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1 Cel dokumentu

Dokument przedstawia gtéwne funkcjonalnosci dostepne dla uzytkownikéw aplikacji

SL2021 Projekty w obszarze Whnioski o Ptatnosc.

Dla aplikacji SL2021 zostaty przygotowane rozne instrukcje — w podziale na wersje
dla instytucji i beneficjentéw oraz na obszary tematyczne. Opis wszystkich obszaréw
tematycznych oraz wspolnych mozliwosci takich jak np. wyszukiwanie, sortowanie,
zarzgdzanie uzytkownikami czy obstuga zadan znajdziesz w instrukcji dla obszaru
tematycznego Projekty, ktory jest podstawg umozliwiajgcg funkcjonowanie

wszystkich pozostatych obszardw.



2 Zmiana wersji jezykowej aplikaciji
System umozliwia zmiane wersji jezykowej aplikaciji.

W celu zmiany wersji jezykowej, wybierz funkcje Jezyk w prawym gérnym rogu
ekranu.

Do wyboru sg nastepujgce jezyki: polski, angielski, niemiecki, stowacki.

mmm Polski <
&= English
B Doytsch

W Slovak

Bezposrednio po wskazaniu jezyka, aplikacja wyswietli zawartos¢ w wybranej wersji
jezykowej. Wybrana wersja jezykowa ma odzwierciedlenie takze w plikach PDF

oraz XSLX generowanych z aplikaciji.

Wartosci stownikowe wykorzystywane w aplikaciji, ktore nie majg dodanego

ttumaczenia w wybranym jezyku prezentowane sg w jezyku polskim.

Powiadomienia mailowe sg wysytane w jezyku domysinym okreslonym w ramach

konta uzytkownika.



3 Whnioski o ptatnosé

Whioski o ptatnos¢ dostepne sg z poziomu listy projektéw w menu Realizacja
Projektu — Rozliczenie projektu. Wnioski o ptatnos¢ ztozysz wytgcznie w projektach

o statusie Umowa podpisana.

3.1 Lista wnioskow o ptatnosc

Jesli jestes beneficjentem, na liscie wnioskow o ptatno$é zobaczysz:

e Twoje wnioski,
e whnioski czesciowe realizatorow projektu, jesli Twoj projekt jest rozliczany

wnioskami czesciowymi.

Jesli jestes realizatorem w projekcie, a Twoj projekt jest rozliczany wnioskami

czesciowymi na liscie wnioskéw o ptatnosc¢ zobaczysz:

e Twoje wnioski,
e wnioski zbiorcze beneficjenta. Nie bedziesz mdogt na nie wejs¢, ale z samej
listy uzyskasz najwazniejsze interesujgce Cie informacje, co sie dzieje

z wnioskiem zbiorczym, np. czy instytucja go zatwierdzita.



FESW.01.08-1Z.00-0032/24 S:mspm.em

Status wnicskuo Zmiang: 1 Ao

Ty projein

aemyfikanoe
- 1588216105

Whioski o platnodé

FESW.01.081Z.00-0032/24.004.01

Winiosek 2a okres o Wriosck 22 okres do
20240422 ;0430

Rysunek 1. Widok listy wnioskéw o pfatnosé

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

Status wniosku o zmiane.

= Projekty Czasdokoficasesit 2954 @ 4 @ O £

Lista projektow

Status projektu: [E! Umowa podpisana

FESW.01.08-1Z.00-0032/24

Status wniosku o

Roboczy
zmiang: = B

Tytut projektu
Projekt testowy AM1

Nazwa beneficjenta Identyfikator
Organizacja Testowa NIP - 1588916105

Rysunek 2. Widok gérnego bloku danych projektu

Na liscie wnioskdw mozesz zobaczy¢ podstawowe informacje wnioskach w projekcie
tji.. Okres za jaki zostaje ztozony wniosek lub Numer wniosku, jesli zostat nadany
(widoczny na niebieskiej belce), Nazwa Realizatora (prezentowana na niebieskiej
belce wytacznie, jesli jest to wniosek czesciowy), Wniosek za okres od, Wniosek

za okres do, Status wniosku, Rodzaj wniosku, Data ostatniej zmiany, Data ztozenia

(pole do momentu ztozenia wniosku pozostaje puste).



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

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

Status Rodzaj wniosku
Poprawiany Sprawozdawczy

Data ostatniej zmiany Data zlozenia
2022-07-291521:06 2022-07-2915:117:36

Rysunek 3. Widok szczegbiéw wybranego wniosku na liscie wnioskow

Z poziomu listy wnioskow, dla wybranego wniosku kliknieciu trzech kropek

na niebieskiej belce masz dostepne nastepujgce funkcje:

e Podglgd wniosku,
e Edytuj.

Pozostate elementy widoku to:

e Menu Zarzgdzanie wnioskiem:

o w przypadku projektow nierozliczanych wnioskami czesciowymi system
udostepnia dostepne funkcje: Utwdérz nowy wniosek, Utworz szybki
wniosek o zaliczke.

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

o jesli jeste$ realizatorem w projektach rozliczanych wnioskami
czesciowymi przypadku system udostepnia funkcje: Utworz nowy
wniosek czesciowy, Utworz szybki wniosek o zaliczke oraz Wroc¢
do zarzgdzania projektem.

e Menu Pokaz wnioski:
Menu to zobaczysz wytgcznie w projektach rozliczanych wnioskami
czesciowymi. Umozliwi Ci ono przetgczanie sie miedzy listg wnioskow
zbiorczych i czesciowych.
Sktada sie z dwdch pozycji: Wnioski zbiorcze, Whnioski czesciowe.

e Liczba wynikéw widoczna na gtéwnej belce widoku informuje o liczbie

wyszukanych elementow.



e Liczba wynikow na stronie okresla, ile elementéw bedzie wyswietlanych
na stronie i moze by¢ ograniczona przez wartosci 10, 20, 40, 60, 80 lub 100.

e Panel sortowania i filtrowania - domy$Inie panel jest zwiniety, po jego
rozwinieciu uzytkownik uzyskuje dostep do kryteriow filtrowania. Dziatanie
panelu opisujemy szerzej w instrukcji dla obszaru tematycznego Projekty.

e Dodatkowy checkbox Pokaz tylko moje wnioski zobaczysz tylko wtedy,

gdy jako beneficjent przeglagdasz liste wnioskow czesciowych.

3.2 Tworzenie wniosku o pftatnos¢

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

rozliczanych wnioskami czesciowymi, wnioski zbiorcze i wnioski czesciowe.

Jesli jestes realizatorem, to w projektach rozliczanych wnioskami czesciowymi,

mozesz tworzy¢ wnioski czesciowe.

Po wybraniu funkcji tworzenia nowego wniosku o ptatnos¢ wskaz, jaki rodzaj wniosku

chcesz utworzyc.
Masz do wyboru nastepujgce rodzaje wnioskow o ptatnosé:

e Whniosek zaliczkowy,

o Whniosek refundacyjny,

« Whniosek rozliczajgcy zaliczke,
e Whniosek sprawozdawczy,

o Whniosek koncowy.

Mozesz tgczy¢ ze sobg rozne rodzaje wniosku.

Jesli tworzysz wniosek refundacyjny lub rozliczajgcy zaliczke, system automatyczne

oznaczy taki wniosek takze jako sprawozdawczy.

Nie potgczysz wniosku zaliczkowego z wnioskiem koncowym.
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Tworzenie wniosku o ptatnosé

ZARZADZANIE WNIOSKIEM v

Rodzaj wniosku o platnosé ~

m | Ao

Rysunek 4. Widok ekranu tworzenia wniosku o ptatnosé

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

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

Po wybraniu rodzaju wniosku oraz wskazaniu okresu, za ktory ma zosta¢ utworzony
wniosek o ptatnosé, zapisujesz go w systemie korzystajgc z funkcji Zapisz.
Przy tworzeniu wnioskow zbiorczych dodatkowo musisz wskazac¢ wnioski czesciowe,

w oparciu o ktore go tworzysz.

Po zapisaniu wniosku system przeniesie Cie na formularz wniosku, gdzie mozesz

przystapi¢ do uzupetniania danych w poszczegoélnych blokach.

Jesli wartosci w polach naruszajg reguty walidacyjne, system w zaleznosci od reguty
walidacyjnej albo blokuje mozliwo$¢ utworzenia wniosku albo prezentuje komunikat
ostrzegawczy z prosbg o potwierdzenie czy wprowadzone wartosci na pewno

sg prawidtowe.

Utworzony wniosek o pfatnos¢ otrzymuje status W przygotowaniu i taki pozostanie,

dopoki nie ztozysz wniosku do instytuciji.

System umozliwia Ci takze utworzenie wniosku zaliczkowego poprzez tzw. szybkag
Sciezke, dzieki ktorej sprawnie zawnioskujesz o zaliczke do instytuciji.

Po skorzystaniu z tej funkcji system wyswietla Ci uproszczony formularz wniosku,
na ktérym uzupetniasz wytgcznie okres sprawozdawczy i kwote wnioskowanej

zaliczki. Taki wniosek mozesz od razu podpisac i ztozy¢ do instytuciji.
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W przypadku projektéw rozliczanych wnioskami czesciowymi tworzenie wniosku
zaliczkowego szybkg sciezkg pozwala Beneficjentowi ztozy¢ wniosek

bez koniecznosci wskazywania dla niego wnioskéw czesciowych.

= Projekty Czasdokoficasesit 2954 @ 4 @ O £

Lista projektow

Status projektu: [} Umowa podpisana
FESW.01.08-1Z.00-0032/24 N

. [2 Roboczy
zmiang:

Tytut projektu
Projekt testowy AM1
Nazwa beneficjenta Identyfikator
Organizacja Testowa NIP - 1588916105
Tworzenie szybkiego wniosku o zaliczke

micsek z2 okres od
2024-05-09

0,00

Rysunek 5. Widok ekranu tworzenia szybkiego wniosku o zaliczke

3.3 Podglad wniosku

Po wejsciu w podglgd wniosku (niezaleznie od rodzaju wniosku), domysinie

prezentowany jest blok Informacje o projekcie.

W gérnej czesci widoku znajduje sie sekcja podstawowych danych wniosku. Sktada

sie z nastepujgcych elementow:

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

e Whniosek za okres od

e Whniosek za okres do

e Rodzaj wniosku
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e Data ztozenia wniosku

= Projekty Czasdokoicasesic 2954 @ # @ O
Lista projektdw Wnioski o phatnodé Dane wniosku Zestawienie dokumentdw
Status wniosku o platnosé [ Poprawizny
FESW.01.08-1Z.00-0032/24-003-02
Whniosek za okres od Whniosek za okres do
20240415 2024-04-21

Rodzaj wniosku Data zfozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy

Rysunek 6. Widok sekcji z podstawowymi informacjami o wniosku

Kazdorazowo jak wchodzisz na wniosek, system sprawdza czy dane projektu ulegty
zmianie. Jesli wystgpity zmiany w projekcie majgce wptyw na Twoj wniosek,
zostaniesz o tym poinformowany poprzez komunikat. Zyskujesz rowniez mozliwos¢
zaktualizowania danych na wniosku zgodnie z nowymi danymi projektu poprzez

funkcje Aktualizuj dane dostepng w menu Zarzgdzanie wnioskiem.

3.3.1 Menu Zarzadzanie wnioskiem

Mozliwe jest wykonywanie r6znego rodzaju operacji na wniosku dzieki rozwijalnemu
menu Zarzgdzanie wnioskiem. To, jakie operacje sg dostepne w tym menu, zalezy
m.in. od czynnikow takich jak: w jakim statusie aktualnie znajduje sie wniosek, czy
projekt rozliczany jest za pomocg wnioskdéw czesciowych, a takze od Twoich

uprawnien.
Funkcje dostepne w menu Zarzgdzanie wnioskiem:

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

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

e 710z wniosek — funkcja powoduje przekazanie wniosku do instytuciji,
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3.3.2

Popraw wniosek — funkcja powoduje utworzenie wniosku w nowej wersji,

z mozliwoscig jej edycji. Pokaze sie tylko wtedy, kiedy instytucja rozliczajgca
Twéj wniosek zwrdéci Ci go w celu poprawy,

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

Cofnij zatwierdzanie wniosku — funkcja jest dostepna tylko na wnioskach
czesciowych dla Beneficjenta,

Przekaz wniosek do poprawy — funkcja jest dostepna tylko na wnioskach
czesciowych dla Beneficjenta,

Cofnij przekazywanie wniosku do poprawy — funkcja jest dostepna tylko

na wnioskach czesciowych dla Beneficjenta,

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

Usun wniosek — funkcja dostepna dla wniosku, ktory nie zostat jeszcze
ztozony do instytuciji,

Aktualizuj dane we wniosku — funkcja dostepna w przypadku, gdy zmianie
ulegty dane projektu

Lista wersji wniosku — funkcja pozwala przejs¢ do listy wersji wniosku, gdzie

mozna dang wersje podejrzed, jak i wyeksportowac¢ do pliku PDF

Menu Przejdz do innego bloku danych

Mozliwe jest przemieszczanie sie pomiedzy blokami wniosku poprzez menu Przejdz

do innego bloku danych. W zaleznosci od rodzaju wniosku, w menu dostepne sg

rozne bloki danych.

3.3.2.1 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek zaliczkowy

Bloki danych dostepne dla wniosku zaliczkowego to:
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¢ Informacje o projekcie

e Zatgczniki

3.3.2.2 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek refundacyjny:

Bloki danych dostepne dla wniosku refundacyjnego to:

¢ Informacje o projekcie

e Postep rzeczowy

o Wskazniki projektu

e Zestawienie dokumentow

e Uproszczona metoda rozliczania
e Zwroty/korekty

e Zrbdta finansowania wydatkow

e Dochod

e Oswiadczenia

e Podsumowanie

o Zatgczniki

3.3.2.3 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek rozliczajgcy zaliczke

Bloki danych dostepne dla wniosku rozliczajgcego zaliczke to:

¢ Informacje o projekcie

e Postep rzeczowy

o Wskazniki projektu

e Zestawienie dokumentow

e Uproszczona metoda rozliczania
o Zwroty/korekty

e Zrodta finansowania wydatkéw

e Rozliczenie zaliczek

e Dochdd

e Oswiadczenia
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e Podsumowanie

e Zatgczniki

3.3.2.4 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek sprawozdawczy

Bloki danych dostepne dla Wniosku sprawozdawczego to:

¢ Informacje o projekcie
o Postep rzeczowy

o Wskazniki projektu

e Zwroty/korekty

e Oswiadczenia

e Podsumowanie

o Zatgczniki

3.4 Bloki wniosku o ptatnos¢

Dane na wniosku o ptatno$¢ sg podzielone na bloki, miedzy mozesz sie

przemieszczadé. Dostepnos¢ blokéw danych zalezy od rodzaju wniosku.

Masz mozliwos$c¢ edycji poszczegolnych blokéw. Aplikacja automatycznie uzupetnia

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

W projekcie niebedacym Interreg, rozliczanym wnioskami czesciowymi, nie
podpisujesz wnioskéw czesciowych — mozesz edytowaé wniosek do momentu

jego zfozenia.

Edytowane mogg by¢ zaréwno poszczegodlne bloki na wniosku, jak i dane okreslane

poczgtkowo przy tworzeniu wniosku:
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e Rodzaj wniosku,
e Okres sprawozdawczy wniosku,
e Whnioski czesciowe wchodzgce w sktad wniosku zbiorczego (dotyczy

wytacznie wnioskéw zbiorczych).

Zmiana rodzaju wniosku moze skutkowac:

e wyczyszczeniem i ukryciem czesci pol na wniosku — dotyczy pal, ktérych
nie obejmuje nowo wybrany rodzaj wniosku
e pojawieniem sie na wniosku nowych pol do wypetnienia

e pozostawieniem bez zmian pol wspolnych dla starego i nowego rodzaju
wniosku

Po podpisaniu wniosku o ptatnos¢ (lub dla powyzszego wyjatku: ztozeniu wniosku
czesciowego), modyfikacja wniosku nie jest mozliwa. Blokada edycji nastepuje juz

po pierwszym podpisie.
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3.4.1 Blok danych Informacje o projekcie

3.4.1.1 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek zaliczkowy

Status wniosku o platnesé [} Ziozony
FESW.01.08-1Z.00-0032/24-005-01 : ’
Whniosek za okres od Wniosek za okres do
2024-05-09 20240514
Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Zaliczkowy 2024-05-14 15:04:21

informacie o projcie

Numer projektu Nazwa Beneficjenta
FESW.01.084Z2.00-0032/24 Organizacja Testowa

Tytut projektu
Projekt testowy AM1

Wnioskowana kwota, w tym: Zaliczka

1 000,00 1000,00

Dane audytowe ~
Data utworzenia Kto utworzyt

20240514 15:03:24 system_admin

Data modyfikacji Kto modyfikowat

20240514 15:04:22 system_admin

Rysunek 7. Widok wniosku zaliczkowego — Informacje o projekcie

Blok Informaciji o projekcie w przypadku wniosku zaliczkowego sktada sie

z nastepujgcych elementow:

e Numer Projektu

e Nazwa Beneficjenta

e Tytut Projektu

e Whnioskowana kwota, w tym:

e Zaliczka — pole edytowalne
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3.4.1.2 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek refundacyjny

Status wniosku o platnos¢ [ Zatwierdzony
FESW.01.08-1Z.00-0032/24-006-02 s '
Whniosek za okres od Whniosek za okres do
2024-05-01 2024-05-08
Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy 20240514 15:08:44

informacie o projekei

Numer projektu MNazwa Beneficjenta
FESW.01.0842.00-0032/24 Organizacja Testowa
Tytut projektu

Projekt testowy AM1

Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne
24 200,00 24 200,00

Dofinansowanie

17 600,00

Whnioskowana kwota, w tym: Refundacja

17 600,00 17 600,00

Dane audytowe v

Rysunek 8. Widok wniosku refundacyjnego — Informacje o projekcie

Blok Informaciji o projekcie w przypadku wniosku refundacyjnego sktada sie z

nastepujgcych elementéw:

e Numer Projektu

e Nazwa Beneficjenta

e Tytut Projektu

o Wydatki ogotem — pole edytowalne
e Wydatki kwalifikowalne

e Dofinansowanie

e Whnioskowana kwota

¢ Refundacja — pole edytowalne
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3.4.1.3 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek sprawozdawczy

Status wniosku o platnos¢ [ Zhozony
FESW.01.08-1Z.00-0032/24-007-01 : '
Whniosek za okres od Whiosek za okres do
20240512 20240514
Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Sprawozdawczy 20240514 15:18:24

Numer projektu Nazwa Beneficjenta
FESW.01.084Z2.00-0032/24 Organizacja Testowa
Tytut projektu

Projekt testowy AM1

Dane audytowe ~

Rysunek 9. Widok wniosku sprawozdawczego — Informacje o projekcie

Blok Informacje o projekcie w przypadku wniosku sprawozdawczego skfada sie

z nastepujgcych elementow:

e Numer Projektu
e Dane Beneficjenta

e Tytut Projektu
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3.4.1.4 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek rozliczajgcy zaliczke

Status wniosku o platnosé [ Zhozony

FESW.01.08-1Z.00-0032/24-008-01

Whiosek za okres od Whniosek za okres do
20240513 2024-0514
Rodzaj wnicsku Data ztozenia wniosku
Rozliczajacy zaliczke, Sprawozdawczy 2024-05-14 15:29:23
informacie o pojekce
Numer projektu Nazwa Beneficjenta
FESW.01.084Z.00-0032/24 Organizacja Testowa
Tytut projektu
Projekt testowy AM?
Wydatki ogolem Wydatki kwalifikowalne
22 000,00 22 000,00
Dofinansowanie
17 600,00
Dane audytowe v

Rysunek 10. Widok wniosku rozliczajacego zaliczke — Informacje o projekcie

Blok Informaciji o projekcie w przypadku wniosku refundacyjnego skfada sie

z nastepujgcych elementow:

e Numer Projektu

e Nazwa Beneficjenta

e Tytut Projektu

o Wydatki ogotem — pole edytowalne
e Wydatki kwalifikowalne

e Dofinansowanie

3.4.2 Blok danych Postep rzeczowy

W bloku widoczna jest lista zadanh projektu wraz z opisem ich postepow w realizaciji.

Po przejsciu do modyfikacji poszczegolnych pozycji za pomocg przycisku Edytuj,
oprocz podstawowych funkgciji, takich jak zapisanie lub anulowanie wprowadzonych
zmian, mozliwe jest rozwiniecie poszczegdlnych pozycji na liscie oraz filtrowanie listy

zadan.

Dodatkowo widoczne sg pola nieobowigzkowe do wypetnienia:
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e Problemy napotkane w trakcie weryfikacji projektu

e Planowany przebieg realizacji projektu

Postep rzeczowy BLOKI DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU

Pozycji na stronie

Szukaj 10 N ZWIN WSZYSTKIE

Zadanie 1 Lektorzy

|

Opis zadania

Zadanie 2 Sale szkoleniowe

|

Opis zadania

Koszty posrednie

|

Opis zadania

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu

|

Opis problemu (pole opcjenalne)

Planowany przebieg realizacji projektu

|

Opis realizacji (pole opcjonalne)

Rysunek 11. Blok danych Postep rzeczowy

3.4.3 Blok danych Wskazniki projektu

W bloku widoczna jest lista wskaznikow projektu w podziale na wskazniki produktu

i rezultatu.

Widoczne sekcje to:
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o Nazwa wskaznika produktu z podziatem na: Warto$¢ docelowg, Warto$¢
osiggnietg w okresie sprawozdawczym, Warto$¢ osiggnietg od poczatku
realizacji projektu, Stopien realizacji.

« Nazwa wskaznika rezultatu z podziatem na: Wartos¢ bazowg, Warto$c
docelowg, Warto$¢ osiggnietg w okresie sprawozdawczym, Warto$é
osiggnietg od poczatku realizacji projektu, Stopien realizaciji.

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

rozdzielony na: Warto$¢ ogdlng, Warto$c¢ dla kobiet i Wartos$¢ dla mezczyzn.
Mozesz przejs¢ do edycji poszczegolnych pozycji na liscie wskaznikdw za pomocag
przycisku Edytuj,

Oprocz podstawowych funkcji, takich jak zapisanie lub anulowanie wprowadzonych

zmian, mozesz takze rozwing¢ poszczegolne pozycje na liscie oraz filtrowac liste

wskaznikow.

Wskazniki

Wskaznik produktu

1. Liczba 0s6b z niepetnosprawnosciami objgtych wsparciem w programie

VVVVVVVV

2. Wskaznik produktu KH

Jednostka miary Podzial na plec

JEDO14 Nie
Wartosé docelowa ~
=

Rysunek 12. Blok danych Wskazniki projektu — wskazniki produktu — przykfad bez
podziatu na pte¢
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Rysunek 13. Blok danych Wskazniki projektu — wskazniki rezultatu — przykiad z
podziatem na pfteé¢

3.4.4 Blok danych Zestawienie dokumentéw

W bloku Zestawienie dokumentow system prezentuje liste wszystkich pozycji
dodanych przez Ciebie jako beneficjenta projektu. Z poziomu tego bloku masz
mozliwosc¢:

e Podejrzenia wybranej pozycji z listy.

¢ Dodawania nowych pozycji do zestawienia dokumentéw.

e Usuwania wybranych pozycji z zestawienia dokumentow.

e Importu pozycji zestawienia dokumentéw z pliku xIsx.

e Eksportu zestawienia dokumentéw do pliku xIsx.

Pozostate elementy widoku to:

e Pole Szukaj - umozliwia szybkie wyszukiwanie dokumentéw.

e Pozycji na stronie - okresla, ile zadan bedzie wyswietlanych na stronie
z mozliwoscig wyboru wartosci: 10, 20, 40, 60, 80 lub 100. DomysInie
prezentowanych jest 10 zadan.

e Dodatkowo, jesli w ramach zadania dodano wiecej niz 10 pozycji zestawienia

dokumentoéw, w zadaniu takze dostepne jest pole Pozycji na stronie, ktore
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pozwala na ograniczenie liczby wyswietlanych dokumentow do wartosci: 10,
20, 40, 60, 80 lub 100. Domysinie w zadaniu wyswietlane jest 10

dokumentow.

Zsavisriedoumenton e ==

[ra—— [ramE— Wamar [E——
Py 2o00uape o 2w

Rysunek 14. Widok listy Zestawienia dokumentow
Z poziomu listy zestawienia dokumentéw mozesz przejs¢ do podgladu, edycji
lub usuniecia wybranej na liscie pozycji przy pomocy listy akcji dostepnej pod trzema

kropkami.

Dodajgc nowg pozycje do zestawienia uzupenij pola obowigzkowe oraz wskaz

co najmniej jedng pozycje budzetowa.

Mozesz doda¢ wiecej pozycji budzetowych poprzez funkcje Dodaj pozycje.
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Zadanie - Rodzaj dokumentu

e — [r——

Numer ksiggowy lub ewidencyiny

Wym VAT

Rysunek 15. Widok dodawania pozycji Zestawienia dokumentéw — pola obligatoryjne

Do jednej pozycji zestawienia dokumentéw mozesz dodac wiele zatgcznikow.

Zatgczniki te mozesz dodac jako nowe z dysku, jak rowniez wybrane i dowigzane

sposrod istniejgcych zatgcznikow projektu.

Zatgczniki
Nazwa Typ Zatgczniki
Faktura za ustugi doradcze Dokument ksiegowy Dodaj zatgcznik

Dowigz zatacznik

Rysunek 16. Widok funkcji dostepnych w sekcji Zalaczniki w ramach pozycji
zestawienia

Po najechaniu na nazwe zatgcznika dodanego do zatgcznika, bedzie wyswietlany

hint z nazwa pliku.

Zatgczniki RS

faktura nr FS 10_10_2024.docx Typ

Faktura za ustugi doradcze Dokument ksiegowy



Rysunek 17. Podpowiedz prezentowana po najechaniu na nazwe zafgcznika

Masz takze mozliwos¢ eksportowania z systemu danych finansowych z zestawienia
dokumentoéw do pliku .xIsx za pomocg funkcji Eksportuj do xIs(x) dostepnej w menu

Zarzgdzanie wnioskiem.

Podczas eksportu aplikacja automatycznie wybiera jeden z pieciu dostepnych
szablonow do obstugi procesu, ktore majg identyczng strukture kolumn, ale roznig

sie zdefiniowang liczbg wierszy:

e 1000,
e 2000,
e 5000,
e 10000,
e 15000.

Wybor szablonu odbywa sie na podstawie liczby dokumentow, liczby pozyciji

budzetowych przypisanych do tych dokumentow oraz liczby zatgcznikéw.

System wybiera najblizszy wyzszy prog w odniesieniu do sumy dokumentéw, pozycji

budzetowych i zatgcznikdbw w danym wniosku:

e Jedli liczba pozycji wynosi 1001, zostanie wybrany szablon z 2000 wierszami.
o Jedli liczba pozycji wynosi doktadnie 1000, zostanie uzyty szablon z 1000

wierszami.

Eksportowany plik zawiera zadania, pozycje budzetowe oraz wartosci stownikowe

utatwiajgce poprawne wypetnienie.

27



Automatyzaga  Pemoc  Acrobat © Komentarze | | 4 udostepnij

B - [ e | B [ e | 888 @ | D v O | &
Kopmy L &
- e e - i | i | o |
S o | BT Y ML A b B inuinmiivonca — o E P © wyczpte - ::.‘:— Zanaca~ - piik POF
Schwek Ll Cadenka &l liezba L Style Komérki Edytawarse. Peufnoid | Dodatki |Adobe Aoobat -
879 - = v

B[ m el a5

BEEEEEETEaES

spEEnEEs

Rysunek 18. Wyeksportowany plik w formacie .xIs(x)
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System umozliwia rowniez importowanie pozycji zestawienia z plikow zewnetrznych
typu .xIs lub .xIsx. za pomocg funkcji Importuj z xIs(x) dostepnej w menu Zarzgdzanie

whnioskiem.

Plik importowany powinien zawiera¢ kolumny odpowiadajgce strukturze pliku
eksportowanego. Dane wczytywane z pliku podlegaja takim samym walidacjom, jak
dane wprowadzane recznie bezposrednio w systemie. W przypadku wykrycia

btednych danych system wyswietla komunikat o btedzie i przerywa proces importu.
Import danych finansowych jest mozliwy wytgcznie dla wnioskéw statusie

e W przygotowaniu,
e poprawiany

e korygowany.

Import pliku skutkowa¢ moze:

e dodaniem nowych pozycji zestawienia dokumentow,
¢ nadpisaniem (modyfikacjg atrybutow) istniejgcych juz pozyciji,

usunieciem istniejgcych pozycji.

3.4.5 Blok danych Uproszczone metody rozliczania

W ramach bloku prezentowane sg wszystkie pozycje ryczaltowe wynikajgce

z Projektu, w podziale na Zadania.
Mozliwe sg 3 rodzaje ryczattu:

e Stawka ryczaltowa
e Stawka jednostkowa

e Kwota ryczattowa

Mozesz podejrze¢ lub edytowa¢ wybrang pozycje z listy.
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Edycja ryczaitu BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU v

|

0.1 Szkolenie otwarte stacjoname 1 godzina/na osobg - 98,00 PLN

Zadanie:

Kosziy posrechie

Rodzaj ryczatu Nazwa kosztu

Stawka jednostkowa. 0.1 Szkolenie otwarte stajoname 1 godizina/na osobe - 98,00 PLN
- I

Wysokos¢ stawki 000

%

oo T Nazwa kategorii limitu

Rysunek 19. Widok edycji ryczattu w przypadku stawki jednostkowej

Edycja ryczaitu BLOKI DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIEM ~ REALIZACJA PROJEKTU v

|

1.3 Training

Zadanie
Management and coordination

Rodzaj ryezahu Nazwa kosztu
Kwota ryczattows 13 Training
r—— [ —

000 0,00

oo Nazwia kategorii limitu

Wskazniki kwoty ryezaitowej

Nazwa wskanika

P
000
Testowy 1

Rysunek 20. Widok edycji ryczattu w przypadku kwoty ryczattowej

Edycja ryczaitu BLOKI DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU v

0.2 Koszty inne niz koszty personelu - 40% od kwalifikowalnych bezposrednich kosztow personelu (Interreg)

|

Zadanie
Kosz1y posrednie

Rodzaj ryczahtu Nazwa koszu

Stawka ryczatiowa 02 0 S (nterreg)
Stawka ryczattowa (%)

0

Hyeesicgsen W Kaclovans

000 0,00

oo Nazwa kategorii imitu

Rysunek 21. Widok edycji ryczattu w przypadku stawki ryczattowej

3.4.6 Blok danych Zrédta finansowania wydatkéw

W ramach bloku prezentowane sg wydatki w podziale na zrédta finansowania,

z dodatkowym podziatem na wydatki ogdlne i wydatki kwalifikowalne.



r6d nansowania wydatkon

Nazwa Wydatki ogdtern ‘Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie 100,00 100,00

W tym UE 0,00 0,00
Razem wkiad wiasny 0,00 0,00
Budzet panistwa 0,00 0,00
Budzet jednostek samorzadu terytorialnego ooo 0,00
Inne publiczne 0,00 0,00
Prywatne 0,00 0,00
Suma 100,00 100,00

ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 22 Widok bloku Zrédfa finansowania wydatkéw — tryb edyciji

Sumy w polach Razem wktad wtasny i Suma system wylicza automatycznie.
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3.4.7 Blok danych Rozliczanie zaliczek

W bloku przedstawiasz stan rozliczenia swoich zaliczek realizowanych w ramach

projektu.

Wybierz opcje Edytuj znajdujgca sie w prawym dolnym rogu ekranu. Dzieki temu

pola stajg sie edytowalne oraz pojawiajg sie dodatkowe przyciski:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

o Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian.

Rozliczanie zaliczek BLOKI DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU
Srodki prazkazare dotychozas beneficjentawi w Farmis zaicz
0,00

¥iwata zaliczek zwrbcomych-niswykorzystanych

0,00

¥iwta zaliczek rozficzanych w papreednich whioskach

0,00

¥iwata zaliczek rozficzana biskgeym whinskiem:

0,00

Odsetii narosle od Srodkéw zaliczki:

0,00

W tym zwnicane do dria sparzqdzania wnicsku o plamase

0,00

Rysunek 23. Widok bloku Rozliczanie zaliczek — tryb edycji
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3.4.8 Blok danych Zwroty / Korekty

W bloku prezentowana jest lista Zwrotow i Korekt dodanych w ramach wniosku.
Dla kazdej pozycji na liscie widoczne sg nastepujgce pola:

o Numer wniosku o ptatnos¢ w ramach ktdrego wydatek zostat rozliczony,

e Zadanie,

o Kategoria kosztéw — nazwa kosztu/nazwa ryczattu,

e Numer dokumentu (pole nieobowigzkowe),

o Wydatki ogotem,

o Wydatki kwalifikowane,

« Dofinansowanie,

o Uwagi (pole nieobowigzkowe).

Masz mozliwosc¢ przejscia do edycji poszczegdlnych pozycji na liscie,

zwijania/rozwijania pojedynczych lub wszystkich zwrotéw/korekt oraz filtrowania listy.

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

Zwroty / Korekty BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE WNIOSKIEM v REALIZACJA PROJEKTU v
Pazycji na sircnie:
Szukaj 10 BN DoDAJZWROT/ KOREKTE 4 || ROZWIN WSZYSTKIE

Stworz nowy zwrot / korekte -~

Mumer wnicsku o ptatnosé w ramach ktdrego rozliczono wydatek - Zadanie

Kategoria koszudw - Nazwa koszu / Ryczahu »  Mumer dokumemu (pole opcjonalne)

Wydaski ogthem Wydaski lowalifikowa
0,00 0,00

Dofinansowarie
0,00

Uwagi / Komentarze (pole opcjonalne)

Brak danych

m Aoy

Rysunek 24. Dodawanie nowego zwrotu/korekty
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Uwaga:

Jesli wskazany koszt albo ryczaft nie wystepuje na wskazanym przez uzytkownika
wniosku o pfatnosc¢ (tj. nie wykazano dla niego wydatkow biezgcych lub suma
zwrotow/korekt nie jest dodatnia), to kwota wydatkéw ogdétem nie moze by¢ mniejsza
od 0.

Zwroty Korey
Pazygi na stronie:

1. Korekta i A
Edytuj

MNumer wniosku o platnosé w ramach ktérego rozliczono wydatek Zadanie

FESW.09.0142.00-0008/24-004-01 Zadanie 1 Dostawy Usuri

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu / Ryczattu MNumer dokumentu

1.1 Dostawy wewnetrzne

‘Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne

1000,00 1000,00

Dofinansowanie
1 000,00

Uwagi / Komentarze

Rysunek 25. Widok funkcji dostepnych w ramach pozycji zwrotu/korekty

Aby edytowac pozycje, wybierz funkcje Edytuj z menu trzech kropek na niebieskiej
belce wybranego zwrotu/korekty, pola na ekranie stajg sie edytowalne, a w prawym

dolnym rogu ekranu pojawiajg sie dodatkowe przyciski:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian,

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian.

Aby usungc¢ zwrot/korekte nacisnij przycisk Usuri z menu trzech kropek na niebieskiej

belce wybranej pozycji.
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3.4.9 Blok danych Dochod
W ramach bloku raportujesz dochody osiggniete w raportowanym okresie
sprawozdawczym. System podsumowuje Ci wszystkie wprowadzone na wniosku

dochody.

Dochod BLOKI DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU

Bazycii na stroie:

Szukaj 10 - DODAJ NOWY DOCHOD + ZWIN WSZYSTKIE

Razem
Kwota pomniejszajaca wydatki Kwota iejszajaca dofi
124000 124000

Stworz nowy dochad -~

Rodzaj dochodu

Kwota pomniejszajaca wydatki Kwota pomniejszajgca dofinansowanie
Dochéd 1 P A
Rodzaj dochodu
Dochad testowy
Kwota pomniejszajaca wydatki Kwota iejszajaca dofi
1 240,00 1 240,00

ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 26. Widok bloku Dochéd



Dochod BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE WHIDSKIEM REALIZACJA PROJEKTU v

Pazycji na stronie:
Razem
Kwota pomniejszajaca wydatki Kwota p iejszajaca dofi
1.240,00 1240,00

Stworz nowy dochod -~

Rodzaj dochodu

Kwota pomniejszajaca wydatki Kwota pomnigjszajgca dofinanzsowanie
Dochdd 1 i ~
Edytuj
Rodzaj dochodu
Dochod testowy Usuri
Kwota pomniejszajaca wydatki Kwota pomniejszajaca dofinansowanie
1 240,00 124000

ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 27. Widok funkcji dostepnych dla pozycji dochodu

3.4.10 Blok danych O$wiadczenia

W bloku prezentowane sg sekcje, ktére mozliwe sg do edycji przy pomocy przycisku

Edytuj znajdujgcego sie na dole strony.
Widoczne sekcje to:

o Polityki wspolnotowe - z mozliwoscig zaznaczenia czy Projekt jest realizowany
zgodnie z zasadami polityk wspolnotowych oraz z miejscem na czesc
wyjasniajgcg (pole tekstowe) w przypadku niepotwierdzenia zgodnosci
Z wymienionymi zasadami.

e Oswiadczenie - w ramach ktérego widnieje stata tres¢ oswiadczenia jakie
sktadasz wraz z wnioskiem, oraz pole tekstowe w ktérym opisujesz miejsce

przechowywania dokumentacji.



Oswiadczenia BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE WHIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU W

Polityki wspdlnotowe

[ Projekt jest realizowany zgodnie z zasadami polityk wspdlnotowych

W proypadku nisprestrzegania pofityk wspdinaty naledy opisaé, na czym palegaly nisprawidiowosc oraz wskazat planawane | podste driafania napraweze

274000

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany oswiadczam, iZ zgodnie z mojg wiedzg:
= wydatki wskazane we wniosku jako kwalifikowalne zostaly poniesione zgodnie ze wszystkimi odpowiednimi zasadami kwalifikowania wydatkow

- informacje zawarte we wniosku o ph iS¢ rzetelnie odzwierciediajg r: iy i fi

postep realizacji projekty;

= we wniosku o pfatnosc nie pominieto Zadnych istotnych informacji, ani nie podano nieprawdziwych informacii, ktdre moglyby wphmad na ocene prawidfowosci realizacji projektu oraz
fi i go postepu w realizacji projekiu;

Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karmej wynikajges; z art. 297 kodeksu kamego, ds

acef poswiadczania niep co do okoli Sl majgce] ie prawne.

Mizjsea preschowywania dokumentach

Warszawa, ul Krucza 1

ZIAPISZ

Rysunek 28. Widok Bloku Oswiadczen — tryb edycji
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3.4.11 Blok danych Podsumowanie

W bloku prezentowane jest zestawienie wydatkdéw w nastepujgcym podziale:

o Wydatki biezgce (dodatkowo w podziale na: Razem, Kwalifikowalne,
Dofinansowanie)

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

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

e 9% realizacji

Dodatkowo na Podsumowaniu wyszczegolniono wydatki w ramach nastepujgcych

kategorii:

e Zadan i pozycji budzetowych w poszczegdlnych zadaniach
o Kategorii kosztéw

e Limitow

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

automatycznie.

Podsumowanie

41400 88800 2000000 004% -

Zadarie 1 Lektorzy_zmieniona nazwas12s a3 ’ 3%
220 41400 1600000 005
42400 2500 1000000 009%
1.1 Lektorjezyka angielskiego 53300 58600 1000000 003
2200 44400 200000 009%
000 000 1000000 000%
1.2 Lektorjezyka niemicckiego 000 000 1000000 000%
000 000 800000 000%
000 000 10000000 000% v
Zadarie 2 Sale szkoleniowe 000 000 10000000 000%
000 000 2000000 000%
2.1 Salew Warszawie 000 000 10000000 000%
000 000 2000000 000%
000 000 1000000 000% v
Zacarie 3 Zadanie dla oty ryczatowej 000 000 1000000 000%
000 000 800000 000%
000 000 1000000 000%
31 keszt 000 000 1000000 000%
000 000 200000 000%
000 000 2000000 000% >
Koszty posrednie 000 000 2000000 000%
000 000 1600000 000%
000 000 2000000 000%
1 Koszty poérednie 000 000 2000000 000%
000 000 1600000 000%
42400 as500 50 000, 1
Razem w projekcie,w tym 53300 58600 15000000 000%
20 41400 120 000,00 000%
41400 #8500 120 00000 001
wydati zeczywiscie poniesione Knalkonaine 53300 66600 12000000 000%
Dofinansowanie mm 24300 11200000 0o0x n
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= Projekty Czasdokoricasesic2817 @ # O &

Ogotem 44400 888,00 140 000,00 0,01%
wydatki rzeczywiécie poniesione Kwalifikowalne 333,00 666,00 140 000,00 0,00%
Dofinansowanie 22200 444,00 112 000,00 0,00%
Ogélem 000 0,00 10 000,00 0,00%
uproszezona metoda rozliczania Kwalifikowalne 000 0,00 10 000,00 0,00%
Dofinansowanie 000 0,00 8000,00 0,00%
ogélem 44400 888,00 130 000,00 001%
koszty bezposrednie Kwalifikowalne 33300 666,00 130 000,00 001%
Dofinansowanie 222,00 44400 104 000,00 0,00%
ogélem 000 0,00 20 000,00 0,00%
koszty posrednie Kwalifikowalne 000 0,00 20 000,00 0,00%
Dofinansowanie 000 0,00 16 000,00 0,00%
Ogétem 44400 888,00 20 000,00 0,04%
Uslugi zewnetrzne Kwalifikowalne 333,00 666,00 20 000,00 0,03%
Dofinansowanie 222,00 44400 16 000,00 0,03%
Ogotem 000 0,00 100 000,00 0,00%
Nieruchomosci Kwalifikowalne 000 0,00 100 000,00 0,00%
Dofinansowanie 000 0,00 80 000,00 0,00%
Ogotem 000 0,00 20 000,00 0,00%
Srodki trwale/Dostawy Kwalifikowalne 0,00 0,00 20 000,00 0,00%
Dofinansowanie 000 0,00 16 000,00 0,00%
Ogétem 44400 888,00 20 000,00 0,048%
whkiad rzeczowy Kwalifikowalne 333,00 666,00 20 000,00 0,03%
Dofinansowanie 22200 444,00 16 000,00 0,03%

Rysunek 29. Widok bloku Podsumowania

3.4.12 Blok danych Zatgczniki

W bloku Zatgczniki dodajesz zatgczniki do wniosku.

Zeby dodac¢ zupetnie nowy zatgcznik do wniosku, uzyj funkcji Dodaj zatgcznik.
Aby dowigzac¢ zatgcznik juz wprowadzony do systemu w ramach projektu, uzy;j

funkcji Dowigz zatgcznik. Sg one dostepne na liscie akcji pod trzema kropkami.

Czasdokoicasesic 2954 @ £ @ O £

Lista projektdw  * Wnioskio platnosé  *  Danewniosku * Zestawienie dokumentdw

FESW.01.08-1Z.00-0034/24-001-02 Status wniosku o plamodc. [ Zawierdzony

Whiosek za okres od Whiosek za okres do
2023-07-1 2023-09-30

Rodzaj wniosku Data zhozenia wniosku
Zaliczkowy, Sprawozdawczy 20240510 20:39:00

Zal‘aczniki BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU

Nazwa Typ H
dokument ksiegowy Dokument ksiggowy

Zamdwienie Zamdwienie

Harmonogram Harmonogram platnosci

Baza personelu Baza personelu

Rysunek 30. Widok bloku Zatgczniki
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Funkcja Dodaj zatgcznik przenosi Cie do ekranu umozliwiajgcego reczne
wprowadzenie nazwy zatgcznika i typu zatgcznika. Dodatkowo, jesli rozliczasz swoj
projekt za pomocg wnioskow czesciowych, okreslasz, czy plik udostepniasz

realizatorom projektu, czy nie.

Dodanie zatgcznika A

Nazwa zatgcznika [ﬂj Plik zatgcznika

0/100

Typ
Udostepniony realizatorom Dokument ksiegowy

Rysunek 31. Widok dodawania nowego zafgcznika

Funkcja Dowigz zatgcznik przenosi Cie do ekranu z listg zatgcznikow juz istniejgcych
w projekcie. Zaznacz checkboxy przy tych plikach, ktére zatgczasz do wniosku,

i potwierdz przyciskiem Zapisz. Pliki juz powigzane z wnioskiem majg juz

zaznaczone checkboxy.

[ umows podpissna.

Stotes projektc
FESW.01.08-1Z.00-0034/24 sm..::,.xum £ Rovocay

]
Projekt essony AM.2

Narua ieneficjenta derayfeatcr
Organizacia Testowa NP 15EEE10S

Lista zatqeznikow projektu

Narua ik
FESW.01.08 1200 003/24-001 01_wog 8968, sionedmixades

™
‘Dokumers podisany elelaronicznie

Inforrmacje szczegdiows

wwwww

Rysunek 32. Widok dowigzywania istniejacego zatacznika

Dodane zatgczniki mozesz pobrac na dysk. Mozesz takze odwigzac¢ je od wniosku.
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FEJ K.01 . 0 1 ~ |W.01 _ KH01 /22 Status wniosku o ptatnosé  [i7 W przygotowaniu

Whiosek za okres od Wniosek za okres do
2022-02-01 2022-02-28
Rodzaj wniosku Data ztozenia wniosku

Refundacyjny, Sprawozdawczy

Za'qczniki BLOKI DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIEM ~ REALIZACJA PROJEKTU

Nazwa Typ H
Harmonogram Harmonogram ptatnosei

Pobierz

Odwiaz zatgcznik

Rysunek 33. Widok funkcji dostepnych dla zafgcznika na Liscie zatgcznikéw

Dla juz dodanego zatgcznika prezentowane sg ponizsze dane:

e Nazwa zatgcznika

e Typ zalgcznika

Ponadto, po najechaniu na nazwe zatgcznika widocznego na liscie, bedzie

wyswietlany hint z nazwg pliku.

Lista projektow >  Wnioski o ptatnosc Dane wniosku Zestawienie dokumentow  *

FEJ K.01 .01 _ |W.01 _ KH01 /22 Status wniosku o ptatnesé [ W przygotowaniu

Whniosek za okres od Whniosek za okres do
2022-02-01 2022-02-28
Rodzaj wniosku Data ztozenia wniosku

Refundacyjny, Sprawozdawczy

Zal’qczniki BLOKI DANYCH ~ ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU -

harmonogram projektu123.docx Typ :

Harmonogram Harmonogram ptatnosci

Rysunek 34. Podpowiedz prezentowana po najechaniu na nazwe zaftgcznika
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3.5 Weryfikacja poprawnosci Wniosku o ptatnosc

W kazdym momencie mozesz sprawdzi¢, jakie dane na Twoim wniosku wymagajg
jeszcze poprawy za pomoca funkcji Sprawdz poprawno$c¢ wniosku. Na etapie
uzupetniania wniosku, system wyswietla przy poszczegolnych polach nastepujace

komunikaty walidacyjne:

e Ostrzezenia — czyli komunikaty, ktére nie blokujg mozliwosci ztozenia
wniosku, jedynie wymagajg od Ciebie potwierdzenia, ze wprowadzane dane
sg prawidtowe

¢ Blokady — czyli komunikaty, ktére blokujg mozliwo$¢ ztozenia wniosku do

instytucji, dopoki nie poprawisz danych.
Funkcja nie jest dostepna na anulowanych wnioskach.
Wybranie funkcji Sprawdz poprawnos¢ wniosku skutkuje:
e wyswietleniem komunikatu, ze wniosek zostat wypetniony prawidtowo
lub

e prezentacjg ekranu z komunikatami wskazujgcymi niepoprawnie wypetnione

pola wraz z mozliwoscig przejscia do wyszczegolnionego przez system biedu.
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Wystapit btad

Bledy:
Informacje o projekcie: dofinansowanie mniejsze od 0
Uzupetnij pole 'Opis zadania' dla zadania Koszty posrednie w bloku ‘Postep rzeczowy’.

Uzupetnij pole 'Opis zadania' dla zadania 1 w bloku 'Postep rzeczowy'.

suma: wydatki ogtem: Warto$¢ podsumowania Wydatkéw ogétem ze Zrédet finansowania wydatkéw musi byé réwna wartogci w polu
Wydatki ogétem zawartych w Informacji o projekcie.

Suma: wydatki kwalifikowalne: Wartosé podsumowania Wydatkéw kwalifikowalnych ze Zrédet finansowania wydatkdw musi byé réwna
wartosci w polu Wydatki kwalifikowalne zawartych w Informaciji o projekcie.

Kwota zaliczek rozliczana biezgeym wnioskiem nie jest wieksza od 0

Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem jest wigksza od kwoty dofinansowania na wniosku wskazanej w bloku Informacje o
projekcie

Rysunek 35 Widok komunikatow walidacyjnych przy sprawdzaniu poprawnosci

whniosku

3.6 Usuniecie Wniosku o Ptatnosc¢

Swoj wniosek o ptatno$¢ mozesz usungg, jesli ma on status W przygotowaniu

i Poprawiany, korzystajgc z funkcji Usunn w menu Zarzgdzanie wnioskiem.

Po ztozeniu wniosku o ptatnosc¢, usuniecie wniosku nie jest mozliwe.

3.7 Podpisanie Wniosku o Ptatnos¢

Funkcja podpisania wniosku, dostepna jest za posrednictwem rozwijanej listy

w menu Zarzgdzanie wnioskiem.

Podpisanie dokumentu

Wybierz sposdb podpisania dokumentu

PODPIS KWALIFIKOWANY PODPIS NIEKWALIFIKOWANY ANULUY

Rysunek 36. Widok opcji dostepnych przy podpisie wniosku

Dostepne sg dwie opcje podpisu:
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o Certyfikat kwalifikowany i infrastruktura PKI — podpis w formacie XADES

e Podpis niekwalifikowany — dostepny w sytuacji, kiedy podpis kwalifikowany
nie jest mozliwy (Aplikacja wysyta na adres email uzytkownika kod
autoryzacyjny, ktory nalezy podac¢ w oknie ,potwierdzenie kodu

jednorazowego”.)

Potwierdzenie kodu jednorazowego

Na Twdj adres email wystano wiadomos¢ zawierajgca kod jednorazowy. Sprawdz wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej

Rysunek 37 Widok dla podpisu niekwalifikowalnego — kod autoryzacyjny

Podczas sktadania podpisu w systemie, weryfikowana jest tozsamos¢ osoby
zalogowanej wzgledem danych podpisujgcego. Podpisany z sukcesem wniosek

nie moze by¢ modyfikowany.

3.8 Zlozenie Wniosku o Platnosé

Po podpisaniu wniosku mozesz go ztozy¢ wniosku o ptatno$¢ do instytucji. Funkcja

jest dostepna w menu Zarzgdzanie wnioskiem.
Ztozenie wniosku odbywa sie nastepujgco:

e jako beneficjent, wysytasz wniosek do Instytucji wskazanej w Projekcie
jako rozliczajgca projekt - dotyczy projektow nierozliczanych wnioskami
czesciowymi.

e jako beneficjent, wysytasz wniosek zbiorczy do Instytucji wskazanej
w Projekcie jako rozliczajgca projekt - w przypadku projektéw niebedacych
Interreg rozliczanych wnioskami czesciowymi.

e jako beneficjent, wysytasz wniosek zbiorczy do Instytucji wskazanej
w Projekcie jako rozliczajgca projekt - w przypadku projektow Interreg

rozliczanych wnioskami czesciowymi.
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e jako realizator, wysytasz wniosek czesciowy do Beneficjenta - w przypadku

projektow niebedgcych Interreg rozliczanych wnioskami czesciowymi.

Uwaga:

Jesli Realizatorem jest sam Beneficjent sytuacja wyglada analogicznie —

wysylfasz wniosek czesciowy do samego siebie w celu zatwierdzenia go.

e jako realizator, wysytasz wniosek czesciowy do Kontrolera Interreg
wskazanego w projekcie - w przypadku projektow Interreg rozliczanych
wnioskami czesciowymi.

Sktadany wniosek musi by¢ podpisany przez co najmniej jedng osobe. Wyjatkiem
jest czesciowy wniosek o ptatnos¢ Realizatora w projekcie niebedgcym Interreg,

ktére nie wymagajg podpiséw.
W wyniku ztozenia wniosku:

e zmienia on status na Zfozony,
e system automatycznie nadaje mu numer (z wyjgtkiem wnioskow czesciowych
w projektach niebedgcych Interreg),
e nie mozesz juz go edytowac,
e mozesz dodawac i dowigzywac dalsze zatgczniki do wniosku. Zostang
one wtedy wyrazniej oznaczone jako dodane po ztozeniu wniosku.
W przypadku sytuacji, gdzie wnioskowany przedziat czasowy nie wystepuje
chronologicznie wzgledem wniosku poprzedniego, system wyswietla komunikat

ostrzegawczy.

3.9 Zatwierdzenie czesciowego wniosku o ptatno$é

Gdy jako beneficjent otrzymasz od realizatora wniosek czesciowy,

to po stwierdzeniu, ze wniosek jest poprawny, zatwierdzasz go poprzez funkcje
Zatwierdz wniosek czesciowy. Tak samo postepujesz, jesli jako beneficjent

zatwierdzasz swoj wiasny wniosek czesciowy.
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3.10 Cofniecie zatwierdzenia czesciowego Whniosku o Ptatnos¢
Funkcja Wycofaj zatwierdzenie wniosku dostepna jest dla kazdego zatwierdzonego
wczesniej wniosku czesciowego. Powoduje zmiane jego statusu z Zatwierdzony

na Ztozony.

Funkcja ta jest dostepna w przypadku, gdy wniosek czesciowy nie jest podpiety
do zadnego wniosku zbiorczego w ostatniej jego wersji. Wyjatkiem od tej reguty jest

sytuacja, gdy wniosek zbiorczy ma status Anulowany.

Funkcja umozliwia wycofanie wniosku czesciowego réwniez w sytuacji,
gdy Beneficjent jest jednoczesnie Realizatorem (a wiec wycofuje swoj wiasny

wniosek czesciowy).

3.11 Przekazanie czesciowego wniosku o ptatnos¢ do poprawy
Jesli jestes beneficjentem, system umozliwia Ci przekazanie cze$ciowego wniosku

o ptatno$¢ do poprawy, w sytuacji, gdy wniosek wymaga poprawienia.

Aby przekaza¢ wniosek do poprawy, skorzystaj z funkcji Przekaz do poprawy.
Whiosek staje sie ponownie dostepny do modyfikacji przez beneficjenta

lub realizatora (w zaleznosci od tego, kto jest autorem wniosku).

3.12 Cofniecie przekazania wniosku czesciowego do poprawy

Jesli jestes beneficjentem, system umozliwia Ci cofniecie operacji przekazania
czesciowego wniosku o ptatnosc¢ do poprawy. Funkcja dostepna jest dla wnioskow
w statusie Do poprawy oraz powoduje zmiane statusu wniosku z Do poprawy

na Ztozony. Wniosek przestaje by¢ dostepny do poprawy przez beneficjenta /

realizatora (w zaleznosci od tego, kto jest autorem wniosku).

3.13 Poprawa wniosku
W wyniku przeprowadzonej weryfikacji, wniosek moze zosta¢ przekazany do Ciebie
do poprawy przez instytucje weryfikujgcg Twoj wniosek lub przez beneficjenta (jesli

jestes realizatorem w projekcie rozliczanym wnioskami czesciowymi.
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Podczas poprawy system tworzy nowg wersje wniosku, ktorg mozesz edytowac.

Po naniesieniu poprawek, mozesz go ponownie podpisac i ztozy¢ do instytuciji.

3.14 Odpiecie wnioskéw czesciowych od wniosku zbiorczego

W trakcie Twojej pracy nad wnioskiem zbiorczym moze sie zdarzycC, ze zajdzie
potrzeba odpiecia wnioskow czesciowych od wniosku zbiorczego, aby realizatorzy
mogli je bezposrednio poprawic¢. Dopdki tego nie zrobisz, nie bedzie mozna cofngc

zatwierdzenia takich wnioskéw czesciowych.

Aby odpig¢ wniosek czesciowy od wniosku zbiorczego, najpierw wejdz w edycje tego
wniosku zbiorczego. Nastepnie kliknij na przycisk Zarzgdzanie wnioskiem i wybierz

funkcje Zmien okres/rodzaj.

ELOKI DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIEM A REALIZAC.JA PROJEKTU w

‘ Zmien okres/rodzaj \

wa Beneficjenta Przekaz do podpisu
dacja Wrzosowa

Sprawdz poprawnosc
Usun

Lista wersji wniosku

Eksportuj do PDF

Rysunek 38. Widok funkcji w menu Zarzgdzanie wnioskiem w ramach
modyfikowanego wniosku

Po skorzystaniu z tej funkcji znajdziesz sie na ekranie wyboru okresu
sprawozdawczego, rodzaju wniosku oraz wnioskow czesciowych wchodzgcych
w sktad wniosku zbiorczego. Te wnioski czesciowe bedg miaty zaznaczone
checkboxy przy sobie. Znajdz interesujgcy Cie wniosek czesciowy i odznacz

przy nim checkboxa, a nastepnie zapisz wprowadzone zmiany.
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Wskaz wnioski czesciowe do wniosku zbiorczego

Szukaj

[J Wniosek za okres od 2023-01-16 do 2023-01-22, Fundacja Sosnowa
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