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1. Wstęp 

Moduł Kontrole jest narzędziem wspierającym proces kontroli na projekcie, poprzez udostępnienie możliwości zamieszczania  

i pobierania plików wskazanych przez Instytucję jako niezbędne do procesu weryfikacji. 

Niniejsza instrukcja odnosi się do wypełniania modułu Kontrole w części wdrażanej przez Departament Europejskiego 

Funduszu Społecznego Urzędu Marszałkowskiego w Katowicach w ramach FE SL 2021-2027. 

2. Dostęp do modułu.  

Moduł Kontrole widoczny jest jedynie dla projektów, w których wprowadzono już do LSI2021 status projektu umowa podpisana. 

Pamiętaj o konieczności nadania odpowiednich uprawnień w systemie użytkownikom, którzy będą pracowali w module.  

W ramach modułu Kontrole dostępne są uprawnienia:  

 Podgląd kontroli wraz załącznikami - użytkownik będzie posiadał dostęp tylko do podglądu danych;  

 Zarządzanie kontrolami wraz załącznikami - użytkownik, będzie mógł wykonywać wszystkie czynności przewidziane dla 

modułu Kontrole po stronie beneficjenta.  
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Jeżeli nadałeś uprawnienie Zarządzanie projektami w profilu użytkownik będzie automatycznie posiadał maksymalne 

uprawnienia związane z modułem Kontrole.  

  

Uprawnienie możesz nadać z poziomu: Profile (Zarządzaj kontami), jak również z poziomu: Projekty (Zarządzaj kontami   

w projekcie). Wystarczy, że dodasz uprawnienie tylko z jednego poziomu (profile lub projekty).  
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Uprawnienia do modułu konieczne są do wybrania dla każdego projektu (jeżeli posiadasz trzy projekty, w ramach których 

zobligowany jesteś do podejmowania działań w ramach załączników do kontroli, musisz nadać uprawnienia danej osobie   

w ramach każdego projektu).  
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Nadając uprawnienia z części Profile (zarządzaj kontami) możliwe do wybrania uprawnienia pojawią się w każdym projekcie 

posiadającym status umowa podpisana. Wybierz uprawnienia tylko dla tych projektów, w ramach których chcesz by dany 

użytkownik miał dostęp albo do podglądu, albo do zarządzania tym modułem.  

  

Pamiętaj o zapisaniu danych po nadaniu odpowiednich uprawnień.   
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3. Opis funkcjonalności 

Aby przejść do modułu kontrole, na Liście projektów znajdź odpowiedni projekt, a następnie w sekcji Operacje wybierz  

przycisk: zarządzaj kontrolami. 

 

Zostaniesz przeniesiony do modułu Kontrole. Będą tu widoczne kontrole, do których możesz dodawać załączniki. 

W tym celu odszukaj odpowiedni numer kontroli, a następnie wybierz przycisk edytuj kontrolę. 
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W module Kontrole są dostępne 3 sekcje: 

1. Dane kontroli 

2. Załączniki Beneficjenta 

3. Załączniki Operatora 

  



 

str. 9 

Sekcja Dane kontroli jest zablokowana do edycji i zawiera podstawowe dane kontroli. Aby dodać załączniki przejdź do kolejnej 

sekcji Załączniki Beneficjenta. 

 

 

Aby przekazać pliki możesz użyć dwóch równoważnych mechanizmów: 

 przeciągnij wybrane z katalogu pliki na niebieskie pole, 

 wybierz przycisk Wybierz pliki, a następnie wskaż z katalogu pliki do przekazania, 
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W obu przypadkach pamiętaj, że jednorazowo możesz przekazać do 5 plików. 
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W części Wybrane pliki uzupełnij pola: 

 Rodzaj - z listy rozwijanej wskaż odpowiedni rodzaj przesyłanego pliku, 

 Opis - to pole nieobowiązkowe, uzupełnij je, jeżeli plik wymaga dodatkowego opisu lub uszczegółowienia, 

 Tagi - to pole pozostaw puste, 

 Publiczny - pozostaw puste, 

 Typy plików jakie możesz przesłać w ramach modułu to: 

pdf; docx; doc; jpg; jpeg; png; gif; tiff; tif; xls; xlsx; odt; rtf; txt; ods; 7z; arc; arj; tar; gz; tgz; bz2; ace; bzip2; gzip; wim; xz; 

xades; zip 

 Maksymalny rozmiar pojedynczego pliku to 40MB. 
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Jeżeli chcesz zrezygnować z przesłania wybranego pliku możesz to zrobić używając przycisku rezygnuj. Skasujesz w ten sposób 

plik z listy Wybrane pliki. 
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Po uzupełnieniu wszystkich danych przekaż je do modułu Kontrole. Możesz to zrobić przesyłając każdy plik z osobna używając 

przycisk Przekaż plik lub wysłać wszystkie pliki jednocześnie używając przycisku Przekaż wszystkie. 
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WAŻNE! 

Plików, które przekażesz do modułu nie możesz usunąć i edytować, dlatego przed przesłaniem plików upewnij się, że są 

one poprawnie wybrane i opisane. 

Po przekazaniu plików znajdują się one w części Pliki w repozytorium. 
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W sekcji Załączniki Operatora możesz pobrać pliki, jakie zostały umieszczone i udostępnione przez pracownika Instytucji 

Zarządzającej. Wybierz w tym celu przycisk pobierz plik przy wybranym załączniku.  
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