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1 System Informacyjny o Projektach 

Celem systemu System Informacyjny o Projektach (SIP) jest usprawnienie procesu monito-
ringu i kontroli projektów finansowanych ze środków unijnych i dotyczących społeczeństwa 
informacyjnego. System służy do efektywnego zarządzania harmonogramami i do aktywnej 
identyfikacji potencjalnych ryzyk. SIP zapewnia jednolite raportowanie wszystkim instytucjom 
zarządzającym (IZ), pośredniczącym (IP), wdrażającym (IW) oraz podmiotom realizującym pro-
jekty unijne. Proste w obsłudze formularze elektroniczne systemu SIP zastępują stosowane 
dotychczas formularze sprawozdawcze Excel. 

Wśród użytkowników systemu można wydzielić dwie podstawowe grupy: 

1. Beneficjenci projektów unijnych 7 osi POIG– administratorzy projektu i użytkownicy 
projektu. 

2. Użytkownicy instytucjonalni - pracownicy instytucji zarządzających, pośredniczących 
i wdrażających projekty unijne. 

Administratorzy projektu są odpowiedzialni za przekazanie danych na temat projektu. Jeśli 
ilość wprowadzanych danych lub podział organizacyjny w instytucji projektu tego wymaga, mo-
gą oni tworzyć kolejne konta użytkowników projektu. Administratorzy projektu odpowiadają za 
zatwierdzenie poprawności i kompletności przekazanych danych. 

Użytkownicy projektów są odpowiedzialni za wprowadzanie całości lub fragmentu danych na 
temat projektu. Dane wprowadzone przez użytkownika projektu wymagają zatwierdzenia przez 
administratora projektu. 

Uwaga: wszystkie dane przedstawione na rysunkach (zawierających tabele lub wykresy) mają 
charakter poglądowy. 

Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla Beneficjentów projektów unijnych 7 osi POIG. 

2 Wymagania sprzętowe i programowe 

Użytkownik formularzy powinien posiadać komputer z systemem operacyjnym Windows 
XP/Vista/7 z monitorem o rozdzielczości ekranu, co najmniej 1024 x 768 punktów, z dostępem 
do sieci Internet i zainstalowaną przeglądarką internetową. Do obsługi formularzy należy stoso-
wać następujące najnowsze przeglądarki z zainstalowaną obsługą JavaScript: 

 Microsoft Internet Explorer, 

 Mozilla Firefox, 

 Google Chrome. 

System jest dostępny pod adresem: https://sip.itl.waw.pl 

3 Rejestracja administratora 

Po wpisaniu w przeglądarce adresu systemu SIP zostanie wyświetlone okno powitalne (Rys. 1). 

https://sip.itl.waw.pl/
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Rys. 1. Ekran powitalny systemu SIP 

Administrator projektu dokonuje rejestracji w systemie SIP po kliknięciu na odnośnik Reje-
stracja. W celu rejestracji konieczne jest wypełnienie wszystkich wymaganych pól1 na ekranie 
i poprawne wpisanie otrzymanego tokenu (pseudolosowy ciąg znaków i liczb). Token pełni rolę 
hasła jednorazowego i traci ważność po pomyślnym zarejestrowaniu konta. Rejestracja nastę-
puje po kliknięciu na przycisk Zarejestruj administratora. Ekran rejestracji konta przedstawio-
ny został na Rys. 2. 

                                                
1 Oznaczonych gwiazdką. 
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Rys. 2. Ekranu rejestracji konta administratora projektu 

Administrator projektu we własnym zakresie tworzy konta dla innych użytkowników projektu. 
Służy do tego zakładka Użytkownicy wybierana z menu głównego systemu.  

 

Formularz, którym posługuje się Administrator projektu do założenia konta użytkownika jest 
podobny do tego, który wypełnia w czasie rejestracji swojego konta. Po naciśnięciu przycisku 
Dodaj nowe konto może założyć konto dla nowego użytkownika projektu (Rys. 3). 
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Rys. 3. Ekranu służący do dodania nowego użytkownika przez administratora 

System weryfikuje, czy podana nazwa użytkownika nie została już wcześniej zarejestrowana 
i uniemożliwia rejestrację drugiego konta o tej samej nazwie. Administrator ma możliwość za-
blokowania konta (uniemożliwienie logowania), odblokowania konta oraz zmiany hasła konta 
użytkownika (Rys. 4). Administrator projektu nie może wyznaczyć nowego administratora 
(odebrać sobie uprawnień). Musi się w tej sprawie zwrócić do opiekuna projektu. 

 

Rys. 4. Ekran do zarządzania kontami użytkowników 
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Rys. 5. Ekran do zmiany hasła przez administratora projektu 

 
Każdy użytkownik, korzystając z odnośnika Moje konto, może zmienić swoje dane oraz hasło 
(Rys. 6). 

 

Rys. 6. Położenie odnośnika Moje konto 

Poniżej, na Rys. 7 przedstawiono ekran służący do zmiany danych użytkownika i hasła. Ekran 
do zmiany hasła ukazuje się po naciśnięciu przycisku Zmiana hasła. 

 

Rys. 7. Ekran do zmiany danych użytkownika i hasła 
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4 Logowanie 

Użytkownik loguje się w systemie SIP za pomocą nazwy użytkownika i hasła. Dla administra-
tora projektu są one określane w procesie rejestracji2, dla użytkownika projektu – przez admini-
stratora - Rys. 8. 

 

Rys. 8. Pole logowania do systemu 

Po zalogowaniu się do systemu użytkownik projektu ma dostęp do menu pokazanego na Rys. 
9. 

 

Rys. 9. Menu dla użytkownika projektu 

Administrator projektu po zalogowaniu ma dostęp do wszystkich zakładek pozycji menu, które 
widzi użytkownik oraz dodatkowo do menu Użytkownicy i formularza Akceptacja danych tak 
jak na Rys. 10.  

 

Rys. 10. Menu z punktu widzenia administratora 

                                                
2 Administrator projektu loguje się w systemie SIP za pomocą ustanowionej przez siebie w procesie rejestracji nazwy 
użytkownika i hasła. 
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W przypadku zapomnienia hasła przez: 

 Administratora projektu, kontaktuje się on z administratorem systemu, 

 Użytkownika projektu , kontaktuje się on  Administratorem projektu. 

 

5 Strona główna systemu 

Strona główna systemu po zalogowaniu zawiera menu główne, informację o systemie oraz 
ważne ogłoszenia (Rys. 11). Na stronie tej umieszczane są informacje (m.in. o zbliżającym się 
terminie zakończenia okresu sprawozdawczego i ewentualnym braku akceptacji formularzy) i 
ogłoszenia odnoszące się wyłącznie do Beneficjentów. Widoczne są także ogłoszenia publicz-
ne. Natomiast w „Archiwum ogłoszeń” będą gromadzone starsze ogłoszenia.  

 

 

Rys. 11. Ekran strony głównej projektu 

 
Panel zakładek systemu SIP zawiera zakładki: 

 Formularze, 

 Raporty, 

 Użytkownicy3, 

                                                
3 Zakładka Użytkownicy i formularz Akceptacja danych występuje tylko na ekranie administratora projektu. 
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 Pomoc, 

 Kontakt. 

6 Formularze projektu 

Formularze są podstawową metodą przekazywania informacji o postępach w realizacji projek-
tów. Zastępują one, stosowane dotąd w sprawozdawczości arkusze Excel. 

Informacje ogólne dotyczące wszystkich tabel: 

a. We wszystkich tabelach obowiązują następujące formaty: 

 formaty dat: DD.MM.RRRR, w przypadku, gdy w harmonogramach projektowych 
wskazane są kwartały należy podać ostatni dzień kwartału, w którym przewidziane 
jest dane zdarzenie, 

 formaty wartości pieniężnych: w zależności od formularza wartości zaokrąglone do 
pełnych złotych (np. 1 350 000) albo do części setnych (np. 1 500,34).  

b. W poszczególnych komórkach wprowadza się jedynie dane, zgodnie z ustalonym forma-
tem. We wszystkich formularzach pola wymagane oznaczane są gwiazdką4. Wszelkie 
dodatkowe informacje należy zamieścić w polu tekstowym5 Uwagi. 

Od 7 dnia miesiąca do momentu zatwierdzenia danych przez IP, nie później jednak niż do 23 
dnia danego miesiąca wszystkie formularze monitoringowe będą zablokowane dla Beneficjenta, 
tj. na czas weryfikacji przez instytucje wprowadzonych przez niego danych za poprzedni okres 
sprawozdawczy. Zablokowanie formularza oznacza brak możliwości edycji dla Beneficjenta, 
który ma tylko możliwość wyświetlenia danych. 
W związku z tym, w każdym formularzu monitoringowym Beneficjent ma możliwość wyboru w 
polu Miesiąc pozycji: bieżący lub poprzedni. W celu ułatwienia Beneficjentowi pracy z syste-
mem, w okruszkach wyświetli się nazwa miesiąca, za który Beneficjent ma wpisywać dane w 
każdej z opcji (tzn. jeśli np. 9 marca 2015 r. wybierze „bieżący”, w okruszkach pojawi się ma-
rzec 2015, a jeśli „poprzedni”, w okruszkach wyświetli się luty 2015). 
W przypadku wyboru pozycji: 

 Bieżący - wyświetli się lista pozycji danego formularza lub sam formularz dla bieżącego 
okresu sprawozdawczego, 

 Poprzedni - wyświetli się lista pozycji danego formularza lub sam formularz dla po-
przedniego okresu sprawozdawczego, przy czym, jeśli nie została odblokowana przez 
opiekuna projektu możliwość edycji danych z poprzedniego miesiąca, to Beneficjent bę-
dzie widział formularze w trybie tylko do odczytu (analogicznie, jak VIP). 

Uwaga: dopóki dane z poprzedniego okresu sprawozdawczego nie zostaną automatycznie 
skopiowane do bieżącego miesiąca – po akceptacji opiekuna projektu z IP – pozycja Bieżący 
nie będzie wyświetlana. Komentarze Instytucji są widoczne dla Beneficjenta natomiast są do-
stępne do edycji tylko dla opiekunów projektów z IZ/IP/IW. Uwagi poszczególnych instytucji bę-
dą widoczne dla pozostałych instytucji, jednak bez możliwości ich edycji. 
Komentarze wprowadzane do formularzy przez użytkowników IW/IP/IZ nie będą kopiowane z 
miesiąca na miesiąc. Wraz z zakończeniem projektu proces kopiowania danych jest wstrzymy-
wany. Użytkownicy Beneficjenta mają dostęp wyłącznie do okresu poprzedniego (o ile zostanie 
odblokowany) i do raportów. 
 

Po zakończeniu wprowadzania danych, administrator projektu zatwierdza przekazane infor-
macje oraz ma możliwość pobrania elektronicznego potwierdzenia przekazania danych 
tj. pliku PDF z elektroniczną sumą kontrolną dla każdego formularza.  

Do zatwierdzenia przekazania danych korzysta się z formularza Akceptacja danych dostępne-
go w zakładce Formularze. 

                                                
4 Bez wypełnienia pól wymaganych nie można zapisać formularza.  

5 Pole tekstowe ma ograniczoną liczbę znaków. 
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Po zaakceptowaniu danych, ich modyfikacja przez użytkownika projektu nie jest możliwa. Może 
tego dokonać jedynie administrator projektu, jednak zanim to zrobi musi odblokować zaakcep-
towany wcześniej formularz: 

 

Uwaga: po każdej zmianie danych, które zostały uprzednio zaakceptowane, konieczne jest po-
wtórne zaakceptowanie wprowadzonych zmian. 

Formularz Akceptacja danych został szczegółowo opisany w rozdziale 6.10. 

W zakładce Formularze można wybrać następujące formularze: 

 Kamienie milowe, 

 Tabela postępowań, 

 Usługi i funkcjonalności, 

 Harmonogram rzeczowo - finansowy, 

 Planowane wnioski o płatność, 

 Akty prawne, 

 Zasób kadrowy, 

 Tabela ryzyka, 

 Usługi publiczne, 

 Akceptacja danych6. 

Po lewej stronie ekranu listy obiektów formularza znajduje się panel filtrowania „Parametry 
filtrowania”, z wyborem parametrów wg, których użytkownik może wyszukać interesujące go 
pozycje. Parametry filtrowania są adekwatne do typu formularza (np. dla kamieni milowych - 
tylko zadania zawierające określony ciąg znaków w nazwie, bądź rozpoczynające się od okre-
ślonej daty). Po określeniu kryteriów wyboru proces wyszukiwania uruchamiany jest przyciskiem 
Filtruj. Ponadto po prawej stronie formularza ustawia się liczbę wyświetlanych obiektów na 
stronie. Jej wartość wybiera się z listy (25, 50, 100). 

Każdy formularz jest zaopatrzony w pole Uwagi, przeznaczone do wpisywania przez Admini-
stratora i Użytkownika projektu istotnych informacji uzupełniających – zwykle jest to pole tek-
stowe o długości 1024 znaków. Z tego pola mogą również korzystać opiekunowie projektów 
IW/IP/IZ. 

6.1 Kamienie milowe 

Formularz służy do zdefiniowania najistotniejszych zdarzeń wraz z ich parametrami czasowymi, 
pozwalającymi na ocenę postępów i zagrożeń w merytorycznej realizacji projektu. 

Istnieje możliwość definiowania hierarchii podkamieni. Dodanie nowego kamienia lub jego usu-
nięcie (na odpowiednim poziomie zagnieżdzenia) spowoduje odpowiednio automatyczne zaktu-
alizowanie Numerów zadań. 

 

Po wybraniu z zakładki Formularze formularza Kamienie milowe wyświetli się okno przedsta-
wione na Rys. 12, zawierające listę zadań z przekazanych dotychczas formularzy z możliwością 
ich edycji lub usunięcia dla danych bieżących i tylko wyświetlenia danych z miesiąca poprzed-
niego. 

                                                
6Formularz dostępny tylko dla administratora projektu. 
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Rys. 12. Zakładka formularza kamieni milowych 

Po naciśnięciu przycisku Dodaj zadanie wyświetli się formularz zadania pokazany na Rys. 13.  
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Rys. 13. Formularz dla: „Dodaj nowe zadanie” 

Wartości pól Zadanie nadrzędne i Numer zadania należy wybrać z list rozwijanych. Dla zadań 
najwyższego poziomu zadaniem nadrzędnym jest ‘Brak’. Numer w formularzu to zawsze numer 
w ramach danego zadania nadrzędnego. 

W tym formularzu, w polu Nazwa zadania wprowadzamy najistotniejsze zdarzenia (np. zadania 
projektowe, wytworzone produkty, etapy bądź fazy), które pozwalają na ocenę postępów w pro-
jekcie, (jako pierwszy kamień należy przyjąć podpisanie umowy o dofinansowanie). 

Data rozpoczęcia zadania - data rozpoczęcia prac związanych z realizacją danego zadania (w 
zależności od specyfiki zadania mogą to być różne daty, np. rozpoczęcie prac nad przygotowa-
niem przetargu, podpisanie umowy z wykonawcą, rozpoczęcie fazy wdrażania produktu, itd.). 

Planowana data zakończenia zadania - data, w której planowane jest osiągnięcie rezultatów 
zadania. 

Data punktu krytycznego zadania - termin, którego przekroczenie dla danego zadania stano-
wi zagrożenie tego zadania lub całego projektu i w którym należy podjąć działania dodatkowe. 

Data punktu ostatecznego zadania - termin, po przekroczeniu, którego dla danego zadania 
nie ma możliwości zrealizowania tego zadania bądź projektu zgodnie z założeniami. 

Uwaga: określane w tym formularzu daty, powinny zawierać się między datą rozpoczę-
cia realizacji projektu, a datą zakończenia projektu (nie później niż 31 grudnia 
2015r.) - z tymi datami włącznie. W przypadku gdy nie została podana „Rzeczywista da-
ta zakończenia”, a na dzień zapisywania formularza została przekroczona „Data punktu 
krytycznego zadania” lub „Data punktu ostatecznego zadania, należy ten fakt uzasadnić 
w polu Uwagi. 

Rzeczywista data zakończenia - data, w której zadanie zostało faktycznie zrealizowane (może 
być wcześniejsza niż planowana). Data nie może być późniejsza niż data bieżąca. 
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Rozmiar pola oznaczonego w sposób pokazany na powyższym rysunku może być zwiększany 
lub zmniejszany (funkcjonuje tylko w Mozilla Firefox). 

 

Naciśnięcie przycisku Usuń przy wybranym zadaniu powoduje pojawienie się ekranu z ostrze-
żeniem, jak na Rys. 14. 

 

Rys. 14. Ekran z ostrzeżeniem po naciśnięciu przycisku Usuń 

Powtórne naciśnięcie przycisku Usuń skutkuje usunięciem zadania. 

Po naciśnięciu przycisku Edytuj (Rys. 12) przy wybranym zadaniu użytkownik uzyskuje możli-
wość edycji wcześniej wprowadzonych danych i ich aktualizację (Rys. 15). 
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Rys. 15. Przykładowy ekran formularza Kamienie milowe po naciśnięciu przycisku Edytuj 

Naciśnięcie przycisku Zapisz spowoduje zapisanie danych w systemie. 

Formularz przedstawiony na (Rys. 16) zawiera daty związane z realizacją kluczowych zadań 
w projekcie. Przy wprowadzaniu dat istnieje możliwość ich wyboru z kalendarza - podobnie, jak 
i w pozostałych formularzach). 

 

Rys. 16. Wybór daty z kalendarza 

6.2 Tabela postępowań 

Formularz służy do zdefiniowania wszystkich planowanych, realizowanych i zrealizowanych 
postępowań i zamówień publicznych w ramach projektu oraz wydatków poniesionych w latach 
2007-2012, a także harmonogramu dalszych płatności w odniesieniu do poszczególnych kon-
traktów.  

Podobnie jak w przypadku poprzedniego formularza lista pozycji (postępowań) przedstawia 
tylko najistotniejsze elementy. Szczegółową zawartość każdego można obejrzeć i zmodyfiko-
wać przechodząc do edycji wybranego postępowania.  
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Analogicznie, jak we wszystkich formularzach, działa również filtrowanie w panelu z lewej strony 
ekranu, umożliwiające wybór danych zgodnie z podanymi kryteriami (Rys. 17). 

 

Rys. 17. Tabela postępowań - lista pozycji 

Zaznaczona na Rys. 17 strzałka oznacza, że „zwrócone obiekty” zostały posortowane wg „War-
tości netto” od najmniejszej do największej. Informacje o postępowaniach można również posor-
tować wg innych kryteriów. 

Naciśnięcie przycisku Dodaj postępowanie prowadzi do ekranu pokazanego na Rys. 18. 
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Rys. 18. Formularz Tabeli postępowań – dodanie nowego postępowania (przed podpisaniem umowy) 

W formularzu wpisujemy wszystkie postępowania i zamówienia, w tym zamówienia, które już 
się zakończyły, a umowy zostały zrealizowane. Zostaną one uwzględnione w zbiorczych staty-
stykach dotyczących zakończonych zamówień. 

Zestawienia dotyczące zamówień należy traktować kumulatywnie, tzn. do już istniejących wpi-
sów należy dodawać kolejne, nie należy usuwać tzw. danych historycznych. 



 
strona 22 z 60 

Do formularza powinny zostać wpisane: 

 wszystkie postępowania rozliczane z unijnych funduszy przeznaczonych na reali-
zację projektu (postępowania planowane, prowadzone jak i te realizowane z osz-
czędności projektowych).  

 wydatki, które uznano w części lub w całości za niekwalifikowane - powinny zo-
stać wyszczególnione w SIP z odpowiednim komentarzem w zakresie niekwalifi-
kowalności. 
 

Postępowania realizowane w ramach innych środków niż unijne – nie powinny być w 
ogóle odnotowane w SIP. 
 

Kliknięcia na checkbox pola „Podpisanie umowy” powoduje pojawienie się dodatkowych 
pól (Rys. 19):  

 Rzeczywista data podpisania umowy z wykonawcą, 

 Nazwa wybranego wykonawcy, 

 Wartość zamówienia netto wg umowy z wykonawcą (PLN), 

 Wartość zamówienia brutto wg umowy z wykonawcą (PLN), 

 Data zakończenia realizacji zamówienia wg umowy z wykonawcą, 

dodatkowo, po zaznaczeniu checkboxa w polu „Podpisanie umowy” użytkownik zobowiązany 
jest wypełnić jedną z dwóch pozycji formularza:  

 Rzeczywista data ogłoszenia zamówienia,  

 Rzeczywista data wszczęcia postępowania nie podlegającego ogłoszeniu w dzienniku 
urzędowym UE lub BZP. 

Kliknięcia na checkbox pola „Podpisanie aneksu” powoduje pojawienie się dodatkowych 
pól:  

 Data podpisania aneksu do umowy z wykonawcą, 

 Wartość zamówienia netto wg aneksu do umowy z wykonawcą (PLN), 

 Wartość zamówienia brutto wg aneksu do umowy z wykonawcą (PLN), 

 Data zakończenia realizacji zamówienia wg aneksu do umowy z wykonawcą. 
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Rys. 19. Tabela postępowań – dodanie nowego postępowania (po podpisaniu umowy) 
 

Znaczenie poszczególnych pól zostało przedstawione poniżej. 
 
Numer postępowania. Pole tekstowe wymagane zawierające numer postępowania. 
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Przedmiot zamówienia - krótki opis, czego dotyczy przetarg (nie musi być powtórzeniem tytułu 
postępowania z ogłoszenia, wystarczy skrót - tzw. słowa kluczowe pozwalające na identyfikację 
danego zamówienia).  

Nazwa zadania w HRF - należy wpisać nazwę zadania, którego realizacji dotyczy dane postę-
powanie. Możliwe jest wskazanie więcej niż jednego zadania (w tej samej komórce). Należy 
podać nazwę, a nie tylko numer zadania. 

Postępowanie na realizację umowy ramowej. Zaznaczenie powoduje zniknięcie pola „Reali-
zowane w ramach umowy ramowej” wraz z listą rozwijaną. Odznaczenie powoduje ponowne 
pojawienie pola z listą rozwijaną. Po „podpięciu” przynajmniej jednego postępowania do postę-
powania z zaznaczonym checkboxem, checkbox staje się nieaktywny. Checkbox ponownie ak-
tywny po odznaczeniu postępowań w polu „Realizowane w ramach umowy ramowej” w formula-
rzach postępowań powiązanych. 

 

Realizowane w ramach umowy ramowej należy wybrać z listy rozwijanej nazwę postępowa-
nia. W liście rozwijanej pierwsza wartość jest pusta, kolejne wartości to nazwy postępowań w 
danym projekcie, w których zaznaczono checkbox jw. Z kolei nazwa postępowania to złożenie 
Numeru postępowania oraz Przedmiotu zamówienia. 

Rodzaj zamówienia i Tryb udzielania zamówienia należy wybrać z list rozwijalnych, przy 
czym w przypadku zwolnienia ze stosowania PZP w uwagach należy podać podstawę prawną 
oraz określić tryb postępowania (rozeznanie rynku, przetarg wg KC, inne). 

Szacowana wartość zamówienia (netto PLN) - wpisać wartość zamówienia netto w PLN. 
Wartość jest nieujemną liczbą rzeczywistą (9d2). 

Kwalifikowana wartość zamówienia (PLN) - wpisać kwalifikowaną wartość zamówienia w 
PLN. Wartość jest nieujemną liczbą rzeczywistą (9d2). 

Planowana data ogłoszenia zamówienia (dziennik urzędowy UE lub BZP) - Musi zawierać się 
między datą rozpoczęcia realizacji projektu, a 31 grudnia 2015 r. (z tymi datami włącznie).  

 

Rzeczywista data ogłoszenia zamówienia (dziennik urzędowy UE lub BZP) – Data nie może 
być późniejsza niż data bieżąca. 

Planowana data wszczęcia postępowania nie podlegającego ogłoszeniu w dzienniku 
urzędowy UE lub BZP – wpisać datę. Musi zawierać się między datą rozpoczęcia realizacji 
projektu, a 31 grudnia 2015 r. (z tymi datami włącznie). 

 

Rzeczywista data wszczęcia postępowania nie podlegającego ogłoszeniu w dzienniku 
urzędowy UE lub BZP - Musi zawierać się między datą rozpoczęcia realizacji projektu, a datą 
bieżącą (z tymi datami włącznie). 
 
Podpisanie umowy. Wyjściowo checkbox odznaczony. Zaznaczenie powoduje pojawianie się 
dodatkowych pól. Odznaczenie powoduje anulowanie wprowadzonych danych w pozycjach 
powiązanych z checkboxem, 

 

Rzeczywista data podpisania umowy z wykonawcą. Musi zawierać się między datą rozpo-
częcia realizacji projektu, a datą bieżącą  (z tymi datami włącznie). Pole staje się wymagane 
gdy w polu „Podpisanie umowy„ checkbox jest zaznaczony, 

Nazwa wybranego wykonawcy. Pole staje się wymagane gdy w polu „Podpisanie umowy„ 
checkbox jest zaznaczony, 

Wartość zamówienia netto wg umowy z wykonawcą (PLN). Wpisać wartość zamówienia bez 
podatku VAT. Nieujemna liczba rzeczywista (9d2). Pole staje się wymagane gdy w polu „Podpi-
sanie umowy„ checkbox jest zaznaczony, 

Wartość zamówienia brutto wg umowy z wykonawcą (PLN). Wpisać wartość zamówienia z 
podatkiem VAT. Nieujemna liczba rzeczywista (9d2). Pole staje się wymagane gdy w polu 
„Podpisanie umowy„ checkbox jest zaznaczony, 
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Data zakończenia realizacji zamówienia wg umowy z wykonawcą. Zawiera się pomiędzy 
rzeczywistą datą podpisania umowy z wykonawcą a 31 grudnia 2015 r. Pole staje się wymaga-
ne gdy w polu „Podpisanie umowy„ checkbox jest zaznaczony, 

 
Podpisanie aneksu do umowy. Wyjściowo checkbox odznaczony. Zaznaczenie powoduje 
pojawianie się dodatkowych pól (patrz uwaga 1 pod tabelą). Odznaczenie powoduje anulowanie 
wprowadzonych danych w pozycjach powiązanych z checkboxem. 

Data podpisania aneksu do umowy z wykonawcą. Zawiera się pomiędzy rzeczywistą datą 
podpisania umowy z wykonawcą a 31 grudnia 2015 r. Pole staje się wymagane gdy w polu 
„Podpisanie aneksu do umowy„ checkbox jest zaznaczony. 

Wartość zamówienia netto wg aneksu do umowy z wykonawcą (PLN). Wpisać wartość za-
mówienia bez VAT. Nieujemna liczba rzeczywista (9d2). Pole staje się wymagane gdy w polu 
„Podpisanie aneksu do umowy„ checkbox jest zaznaczony, 

Wartość zamówienia brutto wg aneksu do umowy z wykonawcą (PLN). Wpisać wartość 
zamówienia brutto z VAT. Nieujemna liczba rzeczywista (9d2). Pole staje się wymagane gdy w 
polu „Podpisanie aneksu do umowy„ checkbox jest zaznaczony, 

Data zakończenia realizacji zamówienia wg aneksu do umowy z wykonawcą. Zawiera się 
pomiędzy rzeczywistą datą podpisania umowy z wykonawcą a 31 grudnia 2015 r. Pole staje się 
wymagane gdy w polu „Podpisanie aneksu do umowy„ checkbox jest zaznaczony, 
 

Wydatki związane z zamówieniem zostały całkowicie rozliczone z złożonych wnioskach o 
płatność. Wyjściowo checkbox odznaczony, 

Wydatki poniesione w latach 2007-2012 (PLN). Nieujemna liczba rzeczywista (9d2). Suma 
wszystkich pól („Wydatki poniesione …” + „Harmonogram dalszych płatności …”) musi być 
większa od zera. Suma wszystkich pól nie może być większa niż „Kwalifikowana wartość za-
mówienia wg umowy…” lub „Kwalifikowana wartość zamówienia po podpisaniu aneksu…” (w 
zależności od tego, które z pól jest wypełnione), 

 

Harmonogram dalszych płatności (PLN) (wartość faktycznie złożonych wniosków o płat-
ność). „Suma wszystkich pól („Wydatki poniesione …” + „Harmonogram dalszych płatności …”) 
musi być większa od zera. Suma wszystkich pól nie może być większa niż „Kwalifikowana war-
tość zamówienia wg umowy…” w przypadku zaznaczenia checkboxa "Podpisanie umowy". W 
przypadku zaznaczenia checkboxa "Podpisanie aneksu do umowy" suma wszystkich pól nie 
może być większa niż „Kwalifikowana wartość zamówienia po podpisaniu aneksu…”. Dane za-
warte w obszarze aneksowym są nadrzędne w stosunku do danych wprowadzonych po zazna-
czeniu checkboxa "Podpisanie umowy". 

W polu tym powinny być wykazywane wydatki wg daty ich ujęcia w złożonym lub planowanym 
do złożenia do WWPE wniosku o płatność.” 

 

Styczeń 2013 – Grudzień 2015. Nieujemna liczba rzeczywista (9d2), 

Przyczyny opóźnień – pole tekstowe z opisem przyczyn opóźnień w postępowaniu. 

Plan naprawczy – pole tekstowe z opisem działań naprawczych dotyczących postępowania. 

Komentarz Instytucji - Widoczny dla Beneficjenta, do edycji tylko dla opiekunów projektu z IZ/ 
IP/IW. Ta zasada obowiązuje dla pozostałych formularzy. 

Uwagi – uwagi Beneficjenta. 

Uwagi IZ - Niewidoczne dla Beneficjenta; do edycji tylko dla IZ. 

Uwagi IP - Niewidoczne dla Beneficjenta; do edycji tylko dla IP. 

Uwagi IW - Niewidoczne dla Beneficjenta; do edycji tylko dla IW. 
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6.3 Usługi i funkcjonalności 

Formularz służy do scharakteryzowania usług i funkcjonalności, jakie zostaną udostępnione 
użytkownikom końcowym projektu. Jego działanie jest analogiczne do poprzednio opisanych. 
W tym arkuszu wpisujemy usługi i funkcjonalności wdrożone lub udostępniane w szczególności 
użytkownikom końcowym (zwłaszcza obywatelom, przedsiębiorcom lub innym instytucjom), 
a także zrealizowane dostawy sprzętu, który będzie wykorzystywany przez użytkowników koń-
cowych (np. gminy, oddziały lokalne lub regionalne danej instytucji, obywateli, przedsiębiorców). 
Celem tego zestawienia jest pokazanie rzeczywistego postępu rzeczowego w projekcie i stanu 
prac nad poszczególnymi produktami, ale także możliwość przedstawienia dotychczasowych 
osiągnięć w projekcie.  

Okno główne zakładki Usługi i funkcjonalności zostało przedstawione na Rys. 20. 

 

Rys. 20. Formularz usług i funkcjonalności - lista pozycji 

Naciśnięcie przycisku Dodaj usługę/funkcjonalność otwiera formularz elektroniczny do wpro-
wadzania danych (Rys. 21). 
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Rys. 21. Formularz usług i funkcjonalności 

Nazwa (usługa/funkcjonalność/sprzęt w projekcie) – należy wpisać nazwę lub zakres usługi lub 
funkcjonalności. Jeżeli usługa lub funkcjonalność realizowana jest w etapach, należy podać 
numer kolejny etapu oraz określić jego nazwę lub zakres. 

Nazwa zadania z HRF - należy wpisać nazwę zadania, w ramach, którego wdrożono usłu-
gę/funkcjonalność lub zrealizowano dostawy. Możliwe jest wskazanie więcej niż jednego zada-
nia. Należy podać nazwę, a nie tylko numer zadania. 

Planowana data rozpoczęcia – data rozpoczęcia realizacji etapu zgodna z podanym harmo-
nogramem. Musi zawierać się między datą rozpoczęcia realizacji projektu, a 31 grudnia 2015 r. 
(z tymi datami włącznie). 

Rzeczywista data rozpoczęcia – faktyczna data rozpoczęcia realizacji etapu. Data nie może 
być późniejsza niż data bieżąca. 
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Planowana data wdrożenia – data zakończenia realizacji etapu zgodna z podanym harmono-
gramem. 

Rzeczywista data wdrożenia – faktyczna data zakończenia realizacji etapu. Data nie może 
być późniejsza niż data bieżąca. 

Realizowane w ramach zasobów własnych – zaznaczyć checkbox. 

Stopień realizacji zadania – stopień realizacji zadania jest obliczany zgodnie z metodologią 
przedstawioną w tabelach 1 i 2. W tabelach wpisujemy wartość narastająco. 

Tab. 1. Zadania realizowane na podstawie Ustawy PZP 

Lp. Etap realizacji zadania Wartość Wartość narastająco 

1 Określenie przedmiotu zamówienia 5% 5% 

2 Określenie szacunkowej wartości zamówienia 5% 10% 

3 Komisja przetargowa 5% 15% 

4 Wybór trybu udzielenia zamówienia 5% 20% 

5 Ogłoszenie zamówienia 10% 30% 

6 Wybór wykonawcy 10% 40% 

7 Podpisanie umowy 15% 55% 

 

 E
ta

p
 I
 

wstępne uzgodnienia 25% 
 

realizacja 50% 
 

odbiór 100% 
 

… 

 

E
ta

p
 …

 wstępne uzgodnienia 25% 
 

realizacja 50% 
 

odbiór 100% 
 

 
8 Odbiory końcowe 15% 70% 

9 Wdrożenie przedmiotu zamówienia 15% 85% 

10 Eksploatacja 15% 100% 

 

Tab. 2. Zadania realizowane w ramach zasobów własnych 

Lp. Etap realizacji zadania Wartość Wartość narastająco 

1 Określenie realizowanego przedmiotu 10% 10% 

2 Określenie szacunkowej wartości realizowanego przedmiotu 25% 35% 

 
    

 E
ta

p
 I
 

wstępne uzgodnienia 25% 
 

realizacja 50% 
 

odbiór 100% 
 

… 

 E
ta

p
 

…
 

wstępne uzgodnienia 25% 
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realizacja 50% 
 

odbiór 100% 
 

 
  

  
3 Odbiory końcowe 25% 60% 

4 Wdrożenie realizowanego przedmiotu  20% 80% 

5 Eksploatacja 20% 100% 

 

Uwaga: Etapy7można wprowadzić wybierając przycisk „Dodaj etap”. Numer etapu (liczba rzym-
ska przy nazwie „Etap”) dodawany jest automatycznie przez system. W chwili usunię-
cia etapu, numeracja zostanie zaktualizowana do bieżącej liczby etapów. 

Nazwy etapów można wprowadzać, w dowolnym momencie wypełniania formularza, 
natomiast, w przypadku wybrania stopnia realizacji zadania innego niż „Podpisanie 
umowy (55%) „ - dla zadań realizowanych na podstawie Ustawy PZP lub „Określenie 
szacunkowej wartości realizowanego przedmiotu (35%) „ - dla zadań realizowanych w 
ramach zasobów własnych pole „Stopień realizacji etapu (%)” będzie nieaktywne – 
Rys. 23.  

W przypadku potrzeby doprecyzowania stopnia realizacji zadania (postępu w jego rea-
lizacji) „Podpisanie umowy (55%) „ - dla zadań realizowanych na podstawie Ustawy 
PZP lub „Określenie szacunkowej wartości realizowanego przedmiotu (35%)” - dla za-
dań realizowanych w ramach zasobów własnych należy z listy rozwijanej wybrać od-
powiednią wartość: „wstępne uzgodnienia (25%)”, „realizacja (50%)”, „odbiór (100%)” 
(patrz Rys. 22). Należy pamiętać, że w tym wypadku jest to konieczne. 

Postępy w realizacji poszczególnych etapów nie sumują się i nie zmieniają postępu re-
alizacji całego etapu realizacji zadania (nadal jest to pozycja „Podpisanie umowy 55%”. 
Wybranie następnego stopnia realizacji - „Odbiory końcowe” jest możliwe dopiero po 
odbiorach wszystkich etapów tzn. wartości na 100%.  

W każdym przypadku, w celu uszczegółowienia informacji na temat stanu realizacji danego za-
dania prosimy o korzystanie z pola Uwagi. Jeżeli nie wypełniono „Rzeczywistej daty rozpoczę-
cia” lub „Rzeczywistej daty wdrożenia”, a na dzień zapisywania formularza została przekroczo-
na „Planowana data rozpoczęcia” lub „Planowana data wdrożenia” wymagane jest wypełnienie 
pola Uwagi. W pole Przyczyny opóźnień należy wpisać przyczynę opóźnień jeśli się pojawiły a 
w pole Plan naprawczy plan naprawczy zaistniałej sytuacji. 

Z kolei pole Komentarz Instytucji widoczne jest dla Beneficjenta ale prawo do edycji mają tylko 
opiekunowie projektu z IZ/IP/IW.  

Po wypełnieniu formularza należy go zapisać naciskając przycisk Zapisz. 

Na Rys. 23 przedstawiono formularz usług i funkcjonalności w celu uzupełnienia pól dodanego 
etapu. 

                                                
7 Wszystkie wprowadzone etapy powinny być widoczne dla Beneficjenta z możliwością równoległego wprowadzania 
danych (w ramach danej podsekcji), co pozwoli na monitorowanie wszystkich etapów. 
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Rys. 22. Formularz usług i funkcjonalności po dodaniu etapu 
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Rys. 23. Fragment formularza usług i funkcjonalności – nieaktywne pole „stopień realizacji eta-
pu” 

6.4 Harmonogram rzeczowo - finansowy 

Formularz służy do podania wartości finansowej projektu (łącznie kosztów kwalifikowanych 
i niekwalifikowanych z VAT) z podziałem na poszczególne kwartały – zgodnie ze szczegółowy-
mi HRF projektu. Jego działanie jest analogiczne do wcześniej opisanych. 

Należy podać wartości projektu (zaokrąglone do pełnych złotych) dla harmonogramu „pierwot-
nego” (z umowy o dofinansowanie), „zatwierdzonego” (ostatnio przyjęty i zatwierdzony przez 
WWPE) oraz "aktualnego" (aktualny na moment złożenia informacji monitoringowej, ale jeszcze 
niezatwierdzony przez WWPE). 

Okno główne zakładki Harmonogram rzeczowo - finansowy przedstawia Rys. 24.  

 

Rys. 24. Zakładka harmonogramu rzeczowo - finansowego - lista HRF 

Naciśnięcie przycisku Dodaj HRF spowoduje pojawienie się ekranu z formularzem. 
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Rys. 25. Formularz HRF 

Rodzaj - jest wybierany z listy rozwijanej.  

Data zatwierdzenia – należy wpisać datę, wskazującą na stan aktualności informacji zawartych 
w HRF (np. data zawarcia umowy, data zatwierdzenia przez IW, lub data sporządzenia HRF 
w przypadku kategorii „aktualny”). 

Po wypełnieniu formularza, wprowadzone dane, należy zapisać naciskając przycisk Zapisz. 

Uwaga: Wartość projektu jest obliczana automatycznie, jako suma wszystkich pozycji dla da-
nego rodzaju HRF. 

6.5 Planowane wnioski o płatność 

Formularz jest przeznaczony do określenia preliminarza wydatków kwalifikowanych oraz do 
identyfikacji środków: nie ujętych we wnioskach o płatność, ujętych we wnioskach o płatność ale 
nie rozpatrzonych, a także w dokumentach jeszcze nie zapłaconych. Okno główne zakładki 
Planowane wnioski o płatność przedstawia Rys. 26.  
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Rys. 26. Formularz planowane wnioski o płatność 

„Komórki należy wypełniać do końca trwania projektu. Wydatki powinny być wykazywane  wg 
daty ich ujęcia w złożonym lub planowanym do złożenia do WWPE wniosku o płatność.  Ponad-
to wartość dla danego miesiąca powinna być co najmniej równa sumie wydatków zaplanowa-
nych w przetargach w „Tabeli postępowań” za dany miesiąc w latach 2013-2015.” 

6.6 Akty prawne 

Formularz służy do monitorowania wdrażania aktów prawnych niezbędnych do osiągnięcia ce-
lów projektu. Ekran główny zakładki Akty prawne został pokazany na Rys. 27. 
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Rys. 27. Formularz aktów prawnych - lista pozycji 

Naciśnięcie przycisku Dodaj akt prawny pozwala na wyświetlenie formularza aktów prawnych 
(Rys. 28). 

 

Rys. 28. Formularz aktów prawnych 

Rodzaj aktu prawnego i Status implementacji / bieżący stan wdrażania należy wybrać z list 
rozwijanych. Rodzaj aktu prawnego może przyjmować wartości: rozporządzenie lub ustawa.  

Nazwa aktu prawnego, to jego opis w postaci tekstu o maksymalnej długości 255 znaków.  

Status implementacji / bieżący stan wdrożenia jest wybierany z listy rozwijanej i może przyj-
mować następujące wartości: 

 projekt, 

 konsultacje, 
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 Sejm, 

 Senat, 

 Podpisany, 

 TK, 

 wszedł w życie, 

 odrzucony. 

Data krytyczna wdrożenia jest to data wdrożenia aktu prawnego, której przekroczenie stanowi 
zagrożenie dla realizacji danego zadania lub projektu. 

Właściciel procesu jest to jednostka (np. Ministerstwo) pilotująca wdrażanie aktu prawnego. 
Pod pojęciem “wdrażanie aktu prawnego” należy rozumieć ścieżkę legislacyjną. 

W pole Uwagi Beneficjent wpisuje swoje komentarze dotyczące danego aktu prawnego. 
W przypadku statusu Podpisany w polu Uwagi należy status doprecyzować, podając np. pla-
nowaną datę wejścia w życie aktu prawnego lub artykułu, który wpływa na realizację projektu. 

Po wypełnieniu formularza należy go zapisać naciskając przycisk Zapisz. 

6.7 Zasób kadrowy projektu 

Formularz charakteryzuje potencjał kadrowy projektu. Służy też monitorowaniu fluktuacji kadr. 
Okno główne zakładki Zasób kadrowy projektu przedstawiono na Rys. 29. 
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Rys. 29. Formularz zasobów kadrowych projektu 

Personel zaangażowany w realizację projektu, w tym: Pracownicy Beneficjenta, Na eta-
cie, Zespół projektowy, IT – oznacza łączną liczbę pracowników Beneficjenta zajmujących się 
informatyką (np. programista, projektant systemów IT, analityk, tester oprogramowania) wcho-
dzących skład formalnie powołanego zespołu projektowego. 

Personel zaangażowany w realizację projektu, w tym: Pracownicy Beneficjenta, Zespół 
projektowy, Na etacie, Inni - oznacza łączną liczbę pracowników Beneficjenta bez wykształ-
cenia lub praktyki w IT wchodzących skład formalnie powołanego zespołu projektowego. 
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Personel zaangażowany w realizację projektu, w tym: Pracownicy Beneficjenta, Pozosta-
li, IT - oznacza łączną liczbę pracowników Beneficjenta zajmujących się informatyką (np. pro-
gramista, projektant systemów IT, analityk, tester oprogramowania) niewchodzących skład for-
malnie powołanego zespołu projektowego. 

Personel zaangażowany w realizację projektu, w tym: Pracownicy Beneficjenta, Pozosta-
li, Inni - oznacza łączną liczbę pracowników Beneficjenta bez wykształcenia lub praktyki w IT 
niewchodzących skład formalnie powołanego zespołu projektowego. 

Personel zaangażowany w realizację projektu, w tym: Pracownicy Beneficjenta, Zespół 
projektowy, Dodatki zadaniowe i inne, IT - oznacza łączną liczbę pracowników Beneficjenta 
zajmujących się informatyką (np. programista, projektant systemów IT, analityk, tester oprogra-
mowania), którzy wynagradzani są na podstawie dodatków zadaniowych lub innej formy wyna-
grodzenia, wchodzących formalnie w skład powołanego zespołu projektowego. 

Personel zaangażowany w realizację projektu, w tym: Pracownicy Beneficjenta, Zespół 
projektowy, Dodatki zadaniowe i inne, Inni - oznacza łączną liczbę pracowników Beneficjenta 
bez wykształcenia lub praktyki w IT, którzy wynagradzani są na podstawie dodatków zadanio-
wych lub innej formy wynagrodzenia, wchodzących formalnie w skład powołanego zespołu pro-
jektowego. 

Personel zaangażowany w realizację projektu, w tym: Pracownicy Doradcy strategiczne-
go, Zespół projektowy, IT – oznacza łączną liczbę pracowników Doradcy strategicznego zaj-
mujących się informatyką (np. programista, projektant systemów IT, analityk, tester oprogramo-
wania) wchodzących skład formalnie powołanego zespołu projektowego. 

Personel zaangażowany w realizację projektu, w tym: Pracownicy Doradcy strategiczne-
go, Zespół projektowy, Inni - oznacza łączną liczbę pracowników Doradcy strategicznego bez 
wykształcenia lub praktyki w IT wchodzących skład formalnie powołanego zespołu projektowe-
go. 

Personel zaangażowany w realizację projektu, w tym: Pracownicy Doradcy strategiczne-
go, Pozostali, IT - oznacza łączną liczbę pracowników Doradcy strategicznego zajmujących się 
informatyką (np. programista, projektant systemów IT, analityk, tester oprogramowania) nie-
wchodzących skład formalnie powołanego zespołu projektowego. 

Personel zaangażowany w realizację projektu, w tym: Pracownicy Doradcy strategiczne-
go, Pozostali, Inni - oznacza łączną liczbę pracowników Doradcy strategicznego bez wykształ-
cenia lub praktyki w IT niewchodzących skład formalnie powołanego zespołu projektowego. 

Liczba etatów: wynikająca ze Studium Wykonalności – podajemy liczbę etatów wynikającą 
ze Studium Wykonalności dla projektu. 

Liczba etatów: posiadana przez Beneficjenta – podajemy liczbę etatów rzeczywiście prze-
znaczonych na realizację projektu. Liczba etatów posiadanych przez beneficjenta” nie może być 
większa od liczby „Personelu zaangażowanego w realizację projektu 

Liczba wakatów w odniesieniu do liczby etatów posiadanych przez Beneficjenta – wpisu-
jemy różnicę pomiędzy ilością etatów wynikających ze Studium Wykonalności a rzeczywistą 
ilością posiadanych przez Beneficjenta etatów. 

Liczba wykorzystania etatowego (zgodnie z zaangażowaniem osobowym) – wpisujemy 
wykorzystanie etatowe zgodnie z procentowym zaangażowaniem osobowym. Wartość liczbo-
wa a nie procentowa. 

Po wypełnieniu formularza należy go zapisać naciskając przycisk Zapisz. 

6.8 Tabela ryzyka 

Formularz służy do opisania ryzyka, które może wystąpić w projekcie, jak również dookreślenia 
jego wpływu na realizację projektu oraz wskazania działań naprawczych w tym zakresie. Listę 
pozycji, informujących o ryzykach przedstawiono na Rys. 30. 
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Rys. 30. Formularz Tabela ryzyka – lista pozycji 

Pole Wpływ ryzyka na projekt” jest wyliczane automatycznie, jako iloczyn pól Prawdopodo-
bieństwo wystąpienia oraz Waga. 

Nazwa ryzyka, należy krótko i precyzyjnie zdefiniować zidentyfikowane ryzyko. 

Opis ryzyka, w tym polu należy szczegółowo opisać ryzyko. 

Kategoria ryzyka, z listy rozwijanej należy wybrać odpowiednią wartość (strategiczne, ekono-
miczne, prawne, ustawowe, zarządzanie organizacją, czynniki ludzkie, czynniki społeczne, 
czynniki środowiskowe, siły wyższe, techniczne, operacyjne, infrastrukturalne). 

Waga, wartość należy wybrać z listy rozwijanej (1 – bardzo mała, 2 – mała, 3 – średnia, 4 – 
duża, 5 – bardzo duża), przy czym podczas wypełniania formularza są wyświetlane zarówno 
opisy, jak i przypisane do nich liczby, natomiast na ekranie list pozycji pokazane są tylko liczby. 

Przewidywany skutek ryzyka, należy opisać wpływ ryzyka na realizację projektu.  

Perspektywa wystąpienia ryzyka, wartości (bliskie – 1 miesiąc, średnie – 3 miesiące, odległe 
– 6 miesięcy i więcej) należy wybrać z listy rozwijanej, przy czym podczas wypełniania formula-
rza są wyświetlane pełne opisy, natomiast na ekranie list pozycji pokazany będzie tylko pierw-
szy człon opisu.  

Działania zaradcze lub naprawcze, w tym polu należy opisać podjęte działania w celu wyeli-
minowania przyczyn lub skutków ryzyka. 

Na Rys. 31 przedstawiono formularz dodawania nowego ryzyka. 
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Rys. 31. Formularz Tabela ryzyka – dodawanie pozycji 

Po wypełnieniu formularza należy zapisać wprowadzone dane, naciskając przycisk Zapisz. 

6.9 Usługi publiczne 

Formularz służy do scharakteryzowania usług publicznych, jakie zostaną udostępnione użyt-
kownikom końcowym projektu. Przez usługę publiczna należy rozumieć usługę świadczoną 
przez administrację publiczną obywatelom, przedsiębiorcom w ramach realizacji swoich zadań; 
(świadczenie usług dla klientów w formie e-usługi)”.Okno zakładki Usługi publiczne przedsta-
wiono na Rys. 32. 
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Rys. 32. Formularze – Usługi publiczne lista pozycji 

 
Klikając Dodaj usługę uzyskuje się formularz pokazany na Rys. 33. 
 



 
strona 41 z 60 

 
Rys. 33. Formularz Usługi publiczne – dodawanie pozycji 

 
Planowa data udostępnienia / wdrożenia - Musi zawierać się między datą rozpoczęcia reali-
zacji projektu, a 31 grudnia 2015 r. (z tymi datami włącznie). 
Rzeczywista data udostępnienia / wdrożenia – Data nie może być późniejsza niż data bieżą-
ca. 
 
Status transakcyjności jest z wybierany z listy rozwijanej. Może przyjmować następujące warto-
ści: 

 informacja, 

 interakcja jednostronna, 

 dwukierunkowa interakcja, 

 przeprowadzenie pełnej transakcji “on - line”, 

 personalizacja: udostępnianie usług proaktywnych. 
Użytkownik ma możliwość dodania usługi, edycji i usunięcia usługi z miesiąca bieżącego oraz 
edycji usługi z miesiąca poprzedniego. 

6.10 Akceptacja danych 

Formularz ten służy administratorowi projektu do zatwierdzenia (zaakceptowania) wprowadzo-
nych danych. Akceptacja jest sygnałem, że dane nt. tego projektu są już kompletne. Możliwe 
jest zaznaczenie do akceptacji wszystkich formularzy (przycisk Zaznacz wszystko) lub tylko 
pojedynczych formularzy. Akceptacja następuje po kliknięciu na przycisk Zapisz. Do momentu, 
gdy nie upłynie czas przeznaczony na wprowadzanie danych, możliwe jest wycofanie się 
z wcześniejszej decyzji o zaakceptowaniu formularzy. 

Każda akceptacja danych i ew. późniejsze wycofanie akceptacji danych, są odnotowywane w 
systemie. W przypadku akceptacji zapisywana jest również suma kontrolna przekazanych da-
nych. 

Okno zakładki Akceptacja danych przedstawione zostało na Rys. 34.  
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Rys. 34. Formularz akceptacji danych 

Po akceptacji wszystkich formularzy za dany okres sprawozdawczy i naciśnięciu przycisku Za-
pisz pojawia się przycisk umożliwiający wygenerowanie potwierdzenia przekazanych danych za 
dany miesiąc i rok np.: Wygeneruj potwierdzenie przekazanych danych za Maj 2015. 

Po naciśnięciu przycisku np. Wygeneruj potwierdzenie przekazanych danych za Maj 2015 
zostaje wygenerowane potwierdzenie w postaci pliku PDF zawierającego raporty i sumy kon-
trolne dla wszystkich formularzy. Plik PDF można zapisać na dysku i/lub wydrukować. Przykła-
dowe potwierdzenie wprowadzonych danych zostało pokazane na Rys. 35. 

 

Rys. 35. Przykładowe potwierdzenie przekazanych danych 

 
Uwaga: w przypadku konieczności dokonania zmian na polecenie opiekuna projektu IW/IP w 
którymkolwiek z formularzy za miesiąc poprzedni, po wprowadzeniu poprawek Beneficjent po-
winien ponownie zaakceptować dany formularz. 
Potwierdzenie zawsze dotyczy ostatniego (całkowicie) zamkniętego okresu, (przy czym okres 
jest albo poprzedni, albo bieżący). Jeśli pozostają niezatwierdzone formularze z poprzedniego 
okresu to przycisku potwierdzenia nie ma. Jeśli zamknięty został okres poprzedni i Beneficjent 
przeszedł do sprawozdawczości za okres bieżący, to widać przycisk potwierdzenia dla okresu 



 
strona 43 z 60 

poprzedniego. Jeśli zamknięty został okres bieżący to widać przycisk dla okresu bieżącego. W 
tekście przycisku wyświetlane jest określenie okresu, którego dotyczy np. 'Potwierdzenie prze-
kazania danych za maj 2015'. 
 
W przypadku, kiedy reguły poprawności danych stwierdziły braki w danym formularzu jest on 
zablokowany, a Beneficjent nie ma możliwości akceptacji danych. W takiej sytuacji na stronie 
'Akceptacja danych' przy nazwie danego formularza pojawi się dopisek „ - braki w danych”, któ-
ry jest jednocześnie odnośnikiem do strony raportu „Poprawność danych” z alertami odfiltrowa-
nymi tylko dla tego formularza. Checkbox jest nieaktywny.  
 
Po wprowadzeniu wszystkich brakujących lub usunięciu błędnych danych i zapisaniu formula-
rza, zostaje on udostępniony Beneficjentowi do akceptacji. 
 
Zablokowanie akceptacji dla Beneficjenta w przypadku braku poprawności danych wprowadzo-
nych do formularzy nie ma wpływu na akceptację IW i IP. 
 
Do Beneficjentów systemu będzie wysyłana wiadomość 1 dnia miesiąca przypominająca o zbli-
żającym się zakończeniu okresu sprawozdawczego. W mailu będą zamieszczone następujące 
informacje: 

 Temat wiadomości: „Przypomnienie o zbliżającym się terminie uzupełniania danych za okres 
sprawozdawczy [Nazwa okresu]”. 

 Treść wiadomości:  
 
„Szanowni Państwo, 
 
uprzejmie przypominamy o upływającym w dniu [DZIEŃ ZAMKNIĘCIA OKRESU – w formacie 
dd.mm.rrrr] terminie przekazania danych za [NAZWA OKRESU] do monitoringu projektów 7. osi 
PO-IG. System gromadzący dane dostępny jest pod adresem https://sip.itl.waw.pl. 
 
Z poważaniem, 
Zespół SIP” 
 

Do Beneficjentów systemu, którzy nie zaakceptowali danych będzie wysyłana wiadomość 
ostatniego dnia okresu sprawozdawczego przypominająca o upływającym terminie zakończeniu 
okresu sprawozdawczego. W mailu będą zamieszczone następujące informacje: 

 Temat wiadomości: „Przypomnienie o upływającym terminie uzupełniania danych za okres spra-
wozdawczy [Nazwa okresu]”. 

 Treść wiadomości:  

„Szanowni Państwo, 
 
W dniu dzisiejszym mija termin akceptacji okresu sprawozdawczego – [NAZWA OKRESU]. 
Prosimy o aktualizację i akceptację danych za bieżący okres sprawozdawczy. System groma-
dzący dane dostępny jest pod adresem https://sip.itl.waw.pl. 
 
Z poważaniem, 
Zespół SIP 

 

7 Raporty 

7.1  Monitoring projektów 

Administrator projektu ma dostęp do raportów w postaci tabelarycznych zestawień wszystkich 
danych wprowadzanych do systemu przez formularze monitoringu projektów oraz możliwość 
przeglądania raportów z innych projektów. 

W zakładce Raporty dla Monitoringu projektów można wybrać następujące raporty Rys. 36: 

 Kamienie milowe, 

 Tabela postępowań, 

https://sip.itl.waw.pl/
https://sip.itl.waw.pl/
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 Usługi i funkcjonalności, 

 Harmonogram rzeczowo - finansowy, 

 Planowanie wnioski o płatność, 

 Akty prawne, 

 Zasób kadrowy, 

 Tabela ryzyka, 

 Usługi publiczne. 
W zakładce Raporty znajdują się również Komentarze do danych. 

 

Rys. 36. Menu zakładki Raporty – Monitoring projektów 

Wszystkie raporty, oprócz raportu Tabela postępowań, można wyeksportować do pliku PDF lub 
CSV (ang. Comma Separated Values) przez naciśnięcie właściwej ikony w prawym górnym 
rogu ekranu.  Raport Tabela postępowań generowany jest do pliku XLSX. 

 

W pierwszych 3 wierszach pliku PDF zawarte są następujące dane: 

 nazwa tabeli, 

 numer i nazwa projektu, 

 miesiąc (wraz z określeniem roku), którego dotyczy raport (nagłówek wszystkie mie-
siące jeśli raport dotyczy danych z całego okresu realizacji projektu). 
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Np.: 

 

7.1.1 Kamienie milowe 

Przykład raportu dla Kamieni milowych przedstawiono na Rys. 37. 

 

Rys. 37. Raport dla kamieni milowych projektu 
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Raport można wyeksportować do plików CSV i PDF poprzez naciśnięcie stosownej ikony 

. 
Zaznaczając pole Pokaż zmiany oraz naciskając przycisk Wybierz uzyskuje się podświetlenie 
na niebiesko tych pół tabeli, które uległy zmianie w stosunku do poprzedniego miesiąca. W 
przypadku dodania nowego zadania cały wierz będzie wyróżniony na niebiesko. W przypadku 
usunięcia rekordu z poprzedniego miesiąca jego treść będzie wyróżniona na czerwono i prze-
kreślona. Eksport do CSV nie uwzględnia opcji „Pokaż zmiany”. Powyższe zasady obowiązują 
również dla pozostały raportów. W przypadku gdy użytkownik wybierze w polu Projekt Wszyst-
kie to jest możliwy jedynie eksport raportu do pliku CSV. 

7.1.2 Tabela postępowań 

Raport dla Tabeli postępowań w odróżnieniu od pozostałych raportów monitoringu projektów 
jest generowany do pliku XLSX po naciśnięciu przycisku „Wygeneruj XLSX” (Rys. 38). W rapor-
cie dla pojedynczego projektu wprowadzono funkcjonalność „Pokaż zmiany” tj. wyróżniono kolo-
rem wprowadzone zmiany, a przekreśleniem oznaczono usunięte obiekty. Ponadto wprowa-
dzono dodatkowe kolumny tj. Postępowanie na realizację umowy ramowej, Realizowane w ra-
mach umowy ramowej, Stopień realizacji umowy ramowej. 

 

Rys. 38. Ekran dla raportu Tabela postępowań 

W przypadku tego raportu, klikając na ikonę wykresu umieszczoną po prawej stronie ekranu 
można wygenerować wykres (Rys. 39) w postaci diagramu kołowego na podstawie danych za-
wartych w tabeli.  

 

Rys. 39. Przykładowy diagram kołowy 

Po ustawieniu myszki na konkretny obszar, pojawi się informacja o liczbie zamówień przepro-
wadzonych w danym trybie, np. „przetarg nieograniczony: 130”. 
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Klikając ikonę  umieszczoną po prawej stronie ekranu uzyskuje się menu.  

 

Wybierając z niego odpowiednią opcję uzyskuje się możliwość wydrukowania wykresy (Print 
chart) lub jego pobrania w formacie:  

 PNG 

 JPEG 

 PDF 

 SVG 

Natomiast klikając na przycisk Powrót przechodzi się do raportu tabelarycznego. 

W przypadku wybrania w polu Projekt Wszystkie nie jest możliwe wygenerowanie wykresu. 

Takie same zasady obowiązują przy generowaniu wykresów dla pozostałych raportów. 

 

7.1.3 Usługi i funkcjonalności 

Na Rys. 40 przedstawiono przykładowy raport dotyczący usług i funkcjonalności. 
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Rys. 40. Raport Usługi i funkcjonalności 

W przypadku gdy użytkownik wybierze w polu Projekt Wszystkie to jest możliwy jedynie eksport 
raportu do pliku CSV. 

7.1.4 Harmonogram rzeczowo - finansowy 

Przykładowy raport harmonogramu rzeczowo - finansowego został pokazany na Rys. 41. 
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Rys. 41. Raport harmonogram rzeczowo - finansowy 

Dla raportów z Monitoringu projektu dotyczących Harmonogramu rzeczowo - finansowego po 
kliknięciu na ikonę wykresu uzyskuje się wykres słupkowy (Rys. 42).  

 
 

Rys. 42. Przykładowy wykres słupkowy dla harmonogramu rzeczowo – finansowego 

 
Z kolei, klikając na diagram roku uzyskujemy dostęp do wykresu kwartałów. Ustawiając kursor 
na wybranym wykresie można uzyskać informacje o większym stopniu szczegółowości (Rys. 
43). 
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Rys. 43. Wykres harmonogramu rzeczowo - finansowego – rozwinięcie dla kwartałów 

W przypadku gdy użytkownik wybierze w polu Projekt Wszystkie to jest możliwy jedynie eksport 
raportu do pliku CSV oraz nie można wygenerować wykresu. 
 

7.1.5 Planowane wnioski o płatność 

Rys. 44 przedstawia raport w postaci tabeli dla planowanych wniosków o płatność. 
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Rys. 44. Raport planowane wnioski o płatność 

W przypadku kwot, które zostały wpisane w miesiącach po formalnej dacie końca realizacji pro-
jektu, będą one oznaczone na czerwono. Po kliknięciu ikony wykresu zostanie wygenerowany 
wykres dla danych zawartych w tabeli – Rys. 45. 
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Rys. 45. Wykres dla planowane wnioski o płatność – podział na lata 

Po kliknięciu diagramu za dany rok zostaje wygenerowany wykres za dany rok w podziale na 
poszczególne miesiące (Rys. 46). 

 

Rys. 46. Wykres dla planowane wnioski o płatność – podział na miesiące 

W przypadku gdy użytkownik wybierze w polu Projekt Wszystkie to jest możliwy jedynie eksport 
raportu do pliku CSV oraz nie można wygenerować wykresu. 

7.1.6 Akty prawne 

Przykładowy raport dotyczący aktów prawnych został przedstawiony na Rys. 47. 

 

Rys. 47. Raport akty prawne 

 
W przypadku gdy użytkownik wybierze w polu Projekt Wszystkie to jest możliwy jedynie eksport 
raportu do pliku CSV oraz nie można wygenerować wykresu. 
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7.1.7 Zasób kadrowy projektu 

Na Rys. 48 przedstawiono przykładowy raport „Zasób kadrowy” projektu dla wszystkich miesię-
cy z opcją „Pokaż zmiany”. Pola, których wartość się zmieniła są wyróżnione niebieskim kolo-
rem. 

 

Rys. 48. Raport zasób kadrowy projektu 

Po kliknięciu na ikonkę wykresu, zostanie wygenerowany wykres, na którym pokazana jest 
ogólna liczba pracowników Beneficjenta i Doradcy strategicznego (Rys. 49). 
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Rys. 49. Raport zasób kadrowy projektu - wykres 

Po wybraniu obszaru dla danego miesiąca, zostanie wygenerowany wykres dla szczegółowych 
danych dotyczących zasobów kadrowych w wybranym miesiącu (Rys. 50). 

 

Rys. 50. Raport zasób kadrowy projektu – wykres dla wybranego miesiąca 

W przypadku gdy użytkownik wybierze w polu Projekt Wszystkie to jest możliwy jedynie eksport 
raportu do pliku CSV oraz nie można wygenerować wykresu. 

7.1.8 Tabela ryzyka 

Na Rys. 51 przedstawiono przykładowe zestawienie dla Tabeli ryzyka. Wygenerowane zesta-
wienie można wyeksportować do pliku CSV lub PDF. 

 

Rys. 51. Raport informacje o ryzykach 
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W przypadku gdy użytkownik wybierze w polu Projekt Wszystkie to jest możliwy jedynie eksport 
raportu do pliku CSV. 
 

7.1.9 Usługi publiczne 

 
Na Rys. 52 przedstawiono przykładową tabelę Usługi publiczne w ramach monitoringu projek-
tu. Zestawienie można wyeksportować do pliku CSV lub PDF. 
 

 
 

Rys. 52. Raport Usługi publiczne 

 
W przypadku gdy użytkownik wybierze w polu Projekt Wszystkie to jest możliwy jedynie eksport 
raportu do pliku CSV. 

7.2. Komentarze do danych 

W zakładce Komentarze do danych znajduje się tabela zawierająca informacje o zgłoszonych 
komentarzach dotyczących danego miesiąca. W raporcie tym Beneficjent ma możliwość zapo-
znania się z komentarzami zamieszczonymi przez Opiekunów projektu w poszczególnych for-
mularzach sprawozdawczych. Po kliknięciu na którykolwiek z obiektów w kolumnie „Nazwa po-
zycji” Beneficjentowi automatycznie zostanie otwarty formularz z przypisanym komentarzem.  
W przypadku gdy tabela znajduje się na kilku stronach po wpisaniu numeru strony w okienko w 
prawym dolnym rogu strony i naciśnięciu przycisku Przejdź można szybko uzyskać właściwą 
stronę tabeli. Przykładowe okno zostało przedstawione na Rys. 53. 
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Rys. 53. Komentarze do danych 

7.3 Kontrola projektu 

7.3.1 Rejestr korekt i naruszeń (ReKiN) 

 
Wybierając w menu Kontrola projektu zakładkę Rejestr korekt i naruszeń (ReKiN) Benefi-
cjent może obejrzeć raport dotyczące kontroli jego projektów.  
 

 
 

Rys. 54. Kontrola projektu - Rejestr korekt i naruszeń (ReKiN) 

 
Naciskając przycisk Wygeneruj XLSX uzyskuje się możliwość otworzenia pliku raportu w Exce-
lu lub zapisania go na dysku (patrz Rys. 55). 
 

 
 

Rys. 55. Odczyt lub zapis pliku raportu 

 

Nagłówek w arkuszu Excel zawiera następujące informacje: 
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1. Numer projektu 
2. Skrót nazwy projektu 
3. Okres kontroli (od…do…)8 
4. Numer kontroli 
5. Nazwa instytucji przeprowadzającej kontrolę 
6. Postępowanie (przedmiot zamówienia) 
7. Wartość zamówienia brutto wg umowy z wykonawcą (PLN)9 
8. Tryb kontroli postępowania 
9. Wynik kontroli postępowania 
10. Ustalenia z kontroli 
11. Zalecenia pokontrolne10 
12. Korekta (TAK/NIE) 
13. Wartość UoD pierwotnej dla projektu (PLN)11 
14. Wartość UoD w związku z korektami finansowymi (PLN) 
15. Rodzaj naruszenia (podstawa prawna) 
16. Opis naruszenia 
17. Wysokość korekty (PLN) 
18. Wysokość korekty (%) 
19. Możliwość deklarowania kolejnych wydatków przez beneficjenta w ramach kontraktu 

(tak/nie) 
20. Moment stwierdzenia naruszenia (PRZED/PO) zatwierdzeniu wydatku beneficjentowi we 

wniosku o płatność 
21. Numer(-y) wniosku (-ów) o płatność, w którym zadeklarowano nieprawidłowy wydatek - 

dot. korekt po zatwierdzeniu wniosku o płatność // Numer(-y) wniosku (-ów) o płatność 
podlegającego pomniejszeniu - dot. wyłączeń przed zatwierdzeniem wniosku o płatność 

22. Numer deklaracji wydatków, w którym zadeklarowano nieprawidłowy wydatek - dot. ko-
rekt po zatwierdzeniu wniosku o płatność // Numer deklaracji wydatków, do której dołą-
czonopomniejszony wniosek o płatność - dot. wyłączeń przed zatwierdzeniem wniosku 

23. Kwota wyłączenia wydatków kwalifikowalnych z wniosku o płatność / kwota korekty wy-
datków kwalifikowanych (PLN) (zgodna z wpisem w ROP jeśli dotyczy) 

24. Kwota naruszenia całkowicie rozliczona (tak/nie) 
25. Typ kwoty 
26. Kwota odzyskana/wycofana została wykazana w rejestrze obciążeń na projekcie w KSI 
27. Numer sprawy w rejestrze obciążeń na projekcie w KSI / numer kontroli zgodny z nume-

rem w KSI 
28. Numer deklaracji wydatków, do której dołączono kwoty wycofane, odzyskane (lub wpi-

sać NIEUJĘTA) - dot. korekt po zatwierdzeniu wniosku 
29. Należne odsetki od kwoty nieprawidłowo wykorzystanej (PLN) 
30. Status odzyskiwania nieprawidłowej kwoty 
31. Forma dochodzenia zwrotu 
32. Zastosowane ulgi 
33. Kwota ulgi (PLN) 
34. Kwota pozostała do odzyskania - dot. korekt po zatwierdzeniu wniosku (PLN) 
35. Uwagi 
36. Procedura odwoławcza (TAK/NIE)12 

                                                
8 Data rozpoczęcia – „Data rozpoczęcia kontroli”, data zakończenia – „Data wysłania informacji pokontrolnej”. 
9 Z „Tabela postępowań”. 
10 Pola uzupełniane tylko dla „Kontroli na miejscu”. W przypadku wyboru przez użytkownika opcji „Wszystkie” pola 

dla „Kontroli PZP” powinny być zaciemnione. 
11 Dane z importu. 
12 TAK – w przypadku wypełnienia przez Kontrolera PZP/Kontrolera finansowego chociaż jednego pola w „Procedura 

odwoławcza do IW” lub „Procedura odwoławcza do IP”. 
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Przykładowy fragment arkusza Excel zawierający raport ReKiN przedstawiono na Rys. 56. 

 
 

Rys. 56. Przykładowy raport ReKiN 

7.4 Poprawność danych 

Raport wyświetla się po wybraniu w menu Raporty „Poprawność danych”. W raporcie tym pre-
zentowany jest aktualny raport / stan poprawności danych, który jest rezultatem weryfikacji da-
nych podmiotu pod względem zachowania logicznej spójności zapisanych informacji – wprowa-
dzenia wymaganych pól do formularzy monitoringowych oraz spełnienia reguł walidacyjnych. 
Na Rys. 57 zaprezentowano widok raportu dla poprawnej walidacji danych.  

W momencie uzyskania przez Beneficjenta dostępu do formularzy w bieżącym okresie spra-
wozdawczym na stronie „Poprawność danych” pojawia się przycisk „Odśwież”, po jego naci-
śnięciu zostaje wygenerowany komunikat o poprawności danych lub lista obiektów, w których 
został stwierdzony brak poprawności danych. 

Użytkownik ma możliwość sprawdzenia czy element modyfikowany, został zmodyfikowany po 
ostatnim sprawdzeniu poprawności danych.  

 

 

Rys. 57. Ekran raportu Poprawność danych dla pozytywnej weryfikacji danych 

 

Widok raportu poprawności danych dla negatywnej walidacji danych przedstawia Rys. 58. Ra-
port poprawności danych będzie wyświetlany dla danych z obecnego lub poprzedniego okresu 
sprawozdawczego. W kolumnie „Nazwa formularza” wyświetla się nazwa formularza, w którym 
system wykrył nieprawidłowość. Poprzez kliknięcie na hiperłącze w odpowiednim wierszu w 
kolumnie „Nazwa pozycji” użytkownikowi wyświetli się odpowiedni formularz, aby mógł uaktual-
nić lub poprawić dane wprowadzone do danego formularza monitoringowego. Natomiast w ko-
lumnie „Komunikat o błędzie” użytkownikowi wyświetli się nazwa pola, którego dotyczy błąd 
wraz z jego opisem. 
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Rys. 58. Ekran raportu Poprawność danych dla negatywnej weryfikacji danych 

8. Pomoc 

Strona pomocy zawiera materiały pomocnicze (instrukcje i dokumentację systemu). 

9. Kontakt 

Strona do kontaktów daje możliwość zgłaszania uwag, próśb o wyjaśnienia oraz informowania 
o problemach z aplikacją, które można przesłać za pomocą formularza przedstawionego na 
Rys. 59. 

 

Rys. 59. Formularz wsparcia 

Zgłoszenia można skierować do dwóch niezależnych kolejek wsparcia wybieranych, jako Ro-
dzaj problemu. Są to:  

 Monitoring – kolejka dotycząca pytań związanych z tym, co należy wpisać do formula-
rzy, 

 System – kolejka do zgłaszania wszelkich problemów dotyczących funkcjonowania sys-
temu SIP. 
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Każde zgłoszenie obsługiwane jest przez zespół wsparcia, który niezwłocznie kieruje odpo-
wiedź na adres poczty elektronicznej użytkownika. 

W polu Załącznik możliwe jest dodanie dowolnego pliku (do 10 MB), wybranego z dysku kom-
putera przyciskiem Przeglądaj. Zgłoszenie zostanie wysłane po naciśnięciu przycisku Wyślij. 


