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Historia zmian

Data Wersja Opis
29.09.2021 1.0 Utworzenie dokumentu
29.11.2021 1.1 Aktualizacja dokumentu
09.12.2021 1.2 Aktualizacja dokumentu
10.12.2021 1.3 Aktualizacja dokumentu
14.01.2021 1.4 Aktualizacja dokumentu
24.02.2022 1.5 Aktualizacja dokumentu
15.03.2022 1.6 Aktualizacja dokumentu
05.08.2022 1.7 Aktualizacja dokumentu
16.08.2022 1.8 Aktualizacja dokumentu
04.10.2022 1.9 Aktualizacja dokumentu
13.03.2023 1.10 Aktualizacja dokumentu
Wyodrebnienie wersji dokumentu
dla Instytucji oraz dla
11.042023 50 Beneficjenta. Przeniesienie
opisow modulow wnioskow o
ptatnos¢ oraz grantow do
osobnych dokumentow.
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1 Cel dokumentu

Dokument przedstawia gtéwne funkcjonalnosci dostepne dla uzytkownikow aplikacji SL.2021

Projekty w obszarze Wnioski o Ptatnos¢.

Dla aplikacji SL2021 zostaly przygotowane rozne instrukcje — w podziale na wersje dla
instytucji 1 beneficjentow oraz na obszary tematyczne. Opis wszystkich obszarow
tematycznych oraz wspolnych mozliwosci takich jak np. wyszukiwanie, sortowanie,
zarzadzanie uzytkownikami czy obsluga zadan znajdziesz w instrukcji dla obszaru
tematycznego Projekty, ktéry jest podstawa umozliwiajaca funkcjonowanie wszystkich

pozostatych obszardéw.



2  Wnhnioski o platnosé

Whioski o ptatno$¢ dostepne sg z poziomu listy projektow w menu Realizacja Projektu.

Whioski o ptatnos$¢ ztozysz wytacznie w projektach o statusie Umowa podpisana.

2.1 Lista wnioskéw o ptatnosé

Jesli jeste$ beneficjentem, na liscie wnioskéw o platnos$¢ zobaczysz:

o Twoje wnioski,
o wnioski czesciowe realizatorow projektu, jesli Twoj projekt jest rozliczany wnioskami

czesciowymi.

Jesli jeste$ realizatorem w projekcie, a Twoj projekt jest rozliczany wnioskami cz¢sciowymi na

liscie wnioskow o platnos¢ zobaczysz:

e Twoje wnioski,
e wnioski zbiorcze beneficjenta. Nie begdziesz mdgt na nie wejs¢, ale z samej listy
uzyskasz najwazniejsze interesujace Ci¢ informacje, co si¢ dzieje z wnioskiem

zbiorczym, np. czy instytucja go zatwierdzita.
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3iuis projektu: =

Status wniosku o Zmiang:

FESL.02.02-1Z.00-KH28/22

Tytut projekty
Projext KH - 29.07.2022. Projekt niepartnersic

Nazwa beneficjenta

Fundacia Szczgdiwa

Whnioski o platnosé

ZARZADZANIE WNIOSKIEM

Utwrz s2ybki wnigsek o Zaficzke
-

Panel filtrowania i sortowania
FESL.02.024Z.00-KH28/22-002-01

Winiosek 23 okres od Wniosek 73 okres o
20220116 20220122

Status Rodza) whiosku
Popawiany Sprawozdawezy
Data ostatnie] zmiany Data ziozenia
s 50 202207.29 151736

FESL.02.0242.00-KH28/22-001-01

(H28/Z T
Okres od 2022-01-01 do 2022-01-08 S
»

Rysunek 1. Widok listy wnioskow o platnosé

Na samej gorze widoku dostepny jest staty blok danych z podstawowymi informacjami
o projekcie: Numer projektu, Tytul, Nazwa beneficjenta, Status projektu, Status wniosku

0 zmiane.

Czas do korica sesji: 28:39 0 t, B ﬂ

Lista projektéw

Status projektu: [E umowa podpisana

FESL.02.02-1Z.00-KH28/22

Status wniosku o zmiane: [ Brak wniosku o zmiang

Tytuf projekiu
Projekt KH - 20.07.2022. Projekt niepartnerski

Nazwa beneficjenta
Fundacja Szczesliwa

Rysunek 2. Widok gornego bloku danych projektu

Na liscie wnioskéw mozesz zobaczy¢ podstawowe informacje wnioskach w projekcie tj.: Okres
za jaki zostaje ztozony wniosek lub Numer wniosku, jesli zostal nadany (widoczny na niebieskiej
belce), Nazwa Realizatora (prezentowana na niebieskiej belce wytacznie, jesli jest to wniosek
czgsciowy), Wniosek za okres od, Wniosek za okres do, Status wniosku, Rodzaj wniosku, Data

ostatniej zmiany, Data ztoZenia (pole do momentu ztozenia wniosku pozostaje puste).



Okres od 2022-01-16 do 2022-01-22

Whniosek za okres od Whniosek za okres do
2022-01-16 2022-01-22

Status Rodzaj wniosku
Poprawiany Sprawozdawezy

Data ostatniej zmiany Data zlozenia
2022-07-2915:21:06 2022-07-2915:17:36

Rysunek 3. Widok szczegolow wybranego wniosku na liscie wnioskow

Z poziomu listy wnioskow, dla wybranego wniosku kliknigciu trzech kropek na niebieskiej

belce masz dostgpne nastepujace funkcje:

e Podglad wniosku,
e Edytu;.

Pozostate elementy widoku to:

e Menu Zarzgdzanie wnioskiem:

o w przypadku projektow nierozliczanych wnioskami czg¢$ciowymi system
udostepnia dostepne funkcje: Utworz nowy wniosek, Utworz szybki wniosek o
zaliczke.

o jesli jeste$ beneficjentem w, system udostepnia funkcje: Utworz nowy wniosek
zbiorczy, Utworz nowy wniosek czesciowy, Utworz szybki wniosek o zaliczke,

o jesli jeste$ realizatorem w projektach rozliczanych wnioskami cze$ciowymi
przypadku system udostgpnia funkcje: Utworz nowy wniosek czesciowy, Utworz
szybki wniosek o zaliczke oraz Wro¢ do zarzgdzania projektem.

e Menu Pokaz wnioski:
Menu to zobaczysz wylacznie w projektach rozliczanych wnioskami czg¢sciowymi.
Umozliwi Ci ono przelaczanie si¢ migdzy lista wnioskow zbiorczych i czgsciowych.
Sktada si¢ z dwoch pozycji: Wnioski zbiorcze, Wnioski czesciowe.

e Liczba wynikéw widoczna na gléwnej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych
elementow.

e Liczba wynikéw na stronie okreéla, ile elementéw bedzie wyswietlanych na stronie

1 moze by¢ ograniczona przez wartosci 10, 20, 40, 60, 80 lub 100.



e Panel sortowania i filtrowania - domyslnie panel jest zwinigty, po jego rozwinigciu
uzytkownik uzyskuje dostep do kryteriow filtrowania. Dzialanie panelu opisujemy
szerzej w instrukcji dla obszaru tematycznego Projekty.

e Dodatkowy checkbox Pokaz tylko moje wnioski zobaczysz tylko wtedy, gdy jako

beneficjent przegladasz liste wnioskow czesciowych.

2.2 Tworzenie wniosku o platnos¢

Jesli jestes beneficjentem, to mozesz tworzy¢ wnioski o platnos¢ oraz, w projektach

rozliczanych wnioskami czgsciowymi, wnioski zbiorcze i wnioski cze$ciowe.

Jesli jestes realizatorem, to w projektach rozliczanych wnioskami czg¢$ciowymi, mozesz

tworzy¢ wnioski czgsciowe.

Po wybraniu funkcji tworzenia nowego wniosku o ptatno$¢ wskaz, jaki rodzaj wniosku chcesz

utworzy¢.
Masz dowyboru nastepujace rodzaje wnioskow o ptatnosc:

e Wnhniosek zaliczkowy,

e  Wniosek refundacyjny,

o Wnhniosek rozliczajacy zaliczke,
e Wnhniosek sprawozdawczy,

e Wnhniosek koncowy.

Mozesz taczy¢ ze sobg rozne rodzaje wniosku.

Jesli tworzysz wniosek refundacyjny lub rozliczajgcy zaliczke, system automatyczne oznaczy

taki wniosek takze jako sprawozdawczy.

Nie potaczysz wniosku zaliczkowego z wnioskiem koncowym.



Tworzenie wniosku o platnosé

2022-03-15

Rodzaj wniosku o platnosc ~

Wniosek zaliczko Vniosek refundacyjny

ZAPISZ ‘ ANULUY

Rysunek 4. Widok ekranu tworzenia wniosku o platnosé

Wskazujesz takze okres, za jaki sktadasz wniosek. Na podstawie ostatniego wniosku o platnos¢

system podpowiada Ci date jakg wpisa¢ w polu Wniosek za okres od.

Po wybraniu rodzaju wniosku oraz wskazaniu okresu, za ktéry ma zosta¢ utworzony wniosek
o platno$¢, zapisujesz go w systemie korzystajac z funkcji Zapisz. Przy tworzeniu wnioskow

zbiorczych dodatkowo musisz wskazaé wnioski czgsciowe, w oparciu o ktore go tworzysz.

Po zapisaniu wniosku system przeniesie Ci¢ na formularz wniosku, gdzie mozesz przystapi¢

do uzupetniania danych w poszczegdlnych blokach.

Jesli wartosci w polach naruszaja reguty walidacyjne, system w zaleznosci od reguly
walidacyjnej albo blokuje mozliwo$¢ utworzenia wniosku albo prezentuje komunikat

ostrzegawczy z prosba o potwierdzenie czy wprowadzone warto$ci na pewno sg prawidlowe.

Utworzony wniosek o ptatnos$¢ otrzymuje status W przygotowaniu i taki pozostanie, dopoki nie

ztozysz wniosku do instytucji.

System umozliwia Ci takze utworzenie wniosku zaliczkowego poprzez tzw. szybka $ciezke.,
dzigki ktoérej sprawnie zawnioskujesz o zaliczke do instytucji. Po skorzystaniu z tej funkcji
system wyswietla Ci uproszczony formularz wniosku, na ktorym uzupetniasz wytacznie okres
sprawozdawczy 1 kwote wnioskowanej zaliczki. Taki wniosek mozesz od razu podpisaé

1 ztozy¢ do instytucji.
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W  przypadku projektéw rozliczanych wnioskami czg¢sciowymi tworzenie wniosku
zaliczkowego szybka $ciezkg pozwala Beneficjentowi zlozy¢ wniosek bez koniecznosci

wskazywania dla niego wnioskow czesciowych.

Status projektu: [E! Umowa podpisana

FESL.02.02-1Z.02- KHO3/22 Status wniosku o zmiang: [7F Brak wniosku o zmiang

Tytut projektu
Projekt KH - 02.06.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami

Nazwa beneficjenta
Fundacja Szczesliwa

Tworzenie szybkiego wniosku o zaliczke

2022-08-05 2022-08-05

’:1.007 7

Rysunek 5. Widok ekranu tworzenia szybkiego wniosku o zaliczke

2.3 Podglad wniosku

Po wejSciu w podglad wniosku (niezaleznie od rodzaju wniosku), domys$lnie

prezentowany jest blok Informacje o projekcie.

W gornej czesci widoku znajduje si¢ sekcja podstawowych danych wniosku. Sktada si¢ z

nastgpujacych elementow:

e Numer wniosku (lub numer projektu, jesli wniosek nie posiada numeru)
e Status wniosku

e Whniosek za okres od

e Whniosek za okres do

e Rodzaj wniosku

e Data zlozenia wniosku
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Status wniosku o ptatnos¢ 1 Poprawiany

Rysunek 6. Widok sekcji z podstawowymi informacjami o wniosku

Kazdorazowo jak wchodzisz na wniosek, system sprawdza czy dane projektu ulegly zmianie.
Jesli wystapity zmiany w projekcie majace wplyw na Twoj wniosek, zostaniesz o tym
poinformowany poprzez komunikat. Zyskujesz réwniez mozliwos$¢ zaktualizowania danych na
wniosku zgodnie z nowymi danymi projektu poprzez funkcje Aktualizuj dane dostepna w menu

Zarzqdzanie wnioskiem.

2.3.1 Menu Zarzadzanie wnioskiem

Mozliwe jest wykonywanie ro6znego rodzaju operacji na wniosku dzigki rozwijalnemu
menu Zarzqgdzanie wnioskiem. To, jakie operacje sg dostgpne w tym menu, zalezy m.in. od
czynnikow takich jak: w jakim statusie aktualnie znajduje si¢ wniosek, czy projekt rozliczany

jest za pomoca wnioskoOw czesciowych, a takze od Twoich uprawnien.
Funkcje dostepne w menu Zarzadzanie wnioskiem:

e Zmien okres / rodzaj wniosku — funkcja przenosi do poczatkowego widoku tworzenia
wniosku o platnos¢,

e Podpisz wniosek — funkcja umozliwia podpisanie wniosku podpisem kwalifikowanym
badz, jesli podpis kwalifikowany nie jest dostgpny — podpisem niekwalifikowanym

e Zloz wniosek — funkcja powoduje przekazanie wniosku do instytucji,

e Popraw wniosek — funkcja powoduje utworzenie wniosku w nowej wersji,
z mozliwoscig jej edycji. Pokaze si¢ tylko wtedy, kiedy instytucja rozliczajagca Twoj
wniosek zwrdci Ci go w celu poprawy,

e Zatwierdz wniosek - funkcja jest dostgpna tylko na wnioskach czesciowych dla
Beneficjenta,

o Cofnij zatwierdzanie wniosku — funkcja jest dostepna tylko na wnioskach czesciowych

dla Beneficjenta,
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232

Przekaz wniosek do poprawy — funkcja jest dostepna tylko na wnioskach cze$ciowych
dla Beneficjenta,

Cofnij przekazywanie wniosku do poprawy — funkcja jest dostepna tylko na wnioskach
czegsciowych dla Beneficjenta,

Sprawdz poprawnos¢ wniosku — pozwala sprawdzi¢ poprawno$¢ wprowadzonych na
wniosku wartosci,

Usun wniosek — funkcja dostepna dla wniosku, ktéry nie zostat jeszcze ztozony do
instytucji,

Aktualizuj dane we wniosku — funkcja dostgpna w przypadku, gdy zmianie ulegly dane
projektu

Lista wersji wniosku — funkcja pozwala przej$¢ do listy wersji wniosku, gdzie mozna

dang wersj¢ podejrzed, jak 1 wyeksportowac do pliku PDF

Menu PrzejdZ do innego bloku danych

Mozliwe jest przemieszczanie si¢ pomi¢dzy blokami wniosku poprzez menu Przejdz do

innego bloku danych. W zaleznos$ci od rodzaju wniosku, w menu dostgpne sa rézne bloki

danych.

2.3.2.

1 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek zaliczkowy

Bloki danych dostepne dla wniosku zaliczkowego to:

Informacje o projekcie

Zalaczniki

2.3.2.2 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek refundacyjny:

Bloki danych dostepne dla wniosku refundacyjnego to:

Informacje o projekcie
Postep rzeczowy

Wskazniki projektu

13



e Zestawienie dokumentow

e Uproszczona metoda rozliczania
e Zwroty/korekty

e Zrodta finansowania wydatkow
e Dochod

e (Oswiadczenia

e Podsumowanie

e Zalaczniki

2.3.2.3 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek rozliczajacy zaliczke

Bloki danych dostgpne dla wniosku rozliczajacego zaliczke to:

e Informacje o projekcie

e Postep rzeczowy

e Wskazniki projektu

e Zestawienie dokumentow

e Uproszczona metoda rozliczania
e Zwroty/korekty

e Zrodta finansowania wydatkow
e Rozliczenie zaliczek

e Dochod

e (Oswiadczenia

e Podsumowanie

e Zalaczniki

2.3.2.4 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek sprawozdawczy

Bloki danych dostepne dla Wniosku sprawozdawczego to:

e Informacje o projekcie
e Postep rzeczowy

e Wskazniki projektu
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e Zwroty/korekty
e (swiadczenia
e Podsumowanie

e Zalaczniki

2.4 Bloki wniosku o ptatnos¢

Dane na wniosku o platno$¢ sg podzielone na bloki, migdzy mozesz si¢ przemieszczac.

Dostepnos¢ blokéw danych zalezy od rodzaju wniosku.

Masz mozliwo$¢ edycji poszczegdlnych blokéw. Aplikacja automatycznie uzupetnia wybrane

pola na podstawie danych projektu — tych danych nie edytujesz.
Mozesz edytowacé wniosek o ptatno$¢ do momentu podpisania go.
Uwaga:

W projekcie niebedgczym Interreg, rozliczanym wnioskami czesciowymi, nie podpisujesz

wnioskow czesciowych — mozesz edytowac wniosek do momentu jego ztoZenia.

Edytowane moga by¢ zaré6wno poszczegélne bloki na wniosku, jak i dane okreslane

poczatkowo przy tworzeniu wniosku:

¢ Rodzaj wniosku,
e Okres sprawozdawczy wniosku,
e Wnhnioski czgsciowe wchodzace w sktad wniosku zbiorczego (dotyczy wylacznie

wnioskow zbiorczych).

Zmiana rodzaju wniosku moze skutkowac:

e wyczyszczeniem 1 ukryciem cz¢$ci pol na wniosku — dotyczy poél, ktérych nie
obejmuje nowo wybrany rodzaj wniosku
e pojawieniem si¢ na wniosku nowych pol do wypetnienia

e pozostawieniem bez zmian pol wspolnych dla starego i nowego rodzaju wniosku
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Po podpisaniu wniosku o ptatnos¢ (lub dla powyzszego wyjatku: ztozeniu wniosku
czesciowego), modyfikacja wniosku nie jest mozliwa. Blokada edycji nastepuje juz po

pierwszym podpisie.

2.4.1 Blok danych Informacje o projekcie

2.4.1.1 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek zaliczkowy

Lista projektéw > Wnioski o ptatnos¢ > >
TEST 02 02"2 00_ KH08/23'001 _01 Status wniosku o ptatnosé [2, W trakcie oceny
Whiosek za okres od Whiosek za okres do
2023-02-01 2023-02-05
Rodzaj wniosku Data ziozenia wniosku
Zaliczkowy 2023-02-21 14:38:29

Numer projektu Nazwa Beneficjenta
TEST.02.02-1Z2.00-KH08/23 Fundacja Wrzosowa
Tytut projektu

Realizowany projekt

Whnioskowana kwota, w tym: Zaliczka

1 000,00 1 000,00

Dane audytowe A
Data utworzenia Kto utworzyt

2023-02-21 14:36:52 Boom??

Data modyfikacji Kto modyfikowat

2023-03-01 09:42:53 Boom??

Rysunek 7. Widok wniosku zaliczkowego — Informacje o projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku zaliczkowego sktada si¢ z nastepujacych

elementow:

e Numer Projektu
e Nazwa Beneficjenta
e Tytut Projektu

e Wnioskowana kwota, w tym:
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e Zaliczka — pole edytowalne

2.4.1.2 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek refundacyjny

Lista projektow > Wnioski o ptatnos¢ > >
Status wniosku o ptatnosé [J) Ztozony
TEST.02.02-1Z.00-KH19/23-001-01
Whiosek za okres od Whniosek za okres do
2023-01-01 2023-01-08
Rodzaj wniosku Data ztozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy 2023-03-29 15:54:51

informacie o prjekcie

Numer projektu Nazwa Beneficjenta
TEST.02.02-1Z.00-KH19/23 Fundacja Wrzosowa

Tytut projektu
Realizowany projekt

Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne
22 000,00 22 000,00

Dofinansowanie

17 600,00

Wnioskowana kwota, w tym: Refundacja

17 600,00 17 600,00

Dane audytowe v

Rysunek 8. Widok wniosku refundacyjnego — Informacje o projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku refundacyjnego sktada si¢ z nastepujacych

elementow:

e Numer Projektu

e Nazwa Beneficjenta

e Tytul Projektu

e Wydatki ogdétem — pole edytowalne
e Wydatki kwalifikowalne

¢ Dofinansowanie

e Wnioskowana kwota

e Refundacja — pole edytowalne
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2.4.1.3 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek sprawozdawczy

Projekty Czasdokorcasesji:2837 @ £ O £
Lista projektow > Wnioski o ptatnos¢ > >
TEST 02 02-|Z 00"KH1 9/23_002_01 Status wniosku o ptatnosé @ Ztozony
Whiosek za okres od Whiosek za okres do
2023-01-09 2023-01-15
Rodzaj wniosku Data ztozenia wniosku
Sprawozdawczy 2023-04-03 11:54:34

Informacje o projekcie BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE WNIOSKIEM v REALIZACJA PROJEKTU v

Numer projektu Nazwa Beneficjenta
TEST.02.02-12.00-KH19/23 Fundacja Wrzosowa
Tytut projektu

Realizowany projekt

Dane audytowe &4

Rysunek 10. Widok wniosku sprawozdawczego — Informacje o projekcie

Blok Informacje o projekcie w przypadku wniosku sprawozdawczego sklada sie

z nastepujacych elementow:

e Numer Projektu
e Dane Beneficjenta

e Tytut Projektu
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2.4.1.4 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek rozliczajacy zaliczke

Lista projektéw > Whnioski o ptatnosé¢ >
Status wniosku o ptatnosé  [3) Ztozony
TEST.02.02-1Z.00-KH25/23-005-01
Whniosek za okres od Whniosek za okres do
2023-03-01 2023-06-30
Rodzaj wniosku Data ztozenia wniosku
Rozliczajcy zaliczke, Sprawozdawczy 2023-07-15 15:54:51

informacie o projeke

Numer projektu Nazwa Beneficjenta
TEST.02.02-1Z.00-KH25/23 Fundacja Wrzosowa
Tytut projektu

Realizowany projekt

Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne
22 000,00 22 000,00

Dofinansowanie

17 600,00

Whnioskowana kwota, w tym: Refundacja

0,00 0,00

Dane audytowe v

Rysunek 11. Widok wniosku rozliczajgcego zaliczke — Informacje o projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku refundacyjnego sktada si¢ z nastepujacych

elementow:

e Numer Projektu

e Nazwa Beneficjenta

e Tytut Projektu

e Wydatki ogétem — pole edytowalne
o Wydatki kwalifikowalne

e Dofinansowanie

2.4.2 Blok danych Postep rzeczowy

W bloku widoczna jest lista zadan projektu wraz z opisem ich postepow w realizacji.
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Po przejsciu do modyfikacji poszczegdlnych pozycji za pomoca przycisku ,,edytuj”, oprocz
podstawowych funkcji, takich jak zapisanie lub anulowanie wprowadzonych zmian, mozliwe

jest rozwinigcie poszczegdlnych pozycji na liscie oraz filtrowanie listy zadan.
Dodatkowo widoczne sg pola nieobowigzkowe do wypeknienia:

e Problemy napotkane w trakcie weryfikacji projektu

e Planowany przebieg realizacji projektu

Postep rzeczowy BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE WNIOSKIEM v REALIZACJA PROJEKTU v

Pozycji na stronie:

Szukaj 10 - ZWIN WSZYSTKIE

Zadanie 1 Lektorzy

|

Opis zadania

Zadanie 2 Sale szkoleniowe

|

Opis zadania

Koszty posrednie

|

Opis zadania

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu

Opis problemu (pole opcjonalne)

Planowany przebieg realizacji projektu

Opis realizacji (pole opcjonalne)

Rysunek 12. Blok danych Postep rzeczowy

2.4.3 Blok danych Wskazniki projektu
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W bloku widoczna jest lista wskaznikow projektu w podziale na wskazniki produktu

i rezultatu.

Widoczne sekcje to:

o Nazwa wskaznika produktu z podziatem na: Wartos¢ docelowq, Wartosé osiggnietq
w okresie sprawozdawczym, Wartos¢ osiggnietq od poczgtku realizacji projektu,
Stopien realizacji.

e Nazwa wskaznika rezultatu z podziatem na: Wartos¢ bazowg, Wartos¢ docelowq,
Wartos¢ osiggnietq w okresie sprawozdawczym, Wartos¢ osiggnietq od poczqtku
realizacji projektu, Stopien realizacji.

Zarowno wskazniki produktu jak i1 rezultatu mogg by¢ wskaznikami w podziale na pte¢. W tym
przypadku, kazdy w wyzej wymienionych parametréw jest dodatkowo rozdzielony na: Wartosé

ogolng, Wartos¢ dla kobiet 1 Wartos¢ dla mezczyzn.
Mozesz przej$¢ do edycji poszczegdlnych pozycji na liscie wskaznikow za pomocg przycisku

Edytuj,

Oprécz podstawowych funkcji, takich jak zapisanie lub anulowanie wprowadzonych zmian,

mozesz takze rozwing¢ poszczegdlne pozycje na liscie oraz filtrowac listg wskaznikow.

= Projekty Casdokoicascsic2zz @ 4 O £
aLoxI DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIES

Wskazniki

Wskaznik produktu

Jednostka miary -

osaby

Wartosé osiagnieta w okresie sprawozdawczym ~

00000

Wartosé osiagnieta od poczatku realizacji projektu (narastcjaco) v

10,0000

Stopier realizacji ~

2. Wskaznik produkdu KH

Jednostka miary Podaiat na pleé
JEDOY4 Nie

‘Wartosé docelowa /!°

Rysunek 13. Blok danych Wskazniki projektu — wskazniki produktu — przyklad bez podziatu na pleé¢
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= Projelty ComsdokoicasesiZB0 @ 4 O £

Wskainik rezultatu

1. Liczba przedsigbiorstw zaangazowanych we wsparte klasiry

Jednostka miary °
st

Warlosé bazowa

Wartosé docelowa

Warto$é osiagnieta w okresie sprawozdawezym
00000 00000
Wartosé osiagnieta od poczatku realizacji projektu (narastajaco)
00000 00000

Stopier realizacii ~

2. Wskaznik rezultatu KH $ o
T - o |

Rysunek 14. Blok danych WskaZniki projektu — wskazniki rezultatu — przyklad z podzialem na pleé¢

2.4.4 Blok danych Zestawienie dokumentow

W bloku Zestawienie dokumentow system prezentuje liste¢ wszystkich pozycji

dodanych przez Ciebie jako beneficjenta projektu.
Z poziomu bloku Zestawienie dokumentéw masz mozliwos¢:

e Podejrzenia wybranej pozycji z listy

e Dodawania nowych pozycji do zestawienia dokumentow
e Usuwania wybranych pozycji z zestawienia dokumentow
e Importu pozycji zestawienia dokumentow z pliku xIsx

e Eksportu zestawienia dokumentow do pliku xIsx
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=  Projekty Czasdokoricasesic20:17 @ # O )

Razem wydatki rzeczywiscie poniesione

Wydatki ogélem
44400

Wydatki kwalifikowalne
333,00

W tym VAT
111,00

Dofinansowanie
22200

Wydatki ogétem
44400

‘Wydatki kwalifikowalne
333,00

W tym VAT
111,00

Dofinansowanie
222,00

Numer dokumentu Nazwa towaru / ustugi Kwota brutto Wydatki kwalifikowalne

i) 444354 ghgfdh 666,00 333,00 H a

Rysunek 15. Widok listy Zestawienia dokumentow

Z poziomu listy zestawienia dokumentéw mozesz przej$¢ do podgladu, edycji lub usuniecia

wybranej na liscie pozycji przy pomocy listy akcji dostepnej pod trzema kropkami.

Dodajac nowa pozycj¢ do zestawienia uzupeij pola obowigzkowe oraz wskaz co najmniej

jedna pozycje budzetows.

Mozesz doda¢ wigcej pozycji budzetowych poprzez funkcje Dodaj pozycje.
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Camsdokoieasesic 2739 @ B O

Stworz nowa pazycie zestawienia dokumentow

Dodaj pozycje budzetu 1

Fozycja budzetu

Rysunek 16. Widok dodawania pozycji Zestawienia dokumentéw — pola obligatoryjne

Do jednej pozycji zestawienia dokumentéw mozesz doda¢ wiele zatacznikow.

Zalaczniki te mozesz dodac¢ jako nowe z dysku, jak réwniez wybrane i dowigzane sposrod

istniejgcych zatgcznikdéw projektu.

2.4.5 Blok danych Uproszczone metody rozliczania

W ramach bloku prezentowane sg wszystkie pozycje ryczaltowe wynikajace z Projektu,

w podziale na Zadania.
Mozliwe sg 3 rodzaje ryczattu:

e Stawka ryczattowa
e Stawka jednostkowa

e Kwota ryczattowa

Mozesz podejrze¢ lub edytowac wybrang pozycje z listy.
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= Projekty Czasdokoricasesit20:10 @ # O

Lista projektow Lista wnioskéw o platnosé

Status wniosku: [3] Poprawiany

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXX/RRRR-MM-DD

Whiosek za okres od Whniosek za okres do
RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD

Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy RRRR-MM-DD

Edycja ryczattu PRZEJDZ DO INNEGO BLOKU DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIEM v

Zadanie ZAPISZ ANULUJ |

Nr zadania Nazwa zadania

Rodzaj ryczattu Nazwa kosztu
Stawka jednostkowa Nazwa kosztu

Wysokosé stawki

Wyskokos¢ stawki

Wydatki ogélem Wydatki Kwalifikowalne
XXX XX XXX XX
Dofinal

Rysunek 17. Widok edycji ryczattu w przypadku stawki jednostkowej
=  Projekty Czasdokoficasesii2317 @ £ O £

Lista projekiow Lista wnioskow o platnosé

Status wniosku: [5] Poprawiany

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD

Whiosek za okres od Wniosek za okres do
RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD

Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy RRRR-MM-DD

coyia ezt

Zadanie ZAPISZ ANULUJ |

Nr zadania Nazwa zadania

Rodzaj ryczaltu Nazwa kosztu
Kwota ryczaltowa Nazwa kosztu

Wydatki ogdlem Wydatki Kwalifik

Wskaznik kwoty ryczaltowej

Nazwa wskaZnika

Nazwa wskaznika 1

Nazwa wskaznika
Nazwa wskaznika 2

Rysunek 18. Widok edycji ryczattu w przypadku kwoty ryczattowej
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= Projekty Czasdokoficasesii2537 @ # @

Lista projektow Lista wnioskow o platnosé
Stats iosku: 5] P wian
PROG.XX.YY-IN.ZZ.YYYY/RRRR-MM-DD e 85 TR
Wniosek za okres od Whniosek za okres do
RRRR-MM-DD
Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy RRRR-MM-DD

Edycja ryczaltu PRZEJDZ DO INNEGO BLOKU DANYCH w ZARZADZANIE WNIOSKIEM v

Nazwa kosztu ~
- m i v

Nr zadania Nazwa zadania

Rodzaj ryczaltu Nazwa kosztu
Rodzaj ryczaltu Nazwa kosztu

Stawka ryczaftowa (%)
Stawka ryczaltowa

Wydatki ogétem Wydatki Kwalifikowalne

Rysunek 19. Widok edycji ryczaltu w przypadku stawki ryczaltowej

2.4.6 Blok danych Zrédta finansowania wydatkow

W ramach bloku prezentowane sa wydatki w podziale na Zrddta finansowania,

z dodatkowym podzialem na wydatki ogdlne i wydatki kwalifikowalne.

Nazwa Wydatki ogéltem Wydatki kwalifikowalne
Dofinansowanie 0 0
W tym UE 0 a

Razem whiad wiasny

Budzet paristwa 0 0
Budzet jednostek samorzadu terytorialnego o o
Inne publiczne 0 0

Prywatne o g °
Suma
= = | ZAPISZ = ANULUJ

Rysunek 20 Widok bloku Zrédla finansowania wydatkéw — tryb edycji



Sumy w polach Razem wktad wtasny 1 Suma system wylicza automatycznie.

2.4.7 Blok danych Rozliczenie zaliczek

W bloku przedstawiasz stan rozliczenia swoich zaliczek realizowanych w ramach

projektu.

Wybierz opcje Edytuj po kliknigciu menu trzech kropek na niebieskiej belce. Dzigki temu pola
staja si¢ edytowalne oraz pojawiaja si¢ dodatkowe przyciski umiejscowione w prawym dolnym

rogu ekranu:
o Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian.

= Projekty Czasdokoficasesji 1846 @ @4 O #

Lista projektow Lista wnioskow o platnosé

Status wniosku: [ Poprawiany

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD

Whiosek za okres od Wniosek za okres do

RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD

Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku

Rozliczajacy zaliczke RRRR-MM-DD
= 0 0 0001

Srodki w formie zaliczki: 888 888,00

Kwota zaliczek zwréconych - niewykorzystanych: 666 666,00

Kwota zaliczek i w ioskach 444 444,00

Kwota zaliczek rozliczana biezagcym wnioskiem 22222200

Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia: 11 430,00

Procent rozliczenia: XX, XX%

Odsetki naroste od $rodkéw zaliczki: 6 666,00

W tym zwrécone do dnia sporzadzenia wniosku o platnosé: 2348 884,00

Rysunek 21. Widok bloku Rozliczenie zaliczek

2.4.8 Blok danych Zwroty / Korekty
W bloku prezentowana jest lista Zwrotow i Korekt dodanych w ramach wniosku.
Dla kazdej pozycji na liscie widoczne sg nastgpujace pola:
e Numer wniosku o ptatnos¢ w ramach ktorego wydatek zostat rozliczony,
e Zadanie,

o Kategoria kosztoéw — nazwa kosztu/nazwa ryczaltu,
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e Numer dokumentu (pole nieobowigzkowe),
e Wydatki ogotem,

o Wydatki kwalifikowane,

e Dofinansowanie,

o Uwagi (pole nicobowigzkowe).

Dla kazdego zwrotu/korekty mozesz dodac kategorii podlegajaca limitom, korzystajac z funkcji
Dodaj kategori¢ podlegajaca limitom.. Dla kazdej dodanej kategorii limitu wskazujesz
nast¢pujacych warto$ci:

o Kategoria podlegajaca limitom,
e Wydatki ogotem w ramach limitu,
o Wydatki kwalifikowane w ramach limitu,

¢ Dofinansowanie w ramach limitu.

Masz mozliwo$¢ przejscia do edycji poszczegolnych pozycji na liscie, zwijania/rozwijania

pojedynczych lub wszystkich zwrotow/korekt oraz filtrowania listy.

Aby doda¢ nowa pozycje¢ do listy wybierz przycisk Dodaj zwrot/korekte.

Juz istniejaca kategori¢ podlegajacg limitom mozesz takze usung¢ lub edytowac.

Grasdokoicasesiizzsl @ £ O O

Zwroty / Korekty

szuka BN 00As ZWROT / KOREKT! ROZWIK WSZYSTKIE
Stwérz nowy zwrot/ korekte ioa
Numer wniosku o piainosé w ramach kterego rozliczono wydatek - Zadanie

Dodsaj kategorig podiegajacy limitom

Dodaj kategori¢ podlegajaca limitom 1

Rysunek 22. Tworzenie nowego gwrotu/korekty

Po wybraniu funkcji Edytuj pola na ekranie stajg si¢ edytowalne oraz pojawiaja si¢ dodatkowe

przyciski umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu:
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o Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian,

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian.

2.4.9 Blok danych Dochod

W ramach bloku raportujesz dochody osiagnigte w

raportowanym okresie

sprawozdawczym. System podsumowuje Ci wszystkie wprowadzone na wniosku dochody.

Projekty

Lista projektow Lista wnioskéw o platnosé

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD

Whiosek za okres od
RRRR-MM-DD

Rodzaj wniosku

Rozliczajacy zaliczke

Dochéd

Razem

Kwota pomniejszajaca wydatki
XXXXX

Czasdokoficasesji: 25:13 @

e

Status wniosku: [3] Poprawiany

Whniosek za okres do
RRRR-MM-DD

Data zlozenia wniosku
RRRR-MM-DD

PRZEJDZ DO INNEGO BLOKU DANYCH v ZARZADZANIE WNIOSKIEM v

DODAJ NOWY DOCHOD + ZWIN WSZYSTKIE

ZAPISZ ANULUY

Kwota pomniejszajaca dofinansowanie
XXXXX

Stworz nowy dochod ~

Doched 1 FHPN

Rodzaj dochodu

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s

Kwota pomniejszajaca wydatki
140024

Dochéd 2

Kwota pomniejszajaca dofinansowanie
140482

‘

Rysunek 23. Widok bloku Dochod
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Czasdo kofica sesji: 2327 @ M

e O

ZWIN WSZYSTKIE

DODAJ NOWY DOCHOD +

Razem
Kwota pomniejszajgca wydatki Kwota pomniejszajaca dofinansowanie
XXX K XXXXX

Stworz nowy dochod ~

Kwota pomniejszajgca wydatk wota pomniejszajaca dofinansowanie

Dochéd 1 i A

Edyty,
Rodzaj dochodu By
Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Larem Ipsum has been the industry’s standard dummy text ever since the 1500s
Usur
Kwota pomniejszajaca wydatki Kwota pomniejszajgca dofinansowanie °

140024 140482

Rysunek 24. Widok funkcji dostepnych dla pozycji dochodu

2.4.10 Blok danych O$wiadczenia

W bloku prezentowane sag sekcje, ktore mozliwe sa do edycji przy pomocy przycisku

Edytuj znajdujacego si¢ na dole strony.

Widoczne sekcje to:

Polityki wspdlnotowe - z mozliwoscig zaznaczenia czy Projekt jest realizowany zgodnie

z zasadami polityk wspolnotowych oraz z miejscem na czg$¢ wyjasniajaca (pole

tekstowe) w przypadku niepotwierdzenia zgodnos$ci z wymienionymi zasadami.

Oswiadczenie - w ramach ktorego widnieje stata tres¢ oswiadczenia jakie sktadasz wraz

z wnioskiem, oraz pole tekstowe w ktérym opisujesz miejsce przechowywania

dokumentacji.



Projekty Czas do korica sesji: 2944 @

Rodzaj wniosku

Data ziozenia wniosku
Refundacyiny, Spraviozd

Oswiadczenia

BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE WNIOSKIEM v/

Polityki wspélnotowe

Oswiadczenie

Tresé

Ja nizej podpisany oswiadezam, i2 zgodnie 2 moja wisdzg

* wydatii wskazane we wniosku jako kwalifikowaine zostaly poniesione zgodnie ze wszystkimi odpowisdnimi zasadami kwalifikowania wydatiow

- informasie z

rte we wniosku o platne:

zetelnie odzwierciedlaja rzeczowy ifinansowy postep realizacii projektu;

* we wniosku o piatnoét nie poministo zadnyeh istotnych informaci, ani nie padano nieprawaziwych informacjl, ktdre moglyby wpiynac na acene prawidiowosc realizacil projektu oraz finansowego | (2eczowego postepy w realizac projeltu;

jestem éwiadomy odpowiedzialnoscl karnej wynikajacej z art. 297 kodeksu kamego, dotyczag

] nigprawch koli $ci majgce] Znaczenie prawne.

Warszawa, ul. Krucza 1

m p

Rysunek 25. Widok Bloku Oswiadczen — tryb edycji
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2.4.11 Blok danych Podsumowanie

W bloku prezentowane jest zestawienie wydatkéw w nastepujagcym podziale:

e Wydatki biezace (dodatkowo w podziale na: Razem, Kwalifikowalne, Dofinansowanie)

e Wydatki w projekcie (dodatkowo w podziale na: Razem, Kwalifikowalne,
Dofinansowanie)

e Wydatki narastajagco (dodatkowo w podziale na: Razem, Kwalifikowalne,
Dofinansowanie)

e 9% realizacji

Dodatkowo na Podsumowaniu wyszczegdlniono wydatki w ramach nast¢pujacych kategorii:

e Zadan i pozycji budzetowych w poszczegélnych zadaniach
e Kategorii kosztow

e Limitow

Zadnych kwot na bloku nie mozesz edytowa¢ — system wszystko wylicza automatycznie.

Pozycia budiciowa Wydatki nevastaiaco Wyderki w projekcie % reslizacii
Ogétem 888,00 2000000 00s% ~
Zadanie 1 Lektorzy_zmieniona nazwa 23 66600 2000000 005
22400 1600000 003%
883,00 1000000 008
1.1 Lektor jezyka angielskiego 66600 1000000 009
24400 800000 009
000 000 1000000 000%
1.2 Lektor jezyka niemieckiego 000 000 1000000 000%
000 000 800000 000%
000 000 10000000 000% v
Zadanie 2 Sale scholeniowe: 000 000 100 000,00 000%
00 oo 8000000 000%
000 00 100 000,00 000%
2.1 Sale w Warszawie 000 000 10000000 000%
000 000 8000000 000%
000 000 1000000 000% v
Zadanie 3 Zadanie dia kwoty ryczahows] 000 000 1000000 000%
000 000 800000 000%
000 0o 1000000 000%
31 Koszt 000 000 100000 000%
000 000 800000 000%
000 000 2000000 000% v
Koszty posrednie 000 oo 2000000 000%
000 000 1600000 000%
000 000 2000000 000%
1 Koszty posrednie 000 000 2000000 000%
000 00 1600000 000%
44400 885,00 150 000,00 001s
Razem w projekeie, w tym 33300 66600 15000000 000%
22200 24400 12000000 000%
21400 888,00 14000000 o
wydatki rzeczywiscie poniesione 33300 66600 14000000 000%

22200 24500 11200000 000% n
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= Projekty Czasdokoricasesic2817 @ # O

ogétem 44400 888,00 140 000,00 001%

wydatki rzeczywiscie poniesione Kwalifikowalne 333,00 666,00 140 000,00 0,00%
Dofinansowanie 222,00 44400 112 000,00 0,00%

Ogotem 000 0,00 10 000,00 0,00%

uproszczona meteda rozliczania Kwalifikewalne 000 0,00 10 000,00 0,00%
Dofinansowanie 000 0,00 8 000,00 0,00%

Ogdtemn 44400 888,00 130 000,00 0,01%

koszty bezposrednie Kwalifikowalne 333,00 666,00 130 000,00 001%
Dofinansowanie 222,00 444,00 104 000,00 0,00%

Ogdtem 0,00 0,00 20 000,00 0,00%

koszty posrednie Kwalifikowalne 0,00 0,00 20 000,00 0,00%
Dofinansowanie 0,00 0,00 16 000,00 0,00%

Ogoétem 44400 888,00 20 000,00 0,04%

Uslugi zewnetrzne Kwalifikowalne 333,00 666,00 20 000,00 0,03%
Dofinansowanie 222,00 444,00 16 000,00 0,03%

ogélem 000 0,00 100 000,00 0,00%

Nieruchomosci Kwalifikowalne 0,00 0,00 100 000,00 0,00%
Dofinansowanie 0,00 0,00 80.000,00 0,00%

Ogotem 000 0,00 20 000,00 0,00%

Srodki trwate/Dostawy Kwalifikowalne 000 0,00 20 000,00 0,00%
Dofinansowanie 000 000 16 000,00 0,00%

- v
Ogdtern 44400 888,00 20 000,00 0,04%

whkiad rzeczowy Kwalifikewalne 333,00 666,00 20 000,00 0,03%
Dofinansowanie 22200 444,00 16.000,00 0,03%

Rysunek 26. Widok bloku Podsumowania

2.4.12 Blok danych Lista zatacznikdéw projektu

W bloku Lista zatgcznikow projektu dodajesz zatacznikow do wniosku.

Zeby dodaé zupetnie nowy zatacznik do wniosku, uzyj funkcji Dodaj zatqcznik. Aby dowigzaé
zatacznik juz wprowadzony do systemu w ramach projektu, uzyj funkcji Dowiqz zatqcznik. Sa

one dostepne na liscie akcji pod trzema kropkami.

C; = Projekty Czasdokoricasesji2042 @ # O
2021 .

Lista projektéw >

B3 Stronagléwna

Status projektu: [@ Umowa w przygotowaniu

FEDS.01.01-1Z.00-0001/01 & -
atus wniosku o zmiang:  [5) Roboczy

Projekty

Tytut projektu

sodales at, velit.445

Lista projektow

Zadania
Nazwa beneficjenta

Ryszard Ochécki

Liczba wynikéw: 41

Panel filtrowania i sortowania v
maty plik IS

B Zarzadzanie wnioskami
=]

Korespondencja seryjna

Deklaracja dostepnosci

% Deklaracja dostepnosci

Nazwa pliku Typ
opaskdpaskd-9696c687-10c2-4075-9132-697a738289a4 (1).xlsx Inny
Informacje szczegétowe -~
Fundusze
Europejskie
Skrét Wiasciciel
F29B05F34EB737CAEFD97771973DC7 Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego
Unia Europejska
Europejskie Fundusze
i i Rozmiar pliku
Nie 21606

Rysunek 27. Widok bloku Zalgczniki



Funkcja Dodaj zatqcznik przenosi Ci¢ do ekranu umozliwiajacego reczne wprowadzenie nazwy
zatacznika 1 typu zatgcznika. Dodatkowo, jesli rozliczasz swoj projekt za pomoca wnioskéw

czesciowych, okreslasz, czy plik udostgpniasz realizatorom projektu, czy nie.

Dodanie zatgcznika o

Nazwa zatgcznika @J Plik zatgcznika

0/100

Typ
Udostepniony realizatorom Dokument ksiegowy >

Rysunek 28. Widok dodawania nowego zalgcznika
Funkcja Dowigz zalgcznik przenosi Cig¢ do ekranu z listg zatgcznikdéw juz istniejgcych
w projekcie. Zaznacz checkboxy przy tych plikach, ktére zatgczasz do wniosku, 1 potwierdz

przyciskiem Zapisz. Pliki juz powigzane z wnioskiem majg juz zaznaczone checkboxy.

= Projekty Czasdokoicasesit2033 @ £ O £

Lista zatgcznikéw projektu ZARZADZANIE PROJEKTEM v

4 I

Liczba wynikdw: 4

Panel filtrowania i sortowania

O 466853b1-e75a-4d3d-bd41-15f0a821ae96_wop_5815_signed v

O 466853b1-e75a-4d3d-bd41-15i0a821ae96_wop_5813_signed v

Lista sprawdzajaca

[0 Skan oswiadczenia

ZAPISZ

Rysunek 29. Widok dowigzywania istniejgcego zalgcznika

Dodane zalaczniki mozesz pobra¢ na dysk. Mozesz takze odwigzac je od wniosku.
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@ W przygotowaniu

FESL.02.02-1Z.02-AM03/22 Status oSk platnese

Wniosek za okres od Wniosek za okres do
2022-02-01 2022-02-02

Rodzaj wniosku Data zfozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy

Nazwa Typ
Lista sprawdzajgca Weryfikacja wniosku o platnosé

Pobierz

Odwigz zatgcznik

Rysunek 30. Widok funkcji dostgpnych dla zalgcznika na Liscie zalgcznikow

Dla juz dodanego zalacznika prezentowane sa ponizsze dane:

e Nazwa zalgcznika
e Typ zalacznika
2.5 Weryfikacja poprawnosci Wniosku o ptatnos¢

W kazdym momencie mozesz sprawdzi¢, jakie dane na Twoim wniosku wymagaja
jeszcze poprawy za pomocg funkcji Sprawdz poprawnos¢ wniosku. Na etapie uzupehiania

wniosku, system wyswietla przy poszczegolnych polach nastgpujgce komunikaty walidacyjne:

e Ostrzezenia — czyli komunikaty, ktore nie blokuja mozliwosci ztozenia wniosku,
jedynie wymagaja od Ciebie potwierdzenia, ze wprowadzane dane sg prawidtowe
e Blokady — czyli komunikaty, ktore blokujg mozliwos¢ ztozenia wniosku do instytucji,

dopdki ich poprawidz danych.
Funkcja nie jest dostepna na anulowanych wnioskach.
Wybranie funkcji Sprawdz poprawnos¢ wniosku skutkuje:
e wyswietleniem komunikatu, ze wniosek zostat wypeliony prawidiowo

lub
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e prezentacja ekranu z komunikatami wskazujacymi niepoprawnie wypelnione pola wraz

z mozliwoscig przejscia do wyszczegolnionego przez system btedu.

Wystapil bigd

Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnicskiem nie jest wieksza od 0
Suma: wydatki ogolem: Wartos¢ podsumowania Wydatkow ogdtem ze Zrodel finansowania wydatkéw musi byc réwna wartosci w pols Wydatki cgdtem zawartych w Informacii o projekcie.

Suma: wydatki kwalifikowalne: Wartos¢ podsumowania Wydatkéw kwalifikewalnych ze Zrédet finansowania wydatkdw musi byé réwna wartosci w polu Wydatki kwalifikowalne zawartych w Informacii o projekeie.
Projekt nie realizowany zgodnie z zasadami polityk wspdlnotowych musi posiadaé opis bledéw i podigtych ekej

LUzupeinij pole 'Opis zadania’ dla zadania 1 w bloku ‘Postep rzeczowy

Uzupein]] pole ‘Opis zadanis' dla zadania 2 w bloku 'Postep rzeczowy

Uzupelnij pole ‘Opis zadaria' dla zadania 3 w bloku ‘Postep rzeczowy

Uzupetni] pole ‘Opis zadania' dla zadania Koszty Posrednie w bloku ‘Postep rzeczowy’
W przypadku wniosku ¢ refundacj kwota w polu Refundacja powinna byé wicksza od O

Rysunek 31 Widok komunikatow walidacyjnych przy sprawdzaniu poprawnosci wniosku

2.6 Usunigcie Wniosku o Platnos¢

Swoj wniosek o platnos¢ mozesz usunaé, je$li ma on status W przygotowaniu

1 Poprawiany, korzystajac z funkcji Usun w menu Zarzqdzanie wnioskiem.

Po ztozeniu wniosku o ptatno$¢, usunigcie wniosku nie jest mozliwe.

rr

2.7 Podpisanie Wniosku o Platno$¢

Funkcja podpisania wniosku, dostepna jest za posrednictwem rozwijanej listy w menu

Zarzadzanie wnioskiem.

Podpisanie dokumentu

Wybierz sposdb podpisania dokumentu

PODPIS KWALIFIKDWANY FODPIS NIEKWALIFIKDWANY E

Rysunek 32. Widok opcji dostepnych przy podpisie wniosku
Dostepne sg 2 opcje podpisu:
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o Certyfikat kwalifikowany 1 infrastruktura PKI — podpis w formacie XADES
e Podpis niekwalifikowany — dostepny w sytuacji, kiedy podpis kwalifikowany nie jest
mozliwy (Aplikacja wysyta na adres email uzytkownika kod autoryzacyjny, ktory

nalezy poda¢ w oknie ,,potwierdzenie kodu jednorazowego”.)

Potwierdzenie kodu jednorazowego

Ma adres email podany na etapie pedpisywanie Umaowy/decyzji o dofinansowaniu zostata whasnie wystana do Panstwa wiadomose zawierajgea kod
potwierdzenia. Sprawdz wiadomeost, 2 nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej

Rysunek 33 Widok dla podpisu niekwalifikowalnego — kod autoryzacyjny

Podczas sktadania podpisu w systemie, weryfikowana jest tozsamo$¢ osoby zalogowanej
wzgledem danych podpisujacego. Podpisany z sukcesem wniosek nie moze by¢

modyfikowany.

Jesli zostato Ci przydzielone zadanie podpisania wniosku o platnos$¢, jednak z réznych
powodow nie mozesz albo nie powinienes ztozy¢ na nim podpisu, mozesz przekazac to zadanie
do kolejnej osoby, samemu nie sktadajac podpisu na wniosku — do tego stuzy funkcja “Przekaz

bez podpisu”.

2.8 Zlozenie Wniosku o Platnosé

Po podpisaniu wniosku mozesz go ztozy¢ wniosku o ptatnos¢ do instytucji. Funkcja jest

dostepna w menu Zarzgdzanie wnioskiem.
Ztozenie wniosku odbywa si¢ nastepujaco:

. jako beneficjent, wysylasz wniosek do Instytucji wskazanej w Projekcie jako

rozliczajaca projekt - dotyczy projektow nierozliczanych wnioskami czesciowymi.

. jako beneficjent, wysylasz wniosek zbiorczy do Instytucji wskazanej w Projekcie jako
rozliczajaca projekt - w przypadku projektow niebedacych Interreg rozliczanych wnioskami

czesciowymi.
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. jako beneficjent, wysylasz wniosek zbiorczy do Instytucji wskazanej w Projekcie jako

rozliczajaca projekt - w przypadku projektow Interreg rozliczanych wnioskami czesciowymi.

. jako realizator, wysytasz wniosek czgsciowy do Beneficjenta - w przypadku projektéw

niebegdacych Interreg rozliczanych wnioskami czg¢§ciowymi.
Uwaga:

Jesli Realizatorem jest sam Beneficjent sytuacja wyglgda analogicznie — wysylasz wniosek

czesciowy do samego siebie w celu zatwierdzenia go.

. jako realizator, wysytasz wniosek cze¢$ciowy do Kontrolera Interreg wskazanego w

projekcie - w przypadku projektow Interreg rozliczanych wnioskami cze$ciowymi.

Sktadany wniosek musi by¢ podpisany przez co najmniej jedng osobg. Wyjatkiem jest
czg¢sciowy wniosek o platno$¢ Realizatora w projekcie niebgdacym Interreg, ktére nie

wymagajg podpisow.
W wyniku zlozenia wniosku:
. zmienia on status na Ztozony,

. system automatycznie nadaje mu numer (z wyjatkiem wnioskow cze$ciowych

w projektach niebedacych Intereeg),
. nie mozesz juz go edytowac,

. mozesz dodawa¢ 1 dowigzywaé dalsze zalaczniki do wniosku. Zostang one wtedy

wyrazniej oznaczone jako dodane po ztozeniu wniosku.

W przypadku sytuacji, gdzie wnioskowany przedziat czasowy nie wystepuje chronologicznie

wzgledem wniosku poprzedniego, system wyswietla komunikat ostrzegawczy.

2.9 Zatwierdzenie cze$ciowego wniosku o ptatnos¢
Gdy jako beneficjent otrzymasz od realizatora wniosek czgsciowy, to po stwierdzeniu, ze
wniosek jest poprawny, zatwierdzasz go poprzez funkcje Zatwierdz wniosek czesciowy. Tak

samo postepujesz, jesli jako beneficjent zatwierdzasz swoj wlasny wniosek czesciowy.
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2.10 Cofnigcie zatwierdzenia czgSciowego Wniosku o Platnos¢
Funkcja Wycofaj zatwierdzenie wniosku dostepna jest dla kazdego zatwierdzonego wczesniej

wniosku czesciowego. Powoduje zmiang jego statusu z Zatwierdzony na ZlozZony.

Funkcja ta jest dostgpna w przypadku, gdy wniosek cze$ciowy nie jest podpigty do zadnego
wniosku zbiorczego w ostatniej jego wersji. Wyjatkiem od tej reguty jest sytuacja, gdy wniosek

zbiorczy ma status Anulowany.

Funkcja umozliwia wycofanie wniosku cze$ciowego rowniez w sytuacji, gdy Beneficjent jest

jednoczes$nie Realizatorem (a wigc wycofuje swoj wlasny wniosek czgsciowy).

2.11 Przekazanie cz¢$ciowego wniosku o ptatno$¢ do poprawy
Jesli jestes beneficjentem, system umozliwia Ci przekazanie czesciowego wniosku o ptatnosé

do poprawy, w sytuacji, gdy wniosek wymaga poprawienia.

Aby przekaza¢ wniosek do poprawy, skorzystaj z funkcji Przekaz do poprawy. Wniosek staje
si¢ ponownie dostepny do modyfikacji przez beneficjenta lub realizatora (w zaleznosci od tego,

kto jest autorem wniosku).

2.12 Cofnigcie przekazania wniosku czgsciowego do poprawy

Jesli jestes beneficjentem, system umozliwia Ci cofnigcie operacji przekazania czgsciowego
wniosku o ptatno$¢ do poprawy. Funkcja dostgpna jest dla wnioskow w statusie Do poprawy
oraz powoduje zmiane¢ statusu wniosku z Do poprawy na Zlozony. Wniosek przestaje byc
dostepny do poprawy przez beneficjenta / realizatora (w zaleznos$ci od tego, kto jest autorem

wniosku).

2.13 Poprawa wniosku

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji, wniosek moze zosta¢ przekazany do Ciebie do
poprawy przez instytucje weryfikujagcag Twoj wniosek, lub przez beneficjenta (jesli jeste$
realizatorem w projekcie rozliczanym wnioskami czgsciowymi.

Podczas poprawy system tworzy nowa wersje wniosku, ktorg mozesz edytowac. Po
naniesieniu poprawek, mozesz go ponownie podpisac i ztozy¢ do instytucji.
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