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Opracowanie: 

Departament Rozwoju Regionalnego  

Instytucja ZarzŃdzajŃca RPO WK-P 

ToruŒ, 2018 r. 

Niniejszy podrňcznik stanowi uszczeg·ğowienie Podrňcznika Beneficjenta opracowanego przez 

Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju (wersja   2.1) i jest jednoczeŜnie InstrukcjŃ UŨytkownika B, o 

kt·rej mowa w Wytycznych w zakresie warunk·w gromadzenia i przekazywania danych w postaci 

elektronicznej na lata 2014-2020. 
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²ǎǘťǇ  

Zawarta umowa o dofinansowanie zobowiŃzuje Ciň, abyŜ w ramach procesu rozliczania realizowanego projektu wykorzystywağ SL2014 (dalej r·wnieŨ jako: 

System).  

Dziňki systemowi moŨesz, m.in. skğadaĺ wnioski o pğatnoŜĺ, prowadziĺ korespondencjň z InstytucjŃ ZarzŃdzajŃcŃ RPO WK-P czy przekazywaĺ dane 

niezbňdne do realizacji Twojego projektu. 

Podrňcznik Beneficjenta w ramach EFRR jest instrukcjŃ pracy w SL2014, kt·rej celem jest przybliŨenie funkcjonalnoŜci SL2014 uŨytkownikom uprawnionym 
przez beneficjent·w (kt·rych dane znajdujŃ siň na liŜcie os·b uprawnionych, stanowiŃcej integralnŃ czňŜĺ tej umowy). Tak dğugo jak Twoje dane znajdujŃ siň 
na liŜcie os·b uprawnionych, masz dostňp do danego projektu w SL2014. 
Przed przystŃpieniem do pracy w SL2014 upewnij siň, Ũe wersja instrukcji kt·rŃ siň posğugujesz jest wğaŜciwŃ dla danego dziağania, osi czy programu, a 
sprzňt komputerowy z kt·rego korzystasz: 

 posiada poğŃczenie z sieciŃ Internet; 

 ma zainstalowanŃ jednŃ z nastňpujŃcych przeglŃdarek internetowych: Mozilla Firefox, Internet Explorer, Google Chrome w najnowszej stabilnej wersji  
( nie starszej niŨ dwie wersje wstecz); 

 ma wğŃczonŃ obsğugň technologii Java Script, tzw. "cookie" oraz wyğŃczone blokowanie wyskakujŃcych okien w przeglŃdarce internetowej; 

 ma zainstalowanŃ najnowszŃ wersjň wtyczki Flash Media Player. 
 

Twoja umowa moŨe zawieraĺ zapisy precyzujŃce zakres spraw i czynnoŜci, kt·re nie mogŃ byĺ prowadzone za poŜrednictwem SL2014.  
W takim przypadku wymiana informacji nie odbywa siň w systemie, tylko zgodnie ze sposobem okreŜlonym w umowie. 

 
 

Niniejszy podrňcznik dotyczy projekt·w realizowanych w ramach osi 1-7 
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew·dztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020. 

 
 
Co oznacza zapis? 
Pole jest obowiŃzkowe/ wymagane ï pole musi byĺ wypeğnione, aby system zapisağ poprawnie dane. Poznasz, kt·re to pola po rodzaju czcionki uŨytej w 
ich nazwie (bňdzie pogrubiona). Dla niekt·rych p·l system wyliczy i podpowie Ci wartoŜĺ, ale pozwoli Ci jŃ zmieniĺ (dowiesz siň o tym z opisu pola).  
JeŨeli wprowadzona przez Ciebie wartoŜĺ jest niepoprawna ï system wyŜwietli komunikat bğňdu (kolor czcionki: czerwony). Musisz poprawiĺ bğňdne dane, 
aby system poprawnie zapisağ kartň/ formularz na kt·rym pracujesz.  JeŨeli komunikat ma kolor pomaraŒczowy ï jest ostrzeŨeniem, pomimo kt·rego moŨesz 
zapisaĺ poprawnie dane. 
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Pole jest nieobowiŃzkowe ï pole nie musi byĺ wypeğnione, aby system zapisağ poprawnie dane. W przeciwieŒstwie do p·l obowiŃzkowych ï ich nazwy sŃ 
pisane z uŨyciem zwykğej, niepogrubionej czcionki. 
 
Pole jest nieedytowalne ï nie masz moŨliwoŜci zmiany wartoŜci w polu, system wypeğni to pole automatycznie. 
 
Sekcja ï czňŜĺ karty/ formularza w systemie. 

Checkbox ï szczeg·lny rodzaj pola, zaznaczony = odpowiedzi Ătakò( ), niezaznaczony (pusty) = odpowiedzi Ănieò ( ). 
 
Projekt EFRR ï projekt wsp·ğfinansowany ze Ŝrodk·w Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. 

 

 

Ze wzglňd·w bezpieczeŒstwa w systemie jest monitorowany czas pracy kaŨdego uŨytkownika. 

System automatycznie wylogowuje uŨytkownika po upğywie 20 minut jego bezczynnoŜci. 

Dane, kt·rych nie zapiszesz w tym czasie zostanŃ utracone! 

W dalszej czňŜci tego Podrňcznika znajdziesz informacje jak korzystaĺ z funkcji OdŜwieŨ i wydğuŨaĺ czas pracy. 
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1. Logowanie do systemu 

Przed rozpoczňciem pracy upewnij siň, Ũe na adres poczty elektronicznej kt·ry podağeŜ/aŜ we wniosku o nadanie dostňpu dla osoby uprawnionej, 

otrzymağeŜ/aŜ wiadomoŜĺ potwierdzajŃcŃ utworzenie Twojego konta w systemie. W wiadomoŜci znajdziesz takŨe aktualny adres internetowy SL2014. 

 

Zwr·ĺ uwagň, Ũe na TwojŃ skrzynkň przesğana zostağa takŨe wiadomoŜĺ zawierajŃca UpowaŨnienie do przetwarzania danych osobowych w zbiorze Centralny 

system teleinformatyczny wspierajŃcy realizacjň program·w operacyjnych: 
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Aby zalogowaĺ siň do systemu: 

 wybierz link znajdujŃcy siň w wiadomoŜci o utworzeniu konta 

lub 

 uruchom bezpoŜrednio jednŃ z przeglŃdarek www: 

V Mozilla Firefox 

V Google Chrome 

V Internet Explorer 

i wprowadŦ adres https://sl2014.gov.pl/FLogin/FLogin.aspx 

UWAGA!  Przed przystŃpieniem do pracy w SL2014 upewnij siň, czy korzystasz z aktualnej wersji przeglŃdarki - 

SL2014 gwarantuje prawidğowe wyŜwietlanie danych na najwyŨszych stabilnych wersjach (tj. w wersjach aktualnych oraz dw·ch wersjach  

poprzedzajŃcych wersjň aktualnŃ) wymienionych wyŨej przeglŃdarek. 

https://sl2014.gov.pl/FLogin/FLogin.aspx


 

Strona 13 z 343 

 

 

1.1. Profil Zaufany ePUAP 

 

PodstawowŃ metodŃ logowania do systemu jest uwierzytelnienie za pomocŃ elektronicznej platformy usğug administracji publicznej ePUAP.  

JeŨeli jeszcze nie posiadasz profilu zaufanego ePUAP, wejdŦ na stronň rejestracji w portalu ePUAP l i skorzystaj z funkcji Zarejestruj siň.   

 

 

http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_ZalozProfil
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W systemie ePUAP istnieje kilka moŨliwoŜci potwierdzenia profilu zaufanego: 

1. Potwierdzenie toŨsamoŜci w peğni online przy pomocy zewnňtrznego dostawcy toŨsamoŜci, np. bankowoŜci elektronicznej. Stale powiňksza siň lista 

bank·w ŜwiadczŃcych takŃ usğugň; sprawdŦ czy Tw·j bank pozwala na takŃ operacjň ï skorzystaj z funkcji ONLINE na stronie ePUAP: 

 

2. Potwierdzenie toŨsamoŜci w punkcie potwierdzenia profilu zaufanego - dostňpna jest dla kaŨdego. Wystarczy zağoŨyĺ konto na ePUAP, a nastňpnie 

udaĺ siň do dowolnego punktu okreŜlonego na portalu, aby potwierdziĺ swojŃ toŨsamoŜĺ.  

3. Samozaufanie ï mogŃ z niej skorzystaĺ osoby posiadajŃce bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany waŨnym certyfikatem kwalifikowanym. 

WypeğniajŃc w·wczas wniosek o zağoŨenie profilu zaufanego mogŃ sami, za pomocŃ bezpiecznego podpisu elektronicznego z waŨnym certyfikatem 

kwalifikowanym, potwierdziĺ swoje dane. 

Po uzyskaniu profilu zaufanego ePUAP logowanie w systemie odbywa siň nastňpujŃco: 
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Po wyborze funkcji ePUAP nastňpuje 

przekierowanie na portal ePUAP: 

 

 

 

Po wprowadzeniu Loginu i Hasğa system 

prosi o podpisanie dokumentu ï wybierz 

funkcjň Podpisz profilem zaufanym. 
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System poprosi Ciň o potwierdzenie 

podpisu poprzez specjalny kod 

autoryzacyjny. 

 

Otrzymasz maila lub sms-a (w zaleŨnoŜci 

jakiego wyboru dokonağeŜ/aŜ podczas 

tworzenia Profilu Zaufanego) z kodem 

autoryzacyjnym dla tej czynnoŜci. 
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PotwierdŦ sw·j podpis przesğanym kodem. 

JeŨeli wprowadzony kod bňdzie 

prawidğowy, zostaniesz zalogowany do 

systemu. 

1.2. Certyfikat kwalifikowany 

KolejnŃ dostňpnŃ metodŃ logowania do systemu jest wykorzystanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego. MoŨesz zalogowaĺ siň do SL2014 przy uŨyciu 

certyfikatu kwalifikowalnego za pomocŃ funkcji Certyfikat kwalifikowany. 
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Przed pr·bŃ zalogowania do Systemu poprzez certyfikat kwalifikowany upewnij siň, Ũe na Twoim komputerze jest zainstalowana aktualna wersja 

oprogramowania Java. Aby to zrobiĺ, otw·rz stronň internetowŃ http://java.com/pl/. 

http://java.com/pl/
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Po otwarciu strony wybierz pozycjň Czy mam zainstalowane  oprogramowanie 

Java? 

 

Wybierz funkcjň Weryfikacja wersji oprogramowania Java. 
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JeŨeli okaŨe siň, Ũe posiadasz nieaktualnŃ wersjň oprogramowania, wybierz 

funkcjň Pobierz teraz oprogramowanie Java i postňpuj zgodnie z komunikatami 

pojawiajŃcymi siň na ekranie, instalujŃc najnowszŃ wersjň Biblioteki Java. 

W przypadku ewentualnych problem·w z instalacjŃ, poproŜ o pomoc informatyka. 

 

Po upewnieniu siň, Ũe oprogramowanie Java jest aktualne, moŨesz rozpoczŃĺ 

logowanie przy uŨyciu certyfikatu kwalifikowanego.  

Upewnij siň, Ũe karta, kt·rej uŨywasz do podpisu  

certyfikatem kwalifikowanym znajduje siň w czytniku. 

Wybierz funkcjň Certyfikat kwalifikowany. 
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JeŜli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyŜwietli okno Security 

Warning wybierz opcjň Continue. 

 

 

JeŜli w kolejnym kroku wyŜwietli siň okno z pytaniem o uruchomienie aplikacji,  

wybierz Run.  

Aby to okno nie pojawiağo siň ponownie, zaznacz opcjň Do not show this again for 

apps from the publisher and location above. 
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JeŜli w  kolejnym kroku pojawi siň okno z pytaniem o dostňp, wybierz Allow.  

Aby to okno nie pojawiağo siň ponownie, zaznacz opcjň Do not show this again for  

this app and web site. 

 

Po wpisaniu numeru PIN i zatwierdzeniu Akceptuj zalogujesz siň do systemu. 
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1.3. [ƻƎƛƴ ƛ ƘŀǎƱƻ 

JeŜli logowanie do systemu za pomocŃ profilu zaufanego jest niemoŨliwe z powodu niedostňpnoŜci platformy ePUAP, w systemie uruchamiana jest 

alternatywna ŜcieŨka logowania przy wykorzystaniu funkcji Login i hasğo. 
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Pierwsze logowanie do systemu 

WprowadŦ login ï to Tw·j numer PESEL. 

JeŨeli jesteŜ beneficjentem zagranicznym, 

wprowadŦ w polu Login sw·j adres e-mail 

wskazany na liŜcie os·b uprawnionych, bňdŃcej 

elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu. 

Po wprowadzeniu wartoŜci w polu Login wybierz 

funkcjň WyŜlij hasğo. 

Kolejne logowanie 

WprowadŦ login oraz hasğo, a nastňpnie wybierz 

funkcjň PoğŃcz. 

 

Pierwsze logowanie do SL2014 

System poinformuje Ciň, Ũe na adres poczty 

elektronicznej, kt·ry podağeŜ/aŜ na wniosku  

o nadanie dostňpu dla osoby uprawnionej, wysğağ 

wiadomoŜĺ zawierajŃcŃ hasğo dostňpu do 

systemu.  PrzejdŦ do Twojej poczty 

elektronicznej, przeczytaj  wiadomoŜĺ.   
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Pierwsze logowanie do SL2014 

Po wyborze hiperğŃcza zawartego w przesğanej 

wiadomoŜci (link aktywacyjny), w otwartej stronie 

logowania wprowadŦ ponownie sw·j login oraz 

tymczasowe hasğo wygenerowane przez system.  

Hasğo znajdziesz w tej samej wiadomoŜci 

przesğanej przez system. 

 

KaŨdorazowo po wygenerowaniu hasğa, system 

poprosi Ciň o jego zmianň podczas pr·by 

logowania. 

Hasğo powinno speğniĺ kilka wymog·w 

bezpieczeŒstwa i musi: 

 zaczynaĺ siň od litery i mieĺ  

od 8 do 16 znak·w,  

 zawieraĺ mağe i duŨe litery oraz cyfry  

lub znaki specjalne, 

 r·Ũniĺ siň od 12 ostatnich haseğ. 

 
Pierwsze logowanie do systemu 
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Podczas pierwszego logowania system poprosi  

Ciň o zapoznanie siň z regulaminem oraz 

szkoleniem z zakresu bezpieczeŒstwa, w tym 

postanowieniami w zakresie przetwarzania 

danych osobowych oraz informacjŃ dotyczŃcŃ 

wykorzystania tzw. plik·w cookies.  

UWAGA! Aby zalogowaĺ siň do systemu, 

musisz zaakceptowaĺ regulamin i potwierdziĺ 

zapoznanie siň ze szkoleniem z zakresu 

bezpieczeŒstwa. 
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JeŨeli wszystkie dane uzupeğniğeŜ/aŜ prawidğowo, 

zalogujesz siň do systemu i bňdziesz m·gğ/a 

rozpoczŃĺ pracň. 

2. bŀǿƛƎŀŎƧŀ ƛ ǳƪƱŀŘ Ǝraficzny SL2014 

Po udanym zalogowaniu do systemu moŨesz rozpoczŃĺ prace zwiŃzane z prowadzeniem Twojego projektu/projekt·w. Ekran poczŃtkowy zawiera informacjň 

na temat wszystkich prowadzonych przez Ciebie projekt·w.  

JeŨeli na ekranie poczŃtkowym nie widzisz projekt·w, kt·re prowadzisz, skontaktuj siň z instytucjŃ, z kt·rŃ podpisağeŜ umowň. 

Na ekranie poczŃtkowym moŨesz skorzystaĺ z wielu przydatnych funkcji, opisanych poniŨej. 

 

2.1. Wŀƪ ȊƳƛŜƴƛŏ ǿersjť ƧťȊȅƪƻǿŊΚ 

W kaŨdej chwili moŨesz zmieniĺ wersjň jňzykowŃ systemu.  
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Z listy rozwijalnej dostňpnej w prawy g·rnym 

rogu ekranu moŨesz wybraĺ jednŃ z wersji 

jňzykowych, udostňpnionych w systemie. 

 

2.2. Wŀƪ ȊƳƛŜƴƛŏ Ǌozmiar czcionki? 

W dowolnym momencie pracy, moŨesz zmieniĺ wielkoŜĺ czcionki wykorzystywanej w systemie. Masz do wyboru 3 wartoŜci. 

 

W prawym g·rnym rogu ekranu sŃ dostňpne  

symbole trzech rozmiar·w czcionki. Klikniňcie  

w wybrany symbol spowoduje zmianň wielkoŜci 

wyŜwietlanej czcionki. 

2.3. Wŀƪ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ŦǳƴƪŎƧƛ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΚ 

MoŨliwe jest wyszukiwanie projekt·w wedğug wybranych kryteri·w. W cağym systemie mechanizm filtrowania jest podobny, nie trzeba uŨywaĺ znak·w 

specjalnych jak np. Ă%ò czy Ă*ò. System wyszukuje dane np. w polach tekstowych szukajŃc wyszukiwanej frazy w dowolnym miejscu danego tekstu/pola. 
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Aby skorzystaĺ z moŨliwoŜci filtrowania danych  

na ekranie, wybierz funkcjň Filtruj  

 

W otwartym oknie Ustawienia filtra moŨesz 

wpisaĺ wybrane przez siebie parametry 

wyszukiwania. 

PotwierdŦ wyb·r funkcjŃ OK. 


























































































































































































































































































































































































































































































































































































