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1. Wstęp 

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

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

1.2 Streszczenie 
SL2014-PT to aplikacja wspierająca procesy związane z rozliczaniem projektów pomocy 

technicznej realizowanych w ramach krajowych programów operacyjnych, w szczególności procesy 

związane z rozliczaniem wynagrodzeń. 

SL2014-PT zapewnia funkcjonowanie wystandaryzowanych formularzy, obsługę procesów i 

komunikację w zakresie gromadzenia i przesyłania danych dotyczących wniosków o dofinansowanie, 

ich weryfikacji, w tym zatwierdzania, poprawiania, odrzucania. 

 

2. Funkcjonalności aplikacji SL2014-PT 

 
 

 W celu uruchomienia aplikacji SL2014-PT należy kliknąć na link Perspektywa finansowa 2014-

2020. Pojawi się okno logowania: 
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 Należy podać nazwę użytkownika i hasło, a następnie zatwierdzić klikając przycisk „Zaloguj”.  

 

Jeżeli użytkownik pierwszy raz loguje się do systemu lub od poprzedniej akceptacji materiałów 

szkoleniowych minął rok użytkownikowi ukaże się ekran akceptacji materiałów szkoleniowych: 

 
Użytkownik ma możliwość zapoznania się z aktualnymi materiałami szkoleniowymi, poprzez pobranie 

(przycisk „Pobierz”). Aby przejść do ekranu głównego aplikacji lub ekranu akceptacji regulaminu 

użytkownik musi zaakceptować aktualne materiały szkoleniowe poprzez zaznaczenie checkboxa. 

 

Ekran akceptacji regulaminu: 
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 Jeżeli użytkownik pierwszy raz loguje się do systemu, to musi on zaakceptować regulamin, w 

przeciwnym wypadku nie będzie on mógł się zalogować do aplikacji. Zapoznanie się z regulaminem 

konieczne jest tylko przy pierwszym logowaniu, w pozostałych przypadkach  po zalogowaniu 

użytkownik przechodzi bezpośrednio do strony głównej aplikacji. 

 W przypadku jeżeli regulamin ulegnie zmianie, każdy użytkownik systemu musi przy 

następnym logowaniu zaakceptować nowy regulamin.  

 

 Po kliknięciu przycisku Akceptuje, pojawi się ekran główny aplikacji: 

 

 

2.1.1 Wylogowanie 
 

 
Aby wylogować się z systemu należy w lewym górnym rogu wybrać opcję „Wyloguj”.  

 

 

2.1.2 Zmiana hasła 
 

 
W celu zmiany hasła do systemu należy w lewym górnym rogu wybrać opcję „Zmiana hasła”. System 

wyświetli formularz, w którym należy wypełnić pola:  

• Hasło – obecnie używane hasło, 

• Nowe hasło, 

• Powtórz nowe hasło. 
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 Następnie należy wybrać opcję „Zmień hasło”. Przy następnej próbie logowania do systemu 

należy korzystać już z nowego hasła. 

 

 

2.1.3 Przedłużanie sesji 
 

 
 

W lewym górnym widoku aplikacji umieszczony jest zegar odliczający czas do końca aktualnej sesji 

użytkownika. Po upływie czasu sesji system poinformuje nas ze sesja wygasła. Aby przedłużyć czas 

trwania sesji należy kliknąć przycisk „Przedłuż”. 

 

2.1.4 Nowe wnioski (IZ) 
Moduł „Nowe wnioski (IZ)” pozwala użytkownikowi na przejrzenie wniosku o dofinansowanie 

przesłanego do Instytucji Zarządzającej. Poniżej opisano procesowanie wniosku w aplikacji po 
wysłaniu go przez beneficjenta. Wniosek w tej zakładce jest widoczny tylko do momentu 
„Rejestracji”. Następnie jest widoczny już w zakładce „Wnioski o dofinansowanie (IZ). 
Funkcjonalności przeglądania działają analogicznie na obu zakładkach. 

 

2.1.4.1 Przeglądanie wniosków o dofinansowanie (IZ) 
Aby przeglądać wnioski o dofinansowanie przesłane przez beneficjenta, które nie zostały 

jeszcze zarejestrowane, z menu po lewej stronie ekranu należy wybrać „Nowe wnioski (IZ)”.  
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Użytkownikowi zostanie zaprezentowana lista składająca się z następujących kolumn: 

• Kolumna wyboru – w kolumnie przy każdym planie znajduje się łącze „Wybierz” 

umożliwiające przejście do podglądu planu, 

• Beneficjent – informacja o beneficjencie danego planu działań, 

• Nr działania – prezentującej numer działania danego planu, 

• Status wniosku – status wniosku o dofinansowanie, 

• Nr wniosku – prezentującej numer wniosku, 

• Data przyjęcia – data wprowadzenia wniosku, 

• Wartość ogółem – informacja o wnioskowanej wartości wniosku o dofinansowanie, 

• Wydatki kwalifikowane – informacja o wydatkach kwalifikowanych w ramach wniosku o 

dofinansowanie, 

• Współfinansowanie UE – wartość współfinansowania unii europejskiej, 

• Data rozpoczęcia realizacji – data rozpoczęcia realizacji projektu, 

• Data zakończenia realizacji – data zakończenia realizacji projektu, 

• Osoba weryfikująca  – osoba weryfikująca wniosek o dofinansowanie. 

 

Prezentowana lista jest domyślnie posortowana rosnąco według daty wprowadzania wniosku 
do systemu. Użytkownik ma możliwość zmiany sortowania poprzez kliknięcie w nagłówek wybranej 
kolumny.  

W widoku domyślnym prezentowanych jest 20 wniosków o dofinansowanie. Istnieje 
możliwość zmiany wyświetlania ilości elementów na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w 
górnej części ekranu ich liczby – 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementów system wyświetli je w 
głównym widoku. 

 

W dolnej części ekranu poniżej listy wniosków znajdują się numery służące do przechodzenia 
do kolejnych stron listy Wniosków o dofinansowanie. 
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2.1.4.2 Filtrowanie wniosków o dofinansowanie 
System w widoku wniosków o dofinansowanie umożliwia filtrowanie wniosków według 

zdefiniowanego przez użytkownika filtru. Filtrowanie może nastąpić według następujących pól: 

• Beneficjent, 

• Numer działania, 

• Numer projektu. 

Należy określić wartości pól w filtrze i kliknąć przycisk „Filtruj” lub nacisnąć „Enter”. Pojawi 

się lista wniosków spełniających zadane kryteria:  

 
 Istnieje również możliwość przefiltrowania wniosków z użyciem bardziej zaawansowanego 

filtra. Aby go pokazać należy kliknąć łącze „Wyszukiwanie zaawansowane >>” w górnej części ekranu: 

 
 

Pojawi się następujący widok: 

 
 

 W filtrze zaawansowanym oprócz wyżej wspomnianych, można filtrować również za pomocą 

następujących pól: 

• Nr wniosku, 

• Status, 

• Data przyjęcia od, 

• Data przyjęcia do, 

• Wydatki kwalif. od, 

• Wydatki kwalif. do, 

• Wydatki ogółem. od, 

• Wydatki ogółem. do, 

• Data rozp. realizacji od, 

• Data rozp. realizacji do, 

• Data zakoń. realizacji od, 

• Data zakoń. realizacji do. 
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Po zdefiniowaniu filtru należy kliknąć przycisk „Filtruj” lub nacisnąć „Enter”. Na liście 

wniosków zostaną wyświetlone wnioski zgodnie z wcześniej zdefiniowanym filtrem. 

Po kliknięciu przycisku „Filtruj” obszar definiowania filtru zostanie ukryty. Aby go ponownie 

wyświetlić należy kliknąć łącze „Wyszukiwanie zaawansowane >>”. Aby usunąć kryteria filtrowania 

należy kliknąć przycisk „Wyczyść filtr”. 

 

2.1.4.3 Wyświetlenie szczegółów wniosku o dofinansowanie 
W celu wyświetlenia szczegółów przesłanego wniosku należy z menu po lewej stronie wybrać 

Nowe wnioski (IZ). W tabeli pojawią się Wnioski. W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku 

należy kliknąć łącze „Wybierz”. 

 
Pojawią się szczegóły wniosku o dofinansowanie: 

 

 
 W przypadku wniosku o statusie „Wpłynął”, użytkownik ma dostępne następujące przyciski: 

• Zamknij 

• Przekaż do weryfikacji 

• Załączniki 

• Sprawdź 

• Porównaj wersje 

• Drukuj 

• Eksportuj 

• Pobierz podpisany XAdES 

• Pobierz podpisany PDF 
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Aby powrócić do widoku listy wniosków o dofinansowanie, należy z menu wybrać opcję 

„Zamknij”. 

2.1.4.4 Przekazanie wniosku o dofinansowanie do weryfikacji 
Przycisk „Przekaż do weryfikacji” pozwala na przypisanie wniosku do konkretnej osoby 

weryfikującej. Przycisk jest dostępny tylko dla użytkowników z uprawnieniami do przekazania do 

weryfikacji.  

Po kliknięciu przycisku, dostępna jest lista pracowników, z których użytkownik wskazuje 

osobę do weryfikacji wniosku. 

 
Przycisk OK przypisuje wybraną osobę do danego wniosku. Na liście dostępnych wniosków, ta 

osoba teraz może wybrać ten wniosek w zakładce Nowe wnioski (IZ) i ma ona dostępny na podglądzie 

wniosku jeden nowy przycisk – „Rejestruj”. 

 
 Jeżeli ta osoba ma uprawnienie przekazywania do weryfikacji, może ona również przepisać 

ten wniosek na inną osobę poprzez przycisk „Przekaż 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 której został przekazany wniosek. Po kliknięciu przycisku, wybrany 

wniosek zostaje przeniesiony do zakładki Wnioski o dofinansowanie (IZ) z nowym statusem „W 

trakcie weryfikacji”. 

 

2.1.5 Wnioski o dofinansowanie (IZ) 
Moduł „Wnioski o dofinansowanie (IZ)” pozwala użytkownikowi na przejrzenie i 

przeprocesowanie wniosku o dofinansowanie przesłanego do Instytucji Zarządzającej, który został 

przypisany do weryfikacji i został zarejestrowany przez pracownika, tj. posiada przynajmniej status 

„W trakcie weryfikacji”. Wnioski, które zostały dopiero przesłane przez beneficjenta, tj. wnioski ze 

statusem „Wpłynął” nie będą widoczne w tej zakładce. 

 

 

2.1.5.1 Przeglądanie wniosków o dofinansowanie (IZ) 
Aby przeglądać wnioski o dofinansowanie, które zostały przesłane przez beneficjenta i zostały 

zarejestrowane przez pracownika Instytucji Zarządzającej, z menu po lewej stronie ekranu należy 

wybrać „Wnioski o dofinansowanie (IZ)”.  



DOKUMENTACJA UŻYTKOWNIKA KOŃCOWEGO SL2014-PT – Instytucja Zarządzająca 
 

Wersja: 1.06 
 str. 16 

 
Użytkownikowi zostanie zaprezentowana lista składająca się z następujących kolumn: 

• Kolumna wyboru – w kolumnie przy każdym planie znajduje się łącze „Wybierz” 

umożliwiające przejście do podglądu planu, 

• Beneficjent – informacja o beneficjencie danego planu działań, 

• Komórka realizująca projekt – informacja o komórce realizującej projekt, 

• Nr działania – prezentującej numer działania danego planu, 

• Nr poddziałania – prezentującej numer poddziałania danego planu, 

• Status wniosku – status wniosku o dofinansowanie, 

• Nr wniosku – prezentującej numer wniosku, 

• Data przyjęcia – data przyjęcia wniosku, 

• Wydatki kwalifikowane – informacja o wydatkach kwalifikowanych w ramach wniosku o 

dofinansowanie, 

• Wartość ogółem – informacja o wnioskowanej wartości wniosku o dofinansowanie, 

• Data rozpoczęcia realizacji – data rozpoczęcia realizacji projektu, 

• Data zakończenia realizacji – data zakończenia realizacji projektu. 

 

Prezentowana lista jest domyślnie posortowana rosnąco według daty wprowadzania wniosku 
do systemu. Użytkownik ma możliwość zmiany sortowania poprzez kliknięcie w nagłówek wybranej 
kolumny.  

W widoku domyślnym prezentowanych jest 20 wniosków o dofinansowanie. Istnieje 
możliwość zmiany wyświetlania ilości elementów na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w 
górnej części ekranu ich liczby – 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementów system wyświetli je w 
głównym widoku. 

 

W dolnej części ekranu poniżej listy wniosków znajdują się numery służące do przechodzenia 
do kolejnych stron listy Wniosków o dofinansowanie. 
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2.1.5.2 Filtrowanie wniosków o dofinansowanie 
System w widoku wniosków o dofinansowanie umożliwia filtrowanie wniosków według 

zdefiniowanego przez użytkownika filtru. Filtrowanie może nastąpić według następujących pól: 

• Beneficjent, 

• Numer działania, 

• Numer projektu. 

Należy określić wartości pól w filtrze i kliknąć przycisk „Filtruj” lub nacisnąć „Enter”. Pojawi 

się lista wniosków spełniających zadane kryteria:  

 
 Istnieje również możliwość przefiltrowania wniosków z użyciem bardziej zaawansowanego 

filtra. Aby go pokazać należy kliknąć łącze „Wyszukiwanie zaawansowane >>” w górnej części ekranu: 

 
 

Pojawi się następujący widok: 

 
 

 W filtrze zaawansowanym oprócz wyżej wspomnianych, można filtrować również za pomocą 

następujących pól: 

• Nr wniosku, 

• Status, 

• Data przyjęcia od, 

• Data przyjęcia do, 

• Wydatki kwalif. od, 

• Wydatki kwalif. do, 

• Wydatki ogółem. od, 

• Wydatki ogółem. do, 
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• Data rozp. realizacji od, 

• Data rozp. realizacji do, 

• Data zakoń. realizacji od, 

• Data zakoń. realizacji do. 

 

Po zdefiniowaniu filtru należy kliknąć przycisk „Filtruj” lub nacisnąć „Enter”. Na liście 

wniosków zostaną wyświetlone wnioski zgodnie z wcześniej zdefiniowanym filtrem. 

Po kliknięciu przycisku „Filtruj” obszar definiowania filtru zostanie ukryty. Aby go ponownie 

wyświetlić należy kliknąć łącze „Wyszukiwanie zaawansowane >>”. Aby usunąć kryteria filtrowania 

należy kliknąć przycisk „Wyczyść filtr”. 

 

2.1.5.3 Wyświetlenie szczegółów wniosku o dofinansowanie 
W celu wyświetlenia szczegółów zarejestrowanego  wniosku należy z menu po lewej stronie 

wybrać Wnioski o dofinansowanie (IZ). W tabeli pojawią się Wnioski. W pierwszej kolumnie przy 

wybranym wniosku należy kliknąć łącze „Wybierz”. 

 
Pojawią się szczegóły wniosku o dofinansowanie: 

 

 
 Mając wniosek w statusie „W trakcie weryfikacji”, użytkownik ma dostępne następujące 

przyciski: 

• Zamknij 

• Edytuj 

• Utwórz kartę weryf. 
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• Zmień osobę weryfikującą 

• Przekaż do sprawdzenia 

• Załączniki 

• Generuj informację dla beneficjenta 

• Sprawdź 

• Porównaj wersje 

• Drukuj 

• Eksportuj 

• Pobierz podpisany XAdES 

• Pobierz podpisany PDF 
 

Aby powrócić do widoku listy wniosków o dofinansowanie, należy z menu wybrać opcję 

„Zamknij”. 

 

2.1.5.4 Edycja wniosku o dofinansowanie  
W celu edytowania wniosku o dofinansowanie należy z menu po lewej stronie wybrać opcję 

„Wnioski o dofinansowanie (IZ)”, a następnie z listy wniosków kliknąć „Wybierz” przy wybranym 

wniosku, który ma status „W trakcie weryfikacji”. Pojawi się podgląd wniosku: 

 

 
 Następnie należy kliknąć przycisk „Edytuj”. Użytkownik jest teraz w trybie edycji i może on 

wprowadzać zmiany.  W trybie edycji, użytkownik ma dostępne przyciski: 

• Załączniki 

• Sprawdź 

• Zapisz 

• Anuluj 
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 Po wprowadzeniu zmian użytkownik może je anulować przyciskiem „Anuluj” lub zapisać 

przyciskiem „Zapisz”. 

 

2.1.5.5 Utworzenie karty weryfikacji 
Użytkownik, do którego jest przypisana weryfikacja danego wniosku, ma na podglądzie 

wniosku o dofinansowanie dostępny przycisk „Utwórz kartę oceny.”. Po kliknięciu na ten przycisk, 

zostaje dodana karta oceny w menu bocznym po lewej stronie. 

 
 

2.1.5.6 Zmiana osoby weryfikującej 
Jeżeli dany użytkownik posiada uprawnienia do zmiany osoby weryfikującej, na podglądzie 

wniosku na zakładce Wnioski o dofinansowanie (IZ), ma dostępny przycisk Zmień osobę weryfikującą. 

Po kliknięciu przycisku, dostępna jest lista pracowników z których użytkownik wskazuje osobę 

do weryfikacji wniosku. 
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Przycisk OK przypisuje wybraną osobę do danego wniosku. 

 

2.1.5.7 Przekazanie wniosku o dofinansowanie do sprawdzenia 
Na podglądzie wniosku na zakładce Wnioski o dofinansowanie (IZ), jeżeli użytkownik utworzył 

kartę weryfikacji, jest dostępny przycisk „Przekaż do sprawdzenia”.  

 
Pozwala on na zmianę statusu wniosku z „W trakcie weryfikacji” na „W trakcie sprawdzania”. 

Aby przekazać 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. 

 
Jeżeli do wniosku nie utworzono informacji dla beneficjenta, system również nie pozwoli na 

przekazanie wniosku. 

 
 Jeżeli poprawnie przygotowano kartę oceny i informację dla beneficjenta to po kliknięciu 

„Przekaż do sprawdzenia”, użytkownik wybiera osobę do sprawdzenia wniosku. 

 
 Następnie wniosek zmienia status na „W trakcie sprawdzania”. Dalsze akcje na wniosku może 

podjąć tylko osoba wskazana do sprawdzania. 

 

2.1.5.8 Zwrócenie wniosku o dofinansowanie do weryfikacji 
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Osoba sprawdzająca wniosek może go zwrócić z powrotem do weryfikacji aby ponownie 

edytować dany wniosek. 

 
Po kliknięciu na przycisk, użytkownik wybiera osobę do ponownej weryfikacji wniosku. 

 
Wniosek wtedy ma status „W powtórnej weryfikacji”. 

 
 

2.1.5.9 Załączniki beneficjenta 
Przycisk „Załączniki” na podglądzie wniosku, pozwala na przejrzenie przez użytkownika IZ, 

dołączonych przez beneficjenta załączników.  

 
W przypadku braków załączników, użytkownik otrzyma stosowną informację.  

 
 

2.1.5.10 Generowanie informacji dla beneficjenta 
Przycisk „Generuj informację dla beneficjenta” na podglądzie wniosku pozwala na stworzenie 

informacji dla beneficjenta, która jest wymagana, aby przekazać wniosek do sprawdzenia. Aby 

wygenerować informację dla beneficjenta, konieczne jest stworzenie i zakończenie przygotowania 

karty oceny. 

 
Po poprawnym wygenerowaniu informacji dla beneficjenta, zostaje dodana zakładka „Info. 

dla beneficjenta” w menu bocznym. 
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2.1.5.11 Sprawdzanie poprawności przesłanego wniosku o dofinansowanie 
W celu sprawdzenia poprawności pól przesłanego wniosku o dofinansowanie należy z jego 

podglądu z górnego menu kliknąć przycisk „Sprawdź”. W wyniku kliknięcia przycisku wyświetli się 

lista nieprawidłowo wypełnionych pól z informacją o błędzie lub w przypadku braku błędów nie 

pojawi się żaden komunikat. Jeżeli wniosek zawiera błędy, opis błędów można wyeksportować do 

pliku. W tym celu na ekranie błędów należy kliknąć „Eksportuj” lub „Eksportuj PDF”. 

 

Po kliknięciu na „Eksportuj” System wyświetli link do pobrania lub otwarcia pliku z raportem 

błędów w formacie MS Word: 

 
Po kliknięciu na „Eksportuj PDF” System wyświetli link do pobrania lub otwarcia pliku z 

raportem błędów w formacie PDF: 
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2.1.5.12 Porównaj wersje wniosków o dofinansowanie 
Możliwe jest porównanie różnych wersji tego samego wniosku. W tym celu należy wybrać 

jeden z wniosków dla tego Beneficjenta w ramach danego działania, a następnie z podglądu wniosku 

kliknąć przycisk „Porównaj wersje”. 

 
Pojawi się okno z możliwością wyboru wniosków do porównania: 

 
Należy zaznaczyć 2 wersje wniosku i kliknąć przycisk „Porównaj wersje” z górnego menu. 

Pojawi się okno z porównaniem wartości pól w poszczególnych wnioskach: 

 
Przechodzenie pomiędzy kolejnymi stronami porównania odbywa się poprzez wybieranie 

kolejnych numerów stron znajdujący się na dole: 
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2.1.5.13 Drukowanie wniosku o dofinansowanie 
Aby wydrukować wniosek o dofinansowanie należy z menu po lewej stronie wybrać opcję 

„Wnioski o dofinansowanie (IZ)”, a następnie z listy wniosków kliknąć „Wybierz” przy wybranym 

wniosku. Z górnego menu należy kliknąć przycisk „Drukuj”.  

 
System wyświetli link do pobrania lub otwarcia pliku z wnioskiem: 

 
 

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

 W celu eksportu wniosku o dofinansowanie, należy przejść do podglądu wniosku, a następnie 

kliknąć przycisk „Eksportuj”.  

 
Pojawi się ekran umożliwiający wybór formatu, do jakiego ma zostać wyeksportowany 

wniosek.  

  

 
Klikając na odpowiedni format pliku, do jakiego ma być wyeksportowany wniosek system 

wyświetli link do pobrania lub otwarcia pliku z wnioskiem (odpowiednio w formacie PDF, Docx lub 

Xml): 
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Przycisk „Prześlij do SL2014” jest dostępny tylko w zakładce Wnioski o dofinansowanie (IZ) 

dla wniosków ze statusem przynajmniej „Zatwierdzony”. 

 

 
Przycisk „Eksportuj plik Xml do SL2014” pozwala na wygenerowanie pliku XML, który może 

zostać zaimportowany do systemu SL2014. Eksport do SL2014 jest możliwy, gdy wniosek jest w 

statusie „Zatwierdzony”. 

 
 

Użytkownik, który wykona import do SL2014 pobranym plikiem, powinien wypełnić pole Data 

import do SL na podglądzie wniosku i zatwierdzić ją przyciskiem Aktualizuj datę importu. 
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2.1.5.15 Pobieranie dokumentu z podpisem elektronicznym w formacie XADES 
Aby pobrać dokument z podpisem elektronicznym w formacie XADES należy z poziomu 

podglądu wniosku o dofinansowanie,  kliknąć przycisk „Pobierz podpisany Xades”: 

 
Pojawi się okno umożliwiające zapisanie lub otwarcie dokumentu: 

 
 

2.1.5.16 Pobieranie podpisanego dokumentu PDF 
Aby pobrać podpisany wniosek o dofinansowanie w postaci pliku PDF należy z poziomu 

podglądu wniosku o dofinansowanie, kliknąć przycisk „Pobierz podpisany PDF”: 

 
 Pojawi się okno umożliwiające zapisanie lub otwarcie dokumentu PDF: 
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2.1.5.17 Historia zmian dla Wniosków o dofinansowanie (IZ) 
Podczas podglądu wniosku w zakładce Wnioski o dofinansowanie (IZ), z lewej strony menu 

można wybrać opcję „Historia zmian”. 

 
 W ten sposób wyświetlone zostaną informacje o wszystkich zmianach wniosku o 

dofinansowanie, jakie zostały przeprowadzone. 

 
Jeżeli dany dokument posiada kilka wersji, użytkownik może kliknąć link Wybierz przy tej 

wersji, aby zobaczyć podgląd danej wersji dokumentu. Zakładka dotyczy zarówno zmian dokonanych 

na wniosku o dofinansowanie, jak i na karcie weryfikacji formalnej i merytorycznej. 

 

2.1.5.18 Wyświetlenie podglądu Informacji dla Beneficjenta 
W celu wyświetlenia podglądu Informacji dla Beneficjenta weryfikowanego wniosku o 

dofinansowanie, należy na podglądzie wniosku o dofinansowanie w którym wygenerowano już 
Informację dla Beneficjenta wybrać, z menu po lewej stronie zakładkę „Info. dla beneficjenta”: 
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 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 podglądu Informacji dla beneficjenta 

należy kliknąć przycisk „Edytuj”: 

 

Odblokowane zostaną wszystkie możliwe pola do edycji: 

 

 W przypadku jeśli wniosek jest poprawny, czyli na karcie oceny, warunki formalne i kryteria 
wyboru projektów zostały pozytywnie ocenione, w takim przypadku pola „Ocena formalna – uwagi” 
oraz „Ocena merytoryczna – uwagi” są wypełnione wartościami „-” i są nieedytowalne. Po 
wprowadzeniu modyfikacji można zapisać zmiany klikając przycisk „Zapisz”. 

2.1.5.20 Załączniki Informacji dla beneficjenta 
Aby dodać załączniki do Informacji dla Beneficjenta, należy z poziomu podglądu Informacji 

dla beneficjenta należy kliknąć przycisk „Załączniki”: 

 

 Po kliknięciu, użytkownik na nowej stronie ma możliwość dodania załącznika. Ten załącznik 
po przekazaniu wniosku do beneficjenta, będzie dla niego widoczny. 
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 Użytkownik może załączyć plik z dowolnym rozszerzeniem. Po wybraniu danego pliku i 
wpisaniu nazwy, należy kliknąć przycisk „Dodaj”, a następnie  „OK”.  

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

należy kliknąć przycisk Sprawdź.  

 

Jeśli znajdują się błędy, aplikacja poinformuje o tym użytkownika stosownym komunikatem. 

 

2.1.5.22 Drukowanie Informacji dla Beneficjenta 
W celu wydrukowania informacji dla Beneficjenta z poziomu podglądu Informacji dla 

beneficjenta należy kliknąć przycisk „Drukuj”: 

 

System wyświetli okno: 

 
 W celu wydrukowania Informacji dla beneficjenta należy ją otworzyć lub zapisać na dysku, a 

następnie otworzyć i z poziomu aplikacji, w której otworzony został plik wydrukować go. Logotyp 

widoczny na wydruku jest zależny od programu operacyjnego. 
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2.1.5.23 Przekazanie do podpisu Informacji dla beneficjenta 
 Jeśli wniosek jest w statusie „W trakcie sprawdzania”, na zakładce Informacji dla 

beneficjenta dostępny jest przycisk Przekaż do podpisu. 

  
 Jeżeli karta weryfikacji nie została zatwierdzona, aplikacja poinformuje o błędzie. 

 
 Kiedy karta oceny została zatwierdzona i kliknięto przycisk „Przekaż do podpisu”, 

użytkownik musi wybrać osobę do podpisu informacji dla beneficjenta. 

  
 Po wybraniu osoby i kliknięciu OK, na zakładce Informacji dla beneficjenta dla użytkownika 

na poziomie uprawnień IZ-IV pojawiają się dwa nowe przyciski „Podpisz elektronicznie” i „Zwróć do 

sprawdzenia”. Również dany wniosek o dofinansowanie zmienia status na „Do podpisu”. 

  

2.1.5.24 Zwrócenie do sprawdzenia Informacji dla beneficjenta 
 Informacja dla beneficjenta, która została przekazana do podpisu może zostać albo 

podpisana elektronicznie albo zwrócona do sprawdzenia. Jeżeli użytkownik chce zwrócić Informację o 

dla beneficjenta należy kliknąć przycisk „Zwróć do sprawdzenia” 

  
 Następnie użytkownik wybiera osobę do ponownego sprawdzenia wniosku i klika przycisk 

OK. 

  
 Jeżeli Informacja dla beneficjenta została zwrócona do sprawdzenia, aby ponownie 

przekazać dokument do podpisu, należy ponownie zatwierdzić kartę oceny. 

2.1.5.25 Podpisanie elektronicznie Informacji dla beneficjenta 
 Po przekazaniu dokumentów do podpisu użytkownik o uprawnieniach do podpisu musi 

podpisać elektronicznie dokumenty. Aby to wykonać, na zakładce Informacja dla beneficjenta musi 
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kliknąć przycisk „Podpisz elektronicznie”. Przycisk pokaże się, gdy dokument będzie gotowy do 

podpisu. Dodatkowo, aplikacja poinformuje o istniejących błędach w podpisywanych dokumentach 

oraz potwierdzi, czy użytkownik chce podpisać dokument. 

  

Potwierdzenie wykonania podpisu: 

 
 

 

Jeśli użytkownik jest zdecydowany podpisać dokumenty klika przycisk „Podpisz elektronicznie”: 

 
 

Aplikacja rozpocznie uruchamianie aplikacji do podpisu, użytkownik zostanie poinformowany o 

próbie uruchomieniu apletu: 

 
 

W przypadku przeglądarki internetowej Mozilla Firefox, przeglądarka może poprosić użytkownika o 

zgodę na uruchomienie Java, należy kliknąć przycisk „Zezwól…”. 

 

 
 

Aplikacja poprosi o prawo do uruchomienia, należy kliknąć „Run”. 
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Następnie przeglądarka internetowa poprosi o pozwolenie na uruchomienie aplikacji, należy klinąć  

przycisk „Allow”. 

 
 

 

System, będzie prezentował informacje, na jakim etapie znajduje się proces uruchamiania aplikacji do 

podpisu. 

 
 

 



DOKUMENTACJA UŻYTKOWNIKA KOŃCOWEGO SL2014-PT – Instytucja Zarządzająca 
 

Wersja: 1.06 
 str. 35 

 

Przy pierwszym uruchomieniu pojawi się okno informujące o statusie zainstalowania aplikacji:  

 

    
 

Po zainstalowaniu komponent do składania podpisu zostanie uruchomiony a użytkownik zostanie 

poproszony o wprowadzenie kodu PIN, następnie należy klinąć przycisk Akceptuj. 

 

  
 

 Po zaakceptowaniu pojawi się informacja o prawidłowym złożeniu podpisu a 

użytkownik zostanie przekierowany do widoku listy dokumentów. Jeśli użytkownik kliknie przycisk 

„Anuluj”, zostanie przekierowany do widoku wniosku, który próbował podpisać. 

 

 Po podpisaniu dokumentu należy zamknąć aplikację klikając przycisk „Zakończ”. Pojawi 

się okno, w którym należy potwierdzić zamknięcie aplikacji klikając przycisk „OK”: 

 

 Po podpisaniu i zatwierdzeniu wniosku system nadaje mu automatycznie status 

„Zatwierdzony” jeśli w karcie oceny, wniosek został oceniony pozytywnie. Jeśli wniosek w karcie 

oceny został oceniony jako „Do poprawy” to wniosek ma status „Do poprawy”. Jeżeli wniosek w 

karcie oceny został oceniony negatywnie, to wniosek ma status „Odrzucony”. 

 

2.1.6 Karta weryfikacji formalnej i merytorycznej – Karta oceny 
Moduł „K. oceny” pozwala użytkownikowi na przeglądanie Karty oceny (warunki formalne i 

kryteria wyboru projektów) zapisanych w systemie, ich wypełnianie, drukowanie i eksportowanie. 
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2.1.6.1 Tworzenie Karty oceny 
Karta oceny  tworzona jest dla wniosku, który ma status „W trakcie weryfikacji”. W tym celu 

należy wybrać wniosek z listy wniosków i kliknąć „Wybierz” przy odpowiednim wniosku: 

 

Następnie po pokazaniu się szczegółów wniosku z górnego menu należy wybrać „Utwórz kartę 
oceny”: 

 

W menu po lewej stronie pojawi się nowa pozycja „K. oceny”. 

2.1.6.2 Przeglądanie Karty oceny 
Aby przeglądać Kartę weryfikacji zapisaną w systemie należy wybrać wniosek, dla którego 

Karta oceny została stworzona, a następnie z lewego menu wybrać „K. oceny” 

 

Użytkownikowi zostanie zaprezentowana Karta oceny (warunki formalne i kryteria wyboru 
projektów). 

 

2.1.6.3 Edycja Karty oceny 
 W celu edytowania Karty oceny, należy w trybie podglądu karty (zakładka K. oceny) z górnego 

menu kliknąć przycisk „Edytuj”.  

 
Odblokowane zostaną wszystkie pola, w których możliwa jest edycja karty. Po wprowadzeniu 

modyfikacji należy kliknąć przycisk „Zapisz”. W przypadku błędnego numeru wniosku lub 

nieprawidłowej  oceny formalnej lub merytorycznej, karta oceny zostanie zapisana, lecz nie będzie 

można zakończyć przygotowania. 
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Numer wniosku po utworzeniu karty oceny jest częściowo generowany automatycznie. 

Aplikacja automatycznie tworzy pierwszą część numeru wniosku na podstawie programu 

operacyjnego, osi priorytetowej, działania, poddziałania oraz kodu regionu. Użytkownik musi 

wypełnić czterocyfrowy numer identyfikacyjny (np. 0001) i po ukośniku „/”, liczbę oznaczającą rok 

(dostępne są wartości od 14 do 23). W przypadku wpisania innej liczby rok, aplikacja poinformuje o 

błędzie. Przykładowy poprawny format numeru wniosku: „AAAA.01.01.01-00-0001/14” 

 
Jeżeli wniosek spełnia warunki formalne i kryteria wyboru projektu spełnia warunki formalne 

i kryteria wyboru projektów, to żadne kryteria oceny nie mogą być uzupełnione odpowiedzią „NIE”. 

W przeciwnym wypadku aplikacja poinformuje o błędzie. 

 
 

2.1.6.4 Zakończenie przygotowania Karty weryfikacji 
 Aby zakończyć przygotowanie Karty oceny należy z górnego menu na podglądzie karty 

(zakładka K.oceny) kliknąć przycisk „Zakończ przygotowanie”. Zakończenie zostanie przeprowadzone 

pomyślnie tylko, jeżeli karta nie będzie posiadała błędów opisanych w poprzednim punkcie oraz 

użytkownik zaakceptował oświadczenie: 

 
Jeśli użytkownik nie zaakceptował oświadczenia przy próbie zakończenia przygotowania karty oceny 

wyświetli mu się komunikat: 

 
 

 Jeżeli karta nie posiada błędów, użytkownik po kliknięciu „Zakończ przygotowanie” otrzyma ekran: 

  
Z tego miejsca jest możliwość wydrukowania karty weryfikacji. 
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Po kliknięciu przycisku „Zamknij”, użytkownik wraca na zakładkę karty oceny. 

 

Jeśli użytkownik nie zaa 

2.1.6.5 Powrót do przygotowania Karty oceny 
 Aby powrócić do przygotowania Karty oceny z poziomu podglądu karty (zakładka K.oceny) 

należy kliknąć przycisk „Powróć do przygotowania”. Umożliwia to zmianę treści karty przed 

przekazaniem wniosku o dofinansowanie do sprawdzenia. 

 
 Możliwe dzięki temu będzie edytowanie Karty weryfikacji. 

 

2.1.6.6 Zatwierdzenie Karty oceny 
Jeśli wniosek jest w statusie „W trakcie sprawdzania”, na zakładce Karty oceny, dostępny jest przycisk 

„Zatwierdź”. 
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 Aby zatwierdzić dokument należy zaakceptować oświadczenie dla osoby sprawdzającej: 

 
Jeśli użytkownik nie zaakceptuje oświadczenia wówczas system zapyta się go czy chce wyłączyć się z 

oceny wniosku: 

 
Jeśli kliknie „Tak” system wyłączy go z oceny wniosku. 

 

Po poprawnym uzupełnieniu wniosku oraz zaakceptowaniu oświadczenia, po kliknięciu przycisku 

wyświetla się formatka z informacją o poprawnie zatwierdzonej karcie oceny oraz numerem wniosku 

i koniecznej do uzupełnienia dacie końcowej oceny wniosku. 

  
Po kliknięciu OK karta zostaje zatwierdzona z wprowadzoną datą. 

 

2.1.6.7 Usuwanie Karty oceny 
 Aby usunąć Kartę weryfikacji należy na podglądzie karty (zakładka K.oceny) kliknąć przycisk 

„Usuń”.  
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Karta zostanie usunięta z systemu i wyświetli się podgląd wniosku, z którego została usunięta. 

Przycisk jest dostępny tylko dla kart, które są w trakcie przygotowania 

 

2.1.6.8 Drukowanie Karty oceny  
 Aby wydrukować Kartę oceny, z górnego menu należy kliknąć przycisk „Drukuj”.  

 
System wyświetli link do pobrania lub otwarcia pliku z Kartą oceny (warunki formalne i 

kryteria wyboru projektów). 

 
 W celu wydrukowania karty należy ją otworzyć lub zapisać na dysku i otworzyć, a następnie z 

poziomu aplikacji, w której otworzony został plik z kartą, wydrukować go. 

2.1.6.9 Eksport Karty oceny 
 W celu eksportu Karty oceny, należy przejść do podglądu karty (zakładka K.oceny), a 

następnie kliknąć przycisk „Eksportuj”.  

 
Pojawi się kolejny ekran z możliwością wyboru, do jakiego formatu ma zostać 

wyeksportowana Karta oceny.  
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Klikając na odpowiedni format pliku, do jakiego ma być wyeksportowana karta system wyświetli link 

do pobrania lub otwarcia pliku z Kartą oceny (odpowiednio w formacie Docx lub Xml): 
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2.1.7.1 Utwórz umowę wniosku 
Aby wygenerować umowę dla wniosku należy z menu po lewej stronie wybrać opcję 

„Wnioski o dofinansowanie (IZ)”, a następnie z listy wniosków kliknąć „Wybierz” przy wybranym 

wniosku, który ma status „Zatwierdzony”. Pojawi się podgląd wniosku: 

 

 Z górnego menu należy kliknąć przycisk „Generuj umowę o dofinansowanie”. Pojawi się 

formularz, w którym należy wybrać szablon dokumentu. Szablony dokumentów są skojarzone z 

programem operacyjnym przypisanym do wniosku. Należy wskazać wybrany dokument i kliknąć 

przycisk „Utwórz”. 

 

 

  System wygeneruję umowę do wniosku o dofinansowanie. W przypadku kiedy użytkownik 

nie posiada uprawnień do generowania umowy, albo już została wygenerowana ukrywany jest 

przycisk „Generuj umowę o dofinansowanie”.  

 

 

 Naciśnięcie przycisku „Anuluj” spowoduje anulowanie procesu generowania umowy. 

Możliwe jest w dalszym ciągu ponowne generowanie umowy o dofinansowanie. Przycisk „Zapisz” 

zapisuje umowę w systemie. Umowa jest widoczna w zakładce „Decyzje (IZ)”. 

 

2.1.7.2 Decyzje 
Moduł „Decyzje (IZ)” pozwala użytkownikowi na przeglądanie umów utworzonych w 

systemie.  Moduł ten umożliwia również sprawdzenie poprawności wypełnienia umowy, jej 
wydrukowanie, eksportowanie oraz rozwiązywanie umowy.  
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2.1.7.3 Przeglądanie Decyzji 
Aby przeglądać decyzje utworzone na poszczególnych wnioskach w menu po lewej stronie 

ekranu należy wybrać „Decyzje (IZ)”: 

 

Użytkownikowi zostanie zaprezentowana lista składająca się z następujących kolumn: 

• Kolumna wyboru – w kolumnie przy każdej decyzji znajduje się łącze „Wybierz” 
umożliwiające przejście do podglądu decyzji, 

• Nr dokumentu – prezentującej numer dokumentu, 

• Data podpisania – data podpisania decyzji, 

• Wartość ogółem – wartość ogółem dokumentu. 

• Wydatki kwalifikowalne – prezentującej informacje o wysokości wydatków kwalifikowanych, 

• Współfinansowanie UE – wysokość współfinansowania Unii Europejskiej, 

• Data rozpoczęcia realizacji – data rozpoczęcia realizacji, 

• Data zakończenia realizacji – data zakończenia realizacji, 

• Status – status decyzji, 
 

 

Użytkownik ma możliwość sortowania listy decyzji poprzez kliknięcie w nagłówek wybranej 
kolumny. 

W widoku domyślnym prezentowanych jest 20 decyzji. Istnieje możliwość zmiany 
wyświetlania ilości elementów na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w górnej części ekranu 
ich liczby – 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementów system wyświetli je w głównym widoku. 

 

W dolnej części ekranu poniżej listy decyzji znajdują się numery służące do przechodzenia do 
kolejnych stron listy decyzji. 

 

2.1.7.4 Filtrowanie decyzji 
System w widoku decyzji umożliwia filtrowanie decyzji według zdefiniowanego przez 

użytkownika filtra. Filtrowanie może nastąpić według następujących pól: 

• Beneficjent, 

• Nr działania, 
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• Nr projektu. 
Należy określić wartości pól w filtrze i kliknąć przycisk „Filtruj”. Pojawi się lista decyzji 

spełniających zadane kryteria: 

 
 Istnieje również możliwość przefiltrowania decyzji z użyciem bardziej zaawansowanego filtra. 

Aby go pokazać należy kliknąć łącze „Wyszukiwanie zaawansowane >>”: 

 

 
 

 Pojawi się następujący widok: 

 
 

 W filtrze zaawansowanym oprócz wyżej wspomnianych, można filtrować również za pomocą 

następujących pól: 

• Nr dokumentu, 

• Status, 

• Data podpisania od, 

• Data podpisania do, 

• Wydatki kwalif. od, 

• Wydatki kwalif. do, 

• Wartość dof. od, 

• Wartość dof. do, 

• Data rozp. realizacji od, 

• Data rozp. realizacji do, 

• Data zakoń. realizacji od, 

• Data zakoń. realizacji do. 
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Po zdefiniowaniu filtru należy kliknąć przycisk „Filtruj”. Na liście decyzji zostaną wyświetlone 

decyzje zgodnie z wcześniej zdefiniowanym filtrem. 

Po kliknięciu przycisku „Filtruj” obszar definiowania filtru zostanie ukryty. Aby go ponownie 

wyświetlić należy kliknąć łącze „Wyszukiwanie zaawansowane >>”. 

Aby usunąć kryteria filtrowania należy kliknąć przycisk „Wyczyść filtr”. 

 

2.1.7.5 Wyświetlanie szczegółów decyzji 
W celu wyświetlenia szczegółów decyzji należy z menu po lewej stronie wybrać „Decyzje 

(IZ)”. W tabeli pojawi się lista decyzji. W pierwszej kolumnie przy wybranej decyzji należy kliknąć 
łącze „Wybierz”. 

 

Pojawią się szczegóły decyzji: 
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W zależności od statusu decyzji w górnej części ekranu pojawiają się różne opcje w menu. 

W lewej części ekranu znajduje się odsyłacz do „Historii zmian”. W ten sposób wyświetlone 
zostaną informacje o wszystkich zmianach, jakie zostały przeprowadzone przy tworzeniu decyzji: 

 

 Aby powrócić do listy decyzji należy z menu kliknąć przycisk „Zamknij”. 

2.1.7.6 Edytowanie decyzji 
W celu edytowania decyzji należy z menu po lewej stronie wybrać „Decyzje (IZ)”. W tabeli 

pojawi się lista decyzji. W pierwszej kolumnie przy wybranej decyzji, która ma status „W 
przygotowaniu” należy kliknąć łącze „Wybierz”. 

 

Pojawią się szczegóły decyzji: 

 

W celu edytowania decyzji należy kliknąć przycisk „Edytuj”. Po jego kliknięciu odblokowane 
zostaną wszystkie możliwe pola do edycji: 

 

 

Po dokonaniu modyfikacji decyzji należy kliknąć przycisk „Zapisz”. 

2.1.7.7 Sprawdzanie poprawności pól decyzji 
W celu sprawdzenia poprawności pól decyzji należy z jej podglądu z górnego menu kliknąć 

przycisk „Sprawdź”.  
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 W wyniku kliknięcia przycisku wyświetli się lista nieprawidłowo wypełnionych pól z 

informacją o błędzie lub w przypadku braku błędów nie pojawi się żaden komunikat. 

Jeżeli decyzja zawiera błędy można opis błędów wyeksportować do pliku. W tym celu na ekranie 

błędów należy kliknąć „Eksportuj”. 

 

  System wyświetli link do pobrania lub otwarcia pliku z raportem błędów: 

 

2.1.7.8 Drukowanie decyzji 
Aby wydrukować decyzję należy z menu po lewej stronie wybrać opcję „Decyzje (IZ)”, a 

następnie z listy decyzji kliknąć „Wybierz” przy wybranej decyzji, która ma status „Zatwierdzony”. 

Pojawi się podgląd decyzji: 

 
 Z górnego menu należy kliknąć przycisk „Drukuj”. System wyświetli okno: 
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 W celu wydrukowania decyzji należy ją otworzyć lub zapisać na dysku, a następnie otworzyć i 

z poziomu aplikacji, w której otworzony został plik z decyzją wydrukować go. 

2.1.7.9 Usuwanie decyzji 
Aby usunąć decyzję należy z menu po lewej stronie wybrać opcję „Decyzje (IZ)”, a następnie z 

listy decyzji kliknąć „Wybierz” przy wybranej decyzji, która ma status „W przygotowaniu”. Pojawi się 

podgląd decyzji: 

 
 Z górnego menu należy kliknąć przycisk „Usuń”. System wyświetli pytanie z prośbą o 

potwierdzenie usunięcia decyzji: 

 

 W celu potwierdzenia usunięcia decyzji należy kliknąć przycisk „OK”. Po jego kliknięciu 

decyzja zostanie usunięta z systemu. 

2.1.7.10 Wyświetlanie listy załączników decyzji 
W celu wyświetlenia listy załączników decyzji należy z poziomu podglądu danych decyzji 

kliknąć przycisk „Załączniki”: 

 
 Pojawi się lista załączników dla decyzji: 
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 W tabeli z załącznikami znajdują się następujące kolumny: 

• Kolumna wyboru – w kolumnie przy każdym załączniku znajduje się łącze „Wybierz” 
umożliwiające pobranie załącznika, 

• ID – numer porządkowy załącznika, 

• Nazwa – nazwa załącznika, 

• Kolumna wyboru 2 – w kolumnie znajduje się łącze „Usuń” umożliwiające usunięcie 
załącznika. 
 

Analogicznie jak w przypadku przeglądania listy decyzji można wyświetlić 10, 20, 50 

załączników na stronie poprzez wybranie odpowiedniej liczby elementów z listy rozwijalnej w prawej 

części ekranu. 

 

2.1.7.11 Dodawanie/usuwanie załączników do/z decyzji 
W celu dodania załącznika do decyzji należy z poziomu podglądu danych decyzji kliknąć 

przycisk „Załączniki”: 

 
Pojawi się formularz dodawania załączników do decyzji. W przypadku, gdy decyzja zawiera 

załączniki, zostanie wyświetlona ich lista: 

 
  

Aby dodać załącznik do decyzji należy kliknąć przycisk „Przeglądaj…”. Pojawi się okno, w 

którym należy wskazać plik i zatwierdzić klikając „Otwórz”. W polu „Plik” pojawi się ścieżka do 

załącznika. Po kliknięciu przycisku „Prześlij” plik doda się do decyzji, jako załącznik i będzie widoczny 

na liście załączników. Możliwość dodawania załączników jest możliwa przed podpisaniem jej przez 

instytucje zarządzającą. Po podpisaniu ta możliwość jest już nieaktywna. 

W celu usunięcia załącznika należy obok załącznika kliknąć łącze „Usuń”. Pojawi się 

komunikat z prośbą o potwierdzenie usunięcia załącznika: 

 
Po kliknięciu przycisku „OK” załącznik zostanie usunięty z systemu. Załączniki, które zostały 

dodane przez instytucje zarządzającą, mogą zostać usunięte. 
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2.1.7.12 Eksport decyzji 
 W celu eksportu decyzji do pliku należy przejść do podglądu decyzji, a następnie kliknąć 

przycisk „Eksportuj”: 

 
  Pojawi się ekran z możliwością wyboru, do jakiego formatu ma zostać wyeksportowana 

decyzja:  

 
Klikając na odpowiedni przycisk z nazwą formatu, do jakiego ma być wyeksportowana 

decyzja system wyświetli odpowiednie okno: 
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 W celu zapisania decyzji należy zaznaczyć opcję Zapisz plik i zatwierdzić klikając przycisk „OK”. 

Przeglądarka poprosi o wskazanie lokalizacji zapisania pliku z decyzją lub (jeśli zaznaczona była 

wcześniej domyślna lokalizacja) plik zostanie zapisany w domyślnym katalogu. 

 

2.1.7.13 Zakończenie przygotowania decyzji 
Aby zakończyć przygotowanie decyzji, decyzja musi mieć status „W przygotowaniu”. Z 

podglądu decyzji należy kliknąć przycisk „Zakończ przygotowanie”: 

 
 Pojawi się formularz z prośbą o zaakceptowanie zakończenia przygotowania decyzji  
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Po zatwierdzeniu zakończenia przygotowania decyzji pojawi się komunikat o możliwości 

wydrukowania decyzji poprzez kliknięcie przycisku „Drukuj” lub przejście do podglądu decyzji po 

kliknięciu przycisku „Zamknij”. 

 
Po wydrukowaniu lub przejściu do podglądu decyzji status decyzji zmieni się na „Gotowy”. 

2.1.7.14 Powrót do przygotowania decyzji 
Aby powrócić do przygotowania decyzji, decyzja musi mieć status „Gotowy”.  Z poziomu 

podglądu decyzji należy kliknąć przycisk „Powróć do przygotowania”. 

 

 Po kliknięciu przycisku „Powróć do przygotowania” status decyzji zmieni się na „W 

przygotowaniu”. 

2.1.7.15 Przekazywanie do sprawdzenia decyzji 
 

Na podglądzie decyzji widoczny jest przycisk „Przekaż do sprawdzenia”. 

 

Po naciśnięciu przycisku pojawia się okno wyboru osoby sprawdzającej decyzję. 
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 Następnie umowa zmienia status na „W trakcie sprawdzania”. Dalsze akcje na umowie może 

podjąć tylko osoba wskazana do sprawdzania.   

 

 

2.1.7.16 Zatwierdzenie decyzji 
Aby zatwierdzić decyzję, decyzja musi mieć status „W trakcie sprawdzania”. Osoba 

sprawdzająca ma uprawnienia zatwierdzenia decyzji. Z podglądu decyzji należy kliknąć przycisk 

„Zatwierdź”: 

 
 Po kliknięciu przycisku „Zatwierdź” system wyświetli prośbę o potwierdzenie zatwierdzenia 

decyzji. Komunikat ten może również zawierać informacje o błędach w decyzji: 

 

 

 Po kliknięciu przycisku „Zatwierdź"  umowa zostanie zatwierdzona, wniosek o 

dofinansowanie zmieni status na „Wygenerowano umowę”  

2.1.7.17 Przekazanie do podpisania decyzji 
 

Na podglądzie decyzji widoczny jest przycisk „Przekaż do sprawdzenia”. 

 

Po naciśnięciu przycisku pojawia się okno wyboru osoby podpisującej decyzję. 
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 Następnie decyzja zmienia status na „Do podpisu”.  Decyzja jest także widoczna w zakładce 

„Do podpisu”. 

 

2.1.7.18 Podpisanie decyzji 
 

 Po przekazaniu dokumentów do podpisu użytkownik o uprawnieniach do podpisu musi 

podpisać elektronicznie dokumenty. Aby to wykonać, należy kliknąć przycisk „Podpisz jako IZ”. 

Przycisk pokaże się, gdy dokument będzie gotowy do podpisu. Dodatkowo, aplikacja poinformuje o 

istniejących błędach w podpisywanych dokumentach oraz potwierdzi, czy użytkownik chce podpisać 

dokument. 

 

  

Potwierdzenie wykonania podpisu: 

 
 

 

Jeśli użytkownik jest zdecydowany podpisać dokumenty klika przycisk „Podpisz elektronicznie”: 

 

 

Aplikacja rozpocznie uruchamianie aplikacji do podpisu, użytkownik zostanie poinformowany o 

próbie uruchomieniu apletu: 

 

 
 

W przypadku przeglądarki internetowej Mozilla Firefox, przeglądarka może poprosić użytkownika o 

zgodę na uruchomienie Java, należy kliknąć przycisk „Zezwól…”. 



DOKUMENTACJA UŻYTKOWNIKA KOŃCOWEGO SL2014-PT – Instytucja Zarządzająca 
 

Wersja: 1.06 
 str. 55 

 

 
 

Aplikacja poprosi o prawo do uruchomienia, należy kliknąć „Run”. 

 

 
 

Następnie przeglądarka internetowa poprosi o pozwolenie na uruchomienie aplikacji, należy kliknąć  

przycisk „Allow”. 

 
 

 

System, będzie prezentował informacje, na jakim etapie znajduje się proces uruchamiania aplikacji do 

podpisu. 
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Przy pierwszym uruchomieniu pojawi się okno informujące o statusie zainstalowania aplikacji:  

 

    
 

Po zainstalowaniu komponent do składania podpisu zostanie uruchomiony a użytkownik zostanie 

poproszony o wprowadzenie kodu PIN, następnie należy klinąć przycisk Akceptuj. 

 

  
 

 Po zaakceptowaniu pojawi się informacja o prawidłowym złożeniu podpisu a 

użytkownik zostanie przekierowany do widoku listy dokumentów. Jeśli użytkownik kliknie przycisk 

„Anuluj”, zostanie przekierowany do widoku decyzji, którą próbował podpisać. 
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2.1.7.19 Weryfikacja podpisu elektronicznego 
Aby zweryfikować prawidłowość podpisu elektronicznego należy z poziomu podglądu 

podpisanej podpisem elektronicznym decyzji kliknąć przycisk „Weryfikuj podpis (IZ)”: 

 

Uruchomi się aplikacja do składania podpisu: 

 

 Należy kliknąć przycisk „Weryfikuj”. Pojawi się status weryfikacji podpisu: 
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 Po zweryfikowaniu podpisu należy zamknąć aplikację klikając przycisk „Zakończ”. Pojawi się 

okno, w którym należy potwierdzić zamknięcie aplikacji klikając przycisk „OK”: 
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Po podpisaniu zmieniany jest status umowy na „Podpisano przez IZ”. Od tej chwili beneficjent może 

podpisać umowę. Po podpisaniu obustronnym umowa zmienia status na „Podpisany” 

 

2.1.7.20 Powrót podpisanej decyzji do przygotowania 
Jeśli decyzja znajduje się w statusie „Podpisany przez IZ” dostępny będzie przycisk „Cofnij do 

przygotowania”: 

 
Aby przywrócić wniosek do statusu „W przygotowaniu” należy kliknąć w przycisk, system zapyta nas 

wtedy czy na pewno chcemy unieważnić podpis elektroniczny IZ”: 

 
Aby unieważnić podpis decyzji i przywrócić wniosek do statusu „W przygotowaniu” należy kliknąć 

przycisk „Tak”. 

2.1.7.21 Pobieranie podpisanego dokumentu PDF 
Aby pobrać podpisaną decyzję w postaci pliku PDF należy z poziomu podglądu decyzji kliknąć 

przycisk „Pobierz podpisany PDF”: 

 
 Pojawi się okno umożliwiające zapisanie lub otwarcie dokumentu PDF: 
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2.1.7.22 Pobieranie podpisu elektronicznego w formacie XADES 
Aby pobrać dokument z podpisem elektronicznym w formacie XADES należy z poziomu 

podglądu decyzji kliknąć przycisk „Pobierz podpisany Xades”: 

 
 Pojawi się okno umożliwiające zapisanie lub otwarcie dokumentu: 
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2.1.7.23 Rozwiązanie decyzji 
Aby rozwiązać decyzję, decyzja musi mieć status „Podpisany”. Z podglądu decyzji należy 

kliknąć przycisk „Rozwiąż”: 

 
 Po kliknięciu przycisku decyzja będzie miała status „Rozwiązany”. 

 

2.1.8 Zakładka do podpisu 
Jeżeli posiadamy uprawnienie do podpisywania przez IZ dodatkowo pojawia nam się zakładka 

w której segregowane są dokumenty które są w statusie „Do podpisu”. Jeżeli umowa zostaje 
skierowana do podpisu trafia również do tej zakładki.  

 
W liście dokumentów do podpisu mamy widoczne pola takie jak: 
 

• Numer wnioski 

• Beneficjent 

• Rodzaj dokumentu 

• Status 

• Użytkownik podpisujący 
 

 
 

 

2.1.8 Projekty 
Moduł „Projekty” umożliwia użytkownikowi przeglądanie danych dotyczących projektu jak 

również pozwala na szybkie przejście do dokumentów związanych z projektem.  

2.1.8.1 Przeglądanie projektów 
Aby przeglądać aktualne projekty w systemie należy z menu po lewej stronie ekranu wybrać 

„Projekty”: 
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Użytkownikowi zostanie zaprezentowana lista składająca się z następujących kolumn: 

• Kolumna wyboru 1 – w kolumnie przy każdym projekcie znajduje się łącze „Podgląd” 

umożliwiające przejście do podglądu danych projektu, 

• Kolumna wyboru 2 – w kolumnie przy każdym projekcie znajduje się łącze „Dokumenty” 

umożliwiające przejście do listy dokumentów w projekcie, 

• Numer – prezentującej numer projektu, 

• Tytuł – tytuł projektu, 

• Data rozpoczęcia – data rozpoczęcia projektu, 

• Data zakończenia – data zakończenia projektu, 

• Beneficjent – beneficjent projektu, 

• Nr działania – numer działania, którego dotyczy projekt, 

• Wartość ogółem – ogólna wartość projektu. 

 

 

W widoku domyślnym prezentowanych jest 20 projektów. Istnieje możliwość zmiany 
wyświetlania ilości elementów na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w górnej części ekranu 
ich liczby – 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementów system wyświetli je w głównym widoku. 

 

W dolnej części ekranu poniżej listy projektów znajdują się numery służące do przechodzenia 
do kolejnych stron listy projektów. 
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2.1.8.2 Filtrowanie projektów 
System w widoku listy projektów umożliwia filtrowanie projektów według zdefiniowanego 

przez użytkownika filtra. Filtrowanie może nastąpić według następujących pól: 

• Beneficjent, 

• Numer działania, 

• Numer projektu. 

Należy określić wartości pól w filtrze i kliknąć przycisk „Filtruj”. Pojawi się lista projektów 

spełniających zadane kryteria: 

 
 Istnieje również możliwość przefiltrowania projektów z użyciem bardziej zaawansowanego 

filtra. Aby go pokazać należy kliknąć łącze „Wyszukiwanie zaawansowane >>”: 

 
 Pojawi się następujący widok: 

 
 W filtrze zaawansowanym oprócz wyżej wspomnianych, można filtrować również za pomocą 

pól: 

• Tytuł projektu, 

• Data zawarcia umowy (OD), 

• Data zawarcia umowy (DO). 

 

Po zdefiniowaniu filtru należy kliknąć przycisk „Filtruj”. Na liście projektów zostaną 

wyświetlone projekty zgodnie z wcześniej zdefiniowanym filtrem. 

Po kliknięciu przycisku „Filtruj” obszar definiowania filtru zostanie ukryty. Aby go ponownie 

wyświetlić należy kliknąć łącze „Wyszukiwanie zaawansowane >>”. 

Aby usunąć kryteria filtrowania należy kliknąć przycisk „Wyczyść filtr”. 
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2.1.8.3 Wyświetlanie szczegółów projektu 
W celu wyświetlenia szczegółów projektu należy z menu po lewej stronie wybrać „Projekty”. 

W tabeli pojawi się lista projektów. W pierwszej kolumnie przy wybranym projekcie należy kliknąć 
łącze „Podgląd”. 

 
Pojawią się szczegóły projektu : 

 

Aby powrócić do listy projektów należy z menu kliknąć przycisk „Zamknij”. 

 

2.1.8.4 Wyświetlanie dokumentów projektu 
W celu wyświetlenia dokumentów projektu należy z menu po lewej stronie wybrać 

„Projekty”. W tabeli pojawi się lista projektów. W drugiej kolumnie przy wybranym projekcie należy 
kliknąć łącze „Dokumenty”. 

 
Pojawi się lista dokumentów projektu: 
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Aby powrócić do listy projektów należy z menu kliknąć przycisk „Zamknij”. 

Z poziomu listy dokumentów możliwe jest przejście do podglądu danych projektu po 
kliknięciu przycisku „Podgląd danych projektu”. 

Istnieje również możliwość wyświetlenia listy dokumentów projektu z poziomu podglądu 
danych projektu. W tym celu należy kliknąć przycisk „Dokumenty projektu”: 

 
Aby przejść do szczegółów dokumentu projektu należy na liście dokumentów projektu kliknąć 

łącze „Wybierz” w pierwszej kolumnie: 

 

W wyniku kliknięcia przycisku pojawi się podgląd dokumentu. 

2.1.9 Nowe wnioski o płatność (IZ) 
Zakładka „Nowe wnioski o płatność (IZ)” pozwala pracownikom instytucji na przeglądanie 

wniosków o płatność, przekazanie ich do weryfikacji (od użytkownika IZ-III do użytkownika IZ-II)  oraz 
na ich rejestrację (użytkownik IZ-II). Moduł ten umożliwia również sprawdzenie poprawności 
wypełnienia wniosku, jego wydrukowanie (opcjonalnie).  

W zakładce „Nowe wnioski o płatność (IZ)” znajdują się wnioski przesłane przez beneficjenta, 
tj.  podpisane elektronicznie przez upoważnioną osobę. Mogą to być zarówno nowe wnioski, jak 
i wnioski skorygowane przez beneficjenta, gdy instytucja przesłała do poprawy pierwotną wersję 
wniosku.  

 

2.1.9.1 Przeglądanie nowych wniosków o płatność (IZ) 
Aby przeglądać wnioski o płatność istniejące w systemie z menu po lewej stronie ekranu 

należy wybrać „Nowe wnioski o płatność (IZ)”: 
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Użytkownikowi zostanie zaprezentowana lista składająca się z następujących kolumn: 

• Kolumna wyboru – w kolumnie przy każdym wniosku znajduje się łącze „Wybierz” 

umożliwiające przejście do podglądu wniosku o płatność, 

• Beneficjent – prezentującej beneficjenta wniosku, 

• Nr projektu – numer projektu wniosku o płatność, 

• Nr wniosku – Numer wniosku o płatność, 

• Wniosek za okres do – Termin, którego dotyczy wniosek. 

• Status wniosku – prezentującej informacje o statusie wniosku o płatność, 

• Wydatki kwalifikowalne  – prezentującej informacje o wysokości wydatków kwalifikowanych, 

• Data modyfikacji – data ostatniej modyfikacji, 

• Osoba weryfikująca – prezentująca osobę weryfikującą. 

 

 

W widoku domyślnym prezentowanych jest 20 wniosków. Istnieje możliwość zmiany 
wyświetlania ilości elementów na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w górnej części ekranu 
ich liczby – 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementów system wyświetli je w głównym widoku. 

 

W dolnej części ekranu poniżej listy wniosków znajdują się numery służące do przechodzenia 
do kolejnych stron listy wniosków. 

 

2.1.9.2 Filtrowanie nowych wniosków o płatność 
System w widoku listy wniosków o płatność umożliwia filtrowanie wniosków według 

zdefiniowanego przez użytkownika filtra. Filtrowanie może nastąpić według następujących pól: 

• Beneficjent, 
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• Nr działania, 

• Nr projektu. 

Należy określić wartości pól w filtrze i kliknąć przycisk „Filtruj”. Pojawi się lista wniosków 

spełniających zadane kryteria: 

 
Istnieje również możliwość przefiltrowania wniosków z użyciem bardziej zaawansowanego 

filtra. Aby go pokazać należy kliknąć łącze „Wyszukiwanie zaawansowane >>”: 

 Pojawi się następujący widok: 

 
 W filtrze zaawansowanym oprócz wyżej wspomnianych, można filtrować również za pomocą 

następujących pól: 

• Nr wniosku, 

• Status, 

• Data wniosku od, 

• Data wniosku do, 

• Data imp. Do KSI od, 

• Data imp. Do KSI do, 

• Data eksp. Do KSI od, 

• Data eksp. Do KSI do, 

Po zdefiniowaniu filtru należy kliknąć przycisk „Filtruj”. Na liście wniosków zostaną 

wyświetlone wnioski zgodnie z wcześniej zdefiniowanym filtrem. 

Po kliknięciu przycisku „Filtruj” obszar definiowania filtru zostanie ukryty. Aby go ponownie 

wyświetlić należy kliknąć łącze „Wyszukiwanie zaawansowane >>”. 

Aby usunąć kryteria filtrowania należy kliknąć przycisk „Wyczyść filtr”. 

2.1.9.3 Przeglądanie szczegółów nowych wniosku o płatność 
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W celu wyświetlenia szczegółów przesłanego wniosku należy z menu po lewej stronie wybrać 

Nowe wnioski o płatność (IZ). W tabeli pojawią się Wnioski. W pierwszej kolumnie przy wybranym 

wniosku należy kliknąć łącze „Wybierz”. Pojawią się szczegóły wniosku o płatność: 

 
 

 W przypadku wniosku o statusie „Wpłynął”, użytkownik IŻ-III ma dostępne następujące 

przyciski: 

• Zamknij, 

• Sprawdź, 

• Przekaż do weryfikacji, 

• Drukuj, 

• Eksportuj XLSX, 

• Eksportuj, 

• Porównaj wersje, 

• Weryfikuj podpis, 

• Pobierz podpisany Xades, plik w formacie zawierającym podpis elektroniczny, 

• Pobierz podpisany PDF. 
 

W celu powrotu do widoku listy wniosków o płatność, należy z menu wybrać opcję „Zamknij”. 

2.1.9.4 Przekazanie nowego wniosku o płatność do weryfikacji 
Przycisk „Przekaż do weryfikacji” pozwala na przypisanie wniosku do konkretnej osoby 

weryfikującej. Przycisk jest dostępny tylko dla użytkowników z uprawnieniami do przekazania do 

weryfikacji IZ-III. 

Po kliknięciu przycisku, dostępna jest lista pracowników, z których użytkownik wskazuje 

osobę do weryfikacji wniosku. 

 
Przycisk OK przypisuje wybraną osobę do danego wniosku. Na liście dostępnych wniosków, ta 

osoba teraz może wybrać ten wniosek w zakładce Nowe wnioski  o płatność (IZ) i ma ona dostępny 

na podglądzie wniosku jeden nowy przycisk – „Rejestruj wniosek o płatność”. 
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 Jeżeli ta osoba ma uprawnienie przekazywania do weryfikacji, może ona również przepisać 

ten wniosek na inną osobę poprzez przycisk „Przekaż do weryfikacji”. Po kliknięciu przycisku pojawia 

się wybór osoby: 

 
Po kliknięciu „OK” zostanie zmieniona osoba weryfikująca.  

2.1.9.5 Porównanie wersji wniosku o płatność 
 

Po kliknięciu „Porównaj wersję” wyświetli się lista zawierająca różne wersje wniosku. 

 
Kliknięcie przycisku „Wybierz” przy odpowiedniej wersji przenosi widok do  podglądu wersji. 

Kliknięcie w dwa pola wyboru, a następnie w przycisk „Porównaj wersje” pokazuje zestawienie różnic 

lub ich brak pomiędzy wersjami wniosku.  

 

 

2.1.9.6 Rejestracja wniosku o płatność 
Przycisk „Rejestruj wniosek o płatność” pozwala na zarejestrowanie danego wniosku 

o płatność. Przycisk jest widoczny tylko dla osoby, do której został przekazany wniosek (uprawnienia 

IZ-II). Po kliknięciu przycisku należy wypełnić wyświetlone pola i zatwierdzić przyciskiem „OK”, 

przycisk „Anuluj” oznacza rezygnację z procesu rejestracji. Przycisk „Sprawdź numer” sprawdza czy 

wpisany numer wniosku jest prawidłowy. 
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Wybrany wniosek zostaje przeniesiony do zakładki Wnioski o płatność (IZ) z nowym statusem 

„W trakcie weryfikacji”. 

2.1.10 Wnioski o płatność (IZ) 
Moduł „Wnioski o płatność (IZ)” służy użytkownikowi do weryfikacji wniosku o płatność 

przesłanego do instytucji, który uprzednio został przypisany do weryfikacji i zarejestrowany, tj. 

posiada przynajmniej status „W trakcie weryfikacji”. Wnioski, które zostały dopiero przesłane przez 

beneficjenta, tj. wnioski ze statusem „Wpłynął” nie będą widoczne w tej zakładce. 

2.1.10.1 Przeglądanie wniosków o płatność (IZ) 
Aby przeglądać wnioski o płatność, które zostały przesłane przez beneficjenta i zostały 

zarejestrowane przez pracownika Instytucji Zarządzającej, z menu po lewej stronie ekranu należy 

wybrać „Wnioski o płatność (IZ)” i postępować analogicznie jak przy nowych wnioskach o płatność. 

 

Użytkownikowi zostanie zaprezentowana lista składająca się z następujących kolumn: 

• Kolumna wyboru – w kolumnie przy każdym wniosku znajduje się łącze „Wybierz” 

umożliwiające przejście do podglądu wniosku o płatność, 

• Beneficjent – prezentującej beneficjenta wniosku, 

• Nr wniosku – Numer wniosku o płatność, 

• Nr karty korekty – numer ostatniej karty korekty dla wniosku o płatność, w przypadku gdy 

wniosek nie ma karty korekty kolumna jest pusta, 

• Wniosek za okres do – Termin, którego dotyczy wniosek. 

• Status wniosku – prezentującej informacje o statusie wniosku o płatność, 

• Wydatki kwalifikowalne  – prezentującej informacje o wysokości wydatków 

kwalifikowanych, 

• Zatwierdzone wydatki kwalifikowalne -- prezentującej informacje o wysokości 

zatwierdzonych wydatków kwalifikowanych, 

• Data modyfikacji – data ostatniej modyfikacji, 

• Osoba weryfikująca – prezentująca osobę weryfikującą. 
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2.1.10.2 Wyświetlenie szczegółów wniosku o płatność 
W celu wyświetlenia szczegółów zarejestrowanego  wniosku należy z menu po lewej stronie 

wybrać Wnioski o płatność (IZ). W tabeli pojawią się Wnioski. W pierwszej kolumnie przy wybranym 

wniosku należy kliknąć łącze „Wybierz”. 

Pojawią się szczegóły wniosku o płatność: 

 

 

 
 Mając wniosek w statusie „W trakcie weryfikacji”, użytkownik ma dostępne następujące 

przyciski: 

• Zamknij, 

• Edytuj, 

• Sprawdź, 

• Utwórz listę sprawdzającą (przycisk widoczny dla użytkowników z uprawnieniami IZ-II oraz  
IZ-III ), 

• Wezwanie do dodania dokumentów (Sekcja 19) (przycisk widoczny, gdy wniosek posiada 
zestawienie wydatków), 

• Wezwanie do dodania dokumentów (Sekcja 20) (przycisk widoczny, gdy wniosek posiada 
zestawienie wynagrodzeń), 

• Drukuj, 

• Eksportuj XLSX, 

• Eksportuj, 

• Przekaż do sprawdzenia, 

• Porównaj wersje, 

• Weryfikuj podpis, 

• Pobierz podpisany Xades, 

• Pobierz podpisany PDF, 
Aby powrócić do widoku listy wniosków o płatność, należy z menu wybrać opcję „Zamknij”. 
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Dokumenty powiązane 

 

Użytkowik ma mozliwosc z poziomu wikok wniosku o platnosc po stronie istytucji  wyswietlenia listy 

dokumentow powiązanych z aktualnie przeglądanym wnioskiem: 

 
Na liste powiązanych dokumentow składają sie wniski o dofinansowanie, umowy i wnioski o płatość. 

Aby otworzyc dany dokument nalezy wybrac go z listy wyboru oraz kliknąć przycisk „Przejdż”. 

Dokument otworzy się w nowej karcie przeglądarki. 

2.1.10.3 Wezwanie do dodania dokumentów – Zestawienie wydatków 
Jeżeli zgodnie z procedurami obowiązującymi w danym programie operacyjnym dokumenty 

potwierdzające poniesienie wydatków nie są przekazywane wraz z pierwszą wersją wniosku, 

instytucja wzywa beneficjenta do przekazania odpowiednich dokumentów. W tym celu w podglądzie 

szczegółowym wniosku o płatność należy kliknąć przycisk „Wezwanie do dodania dokumentów 

(Sekcja 19)” lub włączyć tabelę z zestawieniem w menu z lewej strony. Wyświetli się tabela 

z zestawieniem. Pod tabelą można wpisać w polu dodatkowe informacje dla beneficjenta. 

W informacji można zawrzeć prośbę o przesłanie skanów dodatkowych plików. 

 Przy wierszach, które wymagają poprawy należy wybrać i zaznaczyć odpowiednie pola 

wyboru  znajdujące się w ostatniej kolumnie. 
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Po wybraniu wierszy należy kliknąć przycisk „Wyślij wezwanie do dodania dokumentów”. Po wysłaniu 

automatycznie zostanie przywrócony szczegółowy widok wniosku. Po przekazaniu dokumentów 

przez beneficjenta wniosek nie wymaga ponownej rejestracji, jest dostępny od razu w zakładce 

„Wnioski o płatność (IZ)” ze statusem „W trakcie weryfikacji”. Pracownik przekazujący wezwanie do 

dodania dokumentów może bezpośrednio powrócić do procesu weryfikacji. Moment wysłania 

dokumentów przez beneficjenta jest odnotowywany w zakładce „Historia zmian”.  

 

2.1.10.4 Wezwanie do dodania dokumentów – Zestawienie wynagrodzeń 

Jeżeli zgodnie z procedurami obowiązującymi w danym programie operacyjnym dokumenty 

potwierdzające poniesienie wydatków na wynagrodzenia nie są przekazywane wraz z pierwszą wersją 

wniosku a beneficjent jest zobowiązany do wypełniania sekcji 20, instytucja wzywa beneficjenta do 

przekazania odpowiednich dokumentów. W tym celu w podglądzie szczegółowym wniosku o płatność 

należy kliknąć przycisk „Wezwanie do dodania dokumentów (Sekcja 20)”. 

Wyświetli się tabela z zestawieniem. Pod tabelą można wpisać w polu dodatkowe informacje dla 

beneficjenta. W informacji można zawrzeć prośbę o przesłanie skanów dodatkowych plików. 

 

Po przekazaniu dokumentów przez beneficjenta wniosek nie wymaga ponownej rejestracji, jest 

dostępny od razu w zakładce „Wnioski o płatność (IZ)” ze statusem „W trakcie weryfikacji”. 

Pracownik przekazujący wezwanie do dodania dokumentów może bezpośrednio powrócić do 

procesu weryfikacji. Moment wysłania dokumentów przez beneficjenta jest odnotowywany w 

zakładce „Historia zmian”. 

 

2.1.10.5 Edycja wniosku o płatność 
W celu edytowania wniosku o płatność należy z menu po lewej stronie wybrać „Wnioski 

o płatność (IZ)”. W tabeli pojawi się lista wniosków. W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku 
należy kliknąć łącze „Wybierz”. Aby edytować wniosek o płatność należy w szczegółowym widoku 
nad wnioskiem o płatność kliknąć w przycisk „Edytuj”.  
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Pola, których wartości zostały przewidziane do edycji znajdą się w niebieskiej ramce. Po 

zakończeniu edycji wybranych pól należy kliknąć przycisk „Zapisz” nad wnioskiem. Domyślny sposób 

wypełniania pól jest opisany w dokumencie „Pomoc kontekstowa” dostępnym dla użytkowników 

w Bazie Wiedzy o Funduszach Europejskich. 

 
 Kliknięcie przycisku „Przelicz” spowoduje przeliczenie pól na podstawie już wypełnionych. 

Pole 3.2 oraz 3.3 oraz 3.4 uzupełni się na podstawie wydatków kwalifikowanych w zalączniku 19 lub 

20. Pole 4.1 wypełni się automatycznie i będzie równe polu 3.5. Pole 4.3 wyliczy się jako suma 4.1 

i 4.2. Pole 4.2.3. wypelni się jako suma pól 4.2.3.1 oraz 4.2.3.2. 

2.1.10.6 Sprawdzanie poprawności przesłanego wniosku o płatność 
W celu sprawdzenia poprawności pól przesłanego wniosku o płatność należy z jego podglądu 

z górnego menu kliknąć przycisk „Sprawdź”. W wyniku kliknięcia przycisku wyświetli się lista 

nieprawidłowo wypełnionych pól z informacją o błędzie lub ewentualnych brakach i niezgodnościach 

w wypełnieniu wniosku. W przypadku braku błędów nie pojawi się żaden komunikat. Jeżeli wniosek 

zawiera błędy można opis błędów wyeksportować do pliku. W tym celu na ekranie błędów należy 

kliknąć „Eksportuj” lub „Eksportuj PDF”. 

Po kliknięciu na „Eksportuj” System wyświetli link do pobrania lub otwarcia pliku z raportem 

błędów w formacie MS Word: 
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Po kliknięciu na „Eksportuj PDF” System wyświetli link do pobrania lub otwarcia pliku z 

raportem błędów w formacie PDF: 

 
 

2.1.10.7 Przygotowanie dokumentu - Lista sprawdzająca 
Po wprowadzeniu wszystkich ewentualnych zmian na formularzu wniosku o płatność 

użytkownik IZ-II może przystąpić do udokumentowania wyników weryfikacji. Służy temu lista 
sprawdzająca. Aby dodać listę w menu należy kliknąć przycisk „Utwórz listę sprawdzającą”. 
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 W menu po lewej stronie pojawi się przycisk „Lista sprawdzająca”, w który należy kliknąć. 

 

 Otwiera się widok listy sprawdzającej z następującymi przyciskami: 

 

• Zamknij – powrót do widoku wniosku, 

• Edytuj– przejście do edycji i wypełniania listy, 

• Zakończ przygotowanie – zatwierdzenie listy sprawdzającej, 

• Drukuj –  wydrukowanie listy sprawdzającej (jest to opcja dodatkowa). 

Po kliknięciu w przycisk „Edytuj”,  możliwymi działaniami są: 

 

• Zapisz – zapisanie listy, 

• Anuluj – rezygnacja z edycji listy. 

Należy wypełnić listę sprawdzającą, w zależności od udzielonych odpowiedzi zmieni się status 
listy.  
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Lista wypełniona tak jak powyżej spowoduje akceptację wniosku. 

 

Lista wypełniona w powyższy sposób skutkuje przesłaniem wniosku do poprawy. 

 

Lista wypełniona w powyższy sposób skutkuje odrzuceniem wniosku. 

Powyższy opis dotyczy operacji wykonywanych przez użytkownika o uprawnieniach IZ-II. 
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2.1.10.8 Przygotowanie listy do zamówień publicznych 
Aby dodać listę należy z menu po lewej stronie wybrać „Wnioski o płatność (IZ)”. W tabeli 

pojawi się lista wniosków. W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku należy kliknąć łącze 
„Wybierz”. W celu dodania listy do zamówień publicznych w podglądzie szczegółowym wniosku  
należy kliknąć przycisk „Utwórz listę do zamówień publicznych” , przycisk ten jest dostępny jeżeli 
została wcześniej utworzona lista sprawdzająca. Sama listę do zamówień publicznych można 
utworzyć, jeżeli została wypełniona sekcja 9. Ilość list jest zależna do wierszy znajdujących się w tej 
sekcji. Listę może utworzyć osoba z uprawnieniami IZ II. 

 Po kliknięciu w przycisk pojawi się widok listy zamówień publicznych z następującymi 

kolumnami: 

• Kolumna wyboru – pozwala na wybór zamówienia publicznego, 

• Lp. – liczba porządkowa, 

• Nazwa zamawiającego , 

• Nr ogłoszenia, 

• Przedmiot zamówienia, 

• Nr postepowania, 

• Tryb udzielania zamówienia, 

• NIP/Pesel 

• Nr Umowy 

• Wartość umowy, 

• Wartość planowanych wydatków 

• Procedura udzielania, 

• Postępowanie objęte kontrolą. 
 

 

 Należy wybrać odpowiednie zamówienia przez kliknięcie w kolumnę wyboru, a następnie 
kliknąć przycisk „Dodaj”. Pojawią się przyciski/odsyłacze po lewej stronie w menu listy do 
konkretnych zamówień. 

2.1.10.9 Przeglądanie, edycja i zakończenie przygotowania listy zamówień 
publicznych  

Aby przeglądać listę zamówień publicznych należy z menu po lewej stronie wybrać „Wnioski 

o płatność (IZ)”. W tabeli pojawi się lista wniosków. W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku 

należy kliknąć łącze „Wybierz”. Następnie należy kliknąć odpowiedni przycisk z nazwą listy z lewej 

strony w menu. 
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Otworzy się widok listy sprawdzającej do kontroli zamówień publicznych: 

 
 

W celu wprowadzenia zmian w liście sprawdzającej należy kliknąć przycisk „Edytuj”. 

Otworzy się widok listy z możliwością edycji odpowiedzi na pytania weryfikujące: 

 
 W celu zapisania odpowiedzi należy kliknąć „Zapisz”. 

 Aby zakończyć przygotowanie listy sprawdzającej do zamówień publicznych należy 

kliknąć przycisk „Zakończ przygotowanie” nad listą. 

 
 Aby powrócić do widoku wniosku należy kliknąć przycisk „Zamknij”. 

2.1.10.10 Usunięcie listy do zamówień publicznych 
Aby usunąć listę zamówień publicznych należy z menu po lewej stronie wybrać „Wnioski 

o płatność (IZ)”. W tabeli pojawi się lista wniosków. W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku 

należy kliknąć łącze „Wybierz”. Następnie należy kliknąć przycisk „Utwórz listę do zamówień 

publicznych” 
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 Pojawi się lista zamówień, należy zaznaczyć odpowiednie pola wyboru w kolumnie wyboru 

przy liście zamówień publicznych, a następnie kliknąć w przycisk „Usuń” znajdujący się nad listą.  

  
 Kliknięcie spowoduje powrót do widoku wniosku i usunięcie przycisków odsyłających do 

konkretnych list z menu z lewej strony. 

2.1.10.11 Utworzenie informacji dla beneficjenta 
Aby utworzyć informację dla beneficjenta musi być wcześniej zakończone przygotowanie listy 

sprawdzającej. Inaczej otrzymamy u góry ekranu komunikat: 

 

W celu dodania informacji dla beneficjenta w podglądzie szczegółowym wniosku  należy 
kliknąć przycisk „Utwórz Informację dla beneficjenta” i wybrać odpowiedni szablon i kliknąć 
„Utwórz”. 

 

 

 

W menu z lewej strony pojawi się przycisk „Informacja dla Benef., po jego kliknięciu 
otworzy się okno ze szczegółowym podglądem informacji dla beneficjenta. Wygenerowana 
informacja jest zależna od wyniku listy sprawdzającej. 

Możliwe działania to: 
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• Zamknij – powrót do widoku wniosku o płatność, 

• Edytuj – przejście do edycji informacji dla beneficjenta, 

• Drukuj – umożliwia wydrukowanie informacji, 

 

 

 Aby uzupełnić informację dla beneficjenta należy kliknąć przycisk „Edytuj” nad 
wygenerowaną automatycznie informacją. Pojawi się widok informacji z polami do wypełnienia. Po 
zakończonej edycji należy kliknąć „Zapisz” w celu zapisania zmian, bądź „Anuluj” jeżeli ze zmian 
rezygnujemy. 
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2.1.10.12 Przekazanie wniosku do sprawdzenia 
Możliwość przekazania wniosku do czyli przekazania od użytkownika IZ-II do użytkownika 

IZ-III, jest dostępna po zakończeniu przygotowania informacji dla beneficjenta. Z przycisków 

znajdujących się nad wnioskiem w podglądzie szczegółowym należy wybrać przycisk „Przekaż do 

sprawdzenia” 

 
Wskazujemy osobę sprawdzającą wniosek i klikamy „OK”. 

 

2.1.10.13 Zwrócenie wniosku o płatność do weryfikacji 
Osoba sprawdzająca wniosek może go zwrócić z powrotem do weryfikacji aby ponownie 

edytować dany wniosek lub dokonać odpowiednich zmian w liście sprawdzającej . Może również 

sama edytować wniosek, listę sprawdzająca, klikając w podglądzie przycisk „Edytuj”, a po edycji listy 

aktualizować informację dla beneficjenta przyciskiem „Aktualizuj informację dla beneficjenta”. 

 

 
Po kliknięciu na przycisk, użytkownik wybiera osobę do ponownej weryfikacji wniosku. 

 
Wniosek wtedy ma status „W powtórnej weryfikacji”. Osoba sprawdzająca może również 

sama dokonać poprawek w liście sprawdzającej wybierając w podglądzie szczegółowym listy 

sprawdzającej przycisk „Powróć do przygotowywania”. 

 
Po edycji listy, należy zaktualizować informacje dla beneficjenta klikając przycisk „Aktualizuj 

informację dla beneficjenta” w podglądzie wniosku. 

 

2.1.10.14 Zatwierdzenie listy sprawdzającej 
Aby móc zatwierdzić listę sprawdzającą należy wyświetlić  szczegóły wniosku o płatność. 

Należy z menu po lewej stronie wybrać „Wnioski o płatność (IZ)”. W tabeli pojawi się lista wniosków. 
W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku należy kliknąć łącze „Wybierz”. Następnie należy 
z   lewej strony menu wybrać przycisk „Lista sprawdzająca”. Wyświetli się widok: 



DOKUMENTACJA UŻYTKOWNIKA KOŃCOWEGO SL2014-PT – Instytucja Zarządzająca 
 

Wersja: 1.06 
 str. 83 

 
 Należy kliknąć przycisk „Zatwierdź”. Po zatwierdzeniu dostępnymi opcjami są: 

 

2.1.10.15 Przekazanie do podpisu Informacji dla beneficjenta 
Po zatwierdzeniu listy sprawdzającej, należy przejść do zakładki Informacja dla beneficjenta 

i jeżeli dokument jest gotowy należy kliknąć przekaż do podpisu. (IZ z uprawnieniami IZ III przekazuje 

IZ z uprawnieniami IZ IV). W tym momencie wniosek o płatność otrzymuje status „Do podpisu”. 

 

 
 

 

2.1.10.16 Podpisanie Informacji dla beneficjenta 
 

 Po przekazaniu dokumentów do podpisu użytkownik o uprawnieniach do podpisu musi 

podpisać elektronicznie dokumenty. Aby to wykonać, na zakładce Informacja dla beneficjenta musi 

kliknąć przycisk „Podpisz elektronicznie”. Przycisk pokaże się, gdy dokument będzie gotowy do 
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podpisu. Dodatkowo, aplikacja poinformuje o istniejących błędach w podpisywanych dokumentach 

oraz potwierdzi, czy użytkownik chce podpisać dokument. 

  

Potwierdzenie wykonania podpisu: 

 
 

 

Jeśli użytkownik jest zdecydowany podpisać dokumenty klika przycisk „Podpisz elektronicznie”: 

 
 

Aplikacja rozpocznie uruchamianie aplikacji do podpisu, użytkownik zostanie poinformowany o 

próbie uruchomieniu apletu: 

 
 

W przypadku przeglądarki internetowej Mozilla Firefox, przeglądarka może poprosić użytkownika o 

zgodę na uruchomienie Java, należy kliknąć przycisk „Zezwól…”. 

 

 
 

Aplikacja poprosi o prawo do uruchomienia, należy kliknąć „Run”. 
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Następnie przeglądarka internetowa poprosi o pozwolenie na uruchomienie aplikacji, należy klinąć  

przycisk „Allow”. 

 
 

 

System, będzie prezentował informacje, na jakim etapie znajduje się proces uruchamiania aplikacji do 

podpisu. 
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Przy pierwszym uruchomieniu pojawi się okno informujące o statusie zainstalowania aplikacji:  

 

    
 

Po zainstalowaniu komponent do składania podpisu zostanie uruchomiony a użytkownik zostanie 

poproszony o wprowadzenie kodu PIN, następnie należy klinąć przycisk Akceptuj. 

 

  
 

 Po zaakceptowaniu pojawi się informacja o prawidłowym złożeniu podpisu a 

użytkownik zostanie przekierowany do widoku listy dokumentów. Jeśli użytkownik kliknie przycisk 

„Anuluj”, zostanie przekierowany do widoku wniosku, który próbował podpisać. 

 

2.1.10.17 Porównanie kolejnych wersji wniosku i historia zmian 
Z menu po lewej stronie należy wybrać „Wnioski o płatność (IZ)”. W tabeli pojawi się lista 

wniosków. W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku należy kliknąć łącze „Wybierz”. W celu 
porównania wersji wniosków w podglądzie szczegółowym wniosku  należy kliknąć przycisk „Porównaj 
wersje”. 

 
Wyświetli się historia zmian konkretnego wniosku. 
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Należy zaznaczyć wersje wniosku, które chce się ze sobą porównać klikając w kolumnie 

„Porównaj” w odpowiednie pola wyboru. I kliknąć w przycisk „Porównaj wersje”. Wyświetli się tabela 

porównująca zmienione wartości. Wybranie jednej opcji z listy i kliknięcie przycisku spowoduje 

przejście do widoku tego dokumentu. 

Do historii zmian można przejść również klikając w link z lewej strony : 

 

 
Wyświetlona lista pokazuje różne wersje zmienionego wniosku oraz listy sprawdzającej. Klikając łącze 

„Wybierz” przechodzimy do podglądu konkretnej wersji dokumentu. 

2.1.10.18 Opis statusów wniosku o płatność 
Statusy: 

• Wpłynął – wniosek podpisany przez BF II i przesłany do IZ, 

• W trakcie weryfikacji – wniosek po rejestracji do momentu przekazania do sprawdzenia, 

• W trakcie sprawdzania – wniosek przekazany do sprawdzenia 

• Do podpisu - wniosek, którego informacja dla beneficjenta została przekazana do podpisu przez 
IZ IV, 

• Przesłany do poprawy – wniosek, który został zwrócony przez Instytucję Zarządzającą do 
poprawy Beneficjentowi, 

• W powtórnej weryfikacji – wniosek, który został przekazany przez IZ III do IZ II do ponownej 
weryfikacji, 

• Wymagane dodanie dokumentów – wniosek przesłany do BF z prośbą o uzupełnienie 
dokumentów, dla którego zostały zaznaczone wiersze w sekcji 19 lub 20, 

• Zatwierdzony – wniosek, zatwierdzony przez Instytucję, 

• Odrzucony –  wniosek odrzucony przez Instytucję. 

2.1.11 Korespondencja 
Moduł Korespondencja umożliwia obsługę kontroli oraz innej korespondencji. 
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2.1.11.1 Kontrola 
 Moduł kontrola pozwala na utworzenie nowej karty kontroli, edycje aktualnych kart oraz 

przekazywanie beneficjentom dokumentów kontroli, np. zawiadomienia o kontroli, informacji 

pokontrolnej.  

2.1.11.1.1 Wyświetlenie listy kontroli 
Kliknięcie w przycisk „Kontrola” powoduje wyświetlenie tabeli z listą kontroli zawierającej 

następujące kolumny: 

• Kolumna wyboru – w kolumnie przy każdym planie znajduje się łącze „Wybierz” 

umożliwiające przejście do podglądu planu, 

• Numer kontroli – zawiera numer kontroli, 

• Numer projektu – zawiera nr projektu, którego dotyczy kontrola, 

• Kontrolowane WNP – zawiera kontrolowane WNP, 

• Typ Kontroli – zawiera typ przeprowadzanej kontroli, 

• Rodzaj Kontroli – zawiera rodzaj przeprowadzanej kontroli.  

 
W widoku domyślnym prezentowanych jest 20 kontroli. Istnieje możliwość zmiany 

wyświetlania ilości elementów na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w górnej części ekranu 
ich liczby – 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementów system wyświetli je w głównym widoku. 

 

W dolnej części ekranu poniżej listy kontroli znajdują się numery służące do przechodzenia do 
kolejnych stron listy. 

 

2.1.11.1.2 Filtrowanie kontroli 
System w widoku listy kontroli umożliwia filtrowanie według zdefiniowanego przez 

użytkownika filtra. Filtrowanie może nastąpić według następujących pól: 

• Beneficjent, 

• Numer działania, 

• Numer projektu. 

Należy określić wartości pól w filtrze i kliknąć przycisk „Filtruj”. Pojawi się lista kontroli 

spełniających zadane kryteria: 
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Istnieje również możliwość przefiltrowania kontroli z użyciem bardziej zaawansowanego 

filtra. Aby go pokazać należy kliknąć łącze „Wyszukiwanie zaawansowane >>”: 

 Pojawi się następujący widok: 

 
 W filtrze zaawansowanym oprócz wyżej wspomnianych, można filtrować również za pomocą 

następujących pól: 

• Numer kontroli, 

• Pokaz nr kontroli, 

• Numer projektu, 

• Pokaż nr projektu, 

• Kontrolowane WNP, 

• Pokaż kontrolowane WNP, 

• Typ kontroli, 

• Pokaż typ kontroli, 

• Wynik kontroli, 

• Pokaż wynik kontroli,  

• Opis wyniku kontroli, 

• Pokaż opis wyniku kontroli,  

• Tryb kontroli, 

• Pokaż tryb kontroli, 

• Opis sposobu wdrażania zaleceń pokontrolnych, 

• Pokaż opis sposobu wdrażania zaleceń pokontrolnych, 

• Kontrola krzyżowa horyzontalna, 

• Pokaż kontrola krzyżowa horyzontalna, 

• Rodzaj kontroli PZP, 

• Pokaż rodzaj kontroli PZP, 

• Numer ogłoszenia PZP, 
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• Pokaż numer ogłoszenia PZP, 

• Numer kontraktu PZP, 

• Pokaż numer kontraktu PZP, 

• Data rozpoczęcia, 

• Pokaż data rozpoczęcia, 

• Data zakończenia, 

• Pokaż data zakończenia, 

• Rodzaj kontroli, 

• Pokaż rodzaj kontroli, 

• Opis zaleceń pokontrolnych, 

• Pokaż opis zaleceń pokontrolnych, 

• Korekta PZP, 

• Pokaż korekta PZP, 

• Numer kontroli SL2014, 

• Pokaż numer kontroli SL2014. 

Po zdefiniowaniu filtru należy kliknąć przycisk „Filtruj”. Na liście wniosków zostaną 

wyświetlone wnioski zgodnie z wcześniej zdefiniowanym filtrem. Zaznaczenie odpowiednich pól 

wyboru skutkuje zmianą wyświetlanych kolumn w liście kontroli. 

Po kliknięciu przycisku „Filtruj” obszar definiowania filtru zostanie ukryty. Aby go ponownie 

wyświetlić należy kliknąć łącze „Wyszukiwanie zaawansowane >>”. 

 Aby usunąć kryteria filtrowania należy kliknąć przycisk „Wyczyść filtr”. 

2.1.11.1.3 Przeglądanie szczegółów kontroli 
W celu wyświetlenia szczegółów kontroli należy z menu po lewej stronie wybrać  

Korespondencja, a następnie z listy, która się rozwinie Kontrola. W tabeli pojawi się lista kontroli. 

W pierwszej kolumnie przy wybranej kontroli należy kliknąć łącze „Wybierz”. Pojawią się jej 

szczegóły: 
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Użytkownik ma dostępne następujące przyciski: 

• Zamknij, 

• Edytuj, 

• Zawiadom BF,  służący do wysyłania beneficjentowi dokumentów kontroli, 

• Usuń, 

• Eksportuj, eksportuje plik do SL. 
Aby powrócić do widoku listy kontroli, należy z menu wybrać opcję „Zamknij”. 

2.1.11.1.4 Dodawanie nowej kontroli 
W widoku listy kontroli należy kliknąć w przycisk znajdujący się nad tabelą „Dodaj nową kartę 

kontroli”. Jedna karta kontroli może dotyczyć jednego projektu. Wyświetli się widok: 
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Należy wypełnić pola i kliknąć w przycisk „Zapisz” 

2.1.11.1.5 Edycja kontroli 
 W widoku szczegółowym kontroli należy kliknąć w przycisk „Edytuj”. ”. Edycja karty kontroli 

jest możliwa tylko dla instytucji. Beneficjent posiada jedynie podgląd karty kontroli.  

 

 
Pola staną się aktywne i będzie można dokonać zmian. Po ich wprowadzeniu należy kliknąć 

w przycisk „Zapisz”. 

2.1.11.1.5.1 Kontrole PZP 
 W trakcie edycji można zaznaczyć opcję kontroli PZP klikając odpowiednie pole wyboru.  
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Po kliknięciu pojawia się lista z wyborem rodzaju kontroli PZP oraz łącze „Pobierz dane z WNP”. 

Kliknięcie łącza skutkuje uzupełnieniem karty kontroli o dane z wniosku o płatność.  

2.1.11.1.6 Zawiadomienie beneficjenta – wysłanie dokumentów kontroli 
W widoku szczegółowym kontroli należy kliknąć w przycisk „Zawiadom BF” 

 
Zostanie wysłana informacja mailowa do beneficjenta. Od tej pory beneficjent może przeglądać kartę 

kontroli wraz z załączonymi dokumentami kontroli. 

2.1.11.1.7 Usunięcie karty kontroli 
W widoku szczegółowym kontroli należy kliknąć w przycisk „Usuń”. 

 
Wyświetli się komunikat: 

 
Należy kliknąć przycisk „OK” i kontrola zostaje usunięta. 

2.1.11.1.8 Dokumenty kontroli 
W widoku szczegółowym kontroli należy kliknąć w przycisk znajdujący się z lewej strony 

w menu „Dokumenty kontroli”. 

 
 Otworzy się widok: 
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Należy wypełnić pola dodać odpowiednie pliki przy użyciu przycisku „Przeglądaj” i kliknąć przycisk 

„Dodaj”. Pracownik instytucji może określić, który dokument kontroli będzie widoczny dla 

beneficjenta (specjalny checkbox). Jeżeli checkbox nie jest zaznaczony, beneficjent nie widzi danego 

dokumenty kontroli. 

 
W ostatniej kolumnie dodanego dokumentu znajdują się następujące przyciski : 

 
W celu podpisania dokumentu należy kliknąć „Podpisz”, aby pobrać dokument „Pobierz”, aby usunąć 

dodany dokument „Usuń”. Opcja usuń jest dostępna tylko do  momentu przesłania dokumentu na 

druga stronę do beneficjenta.   

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

2.1.11.2.1 Wyświetlenie listy innej korespondencji 
Kliknięcie w przycisk „Inna korespondencja (IZ)” powoduje wyświetlenie tabeli z listą 

korespondencji: 

• Kolumna wyboru – w kolumnie przy każdym planie znajduje się łącze „Wybierz” 

umożliwiające przejście do podglądu planu, 

• Numer Projektu– zawiera numer projektu, 

• Beneficjent – nazwa beneficjenta, 

• Email odbiorcy – nazwa emaila odbiorcy, 

• Temat – temat wiadomości, 

• Email nadawcy – nazwa emaila nadawcy, 

• Nr tel. – numer telefonu nadawcy, 

• Data wysłania – data wysłania wiadomości, 

• Termin odpowiedzi – termin, w którym trzeba dokonać odpowiedzi, (pole do edycji tylko dla 
instytucji). 

• Data odczytania – data wyświetlenia wiadomości przez nadawcę. 
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W widoku domyślnym prezentowanych jest 20 wyników. Istnieje możliwość zmiany 
wyświetlania ilości elementów na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w górnej części ekranu 
ich liczby – 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementów system wyświetli je w głównym widoku. 

 

W dolnej części ekranu poniżej listy korespondencji znajdują się numery służące do 
przechodzenia do kolejnych stron listy. 

 

2.1.11.1.1 Filtrowanie innej korespondencji 
System w widoku listy korespondencji umożliwia filtrowanie według zdefiniowanego przez 

użytkownika filtra. Filtrowanie może nastąpić według następujących pól: 

• Beneficjent, 

• Numer działania, 

• Numer projektu. 

Należy określić wartości pól w filtrze i kliknąć przycisk „Filtruj”. Pojawi się lista kontroli 

spełniających zadane kryteria: 

 
Aby usunąć kryteria filtrowania należy kliknąć przycisk „Wyczyść filtr”. 

2.1.11.1.2 Przeglądanie szczegółów korespondencji 
W celu wyświetlenia szczegółów korespondencji należy z menu po lewej stronie wybrać  

Korespondencja, a następnie z listy, która się rozwinie Inna korespondencja (IZ). W tabeli pojawi się 

lista korespondencji. W pierwszej kolumnie przy wybranej korespondencji należy kliknąć łącze 

„Wybierz”. Pojawią się jej szczegóły: 
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Po wybraniu numeru projektu, pole beneficjent uzupełni się automatycznie. W sytuacji gdy 

korespondencja prowadzona jest przez podpisaniem umowy/decyzji o dofinansowaniu należy w polu 

projekt wybrać puste pole (pierwsze w słowniku), w tym momencie pojawia się możliwość wyboru 

nazwy beneficjenta ze słownika. Aby powrócić do widoku listy korespondencji, należy z menu wybrać 

opcję „Wróć do listy”. 

2.1.11.1.3 Tworzenie nowej wiadomości 
Należy kliknąć w przycisk „Inna korespondencja (IZ)” powoduje wyświetlenie tabeli z listą 

korespondencji: 

 
Aby utworzyć wiadomość należy kliknąć przycisk „Nowa Wiadomość”. Należy posiadać 

uprawnienia IZ-II. Otworzy się widok tworzenia nowej wiadomości. Po wypełnieniu pól należy kliknąć 

w przycisk „Zapisz”. 

Możliwe tematy wiadomości to: 

• Inne, 

• Weryfikacja WND, 

• Weryfikacja WNP, 

• Zmiana WND/Aneks. 

 
Po zapisaniu wiadomości można dodać załączniki. W tym celu klikamy „Przeglądaj” wybieramy 

odpowiedni dokument, a następnie klikamy „Zapisz załącznik”. 
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 Dołączone załącznik pojawiają się w postaci listy pod wiadomością. W celu pobrania 

załącznika należy kliknąć przycisk pobierz w drugiej kolumnie przy nazwie pliku. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Po dodaniu załączników bądź rezygnacji z ich dodawania należy ponownie kliknąć „Zapisz”. 

Pojawią się przyciski: 

 
Po kliknięciu w „Przekaż do sprawdzenia” pojawi się komunikat: 

 
Należy kliknąć „OK” i wiadomość zostanie przekazana do sprawdzenia. 

2.1.11.1.3 Przekazywanie wiadomości do podpisu 
 W celu przekazania wiadomości do podpisu należy wejść w podgląd wiadomości, a następnie 

kliknąć przycisk „przekaż do podpisu”. Uprawnienia te posiada IZ-III.  

 
Po kliknięciu w „Przekaż do podpisu” pojawia się komunikat: 
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Kliknięcie „OK” powoduje wysłanie wiadomości do podpisu. 

Przycisk „Wyślij” wysyła wiadomość bez podpisu i sprawdzenia, czynność jest możliwa jeżeli został 

dodany załącznik i inaczej podpis jest wymagany. 

Jeżeli użytkownik uzna, że wiadomość jest niekompletna lub wymaga poprawy może kliknąć przekaż 

do poprawy i zwrócić wiadomość do edycji dla IZ-II. 

 

2.1.11.1.4 Podpisywanie nowej wiadomości 
 W celu wyświetlenia szczegółów korespondencji należy z menu po lewej stronie wybrać  

Korespondencja, a następnie z listy, która się rozwinie Inna korespondencja (IZ). W tabeli pojawi się 

lista korespondencji. W pierwszej kolumnie przy wybranej kontroli należy kliknąć łącze „Wybierz”. 

Wiadomość, która została przekazana do podpisu ma następujące przyciski: 

 
Należy kliknąć „Podpisz i wyślij”, a następnie postępować zgodnie z procedurą podpisywania 

dokumentów. Aby móc podpisać wiadomość niezbędne są uprawnienia IZ-IV. 

Aby powrócić do widoku listy korespondencji, należy z menu wybrać opcję „Wróć do listy”. 

2.1.11.1.5 Odpowiadanie na wiadomość 
W celu wyświetlenia szczegółów korespondencji należy z menu po lewej stronie wybrać  

Korespondencja, a następnie z listy, która się rozwinie Inna korespondencja (IZ). W tabeli pojawi się 

lista korespondencji. W pierwszej kolumnie przy wybranej kontroli należy kliknąć łącze „Wybierz”. 

 Nad wiadomością, znajdują się następujące przyciski: 

 
Należy kliknąć „Odpowiedz”, pojawi się widok pisania odpowiedzi: 
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Należy wypełnić pola i kliknąć „Zapisz”. Dalsze postępowanie jest analogiczne do tworzenia nowej 

wiadomości. 

2.1.12 Aneksy do umowy 
Funkcjonalność systemu pozwalająca na przygotowanie aneksów do zawartych 

i zatwierdzonych umów o dofinansowanie. 

2.1.8.1 Przeglądanie zmienionych wniosków o dofinansowanie (IZ) 
Aby przeglądać zmienione wnioski o dofinansowanie przesłane przez beneficjenta, które nie 

zostały jeszcze zarejestrowane, z menu po lewej stronie ekranu należy wybrać „Nowe wnioski (IZ)”. 
Wnioski te znajdują się na liście razem z nowymi wnioskami o dofinansowanie. 

, 

Użytkownikowi zostanie zaprezentowana lista składająca się z następujących kolumn: 

• Kolumna wyboru – w kolumnie przy każdym planie znajduje się łącze „Wybierz” 

umożliwiające przejście do wniosku o dofinansowanie, 

• Beneficjent – nazwa beneficjenta, 

• Komórka realizująca projekt – komórka odpowiedzialna za realizację projektu, 

• Nr działania – numer działania, którego dotyczy wniosek o dofinansowanie, 

• Nr poddziałania – numer poddziałania, którego dotyczy wniosek o dofinansowanie, 

• Status wniosku – status wniosku o dofinansowanie, 

• Nr wniosku –  numer wniosku o dofinansowanie, 

• Data przyjęcia – data wprowadzenia wniosku, 

• Wydatki kwalifikowane – informacja o wydatkach kwalifikowanych w ramach wniosku o 

dofinansowanie, 

• Wartość ogółem – informacja o wartości ogółem wniosku o dofinansowanie, 

• Data rozpoczęcia realizacji – data rozpoczęcia realizacji projektu, 

• Data zakończenia realizacji – data zakończenia realizacji projektu. 

• Osoba weryfikująca – pracownik Instytucji Zarządzającej przypisany do weryfikacji wniosku o 

dofinansowanie 

Prezentowana lista jest domyślnie posortowana rosnąco według daty wprowadzania wniosku 
do systemu. Użytkownik ma możliwość zmiany sortowania poprzez kliknięcie w nagłówek wybranej 
kolumny.  

W widoku domyślnym prezentowanych jest 20 wniosków o dofinansowanie. Istnieje 
możliwość zmiany wyświetlania ilości elementów na stronie poprzez wybranie po prawej stronie w 
górnej części ekranu ich liczby – 10, 20, 50. Po wybraniu liczby elementów system wyświetli je w 
głównym widoku. 

 

W dolnej części ekranu poniżej listy wniosków znajdują się numery służące do przechodzenia 
do kolejnych stron listy Wniosków o dofinansowanie. 
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2.1.8.2 Filtrowanie wniosków o dofinansowanie 
System w widoku wniosków o dofinansowanie umożliwia filtrowanie wniosków według 

zdefiniowanego przez użytkownika filtru. Filtrowanie może nastąpić według następujących pól: 

• Beneficjent, 

• Numer działania, 

• Numer projektu. 

Należy określić wartości pól w filtrze i kliknąć przycisk „Filtruj” lub nacisnąć „Enter”. Pojawi 

się lista wniosków spełniających zadane kryteria:  

 
 Istnieje również możliwość przefiltrowania wniosków z użyciem bardziej zaawansowanego 

filtra. Aby go pokazać należy kliknąć łącze „Wyszukiwanie zaawansowane >>” w górnej części ekranu: 

 
 

Pojawi się następujący widok: 

 
 

 W filtrze zaawansowanym oprócz wyżej wspomnianych, można filtrować również za pomocą 

następujących pól: 

• Nr wniosku, 

• Status, (pole nieaktywne ponieważ w zakładce Nowe wnioski (IZ) znajdują się tylko wnioski 

o statusie wpłynął), 

• Data przyjęcia od, 

• Data przyjęcia do, 

• Wydatki kwalif. od, 

• Wydatki kwalif. do, 

• Wydatki ogółem. od, 

• Wydatki ogółem. do, 

• Data rozp. realizacji od, 
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• Data rozp. realizacji do, 

• Data zakoń. realizacji od, 

• Data zakoń. realizacji do. 

 

Po zdefiniowaniu filtru należy kliknąć przycisk „Filtruj” lub nacisnąć „Enter”. Na liście 

wniosków zostaną wyświetlone wnioski zgodnie z wcześniej zdefiniowanym filtrem. 

Po kliknięciu przycisku „Filtruj” obszar definiowania filtru zostanie ukryty. Aby go ponownie 

wyświetlić należy kliknąć łącze „Wyszukiwanie zaawansowane >>”. Aby usunąć kryteria filtrowania 

należy kliknąć przycisk „Wyczyść filtr”. 

 

2.1.8.3 Wyświetlenie szczegółów wniosku o dofinansowanie 
W celu wyświetlenia szczegółów przesłanego wniosku należy z menu po lewej stronie wybrać 

Nowe wnioski (IZ). W tabeli pojawią się Wnioski. W pierwszej kolumnie przy wybranym wniosku 

należy kliknąć łącze „Wybierz”. 

 
Pojawią się szczegóły wniosku o dofinansowanie: 

 
 

 W przypadku wniosku o statusie „Wpłynął”, użytkownik ma dostępne następujące przyciski: 

• Zamknij 

• Przekaż do weryfikacji 

• Załączniki 

• Sprawdź 

• Porównaj wersje 
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• Przelicz 

• Drukuj 

• Eksportuj 

• Pobierz podpisany XAdES 

• Pobierz podpisany PDF 
 

Aby powrócić do widoku listy wniosków o dofinansowanie, należy z menu wybrać opcję 

„Zamknij”. 

2.1.8.4 Przekazanie wniosku o dofinansowanie do weryfikacji 
Przycisk „Przekaż do weryfikacji” pozwala na przypisanie wniosku do konkretnej osoby 

weryfikującej. Przycisk jest dostępny tylko dla użytkowników z uprawnieniami do przekazania do 

weryfikacji.  

Po kliknięciu przycisku, dostępna jest lista pracowników, z których użytkownik wskazuje 

osobę do weryfikacji wniosku. 

 
 

Przycisk OK przypisuje wybraną osobę do danego wniosku. Na liście dostępnych wniosków, ta 

osoba teraz może wybrać ten wniosek w zakładce Nowe wnioski (IZ) i ma ona dostępny na podglądzie 

wniosku jeden nowy przycisk – „Rejestruj”. 

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

jest widoczny tylko dla osoby, do której został przekazany wniosek o uprawnieniach IZ II.  Po 

kliknięciu przycisku, wybrany wniosek zostaje przeniesiony do zakładki Wnioski o dofinansowanie (IZ) 

z nowym statusem „W trakcie weryfikacji”. 
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2.1.8.6 Porównanie wersji wniosków o dofinansowanie 
Aby zobaczyć porównanie wersji wniosków o dofinansowanie należy wejść we wniosek 

o dofinansowanie, a następnie kliknąć w przycisk „Porównaj wersje” znajdujący się w menu z lewej 

strony. 

 
 Pojawi się widok tabeli z nazwami pól dokumentów, które uległy zmianie: 

 
 Aby wyjść z podglądu zmian należy kliknąć przycisk „Zamknij”. 

2.1.8.7 Zatwierdzenie zmiany nie wymagającej aneksu do umowy 
Aby zatwierdzić zmianę nie wymagającą aneksu do umowy należy wejść w podgląd 

szczegółowy wniosku o dofinansowanie, a następnie kliknąć przycisk ”Zmiana nie wymagająca aneksu 
do umowy”. Przycisk jest dostępny po wcześniejszej weryfikacji oraz rejestracji wniosku, procesy te 
są analogiczne do przyjmowania nowego wniosku. 

 
Następnie zostanie wygenerowana informacja dla beneficjenta i dokument będzie można 

przekazać do sprawdzenia tak jak przy nowym wniosku o dofinansowanie. 

2.1.8.8 Utworzenie aneksu do umowy 
Aby zatwierdzić zmianę wymagającą aneksu do umowy należy wejść w podgląd szczegółowy 

wniosku o dofinansowanie, a następnie kliknąć przycisk ”Przygotuj aneks do umowy”. Przycisk jest 

dostępny po wcześniejszej weryfikacji oraz rejestracji wniosku, procesy te są analogiczne do 

przyjmowania nowego wniosku. 

 
Następnie zostanie wygenerowana informacja dla beneficjenta i dokument będzie można przekazać 

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 przekazać aneks do sprawdzenia należy wejść w podgląd szczegółowy wniosku 

o dofinansowanie. Następnie należy wybrać przycisk nad aneksem „Przekaż do sprawdzenia” 

 
 

 

 
Należy wybrać osobę i kliknąć ok. 

2.1.8.10 Przekazanie informacji dla beneficjenta do podpisu 
Aby przekazać informację dla beneficjenta do podpisu należy w widoku szczegółowym 

wniosku kliknąć przycisk „Info. dla beneficjenta” z lewej strony w menu, a następnie kliknąć przycisk 

„Przekaż do podpisu” użytkownikiem o uprawnieniach IZ III. 

 
 Następnie wybieramy osobę i klikamy „OK” 

 

2.1.8.11 Kontynuacja przygotowywania aneksu po poinformowaniu 
beneficjenta 

 

 Po podpisaniu informacji dla beneficjenta o wyniku oceny propozycji zmiany wniosku 

o dofinansowanie należy w widoku szczegółowym wniosku  ponownie kliknąć przycisk „Przygotuj 

aneks do umowy”: 
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Zostanie wyświetlony wybór szablonu umowy: 

 
Należy wybrać szablon i kliknąć przycisk „Utwórz”. Zostanie wygenerowany aneks do umowy: 

 
Powstały aneks zostanie przeniesiony do modułu Decyzje. 

2.1.8.12 Zakończenie przygotowania aneksu do umowy 
Aby wybrać aneks do umowy należy otworzyć podgląd szczegółowy umowy w module 

Decyzje. W widoku szczegółowym należy kliknąć przycisk „ Aktualny aneks” w menu z lewej strony. 
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Wyświetli się widok aneksu z listą przycisków: 

 
 

Po kliknięciu w „Edytuj” i wypełnieniu pól należy kliknąć przycisk „Zapisz”. Zestaw przycisków 

nad aneksem pozwala na edycje, wydrukowanie, usunięcie, eksport i dodanie załączników do 

dokumentu, analogicznie jak przy obsłudze standardowych umów: 

 
 Aby zakończyć przygotowanie aneksu należy kliknąć przycisk „Zakończ przygotowanie”. 

Wyświetli się komunikat: 

  
Należy kliknąć „OK”, wyswietli się komunikat z pytaniem o wydruk. Następnie wyświetla się 

komunikat z informacją o zakończeniu przygotowywania aneksu do umowy. Tak przygotowany aneks 

można przekazać do sprawdzenia przyciskiem „Przekaż do sprawdzenia”. 

2.1.8.13 Przekazanie do sprawdzenia 
Aby wybrać aneks do umowy należy otworzyć podgląd szczegółowy umowy w module 

Decyzje (IZ). W widoku szczegółowym należy kliknąć przycisk „ Aktualny aneks” w menu z lewej 

strony. 
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Otworzy się widok szczegółowy przygotowanego aneksu. Należy kliknąć przycisk „Przekaż do 

sprawdzenia” 

 
Po naciśnięciu przycisku pojawia się okno wyboru osoby sprawdzającej decyzję. 

 

 

 Następnie umowa zmienia status na „W trakcie sprawdzania”. Dalsze akcje na umowie może 

podjąć tylko osoba wskazana do sprawdzania.   

2.1.8.14 Zatwierdzenie decyzji 
Aby zatwierdzić decyzję, decyzja musi mieć status „W trakcie sprawdzania”. Osoba 

sprawdzająca ma uprawnienia zatwierdzenia decyzji IZ-III. Z podglądu decyzji należy kliknąć przycisk 

„Zatwierdź”: 
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Po kliknięciu przycisku „Zatwierdź” system wyświetli prośbę o potwierdzenie zatwierdzenia decyzji. 

Komunikat ten może również zawierać informacje o błędach w decyzji: 

  
  

 Po kliknięciu przycisku „OK"  umowa zostanie zatwierdzona. 

 

2.1.8.15 Przekazanie do podpisu 
Aby przekazać aneks do podpisu należy w widoku szczegółowym aneksu kliknąć w przycisk 

„Przekaż do podpisania” 

 
Wyświetli się widok wyboru osoby do podpisu, należy ją wybrać i zatwierdzić „OK”. 

Status aneksu zmieni się na „do podpisu”. 

2.1.8.16 Podpisanie aneksu do umowy 
Aby podpisać aneks do umowy należy wejść w widok szczegółowy decyzji, a następnie w link 

z lewej strony „Aktualny aneks”. W celu wyświetlenia szczegółów decyzji należy z menu po lewej 
stronie wybrać „Decyzje (IZ)”. W tabeli pojawi się lista decyzji. W pierwszej kolumnie przy wybranej 
decyzji należy kliknąć łącze „Wybierz”. Decyzja musi już być zatwierdzona i przekazana do podpisu.  

 

Przycisk „Podpisz jako IZ” pokaże się, gdy dokument będzie gotowy do podpisu. Dodatkowo, aplikacja 

poinformuje o istniejących błędach w podpisywanych dokumentach oraz potwierdzi, czy użytkownik 

chce podpisać dokument. 

  

Potwierdzenie wykonania podpisu: 
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Jeśli użytkownik jest zdecydowany podpisać dokumenty klika przycisk „Podpisz jako IZ”: 

 

 
Aplikacja rozpocznie uruchamianie aplikacji do podpisu, użytkownik zostanie poinformowany o 

próbie uruchomieniu apletu: 

 
 

W przypadku przeglądarki internetowej Mozilla Firefox, przeglądarka może poprosić użytkownika o 

zgodę na uruchomienie Java, należy kliknąć przycisk „Zezwól…”. 

 

 
 

Aplikacja poprosi o prawo do uruchomienia, należy kliknąć „Run”. 

 

 
 

Następnie przeglądarka internetowa poprosi o pozwolenie na uruchomienie aplikacji, należy klinąć  

przycisk „Allow”. 
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System, będzie prezentował informacje, na jakim etapie znajduje się proces uruchamiania aplikacji do 

podpisu. 

 
 

 

 

Przy pierwszym uruchomieniu pojawi się okno informujące o statusie zainstalowania aplikacji:  

 

    
 

Po zainstalowaniu komponent do składania podpisu zostanie uruchomiony a użytkownik zostanie 

poproszony o wprowadzenie kodu PIN, następnie należy klinąć przycisk Akceptuj. 
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 Po zaakceptowaniu pojawi się informacja o prawidłowym złożeniu podpisu a 

użytkownik zostanie przekierowany do widoku listy dokumentów. Jeśli użytkownik kliknie przycisk 

„Anuluj”, zostanie przekierowany do widoku wniosku, który próbował podpisać. 

 

2.1.8.17 Odrzucenie propozycji zmian 
Aby odrzucić zmianę wprowadzoną do umowy należy wejść w podgląd szczegółowy wniosku 

o dofinansowanie, a następnie kliknąć przycisk ”Odrzuć propozycję zmian”. Przycisk jest dostępny po 

wcześniejszej weryfikacji oraz rejestracji wniosku, procesy te są analogiczne do przyjmowania 

nowego wniosku. 

 

2.1.9  Karta korekty 
Moduł karta korekty umożliwia dokonanie korekty wniosku o płatność. Kartę korekty można 

jedynie utworzyć dla wniosku, który został zatwierdzony, aby tego dokonać w widoku głównym 

wniosku o płatność, należy kliknąć przycisk Utwórz kartę korekty. W jednym momencie, może istnieć 

tylko jedna karta korekty, oznacza to, że jeśli raz utworzona karta, nie zostanie zatwierdzona, przycisk 
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nie będzie widoczny.

 
 
 

2.1.9.1 Lista kart korekt 
 

Lista kart korekt, dostępna jest gdy została utworzona przynajmniej jedna karta korekty. Aby 

otworzyć listę, z menu bocznego w głównym widoku wniosku o płatność należy wybrać Karty korekt. 

 

 

 

2.1.8.2 Widok listy kart korekt 
 W widoku listy, zostały zaprezentowane pola, które prezentują podstawowe dane o karcie 

korekty.
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2.1.8.3 Rejestracja karty korekty 
Po kliknięciu Utwórz kartę korekty w widoku głównym zostanie wyświetlona karta korekty w 

trybie edycji. Do edycji mamy dostępne pola i listy rozwijane, w zależności od wyboru powodu karty 

WNP. W trybie edycji możemy, sprawdzić kartę korekty, przeliczyć ją orazzapisać. 

 
 

2.1.8.4 Pobranie zestawienia wydatków 
 Aby pobrać dołączone do wniosku o płatność zestawienia wydatków należy kliknąć przycisk 

Pobierz zestawienie wydatków w głównym widoku karty korekty.  

 

 
 Po kliknięciu przycisku, w bocznym menu po lewej stronie, pojawi się dodatkowa opcja na 

liście Zestawienie wydatków bądź Zestawienie wynagrodzeń, w zależności od rodzaju wniosków, 

który podlega korekcie. Poniżej zaprezentowane obydwie pozycje: 

 
 Widok menu z dołączonym do karty korekty Zestawieniem Wynagrodzeń: 
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2.1.8.4.1  Praca z zestawieniem wydatków 

 Widok zestawienia wydatków w karcie korekty, nieznacznie różni się od widoku we wniosku o 

płatność, główną różnicą, jest brak przycisków odpowiadających za wezwanie beneficjenta do 

dołączenia załączników do wybranych pozycji w zestawieniu. 

 
  

 Po kliknięciu przycisku Edytuj, dostępne mamy dwa nowe przyciski: 

• Generuj zestawienie karty korekty 

• Przywróć wszystkie wiersze z WNP 
Standardowo w chwili pobrania zestawienia wydatków, dostępne są wszystkie pozycje w 

zestawieniu. Istnieje jednak możliwość zawężenia zestawienia do wybranych pozycji. W tym celu 

należy kliknąć checkbox przy pozycji/pozycjach, które mają zostać zachowane: 

 
A następnie należy kliknąć przycisk Generuj zestawienie karty korekty. 

 

 
 

System utworzy zestawienie z wybranych pozycji. Istnieje również możliwość przywrócenia 

wszystkich pozycji w zestawieniu poprzez kliknięcie przycisku Przywróć wszystkie wiersze z WNP. 
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Dalsza praca z zestawieniem, jest analogiczna jak w przypadku wniosku o płatność. 

2.1.8.4.2  Praca z zestawieniem wynagrodzeń 

 Widok zestawienia wynagrodzeń w karcie korekty różni się od widoku w wniosku o płatność.  

 
 Zestawienie wynagrodzeń może zostać edytowane, a zakres pól które podlegają edycji 

zostanie zaprezentowany po kliknięciu przycisku Edytuj. 

2.1.8.5 Usunięcie karty korekty 
 Dopóki karta korekty nie zostanie zatwierdzona, istnieje możliwość jej usunięcia, aby tego 

dokonać należy kliknąć przycisk Usuń w widoku głównym karty korekty, gdy ta nie znajduje się w 

trybie edycji. 

 

 

2.1.8.6 Praca z kartą korekty 
 Przepływ dokumentu pomiędzy kolejnymi poziomami Instytucji Zarządzającej, jest podobny 

do wniosku o płatność bądź wniosku o dofinansowanie. Gdy karta korekty po utworzeniu, zostanie 

uzupełniona poprawnie można zakończyć przygotowanie klikając w przycisk Zakończ przygotowanie. 

 
W przeciwnym wypadku aplikacja poinformuje o błędach blokujących oraz informacyjnych 

znajdujących się w karcie korekty. Błędy są zaprezentowane na czerwonym polu. 
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Gdy błędy zostaną poprawione, można przekazać wniosek do sprawdzenia klikając przycisk 

Przekaż do sprawdzenia. 

 
Następnie użytkownik sprawdzający, może zwrócić kartę korekty do przygotowania bądź ją 

zatwierdzić, ponadto ma dostęp do wszystkich przycisków, które są widoczne dla użytkownika na 

poziomie IZ-2, włącznie z przyciskiem Edytuj. 

 

 
Po zatwierdzeniu karty korekty, dane nadpisują wartości we wniosku o płatność oraz w 

dodanych zestawieniach wydatków. 

2.1.8.7 Dodanie załączników do karty korekty 
 Moduł karta korekty umożliwia dodanie załączników, aby tego dokonać należy kliknąć 

przycisk Załączniki a następnie dołączyć dokumenty. 

 

 
 

Widok po kliknięciu przycisku. 

 
 

2.1.8.8 Usuwanie karty korekty 
 Gdy karta korekty jest w statusie W trakcie przygotowania, istnieje możliwość usunięcia 

dokumentu. Aby tego dokonać w widoku głównym karty korekty należy kliknąć przycisk Usuń. 

 
 

 

2.1.8.9 Eksport karty korekty 
 System zapewnia możliwość eksportu karty korekty w opcjach: 

• Eksport do pliku Microsoft Word 

• Eksport do pliku XML 

• Export do systemu SL2014 

• Sprawdzenie statusu w systemie SL2014 
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Aby skorzystać z którejś z wyżej wymienionych opcji, należy kliknąć przycisk Eksportuj, który 

widoczny jest dopiero wtedy, gdy karta korekty posiada status Zatwierdzona. 

      
Widok po kliknięciu przycisku: 

 

2.1.9   Rejestry nieprawidłowości 
 W aplikacji dostępne są rejestry nieprawidłowości. Jeden z nich dotyczy rejestrowania 

nieprawidłowości w systemie, dla wszystkich programów operacyjnych oprócz Programu 

Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko). Drugi zaś jest dedykowany tylko dla w/w programu 

operacyjnego (POIŚ). Aby dostać się do rejestrów, w bocznym menu po lewej stronie, należy wybrać 

odpowiednią pozycję. 

 
  

2.1.9.1 Lista nieprawidłowości 
 

 Widok listy nieprawidłowości 

 

2.1.9.2 Lista nieprawidłowości POIŚ 
 Widok listy nieprawidłowości POIŚ 

 

2.1.9.3 Filtrowanie nieprawidłowości 
System w widoku rejestru nieprawidłowości oraz rejestru nieprawidłowości POIŚ umożliwia 

filtrowanie wniosków według zdefiniowanego przez użytkownika filtru. Filtrowanie może nastąpić 

według następujących pól: 

• Beneficjent 

• Numer działania 

• Numer projektu 
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Należy określić wartości pól w filtrze i kliknąć przycisk „Filtruj” lub nacisnąć „Enter”. Pojawi się 

lista wniosków spełniających zadane kryteria: 

 

Istnieje również możliwość przefiltrowania wniosków z użyciem bardziej zaawansowanego filtra. 

Aby go pokazać należy kliknąć łącze „Wyszukiwanie zaawansowane >>” w górnej części ekranu. 

 

Widok filtru zaawansowanego rejestru nieprawidłowości: 

 
 

Widok filtru zaawansowanego rejestru nieprawidłowości POIŚ: 

 
 

 Po wybraniu interesujących nas filtrów pozostaje kliknąć przycisk Filtruj, by aplikacja 

zaprezentowała zawężoną listę nieprawidłowości. 

2.1.9.4 Export rejestrów nieprawidłowości do Microsoft Excel 
 Aplikacja oferuje możliwość wyeksportowania Rejestru Nieprawidłowości oraz Rejestru 

Nieprawidłowości POIŚ do arkusza Microsoft Excel. Aby tego dokonać w pierwszej kolejności należy 

kliknąć przycisk Eksportuj do XLSX w widoku głównym rejestru. 
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Widok po kliknięciu przycisku (Rejestr Nieprawidłowości): 

 
 

Widok po kliknięciu przycisku (Rejestr Nieprawidłowości POIŚ): 

 

 
 

 Należy zaznaczyć checkbox przy interesujących nas polach, które mają zostać 

wyeksportowane do pliku Microsoft Excel a następnie kliknąć przycisk Eksportuj. Do dyspozycji mamy 

również przyciski Zaznacz wszystkie oraz Odznacz wszystkie. 

 Przykład pliku wyeksportowanego pliku: 
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2.1.9.5 Rejestracja nowej nieprawidłowości 
 Aby zarejestrować nową nieprawidłowość w module Rejestr Nieprawidłowości bądź Rejestr 

Nieprawidłowości POIŚ, należy kliknąć przycisk Zarejestruj nową nieprawidłowość znajdujący się w 

widoku głównym. 

 
 Po kliknięciu przycisku aplikacja otworzy okno w trybie edycji. 

 

Widok rejestru nieprawidłowości: 

 
 

 

 

 

 

 

 

Widok rejestru nieprawidłowości POIŚ: 
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2.1.9.6 Praca z rejestrami nieprawidłowości 
 Aby pomyślnie utworzyć nieprawidłowość w systemie, należy prawidłowo uzupełnić pola w 

formularzu (patrz punkt. 2.1.9.5). Formularze zawierają takie elementy jak: 

• Listy wyboru 

• Pola typu data 

• Pola tekstowe 

• Pola liczbowe 
 

 

Część pól jest obligatoryjna, część opcjonalna. Aplikacja podobnie jak w module wnioski o 

płatność czy wnioski o dofinansowanie, poinformuje, gdy pole zostanie uzupełnione w sposób 

nieprawidłowy, bądź gdy nie zostało wypełnione,  a powinno. Informacje te zostaną wyświetlone po 

kliknięciu przycisku Zapisz. 

 

 
 

2.1.9.7 Usuwanie zarejestrowanej nieprawidłowości 
 Aby usunąć zarejestrowaną nieprawidłowość, należy kliknąć przycisk Usuń. 
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2.2.0   Komunikaty e-mail wysyłane przez system 
 

 System został wyposażony w mechanizm wysyłania powiadomień (e-mail), w następujących 

przypadkach: 

Wniosek o dofinansowanie – gdy status dokumentu ulegnie zmianie: 

• z „wpłynął” na „w trakcie weryfikacji” 

• z „do podpisu” na „zatwierdzony” 

• z „do podpisu” na „odrzucony” 

• z „do podpisu” na „przesłany do poprawy” 
 
Zmiana wniosku o dofinansowanie – gdy status dokumentu ulegnie zmianie: 

• z „wpłynął” na „w trakcie weryfikacji” 

• z „w trakcie zatwierdzania” na „zatwierdzony po zmianie” 
 
Umowy/decyzje o dofinansowaniu i aneksy – gdy status dokumentu ulegnie zmianie: 

• z „do podpisu” na „podpisany przez IZ” 

• z „podpisany przez IZ” na „podpisany” 

• z „podpisany” na „rozwiązany” 
 

Wnioski o płatność – gdy status dokumentu ulegnie zmianie: 

• z „wpłynął” na „w trakcie weryfikacji” 

• z „w trakcie weryfikacji” na „wymagane dodanie dokumentów” 

• z „do podpisu” na „zatwierdzony” 

• z „do podpisu” na „odrzucony” 

• z „sprawdzanie korekty” na „zatwierdzony” 

•  
Kontrola – gdy pracownik IZ użyje przycisku „Zawiadom BF” w karcie kontroli po dodaniu 

dokumentów kontroli. 

 
Inna korespondencja – komunikaty są wysyłane za każdym razem gdy pracownik IZ wyśle 

nową wiadomość, czyli użyje przycisków: 

• „Wyślij” w przypadku gdy załączony jest załącznik (użytkownik IZ-II lub IŻ-III) 

• „Podpisz i wyślij” w przypadku podpisu elektronicznego przez IZ-IV 
 

 

 
 

 

 

 


