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Agencja Badań Medycznych wdrożyła produkcyjnie w systemie teleinformatycznym ABM funkcjonalności związane z raportami rzeczowo-finansowymi.

Raport z realizacji projektu (raport) – dokument składany przez Beneficjenta celem rozliczenia przez niego wydatków w ramach projektu, zgodnie

z harmonogramem płatności. Raport obejmuje sprawozdanie merytoryczne i finansowe z realizacji projektu i jest składany w terminie 14 dni od dnia

zakończenia okresu sprawozdawczego określonego w harmonogramie płatności, a w przypadku raportu końcowego 30/60 dni od zakończenia realizacji

projektu (w zależności od zapisów Umowy o dofinansowanie).

Raporty składane będą do Agencji Badań Medycznych za pośrednictwem systemu teleinformatycznego wymienionego w art. 21 ust. 1 Ustawy, chyba,

że Prezes ABM zarządzi inaczej.

Beneficjent zawiadomiony przez Agencję o błędach lub brakach w złożonym raporcie zobowiązany jest do ich usunięcia w terminie 14 dni od dnia

otrzymania wezwania. Agencja może dokonywać w raporcie uzupełnień lub poprawek o charakterze pisarskim i obliczeniowo - rachunkowym, bez

konieczności ich akceptacji przez Beneficjenta, na podstawie przekazanych dokumentów źródłowych. Agencja informuje Beneficjenta o zakresie

wprowadzonych poprawek i uzupełnień. Nieusunięcie przez Beneficjenta błędów lub braków w raporcie może skutkować jego odrzuceniem

i wstrzymaniem wypłaty finansowania.

Jeśli realizator projektu notorycznie powiela błędy w realizacji i rozliczeniu projektu, Prezes może rozwiązać Umowę o dofinansowanie lub uznać część

wydatków, w tym w szczególności tych związanych z zarządzaniem projektem, za niekwalifikowalne.

Przedmiotowa instrukcja obsługi funkcjonalności dot. raportowania w systemie teleinformatycznym ABM została stworzona dla Ciebie, aby pomóc Ci z ich 

obsługą.

Dane dotyczące raportów (np. numer wniosku, nazwy zadań), które widnieją w przedmiotowej instrukcji są danymi testowymi i nie mają odzwierciedlenia

w rzeczywistości.
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Logowanie do systemu teleinformatycznego ABM:

1. Otwórz przeglądarkę internetową.

2. W przeglądarce internetowej wpisz adres strony: https://konkurs.abm.gov.pl/

3. Kliknij przycisk Logowanie/Rejestracja
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Logowanie do systemu teleinformatycznego ABM:

1. Po kliknięciu przycisku Logowanie/Rejestracja pojawi się okno logowania/rejestracji

2. Dokonaj zalogowania wpisując swój login i hasło do systemu teleinformatycznego ABM.
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Po zalogowaniu się do systemu teleinformatycznego ABM masz do wyboru dwie zakładki:

1. Wnioski, która zawiera podzakładki tj. „Nabory”, „Moje wnioski”

2. Pozostałe, która zawiera podzakładkę „Operacje”

Aby wyświetlić wnioski, dla których jesteś Redaktorem kliknij zakładkę „Wnioski”, a następnie „Moje wnioski”:

Na widoku pojawił się wykaz wniosków, dla których jesteś Redaktorem:

5



Na widoku moje wnioski, dla których jesteś Redaktorem masz możliwość wejścia w Teczkę tego wniosku:

1. W sekcji „Numer” kliknij w numer wniosku, dla którego chcesz otworzyć Teczkę tego wniosku:

Na widoku Teczki wniosku, masz dostępne podzakładki tj.:

1. Moje wnioski

2. Raporty

3. Listy wydatków
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Na widoku Raporty widnieją takie sekcje jak:

1. Zatwierdzone – określa, czy Twój złożony raport został zatwierdzony przez ABM,

2. Numer – określa numer Twojego raportu, który został wygenerowany przez system teleinformatyczny ABM,

3. Bazuje na wniosku nr – określa, z którego numeru wniosku pobrane są dane do raportu,

4. Dokument w opracowaniu – określa, czy raport jest w opracowaniu przez Ciebie, czy przez Pracownika ABM,

5. Powiązana lista wydatków – określa, która dodana przez Ciebie lista wydatków jest powiązana z raportem,

6. Status raportu – określa status raportu,

7. Data modyfikacji – określa datę ostatniej modyfikacji raportu,

8. Data od (okres rozliczeniowy) – określa okres rozliczeniowy (od) dla raportu,

9. Data do (okres rozliczeniowy) – określa okres rozliczeniowy (do) dla raportu,

10. Akcje – określa możliwości, które możesz dokonać podczas pracy nad raportem.
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Statusy raportu rzeczowo-finansowego w systemie teleinformatycznym ABM.

Nowy Usunięty SkopiowanySzkic Złożony

Raport posiada status „Nowy” w sytuacji, 
gdy utworzysz nowy raport w systemie 

teleinformatycznym ABM 

Raport posiada status „Szkic” w sytuacji, 
gdy utworzysz nowy raport w systemie 
teleinformatycznym ABM, a następnie 
zaczniesz na nim pracować i dokonasz 

zapisu swojej pracy

Raport posiada status „Usunięty” 
w sytuacji, 

gdy utworzysz nowy raport w systemie 
teleinformatycznym ABM, a następnie 

zrezygnujesz z jego utworzenia i dokonasz 
jego usunięcia 

Raport posiada status „Złożony” w sytuacji, 
gdy złożysz stworzony przez Ciebie raport 

w systemie teleinformatycznym ABM 

Raport posiada status „Skopiowany” 
w sytuacji, gdy złożysz stworzony przez 

Ciebie raport w systemie 
teleinformatycznym ABM, a następnie ABM 

zwróci go do Ciebie 
do poprawy
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Proces raportu rzeczowo-finansowego w systemie teleinformatycznym ABM.

Podstawowe akcje związane z pracą nad raportem:

Utwórz raport
Raport X w statusie NOWY

01
Edytuj raport

Raport X w statusie SZKIC

02
Usuń raport
Beneficjent usuwa 
raport z systemu

03
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Proces raportu rzeczowo-finansowego w systemie teleinformatycznym ABM.

Utwórz raport

Załącz/Uzupełnij 
listę wydatków

Złóż raport

e-mail potwierdzający 
operację

Skopiowanie raportu 
do poprawy

e-mail potwierdzający 
operację

Poprawa raportu

Złóż raport

Zatwierdzenie raportu 
po stronie ABM

Masz możliwość 
utworzenia raportu, gdy:

- przed założeniem 
raportu zostanie 

ZATWIERDZONA nowa 
wersja wniosku (Raport XY 

powstanie na nowej 
wersji) 

Masz możliwość 
uzupełnienia „ręcznego” 

wydatków w systemie 
teleinformatycznym ABM 

lub wyeksportowania 
pliku .xls do uzupełnienia 

wydatków poza systemem 
i zaimportowania ich do 

systemu 
teleinformatycznego ABM.

Masz możliwość złożenia 
stworzonego przez Ciebie 

raportu w systemie 
teleinformatycznym ABM, 

gdy raport za poprzedni 
okres sprawozdawczy 

posiada status 
ZATWIERDZONY

*chyba, że jest to Twój  
pierwszy raport w systemie 
teleinformatycznym ABM.

Po złożeniu raportu za 
pomocą systemu 
teleinformatycznego ABM 
otrzymasz wiadomość e-
mail potwierdzającą tę 
operację.

Po skopiowaniu raportu za pomocą 
systemu teleinformatycznego ABM 
przez Pracownika ABM otrzymasz 
wiadomość e-mail potwierdzającą 
tę operację wraz z przydzielonym 
czasem na poprawę raportu –
w sytuacji, gdy raport zostanie 
wycofany do Ciebie.

W sytuacji, gdy złożony przez 
Ciebie raport wymaga 
poprawy, zostanie on 
skopiowany i wycofany przez 
Pracownika ABM, albo do 
Ciebie albo do Pracownika 
ABM.

Dany użytkownik, albo Ty albo 
Pracownik ABM dokonuje korekty 
raportu.

Złożenie poprawionego 
raportu w systemie 
teleinformatycznym ABM, 
gdy raport za poprzedni 
okres sprawozdawczy 
posiada status 
ZATWIERDZONY
*chyba, że jest to pierwszy 
raport w systemie 
teleinformatycznym ABM.

ABM dokonuje 
zatwierdzenia raportu. 

Gdy raport zostanie 
zatwierdzony zobaczysz 

jego zatwierdzenie na 
widoku „Raporty” 10



Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

Możesz utworzyć raport rzeczowo-finansowy za pomocą systemu teleinformatycznego ABM w sytuacji, gdy Twój wniosek został zatwierdzony. Jak to poznasz?

1. Na widoku „Moje wnioski” w sekcji „Zatwierdzone” widnieje oznaczenie, że ABM dokonała zatwierdzenia Twojego wniosku: 

Gdy Twój wniosek został zatwierdzony przez ABM, możesz utworzyć raport rzeczowo-finansowy – jak to zrobić?

1. Wejdź w Teczkę wniosku.

2. Wybierz podsekcję „Raporty”.

3. Kliknij przycisk „Utwórz raport”
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

Po kliknięciu przycisku „Utwórz raport” pojawi się formularz raportu rzeczowo-finansowego:

Możesz od razu rozpocząć pracę nad raportem rzeczowo-finansowym natomiast, gdy chcesz odłożyć to na potem kliknij „Teczka wniosku”:
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

Zostaniesz przeniesiony do widoku Teczki wniosku:

Po przejściu do podzakładki „Raporty” zobaczysz swój nowoutworzony raport rzeczowo-finansowy o statusie „Nowy”:
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

Gdy chcesz rozpocząć prace nad raportem rzeczowo-finansowym w sekcji „Akcje” wybierz opcję „Edytuj”:

Po kliknięciu przycisku „Edytuj” pojawi się formularz raportu rzeczowo-finansowego, na którym możesz rozpocząć swoje prace.
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

Sekcje oraz pola w formularzu raportu rzeczowo-finansowego w systemie teleinformatycznym ABM są odzwierciedleniem matrycy raportu rzeczowo-finansowego, która do momentu wdrożenia 

funkcjonalności w systemie teleinformatycznym ABM, były procedowane za pomocą spersonalizowanego ww. raportu w MS Excel:

System teleinformatyczny ABM Matryca raportu rzeczowo-finansowego MS Excel 15



Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.
Sposób uzupełniania formularza raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM jest identyczny jak w matrycy raportu rzeczowo-finansowego MS Excel z jednym wyjątkiem:

MS Excel System teleinformatyczny 
ABM

Zakładka pn. 
„PostepFinansowy”

Sekcja 
„Lista wydatków”

Dodawanie Listy wydatków do systemu teleinformatycznego ABM możesz dokonać na dwa sposoby:

Sposób nr 1:

1. Widok „Moje wnioski”

2. Widok Teczki wniosku

3. Raport o statusie „Nowy” lub „Szkic”

4. Sekcja „Akcje”

5. Opcja „Pobierz wzór listy wydatków”

6. Pobrany wzór listy wydatków zaczął się pobierać.

7. Pobrany wzór listy wydatków zapisuje się na dysku Twojego komputera.

Sposób nr 2:

1. Widok „Moje wnioski”

2. Widok Teczki wniosku

3. Widok „Raporty”

4. Sekcja Akcje

5. Nowa Lista wydatków

6. Widok „Listy wydatków”

7. Sekcja Akcje

8. Przeglądaj

9. Dodaj wydatek 16



Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

Sposób nr 1:
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

Sposób nr 1 – uzupełnienie wyeksportowanej listy wydatków do .xls

Wyeksportowana lista wydatków do .xls jest odzwierciedleniem starej zakładka pn. „PostepFinansowy” w matrycy raportu rzeczowo-finansowego MS Excel – posiada ona słowniki z wniosku, który został

zatwierdzony przez ABM, do którego tworzysz raport rzeczowo-finansowy - za wyjątkiem pola „Typ”.

W polu „Typ” możesz wybrać:

1. Wydatek

2. Korekta wydatku – wybierz korektę wydatku, jeżeli dokonujesz korekty w odniesieniu do wydatków wykazanych w poprzednio zatwierdzonych przez ABM raportach. Uzupełnij wtedy dodatkowo pole

„Uwagi/Komentarze” wskazując nr raportu i nr dokumentu księgowego którego dotyczy korekta oraz wpisz uzasadnienie/wyjaśnienie powodu korekty.

Po uzupełnieniu pliku eksportu – zgodnie z instrukcjami, które są zaszyte w pliku możesz dokonać importu listy wydatków do systemu teleinformatycznego ABM. Jak to zrobić?

1. Widok „Moje wnioski”

2. Widok Teczki wniosku

3. Raport o statusie „Nowy” lub „Szkic”

4. Sekcja „Akcje”

5. Opcja „Import listy wydatków”

6. Pobrany wzór listy wydatków zaczął się pobierać.

7. Pobrany wzór listy wydatków zapisuje się na dysku Twojego komputera.

Po zaimportowaniu Listy wydatków w widoku „Listy wydatków” w sekcji Akcje możesz:

1. Przeglądaj

2. Kopiuj

3. Usuń

4. Eksportuj listę wydatków
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

Aby zobaczyć, czy dobrze został przez Ciebie przygotowany plik z eksportem danych, wybierz zakładkę „Operacje”, następnie „Pozostałe” i postępuj zgodnie z poniższymi widokami:
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

Eksport danych podpowiada co poszło nie tak. Dokonaj poprawy i spróbuj ponownie zaimportować dane do raportu – patrz poprzednie slajdy:

Aby zobaczyć, czy dobrze został przez Ciebie poprawiony plik z eksportem danych, wybierz zakładkę „Operacje”, następnie „Pozostałe” i sprawdź „Status importu”:
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

W sytuacji, gdy Lista wydatków została przez Ciebie zaimportowana poprawnie:

1. Widok „Moje wnioski”

2. Widok Teczki wniosku

3. Raport o statusie „Nowy” lub „Szkic”

4. Sekcja „Akcje”

5. Akcja „Edytuj”

6. Sekcja Lista wydatków

7. Wybierz Listę wydatków z pola wyboru*

*wybierz pole:

Nie dołączam listy wydatków

- gdy składasz raport bez postępu

finansowego
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

W sytuacji, gdy Lista wydatków została przez Ciebie wybrana to zostaje ona powiązana z raportem oraz wyświetla się Data aktualizacji sekcji „Lista wydatków”:

Data aktualizacji wskazuje termin 

powiązania listy wydatków z raportem
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

W sytuacji, gdy Lista wydatków została przez Ciebie wybrana to zostaje ona powiązana z raportem oraz na jej podstawie system teleinformatyczny ABM zaczytuje wartości, które wykazałeś w Liście wydatków

i prezentuje je w sekcjach tj.:

1. Podsumowanie – obecny raport

2. Podsumowanie - projekt
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

Sposób nr 2 – uzupełnienie listy wydatków za pomocą widoku „Listy wydatków” w systemie teleinformatycznym ABM
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

Sposób nr 2 – uzupełnienie listy wydatków za pomocą widoku „Listy wydatków” w systemie teleinformatycznym ABM
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

Sposób nr 2 – uzupełnienie listy wydatków za pomocą widoku „Listy wydatków” w systemie teleinformatycznym ABM
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

Sposób nr 2 – uzupełnienie listy wydatków za pomocą widoku „Listy wydatków” w systemie teleinformatycznym ABM
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

W sytuacji, gdy do Listy wydatków został przez Ciebie dodany wydatek/wydatki:

1. Widok „Moje wnioski”

2. Widok Teczki wniosku

3. Raport o statusie „Nowy” lub „Szkic”

4. Sekcja „Akcje”

5. Akcja „Edytuj”

6. Sekcja Lista wydatków

7. Wybierz Listę wydatków z pola wyboru
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

W sytuacji, gdy Lista wydatków została przez Ciebie wybrana to zostaje ona powiązana z raportem oraz wyświetla się Data aktualizacji sekcji „Lista wydatków”:
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

W sytuacji, gdy Lista wydatków została przez Ciebie wybrana to zostaje ona powiązana z raportem oraz na jej podstawie system teleinformatyczny ABM zaczytuje wartości, które wykazałeś w Liście

wydatków i prezentuje je w sekcjach tj.:

1. Podsumowanie – obecny raport

2. Podsumowanie - projekt
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

Uzupełnij sekcję „Wykaz problemów” w przypadku wystąpienia problemów w trakcie realizacji projektu w danym okresie sprawozdawczym – pojawi się wtedy obligatoryjne okno „Podjęte i planowane

działania zaradcze”.

W przypadku braku problemów – należy wskazać np. „Nie dotyczy” lub „Brak problemów napotkanych w trakcie realizacji projektu”
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Tworzenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

Do raportu należy dołączyć podpisane Oświadczenie przekazane przez ABM, zgodnie ze wskazaniami w Oświadczeniu.

Do raportu możesz załączyć wybrane dokumenty. Przy imporcie dokumentów pojawi się „Data dodania pliku”.

W polu „Opis” możesz wskazać dodatkowe informacje dotyczące załączanych dokumentów.
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Wycofanie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM do poprawy.

W przypadku konieczności wycofania raportu rzeczowo-finansowego do poprawy, dokonuje tego Pracownik ABM.

Twój raport może być poprawiony przez Ciebie, albo przez Pracownika ABM.

W sytuacji, gdy raport zostanie wycofany do poprawy do Ciebie przez Pracownika ABM, zostaniesz o tym poinformowany/a za pomocą wiadomości e-mail wraz z czasem, który otrzymałeś/aś na jego

poprawę.

W sytuacji, gdy raport zostanie poprawiony oraz złożony przez Pracownika ABM, zostaniesz o tym poinformowany/a za pomocą wiadomości e-mail.

Jak rozpoznać w kogo w poprawie znajduje się Twój raport?

1. Widok „Moje wnioski”

2. Widok Teczki wniosku

3. Widok „Raporty”

4. Sekcja „Dokument w opracowaniu”

• Status Pracownik ABM – raport jest w poprawie u Pracownika ABM

• Status Twoje imię i nazwisko - raport jest w poprawie u Ciebie.
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Działania na raporcie.

Zapisz szkic - raport może zostać zapisany w każdym momencie podczas edytowania. Rekomendujemy aby zapisywać szkic raportu na bieżąco.

Zweryfikuj - system wskaże błędnie wypełnione pola. Rekomendujemy weryfikację poprawności danych przed złożeniem raportu.

Złóż - złożenie raportu do Agencji za pomocą systemu teleinformatycznego możliwe jest w przypadku braku wystąpienia błędów w raporcie.
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Złożenie raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM.

W sytuacji, gdy raport rzeczowo-finansowy został przez Ciebie stworzony możesz go złożyć.

Po złożeniu raportu rzeczowo-finansowego za pomocą systemu teleinformatycznego ABM zostaniesz poinformowany o tym za pomocą wiadomości e-mail.

Złożony raport rzeczowo-finansowy możesz wygenerować do pliku .PDF.

Złożony raport rzeczowo-finansowy wraz z załącznikami, w tym listą wydatków w pliku *xls, możesz wyeksportować do pliku .ZIP.
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