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Wstep

Zawarta umowa o dofinansowanie zobowigzuje Cie, abys w ramach procesu rozliczania realizowanego projektu wykorzystywat SL2014 (dalej rowniez jako: System).
Dzieki systemowi mozesz, m.in. sktada¢ wnioski o ptatnos¢, prowadzié korespondencje z instytucjg odpowiedzialng za ich weryfikacje czy przekazywaé dane niezbedne

do realizacji Twojego projektu.

Podrecznik Beneficjenta jest instrukcjg pracy w SL2014, ktdrej celem jest przyblizenie funkcjonalnosci SL2014 uzytkownikom uprawnionym przez beneficjentéw (ktorych
dane znajduja sie na liscie 0s6b uprawnionych, stanowigcej integralng czes¢ tej umowy).

Tak dtugo jak Twoje dane znajduja sie na liscie oséb uprawnionych, masz dostep do danego projektu w SL2014.

Przed przystgpieniem do pracy w SL2014 upewnij sie, ze wersja instrukcji ktérg sie postugujesz jest wtasciwg dla danego dziatania, osi czy programu, a sprzet komputerowy

z ktorego korzystasz:

— posiada potgczenie z siecig Internet;

— ma zainstalowang jedna z nastepujacych przegladarek internetowych: Mozilla Firefox, Internet Explorer, Google Chrome w najnowszej stabilnej wersji
( nie starszej niz dwie wersje wstecz);

— ma wigczong obstuge technologii Java Script, tzw. "cookie" oraz wytaczone blokowanie wyskakujacych okien w przegladarce internetowej;

— ma zainstalowang najnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.

Twoja umowa moze zawierac zapisy precyzujace zakres spraw i czynnosci, ktore nie moga byc prowadzone za posrednictwem SL2014.

W takim przypadku wymiana informacji nie odbywa sie w systemie, tylko zgodnie ze sposobem okreslonym w umowie.
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Co oznacza zapis?

Pole jest obowigzkowe/ wymagane — pole musi by¢ wypetnione, aby system zapisat poprawnie dane. Poznasz, ktdre to pola po rodzaju czcionki uzytej w ich nazwie
(bedzie pogrubiona). Dla niektérych pdl system wyliczy i podpowie Ci wartosé, ale pozwoli Ci jg zmieni¢ (dowiesz sie o tym z opisu pola).
Jezeli wprowadzona przez Ciebie wartos¢ jest niepoprawna — system wyswietli komunikat btedu (kolor czcionki: czerwony). Musisz poprawi¢ btedne dane, aby system

poprawnie zapisat karte/ formularz na ktdrym pracujesz. Jezeli komunikat ma kolor pomaranczowy — jest ostrzezeniem, pomimo ktérego mozesz zapisa¢ poprawnie dane.

Pole jest nieobowigzkowe — pole nie musi by¢ wypetnione, aby system zapisat poprawnie dane. W przeciwienstwie do pél obowigzkowych —ich nazwy sg pisane z uzyciem
zwyktej, niepogrubionej czcionki.
Pole jest nieedytowalne — nie masz mozliwosci zmiany wartosci w polu, system wypetni to pole automatycznie.

Sekcja — czes¢ karty/ formularza w systemie.

Checkbox — szczegdlny rodzaj pola, zaznaczony = odpowiedzi ,tak”( '), niezaznaczony (pusty) = odpowiedzi ,nie” (|:| ).
Projekt EFS — projekt wspoéftfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Projekt EFRR — projekt wspoétfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Ze wzgledow bezpieczenstwa w systemie jest monitorowany czas pracy kazdego uzytkownika.
System automatycznie wylogowuje uzytkownika po uptywie 20 minut jego bezczynnosci.

Dane, ktorych nie zapiszesz w tym czasie zostang utracone!

W dalszej czesci tego Podrecznika znajdziesz informacje jak korzystac z funkcji Odswiez i wydtuzac czas pracy.
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Logowanie do systemu

Przed rozpoczeciem pracy upewnij sie, ze na adres poczty elektronicznej ktéry podates/as we wniosku o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, otrzymates/as wiadomos¢

potwierdzajacg utworzenie Twojego konta w systemie. W wiadomosci znajdziesz takze aktualny adres internetowy SL2014.

¥ Wiadomosé automatyczna z Aplikacji obslugi wnioskéw o platnosé - utworzenie konta.

— Pokaz szczeqot]

Szanowni Pafistwo,

w zwiazku z realizacja projektu w ramach Umowy POPC.03.02.00-00-001A/14-00 utworzono dla Panstwa konto w Aplikacji Obslugi Wnioskéw o Plamosé. Aplikacja jest dostepna pod adresem: hitps://szlcol. sl gov.pl FLogin Flogin. aspx.
‘W przypadku pytaf oraz probleméw technicznych, prosze o kontakt mailowy z Administratorem Merytorycznym instytucii — sprawdzam@adres pl.

Wiadomosé wygenerowano automatycznie - prosze na nia nie odpowiadad.

Zwrdé uwage, ze na Twojg skrzynke przestana zostata takze wiadomos¢ zawierajgca Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zbiorze Centralny system

teleinformatyczny wspierajqcy realizacje programdw operacyjnych:
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MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY I ROZWOJU

TUPOWAZNIENIE
Drialajac na podstawie pelnomocnictwa udzielonego mi przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju,
na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z pdin. zm). upowainiam
Pana’ Pania Janek Miodek do przetwarzania danych osobowych w zakresie zbioru:
Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programéw operacyjnych
w ramach realizacii projektu XYZX.01.01.01-00-0001/15 z dnia 2015-01-01. Niniejsze upowasnienie zobowiazuje Pana/ Pania do:
®  zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych. w tym z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych. przepisami wykonawczymi do tej ustawy oraz Regulaminem bezpieczenstwa mformacji przetwarzanych w aplikacji
glownej centralnego systemu teleinformatycznego i przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w tych dokumentach;
®  zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z ktérymi Pan/Pani sie zapozna oraz sposobdw ich zabezpieczania, zardwno w okresie $wiadczenia pracy, jak tez po zakoficzenu $wiadczenia pracy dla NAZWA BENEFICJENTA.
Niniejsze upowaznienie wygasa z chwila wycofania dostepu do aplikacji glownej centralnego systemm teleinformatycznego.
z upowaznienia Administratora Danych
Jan Kowalski
01-01-2015

Na potrzeby ewidencji 0s6b upowatnionych do przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997,
o ochronic danych osebewych, Pana/ Pani identy to: 00000001.
Identyfikator nie jest wykerzystywany do logowania si¢ lub pracy w aplikacji gléwnej centralnego systemu teleinformatycznego

Aby zalogowac sie do systemu:
e wybierz link znajdujacy sie w wiadomosci o utworzeniu konta
lub

e uruchom bezposrednio jedng z przeglagdarek www:
v" Mozilla Firefox
v" Google Chrome

v" Internet Explorer

i wprowad? adres https://sl2014.gov.pl/FLogin/FLogin.aspx
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UWAGA! Przed przystapieniem do pracy w SL2014 upewnij sie, czy korzystasz z aktualnej wersji przegladarki -

SL2014 gwarantuje prawidiowe wyswietlanie danych na najwyzszych stabilnych wersjach (tj. w wersjach aktualnych oraz dwéch wersjach

poprzedzajacych wersje aktualng) wymienionych wyzej przegladarek.

1.1.  Profil Zaufany ePUAP

Logowanie

“ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto
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Podstawowg metoda logowania do systemu jest uwierzytelnienie za pomocg elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP.

Jezeli jeszcze nie posiadasz profilu zaufanego ePUAP, wejdZ na strone rejestracji w portalu ePUAP | i skorzystaj z funkcji Zarejestruj sie.

2 Zarejestruj sie

W systemie ePUAP istnieje kilka mozliwosci potwierdzenia profilu zaufanego:

1. Potwierdzenie tozsamosci w petni online przy pomocy zewnetrznego dostawcy tozsamosci, np. bankowosci elektronicznej. Stale powieksza sie lista bankéw

Swiadczacych taka ustuge; sprawdz czy Twdj bank pozwala na taka operacje — skorzystaj z funkcji ONLINE na stronie ePUAP:

Zatoz Profil Zaufany i potwierdz ONLINE » ‘Iub W PUNKCIE POTWIERDZAJACYM  »

2. Potwierdzenie tozsamosci w punkcie potwierdzenia profilu zaufanego - dostepna jest dla kazdego. Wystarczy zatozy¢ konto na ePUAP a nastepnie udac sie

do dowolnego punktu okreslonego na portalu, aby potwierdzi¢ swojg tozsamos¢.
3. Samozaufanie — mogg z niej skorzysta¢ osoby posiadajgce bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany waznym certyfikatem kwalifikowanym. Wypetniajac
wodweczas wniosek o zatozenie profilu zaufanego mogg sami, za pomoca bezpiecznego podpisu elektronicznego z waznym certyfikatem kwalifikowanym, potwierdzié¢

swoje dane.

Po uzyskaniu profilu zaufanego ePUAP logowanie w systemie odbywa sie nastepujgco:
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Po wyborze funkcji ePUAP nastepuje
Za Upfraol.'flyl E 2 Zarejestruj sig

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

przekierowanie na portal ePUAP:

Logowanie do systemu za pomocg hasta

* - pcla wymagane

Login lub adres e-mail *

Haslo *
Zaloguj mnie [ 3
Zaloguj za pomocg y 1ego | Nie pamigtam loginu | Nie pamietam hasta
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zaftany ‘U

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC

Podpisywanie dokumentu

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imie

Nazwisko

PESEL

Identyfikator uzytkownika

Data utworzenia

Data wygasnigcia

KONTAKT

Kowalski

800000000000

test1

30-09-2015 10:01

12-08-2017 10:23

Jan Kowalski

Konto prywatne

Anuluj Podpisz profilem zaufanym >

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Informacje dodatkowe Podpisanie dokumentu w celu powiazania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi
o podpisanie dokumentu — wybierz funkcje Podpisz

profilem zaufanym.
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System poprosi Cie o potwierdzenie podpisu

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym poprzez specjalny kod autoryzacyjny.

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

MNa Twoj kanat autoryzacji wystalismy wiadomosc z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Otrzymasz maila lub sms-a (w zaleznosci jakiego

Autoryzacja PZ ($rodowisko 51): kod nr 4 z dn. 2015-08-31 Odebrane  x = B
wyboru dokonate$/a$ podczas tworzenia Profilu
powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl 13:51 (3 minuty temu) - -
do mnie [+ Zaufanego) z kodem autoryzacyjnym dla tej

Wiadomo&¢€ autoryzacyjna.
Oto kod autoryzacyjny nr 4 z dn. 2015-08-31:

€zZyNnnosci.

W celu uniknigcia pomytki przy wprowadzaniu kodu autoryzacyjnego, zaznacz go i skopiuj (przy pomocy kombinacji klawiszy Ctrl+c) a nastepnie
whlej (przy pomocy kombinacji klawiszy Ctrl+v) na stronie ePUAP w rubryce kodu.

Strona 17 z 338



PotwierdZz swdj podpis przestanym kodem. Jezeli
Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym wprowadzony kod bedzie prawidfowy, zostaniesz

zalogowany do systemu.

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.
Na Twoj kanat autoryzacji wysfalismy wiadomosé z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej ofrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

5746280545

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

1.2.  Certyfikat kwalifikowany

Kolejng dostepng metoda logowania do systemu jest wykorzystanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Mozesz zalogowac sie do SL2014 przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowalnego za pomocg funkcji Certyfikat kwalifikowany.
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Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i haslo

Przed préba zalogowania do Systemu poprzez certyfikat kwalifikowany upewnij sie, ze na Twoim komputerze jest zainstalowana aktualna wersja oprogramowania Java.

Aby to zrobié, otwérz strone internetowa http://java.com/pl/.
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Po otwarciu strony wybierz pozycje Czy mam zainstalowane oprogramowanie Java?

Pobieranie  Pomoc

JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZIS

Bezplatne pobieranie
oprogramowania va

» Coto jest Java? n!Cz mam oprogramowanie Java”] Potrzebna pomoc?

Java - informacje (serwis w jezyku angielskim)

¢ } < T <A
£ Javaone i Q,:)‘ \lice 9@ Bluel
Greentoot

Java Developer Java + Alice Java + Greenfoot Java + BlueJ Oracle Academy Java Magazine
Conference

Wybbr iezvka | Java - informacie | Asysta Techniczna | Programisci ORACLE
Prywatno$¢ | Warunki korzystania | Znakitowarowe I

Wybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.

Zasoby Pomocy Weryfikacja wersji oprogramowania Java

> Coto jestJava?

» Usuwanie starszych Prosze sie upewni¢, ze jest zainstalowana wersja oprogramowania Java zalecana dia uzywanego
wersii systemu operacyjnego
» Wtaczanie

oprogramowania Java
» Komunikaly o bledach
» Rozwiazywanie
Dprobleméwz.
oprogramowaniem Java
» Inna pomog

acja wersj
mowania Java

G Jezeli oprogramowanie Java zostate niedawno, to — aby nowo zainstalowana
T ET— wersja zostala wigczona — naleZy panownie uruchomié przegladarke (zamknagi ponownie
otworzy¢ wszystide okna przegladarki). Musi by¢ przy tym wiaczona obstuga jezyka JavaScript
Dlaczeqo w systemie Mac

nie Mo7na urywac
Drzegladarki Chrome ze
Srodowiskiem Java 72

Wszystkie wersie
oprogramowania Java

Abv nobrad
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Zasoby Pomocy

» Coto jest Java?

» Usuwanie starszych
wersji

» Wilaczanie
oprogramowania Java

» Komunikaty o btedach
» Rozwiazywanie
probleméw z
oprogramowaniem Java
» Inna pomoc

Mac OS X Chrome

Dlaczego w systemie Mac
nie mozna uzywaé
przealadarki Chrome ze
$rodowiskiem Java 72

Pobieranie  Pomoc

Weryfikacja wersji oprogramowania Java

Dostepna jest nowsza wersja oprogramowania Java

Prosze nacisnac przycisk pobierania, aby pobrac opr ie Java zalecane dla tego komputera
Uzywana wersja oprogramowania Java: Version 8 Update 25

Q Jezeli oprogr Java zostato i . to — aby nowo zainstalowana
wersja zostata — nalezy i i¢ przegladarke (zamknac i ponownie
otworzy¢ wszystkie okna przegladarki).

Bezpfatne pobieranie oprogramowania Java

Version 8 Update 31
Pobierz teraz
oprogramowanie Java

Jezeli okaze sie, ze posiadasz nieaktualng wersje oprogramowania, wybierz funkcje
Pobierz teraz oprogramowanie Java i postepuj zgodnie z komunikatami pojawiajgcymi

sie na ekranie, instalujgc najnowszg wersje Biblioteki Java.

W przypadku ewentualnych problemdw z instalacjg, popro$ o pomoc informatyka.

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Po upewnieniu sie, ze oprogramowanie Java jest aktualne, mozesz rozpoczg¢ logowanie

przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.
Upewnij sie, ze karta, ktorej uzywasz do podpisu
certyfikatem kwalifikowanym znajduje sie w czytniku.

Wybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.
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rSecurityWaming _ s Jedli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

Warning wybierz opcje Continue.

Do you want to Continue?
The connection to this website is untrusted.

4 ! Website: https: //szkol.s12014.gov.pl:443

Note: The certificate is not valid and cannot be used to verify the identity of this website.
More Information

[ Continue H Cancel |

x| Jesli w kolejnym kroku wyswietli sie okno z pytaniem o uruchomienie aplikacji,
Do you want to run this application?

wybierz Run.
Name: Szafir Aplet
[ Aby to okno nie pojawiato sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for apps
=2 Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.
S from the publisher and location above.

Location: https://szkol.sI2014.gov.pl

This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.

|| Do not show this again for apps from the publisher and location above

g More Information [ Run ] [ Cancel
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[—
»

-.‘.V;ecurityr\VNamil;n_g 3

‘dw Allow access to the following application from this web site?
Web Site:  https://szkol.s12014.gov.pl

Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

This web site is requesting access and control of the Java application shown above.
Allow access only if you trust the web site and know that the application is
intended to run on this site.

[T] Do not show this again for this app and web site. [ Allow ] [ DoNotAllow |

) More information

Jesli w  kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem o dostep, wybierz Allow.
Aby to okno nie pojawiato sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for

this app and web site.

PIN do klucza !

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,0=Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju, CN -
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

Wystawca certyfikatu

CN=CERTUM QCA,O=Unizeto Technologies 5.A.,C=PL

| Wprowadz PIN do klucza | i I
Trwaty PIN

[T] wiacz ngraniczony czasem (w minutachj - 10 1=

Akceptuj | Anukj |

|

Po wpisaniu numeru PIN i zatwierdzeniu Akceptuj zalogujesz sie do systemu.
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1.3. Logini hasto

Jesli logowanie do systemu za pomocg profilu zaufanego jest niemozliwe z powodu niedostepnosci platformy ePUAP, w systemie uruchamiana jest alternatywna Sciezka

logowania przy wykorzystaniu funkcji Login i hasto.

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i haslo
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ePUApP

Logowanie

Logn: |85021522222

!

Haslo

Pierwsze logowanie do systemu
Wprowadz login — to Twoj numer PESEL.

Jezeli jestes beneficjentem zagranicznym, wprowadz
w polu Login swoj adres e-mail wskazany na liscie
oséb uprawnionych, bedacej elementem

umowy/decyzji o dofinansowaniu.

Po wprowadzeniu wartosci w polu Login wybierz

funkcje Wyslij hasto.
Kolejne logowanie

Wprowad?z login oraz hasto, a nastepnie wybierz

funkcje Potqcz.
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Logowanie

Wiadomos¢ zavaerajaca hasto dostepu zostala wystana nia adres emai podany na etapie podpisywania Umowy/decyz;i o dofinansowaniu.
Jezeli w cagu 30 minut nie otrzymaja Paristwo wiadomodci z adresu ksi@mi.gov.pl, prosze o kontakt z Administratorem

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Haslo zostalo aktywowane. W cels zalogowania do systemu prosze uzupelnié pola Logn i hasto

EIG A

Pierwsze logowanie do SL2014

System poinformuje Cie, ze na adres poczty
elektronicznej, ktéry podate$/as§ na  wniosku
o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, wystat
wiadomos¢ zawierajgcg hasto dostepu do systemu.
Przejdz do Twojej poczty elektronicznej, przeczytaj

wiadomosc.

Pierwsze logowanie do SL2014

Po wyborze hipertagcza zawartego w przestanej
wiadomosci (link aktywacyjny), w otwartej stronie
logowania wprowadZ ponownie swodj login oraz
tymczasowe hasto wygenerowane przez system.
Hasto znajdziesz w tej samej wiadomosci przestanej

przez system.
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Maria Kowalska

Zmien hasto
Obowiazujace hasto ,T
Nowe hasto ,T
Powtérz nowe hasto ,T

Kazdorazowo po wygenerowaniu hasta, system

poprosi Cie o jego zmiane podczas préby logowania.

Hasto powinno spetnic kilka wymogow

bezpieczerstwa i musi:

e zaczyna¢ sie od litery i mieé

od 8 do 16 znakdw,

e zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry

lub znaki specjalne,

e rdznic sie od 12 ostatnich haset.

Regulamin bezpieczenistwa informaci przetwarzanych w centralnym systemie teleinformatycznym SL2014.

h w aplkacy gidvne) centranego systemu telenformatycnego. Praca w

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Newjszy dokument okresla zakres obowsazkiw | odpowedzahoso Uzythkownkdw centrainego systemu telenformatycznego w zakrese ochrony
POPC.02.02.00 danych pr

d ™ Systeme oraz zasady, zakves | warunk korzystana przez Uzytkownkdw z Systemu
2. lekroé w Regulmne

mowa o

1) Sy

0 razumeed centraby system telenformatyczny, o kdrym wart. 69 ust. 1 ustawy z 11 lpca 2014 1. o zasadach

14-2020 (Dz.U. 7 28.09.2014 1., poz. 1146). W skiad

realzacy program

5= poltyk sp6oda fnansomanych w perspektywe fnans

centrahego systemu telenformatycznego wehodza:
2) aphkaqa g

b) aphac) raportuaca centranego systemu teenformatycznego, wana dake) SRHD;

@ dakej SL2014

modca, zwany dale) SZT

urmied nniejszy dokument;

umied urzad obshuguiacy minstra do spraw

zalogowane si¢ do systemu.

Cay akceptujesz warunk Reguiamny bezpeczeistua nformach przetwarzanych w apkacs ghéwne) centraiego systemu telenformatycanego SL20147

Pierwsze logowanie do systemu

Podczas pierwszego logowania system poprosi
Cie o zapoznanie sie z regulaminem oraz szkoleniem z
zakresu bezpieczenstwa, w tym postanowieniami w
zakresie przetwarzania danych osobowych oraz
informacjg dotyczacg wykorzystania tzw. plikow

cookies.
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Uwaga! Aby zalogowac¢ sie do systemu, musisz

zaakceptowaé regulamin i potwierdzi¢ zapoznanie

Zapoznaj sig ze Szkoleniem z zakresu fistwa aplikacji gldwnej centralnego systemu teleinformatycznego.
i Szkolenie bezpi nstwa inf ji tws h B " ! H i i 4
tumer projel e leat s ez (3] fevte publiczne sie ze szkoleniem z zakresu bezpieczenstwa
" .
= % centralnym systemie teleinformatycznym
wersja 13
STHB.05.01.00-
T001/15
§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
1
Regulamin bezpieczerstwa informacji przetwarzanych w centralnym systemie . zwany dalej R ", okresla prawa
i obowiazki Uzytkownikow Systemu w zakresie bezpieczeristwa informacji, w tym ochrony danych osobowych przetwarzanych w tym
Systemie oraz zasady, zakres | warunki korzystania przez Uzytkownikow z Systemu.
Regulamin nie obejmuje aplikacji systemu obstuge projektéw pomacy technicznej
(SL2014-PT).
2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o 4
& ze sie ze liem z zakresu i i systemu
Fundusze _ e T Unia Europejska
Europejskie ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013 oraz Programu Pomoc Techniczna 2014-2020 oy RO
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Uzytkownik: Maria Kowalska

Jezeli wszystkie dane uzupetnite$/as prawidtowo,

zalogujesz sie do systemu i bedziesz mégt/a
_ Projekty
) 3 (] rozpoczg¢ prace.

5 - denci Har i i ikor - .
Numer projektu Tytut projektu o i kT Zamowienie publiczne

% w&mﬁf;'u

ziatanie wykiuczeniu cyfrowemu —

POPC.03.02.00-00-001A/14

2. Nawigacja i uktad graficzny SL2014
Po udanym zalogowaniu do systemu mozesz rozpoczaé prace zwigzane z prowadzeniem Twojego projektu/projektow. Ekran poczatkowy zawiera informacje na temat

wszystkich prowadzonych przez Ciebie projektow.

Jezeli na ekranie poczgtkowym nie widzisz projektéw, ktore prowadzisz, skontaktuj sie z instytucjg, z ktérg podpisates umowe.

Na ekranie poczatkowym mozesz skorzystac z wielu przydatnych funkcji, opisanych ponizej.

Strona 29 z 338



2.1. Jak zmieni¢ wersje jezykowg?

W kazdej chwili mozesz zmienié wersje jezykowg systemu.

Haria Knwakda

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gérnym rogu

ekranu mozesz wybra¢ jedng z wersji jezykowych,
Projekty
T a udostepnionych w systemie.

Humer projektu Tytut projekiu Korespandencia Ha';}":?:?c'ram HMMMI‘:‘:&]:‘:&ZMI‘HW Zamewienie publiczne

BEHSEE

FORC 03,02, 00-00-00 1814 FPremcedzatanes soddocreri cpfrovsemu -

elncusion

2.2. Jak zmienic¢ rozmiar czcionki?

W dowolnym momencie pracy, mozesz zmieni¢ wielkos$¢ czcionki wykorzystywanej w systemie. Masz do wyboru 3 wartosci.

Maria Kowalska

W prawym gornym rogu ekranu s3 dostepne

symbole trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie
Projekty
© a w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosci
Harmonogram Monitorowanie uczestnikéw e

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja o s . . .
phmesd i wyswietlanej czcionki.

5 -

Przeciwdziatanie wykiuczeniu cyfrowemu —
elnclusion

POPC.03.02.00-00-001A/14
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2.3.  Jak korzysta¢ z funkcji wyszukiwania?

Mozliwe jest wyszukiwanie projektéw wedtug wybranych kryteriow. W catym systemie mechanizm filtrowania jest podobny, nie trzeba uzywac¢ znakéw specjalnych jak

np. ,%” czy ,*”. System wyszukuje dane np. w polach tekstowych szukajgc wyszukiwanej frazy w dowolnym miejscu danego tekstu/pola.

Haria Kowalska

Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych
_ (8] projeley na ekranie, wybierz funkcje Filtruj %

Numer projektu Tytul projektu Korespondencia "“Pmrl“"‘ ""““““"';‘::;::;"”‘“i""“ Zamowienie publiczne

sHBE -

Pr
el

POPC.03.02.00-00-001A/14
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W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisa¢

| [ | [l Uwzglednij wielkest liter =

wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

Numer projektu

Numer projektu Kt

Tytul projektu

Potwierdz wybor funkcjg OK.

Beneficjent

POPC.02.02.01-26-00 Kod instytucii

Nazwa instytucji

Korespondencja El =
Harmonogram ptatnosci El [C]Puste pole
Monitorowanie uczestnikdw projektu El [C]Puste pole

Kto utworzyt

[
[
[
[
[
Zamdwienia publiczne I
|
|
|
|
|

Kto modyfikowat

Kiedy utworzyt [l zakres :
Kiedy modyfikowat [l zakres :

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system

Projekty _ . _ .
% % e E Uwaga: Filtr jest wigczony informuje o tym poprzez specjalny komunikat
. widoczny ponad tabels.
. - . Harmonogram Monitorowanie uczestnikow
Numer projekiu Tytut projektu Korespondencja platnosd projektu

Aby usungc filtr, wybierz funkcje

Wyczysc filtr @

Projekt testowy -
instrukcja

POPC.02.02.01-26-0001/14
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2.4. Jak zmieni¢ zakres informacji widocznych na ekranie poczatkowym?
(Menadzer kolumn)

Mozliwe jest rozszerzenie listy kolumn widocznych na ekranie poczatkowym. Mozesz dodaé¢/usungé kolumny dotyczace tzw. danych audytowych, czyli informacji o tym,

kto i kiedy tworzyt lub edytowat dane w danym projekcie.

Projekty

Aby rozszerzy¢ liste wyswietlanych
® =

kolumn, wybierz funkcje Widocznos¢

Harmonogram Monitorowanie Instrumenty

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Baza personelu Zamowienie publiczne

platnosci uczestnikéw finansowe —
kolumn
|@@@l%@ﬂa@l
Wdrozenie now
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw h Y
: armonogram
informatycznych
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Widecznosc kolumn W otwartym oknie Widocznos¢ kolumn

T - O Numer projektu mozesz  wybra¢  kolumny  ktére
Tytut projektu ) L wyswietlaja sie na liscie. Zaznacz
- c nie uczestnikow
Numer projekiu Tytut projektu Kore denci oiektu 2 .
oteseancencra ] checkbox obok nazwy wybranej
R— . o
= 0% — Ra armonogram platnosci kolumny

Monitorowanie uczestnikdw projektu o, L. 3 .
i potwierdz swoj wybdr funkcja

POPC.02.02.01-26-0001/14 .P':ljef testowy - Zamowienie publiczne
o Akceptuj.

Kto utworzyt

[Tl Kiedy utworzyt
[Tl Kto modyfikowat

[Tl Kiedy modyfikowat

(o | i

2.5. Jak sprawdzi¢ swoje dane?

W kazdej chwili mozesz podejrzeé Twoje zarejestrowane w systemie dane.

Projekty L . . .
@ % Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz funkcje
Numer projektu Tytut projektu ~ Korespondendja hd;vlatmgci uczestnikow Baza p I ienie publiczne Fﬁm‘\f Moje dane ﬂ
| P L 25 iy s Q |
Wdrozenie
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdus e
informatycznych 9
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Numer projektu

]

= T 15§ E

POPC.02.02.01-26-0001/14

Tytut pro

Projekt testo
instrukcja

Imie

Nazwisko

MNumer PESEL

Adres e-mail

Skrzynka kontaktowa Administratora

Data zmiany hasta

[ Piotr

Zamowienie publiczne

| Nowak

| 77001014512

| piotr@nowak.pl

| administrator@ministerstwo.gov.pl

W otwartym oknie Moje dane mozesz
sprawdzi¢ swoje dane wprowadzone do
systemu na podstawie umowy/decyzji
o dofinansowaniu, masz takze dostep do
administratora

adresu elektronicznego

w instytucji.

Aby zamkngé okno, wybierz funkcje Zamknij.

Numer projektu

]

= T 15§ E

POPC.02.02.01-26-0001/14

Tytut pro

Projekt testo
instrukcja

Imie

Nazwisko

Mumer PESEL

Adres e-mail

Skrzynka kontaktowa Administratora

Data zmiany hasta

[ Piotr

Zamowienie publiczne

| Nowak

| 77001014512

| piotr@nowak.pl

| administrator@ministerstwo.gov.pl

Jezeli logujesz sie do systemu za pomocga

funkcji Login i Hasto, mozesz zmienié

wykorzystywane hasto dostepu poprzez

wybér funkcji Zmien hasto.
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Nazwis

Obowigzujace hasto I [TTITTTT]
Numer
HNowe hasto I LIS
Adres
Powtdrz nowe hasto I LIS
Skrzyn
| Imien hasto |

W otwartym oknie Zmiana hasta musisz
wprowadzi¢ obowigzujace oraz nowe hasto.
Potwierdzasz zmiane hasta poprzez wybodr

funkcji Zmiana hasta.

2.6. Czym jest pasek narzedzi?

W tabeli zawierajgcej informacje na temat Twoich projektéw dostepny jest pasek narzedzi — czyli ikon odpowiadajacych modutom SL2014.

Po najechaniu kursorem myszy na kazdg z nich zobaczysz podpowiedz z nazwg modutu.
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Projekty

TEG

Humer projekiu Tytut projektu Korespondencja Ha;:izzgéz?m legzlgzﬁxgie
|@@@l%@fﬂ@ |
WdroZenie now
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw har:nyurm ram
informatycznych g

2.7. Jak wybrac dang funkcje?

W catym systemie, funkcje dostepng w tabeli mozesz wybraé¢ na dwa sposoby:

Baza personelu Zamowienie publiczne

e Zaznaczenie danej pozycji w tabeli lewym klawiszem myszy a nastepnie wybdr okreslonej funkcji z paska narzedzi

e Zaznaczenie danej pozycji w tabeli prawym klawiszem myszy a nastepnie wybor okreslonej funkcji z menu kontekstowego

Dostepno$¢ danej funkcji w dowolnej tabeli w systemie jest zalezna od konkretnej sytuacji, np. statusu wniosku czy rodzaju dokumentu

Instrumenty
finansowe

2.8. Odswiezanie dostepnego czasu pracy

Jak wspomnieliémy wczesniej, ze wzgledéw bezpieczenstwa system automatycznie wyloguje uzytkownika po uptywie 20 minut jego bezczynnosci.

Po zalogowaniu, po lewej stronie ekranu caty czas jest dostepny licznik pokazujgcy uptywajgcy czas do kornca sesji pracy:
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Pozostato:

19:56 {}

Jezeli do korica uptywajgcego czasu pozostanie mniej niz minute, licznik zmieni swéj wyglad:

)

Pamietaj! Mozesz wydtuzyc czas pracy ponownie do 20 minut wybierajac funkcje Odswiez

3. Ekran Projekt

Ekran Projekt to centralne miejsce Twojego projektu, poprzez ktdry masz dostep do wybranych zaktadek odpowiadajgcych réznym funkcjonalnosciom systemu.

Aby przejs¢ do tego ekranu, wybierz funkcje Przejdz do wnioskow *

Projekty

TED

Numer projekiu Tytut projektu =~ Korespondencja  Harmonogram ptatnosci  Monitorowanie uczestnikéw Baza personelu Zamowienie publiczne

S8 =5 e Q

POIR.06.02.00-14-01PE/15 Testy 24 EFS nowa wiadomosc (3)
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3.1. Gitowne elementy ekranu
Ekran Projekt podzielony jest na 2 gtéwne elementy.

Gorna czesé zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:

@ Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15
INFO PROJEKT SP. 7 0.0.
Wdrozenie systemoéw informatycznych
B
B E

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztozZenia

Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF

Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikdw H Baza personelu

Data zakoriczenia
weryfikacji

W dolnej czesci znajdujg sie zaktadki odpowiadajgce poszczegdlnym funkcjonalnosciom systemu (ktére opisaliSmy w dalszej czeSci tego Podrecznika):
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@ Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wadrozenie systeméw informatycznych

T E 2

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF

Korespondencja ]

Data zakoriczenia
weryfikacji

3.2. Zaktadki

Mozesz przejs¢ na kolejne zaktadki na ekranie. Aby to zrobi¢, kliknij przycisk, ktory odpowiada nazwie danej funkcjonalnosci.

3.3. Moje dane

Mozesz podejrzeé swoje dane, zarejestrowane w systemie.
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|| ©} Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja H Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu Zamowienia publiczne ‘ Monitorowanie IF
=)
REES
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia bata zakonczle ma
weryfikacji

Szczegbtowy opis ekranu Moje dane oraz dostepnych poprzez ten ekran funkcjonalnosci opisaliSmy w punkcie 2.5 Moje dane.

3.4. Powr6ét do listy projektow

Aby powrdcic do listy projektédw, wybie