Instrukcja korzystania

z Generatora Wniosków Płatniczych
1. Podstawą sporządzenia wniosku o płatność w Generatorze Wniosków Płatniczych jest plik xml, wyeksportowany z systemu SIMIK, przekazany przez Rzeszowską Agencję Rozwoju Regionalnego. W celu uzyskania pliku xml należy wysłać zapotrzebowanie na adres: wkrzton@rarr.rzeszow.pl  
W treści maila należy podać nr Umowy o dofinansowanie, tytuł projektu oraz numery podpisanych aneksów (w przypadku braku podpisanych aneksów należy podać informację w formie zapisu: brak podpisanych aneksów). 
2. Do sporządzenia wniosków o płatność należy zawsze używać najnowszej wersji Generatora Wniosków Płatniczych (GWP). Aktualna wersja aplikacji i instrukcja instalacji dostępna na stronie internetowej Ministerstwa Finansów:

www.mf.gov.pl/dokument.php?dzial=409&id=58776  
Generator Wniosków Płatniczych jest często aktualizowany, dlatego zaleca się częstą aktualizację programu przez użytkownika.

3. Po uruchomieniu aplikacji pojawia się następujące okno startowe
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Aby utworzyć nowy wniosek płatniczy należy nacisnąć przycisk Nowy wniosek (przycisk Wczytaj wniosek służy do edycji wcześniej utworzonego wniosku).
Po jego naciśnięciu pojawi się okno, w którym należy wskazać miejsce przechowywania pliku xml i nacisnąć przycisk Otwórz.
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Po otwarciu pliku w GWP możliwe jest wypełnienie wniosku.
3. W górnej części aplikacji znajduje się lista przycisków:

- Zapisz - zapisuje zmiany w otwartym pliku
- Zapisz jako – zapisuje plik pod podaną przez nas nazwą. Elektroniczne wersje wniosków (plik xml) składane w RARR powinny być nazywane wg następującego standardu: nr działania_nazwa beneficjenta_nr składanego wniosku (zamiast ukośnika „/” używamy znaku podkreślenia „_”)
np. 2.5_Stow_B4_1_07
np. 3.4_NZOZ_X_1_07
- Walidacja – uruchamia funkcję walidacji, która wykrywa błędy w wypełnianym wniosku o płatność
- Podgląd wydruku – można przeglądać wniosek w wersji do druku
- Drukuj – wydruk wniosku
- Instrukcja – instrukcja wypełniania wniosku
- Zamknij – zamyka aplikację
4. Nawigacja w programie jest dwu-poziomowa. W lewej części okna znajdują się kategorie, np. projekt, beneficjent, finanse itd., dla których chcemy uzupełnić dane. Dla każdej z nich przypisane są zakładki poziome, w której uzupełnia się poszczególne punkty wniosku.
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5. Wczytany plik xml zawiera podstawowe dane o projekcie i beneficjencie, dlatego część pól jest automatycznie wypełnionych przez system SIMIK i nie należy ich wypełniać. Są to pola oznaczone kolorem szarym, nie można ich edytować. Pozostałe pola wniosku, oznaczone kolorem białym, wypełnia się wg instrukcji wypełniania dostępnej w GWP. Jest ona dostępna dla każdego punktu wniosku, uruchamiana poprzez naciśnięcie ikony  [image: image4.jpg]


  
6. Do uzupełniania danych w punktach 20, 21 i 22 wniosku służą następujące przyciski:
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 - dodawanie kolejnego wiersza w tabeli 
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 - kasowanie wierszy w tabeli
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 - akceptacja wprowadzonych zmian
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 - anulowanie zmian
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 - kopiowanie wartości komórki z wiersza usytuowanego powyżej miejsca położenia kursora (funkcja dostępna tylko dla punktu 20 wniosku)
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 - kopiowanie wartości całego wiersza usytuowanego powyżej miejsca położenia kursora (funkcja dostępna tylko dla punktu 20 wniosku)
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Do punktu 20 wniosku Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem istnieje możliwość importu danych z pliku utworzonego w programie Microsoft Excel. Aby poprawnie zaimportować dane do GWP należy przestrzegać kilku zasad:

- do importu należy użyć szablonu szablon_tabela_20.xls (dostępny na stronie internetowej UW)

- pole w pierwszej kolumnie „Lp.” musi być obowiązkowo wypełnione cyframi (bez kropek i innych znaków)

- data musi być w formacie 'yyyy.mm.dd' lub 'dd.mm.yyyy',

· w przypadku dwóch lub więcej dat zapłaty poszczególne daty powinny być rozdzielone jednym z trzech separatorów:   , : ; 

· w przypadku zakresu dat powinny być one rozdzielone dwoma separatorami:   --

- wyniki importu zapisywane są do pliku szablon_tabela_20_wyniki_importu.xls (plik zapisywany jest w tym samym miejscu, w którym znajduje się szablon). Po jego otwarciu można zapoznać się z popełnionymi błędami. 
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7. Po zakończeniu uzupełniania wniosku, przed wydrukiem należy przeprowadzić walidacje wniosku. Funkcja walidacji wykrywa nieuzupełnione oraz błędnie wypełnione pola.
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Dwukrotnie kliknięcie w okienku walidacji automatycznie przenosi kursor do właściwego pola w celu jego uzupełnienia lub poprawy.
Zastosowane są dwa mechanizmy:

- ! czerwone wykrzykniki – błędy walidacji – są niedopuszczalne
- ! żółte wykrzykniki – ostrzeżenia – są dopuszczalne, pod warunkiem przeprowadzenia konsultacji z pracownikiem merytorycznym RARR rozliczającym wnioski o płatność.
Jeżeli wszystkie pola zostały poprawnie uzupełnione pojawia się następujący komunikat:
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Jeżeli wniosek nie zostanie sprawdzony i zostanie wydrukowany, to na wydruku będzie widniał napis „Wydruk próbny”. Taki wniosek nie zostanie przyjęty przez RARR. 
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WNIOSEK BENEFICIENTA O PLATNOSC




W Generatorze Wniosków Płatniczych zaimplementowano sumę kontrolną, która się zmienia przy jakiejkolwiek zmianie danych. W składanym wniosku o płatność wartość sumy kontrolnej wersji elektronicznej i papierowej wniosku muszą być identyczne. 
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