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I.	Utworzenie	konta	U ytkownika,	logowanie	do	Systemu.	
Przed  rozpocz ciem  pracy  z  systemem  nale y  zapozna  si  z  regulaminem  Lokalnego  
Systemu Informatycznego skiego Centrum Przedsi biorczo ci, zasadami konfiguracji 
przegl darek znajduj ce si  na stronie www.scp-slask.pl w zak adce WAP.  

1.	B d	certyfikatu	
Podczas logowania pojawi  si  mog  ostrze enia dotycz ce niepoprawnego certyfikatu 
zabezpiecze  strony jak poni ej (zale nie od u ywanej przegl darki):  

Mozilla Firefox 2.0: 

 

Nale y klikn  przycisk „OK.” (mo na 
zaznaczy  „zaakceptuj ten certyfikat 
na sta e”)  

 

 

 

 

 

Internet Explorer 6: 

 
 

Nale y klikn  przycisk „Tak” 
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Mozilla Firefox 3.0 oraz 3.5: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b)  W wy wietlonym polu 
nale y klikn : 
„Dodaj wyj tek” 

 

 
 

c) W wy wietlonym okienku nale y 
klikn  przycisk: „pobierz certyfikat”, 

 Nast pnie nale y zaznaczy : 
„zachowaj ten wyj tek na sta e” oraz 

„potwierd  wyj tek bezpiecze stwa” 
 
 

Internet Explorer 7: 

lub „Rozumiem 
Zagro enie (Firefox.3.5) 

a) Nale y klikn : 
„mo esz tak e dodac 
wyj tek (Firefox 3.0) 
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Nale y klikn : 

„Kontynuuj 
przegl danie tej 
witryny sieci Web” 
 

 

 

Zastosowanie si  do powy szych wskazówek nie oznacza zmniejszenia 
bezpiecze stwa u ytkowania LSI. 
 

2.	Rejestracja	u ytkownika	oraz	logowanie	do	systemu	
 
 
Nale y przej  na stron  https://www.scp-slask.pl/wnioski/, wype ni  pola „login” i 
„has o” i klikn  przycisk „zaloguj” : 
 
 

 

Aby móc korzysta  z systemu wystarczy utworzy  konto nowego u ytkownika. Nale y 
przej  na stron  formularza rejestracyjnego znajduj  sie pod adresem: 
https://www.scp-slask.pl/wnioski/rejestruj.php  
i po wype nieniu wymaganych pól przez osob  odpowiedzialn  za wype nianie wniosku 
(bardzo wa ne jest podanie aktualnego adresu email) nale y klikn  przycisk 
„zarejestruj”: 
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Na podany adres email automatycznie zostanie wys any email z instrukcj  doko czenia 
rejestracji.  
Jak stworzy  silne has o?  

Je eli podany przy rejestracji adres email ulega zmianie, nale y go niezw ocznie 
uaktualni  w danych konta w sekcji Moje dane. 

Je eli podczas logowania u ytkownik pomyli login lub has o pojawi si  komunikat: 

 

Po trzech próbach b dnego wpisania has a, konto zostanie zablokowane. Aby je 
odblokowa  nale y koniecznie skontaktowa  si  z Administratorem LSI. 
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Na powy szej stronie startowej oraz na belce narz dziowej znajduj  si  linki do 
wszystkich elementów systemu: 

 Moje Dane – edycja danych podanych przy rejestracji, zmiana has a; 

 Wnioskodawcy – dodawanie/edycja wnioskodawcy; 

 Nabór Wniosków – informacje o trwaj cych konkursach, na które mo na sk ada  
wnioski o dofinansowanie; 

 Moje Wnioski: 

- zak adka „Wnioski aplikacyjne” – wype nianie, edycja i sk adanie 
wniosków o dofinansowanie; 

- zak adka „Wnioski o p atno ” – wype nianie, edycja i sk adanie wniosków 
o p atno ; 

- zak adka „Informacja SRP” – wype nianie, edycja i sk adanie informacji 
SRP; 

- zak adka „Ankiety trwa ci projektów (ATP)” – wype nianie, edycja i 
sk adanie ankiet trwa ci projektu  

 Teczki Projektów: 

- zak adka „Etapy wyboru projektu” – dane dotycz ce wyboru projektu do 
czasu podpisania „Umowy o dofinansowanie”; 
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- zak adka „Umowa o dofinansowanie” – dane dotycz ce podpisanych 
umów i aneksów do umów o dofinansowanie projektów; 

- zak adka „Informacje SRP” – dane dotycz ce z onych, przyj tych, 
ocenionych (pozytywnie) sk adanych informacji SRP; 

- zak adka „Realizacja projektu” – dane dotycz ce realizacji projektów od 
momentu podpisania umowy o dofinansowanie; 

- zak adka „Trwa  projektu” – dane dotycz ce z onych, przyj tych, 
ocenionych (pozytywnie) ankiet trwa ci projektu 

 Harmonogramy WNP – miejsce, gdzie znajduj  si  sk adane elektronicznie 
harmonogramy wniosków o p atno  

 Pomoc – link do pomocy zamieszczonej na stronie www.scp-slask.pl.  

 

3.	Odzyskiwanie	has a	
Odzyskanie zapomnianego has a mo liwe jest za pomoc  formularza dost pnego na 
stronie https://scp-slask.pl/wnioski/zapomnialem.php . 
W przypadku b dnie wpisanego has a nale y wybra  opcj  „zapomnia  has a?”, a 
nast pnie wpisa  login oraz adres email podany przy rejestracji. 

 

Po wybraniu opcji „Odzyskaj”na podany email zostanie wys any link z mo liwo ci  
odzyskania has a. 

Bardzo wa ne jest  aktualizowanie adresów email  w opcjach konta w razie jego zmiany. 
Je eli zapisany email jest nieaktualny nie b dzie mo liwo ci automatycznego odzyskania 
has a. W takim przypadku nale y skontaktowa  si  z administratorem. 
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II.	Modu 	„Wniosków	o	dofinansowanie”	–	generator	
wniosków	o	dofinansowanie	
Poni ej przedstawiono kolejne dzia ania w systemie aby z  wniosek o dofinansowanie. 

1.	Dodawanie	nowego	beneficjenta.	
Po zalogowaniu do systemu mo emy doda  nowego wnioskodawc  w zak adce 
„Wnioskodawcy” 
 

 

Nale y pami ta , i  od konkursu nr SCP-01.02.04-010/09 dla jednego konta mo na utworzy  
tylko jednego wnioskodawc  („tylko dla nowych konkursów”). Przy utworzeniu wnioskodawcy 
„dla starych konkursów” nie b dzie mo liwo ci tworzenia wniosku o dofinansowanie z 
konkursów pó niejszych. 

 

Po prawid owym uzupe nieniu wszystkich wymaganych pól i klikni ciu przycisku „dodaj 
wnioskodawc ” (stare konkursy) lub „zapisz” (nowe konkursy) wprowadzone dane 
zostan  zapisane. 
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UWAGA: w ka dym przypadku nale y doda  osob  do kontaktów  
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Uwaga! 

Po zmianie danych beneficjenta, wniosek o dofinansowanie b cy w edycji (w którym 
wyst puje zmieniony beneficjent) nie zostanie automatycznie uaktualniony. 

Aby zmieni  dane beneficjenta we wniosku nale y: 

- zmieni  dane wnioskodawcy w zak adce „Wnioskodawcy” (przycisk edycji znajduje si  
po prawej stronie nazwy wnioskodawcy) 

- przej  do wniosku, w którym maj  zosta  uaktualnione dane beneficjenta (zak adka 
„Moje wnioski”) 

- usun  dotychczasowego beneficjenta za pomoc  przycisku „usu ” (strona 2 
formularza) 

- doda  ponownie zmienionego wnioskodawc  za pomoc  przycisku „dodaj” 

- przej  na inn  stron  formularza aby zapisa  zmian . 
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2.	Rozpocz cie	wype niania	nowego	wniosku	o	dofinansowanie.	
Aby rozpocz  wype nianie nowego formularza wniosku o dofinansowanie nale y przej  
do zak adki „Nabór Wniosków” i wybra  odpowiedni konkurs/nabór, na który chcemy 

 wniosek poprzez klikni cie w jego numer.  

Po klikni ciu w numer konkursu/naboru wy wietlaj  si  jego szczegó y, lista za czników 
zwi zanych z danym naborem do pobrania oraz opcja rozpocz cia wype niania nowego 
wniosku – przycisk „Rozpocznij wype nianie wniosku”. 

Nast pnie  system  przenosi  nas  na  stron  wyboru  beneficjenta,  którego  dotyczy  
wype niany wniosek. Wybieramy wcze niej wprowadzonego wnioskodawc  klikaj c w 
jego nazw : 

 

W tym miejscu widoczni s  tylko wnioskodawcy wprowadzeni wcze niej w zak adce 
„Wnioskodawcy”. Je eli lista jest pusta nale y najpierw doda  beneficjenta (czynno  
opisana powy ej) i dopiero przyst pi  do wype niania formularza wniosku o 
dofinansowanie. 

3.	Wype nianie	formularza	wniosku	o	dofinansowanie.	
Przyk adowa pierwsza strona formularza wniosku o dofinansowanie: 
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Aby skorzysta  z pomocy kontekstowej dla poszczególnych pól wniosku nale y klikn  w 
ikon  [?]. Pomoc kontekstowa jest wy wietlana w dodatkowym okienku. 

Uwaga! 

- pomoc kontekstowa [?] ma charakter pomocniczy, przy wype nianiu wniosku 
obowi zuj ca jest aktualna dla danego konkursu/naboru instrukcja wype niania 
wniosku dost pna w zak adce „Nabór Wniosków” 

- nale y pami ta , i  zapis na serwerze wprowadzanych danych do wniosku odbywa 
si  po przej ciu na inn  stron  wniosku ni  w nie wype niana (za pomoc  
przycisków „przejd  dalej” lub po wybraniu innego numeru strony). Je eli przed 
przej ciem na inn  stron  wniosku zostanie klikni ty przycisk „wyloguj” – dane 
wprowadzane od ostatniego przej cia na inn  stron  nie zostan  zapisane. Jedyna 
ró nica to Harmonogram rzeczowo-finansowy znajduj cy si  we wniosku o 
dofinansowanie, w którym zapisywanie odbywa si  po klikni ciu na przycisk „Zapisz 
dane” (zaleca si  zapisywa  dane co 10-15 min aby móc przy okazji sprawdzi  
wyst puj ce b dy). 

- po up ywie godziny od ostatniego zapisu danych na serwerze (zegar znajduje si  w 
górnej cz ci ka dej strony formularza wniosku) po czenie jest zamykane , a dane 
które nie zosta y zapisane zostaj  utracone. Czas ten resetowany jest po przej ciu na 
inn  stron . 

- Nale y równie  pami ta , i  na skutek zmiany wysoko ci wydatków kwalifikowalnych 
w pkt. F system mo e automatycznie zmieni  procent dofinansowania. Wnioskodawca 
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powinien w taki sposób dokona  oblicze  kwoty dofinansowania, aby procent 
dofinansowania z pierwszej wersji wniosku nie uleg  podwy szeniu, tj. wpisa  
odpowiedni  warto  liczbow  w polu "Oczekiwana wielko  wsparcia" w pkt. F. 

- Na stronach, które zawieraj  du  ilo  danych, nale y odczeka  a  system 
wczyta ca  zawarto  strony wraz z wype nionymi polami, a nast pnie przej  
na nast pn  stron . W przeciwnym wypadku system mo e zapisa  niepe ne 
warto ci wpisane na danej stronie. 

- UWAGA!!! Tworzenie wniosku w systemie mo e odbywa  si  wy cznie przez 
jednego u ytkownika - w przypadku pracy w systemie kilku osób jednocze nie 
system mo e nie zapisa  wprowadzanych danych. 

 

4.	Walidacja	i	zg aszanie	wype nionego	wniosku	o	dofinansowanie	
Wype niony wniosek nale y zg osi  elektronicznie do konkursu. W tym celu nale y przej  na 
ostatni  stron  formularza wniosku. Je eli którekolwiek pole obj te walidacj  nie zosta o 
wype nione lub zosta o wype nione b dnie, wy wietlony zostanie odpowiedni, komunikat z 
informacj : 

 

Po poprawieniu pola komunikat nie b dzie si  pojawia  i pojawi si  mo liwo  zg oszenia 
wniosku poprzez przycisk „Zg  wniosek”. Po jego u yciu wniosek zostaje przeniesiony do 
„Teczki projektów” (zak adka „Etapy wyboru projektów”): 
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Uwaga! 
- pozytywne przej cie walidacji nie oznacza, i  wniosek jest wolny od bardziej 
skomplikowanych b dów. Walidacje maj  jedynie na celu wymuszenie 
kompletno ci oraz spójno ci wniosku poprzez wyeliminowanie b dów 
obliczeniowych 
- po poprawnej walidacji wniosku, wnioskodawca ma mo liwo  podejrzenia 
wydruku próbnego wniosku o dofinansowanie klikaj c na ikonk  PDF lub napis 
„Twój Wniosek (wersja x)” znajduj cy si  nad przyciskiem „Zg  wniosek” 
- docelowy plik PDF z naniesion  suma kontroln  dost pny b dzie po zg oszeniu 
wniosku w zak adce „Teczki Projektów” 
Wydruki bez sumy kontrolnej nie b  przyjmowane. 
 

5.	Edycja	i	usuwanie	zapisanego	wcze niej	wniosku	
W momencie rozpocz cia wype niania wniosku zostaje on zapisany na li cie wniosków w 
przygotowaniu. 
Wszystkie aktualnie wype niane/poprawiane wnioski znajduj  si  w zak adce „Moje 
Wnioski”, gdzie istnieje mo liwo  powrotu do edycji lub usuni cia wniosku za pomoc  
odpowiednich przycisków obok danego wniosku: 

 

6.	Protesty	
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu wniosek o dofinansowanie zostaje 
ponownie oceniony i zostaje mu nadana odpowiednia ocena (pozytywna, negatywna, do 
wyja nienia/poprawy). 
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7.	Poprawa	wniosku,	a	dostarczenie	tylko	za czników	
W przypadkach gdy wnioskodawca zostanie wezwany do uzupe nienia za czników, 
poza dostarczeniem do skiego Centrum Przedsi biorczo ci w/w dokumentów 
zobligowany jest równie  do zg oszenia wniosku o dofinansowanie w systemie. Nale y 
w takiej sytuacji zalogowa  si  w systemie, przej  do zak adki „Moje wnioski” i  

klikaj c na ikon   „z  wniosek”. Wnioskodawca nie zostaje w 
takim przypadku zobligowany do ponownego drukowania wniosku. 
W innych przypadkach nale y wprowadzi  zmiany wskazane podczas oceny we 

wniosku o dofinansowanie zwróconym do poprawy klikaj c na ikon  „Edycja” , a 
nast pnie post powa  zgodnie z operacj  zg aszania wniosku. 
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III.	Harmonogramy	przed	podpisaniem	umowy	o	
dofinansowanie	

W zak adce „Teczki Projektów”-> „Etapy wyboru projektu” obok nazwy projektu 
znajduj  si  dwie opcje „poka  szczegó y” oraz „PDF”. 

 

Po wyborze opcji podgl du szczegó ów mamy do wgl du informacje dotycz ce naszego 
wniosku 

 

- „Historia wniosku” – informacje o zg aszanych wnioskach, ilo ci wersji, ocenie 
formalnej, merytorycznej, zmianach we wniosku 

- „Dane wniosku” – podstawowe  dane nt. wniosku, konkursu, beneficjenta 

- „Dane wnioskodawcy” – informacje o wnioskodawcy 

- „Ocena formalna” – informacje nt. oceny formalnej 

- „Ocena merytoryczna” – informacje nt. oceny merytorycznej 

- „Harmonogram/Umowy” – odno nik do strony gdzie mo emy stworzy  harmonogram 
do umowy. 

 

Po wyborze opcji „Harmonogram/Umowy” wnioskodawca ma mo liwo  w aplikacji 
zg osi  harmonogram. Dla „starych konkursów” harmonogram musi by  tworzony od 
podstaw. S y do tego przycisk „Nowy harmonogram” 
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Dla „nowych konkursów” przy tworzeniu harmonogramu zauwa my, e w zak adce 
„Harmonogramy/Umowy” znajduje si  ju  kopia harmonogramu wype nianego w trakcie 
wype niania wniosku o dofinansowanie. Aby nie przepisywa  danych na nowo, po 
wyborze „Nowy Harmonogram” dane zostan  zaci gni te z harmonogramu 
wype nionego we wniosku o dofinansowanie: 

 

Po wype nieniu harmonogramu nale y wybra  przycisk „Przeka  do zatwierdzenia”. W 
tym momencie zablokowana jest edycja harmonogramu. 

Przycisk „Zapisz dane” s y do zapisywania danych w ka dym momencie i nale y z 
niego cz sto korzysta . 

Uwaga! 

Nale y pami ta  aby nie przekroczy  granicznych progów dofinansowania. 

Na skutek zmiany wysoko ci wydatków kwalifikowalnych w pkt. F system 
mo e automatycznie zmieni  procent dofinansowania. Wnioskodawca 
powinien w taki sposób dokona  oblicze  kwoty dofinansowania, aby procent 
dofinansowania z pierwszej wersji wniosku nie uleg  podwy szeniu, tj. wpisa  
odpowiedni  warto  liczbow  w polu "Oczekiwana wielko  wsparcia" w pkt. 
F.  

W momencie  zwrócenia przez pracownika CP harmonogramu do  poprawy, 
Wnioskodawca  w zak adce „Teczki projektów -> Etapy wyboru projektu” w kolumnie  

„Tytu  projektu” znajdzie znak  informuj cy o w/w sytuacji. Po najechaniu 
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kursorem na znak ostrzegawczy Wnioskodawcy wy wietli si  powód odrzucenia 
harmonogramu do poprawy. 

Harmonogramy do aneksów wype nia si  identycznie jak te tworzone do umowy dla 
nowych konkursów. Po klikni ciu Nowy harmonogram dane zaci gaj  si  z poprzedniej 
wersji i istnieje mo liwo  ich edycji. 

Uwaga! 
W przypadku braku ikony Nowy harmonogram nale y skontaktowa  si  ze 
swoim opiekunem. 
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IV.	Modu 	„Wniosków	o	p atno ”	–	generator	wniosków	o	
atno 	

1.	Rozpocz cie	wype niania	nowego	wniosku	o	p atno .	
Aby rozpocz  wype nianie nowego formularza wniosku o p atno  nale y: 

a) Przej  do „Moich Wniosków” na zak adk  „Wnioski o p atno ” i klikn  „Rozpocznij 
wype nianie nowego wniosku”: 

 

b) Powi za  wniosek o p atno  z podpisan  umow /ostatnim aneksem wpisuj c w 
odpowiednie pola numer umowy/aneksu oraz sum  kontroln  wniosku o 
dofinansowanie (mo na je znale  w zak adce „Teczki Projektów” -> „Umowy o 
dofinansowanie”): 

 

Uwaga! 

Nale y pami ta , i  przy przepisywaniu numeru wniosku jak i sumy 
kontrolnej, musi by  zachowane dok adne odwzorowanie znaków (du e, 
ma e litery, spacje) 
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Po poprawnym przepisaniu lub skopiowaniu danych system poinformuje nas o 
znalezieniu umowy i po wybraniu „Pobierz dane z umowy/aneksu” zostaniemy 
przeniesieni do formularza wniosku o p atno . 

 

2.	Wype nianie	formularza	wniosku	o	p atno 	
Przyk adowa pierwsza strona formularza wniosku o p atno : 
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Aby skorzysta  z pomocy kontekstowej dla poszczególnych pól wniosku nale y klikn  w 
ikonk  pytajnika [?]. Pomoc kontekstowa jest wy wietlana w dodatkowym okienku. 
W pierwszej kolejno ci wnioskodawca powinien wybra  rodzaj wniosku o p atno , aby 
system móg  przypisa  odpowiednie strony wniosku. Nast pnie nale y pami ta , e 
niektóre strony wniosku generowane s  po wype nieniu wcze niejszych pól. 
 
Uwaga! 
- pomoc kontekstowa [?] ma charakter pomocniczy, przy wype nianiu wniosku 
obowi zuj ca jest aktualna instrukcja wype niania wniosku o p atno  dost pna 
na stronie internetowej www.scp-slask.pl 
- nale y pami ta , i  zapis na serwerze wprowadzanych danych do wniosku 
odbywa si  po przej ciu na inn  stron  wniosku ni  w nie wype niana (za 
pomoc  przycisków „przejd  dalej” lub po wybraniu innego numeru strony). 
Je eli przed przej ciem na inn  stron  wniosku zostanie klikni ty przycisk 
„wyloguj” – dane wprowadzane od ostatniego przej cia na inn  stron  nie 
zostan  zapisane. 
- po up ywie godziny od ostatniego zapisu danych na serwerze (zegar znajduje 
si  w górnej cz ci ka dej strony formularza wniosku) po czenie jest 
zamykane , a dane które nie zosta y zapisane zostaj  utracone. Czas 
resetowany jest po przej ciu na jakakolwiek inn  stron . 
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3.	Walidacja	i	zg oszenie	wype nionego	wniosku	do	oceny	
a) Wype niony wniosek nale y zg osi  elektronicznie do konkursu. W tym celu nale y 

przej  na ostatni  stron  formularza wniosku. Je eli które  z pól obj tych walidacj  
nie zosta o wype nione lub zosta o wype nione b dnie wy wietlony zostanie 
odpowiedni komunikat (analogicznie jak przy wniosku o dofinansowanie). 

b) Po prawid owym przej ciu walidacji udost pniony zostaje przycisk „zg  wniosek”. Po 
jego u yciu wniosek zostaje przeniesiony do „Teczki Projektów” (zak adka „Realizacja 
Projektu”) 

 

 
Uwaga! 
 
 - pozytywne przej cie walidacji nie oznacza, i  wniosek jest wolny od bardziej 
skomplikowanych b dów. Walidacje maj  jedynie na celu wymuszenie 
kompletno ci oraz spójno ci wniosku poprzez wyeliminowanie b dów 
obliczeniowych 
- po poprawnej walidacji wniosku, wnioskodawca ma mo liwo  podejrzenia 
wydruku próbnego wniosku o dofinansowanie klikaj c na ikonk  PDF lub napis 
„Twój Wniosek (wersja x)” znajduj cy si  nad przyciskiem „Zg  wniosek” 
- docelowy plik PDF z naniesion  suma kontroln  dost pny b dzie po zg oszeniu 
wniosku w zak adce „Teczki Projektów” 
Wydruki bez sumy kontrolnej nie b  przyjmowane. 
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V.	Stan	realizacji	projektu	

1.	Tworzenie,	zapisywanie	i	zg aszanie	SRP	
Aby rozpocz  wype nianie tabeli Stan realizacji projektu nale y wej  do zak adki „Moje 
wnioski -> Stan realizacji (SRP)” i wybiera  opcj  „Rozpocznij wype nianie nowego 
„Stanu realizacji””. Stan realizacji tworzymy tylko i wy cznie na koncie, na którym 
znajduje si  dany projekt. 

 

Nast pnie po wpisaniu numeru umowy oraz sumy kontrolnej wniosku o dofinansowanie 

 

i zweryfikowaniu danych zostaniemy przeniesieni do tabeli stanu realizacji projektu. 

Numer umowy i sum  kontroln  wniosku o dofinansowanie w atwy sposób mo emy 
znale  w zak adce „Teczki projektów -> umowa o dofinansowanie”. 
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W tabeli stan realizacji projektu pola zaszarzone zaci gane s  automatycznie i nie s  
edytowalne.

 

Konieczne do wype nienia s  dane kontaktowe oraz bia e pola w tabeli: 

- kolumna „Stan realizacji” – pole wybierane z listy (pole musi by  wype nione) 

- kolumna „Kwota wydatku poniesiona do tej pory przez Beneficjenta” – pole liczbowe, po 
wpisaniu tekstu zamienia si  na 0.00 

- kolumna „Uwagi” – pole tekstowe (Prosz  poda  wyja nienie opó nie  w terminie 
realizacji poszczególnych wydatków ? je li dotyczy) 

- kolumna „data planowanej realizacji/data realizacji” – pole wybierane z kalendarza. 
(pole musi by  wype nione) 

W celach bezpiecze stwa wprowadzone zosta o ograniczenie czasowe, do jednorazowego 
przebywania w tabeli SRP,  na 60 min. W ty czasie  wnioskodawca powinien zapisa  
swoje dane, a czas si  zresetuje. W przypadku niezapisania danych i przekroczeniu czasu 
dane nie zostaj  zapisane w bazie, a wnioskodawca zostaje wylogowany z aplikacji. 

Nie jest wymagane wype nienie SRP jednorazowo. Wnioskodawca mo e zapisa  stan 
swojej pracy w ka dym momencie i wróci  do niego ponownie pó niej. 

Po wype nieniu SRP i upewnieniu si , e wszystkie dane s  prawid owe, nale y zg osi   

stan realizacji za pomoc  przycisku . 

W tym momencie tabela w druje z zak adki „Moje wnioski / Stan realizacji (SRP)” do 
„Teczki projektów -> Stan realizacji projektów”, nadana zostaje suma kontrolna i istnieje 

mo liwo  wydruku pliku PDF . (W przypadku zauwa enia b dów i przed przyj ciem 
papierowej wersji SRP istnieje mo liwo  zwrócenia tabeli do ponownej poprawy za 
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pomoc  przycisku . SRP wraca do zak adki Moje wnioski -> Stan realizacji (SRP). 
Nale y tu Pami ta , i  po wprowadzeniu zmian i ponownym zg oszeniu zmieni si  suma 
kontrolna i konieczne jest ponowne wydrukowanie dokumentu.) 

Kolejnym krokiem jest zg oszenie papierowej wersji stanu realizacji do skiego 
Centrum Przedsi biorczo ci. SRP otrzymuje numer i blokowana jest mo liwo  
wprowadzenia zmian w tabeli. 

2. Ocena i poprawa. 
W przypadku nie stwierdzenia uchybie  formalnych, Stan realizacji zostaje zatwierdzany 
(ca  jego histori  i ocen  mo na podejrze  w zak adce Teczki projektów -> Stan 
realizacji projektów po klikni ciu w ikon  lupki), w momencie gdy konieczne jest 
uzupe nienie wpisów w tabeli, pracownik CP zwraca stan realizacji projektów do 
poprawy. W zak adce moje wnioski -> Stan realizacji (SRP) odblokowana zostaje do 
edycji tabela, a wnioskodawca mo e poprawi  pola, o których mowa by a w pi mie z CP 

(informacja ta dost pna jest równie  po klikni ciu w ). Po uzupe nieniu SRP 
post pujemy identycznie jak przy zg aszaniu pierwszej wersji stanu realizacji (zg aszamy, 
drukujemy PDF, przesy amy do CP). 

Uwaga 
- w danym okresie sk adamy tylko jeden SRP (i/lub poprawki do niego) 

- SRP wype niamy tylko i wy cznie na koncie na którym znajduje si  projekt, dla którego 
sk adamy stan realizacji 

- kopiuj c sum  kontroln  lub numer umowy upewnijmy si , e nie skopiowali my 
równie  znaków dodatkowych przed i po numerze (np. spacje, tabulacje) 
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VI.	Ankieta	trwa ci	projektu	

1.	Tworzenie	ankiety	trwa ci:	
 

 

Po wybraniu opcji Rozpocznij wype nianie nowej ankiety pojawi nam si  strona 
wymagaj ca od nas numeru umowy/aneksu oraz sumy kontrolnej wniosku o 
dofinansowanie. Dane te znajdziemy w zak adce „Teczki projektów”->”Umowa o 
dofinansowanie” (dwie pierwsze kolumny wskazuj  nam poszukiwane dane). 

 

Uwaga! 

Nale y pami ta , i  przy przepisywaniu numeru wniosku jak i sumy kontrolnej, 
musi by  zachowane dok adne odwzorowanie znaków (du e, ma e litery, 
spacje). 

2.	Wype nianie	ankiet	trwa ci	
O konieczno ci wype nienia ankiety trwa ci wnioskodawca zostanie poinformowany 
emailem wys anym z systemu. Informacj  nt. danych wpisywanych w poszczególnych 
polach znale  mo na w pomocy kontekstowej lub w przypisach przy ka dym punkcie 
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Nale y pami ta , e w ka dej chwili mo na zapisa  dane w ankiecie. S  do tego dwa 
przyciski: 

- znajduj cy si  w górnym prawym rogu. Jego 
wci ni cie nie powoduje wyj cia z ankiety trwa ci. 

- znajduj cy si  w dolnym lewym rogu. Wybranie tego 
przycisku spowoduje zapisanie danych w systemie oraz zamkni cie ankiety trwa ci 
projektu i powrót do zak adki „Moje wnioski” -> „Ankieta trwa ci projektu (ATP)”. 

Uwaga! 

Mo liwo  przebywania na formularzy ankiety trwa ci ograniczony jest do 60 
minut. Po tym czasie system wyloguje wnioskodawc  a niezapisane dane 
zostan  utracone. Reset czasu (czyli przywrócenie ponownych 60 min) odbywa 
si  po wykonaniu operacji Zapis. 

3.	Edycja,	poprawa	i	kasowanie	ankiety	
W przypadku edycji formularza ankiety trwa ci znajduj cych si  w statusie w 
przygotowaniu (czyli takie, które zosta y stworzone i zapisane, nie przesy ane do CP) 
nale y wej  do zak adki „Moje wnioski” -> „Ankiety trwa ci projektu (ATP)” i  

w tabeli Ankiety w przygotowaniu wybra  ikon   (Edycja). 

 

Je eli zaistnieje konieczno  poprawy ankiety po ocenie, podobnie jak w przypadku 
edycji ankiety wchodzimy do zak adki „Moje wnioski” -> „Ankiety trwa ci projektu 
(ATP)” i w tabeli Ankiety zwrócone do poprawy wybieramy ikon  edycji i poprawiamy 
dane. 

Kasowanie ankiety trwa ci  mo liwe jest tylko dla stworzonych formularzy, nie 
przes anych do CP. W przypadku ankiet zwróconych do poprawy ikona ta jest 
niewidoczna. 
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4.	Sk adanie	ankiety	trwa ci	
Po wype nieniu wszystkich pól formularza mamy mo liwo  zg oszenia ankiety trwa ci 
w formie elektronicznej do CP. Nale y w tym przypadku wybra  

ikon . Po poprawnej walidacji ankiety (czyli po 
sprawdzeniu wype nienia wszystkich pól) system zarz da akceptacji ww. czynno ci. 
Zg oszona ankieta otrzymuje w tym momencie Sum  kontroln  i przechodzi z zak adki 
„Moje wnioski” -> „Ankiety trwa ci projektu (ATP)” do „Teczki projektów”  
-> „Trwa  projektu”. Z tego miejsca istnieje mo liwo  wydrukowania ankiety wraz z 
nadan  sum  kontroln . 

on  elektronicznie ankiet  trwa ci, która nie jest jeszcze zarejestrowana w CP 
mo emy wycofa  w celu wprowadzenia dodatkowych poprawek. W teczce projektów -> 

ankiety trwa ci projektu przy wnioskach z onych elektronicznie wybieramy  
 strza ) wycofaj wniosek. Ankieta wraca z teczek projektów do zak adki Moje 

wnioski -> Ankieta trwa ci projektu (ATP) gdzie mo emy wybrac opcj  edytuji. 

Uwaga! 
- Ankiet  trwa ci sk adamy w formie elektronicznej za pomoc  systemu LSI 
(nie drukujemy wersji PDF) 
- pomoc kontekstowa [?] ma charakter pomocniczy, przy wype nianiu wniosku 
obowi zuj ca jest aktualna instrukcja wype niania wniosku o p atno  dost pna 
na stronie internetowej www.scp-slask.pl 
- nale y pami ta , je eli przed zapisaniem ankiety zostanie klikni ty przycisk 
„wyloguj” – dane wprowadzane od ostatniego zapisu nie zostan  zapisane. 
- po up ywie godziny od ostatniego zapisu danych na serwerze (zegar znajduje 
si  w górnej cz ci ka dej strony formularza wniosku) po czenie jest 
zamykane , a dane które nie zosta y zapisane zostaj  utracone. 
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VII.	Teczki	Projektów	
W teczce projektów znajduj  si  zak adki: 

- zak adka „Etapy wyboru projektu” – dane dotycz ce wyboru projektu do momentu 
podpisania umowy o dofinansowanie  (wnioski o dofinansowanie – zg oszone 
elektronicznie, po pozytywnej/negatywnej ocenie formalnej/merytorycznej); 

- zak adka „Umowy o dofinansowanie” – dane dotycz ce podpisanych umów i aneksów 
do umów o dofinansowanie projektów; 

- zak adka „Realizacja projektu” – dane dotycz ce realizacji projektów od podpisania 
umowy o dofinansowanie (wnioski o p atno  – zg oszone elektronicznie, po ocenie 
formalnej); 

- zak adka „Informacja SRP” – dane dotycz ce stanu realizacji projektu (zg oszone 
elektronicznie, przyj te lub po pozytywnej ocenie) 

- zak adka „Trwa  projektu” – dane dotycz ce ankiet sk adanych na etapie trwa ci 
projektu ( zg oszone elektronicznie, przyj te oraz po pozytywnej ocenie) 

 

 

Uwaga! 

Operacje dla wniosków o dofinansowanie i wniosków o p atno  odbywaj  si  
analogicznie , poni ej przedstawiono przyk ady na podstawie wniosku o 
dofinansowanie. 

1.	Wycofanie	z onego	elektronicznie	wniosku.	
Do momentu z enia papierowej wersji wniosku istnieje mo liwo  wycofania wniosku w 
celu jego poprawy: 

- wnioski o dofinansowanie projektu s  dost pne w zak adce „etapy wyboru projektu” 

- wnioski o p atno  s  dost pne w zak adce „realizacja projektu” 

Aby wycofa  wniosek zg oszony elektronicznie nale y przej  do zak adki „Teczki 

Projektów” i u  przycisku „wycofaj wniosek” ( ta strza ka) : 
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Wniosek wycofany do edycji w celu poprawy wraca do zak adki „Moje wnioski” gdzie 
mo na do edytowa . 

Uwaga! 

- wycofywanie wniosków do edycji mo liwe jest tylko do momentu 
zarejestrowania wniosku w CP 

- zmiana jakiegokolwiek pola we wniosku powoduje zmian  sumy kontrolnej 
wniosku 

- funkcje przycisków wyja nione s  w rozwi zaniu pola „Legenda” 

 

2.	Drukowanie	z onego	elektronicznie	wniosku	w	celu	z enia	do	 CP.	
Aby wydrukowa  wniosek nale y otworzy /pobra  plik PDF z naniesion  sum  kontroln  
poprzez klikni cie w ikon  „pobierz PDF” obok wybranego wniosku, we w ciwej 
zak adce w ramach „Teczki Projektów” 

3.	Przegl danie	informacji	dotycz cych	wniosków.	
Aby obejrze  informacje dotycz ce wybranego wniosku nale y u  przycisku „poka  
szczegó y” 

- dla wniosków o dofinansowanie dost pne s  informacje dotycz ce: 

 a) historii wniosku (kolejne wersje wniosku, daty zdarze ); 
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 b) dane wniosku; 

 c) dane wnioskodawcy; 

 d) za czniki elektroniczne (funkcja niedost pna); 

 e) ocena formalna; 

 f) ocena merytoryczna; 

 g) harmonogramy/umowy; 

 h) umowy/aneksy. 

- dla wniosków o p atno  dost pne s  informacje dotycz ce: 

 a) historii wniosku (kolejne wersje wniosku, daty zdarze ); 

 b) dane wniosku 

 c) ocena formalna; 

 d) zatwierdzenie wniosku; 

 e) wyp aty rodków. 

4.	Umowy	o	dofinansowanie	
Zak adka ta umo liwia wnioskodawcy przejrzenie karty umowy/aneksu. Znajduje si  w 
niej najaktualniejsza umowa/aneks i informacje z tej zak adki wykorzystywane s  do 
tworzenia wniosków o p atno , ankiet trwa ci, informacji SRP. 

5.	Informacja	SRP	

 

Znajduj  si  tu wszystkie formularze stanu realizacji projektu wype nione 
elektronicznie, dostarczone do CP lub po pozytywnej ocenie (zatwierdzone). Ka da z 
tabel wy wietlana jest oddzielnie i oznaczona jest odpowiedni  nazw . Ikona PDF 
umo liwia wy wietlenie Informacji SRP wraz z nadan  sum  kontroln , ikona lupy 
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pozwala podejrze  szczegó owe dane danej Informacji SRP natomiast ikona tej 
strza ki umo liwia wycofanie do ponownej edycji wype nionych elektronicznie 
formularzy. 

 

6.	Trwa 	projektu	
W zak adce tej znale  mo na zg oszon  elektronicznie, zarejestrowan  lub po 
pozytywnej ocenie ankiet  trwa ci projektu. Ikony po prawej stronie ankiety 
umo liwiaj  wydrukowa  ankiet  z nadan  sum  kontroln  (PDF) lub zobaczy  
szczegó owe dane ankiety (ikona lupy). 



34 

	

VIII.	Harmonogram	WNP	–	wype nianie	harmonogramów	
sk adania	wniosków	o	p atno 	
	
Co kwarta  pracownik skiego Centrum przedsi biorczo ci na adresy email podane 
podczas sk adania wniosku o dofinansowanie oraz do umowy o dofinansowanie wysy a 
informacj  o  konieczno ci z enia/aktualizacji harmonogramu sk adania wniosków o 

atno . 

Harmonogramy      sk adania      wniosków      o      p atno       stanowi  podstaw : 

- zabezpieczenia rodków przeznaczonych do wyp aty dla Beneficjentów w ramach 
onych wniosków o p atno , 

- tworzenia prognoz wydatków przez skie Centrum Przedsi biorczo ci. 

	1.	Zasady	sk adania	harmonogramów	wniosków	o	p atno :	
 

a) Harmonogramy nale y sk ada  od momentu wyboru projektu do dofinansowania. 
Beneficjent, którego projekt zosta  wybrany do dofinansowania (uchwa a Zarz du 
Województwa skiego) wype nia harmonogram dla tego projektu w pierwszym 
okresie sk adania harmonogramów po wyborze projektu. Niez enie pierwszego 
harmonogramu lub b dne jego wype nienie uniemo liwia podpisanie umowy o 
dofinansowanie. 

b) Beneficjenci zobowi zani s  do cyklicznego wype niania planowanych 
harmonogramów  sk adania  wniosków  o  p atno  podaj c  kwoty  w  rozbiciu  na  
poszczególne miesi ce. Harmonogramy nale y wype nia  do momentu ca kowitego 
rozliczenia projektu (wyp acenia Beneficjentowi ca ci dofinansowania). 

c) Beneficjenci sk adaj  uzupe nione harmonogramy wy cznie w wersji elektronicznej 
za pomoc  Lokalnego Systemu Informatycznego RPO WSL. W  tym  celu  nale y  
zalogowa  si  do swojego konta u ytkownika oraz przej  do zak adki Harmonogramy 
WNP. 

d) Przedstawione informacje powinny odzwierciedla  stan faktyczny w realizacji projektu 
oraz zawiera  najbardziej aktualne dane poniewa  b  stanowi y one podstaw  
zabezpieczenia  rodków  przeznaczonych  do  wyp aty  dla  Beneficjentów  w  ramach  

onych wniosków o p atno . 
e) Wykazanie odst pstwa (opó nienia w realizacji projektu) od obowi zuj cego 

harmonogramu rzeczowo-finansowego b cego za cznikiem do obowi zuj cej 
umowy  o  dofinansowanie  nie  oznacza  automatycznej  zgody  skiego  Centrum  
Przedsi biorczo ci na takie zmiany. 

f) dne zaplanowanie wydatkowania rodków przez Beneficjenta mo e skutkowa  
opó nieniami w refundacji wydatków. 

g) Harmonogramy nale y sk ada  w okre lonych przez skie Centrum 
Przedsi biorczo ci okresach sk adania harmonogramów.  

h) Dla  danego  projektu  mo e  zosta  z ony  wy cznie  jeden  harmonogram  w  danym  
okresie sk adania harmonogramów. 

i) Harmonogramy nale y wype nia  wy cznie dla jeszcze nie rozliczonych projektów. 
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2.	Instrukcja	wype niania	tabeli	harmonogramu	

a) Harmonogram sk adania wniosków o p atno  wype niamy wy cznie w formie 

elektronicznej w zak adce „Harmonogramy WNP” 

 

b) Opis dost pnych funkcji: 

 



36 

c) Po wybraniu opcji „Dodaj nowy harmonogram”, zostaniemy poproszeni o 

wprowadzenie numeru wniosku aplikacyjnego wybranego do dofinansowania oraz sum  

kontroln  tego wniosku. Dane te znajdziemy w zak adce Teczki projektów -> Etapy 

wyboru projektu -> po prawej stronie wniosku wybieramy opcj  poka  szczegó y 

(klikamy w lupk ) -> Historia wniosku: 

 

Po weryfikacji danych system przeniesie nas do formularza lub poinformuje o b dnym 

wpisaniu danych. 

 

d) Punkty  1-6  oraz  10-12  pobierane  s  automatycznie.  Istnieje  mo liwo  zmiany  dat  
finansowego rozpocz cia i zako czenia projektu w stosunku do wniosku. 

e) W punktach 7-9 Nale y poda  dane kontaktowe osoby, która b dzie odpowiedzialna 
za sporz dzenie harmonogramu. Nale y zwróci  uwag , aby podane dane kontaktowe 
by y prawid owe. 

f) Tabela  finansowa  dotyczy  wy cznie  dofinansowania  -  bez  wk adu  w asnego  
beneficjenta oraz kosztów niekwalifikowanych. 

g) W odpowiednich polach nale y uzupe ni  warto  wniosków o p atno  
planowanych/rozliczonych/w trakcie rozliczania. Dane powinny by  najbardziej 
aktualne i rzeczywiste. 

h) Dla z onych w poprzednich okresach i poprawnych harmonogramów pole „do 
grudzie  2010" zosta o zablokowane i wylicza si  automatycznie wg. wniosków 
wyp aconych w tym okresie. Od roku 2011 w przypadku wyp acenia dofinansowania 
we wnioskach o p atno  po redni , dany miesi c zostaje zablokowany (zaszarzony), 
a kwota zaci gana z danego wniosku. 
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i) Nale y pami ta , e ostatni wype niony wiersz tabeli powinien zawiera  kwot  
atno ci  z  wniosku  o   p atno  ko cow  i  nie  mo e  by  mniejszy  ni  10%  

wnioskowanego dofinansowania. 
j) Kwota dofinansowania, która nie zostanie rozliczona, traktowana jest jako 

oszcz dno  w projekcie (np. w sytuacji kiedy warto  za onych zada  zmala a po 
przeprowadzeniu procedur zamówie  publicznych).  

i) Wprowadzono pole uwagi Beneficjenta, w którym mo na wpisa  wszelkie uwagi 
zwi zane 
z  wype nianiem  harmonogramu  sk adania  wniosków  o  p atno  (np.  zmian  okresu  
realizacji projektu). 

j) Warto  dofinansowania zsumowana z poszczególnych miesi cy nie mo e przekroczy  
wnioskowanego dofinansowania. 

3.	Zg aszanie	harmonogramu	do	 CP	
Harmonogramy zg aszane s  wy cznie w wersji elektronicznej za pomoc  Lokalnego 
Systemu Informatycznego CP dost pnego pod adresem https://www.scp-
slask.pl/wnioski 
Po zg oszeniu harmonogramu do CP nie ma mo liwo ci jego poprawy, chyba e zostanie 
zwrócony do poprawy przez pracownika CP. 

4.	Problemy,	pytania	dotycz ce	wype niania	harmonogramu	
 

a) Je li min  termin na z enie harmonogramu - Beneficjent mo e z  
harmonogram dopiero w kolejnym okresie sk adania harmonogramów. 

b) Je li po zg oszeniu do IP2 RPO WSL harmonogramu Beneficjent stwierdzi, e pope ni  
istotny b d to (wy cznie w trakcie trwania okresu na z enie harmonogramu) 
mo liwa jest jego poprawa po wcze niejszym zg oszeniu tego faktu (odblokowaniu 
harmonogramu) do pracowników CP (w przypadku sk adania harmonogramu do 
umowy  –  kontakt  z  pracownikiem  komórki  w ciwej  ds.  wyboru  projektów;  w  
przypadku sk adania harmonogramu po podpisaniu umowy o dofinansowanie – 
kontakt z pracownikiem komórki w ciwej ds. obs ugi finansowej). 

c) Wszelkich pyta  w zakresie wype niania harmonogramów udzielaj  
- w przypadku sk adania harmonogramu do umowy – pracownicy komórki w ciwej 
ds. wyboru projektów  
- w przypadku sk adania harmonogramu po podpisaniu umowy o dofinansowanie – 
pracownicy komórki w ciwej ds. obs ugi finansowej. 

d) W  razie  zauwa enia  b dów  w  dzia aniu  formularza,  pyta  technicznych  nale y  
skontaktowa  si  z administratorem LSI CP - it@scp-slask.pl 

e) Czas jednorazowego przebywania na stronie wype niania Harmonogramu sk adania 
wniosków o p atno  to 60 min.  

f) Zapisanie  harmonogramu  w  systemie  nast puje  w  momencie  wyboru  opcji  „Zapisz  
(plan w przygotowaniu)”. Zapisanie harmonogramu resetuje czas wype niania 
harmonogramu ponownie do 60 min. 

g) Przycisk „Zweryfikuj i wy lij do CP” umo liwia przeprowadzenie walidacji sk adanego 
harmonogramu oraz zg oszenie elektroniczne do skiego Centrum 
Przedsi biorczo ci. 
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IX.	Uwagi	ko cowe	
1) Zalecan  przegl dark  jest Mozilla Firefox w najnowszej wersji. 

Przegl dark  t  mo na  bezp atnie  pobra  ze  strony  http://www.mozilla-
europe.org/pl/firefox/ 

2) Dodatkowe informacje mo na uzyska  na stronie http://www.scp-slask.pl w dziale 
„WAP” oraz „Najcz ciej zadawane pytania -> Pomoc techniczna” 

3) W razie problemów, pyta  prosimy o kontakt pod adresem email: 

- jacek.maciejewski@scp-slask.pl 

- miroslaw.wandzik@scp-slask.pl 

- it@scp-slask.pl 

lub pod telefonem (032) 7439170 

4) W  razie  zauwa onych  b dów  w  dzia aniu  Systemu,  Wnioskodawca  jest  
zobowi zany zg osi  nieprawid owo  administratorowi wraz z jej opisem (oraz 
zrzutami ekranu) na jeden z podanych powy ej adresów. 

 


