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Lekcja 3: Obsługa SOW – moduł Wnioskodawcy
Film 14: Przygotowanie i składanie rozliczeń
Ekran 1
W filmie tym pokazana zostanie funkcjonalność umożliwiająca przygotowanie i złożenie przez Wnioskodawcę rozliczenia do złożonego i zatwierdzonego wniosku. 
Jeżeli do wniosku utworzona była umowa, to możliwe jest również jej wskazanie podczas rejestrowania rozliczenia. 
Ekran 2

W celu złożenia rozliczenia, rozwiń zakładkę Rozliczenia w sekcji menu nawigacyjnego i kliknij przycisk Nowy wniosek.
Ekran 3
Został otwarty formularz, w którym możesz wybrać, czy rozliczenie ma zostać utworzone do wniosku, czy umowy. W tym celu należy zaznaczyć pole Do umowy lub pole Do wniosku.
W zależności od wyboru dokonanego w formularzu, na liście rozwijalnej wyświetlanej poniżej pojawią się wnioski bądź umowy, do których można zarejestrować rozliczenie.

Wybierz z listy rozwijalnej, znajdującej się poniżej, dokument - wniosek bądź umowę, do którego ma zostać zarejestrowane rozliczenie.
Następnie kliknij przycisk Dalej, w celu potwierdzenia wyboru.

Ekran 4

Rozliczenie dotyczy dofinansowania, które było wypłacane w transzach, a zatem teraz musisz określić, dla której transzy przygotowujesz wniosek o rozliczenie. Aby wybrać transzę kliknij listę rozwijalną Wybierz transzę i wskaż odpowiednią pozycję. Po dokonaniu wyboru kliknij przycisk Dalej.
Ekran 5
Został wyświetlony formularz umożliwiający pobranie wzoru rozliczenia w formie pliku pdf za pomocą przycisku Pobierz wzór PDF, bądź zarejestrowanie nowego rozliczenia w systemie za pomocą przycisku Nowy wniosek.
Kliknij przycisk Nowy wniosek w celu zarejestrowania rozliczenia bezpośrednio w systemie.
Ekran 6
Wyświetlony został formularz rozliczenia.
Wypełnij wszystkie pola rozliczenia, wpisując wartości zgodne z etykietami je opisującymi. 

Zapisz wprowadzone dane za pomocą przycisku Zapisz, co spowoduje zapisanie wprowadzonych informacji. Aby przejść do następnej sekcji rozliczenia bez uruchamiania mechanizmu sprawdzania poprawności wprowadzonych danych, kliknij przycisk Dalej. 
Za pomocą przycisku Sprawdź i zapisz nastąpi uruchomienie mechanizmu sprawdzania poprawności wprowadzonych danych i w przypadku pozytywnej weryfikacji, zapisanie zmian.

W przypadku, gdy po wybraniu przycisku Sprawdź i zapisz system wykryje błędy we wprowadzonych danych w rozliczeniu, wyświetli komunikaty błędów w górnej części formularza oraz przy polach rozliczenia, w których błędy zostały wykryte.
Uwaga! Pamiętaj, że przed wysłaniem wniosku do instytucji wszystkie sekcje wniosku muszą być pozytywnie zweryfikowane i zapisane.
Ekran 7
W kolejnym kroku uzupełnij w sekcji Dane wniosku informacje o zrealizowanych zadaniach. 
Aby dodać nowe zadanie kliknij przycisk Dodaj zadanie.

Ekran 8
Został wyświetlony formularz z polami do uzupełnienia, które dotyczą realizacji wybranego zadania.

Po ich uzupełnieniu kliknij przycisk Zapisz.
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Ekran 9
Na liście zadań pojawi się nowe zadanie.

Aby dodać informację na temat realizacji dodanego zadania, kliknij przycisk Edytuj przy wybranym zadaniu.
Ekran 10
Następnie kliknij przycisk Dodaj.

Ekran 11
Został wyświetlony formularz z polami do uzupełnienia, które dotyczą realizacji wybranego zadania.

Wypełnij pola dotyczące realizacji, wpisując wartości zgodne z etykietami je opisującymi.

Po uzupełnieniu informacji o zrealizowanym zadaniu kliknij przycisk Zapisz. 

Ekran 12
Na liście realizacji do wybranego zadania pojawi się nowa realizacja.
Możesz powtórzyć pokazane w filmie kroki, aż do uzupełnienia wszystkich informacji dotyczących zrealizowanych zadań i ich realizacji.
Kliknij przycisk Zapisz. 

Ekran 13
Po wprowadzeniu wszystkich zadań i informacji o ich realizacji zweryfikuj dane w zakładce Dane wniosku klikając przycisk Sprawdź i zapisz a następnie przejdź do zakładki Załączniki. 

Ekran 14
Kliknij przycisk Dodaj plik. 
Ekran 15
Kliknij przycisk Wybierz plik i wskaż plik z dysku.

Uzupełnij pole Opis załącznika.

W ostatnim kroku kliknij przycisk Zapisz w celu zapisania dodanego załącznika.

Ekran 16
Możesz powtórzyć pokazane kroki, aż do załączenia wszystkich wymaganych załączników.

Kliknij przycisk Sprawdź i zapisz w celu weryfikacji i zapisania wszystkich informacji w rozliczeniu.

Na koniec kliknij przycisk Wyślij do instytucji w celu przekazania rozliczenia do jednostki, do której złożony był wniosek lub umowa, którego rozliczenie dotyczy.

Ekran 17
W filmie tym pokazana została funkcjonalność umożliwiająca przygotowanie i złożenie przez Wnioskodawcę rozliczenia do złożonego i zatwierdzonego wniosku. 
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