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Wyodrebnienie wersji dokumentu dla Instytucji oraz dla

11.04.2023 2.0 Beneficjenta. Przeniesienie opisow modutdow wnioskow o platnosé
oraz grantow do osobnych dokumentow.
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07.05.2024 2.2 Aktualizacja dokumentu o rozdziat 2.14
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1 Cel dokumentu

Dokument przedstawia gtéwne funkcjonalnosci dostepne dla uzytkownikow aplikacji SL2021

Projekty w obszarze Wnioski o Patnos¢.

Dla aplikacji SL2021 zostaty przygotowane rézne instrukcje — w podziale na wersje dla
instytucji 1 beneficjentow oraz na obszary tematyczne. Opis wszystkich obszaréw
tematycznych oraz wspolnych mozliwosci takich jak np. wyszukiwanie, sortowanie,
zarzadzanie uzytkownikami czy obstuga zadan znajdziesz w instrukcji dla obszaru
tematycznego Projekty, ktory jest podstawa umozliwiajaca funkcjonowanie wszystkich

pozostatych obszarow.



2 Whnioski o platnosé

Whioski 0 ptatnos¢ dostepne sg z poziomu listy projektow w menu Realizacja Projektu.

Whioski o ptatno$¢ ztozysz wytacznie w projektach o statusie Umowa podpisana.

2.1 Lista wnioskoéw 0 ptatnosé

Jesli jeste$ beneficjentem, na liscie wnioskéw o ptatnos$¢ zobaczysz:

e Twoje wnioski,
e whnioski czg¢éciowe realizatorow projektu, jesli Twoj projekt jest rozliczany wnioskami

czegsciowymi.

Jesli jestes realizatorem w projekcie, a Twoj projekt jest rozliczany wnioskami czg¢Sciowymi na

liscie wnioskow o platnos¢ zobaczysz:

e Twoje wnioski,
o wnioski zbiorcze beneficjenta. Nie bedziesz mogt na nie wejsé, ale z samej listy
uzyskasz najwazniejsze interesujace Ci¢ informacje, co si¢ dzieje z wnioskiem

zbiorczym, np. czy instytucja go zatwierdzila.
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Rysunek 1. Widok listy wrioskéw o platnosé

Na samej gorze widoku dostepny jest staly blok danych z podstawowymi informacjami
o0 projekcie: Numer projektu, Tytul, Nazwa beneficjenta, Status projektu, Status wniosku

0 zmiane.

Gmdldcasegmzn § £ O O

Statun prejektu = Umuwa podiizana
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Statun wnlosku 0 ziane: 70 Srak wioshu 6 zmiane

Tytul projebtu

okt KH - 29 07 2022 Prosekt ieoartiersid

Nazwa beneficjenta

Fordaca Sxczediiv

Rysunek 2. Widok gérnego bloku danych projektu

Na liscie wnioskow mozesz zobaczy¢ podstawowe informacje wnioskach w projekcie tj.: Okres
za jaki zostaje ztozony wniosek lub Numer wniosku, jesli zostat nadany (widoczny na niebieskiej
belce), Nazwa Realizatora (prezentowana na niebieskiej belce wytacznie, jesli jest to wniosek
czesciowy), Wniosek za okres od, Wniosek za okres do, Status wniosku, Rodzaj wniosku, Data

ostatniej zmiany, Data zloZenia (pole do momentu zlozenia wniosku pozostaje puste).



Okres od 2022-01-16 do 2022.01-22 .

Whicsek 14 okres od Wiilosek 2a ohres do
Status Rodzaj wniosks
Poprawiany SpravwvozdaweTy

Duts ostatrey 2eninevy Data 2lozenia

Rysunek 3. Widok szczegotow wybranego wniosku na liscie wnioskow

Z poziomu listy wnioskow, dla wybranego wniosku kliknigciu trzech kropek na niebieskiej

belce masz dostepne nastepujace funkcje:

e Podglad wniosku,
e Edytuj.

Pozostate elementy widoku to:

e Menu Zarzqdzanie wnioskiem:

o W przypadku projektow nierozliczanych wnioskami cze§ciowymi System
udostepnia dostepne funkcje: Utworz nowy wniosek, Utworz szybki wniosek o
zaliczke.

o Jesli jeste$ beneficjentem w, system udostepnia funkcje: Utwdrz nowy wniosek
zbiorczy, Utworz nowy wniosek czesciowy, Utworz szybki wniosek o zaliczke,

o jesli jeste$ realizatorem w projektach rozliczanych wnioskami czeSciowymi
przypadku system udostepnia funkcje: Utworz nowy wniosek czesciowy, Utworz
szybki wniosek o zaliczke oraz Wro¢ do zarzgdzania projektem.

e Menu Pokaz wnioski:
Menu to zobaczysz wytacznie W projektach rozliczanych wnioskami czg¢$ciowymi.
Umozliwi Ci ono przetaczanie si¢ miedzy lista wnioskow zbiorczych i czesciowych.
Sktada si¢ z dwoch pozycji: Wnioski zbiorcze, Wnioski czesciowe.

e Liczba wynikéw widoczna na gléwnej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych
elementow.

e Liczba wynikow na stronie okresla, ile elementow bedzie wyswietlanych na stronie

I moze by¢ ograniczona przez wartosci 10, 20, 40, 60, 80 lub 100.



e Panel sortowania i filtrowania - domyslnie panel jest zwinigty, po jego rozwinigciu
uzytkownik uzyskuje dostep do kryteriow filtrowania. Dziatanie panelu opisujemy
szerzej w instrukcji dla obszaru tematycznego Projekty.

e Dodatkowy checkbox Pokaz tylko moje wnioski zobaczysz tylko wtedy, gdy jako

beneficjent przegladasz liste wnioskow czesciowych.

2.2 Tworzenie wniosku o ptatno$¢

Jesli jestes beneficjentem, to mozesz tworzy¢ wnioski o ptatno$¢ oraz, w projektach

rozliczanych wnioskami czg$ciowymi, wnioski zbiorcze i wnioski czesciowe.

Jesli jeste$ realizatorem, to w projektach rozliczanych wnioskami cz¢§ciowymi, mozesz

tworzy¢ wnioski czgéciowe.

Po wybraniu funkcji tworzenia nowego wniosku o ptatnos¢ wskaz, jaki rodzaj wniosku chcesz

utworzy¢.
Masz dowyboru nastgpujace rodzaje wnioskow o ptatnosc:

e Whniosek zaliczkowy,

e Whniosek refundacyjny,

e Wniosek rozliczajacy zaliczke,
e Whniosek sprawozdawczy,

e  Whniosek koncowy.

Mozesz taczy¢ ze soba rozne rodzaje wniosku.

Jesli tworzysz wniosek refundacyjny lub rozliczajacy zaliczke, system automatyczne oznaczy

taki wniosek takze jako sprawozdawczy.

Nie potaczysz wniosku zaliczkowego z wnioskiem koncowym.



Tworzenie wnlosku o platno$é

ZARZADZAMWIE WHIOSKIEM v

Rodzal wriosky o platnoie
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Rysunek 4. Widok ekranu tworzenia wniosku o platnosé

Wskazujesz takze okres, za jaki sktadasz wniosek. Na podstawie ostatniego wniosku o platnos¢

system podpowiada Ci date jakg wpisa¢ w polu Wniosek za okres od.

Po wybraniu rodzaju wniosku oraz wskazaniu okresu, za ktory ma zosta¢ utworzony wniosek
o ptatno$¢, zapisujesz go w systemie korzystajac z funkcji Zapisz. Przy tworzeniu wnioskéw

zbiorczych dodatkowo musisz wskaza¢ wnioski czeSciowe, w oparciu o ktdre go tworzysz.

Po zapisaniu wniosku system przeniesie Ci¢ na formularz wniosku, gdzie mozesz przystapic

do uzupetniania danych w poszczegdlnych blokach.

Jesli wartosci w polach naruszaja reguly walidacyjne, system w zaleznosci od reguty
walidacyjnej albo blokuje mozliwos¢ utworzenia wniosku albo prezentuje komunikat

ostrzegawczy z prosba o potwierdzenie czy wprowadzone warto$ci na pewno sg prawidtowe.

Utworzony wniosek o ptatnos$¢ otrzymuje status W przygotowaniu i taki pozostanie, dopoki nie

ztozysz wniosku do instytucji.

System umozliwia Ci takze utworzenie wniosku zaliczkowego poprzez tzw. szybka Sciezke.,
dzigki ktorej sprawnie zawnioskujesz o zaliczke do instytucji. Po skorzystaniu z tej funkcji
system wyswietla Ci uproszczony formularz wniosku, na ktérym uzupetniasz wytacznie okres
sprawozdawczy 1 kwote wnioskowanej zaliczki. Taki wniosek mozesz od razu podpisac

I ztozy¢ do instytucji.
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W  przypadku projektéw rozliczanych wnioskami cz¢§ciowymi tworzenie wniosku
zaliczkowego szybka $ciezka pozwala Beneficjentowi zlozy¢é wniosek bez koniecznosci

wskazywania dla niego wnioskow czesciowych.

Status projektu

FESL.02.02-1Z.02-KH03/22

Status wieosky o tang:

Tytul progektu

Nazwa beneficjerta

Tworzenie szybkiego wniosku o zaliczke

Rysunek 5. Widok ekranu tworzenia szybkiego wniosku o zaliczke

2.3 Podglad wniosku

Po wejsciu w podglad wniosku (niezaleznie od rodzaju wniosku), domyslnie

prezentowany jest blok Informacje o projekcie.

W gornej czesSci widoku znajduje si¢ sekcja podstawowych danych wniosku. Sktada si¢ z

nastepujacych elementow:

e Numer wniosku (lub numer projektu, jesli wniosek nie posiada numeru)
e Status wniosku

e Whniosek za okres od

e Whniosek za okres do

e Rodzaj wniosku

e Data ztozenia wniosku
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Rysunek 6. Widok sekcji z podstawowymi informacjami o wniosku

Kazdorazowo jak wchodzisz na wniosek, system sprawdza czy dane projektu ulegty zmianie.
Jesli wystapity zmiany w projekcie majace wplyw na Twoj wniosek, zostaniesz o tym
poinformowany poprzez komunikat. Zyskujesz réwniez mozliwo$¢ zaktualizowania danych na
whniosku zgodnie z nowymi danymi projektu poprzez funkcje Aktualizuj dane dostgpng w menu

Zarzgdzanie wnioskiem.

2.3.1 Menu Zarzadzanie wnioskiem

Mozliwe jest wykonywanie réznego rodzaju operacji na wniosku dzigki rozwijalnemu
menu Zarzgdzanie wnioskiem. To0, jakie operacje sg dostepne w tym menu, zalezy m.in. od
czynnikow takich jak: w jakim statusie aktualnie znajduje si¢ wniosek, czy projekt rozliczany

jest za pomoca wnioskow czgsciowych, a takze od Twoich uprawnien.
Funkcje dostepne w menu Zarzadzanie wnioskiem:

e Zmien okres / rodzaj wniosku — funkcja przenosi do poczatkowego widoku tworzenia
whniosku o0 ptatnos¢,

e Podpisz wniosek — funkcja umozliwia podpisanie wniosku podpisem kwalifikowanym
badz, jesli podpis kwalifikowany nie jest dostepny — podpisem niekwalifikowanym

e ZIoz wniosek — funkcja powoduje przekazanie wniosku do instytucji,

e Popraw wniosek — funkcja powoduje utworzenie wniosku w nowej wersji,
z mozliwoscia jej edycji. Pokaze si¢ tylko wtedy, kiedy instytucja rozliczajaca Twoj
wniosek zwréci Ci go w celu poprawy,

e Zatwierdz wniosek - funkcja jest dostepna tylko na wnioskach cze$ciowych dla
Beneficjenta,

e Cofnij zatwierdzanie wniosku — funkcja jest dostepna tylko na wnioskach cz¢sciowych

dla Beneficjenta,

12



2.3.2

Przekaz wniosek do poprawy — funkcja jest dostgpna tylko na wnioskach czgsciowych
dla Beneficjenta,

Cofnij przekazywanie wniosku do poprawy — funkcja jest dostepna tylko na wnioskach
czesciowych dla Beneficjenta,

Sprawdz poprawnos¢ wniosku — pozwala sprawdzi¢ poprawno$¢ wprowadzonych na
wniosku wartosci,

Usun wniosek — funkcja dostgpna dla wniosku, ktory nie zostal jeszcze ztozony do
instytucji,

Aktualizuj dane we wniosku — funkcja dostepna w przypadku, gdy zmianie ulegly dane
projektu

Lista wersji wniosku — funkcja pozwala przejs¢ do listy wersji wniosku, gdzie mozna

dang wersj¢ podejrzed, jak 1 wyeksportowac do pliku PDF

Menu Przejdz do innego bloku danych

Mozliwe jest przemieszczanie si¢ pomiedzy blokami wniosku poprzez menu Przejdz do

innego bloku danych. W zalezno$ci od rodzaju wniosku, w menu dostegpne sg rdzne bloki

danych.

2.3.2.1 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek zaliczkowy

Bloki danych dostepne dla wniosku zaliczkowego to:

Informacje o projekcie

Zakaczniki

2.3.2.2 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek refundacyjny:

Bloki danych dostepne dla wniosku refundacyjnego to:

Informacje o projekcie
Postep rzeczowy

Wskazniki projektu

13



e Zestawienie dokumentow

e Uproszczona metoda rozliczania
e Zwroty/korekty

e Zrodta finansowania wydatkow
e Dochod

e (Oswiadczenia

e Podsumowanie

e Zalaczniki

2.3.2.3 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek rozliczajacy zaliczke

Bloki danych dostgpne dla wniosku rozliczajacego zaliczke to:

¢ Informacje o projekcie

e Postep rzeczowy

e Wskazniki projektu

e Zestawienie dokumentow

e Uproszczona metoda rozliczania
e Zwroty/korekty

e Zrodta finansowania wydatkow
e Rozliczenie zaliczek

e Dochod

e Os$wiadczenia

e Podsumowanie

e Zalaczniki

2.3.2.4 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek sprawozdawczy

Bloki danych dostgpne dla Wniosku sprawozdawczego to:

¢ Informacje o projekcie
e Postep rzeczowy

e Wskazniki projektu
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e Zwroty/korekty
e (Oswiadczenia
e Podsumowanie

e Zalaczniki

2.4 Bloki wniosku o ptatnos¢

Dane na wniosku o ptatnos¢ sa podzielone na bloki, miedzy mozesz si¢ przemieszczac.

Dostepnos¢ blokéw danych zalezy od rodzaju wniosku.

Masz mozliwos¢ edycji poszczegdlnych blokow. Aplikacja automatycznie uzupetnia wybrane

pola na podstawie danych projektu — tych danych nie edytujesz.
Mozesz edytowac wniosek o ptatnos¢ do momentu podpisania go.
Uwaga:

W projekcie niebedgczym Interreq, rozliczanym wnioskami czesciowymi, nie podpisujesz

wnioskow czesciowych — moZesz edytowaé wniosek do momentu jego zloZenia.

Edytowane moga by¢ zaréwno poszczegdlne bloki na wniosku, jak i1 dane okreslane

poczatkowo przy tworzeniu wniosku:

e Rodzaj wniosku,
e Okres sprawozdawczy wniosku,
e Wnhnioski czgSciowe wchodzace w sklad wniosku zbiorczego (dotyczy wylacznie

wnioskéw zbiorczych).

Zmiana rodzaju wniosku moze skutkowac:

e wyczyszczeniem 1 ukryciem czesci pol na wniosku — dotyczy pdl, ktorych nie
obejmuje nowo wybrany rodzaj wniosku
e pojawieniem si¢ na wniosku nowych pdl do wypetienia

e pozostawieniem bez zmian pol wspolnych dla starego i nowego rodzaju wniosku

15



Po podpisaniu wniosku o platnos¢ (lub dla powyzszego wyjatku: ztozeniu wniosku

czesciowego), modyfikacja wniosku nie jest mozliwa. Blokada edycji nastepuje juz po

pierwszym podpisie.

2.4.1 Blok danych Informacje o projekcie

2.4.1.1 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek zaliczkowy

Lista progekdow VWreosk) o ptatncd

TEST.02.02-1Z.00-KH08/23-001-01

Wniosek za okres od

2023-02-01
Rodzaj wnéosku

Zaliczkowy

Informacje o projekcie

Numer projektu

TEST 02.02-1Z 00-KHO8/Z3

Tytul projoktu

Reslzowany projekt

Wnioskowana kwota, w tym:
100000

Dane audytowe

Oata utworzenia

20230221 143652

Data modyfikacji
20230301 094253

Status wniosku o platnodé [ W trakcee oceny

Walosek za okres do

2023-02-05

Data zlozenia wnlosku
2023-02-21 143829

ZARZADZANIE WHIOSKIEM v [l REAUIZACJA PROJEXTU v

Nazwa Beneficjenta

Fundlacja Wrzosowsa

Zaliczka

1 000,00

Kto utworzyl

Baom??

Kto modyfikowal

Baom??

Rysunek 7. Widok wniosku zaliczkowego — Informacje o projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku zaliczkowego sktada si¢ z nastepujacych

elementow:

e Numer Projektu
o Nazwa Beneficjenta
e Tytul Projektu

e Whnioskowana kwota, w tym:
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e Zaliczka — pole edytowalne

2.4.1.2 Blok danych Informacje o projekcie -

TEST.02.02-1Z.00-KH19/23-001-01

Wniosek 23 okres od
2023010

Rodzaj wniosku

Refundacyny, Sprawozoawczy

whniosek refundacyjny

Status wniosku o platnogé [} Zlozony

Whiosek za okres do
2023.01-08

Data rlozenia wniosku
2023-03-29 1554 51

Informacje o projekcie ZARZADZANIE WHIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU v

Numer projektu
TEST02 024Z 00-KH19/23

Tytut projekty

Realizowany projekt

Wydatki ogolem

22 000,00

Dofinansowanie
17 600,00

Whioskowana kwota, w tym:
17 600,00

Dane audytowe

Nazwa Beneficjenta

Fundacja Wrzosowa

Wydatid kwalifikowaine
22 000,00

Refundacja
17 600,00

Rysunek 8. Widok wniosku refundacyjnego — Informacije o projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku refundacyjnego sktada si¢ z nastepujacych

elementow:

e Numer Projektu

e Nazwa Beneficjenta

e Tytul Projektu

e Wydatki ogotem — pole edytowalne
o Woydatki kwalifikowalne

¢ Dofinansowanie

e \Whnioskowana kwota

e Refundacja — pole edytowalne
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2.4.1.3 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek sprawozdawczy

= Projekty Czas do kodica sesjl. 28:37 ° & e D
La%a propiddn Wrinoskl 0 phstnodd
Status wniosk fatnose 4] Zi
TEST.02.02-1Z.00-KH19/23-002-01 S asnaskintt 0 it
Whniosek za okres od Whniosek za okres do
20230108 20230115
Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Sprawozoawezy 2023-04-03 11:54:34

lnformacje o projekcie ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU v

Numer projektu Nazwa Benaficjenta
TEST02.0242.00KH19/23 Fundacia Wrzosowa
Tytul projektu

Realizowany projekt

Dane audytowe v

Rysunek 10. Widok wniosku sprawozdawczego — Informacje o projekcie

Blok Informacje o projekcie w przypadku wniosku sprawozdawczego sklada si¢

Z nastgpujacych elementow:

e Numer Projektu
e Dane Beneficjenta

e Tytul Projektu
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2.4.1.4 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek rozliczajacy zaliczke

Limta projesd Ow Whroski O plwinods
Status wniosku o platnoéé [ Ziozony
TEST.02.02-1Z.00-KH25/23-005-01 i
Wniosek za okres od Wniosek za okres do
2023-03-01 2023-06-30
Rodzaj wniosku Data riozenia wniosku
Rozhczapcy zaliczke, Sprawozdawczy 2023071515545

informace o projeci

Numer projoktu Nazwa Beneficjenta
TEST.02.024Z 00-KH25/23 Fundacja Wrzosows
Tytul projektu

Realizowany projekt

Wydatki ogolem Wydatki kwalifikowalne

22 000,00 22 000,00

Dofmansowanse

17 600,00

Wnioskowana kwota, w tym: Refundacfa

000 a.00

Dane audytowe v

Rysunek 11. Widok wniosku rozliczajgcego zaliczke — Informacje o projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku refundacyjnego sktada si¢ z nastepujacych

elementow:

e Numer Projektu

e Nazwa Beneficjenta

e Tytul Projektu

e Woydatki ogotem — pole edytowalne
o Woydatki kwalifikowalne

e Dofinansowanie

2.4.2 Blok danych Postep rzeczowy

W bloku widoczna jest lista zadan projektu wraz z opisem ich postepow w realizacji.
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Po przejsciu do modyfikacji poszczegdlnych pozycji za pomoca przycisku ,.edytuj”, oprocz
podstawowych funkcji, takich jak zapisanie lub anulowanie wprowadzonych zmian, mozliwe

jest rozwinigcie poszczegdlnych pozycji na liscie oraz filtrowanie listy zadan.
Dodatkowo widoczne sa pola niecobowigzkowe do wypetienia:

e Problemy napotkane w trakcie weryfikacji projektu

e Planowany przebieg realizacji projektu

Postep rzeczowy TARTADIAMIE WHIOSHIEM REALIZACIA PROJEETU w
0 BN Wil WEZYETKIE

Zadanie 1 Lektorzy

Opis zadania

Zadanie 2 Sale szkoleniowe

Opis zadania

Koszty posrednie

Dpis zadania

Problermy napotkane w trakcie realizacji projekiu

Opia probbemu (pebe apejonal ne)

Planowany przebieg realizacji projektu

Opis realizacji (pole opejonalme}

Rysunek 12. Blok danych Postep rzeczowy

2.4.3 Blok danych Wskazniki projektu
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W bloku widoczna jest lista wskaznikow projektu w podziale na wskazniki produktu

i rezultatu.

Widoczne sekcje to:

e Nazwa wskaznika produktu z podziatem na: Wartos¢ docelowq, Wartosé osiggnietq
w okresie sprawozdawczym, Wartos¢ osiggnietq od poczqtku realizacji projektu,
Stopien realizacji.

e Nazwa wskaznika rezultatu z podziatem na: Wartos¢ bazowg, Wartos¢ docelowg,
Wartos¢ osiggnietg W okresie sprawozdawczym, Wartosé osiggnietq od poczqtku
realizacji projektu, Stopien realizacji.

Zaréwno wskazniki produktu jak i rezultatu moga by¢ wskaznikami w podziale na pte¢. W tym
przypadku, kazdy w wyzej wymienionych parametréw jest dodatkowo rozdzielony na: Wartos¢

ogolng, Wartos¢ dla kobiet i Wartosé¢ dla mezezyzn.

Mozesz przej$¢ do edycji poszczegdlnych pozycji na liscie wskaznikoéw za pomocg przycisku

Edytuj,

Oprocz podstawowych funkeji, takich jak zapisanie lub anulowanie wprowadzonych zmian,

mozesz takze rozwing¢ poszczegolne pozycje na liscie oraz filtrowac liste wskaznikow.

S -]

o mrgramer

Waslaris erigreeda m shown e e

B Pl vk et

Rysunek 13. Blok danych Wskazniki projektu — wskazniki produktu — przykitad bez podziatu na pleé
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Rysunek 14. Blok danych WskaZniki projektu — wskazZniki rezultatu — przyktad 7 podziatem na pleé

2.4.4 Blok danych Zestawienie dokumentow

W bloku Zestawienie dokumentéw system prezentuje listg wszystkich pozycji

dodanych przez Ciebie jako beneficjenta projektu.
Z poziomu bloku Zestawienie dokumentéw masz mozliwosc:

e Podejrzenia wybranej pozycji z listy

e Dodawania nowych pozycji do zestawienia dokumentow
e Usuwania wybranych pozycji z zestawienia dokumentow
e Importu pozycji zestawienia dokumentoéw z pliku xIsx

e Eksportu zestawienia dokumentoéw do pliku xlsx
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= Projekty

- DODA) POZYCIE 4 IWIN WEZYBTNIE

Razem wydathi rzeczywiscie poniesione

Wydatki agolem Wydath) kwallfdawalne
444X T30

W tym VAT Dofransowanie
Wydatki ogolem Wydatii kwalifkowalne
444 33300

W tym VAT Dofimansomanie

Nurmir dokumaes i

Nazwa towary / usiugl Xwvuita hrutso Wydatd kwalifhowsine

Rysunek 15. Widok listy Zestawienia dokumenzéw
Z poziomu listy zestawienia dokumentéw mozesz przej$¢ do podgladu, edycji lub usunigcia

wybranej na li§cie pozycji przy pomocy listy akcji dostepnej pod trzema kropkami.

Dodajac nowa pozycj¢ do zestawienia uzupehnij pola obowigzkowe oraz wskaz co najmniej

jedna pozycje budzetows.
Mozesz doda¢ wigcej pozycji budzetowych poprzez funkcje Dodaj pozycje.

Tt poryrin i

Rysunek 16. Widok dodawania pozycji Zestawienia dokumentéw — pola obligatoryjne



Do jednej pozycji zestawienia dokumentéw mozesz doda¢ wiele zatacznikow.

Zalaczniki te mozesz dodac¢ jako nowe z dysku, jak rowniez wybrane i dowigzane sposrod

istniejgcych zatacznikdéw projektu.

2.4.5 Blok danych Uproszczone metody rozliczania

W ramach bloku prezentowane sa wszystkie pozycje ryczaltowe wynikajace z Projektu,
w podziale na Zadania.

Mozliwe sg 3 rodzaje ryczattu:

e Stawka ryczattowa
e Stawka jednostkowa

o Kwota ryczattowa

Mozesz podejrze¢ lub edytowac¢ wybrang pozycje z listy.

= Projekty Cmdoimsei 00 § £ O ©

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXX/RRRR-MM-DD U
Wniosek za obres od Wnriosek 22 okres do
Rodzy wnosku Data zlozena worocku

afundacyiny, SprawozoawcTy IR M-t

coyiayzay

Nazwa kosztu -~
m s

Zodanie

Nr aadanis Narwa radann

Rodrsj ryczaiu Naxwa koszta
pis |INOS kOwD Nat '

Wysokedé stawii

Wyshokotd slamd

Wydatki cgéiem Wydah) Kmuifikomaine

..........

Rysunek 17. Widok edycji ryczattu w przypadku stawki jednostkowej
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= Projkty

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD Sann v

Wisek 1n chres o Wrisaek 23 odies fu
RPA VW O RERR ML
Rodray weisshy Dula I9aLenss wrrosks
beburdainm Bimewettawesy R
Edycja ryczaltu PEZILIDE DO INNCTO BLOKU BANYDH TARZADZANE WMOSKIEM
Zaderre 1AM w
b oatwea Nacwa e
Radray rpezahte Maawa kosrss
At rprishnne M bowrn
Wakornik kwoty rycraltows| -

arws wskainihs

arws wekasrees

NaTws wekainika

Narws wykairens

Rysunek 18. Widok edycji ryczattu w przypadku Kwoty ryczaltowej

= Projpeky Cmmkramg 257 @ £ O ©

PROG.XX.YY-IN.ZZ.YYYY/RRRR-MM-DD s m— e

Wiecoaeh 13 chrws od Wreuseh £3 ohous do
FERR MM DO

ROCIm ATsONR Data Podenia webachu

ReAsdacy g, Sprmwordswery HESR MM

Edyt:ja ryczaltu PRILIDE DO INNEGO BLOKU DANYCH W

Fodsy rycaaitu Mectwe hoarts

Stawka ryozahawa (V)

tawha rpraatioes

Rysunek 19. Widok edycji ryczattu w przypadku stawki ryczattowej
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2.4.6 Blok danych Zrodta finansowania wydatkow

W ramach bloku prezentowane sa wydatki w podziale na zZrddta finansowania,

Z dodatkowym podziatem na wydatki ogélne i wydatki kwalifikowalne.

Zrédia finansowania wydatkéw [ mowioanven [l zaszaozamie wiosuien |
Hanwa Wydathi ogodem Wiydatk kwalfkowaine
Dofinansowanie
W Ty UE
Feazom witkad el aser
Budzed panstwa

Basitet jednostek samarzadu terytarialnege

Inne publicEne

Prywiatng Il 0 °
- m :

Rysunek 20 Widok bloku Zrédla finansowania wydatkéw — tryb edycji

Sumy w polach Razem wktad wtasny i Suma system wylicza automatycznie.

2.4.7 Blok danych Rozliczenie zaliczek

W bloku przedstawiasz stan rozliczenia swoich zaliczek realizowanych w ramach

projektu.

Wybierz opcje¢ Edytuj po kliknigciu menu trzech kropek na niebieskiej belce. Dzigki temu pola
staja si¢ edytowalne oraz pojawiaja si¢ dodatkowe przyciski umiejscowione w prawym dolnym

rogu ekranu:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian.
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Rysunek 21. Widok bloku Rozliczenie zaliczek

2.4.8 Blok danych Zwroty / Korekty
W bloku prezentowana jest lista Zwrotow i Korekt dodanych w ramach wniosku.

Dla kazdej pozycji na liscie widoczne sg nastgpujace pola:

e Numer wniosku o platno$¢ w ramach ktoérego wydatek zostat rozliczony,

e Zadanie,

o Kategoria kosztoéw — nazwa kosztu/nazwa ryczattu,

e Numer dokumentu (pole nieobowigzkowe),

o Wydatki ogotem,

o Woydatki kwalifikowane,

« Dofinansowanie,

o Uwagi (pole nieobowigzkowe).

Dla kazdego zwrotu/korekty mozesz dodac¢ Kategorii podlegajaca limitom, korzystajac z funkcji
Dodaj kategori¢ podlegajaca limitom.. Dla kazdej dodanej kategorii limitu wskazujesz
nastepujacych wartosci:

o Kategoria podlegajaca limitom,
o Wydatki ogétem w ramach limitu,
o Woydatki kwalifikowane w ramach limitu,

o Dofinansowanie w ramach limitu.
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Masz mozliwos$¢ przejscia do edycji poszczegolnych pozycji na liscie, zwijania/rozwijania

pojedynczych lub wszystkich zwrotéw/korekt oraz filtrowania listy.
Aby doda¢ nowa pozycje do listy wybierz przycisk Dodaj zwrot/korekte.

Juz istniejaca kategorie podlegajacg limitom mozesz takze usuna¢ lub edytowac.

Sy ey TS ke

Dosaj aregeoriy pockga=y bmia, |

Rysunek 22. Tworzenie nowego zwrotu/korekty

Po wybraniu funkcji Edytuj pola na ekranie stajg si¢ edytowalne oraz pojawiajg si¢ dodatkowe

przyciski umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu:

e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian,

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian.
2.4.9 Blok danych Dochod

W ramach bloku raportujesz dochody osiggnigte w  raportowanym okresie

sprawozdawczym. System podsumowuje Ci wszystkie wprowadzone na wniosku dochody.
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PROG.XOCYY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD e

Wrzress i3 saes v Wricaes 13 mews

Rysunek 23. Widok bloku Dochod

Rysunek 24. Widok funkcji dostepnych dla pozycji dochodu

2.4.10 Blok danych O$wiadczenia



W bloku prezentowane sg sekcje, ktore mozliwe sa do edycji przy pomocy przycisku

Edytuj znajdujacego si¢ na dole strony.
Widoczne sekcje to:

e Polityki wspolnotowe - z mozliwo$cig zaznaczenia czy Projekt jest realizowany zgodnie
z zasadami polityk wspolnotowych oraz z miejscem na cze¢$¢ wyjasniajaca (pole
tekstowe) w przypadku niepotwierdzenia zgodnosci z wymienionymi zasadami.

e Oswiadczenie - w ramach ktorego widnieje stata tre§¢ oswiadczenia jakie sktadasz wraz
z wnioskiem, oraz pole tekstowe w ktorym opisujesz miejsce przechowywania

dokumentacji.

Rysunek 25. Widok Bloku Oswiadczen — tryb edycji



2.4.11 Blok danych Podsumowanie

W bloku prezentowane jest zestawienie wydatkow w nastepujacym podziale:

Wydatki biezace (dodatkowo w podziale na: Razem, Kwalifikowalne, Dofinansowanie)

e Woydatki w projekcie (dodatkowo w podziale na: Razem, Kwalifikowalne,
Dofinansowanie)

e Wydatki narastajagco (dodatkowo w podziale na:

Dofinansowanie)

Razem, Kwalifikowalne,

o 9% realizacji

Dodatkowo na Podsumowaniu wyszczegolniono wydatki w ramach nastepujacych kategorii:

e Zadan i pozycji budzetowych w poszczegélnych zadaniach

e Kategorii kosztéw

e Limitow

Zadnych kwot na bloku nie mozesz edytowa¢ — system wszystko wylicza automatycznie.

R
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Rysunek 26. Widok bloku Podsumowania

2.4.12 Blok danych Lista zatacznikow projektu

W bloku Lista zatgcznikéw projektu dodajesz zatacznikow do wniosku.

Zeby dodaé zupetnie nowy zatacznik do wniosku, uzyj funkcji Dodaj zatgcznik. Aby dowiazaé
zatacznik juz wprowadzony do systemu w ramach projektu, uzyj funkcji Dowiqz zatqcznik. Sa

one dostepne na liscie akcji pod trzema kropkami.

S g

Thans peopebta -
FEDS.01.01-1Z.00-0001/01 R &
[ Trisl o
- - el ¥ e
o Mz bevers et
o Frvced (b b
o
Lista zalgcanikow progektu
L
Mazws ey ™
Sl L} 2.4 T
Mizrmace szamgiline
2 Sundesp
farapeniie
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PR BB T RTCARY DT I TN ot M vieh b Wigew
Uree Zarmpents
-k e DT MERTOTy e Em ey Frewiar phne
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Rysunek 27. Widok bloku Zatgczniki



Funkcja Dodaj zafgcznik przenosi Ci¢ do ekranu umozliwiajacego reczne wprowadzenie nazwy
zatacznika 1 typu zalacznika. Dodatkowo, jesli rozliczasz swoj projekt za pomocg wnioskow

czgsciowych, okreslasz, czy plik udostepniasz realizatorom projektu, czy nie.

Dodanie zalgcznika -~

Nazwa zatgoanika ¥ Plik zalgcznika

Udostgpniony realizatorom Dokument ksiegowy v

Rysunek 28. Widok dodawania nowego zalgcznika
Funkcja Dowiqgz zalgcznik przenosi Ci¢ do ekranu z lista zalgcznikéw juz istniejacych
w projekcie. Zaznacz checkboxy przy tych plikach, ktore zataczasz do wniosku, i potwierdz

przyciskiem Zapisz. Pliki juz powigzane z wnioskiem majg juz zaznaczone checkboxy.

= Projekty Cmborksicanii 00 @ £ O ©

Lista zalacznikéw projektu

[ 466853b1-275a-4d34-bd41-151008212696_wop_5813_signed

[ Skan odwiadczenia

Rysunek 29. Widok dowigzywania istniejgcego zalgcznika

Dodane zatgczniki mozesz pobraé¢ na dysk. Mozesz takze odwigzac je od wniosku.
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FESL.02.02-1Z.02-AM03/22 el G

Wrsosek ra okres od Wniozak za okres do

Rodza| wniosku Data rlozenia wmosku

aWdzacs CeryBkacia Wik O patrodd

Rysunek 30. Widok funkcji dostepnych dla zalgcznika na Liscie zalgcznikow

Dla juz dodanego zatacznika prezentowane sg ponizsze dane:

o Nazwa zalgcznika
e Typ zalacznika
2.5 Weryfikacja poprawnos$ci Wniosku o platnosé

W kazdym momencie mozesz sprawdzi¢, jakie dane na Twoim wniosku wymagaja
jeszcze poprawy za pomocg funkcji Sprawdz poprawnos¢ wniosku. Na etapie uzupetniania

wniosku, system wyswietla przy poszczegdlnych polach nastepujace komunikaty walidacyjne:

e Ostrzezenia — czyli komunikaty, ktore nie blokuja mozliwosci zlozenia wniosku,
jedynie wymagaja od Ciebie potwierdzenia, ze wprowadzane dane sg prawidlowe
e Blokady — czyli komunikaty, ktore blokujag mozliwo$¢ ztozenia wniosku do instytucji,

dopoki ich poprawidz danych.
Funkcja nie jest dostgpna na anulowanych wnioskach.
Wybranie funkcji Sprawdz poprawnos¢ wniosku skutkuje:
e wyswietleniem komunikatu, ze wniosek zostat wypeliony prawidtowo

lub
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e prezentacja ekranu z komunikatami wskazujacymi niepoprawnie wypelnione pola wraz

z mozliwoscig przejscia do wyszczegolnionego przez system btedu.

¥ Pedrednie w thcky Dy resczswy

4 Pt A iresksg poerr b awbed od

Rysunek 31 Widok komunikatéw walidacyjnych przy sprawdzaniu poprawnosci wniosku

2.6 Usunigcie Wniosku o Ptatnos¢

Swodj wniosek o ptatno$¢ mozesz usungé, jesli ma on status W przygotowaniu

I Poprawiany, korzystajac z funkcji Usunn W menu Zarzgdzanie wnioskiem.

Po zlozeniu wniosku o platno$¢, usunigcie wniosku nie jest mozliwe.

2.7 Podpisanie Wniosku o Ptatnos¢

Funkcja podpisania wniosku, dostepna jest za posrednictwem rozwijanej listy w menu

Zarzadzanie wnioskiem.

Podpisanie dokumentu

Wybierz spostb podpisania dokumentu

PODPIS KWALIFIKOWANY § PODPIS NIEKWALIFIKOWANY @

Rysunek 32. Widok opcji dostepnych przy podpisie wniosku

Dostepne sa 2 opcje podpisu:
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o Certyfikat kwalifikowany i infrastruktura PKI — podpis w formacie XADES
e Podpis niekwalifikowany — dostepny w sytuacji, kiedy podpis kwalifikowany nie jest
mozliwy (Aplikacja wysyla na adres email uzytkownika kod autoryzacyjny, ktory

nalezy poda¢ w oknie ,,potwierdzenie kodu jednorazowego™.)

Potwierdzenie kodu jednorazowego

Na Twdj adres email wystano wiadomosc zawierajaca kod jednorazowy. SprawdZ wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponize;.

-

Rysunek 33 Widok dla podpisu niekwalifikowalnego — kod autoryzacyjny

Podczas sktadania podpisu w systemie, weryfikowana jest tozsamos$¢ osoby zalogowanej
wzgledem danych podpisujacego. Podpisany z sukcesem wniosek nie moze by¢

modyfikowany.

2.8 Zlozenie Wniosku o Platnos¢

Po podpisaniu wniosku mozesz go ztozy¢ wniosku o ptatno$¢ do instytucji. Funkcja jest

dostgpna W menu Zarzgdzanie wnioskiem.
Ztozenie wniosku odbywa si¢ nastepujaco:

. jako beneficjent, wysylasz wniosek do Instytucji wskazanej w Projekcie jako

rozliczajaca projekt - dotyczy projektow nierozliczanych wnioskami czesciowymi.

. jako beneficjent, wysytasz wniosek zbiorczy do Instytucji wskazanej w Projekcie jako
rozliczajgca projekt - w przypadku projektow niebedacych Interreg rozliczanych wnioskami

czgsciowymi.

. jako beneficjent, wysytasz wniosek zbiorczy do Instytucji wskazanej w Projekcie jako

rozliczajaca projekt - w przypadku projektow Interreg rozliczanych wnioskami czgsciowymi.
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. jako realizator, wysytasz wniosek czgsciowy do Beneficjenta - w przypadku projektow

niebgdacych Interreg rozliczanych wnioskami czgsciowymi.
Uwaga.

Jesli Realizatorem jest sam Beneficjent sytuacja wyglgda analogicznie — wysylasz wniosek

czesciowy do samego siebie w celu zatwierdzenia go.

. jako realizator, wysytasz wniosek czgsciowy do Kontrolera Interreg wskazanego w

projekcie - w przypadku projektow Interreg rozliczanych wnioskami cze$ciowymi.

Sktadany wniosek musi by¢ podpisany przez co najmniej jedng osobg. Wyjatkiem jest
cze¢sciowy wniosek o ptatnos¢ Realizatora w projekcie niebedacym Interreg, ktore nie

wymagajg podpisow.
W wyniku zlozenia wniosku:
. zmienia on status na Zfozony,

. system automatycznie nadaje mu numer (z wyjatkiem wnioskow czegsciowych
w projektach niebg¢dacych Intereeg),
. nie mozesz juz go edytowacé,
. mozesz dodawacé 1 dowigzywaé dalsze zalaczniki do wniosku. Zostang one wtedy

wyrazniej oznaczone jako dodane po ztozeniu wniosku.

W przypadku sytuacji, gdzie wnioskowany przedziat czasowy nie wystepuje chronologicznie

wzgledem wniosku poprzedniego, system wyswietla komunikat ostrzegawczy.

2.9 Zatwierdzenie cze$ciowego wniosku o platnosé
Gdy jako beneficjent otrzymasz od realizatora wniosek czesciowy, t0 po stwierdzeniu, ze
whniosek jest poprawny, zatwierdzasz go poprzez funkcje Zatwierdz wniosek czesciowy. Tak

samo postepujesz, jesli jako beneficjent zatwierdzasz swoj wlasny wniosek czesciowy.
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2.10 Cofnigcie zatwierdzenia czgsciowego Wniosku o Platnosé¢
Funkcja Wycofaj zatwierdzenie wniosku doste¢pna jest dla kazdego zatwierdzonego wczesniej

wniosku cze$ciowego. Powoduje zmiang jego statusu z Zatwierdzony na Zfozony.

Funkcja ta jest dostgpna w przypadku, gdy wniosek cze$ciowy nie jest podpigty do zadnego
whniosku zbiorczego w ostatniej jego wersji. Wyjatkiem od tej reguly jest sytuacja, gdy wniosek

zbiorczy ma status Anulowany.

Funkcja umozliwia wycofanie wniosku cze$ciowego rowniez w sytuacji, gdy Beneficjent jest

jednoczesnie Realizatorem (a wigc wycofuje swoj wlasny wniosek czgsciowy).

2.11 Przekazanie czg¢sciowego wniosku o ptatnos$¢ do poprawy
Jesli jeste$ beneficjentem, system umozliwia Ci przekazanie czesciowego wniosku o ptatnosé

do poprawy, w sytuacji, gdy wniosek wymaga poprawienia.

Aby przekaza¢ wniosek do poprawy, skorzystaj z funkcji Przekaz do poprawy. Wniosek staje
si¢ ponownie dostepny do modyfikacji przez beneficjenta lub realizatora (w zaleznosci od tego,

kto jest autorem wniosku).

2.12 Cofnigcie przekazania wniosku czesciowego do poprawy

Jesli jeste$ beneficjentem, system umozliwia Ci cofnigcie operacji przekazania czesciowego
wniosku o ptatnos¢ do poprawy. Funkcja dostepna jest dla wnioskéw w statusie Do poprawy
oraz powoduje zmiang statusu wniosku z Do poprawy na ZfozZony. Wniosek przestaje by¢
dostepny do poprawy przez beneficjenta / realizatora (w zalezno$ci od tego, kto jest autorem

wniosku).

2.13 Poprawa wniosku

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji, wniosek moze zosta¢ przekazany do Ciebie do
poprawy przez instytucje weryfikujaca Twdj wniosek, lub przez beneficjenta (jesli jeste$
realizatorem w projekcie rozliczanym wnioskami czesciowymi.

Podczas poprawy system tworzy nowg wersje wniosku, ktorg mozesz edytowac. Po naniesieniu
poprawek, mozesz go ponownie podpisac i ztozy¢ do instytucji.
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2.14 Odpiecie wnioskow czesciowych od wniosku zbiorczego

W trakcie Twojej pracy nad wnioskiem zbiorczym moze si¢ zdarzy¢, ze zajdzie potrzeba
odpiecia wnioskéw czesciowych od wniosku zbiorczego, aby realizatorzy mogli je
bezposrednio poprawic¢. Dopdki tego nie zrobisz, nie bedzie mozna cofna¢ zatwierdzenia takich

wnioskow czesciowych.

Aby odpig¢ wniosek czgsciowy od wniosku zbiorczego, najpierw wejdz w edycje tego wniosku
zbiorczego. Nastepnie kliknij na przycisk ,, Zarzqdzanie wnioskiem” i wybierz funkcje ,, Zmien

okres/rodzaj”.

BLOKI DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIEM A REALIZACJA PROJEKTU
‘ Zmien okres/rodzaj \

wa Beneficjenta Przekaz do podpisu
dacja Wrzosowa

Sprawdz poprawnosé
Usuri

Lista wersji wniosku

Eksportuj do PDF

Po skorzystaniu z tej funkcji znajdziesz si¢ na ekranie wyboru okresu sprawozdawczego,
rodzaju wniosku oraz wnioskéw cze$ciowych wchodzacych w sktad wniosku zbiorczego. Te
wnioski czesciowe beda mialy zaznaczone checkboxy przy sobie. Znajdz interesujacy Cie

wniosek czgsciowy 1 odznacz przy nim checkboxa, a nastepnie zapisz wprowadzone zmiany.

Wskaz wnioski czesciowe do wniosku zbiorczego
Szukaj

[CJ Wniosek za okres od 2023-01-16 do 2023-01-22, Fundacja Sosnowa
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