Fundus.ze. % . Unia Europejska
Europejskie i Pomorze Zachodnie Sl s Elodusze

Program Regionalny

Projekt wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego na lata
2007-2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

2014-2020

INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA
SERWISU PRACOWNIKA LSI2014

Wersja: 1.05
2017-08-17



Instrukcja uzytkownika Serwisu Pracownika LSI2014

Spis tresci

1.
2.

ZaKreS AOKUMENTU. ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnnreees 4
Funkcjonalnosci Serwisu PraCoWNIKa...........ueviiiiiiieeiiiiiee e 4
2.1 Zaktadanie nowego konta, logowanie, zmiana hasta ........cccccccevvviiiiiiiiiiiinnnnennnn, 4
2,11 Zaktadanie konta w Serwisie Pracownika..........ccceevueeriiiiriieniceee e 4
2.1.2 Logowanie i Zmiana hasta.......cccueeiiiiiiii i 4
2.1.3 Whpisanie btednNego hasta .........coi i 6
2.14 Zapomniane hasto — odzyskanie dostepu do konta .........ccecvveeiiiiiiei e 6
2.1.5 Blokowanie konta z powodu NieaktyWNOSCi .......cceccuvieieiiiiieeiiieie ettt e 8
2.1.6 LTLY A o] {1V V7 T o1 USSR 8
2.2 Ogolne funkcjonalnosci Serwisu PracowniKa ............ccoooviniiiiiiiiineiiiniiiieeeeeen 8
2.2.1 Serwis Pracownika — strona gtéwna i formularz wyszukiwania .........ccccceeeevveeeeiiieeeenee. 8
2.2.2 Inne metody wyszukiwania WnioskOw i projekKtOW.........cccceeeecvieeeeciieeceeiee e, 11
2.2.3 (02 T 1 V=Y T TR F) | PPNt 11
2.3 Rejestracja wniosku 0 dofinanSowanie ... 12
2.3.1.1 Rejestracja kolejnego WNIOSKU .........cc.eeeiiiiiiiiiiiiie e 15
2.3.1.2 Zmiana daty rejestracji WNioSKU.........ccciiiiiiiiiiiiee et ee e scrrre e e e e e 16
2.3.1.3 Btedna rejestracja wniosku — sposOb posStepOWaNia .......ccceeeeecuieieeecieee e 17
2.3.1.4 Cofniecie opublikowanego wniosku — sposdb postepowania..........cccceceecuveeeeecrreeeennnee. 17
2.4 Whioski o dofinansowanie — funkcje podstawowe............cccoovviiiiiiiieieiiiniciiieee, 18
2.4.1 RE=Tord I o] o (=1 AU IR 18
2.4.2 Podglad historycznych wersji wniosku o dofinansowanie ........ccccceeeeeeciiiieeeeeeecccnnnneen, 19
2.4.3 Podglad wniosku o dofinansowanie w formacie PDF...........ccccoceeeeeiiicciieeee e, 20
2.4.4 Zatgaczniki O WNIOSKU .....uvieieiieecciee et et e e e e e eaaeee s 20
2.4.5 Karta iNnSPekeji WNIOSKU ......eeiiiiiiieiiiec ettt et e e e e e e e e 22
2.4.6 Karta informacyjna WNIOSKU .........coccuviiiiiiiiee et e e e 22
2.5 Tworzenie wersji roboczej i odblokowanie sekcji WniosKU.............ceeeeieiiiiiiiiinnen. 22
2.5.1 Bezposrednie tworzenie nowej wersji wniosku i odblokowanie sekgcji...........cuue......... 23
2.5.1.1 Bezposrednie tworzenie Nowej Wersji WNIioSKU .......cccceevvcieiiieiieei e 23
2.5.1.2 Bezposrednie odblokowanie sekcji WnioskU ........cccccveeeiiiieiiiciiiie e 25
2.5.2 INSPEKCIA WINHOSKU.....uviiiieeei ettt e e e e s et re e e e e e e e e nrraaeees 28
2.5.2.1 Logowanie do Serwisu Beneficjenta w trybie inspekcji........ccceeeeurreeieiiiiiiiiiiieeeee e, 29

2.5.2.2 Tworzenie nowej wersji wniosku w trybie inSpekeji......ccccceeeveeciiiieeieeieeccciiieeee e 32



Instrukcja uzytkownika Serwisu Pracownika LSI2014

2.5.2.3 Odblokowanie sekcji we wniosku w trybie inSPeKcji........ceeeeeeeicciiieeeeeiieicciiiieeee e 32
2.5.2.4 Dodawanie, przegladanie i usuwanie notatek do wniosku w trybie inspekgji.............. 34
2.5.2.5 Zapisywanie nowej wersji wniosku w trybie insSpekcji........cccoeevueeiiiiiiiiiniiee e, 35
2.5.2.6 Anulowanie nowe]j wersji wniosku w trybie inSpekcji........cccceecveeiiriieiicciieee e, 36
2.6 Odestanie nowej wersji wniosku do poprawy i wycofanie wniosku ...................... 36
2.6.1 Odsytanie nowej wersji Wniosku do POPrawy ........ceevciveeiiiiiee s e 36
2.6.2 Cofanie 0destanego WNIOSKU.........ueiiiciiii ettt e e s araee e 39
2.7 OCENA WIOSKU ...ttt e e e e e e e e e e 40
2.7.1 Wprowadzanie WyNiKOW 0CENY WNIOSKU .....c.uveeeeeirieeecirieeeeireeeeeiteeeeeireeeeeireeeeenneea s 40
2.7.2 Dodawanie kolejnego etapu oceny WNIOSKU........ccccvuiieiiiiiieeciiiie e 44
2.7.3 Yo Fd Yo Il = oV o 1ol =] V2RSSR 45
2.7.4 Zmiana Kolejnosci @taPOW OCENY .....eiiiciieieiiiieee ettt ettt e e s e e e sare e e e saaeeessnaeee s 46
2.7.5 USUWAENIE ETAPOW OCENY ..uveiieiiiiieeeiieeeeeiieeeeeitteeeeeettteeeesbaeeeeeasseeeesasaeeeensseeaeensseeeesnsees 46
2.7.6 SEATUS WNHOSKUL..eeitiiiiie et e s e e e sane e 47
2.8 Zarzadzanie EKSPEITaAMi......c..uuieiiiieie et 47
2.9 Pozostate funkcjonalnosci Serwisu Pracownika............coccveviiiiiiiiiiinieee e 50
29.1 Y Lo Y= o] o 11134 V27U SRR 50
2.9.2 Eksport budzetu projektu do SL2014 ........ovvviieiiee et 52
2.9.3 Loy - 1 (I o] = ole 1Y o 11 TR 53
2.9.4 HiStOria PrOJEKEU...cciuiiiie ittt e e et e e e et a e e e et e e e e nbeeeeeennes 55

3. Zgtaszanie problemow, btedOw i USterek.........ooooviiiiiiiiiiiii 55



Instrukcja uzytkownika Serwisu Pracownika LSI2014

1. Zakres dokumentu

Dokument zawiera opis funkcjonalnosci Serwisu Pracownika Regionalnego Programu Operacyjnego
2014-2020 (aplikacji LS12014), wykonanych do dnia wydania niniejszego dokumentu.

Szczegbtowe informacje dotyczace merytorycznych aspektow wypetniania formularza wniosku
aplikacyjnego w Serwisie Beneficjenta znajdujg sie w dokumentach dotyczacych danego naboru,
dostepnych na stronach:

http://www.rpo.wzp.pl/

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/

2. Funkcjonalnosci Serwisu Pracownika
2.1 Zaktadanie nowego konta, logowanie, zmiana hasta
2.1.1 Zakladanie konta w Serwisie Pracownika

W celu uzyskania dostgpu do Serwisu Pracownika (zatozenia nowego konta) nalezy wypetnic
formularz wniosku o nadanie / zmiane uprawnien do Serwisu Pracownika Regionalnego Programu
Operacyjnego 2014-2020 (LSI2014), uzyskaé¢ podpis przetozonego, przekaza¢ wypetniony i podpisany
wniosek do WZS-VIII (Wieloosobowe Stanowisko ds. Informatycznych) i odby¢ szkolenie w zakresie
obstugi Serwisu Pracownika LSI2014.

Administrator Instytucji Zarzadzajacej na podstawie wniosku rejestruje nowego uzytkownika
w Systemie i przyznaje mu wnioskowane uprawnienia. Uzytkownik nastepnie zostaje powiadomiony
wiadomoscig e-mail o przyznanym dostepie do Serwisu Pracownika. W wiadomosci podany zostanie
login uzytkownika oraz tymczasowe hasto logowania do konta.

2.1.2 Logowanie i zmiana hasta

Aby zalogowac sie do Serwisu Pracownika RPO WZ 2014-2020 nalezy przejs¢ na strone logowania
https://Isi2014.wzp.pl przy uzyciu przegladarki internetowej w aktualnej wersji (Mozilla Firefox).

W celu rozpoczecia pracy w Serwisie Beneficjenta nalezy zalogowaé sie przy uzyciu formularza
,Logowanie do Panelu Pracownika”, wypetniajac pola ,Login” oraz ,Hasto” danymi, otrzymanymi
w automatycznie wygenerowanej wiadomosci e-mail z systemu LSI2014, a nastepnie klikajgc na
przycisk ,Zaloguj”.

Wersja: 1.05
str. 4



Instrukcja uzytkownika Serwisu Pracownika LSI12014

Serwis Pracownika Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020

Zaloguj do systemu

Logowanie Zapomniates hasta?

Login:
E Odzyska) dostep do konta

Hasto:

Zaloguy

Bezposrednio po pierwszym zalogowaniu uzytkownik musi wprowadzi¢ wtasne hasto. W celu zmiany
hasta do systemu w formularzu ,Zmiana hasta” nalezy wypetni¢ pola:
e Obecne hasto — hasto tymczasowe otrzymane w automatycznie wygenerowanej wiadomosci
e-mail z systemu LSI12014,
¢ Nowe hasto — hasto wybrane przez uzytkownika
e Powtérz nowe hasto.

Zmiana hasta

aktualne hasto
nowe hasto

powtdrz nowe hasto

Hasto powinno sktada¢ sie z minimum 8 znakdéw, w tym z duzych i matych liter, cyfr i zawiera¢
przynajmniej jeden znak specjalny. Dozwolone sg nastepujace znaki specjalne:

l@#$%"&+=
Hasto nie moze zawierac polskich (lub innych) znakdéw diakrytycznych.
Po wprowadzeniu wtasnego hasta nalezy klikngé na przycisk ,Zapisz zmiany”. Od tej pory do
logowania nalezy uzywaé ustanowionego przez siebie hasta.

Hasto uzytkownika jest wazne przez 30 dni. Po tym czasie wymagana jest zmiana hasta. Zmiana
hasta odbywa sie w sposdb przedstawiony powyzej. Nowe hasto musi r6zni¢ sie od poprzednich 12
haset. Zmiana hasta mozliwa jest tylko jeden raz na 15 minut.

Uwaga! Zmiana hasta w Serwisie Pracownika oznacza automatycznie zmiane hasta
wymaganego podczas logowania do Serwisie Beneficjenta w trybie inspekcji wniosku
o dofinansowanie. Inspekcja wniosku zostata opisana w rozdziale 2.5.2 Inspekcja wniosku na
str. 28.

Wersja: 1.05
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2.1.3 Wopisanie btednego hasta
Jezeli uzytkownik prébowat zalogowa¢ sie przy pomocy nieprawidtowego loginu lub hasta,

wyswietlony zostanie komunikat ,Wprowadzono nieprawidtowy login lub hasto. Jezeli nie pamietasz
hasta, uzyj funkcji Odzyskaj dostep do konta. Liczba pozostatych prob logowania: 4”.

Logowanie

Login:

Hasto:

Wprowadzono nieprawidtowy login lub hasto.
Jezeli nie pamigtasz hasta,
uzy] funkcji Odzyskaj dostep do konta.
Liczha pozostatych préb logowania: 4

Pieciokrotne btedne logowanie do Serwisu Pracownika spowoduje zablokowanie konta uzytkownika
na 15 minut ze wzgledéw bezpieczenstwa. System umozliwia skrécenie tego czasu poprzez uzycie
funkciji ,Odzyskaj dostep do konta” i reset zapomnianego hasta.

2.1.4 Zapomniane hasto — odzyskanie dostepu do konta

W przypadku zapomnienia hasta do konta uzytkownika nalezy na stronie logowania do Systemu
klikna¢ w link ,0dzyskaj dostep do konta”.

Zapomniates hasta?

ﬁ Odzyskaj dostep do konta

Uzytkownik zostaje przeniesiony do strony z formularzem, w ktérym nalezy wpisa¢ swdj login lub
adres e-mail przypisany do swojego konta w Serwisie Pracownika LSI2014.

Odzyskaj dostep do konta

Login/email:

™

Nie jestemn robotem

Po uzupetnieniu formularza prawidtowymi danymi nalezy klikngé w kwadratowe pole przy napisie ,Nie
jestem robotem” (uruchomiony zostanie tzw. mechanizm Captcha), co moze spowodowac
wyswietlenie np. tamigtéwki. Po pomysinym przebiegu weryfikacji Captcha nalezy nastepnie klikng¢
w przycisk ,Wyslij wiadomos¢”. Pomysine wystanie wiadomosci potwierdzone zostanie wyswietleniem

Wersja: 1.05
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komunikatu ,Na podany podczas rejestracji adres e-mail wystany zostanie adres URL resetujacy
hasto.”

Zarzadzanie hastami

Potwierdzenie

Ha podany podczas rejestracji adres e-mail wystany zostanie adres URL resetujgcy hasto.

Na konto e-mail przypisane do danego konta zostanie wystana wiadomos¢ o temacie ,Reset hasta -
Serwis Pracownika” od nadawcy o nazwie LSI2014 z adresu beneficjent@wzp.pl, zawierajgca link do
strony WWW, umozliwiajgcej wprowadzenie nowego hasta do swojego konta w LSI12014.

Reset hasta - Serwis Pracownika LSI 2014 dla konta o loginie:

uzytkownik 1si2014. K1liknij podany link:
https://1si2014.wzp.pl/panel/activation.html? flowId=activationForgotPassword-
flow&login=uzytkownik 1si2@l14&activationCode=abcdf893be7c2elc

Po kliknieciu w link uzytkownik przeniesiony zostanie do strony WWW, umozliwiajgcej wprowadzenie
nowego hasta do swojego konta w LSI2014.

Reset hasta

Wpisz nowe hasto

Login: nuzytkownik

Hasto:

Powtdrz hasto :

Nie jestem robotem

Po wpisaniu w polach ,Hasto” i ,Powtorz hasto” wybranego przez siebie hasta (zgodnego z regutami
opisanymi w rozdziale 2.1.2 Logowanie i zmiana hasta) nalezy klikng¢ w kwadratowe pole przy napisie
,Nie jestem robotem” (uruchomiony zostanie tzw. mechanizm Captcha), co moze spowodowaé
wyswietlenie np. tamigtowki. Po pomysinym przebiegu weryfikacji Captcha nalezy kliknaé w przycisk
,<Ustaw nowe hasto”. Jezeli hasto wprowadzone w obu polach jest identyczne i odpowiada
wymaganiom Systemu, hasto uzytkownika zostanie zmienione, co zostanie potwierdzone stosownym
komunikatem.

Uwaga! Zmiana hasta w Serwisie Pracownika oznacza automatycznie zmiane hasla
wymaganego podczas logowania do Serwisie Beneficjenta w trybie inspekcji wniosku
o dofinansowanie. Inspekcja wniosku zostata opisana w rozdziale 2.5.2 Inspekcja wniosku na
str. 28.

Wersja: 1.05
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2.1.5 Blokowanie konta z powodu nieaktywnosci

Jezeli uzytkownik Serwisu Pracownika nie zalogowat sie do systemu ani razu w czasie dtuzszym niz
120 dni, jego konto zostanie automatycznie zablokowane ze wzgledéw bezpieczenstwa. W celu
ponownej aktywacji konta nalezy zwréci¢ sie do Administratoréw LSI2014 wysytajac wiadomos¢ na
adres e-mail: |si2014@wzp.pl.

2.1.6 Wylogowanie

Aby wylogowac¢ sie z systemu nalezy wybra¢ opcje ,Wyloguj” prawym gdérnym rogu wyswietlanej
strony. Wylogowanie powoduje natychmiastowe przerwanie sesji uzytkownika i nie zapisuje
automatycznie stanu pracy uzytkownika w Serwisie (np. wprowadzanych wynikéw oceny wniosku,
odblokowanych pél we wniosku na biezgcej stronie itp.).

[
Serwis P;egionalnfgoProgramu Operacyjnego . . . ,a' poOfZG
Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego %" Zachodnie
| Szukaj M6} profil Viylogui

Serwis Pracownika Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020

| Whioski Aplikacyjne Raporty Ekspert

2.2 Ogolne funkcjonalnosci Serwisu Pracownika

2.2.1 Serwis Pracownika — strona gtéwna i formularz wyszukiwania

Po zalogowaniu uzytkownik znajduje sie na stronie gtdwnej Serwisu Pracownika, zawierajacej
formularz wyszukiwania, do ktérej zawsze mozna powrdcic¢ po kliknigciu w link ,Szuka;j”.
Na stronie wy$wietlane sg zaktadki:

- Myj profil

- Wyloguj

- Whnioski aplikacyjne

- Raporty

- Ekspert

Omoéwienie poszczeg6inych zaktadek i ich funkcji przedstawione zostato w dalszej czesci Instrukciji.

Wersja: 1.05
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d
Serwis Itegionaln’ego Programu Operacyjnego . . o ' pomOrze
Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego %’ Zachodnie
| Szukaj | Moje projekty | Mo profil Vyloguj

Serwis Pracownika Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020

| Whioski Aplikacyjne | Raporty | Ekspert

Wyszukiwanie

Okres| parametry wyszukiwania
‘Wprowadz wybrane kryteria wyszukiwania

Suma kontrolna D j
Syanatura AND j

Numer konkursu AND j j
Tytut projektu D j
HNazwa Beneficjenta AND j
i AND j
Typ Beneficjenta AND j

Data zarejestrowania

AND j

od

Wnioskowana Kwota Dofinansowania

AMD j

MIN FLMN
hax PLI
Humer dziatania
AND j =<Wybierz dziatanie> j

Ul Korsarzy 34, 70-540 Szczecin

Projekt finansowany przez Unie Europejskg ze drodkdw Europejskiego Funduszu

EEE%RNAAMLNY Em Rozwoju Regionalnego w ramach Pomocy Technicznej Regionalnego Programu
NAZDDOWA STRATECIA SPOINDSCI ROZWOJU REGIONALNEGO Operacyjnego Wajewddztwa Zachodniopomorskiege na lata 2007 - 2013

Wersja: 1.05
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Na stronie wyszukiwania wyswietlany jest formularz umozliwiajgcy wyszukiwanie wnioskow
o dofinansowanie r6znymi metodami i wedtug roznych kryteriow:

- Suma kontrolna

- Sygnatura

- Numer konkursu

- Tytut projektu

- Nazwa Beneficjenta

- NIP

- Typ Beneficjenta

- Data zarejestrowania

- Whnioskowana kwota dofinansowania

- Numer dziatania

Formularz umozliwia stosowanie operatoréw logicznych:
- AND
- OR
- AND NOT
- ORNOT

Najpopularniejszymi metodami wyszukiwania konkretnego wniosku jest wyszukiwanie przy uzyciu

sumy kontrolnej lub sygnaturze. Po wpisaniu wyszukiwanej wartosci w odpowiednie pole nalezy uzyé
przycisku ,Szuka;j”.

e 0000000000 ]
Wyniki wyszukiwania globalnego

Pokazuj 10 jwynikéw na stranie Szukaj: I

Lp * Sumakontroina % Sygnatura 4 Status 4 Typ wniosku Otworz Eksport

M 9d41d66016 RPZP.08.10.00-32-103A/16 Nigpoprawny Whniosek aplikacyjny Otwérz teczke
formalnie

42 20a04d14ff RPZP01.15.00-32-A987/16 Qdrzucony po Wniosek aplikacyjny Otworz teczke
ocenie
merytorycznej

43 ed83abl1cc RPZP.01.15.00-32-A087/16 Nigpoprawny Whniosek aplikacyjny Otworz teczke
formalnie

44 b9edccdhod RPZP01.15.00-32-123A/16 Zarejestrowany  Wniosek aplikacyjny Otworz teczke

45 d7a97fac02 RPZP08.10.00-32-2G21/16 Niepoprawny Whniosek aplikacyjny Otworz teczke
formalnie

46 B1dfféd402 RPZFP0&.10.00-32-2G21/16 Zarejestrowany  VWniosek aplikacyjny Otwérz teczke

47 3012b80aed RPZP01.15.00-32-888L/16 Niepoprawny Whniosek aplikacyjny Otworz teczke
formalnie

43 dd71dac179 Opublikowany Whiosek aplikacyjny Rejestryj

wniosek

49 a97h221d83 RPZP.01.06.00-32-bbbb/16 Poprawny Wniosek aplikacyjny Otworz teczke
formalnie

50 4d130d4000 RPZP01.06.00-32-1285/16 Niepoprawny Wniosek aplikacyjny Otworz teczke
formalnie

Wyswietiono 41 do 50 2 71 rekorddw

Wyszukiwanie wnioskéw opublikowanych w ramach konkretnego konkursu mozliwe jest po wybraniu
numeru konkursu w polu ,Numer konkursu” i kliknigciu w przycisk ,,Szukaj”. Opcja ta pozwala réwniez
zorientowac sie, ile wnioskoéw zostato opublikowanych w ramach danego konkursu.

Kliknigcie w przycisk ,,Szukaj” bez wypetniania jakiegokolwiek pola formularza wyswietla liste wynikdéw
zawierajgcg wszystkie wnioski, jakie zostaty opublikowane przez wnioskodawcéw w Systemie.

Wersja: 1.05
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Powyzej listy wyszukanych wnioskéw znajduje sie okienko ,Szukaj”, ktdére umozliwia dynamiczne
zawezanie listy wynikdw wyszukiwania na podstawie wpisanej sumy kontrolnej lub sygnatury projektu
(lub ich fragmentdw).

Jezeli System nie odnalazt zadnego wniosku odpowiadajacego podanym kryteriom, wyswietlany jest
komunikat ,Brak danych w tabeli”.

Lp * Suma kontrolna§ Sygnatura $ Nazwa wnioskodawcy 4 Datazarejestrowania § Edycja

Brak danych w tabeli

Brak wynikdw Pierwsze | | Poprzednie | | Nastepne | | Ostatnie

2.2.2 Inne metody wyszukiwania wnioskéw i projektow

Serwis Pracownika umozliwia réwniez wyszukiwanie wnioskow lub projektéw przy uzyciu innych
metod.
Po kliknigciu we ,Wnioski aplikacyjne” uzytkownik moze w poszczegdinych zaktadkach wyszukiwac
whnioski lub projekty na podstawie:
- dziatan RPO WZ 2014-2020 - zawiera wszystkie wnioski zlozone w ramach dziatania,
niezaleznie od konkursu / naboru
- beneficjenci alfabetycznie — wedtug nazwy wnioskodawcy
- opublikowane wnioski — wnioski o statusie ,opublikowany”, na podstawie sumy kontrolnej lub
numeru konkursu — wynik wyszukiwania umozliwia przejscie do formularza rejestracji dla
wyszukanego wniosku
- zarejestrowane wnioski — wnioski o statusie co najmniej ,zarejestrowany”, na podstawie sumy
kontrolnej, sygnatury projektu lub numeru konkursu
- odrzucone wnioski — wnioski o statusie ,odrzucony”, na podstawie sumy kontrolnej, sygnatury
projektu lub numeru konkursu

Kliknigcie w przycisk ,,Szukaj” bez wypetniania jakiegokolwiek pola formularza wyswietla liste wynikdéw
zawierajgcg wszystkie wnioski spetniajgce dane kryteria (np. wszystkie wnioski opublikowane,
wszystkie wnioski odrzucone itp.).
Jezeli System nie odnalazt zadnego wniosku odpowiadajacego podanym kryteriom, wyswietlany jest
komunikat ,Brak danych w tabeli”.

2.2.3 Czas trwania sesji

Czas trwania sesji logowania w Serwisie Pracownika wynosi 30 minut, co oznacza, ze po 30 minutach
nieaktywnosci uzytkownik zostanie automatycznie wylogowany z systemu. Czas pozostaty do
zakonczenia sesji odliczany jest w prawym dolnym rogu ekranu (,Czas do wygasniecia sesji: MM:SS”,

gdzie MM oznaczajg minuty, a SS sekundy).
|

Urzad Marszatkowski Wojewodziwa Zachodniopomorskiego
ul. Korsarzy 34. 70-540 Szczecin

| Czas do wygasniecia sesji; 29:42 | 5

il _ R HAR

Uwaga! Aby nie utraci¢ wprowadzonych danych podczas pracy w Serwisie Pracownika nalezy
zwraca¢ uwage ha pozostaly czas do wygasniecia sesji i zanim licznik osiagnie 00:00 nalezy
zapisac¢ swoja prace poprzez wykonanie jednej z czynnosci powodujacej przedtuzenie sesiji.
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Przedtuzenie czasu trwania sesji jest mozliwe poprzez wykonanie jednej z ponizszych czynnosci:

- przejscie do innej strony serwisu,

- uzycie funkcji ,Szukaj”,

- odswiezenie strony (F5, Ctrl + F5),

- wykonanie operacji, ktéra powoduje przetadowanie strony (np. zapisanie oceny wniosku).
Niektére czynnosci nie powoduja przedtuzenia czasu sesji logowania. Nalezg do nich:

- wybranie pozycji z listy rozwijalnej,

- wypetienie pola tekstowego,

- podglad wniosku w trybie inspekdji,

- wyswietlenie / pobranie podgladu wniosku (PDF), karty informacyjnej wniosku, inspekciji,

zatgcznikow,
- odestanie wniosku do beneficjenta / anulowanie odestania wniosku.

Zdecydowanie niezalecana jest praca w Serwisie Pracownika rownoczesnie w wiecej niz
jednym oknie / karcie przegladarki. Moze to skutkowaé nieprawidiowym zapisywaniem
wprowadzanych danych i / lub nieprawidiowym wyswietlaniem licznika czasu pozostatego do
wygashigcia sesji.

W przypadku wygasniecia sesji uzytkownik zostaje wylogowany z Serwisu Pracownika, co zostanie
ogtoszone poprzez wyswietlenie przez System stosownego komunikatu.

Twoja sesja wygasha.

Po kliknigciu na przycisk ,OK” ponizej komunikatu uzytkownik zostanie przeniesiony do strony
logowania Serwisu Pracownika. Uwaga! Wszelkie informacje wprowadzone przez uzytkownika
w Serwisie, ktore nie zostaly zapisane przed wygasnieciem sesji lub zostaly wprowadzone po
jej wygasnieciu, zostang utracone i beda wymagaty ponownego wprowadzenia.

2.3 Rejestracja wniosku o dofinansowanie

Jezeli wniosek aplikacyjny zostat opublikowany, a wnioskodawca ztozyt we witasciwej instytucii
potwierdzenie opublikowania wniosku, nalezy wniosek zarejestrowa¢ w Systemie. W tym celu nalezy
wyszukac¢ dany wniosek przy uzyciu sumy kontrolnej.
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Wyniki wyszukiwania globalnego
Paokazuj 10 jwyniko’wna stronie Szukaj: I

Lp * sSumakontrona % Sygnatura 4 status 4 Typ wniosku Otworz

1 dd71dac179 Opublikowany Whiosek aplikacyjny Rejestruj
wniosek

Wydwietiono 1do 1z 1 rekorddw

| Pierwsze | | Poprzednie | IEI | Nastepne | | Ostatnie |

Nastepnie nalezy klikng¢ w przycisk ,Rejestruj wniosek”. Uzytkownik zostanie wtedy przeniesiony do
ekranu rejestracji wniosku. Klikniecie w przycisk ,Podglad” umozliwi pobranie lub wys$wietlenie
podgladu opublikowanego wniosku w formacie PDF. Podglad wniosku pozwala na upewnienie sie, ze
rejestrowany jest wtasciwy wniosek.

Ewidencja Wnioskdw Aplikacyjnych

Rejestrowanie pobranego wniosku aplikacyjnego

Suma kontrolna dd71dac179

Data i godzina opublikowania wniosku 01/03/2016 16:18

Nazwa wnioskodawcy Jjhihjhjhghih
Tytut projektu Tytut Projektu

Dataigodzina odbioru potwierdzenia ) ing/5016 10:21 | Format daty: daMiyyyy HHmm
wniosku

Humer viniosku (sygnatura) RPZP.01.15.00-32- |- | 985C I 186

I~ Wprowadz recznie

Podglad wniosku
Rejeswniosek

W polu ,Data i godzina odbioru potwierdzenia wniosku” nalezy wprowadzi¢ odpowiednie dane
w formacie dd/MM/yyyy HH:mm (dd — dzien, MM — miesiac, yyyy — rok, HH — godzina, MM — minuty).
W polu ,Numer wniosku (sygnatura)” nalezy wprowadzi¢ kolejny numer wniosku zarejestrowanego
w ramach danego dziatania, wprowadzajgc czteroznakowy numer wniosku (dopuszczalne sg cyfry
i litery), tamany przez dwucyfrowg koncowke roku. Prefiks sygnatury wypetniany jest automatycznie na
podstawie numeru naboru, w ramach ktérego zostat opublikowany wniosek.

Rok rejestracji wniosku proponowany jest przez System automatycznie na podstawie aktualnego roku.
Jezeli zachodzi koniecznos¢, mozliwe jest wprowadzenie sygnatury wniosku recznie, co pozwala na
zignorowanie proponowanego przez System prefiksu sygnatury wniosku. W tym celu nalezy
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zaznaczy¢ pole ,Wprowadz recznie”, a nastgpnie wpisa¢ w pole tekstowe sygnature wniosku, przy
zachowaniu standardu sygnatur wnioskéw o dofinansowanie w ramach RPO WZ 2014-2020.

Data i godzina odbioru potwierdzenia

11/09/2016 10:21 Format daty: ddiMifyyyy HH:mm
whniosku
LIRS (ST RPZF.01.15.0032- |- | 123a I 18
7 Wprowadz recznie RFZP.02.01.00-32-985C/16

Aby zakonczy¢ rejestracje wniosku w Systemie, nalezy klikng¢ w przycisk ,Rejestruj wniosek”. Jezeli
omytkowo wprowadzona zostata data lub godzina odbioru potwierdzenia wniosku wczes$niejsza od
daty jego publikacji w Systemie, wyswietlony zostanie komunikat ostrzegawczy ,Uwaga! Data
rejestracji wniosku wczesniejsza od daty jego publikacji! Czy zapisac¢?”.

Uwaga! Data re]esiracji wniosku wczesnigjsza od daty jege publikacji Czy zapisac?

Klikniecie w przycisk ,Anuluj” przerwie proces rejestracji wniosku i pozwoli poprawi¢ wprowadzone
dane, natomiast klikniecie w przycisk ,OK” zakonczy proces rejestraciji wniosku z nieprawidtowa data.

Po zakonczeniu rejestracji wniosku aplikacyjnego wyswietlana jest strona z komunikatem
potwierdzajgcym rejestracje wniosku. Po kliknigciu w przycisk ,Dalej” na tej stronie uzytkownik
zostanie przeniesiony do strony wyszukiwania.
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Potwierdzenie rejestracji

Fotwierdzenie rejestracji wniosku

I Wniosek zostat zarejestrowany.

Aby przejs¢ do teczki projektu, do jakiego zostat przypisany rejestrowany wniosek, nalezy wyszukac
wniosek na podstawie sumy kontrolnej, sygnatury projektu lub przy pomocy innych metod
wyszukiwania.

2.3.1.1 Rejestracja kolejnego wniosku

Jezeli w ramach projektu zostat opublikowany kolejny wniosek (np. poprawiony przez wnioskodawce),
nalezy go zarejestrowaé w Systemie przy uzyciu sygnatury pierwotnego wniosku zarejestrowanego
w danym projekcie.

Mozna to zrobi¢ bezposrednio z teczki projektu przy uzyciu przycisku ,Rejestruj nowy wniosek”
w zaktadce ,Wnioski aplikacyjne”.

\Wnioski aplikacyjne ukryj

Suma A Data A
kontrolna ¥ rejestracji

glad oceny Podglad PDF Zatgczniki Whiosek Inspekcja
Cvnoser |
Karta informacyjna Zmien date rejestracji Eksport budzetu

Rejestruj nowy wniosek

Mozna réwniez wyszuka¢ opublikowany wniosek przy uzyciu formularza wyszukiwania. W obu
przypadkach proces rejestracji przebiega podobnie do procesu rejestracji pierwszego wniosku,
opisanego powyzej. Zasadniczg roznicg jest koniecznosc¢ potwierdzenia, ze faktycznie zamierzamy
zarejestrowa¢ wniosek o takiej samej sygnaturze, jakga posiada juz inny wniosek zarejestrowany
w Systemie.

Podczas préby zarejestrowania wniosku o takiej samej sygnaturze jak wniosek istniejacy, wyswietlany
jest komunikat ostrzegawczy.
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Na podang sygnature zostat juz zarejestrowany Wniosek
Aplikacyjny. Czy na pewno chcesz dodacd drugi wniosek do
istniejgcej Teczki Projektu? Nowy Whniosek Aplikacyjny stanie sie
aktualnym wnioskiem tego projekiu, a poprzedni zostanie
historycznym.

o

Aby kontynuowac rejestracje wniosku, nalezy klikngé czerwony przycisk ,Tak”. Wybranie opcji ,Nie”
przerywa proces rejestracji i umozliwia wprowadzenie zmian w formularzu rejestracyjnym.

Jezeli kolejny wniosek zostanie zarejestrowany, stanie sie wnioskiem aktualnym, zas poprzedni
wniosek bedzie traktowany przez System jako historyczny.

Jezeli dla poprzedniego wniosku aplikacyjnego nie wprowadzono jeszcze oceny, wyswietlony zostanie
komunikat ostrzegawczy: ,Uwaga! W teczce projektu znajduje sie juz wniosek o dofinansowanie bez
oceny. Wprowadz ocene dla zarejestrowanego wczesniej wniosku.”

Uwaga’
W teczce projektu znajduje sie juz wniosek o dofinansowanie bez oceny.
Wprowadz oceng dia zarejestrowanego wozesnis] wniosku.

Jedyng mozliwg czynnoscig w takiej sytuacji jest klikniecie na przycisk ,OK”, poniewaz System nie
pozwoli na zarejestrowanie kolejnego wniosku, jezeli dla poprzedniego wniosku nie zostata
w Systemie wprowadzona ocena.

Proces wprowadzania oceny wniosku zostal opisany w rozdziale 2.7 ,,Ocena wniosku” na
stronie 40.

2.3.1.2 Zmiana daty rejestracji wniosku

Serwis Pracownika umozliwia zmiane daty (i godziny), ktéra zostata wprowadzona podczas rejestraciji
wniosku w polu ,Data i godzina odbioru potwierdzenia wniosku”. W tym celu nalezy:
- wteczce projektu w zaktadce ,Wnioski aplikacyjne” klikng¢ w przycisk ,Zmieh date rejestracji”
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Wnioski aplikacyjne ukryj

Suma a Data &
kontrolna ¥ rejestracji

L LTl o2 s | Poagiad oceny | PoagadPoF nspeic
Karta informacyjna Zmien date rejestracji Eksport budzetu

Rejestruj nowy wniosek

Uzytkownik zostanie przeniesiony do formularza rejestracji wniosku, w ktérym aktywne jest jedynie
pole ,Data i godzina odbioru potwierdzenia wniosku”.

Data i godzina odbioru potwierdzenia
wniosku

11/09/2016 10:21 Format daty: dd/MMAyyyy HH:mm

Numer wniosku {sygnatura) RPZP.01.15.00-32-985C/16

Podglad wniosku
Zmieri djpe rejestracji

W polu tym wyswietlana jest ostatnio zapisana data i godzina odbioru potwierdzenia opublikowania
wniosku. W celu zmiany tych danych nalezy wpisa¢ zaktualizowang date i godzing, a nastepnie
klikng¢ w przycisk ,Zmien date rejestracji”.

Pomyslna zmiana danych skutkuje wyswietleniem strony z komunikatem o zmianie daty rejestracji
wniosku.

2.3.1.3 Btedna rejestracja wniosku — sposob postepowania

W przypadku btednego lub omytkowego zarejestrowania wniosku, np. nadania btednego numeru
wniosku (sygnatury), nalezy skontaktowac sie z Administratorem LSI2014, wysytajac wiadomos¢ na
adres 1si2014@wzp.pl opisujgc zaistniaty problem.

Administrator LSI2014 cofnie btednie zarejestrowany wniosek do statusu ,Opublikowany”, dzieki
czemu bedzie mozliwe poprawne zarejestrowanie wniosku.

2.3.1.4 Cofniecie opublikowanego wniosku — sposob postepowania

W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest wycofanie wniosku opublikowanego przez wnioskodawce
(wniosku ze statusem ,Opublikowany”), tj. przywrdécenie wnioskodawcy mozliwosci edycji wniosku
i jego ponownej publikacji. Do sytuacji tych naleza:

- opublikowanie btednego wniosku przed uptywem terminu sktadania wnioskéw w naborze —
wnioskodawca moze skontaktowacé sie w tej sprawie z Administratorami LSI2014 przy pomocy
formularza dostepnego w zaktadce ,Pomoc” w Serwisie Beneficjenta RPO WZ 2014-2020 lub
z osobg odpowiedzialng za dany nabdr;

- opublikowanie bfednego wniosku przed uptywem terminu sktadania poprawek do wniosku
skierowanego do poprawy — wnioskodawca moze skontaktowaé sie w tej sprawie
z opiekunem naboru, ktéry wyraza zgode na cofniecie opublikowanego wniosku i przekazuje
te prosbe do Administratora LSI2014 wysylajac na adres [si2014@wzp.pl stosownag
informacije.
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2.4 Whnioski o dofinansowanie — funkcje podstawowe

2.4.1 Teczka projektu
Whioski o dofinansowanie, ktére zostaty zarejestrowane w Systemie przez uzytkownika, znajdujg sie

w tak zwanych teczkach projektow. Teczka projektu zawiera szereg sekcji, ktére widoczne sag po
kliknieciu w przycisk ,pokaz”.

- Lista teczek projektow

®» Wyszukiwanie ¥ Teczka projektu

Ewidencja Projektéw

Teczka projektu dla RPZP.01.15.00-32-985CH6
Tytut projektu; Tytut Prajektu

Whnioski aplikacyjne pokai
Podsumowanie oceny wniosku aplikacyjnego pokai
Notatki pracownika pokai
Inne dokumenty pokai
Wiadomosci wystane do beneficjenta pokai

Historia projekiu

Kazda z sekcji po rozwinieciu moze zosta¢ ponownie ukryta przy uzyciu przycisku ,ukryj”.

Wnioski aplikacyjne ukryj

Suma a Data A
kontrolna ¥ rejestracji

d29p716M 051012016 w Podglad oceny | Podglad PDF | Zataczniki Inspekcja
Karta informacyjna | Zmien date rejestracji | Eksport budzetu

Rejestruj nowy wniosek

Kazda teczka projektu zawiera jeden lub wiecej wnioskdw o dofinansowanie. Po przejsciu do teczki
projektu uzytkownik o odpowiednim poziomie uprawnien uzyskuje mozliwos¢ wykonywania szeregu
operaciji, ktére zostaty szczeg6towo opisane w dalszej czesci Instrukcji. Sg to nastepujace czynnosci:

- wprowadzanie wynikow oceny wniosku

- podglad wynikow oceny wniosku

- edycja wynikow oceny wniosku (jezeli dla wniosku zostata zapisana ocena)

- podglad wniosku o dofinansowanie w formacie PDF

- pobieranie zatagcznikéw do wniosku

- podglad wniosku o dofinansowanie w trybie inspekgciji

- wyswietlenie lub pobranie karty inspekcji wniosku
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- wyswietlenie lub pobranie karty informacyjnej wniosku

- zmiana daty rejestracji wniosku

- eksport budzetu projektu do SL2014, aplikacji gtéwnej Centralnego Systemu
Teleinformacyjnego

- wprowadzanie, edycja i odczyt notatek pracownika

- podglad historii projektu.

2.4.2 Podglad historycznych wersji wniosku o dofinansowanie

Jezeli w teczce projektu znajduje sie wiecej niz jedna wersja wniosku o dofinansowanie (np. wersja
pierwotna wniosku oraz wersja lub wersje opublikowane przez Wnioskodawce po poprawkach
i zarejestrowane przez opiekuna z witasciwym numerem wniosku), w teczce projektu po rozwinieciu
widoczna jest tylko ostatnia, najbardziej aktualna wersja wniosku.

Wnioski aplikacyjne ukryj

Suma a Data "
kontrolna ¥ rejestracji

a29n7161TS S R W Podglad oceny | Podglad PDF | Zataczniki Inspekcja
Karta informacyjna Zmien date rejestraciji Eksport budzetu

Rejestruj nowy wniosek

Wczesniejsze (historyczne) wersje wniosku widoczne sg po kliknieciu w przycisk ,pokaz” znajdujgcy
sie pod suma kontrolng wniosku.

Po kliknigciu w przycisk ,pokaz” widoczne bedg historyczne wersje wniosku o dofinansowanie.
Mozliwe jest ich segregowanie po sumie kontrolnej lub dacie rejestracji. Ukrycie wnioskow
historycznych mozliwe jest po kliknigciu w przycisk ,ukryj’, widoczny pod suma kontrolng aktualnego
wniosku o dofinansowanie.

Wnioski aplikacyjne ukryj

Suma 4 Data A
kontrolna ¥ rejestracji

glad oceny Podaglad PDF Zatgczniki Whiosek Inspekcja
[ Wrioset
—— Karta informacyjna Zmien date rejestracji Eksport budzetu

Whnioski aplikacyjne - historyczne

Lp Suma A Data A
kontrolna ¥ rejestracji

1 Gect3adbbd  09/09/2016 Podglad oceny | Podglad PDF | zaaczniki Inspekcja
Karta informacyjna | Zmien date rejestracji | Eksport budzetu

2 142083603 0411072016 T el e Inspekcja
Karta informacyjna | Zmien date rejestracji | Eksport budzetu

Rejestruj nowy wniosek

Przycisk ,pokaz” widoczny jest zawsze, nawet jesli w teczce projektu znajduje sie tylko jeden, aktualny
wniosek o dofinansowanie. W takiej sytuacji po kliknieciu w przycisk ,pokaz” zamiast listy wnioskow
historycznych wyswietlana bedzie informacja ,Brak danych w tabeli”.
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Whnioski aplikacyjne ukryj

Suma 4 Data A
kontrolna ¥  rejestracii

37756ed5c9  25/05/2017 Podglad oceny | Podglad PDF | zataczniki Inspekcja
Karta informacyjna | Zmien date rejestracji | Eksport budzetu

Whnioski aplikacyjne - historyczne

Lp Suma kontrolna § Data rejestracji A

Brak danych w tabeli

2.4.3 Podglad wniosku o dofinansowanie w formacie PDF

System umozliwia uzytkownikom wysSwietlenie lub zapisanie na dysku podgladu wniosku
o dofinansowanie w postaci pliku PDF. W tym celu w teczce projektu w sekcji ,Wnioski aplikacyjne”
nalezy klikngé przycisk ,Podglad PDF”. Przegladarka internetowa — w zaleznosci od ustawieh —
wyswietli plik, zapisze go automatycznie lub zada uzytkownikowi pytanie, co zrobi¢ z pobieranym
plikiem.

Podglad PDF wniosku zawiera dane wprowadzone i zapisane w formularzu wniosku przez
uzytkownika i odpowiada formularzowi wniosku dla danego konkursu / naboru wnioskow.

Poniewaz wniosek o dofinansowanie jest sktadany przez wnioskodawce wytacznie w formie
elektronicznej przy uzyciu przycisku ,Publikuj’, wniosek w formacie PDF stanowi narzedzie
wyswietlania (lub zapisania do pliku) catego formularza wniosku. Wniosek nie jest sktadany do
Instytucji Ogtaszajgcej Konkurs (IOK) w wersji papierowe;j.

2.4.4 Zataczniki do wniosku

Zatgczniki do wniosku aplikacyjnego mozna pobraé poprzez klikniecie na przycisk ,Zatgczniki”
w teczce projektu w sekcji ,Wnioski aplikacyjne”.

Wnioski aplikacyjne ukryj

Suma A Data A
kontrolna ¥ rejestracji

St L S Ocena wniosku | Podglad oceny | Podgiad POF | Zaacaniki Inspekcja
Karta informacyjna | Zmien date rejestracji | Eksport budzetu

Rejestruj nowy wniosek

Przegladarka internetowa wyswietli okienko, ktére umozliwia pobranie wszystkich zatgcznikéw do
danego wniosku jednoczesnie w postaci archiwum ZIP, lub tez pobieranie kazdego zatgcznika
z osobna.
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Zataczniki.
€
Pobierz wszystkie zataczniki
3 Dotaczone zataczniki:
Inne zataczniki 09 Wrzesien 2016
a4.pdf
[nieobowiazkaowe) 10:37:4
Inne zatgczniki 09 Wrzesieri 2016
00 download.jpa
(nieobowigzkowe) 10:37:43
Inne zataczniki 09 Wrzesieri 2016 RPD-RPOWZ-2017_szablon
0
(niecbowigzkowe) 10:37:44 WZSVIIl.doc 1
)
Inne zataczniki 09 Wrzesiern 2016 Typ wnioskodawcy status :
0
[nieobowiazkaowe) 10:37:46 przedsiebiorstwa. xls i
Inne zataczniki 09 Wrzesien 2016 Wnioski aplikacyine - Serwis
[nieobowigzkowe) 10:37:48 Pracownika-1.xls |

[ Molocing pownwnineok |

Klikniecie w niebieski przycisk ,Pobierz wszystkie zatgczniki” spowoduje pobranie lub otwarcie pliku
o nazwie np. zalaczniki_2278fb95da.zip (w nazwie zawarta jest suma kontrolna wniosku
o dofinansowanie), ktéry jest archiwum, zawierajgcym wszystkie zatgczniki do danego wniosku.
W celu zapoznania sie z trescig zatgcznikdw nalezy wypakowac¢ (wyodrebni¢) zawartos¢ pliku
zalaczniki_2278fb95da.zip.

= ’;li
i

Zatgczniki.
§ x

A AT Rozpoczeto pobieranie pliku:

& zalaczniki_2278fb95da.zip

Inne zataczniki 7 7
00 Ok Anulug |

3 Dotaczone zalaczniki:
Typ plikut zip Archive
Inne zatgczniki Adres: https://1si2014.test.wzp.pl
0 : g

(niecbowiazkowe) ~Po zakonrczeniu pobierania:

Inne zataczniki " Otwérz za'pomocs | 7-Zip File Manager (domysiny) j

(nizobowiazkowe) (= | Zapisz plik :

Inne zataczniki I Zzpamists] te decyzie dia wszystiich plkéw tego typu

0o

(niecbowiazkowe) !
i
i

{nieohowigzkawe)

Inne zataczniki 09 Wrzesien 2016 Wnioski aplikacyjne - Serwis

(nieobowigzkowe) 10:37:48 Pracownika-1.xls LI

Aby pobraé zatgczniki pojedynczo, nalezy klikng¢ w podkreslong nazwe zatgczonego pliku po prawej

stronie wyswietlonego okienka.
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UWAGA! Z przyczyn technicznych zataczniki dostgpne sa do pobrania przez uzytkownika na
drugi dzien po opublikowaniu wniosku przez wnioskodawce. Jezeli zachodzi pilna potrzeba
obejrzenia zatacznikow do wniosku opublikowanego w tym samym dniu, nalezy skorzysta¢
z mozliwosci podgladu sekcji J wniosku w trybie inspekcji (opis w rozdziale 2.5.2 Inspekcia
whiosku na stronie 28).

2.4.5 Karta inspekciji wniosku

System umozliwia uzytkownikom wyswietlenie lub zapisanie na dysku karty inspekcji wniosku
w postaci pliku PDF, zawierajgcej nastgpujgce informacje:

- sygnatura projektu

- suma kontrolna projektu

- odblokowane punkty i wprowadzone komentarze

- data wygenerowania karty inspekcji wniosku.

Karta zawiera aktualny w momencie wygenerowania pliku wykaz pél odblokowanych w danym
wniosku oraz / lub dodanych notatek (komentarzy) w rezultacie dziatan uzytkownika w trybie inspekcji
wniosku o dofinansowanie.

W celu wyswietlenia lub pobrania karty inspekcji wniosku w teczce projektu w sekcji ,Wnioski
aplikacyjne” nalezy klikngé przycisk ,Inspekcja”. Przegladarka internetowa — w zaleznosci od ustawien
— wyswietli plik, zapisze go automatycznie lub zada uzytkownikowi pytanie, co zrobi¢ z pobieranym
plikiem.

2.4.6 Karta informacyjna wniosku

System umozliwia uzytkownikom wyswietlenie lub zapisanie na dysku karty informacyjnej wniosku
o dofinansowanie w postaci pliku PDF, zawierajgcej najwazniejsze informacje dotyczace projektu.

W celu wyswietlenia lub pobrania karty informacyjnej w teczce projektu w sekcji ,Wnioski aplikacyjne”
nalezy klikng¢ przycisk ,Karta informacyjna”. Przegladarka internetowa — w zaleznosci od ustawien —
wyswietli plik, zapisze go automatycznie lub zada uzytkownikowi pytanie, co zrobi¢ z pobieranym
plikiem.

2.5 Tworzenie wersji roboczej i odblokowanie sekcji wniosku

System umozliwia uzytkownikom odsytanie wniosku o dofinansowanie do wnioskodawcy w celu
poprawy i ponownej publikacji. Mozliwe jest rowniez umozliwienie wnioskodawcy poprawy wybranych
przez uzytkownika sekcji opublikowanego wniosku. Utworzenie nowej wersji wniosku i odblokowanie
sekcji mozliwe jest na dwa sposoby:

- bezposrednio z poziomu funkcji ,Wniosek” w Serwisie Pracownika

- poprzez zalogowanie w specjalnym trybie inspekcji wniosku do Serwisu Beneficjenta LSI12014.

Whiosek opublikowany przez wnioskodawce i zarejestrowany w Systemie po raz pierwszy w ramach
danego projektu stanowi pierwszg wersje wniosku, oznaczong cyfrg 1. Aby odestaé wniosek do
poprawy przez wnioskodawce, uzytkownik oceniajgcy wniosek musi utworzyé kolejng wersje wniosku.
W ten sposo6b utworzona zostanie kolejna wersja wniosku, np. wersja robocza nr 2. Jezeli wniosek
poprawiony przez wnioskodawce i opublikowany (wersja nr 2) nadal wymaga poprawy, kolejna wersja
wniosku utworzona przez uzytkownika bedzie miata nr 3, itd.
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Po utworzeniu wersji roboczej uzytkownik moze odblokowa¢ sekcje w ocenianym wniosku w celu
umozliwienia wnioskodawcy edycji danych w odblokowanych sekcjach.

Uwaga! Niektore sekcje we wniosku o dofinansowanie sa powiazane z innymi sekcjami.
Dlatego odblokowujac sekcje we wniosku w celu umozliwienia wnioskodawcy wprowadzania
zmian we wniosku skierowanym do poprawy, nalezy odblokowa¢ wszystkie sekcje, ktore sg
powigzane ze soba.

Przyktad: Informacje wprowadzone w punktach A.1.1 i A.1.2 majg bezposredni wptyw na sekcje G
Harmonogram i Budzet projektu. Na podstawie dat w tych punktach System dzieli okres realizacji
projektu na kwartaty, ktére wykorzystywane sg do planowania budzetu projektu.

W zwigzku z tym zmiana dat w punkcie A.1 Okres realizacji projektu, powodujgca zmiane zakresu
kwartatbw, moze mie¢ wptyw na pola definiujgce zakres kwartatdw dla zadan w punkcie G.1.1
Planowane zadania w ramach kosztow bezposrednich i ich charakterystyka, G.1.2 Planowane wydatki
w ramach kosztow bezpoSrednich oraz w G.3 Koszty posrednie. Dlatego odblokowujac pola A.1.1
i A.1.2 nalezy odblokowaé réwniez te pola w sekcji G, ktére sg mozliwe do edycji (G.1.1, G.1.2, G.2,
G.3, G.7), jesli jest to uzasadnione zakresem oczekiwanych poprawek we wniosku.

2.5.1 Bezposrednie tworzenie nowej wersji wniosku i odblokowanie
sekcji

2.5.11 Bezposrednie tworzenie nowej wersji wniosku
Serwis Pracownika umozliwia uzytkownikom utworzenie nowej wersji wniosku o dofinansowanie

bezposrednio z poziomu funkcji ,\Wniosek”. W tym celu nalezy rozwing¢ sekcje ,Whnioski aplikacyjne”
i klikng¢ w przycisk ,Wniosek”.

\Wnioski aplikacyjne ukryj

Suma A Data A
kontrolna ¥ rejestracji

Karta informacyjna Zmien date rejestraciji Eksport budzetu

Rejestruj nowy wniosek

Przegladarka internetowa wyswietli okienko ,Wniosek”, w ktérym widoczne sg nastepujace dane:

- Przypisany pracownik — uzytkownik systemu, ktéry jako ostatni rozpoczat inspekcje wniosku
i jej nie zakonczyt

- Status — status wniosku

- Utwérz wersje roboczg — jezeli dla wniosku nie utworzono jeszcze wersji roboczej w celu
odestania wniosku do poprawy do wnioskodawcy

- Ostatnie operacje — data i godzina wykonania operacji, login uzytkownika-inspektora, nazwa
wykonanej czynnosci
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Informacje o wniosku

fobacz

Przypisany pracownik:

Status: Opublikowany (Utwdrz wersje robocza)

Ostatnie operacje:

10 Lipiec 2017 15:12:09
10 Lipiec 2017 15:11:44
07 Czerwiec 2017 12:03:38
07 Czerwiec 2017 12:03:27
06 Czerwiec 2017 13:06:06

ins_prmarski
ins_prnarski
ins_nuzytkownik
ins_nuzytkownik

ins_msauk

Dodanie nowej wersji wniosku
Otwarcie wniosku (inspektor)
Dodanie nowej wersji wniosku
Otwarcie wniosku (inspektor)

Otwarcie wniosku (inspektor)

T e —

Po kliknieciu w link ,(Utwérz wersje roboczg)” wyswietlone zostanie pytanie ,Czy na pewno chcesz

utworzy¢ wersje robocza?”.

Czy na pewno choesz utworzyd wersje roboczg?

.

Kliknigcie w przycisk ,OK” spowoduje utworzenie wersji roboczej wniosku. Jesli wersja robocza
zostata utworzona, okienko ,Wniosek” zostanie automatycznie zamkniete, zas w prawym gérnym rogu
okna przegladarki zostanie wyswietlony zielony komunikat potwierdzenia o tresci ,Pomysinie

utworzono wersje roboczg”.

v Pomysinie utworzono wersje

robocza.

Kliknigcie w przycisk ,,Anuluj” przerywa proces tworzenia wersji roboczej wniosku.
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Jezeli wersja robocza wniosku zostata utworzona, ponowne klikniecie w przycisk ,Wniosek”
spowoduje wyswietlenie okienka, w ktérym w polu ,Status” widac bedzie napis: ,Utworzono wersje
roboczg” oraz aktywny link ,(Odeslij wniosek do beneficjenta)”.

Informacje o wniosku

Zobacz

Przypisany pracownik:

Status: Utworzono wersje roboczg (Odeslij wniosek do beneficjenta)

Odblokui sekcje

Proces odsytania wniosku zostat opisany w rozdziale 2.6 Odestanie howej wersji wniosku do
poprawy i wycofanie wniosku na stronie 36.

Jezeli wersja robocza wniosku zostata utworzona omytkowo, mozliwe jest jej anulowanie,
jednakze jedynie w trybie inspekcji wniosku. Proces odsylania wniosku zostat opisany
w rozdziale 2.5.2.6 Anulowanie nowej wersji wniosku w trybie inspekcji na stronie 36.

2.5.1.2 Bezposrednie odblokowanie sekcji wniosku

Po utworzeniu wersji roboczej uzytkownik moze odblokowa¢ sekcje w ocenianym wniosku w celu
umozliwienia wnioskodawcy edycji danych w odblokowanych sekcjach.

W tym celu nalezy rozwina¢ sekcje ,Wnioski aplikacyjne” i klikngé w przycisk ,Wniosek”.

\Wnioski aplikacyjne ukryj

Suma A Data A
kontrolna ¥ rejestracji

glad oceny Podglad PDF Zatgczniki Whiosek Inspekcja
| fmiosex |
Karta informacyjna Zmien date rejestracji Eksport budzetu

Rejestruj nowy wniosek

Przegladarka internetowa wyswietli okienko ,Informacje o wniosku”, w ktérym nalezy klikng¢ link
,Odblokuj sekcje”.
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Informacje o wniosku

Zobacz

Przypisany pracownik:

Status: Utworzono wersje roboczg (Odeslij wniosek do beneficjenta)

Odblokuj sekcja

Spowoduje to wyswietlenie strony ,Odblokowywanie sekcji do poprawy”, na ktérej wyswietlane sa
szare paski oznaczone nazwami sekcji wniosku o dofinansowanie.

Ewidencja Projektow

Teczka projektu dla RPZR.01.15.00-32-B987/17 Test G.3 (1)

Odblokowywanie sekcji do poprawy

0 Karta tytutowa Projektu

A Informacje o projekcie

B Informacje o Wnioskodawcy
C Partnerstwo i wspétpraca

D Charakterystyka projektu

E Mierzalne wskazniki projektu

F Kwalifikowalnos¢ VAT

G Hammonogram i Budzet projektu

H Ocena oddziatywania na srodowisko

| Deklaracja Wnioskodawcy - oswiadczenia

J Zataczniki

o Zakoiiz

Klikniecie w nazwe sekcji wniosku (np. 0 Karta tytutowa Projektu) spowoduje rozwiniecie sekciji
i wyswietlenie mozliwych do odblokowania podsekcji (punktow) wniosku. Ponowne kliknigcie w nazwe
sekcji spowoduje ukrycie podsekgcji.
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Odblokowywanie sekcji do poprawy

0 Karta tytutowa Projektu

# 1. Okreslenie obszaru wsparcia Odblokuj

# 2. Charakterystyka naboru Odblokuj

# 3. Klasyfikacja projektu Odblokuj

A Informacje o projekcie

Klikniecie w z6tty napis ,Odblokuj” na pasku danej podsekcji spowoduije jej odblokowanie.
Odblokowywanie sekcji do poprawy

0 Karta tytulowa Projektu

# 1. Okreslenie obszaru wsparcia Odblokuj

# 2. Charakterystyka naboru Odblokuj

# 3. Klasyfikacja projektu Odbloku]

A Informacje o projekcie

Odblokowanie potwierdzone jest zmiang nagtowka sekcji z szarego na zielony oraz wyswietleniem
przez kilkanascie sekund w prawym goérnym rogu okna przegladarki komunikatu o tresci ,Pomysinie
odblokowano sekcje” na zielonym tle.

«” Pomysinie odblokowano sekcje

%" Zachodnie TN

Odblokowana podsekcja zmienia kolor na zielony. Na pasku wyswietlany jest zotty napis ,Zabloku;j”.

0 Karta tytutowa Projekiu

# 1. Okreslenie obszaru wsparcia Zablokuj

# 2. Charakterystyka naboru Odblokuj

# 3. KlasyTikacja projektu Odblokuj

Jezeli uzytkownik uzna, ze sekcja jednak powinna by¢ zablokowana, moze zablokowac ja ponownie
klikajac w napis ,Zablokuj”, co zostanie potwierdzone zmiana koloru paska z nazwa sekcji z zielonego
na szary oraz wyswietleniem w prawym gérnym rogu okna przegladarki komunikatu o tresci przez
kilkanascie sekund komunikatu ,Pomysinie zablokowano sekcje”.

0 Karta tytutowa Projektu

# 1. Okreslenie obszaru wsparcia Zablokuj

# 2. Charakterystyka naboru Odblokuj

# 3. Klasyfikacja projekiu Odblokuj
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Zablokowanie sekcji powoduje wyswietlenie w prawym gdérnym rogu okna przeglgdarki zielonego
komunikatu potwierdzenia o tresci ,Pomysinie zablokowano sekcje”.

& Pomysinie zablokowano sekeje

Zachodnie ————

W sposob opisany powyzej mozna odblokowaé do edycji przez wnioskodawce te sekcje (podsekcije)
wniosku o dofinansowanie, ktére wymagajg poprawy. Sekcje (podsekcje), ktére nie zostaty
odblokowane, nie bedg mogty by¢ edytowane przez wnioskodawce.

2.5.2 Inspekcja wniosku

Serwis Pracownika umozliwia uzytkownikom podglad wniosku o dofinansowanie oraz odblokowanie
pdl i sekcji opublikowanego wniosku do edycji poprzez zalogowanie w specjalnym trybie do Serwisu
Beneficjenta LS12014. Tryb ten nazywany jest inspekcja wniosku o dofinansowanie.

Aby obejrze¢ wniosek o dofinansowanie w trybie inspekcji nalezy w teczce projektu w sekcji ,Wnioski
aplikacyjne” klikna¢ przycisk ,Wniosek”.

Wnioski aplikacyjne ukryj

Suma a Data A
kontrolna ¥ rejestracji

d29p716M 051012016 w Podglad oceny | Podglad PDF | Zataczniki Inspekcja
Karta informacyjna | Zmien date rejestracji | Eksport budzetu

Rejestruj nowy wniosek

Przegladarka internetowa wyswietli okienko ,Informacje o wniosku”, w ktéorym widoczne sg
nastepujgce dane:
- Przypisany pracownik — uzytkownik systemu, ktéry jako ostatni rozpoczat inspekcje wniosku
i jej nie zakonczyt
- Status — status wniosku
- Utwérz wersje roboczg — jezeli dla wniosku nie utworzono jeszcze wersji roboczej w celu
odestania wniosku do poprawy do wnioskodawcy
- Ostatnie operacje — data i godzina wykonania operacji, login uzytkownika-inspektora, nazwa
wykonanej czynnosci
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| v

Informacje o wniosku

Zobacz

Przypisany pracownik:

Status: Opublikowany (Utwdrz wersje robocza)

Ostatnie operacje:

10 Lipiec 2017 15:12:09 ins_pmarski Dodanie nowej wersji wniosku
10 Lipiec Z017 15:11:44 ins_pmarski Otwarcie wniosku (inspektor)
07 Czerwlec 2017 12:03:38 ins_nuzytkownik  Dodanie nowej wersji wniosku

e e —

07 Czerwiec 2017 12:03:27 ins_nuzytkownik  Otwarcie wniosku [inspektor)

06 Czerwiec 2017 13:06:06 ins_msauk Otwarcie wniosku (inspektar)

2.5.2.1 Logowanie do Serwisu Beneficjenta w trybie inspekciji

Aby rozpoczag¢ przegladanie wniosku w trybie inspekcji, nalezy klikna¢ w zo6tty przycisk ,Zobacz”.
Uzytkownik zostanie przeniesiony wowczas do nowej karty lub okna w przegladarce internetowe;,
gdzie wyswietlona bedzie strona logowania do Serwisu Beneficjenta LSI2014. Uzytkownik pozostanie
nadal zalogowany do Serwisu Pracownika, przy czym sesja logowania w Serwisie Pracownika nie
zostanie automatycznie przediuzona — po 30 minutach nieaktywnosci uzytkownik nastgpi
wylogowanie.
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Serwis Beneficjenta Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020

Zaloguj do systemu

Ta strona zapizuje na tym urzadzeniu krotkie informacje tekstowe zwane plikami cookies (ciasteczkami). Sa one wykorzystywane np. de zapisywania indywidualnych preferencj uZytkownika.
W kazdej chwill mozna zablokewad lub ograniczyd umieszczanie plikiw cockies (ciasteczek) na tym urzadzeniu zmieniajac ustawienia przegladarki internetowej. Ustawienie lub pozostawienie

ustawienia przegladarki na akceptacje cookies (ciasteczek) oznacza wyrazenie przez uzytkownika Swiadomej zgody na takie praktyki.

Mam juz konto w systemie Jestem nowym uzytkownikiem
Login: ins_akowalska k Rejestruj nowego uzytkownika
Hasto: bbbt a QOdzyskaj dostep do konta

Zalogowanie sig w Systemie jest rownoznaczne z
akceptacja Regulaminu.

Zaloguj

Po pomysinym zalogowaniu do Serwisu Beneficjenta uzytkownik zostaje przypisany przez System do
danego wniosku i stanie sie on osobg, ktérej login wyswietlany bedzie jako ,Przypisany pracownik”
w okienku ,Informacje o wniosku”. Aby zakonczy¢ przypisanie do wniosku nalezy, bedac
zalogowanym do danego wniosku w Serwisie Beneficjenta w trybie inspekcji, kliknga¢ w przycisk
»Zakoncz”, znajdujgcy sie ponad formularzem wniosku o dofinansowanie. Wykonanie innej czynnosci,
np. zamknigcie okna lub karty przegladarki, nie zakonczy przypisania uzytkownika do wniosku.

Uzytkownik powinien zalogowac¢ sie do Serwisu Beneficjenta przy uzyciu wtasnego loginu do Serwisu
Pracownika, przed ktérym nalezy wpisa¢: ins_ (na przykfad dla uzytkownika o loginie akowalska
nalezy wpisa¢ w polu login ins_akowalska). W polu ,Hasto” nalezy wpisa¢ to samo hasto, ktore
uzytkownik wykorzystuje do logowania do Serwisu Pracownika. Zmiana hasta w Serwisie Pracownika
powoduje zmiane hasta w Serwisie Beneficjenta.

Uwaga! Funkcja ,,Odzyskaj dostep do konta” na stronie logowania do Serwisu Beneficjenta nie
dziata dla logindw ins_xxxxxxXx.

Trzykrotne btedne logowanie do Serwisu Beneficjenta spowoduje zablokowanie konta uzytkownika

w Serwisie Beneficjenta na 15 minut ze wzgledow bezpieczenstwa. Nie jest mozliwe skrocenie tego
czasu.

Uzytkownik zablokowany, czas do odblokowania: 15 minut.{;

Okienko wyswietlajgce komunikat o zablokowaniu konta nie zawiera licznika czasu, co oznacza, ze
wyswietlany czas pozostaty do odblokowania konta nie jest automatycznie odliczany do zera.

Po zalogowaniu w trybie inspekcji do Serwisu Beneficjenta uzytkownik moze przeglada¢ wniosek
o dofinansowanie oraz notatki dodane do sekcji. Wszystkie pola wniosku sg nieaktywne, a czesé
z nich jest wypetniona szarym kolorem. Uzytkownik nie moze edytowaé jakichkolwiek danych we
wniosku, nawet w polach aktywnych (z ttem w kolorze biatym).
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SecityReglonelnsga Progiom p i . # pomorze
Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego % Zzachodnie

UNIA EURGPEISKA

Serwis Pracownika Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodziwa Zachodniopomorskiego 2014-2020

Edycja wnioskow

Status wniosku:
Whiosek opublikowany S =
Stworz nowa Wers|
2
n Karta tytutowa Projektu

Nazwa Wnioskadawcy
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Klikniecie niebieskiego przycisku ,Zakoncz” powyzej formularza wniosku spowoduje wylogowanie
z Serwisu Beneficjenta i zakonczenie przypisania uzytkownika do wniosku. Uzytkownik zostanie
przeniesiony do strony, na ktérej wyswietlony bedzie komunikat:

Praca nad wnioskiem zostata zakonczona. Zamknij karte przegladarki.
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2.5.2.2 Tworzenie nowej wersji wniosku w trybie inspekciji

Whiosek opublikowany przez wnioskodawce i zarejestrowany w Systemie po raz pierwszy w ramach
danego projektu stanowi pierwszg wersje wniosku, oznaczong cyfrg 1. Aby odesta¢ wniosek do
poprawy przez wnioskodawce, uzytkownik oceniajgcy wniosek musi utworzy¢ kolejng wersje wniosku.
W tym celu uzytkownik zalogowany do wniosku w trybie inspekcji powinien klikngé w niebieski
przycisk ,Stworz nowa wersje” powyzej formularza wniosku po prawej stronie.

Status wniosku:

Whiosek opublikowany . .
Stwol
1 ——
E n Karta tytutowa Projektu

W ten sposéb utworzona zostanie kolejna wersja wniosku, np. wersja robocza nr 2 (co potwierdza
numer wersji wniosku powyzej formularza po lewej stronie).

Status wniosku-

Wersja robocza wniosku . .
Anul
2
n n Karta tytutowa Projektu

Jezeli wniosek poprawiony przez wnioskodawce i opublikowany (wersja nr 2) nadal wymaga poprawy,
kolejna wersja wniosku utworzona przez uzytkownika bedzie miata nr 3, itd.

2.5.2.3 Odblokowanie sekcji we wniosku w trybie inspekcji

Po utworzeniu wersji roboczej uzytkownik moze odblokowac sekcje (podsekcje) w ocenianym wniosku
w celu umozliwienia wnioskodawcy edycji danych w odblokowanych sekcjach (podsekcjach). W celu
odblokowania sekcji nalezy klikng¢ w z6tty napis ,Odblokuj” dotyczgcy danej sekciji.

Odblokowanie potwierdzone jest zmiang nagtéwka sekcji z szarego na zielony oraz wyswietleniem
przez kilkanascie sekund w prawym gornym rogu ekranu komunikatu o tresci ,Pomysinie
odblokowano sekcje” na zielonym tle.

Jezeli uzytkownik uzna, ze sekcja jednak powinna by¢ zablokowana, moze zablokowaé jg ponownie
klikajgc w napis ,Zablokuj”, co zostanie potwierdzone zmiang koloru paska z nazwg sekcji z zielonego
na szary oraz wyswietleniem przez kilkanascie sekund komunikatu ,Pomy$inie zablokowano sekcje”.

Uwaga! Niektdre sekcje we wniosku o dofinansowanie sa powigzane z innymi sekcjami.
Dlatego odblokowujac sekcje we wniosku w celu umozliwienia wnioskodawcy wprowadzania
zmian we wniosku skierowanym do poprawy, nalezy odblokowa¢ wszystkie sekcje, ktore sa
powigzane ze soba.
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Przyktad: Informacje wprowadzone w punktach A.1.1 i A.1.2 majg bezposredni wptyw na sekcje G
Harmonogram i Budzet projektu. Na podstawie dat w tych punktach System dzieli okres realizacji
projektu na kwartaty, ktére wykorzystywane sg do planowania budzetu projektu.

W zwigzku z tym zmiana dat w punkcie A.1 Okres realizacji projektu, powodujgca zmiane zakresu
kwartatow, moze mie¢ wptyw na pola definiujgce zakres kwartatow dla zadan w punkcie G.1.1
Planowane zadania w ramach kosztéw bezposrednich i ich charakterystyka oraz w G.3 Koszty
posrednie. Dlatego odblokowujac pola A.1.1 i A.1.2 nalezy odblokowa¢ réwniez te pola w sekcji G,
ktére sg mozliwe do edycji ( G.1.1, G.1.2, G.2, G.3, G.7), jesli jest to uzasadnione zakresem
oczekiwanych poprawek we wniosku.

Serwis Regionalnego Programu Operacyjnego

«” Pomysinie odblokowano sekcje
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego %" Zachodnie I

Serwis Pracownika Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020

Edycja wnioskow

Status wniosku:

Wersja robocza wniosku - .
: : Anuluj wersje robocz
Wersja wniosku: m ! = 5

3

n Informacje o projekcie

A1-A2 A3-A4d A5-AT1 A12

A1, Okres realizacji projektu ? Zablokuj Notatki
A.1.1. Data rozpoczecia realizacji projektu 01/01/2016
A.1.1.1. Data rozpoczecia prac 01/01/2016

A1.1.2 Data rozpoczecia kwalifikowalnosci wydatkow 31/01/2018

A.1.2. Data zakonczenia realizacji projektu 31/01/2018

A.1.2.1. Data zakeficzenia kwalifikowalnogci wydatkdw 31/01/2018

A2 W przypadku, kiedy projekt nie otrzyma dofinansowania ze $rodkéw RPO WZ ?  Odbloku]  Notatki

i+ Zostanie zrealizowany wterminie i zakresie przewidzianym we wniosku
" Zostanie zrealizowany wterminie péZniejszym, w zakresie przewidzianym we wniosku
 Zostanie zrealizowany w terminie przewidzianym we wniosku, ale w ograniczonym

zakresie.
D " Zostanie zrealizowany w terminie pdZniejszym i w ograniczonym zakresie
FOF . ) .
i Mie zostanie zrealizowany w ogdle
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2.5.2.4 Dodawanie, przegladanie i usuwanie notatek do wniosku w trybie
inspekcji

Uzytkownik przegladajgcy wniosek w trybie inspekcji moze przeglada¢ i dodawaé notatki do pdl

wniosku. Dodawanie, przeglgdanie i usuwanie notatek mozliwe jest tylko po utworzeniu nowej wersji
roboczej wniosku, nie jest jednak konieczne odblokowanie pola.

A1-A2 A3-A4 A5-A1 A12

A1 Okres realizacji projektu ? Zablokuj Notatki

A.1.1. Data rozpoczecia realizacji projektu 01/01/2016

W celu utworzenia (dodania) lub edyciji istniejgcej notatki nalezy klikngé w napis ,Notatki” znajdujgcy
sie po prawej stronie nagtéwka sekcji wniosku.

Wyswietlone zostanie pole tekstowe, w ktére mozna wprowadzi¢ tres¢ notatki.

A1, Okres realizacji projektu ? Zablokuj Notatki

Zapisanie lub aktualizacja tresci notatki odbywa sie poprzez kliknigcie w niebieski przycisk ,Aktualizuj”.
Tres¢ notatki zostanie zapisana, zas w prawym gornym rogu ekranu wyswietlony zostanie na zielonym
tle komunikat o tresci , Pomy$inie zaktualizowano notatke”.

A1, Okres realizacji projektu ? Zablokuj Notatki

Wymagana korekta punktu A1

Wymagana kKorekta punktu &.1

Whprowadzony i zapisany tekst notatki zostanie wyswietlony powyzej pola tekstowego na zéttym tle.
W polu tekstowym dostepna bedzie tres¢ notatki do ewentualnej edycji.
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Przegladanie notatki odbywa sie poprzez klikniecie w napis ,Notatki” znajdujgcy sie po prawej stronie
nagtoéwka sekcji wniosku.

Usuniecie notatki polega na wyswietleniu notatki i kliknieciu w czerwony przycisk ,Usui”. Tres¢ notatki
zostanie usunieta, zas w prawym gornym rogu ekranu wyswietlony zostanie na zielonym tle
komunikat o tresci ,, PomysInie usunieto notatke”.

Tre$¢ dodanych notatek jest widoczna dla kazdego uzytkownika przegladajgcego wniosek w trybie
inspekciji, a takze dla wnioskodawcy od momentu, kiedy wniosek zostanie odestany do poprawy.

2.5.2.5 Zapisywanie nowej wersji wniosku w trybie inspekcji

Jezeli uzytkownik zakonczyt prace z nowg sekcja wniosku i chce zapisa¢ wprowadzone zmiany,
powinien klikng¢é w przycisk ,Zakoncz”. System zapisze wtedy wprowadzone przez uzytkownika
zmiany w wersji roboczej wniosku (odblokowane pola i dodane notatki), zakonczy przypisanie
uzytkownika do wniosku oraz wyswietli komunikat:

Praca nad wnioskiem zostata zakonczona. Zamknij karte przegladarki.
Nalezy zwr6ci¢ uwage, ze przeglagdarka nadal bedzie wyswietla¢ rowniez strone Serwisu Pracownika

z otwartg teczkg projektu, kitdry byt przegladany przez uzytkownika. Na stronie tej wyswietlane jest
okienko z informacjami o wniosku. Okienko to nie od$wieza sie automatycznie.

Informacje o wniosku

Przypisany pracownik:

Status: Utworzono wersje robocza [Odeslij wniosek do beneficjenta)

Ostatnie operacje:

25 Maj 2017 11:55:30 ins_nuzytkownik  Dodanie nowej wersji wniosku

25 Maj 2017 11:53:31 ins_nuzytkownik Otwarcie wniosku

3

W pozyciji ,Status” wyswietlony bedzie opis:

Utworzono wersje roboczg (Odeslij wniosek do beneficjenta)
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Kliknigcie w link (Odeslij wniosek do beneficjenta) umozliwi odestanie wniosku do poprawy.

2.5.2.6 Anulowanie nowej wersji wniosku w trybie inspekcji

Uzytkownik moze anulowaé utworzong przez siebie nowg wersje wniosku. Mozliwe jest to jedynie
w trybie inspekcji wniosku.

Jezeli nowa wersja wniosku zostata utworzona, ale nie zostata jeszcze odestana do wnioskodawcy do
poprawy lub zostata wycofana, w celu jej anulowania nalezy wej$¢ w dany wniosek w trybie inspekcji i
po zalogowaniu klikng¢ w przycisk ,Anuluj wersje roboczg”.

Status wniosku:

Wers_ja robocza wniosku m Anuluj wersje robocza
Wersja wniosku:

3

Po kliknieciu w przycisk ,Anuluj wersje roboczg” wyswietlone zostanie pytanie: Czy usung¢ wersje
roboczg? (wszelkie wprowadzone zmiany zostang utraconel)

Czy usunac wersje robocza wniosku? (wszelkie wprowadzone zmiany zostana utracone!)

]

Klikniecie w przycisk ,,OK” spowoduje nieodwracalne anulowanie (usuniecie) wersji roboczej
wniosku. Wersja robocza zostanie wéwczas anulowana i usunieta z systemu, wraz ze
wszystkimi odblokowanymi sekcjami i dodanymi notatkami oraz zmianami wprowadzonymi
przez wnioskodawce. Uzytkownik zostanie automatycznie wylogowany i przeniesiony na strone
Serwisu Pracownika, na ktorej wyswietlony zostanie komunikat: Praca nad wnioskiem Zzostafa
zakonczona. Zamknij karte przegladarki.

Klikniecie w przycisk ,Anuluj” przerwie proces anulowania wersji roboczej wniosku.

2.6 Odestanie nowej wersji wniosku do poprawy i wycofanie
whniosku

2.6.1 Odsytanie nowej wersji wniosku do poprawy

Jezeli zachodzi potrzeba odestania wniosku o dofinansowanie przez uzytkownika do poprawy przez
wnioskodawce, nalezy:
- przygotowaé nowg wersje roboczg wniosku (patrz rozdziat 2.5.2.2 Tworzenie nowej wersiji
wniosku w trybie inspekcii)
- wprowadzi¢ przynajmniej jeden etap oceny wniosku (patrz rozdziat 2.7. Ocena wniosku).

Po wykonaniu tych czynnosci wersja robocza jest gotowa do odestania do poprawy.
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W tym celu uzytkownik powinien w teczce projektu w sekcji ,Wnioski aplikacyjne” poprzez klikniecie na
przycisk ,Wniosek”. W wyswietlonym wyskakujgcym okienku ,Informacje o wniosku” w polu ,Status
wniosku” wyswietlany jest opis:

Utworzono wersje roboczg (Odeslij wniosek do beneficjenta)

Po kliknieciu w link (Odeslij wniosek do beneficjenta) wyswietlony zostanie komunikat o tresci , Czy na
pewno odesta¢ nowg wersje do poprawy?”.

Czy na pewno odesfac nowa wersje do poprawy?

Kliknigcie w przycisk ,Anuluj” przerywa proces odsytania wniosku, za$ wybranie przycisku ,OK”
powoduje przestanie nowej wersji roboczej wniosku do wnioskodawcy. Prawidiowe zakohczenie tej
czynnosci potwierdzane jest wyswietleniem prawym gérnym rogu okna przegladarki zielonego
komunikatu o tre$ci Pomys$inie odestano nowa wersje do poprawy.

v Pomysinie odestano nowa

wersje do poprawy.

Okienko ,Informacje o wniosku” zostanie natomiast automatycznie zamknigte. Po jego ponownym
otwarciu poprzez kliknigcie w przycisk ,Wniosek” w polu ,Status wniosku” wyswietlany bedzie opis:

Wersja robocza wystana do beneficjenta (Cofnij odestany wniosek)
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Zmien date rejestracy

nic
Informacje o wniosku
Zobacz

be Przypisany pracownik:

Status: Wersja robocza wystana do beneficjenta [Cofnij odestany wniosek]

Ostatnie operacje:

25 Maj 2017 11:55:30 ins_nuzytkownik  Dodanie nowej wersji wniosku

25 Maj 2017 11:53:31 ins_nuzytkownik  Otwarcie wniosku

Od tej chwili odestany wniosek bedzie widoczny na koncie wnioskodawcy na liscie wnioskéw do
poprawy jako kolejna wersja danego wniosku o dofinansowanie. Wnioskodawca bedzie mégt
edytowa¢, zmieni¢ nazwe lub udostepni¢ nowg wersje wniosku innym uzytkownikom. Wnioskodawca
jednak nie bedzie mégt usungé nowej wersji wniosku.

Jesli uzytkownik przed proba odestania wniosku zapomniat wprowadzi¢ przynajmniej jeden etap oceny
wniosku, proces odsytania zostanie przerwany, zas w okienku ,Informacje o wniosku” wyswietlony

zostanie czerwony ostrzegawczy komunikat o tresci:

Nie mozna odesta¢ wniosku, poniewaz nie dodano etapu oceny.

Informacje o wniosku

ur

I Zobacz

Przypisany pracownik:
Mie mozna edestac wniosku, poniewaz nie dodano etapu oceny.

Status: Utworzono wersje robocza (0deslij wniosek do beneficjenta)

C Ostatnie operacje:
25 Maj 2017 11:55:30 ins_nuzytkownik  Dodanie nowej wersji wniosku
25 Maj 2017 11:53:31 ins_nuzytkownik  Otwarcie wniosku

W tej sytuacji nalezy zamkng¢ okienko ,Informacje o wniosku”, wprowadzi¢ etap oceny wniosku,
a nastepnie powtdrzy¢ proces odsytania wniosku do poprawy.
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2.6.2 Cofanie odestanego wniosku

Jezeli nowa wersja wniosku zostata utworzona i odestana do wnioskodawcy do poprawy, mozliwe jest
jej wycofanie, np. w celu odblokowania lub zablokowania sekcji wniosku.

W rezultacie tej akcji nowa wersja wniosku zostanie ,odebrana” wnioskodawcy, tj. nie bedzie widoczna
na jego koncie na liscie wnioskdw do poprawy, natomiast wprowadzone i zapisane do tego momentu
przez wnioskodawce poprawki nie zostang utracone.

Po wycofaniu wersji roboczej bedzie natomiast ponownie mozliwe wprowadzanie zmian w wers;ji
roboczej wniosku przez uzytkownika Serwisu Pracownika, tj. blokowanie i odblokowanie sekcji oraz
dodawanie notatek.

W celu wycofania wniosku nalezy w teczce projektu dla danego wniosku klikng¢ przycisk ,Wniosek”.
Wyswietlone zostanie wyskakujace okienko ,Informacje o wniosku”. W polu ,Status wniosku”
wyswietlany jest opis:

Wersja robocza wystana do beneficjenta (Cofnij odestany wniosek)

Zmien date rejestracy

nic
Informacje o wniosku
Zobacz
he Przypisany pracownik:

Status: Wersja robocza wystana do beneficjenta (Cofnij odestany wniosek)

Ostatnie operacje:

25 Maj 2017 11:55:30 ins_nuzytkownik  Dodanie nowej wersji wniosku

25 Maj 2017 11:53:31 ins_nuzytkownik  Otwarcie wniosku

Po kliknieciu w odnosnik ,,Cofnij odestany wniosek” wyswietlony zostanie komunikat ,Czy na pewno
wycofac odestang wersje”?
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Czvy na pewno wycofac odestang wersjg?

Kliknigcie w przycisk ,Anuluj” przerywa proces anulowania, za$ wybranie przycisku ,OK” powoduje
wycofanie (odebranie) wersji roboczej wniosku z konta wnioskodawcy.

Prawidiowe zakonczenie tej czynnosci potwierdzane jest wyswietleniem prawym goérnym rogu okna
przegladarki zielonego komunikatu o tresci Pomysinie wycofano odestana wersje.

v Pomysinie wycofano cdestang

wersje

Mdj profil Wyloquj

Okienko ,Informacje o wniosku” zostanie natomiast automatycznie zamknigte. Po jego ponownym
otwarciu poprzez klikniecie w przycisk ,Wniosek” w polu ,Status wniosku” wyswietlany bedzie opis:

Utworzono wersje roboczg (Odeslij wniosek do beneficjenta)

2.7 Ocena wniosku

Uzytkownik o odpowiednim poziomie uprawnien moze zapisywa¢ w Systemie ocene wniosku
o dofinansowanie. Wniosek oceniany jest na kilku etapach. Mozliwe jest dodawanie wielu etapéw
oceny, zmiana kolejnosci, ich usuwanie lub edycja wprowadzonych danych.

2.7.1 Wprowadzanie wynikéw oceny wniosku

W celu wprowadzenia wynikéw okreslonego etapu oceny nalezy w teczce projektu w sekcji ,Wnioski
aplikacyjne” klikng¢ w przycisk ,Ocena wniosku”.

Uwaga! Wprowadzanie oceny mozliwe jest tylko dla tego konkretnego wniosku o danej sumie
kontrolnej, przy ktérym klikneliSmy w przycisk ,,Ocena wniosku”. Jezeli zachodzi potrzeba
uzupetnienia oceny dla historycznej wersji wniosku (dostgpnej po rozwinigciu przycisku
»pokaz”), nalezy klikna¢ przycisk ,,Ocena wniosku” dla tego historycznego wniosku.
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ukryj

Whnioski aplikacyjne

Suma a Data A
kontrolna ¥ rejestracji

a2907161TS S W Podglad oceny | Podglad PDF | Zataczniki Inspekcja

Karta informacyjna | Zmien date rejestracji Eksport budzetu

Rejestruj nowy wniosek

Wyswietlona zostanie strona zawierajgca formularz wprowadzania etapéw oceny wniosku.

Uwaga! Pomimo tego, ze mozliwe jest dodawanie oceny tylko dla tego wniosku, dla ktorego
klikneliSmy przycisk ,,Ocena wniosku”, w formularzu wprowadzania etapéw oceny wniosku
widoczne sg wszystkie dotychczas wprowadzone etapy oceny dla wszystkich wersji wniosku.

System automatycznie podaje date wptywu pierwszej wersji wniosku.

Aktualny status wniosku: W trakcie oceny
Sygnatura teczki projeku: RPZP.01.15 00-32-B887 17
Mabdr RPZP01 .15 00-1Z.00-32-000/16 (od 31/01/2016 do 3112/2016)

Data wptywu pierwszej wersji wniosku:*  25/05/2017

. . Data .r.ozpoczema wer.yﬂkécu 26/05/2017
(pierwszej wersji wniosku w projekcie):
Status wniosku: W trakcie oceny j
Data zatwierdzenia wniosku:*
Liczba uzyskanych punktow:*
Eksport do SL2014
] Suma kontrolna GUID Etap importu Status importu Eksport do 5L2014

1 37756ed5c9

<« Anulyj Dodaj nowy etap oceny Zapisziwyjdz Zapiszoceng P

Pola ,Data rozpoczecia weryfikacji (pierwszej wersji wniosku w projekcie)” nalezy uzupetni¢ wiasciwa
datg przy uzyciu wyswietlanego kalendarza lub recznie w formacie DD/MM/YYYY (DD — dzien, MM —
miesigc, YYYY — rok).

Nastepnie okresli¢ ,Status wniosku” wybierajgc odpowiedni status z listy rozwijalnej (poczatkowo jest
to status W trakcie oceny).

Jest to ,status ogélny” wniosku, okreslajgcy na jakim etapie znajduje sie wniosek, a nie jego
poszczegoblne wersje (o okreslonych sumach kontrolnych).
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Lista status6w odpowiada statusom w SL2014 (Aplikacji Gtéwnej Centralnego Systemu
Teleinformatycznego).

Status W trakcie oceny powinien zosta¢ zmieniony dopiero w momencie zakonczenia weryfikacji
ostatniej wersji wniosku oraz podjeciu decyzji o podpisaniu umowy lub odrzuceniu/wycofaniu wniosku.
Szczegoty w punkcie 2.7.6 Status wniosku.

Status wniosku:*

W trakcie oceny j

Status

Data zatwierdzenia wniosku:*
Zatwierdzony

Megatywnie oceniony (brak srodkdw)
_ . Megatywnie oceniony (odrzucony)
Liczba uzyskanych punktow:” Wycofany

Bez rozpatrzenia

Nastepnie nalezy klikngé w przycisk ,Dodaj nowy etap oceny” u dotu strony.

Spowoduje to utworzenie formularza wprowadzania Etapu 1 oceny.

*  Etap 1, Suma kontrolna: 37756ed5c9, Ocena wstepna, Do poprawy Gora Dat Usun

‘Wprowadzajacy oceng nuzytkownik Suma kontrolna wniosku 17756=d5c%
Etap oceny:* Ocena wstspna j Status etapu:* Do poprawy j
Osoby oceniajace: Jan Kowalski Uwagi:

Anna Mowak

Data zakonczenia etapu 26/05/2017

oceny:*

Zataczniki:

Maksymalna wielkos¢ pliku: 50ME

Dozwolone formaty plikéw: PDF, XLS, XLSX, DOC, DOCX, JPG, BMP, ZIP, RAR, DJVU, PNG, TIFF, TIF

Nazwa Data dodania

Brak zatacznikaw.

Nastepnie nalezy okre$li¢ wybierajgc odpowiednig pozycje z listy rozwijalnej ,Etap oceny” np.:

- Ocena wstepna

- Ocena ekonomiczna

- Ocena formalna

- Ocena merytoryczna
Lista etapéw oceny jest stownikiem, ktéry moze byé dowolnie rozszerzany przez Administratora
LSI2014.
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Wprowadzajacy ocene nuzy tkawnik

e Hie B H
Etap oceny: Wybiers- P
Osoby oceniajace: Ocena ekonomiczna
Dcena formalna
Ocena mervtoryczna

Ocena wstepna

Kolejnym polem do wyboru jest ,Status etapu”:

- Pozytywny
- Do poprawy
- Negatywny.
Usun
Suma kontrolna wniosku 17756:d500
Status etapu:® CWybiere- j
Uwagi: Pozvtywny
Do poprawy
Hegatwwny

Pole ,Wprowadzajgcy ocene” zostanie automatycznie wypetnione przez System loginem
uzytkownika, ktéry wprowadza etap oceny. Pole ,Suma kontrolna wniosku” zostaje automatycznie
uzupetniona wiasciwymi danymi wniosku, dla ktérego wprowadzany jest etap oceny.

Uzytkownik wprowadzajgcy ocene moze w polu ,Osoby oceniajgce” poda¢ nazwiska oséb, ktore
oceniaty wniosek. W polu ,Uwagi” mozna zamiesci¢ ewentualne uwagi dotyczace oceny.

Uwaga! Pola oznaczone gwiazdka ( * ) sa polami obowigzkowymi i bez ich wypelnienia system
nie pozwoli na zapisanie etapu oceny.

Pole ,Data zakonczenia etapu oceny” nalezy uzupetni¢ witasciwg datg przy uzyciu wyswietlanego

kalendarza lub recznie w formacie DD/MM/YYYY (DD — dzieA, MM — miesigc, YYYY —rok).
Data ,Zakonczenia etapu oceny” nie moze by¢ datg p6zniejszg niz aktualna data.

Data zakonczenia etapu

27705727

oceny:™ |
Data nie moze byc z prayszlosci

Zalaczniki: MozZliwosc dodawania zalacznikow bedzie aktyvwna po zapisaniu oceny
Dodawanie zatgcznikdw do etapu oceny mozliwe jest dopiero po zapisaniu danego etapu.
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Data zakon ia etal
Feanezema stapy 26/05/2017
oceny:*
Zalaczniki: Mozliwosd dodawania zalacznikdw bedzie aktywna po zapisaniu oceny

Przyciski umozliwiajgce =zapisanie etapu oceny znajdujg sie w prawym dolnym rogu strony
wprowadzania etapow oceny. Zapisanie wprowadzonego etapu oceny wniosku mozna wykonaé¢ na
dwa sposoby:
»Zapisz ocene” — zapisuje etap oceny i pozostaje na stronie wprowadzania etapu oceny
LZapisz i wyjdz” — zapisuje etap oceny i wraca do Teczki projektu (tylko jezeli wprowadzone
dane sg poprawne).

Zatgczniki do etapu oceny mozna dodac¢ klikajgc w przycisk ,Dodaj plik”, a nastepnie wybierajgc plik
z dysku komputera. Po wybraniu pliku nalezy klikng¢ w zielony napis ,Wyslij”. Maksymalna wielkos$¢
zatgcznika oraz lista dozwolonych formatéw plikéw podana jest obok przycisku ,Dodaj plik”.

Maksymalna wielkosc pliku: S0ME

Dozwolone formaty plikéw: PDF, XLS, XLSX, DOC, DOCX, JPG, BMP, ZIP, RAR, DJVU, PNG, TIFF, TIF

Nazwa Data dodania

przykladowy_zalacznik_ocena_wniosku.pdf Wyslij

Po dodaniu zatgcznika mozliwe jest jego usuniecie poprzez kliknigcie w czerwony napis ,Usun”.

Maksymalna wielkosc pliku: 50MB
Dozwolone formaty phkéw: PDF, XLS, XLSX, DOC, DOCX, JPG, EMP, ZIP, RAR, DJVU, PNG, TIFF, TIF
Nazwa Data dodania

przykladowy_zalacznik_ocena_wniosku.pdf 26/05/2017 13:23 Usun

2.7.2 Dodawanie kolejnego etapu oceny wniosku

System umozliwia dodawanie wielu etapéw oceny wniosku. W celu dodania kolejnego etapu oceny
nalezy klikng¢ w przycisk ,Dodaj nowy etap oceny” u dotu strony i postepowac analogicznie jak w
przypadku dodawania pierwszego etapu oceny.

Po dodaniu Etapu 2 oceny strona oceny wniosku wygladac bedzie nastepujaco:
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»  Etap 1, Suma kontrolna: 37756ed5¢9, Ocena wstepna, Do poprawy Gora Dot

* Etap Z, Suma kontrolna: 37756ed5¢9, Gdra D6t Usuri

Wprowadzajacy oceng T Suma kontrolna wniosku 17756ed5¢9
Etap oceny: Wybierz- j Status etapu: Wybierz- j
Osoby oceniajace: Uwagi:
Data zakoriczenia etapu
oceny:™
Zataczniki: Mozliwosc dodawania zalacznikdéw bedzie aktywna po zapisaniu oceny

Data ,Zakonczenia etapu oceny” nie moze byé wczeéniejsza niz data zakonczenia poprzednich
etapéw oceny.

Data zakonczenia etapu

25/05/2017

£
OCEMY: :
Data nie moze bvd wozesniejsza niz w poprzednich etapach

Zataczniki: Mozliwosc dodawania zalacznikdw bedzie aktywna po zapisaniu oceny

2.7.3 Podglad etapu oceny

W sekcji oceny wniosku rozwiniety i widoczny od razu jest ostatni etap oceny (znajdujacy sie na dole
listy etapédw oceny). Wczesniejsze etapy oceny sg zwiniete. Ich podglad mozliwy jest po kliknieciu
w nazwe etapu. Po najechaniu kursorem myszy nad nazwe etapu zmienia ona kolor na zielony.

~ Etap 1, Suma kontrolna: 37756ed5c9, Ocena ekonomiczna, Do poprawy Gdra Dat Usur

- Etap 1, Suma kontrolna: 37756ed5c9, Ocena ekonomiczna, Do poprawy Géra Dot Usun

Uwaga! Jednoczesnie mozliwe jest wyswietlenie tylko jednego etapu oceny.

Wersja: 1.05
str. 45



Instrukcja uzytkownika Serwisu Pracownika LSI12014

2.7.4 Zmiana kolejnosci etapow oceny

System umozliwia zmiane kolejnosci wprowadzonych etapédw oceny wniosku. Zmiana kolejnosci

odbywa sie poprzez klikniecie w napisy ,Gora” i ,Dét” znajdujace sie po prawej stronie paska danego
etapu oceny.

+  Etap 1, Suma kontrolna: 37756ed5c9, Ocena wstepna, Do poprawy

Gora Dot
* FEtap 2, Suma kontrolna: 37756ed5¢9, Ocena ekonomiczna, Do poprawy Gdra D&t Usuni

‘Wprowadzajacy ocene

i T Suma kontrolna wniosku 377562d5c9
ok o
Etap oceny: Ocena ekonomicana j Blalisietan: Do poprawy j
Osoby oceniajace: Wiktoria Cukt Uwagi: Uwaga, uwaga!
Jan Zbedny

»  Etap 1, Suma kontrolna: 37756ed5c%, Ocena ekonomiczna, Do poprawy Gora Dot

-

Etap 2, Suma kontrolna: 37756ed5c9, Ocena wstepna, Do poprawy Gdra D&t Usun

‘Wprowadzajacy oceng T Suma kontrolna wniosku 1TT56ed5cd

o x
Etap oceny: Ocena wstepna j s EEYIE Do poprawy j

(Osoby oceniajace: Jan Kowalski Uwagi:

Anna Mowak

2.7.5 Usuwanie etapéw oceny

System umozliwia usuwanie etapéw oceny wniosku. Usuwanie odbywa sie poprzez klikniecie
w czerwony napis ,Usun” znajdujacy sie po prawej stronie paska danego etapu oceny.

»  Etap 1, Suma kontrolna: 37756ed5c9, Ocena ekonomiczna, Do poprawy

Gora Dot

-

Etap 2, Suma kontrolna: 37756ed5c9, Ocena wstepna, Do poprawy Gdra Dot Usun

Po kliknieciu w napis ,Usun” wyswietlony zostanie komunikat o tresci np. ,Czy na pewno chcesz
usungc etap 277

Czyv na pewno choesz usunac etap 27

Kliknigcie w przycisk ,Anuluj” przerywa proces usuwania, za$ wybranie przycisku ,OK” powoduje
usuniecie etapu oceny. Wszystkie wprowadzone w danym etapie informacje zostang utracone.
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2.7.6 Status wniosku

Status wniosku okreslany jest w sekcji ,Ocena” u dotu strony. Jest to ,status ogélny” wniosku,
okreslajgcy na jakim etapie znajduje sie wniosek, a nie jego poszczeg6lne wersje (0 okreslonych
sumach kontrolnych).
Mozliwe jest wybranie z listy rozwijalnej nastepujacych statuséw wniosku:

- W trakcie oceny

- Zatwierdzony

- Negatywnie oceniony (brak srodkow)

- Negatywnie oceniony (odrzucony)

- Wycofany

- Bezrozpatrzenia.
Domysinym statusem jest W trakcie oceny.
Lista status6w odpowiada statusom w SL2014 (Aplikacji Gtéwnej Centralnego Systemu
Teleinformatycznego).

Status wniosku:®

{Bez rozpatrzenia j

Status

Data zatwierdzenia wniosku:* .
Zatwierdzony

Megatywnie oceniony (brak srodkdw)
Megatywnie oceniony (odrzucony)
Wycofany

Bez rozpatrzenia

Liczba uzyskanych punktdw:*

Status W trakcie oceny powinien zosta¢ zmieniony dopiero w momencie zakonczenia weryfikacji
ostatniej wersji wniosku oraz podjeciu decyzji o podpisaniu umowy lub odrzuceniu/wycofaniu wniosku.
Pola ,Data zatwierdzenia wniosku” i ,Liczba uzyskanych punktow” sg aktywne i obowigzkowe dla
nastepujgcych statusow:

- Zatwierdzony

- Negatywnie oceniony (brak srodkéw).

Zapisanie statusu wniosku mozliwe jest przy uzyciu przyciskow znajdujgcych sie w prawym dolnym
rogu strony wprowadzania etapdw oceny. Zapisanie statusu wniosku mozna wykona¢ na dwa
sposoby:
- ,Zapisz oceng” — zapisuje etap oceny i pozostaje na stronie wprowadzania etapu oceny
- Zapisz i wyjdz” — zapisuje etap oceny i przechodzi do strony gtéwnej Serwisu Pracownika.
Jezeli status wniosku zostat zapisany prawidtowo, uzytkownik zostanie przeniesiony do teczki
projektu.

2.8 Zarzadzanie ekspertami

Serwis Pracownika umozliwia uzytkownikowi udostepnienie wnioskéw o dofinansowanie do oceny
ekspertom. Uzytkownik, ktéry posiada uprawnienia do przydzielania ekspertom wnioskow, widzi
w menu Serwisu Pracownika zaktadke Ekspert.
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Serwis Pracownika Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020

| Whioski Aplikacyjne | Raporty | Ekspert

Ekspert

Wyszukaj eksperta:

Po kliknieciu w te zakiadke wyswietlane jest pole tekstowe ,\Wyszukaj eksperta”. Wpisanie w to pole
nazwiska lub imienia powoduje wyswietlenie listy nazwisk ekspertdw zarejestrowanych w Systemie,
ktérych dane odpowiadajg wpisanemu tekstowi. System rozpoczyna wyswietlanie wyszukanych
pozycji po wpisaniu minimum 3 znakdw.

Serwis Pracownika Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020

| Whioski Aplikacyjne | Raporty | Ekspert

Ekspert

Wyszukaj eksperta: Ija”
Ekspert Jan Kazimierz Nepomucen 03 Konstantynopolitanczykiewicz

Lista wyswietlanych wynikow jest tym krétsza, im bardziej wprowadzone zapytanie odpowiada danym
konkretnego eksperta.

Jezeli System nie zwraca zadnych wynikéw, oznacza to, ze uzytkownik wprowadzit btedne dane lub
ze ekspert o takich danych nie zostat zarejestrowany w Systemie.

Kursor myszy znajdujacy sie nad jednym z wynikow wyszukiwania podswietla dang pozycje na zétto.
Klikniecie w pozycje wyswietlong na liscie wynikéw wyszukiwania spowoduje wybranie konkretnego
eksperta, ktdremu nastepnie bedzie mozna udostepni¢ wniosek o dofinansowanie do oceny.

Ekspert

VWyszukaj eksperta: IJan

Ekspert Jan Kazimierz Nepomucen 03
Konstantynopolitanczykiewicz

Jezeli zachodzi potrzeba wybrania innego eksperta, nalezy wpisa¢ jego dane w polu ,\Wyszukaj
eksperta”, po czym zatwierdzi¢ kliknieciem wiadciwg osobe z wyswietlonej listy.
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¥ Ekspert

Ekspert

Wyszukaj eksperta:  |Ekspert Jan Kazimierz Nep

Imig: Ekspert Jan Kazimierz Nepomucen
Nazwisko: 03 Konstantynopolitaniczykiewicz
Instytucja: ekspert
E-mail: pmarski@wzp.pl
Dodaj przypisanie: I\-‘-.-'pisz sygnature
Nazwa Beneficjenta Tytut projektu Sygnatura Suma kontrolna

Ekspert nie posiada przypisanych projektow

Usuri wszystkie przypisane projekty

W celu udostepnienia ekspertowi wniosku o dofinansowanie do oceny nalezy w polu ,Dodaj
przypisanie” wpisa¢ lub wklei¢ sygnature odpowiedniego projektu. System rozpoczyna wyswietlanie
wyszukanych pozycji po wpisaniu minimum 3 znakdéw. Podczas wpisywania sygnatury System
dynamicznie ogranicza liste wyswietlanych wynikéw wraz z postepem dokfadnosci dopasowania.

Ekspert

Wyszukaj eksperta:  [Ekspert Jan Kazimierz Nep

Imig: Ekspert Jan Kazimierz Nepomucen
Nazwisko: 03 Konstantynopolitanczykiewicz
Instytucja: ekspert

E-mail: pmarski@wzp.pl

Dodaj przypisanie:  [RPZP.01.15.00-32-0
RPZP.01.15.00-32-0009/16

RPZP.01.15.00-32-005C/16

Ekspert nie posiada przypisanych projektow

Usun wszystkie przypisane projekty

Podobnie jak w przypadku eksperta, kursor myszy podswietla na z6tto pozycje na liscie wyszukanych
wnioskéw. Klikniecie w wybrang pozycje spowoduje udostepnienie danego wniosku o dofinansowanie
ekspertowi.
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Ekspert
Wyszukaj eksperta: IEkspert Jan Kazimierz Nep
Imie: Ekspert Jan Kazimierz Nepomucen
Nazwisko: 03 Konstantynopolitanczykiewicz
Instytucja: ekspert
E-mail: pmarskig@wzp.pl
Dodaj przypisanie: I'\-‘-;'pisz sygnature
Nazwa Beneficjenta Tytut projektu Sygnatura Suma kontrolna
B.1.3. Nazwa Wnioskodawcy/Projektodawcy Tytut Projektu RPZP01.15.00-32-005CM16  31c2d5be57 Otworz teczke

Usun przypisanie

Usuri wszystkie przypisane projekty

Whiosek udostepniony mozna odebrac¢ ekspertowi poprzez klikniecie w przycisk ,Usun przypisanie”
przy danym wniosku. Usuniecie przypisania nie wymaga potwierdzania decyzji przez uzytkownika.

Ekspert, bedacy szczegoélnym typem uzytkownika Serwisu Pracownika, po zalogowaniu na swoje
konto ma dostep jedynie do wnioskéw, kitdre zostaty mu przypisane przez uzytkownikdw Systemu.
Uprawnienia eksperta ograniczaja sie do:

- podgladu teczki projektu,

- podgladu wniosku o dofinansowanie w trybie inspekcji,

- podgladu wniosku o dofinansowanie (PDF),

- pobierania zatgcznikbw do wniosku,

- wyswietlania karty informacyjnej wniosku o dofinansowanie,
- wyswietlania karty inspekcji.

Ekspert nie posiada uprawnien do odblokowania pdl ani wprowadzania notatek we wniosku
o dofinansowanie w trybie inspekgciji.

2.9 Pozostate funkcjonalnosci Serwisu Pracownika

2.9.1 Moje projekty

W celu unikniecia koniecznosci czestego wyszukiwania projektdéw, nad ktérymi pracujemy, teczke
projektu mozna dodac¢ do listy ,Moje projekty”. W ten sposéb projekt dostepny jest na liscie w zaktadce
»Moje projekty”, widocznej u géry ekranu na prawo od zaktadki ,Szukaj”.

Serwis Regionalnego Programu Operacyjnego

2
;’ Pomorze

Wojewodztwa Zachodniopomorskiego %" Zachodnie
| Szukaj | Moje projekty | 6] profil Wyloguj

Serwis Pracownika Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodziwa Zachodniopomorskiego 2014-2020

| Whioski Aplikacyjne | Raporty | Ekspert
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Teczka projektu dodawana jest do listy ,Moje projekty” poprzez klikniecie w przycisk ,Dodaj do Moje
projekty”, znajdujacy sie u dotu strony.

| Szukaj

Moje projekty | Méj profil Wyloguj

Serwis Pracownika Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020

| Whioski Aplikacyjne | Raporty | Ekspert

~ Lista teczek projektow

Ewidencja Projektdw

Teczka projekdu dla RPZP01.15.00-32-B987/17
Tytut projektu: Test G.3 (1)

Whnioski aplikacyjne pokai
Podsumowanie oceny wniosku aplikacyjnego pokai
Notatki pracownika pokai
Inne dokumenty pokai
Wiadomosci wystane do beneficienta pokai

Historia projekiu Dodaj do "Moje projekty”

Po kliknieciu w przycisk wyswietlony zostanie komunikat o tresci ,Na pewno przypisa¢ do Moje
projekty?”

Ma pewno przypisac do Moje projekty?

Klikniecie w przycisk ,OK” spowoduje umieszczenie projektu na liscie ,Moje projekty”.

Przegladanie projektéw znajdujacych sie na tej liscie mozliwe jest po kliknieciu w zaktadke ,Moje
projekty” u gory strony.
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Moje projekty
Lista moich teczek
Pakazuj 10 jwynikéwna stronie Szukaj: I
Lp Nazwa Beneficjenta 4 Nazwa projektu 4 sygnatura =
1 fdgfmgh vdfs hgdighdf RPZP.01.15.00-32-A087/16
2 rezerwa Test G.3 (1) RPZP01.15.00-32-B987/17
3 yijrytybu hgygbghj RPZP.01.15.00-32-ELA1/16

| Pierwsze | | Poprzednie | Izl | Nastepne | | Ostatnie |

Kliknigcie w ,Otwdrz teczke” przenosi nas do teczki projektu.
Klikniecie w ,Usun z listy” spowoduje wys$wietlenie komunikatu ,Usung¢ teczke z Moje projekty?”

Usunac teczke z Moje projekty?

Klikniecie w przycisk ,,OK” spowoduje usuniecie projektu z listy ,Moje projekty”.

2.9.2 Eksport budzetu projektu do SL2014

Uzytkownik Serwisu Pracownika ma mozliwos¢ wyeksportowania (utworzenia pliku XLS,
zawierajgcego dane w odpowiednim formacie) budzetu danego projektu w celu wprowadzenia tych
danych do SL2014 (Aplikacji Gtéwnej Centralnego Systemu Teleinformatycznego). Funkcja ta utatwia
i przyspiesza wprowadzanie do SL2014 danych finansowych projektu podczas rejestracji umowy.

W celu wyeksportowania budzetu projektu nalezy w teczce projektu w zaktadce wnioski aplikacyjne
klikna¢ przycisk ,Eksport budzetu”.

Wnioski aplikacyjne ukryj

] Suma 4 Data "
kontrolna ¥ rejestracji

1 dd71dact79  11/09/2016 Podglad oceny | Edytujoceny | Podgiad PDF | Zzalaczniki Inspekcja
Karta informacyjna | Zmien date rejestracji | Eksport budzetu
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System umozliwi wtedy pobranie [ zapisanie na dysku pliku 0 nazwie
budzet. RPZP_OO_DD_PP_32_NNNN_RR.xls (gdzie OO — nr osi, DD — nr dziatania, PP — nr
poddziatania, NNNN — nr projektu, RR — rok) , np. budzet_ RPZP_01_15 00_32_985C_16.xlIs. Plik
ten zawiera budzet danego projektu (w przypadku projektu partnerskiego wszystkie zadania i wydatki
bedg przypisane wnioskodawcy).

W SL2014 podczas wprowadzania umowy nalezy wygenerowany plik zaimportowac do systemu przy
uzyciu pola pod zaktadka ,Zakres rzeczowo-finansowy” (nalezy klikng¢ na ikone koperty ze spinaczem
i zielonym kotkiem ze znakiem +, a nastepnie wybrac¢ plik XLS z budzetem danego projektu.)

v Zakres rzecrowo - finansowy

Po zatadowaniu pliku do SL2014 nalezy upewni¢ sie, czy zaimportowane zostaly prawidtowe
wartosci (np. czy zaimportowane zostaty wiasciwe limity) !!!

Jest rowniez niezwykle istotne, by pamietac, iz w przypadku projektu partnerskiego:

- wprowadzajgc do SL2014 wniosek o dofinansowanie nie nalezy wybiera¢ znacznika ,Projekt
partnerski” (co powoduje rozbicie budzetu na lidera i partneréw), zamiast tego dla takiego
projektu nalezy wybra¢ z listy rozwijalnej Typ projektu: Projekt partnerski.

- przy projekcie partnerskim w pliku zawierajgcym budzet projektu eksportowanym do umowy
w SL2014 wszystkie zadania i wydatki zostang przypisane liderowi (we wniosku -
Whnioskodawca).

2.9.3 Notatki pracownika

W zaktadce ,Notatki pracownika” mozliwe jest dodawanie i zapisywanie notatek dotyczacych projektu.
Wyswietlana jest takze lista zapisanych notatek. Liste notatek mozna sortowa¢ wedtug daty
utworzenia notatki.

Motatki pracownika ukryj

Data utworzenia 4 Temat Tresé notatki

2016-10-13 09:26:36 Jakis temat notatki Przyktadowa tresc notatki Edytuj notatke Usun notatke

Notatke mozna doda¢ poprzez klikniecie w przycisk ,Nowa notatka”. W polu tekstowym ,Temat
notatki” nalezy wprowadzi¢ zwiezty opis okre$lajgcy temat notatki. W polu ,Tres¢ notatki” powinna
znalez¢ sie wlasciwa tresé notatki. Notatke zapisujemy poprzez klikniecie w przycisk ,Dodaj notatke”.
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Nowa notatka

Temat notatki Jakis temat notatki

Tresc notatki Przykiadowa tredé notatki

4 Powrdt do teczki projekiu Dodaj ndpetke

Zapisang notatke mozna edytowac poprzez klikniecie w przycisk ,Edytuj notatke”. Usuwanie zapisanej
notatki odbywa sie poprzez klikniecie w przycisk ,Usun notatke”. Spowoduje to wyswietlenie
komunikatu ,,Czy na pewno chcesz usung¢ notatke?”. Potwierdzenie wykonywanej czynnosci poprzez
klikniecie w przycisk ,OK” pod wyswietlonym komunikatem spowoduje usuniecie notatki.

Czv na pewno choesz usunac notatke?

Tre$¢ wprowadzonej notatki jest widoczna dla wszystkich uzytkownikéw Serwisu Pracownika,
majgcych dostep do danego wniosku. Uzytkownicy posiadajgcy odpowiednie uprawnienia mogaq
réwniez usuwaé wprowadzone notatki lub modyfikowac ich tres¢.
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2.9.4 Historia projektu

W zakiadce ,Historia projektu” znajduje sie lista zmian statusu wnioskédw w ramach danego projektu
wyswietlanych rosngco wedtug daty i godziny.

Historia projektu

Sygnatura: RPZR.01.15.00-32-D212M16

Wnioski aplikacyjne

Suma kontrolna Data Godzina  Zmiana statusu Osoba dokonujgca zmiany Opis

86fcOda2dc 02/03/2016 20:53 Opublikowany wnioskodawca Wniosek pobrany z serwisu beneficjenta
86fcOda2de 02/03/2016 20:58 Zarejestrowany Marcin Sauk Wniosek zarejestrowany

86fcOda2dc 23/08/2016 11:55 Poprawny Pawet Marski Rezultat oceny formainej

86fcOda2de 23/08/2016 11:55 Poprawny Pawet Marski Zapisana ocena formalna

86fc0da2de 23/08/2016 11:55 Poprawny Pawet Marski Zapisana ocena formalna

86fc0dazde 23/08/2016 11:55 Rekomendowany Pawet Marski Rezultat oceny merytoryczneg]
86fcOda2dc 23/08/2016 11:55 Rekomendowany Pawet Marski Zapisana ocena merytoryczna
86fcOda2de 23/08/2016 11:55 Rekomendowany Pawet Marski Zapisana ocena formalna

86fcOda2dc 23/08/2016 11:55 Rekomendowany Pawet Marski Zapisana ocena merytoryczna
525a94d108 23/08/2016 12:25 Zarejestrowany Pawet Marski Wniosek zarejestrowany

525a94d108 23/08/2016 12:25 Opublikowany wnioskodawca Whniosek pobrany z serwisu beneficjenta
525a94d108 23/08/2016 12:28 Poprawny Pawet Marski Rezultat oceny formalngj

525a94d108 23/08/2016 12:28 Poprawny Pawet Marski Zapisana ocena formalna

525a94d108 23/08/2016 12:28 Rekomendowany Pawet Marski Rezultat oceny merytorycznej
525a94d108 23/08/2016 12:28 Rekomendowany Pawet Marski Zapisana ocena merytoryczna

Umowy o dofinansowanie

Numer kolejny dokumentu Typ dokumentu Data Godzina Zmiana statusu Osoba dokonujgca zmiany Opis

Historia projektu zawiera nastepujgce dane:
- Suma kontrolna
- Data
- Godzina
- Zmiana statusu
- Osoba dokonujgca zmiany
- Opis czynnosci.

3. Zglaszanie problemow, bteddéw i usterek

W przypadku napotkania probleméw z obstuga Serwisu Pracownika, zaobserwowanych btedow
w dziataniu Systemu lub jego usterek, problem nalezy zgtosi¢ wysytajgc wiadomosé e-mail na adres:

1si2014@wzp.pl

W bardzo pilnych przypadkach mozna skontaktowac sig telefonicznie z Administratorem LSI2014 pod
numerem telefonu 91 44 11 182 lub 91 44 11 600.

Wersja: 1.05
str. 55



