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1. Wstep

1.1 Zakres dokumentu
Dokument zawiera opis funkcjonalnosci aplikacji SL2014-PT w perspektywie finansowej 2014-

2020 dla Instytucji Zarzadzajacej, wykonanych do dnia wydania niniejszego dokumentu.

1.2 Streszczenie

SL2014-PT to aplikacja wspierajgca procesy zwigzane z rozliczaniem projektéw pomocy
technicznej realizowanych w ramach krajowych programoéw operacyjnych, w szczegdlnosci procesy
zwigzane z rozliczaniem wynagrodzen.

SL2014-PT zapewnia funkcjonowanie wystandaryzowanych formularzy, obstuge proceséw i
komunikacje w zakresie gromadzenia i przesytania danych dotyczacych wnioskéw o dofinansowanie,
ich weryfikacji, w tym zatwierdzania, poprawiania, odrzucania.

2. Funkcjonalnosci aplikacji SL2014-PT

LOOSI SL "l

Lokalny System Informatyczny Aplkaga Centralnego Systemu Teleinformatycznego

Perspektywa finansowa Perspektywa finansowa

2007-2013 | 2014-2020

W celu uruchomienia aplikacji SL2014-PT nalezy klikng¢ na link Perspektywa finansowa 2014-
2020. Pojawi sie okno logowania:
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Panel logowania 2014-2020

Mazwa uzytkownika: lessi

Hasfo:

Faloguj

Nalezy podac nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie zatwierdzi¢ klikajgc przycisk ,,Zaloguj”.

Jezeli uzytkownik pierwszy raz loguje sie do systemu lub od poprzedniej akceptacji materiatow
szkoleniowych minat rok uzytkownikowi ukaze sie ekran akceptacji materiatéw szkoleniowych:

Panel logowania 2014-2020
Twoje hasto wygasto. Zmien hasto.

Login:

Hasto:

Mowe hasto:

Powtdrz nowe hasho:

Oéwiadczam, e Fapoznatemn/am sie z

materialami szkoleniowymi z zakresu
bezpieczenstwa informagi oraz z | B Pobierz

przepisami  dot. ochrony danych

osobowych

Zaloguj § Anuluj
Uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznania sie z aktualnymi materiatami szkoleniowymi, poprzez pobranie
(przycisk ,,Pobierz”). Aby przejs¢ do ekranu gtéwnego aplikacji lub ekranu akceptacji regulaminu
uzytkownik musi zaakceptowac aktualne materiaty szkoleniowe poprzez zaznaczenie checkboxa.

Ekran akceptacji regulaminu:
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Panel logowania 2014-2020

Wymagana jest akceptaga regulaminu

Tresc regulaminu

Akceptuje

Jezeli uzytkownik pierwszy raz loguje sie do systemu, to musi on zaakceptowac regulamin, w
przeciwnym wypadku nie bedzie on mdgt sie zalogowac do aplikacji. Zapoznanie sie z regulaminem
konieczne jest tylko przy pierwszym logowaniu, w pozostatych przypadkach po zalogowaniu
uzytkownik przechodzi bezposrednio do strony gtdwnej aplikacji.

W przypadku jezeli regulamin ulegnie zmianie, kazdy uzytkownik systemu musi przy
nastepnym logowaniu zaakceptowaé nowy regulamin.

Po kliknieciu przycisku Akceptuje, pojawi sie ekran gtéwny aplikacji:

S5L2014-PT

Witam,
Zmiana hasha | Wyloguj
Whnioski o dofinansowanie

Nowe wnioski (IZ)

‘Whnioski o dofinansowanie (IZ)

2.1.1 Wylogowanie

Witam,

Zmiana hasta Wyloguj | 01:56:54 Przediuz

Aby wylogowac sie z systemu nalezy w lewym gérnym rogu wybrac opcje ,,Wylogu;j”.

2.1.2 Zmiana hasta

Witam.

Zmiana hasta | Wyloguj | 01:56:54 Przedhiz

W celu zmiany hasta do systemu nalezy w lewym gérnym rogu wybraé opcje ,Zmiana hasta”. System
wyswietli formularz, w ktdrym nalezy wypetnic¢ pola:

e Hasto — obecnie uzywane hasto,

¢ Nowe hasto,

*  Powtdrz nowe hasto.

Wersja: 1.06
str. 10



DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA KONCOWEGO SL2014-PT — Instytucja Zarzadzajaca

Zmien swoje hasto

Mowe hasto:

Powtorz nowe hasto:

Nastepnie nalezy wybrac opcje ,,Zmien hasto”. Przy nastepnej prébie logowania do systemu

nalezy korzystac juz z nowego hasta.

2.1.3 Przedtuzanie ses;ji

Witam,

Zmizna hasfa | Wyloguj  01:56:54 Przediuz

W lewym gérnym widoku aplikacji umieszczony jest zegar odliczajgcy czas do korica aktualnej sesji
uzytkownika. Po uptywie czasu sesji system poinformuje nas ze sesja wygasta. Aby przedtuzy¢ czas
trwania sesji nalezy klikng¢ przycisk ,Przedtuz”.

2.1.4 Nowe whnioski (1Z)

Modut ,,Nowe wnioski (1Z)” pozwala uzytkownikowi na przejrzenie wniosku o dofinansowanie
przestanego do Instytucji Zarzadzajacej. Ponizej opisano procesowanie wniosku w aplikacji po
wystaniu go przez beneficjenta. Wniosek w tej zaktadce jest widoczny tylko do momentu
,Rejestracji”. Nastepnie jest widoczny juz w zaktadce ,Wnioski o dofinansowanie (IZ).
Funkcjonalnosci przegladania dziatajg analogicznie na obu zaktadkach.

2.1.4.1 Przegladanie wnioskéw o dofinansowanie (12)
Aby przegladaé¢ wnioski o dofinansowanie przestane przez beneficjenta, ktore nie zostaty
jeszcze zarejestrowane, z menu po lewej stronie ekranu nalezy wybraé¢ ,,Nowe wnioski (1Z)”.
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512014-PT = POPT > Wnioski o dofinansowanie (I7)

Benefigent: Mumer dziafania: Numer projektu:

Witam,
Zrmiana hash | Wyloguj

Do podpisu

BICEh e AR A Tiosé elementéw na stronie: 2217
Wnioski o dofinansowanie -
" sk (12) Benefigent ST kan nr Nr Status . Data Wydatld | Wartose |
owe wnioski u N 3 - e <
projekt d whniosku przyjecia [kwalifikowane| ogdlem
‘Whioski o dofinansowanie (IZ) Wojewddzki
!
Wybierz|Urzad Pracy w 6.1 0 WEEkde ook 06.01.00-14-2402/15(05.03.2018{2999566,00  |2999566,00(0
. - zatwierdzania
Warszawie
Wojewddzki W trakeie
Wybierz|Urzad Pracy w 6.1 i ' POWR.06.01.00-14-2706/15(05.03.2018|0,00
° zatwierdzania
Warszawie
Wojewddzki Zatwierdzon
Wybierz|Urzad Pracy w 6.1 0 o Zrmianie Y POWR.06.01.00-14-2402/15|21.02.2018|2999566,00 2900566,00|0
Warszawie P
Wojewddzkd Zatwierdzom
Wybierz 6.1 0 A v POWR.06.01.00-14-2706/15(25.01.2018|0,00
po zmianie

Uzytkownikowi zostanie zaprezentowana lista sktadajgca sie z nastepujgcych kolumn:

e Kolumna wyboru — w kolumnie przy kazdym planie znajduje sie tgcze ,Wybierz”
umozliwiajgce przejscie do podgladu planu,

e Beneficjent — informacja o beneficjencie danego planu dziatan,

* Nr dziatania — prezentujgcej numer dziatania danego planu,

e  Status wniosku — status wniosku o dofinansowanie,

e Nr wniosku — prezentujgcej numer wniosku,

e Data przyjecia — data wprowadzenia wniosku,

e Wartos¢ ogétem —informacja o wnioskowanej wartosci wniosku o dofinansowanie,

e Woydatki kwalifikowane — informacja o wydatkach kwalifikowanych w ramach wniosku o
dofinansowanie,

e Wspodifinansowanie UE — warto$¢ wspétfinansowania unii europejskiej,

e Data rozpoczecia realizacji — data rozpoczecia realizacji projektu,

e Data zakonczenia realizacji — data zakonczenia realizacji projektu,

e Osoba weryfikujgca — osoba weryfikujgca wniosek o dofinansowanie.

Beneficient doiatonia | Status wniosku N wniosku T V{‘)’;se"ﬁ A L et mtﬂmm‘ql
Ochrany Konkurendj i Konsumentaw 2.1 tﬁ'ﬂf\;ﬁg;"“’ POPT.02.01.00-00-0137/17 [10.06.2019  [1786 454,00 |1 786 454,00 1518 485,90 01.01.2017 20221231 ;:2;7‘”’”“ Pentacomp
Zarzad Gospodarki Wodnej 2.1 W trakcie wenyfkadii  [POPT.02.01.00-02 20.02.2019 0,00 ;zg;immu Pentacomp
Wybierz| Centrum Projektéw Eurapejskich, POPT 1.1 W trakcie wenyfikadi 23.01.2019 0,00 (P‘:z;immu Pentacormp

Prezentowana lista jest domysInie posortowana rosngco wedtug daty wprowadzania wniosku
do systemu. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany sortowania poprzez klikniecie w nagtowek wybranej
kolumny.

W widoku domysinym prezentowanych jest 20 wnioskdw o dofinansowanie. Istnieje
mozliwos$¢ zmiany wyswietlania ilosci elementow na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w
gornej czesci ekranu ich liczby — 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementow system wyswietli je w
gtéwnym widoku.

.. . .
TlosE elementow na stronie: s

W dolnej czesdci ekranu ponizej listy wnioskdw znajdujg sie numery stuzgce do przechodzenia
do kolejnych stron listy Wnioskdéw o dofinansowanie.

B
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2.1.4.2 Filtrowanie wnioskdw o dofinansowanie
System w widoku wnioskéw o dofinansowanie umozliwia filtrowanie wnioskéw wedtug
zdefiniowanego przez uzytkownika filtru. Filtrowanie moze nastgpi¢ wedtug nastepujacych pél:

e Beneficjent,
¢ Numer dziatania,
e Numer projektu.
Nalezy okresli¢ wartosci pol w filtrze i klikng¢ przycisk ,,Filtruj” lub nacisng¢ ,Enter”. Pojawi
sie lista wnioskdw spetniajgcych zadane kryteria:

SL2014-PT > POPT > Wnioski o dofinansowanie

Benefigent: Numer dzialania: Mumer projektu:
A

Witam,
Zmiana hasta | Wyloguj

Filtruj Wyczysc filtr Wyszukiwanie zaawansowane >

Istnieje réwniez mozliwos¢ przefiltrowania wnioskow z uzyciem bardziej zaawansowanego
filtra. Aby go pokaza¢ nalezy klikngc¢ tacze ,,Wyszukiwanie zaawansowane >>" w gérnej czesci ekranu:

Benefigent: Mumer dziafania: Murmer projektu:

Pojawi sie nastepujacy widok:

Benefigent: Numer dzizlania: Numer projektu: LTI

W
Witam,
Zmiana hasia | Wyloguj

Nr wniosku Status Data przyjeca Data data proyjecia do
Wplynal .

Wydatki kwalif. od Wydatki kwalf. do Wydatki ogdlem od Wydatki ogdlern do

Data rozp. realizagi od Data rozp. realizagi do Data zakori. realizagi od Data zakon. realizagi do

i I = I = I =

W filtrze zaawansowanym oprécz wyzej wspomnianych, mozna filtrowac réwniez za pomoca

nastepujacych pol:

e Nr wniosku,

e Status,

e Data przyjecia od,

e Data przyjecia do,

e Woydatki kwalif. od,

e Wydatki kwalif. do,

e Woydatki ogétem. od,

e Woydatki ogétem. do,

e Datarozp. realizacji od,

e Data rozp. realizacji do,

e Data zakon. realizacji od,

e Data zakon. realizacji do.
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Po zdefiniowaniu filtru nalezy klikng¢ przycisk ,Filtruj” lub nacisng¢ ,Enter”. Na liscie
whioskow zostang wyswietlone wnioski zgodnie z wczes$niej zdefiniowanym filtrem.
Po kliknieciu przycisku ,Filtruj” obszar definiowania filtru zostanie ukryty. Aby go ponownie
wyswietli¢ nalezy klikng¢ tacze ,,Wyszukiwanie zaawansowane >>". Aby usungac¢ kryteria filtrowania
nalezy klikng¢ przycisk , Wyczys¢ filtr”.

2.1.4.3 Wyswietlenie szczegotow wniosku o dofinansowanie
W celu wyswietlenia szczegtéw przestanego wniosku nalezy z menu po lewej stronie wybrac

Nowe wnioski (1Z). W tabeli pojawig sie Wnioski. W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku

nalezy klikng¢ tacze ,Wybierz”.

Winkisho o dofinansowarnie

P vkl (17 |
) hir l Diata Wpdiatha
wnicaky| proyiecs | esvalifkowane

Wikoska o dofimainceowanie (7]

Wyliera| 4,1 ] Wphrat |2015-04-14

a2 52.3 L e (20150407

P -
Wybierz|
Inr

Pojawig sie szczegdty wniosku o dofinansowanie:

5L2014-PT > POPT > Wnioski o dofinansowanie (IZ) > BieZzacy Wniosek

Witam,
Zmiana haska | Wyloguj
Biezacy Wniosek

Zamknij Przekaz do weryfikacji

Zatacznki | Sprawdz  Pordwnzjwersie  Drukuj | Eksporty | Pobierz podpisany XAJES | Pobierz podpisany PDF

Historia zmian . . ) . )
Whiosek o dofinansowanie projektu pomocy technicznej

FISZKA
Numer wniosku ( Sygnatura) Data wplywu Status wniosku
2015-03-25 Wplynat
Data i i Data i I il Dala zatwierdzenia wniosku

SEKCJA 1- INFORMACJE O WNIOSKODAWCY

Nazwa i cji [ Nazwa komérki jacej projekt
Departament Konkurencyjnosci i Innowacyjnosci \
1.2 j i

Wojewodztwo [ Powiat [ Gmina | Miejscowosé
mazowieckie | warszawski | Warszawa | Warszawa
-

W przypadku wniosku o statusie ,, Wptynat”, uzytkownik ma dostepne nastepujgce przyciski:

e Zamknij

e Przekaz do weryfikacji
e Zafaczniki

e Sprawdz?

e Pordéwnaj wersje

e Drukuj

e Eksportuj
e Pobierz podpisany XAdES
e Pobierz podpisany PDF
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Aby powrdci¢ do widoku listy wnioskdéw o dofinansowanie, nalezy z menu wybrac¢ opcje
,Zamknij”.

2.1.4.4 Przekazanie wniosku o dofinansowanie do weryfikac;ji
Przycisk ,Przekaz do weryfikacji” pozwala na przypisanie wniosku do konkretnej osoby

weryfikujgcej. Przycisk jest dostepny tylko dla uzytkownikéw z uprawnieniami do przekazania do
weryfikacji.
Po kliknieciu przycisku, dostepna jest lista pracownikéw, z ktérych uzytkownik wskazuje

osobe do weryfikacji wniosku.

SL I

Zmiana hasfa | Wyloguj

Whioski o dofinansowanie Wskaz osobe do weryfikadi wniosku.

Nowe wnioski (IZ) | lessilessi ¥

Whnioski o dofinansowanie (IZ) oK Anului

Przycisk OK przypisuje wybrang osobe do danego wniosku. Na liscie dostepnych wnioskéw, ta
osoba teraz moze wybrac ten wniosek w zaktadce Nowe wnioski (1Z) i ma ona dostepny na podgladzie
whniosku jeden nowy przycisk —,,Rejestru;j”.

Rejestruj Przekaz do weryfikadi Zatgczniki Sprawdz Pordwnaj wersje Drukuj Eksportuj Pobierz podpisany XAdES Pobierz podpisany PDF

Jezeli ta osoba ma uprawnienie przekazywania do weryfikacji, moze ona réwniez przepisac

ten wniosek na inng osobe poprzez przycisk ,,Przekaz do weryfikacji”.

2.1.4.5 Rejestruj wniosek o dofinansowanie

Przycisk ,Rejestruj” pozwala na zarejestrowanie danego wniosku o dofinansowanie. Przycisk
jest widoczny tylko dla osoby, do ktdrej zostat przekazany wniosek. Po kliknieciu przycisku, wybrany
whiosek zostaje przeniesiony do zaktadki Wnioski o dofinansowanie (1Z) z nowym statusem , W
trakcie weryfikacji”.

2.1.5 Whnioski o dofinansowanie (12)
Modut ,Whnioski o dofinansowanie (IZ)” pozwala uzytkownikowi na przejrzenie i

przeprocesowanie wniosku o dofinansowanie przestanego do Instytucji Zarzadzajacej, ktéry zostat
przypisany do weryfikacji i zostat zarejestrowany przez pracownika, tj. posiada przynajmniej status
,W trakcie weryfikacji”. Wnioski, ktére zostaty dopiero przestane przez beneficjenta, tj. wnioski ze
statusem , Wptynat” nie bedg widoczne w tej zaktadce.

2.1.5.1 Przegladanie wnioskéw o dofinansowanie (12Z)
Aby przegladac wnioski o dofinansowanie, ktdre zostaty przestane przez beneficjenta i zostaty

zarejestrowane przez pracownika Instytucji Zarzadzajacej, z menu po lewej stronie ekranu nalezy
wybraé ,Wnioski o dofinansowanie (12)”.
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Benefigent: Numer dziafania: Humer projektu: SL2014-PT > POPT > Whioski o dofinansowanie (IZ)
Witam,
Zmiana hasta | Wyloguj

s, | oot in, | et e

Dojcodoey Drukuj rapert z naboru

Tiosé elementéw na stronie: -l

‘Whioski o dofinansowanie

joski Benefigjent Jifuﬂ.?'k:a fie tir Status wniosku Nr wniosku bata Linin i ruzD:ctzaecia zakoD:ctzaenia
Nowe wnioski (17) i LA dziatania | poddziatania przyjecia | kwalifikowane | ogotem por 5
projekt realizacji realizacji
‘Wnioski o dofinansowanie (IZ) Joiewd " 1
Wiybier| Woiewodzki Urzad Pracy w 6.1 i VW trakde POWR.06.01.00-14-2402/15|05.03.2018 [2999566,00 2999566,00 |01.01.2015 31.12.2015
Warszawie twierdzania
ojewd . '
Wiybier| Woiewodzki Urzad Pracy w 6.1 i VW trakde POWR.06.01.00-14-2706/15(05.03.2018 [0,00
Warszawie twierdzania
ojewd . .
Wybierz v‘,"’“"mdlk‘ Urzad Pracy w 6.1 i Zatwierdzony 00 |00y 06 01.00-14-2402/15|21.02.2018 |2999566,00 2999566,00 |01.01.2015 31.12.2015
Warszawie mianie
- . .
Wybierz v‘,"’e"mdlk‘ Urzad Pracy w 6.1 i Zatwierdzony PO |o0e 06.01.00-14-2706/15|25.01.2018 |0,00
Warszawie mianie

Uzytkownikowi zostanie zaprezentowana lista sktadajgca sie z nastepujgcych kolumn:

e Kolumna wyboru — w kolumnie przy kazdym planie znajduje sie tgcze ,Wybierz”
umozliwiajgce przejscie do podgladu planu,
¢ Beneficjent — informacja o beneficjencie danego planu dziatan,
e Komdrka realizujgca projekt — informacja o komdérce realizujgcej projekt,
e Nr dziatania — prezentujacej numer dziatania danego planu,
* Nr poddziatania — prezentujacej numer poddziatania danego planu,
e Status wniosku — status wniosku o dofinansowanie,
* Nr wniosku — prezentujgcej numer wniosku,
e Data przyjecia — data przyjecia wniosku,
e Woydatki kwalifikowane — informacja o wydatkach kwalifikowanych w ramach wniosku o
dofinansowanie,
e Wartos¢ ogétem —informacja o wnioskowanej wartosci wniosku o dofinansowanie,
e Data rozpoczecia realizacji — data rozpoczecia realizacji projektu,
e Data zakonczenia realizacji — data zakonczenia realizacji projektu.
Wybierz 3::§i$:fd?:kiumd Pracy w 6.1 0 xtf_f:rfj‘;m POWR.06.01.00-14-2402/15/05.03.2018 |2999566,00 2999566,00 |01.01.2015 31.12.2015
Wybierz &:?:;:itk'umd Pracy w 6.1 0 f;t‘;';'zmm"v % pOWR.06.01.00-14-2402/15(21.02.2018 |2999566,00 2099566,00 |01.01.2015 31.12.2015
Wybierz| YIow S Uzad Pacy 51 o ZaPeTOZONY PO | pOVR.06.01.00-14-2706/1525.01.2018 |0,00

Prezentowana lista jest domysInie posortowana rosngco wedtug daty wprowadzania wniosku

do systemu. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany sortowania poprzez klikniecie w nagtéwek wybranej
kolumny.

W widoku domysinym prezentowanych jest 20 wnioskdw o dofinansowanie. Istnieje

mozliwos¢ zmiany wyswietlania ilosci elementdw na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w
gornej czesci ekranu ich liczby — 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementéw system wyswietli je w
gtéwnym widoku.

Tlosc elementdw na stronie: 10w
.. Data Data
Wartosc _ _
. rozpoczecia | zakonczenia
ogotem - L
realizacji realizacji

W dolnej czesci ekranu ponizej listy wnioskdw znajdujg sie numery stuzgce do przechodzenia

do kolejnych stron listy Wnioskdéw o dofinansowanie.
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2.1.5.2 Filtrowanie wnioskéw o dofinansowanie
System w widoku wnioskéw o dofinansowanie umozliwia filtrowanie wnioskéw wedtug
zdefiniowanego przez uzytkownika filtru. Filtrowanie moze nastgpi¢ wedtug nastepujacych pdl:

e Beneficjent,
¢ Numer dziatania,
¢ Numer projektu.
Nalezy okresli¢ wartosci pol w filtrze i klikng¢ przycisk ,,Filtruj” lub nacisng¢ ,Enter”. Pojawi
sie lista wnioskdéw spetniajacych zadane kryteria:
SL2014-PT

Benefigent: Numer dziafania: Mumer projektu:

I D

Istnieje réwniez mozliwos¢ przefiltrowania wnioskéw z uzyciem bardziej zaawansowanego
filtra. Aby go pokazac nalezy klikngc¢ tacze ,Wyszukiwanie zaawansowane >>"” w gornej czesci ekranu:

Benefigent: Murmer dziatania: Murmer projektu:

Pojawi sie nastepujgcy widok:

Benefigent: Numer dziafania: Numer projektu: SL2014-PT

Nr winiosku Status Data przyjeca od Data data przyjecia do

-3 I I =

Wydatki kwalif, od Wydatki kwalif, do Wydatki ogdtern od Wydatki ogdtern do

Data rozp. realizagi od Data rozp. realizagi do Data zakon. realizagi od Data zakon. realizagi do

i I [ I

W filtrze zaawansowanym oprécz wyzej wspomnianych, mozna filtrowac réwniez za pomoca

nastepujacych poél:

e Nrwniosku,

e Status,

e Data przyjecia od,

e Data przyjecia do,

e Wydatki kwalif. od,

e Wydatki kwalif. do,

e Woydatki ogétem. od,

e Woydatki ogétem. do,
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e Data rozp. realizacji od,
e Data rozp. realizacji do,
e Data zakon. realizacji od,
e Data zakon. realizacji do.

Po zdefiniowaniu filtru nalezy klikng¢ przycisk ,Filtruj” lub nacisng¢ ,Enter”. Na liscie
whioskéw zostang wyswietlone wnioski zgodnie z wczesniej zdefiniowanym filtrem.
Po kliknieciu przycisku ,Filtruj” obszar definiowania filtru zostanie ukryty. Aby go ponownie
wyswietli¢ nalezy klikng¢ tacze ,,Wyszukiwanie zaawansowane >>". Aby usungac¢ kryteria filtrowania
nalezy klikng¢ przycisk , Wyczys¢ filtr”.

2.1.5.3 Wyswietlenie szczegotow wniosku o dofinansowanie
W celu wyswietlenia szczegotow zarejestrowanego wniosku nalezy z menu po lewej stronie
wybra¢ Whnioski o dofinansowanie (1Z). W tabeli pojawig sie Wnioski. W pierwszej kolumnie przy

wybranym wniosku nalezy klikngé tagcze ,, Wybierz”.

‘Wiakish & dofinarsosare

T wnioski (I7)

Wikoska o dofimainceowanie (7]

Wilarz |, 14.1 § Wikt |2015-04-14

Cepatament Konkumncinodo
Inrsowiscyanadel

Wybiers

Pojawig sie szczegdty wniosku o dofinansowanie:

AFRF] = PR & domali o detrormerers (7] - Beaiwry Weskomal

P iy e Py ] T T - sty Canm=ll o ]

P BN e

I—:muﬂ oy o NF

Winlosek o dali | perajekitu g y technlcang)
FISZHA
TS0 14 ¥ ki
AN -0 14
SERCIA 1. BFORMACJE © WHIDSHODAWEY
[ Wi oy = e
| o et i berieh e m B
wiky Megesghenm, Dess rrert Fogemiw Mealregos divech, Ria
(=]
e e
| W I Vaargawd e ddnwin
s o BT —

Majagc wniosek w statusie ,W trakcie weryfikacji”, uzytkownik ma dostepne nastepujgce

przyciski:
e Zamknij
e Edytuj

e Utwodrz karte weryf.
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e Zmien osobe weryfikujaca
* Przekaz do sprawdzenia

e Zafaczniki

e Generuj informacje dla beneficjenta
e Sprawdz

e Pordéwnaj wersje

e Drukuj

e Eksportuj
e Pobierz podpisany XAdES
e Pobierz podpisany PDF

Aby powrdci¢ do widoku listy wnioskdéw o dofinansowanie, nalezy z menu wybrac¢ opcje
»Zamknij”.

2.1.5.4 Edycja wniosku o dofinansowanie

W celu edytowania wniosku o dofinansowanie nalezy z menu po lewej stronie wybrac opcje
»Whioski o dofinansowanie (IZ)”, a nastepnie z listy wnioskéw klikng¢ ,Wybierz” przy wybranym
whiosku, ktéry ma status ,,W trakcie weryfikacji”. Pojawi sie podglad wniosku:

; Zamknij Edytuj Utwdrz karte weryf. Zmien osobe weryfikujaca Przekaz do sprawdzenia Zalgczniki Sprawdz Poréwnaj wersje Drukuj Eksportuj
Pobierz podpisany XAJES Pobierz podpisany PDF

Whniosek o dofinansowanie projektu pomocy technicznej

FISZKA
Numer wniosku (Sygnatura} Data wplywu Status wniosku
2015-04-14 W trakcie wernyfikagi
Data rozpoczecia weryfikacji Data zakonczenia weryfikacji Data i i i
2015-04-14

SEKCJA 1- INFORMACJE O WNIOSKODAWCY
1.1 Nazwa wnioskodawcy

Nazwa instytucji Nazwa komorki realizujgcej projekt
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, Departament Programdw Ponadregionalnych, Instytuga
Strategiczna ds. 0SI

12 )i owe Wil y
Wojewddztwo [ Powiat [ Gmina [ Miejscowosé
mazowieckie | warszawa | Warszawa | warszawa (Sradmiesdie)

Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk , Edytuj”. Uzytkownik jest teraz w trybie edycji i moze on
wprowadzaé zmiany. W trybie edycji, uzytkownik ma dostepne przyciski:

e Zataczniki
e Sprawdz?
e Zapisz

e Anulyj
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Zatgcaniki Sprawdi Zapisz Anuluj

Whiosek o dofinansowanie projektu pomocy technicznej

FISZKA
Numer wniosku (Sy i Data wplywu Status )
POWR.04.03.01-00-0012/15 2015-04-14 W trakcie weryfikagi
2015-04-14
SEKCJA 1- INFORMACJE O WNIOSKODAWCY
1.1 Nazwa
Nazwa instytuciji [ Nazwa komarki j projekt

Ministerstwo Infrastrutury i Rozwoju, Departament Europejskiego Funduszu n ‘ Departament Europejskiego Funduszu Spofecznego
i = — = —

f 0 Powiat Gmina Miejscowosé

rmazowieckie warszawski WWarszawa Warszawa

00-926 Wspdina 2[4 B

222738051 222738051 sekretarigt.dzf@mir.gov.pl www.power.gov.pl

1.3 Forma organizacyjno-pravina 1.4 Forma wiasnosci

Administraga Rzadowa Skarb Panstwa

1.5 Numer HIP

5262895199

1.6 Osoba up iona do podpisywania wii aplikacyjnego

Imig [Hazwisko [ Stanowisko [ Telefon [ Adres e-mail
|111111111 | 2xc@zxc.pl
[111111111 | zxc@zxc.pl

Po wprowadzeniu zmian uzytkownik moze je anulowaé przyciskiem ,, Anuluj” lub zapisac
przyciskiem ,Zapisz”.

2.1.5.5 Utworzenie karty weryfikacji
Uzytkownik, do ktérego jest przypisana weryfikacja danego wniosku, ma na podgladzie
whniosku o dofinansowanie dostepny przycisk ,,Utwérz karte oceny.”. Po kliknieciu na ten przycisk,

zostaje dodana karta oceny w menu bocznym po lewej stronie.

Imiana hasa | Wylogui

e 1 l Zombrij | Edyng Zmiesh osobe weryfiaiacy Praekat do spravedzenia Zalacznid

K. oceny

Poblerz podpisany MAdES Pobierx podpicany POR

HeEtona rmian

Whniosek o dofinansow

FISZKA
[ Humer wniosku [Sygnatura)
2015-04-14

2.1.5.6 Zmiana osoby weryfikujacej
Jezeli dany uzytkownik posiada uprawnienia do zmiany osoby weryfikujgcej, na podgladzie
whniosku na zaktadce Whnioski o dofinansowanie (1Z), ma dostepny przycisk Zmien osobe weryfikujaca.
Po kliknieciu przycisku, dostepna jest lista pracownikéw z ktdrych uzytkownik wskazuje osobe
do weryfikacji wniosku.
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SL I

Witam,
Zmiana hasta | Wyloguj

Whioski o dofinansowanie Wskaz osobe do weryfikadi wniosku.

Nowe wnioski (IZ) | lessilessi ¥

Whnioski o dofinansowanie (IZ) oK Anului

Przycisk OK przypisuje wybrang osobe do danego wniosku.

2.1.5.7 Przekazanie wniosku o dofinansowanie do sprawdzenia
Na podgladzie wniosku na zaktadce Wnioski o dofinansowanie (12), jezeli uzytkownik utworzyt

karte weryfikacji, jest dostepny przycisk ,,Przekaz do sprawdzenia”.

. Zamiknij Edyhuj Zmieri asobe weryfikijacy

............................

Fobierz podpisany FOF

Pozwala on na zmiane statusu wniosku z ,W trakcie weryfikacji” na ,, W trakcie sprawdzania”.
Aby przekazaé dany wniosek o dofinansowanie do sprawdzenia, wymagane jest przygotowanie karty
oceny oraz informacji dla beneficjenta. W przypadku nie przygotowania karty weryfikacyjnej, system

nie pozwoli na przekazanie wniosku.

Jezeli do wniosku nie utworzono informacji dla beneficjenta, system réwniez nie pozwoli na
przekazanie wniosku.

Jezeli poprawnie przygotowano karte oceny i informacje dla beneficjenta to po kliknieciu

,Przekaz do sprawdzenia”, uzytkownik wybiera osobe do sprawdzenia wniosku.

Whksa? osobe do sprawdzenia wniosku.

lessilessi W

oK Anuluj

Nastepnie wniosek zmienia status na ,, W trakcie sprawdzania”. Dalsze akcje na wniosku moze
podja¢ tylko osoba wskazana do sprawdzania.

2.1.5.8 Zwrdcenie wniosku o dofinansowanie do weryfikacji
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Osoba sprawdzajgca wniosek moze go zwrdci¢ z powrotem do weryfikacji aby ponownie
edytowac dany wniosek.

............................

Zwrac do weryfikadi

Fatacaniki Sprawdz Fordwnaj wersje Dirukig

Po kliknieciu na przycisk, uzytkownik wybiera osobe do ponownej weryfikacji wniosku.

Wska? osobe do ponownej weryfikadgi wniosku.

lessilessi V|

oK Anuluj

Whniosek wtedy ma status ,W powtdrnej weryfikacji”.

Zamknij Edytuj Zmien osobe weryfikujaca Przekaz do sprawdzenia Zatgczniki Sprawdz Pordwnaj wersje Drukuj Eksportuj Pobierz podpisany XAdES
Pobierz podpisany PDF

Whniosek o dofinansowanie projektu pomocy technicznej

FISZKA
Numer wniosku ( ) Data wplywu Status
- 2015-03-31 W powtdrnej weryfikadgi
Data ia weryfikacji Data i ia weryfikacji Data i i i
2015-03-31

2.1.5.9 Zataczniki beneficjenta
Przycisk ,Zataczniki” na podgladzie wniosku, pozwala na przejrzenie przez uzytkownika 1Z,

dotgczonych przez beneficjenta zatgcznikdw.

Zamknij Sprawdz Porownaj wersje Dirukwj Eksportuj Pobierz podpisany XAdJES Pobierz podpisany POF

W przypadku brakdow zatacznikéw, uzytkownik otrzyma stosowng informacje.

Zmianz hasl | Wilogu

Whioski o dofinansowanie

{
e

PO s A5) Do wniosku nie doBRczono @onikiw.

Wnioski o dofinansowanie (IZ)

2.1.5.10 Generowanie informacji dla beneficjenta
Przycisk ,,Generuj informacje dla beneficjenta” na podgladzie wniosku pozwala na stworzenie

informacji dla beneficjenta, ktéra jest wymagana, aby przekaza¢ wniosek do sprawdzenia. Aby
wygenerowaé informacje dla beneficjenta, konieczne jest stworzenie i zakoriczenie przygotowania
karty oceny.

Po poprawnym wygenerowaniu informacji dla beneficjenta, zostaje dodana zaktadka ,,Info.

dla beneficjenta” w menu bocznym.

Wersja: 1.06
str. 22



DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA KONCOWEGO SL2014-PT — Instytucja Zarzadzajaca

SL 7/

Witam,
Zmiana hasta | Wyloouj

Biezgcy Wniosek

Zmiefi osabe weryfikujaca

K. oceny

Paobierz podpisany PDE
Info. dla beneficjenta
Historia Zmian
FISZKA
2.1.5.11 Sprawdzanie poprawnosci przestanego wniosku o dofinansowanie

W celu sprawdzenia poprawnosci pdl przestanego wniosku o dofinansowanie nalezy z jego
podgladu z gérnego menu klikng¢ przycisk ,Sprawdz”. W wyniku klikniecia przycisku wyswietli sie
lista nieprawidtowo wypetnionych pdl z informacjg o btedzie lub w przypadku braku btedéw nie
pojawi sie zaden komunikat. Jezeli wniosek zawiera btedy, opis bteddw mozina wyeksportowaé do
pliku. W tym celu na ekranie btedéw nalezy klikngé ,,Eksportuj” lub ,,Eksportuj PDF”.

Po kliknieciu na ,Eksportuj” System wyswietli link do pobrania lub otwarcia pliku z raportem
btedéw w formacie MS Word:

© |
| Crtwieranie RaportBledow.docx | X |

Rozpoczeto pobieranie pliku:
] RaportBledow.docx

Typ pliku: XML Docurnent
Adres: https://phd19-lessi

Po zakonczeniu pobierania:

i Otwérz za pomocy Microsoft Word (domysiny) -
1 @ Zapisz plik
I [ Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

oK Anuluj

L ¥

Po kliknieciu na ,Eksportuj PDF” System wyswietli link do pobrania lub otwarcia pliku z

raportem btedéw w formacie PDF:
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=

Ctwieranie RaporiBledow.pdf | 22|

Rozpoczeto pobieranie pliku:
"% RaportBledow.pdf

Typ pliku: XML Document
Adres: https://phvl9-lessi

Po zakonczeniu pobierania:

() Otworzza pomoca | Adobe Reader 83 (domysing]

| @ Zapisz plik

i [ Zaparnietaj te decyzje dla wszystkich plikdw tego typu

2.1.5.12 Porownaj wersje wnioskéw o dofinansowanie

Mozliwe jest poréwnanie réznych wersji tego samego wniosku. W tym celu nalezy wybrac

jeden z wnioskdw dla tego Beneficjenta w ramach danego dziatania, a nastepnie z podgladu wniosku
klikng¢ przycisk ,, Poréwnaj wersje”.

Pordwnaj wersje

Pojawi sie okno z mozliwoscig wyboru wnioskéw do poréwnania:

Zamknij

Zatgczniki Sprawdz Drukugj Eksportuj Pobierz podpisany XAdJES Pobierz podpisany PDF

Zau 4] Tlog¢ elementdw na stronie: 10 v
Porownaj Rodzaj dokumentu Rodzaj operadji Status dokumentu Data Uzytkownik
Wybierz O Wniosek Modyfkaga W trakcie weryfikagi 2015-04-16 10:30:00 lessi lessi
Wybierz O Whniosek Przekazanie do weryfikagi Wplynat 2015-04-16 10:29:32 lessi lessi
Wybierz O Wniosek Utwaorzenie Wplynat 2014-02-13 16:02:56 lessi lessi

Nalezy zaznaczy¢ 2 wersje wniosku i klikngé przycisk ,Poréwnaj wersje” z gérnego menu.

Pojawi sie okno z poréwnaniem wartosci pol w poszczegdlnych wnioskach:

TloSé elementsw na stronie: L%

Lista pdl, ktdrymi roznia sie wybrane dokumenty:

Nazwa pola dokumentu Wartosc pola w dokumencie z 2015-04-14 08:23:25

Wartos¢ pola w dokumencie z 2015-04-14 08:18:51

Fiszka/DataRozpoczeciaWeryfikagi 2015-04-14

Przechodzenie pomiedzy kolejnymi stronami poréwnania odbywa sie poprzez wybieranie
kolejnych numerdw stron znajdujgcy sie na dole:

L
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2.1.5.13 Drukowanie wniosku o dofinansowanie
Aby wydrukowac¢ wniosek o dofinansowanie nalezy z menu po lewej stronie wybrac opcje

»Whioski o dofinansowanie (IZ)”, a nastepnie z listy wnioskéw klikng¢ ,Wybierz” przy wybranym
whiosku. Z gérnego menu nalezy klikngé przycisk ,Druku;j”.

Zamknij Zalgczniki Sprawdz Porownaj wersje Eksportuj Pobierz podpisany XAdJES Pobierz podpisany POF

System wyswietli link do pobrania lub otwarcia pliku z wnioskiem:

Ctwieranie Wydruk pdf | & |

Rozpoczeto pobieranie pliku:

= Wydruk.pdf i
Typ pliku: Adobe Acrebat Document
Adres: https://phl9-lessi

=

Po zakonczeniu pobierania:

@ Otworzzapomoca | Adobe Reader 8.3 (domyziny) - ]
(1 ZLapisz plik
'l ["| Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikdw tego typu ;

2.1.5.14 Eksport wniosku o dofinansowanie do pliku (pdf, docx, xml) oraz
eksport do SL2014

W celu eksportu wniosku o dofinansowanie, nalezy przejs¢ do podgladu wniosku, a nastepnie
klikng¢ przycisk ,,Eksportuj”.

Zamknij Zatgczniki Sprawdz Poréwnaj wersje Drukuj Fobierz podpisany XAdJES Pobierz podpisany PDF

Pojawi sie ekran umozliwiajgcy wybér formatu, do jakiego ma zosta¢ wyeksportowany

whniosek.

Zrriana hash | Wylogu)

Prosze wybrad format plar

E= e

Klikajgc na odpowiedni format pliku, do jakiego ma by¢ wyeksportowany wniosek system
wyswietli link do pobrania lub otwarcia pliku z wnioskiem (odpowiednio w formacie PDF, Docx lub
Xml):
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Otwieranie Eksport.pdf

Rozpoczeto pobieranie pliku:
"\ Eksport.pdf

Typ pliku: Foxit Reader PDF Document (99,7 KE)
Adres: http://10.1.48.200

Po zakoriczeniu pobierania:
(@) Otworz za pormoca | Adobe Acrobat Reader DC (domyslny) +
() Zapisz plik

[ | Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

OK Anuluj

Ctwieranie Eksport.docx | 2]

Rozpoczeto pobieranie pliku:
l] Ekesport.docx

Typ plikw: Dokument programu Microsoft Word
Adres: https://phvl9-lessi

Po zakorczeniu pobierania:

@ Otwdrz za pomoca Microsoft Word (domysing -

i Zapisz plik

["| Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu
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( |

Ctwieranie Eksportxml

Rozpoczeto pobieranie pliku:
| | Eksport.xml

Typ pliku: XML Document
Adres: https://phvl9-lessi

Po zakoriczeniu pobierania:

@ Otwérz za pomoca XML Editor (domysiny] -

71 Zapisz plik

[ Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikdw tego typu

oK Anuluj |

Przycisk ,Przeslij do SL2014” jest dostepny tylko w zaktadce Whnioski o dofinansowanie (1Z)
dla wnioskéw ze statusem przynajmniej ,Zatwierdzony”.

Otwieranie SLDocument.xml

Rozpoczeto pobieranie pliku:
mj SLDocument.acml

Typ pliku: Foxit Reader PDOF Document (3,3 KB)
Adres: http://lessi.britenet.com.pl

Pe zakonczeniu pobierania:
(® Otwérzza pomoca | Notatnik (domysiny) hd
() Zapisz plik

[] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

oK Anuluj

Przycisk , Eksportuj plik Xml do SL2014” pozwala na wygenerowanie pliku XML, ktéry moze
zostaé¢ zaimportowany do systemu SL2014. Eksport do SL2014 jest mozliwy, gdy wniosek jest w
statusie ,, Zatwierdzony”.

Uzytkownik, ktéry wykona import do SL2014 pobranym plikiem, powinien wypetni¢ pole Data
import do SL na podgladzie wniosku i zatwierdzi¢ jg przyciskiem Aktualizuj date importu.
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Zamknij Zatgczniki Sprawdz Pordwnaj wersje

Data importu do SL:
2015-04-20 |

Aktualizuj date importu

Drukuj Eksportuj

Pobierz podpisany XAdES

Pobierz podpisany PDF

Whniosek o dofinansowanie

FISZKA
Numer whni {Syg a) Data przyjecia Status
POPT.01.01.00-00-0001/14 2014-02-13 Do podpisu
Data rozpoczecia weryfikacji Data zakonczenia weryfikacji Data zatwierdzenia weryfikacji
2015-04-23 2015-04-20
2.1.5.15 Pobieranie dokumentu z podpisem elektronicznym w formacie XADES

Aby pobraé¢ dokument z podpisem elektronicznym w formacie XADES nalezy z poziomu
podgladu wniosku o dofinansowanie, klikngé przycisk ,,Pobierz podpisany Xades”:

Zamknij Zatgczniki Sprawdz Poréwnaj wersje Drukuj Eksportuj ‘ Pobierz podpisany XAdJES ,Pobierz podpisany POF

Pojawi sie okno umozliwiajgce zapisanie lub otwarcie dokumentu:

Otwieranie xades.xml
Rozpoczeto pobieranie pliku:
Mj xades.xml

Typ pliku: Foxit Reader PDF Document (113 KB)
Adres: http://lessi.britenet.com.pl

Po zakonczeniu pobierania:
(®) Otwérz za pomoca | Motatnik (domyélny) b
() Zapisz plik

[ ] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

QK Anuluj

2.1.5.16 Pobieranie podpisanego dokumentu PDF
Aby pobra¢ podpisany wniosek o dofinansowanie w postaci pliku PDF nalezy z poziomu
podgladu wniosku o dofinansowanie, klikngc¢ przycisk ,,Pobierz podpisany PDF”:

Zamknij Zalgczniki Sprawdz Porownaj wersje Dirukwj Eksportuj Pobierz podpisany XAdJES ‘ Pobierz podpisany POF I

Pojawi sie okno umozliwiajgce zapisanie lub otwarcie dokumentu PDF:
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Rozpoczeto pobieranie pliku:

= wniosek.pdf

Typ pliku: Foxit Reader PDF Document (82,9 KB)
Adres: http://lessi.britenet.com.pl

Po zakoriczeniu pobierania:

[EJ Otwidrz za pom m:qé Adobe Acrobat Reader DT (domysliny] v

() Zapisz plik

[ ] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

2.1.5.17 Historia zmian dla Wnioskéw o dofinansowanie (12)
Podczas podgladu wniosku w zaktadce Wnioski o dofinansowanie (1Z), z lewej strony menu
mozna wybraé opcje ,Historia zmian”.

ErezaciiWnesek Zamkri  Zstacemiki  Sprawdi  Porownsjwersie  Drukyj  Eksporj  PobierzpodpisanyXAJES  Pobierz podpisany PDF
Historia zmian ) )
Whiosek o dofinansowanie

FISZKA

[ Numer wniosku (Sygnatura) [ Data przyjecia [ Status
WHD-POPT.04.01.00-00-001/14 2014-02-14 Do podpisu
2014-02-19 2014-02-20

W ten sposéb wyswietlone zostang informacje o wszystkich zmianach wniosku o

dofinansowanie, jakie zostaty przeprowadzone.

s _ P-|- Benefigent: T e T Numer projektu: SL2014-PT > POPT > Whioski o dofinansowanie (IZ) > Biezacy Wniosek > Historia zmian
L |

Zmiana haska | Wyloguj

Biezacy Wniosek Zamkaii o

Tlo#¢ elementsw na stronie: oL\

K. oceny

Info. dia beneficienta Rodzaj dokumentu Rodzaj operadji Status dokumentu Data Uzytkownik

Historia zmian Wybierz |Info dia benef. Przekazanie do podpisu informadi dia benefigenta Do podpisu 2015-04-28 09:24:05 lessi lessi
Wybierz |Wniosek Przekazanie do podpisu informadi dia benefigenta Do podpisu 2015-04-28 09:24:05 lessi lessi
Wybierz |Info dla benef. Zatwierdzenie karty weryfikagi W trakcie sprawdzania 2015-04-28 09:21:54 lessi lessi
Wybierz [Wniosek Zatwierdzenie karty weryfikagi W trakcie sprawdzania 2015-04-28 09:21:54 lessi lessi
Wybierz |Info dla benef. Przekazanie do sprawdzenia W trakcie sprawdzania 2015-04-23 11:26:51 lessi lessi

Jezeli dany dokument posiada kilka wersji, uzytkownik moze klikngé link Wybierz przy tej
wersji, aby zobaczy¢ podglad danej wersji dokumentu. Zaktadka dotyczy zaréwno zmian dokonanych
na wniosku o dofinansowanie, jak i na karcie weryfikacji formalnej i merytorycznej.

2.1.5.18 Wyswietlenie podgladu Informacji dla Beneficjenta

W celu wyswietlenia podgladu Informacji dla Beneficjenta weryfikowanego wniosku o
dofinansowanie, nalezy na podgladzie wniosku o dofinansowanie w ktérym wygenerowano juz
Informacje dla Beneficjenta wybraé, z menu po lewej stronie zaktadke , Info. dla beneficjenta”:
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Biezacy Wniosek Zamknij | Zalsczmki  Sprawdi  Drukuj

K. oceny

Info. dla beneficjenta

Historia zmian
INSTYTUCJA ZARZADZAJACA
Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2014-2020

INFORMAC.JA DLA BENEFICJENTA O WYNIKU OCENY
WNIOSKU O DOFINAN SOWANIE

Uprzejmie informuje, iz przeprowadzone zostaly ocena formalna oraz ocena merytoryczna wniosku o dofinansowanie

nr wniosku: -

Nazwa programu operacyjnego automatycznie jest przenoszona z wniosku o
dofinansowanie.

2.1.5.19 Edycja Informacji dla beneficjenta
W celu edycji Informacji dla beneficjenta z poziomu podgladu Informacji dla beneficjenta
nalezy klikng¢ przycisk , Edytuj”:

Zamkni Sprawds  Drukui

Odblokowane zostang wszystkie mozliwe pola do edycji:

Sprawdz Zapisz Anuluj

INSTYTUCJA ZARZADZAJACA
PROGRAM OPERACYJNY
POMOC TECHNICZNA 2007-2013

Warszawa, dnia
2015-04-02 | 2

INFORMACJA DLA BENEFICJENTA O WYNIKU OCENY
WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

W przypadku jesli wniosek jest poprawny, czyli na karcie oceny, warunki formalne i kryteria
wyboru projektow zostaty pozytywnie ocenione, w takim przypadku pola , Ocena formalna — uwagi”
oraz ,Ocena merytoryczna — uwagi” sg wypetnione wartosciami ,-” i sg nieedytowalne. Po
wprowadzeniu modyfikacji mozna zapisa¢ zmiany klikajac przycisk ,Zapisz”.

2.1.5.20 Zataczniki Informacji dla beneficjenta
Aby dodac zatgczniki do Informacji dla Beneficjenta, nalezy z poziomu podgladu Informacji
dla beneficjenta nalezy klikng¢ przycisk ,,Zatgczniki”:

Zamknij Sprawdz Podpisz elekironicznie Zwrac do sprawdzenia Dirukig

Po kliknieciu, uzytkownik na nowej stronie ma mozliwos¢ dodania zatgcznika. Ten zatgcznik
po przekazaniu wniosku do beneficjenta, bedzie dla niego widoczny.
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P OK | Anulj

Przeglada. | 2 Karta (1).docx

Nazwa H{aanikz:l 2. Karta (1).docx | Dodaj

Uzytkownik moze zatgczy¢ plik z dowolnym rozszerzeniem. Po wybraniu danego pliku i
wpisaniu nazwy, nalezy klikng¢ przycisk ,Dodaj”, a nastepnie , OK”.

2.1.5.21 Sprawdzenie Informacji dla Beneficjenta
W celu sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych danych na Informacji dla beneficjenta

nalezy klikng¢ przycisk Sprawdz.
Zamknij | Edytu Druku
Jesli znajduja sie btedy, aplikacja poinformuje o tym uzytkownika stosownym komunikatem.

2.1.5.22 Drukowanie Informacji dla Beneficjenta
W celu wydrukowania informacji dla Beneficjenta z poziomu podglagdu Informacji dla
beneficjenta nalezy klikng¢ przycisk ,,Drukuj”:

Zam*mn Edytug Sprawdz

System wyswietli okno:

Otwieranie Wydruk pdf [y

Rozpoczeto pobieranie pliku: i

-_L Wydruk.pdf
Typ pliku: XML Docurnent
Adres: https://phvl9-lessi

Fo zakonczeniu pobierania:

(70 Otworzza pomoca | Adobe Reader 3.3 (domyslny) -

| @ Zapisz plik

[7] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikdw tego typu

W celu wydrukowania Informacji dla beneficjenta nalezy jg otworzy¢ lub zapisa¢ na dysku, a

nastepnie otworzy¢ i z poziomu aplikacji, w ktérej otworzony zostat plik wydrukowaé go. Logotyp
widoczny na wydruku jest zalezny od programu operacyjnego.
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2.1.5.23 Przekazanie do podpisu Informacji dla beneficjenta
Jedli wniosek jest w statusie ,W trakcie sprawdzania”, na zaktadce Informacji dla

beneficjenta dostepny jest przycisk Przekaz do podpisu.

Edytuj Sprawdz Drukwgj

Jezeli karta weryfikacji nie zostata zatwierdzona, aplikacja poinformuje o btedzie.

Kiedy karta oceny zostata zatwierdzona i kliknieto przycisk ,Przekaz do podpisu”,

uzytkownik musi wybrac osobe do podpisu informacji dla beneficjenta.

Wiybierz osobe do podpisu informadi dia benefigenta

| lessi lessi d

oK Anuluj

Po wybraniu osoby i kliknieciu OK, na zaktadce Informacji dla beneficjenta dla uzytkownika
na poziomie uprawnien 1Z-IV pojawiajg sie dwa nowe przyciski ,Podpisz elektronicznie” i ,Zwrd¢ do
sprawdzenia”. Réwniez dany wniosek o dofinansowanie zmienia status na ,,Do podpisu”.

Zamknij Sprawdz Podpisz elektronicznie Zwroc do sprawdzenia Dirukusg

2.1.5.24 Zwrdcenie do sprawdzenia Informacji dla beneficjenta
Informacja dla beneficjenta, ktora zostata przekazana do podpisu moze zostaé albo

podpisana elektronicznie albo zwrécona do sprawdzenia. Jezeli uzytkownik chce zwrécic Informacje o
dla beneficjenta nalezy klikng¢ przycisk ,,Zwré¢ do sprawdzenia”

Zwroc do sprawdzenia

Nastepnie uzytkownik wybiera osobe do ponownego sprawdzenia wniosku i klika przycisk

Zamknij Sprawdz Podpisz elektronicznie DirukLgj

............................

OK.

Wybierz osobe do ponownego sprawdzenia wniosku.

lessilessi v

oK Anuluj

Jezeli Informacja dla beneficjenta zostata zwrdcona do sprawdzenia, aby ponownie
przekaza¢ dokument do podpisu, nalezy ponownie zatwierdzi¢ karte oceny.

2.1.5.25 Podpisanie elektronicznie Informacji dla beneficjenta
Po przekazaniu dokumentéw do podpisu uzytkownik o uprawnieniach do podpisu musi

podpisac¢ elektronicznie dokumenty. Aby to wykonaé, na zaktadce Informacja dla beneficjenta musi
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klikng¢ przycisk ,,Podpisz elektronicznie”. Przycisk pokaze sie, gdy dokument bedzie gotowy do
podpisu. Dodatkowo, aplikacja poinformuje o istniejgcych btedach w podpisywanych dokumentach
oraz potwierdzi, czy uzytkownik chce podpisaé dokument.

Potwierdzenie wykonania podpisu:

Jesli uzytkownik jest zdecydowany podpisa¢ dokumenty klika przycisk ,, Podpisz elektronicznie”:
Zamknij Sprawdz Zwroc do sprawdzenia Dirukgj

Aplikacja rozpocznie uruchamianie aplikacji do podpisu, uzytkownik zostanie poinformowany o

prébie uruchomieniu apletu:

Applet SzafirSDK

Inicjalizacja appletu...

= |

W przypadku przegladarki internetowej Mozilla Firefox, przeglagdarka moze poprosi¢ uzytkownika o
zgode na uruchomienie Java, nalezy klikng¢ przycisk ,Zezwdl...”.

B Pozwolié witrynie https:/fwww.test.lessi.gov.pl uruchomié whyczke Java"? Kontynuuj blokowanie Zezwal...

Aplikacja poprosi o prawo do uruchomienia, nalezy klikng¢ ,Run”.
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Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet

¢
=D Publisher: FKrajowa Izba Rozliczeniona 5.A.
—

Location:  htips://www.test.lessi.gov.pl

This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.

["] Do not show this again for apps from the publisher and location above

| i SR ol

Nastepnie przegladarka internetowa poprosi o pozwolenie na uruchomienie aplikacji, nalezy klingé
przycisk ,Allow”.
Security Warning

“bm Allow access to the following application from this web site?
Web Site:  https://www.test.lessi.gov.pl

Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

This web site is requesting access and control of the Java application shown above.
Allow access only if you trust the web site and know that the application is
intended to run on this site.

[J Do not show this again for this app and web site. Allow | Do NotAllow |

'\!j More information

System, bedzie prezentowat informacje, na jakim etapie znajduje sie proces uruchamiania aplikacji do
podpisu.

Applet SzafirSDK

tadowanie komponentow SDK zakonczone.
Prosze czekac...
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Przy pierwszym uruchomieniu pojawi sie okno informujgce o statusie zainstalowania aplikacji:

SZAFIR-SDK Instalator x|

Aktualizacja komponentdow
PDFRenderer.jar

Po zainstalowaniu komponent do sktadania podpisu zostanie uruchomiony a uzytkownik zostanie
poproszony o wprowadzenie kodu PIN, nastepnie nalezy kling¢ przycisk Akceptu;j.

x

Niekwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CM=TEST,OU=TEST,0=TEST,C=PL

Wystawca cerbyfikatu

CM=5ZAFIR. 31 CA,0=Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.A.,C=PL

Wprowadz PIM do klucza I

Trwaty PIM
v Whacz IOgranicznny iloscia operacii LI I '1ﬁ

Akcephuj I Anuluj |

Po zaakceptowaniu pojawi sie informacja o prawidtowym ztozeniu podpisu a
uzytkownik zostanie przekierowany do widoku listy dokumentdow. Jesli uzytkownik kliknie przycisk
»Anuluj”, zostanie przekierowany do widoku wniosku, ktéry prébowat podpisac.

Po podpisaniu dokumentu nalezy zamknga¢ aplikacje klikajgc przycisk ,,Zakoncz”. Pojawi
sie okno, w ktdrym nalezy potwierdzi¢ zamkniecie aplikacji klikajgc przycisk ,,OK”:

Po podpisaniu i zatwierdzeniu wniosku system nadaje mu automatycznie status
,Zatwierdzony” jesli w karcie oceny, wniosek zostat oceniony pozytywnie. Jesli wniosek w karcie
oceny zostat oceniony jako , Do poprawy” to wniosek ma status ,Do poprawy”. Jezeli wniosek w
karcie oceny zostat oceniony negatywnie, to wniosek ma status ,,Odrzucony”.

2.1.6 Karta weryfikacji formalnej i merytorycznej — Karta oceny
Modut , K. oceny” pozwala uzytkownikowi na przeglgdanie Karty oceny (warunki formalne i
kryteria wyboru projektdw) zapisanych w systemie, ich wypetnianie, drukowanie i eksportowanie.
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2.1.6.1 Tworzenie Karty oceny
Karta oceny tworzona jest dla wniosku, ktéry ma status ,W trakcie weryfikacji”. W tym celu
nalezy wybrac wniosek z listy wnioskéw i klikngé¢ ,, Wybierz” przy odpowiednim wniosku:

Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego, Departament W trakcie
Programdw Ponadregionalnych, weryfikagi
Instytuga Strategiczna ds. 051

Wybierz 2015-04-14

Nastepnie po pokazaniu sie szczegdétéw wniosku z gérnego menu nalezy wybraé ,Utworz karte
oceny”:

Edytuj Utworz karte weryf, Zmieri osobe weryfikujaca Przekaz do sprawdzenia Zatgczniki Sprawdz Pordwnaj wersje Drukuj Eksportuj

Pobierz podpisany XAdDES Pobierz podpisany PDF

W menu po lewej stronie pojawi sie nowa pozycja , K. oceny”.

2.1.6.2 Przegladanie Karty oceny
Aby przegladac Karte weryfikacji zapisang w systemie nalezy wybra¢ wniosek, dla ktorego
Karta oceny zostata stworzona, a nastepnie z lewego menu wybra¢ ,K. oceny”

BIUPLET o FOFT o W D (U]« Seary Vowees - K. aoeny

L L Il e uns  Gralg e
K. aniwiry

e T .
T e p— P‘lmgulr!.l.:!p-?lnqul[. I-'“;gr:.ﬂ-: B Wewiirn F.:h.ama F..|.~.-1
Frionpes: Ji. Pomoc Tachmoma
Nglatanis; W1 Doslana 4.1
Poucls Lalmsiie-
Wnicrak it POPT.00.08 . 00005001114
Dists elokenla: jediaba.13
Lg ] Krpimila | TakMinHis dofyedy Uaemgi I

Uzytkownikowi zostanie zaprezentowana Karta oceny (warunki formalne i kryteria wyboru
projektéw).

2.1.6.3 Edycja Karty oceny
W celu edytowania Karty oceny, nalezy w trybie podgladu karty (zaktadka K. oceny) z gérnego

menu klikngé przycisk ,Edytuj”.

Zamknij Zakoricz przygotowanie Usuri Drukuj Eksportuj

Karta weryfikagi

FISZKA

Program Operacyjny:  |Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2014-2020
Prionytet: 1. Potengat instytudi realzujgcych polityke spdinosci
Dziatanie: 1.1 Dziafanie 1.1

Poddziatanie:

Whniosek nr: s

Data ztozenia: 2014-03-25

WERYFIKACJA FORMALNA
Odblokowane zostang wszystkie pola, w ktérych mozliwa jest edycja karty. Po wprowadzeniu
modyfikacji nalezy klikngé przycisk ,Zapisz”. W przypadku btednego numeru wniosku Ilub
nieprawidtowej oceny formalnej lub merytorycznej, karta oceny zostanie zapisana, lecz nie bedzie
mozna zakonczy¢ przygotowania.
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Numer wniosku po utworzeniu karty oceny jest czesciowo generowany automatycznie.
Aplikacja automatycznie tworzy pierwszg cze$¢ numeru wniosku na podstawie programu
operacyjnego, osi priorytetowej, dziatania, poddziatania oraz kodu regionu. Uzytkownik musi
wypetni¢ czterocyfrowy numer identyfikacyjny (np. 0001) i po ukos$niku ,/”, liczbe oznaczajaca rok

(dostepne sg wartosci od 14 do 23). W przypadku wpisania innej liczby rok, aplikacja poinformuje o
btedzie. Przyktadowy poprawny format numeru wniosku: ,,AAAA.01.01.01-00-0001/14”

Jezeli wniosek spetnia warunki formalne i kryteria wyboru projektu spetnia warunki formalne
i kryteria wyboru projektow, to zadne kryteria oceny nie mogg by¢ uzupetnione odpowiedzig , NIE”.
W przeciwnym wypadku aplikacja poinformuje o btedzie.

2.1.6.4 Zakonczenie przygotowania Karty weryfikacji
Aby zakonczy¢ przygotowanie Karty oceny nalezy z gdérnego menu na podgladzie karty

(zaktadka K.oceny) klikngé przycisk ,Zakoncz przygotowanie”. Zakonczenie zostanie przeprowadzone
pomyslnie tylko, jezeli karta nie bedzie posiadata btedéw opisanych w poprzednim punkcie oraz
uzytkownik zaakceptowat oswiadczenie:

Oswiadczam, ze w odniesieniu do ww. wnioskodawcy nie zachodzi zadna z okolicznoéci, o ktdrych mowa w art. 24 § 11 2 KPA (w przypadku oceny wniosku o dofinansowanie dla
projektu wiasnego IZ/1P nie ma zastosowania wylgczenie na podstawie art. 24 § 1 pkt 7 KPA), powodujgcych wytaczenie mnie z weryfikacji wniosku o dofinansowanie.

(Osobaly weryfikujgcale: Trybek Kamil ‘
I I T 1

Jesli uzytkownik nie zaakceptowat oswiadczenia przy prébie zakonczenia przygotowania karty oceny

wyswietli mu sie komunikat:

Jezeli karta nie posiada btedow, uzytkownik po kliknieciu ,Zakoncz przygotowanie” otrzyma ekran:

Zakofczono preygotowanie karty oceny. Macieni przycisk Drukui, jezeli cheesz teraz wydrukowad karte.
Drukugj Zamknij

Z tego miejsca jest mozliwos¢é wydrukowania karty weryfikacji.

Wersja: 1.06
str. 37



DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA KONCOWEGO SL2014-PT — Instytucja Zarzadzajaca

Rozpoczeto pobieranie pliku:

= Wydruk.pdf
Typ pliku: Foxit Reader PDF Document (92,5 KE)
Adres: http://lessi.britenet.com.pl

Po zakonczeniu pobierania:

@ Otworz za pgmﬂcaé Adobe Acrobat Reader DC (domysliny] v

() Zapisz plik

[ | Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

Po kliknieciu przycisku ,,Zamknij”, uzytkownik wraca na zaktadke karty oceny.

Jesli uzytkownik nie zaa

2.1.6.5 Powrét do przygotowania Karty oceny

Aby powrdci¢ do przygotowania Karty oceny z poziomu podgladu karty (zaktadka K.oceny)
nalezy klikng¢ przycisk ,Powrd¢ do przygotowania”. Umozliwia to zmiane tresci karty przed
przekazaniem wniosku o dofinansowanie do sprawdzenia.

Zamkrij < Powrdé do przygotowania ) Drukuj | Eksportuj

Karta weryfikagji
FISZKA
Program Operacyjny: Program Operacyiny Wiedza Edukaga Rozwij
Priorytet: 6. Pomoc techniczna
Dziatanie: 6.1 Pomoc techniczna
Poddziatanie: 06.1
Whniosek nr: POWR.06.01.00-00-1234/18
Data zlozenia: 2017-12-04
WERYFIKACJA FORMALNA
L.p. Kryteria Tak/Nie/Nie dotyczy Uwagi

Zgodnoéé wniosku z wyznaczonymi terminami (Wniosek zlozono
w terminie wyznaczonym przez 1Z).

Poprawnosc wypetnienia wniosku o dofinansowanie (Wszystkie
wymagane pola we wniosku zostaly poprawnie uzupetnione).

Mozliwe dzieki temu bedzie edytowanie Karty weryfikacji.

2.1.6.6 Zatwierdzenie Karty oceny
Jesli wniosek jest w statusie ,W trakcie sprawdzania”, na zaktadce Karty oceny, dostepny jest przycisk
,Zatwierdz”.
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Fowrdc do przygotowania @ Drukusj Eksportuj

Aby zatwierdzi¢ dokument nalezy zaakceptowaé oswiadczenie dla osoby sprawdzajgce;j:

Oswiadczam, ze w odniesieniu do ww. wnioskodawcy nie zachodzi zadna z okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 24 § 11 2 KPA {w przypadku oceny wniosku o dofinansowanie dla
projektu wiasnego IZ/IP nie ma zastosowania wylgczenie na podstawie art. 24 § 1 pkt 7 KPA), powodujacych wytaczenie mnie z weryfikacji wniosku o dofinansowanie.

(Osobaly weryfikujacale: Trybek Kamil

Osoba sprawdzajaca: Trybek Kami

Jesli uzytkownik nie zaakceptuje oswiadczenia wéwczas system zapyta sie go czy chce wytaczyé sie z
oceny wniosku:

Cry chcesz wylgceyd sie z oceny wniosku?

Tak Mie

Jesli kliknie , Tak” system wytgczy go z oceny wniosku.

Po poprawnym uzupetnieniu wniosku oraz zaakceptowaniu oswiadczenia, po kliknieciu przycisku
wyswietla sie formatka z informacja o poprawnie zatwierdzonej karcie oceny oraz numerem wniosku
i koniecznej do uzupetnienia dacie koncowej oceny wniosku.

Karta weryfikagi zostanie zatwierdzona. Czy kontynuowad?

Mr wniosku:
| FOFT.01.01.00-00-0001/14

Data koncowej oceny wniosku

(250420 |9

Ok Anuluj
Po kliknieciu OK karta zostaje zatwierdzona z wprowadzong data.

2.1.6.7 Usuwanie Karty oceny
Aby usung¢ Karte weryfikacji nalezy na podgladzie karty (zaktadka K.oceny) klikngé przycisk
,Usun”.
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Eamlsznijg Edytug Zakoncz przygotowanie @ Drukwg Ek=portuj

Karta zostanie usunieta z systemu i wyswietli sie podglad wniosku, z ktérego zostata usunieta.
Przycisk jest dostepny tylko dla kart, ktére sg w trakcie przygotowania

2.1.6.8 Drukowanie Karty oceny
Aby wydrukowa¢ Karte oceny, z gédrnego menu nalezy klikngé przycisk ,,Druku;j”.

Edyhuj Fakoncz przygotowanie LIsun Eksportuj

System wyswietli link do pobrania lub otwarcia pliku z Kartg oceny (warunki formalne i

kryteria wyboru projektéw).

f |

Otwieranie Wydrulk pdf 2 |

Rozpoczeto pebieranie plikw:

=1 Wydruk.pdf
Typ pliku: XML Document
Adres: https://phvi19-lessi

Po zakonczeniu pobierania:

(71 Otworzza pomoca | Adobe Reader 2.3 (domysing) -

i@ Zapisz plik

L A

W celu wydrukowania karty nalezy jg otworzy¢ lub zapisaé na dysku i otworzy¢, a nastepnie z
poziomu aplikacji, w ktdrej otworzony zostat plik z kartg, wydrukowa¢ go.

2.1.6.9 Eksport Karty oceny
W celu eksportu Karty oceny, nalezy przejs¢ do podgladu karty (zaktadka K.oceny), a

nastepnie klikngé¢ przycisk ,Eksportu;j”.

Zamknij Edytug Zakoncz przygotowanie Llsun Drukwg

Pojawi sie kolejny ekran z mozliwoscia wyboru, do jakiego formatu ma zostaé

wyeksportowana Karta oceny.
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Prosze wybrac format pliku:

Eksportuj jako Docx Eksportuj jako Xmi Powrde

Klikajac na odpowiedni format pliku, do jakiego ma by¢ wyeksportowana karta system wyswietli link
do pobrania lub otwarcia pliku z Kartg oceny (odpowiednio w formacie Docx lub Xml):

Ctwieranie Eksport.docx | 2

Rozpoczeto pobieranie pliku:
)] Eksport.docx

Typ pliku: XML Document
Adres: https://ph19-lessi

Po zakenczeniu pobierania

7 Otworz za pomoca Microsoft Word (domysing -

@ Zapisz plik

[7] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

r© e 1
Otwieranie Eksportarnl | & |
Rozpoczeto pebieranie pliku:
| | Eksportaoml

Typ pliku: XML Document
Adres: hitps://phv19-lessi

Po zakorczeniu pobierania: “

7 Otwérz za pomoca XML Editor (domysing - l

@ Zapisz plik

[ Zaparmietaj te decyzje dia wszystkich plikdw tego typu

OK Anuluj
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2.1.7.1 Utworz umowe wniosku
Aby wygenerowaé¢ umowe dla wniosku nalezy z menu po lewej stronie wybra¢ opcje

»Whioski o dofinansowanie (IZ)”, a nastepnie z listy wnioskéw klikng¢ ,Wybierz” przy wybranym
whiosku, ktéry ma status ,,Zatwierdzony”. Pojawi sie podglad wniosku:

Zamknij Zatgczniki Generuj umowe o dofinansowanie Sprawdz Pordwnaj wersje Drukugj Eksportuj Fobierz podpisany XAdES Pobierz podpisany PDF

Data importu do SL:

Aktualizuj date importu
Whniosek o dofinansowanie projektu pomocy technicznej

FISZKA

[ Numer wniosku (Syg a) [ Data wplywu [ Status

Z gérnego menu nalezy klikngé przycisk ,Generuj umowe o dofinansowanie”. Pojawi sie
formularz, w ktérym nalezy wybraé szablon dokumentu. Szablony dokumentéw sg skojarzone z
programem operacyjnym przypisanym do wniosku. Nalezy wskaza¢ wybrany dokument i klikngé

Wbierz szablon umowy
| Szablon umowy POPT | v

Utwarz Anulug
przycisk ,Utworz”.
System wygeneruje umowe do wniosku o dofinansowanie. W przypadku kiedy uzytkownik

nie posiada uprawnien do generowania umowy, albo juz zostata wygenerowana ukrywany jest

przycisk ,,Generuj umowe o dofinansowanie”.

Daraziimiania DAID nr lINA_DADT NA NN NN_NNALANNA MM E_AN

Nacisniecie przycisku ,Anuluj” spowoduje anulowanie procesu generowania umowy.
Mozliwe jest w dalszym ciggu ponowne generowanie umowy o dofinansowanie. Przycisk ,Zapisz”
zapisuje umowe w systemie. Umowa jest widoczna w zaktadce ,Decyzje (12)”.

2.1.7.2 Decyzje

Modut ,Decyzje (1Z)” pozwala uzytkownikowi na przeglagdanie uméw utworzonych w
systemie. Modut ten umozliwia rowniez sprawdzenie poprawnosci wypetnienia umowy, jej
wydrukowanie, eksportowanie oraz rozwigzywanie umowy.
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2.1.7.3 Przegladanie Decyzji
Aby przeglada¢ decyzje utworzone na poszczegdlnych wnioskach w menu po lewej stronie

Do podpisu
Whnioski o dofinansowanie

Nowe wnioski (IZ)

Whioski o dofinansowanie (IZ)

Decyzje (IZ)

ekranu nalezy wybraé ,Decyzje (1Z)":

Uzytkownikowi zostanie zaprezentowana lista sktadajaca sie z nastepujgcych kolumn:

e Kolumna wyboru — w kolumnie przy kazdej decyzji znajduje sie tgcze ,Wybierz”
umozliwiajgce przejscie do podgladu decyzji,

¢ Nr dokumentu — prezentujgcej numer dokumentu,

e Data podpisania — data podpisania decyzji,

e Wartos¢ ogotem — wartosé ogdétem dokumentu.

¢ Woydatki kwalifikowalne — prezentujgcej informacje o wysokosci wydatkéw kwalifikowanych,

e Wspodifinansowanie UE — wysokos¢ wspdtfinansowania Unii Europejskiej,

e Data rozpoczecia realizacji — data rozpoczecia realizacji,

e Data zakonczenia realizacji — data zakonczenia realizacji,

e Status — status decyzji,

Nr dokumentu Data podpisania Wartos¢ ogétem Wydatli i 6 ie UE Data realizacii Data zakoriczenia realizacii Status

Wybierz |UDA-POVIR.06.01.78-22-0070/16-00 0,00 Podpisany

Wybierz  |UDA-POVR.06.01.00-32-2201/16-00 100 000,00 100 000,00 21 000,00 2017-01-01 20181231 Podpisany

Wybierz |UDA-POVIR.06.01.00-14-2706/15-00 0,00 222,00 Podpisany

Uzytkownik ma mozliwos$¢ sortowania listy decyzji poprzez klikniecie w nagtéwek wybranej
kolumny.

W widoku domysinym prezentowanych jest 20 decyzji. Istnieje mozliwos$¢ zmiany
wyswietlania iloSci elementéw na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w gérnej czesci ekranu
ich liczby — 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementéw system wyswietli je w gtéwnym widoku.

.. - . 20
TlosE elementow na stronie: s

W dolnej czesci ekranu ponizej listy decyzji znajdujg sie numery stuzgce do przechodzenia do
kolejnych stron listy decyzji.
12
2.1.7.4 Filtrowanie decyzji
System w widoku decyzji umozliwia filtrowanie decyzji wedtug zdefiniowanego przez
uzytkownika filtra. Filtrowanie moze nastgpi¢ wedtug nastepujgcych pdl:

e Beneficjent,
e Nr dziatania,

Wersja: 1.06
str. 43



DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA KONCOWEGO SL2014-PT — Instytucja Zarzadzajaca

e Nr projektu.
Nalezy okresli¢ wartosci pdl w filtrze i klikng¢ przycisk ,Filtruj”. Pojawi sie lista decyzji
spetniajgcych zadane kryteria:

Benefigent: Numer dziafania: MNurmner projektu:

Istnieje rowniez mozliwosé przefiltrowania decyzji z uzyciem bardziej zaawansowanego filtra.

Aby go pokazac nalezy klikngé tagcze ,Wyszukiwanie zaawansowane >>":

Benefigent: Numer dziafania: Mumer projektu:

Pojawi sie nastepujgcy widok:

Benefigent: Mumer dziatania: Mumer projektu:

_

Filtruj m << Wyszukiwanie Zaawansowane

Nr dokumentu Status Data podpisania od Data podpisania do

| ____|

Wydatki kwalif. od Wydatki kwalif. do Wartosc dof. od Wartosc dof. do

Data rozp. realzagi od Data rozp. realzagi do Data zakon. realzagi od Data zakon. realizagi do

i L I I =

W filtrze zaawansowanym oprécz wyzej wspomnianych, mozna filtrowac réwniez za pomoca

nastepujacych pél:

e Nr dokumentu,

e Status,

e Data podpisania od,

e Data podpisania do,

e Wydatki kwalif. od,

e Woydatki kwalif. do,

e Wartosc dof. od,

e Wartos$¢ dof. do,

e Datarozp. realizacji od,

e Data rozp. realizacji do,

e Data zakon. realizacji od,

e Data zakon. realizacji do.
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|2 Szafir SDK - komponent do skiadania i weryfikacji podpisdw elektronicznych v1.8.2 {Build 352)

Tresc dokumentu
¢ (OBinamy () Wylaczony Zapisz kopig Otwiérz za pomoca
T =8 e A s |k b B wWstaw symbol graficny
~

Fundusze :
Eistonsiskie Unia Europejska

p ) Europejski Funduss Spolecrny
Wiedza Edukags Rozwd|

Szafir

<

POROZUMIENIE W SPRAWIE DOFINANSOWANIA PROJEKTU POMOCY
TECHNICZNEJ W RAMACH PROGRAMU OPERACYJINEGO
WIEDZA EDUKACIJA ROZWOQJ 2014-2020

Realizowana czynnosé
Weryfikacgja dokumentu 11

DANE W BUFORZE

Podpis: Dane w buforze

Ztozony przez:.C=PL,O=test,CN=test

Znacznik czasu: brak

Podpisane dane: zawarte w pliku z podpisem

1. Prezentacja

- Certyfikat k

y Czas

02-01-2017 11:26:04

Weryfikj

Porniry

Pomin prezentacje kolejnych dokumentaw

Pomin podsumowanie kolejnych elementow

Po zdefiniowaniu filtru nalezy klikng¢ przycisk , Filtruj”. Na liscie decyzji zostang wyswietlone

decyzje zgodnie z wczesniej zdefiniowanym filtrem.

Po kliknieciu przycisku ,Filtruj” obszar definiowania filtru zostanie ukryty. Aby go ponownie

wyswietli¢ nalezy klikngc tacze ,,Wyszukiwanie zaawansowane >>".

Aby usungc kryteria filtrowania nalezy klikngé przycisk ,,Wyczys¢ filtr”.

2.1.7.5 Wyswietlanie szczegétow decyzji
W celu wyswietlenia szczegétéw decyzji nalezy z menu po lewej stronie wybraé , Decyzje
(12)”. W tabeli pojawi sie lista decyzji. W pierwszej kolumnie przy wybranej decyzji nalezy klikngc
tacze ,,Wybierz”.

Nr dokumentu Data podpisania| Wydatki kwalifik.| Dofinansowanie| Rozp. realizacji|Zak. realizacji Status Rodzaj
Wybierz |UDA-WND-POPT.00.00.00-00-002/14-00 0,00 2014-03-01 2014-03-31  |Zatwierdzony Dokument
Wybierz |UDA-WND-POPT.00.00.00-00-000/14-00 W przygotowaniu Dokument
Wybierz |UDA-POPC.01.01.00-00-0001/17-00 24 524 524,00 Do podpisu Dokument
Wybierz |UDA-POPC.01.01.00-00-0001/18-00 W przygotowaniu Dokument
Wybierz |UDA-WND-POPT.08.01.00-00-000/14-00 4 500 000,00 3 825 000,00 2015-01-01 2017-12-31  |Podpisany Dokument
Pojawig sie szczegdty decyzji:
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Edytuj Zakoricz przygotowanie Sprawdz Usury Drukuj Eksportuj Zatgceniki

Porozumienie nr UDA-WND-POPT.00.00.00-00-000/14-00

A Aafinancaumanin nraialrtn 2a EradlrAuar

W zaleznosci od statusu decyzji w gérnej czesci ekranu pojawiajg sie rdzne opcje w menu.

W lewej czesci ekranu znajduje sie odsytacz do , Historii zmian”. W ten sposéb wyswietlone
zostang informacje o wszystkich zmianach, jakie zostaty przeprowadzone przy tworzeniu decyzji:

o] Tiogé elementdw na stromie: 0L
Rodzaj dokumentu Rodzaj operagi Status Planu Dziatan Data Uzytkownik
Wybierz Dokument Utworzenie W przygotowaniu 2015-04-28 09:07:15 lessi lessi

Aby powrdci¢ do listy decyzji nalezy z menu klikng¢ przycisk ,,Zamknij”.

2.1.7.6 Edytowanie decyzji

W celu edytowania decyzji nalezy z menu po lewej stronie wybraé , Decyzje (1Z2)”. W tabeli
pojawi sie lista decyzji. W pierwszej kolumnie przy wybranej decyzji, ktéra ma status ,W
przygotowaniu” nalezy klikngc tacze ,,Wybierz”.

Nr dokumentu Data podpisania| Wydatki kwalifik.| Dofinansowanie| Rozp. realizacji|Zak. realizacji Status Rodzaj
Wybierz |UDA-WND-POPT.00.00.00-00-002/14-00 0,00 2014-03-01 2014-03-31  |Zatwierdzony Dokument
Wybierz |UDA-WND-POPT.00.00.00-00-000/14-00 W przygotowaniu Dokument
Wybierz|UDA-POPC.01.01.00-00-0001/17-00 24 524 524,00 Do podpisu Dokurmnent
Wybierz |UDA-POPC.01.01.00-00-0001/18-00 W przygotowaniu Dokument
Wybierz |UDA-WND-POPT.08.01.00-00-000/14-00 4 500 000,00 3 825 000,00 2015-01-01 2017-12-31  |Podpisany Dokument

Pojawig sie szczegoty decyzji:

Eamkrij Edytuj Fakoncz preygotowanie Sprawdz Usury Drukisj Eksportuj Zatgczniki

W celu edytowania decyzji nalezy klikng¢ przycisk ,,Edytuj”. Po jego kliknieciu odblokowane
zostang wszystkie mozliwe pola do edycji:

Zapisz Anuluj

] Sprawdi ]

Daraziimiania DAID nr lIRA_DADT AA AN NA_AALANN MM E_AN

Po dokonaniu modyfikacji decyzji nalezy klikng¢ przycisk ,,Zapisz”.

2.1.7.7 Sprawdzanie poprawnosci pdl decyzji
W celu sprawdzenia poprawnosci pdl decyzji nalezy z jej podgladu z gérnego menu klikngé
przycisk ,,Sprawdz”.
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Eamkrij Edyt:j_ Zakoncz przygotowarie Sprawdz Usury Drukisj Eksportuj Zatgczniki

W wyniku klikniecia przycisku wyswietli sie lista nieprawidlowo wypetnionych pdl z
informacjg o btedzie lub w przypadku braku btedéw nie pojawi sie zaden komunikat.
Jezeli decyzja zawiera btedy mozna opis btedéw wyeksportowaé do pliku. W tym celu na ekranie
btedéw nalezy klikng¢ ,,Eksportuj”.

Zmiana hasa | Wyloguj

System wyswietli link do pobrania lub otwarcia pliku z raportem btedéw:

Ctwieranie RaporiBledow.docx | & |

Rozpoczeto pobieranie pliku:
] RaportBledow.docx

Typ pliku: XML Document
Adres: https://phv19-lessi

Po zakonczeniu pobierania: I

() Otwérz za pomoca Microscft Word (domysiny) - l

@ Zapisz plik

[T] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

2.1.7.8 Drukowanie decyzji

Aby wydrukowa¢ decyzje nalezy z menu po lewej stronie wybraé opcje ,Decyzje (12)”, a
nastepnie z listy decyzji klikng¢ , Wybierz” przy wybranej decyzji, ktéra ma status ,Zatwierdzony”.
Pojawi sie podglad decyzji:

Eamkrij Edyt:j_ Zakoncz przygotowarie Sprawdz Usury Drukisj Eksportuj Zatgczniki

Z gérnego menu nalezy klikng¢ przycisk ,,Drukuj”. System wyswietli okno:
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Otwieranie Wydruk pdf | =

Rozpoczeto pobieranie pliku:

T Wydruk.pdf
Typ pliku: XML Document
Adres: https://phl9-lessi

Po zakonczeniu pobierania:

") Otworzza pormoca | Adobe Reader 9.3 (domysiny) -

| i@ Zapisz plik

[”] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

OK Anulyj

W celu wydrukowania decyzji nalezy jg otworzy¢ lub zapisa¢ na dysku, a nastepnie otworzyc i

z poziomu aplikacji, w ktérej otworzony zostat plik z decyzjg wydrukowaé go.

2.1.7.9 Usuwanie decyzji

Aby usunac decyzje nalezy z menu po lewej stronie wybrac opcje ,,Decyzje (1Z)”, a nastepnie z
listy decyzji klikng¢ ,, Wybierz” przy wybranej decyzji, ktdra ma status ,, W przygotowaniu”. Pojawi sie
podglad decyzji:

Famknij Edvyhuij Fakoncz przyootowanie Sprawdz Lisun Dirukag Eksportuj Zatacaniki

Z gérnego menu nalezy klikng¢ przycisk ,Usun”. System wyswietli pytanie z prosbg o
potwierdzenie usuniecia decyzji:

Czy usungc?

oK Anuluj

W celu potwierdzenia usuniecia decyzji nalezy klikng¢ przycisk ,,OK”. Po jego kliknieciu
decyzja zostanie usunieta z systemu.

2.1.7.10 Wyswietlanie listy zatacznikéw decyzji
W celu wyswietlenia listy zatgcznikdw decyzji nalezy z poziomu podgladu danych decyzji
klikng¢ przycisk ,,Zatgczniki”:

Eamkrij Edytuj Fakoncz preygotowanie Sprawdz Usury Drukisj Eksportuj Zatgczniki

Pojawi sie lista zatgcznikow dla decyzji:
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Zamknij

"
Tost elementdw na stmnie:iE
U] Nazwa
Wybierz 20 T5.bet Usuri
Wybierz 21 TS.bet Usuri

W tabeli z zatgcznikami znajdujg sie nastepujgce kolumny:

e Kolumna wyboru — w kolumnie przy kazdym zafaczniku znajduje sie tgcze ,Wybierz”
umozliwiajgce pobranie zatgcznika,

e ID — numer porzgdkowy zatacznika,

¢ Nazwa — nazwa zatacznika,

¢ Kolumna wyboru 2 — w kolumnie znajduje sie tgcze ,Usun” umozliwiajgce usuniecie
zatgcznika.

Analogicznie jak w przypadku przegladania listy decyzji mozna wyswietli¢ 10, 20, 50
zatgcznikéw na stronie poprzez wybranie odpowiedniej liczby elementdw z listy rozwijalnej w prawej
czesci ekranu.

2.1.7.11 Dodawanie/usuwanie zatacznikow do/z decyzji
W celu dodania zatgcznika do decyzji nalezy z poziomu podgladu danych decyzji klikngé

przycisk ,,Zatgczniki”:
Eamkrij Edytuj Fakoncz preygotowanie Sprawdz Lisury Drukisj Eksportuj Zatgczniki
Pojawi sie formularz dodawania zatgcznikéw do decyzji. W przypadku, gdy decyzja zawiera

zatgczniki, zostanie wyswietlona ich lista:

Zamknij

"
Tost elementdw na stmnie:iE
U] Nazwa
Wybierz 20 T5.bet Usuri
Wybierz 21 TS.bet Usuri

Aby dodac zatacznik do decyzji nalezy klikng¢ przycisk ,Przegladaj...”. Pojawi sie okno, w
ktorym nalezy wskaza¢ plik i zatwierdzi¢ klikajgc ,,Otworz”. W polu ,Plik” pojawi sie Sciezka do
zatgcznika. Po kliknieciu przycisku ,Przeslij” plik doda sie do decyzji, jako zatgcznik i bedzie widoczny
na liscie zatacznikdw. Mozliwos¢ dodawania zatgcznikéw jest mozliwa przed podpisaniem jej przez
instytucje zarzadzajaca. Po podpisaniu ta mozliwos¢ jest juz nieaktywna.

W celu usuniecia zatgcznika nalezy obok zatgcznika klikng¢ tacze ,Usun”. Pojawi sie
komunikat z prosbg o potwierdzenie usuniecia zatacznika:

Czy na pewno cheesz usungd zafgcenik?

oK Anuluj

Po kliknieciu przycisku ,0K” zatgcznik zostanie usuniety z systemu. Zatgczniki, ktére zostaty
dodane przez instytucje zarzadzajgcy, mogg zostac usuniete.
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2.1.7.12 Eksport decyzji
W celu eksportu decyzji do pliku nalezy przejs¢ do podgladu decyzji, a nastepnie klikngc

przycisk ,,Eksportu;j”:

Famknij Edyhuij Fakoncz przyaotowanie Sprawdz Lisun Dirukaj Eksportuj Zatacaniki

Pojawi sie ekran z mozliwoscig wyboru, do jakiego formatu ma zosta¢ wyeksportowana
decyzja:

Prasze wybrad format pliku:

Ekapartu] jake Dooo Ekspartuj jako Xml Powrai

Klikajagc na odpowiedni przycisk z nazwg formatu, do jakiego ma by¢ wyeksportowana

decyzja system wyswietli odpowiednie okno:
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Ctwieranie Eksportaml |__EE_ |

Rozpoczeto pobieranie plikw:
|| Eksport.xml

Typ pliku: XML Document
Adres: hitps://phl9-lessi

Po zakohczeniu pobierania:

@ Otwdrzza pgmocg | XML Editor {domysiny) -

71 Zapisz plik

[”] Zapamietaj te decyzje dia wszystkich plikéw tego typu

L=

Ctwieranie Eksport.docx | B

Rozpoczeto pobieranie plikw:
IEJ Eksport.dooc
Typ pliku: Dokument programu Microsoft Weord
Adres: https://phl9-lessi

Po zakenczeniu pobierania:

@ Otwérz za pomoca Microsoft Werd {domysing) -

7 Zapisz plik

[7] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

W celu zapisania decyzji nalezy zaznaczy¢ opcje Zapisz plik i zatwierdzi¢ klikajac przycisk ,, OK”.
Przegladarka poprosi o wskazanie lokalizacji zapisania pliku z decyzjg lub (jesli zaznaczona byta
wczes$niej domysina lokalizacja) plik zostanie zapisany w domysinym katalogu.

2.1.7.13 Zakonczenie przygotowania decyzji
Aby zakonczy¢ przygotowanie decyzji, decyzja musi mie¢ status ,W przygotowaniu”. Z

podgladu decyzji nalezy klikngé przycisk ,Zakoncz przygotowanie”:

Famknij Edvyhuij Fakoncz przyootowanie Sprawdz Lisun Dirukag Eksportuj Zatacaniki

Pojawi sie formularz z prosbg o zaakceptowanie zakonczenia przygotowania decyzji
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Czy rakonfczyc prz:,rgcl-tnmnie?

Po zatwierdzeniu zakorczenia przygotowania decyzji pojawi sie komunikat o mozliwosci
wydrukowania decyzji poprzez klikniecie przycisku ,Drukuj” lub przejscie do podgladu decyzji po
kliknieciu przycisku ,Zamknij”.

Zakoriczono przygotowanie, Macisni preycisk drukyj jezeli cheesz teraz wydrukowad.

Drukwgj Zamknij

Po wydrukowaniu lub przejsciu do podgladu decyzji status decyzji zmieni sie na ,Gotowy”.

2.1.7.14 Powrot do przygotowania decyzji
Aby powrdci¢ do przygotowania decyzji, decyzja musi miec status ,Gotowy”. Z poziomu
podgladu decyzji nalezy klikngé przycisk ,Powrd¢ do przygotowania”.

Zamknij Powrac do przygotowania Przekaz do sprawdzenia Sprawdz Dirubesg Eksportuj Zatgczniki

Po kliknieciu przycisku ,Powrdé do przygotowania” status decyzji zmieni sie na ,W
przygotowaniu”.

2.1.7.15 Przekazywanie do sprawdzenia decyzji

Na podgladzie decyzji widoczny jest przycisk ,,Przekaz do sprawdzenia”.

Zamknij Powrac do przygotowania Przekai do sprawdzenia Sprawdz Dirukwj Eksportuj Zalgczniki

Po nacisnieciu przycisku pojawia sie okno wyboru osoby sprawdzajgcej decyzje.

WhksaZ osobe do sprawdzenia umowy.

lessilessi W

OK  Anuluj
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Nastepnie umowa zmienia status na ,W trakcie sprawdzania”. Dalsze akcje na umowie moze
podja¢ tylko osoba wskazana do sprawdzania.

2.1.7.16 Zatwierdzenie decyzji
Aby zatwierdzi¢ decyzje, decyzja musi mieé¢ status ,W trakcie sprawdzania”. Osoba

sprawdzajgca ma uprawnienia zatwierdzenia decyzji. Z podgladu decyzji nalezy klikng¢ przycisk
,Zatwierdz”:

Zamknij Powrdd do przygotowania Przekaz do podpisania Sprawdz Dirukui Eksportuj Zatgczniki

Porozumienie nr UDA-WND-POPT.00.00.00-00-000/14-00
o dofinansowaniu projektu ze srodkow
Funduszu Spojnosci w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

Po kliknieciu przycisku ,Zatwierdz” system wyswietli prosbe o potwierdzenie zatwierdzenia
decyzji. Komunikat ten moze réwniez zawierac informacje o btedach w decyzji:

Cry zatwierdzic?
Zatwierds: Anuluj

Po kliknieciu przycisku ,Zatwierdz" umowa zostanie zatwierdzona, wniosek o
dofinansowanie zmieni status na ,Wygenerowano umowe”

2.1.7.17 Przekazanie do podpisania decyzji

Zamknij Powrac do przygotowania Przekai do podpisania Sprawdz Dirukj Eksportuj Zalgczniki

Na podgladzie decyzji widoczny jest przycisk ,,Przekaz do sprawdzenia”.

Po nacisnieciu przycisku pojawia sie okno wyboru osoby podpisujacej decyzje.
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Wybierz osobe do podpisu umowy

lessilessi W

OK  Anuluj

Nastepnie decyzja zmienia status na ,,Do podpisu”. Decyzja jest takze widoczna w zaktadce
,Do podpisu”.

2.1.7.18 Podpisanie decyzji

Po przekazaniu dokumentéw do podpisu uzytkownik o uprawnieniach do podpisu musi
podpisaé elektronicznie dokumenty. Aby to wykonaé, nalezy klikngé¢ przycisk ,Podpisz jako 1Z”.
Przycisk pokaze sie, gdy dokument bedzie gotowy do podpisu. Dodatkowo, aplikacja poinformuje o
istniejgcych btedach w podpisywanych dokumentach oraz potwierdzi, czy uzytkownik chce podpisac
dokument.

Potwierdzenie wykonania podpisu:

Jesli uzytkownik jest zdecydowany podpisa¢ dokumenty klika przycisk ,, Podpisz elektronicznie”:

Aplikacja rozpocznie uruchamianie aplikacji do podpisu, uzytkownik zostanie poinformowany o
prébie uruchomieniu apletu:

Sprawdz  Drukuj Eksportyj  Zalaceniki

Applet SzafirSDK

Inicjalizacja appletu...

.~ |

W przypadku przegladarki internetowej Mozilla Firefox, przeglagdarka moze poprosi¢ uzytkownika o
zgode na uruchomienie Java, nalezy klikng¢ przycisk ,Zezwdl...”.
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@ Pozwoli¢ witrynie https://www.test.lessi.gov.pl uruchomic wtyczke ,Java"? Kontynuuj blokowanie Zezwdl...

Aplikacja poprosi o prawo do uruchomienia, nalezy klikngc¢ ,,Run”.

Do you want to run this application?

Hame: Szafir Aplet

e — ) Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniona 5. 4.

Location: htips://www. test.lessi.gov.pl

This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.

[ ] Do not show thiz again for apps from the publisher and location above

E More Information . Cancel

Nastepnie przeglgdarka internetowa poprosi o pozwolenie na uruchomienie aplikacji, nalezy klikngé
przycisk ,, Allow”.
Security Warning

‘B Allow access to the following application from this web site?
Web Site:  https://www.test.lessi.gov.pl

Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa lzba Rozliczeniowa S.A.

This web site is requesting access and control of the Java application shown above.
Allow access only if you trust the web site and know that the application is
intended to run on this site.

[J Do not show this again for this app and web site. Allow | Do NotAllow |

W) » :
\}/ More information

System, bedzie prezentowat informacje, na jakim etapie znajduje sie proces uruchamiania aplikacji do
podpisu.
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Applet SzafirSDK

tadowanie komponentow SDK zakonczone.
Prosze czekac...

Przy pierwszym uruchomieniu pojawi sie okno informujace o statusie zainstalowania aplikacji:

SZAFIR-SDK Instalator x|

Aktualizacja komponentow
PDFRenderer.jar

Po zainstalowaniu komponent do sktadania podpisu zostanie uruchomiony a uzytkownik zostanie
poproszony o wprowadzenie kodu PIN, nastepnie nalezy kling¢ przycisk Akceptu;.

x

Niekwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CM=TEST,0U=TEST,0=TEST,C=PL

Wystawca cerbyfikatu

CM=5ZAFIR. 31 CA,0=FKrajowa Izba Rozliczeniowa 5.A.,C=PL

Wprowadz PIM do klucza I

Trwaty PIN
v Wigcz IDgraniunny iloécia operacii LI I 1i’

Akceptuj I Anuluj |

Po zaakceptowaniu pojawi sie informacja o prawidtowym ztozeniu podpisu a
uzytkownik zostanie przekierowany do widoku listy dokumentéw. Jesli uzytkownik kliknie przycisk
»Anuluj”, zostanie przekierowany do widoku decyzji, ktérg probowat podpisac.
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2.1.7.19 Weryfikacja podpisu elektronicznego

Aby zweryfikowaé prawidtowos¢ podpisu elektronicznego nalezy z poziomu podgladu

Zamknij Sprawdz Drukusj Eksportuj Zatgczniki eryfikuj podpis (IZ Pobierz podpisany ¥ades (1Z) Fobierz podpisany PDF (I1Z)

podpisanej podpisem elektronicznym decyzji klikng¢ przycisk , Weryfikuj podpis (1Z)":

Uruchomi sie aplikacja do sktadania podpisu:

Nalezy  klikng¢ przycisk ,Weryfikuj”. Pojawi

|2 Szafir SDK - komponent do skiadania i weryfikacji podpisdw elektronicznych v1.8.2 {Build 352)

Onamy () Wykaczony

e 8 4 41 B bkl Bl wstaw symbol graficeny

sie

status  weryfikacji podpisu:
><Z

iapisz kopie Otwe;rz Za pomocy |

Wiedza Edukadie Wy

E Szafir

<

Fundusze )
Europejskie Unia Europejska
p _J e Europejski Funduss Spolecrny

POROZUMIENIE W SPRAWIE DOFINANSOWANIA PROJEKTU POMOCY
TECHNICZNEJ W RAMACH PROGRAMU OPERACYJINEGO
WIEDZA EDUKACIJA ROZWOQJ 2014-2020

Realizowana czynnosé
Weryfikacgja dokumentu 11

DANE W BUFORZE UGS

Podpis: Dane w buforze

Weryfla
jisuz 02-01-2017 11:26:04

Ztozony przez:.C=PL,O=test,CN=test - Certyfikat kwalifik
Znacznik czasu: brak
Podpisane dane: zawarte w pliku z podpisem

y Czas

Porniry

Pomin prezentacje kolejnych dokumentaw

Pomin podsumowanie kolejnych elementow
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Ll Seale 5D - kpssponant do thisding L wetyliknip godgeiw ek oh vILA2 [Budd 352 b1
Tresh! cholamemi
i fomatiaary (i Bramy ) Wilnsnony Tagwry kayey Ditwery o pomacy
R R S T B fu M i pesnai geataey
-
Fi sre
Eﬂ?::-tjskie Unia Europejska
Faropenke Bpmahl h-oporry
sy | oAb i Borwdy

£
; POROZUMIENIE W SPRAWIE DOFINANSOWANLA PROJEKTU POMOCY
TECHNICZME] W RAMACH PROGRAMU OPERACYINEGO
WIEDZA EDUKACIA ROZWO] 2014-2020

il o £rymodd
g fikecys dosurmenly 171
DANI W BUFDRTL L PR

Status weryfikacjc ey
Poprawrie Dwer yfikowary

Dodatkowa mformacia:

Podpes oweryfikowany popravrse., DN osoby podpisujgoe]: CN=test, O =test C=FL ey

] Poset e rerincis bierrrch gkt i 7} P o seires kDrirch Bemerie

Po zweryfikowaniu podpisu nalezy zamkng¢ aplikacje klikajgc przycisk ,,Zakoncz”. Pojawi sie
okno, w ktérym nalezy potwierdzi¢ zamkniecie aplikacji klikajac przycisk ,,OK”:

Pﬂdsunm-wanie zadari x|

Fadania
Do wykonania: 1
Anulowanych: 0

Podpisywamie
Liczba padpisdw wykonanych prawidtowo: 0
Liczba podpisdw wykonanych z bledem: 0

Werytikacja
Liczha weryfikacii wykananych prawidbowa: 1
Liczba weryfikacii wykonanych z bledem: 0

Eksport do eArchiwom
Liczba zadan eksportu do eArchivwum wykonanych prawidiowa: 0
Liczba zadan eksportu do eArchiveum wykonanych z bledem: 0
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Po podpisaniu zmieniany jest status umowy na ,, Podpisano przez 1Z”. Od tej chwili beneficjent moze
podpisa¢ umowe. Po podpisaniu obustronnym umowa zmienia status na ,Podpisany”

2.1.7.20 Powrot podpisanej decyzji do przygotowania
Jesli decyzja znajduje sie w statusie ,Podpisany przez 1Z” dostepny bedzie przycisk ,Cofnij do
przygotowania”:

Zamknij Sprawdz Cofnij do przygotowania Drrukwg Ekspartuj Zatgcaniki Pobierz podpisany dokument (IZ)

Aby przywréci¢ wniosek do statusu ,W przygotowaniu” nalezy klikngé w przycisk, system zapyta nas
wtedy czy na pewno chcemy uniewaznié podpis elektroniczny 12”:

Czy na pewno chcesz uniewaznic podpis elektroniczny I2?

Tak Mie

Aby uniewazni¢ podpis decyzji i przywréci¢ wniosek do statusu ,W przygotowaniu” nalezy klikngc
przycisk , Tak”.

2.1.7.21 Pobieranie podpisanego dokumentu PDF
Aby pobrac podpisang decyzje w postaci pliku PDF nalezy z poziomu podgladu decyzji klikngé
przycisk ,,Pobierz podpisany PDF”:

I E SI LESSI = POPT = Decyzje > Biezaca umowa

Witam,
Zmiana hask | Wyloguj

Biezaca umowa

Pobierz podpisany PDF

Weryfikuj podpis Pobierz podpisany Xades

Zatgczniki

Podpisz Sprawd: Drukuj Eksportuj

) ¢

Historia zmian

Decyzja nr UDA-POPT.01.01.00-00-506/07-00
o dofinansowaniu projektu ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013
dla Projektu Finansowanie kosztow zatrudnienia pracownikow Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku wykonujgcych
zadania Instytucji Posredniczgce) w Certyfikac)i Regionalnego Programu Operacyjnego dla wojewodztwa pomorskiego
o numerze wniosku o dofinansowanie WND-POPT.01.01.00-00-506/07

T

Pojawi sie okno umozliwiajgce zapisanie lub otwarcie dokumentu PDF:
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x

Rozpoczeto pobieranie pliku:
= PodpisanyWniosek.pdf
Typ pliku: ¥ML Document
Adres: https: [fwww. test.lessi.gov.pl

~Po zakonczeniu pobierania;

" Otwdrz za pomoca I Adobe Reader 9.3 (domysiny) j
{+ : Zapisz plik :

[T Zapamictaj te decyzie dia wszystkich plikéw tego typu

oK I Anuluj

2.1.7.22 Pobieranie podpisu elektronicznego w formacie XADES
Aby pobraé¢ dokument z podpisem elektronicznym w formacie XADES nalezy z poziomu

podgladu decyzji klikng¢ przycisk ,Pobierz podpisany Xades”:

LESSI = POPT > Decyzie > Biezaca umowa

Witam,
Zmiana hasfa | Wyloguj

BieZzgca umowa

Pobierz podpisany POF

Pobierz podpisany Xades

Weryfikuj podpis

Zatgczniki

Dirukugj Eksportuj

Podpisz Sprawd:

Historia zmian

Decyzja nr UDA-POPT.01.01.00-00-506/07-00
o dofinansowaniu projektu ze srodkoéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013

dla Projektu Finansowanie kosztow zatrudnienia pracownikow Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gdansku wykonujgcych
zadania Instytucji Posredniczgcej w Certyfikacji Regionalnego Programu Operacyjnego dla wojewddztwa pomorskiego

0 numerze wniosku o dofinansowanie WND-POPT.01.01.00-00-506/07

R

Pojawi sie okno umozliwiajgce zapisanie lub otwarcie dokumentu:

Dtwieranie PodpisanyWniosek.pdf xades El

Rozpoczeto pobieranie pliku:
N PodpisanyWniosek.pdf.xades

Typ pliku: ¥ML Document
Adres: https:/fwww. test.lessi.gov.pl

~Po zakonczeniu pobierania:

" Otwérz za pomocg  Przegladad... |

{+ : Zapisz plik

[T Zapamietaj te decyzje dia wszystkich plikdw tego typu

oK I Anuluj
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2.1.7.23 Rozwiazanie decyzji

Aby rozwigza¢ decyzje, decyzja musi mieé status ,Podpisany”. Z podgladu decyzji nalezy

klikng¢ przycisk ,, Rozwigz”:

Zamknij Rozwigz Sprawdz Dirvikg Eksportuj Zakgczniki

Po kliknieciu przycisku decyzja bedzie miata status ,,Rozwigzany”.

2.1.8 Zaktadka do podpisu

Decyzje zmieniajgce

Eksportuj do K5I

Jezeli posiadamy uprawnienie do podpisywania przez IZ dodatkowo pojawia nam sie zaktadka
w ktérej segregowane sg dokumenty ktdre sg w statusie ,Do podpisu”. Jezeli umowa zostaje

own
L

skierowana do podpisu trafia r
ZITId Id

iez do tej zaktadki.

W liscie dokumentéw do podpisu mamy widoczne pola takie jak:

*  Numer wnioski

e Beneficjent

¢ Rodzaj dokumentu

e Status

e Uzytkownik podpisujacy

Tlosc elementdw na stronie:

10 [

Numer wniosku Beneficjent

Rodzaj dokumentu

Status

Uzytkownik podpisujacy

Wybierz |POPT.01.01.00-00-0002/15 |Osrodek Przetwarzania Informadi

Umowa POPT

Do podpisu

lessi lessi

2.1.8 Projekty

Modut ,,Projekty” umozliwia uzytkownikowi przeglgdanie danych dotyczacych projektu jak
rowniez pozwala na szybkie przejscie do dokumentdw zwigzanych z projektem.

2.1.8.1 Przegladanie projektow

Aby przegladac¢ aktualne projekty w systemie nalezy z menu po lewej stronie ekranu wybrac

,Projekty”:
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SL |

Zmiana hask | Wyloguj
Nowe wnioski (I7)

Whnioski o dofinansowanie (IZ7)

Decyzje (17)

Projekty
Nowe wnioski o ptatnosc (IZ)
Whnioski o ptatnosc (I7)
= Korespondencja
Kontrola

Inna korespondencia (IF)

Uzytkownikowi zostanie zaprezentowana lista sktadajgca sie z nastepujgcych kolumn:

¢ Kolumna wyboru 1 — w kolumnie przy kazdym projekcie znajduje sie tacze ,Podglad”
umozliwiajgce przejscie do podgladu danych projektu,

¢ Kolumna wyboru 2 — w kolumnie przy kazdym projekcie znajduje sie tgcze ,,Dokumenty”
umozliwiajgce przejscie do listy dokumentéw w projekcie,

e Numer — prezentujgcej numer projektu,

e Tytut—tytut projektu,

e Datarozpoczecia — data rozpoczecia projektu,

e Data zakonczenia — data zakonczenia projektu,

e Beneficjent — beneficjent projektu,

e Nr dziatania — numer dziatania, ktérego dotyczy projekt,

e Wartosc ogétem — ogdlna wartosc projektu.

Data Data - Nr Wartosc
T UL G0 rozpoczecia zakoriczenia Beneficjent dziatania ogdtem
Podglad | Dokumenty|POPT.01.01.00-00-1000/16 |Przykladowy tytut projektu. 2017-10-03 2017-10-03 Kancelaria Prezesa Rady Ministrdw, POPT (1.1 0,00
Podglad | Dokumenty|POPT.01.01.00-00-1525/16 [KPRM - TEST 1995-12-12 2022-07-07 Kancelaria Prezesa Rady Ministrdw, POPT (1.1 20 000,00
Kancelaria Prezesa Rady Ministrdw,
Podglad | Dokumenty|POWR.06.01.00-00-5555/17 |Przykladowy tytut projektu. 1995-12-12 2022-07-07 POWER 6.1 0,00
Kancelaria Prezesa Rady Ministréw,
Podglad | Dokumenty|POWR.06.01.00-00-2111/16|Przykiadowy tytut projektu. 2016-12-13 2022-07-07 POWER 6.1 0,00

W widoku domyslinym prezentowanych jest 20 projektéw. Istnieje mozliwos¢ zmiany
wyswietlania ilosci elementdéw na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w gérnej czesci ekranu
ich liczby — 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementdéw system wyswietli je w gtéwnym widoku.

Tlosé elementdw na st’onie:ﬂ

W dolnej czesci ekranu ponizej listy projektéow znajdujg sie numery stuzgce do przechodzenia
do kolejnych stron listy projektow.
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12

2.1.8.2 Filtrowanie projektow
System w widoku listy projektéw umozliwia filtrowanie projektow wedtug zdefiniowanego
przez uzytkownika filtra. Filtrowanie moze nastgpi¢ wedtug nastepujgcych pél:

e Beneficjent,
¢ Numer dziatania,
¢  Numer projektu.
Nalezy okresli¢ wartosci pol w filtrze i klikng¢ przycisk ,Filtruj”. Pojawi sie lista projektow
spetniajacych zadane kryteria:

o

TioS¢ elementon nia Stromie: e o
Data Data i Nr Wartosc
Howriey Tytut rozpocrecia | zakoriczenia Benefigent dziatania ogotem
Szkolenie z obslugi Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, Biuro
Podglad | Dokumenty|POPT.01.01.00-00-022/22|spegalstycznego sprzetu 2010-10-07 |2010-10-12  |Administracyjne, jednostka odpowiedzising za & 7 | 1 000 000,00
komputerowego wsparcie jednostek realizujacych NSRO
B : A i . Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, Departament
Podglad|Dokumenty|POPT.01.02.00-00-020/10|Szkolenia dia pracownkdw 2010-10-07  |2010-10-13 Instytuci Certyfiiace, Instytuga Certyfkijaca 1.2 1 000 000,00
Podglad|Dokumenty|POPT.03.05.00-00-000/10|Szkolenia dia pracownkdw 2010-10-07 |2010-10-21  |Generalna Dyrekdga Ochrony Srodowiska 3.5 1 090 000,00

Istnieje réwniez mozliwos¢ przefiltrowania projektéw z uzyciem bardziej zaawansowanego
filtra. Aby go pokaza¢ nalezy klikngc tacze ,,Wyszukiwanie zaawansowane >>":

Benefigent: Mumer dziafania: MNurner projektu:

Pojawi sie nastepujgcy widok:

Tytut projektu Data zawarcia umowy (0D} Data zawarcia wy (DO)

Tiog€ elementdw na stmnie:ia

Data Data - Nr Wartosc
LSS ytd rozpoczecda zakoniczenia Beneficjent dziatania ogotem
Podglad|Dokumenty|POPT.01.02-00-18-0001/2014|Spegalny plen  |2014-12-01 2022-12-01 ES';tTr“m Projeitaw Europejskich, |, 100 000,00

W filtrze zaawansowanym oprécz wyzej wspomnianych, mozna filtrowac réwniez za pomoca
pol:
e Tytut projektu,
e Data zawarcia umowy (OD),
e Data zawarcia umowy (DO).

Po zdefiniowaniu filtru nalezy klikng¢ przycisk ,Filtruj”. Na liscie projektéw zostang
wyswietlone projekty zgodnie z wczesniej zdefiniowanym filtrem.

Po kliknieciu przycisku ,Filtruj” obszar definiowania filtru zostanie ukryty. Aby go ponownie
wyswietli¢ nalezy klikngc tacze ,,Wyszukiwanie zaawansowane >>".

Aby usung¢ kryteria filtrowania nalezy klikngé przycisk ,,Wyczys¢ filtr”.
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2.1.8.3 Wyswietlanie szczegotow projektu

W celu wyswietlenia szczegétéw projektu nalezy z menu po lewej stronie wybrac ,,Projekty”.
W tabeli pojawi sie lista projektéw. W pierwszej kolumnie przy wybranym projekcie nalezy klikng¢

”
facze ,,Podglad”.
Data Data == Nr Wartosc
Mtmer Tytut rozpoczecia | zakoriczenia Beneficient dziatania ogdtem
Szkolenie 7 obshugi Ministerstwao Rozwoju Regionalnego, Biuro
Podaglad|bokumenty [POPT.01.01.00-00-022/22 |spedalistyczznego sprzetu 2010-10-07 |2010-10-12  |Administracyjne, jednostka odpowiedzialna za Egh ; 1 000 000,00
komputerowego wisparcie jednostek realzujacych NSRO
e - - e A Ministerstwo Rozwoju Regionalnege, Departament
Podglad| Dokumenty [POPT.01.02.00-00-020/10|Szkolenia dia pracownikdw 2010-10-07 |2010-10-13 Instytudi Certyfluace], Instytuda Certyfkujaca 1.2 1 000 000,00
Podglad| Dokumenty [POPT.03.05.00-00-000/10|Szkolena dia pracownikdw 2010-10-07 |2010-10-21  |Generaina Dyrekga Ochrony Srodowiska 3.5 1 090 000,00
Pojawig sie szczegoty projektu :
Dané projekies
W e POPT 01.01.00-00-0014/15
e ceraivans e et Worspee SO OFL 7 25
LI
Duisirie 1.1 Wepsroe zavudnieni
B
Sereficiet
Emm— e
i
Weslfiewanene U (22100000 ofeewes
e s
Vgl U
(sume)
otet ks
LI R E—
drbata finansowania:
Ogkem Knfikomaine
NN - £ T
G bros pcenm 0000900000 |
B T N T
- oo Jow |
Prrmate oo o |
oger [ R |
Rok Kwartat Kot weydiathdw kwalifikowanych Kwirta wydatiobm ogblem
[— — | - [ e

== e —————r— = e = i

o= |

Aby powrdcic¢ do listy projektéw nalezy z menu klikngé przycisk ,,Zamknij”.

2.1.8.4 Wyswietlanie dokumentéw projektu

W celu wyswietlenia dokumentéow projektu nalezy z menu po lewej stronie wybrac
,Projekty”. W tabeli pojawi sie lista projektow. W drugiej kolumnie przy wybranym projekcie nalezy

klikng¢ tacze ,,Dokumenty”.

Data Data S Nr Wartos¢
My Tytut rozpoczecia | zakoriczenia Beneficjent dziatania ogotem
Szkolenie z obslugi Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, Biuro
Podalad|Dokumenty [POPT.01.01.00-00-022/22 |spedalistycznego sprzefu 2010-10-07 |2010-10-12  |Administracyjne, jednostka odpowiedzialna 7a 1.1 1 000 000,00
komputerowego wsparcie jednostek realzujacych NSRO
e oY o Ministerstwo Rozwoju Regionalnege, Deparament
Podglad | Dokumenty [POPT.01.02.00-00-020/10|Szkolenia dia pracownikdw 2010-10-07 |2010-10-13 Tnstytugi Cartyfiasiacsi, Tnstytudia Certyfkijacs 2 1 000 000,00
Podglad | Dokumenty |[POPT.03.05.00-00-000/10|Szkolenia dia pracownikdw 2010-10-07 [2010-10-21  |Generaina Dyrekda Ochrony Srodowiska 3.5 1 090 000,00

Pojawi sie lista dokumentéw projektu:

] Podaglad danych projektu Zamknij

Tioéc elementdw na slmnie:iE

Mr projektu: POPT.01.01.00-00-0447/15

Dokument Status dokumentu Imodyfikowany przez Data modyfikaci Wiasciciel
Wybierz Whniosek o platnosc W przygotowaniu Pentacomp Pentacomp 2016-01-11 13:12:47 BF
Wybierz Whniosek o platnosé W przygotowaniu Pentacomp Pentacomp 2016-01-08 10:19:03 BF
Wybierz Dokument Podpisany Pentacomp Pentacomp 2015-12-17 13:21:27 Iz
Wybierz Whniosek o dofinansowanie YWygenerowano umowe Pentacomp Pentacomp 2015-12-17 13:19:54 7
Wybierz Vniosek o dofinansowanie Zatwierdzony Pentacomp Pentacomp 2015-12-17 13:17:19 BF
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Aby powrdcic do listy projektow nalezy z menu klikngé przycisk ,,Zamknij”.

Z poziomu listy dokumentéw mozliwe jest przejScie do podgladu danych projektu po
kliknieciu przycisku ,Podglad danych projektu”.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ wyswietlenia listy dokumentéw projektu z poziomu podgladu
danych projektu. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk ,,Dokumenty projektu”:

Zamknij

Dane projektu:
Nr projektu POWR.06.01.00-00-1112/15

Projekt testowy
Tytut projektu
Dzialanie 6.1 Pomoc techniczna

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku
Benefigent
Status Data rozpoczecia Data zakofczenia
[ otwarty | [2015-01-18 |E8  [2022-06-2s |~ Teren celego kaju

Aby przejs¢ do szczegétdow dokumentu projektu nalezy na liscie dokumentéw projektu klikngé
tacze ,,Wybierz” w pierwszej kolumnie:

Podglad danych projekiu Zamknij

Nr projektu: POWR.06.01.00-00-1112/15 fos¢ dementin na suones 2 =]
Dokument Status dokumentu Imodyfikowany przez Data modyfikacji Wiasciciel

Wybierz |Dokument Podpisany Pentacomp Pentacomp 2015-12-23 10:59:07 Iz

Wybierz |Wniosek o dofinansowanie Wygenerowano umowe Pentacomp Pentacomp 2015-12-23 10:42:47 7

Wybierz |Wniosek o dofinansowanie Zatwierdzony Pentacomp Pentacomp 2015-12-23 10:42:14 BF

Wybierz |Inf. o wyniku oceny wniosku o dofinansowanie Zatwierdzony Pentacomp Pentacomp 2015-12-23 10:42:14 Z

Wybierz |Karta wenyfikagi formalnej/merytorycznej Zatwierdzony/Zatwierdzony Pentacomp Pentacomp 2015-12-23 10:35:09 Z

W wyniku klikniecia przycisku pojawi sie podglad dokumentu.

2.1.9 Nowe wnioski o ptatnosc (12)

Zaktadka ,,Nowe wnioski o ptatnosc (1Z)” pozwala pracownikom instytucji na przeglgdanie
whioskow o ptatnosé, przekazanie ich do weryfikacji (od uzytkownika IZ-1ll do uzytkownika 1Z-11) oraz
na ich rejestracje (uzytkownik 1Z-11). Modut ten umozliwia réwniez sprawdzenie poprawnosci
wypetnienia wniosku, jego wydrukowanie (opcjonalnie).

W zaktadce ,Nowe wnioski o ptatnos$¢ (1Z2)” znajduja sie wnioski przestane przez beneficjenta,
tj. podpisane elektronicznie przez upowazniong osobe. Mogg to by¢ zaréwno nowe wnioski, jak

i wnioski skorygowane przez beneficjenta, gdy instytucja przestata do poprawy pierwotng wersje
whiosku.

2.1.9.1 Przegladanie nowych wnioskow o ptatnosc (12)

Aby przeglada¢ wnioski o ptatnos¢ istniejgce w systemie z menu po lewej stronie ekranu
nalezy wybrac¢ ,,Nowe wnioski o ptatnos¢ (12)”:
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Witam,
Zmiana hasla | Wyloguj

Nowe wnioski (IZ)
‘Whnioski o dofinansowanie (IZ)
Decyzje (IZ)
Nowe wnioski o platnosc (I7)
Whnioski o platnosc (I7)

= Korespondencja

Kontrola

Inna korespondencia (IZ)

Uzytkownikowi zostanie zaprezentowana lista sktadajgca sie z nastepujgcych kolumn:

e Kolumna wyboru — w kolumnie przy kazdym wniosku znajduje sie tgcze ,Wybierz”
umozliwiajgce przejscie do podgladu wniosku o ptatnosé,

e Beneficjent — prezentujacej beneficjenta wniosku,

e Nr projektu — numer projektu wniosku o ptatnos¢,

e Nr wniosku — Numer wniosku o ptatnos¢,

¢ Whniosek za okres do — Termin, ktérego dotyczy wniosek.

e Status wniosku — prezentujacej informacje o statusie wniosku o ptatnosc,

¢ Woydatki kwalifikowalne — prezentujgcej informacje o wysokosci wydatkow kwalifikowanych,

e Data modyfikacji — data ostatniej modyfikacji,

e Osoba weryfikujgca — prezentujgca osobe weryfikujgca.

Beneficient Numer Projektu Nr whiosku Wniosek za okres do | Status wniosku | Wydatki il Data kcacii 0soba weryfikuja

Wybierz | Centrum Projektdw Polska Cyfowa, POPT POPT.01.01.00-00-1410/16 POPT.01.01.00-00-0014/15-001 2015-09-30 |Wolynat 57 050,79 2017-01-30
Wybierz |Urzad Transportu Kolejowego POPT.02.01.00-00-4800/16 POPC.04.01.01-00-0008/15-005 2016-06-20 [Wpiynat 258 809,64 2017-10-06

Wybierz  |Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu POVIR.06.01.00-00-1700/16 POIS.10.01.00-00-0300/15-007 2016-12-30 |Woiynat 45 015,00 2017-08-31

W widoku domyslnym prezentowanych jest 20 wnioskdw. Istnieje mozliwos¢ zmiany
wyswietlania ilosci elementéw na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w gérnej czesci ekranu
ich liczby — 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementéw system wyswietli je w gtéwnym widoku.

‘s - . 20
Tlose elementdw na stronie: —

W dolnej czesci ekranu ponizej listy wnioskdw znajdujg sie numery stuzgce do przechodzenia

do kolejnych stron listy wnioskow.
12

2.1.9.2 Filtrowanie nowych wnioskéw o ptatnos¢
System w widoku listy wnioskédw o ptatno$¢ umozliwia filtrowanie wnioskéw wedtug
zdefiniowanego przez uzytkownika filtra. Filtrowanie moze nastgpi¢ wedtug nastepujgcych pdl:

e Beneficjent,
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e Nr dziatania,
e Nr projektu.
Nalezy okresli¢ wartosci pdl w filtrze i klikngé przycisk ,Filtruj”. Pojawi sie lista wnioskéw
spetniajgcych zadane kryteria:

Benefigent: Murmer dziafania: Murmer projektu:

Istnieje réwniez mozliwos¢ przefiltrowania wnioskow z uzyciem bardziej zaawansowanego
filtra. Aby go pokazac¢ nalezy klikngc tacze ,,Wyszukiwanie zaawansowane >>":
Pojawi sie nastepujgcy widok:

Benefigent: MNumer dziatania: MNurner projektu:

Mr wniosku Status Data wniosku od Data wniosku do

- B = N

Data imp. do KSIod Data imp. do KSI do

E T =

Data eksp. do KSI od Data eksp. do KSI do

g

W filtrze zaawansowanym oprécz wyzej wspomnianych, mozna filtrowa¢ réwniez za pomoca
nastepujacych pol:
e Nr wniosku,
e Status,
e Data wniosku od,
e Data wniosku do,
e Dataimp. Do KSI od,
e Dataimp. Do KSI do,
e Data eksp. Do KSl od,
e Data eksp. Do KSl do,
Po zdefiniowaniu filtru nalezy klikngé¢ przycisk ,Filtruj”. Na liscie wnioskédw zostang
wyswietlone wnioski zgodnie z wczes$niej zdefiniowanym filtrem.
Po kliknieciu przycisku ,Filtruj” obszar definiowania filtru zostanie ukryty. Aby go ponownie
wyswietli¢ nalezy klikng¢ tgcze ,, Wyszukiwanie zaawansowane >>".
Aby usungc kryteria filtrowania nalezy klikngé przycisk ,,Wyczys¢ filtr”.

2.1.9.3 Przegladanie szczegétow nowych wniosku o ptatnosé
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W celu wyswietlenia szczegdtéw przestanego wniosku nalezy z menu po lewej stronie wybrac
Nowe wnioski o ptatnos¢ (1Z). W tabeli pojawig sie Wnioski. W pierwszej kolumnie przy wybranym
whiosku nalezy klikngc tacze ,,Wybierz”. Pojawig sie szczegdty wniosku o ptatnosé:

Zamknij Sprawdz Przekaz do weryfikacii Drukuj Eksportuj XLSX Eksportuj Poréwnaj wersje Weryfikuj podpis Pobierz podpisany Xades Pobierz podpisany PDF

Whiosek o platnosc beneficjenta w ramach projektu wspoffinansowanego ze srodkdw pomocy technicznef w ramach Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj

ZALACZNIKI:

Zestawienie dokumentdw potwierdzajgcych poniesione wydatki

Zestawienie potwierdzajace poniesienie wydatkdw na wynagrodzenia osobowe pracownikow wraz z pochodnymi
Skan wydruku z ewidencji ksiegowe] projektu

Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkdw

Inne

SEKCJA 1 - PODSTAWOWE INFORMACJE O WHNIOSKU O PEATNOSC

1.1 Wniosek za okres do @ 2016-12-31 1.2 Data wphywu wniosku @ 2017-02-02
1.3 Data zatwierdzenia wniosku @ 1.4 Nrwniosku o ptatnosc @

1.5 Wniosek o zaliczke @ HNie 1.6 Numer transzy @

1.7 Whniosek o refundacjefrozliczenie wydatkdw @ Nie 1.8 Whniosek rozliczajgcy zaliczke ® Tak
1.9 Whniosek sprawozdawczy @ Tak 1.10 Whniosek o ptatnoé¢ koricowsg @ Tak

W przypadku wniosku o statusie ,, Wptynat”, uzytkownik 1Z-1ll ma dostepne nastepujace

przyciski:

e Zamknij,

e Sprawdz,

e Przekaz do weryfikacji,

e Drukuj,

e Eksportuj XLSX,

e Eksportuj,

e Pordownaj wersje,

e Weryfikuj podpis,

e Pobierz podpisany Xades, plik w formacie zawierajgcym podpis elektroniczny,

e Pobierz podpisany PDF.

W celu powrotu do widoku listy wnioskdw o ptatnos¢, nalezy z menu wybraé opcje ,,Zamknij”.

2.1.9.4 Przekazanie nowego wniosku o ptatnos¢ do weryfikacji

Przycisk ,Przekaz do weryfikacji” pozwala na przypisanie wniosku do konkretnej osoby
weryfikujgcej. Przycisk jest dostepny tylko dla uzytkownikéw z uprawnieniami do przekazania do
weryfikacji 1Z-11l.

Po kliknieciu przycisku, dostepna jest lista pracownikéw, z ktérych uzytkownik wskazuje
osobe do weryfikacji wniosku.

Wkaz osobe do weryfikagi wniosku.

Pentacomp Pentacomp | ™

Ok Anulug

Przycisk OK przypisuje wybrang osobe do danego wniosku. Na liscie dostepnych wnioskéw, ta
osoba teraz moze wybraé ten wniosek w zaktadce Nowe wnioski o ptatnosé (1Z) i ma ona dostepny
na podgladzie wniosku jeden nowy przycisk — ,,Rejestruj wniosek o ptatnosc”.
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Zomknij  Sprawdi | Preckedoweryfkaci  Rejestnjwhiosckoplatnosé Drukuj  Eksportuj¥LSX | Eksportuj | Pordwnajwersie | Weryfikujpodpis | Pobierz podpisany ¥ades Pobierz podpiseny PDF

Jezeli ta osoba ma uprawnienie przekazywania do weryfikacji, moze ona réwniez przepisac
ten wniosek na inng osobe poprzez przycisk ,,Przekaz do weryfikacji”. Po kliknieciu przycisku pojawia
sie wybor osoby:

Wskaz osobe do wenyfikacji wniosku.

Wilhelm Dworak b

oK Anuluj
Po kliknieciu ,,OK” zostanie zmieniona osoba weryfikujgca.
2.1.9.5 Pordéwnanie wersji wniosku o ptatnos¢

Po kliknieciu ,,Poréwnaj wersje” wyswietli sie lista zawierajgca rézne wersje wniosku.

Pordwnaj werse  Zamknj

Tosé elementdw na stronie:iE
Poréwnaj Rodzaj dokumentu Rodzaj operadi Status Data Uzytkownik
Wybierz a Whiosek Przekazanie do weryfikacji Wptynat 2016-03-21 13:34:59 T2IZ3 Test
Wybierz a Whiosek Utworzenie Wplynat 2016-03-21 13:15:35 T2B2 Test

Klikniecie przycisku ,Wybierz” przy odpowiedniej wersji przenosi widok do podgladu wersji.
Klikniecie w dwa pola wyboru, a nastepnie w przycisk ,,Poréwnaj wersje” pokazuje zestawienie réznic
lub ich brak pomiedzy wersjami wniosku.

Zamknj

Wybrane dokumenty sg identyczne.

Zamkni :
e Tl elementow na strone:—2L=]

Lista pdl, ktdrymi réznia sie veybrane dokumenty:

Nazwa pola dokumentu Wartos¢ pola w dokumencie z 2016-03-21 13:44:48 Wartos¢ pola w dokumencie z 2016-03-21 13:15:35
Fiszka/DataRozpoczeciaWeryfikacji 2016-03-21
Fiszka/DataZakonczeniaweryfikacji 2016-03-21
Fiszka/DataZatwierdzeniaWeryfikacji 2016-03-21
NumerWniosku POPT.01.02.00-00-0015/15-003

2.1.9.6 Rejestracja wniosku o ptatnos¢

Przycisk ,Rejestruj wniosek o pfatnos¢” pozwala na zarejestrowanie danego wniosku
o ptatnosé. Przycisk jest widoczny tylko dla osoby, do ktérej zostat przekazany wniosek (uprawnienia
IZ-11). Po kliknieciu przycisku nalezy wypetni¢ wyswietlone pola i zatwierdzi¢ przyciskiem , OK”,
przycisk ,Anuluj” oznacza rezygnacje z procesu rejestracji. Przycisk ,Sprawdz numer” sprawdza czy
wpisany numer wniosku jest prawidtowy.
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Zamknj Sprawdz Rejestruj wniosek o platnosé Drukuj Eksportuj XLSX Eksportuj Pordwnaj wersje Weryfikuj podpis Pobierz podpisany Xades Pobierz podpisany PDF

Whiosek o platnosc beneficjenta w ramach projektu wspolfinansowanego ze srodkéw pomocy technicznej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

ZAEACZNIKI:

Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki

Zestawienie potwierdzajace poniesienie wydatkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikéw wraz z pochodnymi
Skan wydruku z ewidenc]i ksiggowej projektu

Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Inne

Data wplyniecia dokumentu:

2017-08-30 | il

Hr wniosku:

| POIR.05.01.00-00-5700/16-003

OK Sprawdz numer Anuluj

Wybrany wniosek zostaje przeniesiony do zaktadki Wnioski o ptatnosé¢ (1Z) z nowym statusem
»W trakcie weryfikacji”.

2.1.10 Whnioski o ptatnosc (12)
Modut ,Whnioski o ptatnos¢ (1Z)” stuzy uzytkownikowi do weryfikacji wniosku o ptatnos¢

przestanego do instytucji, ktéry uprzednio zostat przypisany do weryfikacji i zarejestrowany, t;j.
posiada przynajmniej status ,,W trakcie weryfikacji”. Wnioski, ktére zostaty dopiero przestane przez
beneficjenta, tj. wnioski ze statusem ,, Wptynat” nie bedg widoczne w tej zaktadce.

2.1.10.1 Przegladanie wnioskéw o ptatnosc (12)

Aby przegladaé wnioski o ptatnos¢, ktére zostaty przestane przez beneficjenta i zostaty
zarejestrowane przez pracownika Instytucji Zarzadzajgcej, z menu po lewej stronie ekranu nalezy
wybraé ,Wnioski o ptatnos¢ (1Z)” i postepowac analogicznie jak przy nowych wnioskach o ptatnos¢.

Uzytkownikowi zostanie zaprezentowana lista sktadajgca sie z nastepujgcych kolumn:

. Kolumna wyboru — w kolumnie przy kazdym wniosku znajduje sie tacze ,Wybierz”
umozliwiajgce przejscie do podgladu wniosku o ptatnosé,

. Beneficjent — prezentujacej beneficjenta wniosku,

. Nr wniosku — Numer wniosku o ptatnos¢,

. Nr karty korekty — numer ostatnie]j karty korekty dla wniosku o ptatnos¢, w przypadku gdy
whniosek nie ma karty korekty kolumna jest pusta,

. Whiosek za okres do — Termin, ktérego dotyczy wniosek.

. Status wniosku — prezentujgcej informacje o statusie wniosku o ptatnosé,

. Wydatki kwalifikowalne — prezentujgcej informacje o wysokosci wydatkow
kwalifikowanych,

. Zatwierdzone wydatki kwalifikowalne -- prezentujacej informacje o wysokosci
zatwierdzonych wydatkéw kwalifikowanych,

. Data modyfikacji — data ostatniej modyfikacji,

. Osoba weryfikujgca — prezentujgca osobe weryfikujaca.

Beneficjent Nr wniosku Nr karty korekty | Wniosek za okres do Status wniosku Wydatki kwalifikowalne Data modyfikagi Osoba weryfikujaca

Wybierz |Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, POWER |POV/R.06.01.00-06-1602/15-004 2016-09-30 Sprawdzenie korekty 534 316,47 534 206,57 2019-07-11 Pentacomp Pentacomp

Wybierz |Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gérze  |POVWR.06.01.00-004589/16-003 2017-06-30 |Weryfikagia korekty 0,00 0,00 2017-03-17 Pentacomp Pentacomp

Wybierz |Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gérze |POWR.06.01.00-00-4589/16-002 2017-08-31 Do Podpisu 0,00 392 553,25 2019-02-14 pentacomp1 Pentacomp
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2.1.10.2 Woyswietlenie szczegotow wniosku o ptatnos¢

W celu wyswietlenia szczegdtéw zarejestrowanego wniosku nalezy z menu po lewej stronie
wybraé Wnioski o ptatnosc (12). W tabeli pojawig sie Wnioski. W pierwszej kolumnie przy wybranym
whiosku nalezy klikng¢ tacze ,,Wybierz”.

Pojawig sie szczegdty wniosku o ptatnosc:

Zamknj Edytu Sprawd? Utwdrz liste sprawdzajaca ‘Wezwanie do dodaniz dokumentdw (Sekga 19) Wezwanie do dodania dokumentdw (Sekga 20) Drukuj Eksportuj XLSX Eksportuj

Przekaz do sprawdzenia | Pordwnaj wersie  Weryfikuj podpis  Pobierz podpiseny Xades | Pobierz podpisany PDF

Whiosek o platnosé beneficienta w ramach projektu wspéifinansowanego ze Srodkéw pomocy technicznej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

ZALACZNIKI:

Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki

Zestawienie potwierdzajgce poniesienie wydatkow na wynagrodzenia osobowe pracownikéw wraz z pochodnymi
Skan wydruku z ewidenciji ksiegowej projektu

Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow

Inne

SEKCJA 1 - PODSTAWOWE INFORMACJE O WNIOSKU O PLATNOSE

1.1 Whniosek za okres do 2016-02-29 1.2 Data wptywu wniosku 2016-03-21

1.3 Data zatwierdzenia wniosku 1.4 Nr wniosku o ptatnos¢ POPT.01.02.00-00-0015/15-003
1.5 Whniosek o zaliczke Nie 1.6 Numer transzy

1.7 Whiosek o refundacje/rozliczenie wydatkéw Tak 1.8 Whiosek rozliczajacy zaliczkg Nie

1.9 Whiosek sprawozdawczy Tak 1.10 Wniosek o platnosSc kohcowa Nie

Majac wniosek w statusie ,W trakcie weryfikacji”, uzytkownik ma dostepne nastepujace
przyciski:

e Zamknij,

e Edytuj,

e Sprawdz,

e Utworz liste sprawdzajaca (przycisk widoczny dla uzytkownikéw z uprawnieniami 1Z-1l oraz
1Z-111),

e Wezwanie do dodania dokumentow (Sekcja 19) (przycisk widoczny, gdy wniosek posiada
zestawienie wydatkéw),

¢ Wezwanie do dodania dokumentow (Sekcja 20) (przycisk widoczny, gdy wniosek posiada
zestawienie wynagrodzen),

e Drukuj,

e Eksportuj XLSX,

e Eksportuj,

* Przekaz do sprawdzenia,

e Pordownaj wersje,

e Weryfikuj podpis,

e Pobierz podpisany Xades,

e Pobierz podpisany PDF,
Aby powrdci¢ do widoku listy wnioskdw o ptatno$c, nalezy z menu wybrac opcje ,,Zamknij”.
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Dokumenty powigzane:
‘—yyybierz--

Przejdz

WIND imach proje
POWR.06.01.00-00-4589/16

POWR.06.01.00-00-4589/16

ch poniesion
POWR.06.01.00-00-4589/16 vydatkdw na
Umowy ektu

UDA-POWR.06.01.00-00-4589/16-00  jydatkdw
UDA-POWR.06.01.00-00-4589/16-01
UDA-POWR.06.01.00-00-4589/16-02 - £ o WNIO
WHNP @
POWR.06.01.00-00-4589/16-003 &
POWR.06.01.00-00-4589/16-001 e
@

POWR.06.01.00-00-4589/16-001

@

POWR.06.01.00-00-4589/16-002 latkdw

||

2.1.10.3 Wezwanie do dodania dokumentow — Zestawienie wydatkéw

Jezeli zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w danym programie operacyjnym dokumenty
potwierdzajgce poniesienie wydatkéw nie sg przekazywane wraz z pierwszg wersjg wniosku,
instytucja wzywa beneficjenta do przekazania odpowiednich dokumentéw. W tym celu w podgladzie
szczegdétowym wniosku o ptatnos¢ nalezy klikngé przycisk ,,Wezwanie do dodania dokumentéw
(Sekcja 19)” lub witaczy¢ tabele z zestawieniem w menu z lewej strony. Wyswietli sie tabela
z zestawieniem. Pod tabelg moina wpisa¢ w polu dodatkowe informacje dla beneficjenta.
W informacji mozna zawrze¢ prosbe o przestanie skanéw dodatkowych plikow.

Przy wierszach, ktére wymagajg poprawy nalezy wybraé i zaznaczy¢ odpowiednie pola
wyboru znajdujace sie w ostatniej kolumnie.

Wersja: 1.06
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Edytuj Sprawdi Drukuj Ekspartuj ¥LSX Wyslj wezwanie do dodania dokumentdw

Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki
POIR.05.01.00-00-5700/16-003

e Numer esi lub s - towaru Numer e e lwalifikowalne VAT | Dofinansowanie | zadania — Zalagznik | Wezwanie
Lp. dolcume: e dokumentu, wystawienia (7) | zaplaty b » dokumentu | dokumentu PN = mCoom - koryquiaca
doloumenty | swdencyiny (3) | “emeEnl o | m® | SSE | e | 1@ | (Pl | [P e @
1 1 46 22222222222 | 2018-03-19 2018-03-19 |3 123456 [1230,00 |1000,00 |1000,00 230,00 |1000,00 1.1 Hie
46 22222222222 | 2018-03-19 2018-03-18 |b 147852 |2000,00 |1900,00 |2000,00 100,00 |2 000,00 2.1 Hie a
3 2 25 22222222222 | 2018-03-19 2018-03-19 | c 145236 | 600,00 540,00 600,00 60,00 600,00 1.1 Hie
Suma (3 3 600,00 390,00 |3600,00

Wprowadz dodatkowe informacje dla beneficjenta

Po wybraniu wierszy nalezy klikng¢ przycisk ,Wyslij wezwanie do dodania dokumentéw”. Po wystaniu
automatycznie zostanie przywrdcony szczegétowy widok wniosku. Po przekazaniu dokumentéw
przez beneficjenta wniosek nie wymaga ponownej rejestracji, jest dostepny od razu w zaktadce
»Whioski o ptatnosc¢ (1Z)” ze statusem ,,W trakcie weryfikacji”. Pracownik przekazujgcy wezwanie do
dodania dokumentéw moze bezposrednio powrdci¢ do procesu weryfikacji. Moment wystania

dokumentdow przez beneficjenta jest odnotowywany w zaktadce ,Historia zmian”.

2.1.10.4 Wezwanie do dodania dokumentow — Zestawienie wynagrodzen

Jezeli zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danym programie operacyjnym dokumenty
potwierdzajgce poniesienie wydatkdéw na wynagrodzenia nie sg przekazywane wraz z pierwszg wersjg
whniosku a beneficjent jest zobowigzany do wypetniania sekcji 20, instytucja wzywa beneficjenta do
przekazania odpowiednich dokumentéw. W tym celu w podgladzie szczegétowym wniosku o ptatnos¢
nalezy klikng¢ przycisk ,,Wezwanie do dodania dokumentdéw (Sekcja 20)”.

Wyswietli sie tabela z zestawieniem. Pod tabelg mozna wpisa¢ w polu dodatkowe informacje dla
beneficjenta. W informacji mozna zawrzeé prosbe o przestanie skanéw dodatkowych plikéw.

Fodsumonanie

Skiadniki nisgenerjzos fiozby etatomiesizcy

agroczenis zasadniczs i skiadniki genenjscs ficsbe statomissiecy

IRazem [Razem wydatki [Razem wydatki
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=
0-13)

o e
4x) PN [FLN] LN
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Po przekazaniu dokumentéw przez beneficjenta wniosek nie wymaga ponownej rejestracji, jest
dostepny od razu w zaktadce ,Wnioski o ptatnos$¢ (IZ)” ze statusem ,W trakcie weryfikacji”.
Pracownik przekazujgcy wezwanie do dodania dokumentéw moze bezposrednio powrdci¢ do
procesu weryfikacji. Moment wystania dokumentdw przez beneficjenta jest odnotowywany w

zaktadce ,Historia zmian”.

2.1.10.5 Edycja wniosku o ptatnos¢
W celu edytowania wniosku o ptatnos¢ nalezy z menu po lewej stronie wybraé , Wnioski

o ptatnosé (1Z)”. W tabeli pojawi sie lista wnioskéw. W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku
nalezy klikng¢ tgcze ,Wybierz”. Aby edytowac wniosek o ptatnos¢ nalezy w szczegdétowym widoku

nad wnioskiem o ptatnosc klikngé w przycisk ,, Edytuj”.
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Zamknij | Edytuj

SprawdZ Utwidrz liste sprawdzajacq Wezwanie do dedania dokumentdw (Sekcja 19) Wezwanie do dodania dokumentdw (Sekeja 20) Drukuj Eksportuj XLSX Eksportuj

Przekaz do sprawdzenia Pordwnaj wersje Weryfikuj podpis Pobierz padpisany Xades Pobierz padpisany PDF

Whiosek o platnoé¢ beneficjenta w ramach projektu wspdtfinansowanego ze $rodkéw pomocy techniczne] w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna

2014-2020

ZALACZNIKI:

Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki

Zestawienie potwierdzajace poniesienie wydatkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikéw wraz z pochodnymi

Skan wydruku z ewidencji ksiegowej projekiu

Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Inne

Po

la, ktérych wartosci zostaty przewidziane do edycji znajdg sie w niebieskiej ramce. Po

zakonczeniu edycji wybranych pdl nalezy klikngé przycisk ,Zapisz” nad wnioskiem. DomysIny sposdb

wypetniania pdl jest opisany w dokumencie ,,Pomoc kontekstowa” dostepnym dla uzytkownikéw

w Bazie Wiedzy o Funduszach Europejskich.

Zamknij Zapisz Anuluj SprawdZ Przelicz Drukuj Weryfikuj podpis Pobierz podpisany Xades Pobierz podpisany PDF

Whiosek o ptatnosc beneficjenta w ramach projektu wspélfinansowanego ze Srodkéw pomocy technicznej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna

2014-2020

ZALACZNIKI:
Dodaj/Usun
Dodaj/Usun
Dodaj/Usun
Dodaj/Usun
Dodaj/Usun

Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki

Zestawienie potwierdzajace poniesienie wydatkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikéw wraz z pochodnymi
Skan wydruku z ewidenc]i ksiegowej projektu

Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Inne

Klikniecie przycisku ,Przelicz” spowoduje przeliczenie pdl na podstawie juz wypetnionych.

Pole 3.2 oraz 3.3 oraz 3.4 uzupetni sie na podstawie wydatkéw kwalifikowanych w zalgczniku 19 lub

20. Pole 4.1 wypetni sie automatycznie i bedzie rowne polu 3.5. Pole 4.3 wyliczy sie jako suma 4.1

i 4.2. Pole 4.2.3. wypelni sie jako suma pdl 4.2.3.1 oraz 4.2.3.2.

2.1.10.6
W

Sprawdzanie poprawnosci przestanego wniosku o ptatnos¢
celu sprawdzenia poprawnosci pél przestanego wniosku o ptatnos¢ nalezy z jego podgladu

z gbérnego menu klikngé przycisk ,Sprawdz”. W wyniku klikniecia przycisku wyswietli sie lista

nieprawidtowo wypetnionych pél z informacjg o btedzie lub ewentualnych brakach i niezgodnosciach

w wypetnieniu wniosku. W przypadku braku btedéw nie pojawi sie zaden komunikat. Jezeli wniosek

zawiera btedy mozna opis btedoéw wyeksportowac do pliku. W tym celu na ekranie btedow nalezy
klikng¢ ,,Eksportuj” lub ,,Eksportuj PDF”.

Po

kliknieciu na ,,Eksportuj” System wyswietli link do pobrania lub otwarcia pliku z raportem

btedéw w formacie MS Word:

Wersja: 1.06
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( |

| Ctwieranie RaportBledow.docx

Rozpoczeto pobieranie pliku:
] RaportBledow.docx

Typ pliku: XML Document
Adres: https://phd19-lessi

Po zakonczeniu pobierania:

i Otwérz za pormnoca Microsoft Word (domysiny -
H @ Zapisz plik
I [T Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

OF Anuluj

Po kliknieciu na ,,Eksportuj PDF” System wyswietli link do pobrania lub otwarcia pliku z
raportem btedéw w formacie PDF:
i |

Otwieranie RaporiBledow.pdf

|'\

Rozpoczeto pobieranie plikw:
"% RaportBledow.pdf

Typ pliku: XML Document
Adres: https://phl9-lessi

Po zakonczeniu pobierania:

() Dtwérzza pomoca | Adobe Reader 8.3 {domysiny) -
] @ ZLapisz plik
i [] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

2.1.10.7 Przygotowanie dokumentu - Lista sprawdzajaca

Po wprowadzeniu wszystkich ewentualnych zmian na formularzu wniosku o ptatnosé
uzytkownik IZ-1l moze przystgpi¢ do udokumentowania wynikéw weryfikacji. Stuzy temu lista
sprawdzajgca. Aby dodaé liste w menu nalezy klikngé przycisk ,,Utwérz liste sprawdzajaca”.

Wersja: 1.06
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Zamknij Edytuj SprawdZ Utvedrz liste spr do dodania dok dwr (Sekcja 19) Wezwanie do dodania dokumentdvy (Sekcja 20) Drukuj Eksportuj XLSX Eksportuj

Przekaz do sprawdzenia Pordvenaj wersje Weryfikuj podpis Pobierz podpisany Xades Pobierz podpisany PDF

Whiosek o platno$c beneficjenta w ramach projektu wspétfinansowanego ze $rodkéw pomocy technicznej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna
2014-2020

ZAk ACZNIKI:

Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki

Zestawienie potwierdzajace poniesienie wydatkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikéw wraz z pochodnymi

Skan wydruku z ewidencji ksiegowe]j projektu

Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Inne

W menu po lewej stronie pojawi sie przycisk ,Lista sprawdzajgca”, w ktory nalezy klikngé.

L= Zamknij  Edytuj | Sprawdz  Utworz liste do zamowieri publicznych  Utwérz Informacje dia beneficienta  Wezwanie do dodania dokumentdw (Sekcja 18) | Weawanie do dodania dokumentdw (Sekcja 20)
Zest, wydatkow
Drukuj Eksportuj XLSX Eksportuj Przekaz do sprawdzenia Poréwnaj wersje Weryfikuj podpis ~ Pobierz podpisany Xades  Fobierz podpisany PDF
Zest. wynagrodze
Lista sprawdzajaca Whiosek o ptatnos¢ beneficjenta w ramach projektu wspéffinansowanego ze $rodkéw pomocy technicznej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna
R 2014-2020
Historia zmian
ZALACZNIKI:

Zestawienie dokumentow potwierdzajacych peniesione wydatki

Zestawienie potwierdzajace poniesienie wydatkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikéw wraz z pochednymi
‘Skan wydruku z ewidencji ksiggowej projekiu

Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw

Inne

Otwiera sie widok listy sprawdzajacej z nastepujacymi przyciskami:

Zamknij Edytuj Zakoricz przygotowanie Drukuj

Lista sprawdzajaca do wniosku o ptatnosé dia projektow realizowanych w ramach POPT
Data rozpoczecia weryfikacji wniosku:

Nazwa beneficjenta:Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow
Numer projektu:POPT.01.02.00-00-0015/15
Nr wniosku o pfatnosc: POPT.01.02.00-00-0015/15-003

Data wptywu wniosku o platnosc do IZ: 2016-03-21

e Zamknij — powrdt do widoku wniosku,

e Edytuj— przejscie do edycji i wypetniania listy,

e Zakoncz przygotowanie — zatwierdzenie listy sprawdzajgcej,

e Drukuj— wydrukowanie listy sprawdzajgcej (jest to opcja dodatkowa).

Po kliknieciu w przycisk , Edytuj”, mozliwymi dziataniami s3:

Zapisz Anuluj

e Zapisz — zapisanie listy,
e Anuluj - rezygnacja z edycji listy.
Nalezy wypetnic liste sprawdzajacg, w zaleznosci od udzielonych odpowiedzi zmieni sie status

listy.
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L.p \Wyszczegélnienie Tak/nie/nie dotyczy Uwagi
WNIOSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNEJ
Czy wszystkie wymagane pola we wniosku sg prawidiowo wypetnione?
L Tak -
Czy mozna potwierdzi¢, Zze jezeli we wniosku popetniono btedy mozliwe do
poprawy, poprawki zostaly dokonane?
2 Tak -
Czy wniosek wymaga dodatkowych wyjasnieri, uzupetnieri lub korekt ze strony
BF?
3 Nie -
Czy wniosek moze zostac zatwierdzony?
4. Tak -
Lista wypetniona tak jak powyzej spowoduje akceptacje wniosku.
L.p. \ Wyszczegolnienie | Tak/nie/nie dotyczy Uwagi
WNIOSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNEJ
Czy wszystkie wymagane pola we wniosku sg prawidlowo wypetnione?
L. Nie -
Czy mozna potwierdzic, Ze jezeli we wniosku popetniono bledy mozliwe do
poprawy, poprawki zostaly dokonane?
2. Nie -
Czy wniosek wymaga dodatkowych wyjasnieri, uzupetnieni lub korekt ze strony
BF?
3. Tak -
Czy wniosek moze zostac zatwierdzony?
4. Nie -

Lista wypetniona w powyzszy sposdb skutkuje przestaniem wniosku do poprawy.

L.p.

|Wyszczegélnienie

|Taldnie]nie dotyczy

| Uwagi

WHNIQSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNEJ

Czy wszystkie wymagane pola we wniosku sa prawidtowo wypetnione?

I
<

e

Czy mozna potwierdzi¢, ze jezeli we wniosku popetniono btedy mozliwe do poprawy,
poprawki zostaty dokonane?

Czy wniosek wymaga dodatkowych wyjasnien, uzupetnien lub korekt ze strony BF?

Czy wniosek moze zosta zatwierdzony?

Lista wypetniona w powyzszy sposdb skutkuje odrzuceniem wniosku.

Powyzszy opis dotyczy operacji wykonywanych przez uzytkownika o uprawnieniach IZ-Il.
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2.1.10.8 Przygotowanie listy do zamdéwien publicznych

Aby dodaé liste nalezy z menu po lewej stronie wybrac ,,Wnioski o ptatnos¢ (12)”. W tabeli
pojawi sie lista wnioskow. W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku nalezy klikngé tgcze
,Wybierz”. W celu dodania listy do zamdwien publicznych w podgladzie szczegétowym wniosku
nalezy klikng¢ przycisk ,Utworz liste do zamdwien publicznych” , przycisk ten jest dostepny jezeli
zostata wczesniej utworzona lista sprawdzajgca. Sama liste do zamoéwien publicznych mozna
utworzy¢, jezeli zostata wypetniona sekcja 9. llos¢ list jest zalezna do wierszy znajdujgcych sie w tej
sekcji. Liste moze utworzy¢ osoba z uprawnieniami 1Z Il.

Po kliknieciu w przycisk pojawi sie widok listy zamowien publicznych z nastepujgcymi
kolumnami:

¢ Kolumna wyboru — pozwala na wybér zamédwienia publicznego,
e Lp.—liczba porzgdkowa,

e Nazwa zamawiajgcego,

¢ Nr ogtoszenia,

¢ Przedmiot zamdwienia,

e Nr postepowania,

e Tryb udzielania zamdwienia,

¢ NIP/Pesel

e Nr Umowy

e Wartos¢ umowy,

e Wartos¢ planowanych wydatkow
e  Procedura udzielania,

e Postepowanie objete kontrola.

j Usuri Anuluj

- Tryb g Wartosc i -
WybierziLp. zama':l?rfawa o Io:;enia z:ﬁﬁ::;ﬁ; o5t r::;rwania} sty | NIF/ iy Ny ‘:::‘;DSC planowanych E:izk-:lal-r:::ll :;SE:DEDW"E‘I:?;EH
Jacego | og postep zamowienia Wy wydatkow e
= 1 |Mateusz Kowalski|332 towar 1 333 333 1234567890|6 333 333 krajowa tak

Nalezy wybraé odpowiednie zamdwienia przez klikniecie w kolumne wyboru, a nastepnie
klikngé przycisk ,Dodaj”. Pojawig sie przyciski/odsytacze po lewej stronie w menu listy do
konkretnych zaméwien.

2.1.10.9 Przegladanie, edycja i zakonczenie przygotowania listy zamdwien
publicznych
Aby przeglada¢ liste zamowien publicznych nalezy z menu po lewej stronie wybraé ,, Wnioski
o ptatnos¢ (1Z)”. W tabeli pojawi sie lista wnioskéw. W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku
nalezy klikng¢ tacze ,Wybierz”. Nastepnie nalezy klikng¢ odpowiedni przycisk z nazwa listy z lewej
strony w menu.

Wersja: 1.06
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Whniosek

Lista sprawdzajaca

Ls PZP nr: 333

Ls PZP nr: 333

Ls PZP nr: 333

Historia zmian

Otworzy sie widok listy sprawdzajacej do kontroli zamdwien publicznych:

Lista sprawdzajaca do kontroli zaméwien publicznych

Nazwa zamawiajacego:Mateusz Bajer

Nr projektuPOIR.05.01.00-00-9999/15 PROJEKT testowy.
Przedmiot zaméwienia- Towarl

Numer postgpowania:333

Numer ogloszenia 333

Tryb udzielania zamdwienia:333

Procedura (krajowa/UE} Krajowa

L. [ Glnieni TTak / nie / nie dotyczy [Owagi |
| WERYFIKACJA |

POSWIADCZENIE WERYFIKACT

[0soba weryfikujgca: [T1172 Test
[Osoba sprawdzajgca:
[Osoba podpisujaca
Data koricowej oceny wniosku:

W celu wprowadzenia zmian w lisScie sprawdzajacej nalezy klikng¢ przycisk ,Edytuj”.
Otworzy sie widok listy z mozliwoscig edycji odpowiedzi na pytania weryfikujgce:

L.p. Myszczegélnienie hakf nie / nie dotyczy |Uwagi
WERYFIKACJA

Czy wniosek zostat ztoZzony w terminie?

W celu zapisania odpowiedzi nalezy klikng¢ ,Zapisz”.
Aby zakonczy¢ przygotowanie listy sprawdzajgcej do zamoéwien publicznych nalezy
klikng¢ przycisk ,,Zakoncz przygotowanie” nad listg.

............................

Zamiknij Edyiig Eakpﬁaprzmq!_:pwa_nie Druski

Aby powrdci¢ do widoku wniosku nalezy klikng¢ przycisk ,,Zamknij”.

2.1.10.10 Usuniecie listy do zamoéwien publicznych
Aby usungé liste zamowien publicznych nalezy z menu po lewej stronie wybraé ,,Wnioski

o ptatnos¢ (1Z)”. W tabeli pojawi sie lista wnioskéw. W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku
nalezy klikngé tacze ,Wybierz”. Nastepnie nalezy klikngé¢ przycisk ,Utwdrz liste do zamodwien
publicznych”
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Edytuj Sprawdi Zmier osobe weryfikujaca Utwérz liste do zaméwieri publicznych Utwérz Informacie dla benefigienta Wezwanie do dodania dokumentéw

Przekaz do sprawdzenia Pordwnaj wersje Eksportuj Weryfikuj podpis Pobierz podpisany Xades Pobierz podpisany PDF Odrzuc wniosek

Pojawi sie lista zamoéwien, nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pola wyboru w kolumnie wyboru

przy liscie zamowien publicznych, a nastepnie klikng¢ w przycisk ,,Usui” znajdujacy sie nad lista.

Dodaj D e Anulj
Nazwa Nr Przedmiot Nr Tryb udzielania Nr Wartosé Wartosé ie objete
sizel oy ; toszeni S i Swiien HIP/Pesel | \inowy | umowy wydatkéw udzielania kontroky
1 |Mateusz Bajer 333 Towarl 333 333 1234567890|gh34 125000 45455 Krajowa Tak
=] 2 |Mateusz Bajer 333 Towarl 333 333 1234567890|as09 402454 555 Krajowa Tak
3 |Mateusz Bajer 333 Towar 34 333 123 1234567890|fg345 454545 5455 Krajowa Tak
= 4 |Anna Karta 678 Towar 34 678 123 9911228877 |p0897 5545 22 Krajowa Nie

Klikniecie spowoduje powrdét do widoku wniosku i usuniecie przyciskdéw odsyfajgcych do

konkretnych list z menu z lewej strony.

2.1.10.11 Utworzenie informacji dla beneficjenta

Aby utworzy¢ informacje dla beneficjenta musi by¢ wczesniej zakonczone przygotowanie listy

sprawdzajacej. Inaczej otrzymamy u géry ekranu komunikat:

W celu dodania informacji dla beneficjenta w podgladzie szczegétowym wniosku nalezy

klikng¢ przycisk ,Utwoérz Informacje dla beneficjenta” i wybra¢ odpowiedni szablon i klikngé
,Utworz”.

Wybierz szablon dla whasciwego PO
POPT M

Utwoarz Anuluj

Zamknij Edytuj SprawdZ Zmieri osobe weryfikujaca Utwdrz liste do zamowieri publicznych Utwdrz Informadje dla benefigenta Wezwanie do dodania dokumentdw (Sekdja 19)

Wezwanie do dodania dokumenton (Sekeia 20) Drukuj  BhsportujXLSX  Eksportuj  Prcka:dosprewdzenia | Pordwngjwersie | Weryfiujpodpis | Pobierz podpisany ¥ades | Pobierz padpisany PDF

Whiosek o ptatnosc beneficjenta w ramach projektu wspdffinansowanego ze Srodkdw pomocy technicznef w ramach Program Operacyjny Pomoc Techniczna

ZAt ACZNIKI:

Zestawienie dokumentdw potwierdzajgcych poniesione wydatki

Zestawienie potwierdzajace poniesienie wydatkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikdéw wraz z pochodnymi
Skan wydruku z ewidencji ksiegowej projektu

Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkdw

Inne

SEKCJA 1 - PODSTAWOWE INFORMACJE O WNIOSKU O PEATNOSC

1.1 Wniosek za okres do @) 2015-12-31 1.2 Data wptywu wniosku @) 2017-08-30

1.3 Data zatwierdzenia wniosku @ 1.4 Nr wniosku o platnosé @) POIR.05.01.00-00-5700/16-003
1.5 Wniosek o zaliczke @) Hie 1.6 Numer transzy @)

1.7 Whniosek o refundacje/rozliczenie wydatkdw @ Nie 1.8 Whiosek rozliczajacy zaliczke @ Nie

1.9 Wniosek sprawozdawczy e Tak 1.10 Wniosek o ptatnosc koricows @ Nie

W menu z lewej strony pojawi sie przycisk ,Informacja dla Benef., po jego kliknieciu

otworzy sie okno ze szczegétowym podgladem informacji dla beneficjenta. Wygenerowana
informacja jest zalezna od wyniku listy sprawdzajace;.

Mozliwe dziatania to:

Wersja: 1.06
str. 80



DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA KONCOWEGO SL2014-PT — Instytucja Zarzadzajaca

e Zamknij — powrdt do widoku wniosku o ptatnosé,
e Edytuj— przejscie do edycji informacji dla beneficjenta,

¢ Drukuj — umozliwia wydrukowanie informacji,

Edyuj | | Zamknij | Drukuj | | Prackas do podpisu.

Migjscovioie,

Numer pma

Tmie i nazvisko Adressta
Nazvia funkeji Adresata

Nazvia Instytucyi
INFORMACJA DLA BENEFICJENTA O WYHIKACH WERYFIKAC.I WNIOSKU BENEFICJENTA O PEATNOSC

Uprzejmie informujg. 2= ztazony preez Paristwa w dniu 2016-03-21 wniosek benefigjenta o platnosé nr POPT,01,02,00-00-0015/15-003 zosts! przesiany do poprawy.

Termin na przestanie poprawicnege wnicsku o platncié uphywa w driu

Instytucjs Zarzadzajaca

poPT

Aby uzupetni¢ informacje dla beneficjenta nalezy klikng¢ przycisk ,Edytuj” nad
wygenerowang automatycznie informacjg. Pojawi sie widok informacji z polami do wypetnienia. Po
zakonczonej edycji nalezy klikng¢ ,Zapisz” w celu zapisania zmian, badz , Anuluj” jezeli ze zmian
rezygnujemy.

Zapez | Ak

Migjscowodé

Numer pisma

Imig i nazwisks Adresata
Nazwa funkeji Adresats

Mazwa Instytucyi
INFORMACJA DLA BENEFICJENTA O WYNIKACH WERYFIKACJI WNIOSKU BENEFICJENTA O PLATNOSC

Uprzs) . 22 dozony presz Paistwa w dnis
ez
wniosek bensficient o platnodé nr

PORISL00-00 9999/ 15.001

zostat

Pragrams Operamyjoege Ttigertny o]

wynosi

o
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2.1.10.12 Przekazanie wniosku do sprawdzenia
Mozliwos$¢ przekazania wniosku do czyli przekazania od uzytkownika 1Z-1l do uzytkownika

IZ-1ll, jest dostepna po zakonczeniu przygotowania informacji dla beneficjenta. Z przyciskéow
znajdujacych sie nad wnioskiem w podgladzie szczegétowym nalezy wybrac przycisk ,Przekaz do
sprawdzenia”

Zamknij Edytuj  SprawdZ  Utwdrz liste do zamowier publicznych  Aktualizuj informacje dla beneficjenta  Wezwanie do dodania dokumentéw (Sekcja 19)

Wezwanie do dodania dokumentéw (Sekcja 20) Drukuj Eksportuj XLSX Eksportuj Przekaz do sprawdzenia Pordwnaj wersje Weryfikuj podpis Pobierz podpisany Xades

Pobierz podpisany PDF

Wskazujemy osobe sprawdzajgcg wniosek i klikamy ,, OK”.

Vskaz osobe do sprawdzenia wniosku.

Pentacomp Pentacomp [ ™

oK Anulug

2.1.10.13 Zwrodcenie wniosku o ptatnos¢ do weryfikacji
Osoba sprawdzajgca wniosek moze go zwrdci¢ z powrotem do weryfikacji aby ponownie

edytowac dany wniosek lub dokona¢ odpowiednich zmian w liscie sprawdzajgcej . Moze réwniez
sama edytowac wniosek, liste sprawdzajaca, klikajgc w podgladzie przycisk ,Edytuj”, a po edycji listy
aktualizowac informacje dla beneficjenta przyciskiem ,Aktualizuj informacje dla beneficjenta”.

ii Zwrac do weryfikadi

Po kliknieciu na przycisk, uzytkownik wybiera osobe do ponownej weryfikacji wniosku.

Fataczniki Sprawdz Pordwnaj wersje Dirukig

Wska? osobe do ponownej weryfikadgi wniosku.

lessilessi V|

QK Anuluj

Whniosek wtedy ma status ,,W powtdrnej weryfikacji”. Osoba sprawdzajgca moze réwniez
sama dokona¢ poprawek w liscie sprawdzajgcej wybierajgc w podgladzie szczegétowym listy
sprawdzajgcej przycisk ,,Powrd¢ do przygotowywania”.

Famknij FPowréc do przygotowania Fatwierdz Dirukg

Po edycji listy, nalezy zaktualizowa¢ informacje dla beneficjenta klikajagc przycisk ,Aktualizuj
informacje dla beneficjenta” w podgladzie wniosku.

Edytuj Sprawdz Aktuglizuj informacie dia beneficienta Drukugj Zwrat do weryfikacii Pordwnaj wersje Weryfikuj podpis Pobierz podpisany Xades Pobierz podpisany PDF

2.1.10.14 Zatwierdzenie listy sprawdzajacej

Aby madc zatwierdzi¢ liste sprawdzajgcg nalezy wyswietlic szczegdty wniosku o ptatnosc.
Nalezy z menu po lewej stronie wybrac , Wnioski o ptatnosé¢ (12)”. W tabeli pojawi sie lista wnioskow.
W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku nalezy klikng¢ tacze ,Wybierz”. Nastepnie nalezy
z lewej strony menu wybraé przycisk ,Lista sprawdzajgca”. Wyswietli sie widok:
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SL2014-PT > POPT > Whnioski o platnoé¢ (IZ) > Wniosek > Lista sprawdzajaca

| Zamknj © | PowréCdopraygotowsmia | Zatwierdé  Drukwj | Pokazwniosek
Lista sprawdzajaca ’

Informadia dla Benef. Lista sprawdzajgca do wniosku o ptatnoécdla projektow realizowanych w ramach PO PT

Historia zmian Nazwa beneficjenta:Centrum Projektdw Europejskich, POWER
Numer i nazwa projektu:,

Nr wniosku o ptatno&é: POIR.05.01.00-00-0088/15-001

Data wptywu wniosku o platnosc do IZ: 2016-01-15

Nalezy klikng¢ przycisk ,,Zatwierdz”. Po zatwierdzeniu dostepnymi opcjami sg:

2.1.10.15 Przekazanie do podpisu Informacji dla beneficjenta

Po zatwierdzeniu listy sprawdzajgcej, nalezy przejs¢ do zaktadki Informacja dla beneficjenta
i jezeli dokument jest gotowy nalezy klikng¢ przekaz do podpisu. (IZ z uprawnieniami IZ Ill przekazuje
IZ z uprawnieniami I1Z IV). W tym momencie wniosek o ptatnos¢ otrzymuje status ,,Do podpisu”.

Wniosek Edyij | Zamii  Druk  Pracka do podeisu
Zest. wydatkéw

Zest. wynagrodzari

Lista sprawdzajaca

Informacja dia Benef.

Historia zmian

Numer pisma

Imie | nazwisko Adresata
Nazwa funkdi Adresata

Nazwa Instytudi
INFORMACJA DLA BENEFICJENTA O WYNIKACH WERYFIKACJI WNIOSKU BENEFICJENTA O PEATNOSC

Uprzejmie informuje, Ze zloZony przez Paristwa w dniu 2016-03-21 whiosek beneficjenta o piatnosé nr POPT.01.02.00-00-0015/15-003 zostat przesny do poprawy.

Whhbierz osobe do podpisu informadgi dia benefigenta

Fentacomp Pentacomp | ™

oK Anuluj

2.1.10.16 Podpisanie Informacji dla beneficjenta

Po przekazaniu dokumentéw do podpisu uzytkownik o uprawnieniach do podpisu musi
podpisaé elektronicznie dokumenty. Aby to wykonaé, na zaktadce Informacja dla beneficjenta musi
klikng¢ przycisk ,,Podpisz elektronicznie”. Przycisk pokaze sie, gdy dokument bedzie gotowy do
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podpisu. Dodatkowo, aplikacja poinformuje o istniejgcych btedach w podpisywanych dokumentach
oraz potwierdzi, czy uzytkownik chce podpisa¢ dokument.

Potwierdzenie wykonania podpisu:

Jesli uzytkownik jest zdecydowany podpisaé¢ dokumenty klika przycisk ,,Podpisz elektronicznie”:
Zamknij Sprawdz Zwrac do sprawdzenia Dirukg

Aplikacja rozpocznie uruchamianie aplikacji do podpisu, uzytkownik zostanie poinformowany o

prébie uruchomieniu apletu:

Applet SzafirSDK

Inicjalizacja appletu...

| S ol

W przypadku przegladarki internetowej Mozilla Firefox, przeglgdarka moze poprosié uzytkownika o
zgode na uruchomienie Java, nalezy klikng¢ przycisk ,Zezwdl...”.

B Pozwolic witrynie https://www.test.lessi.gov.pl uruchomié wiyczke Java™? Kontynuuj blokowanie Zezwdl...

Aplikacja poprosi o prawo do uruchomienia, nalezy klikng¢ ,,Run”.
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Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet

¢
=D Publisher: FKrajowa Izba Rozliczeniona 5.A.
—

Location:  htips://www.test.lessi.gov.pl

This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.

["] Do not show this again for apps from the publisher and location above

| i SR ol

Nastepnie przeglgdarka internetowa poprosi o pozwolenie na uruchomienie aplikacji, nalezy kling¢
przycisk ,Allow”.
Security Warning

“bm Allow access to the following application from this web site?
Web Site:  https://www.test.lessi.gov.pl

Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

This web site is requesting access and control of the Java application shown above.
Allow access only if you trust the web site and know that the application is
intended to run on this site.

[J Do not show this again for this app and web site. Allow | Do NotAllow |

'\!j More information

System, bedzie prezentowat informacje, na jakim etapie znajduje sie proces uruchamiania aplikacji do
podpisu.

Applet SzafirSDK

tadowanie komponentow SDK zakonczone.
Prosze czekac...
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Przy pierwszym uruchomieniu pojawi sie okno informujgce o statusie zainstalowania aplikacji:

SZAFIR-SDK Instalator x|

Aktualizacja komponentdow
PDFRenderer.jar

Po zainstalowaniu komponent do sktadania podpisu zostanie uruchomiony a uzytkownik zostanie
poproszony o wprowadzenie kodu PIN, nastepnie nalezy kling¢ przycisk Akceptu;j.

x

Niekwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CM=TEST,OU=TEST,0=TEST,C=PL

Wystawca cerbyfikatu

CM=5ZAFIR. 31 CA,0=Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.A.,C=PL

Wprowadz PIM do klucza I

Trwaty PIM
v Whacz IOgranicznny iloscia operacii LI I '1ﬁ

Akcephuj I Anuluj |

Po zaakceptowaniu pojawi sie informacja o prawidtowym ztozeniu podpisu a
uzytkownik zostanie przekierowany do widoku listy dokumentow. Jesli uzytkownik kliknie przycisk
»Anuluj”, zostanie przekierowany do widoku wniosku, ktéry prébowat podpisac.

2.1.10.17 Poréwnanie kolejnych wersji wniosku i historia zmian

Z menu po lewej stronie nalezy wybra¢ ,Wnioski o ptatnosé (1Z2)”. W tabeli pojawi sie lista
whnioskéw. W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku nalezy klikng¢ tacze ,Wybierz”. W celu
poréwnania wersji wnioskdéw w podgladzie szczegétowym wniosku nalezy klikng¢ przycisk ,,Poréwnaj
wersje”.

Zamknij Edytuj Sprawdz Zmien osobe weryfikujgca Utworz liste do zamdwien publicznych Utworz Informadje dla benefigenta Wezwanie do dodania dokumentdw

Przekaz do sprawdzenia Pordwnaj wersje Eksportuj Weryfikuj podpis Pobierz podpisany Xades Pobierz podpisany PDF Odrzuc wniosek

Wyswietli sie historia zmian konkretnego wniosku.
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Eorcnnainersie L] Tlosc elementdw na stronie:iE
Pordwnaj Rodzaj dokumentu Rodzaj operadji Status Data Uzytkownik

Wybierz Wniosek Modyfikaga W trakcie weryfikadgi 2016-01-12 16:34:37 Pentacomp Pentacomp

Wybierz Wniosek Utworzenie Wplynat 2016-01-12 16:31:15 Pentacomp Pentacomp

Nalezy zaznaczy¢ wersje wniosku, ktére chce sie ze sobg poréwnac klikajgc w kolumnie
,Porownaj” w odpowiednie pola wyboru. | klikng¢ w przycisk , Poréwnaj wersje”. Wyswietli sie tabela
poréwnujgca zmienione wartosci. Wybranie jednej opcji z listy i klikniecie przycisku spowoduje
przejscie do widoku tego dokumentu.

Do historii zmian mozna przejs¢ réwniez klikajgc w link z lewej strony :

Lt Zamknj | Edyty | Sprawd? | Utwérzlste dozaméwiefipublicanych | Utwérz Informacie dabenefienta | Weznenie do dodania dokumentdw (Sekoa 20) | | Drukj | EksportuXLSK | Eksportuj | Prackazdosprawdzenia | Pordmnaiwersie

Zest. wynagrodzeri

Weryficuj podpis | Pobierz podpisany Xades | Pobierz podpisany PDF

Lista sprawdzajaca

Ls PZP nr: 333 Whiosek o patnos¢ beneficjenta w ramach projekiu wspoffinansowanego ze Srodkéw pomocy technicznej w ramach Programu Operacyjnego Inteligentny Rozwdj

Historia zmian ZAEACZNIKE:

Zestaviienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki

Zestawienie potwierdzajace poniesienie wydatkow na asobowe 6w wraz z

Skan wydruku z ewidencii ksisgowe] projektu

Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw

Inne
o Tiose dementin i strarie; 2]

Rodzaj dokumentu Rodzaj operacji Status Data Uzytkownik

Wybierz Lista sprawdzajaca Modyfiada Gotowy 2016-03-21 16:43:11 T1I72 Test
Wybierz Lista sprawdzajaca Modyfikada Gotowy 2016-03-21 16:43:11 T1IZ2 Test
Wybierz Lista sprawdzajaca Utworzenie W/ przygotowaniu 2016-03-21 16:39:51 T1IZ2 Test
Wybierz Lista sprawdzajaca Utworzenie Gotowy 2016-03-21 16:39:51 T1I72 Test
Wybierz Lista sprawdzajaca Modyfikada Gotowy 2016-03-21 16:39:18 T1IZ2 Test
Wybierz Lista sprawdzajaca Utworzenie W/ przygotowaniu 2016-03-21 16:38:52 T1IZ2 Test
Wybierz Wniosek Wezwanie do dodania dokumentow Wymagane dodanie dokumentéw 2016-03-21 16:38:47 T1IZ2 Test
Wybierz \Wniosek Modyfikadia W trakcie weryfikadii 2016-03-21 16:37:14 TLIZ2 Test
Wybierz 'Wniosek Przekazanie do weryfkagi 'Wplynat 2016-03-21 16:36:40 T1IZ3 Test
Wybierz Wniosek Przekazanie do weryfkadi plynat 2016-03-21 16:35:48 T1I73 Test
12

Wyswietlona lista pokazuje rézne wersje zmienionego wniosku oraz listy sprawdzajacej. Klikajac tacze
,Wybierz” przechodzimy do podglgdu konkretnej wersji dokumentu.

2.1.10.18 Opis statusow wniosku o ptatnos¢
Statusy:

e Woptynat — wniosek podpisany przez BF Il i przestany do 1Z,

e W trakcie weryfikacji — wniosek po rejestracji do momentu przekazania do sprawdzenia,

e W trakcie sprawdzania — wniosek przekazany do sprawdzenia

e Do podpisu - wniosek, ktérego informacja dla beneficjenta zostata przekazana do podpisu przez
1Z1v,

e Przestany do poprawy — wniosek, ktory zostat zwrdcony przez Instytucje Zarzadzajacy do
poprawy Beneficjentowi,

e W powtdrnej weryfikacji — wniosek, ktdry zostat przekazany przez IZ 1l do IZ Il do ponownej
weryfikacji,

e  Wymagane dodanie dokumentéw — wniosek przestany do BF z prosbg o uzupetnienie
dokumentdw, dla ktérego zostaty zaznaczone wiersze w sekcji 19 lub 20,

e Zatwierdzony — wniosek, zatwierdzony przez Instytucje,

e Odrzucony — wniosek odrzucony przez Instytucje.

2.1.11 Korespondencja
Modut Korespondencja umozliwia obstuge kontroli oraz innej korespondenciji.
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2.1.11.1 Kontrola

Modut kontrola pozwala na utworzenie nowej karty kontroli, edycje aktualnych kart oraz
przekazywanie beneficjentom dokumentdw kontroli, np. zawiadomienia o kontroli, informacji
pokontrolnej.

2.1.11.1.1 Wyswietlenie listy kontroli
Klikniecie w przycisk ,Kontrola” powoduje wyswietlenie tabeli z listg kontroli zawierajgcej

nastepujace kolumny:
¢ Kolumna wyboru — w kolumnie przy kazdym planie znajduje sie tgcze ,Wybierz”
umozliwiajgce przejscie do podgladu planu,
¢ Numer kontroli — zawiera numer kontroli,
e Numer projektu — zawiera nr projektu, ktérego dotyczy kontrola,
e Kontrolowane WNP - zawiera kontrolowane WNP,
e Typ Kontroli — zawiera typ przeprowadzanej kontroli,
e Rodzaj Kontroli — zawiera rodzaj przeprowadzanej kontroli.

5L2014-PT > POPT > Korespondenda > Kontrola

- PT eneient: —
Witam,
Zmana hasla | Wylogu)

‘ ‘ Numer kontroli ‘ Numer projektu Kontrolowane WNP | Typ Kontroli ‘ Rodzaj Kontroli ‘

W widoku domysinym prezentowanych jest 20 kontroli. Istnieje mozliwos¢ zmiany
wyswietlania ilosci elementdéw na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w gérnej czesci ekranu
ich liczby — 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementéw system wyswietli je w gtéwnym widoku.

‘s - . 20
Tlose elementdw na stronie: —

W dolnej czesci ekranu ponizej listy kontroli znajdujg sie numery stuzgce do przechodzenia do
kolejnych stron listy.
12
2.1.11.1.2 Filtrowanie kontroli
System w widoku listy kontroli umozliwia filtrowanie wedtug zdefiniowanego przez
uzytkownika filtra. Filtrowanie moze nastgpi¢ wedtug nastepujgcych pdl:
e Beneficjent,
¢ Numer dziatania,
e Numer projektu.

Nalezy okresli¢ wartosci pdl w filtrze i klikngé przycisk ,Filtruj”. Pojawi sie lista kontroli
spetniajgcych zadane kryteria:
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Benefigent: Murmer dziafania: Murmer projektu:

Istnieje réwniez mozliwos¢ przefiltrowania kontroli z uzyciem bardziej zaawansowanego
filtra. Aby go pokazac¢ nalezy klikngc tacze ,,Wyszukiwanie zaawansowane >>":
Pojawi sie nastepujgcy widok:

Benefigent: Numer dzialania: Numer projektu: 5L2014-PT > POPT > Korespondengia > Kontrola

Mumer kontroli Numer projektu Kontrolowane WNP Typ kontroli Wynik kontroli Opis wyniku kontroli

Pokaz nr kontroli Pokaz nr projektu Pokaz kontrolowane WNP Pokaz typ kontroli Pokaz wynik kontroli Pokaz opis wyniku kontroli
Tryb kontroli Opis sposobu wdrazania zalecen pokontrolnych Kontrola krzyzowa horyzontalna Rodzaj kontroli PZP Numer ogloszenia PZP Numer kontraktu PZP
Pokaz opis sposobu wdraZania zalecen 7 kontrola krzyzowa
pokontralnych

| | u | |
Data rozpoczeda Data zakoriczenia Rodzaj Kontroli Qpis zalecen pokontrolnych Korekta PZP

= I =

Pokaz tryb kontroli Pokaz rodzaj kontroli PZP Pokaz numer ogloszenia PZP Pokaz numer kontraktu PZP

Pokaz opis zalecen pokaz korekta PZP
pokontrolnych

| | | |
Mumer kontroli 5L2014

PokaZ data rozpoczecia Pokaz data zakoficzenia Pokaz rodzaj kentroli

Pokaz numer kontroli SL2014

W filtrze zaawansowanym oprécz wyzej wspomnianych, mozna filtrowac réwniez za pomocag

nastepujacych pol:

¢ Numer kontroli,

e Pokaz nr kontroli,

e Numer projektu,

e Pokaz nr projektu,

e Kontrolowane WNP,

e Pokaz kontrolowane WNP,

e Typ kontroli,

e Pokaz typ kontroli,

e Wynik kontroli,

e Pokaz wynik kontroli,

e Opis wyniku kontroli,

e Pokaz opis wyniku kontroli,

e Tryb kontroli,

e Pokaz tryb kontroli,

e Opis sposobu wdrazania zalecen pokontrolnych,

e Pokaz opis sposobu wdrazania zalecen pokontrolnych,

e Kontrola krzyzowa horyzontalna,

e Pokaz kontrola krzyzowa horyzontalna,

e Rodzaj kontroli PZP,

e Pokaz rodzaj kontroli PZP,

e Numer ogtoszenia PZP,
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e Pokaz numer ogtoszenia PZP,
¢ Numer kontraktu PZP,

¢ Pokaz numer kontraktu PZP,
e Datarozpoczecia,

e Pokaz data rozpoczecia,

e Data zakonczenia,

e Pokaz data zakonczenia,

e Rodzaj kontroli,

e Pokaz rodzaj kontroli,

e Opis zalecen pokontrolnych,
e Pokaz opis zalecen pokontrolnych,
e Korekta PZP,

e Pokaz korekta PZP,

e Numer kontroli SL2014,

* Pokaz numer kontroli SL2014.

Po zdefiniowaniu filtru nalezy klikng¢ przycisk ,Filtruj”. Na liscie wnioskédw zostang
wyswietlone wnioski zgodnie z wczesniej zdefiniowanym filtrem. Zaznaczenie odpowiednich pdél
wyboru skutkuje zmiang wyswietlanych kolumn w liscie kontroli.

Po kliknieciu przycisku ,Filtruj” obszar definiowania filtru zostanie ukryty. Aby go ponownie
wyswietli¢ nalezy klikng¢ tgcze ,, Wyszukiwanie zaawansowane >>".

Aby usungc kryteria filtrowania nalezy klikng¢ przycisk ,, Wyczys¢ filtr”.

2.1.11.1.3 Przegladanie szczegotow kontroli
W celu wyswietlenia szczegétow kontroli nalezy z menu po lewej stronie wybrac

Korespondencja, a nastepnie z listy, ktdora sie rozwinie Kontrola. W tabeli pojawi sie lista kontroli.
W pierwszej kolumnie przy wybranej kontroli nalezy klikng¢ facze ,Wybierz”. Pojawig sie jej
szczegoty:
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Mazwia beneﬁ::jenta| Centrum Projektéw Europejskich, POPT

Numer kontroli |

Datz rozpoceecia @

Data rakonocenia e E

Typ kontroli —wyhierz-- |
Tryb kontroli Darazny |
Rodzaj kontroli

Na zzkonczenie

Po zzkonczeniu

Przed podpisaniem UDA
W trakcie realzacji
Wizyta monitoringowa

Instytucja przeprowadzajsca kontrole Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju, DPT
Kentrola kroyiowsa horyzontaina —ybierz-- |

Kontrole FZP

Whynik kontroli | --pybierz-- |

Opis wyniku kontroli

Opis zalecen pokontrolnych

Opis sposobu wdragania zalecen pokontralnych

e-mail do kentaktu IZ

Uzytkownik ma dostepne nastepujace przyciski:

Zambknij,

Edytuj,

Zawiadom BF, stuzgcy do wysytania beneficjentowi dokumentéow kontroli,
Usun,

Eksportuj, eksportuje plik do SL.

Aby powrdci¢ do widoku listy kontroli, nalezy z menu wybraé opcje ,,Zamknij”.

2.1.11.1.4 Dodawanie nowej kontroli
W widoku listy kontroli nalezy klikng¢ w przycisk znajdujacy sie nad tabelg ,,Dodaj nowg karte
kontroli”. Jedna karta kontroli moze dotyczy¢ jednego projektu. Wyswietli sie widok:
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Humes WHP

Mumes konbroli 512014

Doz
Himer oritro |
Dt rozpoczecia - |m
Dits zakofczmmia I s |
Typ kontrah e
Tryb kontros —wryhierz— [+]

Riatze] kit [ P——

[ o zobotcreri

[ vz padgizari=m UDA
[ w teskse resizach
] Wizyta manforingawa

Imtytucje promprovadcajgcs kontnds

Koritrols Erzylowa horpzontaing —wrybierz—- ; |

Kortroie 579 [F

Wi ke [ —wnybies— [

O wymiky konkros

Ogiz zal=ced pokontraimych

Opiz =po=obu wiiralania zabecsd pokontrolmech

=mail do Konlakiu IZ

Nalezy wypetni¢ pola i klikngé¢ w przycisk ,,Zapisz”

2.1.11.1.5 Edycja kontroli
W widoku szczegétowym kontroli nalezy klikngé w przycisk ,,Edytuj”. ”. Edycja karty kontroli

jest mozliwa tylko dla instytucji. Beneficjent posiada jedynie podglad karty kontroli.

Zamknij Edytuj Zawiadom BF IJsun Eksportuj

Pola stang sie aktywne i bedzie mozna dokona¢ zmian. Po ich wprowadzeniu nalezy klikngc¢

w przycisk ,,Zapisz”.

2.1.11.1.5.1 Kontrole PZP
W trakcie edycji mozna zaznaczy¢ opcje kontroli PZP klikajgc odpowiednie pole wyboru.
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Instytudga przeprowadzajaca kontrole |

Kontrola krzyzowa horyzontalina --wiybierz-—- i
Kontrole PZP )

Pohierz dane z WHP
Rodzaj kontroli PZP ex-ante w7

Mumer ogioszenia | |

Mumer kontraktu | |

Po kliknieciu pojawia sie lista z wyborem rodzaju kontroli PZP oraz tacze ,Pobierz dane z WNP”.
Klikniecie tgcza skutkuje uzupetnieniem karty kontroli o dane z wniosku o ptatnosc.

2.1.11.1.6 Zawiadomienie beneficjenta — wystanie dokumentéw kontroli
W widoku szczegétowym kontroli nalezy klikng¢ w przycisk ,Zawiadom BF”

Zamknij Edytuj Zawiadom BF Lsun Eksportuj

Zostanie wystana informacja mailowa do beneficjenta. Od tej pory beneficjent moze przegladaé karte
kontroli wraz z zatgczonymi dokumentami kontroli.

2.1.11.1.7 Usuniecie karty kontroli
W widoku szczegdtowym kontroli nalezy klikngé w przycisk ,,Usuni”.

Zamknij Edytuj Zawiadom BF IJsun Eksportuj

Wyswietli sie komunikat:
Czy usunac Karte kontroli?

OK | Anuluj

.................

Nalezy klikng¢ przycisk ,,OK” i kontrola zostaje usunieta.

2.1.11.1.8 Dokumenty kontroli
W widoku szczegdétowym kontroli nalezy klikng¢ w przycisk znajdujacy sie z lewej strony

w menu ,,Dokumenty kontroli”.

Dokumenty kontroli

Otworzy sie widok:
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Witam,
Zmiana hask | Wyloguj

Dokumenty kontroli

Zamknij Dodaj

Wybierz rodzaj dokumentu do dodania:| --wybierz-- El

Dodatkowe informade:

Wybierz plik: Przegladaj... | Mie wybrano pliku.

Zahcznik widoczny diz benefigenta ?  [7]

Nalezy wypetni¢ pola dodaé¢ odpowiednie pliki przy uzyciu przycisku ,Przegladaj” i klikngé przycisk
,Dodaj”. Pracownik instytucji moze okresli¢, ktéry dokument kontroli bedzie widoczny dla
beneficjenta (specjalny checkbox). Jezeli checkbox nie jest zaznaczony, beneficjent nie widzi danego
dokumenty kontroli.

Rodzaj dokumentu Opis zalacznika Nazwa zatacznik Data

Informacja o poprawieniu oczywistych omylek WNPSekcja9.xlsx Pobierz Usuri

W ostatniej kolumnie dodanego dokumentu znajdujg sie nastepujace przyciski :
Podpisz Pobierz Usuni

W celu podpisania dokumentu nalezy klikng¢ ,,Podpisz”, aby pobraé¢ dokument , Pobierz”, aby usungc
dodany dokument ,Usui”. Opcja usun jest dostepna tylko do momentu przestania dokumentu na
druga strone do beneficjenta.

2.1.11.2. Inna korespondencja (12)
Modut Inna korespondencja (IZ) pozwala na prowadzenie korespondencji z beneficjentem.

2.1.11.2.1 Wyswietlenie listy innej korespondenc;ji
Klikniecie w przycisk ,Inna korespondencja (1Z)” powoduje wyswietlenie tabeli z listg

korespondenc;ji:

e Kolumna wyboru — w kolumnie przy kazdym planie znajduje sie tgcze ,Wybierz”
umozliwiajgce przejscie do podgladu planu,

e Numer Projektu— zawiera numer projektu,

e Beneficjent — nazwa beneficjenta,

e Email odbiorcy — nazwa emaila odbiorcy,

¢ Temat - temat wiadomosci,

e Email nadawcy — nazwa emaila nadawcy,

e Nrtel. — numer telefonu nadawcy,

e Data wystania — data wystania wiadomosci,

e Termin odpowiedzi — termin, w ktorym trzeba dokona¢ odpowiedszi, (pole do edycji tylko dla
instytucji).
e Data odczytania — data wyswietlenia wiadomosci przez nadawce.

Nowa Wiadomose Tosé elementdw na stronie: 20 [«

} . I ; Data Termin Data
Numer Projektu Beneficjent Email odbiorcy Temat Email nadawcy Nr tel. tania | odpowiedzi | odczytania
Centrum Projektdw .
Wybierz|POIR.05.01.00-00-00818/15 | Europaiskich, 123s5a@gmal.com &‘:ﬁgﬂkaqa 123s5a@gmal.com 503333333(,0-05201% 117.05.2010  [17.05.2019
POWER / s
Centrum Projektdw .
Wybierz|POIR.05.01.00-00-00818/15 | Europejskich, 123@grmai.com x‘:ﬁgﬂkma 123@grmai.com 123123123 g;gg;gglg 17.05.2019  |17.05.2019

POWER
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W widoku domysinym prezentowanych jest 20 wynikéw. Istnieje mozliwos¢ zmiany
wyswietlania ilosSci elementéw na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w gérnej czesci ekranu
ich liczby — 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementéw system wyswietli je w gtéwnym widoku.

v - . 20
Tlose elementdw na stronie: -

W dolnej czesci ekranu ponizej listy korespondencji znajdujg sie numery stuzgce do

przechodzenia do kolejnych stron listy.
12

2.1.11.1.1 Filtrowanie innej korespondenc;ji
System w widoku listy korespondencji umozliwia filtrowanie wedtug zdefiniowanego przez

uzytkownika filtra. Filtrowanie moze nastgpi¢ wedtug nastepujgcych padl:
e Beneficjent,
¢ Numer dziatania,
e  Numer projektu.
Nalezy okresli¢ wartosci pol w filtrze i klikngé przycisk ,Filtruj”. Pojawi sie lista kontroli
spetniajgcych zadane kryteria:

Benefigent: MNumer dziafania: Numer projektu: 5L2014-PT > POPT > Korespondendja > Inna korespondendja (1Z)

Filtrj [ Wyczysé fitr

Aby usungc kryteria filtrowania nalezy klikngé przycisk ,,Wyczys¢ filtr”.

2.1.11.1.2 Przegladanie szczegétow korespondencji

W celu wyswietlenia szczegdtéw korespondencji nalezy z menu po lewej stronie wybrac
Korespondencja, a nastepnie z listy, ktdra sie rozwinie Inna korespondencja (12). W tabeli pojawi sie
lista korespondencji. W pierwszej kolumnie przy wybranej korespondencji nalezy klikngé tgcze
»Wybierz”. Pojawig sie jej szczegdty:

Projekt POIR.05.01.00-00-0088/15
Benefigent CPE POWER

Email Odbiorcy cpe@power.com

MNazwa odbiorcy CPE

Temat wiadomosci Weryfikacja WND

Prosze o kontakt.

Tresé

E-mail nadawcy ope@pro.com
Telefon nadawcy 345678934
Termin Odpowiedzi 2016-01-15 |
Zataczniki

Nazwa
WHNPSekga20.xlsx Pobierz
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Po wybraniu numeru projektu, pole beneficjent uzupetni sie automatycznie. W sytuacji gdy
korespondencja prowadzona jest przez podpisaniem umowy/decyzji o dofinansowaniu nalezy w polu
projekt wybrac puste pole (pierwsze w stowniku), w tym momencie pojawia sie mozliwos$¢ wyboru
nazwy beneficjenta ze stownika. Aby powrdci¢ do widoku listy korespondencji, nalezy z menu wybrac
opcje ,Wrd¢ do listy”.

2.1.11.1.3 Tworzenie nowej wiadomosci
Nalezy klikng¢ w przycisk ,Inna korespondencja (IZ)” powoduje wyswietlenie tabeli z listg

korespondencji:

Tloé elementdw na stronie: 10 :

¢ Mowa Wiadomose

- . - - - 5 Termin
Numer Projektu Beneficjent Email odbiorcy Temat Email nadawcy Nr tel. |Data wystania odpowiedzi
. Centrum Projektdw ) Weryfikaga . 2015-12-22
Wybierz|POPT.01.02-00-18-0001/2014 Europejskich, POPT ccc@mir.com WD lola@wp.pl BBEG66666 | 5.1 5.ug
. Generalna Dyrekga . || Weryfikada . , 2015-12-23
Wybierz|POPT.01.01.00-00-0888/15 Ochrony &rodovriska, POPT karol.zielinski@mir.gov.pl WD karol.zielinski@mir.gov.pl(876876876 14:23:20
Viybierz|POWR.06.01.00-00-0002/15 | ewadzk Urzad Pracy w1550 0 o) wenfikada |04 @op.pl 123560874|2016-01-13
v 0601 Gdarisku PP WP p-p 17:20:00
. Centrum Projektdw . Weryfikaga 2016-01-15
Wybierz|POIR.05.01.00-00-0088/15 Eurapejskich, POWER cpe@power.com WD ope@pro.com 345678934 11:53:36 2016-01-15

e

Aby utworzyé wiadomos¢ nalezy klikngé przycisk ,Nowa Wiadomosc¢”. Nalezy posiadad
uprawnienia IZ-1l. Otworzy sie widok tworzenia nowej wiadomosci. Po wypetnieniu pdl nalezy klikngé
w przycisk ,Zapisz”.
Mozliwe tematy wiadomosci to:

e Inne,

e Weryfikacja WND,

e Weryfikacja WNP,

e Zmiana WND/Aneks.

Zapisz Anuluj

Projekt POIR.05.01.00-00-0088/15 M
Benefigent CPE POWER

Email Odbiorcy cpe@power.com

MNazwa odbiorcy CPE |

Weryfikacja WND [~]

Temat wiadomosci

Prosze o kontakt.

Tresé

E-mail nadawcy
Telefon nadawcy

Termin Odpowiedzi

ope@pro.com

345678934

2016-01-15 | [

Po zapisaniu wiadomosci mozna dodac zataczniki. W tym celu klikamy ,Przegladaj” wybieramy

odpowiedni dokument, a nastepnie klikamy ,,Zapisz zatgcznik”.
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| Anuj

Projekt POIR.05.01.00-00-0088/15 E
Benefigent CPE POWER |Z|
Email Odbiorcy cpe@power.com

Mazwa odbiorcy CPE

Temat wiadomosci Weryfikacja WND |Z|

Prosze o kontakt.

Tresé

E-mail nadawcy ope@pro.com
Telefon nadawcy 345678934
Termin Odpowiedzi 2016-01-15 |
Zatgczniki

Przegladaj... | Nie wybrano pliku. Zapisz zatacznik

Dotaczone zatgcznik pojawiajg sie w postaci listy pod wiadomoscia. W celu pobrania

zatgcznika nalezy klikng¢ przycisk pobierz w drugiej kolumnie przy nazwie pliku.
Zataczniki

Przeglgdaj... | Mie wybrano pliku. Zapisz zatgcenik

Nazwa

WHNPSekgaz20.xlsx Pobierz

Po dodaniu zatgcznikéw badz rezygnacji z ich dodawania nalezy ponownie klikng¢ ,,Zapisz”.
Pojawig sie przyciski:

Edytui Wrac do listy Przekaz do sprawdzenia Wiyl

Po kliknieciu w ,,Przekaz do sprawdzenia” pojawi sie komunikat:

Wiadomose zostanie przekazana do weryfikagi. Czy kontynuowad?

.................

OK | Anuyj

Nalezy klikngé ,,0K” i wiadomos¢ zostanie przekazana do sprawdzenia.

2.1.11.1.3 Przekazywanie wiadomosci do podpisu
W celu przekazania wiadomosci do podpisu nalezy wejsé w podglad wiadomosci, a nastepnie
klikng¢ przycisk ,,przekaz do podpisu”. Uprawnienia te posiada I1Z-1l.

- Edytuj Wroc do listy Przekaz do podpisu Wyshij

Po kliknieciu w ,,Przekaz do podpisu” pojawia sie komunikat:
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ViadomosE zostanie przekazana do podpisu. Czy kontynuowac?

Klikniecie ,,OK” powoduje wystanie wiadomosci do podpisu.

Przycisk ,Wyslij” wysyta wiadomos$¢ bez podpisu i sprawdzenia, czynno$¢ jest mozliwa jezeli zostat
dodany zatacznik i inaczej podpis jest wymagany.

Jezeli uzytkownik uzna, ze wiadomos¢ jest niekompletna lub wymaga poprawy moze klikng¢ przekaz
do poprawy i zwréci¢ wiadomosé do edyciji dla 1Z-Il.

Edytug Wroc do listy Przekaz do poprawy

2.1.11.1.4 Podpisywanie nowej wiadomosci
W celu wyswietlenia szczegétéw korespondencji nalezy z menu po lewej stronie wybrac

Korespondencja, a nastepnie z listy, ktora sie rozwinie Inna korespondencja (12). W tabeli pojawi sie
lista korespondencji. W pierwszej kolumnie przy wybranej kontroli nalezy klikng¢ tgcze ,Wybierz”.
Wiadomosé, ktora zostata przekazana do podpisu ma nastepujgce przyciski:

Edytig Wroc do listy Podpisz i wyslij

Nalezy klikng¢ ,,Podpisz i wyslij”, a nastepnie postepowac zgodnie z procedurg podpisywania
dokumentdéw. Aby méc podpisa¢ wiadomosé niezbedne sg uprawnienia 1Z-1V.
Aby powrdci¢ do widoku listy korespondencji, nalezy z menu wybraé opcje ,Wréc do listy”.

2.1.11.1.5 Odpowiadanie na wiadomos¢
W celu wyswietlenia szczegétéw korespondencji nalezy z menu po lewej stronie wybrac

Korespondencja, a nastepnie z listy, ktdra sie rozwinie Inna korespondencja (12). W tabeli pojawi sie
lista korespondencji. W pierwszej kolumnie przy wybranej kontroli nalezy klikng¢ tagcze ,, Wybierz”.
Nad wiadomoscig, znajdujg sie nastepujgce przyciski:

Nalezy klikngé¢ ,,Odpowiedz”, pojawi sie widok pisania odpowiedzi:

Zapisz Anuluj

Projekt POPT.01.01.00-00-0888/15
Benefigent GDOS POPT

Email Odbiorcy karol.zielinski@mir.gov.pl
MNazwa odbiorcy

Temat wiadomosci Weryfikacja WND
Tresc
E-mail nadawcy karol.zielinski@mir.gov.pl

Telefon nadawcy

Termin Odpowiedzi H
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Nalezy wypetni¢ pola i klikngé ,Zapisz”. Dalsze postepowanie jest analogiczne do tworzenia nowej
wiadomosci.

2.1.12 Aneksy do umowy
Funkcjonalno$¢ systemu pozwalajgca na przygotowanie aneksdow do zawartych

i zatwierdzonych umow o dofinansowanie.

2.1.8.1 Przegladanie zmienionych wnioskéw o dofinansowanie (12)

Aby przeglagdac¢ zmienione wnioski o dofinansowanie przestane przez beneficjenta, ktére nie
zostaly jeszcze zarejestrowane, z menu po lewej stronie ekranu nalezy wybrac¢ ,Nowe whnioski (1Z)”.
Whioski te znajduja sie na liscie razem z nowymi wnioskami o dofinansowanie.

e cmenton e strone: ]

Komérka Nr Nr Status e wniosku Data Wydatki Wartos¢ | Data rozpoczecia | Data zakonczenia Osoba
realizujaca projekt | dziatania | poddziatania | wniosku przyjecia kwalifikowane ogdtem realizacji realizacji weryfikujaca

Benefigent

\Wojewddzki Urzad Pracy w
Olsztynie

Polska Agengja Rozwoju
Przedsigbiorczoéci, POWER

Wybierz 6.1 o \wplynat 2016-03-21

Wybierz| 6.1 o 'Wplynat POWR.06.01.00-00-0902/15(2016-03-21 |1555000,00 1555000,00 |2016-01-01 2016-12-31

’

Uzytkownikowi zostanie zaprezentowana lista sktadajgca sie z nastepujgcych kolumn:

e Kolumna wyboru — w kolumnie przy kazdym planie znajduje sie tgcze ,Wybierz”
umozliwiajgce przejscie do wniosku o dofinansowanie,

e Beneficjent — nazwa beneficjenta,

e Komdrka realizujgca projekt — komérka odpowiedzialna za realizacje projektu,

e Nrdziatania — numer dziatania, ktérego dotyczy wniosek o dofinansowanie,

e Nr poddziatania — numer poddziatania, ktérego dotyczy wniosek o dofinansowanie,

e  Status wniosku — status wniosku o dofinansowanie,

¢ Nrwniosku — numer wniosku o dofinansowanie,

e Data przyjecia — data wprowadzenia wniosku,

e Wydatki kwalifikowane — informacja o wydatkach kwalifikowanych w ramach wniosku o
dofinansowanie,

e Wartos¢ ogotem —informacja o wartosci ogétem wniosku o dofinansowanie,

e Data rozpoczecia realizacji — data rozpoczecia realizacji projektu,

e Data zakonczenia realizacji — data zakonczenia realizacji projektu.

e Osoba weryfikujgca — pracownik Instytucji Zarzagdzajacej przypisany do weryfikacji wniosku o
dofinansowanie

Prezentowana lista jest domysInie posortowana rosngco wedtug daty wprowadzania wniosku
do systemu. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany sortowania poprzez klikniecie w nagtéwek wybranej
kolumny.

W widoku domysinym prezentowanych jest 20 wnioskdw o dofinansowanie. Istnieje
mozliwos¢ zmiany wyswietlania ilosci elementdw na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w
gornej czesci ekranu ich liczby — 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementéw system wyswietli je w
gtéwnym widoku.

‘s - . 20
Tlose elementdw na stronie: —

W dolnej czesci ekranu ponizej listy wnioskdw znajdujg sie numery stuzgce do przechodzenia
do kolejnych stron listy Wnioskdéw o dofinansowanie.
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12

2.1.8.2 Filtrowanie wnioskdw o dofinansowanie
System w widoku wnioskéw o dofinansowanie umozliwia filtrowanie wnioskéw wedtug
zdefiniowanego przez uzytkownika filtru. Filtrowanie moze nastgpi¢ wedtug nastepujacych pdl:

e Beneficjent,
¢ Numer dziatania,
¢ Numer projektu.
Nalezy okresli¢ wartosci pol w filtrze i klikng¢ przycisk ,,Filtruj” lub nacisng¢ ,Enter”. Pojawi
sie lista wnioskdéw spetniajacych zadane kryteria:

5L2014-PT > POPT > Wnioski o dofinansowanie

Benefigent: Numer dziafania: Numer projektu:

Witam,
Zmiana hasfa | Wyloguj

Istnieje réwniez mozliwos¢ przefiltrowania wnioskéw z uzyciem bardziej zaawansowanego
filtra. Aby go pokaza¢ nalezy klikngc¢ tacze ,Wyszukiwanie zaawansowane >>" w gornej czesci ekranu:

Benefigent: Murmer dziatania: Murmer projektu:

Pojawi sie nastepujgcy widok:
Benefigent: Numer dzizlania: Numer projektu: LTI
W
Witam,
Zmiana hasia | Wylogu

Filtruj Wyczysc filtr <= Wyszukiwanie zaawansowane

Nr wniosku Status Data przyjecia od Data data przyjecia do

I I

Wydatki kwalif. od Wydatki kwalif. do Wydatki ogélem od Wydatki ogdlern do

Data rozp. realizagi od Data rozp. realizagi do Data zakon. realizagi od Data zakon. realizagi do

i I I I

W filtrze zaawansowanym oprécz wyzej wspomnianych, mozna filtrowac réwniez za pomoca
nastepujacych poél:

e Nrwniosku,

e Status, (pole nieaktywne poniewaz w zaktadce Nowe wnioski (IZ) znajdujg sie tylko wnioski
o statusie wptynat),

e Data przyjecia od,

e Data przyjecia do,

e Woydatki kwalif. od,

e Wydatki kwalif. do,

e Woydatki ogétem. od,

e Woydatki ogétem. do,

e Datarozp. realizacji od,
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e Data rozp. realizacji do,
e Data zakon. realizacji od,
e Data zakon. realizacji do.

Po zdefiniowaniu filtru nalezy klikngé¢ przycisk ,Filtruj” lub nacisng¢ ,Enter”. Na liscie
whioskow zostang wyswietlone wnioski zgodnie z wczes$niej zdefiniowanym filtrem.
Po kliknieciu przycisku ,Filtruj” obszar definiowania filtru zostanie ukryty. Aby go ponownie
wyswietli¢ nalezy klikng¢ tacze ,Wyszukiwanie zaawansowane >>". Aby usungac¢ kryteria filtrowania
nalezy klikng¢ przycisk , Wyczys¢ filtr”.

2.1.8.3 Wyswietlenie szczegotow wniosku o dofinansowanie
W celu wyswietlenia szczegétéw przestanego wniosku nalezy z menu po lewej stronie wybrac
Nowe wnioski (1Z). W tabeli pojawig sie Wnioski. W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku
nalezy klikng¢ tacze ,Wybierz”.

Winkisho o dofinansowane

Tarwie wnioski (12}

Wiiosi o dofinansowanie (L)

[Her

pudllrul.lnkl! R

Staltus Rir Data

il | prayiec

Wydatia
walif lkowane

|
Wyl 4.1 ] |-'-.'-"’.'-' 3 =14
Wyhierz .- 523 I'.'. i (30150407
Pojawig sie szczegdty wniosku o dofinansowanie:
Zamknij Przekaz do weryfikaci Zatacznki Sprawdi Pordwnaj wersje Przelicz Drukuj Eksportuj Pobierz podpisany XAJES Pobierz podpisany PDF
k o dofi ie projektu p y technicznej

FISZKA
[ Numer wniosku (Sygnatura) [ Data wplywu [ Status wniosku |
| POWR.06.01.00-00-0902/15 | 2016-03-21 | Wplynat |
\ Data i i \ Data il It i \ Data i I \
SEKCJA 1- INFORMACJE O WNIOSKODAWCY
1.1 Nazwa wni

i ji [ Nazwa komérki jace] projekt
Polska Agenga Rozwoju Przedsiebiorczoéd, POWER | Polska Agenda Rozwoju Przedsisbiorczosd

Powiat Gmina Miejs
mazowieckie Warszawa Warszawa Varszawa (Wola)
Ulica Nr budynku Nr lokalu
00-834 Pariska 81/83
Nr telefonu Nrfaksu Adres e-mail www
224328080 224328620 biura@par.gov.pl hitp://www.pam.gov.pl
13 P 1.4 Forma s5ci
Pafistwowa osoba prawna Pafistwowa osoba prawna
1.5 Numer NIP
5262501444
1.4 whiosku
Tmie [Nazwisko T i [Telefon [Adres e-mail
Elibieta | Rochalska | Dyrektor Bura Administragi | 224327054 | elzbieta_rochalske@parp.gov.pl
1.7 Osoba &
Imie [ Nazwisko I i [Telefon [Adres e-mail
Agnieszka | radomska | Glawny Spedalista | 224328597 | agnieszia_i gov.pl
. . R . . -
W przypadku wniosku o statusie ,, Wptynat”, uzytkownik ma dostepne nastepujgce przyciski:

e Zamknij

* Przekaz do weryfikacji

*  Zataczniki

e Sprawdz?

L]

Poréwnaj wersje
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*  Przelicz

e Drukuj

e Eksportuj

e Pobierz podpisany XAdES
e Pobierz podpisany PDF

Aby powrdci¢ do widoku listy wnioskéw o dofinansowanie, nalezy z menu wybrac¢ opcje
,Zamknij”.

2.1.8.4 Przekazanie wniosku o dofinansowanie do weryfikacji
Przycisk ,,Przekaz do weryfikacji” pozwala na przypisanie wniosku do konkretnej osoby

weryfikujacej. Przycisk jest dostepny tylko dla uzytkownikéw z uprawnieniami do przekazania do
weryfikacji.

Po kliknieciu przycisku, dostepna jest lista pracownikdw, z ktérych uzytkownik wskazuje
osobe do weryfikacji wniosku.

Nowe wnioski (1Z) Wskaz osobe do weryfikagi wniosku.
Whnioski o dofinansowanie (IZ7) Wilhelm Dwaorak -
Decyzje (IZ) oK Anulu

Projekty

Nowe wnioski o pltatnosc (IZ)

Whnioski o ptatnosc (I7)
= Korespondencia
Kontrola

Inna korespondencia (IF)

Przycisk OK przypisuje wybrang osobe do danego wniosku. Na liscie dostepnych wnioskéw, ta
osoba teraz moze wybrac ten wniosek w zaktadce Nowe wnioski (1Z) i ma ona dostepny na podgladzie
whiosku jeden nowy przycisk — ,,Rejestru;j”.

2.1.8.5 Rejestruj wniosek o dofinansowanie
Przycisk , Rejestruj” pozwala na zarejestrowanie danego wniosku o dofinansowanie. Przycisk

jest widoczny tylko dla osoby, do ktérej zostat przekazany wniosek o uprawnieniach 1Z Il. Po
kliknieciu przycisku, wybrany wniosek zostaje przeniesiony do zaktadki Wnioski o dofinansowanie (1Z)
z nowym statusem , W trakcie weryfikacji”.

i Zomiij | | Rejestj | Zalcmki | Sprawdi  Pordwnzjwersie  Preefcz | Drukuj  Eksportuj  Pobierzpodpisany XAGES | Pobierz podpisany PDF

Whiosek o dofinansowanie projektu pomocy technicznej

Numer wniosku (Sygnatura) Data wphywu Status wniosku
POWR.06.01.00-00-0902/15 2016-03-21 Wolynat
- 2 2 — . L
2016-03-21
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2.1.8.6 Poréwnanie wersji wnioskow o dofinansowanie
Aby zobaczyé poréwnanie wersji wnioskdw o dofinansowanie nalezy wejs¢ we wniosek
o dofinansowanie, a nastepnie klikngé w przycisk , Poréwnaj wersje” znajdujgcy sie w menu z lewej

Zamkij :  Rejestuj  Zalacenki | Sprawdz  Pordwnajwersie  Przelz | Drukg  Eksportuj Pobierz podpisany XAdES Pobierz podpisany PDF

Whniosek o dofinansowanie projektu pomocy technicznej

FISZKA
Numer wniosku {Sygnatura) Data wplywu Stalus wniosku
PO/R.06.01.00-00-0902/15 20160321 Wiplynat
Data i i Data zakoficzeni i Data zatwierdzenia wniosku
2016-03-21

Pojawi sie widok tabeli z nazwami pdél dokumentow, ktére ulegty zmianie:

i Zamknij ie . "
ET... U Tlosé elementdw na strurue:ﬁE

Lista pdl, ktdrymi réznig siz wybrane dokumenty:

Nazwa pola dokumentu Wartosc pola w dokumencie z 2016-01-15 Wartosc pola w dokumencie z 2015-12-28
14:35:45 08:18:49

CzyWNDoZmiane true false

IdZmienianegoVWND 2619 1]

InformageOProjekcie/ TytulProjektu Projekt POWER Projekt POWER 2

WniosekOZmianeAneksy/PrzyczynaZlozeniaWnioskuOZmiane  |tekst

WhiosekOZmianeAneksy/UzasadnienieZlozeniaWnioskuOZmiane [test

Podpis/Data 2016-01-15 2015-12-28

Aby wyjs¢ z podgladu zmian nalezy klikng¢ przycisk ,,Zamknij”.

2.1.8.7 Zatwierdzenie zmiany nie wymagajacej aneksu do umowy

Aby zatwierdzi¢ zmiane nie wymagajacg aneksu do umowy nalezy wejs¢ w podglad
szczegdtowy wniosku o dofinansowanie, a nastepnie klikng¢ przycisk “Zmiana nie wymagajgca aneksu
do umowy”. Przycisk jest dostepny po wczesniejszej weryfikacji oraz rejestracji wniosku, procesy te
sg analogiczne do przyjmowania nowego whniosku.

i Zamkni Edytuj Przekaz do sprawdzenia Zataczniki Sprawds. Poréwnaj wersje Zmiana nie wymagajaca aneksu do umowy

Praygotjancks doumowy | Odrauépropozygezmian | | Presicz | Drukuj | Eksporty

Pobierz podpisany XAJES  Pobierz podpisany PDF

Whniosek o dofinansowanie projektu pomocy technicznej

FISZKA
Humer wniosku {Sygnatura) Data wpiywu Status wniosku
POW/R.06.01.00-00-0902/15 2016-03-21 W trakeie weryfikagi
Data i i Data i i Data i i li
2016-03-21

Nastepnie zostanie wygenerowana informacja dla beneficjenta i dokument bedzie mozna
przekaza¢ do sprawdzenia tak jak przy nowym wniosku o dofinansowanie.

2.1.8.8 Utworzenie aneksu do umowy

Aby zatwierdzi¢ zmiane wymagajgcg aneksu do umowy nalezy wejs¢ w podglad szczegdtowy
whiosku o dofinansowanie, a nastepnie klikng¢ przycisk “Przygotuj aneks do umowy”. Przycisk jest
dostepny po weczesniejszej weryfikacji oraz rejestracji wniosku, procesy te sg analogiczne do
przyjmowania nowego wniosku.

¢ Zamkni Edytuj Przekaz do sprawdzenia Zatacznki Sprawdi Pordwnaj wersje Zmiana nie wymagajaca aneksu do umowy Przygotuj aneks do umawy Odrzuc propozycie zmian Praelicz Drukuj Eksportuj

Pobierz podpisany XAJES  Pobierz podpisany PDF

Whniosek o dofinansowanie projektu pomocy technicznej

FISZKA
Humer wniosku {Sygnatura) Data wplywu Sfafus wniosku
POW/R.06.01.00-00-0902/15 2016-03-21 W trakeie weryfikagi
Data i ji Data fi I Data i I iosku

2016-03-21

Nastepnie zostanie wygenerowana informacja dla beneficjenta i dokument bedzie mozna przekazaé
do sprawdzenia tak jak przy nowym wniosku o dofinansowanie.
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2.1.8.9 Przekazanie zmienionego wniosku o dofinasowanie do sprawdzenia
Aby przekaza¢ aneks do sprawdzenia nalezy wejs¢ w podglad szczegétowy wniosku

o dofinansowanie. Nastepnie nalezy wybraé przycisk nad aneksem ,,Przekaz do sprawdzenia”

| zamknj | Edyty | Precketdosprawdzenia | Zalemk | Sprawd? | Poréwnajwersie | Zmiananie wymagejaca ancksu doumowy | Prrygotujanksdoumowy | Odrzuépropozygezmian | Presicz | Drukyj | Eksporti

Pobierz podpisany XAJES  Pobierz podpisany PDF

o ie projektu p y technicznej
FISZKA
Numer wniosku (Sygnatura) Data wplywu Status wniosku
POW/R.06.01.00-00-0902/15 2016-03-21 W trakeie weryfikagi
Data i ji Data i i i Data i i li
2016-03-21

Wskaz osobe do weryfikagi wniosku.

Pentacomp Pentacomp | ™

oK Anuluj

Nalezy wybrac osobe i klikng¢ ok.

2.1.8.10 Przekazanie informacji dla beneficjenta do podpisu
Aby przekaza¢ informacje dla beneficjenta do podpisu nalezy w widoku szczegétowym

whniosku klikngé przycisk , Info. dla beneficjenta” z lewej strony w menu, a nastepnie klikng¢ przycisk

,Przekaz do podpisu” uzytkownikiem o uprawnieniach IZ IIl.

5L2014-PT > POPT > Whioski o dofinansowanie (IZ) > Biezacy Wniosek > Info. dla beneficienta

Zmiana hasfa | Wyloguj

Blecqeyiaiisel Edyty  zalaenki  Sprawdi  Przskaidopodpisu  Druky

Porownaj wersje

Info. dla beneficenta

R INSTYTUCJA ZARZADZAJACA
e PROGRAM OPERACYJNY
Warszawa, dnia2015-11-09
INFORMACJA DLA BENEFICJENTA O WYNIKU OCENY
PROPOZYCJI ZMIANY WNIOSKU O DOFINAN SOWANIE
Uprzejmie informuje, iz w wyniku przepi dzonej oceny,propozycja zmiany wniosku o dofi

nr wniosku:POPT.01.01.00-00-9999/15
tytut projektu:

ztozonego przez:Ministerstwo Srodowiska, POPT

zostala zaakceptowana, a wprowadzone zmiany wymagaja zawarcia aneksu do porozumienialt wy [ wydania decyzji ieniajacej. Tym samym w
najblizszym czasie ie do Panstwa przek yla ks/decyzja zmieniajaca do podpisu.
Nastepnie wybieramy osobe i klikamy ,, OK”
Wybierz osobe do podpisu informadgi dia benefigenta
Fentacomp Pentacomp | ™
oK Anului
2.1.8.11 Kontynuacja przygotowywania aneksu po poinformowaniu
beneficjenta

Po podpisaniu informacji dla beneficjenta o wyniku oceny propozycji zmiany wniosku
o dofinansowanie nalezy w widoku szczegdétowym wniosku ponownie klikng¢ przycisk ,Przygotuj

aneks do umowy”:

Wersja: 1.06
str. 104



DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA KONCOWEGO SL2014-PT — Instytucja Zarzadzajaca

Zatgcaniki Sprawdi Pordwnaj wersje Przygotuj aneks do umowy Druuj Eksportuj Pobierz podpisany XAdES Pobierz podpisany PDF

Whiosek o dofinansowanie projektu pomocy technicznej

FISZKA
Numer wniosku { a) Data Status
POPC.04.02.00-00-0002/15 2016-01-15 Zamieniono WD
Data rozpoczecia weryfikacji Data zakoniczenia weryfikacii Data zatwierdzenia wniosku
2016-01-15 2015-12-17 2016-01-15

Zostanie wyswietlony wyboér szablonu umowy:

Wybierz szablon urmowy
AneksDecyzja o

Utwarz Anuluj

Nalezy wybrac szablon i klikng¢ przycisk ,Utwdrz”. Zostanie wygenerowany aneks do umowy:

Zapisz Anuluj

Decyzja nr
UDA-POPC.04.02.00-00-0002/15-00
Zmieniajgca decyzje nr
POPC.04.02.00-00-0002/15
z dnia

o dofinansowaniu projektu ze srodkow
Funduszu Spojnosci w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

dla Projektu

Polska testowa

o numerze wniosku o dofinansowanie
POPC.04.02.00-00-0002/15

podjeta w w dniu:
2016-01-15

zwana dalej "decyzjg"

przez

Ministra Infrastruktury i Rozwoju petnigcego funkcje Instytucji Zarzadzajgcej Programem Operacyjnym Pomoc Techniczna 2014-2020 - zwanego dalej Instytucjg”,
reprezentowanego przez:

na podstawie zataczonego do decyzji petnomocnictwa / upowaznienia z dnia

. stanowigcego zatgeznik nr 1 do decyzji
Powstaty aneks zostanie przeniesiony do modutu Decyzje.

2.1.8.12 Zakonczenie przygotowania aneksu do umowy
Aby wybraé¢ aneks do umowy nalezy otworzy¢ podglad szczegdétowy umowy w module

Decyzje. W widoku szczegétowym nalezy klikngé przycisk ,, Aktualny aneks” w menu z lewej strony.
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Witam,
Zmiana hash | Wyloguj

e { zamkij | Rozwaz  Sprawdi | Druky | Ekports | Zalecariki | Weryfikujpodsis (Z) | Pobierzpodkisany Xades (Z) | Pobierz pockisany PDF (1)

Histori: i
istoria zmian Data podpisu:

Aktualny aneks 2015-12-11 |

Aktualizuj date podpisu

Porozumienie nr UDA-POPT.01.01.00-00-0888/15-00
o dofinansowaniu projektu ze srodkow
Funduszu Spéjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

Wyswietli sie widok aneksu z listg przyciskow:

Witam,
Zmiana hasfa | Wyloguj

Biezaca umowa E
aca Edytuj Zakoricz przygotowanie

Zamknij Sprawdi Usury Drukuj Ekspartuj Zalgczniki

Historia zmian

Decyzja nrupa-popT.01.01.00-00-0888/15-00
Zmieniajgca decyzje nr ropt.o1.01.00-00-0828/15Z dNiazois-12-11
o dofinansowaniu projektu ze srodkéw
Funduszu Spoéjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

Po kliknieciu w ,,Edytuj” i wypetnieniu pdl nalezy klikng¢ przycisk ,Zapisz”. Zestaw przyciskéw
nad aneksem pozwala na edycje, wydrukowanie, usuniecie, eksport i dodanie zatacznikdw do
dokumentu, analogicznie jak przy obstudze standardowych umow:

Zamknij Edytuj Zakoricz przyaotowanie Sprawdz Usun Drukugj Ekspartuj Zatacaniki

Decyzja Nrupa-popc.04.02.00-00-0002/15-00
Zmieniajaca decyzje nr ropc.o4.02.00-00-0002/152 dnia
o dofinansowaniu projektu ze srodkow
Funduszu Spoéjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

Aby zakonczy¢ przygotowanie aneksu nalezy klikng¢ przycisk ,Zakorncz przygotowanie”.
Wyswietli sie komunikat:

Czy zakonczyt preygotowanie?

.................

OK | Anulyj

Nalezy klikngé , OK”, wyswietli sie komunikat z pytaniem o wydruk. Nastepnie wyswietla sie
komunikat z informacjg o zakoriczeniu przygotowywania aneksu do umowy. Tak przygotowany aneks
mozna przekazac¢ do sprawdzenia przyciskiem ,Przekaz do sprawdzenia”.

2.1.8.13 Przekazanie do sprawdzenia

Aby wybraé¢ aneks do umowy nalezy otworzy¢ podglad szczegdétowy umowy w module
Decyzje (1Z). W widoku szczegétowym nalezy klikng¢ przycisk , Aktualny aneks” w menu z lewej
strony.
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Zmaha hash | VWylogu

PeEp U
HEtora Fmiy

Aktalny ancks

Otworzy sie widok szczegdtowy przygotowanego aneksu. Nalezy klikng¢ przycisk ,,Przekaz do
sprawdzenia”

Powrd€ do przygotowania Przekaz do sprawdzenia Sprawdz Drukugj Eksportuj Zalgczniki

Decyzja nrupa-popc.04.02.00-00-0002/15-00
Zmieniajaca decyzje nr rorc.04.02.00-00-0002/15Z dnia
o dofinansowaniu projektu ze srodkéw
Funduszu Spéjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

Po nacisnieciu przycisku pojawia sie okno wyboru osoby sprawdzajacej decyzje.

WksaZ osobe do sprawdzenia umowy.

lessilessi W

oK Anuluj

Nastepnie umowa zmienia status na , W trakcie sprawdzania”. Dalsze akcje na umowie moze
podja¢ tylko osoba wskazana do sprawdzania.

2.1.8.14 Zatwierdzenie decyzji

Aby zatwierdzi¢ decyzje, decyzja musi mieé status ,W trakcie sprawdzania”. Osoba
sprawdzajgca ma uprawnienia zatwierdzenia decyzji IZ-1ll. Z podgladu decyzji nalezy klikngé przycisk
,Zatwierdz”:

Zamknij Zatwierds Sprawdz Zalgcaniki

Decyzja nrupa-powr.06.01.00-00-0902/15-01
Zmieniajgca decyzje nr upa-powRr.06.01.00-00-0902/15-00
Z dniazois-02-05
o dofinansowaniu projektu ze srodkéw
Funduszu Spéjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020
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Po kliknieciu przycisku ,Zatwierdz” system wyswietli prosbe o potwierdzenie zatwierdzenia decyzji.
Komunikat ten moze rowniez zawiera¢ informacje o btedach w decyzji:

Cry zatwierdzic?

i e

Po kliknieciu przycisku ,,0K" umowa zostanie zatwierdzona.

2.1.8.15 Przekazanie do podpisu
Aby przekazac¢ aneks do podpisu nalezy w widoku szczegétowym aneksu klikngé w przycisk

,Przekaz do podpisania”

Zamknij Przekaz do podpisania Sprawdz Zalgcaniki

Decyzja Nrupa-powR.06.01.00-00-0902/15-01
Zmieniajaca decyzje Nr upA-powR.06.01.00-00-0902/15-00
Z dniazo16-02-05
o dofinansowaniu projektu ze srodkéw
Funduszu Spojnosci w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

Wyswietli sie widok wyboru osoby do podpisu, nalezy jg wybrad i zatwierdzi¢ ,, OK”.

Wyhbierz osobe do podpisu urnowy

| lessilessi v

oK Anuluj

Status aneksu zmieni sie na ,,do podpisu”.

2.1.8.16 Podpisanie aneksu do umowy

Aby podpisac¢ aneks do umowy nalezy wejs¢ w widok szczegotowy decyzji, a nastepnie w link
z lewej strony , Aktualny aneks”. W celu wyswietlenia szczegétdow decyzji nalezy z menu po lewej
stronie wybraé ,Decyzje (1Z2)”. W tabeli pojawi sie lista decyzji. W pierwszej kolumnie przy wybranej
decyzji nalezy klikngé tagcze ,,Wybierz”. Decyzja musi juz by¢ zatwierdzona i przekazana do podpisu.

Przycisk ,,Podpisz jako 1Z” pokaze sie, gdy dokument bedzie gotowy do podpisu. Dodatkowo, aplikacja
poinformuje o istniejgcych btedach w podpisywanych dokumentach oraz potwierdzi, czy uzytkownik
chce podpisa¢ dokument.

Potwierdzenie wykonania podpisu:
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Jesli uzytkownik jest zdecydowany podpisa¢ dokumenty klika przycisk ,,Podpisz jako 1Z”:

Zamknij Powréé do sprawdzenia Podpisz jako IZ Zalgczniki

Decyzja nrupa-rowr.06.01.00-00-0902/15-01
Zmieniajaca decyzje Nr uba-PowR.06.01.00-00-0902/15-00
Z dniazo16-02-05
o dofinansowaniu projektu ze srodkow
Funduszu Spéjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

Aplikacja rozpocznie uruchamianie aplikacji do podpisu, uzytkownik zostanie poinformowany o
prébie uruchomieniu apletu:

Applet SzafirSDK

Inicjalizacja appletu...

S ol

W przypadku przegladarki internetowej Mozilla Firefox, przeglgdarka moze poprosié uzytkownika o
zgode na uruchomienie Java, nalezy klikng¢ przycisk ,Zezwdl...”.

B Pozwoli¢ witrynie https://www.test.lessi.gov.pl uruchomic wtyczke ,Java"? Kentynuuj blokowanie Zezwdl..,

Aplikacja poprosi o prawo do uruchomienia, nalezy klikng¢ ,,Run”.

Do you want to run this application?

Hame: Szafir Aplet
r —) Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5. 4.

Location: https:/fwww, test.lessi.gov.pl

This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.

[ ] Do not show this again for apps from the publisher and location above

g More Information . Cancel

Nastepnie przeglagdarka internetowa poprosi o pozwolenie na uruchomienie aplikacji, nalezy kling¢
przycisk ,, Allow”.
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Security Warning

‘b Allow access to the following application from this web site?
Web Site:  https://www.test.lessi.gov.pl

Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

This web site is requesting access and control of the Java application shown above.
Allow access only if you trust the web site and know that the application is
intended to run on this site.

[J Do not show this again for this app and web site. Allow | | Do NotAllow |

) More information

System, bedzie prezentowat informacje, na jakim etapie znajduje sie proces uruchamiania aplikacji do
podpisu.

Applet SzafirSDK

tadowanie komponentow SDK zakonczone.
Prosze czekac...

Przy pierwszym uruchomieniu pojawi sie okno informujace o statusie zainstalowania aplikacji:

SZAFIR-SDK Instalator x|

Aktualizacja komponentow
PDFRenderer.jar

Po zainstalowaniu komponent do sktadania podpisu zostanie uruchomiony a uzytkownik zostanie
poproszony o wprowadzenie kodu PIN, nastepnie nalezy klingé przycisk Akceptu;.
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x

Niekwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CM=TEST,0U=TEST,0=TEST,C=PL

Wystawca cerbyfikatu

CM=5ZAFIR. 31 CA,0=FKrajowa Izba Rozliczeniowa 5.A.,C=PL

Wprowadz PIM do klucza I

Trwahy PIN
v Wihacz IOgranicznny‘ ilogcig operacii ;I I ‘Iil

Akceptuj I Anuluj |

Po zaakceptowaniu pojawi sie informacja o prawidtowym ztozeniu podpisu a
uzytkownik zostanie przekierowany do widoku listy dokumentéw. Jesli uzytkownik kliknie przycisk
»Anuluj”, zostanie przekierowany do widoku wniosku, ktéry prébowat podpisac.

2.1.8.17 Odrzucenie propozycji zmian

Aby odrzuci¢ zmiane wprowadzong do umowy nalezy wejsé¢ w podglad szczegétowy wniosku
o dofinansowanie, a nastepnie klikng¢ przycisk "Odrzué propozycje zmian”. Przycisk jest dostepny po
wczesniejszej weryfikacji oraz rejestracji wniosku, procesy te sg analogiczne do przyjmowania

nowego wniosku.

5L2014-PT > POPT > Whnioski o dofinansowanie (IZ) > Biezacy Wniosek

Zmiana hasta | Wyloguj

Biezacy Wniosek 1
Ay Zemnij | Edyty | Zmiefiosobeweryfikujaca  Przekazdosprawdzenia Zalcermki  Sprawds  Pordwnajwersje | Zmiana nie wymagajaca aneksu do umowy

Porownaj wersje
Przygotuj aneks do umowy. Odrzué propozycje zmian Druluj Eksportuj Pabierz padpisany XAJES Pobierz podpisany PDF
Historia zmian

Whniosek o dofinansowanie projektu pomocy technicznej

FISZKA
Numer wniosku (' Data wplywu Status wniosku
POWR.06.01.00-00-8855/15 2016-01-15 W trakcie weryfikagi
Data ia weryTikacji Data zakonczenia weryfikacji Data zatwierdzenia wniosku
2016-01-15 2015-12-28 2015-12-28
2.1.9 Karta korekty

Modut karta korekty umozliwia dokonanie korekty wniosku o ptatnosé¢. Karte korekty mozna
jedynie utworzy¢ dla wniosku, ktéry zostat zatwierdzony, aby tego dokona¢ w widoku gtéwnym
whiosku o ptatnosé, nalezy klikng¢ przycisk Utworz karte korekty. W jednym momencie, moze istniec¢
tylko jedna karta korekty, oznacza to, ze jesli raz utworzona karta, nie zostanie zatwierdzona, przycisk
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nie bedzie widoczny.

Witam,
Zmiana hasta | Wyloguj

Whiosek

Zamknij Utworz karte korekty

Eksportuj Poréwnaj wersie

Sprawdz Drukuj Eksportuj XLSX

Historia zmian .
Data importu do SL:
Zest. wydatkow 2016-06-27 |3

Aktualizuj date importu
Inne

Lista sprawdzajaca

Whiosek o platnosc beneficjenta w ramach projektu wspétfinansowanego ze srodkéw pomocy t

Informacja dla Benef.
ZALACZNIKI:

2.1.9.1 Lista kart korekt

Lista kart korekt, dostepna jest gdy zostata utworzona przynajmniej jedna karta korekty. Aby
otworzy¢ liste, z menu bocznego w gtéwnym widoku wniosku o ptatnosé nalezy wybrac¢ Karty korekt.

Whiosek
Historia zmian
Zest. wydatkow
Inne

Lista sprawdzajaca

Informacja dla Benef.

Karty korekt
2.1.8.2 Widok listy kart korekt
W widoku listy, zostaty zaprezentowane pola, ktére prezentujg podstawowe dane o karcie
korekty.
L)) Tloé¢ elementdw na stronie:. 10~
Kwota Data Data Powod Uzytkownik
sl korekty | zatwierdzenia RS Ay, modyfikacji korekty modyfikujacy
- |W trakcie e 01w+ |2017-01-01 Btad .
Wybierz| o owania |0/ POWR.08.01.00-00-4402/15-001-K01 | /- . aperatorski |21 Kowalski
. |W trakcie .. 01w, |2017-01-01  [Blad .
Wybierz| o owania | 0% POWR.08.01.00-00-4402/15-001-K02| . 0.7 operatorski |72 Kowalskd
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2.1.8.3 Rejestracja karty korekty

Po kliknieciu Utworz karte korekty w widoku gtéwnym zostanie wyswietlona karta korekty w
trybie edycji. Do edycji mamy dostepne pola i listy rozwijane, w zaleznosci od wyboru powodu karty
WNP. W trybie edycji mozemy, sprawdzi¢ karte korekty, przeliczy¢ jg orazzapisad.

Zapisz Anuluj Przelicz Sprawdz

Karta korekty wniosku o pfatnos$c beneficjenta w ramach projektu wspétfinansowanego ze srodkéw pomocy technicznej w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna

SEKCJA 1 - INFORMACJE O KOREKCIE WNIOSKU O PLATNOSE
1.1 Numer WNP POPT.01.01.00-00-3108/16-0 02 1.2 Wniosek za okres do 2016-06-30

1.3 Powéd korekty WNP | Btad operatorski - 1.4 Numer korekty WNP POPT.01.01.00-00-3108/16-002-K 01

1.6 Wniosek o
refundacje/rozliczenie wydatkow

1.5 Whniosek o zaliczke Tak

1.7 Whniosek rozliczajacy zaliczke 1.8 Whniosek sprawozdawczy Tak

1.9 Whniosek o ptatno$¢ koricowq Nie 1.10 Data zatwierdzenia korekty
1.11 Data wstepnego ustalenia administracyjr%go/decyzji o korekcie dodatniej

(m]
Data Korekty
SEKCJA 2 - PODSTAWOWE INFORMACJE FINANSOWE
| | Wartos$¢ korekty Whiosek po korekcie
2.1.8.4 Pobranie zestawienia wydatkow

Aby pobrac dotgczone do wniosku o ptatnos$¢ zestawienia wydatkow nalezy klikng¢ przycisk
Pobierz zestawienie wydatkéw w gtéwnym widoku karty korekty.

Edytuj Zakoricz przygotowanie Zalaczniki [ Pobierz zestawienie wydatkow ] Sprawdz Usun

Po kliknieciu przycisku, w bocznym menu po lewej stronie, pojawi sie dodatkowa opcja na
lisScie Zestawienie wydatkéw badZ Zestawienie wynagrodzen, w zaleznosci od rodzaju wnioskow,
ktory podlega korekcie. Ponizej zaprezentowane obydwie pozycje:

Powrot do wniosku

Lista kart korekt

Karta korekty

Zest. wydatkow

Widok menu z dotgczonym do karty korekty Zestawieniem Wynagrodzen:
Powrot do wniosku
Lista kart korekt

Karta korekty

Zest. wynagrodzen
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2.1.8.4.1 Praca z zestawieniem wydatkow
Widok zestawienia wydatkéw w karcie korekty, nieznacznie rézni sie od widoku we wniosku o
ptatnosé, gtdowng rodzinicg, jest brak przyciskéw odpowiadajgcych za wezwanie beneficjenta do

dotgczenia zatgcznikéw do wybranych pozycji w zestawieniu.

Edytuj Sprawdi Drukuj

Zestawienie dokumentdw potwierdzajacych poniesione wydatki

19.44
19.1| 19.2 Numer | L2:3 Numer 3_:% 19.5 Data 19.6 Doty | 127 Nazwa L rﬁ ;:;2 B el Ne | 4915 Fakture . .
Lo | dolwmentu ewk?dam' lub dugm fonia (3) m Eﬂuh “Mumer wm E’Em lrw[a:ﬂull?ua\ne MDLM‘;M Daf[l:aLlhﬁauame ::ggmﬂ Zalacznik
Pltnoéc 7a
publkade
ogloszenia w
Gazedie
Prawnej
Faktura Fz/2016 dotyczacego
1 VAT nr 5272575823 | 2016-03-04 2016-03-18 | konkursu w | 19/16/PU | 862,96 701,59 862,96 161,37 |862,96 42492 |nie
/03/00083
1B20161163 ramach
"Szybkiej
Sciezki” w
dniu
01.03.2016
r
Platnoéc 7a
publkade
ogloszenia w
Gazedie
Prawnej
Faktura Fz/2016 dotyczacego
2 VAT nr /0300088 5272575823 | 2016-03-06 | 2016-03-20 | konkursu w | 19/16/PU | 862,96 701,59 862,96 161,37 (862,96 42493 |nie zalacznik19_2.txt(25-11-2016)
1820161165 ramach
"Szybkiej
Sciezki” w
dniu
02.03.2016
r.
Suma 1725,92 322,74 [1725,92

Po kliknieciu przycisku Edytuj, dostepne mamy dwa nowe przyciski:
e Generuj zestawienie karty korekty

e Przywrdc¢ wszystkie wiersze z WNP
Standardowo w chwili pobrania zestawienia wydatkéw, dostepne sg wszystkie pozycje w

zestawieniu. Istnieje jednak mozliwos¢ zawezenia zestawienia do wybranych pozycji. W tym celu
nalezy klikngé checkbox przy pozycji/pozycjach, ktére maja zosta¢ zachowane:

19.15 Faktura

ﬂ'ﬂﬂlﬂzﬁﬂ;

e |~

nie .

A nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Generuj zestawienie karty korekty.

Zapisz Anuluj [ Generuj zestawienie karty korekty ] Przywro¢ wszystkie wiersze z WNP Przelicz Sprawdz Drukuj

System utworzy zestawienie z wybranych pozycji. Istnieje réwniez mozliwo$é przywrécenia
wszystkich pozycji w zestawieniu poprzez klikniecie przycisku Przywrd¢ wszystkie wiersze z WNP.
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Zapisz Anuluj Generuj zestawienie karty korekty [ Przywro¢ wszystkie wiersze z WNP ] Przelicz Sprawdz Drukuj

Dalsza praca z zestawieniem, jest analogiczna jak w przypadku wniosku o ptatnosé.

2.1.8.4.2 Praca z zestawieniem wynagrodzen
Widok zestawienia wynagrodzen w karcie korekty rézni sie od widoku w wniosku o ptatnoscé.

Edytyj  Drukuj

Zestawienie potwierdzajgce poniesienie wydatkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikéw wraz z pochodnymi

Nazwa Kwota Kwota

w
do:::::\tu Numer ksiggowy lub NIP wystawcy Data Data SowaralIub Nr. umowy ‘Wydatki tym Faktura
ustugi brutto netto VAT
POIS.10.01.00-00-1234/16-003POIS.10.01.00-00-1234/16-0030123456789 [2016-11-25 Exvykarladowy UDA-POIS,I0.0I.W-M-IZMIIG-W,W 0,00 0,00 00/0,00 INie

Zestawienie wynagrodzen moze zostaé edytowane, a zakres pél ktére podlegajg edycji
zostanie zaprezentowany po kliknieciu przycisku Edytuj.

2.1.8.5 Usuniecie karty korekty

Dopodki karta korekty nie zostanie zatwierdzona, istnieje mozliwos¢ jej usuniecia, aby tego
dokonac nalezy klikng¢ przycisk Usun w widoku gtéwnym karty korekty, gdy ta nie znajduje sie w
trybie edycji.

2.1.8.6 Praca z karta korekty
Przeptyw dokumentu pomiedzy kolejnymi poziomami Instytucji Zarzadzajgcej, jest podobny
do wniosku o ptatnosé badz wniosku o dofinansowanie. Gdy karta korekty po utworzeniu, zostanie

uzupetniona poprawnie mozna zakonczy¢ przygotowanie klikajgc w przycisk Zakoricz przygotowanie.
[

Zakoricz przygotowanie

W przeciwnym wypadku aplikacja poinformuje o btedach blokujgcych oraz informacyjnych

znajdujacych sie w karcie korekty. Btedy sg zaprezentowane na czerwonym polu.

Zmiana hasia | Wyloguj

Powrét do wniosku Zwr6¢ do przygotowania Zatwierds Zalaczniki Sprawdz

Lista kart korekt

Karta korekty
Karta korekty wniosku o pfatno$¢ beneficjenta w ramach projektu wspoéffinansowanego .

Zest. wynagrodzen

SEKCJA 1 - INFORMACJE O KOREKCIE WNIOSKU O PEATNOSC
1.1 Numer WNP P

1.3 Powdd korekty WNP

1.5 Whniosek o zaliczke

1.7 Whiosek rozliczajacy zaliczke
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Gdy btedy zostang poprawione, mozna przekaza¢ wniosek do sprawdzenia klikajgc przycisk

Przekaz do sprawdzenia.
|

Przekaz do sprawdzenia
Nastepnie uzytkownik sprawdzajgcy, moze zwrdcié¢ karte korekty do przygotowania badz jg

zatwierdzi¢, ponadto ma dostep do wszystkich przyciskéw, ktére sg widoczne dla uzytkownika na
poziomie 1Z-2, wtgcznie z przyciskiem Edytu;.

Edytuj Zwroc do przygotowania Zatwierdz Zataczniki Sprawdz

Po zatwierdzeniu karty korekty, dane nadpisujg wartosci we wniosku o ptatnos$¢ oraz w
dodanych zestawieniach wydatkdéw.

2.1.8.7 Dodanie zatacznikow do karty korekty
Modut karta korekty umozliwia dodanie zatgcznikdéw, aby tego dokonaé nalezy klikngé

przycisk Zatgczniki a nastepnie dofaczyé dokumenty.

I
Zataczniki
Widok po kliknieciu przycisku.
‘ Przegladaj... | Nie wybrano pliku.
‘ Nazwa zalaczmka Dodaj
Do wniosku nie dofaczono zatgcznikdw.
2.1.8.8 Usuwanie karty korekty

Gdy karta korekty jest w statusie W trakcie przygotowania, istnieje mozliwos$¢ usuniecia
dokumentu. Aby tego dokonacé w widoku gtéwnym karty korekty nalezy klikngé przycisk Usun.

Usun

2.1.8.9 Eksport karty korekty
System zapewnia mozliwos¢ eksportu karty korekty w opcjach:
e Eksport do pliku Microsoft Word
e Eksport do pliku XML
e Export do systemu SL2014
e Sprawdzenie statusu w systemie SL2014
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Aby skorzysta¢ z ktoérejs z wyzej wymienionych opcji, nalezy klikngé przycisk Eksportuj, ktory
widoczny jest dopiero wtedy, gdy karta korekty posiada status Zatwierdzona.

Eksportuj

Widok po kliknieciu przycisku:

Prosze wybrac format pliku:

Eksportuj jako Docx Sprawdz status w SL2014 Przeslij do SL2014 Eksportuj plik Xml do SL2014 Eksportuj jako Xml Powroé

2.1.9 Rejestry nieprawidtowosci

W aplikacji dostepne sg rejestry nieprawidtowosci. Jeden z nich dotyczy rejestrowania
nieprawidtowosci w systemie, dla wszystkich programéw operacyjnych oprécz Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko). Drugi za$ jest dedykowany tylko dla w/w programu
operacyjnego (POIS). Aby dostaé sie do rejestréw, w bocznym menu po lewej stronie, nalezy wybra¢
odpowiednig pozycje.

Rejestr nieprawidtowosci

Rejestr nieprawidtowosci POIS

2.1.9.1 Lista nieprawidtowosci

Widok listy nieprawidtowosci

. A Vofydatki Wkiadu Rodzaj Data Przyczyna Sposob wykrycia |, . - Data
Nr projektu Nr WNP " = rye] s > A e = 7 o
UE [PLN i| wykrycia
[PLN]
Wybierz|POIR.05.01.00-00-3535/15 |POIR.05.01.00-00-3535/15 BGK POIR (456,00 456,00 |Korekta finansowa |2016-12-13|Inna Audyt operacji Jan Kowalski iglg;;gl?
1 e ot Nieprawidtowos¢ 05| Wydatki . +12017-01-05
Wybierz|POPT.05.01.00-00-8835/15 |POPT.05.01.00-00-8835/15 CPE POPT 101,34 86,14 przed platnosdia 2016-09-27 niekwalifikowalne Weryfikacjia WNP  |Jan Kowalski 08:57:07
- - - V4 - ~
2.1.9.2 Lista nieprawidtowosci POIS
. . . . 7 . 4
Widok listy nieprawidtowosci POIS
N jekt Nr Data Data isani s¢ i i S¢ icil o . Data
Heroyery i SCi i i /umowy kontraktu/umowy rozliczona? L utworzenia
N -|2017-01-19
Wybierz|POIS.10.01.00-00-0500/15{1/2016/MR 2016-06-10 2017-01-19 1267,71 Tak Jan Kowalski 14:25:19
: ’ . |2017-01-20
Wybierz|POIS.10.01.00-00-0500/15|2/2016/MR 2017-01-02 2016-11-01 100,00 Nie Jan Kowalski 08:51:36

2.1.9.3 Filtrowanie nieprawidtowosci
System w widoku rejestru nieprawidtowosci oraz rejestru nieprawidtowosci POIS umozliwia

filtrowanie wnioskéw wedtug zdefiniowanego przez uzytkownika filtru. Filtrowanie moze nastgpic
wedtug nastepujacych pél:

e Beneficjent

* Numer dziatania

e Numer projektu
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Nalezy okresli¢ wartosci pél w filtrze i klikng¢ przycisk ,Filtruj” lub nacisng¢ , Enter”. Pojawi sie

lista

Beneficjent:

whnioskow

Numer dziatania:

spetniajgcych

Istnieje rowniez mozliwos¢ przefiltrowania wnioskéw z uzyciem bardziej zaawansowanego filtra.

Numer projektu:

zadane

kryteria:

SL2014-PT > POPT > Rejestr nieprawidtowosci

Aby go pokazaé nalezy klikng¢ tagcze ,Wyszukiwanie zaawansowane >>" w gérnej czesci ekranu.

Widok filtru zaawansowanego rejestru nieprawidtowosci:

Wyczys$¢ filtr

NIP BF

Pokaz NIP BF

n
Sposob wykrycia
nieprawidtowosci
--wybierz--
Pokaz sposob wykrycia
L]
Wartos¢ dofinansowania od

Pokaz wartosc dofinansowania

[ ]
Data korekty WNP od
[
Pokaz date korekty WNP

n
Nr nieprawidtowosci

Pokaz nr nieprawidtowosci

<< Wyszukiwanie zaawansowane

Kontrolowane WNP

Pokaz Kontrolowane WNP
L]
Data wykrycia od

|__-_-_[o
Pokaz date wykrycia
L]
Wartos¢ dofinansowania do

Data korekty WNP do

Kurs EUR

Pokaz kurs EUR

Rodzaj nieprawidtowosci
--wybierz--
Pokaz Rodzaj
nieprawidtowosci
]

Data wykrycia do

Wkiad UE (PLN) od
Pokaz wkiad UE
L]

Nieprawidtowos¢ anulowana

Pokaz Nieprawidtowos¢
anulowang
|

Pokaz nr projektu

L]

Typ nieprawidtowosci
--wybierz-- v

Pokaz Typ nieprawidtowosci
n
Raportowanie do OLAF

Pokaz raportowanie do OLAF
||
Wkiad UE (PLN) do

Korekta netto

Pokaz korekte netto
n

Pokaz beneficjenta

%

Nr karty korekty

Pokaz Nr karty korekty

|
Wydatki kwalifikowalne (PLN)
od

Pokaz wydatki kwalifikowalne
]
Data zmn. wart. proj. od
]
Pokaz date zmn. wart. proj.
| |
Podejrzenie naduzycia
finansowego
Pokaz podejrzenie naduzycia
finansowego
|

Pokaz wstepne ust. adm. lub
sadowe

Widok filtru zaawansowanego rejestru nieprawidtowosci POIS:

<< Wyszukiwanie zaawansowane

Pokaz numer projektu

L]

Numer nieprawidtowosci

%
Nazwa instytucji, ktéra wykryta
nieprawidtowos¢

Wartos¢ kontraktu/umowy od

Pokaz wartosc umowy
L]

Catkowita wartos¢

nieprawidtowosci od

Pokaz catkowitg wartos¢
nieprawidtowosci
[ ]

Numer raportu o
nieprawidtowosci

Numer kontroli

Wartos¢ kontraktu/umowy do

Catkowita wartos¢
nieprawidtowosci do

Kwartat/rok pierwszego ujecia
nieprawidtowosci

Nr kontraktu/umowy, w ktérej
wykryto nieprawidtowo$¢

Typ nieprawidtowosci
--wybierz--

Pokaz
u

Srodki UE od

Pokaz $rodki UE
|

Kwartat/rok w ktérym sporzadzono raport
zamykajacy /anulujacy nieprawidtowos¢

Nr kontraktu/umowy, w ktdrej wykryto

nieprawidtowos¢ 1Z do 1Z-1C

Opis nieprawidtowosci

Data stwierdzenia od

Przyczyna nieprawidtowosci
--wybierz-- v
Pokaz Przyczyne
nieprawidtowosci
]
Wydatki kwalifikowalne (PLN)
do

Data zmn. wart. proj. do

Pokaz
dziatania
naprawcze
| | n

Pokaz opis nieprawidtowosci

Data stwierdzenia do

Pokaz date stwierdzenia

L]

Data podpisania dokumentu z
nieprawidtowoscia od

Data podpisania dokumentu z
nieprawidtowoscia do

Pokaz date podpisania

L]

Stawka korekty [%] od

Pokaz stawke korekty

Stawka korekty [%] do

Nieprawidtowos¢ catkowicie

rozliczona?

Pokaz

L]

Po wybraniu interesujgcych nas filtréw pozostaje klikng¢ przycisk Filtruj, by aplikacja

zaprezentowata zawezong liste nieprawidtowosci.

2.1.9.4 Export rejestrow nieprawidtowosci do Microsoft Excel
Aplikacja oferuje mozliwosé wyeksportowania Rejestru Nieprawidtowosci oraz Rejestru

Nieprawidtowosci POIS do arkusza Microsoft Excel. Aby tego dokona¢ w pierwszej kolejnoéci nalezy

klikng¢ przycisk Eksportuj do XLSX w widoku gtéwnym rejestru.
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Eksportuj do XLSX

Widok po kliknieciu przycisku (Rejestr Nieprawidtowosci):
Zanzacz wszystkie Odznacz wszystkie Eksportuj Wrd¢ do listy

Wybierz kolumny, ktdre zostang wyeksportowane do pliku XLS

Eksportuj Nazwa kolumny
] Beneficjent
m] Data korekty WNP
m] Data wykrycia
m} Data zmniejszenia wartoséi projektu
] Dziatania naprawcze
O Korekta Netto
m] Kurs EUR
m] Nieprawidtowos¢ anulowana
m] NIP Beneficjenta
m] Nr karty korekty

Widok po kliknieciu przycisku (Rejestr Nieprawidtowosci POIS):

Zanzacz wszystkie Odznacz wszystkie Eksportuj Wré¢ do listy

Wybierz kolumny, ktdre zostang wyeksportowane do pliku XLS

Nalezy zaznaczyé checkbox przy interesujgcych nas

Eksportuj Nazwa kolumny
] Numer projektu zgodny z SL2014
m] Indywidualny numer nieprawidtowosci
O Numer raportu o nieprawidtowosci
O Kwartat/rok w ktérym po raz pierwszy ujeto nieprawidtowosc¢
O Kwartat/rok w ktérym sporzadzono raport zamykajacy /anulujacy nieprawidtowosé
O Data stwierdzenia nieprawidtowosci
O Nazwa instytucji, ktora wykryta nieprawidtowos¢
O Numer kontroli zgodny z numerem w SL 2014
O Numer kontraktu/umowy, w ramach ktdrej wykryto nieprawidtowos¢
m] Nazwa kontraktu/umowy, w ramach ktdrej wykryto nieprawidtowos¢ z 1Z do 1Z-IC

polach, ktére majg zostaé

wyeksportowane do pliku Microsoft Excel a nastepnie klikng¢ przycisk Eksportuj. Do dyspozycji mamy

rowniez przyciski Zaznacz wszystkie oraz
Przyktad pliku wyeksportowanego pliku:

Odznacz

wszystkie.
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A B D E F G H | J
Numer
Nazwa |/umowy,
Data instytucji |w ramach
Kwartat/rok w ktérym [stwierdze |, ktéra |ktorej
Kwartat/rok w ktérym po [sporzadzono raport |nia wykryta |wykryto
Numer proj zgodny z|Indy y numer (Numer raportu o |raz pierwszy ujeto ji ji iep ieprawi [nieprawi
1 Lp. SL2014 niepr éci  |nieprawi $ci |nieprawi §é p dk & |dt ¢
2| 1 POIS.10.01.00-00-0100/15 1/2016/MR ND /2016 ND 2016-06-10 MR 29/2015 oraz 32/2015
3
4| 2 POIS.10.01.00-00-0100/15 2/2016/MR ND 2016/2 2015/4 2017-01-02 MR MR
5|
6 3 POIS.10.01.00-00-0100/15 1 1,1 11 " 2017-01-17 11
o o « e . s e
2.1.9.5 Rejestracja nowej nieprawidtowosci

Aby zarejestrowacé nowg nieprawidtowos¢ w module Rejestr Nieprawidtowosci badz Rejestr
Nieprawidtowosci POIS, nalezy klikna¢ przycisk Zarejestruj nowa nieprawidtowos¢ znajdujacy sie w

widoku gtéwnym.

Zarejestruj nowa nieprawidfowosc

Eksportuj do XLSX

Po kliknieciu przycisku aplikacja otworzy okno w trybie edycji.

Widok rejestru nieprawidtowosci:

Zapisz Anuluj

Nazwa beneficjenta

NIP beneficjenta

Numer projektu

Numer WNP korygowanego
Rodzaj nieprawidfowosci
Typ nieprawidtowosci
Numer karty korekty
Przyczyna nieprawidtowosci

Sposdb wykrycia nieprawidtowosci

Wstepne ustalenie administracyjne lub sagdowe

Data wykrycia
Raportowanie do OLAF

Wartos$¢ wydatkéw kwalifikowalnych (PLN)

Wartos¢ dofinansowania

Wartnéé wkiadi LIF (PI N

--wybierz--

\ Wybierz beneficjenta lub nr p\

--wybierz--

--wybierz--

--wybierz--

--wybierz--

--wybierz--

--wybierz--

--wybierz--

Widok rejestru nieprawidtowosci POIS:
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Zapisz Anuluj

Numer projektu zgodny z SL2014 --wybierz-- j|

Indywidualny numer nieprawidtowosci

Numer raportu o nieprawidtowosci (zgodnie z IMS)

nieprawidtowos¢
Kwartat/rok w ktérym sporzadzono raport
zamykajacy /anulujacy nieprawidtowosé

|
|
Kwartat/rok w ktorym po raz pierwszy ujeto ‘
|

Data stwierdzenia nieprawidtowosci -~ |EA

Nazwa instytucji, ktora wykryta nieprawidtowosé

Numer kontroli zgodny z numerem w SL 2014

nieprawidtowos¢

Nazwa kontraktu/umowy, w ramach ktdrej wykryto
nieprawidtowosé

Data podpisania kontraktu/umowy/aneksu w - _ | =
ramach ktorej wykryto nieprawidtowosé — == -
Wartosci kontraktu/umowy (kwota wydatkéw
kwalifikowalnych)

Typ nieprawidtowosci (wg. stownika zgodnego z . P K
ROP) wybierz ]

|
|
Numer kontraktu/umowy, w ramach ktérej wykryto ‘

Opis nieprawidtowosci

2.1.9.6 Praca z rejestrami nieprawidtowosci
Aby pomysinie utworzy¢ nieprawidtowosé w systemie, nalezy prawidtowo uzupetnié¢ pola w
formularzu (patrz punkt. 2.1.9.5). Formularze zawierajg takie elementy jak:
e Listy wyboru
e Polatypudata
* Polatekstowe
* Polaliczbowe

Czes¢ pol jest obligatoryjna, czes¢ opcjonalna. Aplikacja podobnie jak w module wnioski o
ptatnos¢ czy wnioski o dofinansowanie, poinformuje, gdy pole zostanie uzupetnione w sposéb
nieprawidtowy, badz gdy nie zostato wypetnione, a powinno. Informacje te zostang wyswietlone po

kliknieciu przycisku Zapisz.

Nowe wnioski (1Z)

Whioski o dofinansowanie (1Z)

Numer projektu zgodny z SL2014 ’ POIS.10.01.00-00-0500/15 ZI

Indywidualny numer nieprawidtowosci l 1

Decyzje (1Z2)

Projekty Numer raportu o nieprawidtowosci (zgodnie z IMS) l 1-23-00 ‘
Kwartat/rok w ktorym po raz pierwszy ujeto ’ ‘

Nowe wnioski o ptatnosc (1Z)

nieprawidtowosc
Kwartat/rok w ktdrym sporzadzono raport l
zamvkaiacv /anuluiacv nienrawidtowosc

Whioski o ptatnosc (1Z)

2.1.9.7 Usuwanie zarejestrowanej nieprawidtowosci
Aby usungc zarejestrowang nieprawidtowos¢, nalezy klikngé przycisk Usun.
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Usun

2.2.0 Komunikaty e-mail wysytane przez system

System zostat wyposazony w mechanizm wysytania powiadomien (e-mail), w nastepujgcych
przypadkach:
Whiosek o dofinansowanie — gdy status dokumentu ulegnie zmianie:
e z,wptynat” na,w trakcie weryfikacji”
e 7z ,do podpisu” na ,zatwierdzony”
e z,do podpisu” na ,odrzucony”
e z,do podpisu” na,przestany do poprawy”

Zmiana wniosku o dofinansowanie — gdy status dokumentu ulegnie zmianie:
ez ,wptynat” na,w trakcie weryfikacji”
e z,w trakcie zatwierdzania” na ,zatwierdzony po zmianie”

Umowy/decyzje o dofinansowaniu i aneksy — gdy status dokumentu ulegnie zmianie:
e z,do podpisu” na,podpisany przez 12"
e 7z ,podpisany przez IZ” na ,,podpisany”
e z,podpisany” na ,rozwigzany”

Whioski o ptatnos¢ — gdy status dokumentu ulegnie zmianie:
ez ,wptynat” na,w trakcie weryfikacji”
e z,w trakcie weryfikacji” na ,wymagane dodanie dokumentow”
e 7z ,do podpisu” na ,zatwierdzony”
e z,do podpisu” na ,odrzucony”
e z,sprawdzanie korekty” na ,zatwierdzony”

Kontrola — gdy pracownik I1Z uzyje przycisku ,,Zawiadom BF” w karcie kontroli po dodaniu
dokumentdéw kontroli.

Inna korespondencja — komunikaty sg wysytane za kazdym razem gdy pracownik 1Z wysle
nowg wiadomosé, czyli uzyje przyciskow:

o, Wyslij” w przypadku gdy zatgczony jest zatgcznik (uzytkownik 1Z-11 lub 1Z-111)

e, Podpisz i wyslij” w przypadku podpisu elektronicznego przez I1Z-1V



