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1) Wstep
Generator Wnioskéw o ptatnos¢ MSP jest programem komputerowym umozliwiajagcym tworzenie, edycje i drukowanie wnioskéw o ptatnos¢ dla projektow finansowanych w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2007-2013 w ramach Osi Priorytetowej 1 (z wylaczeniem Dziatania 1.3).
2) Instalacja/ aktualizacja programu
Wymagania:
Do poprawnego dziatania programu wymagane sa;:

- system operacyjny z zainstalowanym Srodowiskiem JAVA 1.6.0_11 lub nowszym (do $ciagniecia ze strony: http://www.java.com/pl)

- Adobe Reader 8.0 lub nowszy (do $ciggniecia ze strony: http:/get.adobe.com/reader/)

Zalecana minimalna wersja systemu operacyjnego: Windows XP z zainstalowanym Service Pack 3

Instrukcja instalacji / aktualizacji (wersja programu z instalatorem):

* Krok 1 Sprawdz czy na komputerze zainstalowane sg wszystkie komponenty okreslone w wymaganiach.

« Krok 2 Sciagnij Generator Wnioskéw o Ptatno$é ze strony Agencji Rozwoju Pomorza S.A.

* Krok 3 Uruchom $ciagniety plik: GWP-MSP_ver_X.XX_Install.exe

* Krok 4 Postepuj zgodnie z zaleceniami instalatora (instalator domysinie instaluje program w katalogu C:\GWP-MSP oraz tworzy skrét na pulpicie)

* Krok 5 Generator Wnioskéw o Ptatno$é mozna uruchomié korzystajgc ze skrétu na pulpicie lub za pomoca pliku !start.cmd znajdujacego sie w katalogu docelowym aplikacji
(domysinie jest to katalog C:\GWP-MSP).

Instrukcja instalacji / aktualizacji (wersja programu spakowana w pliku ZIP):

* Krok 1 Sprawdz czy na komputerze zainstalowane sg wszystkie komponenty okreslone w wymaganiach.

« Krok 2 Sciagnij Generator Wnioskéw o Ptatno$é ze strony Agencji Rozwoju Pomorza S.A.

* Krok 3 Stworz katalog docelowy dla aplikacji, np. C:\GWP-MSP (uwaga: katalog docelowy nie moze zawiera¢ spacji)
* Krok 4 Zapisz spakowany plik w katalogu docelowym (np. c:\GWP-MSP)

* Krok 5 Rozpakuj archiwum przy pomocy programu do rozpakowywania, np. WinRAR


http://get.adobe.com/reader/

* Krok 6 rozpoczecie pracy z aplikacjg nastepuje po uruchomieniu pliku !start.cmd w katalogu docelowym aplikacji. W celu pdézniejszego tatwego dostepu do aplikacji zaleca sie
stworzenie skrétu na pulpicie do pliku !start.cmd

Uwaga! Program Generator Wnioskéw o Platnos¢ poczawszy od wersji 1.14 zostat wyposazony w funkcje automatycznego sprawdzania aktualnosci programu. Weryfikacja
aktualnosci wersji programu zainstalowanej na komputerze zalecana jest podczas kazdego uruchamiania programu. Podczas uruchamiania program wyswietla stosowne
zapytanie:

Sprawdzenie aktualnosci [5_(|

7 Jednym 2 warunkdw akceptacii Wniosku o Ptatnoge jest przygokowanie
- dokumnentu na aktualnie cbhowigzujacym wzarze.,

Czy chcesz sprawdzic aktualnosE wersji programu Generator Wnioskow
o Platnosc MSP na Twoim komputerze?

Tak | | Nie

W przypadku wyboru opcji NIE sprawdzenie aktualnosci programu jest pomijane. Jezeli uzytkownik wybierze opcje TAK (zalecane) program automatycznie faczy sie ze strong
internetowg Generatora Wnioskéw o Platnosé w celu sprawdzenia dostepnosci nowszej wersji programu. Wynik sprawdzenia dostepnosci nowszej wersji programu wyswietla sie
W postaci stosownego komunikatu:

Sprawdzenie aktualnosci

@I Program Generator Whnioskaw o Ptatnose v1.12 zainstalowany na Twoim komputerze jest akbualny,

lub

Sprawdzenie aktualnosci [z|

(7  Uwaga! Program Generator Wnioskow o Phatnosc «1,12 zainstalowany na Twoim komputerze jest nieakkualny:,

'

Czy chcesz przejsc do strony internetowej Generatora Wnioskow o Platnosc MSP w celu pobrania najnowszej wersji programu {¥1.13)7

Tak | | Nie




W przypadku wyboru opcji TAK domysina przegladarka internetowa systemu otwiera sie na stronie internetowej programu Generator Wnioskéw o Ptatno$é, skad uzytkownik
moze pobrac¢ najnowszg wersje programu w celu jego aktualizacji. Aktualizacja do nowej wersji programu odbywa sie poprzez instalacje programu z pliku zawierajagcego nowg
wersje, pobranego ze strony internetowej Generatora Wnioskéw o Platnos¢ (patrz str.2). Aktualizacja do najnowszej dostepnej wersji Generatora Wnioskéw o Ptatnosé zalecana
jest kazdorazowo przed sporzgdzeniem kolejnego wniosku o ptatnosé.

W przypadku braku potgczenia z Internetem program wyswietla komunikat o niepowodzeniu automatycznej weryfikacji aktualnosci programu.

Sprawdzenie aktualnosci §|

ﬁ @WP nie mogh nawigzad potaczenia z Inkernetem,

& Sprawdz czy komputer jest prawidtowo potaczony do Internetu
@ =Jedeli karzystasz 2 komputera dziatajgceqo wosieci lokalnej skontakiui sie 2 administratorem sieci w celu skonfigurawania uskawier prosy

I Iskaw prosy I | Anuhuj |

W takim przypadku w pierwszej kolejnosci nalezy sprawdzi¢ czy komputer jest prawidtowo podtaczony do Internetu. W przypadku komputera dziatajgcego w ramach sieci
lokalnej (np. sie¢ komputerowa w przedsiebiorstwie) moze zaistnie¢ sytuacja, iz komputer zostat skonfigurowany aby faczy¢ sie z Internetem przez serwer Proxy o specyficznych
ustawieniach. W takim przypadku zaleca sie kontakt z administratorem danej sieci lokalnej w celu ustawienia odpowiednich parametrow Proxy.

Sprawdzenie akiualnosci

Podaj informacie o serwerze proxy (Format host:port)

| <hosk=: <pork = |

I (0.4 I | Cancel |

Program Generator Wnioskéw o Ptatnos¢ po skonfigurowaniu ustawien Proxy bedzie je pamietat, takze w przypadku aktualizacji programu do wyzszej wersiji.

3) Menu funkcyjne
Po najechaniu kursorem na dowolny przycisk menu funkcyjnego oraz odczekaniu 1-2 sekund, program wyswietla nazwe danego przycisku:

—

~ Otwérz — stuzy do otwierania plikéw przechowujacych dane w formacie programu GWP (pliki z rozszerzeniem *.gwp).

E Zapisz — dokonuje nadpisania wprowadzonych zmian w otwartym pliku *.gwp (Uwaga: zmianie ulega suma kontrolna wniosku).



H Zapisz jako... - zapis edytowanego dokumentu ze zmieniong nazwa.
r’—l Zapisz jako PDF/Podglad wniosku —zapis dokumentu w formacie PDF, podglad oraz wydruk dokumentu.
Z Suma kontrolna — sprawdzenie sumy kontrolnej dokumentu.

I_.' .-_-.\.
@ 'gWalidacja — umozliwia sprawdzenie kompletnosci dokumentu. lkona 6 oznacza, iz wniosek o ptatnos¢ nie jest kompletny, ikona @ oznacza, iz wniosek o
ptatnos¢ jest kompletny, tzn. spetnia minimum zawartosci niezbedne do akceptacji. Klikniecie przycisku wyswietla okno wskazujace, ktére z pdl wniosku o ptatnos¢ wymaga

uzupetnienia.
< Pomoc — wyswietla instrukcje wypetniania wniosku o ptatnos¢.

4 Informacje o programie — wyswietla informacje techniczne dotyczace Generatora Wnioskéw o Platnosé.

Ny

B stronainternetowa GWP — otwiera domysling przegladarke systemu na stronie internetowej Generatora Wnioskéw o Ptatnosé

4) Przygotowanie Wniosku o ptatnosé

Uwaga: Przed przystapieniem do sporzadzania wniosku o pfatnos$¢ Beneficjent powinien otrzyma¢ od Agencji Rozwoju Pomorza S.A. plik inicjujacy GWP. Plik ten
Jjest indywidualny dla kazdego projektu realizowanego w ramach RPO WP 2007-2013.

Uzytkownik rozpoczyna prace z programem GWP poprzez klikniecie skrétu na pulpicie lub pliku !start.cmd znajdujacego sie w katalogu docelowym aplikacji.

1. Po uruchomieniu, program GWP automatycznie wyswietla okno dialogowe ,otworz” (Rys. 1).

2. Zapomocg ww. okna dialogowego uzytkownik wybiera z lokalizacji dyskowej wczesniej przez siebie zapisany plik inicjujacy GWP, otrzymany z Agencji Rozwoju Pomorza
S.A. (podczas inicjacji do programu GWP wgrywane sg podstawowe informacje dotyczace projektu, dla ktérego przygotowywany jest wniosek o ptatnos¢. Przed
przystapieniem do sporzadzania wniosku o pfatno$¢ Beneficjent powinien zweryfikowac aktualno$¢ danych poréwnujgc je z obowigzujgcg umowg dofinansowania).

3. Poprawna inicjacja programu GWP potwierdzona jest komunikatem (Rys. 2).

4. W zaktadce ,Dane” znajdujg sie informacje niezbedne do automatycznego wyliczenia czesci pol wniosku o ptatnos¢. Uzytkownik wypetnia kolejno sekcje A, Bi C
formularza wniosku o ptatnos¢ (uwaga: w przypadku wyboru opcji TAK w pkt. 2 ,wniosek dotyczy wytgcznie przebiegu realizacji projektu” sekcja B pozostaje nieaktywna).
Pomoc przy wypetnianiu poszczegdlnych pél dostepna jest po kliknieciu ikony 0.

Sporzadzajgc wniosek etapami uzytkownik moze skorzystaé¢ z opcji B zapisz jako... w menu funkcyjnym programu GWP. W przypadku pézniejszej checi kontynuacji

pracy dane zapisane w pliku hazwa.gwp wgrywane sg za pomocg funkcji ~ otwérz.



7. Aby wniosek o ptatno$¢ spetniat wymog minimum informacji niezbednych do jego akceptacji musi zosta¢ zwalidowany. Wniosek nie jest zwalidowany dopdki wyswietlana
jest ikona @ w menu funkcyjnym. Poprawna walidacja wniosku potwierdzana jest ikong “ w menu funkcyjnym.

8. W trakcie korzystania z funkciji E zapisz wnioskowi nadawana jest suma kontrolna. Sume kontrolng wniosku o ptatno$¢ mozna sprawdzi¢ klikajac ikone ¢ Kazda
modyfikacja tresci wniosku o ptatnos¢ powoduje zmiane sumy kontrolnej. Wersja elektroniczna wniosku o ptatnos¢ oraz podpisana wersja papierowa wniosku o ptatnosé
muszg mie¢ tozsama sume kontrolng. Jest to wymodg akceptacji wniosku o ptatnosc.

9. W trakcie sporzadzania wniosku o pfatnosc istnieje mozliwo$¢ podgladu jego wydruku. Podglad wydruku uruchamiany jest ikong £ .w przypadku gdy wniosek nie jest
zwalidowany, na kazdej ze stron wyswietla sie informacja: ,WYDRUK PROBNY”.
10. Zwalidowany wniosek o ptatnos¢ przed wystaniem do ARP powinien zosta¢ zapisany w formacie plikow *.pdf oraz formacie *.gwp

11. Uzytkownik konczy prace zamykajgc program za pomocg ikony , Znajdujacej sie w prawym goérnym rogu okna programu.

Uwagi do Tabeli, w pkt 15

Opis przyciskow stuzgcych edycji danych:

I‘M’d dodaj — stuzy dodawaniu kolejnych wierszy w tabeli. Kazdy wiersz zaznaczony czarng obwoddka przeznaczony jest do wprowadzeniu danych o jednym dokumencie
ksiegowym.

@ usun — stuzy usuwaniu zaznaczonego wiersza w tabeli.

AY strzalki — stuza do przestawiania zaznaczonego wiersza w obrebie tabeli. W celu zmiany kolejnosci wierszy w tabeli nalezy zaznaczy¢ dany wiersz a nastepnie
przyciskami strzatek zmieni¢ jego pozycje. Jedno klikniecie strzatki przesuwa wiersz o jedng pozycje.

el
’ Podziel] podziel — stuzy do wprowadzania podkategorii wydatkéw o réznych stawkach VAT w ramach dokumentu ksiegowego. Uzytkownik zaznacza stosowny wiersz

dotyczacy danego dokumentu ksiegowego, nastepnie klika przycisk ,podziel’. Kazde kolejne klikniecie przycisku ,podziel” umozliwia wprowadzenie kolejnej pozycji w ramach
dokumentu ksiegowego (z mozliwo$cig wprowadzenia danych uwzgledniajacych inne stawki VAT dla kazdej z podkategorii wydatkow).

- Import / 3 Eksport do CSV - w przypadku gdy w ramach wniosku o ptatno$¢ uzytkownik do tabeli wprowadza duze ilosci wierszy (np. kilkaset pozycji) przydatng jest
funkcja importu/eksportu danych z/do arkusza kalkulacyjnego. Dane przenoszone sg w formacie *.csv, mozliwym do wczytania np. przy uzyciu programu Excel. W celu eksportu
danych nalezy po wypetnieniu tabeli uzy¢ przycisku [==. Po zapisaniu pliku nazawa.csv na dysku, mozna go otworzy¢ w arkuszu kalkulacyjnym.

W celu importu danych do GWP uzytkownik dokonuje czynnosci w odwrotnej kolejnosci. Przygotowany (zgodnie z wiasciwym wzorem) arkusz nalezy zapisa¢ w formacie CSV.
(Uwaga: Pozyskanie wfasciwego wzoru arkusza wprowadzania danych w arkuszu kalkulacyjnym odbywa sie poprzez eksport zawarto$ci Tabeli 15 generatora do pliku CSV oraz

otwarcie tego pliku w arkuszu kalkulacyjnym). Import danych do GWP odbywa sie po uzyciu przycisku L*

Rysunki pomocnicze




Rys.1
Otwirz 3]

Szukaj w: |D Moje dokumenty '| @I G

ca Meoja muzyka
C3 Woje keztaty
& Moje obrazy
G Moje wideo
ca My Downloads

B WND-RPPM.01.01.01-00-995_09_20090421.gwp

‘] | IC

Nazwa pliku: |WN D-RPPM.01.01.01-00-999_09_20090421.gwp |

Typ plikdwe: | .gwp v|

Rys.2

@ Dane z pliku przykladowy.gwp wczytane. Suma kontrolna: 1804281281




5) Rozwiazywanie problemow

podczas instalacji oraz funkcjonowania

L.p. Problem Motzliwa przyczyna Rozwigzanie

1 Nie mozna Katalog w ktérym rozpakowano Sprawdz czy katalog w ktorym rozpakowano program GWP zawiera
uruchomic aplikacje zawiera spacje. spacje. Przyktadowo jezeli aplikacja zostata rozpakowana na pulpicie, to
programu GWP taki katalog zawiera spacje. Katalog nie powinien zawiera¢ spacji.

Sugerowany katalog dla programu Generator Wnioskow o Ptatnosc:
c:\GWP-GWP

2 Nie mozna Brak zainstalowanej aplikacji Adobe Sprawdz czy zainstalowany zostat program Adobe Reader w wersji co
wyswietli¢ tresci Reader lub nieaktualna wersja aplikacji. najmniej 8.0 lub wyzszej. W przypadku braku lub nieaktualnej wersji
pomocy oprogramowania prosze je zaktualizowaé. Program Adobe Reader jest

bezptatny oraz dostepny na stronie producenta
http://get.adobe.com/reader/

3 Nie mozna Brak zainstalowanej aplikacji Adobe Sprawdz czy zainstalowany zostat program Adobe Reader w wersji co
wyswietli¢ Reader lub nieaktualna wersja aplikacji. najmniej 8.0 lub wyzszej. W przypadku braku lub nieaktualnej wersji
podgladu wniosku oprogramowania prosze je zaktualizowaé. Program Adobe Reader jest

bezptatny oraz dostepny na stronie producenta
http://get.adobe.com/reader/

4 Program podczas Niepoprawna wersja oprogramowania Sprawdz czy zainstalowano poprawng wersje oprogramowania JAVA.

pracy zawiesit sie

JAVA

Minimalna wersja niezbedna do uruchomienia programu GWP to JAVA
6.1_11. Najnowsza wersja jest mozliwa do pobrania ze strony
producenta http://www.java.com/pl

podczas sporzadzania wniosku o ptatnosc przy pomocy aplikacji

L.p.

Problem

Mozliwa przyczyna

Rozwiazanie

1

Po wypetnieniu
Sekcji A nie mozna
przejs¢ do kolejnych
sekcji formularza.

Sekcja A nie zostata wypetniona w
sposob prawidtowy.

Nalezy sprawdzi¢ czy wypetnione zostaty wszystkie pola w Sekcji A.
Przyktadowo: nalezy zwré¢ uwage na wszystkie trzy pola ,,Faks”. Jezeli
Beneficjent nie posiada nr faksu, nalezy wpisaé stowo ,brak”.



http://get.adobe.com/reader/
http://get.adobe.com/reader/

Brak mozliwosci
przejscia do Sekcji B
formularza
programu GWP.

Sekcja A nie zostata wypetniona w
sposob prawidtowy.

Nalezy sprawdzi¢ czy wypetnione zostaty wszystkie pola w sekcji A.
Przyktadowo: nalezy zwrdé¢ uwage na wszystkie trzy pola ,, Faks:”.
Jezeli Beneficjent nie posiada nr faksu, nalezy wpisa¢ stowo ,brak”.

wybrano opcje TAK w punkcie 2 sekcji A
(,wniosek dotyczy wytacznie przebiegu
realizacji projektu”)

Do sekcji B mozna przejs¢ wytgcznie po wybraniu opcji ,NIE” w
punkcie 2 sekcji A (wniosek nie dotyczy wytacznie przebiegu realizacji
projektu)

Czesc¢ pdl w sekcji A
nie podlega edycji.

Pola od 4 do 9 w Sekcji A s
automatycznie wczytywane do
formularza programu GWP, podczas
wczytywania pliku inicjujgcego.

Takie dziatanie programu GWP jest poprawne.

Brak mozliwosci
wyboru wskaznikéw
realizacji projektu
(Sekcja C)

Nazwy wskaznikdw oraz jednostki miary
(kolumna 1, 2 Tabeli 19A oraz 19B) dla
danego projektu s3 wprowadzane
automatycznie plikiem inicjujgcym GWP,
dostarczonym przez Agencje Rozwoju
Pomorza S.A. Uzytkownik aplikacji
podczas przygotowywania wniosku o
ptatnosé wypisuje jedynie wartosci
osiggniete w okresie sprawozdawczym
objetym danym wnioskiem o ptatnos¢
(kolumny 3-5).

Takie dziatanie programu GWP jest poprawne.

Wskazniki rezultatu
nie wyswietlajg sie.

Wybrano opcje NIE w pkt. 11 sekcja B
»ptatnosé koncowa”.

Wskazniki rezultatu sy widoczne jedynie podczas sporzadzania
whniosku o pfatnos¢ kornicowq. Warunkiem wyswietlania wskaznikéw
rezultatu jest wybranie opcji TAK w punkcie 11 w Sekcji B formularza
GWHP.

Na wydruku pojawia
sie napis ,,WYDRUK
PROBNY”

Whiosek nie zostat poprawnie
zwalidowany. Nie wypetniono
minimalnej ilosci informacji niezbednych
do walidacji wniosku lub wprowadzone
informacje nie sg prawidtowe.

Wykaz przyczyn braku walidacji dokumentu mozna wyswietli¢ klikajac
ikone walidacji w menu funkcyjnym GWP. Wyswietlane jest okno o
nazwie ,Btedy”. Nalezy stosowac sie do wskazéwek zawartych w
wykazie.

Zmieniono
merytorycznie
whniosek jednakze
suma kontrolna nie
zmienita sie.

Zmodyfikowany wniosek nie zostat
zapisany. Suma kontrolna jest obliczana i
aktualizowana dla dokumentu w
momencie jego zapisania na dysku.

W celu sprawdzenia nowej sumy kontrolnej wniosku po jego
modyfikacji nalezy klikng¢ ikone ,,Zapisz” lub ,Zapisz jako...” w menu
funkcyjnym programu GWP. W dalszej kolejnosci nalezy klikng¢ ikone
sumy kontrolne;j.




8 Niewidoczne daty
zaptaty w kol. 5w
tabeli 15 w sekcji C

Lista dat zaptaty widoczna jest po
kliknieciu pola ,,...” w kol. 5 Tabeli 15

Program GWP przewiduje mozliwo$é wprowadzenia kilku dat zaptaty
za fakture w jednym wierszu tabeli 15. Podglad dostepny jest w po
kliknieciu pola ,,...” w kol. 5. Dodanie kolejnej daty odbywa sie po
kliknieciu przycisku ,Dodaj” w oknie ,Wprowadz daty zaptaty”. Date
mozna wpisaé na dwa sposoby: 1. Poprzez wybdr z podrecznego
kalendarzyka. Uwaga: kalendarzyk uruchamiany jest podwdéjnym
kliknieciem. 2. Poprzez reczne wpisanie daty z klawiatury. Uwaga: aby
date mozna wpisac recznie z klawiatury, nalezy podwdéjnym
kliknieciem zaznaczy¢ date ktéra ma byé zmodyfikowana. Po
modyfikacji daty przy uzyciu klawiatury nalezy wcisngc ,,Enter” w celu
zatwierdzenia daty.

9 Podczas
wprowadzania daty
zaptaty w kol. 5w
tabeli 15 w sekcji C
pojawit sie
komunikat:
,Wystgpit problem z
parsowaniem daty w
kalendarzu”

Wprowadzono recznie date w
niepoprawnym formacie.

Nalezy wprowadzaé daty w prawidtowym formacie. Prawidtowy
format daty: rrrr-mm-dd

6) Zgtaszanie uwag

Uwagi dotyczgce funkcjonowania programu prosze zgtaszac w formie wiadomosci e-mail na adres: ami.rppm@arp.gda.pl

10



mailto:ami.rppm@arp.gda.pl

