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1. Wstep

System Ankietowania RPOWP na lata 2014-2020 (dalej System) to aplikacja wspierajaca
proces weryfikacji przez IZ RPOWP zachowania trwatosci projektéw, przez wymagany
przepisami okres, oraz umozliwiajagcy monitorowanie kwalifikowalnosci podatku VAT
w projektach, gdzie podatek VAT stanowit koszt kwalifikowalny w catosci lub czgsciowo (po
zakonczeniu okresu ich trwatosci).

System Ankietowania umozliwia wypetnienie Beneficjentowi ankiety (przygotowanej
wczesniej w systemie) oraz jej przestanie na skrzynke podawcza UMWP, natomiast
z poziomu uzytkownikéw 1Z RPOWP, zarejestrowanie w systemie wynikow weryfikacji
ankiety oraz wykonanie dobru proby i wytonienie projektow do przeprowadzenia ich kontroli
trwatosci.

Uzytkownicy 1Z RPOWP posiadaja dostep do moduldow aplikacji zgodny z okreslonym dla
nich profilem.

Ogolne zasady dotyczace trwalosci projektow oraz sporzadzania ankiet w systemie:

Trwatos¢ projektow powinna by¢ zachowana przez okres 5 lat (3 lat w przypadku mikro,
matych i $rednich przedsiebiorstw — w odniesieniu do Projektéw, z ktorymi zwigzany jest
wymog utrzymania inwestycji lub miejsc pracy) od daty ptatnosci koncowej na rzecz
Beneficjenta, a w przypadku, gdy przepisy regulujace udzielanie pomocy publicznej
wprowadzajg ostrzejsze wymogi w tym zakresie, stosuje si¢ okres ustalony zgodnie z tymi
przepisami. Dodatkowo w przypadku projektow, w ktorych podatek VAT stanowil wydatek
kwalifikowalny (w catosci lub czesciowo), w zaleznosci od charakteru projektu okres
monitorowania kwalifikowalnosci podatku VAT wynosi 5 lub 10 lat od ptatnosci koncowej na
rzecz Beneficjenta.

W przypadku, gdy trwato$¢ projektu konczy si¢ w I kwartale po roku sprawozdawczym,
Beneficjent przygotowuje 1 przekazuje ostatnig ankiete trwatosci w najblizszym terminie
sprawozdawczym, czyli w kwartale zakonczenia trwalo$ci oraz dodatkowo bedzie
zobowigzany za okres od dnia rozpoczecia nowego okresu sprawozdawczego tj. od 1 stycznia
do dnia zakonczenia trwatosci, do zlozenia dodatkowych wyjasnien (poza Systemem
Ankietowania), na podstawie ktorych mozliwe bedzie ostateczne rozliczenie projektu oraz
zwrot zabezpieczenia prawidlowej realizacji projektu, w przypadku spetlienia wszystkich
przestanek potwierdzajacych prawidtowa realizacje projektu. Powyzsze zapisy dotycza
Beneficjentow, ktorzy nie wystapili z oficjalnym wnioskiem o zwrot zabezpieczenia
prawidtowej realizacji projektu, ktorego okres trwatosci konczy si¢ w I kwartale po roku
sprawozdawczym.

Ankieta udostegpniania jest Beneficjentom w Systemie Ankietowania od 1 marca roku
nastepujacego po roku sprawozdawczym. Zarzadzanie dostgpnoscia dokonywane jest
z poziomu administratora systemu. Dla projektow objetych obowigzkiem sprawozdawczym,
ankiet¢ nalezy wypetni¢ i przedlozy¢ w kancelarii Instytucji Zarzadzajagcej RPOWP na lata
2014-2020 w_nieprzekraczalnym terminie do S kwietnia roku nastepujacego po roku
sprawozdawczym. Po tym terminie nie bedzie mozliwosci wypelnienia i wyslania ankiety
on-line. Przedlozone do kancelarii 1Z RPOWP wydruki prébne ankiet nie beda
weryfikowane.

Przedlozenie wypelnionej ankiety do kancelarii IZ RPOWP mozliwe jest na trzy sposoby:

1. Wypelnienie ankiety on-line, wygenerowanie wydruku ankiety wraz z zalgcznikami,
podpisanie wszystkich dokumentow przez upowaznione osoby oraz przedlozenie
papierowych wersji dokumentéw w kancelarii 1Z RPOWP w wyznaczonym terminie
(ul. Poleska 89, 15-874 Biatystok). Dla projektow realizowanych w ramach I Osi
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Priorytetowej dokumenty nalezy kierowaé do Departamentu Innowaciji i Przedsiebiorczosci,
dla projektéw realizowanych w ramach pozostalych Osi Priorytetowych EFRR do
Departamentu Rozwoju Regionalnego,

2. Wypehienie ankiety on-line, a nastgpnie wystanie za posrednictwem Systemu
Ankietowania, podpisanej profilem zaufanym ePUAP ankiety wraz zatagcznikami, na skrzynke
podawczg Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego,

3. Wypekienie ankiety on-line, podpisanie wygenerowanych plikow ankiety oraz
zalacznikow za pomoca podpisu kwalifikowalnego 1 wystanie mailowo na skrzynke
Departamentu Innowacji 1 Przedsiebiorczosci — dip.sekretariat@wrotapodlasia.pl (dotyczy
projektow realizowanych w ramach I Osi Priorytetowej) lub Departamentu Rozwoju
Regionalnego — drr.sekretariat@wrotapodlasia.pl (dotyczy projektow realizowanych
w ramach pozostatych Osi Priorytetowych).

Szczegoty dotyczace wypelniania i przesylania ankiety w Systemie Ankietowania zostaly
opisane w instrukcji Beneficjenta.

2. Uzytkownicy Systemu Ankietowania

2.1 Logowanie do Systemu

System Ankietowania dostgpny jest dla uzytkownikéw [1Z RPOWP pod adresem
https://sa.wrotapodlasia.pl/iz.

UWAGA! Zaleca sie prace w Systemie Ankietowania uzywajac przegladarek innych niz
Internet Explorer, np. Mozilla FireFox, Chrome, Opera.

Po utworzeniu konta w Systemie uzytkownik otrzyma e-mail ze skrzynki
system.ankietowania@wrotapodlasia.pl, z informacjag o nadaniu uprawnien do Systemu.
W treéci e-maila bedzie podany link, pod ktérym System jest dostepny, login przypisany dla
uzytkownika oraz krotka instrukcja nadania hasta w Systemie.

W celu nadania hasta w Systemie uzytkownik powinien poda¢ w oknie logowania otrzymany
w e-mailu, o ktorym mowa powyzej, login oraz uzy¢ funkcji ,,Przypomnij hasto”:

System Ankietowania - logowanie

Login:

Hasto:

Przypomnij hasto

Jezeli podany login nie funkcjonuje w Systemie, w oknie logowania do aplikacji wyswietli si¢
komunikat informujacy, ze uzytkownik o podanym loginie nie jest zarejestrowany
w Systemie.

Po pomys$lnym uzyciu powyzszej funkcji, System wysle na skrzynke e-mailowg uzytkownika
tymczasowe hasto uzytkownika, wraz z linkiem aktywujacym to hasto w Systemie:
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System Ankietowania - logowanie

Nowe hasto zostato wystane na Parstwa
adres e-mail zdefiniowany w systemie.

Jezel w ciagu 30 minut nie otrzymajg Panstwo
wiadomosci z adresu
system.ankietowania@wrotapedlasia.pl, prosze o kontakt
z Administratorem Systemu Ankietowania.

Otrzymane hasto nalezy skopiowac oraz aktywowac linkiem aktywujacym podanym w tresci
e-maila. Po aktywacji hasla tymczasowego uzytkownikowi zostanie wys$wietlony
w przegladarce stosowny komunikat:

System Ankietowania - aktywacja hasta

Hasto zostato aktywowane. W celu zalogowania do systemu prosze przej$¢ do strony
logowania Systemu Ankietowania

UWAGA! Przy kopiowaniu hasla nalezy uwazaé, aby zaznaczajac treS¢ hasla nie
skopiowac spacji przed i za tresScia hasta. Oczywiscie istnieje mozliwos¢ recznego wpisania
hasta tymczasowego w oknie logowania do Systemu.

Po pozytywne] probie logowania za pomoca loginu oraz hasta tymczasowego, System
automatycznie wymusi na uzytkowniku zmiane hasta na hasto docelowe, za pomoca ktérego
uzytkownik bedzie si¢ logowat do systemu:

System Ankietowania - zmiana hasta

Przestane hasto:
Nowe hasto:

Powtérz nowe hasto:

Anulyj

Ustalone przez uzytkownika haslo powinno spelnia¢ nastgpujace wymagania sity hasta:
co najmniej 8 znakow, z czego co najmniej 2 mate litery, 2 wielkie litery, 2 cyfry oraz 2 znaki
specjalne. Ustalone hasto powinno si¢ r6zni¢ od 12 ostatnich haset w Systemie. Wazno$¢
hasta w Systemie wynosi 30 dni — po tym terminie przy probie zalogowania System
automatycznie wymusi zmiang¢ hasta.

W przypadku, gdy pomimo zastosowania si¢ przez uzytkownika do powyzszych instrukeji,
logowanie do Systemu Ankietowania nie powiodlo si¢, nalezy skontaktowal si¢
z administratorem systemu: ankieta.trwalosci@wrotapodlasia.pl.

2.2 Zarzadzanie kontem uzytkownika

System Ankietowania po zalogowaniu w prosty sposob pozwala na wyswietlenie danych
zwigzanych z kontem uzytkownika. Funkcjonalno$¢ Zalogowany jako: pozwala na
wys$wietlenie informacji o uzytkowniku, ktory jest zalogowany (login oraz Imi¢ i Nazwisko
uzytkownika). Dodatkowo pozwala uzytkownikowi na wyswietlenie szczegotowych
informacji o swoim koncie (Moje konto) oraz na wylogowanie si¢ z systemu (Wyloguj).
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Zalogowanyjako:| adsjar (4dam Jaresz)» | Profil: | uzytkownik 1z -

Maje konto

Wyloguj

W widoku Moje konto uzytkownik moze sprawdzi¢ informacje o swoim koncie. Dane
bezposrednio zwigzane sg z identyfikacjg uzytkownika w systemie 1 nie mogg by¢ edytowane
z poziomu uzytkownika, ich zmiana mozliwa jest wylacznie z poziomu administratora
systemu (na podstawie wniosku dotyczacego zmiany uprawnien do Systemu).

Moje konto
Login: adajar
Imieg: Adam
Nazwisko: Jarosz
E-mail: adam jarosz@wrotapodlasia.pl

Instytucje: Departament DRR
Departament DIP

Anuluj

System umozliwia przypisanie uzytkownikowi wigcej niz jednego profilu. W prawym gérnym
rogu glownego okna aplikacji system wyswietla informacje, na jakim aktualnie profilu
uzytkownik pracuje w systemie. W celu zmiany profilu uzytkownik powinien ,klikna¢”
w nazwg¢ profilu, aby wyswietli¢ liste przypisanych do jego konta profili, a nast¢gpnie wskazaé
wybrany profil celem dokonania zmiany. W przypadku, gdy uzytkownik posiada wylacznie
jeden profil w systemie, przycisk zmiany profilu jest nieaktywny.

Zalogowany jako:  adsjar (Adam Jarosz) = Profil:‘ Administraturv‘

Uzytkownik |2

3. Panele administracyjne Systemu ankietowania

Dostep do paneli administracyjnych Systemu Ankietowania jest ograniczony. Konfiguracja
systemu mozliwa jest wyltacznie z poziomu administratora systemu.

Po pomys$lnym zalogowaniu si¢ uzytkownika, w gléwnym menu aplikacji dostgpne
sa uzytkownikowi poszczegolne funkcje i1 zaktadki. Widoczno$¢ funkcji Systemu uzalezniona
jest od poziomu posiadanych uprawnien w Systemie.
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3.1 Administracja

Funkcjonalno$¢ dostgpna administratorowi o poziomie uprawnien Super Admin. Umozliwia
monitorowanie okre§lonych zdarzen w systemie. Za pomocg zaktadki ,,Historia zdarzen”
administrator ma wglad w histori¢ wykonywanych czynnosci przez uzytkownikow Systemu.
Stosujagc  dostepne w  zakladce filtry, administrator ma mozliwo$¢ wyszukania
zarejestrowanych w Systemie zdarzen dla wybranego uzytkownika, w okreslonym przedziale
czasowym:

Filtry:

Uzytkownik:

Z poziomu panelu ,,Administracja” dostgpna jest rowniez zakladka ,,Nieuprawniony
dostep”. W zaktadce tej prezentowana jest lista wpisow z logéow aplikacji, §wiadczacych
o tym, ze uzytkownik Systemu podejmowat préby ,,wejscia” do lokalizacji, do ktérych nie
posiada uprawnien.

Dodatkowo z poziomu panelu ,,Administracja” dost¢pna jest zaktadka ,,Zarchiwizowane
ankiety”. W =zakladce prezentowane s3a ankiety projektow (dla okre§lonego roku
sprawozdawczego) wystane w systemie, ktore z okre§Slonych powodow nie powinny si¢
znalez¢ w populacji projektow w danym okresie sprawozdawczym i zostaly anulowane
w zakladce ,,Ankiety”, a nastepnie anulowane i1 zarchiwizowane z poziomu zaktadki
,Populacje projektéw”. System umozliwia pobranie pliku PDF zarchiwizowanej ankiety za

+
pomoca funkcji ,,Pobierz plik ankiety” uruchamianej przyciskiem
Archiwum ankiet
Rok sprawozdawczy: 2017
Pokazuj| 10 El wierszy Szukaj:
Rodzaj

Rok Numer projektu ankiety Data zatwierdzenia Zatwierdzone przez

2017 RPPD.01.03.00-20-0057/16 TRWALOSCI 2016-06-25 14:21:13 sadmin
od 1do 1z 1 wierszy >

3.2 Konfiguracja

Funkcjonalno$¢ umozliwia administratorom definiowanie w Systemie stownikéw funduszy,
instytucji oraz poziomOéw wdrazania programu na potrzeby prawidtowego importu bazy
projektow, objetych obowigzkiem sprawozdawczym. W ramach funkcji ,,Konfiguracja”
dostepne sg nastepujace zaktadki:

Fundusz, Instytucja

Zaktadka prezentuje liste funduszy i instytucji okreslonych w Systemie. Za pomoca przycisku
—Dndaj
" uzytkownik uruchamia okno aplikacji, w ktorym okresla nazwe funduszu,

jaki ma funkcjonowaé¢ w Systemie. Przyciskiem ,Zapisz” zatwierdza dodanie nowego
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funduszu

w aplikacji, przyciskiem ,,Anuluj” przerywa proces dodawania funduszu i powraca do
gléwnego okna zaktadki ,,Fundusz, Instytucja”. Po dodaniu funduszu do Systemu uzytkownik
przyciskiem ,,Edytuj” ‘ ma mozliwo$¢ jego edycji, przyciskiem ,,Usun” il jego
usunigcia z Systemu. UWAGA! Z systemu nie mozna usung¢ funduszu, z ktérym powigzane
sa konta uzytkownikow, katalogi lub instytucje, o czym uzytkownik jest informowany
stosownym komunikatem podczas proby usuniecia funduszu.

Za pomocg przycisku Dodaj instytucie uzytkownik uruchamia okno aplikacji, w ktérym
okresla nazwe instytucji oraz fundusz, w ramach ktorego funkcjonuje dana instytucja
w Systemie. Uzytkownik okres$la fundusz sposrdd pozycji dostgpnych na liScie rozwijanej
(pozycje sa zgodne z okreslonymi w Systemie funduszami). Przyciskiem ,,Zapisz” zatwierdza
dodanie nowej instytucji w aplikacji, przyciskiem ,,Anuluj” przerywa proces dodawania
instytucji 1 powraca do gtéwnego okna zaktadki ,,Fundusz, Instytucja”. Po dodaniu instytucji
do Systemu uzytkownik przyciskiem ,,Edytuj” ’ ma mozliwos$¢ jej edycji, przyciskiem

=L

, I . . ..
,usun” — jej usuniecia z Systemu.

UWAGA! Z systemu nie mozna usunac¢ instytucji, z ktoéra powiazane sa konta uzytkownikow
lub katalogi, o czym uzytkownik jest informowany stosownym komunikatem podczas proby
usuniecia instytucii.

0Os, Dzialanie, Poddzialanie

Zaktadka prezentuje struktur¢ wdrazania RPOWP na lata 2014-2020, okreslong w Systemie
ankietowania.

Przyciskami ,,Dodaj O$”, ,,Dodaj Dziatanie”, ,,Dodaj Poddziatanie” uzytkownik odpowiednio
uruchamia w systemie okno dodawania wlasciwego poziomu wdrazania. Uzytkownik
zobligowany jest do podania nazwy osi/dzialania/poddziatania oraz kodu SL, tj. kodu
odpowiadajacego poziomowi wdrazania, zgodnie z kodami przypisanymi w systemie SL2014.
Zgodno$¢ kodu okreslonego w Systemie Ankietowania z kodem SL2014 gwarantuje
poprawny import projektéw do bazy danych Systemu Ankietowania i1 ich przypisanie do
wlasciwych pozioméw wdrazania.

Dodatkowo w oknie dodawania poziomu wdrazania dotyczacego dziatania i poddzialania,
poza nazwa oraz kodem SL, uzytkownik powinien wskaza¢, za pomoca listy rozwijanej,
nadrzedny poziom, w ramach ktérego dane dziatanie/poddziatanie jest wdrazane. Przyciskiem
,,Zapisz” akceptuje dodanie okre§lonego poziomu wdrazania, przyciskiem ,,Anuluj” przerywa
proces dodawania i powraca do gléwnego okna zaktadki:

Nowe dziatanie

Nazwa:

Kod SL (wartosé w
importowanym pliku):

0s:

Anuluj| Zapisz

Z poziomu gtownego okna zaktadki, przyciskami ,Edytuj” uzytkownik uruchamia
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funkcje edycji danego poziomu wdrazania, za$ przyciskiem ,,Usun” usuwa dang pozycje
z Systemu Ankietowania.

UWAGA! System uniemozliwia usuniecie poziomu wdrazania, w ramach ktorego w systemie
zarejestrowany zostal projekt — przycisk ..Usun” jest nieaktywny.

Konfiguracja systemu

Zaktadka umozliwiajagca administratorom okreslenie komunikatu, ktéry bedzie wyswietlat sie
uzytkownikom z poziomu Beneficjenta, po zalogowaniu do systemu. Komunikat wyswietla
si¢ wylacznie w chwili, gdy w systemie nie ma aktywnej ankiety lub nie rozpoczal si¢ proces
naboru ankiet w systemie. Przyciskiem ,,Edytu;” ’ uzytkownik uruchamia funkcje edycji
treSci  wyswietlanego komunikatu. Przyciskiem ,,Zapisz” akceptuje okreslong tres¢
komunikatu, przyciskiem ,,Anuluj” przerywa proces jego edycji i powraca do gtéwnego okna
zaktadki.

Konfiguracja systemu

Nazwa parametru Wartosc parametru

Komunikat informujacy o braku aktywne] ankiety Dostep do formularza ankiety nastapi 1 stycznia 2018 r. pl

3.3 Zarzadzanie uzytkownikami

Za proces zarzadzania uzytkownikami w Systemie Ankietowania odpowiadajg
administratorzy systemu. W ramach funkcjonalno$ci Zarzadzanie uzytkownikami system
udostepnia Administratorom dwa moduty pozwalajace na zarzadzanie uzytkownikami
Systemu. Pierwszy z nich ,Profile” pozwala na definiowanie i zarzadzanie profilami
uzytkownikoéw, drugi ,,Uzytkownicy” pozwala na rejestrowanie i zarzadzanie uzytkownikami
systemu.

3.3.1 Zarzadzanie profilami

Proces zarzadzania uzytkownikami systemu odbywa si¢ w oparciu o zdefiniowany w systemie
parametr — Typ profilu.  Parametr ten pozwala na pogrupowanie uzytkownikow
posiadajacych w systemie odpowiedni dla profilu zakres uprawnien. W systemie
zdefiniowano trzy podstawowe grupy uzytkownikow:

— Uzytkownik,

— Administrator,

—  Gosc¢.
Gtowng grupe uzytkownikow, ktérej dedykowany jest System Ankietowania jest grupa
Uzytkownikéw odpowiedzialna za weryfikacje ankiet trwato$ci (monitorowania VAT),
ktorych gtownym zadaniem jest analiza wypelionych w systemie ankiet oraz okreslenie
wynikow weryfikacji ankiet trwato$ci, umozliwiajac tym samym wykonanie w Systemie
doboru proby projektow do kontroli trwatosci.

Administratorzy to grupa uzytkownikow pehiagca kluczowa rolg w zakresie nadzorowania
pracy systemu, tj. odpowiedzialna za administrowanie systemem. Giowne zadania
administratoro6w to m. in.: zarzadzanie uzytkownikami systemu, nadzor nad bezpieczenstwem
danych, bezposrednia linia wsparcia dla uzytkownikoéw, tworzenie szablondéw ankiet,
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zarzadzanie danymi zgromadzonymi w bazie danych systemu.

Goscie to grupa uzytkownikOw posiadajgca ograniczone uprawnienia w Systemie.
Uzytkownicy o profilu Go§¢ maja uprawnienia jedynie w zakresie odczytu i pobierania
dokumentow zwigzanych z przestanymi ankietami.

W widoku gléwnym zaktadki ,,Profile” aplikacja wyswietla liste utworzonych w Systemie
profili. Na liscie profili prezentowane sa dane na temat nazw profili, ich typu, ilosci
1 statusu uzytkownikow w ramach poszczegdlnych instytucji posiadajacych dany profil:

Profile
Dodaj profil
Pokazuj 10 El wierszy Szukaj:
Lp. Nazwa Typ profilu Uzytkownicy/Instytucja Uzytkownicy/Status
1 Uzytkownik I1Z Uzytkownik Departament DRR: 3 Aktywni: 9 Va
Departament EFRR: 9
2 Administrater Administrator Departament DRR: 5 Aktywni: 9 Vs
Departament EFRR: &
od 1do 2 z 2 wierszy < n >

Dodaj profil

Przyciskiem uzytkownik uruchamia okno dodawania profilu do systemu. Aby
doda¢ profil nalezy poda¢ jego nazwe, wybrac typ profilu (sposrdd 3 dostepnych), a nastgpnie
okresli¢ uprawnienia profilu w systemie:

Nowy profil
Nazwa:
Typ profilu: Uzytkownik
Uprawnienia: Narzedzia administracyjne - Zarzadzanie danymi

ml »

stowmi KOwWym
Narzedzia administracyjne - Dodaj, edytuj, kasuj profil

Narzedzia administracyjne - Dodaj, edytuj, usuri, zablokuj
uzytkownika

Narzedzia administracyjne - Dziennik zdarzen w systemie
Narzedzia administracyjne - Monitorowanie importu
danych do SA

Narzedzia administracvine - Uruchamianie i konfiguracia S

Anuluj  Zapisz

Przyciskiem ,,Zapisz” uzytkownik akceptuje i dodaje profil do systemu, przyciskiem ,,Anuluj”
przerywa proces dodawania profilu i powraca do gtéwnego okna zaktadki.

Z poziomu listy profili funkcjonujagcych w systemie, uzytkownik ma mozliwo$¢ ich edycji za

=

s . . i
pomoca przycisku , lub usunigcia za pomocg przycisku

UWAGA! Nie ma mozliwosci usuniecia profilu w przypadku, gdy jest on przypisany do co

99

najmniej jednego uzytkownika w systemie — przycisk .,Usun’” jest nieaktywny.

3.3.2 Uzytkownicy

Za proces zarzadzania uzytkownikami w Systemie Ankietowania odpowiadajg
Administratorzy systemu. System pozwala na rejestrowanie nowych uzytkownikow oraz na
zarzadzanie kontami uzytkownikOw wczesniej zarejestrowanych w systemie. Po
uruchomieniu przedmiotowej funkcjonalno$ci prezentowany jest widok zarejestrowanych
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uzytkownikéw. Z poziomu tego widoku Administrator moze:

Dodaj uzytkownika

— zaktada¢ konta nowych uzytkownikéw (przycisk ),

- . . o : Export Excel
— pobra¢ liste wszystkich uzytkownikéw (przycisk TPOR SR ),
— usuwaé zarejestrowane konta uzytkownikoéw (system daje mozliwo$¢ usunigcia

=

i
jedynie konta uzytkownika, ktory nie zalogowat si¢ do systemu — przycisk ),

"

s
— edytowac istniejgce konta uzytkownikow (przycisk ),

]
— ustanawia¢/zmienia¢ hasta uzytkownikow (przycisk ).

W widoku zastosowano podstawowe mechanizmy filtrowania i wyszukiwania pozwalajace
Administratorom na bezproblemowe zarzadzanie duzg ilo$ciag uzytkownikow systemu.
Zastosowane mechanizmy to:

— Szukaj — zapewnia wyszukiwanie po wszystkich danych prezentowanych w widoku,

— Filtry wyszukiwania — pozwalajg na przefiltrowanie danych uzytkownikéw pod
wzgledem: Typu profilu (trzy podstawowe typy zdefiniowane w systemie) oraz
Statusu uzZytkownika. Filtrowanie jest uruchamiane po odznaczeniu odpowiednich
checkbox-6w oraz kliknigciu przycisku Zastosuj.

Funkcjonalno$¢ Dodaj uzytkownika pozwala na uruchomienie formularza rejestrowania
nowego uzytkownika. Proces rejestrowania uzytkownika odbywa si¢ w oparciu o wniosek
ztozony przez odpowiednie komodrki merytoryczne. Rejestracja uzytkownika w systemie
wymaga podania w formularzu nastepujacych danych:

— Login — login stanowig pierwsze trzy litery imienia i nazwiska,

— Imie¢ i nazwisko uzytkownika,

— E-mail — nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na poprawno$¢ wpisania adresu e-mail
poniewaz na ten adres bedzie przekazywana cala automatyczna korespondencja
zwigzana z obstuga systemu, np.: informacja o zatozeniu konta, informacja
o wygenerowaniu hasta startowego do konta,

— Status uzytkownika — pole decydujace o tym, czy uzytkownik bedzie miat
uprawnienia dostepowe do systemu,

— Data aktywnos$ci konta — pole umozliwiajace podanie daty granicznej posiadania
uprawnien dostepowych do systemu. Po uplywie tego okresu uzytkownik zostanie
automatycznie zablokowany w systemie i nie b¢dzie miat mozliwosci zalogowania sig.
W przypadku, gdy uprawnienia uzytkownikowi powinny by¢ nadane bezterminowo
nalezy zaznaczy¢ pole ,,czas nieokreslony”,

— Profile — pole pozwalajace Administratorowi na przypisanie uzytkownika do profili
uzytkownikoéw zdefiniowanych w systemie,

— Fundusze i Instytucje — funkcjonalno$¢ pozwalajgca na powigzanie uzytkownika ze
zdefiniowanymi w systemie Instytucjami. Po wybraniu instytucji z listy rozwijanej
przyciskiem ,,Dodaj” zatwierdza si¢ ostatecznie wybor Instytucji. W systemie
Instytucje pogrupowane sg w ramach Funduszy.

Dodatkowo w trakcie wypelniania formularza nowego uzytkownika istnieje mozliwo$¢
nadania hasta dostepowego do systemu. Stuza do tego pola ,,Hasto” oraz ,,Powtérz hasto”.
Pola nie s3 obowigzkowe w przedmiotowym formularzu.

Przyciskiem ,,Zapisz” administrator akceptuje i dodaje uzytkownika do systemu, przyciskiem
,Anuluj” przerywa proces dodawania uzytkownika i powraca do gtéwnego okna zaktadki.
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4. Baza projektow w systemie

Import bazy projektéw objetych obowigzkiem sprawozdawczym jest w systemie procesem
zautomatyzowanym. Z poziomu modulu raportujacego aplikacji SL2014, tj. Oracle BI
Administrator systemu cyklicznie wysyla raporty na dedykowang Systemowi Ankietowania
skrzynkg e-mailowg. Stamtad proces importu projektow do bazy danych Systemu
Ankietowania jest uruchamiany z poziomu dedykowanej zaktadki w aplikacji System
Ankietowania — ,,Projekty”.

4.1 Projekty (Wszystkie projekty)

Za pomoca przycisku Import projektow uzytkownik dokonuje importu, z dedykowanej
skrzynki mailowej, raportu na podstawie, ktdrego w systemie tworzona jest baza danych
projektow, ktorych realizacja zostala zakonczona 1 ktore sg objete obowigzkiem
sprawozdawczym. Po uzyciu powyzszej funkcji w zakladce ,,Wszystkie projekty” zostanie
wyswietlona lista projektow zaimportowanych do systemu. Jezeli po ponownym uzyciu
funkcji ,,Import projektow” system zdefiniuje nowe projekty w stosunku do aktualnej bazy
projektow funkcjonujgcej w systemie, doda je do bazy projektow.

Lista prezentuje podstawowe dane o projektach: numer, tytul, nazwa Beneficjenta
1 NIP. Dodatkowo dla poszczegdlnych projektow system prezentuje informacje na temat
pierwotnego oraz ostatniego importu danych do systemu (data, godzina oraz login
uzytkownika dokonujgcego importu). Przypadek, gdy data ostatniego importu jest r6zna od
daty pierwotnego importu oznacza, ze dane projektu, pobierane z SL2014 zmienily si¢
w stosunku do danych projektu pierwotnie zaimportowanych do bazy danych systemu.
Niemniej jednak, dane pierwotnie zaimportowane nie zostang zaktualizowane. Ponadto, na
date ostatniego importu nie ma wptywu edycja danych projektu/Beneficjenta z poziomu
aplikacji dokonana przez uzytkownikow weryfikujacy ankiety:

Projekty
Import projekicw

Pokazuj| 10 El wierszy Szukaj:
Numer Pierwotny Ostatni
projektu Tytut projektu Nazwa beneficjenta NIP import import

Istnieje mozliwo$¢ sortowania wyswietlanej listy projektow za pomocg przyciskow
funkcyjnych umieszczonych w nagtéwkach kolumn. Ponadto, za pomoca pola ,,Szukaj”,
uzytkownik ma mozliwo$¢ szybkiego wyszukania projektow po tresci prezentowanych
w widoku zaktadki.

W celu wyswietlenia szczegdtowych danych wybranego przez uzytkownika projektu nalezy
,klikng¢” w numer projektu, ktory stanowi aktywny link do formularza danych projektu.
Dane na temat projektu pochodza z najbardziej aktualnej wersji umowy o dofinansowanie

oraz z wniosku o ptatnos¢ koncowa. Przyciskiem uzytkownik powraca do widoku
listy projektow zaimportowanych do systemu.

Formularz danych projektu podzielony zostal w systemie na 4 zakladki:

1. Dane projektu — zaktadka podzielona zostala na dwie czgséci: dane podstawowe oraz
czg$¢ dotyczaca systemu ankietowania. Formularz dotyczacy danych podstawowych
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przedstawia liczne informacje na temat projektu: przedmiot, harmonogram, zakres,
form¢ finansowania, podstawowe informacje z wniosku o ptatno$¢ koncows, itp.
System ankietowania to formularz przedstawiajacy informacje na temat okresu
trwalo$ci projektu oraz faktu i daty monitorowania VAT w projekcie. Dane te nie sg
importowane do systemu. Za ich uzupetnienie i aktualizacje odpowiadajg uzytkownicy
odpowiedzialni za weryfikacj¢ ankiet. Brak uzupetienia danych dotyczacych zaktadki
spowoduje uniemozliwienie zatwierdzenia ankiety w systemie ankietowania.

2. Dane Beneficjenta — zaktadka przedstawia dane Beneficjenta projektu oraz numery
rachunkow bankowych okreslone w umowie o dofinansowanie projektu.

3. Dane finansowe — zakladka przedstawia podstawowe dane finansowe projektu
okreslone w aktualnej umowie o dofinansowanie oraz wniosku o ptatnos$¢ koncowa.

4. Wskazniki — zaktadka przedstawia w formie tabelarycznej informacje na temat
wszystkich wskaznikéw okreslonych w projekcie, tj. kluczowych, programowych
1 projektowych.

Z poziomu formularza danych projektu system ankietowania umozliwia edycje
zaimportowanych do systemu danych. Edycja danych jest mozliwa w ograniczonym zakresie,
tj. nie wszystkie dane projektu moga by¢ edytowane. Ponadto katalog mozliwych do edycji
danych zostat podzielony na dwa poziomy uprawnien uzytkownikow w systemie. Pola
mozliwe do edycji dla uzytkownika o okre§lonym poziomie uprawnien zostalty wyrdznione
ciemniejszym ttem w stosunku do tta widoku zaktadki:

Zryczattowana Stawka (%):
Rodzaj projektu: Konkursowy
Forma finansowania: 01 Dotacja bezzwrotna
Typ projektu:
Pomoc publiczna: Pomoc publiczna
Rodzaj dziafalnosci gospodarczej: 07 Pozostate nieokreslone branze przemystu wytwdrczego
Zakres interwencji (dominujacy): 06% Wsparcie ekologicznych procesdw produkeyinych oraz efektywnego wykorzystywania zasobdw w MSP

W celu edycji danych nalezy uzy¢ funkcji ,,Edycja” — przycisk wyswietlany przy
nagtowku danego bloku informacji w wyswietlanej zaktadce:

Dane projektu Dane beneficjenta Dane finansowe Wskazniki
Dane podstawowe
Os: I. Wzmocnienie potencjatu i kenkurencyjnosci gospodarki regionu
Dziatanie: 1.3 Wspieranie inwestycji w przedsigbiorstwach
Poddziatanie:

W przypadku, gdy inny uzytkownik, posiadajacy uprawnienia do edycji danych w systemie,
jest w trakcie edycji danych projektu, po wyswietleniu danych projektu system uniemozliwi
edycje danych tego projektu oraz wyswietli ponizszy komunikat:
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Uwaga! mozliwosc edycji dokumentu zostata zablokowana przez uzytkownika adajar
Dane projektu Dane beneficjenta Dane finansowe Wekazniki

Dane podstawowe

Uzycie powyzszej funkcji powoduje odblokowanie edycji wybranych pdl w danym bloku
informacji, za$ zablokuje na czas edycji dostep do pozostatych zaktadek formularza danych
projektu:

Crove Do

Dane projektu

Dane podstawowe n

Uzytkownik ma mozliwo$¢ anulowania edycji danych dokonanych tylko w danym bloku

informacji (za pomoca przycisku “ lub anulowania edycji danych w catej zaktadce
Anuluj edycj

formularza (za pomocg przycisku i ) —uzycie tej funkcii odblokowuje dostep do
pozostatych zaktadek formularza danych projektu. Przyciskiem : ! uzytkownik

zatwierdza wprowadzone zmiany w formularzu. W podgladzie formularza danych
uzytkownik ma informacje, jakie dane projektu zostaly zmienione w stosunku do danych
pierwotnie zaimportowanych z systemu SL2014. Przy zmienionej pozycji wyswietli si¢

symbol , ktorego wskazanie kursorem spowoduje wyswietlenie w ,,chmurze” pierwotne;j
wartosci oraz informacji, kto i kiedy ostatnio modyfikowat dang pozycje:

Moiliwos¢ odzyskania VAT: TAK  NIE ©CZESCIOWO
®

Ostatnia modyfikacja: 2019-03-11 08:57, adajar

I Wartoé¢ z projektu: TAK ]

Ponadto, w przypadku bloku informacji ,,System ankietowania”, ze wzgledu na istotny
charakter informacji zawartych w tym bloku system wys$wietla informacje na temat
uzytkownika oraz daty i godziny ostatniej edycji tych danych dla projektu:

System ankietowania Ostatnia edycja: sadmin (29 listopada 2017 08:30)
Data zakoriczenia okresu trwatosci: 30.11.2020
Monitorowanie VAT: TAK NIE
Data zakonczenia monitorowania VAT 30.11.2025
w projekcie:

4.2 Populacje projektow

Okreslenie populacji dla roku sprawozdawczego jest podstawowym procesem
umozliwiajgcym uruchomienie ankiety dla tego roku w Systemie. Na bazie okreslonej
populacji w Systemie funkcjonuja podstawowe moduly Systemu, odpowiedzialne za
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prawidtowy proces naboru ankiet trwato$ci oraz VAT, powiadamiania, raportowania oraz
doboru préoby do kontroli. Populacje projektow prezentowane sg w Systemie w dwoch
zaktadkach: ,,Wersje robocze” 1 ,,Zatwierdzone™.

Tworzenie populacji w systemie

Za pomoca funkeji ,,Utwoérz populacje” (dostepnej w zaktadce ,,Wersje robocze”) uzytkownik
uruchamia proces tworzenia populacji w Systemie. W pierwszym kroku procesu System
wymaga, aby uzytkownik wskazal, z dostgpnej listy rozwijanej rok sprawozdawczy, dla
ktorego tworzona jest populacja.

UWAGA! Dla roku sprawozdawczego w Systemie moze funkcjonowaé wylacznie jedna
populacja. System uniemozliwi wybér z dostepnej listy rozwijanej roku, dla ktérego
populacja istnieje w systemie.

Tworzenie populacji projektow dla okresu sprawozdawczego

Rok sprawozdawczy: | 2018

Anuluj

Na podstawie informacji zawartych w formularzu danych projektu, w bloku informac;ji
,»Jystem ankietowania” System dzieli projekty na dwie grupy: ,,Ankiety trwatosci” i ,,Ankiety
VAT”. Przydzielenie danego projektu do grupy zostaje dokonane przez System na podstawie
dat: zakonczenia okresu trwato$ci projektu oraz zakonczenia monitorowania VAT w projekcie.
Ponadto do tworzonej populacji, do grupy ankiet trwatosci dodawane sg projekty, ktore
w systemie nie posiadaja uzupelionych danych w bloku informacji ,,System Ankietowania”,
tj. projekty, ktore po raz pierwszy objete sg obowigzkiem sprawozdawczym w systemie.

Lista projektéw objetych populacja wyswietlana jest w postaci listy z podstawowymi
informacjami o projekcie, tj. numerem projektu, tytutem, nazwa Beneficjenta, numerem NIP
oraz datg zakonczenia okresu trwato$ci/monitorowania VAT. System umozliwia edycje¢ listy
projektow tworzacych populacje za pomoca przycisku ,,Dodaj projekt’:

Populacja projektéw dla roku sprawozdawczego 2017

Status: Kopia robocza

Ankiety trwatosci Ankiety VAT Parametry wskaznikéw populacji
Pokazu) 10 El WIBISZY Szukaj
Data
zakoriczenia
Numer okresu
projektu Tytut projektu Nazwa beneficjenta NIP trwatosci

Dodawanie projektu do populacji

Numer projektu: | RPPD.05.03.01-20-0011/15 -

Q,

RPPD.05.03.01-20-:0011/15

RPPD. 05,03 01-20-0030/1
RPPD.05.03.01-20-0033/1
- QPP:I:E I:ISIJ.]_ZI:-I:II:E':III’ ”
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Lista mozliwych do dodania do edytowanej populacji projektow uwzglednia wszystkie
projekty ujete w bazie systemu, dla ktorych z informacji zawartych w formularzu danych
projektu (w bloku informacji ,,System ankietowania”) wynika, ze projekt nie jest objety
obowigzkiem sprawozdawczym za rok, dla ktérego tworzona jest dana populacja. System
uniemozliwia dodanie projektu do dwoch zaktadek jednoczesnie (trwatosci i VAT).

Ponadto, jezeli z jakich$ przyczyn projekt nie powinien si¢ znalez¢ w populacji za dany rok

sprawozdawczy, na etapie tworzenia populacji, za pomoca przycisku ,,Usur'l”-uZytkownik
ma mozliwo$¢ usunigcia z populacji wskazanego projektu. Wowczas taki projekt bedzie
mozliwy do dodania z poziomu listy rozwijanej po uzyciu funkcji ,,Dodaj projekt”.

Dla kazdej tworzonej populacji, nalezy okresli¢ zestaw wskaznikow kluczowych lub
programowych, dla ktorych w formularzu ankiety za rok, dla ktérego tworzona jest populacja,
System wymusi na Beneficjencie podanie osiggnigtej wartosci docelowej wskaznikow,
w podziale na kobiety i m¢zczyzn (K/M). W zaktadce ,,Parametry wskaznikow populacji”
System prezentuje liste wskaznikow kluczowych 1 programowych wystepujacych
w projektach objetych danag populacja. Lista wskaznikéw prezentowana jest w postaci tabeli
z podstawowymi informacjami o wskaznikach: Kod SL, Nazwa wskaznika, Rodzaj
wskaznika, Grupa wskaznikow. List¢ mozna sortowaé po poszczego6lnych kolumnach oraz

przeszukiwac po okreslonych frazach. Za pomoca przycisku ,,Ustaw K/M” uzytkownik
wskazuje, ktore wskazniki z listy powinny by¢ rozbite w formularzu ankiet danej populacji na

K/M. Przyciskiem ,,Cofnij ustawienie K/M” uzytkownik odznacza wskaznik
z wymaganym podzialem na K/M. Po zaznaczeniu wskaznikow w zaktadce ,,Parametry
wskaznikow populacji” nalezy zatwierdzi¢ parametry wskaznikow dedykowana do tego
funkcja.

UWAGA! Brak zatwierdzenia parametréw wskaznikow uniemozliwi zatwierdzenie populaciji
dla danego roku sprawozdawczego. Brak zaznaczonych wskaznikow w danej zakladce
réwniez wymaga zatwierdzenia parametrow wskaznikow.

Po zatwierdzeniu parametrow wskaznikoOw status parametrOw zostanie zmieniony na
zatwierdzony oraz zostang zapisane dane dotyczace daty, godziny i loginu uzytkownika
zatwierdzajacego parametry wskaznikow:

Ankiety trwatosci Ankiety VAT Parametry wskaznikéw populacji

Status parametrow wskaznikow: Kopia robocza

Ostatni zatwierdzajacy: adajar
Data ostatniego zatwierdzenia: 29 stycznia 20198 12:06

Pokazu] 10 B WIBrSzY Szukaj
Kod Rodzaj Grupa
SL Nazwa wskaznika wskaznika wskaznikow KM
RPPD- (RLKS) Liczba zabytkdw nieruchomych objetych wsparciem [szt] Produkiu Specyficzne dia
0128 programu
RPPD- (RLKS) Liczba zabytkéw ruchomych objetych wsparciem [szt.] Produkiu Specyficzne dia |
0129 programu
RPPD- (RLKS) Wzrost oczekiwane] liczby odwiedzin w objetych wsparciem miejscach nalezacych do Rezultatu Specyficzne dia || v
0144 dziedzictwa kulturalnego i naturalnego oraz stanowigcych atrakcje turystyczne [odwiedziny/rok] programu

ffad =11

System umozliwia rowniez cofnigcie zatwierdzenia parametrow wskaznikow. Aby dana
funkcja byta dostepna, populacja musi posiada¢ status roboczej wersji. Cofnigcie
zatwierdzenia parametrow wskaznikow umozliwia ponowna edycje parametrow dla danej
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populacji.

UWAGA! Zatwierdzanie parametrow wskaznikéw funkcjonuje w_Systemie globalnie,
tzn. w_ przypadku tworzenia nowej populacji w_kolejnym roku sprawozdawczym,
odpowiednie wskazniki oznaczone jako K/M w_populacji z poprzedniego roku
sprawozdawczego beda pamietaly konfiguracje wykonana dla populacji poprzedniego roku
sprawozdawczego.

Przyciskiem ,,Zamknij” uzytkownik konczy proces tworzenia populacji.

Utworzone w systemie populacje wyswietlane sg w gtéwnym oknie zaktadki w postaci tabeli
zawierajacej podstawowe informacje o danej populacji: rok sprawozdawczy, ilo$¢ projektow
objetych trwatoscig i monitorowaniem VAT, login, data i godzina oraz login uzytkownika
dokonujacego ostatniej modyfikacji, informacje o statusie parametrow wskaznikow:

Populacje projektow

Wersje robocze Zatwierdzone

Utworz populacje
Zatwierdzone

Rok sprawozdawczy llogé projektow llosé projektow VAT Ostatnia modyfikacja parametry wskaznikow

2026 47 1 2019-01-29 10:53, romnar NIE 7w ﬂ

2017 26 3 2019-01-29 12:06, adajar TAK 7w ﬂ
2019-01-29 12:06, adajar

Edycja i zatwierdzanie populacji w systemie

System umozliwia edycj¢ utworzonych w systemie populacji. Edycja jest mozliwa wylacznie
w przypadku roboczych wersji populacji projektéw. Edycja populacji uruchamiana jest za

g
pomocg przycisku ,,Edytu;” . Z poziomu edycji populacji, na bazie ktorej nie zostata
uruchomiona ankieta w systemie, dostepne sg funkcje identyczne jak przy tworzeniu nowe;j
populacji, opisane powyze;j.

]

Za pomocg przycisku ,,Usun” - uprawniony uzytkownik ma mozliwo$¢ usuniecia
populacji na dany rok sprawozdawczy — usunigcie populacji umozliwia utworzenie od
poczatku populacji na dany rok sprawozdawczy.

UWAGA! Warunkiem uruchomienia w_systemie ankiety za okreslony rok sprawozdawczy
jest zatwierdzenie populacji dla tego roku. W celu zatwierdzenia populacji w systemie nalezy

i
uzy¢ funkcje ,,Zatwierdz” .W chwili uzycia danej funkcji System weryfikuje, czy dla

danej populacji zostaty zatwierdzone parametry wskaznikow. Jezeli nie, System uniemozliwi
zatwierdzenie danej populacji wyswietlajac ponizszy komunikat:

Zatwierdzenie populac]i projektow

Brak mozliwosci zatwierdzenia populacji projektéw na rok sprawozdawczy 2017 ze wzgledu
na brak zatwierdzonych parametréw wskaznikdéw na ten rok.

Zamknij

Zatwierdzenie populacji w systemie powoduje, ze jest ona przenoszona i wyswietlana na
liscie zatwierdzonych populacji (w zaktadce ,.Zatwierdzone”). Informacje wys$wietlane na
liscie zatwierdzonych populacji s3 analogicznie jak w przypadku roboczych wers;ji,
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rozszerzone o login, date i godzing publikacji (zatwierdzenia) populacji w systemie.

Z poziomu zaktadki dotyczacej zatwierdzonych w systemie populacji uzytkownik ma
dostepne dwie funkcje:

Q
Podglad — funkcja uruchamiana przyciskiem umozliwia uzytkownikowi podglad

projektow znajdujacych si¢ w danej populacji w podziale na zaktadki dotyczace trwatosci
1 monitorowania VAT.

Cofnij zatwierdzenie populacji — funkcja widoczna i mozliwa do uzycia wylacznie, gdy dla

-
danej populacji jest zatrzymany system ankietowania. Za pomocg przycisku uprawniony

uzytkownik ma mozliwos$¢ cofnigcia zatwierdzonej populacji do roboczych wersji, celem jej
edycji.

Edycja populaciji, dla ktorej jest uruchomiony System Ankietowania

System umozliwia edycje populacji w trakcie trwajgcego okresu ankietowania. Warunkiem
mozliwo$ci edycji populacji jest zatrzymanie systemu ankietowania za okres dotyczacy
populacji, ktorg uzytkownik chce edytowaé. Za pomoca przycisku ,,Cofnij zatwierdzenie
populacji” uzytkownik ma mozliwos$¢ cofnigcia populacji do wersji roboczej celem jej edycji.
Z poziomu zaktadki ,,Wersje robocze”, za pomocg przycisku ,,Edytuj”, uzytkownik uruchamia
okno edycji wybranej populacji. W przypadku edycji populacji, dla ktorej jest uruchomiony
System Ankietowania, uzytkownikowi dostepne sa nastepujace funkcje:

Dodaj projekt — funkcja analogiczna jak przy tworzeniu nowej populacji w systemie.

Usun — funkcja uruchamiana przyciskiem, umozliwia usuni¢cie z populacji wybranego
projektu. Funkcja jest dostgpna wylacznie dla projektow, dla ktorych nie zostata uruchomiona
ankieta w okresie sprawozdawczym zgodnym z edytowanag populacjg lub jesli Beneficjent
rozpoczal wypekianie ankiety, ale jeszcze jej nie wystal w systemie. Jezeli zaistnieje
koniecznos$¢ usunigcia projektu z populacji, w pierwszej kolejnosci nalezy usung¢ rozpoczeta
przez Beneficjenta ankiet¢ w systemie (w przeciwnym przypadku funkcja usuwania jest
nieaktywna).

Anuluj — funkcja uruchamiana przyciskiem IZI Funkcja dostepna w trakcie edycji
populacji wylacznie dla projektow, dla ktorych Beneficjent wypelit i wystat ankiete
w systemie w okresie sprawozdawczym zgodnym z edytowang populacja. Jezeli zaistnieje
konieczno$¢ anulowania projektu z populacji, w pierwszej kolejnosci nalezy anulowac
wystang przez Beneficjenta ankiet¢ w systemie — anulowanie odbywa si¢ w zakladce
,»Ankiety” (w przeciwnym przypadku funkcja anulowania jest nieaktywna). Po pomys$lnym
anulowaniu projektu w populacji, przy danym projekcie wyswietla si¢ informacja, ze projekt
zostat anulowany w danej populacji:

RPPD.01.03.00- Wozrost konkurencyjnosci firmy BISTAR na rynku PRZEDSIEBIORSTWO 5555555555 2020-11-30 x
20-005716 krajowym dzieki wdroZeniu innowacyjnosci procesowe] E
i produkiowej w obszarze produkcji profili specjalnych z
poliweglanu

Cofnij anulowanie — funkcja uruchamiana przyciskieml:l. Funkcja dostgpna wyltacznie
dla anulowanych projektow w danej populacji. Jak sama nazwa wskazuje, funkcja umozliwia
cofnigcie zmian wprowadzonych w populacji dla danego projektu za pomoca funkcji
»Anuluj”. Cofnigcie anulowania projektu w populacji umozliwia cofnigcie anulowania
ankiety z poziomu zaktadki ,,Ankiety”.
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Archiwizuj — funkcja uruchamiana przyciskiem . Funkcja dostgpna wylacznie dla
projektow anulowanych w danej populacji. Usunigcie z populacji projektu, dla ktérego zostata
wystana w systemie ankieta za okres sprawozdawczy zgodny z edytowang populacja, jest
mozliwe wytacznie w przypadku, gdy zarchiwizujemy wystang w systemie ankiete dla tego
projektu za okres sprawozdawczy. Podyktowane jest to ryzykiem ztozenia przez Beneficjenta
takiej ankiety do kancelarii IZ RPOWP, co w przypadku usunigcia projektu z populacji, nie
miatoby swojego odzwierciedlenia w Systemie Ankietowania. Zarchiwizowane ankiety sg
dostepne w systemie z poziomu zaktadki Administracja — Zarchiwizowane ankiety (dostep
wytacznie dla administratorow systemu).

Po zakonczeniu edycji populacji projektow dla trwajacego okresu ankietowania, nalezy
ponownie zatwierdzi¢ dang populacje oraz wznowi¢ system ankietowania dla danego roku
sprawozdawczego. Umozliwi to Beneficjentom ponowny dostgp do edycji wypelnianych
w systemie ankiet.

Mozliwosé edycji populacji projektéw w trakcie uruchomionej ankiety posiada wylacznie
uzytkownik z uprawnieniem Narzedzia administracyjne — Edycja projektow w zatwierdzone;j
populacji, z zachowaniem wszystkich powyzej wymienionych funkcjonalnosci.

4.3 Wysylki ankiet

Zaktadka ,,Wysyiki ankiet” umozliwia uprawnionemu uzytkownikowi podglad calego procesu
wysyltek ankiet za posrednictwem Systemu w ramach okreslonego przez uzytkownika roku
sprawozdawczego. Kazda wysyltka ankiety oraz jej poprawionej wersji jest rejestrowana
w danej zaktadce.

Dane w zakladce prezentowane sg w formie tabelarycznej. W tabeli wys§wietlany jest numer
projektu, nazwa Beneficjenta, typ ankiety, typ wysytki, suma kontrolna ankiety oraz daty
wysytki:

Wysyiki ankiet
Rok sprawozdawczy: 2024
Pokazuj 10 El wierszy Szukaj:
Typ Suma Data
Rok Numer projektu Nazwa beneficjenta Typ ankiety wysytki kontrolna wysytki
2024 RPPD.01.03.00-20-005316 TOM-PAR JERZY RUTKOWSKI ~ TRWAELQSCI SA E3905-6FEG2-  2019-02-13 %
965C2B-3ABEA  07:59:23
2024 RPPD.01.03.00-20-0053/116 TOM-PAR JERZY RUTKOWSKI  TRWAELOSCI cu E35905-6FEG2-  2019-02-13 %
95C2B-3ABEA  08:10:53
2024 RPPD.01.04.01-20-0004/16 GMINA MIASTO AUGUSTOW VAT SA 06307-93E00-  2019-0213 %
FOSFC-D2TF3  08:13:56
2024 RPPD.01.04.01-20-0004/16 GMINA MIASTO AUGUSTOW VAT cu 05307-93E00-  2019-02-13 %
FOSFC-D27F3  08:15:18

Istnieje mozliwo$¢ sortowania wyswietlanej listy wysytek ankiet za pomoca przyciskow
funkcyjnych umieszczonych w nagtowkach kolumn. Ponadto za pomoca pola ,,Szukaj”
uzytkownik ma mozliwo$¢ szybkiego wyszukania ankiet po tresciach prezentowanych
w widoku zaktadki.

Zaktadka ,,Wysytki ankiet” petni dodatkowa funkcje¢, a mianowicie stanowi archiwum PDF
wszystkich ankiet wystanych w Systemie. Jezeli dana ankieta byla poprawiana przez
Beneficjenta wielokrotnie, to wszystkie wersje przestanych przez System ankiet znajduja si¢
!

ol

w niniejszej zakladce. Za pomoca przycisku ,,Pobierz plik ankiety” uzytkownik ma
mozliwo$¢ pobrania pliku PDF ankiety o okre$lonej sumie kontrolnej z danego roku
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sprawozdawczego.

UWAGA. Z poziomu niniejszej zaktadki istnieje mozliwo$¢ pobrania wylgcznie ankiety
trwatosci. Jezeli na etapie wysylania do ankiety zostaly dotaczone zalaczniki, to sga one
mozliwe do pobrania wytacznie z poziomu zaktadki ,,Ankiety”.

5. Zarzadzanie szablonami ankiet i zalacznikow w systemie

Tworzenie, edycja, publikacja oraz uruchamianie szablonu ankiety (zatagcznikow)w systemie
za dany okres sprawozdawczy umozliwia panel ,,Szablony ankiet”. Funkcjonalno$¢ zostata
podzielona w systemie na dwie zaktadki: ,,Ankiety” i1 ,,Zatgczniki”.

5.1 Szablony ankiet — tworzenie, edycja, publikacja

Zaktadka ,,Ankiety” umozliwia uprawnionemu uzytkownikowi tworzenie, edycje, publikacje
oraz uruchamianie szablonéow ankiet w systemie dla poszczegdlnych okresow
sprawozdawczych. Gtowne okno funkcjonalnosci ,,Ankiety” zostato podzielone na dwie
zaktadki: ,,Wersje robocze” i ,,Opublikowane”.

Zaktadka ,,Wersje robocze” prezentuje liste roboczych szablonow ankiet dostepnych
w systemie. Edycja wszelkich szablonow ankiet dostgpnych w systemie jest mozliwa
wytacznie w tej zaktadce.

Tworzenie szablonow ankiet w systemie jest mozliwe na dwa sposoby: za pomoca funkcji
,Dodaj szablon ankiety” lub za pomocg funkcji ,,Wczytaj szablon ankiety”.

Dodawanie szablonu ankiety w Systemie Ankietowania.

Dodaj szablon ankiety

Za pomoca funkcji uprawniony uzytkownik uruchamia okno,
w ktorym nalezy okresli¢ podstawowe dane nowego szablonu ankiety:

Nazwa — nazwa szablonu powinna by¢ unikatowa w skali systemu (maks. 250 znakéw).

Logotyp — pole umozliwia okreslenie wiasciwych logotypow na wydruku tworzonego
szablonu ankiety. Uzytkownik dokonuje wyboru logotypéw za pomoca dostgpnej w systemie
listy rozwijane;.

Nagléwek szablonu ankiety trwalo$ci — pole umozliwia uzytkownikowi wprowadzenie
danych nagtowka ankiety, jaki bedzie generowany na wydruku ankiety trwatosci (maks. 3 000
znakow) — tekst na wydruku bedzie wysrodkowany.

Naglowek szablonu ankiety trwalosci (wyjustowany) — pole umozliwia uzytkownikowi
wprowadzenie danych naglowka ankiety, jaki bedzie generowany na wydruku ankiety
trwatosci (maks. 3 000 znakéw) — tekst na wydruku bedzie wyjustowany. Uzytkownik
powinien okresli¢, co najmniej jeden naglowek szablonu ankiety.

Naglowek szablonu ankiety VAT — pole umozliwia uzytkownikowi wprowadzenie danych
nagtéwka ankiety, jaki bedzie generowany na wydruku ankiety monitorowania
kwalifikowalnosci VAT w projekcie (maks. 3 000 znakoéw) — tekst na wydruku bedzie
wysrodkowany.

Naglowek szablonu ankiety VAT (wyjustowany) — pole umozliwia uzytkownikowi
wprowadzenie danych naglowka ankiety, jaki bedzie generowany na wydruku ankiety
monitorowania kwalifikowalnosci VAT w projekcie (maks. 3 000 znakéw) — tekst na wydruku
bedzie wyjustowany. Uzytkownik powinien okresli¢, co najmniej jeden naglowek szablonu
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ankiety.

Zalaczniki do ankiety — pole umozliwia wskazanie szablonow zatacznikow, jakie majg by¢
generowane tacznie z wydrukiem ankiety. Lista dostepnych zatacznikow wyswietlana jest po
rozwinigciu przycisku ,,Wybierz zatacznik”. Po wyborze wilasciwego szablonu zalgcznika
przyciskiem ,,Dodaj” uzytkownik zatwierdza wybdr zalacznika do szablonu ankiety,

przyciskiem ,,Usun” usuwa dodany szablon zatacznika do ankiety:

Zalaczniki do ankiety: Lp. Nazwa zafacznika

Dodaj

Oéwiadczenie - Kwalifikowalnosé WAT
Dochod

Aby przejs¢ do kolejnego etapu tworzenia szablonu ankiety nalezy uzy¢ funkcji ,,Zapisz”.
Aby zakonczy¢ wstepny etap dodawania szablonu ankiety nalezy uzy¢ funkcji ,,Zapisz
1 zamknij”, zas w celu anulowania procesu dodawania szablonu ankiety — ,,Anuluj”.

Po zapisaniu podstawowych danych szablonu ankiety, w oknie aplikacji wyswietli si¢
dodatkowa zaktadka ,,Struktura ankiety”, w ktérej za pomoca nizej opisanych funkcji
uzytkownik ma mozliwo$¢ budowania poszczegolnych elementéw szablonu ankiety. Ponadto
po zapisaniu danych podstawowych dostepny jest uzytkownikowi przycisk ,,Podglad
wydruku” umozliwiajacy generowanie na biezaco wydrukéw PDF tworzonego szablonu
ankiety:

Edycja szablonu ankiety

)
Dane szablonu Struktura ankiety|

Dodaj element +

Sekcje
Kryterium
Wskazniki

Przyciskiem ,,Dodaj element” uzytkownik rozwija list¢ rozwijana, w ramach ktorej ma
mozliwo$¢ dodania do struktury ankiety nast¢pujace elementy:

Sekcja — element stanowi nagtowek okreslonego zbioru pytan ankiety. Pole tekstowe
o maksymalnej liczbie 500 znakow — pole obowigzkowe. Dodatkowo za pomoca pola typu
checkbox ,,Metryczka ankiety” uzytkownik ma mozliwo$¢ okreslenia w szablonie ankiety
pakietu danych Beneficjenta i projektu, ktore beda automatycznie wezytywane do formularza
wypetnianej i drukowanej ankiety. Przyciskiem ,.Zapisz i zamknij” uzytkownik zapisuje
wprowadzone parametry sekcji oraz wraca do okna edycji szablonu ankiety, przyciskiem
,Anuluj” usuwa wprowadzone parametry oraz wraca do okna edycji szablonu ankiety.
Za pomocg zaznaczonych ponizej przyciskéw funkcyjnych w ramach danej sekcji uzytkownik
ma mozliwo$¢: dodania kryterium (pytania), przesuni¢cia danej sekcji pomiedzy innymi
sekcjami szablonu (ustalenie kolejnosci wyswietlania sekcji), edycje parametrow sekcji oraz
jej usuniecie z szablonu:
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Sekcja: BENEFICJENT

Wiasciwosci pola

Metryczka: TAK

Kryterium — element mozliwy do dodania z poziomu wskazanej przez uzytkownika sekcji
lub jako odrebna pozycja w szablonie ankiety. Uruchomienie funkcji dodawania elementu
uruchomi okno edycji oraz umozliwi uzytkownikowi okreslenie nast¢pujacych parametrow

kryterium:

Nazwa kryterium — tekst pytania wyswietlany w formularzu i wydruku ankiety. Pole
tekstowe o maksymalnej liczbie 1000 znakéw. Pole obowigzkowe.

Wariant odpowiedzi — pole umozliwiajagce dodanie w formularzu ankiety wariantow
odpowiedzi na dane pytanie. W celu dodania wariantu odpowiedzi uzytkownik
powinien okresli¢ etykiete wariantu (maks. 500 znakéw)oraz warto$¢ dla tego
wariantu. Uzytkownik ma mozliwo$¢ edycji lub usunigcia wskazanego wariantu
odpowiedzi za pomocg przyciskow funkcyjnych /| .Dodanie, co najmniej
jednego wariantu odpowiedzi w kryterium jest obowigzkowe — w przypadku
zaznaczenia checkboxa ,,Pole nagtowkowe” walidacja (co najmniej jednego wariantu
odpowiedzi) jest nieaktywna, a okreslona wowczas tres¢ w nazwie kryterium moze
stanowi¢ nagtowek dla pytan podrzednych.

Wielokrotny wybér — pole typu checkbox. Zaznaczenie pola umozliwia
wypetniajacym formularz ankiety w danym kryterium/pytaniu zaznaczenie wigcej niz
jednego wariantu odpowiedzi. Przy braku zaznaczenia w ramach kryterium/pytania
jest mozliwe zaznaczenie wylacznie jednego wariantu odpowiedzi.

Pole tekstowe — pole typu checkbox umozliwiajace w danym kryterium/pytaniu
dodanie w szablonie ankiety pola opisowego. Uzycie funkcji (zaznaczenie checkboxa)
umozliwia uzytkownikowi okreslenie etykiety pola tekstowego, np. Opis,
Uzasadnienie (maksymalnie 100 znakow). Pole tekstowe dodane do kryterium/pytania
umozliwia Beneficjentom wprowadzenie w nim maksymalnie 5000 znakow.

Monitorowanie VAT — pole typu checkbox umozliwiajace wskazanie pytan
w szablonie ankiety, ktore powinny by¢ widoczne dla beneficjentow projektow,
ktorych okres trwalosci si¢ zakonczyl, jednak istnieje konieczno$¢ monitorowania
kwalifikowalnosci VAT. Tylko zaznaczone kryteria/pytania beda sie wyswietla¢
w formularzu ankiety VAT po zakonczeniu trwalo$ci projektu.

Warunki widocznos$ci — funkcja umozliwiajaca zdefiniowanie warunku po spetnieniu,
ktorego dla projektu wyswietlane w szablonie jest dane kryterium/pytanie. Aplikacja
umozliwia dodanie wiecej niz jednego warunku dla danego pytania/kryterium. W celu
dodania warunku widocznos$ci uzytkownik powinien okresli¢ nastepujace parametry:
Pole — lista rozwijana umozliwiajagca wskazanie, jakiego pola ma dotyczy¢ warunek
widoczno$ci. Dostepna jest lista wszystkich pol, jakie sg importowane na temat
projektu z SL2014.
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Operator — lista rozwijana umozliwiajaca okreslenie kryterium warunku. Opcje
mozliwe do wyboru: réwne, rozne, wigksze, mniejsze, wigksze lub rowne, mniejsze
lub rowne, zawiera, niec zawiera.

Warto$§é¢ — pole tekstowe umozliwiajace okreslenie wartosci, jakiej dotyczy dany
warunek widocznosci.

Przyciskiem ,,Dodaj” uzytkownik dodaje do listy warunek widocznosci. Ponadto za
pomocag przyciskow funkcyjnych istnieje mozliwos¢ jego edycji lub usunigcia
£ o

e Zalezno$¢ miedzy warunkami — okreslenie warunkow widocznosci wymaga od
uzytkownika podania relacji pomigdzy okreslonymi warunkami za pomocg spojnikow
logicznych AND lub OR. W przypadku tylko jednego warunku widoczno$ci w polu
nalezy wpisa¢ warto$§¢ <I1>. W przypadku wigkszej liczby warunkéw widoczno$ci
uzytkownik powinien wprowadzi¢ logiczne wyrazenia zachodzace pomigdzy
warunkami, np. (</> AND <3>) OR <2>, co oznacza warto$¢ wyrazenia nr 1 na
liscie AND warto$¢ wyrazenia nr 2 OR wartos¢ wyrazenia nr 3. Bardzo istotna jest
poprawnos¢ sktadni, czyli numery zawsze w nawiasach <> 1 spacje pomigdzy
poszczegbdlnymi cz¢sciami wyrazenia:

Warunki widocznosci:

Lp. Pale Operator Wartose

1 e Wydatki kwalifikowalne wieksze 1000000 s

Bh

Bh

2 b Pomoc publiczna réwne bez pomacy publicznej rd

Dodaj warunek
Pole: Vybierz pole.

Operator: Wybierz operator.

Wartosc:

Zaleznos¢ miedzy <1> AND <2>
warunkami:

W przypadku, gdy dla kryterium nie zostal okre$lony zaden warunek ograniczajacy
widocznos¢, bedzie ono widoczne w formularzu ankiety i na wydruku dla wszystkich
projektow.

Przyciskiem ,,Zapisz i zamknij” uzytkownik zapisuje wprowadzone parametry kryterium oraz
wraca do okna edycji szablonu ankiety, przyciskiem ,,Anuluj” usuwa wprowadzone parametry
oraz wraca do okna edycji szablonu ankiety.Za pomoca zaznaczonych ponizej przyciskow
funkcyjnych, w ramach danego kryterium, uzytkownik ma mozliwos¢: dodania pozycji
w ramach kryterium, przesunigcia danego kryterium pomiedzy kryteriami w danej sekcji lub
miedzy sekcjami szablonu (w zaleznosci, z jakiego poziomu zostalo dodane kryterium) —
ustalenie kolejnosci wyswietlania kryteriow w szablonie, edycj¢ parametrow kryterium oraz
jego usunigcie z szablonu:

Kryterium: Stanowisko osoby upowaznionej do reprezentowania Beneficjenta
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Pozycja — element szablonu ankiety mozliwy do dodania wylacznie z poziomu wskazanego
przez uzytkownika kryterium. W szablonie ankiety pozycja jest wyswietlana, jako dodatkowe
pytanie, ktorego wyswietlenie w formularzu oraz na wydruku ankiety uwarunkowane jest
zaznaczeniem okre$lonej odpowiedzi w nadrzednym pytaniu/kryterium. Uruchomienie
funkcji dodawania pozycji uruchomi okno edycji oraz umozliwi uzytkownikowi okreslenie
nastepujacych parametrow pozycji:

e Nazwa pozycji — tekst pytania wyswietlany na formularzu i wydruku ankiety. Pole
tekstowe o maksymalnej liczbie 1000 znakow. Pole obowigzkowe.

e Dodaj wariant odpowiedzi — pole umozliwiajace dodanie w formularzu ankiety
wariantow odpowiedzi na dane pytanie. W celu dodania wariantu odpowiedzi
uzytkownik powinien okresli¢ etykiet¢ wariantu (maks. 500 znakéw) oraz wartos¢ dla
tego wariantu. Uzytkownik ma mozliwos$¢ edycji lub usunig¢cia wskazanego wariantu

P i

odpowiedzi za pomocg przyciskow funkcyjnych

e Pole tekstowe — pole typu checkbox umozliwiajace w danym kryterium/pytaniu
dodanie w szablonie ankiety pola opisowego. Uzycie funkcji (zaznaczenie checkboxa)
umozliwia uzytkownikowi okreslenie etykiety pola tekstowego, np. Opis,
Uzasadnienie (maksymalnie 100 znakoéw). Pole tekstowe dodane do kryterium/pytania
umozliwia Beneficjentom wprowadzenie w nim maksymalnie 5000 znakow.

e Warunek wys$wietlania — pole typu lista rozwijana. Stownikiem listy s3 mozliwe
warianty odpowiedzi kryterium, w ramach ktérego okre$lana jest dana pozycja.
Wskazanie wariantu odpowiedzi determinuje widoczno$¢ pozycji w formularzu oraz
wydruku ankiety przy zaznaczeniu przez Beneficjenta wskazanego wariantu
odpowiedzi kryterium.

Przyciskiem ,,Zapisz 1 zamknij” uzytkownik zapisuje wprowadzone parametry pozycji oraz
wraca do okna edycji szablonu ankiety, przyciskiem ,,Anuluj” usuwa wprowadzone parametry
oraz wraca do okna edycji szablonu ankiety.Za pomocg zaznaczonych ponizej przyciskow
funkcyjnych w ramach danej pozycji uzytkownik ma mozliwos$¢: przesunigcia danej pozycji
pomiedzy pozycjami w ramach danego kryterium (ustalenie kolejnosci wyswietlania pozycji
w szablonie), edycj¢ parametrow pozycji oraz jej usunigcie z szablonu:

Pozycja:
Czy Beneficjent lub podmiot realizujacy projekt prowadzi sprzedaz opodatkowana z wykorzystaniem dofinansowanych
elementéw infrastruktury?

Wiasciwosci pola

Liczba opcji: 2
Pole tekstowe: TAK

Wskazniki — element szablonu ankiety, do ktéorego w formularzu 1 na wydruku ankiety,
z cyklicznie przesytanych raportow (SL2014), zaczytywane sg dane o wskaznikach projektu.
Element powinien zosta¢ dodany do szablonu tylko jeden raz. Uruchomienie funkcji
dodawania komponentu wskaznikowego uruchomi okno edycji oraz umozliwi uzytkownikowi
okreslenie nastepujacych parametrow pozycji:
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e Tekst ponad tabelg wskaznikéw — pole tekstowe umozliwiajagce wprowadzenie 1000
znakow. Warto$¢ pola stanowi naglowek tabeli wskaznikowe;j.

e Etykieta pola na wyjasnienia — pole tekstowe umozliwiajace wprowadzenie 1000
znakow. Warto$¢ pola stanowi etykiete pola umozliwiajacego Beneficjentowi
okreslenie przyczyny nie osiggni¢cia/nie utrzymania wartosci docelowej
wskaznika/ow produktu lub rezultatu oraz wskazanie srodkéw zaradczych podjetych
przez Beneficjenta w tym zakresie.

Przyciskiem ,,Zapisz 1 zamknij” uzytkownik zapisuje wprowadzone parametry pozycji oraz
wraca do okna edycji szablonu ankiety, przyciskiem ,,Anuluj” usuwa wprowadzone parametry
oraz wraca do okna edycji szablonu ankiety.Za pomoca zaznaczonych ponizej przyciskow
funkcyjnych uzytkownik ma mozliwo$¢: przesunigcia komponentu wskaznikowego pomigdzy
sekcjami (ustalenie kolejnosci wyswietlania w szablonie), edycje parametrow elementu oraz
jego usuniecie z szablonu.

Wcezvtywanie szablonu ankiety w Systemie Ankietowania.

Kolejnym sposobem tworzenia szablonu ankiety w systemie jest wczytanie istniejagcego
w systemie szablonu, na bazie ktorego uzytkownik moze stworzy¢ kolejny szablon ankiety.

) Wezytaj szablon ankiety ) ) ) )
Za pomocg przycisku uzytkownik uruchamia funkcje tworzenia

szablonu ankiety na bazie istniejgcego w systemie szablonu. Sposrod wszystkich dostepnych
w systemie szablonow ankiet, za pomoca przycisku ,,Wybierz”, uzytkownik wskazuje
szablon, na bazie ktorego zamierza utworzy¢ kolejny szablon w systemie:

Wyhierz szablon ankiety

Pokazuj| 10 EI Wierszy Szukaj: | szkol|

Nazwa |L Status

Szablon ankisty - szkolenie Opublikowany -

Szablon ankisty - szkolenie(1) Opublikowany -

Szablon ankisty - szkolenie(2) Kopia robocza -

od 1do 3z 3 wierszy = - =
Anuluj

Po wyborze okreslonego szablonu ankiety uzytkownikowi uruchamia si¢ okno edycji
szablonu — dostgpne sa funkcje analogiczne do tworzenia szablonu ankiety od podstaw.

Zarzadzanie roboczymi wersjami szablonow ankiet

W zakladce ,,Wersje robocze” w tabeli wersji szablonéw ankiety, dla danego szablonu
dostepne s3 uzytkownikowi nastgpujace funkcje:

Edytuj — funkcja realizowana za pomoca przycisku . Uzycie funkcji uruchamia okno
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edycji szablonu ankiety.

Q
Podglad — funkcja realizowana za pomocg przycisku . Uzycie funkcji uruchamia

podglad elektronicznego formularza ankiety, dost¢pnego z poziomu Beneficjenta. Z poziomu
podgladu formularza ankiety uzytkownik ma mozliwos¢ wygenerowania PDF wydruku
ankiety — za pomocg funkcji ,,Podglad wydruku”.

i
Publikuj — funkcja realizowana za pomoca przycisku . Warunkiem uruchomienia

ankiety w systemie na bazie okre$lonego szablonu jest wczesniejsza publikacja takiego
szablonu. Po uzyciu funkcji publikacji szablon ankiety przestaje by¢ mozliwy do edycji
w systemie 1 przenoszony jest do zaktadki ,,Opublikowane”. Ponowna edycja
opublikowanego szablonu jest mozliwa w przypadku, gdy dany szablon zostanie ponownie
cofnigty do roboczych wersji szablondw.

m
Usun — funkcja realizowana za pomocg przycisku . Uzycie funkcji spowoduje trwale
usuniecie szablonu ankiety z systemu:

Szablony ankiet

‘Wersje robocze Opublikowane

Dodaj szablon ankiety Wezyta) szablon ankiety
Pokazuj 10 B wierszy Szukaj:

Nazwa Szablon bazowy Wiasciciel Ostatnia modyfikacja

Ankieta trwatosci 2018 - Super Admin 2017-11-1310:32 s a e

Eb

5.2 Uruchamianie systemu ankietowania

Zaktadka ,,Opublikowane” zostala w systemie podzielona na dwie podrzedne zaktadki.
W zaktadce ,,Lista szablonow” prezentowane sa opublikowane w systemie szablony ankiet.
Uruchomienie ankiety w systemie jest mozliwe wylacznie w oparciu o szablon ankiety
dostepny na przedmiotowej liscie.

Aby uruchomié/utworzy¢ dokument uruchomieniowy systemu ankietowania za okreslony rok
sprawozdawczy, nalezy z poziomu zaktadki ,,Uruchomione ankiety” uzy¢ funkcje ,,Uruchom
ankiete”. Uzytkownikowi wyswietli si¢ w aplikacji okno, w ktérym nalezy okresli¢ paramtery
dokumentu uruchomieniowego ankiety:

e Rok sprawozdawczy — z dostgpnej listy rozwijanej nalezy okreslic rok
sprawozdawczy, za ktory zostanie uruchomiona w systemie ankieta. System
uniemozliwi utworzenie dokumentu dla roku sprawozdawczego, dla ktérego
w zaktadce ,,Uruchomione ankiety” istnieje dokument uruchomieniowy.

e Szablon ankiety — z dostepnej listy rozwijanej nalezy okresli¢ szablon ankiety, jaki
bedzie obowigzywat w danym roku sprawozdawczym. Przy tworzeniu nowego
dokumentu uruchomieniowego ankiety w systemie, na liscie dostgpnych szablonéw
znajduja si¢ wylacznie opublikowane szablony, ktéore na liscie szablonow
opublikowanych, w kolumnie ,,Szablon bazowy” maja wartos¢ ,,-".

e Ankieta dostepna od — pole typu kalendarz. Umozliwia uzytkownikowi okreslenie
daty 1 godziny, od ktoérej Beneficjent bedzie mogt uruchomi¢ ankiete w systemie.
Przed ta data Beneficjentowi, po zalogowaniu do systemu bedzie wyswietlal si¢
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komunikat systemowy okreslony w zaktadce ,,Konfiguracja systemu”.

e Ankieta dostepna do — pole typu kalendarz. Umozliwia uzytkownikowi okre$lenie
daty i godziny, do ktorej Beneficjent bedzie mogt uruchomi¢ 1 wystaé w systemie
ankiete. Po tej dacie Beneficjenci, ktorzy nie rozpoczeli wypetniania ankiety lub nie
zakonczyli i nie wystali ankiety w systemie stracg mozliwos¢ uruchomienia lub edycji
ankiety.

e Weryfikacja ankiet mozliwa do — pole typu kalendarz. Okreslona w dokumencie
data stanowi graniczny termin, do ktoérego pracownicy IZ RPOWP moga uruchomi¢
w systemie funkcje¢ ,,Weryfikuj” dla ankiet trwato$ci za dany rok sprawozdawczy.
Ponadto jest to termin, do ktérego Beneficjent moze edytowac i wysta¢ w systemie
ankiet¢ trwatosci, cofnigta do poprawy przez pracownika 1Z, w danym okresie
sprawozdawczym.

Uruchomienie ankiety

Rok sprawozdawczy:

Szablon ankiety:

Ankieta dostepna od:

Ankieta dostepna do:

Weryfikacja ankiet
mozliwa do:

Anuluj| Zapisz

Po okresleniu powyzych parametréw przyciskiem ,,Zapisz” uzytkownik zatwierdza dodanie
dokumentu uruchomieniowego dla danego roku sprawozdawczego w systemie, przyciskiem
»Anuluj” przerywa proces tworzenia dokumentu uruchomieniowego i powraca do widoku
uruchomionych ankiet w systemie.

Utworzony dokument uruchomieniowy ankiety prezentowany jest na liscie dokumentow
w zaktadce ,,Uruchomione ankiety”.

Aby uruchomi¢ system ankietowania dla danego roku sprawozdawczego nalezy uzy¢ funkcji

b
,Jruchom” Funkcja ta aktywuje okreslone parametry w dokumencie

uruchomienia. UWAGA! W danym momencie tylko jeden dokumenturuchamiajacy system
ankietowania moze by¢ aktywny w systemie. System uniemozliwi uruchomienie kolejnego
dokumentu, jezeli w systemie jest uruchomiony inny dokument. Ponadto przycisk
uruchamiania ankiety
w systemie jest aktywny dla danego roku sprawozdawczego tylko w przypadku, gdy dla tego
roku zostala zatwierdzona populacja projektow w zakladce ,.,Populacja projektow”.

Dodatkowo w zaktadce ,,Uruchomione ankiety” dla poszczegdlnych dokumentéw dostepne sg
nastepujace funkcje:

4
Edytuj — funkcja umozliwia edycje dokumentéw uruchomienia ankiety. W przypadku,

gdy edycja dotyczy ankiety, dla ktorej nie rozpoczeto wypetniania, co najmniej jednej ankiety
w systemie, uzytkownik ma mozliwos¢ edycji wszystkich parametréw dokumentu
uruchomieniowego ankiety w systemie. W przeciwnym przypadku, tj. w sytuacji, gdy
co najmniej jeden Beneficjent rozpoczat wypetnianie ankiety w ramach uruchomionego na
dany rok sprawozdawczy systemu ankietowania, do edycji blokowane sg dane zawarte
w polach ,,Rok sprawozdawczy” oraz ,,Szablon ankiety”.
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Usun — funkcja umozliwia trwate usunigcie dokumentu uruchomienia ankiety
z systemu. Aby w systemie byla mozliwo$¢ usuniecia dokumentu uruchomienia muszg by¢

n
spelnione dwa warunki: 1. system ankietowania powinien by¢ zatrzymany (przycisk )

1 2. nie rozpocze¢to wypetniania, co najmniej jednej ankiety w systemie w danym roku
sprawozdawczym.

W przypadku niespetnienia co najmniej jednego z powyzszych warunkéw nie ma mozliwosci
usuni¢cia dokumentu uruchomienia z systemu.

[
Zakoncz — funkcja zatrzymuje proces ankietowania w systemie. Dla zakonczonego

systemu ankietowania nie ma mozliwos$ci, z poziomu Beneficjenta uruchomienia, edycji,
poprawy oraz wystania ankiety w systemie.

5.3 Edycja szablonu ankiety w trakcie ankietowania (wersjonowanie)

Jezeli po uruchomieniu systemu ankietowania uzytkownik stwierdzi biad lub nieaktualne
dane w szablonie na podstawie, ktorego zostat uruchomiony system, ma mozliwos¢
,podmiany” szablonu na poprawny. Uzytkownik moze to zrobi¢ na dwa sposoby:

1. Poprzez edycj¢ dokumentu uruchomienia ankiety i wybranie w polu ,,Szablon
ankiety” poprawnego szablonu ankiety sposrdd opublikowanych szablonow,

lub

2. Poprzez zatrzymanie procesu ankietowania w systemie, usuni¢cie dokumentu
uruchomienia z systemu, cofnigcie btednego szablonu za pomocg funkcji ,,Cofnij do

+
roboczych” (przycisk dostepny z poziomu zaktadki ,Lista szablonéw”) do

roboczych wersji szablondw ankiet celem edycji 1 poprawy ewentualnych
nieprawidlowos$ci, ponowna publikacje¢ szablonu w systemie ankietowania i na bazie
poprawionego szablonu utworzenie dokumentu uruchomienia oraz ponowne
uruchomienie ankietowania.

Powyzsze dwie metody moga by¢ zastosowane tylko 1 wyltgcznie do momentu rozpoczgcia
wypetniania ankiety w systemie, przez co najmniej jednego Beneficjenta (w danym okresie
sprawozdawczym). W przeciwnym przypadku, czyli po rozpoczeciu wypetiania ankiety,
przez co najmniej jednego Beneficjenta, w dokumencie uruchomienia ankiety system blokuje
mozliwos¢ zmiany szablonu ankiety. Nie oznacza to, ze do konca okresu ankiectowania nie
ma mozliwo$ci wprowadzania zmian w aktualnie uruchomionej ankiecie. Sthuzy do tego

S

funkcja wersjonowania uruchomionego szablonu ankiety

Na liscie opublikowanych szablonéw ankiet, wszystkie szablony, na podstawie ktérych
zostalo kiedykolwiek rozpoczete przez Beneficjentow wypetnianie ankiety w systemie, tracg
funkcje cofania do roboczych wersji szablondw ankiet. W celu stworzenia poprawionej wersji
uruchomionej ankiety uzytkownik w pierwszej kolejnosci powinien odszuka¢ na liscie
opublikowanych szablonéw, szablon na podstawie ktérego uruchomiona zostata ankieta,
a nastepnie uzy¢ funkcji ,,Nowa wersja” = . System wys$wietli uzytkownikowi informacje,
7ze nowg wersje szablonu bedzie mozna uzy¢ jedynie zamieniajac obecny szablon
uruchomionej ankiety — oznacza to, ze nie b¢dzie mozliwosci wykorzystania takiego szablonu
przy tworzeniu nowego dokumentu uruchomieniowego ankiety na kolejne okresy
sprawozdawcze (kolumna ,,Szablon bazowy” na liscie szablonéw bedzie wyswietlata nazwe
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szablonu, na podstawie ktérego zostala utworzona w systemie kolejna jego wersja).

Po uruchomieniu funkcji ,,Nowa wersja” dla wybranego szablonu, aplikacja utworzy
w wersjach roboczych szablondw nowa wersje tego szablonu oraz wyswietli okno jego edycji.
Funkcje dostepne uzytkownikowi w trakcie edycji nowej wersji szablonu sg analogiczne jak
przy tworzeniu i edycji nowego szablonu ankiety, poza jednym wyjatkiem. W_nowej wersji
uruchomionego szablonu ankiety nie ma mozliwosci usuwania poszczegdlnych
elementow struktury ankiety, a jedynie ich anulowanie.

Aby anulowa¢ element struktury ankiety nalezy uzy¢ funkcje ,,Anuluj” oznaczonej

przyciskiem n Nalezy mie¢ na wzgledzie, ze anulowanie elementéw nadrz¢dnych
spowoduje anulowanie wszystkich podrzednych elementéw. Po uzyciu przedmiotowej funkcji
pod elementem struktury szablonu ankiety, ktory zostat anulowany wyswietla si¢ komunikat

informujacy, ze dany element zostat anulowany. Przyciskiem o uzytkownik ma mozliwos¢
przywrocenia elementu struktury ankiety w szablonie ankiety:

Kryterium: Czy po zakornczeniu realizacji projektu dokonano zmiany lokalizacji projektu?

ELEMENT ANULOWANY

Po zakonczeniu procesu wersjonowania szablonu ankiety, anulowane elementy nie beda
widoczne w formularzu ankiety z poziomu Beneficjenta wypelniajacego ankiete. Ponadto
w przypadku Beneficjentéw, ktorzy w danym okresie ankietowania zdazyli wypehi¢ ankiete
w zakresie anulowanych elementéw struktury ankiety z poziomu uzytkownika IZ,
w podgladzie wypekionej ankiety beda widoczne odpowiedzi i uzasadnienia udzielone dla
anulowanych elementow.

W celu zakonczenia procesu wersjonowania uruchomionego szablonu ankiety, zmieniong
wersj¢ ankiety nalezy w pierwszej kolejnosci opublikowa¢, a nastgpnie z poziomu edycji
dokumentu uruchomienia ankiety zmieni¢ szablon na wlasciwy. Na liscie rozwijanej
dostgpnych szablonéw ankiety beda znajdowaty si¢ wytacznie wersje szablonow utworzonych
na bazie macierzystego szablonu, dla ktérego zostala uruchomiona ankieta:

Edycja danych uruchomionej ankiety

Rok sprawozdawczy: 2017

Szablon ankiety: Szablon ankiety - szkolenie

Ll
Ankieta dostepna od:

Ankieta dostepna do: 07.12.2017 10:40

Weryfikacja ankiet 07.12.2017 10:41
mozliwa do:

Anulyj | Zapisz

UWAGA! Aby nowa wersja szablonu ankiety zostala wyswietlona dla Beneficjentow,
ktorzy rozpoczeli wypelnianie ankiety lub ja wyslali w systemie nalezy:

1. Dla rozpoczetych ankiet — poinformowac¢ Beneficjentow o konieczno$ci usuniecia
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przez administratorow ankiety w systemie i ponownego uruchomienia
formularza ankiety (system automatycznie uruchomi formularz ankiety na bazie
nowej wersji szablonu).

2. Dla ankiet wystanych — cofna¢ do poprawy wystana w systemie ankiete. Cofniecie
do poprawy spowoduje, ze przy uzyciu funkcji ,,Popraw ankiete trwalosci”
system przegeneruje formularz ankiety na podstawie nowej wersji szablonu.

5.4 Zalaczniki

Zaktadka odpowiada za tworzenie i edycje szablonow zalacznikow, jakie moga byc¢
automatycznie generowane w trakcie generowania wydrukow ankiety w systemie. Warunkiem
ich automatycznego generowania w systemie, razem z wydrukiem ankiety jest ich okreslenie
w podstawowych danych struktury szablonu ankiety. Przyciskiem ,,Dodaj szablon zatgcznika”
uzytkownik uruchamia okno edycji szablonu zalacznika. Ponizej opisano sposob tworzenia
szablonu zatgcznika na przyktadzie o§wiadczenia o kwalifikowalnosci VAT:

Nazwa dokumentu — pole umozliwiajace okreslenie nazwy szablonu zatacznika.

Monitorowanie VAT — pole checkbox. Zaznaczenie umozliwi generowanie zatgcznika dla
ankiet monitorujacych VAT.

Numer zalacznika (tres¢) — pole umozliwia okre$lenie numeru zatgcznika, ktory bedzie
wys$wietlal si¢ na wydruku szablonu w prawym gérnym rogu.

Dane beneficjenta (lewy rog) — pole umozliwia okreslenie wyswietlanej na zataczniku
struktury danych Beneficjenta. Aby dane Beneficjentéw byly do zatacznika wczytywane
automatycznie nalezy zastosowa¢ znaczniki poszczegdlnych pdl przypisanych w bazie
danych:

e {% ben wiod nazwa %} — nazwa Beneficjenta (lidera w przypadku projektu
partnerskiego),

e ul. {% ben_ulica %} — nazwa ulicy siedziby Beneficjenta,

e {% ben _nr bud %} — numer budynku siedziby Beneficjenta,
e {% ben_nr lok %} —numer lokalu siedziby Beneficjenta,

e % ben_kod poczt %} — kod pocztowy siedziby Beneficjenta,
e {% ben_miejsc %}— miejscowos¢ siedziby Beneficjenta.

Miejsce i data (prawy gorny rég) — pole umozliwia generowanie miejscowosci i daty na
o$wiadczeniu — dla daty systemowej nalezy zastosowa¢ znacznik — Biatystok, {% data akt
Yo}

Dane adresata — jak sama nazwa wskazuje pole umozliwia okreslenie danych adresata, jezeli

tres¢ oswiadczenia tego wymaga.

Tytul dokumentu — pole umozliwiajace okreslenie naglowka os$wiadczenia (tekst
wysrodkowany na wydruku zatgcznika).

Tre$¢ dokumentu — pole dedykowane dla tresci o$wiadczenia, jakie bedzie wyswietlane na
wydruku zalgcznika. Podobnie jak w przypadku danych Beneficjenta, zastosowanie w tresci
o$wiadczenia znacznikow z bazy danych umozliwia automatyczne wczytanie do tresci
o$wiadczenia danych Beneficjenta lub projektu, np. {% tytul %} lub {% proj num %}.

Podpis dokumentu — pole umozliwia okreslenie na wydruku zatacznika miejsca na podpis
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dokumentu.

Przypisy (umieszczane na samym dole strony dokumentu) — pole umozliwia okreslenie
przypisow w stopce wydruku zatgcznika.

W trakcie tworzenia szablonu zatacznika uzytkownik w kazdej chwili, za pomoca funkcji
,,Podglad wydruku”, moze wykona¢ podglad wydruku szablonu zatacznika.

Przyciskiem ,,Zapisz” uzytkownik zapisuje wprowadzone do szablonu zmiany, ,,Zapisz
1 zamknij” — zapisuje i zamyka szablon zalacznika oraz wraca do gtownego okna zakladki
szablondw zatacznikoéw. Przyciskiem ,,Anuluj” uzytkownik anuluje proces dodawania/edycji
szablonu zatacznika.

Dodane do systemu szablony zalagcznikow prezentowane sg na liscie w gtownym oknie
zaktadki ,,Zalaczniki”. Za pomoca funkcji ,,Edytuj” uzytkownik uruchamia okno edycji
wybranego szablonu, za§ za pomocg funkcji ,,Usun” usuwa szablon z systemu.
UWAGA! Nie ma mozliwo$ci usunigcia szablonu zatacznika, ktoéry zostal wykorzystany

=

I

w ktorymkolwiek szablonie ankiety (przycisk jest nieaktywny).

6. System powiadamiania

System powiadamiania jest modulem umozliwiajagcym wysytke wiadomosci na skrzynki
e-mailowe Beneficjentow, ktorych projekty objete sa obowigzkiem ankietowania w danym
okresie sprawozdawczym.

Podstawowym widokiem po wejsciu do przedmiotowego modulu jest lista projektow
podzielona na dwie zaktadki: ,,Ankiety” i1 ,,Monitorowanie VAT”. W zaleznosci od okreslone;j
przez uzytkownika wartosci w polu ,,Rok sprawozdawczy” aplikacja prezentuje listy
projektow zgodnych z okreslong populacja na dany rok sprawozdawczy. Listy projektow
w obu zaktadkach przedstawione sg w formie tabelarycznej, z mozliwoscig dynamicznego
wyszukiwania projektéw oraz ich sortowania po nagtoéwkach kolumn tabeli. Tabele w obu
zaktadkach prezentuja podstawowe dane projektow takie jak: numer projektu, nazwa
Beneficjenta, status ankiety i adres e-mail. Dodatkowo w tabelach sa trzy kolumny
informujace uzytkownikdw o dacie 1 godzinie wysytki do Beneficjentow poszczegdlnych
rodzajow wiadomosci.

System umozliwia wyslanie nastepujacych rodzajéw wiadomosci:

Wiadomos$¢ przypominajaca — wiadomos$¢ przypominajagca Beneficjentom o obowigzku
sprawozdawczym za okreslony rok sprawozdawczy. Tego rodzaju wiadomo$¢ powinna by¢
wysytana w miesigcu poprzedzajacym miesigc uruchomienia systemu ankietowania za dany
rok sprawozdawczy.

Wiadomos$¢ upominajaca — wiadomo$¢ upominajaca Beneficjentéw o koniecznosci
wypeienia i1 przestania do IZ RPOWP ankiety za okreslony rok sprawozdawczy. Tego
rodzaju wiadomo$¢ powinna by¢ wysytana w przypadku, gdy Beneficjent nie rozpoczat lub
jest w trakcie wypelniania ankiety, a zbliza si¢ termin zakonczenia ankietowania projektow
w systemie.

Wiadomos$¢ dodatkowy termin — wiadomo$¢ informujaca Beneficjenta o wydtuzeniu
terminu na wypetnienie i1 przestanie do IZ RPOWP ankiety za okreslony rok sprawozdawczy.
Ten rodzaj wiadomosci powinien by¢ wysytany do Beneficjentow, ktorzy nie rozpoczgli lub
sa w trakcie wypelniania ankiety, a termin na ich przeslanie zostal wydluzony przez
1Z RPOWP.

Przed uruchomieniem mechanizmu systemu powiadamiania, za pomoca pol typu checkbox
I E———

System Ankietowania RPOWP na lata 2014-2020 v.2.2 Strona 31



uzytkownik powinien zaznaczy¢ projekty Beneficjentéw, do ktérych chce wysta¢ okreslony
rodzaj wiadomos$ci. W przypadku braku zaznaczenia, co najmniej jednego projektu, przycisk

- : NN VVyslij wiadomoSc [ - .
uruchamiajacy system powiadamiania jest nieaktywny. Istnieje mozliwo$¢
zaznaczenia wszystkich projektow wyswietlanych na licie — odbywa si¢ to za pomocg pola
checkbox w nagtowku tabeli:

Pokazuj| 10 E| wierszy Szukaj
Wiadomosc
Status Wiadomosé Wiadomosé dodatkowy
E Nr projektu Nazwa Beneficjenta ankiety Adres e-mail przypominajgca upominajaca termin
E RPPD.OS.03.0120-  GMINA MIEJSKA : hainowka@hajnowka.pl
001615 HAJNOWKA

7 799

Po zaznaczeniu wiasciwych projektow oraz uzyciu funkcji ,,Wyslij wiadomos$¢” system
uruchomi okno wysytki wiadomosci do Beneficjentow:

Wysytka wiadomosci do beneficjentdw

Rodzaj wiadomosci: | przypominajaca

Temat wiadomosci:

upominajaca
dodatkowy termin
Tresc wiadomosci:

pogrubienie | pachylenie | podkreslenie | paragraf | h1 | h2 | index | wypunktowanie | zmniejsz weigcie | zwigksz weigcie | numerowanie | HTML

Zataczniki:

plik 2

plik 3

Anuluj

W pierwszej kolejnos$ci, za pomoca dostepnej listy rozwijanej, uzytkownik powinien okresli¢
rodzaj wiadomosci, jaka zamierza wysta¢ do Beneficjentow. Nastgpnie powinien podac temat
wysytanej wiadomos$ci. Na poczatku okreslonego przez uzytkownika tematu wiadomosci
system automatycznie dodaje informacje, jakiego numeru projektu wiadomos¢ dotyczy.
Do okreslenia tres§ci wiadomosci shuzy pole ,,Tres¢ wiadomosci”. System w stopkach
wysylanych wiadomos$ci z automatu wstawia logotypy RPOWP na lata 2014-2020. Ponadto
system umozliwia dodanie do wiadomosci 3 plikow o maksymalnym rozmiarze 3MB kazdy.

Przyciskiem ,,Wyslij” uzytkownik uruchamia mechanizm wysytania wiadomosci, przyciskiem
,»Anuluj” przerywa proces wysytki wiadomosci i powraca do gldownego widoku systemu
powiadamiania.

System wysyta wiadomos$ci na adresy mailowe Beneficjentow okreslone w zaktadce ,,Dane
Beneficjenta” w module ,,Projekty” oraz na adres e-mailowy uzytkownika wysytajacego dang
wiadomos$¢ za pomocg Systemu Ankietowania.

Wystanie wiadomosci do Beneficjentow powoduje aktualizacj¢ danych w kolumnach
informujacych uzytkownikow kto i kiedy dokonatl wysyltki do Beneficjentow poszczegdlnych
rodzajoéw wiadomosci:
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Wiadomos¢
Status Wiadomosc Wiadomosc dodatkowy
=] Nr projektu Nazwa Beneficjenta ankiety Adres e-mail przypominajgca upominajaca termin

7. Zarzadzanie ankietami w systemie

Za proces zarzadzania ankietami w aplikacji odpowiada modut ,,Ankiety”. Za pomoca
modutu uzytkownik ma dostep do wszystkich ankiet zgromadzonych w systemie. Ankiety
prezentowane sg w aplikacji w formie tabelarycznej w podziale na poszczegdlne okresy
sprawozdawcze. Za pomocg listy rozwijanej ,,Rok sprawozdawczy” uzytkownik okresla, za
jaki okres sprawozdawczy w module majg by¢ wyswietlane ankiety:

Ankiety

Rok sprawozdawczy: 2017

2018

2019

2020
Pokazuj| 10 El wierszy Szukaj
2021

Domys$lnie, po uruchomieniu modutu, wys$wietlane s3a ankiety za pierwszy rok
sprawozdawczy istniejgcy w systemie, tj. 2017.

Wyswietlane w tabeli dane dotycza podstawowych danych projektu, tj. numer projektu,
nazwa Beneficjenta, NIP oraz podstawowych danych ankiety dla tego projektu tj.:

1. Status ankiety — kolumna przedstawia aktualny status danej ankiety. W systemie
wyrdzniamy nastgpujace statusy ankiet:

e Przed wypelieniem — status oznacza, ze Beneficjent uzyt funkcje ,,Wypeinij ankiete”,
jednak nie rozpoczat edycji ankiety w systemie (z poziomu Beneficjenta ankieta jest
w trybie do odczytu).

e W trakcie przygotowania — status oznacza, ze Beneficjent jest w trakcie edycji ankiety
za dany rok sprawozdawczy.

e Wyslana — status oznacza, ze Beneficjent zakonczyl wypelianie ankiety 1 wystatl ja
w systemie — Beneficjent nie ma mozliwosci edycji ankiety po jej wystaniu
w systemie (dla statusu wyswietla si¢ dodatkowo informacja o dacie i godzinie
wysyiki ankiety w systemie).

e Do poprawy — status oznacza, ze uzytkownik IZ w wyniku weryfikacji ankiety
skierowat ja do Beneficjenta celem poprawy. Status wyswietlany do momentu uzycia
przez Beneficjenta funkcji ,,Popraw ankiet¢” (dla statusu wyswietla si¢ dodatkowo
informacja o dacie 1 godzinie oraz loginie uzytkownika cofajacego ankiete do

poprawy).

e Projekt skierowany do kontroli — status oznacza, ze w wyniku weryfikacji ankiety
projekt zostat przez uzytkownika 1Z skierowany do kontroli — poza doborem proby do
kontroli trwato$ci (dla statusu wyswietla si¢ dodatkowo informacja o dacie i godzinie
oraz loginie uzytkownika kierujgcego projekt do kontroli).

e Zweryfikowana — status oznacza, ze dana ankieta zostala przez uzytkownika
1Z zweryfikowana pod wzgledem kompletnosci i poprawnosci, zgodnie z I etapem
karty weryfikacji ankiety (dla statusu wyswietla si¢ dodatkowo informacja o dacie
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1 godzinie oraz loginie uzytkownika weryfikujacego ankiet¢ w systemie).

e Zatwierdzona — status oznacza, ze dana ankieta zostala przez uzytkownika
IZ zatwierdzona w systemie, tzn. na podstawie danych ankiety, uzytkownik okreslit
1 zatwierdzit w systemie warto$ci czynnikéw ryzyka dla danego projektu (dla statusu
wyswietla si¢ dodatkowo informacja o dacie i godzinie oraz loginie uzytkownika
zatwierdzajacego ankiete w systemie).

e Anulowana — status oznacza, ze dana ankieta zostata anulowana. Wylacznie ankiety,
ktore zostalty w systemie wystane (co najmniej raz w okresie sprawozdawczym)moga
by¢ anulowane. System uniemozliwi usuni¢cie takich ankiet z aplikacji ze wzgledu na
ryzyko, ze wystana w systemie ankieta zostata ztozona do kancelariit UMWP.

2. Suma kontrolna ankiety — pole przedstawia sume¢ kontrolg ankiety dla
wyswietlanego statusu.

Aplikacja umozliwia dynamiczne wyszukiwanie ankiet (za pomoca pola ,,Szukaj”) oraz ich
sortowanie po poszczegolnych kolumnach tabeli. Ponadto dla poszczegdlnych okresow
sprawozdawczych modut ,,Ankiety” prezentuje statystyke ankiet. Domyslnie tabela ze
statystykami ankiet dla wybranego roku sprawozdawczego jest ukryta:

Ankiety

Rok sprawozdawczy: 2017

Statystyka ankiet za wybrany rok sprawozdawczy ‘

W celu wys$wietlenia statystyk ankiet nalezy kursorem wskaza¢ aktywny link zaznaczony
powyzej. Po uruchomieniu funkcji w gléwnym oknie modulu zostang wyswietlone liczby
ankiet w podziale na statusy (statystyki nie uwzgl¢dniaja ankiet o statusie nieokre§lonym,
czyli dla ktorych nie uzyto funkcji ,,Wypelnij ankiete” oraz o statusie ,,Anulowana’).

Ankiety

Rok sprawozdawczy: 2017

Statystyka ankiet za wybrany rok sprawozdawczy

Liczba projektéw w populacii: 26 sot

Liczba ankiet ogdtem: 1457t

Liczba ankiet wystanych: 0 szt

Liczba ankiet w trakcie przygotowania: 157t

Liczba ankiet przed wypetnieniem: 0 szt

Liczba ankiet do poprawy: 057t

Liczba ankiet zweryfikowanych: 152t

Liczba ankiet zatwierdzonych: 6 szt

Z poziomu modutu ,Ankiety” dla poszczegdlnych pozycji tabeli uprawnionemu
uzytkownikowi sg dostepne nastepujace funkcje:

Q
1. Podglad odpowiedzi — funkcja uruchamiana przyciskiem . Po uzyciu funkcji

w oknie aplikacji wys$wietlg si¢ podstawowe dane o projekcie wraz z wypetionym dla
danego projektu formularzem ankiety. Uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu
odpowiedzi na kazdym etapie wypelniania ankiety.
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W nagtéwku widoku formularza ankiety aplikacja wys$wietla aktualne informacje
o ankiecie, takie jak: numer projektu, status ankiety, sume kontrolng ankiety oraz date
1 godzing wysylki ankiety na skrzynk¢ ePUAP UMWP (data wysylki stanowi
informacj¢ dla uzytkownika IZ o sposobie zlozenia przez Beneficjenta ankiety do IZ
RPOWP):

An

kieta do projektu nr. RPPD.05.03.01-20-0054/15

Status: Wystana

Suma

kontrolna ankiety: SE259-C2756-TASCD-56405

Data wysytki do CU: 2017-12-05 09:22

Anuluyj  Informacje o projekcie  Drukuyj

W widoku podgladu odpowiedzi formularza aplikacja wyswietla podstawowe
informacje o projekcie takie jak numer projektu, tytul, data zatwierdzenia wniosku
o platnos$¢ koncowa, data otrzymania ostatniej ptatnosci oraz informacj¢ o tym, czy
projekt byt realizowany w formie partnerstwa. W celu wyswietlenia peinych
informacji o projekcie przyciskiem ,,Informacje o projekcie” uzytkownik uruchamia
okno podgladu danych projektu dostepnego w module ,,Projekty”. Przyciskiem
»Powrot” uzytkownik powraca do okna podgladu odpowiedzi. Dodatkowo,
przyciskiem ,,Drukuj” uzytkownik ma mozliwo$§¢ wygenerowania PDF wydruku
ankiety.

Ponadto z poziomu widoku podgladu odpowiedzi, na dole formularza ankiety —
w sekcji ,,Zatgcezniki”, uzytkownik ma mozliwo$¢ podgladu i1 pobrania zalacznikow
dodanych przez Beneficjenta na etapie wypetniania ankiety. W celu pobrania

wybranego zalacznika nalezy uzy¢ funkcje :

Zataczniki

Nazwa pliku Data zataczenia Rozmiar

5]

Zataeznik+nr+1+-+1512455071Print+Screen. docx 5 grudnia 2017 10:56 1796 KB &

Rodzaj+formy+prawnej.xls 5 grudnia 2017 10:56 555KB ES

Razem 2351 KB
2. Drukuj — funkcja uruchamiana przyciskiem . Uruchomienie funkcji spowoduje
wygenerowanie pliku PDF ankiety.
3. Informacje o projekcie — funkcja uruchamiana przyciskiem . Uruchomienie

funkcji umozliwia uzytkownikowi wyswietlenie pelnych informacji o projekcie.
Uzycie przycisku uruchamia okno podgladu danych projektu dostepnego w module
,Projekty”. Przyciskiem ,,Powrot” uzytkownik powraca do gldéwnego okna moduty
,ZAnkiety”.

Weryfikacja ankiety — funkcja uruchamiana przyciskiem ul . Uruchomienie
funkcji umozliwia pracownikom IZ wprowadzenie do systemu wynikéw weryfikacji
ankiet za dany rok sprawozdawczy, cofnigcie ankiety do poprawy lub skierowanie
projektu do kontroli trwatosci. Przycisk jest widoczny do terminu weryfikacji ankiet
okreslonego w szablonie ankiety dla danego roku sprawozdawczego lub do momentu
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uruchomienia doboru proby za dany rok sprawozdawczy. Szczegoty funkcjonalnosci
zostaly opisane w kolejnym rozdziale przedmiotowej instrukcji.

5. Karta weryfikacji ankiety — funkcja uruchamiana przyciskiem - . Uruchomienie
funkcji umozliwia pracownikom IZ wypekienie karty weryfikacji ankiety za dany rok
sprawozdawczy dla danego projektu, jej zapisanie i wydruk. Przycisk jest widoczny
od momentu, kiedy ankieta uzyska status ,,Zatwierdzona” albo ,,Projekt skierowany do
kontroli”. Cze$¢ danych generowana jest automatycznie z dostgpnych w systemie,
uzytkownikowi wyswietlane sa jedynie pozycje, ktoére nalezy uzupehli¢ — widok
pelnej karty mozliwy jest z poziomu wydruku. Uzycie przycisku ,,Zapisz”, a nastgpnie
,Drukuj” pozwala na podglad uzupetnionej karty oraz jej wydruk.

Karta weryfikacji ankiety do projektu nr

Status ankiety: Zatwierdzona

Suma kontrolna ankiety:

Anulij  Zapisz  Drukyj

Weryfikacja

Czy suma kontrolna ziozonej w IZ RPOWP ankiety trwatosci jest zgodna z suma kontrolna ankiety wypelnionej w Systemie Anki ia?

OTAK CINIE

Rejestr sygnalow ostrzegawczych naduzyé finansowych (tzw. Czerwonych flag) zgtoszonych w systemie RPOWP 2014-2020:

Czy przed przystapieniem do weryfikacji ankiety zapoznano sig z ww. rejestrem?

O1ak ONiE

Czy informacje w nim zgromadzone byly wykorzystywane podczas weryfikacji ankiety?

Otak ONIE

Uwagi (nalezy opisa¢ stwierdzone braki/niezgodnosci lub adnotacje ,brak uwag”):

6. Podglad weryfikacji ankiety — funkcja uruchamiana przyciskiem . Funkcja jest

dostepna w przypadku, gdy uptynal termin na weryfikacj¢ ankiet dla danego roku
sprawozdawczego lub w przypadku, gdy zostat uruchomiony dobor préby dla danego
roku sprawozdawczego. Funkcja ta zastepuje funkcje ,,Weryfikacja ankiety”.
Uruchomienie funkcji umozliwia pracownikom IZ podglad wynikow weryfikacji
ankiety, tj. przyznanej punktacji w ramach poszczegélnych czynnikéw ryzyka
zatwierdzonych dla danego roku sprawozdawczego.

7. Wyslij w imieniu uzytkownika — funkcja uruchamiana przyciskiem E
Uprawniony uzytkownik za pomocg niniejszej funkcji ma mozliwo$¢ zmiany statusu
ankiety z ,,w trakcie przygotowywania” na ,,wystana” (dotyczy to sytuacji, gdy w
systemie po stronie beneficjenta ankieta zostanie zakonczona, natomiast nie zostanie
wystana, a do siedziby IZ wplynie wersja papierowa). Czynno$¢ wymaga podania
uzasadnienia:
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Wysytka ankiety do IZ w imieniu Beneficjenta

Czy cheesz przestac do IZ w imieniu Benficjenta ankiete dotyczaca projekiu
za rok sprawozdawczy ?

Uzasadnienie:

Informacja o zmianie statusu wraz z uzasadnieniem i danymi kto i1 kiedy dokonat tej
czynnos$ci, wyswietlana jest w podgladzie ankiety (wytacznie po stronie [Z).

Ankieta do projektu nr

Status: Wystana

Suma kontrolna ankiety: 58227-C6A05-0B1C9-2EFDC

Data i uzytkownik ostatniej wysytki do IZ w imieniu Beneficjenta: 2022-11-28 15:05, rwmwes

Uzasadnienie wysytki do IZ w imieniu Beneficjenta: Wersja papierowa ankiety wpiyneta do IZ w dn. 12 listopada 2022 r. Nie udaio sie skontaktowa z beneficjentem. System uniemozliwia juz
przestanie ankiety przez beneficjenta. Celem zakonczenia okresu ankietowania wszystkie ankiety muszg by¢ w systemie przestane, stad koniecznos¢ zmiany statusu ankiety ze strony I1Z

Anuluj  Informacje o projekcie  Drukuj

8. Usun — funkcja uruchamiana przyciskiem ﬂ Uprawniony uzytkownik za pomoca
niniejszej funkcji ma mozliwo$¢ usunigcia wybranej ankiety z systemu. Funkcja
dostgpna jest wytacznie w przypadku ankiet, dla ktérych Beneficjent w danym roku
sprawozdawczym nie uzyl funkcji ,,Wyslij”. Przycisk jest widoczny do momentu
uruchomienia doboru préby za dany rok sprawozdawczy.

9. Anuluj —funkcja uruchamiana przyciskiem . Uprawniony uzytkownik za pomoca
niniejszej funkcji ma mozliwos¢ anulowania wybranej ankiety w systemie. Funkcja
dostepna jest wylacznie w przypadku ankiet, dla ktorych Beneficjent w danym roku
sprawozdawczym uzyt funkcji ,,Wy$lij”. Funkcja powinna by¢ stosowana
w przypadku, gdy dany projekt nie powinien by¢ uwzgledniony w populacji za dany
rok sprawozdawczy, jednak w okresie ankietowania Beneficjent wypehit ankiete dla
tego projektu oraz wystal ja w systemie. Przycisk jest widoczny do momentu
uruchomienia doboru proby za dany rok sprawozdawczy.

10. Cofnij anulowanie — funkcja uruchamiana przyciskiem . Funkcja umozliwia
uprawnionemu uzytkownikowi cofni¢cie procesu anulowania ankiety dla danego roku
sprawozdawczego. Funkcja jest dostgpna w systemie wylacznie do momentu
anulowania projektu w populacji dla okresu sprawozdawczego, za ktory sktadana jest
ankieta.

7.1 Weryfikacja i zatwierdzanie ankiet trwalosci

System umozliwia okreslenie dla poszczegolnych projektoéw wynikéw weryfikacji ankiet
trwato$ci, w oparciu o czynniki ryzyka ustalone w metodyce doboru préby to kontroli
trwatosci w UMWP. Na podstawie okreslonych w systemie wartosci czynnikow ryzyka
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aplikacja umozliwia wykonanie doboru proby i wytonienie projektow do kontroli trwatosci za
dany rok sprawozdawczy.

Wprowadzanie do systemu wynikow weryfikacji ankiet trwatosci jest mozliwe od momentu
wystania danej ankiety w systemie (wytacznie dla statusu ankiety ,,Wystana”) do terminu
okreslonego w dokumencie uruchomienia ankiety w polu ,,Weryfikacja ankiet mozliwa do:”.
Tylko w tych ramach czasowych przycisk funkcji weryfikacji ul jest aktywny. Ponadto,
dla okresow sprawozdawczych, dla ktérych zostat rozpoczety/zatwierdzony dobdr proby do
kontroli trwato$ci przycisk weryfikacji dla ankiet z danego roku sprawozdawczego rowniez
jest nieaktywny.

Uzycie funkcji ,,Weryfikacja ankiety” powoduje uruchomienie okna weryfikacji ankiety
w systemie. W przypadku, gdy ankieta jest w danej chwili weryfikowana przez innego
uzytkownika, system uniemozliwi rozpoczecie weryfikacji wyswietlajac uzytkownikowi
informacj¢ z loginem uzytkownika weryfikujacego ankiet¢ w danym momencie:

Ankiety

Uwaga! Nie moZna przejs¢ do weryfikacji ankiety. Ankieta jest aktualnie weryfikowana przez uzytkownika: adajar

W nagléwku widoku okna weryfikacji ankiety aplikacja wyswietla aktualne informacje
o ankiecie, takie jak: numer projektu, status ankiety, sume¢ kontrolg ankiety oraz date i godzine
wysytki ankiety na skrzynke ePUAP UMWP (data wysylki stanowi informacje dla
uzytkownika IZ o sposobie zlozenia przez Beneficjenta ankiety do IZ RPOWP).

Weryfikacja ankiety trwatosci w Systemie odbywa si¢ dwuetapowo:

1. Weryfikacja — wuzytkownicy 1Z RPOWP sprawdzaja ankiet¢ pod wzgledem
poprawnosci 1 kompletnosci, a wyniki weryfikacji odzwierciedlaja w Systemie
Ankietowania. Zatwierdzenie wynikow weryfikacji powoduje nadanie ankiecie statusu
wZweryfikowana”.

2. Zatwierdzanie — uzytkownik IZ RPOWP przyznaje punktacj¢ czynnikéw ryzyka dla
projektu po zatwierdzeniu w Systemie czynnikow ryzyka dla danego okresu
sprawozdawczego. Okreslenie punktacji czynnikdw oraz zatwierdzenie w Systemie
powoduje nadanie ankiecie statusu ,,Zatwierdzona”.

Okno weryfikacji/zatwierdzania ankiety podzielone jest na trzy bloki tematyczne, ktorych
widoczno$¢ uzalezniona jest od etapu weryfikacji:

1. Informacje dotyczace projektu— blok tematyczny widoczny zaréwno z poziomu
etapu weryfikacji jak 1 zatwierdzania ankiety. Przedstawia kluczowe dla systemu
ankietowania informacje na podstawie ktérych budowane sga populacje projektow na
poszczegbdlne okresy sprawozdawcze. W przypadku pierwszej ankiety trwatosci dla
projektu ponizsze dane sg niewypetione. Uzytkownik weryfikujacy ankietg trwatosci
powinien uzupeti¢ brakujace lub zaktualizowa¢ informacje wyswietlane w oknie
weryfikacji.

UWAGA! Nieuzupetienie informacji w przedmiotowym bloku tematycznym
uniemozliwi uzytkownikowi zarejestrowanie weryfikacji poprawnos$ci i kompletnosci
ankiety w systemie, a takze skierowanie projektu do kontroli.

W celu uzupehnienia/aktualizacji danych nalezy uzy¢ funkcji ,,Dane projektu”. Uzycie
funkcji spowoduje wyswietlenie uzytkownikowi formularza danych projektu
widocznego z poziomu modutu ,,Projekty” w zaktadce ,,Wszystkie projekty”. Sposéb
okreslania danych w formularzu jest analogiczny do opisanego we wczesniejszym
rozdziale dotyczacym modutu ,,Projekty”. Przyciskiem ,,Powrét” uzytkownik konczy
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edycje danych projektu i powraca do okna weryfikacji ankiety. Przycisk ,,Dane
projektu” jest aktywny wylacznie dla etapu weryfikacji poprawnosci i kompletnosci
ankiety — dla kolejnego etapu przycisk jest nieaktywny:

Informacje dotyczace projektu

Data zakonczenia okresu trwalosci: 28 stycznia 2018

Monitorowanie VAT:

Data zakonczenia monitorowania VAT w projekcie:

Dane projekiu

2. Poziom ryzyka — jest to blok tematyczny widoczny wytacznie na etapie zatwierdzania
punktacji czynnikow ryzyka dla danej ankiety. Warunkiem widocznosci tego bloku
tematycznego w oknie weryfikacji jest status ankiety ,,Zweryfikowana” oraz
zatwierdzone czynniki ryzyka w Systemie dla danego roku sprawozdawczego. Blok
przedstawia wynik poziomu ryzyka dla danego projektu wynikajacy z weryfikacji
ankiety trwalosci projektu za dany rok sprawozdawczy. Poziom ryzyka liczony jest na
podstawie okreslonych przez uzytkownika wartosci czynnikow ryzyka dla danego
projektu. Warto$¢ poziomu ryzyka wyswietla si¢ w oknie weryfikacji po uzupetieniu
wartosci wszystkich czynnikoéw ryzyka i uzyciu funkcji ,,Zapisz™:

Poziom ryzyka

3. Czynniki ryzyka — jest to blok tematyczny widoczny wylacznie na etapie
zatwierdzania punktacji czynnikéw ryzyka dla danej ankiety. Warunkiem widoczno$ci
tego bloku tematycznego w oknie weryfikacji jest status ankiety ,,Zweryfikowana”
oraz zatwierdzone czynniki ryzyka w Systemie dla danego roku sprawozdawczego.
Wprowadzajac do systemu warto$ci czynnikow ryzyka dla projektu, uzytkownik
zobowigzany jest do podania w oknie weryfikacji wartosci wszystkich czynnikow
ryzyka okreslonych w systemie. System umozliwi uzytkownikowi wprowadzenie
wylacznie wartosci dopuszczalnych dla poszczegdlnych czynnikéw. Zatwierdzenie
weryfikacji ankiety w systemie jest mozliwe w przypadku, gdy dla wszystkich
czynnikow w oknie weryfikacji zostaty okreslone wartosci.

Z poziomu okna weryfikacji/zatwierdzania ankiety uzvtkownik ma dostepne
nastepujace funkcje:

I. Ankiety o statusie ,,W trakcie przygotowania”/ ,,Do poprawy”

Weryfikacja ankiety do projektu nr RPPD.01.03.00-20-0011/16

Status ankiety: W trakcie przygotowania
Suma kontrolna ankiety: GBSDC-7CDD5-96527-1600A

Anulyj  Skieryjdokontroli  Wyslije-mail  Drukuj

Anuluj — uzycie funkcji spowoduje anulowanie pogladu okna weryfikacji ankiety oraz
wyswietli okno zaktadki ,,Ankiety” roku sprawozdawczego, dla ktorego uzytkownik
weryfikuje ankiety.
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Skieruj do kontroli — na kazdym etapie wypelniania ankiety (dla kazdego statusu) w okresie
ankietowania, w przypadku zaistnienia okre$lonych ku temu przestanek, uprawniony
uzytkownik moze skierowa¢ dany projekt do kontroli. Wybor tej opcji spowoduje
wyswietlenie okna, w ktorym uzytkownik zobowigzany jest wpisa¢ powod, z jakiego projekt
zostat do kontroli skierowany (szczegély skierowania do kontroli, zawierajace informacje w
zakresie kto 1 kiedy skierowat projekt do kontroli oraz uzasadnienie bedg dostgpne rowniez w

doborze proby w zbiorze C i wyswietlane po uzyciu przycisku ° ). Zamiana statusu
ankiety w systemie na ,,Skierowany do kontroli” spowoduje, ze Beneficjent straci mozliwo$¢
dalszej edycji ankiety w systemie. Projekt taki automatycznie bedzie wykluczony z doboru
proby do kontroli trwatosci projektow. Po skierowaniu projektu do kontroli uzytkownikowi
zostang wyswietlone nastgpujace funkcje:

Status ankiety: Projekt skierowany do kontroli
Suma kontrolna ankiety: 5710F-DD522-6AFBT-EGSSC

Anuluj  Wyslij e-mail ~ Anuluj skierowanie do kontroli = Drukuj

W przypadku, gdy z jakich$ przyczyn skierowanie projektu do kontroli bylo bezpodstawne,

uzytkownik ma mozliwo$¢ anulowania skierowania do kontroli za pomoca przycisku
. Uzycie funkcji spowoduje, ze uzytkownik bedzie miat dostep do
funkcji sprzed skierowaniem projektu do kontroli.

Wyslij e-mail — na etapie wypelniania przez Beneficjenta ankiety, uzytkownik ma mozliwos¢,
za posrednictwem Systemu Ankietowania, wystania wiadomos$ci e-mail na adres wskazany w
danych Beneficjenta. Uzycie funkcji spowoduje uruchomienie okna dialogowego parametrow
wiadomosci mailowe;j:

Wysylka wiadomosci e-mail

DW:

Temat wiadomosci:

Tresé wiadomosci do Beneficjenta:
pogrubienie | pochylenie | podkreslenie | paragraf | h | h2 | index | wypunktowanie | zmnijsz weietie | 2wigks2 weigcie | numerowanie

Anul

System wysyta wiadomos¢ do Beneficjenta, uzytkownika wysytajacego wiadomos¢, oraz do
adresatow okreslonych w polu DW. Dodatkowo System umozliwia zatgczenie do wiadomosci
3 plikow o maksymalnym rozmiarze 3MB kazdy.

Drukuj — uzycie funkcji spowoduje wygenerowanie pliku PDF ankiety.

II.  Ankiety o statusie ,,Wyslana”
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Weryfikacja ankiety do projektu nr RPPD.01.03.00-20-0011/16

Status ankiety: Wystana
Suma kontrelna ankiety: FESD1-D49BB-200C4-FCF5F

Anuluj  Koryguj wskazniki  Zweryfikuj = Cofnij do poprawy  Skieruj do kontroli ~ Wyslij e-mail  Drukuj

Anuluj — uzycie funkcji spowoduje anulowanie procesu weryfikacji ankiety w systemie oraz
wyswietli okno zaktadki ,,Ankiety” roku sprawozdawczego, dla ktorego uzytkownik
weryfikuje ankiety.

Koryguj wskazniki — uzycie funkcji uruchamia okno z tabelg wskaznikéw, okreslong w
ankiecie trwalosci. Dzigki tej funkcji, uzytkownik weryfikujacy ankiete ma mozliwos$¢
skorygowania osiggni¢tej wartosci wskaznikow, wraz z konieczno$cig podania uzasadnienia
dla kazdej dokonanej korekty. System uniemozliwi zapisanie skorygowanych danych w
przypadku stwierdzenia braku uzasadnienia dla dokonanej korekty. Limit znakéw w polu
uzasadnienie zostat ograniczony do 5 000 znakow.

Z poziomu okna korekty wskaznikow, uzytkownik ma dostgpne 3 funkcje:

Weryfikacja ankiety do projektu nr RPPD.01.02.01-20-0048/16

Status ankiety: Wystana
Suma kontrolna ankiety: 571DF-DD522-5AFBT-EG95C

m Zapisz i zakoricz korekte

e Anuluyj — funkcja wylacza funkcje korekty wskaznikow, uprzednio wyswietlajac
komunikat potwierdzajacy uzycie tej funkcji: Niezapisane zmiany zostang utracone.
Czy chcesz opuscic¢ funkcje korekty wskaznikow?

e Anuluyj korekte wskaznikéw — funkcja usuwa wszystkie zmiany wprowadzone
dotychczas w oknie korekty wskaznikow wraz z uzasadnieniami, uprzednio
wyswietlajac  komunikat potwierdzajacy: Wszystkie korekty wskaznikow zostang
anulowane. Czy chcesz anulowac korekte wskaznikow?

e Zapisz i zamknij korekte — funkcja zapisuje skorygowane dane oraz zamyka okno
korekty wskaznikow, wyswietlajac ponownie funkcje, dostgpne z poziomu weryfikacji
ankiety.

Wszelkie skorygowania wskaznikéw system prezentuje w oknie weryfikacji ankiety, w
podgladzie ankiety oraz na wydruku. Dodatkowo na wydruku skorygowanej ankiety, w
nagtowku oraz stopce, po korekcie danych, system generuje znak wodny, koloru czerwonego,
0 nastepujacej tresci:

KOREKTA WARTOSCI OSIAGNIETYCH WSKAZNIKOW

Zweryfikuj — uzycie funkcji powoduje zmiang statusu ankiety, co oznacza, ze dana ankieta
zostata zweryfikowana pod wzgledem kompletno$ci i poprawno$ci. Dokonanie potwierdzenia
zweryfikowania ankiety jest mozliwe, gdy dane w bloku tematycznym ,,Informacje dotyczace
projektu” dla danego projektu sg uzupetnione. W przeciwnym przypadku system uniemozliwi
zmiang statusu ankiety 1 wyswietli ponizszy komunikat:

Przed zakonczeniem weryfikacji ankiety nalezy okreslic wszystkie dane w polu ,Informacje dotyczace projekiu”.

Po zmianie w systemie statusu ankiety na ,,Zweryfikowana” uzytkownikowi zostang
ograniczone funkcje dostepne z poziomu okna zatwierdzania ankiety:
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Status ankiety: Zweryfikowana

Suma kontrelna ankiety: 52D3A-D9C30D-AB1BD-C1B74

Anulupy Zapisz Fatwierd?  Cofni) weryfikacje  Skieruj do kontrohi  Wyshj e-mail  Drukuj

W przypadku, gdy uzytkownik weryfikujacy ankiete trwatosci, dokonat korekty osiagnigtych
wartosci wskaznikow, po uzyciu funkcji ,.Zweryfikuj” system wysle do Beneficjenta
wiadomos$¢ e-mail z informacjg o korekcie wskaznikow w ankiecie trwatosci. W przypadku
cofnigcia ankiety do poprawy i braku korekty wskaznikéw w stosunku do poprzedniej
korekty, system po zweryfikowaniu przez uzytkownika poprawionej ankiety, nie wysyta
kolejnej wiadomosci do Beneficjenta.

Cofnij do poprawy— funkcja umozliwia uzytkownikowi IZ weryfikujacemu ankiete
trwatos$ci, cofnigcie Beneficjentowi do poprawy ankiety trwatosci. Po uzyciu dedykowanego
dla danej funkcji przycisku oraz potwierdzeniu wykonania czynno$ci, system wyswietli
uzytkownikowi okno e-mailowej wysytki uzasadnienia cofnigcia ankiety do poprawy:

Uzasadnienie cofniecia ankiety do poprawy

Tres¢ wiadomosci do B j iu Inienia cofnigcia ankiety do poprawy:
pogrubienie | pochylenie | podkreslenie | paragraf | h1 | h2 | index | wypunktowanie | zmniejsz wcigcie | zwigksz wciecie | numerowanie

Zatgczniki:

.L'\nulu]

W tresci wiadomosci pracownik IZ cofajacy ankiete do poprawy, powinien podaé
uzasadnienie wraz ze swoimi danymi kontaktowymi oraz ma mozliwo$¢ dolaczenia do
wiadomosci zalacznikdw. System umozliwia dodanie do wiadomosci 3 plikéw
o maksymalnym rozmiarze 3MB kazdy. System wysyla wiadomo$¢ na adres e-mailowy
Beneficjenta okreslony w zaktadce ,,Dane Beneficjenta” w module ,,Projekty”.

System wysyla wiadomos$¢ z uzasadnieniem cofnigcia ankiety do poprawy do Beneficjenta
oraz na adres e-mailowy uzytkownika cofajacego dang ankiet¢ do poprawy. W temacie
wiadomosci okreslona jest informacja, czego 1 jakiego numeru projektu dotyczy wiadomos¢:

£ Odpowiedz FE%_ Odpowiedz wszystkim (2, Przelij dalgj
Pt 2017-12-01 10:22
System Ankietowania <system.ankietowania@wrotapodlasia.pl>
Dotyczy projektu nr: RPPD.01.03.00-20-0057/16 — Ankieta trwalosci — do poprawy

Do adam.jarosz@wrotapodlasia.pl; adam.jarosz@wrotapodlasia.pl

Ponadto system w stopce wystanej wiadomosci z automatu wstawia logotypy RPOWP na lata
2014-2020.

Uzycie funkcji ,,Cofnij do poprawy” zmienia status ankiety na ,,Do poprawy”, co umozliwia
Beneficjentowi ponowng edycj¢ i wystanie poprawionej ankiety w systemie.

Nie ma mozliwosci cofnigcia do poprawy w systemie ankiety o statusie ,,Zweryfikowana”.
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W przypadku, gdy zaistnieje konieczno$¢ cofnigcia ankiety do poprawy w pierwszej
kolejnosci nalezy cofng¢ zatwierdzenie weryfikacji ankiety za pomocg przycisku

. Uzycie funkcji spowoduje, ze uzytkownik ponownie bedzie miat dostep do
wszystkich funkcji widocznych dla ankiety o statusie ,,Wystana”.

Skieruj do kontroli — na etapie wypelniania i weryfikacji ankiety (do chwili zmiany statusu
ankiety na ,Zatwierdzona”), w przypadku zaistnienia okreslonych ku temu przestanek,
uprawniony uzytkownik moze skierowa¢ dany projekt do kontroli. Projekt taki automatycznie
bedzie wykluczony z doboru préby do kontroli trwatosci projektow. Po skierowaniu projektu
do kontroli uzytkownikowi zostang wyswietlone nastepujace funkcje:

Status ankiety: Projekt skierowany do kontroli
Suma kontrolna ankiety: 571DF-DD522-6AFBT-EG35C

Anulyj  Wyslij e-maill ~ Anuluj skierowanie do kontroli = Drukuyj

W przypadku, gdy z jakich$ przyczyn skierowanie projektu do kontroli byto bezpodstawne,
uzytkownik ma mozliwo$¢ anulowania skierowania do kontroli za pomoca przycisku

. Uzycie funkcji spowoduje, ze uzytkownik bedzie miat dostep do
funkcji sprzed skierowaniem projektu do kontroli.

Wyslij e-mail — rowniez na etapie weryfikacji ankiety, uzytkownik ma mozliwos¢, za
posrednictwem Systemu Ankietowania, wystania wiadomosci e-mail do Beneficjenta na adres
wskazany w danych Beneficjenta. Funkcjonalno$¢ analogiczna do funkcji mozliwej do uzycia
na etapie wypeitniania/poprawy ankiety trwatosci.

Drukuj — uzycie funkcji spowoduje wygenerowanie pliku PDF ankiety.

III. Ankiety o statusie ,,Zweryfikowana”

Weryfikacja ankiety do projektu nr RPPD.05.03.01-20-0034/15

Status ankiety: Zweryfikowana

Suma kentrolna ankiety: 52D3A-D9C3D-AB1BD-C1B74

Anuluyy Zapisz Zatwierdz Cofni weryfikacje Skieru) do kontroli Wyslj e-mail Drukuy

Anuluj — uzycie funkcji spowoduje anulowanie procesu weryfikacji ankiety w systemie oraz
wyswietli okno zaktadki ,,Ankiety” roku sprawozdawczego, dla ktérego uzytkownik
weryfikuje ankiety.

Zapisz — uzycie funkcji powoduje zapisanie w Systemie wprowadzonych przez uzytkownika
wielkosci czynnikoéw ryzyka.

Zatwierdz — funkcja umozliwia zatwierdzenie wynikéw weryfikacji ankiety trwatosci
w systemie 1 zakonczenie procesu okre§lania wielko$ci czynnikéw ryzyka dla danego
projektu. Funkcja mozliwa jest do uzycia przy spetnieniu dwoch warunkow:

1. Zatwierdzono w Systemie czynniki ryzyka dla danego roku sprawozdawczego,

2. Wartosci wszystkich czynnikow ryzyka w oknie weryfikacji ankiety zostaly
okreslone.

Przy probie uzycia funkcji Zatwierdz przy niezatwierdzonych czynnikach ryzyka dla roku
sprawozdawczego, ktorego dotyczy ankieta, System uniemozliwi zatwierdzenia ankiety oraz
wyswietli ponizszy komunikat:
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UWAGA! Zatwierdzenie ankiety nie jest mozliwe - nie znaleziono definicji czynnikéw ryzyka. Prawdopodobnie nie zatwierdzono konfiguracji czynnikow ryzyka na odpowiedni rok
sprawozdawczy.

Po zatwierdzeniu status ankiety zmieni si¢ w Systemie na ,,Zatwierdzona” oraz zostang
uzytkownikowi ograniczone funkcje dostepne z poziomu okna weryfikacji ankiety:

Status ankiety: Zatwierdzona
Suma kontrolna ankiety: 571DF-DD522-6AFBT-EGS5C

m Wyslij e-mail  Drukuj

W przypadku, gdy zaistnieje konieczno$¢ zmiany, okre$lonych wczes$niej dla projektu,
warto$ci czynnikow ryzyka nalezy anulowaé zatwierdzenie ankiety za pomoca przycisku

. Uzycie funkcji spowoduje, ze uzytkownik ponownie bgdzie miat dostep
do funkcji dostgpnych dla ankiety o statusie ,,Zweryfikowana”.

Cofnij weryfikacje — funkcja umozliwia uzytkownikowi IZ cofnigcie decyzji
o zatwierdzeniu weryfikacji ankiety za dany rok sprawozdawczy. Z funkcji nalezy skorzystac,
gdy po weryfikacji ankiety zajda przestanki, aby ankiet¢ cofng¢ do poprawy Beneficjentowi
lub skierowac projekt do kontroli trwatosci z pominigciem doboru proby.

Skieruj do kontroli — funkcja umozliwia uzytkownikowi IZ skierowa¢ dany projekt do
kontroli. Z funkcji nalezy skorzysta¢ w przypadku zaistnienia okreslonych ku temu
przestanek, ktore zostang podane w uzasadnieniu.

Wyslij e-mail — funkcja analogiczna do funkcji mozliwej do uzyci na etapie weryfikacji
ankiety trwatosci.

Drukuj — uzycie funkcji spowoduje wygenerowanie pliku PDF ankiety.

8. Dobor proby do kontroli

Dobér proby to modut systemu umozliwiajacy, na podstawie ztozonych ankiet trwatosci oraz
okreslonych wynikéw ich weryfikacji, dokonanie doboru proby do kontroli trwatosci.
W sktad modutu wchodzg dwie zaktadki:

Konfiguracja — dostgp do zaktadki mozliwy jest wylacznie uzytkownikom posiadajacym
uprawnienia administratora systemu.

Dobor préby — dostgp do zaktadki mozliwy jest uzytkownikom 1Z RPOWP posiadajagcym
odpowiednie uprawnienia.

8.1 Konfiguracja

W zaktadce konfiguracja uzytkownik posiadajacy uprawnienia administratora systemu ma
mozliwos$¢ okreslenia gtownych parametrow systemu w zakresie doboru proby, tj. czynnikow
ryzyka, na bazie ktoérych podczas weryfikacji ankiet i wprowadzanych przez uzytkownikow
warto$ci w poszczegdlnych czynnikach, dokonywane jest obliczanie w systemie poziomu
ryzyka dla projektu. Typowanie projektow do kontroli jest przeprowadzane przy
wykorzystaniu  metody reprezentacyjnej (z zastosowaniem schematu losowania
warstwowego) na podstawie zidentyfikowanych w systemie czynnikow ryzyka.

Jezeli 1IZ RPOWP zidentyfikuje na etapie wdrazania Programu dodatkowe obszary
problemowe, istnieje mozliwo$¢ modyfikacji, w kolejnych okresach sprawozdawczych,
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czynnikow ryzyka w zaktadce konfiguracja.

.. Okresl czynniki ka | ) . . .
Przyciskiem uzytkowmk uruchamia funkcje dodawania do systemu

ankietowania zestawu czynnikdéw ryzyka obowigzujacych dla danego roku sprawozdawczego.
W pierwszej kolejnosci uzytkownik powinien, z dostgpnej listy rozwijanej, wybra¢ rok
sprawozdawczy, dla ktérego chce okresli¢ czynniki ryzyka:

Okreslanie czynnikdw ryzyka dla okresu sprawozdawczego

Rok sprawozdawczy: | 20139

Anuluj m

Dla danego roku sprawozdawczego mozliwe jest utworzenie w systemie tylko jednego
zestawu czynnikow ryzyka. Po zatwierdzeniu roku sprawozdawczego dla ktorego uzytkownik
chce okresli¢ zestaw czynnikow ryzyka w systemie uruchomiony zostanie widok, w ktorym
uzytkownik za pomoca funkcji ,,Okresl czynnik ryzyka” ma mozliwo$¢ okreslenia
parametréw poszczegdlnych czynnikow. Funkcja ,,Zamknij” konczy edycje czynnikow:

Czynniki ryzyka dla roku sprawozdawczego 2019

Status: Kopia robocza
Ostatnia modyfikacja: 2019-03-20 09:06, adajar

Zamknij Wydruk  Export Excel = Okresl czynnik ryzyka

W celu dodania czynnika do systemu uzytkownik powinien okresli¢ nastepujace dane:
Nazwa czynnika — nalezy podac¢ jego nazwg.

Wielkos$ci czynnika — nalezy okres$li¢ co najmniej jedng wielko§¢ czynnika podajac dane
etykiety: nazwe¢ oraz wielko$¢. Przyciskiem ,,Dodaj” uzytkownik dodaje do listy okreslong

£ m
etykiete wielkosci czynnika. Przyciskami oraz odpowiednio uzytkownik moze

edytowac dodang etykiete lub jg usunac.

Waga czynnika — pole liczbowe umozliwiajace okreslenie wagi dodawanego czynnika.

Definicja  wartoSci — poprzez ~wybor jednego z  checkboxéw: — wartos¢
minimalna/maksymalna, mozliwe wartosci; okresla si¢ sposob zdefiniowania mozliwych
wartosci dla dodawanego czynnika, gdzie:

e Warto$¢ minimalna czynnika — pole umozliwia okre$lenie minimalnej warto$ci
czynnika, jaka uzytkownik moze poda¢ w trakcie okre§lania wartosci czynnika w
oknie weryfikacji ankiety.

e Wartos¢ maksymalna czynnika — pole umozliwia okreslenie maksymalnej wartosci
czynnika, jaka uzytkownik moze poda¢ w trakcie okre§lania wartosci czynnika w
oknie weryfikacji ankiety.

e Mozliwe wartoSci — pole umozliwiajace okreslenie mozliwych wartosci dla danego
czynnika, jakie uzytkownik moze okresli¢ w Systemie w oknie weryfikacji ankiety.

Przyciskiem ,,Zapisz i zamknij” uzytkownik dodaje w aplikacji czynnik ryzyka, ,,Anuluj” —
anuluje proces dodawania czynnika ryzyka do Systemu i powraca do gtéwne okna zaktadki
,Konfiguracja”.
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System umozliwia edycje¢ (przycisk ) oraz usunig¢cie (przycisk ) okreslonego
w systemie czynnika ryzyka.

Istnieje mozliwo$¢ przygotowania czynnikdéw ryzyka dla danego roku bazujac na czynnikach
wczesniej wprowadzonych do systemu poprzez uzycie funkcji

Okresl czynniki ryzyka na podstawie wczesniej okreslonych . . . [
(eI | s e sacryania crvnnikow 7o

wskazanego roku z lat ubiegltych wraz z mozliwoscia ich edyc;ji.

Utworzone zestawy czynnikow ryzyka, prezentowane sa w Systemie w dwoch zaktadkach:
,Wersje robocze” 1 ,,Zatwierdzone”.

UWAGA! Wervfikacja ankiet w Systemie (okre$lanie wartosci czynnikéw ryzyka dla
projektu) moze odbywac sie wylacznie w oparciu o zatwierdzony zestaw czynnikow ryzyka
dla danego roku sprawozdawczego.

Edycja zestawu czynnikdéw ryzyka jest mozliwa wylacznie z poziomu zakladki .,Wersje
robocze”:

Zestawy czynnikow ryzyka

\Wersje robocze Zatwierdzone

Okresl czynniki ryzyka

Pokazuj 10 E| wierszy Szukaj:
Rok sprawozdawczy llosé czynnikow Ostatnia modyfikacja
2018 1 2018-02-20 11:34, adajar RIS ﬂ
2019 0 2018-02-22 11:19, adajar Vs ﬂ

od 1 do 2 z 2 wierszy < n =

W zaktadce ,,Wersje robocze” uzytkownikowi dostepne sg nastepujace funkcje:

‘,. . . . . . . .
Edycja — funkcja umozliwia uzytkownikowi podglad oraz edycj¢ zestawu czynnikow
ryzyka dla danego roku sprawozdawczego.
. vl G . e . . o
Zatwierdz — funkcja umozliwia zatwierdzenie zestawu czynnikdw ryzyka dla danego

roku sprawozdawczego. Po zatwierdzeniu zestawu czynnikow uzytkownicy weryfikujacy
ankiety beda mieli mozliwo$¢ okreSlenia w systemie warto$ci czynnikow ryzyka dla
poszczegbdlnych projektow za dany rok sprawozdawczy. Funkcja nieaktywna w przypadku,
gdy suma wag poszczegdlnych czynnikéw ryzyka w ramach zestawu jest rozna od 1.

Usur’nﬂ» funkcja umozliwia uzytkownikowi trwale usunigcie z systemu zestawu
czynnikow ryzyka, dla danego roku sprawozdawczego.

Zakladka .. Zatwierdzone” przedstawia wszystkie zatwierdzone w systemie zestawy
czynnikdéw ryzyka:
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Zestawy czynnikow ryzyka
Wersje robocze Zatwierdzone
Pokazuj| 10 E| erszy Szukaj

Rok sprawozdawczy llosé czynnikow Publikacja Ostatnia modyfikacja

2017 2 2018-02-19 07:46, adajar 2018-02-18 22:31, sadmin « | a

2022 5 2018-02-20 12:46, adajar 2018-02-18 O7:46, adajar Q

od 1do 2 z 2 wierszy < n >

Z poziomu zaktadki ,,Zatwierdzone” uzytkownikowi dostgpne sg nastepujace funkcje:

i
Cofnij zatwierdzenie czynnikéw ryzyka — funkcja umozliwia cofnigcie danego

zestawu czynnikow ryzyka do wersji roboczych. Funkcja jest aktywna wylacznie
w przypadku, gdy nie zostata okre$lona co najmniej jedna warto$¢ czynnika ryzyka dla
danego roku sprawozdawczego. W przeciwnym przypadku funkcja nie jest dostgpna — nie ma
mozliwos$ci ponownej edycji zestawu czynnikow ryzyka dla danego roku sprawozdawczego.

Podglad @y funkcja umozliwia uzytkownikowi podglad wszystkich parametrow

czynnikow ryzyka, okreslonych w zestawie dla danego roku sprawozdawczego.

Zaréwno z poziomu roboczych wersji zestawdéw czynnikow ryzyka jak i zatwierdzonych,

Wydruk  Export Excel

uzytkownik ma mozliwos¢, za pomoca przyciskow , Wygenerowania

raportu parametrow zestawu czynnikow ryzyka w formacie PDF lub Excel.

8.2 Dobor proby

W zaktadce ,,.Dobdr proby” system umozliwia uprawnionemu uzytkownikowi, sposrod
zatwierdzone] na dany rok sprawozdawczy populacji projektow objetych obowigzkiem
sprawozdawczym, dokona¢ losowania doboru proby do kontroli trwalo$ci zgodnie
z metodologia typowania projektow do kontroli przy wykorzystaniu metody reprezentacyjnej
(z zastosowaniem schematu losowania warstwowego) na podstawie zidentyfikowanych
w systemie czynnikoéw ryzyka.

Warunkiem uruchomienia doboru préby w systemie za dany rok sprawozdawczy jest:
1. Uruchomiona ankieta trwato$ci w systemie za rok sprawozdawczy.
2. Zatwierdzony zestaw czynnikow ryzyka dla danego roku sprawozdawczego.

3. Wszystkie ankiety w systemie za dany rok sprawozdawczy powinny mie¢ status
,.Zatwierdzona”, ,,Skierowana do kontroli” lub ,,Anulowana”.

4. Dla danego okresu sprawozdawczego nie uruchomiono funkcji ,,Dobor proby™.
W przypadku, gdy niespelniony jest, co nai'mniej jeden z powyzszych warunkow aplikacja
uniemozliwi uruchomienie funkcji proby

W chwili uruchomienia w systemie funkcji ,,Dobdér proby” aplikacja blokuje mozliwosé
weryfikacji ankiet trwatosci przez pracownikow 1Z — zablokowanie funkcji ,,Weryfikuj”
w module ankiety oraz mozliwo$¢ edycji dokumentu uruchomienia ankiety, dla ktorej
dokonywany jest dobor proby.

UWAGA! W przypadku, gdy zaistnieje konieczno$¢ wznowienia funkciji weryfikacji ankiet
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pracownikom [Z. administrator systemu (wylacznie) ma mozliwosé¢ odblokowania funkcii
weryfikacii, poprzez usuniecie rozpoczetego procesu doboru proby.

Bezposrednio po uruchomieniu funkcji doboru proby system wys$wietli okno ,,Uruchomienie
procesu doboru préby”, w ktorym uprawniony uzytkownik powinien okresli¢ date, przed
ktora zakonczyt si¢ okres trwatosci projektéw objetych populacja, aby nie byty uwzgledniane
w populacji doboru préoby:

Uruchomienie procesu doboru préby

Nie uwzgledniaj w populacji proby projektow, dla ktorych okres trwalosci
zakonczyl sie przed:

[ <] Grudzien 2017 [+ ]

Pn Wt Sr Cz Pt So N . "
RO Rozpocznij

1

2
4 s| e 7| 8| 9 1
GGG s

18| 19| 20| 21| 22| 23| 24
25| 26| 27| 23| 20| 30| 31

Po okresleniu powyzszej daty dobér proby w systemie jest dokonywany w trzech krokach:

Krok 1. Podzial populacji projektow na zbiory

W pierwszym kroku system wyswietla populacje proby do kontroli trwato$ci w podziale na
trzy zbiory (oddzielne zaktadki):

1. Zbiér A — lista projektow, dla ktorych w danym okresie sprawozdawczym zostaly
ztozone 1 zweryfikowane ankiety trwatosci, z wylgczeniem projektow zawartych
w zbiorze B i C.

W tabeli, dla kazdego projektu, dostgpne sg nastepujace funkcje:

Informacje o projekcie— funkcja uruchamiana przyciskiem . Uruchomienie
funkcji umozliwia uzytkownikowi wyswietlenie pelnych informacji o projekcie.
Uzycie przycisku uruchamia okno podgladu danych projektu dostepnego w module
,Projekty”. Przyciskiem ,,Powrot” uzytkownik powraca do widoku pierwszego kroku
doboru proby

Zmien zbior — funkcja uruchamiana przyciskiem , umozliwia zmiang
przynaleznosci danego projektu do zbioru. Po wskazaniu, za pomoca listy rozwijanej
zbioru, do ktorego uzytkownik zamierza przenies¢ dany projekt, podaniu uzasadnienia
(maksymalnie 2000 znakéw) i zatwierdzeniu zmiany zbioru, system przenosi projekt
do wskazanego przez uzytkownika zbioru:
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Zmiana przypisania projektu RPPD.01.03.00-20-0080/16 do zbioru

Przenies do:

Zbioru B

Uzasadnienie:

Z poziomu zbioru, do ktérego zostal przeniesiony dany projekt, za pomoca funkcji

uzytkownik ma mozliwo$¢ podgladu historii zmiany zbioru w populacji doboru
proby dla danego roku sprawozdawczego. System prezentuje peing listg¢ zmian
zbiorow wraz z uzasadnieniami dla danego projektu, w ramach roku
sprawozdawczego, za ktory dokonywany jest doboér proby do kontroli trwalo$ci
projektow:

Historia zmian zbioru dla projektu RPPD _01.03.00-20-0080/16

Nazwa

Lp. Data uzytkownika Zbiér Uzasadnienie
1 33_2:%_0131'1? adajar Zbiér A Ponowne przeniesienia do zbioru A
2 2020-03-17 adajar Zbiér B Uzasadnienie przeniesienia projektu

14:47:48

Anulyj

2. Zbiér B — lista projektow poddanych kontroli trwalosci (z wylaczeniem projektéw
poddanych kontroli trwalos§ci w poprzednim okresie sprawozdawczym). Lista
projektow w zbiorze budowana jest w systemie na podstawie wynikow poprzednich
doborow proby (z wytaczeniem ostatniego). W tabeli dostepne sg funkcje analogiczne
jak dla Zbioru A.

3. Zbior C — lista projektow wytaczonych z populacji doboru proby w danym okresie
sprawozdawczym. Na liscie beda wyswietlane:

a) projekty, dla ktorych nie dokonano obowiazku sprawozdawczego i1 z automatu zostaty
skierowane do kontroli trwalo$ci natychmiast po uptywie terminu na wypetienie
ankiet trwalosci,

b) projekty, dla ktérych nie dokonano poprawy ankiet i ponownie nie wypekniono
1 przestano ankiet zgodnie z zaleceniami IZ RPOWP,

c) projekty, w ramach ktérych przeprowadzono kontrole trwatosci w poprzednim roku
obrachunkowym,

d) projekty, dla ktorych w trakcie weryfikacji ankiety zidentyfikowano problemy
z zachowaniem trwato$ci projektu, przez co zostalty w trakcie weryfikacji skierowane
do kontroli,

e) projekty, dla ktorych okres trwalosci zakonczy si¢ do dnia przekazania wynikow
doboru proby do Referatu Kontroli DRR oraz Referatu Kontroli DIP,
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f) projekty poddane kontroli po zakonczeniu (w miejscu realizacji projektu) - dotyczy
projektow w pierwszym okresie sprawozdawczym.

W tabeli dostgpne sa funkcje analogiczne, jak dla Zbioru A i B z jednym wyjatkiem.
Zmiana zbioru w tabeli projektow Zbioru C jest mozliwa wylacznie dla projektow
o okreslonych warto$ciach czynnikéw ryzyka. W przeciwnym przypadku funkcja
»Zmien zbior” jest nieaktywna.

Dobor proby
Status: W trakcie

Krok: Podziat populacji projekiow na zbiory

data fi ia okresu $ci projektu: 15 listopada 2021
Anulij Dalej  Eksporuj zbiory do Excel
Zbiér A Zbiér B Zbiér ¢
Pokazuj | 10 ~ | wierszy Szukaj

Czynnik Czynnik Czynnik Czynnik Czynnik
Numer projektu Nazwa beneficjenta | n L1} wv v Poziom ryzyka

Na tym etapie (i w kazdym kolejnym kroku) system umozliwia wygenerowanie raportu z
. .. . . . Eksporiuj zbiory do Excel

podzialem populacji na zbiory, poprzez uzycie przycisku .

Po ustaleniu zbiorow populacji doboru proby, przyciskiem ,,Dalej” uzytkownik przechodzi do

kolejnego kroku doboru proby, przyciskiem ,,Anuluj” przerywa proces i powraca do

gtownego widoku doboru proby. W przypadku przerwania procesu doboru proby na

ktérymkolwiek z etapoéw, z poziomu listy doboréw proby, uzytkownik ma mozliwosé

ponownej edycji dokumentu doboru proby za pomocg funkcji ,,Szczegodty” a
Procesy doboru proby
Pokazuj| 10 E| wierszy Szukaj
Dobér proby za rok Kto utworzyl Kiedy utworzyl Kto zatwierdzit Kiedy zatwierdzit Status
2017 Super Admin 2017-12-1512:33 - - W trakeie aQ ﬂ
od 1do 12 1 wierszy - n -

Krok 2. Podzial zbioru A na grupy

W kolejnym kroku system dzieli Zbior A na grupy i warstwy, zgodnie z przyjeta metodologia
typowania projektow do kontroli. Uzytkownik ma podglad do statystyk dotyczacych liczby
projektéw w poszczegélnych grupach w podziale na warstwy. Lista projektéw Zbioru A
przedstawia okreslony przez system numer grupy oraz warstwy dla poszczegdlnych
projektow zbioru. W przypadku, gdy zajdzie potrzeba zmiany populacji zbioru A, za pomoca
funkcji ,,Wstecz” uzytkownik ma mozliwo$¢ cofnigcia si¢ do pierwszego kroku doboru proby
oraz modyfikacji przynaleznosci projektow do poszczegdlnych zbioréw populacji doboru
proby. Przyciskiem ,,Dalej” uzytkownik przechodzi do ostatniego kroku dobory proby:
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Doboér proby
Status: W trakcie

Krok: Podziat zbioru A na grupy

Minimalna data zakoriczenia okresu trwatosci projektu: 15 listopada 2021

Anulyj Wstecz Dalej  Eksportuj zbiory do Excel

Reguly podziatu zbioru A (sortowanie malejace)

Liczba projektow Grupa 1 - w tym: Liczba projektow Grupa 2 - w tym:
I warstwa - [ETETH] (| kwartyl 2 0) | warstwa - [T (1 kwartyl = 0)
Il warstwa - [JEE8) (Rozstep kwartyiny (0:0=) Il warstwa - [JE8 (Rozstep kwartyiny (0:0=)
Il warstwa - [[FEER) (11l kwarty! < 0) 111 warstwa - [[JS2) (11 kwartyl < 0)
Pokazuj| 10 - |wierszy Szukaj:
Czynnik Czynnik Czynnik Czynnik Czynnik
Numer projektu  |:  Nazwa beneficjenta 1 1 n Y v Poziom ryzyka Grupa Warstwa
RPPD.01.05.00-20- Beneficjent 6 1 3 3 1 4 26 1 1
010317

Krok 3. Dobor préoby

Po uzyciu funkcji ,,Dalej” w drugim kroku doboru proby aplikacja wyswietla, utworzong
w wyniku przyjetej metodologii typowania projektow do kontroli, przy wykorzystaniu
metody reprezentacyjnej (z zastosowaniem schematu losowania warstwowego), na podstawie
zidentyfikowanych w systemie czynnikow ryzyka, list¢ projektow wytypowanych do kontroli
trwalo$ci w czterech zaktadkach:

1. Najwyzszy wynik poziomu ryzyka — Zbior A — Grupa I — do kontroli zostaty
wytypowane projekty, ktore uzyskaty najwyzsze wyniki poziomu ryzyka z grupy I
Zbioru A.

2. Najwyzszy wynik poziomu ryzyka — Zbior A — Grupa II — do kontroli zostaty
wytypowane projekty, ktore uzyskaty najwyzsze wyniki poziomu ryzyka z grupy II
Zbioru A.

3. Losowanie A — projekty wylosowane do kontroli ze Zbioru A.

4. Najwyzszy wynik poziomu ryzyka — B — do kontroli zostalty wytypowane projekty,
ktore uzyskaly najwyzsze wyniki poziomu ryzyka ze Zbioru A:

Dobdr proby
Status: W trakcie
Krok: Dobér préby

Minimalna data zakoriczenia okresu trwatosci projektu: 15 listopada 2021

Anuluyj Wstecz ZaiwierdZz  Eksporiuj zbiory do Excel Populacja

Liczba projektow wytypowanych do kontroli

Zbior A - Grupa 1 - m w tym: Zbior A - Grupa 2 - w tym: Zbior B -

| warstwa - [ w tym: | warstwa - [[EE8 w tym
(metodologia: 1 szt., losowanie: 0 szt.) (metodologia: 0 szt., losowanie: 0 szt.)
Il warstwa - [0 w tym Il warstwa - [ w tym
(metodologia: 0 s2t., losowanie: 0 s2t.) (metodologia: 0 s2t., losowanie: 0 s2t.)
learstwn—m“'tym. learstwa—m“' tym:
(metodologia: 0 szt., losowanie: 0 szt.) (metodologia: 0 szt., losowanie: 0 szt.)
Najwyzszy wynik poziomu ryzyka — Zbior A - Grupa | Najwyzszy wynik poziomu ryzyka — Zbior A - Grupa Il Losowanie A Najwyzszy wynik poziomu ryzyka — B
Pokazuj| 10 v | wierszy Szukaj
Data
Poziom Wartose zakonczenia
Numer projektu Nazwa beneficjenta Tytui projektu ryzyka IF Grupa Warstwa projektu trwalosci

e —
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Przyciskiem ,,Wstecz” uzytkownik ma mozliwo$¢ cofniecia si¢ do poprzednich krokow
doboru proby, funkcja ,,Zatwierdz” zatwierdza wyniki doboru proby do kontroli trwatosci. Na
kazdym kroku doboru proby uzytkownik ma mozliwos¢ pogladu populacji za dany rok

sprawozdawczy. Przyciskiem uzytkownik uruchamia okno pogladu populacji za

dany rok sprawozdawczy, przyciskiem m powraca do widoku z poziomu, ktory
uruchomito okno podgladu populacji.

Po zatwierdzeniu doboru proby uzytkownik traci mozliwo$¢ edycji danych w pierwszym
kroku doboru proby. Ponadto po zatwierdzeniu doboru proby za pomoca przycisku ,,Generuj
wyniki w PDF” system umozliwia uzytkownikowi wygenerowanie do pliku PDF raportu
z wynikami doboru proby do kontroli trwatos$ci:

Dobdr préby
Status: Zatwierdzony
Krok: Dobdr proby

Minimalna data zakoriczenia okresu trwatesci projektu: 15 listopada 2021

Anuluj Wstecz Generujwynikiw PDF  Generuj wynikiw Excel  Eksportuj zbiory do Excel

Tylko uprawniony uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany statusu doboru proby z ,.Zatwierdzony”
na ,,W trakcie”. Zmiana statusu jest mozliwa tylko do momentu uruchomienia ankiety na
kolejny okres sprawozdawczy. Po tym zdarzeniu dobdr proby i jego wyniki sg dostepne
w systemie wytgcznie do podgladu.

8.3 Archiwalne dobory proby

Zaktadka ,,Archiwalne dobory proby” stanowi rozszerzenie zaktadki ,,Dobor proby”.
W zaktadce archiwizowane sa dobory proby przeprowadzone w danym okresie
sprawozdawczym. Archiwizacji podlegaja wytacznie pliki PDF wynikow doborow proby.
Archiwum doboréw préby do kontroli trwalo$ci projektow prezentowane jest w formie
tabelarycznej dla okre$lonego roku sprawozdawczego. Za pomoca funkcji ,,Pobierz wynik
3

ld

proby”, uruchamianej przyciskiem , uprawniony uzytkownik ma mozliwo$¢ pobrania
pliku PDF wynikow archiwalnego doboru proby:

Archiwum doboru proby

Rok sprawozdawczy: 2017
Pokazuj| 10 B wierszy Szukaj:
Rok Data zatwierdzenia Zatwierdzone przez

207 2018-06-21 22:40:36 sadmin I

Pobierz wynik proby

2017 2018-06-1313:18:27 adajar I

2017 2018-06-13 13:17:42 adajar 3

od 1 do 3 z 3 wierszy < - >
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9. Monitorowanie VAT

Monitorowanie VAT to modut umozliwiajacy IZ RPOWP monitorowanie kwalifikowalno$ci
podatku VAT w projektach, po okreslonym w systemie okresie trwatosci.

W przypadku, gdy dla danego projektu, w ramach ktoérego podatek VAT stanowit wydatek
kwalifikowalny (w catosci lub czgsciowo), zakonczyt si¢ okres trwatosci, aplikacja umozliwia
uruchomienie w okresie sprawozdawczym ankiety (monitorujacej kwalifikowalnos¢ VAT)
wytacznie w zakresie metryczki oraz pytan, ktére w szablonie ankiety maja zaznaczony
checkbox ,,Monitorowanie VAT” (w okresie trwatosci kwalifikowalno$¢ podatku VAT jest
monitorowana na poziomie ankiety trwatosct).

Okres, do ktorego dla projektu monitorowana bedzie kwalifikowalno$¢ podatku VAT jest
definiowany w formularzu danych projektu w bloku informacji ,,System ankietowania”
w module ,,Projekty”.

Podstawowym widokiem po uruchomieniu przedmiotowego modutu jest lista ankiet VAT za

okreslony rok sprawozdawczy (mozliwo$¢ wyboru roku, za ktéry wyswietlana jest lista ankiet
VAT).

Dodatkowo, na wzdr zakladki ,,Ankiety”, w oknie modutu dla okreslonego roku
sprawozdawczego aplikacja umozliwia wysSwietlenie statystyk podsumowujacych ilos¢
i status ankiet VAT. Domys$lnie tabela ze statystykami ankiet dla wybranego roku
sprawozdawczego jest ukryta. W celu wyswietlenia statystyk ankiet VAT nalezy kursorem
wskaza¢ aktywny link, na wzoér modutu ,,Ankiety”. Po uruchomieniu funkcji w gléwnym
oknie modutu zostang wyswietlone ilosci ankiet w podziale na statusy (statystyki nie
uwzgledniajg statusu ,,Anulowany”):

Monitorowanie VAT

Rok sprawozdawczy VAT: 2019

Statystyka ankiet VAT za wybrany rok sprawozdawczy.

Liczba projektow w populacji: 2 szt

Liczba ankiet ogofem: 2 szt

Liczba ankiet wystanych: 287t

Liczba ankiet w trakcie przygotowania: 0 szt

Liczba ankiet przed wypetnieniem: D szt

Pokazu) 10 ¥ | wierszy Szukaj:

Data
zakoficzenia
Suma monitorowania
Rok Nr projektu Nazwa Beneficjenta NIP Status ankiety kontrolna VAT

Z poziomu modutu ,,Monitorowanie VAT” dla poszczegdlnych pozycji tabeli, uzytkownikowi
sa dostepne nastgpujace funkcje:

QL
1. Podglad odpowiedzi — funkcja uruchamiana przyciskiem . Po uzyciu funkcji

w oknie aplikacji wyswietlg si¢ podstawowe dane o projekcie wraz z wypetnionym dla
danego projektu formularzem ankiety w zakresie pytan dotyczacych monitorowania
VAT. Uzytkownik ma mozliwos$¢ podgladu odpowiedzi na kazdym etapie wypelniania
ankiety.
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W nagtéwku widoku formularza ankiety aplikacja wyswietla aktualne informacje
o ankiecie, takie jak: numer projektu, status ankiety, sume kontrolg ankiety oraz date
1 godzing wysylki ankiety na skrzynk¢ ePUAP UMWP (data wysylki stanowi
informacj¢ uzytkownikowi IZ o sposobie zlozenia przez Beneficjenta ankiety do 1Z
RPOWP):

An

kieta do projektu nr. RPPD.05.03.01-20-0054/15

Status: Wystana

Suma

kontrolna ankiety: SE259-C2756-TASCD-56405

Data wysytki do CU: 2017-12-05 09:22

Anuluyj  Informacje o projekcie  Drukuyj

W widoku podgladu odpowiedzi formularza aplikacja wyswietla podstawowe
informacje o projekcie takie jak numer projektu, tytul, data zatwierdzenia wniosku
o ptatnos$¢ koncowa, data otrzymania ostatniej ptatnosci oraz informacj¢ o tym, czy
projekt byt realizowany w formie partnerstwa. W celu wyswietlenia peinych
informacji o projekcie przyciskiem ,,Informacje o projekcie” uzytkownik uruchamia
okno podgladu danych projektu, dostepne w module ,Projekty”. Przyciskiem
»Powrot” uzytkownik powraca do okna podgladu odpowiedzi. Dodatkowo,
przyciskiem ,,Drukuj” uzytkownik ma mozliwo$¢ wygenerowania PDF wydruku
ankiety.

Ponadto, z poziomu widoku podgladu odpowiedzi, na dole formularza ankiety —
w sekcji ,,Zatgezniki”, uzytkownik ma mozliwo$¢ podgladu i1 pobrania zalacznikow
dodanych przez Beneficjenta na etapie wypetniania ankiety. W celu pobrania

wybranego zalacznika nalezy uzy¢ funkcje :

Zataczniki

Nazwa pliku Data zataczenia Rozmiar

5]

Zataeznik+nr+1+-+1512459071Print+Screen.docx 5 grudnia 2017 10:56 1796 KB X

Rodzaj+formy+prawnej.xls 5 grudnia 2017 10:56 555 KB

=

Razem 2351 KB
2. Drukuj — funkcja uruchamiana przyciskiem . Uruchomienie funkcji spowoduje
wygenerowanie pliku PDF ankiety.
3. Informacje o projekcie — funkcja uruchamiana przyciskiem . Uruchomienie

funkcji umozliwia uzytkownikowi wyswietlenie pelnych informacji o projekcie.
Uzycie przycisku uruchamia okno podgladu danych projektu dostepne w module
,Projekty”. Przyciskiem ,,Powrot” uzytkownik powraca do gldéwnego okna moduty
,ZAnkiety”.

Weryfikuj - Funkcja uruchamiana przyciskiem stuzaca do potwierdzenia

zweryfikowania. Uruchomienie funkcji spowoduje wyswietlenie komunikatu:
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5.

Weryfikacja ankiety Beneficjenta

Czy potwierdzasz weryfikacje ankiety dotyczaca projekiu za

rok spra'-.'.-'czda'\*.-czt.-' ?

Usun — funkcja uruchamiana przyciskiem ﬂ Uprawniony uzytkownik za pomoca
niniejszej funkcji ma mozliwo$¢ usunigcia wybranej ankiety z systemu. Funkcja
dostgpna jest wytacznie w przypadku ankiet, dla ktérych Beneficjent w danym roku
sprawozdawczym nie uzylt funkcji ,, Wyslij”.

Anuluj — funkcja uruchamiana przyciskiem . Uprawniony uzytkownik za
pomoca niniejszej funkcji ma mozliwo$¢ anulowania wybranej ankiety w systemie.
Funkcja dostepna jest wylacznie w przypadku ankiet, dla ktérych Beneficjent
w danym roku sprawozdawczym uzyl funkcje ,,Wyslij”. Funkcja powinna by¢
stosowana w przypadku, gdy dany projekt nie powinien by¢ uwzgledniony
w populacji za dany rok sprawozdawczy, jednak w okresie ankietowania Beneficjent
wypehit ankiete dla tego projektu oraz wystat j3 w systemie.

10. Raporty

Przedmiotowy modut umozliwia uzytkownikom uruchamianie zdefiniowanych w systemie
analiz. Modut jest dostepny wszystkim uzytkownikom IZ RPOWP. W systemie zdefiniowano
nastgpujace raporty:

Lista projektow w _okresie sprawozdawczym — raport umozliwiajacy podglad oraz

eksport wynikow na temat populacji projektow objetych obowigzkiem

sprawozdawczym w okreslonym roku sprawozdawczym. W celu uruchomienia

raportu uzytkownik powinien okresli¢ nastgpujace kryteria raportu:

1. Typ ankiety — lista rozwijana umozliwiajaca wybor jednej sposrdd nastgpujacych
wartosci: TRWALOSC, VAT

2. Rok sprawozdawczy — lista rozwijana przedstawiajaca okresy sprawozdawcze
w systemie w podziale na lata, z mozliwos$cig wyboru ,,wszystkie” dla petnego
raportu za wszystkie lata.

Po wyborze kryteriow raportu przyciskiem ,Zatwierdz” uzytkownik zatwierdza
parametry raportu oraz wyswietla w aplikacji wyniki. Przyciskiem ,,Wydruk”
uzytkownik ma mozliwo$¢ wygenerowania wydruku PDF raportu, za$§ przyciskiem
»Eksport Excel” eksportu wynikow raportu do pliku MS Excel. Przyciskiem ,,Anuluj”
rezygnuje z generowania danych w zakresie przedmiotowego raportu i powraca do
gltownego okna zaktadki ,,Raporty”.

Status ankiet — raport umozliwiajacy podglad oraz eksport wynikow
(wraz z kryteriami wyszukiwania) na temat statusu wypetienia ankiety za okre§lony
rok sprawozdawczy. W celu uruchomienia raportu uzytkownik powinien okresli¢
nastepujace kryteria raportu:
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1. Typ ankiety — lista rozwijana umozliwiajaca wyboér jednej sposrod nastepujacych
warto$ci: TRWALOSC, VAT.

2. Rok sprawozdawczy — lista rozwijana przedstawiajaca okresy sprawozdawcze
w podziale na lata.

3. Status ankiety — lista rozwijana z warto$ciami odpowiadajagcymi dostgpnym
w systemie statusom réwniez z mozliwos$cig wyboru wartosci ,, Wszystkie statusy”.

Po wyborze kryteriow raportu przyciskiem ,Zatwierdz” uzytkownik zatwierdza
parametry raportu oraz wyswietla w aplikacji wyniki. Przyciskiem ,,Wydruk”
uzytkownik ma mozliwo$¢ wygenerowania wydruku PDF raportu, za§ przyciskiem
,Eksport Excel” eksportu wynikow raportu do pliku MS Excel. Przyciskiem ,,Anuluj”
rezygnuje z generowania danych w zakresie przedmiotowego raportu i powraca do
gtownego okna zaktadki ,,Raporty”.

— Odpowiedzi z ankiet — raport umozliwiajacy podglad oraz eksport wynikéw (wraz
z kryteriami wyszukiwania), dotyczacy udzielonych przez Beneficjentéw odpowiedzi
na pytania ankiety trwatos$ci za okreslony rok sprawozdawczy (z wykluczeniem
informacji nt. wskaznikow). W celu uruchomienia raportu uzytkownik powinien
okresli¢ nastepujace kryterium raportu: Rok sprawozdawczy — lista rozwijana
przedstawiajaca okresy sprawozdawcze w podziale na lata.

Po wyborze kryteriow raportu przyciskiem ,Zatwierdz” uzytkownik zatwierdza
parametry raportu oraz wyswietla w aplikacji wyniki. Przyciskiem ,,Eksport Excel”
uzytkownik ma mozliwo§¢ eksportu wynikdw raportu do pliku MS Excel.
Przyciskiem ,,Anuluj” rezygnuje z generowania danych w zakresie przedmiotowego
raportu 1 powraca do gtéwnego okna zaktadki ,,Raporty”.

— Realizacja wskaznikéw produktu — raport umozliwiajacy podglad oraz eksport
wynikéw (wraz z kryteriami wyszukiwania) dotyczacy osiggnietych przez
Beneficjentow wartosci wskaznikow produktu za okreslony rok sprawozdawczy.
W celu uruchomienia raportu uzytkownik powinien okresli¢ nastepujace kryterium
raportu: Rok sprawozdawczy — lista rozwijana przedstawiajaca okresy sprawozdawcze
w podziale na lata.

Po wyborze kryteriow raportu przyciskiem ,Zatwierdz” uzytkownik zatwierdza
parametry raportu oraz wyswietla w aplikacji wyniki. Przyciskiem ,,Wydruk”
uzytkownik ma mozliwo$¢ wygenerowania wydruku PDF raportu, za$§ przyciskiem
»Eksport Excel” eksportu wynikow raportu do pliku MS Excel. Przyciskiem ,,Anuluj”
rezygnuje z generowania danych w zakresie przedmiotowego raportu i powraca do
gltoéwnego okna zaktadki ,,Raporty”.

— Realizacja wskaznikéw_rezultatu — raport umozliwiajacy podglad oraz eksport
wynikdw (wraz z kryteriami wyszukiwania) dotyczacy osiagnig¢tych przez
Beneficjentow wartosci wskaznikow rezultatu za okreslony rok sprawozdawczy.
Dodatkowo raport przedstawia skorygowane przez uzytkownikow osiggnigte wartosci
wskaznikow rezultatu. W celu uruchomienia raportu uzytkownik powinien okresli¢
nastgpujace kryterium raportu: Rok sprawozdawczy — lista rozwijana przedstawiajaca
okresy sprawozdawcze w podziale na lata.

Po wyborze kryteriow raportu przyciskiem ,Zatwierdz” uzytkownik zatwierdza
parametry raportu oraz wyswietla w aplikacji wyniki. Przyciskiem ,,Wydruk”
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uzytkownik ma mozliwo$¢ wygenerowania wydruku PDF raportu, za$ przyciskiem
»Eksport Excel” eksportu wynikow raportu do pliku MS Excel. Przyciskiem ,,Anuluj”
rezygnuje z generowania danych w zakresie przedmiotowego raportu i powraca do
gltoéwnego okna zaktadki ,,Raporty”.

Realizacja wskaznikéw rezultatu — wszystkie projekty— raport umozliwiajacy
podglad oraz eksport wynikéw dotyczacy osiggnietych przez Beneficjentow warto$ci
wskaznikow rezultatu wszystkich projektow bedacych w Systemie Ankietowania, bez
koniecznos$ci okreslania parametru raportu, jakim jest rok sprawozdawczy. Raport
prezentuje osiggniete wartosci wskaznikéw rezultatu z ostatnio sprawozdanego roku
sprawozdawczego (podajac rok sprawozdawczy jaki byl ostatnim rokiem biezacym
dla danego projektu) w pordéwnaniu do maksymalnej warto$ci osiggnigtej tego
wskaznika, w calym okresie trwatosci projektu (podajac rok sprawozdawczy, w
ktorym Beneficjent osiggng maksymalng warto$¢ wskaznika sposrod wszystkich
okresow sprawozdawczych).

Przyciskiem ,,Wydruk” uzytkownik ma mozliwos¢ wygenerowania wydruku PDF
raportu, za$ przyciskiem ,,Eksport Excel” eksportu wynikéw raportu do pliku MS
Excel.  Przyciskiem ,,Anuluj” rezygnuje z generowania danych w zakresie
przedmiotowego raportu i powraca do gtownego okna zaktadki ,,Raporty”.

Weryfikacja ankiet — raport umozliwiajacy podglad oraz eksport danych (wraz z
kryteriami wyszukiwania) dotyczacy wynikéw werytikacji ankiet przez Pracownikéw
IZ oraz wysoko$ci przyznanych punktéw dla poszczegdlnych czynnikéw ryzyka w
ramach danego roku sprawozdawczego, a takze zbiorczo dla wszystkich lat (wowczas
wydruk generowany jest bez czynnikow ryzyka).

Po wyborze kryteriow raportu przyciskiem ,Zatwierdz” uzytkownik zatwierdza
parametry raportu oraz wyswietla w aplikacji wyniki. Przyciskiem ,,Wydruk”
uzytkownik ma mozliwo$¢ wygenerowania wydruku PDF raportu, za$ przyciskiem
»Eksport Excel” eksportu wynikéw raportu do pliku MS Excel. Przyciskiem ,,Anuluj”
rezygnuje z generowania danych w zakresie przedmiotowego raportu i powraca do
glownego okna zaktadki ,,Raporty”.

11.Pomoc

Rozwinigcie funkcji Pomoc umozliwia dostep do nastgpujacych funkcjonalnosci:

Instrukcja uzytkownika —funkcjonalno$¢ umozliwiajaca pobranie i wyswietlenie
Instrukcji uzytkownika Systemu Ankietowania w postaci pliku PDF.

Polityka bezpieczenstwa — funkcjonalno$¢ umozliwiajaca pobranie i wyswietlenie
Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w UMWP w postaci
pliku PDF.

Licencja — funkcjonalno$¢ umozliwiajgca pobranie 1 wyswietlenie Licencji na
korzystanie z oprogramowania w postaci pliku PDF.

Oswiadczenie kwalifikowalnosci podatku VAT — funkcjonalno$¢ umozliwiajaca
pobranie edytowalnej wersji wzoru o$wiadczenia kwalifikowalnosci podatku VAT
w projekcie.

Oswiadczenie dotyczace zatrudnienia — funkcjonalno$¢ umozliwiajaca pobranie
edytowalnej wersji wzoru o$wiadczenia dotyczacego wielkos$ci osiaggnietego
wskaznika ,,Wzrost zatrudnienia we wspieranych przedsigbiorstwach.
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o Karta weryfikacji ankiety — funkcjonalno$¢ umozliwiajagca pobranie edytowalnej
wersji wzoru karty weryfikacji ankiety.

12.Mechanizm monitorowania czasu bezczynnosci

Po zalogowaniu uzytkownik Systemu Ankietowania w lewym dolnym rogu okna aplikacji
widzi zegarek odliczajacy czas bezczynnosci uzytkownika w systemie, ktory wynosi 20 min.
Mechanizm dziata w taki sposob, ze czas odliczany jest od 20 min do 0 min, po czym
uzytkownik zostaje automatycznie wylogowany z Systemu Ankietowania.

Beneficjent:

System Ankietowania (SA)wesa 1o

Rok sprawozdawezy Status Data wysylki Dats przesiania do €U

Po wylogowaniu uzytkownikowi wys$wietlany jest komunikat o tresci:

System ankietowania

Zostates wylogowany z systemu z powodu bezczynnosci.

W chwili, kiedy do wylogowania uzytkownika pozostaja 3 min aplikacja daje uzytkownikowi
dodatkowy sygnal, ze nastagpi wylogowanie z systemu zmieniajac kolor czcionki zegara na
czerwony:

Odswiez

Uzytkownik w kazdej chwili na dwa sposoby moze ustawi¢ czas pozostajacy do wylogowania
na 20 min:
= dokonujac aktywnej czynno$ci w systemie (np. poprzez zapisanie edytowanych
danych),
= klikajac na strzatki wyswietlane bezposrednio pod zegarem odliczajacym czas do
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wylogowania — funkcja ,,Od$wiez”.

UWAGA! Nalezy pamigta¢, ze mechanizm monitorujacy czas bezczynnosci w systemie
rejestruje tylko aktywne czynno$ci (np. zapisanie danych edytowanego formularza ankiety,
kazdorazowe zapisanie zmian w ankiecie, itd.), ktore pozwalajg kazdorazowo na zresetowanie
licznika 1 ponowne ustawienie na 20 min. System nie rejestruje zdarzen takich jak edycja
formularza ankiety.
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