatnosé
przedtozonych przez beneficjentbw zgodnie z art. 74 wust. 2
rozporzgdzenia ogdlnego, jak i audytéw,

wykorzystanie podpisu elektronicznego;
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4) Modut Certyfikacja SL2021 zapewnia gromadzenie danych dotyczacych:
a) Whnioskow do certyfikacji i korekt dla tych wnioskéw,
b) Kwot wycofanych,
c) Zaliczek,
d) Korekt,
e) Deklaracji wydatkow,
f) Whnioskéw o ptatnosé do KE,

g) Rocznych zestawien wydatkow.
Podrozdziat 2.7 BK2021

BK2021 to aplikacja wspierajgca realizacje zasady konkurencyjnosci, o ktérej mowa

w Wytycznych dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027.
Podrozdziat 2.8 e-Kontrole

e-Kontrole to aplikacja wspierajgca prowadzenie kontroli projektow w ramach
programéw, w tym, zarzgdzanie procesami kontroli oraz prowadzenie

i dokumentowanie kontroli.

Podrozdziat 2.9 SR2021

1) Aplikacja gwarantuje spetnienie wymogoéw art. 42 pkt. 1-3 rozporzgdzenia
ogodlnego w zakresie umozliwienia 1Z przekazywania Komisji Europejskiej
wiarygodnych zbiorczych danych dotyczgcych liczby wybranych projektow, ich
kosztow, wskaznikow produktu i rezultatu, w wymaganym podziale, jak réwniez
danych dotyczacych instrumentéw finansowych;

2) SR2021 umozliwia Uzytkownikom | samodzielne uruchamianie, tworzenie
oraz zapisywanie raportow;

3) Dostep do danych oraz okre$lonych funkcjonalnosci w SR2021 jest uzalezniony
od uprawnien nadanych Uzytkownikom | w aplikacjach CST2021, ktére
obstugiwane sg przez SR2021;

4) Raporty horyzontalne (stosowane przez wiecej niz jeden program) sg

projektowane przez IK;
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5) Raporty programowe/instytucjonalne sg projektowane przez wtasciwe instytucje.
Mozliwe jest wsparcie ze strony IK, po uprzednim zgtoszeniu w SD2020
zapotrzebowania na raport;

6) Podstawg do zaprojektowania raportu jest opracowanie tzw. mapowania danych

zgodnie ze wzorem udostepnionym przez IK i przekazanie go w SD2020.
Podrozdziat 2.10 SKANER

Aplikacja gwarantuje spetnienie wymogow art. 69 ust. 2 oraz art. 74 ust. 1 lit. d
rozporzgdzenia ogdlnego i zapewnia dostep do danych umozliwiajgcych weryfikacje
informacji o podmiotach i osobach na podstawie danych z rejestrow w tym rejestrow

publicznych i Centralnego systemu teleinformatycznego.
Podrozdziat 2.11 Kontrole krzyzowe

Aplikacja dostarcza dane wykorzystywane w celu weryfikacji spetnienia wymogow

art. 63 ust. 9 rozporzgdzenia ogdlnego.

Aplikacja Kontrole Krzyzowe tgczy dokumenty rozliczeniowe deklarowane w
dowolnym programie Polityki Spéjnosci w grupy faktur skorelowanych, ktére
podlegajg weryfikacji zgodnie z kompetencjg instytucjonalng wynikajgcg z ustawy
wdrozeniowej oraz z Wytycznych dotyczgcych kontroli realizacji programow polityki

spéjnosci na lata 2021-2027.

Podrozdziat 2.12 SOWA EFS
1) SOWA EFS to aplikacja wspierajgca procesy ubiegania sie o srodki pochodzace

z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus;
2) W zakresie nieuregulowanym w Wytycznych, w odniesieniu do SOWA EFS, majg

zastosowanie zapisy instrukcji oraz procedur przygotowanych dla SOWA EFS.

Podrozdziat 2.13 SM EFS

1) SM EFS to aplikacja wspierajgca procesy:
a) monitorowania udzielanych wspar¢,

b) gromadzenia danych niezbednych do wyliczenia osigganych wskaznikow,
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c) oceny kwalifikowalnosci wydatkéw wspotfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus;
2) W zakresie nieuregulowanym w Wytycznych, w odniesieniu do SM EFS, majg

zastosowanie zapisy instrukcji oraz procedur przygotowanych dla SM EFS.

Podrozdziat 2.14. Jednolita numeracja

1) W celu zapewnienia integralnosci danych zawartych w CST2021 wprowadza sie
jednolitg identyfikacje formularzy. Szczegdtowy opis tworzenia jednolitego
identyfikatora zawarto w zatgczniku nr 1 do Wytycznych;

2) W celu identyfikacji, odpowiednio, Wnioskodawcy lub Beneficjenta lub Realizatora
i zapewnienia informacji, o ktérych mowa w polu nr 1 zatgcznika XVII
rozporzgdzenia ogoélnego, jest wykorzystywany Numer ldentyfikacji Podatkowe;j
lub numer PESEL;

3) W przypadku, gdy odpowiednio, Wnioskodawca lub Beneficjent lub Realizator jest
podmiotem spoza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, stosuje sie odpowiedni

zagraniczny numer identyfikacyjny.

Rozdziat 3. Umowa o dofinansowanie jako zrédto praw
i obowigzkoéw Beneficjentéw w kontekscie wykorzystania
CST2021

W umowach zawieranych z Beneficjentami instytucja udzielajgca wsparcia zapewnia
postanowienia w kontekscie wykorzystania CST2021 dotyczace:
1) obowigzku wykorzystania CST2021 w realizacji projektu oraz przestrzegania
aktualnej instrukcji udostepnionej przez instytucje udzielajgcg wsparcia;
2) sposobu postepowania w przypadku niedostepnosci CST2021 i wzorow
dokumentow sktadanych przez Beneficjentéw w tej sytuaciji;
3) spraw i czynnosci, ktére nie mogg by¢ przedmiotem komunikacji wytgcznie

przy wykorzystaniu CST2021;
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4) uznania przez Beneficjenta skutecznosci prawnej okreslonych w umowie
rozwigzan stosowanych w zakresie komunikacji i wymiany danych pomiedzy
Beneficjentem a instytucjg udzielajgcg wsparcia oraz zakazujgce ich
kwestionowania;

5) uznania, ze wszelkie dziatania w CST2021 osob uprawnionych przez
Beneficjenta sg traktowane w sensie prawnym jako dziatanie Beneficjenta;

6) zarzgdzania dostepem do CST2021; w tym, wyznaczenia przez niego oséb
uprawnionych do wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych
z realizacjg projektu w CST2021 w sposob zgodny z Wytycznymi;

Whiosek o dodanie osoby uprawnionej zarzgdzajgcej projektem stanowi
zatgcznik 5 do Wytycznych;

7) obowigzku przestrzegania przez osoby uprawnione przez Beneficjenta
Regulaminu bezpiecznego uzytkowania CST2021 oraz, w razie potrzeby,
zasad bezpieczenstwa informaciji okreslonych w innych odpowiednich
dokumentach dotyczgcych bezpieczenstwa informacji wskazanych przez
instytucje udzielajgcg wsparcia;

8) obowigzku kazdorazowego informowania instytucji udzielajgcej wsparcie
0 nieautoryzowanym dostepie do CST2021;

9) obowigzkow Beneficjenta jako administratora w rozumieniu RODO, w tym
wypetnienia obowigzku informacyjnego;

10) zakresu i formatu dokumentéw niezbednych do rozliczenia projektu,

w szczegolnosci w zakresie monitoringu rzeczowo-finansowego,
harmonogramoéw finansowych i trwato$ci projektu, ktére sg sktadane
w CST2021;

11)zakresu dokumentdéw niezbednych do przekazania wraz z wnioskiem
o pfatnos¢ w SL2021, zakresu dokumentow wymaganych do okazania
w siedzibie Beneficjenta (np. podczas kontroli w miejscu realizacji projektu);
wraz ze wskazaniem, ze przekazanie dokumentéw w CST2021 nie zdejmuje
z Beneficjenta obowigzku przechowywania oryginatéw dokumentéw i ich
udostepniania podczas kontroli na miejscu;

12) czestotliwosci sktadania wnioskdéw o ptatnosc, przy czym:

a) czestotliwosc sktadania wnioskéw o ptatno$¢ w programie okresla 1Z,
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b) zaleca sie, aby nie byta ona mniejsza niz raz na 3 miesigce, liczac od
momentu podpisania umowy. Jesli w okresie rozliczeniowym nie zostaty
poniesione wydatki, wowczas przedktadany jest wniosek z wypetniong
czescig dotyczgcg przebiegu realizacji projektu;

13) obowigzku wykorzystania przez osoby uprawnione przez Beneficjenta
kwalifikowanego podpisu elektronicznego albo certyfikatu niekwalifikowanego
generowanego przez SL2021 (jako kod autoryzacyjny przesytany na adres

email danej osoby uprawnionej)do podpisywania wnioskéw o ptatnosé.

Rozdziat 4. Zakres niezbednych procedur wewnetrznych

witasciwych instytucji
Podrozdziat 4. 1 Procedury wilasciwych instytucji innych niz IK

Wiasciwe instytucje uwzgledniajg wykorzystanie CST2021w procedurach

wewnetrznych, w szczegolnosci:

1) uwzgledniajg fakt przetwarzania danych osobowych w procesach wdrazania
programu (za ktére odpowiadajg) réwniez w CST20214i zapewniajg zgodnos¢

przetwarzania danych z RODO;

4 Zgodnie z rozporzadzeniem ogdlnym, co przywotano dodatkowo w art. 87. 1 ustawy wdrozeniowe;j,
w procesie wdrazania programow mogg by¢ przetwarzane dane osobowe przez podmioty wskazane
w ww. artykule.

Podmioty, o ktérych mowa w art. 87 ust. 1, sg administratorami w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO.

Ww. regulacje dotyczg kazdej formy przetwarzania (takze papierowo) — niemniej, w Wytycznych przyjeto
wylgcznie perspektywe przetwarzania w CST2021.

Administratorem danych wprowadzanych do CST2021 jest podmiot, ktéry te dane wprowadza, wymieniony

w ustawie wdrozeniowej, zgodnie z zakresem swojej wiasciwosci (okreslonym, np.: w prawie unijnym, krajowym,

odpowiednich porozumieniach, umowie o dofinansowanie). Udostepnianie danych (art. 90 ust. 2 ustawy

wdrozeniowej) pomiedzy administratorami nastepuje wowczas, kiedy kazdy z administratorow posiada podstawe

prawng do ich udostepnienia — w zakresie wynikajgcym z zadan, ktore realizuje.
Taki ksztatt przepiséw a w szczegodlnosci ich tgczne rozpatrywanie, rozporzgdzenia ogdlnego, ustawy

wdrozeniowej oraz RODO — gwarantuje udostepnianie danych w CST2021 wytgcznie w dozwolonym prawem
zakresie.
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Jezeli sg administratorami w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, zapewniajg realizacje

zadan administratora, w szczegolnosci:

a) przygotowujg ocene skutkow dla ochrony danych (tzw. DPIA), jezeli
w opinii administratora wystepujg czynniki zwiekszajgce prawdopodobienstwo
naruszen (np.: przetwarzanie duzych zbiorow danych, przetwarzanie danych
wrazliwych),

b) stosujg odpowiednie zabezpieczenia organizacyjne i techniczne;

Zabezpieczenia organizacyjne i techniczne po stronie infrastruktury CST2021
zapewnia minister wtasciwy ds. rozwoju regionalnego wystepujacy w roli
administratora i gestora systemu CST2021 odpowiedzialnego za
administrowanie CST2021 na poziomie aplikacyjnym:

c) obejmujg systemem upowaznieh do przetwarzania danych osobowych
w programie przetwarzanie danych osobowych w CST2021 (w zakresie
czynnosci przetwarzania, ktére realizujg),

d) zapewniajg wypetnienie obowigzku informacyjnego wobec odpowiednich oséb
albo w momencie zbierania danych osobowych (najpdzniej w chwili ich
zebrania), albo bezposrednio przed ich zebraniem — informujgc o mozliwym
przetwarzaniu danych przez pozostatych administratoréw wskazanych
w ustawie wdrozeniowej zgodnie z systemem instytucjonalnym danego
programu,

e) uwzgledniajg w prowadzonym rejestrze czynnosci przetwarzania danych
réwniez przetwarzanie danych w CST2021 (jezeli dotyczy);

2) uwzgledniajg przekazywanie w CST2021 dokumentac;ji, ktora moze byc¢
dokumentacjg podlegajgcag archiwizacji zgodnie z odrebnymi przepisami;
CST2021 wspiera realizacje czesci zadan wiasciwych instytucji i nie jest
systemem dziedzinowym w kontekscie przepisow kancelaryjnych. Procesy
archiwizacji powinny przebiegajg poza systemem i w odniesieniu do tej czesci
informacji/ dokumentacji, ktérg wtasciwe instytucje uznajg za stanowigca
dokumentacje sprawy;

3) zarzadzajg prawami dostepu do CST2021 dla swoich uzytkownikow;

4) opisujg sposob organizacji wsparcia dla uzytkownikow;
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5) opisujg sposodb zarzgdzania procesem zapewnienia wysokiej jakosci danych
w CST2021.

Podrozdziat 4. 2 Procedury IK

W ponizszym zakresie procedury okresla IK. Procesy sg realizowane, co do zasady,

z wykorzystaniem SD2020:

1) uruchomienie dostepu do CST2021 dla wtasciwych instytucij;
2) zgtaszanie i funkcjonowanie LS| wymieniajgcego dane z CST2021;
3) modyfikacje danych stownikowych CST2021;

4) zgtaszanie potrzeb wykonania raportow.

Rozdziat 5. Podziat zadan w zakresie CST2021

Podrozdziat 5.1. Powotanie AM

1) Wiasciwa instytucja, w celu uzyskania dostepu do CST2021 jest zobowigzana do:
a) przekazania do IK powotania oraz oswiadczenia AM zgodnie z zatgcznikiem nr
2 do Wytycznych,
b) przekazania do IK wniosku o nadanie uprawnien dla AM, zgodnie z procedurg
stanowigcg zatgcznik nr 6 do Wytycznych, na wzorze stanowigcym zatgcznik

nr 7 do Wytycznych;

2) Wiasciwa instytucja, w ktorej zmienia sie osoba petnigca funkcje AM jest
zobowigzana do:
a) przekazania do IK odwotania AM zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Wytycznych,
b) przekazania do IK powotania oraz oswiadczenia nowego AM zgodnie

z zatgcznikiem nr 2 do Wytycznych.
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Podrozdziat 5.2. Zakres obowigzkéw AM

Sekcja 5.2.1. Zarzagdzanie dostepem do CST2021

1) Wiasciwa instytucja zarzadza dostepem do CST2021 na swoim poziomie>;
2) Obowigzki AM w procesie zarzgdzania dostepem do CST2021:
a) okreslenie realnego zapotrzebowania w zakresie dostepu,
b) prawidtowa realizacja procesu nadawania uprawnien,
C) ocena poprawnosci wnioskow o nadanie/zmiane uprawnien,
d) wycofywanie uprawnien w instytuciji,
e) monitorowanie aktywnosci Uzytkownikéw I,
f) prowadzenia okresowej weryfikacji przyznanych praw dostepu uzytkownikom,
g) weryfikacja zgtoszen Uzytkownikdéw w zakresie konfiguracji uprawnien,
h) wspétpraca z innymi AM,
i) przekazywanie wiedzy;

3) AM w ramach zarzgdzania uprawnieniami moze w szczegolnosci przyznac takie
same uprawnienia, jakie sam posiada, innym uzytkownikom z danej instytucji.
Przebieg tego procesu zalezy od wewnetrznych procedur instytucji. Dla oséb,
ktére w ten sposob otrzymaty uprawnienia administracyjne, nie przekazuje sie do
IK UP formalnego powotania, o ktérym mowa w podrozdziale 5.1. Ewentualne
powofania i oswiadczenia tych oséb sg przechowywane przez wiasciwe

instytucje.

Sekcja 5.2.2. Upowszechnianie wiedzy i podnoszenie kompetencji

uzytkownikéw w zakresie obstugi CST2021

1) Zadania AM IK:
a) opracowanie i udostepnianie Instrukcji Uzytkownika I,

5 W tym celu w swoich procedurach moze stosowa¢ wzér wniosku okreslony w Zatgczniku nr 7.
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b) opracowanie i udostepnianie ogélnych Instrukcji dla uzytkownikow
zewnetrznych, ktére sg podstawg do opracowania szczegdtowych Instrukciji
w ramach programu®,

c) biezgca wspoétpraca z AM IZ w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem
CST2021,

d) prowadzenie szkolen dla AM z zakresu obstugi CST2021 na poziomie

Zaawansowanym,

2) Zadania AM 1Z/ 1A:
a) przekazywanie aktualnej wiedzy z zakresu obstugi CST2021 uzytkownikom?,
b) biezgce wsparcie uzytkownikdw w zakresie korzystania z CST2021,
c) biezgca wspétpraca z AM IK oraz AM | w sprawach zwigzanych
z wykorzystaniem CST2021,
d) prowadzenie szkolen z zakresu obstugi CST2021 dla uzytkownikow8,

e) opiniowanie dokumentow dotyczgcych zakresem CST2021;

3) Zadania AM [°:
a) przekazywanie wiedzy z zakresu obstugi CST2021 uzytkownikom?0,
b) biezgce wsparcie uzytkownikdw w zakresie korzystania z CST2021,
c) biezgca wspotpraca z AM IZ w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem
CST2021,
d) prowadzenie szkolen z zakresu obstugi CST2021,

e) opiniowanie dokumentéw dotyczgcych zakresem CST2021.

6 Instrukcja szczegdtowa nie moze byé niezgodna z ogdlng Instrukcjg Uzytkownika Zewnetrznego.

7 Dot. Uzytkownikow danej Instytucji oraz Uzytkownikow Zewnetrznych, dla ktérych petnig role instytucii
udzielajgcej wsparcia lub wystepujgcych w umowach podpisanych z podlegtg instytucja, w ktérej nie powotano
AM

8 Dot. Uzytkownikéw danej Instytucji oraz Uzytkownikéw Zewnetrznych, dla ktérych petnig role instytuciji udzielajgcej

wsparcia lub wystepujgcych w umowach podpisanych z podlegtg instytucjg, w ktérej nie powotano AM.

9 AM | — Administrator merytoryczny powotany w IP albo IW.

10 Dot. Uzytkownikow Zewnetrznych, dla ktdrych petnig role instytucji udzielajgcej wsparcia.
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Sekcja 5.2.3. Obstuga zgtoszen od uzytkownikéw w ramach aplikacji SD2020

Odbywa sie zgodnie z udostepniong Procedurg obstugi zgtoszen w Service Desk

Centralnego systemu teleinformatycznego.

Sekcja 5.2.4. Zarzadzanie stownikami horyzontalnymi i niehoryzontalnymi
CST2021

1) AM IK zarzadza stownikami horyzontalnymi i niehoryzontalnymi, przy wspotpracy z
AM IZ;
2) AM IZ wspotpracuje z AM IK przy zarzgdzaniu stownikami przez:
a) zgtaszanie propozycji nowych pozycji stownikowych w stownikach
horyzontalnych i niehoryzontalnych,
b) przypisywanie pozycji stownikow niehoryzontalnych do poziomoéw wdrazania, w

ktérych dana pozycja jest wykorzystywana;

3) AM | zgtasza do AM IZ propozycje zmian w zakresie nowych pozycji stownikowych;

4) Propozycje zmian zgtasza sie w SD2020.

Sekcja 5.2.5 Zarzagdzanie danymi w zakresie struktury programow

1) Zadaniem AM IK jest wprowadzanie otrzymanych wartosci stownikowych do
Administracji;

2) Zadania AM 1Z:
a) przekazanie wartosci stownikowych do AM IK,

b) wprowadzenie danych w module eSZOP w aplikacji Administracja.

Sekcja 5.2.6 Zarzadzanie jakoscig danych w CST2021

1) AM nadzorujg jakos$¢ danych wprowadzanych przez uzytkownikow
W szczegolnosci przez:

a) opracowanie procedur zarzadzania jako$cig danych — dotyczy AM IK i AM 1Z,
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b) wdrozenie procedur zarzgdzania jako$cig danych — dotyczy AM I1Z i AM |,

c) opracowanie harmonograméw audytéw jakosci danych zgodnie z
wiasciwoscig — dotyczy AM IZ i1 AM |,

d) przeprowadzanie audytéw jakosci danych m. in. w oparciu o raporty SR2021 —
dotyczy AM IZ i AM |,

e) poprawianie btednych danych w CST2021 lub zgtaszanie przez SD2020
potrzeby poprawienia danych przez AM IK w sytuaciji, gdy AM I1Z lub AM | nie

mog3q tego zrobi¢ samodzielnie.

Sekcja 5.2.7 Zarzadzanie raportami w SR2021
1) Zadania AM IK:

a) opracowanie i zarzgdzanie wzorem mapowania raportu,
b) nadzor nad strukturami danych/ obiektami w SR2021, stuzgcymi do tworzenia
raportéw przez Uzytkownikow I,
c) tworzenie i udostepnianie raportow wiasnych AM IK m.in. w oparciu
o zapotrzebowania Uzytkownikow | rejestrowane w SD2020;
2) Zadania AM 1A/ 1Z/ I
a) tworzenie raportéw na prosbe Uzytkownikéw I,

b) analiza mozliwosci wykorzystania istniejgcych raportéow dla biezgcych potrzeb,

c) zgtaszanie za posrednictwem SD2020 do AM IK wnioskéw o utworzenie

raportdw na podstawie wzoru mapowania raportu opracowanego przez AM IK.

Rozdziat 6. Regulty komunikacji i wymiany danych miedzy
CST2021 a narzedziami informatycznymi majacymi na celu
wsparcie procesu realizacji programoéw tworzonymi

przez wtasciwe instytucje

1) LSI tworzone przez wiasciwe instytucje obstugujg jeden z ponizszych modeli:
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2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

a) (model 1) LSI obstugujacy procesy zwigzane z wnioskowaniem

o dofinansowanie albo

b) (model 2) LSI obstugujgcy wszystkie procesy dostarczajgce danych na tzw.

Sciezce audytowej;

Mozliwo$¢ przekazywania danych z LS| do SL2021 przez MWD jest
uwarunkowana zgtoszeniem danego LS| przez wtasciwg 1Z do IK z
wykorzystaniem SD2020;

Reguty komunikacji i wymiany danych miedzy CST2021 a LSI sg udostepniane
AM w dokumentacji MWD i sg obowigzkowe do stosowania;

CST2021 jest systemem referencyjnym dla LSI;

Instytucja ma obowigzek dochowac szczegodlnej dbatosci o jakos¢ przesytanych
danych, w szczegolnosci wdrazajgc w LS| logike i reguty poprawnosci
gwarantujgce przesytanie poprawnych danych do CST2021;

Wiasciwe instytucje majg obowigzek stosowania procedur biezgcego
monitorowania jakosci danych przekazywanych do CST2021 i niezwlocznego
wprowadzania w LS| zmian uniemozliwiajgcych przekazywanie btednych danych;
Zakres danych podlegajgcych wymianie obejmuje w szczegdlnosci:

a) dane stownikowe aplikacji Administracja,

b) dane na temat naboréw,

c) dane na temat projektow,

d) liste projektow,

e) liste wnioskéw do certyfikaciji.

Szczegotowy aktualny zakres danych podlegajacych wymianie oraz ich kierunek
jest okreslony w dokumentacji MWD;

Dane wymienione w pkt 7 lit. a, b, d i e sg przekazywane w kierunku z CST2021
do LS,

Dane wymienione w pkt 7 lit. b i ¢ sg przekazywane w kierunku z LS| do
CST2021;

10)LSI przekazuje do CST2021 dane i ich aktualizacje po wystgpieniu co najmniej

nastepujgcych zdarzen:
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a) dla naborow, w przypadku:
— rozpoczecia,
— zakonczenia,

— uniewaznienia naboru,

b) dla projektéw, w przypadku:

— ztozenia wniosku o dofinansowanie (powigzanego z nadaniem
mu numeru),

— wycofania wniosku o dofinansowanie przez wnioskodawce,

— uniewaznienia wniosku o dofinansowanie w wyniku
uniewaznienia naboru,

— rozpoczecia oceny projektu o dofinansowanie,

— zarejestrowania decyzji o wybraniu lub niewybraniu projektu
o dofinansowanie,

— zmiany ww. decyzji,

— skierowania wniosku o dofinansowanie, dla ktérego podjeto
decyzje, do ponownej oceny po poprawie;

11) SL2021 modut Projekty umozliwia gromadzenie danych wymienionych w pkt 7 lit.
pkt b i ¢, zgodnie z minimalnym zakresem okreslonym w zatgcznikach do
dokumentacji MWD;

12) IK moze zlecac lub prowadzi¢ czynno$ci o charakterze audytowym majgce na
celu zbadanie procedur i proceséw w ramach LS| powigzanych z CST2021;

13) Czestotliwos¢ przekazywania danych z LSI do CST2021 powinna by¢ adekwatna
do przyrostu danych w LSI, jednak powinna odbywac sie nie rzadziej niz raz na 2
dni robocze, jezeli w tym czasie w LS| wprowadzano jakikolwiek zmiany w danych
przeznaczonych do eksportu do CST2021;

14) MWD moze zosta¢ zaktualizowane w przypadku zmian wprowadzanych w
CST2021. Informacja o planowanym wprowadzeniu modyfikacji jest
przekazywana wiasciwym instytucjom w czasie nie krotszym niz 10 dni roboczych
przed wdrozeniem modyfikaciji;

15) Minimalny zakres danych, ktérych wprowadzenie do CST2021 zapewnia IZ —
niezaleznie od podjecia przez wiasciwg instytucje decyzji o budowie
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i wykorzystaniu LSI — okreslono w dokumentacji MWD w zakresie danych

o naborze oraz projekcie.
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Zalacznik nr 1. Opis tworzenia jednolitego identyfikatora
dokumentéw w CST2021

1) Struktura Identyfikatora

W CST2021"" obowigzuja jednolite identyfikatory dokumentow.

a) ldentyfikator programéw, priorytetow, dziatan

Identyfikator poziomu wdrazania
(IDPW)

P/IR|{O|G|. [P|R|. |D|Z

gdzie:

PROG czteroliterowy kod programu; dla dokumentéw dotyczacych catego

programu kody: priorytetu oraz dziatania przyjmujg wartos¢ 00;

PR  dwucyfrowy numer priorytetu uzupetniany z lewej strony znakiem 0,
CO oznacza, ze dla pierwszego priorytetu kod bedzie przyjmowac
warto$¢ 01, ..., dla dziesigtego — 10 itd.; dla dokumentéw dotyczgcych

catego priorytetu kody dziatania przyjmujg wartosc 00;

DZ  dwucyfrowy numer dziatania uzupetniany z lewej strony znakiem 0,
CO oznacza, ze dla pierwszego dziatania kod bedzie przyjmowac

warto$¢ 01, ..., dla dziesigtego — 10 itd.;

1 Dotyczy réwniez komunikacji z CST2021.
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b) Identyfikator numeru naboru wnioskéw o dofinansowanie

(IDPW) |- [R|I |. [N|l |- IN{U M|/ [R|N

gdzie:

(IDPW) Identyfikator poziomu wdrazania; strukture IDPW opisano w pkt 1a .

zatgcznika;
RI dwuliterowy kod definiujgcy role instytuciji;
NI dwucyfrowy, uzupetniany od lewej 0, numer porzadkowy instytucji

ogtaszajgcej nabor — zgodny z listg koddw instytuciji okreslonych

dla danego programu;
NUM trzyznakowy (cyfry lub duze litery) numer kolejny naboru wnioskéw;

RN dwucyfrowy rok rozpoczecia naboru.

c) ldentyfikator dokumentéw zwigzanych z projektem

Identyfikator projektu (IDPR)

(IDPW) |- R|I |. [Nl |[-IN|IR/ K|W/IRIK|-|N|R|D

gdzie:
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(IDPW) Identyfikator poziomu wdrazania, w ktérym zostat zgtoszony wniosek
o dofinansowanie projektu; strukture IDPW opisano w pkt 1.a

zatgcznika;
RI dwuliterowy kod definiujgcy role instytuciji;

NI dwucyfrowy, uzupetniany od lewej 0, numer porzgdkowy instytucji, z
ktorg Beneficjent podpisuje umowe o dofinansowanie lub ktéra
podejmuje decyzje o dofinansowaniu zgodny z listg kodow instytucji

okreslonych dla danego programu;

NRKW czteroznakowy (cyfry lub duze litery) numer kolejny wniosku
o dofinansowanie projektu, ztozonego w ramach dziatania, w regionie,
w danym roku; dopuszcza sie odstepstwo od powyzszej reguty
w nastepujgcym zakresie: numer kolejny wniosku moze by¢
prowadzony dla catego programu, rowniez przez caty okres
wydatkowania jesli IZ zapewni, iz nie spowoduje to koniecznosci

zmiany numeracji w ramach SL2021;
RK  dwucyfrowy rok ztozenia pierwszej wersji wniosku;

NRD (dwuznakowy) numer kolejny dokumentow zwigzanych z projektem

wspotfinansowanym z funduszy strukturalnych, przy czym:

w przypadku umowy/decyzji/aneksu przyjmuje forme dwucyfrowa:
¢ 00 dla umowy/decyzji (tzw. umowa pierwotna) — numer
generowany automatycznie,

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

Uwaga: Numer projektu nadawany jest w momencie wprowadzenia do WOD
lub LSI przyjmujgcego wnioski o dofinansowanie wniosku w statusie: ztozony

i obowigzuje w catym cyklu zycia projektu.
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Zatacznik nr 2. Wzér powotania do petnienia funkcji AM12

Powotanie do petnienia funkcji Administratora Merytorycznego

w Centralnym systemie teleinformatycznym 2021 (CST2021)

2 wypetnia¢ czytelnie, drukowanymi literami.

13 Jesli dotyczy.

4 Np.: Instytucja Zarzgdzajgca, Instytucja Posredniczaca.
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imie

imie nazwisko

do petnienia funkcji Administratora Merytorycznego, co wigze sie z obowigzkiem
realizacji zadan wymienionych w rozdziale 5 Wytycznych dotyczgcych warunkéw
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027 oraz

stosowania procedur okreslonych przez wtasciwg instytucje.

Adres mailowy ustanowiony do komunikacji'®:

5 Nalezy ustanowi¢ jeden wspdlny adres mailowy stuzacy do komunikacji miedzy instytucjami o strukturze:
e AMIZ - amiz.YYYY@domena.pl
e AMI—ami.YYYY@domena.pl

gdzie:
— YYYY - oznacza czteroznakowy kod programu, zgodnie z kodem przyjetym w ramach SL2021;

- domena.pl — okresla domene poczty elektronicznej w danej instytuciji

34



mailto:ami.YYYY@domena.pl

Podpis, data'®

Oswiadczenie Administratora Merytorycznego

imie nazwisko

przyjmuje funkcje Administratora Merytorycznego i zobowigzuje sie do wypetniania zadan
okredlonych w rozdziale 5 Wytycznych dotyczgcych warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027 oraz stosowania procedur okreslonych przez
wiasciwg instytucje.

Podpis, data

6 Osoba upowazniona wskazana w poz. Nazwa instytucji i Rola instytucji
17 Jesli dotyczy.
8 Np.: Instytucja Zarzgdzajgca, Instytucja Posredniczaca.
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Zatacznik nr 3. Wzér odwotania z funkcji AM°

Odwotanie z pelnienia funkcji Administratora Merytorycznego
w Centralnym systemie teleinformatycznym 2021 (CST2021)

imie nazwisko

z petnienia funkcji Administratora Merytorycznego.

Podpis, data??

s Wypetnia¢ czytelnie, drukowanymi literami.

2 Jesli dotyczy

21 Np.: Instytucja Zarzgdzajgca, Instytucja Posredniczaca.

2 Przedstawiciel instytucji wskazanej w poz. Nazwa instytucji i Rola instytuciji.
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Zalacznik nr 4. Procedura zgltaszania osoby uprawnionej

zarzadzajacej projektem po stronie Beneficjenta??

Lp. Opis dziatania Odpowiedzialny Termin

1.
Zgtoszenie osoby lub os6b Beneficjent Po wyborze projektu do
zarzgdzajgcych projektem po stronie dofinansowania, nie pézniej
Beneficjenta oraz Realizatorow. niz przy podpisaniu umowy

o dofinansowanie

Zgtoszenie os6b zarzgdzajgcych po
stronie Realizatoréw jest
obligatoryjne, jezeli projekt ma by¢
rozliczany czesciowymi wnioskami
o ptatnosc.

2.
Weryfikacja poprawnosci zgtoszenia, | Instytucja udzielajgca Przed przestaniem za
potwierdzenie zgodnosci danych wsparcia posrednictwem SL2021
podmiotu zgtaszajgcego z danymi Projekty zaproszenia e-
Beneficjenta podanymi w ramach mailowego do oséb
wniosku o dofinansowanie/umowy o zgtoszonych przez
dofinansowanie Beneficjenta oraz

Realizatorow

3.
Przestanie w SL2021 zaproszenia do | Instytucja udzielajgca Przed lub po podpisaniu
projektu na adres email wskazanej wsparcia umowy o dofinansowanie
osoby/os6b

4.
Rejestracja konta w systemie Beneficjent/ Realizator Przed lub po podpisaniu
SL2021 (osoba zarzadzajaca umowy o dofinansowanie

projektem)
23 Przez osplie ikadaly sigdi prikkiesnaozmisie sig tu osobe, wskazang przez Beneficjenta we wniosku
stanowigcynistaigjezwilsystérdie )Wytycznych dotyczgcych warunkdw gromadzenig i przekazywania danych

lota 2024 2007

bal

il «J Bs]

£ H laldt H H
W POSTEaCTrCroktrormCZrCraTa

H 2}
O ZUZ TZzozT ropowazmorgvwraracrnooStagrocz

241 H H=o H P~ | H
24-w-jego-mienit-do-wszetkich

czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu, w szczegélnosci do zarzadzania uprawnieniami innych uzytkownikéw

Beneficjenta, przygotowywania i sktadania wnioskéw o ptatnos$¢ oraz przekazywania innych informacji

zwigzanych z realizacjg projektu.
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Potwierdzenie w systemie nadania

Instytucja udzielajgca

Przed lub po podpisaniu

uprawnien nowemu uzytkownikowi wsparcia umowy o dofinansowanie
(dokonczenie zaproszenia)

(jezeli byto konieczne wykonanie

kroku 4.)

Rejestracja konta typu w SM EFS Beneficjent Nie pozniej niz przed

przez osobe lub osoby zgtoszone do
zarzgdzania projektem po stronie
Beneficjenta oraz Realizatoréw o

ktérych mowa w kroku 1.

wprowadzeniem
pierwszego wniosku o
ptatnos¢ w ramach projektu
w aplikacji SL2021

Utworzenie roliw SM EFS z
wykorzystaniem adresu email

wskazanej osoby/oséb

Instytucja udzielajgca

wsparcia

Nie pozniej niz przed
wprowadzeniem
pierwszego wniosku o
ptatnos¢ w ramach projektu
w aplikacji SL2021

Dodawanie lub usuwanie w razie
potrzeby kolejnych oséb z
uprawnieniami zarzgdzajgcego

projektem

Beneficjent/Realizator
(osoba zarzadzajgca

projektem)

W trakcie realizacji projektu

Zatacznik nr 5. Wniosek o dodanie osoby uprawnionej

zarzadzajacej projektem po stronie Beneficjenta
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Dane Beneficjenta:

Kraj

NIP Beneficjenta

Nazwa Beneficjenta

Nr projektu

Tytut projektu

Dane osoby uprawnionej:

Adres e-mail

Imie i nazwisko

Oswiadczenie osoby uprawnionej:

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

Imie Nazwisko

o Zapoznatem sie z Regulaminem bezpiecznego uzytkowania CST2021 i zobowigzuje sie do jego

przestrzegania

o Zapoznatem sie z Regulaminem SM EFS i szkoleniem z bezpieczenstwa SM EFS i zobowigzuje sie do jego

przestrzegania?4.

Data, Podpis Beneficjenta

2 Pozostawic, jezeli dotyczy.
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Zalacznik nr 6. Procedura nadania /zmiany /wycofania
Iczasowego wycofania uprawnien Uzytkownikéw 12° do
CST2021

Termin wykonania
Lp. Opis zadania Odpowiedzialny .
zadania
1. Sporzadzenie wniosku o nadanie/ zmiane/ | Osoba wskazana do Maksymalnie 2 dni

% Procedura dot. zarzgdzania uprawnieniami na poziomie IK — pierwszego powotywanego AM w |A/ IZ/ | oraz
uzytkownikéw majgcych mie¢ przyznane uprawnienia powyzej poziomu IZ (tzw. role indywidualne, tj. uprawnienia
dotyczace wszystkich poziomoéw wdrazania). W pozostatych przypadkach (w tym oséb o uprawnieniach
administracyjnych, przyznanych zgodnie z podrozdziatem 5.2.1. pkt 3 Wytycznych) zastosowanie majg
wewnetrzne procedury wtasciwych instytucji.
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Termin wykonania

Lp. Opis zadania Odpowiedzialny .
zadania
wycofanie/ czasowe wycofanie uprawnien zarzadzania robocze od zgtoszenia
pracownikom uprawnieniami przez wycofania/czasowego
instytucje wycofania uprawnien
w pozostatych
przypadkach
niezwtocznie
) Kierownik wtasciwej
Akceptacja formularzy dot. o _ o
. ) ) komorki organizacyjnej . )
2. | nadania/zmiany/wycofania/czasowego Niezwtocznie
lub osoba
wycofania uprawnien w CST2021 .
upowazniona
Przestanie na
cst.uprawnienia@mfipr.gov.pl wniosku o Osoba wskazana do
nadanie/ zmiane/ wycofanie/ czasowe zarzgdzania . ]
3. ] ] ) ) o Niezwtocznie
wycofanie uprawnien ze skrzynki e-mail uprawnieniami przez
osoby wyznaczonej do zarzgdzania instytucje
uprawnieniami przez instytucje
W przypadku pozytywnej weryfikacji
przestanego wniosku realizacja zgtoszenia
Maksymalnie 3 dni
robocze dla wnioskéw o
wycofanie/czasowe
4, W przypadku negatywnej weryfikacji AM IK wycofanie uprawnien, w
przestanego wniosku odestanie wniosku na pozostatych
adres e-mail osoby wskazanej do przypadkach
zarzadzania uprawnieniami przez instytucje niezwlocznie
(proces rozpoczyna sie od pkt 1 niniejszej
procedury)
5. | W przypadku zrealizowania zgtoszenia AM IK Niezwtocznie

przestanie informacji o
nadaniu/zmianie/wycofaniu/czasowym

wycofaniu uprawnien do Uzytkownika
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Lp.

Opis zadania

Odpowiedzialny

Termin wykonania

zadania

Przywrécenie uprawnien zgodnie z datg
podana na wniosku o czasowe wycofanie
uprawnien (w przypadku czasowego

wycofania uprawnien)

AM IK

Data wskazana na
wniosku o czasowe

wycofanie uprawnien

Zatacznik nr 7. Wniosek o nadanie/ zmiane/ odebranie

uprawnien w CST2021

Strony wniosku

Od (imie i nazwisko, instytucja, funkcja)

Do (imie i nazwisko, instytucja, funkcja)

Rodzaj wniosku

Rodzaj wniosku

Uzytkownik

login
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e-mail

imie

nazwisko

Rodzaj, czas i instancja przydziatu roli

indywidualny/i

reprezentacja"

data kohcowaV

instancja produkcyjna

instancja szkoleniowa

Reprezentowany podmiot

Kod instytucjiVi

Role do uwzglednienia w przydzialeVi

Wybér (wpisaé T — jesli rola ma
Aplikacja by¢ przyznana)
Nazwa roli Nazwa aplikacji T
Data Podpis

i Nalezy wpisa¢ jedng z trzech wartosci: nadanie, zmiana, odebranie. W przypadku podania wartosci ,nadanie” lub
,Zmiana”, opisany we wniosku ksztatt uprawnien zastgpi poprzedni (jezeli taki istnieje). W przypadku wyboru opc;ji

,odebranie”, role wskazane we wniosku zostang odebrane.

i Nalezy zaznaczy¢ T jak Tak tylko przy jednym z rodzajéw: indywidualny albo reprezentacja

i Przydziat indywidualny oznacza, ze przyznane uprawnienia nie bedg ograniczone do konkretnego podmiotu,

rodzaju instytucji i poziomoéw wdrazania. Tylko IK UP moze nadawac¢ przydziaty indywidualne.

v Przydziat reprezentacji oznacza uprawnienia ograniczone do konkretnego podmiotu, rodzaju instytuciji

i poziomow wdrazania.
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v Brak podania daty koncowej bedzie oznaczat przydziat bezterminowy, tj. taki, ktéry nie wygasnie automatycznie

z uptywem okreslonej daty.

vi Kod instytucji nalezy podac tylko jezeli rodzaj przydziatu to ,reprezentacja”’. Kod nalezy poda¢ w formacie
AA.00.BBBB np. IZ.00.FEOP

vi Nalezy zaznaczyC T jak Tak przy wtasciwych rolach. Lista dostepnych rél moze zmienia¢ sie w czasie. Przed
wypetnieniem sprawdz w aplikacji Administracja lub w zatgczniku do dokumentu ,Zarzgdzanie uprawnieniami

uzytkownikow w ekosystemie CST2021:

- liste dostepnych rél,

- czy dana rola znajduje sie w szablonie dla danego typu instytucji,
- jakie uprawnienia znajdujg sie w danej roli.

Role wskazane we wniosku ale nieudostepnione w szablonie dla danego rodzaju instytucji nie zostang
przyznane. Jezeli uwazasz, ze Twojej instytucji sg potrzebne nowe role (czyli grupy uprawnien nadawane tgcznie
jako caty blok), Administrator Merytoryczny moze w SD2020 zawnioskowaé do IK UP o ich utworzenie i lub

udostepnienie.
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