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1. Wst� p 
 
Celem wytycznych jest przedstawienie wymaga�  Instytucji Zarz� dzaj� cej (MRR)  
w odniesieniu do Systemu Informatycznego Monitoringu i Kontroli Finansowej Funduszy 
Strukturalnych i Funduszu Spójno� ci (SIMIK) w zakresie Funduszu Spójno� ci. Wytyczne 
cz�� ciowo obejmuj�  aspekty techniczne systemu, nie zast� puj�  jednak w pe
ni dokumentacji 
technicznej SIMIK. Gdy jest to konieczne, nale	 y si� gn��  do odpowiednich dokumentów 
przytaczanych w tek� cie. 
 
Zakres danych gromadzonych w SIMIK wynika z art. 16 rozporz� dzenia Komisji nr 
1386/2002, w szczególno� ci danych okre� lonych w za
� czniku IV do tego rozporz� dzenia. 
Wskazany zakres danych zosta
 uzupe
niony o inne dane umo	 liwiaj � ce skuteczne 
monitorowanie projektów. 
 
Wytyczne skierowane s�  do wszystkich instytucji po� rednicz� cych i podmiotów 
odpowiedzialnych za realizacj�  maj� cych dost� p do SIMIK w zakresie Funduszu Spójno� ci. 
S�  to: 

- w sektorze � rodowiska: Ministerstwo � rodowiska i NFO� iGW, 
- w sektorze transportu: Ministerstwo Infrastruktury, GDDKiA i PKP PLK S.A. 

Wytyczne opisuj�  równie	  dzia
ania MRR (Instytucji Zarz� dzaj� cej) i cz�� ciowo MF 
(Instytucji P
atniczej), wskazuj� c w odpowiednim zakresie terminy i zasady uzupe
niania 
danych, które nale	�  do tych instytucji. 
 
2. Zasady ogólne 
 

2.1 Odpowiedzialno��  poszczególnych instytucji 
 
Administratorem SIMIK jest Departament Rozwoju Systemów Informatycznych 
w Ministerstwie Finansów. Z kolei Departament Instytucji P
atniczej w Ministerstwie 
Finansów odpowiada za przygotowanie wytycznych dotycz� cych tej cz�� ci SIMIK w module 
Funduszu Spójno� ci, która zwi� zana jest ze sprawozdawczo� ci�  dla celów przygotowania 
wniosków o p
atno��  oraz raportów i wniosków IP-KE. Co do zasady wytyczne dotycz� ce 
zakresu odpowiedzialno� ci IP zawarte s�  w odpowiednich instrukcjach stanowiskowych, 
wzbogaconych o opisy merytoryczne, oraz w dokumencie „Wprowadzanie danych do SIMIK 
dla szczególnych przypadków”1. W zwi� zku z powy	 szym, niniejsze wytyczne dotycz�  
wy
� cznie ogólnych zasad i tych danych w SIMIK, które znajduj�  si�  w kompetencjach 
Instytucji Zarz� dzaj� cej.  
 
Za wprowadzenie danych do SIMIK odpowiada ta instytucja, która w ramach systemu 
pierwsza uzyska
a dan�  informacj� , chyba 	 e wytyczne stanowi�  inaczej. SIMIK jest zatem 
systemem rejestracyjnym po zako� czeniu faktu. 
 
 
Jako pierwsza instytucja informacje o danym projekcie, w oparciu o dane zawarte we 
wniosku o dofinansowanie wys
anym Komisji, do systemu wprowadza IZ. IZ jest równie	  
odpowiedzialna za wprowadzenie podstawowych danych z decyzji KE przyznaj� cej 
dofinansowanie danemu projektowi lub pó� niejszych modyfikacji decyzji. Wi� kszo��  

                                                 
1 Dokumenty te s�  dost� pne na serwerze us
ug terminalowych w folderze „Fundusz Spójno� ci”.  
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pozosta
ych danych w sektorze � rodowiska wprowadza NFO� iGW (przede wszystkim na 
podstawie informacji przekazywanych przez podmioty odpowiedzialne za realizacj�  
projektów), natomiast w sektorze transportu przez POZR, czyli GDDKiA i PKP PLK S.A.   
 
Ministerstwo � rodowiska i Ministerstwo Infrastruktury pe
ni� ce role IPZ powinny 
w pierwszej kolejno� ci okresowo weryfikowa�  dane ju	  wprowadzone do systemu w oparciu 
o dost� pne im dokumenty. Procedury wewn� trzne stosowane w IPZ powinny okre� la�  
terminy, w których po otrzymaniu dokumentu zawieraj� cego dane gromadzone w SIMIK 
dokonuje si�  weryfikacji pod k� tem zgodno� ci informacji wynikaj� cych z dokumentu 
z danymi umieszczonymi w SIMIK. Dopuszczalne jest wyrywkowe kontrolowanie danych, 
jednak procedury powinny okre� la�  minimaln�  wielko��  próby, osob�  odpowiedzialn�  
i termin przeprowadzania weryfikacji. W przypadku wykrycia nieprawid
owych danych 
w przypadku u	 ycia metody wyrywkowej konieczne jest dokonanie oceny systemowej 
i ewentualna ca
o� ciowa weryfikacja. Ca
o� ciowa weryfikacja mo	 e by�  dokonana 
w instytucji podleg
ej. 
 
W przypadku, w którym w oparciu o weryfikacje danych, o którym mowa powy	 ej, lub z 
innego powodu, w opinii IPZ z
a jako��  danych w SIMIK nie pozwala na ich wykorzystanie, 
powinno si�  niezw
ocznie powiadomi�  IZ, IP lub administratorów SIMIK. Zg
oszenie mo	 e 
dotyczy�  ca
o� ci SIMIK lub tylko niektórych jego funkcjonalno� ci. IZ w razie potrzeby 
powiadomi pozosta
e instytucje o powsta
ych problemach. Po wykonaniu dzia
a�  
naprawczych (je� li b� dzie taka potrzeba z pomoc�  Instytucji Zarz� dzaj� cej i Instytucji 
P
atniczej) niezb� dnych dla przywrócenia w
a� ciwej jako� ci gromadzonych w SIMIK danych, 
IPZ powinien przekaza�  IZ i IP informacj�  o przywróceniu mo	 liwo� ci korzystania z SIMIK. 
Po uzyskaniu pozytywnej opinii w tej kwestii, IZ powiadomi wszystkie instytucje, których 
dotyczy
 problem, o jego usuni� ciu i mo	 liwo� ci wznowienia korzystania z systemu 
w pe
nym zakresie. 
 
Wszystkie terminy wskazane w niniejszych wytycznych ulegaj�  przed
u	 eniu w przypadku 
przerwy z przyczyn technicznych w funkcjonowaniu systemu w danej instytucji trwaj� cej 
ponad 24 godziny. O zaistnieniu takiej sytuacji, a nast� pnie o usuni� ciu problemu nale	 y 
niezw
ocznie poinformowa�  w
a� ciwego administratora SIMIK, IZ, IP i w
a� ciw�  IPZ. 
 

2.2 Wykorzystanie danych z SIMIK do informacji przekazywanych na zewn� trz 
 
Wa	 nym celem SIMIK jest zapewnienie jednolito� ci i spójno� ci danych prezentowanych 
przez poszczególne instytucje na zewn� trz. W zwi� zku z powy	 szym, tam gdzie to mo	 liwe 
ze wzgl� du na zakres zgromadzonych danych, � ród
em dla informacji przekazywanych 
mediom lub innym instytucjom powinien by�  SIMIK. 
 
Dla zapewnienia nale	 ytej przejrzysto� ci prezentacji danych i konieczno� ci ich weryfikacji, 
przy cytowaniu danych z SIMIK nale	 y zamie� ci�  odpowiedni odno� nik ze wskazaniem dnia, 
na który aktualna by
a informacja w systemie.  
 
Je	 eli na etapie przygotowania danych do prezentacji zauwa	 ony zostanie b
� d w danych 
zgromadzonych w SIMIK, dopuszczalna jest prezentacja skorygowanych w stosunku 
do SIMIK informacji pod warunkiem niezw
ocznego powiadomienia instytucji 
odpowiedzialnej za wprowadzenie odpowiednich informacji w SIMIK o zauwa	 onym 
b
� dzie. 
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2.3 Identyfikacja „Instytucji wiod � cych” potwierdzaj� cych merytoryczn�  spójno��  

zmian zg
aszanych do SIMIK. 
 
Na podstawie dokumentacji systemu mo	 na w przybli	 eniu odtworzy�  zakres danych, 
za które odpowiadaj�  poszczególne instytucje. Chocia	  liczba formatek SIMIK dla Funduszu 
Spójno� ci przekracza sto, IZ (MRR) odpowiada tylko za niektóre z nich. 
 
Formatki, za które odpowiada MRR s�  przedmiotem niniejszych wytycznych: 
 
6.1 Rejestracja projektów, 
6.2 Role podmiotów, 
6.3 Ewidencja danych z wniosku, 
6.4 Ewidencja Decyzji KE, 
6.5 Ewidencja kontraktów, 
6.6 Ewidencja zamówie�  publicznych, 
6.7 Kontrole i nieprawid
owo� ci, 
6.8 Raport z post� pów w realizacji projektu. 
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3. Formatki obj� te wytycznymi 
 
Wytyczne dotycz�  wersji SIMIK aktualnej na wrzesie�  2008 r. 

 
Na obecnym etapie SIMIK wykorzystywany b� dzie do ewidencji najwa	 niejszych informacji 
o projektach, kontraktach, kontrolach, nieprawid
owo� ciach, p
atno� ciach, a tak	 e 
do tworzenia raportów z post� pów w realizacji projektów.  
 
W ramach wy	 ej wymienionych formatek nie wszystkie zak
adki i nie wszystkie pola 
s�  wype
niane. Ze wzgl� du na sekwencyjny charakter wprowadzania danych niniejsza wersja 
wytycznych koncentruje si�  na danych niezb� dnych, które musz�  by�  wprowadzone 
w pierwszej kolejno� ci. Tam, gdzie to mo	 liwe, wspomina si�  te	  o przypadkach 
szczególnych. Uzupe
nieniem poszczególnych fragmentów s�  instrukcje stanowiskowe 
zamieszczone w folderze „Fundusz Spójno� ci” na serwerze us
ug terminalowych. 
 
Od momentu akceptacji poprzedniej wersji wytycznych ze stycznia 2007 r. wiele 
mechanizmów systemowych uleg
o zmianie; zmieni
 si�  te	  wygl� d poszczególnych okien w 
SIMIK. Wytyczne stanowi�  tekst jednolity po zmianach i zawieraj�  ca
o��  procedur, w 
mo	 liwie najbardziej aktualnej wersji.  
 
4. Zakres danych umieszczanych w SIMIK 

 
4.1 Projekty, które s�  umieszczane w SIMIK 

 
Do SIMIK nale	 y wprowadzi�  dane dotycz� ce wszystkich realizowanych obecnie w ramach 
Funduszu Spójno� ci projektów. Tylko w takim wypadku mo	 liwe b� dzie sporz� dzanie 
zestawie�  i raportów obejmuj� cych ca
y sektor lub kilka sektorów. Wy
� czenie nawet tylko 
jednego projektu zasadniczo zmniejszy
oby u	 yteczno��  systemu. 
 
W zwi� zku z powy	 szym konieczne jest wprowadzenie do systemu równie	  danych 
dotycz� cych kontynuowanych projektów zatwierdzonych w ramach ISPA. W przypadku 
najbardziej zaawansowanych projektów, mo	 liwe jest na wniosek IPZ zaakceptowany przez 
IZ i IP odst� pienie od konieczno� ci uzupe
niania cz�� ci danych, które nie s�  niezb� dne dla 
sporz� dzania zestawie�  obejmuj� cych wi� ksz�  liczb�  projektów. Wniosek IPZ w tej kwestii 
powinien wskazywa�  projekt i zawiera�  szczegó
ow�  propozycj�  rozwi� za�  w odniesieniu 
do danego projektu.  
 
Grup�  projektów przedstawianych w ramach jednego wniosku o dofinansowanie i b� d� cych 
przedmiotem jednej decyzji KE do SIMIK nale	 y wprowadzi�  jako jeden projekt. 
 

4.2 Zakres czasowy danych, które b� d�  umieszczane w SIMIK 
 
Dane w SIMIK powinny by�  aktualizowane na bie	� co w terminach okre� lonych 
w szczegó
owych procedurach.  
 
W odniesieniu do danych historycznych niniejsze wytyczne okre� laj�  szczegó
owy zakres 
wprowadzanych danych. W szczególno� ci w ramach danych z wniosku o dofinansowanie 
wprowadza si�  wy
� cznie aktualne dane, które nie zosta
y umieszczone w formatce 
dotycz� cej decyzji KE. Do SIMIK wprowadzane s�  tak	 e te dane historyczne, nawet 
nieaktualne, których umieszczenie jest konieczne do sporz� dzenia z wykorzystaniem SIMIK 
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dokumentów i zestawie� .. Szczegó
owe zasady post� powania w tym zakresie zosta
y 
uwzgl� dnione w opisie poszczególnych pól w ramach ka	 dej formatki. Dla u
atwienia, 
informacje dotycz� ce wpisywania danych dotycz� cych kontynuowanych projektów 
zatwierdzonych w ramach ISPA zosta
y w wi� kszo� ci przypadków wyodr� bnione nawet 
w sytuacji, je	 eli post� powanie w ich przypadku jest analogiczne do post� powania 
w przypadku danych z projektów wysy
anych do Komisji po akcesji. 
 
5. Niezb� dna wiedza techniczna i bezpiecze� stwo sieci 
 
Aby po
� czy�  si�  z baz�  SIMIK zarejestrowany u	 ytkownik powinien post� powa�  zgodnie z 
aktualn�  wersj�  dokumentu Wykaz kolejnych czynno� ci do wykonania przez U� ytkownika 
Systemu SIMIK w celu po
� czenia si�  z Baz�  SIMIK opracowanego przez 
administratorów SIMIK oraz aktualnym dokumentem Zasady bezpiecznego korzystania 
z sieci systemu informatycznego Monitoringu i Kontroli Finansowej Funduszy Strukturalnych 
i Funduszu Spójno� ci SIMIK-NET. 
 
U	 ytkownik powinien respektowa�  zasady u	 ytkowania konta oraz pami� ta� , 	 e:  

 
·  System zapewnia 5 mo	 liwo� ci podania prawid
owego has
a podczas 
� czenia si�  

z pulpitem zdalnym, 
·  Has
o umo	 liwiaj � ce po
� czenie z pulpitem zdalnym jest wa	 ne przez 42 dni; je	 eli 

nie zostanie zmienione w ci� gu 42 dni – wygasa, 
·  Has
o to mo	 na zmieni�  po po
� czeniu z pulpitem zdalnym i wci� ni� ciu kombinacji 

klawiszy CTRL+ALT+END, 
 

 
·  System zapewnia 3 mo	 liwo� ci podania prawid
owego has
a podczas 
� czenia si�  

z baz�  SIMIK,  
·  Has
o do bazy SIMIK jest wa	 ne przez 30 dni; je	 eli nie zostanie zmienione w ci� gu 

30 dni – wygasa, 
·  Has
o to mo	 na zmieni�  bezpo� rednio po po
� czeniu si�  z baz�  SIMIK i wci� ni� ciu 

przycisku . 
 
U	 ytkownik powinien do
o	 y�  stara� , aby jego has
a do pulpitu zdalnego oraz bazy SIMIK 
nie wygas
y i zmienia�  je przed up
ywem terminu wa	 no� ci.  
 
U	 ytkownik modu
u Fundusz Spójno� ci po po
� czeniu si�  z SIMIK w pierwszym oknie 
powinien zobaczy� : 

·  Informacj�  o tym, 	 e po
� czy
 si�  z modu
em Fundusz Spójno� ci, 
·  W polu „Profil” natomiast w
a� ciwy profil daj� cy mo	 liwo��  pracy w SIMIK 

(tu: Raporty i wnioskowanie IZ). 
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Rys. Logowanie do systemu 

 
Gdy u	 ytkownik ma do dyspozycji wi� cej ni	  jeden profil, wówczas powinien wybra�  profil 
odpowiedni do dzia
a� , jakie b� d�  przez niego prowadzone w ramach danej sesji. 
Aby wybra�  dany profil u	 ytkownik powinien wcisn��  przycisk  przy w
a� ciwym 
profilu. 
 
Zaleca si� , aby u	 ytkownik przed wej� ciem do bazy zapozna
 si�  ze swoimi uprawnieniami 
do dzia
a�  w SIMIK. W tym celu u	 ytkownik powinien skontaktowa�  si�  z w
a� ciwym 
Koordynatorem SIMIK. 
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6. Szczegó
y formatek 
 
Je	 eli u	 ytkownik obs
uguje wi� cej ni	  jeden sektor Funduszu Spójno� ci, po wej� ciu 
do systemu powinien wybra�  sektor, w którym chce wprowadza�  lub odczytywa�  dane. 
Informacja na temat sektora jest umieszczona na dolnym pasku interfejsu niemal ka	 dej 
formatki z danymi (np. formatki w menu „Obs
uga projektów”): 

 
W celu zmiany z Sektora � rodowisko na Sektor Drogi (analogicznie te	  dla innych sektorów), 

u	 ytkownik powinien wybra�  przycisk  obok informacji o sektorze. Nast� pnie wybra�  
sektor Drogi z okna „Poziomy wdra	 ania”: 

 
Rys. Poziomy wdra� ania 
 

Sektor zostaje zmieniony, o czym informuje napis  
 

6.1 Rejestracja projektów 
 
Na formatce wpisuje si�  podstawowe dane o projekcie, w szczególno� ci nazw�  i numer 
projektu, a tak	 e status, który obecnie dotyczy projektu. 
 

���������	�
  Obs
uga projektów -> Rejestracja projektów�

 

 
 
Po wybraniu formatki ukazuje si�  okno „Rejestr projektów”: 
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Rys. Rejestr projektów 
Dane do formatki wprowadza Instytucja Zarz� dzaj� ca. 
 
Przyj� to zasad� , 	 e dane dotycz� ce nowych zdarze�  b� d�  wprowadzane do systemu w ci� gu 
3 dni roboczych od uzyskania przez dan�  instytucj�  odpowiedzialn�  za wprowadzenie danych 
informacji o zdarzeniu. 
 
Modyfikacji danych na tej formatce dokonywa�  powinna tylko Instytucja Zarz� dzaj� ca. 
Pozosta
e instytucje zg
aszaj�  IZ potrzeb�  ewentualnych zmian. 
  

Pola niezb� dne do wype
nienia: 
 
1. Nazwa projektu – Nale	 y wpisa�  pe
n�  nazw�  projektu zgodnie z wnioskiem 
o dofinansowanie. W przypadku projektów grupowych nale	 y wpisa�  nazw�  grupy projektów 
(zgodnie z Wnioskiem, a nast� pnie Decyzj�  KE), a w polu „Uwagi” numery oraz nazwy 
wszystkich projektów, 
2. Kod CCI/ Numer krajowy – je	 eli w momencie tworzenia projektu w SIMIK numer CCI 
nie jest znany, w polu nale	 y wpisa�  sygnatur�  pisma przekazuj� cego projekt Komisji. 
Po otrzymaniu Kodu CCI dla projektu nale	 y zmodyfikowa�  to pole wpisuj� c Kod CCI, 
3. Numer krajowy – w polu nale	 y wpisa�  numer pisma przekazuj� cego projekt Komisji. 
W tym polu nie nale	 y wpisywa�  Kodu CCI, 
4. Pe
na nazwa – w tym polu nale	 y wpisa�  pe
n�  nazw�  projektu zgodnie z wnioskiem 
o dofinansowanie (t�  sam�  co w pkt 1), 
5. Status – dla nowych projektów nale	 y wybra�  Zg
oszony, dla projektów w trakcie realizacji 
status Realizowany, dla projektów zako� czonych - status Zako� czony. 
UWAGA: Od pa � dziernika 2006 r. zosta
 usuni � ty w SIMIK poziom wdra � ania IPZ 2. W zwi � zku 
z tym dla wszystkich projektów pole „Pomijaj IPZ II  w procesie rozliczania” jest automatycznie 
zaznaczone w projektach wszystkich sektorów 

. 
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Przypadki szczególne: 

·  Projekty pomocy technicznej – poza czynno� ciami opisanymi w pkt 1-5 – nale	 y 
zaznaczy�  pole: 

, 
·  Projekty ISPA – poza czynno� ciami opisanymi w pkt 1-5 nale	 y zaznaczy�  pole:  

, 
·  Projekty grupowe – w pkt 1 i 4 nale	 y wpisa�  nazw�  grupy projektów zgodnie 

z Wnioskiem oraz Decyzj�  KE; w polu „Uwagi” nale	 y wpisa�  numery oraz nazwy 
wszystkich projektów. 
UWAGA: Projekty grupowe, które wpisano do SIMIK jako oddzielne projekty, nale� y 
skonsolidowa�  tak, aby jeden projekt grupowy istnia
 w systemie jako jeden rekord.  
Przyk
ad: Wpisano w SIMIK 16 projektów jednego projektu grupowego. Nale� y zmodyfikowa�  
nazw�  jednego z rekordów w pkt 1 i 4 i polu „Uwagi” zgodnie z poprzednim akapitem, 
pozosta
e 15 rekordów projektu grupowego nale� y usun�� . 
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Szczegó
owy opis pól na formatce „Rejestr projektów”: 
 

Formatka: Rejestr projektów 
Pozycja w menu: Obs
uga projektów / Rejestracja projektów 
Wydarzenie lub � ród
o 
danych 

Instytucja 
odpowiedzialna 

Termin Grupa pól Lp. Pole  Uwagi 

1 Nazwa projektu Nale	 y wpisa�  pe
n�  nazw�  projektu. W przypadku projektów grupowych nale	 y 
wpisa�  nazw�  grupy projektów. 

Projekty 

2 Kod CCI / Numer 
krajowy  

Nale	 y wpisa�  numer krajowy. W przypadku, w którym znany jest numer CCI, 
nale	 y wpisa�  numer CCI. Numer CCI to numer projektu, nadawany przez komisj�  
po zarejestrowaniu wniosku. 

3 Nazwa projektu Tytu
 projektu w j� zyku polskim zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie. 
4 Status Nale	 y wybra�  Zg
oszony. 
5 Numer krajowy W polu nale	 y wpisa�  numer pisma przekazuj� cego projekt Komisji. W tym polu 

nie nale	 y wpisywa�  Kodu CCI 
6 Projekt ISPA Pole wyboru nie powinno by�  zaznaczone dla projektów zatwierdzonych po raz 

pierwszy w ramach Funduszu Spójno� ci 
7 Pomijaj IPZ II w 

procesie 
rozliczania 

Pole wyboru jest automatycznie zaznaczone. 

8 Czy projekt 
dotyczy pomocy 
technicznej? 

Pole wyboru powinno by�  zaznaczone w przypadku projektów pomocy 
technicznej. 

Wys
anie wniosku o 
dofinansowanie do 
Komisji 

IZ 3 dni robocze 

 

9 Uwagi W przypadku gdy projekt wchodzi w sk
ad grupy projektów uj� tych w jednym 
wniosku o dofinansowanie, nale	 y to napisa�  i poda�  tytu
 i numer ca
ej grupy 
projektów.  
W przypadku gdy projekt jest oddzielnie zatwierdzanym etapem wi� kszego 
projektu nale	 y o tym napisa�  i wskaza�  podstawowe dane (numer, tytu
, tam gdzie 
dost� pne) dotycz� ce pozosta
ych etapów. 

Przekazanie przez 
Komisj�  potwierdzenia 
przyj� cia wniosku 

IZ 3 dni robocze  10 Status Nale	 y wybra�  Zarejestrowany. 

Przekazanie przez 
Komisj�  informacji o 
numerze CCI  

IZ 3 dni robocze Projekty 11 Kod CCI / Numer 
krajowy 

Nale	 y wpisa�  numer nadany przez Komisj� . Nie nale	 y modyfikowa�  wpisanego 
wcze�niej numeru w polu „Numer krajowy” w dolnej grupie pól tej formatki. 

12 Nazwa projektu Nale	 y wpisa�  pe
n�  nazw�  projektu. Wprowadzanie danych 
dotycz� cych 
kontynuowanych 

IZ 10 dni 
roboczych  

Projekty 
13 Kod CCI / Numer 

krajowy 
Nale	 y wpisa�  numer krajowy. W przypadku, w którym znany jest numer CCI, 
nale	 y wpisa�  numer CCI. 
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14 Nazwa projektu Tytu
 projektu w j� zyku polskim zgodnie z t
umaczeniem tytu
u z memorandum 
finansowego.  

15 Status Nale	 y wybra�  Realizowany 
16 Numer krajowy Nale	 y wpisa�  numer CCI.  

projektów 
zatwierdzonych w 
ramach ISPA 2000-2003 

 

17 Projekt ISPA Pole wyboru powinno by�  zaznaczone dla projektów zatwierdzonych po raz 
pierwszy w ramach ISPA 2000-2003 

18 Nazwa projektu W przypadku zmiany tytu
u, nale	 y dokona�  aktualizacji. Nale	 y dokona�  tak	 e 
aktualizacji w wymaganym polu ���������	
��
  

Decyzja Komisji o 
dofinansowaniu projektu 

IZ 3 dni robocze 
od 
otrzymania 

 

19 Status Nale	 y wybra�  Realizowany 
Informacja od SUZ o 
wyp
acie p
atno� ci 
ko� cowej beneficjentowi  

IZ 10 dni 
roboczych 

 20 Status Nale	 y wybra�  Zako� czony 
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6.2 Role podmiotów 
 
Na formatce definiowane s�  role poszczególnych podmiotów w odniesieniu do danego 
projektu. Wprowadzane s�  tak	 e dane dotycz� ce po
o	 enia geograficznego projektów, 
wymagane zgodnie z rozporz� dzeniem Komisji nr 1386/2002. Nale	 y te	  wpisywa�  osoby do 
kontaktów w sprawie danego projektu w ramach poszczególnych instytucji. 
 

���������	�
  Programowanie -> Role podmiotów�
 

 
 
Po wybraniu formatki ukazuje si�  okno „Role w poziomie wdra	 ania”: 

Rys. Role w poziomie wdra� ania 
Dane do formatki wprowadza Instytucja Zarz� dzaj� ca.  
Przyj� to zasad� , 	 e dane dotycz� ce nowych zdarze�  b� d�  wprowadzane do systemu w ci� gu 
3 dni roboczych.  

Pola niezb� dne do wype
nienia: 
Pola Rola oraz Podmiot zgodnie ze wzorcem: 

  Rola Podmiot 
Instytucja Zarz� dzaj� ca  Ministerstwo Rozwoju Regionalnego DPI 
Instytucja P
atnicza  MF Departament Instytucji P
atniczej 
Instytucja Po� rednicz� ca w Zarz� dzaniu  M�  Departament Instrumentów 

Finansowych S
ek

to
r 

�r
od

ow
is
ko

 

Podmiot Odpowiedzialny za Realizacj�   NFO� IGW 
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  Rola Podmiot 

Instytucja Zarz� dzaj� ca  Ministerstwo Rozwoju Regionalnego DPI 
Instytucja P
atnicza  MF Departament Instytucji P
atniczej 
Instytucja Po� rednicz� ca w Zarz� dzaniu  Ministerstwo Infrastruktury 

S
ek

to
r 

D
ro

gi
 

Podmiot odpowiedzialny za realizacj�   Generalna Dyrekcja Dróg Krajowych 
i Autostrad (GDDKIA) 

 
 Rola Podmiot 

Instytucja Zarz� dzaj� ca  Ministerstwo Rozwoju Regionalnego DPI 
Instytucja P
atnicza  MF Departament Instytucji P
atniczej 
Instytucja Po� rednicz� ca w Zarz� dzaniu  Ministerstwo Infrastruktury S

ek
to

r 
K

ol
ej

e 

Podmiot odpowiedzialny za realizacj�   PKP PLK S.A. 
W niektórych przypadkach Role Podmiotów mog�  si�  ró	 ni�  od szablonu. Przypadki 
szczególne powinny by�  zg
aszane do Instytucji Zarz� dzaj� cej i wprowadzane przez ni�  do 
systemu. Dodatkowo w rolach podmiotów okre� la si�  instytucje maj� ce prawo wprowadzania 
kontroli systemowych w ramach poszczególnych sektorów (UKS). 
 
Na formatce powinno si�  tak	 e uzupe
nia�  dane dotycz� ce osób odpowiedzialnych za projekt 
w poszczególnych instytucjach, a w szczególno� ci: Pe
nomocnika ds. Realizacji Projektu 
(MAO); w innych instytucjach – dane osoby do kontaktu. Nale	 y poda�  dane osoby do 
kontaktów w sprawie danego projektu – „Imi� ”, „Nazwisko”, „Funkcj� ” (w skrócie) oraz 
telefon i adres e-mail oddzielone � rednikiem. Szczegó
y s�  podane w rozdziale 6.8.6 
dotycz� cym tabeli B1 i B2. 
UWAGA: W sektorze � rodowisko , w którym NFO� iGW wprowadza dane, mimo � e nie jest 
faktycznym POZR, konfiguracja Roli podmiotów powinna by�  nast� puj� ca: 
 

1. Na formatce Programowanie -> Role podmiotów nale� y wybra� : 
Rola Podmiot 

Podmiot Odpowiedzialny za Realizacj�   NFO� IGW 
2. Na formatce Obs
uga projektów -> Dane z wniosku o dofinansowanie -> Ewidencja danych 

z wniosku nale� y wybra�  faktycznego POZR , np.: 

 
3. Na formatce Programowanie -> Role podmiotów nale� y poda�  dane osoby do kontaktu 

faktycznego POZR , nie za�  dane podanego powy� ej NFO� iGW, np. 
Imi�  i nazwisko Funkcja Telefon; E-mail 

Anna Kowalska WZWiK (074) 665-53-53 
Dane w tym kszta
cie b� d�  importowane do tab. A raportu z post� pów (por. rozdz. 6.8.5) oraz 

do prawej sekcji nag
ówka raportu z post� pów - pole Raport przygotowany przez (por. rozdz. 6.11). 
 
Po ustaleniu Roli Podmiotów 
nale	 y okre� li �  „Zasi� g 
geograficzny” za pomoc�  
przycisku 

.  
Dane wprowadza IZ na podstawie 
punktu 2.3 Wniosku o 
dofinansowanie. Je	 eli projekt jest realizowany na terenie ca
ego kraju, w polu Kod NUTS 
nale	 y wybra�  warto��  „PL”. 
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Szczegó
owy opis pól na formatce „Role podmiotów”: 
Formatka: Role w poziomie wdra � ania 
Pozycja w menu: 1. Programowanie  / Role podmiotów  

2. Obs
uga projektów / Rejestracja projektów / przycisk: Role podmiotów 
Wydarzenie lub � ród
o 
danych 

Instytucja 
odpowiedzialna 

Termin Zak
adka/ 
Grupa pól 

Lp. Pole  Uwagi 

Utworzenie projektu IZ 2 dni robocze Poziom 1 Rola - podmiot W odniesieniu do sektorów (� rodowisko, Koleje, Drogi) nale	 y wpisa�  w
a� ciw�  
struktur�  instytucjonaln�  dla danego sektora. W przypadku sektora Drogi, sektora 
Koleje i sektora � rodowisko – IZ, IP, IPZ, w
a� ciwy POZR. 

2 Rola - podmiot Nale	 y przypisa�  role odpowiednim podmiotom zgodnie z systemem wdra	 ania w 
danym sektorze i dla danego projektu. Co do zasady powinny by�  umieszczone 
nast� puj� ce pary (tam gdzie to ma zastosowanie): 

1. Instytucja Zarz� dzaj� ca – MRR DPI 
2. Instytucja P
atnicza – MF Departament Instytucji P
atniczej 
3. Instytucja Po� rednicz� ca w Zarz� dzaniu – M�  lub MI  
4. Podmiot odpowiedzialny za realizacj�  – NFO� iGW, GDDKiA lub PKP 

PLK.  
3 Zasi� g 

geograficzny 
Nale	 y wpisa�  warto��  zgodnie z punktem 2.3 wniosku zgodnie z kodem NUTS. 
Je	 eli projekt jest realizowany na terenie ca
ego kraju, w polu Kod NUTS nale	 y 
wybra�  warto��  „PL”.  

Wys
anie wniosku o 
dofinansowanie do 
Komisji 

IZ 3 dni robocze Poziom 
 

4 Osoba do 
kontaktu 

Nale	 y wpisa�  Imi�  i nazwisko osoby, która powinna si�  pojawi�  w tabeli B 
raportu z post� pów w polu „Nazwisko osoby do kontaktu”. 

Aktualizacja danych na 
formatce 

IZ 5 dni 
roboczych 

Poziom 5 Osoba do 
kontaktu 

W przypadku zmiany Pe
nomocnika ds. realizacji projektu lub innych osób 
kontaktowych (tak	 e dot. IZ i IP) zmian dokonuje IZ. Zmiany nale	 y dokona�  po 
ostatecznym zatwierdzeniu decyzji przez w
a� ciwe organy. 
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6.3 Ewidencja danych z wniosku 
 

���������	�
  Obs
uga projektów -> Dane z wniosku o dofinansowanie -> 
Ewidencja danych z wniosku�

 

 
 
Po wybraniu formatki ukazuje si�  okno „Dane z wniosku o dofinansowanie”: 

Rys. Dane z wniosku o dofinansowanie 
 
Podstawowe dane do formatki wprowadza Instytucja Zarz� dzaj� ca na podstawie Wniosku 
o dofinansowanie, w tym równie	  dat�  podpisania umowy finansowania i umowy o 
dofinansowanie projektu. 
 
Przyj� to zasad� , 	 e dane dotycz� ce nowych zdarze�  b� d�  wprowadzane do systemu w ci� gu 
3 dni roboczych od uzyskania informacji o zdarzeniu.  
 
Przyj� to, 	 e w przypadku projektów zatwierdzonych w ramach ISPA 2000-2003 
wprowadzany jest tylko minimalny zakres danych, g
ównie w oparciu memorandum 
finansowe.  
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Uwaga: Aby przemieszcza �  si �  pomi � dzy wersjami wniosku o dofinansowanie w SIMIK nale � y 
wykona �  nast � puj � ce czynno � ci: 

1. Zaznaczy�  pole informuj� ce o kolejnej wersji wniosku w SIMIK , 

2. Nacisn��  strza
k�  w menu przenosz� c�  do nast� pnego rekordu , 

Nast� pi przeniesienie do wersji pierwszej: ; aby powróci�  do wersji drugiej nale	 y 

nacisn��  strza
k�  w menu przenosz� c�  do poprzedniego rekordu . 
 
UWAGA: W sektorze � rodowisko , w którym NFO� iGW wprowadza dane, mimo � e nie jest 
faktycznym POZR, na formatce „Ewidencja danych z wniosku” nale� y wskaza�  faktycznego POZR w 
polu „Podmiot odp. za realizacj� ”, np.: 

 
Dane faktycznego POZR b� d�  importowane do tab. A raportu z post� pów (por. rozdz. 6.8.5).
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Szczegó
owy opis pól na formatce „Ewidencja danych z wniosku”: 
Formatka: Dane z wniosku o dofinansowanie 
Pozycja w menu: Obs
uga projektów / Dane z wniosku o dofinansowanie / Ewidencja danych z wniosku 
Wydarzenie lub � ród
o 
danych 

Instytucja 
odpowiedzialna 

Termin Grupa pól Lp. Pole  Uwagi 

1 Przycisk Nowa 
wersja 

Rejestruj� c wniosek po raz pierwszy nie nale	 y naciska�  przycisku, a jedynie 

wprowadzi�  dane i zapisa�  je przyciskiem  lub F10. Wówczas na formatce 
automatycznie zostanie utworzona wersja 1. Przycisk nale	 y wcisn��  tylko wtedy, 
gdy tworzona jest kolejna wersja wniosku (2 lub kolejne). 

2 Data wniosku Data pisma przekazuj� cego wniosek Komisji 

3 Typ zobowi� zania Nale	 y wybra�  z listy zgodnie z punktem 8.2 wniosku o dofinansowanie. Je� li we 
wniosku wybrano Tak - nale	 y wybra�  pojedyncze, je� li Nie – nale	 y wybra�  
wieloletnie. 

4 Opis projektu Zgodnie z punktem 4.1 wniosku. 
5 Oddzia
ywania 

transgr. 
Je	 eli w punkcie 4.2 wniosku o dofinansowanie zaznaczono „Tak” nale	 y 
zaznaczy�  pole wyboru i wpisa�  poni	 ej wyja� nienie umieszczone w punkcie 4.2 
wniosku. 

6 Wart. projektu Zgodnie z informacj�  w polu [12] Planu finansowania 
7 Kwota kwal. Zgodnie z warto� ci�  w kolumnie „Koszty kwalifikowane” w tabeli 8.1 wniosku. 

8 Kwota 
wnioskowana 

Zgodnie z warto� ci�  w kolumnie „Wielko��  dofinansowania” w tabeli 8.1 wniosku 

IZ 3 dni robocze Dane z 
wniosku – 
szczegó
y 

9 Podmiot odp. za 
realizacj�  

Nale	 y wybra�  Podmiot odpowiedzialny za realizacj�  zgodnie z pkt 1.4 wniosku. 
Je	 eli podmiotu nie ma na li� cie, nale	 y go doda�  poprzez formatk�  Kartoteki -> 
Spis podmiotów.  

10 Przycisk Utwórz Nacisn��  jeden raz. 

Wys
anie Komisji 
wniosku o 
dofinansowanie 

IZ 10 dni 
roboczych 

Plan 
finansowy 11 Pozosta
e pola Nale	 y wype
ni�  zgodnie z punktem 6.6 wniosku o dofinansowanie 
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12 Przycisk Nowa 
wersja 

Przycisk nacisn��  tylko raz. Nacisn��  przycisk Utwórz. Tworzona jest wersja 2 lub 
kolejne. Przy numerze wersji wpisa�  w polu Powód utworzenia wersji informacje 
wed
ug nast� puj� cego schematu: 

1. „Pismo SUZ [Imi�  Nazwisko] nr [ ] z dnia [DD-MM-RRRR]” (lub 
wskazanie na inny w
a� ciwy dokument, b� d� cy podstaw�  do przekazania 
wniosku). W przypadku wymaganej zgody Komitetu Monitoruj� cego, 
nale	 y umie� ci�  tak�  adnotacj� . 

2. Syntetyczny opis powodu wys
ania modyfikacji wniosku (np. 
„Modyfikacja kwot dofinansowania w zwi� zku ze zmian�  kwalifikacji 
VAT”, lub „Poprawienie b
� du rachunkowego w kwocie dofinansowania” 
w przypadku wniosku, który nie by
 jeszcze przedmiotem decyzji, lub np. 
„Zmiana daty ko� cowej” w przypadku wniosku o zmian�  decyzji.) 

Nast� pnie nacisn��  przycisk Zamknij. 
W sytuacji przypadkowego utworzenia nowej wersji nale	 y j�  usun��  poprzez 
naci� ni� cie przycisku z ikon�  pod menu „Usu�  rekord” a nast� pnie F10 (lub ikonki 
„Zapisz”). Nowa wersja powinna by�  utworzona wy
� cznie w przypadku 
przesy
ania Komisji nowej wersji wniosku lub jego fragmentu.  

Przekazanie Komisji 
poprawki do wniosku o 
dofinansowanie w 
zakresie pól 
wype
nianych w SIMIK 
lub przes
anie Komisji 
wniosku o modyfikacj�  
decyzji 

IZ 3 dni robocze Dane z 
wniosku – 
szczegó
y 
 
Plan 
finansowy 

13 Pozosta
e pola Post� powanie jak w przypadku wys
ania Komisji wniosku o dofinansowanie. 
Przekazanie przez 
Komisj�  informacji o 
akceptowalno� ci 
wniosku  

IZ 3 dni robocze Dane z 
wniosku – 
szczegó
y 

14 Data otrzymania 
przez KE 

Nale	 y wpisa�  dat�  wskazan�  w informacji przekazanej przez Komisj� , która jest 
dat�  od której mog�  by�  ponoszone wydatki w ramach danego projektu 

15 Wp
yw na 
� rodowisko 

Zgodnie z punktem 11.2 za
� cznika I do decyzji o przyznaniu dofinansowania dla 
danego projektu 

16 Umiejsc. projektu Zgodnie z punktem 6.3 za
� cznika I do decyzji o przyznaniu dofinansowania dla 
danego projektu 

17 Typ zobowi� zania Nale	 y wybra�  z listy zgodnie z art. 4 decyzji. Je� li przyznano zobowi� zanie 
pojedyncze w wysoko� ci 80% lub wi� cej ca
kowitych kosztów kwalifikowanych - 
nale	 y wybra�  pojedyncze, w pozosta
ych przypadkach – nale	 y wybra�  
wieloletnie. 

18 Obszar interw. - 
kod 

Nale	 y wybra�  z listy kategori�  klasyfikacji zgodnie z cz�� ci�  3 za
� cznika IV do 
rozporz� dzenia 1386/2002 umieszczon�  w punkcie 7.2 za
� cznika I do decyzji 
przyznaj� cej dofinansowanie dla danego projektu. 

Decyzja Komisji o 
dofinansowaniu projektu 

IZ 3 dni robocze 
od 
otrzymania 
tekstu 
Decyzji 

Dane z 
wniosku – 
szczegó
y 

19 Pozosta
e pola Nie nale	 y modyfikowa�  innych pól nawet wtedy, kiedy w decyzji zapisano inne 
warto� ci. 
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Podpisanie umowy o 
dofinansowaniu 

IZ 3 dni robocze  Dane z 
wniosku – 
szczegó
y 

20 Porozumienia i 
umowy 

Nale	 y wybra�  z listy „Umowa o dofinansowanie” i wpisa�  jej dat� . Je	 eli jest to 
kolejna umowa o dofinansowanie, nale	 y wpisa�  j�  w nowym wierszu i w polu 
uwagi wpisa�  powód jej aneksowania (zmiany). 

Podpisanie  
Porozumienia w sprawie 
szczegó
owych 
warunków 
wykorzystania i 
rozliczania � rodków 
Funduszu Spójno� ci 2 

IZ 
 

3 dni robocze  Dane z 
wniosku – 
szczegó
y 

21 Porozumienia i 
umowy 

Nale	 y wybra�  z listy „Porozumienie” i wpisa�  jego dat� , a w polu uwagi wpisa�  
„Porozumienie IP-IPZ”. 
Je	 eli jest to kolejne porozumienie, nale	 y wpisa�  dokument w nowym wierszu i w 
polu uwagi wpisa�  powód aneksowania lub zmiany. 

22 Typ zobowi� zania Zgodnie z memorandum finansowym: pojedyncze (dla pojedynczej raty 
zobowi� zania pokrywaj� cej 80% lub wi� cej warto� ci projektu) lub wieloletnie. 

23 Opis projektu Zgodnie z t
umaczeniem na j� zyk polski opisu w punkcie 6 za
� cznika I (Annex I) 
do memorandum finansowego. 

24 Porozumienia i 
umowy 

- Nale	 y wybra�  z listy „Umowa o dofinansowanie” i wpisa�  dat�  pierwszego 
porozumienia wykonawczego lub porozumienia o realizacji (porozumienia 
roboczego) dla danego projektu. W polu uwagi wpisa�  nazw�  tego porozumienia. 
- W oddzielnym wierszu nale	 y wybra�  z listy „Umowa o dofinansowanie” i 
wpisa�  dat�  najnowszej wersj�  umowy o dofinansowanie. (Nale	 y wpisywa�  dane 
dotycz� ce wszystkich kolejnych nowych wersji na zasadach takich, jak w 
przypadku nowych projektów Funduszu Spójno� ci.) 
- Nale	 y wybra�  „Umowa finansowania” i wpisa�  dat�  pierwszej umowy 
finansowania dla danego projektu. 
- W oddzielnym wierszu nale	 y wpisa�  porozumienie IP-IPZ. Nale	 y z listy 
wybra�  „Porozumienie”, wpisa�  dat�  dokumentu, a w polu „Uwagi” wpisa�   
„Porozumienie IP-IPZ”. 
- Nale	 y wpisywa�  dane dotycz� ce wszystkich kolejnych nowych wersji na 
zasadach takich, jak w przypadku nowych projektów Funduszu Spójno� ci. 

Wprowadzanie danych 
dotycz� cych 
kontynuowanych 
projektów 
zatwierdzonych w 
ramach ISPA 2000-2003 

IZ 10 dni robo-
czych 

Dane z 
wniosku – 
szczegó
y 

25 Pozosta
e pola Pozosta
e pola mog�  pozosta�  niewype
nione. 
Dane z 
wniosku – 
szczegó
y 

Przekazanie Komisji 
wniosku o modyfikacj�  
decyzji dla projektów 
zatwierdzonych w 
ramach ISPA 2000-2003  

IZ 3 dni robocze 

Plan 
finansowy 

26 Wszystkie pola Post� powanie analogiczne jak w przypadku pozosta
ych projektów, opisane w pkt 
12 

                                                 
2 Porozumienie w sprawie szczegó
owych warunków wykorzystania i rozliczania � rodków Funduszu Spójno� ci zast� pi
o dotychczas podpisywane Umowy Finansowania. 
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6.4 Ewidencja Decyzji KE 

 
���������	�
  Obs
uga projektów -> Decyzja KE -> Ewidencja Decyzji KE�

 

 
 
Po wybraniu formatki ukazuje si�  okno „Ewidencja decyzji”: 

Rys. Ewidencja decyzji 
Dane do formatki wprowadza Instytucja Zarz� dzaj� ca – zak
adka „Decyzja”, „Plan 
Finansowy”. Dane do zak
adki „Lista wska� ników”, „Harmonogram finansowy dla projektu”, 
wpisuje Podmiot Odpowiedzialny za Realizacj� . 
 
Przyj� to zasad� , 	 e dane dotycz� ce nowych zdarze�  b� d�  wprowadzane do systemu w ci� gu 3 
dni roboczych. 
 
W przypadku wyst� pienia decyzji modyfikuj� cej, dane w
a� ciwe dla nowej decyzji 
wprowadzane s�  jako nowa wersja.  
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W przypadku projektów zatwierdzonych w ramach ISPA konieczne jest wype
nienie 
informacji na temat ka	 dej modyfikacji decyzji w postaci oddzielnej wersji rejestrowanej 
w SIMIK. Szczegó
owe zasady dla ka	 dego pola przedstawione w tabeli poni	 ej.  
 
 
Uwaga: Aby przemieszcza �  si �  pomi � dzy wersjami Decyzji KE w SIMIK nale � y wykona �  
nast � puj � ce czynno � ci: 

1. Zaznaczy�  pole informuj� ce o kolejnej wersji wniosku w SIMIK , 

2. Nacisn��  strza
k�  w menu przenosz� c�  do nast� pnego rekordu , 

Nast� pi przeniesienie do wersji pierwszej: ; aby powróci�  do wersji drugiej nale	 y 

nacisn��  strza
k�  w menu przenosz� c�  do poprzedniego rekordu . 
 
 
UWAGA I:  Dane na zak
adce Plan Finansowy wprowadza IZ na podstawie zapisów decyzji KE – 
zobowi� zania. Pole ma charakter informacyjny, dane nie kopiuj�  si�  do � adnej z tabel raportu. 
 
Dane na zak
adce Harmonogram Finansowy wprowadza POZR na podstawie zapisów decyzji KE. 
 
Informacje zawarte w Harmonogramie  kopiuj�  si�  do kol. 1 ‘Wst� pnie zak
adane wydatki’ tabeli F 
oraz do kol. 2 ‘Kwota wydatków wg Decyzji’ Za
� cznika nr 2 raportu z post� pów. 
 
 
UWAGA II: Dane na zak
adce „Lista wska� ników” i „Harmonogram finansowy”  nale� y aktualizowa�  
po sprawdzeniu, czy poprzedni raport z post� pów w SIMIK zosta
 przekazany wy� ej z poziomu IPZ. 
 
W przeciwnym razie po zagregowaniu danych w IPZ dane mog�  si�  ró� ni�  z wersj�  POZR. Ró� nice 
mog�  wyst� pi�  w kolumnie 2 tabeli G i za
� cznika 2 (kwota wydatków wg decyzji). 
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Szczegó
owy opis pól na formatce „Ewidencja Decyzji KE”:  
Formatka: Ewidencja decyzji 
Pozycja w menu: Obs
uga projektów / Decyzja KE / Ewidencja Decyzji KE 
Wydarzenie lub � ród
o 
danych 

Instytucja 
odpowiedzialna 

Termin Grupa pól Lp. Pole  Uwagi 

1 Numer Nale	 y wprowadzi�  numer decyzji. Nie nale	 y myli�  tego numeru z numerem CCI. 
2 Data podpisania Nale	 y wprowadzi�  dat�  decyzji 
3 Data rozp. proj Nale	 y wpisa�  dat�  rozpocz� cia projektu zgodnie z punktem 9 za
. I do decyzji 
4 Data zak. proj Nale	 y wpisa�  dat�  zako� czenia projektu zgodnie z punktem 9 za
. I do decyzji 
5 Pocz� tek kwal 

wyd 
Nale	 y wpisa�  dat�  pocz� tku kwalifikowalno� ci wydatków okre� lon�  w art. 2 
decyzji 

6 Koniec kwal wyd Nale	 y wpisa�  dat�  ko� ca kwalifikowalno� ci wydatków okre� lon�  w art. 2 decyzji 
7 Warto��  proj Nale	 y wpisa�  koszt ca
kowity projektu z punktu 12 za
. I do decyzji  
8 Udzia
 krajowy Nale	 y wpisa�  warto��  wspó
finansowania krajowego równ�  ró	 nicy wydatków 

kwalifikowanych i udzia
u Funduszu Spójno� ci 
9 Wydatki 

kwalifikowane 
Nale	 y wpisa�  warto��  wydatków kwalifikowanych zgodnie z art. 3 ust. 1 decyzji i 
punktem 12 za
. I do decyzji 

10 Proc p
at ko� c Nale	 y wpisa�  procent, jaki zgodnie z decyzj�  stanowi p
atno��  ko� cowa, czyli 20 
je	 eli w art. 4 ust. 5 decyzji wpisano 80% oraz 10 je	 eli w tym ust� pie wpisano 
90%. 

11 Udzia
 F.Sp. Nale	 y wpisa�  kwot�  dofinansowania z Funduszu Spójno� ci zgodnie z art. 3 ust. 4 
decyzji i punktem 12 za
. I do decyzji 

3 dni robocze Decyzja 

12 Procent udzia
u 
F.Sp. 

Nale	 y wpisa�  stop�  dofinansowania z Funduszu Spójno� ci zgodnie z art. 3 ust. 2 
decyzji i punktem 12 za
. I do decyzji 

13 Przycisk Utwórz Nacisn��  jeden raz. 

IZ 

10 dni 
roboczych 

Plan 
finansowy 14 Pozosta
e pola Nale	 y wype
ni�  zgodnie z za
� cznikiem II do decyzji o przyznaniu 

dofinansowania dla danego projektu, tabel�  I. Zobowi� zania z bud	 etu 
wspólnotowego. 
W planie finansowym nale	 y przedstawi�  zobowi� zania. 

15 Przycisk Wer. Nacisn��  jeden raz. 
16 Obow. od Nale	 y wprowadzi�  dat�  pocz� tku kwalifikowalno� ci 

wydatków z Decyzji KE (modyfikacji Decyzji), 
17 Przycisk Ustaw 

jako aktualn�  
Nacisn��  jeden raz. 

Decyzja Komisji o 
dofinansowaniu projektu 

POZR 
wprowadza 
dane 

10 dni 
roboczych 

Lista 
wska� ników 

18 Kategoria Nale	 y wybra�  kategori�  wydatków zgodnie z Decyzj�  KE (modyfikacj�  Decyzji) 
lub odpowiednim przeliczeniem (algorytmem) zaakceptowanym przez IZ. 
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19 Kod Nale	 y wybra�  z listy w
a� ciwy wska� nik, zgodnie z Decyzj�  KE (modyfikacj�  
Decyzji) lub odpowiednim przeliczeniem (algorytmem) zaakceptowanym przez IZ. 
Nale	 y zwróci�  uwag� , czy wska� nik ma w
a� ciw�  jednostk� ; pojawi si�  ona w 
polu Jedn. 

20 Wart. oczek. Nale	 y wprowadzi�  warto��  oczekwian�  w Euro. Warto��  ta zostanie 
zaimportowana do raportu z post� pów Tabeli G, Kol. 2 – „Dane wg Decyzji KE”. 
Por. rozdz. 6.8.11. 

21 Wart. (kwota) Nale	 y wprowadzi�  warto��  w Euro. 
22 Przycisk Nowa 

wersja 
Nacisn��  przycisk Nowa wersja. Nacisn��  przycisk Utwórz w grupie pól Aneksy do 
Decyzji. W polu Data sporz� dzenia oraz Data obowi� zywania nale	 y poda�  dat�  
pocz� tku kwalifikowalno� ci wydatków wg decyzji. Nast� pnie nacisn��  F10 
(Zapisz), a potem Zamknij. 

23 Mies/Kw/Rok Nale	 y wybra�  warto��  „Rok” 
24 Rok Nale	 y wpisa�  odpowiednie lata na podstawie Decyzji KE – Za
. II, tabeli II. 

„Wydatki publiczne lub im równowa	 ne, spe
niaj� ce kryteria kwalifikowalno� ci 
dla Funduszu Spójno� ci”; 
Je	 eli projekt jest kontynuacj�  ISPA, w tabeli nale	 y przedstawi�  zobowi� zania 
wynikaj� ce z Memorandum Finansowego lub wprowadzi�  dane zgodnie z kol. 1 
„Wst� pnie zak
adane wydatki” tabeli F raportu zatwierdzonego na ostatnim 
Komitecie Monitoruj� cym. 

25 Pozosta
e pola 
harmonogramu 

Poniewa	  w Za
. II Decyzji KE nie s�  podane � ród
a finansowania, nale	 y dokona�  
przeliczenia. W harmonogramie SIMIK nale	 y wybra�  � ród
o „Fundusz 
Spójno� ci” i poda�  odpowiadaj� c�  mu warto��  wydatków z kolumny [2] Za
. II. 
Pozosta
e wydatki nale	 y przeliczy�  na podstawie podanej warto� ci procentowej 
w kolumnie [3]. Otrzyman�  warto��  nale	 y wpisa�  w harmonogramie SIMIK 
ze � ród
em „Centralne � rodki publiczne”. Przed przej� ciem do kolejnego roku 
nale	 y zapisa�  dane. 

POZR 
wprowadza 
dane 

10 dni 
roboczych 

Harmonogr. 
finansowy 
dla projektu 

26 Pozosta
e pola 
harmonogramu  - 
projekty 
zatwierdzone w 
ramach ISPA 
2000-2003 

Po utworzeniu nowej wersji harmonogramu w SIMIK i wprowadzeniu danych na 
podstawie kwot planowanych w Memorandum Finansowym, w oknie wyboru 
Mies/Kw/Rok nale	 y wskaza�  warto��  „Bez rozbicia”. W polu � ród
a 
finansowania nale	 y wybra�  „Centralne � rodki publiczne”, natomiast w polu 
‘Kwota’ wpisa�  pozosta
e wydatki podane w Memorandum. 

Decyzja Komisji 
modyfikuj� ca warunki 
decyzji o 
dofinansowaniu dla 

IZ 3 dni robocze Decyzja 27 Przycisk Nowa 
wersja 

Nacisn��  przycisk Nowa wersja. Nacisn��  przycisk Utwórz w grupie pól Aneksy do 
Decyzji. W polu Powód aneksowania wpisa�  w razie konieczno� ci skrótowo 
przyczyn�  modyfikacji decyzji lub zakres modyfikacji (np. „zmiana daty 
ko� cowej”). Nacisn��  F10 (Zapisz), a potem Zamknij. 
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28 Numer Pomimo tego, 	 e domy� lnie wprowadzony jest numer poprzedniej decyzji, nale	 y 
wprowadzi�  nowy numer decyzji.  

29 Data podpisania Pomimo tego, 	 e domy� lnie wprowadzona jest data poprzedniej decyzji, nale	 y 
wprowadzi�  dat�  nowej decyzji. 

30 Pozosta
e pola Tam gdzie jest taka potrzeba, dokona�  modyfikacji danych. 
Lista 
wska� ników 

31 Wszystkie pola 
jak w pkt. 15-21 

 
Je	 eli lista wska� ników uleg
a zmianie. Czas: 3 dni robocze, chyba 	 e zmiana 
danych ma wp
yw na raport z post� pów: tabel�  G i za
. nr 2 (kol. 2) – zob. rozdz. 
6.4 pole „Uwaga II” 
 

projektu 

POZR 
wprowadza 
dane 

3 dni 
robocze, z 
zastrze	 e-
niem – zob. 
pole Uwaga 
II Harmonogr. 

finansowy 
dla projektu 

32 Wszystkie pola 
jak w pkt. 22-26 

Je	 eli lista wska� ników uleg
a zmianie. Czas: 3 dni robocze, chyba 	 e zmiana 
danych ma wp
yw na raport z post� pów: tabel�  G i za
. nr 2 (kol. 2) – zob. rozdz. 
6.4 pole „Uwaga II” 
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6.5 Ewidencja kontraktów 
�

���������	�
  Obs
uga projektów -> Kontrakty -> Ewidencja kontraktów�

 

 
 
Po wybraniu formatki ukazuje si�  okno „Ewidencja kontraktów”: 

 
Rys. Ewidencja kontraktów 

 
 
 
Dane na tej formatce wprowadzane s�  przez IPZ 2 (NFO� iGW) w sektorze � rodowiska 
i POZR (GDDKiA, PKP PLK) w sektorze transportu.  
 
Dane dotycz� ce nowych zdarze�  b� d�  wprowadzane do systemu w ci� gu 10 dni roboczych, 
a w przypadku konieczno� ci ich aktualizacji w ci� gu 5 dni roboczych od otrzymania 
odpowiednich informacji, chyba 	 e wytyczne stanowi�  inaczej. 
 
Dane na temat zamówie�  publicznych wprowadza si�  w pierwszej kolejno� ci w oparciu 
o dane przekazane w ramach za
� cznika II do Wniosku o dofinansowanie. Nast� pnie dane 
s�  wprowadzane w oparciu o dane b� d� ce w posiadaniu instytucji odpowiedzialnych za 
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ich uzupe
nianie. W przypadku najwa	 niejszych danych wymagane jest tworzenie nowej 
wersji przy ka	 dej modyfikacji. Umo	 liwi to pó� niejsz�  analiz�  dokonywanych zmian i ocen�  
jako� ci przygotowania projektów. W przypadku kontraktów zawartych, wpisywane s�  tylko 
dane rzeczywiste oraz planowana warto��  kontraktu (warto��  planowana jest konieczna 
do oszacowania warto� ci ró	 nicy w stosunku do planowanych kosztów) na zasadach 
okre� lonych szczegó
owo w tabeli przy opisie poszczególnych pól. W odniesieniu 
do niektórych pól wskazanych w tabeli, decyzja dotycz� ca zakresu i zasad ich wype
niana 
powinna by�  podj� ta przez instytucj�  wprowadzaj� c�  dane, w porozumieniu z w
a� ciw�  IPZ.  
 
Zakres kontraktów ju	  zawartych mo	 e by�  w uzasadnionych przypadkach ograniczony, 
natomiast w odniesieniu do pozosta
ych kontraktów nale	 y zapewni�  wype
nianie wszystkich 
pól, które maj�  zastosowanie dla danego projektu.  
 
Przyj� to zasad� , 	 e pierwsze dane na temat kontraktów wprowadzane b� d�  w ci� gu 15 dni 
roboczych, a nast� pnie b� d�  aktualizowane w ci� gu 5 dni roboczych od uzyskania przez dan�  
instytucj�  dodatkowych informacji. W przypadku niektórych informacji przyj� to, 	 e 
wystarczy aktualizacja w cyklu odpowiadaj� cym przekazywaniu raportów.  
 
 

Przypadki szczególne: 
·  Kontrakty zerwane – przyj� to zasad� , 	 e dla kontraktu zerwanego w polu „Status” 

nale	 y wybra�  warto��  „Zerwany” (lokalizacja: Obs
uga projektów-> Kontrakty-> 
Ewidencja kontraktów; zak
adka „Kontrakty – informacje szczegó
owe”; pole 
„Status”). Kontrakt realizowany na miejscu kontraktu zerwanego nale	 y wprowadzi�  
do SIMIK jako nowy rekord. 

 

 
Rys. Mo� liwe statusy kontraktu 

 
UWAGA: Dane na zak
adce „Harmonogram finansowy” nale� y aktualizowa�  po sprawdzeniu, czy 
poprzedni raport z post� pów w SIMIK zosta
 przekazany wy� ej z poziomu IPZ. 
 
W przeciwnym razie po zagregowaniu danych w IPZ dane mog�  si�  ró� ni�  z wersj�  POZR. Ró� nice 
mog�  wyst� pi�  w kolumnie 3 za
� cznika nr 2 (kwota wydatków wg kontraktów). 
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Szczegó
owy opis pól na formatce „Ewidencja kontraktów”: 
Formatka: Ewidencja kontraktów 
Pozycja w menu: Obs
uga projektów / Kontrakty / Ewidencja kontraktów 
Instytucja odpowiedzialna: IPZ2, POZR 
Grupa pól Lp. Pole Pierwsze wprowadzenie danych Termin Aktualizacja Termin 
Kontrakty 1 Numer W przypadku kontraktów uwzgl� dnionych w 

za
� czniku II do wniosku o dofinansowanie wpisa�  
w ci� gu 10 dni roboczych od przekazania wniosku o 
dofinansowanie numer kontraktu zgodny z 
oznaczeniami stosowanymi w danej instytucji. W 
przypadku numeru b� d� cego z
o	 eniem numeru 
projektu i innych oznacze�  nale	 y pomin��  numer 
projektu. 
 
W przypadku pozosta
ych kontraktów, dane na 
temat kontraktu nale	 y wpisa�  mo	 liwie 
najwcze� niej, jeszcze przed opublikowaniem 
og
oszenia o planowanym przetargu, po uzyskaniu 
informacji lub podj� ciu decyzji na temat jego 
przygotowania. 
 
W przypadku 
� czenia planowanych kontraktów, 
którym nadano nowy numer nale	 y wpisa�  nowy 
kontrakt w osobnym wierszu.  
 
Analogiczne zasady stosuje si�  dla projektów 
zatwierdzonych w ramach ISPA. 

10 dni roboczych 
 
 

Co do zasady numer powinien pozosta�  
niezmieniony i by�  stosowany we 
wszystkich dokumentach dotycz� cych 
danego kontraktu. W przypadku 
planowanego kontraktu, który nie b� dzie 
realizowany, dopuszczalna jest zmiana 
numeru poprzez uzupe
nienie go na 
pocz� tku o s
owo „Nieaktualny”. Zasady w 
tej kwestii powinny by�  umieszczone w 
procedurach wewn� trznych instytucji 
odpowiedzialnej za wpisywanie tych 
danych. 

5 dni roboczych 
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2 Nazwa Nale	 y wpisa�  nazw�  kontraktu, która stosowana 
jest w danej instytucji. 

Jak wy	 ej Co do zasady nazwa powinna pozosta�  
niezmieniona i by�  stosowana we 
wszystkich dokumentach dotycz� cych 
danego przetargu. Zmiana jest mo	 liwa w 
przypadku zmiany zakresu planowanego 
kontraktu. W takiej sytuacji nale	 y 
utworzy�  now�  wersj�  kontraktu (przycisk 
Utwórz wersj�  na zak
adce Kontrakty – 
informacje szczegó
owe), a odpowiednia 
adnotacja powinna zosta�  umieszczona w 
polu Powód utw. wersji w sposób 
syntetyczny opisuj� ca dokonan�  zmian� , 
np. „Poprzednia nazwa: ... zmieniona w 
dniu ... z powodu ....” 

5 dni roboczych 

3 Rodzaj Nale	 y wpisa�  zgodnie z informacj�  podan�  w 
kolumnie 2 za
� cznika II wniosku o dofinansowanie 
roboty, dostawy lub us
ugi lub gdy takie dane tam 
si�  nie znajduj� , w oparciu o inne dokumenty 
dotycz� ce danego kontraktu. 

Jak wy	 ej Co do zasady nie powinna wyst� pi�  
konieczno��  aktualizacji tego pola. W 
przypadku konieczno� ci, nale	 y utworzy�  
now�  wersj�  kontraktu (przycisk Utwórz 
wersj�  na zak
adce Kontrakty – informacje 
szczegó
owe), a odpowiednia adnotacja 
powinna zosta�  umieszczona w polu Powód 
utw. wersji. 

5 dni roboczych Kontrakty – 
informacje 
szczegó
owe 

4 Status W zale	 no� ci od stanu zaawansowania nale	 y 
wybra� : 
- Planowany – przed ukazaniem si�  og
oszenia o 
przetargu, 
- Realizowany lub Zawarty – od momentu 
podpisania kontraktu, do momentu jego 
zako� czenia. 
- Zako� czony – od momentu zako� czenia kontraktu 
do momentu wyp
acenia ostatniej nale	 nej kwoty 
zatrzymanej. 
- Rozliczony – po wyp
aceniu ostatniej kwoty 
zatrzymanej. 
- Zawieszony – w okresie, kiedy dany projekt z 
jakiegokolwiek powodu wstrzymane s�  p
atno� ci dla 
danego kontraktu.  
- Zerwany – dla kontraktów zerwanych. 

Jak wy	 ej Nale	 y zwróci�  uwag�  na fakt, 	 e status ma 
wp
yw na uk
ad kontraktów w tabeli C 
raportu z post� pów. Szczegó
y opisano w 
rozdz. 6.8.7. 

5 dni roboczych 
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5 Zabezp. Nale� y wybra�  odpowiednie zabezpieczenie z 
listy: 
- Gotówka, 
- gwarancja bankowa, 
- gwarancja ubezpieczeniowa,  
- weksel, 
- zastaw rejestrowy, 
- por� czenie bankowe, 
- inne. 
Szczegó
owe zasady w odniesieniu do danej 
instytucji okre� li dana instytucja w porozumieniu z 
IPZ.  

Zgodnie z 
terminami 
okre� lonymi 
przez instytucj�  
wprowadzaj� c�  
dane w 
porozumieniu z 
IPZ. 

Dane powinny by�  aktualizowane na 
zasadach okre� lonych w danej instytucji w 
porozumieniu z IPZ. 

Zgodnie z terminami 
okre� lonymi przez 
instytucj�  
wprowadzaj� c�  dane 
w porozumieniu z 
IPZ. 

6 Opis Nale	 y w sposób syntetyczny przedstawi�  zakres 
danego planowanego lub realizowanego kontraktu. 

10 dni roboczych 
 
 

W przypadku konieczno� ci aktualizacji 
wersji zgodnej z wnioskiem o 
dofinansowanie, nale	 y utworzy�  now�  
wersj�  i w niej nanie��  odpowiednie 
zmiany. W pozosta
ych przypadkach dla  
kontraktu planowanego (do momentu 
og
oszenia o przetargu) i przy zmianach 
stylistycznych nale	 y odpowiednie 
informacje zaktualizowa�  bez konieczno� ci 
tworzenia nowej wersji. W przypadku 
zmiany zakresu kontraktu po og
oszeniu o 
przetargu dla danego kontraktu, nale	 y 
utworzy�  now�  wersj�  kontraktu (przycisk 
Utwórz wersj�  na zak
adce Kontrakty – 
informacje szczegó
owe), a odpowiednia 
adnotacja powinna zosta�  umieszczona w 
polu Powód utw. wersji. W nowej wersji 
powinien znale��  si�  odpowiedni 
zmodyfikowany opis kontraktu. 
 
Dodatkowe zapisy dotycz� ce kontraktu, o 
których mowa w niniejszych wytycznych w 
odniesieniu do tego pola tak	 e powinny by�  
aktualizowane na bie	� co. 
 
W przypadku finansowania równoleg
ego 
nale	 y wskaza�  to w opisie.  

5 dni roboczych 
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7 Data 
zawarcia 

Nale	 y wpisa�  dat�  podpisania kontraktu.  10 dni roboczych Nie powinno by�  konieczno� ci aktualizacji. 
W przypadku podpisania aneksu do 
kontraktu nale	 y utworzy�  now�  wersj�  
kontraktu, pozostawiaj� c w tym polu dat�  
pierwszej wersji.  

- 

8 Data podp. 
IPZ 

Nie nale	 y wype
nia�  tego pola -  -  -  

9 Finans. 
Planowane – 
wszystkie 
pola 

W przypadku nowych, planowanych nie 
podpisanych kontraktów, nale	 y wype
ni�  zgodnie z 
danymi przedstawionymi w za
� czniku II do 
wniosku o dofinansowanie.   
 
W przypadku kontraktów nie podpisanych dla 
projektów ju	  realizowanych, nale	 y wpisa�  dane w 
oparciu o najbardziej aktualne dost� pne dane spójne 
z najnowszymi danymi przekazanymi w 
sprawozdaniu miesi� cznym.  
 
Dla oszacowania kwot rozbie	 no� ci w stosunku do 
planowanych kosztów, w przypadku kontraktów 
podpisanych nale	 y wype
ni�  dane w oparciu o 
warto� ci podane w ostatnim raporcie na Komitet 
Monitoruj� cy przed podpisaniem kontraktu. 
 
Prosz�  zwróci�  uwag� , 	 e „Udzia
 F.Sp.” oznacza 
kwot�  dofinansowania z Funduszu Spójno� ci, a nie 
procent tego dofinansowania, który powinien by�  
umieszczony w s� siednim polu. 

10 dni roboczych Nale	 y aktualizowa�  nie rzadziej ni	  wraz z 
danymi przekazywanymi na wy	 szy 
poziom w ramach raportów, do momentu 
podpisania kontraktu. W przypadku zmiany 
kwot w stosunku do pierwsze wersji 
umieszczonej we wniosku o 
dofinansowanie, nale	 y utworzy�  now�  
wersj� . W pozosta
ych przypadkach nie ma 
potrzeby tworzenia nowej wersji. 

5 dni roboczych 

10 Finans. 
Rzeczywiste 
– wszystkie 
pola 

Nale	 y wype
ni�  po raz pierwszy w momencie 
podpisania kontraktu. Dane powinny by�  
uzupe
nione dla wszystkich kontraktów, tak	 e tych 
ju	  zako� czonych. 

10 dni roboczych Przy ka	 dej zmianie kwot nale	 y utworzy�  
now�  wersj�  kontraktu (przycisk Utwórz 
wersj�  na zak
adce Kontrakty – informacje 
szczegó
owe), a odpowiednia adnotacja 
powinna zosta�  umieszczona w polu Powód 
utw. wersji. 
W przypadku kontraktów wyra	 onych w 
innych walutach ni	  euro, nale	 y 
post� powa�  zgodnie z zasadami w ramach 
sprawozdawczo� ci. 

5 dni roboczych 
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11 Daty 
prognoz. – 
wszystkie 
pola 

Dane powinny by�  wprowadzone w miar�  
mo	 liwo� ci wraz z danymi o danym kontrakcie lub 
po uzyskaniu odpowiednich danych przez instytucj�  
wprowadzaj� c�  dane. Data zamkni� cia powinna 
uwzgl� dnia�  okres do zap
aty tych kwot 
zatrzymanych, które maj�  by�  uwzgl� dnione w 
ramach kosztów kwalifikowanych dla danego 
projektu.  

10 dni roboczych Tak jak w przypadku zmiany warto� ci 
kontraktu, konieczne jest utworzenie nowej 
wersji w ka	 dym przypadku zmiany ka	 dej 
z dat. (przycisk Utwórz wersj�  na zak
adce 
Kontrakty – informacje szczegó
owe), a 
odpowiednia adnotacja powinna zosta�  
umieszczona w polu Powód utw. wersji. W 
przypadku braku jasno okre� lonego 
powodu, wystarczy w miar�  mo	 liwo� ci 
wskaza�  dokument, który sta
 si�  podstaw�  
dokonania zmiany (np. „Zmiana daty 
ko� cowej zgodnie ze spr. mies. za V 2005”) 

5 dni roboczych 

12 Daty 
rzeczywiste – 
wszystkie 
pola 

Daty rzeczywiste powinny by�  wpisywane w 
momencie zaistnienia danego zdarzenia.  

10 dni roboczych Nie powinno by�  potrzeby aktualizacji. - 

13 Informacje o 
wersji – 
wszystkie 
pola 

Now�  wersj�  nale	 y utworzy�  w ka	 dym przypadku, 
kiedy to wskazane jest przy opisie innych pól w 
niniejszych Wytycznych, a tak	 e w szczególno� ci 
przy podpisaniu ka	 dego aneksu do kontraktu 
zmieniaj� ce warunki, które s�  ewidencjonowane w 
SIMIK, nie tylko na tej zak
adce. W przypadku 
aneksu, dat�  obowi� zywania wersji jest data wej� cia 
w 	 ycie zmodyfikowanych zapisów kontraktu. W 
pozosta
ych przypadkach dat�  obowi� zywania wersji 
jest równie	  data obowi� zywania lub gdy nie da si�  
jej okre� li � , data dokumentu, na podstawie którego 
instytucja wprowadzaj� ca dane uzyska
a 
przedmiotow�  informacj� . 

10 dni roboczych Na takich zasadach, jak opisano w 
kolumnie „Pierwsze wprowadzenie 
danych”, lecz na bie	� co. 

5 dni roboczych, 
chyba 	 e w 
szczegó
owych 
zasadach okre� lono 
inny termin. 

14 Inf. o 
zamówieniu 
publicznym 

Nale	 y po
� czy�  kontrakt z odpowiadaj� cym mu 
zamówieniem publicznym. Aby to by
o mo	 liwe, 
nale	 y uprzednio wprowadzi�  informacje o 
zamówieniu na formatce Obs
uga projektów -> 
Ewidencja zamówie�  publicznych; zasady 
wprowadzania danych o zamówieniach okre� la  
rozdz. 6.6. 

10 dni roboczych Czynno� ci dokonuje si�  jednorazowo. - 

Kontrahenci 15 Wszystkie 
pola 

Nale	 y wybra�  z listy w
a� ciwego kontrahenta, a w 
razie potrzeby doda�  lub zaktualizowa�  dane 

10 dni roboczych Ewentualna aktualizacja powinna dotyczy�  
wy
� cznie danych dotycz� cych podmiotu. 

5 dni roboczych 
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umieszczone w spisie podmiotów. Nie ma potrzeby 
gromadzenia danych dotycz� cych podmiotów w 
SIMIK – wystarczy nazwa i NIP. 
Nazwa kontrahenta powinna by�  aktualna, poniewa	  
jest ona importowana do kol. 8 tabeli C raportu z 
post� pów (zob. rozdz. 6.8.7) 

Gwarancje bankowe 16 Wszystkie 
pola 

Instytucja wprowadzaj� ca dane powinna w 
porozumieniu z IPZ ustali�  zasady wprowadzania 
danych na tej zak
adce i poinformowa�  o tym IZ w 
ci� gu 1 miesi� ca. 

W terminach 
okre� lonych 
przez instytucj�  
wprowadzaj� c�  
dane w poro-
zumieniu z IPZ. 

Na zasadach okre� lonych przez instytucj�  
wprowadzaj� c�  dane w porozumieniu z 
IPZ. 

W terminach 
okre� lonych przez 
instytucj�  wprowa-
dzaj� c�  dane w     
porozumieniu z IPZ. 

Harmonogram 
finansowy 

17 Wszystkie 
pola 

Pole powinno by�  wype
nione i na bie	� co 
aktualizowane. 
Dane z tej zak
adki s�  importowane do Za
� cznika nr 
2 raportu z post� pów, do kol. 3 "Dane wg 
Kontraktów". 

10 dni roboczych Na zasadach okre� lonych przez instytucj�  
wprowadzaj� c�  dane w porozumieniu z 
IPZ. 

5 dni roboczych, 
chyba 	 e zmiana 
danych ma wp
yw 
na raport z post� -
pów: za
. nr 2 kol. 3 
(zob. rozdz. 6.5, pole 
Uwaga) 
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6.6 Ewidencja zamówie�  publicznych 
 

���������	�
  Obs
uga projektów -> Zamówienia publiczne -> Ewidencja zamówie�  
publicznych�

 

 
 
Po wybraniu formatki ukazuje si�  okno „Zamówienia publiczne”: 
 

 
Rys. Zamówienia publiczne 

 
Dane na tej formatce wprowadzane s�  przez IPZ2 (NFO� iGW) w sektorze � rodowiska 
i POZR (GDDKiA, PKP PLK) w sektorze transportu.  
 
Dane dotycz� ce nowych zdarze�  b� d�  wprowadzane do systemu w ci� gu 15 dni roboczych, 
a w przypadku konieczno� ci ich aktualizacji w ci� gu 5 dni roboczych od otrzymania 
odpowiednich informacji. 
 
Dane na temat zamówie�  wprowadza si�  dla projektów nie b� d� cych kontynuacj�  ISPA, 
w pierwszej kolejno� ci w oparciu o dane przekazane w ramach za
� cznika II do wniosku 
o dofinansowanie. Nast� pnie dane s�  wprowadzane w oparciu o dane b� d� ce w posiadaniu 
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instytucji odpowiedzialnych za ich uzupe
nianie. W przypadku rozstrzygni� tych przetargów 
dla projektów zatwierdzonych w ramach ISPA gromadzone s�  tylko najbardziej podstawowe 
dane zgodnie ze szczegó
owymi zasadami przedstawionymi w za
� czonym opisie dla 
poszczególnych pól. W przypadku pozosta
ych projektów, Instytucja Zarz� dzaj� ca okre� la 
swoje wymagania odno� nie cz�� ci pól dost� pnych w SIMIK. Terminy w odniesieniu do tych 
danych b� d�  liczone od dnia akceptacji tych zasad przez IZ.  
 
Przyj� to zasad� , 	 e pierwsze dane na temat przetargów wprowadzane b� d�  w ci� gu 15 dni 
roboczych, a nast� pnie b� d�  aktualizowane w ci� gu 5 dni roboczych od uzyskania przez dan�  
instytucj�  dodatkowych informacji.  
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Szczegó
owy opis pól na formatce „Ewidencja zamówie�  publicznych”: 
Formatka: Ewidencja zamówie �  publicznych 
Pozycja w menu: Obs
uga projektów / Zamówienia publiczne  / Ewidencja zamówie�  publicznych 
Instytucja odpowiedzialna: IPZ2, POZR 
Grupa pól Lp. Pole Pierwsze wprowadzenie danych Termin Aktualizacja Termin 
Zamówienia 
publiczne/przetargi 

1 Numer W przypadku zamówie�  publicznych 
uwzgl� dnionych w za
� czniku II do wniosku o 
dofinansowanie wpisa�  w ci� gu 15 dni roboczych od 
przekazania wniosku o dofinansowanie. Numer 
zamówienia publicznego powinien by�  zgodny z 
oznaczeniami stosowanymi w danej instytucji. W 
przypadku numeru b� d� cego z
o	 eniem numeru 
projektu i innych oznacze�  nale	 y pomin��  numer 
projektu. 
 
W przypadku pozosta
ych zamówie�  publicznych, 
dane na temat zamówienia nale	 y wpisa�  po 
uzyskaniu informacji lub podj� ciu decyzji na temat 
jego przeprowadzenia.  
 
W przypadku konieczno� ci powtórzenia przetargu, 
kolejny przetarg nawet obejmuj� cy ten sam zakres 
prac, powinien by�  wpisany oddzielnie. 
 
W przypadku po
� czenia zamówie�  publicznych, 
którym nadano nowy numer nale	 y wpisa�  nowy 
przetarg w osobnym wierszu.  
 
Analogiczne zasady stosuje si�  dla projektów 
zatwierdzonych w ramach ISPA. 

15 dni roboczych 
 
 

Numer powinien pozosta�  niezmieniony i 
by�  stosowany we wszystkich dokumentach 
dotycz� cych danego przetargu. W 
przypadku zamówienia publicznego, które 
nie zako� czy
o si�  wi�	� cym 
rozstrzygni� ciem, dopuszczalna jest zmiana 
numeru poprzez uzupe
nienie go na 
pocz� tku o s
owo „Nieaktualny”. Zasady w 
tej kwestii powinny by�  umieszczone w 
procedurach wewn� trznych instytucji 
odpowiedzialnej za wpisywanie tych 
danych. 

5 dni roboczych  
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2 Nazwa 
zamówienia 
publ. 

Nale	 y wpisa�  nazw�  zamówienia publicznego, 
która stosowana jest w danej instytucji. 

Jak wy	 ej Nazwa powinna pozosta�  niezmieniona i 
by�  stosowana we wszystkich dokumentach 
dotycz� cych danego przetargu. Zmiana jest 
mo	 liwa w przypadku rozszerzenia zakresu 
przetargu. W takiej sytuacji odpowiednia 
adnotacja powinna zosta�  umieszczona w 
polu Notatki(uzasadnienie trybu wyboru) w 
sposób syntetyczny opisuj� ca dokonan�  
zmian� , np. „Poprzednia nazwa: ... 
zmieniona w dniu ... z powodu rozszerzenia 
zakresu przetargu.” 

5 dni roboczych  

3 Tryb 
udzielania 
zam. 

Nale	 y wprowadzi�  dane na temat trybu udzielanego 
zamówienia zgodnie z informacj�  podan�  w 
za
� czniku II do wniosku o dofinansowanie, 
kolumna pi� ta lub planie przetargów. 
 
W przypadku zamówie�  realizowanych w oparciu o 
PRAG lub inne zasady ni	  ustawa Prawo zamówie�  
publicznych – nale	 y wybra�  opcj�  PRAG lub Inne i 
szczegó
owe informacje poda�  w polu 
Notatki(uzasadnienie trybu wyboru) na tej samej 
zak
adce.  

Jak wy	 ej W przypadku zmiany trybu zamówienia 
publicznego, nale	 y wprowadzi�  nowy tryb. 
W przypadku, w którym informacja o 
poprzednim trybie by
a wcze� niej 
umieszczona we wniosku o dofinansowanie 
lub raporcie na Komitet Monitoruj� cy, 
nale	 y w polu Notatki(uzasadnienie trybu 
wyboru) na tej samej zak
adce umie� ci�  
odpowiedni�  adnotacj� , np. „W dniu 
DD.MM.RR zmieniono tryb z ... na ...”. 

5 dni roboczych 

4 Rodzaj zam. 
publ. 

Nale	 y wpisa�  zgodnie z informacj�  podan�  w 
kolumnie 2 za
� cznika II wniosku o dofinansowanie 
lub plan przetargów roboty, dostawy lub us
ugi.  

Jak wy	 ej Co do zasady nie powinna wyst� pi�  
konieczno��  aktualizacji tego pola. W 
przypadku konieczno� ci, odpowiednia 
adnotacja ze wskazaniem przyczyn 
powinna by�  umieszczona w polu 
Notatki(uzasadnienie trybu wyboru). 

5 dni roboczych 

Informacje 
szczegó
owe 

5 Status Nale	 y wpisa�  zgodnie ze stanem na dzie�  
przekazania KE wniosku o dofinansowanie lub 
najaktualniejszej informacji b� d� cej w dyspozycji 
instytucji wprowadzaj� cej dane: planowany (je	 eli 
nie ukaza
o si�  jeszcze og
oszenie o przetargu), 
og
oszony (je	 eli ukaza
o si�  og
oszenie o przetargu, 
a nie zosta
 on jeszcze rozstrzygni� ty), 
rozstrzygni� ty (je	 eli ukaza
o si�  og
oszenie o 
wyniku przetargu) lub inny w
a� ciwy. 

Jak wy	 ej Nale	 y dokona�  zmiany zgodnie z 
post� pami w procedurach zamówie�  
publicznych na nast� puj� cy wariant: 
- og
oszony - je	 eli ukaza
o si�  og
oszenie o 
przetargu, a nie zosta
 on jeszcze 
rozstrzygni� ty,  
- rozstrzygni� ty - je	 eli ukaza
o si�  
og
oszenie o wyniku przetargu. 
- uniewa�niony lub nierozstrzygni� ty – 
je	 eli w drodze przetargu nie uda
o si�  
wy
oni�  zwyci� zcy.  

5 dni roboczych 
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6 Podstawa 
prawna 

W przypadku podstawy prawnej innej ni	  ustawa 
Prawo zamówie�  publicznych wpisa�  podstaw�  
prawn�  (np. PRAG). W pozosta
ych przypadkach 
pozostawi�  niewype
nione. 

Jak wy	 ej Dokona�  zmiany tylko je	 eli konieczne, 
umieszczaj� c odpowiedni�  adnotacj�  w 
polu Notatki(uzasadnienie trybu wyboru). 

5 dni roboczych 

7 Próg warto� ci 
zamówienia 
w EURO 

Dla nowych projektów nale	 y wpisa�  warto��  
zamówienia zgodnie z kolumn�  4 za
� cznika II do 
wniosku o dofinansowanie.  
 
W przypadku pozosta
ych przetargów wpisa�  
szacunkow�  warto��  zamówienia w euro zgodn�  z 
informacj�  umieszczon�  w najnowszym raporcie na 
Komitet Monitoruj� cy.  

Jak wy	 ej Aktualizacji nale	 y dokona�  w razie 
konieczno� ci w przypadku istotnej zmiany 
wp
ywaj� cej na warunki przetargu, w 
szczególno� ci w momencie publikacji 
og
oszenia o przetargu, umieszczaj� c 
odpowiedni�  adnotacj�  w polu Notatki 
(uzasadnienie trybu wyboru). Nale	 y tak	 e 
dokonywa�  aktualizacji dla zapewnienia 
spójno� ci z najbardziej aktualnym raportem 
na Komitet Monitoruj� cy. Cz� stsze 
aktualizacje s�  mo	 liwe, o ile wymaga tego 
IPZ lub odpowiednie zapisy umieszczone 
s�  w procedurach wewn� trznych podmiotu 
odpowiedzialnego za wpisywanie danych 
do SIMIK. 

W przypadku 
istotnej zmiany – 5 
dni roboczych. W 
pozosta
ych 
przypadkach – do 
dnia przekazania na 
wy	 szy poziom 
raportu na Komitet 
Monitoruj� cy. 

8 Notatki 
(uzasadnienie 
trybu 
wyboru) 

W przypadku przetargu ograniczonego i zamówienia 
z wolnej r� ki nale	 y wpisa�  uzasadnienie trybu 
wyboru, które zosta
o zamieszczone wraz z 
za
� cznikiem II do wniosku o dofinansowanie.  
 
W polu nale	 y tak	 e wpisa�  informacj�  na temat, 
jaki wybrano rodzaj kontraktu (np. Czerwona, 
 ó
ta, 
czy Srebrna Ksi�	 ka FIDIC) 
 
W polu nale	 y tak	 e wpisywa�  narastaj� co 
informacje na temat istotnych zmian i zdarze�  dla 
danego przetargu, które nie mog�  by�  umieszczone 
w innych polach i które zosta
y szczegó
owo 
wskazane w ramach opisu pozosta
ych pól dla tej 
formatki. 

Jak wy	 ej Tak jak opisano w kolumnie „Pierwsze 
wprowadzenie danych”, tylko na bie	� co 

5 dni roboczych, 
chyba 	 e w 
szczegó
owym od-
niesieniu zazna-
czono inaczej. 
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9 Pozosta
e 
pola 

Szczegó
owe zasady dotycz� ce zakresu i sposobu 
wype
niania tych pól powinny by�  uzgodnione z IPZ 
we w
a� ciwym sektorze. Dla nowych przetargów 
nale	 y wpisywa�  odpowiednie dane, na zasadach 
okre� lonych w porozumieniu z IPZ. 
 
W przypadku szacunkowej warto� ci zamówienia w 
PLN, nale	 y wskaza�  wy
� cznie warto��  okre� lon�  
w momencie publikacji og
oszenia o przetargu. 

Na zasadach 
okre� lonych 
przez instytucj�  
wprowadzaj� c�  
dane w 
porozumieniu z 
IPZ. 

Szczegó
owe zasady dotycz� ce sposobu 
wype
niania tych pól powinny by�  
uzgodnione z IPZ. 

Na zasadach 
okre� lonych przez 
instytucj�  
wprowadzaj� c�  dane 
w porozumieniu z 
IPZ. 

10 Etap; Data Nale	 y wybra�  odpowiedni etap, np. data otwarcia 
ofert. 
 
Dla ka	 dego etapu umieszczonego w SIMIK nale	 y 
wskaza�  dat� . 

15 dni roboczych 
 
 

Dane powinny by�  aktualizowane w 
terminach przekazania na wy	 szy poziom 
raportu w sposób spójny z informacjami 
przekazanymi w tych sprawozdaniach. 

25 dni roboczych, 
nie pó� niej ni	  5 dni 
roboczych od dnia 
przekazania raportu 
na wy	 szy poziom. 

Daty 

11 Pozosta
e 
pola 

Instytucja powinna w uzgodnieniu z IPZ dla 
w
a� ciwego sektora okre� li �  zasady wprowadzania 
pozosta
ych danych dotycz� cych dat, które b� d�  
gromadzone w SIMIK. 

Na zasadach 
okre� lonych 
przez instytucj�  
wprowadzaj� c�  
dane w 
porozumieniu z 
IPZ. 

Szczegó
owe zasady dotycz� ce sposobu 
wype
niania tych pól powinny by�  
uzgodnione z IPZ we w
a� ciwym sektorze. 

Na zasadach 
okre� lonych przez 
instytucj�  
wprowadzaj� c�  dane 
w porozumieniu z 
IPZ. 

Og
oszenia 12 Wszystkie 
pola 

Nale	 y uzupe
ni�  wszystkie dane dla wszystkich 
og
osze� , które si�  ukaza
y do dnia wys
ania do KE 
wniosku o dofinansowanie. W przypadku, w którym 
ukaza
y si�  dwa og
oszenia o planowanych 
zamówieniach, nale	 y wpisa�  tylko dat�  i numer 
najbardziej aktualnego.  
Dane z tej zak
adki s�  importowane do tabeli C 
raportu z post� pów, kol. 2 i 5 (zob. rozdz. 6.8.7) 

15 dni roboczych 
– dla og
osze�  do 
dnia wys
ania 
wniosku 
 
 

Konieczne jest uzupe
nianie wszystkich 
danych. 

5 dni roboczych  

Oferty 13 Wszystkie 
pola 

Instytucja powinna w uzgodnieniu z IPZ dla 
w
a� ciwego sektora okre� li �  zasady wprowadzania 
danych dotycz� cych oferentów, które b� d�  
gromadzone w SIMIK. W odniesieniu do 
przetargów rozstrzygni� tych, w SIMIK 
obowi� zkowo powinny by�  gromadzone 
przynajmniej informacje (koszt ca
kowity, dane 
adresowe oferenta) na temat wygrywaj� cej oferty. 

Dla danych 
obowi� zkowych 
– jak wy	 ej. 
 
Pozosta
e – na 
zasadach 
uzgodnionych 
dla danej 
instytucji. 

Dane na temat wygrywaj� cej oferty 
powinny by�  uzupe
nione najpó� niej w 
ci� gu 5 dni od daty og
oszenia o wynikach 
przetargu. Pozosta
e terminy powinny 
zosta�  okre� lone w porozumieniu z IPZ. 

5 dni roboczych  
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6.7 Kontrole i nieprawid
owo� ci 
a) Formatka „Przeprowadzone kontrole” 
 

���������	�
  Kontrolowanie -> Przeprowadzone 
kontrole�

 

 
 
Po wybraniu formatki ukazuje si�  okno „Przeprowadzone kontrole”: 

 
Rys. Przeprowadzone kontrole 

 
Dane poprzez formatk�  „Przeprowadzone kontrole” wprowadzane s�  przez: 

·   IPZ II szczebla w sektorze � rodowiska (NFO� iGW) i POZR (GDDKiA, PKP PLK) 
w sektorze transportu – w odniesieniu do kontroli realizacji projektów, bez wzgl� du 
na to, która instytucja przeprowadzi
a kontrol�  (z uwzgl� dnieniem poni	 szych 
wyj� tków), 

·  IZ – w przypadku kontroli / audytów systemowych prowadzonych przez IZ lub KE. 
 
Zasady wprowadzania kontroli pog
� bionych do SIMIK na formatce 
Kontrolowanie -> Kontrole pog
� bione okre� la Departament Ochrony Interesów Finansowych 
Unii Europejskiej w MF. 
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Przyj� to zasad� , 	 e dane dotycz� ce nowych zdarze�  b� d�  wprowadzane do systemu w ci� gu 
3 dni roboczych od uzyskania przez dan�  instytucj�  odpowiedzialn�  za wprowadzenie danych 
informacji o zdarzeniu. 
 
W SIMIK powinny by�  rejestrowane informacje o kontrolach dotycz� cych: 

·  projektów, tj. maj� cych na celu kontrol�  realizacji konkretnego projektu. Równie	  
informacje nt. kontroli przedrealizacyjnych i przeddelegacyjnych realizowanych przez 
NFO� iGW, kontroli zamówie�  publicznych przeprowadzonych przez Prezesa UZP oraz 
kontrole prowadzone przez urz� dy kontroli skarbowej powinny by�  wprowadzane do 
SIMIK.  

·  kontroli/audytów maj� cych charakter systemowy, tj. odnosz� cych si�  do procedur 
stosowanych w danej jednostce, realizowanych g
ównie przez IZ oraz KE. 

 
Nie nale	 y natomiast uwzgl� dnia� : kontroli zamówie�  publicznych realizowanych przez IPZ. 
 
Do SIMIK powinny by�  wprowadzane informacje o kontrolach przeprowadzonych, tj.: 

- w przypadku kontroli prowadzonych przez IP, IPZ i IZ – dane nale	 y wprowadza�  po 
otrzymaniu obustronnie podpisanej informacji pokontrolnej.  

- w przypadku audytów KE oraz ETO - nale	 y wprowadza�  dane po otrzymaniu 
polskiej wersji raportu z kontroli.  

- w przypadku kontroli prowadzonych przez NIK – informacje nale	 y wprowadzi�  po 
otrzymaniu informacji o wynikach kontroli.  

- w przypadku kontroli urz� dów kontroli skarbowej – za wprowadzanie danych b� dzie 
odpowiedzialny Dep. CZ, który opracuje w
a� ciwe procedury w tym zakresie.  

 
Je	 eli informacje o kontrolach s�  wprowadzane po raz pierwszy do SIMIK, nale	 y 
wprowadzi�  do systemu tylko te informacje dot. kontroli/ audytów/ wizyt, które nie zosta
y 
dotychczas zako� czone, tj. takie, które posiadaj�  niezrealizowane zalecenia/ rekomendacje. 
W pierwszej kolejno� ci powinny zosta�  wprowadzone do SIMIK te kontrole, które powinny 
by�  uwzgl� dniane w tabeli K raportu z post� pów w realizacji projektów Funduszu Spójno� ci 
zgodnie z Wytycznymi IZ w tym zakresie (zob. rozdz. 6.8.16). W kolejnym etapie nale	 y 
wprowadzi�  pozosta
e informacje o kontrolach. 
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Szczegó
owy opis pól na formatce „Kontrolowanie -> Przeprowadzone kontrole”: 
 

W przypadku wszystkich pól wydarzeniem, które powoduje obowi� zek wprowadzenia danych do SIMIK jest otrzymanie w
a� ciwej informacji 
(zgodnie z ogólnymi za
o	 eniami wskazanymi w wytycznych); za wprowadzenie poszczególnych pól odpowiada instytucja odpowiedzialna za 
wprowadzenie informacji o danej kontroli (zgodnie z ogólnymi za
o	 eniami wskazanymi w wytycznych). Czas na uzupe
nienie poni	 ej 
wskazanych pól wynosi 3 dni robocze od otrzymania w
a� ciwej informacji.  
 
 

Formatka: Przeprowadzone kontrole 
Zak
adka: Lista Kontroli 
Grupa pól Lp. Pole  Uwagi 

1 Numer3 Nale	 y wpisa�  numer informacji pokontrolnej. St� d importuj �  si�  dane do kol. 1 tabeli K Raportu z post� pów („Liczba 
porz� dkowa kontroli/ audytu”).  

2 Data rozpocz� cia Data rozpocz� cia kontroli, zgodnie z upowa	 nieniem. St� d importuj �  si�  dane do kol. 3 tabeli K Raportu z post� pów 
(„Instytucja przeprowadzaj � ca kontrol�  /audyt; termin kontroli /audytu”).  

3 Data zako� czenia Data zako� czenia kontroli, zgodna z upowa	 nieniem. St� d importuj �  si�  dane do kol. 3 tabeli K Raportu z post� pów 
(„Instytucja przeprowadzaj � ca kontrol�  /audyt; termin kontroli /audytu”).  

4 Data wyniku kontroli Data podpisania przez jednostk�  kontroluj� c�  informacji pokontrolnej. 

5 Kontrolowany Nazwa instytucji kontrolowanej, Instytucja/Departament. St� d importuj �  si�  dane do kol. 4 tabeli K Raportu z post� pów 
(„Podmiot kontrolowany /audytowany”).  

6 Posiada niezrealizowane 
zalecenia 

Pole zostaje zaznaczone automatycznie w przypadku wype
nienia zak
adki „Zalecenia”. 

7 Typ podmiotu 
kontrolowanego 

Z rozwijanej listy wyboru nale	 y wybra�  odpowiedni typ podmiotu, np. Beneficjent Ko� cowy, Instytucja Po� rednicz� ca. 

8 Kontroluj � cy Z rozwijanej listy wyboru nale	 y wybra�  nazw�  instytucji kontroluj� cej. Je	 eli danej instytucji lub warto� ci nie ma w s
owniku, 
nale	 y j�  doda�  do spisu podmiotów (Kartoteki -> Spis podmiotów). 
St� d importuj �  si�  dane do kol. 3 tabeli K Raportu z post� pów („Instytucja przeprowadzaj � ca kontrol�  /audyt; termin 
kontroli /audytu”).  

9 Koordynuj� cy Pole nale	 y wype
ni�  jedynie w przypadku, gdy wskazana by
a instytucja koordynuj� ca kontrol� . Nale	 y wybra�  z rozwijanej listy 
wyboru odpowiedni�  instytucj� . Je	 eli takiej nie ma w s
owniku, nale	 y j�  doda�  do spisu podmiotów (Kartoteki -> Spis 
podmiotów). 

Zak
. Lista 
kontroli 

10 Nazwa projektu Z pola wyboru nale� y wybra�  projekt je � li kontrola dotyczy jednego projektu lub zamówienia publicznego. 

                                                 
3  W ca
ym za
. 2 pogrubion�  czcionk�  zaznaczono nazwy pól, z których informacje importuj�  si�  do tabeli K w raporcie z post� pów w realizacji projektów FS. 
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11 

Zamówienie publiczne 
- nazwa 

Z pola wyboru nale� y wybra�  jedno zamówienie publiczne, po uprzednim wskazaniu projektu (pole nr 10) 

12 Inne – kontrola 
dotyczy 

Nale� y wype
ni�  pole w kontek� cie kontroli systemowej (z dopiskiem „kontrola systemowa”), opisa�  krótko (do 240 znaków 
ze spacjami), czego kontrola dotyczy 

13 Kontekst FSP Nale	 y zaznaczy�  pole (zaznaczenie pola umo	 liwi m.in. za
� czenie danej kontroli do raportu z post� pów w realizacji projektu). 

 
Zak
adka: Szczegó
y/Dotyczy 
Grupa pól Lp. Pole  Uwagi 

W górnej cz�� ci zak
adki dane s�  wype
niane automatycznie, zale	 nie od wybranego wcze� niej Projektu-Zamówienia/Inne 
(pola 10-12): 

- Pole Projekt –  je� li wybrano projekt na zak
adce „Lista kontroli” (nr 10), 
- Pole Zamówienie publiczne – je� li wybrano zamówienie publiczne na zak
adce „Lista kontroli” (nr 11). 

Zak
. Szczegó
y, 
Zak
. Dotyczy; 
pola wyboru: 
Poziom 
wdra�ania/ 
Zamówienie 
publiczne/ Inne 

1 Projekt-zamówienie 
publiczne-Inne 
(zaszarzone pola) 

- Pole Inne – Dotyczy – pole wype
niane automatycznie, je� li wpisano kontrol�  systemow�  na zak
adce „Lista kontroli” (pole 
„Inne – kontrola dotyczy” nr 12), 

- Pole Inne – Opis – nale	 y uzupe
ni�  opis kontroli systemowej (do 240 znaków ze spacjami). 
1 Temat Kontroli Nale	 y wpisa�  temat przeprowadzanej kontroli. 
2 Typ kontroli Nale	 y wybra�  odpowiedni typ kontroli z rozwijanej listy wyboru. 
3 Rodzaj 

przeprowadzonej 
kontroli 

Nale	 y wybra�  odpowiedni rodzaj przeprowadzonej kontroli z rozwijanej listy wyboru: ex-ante, audyt, on-going, mid-term, ex-post. 
St� d importuj �  si�  dane do kol. 2 tabeli K Raportu z post� pów („Rodzaj kontroli / audytu”).  

4 Miejsce Nale	 y wpisa�  adres gdzie przeprowadzona by
a kontrola 

5 Miejsce 
przechowywania 
dokumentacji 

Nale	 y wpisa�  dok
adny adres przechowywania dokumentacji dotycz� cej przeprowadzonej kontroli 

Zak
. Szczegó
y, 
Zak
. Dotyczy; 
pole Dane 
Kontroli 

6 Data otrzymania 
protoko
u pokontrolnego 

Nale	 y wpisa�  dat�  wp
yni� cia pierwszej wersji informacji pokontrolnej podpisanej przez instytucj�  kontroluj� c�  do instytucji 
kontrolowanej. W przypadku gdy informacja jest wprowadzana do SIMIK przez instytucj� , która nie by
a podmiotem 
kontrolowanym nale	 y wpisa�  dat�  przekazania pierwszej wersji informacji pokontrolnej podpisanej przez instytucj�  kontroluj� c�  
do instytucji kontrolowanej. 

 
Zak
adka: Szczegó
y/Przedmiot Kontroli 
Nie nale	 y wype
nia�  tej zak
adki, gdy	  informacje w niej wymagane znajduj�  si�  w innych zak
adkach 

 
Zak
adka: Szczegó
y/Inne 
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Grupa pól Lp. Pole  Uwagi 
Zak
. Szczegó
y, 
Zak
. Inne, pole 
Upowa� -nienie 

Nie ma potrzeby wprowadzania danych dot. upowa	 nienia do SIMIK. 

Zak
. Szczegó
y, 
Zak
. Inne, pole 
Odmowa 
podpisania 
protoko
u 

Nie ma potrzeby wprowadzania informacji dot. odmowy podpisania informacji pokontrolnej do SIMIK. 

Zak
. Szczegó
y, 
Zak
. Inne, pole 
Uwagi do kontroli 

1 Uwagi do kontroli Nale	 y wpisa�  uwagi do przeprowadzonej kontroli. St� d importuj �  si�  dane do kol. 9 tabeli K Raportu z post� pów 
(„Uwagi/Spostrze� enia”). 

 
Zak
adka: Szczegó
y/Zakres i opis 
Grupa pól Lp. Pole  Uwagi 

1 Zakres kontroli W polu nale	 y opisa�  zakres przeprowadzonej kontroli, tj. nale	 y wskaza� , jakie obszary zosta
y obj� te kontrol� . St� d importuj �  
si�  dane do kol. 5 tabeli K Raportu z post� pów („Zakres kontroli/audytu”).  

Zak
. Szczegó
y, 
Zak
. Zakres i 
opis 2 Opis ustale�  Nale	 y w zwi� z
y sposób opisa�  ustalenia wynikaj� ce z przeprowadzonej kontroli. St� d importuj �  si�  dane do kol. 6 tabeli K 

Raportu z post� pów („Ustalenia”). 
 

Zak
adka: Zespó
 Kontroluj� cy 
Grupa pól Lp. Pole  Uwagi 
Zak
. Zespó
 
Kontroluj� cy, 
pole Kontrola 

1 Imi�  i nazwisko Z rozwijanej listy wyboru nale	 y wybra�  osoby wchodz� ce w sk
ad zespo
u kontroluj� cego. Je	 eli jaka�  osoba nie jest uwzgl� dniona 
w li � cie wyboru nale	 y ten problem zg
osi�  do w
a� ciwego koordynatora.  

Zak
. Zespó
 
Kontroluj� cy, 
pole Sk
ad 
Zespo
u 
Kontroluj� cego 

2 
 

Funkcja Z rozwijanej listy wyboru nale	 y wybra�  odpowiedni�  funkcj�  s
u	 bow� , jak�  pe
ni�  osoby wchodz� ce w sk
ad zespo
u 
kontroluj� cego. Je	 eli dana funkcja nie jest uwzgl� dniona w li� cie wyboru nale	 y ten problem zg
osi�  do w
a� ciwego koordynatora. 

 
Zak
adka: Wyniki /wnioski 
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Grupa pól Lp. Pole  Uwagi 
Zak
. Wynik/ 
wnioski; pole 
Wyniki kontroli 

Nie ma potrzeby wprowadzania informacji dot. wyników kontroli w tej zak
adce, gdy	  potrzebne informacje znajduj�  si�  innych zak
adkach . 

Zak
. Wynik/ 
wnioski; pole 
Wnioski 
pokontrolne 

Nie ma potrzeby wprowadzania informacji dot. wniosków pokontrolnych w tej zak
adce, gdy	  potrzebne informacje znajduj�  si�  w zak
adce Zalecenia. 

Zak
adka: Zalecenia 
Grupa pól Lp. Pole  Uwagi 

1 Zalecenie Z rozwijanej listy wyboru nale	 y wybra�  rodzaj zalecenia (finansowe, merytoryczne, zwrot kwot nienale	 nych, skierowanie do 
prokuratury, wstrzymanie projektu) St� d importuj �  si�  dane do kol. 7 tabeli K Raportu z post� pów („Zalecenia 
/Rekomendacje”). 

2 Data graniczna  Z rozwijanej listy wyboru nale	 y wybra�  dat�  wskazan�  jako ostateczny termin realizacji rekomendacji. Je	 eli termin realizacji 
rekomendacji nie zosta
 wskazany, nale	 y pozostawi�  to pole nieuzupe
nione.  

3 Data realizacji Z rozwijanej listy wyboru nale	 y wybra�  dat�  faktycznego terminu realizacji rekomendacji. 

4 Opis Nale	 y opisa�  rekomendacje/ zalecenia wydane przez instytucj�  kontroluj� c�  w wyniku ustale�  stwierdzonych w trakcie kontroli. 
St� d importuj �  si�  dane do kol. 7 tabeli K Raportu z post� pów („Zalecenia /Rekomendacje”). 

Zak
. Zalecenia; 
pole Zalecenia 

5 Sposób realizacji W tym polu nale	 y przedstawi�  zwi� z
e informacje, w jaki sposób rekomendacja zosta
a wdro	 ona w danej instytucji. St� d 
importuj �  si�  dane do kol. 8 tabeli K Raportu z post� pów („Zalecenia /Rekomendacje” / „sposób realizacji”).  

Zak
adka: Wyst� pienia pokontrolne 
Grupa pól Lp. Pole  Uwagi 

1 Data Nale	 y wpisa�  dat�  przekazania do jednostki kontrolowanej rekomendacji/ zalece�  w wyniku przeprowadzonej kontroli. 

2 Numer Nie ma potrzeby wype
niania tego pola. 
3 Kto podpisa
 Z rozwijanej listy wyboru lub nale	 y wybra�  osob� , która podpisa
a dokument przekazuj� cy rekomendacje/ zalecenia.  

Zak
. Wyst. 
pokontrolne; pole 
Wyst� pienia 
pokontrolne 

4 Funkcja osoby 
podpisuj� cej 

Z rozwijanej listy wyboru lub wybra�  funkcj�  osoby podpisuj� cej, np. Podsekretarz Stanu w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego 

 
Zak
adka: Wyst� pienia pokontrolne/Zastrze	 enia 
Grupa pól Lp. Pole  Uwagi 
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Zastrze	 enia do 
wyst� pienia 
pokontrolnego 

Nie ma konieczno� ci wype
niania tej grupy pól. Ewentualne uwagi do rekomendacji/ zalece�  nale	 y wpisa�  w pole Uwagi do kontroli w Zak
. Szczegó
y, Zak
. Inne.  

Zak
adka: Wyst� pienia pokontrolne/Odpowiedzi 
Grupa pól Lp. Pole  Uwagi 
Odpowiedzi na 
wyst� pienia 
pokontrolne 

Nie ma potrzeby uzupe
niania tej grupy pól w SIMIK. 
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b) Formatka „Nieprawid
owo � ci”  
 

���������	�
  Kontrolowanie -> Nieprawid
owo� ci�

 

 
 

Po wybraniu formatki ukazuje si�  okno „Ewidencja kwot nieprawid
owo� ci”: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. Lista nieprawid
owo� ci. 
Dane na formatce „Ewidencja kwot nieprawid
owo� ci” wprowadza Instytucja Zarz� dzaj� ca. 
UWAGA: W dn. 10 kwietnia 2008 r. na spotkaniu przedstawicieli IZ (MRR DPI), kierownictwa i 
administratora SIMIK z MF RI oraz MF CZ podj� to decyzj� , � e odpowiedzialno��  za wprowadzanie 
danych na formatce „Ewidencja kwot nieprawid
owo� ci” oraz ich aktualizacj�  przechodzi do Instytucji 
Zarz� dzaj� cej. 
 
Przyj� to zasad� , 	 e na formatce wprowadzane s�  tylko te nieprawid
owo� ci, które w ramach 
Funduszu Spójno� ci s�  raportowane do KE. Czas na uzupe
nienie poni	 ej wskazanych pól 
wynosi 5 dni roboczych od otrzymania w
a� ciwej informacji. 
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Szczegó
owy opis pól na formatce „Ewidencja kwot nieprawid
owo� ci”: 

 
Dane na formatce wprowadza Instytucja Zarz� dzaj� ca na podstawie raportu kwartalnego dotycz� cego nieprawid
owo� ci w wykorzystaniu 
Funduszu Spójno� ci. 
 

Pole w SIMIK 
 

Zakres danych potrzebnych do wprowadzenia do SIMIK 
Nieprawid
owo�ci na formatce Kontrolowanie-> Nieprawid
owo� ci 

(pola wymagane s�  zaznaczone na niebiesko) 
 

Pole w raporcie kwartalnym dotycz� cym nieprawid
owo� ci w 
wykorzystaniu FS, na podstawie którego nale� y wprowadzi�  dane 

1. Zak
adka ‘Szczegó
y’  
a) Numer nieprawid
owo�ci,  

Pocz� tkowo istnia
a walidacja, która pó� niej przesta
a mie�  charakter 
obligatoryjny: 
LLL/NN/LLL/NNNNN gdzie N- cyfra, L- litera lub cyfra np. 
FSP/05/P19/0006 

E. Numer nieprawid
owo� ci 
(poprzedzony kodem programu – FSP) 
 

b) Projekt , którego dotyczy nieprawid
owo�� , 1.4 Projekt - Numer 
c) Data wst� pnego ustalenia administr. (DATA), 2.4 Data wst� pnego ustalenia administracyjnego lub s� dowego 
d) Status (do wyboru: W toku; Usuni� ta; Anulowana), 15. Usuni� cie nieprawid
owo� ci 
e) Opis nieprawid
owo�ci do 4 000 znaków ze spacjami, 2.7. Opis nieprawid
owo� ci oraz dzia
a� , które doprowadzi
y do 

wyst� pienia nieprawid
owo� ci oraz ewentualnie 16. Uwagi 
f) Instytucja odpowiedzialna za dzia
ania prowadz� ce do usuni� cia 
nieprawid
owo� ci (lista wyboru podmiotów), 

6. Instytucja, odpowiedzialna za dzia
ania prowadz� ce do usuni� cia 
nieprawid
owo� ci 

g) Numery kontroli, (mo	 na tutaj po
� czy�  nieprawid
owo��  z kontrol�  
wpisan�  na formatce  „Kontrolowanie –> przeprowadzone kontrole”), 

Przyj� to zasad� , 	 e w module FSP ta funkcjonalno��  nie b� dzie 
wykorzystana 

h) Czy nieprawid
owo��  podlega raportowaniu do KE? (TAK/NIE). (nale� y wpisywa�  tylko nieprawid
owo�ci podlegaj� ce raportowaniu, zatem zawsze 
b� dzie TAK) 

2. Zak
adka ‘Kwoty’  
a) Informacje o kursie EUR/PLN (pole tekstowe do 1000 znaków ze 
spacjami), 

- 
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b) PLN lub EUR – tabela z polami w podziale na � rodki Wspólnoty, 
krajowe, inne, Ca
kowita kwota: 

Tabele w rozdziale „Aspekty finansowe” w podziale na � rodki 
Wspólnoty, � rodki krajowe publiczne, Inne � rodki, Ca
kowita kwota: 

* Ca
kowita kwota nieprawid
. 9.1 Ca
kowita kwota nieprawid
owo� ci [euro] 
* -kwota ju	  wyp
acona 9.2 Kwota ju	  wyp
acona [euro] 
*-kwota jeszcze nie wyp
ac. 9.3 Kwota jeszcze nie wyp
acona [euro] 
*- Odzyskana kwota podstawowa 9.4 Odzyskana kwota podstawowa [euro] 
* Odzyskana kwota – Odsetki 9.5 Odzyskana kwota - Odsetki [euro] 
* Ca
kowita kwota odzyskana 9.6 Ca
kowita kwota odzyskana [euro] 
* Kwota podst. do odzyskania 9.7 Kwota podstawowa do odzyskania [euro] 
* Odsetki do odzyskania 9.8 Odsetki do odzyskania [euro] 
* Ca
kowita kwota do odzysk 9.9 Ca
kowita kwota do odzyskania [euro] 
3. Zak
adka ‘Naruszone przepisy’  
a) ‘Krajowe’ (pole tekstowe do 1000 znaków ze spacjami), 3.4 Naruszone przepisy krajowe oraz 3.5 Naruszony artyku
 przepisu 

prawa krajowego 
b) Unii Europejskiej (pole tekstowe do 1000 znaków ze spacjami). Naruszone przepisy prawa Wspólnotowego: 

3.1 Rodzaj naruszonego aktu prawnego, 3.2 Numer porz� dkowy 
naruszonego aktu prawnego, 3.3 Naruszony artyku
 i paragraf aktu 
prawnego 

4. Zak
adka ‘Post� powanie’  
a) Dzia
ania podj� te w sprawie nieprawid
owo� ci (pole tekstowe do 
4 000 znaków ze spacjami), 

13.6 Opis wszcz� tej procedury windykacyjnej oraz ewentualnie 10.2 
Opis mo	 liwo� ci odzyskania nieprawid
owo wydatkowanej kwoty, 
10.3 Opis � rodków tymczasowych zastosowanych w celu 
zabezpieczenia odzyskania kwot nieprawid
owo wyp
aconych, 12.5 
Opis prowadzonego post� powania, 16. Uwagi 

b) Zawieszenie p
atno� ci (pole wyboru TAK/NIE), Stwierdzenie TAK/NIE na podstawie 9.10 Data zawieszenia p
atno� ci i 
9.11 Kwota zwieszona [euro] 

c) Zaniechanie post� powania egzekucyjnego (pole wyboru TAK/NIE), Stwierdzenie TAK/NIE na podstawie13.10 Przyczyny umorzenia lub 
rezygnacji z prowadzonego post� powania windykacyjnego 

d) Powód zaniechania post� powania egzekucyjnego (pole tekstowe 
4 000 znaków ze spacjami), 

13.10 Przyczyny umorzenia lub rezygnacji z prowadzonego 
post� powania windykacyjnego 

e) Powiadomienie IP (pole wyboru TAK/NIE). Je	 eli dotyczy 
5. Zak
adka ‘Raporty’  Nie ma potrzeby uzupe
niania tej zak
adki w SIMIK 
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6.8 Raport z post� pów w realizacji projektu 
 

���������	�
  Sprawozdawczo��  -> Raport z post� pów w realizacji projektu -> 
Raport z post� pów w realizacji projektu�

 

 
 
Sprawozdania w SIMIK tworzy w
a� ciwy POZR (GDDKiA, PKP PLK) w sektorze transportu 
oraz IPZ 2 (NFO� iGW) w sektorze � rodowiska. 
 
Szczegó
y sporz� dzania raportów/ wniosków o p
atno��  okre� laj �  Wytyczne do raportów 
z post� pów w realizacji projektów Funduszu Spójno� ci. 
 
W SIMIK formatka „Raport z post� pów w realizacji projektu” znajduje si�  w menu: 
Sprawozdawczo��  -> Raport z post� pów w realizacji projektu -> Raport z post� pów 
w realizacji projektu. Dane wype
nia POZR lub IPZ 2, a nast� pnie IPZ (szczegó
y w tym 
rozdziale).  
 
W SIMIK formatka „Wniosek p
atniczy” znajduje si�  w menu: Sprawozdawczo��  -> Raport z 
post� pów w realizacji projektu -> Wniosek p
atniczy. Dane wype
nia POZR lub IPZ 2, a 
nast� pnie IPZ (opracowanie wytycznych le	 y w kompetencji IP).  
Wniosek P
atniczy w SIMIK le	 y w zakresie odpowiedzialno� ci Instytucji P
atniczej. 
 
 

6.8.1 Aby utworzy�  Raport w SIMIK – niezb� dne warunki wst� pne: 
 
 Nale	 y uzupe
ni�  dane w SIMIK zgodnie ze stanem faktycznym na dzie�  raportowania: 

 
a) Role podmiotów (zob. rozdz. 6.2), nale	 y prawid
owo przypisa�  rol�  

instytucji w procesie wdra	 ania. 
b) Spis podmiotów (Kartoteki -> Spis podmiotów) przycisk „Dane 

szczegó
owe” – informacje na temat podmiotu b� d�  umieszczone w tabeli 
B1 sprawozdania. 

c) Ewidencja danych z wniosku (zob. rozdz. 6.3), 
d) Ewidencja Decyzji KE (zob. rozdz. 6.4), w szczególno� ci nale	 y pami� ta�  

o uzupe
nieniu: 
·  wska� ników wykonania rzeczowego (zak
. „Lista wska� ników”),  
·  harmonogramu finansowego (zak
. „Harmonogram finansowy dla 

projektu”). 
e) Ewidencja kontraktów (zob. rozdz. 6.5), w szczególno� ci nale	 y pami� ta�  

o uzupe
nieniu pól: 
·  po
� czenie kontraktów z zamówieniami publicznymi (zak
. 

„Kontrakty-informacje szczegó
owe”, pole „Inf. o zamówieniu 
publ.) – zob. rys. obok. 

·  harmonogram finansowy (zak
. „Harmonogram finansowy”), 
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·  nazwa kontrahenta (zak
. "Kontrahenci"). 
 

f) Ewidencja zamówie�  publicznych (zob. rozdz. 6.6), 
g) Przeprowadzone kontrole (zob. rozdz. 6.7), 
h) Faktury (lokalizacja: Zobowi� zania i p
atno� ci ->Wnioskowanie o p
atno��  

w du	 ym obiegu -> Faktury -> Kwalifikacja kwot na fakturach), 
 
 

6.8.2 Utworzenie raportu na poziomie POZR: 
 
1. Nale	 y upewni�  si� , 	 e warunki wst� pne w punktach a-h) zosta
y spe
nione,  
2. Nale	 y otworzy�  formatk�  Sprawozdawczo��  -> Raport z post� pów w realizacji 

projektu -> Raport z post� pów w realizacji projektu. 
Po wybraniu formatki ukazuje si�  okno „Raport z post� pów w realizacji projektu Funduszu 
Spójno� ci”: 

 
Rys. Raport z post� pów w realizacji projektu Funduszu Spójno� ci – g
ówna formatka 

 
Informacja na temat poziomu wdra	 ania w SIMIK jest dost� pna w oknie w prawym górnym  

rogu ekranu: . 
Je	 eli u	 ytkownik jest widoczny w systemie jako „Podmiot odpowiedzialny za realizacj� ”, 
pojawi si�  komunikat: 

 
Ta sama informacja ukazuje si�  na Pasku komunikatów – w lewym dolnym rogu ekranu: 
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lub gdy tworzenie sprawozdania nie jest mo	 liwe: 

 

3. Nale	 y wybra�  dat�  w polu . Po rozwini� ciu okna mo	 na wybra�  dat�  
pocz� tku okresu sprawozdawczego: 

 
4. System automatycznie zapyta o koniec okresu sprawozdawczego. Zasady dotycz� ce 

cz� stotliwo� ci przygotowywania raportów okre� lone s�  w dokumencie Wytyczne do 
raportów z post� pów w realizacji projektów Funduszu Spójno� ci. 

 

5. Nale	 y zapisa�  dane wciskaj� c przycisk „Zapisz”  lub F10. Wówczas przy 
raporcie w polu „Status” pojawi si�  informacja: „W trakcie tworzenia”. Jednocze� nie 
zostan�  odblokowane do edycji wszystkie przyciski na formatce raportu. 
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6.8.3 Poruszanie si�  pomi� dzy tabelami sprawozdania w SIMIK: 

 
Tabele okre� lone w dokumencie Wytyczne do raportów z post� pów w realizacji projektów Funduszu Spójno� ci 
maj�  swoje bezpo� rednie odzwierciedlenie w SIMIK. S�  rozmieszczone w zak
adkach utworzonego w SIMIK 
raportu. 
 
Poszczególne tabele raportu mo	 na uruchomi�  na nast� puj� cych formatkach w lokalizacji Sprawozdawczo��  -> 
Raport z post� pów w realizacji projektu-> Raport z post� pów w realizacji projektu: 
 

Tabela Zak
adka na formatce 
‘Raport z post� pów’ 

Nazwa przycisku 
uruchamiaj � cego tabel�   

Instytucja wiod� ca 

A, B1, B2, K Wprowadzanie danych A, B, K, 
Za
� cznik 3a/3b 

‘Raport Tabele A, B’ 
‘Raport kontrole K’ 

Instytucja Zarz� dzaj� ca 

C Realizacja zamówie�  
publicznych C 

‘Raport Zamówienia C’ Instytucja Zarz� dzaj� ca 

D, E Pola opisowe D, E, F ‘Raport Tabele D, E’ Instytucja Zarz� dzaj� ca 
F Plan wydatków F ‘Raport Plan wydatków F’ Instytucja Zarz� dzaj� ca 
G Tabela G/ Za
� cznik nr 2 ‘Raport Tabela G’ Instytucja P
atnicza 

H Wska� niki wyk. fiz. H ‘Raport wska� niki wyk. fiz. 
H’ 

Instytucja Zarz� dzaj� ca 

I, J Problemy I, Info promo J ‘Raport I, J’ Instytucja Zarz� dzaj� ca 
Za
. 2 Tabela G/ Za
� cznik nr 2 ‘Raport Za
� cznik 2’ Instytucja P
atnicza 

Za
. 3a, 3b Wprowadzanie danych A, B, K, 
Za
� cznik 3a/3b 

‘Raport Zest. faktur za
. 
3a/3b’ 

Instytucja P
atnicza 

Za
. 4 Kwoty odzyskane ‘Raport Kwoty odzyskane 
(za
. 4)’ 

Instytucja P
atnicza 

 
 
Aby wydrukowa�  raport w ca
o� ci, nale	 y wybra�  z menu Sprawozdawczo��  -> Raport z post� pów w realizacji 
projektu -> Wydruk raportu. Szczegó
y opisano w rozdziale 6.12. 
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6.8.4 Przygotowanie raportu w SIMIK – wykaz kolejnych czynno� ci 
 
W celu przygotowania raportu w SIMIK nale	 y wype
ni�  nast� puj� ce tabele: 
 

A-B1-B24-C-D-E-F-G-H-I-J-K-L-Za
.1-Za
.2-Za
.3a5-Za
.3b6-Za
.47 
 

6.8.5 Tabela A. Dane dotycz� ce projektu 
Wszystkie dane do tabeli A s�  automatycznie � ci� gane z formatki „Ewidencja decyzji KE”.  
Po stworzeniu tabeli A nale	 y sprawdzi�  poprawno��  danych, 

 
Rys. Tabela A raportu w SIMIK 

dane importuj�  si�  z formatki „Ewidencja decyzji”:  

 
Rys. Formatka „Ewidencja decyzji” 

6.8.6(b1) Tabela B1. Podmiot odpowiedzialny za realizacj�  i beneficjent ko� cowy (je� li ró � ne) 
Zgodnie z dokumentem Wytyczne do raportów z post� pów w realizacji projektów Funduszu Spójno� ci, w tabeli 
nale	 y poda�  dane podmiotu odpowiedzialnego za realizacj�  (a tak	 e oddzielnie beneficjenta, je� li jest to inny 
podmiot). 
W rubryce „Nazwisko osoby do kontaktu”, „Telefon”, „E-mail” nale	 y poda� : 
                                                 
4 Je	 eli dotyczy. 
5 Zale	 nie od waluty podanej na fakturach PLN/EUR. 
6 Zale	 nie od waluty podanej na fakturach PLN/EUR. 
7 Je	 eli dotyczy. 



 

 56 

- w sektorze ochrony � rodowiska - dane MAO oraz osoby do kontaktów roboczych; 
- w sektorze transportu – dane osoby do kontaktów roboczych. 

Sposób tworzenia tabeli B1 opisano na przyk
adzie: 
 

¨̈¨¨  PRZYK	AD Gdy NFO � iGW wprowadza dane, a POZR jest kto�  inny  
(Dotyczy sektora � rodowisko)  
 
np. Oczyszczanie � cieków na � ywiecczy� nie (2000/PL/16/P/PE/023) 
 
Dane w raporcie; stan który ma zosta�  uzyskany: 
B1.   PODMIOT ODPOWIEDZIALNY ZA REALIZACJ 	  I BENEFICJENT KO 
 COWY (JE� LI RÓ � NE) 
Nazwa: Zwi� zek Mi� dzygminny ds. Ekologii w 
 ywcu  
Adres: ul. Kabaty 2  
Kod pocztowy: 34-300   Miasto: 
 ywiec  
Danuta Bia
ek – osoba do kontaktów roboczych 
Telefon: 033/861 28 28 
E-mail: d.bialek@zmge.zywiec.pl 
 
Nazwisko osoby do kontaktu: Micha
 Januszewski - MAO 
Telefon.: 033/861 98 98  
E-mail: mao@zmge.zywiec.pl  
 

PRZYGOTOWANIE TABELI B1 
 
�  Krok 1. W Programowanie -> Role Podmiotów nale� y wskaza�  NFOSIGW jako POZR (ustawienie domy� lne), 
UWAGA: Cho�  to ustawienie mo� e si�  wydawa�  niezgodne z prawd� , JEST ONO W	A � CIWE, wymusza je rozwi� zanie 
informatyczne SIMIK, aby NFO� iGW móg
 wprowadza�  dane do raportu. 
 
�  Krok 2. Na formatce Obs
uga projektów -> Dane z wniosku o dofinansowanie w polu „Podmiot odp. za realizacj � ”  
nale� y wybra�  w
a� ciwy podmiot , który ma by�  POZR w tabeli B1, (tu: ��������	�
���
���������������
���������� ), 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
�  Krok 3. W Kartoteki -> Spis podmiotów nale� y sprawdzi� , czy jest podana nazwa pe
na , a tak� e adres  danego 
podmiotu (w tym przypadku „Zwi� zek Mi� dzygminny ds. Ekologii w � ywcu”), 

 
rys.: Wyszukiwanie podmiotu „Zwi� zek Mi� dzygminny ds. Ekologii w � ywcu” poprzez Kod 
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rys.: Znaleziono podmiot „Zwi� zek Mi� dzygminny ds. Ekologii w � ywcu” 

�  Krok 4. Po wyszukaniu podmiotu w Kartoteki -> Spis podmiotów nale� y wybra�  przycisk , 
�  Krok 5. Nale� y uzupe
ni�  pole „Nazwa” i zapisa�  dane. 

 
Uwaga: prosz�  zauwa� y� , � e pole „Nazwa” nie jest tym samym polem, co „Nazwa skrócona”. W tym polu nale� y wpisa�  
PE	N 	  NAZW
 . Pe
na nazwa jest kopiowana do wszystkich zestawie�  i raportów w SIMIK z danym podmiotem w roli. 
Je� eli nie uzupe
niono pola „Nazwa”, w tabeli B1 w polu „Nazwa” b� dzie pusty wiersz. Jest to bardzo cz� sto pope
niany 
b
� d. 
�  Krok 6. Nale� y przej��  na zak
adk�  „Adres” i wpisa�  adres „prowadzenia dzia
alno� ci”, po czym zapisa�  dane, 

 
�  Krok 7. Nale� y wróci�  do formatki Programowanie -> Role Podmiotów  
W polu „Imi�  i nazwisko” nale� y wpisa�  osob�  do kontaktu (tu: „Danuta Bia
ek - osoba do kontaktów roboczych”), która 
wyst� puje w ramach w
a� ciwego POZR , czyli „Zwi� zku Mi� dzygminnego ds. Ekologii w � ywcu”. Je� eli w tabeli B1 obok 
nazwiska ma si�  ukaza�  te�  funkcja danej osoby, nale� y j�  poda�  w polu Imi�  i Nazwisko (tu: ������ ��� ����������
��������� ), Nale� y zapisa�  dane, 
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Uwaga: prosz�  zwróci�  uwag� , � e wpisana warto��  „Danuta Bia
ek” jest przyporz� dkowana tylko do powy� szej warto� ci 
„Podmiot odpowiedzialny za realizacj� ”, je� eli wybierze si�  pole przeznaczone dla IPZ, b� dzie ono puste; mo� na w nim 
wpisa�  osob�  do kontaktu w IPZ. 
Prosz�  zignorowa�  to, � e w polu „Podmiot” jest wpisany NFO� iGW, ten zapis JEST W	A � CIWY. Rozwi� zanie to 
wymusza rozwi� zanie informatyczne w SIMIK, aby NFO� iGW móg
 wprowadza�  dane do raportu. 
 
�  Krok 8. W polu „Telefon; E-mail” nale� y” wpisa�  w
a� ciwy telefon i e-mail do kontaktu, Nale� y zapisa�  dane. 
 
�  Krok 9. Je� eli jest wi� cej osób, np. MAO, nale� y dopisa�  nast� pn�  osob�  jak w pkt 7-8, (tu:�	������������������ �	!" ); 

nast� pnie telefon i e-mail; nale� y zapisa�  dane, 
 
DANE W RAPORCIE – TABELI B1, KTÓRE UZYSKANO W 9 KRO KACH: 

 
rys.: Tabela B1 w SIMIK 
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6.8.6(b2) Tabela B2. Podmiot na który zosta
a delegowana realizacja projektu (je� li dotyczy) 
 
W przypadku projektów, w których uprawnienia zwi� zane z realizacj�  zada�  zosta
y przeniesione na inny 
podmiot (np. spó
k�  komunaln� ), nale	 y poda�  odpowiednie dane w tabeli B2. 
 
Przygotowanie tabeli B2 najcz�� ciej 
� czy si�  z przygotowaniem tabeli B1 i sprowadza si�  do 16 czynno� ci, 
które opisano na przyk
adzie: 
 
¨̈¨¨  PRZYK	AD: NFO �  wprowadza dane, POZR jest inny podmiot, a w sprawozdaniu jest tabela B1 i B2 
(Dotyczy sektora � rodowisko) 
 
np. Gospodarka odpadami komunalnymi w Radomiu (2002/PL/16/P/PE/034) 
 
Dane w raporcie; stan który ma zosta�  uzyskany w tabeli B2: 
B2.   PODMIOT NA KTÓRY ZOSTA	A DELEGOWANA REALIZACJA PROJEKTU (JE� LI DOTYCZY ) 
Nazwa: PPUH”RADKOM” 
Adres: ul. Witosa 76 
Kod pocztowy: 26-600  Miasto: Radom 
Nazwisko osoby do kontaktu:  Wanda � wierczewska, kierownik PIU 
Telefon.: 048 333 20 20 
E-mail: piu@radkom.com.pl 
 

PRZYGOTOWANIE TABELI B2 
 
UWAGA: Kroki 1- 9 zosta
y opisane przy tworzeniu tabeli B1. 
 
�  Krok 10. W lokalizacji Obs
uga projektów -> Decyzja KE -> Ewidencja Decyzji KE nale� y wybra�  podmiot, który ma si�  
znale��  w tabeli B2. Podmiot nale� y wybra�  w polu „Podmiot, któremu POZR przekaza
 cz���  uprawnie� ” (tu: PPUH 
„Radkom”) 
 

 
�  Krok 11. W Kartoteki -> Spis podmiotów nale� y sprawdzi� , czy jest podana nazwa pe
na , pole reprezentowany 
przez , a tak� e adres  oraz dane teleadresowe danego podmiotu (w tym przypadku PPUH”RADKOM”), 
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rys.: Wyszukiwanie podmiotu «PPUH "Radkom"» 

 
rys.: Znaleziono podmiot «PPUH "Radkom"» 

�  Krok 12. Po wyszukaniu podmiotu w Kartoteki -> Spis podmiotów nale� y nale� y wybra�  przycisk , 
 
�  Krok 13. Nale� y uzupe
ni�  pole „Nazwa” i zapisa�  dane. 
Uwaga: prosz�  zauwa� y� , � e pole „Nazwa” nie jest tym samym polem, co „Nazwa skrócona”.  
W tym polu nale� y wpisa�  PE	N 	  NAZW
 . Pe
na nazwa jest kopiowana do wszystkich zestawie�  i raportów w SIMIK z 
danym podmiotem w roli. Je� eli nie uzupe
niono pola „Nazwa”, w tabeli B1 w polu „Nazwa” b� dzie pusty wiersz. Jest to 
bardzo cz� sto pope
niany b
� d. 
 
�  Krok 14. Nale� y uzupe
ni�  pole „Reprezentowany przez” (tu: #�����$�����������%�����������&'( ).  
Uwaga: Prosz�  zauwa� y� , � e osob�  do kontaktu w tabeli B2 wybiera si�  w innym miejscu ni�  osob�  do kontaktu 
w tabeli B1. 
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�  Krok 15. Nale� y przej��  na zak
adk�  „Adres” i wpisa�  adres „prowadzenia dzia
alno� ci”, po czym zapisa�  dane, 

 
 
�  Krok 16. Nale� y przej��  na zak
adk�  „Dane teleadresowe” i uzupe
ni�  pola Telefon  oraz e-mail.  
Uwaga: Prosz�  zauwa� y� , � e telefon i e-mail tabeli B2 wpisuje si�  w innym miejscu ni�  telefon i e-mail w tabeli B1. 
 

 
 
 
 
DANE W RAPORCIE – TABELI B2, KTÓRE UZYSKANO W KROKA CH 10-16: 

 
rys.: Tabela B2 w SIMIK 
 

6.8.7 Tabela C. Realizacja zamówie�  publicznych 
Przed utworzeniem tabeli C nale	 y po
� czy�  kontrakty z zamówieniami publicznymi, jak to jest opisane w 
warunkach wst� pnych – rozdz. 6.8.1, pkt e. Ju	  po stworzeniu raportu w SIMIK nale	 y na zak
adce: 
Sprawozdawczo��� Raport z post� pów w realizacji projektu� Raport z post� pów w realizacji projektu 

za
� czy�  wszystkie kontrakty przyciskiem  lub za
� czy�  wybrane kontrakty po 
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wci� ni� ciu przycisku  i wskazaniu ich za pomoc�  znaku , jak to zilustrowano 
poni	 ej: 

 
Rys. Za
� czanie kontraktów do raportu 

 
Po stworzeniu tabeli C nale	 y sprawdzi�  poprawno��  danych, przy czym nale	 y pami� ta� , 	 e dane do tabeli s�  
importowane zarówno z „Ewidencji kontraktów”, jak i z „Zamówie�  publicznych”. 
 
System rozró	 nia status kontraktu wybrany na formatce Obs
uga projektów-> 
Kontrakty-> Ewidencja kontraktów na zak
adce „Kontrakty - informacje 
szczegó
owe”; w zale	 no� ci od statusu (7 statusów do wyboru - zob. rysunek) 
system reaguje nast� puj� co:  

I. kontrakt jest uwzgl� dniany w tabeli C z 
dopiskiem „Podpisany” (gdy status kontr. 
realizowany, rozli-czony, zako � czony, zawarty, 
zawieszony, ), 

II.  kontrakt jest uwzgl� dniany w tabeli C z 
dopiskiem „W trakcie przygotowania” (gdy 
status kontr. planowany ). 

 
 

 
 
¨̈¨¨  Przypadek I: Do tabeli C za
� czono  
kontrakty ze statusem „realizowany”, „rozliczony”, „zako� czony”, „zawarty”, „zawieszony”, „zerwany” . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Rys. Tabela C raportu w SIMIK dla kontraktu Podpisanego 
 

Uwaga: je� eli na formatce „Ewidencja kontraktów”, s�  wpisane kontrakty ze statusem „realizowany”, „rozliczony”, 
„zako� czony”, „zawarty”, „zawieszony”, „zerwany”,  w tabeli C kontrakty te pojawi�  si�  z adnotacj�  „Podpisane”. 

·  Do ����� 
  dane importuj�  si�  z formatki „Ewidencja kontraktów” – �
�
�  kontraktu; dodatkowo z 

zak
adki  – z pól „Rodzaj” i „Nazwa”, 

·  Do ����� �� dane importuj�  si�  z zak
adki  – z pola „Wart. kosztów 
kwalifik.”; system wybiera Wart. kosztów kwalifik. dla finansowania rzeczywistego (pola w bloku z 
prawej strony Finans. rzeczywiste), 
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·  Do ����� �� dane importuj�  si�  z zak
adki  – z pola „Data podp. 
kontr.”, 

 
Rys. Formatka „Ewidencja kontraktów”, zak
adka „Kontrakty - informacje szczegó
owe” 

·  Do ����� �� importuj�  si�  dwie daty z formatki „Zamówienia publiczne”, z zak
adki  – z 
wiersza „Planowanie zamówienia” dla Dziennika Urz� dowego UE oraz dla Biuletynu Zamówie�  
Publicznych (je� li podane), 

 
Rys. Formatka „Zamówienia publiczne”, zak
adka „Og
oszenia” 

·  Do ������� dane importuj�  si�  z zak
adki  – z wiersza „O zamówieniu”: data i numer 
og
oszenia z Dziennika Urz� dowego UE oraz data i numer og
oszenia z Biuletynu Zamówie�  
Publicznych, 

 
·  Do ������� dane nie s�  � ci� gane, pojawia si�  komunikat nie dotyczy,  

 

·  Do ����� �� dane importuj�  si�  z formatki „Zamówienia publiczne”, z zak
adki – 
z pola „Tryb udzielenia zam.”, 
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Rys. Formatka „Zamówienia publiczne”, zak
adka „Informacje szczegó
owe” 

 
Do ������� importuje si�  nazwa wykonawcy wskazanego na formatce „Ewidencja kontraktów”, w 

zak
adce  . 

 
Rys. Formatka „Ewidencja kontraktów”, zak
adka „Kontrahenci” 

Je	 eli w ������� tabeli C nie pojawia si�  nazwa wykonawcy – mo	 liwe trzy przyczyny: 
a) Kontrakt po
� czony z danym zamówieniem ma status „Planowany” – zgodnie z logik�  systemu, 

wykonawca nie jest pokazywany, 
b) Nie po
� czono wszystkich kontraktów z odpowiadaj� cymi im zamówieniami, 
c) Nie uzupe
niono danych w formatce Kartoteki-> Spis podmiotów, przycisk „Dane szczegó
owe”. Aby 

uzupe
ni�  dane nale	 y znale��  dany podmiot i wpisa�  pole „Nazwa” (nazwa pe
na); po zapisaniu 
danych kolumna 8 raportu C b� dzie wype
niona. 

 

 
Rys. Uzupe
nienie nazwy podmiotu w formatce „Spis podmiotów” 
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¨̈¨¨  Przypadek II: Do tabeli C za
� czono kontrakty ze statusem „planowany”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys.: Tabela C raportu w SIMIK dla kontraktu Planowanego 
Uwaga: je� eli na formatce „Ewidencja kontraktów”, jest wpisany kontrakt ze statusem „planowany”, w tabeli C dany 
kontrakt pojawia si�  z adnotacj�  „W trakcie przygotowania”. 

·  Do ����� 
  dane importuj�  si�  z formatki „Ewidencja kontraktów” – �
�
�  kontraktu; dodatkowo z 

zak
adki  – z pól „Rodzaj” i „Nazwa”, 
UWAGA: Wcze� niej do tej kolumny importowa
a si�  nazwa z pola „Opis”, obecnie, po modyfikacji, jest importowana 
w
a� ciwa nazwa umieszczona obok numeru kontraktu. 

·  Do ����� �� dane importuj�  si�  z zak
adki  – z pola „Wart. kosztów 
kwalifik.”; system wybiera Wart. kosztów kwalifik. dla finansowania planowanego (pola w bloku z lewej 
strony )�������*�������� ), 

 
Rys. Formatka „Ewidencja kontraktów”, zak
adka „Kontrakty - informacje szczegó
owe” 

 
·  Do ����� �� dane dot. kontraktów planowanych nale	 y wpisywa�  na zak
adce 

 w tworzonym raporcie (formatka: Sprawozdawczo�� -> Raport z 
post� pów w realizacji projektu-> Raport z post� pów w realizacji projektu).  
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Po za
� czeniu kontraktów, w polu „Realizacja zamówie�  publicznych”, pojawi si�  informacja na temat 
wszystkich za
� czonych kontraktów ze statusem „Planowany”: 

 
Rys. Uzupe
nianie kol. 7 tabeli C dla kontraktów planowanych 

W polu „Stan przygotowania dokumentacji przetargowej” nale	 y wpisa�  tekst, który ma si�  znale��  w 
kolumnie 7 tabeli C, 

 
·  Do ������  – w której ma by�  podana Data publikacji wst � pnego og
oszenia informacyjnego Dz. UE/UZP  – 

importuj�  si�  dwie daty z formatki „Zamówienia publiczne”, z zak
adki  – z wiersza 
„Planowanie zamówienia” dla Dziennika Urz� dowego UE oraz dla Biuletynu Zamówie�  Publicznych 
(je� li podane), 

 
Rys. Formatka „Zamówienia publiczne”, zak
adka „Og
oszenia”, w tym przypadku brak danych 

·  Do ����� �� (je� li jest konieczne wype
nienie tej cz�� ci tabeli C) dane importuj�  si�  z zak
adki 

 – z wiersza „O zamówieniu”: data i numer og
oszenia z Dziennika  Urz� dowego UE oraz  
data i numer  
og
oszenia z Biuletynu Zamówie�  Publicznych; 
w   tym   przypadku    brak   danych, 

·  Do ������� – w której ma by�  podana  
Przewidywana data og
oszenia (Je � li nie opub.)   
�� importuje si�  data podana ze statusem  
„Planowana data og
oszenia przetargu”  

na zak
adce . 
Uwaga: Prosz�  zwróci�  uwag�  na to, � e kolumny 4 i 5 wyst� puj�  alternatywnie Je� eli jest wype
niona kolumna 4, 
to wype
nianie kolumny 5 nie jest konieczne. Je� eli jest wype
niona kolumna 5, to wype
nianie kolumny 4 nie jest 
konieczne. 

·  Do ����� �� dane importuj�  si�  z formatki „Zamówienia publiczne”, z zak
adki – 
z pola „Tryb udzielenia zam.” (tu: *������
�����
��������� ), 



 

 67 

 
Rys. Formatka „Zamówienia publiczne”, zak
adka „Informacje szczegó
owe” 

·  Do ������� dane nie s�  � ci� gane, pojawia si�  komunikat nie dotyczy, 
 
Uwagi do tabeli C umieszcza si�  w polu tekstowym u do
u zak
adki „Realizacja zamówie�  publicznych C”; 
uwagi powinny si�  zawiera�  w granicach 4000 znaków ze spacjami. 
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6.8.8 Tabela D. Stan realizacji kontraktów 
Tabela D jest jednym z pól opisowych raportu w SIMIK. 

 
Rys. Zak
adka „Pola opisowe D, E, F” raportu w SIMIK 

Dane do tabeli D w SIMIK wprowadza osoba tworz� ca raport. Wprowadzanie danych odbywa si�  na zak
adce 
„Pola opisowe D, E, F” raportu w polu oznaczonym „Stan realizacji kontraktów”. 

Zgodnie z dokumentem Wytyczne do raportów z post� pów w realizacji projektów Funduszu Spójno� ci, 
w tabeli nale	 y przedstawi�  dzia
ania podj� te w trakcie realizacji projektu, w odniesieniu do poszczególnych 
kontraktów. Opis w polu tekstowym SIMIK musi by�  zgodny z powy	 szym dokumentem. Opis w tabeli D w 
SIMIK powinien si�  mie� ci�  w granicach 31 960 znaków ze spacjami. Przed utworzeniem raportu D nale	 y 
zapisa�  dane. 

 
Rys. Tabela D raportu w SIMIK 

 
6.8.9 Tabela E. Szczególne warunki zwi� zane z projektem (zgodnie z decyzj� ) 

Dane do tabeli E w SIMIK wpisuje (lub kopiuje) osoba tworz� ca raport. Wprowadzanie danych odbywa si�  na 

zak
adce  raportu w polu „Szczególne warunki zwi� zane z projektem”. 
Zgodnie z dokumentem Wytyczne do raportów z post� pów w realizacji projektów Funduszu Spójno� ci, 

w tabeli nale	 y przedstawi�  szczególne warunki zwi� zane z projektem okre� lone w decyzji. Opis w polu 
tekstowym SIMIK musi by�  zgodny z Wytycznymi do raportów z post� pów i powinien si�  mie� ci�  w granicach 
8000 znaków ze spacjami. Po wprowadzeniu danych do tabeli E nale	 y zapisa�  dane. 
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Rys. Tabela E raportu w SIMIK 

 
6.8.10 Tabela F. Plan wydatków 

Dane do tabeli F wpisuje osoba tworz� ca raport. 

Wprowadzanie danych odbywa si�  na zak
adce  raportu. Uwagi do tabeli F umieszcza si�  w 
polu tekstowym „Uwagi do planu wydatków” na zak
adce „Pola opisowe D, E, F”; uwagi powinny si�  zawiera�  
w granicach 4000 znaków ze spacjami. 

 
Rys. Tabela F raportu w SIMIK 

·  Dane do �����
  agreguj�  si�  z formatki „Ewidencja Decyzji KE”; z zak
adki  

, mo	 na je równie	  wprowadzi�  r� cznie. 
·  Dane do ����� �  agreguj�  si�  z ����� �  poprzedniego raportu w SIMIK, mo	 na je równie	  wprowadzi�  

r� cznie. 
·  Dane do ����������  nale	 y wprowadzi�  r� cznie, 
·  Dane w �������������������� s�  automatycznie wyliczane. 

Warto��  w polu „����������������� ��!�����"#$ ” jest kopiowana z zak
adki Tabela G/Za
� cznik nr 2 z 
pola „Wydatki kwalif. ogó
em”, z poziomu IPZ. 
 
Zasady przygotowania tabeli F zawiera dokument Wytyczne do raportów z post� pów w realizacji projektów 
Funduszu Spójno� ci. 
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Przed utworzeniem tabeli F nale	 y poda�  okres obj� ty planem wydatków 

 - ten sam, który okre� lono w „Harmonogramie” Decyzji 
KE. Nast� pnie nale	 y wcisn��  przycisk „Utwórz plan”. 
 
Wraz z utworzeniem planu wydatków dane do �����
  agreguj�  si�  z formatki „Ewidencja Decyzji KE”.  
 
Po wprowadzeniu danych do tabeli F raportu nale	 y zapisa�  dane i wcisn��  przycisk „Raport Plan wydatków”, 
po czym sprawdzi�  poprawno��  danych. 

 
Rys. Dane wprowadzone na zak
adce „Plan wydatków”  
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6.8.11 Tabela G. Kategorie wydatków kwalifikowanych 
 
Instytucj�  Wiod� c�  dla zak
adki i tabeli jest IP. 
 
Przed utworzeniem tabeli G nale	 y uzupe
ni�  faktury i p
atno� ci zgodnie ze stanem na okres raportowania. 
 
Przed utworzeniem tabeli G nale	 y spe
ni�  warunki wst� pne okre� lone w punkcie 6.8.1 d), e), h) wytycznych. 
W szczególno� ci konieczne jest uzupe
nienie wska� ników wykonania rzeczowego dla Decyzji KE i dla 
Kontraktów, a tak	 e uzupe
nienie faktur i p
atno� ci zgodnie ze stanem na okres raportowania. Dodatkowo 
nale	 y pami� ta� , 	 e do tabeli G importuj�  si�  dane z tabeli H (do kol. 3 tab. G), dlatego przed zatwierdzeniem 
tej tabeli nale	 y wprowadzi�  dane zgodnie z opisem w rozdz. 6.8.13. 
 
Po wprowadzeniu danych dot. faktur i p
atno� ci (zasady wprowadzania tych danych okre� la Instytucja 
P
atnicza8) na formatce Zobowi� zania i p
atno� ci -> Wnioskowanie o p
atno��  w du	 ym obiegu ->Faktury 
->Kwalifikacja kwot na fakturach, nale	 y sprawdzi�  poprawno��  danych. W tym celu, po dokonaniu 

weryfikacji faktur w SIMIK przyciskiem , a przed akceptacj�  faktur przyciskiem , 

nale	 y wygenerowa�  raport pomocniczy za pomoc�  przycisku , który znajduje si�  na 
formatce „Ewidencja faktur”. 
Nale	 y sprawdzi�  warto� ci w podziale na „kategorie wydatków”, w podziale na „� ród
a finansowania”, oraz 
sumy w polu „Ogó
em”. 

·  Je	 eli dane z „Raportu - ewidencji faktur” s�  poprawne, nale	 y po kolei zaakceptowa�  te faktury 
przyciskiem „Akceptuj”. Dane do Tabeli G raportu mo	 na zagregowa�  tylko dla faktur 
zaakceptowanych, 

·  Je	 eli wykryto b
� d, który jest wynikiem nieprawid
owego wprowadzenia danych – nale	 y 
zmodyfikowa�  b
� dne dane w SIMIK, 

·  Je	 eli wykryto nie� cis
o�� , która nie jest wynikiem b
� dnego wprowadzania danych (lecz np. 
rozbie	 no� ci w dokumentacji � ród
owej), nale	 y skonsultowa�  problem z w
a� ciw�  Instytucj�  
Po� rednicz� c�  (IPZ), 

·  W przypadku danych historycznych mog�  wyst� pi�  drobne rozbie	 no�ci w podziale na kategorie 
wydatków z uwagi na odmienny sposób prezentacji niektórych danych w dotychczasowych wnioskach 
„papierowych”. Niemniej sumy „Ogó
em” w ka	 dym przypadku powinny by�  zgodne. 

 
Aby utworzy�  tabel�  G, nale� y wykona�  nast� puj � ce czynno� ci: 

1. Za
� czy�  do raportu w SIMIK kontrakty. W tym celu nale	 y wcisn��  przycisk  

 (znajduj� cy si�  na zak
adce „Wprowadzanie danych” raportu SIMIK), 
2. Wybra�  faktury (p
atno� ci), które maj�  by�  uwzgl� dnione w tabeli G (oraz w za
� cznikach 2, 3a, 3b). W tym 

celu nale	 y wcisn��  przycisk  (znajduj� cy si�  na zak
adce „Wprowadzanie danych” 
raportu SIMIK) i wskaza�  faktury za pomoc�  znaku . 
UWAGA: Je� eli na li� cie która�  z faktur si�  nie pojawi
a, nale� y si�  upewni� , czy zosta
a ona wcze� niej zaakceptowana 

przyciskiem  na macierzystej formatce faktur. 

3. Na zak
adce  nale	 y wcisn��  przycisk . Po zagregowaniu danych 
na tej zak
adce w polu „Wydatki kwalif. ogó
em” i „Wydatki kwalif. bie	� ce” pojawi�  si�  warto� ci wyliczone 
na podstawie faktur: 

·  „Wydatki kwalif. ogó
em” – suma wydatków kwalifikowanych z raportu bie	� cego oraz wszystkich 
wcze� niejszych raportów w SIMIK dla danego projektu, 

                                                 
8 Patrz „Instrukcja stanowiskowa – kwalifikacja kwot na fakturach” oraz „Wprowadzanie danych do SIMIK dla szczególnych 
przypadków”. Ww. dokumenty s�  udost� pnione na serwerze us
ug terminalowych (pulpicie zdalnym) w folderze „Fundusz 
Spójno� ci” – do wgl� du w trakcie wprowadzania danych do SIMIK. O aktualizacji ww. dokumentów Administrator informuje 
Koordynatorów, a Koordynatorzy u	 ytkowników. 
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·  „Wydatki kwalif. bie	� ce” – wydatki kwalifikowane dla wskazanego pojedynczego raportu. 
Po utworzeniu tabeli G nale	 y zapisa�  dane i uruchomi�  raport. Nast� pnie nale	 y sprawdzi�  ich poprawno�� , w 
tym równie	  dane z Za
� cznika 2 (zob. rozdz. 6.8.17). Nast� pnie nale	 y zatwierdzi�  tabel�  G 

przyciskiem . W celu poprawy danych zatwierdzenie Tabeli G (jednocze� nie 
Za
� cznika 2), mo	 na cofn��  przyciskiem „Usu�  zatwierdzenie”.  

 
Rys. Tabela G, kol. 1-6 raportu w SIMIK 

 
·  Do ����� �� s�  importowane dane z formatki: Obs
uga projektów ->Decyzja KE-> Ewidencja Decyzji 

KE; zak
adka „Lista wska� ników”; pole „Wart. oczek.”  , w kol. 2 jest sumowana „warto��  
oczekiwana” wska� nika z Decyzji KE (modyfikacji Decyzji) w podziale na kategorie wydatków;  

·  Do ����� �   s�  importowane dane z tabeli H, Sprawozdawczo��  ->Raport z post� pów w realizacji 
projektu -> Raport z post� pów w realizacji projektu ->zak
adka „Wska� niki wyk. fiz. H”, pole „Warto��  
(EUR)”; w kol. 3 jest sumowana warto��  wska� nika w podziale na kategorie wydatków;  
UWAGA: funkcjonalno ��  dotycz � ca kol. 3 zosta
a wprowadzona w kwietniu 2007. 

·  Dane do ���������� i��� importuj�  si�  z poprzedniego raportu w SIMIK odpowiednio z �����
%��

� i�
� , 

 
Rys. Tabela G, kol. 7-12 raportu w SIMIK 
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·  Dane do ����� ��� �� i� �� importuj�  si�  z wprowadzonych faktur (w tym zaliczek) dla danego raportu – 
szczegó
owe zasady w tym zakresie zosta
y okre� lone przez IP – patrz Wytyczne do raportów z 
post� pów w realizacji projektów Funduszu Spójno� ci, 

·  Dane w ����� 
%�� 

� i� 
�� przedstawiaj�  sum�  wydatków z raportu bie	� cego oraz wszystkich 
wcze� niejszych raportów w SIMIK dla danego projektu. 

 
UWAGA: Po naniesieniu zmian do której�  z kolumn tabeli G (za
� czenie/od
� czenie faktury), modyfikacja danych w kol 2 i 

3 etc. nale� y ponownie zagregowa �  dane wciskaj� c przycisk . Ta czynno��  powoduje od� wie� enie 
danych w Tabeli G. Aby móc ponownie zagregowa�  dane, tabela G/Za
� cznik 2 nie mog�  by�  zatwierdzone. 
 
Pozosta
e kolumny w tabeli G s�  wyliczane automatycznie. Szczegó
owe zasady w tym zakresie zosta
y 
okre� lone przez IP – patrz Wytyczne do raportów z post� pów w realizacji projektów Funduszu Spójno� ci. 
 
Ewentualne nie� cis
o� ci wykryte na etapie wprowadzania danych nale	 y skonsultowa�  z w
a� ciw�  IPZ (w 
przypadku dalszych w� tpliwo� ci z Instytucj�  P
atnicz� ) oraz opisa�  w SIMIK. Uwagi do tabeli G wprowadza 
si�  w polu tekstowym „Komentarz do tabeli G”, które znajduje si�  na tej samej zak
adce raportu w SIMIK; 
uwagi powinny si�  zawiera�  w granicach 4000 znaków ze spacjami. 
 
W przypadku konieczno� ci zg
oszenia do KE w „Za
� czniku do deklaracji wydatków” kwot odzyskanych lub 
nieprawid
owo� ci, w polu tekstowym „Komentarz do tabeli G” nale	 y zamie� ci�  opis danego przypadku 
w j� zyku angielskim, w celu u
atwienia Komisji procedowania z wnioskiem o p
atno�� . 
 
UWAGA: 
Warto ��  dokonanych wydatków nie mo � e przekracza �  kwoty maksymalnych wydatków kwalifikowanych dla 
projektu, wskazanych w obowi � zuj � cej Decyzji/FM . Kwoty wydatków nale � y przedstawia �  narastaj � co do 
poziomu kosztów kwalifikowanych dla danego projektu  oraz poinformowa �  o zaistnia
ej sytuacji w polu 
tekstowym „Komentarz do tabeli G”. 
 
W przypadku rozszerzenia zakresu rzeczowego, nie po winien by �  on wykazywany w SIMIK do momentu 
zatwierdzenia modyfikacji przez Komisj �  Europejsk � . Potencjalnie kwalifikowane wydatki (dokonane po d acie 
rejestracji wniosku przez KE) mog �  by �  co prawda rejestrowane w SIMIK w formatce „Ewidenc ja faktur”, lecz do 
czasu wydania pozytywnej Decyzji przez KE nie mog �  by�  zamieszczane w raportach.    
 
 

6.8.12 Za
� cznik nr 2. � ród
a finansowania (w EUR) 
 
Instytucj�  Wiod� c�  dla zak
adki i tabeli jest IP. 
Przed utworzeniem Za
� cznika nr 2 nale	 y uzupe
ni�  faktury i p
atno� ci zgodnie ze stanem na okres 
raportowania. Nale	 y te	  spe
ni�  te same warunki wst� pne, co przy tworzeniu Tabeli G. 
 

·  Do ������  s�  importowane dane z formatki Obs
uga projektów -> Decyzja KE -> Ewidencja decyzji -> 
zak
adka Harmonogram finansowy dla projektu, pole „Kwota” w rozbiciu na � ród
a finansowania. 

·  Do ������  s�  importowane dane z formatki Obs
uga projektów -> Kontrakty -> Ewidencja kontraktów -
> zak
adka Harmonogram finansowy, pole „Kwota” w rozbiciu na � ród
a finansowania (warunek 
wst� pny - za
� czenie kontraktów do raportu). 

·  Dane do ����� �� importuj�  si�  z faktur (w tym zaliczek) za
� czonych do raportu; szczegó
owe zasady 
w tym zakresie zosta
y okre� lone przez IP – patrz Wytyczne do raportów z post� pów w realizacji 
projektów Funduszu Spójno� ci. 

·  Dane w ����� �� �� �  s�  przedstawione narastaj� co, importuj�  si�  z poprzednich raportów i wyliczane 
automatycznie; dane w ����������  s�  wyliczane automatycznie. 

·  Szczegó
owy zakres danych w ����� �� i� 
%� okre� la Instytucja P
atnicza – patrz Wytyczne do raportów 
z post� pów w realizacji projektów Funduszu Spójno� ci. 

 
 
 



 

 74 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Rys. Za
� cznik 2 do raportu w SIMIK 

 
UWAGA: Po naniesieniu zmian do której�  z kolumn Za
� cznika nr 2 (za
� czenie/od
� czenie faktury), modyfikacja danych 

w kol 2 i 3 etc. nale� y ponownie zagregowa �  dane wciskaj� c przycisk . Ta czynno��  powoduje 
od� wie� enie danych w Za
� czniku nr 2. Aby móc ponownie zagregowa�  dane, tabela G/Za
� cznik 2 nie mog�  by�  
zatwierdzone. 
 
Cz� stym problemem obs
ugowym, na jaki napotykaj�  u	 ytkownicy, jest zidentyfikowanie w
a� ciwych pól 
w celu aktualizacji ���&� �������  zarówno Tabeli G, jak i Za
� cznika nr 2. Poni	 sze zestawienie przedstawia 
lokalizacj�  tych danych w sposób syntetyczny: 
 
 Tabela G 

(Kategorie wydatków)  
Za
� cznik nr 2 

(	 ród
a finansowania)  

Kol. 2 - Dane wg 
Decyzji KE  

Obs
uga projektów  ->Decyzja KE -> 
Ewidencja Decyzji KE; zak
adka „Lista 
wska� ników”; pole „Wart. oczek.” 

Obs
uga projektów -> Decyzja KE -> Ewidencja 
decyzji -> zak
adka Harmonogram finansowy dla 
projektu, pole „Kwota” w rozbiciu na � ród
a 
finansowania 

Kol. 3 - Dane wg 
Kontraktów  

Sprawozdawczo��   ->Raport z post� pów w 
realizacji projektu  -> Raport z post� pów w 
realizacji projektu  -> zak
adka „Wska� niki 
wyk. fiz. H”, pole „Warto��  (EUR)” 

Obs
uga projektów -> Kontrakty -> Ewidencja 
kontraktów -> zak
adka Harmonogram finansowy, 
pole „Kwota” w rozbiciu na � ród
a finansowania 

 

Po przygotowaniu tabeli G i Za
� cznika nr 2 nale	 y zatwierdzi�  je przyciskiem . 
Czynno��  ta jest niezb� dna przed pó� niejszym zatwierdzeniem ca
ego raportu w SIMIK. 
Uwagi do Za
� cznika nr 2 wprowadza si�  w polu tekstowym o tej samej nazwie, które znajduje si�  u do
u 
zak
adki; uwagi powinny si�  zawiera�  w granicach 4000 znaków ze spacjami. 
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6.8.13 Tabela H. Wska
 niki wykonania rzeczowego dla projektu 
Tabel�  H raportu tworzy si�  w ca
o� ci na formatce Sprawozdawczo��  ->Raport z post� pów w realizacji 
projektu ->Raport z post� pów w realizacji projektu; na nowej zak
adce „Wska� niki wyk. fiz. H” (rys.).  
 
 

Rys. Umiejscowienie nowej zak
adki „Wska� niki wyk. fiz. H” 
Tabela H w tym kszta
cie zosta
a udost� pniona w SIMIK w kwietniu 2007 r. Nowa funkcjonalno��  pozwala 
edytowa�  dowolne pole tabeli H (za wyj� tkiem kolumn wyliczanych automatycznie) przez osob�  
przygotowuj� c�  raport. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. Wygl� d zak
adki, na której uzupe
nia si�  tabel�  H 
�  KROK 1:  Aby stworzy�  wpisy w tabeli nale	 y wybra�  z listy '���(���)  dla wska� nika: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. Wybór kategorii dla wska� nika 
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�  KROK 2:  Nast� pnie nale	 y wybra�  wska� nik korzystaj� c z pola wyboru '�* ; po wci� ni� ciu   
otwiera si�  okno wyboru: 

 
Rys. Wybór wska� nika wg kodu lub wg nazwy 

 
Wska� nik mo	 na znale��  wg kodu lub wg nazwy. Po wpisaniu w polu „Znajd� ” %FSP-D% zostan�  wyszukane 
wska� niki dla dróg, po wpisaniu %FSP-K% - wska� niki dla kolei, po wpisaniu %FSP-S% - wska� niki 
dla � rodowiska. Aby sprawdzi�  jednostk�  przypisan�  do wska� nika, nale	 y przesun��  w prawo suwak 
znajduj� cy si�  w dolnej cz�� ci okna ”Definicje wska� ników” (rys. powy	 ej). 
Pe
na lista wska� ników dost� pnych w SIMIK dla Funduszu Spójno� ci (w podziale na sektory) jest dost� pna 
na serwerze us
ug terminalowych w folderze Fundusz Spójno� ci\Wska� niki wykonania rzeczowego oraz w 
folderach Oracle Discoverer dotycz� cych Funduszu Spójno� ci. 
 

�  KROK 3: Nale	 y uzupe
ni�  dane dotycz� ce wska� ników w polu „Liczba/ilo�� ” oraz „Warto��  (EUR)” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. Uzupe
nianie warto� ci wska� ników 
·  Dane z wiersza „Docelowo” importuj�  si�  do ����������  tabeli;  
·  Dane z wiersza „Wyk. w poprz. okresie sprw. (narastaj� co)” importuj�  si�  do ����������  tabeli; 
·  Dane z wiersza „Wyk obecnie (narastaj� co)” importuj�  si�  do ��������� 
%� oraz do  ��������� �  zgodnie 

z formu
�  �������+���������,�������  oraz �������+������
%�,������� ; 
·  Kolumny ������

��
���
�� tabeli s�  wyliczane automatycznie. 

UWAGA: Dla wska� ników wyra� onych w % warto� ci w kolumnach 5,7,9 wyliczaj�  si�  jako iloraz warto� ci (EUR) 
z kolumny 6,8 lub 10 i warto� ci wska� nika (EUR) zapisanej w kolumnie 4.  
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W ka	 dym momencie tworzenia tabeli H mo	 na obejrze�  stan przygotowania danych oraz sposób importu 

warto� ci. W tym celu nale	 y wcisn��  przycisk . 
 

�  KROK 4: Nale	 y uzupe
ni�  pozosta
e wska� niki, jakie maj�  si�  znale��  w tabel H.   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. Wprowadzanie wielu wska� ników dla projektu 
 
Po uko� czeniu wpisywania danych do tabeli H nale	 y sprawdzi�  ich poprawno�� . W celu obejrzenia tabeli H 

nale	 y wcisn��  przycisk . 
 
Aby do tabeli H doda�  komentarz, nale	 y wype
ni�  pole tekstowe „Uwagi do zestawienia wska� ników” 
znajduj� cy si�  na tej samej zak
adce i zapisa�  dane; uwagi powinny si�  zawiera�  w granicach 4000 znaków 
ze spacjami. 
 
Je	 eli zosta
 utworzony poprzedni raport w SIMIK, istnieje mo	 liwo��  skopiowania z niego danych do raportu 

bie	� cego. W tym celu nale	 y wcisn��  przycisk . Akcja spowoduje skopiowanie 
wszystkich kategorii oraz wska� ników wymienionych w poprzednim raporcie wraz z warto� ciami w wierszu 
„Docelowo” oraz „Wyk. w poprz. okresie sprw. (narastaj� co)”. W wierszu „Wyk obecnie (narastaj� co)” system 
domy� lnie wstawia te same warto� ci, co w wierszu poprzednim. Pozostawienie pola bez zmian spowoduje, 
	 e w kolumnie 7 i 8 raportu (Wykonanie w okresie sprawozdawczym) pojawi�  si�  warto� ci zerowe. 
 
�  KROK 5: Je	 eli dotyczy: nale	 y wype
ni�  dwa pola w bloku „Nierozliczone zaliczki”: 
·  Dane z pola „Wyk w poprz. okresie spraw. (narastaj� co)” importuj�  si�  do ������� tabeli H do wiersza 

„Nierozliczone zaliczki wyp
acone wykonawcom”, 
·  Dane z pola „Wykonanie obecnie (narastaj� co)” importuj�  si�  do �����
%� tabeli H do wiersza 

„Nierozliczone zaliczki wyp
acone wykonawcom”, 
·  '������ tabeli H w wierszu „Nierozliczone zaliczki wyp
acone wykonawcom” jest wyliczana automatycznie 

zgodnie z formu
� : �������+������
%�,������� . 
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6.8.14 Tabela I. Problemy techniczne, finansowe lub prawne 
 
Dane do tabeli I w SIMIK wprowadza osoba tworz� ca raport. Wprowadzanie danych odbywa si�  na zak
adce 

 raportu w polu „Problemy techniczne, finansowe lub prawne oraz podj� te dzia
ania 
w celu ich rozwi� zania I”.  
Zgodnie z dokumentem Wytyczne do raportów z post� pów w realizacji projektów Funduszu Spójno� ci, w tabeli 
powinna znale��  si�  wzmianka o zasadniczych problemach, które pojawi
y si�  w trakcie realizacji projektu w 
danym okresie sprawozdawczym. Opis w polu tekstowym SIMIK musi by�  zgodny z Wytycznymi do raportów 
z post� pów i powinien si�  mie� ci�  w granicach 4000 znaków ze spacjami. Przed utworzeniem raportu I nale	 y 
zapisa�  dane. Uruchamianie raportu odbywa si�  na zak
adce „Problemy I, Info promo J” za pomoc�  

przycisku . 

Rys. Tabela I 
raportu w SIMIK 

 
6.8.15 Tabela J. Dzia
ania informacyjne i promuj� ce dotycz� ce realizacji projektu 

Dane do tabeli J w SIMIK wprowadza osoba tworz� ca raport. Wprowadzanie danych odbywa si�  na zak
adce 

 raportu. 
Opis w polu tekstowym SIMIK musi by�  zgodny z Wytycznymi do raportów z post� pów w realizacji projektów 
Funduszu Spójno� ci i powinien si�  mie� ci�  w granicach 10 000 znaków ze spacjami. Przed utworzeniem 
raportu J nale	 y zapisa�  dane. Uruchamianie raportu odbywa si�  na zak
adce „Problemy I, Info promo J” za 

pomoc�  przycisku . 

 
Rys. Tabela J raportu w SIMIK 
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6.8.16 Tabela K. Informacja o przeprowadzonej kontroli/audycie 
Przed utworzeniem raportu nale	 y wprowadzi�  i za
� czy�  do raportu w
a� ciwe kontrole zgodnie z zaleceniami 
dokumentu Wytyczne do raportów z post� pów w realizacji projektów Funduszu Spójno� ci.  

Aby za
� czy�  kontrole do tabeli K nale	 y wcisn��  przycisk  na zak
adce 

„Wprowadzanie danych” raportu w SIMIK. Nast� pnie nale	 y za
� czy�  kontrole za pomoc�  pola wyboru . 
Po stworzeniu tabeli K nale	 y sprawdzi�  poprawno��  danych, 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. Tabela I raportu w SIMIK 
Do �����
  dane importuj�  si�  z zak
adki „Lista kontroli” – z pole „Numer”, 
Do ������� dane importuj�  si�  z tej samej zak
adki, z pola „Kontroluj� cy” oraz z pól „Data rozpocz� cia” i „Data 
zako� czenia”, 
Do ������� dane importuj�  si�  z pola „Kontrolowany”, 

 
Rys. Formatka „Przeprowadzone kontrole”, zak
adka „Lista kontroli” 

Do ������� dane importuj�  si�  z zak
adki „Szczegó
y”, podzak
adki „Dotyczy”, pola „Rodzaj przeprowadzonej 
kontroli”. 
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Rys. Formatka „Przeprowadzone kontrole”, zak
adka „Szczegó
y”, podzak
adka „Dotyczy” 

 
Uwaga: Nale� y si�  upewni� , � e kontrola jest powi� zana z projektem na zak
adce „Szczegó
y” w polu wyboru „Projekt”. 
Dotyczy to kontroli dot. „Poziomu wdra� ania” oraz kontroli dot. „Zamówienia publicznego”. 
Do ������� dane importuj�  si�  z zak
adki „Szczegó
y”, podzak
adki „Inne”, pola „Uwagi do kontroli”, 

 
Rys. Formatka „Przeprowadzone kontrole”, zak
adka „Szczegó
y”, podzak
adka „Inne” 

Do ������� dane importuj�  si�  z zak
adki „Szczegó
y”, podzak
adki „Zakres i opis”, pola „Zakres kontroli”, 
Do ������� dane importuj�  si�  z tej samej zak
adki, z pola „Opis ustale� ”, 

 
Rys. Formatka „Przeprowadzone kontrole”, zak
adka „Szczegó
y”, podzak
adka „Zakres i opis” 

Do ������� dane importuj�  si�  z zak
adki „Zalecenia”, pola „Zalecenie” oraz pola „Opis”, 
Do ������� dane importuj�  si�  z tej samej zak
adki, z pola „Sposób realizacji”. 
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Rys. Formatka „Przeprowadzone kontrole”, zak
adka „Zalecenia” 

 
UWAGA: Je� eli w trakcie tworzenia tabeli K raportu stwierdzono, � e w systemie jeszcze nie stworzono kontroli, która 
powinna si�  znale��  w raporcie, mo� na utworzy�  kontrol�  poprzez formatk�  raportu w SIMIK (lokalizacja: 
Sprawozdawczo��  ->Raport z post� pów w realizacji projektu ->Raport z post� pów w realizacji projektu; zak
. 

Wprowadzanie danych; przyc. ).  
Ten sposób umo	 liwia wprowadzenie minimalnego zakresu danych na potrzeby Tabeli K. Kontrola 
wprowadzona w ten sposób b� dzie automatycznie zaznaczona do tabeli Raportu.  
 
Pozosta
e dane dotycz� ce kontroli nale	 y wprowadzi� , w terminie 15 dni od daty wprowadzenia pierwszych 
danych, poprzez macierzyst�  formatk�  Kontrolowanie -> Przeprowadzone kontrole, (szczegó
y rozdz. 6.7). 

 
Rys. Formatka „Przeprowadzone kontrole”; Zak
adka „Lista kontroli”, minimalny zakres danych  

Na zak
adce „Lista kontroli” wprowadza si�  dane, które b� d�  importowane do �����
���� i�� . 
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Rys. Formatka „Przeprowadzone kontrole”; Zak
adka „Szczegó
y”, minimalny zakres danych  

Na zak
adce „Szczegó
y” wprowadza si�  dane, które b� d�  importowane do ������������� i�� . 

 
Rys. Formatka „Przeprowadzone kontrole”; Zak
adka „Zalecenia”, minimalny zakres danych  

Na zak
adce „Zalecenia” wprowadza si�  dane, które b� d�  importowane do ������� i � . 
 

6.8.17 Pozosta
e Tabele i Za
� czniki raportu w SIMIK 
 
Dotychczas opisano nast� puj� ce kolejne tabele raportu:  
A, B1, B2, C, D, E, F, G, Za
. 2, H, I, J, K. 
 
Pozosta
e tabele raportu w SIMIK: 

·  Tabela L („Zatwierdzi
”) – jest polem dodatkowym w SIMIK, na którym po wydrukowaniu raportu z 
SIMIK nale	 y uzupe
ni�  pole: „Podpis i piecz�� ” – tak samo jak w ka	 dym raporcie z post� pów w 
wersji papierowej, 

·  Za
. 1 („Poniesione wydatki i p
atno� ci”) – na formatce „Raport z post� pów w realizacji projektu” nie 
wyst� puje, jest drukowany z formatki „Wniosek p
atniczy” (wype
nia si�  automatycznie). Zasady 
wype
niania patrz Wytyczne do raportów z post� pów w realizacji projektów Funduszu Spójno� ci, 

·  Za
.3a-3b („Zestawienie faktur deklarowanych w raporcie”), - wype
nia si�  automatycznie na 
podstawie faktur/ p
atno� ci za
� czonych do raportu (opis danych w za
. 3a-3b patrz Wytyczne do 
raportów z post� pów w realizacji projektów Funduszu Spójno� ci), 

·  Za
.4 („Kwoty odzyskane”) – dane s�  wpisywane w kontek� cie raportu na zak
adce 

 - patrz równie	  Wytyczne do raportów z post� pów w realizacji projektów Funduszu 
Spójno� ci. 
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6.9 Tryb akceptacji i przekazania raportu POZR -> IPZ 
Szczegó
owe zasady przedstawia dokument Wytyczne do raportów z post� pów w realizacji projektów Funduszu 
Spójno� ci. 
 
Podmiot Odpowiedzialny za Realizacj�  dokonuje weryfikacji i akceptacji raportu w SIMIK. W tym celu osoba 

sporz� dzaj� ca raport z poziomu POZR na zak
adce  wciska przycisk „Weryfikuj” 
(lokalizacja: Sprawozdawczo�� -> Raport z post� pów w realizacji projektu ->Raport z post� pów w realizacji 
projektu). 
 
Nast� pnie osoba odpowiedzialna za akceptacj�  raportów w SIMIK (lub osoba do tego upowa	 niona) powinna 
uzupe
ni�  pole „Akceptuj� cy”, poda�  dat�  podpisania sprawozdania i wcisn��  przycisk „Akceptuj” oraz 
przycisk „Przeka	  na wy	 szy poziom”. Osoba dokonuj� ca autoryzacji w systemie nie musi by�  osob�  
akceptuj� c�  – podzia
 kompetencji powinny okre� la�  wewn� trzne wytyczne w instytucjach. 
 
Je	 eli czynno��  tego wymaga, do ka	 dego kroku mo	 na zamie� ci�  komentarz w polu „Uwagi”. 

 
Rys. Weryfikacja, Akceptacja, Przekazanie raportu w SIMIK 

 
Po przekazaniu raportu na wy	 szy poziom przez POZR dalsza edycja raportu przez POZR zostaje 
zablokowana. W celu poprawy i cofni� cia raportu nale	 y post� powa�  zgodnie z procedur�  zawart�  w rozdz. 
6.13. 
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6.10 Kolejne etapy raportowania IPZ -> IP/ IZ 
POZR przekazuje raport/wniosek o p
atno��  do IPZ zgodnie z dokumentem Wytyczne do raportów z post� pów 
w realizacji projektów Funduszu Spójno� ci. 
 

IPZ 
IPZ ma techniczn�  mo	 liwo��  zmodyfikowania cz�� ci tabel raportu w SIMIK lub cofni� cia raportu na poziom 
POZR w celu poprawy. 
 
Czynno� ci�  wymagan�  przed zatwierdzeniem raportu przez IPZ jest rekwalifikacja faktur. Zadaniem IPZ jest 
sprawdzenie poprawno� ci faktur (zasady wprowadzania i aktualizacji tych danych okre� la Instytucja P
atnicza 
(patrz „Instrukcja stanowiskowa – kwalifikacja kwot na fakturach” oraz „Wprowadzanie danych do SIMIK dla 
szczególnych przypadków”). Ww. dokumenty s�  udost� pnione na serwerze us
ug terminalowych (pulpicie 
zdalnym) w folderze „Fundusz Spójno� ci” – do wgl� du w trakcie wprowadzania danych do SIMIK.  
Na formatce Zobowi� zania i p
atno� ci -> Wnioskowanie o p
atno��  w du	 ym obiegu ->Faktury ->Kwalifikacja 
kwot na fakturach, nale	 y sprawdzi�  poprawno��  danych. Je	 eli nie stwierdzono b
� dów, nale	 y dokona�  

weryfikacji faktur w SIMIK przyciskiem , a nast� pnie je zaakceptowa�  przyciskiem . 
 
Je	 eli nie stwierdzono b
� dów w sprawozdaniu, IPZ weryfikuje, akceptuje i przekazuje raport na wy	 szy 
poziom – w analogiczny sposób, jak to uczyni
 POZR (zob. rozdz. 6.9). W celu poprawy i cofni� cia raportu 
nale	 y post� powa�  zgodnie z procedur�  zawart�  w rozdz. 6.13. 
 

IZ  
U	 ytkownik reprezentuj� cy Instytucj�  Zarz� dzaj� c�  po wyborze projektu na formatce Sprawozdawczo�� -> 
Raport z post� pów w realizacji projektu-> Raport z post� pów w realizacji projektu w prawym górnym rogu 
ekranu powinien wybra�  poziom „Instytucja Po� rednicz� ca w Zarz� dzaniu” (czyli poziom, na którym by
 
stworzony ostatni raport); operacj�  ilustruje poni	 szy rysunek: 

 
Rys. IZ wybiera poziom, na którym by
 stworzony raport 

Po wyborze tego poziomu uka	 e si�  Raport z post� pów przekazany przez IPZ, ponadto zostan�  odblokowane 
do edycji dwie zak
adki: 

 
Rys. Zak
adki zablokowane 

zak
adka „Weryfikacja raportu IZ” oraz „Weryfikacja raportu IP”.  

 
Rys. Zak
adki odblokowane 

IZ wype
nia zak
adk�  przypisan�  do Instytucji Zarz� dzaj� cej: 
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Rys. Weryfikacja raportu przez IZ 

Tabele raportu, za które odpowiada IZ, nale	 y zweryfikowa�  za pomoc�   
pola wyboru „Poprawnie”: W polu uwagi mo	 na umie� ci�  uzasadnienie  
wyboru (do 1000 znaków ze spacjami); pole ma charakter fakultatywny,  
w zale	 no� ci od zaistnienia uwag. 
Dodatkowe spostrze	 enia i wnioski na temat weryfikacji raportu przez IZ  
mo	 na zapisa�  w polu tekstowym „Inne uwagi”.  
Powinny si�  one zawiera�  w 1600 znakach ze spacjami. 
 

IP 
Weryfikacja raportu przez IP w systemie SIMIK odbywa si�  w analogiczny sposób na zak
adce „Weryfikacja 
raportu IP”. Znajduje si�  na niej formularz weryfikacji tabel le	� cych w zakresie odpowiedzialno� ci Instytucji 
P
atniczej. 
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6.11 Nag
ówki tabel w raporcie z post� pów 
 
W wyniku modyfikacji SIMIK zrealizowanej w pierwszym kwartale 2008 r. dodano do wydruku tabel raportu9 
nag
ówek, który pe
ni funkcj�  informacyjno-kontroln� .  
 

·  W lewej sekcji nag
ówka znajduje si�  informacja o instytucji przygotowuj� cej raport10;  
·  W � rodkowej sekcji nag
ówka znajduje si�  informacja o numerze projektu oraz okresie 

sprawozdawczym raportu;  
·  W prawej sekcji znajduje si�  informacja o akceptacji raportu (data i osoba akceptuj� ca), o dacie 

wydruku oraz liczbie stron danej tabeli. 
 
Raport z post� pów w realizacji projektu Funduszu Spójno� ci przekazywany z poziomu IPZ na poziom IZ/IP 
powinien by�  wydrukowany z SIMIK dopiero po dokonaniu przez IPZ akceptacji w systemie oraz wszystkie 
tabele powinny mie�  jednakow�  dat�  akceptacji. 
 
Pola w prawej sekcji nag
ówka ‘Data akceptacji’ oraz ‘Zaakceptowa
’ pobieraj�  informacje z formatki Raport z 
post� pów -> Zak
adka ‘Przekazanie raportu’ -> Pole Akceptacja -> ‘Osoba autoryzuj� ca’ oraz ‘Data 
autoryzacji’. 
 
 
 
 

Rys. Przyk
adowy nag
ówek tabeli raportu 
 
Data i godzina akceptacji (tu: 19-02-2008 13:46) powinny by�  zgodne z informacj�  zawart�  na zak
adce 
‘Przekazanie raportu’: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. Pole, z którego s�  kopiowane informacje do nag
ówka 
 
Cofni� cie akceptacji uprzednio zaakceptowanego raportu oraz ponowne wci� ni� cie przycisku ‘Akceptuj’, 
powoduje zmian�  daty/godziny w polu Akceptacja -> Data autoryzacji, a w zwi� zku z tym zmian�  nag
ówków 
wszystkich tabel raportu. 
  

                                                 
9 Funkcjonalno��  dotyczy tabel: A/B, C, D/E, F, G, H, I/J, K, L, Za
. 2, Za
. 3a, Za
. 3b, Za
. 4 w raporcie na poziomie POZR oraz 
IPZ. 
10 W sektorze � rodowisko na poziomie POZR w polu Raport przygotowany przez pojawia si�  NFO� iGW oraz w
a� ciwy POZR 
zaznaczony na formatce Obs
uga projektów -> Dane z wniosku o dofinansowanie -> Ewidencja danych z wniosku w polu „Podmiot 
odp. za realizacj� ”; w pozosta
ych sektorach w tym polu pojawia si�  nazwa instytucji okre� lonej jako POZR lub IPZ w Rolach 
podmiotów. 
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Raport ponownie zaakceptowany, z inn�  dat� /godzin�  akceptacji, stanowi odr� bn�  wersj� , w zwi� zku z czym 
powinien by�  wydrukowany w ca
o� ci jeszcze raz, z dat� /godzin�  spójn�  w nag
ówkach tabel oraz na zak
adce 
‘Przekazanie raportu’. 
 
Gdy raport jest drukowany przed akceptacj� , w nag
ówkach wszystkich tabel pojawia si�  informacja 
‘WYDRUK ROBOCZY’, za�  pola ‘Data akceptacji’ oraz ‘Zaakceptowa
’ s�  puste: 

 
Rys. Rozpoznawanie wersji roboczej na wydruku raportu 

Po dokonaniu akceptacji w SIMIK napis znika, a pola zostaj�  uzupe
nione. Dopiero wówczas jest mo	 liwy 
wydruk ostatecznej wersji raportu z post� pów z poziomu POZR lub IPZ. 
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6.12 Szczegó
y techniczne drukowania raportu z post� pów oraz wniosku o p
atno��  z SIMIK 
 
Uwaga techniczna: Wydruki z SIMIK mo	 na tworzy�  tylko za pomoc�  drukarki lokalnej zainstalowanej na 
komputerze, z którego u	 ytkownik 
� czy si�  z serwerem us
ug terminalowych. Aby istnia
a mo	 liwo��  
drukowania, przy pod
� czaniu pulpitu zdalnego nale	 y wybra�  przycisk „Opcje”: 

 
a nast� pnie zak
adk�  „Zasoby lokalne” i zaznaczy�  pole „Drukarki” (a tak	 e „Stacje dysków”) po czym 
po
� czy�  si�  z serwerem. Po zalogowaniu si�  do bazy roboczej i wybraniu polecenia „Drukuj” b� dzie mo	 na 
wybra�  drukark�  lokaln� .  
 
I. Drukowanie raportu z post� pów. 
Nale	 y wydrukowa�  raport z post� pów ze statusem ‘przekazany przez IPZ’ z poziomu Instytucji 
Po� rednicz� cej w Zarz� dzaniu. 
 
Wydruku ca
ego raportu z post� pów dokonuje si�  na formatce: 
Sprawozdawczo�� -> Raport z post� pów w realizacji projektu-> Wydruk raportu 

 
Rys.: Drukowanie raportu z post� pów na formatce ‘Wydruk raportu’, wybór ‘Projektu’ 

 
a) Dla parametru ‘Projekt’ nale	 y wybra�  z okna wyboru numer projektu lub nazw�  projektu, 
b) Dla parametru ‘Okres spraw.’ nale	 y wybra�  w
a� ciwy okres sprawozdawczy raportu, 
c) Dla parametru ‘Poziom’ nale	 y wybra�  warto��  SIZ Instytucja Po� rednicz� ca w Zarz� dzaniu (lub BK 
Podmiot odpowiedzialny za realizacj� , gdy raport drukuje POZR lub IPZ 2): 
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Rys.: Wybór poziomu raportu 

Po wci� ni� ciu przycisku ‘Uruchom raport’ zostanie uruchomiony podgl� d wszystkich tabel raportu z post� pów, 
które maj�  zosta�  wydrukowane.  
 
II. Drukowanie wniosku o p
atno�� . 
Nale	 y wydrukowa�  wniosek ze statusem ‘przekazany’ z poziomu Instytucji Po� rednicz� cej w Zarz� dzaniu. 
 
Wydruku ca
ego wniosku p
atniczego dokonuje si�  na formatce: 
Sprawozdawczo�� -> Raport z post� pów w realizacji projektu-> Wydruk wniosku p
atniczego 
 
a) Dla parametru ‘Projekt’ nale	 y wybra�  z okna wyboru numer projektu lub nazw�  projektu (Tu: 
2000/PL/16/P/PE/023 Oczyszczanie � cieków na 
 ywiecczy� nie), zob. rysunek: 

 
Rys.: Drukowanie wniosku p
atniczego na formatce ‘Wydruk wniosku p
atniczego’, wybór ‘Projektu’ 

 
b) Dla parametru ‘Wniosek p
atniczy’ nale	 y wybra�  z okna wyboru w
a� ciwy wniosek p
atniczy: 
Uwaga: w oknie pojawiaj�  si�  tylko wnioski p
atnicze utworzone dla danego projektu. Skróty w nawiasie 
oznaczaj�  poziom, na którym zosta
 utworzony wniosek: BK - Podmiot odpowiedzialny za realizacj� ’ SIZ - 
Instytucja Po� rednicz� ca w Zarz� dzaniu. 
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Rys.: Drukowanie wniosku p
atniczego na formatce ‘Wydruk wniosku p
atniczego’,  
wybór ‘Wniosku p
atniczego’ 

 
Uwaga: Wniosek mo	 na te	  zidentyfikowa�  po warto� ci parametru „Opis parametru”, którym jest 
wnioskowana warto��  wniosku o p
atno��  z pola ������������� . Wnioskowana kwota znajduje si�  na 
formatce ‘Wniosek p
atniczy’ w polu ‘Kwota wyp
aty’. 

 
Po wskazaniu wniosku i wci� ni� ciu „OK” zostanie uruchomiony podgl� d wydruku ca
ego wniosku o p
atno�� . 
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6.13 Procedura przekazywania i cofania raportów i wniosków w SIMIK 
 
Raporty i wnioski, które zosta
y przekazane w SIMIK na wy	 szy poziom w celu weryfikacji, mog�  wymaga�  
poprawy. Dlatego wprowadzono techniczn�  mo	 liwo��  wycofania raportów i wniosków z poziomu IZ/IP na 
poziom IPZ oraz z poziomu IPZ na poziom POZR. 
 
Ca
y proces szczegó
owo okre� la Procedura przekazywania i cofania raportów i wniosków w SIMIK. 
 
UWAGA: Dodatkowo w pierwszym kwartale 2008 r. zosta
a wprowadzona modyfikacja uniemo� liwiaj� ca przekazanie 
nast� pnego raportu z poziomu POZR do IPZ, dopóki poprzedni raport w SIMIK nie uzyska akceptacji IZ oraz IP. 
 

Przekazywanie raportów – ogólny schemat 
 

1. Po sprawdzeniu raportu i wniosku upowa	 nieni przedstawiciele POZR (w tym NFO� IGW11) wciskaj�  
przycisk „Weryfikuj”, a nast� pnie „Akceptuj” oraz „Przeka	  na wy	 szy poziom”. 

2. POZR niezw
ocznie informuje IPZ o fakcie zaakceptowania w SIMIK raportów i wniosków. Informacj�  
nale	 y przekaza�  do IPZ oficjalnym pismem oraz poczt�  elektroniczn� , z wyszczególnieniem numeru 
i nazwy projektu, a tak	 e okresu sprawozdawczego.  

3. Przedstawiciele IPZ sprawdzaj�  prawid
owo��  danych na wydruku raportu i wniosku w terminie 10 dni 
roboczych od otrzymania pisma, o którym mowa w pkt. 2. IPZ po dokonaniu czynno� ci weryfikacyjnych 
informuje POZR o wynikach. IPZ ma mo	 liwo��  samodzielnego wprowadzenia korekt do raportu / 
wniosku. 

Je� eli IPZ zg
osi poprawki do raportu / wniosku / faktury wymagaj� ce cofni� cia danych w SIMIK, nale� y 
wykona�  dzia
ania okre� lone w cz�� ci III. 'Wniosek o cofni� cie danych' oraz IV. 'Wykaz kolejnych czynno� ci 
technicznych'. 
We wniosku o cofni� cie danych powinny by�  zawarte szczegó
owe uwagi, które powinny by�  naniesione. 
Gdy POZR lub IPZ naniesie poprawki, nale� y post� powa�  zgodnie z procedur�  (odpowiednio) od pkt. 2 lub 
4).12 
 

4. Po sprawdzeniu raportu i wniosku upowa	 nione osoby z IPZ wciskaj�  przycisk „Weryfikuj”, a nast� pnie 
„Akceptuj” oraz „Przeka	  na wy	 szy poziom”. 

5. IPZ niezw
ocznie informuje MRR oraz MF o fakcie przekazania w SIMIK raportów – wiadomo��  nale	 y 
przesy
a�  poczt�  elektroniczn�  na adresy osób pe
ni� cych funkcj�  koordynatora SIMIK oraz pracowników 
merytorycznych ds. SIMIK w MRR oraz MF. 
O fakcie zaakceptowania i przekazania na poziom IZ/IP raportów nale	 y równie	  poinformowa�  MRR 
oraz MF oficjalnym pismem, z wyszczególnieniem numeru i nazwy projektu, a tak	 e okresu 
sprawozdawczego. 

6. MRR oraz MF sprawdzaj�  bezpo� rednio w bazie SIMIK prawid
owo��  danych na wydruku raportu 
i wniosku w terminie 10 dni roboczych od otrzymania pisma, o którym mowa w pkt. 5.  
 Je	 eli IZ zg
osi uwagi do raportu, informuje o tym IPZ oraz IP pismem oraz poczt�  elektroniczn� . Je	 eli 
IP zg
osi uwagi do raportu / wniosku, informuje o tym IPZ oraz IZ pismem oraz poczt�  elektroniczn� . 
W uzasadnionych przypadkach IP oraz IZ (za po� rednictwem IP) mo	 e wyst� pi�  do administratora 
z pro� b�  o modyfikacj�  danych w bazie. 

Je� eli MRR lub MF zg
osi poprawki do raportu / wniosku / faktury wymagaj� ce cofni� cia danych w SIMIK, 
nale� y wykona�  dzia
ania okre� lone w cz�� ci III. 'Wniosek o cofni� cie danych' oraz IV. 'Wykaz kolejnych 
czynno� ci technicznych'. MRR lub MF mog�  równie�  wyst� pi�  z wnioskiem o popraw�  danych w raporcie, 
we wniosku lub na fakturze przez administratora SIMIK. 

                                                 
11 W zwi� zku z faktem, 	 e w „Rolach podmiotów” SIMIK NFO� iGW figuruje jako POZR, w dalszej cz�� ci 
procedury b� dzie zaliczany do tej grupy podmiotów, mimo 	 e rzeczywisto� ci pe
ni funkcj�  IPZ2. 
12 Uwagi MRR i MF mog�  mie�  wp
yw na dane zawarte w kolejnych raportach, które zosta
y ju	  utworzone na poziomie POZR. 
Zatem dopóki raport za dany okres nie zostanie zaakceptowany w systemie przez IP i IZ, kolejne raporty nie mog�  by�  przekazane na 
poziom IPZ. 
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 Wniosek o cofni� cie danych powinien zawiera�  opis zmian, które powinny by�  naniesione. Gdy POZR lub IPZ 
naniesie poprawki, nale� y post� powa�  zgodnie z procedur�  (odpowiednio od pkt. 2 lub 4).13 
 

7. Je	 eli IZ uzna raport za poprawny, upowa	 nione osoby z IZ wciskaj�  przycisk „Weryfikuj IZ”, a nast� pnie 
„Akceptuj IZ” na zak
adce „Weryfikacja raportu IZ” oraz informuj�  o tym IPZ oraz IP pismem oraz 
poczt�  elektroniczn� . Je	 eli IP uzna raport / wniosek za poprawne upowa	 nione osoby z IP wciskaj�  
przycisk „Weryfikuj IP”, a nast� pnie „Akceptuj IP” na zak
adce „Weryfikacja raportu IP” oraz informuj�  
o tym IPZ oraz IZ pismem oraz poczt�  elektroniczn� .  
 Je	 eli zarówno IZ, jak i IP uznaj�  raport / wniosek za poprawny, IP mo	 e przyst� pi�  do tworzenia raportu 
i wniosku IP-KE. . 

 
I. Kontekst. 

 
Funkcjonalno��  udost� pniona w bazie roboczej SIMIK, polegaj� ca na cofaniu raportów, wniosków i faktur, 
zosta
a wprowadzona jako dodatkowe zabezpieczenie systemu. Za jej pomoc� , w uzasadnionych 
przypadkach, mo	 na przywróci�  edycj�  pól w raporcie, wniosku, fakturze. Z powodu du	 ego skomplikowania 
techniczno-obs
ugowego nowej funkcjonalno� ci, zaleca si�  wykorzystywanie jej tylko w uzasadnionych 
przypadkach – np. gdy istnieje konieczno��  zmodyfikowania danych krytycznych – oraz zwraca si�  uwag�  
na istnienie innych metod zagwarantowania poprawno� ci danych w systemie, o czym wspomniano w dalszej 
cz�� ci procedury. 
 
Poniewa	  zgodnie z logik�  systemu cofni� cie procesu jest odwróceniem jego powstawania, cofni� cie raportu 
wi�	 e si�  ze skasowaniem powi� zanych z nim wniosków o p
atno��  oraz ze skasowaniem wszystkich 
kolejnych raportów, które s�  z nim powi� zane.  
 

II. Mo� liwe dzia
ania instytucji  
w przypadku stwierdzenia  

niepoprawnych danych 
 

II.1. POZR 
 
Gdy POZR (w tym NFO� IGW14) wykryje b
� dy w raporcie / wniosku / fakturze, które jeszcze nie zosta
y 
wys
ane na wy	 szy poziom, mo	 e: 

a) Sam cofn�� 15 i poprawi�  dane. 
Gdy POZR wykryje b
� dy w raporcie / wniosku / fakturze, które zosta
y wys
ane na wy	 szy poziom, 
niezw
ocznie informuje o nich IPZ. Sposób post� powania przez IPZ jak poni	 ej. 
 

II.2. IPZ 
 
Gdy IPZ wykryje b
� dy w raporcie / wniosku / fakturze (lub uzyska informacje o b
� dzie od POZR lub IP/IZ) 
mo	 e: 

a) Sama poprawi�  dane, 
b) Wyst� pi�  do POZR o naniesienie poprawek w kolejnym raporcie, 
c) Wyst� pi�  o cofni� cie raportu i popraw�  danych na poziomie POZR. 

 
 

                                                 
13 Jak wy	 ej. 
 
14 W zwi� zku z faktem, 	 e w „Rolach podmiotów” SIMIK NFO� iGW figuruje jako POZR, w dalszej cz�� ci 
procedury b� dzie zaliczany do tej grupy podmiotów, mimo 	 e rzeczywisto� ci pe
ni funkcj�  IPZ2. 
15 Dotyczy cofni� cia akceptacji raportu oraz autoryzacji i weryfikacji wniosku o p
atno�� .  
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III. Wniosek o cofni� cie danych. 
 

III.1. Warunki szczegó
owe 
 
Instytucja zg
aszaj� ca uwagi decyduje, czy wykryte przez ni�  b
� dy wymagaj�  cofni� cia raportu/ wniosku/ 
faktury, czy te	  mog�  by�  poprawione przez instytucj�  zg
aszaj� c�  (dotyczy IPZ) lub skorygowane w kolejnym 
raporcie z post� pów / wniosku o p
atno�� .  
 
Uwaga: b
� dy w danych finansowych wynikaj� ce z niew
a� ciwego wprowadzenia danych dotycz� cych 
faktur, w tym równie �  tabeli G w raporcie z post� pów oraz za
� czników 2, 3a, 3b w raporcie, nale� y 
poprawi�  za ka� dym razem, gdy zostan�  zidentyfikowane. 
 
Zaleca si� , aby uprawnienia do cofania poszczególnych procesów udost� pni�  osobom na stanowisku 
kierowniczym w instytucji (dyrektor, naczelnik lub osoba przez nich upowa	 niona) – trzy osoby, które mog�  
si�  wzajemnie zast� powa�  w przypadku nieobecno� ci. Nazwiska trzech osób powinny by�  zg
oszone do IZ oraz 
administratora SIMIK. 
 
Przy cofaniu raportów / wniosków / faktur niezb� dna jest obecno��  osoby pe
ni� cej funkcj�  koordynatora 
SIMIK lub innej osoby, która wcze� niej zosta
a przeszkolona w tym zakresie.  
 

III.2. Instytucje wnioskuj � ce 
 
O cofni� cie raportu z post� pów, wniosku p
atniczego lub faktury (lub dokumentu równowa	 nego) w SIMIK 
mo	 e wyst� pi� :  
 

A. IPZ do POZR (w tym NFO� IGW) – gdy konieczna jest poprawa raportu z post� pów nieprzekazanego 
przez IPZ na wy	 szy poziom lub gdy konieczna jest poprawa wniosku o p
atno��  nieprzekazanego przez 
IPZ na wy	 szy poziom, lub gdy konieczna jest poprawa faktury (lub dokumentu równowa	 nego) 
znajduj� cej si�  na poziomie IPZ, 

B. IP do IPZ – gdy konieczna jest poprawa raportu z post� pów lub wniosku o p
atno��  przekazanego 
w systemie na poziom IP, poprawa raportu z post� pów zg
oszona przez IZ lub poprawa faktury 
(lub dokumentu równowa	 nego) wprowadzonej do systemu,  

C. IZ do IP – gdy konieczna jest poprawa raportu z post� pów przekazanego w systemie do IZ/IP16. 
 
III.3. Sposób wnioskowania 

 
Potrzeb�  cofni� cia raportu / wniosku / faktury (lub dokumentu równowa	 nego) nale	 y zg
osi�  oficjalnym 
pismem. W pi� mie nale	 y dok
adnie opisa�  dane w SIMIK, które s�  b
� dne/ wymagaj�  poprawy, oraz dane, 
które nale	 y wpisa� . 
Instytucja zaanga	 owana w cofanie raportu / wniosku / faktury (lub dokumentu równowa	 nego), powinna 
cofn��  wymagane dane i nanie��  poprawki, a tak	 e wys
a�  informacj�  zwrotn� , w ci� gu 10 dni roboczych 
od otrzymania pisma (lub kopii faksem). 

·  Gdy IPZ wnioskuje o cofni� cie, przesy
a pismo tylko do POZR. 
·  Gdy IZ wnioskuje o cofni� cie, przesy
a pismo do IP (do wiadomo� ci IPZ). 
·  Gdy IP wnioskuje o cofni� cie, przesy
a pismo do wszystkich instytucji, które b� d�  zaanga	 owane 

w proces cofania raportu / wniosku / faktury. 
 

Po wp
yni� ciu pisma (lub kopii) do danej instytucji, szczegó
y kolejnych czynno� ci s�  ustalane w trybie 
roboczym pomi� dzy osobami pe
ni� cymi funkcj�  koordynatorów SIMIK w instytucjach, w porozumieniu 
z pracownikami odpowiadaj� cymi za kwestie merytoryczne SIMIK. 
 

                                                 
16 IP – po otrzymaniu zg
oszenia od IZ – koordynuje dalsze dzia
ania zwi� zane z cofni� ciem raportu do IPZ, 
zgodnie z pkt. B. 
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IV. Wykaz kolejnych czynno� ci technicznych,  
które nale� y wykona�  

 
 

IV.1 W celu cofni � cia i poprawy raportu, na podstawie którego w SIMIK  nie utworzono 
wniosku o p
atno �� : 
 
Warunek wst� pny - usuni� cie wszystkich kolejnych raportów i wniosków utworzonych w 
systemie dla danego projektu. Je	 eli raport zosta
 przekazany z poziomu IPZ na wy	 szy 
poziom, konieczne jest wycofanie raportu z poziomu IP/IZ. 
 
1. IP wchodzi do raportu  (ogl� daj� c go na poziomie IPZ), otwiera zak
adk�  

„Weryfikacja raportu IP”, wciska przycisk „Cofnij akceptacj�  IP”, wciska przycisk 
„Cofnij raport IPZ=>IP” (status raportu nie ulega zmianie), 

2. IZ wchodzi do raportu  (ogl� daj� c go na poziomie IPZ), otwiera zak
adk�  
„Weryfikacja raportu IZ”, wciska przycisk „Cofnij akceptacj�  IZ”, wciska przycisk 
„Cofnij raport IPZ=>IP” (status raportu ulega zmianie na ‘autoryzowany przez SUZ’), 

3. IPZ wchodzi do raportu  na swoim poziomie, otwiera zak
adk�  „Przekazanie raportu”, 
wciska przycisk „Cofnij akceptacj� ” (akceptacja i weryfikacja zostaj�  cofni� te 
jednocze� nie). 
W tym momencie IPZ mo� e dokona�  poprawek w raporcie (tabele C, F, H, K 
oraz edytowa�  pola opisowe tabel: D, E, G, Za
. 2, I, J). 
 

Je� eli IPZ podejmie decyzj�  o cofni� ciu raportu na poziom POZR, wykonuje nast� puj� ce 
czynno� ci: 

4. IPZ wchodzi do raportu na swoim poziomie, otwiera zak
adk�  „Przekazanie raportu”, 
wciska przycisk „Cofnij raport POZR=>IPZ” (raport zostaje cofni� ty i pojawia si�  na 
ni	 szym poziomie jako ‘Autoryzowany przez POZR’), 

5. POZR wchodzi do raportu na swoim poziomie, otwiera zak
adk�  „Przekazanie 
raportu”, wciska przycisk „Cofnij akceptacj� ” i dokonuje poprawek. 
W tym momencie POZR mo� e dokona�  poprawek w raporcie (tabele C, F, H, K 
oraz edytowa�  pola opisowe tabel: D, E, G, Za
. 2, I, J). 

 
 
IV.2 W celu cofni � cia i poprawy faktury 17 za
� czonej do raportu, na podstawie którego w SIMIK 
nie utworzono wniosku o p
atno �� : 
 

Warunek wst� pny - usuni� cie wszystkich nast� pnych raportów i wniosków utworzonych 
w systemie dla danego projektu. Je	 eli raport zosta
 przekazany z poziomu IPZ na wy	 szy 
poziom, konieczne jest wycofanie raportu z poziomu IP/IZ. 
 
1. IP wchodzi do raportu  (ogl� daj� c go na poziomie IPZ), otwiera zak
adk�  

„Weryfikacja raportu IP”, wciska przycisk „Cofnij akceptacj�  IP”, wciska przycisk 
„Cofnij raport IPZ=>IP” (status raportu nie ulega zmianie), 

2. IZ wchodzi do raportu  (ogl� daj� c go na poziomie IPZ), otwiera zak
adk�  
„Weryfikacja raportu IZ”, wciska przycisk „Cofnij akceptacj�  IZ”, wciska przycisk 
„Cofnij raport IPZ=>IP” (status raportu ulega zmianie na ‘autoryzowany przez SUZ’), 

                                                 
17 Zmiany kwot na fakturach maj�  równie	  wp
yw na tabel�  G/ Za
� cznik 2 oraz Za
� czniki 
3a, 3b w raporcie. 
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3. IPZ wchodzi do raportu  na swoim poziomie, otwiera zak
adk�  „Przekazanie raportu”, 
wciska przycisk „Cofnij akceptacj� ” (akceptacja i weryfikacja zostaj�  cofni� te 
jednocze� nie), 

 
Je� eli IPZ podj� 
 decyzj�  o samodzielnym poprawieniu danych na fakturach, wykonuje 
nast� puj� ce czynno� ci: 

3a) IPZ wchodzi do raportu , otwiera zak
adk�  „Tabela G/ Za
� cznik nr 2”, wciska 
przycisk „Cofnij zatwierdzenie”, 

3b) IPZ wchodzi do raportu , otwiera zak
adk�  „Wprowadzanie danych”, wciska przycisk 
„Zestawienie faktur”, wyszukuje b
� dn�  faktur�  i od
� cza j�  od raportu likwiduj� c 
zaznaczenie w polu „Za
� cz”, 

3c) IPZ wchodzi do formatki „Ewidencja faktur” , wyszukuje b
� dn�  faktur� , przechodzi 
do zak
adki „Zap
aty faktury”, wciska przycisk „Kwalifikuj”, wciska przycisk 
„Weryfikuj”, wciska przycisk „Cofnij akceptacj�  IPZ”, wciska przycisk „Cofnij 
weryfikacj�  IPZ”. 

 W tym momencie IPZ mo� e zmieni�  dane dotycz� ce faktury na swoim poziomie, 
przy czym na poziomie POZR dane pozostan�  bez zmian. 

 
Je� eli IPZ podj� 
 decyzj�  o poprawie faktury przez POZR, wykonuje nast� puj� ce czynno� ci 
po punkcie 3: 

4. IPZ wchodzi do formatki „Ewidencja faktur” , wyszukuje b
� dn�  faktur�  na swoim 
poziomie, przechodzi do zak
adki „Zap
aty faktury”, wciska przycisk „Kwalifikuj”, 
wciska przycisk „Weryfikuj”, wciska przycisk „Cofnij akceptacj�  IPZ”, wciska 
przycisk „Cofnij weryfikacj�  IPZ”, 

5. IPZ wchodzi do raportu  na swoim poziomie, otwiera zak
adk�  „Przekazanie raportu”, 
wciska przycisk „Cofnij raport POZR=>IPZ” (raport zostaje cofni� ty i pojawia si�  na 
ni	 szym poziomie jako ‘Autoryzowany przez POZR’), 

6. POZR wchodzi do raportu  na swoim poziomie, otwiera zak
adk�  „Przekazanie 
raportu”, wciska przycisk „Cofnij akceptacj� ”,  

7. POZR wchodzi do raportu , otwiera zak
adk�  „Tabela G/ Za
� cznik nr 2”, wciska 
przycisk „Cofnij zatwierdzenie”, 

8. POZR wchodzi do raportu , otwiera zak
adk�  „Wprowadzanie danych”, wciska 
przycisk „Zestawienie faktur”, wyszukuje b
� dn�  faktur�  i od
� cza j�  od raportu 
likwiduj � c zaznaczenie w polu „Za
� cz”, 

9. POZR wchodzi do formatki „Ewidencja faktur” , wyszukuje b
� dn�  faktur� , 
przechodzi do zak
adki „Zap
aty faktury”, wciska przycisk „Kwalifikuj”, wciska 
przycisk „Weryfikuj”, wciska przycisk „Cofnij akceptacj�  POZR”. 

W tym momencie POZR mo� e zmieni�  dane dotycz� ce faktury na swoim poziomie. 
Po zaakceptowaniu faktury przez POZR zmodyfikowane dane w fakturze zostan�  
udost� pnione do edycji na poziomie IPZ. 
 

IV.3 W celu:  
·  cofni � cia i poprawy wniosku o p
atno ��  w SIMIK, który zawiera b
 � dne tabele 

finansowe 18, 
·  cofni � cia i poprawy raportu, na podstawie którego w SIMIK  utworzono wniosek 

o p
atno �� , 

                                                 
18 Chodzi o b
� dne tabele finansowe do
� czone do wniosku, np. Deklaracj�  wydatków. Dane 
wpisywane bezpo� rednio we wniosku p
atniczym, jak „Numer wniosku”, „Rodzaj wniosku”, 
osoba podpisuj� ca wniosek, mog�  by�  modyfikowane bezpo� rednio przez IP, bez potrzeby 
cofania danych. 



 

 96 

·  cofni � cia i poprawy faktury do
 � czonej do wniosku o p
atno �� . 
 

Warunek wst� pny - usuni� cie wszystkich nast� pnych raportów i wniosków utworzonych 
w systemie dla danego projektu, wycofanie raportu i wniosku z poziomu IP. Je	 eli raport 
i/lub wniosek zosta
y przekazane z poziomu IPZ na wy	 szy poziom, konieczne jest 
wycofanie ich z poziomu IP/IZ. 

 
1. IP wchodzi do wniosku (ogl� daj� c go na poziomie IPZ), otwiera zak
adk�  

„Weryfikacja, autoryzacja”, wciska przycisk „Cofnij wniosek IPZ=>IP”, wykonanie 
tej czynno� ci powoduje te	  cofni� cie weryfikacji i autoryzacji wniosku na poziomie 
IPZ, 

2. IP wchodzi do raportu  (ogl� daj� c go na poziomie IPZ), otwiera zak
adk�  
„Weryfikacja raportu IP”, wciska przycisk „Cofnij akceptacj�  IP”, wciska przycisk 
„Cofnij raport IPZ=>IP” (status raportu nie ulega zmianie), 

3. IZ wchodzi do raportu  (ogl� daj� c go na poziomie IPZ), otwiera zak
adk�  
„Weryfikacja raportu IZ”, wciska przycisk „Cofnij akceptacj�  IZ”, wciska przycisk 
„Cofnij raport IPZ=>IP” (status raportu ulega zmianie na ‘autoryzowany przez SUZ’), 
 

4. IPZ wchodzi do raportu  na swoim poziomie, otwiera zak
adk�  „Przekazanie raportu”, 
wciska przycisk „Cofnij akceptacj� ” (akceptacja i weryfikacja zostaj�  cofni� te 
jednocze� nie),  
W tym momencie IPZ mo� e dokona�  poprawek w raporcie (tabele C, F, H, K 
oraz edytowa�  pola opisowe tabel: D, E, G, Za
. 2, I, J). 

 
Je� eli IPZ podj� 
 decyzj�  o samodzielnym poprawieniu danych na fakturach, wykonuje 
nast� puj� ce czynno� ci: 

5a) IPZ wchodzi do raportu  na swoim poziomie, otwiera zak
adk�  „Tabela G/ Za
� cznik 
nr 2”, wciska przycisk „Cofnij zatwierdzenie”, 

5b) IPZ wchodzi do raportu , otwiera zak
adk�  „Wprowadzanie danych”, wciska przycisk 
„Zestawienie faktur”, wyszukuje b
� dn�  faktur�  i od
� cza j�  od raportu likwiduj� c 
zaznaczenie w polu „Za
� cz”, 

5c) IPZ wchodzi do formatki „Ewidencja faktur” , wyszukuje b
� dn�  faktur� , przechodzi 
do zak
adki „Zap
aty faktury”, wciska przycisk „Kwalifikuj”, wciska przycisk 
„Weryfikuj”, wciska przycisk „Cofnij akceptacj�  IPZ”, wciska przycisk „Cofnij 
weryfikacj�  IPZ”,  

 W tym momencie IPZ mo� e zmieni�  dane dotycz� ce faktury na swoim poziomie, 
przy czym na poziomie POZR dane pozostan�  bez zmian. 

 
Je� eli IPZ podj� 
 decyzj�  o poprawie faktury przez POZR, wykonuje nast� puj� ce czynno� ci 
po punkcie 5: 

5. IPZ wchodzi do wniosku na swoim poziomie, otwiera zak
adk�  „Weryfikacja, 
autoryzacja”, wciska przycisk „Cofnij wniosek POZR=>IPZ”, wykonanie tej 
czynno� ci powoduje te	  cofni� cie weryfikacji i autoryzacji wniosku na poziomie 
POZR, 

6. IPZ wchodzi do formatki „Ewidencja faktur ”, wyszukuje b
� dn�  faktur�  na swoim 
poziomie, przechodzi do zak
adki „Zap
aty faktury”, wciska przycisk „Kwalifikuj”, 
wciska przycisk „Weryfikuj”, wciska przycisk „Cofnij akceptacj�  IPZ”, wciska 
przycisk „Cofnij weryfikacj�  IPZ”, 
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7. IPZ wchodzi do raportu na swoim poziomie, otwiera zak
adk�  „Przekazanie raportu”, 
wciska przycisk „Cofnij raport POZR=>IPZ” (raport zostaje cofni� ty i pojawia si�  na 
ni	 szym poziomie jako „autoryzowany przez POZR”), 

8. POZR wchodzi do raportu na swoim poziomie, otwiera zak
adk�  „Przekazanie 
raportu”, wciska przycisk „Cofnij akceptacj� ”. 
W tym momencie POZR mo� e dokona�  poprawek w raporcie (tabele C, F, H, K 
oraz edytowa�  pola opisowe tabel: D, E, G, Za
. 2, I, J). 

 
Aby poprawi�  dane na fakturze na poziomie POZR, nale� y wykona�  czynno� ci: 

9. POZR wchodzi do wniosku na swoim poziomie, usuwa wniosek przyciskiem 
„Usu� ”19, 

10. POZR wchodzi do raportu  na swoim poziomie, otwiera zak
adk�  „Tabela G/ 
Za
� cznik nr 2”, wciska przycisk „Cofnij zatwierdzenie”, 

11. POZR wchodzi do raportu , otwiera zak
adk�  „Wprowadzanie danych”, wciska 
przycisk „Zestawienie faktur”, wyszukuje b
� dn�  faktur�  i od
� cza j�  od raportu 
likwiduj � c zaznaczenie w polu „Za
� cz”, 

12. POZR wchodzi do formatki „Ewidencja faktur” , wyszukuje b
� dn�  faktur� , 
przechodzi do zak
adki „Zap
aty faktury”, wciska przycisk „Kwalifikuj”, wciska 
przycisk „Weryfikuj”, wciska przycisk „Cofnij akceptacj�  POZR”. 

W tym momencie POZR mo� e zmieni�  dane dotycz� ce faktury na swoim poziomie, po 
zaakceptowaniu faktury przez POZR zmodyfikowane dane w fakturze zostan�  
udost� pnione do edycji na poziomie IPZ. 
 

                                                 
19 Usuni� cie wniosku p
atniczego na poziomie POZR odbywa si�  w dwóch etapach: najpierw 
nale	 y zaznaczy�  blok pól po prawej stronie, np. ‘Imi� ’, po czym nale	 y wcisn��  przycisk 
„Usu�  rekord” i zapisa�  dane; nast� pnie nale	 y zaznaczy�  blok pól po lewej stronie, np. 
‘Numer’, po czym nale	 y wcisn��  przycisk „Usu�  rekord” i zapisa�  dane. 


