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1. Wstep

Modut Kontrole jest narzedziem wspierajgcym proces kontroli na projekcie, poprzez udostepnianie mozliwosci zamieszczania i
pobierania plikow wskazanych przez Instytucje jako niezbedne do procesu weryfikacji. Z modutu korzystajg wytgcznie Beneficjenci,

ktorych projekt uzyskat w LS12021 status umowa podpisana.
Niniejsza instrukcja dotyczy projektow dla naborow ogtaszanych przez Wojewodzki Urzad Pracy w Katowicach w ramach FE SL
2021-2027.

2. Dostep do modutu
Modut Kontrole widoczny jest jedynie dla projektow, w ktérych wprowadzono juz do LSI12021 status projektu umowa podpisana.
Pamietaj o koniecznosci nadania odpowiednich uprawnien w systemie uzytkownikom, ktérzy beda pracowali w module.
W ramach modutu Kontrole dostepne sg uprawnienia:

e Podglad kontroli wraz zatagcznikami - uzytkownik bedzie posiadat dostep tylko do podglgdu danych,;
e Zarzadzanie kontrolami wraz zalgcznikami - uzytkownik, bedzie mogt wykonywac wszystkie czynnosci przewidziane dla

modutu Kontrole po stronie Beneficjenta.
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Jezeli nadates uprawnienie Zarzadzanie projektami w profilu uzytkownik bedzie automatycznie posiadat maksymalne

uprawnienia zwigzane z modutem Kontrole.

Profil

Modyfikacja danych profilu. Dziata w parze z podgladem. Podglad uprawnien kont dotaczonych do profilu.
Modyfikacja uprawnien kont dotaczonych do profilu. Dziata w parze z podgladem. Tworzenie nowego projektu w ramach profilu.
Podglad kont dotaczonych do profilu. Zarzadzanie kontami dotaczonymi do profilu. Mozliwos¢ dotaczenia i odtaczenia.

Podglad profilu i jego danych. [*] i
Podglad projektéw w profilu. [*] Zarzadzanie projektami w profilu.

Uprawnienie mozesz nadac z poziomu: profile (zarzadzaj kontami), jak rowniez z poziomu: projekty (zarzadzaj kontami w

projekcie). Wystarczy, ze dodasz uprawnienie tylko z jednego poziomu (profile lub projekty).

Strona startowa

Profile Projekty

E B B | % Q a | &

Utwérz nowy Wybér profilu Zarzadzaj Zarzadzaj Nowy projekt Lista projektow Zarzadzaj
profil do pracy profilami kontami (Lista naborow) kontamiw
projekcie
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Uprawnienia do modutu konieczne sg do wybrania dla kazdego projektu (jezeli posiadasz trzy projekty, w ramach ktérych
zobligowany jestes do uzupetnienia danych w ramach kontroli, musisz nada¢ uprawnienia danej osobie w ramach kazdego

projektu).

< Uprawnienia dotgczonego uzytkownika w projekcie o ID 1388, ID uzytkownika: 378, imie i nazwisko: Marcin b

W tej czesci widoczne sg uprawnienia (na poziomie jednego projektu) dotaczonego uzytkownika - jezeli uzytkownik posiada uprawnienie, wiasciwy checkbox bedzie zaznaczony.
Jezeli masz do tego prawo, mozesz dodawac i odbierac uprawnienia dotaczonemu uzytkownikowi.

Modyfikacja kontaktéw w projekcie. Dziata w parze z podgladem kontaktéw w projekcie
Modyfikacja uprawnien uzytkownika w projekcie. Uzytkownik dowiazany do projektu moze zarzadzac¢ uprawnieniami swoich wspétpracownikéw w ramach projektu.
Modyfikowanie danych w formularzu WoD. Dziata w parze z podgladem.
Podglad danych projektu. [*]
Podglad formularza WoD.
Podglad Formularzy Zgtaszania Zmian w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw w ramach naboréw ogtaszanych przez Departament EFS).
Podglad Harmonograméw form wsparcia w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw w ramach naboréw ogtaszanych przez Departament EFS oraz WUP).

Podglad kontaktow w projekcie.

Podglad kontroli wraz z zatacznikami. I

Podglad negocjacji w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw w ramach naboréw oglaszanych przez Departament EFS).

Podglad terminarzy ptatnosci w projekcie

Podglad uprawnien uzytkownika w projekcie. Uzytkownik dowiazany do projektu moze przegladac uprawnienia swoich wspétpracownikéw w ramach projektu.
Zarzadzanie Formularzami Zgtaszania Zmian w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw w ramach naborow ogtaszanych przez Departament EFS).

Zarzadzanie Harmonogramami form wsparcia w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw w ramach naboréw ogtaszanych przez Departament EFS oraz WUP).

I Zarzadzanie kontrolami wraz zatacznikami.

Zarzadzanie negocjacjami w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw w ramach naboréw ogtaszanych przez Departament EFS).
Zarzadzanie terminarzami ptatnosci w projekcie
ZtoZenie terminarza ptatnosci w projekcie

Ztozenie WoD do Instytucji

MODYFIKUJ
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Nadajgc uprawnienia z czesci Profile (zarzadzaj kontami) wybierz uprawnienia tylko dla tych projektow, w ramach ktorych chcesz

by dany uzytkownik podglgdat dane lub edytowat modut Kontrole. Pamigetaj o zapisaniu danych po nadaniu odpowiednich

uprawnien.
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Modyfikacja danych profilu. Dziata w parze z podgladem. Podglad uprawnien kont dotaczonych do profilu.
Modyfikacja uprawnien kont dotaczonych do profilu. Dziata w parze z podgladem. Tworzenie nowego projektu w ramach profilu.
Podglad kont dotaczonych do profilu. Zarzadzanie kontami dotaczonymi do profilu. Mozliwosé dotaczenia i odlgczenia.

Podglad profilu i jego danych. [¥] Dziata w parze z podgladem.

Podglad projektow w profilu. [*] Zarzadzanie projektami w profilu.

Projekty

Przeszukaj liste projektow (id/numer/tytut)

(= QFESL.01.03-1P.02-038D/24-003 Projekt testowy - wymiar réwnosci ptci + wartosci kosztéw poérednich ~

Modyfikacja kontaktéw w projekcie. Dziata w parze z podgladem kontaktdw w projekcie

Modyfikacja uprawnien uzytkownika w projekcie. Uzytkownik dowiazany do projektu moze zarzadzad uprawnieniami swoich wspétpracownikéw w ramach projektu.
Modyfikowanie danych w formularzu WoD. Dziata w parze z podgladem.

Podglad danych projektu. [*]

Podglad formularza WoD.

Podglad Formularzy Zgtaszania Zmian w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw w ramach naboréw ogtaszanych przez Departament EFS).

Podglad Harmonogramdw form wsparcia w projekcie (dotyczy wytacznie projektéow w ramach naboréw oglaszanych przez Departament EFS oraz WUP).

Podﬁlgd kontaktéow w Ero'lekcie.

Podglad kontroli wraz z zatacznikami.

Podglad monitoringu FST w projekcie (dotyczy wytacznie projektow realizowanych w ramach FST dla naborow ogtaszanych przez Departament EFS oraz WUP).
Podglad negocjacji w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw w ramach naboréw oglaszanych przez Departament EFS).

Podglad terminarzy ptatnosci w projekcie

Podglad uprawnien uzytkownika w projekcie. Uzytkownik dowiazany do projektu moze przegladac uprawnienia swoich wspdtpracownikéw w ramach projektu.
Zarzadzanie Formularzami Zgtaszania Zmian w projekcie (dotyczy wytacznie projektdw w ramach naboréw oglaszanych przez Departament EFS).

Zarzadzanie Harmonogramami form wsparcia w projekcie (dotyczy wytacznie projektow w ramach naborow ogtaszanych przez Departament EFS oraz WUP).

|| | Zarzadzanie kontrolami wraz zatacznikami. |

Zarzadzanie monitoringiem FST w projekcie (dotyczy wytacznie projektéow realizowanych w ramach FST dla naboréw ogtaszanych przez Departament EFS oraz WUP).
Zarzadzanie negocjacjami w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw w ramach naboréw oglaszanych przez Departament EFS). Str 7
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3. Opis funkcjonalnosci

Aby przejs¢ do modutu Kontrole, na liscie projektow znajdz projekt, a nastepnie w sekcji Operacje wybierz przycisk: zarzadzaj

kontrolami.

< Lista projektow

Id Tytut
4416
Status projektu

n X FILIRY:1

Id Tytut projektu

4416  test- wymiar réwnosci picill
etap

Znaleziono: 1 | pokaz na stronie: 10

Uprawnienie

Numer projektu

FESL.05.09-1P.02-0394/24-
001

1= Numer naboru

FESL.05.09-1P02-
810/24

Numer projektu

Status WoD
v
Status
Etap projektu Status wniosku
Podpisanie Umowa podpisana  Oceniony
umowy pozytywnie

P Rozpocznij nowy projekt

Operacje Negocjacje

pERECEEEEEE
« < ¥ »

Po wybraniu przycisku zarzgdzaj kontrolami zostaniesz przeniesiony do modutu Kontrole w ktérym bedg widoczne kontrole

dodane przez pracownika Instytucji Posredniczacej, do ktérych mozesz dodawac zatgczniki.
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Po odszukaniu odpowiedniego numeru kontroli, a nastepnie wybraniu przycisku edytuj kontrole, zostaniesz przeniesiony do edycji
kontroli, gdzie bedg dostepne trzy sekcje:

e Dane kontroli,

e Zalaczniki Beneficjenta,

e Zalaczniki Operatora.

< Kontrole
Szukaj w tabeli... X
1= Id Numer Data Data utworzenia Operacje
Szukaj... Szukaj... Szukaj... Szukaj...
70 FESL.05.09-1P.02-0394/24-003 2024-11-04 2024-11-2011:32:46
69 FESL.05.09-1P.02-0394/24-002 2024-10-07 2024-11-2011:32:02
68 FESL.05.09-1P.02-0394/24-001 2024-09-02 2024-11-2011:12:27
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W pierwszej sekcji Dane kontroli widoczne sg informacje podstawowe wprowadzane przez pracownika Instytuciji Posredniczgcej

dotyczace wybranej kontroli takie jak: numer kontroli (zgodny z CST) oraz data kontroli. Ta sekcja jest zablokowana do edyciji przez
Beneficjenta.

< Edycja kontroli

Zataczniki Beneficjenta

Zataczniki Operatora

Dane kontroli

Mumer kontroli (zgodny z CST)
FESL.05.09-1P02-0394/24-001

Data kontroli

2024-09-02
Tryb tylko do odczytu m
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Aby dodac zatagczniki do kontroli przejdz do kolejnej sekcji Zataczniki Beneficjenta.

¢ |Edycja kontroli
Dane kontroli Tryb tylko do edczytu

Zataczniki Operatora

Zataczniki beneficjenta

r
n
1
1
: Kliknij przycisk lub przeciagnij na niebieskie pole, aby dodac pliki
: Wybierz pliki
1
1
1
I o o o N N
Wybrane pliki
Nazwa Rozmiar Rodzaj Opis Tagi
4 Przeka? wszystkie
Pliki w repozytorium
Nazwa Rozmiar Rodza] Opis Tagi Publiczny

W celu dodania zatgcznikdw mozesz uzy¢ dwdch réwnowaznych mechanizmoéw:

e skorzystaj z przycisku Wybierz pliki, a nastepnie wybierz pliki do przekazania z katalogu

lub

e przeciggnij wybrane z katalogu pliki na niebieskie pole.
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Niezaleznie od wybranej metody dodania plikbw pamietaj, ze jednorazowo mozesz przekaza¢ do 5 plikdw.
W czesci Wybrane pliki przed ich przekazaniem uzupetnij pola:

e Rodzaj — z listy rozwijalnej wskaz odpowiedni rodzaj przesytanego pliku,

e Opis —jezeli plik wymaga dodatkowego opisu lub uszczegotowienia uzupetnij to pole (nieobowigzkowe),

e Tagi —to pole pozostaw puste,

e Publiczny — to pole pozostaw puste,

e Typy plikdéw jakie mozesz przestaé w ramach modutu to: pdf; docx; doc; jpg; jpeg; png; gif; tiff; tif; xIs; xIsx; odt; rtf; txt; ods;
7z; arc; arj; tar; gz; tgz; bz2; ace; bzip2; gzip; wim; xz; xades; zip

e Maksymalny rozmiar pojedynczego pliku to 40MB.
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T
Zataczniki Operatora e
{0}
[EEPEE |

Zataczniki beneficjenta

Wybrane pliki

Nazwa Rozmiar | Rodzaj Opis Tagi Publiczny | Postep  Operage
Test excel.xlsx 84kB inne v | I dodatkowy opis pliky| I | ‘ = .
test pdfpdf 152kE | wyjagnienia o | ‘ ‘ | ‘ 0 .
test.docx 134kB

Fo— 11 I e x

Pliki w repozytorium
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Korzystajgc z przycisku rezygnuj, mozesz zrezygnowac z przesytania wybranego pliku. W ten sposoéb plik zostanie usuniety z listy

Wybrane pliki.

Zataczniki Beneficjenta

Zataczniki Operatora

Zataczniki beneficjenta

r
1

1

i

: Kliknij przycisk lub przeciagnij na niebieskie pole, aby dodac pliki
i Wybsierz pliki
1
1
1
1
=

Wybrane pliki

Nezwa Rozmiar Rodzaj Opis Tagi Publiczny ~ Postep  Operacje
Test excel.xlsx 8.4kB inne ~ dodatkowy opis pI\'ku‘ E X
test pdf.pdf 15.2kB wyiaénienia " E
test.docx 134kB faktura VAT w E X
4 Przekaz wszystkie

Pliki w repozytorium

Nazwa Rozmiar Rodzaj Opis Tagi Publiczny Utworzono Aktualmy Operacje
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Gdy uzupetnisz juz wszystkie dane musisz przekazac je do modutu Kontrole. Mozesz to zrobi¢ korzystajgc z przycisku Przekaz

plik znajdujgcego sie przy kazdym pliku lub przekazaé wszystkie pliki jednoczesnie korzystajgc z przycisku Przekaz wszystkie.

Zalaczniki Beneficienta

Zataczniki Operatora

Zataczniki beneficjenta

Kliknij przycisk lub przeciagnij na niebieskie pole, aby dodac pliki

Whybierz pliki
Wybrane pliki
Nazwa Rozmiar Rodzaj Opis Tagi Publiczny Postep Operacje
Test excelxlsx 8.4kB inne w dodatkowy opis pliku E X
test pdf pdf 15.2 kB wyjasnienia - EI X
test.docx 13.4 kB Faktura VAT v t 3
* Przekaz wszystkie
Pliki w repozytorium
Nazwa Rozmiar Rodzaj Opis Tagi Publiczny Utworzono Alctualny Operacje

Uwaga! Plikéw, ktére przekazesz do modutu Kontrole nie mozesz edytowac i usuwaé. Upewnij sie, ze sg one poprawnie

wybrane i opisane jeszcze przed ich przekazaniem.
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Po przekazaniu plikéw znajdujg sie one w czesci Pliki w repozytorium. W tej czesci mozesz juz jedynie pobrac plik w celu jego

podgladu.

Zataczniki Beneficjenta

Zataczniki Operatora

Zataczniki beneficjenta

Wybrane pliki

Kliknij przycisk lub przeciagnij na niebieskie pole, aby dodac pliki

Wybierz pliki

Mazwa Rozmiar Rodzaj Opis Tagi Publiczny Postep Operacje
# Przekaz wszystkie
Pliki w repozytorium
Nazwa Rozmiar Rodzaj Opis Tagi Publiczny Utworzono Alctualny Operacje
[1] Test excel xlsx 8.4kB inne dodatkowy opis pliku Nie 2024-11-2012:38:15 Tak E u
[2] test pdfpdf 152k8 wyjagnienia Nie 2024-11-2012:38:15 Tak E u
[3] test.docx 134kE faktura VAT Nie 2024-11-2012:38:16 Tak E u

Tryb tylko do odczytu
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W sekcji Zataczniki Operatora znajdujg sie pliki, ktére zostaty umieszczone i udostepnione dla Ciebie przez pracownika Instytucji

Posredniczacej. W tym miejscu mozesz jedynie pobrac plik w celu jego podgladu. Aby pobra¢ zatgcznik wybierz przycisk pobierz
plik przy wybranym zatgczniku.

Dane kontroli

Tryb tylko do odczytu

Zatgczniki Beneficjenta

Zalaczniki Operatora

Zataczniki operatora

Pliki w repozytorium

Nazwa Rozmiar Rodzaj Opis Tagi Publiczny Utworzono Alktualny ‘Operacje
[1] Test excel xlsx 84kE inne Opis pliku

Tak 2024-11-2012:45:10 Tak

Tryb tylko do odczytu
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