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1. Wstep

Aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego — SL2014 — zapewnia spetnienie obowigzkéw natozonych na Paristwa Cztonkowskie odpowiednimi
zapisami prawa w zakresie umozliwienia beneficjentom projektéw wspétfinansowanych ze srodkédw europejskich wymiany wszelkich informacji w zakresie
projektéw drogg elektroniczng — w rozumieniu art. 122 (3) rozporzadzenia ogdlnego.

Korzystajgc z modutu Weryfikacja wnioskow o ptatnosc¢ pracownicy instytucji m.in. :

e rejestrujg wynik weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢, w tym:
o zatwierdzajg wniosek
o odsytajg wniosek do poprawy przez beneficjenta
o korygujg wniosek na poziomie instytucji bez odsytania do beneficjenta (jezeli umowa o dofinansowanie dopuszcza poprawki na poziomie
instytucji)
o tworzg na podstawie zatwierdzonego wniosku o ptatnos¢ beneficjenta wniosek o ptatnos¢ na potrzeby certyfikacji
e prowadzg korespondencje z beneficjentami w sprawach zwigzanych z danym projektem,
e weryfikujg harmonogramy ptatnosci,
o weryfikujg dane uczestnikdw projektéw,
o weryfikujg informacje w zakresie realizowanych w projekcie zamdéwien publicznych.

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

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

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

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

v" Morzilla Firefox
v" Google Chrome

v" Internet Explorer

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

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

wersjach poprzedzajgcych wersje aktualng).

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

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

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

System Zarzgdzania Tozsamoscig

centralny system teleinformatyczny

(oo )

Hasto: | |
s

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

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

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

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

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

Aktywacja hasta

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

System Zarzadzania ToZsamoscig)

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

System Zarzgdzania Tozsamoscig

centralny system teleinformatyczny

Login: || ]

Hasto: | ]
Wyslij hasto

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

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

Zmiana hasta

Obowiazujacehasto[ |
Nowehasto ]
Powtsrznowehasto[ |

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

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

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

lub

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

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

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

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

Utytkowmik: LUKHAW BE A A | Zmianahask | Wylguj

IzsieSuw | Wybde systemu

Centralny system teleinformatyczny
System Zarzgdzania Tozsamoscig

Wybdr systemu:

Baza produkcyjna:

Baza szkoleniowa:

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

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

niektére z nich zostaty opisane ponize;j.

2.4. Wersje jezykowe

W kazdej chwili mozna zmieni¢ wersje jezykowg systemu.

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawym goérnym

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

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

z wersji jezykowych, udostepnionych

w danym momencie w systemie.

SL2014

centralny system teleinformatyczny

Strona 13z 129



2.5. Rozmiar czcionki

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

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

W prawym gérnym ekranie aplikacji, dostepne

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

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

czcionki wyswietlanej w systemie.

SL2014

centralny system teleinformatyczny
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3. Ekran Projekty

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

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

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

Uzytkownicy - weryfikacia
Lista os6b uprawnionvech

Weryfikacja wniosku o platnosc

SL2014

centralny system teleinformatyczny

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

e Obstugiwane projekty - zawierajgca liste wszystkich projektéw, dla ktdérych instytucja uzytkownika obstuguje wnioski o ptatnosé,
tzn. zostata wskazana w umowie jako instytucja odpowiedzialna za weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢,
e Moje projekty - zawierajgcq witasng liste projektow dodanych przez uzytkownika (szczegdtowy opis funkcjonalnosci znajduje sie w dalszej czesci

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

programie.

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

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

Projekty

Obstugiwane projekty I Moje projekty || Pozostate projekty ‘
= L]

Weryfikacia wnioskow 5 Harmonogram
' piacaadt Korespondencia 5

Humer projektu Tytul projektu Beneficjent Feel

FOCP.03.01.00-02-1111/14  Projekt uczestnicy BENEFIT SP. Z 0.0.

PFOCP.03.01.00-00-KHOS/15  KHOS TEST

POCP.03.01.00-00-KHO4/15  Zakup komputerdw D DWUP oy vmiosek

Program szkaled z obslugi
-, - 00-KHOZ/ .

POCP.03.01.00-00-KHOZ/15 | o8 e 28 MICROSOFT novey viniasek

PFOCP.03.01.00-00-kHa1/15  KOmPutery w kole nadzielana 4 oy cp 70,0, nory vimiosek do wystania (3)
praysthost

POCP.03.01.00-00-5555/15  blabla GMINA TRALALA

POCP.03.01.00-00-0009/14  gree FUP ZELONA GORA do wystenia

POC.03.01.00-00-0001/15  Szkolenia 2 cyfryzacji - Test BENEFICIENT TESTOWY

uprzejmie proszq nie
POCP.02.01.00-24-0800/15  modyfikowad, preygotowane do  JELONEK SP. Z 0.0.
celdw szkoleniowych

e 4 strona[1[=] 22 % M pokaz[10 [] wierszy
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3.1. Moje projekty
Funkcja pozwala stworzy¢ liste projektdw interesujgcg danego uzytkownika. W kazdym momencie moze jg modyfikowa¢, tzn. dodawac badz usuwad z tej listy
okreslone projekty. Niezaleznie od modyfikacji listy Moje projekty, wszystkie projekty sg zawsze widoczne w innych zaktadkach (Obstugiwane projekty czy
Pozostate projekty) i dostepne dla innych uzytkownikdw. Ponadto, dany projekt moze by¢ dodany do listy Moje projekty przez wielu uzytkownikéw. Jest to
funkcjonalnosé szczegdlnie przydatna dla pracownikéw petnigcych funkcje opiekunéw projektéw, ktdrzy w ten sposéb majg mozliwos¢ tworzenia

spersonalizowanych list projektéw, za ktére odpowiadaja.

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

Dodaj do moich projektow.

Projekiy Uitk ownik : MARLIP Profil POPC-M_B Instytucja: Ministerstwo Infrastrukiury i Rozwoju DRC, IZ Widoguj

Logowanie . Administracja . Projekty . ObSLllg'ilamm .

Projekty
Obstugiwane projekty Moje projekty
e & B
Dodaj do moich projektdw . . Weryfikacja wnioskow q Harmonogram
. Tytut projektu Beneficjent o platnosé Korespondencja platnodci
3 }—c& R
[[] POCP.03.01.00-14-0202/14  Projekt uczestnicy IT FUNDACIA AAA nowy wniosek
POCP.03.01.00-04-0001/15 & iTK nowy wniosek nowy harmonogram
POCP.03.01.00-02-1111/14  Projekt uczestnicy BENEFIT 5P. £ 0.0.
POCP.03.01.00-00-KHO4/15  Zakup komputerdw TD DWUP nowy wniosek

@ O O

Program szkolen z obstugi

POCP.03.01.00-00-KHO2/15 komputeréw

MICROSOFT nowy wniosek

CUVIIg A7 L ALY



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

projekty.
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju DRC, IZ Wyloguj

MARLIP Profil POPC-M_B Instytucja:

' Projekty Obsgjglaawmq:':km

Administracja

Projekty

‘ Obstugiwane projektby Moje projekty
S

Numer projekiu

- - Weryfikacja wnioskow - Harmonogram
Tytut projekiu Beneficjent "Yi; Pgi g Korespondencja platno? i

SESE W

nowy wniose k nowy harmono gram

POCP.03.01.00-04-0001/15 abc

3

4| [T
+ Podsumowanie

p—
=
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3.2. Pozostate projekty

W przypadku uzytkownika, ktérego instytucja jest instytucjg obstugujgcg wnioski o ptatnosc i jednoczesnie jest instytucjg poziomu nadrzednego w stosunku do
innej instytucji obstugujgcej wnioski o ptatnos¢, w ramach zaktadki Pozostate projekty prezentowana jest lista wszystkich projektow, dla ktérych instytucja
podrzedna wzgledem instytucji uzytkownika obstuguje wnioski o ptatno$é. To oznacza, ze uzytkownik np. Instytucji Zarzadzajgcej, zobaczy w zaktadce
Pozostate projekty inne projekty, w ktdrych instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskdow jest Instytucja Posredniczgca i Instytucja Wdrazajgca (jezeli

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

W ramach tej zaktadki uzytkownik nie ma mozliwosci edycji danych, tzn. weryfikacji wniosku, prowadzenia korespondenciji, itd.

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

(np. IP) SYSTEM PREZENTUJE LISTE WSZYSTKICH PROJEKTOW (BEZ ZAKtADEK), DLA KTORYCH INSTYTUCJA PODRZEDNA WZGLEDEM
INSTYTUCJI UZYTKOWNIKA OBSLUGUJE WNIOSKI O PLATNOSC.
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roje! Uiytkownik: M roi -M nstytucia: Ministe nfrastrul i Rozwoju Al - Whylogugj
Proj Lisytk ik MARLIP Profil POPC-M_B Instytucy Ministerstwo Infrastruldury i R ju DRC, IZ ah Jﬁi mm PL yloguj

Logowanie l Administracja l Projekty Ohsglgaamm

Projekty

7

‘ Obstugiwane projekty H Moje projekty Pozostate projekty
\
A
Numer projektu Tytut projektu Beneficjent Kod instytucji Nazwa instytucji

e N

POCF.03.01.00-04-0001/15 abc

IP.01.POCP Vwiadza Wdrazajaca Programy Europejskie

LEIBNIZ-INSTITUT FUR - _ .
POCP.03.01.00-00-5B01/15  South Baltic WebLab OSTSEEFORSCHUNG 1C.00.POCP TEEEL T I EA L AR LR

WARNEMUNDE I
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3.3. Odswiezanie listy projektow

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

&

L

widoku samodzielnie, poprzez funkcje Odswiez

Projekty
Obstugiwane projekty Moje projekiy
o] = §E
Numer projektu Tytut projektu Beneficjent Wervflk;ca]:"ﬁgglskow Korespondencja Ha;'n::zzgégiam

B POCP.03.01.00-14-0202/14 Projekt uczestnicy I FUNDACIA AAA nowy wniosek
[Tl POCP.03.01.00-04-0001/15 abc RTK nowy wniosek nowy harmonogram
[[] POCP.03.01.00-02-1111/14  Projekt uczestnicy BEMEFIT 5F. £ 0.0.
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3.4. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie projektéw wedtug wybranych kryteridw. System wyszukuje dane na podstawie wskazanej frazy w dowolnym miejscu danego
tekstu/pola (nie trzeba uzywac znakdéw specjalnych np. ,%” czy ,*”).

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

Projekty Udytkownik: MARLIP Profil POPC-M_B Instytucja: Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju DRC, IZ Wyloguj

. Obstuga wnioskow
tnosc

Logowanie . Administracja . Projekty o pla

Projekty
Obstugiwane projekty Moje projekty
4]
ktu Tytut projektu Beneficjent Wervflk;c;:nu;;?skow Korespondencja Ha;n:::g?m

[ POCP.03.01.00-14-0202/14 Projekt uczestnicy II FUNDACIA AAA nowy wniosek
] cy ¥
[[] POCP.03.01.00-04-0001/15 abc RTK nowy wniosek nowy harmenogram
[ POCP.03.01.00-02-1111/14  Projekt uczestnicy BENEFIT 5F. Z 0.0.
[ POCP.03.01.00-00-KHO4/15  Zakup komputerdw TD DWUP n whiosek
p p oWy
F]  POCP.03.01.00-00-kHD2/15 Frogram szkolefi z obstugi MICROSOFT nowy whiosek

komputerdw
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Ustawienia filtra

[C] Uwzglednij wielkosE liter
Numer projektu

Tytut projektu

Beneficjent

Weryfikacja wnioskdw o platnosé
Kod instytucii

Nazwa instytucji

Zamowienia publiczne
Korespondencija

Harmonogram platnosci

Monitorowanie uczestnikdw projektu

Wyczysc

=]

=]

|=| [Puste pole

|=| [Puste pole

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

wyszukiwania.

Uzytkownik potwierdza wybér funkcja OK.
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3.5. Pasek narzedzi

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

Funkcje dostepne na ekranie to:

Przejdz do projektu . szczegoty w rozdziale 4 Whioski o ptatnosc

|
Przejdz do korespondencji —= - szczegoty w rozdziale 5 Korespondencja

e
. 15§ . . -
Przejdz do harmonogramu — - szczegdty w rozdziale 6 Harmonogram ptatnosci

Przejdz do monitorowanie uczestnikdw projektu 'm:"" - szczegoty w rozdziale 7 Monitorowanie uczestnikow projektu

[l
PrzejdZ do zamdwien publicznych 3 szczegoty w rozdziale 8 Zamdwienia publiczne

Wyswietl liste kontroliq - po wywoftaniu tej funkcji uzytkownik moze podejrzec liste kontroli dla danego projektu, zarejestrowanych w systemie.

Projekty
4 L]
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowani
[ & —® 159 & my Q]
MOAIN N4 N A NN NN A Fadm
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3.6. Podsumowanie

W ramach bloku znajdujgcego sie ponizej listy projektéw system wyswietla aktualne podsumowanie ilosciowe dotyczgce wnioskdéw o ptatnosc (lewa kolumna)

w zakresie:

e liczby nowych wnioskow,

e liczby wnioskéw w trakcie oceny,

e liczby wnioskéw zweryfikowanych w podziale na pozytywne i negatywne, dodatkowo w zaleznosci od statusu przestania informacji do beneficjenta
(szczegodtowy opis funkcjonalnosci znajduje sie w dalszej czesci podrecznika — 4.1 Weryfikacja wniosku o ptatnosc),

e liczby wnioskéw wycofanych.

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

znajduje sie w dalszej czesci podrecznika — 5. Korespondencja).

Blok Podsumowanie jest dostepny zarowno wszystkich zaktadkach, tj. Obstugiwane projekty, Moje projekty, itd. Dane prezentowane w na ekranie odswiezajg

sie w zaleznosci od zaktadki w ktérej jest uzytkownik.

» Podsumowanie

S

Whioski o ptatnosc: Korespondencja:
nowe nowe 0
w trakcie oceny do wystania 5
zweryfikowane - inf. nieprzestana
- pozytywne
- negatywne
zwenryfikowane - inf. przestana
- pozytywne
- negatywne
wycofane

[ R O L -]

-
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4. Wnioski o ptatnos¢

4.1. Weryfikacja wniosku o ptatnos¢

Po wybraniu projektu poprzez funkcje Przejdz do projektu
beneficjenta lub osoby przez niego uprawnione.

Wersja umowy [ decyzji o . D?ta_
d ; Numer wniosku zlozenia
ofinansowanie N
whniosku
TEST.01.01.00-00-0000/15-00 TEST.01.01.00-00-0000/15-004-01 2015-07-06

= , uzytkownik w zaktadce Whnioski o ptatnos¢ widzi liste wnioskdw o ptatnos¢ ztozonych przez

0Osoba odpowiedzialna Informacja dla

Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji za weryfkadje beneficjenta

2015-04-01 - 2015-04-30 Ztozony Weryfikuj

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

WERSJA UMOWY/DECYZJI O DOFINANSOWANIE - pole uzupetniane automatycznie wersjg umowy, w ramach ktérej ztozono wniosek o ptatnosc.

e NUMER WNIOSKU - dla wnioskéw o ptatnosé, ktore zostaty ztozone po raz pierwszy dostepna jest funkcjonalnos¢ Nadaj numer, dla ztozonych po

poprawie lub dla ktérych juz zdefiniowano numer system prezentuje zdefiniowany numer, w ktérym wyswietla zaktualizowany czton numeru wersji

whniosku.

e DATA ZLOZENIA WNIOSKU - pole uzupetniane automatycznie datg przestania wniosku o ptatnoéé przez beneficjenta.

e WNIOSEK ZA OKRES — pole uzupetniane automatycznie datami wskazanymi w ztozonym przez beneficjenta wniosku o ptatnos¢ lub skorygowanym

przez instytucje wniosku o ptatnos¢, jesli zostat utworzony.

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

e STATUS WERYFIKACII - jesli w polu:

o nie wystepuje jakakolwiek warto$¢ oznacza to,

Ze nie nadano numeru wniosku o ptatnos¢ oraz nie rozpoczeto pracy nad dokumentem,
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O

wystepuje wartos¢ Weryfikuj oznacza to, ze nadano numer wnioskowi o ptatnos¢, ale nie utworzono karty Weryfikacji wniosku,

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

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

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

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

e OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA WERYFIKACIJE - pole uzupetniane automatycznie danymi (imie i nazwisko) osoby, ktéra jako ostatnia dokonata zmian

w karcie Weryfikacji wniosku lub w przypadku wycofanego wniosku danymi osoby wycofujgcej wniosek.

e INFORMACIJA DLA BENEFICIENTA —jesli w polu:

o nie wystepuje jakakolwiek wartos¢ oznacza to, ze nie zakoriczono weryfikacji wniosku o ptatnosé, wniosek zostat wycofany lub zakoriczono weryfikacje

whnioski i jego wynik przestano do osoby uprawnionej,

o wystepuje wartos¢ Wyslij wynik oznacza to, ze zakoriczono czynnosci zwigzane z weryfikacjg wniosku o ptatnosc i w polu Status weryfikacji jest

wskazana wartos¢ Zakoriczona, ale wynik weryfikacji wniosku o ptatnosé nie zostat wystany do oséb uprawnionych.

Poza ww. kolumnami dostepne sg poprzez funkcje Menadzer kolumn pola z danymi audytowymi, dzieki ktérym mozliwe jest uzyskanie takich informacji

jak:

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

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

KTO MODYFIKOWAL — pole uzupetniane automatycznie danymi uzytkownika, ktéry ostatnio dokonywat modyfikacji danych w ramach weryfikacji wniosku,

KIEDY MODYFIKOWAL — pole uzupetniane automatycznie datg i godzing ostatniej modyfikacji danych dotyczacych weryfikacji danego wniosku o ptatnosc.
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4.1.1. Nadawanie/zmiana numeru wniosku o ptatnos¢

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

Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15

BENEFICIENT SP. Z 0.0.

‘Wspardie systemdw informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosd Monitorowanie uczestnikéw projektow { Zamdwienia publiczne

©

LR T dE.C‘Z]' o Numer wniosku pats {lnzema Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji gsobalod)

dofinansowanie whniosku za we
1
-\

. 9
01M/15-00 2015-06-02 2015-03-01 - 2015-03-31  zlozony
2015-05-28 2015-02-01 - 2015-02-28  wycofany Anulowana SLSL

2015-05-26 2015-01-01 - 2015-01-31  zlozony Utworz karte weryfikacji

W tym celu wskazuje wtasciwy wniosek o ptatnosc i wybiera funkcje Nadaj numer . W pojawiajgcym sie oknie uzytkownik bedzie mdégt nada¢ numer

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

numer zamierza zmodyfikowad i wybiera funkcje Nadaj numer W
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on(.)0ol.) .
Pola uzupetnione wart osdami
podanymi we wniosku o ptatnosc

Hadaj numer wniosku

od | 2015-01-01 | de | 2015-01-11

POIR.01.01.01-00-KH01/15- [004 (=] | -01

MUMER WHNIOSKL OPLATHOSE
Pierwszy crbon numeru jest nieedytowalny | zawiera numer projgktu w ramach

ktoregos st wniosek o ptatnosc,

Drugi crfon’ to numer kolejrezo wniosku o ptatnost skiadanego w ramach danej

wersji projektu, Jest to pole numeryczne uzupetnizne za pomocg listy rozwijang

zawierajgoe] wartosd od 001 do 999 7 wyjgthiem wart osd wykorzystanych jui w

numerze innego wnitsku w ramach danego projektu [nie dotyorywnicskow o

statusie Wycofony). System podpowiada pierwszy wolny numer,

Trzed czion jest nieedytowalny | zawiera numer wersi wnioshu, preyjmujewartosd
Q 0l do o8, System nadaje pierwszy wolny numer,

\

J

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

numeru.

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

whniosku.

Nie ma mozliwosci edycji numeru wersji wniosku o statusie Zatwierdzony.
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4.1.2. Tworzenie karty weryfikacji

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

Whioski o ptatnosc

7 -

Korespondencja Harmonogram platnosci

Monitorowanie uczestnikow projektow H Zamowienia publiczne

. = Data
TR T cyaro Numer wniosku ztozenia Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji
dofinansowanie whiosku

Nadaj numer 2015-07-06 2015-04-01 - 2015-04-30 Ztozony

TEST.01.01.00-00-0000/15-00

TEST.01.01.00-00-0000/15-003-01  2015-07-06 2015-03-01 - 2015-03-31 Ztozony Weryfikuj

TEST.01.01.00-00-0000/15-002-02  2015-07-08 2015-02-01 - 2015-02-28 Korygowany Rozpoczeta

TEST.01.01.00-00-0000/15-001-02  2015-07-06 2015-01-01 - 2015-01-31 W trakcie oceny Rozpoczeta

4 1

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

¢+ Informacje ogdlne

Humer umowy/ decyzji { aneksu

Whniosek za okres
| | Pocp.02.01.00-00-001M/15-00 |

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

Humer wniosku o ptatnosc
| POCP.02.01.00-00-001M/15-001-01

Instytucja przeprowadzajgca weryfikacje

Beneficjent
| | Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju DRC, IZ |

| BENEFICIENT SP. £ 0.0.

+ Informacje o weryfikacji

Przebieg weryfikacji

Rodzaj weryfikacji 0Osoba weryfikujaca Data rozpoczecia Data zakonczenia Zataczniki
Wynik weryfikacji

Data zatwierdzenia weryfikacji Osoba odpowiedzialna za weryfikacje

Status wniosku

Status weryfikadji
I Rozpoczeta j W trakcie oceny I:I

Powdd modyfikadji

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

» Informacje ogdine

Numer wniosku o ptatnosc

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

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

o ptatnos¢ system prezentuje aktualng wersje numeru

Whniosek za okres

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

Pole nieedytowalne uzupetniane automatycznie wartoscig podang we wniosku

o ptatnos¢ przez osoby uprawnione.

Numer umowy/ decyzji faneksu

| POCP.02.01.00-00-001M/15-00

Pole nieedytowalne uzupetniane automatycznie numerem wersji umowy,

w ramach ktdrej ztozony jest wniosek o ptatnosé.

Beneficjent

| BENEFICIENT SP. Z 0.C,

Pole nieedytowalne uzupefniane automatycznie nazwa beneficjenta wskazang
w wersji umowy o dofinansowanie, w ramach ktérej ztozony jest wniosek

o ptatnosc¢.

Instytucja przeprowadzajaca weryfikacje

| Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju DRC, IZ

Pole nieedytowalne uzupetniane automatycznie nazwg instytucji wskazang
w wersji umowy o dofinansowaniu, w ramach ktdrej ztozony jest wniosek

o ptatnosc.
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+ Informacje o weryfikacji

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

Lista rodzajéw weryfikacji dostepnych do wyboru jest nastepujaca:

e formalna,
e merytoryczna,
e rachunkowa,

e kompleksowa.

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

weryfikacji wnioskow o ptatno$é — ten sam rodzaj weryfikacji moze byé wybrany wiecej niz raz i przypisany do réznych oséb.

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

wspomnianych Instrukcji Wykonawczych.
W przypadku gdy w polu Status weryfikacji jest warto$¢ Zakoriczona uzytkownik musi dodaé co najmniej jeden wiersz z przebiegiem weryfikacji.

W przypadku przeprowadzania kolejnej weryfikacji tego samego wniosku (np. byt zwrdcony do poprawy do beneficjenta a nastepnie ponownie przez niego

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

Kazdy kolejny zwrot wniosku do beneficjenta i kolejna weryfikacja dokumentu przez instytucje powoduje utworzenie kolejnej zaktadki w tym formularzu.
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System automatycznie tworzy kolejng karte Weryfikacji wniosku, jesli uzytkownik wejdzie w tryb korygowania wniosku zgodnie z opisem w rozdziale 4.4.

Przebieg weryfikacji

Aby zarejestrowaé dany rodzaj weryfikacji wniosku o ptatnos¢ nalezy wybraé
Data rozpoczecia Data zakoriczenia Zataczniki

Rodzaj weryfikadji Osoba weryfikujaca

./ = \'.

funkcje Dodaj przebieg weryfikacji . A4

_ B 0 weryfikacji.

Rodzaj weryfikacji Iwytlierz rodzaj weryfikacji |Z|

0Osoba weryfikujaca | | /

Data rozpoczecia I

Data zakorniczenia I

Zatgczniki N/, | )
Rodzaj weryfikacji qu.rtlierz rodzaj weryfikacji |Z|

Pole obowigzkowe do wypetnienia z listy rozwijalnej, jednokrotnego wyboru.

Dostepne wartosci:

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

e Merytoryczna,

e Rachunkowa

e Kompleksowa
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Uzytkownik moze wybraé ten sam rodzaj weryfikacji wiele razy.

» Nie ma mozliwosci zapisania Karty weryfikacji przy wyborze wartosci

domyslinej.

0Osoba weryfikujaca

Pole uzupetniane poprzez okno wyboru Lista pracownikdw.

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

whnioskow o ptatnos¢ w danej umowie o dofinansowanie.

Uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowania wyswietlanej listy za pomocg filtru

kolumnowego.
Uwaga

P Pole niewymagalne w przypadku wycofania wniosku.

Data rozpoczecia

Data zakonczenia

Zatgczniki

. Czerwiec .|2|315 ..

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

Pole typu data, obowigzkowe do uzupetnienia, wypetniane recznie lub

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

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

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

Data ztozenia wniosku dla wtasciwej wersji wniosku
» Data wprowadzona w polu nie moze by¢ pdzniejsza od aktualnej daty.

P Pole niewymagalne w przypadku wycofania wniosku.

Data zakonczenia

. Czerwiec .|2D15 ..

Pole typu data, wypetniane recznie lub

za pomocg kalendarza w formacie:

Zatgczniki
Pn Wt §r Cz Pt So N rrrr-mm-dd
| 1” 2” 3” 4” 5” ﬁ” ?| rzeczywistg datg zakonczenia wskazanego rodzaju weryfikacji przez dang
| 15]| 16| 17|[ 18| 19| 20| 21]
[ 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| Pole jest obowigzkowe do uzupetnienia jesli w polu Status weryfikacji
wybrano wartos¢ Zakoriczona.
Uwaga
» Data wprowadzona w polu nie moze by¢ pdzniejsza od daty w polu
Data zatwierdzenia weryfikacji.
» Data wprowadzona w polu nie moze by¢ pdzniejsza od aktualnej daty.
Zatgczniki

Uzytkownik ma mozliwos¢ zatgczenia maksymalnie 3 plikow w wersji
elektronicznej, np. list kontrolnych. Po zatgczeniu pliku uzytkownik ma
mozliwosé podgladu albo usuniecia pliku. Ze wzgledéw bezpieczenstwa,

System pozwala na zatgczanie wyltacznie okreslonych rodzajow plikow,
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np. nie jest mozliwe dodawanie plikéw wykonywalnych o rozszerzeniu .exe,
.com. Jezeli format pliku bedzie niewfasciwy, system wyswietli na ekranie

odpowiedni komunikat.
Uwaga:

» Mozliwe jest zatgczanie wielu dokumentédw skompresowanych w jeden

plik.

» Maksymalna wielko$¢ jednego zatacznika to 20 MB. Aby zmniejszy¢

rozmiar pliku, przygotowujgc skany dokumentdéw nalezy:

e Skanowac¢ dokument w skali szarosci

e Przetwarzad skanowany dokument na plik pdf, jpg lub png

Po wyborze funkcji Przeglgdaj uzytkownik wskazuje witasciwy plik

i dotacza go poprzez wybér funkcji Zatgcz dokument
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Przebieq weryfikacji Po uzupetnieniu pdl uzytkownik zapisuje dane korzystajac z funkcji Zatwierdz

[
1
H . Uzytkownik moze w kazdym momencie anulowaé¢ wprowadzanie

Rodzaj weryfkacl Iformalna =] danych wybierajgc funkcje Zamknij a . Spowoduje to zamkniecie okna bez
Osoba weryfikujaca sz 001 | A zapisania danych na Karcie weryfikacji.

Data rozpoczeda | 2015-06-01

Data zakoiiczenia | 2015-06-08

Zatgczniki |

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

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

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

Rozpoczeta |L| rozwijalnej zawierajgcej nastepujace pozycje:

e Rozpoczeta (pozycja domysina),

e Zakonczona.
Uwaga

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

zmieni¢ warto$¢ w polu na Zakoriczona

» W przypadku wycofania wniosku do beneficjenta, pole uzupetniane automatycznie wartoscig Anulowana.
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P Istnieje mozliwosé rozszerzenia listy o inne wartosci przez administratora systemu.

Status wniosku

W trakcie oceny

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

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

e Zatwierdzony — jezeli wniosek jest poprawny i mozna go zatwierdzié.
e Do poprawy — jezeli wniosek zawiera btedy i trzeba go zwrécic¢ do beneficjenta.

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

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

automatycznie wartoscia:
e W trakcie oceny
lub
e Korygowany (jesli uzytkownik utworzy nowag wersje wniosku o ptatno$é) — wiecej w punkcie 4.4

Korygowanie wniosku o ptatnosc.

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

uzupetniane automatycznie wartoscig Wycofany.
Uwaga

P Jezeli zakonczono weryfikacje, uzytkownik zmienia warto$¢ w polu na Zatwierdzony dla wnioskéw, ktdre przeszty

pozytywng ocene lubDo poprawy dla wnioskéw, ktére otrzymaty ocene negatywna.
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Data zatwierdzenia weryfikacji

. Czerwiec .|2015 ..

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

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

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

Zakonczona.

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

whiosku.
Uwaga

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

0Osoba odpowiedzialna za weryfikacje

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

uzytkownika dokonujgcego ostatniego zapisu Karty Weryfikacja wniosku.

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

dla uzytkownika dokonujgcego korygowania.

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

whiosek o ptatnosé.

Powdd modyfikacji

Pole dostepne tylko dla administratora  merytorycznego w  instytucji,  ktoéry
& w przypadku modyfikacji danych na Karcie weryfikacji wniosku w czesci Wynik weryfikacji, musi

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

Po zatgczeniu dokumentu administrator merytoryczny ma mozliwos¢ jego usuniecia.
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Po zatgczeniu dokumentu wszyscy uzytkownicy majg mozliwos¢ jego podgladu.

Uwaga

P Zatgczenie pliku/dokumentu jest obowigzkowe w sytuacji, w ktérej zmiany statusu w polu

Status weryfikacji z wartos$ci Zakoriczona na inny dokonuje administrator merytoryczny.

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

Dane zostaty zapisane.

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

w systemie.
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4.1.3 Edycja danych w ramach karty weryfikacji
bl

W celu przejscia do edycji karty weryfikacji nalezy wybrac wniosek o ptatnosé, dla ktérego rozpoczeto weryfikacje i wybrac funkcje Edytuj

Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15

BENEFICJENT SP. Z 0.0.

‘Wsparcie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Korespondencja Har gram platnosc Monitorowanie uczestnikow projektow Zamowienia publiczne
— -
®
Wersja umowy/decyzji o LEE 0Osoba od
=1 wy/dec Numer wniosku zlozenia ‘Whniosek za okres Status wniosku Status weryfikacji
dofinansowanie e Za we

ES

4-)\;7—'!”3 a/o

POCP.02.0 001M i 2015-05-28 2015-02-01 - 2015-02-28 wycofany Anulowana SLSL

POCP.02.01.00-00-001M/15-002 2015-06-02 2015-03-01 - 2015-03-31 ztozony Utwdrz karte weryfikacji

POCP.02.01.00-00-001M/15-001 2015-05-26 2015-01-01 - 2015-01-31 ztozony Rozpoczeta

Projekt i ze Srodkd: js ki Rozwoju it w ramach Progi Pomoc T i 2007-2012 Wersja: 1.08.r196323 (2015-06-09 22:11)

W trakcie edycji karty weryfikacji, ktdra nie zostata jeszcze zakoniczona, Uzytkownik moze modyfikowaé wszystkie pola dostepne w dokumencie z wytgczeniem
pol uzupetnianych automatycznie przez system.
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Przebieg weryfikacji

oo s et weryfioincn et rospocsacn Dot satorcreni —_— Aby doda¢ kolejny etap weryfikacji uzytkownik wybiera funkcje
AQERE _
menptoryczna sz 001 2015-06-01 2015-06-02 [ |
Dodaj przebieg weryfikacji -
Przebieg weryfikacji
s worytianch osoma werytiagaca pata rorpocsecin bate setoncrenis — W celu edycji zarejestrowanego etapu weryfikacji, uzytkownik wskazuje
d/e=E FSY
odpowiednig pozycje i wybiera funkcje Edytuj przebieg weryfikacji
Przebieg weryfikacji
o i ot erytiacs R bate sotorcrmtis — Aby usunaé¢ wprowadzony etap weryfikacji uzytkownik wybiera odpowiednia
pozycje i wskazuje funkcje Usun przebieg weryfikacji .
Przebieg weryfikacji
e —— e bata rospoczec ot sotoiceatin — W celu usuniecia wszystkich zarejestrowanych etapéw weryfikacji, uzytkownik
wykorzystuje funkcje Usun wszystkie przebiegi weryfikacji .
Przebieg weryfikacji
ooy e st werytiaien patn rospoceccn R — Aby otworzy¢é w trybie podgladu wprowadzone dane w ramach jednego
o/Q

menytoryczna

SZK 001

2015-06-01

2015-06-02

z etapéw weryfikacji. Uzytkownik wskazuje odpowiednig pozycje i wybiera

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

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

spowoduje wyswietlenie sie komunikatu potwierdzajgcego, ze dane nie zostaty

zapisane, a opuszczenie karty spowoduje ich utrate.
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4.1.4Wydruk karty weryfikacji

H =
=
+ Informacje ogéine

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

Weryfikacja wniosku

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

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

Beneficjent
‘ BENEFICIENT SP. Z 0.0.

Instytucja przeprowadzajaca weryfikacje
| ‘ Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju DRC, IZ ‘

+ Informacje o weryfikacji

‘Weryfikacja

Przebieg weryfikacji

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

Rozpoczeta :

Powdd meodyfikacji

1 |sdis

ztozony : ‘

Projekt wspdtfi ze srodldw

Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013

Wersja: 1.08.,r19633 (2015-06-09 22:11)

Z poziomu edycji Karty weryfikacji uzytkownik moze

wydrukowa¢ dokument, w tym celu wybiera funkcje

Drukuj = .
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Podglad wydruku

— Identyfikacja WNP

Numer wriceku o platnos

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

Beneficjent

= + Skalaautomatyczna

Weryfikacja wniosku

BENEFICIENT 8P, Z 0.0,

—Informagje o weryfikagji

Przebieg weryfikacji

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

Instylucia przeprowadzajaca weryfikacie
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju,
Departament Rozwoju Cyfrowego

Rodzaj weryfikacji

0Osoba weryfikujaca Data rozpoczecia Data zakoriczenia

Zalaczniki

formalra

57K 001

201505-01 2015-05-02

brak

Wynik weryfikacji

n

W oddzielnym oknie pojawi sie widok Karty weryfikacji.

Uzytkownik moze j3 :

e wystac do drukarki wykorzystujgc funkcje E

e pobraé (przy wykorzystaniu funkcji E) na dysk
komputera w formacie .pdf.
Aby zamknag¢ karte wydruku nalezy wybraé¢ funkcje

Zamknij.
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4.2 Podglad wniosku o ptatnos¢

Projekt POCP.02.01.00-00-001M /15

BENEFICIENT SP. Z 0.0.

Wsparcie systemoéw informatycznych

‘Whioski o platnosc

2=

Korespondencja Harmonogram platnosci Moniterowanie uczestnikow projektéw

[ Zamdwienia publiczne

Wersja umowy/ decyzji o 2EE

A Numer wniosh toZeni: iosek za okres Status wniosku Status weryfikacji esunai
dofinansowanie a za we
wniosku
=
#
= e e o
2015-05-28 2015-02-01 - 2015-02-28 wycofany Anulovrana SLSL

2015-06-02

01 - 2015-03-3

ztozony Utwérz karte weryfikacji

POCP.02.01.00-00-001M/15-001 2015-05-26 2015-01-01 - 2015-01-31 ztozony Rozpoczeta

P

Projekt

Funduszu Rozwoju Regi w ramach Prog: Pomac Techni 2007-2013 Wersja: 1.08.r19633 (2015-06-09 22:11)

Uzytkownik moze podejrze¢ wszystkie wersje
whniosku o ptatnos¢ ztozone przez osoby
uprawnione. W tym celu wskazuje dang wersje

whniosku i nastepnie wybiera funkcje Podglgd

)

wniosku — ™ .
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Whiosek za okres od 2015-03-01 do 2015-03-31

Identyfikacja wniosku

Whniosek za okres od do

Rodzaj wniosku o platnosé

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajgcy zaliczke Whiosek sprawozdawczy Whiosek o platnosé koricows

“ [ Postap rzeczony ] [ Postep fnansowy ] [ fnformacie ] [ Fafacznid

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

Nazwa i ‘ BENEFICIENT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu ‘Wsparcle systemdw informatycznych

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

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

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

Wydatki ogétem

Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie

Whioskowana kwota, w tym
Zaliczka 10 000,00

Refundacja

oo
=
o
=
=
o
=

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

jesli jest to jedyna wersja wniosku.

Uzytkownik ma mozliwos¢ obejrzenia wszystkich
zaktadek w dokumencie (ktérych liczba i zakres sg

zalezne od rodzaju ztozonego wniosku o ptatnosc).

Wersje wniosku o ptatnosé

n Data zloZzenia 5 n = 0soba odpowiedzialna za Informacja dla
Numer wniosku e ‘Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji weryfikacje beneficenta
TEST.01.01.00-00-0000/15-001-02 2015-07-06 2015-01-01 - 2015-01-31 W trakcie oceny Rozpoczeta Karolina Hotubek

2015-01-01 - 20 Do popravey Zakoiiczona

Jesli do wniosku o ptatnosé zostata utworzona
wiecej niz jedna wersja, system wysSwietla
najpierw okno wyboru Wersje wniosku o ptatnosc
z wszystkimi  wersjami  wniosku o ptatnosc.
W takim przypadku uzytkownik wskazuje dang

wersje wniosku i nastepnie wybiera funkcje
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.H
Podglgd wniosku -

|-\l|‘5‘

Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od [2015-01-01 | de [2015-01-31

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Status wriosia

‘Whniosek o zaliczke

Numer wniosku | TEST.01.01.00-00-0000/15-001-01

y zaliczke iosek spi czy iosek o platnosc koricows

Postep rzeczowy ] [

o]

Postep finansowy } [

Informacje ] [ Zatgczniki

Numer umowy/ decyzji |TEST.UI.UI.00-00-0000!15—00

Nazwa Beneficjenta

Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany przegladanej

wersji wniosku o pfatnosé. W tym celu wybiera

.H
funkcje Wybdr wersji wniosku -

Rodzaj wniosku o platnosc

Wininral n nberln

Winineal n snfindnsia

winineal- wn=ficzajacy zaliczke ‘Wniosek sprawozdawczy ‘Wniosek o ptatnosc koricowa

Nr dokumentu 2
NIP wystawcy dokumentu/PESEL Brak
Faktura korygujaca Nie [ Informacje ] [ Zalqcznild
Nr ksiegowy lub ewidencyjny 2
Data wystawienia dokumentu 2015-07-06 od " i ] [ Foster ][ pochéd ]
Data zaptaty 2015-07-06
Nazwa towaru lub ustugi 2
Humer kontraktu Hie dotyczy
Kwota dokumentu brutto 2222 222,00
—— 222222200
Uwagi Brak
Zalgczniki korekta faktury.pdf
Kmtah‘::tktl:)mnm "B_‘EZ'.Z k?k.;tﬁw kw:rzdk;:aﬁlm A
‘ Kategoria t?)séﬁw — Nazwa Wydatki kwalifikowalne ‘ w tym VAT ‘ Dofinansowanie |
e i = |

Fategor'la podiegajaca ﬁm'ltom| Wydatii w ramach fimitu |

‘N\e dotyczy |n,nu

2015-07-06

Kos:
2222222,00 u

test

dw projektu -

Suma: 5,00 0,00
Ogétem wydatki rzeczywiscie poniesione: 5,00 0,00

Uzytkownik ma mozliwosé podglagdu wszystkich
danych wprowadzonych przez beneficjenta na

temat danego wydatku w postaci hinta

(podpowiedzi) wyswietlanego po najechaniu

kursorem na wiersz z danym wydatkiem

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

Import z pliku .xls

A =

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

7 Zadanie 1 test

Jesli do wniosku o ptatnos¢ do konkretnych
wydatkéw beneficjent dotgczyt dokumenty,
uzytkownik ma mozliwos¢ ich podgladu. W tym
celu w zaktadce Postep finansowy -> Zestawienie
dokumentdw wskazuje wybrang pozycje, do ktérej

zostat zatgczony dokument i wybiera funkcje

Ee}

Podglqd zatqcznika .
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‘Whiosek za okres od 2015-03-01 do 2015-03-31

Uzytkownik ma mozliwos¢ wydrukowania wniosku

Identyfikacja wniosku

it TR o EETREER) o ptatnosé. W tym celu wybiera funkcje Drukuj

Rodzaj wniosku o platnosé

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

JE—
= —
s formacie i J— .

Numer umowy/ decyzji | POCP.02.01,00-00-001M/15-00 |

Nazwa i [ ENEFICIENT SP. Z 0.0. |
Tytut Projektu [ wparcie systemow informatycanych |
og i [ Pacp.00.00.00. Program operacyjny Palska Cyfrowa - szkolenie |
05 priorytetowa [Pocp.02.00.00. E-administracja i otviarty rzad |
Dziatanie [ Pocr.02.01.00. Wysoka dostepnost i jakosc e-ustug publicznych |
I

[

Wyt ol
Wydatki kwalifikowalne
Dofinansowanie
Wrioskowana lwots, w tym
etk

W oddzielnym oknie pojawi sie podglad wydruku

— + Skalasutomatycna *

whiosku o ptatnos¢, ktéry Uzytkownik moze :

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

i areknde sk rvteiey ke pum——

e wysta¢ do drukarki wykorzystujgc funkcje

e pobraé¢ (przy wykorzystaniu funkcji E)

[rep——.

100000

— Postep rzeczowy

na dysk komputera w formacie .pdf.

Aby zamkngc karte wydruku nalezy wybra¢ funkcje

Zamknij.
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Wniosek za okres od 2015-03-01 do 2015-03-31 Aby powréci¢ do widoku przestanych wnioskéw

Identyfikacja wniosku

o ptatnos¢ w ramach projektu nalezy wybraé

Whiosek za okres od | 2

Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy Whiosek o platnosé koricowa

D funkcje Powrot .

=

“ [ Postap raeczony ] [ Postep finansowy l [ {nformace ] [ Fetacenild

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

Nazwa Beneficenta | BENEFICIENT SP.Z 0.0. |

Tytut Projektu ‘ Wsparcie systemdw informatycznych |

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

05 priorytetowa | POCP.02.00.00. E-administracja i otwarty rzad |
Dziatanie ‘PDCP.UZ.UI.UU. Wysoka dostepnosé i jakosE e-ustug publicznych |
\ |
Wydati onotem
‘Wydatki kwalifikowalne
Dofinansowarie
‘Whnioskowana kwota, w tym
s

]}
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4.3 Podglad listy wnioskow o ptatnos¢

Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15 Uzytkownik moze wydrukowac liste ztozonych wnioskéw o ptatnosc
=

BENEFICJENT SP. Z 0.0.

w ramach danego projektu. W tym celu wybiera funkcje Drukuj !

Waparcie systemow informatycznych
’ ] [ pratnosd “ o projeleow 12 publiczne
®
- - Data
TR T T Numer whiosku zHozenia Whiosek za okres ‘Status wniosku Status weryfikagi 05""1: m
wniosku

dofinansowanie

Ee¥

Anulowana sLsL

2015-02-01 - 2015-02-28 wycofany
Utworz karte weryfikacii

Rozpoczeta

Zozony

2015-01-01 - 2015-01-31

2015-05-26

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

i

Techniczna 2007-2013 Wersja: 1.08.r19633 (2015-06-08 22:11)

W oddzielnym oknie pojawi sie podglad wydruku listy wnioskéw o ptatnosé

Podglad wydruku

ztozonych w ramach danego projektu, ktéry uzytkownik moze:

Projekt POCP.02.01.00-00-001M/ 15

— e wystac do drukarki wykorzystujgc funkcje E

ik

asasm Fr——"—

OO0 [RPEO0  [mraras
o i
T =TT T —
s o001

e pobraé¢ (przy wykorzystaniu funkcji E) na dysk komputera

w formacie .pdf.

Aby zamkng¢ karte wydruku nalezy wybra¢ funkcje Zamknij.
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4.4 Korygowanie wniosku o ptatnos¢

‘Whioski 0 platnosc

Korespondencja

Harmonogram platnosci

Monitorowanie uczestnikdw projektow

Zamdwienia publiczne

=

‘Wersja umowy/ decyzji o
dofinansowanie

ES

TEST.01.01.00-00-

Data
Numer wniosku zlozenia ‘Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji
wniosku
- -
_\l = @ /
Nadaj numer 2015-07-06 2015-04-01 - 2015-04-30 Ziozony
TEST.01.01.00-00-0000/15-003-01  2015-07-06 2015-03-01 - 2015-03-31 Zlozony Weryfikuj

TEST.01.01.00-00-0000/15-001-02

2015-07-06

2015-07-06

2015-01-01 -

2015-01-31

Do korekty Zakoficzona

W trakcie oceny Rozpoczeta

Jezeli pracownik instytucji nie widzi koniecznosci odsyfania
whniosku do poprawy przez beneficjenta ale zachodzi potrzeba
edycji danych we wniosku przez niego zfozonym, moze
skorygowad taki wniosek. Aby moc skorzysta¢ z tej funkcji,
uzytkownik wprowadza karte weryfikacji wniosku, w ktorej
okresla jego status wartoscig Do korekty — zgodnie z opisem

w punkcie 4.1.2 Tworzenie karty weryfikacji.

Po zapisaniu karty weryfikacji (status weryfikacji jest

Zakoriczona) uzytkownik wraca na ekran Projekt.

W celu rozpoczecia procesu korygowania korzysta z funkcji

Koryguj = .
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Bve

Whniosek za okres od 2015-02-01 do 2015-02-28

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od | 2015-02-01  do | 2015-02-28

Rodzaj wniosku o platnosc
[¥] Wniosek o zaliczke

[~ wniosek o refundacje

Status wniosku | Korygowany

[7] Wniosek rozliczajacy zaliczke ["]wWniosek sprawozdawczy

Numer wniosku ‘TEST.UI.UI.UU*UU*UUUUIIS*UUZUZ

[~ wniosek o platnosc koricows

o]

Postep rzeczowy ] [

Postep finansowy } [ Informacje

} [ Zataczniki

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

Nazwa Beneficienta [TEsTOWY

Tytut Projektu [test

Program Operacyjny ‘TEST.DD.UD.DU. Program dwiui

funduszowy TEST

0$ priorytetowa ‘TEST.DI.DD.DD. 081 EFRR

Dziatanie

‘TEST.UI.UI.UU. Dziatanie 1 EFRR

Wydatki ogétem

Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie

Whioskowana kwota, w tym
Zaliczka

Refundadja

B/s

- -
o =
= =)
5} =}
=) =}
= =)

System otwiera w trybie edycji nowag wersje wniosku

o ptatno$é z danymi z aktualnej wersji o statusie Do korekty

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

Jednoczesnie system automatycznie tworzy i zapisuje karte

Weryfikacji wniosku.

Mozliwa jest edycja wszystkich pdl wiasciwych dla tego rodzaju

whniosku. Uzytkownik poprawia dane we wniosku i zapisuje go

[ 1
za pomocg funkcji Zapisz H Przy zapisie system sprawdza
walidacje, jakie sg weryfikowane przy ztozeniu wniosku przez

beneficjenta.

Uzytkownik ma takie mozliwos¢ sprawdzenia poprawnosci

skorygowanego wniosku za pomocg funkcji Sprawdz
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=) — Weryfikacja wniosku

W celu zatwierdzenia tej korekty wniosku uzytkownik

przechodzi na automatycznie utworzong nowg karte

» Informacje ogdine

Weryfikacji wniosku i zmienia warto$¢ w polu Status weryfikacji
Numer wniosku o platnosc Whiosek za okres Numer umowy/ decyzji /aneksu
| TEST.01.01.00-00-0000/15-002-02 | [2015-02-01 - 2015-02-28 | | TEST.01.01.00-00-0000/15-00 |

na Zakonczona.

Beneficjent Instytucja przeprowadzajaca weryfikacje
| TESTOWY | | mstytucja Zarzadzajaca TEST |

Po zakonczeniu weryfikacji i zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢

+ Informacje o weryfikacji

system nadaje sume kontrolng dla tej wersji wniosku oraz

Przebieg weryfikadji

Przebieg weryfikacji zgodny z poprzednig kartg weryfikacji kwa I |f| koWa ny Znaczn | k Czasu. Wn|osek ma teZ |n ny numer
Hyniweryfiad wersji.
Status weryfikagji Status wniosku Data zatwierdzenia weryfikadji 0Osoba odpowiedzialna za weryfikacje

Jesli instytucja stwierdzi jednak konieczno$¢ poprawy wniosku przez beneficjenta i chce sie wycofac z procesu korygowania, nalezy najpierw usungé wersje

whiosku o statusie Korygowany zgodnie z opisem w rozdziale 4.5. Usuwanie wniosku o ptatnosc.

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

poprawy — zgodnie z procesem opisanym w punkcie 4.1.2 Tworzenie karty weryfikacji.
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4.5 Usuwanie wniosku o ptatnos¢

= -
B
Wersja umowy/ decyzji o LEE
=Ja Loy NHumer wniosku ztozenia Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji
dofinansowanie =
whiosku
ES
Nadaj numer 2015-07-06 2015-04-01 - 2015-04-30 Ziozony
TEST.01.01.00-00-
TEST.01.01.00-00-0000/15-003-01  2015-07-06 2015-03-01 - 2015-03-31 Ziozony Weryfikuj

2015-07-06 2015-02-01 - 2015-

Korygowany Rozpoczeta

TEST.01.01.00-00-0000/15-001-02  2015-07-06 2015-01-01 - 2015-01-31 W trakcie oceny Rozpoczeta

Uzytkownik moze usung¢ wytacznie wersje wniosku o statusie

Korygowany.

W tym celu uzytkownik wybiera wniosek o statusie

Korygowany i korzysta z funkcji Usun e

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

Coc [ o

System wyswietla komunikat, wymagajgc od uzytkownika

potwierdzenia usuniecia wniosku.

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

poprzez wyboér funkcji OK.
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4.6 Wycofywanie wniosku o ptatnos¢

Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15

BENEFICJENT SP. 7 0.0.

Wspardie systeméw informatycznych

. f—

[ i iie uczestnikow projekts ][ Gwienia publiczne
®
Wersj [decyzii pata Osoba od
ersja umowy/ decyzji o Numer wniosku zozenia Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji 5o’

dofinansowanie za we

wniosku

Nadaj numer 0 0 -01-2015-04-30  zlozony
0-001M/15-00

2015-05-28 2015-02-01 - 2015-02-28  wycofany Anulowana SLSL
POCP.02.01.00-00-001M/15-002 2015-06-02 2015-03-01 - 2015-03-31  zlozony Utwdrz karte weryfikacji

POCP.02.01.00-00-001M/15-001 2015-05-26 2015-01-01 - 2015-01-31  wycofany Anulowana

St s Srodicw j Funduszu Rozwoju ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013 Wersja: 1.08.r19633 (2015-06-09 22:11)

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

wersji wniosku.

W tym celu korzysta z funkcji Wycofaj wniose 6

Cay na pewno cheesz wycofaé wriosek o platnodc?

ccm

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

wycofywania wniosku wskazujac funkcje Anuluj.

W tym momencie, na adres e-mail osoby uprawnionej
w danym projekcie, system wysyta komunikat informujacy

o wycofaniu okreslonego wniosku.
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Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15 Po wycofaniu dokumentu Status wniosku automatycznie

BENEFICIENT SP. Z 0.0. zmienia status na wycofany oraz status weryfikacji modyfikuje

Wepardie systemdw informatycznych sie na wartos$¢ anulowana.
Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikéw projektéw || Zamdwienia publiczne
W ramach wycofanego wniosku o ptatnosé¢ uzytkownik ma
T E mozliwosé podgladu Karty weryfikacji oraz jej wydruku
q = Data H H H
wer?z&'ﬂ";ﬁg‘;::ﬁgzlm Numer wniosku zlozenia Wniosek za okres Status wniosku Status weryﬁla dOStep do Samego WnlOSkU JESt tylko w tryble pOdgladu
whiosku
2015-06-11 2015-04-01 - 2015-04-30 wycofany Anulowana
2015-05-28 2015-02-01 - 2015-02-28  wycofany Anulowana
POCP.02.01.00-00-001M/15-00
POCP.02.01.00-00-001M/15-002 2015-06-02 2015-03-01 - 2015-03-31 ztozony Utwdrz karte weryt
POCP.02.01.00-00-001M/15-001 2015-05-26 2015-01-01 - 2015-01-31 wycofany Anulowana
4| m
Projekt i ze srodkdw s kie Rorwoju i w ramach Prog) Pomoc T i 2007-2013 Wersja: 1.08.r196
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4.7 Woysytanie wyniku weryfikacji do osoby uprawnione;j

Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15

BENEFICIENT SP. 7 0.0.

‘Wsparcie systeméw infoermatycznych

‘Whioski o platnosc p Har g platnosc Monitorowanie uc; dw projektéw p
- —
©
‘Wersja umowy/d jio CEE 0soba od
12 WY/ Cecyz) Numer wniosku ztozenia Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji
dofinansowanie a Za we
wniosku
S Y
I
— |
B = % /G Pl x ) Podglad
2015-06-11 2015-04-01 - 2015-04-30 wycofany Anulowana
POCP.02.01.00-00-001M/15-00
2015-05-28 2015-02-01 - 2015-02-28 wycofany Anulowana SLSL

Zatwierdzony Zakoficzona

POCP.02.01.00-00-001M/15-001 2015-05-26 2015-01-01 - 2015-01-31  wycofany Anulowana

Projekt wspdtfi ze Srodkéw

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

Uzytkownik po zakorfczeniu oceny wniosku o ptatno$é wysyta
wynik weryfikacji wniosku o ptatnos$é¢ do oséb uprawnionych.
W tym celu wybiera wniosek o ptfatnos¢, ktérego dotyczyé

bedzie informacja, a nastepnie wskazuje funkcje Wyslij wynik

weryfikacji @

Wyslij wynik weryfikacji

W oddzielnym oknie pojawi sie okno wyboru, w ramach
ktorego uzytkownik moze wybraé sposéb przekazania osobom
uprawnionym informacji o wynikach weryfikacji wniosku

o ptatnosé. Instytucja decyduje, ktérg forme zastosowac.
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Wiadomosc

Temat

Tresc

Zatacznik

| B
 zapsz | wysn | zamins

Po wyborze funkcji Utwdrz wiadomosé¢ pojawi sie formularz
wiadomosci, z ktdrym nalezy postepowac zgodnie z zasadami

opisanymi w podrozdziale 5.2.1 Wysfanie wiadomosci.

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

Korespondencja.

Instytucja
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju DRC, IZ

Miejscowosc Data wystania

Adresat
BEMWEFICIENT SP. Z 0.0.

Numer pisma

Nr kancelaryjny

Temat

Tresc

Zatgcznik

| s

Dokument nie zostat podpisany

Po wyborze funkcji Przygotuj pismo pojawi sie formularz pisma
z ktérym nalezy postepowad zgodnie z zasadami opisanymi
w podrozdziale 5.1.1. Przygotowanie pisma i 5.1.2 Podpis

pisma.

Po wystaniu pisma, dodatkowo na adres e-mail osoby
uprawnionej system wysyta wiadomos¢ o wyniku weryfikacji,
w ktdrej zatgcznik stanowi pismo przestane przez uzytkownika
podpisane za pomocg platformy ePUAP badz certyfikat

kwalifikowany.
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Wyshj wynik weryfikacji

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

wersje wczesniej przygotowanej informacji?

Edytuj informacje Przygotuj pismo
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Jesli uzytkownik zapisze pismo lub wiadomos¢ w wersji
roboczej, to po ponownym wyborze funkcji Wyslij wynik
w oddzielnym oknie system prezentuje komunikat:
W systemie zostata utworzona informacja o wynikach
weryfikacji, ktdéra nie zostata przekazana do Beneficjenta.
Czy chcesz do niej przejs¢, czy chcesz utworzy¢ nowq informacje
oraz usung¢ roboczq wersje wczesniej przygotowanej

informacji?”

= FEdytuj informacje — otwiera zapisane pismo lub
wiadomosé w wersji roboczej w trybie edycji.

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

=  Utwodrz wiadomos¢ — system otwiera w oddzielnym
oknie nowg wiadomos$¢ (poprzednia wersja robocza

wiadomosci zostaje usunieta).



4.8 Tworzenie wniosku do certyfikacji

Monitorowanie uczestnikow projektow Zamdwienia publiczne

‘Whioski o pfatnosc

=

Korespondendja Harmonogram ptatnosci

m — Data
P cyzro Numer wniosku zlozenia Whiosek za okres Status wniosku Status weryfikacji
dofinansowanie =
whiosku
ES
=, = A
Nadaj numer 2015-07-06 2015-05-01 - 2015-05-31 Ztozony
TEST.01.01.00-0 00 TEST.01.01.00-00-0000/15-004-01  2015-07-06  2015-04-01 - 2015-04-30  Zlozony Weryfikuj

3-01  2015-07-06

- 2015-03-31 Zatwierdzony Zakoriczona

TEST.01.01.00-00-0000/15-002-02  2015-07-06 2015-02-01 - 2015-03-01 Korygowany Rozpoczeta

TEST.01.01.00-00-0000/15-001-02  2015-07-06 2015-01-01 - 2015-01-31 Zatwierdzony Zakoficzona

Po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ i wystaniu wyniku
weryfikacji do osdb uprawnionych, uzytkownik moze przejsé
do tworzenia w systemie wniosku o pfatnos$é¢ (na potrzeby

certyfikacji).
W tym celu wskazuje funkcje Przejdz do wniosku do certyfikacji

e,

=] Whiosek o ptatnosc

+ Informacja o projekcie

Numer projektu Numer umowy/ decyzji NIP beneficjenta

| TEsT.01.01.00-00-0000/15 | | TEST.01.01.00-00-0000/15-00 | A 0123456789

Nazwa benefigjenta

[TEsTowy |

» Informacje o wniosku o ptatnosc

Numer wniosku o platnosc Data wplywu Data zatwierdzenia wniosku Whiosek za okres
|TEST,U1,[|1,[|[|—[|[|-[|[|[|[|/15 Huug ‘ P 2015-07-06 2015-07-06 od | 2015-03-01 | do | 2015-03-31
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy Whiosek koiicowy

+ Informacje o wypfacie srodkéw

Tytut wyplaty Data wyplaty Kwota wyplaty Tytut potracenia Kwota potracenia

+ Informacje finansowe

‘ o

Informacje finansowe Biezgcy wniosek Narastajaco
Wydatki ogétem 10,00 10,00
wydatki kwalifikowalne 10,00 10,00

Jesli uzytkownik ma uprawnienia do dodawania wnioskéw
o ptatnos¢ w module Whnioski o ptatnosc, system otwiera Karte
wniosku o ptatnos¢ zainicjowang danymi z zatwierdzonego

whniosku o ptatnos¢ beneficjenta.

Uzytkownik wypetnia Karte wniosku o ptatnosé zgodnie z opisem
zawartym w Instrukcji uZytkownika SL2014 — Modut Whnioski

o ptatnosc.

Strona 63z 129



5. Korespondencja

Modut umozliwia wszystkim uzytkownikom z instytucji obstugujgcej wnioski o ptatnosc i posiadajgcym uprawnienia do modutu Obstugi wniosku o ptatnosc
prowadzenie korespondencji w formie pism lub wiadomosci oraz wymiane dokumentdw z Beneficjentem. Pisma oraz wiadomosci wystane przez Instytucje
trafiajg do oséb uprawnionych w ramach SL2014 do reprezentowania Beneficjenta oraz do wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych

z realizacjg projektu (na skrzynke projektu).
Zakres korespondencji i rodzaje dokumentéw przekazywanych w ramach systemu okresla instytucja.

Usytkowmik: MARLIP Profil TEST-TEST_TEST Inshytucja: MIiR DRC ah A Wyloguj

Administragja ' Projekty ' Obst;‘g'aamm Modut wymiany danych '

Projekt POPC.03.01.00-10-0001/15

PRZEDSIEBIORSTWO TESTOWE

Test

‘ Monitorowanie uczestnikéw projektow H Zamdwienia publiczne

Korespondencja Harmonogram platnosci

e S e
-
R

‘ Czesciowe wnioski o ptatnosc

[ Kopie robocze ]

Data

Lp. * Temat Humer pisma Nr kancelaryjny wohwu Podpis
1 Jakie zaswiadczenia 2015-03-26 [
2 Termin wyptaty zaliczki 2015-03-24 ]
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W module Korespondencja wystepujg 4 foldery dokumentow:

e Przychodzace — zawierajgcy pisma i wiadomosci przestane przez Beneficjenta,

e Wystane — zawierajgcy wszelkie pisma i wiadomos$ci wystane przez Instytucje do Beneficjenta,

o Do wystania — zawierajgcy pisma przygotowane do podpisu i wystania przez uprawnionego uzytkownika, posiadajgcego role max (szczegdty w punkcie
5.1.2 Podpis pisma),

e Kopie robocze — zawierajacy kopie robocze pism i wiadomosci, ktére zostaty utworzone i zapisane ale nie zostaty jeszcze wystane (badz przeznaczone

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

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

e Blok podgladu — dostepny po zaznaczeniu danego dokumentu w tabeli, wyswietla jego zawartos¢.

5.1. Pisma

5.1.1. Przygotowanie pisma

System umozliwia przestanie do Beneficjenta oficjalnego pisma, ktdre jest podpisywane elektronicznie wytgcznie przez uprawnionego uzytkownika

o tzw. roli max. Pismo moze by¢ podpisane dopiero po jego przestaniu do folderu Do wystania.
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Projekt POPC.03.01.00-10-0001/15

PRZEDSIEEIORSTWO TESTOWE

Test

Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikéw projektow

‘Whioski o ptatnosc Korespondendcja

Zamdwienia publiczne

[ Wystane H Do wystania (1) Kopie robocze }
_— -
. ; %
Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny

Data wptywu

Podpis

Aby rozpoczgé tworzenie pisma skierowanego

do Beneficjenta, uzytkownik wybiera funkcje

Przygotuj pismo

Instytucja
MIR DRC

Miejscowosc Data wystania

Adresat
PRZEDSIEBIORSTWO TESTOWE

Numer pisma

Nr kancelaryjny

Temat

Tresc

Zatgcznik

% |5ds

Dokument nie zostat podpisany

W otwartym oknie Pismo nalezy uzupetnié
wymagane pola (oznaczone pogrubiong

czcionka etykiety).

Dane dotyczace instytucji, miejscowosci, daty
wystania oraz adresata sg uzupetniane
automatycznie przez system -
pola te s3 nieedytowalne, oznaczone kolorem

szarym.
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Instytucja
MIR DRC

Pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie wartoscia z pola Nazwa pefna instytucji
okreslonego w Sftowniku instytucji dla instytucji, do ktdrej przypisany jest uzytkownik

przygotowujacy pismo.

Miejscowosc

Pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie wartoscig z pola Miejscowosc¢ okreslonego

w Sfowniku instytucji dla instytucji, do ktdrej przypisany jest uzytkownik przygotowujacy pismo.

Data wystania

Pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie aktualng datg w momencie wystania

dokumentu.

Adresat
PRZEDSIEBIORSTWO TESTOWE

Pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie wartoscig z pola Nazwa Beneficjenta karty

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

Numer pisma

Pole tekstowe umozliwiajgce wprowadzenie numeru pisma.

Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdw.

» Nalezy uzupetnic przynajmniej jedno z pél: Numer pisma lub Nr kancelaryjny.

Nr kancelaryjny

Pole tekstowe umozliwiajgce wprowadzenie numeru kancelaryjnego.

Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdw.
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» Nalezy uzupetni¢ przynajmniej jedno z pél: Numer pisma lub Nr kancelaryjny.

Temat

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

Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 500 znakdw.

Tresc

Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe, w ktéorym nalezy wprowadzi¢ wtasciwg tresé

pisma.

Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 30000 znakdw.

Zatgcznik

Pole nieobowigzkowe.

Do kazdego pisma uzytkownik moze dotaczyc jeden plik.
Po zatgczeniu pliku uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu albo usuniecia pliku. Ze wzgledow
bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajéw plikéw,
np. nie jest mozliwe dodawanie plikéw wykonywalnych o rozszerzeniu .exe, .com. Jezeli format

pliku bedzie niewtasciwy, system wyswietli na ekranie odpowiedni komunikat.

Uwaga:

» Mozliwa jest zatgczanie wielu dokumentéw skompresowanych w jeden plik.

» Maksymalna wielko$¢ zatgcznika to 20 MB. W celu zminimalizowania rozmiaru pliku,
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przygotowujgc skany dokumentéw nalezy pamietac o kilku wskazéwkach:

e Skanowaniu dokumentu w skali szarosci

e Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na plik pdf, jpg lub png

Po wyborze funkcji Przeglqdaj - uzytkownik wskazuje witasciwy plik i dotgcza go poprzez

wybor funkcji Zatgcz dokument <

Zatgcznik

Dokument nie zostat podpisany

AT

Koncowym elementem sg 3 funkcje dostepne na dole okna Pismo:

Zapisz — wybor funkcji powoduje zapisanie pisma w folderze Kopie

robocze.

Do wystania — wybodr funkcji powoduje zapis przygotowanego pisma
w folderze Do wystania. Takie pismo moze by¢ podpisane przez
uzytkownika o roli max za pomocy profilu zaufanego ePUAP badz
certyfikatu kwalifikowanego oraz wystane do Beneficjenta (wysytki
pisma moze dokona¢ kazdy uzytkownik). Pismo bez podpisu nie moze

zosta¢ wystane.

Zamknij - wybdr funkcji powoduje  zamkniecie  okna

bez zapisu danych.
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5.1.2. Podpis pisma
ROLA UZYTKOWNIKA

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

uzytkownika o maksymalnym zakresie uprawnien. Taki uzytkownik posiada w systemie role tzw. max, przypisang w module Uzytkownicy — weryfikacja.

Pozostate czynnosci w systemie taki uzytkownik moze przeprowadza¢ analogicznie jak kazdy inny uprawniony do tego uzytkownik o dowolnej innej roli.

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

oty Oon miesk

Luivtkmmicv E——

LISta 0S0D Uprawnionyen ]

Weryfkacia wnioski 0 IStOSEll

SL2014

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

centralny system teleinformatyczny

sAA v

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

Uzytkownicy — weryfikacja.

Role uzytkownikow

Role uzytkownikow {

Adresy e-mail instytucji

—

Kod

Login Instytucja Instytucfi e-mail Aktywny
Vil—
POIR2G RNkt WO nTestkiu/l Z.00.POCP  cst@mir.gov.pl

Rozwoju DRC, IZ

Ministerstwo Infrastruktury i

Rozwoju DRC, 7 [Z.00.POCP 231312@MMDASK.PL

POWRD019

Program Operacyjny

POCP.03.01.00. Dziatania szkoleniowe na rzecz rozwoju
kompetencji cyfrowych

POCP.00.00.00. Program Operacyjny Polska Cyfrowa -
szkolenie

Rola

W ramach tego modutfu system prezentuje ekran
Role uzytkownikow, gdzie wyswietlona jest lista
uzytkownikow wraz z informacjg nt. roli
uzytkownika w procesie weryfikacji (kolumna
Rola). Role od 1 do 5 w systemie majg doktadnie
takie same uprawnienia/mozliwosci. Jedynym

uzytkownikiem o innym rodzaju uprawnien
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zwigzanym z podpisywaniem petni uzytkownik

o roli max.
Adresy e-mail instytucji W ramach modutu uzytkownik ma rdéwniez
f
Fr— ] motliwos¢ wyboru zakladki Adresy e-mail
& - \ . " -
® instytucji, w ramach ktorej przechowywane s3a
Lp. In: Ttucj: Kod In tucji Ad -mail Administrat: sk ka . . .. . .
’ stymda styeuel e et AdE et reynia podaweza nastepujgce dane: nazwa instytucji, kod instytucji,
adres e-mail Administratora oraz adres skrzynki
1 Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju DRC, IZ 1Z.00.POCP cst@mir.gov.pl
2 Centrum Projektdw Polska Cyfrowa 1P.01.POCP podaWCZej ePUAP

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

AUTOMATYCZNYCH POWIADOMIEN O ZtOZENIU WNIOSKU O PLATNOSC PRZEZ BENEFICJENTA

PODPIS PISMA

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

robocze i wyborze odpowiedniej funkcji.

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

pojedynczym nacisnieciem lewego przycisku myszy. Pismo zostaje wyswietlone ponizej listy w trybie podgladu.
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Uzytkownik moze edytowad przekazany do podpisu dokument poprzez wybodr funkcji Edytuj . Po wyborze tej funkcji uzytkownik o roli max ma mozliwos¢

ew. edycji tresci a takze:

- podpisu pisma — funkcja Podpisz,

- cofniecia pisma do poprawy przez uzytkownika przekazujgcego pismo do podpisu — funkcja Cofnij,
- zapisania pisma po ew. zmianach (bez podpisu i wysytki) — funkcja Zapisz,

- zamkniecia widoku szczegétowego —funkcja Zamknij.

Uzytkownik wybiera funkcje Podpisz.

Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja

s 5 B

Monitorowanie uczestnikéw projektéw

Harmonegram ptatnosci ]

[ Zamdwienia publiczne

Lp. Temat

1 poprawa

Data

Numer pisma Nr kancelaryjny

112121212 hh.tt.cc-123.bb 2015-04-08

przygotowania

Data

Przygotowat modyfikadji

RPPKOO6 2015-04-08

Wezwanie EFS-0-F4: POWR0022

3 ut ytut tyuyt 2015-04-01 RPPDOOL
4 Informacja o EFS-O-I 2015-04-01 POWRD0D22
5 Wezwanie do zfozenia informacji 12421 44842 2015-03-24 POWRD022

/. Dokument nie zostat podpisany

Instyt Podpisz

MIR DRC

Miejscowosé Data wystania Adresat

Brak PRZEDSIEBIORSTWO TESTOWE

Numer pisma Nr kancelaryjny

EFS-0-14223/12/15
Temat

‘Wezwanie
Tresc
wezwanie
Zalacznik
Brak

EFS-0-F4223/12/15
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System prezentuje liste wyboru dostepnych wariantow:

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego

@ Fodpisanie dokumentu przy uzyciu eFUAP. Po wskazaniu wybranego wariantu, uzytkownik potwierdza swoj wybor
() Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

poprzez funkcje OK.

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasta ePUAP

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

przekierowanie uprawnionego uzytkownika na strone logowania do ePUAP.

Login™

Hasto *

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

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

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

Kolejne podpisy

Zi6z podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym.

Anuluj

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

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

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

Anuluj
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N Uprawniony uzytkownik otrzyma wiadomos¢ za posrednictwem  poczty

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

Musisz potwierdzi¢ podpis

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

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

@) Nie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobic

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

Anuluj

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

czynnosci.

Nalezy potwierdzi¢ swoéj podpis autoryzujgc go przestanym kodem i zakonczyé

wybierajac funkcje Zatwierdz.

Podpisywanie dokumentu System zaprezentuje komunikat o zakoriczeniu procesu podpisu dokumentu.

Informacje dotaczone do dokumentu

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

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

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Podpis dokumentu.

Dokument zostat podpisany elektronicznie

i | oo

System zaprezentuje komunikat dotyczgcy podpisania dokumentu.

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

innej.

Po wyborze funkcji Wyslij podpisany dokument jest wysytany do Beneficjenta.
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Poprawna wysytka dokumentu jest potwierdzona komunikatem.
Komunikat

Wiadomosc zostata wystana do beneficjenta.

Jesteivi:  Projekt Utytkownk:  MARLIP  Profi IZUP-Monika_Bartoszewicz Instytucia:  Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Podlaskiego, IZ VY o - ~ I PO ZatW| e rd zen | u kO mun | katu za po m OCQ fu n kCJ | OI(, SySte m p rze nOSI

Administracia ! Projekty l O e

uzytkownika do folderu Wystane, w ktdrym jest zapisany wystany dokument.
Projekt RPPD.01.01.00-00-00MB/15

Checkbox Podpis jest zaznaczony.

‘GMINA SWOBODA

TEST

il ol i

] - | —
s % & B

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny

narmonogrampoamos'dJ[ i i k6w projekto H swienia publiczne

Data

ey Osoba Podpis

i Temat 1233 2015-05-05  MARLIP @

Drugim ze sposobdow podpisywania dokumentéow jest wybranie opcji

() Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

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

Akceptuj.

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

C=PL,0=Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju,CN -«
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

Wystawca certyfikatu

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

| Wprowadz PIN do klucza | I l
Trwaty PIN

[ wigcz ]vOgraniczony czasem (w minutach) 101%

Akceptyi [ Anuy |

Podpis doku . System wyswietli komunikat o podpisaniu pisma.

Dokument zostat podpisany elektronicznie.

Podpisane pismo mozna wysta¢ poprzez wybor funkcji Wyslij
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Wystapity problemy techniczne, funkcja podpisu dokumentu przez ePUAP jest niemozliwa.

Jezeli z powoddw technicznych podpisanie dokumentu przez ePUAP bedzie
niemozliwe, po wybraniu opcji ePUAP aplikacja wyswietli odpowiedni

komunikat widoczny na ekranie.
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5.2. Wiadomosci

5.2.1. Wystanie wiadomosci

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

tej formie wymiany informacji, pracownicy instytucji uzyskujg mozliwosé prowadzenia korespondencji roboczej z Beneficjentem.

Aby rozpoczgé¢ tworzenie wiadomosci

Projekt POPC.03.01.00-10-0001/15

PRZEDSIEBIORSTWO TESTOWE

dla Beneficjenta, uzytkownik wybiera

Test
funkcje Utwdrz wiadomos¢

Whioski o ptatnosc Korespondencja Zamdwienia publiczne

Przychodzace Wystane ] Do wystania (1) ][ Kopie robocze ]
(x)s v =
Data wplywu Podpis

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny

Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikéw projektow
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‘| Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow projektow ‘ Zamodwienia publiczne W otwartym oknie Wiadomosc¢ nalezV

. uzupetni¢ wymagane pola.
e

Temat

Temat I wu

Tresc

Zatgcznik

g |\_é

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

Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 500 znakéw.

Tresc

Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe, w ktdrym nalezy wprowadzi¢ witasciwg tresci

wiadomosci.

Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 30000 znakéw.
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Zatgcznik

Pole nieobowigzkowe. Do kazdej wiadomosci uzytkownik moze dotgczy¢ jeden plik.
Po zafaczeniu pliku uzytkownik ma mozliwo$¢ podgladu albo usuniecia pliku. Ze wzgledéw
bezpieczenstwa, system pozwala na zafgczanie wytacznie okreslonych rodzajow plikdw,
np. nie jest mozliwe dodawanie plikdw wykonywalnych o rozszerzeniu .exe, .com. Jezeli format

pliku bedzie niewtasciwy, system wyswietli na ekranie odpowiedni komunikat.
Uwaga:
» Mozliwa jest archiwizacja dokumentéw w jeden plik.

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

przygotowujgc skany dokumentéw nalezy pamietac o kilku wskazéwkach:

. Skanowaniu dokumentu w skali szarosci

o Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na plik pdf, jpg lub png

Po wyborze funkcji Przegladaj - uzytkownik wskazuje wtasciwy plik i dotagcza go poprzez
=+

wybor funkcji Zatgcz dokument

=+

oo L | omias

Koncowym elementem sg 3 funkcje dostepne na dole okna:
Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie wiadomosci w folderze Kopie robocze

Wyslij — jej wybor powoduje wystanie wiadomosci do osoby uprawnionej przez

beneficjenta
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Zamknij — jej wybér powoduje zamkniecie okna bez zapisu danych.

5.3. Odswiezanie skrzynki

Projekt POPC.03.01.00-10-0001/15 W trakcie pracy system nie aktualizuje
PRZEDSIEBIORSTWO TESTOWE automatycznie skrzynki pocztowej — w tym
Test . . . pe Vs .

celu uzytkownik ma mozliwos¢ skorzystania
Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikéw projektéw Zamdwienia publiczne

z funkcji Odswiez

Przychodzace [ Do wystania (1) H Kopie robocze }

Nr kancelaryjny Data wplywu Podpis

Temat Numer pisma
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5.4. Edytowanie dokumentow

Projekt POCP.03.01.00-00-KHO01/15

JELONEK SP. 7 0.0.

Komputery w szkole nadzieja na przysztosc

Harmonogram platnosci H ie uczestnikéw projektd H I

ia publiczne

[ Wystane ]

[ Przychodzace

=

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny Data

2015-05-13

2 sdfsdf 111111111111 2015-05-13

Przygotowat

KARHOL

KARHOL

Zweryfikowat

Instytucja

Ministerstwo Infrastruktury | Rozwoju DRC, IZ

Miejscowosc Data wystania Adresat

Brak FALUBAZ S.A.
Numer pisma

Brak 333333333

Nr kancelaryjny

Temat
sdffd
Tresc
dfgdf
Zatgcznik
Brak

Uzytkownik ma mozliwos¢ edytowania dokumentéw

znajdujgcych  sie  w  folderze  Kopie robocze.

Funkcjonalnos¢ edycji jest takze dostepna dla
uzytkownikéw o roli max dla pism przygotowanych do

podpisu i dostepnych w folderze Do wystania.

W tym celu w bloku podgladu wiadomosci/pisma

uzytkownik wybiera funkcje Edytuj , Co powoduje

otwarcie pisma lub wiadomosci w trybie do edycji.
mozliwosé m.in.

Uzytkownik  ma skorzystania

z funkcjonalnosci przekazania pisma do podpisu.

Analogicznie, zwykta wiadomos$¢ znajdujgca  sie

w folderze Kopie robocze moze by¢ wystana do osoby

uprawionej przez beneficjenta za pomocga funkcji Wyslij.
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5.5.

Usuwanie dokumentow

JELONEK SP. 7 0.0.

Komputery w szkole nadzieja na przysztosc

Projekt POCP.03.01.00-00-KHO01/15

Harmonogram platnosci ] [

ie uczestnikéw proj

ia publiczne

(vt | e

c 8 B E

Lp. Temat Numer pisma HNr kancelaryjny Data Przygotowat Zweryfikowat
KARHOL
2 sdfsdf 111111111111 2015-05-13  KARHOL
Instytucja

Ministerstwo Infrastruktury | Rozwoju DRC, IZ

Migjscowost
Brak

Numer pisma
Brak

Temat

sdffd

Tresc

dgdf
Zatgcznik
Brak

Data wystania

Adresat
FALUBAZ S.A.

Nr kancelaryjny
333333333

Uzytkownik ma mozliwos¢ usuwania dokumentow

znajdujacych sie w folderze Kopie robocze.

W tym celu w bloku podglagdu danej wiadomosci/pisma

uzytkownik wybiera funkcje Usun 6 System

wyswietla komunikat potwierdzajacy czynnosc.
Po zatwierdzeniu czynnosci poprzez wybor funkcji OK
dokument jest usuwany z sytemu. W przypadku wyboru
funkcji Anuluj dokument nie jest usuwany, system

powraca do widoku podglagdu wiadomosci/pisma.
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6. Harmonogram ptatnosci

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

widoczny dla uzytkownika w zaktadce Harmonogram ptatnosci podzielony jest na dwa bloki:

e Harmonogram — tabela zawierajgca nr wersji oraz status harmonogramu,

e Dane szczegotowe — tabela zawierajgca dane szczegétowe harmonogramu, tj. podziat na kwartaty/miesigce oraz wartosci kwotowe.
Uzytkownik ma mozliwos¢:
» zatwierdzenia harmonogramu za pomoca funkcji Zatwierdz ,

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

» wystania wiadomoscido beneficjenta lub osoby uprawnionej za pomocg funkcji Wyslij wiadomosé (przygotowanie i wystanie wiadomosci odbywa
sie w sposéb analogiczny do opisanego w ramach modutu Korespondencja: pkt 5.2.1 Wystanie wiadomosci). Oprécz tego korespondencje

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

el

» wydrukowania harmonogramu za pomoca funkcji Drukuj ‘
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Projekt POCP.03.01.00-04-0001/15

RTK
abc
‘Whnioski o ptatnosc ji | Monitorowanie uczestnikow projektow H Zamowienia publiczne
Harmonogram
Werge  staus wors
o =
ji Status Data przestania Data zatwierdzenia
_ Przes'any | e
Rok Kwartat Miesigc Wydatki ogdtem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
Kwiecier 600 000,00 600 000,00 600 000,00
2015 I Maj 20 000,00 20 000,00 20 000,00
Czerwiec 0,00 0,00 0,00
Suma kwartat II: 620 000,00 620 000,00 620 000,00
Lipiec 19380 000,00 1 980 000,00 1 854 655,00
2015 T Sierpien 0,00 0,00 0,00
Wrzesien 0,00 0,00 0,00
Suma kwartat II: 1 854 655,00
Razem dla rok 2015: 2 474 655,00
0godtem: 2 474 655,00
Informacje ogdine z karty umowy
Wartosc ogdtem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
| 2 600 000,00 | 2 600 000,00 | 2 474 655,00
Kiedy Kiedy
Kto utworzyt i Kto modyfikowat il at
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6.1 Zatwierdzanie harmonogramu

Projekt POCP.03.01.00-04-0001/15 . .
W celu zatwierdzenia harmonogramu

F uzytkownik wybiera funkcje

abc

Zatwierd?z.

Harmonogram ptatnosci [ i i nikéw proj 5 H Swieni: ne
LT

[ ‘Whioski o ptatnosé H Korespondencja

Wersja Status

Wycofaj
0 =
Status Data przestania Data zatwierdzenia
Rok Kwartat Miesigc Whydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Kwiecien 600 000,00 600 000,00 600 000,00

2015 I Maj 20 000,00 20 000,00 20 000,00
Czerwiec 0,00 0,00 0,00

Suma kwartat II: 620 000,00 620 000,00 620 000,00

Lipiec 1980 000,00 1980 000,00 1 854 655,00

2015 m Sierpier 0,00 0,00 0,00
Wrzesieri 0,00 0,00 0,00

Informacje ogdlne z karty umowy

Wartosc ogotem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
2 600 000,00| [ 2 600 000,00| [ 2 474 655,00|

Kiedy Kiedy

Kto utworzyt ' Kto modyfikowat Iyfikowat
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Projekt POCP.02.01.00-24-9999/15

JELONEK SP. Z 0.0.

uprzejmie prosze nie modyfikowac, przygotowane do celéw szkoleniowych

Harmonogram ptatnosci

Wersja Status

1 Zatwierdzony Harmonogram zostal zatwierdzony

[ Whioski o platnosc

Korespondencja

Monitorowanie uczestnikow projektow

Zamdwienia publiczne

Po zatwierdzeniu harmonogramu
system prezentuje komunikat

potwierdzajgcy zakonczenie procesu.

Projekt POCP.03.01.00-04-0001/15

RTK

abc
A | moosron oo | [ ———— p————

wersja Status
wersja status Data przestania Data zatwierdzenia
- | Zatwierdzony ] 2015-06-01 2015-06-12
[ v - wydark g

Kwiecien 600 000,00 600 000,00 600 000,00

2015 o Maj 20 000,00 20 000,00 20 000,00

Czerwiec 0,00 0,00 0,00

Suma kwartat II: 620 000,00 620 000,00 620 000,00

Lipiec 1 980 000,00 1 980 000,00 1 854 655,00

2015 m Sierpieri 0,00 0,00 0,00

Wrzesier 0,00 0,00 0,00

Informacje ogéine z karty umowy

Wartosc ogétem wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
2 600 000,00 2 600 000,00 2 474 655,00
Kiedy Kiedy
Kto utworzyt Kto modyfikowat ot
2015-06-01 2015-06-12
MARTA_KOWALSKA prr— MARLIP_IZ.00.POCP ey

Po zatwierdzeniu komunikatu
za pomocg funkcji OK system
zmienia status harmonogramu
na zatwierdzony. Na adres e-mail
osoby uprawnionej system
wysyta komunikat informujacy
o zatwierdzeniu harmonogramu.
Wartos¢ w polu Status
harmonogramu zmienia sie
z  Przestany na  Zatwierdzony.
Po zatwierdzeniu harmonogramu nie
ma mozliwosci wycofania go do

beneficjenta do poprawy.
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6.2. Wycofanie harmonogramu

Projekt POCP.03.01.00-04-0001/15 .
W celu wycofania harmonogramu do

R poprawy przez beneficjenta, uzytkownik

wybiera funkcje Wycofaj.
o e Y )
LAl E S ZatwierdZ

abc

[ ‘Whioski o ptatnosé H Korespondencja

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
_ ER

Kwartat Miesigc Wydatki ogdtem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowa
Kwiecien 600 000,00 600 000,00 a0C
2015 I Maj 20 000,00 20 000,00 2

Czerwiec 0,00 0,00

Suma kwartat II:

Lipiec 1980 000,00 1980 000,00 185¢

2015 1 Sierpien 0,00 0,00

Wrzesierf 0,00 0,00

Informacje ogdlne z karty umowy

Wartosc ogotem Whydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
[ 2 600 000,00| [ 2 600 000,00| [ 2 474 655,00|
Kto utworzyt v ' Kto modyfikowat 'le
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JELONEK SP. Z 0.0.

Projekt POCP.03.01.00-00-KHO01/15

Komputery w szkole nadzieja na przysztosc

Whioski o platnosc

Korespondencja

Wersja

Status

Monitorowanie uczestnikéw projektow

Harmonogram platnosc

Zamowienia publiczne

Harmonogram zostal wycofany

Po wycofaniu harmonogramu  system
prezentuje komunikat potwierdzajacy
zakonczenie procesu. Po zatwierdzeniu
komunikatu za pomocg funkcji OK wycofany
harmonogram  jest usuwany z listy
przestanych informacji a osoby uprawnione
po stronie beneficjenta mogg go edytowad
i ztozy¢ ponownie do instytucji. Na adres
e-mail osoby uprawnionej system wysyta
komunikat  informujgcy o  wycofaniu

formularza.
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7. Monitorowanie uczestnikdw projektu

Jest to funkcjonalnos$é¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie uczestnikdw projektow realizowanych ze srodkéw UE. Gromadzone dane dotyczg osdb
fizycznych oraz instytucji objetych wsparciem. Co do zasady funkcjonalnos¢ jest wykorzystywana w ramach projektdw wspétfinansowanych ze srodkéw EFS.
W przypadku projektéw wspoétfinansowanych srodkami EFRR funkcjonalnos¢ bedzie wykorzystywana tylko w sytuacji, gdy jest to zapisane w umowie

o dofinansowanie zawarcia odpowiednich zapiséw umownych.

4 ) 4 )

STATUS FORMULARZA

WNIOSEK ZA OKRES Po przesltaniu formularza system automatycznie nadaje

. - _ . wartos¢ w polu na Przesfany. Po zatwierdzeniu formularza
Informacja z jakim wnioskiem o platnosé

wartosé w polu zmienia sie na Zatwierdzony. Jesli przekazano

jest powigzany formularz. ~ g . . o
nowy formularz i jest on zatwierdzony, przy poprzedniej
larmonogram platnosci | e e e Sl i zatwierdzonej wersji nastepujg zmiana statusu na Archiwalny.
\ J
\ Uczestnicy projektow j
:—s —
&
Data Data
Whniosek za okres przestania zatwierdzenia Status formularza Eksport
formularza  formularza
L =00 ¢
/ 2015-07-22 Przestany TAK

2015-07-23 Frzestany NIE \

DATA PRZEStANIA FORMULARZA
W polu widoczna jest data przesfania EKSPORT

formularza przez beneficjenta. W polu prezentowana jest informacja czy

dany formularz byl eksportowany do

zewnetrznego pliku csv.

. J

. J
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Poza ww. kolumnami dostepne sg pola z danymi audytowymi dzieki ktérym mozliwe jest uzyskanie takich informacji jak:
KTO UTWORZYL — pole uzupetniane automatycznie danymi osoby wysytajgcej dokument,,

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

KTO MODYFIKOWAL — pole uzupetniane automatycznie danymi osoby, ktdra ostatnio zmodyfikowata dokument,

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

Eral

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

W odniesieniu do formularza Uczestnicy projektuprojektéow uzytkownik ma mozliwosé:

%

> przejs¢ do formularza w trybie do odczytu korzystajgc z funkcji Podglgd ,

» wyeksportowac dane do pliku o formacie .csv korzystajac z funkcji Eksportuj ]

> zatwierdzi¢ dokument korzystajgc z funkcji Zatwierdz X
> wycofaé dokument do poprawy przez beneficjenta wykorzystujgc funkcje Wycofaje,

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

Powyzsze funkcje dostepne sg réwniez w menu podrecznym uruchamianym poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszki.
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7.1 Podglad formularza Uczestnicy projektéow

BENEFICIENT SP. 7 0.0.

Wsparcie systemdw informatycznych

‘Whioski o ptatnosc Korespondencja

Harmonogram platnosci

T -

‘Whiosek za okres

BXIEr

2015-01-01 - 2015-01-31

2015-03-01 - 2015-03-31

Projekt wspstfi ze drodkdw jskiego Funduszu Rozwoju

Uczestnicy projektow

Data

przestania

formularza

2015-05-26  Zatwierdzony

2015-06-09  Przestany
w ramach Prog Pomoc

Projekt POCP.02.01.00-00-001M /15

Status formularza

2007-2013

Uzytkownik ma mozliwos¢ weryfikacji przekazanego dokumentu.

W tym celu wybiera odpowiednig pozycje na liscie a nastepnie

Monitorowanie uczestnikdw projektéw Zamdwienia publiczne %
-

wskazuje funkcje Podglgd

System prezentuje formularz Uczestnicy projektow w trybie do

odczytu.

TAK

NIE

Wersja: 1.08.r:
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00 - Dane szczegotowe Na formularzu uzytkownik ma mozliwosé:

Dane uczestnikdw /instytucji objetych wsparciem

+ Informacje o projekcie

Numer umowy o dofinansowanie/decyzji/aneksu ‘ POCP.02.01.00-00-001M/15-00

Nazwa beneficjenta ‘ BENEFICIENT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu ‘Wsparcie systemdw informatycznych

Okres realizacji projektu od ‘ 2015-01-01 Okres realizacji projektu do | 2015-12-31
Whniosek za okres ‘ 2015-01-01 - 2015-01-31

+ Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

Kraj Hazwa instytucji NIP Brak NIP Typ instytuc

ES Y

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

+ Dane uczestnikow projektow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Kraj Rodzaj uczestnika Hazwa instytucji Imieg Nazwisko Pesel Brak PESEL Plec
ES
Polska indywidualny MMMM BBBB PO000000107 kobieta 2

00 (=

powrdci¢ do listy dokumentdow korzystajgc z funkcji Wroé

wycofa¢ dokument korzystajac z funkcji Wycofaj o,

zatwierdzi¢ dokument korzystajac z funkcji Zatwierdz

’

wysta¢ wiadomosé do beneficjenta lub osoby uprawnionej

korzystajac z funkcji Wyslij wiadomosé = .

wyeksportowac¢ dane do pliku o formacie .csv korzystajac

™

z funkcji Eksportuj
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7.2 Eksportowanie formularza Uczestnicy projektow

Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15 Uzytkownik ma mozliwosé eksportu danych z formularza do pliku csv
BENEFICIENT SP. 7 0.0. &
Wsparcie systemdw informatycznych . |
poprzez funkcje Eksportuj

‘Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci

B Uczestnicy projektow

:% —_—

Data
‘Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza

@ 6 ‘

2015-01-01 - 2015-01-31 2015-05-26  Zatwierdzony TA

2015-03-01 - 2015-03-31 2015-06-09  Przestany NIE
Projekt wspdHi ze drodkdw jskiago Funduszu Rozwoju Regi w ramach Programu Pomoc iczna 2007-2013 Wersja: 1.0
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Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15

BENEFICIENT SP. Z 0.0.

Wsparcie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram patnosd Monitorowanie uczestnikow projektow ‘ Zamoéwienia publiczne

Informacja o udostepnieniu danych:

Dane osoby: | JAN_NOWAK ‘

Data
Whniosek za okres przestania Informacja o udostepnieniu
formularza
danych:
- [ % ]
2015-01-01 - 2015-01-31 2015-05-26 P

@

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

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

Dane te sg przechowywane w systemie.

Dodatkowo, system automatycznie uzupetnia pole Dane osoby,

prezentujac imie i nazwisko uzytkownika, ktéry eksportuje dokument.
Kto modyfikowz

JAN_NOWAK
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Po wprowadzeniu danych w oknie i wyborze funkcji OK, okno
Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15
Informacja o udostepnieniu danych znika, a na jego miejsce pojawia sie
BENEFICIENT SP. 7 0.0.

okno pobierania pliku. Nalezy wybraé miejsce, w ktédrym ma zostac

‘Wspardie systeméw informatycznych

Whnioski o ptatnoéc || Korespondencia [ Harmonogram platnosci | ERUTEIRIVITAV e IV ERT | Zamowienia publiczne | ZAPISANy pllk | Wybrac funijQ OK. Plik Jest Zapisywany w IOkaIlZaCJl
Ctwieranie Formularz - 2015-06-09.csv =
Rerpoczsto pobieranie pliku: wskazanej przez uzytkownika.
-\7%‘ === (] Formularz - 2015-06-09.csv
Typ pliku: Plik w formacie wartoci oddzielonych przecinkami progra
— Adres: hitps://szkol s12014.gov.pl
Whiosek za okres przestania Status formularza Po zakoficzeniu pobierania: jodyfi
formularza
@ Otwérzza pgmocy | Microsoft Excel (domyéing) -
) ) Zapisz plik
1400 g
Zapamictaj te decyzie dla wszystkich plikéw tego typu

2015-01-01 - 2015-01-31 2015-05-26  Przeskany WWAK

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju w ramach Prog Pomoc T 2007-2013
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7.3 Zatwierdzanie formularza uczestnicy projektow

Projekt POCP.02.01.00-00-001M /15

BENEFICIENT SP. 7 0.0.

Wsparcie systemdw informatycznych

‘Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci

Monitorowanie uczestnikdw projektéw Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektow

T -

Data
‘Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
4\_)\
2015-01-01 - 2015-01-31 2015-05-26  Zatwierdzony
2015-03-01 - 2015-03-31 2015-06-09  Przestany
Projekt ze drodkdw Funduszu Rozwoju w ramach Prog: Pamoc 2007-2013

TAK

NIE

W celu zatwierdzenia dokumentu uzytkownik wybiera funkcje

Zatwierdz . Instytucja decyduje, w ktdrym momencie formularz
moze by¢ zatwierdzony, tzn. czy czynnos$¢ ta jest powigzana
np. z zatwierdzeniem wniosku o ptatnos¢ beneficjenta.

Eks

Wersja: 1.08.r19330 (
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Pojawia sie komunikat o koniecznosci potwierdzenia zatwierdzenia

dokumentu, w tym celu uzytkownik wybiera funkcje OK.

Komunikat

Formularz zostanie i Czy cheesz konty

Coc ] o]
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Formularz zostat zatwierdzony.

Po zatwierdzeniu formularza system prezentuje komunikat

potwierdzajacy zakonczenie procesu.

Na adres e-mail osoby uprawnionej system wysyfa komunikat

informujgcy o zatwierdzeniu formularza.

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

z Zatwierdzony na Archiwalny.
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7.4 Wycofanie formularza uczestnicy projektow

Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15 Uzytkownik moze wycofa¢ formularz, w tym celu wybiera funkcje

BENEFICIENT SP. 7 0.0. o
Wycofaj .

Wsparcie systemdw informatycznych
System dopuszcza mozliwo$é wycofania takze zatwierdzonego formularza.

Uczestnicy projektow

‘Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci

T -

Data
przestania Status formularza

‘Whiosek za okres
formularza

4\)\‘.‘

2015-01-01 - 2015-01-31 2015-05-26  Zatwierdzony

2015-03-01 - 2015-03-31 2015-06-09  Przestany

Wersja:

Projekt i ze rodkdw jskiego Funduszu Rozwoju Regi w ramach Progs Pomoc iczna 2007-2013
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System prezentuje komunikat o koniecznosci potwierdzenia wycofania

dokumentu, w tym celu uzytkownik wybiera funkcje OK.

Komunikat

Formularz zostanie wycofany. Czy chcesz kontynuowad?

Cox Lo
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Po wycofaniu formularza system prezentuje komunikat potwierdzajgcy
Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15

zakonczenie procesu. Aby zamkna¢ okno uzytkownik wybiera OK.
BENEFICJENT SP. 7 0.0.

Wsparcie systemdéw informatycznych

Wycofany dokument znika z listy Uczestnicy projektéw.

Harmonogram ptatnosci } famduisipiticaiNg adres e-mail osoby uprawnionej system wysyta komunikat informujacy

Whioski o platnosc

Korespondencja

Uczestnicy projektéw o wycofaniu formularza.
‘ Data ‘ Dokument staje sie edytowalny dla osoby uprawnionej, ktéra moze:
Whniosek za okres przestania Status formularza Eksport Kto utworzvi Kiedv utworzyt Kto mod
formularza
. : ° / . s
Y- X- T skorygowacé/uaktualni¢ dane w formularzu,
2015-01-01 - 2015-01-31 2015-05-26  Zatwierdzony m :23:53 MONBAR_IZ ° przes’fac’ formularz do instytucji.
2015-03-01 - 2015-03-31 2015-06-09  Przestany

:09:01 JAN_NOWA

Projekt wspsifinansowany ze srodkéw Europejskiego

Rozwoju I w ramach Prog Pomoc Techniczna 2007-2013
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7.5 Wysytanie wiadomosci

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

BENEFICIJENT SP. 7 0.0.
ol

uzytkownik wybiera funkcje Wyslij wiadomos¢

‘Wsparcie systeméw infermatycznych

Whioski o platnosc ] Korespondencja Harmonogram platnosci | EGETGTAIVER TR Z s TGN 2 HGAV | Zamowienia publiczne
Uczestnicy projektow
©
Data
Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza

Q. a

2015-01-01 - 2015-01-31 2015-05-26  Zatwierdzony TAK
2015-03-01 - 2015-03-31 2015-06-09  Przestany NIE

Erodkéw jskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013 ‘Wersja: 1.08.r19330 (2015-06-02 00:36)

Projekt
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Wiadomosé

Temat

Tresé

Zatgcznik

lncs

W otwartym oknie Wiadomos¢ nalezy uzupetni¢ wymagane

pola.

Temat

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

Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 500 znakéw.

Tresc

Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe, w ktérym nalezy wprowadzi¢ wiasciwg tresc

wiadomosci.

Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 30000 znakow.

Zatgcznik

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

pliku bedzie niewtasciwy, system wyswietli na ekranie odpowiedni komunikat.

Strona 105 z 129



Uwaga:

» Mozliwa jest archiwizacja dokumentéw w jeden plik.

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

przygotowujgc skany dokumentéw nalezy pamietac o kilku wskazéwkach:

e Skanowaniu dokumentu w skali szarosci

e Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na plik pdf, jpg lub png

Po wyborze funkcji Przeglgdaj ) uzytkownik wskazuje wtasciwy plik i dotgcza go poprzez

wybor funkcji Zatgcz dokument oY

=] Koncowym elementem sg 3 funkcje dostepne na dole okna:

m Wysh m Zapisz - jej wybdr powoduje zapisanie wiadomosci

w folderze Kopie robocze

Wyslij — jej wybdr powoduje wystanie wiadomosci do osoby

uprawnionej przez beneficjenta

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

wiadomosci w module Korespondencja, wskazanie funkcji
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Anuluj spowoduje powrdt do formularza wiadomosci.

8. Zamodwienia publiczne

Zamowienia publiczne to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych zaméwien publicznych w ramach
realizowanego projektu oraz zawartych w ramach tych zamdwien kontraktéow i ich wykonawcow. Jezeli beneficjent jest zobowigzany/a do stosowania
Prawa Zamoéwien Publicznych, a wartosé zamdwien i konkurséw przekracza prég 30 000 EUR (zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych
(Dz.U. 2004 nr 19 poz. 177 z pdzniejszymi zmianami)), za pomocg tej funkcjonalnosci przekazuje informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu
ich ogtoszenia (przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej reki, itd.). Informacje powinien wprowadzi¢ niezwtocznie po
rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawca. Funkcjonalnos¢ umozliwia rejestracje informacji o zamdwieniach takze
ponizej progu unijnego. Instytucja moze wykorzystywa¢ modut Zamodwienia publiczne do uzyskania informacji na temat realizacji zamdwien, ktérych

wartosé jest nizsza od progdéw unijnych.
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INFORMACIE O ZAMOWIENIU

Wnioski o platnosd ” Korespondencia ” Harmonogran

W bloku podane s3 podstawowe

-
L

2/ 2015

172015

-

LISTA ZAMOWIEN

W polu tym prezentowana jest lista
zamowien publicznych zarejestrowana
przez osoby uprawnione. Lista
identyfikowana jest wartosciami
podanymiw polu Numer ogfoszenia w
bloku Informacja o zamowieniu.

.

informacje dotyczgce zamdwienia

Status postepowania

Data preestania

prresiane 2015-07-27
Data ogloszenia Numer oqloszenia o zamdwienin
2015-07-13 372015

Rodzaj zamdwienia
raboty budcrlane

Tryb udsielenia zamdwienia

dialog konkurencyjmy

zacunkowa wartosd zamdwhenla
25 000,00 Tamdwicnke powyiej progow uninych

(ol doo

Kto utworzyt Kiedy utworzyl Kto madyficowal

RFMAZZ_LLOO.TEST

Miedy modyfikowat

ROBERT_NOWICKD 2005-07-30 16:15:16

2LF07-27 12121353

J

Nowe numery na liscie zamowien przestanych przez beneficjenta sg wyrdznione (przez pogrubienie) do czasu ich otworzenia przez instytucje.

Modut Zamdwienia publiczne podzielony jest na dwa bloki. W pierwszym z nich wprowadzane sg podstawowe informacje o zamodwieniu, w kolejnym

zamieszczana jest informacja o umowie lub umowach, ktdre zostaty zawarte w ramach zamoéwienia. Wszystkie wartosci uzupetniane sg po stronie beneficjenta

lub automatycznie przez system. W ramach modutu uzytkownik moze:

wycofaé postepowanie oraz informacje o kontrakcie wskazujgc funkcje Wycofaj

anulowac postepowanie lub kontrakt wybierajac funkcje Anuluj postepowanie lub Anuluj kontrakt

wystaé wiadomosc do osoby uprawnionej korzystajac z funkcji Wyslij wiadomos¢

’

=]

7

w

7
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wydrukowac karte informacji o danym zamdwieniu i danym kontrakcie, a takze catg historie realizacji projektu w obszarze zaméwien publicznych

korzystajac z funkcji Drukuj

7

wyszukaé m.in. dany kontrakt lub informacje o zaméwieniu wybierajgc funkcje Filtruj - (mozliwe jest wyszukiwanie danych wytgcznie w ramach

pol wystepujacych w formularzu).
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8.1 Wycofanie informacji o postepowaniu

& Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15 W celu wycofania zamoéwienia uzytkownik wybiera Numer ogfoszenia

BENEFICIENT SP.Z 0.0.

0 zamowieniu z Listy zamdowien, ktory chce wycofac.

Wsparcie systeméw informatycznych

Zaméwienia publiczne

Wrioski o platnosé ][ ; H . H

Lista zamdwien

Informacje o zaméwieniu

= ~ ]

Status postcpowania Data przestania
| przestane | 20150612

Data ogloszenia Numer ogloszenia o zaméwieniu
2015-06-03 002345 - 2015

Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zaméwienia

[ Dostawa przetarg nieograniczony

Szacunkowa wartosé zaméwienia

100 000,00 ZamGwienie powyzej progéw unijnych

Kto utworzyt Kiedy utworzyl Kto modyfikowal Kiedy modyfikowat

JAN_NOWAK 2015-08-12 10:21:36 JAN_NOWAK. 2015-06-12 10:21:43

Informacje o kontrakdie 3

» Umowa/4321/2015

» Umowa/1234/2015

Projekt wspé érodké i Funduszu Rozvioju Regionalnego w ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013 Wersja: 1.08.r19633 (2015-06-09 22:11)
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= Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15
BENEFICIENT SP.Z 0.0.

Wsparcie systeméw informatycznych

e |

v projekton l

®

ista zamowi

002345 - 2015

20150603

Data ogtoszenia Numer ogloszenia o zaméwieniu

0012342015

Rodzaj zaméwienia Tryb udziclenia zaméwienia

[ustuga przetarg

Szacunkowa wartosé zamowienia

Zaméwienie powyze] progéw unijnych
Kto utworzyt Kiedy wtworzyt Kto modyfikowal Kiedy modyfikowat
JAN_NOWAK 2015-06-08 13:48:38 JAN_NOWAK 2015-06-08 13:48:45

Informacje o kontrakeie

Projekt wspdl srodics

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

Uzytkownik wskazuje funkcje Wycofaj

Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15
BENEFICIENT SP. Z 0.0

Wsparcie systeméw informatycznych

Wnioski o platnosé

I

6w projektéw

001234 - 2015

Status postepowania Data przestania
Data ogtoszenia

Informacie o zaméwieriu zostaly wycofane

Rodzaj zamoéwienia denia zamowienia

Ustuga m eograniczony

Szacunkowa wartosé zaméwi

150 000,00) camowienie powyze] progéw unijnych
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
IAN_NOWAK 20150609 13:49:38 MONBAR _12.00.P0CP 2015-06-12 10:28:01

Projekt wspélfinansowany ze érodisu Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013 Viersia: 1.08.r19633 (2015-06-09 22:11)

System prezentuje komunikat potwierdzajgcy, ze Informacja

o0 zamowieniu jest wycofana. W celu zamkniecia okna uzytkownik

wybiera OK.

Na adres e-mail osoby uprawnionej system wysyta komunikat

informujacy o wycofaniu formularza.
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- Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15

BENEFICJENT SP. Z 0.0.

Wsparcie systeméw informatycznych

Zaméwienia publiczne.

[ i i Sw projektow

[ |

[ Wnioski o platnos¢

.
L

002345 - 2015

Data przestania
20150609

2150119 001234-2015
Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zaméwienia
[Ushuga przetarg
Szacunkowa wartosé zaméwienia
150 000,00, ZamGwienie powyze] progéw uniinych
Ko utworzyt Kiedy utworzy Keo modyfikowat KGedy modyfikowat
I8N NOWAK 2015-06-09 13:49:38 MONBAR_12.00.POCP 2150612 10:29:01
Informacje o kontrakcie
Funduszy Rozwoju ramach Brogramu Pomoc T echniczna 2007-2013 Wersja: 1.08.r19633 (2015-06-09 22:11)

Na formularzu Informacja o zamdwieniu zmianie ulega wartos$¢ w polu

Status postepowania z przestanego na wycofane.
Dokument staje sie edytowalny dla osoby uprawnionej, ktéra moze:

e skorygowad/uaktualni¢ dane w formularzu,
e przestac¢ formularz do instytucji,
e usungc formularz z systemu,

e anulowac postepowanie.

8.2 Anulowanie postepowania

= Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15

BENEFICIENT SP.Z 0.0.

Wsparcie systemdw informatycznych

Zaméwienia publiczne

Wnioski o platnos¢ ][ ][ platnosci ][ Sw projektow

-

Lista zaméwiers Informacje 0 zaméwieniu

002345 - 2015

001234 - 2015 =00
Status Data przestania
[przesiane 2150612
Data ogloszenia Numer ogtoszenia o zaméwieniu
e
Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zaméwienia
[Dostova prastarg
Szacunkowa wartos¢ zaméwienia
100 000,00 Zaméwienic powyze progéw uniinych
Kto utworayt Kiedy utworzyl Kto modyfikowal Kiedy modyfikowal
A NOVIAK D1506-12 10:28:36 I8N NOIAK 01506-12 10:21:43

Informacie o kontrakie 3

? Umowa/a321/2015

* Umowa/1234/2015

Projele wspd érodic Rozwojo v ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2012 Wersja: 1.08.r19632 (2015-06-09 22:11)

W celu anulowania postepowania uzytkownik wybiera Numer ogtoszenia

0 zamowieniu z Listy zamowien, ktéry chce anulowad.

Uwaga

P Anulowanie postepowania jest mozliwe jezeli w ramach Informacji
0 zamdwieniu nie zarejestrowano umowy w systemie w bloku Informacje

o kontrakcie.
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Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15

=
BENEFICIENT SP.Z 0.0.

Wsparcie systemow informatycznych

Monitorowanie uczestnikéw projektow

Zaméwienia publiczne

[ Whioski o patnosé H Korespondencja “ Harmonogram platnosci

-
L]

Lista zamGwieri Informacje o zaméwieniu

002345 - 2015

Data przestania
2015-06-12

Numer ogloszenia o zaméwieniu

Data ogloszenia
001234 - 2015

Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zaméwienia
[Ustuga | przetarg nieograniczony

Szacunkowa wartosé zamdwienia

150 000,00

Zaméwienie powyzej progéw unijnych

Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

JAN_NOWAK

Kiedy utworzyt
2015-06-09 13:42:38

Kto utworzyt
JAN_NOWAK

Informacje o kontrakcie

Warsja: 1.08.r19633 (2015-06-09 22:11)

2015-06-12 10:40:02

Projele wspd érodks Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013

Uzytkownik wybiera funkcje Anuluj postepowanie

—&

Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15

BENEFICIENT SP.Z 0.0.

Wsparcie systemdw informatycznych

) p— —

Wnioski o platnosé l

-

Zaméwienia publiczne
L i}

002345 - 2015

Status i Data przestania

postepowanie uniewainione 201506-12

lumer ogloszenia 0 zaméwieniu

Ogtoszenis
2015-01-18 |Dﬂlm-2015

Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zamSwienia
[Ushuga przetarg

Szacunkowa wartosé zamowienia

150 000,00/

Zaméwienie powyze] progow unijnych

Kto utworzyl Kiedy utworzyl Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

JAN_NOWAK 2015-06-09 13:49:38 MONBAR_IZ,00.POCP 2015-06-12 10:52:40

Informacie o kontrakcie

Projekt wsps srodkes Funduszu Rozwoju w ramach Programu Pomo Techniczna 2007-2013 Wersja: 1.08.r19633 (2015-06-09 22:11)

Na formularzu Informacja o zamdwieniu zmianie ulega warto$s¢ w polu

Status postepowania z przestanego na postepowanie uniewaznione.

Osoba przez beneficjenta moze w ramach dokumentu wykona¢ nastepujace

dziatania:

e przestac go ponownie do instytucji,

e przywrdci¢ postepowanie.
Uwaga

» Funkcja Wycofaj staje sie niedostepna.
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— Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15

BENEFICJENT SP. Z 0.0.

Wspardie systemw informatycznych

- I pamose | ——
w
o

002345 - 2015

Data przestania

Status postepowania
[ 201506-12

Humer ogloszenia 0 zaméwieniu
001234 - 2015

Data ogloszenia
Rodzaj zaméwicnia
[ustuga

Tryb udziclenia zaméwienia

[prastarg

Szacunkowa wartosé zaméwienia

150 000,00

ZamGwienie powyze] progéw unijnych

Kto utworzyl Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

JAN_NOWAK. 2015-06-09 13:49:33 MONEAR_IZ,00.POCP 2015-06-12 10:52:40

Informacje o kontrakcie

Warsja: 1.08./19633 (2015-06-09 22:11)

Projakt Funduszu Rozwoju i ramach Programu Pomec Techniczna 2007-2013

W przypadku kiedy postepowanie zostaje wznowione, uzytkownik ma

mozliwos$¢ przywrdcenia postepowania. W tym celu wybiera funkcje

Przywrdc¢ postepowanie

Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15

BENEFICJENT SP. Z 0.0,

Wsparcie systeméw informatycznych

[y p—p—— N =
3
©

Lista zamdwier Informacje o zaméwieniu

002345 - 2015
s 60 L
Status postepowania Data przestania
[praestane | [201506-12
2.0 2o
[o01234-2015
Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zaméwienia
|Ushuga przetarg
Szacunkowa wartosé zaméwienia
Zaméwienic powyze] progow unijnych
Kto utworzyt Kiedy utworzyk Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
JAN_NOWAK 2015-06-09 13:49:38 MONBAR_IZ.00.POCP 201506-12 11:29:40

Informacje o kontrakdie

Wersja: 1.08.r19633 (2015-06-09 22:11)

Projekt Funduszu Rozwoju v ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013

Zmianie ulega wartos¢

w polu Status postepowania z postepowania

uniewaznionego na przestane.

Uwaga

» Funkcje Wycofaj oraz Anuluj postepowanie staja sie ponownie dostepne.
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8.3 Wysytanie wiadomosci

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

BEMEFICIENT SP. Z 0.0.
W

Wsparcie systemdw informatycznych

Monitorowanie uczestnikow projektéw

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

Zamdéwienia publiczne

002345 - 2015
- = ‘N e

Status postepowania Data prz

| przestane 2015-06-12

Data ogloszenia Numer ogloszenia o zamoéwieniu

2015-01-19 001234 - 2015

Rodzaj zamdéwienia Tryb udzielenia zamdéwienia

| Ushuga przetarg nieograniczony

S wartosc

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

JAN_MNOWAK 2015-06-09 13:49:38 MONBAR._IZ.00.POCP
Informacje o kontrakcie
Projekt i v ze srodkdw jski Fund R j ional w ramach g Pomoc Techniczna 2007-2013
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Temat
Tresd
Zalacznik
]
 22pisz | wyst | zomi |
Temat Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe, w ktéorym nalezy
wprowadzi¢ temat wiadomosci.
Uwaga:
» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 500 znakéw.
Tresc

Obowigzkowe do wypetnienia pole tekstowe, w ktérym nalezy

wprowadzié¢ wiasciwa tresci¢ wiadomosci.

Uwaga:

» W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 30000 znakow.
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Zatgcznik

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

odpowiedni komunikat.

Uwaga:

» Mozliwa jest archiwizacja dokumentéw w jeden plik.

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

skany dokumentdow nalezy pamietac o kilku wskazowkach:

e Skanowaniu dokumentu w skali szarosci

e Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na plik pdf, jpg lub png

Po wyborze funkcji Przeglgdaj uzytkownik wskazuje wtasciwy plik i dotgcza go poprzez wybor

funkcji Zatgcz dokument

&

Koncowym elementem sg 3 funkcje dostepne na dole okna:
Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie wiadomosci w folderze Kopie robocze
Wyslij — jej wybdr powoduje wystanie wiadomosci do osoby uprawnionej przez beneficjenta

Zamknij — jej wybor powoduje zamkniecie okna bez zapisu danych. System wyswietla komunikat o tresci

»,Dane nie zostaty zapisane i zostang utracone. Czy chcesz opusci¢ formularz?”. Wybdr funkcji OK
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spowoduje brak zapisu wiadomosci w module Korespondencja, wskazanie funkcji Anuluj spowoduje

powrdt do formularza wiadomosci.

8.4 Wydruk karty Informacja o zamdwieniu

= Frojeke POCP-0201.00°00 001/ 15 Uzytkownik moze wydrukowa¢ karte Informacja o zaméwieniu. W tym celu

BENEFICJENT SP.Z 0.0.

‘Wsparcie systeméw informatycznych
—_
. I piosa | ; oo | —— wybiera funkcje Drukuj 13
b 4
©

002345 - 2015

Us postepowania Data przestania
| praestane 2015-06-12

Data ogloszenia Numer ogloszenia o zaméwieniu

2015-01-13 001234 - 2015

Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zaméwienia

| Ushiga przetarg nieograniczony

Szacunkowa wartosé zaméwienia
150 000,00, Zamgwienie powyze] progéw unijnych

Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto medyfikowat Kiedy modyfikowat
JAN_NOWAK 20150609 13:49:38 MONEAR_1Z,00.POCP 2015-06-12 11:29:40

Informacje o kontrakde

Projekt wspd grodis Funduszu Rozwoju wr ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013 Wersja: 1.08.r19633 (2015-06-09 22:11)
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= A W oddzielnym oknie pojawi sie podglad wydruku karty informacji

0 zamowieniu. uzytkownik moze:

o wysta¢ dokument do drukarki wykorzystujac funkcje E

e pobraé¢ dokument (przy wykorzystaniu funkcji E) na dysk
komputera w formacie .pdf.

Aby zamkna¢ karte wydruku nalezy wybra¢ funkcje Zamknij.
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8.5 Wycofanie Informacji o kontrakcie

Informacje o zaméwieniu

= .0

Status postepowania Data przestania
| przestane ] 20150612
Data ogloszenia Numer ogloszenia o zamdwieniu
2015-06-09 002345 - 2015
Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zaméwienia
[Dostawa przetarg nieograniczony
Szacunkowa wartosé zaméwienia
100 000,00 Zaméwienie powyzej progéw unijnych
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
JAN_NOWAK 2015-06-12 10:21:36 JAN_NOWAK 2015-06-12 10:21:43

Informacje o kontrakcie 4%

+ Umowa/4321/2015

Data przestania Data rozwiazania

[ przestany 20150512 [ |
Humer kontraktu Data podpisania Wartos¢ kontraktu
| umowayaz21/2015 | [2015-06-11 |
Nazwa wykonawcy Kraj NIP wykonawcy
[wonawcA sp. Z0.0. ] [Polska 5872507877
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
JAN_NOWAK 2015-06-12 10:23 JAN_NOWAK 2015-06-12 10:23

Uzytkownik moze wycofaé informacje o kontrakcie.

)

W tym celu wybiera funkcje Wycofaj .
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Informacje o kontrakee zostaly wycofane

System zaprezentuje komunikat potwierdzajacy, ze informacja

o kontrakcie jest wycofana.
W celu zamkniecia okna uzytkownik wybiera OK.

Na adres e-mail osoby uprawnionej system wysyta komunikat

informujacy o wycofaniu formularza.
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BENEFICIENT SP. 7 0.0.

Wsparcie systeméw informatycznych

s |

ie uczestnikéw projektow

= .0

Status postepowania

Data przestania

| przesfane

2015-06-12

Data ogloszenia

Numer ogloszenia o zamdwieniu

Zaméwienia publiczne
Informacje o zamdwieniu

002345 - 2015

Rodzaj zamGwienia

Tryb udzielenia zaméwienia

[Dostawa

prectarg nicograniczony

‘Szacunkowa wartosc zamowienia

100 000, 00|

Kto utworzyt

JAN_NOWAK

Informacje o kontrakcie 4

+ Umowa/4321/2015

Status kontraktu Data przestania

Kiedy utworzyt
2015-06-12 10:21:36

Zaméwicnic powyze]j progéw unijnych

Data rozwigzania

Kto modyfikowal
JAN_NOWAK

Kiedy modyfikowat
2015-06-12 10:21:43

e
Lo
. | I |

wycofany

[201506-12 |

Numer kontraktu

Data podpisania

Wartosc kontraktu

| Umowa/a321/2015 ] [an15-08-11 | 12000,00
Nazwa wykonawcy Kraj NIP wykonawcy
[ wrionawca sp. Z 0.0. | [Polska | 5872597877
Kto utworzyt Kiedy utworzyl Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
JAN_NOWAK 201505-12 10:23 MONBAR_IZ.00.POCP 20150612 12:14

Zmianie ulega wartos¢ w polu Status kontraktu z przestanego na

wycofany.

Dokument staje sie edytowalny dla osoby uprawnionej przez

beneficjenta, ktéra moze:

e skorygowaé/uaktualni¢ dane w formularzu,
e przestac¢ formularz do instytucji,

e usunac formularz z systemu.
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8.6 Anulowanie kontraktu

= Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15 Aby anulowac informacje o danym kontrakcie nalezy wybrac
BENEFICIENT SP. Z 0.0.
Wsparcie systeméw informatyczmych . i
funkcje Anuluj kontrakt —© .
Wntoske o platnoé ][ Korespondencis ][ Harmonogram platnoder ][ orowranie uczestaici projeles }

)
Lista zemowies

= 0

002345 - 2015

001234 - 2015

Status postapowania Data przestania
| presstane ] [2015-06-12 |
Data ogloszenis Humer ogloszenia o zaméwieniu

2015-06-09 [ooz345 - 2015

Rodzaj zaméwienia
[Dostavia

Tryb udzielenia zaméwienia

prastarg nieograniczony

Szacunkowa wartost zamdwienia

100 000,00 Zaméwienie powyiej progow unijnych

Kto utworzyt Kiedy utworzyl Kto modyfikowal Kiedy modyfikowat

JAN_NOWAK 2015-06-12 10:21:36 JAN_NOWAK 2015-06-12 10:21:43

Informacje o kontrakcie 4

» Umowa[4321/2015

= . H
3| raktu Data przestania Data rozwiszania

[ presdiany 2015-06-12
Numer kontraktu Data podpisania Wartosé kontralctu
e | Emsul
Nazwa wykonawcy Kraj NIP wykonawcy
[wykonawca se. z 0.0. | [Polska | [ sB72597877
Kto utworzyt Kiedy utworzyl Kto modyfikowal Kiedy modyfikowral
JAN_NOWAK 2015-06-12 10:23 JAN_NOWAK 2015-06-12 12:25
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W osobnym oknie pojawi sie komunikat, w ktédrym uzytkownik

wprowadza date rozwigzania kontraktu.

Pole wypetniane recznie lub za pomoca kalendarza w formacie:

rrrr-mm-dd.

Aby zamkng¢ okno uzytkownik wybiera OK.
Wymagana data rozwiazania kontraktu

Data rozwigzania kontrakeu |

@em
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BENEFICIENT SP. 7 0.0.

‘Wsparcie systemdw informatycznych

Kor dencj ][ Har Zamdwienia publiczne

=0

ie uczestnikdw projektéw

-

‘Whioski o platnosé

Status postepowania Data przestania
| przestane 2015-06-12

Data ogloszenia

2015-06-09

Rodzaj zaméwienia

Numer ogloszenia o zamGwieniu
002345 - 2015

Tryb udzielenia zaméwienia

[Costawa przetarg nieograniczony

Szacunkowa wartos¢ zaméwienia

100 000,00

Zaméwienie powyzej progéw unijnych

Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowal Kiedy modyfikowal

JAN_NOWAK 2015-06-12 10:21:43

Informacje o kontrakcie ~

2015-06-12 10:21:36 JAN_NOWAK

» Umowaf4321/2015

Status kontraktu Data przestania Data rozwiazania

| Kontrakt rozwiazany ] [2015-06-12 | [2015-06-12 |

Numer kontraktu Data podpisania ‘Wartos¢ kontraktu

[Umowaf4321/2015 ] [201508-11 | 12 000,00

Nazwa wykonawcy Kraj NIP wykonawcy

| wykonawcA sP. 2 0.0. ] [Polska | | s872507877 ]

Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

JAN_NOWAK 2015-06-12 10:23 MONBAR_12.00.POCP 2015-06-12 12:34

Na formularzu Informacja o kontrakcie zmianie ulega wartosé
w polu Status kontraktu z Przestany na Kontrakt rozwigzany oraz
uzupetnione zostaje pole Data rozwigzania wybrang wartosciag

w poprzednim kroku.
Uwaga

» Funkcja Wycofaj staje sie niedostepna.
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e W przypadku kiedy zaistnieje przestanka wskazujgca, iz kontrakt

Wsparcie systemdw informatycznych

.

_ H mat..m][ oo crestrion proget ] nie jest rozwigzany, uzytkownik ma mozliwo$¢ przywrécenia

informacji o tym kontrakcie w systemie.

‘Whieski o platnes¢ H Kor

Informacje o zamdéwieniu

%0 W tym celu wybiera funkcje Przywrdc kontrakt

Status postepowania Data przestania
[praestane 2015-06-12

Data ogloszenia Numer ogloszenia 0 zaméwieniu

2015-06-09 002345 - 2015

Rodzaj zamdwienia Tryb udzielenia zamdwienia
‘Doslﬁwa przetarg nisograniczony

wartosc

100 000,00 Zamdéwienie powyZej progéw unijnych

Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

JAN_MOWAK 2015-06-12 10:21:35 JAN_NOWAK 2015-06-12 10:21:43

Informacje o kontrakcie :

» Umowa/4321/2015

E¥tls kontraktu Data i Datar
[ Kontrakt rozwiazany 2015-06-12 [201506-12 |
Numer kontraktu Data podpisania Wartos< kontraktu
[umowaj4321/2015 ] [2015-06-11 | 12 000,00
Nazwa wykonawcy Kraj NIP wykonawcy
[wrkonawcasp. z 0.0 ] [Polska [s872507877
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowal Kiedy modyfikowat
JAN_NOWAK 2015-06-12 10:23 MONBAR_IZ.00.POCP 2015-06-12 12:34
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Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15

BENEFICIENT 5P. Z 0.0,

Wsparcie systeméw informatycznych

Zaméwienia publiczne
Informacje o zaméwieniu

001234 - 2015 =00

Status postepowania

| pressians |
Data ogloszenia
2015-06-05

Rodzaj zaméwienia
[Destawa przstarg miscgraniczony

e [ [

©

Lista zamowiern

002345 - 2015

Data przestania
[2015-06-12

Numer ogloszenia o zaméwieniu
[ 002345 - 2015

Tryb udzielenia zamdwienia

Szacunkowa wartos zamdwienia

100 000,00|

Zamdwianie powyiej progéw unijnych

Kto modyfikowat
JAN_NOWAK

Kiedy modyfikowat
2015-06-12 10:21:43

Kto utworzyt Kiedy utworzyt

JAN_NOWAK 2015-06-12 10:21:36

Informacie o kontrakeie 2

» Umowa/4321/2015

— | n
| status kontraktu Data przastania Dtz rezviszzna
[ prassamy 015-08-12 |
Numer kontra Data podpisania Wartosé kontraktu
[umaua/aaaijzoss | EXET
Nazwa wykonawey Kraj NIP wykonawey
[wrkonawCa sP. Z 0.0, | [Poiska | 5872557877
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikawal
JAN_NOWAK 2015-06-12 10:23 MONBAR_IZ.00.POCP 2015-06-12 12:43

Zmianie ulega wartos¢ w polu Status kontraktu z Kontrakt
rozwigzany na przestany oraz wyczyszcza sie pole Data

rozwiqzania.
Uwaga

» Funkcje Wycofaj oraz Anuluj kontrakt stajg sie ponownie

dostepne.
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8.7 Wydruk karty Informacja o kontrakcie

— Projekt POCP.02.01.00-00-001M/15

BENEFICIENT SP. Z 0.0.

Wsparcie systemdw informatycznych

] Zamdwienia publiczne

.9

e o ) e

4

Lista zamdwier

002345 - 2015

001234 - 2015
Status postepowania Data przeslania
| preestane | [2015-06-12
Data ogloszenia Humer ogloszenia o zaméwieniu

[ooza45 - 2015

Rodzaj zaméwienia

Tryb udzielenia zaméwienia

[ Dostavea prestarg niscgraniczony

kowa wartosd

100 000,00

Zaméwienie powyiej progéw unijaych

Kto modyfilkowat Kiedy modyfikowat

2015-06-12 10:21:43

Kto ubworzyt Kiedy utworzyt
JAN_HOWAK 2015-06-12 10:21:36 JAN_NOWAK

Informacje o kontrakcie 2=

» Umowa/4321/2015

= —e
Status kontrakiu Data Data rozwizzaniz
| pressizny 2015-06-12 |

Humer kontrakiu

Data podpisania

Wartosc kontralkdu

[Gmommyeos | [seen
Nazwa wykonawcy Kraj NIP wykonawcy
[wrkonawea sp.z 0.0, | [Potska [se72557877
Kto utworzyl Kiedy vtworzyl Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
JAN_NOWAK 2015-06-12 10:23 MONBAR_IZ.00.POCP 2015-06-12 12:43

Uzytkownik moze wydrukowac karte informacyjng kontraktu

z bloku Informacje o kontrakcie.

W tym celu wybiera funkcje Drukuj =,
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Informacje s kontrakeie
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W oddzielnym oknie pojawi sie podglad wydruku karty

informacji o kontrakcie. Uzytkownik moze :

o wysta¢ dokument do drukarki wykorzystujgc funkcje

e pobracé dokument (przy wykorzystaniu funkcji E) na

dysk komputera w formacie .pdf.

Aby zamkng¢ karte wydruku nalezy wybraé funkcje Zamknij.
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