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1. Wstep

Aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego — SL2014 — zapewnia spetnienie obowigzkéw natozonych na Paristwa Cztonkowskie odpowiednimi
zapisami prawa w zakresie umozliwienia beneficjentom projektéw wspétfinansowanych ze srodkdw europejskich wymiany wszelkich informacji w zakresie

projektéw drogg elektroniczng — w rozumieniu art. 122 (3) rozporzadzenia ogdlnego.
Korzystajgc z modutu Weryfikacja wnioskow o ptatnosc¢ pracownicy instytucji m.in. :

I rejestrujg wynik weryfikacji wnioskdéw o ptatnosé, w tym:
0 zatwierdzajg wniosek
0 odsytajg wniosek do poprawy przez beneficjenta
0 koryguja wniosek na poziomie instytucji bez odsytania do beneficjenta (jezeli umowa o dofinansowanie dopuszcza poprawki na poziomie
instytucji)
0 tworza na podstawie zatwierdzonego wniosku o ptatnos$¢ beneficjenta wniosek o ptatnosé na potrzeby certyfikacji
prowadza korespondencje z beneficjentami w sprawach zwigzanych z danym projektem,
weryfikuja harmonogramy ptatnosci,

weryfikujg dane uczestnikdéw projektow,

= =4 4 -

weryfikujg informacje w zakresie realizowanych w projekcie zamoéwien publicznych.

INSTRUKCJA MA CHARAKTER HORYZONTALNY | ZGODNIE Z WYTYCZNYMI W ZAKRESIE WARUNKOW GROMADZENIA | PRZEKAZYWANIA

DANYCH W POSTACI ELEKTRONICZNEJ NA LATA 2014-2020, NIE PODLEGA USZCZEGOtOWIENIU NA POZIOMIE DANEGO PROGRAMU.
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2. Logowanie do systemu

Logowanie odbywa sie poprzez System Zarzqdzania Tozsamoscig, ktéry umozliwia dostep do kilku systemoéw/ aplikacji wspierajgcych realizacje programow

operacyjnych.
Aby zalogowac sie do systemu nalezy uruchomi¢ jedng z przegladarek www:

V  Moizilla Firefox
V Google Chrome

V Internet Explorer

i wprowadzi¢ adres Systemu Zarzqdzania Tozsamosciq: https://sl.gov.pl

Aplikacja gwarantuje prawidtowe wyswietlanie danych na najwyzszych stabilnych wersjach wymienionych przegladarek (tj. w wersjach aktualnych oraz dwéch

wersjach poprzedzajgcych wersje aktualng).

ZE WZGLEDOW BEZPIECZENSTWA, W SYSTEMIE MONITOROWANY JEST CZAS PRACY KAZDEGO UZYTKOWNIKA.

SYSTEM AUTOMATYCZNIE WYLOGOWUJE UZYTKOWNIKA Z APLIKACJI PO UPLYWIE 20 MINUT JEGO BEZCZYNNOSCI.
DANE KTORE NIE ZOSTALY W TYM CZASIE ZAPISANE BEDA UTRACONE!
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2.1. Pierwsze logowanie

Pierwsze logowanie polega na wprowadzeniu w polu Login loginu oraz wybor wyborze funkcji Wyslij hasto. Uzytkownik uzyskuje swdj login podczas procesu
zwigzanego z nadaniem uprawnien do systemu.

System Zarzgdzania Tozsamoscig

centralny system teleinformatyczny

(oo )

Hasto: | |
s

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013

Wybdr funkcji Wyslij hasto powoduje wystanie hasta startowego oraz linku aktywujacego hasto na adres e-mail przypisany uzytkownikowi.
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Tres¢ maila zawierajacego te dane jest nastepujaca:
Szanowni Panstwo,

Do Panstwa konta wygenerowano nastepujace haslo dostepu: (NS
Link aktywujacy haslo do systemu: https:".-"sl.gov.pl-"adfs-‘h"Activate.aspx?znak=a8d—

Wiadomos¢é wygenerowano automatycznie - prosze na nia nie odpowiadac.

Nalezy wybrac link aktywacyjny, co spowoduje otwarcie przegladarki i aktywacje hasta w systemie:

Aktywacja hasta

Hasto zostato aktywowane. W celu zalogowania do systemu prosze przejsc do strony logowania
Systemu Zarzadzania Tozsamoscia.

System Zarzadzania ToZsamoscig)

Projekt wspolfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013
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Aby przejs$é do strony logowania do SZT, nalezy wybraé przycisk System Zarzqdzania ToZzsamosciq.

System Zarzgdzania Tozsamoscig

centralny system teleinformatyczny

Login: || ]

Hasto: | ]
Wyslij hasto

Projekt wspéifinansowany ze Srodkéw duszu Rozwoju Regional w ramach Prog Pomoc Techniczna 2007-2013

Pole Login nalezy uzupetni¢ swoim loginem, otrzymane e-mailem hasto nalezy wprowadzi¢ w pole Hasfo i wybraé¢ funkcje Pofgcz. Po wpisaniu poprawnych
danych system wyswietli formularz Zmiana hasta.

Zmiana hasta

Obowiazujacehasto[ |
Nowehasto ]
Powtsrznowehasto[ |

Prajekt wspdtfi y ze frodkd 3 j ional w ramach Prag, Pomac Techniczna 2007-2013
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Hasto powinno:
9 zaczynac sie od litery i mie¢ od 8 do 16 znakdw,
9 zawierac¢ mate i duze litery oraz cyfry lub znaki specjalne,
9 rdznic sie od 12 ostatnich haset.

Po poprawnej zmianie hasta system prosi o akceptacje Regulaminu bezpieczeristwa informacji przetwarzanych w centralnym systemie teleinformatycznym.

Do wyboru sg dwie funkcje dla uzytkownika:
9 Tak, jesli akceptuje warunki regulaminu.

lub

9 Nie, w przypadku braku akceptacji warunkéw regulaminu. Nie ma wtedy mozliwosci wejscia do systemu i nastepuje automatyczne przeniesienie do
strony logowania SZT.

Po akceptacji regulaminu system prezentuje strone gtdwng SZT, zawierajgcg przyciski wyboru aplikacji, do ktérych uzytkownik ma dostep.
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2.2. Logowanie do SL2014

Uzytkownik wprowadza login oraz hasto na stronie logowania do SZT dostepnej pod adresem https://sl.gov.pl i zatwierdza dane przyciskiem Pofqcz.
System prezentuje strone gtéwng SZT, zawierajgcg przyciski wyboru aplikacji, do ktérych uzytkownik ma dostep.

Aby zalogowac sie do bazy produkcyjnej SL2014 nalezy wybra¢ przycisk odpowiadajacy tej aplikacji.

Utytkowmik: LUKHAW BE A A | Zmianahask | Wylguj

IzsieSuw | Wybde systemu

Centralny system teleinformatyczny
System Zarzgdzania Tozsamoscig

Wybdr systemu:

Baza produkcyjna:

Baza szkoleniowa:

Projekt GHFi ze srodhd jshis Funduszu j ional w ramach Prog Pomoc Techniczna 2007-2013 Regulamin bezpiecreristwa
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2.3. Nawigacja i uktad graficzny systemu

Po udanym zalogowaniu sie do systemu mozna rozpocza¢ prace zwigzane z obstugg projektu/ow. W aplikacji mozna skorzystac¢ z wielu przydatnych funkcji,

niektére z nich zostaty opisane ponize;j.

2.4. Wersje jezykowe

W kazdej chwili mozna zmieni¢ wersje jezykowg systemu.

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawym gdérnym

Jestes w:  Strona gléwna Uzytkownik: LUKHAW Profi  POCP-Szkolenie_Szkolenie Instytucja: Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju DRC, IZ

togowanie Administracia | Projekty Obshug v Hodul wymiany danyeh | rogu ekranu mozna wybra¢  jedna

z wersji jezykowych, udostepnionych

w danym momencie w systemie.

SL2014

centralny system teleinformatyczny
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2.5. Rozmiar czcionki

W dowolnym momencie pracy jest mozliwos¢ zmiany wielkosci czcionki wykorzystywanej w systemie. Do wyboru sg 3 wartosci.

Jestes w: Strona giéwna Uzytkownik: LUKHAW Profi  POCP-Szkolenie_Szkolenie Instytucja: Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju DRC, 1Z aAA Wyloguj

W prawym gérnym ekranie aplikacji, dostepne

Logowanie l Administracja ﬂ Projekty ]l Omwaw Modut wymiany danych l

sg symbole trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie
w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosci

czcionki wyswietlanej w systemie.

SL2014

centralny system teleinformatyczny
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3. Ekran Projekty

Aby rozpoczgé prace nad obstugg projektu, nalezy rozwingé menu Obsfuga wnioskow o ptfatnosé¢ i wybrac pozycje Weryfikacja wniosku o ptatnos¢.

Strona glowna Uzytkowinik: LUKHAW Profi POCP-Szkolenie_Szkolenie Instytucja: Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju DRC, 1Z

Logowanie ]I Administracja ] Projekty 1 Obsl:g'aamkéw I Modut wymiany danych ]

Uzytkownicy - weryfikacia
Lista os6b uprawnionvech

Weryfikacja wniosku o platnosc

SL2014

centralny system teleinformatyczny

Zakres danych widocznych na ekranie Projekty jest zalezny od uprawnien uzytkownika, ktdry jest zalogowany.
Domyslnie system prezentuje liste projektéw obstugiwanych przez instytucje, do ktérej przypisany jest zalogowany uzytkownik.
W ramach ekranu istnieje mozliwos$¢ nawigacji pomiedzy zaktadkami:

9 Obstugiwane projekty - zawierajgca liste wszystkich projektéw, dla ktdrych instytucja uzytkownika obstuguje wnioski o pfatnosé,
tzn. zostata wskazana w umowie jako instytucja odpowiedzialna za weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢,
1 Moje projekty - zawierajaca wtasng liste projektéw dodanych przez uzytkownika (szczegdtowy opis funkcjonalnosci znajduje sie w dalszej czesci

podrecznika — 3.1. Moje projekty).
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Ponadto, w specyficznych sytuacjach, dostepna jest takze zaktadka Pozostate projekty - w zaleznosci od funkcji petnionej przez instytucje zalogowanego
uzytkownika. Jezeli uzytkownik jest przypisany do instytucji zarzgdzajacej danym programem i istniejg instytucje nizszego szczebla, ktore sg odpowiedzialne za
weryfikacje wnioskdw na okreslonym poziomie wdrazania, to uzytkownik w tej zaktadce zobaczy (w trybie odczytu) wszystkie projekty zgodne z jego
uprawnieniami (tzn. poziomem wdrazania), ktérych jego instytucja nie obstuguje (tzn. w umowie jako instytucje odpowiedzialng za weryfikacje wnioskow
wskazano inng instytucje niz ta, do ktorej jest przypisany). Pozwala to instytucji zarzadzajgcej danym programem operacyjnym monitorowacé sytuacje w catym

programie.
Analogiczna widocznos¢ danych dotyczy takze np. Instytucji Posredniczacej i widocznosci danych projektdw obstugiwanych przez Instytucje Wdrazajaca.

Szczegbtowy opis znajduje sie w dalszej czesci podrecznika — 3.2 Pozostafe Projekty.
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Projekty

Obstugiwane projekty ‘ Moje projekty H Pozostate projekty
3 S B E

Humer projektu

Harmonogram Monitorowanie
ptatnosci uczestnikow

Weryfikacja wnioskow
o ptatnosc

30 = 1 O i ¢ Q

POIR.06.02.00-32-8888/14

Korespondencja Baza personelu Zamowier

POIR.06.02.00-14-01PE/15 nowy wniosek (3) nowa wiadomosc (29)

informacja do wystania

(3)

POIR.06.02.00-00-EF51/16  nowy wniosek nowy formularz

=
]
[l POIR.06.02.00-00-EFS2/15
]
(]

POIR.06.02.00-00-AI01/17

3.1. Moje projekty
Funkcja pozwala stworzy¢ liste projektow interesujgcg danego uzytkownika. W kazdym momencie moze jg modyfikowaé, tzn. dodawad badz usuwac z tej listy
okreslone projekty. Niezaleznie od modyfikacji listy Moje projekty, wszystkie projekty sg zawsze widoczne w innych zaktadkach (Obstugiwane projekty
czy Pozostate projekty) i dostepne dla innych uzytkownikdw. Ponadto, dany projekt moze by¢ dodany do listy Moje projekty przez wielu uzytkownikéw. Jest to
funkcjonalnosé szczegdlnie przydatna dla pracownikdéw petnigcych funkcje opiekunéw projektédw, ktdrzy w ten sposéb maja mozliwos¢ tworzenia

spersonalizowanych list projektéw, za ktére odpowiadajg. Ponadto, po dodaniu wybranego projektu do zaktadki Moje projekty, na adres e-mail danego

Strona 18 2171



uzytkownika system wysle kazdorazowo np. informacje o przestaniu przez beneficjenta wniosku o ptatnos¢, nowym harmonogramie, nowym formularzu

monitorowania uczestnikdw, nowym zamdwieniu czy bazie personelu.

Aby doda¢ projekt do zaktadki Moje projekty nalezy zaznaczy¢ checkbox znajdujacy sie po lewej stronie wskazanego projektu, a nastepnie wybrac funkcje

Dodaj do moich projektow.

Projekty
Obstugiwane projekty ‘ Moje projekty H Pozostate projekty
e B =
Numer projektu B R T L T Korespondencja Harmonogram i Baza personelu Zamdwier
o ptatnosc ptatnosci uczestnikdw

55 =5 B M e Q

POIR.06.02.00-32-

POIR.06.02.00-14-01PEf15 nowy wniosek (3) nowa wiadomosg (29)

informacja do wystania

(3)

POIR.06.02.00-00-EFS1/16 nowy wniosek nowy formularz

POIR.06.02.00-00-EFS2/15

o o O

Po przejsciu do zaktadki Moje projekty uzytkownik widzi liste dodanych przez siebie projektéw. Wybrane projekty dostepne sg nadal w zaktadce Obstugiwane
projekty.
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Projekty

‘ Obstugiwane projekty

Moje projekty Pozostate projekty

BSBE

. Weryfikacja wnioskow . Harmonogram Monitorowanie -
Numer projekiu o platnosé Korespondencja platnosd uczestnikéw Baza personelu Zamdwien
3B B & O g s Q

B POIR.01.01.02-00-01PEf15 nowy wniosek nowa wiadomose nowy harmonogram nowy personel

[ POIR.01.01.02-00-0009/15  nowy wniosek nowy formularz

3.2.  Pozostate projekty
W przypadku uzytkownika, ktérego instytucja jest instytucjg obstugujacg wnioski o ptatnos¢ i jednoczesnie jest instytucjg poziomu nadrzednego w stosunku do
innej instytucji obstugujacej wnioski o pfatnos¢, w ramach zakfadki Pozostate projekty prezentowana jest lista wszystkich projektéw, dla ktérych instytucja
podrzedna wzgledem instytucji uzytkownika obstuguje wnioski o ptatnos¢. To oznacza, ze uzytkownik np. Instytucji Zarzadzajgcej, zobaczy w zakfadce
Pozostate projekty inne projekty, w ktdrych instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw jest Instytucja Posredniczaca i Instytucja Wdrazajaca (jezeli

w swoich uprawnieniach bedzie miat dostep do poziomdéw wdrazania w ktérych realizowane sg te projekty).

W ramach tej zaktadki uzytkownik nie ma mozliwosci edycji danych, tzn. weryfikacji wniosku, prowadzenia korespondenc;ji, itd.
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Projekty

Moje projekty Pozostate p-rojekty

{ Obstugiwane projekty ‘

STE

Numer projekiu Kod instytucji Nazwa instytucji

3 3 ) g 28 g s Q

POIR.06.01.00-00-KHO1/16 IP.01.POIR Instytucja Posredniczgca NCBIR
POIR.01.01.01-14-5SM21/15 IF.01.FPOIR Instytucja Posredniczgca NCBIR
POIR.01.01.01-00-SMP1/15 IF.01.FPOIR Instytucja Posredniczgca NCBIR.
POIR.01.01.01-00-5M22/15 IF.01.POIR Instytucja Podredniczgca NCBIR
POIR.01.01.01-00-5M06/15 IF.01.POIR Instytucja Posredniczgca MCBIR
POIR.01.01.01-00-5SM04/15 IP.01.POIR Instytucja Posredniczgca NCBIR

W PRZYPADKU UZYTKOWNIKA, KTOREGO INSTYTUCJA NIE JEST INSTYTUCJA OBStUGUJACA WNIOSKI O PLATNOSC, A JEDNOCZESNIE
JEST INSTYTUCJA POZIOMU NADRZEDNEGO (np. 1Z) W STOSUNKU DO INNEJ INSTYTUCJI OBSLUGUJACEJ WNIOSKI O PLATNOSC

(np. IP) SYSTEM PREZENTUJE LISTE WSZYSTKICH PROJEKTOW (BEZ ZAKtADEK), DLA KTORYCH INSTYTUCJA PODRZEDNA WZGLEDEM
INSTYTUCJI UZYTKOWNIKA OBStUGUJE WNIOSKI O PLATNOSC.
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3.3. Odswiezanie listy projektow

Poniewaz system nie aktualizuje automatycznie widoku listy projektéw, w kazdym momencie pracy w systemie uzytkownik ma mozliwos¢ odswiezenia tego

R

widoku samodzielnie, poprzez funkcje Odswiez ‘*

Projekty
Obstugiwane projekty Moje projekby 1 Pozostate projekty
3(S)® =
Numer projektu P Korespondencj Harmonogram Ll LS Baza personelu Zamowier
proje o platnosc po g2 ptatnosci uczestnikow pe

7% 53 1 B o W i Q

POIR.06.02.00-32-8888/14

POIR.06.02.00-14-01PE/15  nowy wniosek (3) nowa wiadomoseE (29)

informacja do wystania

(3)

O

[l  POIR.06.02.00-00-EFS2/15
.06.02.00-00- nowy wniose nowy formularz

[[] POIR.06.02.00-00-EF51/16 iosek fi [
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3.4. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie projektéw wedtug wybranych kryteridw. System wyszukuje dane na podstawie wskazanej frazy w dowolnym miejscu danego

tekstu/pola (nie trzeba uzywac znakéw specjalnych np. ,%” czy ,*”).

Aby przefiltrowaé dane widoczne na ekranie, nalezy wybrac funkcje Filtruj %

Projekty
Obstugiwane projekty ‘ Moje projekty H Pozostate projekby ‘
B S BJE
q Weryfikacja wnioskow q Harmonogram
Numer projektu Wf; plczjlzt'noéé Korespondencja piatnzgéc'l

P S O W i Q

POIR.06.02.00-32-88

Monitorowanie

uczestnikéw Baza personelu Zamdwier

POIR.06.02.00-14-01PEf15  nowy wniosek (3) nowa wiadomosE (29)

informacja do wystania

(3)

POIR.06.02.00-00-EF51/16  nowy wniosek

POIR.06.02.00-00-EFS2/15

o O O
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Ustawienia filtra

[C] Uwzglednij wielkosE liter
Numer projektu

Tytut projektu

Beneficjent

Weryfikacja wnioskdw o platnosé
Kod instytucii

Nazwa instytucji

Zamowienia publiczne
Korespondencija

Harmonogram platnosci

Monitorowanie uczestnikdw projektu

Wyczysc

=]

=]

|=| [Puste pole

|=| [Puste pole

W otwartym oknie Ustawienia filtra mozna
wpisa¢ wybrane przez siebie parametry

wyszukiwania.

Uzytkownik potwierdza wybdr funkcja OK.
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3.5. Pasek narzedzi

Za pomocg paska narzedzi zlokalizowanego nad listg projektéw uzytkownik moze przechodzi¢ do poszczegdlnych funkcjonalnosci modutu.

Funkcje dostepne na ekranie to:

Przejdz do projektu . szczegoty w rozdziale 5 Whioski o ptatnos¢

Przejdz do korespondencji —= - szczegdty w rozdziale 6 Korespondencja

_—
&

Przejdz do harmonogramu L3y _ szczegoty w rozdziale 7 Harmonogram ptatnosci

Przejdz do monitorowanie uczestnikow projektu “F:!:'“ - szczegbty w rozdziale 8 Monitorowanie uczestnikow projektu
Przejdz do bazy personelu ﬁ— szczegoty w rozdziale 11 Baza personelu

Przejdz do zamdwien publicznych L szczegoty w rozdziale 10 Zamdwienia publiczne

PrzejdZ do monitorowania IF & - szczegOty w rozdziale 9 Monitorowanie instrumentow finansowych

Wyswietl liste kontro/iQ - po wywoftaniu tej funkcji uzytkownik moze podejrzec liste kontroli dla danego projektu, zarejestrowanych w systemie.
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Obstugiwane projekiy ‘ Moje projekty H Pozostate projekty
-
e S B E

Numer projekiu

Weryfikacja wnioskow
o platnosc

EEEEEETIY

[[] POIR.06.02.00-32-8888/14

Korespondencja

3.6. Podsumowanie

Harmonogram

Projekty

Monitorowanie

ptatnosci uczestnikéw Baza personelu Zamoéwier

W ramach bloku znajdujacego sie ponizej listy projektéw system wyswietla aktualne podsumowanie ilosciowe dotyczgce wnioskéw o ptatnosé (lewa kolumna)

w zakresie:

T liczby nowych wnioskow,

T liczby wnioskéw w trakcie oceny,

T liczby wnioskéw zweryfikowanych w podziale na pozytywne i negatywne, dodatkowo w zaleznosci od statusu przestania informacji do beneficjenta

(szczegdtowy opis funkcjonalnosci znajduje sie w dalszej czesci podrecznika — 5.1 Weryfikacja wniosku o ptatnosc),

T liczby wnioskow wycofanych.

W prawej kolumnie znajduje sie podsumowanie korespondencji w podziale na nowg oraz przeznaczong do wystania (szczegdtowy opis funkcjonalnosci

znajduje sie w dalszej czesci podrecznika — 6. Korespondencja).

Blok Podsumowanie jest dostepny zaréwno wszystkich zaktadkach, tj. Obstugiwane projekty, Moje projekty, itd. Dane prezentowane w na ekranie od$wiezajg

sie w zaleznosci od zaktadki w ktérej jest uzytkownik.
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Whioski o platnosc: Korespondencja:
nowe nowe 0
w trakcie oceny do wystania 5
zwenryfikowane - inf. nieprzestana
- pozytywne
- negatywne
zweryfikowane - inf. przestana
- pozytywne
- negatywne
wycofane

e R -]

-

3.7. Odswiezanie dostepnego czasu pracy

Jak wspomniano wczesniej, ze wzgledéw bezpieczeristwa system automatycznie wyloguje uzytkownika po uptywie 20 minut jego bezczynnosci.

Po zalogowaniu, po lewej stronie ekranu caty czas dostepny jest licznik pokazujgcy uptywajacy czas do korica sesji pracy:

Pozostato:

19:56 J

Jezeli do konica uptywajacego czasu pozostanie mniej niz minute, licznik zmieni swdj wyglad:

)

Mozna wydtuzy¢ czas pracy ponownie do 20 minut wybierajgc funkcje odswiez
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4. Lista wnioskow

W systemie jest dostepna zbiorcza informacja o wszystkich wnioskach o ptatnos¢ obstugiwanych przez instytucje zalogowanego uzytkownika. Aby otworzyc

liste tych dokumentdw, nalezy rozwing¢ menu Obstuga wnioskéw o ptatnosc i wybrac pozycje Lista wnioskow.

Modut wymiany danych I

Lista wnioskow

¢ I T

Numer wniosku Data zlozenia Whiosek za okres Status wniosku status weryfikacji Przydzielony

| | M | , 2 —
SBER

2015-09-09 2015-01-01 - 2015-03-31 Ztozony Nie
POIR.01.01.02-00-0009/15-001-02 2015-09-16 2015-07-31 - 2015-08-07 Zhozony (poprawiony) Nie
POIR.01.01.02-00-01PE/15-004-03 2015-09-18 2015-09-01 - 2015-09-17 Korygowany Rozpoczeta Nie
2015-09-21 2015-01-01 - 2015-01-04 Zhozony Nig
2015-09-22 2015-03-01 - 2015-03-31 Zhozony Nie
POIR.01.01.01-00-KH10/15-002-01 2015-11-09 2015-01-12 - 2015-01-18 Zhozony Nie
POIR.06.02.00-00-EFS1/16-002-01 2015-12-15 2015-06-01 - 2015-06-30 Ztozony Nie
POIR.01.01.01-00-KH11/15-001-02 2015-12-18 2015-01-01 - 2015-01-11 Ztozony (poprawiony) Nie
2015-12-18 2015-10-28 - 2015-12-09 Ztozony Nie
2015-12-22 2015-01-19 - 2015-01-31 Ztozony Nie
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Zakres danych widocznych na ekranie jest zalezny od uprawnien uzytkownika, ktéry jest zalogowany. Domyslnie system prezentuje liste wszystkich wnioskéw

o ptatnosc¢ (aktualnych wersji) o statusach: Zfozony, Ztozony (poprawiony), Korygowany oraz Do korekty; z projektdw obstugiwanych przez instytucje do ktorej

przypisany jest zalogowany uzytkownik.

W ramach ekranu Lista wnioskéw dostepne sg nastepujgce informacje:

Numer wniosku

Pole: NUMER WNIOSKU

W polu wyswietlany jest numer wniosku o ptatnos¢. W przypadku, gdy Numer wniosku nie zostat jeszcze nadany
pole jest puste. Po najechaniu kursorem na puste pole, system podpowiada w ramach nr projektu w ramach
ktérego ztozono dany wniosek.

Data zltoZzenia

Pole: DATA ZtOZENIA

W polu wyswietlana jest data ztozenia wniosku przez beneficjenta.

Whniosek za okres

Pole: WNIOSEK ZA OKRES

W polu wyswietlana jest wartos$¢ z pola Wniosek za okres z wniosku o pfatnosc.

Status wniosku

Pole: STATUS WNIOSKU

W polu wyswietlana jest warto$¢ z pola Status wniosku z karty weryfikacji wniosku.

Status weryfikacji

Pole: STATUS WERYFIKACIJI

W polu wyswietlana jest wartos¢ z pola Status weryfikacji z karty weryfikacji wniosku.Po najechaniu na pole
zawierajgce warto$¢ wyswietla sie informacja w formie podpowiedzi (hintu) zgodna z danymi z bloku Informacje
o weryfikacji w ramach karty weryfikacji dla danej wersji wniosku.
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Jezeli nie utworzono karty weryfikacji w podpowiedzi (hincie) wyswietlana jest informacja , Brak karty weryfikacji

Przydzielony Pole: PRZYDZIELONY

I M W polu wyswietlana jest wartos¢ Tak jesli do wniosku przydzielone zostaty osoby zgodnie z procesem opisanym
w pkt. 4.1 Przydzielanie wnioskdw lub wartos¢ Nie jesli nie zostaty przydzielone.

Jesli wyswietlana jest wartos¢ Tak to po najechaniu na pole wyswietla sie informacja w formie podpowiedzi
(hintu) zgodna z danymi w ramach okna Przydzielenie osoby opisanego w pkt. 4.1 Przydzielanie wnioskow.

W ramach catego ekranu dostepne sg nastepujace funkcje:

Funkcja Przejdz do projektu umozliwia otwarcie w osobnej karcie zakfadki
Whioski o ptatnosc. Po przejsciu za pomocg tej funkcji do projektu wniosek

- . o ptatnosé z ktérego nastapito przejscie do projektu jest zaznaczony.
Przejdz do projektu
W przypadku braku uprawnien do modutu Weryfikacja wniosku
o ptatnos¢ system wyswietla odpowiedni komunikat o braku uprawnien
uzytkownika.

Funkcja Pokaz archiwalne umozliwia rozszerzenie widoku domyslnego

do widoku zawierajgcego wszystkie wnioski (tylko ostatnie wersje)

Pokaz archiwalne/ Ukryj archiwalne PokaZ archiwalne z wyjatkiem statusow W przygotowaniu.

Funkcja Ukryj archiwalne wyswietla aktualne wersje wnioskow dla

statuséw okreslonych w widoku domysinym
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Pokaz moje/ Pokaz wszystkie

Funkcja Pokaz moje wyswietla wnioski o ptatnos¢, z projektéw ktére

sg wyswietlane w zaktadce Moje projekty dla danego uzytkownika.

Funkcja Pokaz wszystkie skutkuje wyswietleniem wszystkich wnioskéw
o pfatnos¢ przydzielonych i nie przydzielonych do zalogowanego

uzytkownika.

Funkcja Odswiez powoduje aktualizacje widoku i wyswietlenie aktualnej

Odswiez "E listy wnioskdow spetniajgcych dane kryteria wybrane przez zalogowanego
uzytkownika.

Przydziel |f : Funkcje Przedziel opisano w osobnym rozdziale 4.1 Przydzielanie wnioskow
Funkcja Filtruj pozwala uzytkownikowi filtrowaé dane wyswietlane
na ekranie (filtr standardowy wywotywany przyciskiem ? oraz filtr

— kolumnowy nad listg wnioskéw). Uzytkownik moze filtrowa¢ dane réwniez

Filtruj ;E

po polu Numer projektu.

Funkcja filtrowania dostepna jest zaréwno na ekranie Lista wnioskow
a takie w ramach okna Przydzielenie osoby opisanego w rozdziale

4.1 Przydzielanie wnioskow.
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4.1. Przydzielanie wnioskéw

Uzytkownik, ktéry ma uprawnienia do edycji w module Lista wnioskéw (np. naczelnik/kierownik danego wydziatu) ma mozliwos¢ przydzielania wnioskéw

o ptatnos¢ innym uzytkownikom.

Aby rozpoczgé przydzielanie wniosku wybranemu uzytkownikowi, na ekranie Lista wnioskdw nalezy zaznaczy¢ wiersz z wybranym wnioskiem i wybraé funkcje

Przydziel a

Lista wnioskow

T T T

Numer wniosku Data zloZenia Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji Przydzielony
| | | | N dl N
> =g

2015-09-09 2015-01-01 - 2015-03-31 Ztozony Nie
POIR.01.01.02-00-0009/15-001-02 2015-09-16 2015-07-31 - 2015-08-07 Ztozony (poprawicny) Nie
POIR.01.01.02-00-01PE/15-004-03 2015-09-18 2015-09-01 - 2015-09-17 Korygowany Rozpoczeta Nie
2015-09-21 2015-01-01 - 2015-01-04 Zlozony Nie
POIR.01.01.01-00-KH10/15-002-01 2015-11-09 2015-01-12 - 2015-01-18 Ztozony Nie
POIR.06.02.00-00-EFS1/16-002-01 2015-12-15 2015-06-01 - 2015-06-30 Ztozony Nie
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. . W otwartym oknie Przydzielanie osoby mozna

wybraé wartos¢ w polu Rodzaj weryfikacji oraz
wskaza¢ osobe odpowiedzialng za ten rodzaj
|
H @ weryfikacji w polu Osoba przydzielona.
Rodzaj weryfikacji Osoba przydzielona
| , -

Rodzaj weryfikacji Uzytkownik w polu Rodzaj weryfikacji wybiera

na liscie rozwijalnej odpowiedni rodzaj

formalna weryfikacji okreslony w systemie.
rachunkowa

merytoryczna
kompleksowa
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=%

Imie Nazwisko

Aleksander

Pawet

Wisniewski

Kowalski

|4m ﬁstronall v z28 ®| Pokaz |10 ¥ wierszy

wyswietla liste pracownikéw danej instytucji
w oknie Lista uZytkownikéw (uzytkownikéw
zarejestrowanych w systemie, przypisanych
do instytucji uzytkownika wywotujacego

funkcje Przydziel).

Uzytkownika wybiera osobe odpowiedzialng za
dany rodzaj weryfikacji; moze przy tym
skorzystaé z filtra kolumnowego zawierajgcego

kolumny Imie i Nazwisko.

Po wskazaniu osoby odpowiedzialnej

uzytkownik zamyka okno poprzez funkcje

1
Zapisz H
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Po wybraniu rodzaju weryfikacji i osoby odpowiedzialnej za jej

przeprowadzenie uzytkownik moze:

ﬂ @ 9 Doda¢ kolejny rodzaj i kolejng osobe — funkcja
Dodaj o

Rodzaj weryfikacji Osoba przydzielona
- : u ¢ b dzaj fikacji
|k+:=m|:.llek5+:>wa ¥ | Aleksander Wisniewski ° T Usunac wybrany rodzaj weryttkad!
i osobe przydzielong — funkcja Usun °
o 9 Anulowac¢ proces przydzielania wniosku — funkcja

Anuluj @

1 Zapisa¢ dane i zakonczy¢ przydzielanie wniosku —

[
funkcja Zapisz H

Przydzielenie osdb do wniosku skutkuje automatycznym dodaniem projektu, ktérego dotyczy wniosek do Moich projektéw uzytkownikom do ktérych wniosek
zostat przydzielony. Ponadto na adres mailowy uzytkownika, ktdry zostat przypisany do wniosku zostaje wystany adres e-mail informujacy go o przydzieleniu

dla niego danego wniosku o ptatnosé.

Po wywotaniu funkcji Przydziel dla wniosku, dla ktdrego sg juz przydzielone osoby, dane w ramach okna inicjowane sg danymi dotyczgcymi przydzielonych

0s6b — w ten sposdb mozna zmienic osobe przydzielong do okreslonego rodzaju weryfikacji.
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5. Whnioski o ptatnosc
5.1. Weryfikacja wniosku o ptatnosc

Po wybraniu projektu poprzez funkcje Przejdz do projektu = , uzytkownik w zaktadce Whnioski o ptatnos¢ widzi liste wnioskdw o ptatno$é ztozonych przez
beneficjenta lub osoby przez niego uprawnione.

Informacja dla

Numer wniosku Data zloZenia Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji beneficjenta

w Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 Ei

=

=

Nadaj numer 2015-11-09 2015-01-01 - 2015-03-31 Ztozony

W ramach wybranej umowy o dofinansowanie. dostepne s3 takie informacje, jak:

WERSJA UMOWY/DECYZJI O DOFINANSOWANIE — wiersz uzupetniany automatycznie wersjg umowy, w ramach ktorej ztozono wniosek o ptatnosé. W wierszu

jest dostepna funkcja Podglgd umowy B\

f NUMER WNIOSKU - dla wnioskdw o ptatnosé¢, ktdre zostaty ztozone po raz pierwszy dostepna jest funkcjonalno$¢ Nadaj numer, dla ztozonych po
poprawie lub dla ktérych juz zdefiniowano numer system prezentuje zdefiniowany numer, w ktérym wyswietla zaktualizowany czton numeru wersji
whniosku.

91 DATA ZLOZENIA - pole uzupetniane automatycznie datg przestania wniosku o ptatnoé¢ przez beneficjenta.
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T WNIOSEK ZA OKRES — pole uzupetniane automatycznie datami wskazanymi w ztozonym przez beneficjenta wniosku o ptatnos¢ lub skorygowanym

przez instytucje wniosku o ptatnos¢, jesli zostat utworzony.

1 STATUS WNIOSKU — pole uzupetniane wartosciami wybranymi w polu Status wniosku na karcie Weryfikacji wniosku.

1 STATUS WERYFIKACII = jedli w polu:

0]
0]
(0]
(0]

(0]

(0]

nie wystepuje jakakolwiek wartosé oznacza to, ze nie nadano numeru wniosku o ptatno$¢ oraz nie rozpoczeto pracy nad dokumentem,
wystepuje wartos¢ Weryfikuj oznacza to, ze nadano numer wnioskowi o ptatnos¢, ale nie utworzono karty Weryfikacji wniosku,

wystepuje wartos$¢ Rozpoczeta oznacza to, ze rozpoczeto prace nad dokumentem, ale jeszcze jej nie ukonczono,

wystepuje warto$¢ Ponowna weryfikacja oznacza to, ze osoba uprawniona ponownie przestata wniosek do instytucji i podlega on ponownej
weryfikacji,

wystepuje wartos¢ Anulowana oznacza to, ze pracownik instytucji wycofat wniosek o ptatnosé przed zakoriczeniem weryfikacji,

wystepuje wartos$¢ Zakoriczona oznacza to, ze zakoficzono czynnosci zwigzane z weryfikacjg wniosku o ptatnosc.

1 INFORMACIA DLA BENEFICJENTA — jesli w polu:

0 nie wystepuje jakakolwiek warto$¢ oznacza to, ze nie zakoriczono weryfikacji wniosku o ptatnos¢, wniosek zostat wycofany lub zakoriczono
weryfikacje wnioski i jego wynik przestano do osoby uprawnionej,
0 wystepuje warto$é Wyslij wynik oznacza to, ze zakoriczono czynnosci zwigzane z weryfikacjg wniosku o ptatnosé i w polu Status weryfikacji jest
wskazana wartos¢ Zakoriczona, ale wynik weryfikacji wniosku o pfatnos$é nie zostat wystany do oséb uprawnionych.
Poza ww. kolumnami dostepne sg poprzez funkcje Menadzer kolumn pola z danymi audytowymi, dzieki ktérym mozliwe jest uzyskanie takich informacji

jak:

KTO UTWORZYt — pole uzupetniane automatycznie danymi osoby wysytajgcej wniosek o ptatnosé,

KIEDY UTWORZYL — pole uzupetniane automatycznie datg i godzing przestania dokumentu,

KTO MODYFIKOWAL — pole uzupetniane automatycznie danymi uzytkownika, ktéry ostatnio dokonywat modyfikacji danych w ramach weryfikacji wniosku,
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KIEDY MODYFIKOWAL — pole uzupetniane automatycznie datg i godzing ostatniej modyfikacji danych dotyczacych weryfikacji danego wniosku o ptatnosc.

5.1.1. Nadawanie/zmiana numeru wniosku o ptatnos¢

Aby zarejestrowac wynik weryfikacji wniosku o ptatnosé uzytkownik w pierwszym kroku nadaje numer przestanemu wnioskowi o pfatnos¢.

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

\ ==
Informacja dla

Numer wniosku Data zlozenia Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji beneficjents

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne

w Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 Ei

=

2015-11-09 2015-01-01 - 2015-03-31 Ztozony
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L
=
W tym celu wskazuje wtasciwy wniosek o ptatnos¢ i wybiera funkcje Nadaj numer Q W pojawiajgcym sie oknie uzytkownik bedzie mdgt nadaé numer

wskazanemu dokumentowi. Uzytkownik moze zmieni¢ numer wnioskowi o ptatnosc¢ (jesli juz zostat nadany). W tym celu wskazuje wniosek o ptatnos¢ ktérego

L
#
numer zamierza zmodyfikowaé i wybiera funkcje Nadaj numer Q

on[.)oo(.) .
Pola uzupetnione wart osdami
podanymi we wniosku o ptatmost

Nadaj numer wninsku

od | 2015-01-01 | do | 2015-01-11

FOIR.01.01.01-00-KHO1/15- | | 004 |=| | -01

e [t

MUMER WHIOSKL O PLATHOSC \

Pierwszy czhon numeru jest nieedytowalny i zawiera numer projektu w ramach
ktorego s jest wniosek o platnost,

Drugi czfon’ to numer kolejrezo wniosku o ptatnost skiadanego w ramach danej
wersji projektu, Jest to pole numeryczne uzupetniane za pomoc sty rozwijane;
zawierajgoe] wartosd od 001 do 599  wyjathiem wart osd wykorystanych jui w
numerze innego wiicshu w ramach danego projektu [nie dotyoywnicskow o
statusie Wycofony). System podpowiada pierwszy wolny numer,

Trzed czton jest nieedytowalny | zawiera numer wers i wnicsku, przyjmuje wartosd

Q 0l do o8, System nadaje pierwszy wolny numer., -/

Po wprowadzeniu wiasciwych danych uzytkownik zapisuje wartosé
za pomocg funkcji Zapisz. Uzytkownik moze anulowa¢ nadawanie numeru,
korzystajac z funkcji Anuluj. Spowoduje to zamkniecie okna bez zapisania

numeru.

Edycja numeru wniosku jest dostepna dla pierwszej przestanej przez
beneficjenta wersji wniosku, jesli nie zostata utworzona kolejna wersja

whiosku.

Nie ma mozliwosci edycji numeru wersji wniosku o statusie Zatwierdzony.
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5.1.2. Weryfikacja podpisu wniosku

Mozesz sprawdzi¢ potwierdzenie podpisu elektronicznego jaki zostat wykorzystany przez Beneficjenta podczas ztozenia wniosku

¢

whniosku, a nastepnie uzycie funkcji Weryfikuj podpis e
@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. £ 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu H Zamowienia publiczne

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZzenia

¥ Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 Ii

ox =g ])s

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany 2015-11-09

POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzony 2015-11-09

poprzez wybdr danego

Data zakonczenia
weryfikacji

2015-11-09

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym (odpowiednig dla danego podpisu)
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Przyktadowy ekran dla weryfikacji podpisu certyfikatem niekwalifikowanym SL2014 wyglada tak:

Pismo podpisane za pomocy certyfikatu niekwalifikowanego. '

Status podpisu: Zwernyfikowany
Podpisany przez: E=01234568789@sl2014, CN=01234568789, L=Krakdw, O=Comarch, C=PL

Wystawea certyfikatu: CN=Comarch, OU=Comarch, O=Comarch, S=Krakdw, C=FL
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5.1.3. Potwierdzenie dostarczenia wniosku

Mozesz podejrze¢ i wydrukowac z systemu potwierdzenie dostarczenia przez Beneficjenta wniosku do Twojej instytucji. Kazda wersja wniosku o ptatnosc
ztozonego przez beneficjenta jest opatrzona sumg kontrolng oraz kwalifikowanym znacznikiem czasu. Aby zobaczy¢ potwierdzenie odbioru dokumentu

£

dostarczonego w formie elektronicznej do Twojej instytucji na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglgd - .

Whnioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikdw Baza personelu Zamdwienia publiczne
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

w Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 EB\

OR&EE

2015-04-01 - 2015-06-30 W przygotowaniu

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycaofany 2015-11-09

POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzony 2015-11-09

System wygeneruje plik w formacie PDF, ktéry mozesz podejrze¢ i wydrukowac.

Strona42z171



Podglad wydruku

SL2014

aplikacja gtéwna
centralny system teleinformatyczny

Potwierdzenie odbioru dokumentu
dostarczonego w formie elektronicznej

Miniejszy dokument stanowi potwierdzenie przyjecia w dnid
2015-07-06 10:04:59 (2015-07-06 10:04:59) przez instytucie

; ; wniosku o ptatnosé za okres
2015-04-01 - 2015-04-30 wystanego w ramach  Aplikacj
obstugi  wnioskéw o ptatnosé stanowigoe] czesc  aplikagj
gtowne] centralnego  systemu  teleinformatycznego  przez

i esrne v imicniu beneficienta WA
ramach projekiy -

Suma kontrolna przestanego wniosku o ptatnosc:
el8fcad20ba48e452 20fh4c34 558873 06646d3c760107911264h
020fa572cd64ac7EE0238cd9b59d821 1e6164cef700befO E30bde

Dokument zostat oznaczony podpisem elektronicznym.

Dokument zostat oznaczony  kwaliflkowanym  znacznikiem
Czasu.
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5.1.4. Tworzenie karty weryfikacji

Po nadaniu numeru wniosku o ptatnos¢, uzytkownik tworzy karte weryfikacji.

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikdw H Baza personelu

Numer wniosku Data ztoZzenia

‘ Zamdwienia publiczne

. . . Informacja dla
Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji bencficjents

¥ Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 Ei

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-01 2015-11-09

2015-01-01 - 2015-03-31 Ztozony Weryfikuj

W tym celu uzytkownik wybiera wniosek i wskazuje na funkcje Weryfikuj
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System prezentuje karte weryfikacji:

» Informacje ogolne

NHumer wniosku o ptatnosc Whniosek za okres Data ztoZenia

' POIR.05.01.00-10-5467/15-999-01 | | 2015-10-23 - 2015-10-27 | | 2015-10-27

Humer umowy/ decyzji [aneksu Beneficjent Instytucja przeprowadzajaca weryfikacje

' POIR.05.01.00-10-5467/15-00 | | wopa sopowa | | mstytucja zarzadzajaca POIR |

» Informacje o weryfikacji

Przebieg weryfikacji

Rodzaj weryfikacji 0Osoba weryfikujaca Data rozpoczecia Data zakorniczenia Lataczniki

L+

Wynik weryfikacji

Status weryfikacji Status wniosku Data zatwierdzenia weryfikacji Osoba odpowiedzialna za weryfikacje

I Rozpoczeta : W trakcie oceny |:| |

Karta weryfikacji podzielona jest na dwa bloki. Pierwszy blok zawiera podstawowe informacje o projekcie, w ramach ktérego ztozono wniosek o ptatnosc.
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Drugi zawiera informacje dotyczace weryfikacji.

» Informacje ogdine

Numer wniosku o ptatnosc

FPOCP.02.01.00-00-001M/15-001-01

Pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie wartoscia wybrang w kroku
Nadawanie numeru wniosku o ptatnos¢. Po kazdej modyfikacji numeru wniosku

o ptatnosé system prezentuje aktualng wersje numeru

Whniosek za okres

| 2015-01-01 - 2015-01-31

Pole nieedytowalne uzupetniane automatycznie wartoscig podang we wniosku

o ptatnos¢ przez osoby uprawnione.

Data ztoZenia

2015-10-27

Pole nieedytowalne dla uzytkownika, uzupetniane automatycznie wartoscig daty

systemowej kiedy ztozony zostat wniosek o ptatnos¢ przez osoby uprawnione.

Pole edytowalne dla Administratora Merytorycznego w Instytucji (AMI), ktéry
moze zmieni¢ systemowa date ztozenia wniosku o ptatnos¢, jesli np. wniosek
o ptatnosc¢ zostat ztozony wczesdniej w wersji papierowej z powodu awarii SL2014.
AMI po zmianie wartosci w polu musi uzupetni¢ dodatkowe pole tekstowe
Uzasadnienie zmiany daty ztozenia wniosku.

Uzasadnienie zmiany daty ztoZenia wniosku

Pole tekstowe z mozliwosciag wprowadzenia do 3 000 znakdéw, edytowalne oraz
obowigzkowe do uzupetnienia tylko dla Administratora Merytorycznego
w Instytucji.

Pole dostepne w trybie do odczytu dla wszystkich uzytkownikdw po jego
uzupetnieniu przez AMI.

Strona 46 z 171



Numer umowy/ decyzji faneksu Pole nieedytowalne uzupetniane automatycznie numerem wersji umowy,

| POCP.02.01.00-00-001M/15-00 | w ramach ktdrej ztozony jest wniosek o ptatnosé.

Beneficjent Pole nieedytowalne uzupetniane automatycznie nazwag beneficjenta wskazang
|BENEHCJENT SP. £0.0. | w wersji umowy o dofinansowanie, w ramach ktdrej ztozony jest wniosek
o ptatnosé.

Instytucja przeprowadzajca weryfikacje Pole nieedytowalne uzupetniane automatycznie nazwa instytucji wskazana

| Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju DRC, IZ

w wersji umowy o dofinansowaniu, w ramach ktdrej ztozony jest wniosek

o ptatnosé.

» Informacje o weryfikacji

Przebieg weryfikacji stanowi pierwszg czes¢ bloku Informacje o weryfikacji. Uzytkownik wprowadza przebieg weryfikacji, ktéremu zostat poddany wniosek
o ptatnosé. Przebieg weryfikacji jest rejestrowany w formie tabeli, tzn. kolejne rodzaje weryfikacji wraz z ich wynikiem wprowadzane sg do tabeli.

Lista rodzajéw weryfikacji dostepnych do wyboru jest nastepujaca:

formalna,

)l

1 merytoryczna,
I rachunkowa,
1

kompleksowa.
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Weryfikacja formalno-merytoryczno-rachunkowa moze by¢ zarejestrowana zaréwno jako kompleksowa (jedna pozycja na karcie weryfikacji) lub formalna,
merytoryczna, rachunkowa (odrebne pozycje na karcie weryfikacji). System jest elastyczny i w petni odzwierciedla zasade dwdch par oczu dla procesu

weryfikacji wnioskow o ptatnosé¢ — ten sam rodzaj weryfikacji moze by¢ wybrany wiecej niz raz i przypisany do réznych osob.

Instytucja decyduje sama poprzez wtasciwe zapisy w Instrukcjach Wykonawczych, m.in. o tym czy wprowadzac te dane jak opisano wyzej (etapowo) czy
kompletne dane o wszystkich rodzajach weryfikacji s3 wprowadzone jednorazowo, na koniec weryfikacji danego wniosku. Rekomenduje sie takze sprawdzanie
w procedurze audytu jakosci, czy rejestracja wynikdw weryfikacji wnioskdw o ptatnosc jest realizowana zgodnie z zapisami odpowiednich dokumentéw, w tym

wspomnianych Instrukcji Wykonawczych.

W przypadku gdy w polu Status weryfikacji jest wartos¢ Zakoriczona uzytkownik musi doda¢ co najmniej jeden wiersz z przebiegiem weryfikacji. W przypadku

zakonczonej weryfikacji powinienes takze zatgczy¢ liste sprawdzajaca (lub jej skan).
W przypadku przeprowadzania kolejnej weryfikacji tego samego wniosku (np. byt zwrdcony do poprawy do beneficjenta a nastepnie ponownie przez niego

Weryfikacja
ztozony do weryfikacji), w bloku pojawi sie kolejny formularz weryfikacji w osobnej zaktadce

Kazdy kolejny zwrot wniosku do beneficjenta i kolejna weryfikacja dokumentu przez instytucje powoduje utworzenie kolejnej zaktadki w tym formularzu.

System automatycznie tworzy kolejng karte Weryfikacji wniosku, jesli uzytkownik wejdzie w tryb korygowania wniosku zgodnie z opisem w rozdziale 5.4.

Przebieg weryfikacji

Aby zarejestrowac dany rodzaj weryfikacji wniosku o ptatnos¢ nalezy wybraé

Rodzaj weryfikadji Osoba weryfikujaca Data rozpoczedia Data zakoriczenia Zataczniki

funkcje Dodaj przebieg weryfikacji -
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W oddzielnym oknie pojawi sie formularz rejestracyjny wybranego rodzaju
ﬂ @ weryfikacji.

Rodzaj weryfikacji |w',-'bierz rodzaj weryfikacji v

Osoba weryfikujaca
Data rozpoczecia

Data zakonczenia

Zatgczniki

T

L

Rodzaj weryfikacji |w‘,rt|ierz rodzaj weryfikacji E| Pole obowigzkowe do wypetnienia z listy rozwijalnej, jednokrotnego wyboru.

Dostepne wartosci:

wybierz rodzaj weryfikacji (wartos¢ domysina),
Formalna,
Merytoryczna,

Rachunkowa,

= =4 =4 4 =

Kompleksowa.
Uzytkownik moze wybrac ten sam rodzaj weryfikacji wiele razy.

» Nie ma mozliwosci zapisania Karty weryfikacji z wartoscia domysing.
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Osoba weryfikujaca Pl

Pole uzupetniane poprzez okno wyboru Lista pracownikéw.

Uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru wartosci z listy, zawierajgcej dane
uzytkownikéw (nazwisko i imie posortowane alfabetycznie wg nazwiska)
przypisanych w systemie do Instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje

whnioskow o ptatnos¢ w danej umowie o dofinansowanie.

Uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowania wyswietlanej listy za pomocg filtru

kolumnowego.
Uwaga

» Pole niewymagalne w przypadku wycofania wniosku.

Data rozpoczecia I

Data zakorficzenia . Czerwiec .Iznls ..

Pnh Wt Sr Cz Pt So N
1) 2| 3| 4| s|_ 6] 7]
[ sl ol W[ 12][ 12][ 13][ 14]
[ 15| 16| 17][ 18] 19| 20| 21]
| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28]

Zatgczniki |

Pole typu data, obowigzkowe do uzupetnienia, wypetniane recznie lub

za pomocg kalendarza w formacie:
rrrr-mm-dd
Uwaga:

3 Data wprowadzona w polu nie moze by¢ pdziniejsza od daty w polu

Data zakonczenia.

» Data wprowadzona w polu nie moze by¢ wczesniejsza od daty w polu

Data ztozenia wniosku dla wtasciwej wersji wniosku

» Data wprowadzona w polu nie moze by¢ pdzniejsza od aktualnej daty.
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» Pole niewymagalne w przypadku wycofania wniosku.

Data zakonczenia

Pole typu data, wypetniane recznie lub za pomocg kalendarza w formacie:

Zataczniki . Czerwiec .|2D15 .. rrrr-mm-dd
Pn Wt Sr Cz Pt So N rzeczywistg datg zakoriczenia wskazanego rodzaju weryfikacji przez dana
L1l 2] 3] 4] s|| 6] 7| osobe.
[ s|[ ol BT 1a][ 12][ 13][ 14] . . o .
15[ 16| 17][ 18] 19][ 20| 21] Pole jest obowigzkowe do uzupetnienia jesli w polu Status weryfikacji
[22|[ 23| 24| 25| 26|[ 27| 28] wybrano wartos¢ Zakoriczona.
Uwaga
3 Data wprowadzona w polu nie moze by¢ pdzniejsza od daty w polu
Data zatwierdzenia weryfikacji.
» Data wprowadzona w polu nie moze by¢ pdzniejsza od aktualnej daty.
Zatgczniki Uzytkownik ma mozliwos¢ zataczenia maksymalnie 3 plikbw w wersji

elektronicznej, np. list kontrolnych. W przypadku zakonczonej weryfikacji
powiniene$ zatgczy¢ tutaj liste sprawdzajgca lub jej skan. Po zatgczeniu pliku
uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu albo usuniecia pliku. Ze wzgledéw
bezpieczenstwa, System pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych
rodzajow plikdw, np. nie jest mozliwe dodawanie plikdw wykonywalnych
o rozszerzeniu .exe, .com. lezeli format pliku bedzie niewtasciwy, system

wyswietli na ekranie odpowiedni komunikat.
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Uwaga:

» Moizliwe jest zatgczanie wielu dokumentéw skompresowanych w jeden

plik.

» Maksymalna wielkos¢ jednego zatacznika to 20 MB. Aby zmniejszy¢

rozmiar pliku, przygotowujgc skany dokumentdéw nalezy:

 Skanowaé dokument w skali szarosci.

9 Przetwarzac¢ skanowany dokument na plik .pdf, .jpg lub .png.

@

Po wyborze funkcji Przeglgdaj wskaz plik do importu.

W trakcie importu zatgcznika system prezentuje dodatkowg informacje
o procesie dodawania plikbw w formie paska postepu zawierajgcego

informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze wyrazonym w MB.
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Po uzupetnieniu pdl uzytkownik zapisuje dane korzystajac z funkcji ZatwierdZz

] [
H @ H . Uzytkownik moze w kazdym momencie anulowaé wprowadzanie

Rodzaj weryfikacji Iw"’bierz rodzaj weryfikacj ! danych wybierajgc funkcje Zamknij o . Spowoduje to zamkniecie okna bez

Osoba weryfikujaca zapisania danych na Karcie weryfikacji.

Data rozpoczecia

Data zakonczenia

Zatzaczniki

T

My

Wynik weryfikacji jest kolejng czescig w bloku Informacje o weryfikacji. W tej czesci uzytkownik okresla na jakim etapie weryfikacji znajduje sie caty wniosek

o ptatnosé. Rejestracja danych w tej czesci mozliwa jest po uzupetnieniu pierwszej czesci bloku Przebieg weryfikacji.

Status weryfikacji Pole obowigzkowe do uzupetnienia za pomoca listy rozwijalnej. Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru wartosci z listy

Rozpoczeta |L| rozwijalnej zawierajgcej nastepujace pozycje:

I Rozpoczeta (pozycja domysina),

{ Zakoriczona.
Uwaga

» W celu zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ lub odestania do poprawy uzytkownik musi na karcie weryfikacji

zmienic¢ warto$¢ w polu na Zakoriczona

» W przypadku wycofania wniosku do beneficjenta, pole uzupetniane automatycznie wartoscig Anulowana.
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> Istnieje mozliwos¢ rozszerzenia listy o inne wartosci przez Administratora systemu.

Status wniosku

W trakcie oceny

Pole obowigzkowe, uzupetniane za pomocg listy rozwijalnej, domyslnie zawierajace nieedytowalng wartosé
domysing — W trakcie oceny. Jezeli uzytkownik zmieni wartos¢ w polu Status weryfikacji na Zakoriczona, pole staje

sie edytowalne. Uzytkownik ma wtedy mozliwos¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej nastepujace pozycje:

9 Zatwierdzony — jezeli wniosek jest poprawny i mozna go zatwierdzié.
1 Do poprawy — jezeli wniosek zawiera btedy i trzeba go zwréci¢ do beneficjenta.

9 Do korekty — jezeli wniosek zawiera btedy, ale instytucja sama chce je skorygowac.

Jesli w polu Status weryfikacji jest warto$é Rozpoczeta, to pole jest nieedytowalne, system uzupetnia je

automatycznie wartoscia:

T W trakcie oceny
lub
1 Korygowany (jesli uzytkownik utworzy nowg wersje wniosku o pfatnos¢) — wiecej w punkcie

5.4 Korygowanie wniosku o ptatnosc.

Jesli wniosek ma status Korygowany, to pole jest nieedytowalne, uzupetniane automatycznie wartoscig
Zatwierdzony jesli status weryfikacji zostat zmieniony na Zakoriczona. W przypadku wycofania wniosku, pole

uzupetniane automatycznie wartoscig Wycofany.
Uwaga

» Jezeli zakonczono weryfikacje, uzytkownik zmienia warto$¢ w polu na Zatwierdzony dla wnioskow, ktére przeszty

pozytywng ocene lub Do poprawy dla wnioskéw, ktdre otrzymaty ocene negatywna.
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Data zatwierdzenia weryfikacji

. Czerwiec .|2015 ..

Pn WE Sr Cz Pt So N
L 1]l 2| 3] 4| s| sl 7|
[ 8| o]M[ 11][ 12][ 13][ 14]
[ 15]| 16| 17| 18] 19| 20| 21]
omo | 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28]

Pole typu data, uzupetniane recznie lub za pomoca kalendarza w formacie:
rrrr-mm-dd.

Pole obowigzkowe do uzupetnienia i edytowalne, jesli w polu Status weryfikacji wybrano warto$é

Zakonczona.

W przypadku wycofania wniosku, pole uzupetniane automatycznie daty, w ktérej nastgpito wycofanie

whiosku.
Uwaga

» Data wprowadzona w polu nie moze by¢ pdzniejsza od aktualnej daty.

0Osoba odpowiedzialna za weryfikacje

Pole obowigzkowe, uzupetniane automatycznie wartosciami z pola Imie oraz Nazwisko opisanymi dla

uzytkownika dokonujgcego ostatniego zapisu Karty Weryfikacja wniosku.

W przypadku korygowania wniosku, pole uzupetniane wartosciami z pola Imie oraz Nazwisko wiasciwymi

dla uzytkownika dokonujgcego korygowania.

W przypadku wycofania wniosku, pole uzupetniane automatycznie danymi uzytkownika, ktéry wycofat

whniosek o ptatnosé.

Powod modyfikacji

Pole dostepne tylko dla  Administratora  Merytorycznego w  Instytucji,  ktoéry

>t’ﬁf w przypadku modyfikacji danych na Karcie weryfikacji wniosku w czesci Wynik weryfikacji, musi

zatgczy¢ plik/dokument zawierajgcy wyjasnienia dotyczgce przyczyny zmiany danych na karcie.

Po zatagczeniu dokumentu Administrator Merytoryczny ma mozliwos¢ jego usuniecia.
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Po zatgczeniu dokumentu wszyscy uzytkownicy majg mozliwos¢ jego podgladu.
Uwaga

» Zatgczenie pliku/dokumentu jest obowigzkowe w sytuacji, w ktdrej zmiany statusu w polu
Status weryfikacji z wartosci Zakoriczona na inny dokonuje Administrator Merytoryczny

w Instytucji.

Po wypetnieniu obowigzkowych pdl uzytkownik zapisuje dane przy uzyciu funkcji Zapisz . System potwierdza pozytywny zapis danych komunikatem.

Dane zostaty zapisane.

Uzytkownik ma mozliwo$é anulowania wprowadzania danych wybierajac funkcje Wrdéc . Spowoduje to zamkniecie Karty weryfikacji bez zapisania danych

w systemie.
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5.1.5. Edycja danych w ramach karty weryfikacji

W celu przejscia do edycji karty weryfikacji nalezy wybraé wniosek o ptatnos¢, dla ktdrego rozpoczeto weryfikacje i wybrac funkcje Edytuj

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemdw informatycznych

Numer wniosku Data ztoZenia Whiosek za okres

Korespondencja H Harmonogram platnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

‘ Zamdwienia publiczne

. . Informacja dla
Status wniosku Status weryfikacji beneficjenta

w Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 E}\

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-01 2015-11-09 2015-01-01 - 2015-03-31

W trakcie oceny Rozpoczeta

W trakcie edycji karty weryfikacji, ktéra nie zostata jeszcze zakoriczona, Uzytkownik moze modyfikowa¢ wszystkie pola dostepne w dokumencie z wytgczeniem
pol uzupetnianych automatycznie przez system. Jezeli weryfikacja zostata zakonczona i jej wyniki zostaty wystane do beneficjenta zgodnie z krokiem
5.7 Woysytanie wyniku weryfikacji do osoby uprawnionej to istnieje mozliwos¢ ograniczonej modyfikacji karty (wytgcznie przez Administratora

Merytorycznego). Zakres dostepnych mozliwosci edycji karty zalezy m.in. od tego, czy wniosek beneficjenta stat sie podstawg do utworzenia wniosku do
certyfikacji, powstata nowa wersja samego wniosku beneficjenta, itd.
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Przebieg weryfikacji

oo s et weryfioincn et rospocsacn Dot satorcreni —_— Aby doda¢ kolejny etap weryfikacji uzytkownik wybiera funkcje
AQERE _
menytoryczna szk oot 2015-06-01 2015-06-02 [ |
Dodaj przebieg weryfikacji -
Przebieg weryfikacji
s worytianch osoma werytiagaca pata rorpocsecin bate setoncrenis — W celu edycji zarejestrowanego etapu weryfikacji, uzytkownik wskazuje
d/e=E FSY
odpowiednig pozycje i wybiera funkcje Edytuj przebieg weryfikacji
Przebieg weryfikacji
o i ot erytiacs R bate sotorcrmtis — Aby usunaé¢ wprowadzony etap weryfikacji uzytkownik wybiera odpowiednia
pozycje i wskazuje funkcje Usun przebieg weryfikacji .
Przebieg weryfikacji
e —— e bata rospoczec ot sotoiceatin — W celu usuniecia wszystkich zarejestrowanych etapéw weryfikacji, uzytkownik
wykorzystuje funkcje Usun wszystkie przebiegi weryfikacji .
Przebieg weryfikacji
ooy e st werytiaien patn rospoceccn — — Aby otworzy¢é w trybie podgladu wprowadzone dane w ramach jednego
o/Q

menytoryczna

SZK 001

2015-06-01

2015-06-02

z etapéw weryfikacji. Uzytkownik wskazuje odpowiednig pozycje i wybiera

funkcje Podglgd “—kl‘r .
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_ Dziatanie poszczegdlnych pdl podczas edycji formularza jest takie samo jak przy

Datsinieiscaialvizapsatelizcsianalutiacanedeayichceazopusciclkatic? rejestracji dokumentu. W celu zapisania danych uzytkownik wybiera funkcje
[ o ] Anuiui | =
Zapisz
W celu anulowania zmiany danych nalezy wybraé funkcje Wroc , ktéra

spowoduje wyswietlenie sie komunikatu potwierdzajgcego, ze dane nie zostaty

zapisane, a opuszczenie karty spowoduje ich utrate.
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5.1.6. Wydruk karty weryfikacji

Projekt wspHi ze srodkdw

H =
=
+ Informacje ogdine

Numer wniosku o platnosc
‘ POCP.02.01.00-00-001M/15-001

Weryfikacja wniosku

Whiosek za okres
| '2015-01-01 - 2015-01-31

Numer umowy/ decyzji /aneksu
| [Pocp.02.01.00-00-001M/15-00 |

Beneficjent
‘ BEMEFICIENT SP. Z 0.0,

Instytucja przeprowadzajaca weryfikacje
| ‘M\ms‘terstwo Infrastruktury i Rozwoju DRC, IZ ‘

+ Informacje o weryfikacji

Weryfikacja

Przebieg weryfikacji

Rodzaj weryfikacji 0soba weryfikujaca Data rozpoczecia Data zakoriczenia Zatgczniki
C/eER.
formalna SZK 001 2015-06-01 2015-06-02
Wynik weryfikacji
Status weryfikacji Status wniosku Data zatwierdzenia weryfikacji 0Osoba odpowiedzialna za weryfikacje

Rozpoczeta :

Powdd modyfikacji

ztozony : ‘

al "

Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013 Wersja: 1.08.r19633 (2015-06-09 22:11)

Z poziomu edycji Karty weryfikacji uzytkownik moze

wydrukowa¢ dokument, w tym celu wybiera funkcje

Drukuj =" .
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Podglad wydruku

— Identyfikacja WNP

Numer wriceku o platnos

POGP.02.01.00-00-001M/15-001

Beneficjent

= + Skalaautomatyczna

Weryfikacja wniosku

BENEFICIENT 8P, Z 0.0,

—Informagje o weryfikagji

Przebieg weryfikacji

‘Wriosek za ckres Mumer umaowy/ decyzji fareksu
2015-01-01 - 2015-01-31 POCP.02.01.00-00-001M /15-00

Instylucia przeprowadzajaca weryfikacie
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju,
Departament Rozwoju Cyfrowego

Rodzaj weryfikacji

0Osoba weryfikujaca Data rozpoczecia Data zakoriczenia

Zalaczniki

formalra

57K 001

201505-01 2015-05-02

brak

Wynik weryfikacji

n

W oddzielnym oknie pojawi sie widok Karty weryfikacji.

Uzytkownik moze j3 :

9 wysta¢ do drukarki wykorzystujgc funkcje E

T pobraé¢ (przy wykorzystaniu funkcji E) na dysk

komputera w formacie .pdf.

Aby zamknag¢ karte wydruku nalezy wybraé¢ funkcje

Zamknij.
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5.2. Podglad wniosku o ptatnos¢

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemodw informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow l Baza personelu Zamowienia publiczne
Numer wniosku Data ztoZenia Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji Informa?ja t
beneficjenta

¥ Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 Ei

L Z2O& 3

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-01 2015-11-09 2015-01-01 - 2015-03-31 W trakcie oceny Rozpoczeta

Uzytkownik moze podejrze¢ wszystkie wersje wniosku o ptatnosé ztozone przez osoby uprawnione. W tym celu wskazuje dang wersje wniosku i nastepnie

wybiera funkcje Podglqgd wniosku EB\
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Whiosek za okres od 2015-03-01 do 2015-03-31

Identyfikacja wniosku

Whniosek za okres od do

Rodzaj wniosku o platnosé

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajgcy zaliczke

Whiosek sprawozdawczy

Whiosek o platnosé koricows

Postep finansowy

=
“ [ Postep rzeczowy ] [

Informacje

Zataczniki

Numer umowy/ decyzji | POCP.02.01.00-00-001M/15-00 |

Nazwa i ‘ BENEFICIENT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu ‘Wsparcle systemdw informatycznych

Program Operacyjny ‘ POCP.00.00.00. Program Operacyjny Polska Cyfrowa - szkolenie

0$ priorytetowa ‘ POCP.02.00.00. E-administracja i otwarty rzad

Dziatanie ‘ POCP.02.01.00. Wysoka dostepnose i jakosE e-ustug publicznych

Poddziatanie [

Wydatki ogétem

Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie

Whioskowana kwota, w tym 10 000,00
Zaliczka 10 000,00
Refundacja

Wersje wniosku o platnosc

B
0

Numer wniosku Data zloZenia ‘Whiosek za okres
2 =) &
REBE S
POIR.01.01.02-00-01PE/15-003-02 2015-09-18 2015-06-03 - 2015-08-31

POIR.01.01.02-00-01PE/15-003-01 2015-09-17 2015-06-03 - 2015-08-31

Status wniosku

W trakcie oceny

Do poprawy

0Osoba odpowiedzialna za

weryfikacje

Jan Kowalski

Wojciech Wisniewski

System przekierowuje uzytkownika
do wniosku o ptatnosé przestanego
przez osobe uprawniong, jesli jest to

jedyna wersja wniosku.

Uzytkownik ma mozliwos¢ obejrzenia
wszystkich zaktadek w dokumencie
(ktorych liczba i zakres sg zaleine
wniosku

od rodzaju ztozonego

o ptatnosc).

Jesli do wniosku o ptatnos¢ zostata
utworzona wiecej niz jedna wersja,
system wyswietla najpierw okno
wyboru Wersje wniosku o ptatnos¢
whiosku

z wszystkimi wersjami

7 7z

o ptatnoscé.
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W takim przypadku uzytkownik
wskazuje dang wersje  wniosku

i nastepnie wybiera funkcje Podglgd

i

wniosku —*

Ponadto, istnieje mozliwos¢ zmiany
wyswietlanych kolumn i rozszerzenia
widoku o dane audytowe (np. Kto

utworzyt, Kiedy utworzyt, itd.) poprzez

funkcje Widocznos¢ kolumn D

| \ I__, Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

B Tt

Identyfikacja wniosku

Wniosek za okres od | 2015-01-01 | do|2015-01-31 Status wniosku Numer wniosku | TEST.01.01.00-00-0000/15-001-01

Rodzaj wniosku o ptatnosé

Whiosek o zaliczke ‘Whiosek o refundacje ‘Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy Whiosek o ptatnosc koricowq

“ { Postap rzeczony ] [ Postep finansowy } [ informace ] [ Fotacenid

Numer umowy/ decyzji | TEST.01.01.00-00-0000/15-00 |

Nazwa Beneficjenta [TESTOWY

Uzytkownik ma mozliwos$¢ zmiany
przegladanej wersji whiosku

o ptatnos¢. W tym celu wybiera

bl

funkcje Wybdr wersji wniosku -
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Rodzaj wniosku o platnosé

S S =

Mtincnt ~oficzajacy zaliczke

[7] Wniosek sprawozdawczy [ Wniosek o ptatnos¢ koricowa

Nr dokumentu 2
NIP wystawcy dokumentu/PESEL Brak
Faktura korygujaca Nie [ Informacje ] [ Zalaczniki
Nr ksiegowy lub ewidencyjny 2
Data wystawienia dokumentu 2015-07-06 podin " ° ] [ Fostep Y ][ Pochod ]
Data zaptaty 2015-07-06
Nazwa towaru lub ustugi 2
Numer kontraktu Nie dotyczy
Kwiota dokumentu brutto 2222 222,00
o dokumentu et 2222 22200
Uwagi Brak
Zalgczniki korekta faktury.pdf
= | =S | e w tym VAT
‘ Kategoria kosztéw — Nazwa Wydatki kwalifikowalne ‘ W tym VAT ‘ Dofinansowanie |
e T = |

Fategor'la podlegajaca ﬁmitom| Wydatki w ramach Timitu |

‘N\e dotyczy

|D,DD

2015-07-06 2

t

0gdtem wydatki rzeczywiscie poniesione:

Uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu
wszystkich danych wprowadzonych
przez beneficjenta na temat danego
wydatku w postaci podpowiedzi
(hinta) wyswietlanego po najechaniu
kursorem na wiersz z danym
wydatkiem w  kolumnie  Numer

dokumentu.
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[ Projekt ] { Postep rzeczowy ] Postep finansowy [ Informacje ] { Zataczniki
{ Zwroty/korekty ][ Zrédta finansowania wydatkéw H Postep finansowy ][ Dochdd ]

Import z pliku .xls

A =

Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki
—_—
Lp. Nr dokumentu Data zaplaty Nazwa towaru lub ushugi Kwotahc:l?tktl:)menm K{tﬁ:‘:g Imu kwaiﬁ! aﬂ:lm w tym VAT

7 Zadanie 1 test

Jesli do wniosku o ptatnos¢ do
konkretnych wydatkdéw beneficjent
dofaczyt dokumenty, uzytkownik ma
mozliwos¢ ich podgladu. W tym celu w
zaktadce  Postep  finansowy — ->
Zestawienie dokumentéw wskazuje
wybrang pozycje, do ktérej zostat

zatgczony dokument i wybiera funkcje

e}

Podglgd zatgcznika .
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‘Whiosek za okres od 2015-03-01 do 2015-03-31

Uzytkownik ma mozliwos¢

Identyfikacja wniosku

wniosekza hees oa 205051 | do 0550531 wydrukowania wniosku o ptatnosc.

Rodzaj wniosku o platnosé

Whiosek o zaliczke Wriosek o refundacig Wriosek rozficzajacy zaficzke Whiosek sprawozdawczy Wriosek o platnosé koficows

W tym celu wybiera funkcje
ﬂ [ rosmreaom ][ rosepmmson [ tormacie I J—

Ry

\ | =

Numer umowy/ decyzji | POCP.02.01.00-00-001M/15-00 Dr‘ukUj o
Nazwa i [ ENEFICIENT SP. Z 0.0. |
Tytut Projektu [ wparcie systemow informatycanych |
og i [ Pacp.00.00.00. Program operacyjny Palska Cyfrowa - szkolenie |
05 priorytetowa [Pocp.02.00.00. E-administracja i otviarty rzad |
Dziatanie [ Pocr.02.01.00. Wysoka dostepnost i jakosc e-ustug publicznych |
I

[

Wyt ol
Wydatki kwalifikowalne
Dofinansowanie
Wrioskowana lwots, w tym
etk

W oddzielnym oknie pojawi sie

— + Skalasutomatycna *

podglad wydruku wniosku o ptatnos¢,

Whiosek za okres od 2015-03-01 do 2015-03-31

S ktéry Uzytkownik moze :

R ——

T wystac do drukarki

sy @ prapeona
POCP00.0000. Program Gperscyjry  POCP200.00. E-adrinitracfa i
PolskaCyfrove - Sholis vy

wykorzystujgc funkcje E

000000

P 9 pobra¢ (przy wykorzystaniu

funkcji E) na dysk

komputera w formacie .pdf.

Aby zamkngé¢ karte wydruku nalezy
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wybraé funkcje Zamknij.

Whiosek za okres od 2015-03-01 do 2015-03-31

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od do

Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje

Whiosek rozliczajacy zaliczke

Whriosek sprawozdawczy

Whiosek o ptatnosé koficowg

] 5

“ [ Postap racczowy ] [ Postep fnansowy

Informacje

Zatgczniki

Numer umowy/ decyzji | POCP.02.01.00-00-001M/15-00 |

Nazwa Benefienta | BENEFICIENT SP.Z 0.0.

Tytut Projektu ‘ Wsparcie systemdw informatycznych

Program Operacyjny ‘ POCP.00.00.00. Program Operacyjny Polska Cyfrowa - szkolenie

05 priorytetowa | POCP.02.00.00. E-administraja i otwarty rzad |
Dziatanie | POCP.02.01..00. Wysoka dostgpnosc i jakosé e-ustug publicznych |
‘Wydatki ogdtem

‘Wydatki kwalifikowalne
Dofinansowanie
Whioskowana kwota, w tym

Zaliczka

e e
s| |e
ol |2
sl |
= =l
al |8

Refundacja

Il

Aby powréci¢ do widoku przestanych
whnioskéw o pfatnos¢ w ramach

projektu nalezy wybraé funkcje Powrét
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5.3.  Podglad listy wnioskow o ptatnos¢

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemodw informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow l Baza personelu Zamowienia publiczne
Numer wniosku Data ztoZenia Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji Informa?ja t
beneficjenta

¥ Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 Ei

308 4

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-01 2015-11-09 2015-01-01 - 2015-03-31 W trakcie oceny Rozpoczeta

=)
Uzytkownik moze wydrukowac liste ztozonych wnioskéw o ptatnosé w ramach danego projektu. W tym celu wybiera funkcje Drukuj .i
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Podglad wydruku

s

W oddzielnym oknie pojawi sie podglad wydruku listy
wnioskow o pfatnosc¢ ztozonych w ramach danego projektu,

ktdry uzytkownik moze:

9 wysta¢ do drukarki wykorzystujgc funkcje E

T pobra¢ (przy wykorzystaniu funkcji E) na dysk

komputera

w formacie .pdf.

Aby zamkngc karte wydruku nalezy wybraé funkcje Zamknij.
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5.4. Korygowanie wniosku o ptatnos¢

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

. . . . - Informacja dla
Numer wniosku Data ztoZenia Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji beneficjenta

Korespondencja H Harmonogram platnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamdwienia publiczne

¥ Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 @

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-11-09 2015-01-01 - 2015-03-31 Do korekty Zakorczona Wyslij wynik

Jezeli pracownik instytucji nie widzi koniecznosci odsytania wniosku do poprawy przez beneficjenta, ale zachodzi potrzeba edycji danych we wniosku przez
niego ztozonym, moze skorygowac taki wniosek. Funkcja ta stuzy réwniez do uznania czesci wydatkow ujetych we wniosku za niekwalifikowalne. Tylko na

tym etapie mozliwe jest pomniejszenie wydatkéw po autoryzacji przez instytucje.

Aby mdc skorzystac z tej funkcji, uzytkownik wprowadza karte weryfikacji wniosku, w ktérej okresla jego status wartoscia Do korekty — zgodnie z opisem

w punkcie 5.1.4 Tworzenie karty weryfikacji.
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Po zapisaniu karty weryfikacji (status weryfikacji jest Zakoriczona) uzytkownik wraca na ekran Projekt.

W celu rozpoczecia procesu korygowania korzysta z funkcji Korygqu@.

[ = Whniosek za okres od 2015-02-01 do 2015-02-28
Identyfikacja wniosku
‘Wniosek za okres od | 2015-02-01  do | 2015-02-28 Status wniosku | Korygowany Numer wniosku | TEST.01.01.00-00-0000,/15-002-02
Rodzaj wniosku o platnosc
[¥] Wniosek o zaliczke [ whiosek o refundacje [ wiosek rozliczajacy zaliczke [[1 wniosek sprawozdawczy [ whiosek o platnosc koricows

“ [ Postep reectowy ] [ Postep fnansowy ] [ fnformacie

} [ Zataczniki

Numer umowy/ decyzji | TEST.01.01.00-00-0000/15-00
Nazwa Beneficjenta TESTOWY
Tytut Projektu test

Program Operacyjny TEST.00.00.00. Program dwufunduszowy TEST

05 priorytetowa TEST.01.00.00. 0§ 1 EFRR

Dziatanie TEST.01.01.00. Dziatanie 1 EFRR

Poddziatanie

Wydatki ogétem 0,00

Wydatki kwalifikowalne 0,00

Dofinansowanie 0,00

Whnioskowana kwota, w tym 1 000,00
zaliczka [ tooo
Refundadja 0,00

M

System otwiera w trybie edycji nowag wersje wniosku
o ptatnos¢ z danymi z aktualnej wersji o statusie Do korekty

oraz nadanym numerem zgodnym z polem Numer wniosku.
Status wniosku automatycznie zmienia sie na Korygowany.

Jednoczesnie system automatycznie tworzy i zapisuje karte

Weryfikacji wniosku.

Mozliwa jest edycja wszystkich pdl wiasciwych dla tego rodzaju
whniosku jakie byty dostepne do edycji z poziomu beneficjenta.

Uzytkownik poprawia dane we wniosku i zapisuje go za

[
pomocg funkcji Zapisz H Przy zapisie system sprawdza
walidacje, jakie sg weryfikowane przy ztozeniu wniosku przez

beneficjenta.

Uzytkownik ma takze mozliwos¢ sprawdzenia poprawnosci

skorygowanego wniosku za pomocg funkcji Sprawdz

Jezeli w trakcie Twojej pracy na wniosku zostaty wprowadzone

zmiany na umowie o dofinansowanie, ktore majg wptyw na
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dane we wniosku, zostaniesz o tym poinformowany
stosownym komunikatem. Analogiczny komunikat pojawi sie
w chwili otwarcia wniosku jesli zmiany na umowie zostaty

wprowadzone po rozpoczeciu procesu korygowania.

BOs Weryfikacja wniosku W celu zatwierdzenia tej korekty wniosku uzytkownik

przechodzi na automatycznie utworzong nowg karte

Weryfikacji wniosku i zmienia wartos¢ w polu Status weryfikacji

Numer wniosku o ptatnosc Whiosek za okres HNumer umowy/ decyzji /aneksu

| TEST.01.01.00-00-0000/15-002-02 | [2015-02-01 - 2015-02-28 | [TEST.01.01.00-00-0000/15-00 | na Zakoriczona
Beneficjent Instytucja przeprowadzajaca weryfikacje

[TESTOWY | [ nstytucja Zarzadzajaca TEST |

Po zakonczeniu weryfikacji i zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢

+ Informacje o weryfikacji

Przebieg weryfikadji

oraz przestaniu wyniku weryfikacji do beneficjenta, system

Przebieg weryfikacji zgodny z poprzednia kartg weryfikacji nadaje Squ kontr0|nq dla tEJ WeI’SJI WnIOSkU oraz
vy weryfikac kwalifikowany znacznik czasu. Wniosek ma tez inny numer
Status weryfikacji Status wniosku Data zatwierdzenia weryfikacji 0Osoba odpowiedzialna za weryfikacje

st ] [smisar05. 00 wersii

Jezeli status zatwierdzonego wniosku zostat zmieniony przez
AMI na Korygowany w celu dokonania ponownego
korygowania wniosku, dotychczasowa suma kontrolna jest
usuwana i zostaje nadana ponownie z chwilg wystania nowego

wyniku weryfikacji.

Mozliwe jest wycofanie sie z procesu korygowania — nalezy najpierw usungc¢ wersje wniosku o statusie Korygowany zgodnie z opisem w rozdziale
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5.5. Usuwanie wniosku o ptatnosc.

Po usunieciu tej korekty, uzytkownik poprzez edycje karty weryfikacji pierwotnej wersji wniosku przekazanej przez beneficjenta przekazuje jg do poprawy

beneficjentowi — zgodnie z procesem opisanym w punkcie 5.1.4 Tworzenie karty weryfikacji.

5.5. Usuwanie wniosku o ptatnos¢

Whioski o ptatnosc

Korygowany.
? D yg y

W tym celu uzytkownik wybiera wniosek o statusie

Korespondencja H Harmonogram platnoéci || Monitorowanie uczestnikéw H Baza personelu Uzytkownik moze usungé wytgcznie wersje wniosku o statusie

Numer wniosku Data ztoZzenia Whiosek za okres Status wniosku
¥ Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 Eﬁ\ Korygowany ikorzysta z funkcji Usun e .
ohem®

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-03 2015-11-09 2015-01-01 - 2015-03-31 Korygowany

R, system wyswietta komunikat, wymagajac od uzytkownika

Usuniecie wniosku skutkuje jednoczesnie usunieciem karty weryfikacji dla niego utworzonej? Czy na pewno checesz usungd wniosek? potwierdzenia usuniqcia whiosku.

m Usuniecie korygowanego wniosku powoduje jednoczesne
usuniecie karty Weryfikacji wniosku automatycznie utworzonej
dla tej wersji. Uzytkownik potwierdza usuniecie wniosku

poprzez wyboér funkcji OK.
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5.6. Wycofywanie wniosku o ptatnos¢

Whioski o platnosc

Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Numer wniosku Data zloZenia Whiosek za okres Status wniosku

¥ Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 EB‘

aso)

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-11-09 2015-01-01 - 2015-03-31 W trakcie oceny

Uzytkownik moze wycofaé wniosek do beneficjenta. Jest to
sytuacja inna niz skierowanie go do poprawy przez
beneficjenta, poniewaz wniosek wycofany nie moze by¢ juz
w zaden sposéb edytowany i przekazywany ponownie do
weryfikacji przez instytucje. Instytucja podejmuje decyzje
o powodach wycofania wniosku, moze to byé np. prosba od
beneficjenta, rdwnoznaczna z prosbg o nieweryfikowanie danej

wersji wniosku.

W tym celu korzysta z funkcji Wycofaj Wnioseke.

Wiosek © platnosé nie bedzie mogt byt edytowany (poprawiany) przez beneficjenta i przekazany ponowrie do weryfikacji. Czy na pewno cheesz go wycofac?

ycofany Anulowiana SLSL

wycofany Anulowana

W oddzielnym oknie pojawi sie komunikat systemowy
z potwierdzeniem, ze dany wniosek o pfatnos¢ ma byc
wycofany.  Uzytkownik moze  potwierdzi¢c  wycofanie
dokumentu, wybierajac funkcje OK lub anulowaé proces

wycofywania wniosku wskazujac funkcje Anuluj.

W tym momencie, na adres e-mail osoby uprawnionej ktéra
ztozyta wniosek o ptatnos¢ , system wysyta komunikat

informujgcy o wycofaniu okreslonego wniosku.
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Korespondencja

‘Whioski o platnosc

[ Harmonogram ptatnosci

Monitorowanie uczestnikow

[ Baza personelu

Zamodwienia publiczne

) J=

Numer wniosku

Data zloZzenia

¥ Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 @

Whiosek za okres

Status wniosku

Status weryfikacji

GOIR.DE.DZ.DD-DD-DDDlle-DDl-DZ

2015-11-09

2015-01-01 - 2015-03-31

Wycofany

Anulowana )

Po wycofaniu dokumentu Status wniosku automatycznie
zmienia status na wycofany oraz status weryfikacji modyfikuje

sie na wartos¢ anulowana.

W ramach wycofanego wniosku o ptatnosé¢ uzytkownik ma
mozliwosé podgladu Karty weryfikacji oraz jej wydruku

a dostep do samego wniosku jest tylko w trybie podgladu.
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5.7. Wysytanie wyniku weryfikacji do osoby uprawnionej

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. £ 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamoéwienia publiczne

Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

Whioski o platnosc

) J=

Numer wniosku Data ztoZenia Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji

w Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/ 15-00 Ei

e

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-11-09 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany Anulowana

POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-11-09 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzony Zakoriczona

Informacja dla
beneficjenta

Whyslij wynik

Uzytkownik po zakonczeniu oceny wniosku o pfatnosé wysyta wynik weryfikacji wniosku o ptatnosé¢ do oséb uprawnionych. W tym celu wybiera wniosek

o ptatnosé, ktorego dotyczy¢ bedzie informacja, a nastepnie wskazuje funkcje Wyslij wynik E
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Wyslij wynik weryfikacji

W oddzielnym oknie pojawi sie okno wyboru, w ramach
ktérego uzytkownik moze wybra¢ sposéb przekazania
osobom uprawnionym informacji o wynikach weryfikacji
whniosku o ptatnos$é. Instytucja decyduje, ktérg forme

zastosowac.

Temat

Tresc

Zatgcznik

Covec L | o]

Po wyborze funkcji Utwdrz wiadomosc¢ pojawi sie formularz
wiadomosci, z ktérym nalezy postepowac zgodnie z zasadami

opisanymi w podrozdziale 6.2.1 Wysfanie wiadomosci.

Po wystaniu wiadomosci, dodatkowo na adres e-mail osoby
uprawnionej system wysyta komunikat informujacy
o przekazaniu przez instytucje wyniku weryfikacji w module

Korespondencja.
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] Po wyborze funkdi Przygotuj pismo. pojawi sig formularz

e pisma z ktérym nalezy postepowaé zgodnie z zasadami
Ministerstwo Rozwoju, IZ POIR
opisanymi w podrozdziale 6.1.1. Przygotowanie pisma i 6.1.2

Miejscowost Data wystania

Warszawa POdpiS pisma.

Adresat

INNOWACYINY BENEFICIENT SP. Z 0.0. Po wysfaniu pisma, dodatkowo na adres e-mail osoby
Numer pisma uprawnionej system wysyta wiadomos¢ o wyniku weryfikacji,

Nr kancelaryjiy w ktorej zatgcznik stanowi pismo przestane przez uzytkownika

I podpisane za pomocg platformy ePUAP badZ certyfikat

Temat
| kwalifikowany.

Tresé

Zatacznik

4y

e

Dokument nie zostat podpisany
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il

Wyshj wynik weryfikacji

W systemie zostata utworzona informacja o wynikach weryfikacji, ktdra nie zostata przekazana do
Beneficjenta. Czy chcesz do niej przejse, czy cheesz utworzyc nowsg informacije oraz usungé roboczg
wersje wczesniej przygotowanej informacji?

Edytuj informacje Przygotuj pismo

Strona 80z171

Jesli uzytkownik zapisze pismo lub wiadomos¢ w wers;ji
roboczej, to po ponownym wyborze funkcji Wyslij wynik
w oddzielnym  oknie system prezentuje  komunikat:
»W systemie zostata utworzona informacja o wynikach
weryfikacji, ktéra nie zostata przekazana do Beneficjenta.
Czy chcesz do niej przejs¢, czy chcesz utworzyé nowgq
informacje oraz usungé roboczqg wersje  wczesniej

przygotowanej informacji?”

A Edytuj informacje — otwiera zapisane pismo lub
wiadomosé w wersji roboczej w trybie edycji;

A Przygotuj pismo — system otwiera w oddzielnym
oknie nowe pismo (poprzednia wersja robocza pisma
zostaje usunieta);

A Utwdrz wiadomosé¢ — system otwiera w oddzielnym
oknie nowg wiadomos¢ (poprzednia wersja robocza

wiadomosci zostaje usunieta).



5.8. Tworzenie wniosku do certyfikacji

Q

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

Whioski o ptatnosc

Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

R E

Numer wniosku

w Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 B

RE&E .

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02

POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01

Data zlozenia

2015-11-09

2015-11-09

Whiosek za okres

2015-01-01 -

2015-01-01 -

2015-03-31

2015-03-31

Status wniosku

Wycofany

Zatwierdzony

Po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ i wystaniu wyniku weryfikacji
do o0sdéb uprawnionych, uzytkownik moze przejs¢ do tworzenia

w systemie wniosku o ptatnosé (na potrzeby certyfikacji).

W tym celu wskazuje funkcje Utwdrz wniosek do certyfikacji .

Po utworzeniu wniosku do certyfikacji nie ma mozliwosci
pomniejszenia w nim wydatkdw. Pomniejszenia takiego mozna
dokona¢ tylko w drodze rejestracji sprawy w ROP, rejestrujac
uprzednio odpowiednig korekte do wniosku, stanowigca

podstawe rejestracji sprawy w ROP.

Wszelkie pomniejszenia na etapie autoryzacji wydatkéw muszg
by¢ dokonane przed zatwierdzeniem wniosku beneficjenta

zgodnie pkt. 5.4 Korygowanie wniosku o ptatnosc.
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=] Whiosek o ptatnosé¢

» Informacja o projekdie

Numer projektu Numer umowy/ decyzji NIP beneficjenta

|TEST.EII.EII.EI[I-[I[I-[IEI[I[I/IS |TEST.EIl.EIl.EI[I-[I[I-[IEI[I[I/lS—EI[I ‘ / 0123456789

Nazwa
[TesTowy |

+ Informacje o wniosku o platnosé

Numer wniosku o ptatnosc Data wptywu Data zatwierdzenia wniosku ‘Wniosek za okres

[etanmmmons —-[w ]/ o 20150301 o 20550531

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacie Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy Whiosek koricowy

» Informacje o wypfacie Srodkéw

Tytut wyplaty Data wyplaty Kwota wyplaty Tytut potracenia Kwota potracenia

» Informacje finansowe

‘ )

Informacje finansowe Biezacy wniosek Narastajaco
Wydatki ogétem 10,00 10,00
Wydatki kwalifikowalne 10,00 10,00

Jesli uzytkownik ma uprawnienia do dodawania wnioskow
o ptatno$¢ w module Whnioski o ptfatnosc, system otwiera Karte
whniosku o ptatnos¢ zainicjowang danymi z zatwierdzonego

whiosku o ptatnos¢ beneficjenta.

Uzytkownik wypetnia Karte wniosku o ptatnos¢ zgodnie z opisem
zawartym w Instrukcji uZytkownika SL2014 — Modut Whioski

o ptatnos¢.
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6. Korespondencja

Modut umozliwia wszystkim uzytkownikom z instytucji obstugujgcej wnioski o ptatnosc i posiadajgcym uprawnienia do modutu Obstugi wniosku o ptatnosc

prowadzenie korespondencji w formie pism lub wiadomosci oraz wymiane dokumentéw z Beneficjentem. Pisma oraz wiadomosci wystane przez Instytucje

trafiajg do osdb uprawnionych w ramach SL2014 do reprezentowania Beneficjenta oraz do wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg

projektu (na skrzynke projektu).

Zakres korespondencji i rodzaje dokumentéw przekazywanych w ramach systemu okresla instytucja.

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemdow informatycznych

i g |
‘ Whioski o piatnoéél‘ Korespondencja ‘I—larmﬂnogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikdw H Baza personelu H Zamodwienia publiczne

Wystane Do wystania Kopie robocze
S8 BE
P

Lp.

Temat Humer pisma
1 WHP 1 - pytanie
2 Termin wyptaty zaliczki

W module Korespondencja wystepujg 4 foldery dokumentéw:

i Przychodzace — zawierajgcy pisma i wiadomosci przestane przez Beneficjenta,

Wystane — zawierajacy wszelkie pisma i wiadomosci wystane przez Instytucje do Beneficjenta,
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9 Do wystania — zawierajgcy pisma przygotowane do podpisu i wystania przez uprawnionego uzytkownika, posiadajgcego role max (szczegdty w punkcie
6.1.2 Podpis pisma),
9 Kopie robocze — zawierajacy kopie robocze pism i wiadomosci, ktére zostaty utworzone i zapisane ale nie zostaty jeszcze wystane (badz przeznaczone

do wystania jak w przypadku pism).
Widok w module Korespondencja dzieli sie na dwa zasadnicze elementy:

9 Liste dokumentéw — tabela dostepna w folderze, osobna dla kazdego folderu

9 Blok podgladu — dostepny po zaznaczeniu danego dokumentu w tabeli, wyswietla jego zawartosc.
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6.1. Pisma

6.1.1. Przygotowanie pisma

System umozliwia przestanie do Beneficjenta oficjalnego pisma, ktére jest podpisywane elektronicznie wytacznie przez uprawnionego uzytkownika o tzw.

roli max. Pismo moze by¢ podpisane dopiero po jego przestaniu do folderu Do wystania.

Aby rozpoczgé tworzenie pisma skierowanego

@ Projekt POIR.06.02.00-00-01 do Beneficjenta, uzytkownik wybiera funkcje

Przygotuj pismo

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Przychodzace (1) [ Wystane ][ Do wystania ][ Kopie robocze ]

BEIZEA 1=

Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow

[ Whioski o platnosc

Temat
1 WHP 1 - pytanie

2 Termin wyptaty zaliczki
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O~ owertym oknie Pmo nalesy ueupeiic wymagane pola (oznacione

Instytudja pogrubiong czcionkg etykiety).
MIR. DRC
Miejscowosc Data wystania

Dane dotyczgce instytucji, miejscowosci, daty wystania oraz adresata

Adresat sg uzupetniane automatycznie przez system — pola te sg nieedytowalne,
PRZEDSIEBIORSTWO TESTOWE

Numer pisma oznaczone kolorem szarym.
I

Nr kancelaryjny

Temat

Tresc

Zatgcznik

|5

Dokument nie zostat podpisany

Instytucja Pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie wartoscia z pola Nazwa pefna instytucji
MIR. DRC okreslonego w Stowniku instytucji dla instytucji, do ktdrej przypisany jest uzytkownik

przygotowujacy pismo.

Miejscowosc Pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie wartoscig z pola Miejscowosc¢ okreslonego

w Stowniku instytucji dla instytucji, do ktdrej przypisany jest uzytkownik przygotowujgcy pismo.
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Data wystania

Pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie aktualng datg w momencie wystania

dokumentu.

Adresat
PRZEDSIEBIORSTWO TESTOWE

Pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie wartoscig z pola Nazwa Beneficjenta karty

Umowy/decyzji o dofinansowaniu albo karty Aneksu do umowy/ decyzji o dofinansowaniu.

Humer pisma

Pole tekstowe umozliwiajgce wprowadzenie numeru pisma.

Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.

» Nalezy uzupetni¢ przynajmniej jedno z pdl: Numer pisma lub Nr kancelaryjny.

Hr kancelaryjny

Pole tekstowe umozliwiajgce wprowadzenie numeru kancelaryjnego.

Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.

» Nalezy uzupetni¢ przynajmniej jedno z pdl: Numer pisma lub Nr kancelaryjny.

Temat

Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe, w ktdrym nalezy wprowadzi¢ temat pisma.

Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 500 znakdw.
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Tresc Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe, w ktérym nalezy wprowadzi¢ wtasciwg tresc
pisma.
Uwaga:
» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 30 000 znakdw.

Zatgcznik Pole nieobowigzkowe.

>%

Do kazdego pisma uzytkownik moze dotgczy¢ wiele plikdw.

Po zatgczeniu pliku uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu albo usuniecia pliku. Ze wzgledéw
bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okre$lonych rodzajéw plikéw, np. nie
jest mozliwe dodawanie plikéw wykonywalnych o rozszerzeniu .exe, .com. Jezeli format pliku

bedzie niewtasciwy, system wyswietli na ekranie odpowiedni komunikat.

Uwaga:

» Mozliwa jest zatgczanie wielu dokumentéw skompresowanych w jeden plik.

» Maksymalna wielko$¢ zatgcznika to 20 MB. W celu zminimalizowania rozmiaru pliku,

przygotowujac skany dokumentéw nalezy pamietac o kilku wskazéwkach:

{ Skanowaniu dokumentu w skali szarosci

I Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na plik w formacie .pdf, .jpg lub .png

Po wyborze funkcji Przeglgdaj  wskaz plik do importu.

W trakcie importu zatgcznika system prezentuje dodatkowg informacje o procesie dodawania
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plikéw w formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego

rozmiarze wyrazonym w MB.

Zatgcznik Koricowym elementem sg 3 funkcje dostepne na dole okna Pismo:
File_001.PNG >% >~% Zapisz — wybor funkcji powoduje zapisanie pisma w folderze Kopie
Dokument nie zostat podpisany robocze.
_ Do wystania — wybdr funkcji powoduje zapis przygotowanego pisma
Do wystania
w folderze Do wystania. Takie pismo moze by¢ podpisane przez

uzytkownika o roli max za pomocy profilu zaufanego ePUAP badz
certyfikatu kwalifikowanego oraz wystane do Beneficjenta (wysytki
pisma moze dokona¢ kazdy uzytkownik). Pismo bez podpisu nie moze

zostac¢ wystane.

Zamknij - wybdr funkcji powoduje  zamkniecie  okna

bez zapisu danych.

6.1.2. Podpis pisma
ROLA UZYTKOWNIKA

W ramach instytucji pismo moze by¢ podpisane za pomoca profilu zaufanego ePUAP badz certyfikatu kwalifikowanego wytgcznie przez uprawnionego

uzytkownika o maksymalnym zakresie uprawnien. Taki uzytkownik posiada w systemie role tzw. max, przypisang w module UZytkownicy — weryfikacja.
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Pozostate czynnosci w systemie taki uzytkownik moze przeprowadza¢ analogicznie jak kazdy inny uprawniony do tego uzytkownik o dowolnej innej roli.

Instytucja okresla, jacy uzytkownicy posiadajg takie uprawnienia w systemie i przypisuje im wtasciwg role w module Uzytkownicy — weryfikacja.

Usytkovenik:

MARLIP

Profi  POPC-M_B Instytucja: Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju DRC, IZ

Projekty . Obstura Wit
luivﬂuwmicy E—— ]
Lista 050D Uprawmonyen . —

Weryfkacia wniosku 0 platnose il

SL2014

centralny system teleinformatyczny

Informacje w  zakresie roli  uzytkownikéw
w procesie weryfikacji znajdujg sie w menu
Obsfuga  wnioskow o pfatnosé, pozycja:

Uzytkownicy — weryfikacja.

Role uzytkownikow

Role uzytkownikow {

P—
Login
AS

POIR26

POWRO019

Instytucja

Ministerstwo Infrastruktury i
Rozwoju DRC, IZ

Ministerstwo Infrastruktury i
Rozwoju DRC, IZ

Kod
Instytucji

LZ.00.POCP

LZ.00.POCP

Adresy e-mail instytudji

e-mail Aktywny

cst@mir.gov.pl

231312@MMDASK.PL

Program Operacyjny

POCP.03.01.00. Dziatania szkoleniowe na rzecz rozwoju
kompetencji cyfrowych

POCP.00.00.00. Program Operacyjny Polska Cyfrowa -
szkolenie

Rola

W ramach tego modutu system prezentuje ekran
Role uzytkownikow, gdzie wyswietlona jest lista
uzytkownikow wraz z informacjg nt. roli
uzytkownika w procesie weryfikacji (kolumna
Rola). Role od 1 do 5 w systemie majg doktadnie
takie same uprawnienia/mozliwosci. Jedynym
uzytkownikiem o innym rodzaju uprawnien
zwigzanym z podpisywaniem petni uzytkownik

o roli max.
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Adresy e-mail instytucji W ramach modutu uzytkownik ma rdéwniez

{
o— ] motliwosé wybory  zakladki  Adresy  e-mail
\

A W= instytucji, w ramach ktérej przechowywane sa

Lp. In: tuc Kod In tucji Ad -mail Administrat Ski ka . . . . .o
? styda syt res emalAdmins it reynia podaweza nastepujgce dane: nazwa instytucji, kod instytucji,

adres e-mail Administratora oraz adres skrzynki
1 Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju DRC, IZ 12.00.POCP cst@mir.gov.pl

2 Centrum Projektdw Polska Cyfrowa 1P.01.POCP podaWCZej ePUAP

WPROWADZENIE ADRESU SKRZYNKI PODAWCZEJ E-PUAP DANEJ INSTYTUCIJI ZAPEWNI PRZESYtANIE NA WSKAZANY ADRES

AUTOMATYCZNYCH POWIADOMIEN O ZtOZENIU WNIOSKU O PLATNOSC PRZEZ BENEFICJENTA

PODPIS PISMA

Proces podpisu pisma, w ramach zaktadki Korespondencja modutu Weryfikacja wnioskow o pfatnosc, moze by¢ wywotany tylko dla pisma znajdujgcego sie w
folderze Do wystania. Pismo moze byé przestane do folderu Do wysfania na etapie przygotowania pisma lub poprzez edycje pisma zapisanego w folderze Kopie

robocze i wyborze odpowiedniej funkcji.

W celu podpisania pisma uzytkownik o roli max otwiera folder Do wysfania. Nastepnie wybiera z listy dostepnych pism wtasciwy dokument i otwiera go

pojedynczym nacisnieciem lewego przycisku myszy. Pismo zostaje wyswietlone ponizej listy w trybie podgladu.

Uzytkownik moze edytowad przekazany do podpisu dokument poprzez wybodr funkcji Edytuj . Po wyborze tej funkcji uzytkownik o roli max ma mozliwos¢

ew. edycji tresci a takze:
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- podpisu i wystania pisma — funkcja Wyslij,
- cofniecia pisma do poprawy przez uzytkownika przekazujgcego pismo do podpisu — funkcja Cofnij,
- zapisania pisma po ew. zmianach (bez podpisu i wysytki) — funkcja Zapisz,

- zamkniecia widoku szczegétowego —funkcja Zamknij.

Uzytkownik wybiera funkcje Wyslij ' .

EEnre -
58S E

Numer J Data Data : Kiedy Kto Kiedy
pisma e ancelanyiny przygotowania ezl modyfikacji iz gyt utworzyt modyfikowat modyfikowat

Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikéw Baza personelu Zamdwienia publiczne

Lp. Temat

2016-06-03 LUKHAW LUKHAW _I7.00.POIR

-
2 W Dokument nie zostat pedpisany

Instytucja

Ministerstwo Rozwoju, IZ POIR

Migjscowost Data wystania Adresat

Warszawa INNOWACYINY BENEFICIENT SP. Z 0.0.
Numer pisma Nr kancelaryjny

test test

Temat

test

Tresc

test

Zatzcznik
Brak
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System prezentuje liste wyboru dostepnych wariantow:

I Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP,

9 Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

: Po wskazaniu wybranego wariantu, uzytkownik potwierdza swéj wybér
() Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

poprzez funkcje OK.

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasta ePUAP

Po wybraniu opcji Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP nastgpi
Uzyj loginu (identyfikatora) i hasta wybranego podczas rejestracji w Portalu ePUAP.

przekierowanie uprawnionego uzytkownika na strone logowania do ePUAP.

Login™

Hasto *

Zaloguj sie >
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Podpisywanie dokumentu Po zalogowaniu wyswietli sie monit o podpisywaniu dokumentu.

Informacje dotaczone do dokumentu Nalezy wybra¢ funkcje Podpisz profilem zaufanym.

Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

Kolejne podpisy

Zi6z podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym.

Anuluj

Informacje dolaczone do dokumentu dOkU mentu.
Podpizanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

Nalezy wybra¢ funkcje Uzyj tego profilu do podpisu
Masz jeden profil zaufany Profil zaufany osoby Jan Kowslski
Data utworzenia 20140302 12:37:38

Uzyj tego profilu do podpise
“ @ Jesli nie cheesz podpisywac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, zmien metode podpisu.

Anuluj
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N Uprawniony uzytkownik otrzyma wiadomos¢ za posrednictwem poczty

Informacje dotaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

Musisz potwierdzi¢ podpis

4 . Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, kidry zostat wystany podczas rejestracii profilu
| | zostata wizgnie wystana wiadomosé zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole

ponizej.
Podaj kod nr 1z dn. 2015-01-16:' m

@) Nie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobic

@) Jesli nie cheesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzy) przycisku powyze].

Anuluj

elektronicznej badZz sms (w zaleznosci jakiego dokonano wyboru podczas
tworzenia Profilu Zaufanego) zawierajgcg kod autoryzacyjny dla wykonywanej

czynnosci.

Nalezy potwierdzi¢ swdéj podpis autoryzujgc go przestanym kodem i zakonczyé

wybierajac funkcje Zatwierdz.

Podpisywanie dokumentu System zaprezentuje komunikat o zakoriczeniu procesu podpisu dokumentu.

Informacje dotaczone do dokumentu

Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie z powrotem do aplikacji SL2014.

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Podpis dokumentu.

Dokument zostat podpisany elektronicznie

i | oo

System zaprezentuje komunikat dotyczacy podpisania dokumentu.

Po wyborze funkcji Zamknij komunikat jest zamykany. Podpisany dokument
znajduje sie folderze Do wystania i moze by¢ wystany przez dowolnego
uzytkownika, niezaleznie od przypisanej mu roli — zaréwno max jak i kazdej

innej.

Po wyborze funkcji Wyslij podpisany dokument jest wysytany do Beneficjenta.
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Wiadomosc zostata wystana do beneficjenta.

Poprawna wysytka dokumentu jest potwierdzona komunikatem.

Monitorowanie uczestnikéw

Korespondencja

Temat Numer pisma Nr kancelaryjny

Harmonogram ptatnosci [ Baza personelu ] Zamdwienia publiczne

Data

wystania =i

¥ we WNP 1 PROG.34.23.0023-KH...  23432/2015 20151108 KARHOL

Po zatwierdzeniu komunikatu za pomocg funkcji OK, System przenosi

uzytkownika do folderu Wystane, w ktérym jest zapisany wystany dokument.

Checkbox Podpis jest zaznaczony.

Wystapity problemy techniczne, funkcja podpisu przez ePUAP jest obecnie niemozliwa. Czy chcesz podpisac wniosek o ptatnosc certyfikatem niekwalifikowanym SL2014?

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powoddow technicznych podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwac probe podpisu, albo skorzysta¢ z
opcji podpisania pisma certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,
wybierz OK.
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Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie dokumentu wymaga dedatkowej autoryzadji. Ma adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata wiasnie wystana do Panstwa wiadomosc

zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymaja Panstwo wiadomosci z kodem autoryzadji, prosze o kontakt

Z Administratorem: amiz.poir@mr.gov.pl

Podaj kod nr 1 z dn. 2016-06-02

w przypadku wyboru certyfikatu
niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu wyglada
nieco inaczej. System wysyta na Twoj adres e-mail
wskazany na liscie osdb uprawnionych, bedacej
elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu
specjalny kod, za pomocy ktérego podpisujesz

dokument.

N\
!/ !' Wiadomos¢ automatyczna z Aplikacji Obstugi Wnioskdow o Platnosé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 1 z dn. 2016-06-03
. Rt

centralny.system_teleinformatyczny
Do lukaszhawryluk

SL2014 - wiadomos¢ autoryzacyina.

Kod antorvzacyjny or 1 z dn. 2016-06-03:

W celu unikniecia pomylld przy wprowadzaniu kodu autoryzacyjnego. zaznacz go i skopiuj (przy pomocy kombinacii kawiszy Ctrl+c) a nastepnie whlej (przy pomocy kombina

w rubryce kodu.

Skopiuj kod  autoryzacyjny z  otrzymanej

wiadomosci.
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przez funkcje OK, system zaprezentuje komunikat

Podpisany dokument zostat przestany. o podpisie dokumentu i wysytce do instytucji.

Drugim ze sposobdw podpisywania dokumentéw jest wybranie opcji
() Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego, ,Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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'M Pismo bedzie podpisane po wpisaniu numeru PIN i zatwierdzeniu przyciskiem

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: Akceptuj.
C=PL,0=Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju, CN -

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

Wystawca certyfikatu
CN=CERTUM QCA,O=Unizeto Technologies S.A.,C=PL

| Wprowadz PIN do klucza | 1 l
Trwaty PIN

[ wigcz :, Ograniczony czasem (w minutach)

105]

g ——
Akceptuj [ Ay |

e ®
_ System wyswietli komunikat o podpisaniu pisma oraz przestaniu dokumentu.

Podpisany dokument zostat przestany.
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6.2. Wiadomosci

6.2.1. Wystanie wiadomosci

System umozliwia przestanie do oséb uprawnionych przez Beneficjenta wiadomosci odpowiadajacej biezgcej korespondencji (na skrzynke projektu). Dzieki

tej formie wymiany informacji, pracownicy instytucji uzyskujg mozliwosé prowadzenia korespondenc;ji roboczej z Beneficjentem.

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0( Aby  rozpoczgé tworzenie  wiadomosci
dla Beneficjenta, uzytkownik wybiera funkcje

INFO PROJEKT SP. Z 0.0. -F
Utwdrz wiadomos¢ s

Wdrozenie systemdw informatycznych

Przychodzace (1) [ Wyslane ][ Do wyslania ][ Kopie robocze ]

=]8 B =

Lp. Temat

Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow

[ Whioski o ptatnosc

1 WHNP 1 - pytanie

2 Termin wyptaty zaliczki
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Temat uzupetni¢ wymagane pola.

Tresd

Zatgcznik

L

CoEnE

Temat Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe, w ktédrym nalezy wprowadzi¢ temat wiadomosci.
Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 500 znakdw.

Tresc . - . . o -
Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe, w ktérym nalezy wprowadzi¢ wiasciwg tresci
wiadomosci.

Uwaga:

3 W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 30000 znakow.
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Zatgcznik

>%

Pole nieobowigzkowe. Do kazdej wiadomosci uzytkownik moze dotgczy¢ wiele plikdw.

Po zafaczeniu pliku uzytkownik ma mozliwo$¢ podgladu albo usuniecia pliku. Ze wzgledow
bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajow plikéw, np. nie
jest mozliwe dodawanie plikéw wykonywalnych o rozszerzeniu .exe, .com. Jezeli format pliku

bedzie niewtasciwy, system wyswietli na ekranie odpowiedni komunikat.
Uwaga:
3 Motzliwa jest archiwizacja dokumentéw w jeden plik.

3 Maksymalna wielkos¢ zatacznika to 20 MB. W celu zminimalizowania rozmiaru pliku,

przygotowujgc skany dokumentéw nalezy pamietac o kilku wskazéwkach:

. Skanowaniu dokumentu w skali szarosci
o Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na plik w formacie .pdf, .jpg lub .png
=

Po wyborze funkcji Przegladaj uzytkownik wskazuje wtasciwy plik do importu.

W trakcie importu zatgcznika system prezentuje dodatkowg informacje o procesie dodawania
plikéw w formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego

rozmiarze wyrazonym w MB.

CoEDED

Koncowym elementem sg 3 funkcje dostepne na dole okna:

Wyslij — jej wybor powoduje wystanie wiadomosci do osoby uprawnionej przez

beneficjenta
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Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie wiadomosci w folderze Kopie robocze

Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna bez zapisu danych.

6.3. Odswiezanie skrzynki

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0( W trakcie pracy system nie aktualizuje
automatycznie skrzynki pocztowej — w tym

celu uzytkownik ma mozliwosé¢ skorzystania

-

z funkcji Odswiez ".'.

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

‘ Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow

Wyslane [ Do wystania ][ Kopie robocze

) J=

Przychodzace (1)

Temat
1 WHNP 1 - pytanie

2 Termin wyptaty zaliczki
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6.4. Edytowanie dokumentow

Whioski o ptatnosc Korespondencja | Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Do wystania (1)

[ Przychodzace (1) ][ Wystane

ExS 8@

Lp. Temat

ODP: Dodatkowe wyjasnienia

Numer pisma

Nr kancelaryjny Data

2015-11-09

ODP: Dodatkowe wyjasnienia
Tresc

Dodatkowe wyjasnienia do WNF 1
Zatacznik

Brak

zam Uzytkownik ma mozliwos¢ edytowania dokumentéw

znajdujgcych  sie  w  folderze  Kopie robocze.
Funkcjonalnos¢ edycji jest takze dostepna dla
uzytkownikdéw o roli max dla pism przygotowanych do

podpisu i dostepnych w folderze Do wystania.

W tym celu w bloku podgladu wiadomosci/pisma

uzytkownik wybiera funkcje Edytuj |Z, co powoduje
otwarcie pisma lub wiadomosci w trybie do edycji.
Uzytkownik ma  mozliwos¢  skorzystania  m.in.

z funkcjonalnosci przekazania pisma do podpisu.

Analogicznie, zwykta wiadomos¢ znajdujgca  sie
w folderze Kopie robocze moze by¢ wystana do osoby

uprawionej przez beneficjenta za pomoca funkcji Wyslij.
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6.5. Usuwanie dokumentow

Korespondencja ‘ Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

E

[ Przychodzace (1) ][ Wystane ][ Do wystania (1) ]
EMSBE

Lp. Temat

1  ODP: Dodatkowe wyjasnienia

Numer pisma

Nr kancelaryjny Data

2015-11-09

Temat

ODP: Dodatkowe wyjasnienia
Tresc

Dodatkowe wyjasnienia do WNP 1

Zatacznik
Brak

Uzytkownik ma mozliwos¢ usuwania dokumentow

znajdujacych sie w folderze Kopie robocze.

W tym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/pisma

uzytkownik wybiera funkcje Usun e System

wyswietla komunikat potwierdzajgcy czynnosé.

Po zatwierdzeniu czynnosci poprzez wybér funkcji OK
dokument jest usuwany z sytemu. W przypadku wyboru
funkcji Anuluj dokument nie jest usuwany, system

powraca do widoku podgladu wiadomosci/pisma.
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7. Harmonogram ptatnosci

Osoba uprawniona przekazuje w systemie informacje na temat wydatkdw planowanych w projekcie. Po przestaniu harmonogramu do instytucji, ekran

widoczny dla uzytkownika w zaktadce Harmonogram ptatnosci podzielony jest na nastepujace czesci:

9 Tabela zawierajgca nr wersji oraz status harmonogramu,
9 Dane szczegétowe — tabela zawierajgca dane szczegétowe harmonogramu, tj. podziat na kwartaty/miesigce oraz wartosci kwotowe,

9 Informacje ogdlne z karty umowy — tabela zawierajgca dane kwotowe z aktualnej wersji umowy o dofinansowanie.

Uzytkownik ma mozliwos¢:

U zatwierdzenia harmonogramu za pomocg funkcji Zatwierdz ,

U wycofania harmonogramu za pomocg funkcji Wycofaj (aby beneficjent mogt poprawi¢ dokument) o ,

U wystania wiadomoscido beneficjenta lub osoby uprawnionej za pomoca funkcji Wyslij wiadomos¢ lj\i (przygotowanie i wystanie wiadomosci odbywa
sie w sposob analogiczny do opisanego w ramach modutu Korespondencja: pkt. 6.2.1 Wystanie wiadomosci). Opréocz tego korespondencje

z benficjentem takze w sprawie harmonogramu moze prowadzi¢ bezposrednio poprzez modul Korespondencja.

=

U wydrukowania harmonogramu za pomocg funkcji Drukuj “==".
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7.1. Zatwierdzanie harmonogramu

Korespondencja

Harmonogram ptatnosci

{ Whioski o ptatnosc

Monitorowanie uczestnikow

[[] Pokaz/ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania

g =

2015-11-09

Przestany

2015-11-06

Data zatwierdzenia

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne
Pazdziernik 0,00
2015 iy Listopad 0,00

Ogotem

0.t

500 000,

Bk‘W celu zatwierdzenia harmonogramu uzytkownik

wybiera funkcje Zatwierd?.

Harmonogram zostanie zatwierdzony. Czy cheesz kontynuowad?

Po wyborze funkcji Zatwierdz system prezentuje
komunikat ostrzegawczy, w ktdrym nalezy potwierdzi¢
zatwierdzenie dokumentu. Aby kontynuowac, uzytkownik

wybiera funkcje OK.
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komunikat potwierdzajacy zakoniczenie procesu. Po
Harmonogram zostal zatwierdzony zatwierdzeniu komunikatu za pomoca funkcji OK na adres
e-mail wszystkich oséb uprawnionych wskazanych na

ﬂ aktualnej karcie umowy/decyzji o dofinansowanie jest

wysytana informacja o zatwierdzeniu harmonogramu.

Po zatwierdzeniu komunikatu za pomocg funkcji OK

system zmienia status harmonogramu na zatwierdzony.
Harmonogram platnosa ‘ MonitorowNg adres e-mail osoby uprawnionej system wysyla

komunikat informujacy o zatwierdzeniu harmonogramu.

[ Whioski o ptatnosc H Korespondencja

. . . . Wartos¢ w polu Status harmonogramu zmienia si
(7] Pokaz/ukryj archiwalne P g &

z Przestany na Zatwierdzony.

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzeni _ _ ) o
Po zatwierdzeniu harmonogramu nie ma mozliwosci

== =) wycofania go do beneficjenta do poprawy.
Ld =y

2017-04-21 2017-04-21
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7.2.  Wycofanie harmonogramu

W celu wycofania harmonogramu do poprawy przez

| J [ J _ [ beneficjenta, uzytkownik wybiera funkcje Wycofaj.
Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosd Monitorowanie uczestnikow

System daje takze mozliwos¢ wycofania juz zatwierdzonego

[7] Pokaz/ukryj archiwalne harmonogramu.
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatk
=
1 Przestany 2017-04-21 2017-04-21

Rok Kwartal Miesiac Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne
2017 I - 100 000,00 100 000,00
2017 111 - 100 000,00 100 000,00
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Harmonogram zostanie wycofany, Czy cheesz kontynuowad?

Po wyborze funkcji Wycofaj system prezentuje komunikat
ostrzegawczy, ktdrym nalezy potwierdzi¢c wycofanie

formularza.

Harmonogram zostal wycofany

Po wycofaniu harmonogramu system prezentuje komunikat
potwierdzajgcy zakonczenie procesu. Po zatwierdzeniu
komunikatu za pomocg funkcji OK na adresy e-mail wszystkich
0s6b uprawnionych, wskazanych na aktualnej karcie
umowy/decyzji o dofinansowanie jest wysytana informacja

o wycofaniu harmonogramu.
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7.3 Harmonogram zbiorczy
Specyficznym rodzajem harmonogramu w systemie jest harmonogram zbiorczy funkcjonujacy dla projektéw partnerskich. W takim projekcie funkcjonuje
harmonogram zbiorczy oraz harmonogramy czesciowe tworzone przez kazdego z partneréw. Harmonogram zbiorczy wyswietla dane zagregowane

z harmonogramow czesciowych.
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Whioski o ptatnos¢ H Korespondencja ‘ Harmonogram platnosci | Monitorowanie uczestnikéw H Baza personelu

‘ Zamdwienia publiczne

[] Pokaz / ukryj archiwalne
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Whydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne
=1
b=

Przestany 2015-11-06 2015-10-21 1 000 000,00 900 000,00

Rok  Kwartal Miesiac Wydatki ogélem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Ogdtem Zaliczka

2015 v - 1000 000,00 900 000,00 800 000,00 0,00

Dofinansowanie

800 000,00

ol Lo, U

Refundacja

800 000,00

+ Informacje ogolne z karty umowy

Wartosc ogotem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

| 1 000 000,00 | 900 000,00| | 800 000,00|

Zasady zatwierdzania i wycofywania harmonogramoéw w projektach partnerskich sg takie same jak w niepartnerskich.
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8. Monitorowanie uczestnikdw projektu

Jest to funkcjonalnos$¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie uczestnikdw projektdow realizowanych ze srodkéw UE. Gromadzone dane dotyczg osdb

fizycznych oraz instytucji objetych wsparciem. Co do zasady funkcjonalnosé jest wykorzystywana w ramach projektdw wspétfinansowanych ze srodkéw EFS.

W przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR funkcjonalnos$¢ jest wykorzystywana tylko w sytuacji zawarcia odpowiednich zapiséw umownych.

-

WNIOSEK ZA OKRES
Informacja z jakim wnioskiem o platnosé
jest powiazany formularz.

\

's R

Harmonogram platnosd

Monitorowanie uczestnikow projektdw

-

= —
O
Data

Whiosek za okres przestania
formularza

L=00 .
/ 2015-07-22
2015-07-23

DATA PRZEStANIA FORMULARZA
W polu widoczna jest data przesfania
formularza przez beneficjenta.

. J

. r

Uczestnicy projektéw

~

system automatycznie nadaje
wartos¢ w polu na Przesfany. Po zatwierdzeniu formularza

-

STATUS FORMULARZA
Po przeslaniu formularza

wartos¢ w polu zmienia sie na Zatwierdzony. Jesli przekazano
nowy formularz i jest on zatwierdzony, przy poprzedniej
zatwierdzonej wersji nastepujg zmiana statusu na Archiwalny.

J

Data
zatwierdzenia Status formularza Eksport
formularza
Przestany TAK
Przestany NIE \
EKSPORT

W polu prezentowana jest informacja czy
dany formularz
zewnetrznego pliku csv.

-

byt eksportowany do

J

Poza ww. kolumnami dostepne sg pola z danymi audytowymi dzieki ktérym mozliwe jest uzyskanie takich informacji jak:
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KTO UTWORZYL — pole uzupetniane automatycznie danymi osoby wysytajgcej dokument,
KIEDY UTWORZYt — pole uzupetniane automatycznie datg i godzing przestania dokumentu,
KTO MODYFIKOWAL — pole uzupetniane automatycznie danymi osoby, ktdra ostatnio zmodyfikowata dokument,

KIEDY MODYFIKOWAL — pole uzupetniane automatycznie datg i godzing ostatniej modyfikacji danych dotyczacych danego dokumentu.

Al

W ramach listy dokumentdéw uzytkownik moze skorzystac z funkcji Filtruj oraz ustawien widocznosci kolumn wybierajgc funkcje Widocznosc kolumn

W odniesieniu do formularza Uczestnicy projektu uzytkownik ma mozliwos¢:

U edytowaé formularz majgcy status Przestany korzystajac z funkcji Edytuj B,
-\

U przejs¢ do formularza w trybie do odczytu korzystajac z funkcji Podglgd ,

U wyeksportowac dane do pliku o formacie .csv korzystajgc z funkcji Eksportuj ]

U zatwierdzi¢ dokument korzystajgc z funkcji Zatwierd? .
U wycofa¢ dokument do poprawy przez beneficjenta wykorzystujgc funkcje Wycofajo,

U wysta¢ wiadomosé do beneficjenta lub osoby uprawnionej korzystajac z funkcji Wyslij wiadomos¢

Powyzsze funkcje dostepne sg réwniez w menu podrecznym uruchamianym poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszki.
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8.1. Edycja formularza Uczestnicy projektu

‘ Whnioski o p‘atnoéﬁ H Koresponde"qia H Harmno.gram P‘atnoéci ‘ UZytkoWr"k ma mOZ|IWO§é edijI przesfanego przez benefICJenta

) J=

Whiosek za okres

Bv@@

2015-01-01 - 2015-03-31

Data
przestania
formularza

2015-11-09

Uczestnicy projektu

Status formularza

Przestany

formularza (o statusie Przestany).

W tym celu wybiera odpowiednig pozycje na liscie a nastepnie
wskazuje funkcje Edytuj @

System prezentuje formularz Uczestnicy projektu w trybie edycji.
Mozliwa jest edycja wszystkich pél jakie byty dostepne do edycji

z poziomu beneficjenta.
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o [ V] E B Dane uczestnikéw /instytucji objetych wsparciem

+ Informacje o projekde

Na przekazanym przez beneficjenta formularzu uzytkownik ma

mozliwosé:

Numer umowy o dofinansowanie/decyzjifaneksu | POCP.02.01.00-00-001M/15-00 ‘

Nazwa beneficienta [ BENEFICIENT SP. Z 0.0. |

Tytut Projektu [Wspardi systemw nformatycznych \ U powrdcic do listy dokumentéw korzystajac z funkcji Wroc ,

Okres realizacji projektu od 2015-01-01 Okres realizacji projektu do | 2015-12-31 . g . . . . T
e l e | Ul dodaé dane instytucji otrzymujgcych wsparcie lub uczestnikéw

Winiosek za okres | 2015-04-01 - 2015-11-13 [=]

projektédw  otrzymujacych  wsparcie —  indywidualnych

} Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

ﬂ‘

i pracownikéw instytucji korzystajgc z funkcji Dodaj o,

Lp. Kraj N instytucji NIP Brak NIP Typ instytucji tyn .. , . .. oz .
. Q[]Q — - pReRe o U edytowaé¢ dane dot. instytucji lub uczestnikéw korzystajac
1 Polska SYSTEMY INFORMATYCZNE S.A. 5566677612 podmiot ekonomii spotecznej podmiot sfery gospodarczej z funkCJI Edthj ;

’

+ Dane uczestnikow projektow otrzymujacych wspardie — indywidualni i pracownicy instytucii

U wusungé¢ dane dot. instytucji lub uczestnikéw korzystajac

Lp. Kraj Rodzaj uczestnika Nazwa instytucji Imig Nazwisko Pesel Brak PESEL Pte¢ Wiek Wyksztatcenie Z fu n kCJ| Usuﬁ °'
oOVe U oraz korzystac z dodatkowych fukncji opisanych ponize;j.
1 Polska indywidualny MMMM BBB PO000000946 kobieta 29 wyzsze (ISCED 5-8)

OO0+
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8.2. Podglad formularza Uczestnicy projektu

‘ Whioski o platnos¢ H Korespondencja H Harmonogram platnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow Uzytkownik  ma mozliwos¢  weryfikacji ~ przekazanego oraz

) J=

Data
Whiosek za okres przestania
formularza
B 00
2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09

Uczestnicy projektu

Status formularza

Przestany

przygotowywanego przez beneficienta dokumentu (o statusie
w przygotowaniu).

W tym celu wybiera odpowiednig pozycje na liscie a nastepnie
wskazuje funkcje Podglgd EB\

System prezentuje formularz Uczestnicy projektu w trybie do odczytu.
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00 - = Dane szczegélowe Na przekazanym przez beneficjenta formularzu uzytkownik ma
Dane uczestnikdw /instytucji objetych wsparciem mozliwoéé:
+ Informacje o projekcie

il dofi /d jifanek: POCP.02.01.00-00-001M/15-00 . oYL . , . .o e
umer umowy o dofinansowanie/decyfanekss | U powrdcic do listy dokumentéw korzystajac z funkcji Wroc ,
Nazwa beneficjenta ‘ BENEFICIENT SP. Z 0.0.
E— T U oraz korzysta¢ z dodatkowych fukncji opisanych ponizej.
Okres realizacji projektu od ‘ 2015-01-01

Okres realizacji projektu do | 2015-12-31

Whniosek za okres ‘ 2015-01-01 - 2015-01-31

+ Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

Kraj Nazwa instytudji HNIP Brak NIP Typ instytucii
2

Polska SYSTEMY INFORMATYCZNE 5.A. 8957842232 podmiot ekonomii spoteczne;

+ Dane uczestnikow projektow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Kraj Rodzaj uczestnika HNazwa instytudgji Imieg Nazwisko Pesel Brak PESEL Plec Wiek Wyksztz
ES
Polska indywidualny MMMM BBBB PO000000107 kobieta 29 wyzsze (ISCEC

00 -
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8.3.  Eksportowanie formularza Uczestnicy projektu

Uzytkownik ma mozliwos¢ eksportu danych z formularza do
Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram pltatnosci Monitorowanie uczestnikow
Uczestnicy projektu pliku .csv poprzez funkcje Eksportuj
Data
Whniosek za okres przestania Status formularza
formularza
2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Przestany
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Informacja o udostepnieniu danych:

Dane osoby: Jan Mowak

Informacja o udostepnieniu
danych:

Pozostato 2000 znakdw.

Po wyborze funkcji Eksportuj system prezentuje okno
Informacja o udostepnieniu danych, w ktérym uzytkownik
wprowadza dane dotyczagce powodu/ przyczyny eksportu
danych do zewnetrznego pliku. Dane te sg przechowywane

w systemie.

Dodatkowo, system automatycznie uzupetnia pole Dane
osoby, prezentujagc imie i nazwisko uzytkownika, ktéry

eksportuje dokument.

Pamietaj!l W Systemie s przetwarzane dane osobowe
(w tym, dane wrazliwe) i na mocy m.in. regulaminu pracy
w Systemie, ktdéry zaakceptowates jestes zobowigzany
przestrzega¢ szczegétowych przepisow prawa w tym

obszarze!
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’
— R —
Otwieranie Formularz - 2015-11-09.csv

Rozpoczeto pobieranie pliku:
(=L] Formularz - 2015-11-09.csv

Typ pliku: Plik w formacie wartosci oddzielonych przecinkami progra
Adres: https://tst3.sl.gov.pl

Po zakoriczeniu pobierania:

@ Otwérz za pomocg | Microsoft Excel (domyélny) -

) Zapisz plik

Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikow tego typu

Po wprowadzeniu danych w oknie i wyborze funkcji OK, okno
Informacja o udostepnieniu danych znika, a na jego miejsce
pojawia sie okno pobierania pliku. Nalezy wybraé¢ miejsce,
w ktdrym ma zostac zapisany plik i wybraé funkcje OK. Plik jest

zapisywany w lokalizacji wskazanej przez uzytkownika.
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8.4. Zatwierdzanie formularza Uczestnicy projektu

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci
Uczestnicy projektu
Data
Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Przestany

W celu zatwierdzenia dokumentu uzytkownik wybiera funkcje

Zatwierd? . Instytucja decyduje, w ktérym momencie formularz
moze by¢ zatwierdzony, tzn. czy czynnos$¢ ta jest powigzana

np. z zatwierdzeniem wniosku o ptatnos¢ beneficjenta.

UWAGA:

Jezeli w projekcie istnieje niezatwierdzony formularz za
wczesniejszy okres, system poinformuje o tym uzytkownika w
momencie proby zatwierdzenia formularza za pdiniejszy okres
komunikatem  ostrzegawczym (nie  blokujgcym  procesu

zatwierdzenia formularza).

I| _:I"I

Formularz zostanie zatwierdzony. Czy chcesz kontynuowac?

ﬂm 0

Pojawia sie komunikat o koniecznosci potwierdzenia zatwierdzenia

dokumentu, w tym celu uzytkownik wybiera funkcje OK.
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Formularz zostat zatwierdzony.

Po zatwierdzeniu formularza system prezentuje komunikat

potwierdzajgcy zakonczenie procesu.

Na adresy e-mail wszystkich oséb uprawnionych (w przypadku
projektédw partnerskich o0séb uprawnionych dla Partnera
Wiodacego), wskazanych na aktualnej karcie umowy/decyzji
o dofinansowanie jest przestana wiadomos¢ o zatwierdzeniu

formularza.

Warto$¢ w polu Status formularza dla poprzedniej wersji
formularza (jesli byta zrejestrowana) zmienia sie z Zatwierdzony

na Archiwalny.
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8.5.  Wycofanie formularza Uczestnicy projektu

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosc

Uzytkownik moze wycofaé¢ formularz, w tym celu wybiera
Monitorowanie uczesinikow

funkcje Wycofaj o

Uczestnicy projektu o _ , _
System dopuszcza mozliwosé wycofania takze zatwierdzonego

? % formularza.

Data
Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
R[4 v
2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Przestany

1_1: System prezentuje komunikat o koniecznosci potwierdzenia

um -
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Formularz zostat wycofany.

Po wycofaniu formularza system prezentuje komunikat
potwierdzajacy zakonczenie procesu. Aby zamkng¢ okno
uzytkownik wybiera OK. Wycofany dokument znika z listy

Uczestnicy projektow.

Na adres e-mail wszystkich oséb uprawnionych (w przypadku
projektéw partnerskich oséb uprawnionych dla Partnera
Wiodacego), wskazanych na aktualnej karcie umowy/decyzji o
dofinansowanie jest przestana wiadomos¢ o wycofaniu
formularza. .Dokument staje sie edytowalny dla osoby

uprawnionej, ktéra moze:

9 skorygowaé/uaktualni¢ dane w formularzu,

9 przestac¢ formularz do instytucji.
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8.6.  Wysytanie wiadomosci

Aby rozpoczgé tworzenie wiadomosci dla beneficjenta,
Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram pltatnosci Monitorowanie uczestnikow
uzytkownik wybiera funkcje Wyslij wiadomos¢ @
Uczestnicy projektu
Data
Whniosek za okres przestania Status formularza
formularza
2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Przestany
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ola.
Temat P
Tresc
s
Zatzcznik
|>f%
sollz= ==
Temat Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe, w ktdrym nalezy wprowadzi¢ temat wiadomosci.
Uwaga:
» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 500 znakdw.
Tresc

Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe, w ktdrym nalezy wprowadzié¢ wtasciwg tres¢ wiadomosci.

Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 30 000 znakdw.
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Zatgcznik

Pole nieobowigzkowe. Do kazdej wiadomosci uzytkownik moze dotaczyé jeden plik.
Po zafaczeniu pliku uzytkownik ma mozliwosé podgladu albo usuniecia pliku. Ze wzgledéw
bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajow plikdw,
np. nie jest mozliwe dodawanie plikdw wykonywalnych o rozszerzeniu .exe, .com. Jezeli format pliku

bedzie niewtasciwy, system wyswietli na ekranie odpowiedni komunikat.

Uwaga:
» Mozliwa jest archiwizacja dokumentéw w jeden plik.

» Maksymalna wielko$¢ zatgcznika to 20 MB. W celu zminimalizowania rozmiaru pliku, przygotowujac

skany dokumentdéw nalezy pamietac o kilku wskazowkach:

{ Skanowaniu dokumentu w skali szarosci

I Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na plik w formacie .pdf, .jpg lub .png

Po wyborze funkcji Przeglqdaj <2 uzytkownik wskazuje wtasciwy plik do importu.

W trakcie importu zatgcznika system prezentuje dodatkowg informacje o procesie dodawania plikéw w
formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze

wyrazonym w MB.

e

Koncowym elementem sg 3 funkcje dostepne na dole okna:

Wyslij — jej wybdr powoduje wystanie wiadomosci do osoby

uprawnionej przez beneficjenta

Zapisz - jej wybdr powoduje zapisanie wiadomosci
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w folderze Kopie robocze

Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna bez zapisu
danych. System wyswietla komunikat o tresci , Dane nie
zostaty zapisane i zostanq utracone. Czy chcesz opuscic
formularz?”. Wybér funkcji OK spowoduje brak zapisu
wiadomosci w module Korespondencja, wskazanie funkcji

Anuluj spowoduje powrdt do formularza wiadomosci.
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9. Monitorowanie instrumentow finansowych

Jest to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie postepu realizacji projektéw realizowanych ze srodkéw UE polegajgcych na wdrazaniu
instrumentéw finansowych, dostepna tylko w projektach, w ktérych wystepujg instrumenty finansowe. Gromadzone dane dotyczg podmiotéw wdrazajgcych

dany instrument oraz podmiotdw objetych wsparciem w ramach danego instrumentu.

4 N )

INFORMACIA ZA OKRES DO DATA PRZESEANIA DATA ZATWIERDZENIA

W poluwidoczna jest data W polu wid jest dat 1 w polu widoczna jest data
Olu widocCzna jJest data . o -
W graniczna, ktérej dotyczy Har P J hci . ‘ jenia publiczne Monitorowanie IF
zatwierdzenia formularza

tany f | przestania formularza —
przestany formularz

N J N Y,

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza
'\,__/'
2016-05-29 2016-05-31 przestany
2016-05-26 2016-05-30 2016-05-30 zatwierdzony
2016-04-19 2016-05-11 2016-05-30 zatwierdzony

(STATUS FORMULARZA J\

Po przestaniu formularz
automatycznie nadaje wartos¢
w polu na Przestany lub
Zatwierdzony.

\_ J
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W ramach listy dokumentdéw uzytkownik moze skorzystac z funkcji Filtruj ?

W odniesieniu do formularza uzytkownik moze:

U przejs¢ do formularza w trybie do odczytu korzystajac z funkcji Podglgd Ei,

U zatwierdzi¢ dokument korzystajgc z funkcji Zatwierdz v,

U wycofa¢ dokument do poprawy przez beneficjenta wykorzystujac funkcje Wycofaj 0,

U wysta¢ wiadomos$é do beneficjenta lub osoby uprawnionej korzystajgc z funkcji Wyslij wiadomos¢ ljl“

Powyzsze funkcje dostepne sg réwniez w menu podrecznym uruchamianym poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszki.

9.1. Podglad formularza Monitorowanie instrumentow finansowych

Informacja za okres do

v@@

2016-05-29

2016-05-26

2016-04-19

Data przestania

2016-05-31

2016-05-30

2016-05-11

Uzytkownik ma mozliwos¢ weryfikacji przekazanego oraz
przygotowywanego przez beneficjenta dokumentu (o statusie

w przygotowaniu)W tym celu wybiera odpowiednig pozycje na liscie a

nastepnie wskazuje funkcje Podglgd Ei

System  prezentuje formularz Monitorowanie instrumentéw

finansowych w trybie do odczytu.
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V< =

Monitorowanie instrumentow finansovrych Na przekazanym przez beneficjenta formularzu uzytkownik ma

» Informacje o projekcie

Numer prajekiu

Nazvia beneficjents

Tytul Projectu
Model wdrazania

Informacia za ckres do

» Srodic wyplacone posrednikom finarsowym

6@‘

Numer umowy z poérednikiem Data podpisania umaowy Nazwa posradnik 5¢ umowry z poérednil Erodli wyptacone poéradnikow:

mozliwosé:

[PoIR.05.01.00-00-KHOY/15 |

| KONTROLA <RZYZOWA

[ k01

U powrdcié do listy dokumentéw korzystajgc z funkcji Wréc ;,

|qund\.|ﬂemfur|duz§.r

2016-03-01

U wycofa¢ dokument korzystajac z funkcji Wycofaj o,

U zatwierdzi¢ dokument korzystajgc z funkcji Zatwierdz 0,

U wysta¢c wiadomos¢ do beneficjenta lub osoby uprawnionej

+ Srodk zaangazowane i wyplacone w ramach umdw z ostatecznymi odbiorcami

| korzystajac z funkcji Wyslij wiadomos¢ @

)/

Humer umowy T
odbiorcy

+ Koszty zarzadzania

Data podpisania NIP/ PESEL MNazwa Rodzaj Numer umowy z Kwota srodledw Kwota Srodledw
e e Pl : L - =

Hazwa podmiotu Koszty zarzadzania ogélem Koszty zarzadzania publiczne

KONTROLA KRZYZOWA

podstarovie 0,00 0,00
oparte na wynikach 0,00 0,00

» Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrdcone

Hazwa podmiotu Odsetki oraz inne zyski Kwoty zwrocone wtym zwroty kapitatu iy E‘;L‘;;al inne

KONTROLA KRZYZOWA

Ogdlen 0,00 0,00 0,00 0,00
wikled UE 0,00 0,00 0,00 0,00

» Kwoty ponownie wykorzystane

§ - w tym na preferercyjne wyragrodzenie w tym na refundacje kosztéw
Mazwa podmiotu Kwcty ponownie wykorzystane i tord i
- Ogdlen 0,00 000 0,00
KONTROLA KRZYZOWA Wkisd UE 0 000 0.00

LV % =
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9.2. Zatwierdzanie formularza Monitorowanie instrumentow finansowych

)

Informacja za okres do Data przestania
2016-05-29 2016-05-31
2016-05-26 2016-05-30
2016-04-19 2016-05-11

W celu zatwierdzenia dokumentu uzytkownik wybiera funkcje

Zatwierdz'v. Instytucja decyduje, w ktdrym momencie
formularz moze by¢ zatwierdzony, tzn. czy czynnos$¢ ta jest
powigzana

np. z zatwierdzeniem wniosku o ptatnos¢ beneficjenta.
UWAGA:

Jezeli w danym projekcie istnieje jakikolwiek niezatwierdzony
formularz w momencie proby zatwierdzenia formularza system
poinformuje o tym uzytkownika przez komunikat ostrzegawczy -

nieblokujacy procesu zatwierdzenia formularza.

I| _:I"I

Formularz zostanie zatwierdzony. Czy chcesz kontynuowad?

EE= :

Pojawia sie komunikat o koniecznosci potwierdzenia
zatwierdzenia dokumentu, w tym celu uzytkownik wybiera

funkcje OK.
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Formularz zostat zatwierdzony.

Po zatwierdzeniu formularza system prezentuje komunikat

potwierdzajgcy zakonczenie procesu.

Na adresy e-mail wszystkich osdb uprawnionych (w przypadku
projektédw partnerskich o0séb uprawnionych dla Partnera
Wiodacego), wskazanych na aktualnej karcie umowy/decyzji

o dofinansowanie, wiadomosci o zatwierdzeniu formularza. .
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9.3. Wycofanie formularza Monitorowanie instrumentow finansowych

Uzytkownik moze wycofac formularz, w tym celu wybiera
? funkcje Wycofaj 0
Informacja za okres do Data przestania Uzytkownik nie ma mozliwosci wycofania zatwierdzonego
Ei v@ formularza. '
2016-05-29 2016-05-31
2016-05-26 2016-05-30
2016-04-19 2016-05-11

potwierdzenia wycofania dokumentu. Aby kontynuowad,
Formularz zostanie wycofany. Czy chcesz kontynuowac?

uzytkownik wybiera funkcje OK.

'TakN mo Ul idwmi§rhtordemyctAi s kont aktuj si i z pracowni kiem pegni Ncym funkcj i Administr:
skorzystal z tej funkcji.
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Formularz zostat wycofany.

Po wycofaniu formularza system prezentuje komunikat
potwierdzajgcy zakorniczenie procesu. Aby zamkna¢ okno
uzytkownik wybiera OK. Wycofany dokument znika z listy

Monitorowanie instrumentéw finansowych.

Na adresy e-mail wszystkich os6b uprawnionych
(w przypadku projektow partnerskich oséb uprawnionych
dla Partnera Wiodgacego), wskazanych na aktualnej karcie
umowy/decyzji o dofinansowanie, system wysyta

wiadomosci o wycofaniu formularza..

Dokument staje sie edytowalny dla osoby uprawnionej,

ktéra moze:

9 skorygowad/uaktualni¢ dane w formularzu,

9 przestac¢ formularz do instytucji.
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9.4. Wysytanie wiadomosci

Aby rozpocza¢ tworzenie wiadomosci dla beneficjenta,

)

uzytkownik wybiera funkcje Wyslij wiadomos¢ @

Informacja za okres do Data przestania
2016-05-29 2016-05-31
2016-05-26 2016-05-30
2016-04-19 2016-05-11
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pola.
Temat
Tresc
A
Zatgcznik
oolzal=—
Temat Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe, w ktdrym nalezy wprowadzi¢ temat wiadomosci.
Uwaga:
» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 500 znakdw.
Tresc

Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe, w ktdrym nalezy wprowadzié¢ wtasciwg tres¢ wiadomosci.

Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 30 000 znakdw.
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Zatgcznik

Pole nieobowigzkowe. Do kazdej wiadomosci uzytkownik moze dotaczyé jeden plik.
Po zafaczeniu pliku uzytkownik ma mozliwosé podgladu albo usuniecia pliku. Ze wzgledéw
bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajow plikdw,
np. nie jest mozliwe dodawanie plikdw wykonywalnych o rozszerzeniu .exe, .com. Jezeli format pliku

bedzie niewtasciwy, system wyswietli na ekranie odpowiedni komunikat.

Uwaga:
» Mozliwa jest archiwizacja dokumentéw w jeden plik.

» Maksymalna wielko$¢ zatgcznika to 20 MB. W celu zminimalizowania rozmiaru pliku, przygotowujac

skany dokumentdéw nalezy pamietac o kilku wskazowkach:

{ Skanowaniu dokumentu w skali szarosci

I Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na plik w formacie .pdf, .jpg lub .png

Po wyborze funkcji Przeglqdaj <2 uzytkownik wskazuje wtasciwy plik do importu.

W trakcie importu zatgcznika system prezentuje dodatkowg informacje o procesie dodawania plikéw w
formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze

wyrazonym w MB.

CIEaED

Koncowym elementem sg 3 funkcje dostepne na dole okna:

Wyslij — jej wybdr powoduje wystanie wiadomosci do osoby

uprawnionej przez beneficjenta

Zapisz - jej wybdr powoduje zapisanie wiadomosci
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w folderze Kopie robocze

Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna bez zapisu
danych. System wyswietla komunikat o tresci , Dane nie
zostaty zapisane i zostanq utracone. Czy chcesz opuscic¢
formularz?”. Wybér funkcji OK spowoduje brak zapisu
wiadomosci w module Korespondencja, wskazanie funkcji

Anuluj spowoduje powrdt do formularza wiadomosci.
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10. Zamowienia publiczne

Zamowienia publiczne to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczgcych zaméwien publicznych w ramach

realizowanego projektu oraz zawartych w ramach tych zamdwien kontraktow i ich wykonawcow. Jezeli beneficjent jest zobowigzany/a do stosowania

Prawa Zamoéwien Publicznych, a wartosé zaméwien i konkurséw przekracza prég 30 000 EUR (zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych

(Dz.U. 2004 nr 19 poz. 177 z pdzniejszymi zmianami)), za pomocg tej funkcjonalnosci przekazuje informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu

ich ogtoszenia (przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej reki, itd.). Informacje powinien wprowadzi¢ niezwtocznie po

rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawca. Funkcjonalnos¢ umozliwia rejestracje informacji o zamodwieniach takze

ponizej progu unijnego. Instytucja moze wykorzystywaé modut Zamdwienia publiczne do uzyskania informacji na temat realizacji zaméwien, ktérych

wartos¢ jest nizsza od progdéw unijnych.

INFORMACIA O ZAMOWIENIU

[ Whioski o platnosé ” Korespondencia

Monitorowanie 1F detyczace zamowienia.

[Harmonoﬂram W bloku podane s3 podstawowe informacje

123/AM2017

EBEEEE Status postepowania Data przestania

pesiane 2017-04-21
ARRAAR

LISTA ZAMOWIEN
W polu tym jest prezentowana lista
zamowien publicznych zarejestrowana przez

O ramdwianiu

osoby uprawnione. Lista jest identyfikowana Prostarg nssograniczomy
wartosciami  podanymi  w  polu  Numer
ogtoszenia w bloku Informacja o zamowieniu.

Kto utworzyl Kiedy utworzyl Kto modyfikowal
BAR_MON 2007-04-21 12:49:04 BAR_MON

Tryb udzielenia zamdwienia

Zamdwienie povrytej progéw unijaych

Po najechaniu kursorem na numer ogtoszenia na liscie zarejestrowanych zamdwien wyswietla sie podpowiedz z danymi z tego zamdwienia.
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Nowe numery na liscie zamowien przestanych przez beneficjenta sg wyrdznione (przez pogrubienie) do czasu ich otworzenia przez instytucje.

Modut Zamowienia publiczne podzielony jest na dwa bloki. W pierwszym z nich wprowadzane sg podstawowe informacje o zamdéwieniu, w kolejnym
zamieszczana jest informacja o umowie lub umowach, ktére zostaty zawarte w ramach zamowienia. Wszystkie wartosci uzupetniane sg po stronie beneficjenta

lub automatycznie przez system. W ramach modutu uzytkownik moze:

T wycofac postepowanie oraz informacje o kontrakcie wskazujac funkcje Wycofaj o,

I anulowac postepowanie lub kontrakt wybierajac funkcje Anuluj postepowanie lub Anuluj kontrakt °,

T wysta¢ wiadomosé do osoby uprawnionej korzystajgc z funkcji Wyslij wiadomos¢ ljU,

wydrukowa¢ karte informacji o danym zamdwieniu i danym kontrakcie, a takze catg historie realizacji projektu w obszarze zaméwien publicznych

=

korzystajac z funkcji Drukuj “==",

=4
T wyszukac¢ m.in. dany kontrakt lub informacje o zamoéwieniu wybierajgc funkcje Fi/trquL'Il' (mozliwe jest wyszukiwanie danych wytgcznie w ramach pél

wystepujacych w formularzu).
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10.1. Wycofanie informacji o postepowaniu

[ Whioski o ptatnosc l[ Korespondencja ’

Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikéw H Baza personelu ] W celu wycofania zamodwienia uzytkownik wybiera

% Numer ogtoszenia o zamdwieniu z Listy zamdwien,

ktéry chee WYCOfaé-
Informacje o zaméwieniu
Lista zamoéwien

0009348_2015 — g ° °
=
234234-2015 Status postepowania Data przestania

[przestane ] |2015-11-09

Data ogtoszenia Numer ogtoszenia o zaméwieniu

2015-01-07 | (2342342015

Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zaméwienia
| Rodzaj zaméwienia 1 Tryb zaméwienia

Szacunkowa wartosc zamowienia

4 500 000,00 Zaméwienie powyzej progéw unijnych
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[ Whioski o ptatnosc H Korespondencja ’

Lista zaméwieni

0009348_2015 E,—;-,ll g &

234234-2015 Status postepowania
przestane

Data ogtoszenia

Rodzaj zaméwienia

| Rodzaj zaméwienia 1

Szacunkowa wartosc zaméwienia
4 500 000,00

Numer ogtoszenia o zaméwieniu
2015-01-07 | 234234-2015

Tryb udzielenia zaméwienia
Tryb zaméwienia

Zaméwienie powyzej progéw unijnych

Harmonogram pfatnosci H Monitorowanie uczestnikéow H Baza personelu ] . . . . . 6
Uzytkownik wskazuje funkcje Wycofaj

Informacis o zamowieniu zostanie wyoofana, Czy choesz kontynusowad?

Pojawia sie komunikat o koniecznosci potwierdzenia
wycofania dokumentu, w tym celu uzytkownik

wybiera funkcje OK.

Informacje o zamdwieniu zostaly wycofane

Po wycofaniu informacji o zamdwieniu system
prezentuje komunikat potwierdzajgcy zakoriczenie
procesu. Po zatwierdzeniu komunikatu za pomoca
funkcji OK na adresy e-mail wszystkich oséb
uprawnionych wskazanych na aktualnej karcie

umowy/decyzji o dofinansowanie, system wysyta
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wiadomosci o wycofaniu formularza

Harmonogram ptatnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow ’

Lista zamowien
0009348_2015

234234-2015 Status postepowania Data przestania
| wycofane ] | | 2015-11-09 |

[ Whioski o ptatnosc Korespondencja ]

atd Numer ogtoszenia 0 zamoéwieniu
| 2015-03-04 | | 0009348_2015

Rodzaj zamdéwienia

Rodzaj zamdwienia 1

Na formularzu Informacja o zamdwieniu zmianie
ulega warto$¢ w polu Status postepowania z

przestanego na wycofane.

Dokument staje sie edytowalny dla osoby

uprawnionej, ktéra moze:

9 skorygowadé/uaktualni¢ dane w formularzu,
T przestac¢ formularz do instytucji,

T usunac¢ formularz z systemu,

1

anulowac postepowanie.
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10.2. Anulowanie postepowania

“’"‘°"‘"°"""""5"“” pond 3“”"‘" =°"'P'“‘"°‘°'” ”°""‘°'°‘”’*"‘e““es‘"““"][“‘"”a"e'“"e"‘] W celu anulowania postepowania uzytkownik wybiera Numer

Lista zamowien

0009348_2015 E‘l @ ° Q

ogtoszenia o zamdéwieniu z Listy zamdwien, ktdry chce anulowac.

Status postepowania Data przestania Uwaga
przestane 2015-11-09
Data ogtoszenia Numer ogtoszenia o zaméwieniu
(20150107 (2342342015 » Anulowanie postepowania jest mozliwe jezeli w ramach Informacji
Rodzaj zaméwienia Tryb udzieﬁen'n zaméwienia
| Rodzaj zaméwienia 1 Tryb zamévienia 0 zamdwieniu nie zarejestrowano umowy w systemie w bloku
Szacunk wartosc i
4 500 000,00 Zamoéwienie powyzej progéw unijnych /nformacje 1o} kontrakcie.

Whioski o ptatnosc ][ Korespondencja H Harmonogram pfatnosci " Monitorowanie uczestnikéw ][ Baza personelu ]
Lista zamdwieri

0009348_2015 =h g

234234-2015 Status postepowania Data przestania

przestane 2015-11-09

Uzytkownik wybiera funkcje Anuluj postepowanie a

Data ogtoszenia Numer ogtoszenia o zaméwieniu

2015-01-07 [234234-2015

Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zaméwienia
Rodzaj zaméwienia 1 Tryb zaméwienia

Szac wartosc

4 500 000,00 Zaméwienie powyzej progéw unijnych
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Monitorowanie uczestnikow

[ Harmonogram ptatnosci

Informacje o zaméwieniu

258

Status postepowania I
postepowanie uniewaznione

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja

Lista zamowien

leﬁ

0009348_2015

234234-2015 Data przestania

} 12015-11-09 |

Numer ogtoszenia o zamowieniu
234234-2015

2015-01-07 |

Rodzaj zaméwienia
| Rodzaj zaméwienia 1

Na formularzu Informacja o zamdwieniu zmianie ulega wartos¢ w polu

Status postepowania z przestanego na postepowanie uniewaznione.

Osoba przez beneficjenta moze w ramach dokumentu wykonaé

nastepujgce dziatania:

I przesta¢ go ponownie do instytucji,

T przywrdci¢ postepowanie.
Uwaga

» Funkcja Wycofaj staje sie niedostepna.

Korespondencja

‘ Whioski o ptatnosc

Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow J

4=
— =7 (R

Status postepowania

Lista zamowien

Ieﬂ

0009348_2015

234234-2015 Data przestania

2015-11-09 |

postepowanie uniewaznione

Data ogtoszenia
|2015-01-07

Numer ogtoszenia o zaméwieniu
| 234234-2015

Rodzaj zamowienia

Rodzaj zaméwienia 1

W przypadku kiedy postepowanie zostaje wznowione, uzytkownik ma

mozliwo$¢ przywrdcenia postepowania. W tym celu wybiera funkcje

-

Przywrdc¢ postepowanie ‘
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‘ Whioski o ptatnosé ” Korespondencja] Harmonogram ptatnosci ” Monitorowanie uczestn’itéw] Zmianie ulega warto$¢ w polu Status postgpowania z postepowania

% uniewaznionego na przestane.

Uwaga
Informacje o zaméwieniu
Lista zamowien

» Funkcje Wycofaj oraz Anuluj postepowanie stajg sie ponownie

0009348_2015 :1 g o Q dostepne.

234234-2015 Status postepowania Data przestania,
przestane ‘ 2015-11-09 |
Data ogtoszenia Numer ogloszenia o zamowieniu
2015-01-07 | 234234-2015

Rodzaj zamoéwienia
Rodzaj zamdwienia 1
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10.3. Wysytanie wiadomosci

= Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15 Aby rozpoczaé tworzenie wiadomosci dla beneficjenta, uzytkownik

BEMEFICIENT SP. Z 0.0.
W

Wsparcie systemdw informatycznych

Monitorowanie uczestnikow projektéw

wybiera funkcje Wyslij wiadomos¢
[Wnioskio platnosé H Korespondencj H Har g platnosci

Zamdéwienia publiczne

002345 - 2015
- = ‘N e

Status postepowania Data prz

| przestane 2015-06-12

Data ogloszenia Numer ogloszenia o zamoéwieniu

2015-01-19 001234 - 2015

Rodzaj zamdéwienia Tryb udzielenia zamdéwienia

| Ushuga przetarg nieograniczony

S wartosc

[ 150 000,00 Zaméwienie powyZej progow U
Kto utworzyt Kiedy utworzyl Kto modyfikowat

JAN_MNOWAK 2015-06-09 13:49:38 MONBAR._IZ.00.POCP
Informacje o kontrakcie
Projekt i v ze srodkdw jski Fund R j ional w ramach g Pomoc Techniczna 2007-2013
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W otwartym oknie Wiadomos¢ nalezy uzupetni¢ wymagane pola.

Temat
|
Tresc
4
Zatgcznik
4
eneED
Temat Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe, w ktérym nalezy
wprowadzi¢ temat wiadomosci.
Uwaga:
» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 500 znakow.
Tresc

Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe, w ktérym nalezy

wprowadzi¢ witasciwg tres¢ wiadomosci.

Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 30 000 znakdw.
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Zatgcznik

>%

Do kazdej wiadomosci uzytkownik moze dofaczy¢ jeden plik. Po zatgczeniu pliku uzytkownik ma
mozliwo$é podgladu albo usuniecia pliku. Ze wzgleddéw bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie
wyfacznie okreslonych rodzajéw plikow, np. nie jest mozliwe dodawanie plikdw wykonywalnych
o rozszerzeniu .exe, .com. Jezeli format pliku bedzie niewtasciwy, system wyswietli na ekranie

odpowiedni komunikat.

Uwaga:

» Mozliwa jest archiwizacja dokumentéw w jeden plik.

» Maksymalna wielkos¢ zatacznika to 20 MB. W celu zminimalizowania rozmiaru pliku, przygotowujac

skany dokumentdéw nalezy pamietac o kilku wskazowkach:

{ Skanowaniu dokumentu w skali szarosci

I Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na plik w formacie .pdf, .jpg lub .png

-G

Po wyborze funkcji Przeglgda j uzytkownik wskazuje wtasciwy plik do importu.

W trakcie importu zatgcznika system prezentuje dodatkowg informacje o procesie dodawania plikow w
formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze

wyrazonym w MB.

v | zapie | o

Koncowym elementem sg 3 funkcje dostepne na dole okna:
Wyslij — jej wybdr powoduje wystanie wiadomosci do osoby uprawnionej przez beneficjenta

Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie wiadomosci w folderze Kopie robocze
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Zamknij — jej wybor powoduje zamkniecie okna bez zapisu danych. System wyswietla komunikat o tresci
,Dane nie zostaty zapisane i zostang utracone. Czy chcesz opusci¢ formularz?”. Wybdr funkcji OK
spowoduje brak zapisu wiadomosci w module Korespondencja, wskazanie funkcji Anuluj spowoduje

powrdt do formularza wiadomosci.

10.4. Wydruk karty Informacja o zamdéwieniu

{w,.-.oskao satnodt H poadici H T H Rlosliorowasia ucsestilifis H e pmm.e..,] Uzytkownik moze wydrukowa¢ karte Informacja o zamoéwieniu. W tym celu

=)
. wybiera funkcje Druku.

0009348_2015 o °
234234-2015 Status postepowania Data przestania

przestane 2015-11-09

Data ogtoszenia Numer ogtoszenia o zaméwieniu

2015-01-07 234234-2015

Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zaméwienia
Rodzaj zaméwienia 1 Tryb zaméwienia

Szacunkowa wartos¢ zaméwienia
4 500 000,00 Zaméwienie powyzej progéw unijnych
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= : W oddzielnym oknie pojawi sie podglad wydruku karty informacji

0 zamowieniu. uzytkownik moze:

I wystaé dokument do drukarki wykorzystujac funkcje E

I pobra¢ dokument (przy wykorzystaniu funkcji E) na dysk
komputera w formacie .pdf.

Aby zamkna¢ karte wydruku nalezy wybraé funkcje Zamknij.
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10.5. Woycofanie Informacji o kontrakcie

Uiytkowik mote wycofat nformatie o kntrakcie
Lista zamdwien

0009348_2015 % E ° e
234234-2015 s;::;sazstqpowania lJzautlis_l’l']?_';:‘a"‘Ia W tym celu wybiera funkcje Wycofaj .

Data ogloszenia Numer ogloszenia o zaméwieniu
2015-03-04 0009348_2015
Rodzaj zamdwienia Tryb udzielenia zamdwienia
Rodzaj zamdwienia 1 Tryb zamdwienia
Szacunkowa wartosc zamdwienia
3 000 000,00 Zamdwienie powyZej progdw unijnych
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
MAJA_PSZCZOLKA 2015-11-09 12:00:17 MAJA_PSZCZOEKA 2015-11-09 12:41:59

Informacje o kontrakcie ﬁ

» 23/WIP/2014

atus kontraktu Data przestania Data rozwigzania
[ przestany [2015-11-09 | [ ]
Numer kontraktu Data podpisania Wartos¢ kontraktu
23/WZPf2014 2015-04-08 3472 110,00
Hazwa wykonawcy Kraj NIP wykonawcy

| GRUPA INFORMATYCZNA SP. Z 0.0. Polska | 1111111111

_ Pojawia sie komunikat o koniecznosci potwierdzenia zatwierdzenia

Informacia o kontrakce zostanie wiyoofana, Coy choesz konbynuowac?

dokumentu, w tym celu uzytkownik wybiera funkcje OK.
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Informacje o kontrakcie zostaly wycofane

Po wycofaniu informacji o kontrakcie system prezentuje komunikat
potwierdzajgcy zakonczenie procesu. Po zatwierdzeniu komunikatu
za pomocg funkcji OK na adresy e-mail wszystkich o0séb
uprawnionych wskazanych na aktualnej karcie umowy/decyzji
o dofinansowanie, system wysyta wiadomosci o wycofaniu

formularza.

Informacje o kontrakcie ﬁ'

» 23/WIPf2014

Status kontraktu Data przestania Data rozwigzania

| weycofany 2015-11-09

Numer kontraktu Data podpisania
[23/wzPr2014 | 2015-04-08

Nazwa wykonawcy Kraj

| GRUPA INFORMATYCZNA SP. 7 0.0. |

Zmianie ulega wartos¢ w polu Status kontraktu z przestanego na

wycofany.

Dokument staje sie edytowalny dla osoby uprawnionej przez

beneficjenta, ktéra moze:

9 skorygowacd/uaktualni¢ dane w formularzu,
I przestac¢ formularz do instytucji,

I usunac formularz z systemu.
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10.6. Anulowanie kontraktu

=R )

234234-2015 Status postepowania Data przestania fu n kc H Anulu H kontrakt

przeslane 2015-11-09 & J :
Data ogloszenia Humer ogloszenia o zamdwieniu

2015-03-04 0009348_2015

Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zamdéwienia

Rodzaj zaméwienia 1 Tryb zaméwienia
Szacunkowa wartosé zamdwienia

3 000 000,00 Zamdwienie powyiej progéw unijnych
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
MAJA_PSZCZOLKA 2015-11-09 12:00:17 MAJA_PSZCZOLKA 2015-11-09 12:41:59

Informacje o kontrakcie “

b 23/WIP/2014

Stat(STOMTaktiu Data i

Data
przestany |2015-11-08 |
Numer kontraktu Data podpisania Wartos¢ kontraktu
23/WZP/2014 | 2015-04-08 3472 110,00
Nazwa wykonawcy Kraj NIP wykonawcy
GRUPA INFORMATYCZNA SP. Z 0.0. | Polska 1111111111
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W osobnym oknie pojawi sie komunikat, w ktdrym uzytkownik

Wymagana data rozwigzania kontrakiu
i - wprowadza date rozwigzania kontraktu.

Data rozwigzania kontraktu I Pole wypetniane recznie lub za pomoca kalendarza w formacie:
rrrr-mm-dd.
m m Aby zamkna¢ okno uzytkownik wybiera OK.
Informacje o kontrakcie “a Na formularzu Informacja o kontrakcie zmianie ulega wartosc¢
w polu Status kontraktu z Przestany na Kontrakt rozwigzany oraz
- uzupetnione zostaje pole Data rozwigzania wybrang wartoscig
Status kontraktu Data przestania Data rozwigzania w poprzednim kroku.
umer kontraktu Data podpisania Uwaga
(puzeasss | s
Nazwa wykonawcy Kraj

| GRUPA INFORMATYCZNA SP. Z 0.0. | [ Polska | > Funkcja Wycofaj staje sig niedostepna.

Informacje o kontrakdie 4o W przypadku kiedy zaistnieje przestanka wskazujaca, iz kontrakt

nie jest rozwigzany, uzytkownik ma mozliwos¢ przywrdcenia
v 23/WIP[2014

informacji o tym kontrakcie w systemie.

atus kontraktu Data przestania Data rozwigzania h
Humer kontrakty bata podpisania W tym celu wybiera funkcje Przywrd¢ kontrakt .
(2pazeranis |
Nazwa wykonawcy Kraj
| GRUPA INFORMATYCZNA SP. Z 0.0. | [ Polska |
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Informacje o kontrakcie 4N Zmianie ulega wartos¢ w polu Status kontraktu z Kontrakt

A,
rozwigzany na przestany oraz wyczyszcza sie pole Data
= rozwiqzania.
‘=
Status kontraktu Data przestania Data rozwigzania Uwaga
Numer kontraktu Data podpisania X i i i . .
[23/wzpj2014 | » Funkcje Wycofaj oraz Anuluj kontrakt stajg sie ponownie
Nazwa wykonawcy Kraj dostQpne.
| GRUPA INFORMATYCZNA SP. Z 0.0. | | Polska |
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10.7. Wydruk karty Informacja o kontrakcie

Lista zamdwien

234234-2015 Status postepowania Data przestania
przestane 2015-11-09
Data ogloszenia Numer ogloszenia o zamdwieniu
| 2015-03-04 | | 0009348_2015

Rodzaj zaméwienia
| Rodzaj zamdwienia 1
wa wartosc
3 000 000,00

Tryb udzielenia zaméwienia
_Tryh zamdwienia

Zamdwienie powyiZej progéw unijnych

Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

MAJA_PSZCZOLKA 2015-11-09 12:00:17 MAJA_PSZCZOLKA 2015-11-09 12:41:59

Informacje o kontrakcie 2

» 23/WIP/2014

Status kontraktu Data przestania Data rozwiazania

| przestany 2015-11-09 |
Numer kontraktu Data podpisania Wartos¢ kontraktu
_23]\V2P,l'2014 | 2015-04-08 | 3472 110,00
Nazwa wykonawcy Kraj NIP wykonawcy

_Polska 1111111111

| GRUPA INFORMATYCZNA SP. Z 0.0.

Uzytkownik moze wydrukowac karte informacyjng kontraktu

z bloku Informacje o kontrakcie.

| =)
ersfunkeie Dk o
W tym celu wybiera funkcje Drukuj .
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atar g P—
Informacje s kontrakeie
dmaaf 4304 913

80812

[ i rd e
WK CBAWLA SF 2 0L

sk

W oddzielnym oknie pojawi sie podglad wydruku karty

informacji o kontrakcie. Uzytkownik moze :

T wysta¢ dokument do drukarki wykorzystujac funkcje

T  pobra¢ dokument (przy wykorzystaniu funkcji E) na

dysk komputera w formacie .pdf.

Aby zamkng¢ karte wydruku nalezy wybraé funkcje Zamknij.
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11. Baza personelu

Baza personelu to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych oséb zaangazowanych do pracy w projekcie, m.in. formy

zaangazowania czy jego wymiaru.

Obowigzek wypetniania bazy personelu przez beneficjenta wynika z umowy o dofinansowanie oraz podrozdziatu 6.16 Koszty zwigzane z angazowaniem
personelu, pkt. 10 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu

Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2014-2020.
Do bazy wprowadzane sg dane personelu zgodnie z aktualng definicjg personelu w ww. Wytycznych.

Uwaga! W projektach wspétfinansowanych z EFS do bazy wprowadza sie tylko dane personelu rozliczanego w ramach kosztéw bezposrednich.

Nie nalezy wprowadzaé danych oséb rozliczanych w ramach kosztéw posrednich, np. Koordynatora projektu.

Do bazy dane wprowadzane sg na biezgco, ale nie pdzniej niz przed przekazaniem wniosku o ptatno$é zawierajgcego wydatki danego personelu do instytucji.

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systeméw informatycznych

P

o~
‘ ‘Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uc:zestnikc’v* |
+ Personel projektu

[amowienia publiczne

11.1. Ekran gtéwny

Ekran widoczny dla uzytkownika jest podzielony na 3 bloki:

91 Personel projektu (w tym sekcja stuzgca do nawigacji pomiedzy zaangazowanymi osobami - Lista personelu),

i Czas pracy,
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11.2. Personel projektu

Blok zawiera numery PESEL oséb dotychczas przestanych przez beneficjenta. Po zaznaczeniu danego wiersza system wyswietla w pozostatych blokach

szczegbétowe informacji o danej osobie.

Uzytkownik z tego poziomu ma mozliwos¢:

i edytowad dane przestane w bloku Personel projeku za pomoca funkcji Edytuj |z,

9 wycofac personel o danym numerze PESEL do poprawy przez beneficjenta wykorzystujgc funkcje Wycofaj 0 (wybor funkcji skutkuje wystaniem
przez system na adresy e-mail wszystkich osdéb uprawnionych wskazanych na aktualnej karcie umowy/decyzji o dofinansowanie wiadomosci

o wycofaniu formularza),

9  wycofac¢ jednoczesniej wiele lub wszystkie numery PESEL do poprawy przez beneficjenta za pomocg funkcji Wycofaj wiele (wybor funkc;ji
skutkuje wystaniem przez system na adresy e-mail wszystkich oséb uprawnionych wskazanych na aktualnej karcie umowy/decyzji o dofinansowanie

jednej, zbiorczej wiadomosci o wycofaniu formularzy),

1  wysta¢ wiadomos¢ do beneficjenta lub osoby uprawnionej korzystajac z funkcji Wyslij wiadomos¢ lj’d

i

1  wydrukowad dane osoby za pomocg funkcji Drukuj "=,

=
1 przefiltrowac catg liste personelu za pomoca funkcji Filtruj \U,
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Aby edytowad dane w przestanej informacji o osobie z poziomu sekcji Lista personelu uzytkownik wybiera funkcje Edytuj |Z

T Z}s00s

Lista personelu

Status Data przestania
84030714184 przesfane 2017-04-20
84030714184 Kraj PESEL

Polska | 84030714184

45012503228

Imie Nazwisko
58110296415 ANNA | KOWALSKA
89120694539 Uwagi
52051039162

Po wyborze funkcji system odblokowuje do edycji nastepujace pola:

Kraj Pole uzupetniane za pomocag listy rozwijalnej.

Polska v

PESEL Obowigzkowe do wypetnienia pole w ktérym uzytkownik wprowadza numer PESEL.
| 97030104400

Jesli w polu Kraj wybrano Polska, w polu funkcjonuje maska w postaci 11 znakéw cyfrowych.

System sprawdza poprawnos¢ wprowadzonego numeru PESEL.

Jesdli w polu Kraj wybrano wartos¢ inng niz Polska, w polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie
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25 znakow.

Imie Obowigzkowe do wypetnienia pole.
| ANNA

W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.

Hazwisko Obowigzkowe do wypetnienia pole.
| KOWALSKA

W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.

Uhwagi Nieobowigzkowe do uzupetnienia pole tekstowe.

W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 3 000 znakdw.

Emo

Poprzez funkcje Dodaj stanowisko U uzytkownik moze wprowadzi¢ wiele zakresdw danych dla réznych stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana

w projekcie. Dane dotyczace formy zaanagazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzytkownik okresla w kontekscie danego stanowiska.

Stanowisko Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe.

KOORDYNATOR PROJEKTU

W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakéw. System przeksztatca wprowadzone

znaki na duze litery.
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Forma zaangaZowania Pole uzupetniane za pomocag listy rozwijalnej.

Stosunek pracy =] Mozliwe do wyboru wartosci to:
 Inna forma zaangazowania;
 Kontrakt;
 Oddelegowanie;

I Stosunek pracy;

I Stosunek pracy - dodatek;
{ Samozatrudnienie;

f Umowa o dzieto;

f  Umowa zlecenie.

Data zaangaZowania Obowigzkowe do wypetnienia pole typu data.

I2EIlS-EIl-EIl

Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia okreslonej daty poprzez wybdr z kalendarza

lub recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Okres zaangaZowania Obowigzkowe do wypetnienia pola typu data.
od |2|315-|31-|31 do |2015-ns-3n _ _ o , o )
Uzytkownik ma mozliwosé wprowadzenia okreslonej daty poprzez wybdr z kalendarza

lub recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Wymiar czasu pracy Wymiar czasu pracy jest okreslany poprzez zaznaczenie jednego z pdél wymiar etatu albo pola

Wymiar etatu 0,5000 liczba godzin w miesiacu.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscia

zaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrano wartos¢ Stosunek pracy.

Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig

niezaznaczony jesli w polu Forma zaangaZowania wybrano warto$¢ umowa o dzieto.

Wymiar czasu pracy Wymiar czasu pracy jest okreslany poprzez zaznaczenie jednego z pdl wymiar etatu albo pola

Liczba godzin w miesiacu 080:00 liczba godzin w miesigcu.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscia

niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrano warto$¢ umowa o dzieto.

i
Po edytowaniu danych dotyczacych danej osoby Uzytkownik ma mozliwosci zapisania formularza za pomoca funkcji Zapisz E
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© o =) O]

Lista personelu

Status Data przestania
84030714184 [przeshne ] [21]1?-04-20 ]
|Polska [+] | 84030714184
45012903228
Imie Nazwisko
58110296415 | ANNA [ kowaLskA
89120694539 Uwagi
52051039162
80051778356
Stanowisko Forma zaangazowania Data zaangazowania
B |KOORDYNATOR PROJEKTU |Odddegowarie | 2017-01-01
Al Okres zaangazowania Wymiar czasu pracy
od 2017-01-01 do 2017-06-30 [7] Wymiar etatu [#] Liczba godzin w miesigcu [ 250:00

[ 4m Strona| 1 l: z31

-y |

11.3. Czas pracy

Blok zawiera informacje o czasie pracy osoby o wybranym w poprzednim bloku numerze PESEL. Uzytkownik z tego poziomu ma mozliwosé:
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1 edytowac dane w wybranym w sekcji Okres zaangazowania miesigcu za pomoca funkcji Edytuj IZ,

(%

wszystkich oséb uprawnionych wskazanych na aktualnej karcie umowy/decyzji o dofinansowanie wiadomosci o wycofaniu formularza),

9  wycofac czas pracy dla wybranego miesigca przez wyboér funkcji Wycofaj (wybor funkcji skutkuje wystaniem przez system na adresy e-mail

9 wycofac jednoczesnie czas pracy dla kilku lub wszystkich miesiecy za pomoca funkcji Wycofaj wiele (wybor funkcji skutkuje wystaniem przez
system na adresy e-mail wszystkich oséb uprawnionych wskazanych na aktualnej karcie umowy/decyzji o dofinansowanie jednej, zbiorczej

wiadomosci o wycofaniu formularzy),

|<.<.<.<.:

1 zweryfikowac¢ poprawnosé danych w bloku Czas pracy za pomoca funkci Weryfikuj
V jezeli system nie wykryje nieprawidtowosci, to prezentuje komunikat Weryfikacja zakoriczona pomysinie,

V jezeli system wykryje nieprawidtowosci (naktadanie sie godzin w ramach tego samego dnia i/lub przekroczenie 276 godzin w ramach danego
okresu), to prezentuje komunikat zawierajgcy dane szczegétowe.

W trybie edycji uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru nastepujgcych funkcji:

q 3 w dniach

Za pomocy tej funkcji uzytkownik moze kolejno na kalendarzu wskazywac¢ w ktérych dniach dana osoba bedzie zaangazowana do pracy w projekcie.

Po wyjsciu z kalendarza (nalezy klikng¢ gdziekolwiek poza tabelg z dniami) uzytkownik moze edytowac godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.
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Za pomocg tej funkcji uzytkownik moze wskazywac rézny przedziat godzinowy zaangazowania do pracy danej osoby w tym samym dniu.
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Wybdér tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

q @ Anuluj

Wybor tej funkcji powoduje anulowanie wprowadzanych przez uzytkownika danych.

1 = Wyczysc dane

Wybodr tej funkcji powoduje wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu, jesli nie jest zaznaczony zaden wiersz lub usuniecie wybranego

dodatkowego przedziatu godzinowego w danym dniu, jesli wiersz z tym przedziatem zostat zaznaczony.

11.4. Baza personelu w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

W przypadku projektéw rozliczanych w formule partnerskiej kazdy z partneréw rejestruje dane w zakresie personelu projektu, ktéry go dotyczy. W takim
projekcie Uzytkownik w bloku Personel projektu widzi dane w bazie personelu w podziale na zaktadki dla kazdego z partneréw. Dodatkowo wystepuje

zaktadka Ogdtem, w ktdrej widoczna jest baza personelu zarejestrowana przez wszystkich partnerow.
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Lista personelu Status Data przestania
84030714184 |przestane | 20170420 |
84030714184 Kraj B PESEL )
|Polska . 84030714184
45012903228
Imie Nazwisko
58110296415 [ANNA KOWALSKA
89120694539 Uwagi
52051039162
65093069927 Stanowisko 1
80051778356
Stanowisko Forma zaangazowania Data zaangazowania
5405047768¢ [ PR Rl 1 I ==
KOORDYNATOR PROJEKTU | Oddelegowanie {2017-01-01
61081567163 Okres zaangazowania Wymiar czasu pracy
od ‘.20717-071-07174\ do _ 2017-0630 ‘ Wymiar etatu Liczba godzin w miesiacu } 250:90
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