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1 WSTEP

System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (dalej SOWA EFS) jest narzedziem informatycznym
przeznaczonym do obstugi procesu ubiegania sie o $rodki pochodzace z krajowego programu
operacyjnego oraz regionalnych programéw operacyjnych na lata 2021-2027,
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Gtéwne cele realizowane przez SOWA EFS:

o Przygotowanie i ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu do Instytucji

Organizujgcej Konkurs (dalej I0K);
o Organizacja, przechowywanie i zarzgdzanie dokumentami projektu;
o Zarzadzanie uzytkownikami biorgcymi udziat w realizacji projektéw;

o Komunikacja i wymiana informacji.
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2 O SYSTEMIE

2.1 WYMAGANIA SYSTEMOWE
Do korzystania z systemu SOWA EFS musisz posiadac dostep do komputera lub urzadzenia
mobilnego z dostepem do sieci internetowe;j.

W celu poprawnego dziatania systemu zaleca sie stosowanie najnowszych wersji
przegladarek udostepnionych przez producenta, takich jak: Edge, Google Chrome, Mozilla

Firefox, Opera lub Safari.

Wazne jest wigczenie zapisywania , ciasteczek” (cookies) w ustawieniach przegladarki oraz

wytgczenie blokowania wyskakujgcych okienek.

Dodatkowo potrzebujesz aplikacji do otwierania plikow PDF np. Adobe Acrobat Reader.
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2.2 STRONA GtOWNA

System SOWA EFS dostepny jest pod adresem:

https://sowa2021.efs.gov.pl/
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Rysunek 1 Widok strony gtéwnej — panel centralny, Lista naboréw i Wsparcie techniczne

Przed zalogowaniem do systemu, na stronie gtéwnej, masz dostep do aktualnej listy
naboréw (Lista naborow). Ze strony gtéwnej mozesz rowniez skorzysta¢ z opcji Wsparcie

techniczne.

Obszarem roboczym systemu jest panel centralny ekranu. W tym miejscu mozesz zalogowac
sie do systemu (opcja Zaloguj sie) lub utworzy¢ konto (opcja Utworz konto), a po
zalogowaniu zarzgdzac kontem, rejestrowac organizacje i jej oddziaty, zarzgdzaé projektami

organizacji, itd.
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Rysunek 2 Opcja Zaloguj sie i Utworz konto na stronie giéwnej

Po zalogowaniu do systemu, z lewej strony ekranu, znajdziesz menu gtéwne systemu.

Zawiera ono liste funkcji, z ktérych mozesz korzystac. Lista funkcji w menu gtéwnym zalezy
od Twojego profilu uprawnien. Po zalogowaniu panel centralny strony gtéwnej poinformuje
Cie o profilu uprawnien, na ktérym aktualnie pracujesz, umozliwi Ci ewentualng zmiane

profilu, a takze przejscie na ekran zarzadzania kontem.

WARTD ZAPAMIETAL

o Klikajgc w ikonke strzatki znajdujacg sie na géornym pasku ekranu mozesz zwing¢/

rozwingé¢ menu gtéwne
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Elementami statymi ekranu sg paski ekranu.
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Rysunek 3 Paski ekranu: Aktualnosci, Pytania i odpowiedzi oraz Pomoc

Goérny pasek ekranu zawiera linki do listy Aktualnosci, listy Pytania i odpowiedzi, a takze
listy plikdw i materiatéw pomocy obejmujgcych instrukcje i procedury, filmy instruktazowe
oraz wzory dokumentéw (Pomoc). Na listach znajdziesz informacje dostepne dla wszystkich
(zalogowanych i niezalogowanych) uzytkownikéw. Po zalogowaniu do systemu, zobaczysz

informacje dedykowane dla Ciebie, jako wnioskodawcy/ beneficjenta.

Na gérnym pasku ekranu znajdujg sie takze menu uzytkownika oraz menu umozliwiajgce

zmiane kontrastu interfejsu uzytkownika.
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Rysunek 4 Gorny pasek ekranu - Menu uzytkownika, funkcja Zmien jezyk i zmiana kontrastu interfejsu

Funkcja Zmien jezyk w menu uzytkownika pozwala na zmiane jezyka aplikacji.
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Po wywotaniu funkcji system wyswietla liste dostepnych jezykéw. Aktualny jezyk aplikacji

oznaczony jest zielong ikonka zawierajacg symbol fajki (symbol zaznaczenia wyboru).

Zaznaczenie innego jezyka aktywuje funkcje umozliwiajacg zmiane jezyka. Nowo wybrany

jezyk zapamietywany jest w ustawieniach przegladarki.
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Rysunek 5 Dolny pasek ekranu: O systemie, Regulamin, Bezpieczenstwo informacji i Dostepnos¢

Dolny pasek ekranu aplikacji zawiera linki do informacji o systemie (O systemie), do
regulaminu korzystania z systemu (Regulamin), do szkolenia z bezpieczeristwa informacji
(Bezpieczenstwo informacji), a takze do deklaracji dostepnosci systemu dla oséb z réznego

rodzaju ograniczeniami (Dostepnosc).
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2.3 ELEMENTY INTERFEJSU UZYTKOWNIKA

Podstawowymi elementami interfejsu uzytkownika s3:
Przyciski i linki wywotujgce funkcje
alf ot b o ||

Rysunek 6 Przyktad przycisku i linku wywotujacego funkcje w systemie

lkonki pomocy kontekstowej

Ich wywotanie nastepuje po najechaniu kursorem myszki w znak zapytania.
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Rysunek 7 Przyktad ikonki pomocy kontekstowej

Dymki, w ktorych wyswietlana jest petna wartos¢ w pola

Ich wywotanie nastepuje po najechaniu kursorem myszki w dymek.
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Rysunek 8 Przyktad dymku, w ktérym wyswietlana jest petna wartosc pola

Komunikaty systemowe i monity

Komunikaty o btedzie (kolor czerwony)

Rysunek 9 Przyktad komunikatu o btedzie
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Komunikaty o sukcesie (kolor zielony)
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Rysunek 10 Przyktad komunikatu o sukcesie

Monity wystawiane przez administratora
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Rysunek 11 Przyktad monitu wystawionego przez administratora

Okruszki chleba — jest to zlokalizowana pod gérnym paskiem ekranu pozioma $ciezka

umozliwiajgca $ledzenie aktualnej lokalizacji w programie oraz nawigacje w systemie. Sktada

sie z hipertgczy powrotnych do ekrandw, ktére przemierzytes, aby dotrzec do biezgcego

ekranu. Mozesz szybko cofng¢ sie na jeden z poprzednich ekrandéw klikajgc jego nazwe na

Sciezce.
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Rysunek 12 Okruszki

Licznik znakow dla pola tekstowego — jest to informacja wyswietlana pod polem tekstowym

informujaca o liczbie znakéw. Informacja jest wyswietlana w formacie (N/M), gdzie N to

liczba znakdw w tekscie aktualnie wpisanym w polu, a M — maksymalna liczba znakéw w

tekscie, ktéry moze by¢ wpisany w polu.

el ey el g oAl

Rysunek 13 Liczba znakéw dla pola tekstowego
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Ikonka gwiazdki przy etykiecie (nazwie) pola oznacza, ze pole to jest polem obowigzkowym.
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Rysunek 14 Przyktad ikony gwiazdki przy etykiecie (nazwie)

Funkcje umozliwiajgce zmiane pozycji na liscie.
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Rysunek 15 Funkcja umozliwiajgca zmianeg pozycji na liscie
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2.4 FILTROWANIE | WYSZUKIWANIE INFORMACIJI NA LISTACH, POBIERANIE
DANYCH

Wiekszos¢ funkcji dostepnych w menu gtéwnym otwiera ekran z listg: nabordéw, projektow,
rél, profilow uzytkownika, itd. Przyjeto standardowy sposdb grupowania informacji na liscie
za pomocg stron. Mozesz wybra¢ liczbe informacji, ktdre maja sie wyswietli¢ na jednej

stronie. Mozesz takze nawigowac¢ miedzy stronami klikajgc w ikonki < > lub wpisujgc numer

strony.
Zazwyczaj system wyswietla informacje na liscie w formie kafelkdw.

llustruje to przyktad listy rél w organizacji. Kazdy z kafelkéw odpowiada jednej roli, gdzie w
nagtéwku (np. Pracownik organizacji) wyswietlana jest Nazwa roli, a informacje szczegétowe

w polu kafelka (np. Opis roli).
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Rysunek 16 Przyktad listy prezentujacej dane w formie kafelkéw oraz funkcje Ustawienia kafelka

Klikajac w przycisk Ustawienia kafelka mozesz spersonalizowad kafelek, tzn. zdecydowag,

ktére z dostepnych danych bedg wyswietlane na kafelku.
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Rysunek 17 Ustawienia kafelka - wyb6r danych

W przypadku dtugiej listy mozesz skorzystac z funkcji wyszukiwania. Wyszukiwany fragment
zostanie podswietlony z6ttym kolorem

W tym celu w polu Wyszukiwanie wpisz fragment wyszukiwanej nazwy i kliknij w opcje
Szukaj. llustruje to przyktad wyszukiwania roli zawierajgcej w nazwie stowo ,,pracownik. Po
wpisaniu stowa ,,pracownik” w polu Wyszukaj po nazwie roli, a nastepnie kliknieciu w opcje

Szukaj lista rél zostata ograniczona do dwdch rdl spetniajacych kryterium wyszukiwania.
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Rysunek 18 Wyszukiwanie i filtrowanie informacji na listach

Wyszukiwane dane mozesz rowniez posortowac. W tym celu w widoku kafelkéw w polu

Sortuj wedtug wybierz dang, po ktérej chcesz sortowad, a nastepnie zaznacz, czy lista ma by¢
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posortowana Rosngco czy Malejgco. W widoku tabeli sortowanie zrealizujesz klikajgc ikonki

AV przy nazwie kolumny.

Na niektdérych ekranach, w tym na liscie rél, system umozliwi Ci zmiane sposobu
wyswietlania listy z widoku kafelkéw na widok tabeli i odwrotnie. Stuzg do tego opcje

znajdujgce po prawej stronie etykiety Widok.
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Rysunek 19 Widok - mozliwos$¢ wyswietlania kafelkéw lub tabeli

W widoku tabeli informacje sg zaprezentowane w postaci wierszy.

Rysunek 20 Widok tabeli - dane prezentowane w wierszach
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Analogicznie jak w przypadku kafelkdw mozesz spersonalizowac tabele, tzn. zdecydowad,

ktére z dostepnych informacji beda wyswietlane w kolumnach tabeli. Stuzy do tego funkcja

Ustawienia tabeli.

Lk I L ERL RLF]

= e T ™

Rysunek 21 Wywotanie funkcji Ustawienia tabeli

m B e . 1

Po wywotaniu funkcji mozesz zaznaczyg, jakie kolumny maja sie wyswietla¢ na liscie w formie

tabeli.
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Rysunek 22 Ustawienia tabeli - zaznaczenie wyswietlanych kolumn
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Dane mozesz rowniez filtrowaé. W tym celu skorzystaj z funkcji Filtry.

Rysunek 23 Funkgja Filtry i kryteria filtrowania
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Aby zdefiniowac¢ kryteria filtrowania w pierwszym kroku z listy dostepnych wartosci wybierz

interesujgcg Cie warto$¢ (Wybierz pole). Nastepnie z listy dostepnych warunkédw wybierz

Warunek, a w polu Wartos¢ wpisz warto$¢ dla pola. Lista mozliwych warunkéw zalezy od

rodzaju danych. W niektérych przypadkach wybor warunku nie jest konieczny.

Po zdefiniowaniu kryterium filtrowania kliknij przycisk Zastosuj filtry — system wyswietli

informacje, ktére odpowiadajg kryterium filtrowania.

System umozliwia Ci réwniez definiowanie ztozonych kryteriow filtrowania. Klikajac przycisk

Dodaj filtr wprowadzisz kryterium filtrowania.
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Rysunek 24 Wywotanie funkcji Dodaj filtr
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Zilustrowano to na przyktadzie filtrowania listy naboréw.
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Rysunek 25 Dodaj filtr - przyktad filtrowania listy naboréw

Po zastosowaniu tego ztozonego filtru lista naborédw zostanie ograniczona do naboréw
whnioskéw o dofinansowanie projektu z budzetem wiekszym niz 5 min zt, ktére rozpoczynaja
sie w okresie miedzy godzing 8:00 dnia 1 maja 2021 roku, a godzing 16:00 dnia 31 maja 2021

roku.

Aklyene fldrs
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Rysunek 26 Zastosowanie filtru ztozonego

Po

zastosowaniu filtréw na ekranie listy pojawig sie Aktywne filtry, a pod nig — lista filtréw.

Mozesz usungc filtr z listy klikajgc w ikonke X w polu filtra.

Przy definiowaniu kryterium filtrowania pomocne mogg by¢ przyciski Wyczys¢ filtr i Usun filtr
znajdujgce sie pod kazdym z filtréw. Pierwszy z przyciskédw usuwa (czysci) wartosci z pdl

Warunek i Wartos¢, natomiast drugi — usuwa cate kryterium filtrowania.
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Identyczng funkcje spetniajg przyciski Wyczysc wszystkie filtry i Usun wszystkie filtry z tym,

ze wykonuja stosowng operacje na kazdym z filtréw ztozonego kryterium filtrowania.

F et el e s ey o m

Rysunek 27 Funkcje Wyczysé filtr/Usun filtr oraz Wyczy$¢ wszystkie filtry/Usun wszystkie filtry

WARTD ZAPAMIETAL

v lkonka ,trzech kropek” w nagtéwku kafelka lub w pierwszej kolumnie wiersza tabeli

oznacza, ze po kliknieciu w nie, dostepne jest menu, z listg dostepnych opcji.

~ 4= B |
e Al |

Feles rakrae i rowr B0 T A Pl T e g W L o b i) B vwesirE
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Rysunek 28 Wywotanie listy funkcji w nagtéwku kafelka lub w pierwszej kolumnie wiersza
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Wiekszos¢ ekrandw z listg informacji udostepnia takze funkcjonalno$é pobrania danych na
komputer uzytkownika. Stuzy do tego funkcja Pobierz raport (oznaczona ikonkg strzatki w

dot).

Rysunek 29 Funkcja Pobierz raport

Funkcja Pobierz raport zapisuje dane do pliku XLS lub XLSX uwzgledniajgc rezultat
filtrowania oraz personalizacje kolumn tabeli (pdl kafelkdw) (do pliku zapisywane sg jedynie

widoczne kolumny (pola) tabeli (kafelkow)).

LIWAGA

® Zazwyczaj pliki generowane za pomoca funkcji Pobierz raport tworzone sg przez
system w czasie rzeczywistym i przesytane na komputer uzytkownika. W przypadku,
gdy pliki sg zbyt duze, system wyswietli komunikat nastepujacej tresci ,,Raport
zawiera zbyt duzo danych i zostanie przygotowany w tle. Otrzymasz powiadomienie
e-mail zawierajgce nazwe pliku oraz link do jego pobrania”. System wygeneruje plik,
a nastepnie wysle do Ciebie e-mail z linkiem umozliwiajgcym jednorazowe pobranie

tego pliku w ciggu nastepnych 30 dni.

o E—_

Opisany powyzej mechanizm pobierania raportow zostat wprowadzony we
wszystkich miejscach w systemie, gdzie masz mozliwos¢ wygenerowania i pobrania

raportu.
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3 ZALOZENIE KONTA | DOSTEP DO SYSTEMU

3.1 REJESTRACJA KONTA

Aby zatozy¢ konto w systemie SOWA EFS skorzystaj z funkcji Utworz konto. Funkcja ta

dostepna jest w menu uzytkownika oraz na stronie gtéwnej przed zalogowaniem.
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Rysunek 30 Utwérz konto

W kolejnym kroku musisz uzupetnié formularz i podac dane do rejestrac;ji.
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Rysunek 31 Rejestracja konta
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W polach:
Login (adres e-mail) wpisz swoj adres e-mail
Potworz login (adres e-mail) wpisz swdj adres e-mail

Na podany adres bedziesz otrzymywat powiadomienia e-mail z systemu. Bedzie to takze

Twdj login do systemu.

Hasfo wpisz hasto logowania do systemu
Powtdrz hasto wpisz hasto logowania do systemu
Imie wpisz swoje dane osobowe

Nazwisko wpisz swoje dane osobowe

PESEL wpisz swoje dane osobowe

Telefon wpisz swoje dane osobowe

Pola PESEL i Telefon nie sg obowigzkowe.

Pola oznaczone gwiazdka sg obowigzkowe. Jezeli pole obowigzkowe nie zostanie uzupetnione,

otrzymasz komunikat:

WARTO ZAPAMIETAL:

o Poozanccatrcwaniu kanks | ralcgesaniu do systemu bedzizse miak rodlwinds

scrckty e cxageinlents danyck caohcvath ma Eand .

o Hasho sl gkl oo nalmr ] 12 araka, Wty pravaalmreic): jecns

wrolkn Crern, bednn maln iters, ednn ot | odks s znak sonsalng
v Hasha nie mofe rawierad pleciu kolejrvch onakdw 2 logmu [adreso email|.

o Padalas nurase FEEEL boadzlzse mroef skaravstns 2 tuneclanalnedel | ogossards
do seskamu S0WEE EFS o pora] Loglrosos Bl 1 o Tessnl a0 swnlcge Srecks

oot np brmoowcge, edowosdu g Praf il 2aukzrsgo
W kolejnym kroku zaakceptuj regulamin systemu SOWA EFS.
W tym celu kliknij w link Regulamin, a nastepnie — po zapoznaniu sie z regulaminem — kliknij

przycisk Akceptuje regulamin.
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Rysunek 32 Akceptacja regulaminu

W nastepnym kroku przepisz tekst, ktory widzisz na obrazku w polu Kod captcha.

Klikajgc w ikonki pod polem mozesz odstuchaé tekst na obrazku lub go ods$wiezy¢/zmieni¢ na

nowy obrazek.

Rysunek 33 Kod captcha i weryfikacja kodu

Potwierdz poprawnos¢ wpisanego kodu klikajgc przycisk Weryfikuj.
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W kolejnych krokach kliknij przycisk Zarejestruj sie. Pojawi sie ekran logowania do systemu z

komunikatem informujacym, ze konto zostato poprawnie zarejestrowane.

Logoaanie do syeiemy
| ARG L s e i '-Q.'\—-'\—II:.'\.I—'\..LI_-q“ H‘""
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Rysunek 34 Komunikat informujacy o zarejestrowaniu konta

Zgodnie z komunikatem musisz jeszcze aktywowac konto. W skrzynce odbiorczej swojej poczty

elektronicznej znajdz e-mail nadestany z systemu SOWA EFS, a nastepnie kliknij w link

aktywacyjny.
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Rysunek 35 Email z linkiem aktywacyjnym

LIWAGA

s oaktewsce serda masz 72 gadairy. Patym izsa o nlcakbeeeaieaan Borto aostaric
SUFICEr. W pesepac L BEIEFEchlzk arablem o © abtvacac)y boorks 5 aocbzkta] sle 2e
weparckem fechreczrymn (siczegifowe informackes dostepne s3 w meny boczrym w

rakfadoe Wsparcie technicznell

o E—_

wodsse andagd wloop] Al odan konka w sestamln SOWS EFS. Farakm] telko, &2 ko
r kont masl 2ostal zareestrawane nia snny adres &-mail, poniewaz login (adees &-mail|

lest unlks vamn s bt hmbaram kankn v syeskemle
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3.2 ZARZADZANIE KONTEM

Aby zaktualizowad dane lub sprawdzi¢ aktywnos¢ konta, zmieni¢ hasto lub adres e-mail,

zapisac sie do Newslettera, a takze aby zmieni¢ ustawienia uwierzytelniania

dwusktadnikowe

Moje konto. Fun

i v
il i e e
P e “mcllen B o

go lub dezaktywowac swoje konto w systemie SOWA EFS skorzystaj z funkcji

kcja jest dostepna w menu uzytkownika oraz na stronie gtéwnej.
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Rysunek 36 Wywotanie funkcji Moje konto

Na ekranie zarzadzania kontem znajduja sie kafelki z linkami do funkcji realizujgcych

poszczegdblne operacje na koncie.
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Rysunek 37 Moje konto
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LIWAGA

# Na ekranie zarzadzania kontem — oprocz kafelkow z linkami do funkcji bezposrednio
zwigzanych z kontem — znajdziesz kafelek umozliwiajacy rejestracje organizacji
(Rejestracja organizacji). Aby dowiedziec sie, w jaki sposdb zarejestrowacd

organizacje przejdz do kolejnego rozdziatu instrukcji
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3.2.1 SPRAWDZENIE | AKTUALIZACJA DANYCH KONTA

Jezeli chcesz zaktualizowac¢ swoje dane osobowe Imie, Nazwisko, PESEL, Telefon skorzystaj z

funkcji Edytuj dane na kafelku Dane konta.

Tencarla
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sk

r

Sl iy

Rysunek 38 Wywotanie funkcji Edytuj dane

Z tego poziomu mozesz rowniez wycofac akceptacje regulaminu systemu SOWA EFS —w tym
celu nalezy odznaczyé opcje Akceptuje Regulamin Systemu Obstugi Wnioskow
Aplikacyjnych EFS i zobowiqzuje sie do przestrzegania jego postanowien.

W zakresie edycji danych konta mozesz réwniez wyrazi¢ zgode na zdalng obstuge konta w
celach serwisowych przez administratora systemu poprzez zaznaczenie opcji Wyrazam
zgode na zdalng obstuge konta w celach serwisowych przez administratora systemu.

Odznaczajac opcje wycofasz wyrazong zgode.

Rysunek 39 Edycja danych konta
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LIWAGA

# Nie jest mozliwe korzystanie z systemu SOWA EFS bez akceptacji regulaminu. Jezeli
wycofates akceptacje zostaniesz automatycznie wylogowany z systemu. System

umozliwi Ci ponowng akceptacje regulaminu przy prébie ponownego logowania.
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3.2.2 SPRAWDZENIE AKTYWNOSCI KONTA

Jezeli chcesz sprawdzi¢ dane historyczne dotyczace zatozenia i waznosci konta, zmiane
danych konta, logowania na konto oraz czasu pracy w systemie skorzystaj z funkcji Sprawdz

aktywnosc¢ na kafelku Aktywnosc¢ konta.
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Rysunek 40 Wywotanie funkcji Sprawdz aktywnosc

Funkcja Aktywnos¢ konta umozliwia réwniez zapoznanie sie ze wszystkimi operacjami

wykonanymi na koncie zaréwno przez Ciebie, jak i administratora systemu lub sam system.
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Rysunek 41 Historia aktywnosci konta

Klikajac przycisk Pobierz raport wyeksportujesz catg historie aktywnosci na Twoim koncie do

pliku CSV.
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Rysunek 42 Ostatnie aktywnosci na koncie - Pobierz raport
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3.2.3 ZMIANA HAStA DO LOGOWANIA DO SYSTEMU

Jezeli chcesz zmienic hasto skorzystaj z funkcji Zmien hasfo na kafelku Hasto.

Huris

LR L] N T T
T WA
w

Rysunek 43 Wywotanie funkcji Zmien hasto

W polach:

Obecne hasfo - wpisz hasto, ktére ostatnio uzywates logujac sie do systemu. Jezeli logowates

sie za pomoca hasta tymczasowego wpisz hasto tymczasowe.

Nowe hasfo i Powtorz hasto wpisz hasto, ktérego chcesz uzywacé w przysztosci.

Hasr:

R W 0 T S
TR U RE Rl T EEE P FEF M PR - B
S

i P

Rysunek 44 Zmiana hasta

Kliknij przycisk Zmienn hasto. Zostaniesz wylogowany z systemu. Zaloguj sie ponownie do

systemu za pomocg loginu i nowego hasta.
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WARTD ZAPAMIETAL

v Nowe hasto musi zawieraé, co najmniej 12 znakdéw, w tym przynajmniej jedng
wielka litere, przynajmniej jedng mata litere, przynajmniej jedng cyfre i przynajmniej

jeden znak specjalny.
o Nowe hasto nie moze zawierac pieciu kolejnych znakéw z loginu (adresu e-mail).
o Nowe hasto nie moze zawierac pieciu kolejnych znakéw z obecnego hasta.

o Nowe hasto wygasnie automatycznie po 180 dniach. Dostaniesz powiadomienie e-

mail o zblizajgcym sie terminie wygasniecia hasta.
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3.2.4 ZMIANA ADRESU E-MAIL

W celu zmiany adresu e-mail skorzystaj z funkcji Zmien adres e-mail na kafelku Adres e-mail

(login).
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Rysunek 45 Wywotanie funkcji Zmien adres e-mail

Na ekranie zmiany adresu e-mail uzupetnij pola:

Nowy adres e-mail i Powtorz nowy adres e-mail - wpisz swéj nowy adres e-mail, a nastepnie

kliknij przycisk Zmien adres e-mail. Nie zamykaj kolejnego okna.
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Rysunek 46 Zmiana adresu e-mail

Na podany nowy adres e-mail otrzymasz wiadomos¢ z systemu SOWA EFS. Odczytaj jq i
skopiuj kod weryfikacyjny znajdujgcy sie w tresci maila, a nastepnie wpisz w polu Kod

weryfikacyjny.
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Rysunek 47 Wpisanie kodu weryfikacyjnego przy zmianie adresu e-mail

Po wpisaniu kodu kliknij w opcje Kontynuuj. Zostaniesz wylogowany z systemu.

Zaloguj sie ponownie za pomocg nowego loginu (nowego adresu email) i aktualnie

uzywanego hasta.

LIWAGA

# Jezeli e-mail z kodem weryfikacyjnym nie dotart do Ciebie lub przypadkiem zostat
usuniety kliknij opcje Wyslij ponownie kod weryfikacyjny na ekranie weryfikacji

konta.
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3.2.5 ZAPIS DO NEWSLETTERA

W celu wyrazenia zgody lub jej cofniecia na otrzymywanie newslettera skorzystaj z funkcji

Dowied:z sie wiecej na kafelku Newsletter.

Mangrinr

o Tl . 1 -y

Rysunek 48 Wywotanie funkcji Dowiedz sie wiecej

Jezeli chcesz otrzymywad newsletter zaznacz opcje Wyrazam zgode na otrzymywanie

wiadomosci e-mail z Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych.
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Rysunek 49 Wyrazenie zgody na otrzymywanie e-mail z newslettera

Nastepnie w ustawieniach Newslettera mozesz skorzystac z opcji Aktualnosci, Pytania i
odpowiedzi i/ lub Pomoc, jezeli chcesz otrzymywac powiadomienia o nowo opublikowanych
lub zmodyfikowanych informacjach dotyczgcych aktualnosci, pytan i odpowiedzi i/lub plikow

i materiatéw pomocy obejmujgcych instrukcje i procedury, filmy instruktazowe oraz wzory

dokumentow.
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Rysunek 50 Ustawienia newslettera

Wybierajac opcje Nabory, bedziesz otrzymywaé powiadomienia o nowych lub

zaktualizowanych naborach wnioskéw o dofinansowanie projektow.

Mozesz réwniez okresli¢, dla jakich poziomdéw wdrazania (dziatan), chcesz otrzymywac

powiadomienia, poprzez opcje Wybierz PWD.
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Rysunek 51 Wybor PWD (dziatan) dla powiadomien
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LIWAGA

# W kazdej chwili mozesz zaktualizowac ustawienia Newslettera. Wystarczy na ekranie

Newslettera zmienié ustawienia i klikng¢ przycisk Zaktualizuj ustawienia.

W E—

Jezeli nie chcesz by¢ dtuzej informowany o nowosciach odznacz opcje Wyrazam
zgode na otrzymywanie wiadomosci e-mail z Systemu Obstugi Wnioskow

Aplikacyjnych i kliknij przycisk Zapisz. Zostaniesz wypisany z Newslettera.
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3.2.6 UWIERZYTELNIANIE DWUSKtADNIKOWE

Mechanizm uwierzytelniania dwuskfadnikowego podczas logowania do systemu za pomocg

loginu i hasta zostat omdwiony w rozdziale Logowanie za pomoca loginu i hasta. Jezeli chcesz

zmieni¢ ustawienia uwierzytelniania dwusktadnikowego skorzystaj z funkcji Zmien

ustawienia na kafelku Uwierzytelnianie dwusktadnikowe.
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Rysunek 52 Wywotanie funkcji Zmien ustawienia

Na ekranie zmiany ustawien uwierzytelniania dwusktadnikowego mozesz dokona¢ wyboru

metody uwierzytelniania oraz zainicjowac proces konfiguracji wybranej metody.
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Rysunek 53 Wybor metody uwierzytelniania dwusktadnikowego
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Zaznaczona opcja Adres e-mail oznacza, ze aktualnie wybrang metodg uwierzytelniania jest

wiadomos¢ e-mail. Domysinym adresem e-mail jest Twoj login, ale mozesz uzy¢ dowolnego

adresu konfigurujgc metode uwierzytelniania za pomocg wiadomosci e-mail. Aby zainicjowaé

proces konfiguracji wywotaj funkcje Zmien adres e-mail dostepng na kaflu Adres e-mail, gdy

aktualnie wybrang metodg uwierzytelniania jest wiadomos¢ e-mail lub zmied metode

uwierzytelniania z aplikacji na wiadomos¢ e-mail klikajgc w kafel Adres e-mail, gdy aktualnie

wybrang metodg uwierzytelniania jest aplikacja zewnetrzna.

Aby skonfigurowac¢ metode uwierzytelniania za pomocg wiadomosci e-mail:

» Podaj adres e-mail, na ktéry bedg przychodzi¢ wiadomosci z kodem weryfikacyjnym,

a nastepnie kliknij w przycisk Wyslij kod.
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Rysunek 54 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomocg wiadomosci e-mail — wysytka kodu
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» kliknij w przycisk Nastepny krok.
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Rysunek 55 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca wiadomosci e-mail — nastepny krok

» Wopisz 6-cyfrowy kod, ktory otrzymates w wiadomosci wystanej na podany adres e-

mail, a nastepnie kliknij w przycisk Weryfikuj.
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Rysunek 56 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca wiadomosci e-mail — weryfikacja
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» Po pozytywnej weryfikacji kodu system wyswietli komunikat informujgcy o

zakonczeniu procesu konfiguracji.
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Rysunek 57 Komunikat informujacy o zakonczeniu procesu konfiguracji metody uwierzytelniania za pomoca wiadomosci e-mail

Zaznaczona opcja Aplikacja oznacza, ze aktualnie wybrang metodg uwierzytelniania jest
aplikacja zewnetrzna. Mozesz uzy¢ dowolnej darmowej aplikacji typu Google Authenticator
lub Microsoft Authenticator. W danym momencie z Twoim kontem moze byé sparowana
tylko jedna aplikacja zewnetrzna. Masz mozliwos$¢ zmiany tej aplikacji na inng korzystajgc z
funkcji Zmien aplikacje dostepnej na kaflu Aplikacja w przypadku, gdy jest to aktualnie
wybrana opcja. Inicjuje to proces konfiguracji metody uwierzytelniania za pomocg aplikacji.
Proces konfiguracji zainicjujesz takze zmieniajgc metode uwierzytelniania z wiadomosci e-
mail na aplikacje klikajgc w kafel Aplikacja, gdy aktualnie wybrang metodga uwierzytelniania

jest wiadomos¢ e-mail.
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Aby skonfigurowac¢ metode uwierzytelniania za pomocg aplikacji zewnetrznej, np. Google

Authenticator:

» Na ekranie Google Authenticator kliknij przycisk Dodaj kod (odpowiednio skorzystaj z

funkcji Dodaj konto Inne w aplikacji Microsoft Authenticator).
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Rysunek 58 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca aplikacji — wywotanie funkcji Dodaj kod w Google Authenticator
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» Na kolejnym ekranie skorzystaj z funkcji Zeskanuj kod QR lub Wpisz klucz

konfiguracyjny.
2,
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Rysunek 59 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca aplikacji — wywotanie funkcji Zeskanuj kod QR lub Wpisz kod
konfiguracyjny w Google Authenticator
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» Nastepnie za pomoca aplikacji zeskanuj kod QR wyswietlony na ekranie systemu

SOWA EFS po zainicjowaniu procesu konfiguracji lub podaj aplikacji klucz

konfiguracyjny dostepny na tym ekranie, a nastepnie kliknij przycisk Nastepny krok.
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Rysunek 60 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca aplikacji — parowanie aplikacji
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» Na ekranie aplikacji pojawi sie nazwa systemu SOWA EFS, Twéj login do konta w

systemie SOWA EFS oraz wazny przez 30 sekund 6-cyfrowy kod wygenerowany przez

aplikacje.
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Rysunek 61 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca aplikacji — wygenerowanie 6-cyfrowego kodu w Google
Authenticator

» Na kolejnym ekranie systemu SOWA EFS wpisz 6-cyfrowy kod wygenerowany przez

aplikacje, a nastepnie kliknij w przycisk Weryfikuj.
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Rysunek 62 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca aplikacji — weryfikacja
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» Po pozytywnej weryfikacji kodu system wyswietli komunikat informujgcy o

zakonczeniu procesu konfiguracji.
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Rysunek 63 Komunikat informujacy o zakornczeniu procesu konfiguracji metody uwierzytelniania za pomoca aplikacji

Korzystajac z funkcji Zmien kod zapasowy dostepnej na ekranie zmiany ustawien
uwierzytelniania dwuskfadnikowego mozesz wygenerowac nowy kod zapasowy. Z chwilg
wygenerowania nowego kodu aktualnie obowigzujacy kod zostaje dezaktywowany. Nowy
kod znajdziesz na ekranie wyswietlonym po wywotaniu funkcji Zmien kod zapasowy. Masz

mozliwos¢ skopiowania nowego kodu do schowka.
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Rysunek 64 Zmiana kodu zapasowego

Na ekranie zmiany ustawien uwierzytelniania dwusktfadnikowego znajdziesz takze tabele z

listg urzadzen, ktére podczas logowania zakwalifikowates do urzagdzen zaufanych, tzn. nie

wymagajacych przy logowaniu podawania 6-cyfrowego kodu uwierzytelniajgcego.
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Rysunek 65 Tabela z listg zaufanych urzadzen

W menu kazdego z zaufanych urzadzen dostepne sg funkcje Usun urzqdzenie i Zmien nazwe
urzqdzenia. Pierwsza z funkcji usuwa urzadzenie z listy. W konsekwencji przy kolejnym
logowaniu do systemu na tym urzgadzeniu za pomocg loginu i hasta system uruchomi
procedure uwierzytelniania dwusktadnikowego. Druga z funkcji pozwala na zmiane nazwy

urzadzenia na bardziej dla Ciebie zrozumiaty, np. ,Laptop firmowy”.

Pod tabelg z listg zaufanych urzadzen znajdziesz takze funkcje Historia zmian. Jest to funkcja
generujgca plik CSV zawierajacy liste wszystkich zmian zwigzanych z uwierzytelnianiem
dwusktadnikowym, w tym zmiany metody uwierzytelniania dwusktadnikowego, a takze

dodawanie, usuwanie oraz zmiane nazw urzadzen zaufanych.

Strona 47 z 252



3.2.7 DEZAKTYWACJA KONTA

Jezeli chcesz usungé konto w systemie mozesz skorzystac z opcji Dezaktywuj konto na

kafelku Dezaktywacja konta.
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Rysunek 66 Wywotanie funkcji Dezaktywuj konto

Na ekranie dezaktywacji konta zobaczysz informacje, ze dezaktywacja konta uniemozliwi Ci

korzystanie z systemu SOWA EFS. Jezeli jestes pewien swoich dziatan, Kontynuuj.
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Rysunek 67 Ekran dezaktywacji konta

W kolejnym kroku potwierdz zamiar dezaktywacji konta korzystajgc z opcji Dezaktywuj

konto.
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Dezaktywacja konta
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Rysunek 68 Potwierdzenie dezaktywacji konta

Zostaniesz wylogowany z systemu, a Twoje konto zostanie dezaktywowane.

LIWAGA

s Jezeli jeste$ jedynym uzytkownikiem w organizacji wnioskodawcy/ beneficjenta,
ktéry ma uprawnienia za zarzadzania profilami uzytkownikdéw pamietaj, aby przed
dezaktywacjg swojego konta:

e nadadinnej osobie uprawnienia do zarzgdzania profilami
uzytkownikédw w organizacji lub

e dezaktywowad wszystkie profile uzytkownikdéw w organizacji

# Masz 90 dni na cofniecie decyzji o dezaktywacji konta. W tym celu kliknij w link
ponownie aktywujgcy konto, ktéry system wysle Ci w momencie dezaktywacji konta.

Po tym terminie mozesz w dalszym ciggu aktywowac konto logujgc sie do systemu
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SOWA EFS za pomocg Login.gov.pl. Jezeli nie jest to mozliwe — skontaktuj sie ze

wsparciem technicznym.
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3.3 LOGOWANIE DO SYSTEMU

Aby zalogowac sie na swoje konto w systemie SOWA EFS skorzystaj z funkcji Zaloguj sie.

Funkcja jest dostepna w menu uzytkownika oraz na stronie gtéwnej przed zalogowaniem.
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Rysunek 69 Wywotanie funkcji Zaloguj sie

Na ekranie logowania wybierz sposdb logowania.
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Rysunek 70 Wyboér sposobu logowania

Na konto mozesz sie zalogowac za pomoca loginu i hasta wprowadzonego przy rejestracji

konta SOWA EFS, uwierzytelniajgc sie dodatkowo 6-cyfrowym kodem. Kod jest przesytany na
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Twoj adres e-mail powigzany z kontem lub jest generowany przez zewnetrzng aplikacje

uwierzytelniajacg, ktérg wczesniej powigzates z kontem.

Alternatywnie, jezeli podates swdj PESEL podczas rejestracji lub aktualizacji danych konta

mozesz sie zalogowaé do systemu za pomoca portalu Login.gov.pl
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3.3.1 LOGOWANIE ZA POMOCA LOGINU | HAStA

Jezeli wybrate$ sposdb logowania za pomoca loginu i hasta wpisz w odpowiednie pola dane,
ktore podawates przy rejestracji konta. W polu Login (adres e-mail) wpisz swoj adres e-mail,

a w pole Hasto wpisz hasto logowania do systemu. Nastepnie kliknij przycisk Zaloguj sie.
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Rysunek 71 Logowanie do systemu (login i hasto)

Jezeli urzadzenie, z ktdérego korzystasz logujac sie do systemu nie znajduje sie na liscie
urzadzen zaufanych, po wywotaniu funkcji Zaloguj sie system wyswietli okno modalne, na
ktdrym musisz wpisac 6-cyfrowy kod uwierzytelniajgcy wystany przez system na Twadj adres

e-mail lub wygenerowany przez aplikacje uwierzytelniajgcg powigzang z Twoim kontem.
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Rysunek 72 Ekran uwierzytelniania dwusktadnikowego

Po wpisaniu kodu wywotaj funkcje Weryfikuj. Jezeli kod jest poprawny zostaniesz

zalogowany do systemu.
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Rysunek 73 Uwierzytelnianie dwuskfadnikowe za pomoca jednorazowego kodu zapasowego

Fod 1oy
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Rysunek 74 Nowo wygenerowany indywidualny jednorazowy kod zapasowy

# Masz mozliwos¢ zmiany ustawien uwierzytelniania dwusktadnikowego na ekranie

zarzadzania uwierzytelnianiem dwusktadnikowym konta w sekcji Moje konto.

Funkcjonalno$¢ ta zostata opisana wczesniej w podrozdziale Uwierzytelnianie

dwusktadnikowe w rozdziale Zarzadzanie kontem. W szczegdlno$ci mozesz zmienié

metode uwierzytelniania z wiadomosci e-mail na aplikacje uwierzytelniajaca i

odwrotnie (domysing metodg jest wiadomos¢ e-mail), usung¢ urzadzenie z listy

urzadzen zaufanych lub zmienic jego nazwe, a takze wygenerowa¢ nowy kod

Zapasowy.

o E—_

Zmieni¢ ustawienia uwierzytelniania dwusktadnikowego dla Twojego konta moze

takze Administrator systemu. O kazdej takiej zmianie zostaniesz poinformowany
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stosownym powiadomieniem e-mail. W przypadku zmiany przez administratora
metody uwierzytelniania, przy kolejnym logowaniu do systemu zostaniesz
poproszony o skonfigurowanie wybranej metody. Konfigurowanie kazdej z
dostepnych metod zostato opisane wczesniej w podrozdziale Uwierzytelnianie

dwusktadnikowe w rozdziale Zarzgdzanie kontem.

Po zalogowaniu pojawi sie strona gtéwna z informacjg o Twoim aktywnym profilu

uprawnien, a na gérnym pasku ekranu — Twdj login (adres e-mail).
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Rysunek 75 Strona gtéwna po zalogowaniu

TALOGOWANIE OO SYSTEMU SOWA WYMAGA:
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3.3.2 LOGOWANIA ZA POMOCA LOGIN.GOV.PL

Login.gov.pl to prosty i bezpieczny dostep do ustug publicznych online.

Jest to narzedzie stuzgce do uwierzytelniania sie w systemach (ustugach online) za pomoca

srodkow identyfikacji elektronicznej wydanych przez rézne podmioty w ramach systemoéw

identyfikacji elektronicznej

Jezeli wybrate$ sposdb logowania Zaloguj sie z Login.gov.pl zostaniesz przekierowany na

strone Login.gov.pl.
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Rysunek 76 Strona Login.gov.pl

Na ekranie zobaczysz rézne Srodki identyfikacji (potwierdzenia/uwierzytelnienia w systemie

swoich danych). Wybierz swdj srodek identyfikacji: Profil Zaufany, e-dowdd lub bank w

mojelD. W kolejnych krokach postepuj zgodnie z instrukcjg uzytkownika portalu Login.gov.pl.

Jezeli wybrates np. Profil Zaufany podaj dane logowania do swojego srodka identyfikacji.
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Rysunek 77 Logowanie Profilem Zaufanym na Login.gov.pl

Po dokonaniu autoryzacji zostaniesz przekierowany na ekran wyboru konta w systemie
SOWA EFS. Jezeli posiadasz wiecej niz jedno konto w systemie SOWA EFS na ekranie pojawi
sie lista Twoich kont. Kliknij w to, na ktdére chcesz sie zalogowac. Po zalogowaniu pojawi sie
strona gtdwna z informacjg o Twoim aktywnym profilu uprawnien, a na gérnym pasku

ekranu — twaj login (adres e-mail).

LIWAGA

# Klkalzc prepcsk Usedr? roac wovbo na ckeanbe caybod koats masz raozllveast
aazcria ncwcgn konks wosestoraks SC%G EFS. Lost B saezsgohnke prrstatne o
wwnLac|l gdy shoraystaiss T mochanlzrd legorsarin 2o pomocs Fosalu cogln. g ol bos
roacdne sz rejeskrac]l karta, Dostan o porcileraviay ra ckear rejestoac) kanka

swatcry auteraaieerks uraacind pals Teealck doanvck gsoanerech: Imle, SNosa 5o

NI N

W E—

arankksm shorrpskanls @ otunkelooiamasd  a@psatns da systemu 508E EFR o

aamosn Leginagew.pl st padanle w doovech koaks Twe]egn nLnszrd PESE

Strona 60 z 252



3.3.3 WYLOGOWANIE Z SYSTEMU

Jezeli chcesz wylogowac sie z sytemu skorzystaj z funkcji Wyloguj sie, ktéra jest dostepna w

menu uzytkownika.
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Rysunek 78 Funkcja Wyloguj sie
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3.3.4 PRZYPOMNIENIE HAStA LOGOWANIA DO SYSTEMU

Jezeli zapomniates hasta mozesz skorzystaé z funkcji Przypomnij hasto.

Zostaniesz przekierowany na ekran przypomnienia hasta.
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Rysunek 79 Funkcja Przypomnij hasto

Uzupetnij pole Login (adres e-mail), czyli wpisz adres e-mail, ktéry jest poprawnym loginem

do Twojego konta. Nastepnie kliknij przycisk Wyslij hasto.

Przypomnij hasto
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Rysunek 80 Przypomnij hasto - uzupetnienie adresu e-mail
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W skrzynce odbiorczej swojej poczty elektronicznej znajdz e-mail nadestany z systemu SOWA

EFS. E-mail zawiera tymczasowe hasto logowania do systemu.

Zaloguj sie za pomocg systemu SOWA EFS korzystajgc z hasta tymczasowego. Bezposrednio

po zalogowaniu system poprosi Cie o zmiane hasta na nowe.
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4 REJESTRACJA ORGANIZACII | JE} ODDZIALOW

4.1 REJESTRACJA ORGANIZACII

Kolejnym krokiem po zatozeniu konta w systemie jest rejestracja organizacji, ktora bedzie

sktada¢ wnioski o dofinansowanie projektow.

Aby zarejestrowac organizacje skorzystaj z funkcji Moje konto dostepnej w menu

uzytkownika oraz na stronie gtéwnej.
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Rysunek 81 Moje konto - Rejestracja organizacji

Kliknij Zarejestruj organizacje

sajprirmcin crgmnirnc|i

Fha Tl i Sl i i | R Al Y

il s

[ Tunpmini cogeracy ||

-

Rysunek 82 Wywotanie funkcji Zarejestruj organizacje
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Na ekranie rejestracji organizacji w polu Typ organizacji wskaz, czy organizacja jest

podmiotem krajowym, podmiotem zagranicznym, czy osobg fizyczna.
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Rysunek 83 Rejestracja organizacji — Typ organizacji

W sekcji Dane organizacji uzupetnij pola Nazwa organizacji, Skrécona nazwa organizacji, NIP

i Typ wnioskodawcy. Wszystkie pola sg polami obowigzkowymi.
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Rysunek 84 Rejestracja organizacji — Dane organizacji
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LIWAGA

# Jezeli organizacja jest podmiotem zagranicznym zamiast pola NIP pojawi sie pole

obowigzkowe Numer zagraniczny.

# Jezelirejestrujesz osobe fizyczng mozesz zdecydowac, czy identyfikatorem jest numer

NIP czy PESEL.

W sekcji Adres organizacji uzupetnij pola Kraj, Miejscowos¢, Ulica, Numer budynku, Numer

lokalu i Kod pocztowy. Pola Kraj, Miejscowos¢, Numer budynku i Kod pocztowy sg polami

obowigzkowymi. W przypadku adreséw krajowych wartosci w polach Miejscowosc i Ulica s3

pobierane z bazy TERYT. Oznacza to, ze po wpisaniu pierwszych liter nazwy np. miejscowosci,

system podpowie liste, z ktérej bedziesz mégt wybraé wymagang nazwe.
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Rysunek 85 Rejestracja organizacji - Adres organizacji

W sekcji Pozostate informacje uzupetnij pola Forma wtasnosci, Wielkos¢ przedsiebiorstwa,

Adres e-mail,

Adres strony WWW

Telefon. Pola Forma wfasnosci, Wielkos¢

przedsiebiorstwa i Adres e-mail s3 polami obowigzkowymi.
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Rysunek 86 Rejestracja organizacji - Pozostate informacje

Kliknij przycisk Zarejestruj organizacje. System wyswietli komunikat informujacy o

zarejestrowaniu organizacji w systemie.
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Rysunek 87 Komunikat potwierdzajacy zarejestrowanie organizacji

System automatycznie nada Ci uprawnienia administratora w nowo zarejestrowanej
organizacji, tworzgc nowy profil uprawnien uzytkownika, powigzany z Twoim kontem i

organizacja.

WARTO ZAPAMIETAL:

o Na swoim koncie mozesz zarejestrowac wiecej niz jedng organizacje. Po
zarejestrowaniu kolejnej organizacji system automatycznie nada Ci uprawnienia
administratora w tej organizacji, tworzac kolejny profil uprawnien uzytkownika,

powigzany z Twoim kontem i tg organizacja.
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Aby zaktualizowa¢ dane organizacji skorzystaj z funkcji Organizacja dostepnej w menu

gtéwnym.
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Rysunek 88 Organizacja - Podglad i edycja organizacji

Na ekranie podgladu i edycji organizacji mozesz zmieni¢ wszystkie dane organizacji, w tym
typ organizacji. Mozesz takze usungé organizacje z systemu klikajac przycisk Usun

organizacje.

LIWAGA

i
*

Usuniecie organizacji automatycznie usunie wszystkie oddziaty organizacji oraz

profile uprawnien uzytkownikéw powigzane z usuwang organizacj3.

W E—

Usuniecie organizacji nie bedzie mozliwe, jezeli w systemie istniejg projekty

organizacji.
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4.2 REJESTRACJA ODDZIAtOW

Organizacja moze posiadac oddziaty. Jezeli chcesz wprowadzi¢ informacje o oddziatach lub
sprawdzic¢ liste wprowadzonych oddziatéw, skorzystaj z opcji Oddziafy dostepnej na ekranie

podgladu i edycji organizacji.
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Rysunek 89 Wywotanie funkcji Oddziaty

Aby zarejestrowacé nowy oddziat skorzystaj z funkcji Utwoérz nowy oddziai.
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Rysunek 90 Wywotanie funkcji Utwérz nowy oddziat

(- TP

Na ekranie rejestracji oddziatu w polu Typ oddziatu wskaz, czy oddziat jest podmiotem

krajowym, podmiotem zagranicznym, czy osobg fizyczna.
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Rysunek 91 Rejestracja oddziatu - Typ oddziatu
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W sekcji Dane oddziatu uzupetnij pola Nazwa oddziatu, Skrocona nazwa oddziatu, NIP i Typ

wnioskodawcy. Wszystkie pola sg polami obowigzkowymi.
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Rysunek 92 Rejestracja oddziatu - Dane oddziatu

LIWAGA

# Jezeli oddziat jest podmiotem zagranicznym zamiast pola NIP pojawi sie pole

obowigzkowe Numer zagraniczny.

# Jezeli rejestrujesz osobe fizyczng mozesz zdecydowad, czy identyfikatorem jest numer

NIP czy PESEL.

W sekcji Adres oddziatu uzupetnij pola Kraj, Miejscowosc, Ulica, Numer budynku, Numer

lokalu i Kod pocztowy.

Pola Kraj, Miejscowosc¢, Numer budynku i Kod pocztowy s3 polami obowigzkowymi. W

przypadku adresow krajowych wartosci w polach Miejscowosc i Ulica sg pobierane z bazy
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TERYT. Oznacza to, ze po wpisaniu pierwszych liter nazwy np. miejscowosci, system podpowie

liste, z ktorej bedziesz mdgt wybra¢ wymagang nazwe.

W sekcji Pozostate informacje uzupetnij pola Forma wtasnosci, Wielkosc¢ przedsiebiorstwa,

Adres e-mail, Adres strony WWW i Telefon.

Pola Forma wtasnosci, Wielkos¢ przedsiebiorstwa i Adres e-mail s3 polami obowigzkowymi.
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Rysunek 93 Rejestracja oddziatu - Pozostate informacje

Kliknij przycisk Dodaj oddziat. System wyswietli komunikat informujacy o utworzeniu nowego

oddziatu organizacji. Oddziat ten zostanie dodany do listy oddziatéw organizacji.

Aby zaktualizowac¢ dane oddziatu skorzystaj z funkcji Podglgd i edycja oddziafu dostepnej w

menu oddziatu na kaflu oddziatu.
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Rysunek 94 Podglad i edycja oddziatu

Na ekranie podgladu i edycji oddziatu mozesz zmieni¢ wszystkie dane oddziatu, w tym typ

oddziatu. W menu oddziatu dostepna jest takze funkcja Usun oddziat umozliwiajgca trwate

usuniecie oddziatu z listy oddziatéw organizacji.

LIWAGA

# Usuniecie oddziatu nie bedzie mozliwe, jezeli w systemie istniejg wnioski o

dofinansowanie projektéw powigzane z usuwanym oddziatem.
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5 ZARZADZANIE ZESPOLEM WSPOLPRACOWNIKOW

5.1 ROLE W ORGANIZACII

Rola w systemie SOWA EFS rozumiana jest jako zbiér uprawnien do funkcji systemu w danej

organizacji lub instytucji.

LIWAGA

# Odpowiednikiem roli systemie SOWA EFS jest opis stanowiska pracy w firmie lub

urzedzie.

Kazda organizacja lub instytucja posiada predefiniowany zestaw rél. Sg to tzw. role

standardowe. W przypadku organizacji sg to:

e Administrator w organizacji,
e Pracownik organizacji,

e \Wspodtpracownik organizacji.

Rola Administratora w organizacji obejmuje peten zestaw uprawnien do funkcji systemu,

ktére mogg by¢ przydatne dla wnioskodawcy/ beneficjenta.

Rola Pracownika organizacji umozliwia zarzadzanie wszystkimi projektami organizacji oraz
przeglad danych organizacji i jej oddziatow.

Rola Wspétpracownika organizacji umozliwia jedynie zarzagdzanie wybranymi projektami

organizacji.

Zarzadzajac zespotem uzytkownikow systemu SOWA EFS w swojej organizacji mozesz
korzystaé z rél standardowych, ale mozesz tez tworzy¢ role specyficzne dla Twojej
organizacji. Sg to tzw. role niestandardowe. Role niestandardowe sg tworzone na podstawie

rol standardowych.
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Funkcja Role, dostepna w menu gtéwnym systemu, otwiera ekran z listg rol w Twojej

organizacji.
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Rysunek 95 Role

W menu roli dostepne sg funkcje Podglqd i edycja roli oraz Usun role. Pierwsza z funkgji
otwiera ekran podgladu i edycji roli, natomiast druga — usuwa role z listy rél Twojej

organizacji.

Rysunek 96 Podglad i edycja roli, Usuni role

LIWAGA

# Mozesz edytowac oraz usuwac jedynie role niestandardowe. Ponadto, mozesz
usungc¢ jedynie role nieprzypisane do zadnego z uzytkownikéw. Aby zapoznac sie z
mechanizmem przypisywania rél do uzytkownikow, czyli tworzenia profili

uzytkownikow, przeczytaj kolejny rozdziat instrukcji.
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Aby dodac role niestandardowa w swojej organizacji kliknij przycisk Dodaj nowg role

niestandardowgq.
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Rysunek 97 Dodanie nowej roli niestandardowej
Nastepnie, na ekranie tworzenia roli niestandardowej uzupetnij pola Nazwa roli i Opis roli.

Nastepnie zaznacz te z istniejgcych rél, ktdra postuzy za wzorzec do tworzenia roli

niestandardowe;j.
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Tworzenie nowej roli niestandardowej
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Rysunek 98 Tworzenie nowej roli niestandardowej

LIWAGA

i
# Wybierajac role wzorcowg pamietaj, ze okreslajac liste uprawnien dla nowo

tworzonej roli niestandardowej mozesz wybierac jedynie te uprawnienia, ktére

posiada rola wzorcowa.

Rozwin drzewko z listg uprawnien. Zaznaczone bedg te uprawnienia, ktére posiada rola

Wzorcowa.
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Rysunek 99 Tworzenie nowej roli niestandardowej - Lista uprawnien

Zaznacz te uprawnienia na drzewku, ktére ma posiada¢ nowo tworzona rola

niestandardowa.
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Rysunek 100 Tworzenie nowej roli niestandardowej - Zestaw uprawnien

Nastepnie kliknij przycisk Zapisz. Nowa rola zostanie dodana do listy rél w Twojej organizacji.

Aby zmodyfikowac role niestandardowag skorzystaj z funkcji Podglgd i edycja roli w menu

roli. Zmieni¢ mozesz jedynie opis roli oraz liste uprawnien.

Strona 79 z 252



".l-:'.:;.:-r.u'- Foew - P ladvcia w2l

Podglad i edycja rafi

fy e sprradrls b o e doais ol
e puzli
| FE TR ] o Bl '
FarozinT Vigdere Sakadln s i lnegrrds w Nesors e
F P LT
Fep Li
[ b )
I ren miminia paafd dminarki ey s puin

Lmla yzunrmd

(Ee b ol
' B R e

ST e T T

Rysunek 101 Podglad i edycja roli - Zmiana opisu roli i uprawnien

LIWAGA

o W wyniku przysztych modyfikacji systemu SOWA EFS mogg pojawi¢ sie uprawnienia
do nowych funkcjonalnosci systemu. Zostang one automatycznie dodane jedynie do
rol standardowych. Aby doda¢ nowe uprawnienia dla roli niestandardowej musisz

skorzystac z funkcji Podglqd i edycja roli.
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5.2 PROFILE WSPOtPRACOWNIKOW W ORGANIZACII

Profilem uzytkownika lub profilem uprawnien uzytkownika jest rola, ktérg uzytkownik
odgrywa w procesie realizowanym przez podmiot. Podmiotem moze by¢ organizacja
whnioskodawcy/ beneficjenta lub instytucja organizujgca nabor. O ile role mozna rozumieé
jako formalny opis stanowiska pracy, o tyle profil uzytkownika pojawia sie w momencie
»zatrudnienia” uzytkownika (wtasciciela konta) na tym stanowisku pracy. W tym kontekscie

»Profil uzytkownika = Uzytkownik zatrudniony w Podmiocie na stanowisku Rola”.

Kazdy uzytkownik systemu SOWA EFS moze posiadac kilka réznych profili w danym
podmiocie, np. uczestniczac w realizacji kilku projektéw. Jednoczesnie moze posiadaé profile
w innych podmiotach, np. wystepowac w roli Konsultanta w kilku organizacjach. W tym
wzgledzie system nie naktada zadnych ogranicze. Mogg one wynika¢ z procedur i regulacji

prawnych, nie sg jednak narzucane przez system.

LIWAGA

# Po zarejestrowaniu organizacji system automatycznie nadat Ci uprawnienia
administratora w organizacji tworzgc nowy profil uzytkownika powigzany z Twoim

kontem i zarejestrowang organizacja.

Jezeli posiadasz wiecej niz jeden profil uzytkownika w systemie SOWA EFS i chcesz przetgczyé

swoje srodowisko pracy na inny profil skorzystaj z funkcji Zmien profil w menu uzytkownika.
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Rysunek 102 Wywotanie funkcji Zmien profil
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Nastepnie wybierz profil na liscie profili i kliknij link Zmien profil.
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Rysunek 103 Zmien profil

Pojawi sie widok strony gtéwnej z informacjg o wybranym profilu. Funkcje dostepne w menu

gtownym odzwierciedlajg zakres uprawnien zdefiniowany w roli.
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Rysunek 104 Widok strony gtéwnej z informacjq o profilu
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WARTD ZAPAMIETAL

v Na liscie profili zaznaczony jest profil aktualnie uzywany. Przy wylogowaniu system
zapamietuje ostatnio uzywany profil. Staje sie on profilem domysinym przy

ponownym zalogowaniu.

Korzystajac z funkcjonalnosci rél i profili mozesz stworzyé zespodt wspdtpracownikow

uczestniczacych w realizacji projektdw w Twojej organizacji.

Funkcja Profile uzytkownikéw, dostepna w menu gtéwnym systemu, otwiera ekran z listg
profili uzytkownikdw w Twojej organizacji. Mozesz wyszuka¢ profil po nazwie profilu,

nazwisku uzytkownika lub jego adresie e-mail.
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Rysunek 105 Profile uzytkownikéw - Dodaj nowy profil

Aby doda¢ nowy profil w swojej organizacji kliknij przycisk Dodaj nowy profil.
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Nastepnie, na ekranie tworzenia nowego profilu w polu Adres e-mail wpisz adres e-mail
(login) Twojego nowego wspotpracownika, zaznacz role, jakg bedzie petnit przy realizacji

projektéw i kliknij przycisk Utworz profil.
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Rysunek 106 Utworz profil

System potwierdzi utworzenie nowego profilu stosownym komunikatem.

Nowo utworzony profil musisz aktywowaé. W tym celu skorzystaj z funkcji Aktywuj profil w

menu profilu. System potwierdzi aktywacje profilu stosownym komunikatem.
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Rysunek 107 Aktywuj profil

LIWAGA

#  Wspotpracownik, ktéremu tworzysz profil w swojej organizacji musi posiadaé konto
uzytkownika w systemie SOWA EFS. Popros swoich wspétpracownikéw w organizacji
o to, aby zatozyli konta w systemie. Dodajgc nowy profil, upewnij sie, ze w polu Adres

e-mail wpisates poprawny adres uzytkownika w systemie.

Kazdy nowo dodany profil uzytkownika jest wazny bezterminowo. Aby ograniczy¢ czasowo

jego waznos¢ skorzystaj z funkcji Podglgd i edycja profilu w menu profilu.
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Rysunek 108 Podglad i edycja profilu
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Nastepnie odznacz Profil wazny bezterminowy.
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Rysunek 109 Profil wazny bezterminowo

W polu Profil aktywny do wpisz date, do kiedy profil ma by¢ aktywny i kliknij przycisk Zapisz.
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W podanym dniu system automatycznie dezaktywuje profil uzytkownika.

Aby niezwtocznie dezaktywowac lub usunac profil skorzystaj z funkcji Dezaktywuj profil lub
Usun profil w menu profilu. Dezaktywowany lub usuniety profil zniknie z listy profili

uzytkownika.

L E

Ll Feilsdr kormiross

L AN L TR

S

Uarerr e cz cozwbawapedskars noorgare e oves 2z pramg pha darge s cogars ey g oddais b

Rysunek 110 Profil aktywny do

Rysunek 111 Dezaktywuj profil, Usun profil

LIWAGA

# Nie usuwaj profilu, ktory byt wykorzystywany przez uzytkownikdw do pracy w
systemie. W tym przypadku lepiej dezaktywuj profil. Usun profil wtedy, gdy zostat

btednie dodany, np. zaszta pomytka przy wpisywaniu adresu e-mail.
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6 WYSZUKIWANIE NABORU | TWORZENIE PROJEKTU

6.1 PUBLICZNA LISTA NABOROW

Funkcja Lista nabordéw jest dostepna w menu gtéwnym systemu. Po kliknieciu otwiera sie
ekran z listg naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektéw. Znajdziesz tam aktualnie

ogtoszone nabory dla wszystkich programéw operacyjnych realizowanych w ramach

Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Rysunek 112 Wywotanie funkgji Lista naboréw

WARTD ZAPAMIETAL

o Dostep do listy naboréw nie wymaga zalogowania do systemu SOWA EFS.
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Rysunek 113 Lista naboréw - Informacje i funkcje na kafelku naboru

Nabory na liscie wyswietlane sg w postaci kafli. Na kaflu naboru znajdziesz podstawowe

informacje o naborze. W nagtéwku kafla wyswietlany jest numer naboru oraz typ naboru.

W obszarze kafla znajdziesz informacje o dziataniu w programie operacyjnym, dla ktérego
prowadzony jest nabdr, nazwe instytucji organizujgcej nabér, catkowity budzet naboru,

status naboru, daty opublikowania, rozpoczecia i zakoriczenia naboru, a takze opis naboru.
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Szczegdtowe informacje o naborze znajdziesz na ekranie podgladu naboru. Otworzysz ten

ekran korzystajgc z funkcji Pokaz szczegoty dostepnej w menu naboru.
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Rysunek 114 Podglad naboru - Zapisz karte naboru do pliku PDF

Zwrdé¢ uwage na funkcje Zapisz karte naboru do pliku PDF umozliwiajgca pobranie pliku PDF
zawierajgcego szczegoty naboru. Waznym atrybutem naboru jest jego status: Opublikowany
lub Rozpoczety. Mozesz rozpoczgé pisanie wniosku o dofinansowanie projektu juz po
opublikowaniu naboru, ale dopiero po rozpoczeciu naboru system pozwoli Ci na przestanie

whniosku do instytucji organizujgcej nabor.

Na ekranie podgladu naboru znajdziesz takze Adres strony WWW, gdzie dostepne sg
dodatkowe informacje o naborze oraz informacje o tym, dla kogo dedykowany jest konkurs,
czyli Typ wnioskodawcy oraz Wielkosc przedsiebiorstwa (Rodzaje organizacji

whnioskodawcéw/ beneficjentow).
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Rysunek 115 Informacje o naborze

WARTD ZAPAMIETAL

« Rodzaje organizacji wnioskodawcow/ beneficjentéw wskazane w szczegdtach
naboru nie ograniczaja mozliwosci przystgpienia do konkursu organizacjom innego

typu lub wielkosci. Nalezy jednak mie¢ na uwadze, ze taki wniosek moze nie zostac

rozpatrzony pozytywnie.
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Zwrd¢ uwage na harmonogram naboru, w szczegdlnosci na date zakoriczenia naboru. Po
zakonczeniu naboru przestanie wniosku o dofinansowanie projektu do instytucji

organizujacej nabdr nie bedzie mozliwe.
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Rysunek 116 Harmonogram i opis naboru, a takze wiadomosci dotyczace naboru

Zwrdc takze uwage na informacje opublikowane w Wiadomosci dotyczgce naboru.
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Rozwijajac liste zobaczysz wiadomosci dotyczgce naboru opublikowane przez instytucje

organizujgcg nabdr. Aby odczytac tresé wiadomosci kliknij przycisk Odczytaj wiadomosc.
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Rysunek 117 Odczytaj wiadomosé

Po kliknieciu Odczytaj wiadomosc zobaczysz szczegoty wiadomosci.
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Rysunek 118 Odczytaj wiadomos¢ - szczegoty wiadomosci
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6.2 TWORZENIE NOWEGO PROJEKTU

Aby rozpoczgé przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu musisz utworzy¢ nowy
projekt. W tym celu na liscie naboréw wyszukaj interesujacy Cie nabdr.
W menu naboru wybierz funkcje Pokaz szczegotly. Na ekranie podglagdu naboru kliknij

przycisk Utworz wniosek. Nazwa przycisku zalezy od tego, czy nabér jest naborem

whnioskow.
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Rysunek 119 Wywotanie funkcji Utwdrz wniosek

Po kliknieciu w funkcje Utwdrz wniosek otworzy sie okno, w ktdrym musisz poda¢ Tytut

projektu, ktéry bedzie identyfikowat Twéj projekt
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Rysunek 120 Tytut projektu

WARTD ZAPAMIETAL

o Tytut projektu bedziesz mégt pdzniej zmienié edytujgc wniosek.

Kliknij Utwdrz. Nowy projekt zostanie dodany do listy projektéw organizacji.
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Zostaniesz przekierowany na liste projektéw, gdzie system wyswietli komunikat o

utworzeniu projektu.
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Rysunek 121 Komunikat o utworzeniu projektu. Wywotanie funkcji Przejdz do edycji

Komunikat zawiera link Przejdz do edycji umozliwiajgcy natychmiastowe rozpoczecie edycji

whiosku.

WARTO ZAPAMIETAL
v Nie musisz klika¢ w link Przejdz do edycji. W kazdej chwili mozesz rozpocza¢ lub

kontynuowac edycje wniosku korzystajgc z funkcji Edytuj dostepnej na kaflu projektu

Mozesz takze utworzyé nowy projekt korzystajac z funkcji Dodaj nowy projekt dostepnej na

ekranie listy projektéow organizacji.

Lista projektdw organize|
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Rysunek 122 Wywotanie funkcji Dodaj nowy projekt z poziomu Lista projektéw organizacji

W pierwszym kroku musisz jedynie wskaza¢ numer naboru. Nastepnie kliknij przycisk Dalej.
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Rysunek 123 Utwérz projekt - wybor naboru

Skorzystaj z tej metody, gdy na liscie naboréw nie ma interesujgcego Cie naboru, ale znasz

jego numer i masz pewnos¢, ze nabodr juz sie rozpoczat.
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6.3 PROJEKTY ORGANIZACIJI

Funkcja Projekty organizacji dostepna w menu gtdwnym systemu i otwiera ekran z listg

projektéw Twojej organizacji. Mozesz wyszukaé projekt po numerze projektu, tytule projektu

lub nazwie wnioskodawcy. Projekty na liscie wyswietlane sg w postaci kafli.
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Rysunek 124 Projekty organizacji - Lista projektow organizacji

Zakres danych wyswietlanych na kaflu mozesz skonfigurowac klikajac ikonke Ustawienia
kafelka. Mozesz rowniez zapisacd liste projektow do pliku XLS, XLSX lub PDF klikajac ikonke

Pobierz raport.

WARTO ZAPAMIETAL

o Funkcja Pobierz raport eksportuje tylko te projekty, ktére znajduja sie na liscie po
zastosowaniu operacji wyszukiwania lub filtrowania listy, i tylko te dane kazdego z

projektéw, ktére odpowiadajg ustawieniom kafelka.
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Rysunek 125 Kafel projektu

W nagtéwku kafla projektu wyswietlany jest numer projektu. Poczatkowo numerem projektu
jest numer naboru. Po przestaniu wniosku do instytucji organizujgcej nabér numerem

projektu stanie sie unikalna sygnatura dokumentu nadana automatycznie przez instytucje.

W menu kafla projektu znajdziesz wszystkie funkcje stuzgce do zarzgdzania projektem. Lista

dostepnych funkcji zalezy od statusu projektu i od zakresu przyznanych Ci uprawnien.

Status projektu wskazuje, czy projekt jest w fazie przygotowania, czy jest w trakcie oceny,
czy zostat zatwierdzony lub odrzucony, czy jest w trakcie procedury odwotawczej, a takze czy
projekt ma podpisang lub rozwigzang umowe o dofinansowaniu projektu, w koncu — czy

projekt zostat uniewazniony z powodu uniewaznienia naboru lub zostat anulowany.

Status obiegu dokumentu wskazuje, czy ostatnia (aktualna) wersja dokumentu (wniosku)
jest w fazie przygotowania, czy zostata przestana do instytucji, czy zostata przez instytucje
skierowana do poprawy przez wnioskodawce/ beneficjenta, czy jest w trakcie poprawy lub
nie zostata poprawiona, w koricu — czy zostata skierowana do korekty lub jest w trakcie

korekty.
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Rysunek 126 Ostatnia wersja dokumentu

W panelu Ostatnia wersja dokumentu znajdziesz informacje dotyczgce aktualnej wersji
whniosku, w szczegdlnosci numer wersji dokumentu, status wersji dokumentu i jego unikalng

sume kontrolna.

Suma kontrolng wersji dokumentu jest nastepujgcy cigg znakéw:
Kod projektu + Numer wersji dokumentu + Liczba zatwierdzen sekcji o numerze N
gdzie:

Kod projektu — losowo wygenerowany przez system unikalny cigg 7 znakéw
alfanumerycznych (cyfry i duze litery), wspdlny dla wszystkich sum kontrolnych wersji

dokumentédw w danym projekcie;
Numer wersji dokumentu — numer wersji wniosku;

Liczba zatwierdzen sekcji o numerze N — liczba zatwierdzen dokonanych podczas edycji
sekcji o numerze N wniosku dla danej wersji dokumentu (wartos¢ zatwierdzen = 0 dla sekgji

jeszcze nieutworzonych).

W menu wersji dokumentu znajdziesz wszystkie funkcje stuzace do pracy z dokumentem.
Lista dostepnych funkcji zalezy od statusu wersji dokumentu. Szczegétowe informacje na

temat dziatania tych funkcji znajdziesz w kolejnym rozdziale instrukcji.

Strona 99 z 252



LIWAGA

# Dokument przestany do instytucji organizujgcej nabér moze wymagaé poprawy lub
korekty. Rozpoczecie poprawy lub korekty automatycznie generuje nowg wersje
dokumentu. Nowa wersja staje sie wersjg ostatnia, a wszystkie starsze wersje
znajdziesz na kaflu projektu na liscie Wcze$niejsze wersje dokumentu znajdujgcym

sie pod panelem Ostatnia wersja dokumentu.

WARTD ZAPAMIETAL

.- Poprawa dokumentu (wniosku) jest dokonywana przez wnioskodawce/
beneficjenta, natomiast korekta dokumentu — bezposrednio przez instytucje
organizujacg nabor. W przypadku skierowania dokumentu do poprawy na ostatniej
wersji dokumentu znajdziesz informacje na temat wymaganego terminu poprawy

oraz opisu wymaganych zmian.

..- Wartosé w polu Status wersji dokumentu na ostatniej wersji dokumentu jest
tozsama ze statusem obiegu dokumentu (patrz wyzej), natomiast na poprzednich
wersjach dokumentu odpowiada ostatniemu statusowi tej wers;ji.

Szczegbtowy opis statuséw projektu i obiegu dokumentow jest opisany w dalszych

rozdziatach instrukgji.

Funkcja Projekty organizacji otwiera ekran z listg projektéw biezgcych. Istnieje takze lista
projektéw archiwalnych. Aby wyswietli¢ liste projektéw archiwalnych Twojej organizacji
kliknij przycisk Projekty archiwalne znajdujacy sie na ekranie listy projektéow organizacji
obok przycisku Dodaj nowy projekt.

Jezeli chcesz wrdci¢ na liste projektéw biezacych, kliknij przycisk Projekty biezgce na ekranie
listy projektéw archiwalnych.

Kazdy z projektdw organizacji, niezaleznie od statusu projektu, mozesz przeniesc z listy

projektéw biezgcych na liste projektow archiwalnych i odwrotnie. Stuzg do tego funkcje
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Przenies do archiwum i Przenies do biezgcych dostepne odpowiednio w menu projektu

biezgcego i archiwalnego.

W celu przeniesienia projektu z listy projektéw biezgcych do archiwalnych wybierz opcje

Przenies do archiwum.

Rysunek 127 Wywotanie funkcji Przenies do archiwum

Mozesz wykonaé operacje odwrotng, czyli przenies projekt z listy projektéw archiwalnych do

biezacych klikajac opcje Przenies do biezgcych
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Rysunek 128 Wywotanie funkcji Przenies do biezacych
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7 DOKUMENTY PROJEKTU

7.1 EDYCJA DOKUMENTU
W momencie utworzenia nowego projektu system automatycznie utworzyt pierwszg wersje
dokumentu, tzn. wniosku o dofinansowanie projektu.

Aby rozpoczg¢ edycje dokumentu skorzystaj z funkcji Edytuj dostepnej w menu lub na

panelu ostatniej wersji dokumentu.
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Rysunek 129 Ostatnia wersja dokumentu - Edycja

Po kliknieciu Edytuj, system przeniesie Cie na ekran edycji wniosku o dofinansowanie

projektu.

Poczatkowo wszystkie sekcje dokumentu wyswietlane sg w trybie podgladu.

Aby rozpocza¢ edycje wybranej sekcji przejdz na te sekcje klikajagc w jej nazwe, a nastepnie

kliknij przycisk Edytuj sekcje. Sekcja zostanie wyswietlona w trybie edycji.
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Wniosek o dofinanspwanie prosekiu
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Rysunek 130 Edycja sekcji

Aktualna sekcja w edycji oznaczona jest ikong otéwka przy nazwie.
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Rysunek 131 Otéwek - tryb edycji

W tym trybie mozesz wprowadzi¢ lub zaktualizowaé dane w sekgji.

Nastepnie, zeby zapisac¢ dane, bez wychodzenia z trybu edycji sekcji kliknij przycisk Zapisz.
Aby anulowa¢ ostatnie zmiany danych bez wychodzenia z trybu edycji sekcji kliknij przycisk
Anuluj. W celu zakonczenia edycji sekcji kliknij przycisk Zatwierdz lub Zatwierdz i przejdz

dalej.
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Wnigsek o dofinansawanie projekiu
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Rysunek 132 Zatwierdzanie lub anulowanie zmian w sekcji

WARTD ZAPAMIETAL

..- Aby zatwierdzi¢ sekcje nie musisz uzupetniaé wszystkich danych wymaganych do
tego, aby system podczas sprawdzania wniosku uznat sekcje za poprawng. Musisz
jednak zatwierdzi¢ sekcje, aby system pozwolit Ci na rozpoczecie edycji innej sekgcji.
Jezeli tego nie zrobisz, zobaczysz komunikat, informujgcy o koniecznosci

zatwierdzenia sekcji.
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Rysunek 133 Komunikat informujacy o koniecznosci zatwierdzenia sekcji

v Zalecana jest edycja poszczegdlnych sekcji w tej kolejnosci, w jakiej wystepujg na

whniosku. Utatwi Ci to przycisk Zatwierdz i przejdz dalej.

Przed pierwszym rozpoczeciem edycji sekcji system wyswietla informacje o tym, ze sekcja
nie zostata jeszcze utworzona. Sekcja taka jest pusta, nie zawiera zadnych pél. Sekcja zostaje

utworzona dopiero po kliknieciu przycisku Edytuj sekcje.

W kazdym innym przypadku pod nazwg sekcji znajdziesz informacje o statusie edycji danych

sekgcji.
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Wnlogek o dofinansowanie progekiu
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Rysunek 134 Status edycji danych sekcji

Status W edycji oznacza, ze Ty lub kto$ z Twoich wspétpracownikéw edytowat lub aktualnie
edytuje sekcje i jeszcze jej nie zatwierdzit. Jezeli to nie Ty jestes uzytkownikiem edytujgcym
sekcje system pozwoli Ci na przejecie edycji sekcji tylko wtedy, gdy Twdj wspdtpracownik jest

aktualnie wylogowany z systemu.
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Rysunek 135 Komunikat informujacy o tym, ze sekcja jest juz edytowana

Status Zatwierdzona oznacza, ze sekcja zostata zatwierdzona. W tym przypadku klikniecie
przycisku Edytuj sekcje zmienia status edycji danych sekcji na status W edycji i umozliwia

zmiane danych w sekgji.

Wazng informacje dostarcza status aktualizacji danych sekgcji.
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VYiniosek o dofmansowanie projektu
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Rysunek 136 Status aktualizacji danych sekcji

lrare o T pEnE

Status Nieaktualne oznacza, ze wystepuje konflikt miedzy danymi w sekcji, a danymi w innych

czesciach systemu. Konflikt taki moze sie pojawié, gdy juz po zakonczeniu edycji sekcji:

e Zaktualizujesz dane w sekcji powigzanej. Np. zmienisz harmonogram

projektu w taki sposéb, ze niektére z wczesniej zdefiniowanych zadan

wyjdg poza ramy czasowe projektu.

e Zaktualizujesz dane wnioskodawcy.

e Instytucja organizujgca nabdr zaktualizuje wzor wniosku.

e Administrator systemu dokona zmian wartosci stownikowych, np. zmieni

nazwe uzytego przez Ciebie wskaznika realizacji projektu.

LIWAGA

# Jezeli dane sekcji nie sg aktualne zamiast przycisku Edytuj sekcje pojawi sie przycisk

Zaktualizuj dane i edytuj sekcje. lkona zegara informuje, ktdra sekcja wymaga

aktualizacji.
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Rysunek 137 Aktualizacja danych i edycja sekcji

WARTD ZAPAMIETAL

o System automatycznie zaktualizuje dane po wejsciu w tryb edycji sekcji, tzn. po

kliknieciu przycisku Zaktualizuj dane i edytuj sekcje. Jezeli w wyniku aktualizacji

danych system zmieni lub usunie niektdére dane, na ekranie pojawi sie komunikat z

listg dokonanych zmian. Zapoznaj sie z tg listg i jezeli to konieczne skoryguj lub

uzupetnij dane.
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Rysunek 138 Podsumowanie aktualizacji

v Moze sie zdarzy¢, ze konflikt pojawi sie w czasie, gdy edytujesz sekcje. System

wykryje ten konflikt dopiero przy probie zatwierdzenia sekcji. W tym przypadku

zatwierdzenie nie powiedzie sie — sekcja pozostanie w trybie edycji i pojawi sie
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przycisk Zaktualizuj dane. Kliknij ten przycisk, aby zainicjowa¢ aktualizacje danych.
Nastepnie, po zapoznaniu sie z listg zmian i dokonaniu niezbednych korekt, ponéw

probe zatwierdzenia sekcji.

o W bardzo rzadkich przypadkach moze sie tez zdarzy¢, ze konflikt pojawi sie juz po
wyswietleniu sekcji, a przed rozpoczeciem jej edycji. System wykryje ten konflikt
dopiero po kliknieciu przycisku Edytuj sekcje. Wtedy na ekranie pojawi sie przycisk

Zaktualizuj dane. Kliknij ten przycisk, aby zaktualizowac dane.
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Wninsrk o definarzowania progakiu
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Rysunek 139 Komunikat o nieaktualnej sekcji - Funkcja Zaktualizuj dane

Strona 109 z 252



7.2 SPRAWDZENIE DOKUMENTU

Przed przestaniem gotowego wniosku do instytucji organizujgcej nabdér musisz sprawdzic
poprawnos$¢ wypetnienia dokumentu. Zwrd¢ uwage, ze weryfikacja dokumentu nie
gwarantuje przyjecia projektu do realizacji — to bedzie weryfikowane przez instytucje
organizujgcg nabdr w trakcie oceny merytorycznej projektu. Weryfikacja dokumentu jest

natomiast konieczna, aby system umozliwit przestanie dokumentu do instytucji.

Aby zweryfikowaé poprawnos¢ wniosku skorzystaj z funkcji Sprawdz dostepnej w menu oraz

na panelu ostatniej wersji dokumentu.
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Rysunek 140 Sprawdzenie dokumentu - Sprawdz

Mozesz takze skorzystac z funkcji Sprawdz wniosek dostepnej w stopce ekranu edycji

whiosku.

Rysunek 141 Sprawdzanie dokumentu - Sprawdz wniosek

Jezeli dokument jest zweryfikowany poprawnie system wyswietli stosowny komunikat.
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Rysunek 142 Weryfikacja dokumentu - komunikat o pomysinym przebiegu weryfikacji
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Jezeli przynajmniej jedna z sekcji dokumentu zawiera btedy system wyswietli komunikat o
btedach. Komunikat zawiera liste sekcji z btedami wraz z listg btedéw na kazdej sekcji. Jezeli

chcesz przejs¢ do wybranej sekcji w celu poprawienia btedu kliknij w Przejdz do sekcji.
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Rysunek 143 Weryfikacja dokumentu - Lista btedéw na sekgcji

Mozliwe typy bteddéw na sekcji to:

e Btad ,Sekcja nie zostata utworzona”. Btagd pojawi sie w przypadku, gdy
sekcja nie byta wczesniej edytowana.

e Btad ,Sekcja w edycji nie zostata zatwierdzona”. Btgd pojawi sie w
przypadku, gdy statusem edycji danych sekcji jest W edycji. Aby naprawic
btad zatwierdz sekcje.
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Rysunek 144 Weryfikacja dokumentu - btad Sekcja nie zostata utworzona

1Ll ag=s

Rysunek 145 Weryfikacja dokumentu - btad Sekcja nie zostata zatwierdzona
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e Btad,Sekcja nie jest aktualna”. Btgd pojawi sie w przypadku, gdy statusem
aktualizacji danych sekcji jest Nieaktualne. Aby naprawié btad przejdz w
tryb edycji sekcji, aby umozliwi¢ systemowi automatyczng aktualizacje
danych, a nastepnie — po zapoznaniu sie z listg zmian i dokonaniu

niezbednych korekt — zatwierdz sekcje.
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Rysunek 146 Weryfikacja dokumentu - btad Sekcja nie jest aktualna

e Btagd o charakterze merytorycznym, np. ,Opis projektu — pole
obowigzkowe nie zostato wypetnione”. Aby naprawié btad przejdz w tryb

edycji sekcji i uzupetnij brakujgce dane lub dokonaj stosowne] korekty

danych.
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7.3 PRZEStANIE DOKUMENTU DO INSTYTUCII

Gotowy i sprawdzony dokument mozesz przesta¢ do instytucji organizujgcej nabor.

LIWAGA

# Jezeli po raz pierwszy przesytasz przygotowany wniosek pamietaj, aby przesta¢
dokument dopiero po rozpoczeciu naboru, ale przez terminem jego zakonczenia. Po

zakonczeniu naboru nie bedziesz miat takiej mozliwosci.
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Rysunek 147 Komunikat o braku mozliwosci wystania dokumentu do instytucji, jezeli nabér jest zakoriczony

# Jezeli poprawite$ wniosek pamietaj, aby przestaé poprawiony dokument przed
wyznaczonym przez instytucje terminem poprawy. Po tym terminie status obiegu
dokumentu zmieni sie na Niepoprawiony i przestanie dokumentu do instytucji nie

bedzie mozliwe.

Aby przesta¢ wniosek do instytucji skorzystaj z funkcji Przeslij do instytucji dostepnej w

menu oraz na panelu ostatniej wersji dokumentu.

e — P —— —

Rysunek 148 Przestanie dokumentu do instytucji

System wyswietli komunikat potwierdzajgcy przestanie dokumentu do instytucji. Status
przestanej wersji dokumentu, a zarazem status obiegu dokumentu, zmieni sie na Przestany

do instytucji.
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Rysunek 149 Komunikat o przestaniu dokumentu do instytucji

LIWAGA

# Po pierwszym przestaniu dokumentu do instytucji automatycznie nadany zostanie
numer projektu. Z chwilg nadania numeru projektu bedzie on wyswietlany w

nagtéwku kafla projektu zamiast numeru naboru.

Rysunek 150 Nadanie nazwy projektu po przestaniu dokumentu do instytucji
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7.4 POPRAWA DOKUMENTU

Instytucja organizujgca nabér moze zwrdci¢ wniosek do poprawy. W tym przypadku status

ostatniej wersji dokumentu, a zarazem status obiegu dokumentu, zmieni sie na Skierowany

do poprawy. Pojawi sie takze opis wymaganych zmian i termin poprawy.
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Rysunek 151 Status obiegu dokumentu, Status wersji dokumentu - Skierowany do poprawy

Aby rozpoczg¢ poprawe wniosku skorzystaj z funkcji Rozpocznij poprawe dostepnej w menu

projektu. System utworzy kolejng wersje dokumentu jako kopie wersji skierowanej do

poprawy oraz wyswietli stosowny komunikat.
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Rysunek 152 Rozpocznij poprawe

Aby poprawi¢ wniosek skorzystaj z funkcji Edytuj dostepnej w menu i na panelu nowo
utworzonej wersji dokumentu. Nastepnie sprawdz i przeslij poprawiony dokument do

instytucji.
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Rysunek 153 Poprawa wniosku - Edytuj

LIWAGA

# Pamietaj, aby przesta¢ poprawiony dokument przed terminem poprawy. Po tym
terminie status obiegu dokumentu zmieni sie na Niepoprawiony i przestanie

dokumentu do instytucji nie bedzie mozliwe.
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7.5 PODGLAD WERSJI DOKUMENTU

Jezeli chcesz zapoznac sie z trescig wniosku skorzystaj z funkcji Podglgd wersji dokumentu.
Funkcja ta jest dostepna w menu oraz na panelu zaréwno ostatniej, jak i wszystkich

wczesniejszych wersji dokumentu.
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Rysunek 154 Podglad wersji dokumentu

Po wywotaniu funkcji Podglgd wersji dokumentu otworzy sie ekran podglagdu wniosku.
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Rysunek 155 Whiosek o dofinansowanie - Generowanie dokumentu PDF lub pliku XML

Na ekranie tym dostepne sg funkcje Generuj dokument (PDF) i Generuj plik XML. Pierwsza z

funkcji zapisuje tres¢ wniosku do pliku PDF, natomiast druga eksportuje dane do pliku XML.
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Ponadto, na ekranie podglagdu wniosku w sekcji Budzet projektu dostepna jest funkcja

Pobierz budzet eksportujgca budzet projektu do pliku XLS.
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Rysunek 156 Whniosek o dofinansowanie - Sekcja Budzet projektu - Pobierz budzet
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Natomiast w sekcji Harmonogram mozesz skorzystac z funkcji Pobierz harmonogram, dzieki

ktérej zapiszesz harmonogram projektu do pliku XLS.
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Rysunek 157 Wniosek o dofinansowanie - Sekcja Harmonogram - Pobierz harmonogram
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Z kolei w sekcji Zatgczniki wniosku dostepne sg funkcje umozliwiajgce pobranie zatgcznikdw.
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Rysunek 158 Whiosek o dofinansowanie - Sekcja Zataczniki - Pobierz zatacznik

WARTD ZAPAMIETAL

Funkcja Podglgd wersji dokumentu umozliwia zapoznanie sie z trescig ostatnich
zatwierdzonych sekcji wniosku. Jezeli Twéj dokument jest w trakcie edycji i chcesz
podejrzec tres¢ aktualnie edytowanych sekcji skorzystaj z funkcji Edytuj. Po
wywotaniu tej funkcji mozesz podejrzeé wszystkie sekcje nie wchodzgc w tryb ich

edycji.
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7.6 POROWNANIE WERSJI DOKUMENTU

Korzystajac z funkcji Porownaj z wersjg dokumentu mozesz dokonaé pordwnania dwdch

wersji dokumentu (wniosku o dofinansowanie projektu) w ramach tego samego projektu.

Funkcja ta jest dostepna w menu ostatniej wersji dokumentu oraz na panelu wszystkich

wersji dokumentu z wyjatkiem wersji pierwszej, czyli najwczesniejszej.
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Rysunek 159 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu

Funkcjonalno$¢ ta stuzy do wykazania zmian, jakie zostaty dokonane przez wnioskodawce/

beneficjenta podczas poprawy dokumentu i/lub przez instytucje podczas korekty

dokumentu. Dlatego zawsze pordwnywana jest wersja poprawiona/ skorygowana, tzw.

wersja zmieniona, z jedng ze starszych wersji, tzw. wersjg oryginalna.

Strona 123 z 252




Po wywotaniu w menu lub na panelu wersji zmienionej funkcji Poréwnaj z wersjq

dokumentu wybierz jedng z wczesniejszych wersji dokumentu, tzn. wersje oryginalna.
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Rysunek 160 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — wybér wersji oryginalnej
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Otworzy sie ekran poréwnania wersji. W nagtéwku ekranu obok podstawowych danych
projektu znajdujg sie numery oraz sumy kontrolne poréwnywanych wersji. Rezultat

porownania znajdziesz w trzech rozwijanych panelach.
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Rysunek 161 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — ekran poréwnania wersji
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Na panelu Wynik porownania wykazana jest liczba rdznic znalezionych w kazdej sekgji

dokumentu.
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Rysunek 162 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — wynik poréwnania

Szczegbty wszystkich znalezionych rdzinic znajdziesz w drzewku pordwnania na panelu
Szczegofowe porownanie. Legenda wskazuje, w jaki sposdb nalezy interpretowac zmiany
dokonane w dokumencie. Na ponizszych rysunkach pokazano przyktadowe zmiany, jakich
dokonano w wersji nr 2 wniosku o dofinansowanie projektu tworzgc wersje nr 3 wniosku.
Zmiany zostaty dokonane w sekcji Wskazniki projektu. Usuniety zostat pierwszy wskaznik
produktu Liczba innowacji podlegajacych skalowaniu. W wyniku tego wskaznik Liczba
innowacji przyjetych do dofinansowania zostat automatycznie przesuniety z pozycji nr 2 na
pozycje nr 1, natomiast wskaznik Liczba objetych wsparciem podmiotéw administracji

publicznej... zostat automatycznie przesuniety z pozycji nr 3 na pozycje nr 2. Ponadto, Wartos¢
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docelowa — ogdtem ostatniego ze wskaznikdw zostata zmieniona z wartosci 3 na 5.

Skorygowany zostat takze Sposéb pomiaru wskaznika.
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Rysunek 163 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiany w sekcji wskazniki projektu
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Rysunek 164 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiana pozycji wskaznika
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Rysunek 165 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiana wartosci docelowej wskaznika
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Rysunek 166 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiana sposobu pomiaru wskaznika

LIWAGA

L]

Korzystajac z przyciskdéw Wszystko i Modyfikowane na panelu Szczegétowe
porownanie mozesz wyswietli¢ drzewko poréwnania w dwdch trybach. W trybie
Wszystko system wyswietla petne drzewko pordwnania, w szczegdlnosci takze sekcje
whniosku oraz pozycje, ktore nie ulegty zmianie. W trybie Modyfikowane system
wyswietla tylko te sekcje wniosku i tylko te pozycje w ramach tych sekgcji, ktére

faktycznie sie zmienity.
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Na panelu Podsumowanie mozesz doda¢ komentarz, a nastepnie wywotujgc funkcje Pobierz
raport PDF zapisac szczeg6towy wynik poréwnania wraz z komentarzem w pliku PDF.
Mozesz wybraé, czy raport bedzie raportem petnym, czy skréconym. Petny raport zawiera
wszystkie informacje wyswietlane w trybie Wszystko na ekranie poréwnania wersji
dokumentu, w tym catkowicie rozwiniete drzewo poréwnania. Natomiast w raporcie
skroconym w tabelce z wynikiem poréwnania wymienione sg jedynie sekcje, w ktérych

dokonano zmian, a drzewo poréwnania zawiera jedynie pozycje, ktére ulegty zmianie.
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Rysunek 167 Poréwnanie wersji dokumentoéw w ramach projektu — podsumowanie
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8 WYPELNIANIE WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU

8.1 SEKCJA 1: INFORMACIJE O PROJEKCIE

Sekcja Informacje o projekcie wniosku o dofinansowanie projektu zawiera podstawowe

informacje o projekcie.
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Rysunek 168 Whniosek - Informacja o projekcie

Po przejsciu w tryb edycji sekcji w sekcji Nabdr znajdziesz podstawowe informacje o

naborze. Wszystkie pola tej sekcji sg polami tylko do odczytu.

W sekcji Projekt opisz swoéj projekt. Uzupetnij pola Zakres interwencji, Data rozpoczecia
realizacji projektu, Data zakoriczenia realizacji projektu, Opis projektu, Grupy docelowe i

Obszar realizacji projektu.
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Rysunek 169 Whniosek - Informacja o projekcie - Projekt

s Y B e W MR T I R M T

=Erom . Bl |

5 PRl

P el me ofoma

il

= rhem '.I-I_-r ma i b o ek el ek el e i A e e s o sl

P o T 0 e W R I-F".-'I-"-I"-'l-"‘-'l-"ﬁ'.-’l!"-.'lrl 0L = L e T

System automatycznie wyswietli Tytuf projektu, ktéry zostat nadany podczas tworzenia

projektu. Masz mozliwo$¢ zmiany lub korekty tytutu projektu.

W kolejnych krokach, jezeli w polu Obszar realizacji projektu wybierzesz warto$¢ Region

musisz wskazaé miejsce realizacji projektu.
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Rysunek 170 Wniosek - Informacje o projekcie - Obszar realizacji projektu

W tym celu kliknij przycisk Dodaj obszar, a nastepnie wskaz wojewddztwo, powiat i gmine.
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Wartosci pobierzesz z bazy TERYT, co oznacza, ze po wpisaniu pierwszych liter nazwy np.
wojewddztwa, system podpowie liste, z ktérej bedziesz mogt wybraé wymagang nazwe.

Mozesz wskazaé wiecej niz jedno miejsce realizacji projektu.

hrjprareal carg pegrh i

Rysunek 171 Whniosek - Informacje o projekcie - Miejsca realizacji projektu

WARTD ZAPAMIETAL

oAby zatwierdzi¢ sekcje Informacje o projekcie i rozpoczgé edycje innej sekcji
whniosku wystarczy uzupetnic¢ pola uzupetnic¢ pola obowigzkowe Data rozpoczecia
realizacji projektu, Data zakoriczenia realizacji projektu, Tytut projektu i Obszar

realizacji.

«  Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Informacje o projekcie za

poprawng nalezy uzupetni¢ pola Zakres interwencji, Opis projektu i Grupy docelowe.

..- W przypadku wyboru wartosci Region w polu Obszar realizacji projektu nalezy:
e Wskazac¢ przynajmniej jedno miejsce realizacji projektu.
e Zapewnic, aby miejsca realizacji projektu byty geograficznie roztgczne. Oznacza
to, ze nie jest np. mozliwy wybér catego wojewddztwa mazowieckiego, jako
jednego miejsca realizacji, a nastepnie gminy Milandwek w powiecie grodziskim

w wojewoddztwie mazowieckim, jako drugiego miejsca realizacji.
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8.2 SEKCJA 2: WNIOSKODAWCA | REALIZATORZY

Sekcja Wnioskodawca i realizatorzy wniosku o dofinansowanie projektu zawiera informacje
o wnioskodawecy, realizatorach projektu oraz osobach wyznaczonych do kontaktu z
instytucja. Po przejsciu w tryb edycji sekcji w sekcji Informacje o wnioskodawcy w polu
Whioskodawca wybierz wtasciwego wnioskodawce. Na liscie dostepne sg podmioty dodane

w sekcji Organizacja.
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Rysunek 172 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy

Korzystajac z danych Twojej organizacji lub jej oddziatu system automatycznie uzupetni dane

whnioskodawcy: dane podstawowe, adresowe i kontaktowe.
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Rysunek 173 Whniosek - Wnioskodawca i realizatorzy — Informacje o Wnioskodawcy

W polu Mozliwosc odzyskania VAT wskaz wtasciwg opcje dotyczacg mozliwosci odzyskania

podatku VAT.
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Rysunek 174 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy — Mozliwos¢ odzyskania VAT
LIW &G A

Whioskodawcg moze by¢ Twoja organizacja lub jeden z jej oddziatéw.

BE— B E—

Dane wnioskodawcy sg polami tylko do odczytu. Korekta tych danych mozliwa jest
tylko na ekranach podgladu i edycji organizacji lub jej oddziatu (patrz Rozdziat 4
niniejszej instrukcji). Aby zaktualizowa¢ dane wnioskodawcy na wniosku przejdz w
tryb edycji sekcji, spowoduje to automatyczng aktualizacje danych na wniosku, a

nastepnie zatwierdz sekcje.

Nastepnie zaznacz, czy przewidujesz udziat innych podmiotéw w realizacji projektu.

Jezeli tak, musisz podac dane realizatoréw. Aby dodac realizatora kliknij przycisk Dodaj

realizatora.
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Rysunek 175 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy —Realizatorzy

Nastepnie uzupetnij dane realizatora w taki sam sposdb, w jaki rejestrowates organizacje i/

lub jej oddziaty (patrz Rozdziat 4 niniejszej instrukcji).
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Rysunek 176 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy - Wprowadzanie realizatora

W polu Mozliwosc¢ odzyskania VAT wskaz wtasciwg opcje dotyczacg mozliwosci odzyskania

podatku VAT przez realizatora.
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Rysunek 177 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy - Wprowadzanie realizatora - Mozliwos¢ odzyskania VAT

Dane realizatora mozesz korygowac bezposrednio na wniosku.

Aby dodac¢ kolejny podmiot do listy realizatoréw projektu skorzystaj z funkcji Dodaj

realizatora.

Rysunek 178 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy —Dodanie kolejnego realizatora

Aby usung¢ podmiot z listy skorzystaj z funkcji Usun realizatora dostepnej w menu

realizatora.
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W sekcji Osoby do kontaktu wskaz przynajmniej jedng osobe w Twojej organizacji
upowazniong do kontaktéw z instytucjg w sprawie wniosku. Aby doda¢ osobe do kontaktu
kliknij przycisk Dodaj kontakt. Nastepnie uzupetnij wszystkie dane kontaktu: Imie,

Nazwisko, E-mail i Telefon.
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Rysunek 179 Whniosek - Wnioskodawca i realizatorzy —Osoby do kontaktu

WARTD ZAPAMIETAL

.- Aby zatwierdzi¢ sekcje Wnioskodawca i realizatorzy i rozpoczgé edycje innej sekcji
whiosku wystarczy wybraé wnioskodawce oraz wskaza¢, czy wnioskodawca
przewiduje udziat innych podmiotdw w realizacji projektu. Jezeli tak, musisz dodaé
przynajmniej jednego realizatora okreslajac typ organizacji, jej nazwe oraz

identyfikator. Musisz takze dodac¢ przynajmniej jedng osobe do kontaktu.

.- Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Wnioskodawca i
realizatorzy za poprawng nalezy:

e Uzupetni¢ pole Mozliwosc odzyskania VAT przez podmiot wnioskodawcy.

e Uzupetni¢ pozostate pola wymagane dla kazdego z realizatorow: Typ
realizatora, Forma wtasnosci, Wielkos¢ przedsiebiorstwa, Kraj,
Miejscowosé¢, Kod pocztowy, Nr budynku, E-mail oraz Mozliwos¢
odzyskania VAT przez podmiot realizatora.

e Zapewnié, aby liczba wszystkich podmiotéw uczestniczgcych w realizacji
projektu, podmiotu wnioskodawcy i podmiotow realizatoréw, nie byta

wieksza niz 200, a ich nazwy byly rézne.
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8.3 SEKCJA 3: WSKAZNIKI PROJEKTU

Sekcja Wskazniki projektu wniosku o dofinansowanie projektu zawiera liste wskaznikéw
definiujgcych cele projektu. Wskazniki dzielg sie na wskazniki produktu lub rezultatu. Kazdy
ze wskaznikdw ma okreslong wartos¢ docelowa, ktéra powinna by¢ osiggnieta w wyniku

realizacji projektu. Okreslona jest takze metoda pomiaru wartosci.
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Rysunek 180 Whniosek - Wskazniki — Wskazanie, czy w projekcie wsparciem zostang objeci uczestnicy

Po przejsciu w tryb edycji sekcji wskaz, czy w projekcie wsparciem zostang objeci uczestnicy.
Wybdr wartosci Tak powoduje pojawienie sie dodatkowej podsekcji i koniecznosé
zdefiniowania dla projektu oprdcz standardowych wskaznikow produktu i/lub rezultatu takze

innych wspdlnych wskaznikéw produktu.
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Rysunek 181 Whiosek - Wskazniki produktu - Wskazniki rezultatu — Inne wspdlne wskazniki produktu

Po przejsciu w tryb edycji sekcji w sekcji Wskazniki produktu lub Wskazniki rezultatu kliknij

przycisk Dodaj wskaznik, a nastepnie wybierz z listy typ wskaznika.

Zaréwno wskazniki produktu jak i rezultatu dzielg sie na wskazniki obowigzkowe, dodatkowe

i wtasne.
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Rysunek 182 Whniosek - Wskazniki - Obowigzkowy, Dodatkowy, Wiasny

LIWAGA

# System wymaga dodania przynajmniej jednego wskaznika obowigzkowego.

i

# W zaleznosci od rodzaju naboru system pozwoli na okreslenie wskaznika

dodatkowego i/lub wtasnego lub nie.
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Jezeli wybrates wskaznik obowigzkowy lub dodatkowy w polu Wskaznik realizacji projektu

wybierz wskaznik z listy dostepnych wskaznikow.
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Rysunek 183 Whniosek - Wybér wskaznika produktu

System automatycznie wczyta jednostke miary wskaznika.

Jezeli jednostkg miary wskaznika sg Osoby wskaz, czy wartosci docelowe wskaznika sg
definiowane z podziatem na pteé. Jezeli Tak wpisz wartosci docelowe oddzielnie dla kobiet i

mezczyzn. System automatycznie wyliczy sume w polu Ogdfem.
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Rysunek 184 Wniosek — Wartos¢ docelowa wskaznika z podziatem na ptec

W przypadku gdy Podziat na pfec nie ma zastosowania — wpisz wartos$¢ docelowa ogétem.

Na zakonczenie opisz Sposob pomiaru wskaznika.

Jezeli wybrate$ wskaznik wtasny musisz sam zdefiniowac¢ nazwe wskaznika, jednostke miary i

zdecydowaé, czy zastosowanie ma podziat na pte¢ oraz okresli¢ wartosci docelowe i sposéb

pomiaru wskaznika.
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Rysunek 185 Whiosek - Definiowanie wskaznika wtasnego

Inne wspodlne wskazniki produktu sg wskaznikami obowigzkowymi. W zwigzku z tym przy

dodawaniu wskaznika nie ma potrzeby wyboru typu wskaznika.
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Rysunek 186 Wniosek — Inny wspdlny wskaznik produktu — Sposéb wyliczenia wskaznika

Wybierz inny wspdlny wskaznik produktu z listy, a nastepnie wskaz sposdb wyliczenia

wskaznika. Jezeli jednostkg miary wskaznika sg Osoby, a w polu Sposob wyliczenia
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wskaznika wybrates wartos¢ Osobowy, bedziesz miat mozliwo$¢ wskazania czy wartosci
docelowe wskaznika sg definiowane z podziatem na pte¢. Po wybraniu wartosci Szacowany
podziat na pted staje sie obligatoryjny. Na zakoriczenie opisz Sposéb pomiaru wskaznika/

Metoda szacowania.
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Rysunek 187 Whiosek — Inny wspélny wskaznik produktu — Sposéb pomiaru wskaznika/ Metoda szacowania

LIWAGA

# Jezeli w projekcie wsparciem zostang objeci uczestnicy konieczne jest dodanie

wszystkich innych wspélnych wskaznikéw produktu dostepnych na liscie.

Mozesz zmieni¢ pozycje wskaznika na liscie. W tym celu skorzystaj z funkcji Przesun w gore,
Przesun w dof w menu wskaznika. Mozesz takze usung¢ wskaznik z listy. W tym celu

skorzystaj z funkcji Usun wskaznik w menu wskaznika.

Strona 145 z 252



- FrIpmmn s piee

O T I L

N lsuriceskecztk

- I'|'.'I1_ webedilh

Rysunek 188 Whniosek - Zmiana pozycji wskaznika i usuwanie wskaznika

LIW &G A
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lest pod | e uswarle ewrackspa o r peh wskaznlkdwr oo zktu poderas kals|ngckh
aaprae wrica . 2amiast togo madllees oat [edynle oaulzwanls wsaarikdv, Po
vresckaniu funkcji Usun wskaznik pojawi sie komunikat informujacy o mozliwosci
anulowania wskaznika. Po potwierdzeniu zamiaru anulowania wskaznik zostaje
anulowany: do nazwy wskaznika dodawane jest stowo (Anulowany), wartos¢
wskaznika jest zerowana, nie ma takze mozliwosci edycji anulowanego wskaznika. W

menu anulowanego wskaznika dostepna jest funkcja Przywroc wskaznik. Funkcja ta

aktywuje wskaznik do edycji oraz przywraca jego poprzednig wartos¢.
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Rysunek 189 Whniosek - Anulowany wskaznik projektu

WARTD ZAPAMIETAL

oAby zatwierdzi¢ sekcje Wskazniki projektu i rozpocza¢ edycje innej sekcji wniosku
wystarczy uzupetni¢ pola obowigzkowe na kazdym dodanym wskazniku. W przypadku
wskaznikéw obowigzkowych i dodatkowych jest to WskazZnik realizacji projektu. W

przypadku wskaznikdw wtasnych sg to: Wskaznik realizacji projektu, Jednostka

miary i Podziat na ptec.

.- Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Wskazniki projektu za
poprawng nalezy ponadto:
e Upewnic sie, ze na liscie wskaznikdow znajduje sie przynajmniej jeden
wskaznik obowigzkowy (produktu lub rezultatu).
e Dodac wszystkie dostepne inne wspdlne wskazniki produktu, jezeli w

projekcie wsparciem zostang objeci uczestnicy.
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e Uzupetni¢ wszystkie pola edytowalne na kazdym wskazniku z listy.

e Zapewnié, aby liczba wszystkich wskaznikéw, w tym wskaznikdw
anulowanych, nie byta wieksza niz 50,

e Upewnic sie, ze nazwy wskaznikdw witasnych nie zawierajg wskaznikow
mozliwych do wybrania z listy jako obowigzkowe lub dodatkowe. Jezeli
wskaznik, ktory chcesz wpisac jako witasny jest dostepny na liscie jako
Obowigzkowy lub Dodatkowy, wybierz go z listy zamiast wpisywaé go

recznie.
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8.4 SEKCIJA 4: ZADANIA

Sekcja Zadania wniosku o dofinansowanie projektu zawiera liste zadan okreslonych dla
projektu. Zadania sg dziataniami stuzgcymi osiggnieciu celdéw projektu, w zwigzku, z ktorymi
beda ponoszone koszty. Struktura budzetu projektu zostanie zdefiniowana w podziale na

zadania okreslone w tej sekgji.
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Rysunek 190 Whniosek - Lista zadan

Kazde z zadan jest ograniczone ramami czasowymi projektu. Musisz okresli¢ przynajmniej
jedno zadanie w projekcie, ale mozesz okresli¢ ich wiele — nie wiecej jednak niz 200.
Definiujac liste zadan pamietaj, ze na etapie tworzenia harmonogramu projektu kazde z

zadan bedziesz mdgt podzieli¢ na etapy.

Istniejg dwa rodzaje zadani: zadania zwykte i zadania o nazwie Koszty posrednie.

r
+ Dozrip] Tedanie

Trdarie rwnks

Indanie koszts cotradnie

Rysunek 191 Whniosek - Rodzaje zadan

Rodzaj zadania decyduje o tym, jakie wydatki bedziesz mdgt realizowac¢ w ramach zadania.
Do listy zadan w projekcie mozesz dodac tylko jedno zadanie Koszty posrednie. Zadanie to
znajduje sie zawsze na koncu listy zadan. Nazywa sie Koszty posrednie i nie mozna zmienic

tej nazwy.
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Po przejsciu w tryb edycji sekcji Kliknij przycisk Dodaj zadanie, a nastepnie wybierz z listy
zadanie zwykte.
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Rysunek 192 Whniosek - Zadania - Dodaj zadanie

Nastepnie okresl Nazwe zadania, Data rozpoczecia i Data zakoriczenia zadania oraz opisz i

uzasadnij zadanie w polu Opis i uzasadnienie zadania.
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Rysunek 193 Whniosek - Definiowanie zadania

Jezeli wybierzesz z listy zadanie Koszty posrednie — okresl daty rozpoczecia i zakoniczenia

zadania oraz opisz i uzasadnij zadanie.
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WARTD ZAPAMIETAL

o Data rozpoczecia zadania nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji

projektu wskazanej w sekcji Informacje o projekcie.

« Data zakonczenia zadania nie moze by¢ wczesniejsza od daty zakonczenia realizacji

projektu wskazanej w sekcji Informacje o projekcie.

Kliknij przycisk Dodaj zadanie, aby dodac kolejne zadanie w projekcie. Mozesz zmienié
pozycje zadania zwyktego na liscie. W tym celu skorzystaj z funkcji Przesun w gore, Przesun
w dof w menu zadania. Mozesz takze usungc zadanie z listy. W tym celu skorzystaj z funkcji

Usun zadanie w menu zadania.
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Rysunek 194 Wniosek - Zmiana pozycji zadania i usuwanie zadania

LIWAGA

#  Cotyiry prejcktdey wiehra wch deoodotmar sowsnaa. Foosyrksacrkavsnld arinegn
zabresuy ds vech prajekil oo svsterad 5.2021 prace Inssvbaz|e argsakzulacy naboe vle
[est moxl we UsLaar|e wevckspa oy Zdoh a3deas BO o rech ASEMI aTaskd
Lzrnlzst tega modlwee |25t odhyr o anulowarlc adan. Fo wysodanl funkeji Usun
zadanie pojawi sie komunikat informujacy o mozliwosci anulowania zadania. Po
potwierdzeniu zamiaru anulowania zadanie zostaje anulowane: do nazwy zadania
dodawane jest stowo (Anulowane), nie ma takze mozliwosci edycji anulowanego
zadania. W menu anulowanego zadania dostepna jest funkcja Przywroc zadanie.

Funkcja ta aktywuje zadanie do edycji.
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# Usuniecie zadania powoduje automatyczne usuniecie wszystkich pozycji
budzetowych zwigzanych z tym zadaniem. Natomiast anulowanie zadania skutkuje
usunieciem tylko tych pozycji budzetowych, ktére nie byty wyeksportowane do

systemu SL2021; pozostate pozycje budzetowe w anulowanym zadaniu zostang

anulowane.
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Rysunek 195 Wniosek — Anulowane zadanie

LIWAGA

# Dane w sekcji Zadania sg zalezne od danych w sekcji Informacje o projekcie. Pamietaj
zatem, aby przed rozpoczeciem edycji sekcji Zadania zatwierdzi¢ sekcje Informacje o
projekcie. Pamietaj takze, ze zmiana danych w sekcji Informacje o projekcie moze

wymusic¢ koniecznos$¢ dokonania zmian danych w sekcji Zadania.

o E—_

Aby zatwierdzi¢ sekcje Zadania i rozpoczg¢ edycje innej sekcji wniosku wystarczy

dodad co najmniej jedno zadanie, a nastepnie uzupetnié pola obowigzkowe na
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kazdym z dodanych zadan. Sg to: Nazwa zadania (z wyjatkiem zadania Koszty

posrednie), Data rozpoczecia i Data zakoriczenia.

# Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Zadania za poprawng nalezy
ponadto:
e Uzupetnié pole Opis i uzasadnienie zadania dla kazdego z zadan.
e Zapewnié, aby liczba wszystkich zadan, w tym zadan anulowanych nie

przekroczyta 200.
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8.5 SEKCJA 5: BUDZET PROJEKTU

Sekcja Budzet projektu wniosku o dofinansowanie projektu zawiera liste pozycji
budzetowych wykazanych w podziale na zadania. Kazda pozycja budzetowa jest wydatkiem
zwigzanym z zadaniem. Koszt realizacji zadania moze obejmowac jedng lub wiele pozycji
budzetowych lub moze by¢ zadaniem, ktérego realizacja nie wymaga poniesienia zadnych

wydatkdéw.
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Rysunek 196 Wniosek - Budzet projektu - Pozycje budzetowe

Pozycja budzetowa w zadaniu zwyktym moze by¢ kosztem rzeczywiscie poniesionym lub
moze by¢ rozliczana metodg uproszczong za pomoca stawek jednostkowych, stawek

ryczattowych lub kwot ryczattowych.

Pozycja budzetowa w zadaniu Koszty posrednie moze by¢ rozliczana jedynie metoda
uproszczong za pomocg stawek ryczattowych. To, czy koszty zadan zwyktych moga by¢é
rozliczane za pomocg metod uproszczonych zalezy od tego, czy dana metoda zostata
dopuszczona w naborze. Rozliczanie zadan zwyktych za pomocg kosztow rzeczywiscie
poniesionych jest zawsze dopuszczalne, podobnie jak rozliczanie zadania Koszty posrednie za

pomocg stawek ryczattowych.
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Po przejsciu w tryb edycji sekcji kliknij Dodaj koszt, a nastepnie wybierz z listy rodzaj kosztu.
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Rysunek 197 Wniosek - Zadanie zwykte - wyboér rodzaju kosztu

Lista pol wymaganych do wypetnienia zalezy od rodzaju kosztu.

W kazdym przypadku w polu Realizator musisz wskaza¢ podmiot, ktéry ponosi wydatek.
Podmiotem moze by¢ wnioskodawca lub jeden z realizatoréw wskazanych w sekcji
Whnioskodawca i realizatorzy. Jezeli projekt nie przewiduje udziatu innych podmiotéow w
realizacji projektu system automatycznie przypisze kazda pozycje budzetowg do
whnioskodawcy. W przypadku, gdy w warunkach naboru przewidziano limity wydatkéw, kazda
z pozycji budzetowych mozesz zaliczy¢ do jednego lub wielu limitdw. W tym celu rozwin liste

limitéw w polu Limity i zaznacz wtasciwe. Pole Limity nie jest obowigzkowe.

LIWAGA

# Zadanie Koszty posrednie jest w catosci przypisane do gtdwnego wnioskodawcy.

Jezeli wydatek jest kosztem rzeczywiscie poniesionym wybierz z listy Kategorie kosztu, a

nastepnie uzupetnij pola Nazwa kosztu, Wartos¢ ogétem i Dofinansowanie.
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Rysunek 198 Whniosek - Zadanie zwykte - koszt rzeczywiscie poniesiony

Jezeli wydatek jest kosztem rozliczanym stawkami jednostkowymi wybierz z listy Nazwe
kosztu (stawke jednostkowg), a nastepnie uzupetnit pola Liczba stawek i Dofinansowanie.

System automatycznie wskaze wysoko$é stawki i wyliczy warto$é ogdétem wydatku.
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Rysunek 199 Whniosek - Zadanie zwykte - koszt rozliczany stawkami jednostkowymi

Strona 156 z 252



Jezeli wydatek jest kosztem rozliczanym kwotami ryczattowymi uzupetnij pola Nazwa

kosztu, Wartosc¢ ogotem i Dofinansowanie.

Rysunek 200 Wniosek - Zadanie zwykte - koszt rozliczany kwotami ryczattowymi

Nastepnie korzystajac z funkcji Dodaj wskaznik w menu pozycji budzetowej dodaj co najmnie;j
jeden, ale nie wiecej niz pie¢ wskaznikéow dla pozycji. Dla kazdego z dodanych wskaznikéw

musisz uzupetni¢ pola Nazwa wskaznika i Wartosc¢ wskaznika.

17 ferwa e m H

=
B -

Rysunek 201 Whniosek - Zadanie zwykte - koszt rozliczany kwotami ryczattowymi - wskaznik

Jezeli wydatek jest kosztem rozliczanym stawkami ryczattowymi wybierz z listy Nazwe kosztu
(Koszt rozliczany stawkami ryczattowymi), a nastepnie uzupetnit pole Dofinansowanie.

System automatycznie wskaze wysokos$¢ stawki i wyliczy wartosé ogotem wydatku.
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Rysunek 202 Whniosek - Zadanie koszty posrednie - koszt rozliczany za pomoca stawek ryczattowych

WARTD ZAPAMIETAL

v Kwoty w polach Wartosc¢ ogofem i Dofinansowanie wpisz z doktadnoscig do dwéch

miejsc po przecinku. W obu polach dopuszczalne jest wskazanie kwoty rownej zero.

o Kwota w polu Dofinansowanie nie moze by¢ wyzsza od kwoty w polu Wartos¢

ogotem.

Mozesz zmieni¢ pozycje kosztu na liscie wydatkdw w zadaniu. W tym celu skorzystaj z funkcji
Przesun w gore, Przesun w doéf w menu pozycji budzetowe]. Mozesz takze usungc koszt z

listy. W tym celu skorzystaj z funkcji Usun koszt w menu pozycji budzetowe;.

Strona 158 z 252



s Iranaen w e
w Presped w4t

Whamy wrsil

Rysunek 203 Wniosek - Zmiana pozycji kosztu w zadaniu i usuwanie kosztu

LIWAGA

B Coterry projcktaey weiihra nwech do dotmarsoacna. Fowenksacrtawznld axlnegn
zabresuy ds vech prajekil oo svsterad 5.2021 prace Inssvbaz|e argsakzulacy naboe vle
lest modl we uswaarle wwckspomosaryih pazes|l aucioiosyoh podizis Ecle|red
Baproed wrlos L. 2amlast togo razltas (oot |=dynls 2 aalavanls osshoa Fo
vrevslniu funkcji Usun koszt pojawi sie komunikat informujgcy o mozliwosci
anulowania kosztu. Po potwierdzeniu zamiaru anulowania koszt zostaje anulowany:
do nazwy kosztu dodawane jest stowo (Anulowany), wartos$¢ ogdtem oraz wartosé
dofinansowania sg zerowane, nie ma takze mozliwosci edycji anulowanego kosztu. W

menu anulowanej pozycji budzetowej dostepna jest funkcja Przywroc koszt. Funkcja

ta aktywuje koszt do edycji oraz przywraca jego poprzednie wartosci.
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Rysunek 204 Wniosek — Anulowana pozycja budzetowa

LI AGA:

- —

Dane w sekcji Budzet projektu s3 zalezne od danych w sekcjach Wnioskodawca i
realizatorzy oraz Zadania. Pamietaj zatem, aby przed rozpoczeciem edycji sekgji
Budzet projektu zatwierdzi¢ sekcje Wnioskodawca i realizatorzy oraz Zadania.
Pamietaj takze, ze zmiana danych w sekcji Wnioskodawca i realizatorzy lub Zadania

moze wymusi¢ konieczno$é dokonania zmian danych w sekcji Budzet projektu.

- —

Aby zatwierdzi¢ sekcje Budzet projektu nie musisz dodawaé zadnej pozycji
budzetowej. W kazdej dodanej pozycji budzetowej musisz natomiast wypetnic

wszystkie pola obowigzkowe.

4 -

Na etapie zapisywania i/lub zatwierdzania sekcji system weryfikuje spetnienie

nastepujgcych regut budzetowych:
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o Zadanie zwykte moze by¢ rozliczane badz wytgcznie kwotami ryczattowymi (o

ile sg dopuszczone), bgdZz wytgcznie za pomocg kombinacji innych

dopuszczonych metod.

o W zadaniu zwyktym rozliczanym wytgcznie kwotami ryczattowymi mozliwe

jest wskazanie wielu pozycji rozliczanych kwotami ryczattowymi przez danego

realizatora przy spetnieniu nastepujacych warunkow:

Nie jest dopuszczalna sytuacja, w ktérej co najmniej dwie pozycje
budzetowe nie s3 zaliczone do zadnego limitu. Innymi stowy tylko
jedna pozycja budzetowa w ramach zadania i realizatora moze nie by¢

zaliczona do zadnego limitu.

Nie jest dopuszczalna sytuacja, w ktdrej co najmniej dwie pozycje
budzetowe sg zaliczone do tego samego zbioru limitéw. Innymi stowy
kombinacja wybranych limitéw musi by¢ unikalna w ramach zadania i

realizatora.

o Zadanie Koszty posrednie moze by¢ rozliczone za pomoca jednej lub dwéch

pozycji. Kazda z pozycji jest zawsze przypisana do wnioskodawecy i rozliczana

jest metoda uproszczong za pomocg stawki ryczattowe;j.

Jezeli zadna pozycja budzetowa w zadaniach zwyktych nie zostata
zaliczona do limitu ,,cross-financing”, wtedy zadanie Koszty posrednie
rozliczane jest za pomoca tylko jednej pozycji. Pozycja ta nie moze by¢é

zaliczona do zadnego z limitéw.

Jezeli kazda pozycja budzetowa w zadaniach zwyktych zostata
zaliczona do limitu ,,cross-financing”, wtedy zadanie Koszty posrednie
rozliczane jest za pomoca tylko jednej pozycji. Pozycja ta jest zaliczona

do limitu ,,cross-financing”.

Jezeli tylko niektdre z pozycji budzetowych w zadaniach zwyktych
zostaty zaliczone do limitu ,cross-financing”, wtedy konieczne jest
rozliczenie zadania Koszty posrednie za pomocg dwdch pozycji. Obie

pozycje rozliczane sg za pomocg tej samej stawki ryczattowej.
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e Pierwsza z pozycji nie jest zaliczona do zadnego z limitow. Jej
wartos¢ jest wyliczana na podstawie wszystkich pozycji w
zadaniach zwyktych, ktére nie zostaty zaliczone do limitu

»cross-financing”.

e Druga z pozycji jest zaliczona do limitu ,,cross-financing”. Jej
wartos$¢ jest wyliczana na podstawie wszystkich pozycji w
zadaniach zwyktych, ktére zostaty zaliczone do limitu ,,cross-

financing”.

* Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Budzet projektu za poprawng
nalezy ponadto:
o Upewnic sie, ze budzet zawiera przynajmniej jedng pozycje budzetowg z
kwotg dofinasowania wiekszg od zera.
o Zapewnic, aby liczba wszystkich pozycji budzetowych, w tym anulowanych,
nie przekroczyta 400, a nazwy pozycji budzetowych w obrebie jednego

zadania i podmiotu realizujgcego projekt byty unikalne.
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8.5.1 EDYCJA BUDZETU PROJEKTU Z WYKORZYSTANIEM ARKUSZA EXCEL

Sekcje Budzet projektu mozesz takze edytowad korzystajac z arkusza Excel. W tym celu w
pierwszym kroku skorzystaj z funkcji Pobierz budzet. Zadania, pozycje budzetowe, o ile
istniejg, a takze niezbedne wartosci stownikowe zostang wyeksportowane do pliku Excel.
Nastepnie, bezposrednio w pliku Excel, dodaj kolejne lub zmodyfikuj istniejgce pozycje

budzetowe. Na zakonczenie wczytaj budzet z pliku Excel za pomoca funkcji Wezytaj budzet.

Progips 1 A 1 Fias @iy i B i, | ond i L B e

Rysunek 205 Whniosek - Budzet projektu - Funkcje Pobierz budzet i Wczytaj budzet

Excel sktada sie z trzech arkuszy:
-arkusza Budzet — w ktérym znajduje sie lista pozycji budzetowych,

-arkusza Limity — w ktérym znajduje sie lista limitéw wskazanych dla poszczegdlnych pozycji

budzetowych,

-arkusza Wskazniki —w ktorym znajduje sie lista wskaznikéw dla pozycji budzetowych

rozliczanych kwotami ryczattowymi.
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Rysunek 206 Arkusz Budzet
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Rysunek 207 Arkusz Limity
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Rysunek 208 Arkusz Wskazniki

Aby doda¢ nowy wiersz zawierajgcy pozycje budzetowg skorzystaj z funkcji Excela Wstaw lub
Wstaw wiersze arkusza. Nastepnie przypisz pozycje do zadania wybierajgc wtasciwe zadanie

w kolumnie Zadanie.

Liczha porzadiowa
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Rysunek 209 Dodawanie pozycji budzetowej

W kolejnym kroku w kolumnie Czy uproszczona metoda rozliczania wybierz wartos¢ Tak lub

Nie.
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Rysunek 210 Wybér metody rozliczenia
Wartos¢ Tak oznacza, ze pozycja budzetowa jest kosztem rozliczanym jednym z dostepnych
ryczattéw, natomiast warto$¢ Nie oznacza, ze wydatek jest kosztem rzeczywiscie poniesionym.

Jezeli pozycja budzetowa jest kosztem rzeczywiscie poniesionym wybierz z listy Kategorie

kosztu.

Cay upees7cronas metoda roxlicpania m Kategaria knsrtiw
iNie

Rysunek 211 Wybér kategorii kosztu

Nastepnie uzupetnij wartosci w komdrkach Nazwa kosztu, Wartos¢ ogétem i Dofinansowanie,

a takze wskaz realizatora.
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Rysunek 212 Wybor realizatora

Jezeli wydatek jest kosztem rozliczanym stawkami jednostkowymi w kolumnie Rodzaj ryczattu

wybierz wartos¢ stawka jednostkowa.
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Rysunek 213 Wybo6r rodzaju ryczattu

W kolumnie Nazwa kosztu ryczaftu wybierz z listy stawke jednostkowa.

Strona 166 z 252



Hastraj ryreatiu i M2 kb rprealin g "My bedr stwaki

gl=rags ||-lr|n.-|-.'|:|u-'-| asdka e aLUrTE cE ety pErlnetA ISHIBIL R = Tadfhr:d

P S s EEE L LR BT I1|.-||

Rysunek 214 Wybo6r nazwy kosztu ryczattu

Nastepnie uzupetnit wartosci w komarkach llo$é stawek, Dofinansowanie.
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Rysunek 215 Uzupetnienie ilosci stawek i dofinansowania

Wybierz realizatora.
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Rysunek 216 Wybor realizatora

Excel automatycznie wskaze wysokos$¢ stawki i wyliczy wartos¢ ogétem wydatku.

Jezeli pozycja budzetowa jest kosztem rozliczanym kwotami ryczattowymi w kolumnie Rodzaj

ryczatftu wybierz warto$¢ kwota ryczattowa.
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Rysunek 217 Wybor rodzaju ryczattu

Nastepnie uzupetnit wartosci w komérkach Nazwa kosztu.
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Rysunek 218 Uzupetnienie nazwy kosztu

Wpisz Wartos¢ ogétem, Dofinansowanie oraz Realizator.
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Rysunek 219 Uzupetnienie wartosci ogétem, dofinansowania i realizatora

Jezeli wydatek jest kosztem rozliczanym stawkami ryczattowymi w kolumnie Rodzaj ryczattu
wybierz wartos$¢ stawka ryczattowa, w kolumnie Nazwa kosztu ryczattu wybierz z listy stawke

ryczattowa.

Rodzaj mpcealiu p Maswa kesolu rpccallu
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Rysunek 220 Wprowadzenie kosztu rozliczanego stawkami ryczattowymi
Nastepnie uzupetnit wartosci w komadrkach Wartosc¢ ogétem, Dofinansowanie oraz Realizator.

Aby zaliczyé pozycje budzetowa do jednego lub wielu limitéw przejdz na arkusz Limity. W
kolumnie Pozycja wskaz jedna z istniejgcych w arkuszu Budzet pozycji budzetowych, natomiast

w kolumnie Limit wybierz z listy jeden z dostepnych limitow.
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Rysunek 221 Wybér pozycji budzetowej
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Rysunek 222 Przypisanie limitu

Aby dodac kolejny limit do tej samej pozycji budzetowej, w nowym wierszu ponownie wskaz

te pozycje wraz z kolejnym limitem.

Aby okresli¢ wskazniki dla wydatkéw rozliczanych kwotami ryczattowymi przejdz na arkusz
Wskazniki. W kolumnie Pozycja wskaz jedng z istniejgcych w arkuszu BudZet pozycji
budzetowych rozliczanych kwotami ryczattowymi, a nastepnie uzupetnij wartosci w

komoadrkach Nazwa wskaznika i Wartosé.

Pozygja ok
2 |3.Hw|:|l'.a ryczaliu na reslizacie zadants nr .'-.‘I_,
T.OroanEzaca wamriatisy arcpootoazssoych
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Rysunek 223 Wyboér pozycji budzetowej

m M s o ks
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Rysunek 224 Przypisanie nazwy wskaznika i wartosci

Aby dodac kolejny wskaznik do tej samej pozycji budzetowej, w nowym wierszu ponownie

wskaz te pozycje oraz wpisz nazwe i wartos¢ wskaznika.
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8.6 SEKCJA 6: PODSUMOWANIE BUDZETU

Sekcja Podsumowanie budzetu wniosku o dofinansowanie projektu jest sekcjg

nieedytowalng. Sekcja zawiera podsumowanie budzetu sporzadzonego w sekcji Budzet

projektu.

Padsnimcesanba Bislhem

Padeumuyesne

fakr o porovlr caarken A ek endirandem e peeleasds sk rh s regd] Soroee sl

Fa 190 -l

g L AadadiegdmT [zl 1sr e mdailiosdsl &)
dvaraw AT | LT IR TTRE R |
Tica ursalm n rakdan AL 30 JAFELIT TN
40 S LN Pl BIE LT
Sncelmgoaehik - fear L P Rl bR gl TV D0 TR |
Bl o i e L | [y Ear] bt

rdrmacdke ke Ao R -2 R S By [ Rel T
Aoy el dnda e Uil T I

Rysunek 225 Whniosek - Podsumowanie budzetu

Budzet prezentowany jest takze w rozbiciu na kategorie kosztdw charakteryzujgce wydatki

rzeczywiscie poniesione, a takze w rozbiciu na limity wskazane przy pozycjach budzetowych.
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Rysunek 226 Wniosek - Budzet - podziat na kategorie i limity

Domyslnie sekcja wyswietla podsumowanie catkowitego budzetu projektu. Korzystajac z listy
rozwijanej powigzanej z polem Wybierz typ budzetu mozesz wyswietli¢ podsumowanie

budzetu kazdego z podmiotdw realizujgcych projekt.
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Rysunek 227 Whniosek - Wybér typu budzetu
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8.7 SEKCJA 7: ZRODLA FINANSOWANIA

Sekcja Zroédta finansowania wniosku o dofinansowanie projektu zawiera informacje na
temat zrodet finansowania wykazanego w budzecie projektu wktadu wtasnego. Wktad
wtasny moze by¢ finansowany z budzetu panistwa, budzetu jednostek samorzadu

terytorialnego, innych srodkéw publicznych lub srodkédw prywatnych.
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Rysunek 228 Whniosek - Zrédta finansowania - Dofinansowanie

W polu Dofinansowanie wpisz warto$é dofinansowania ogétem dla projektu z doktadnoscia

do dwdch miejsc po przecinku.

Jezeli w projekcie przewidujesz wktad wtasny wskaz wartos¢ wktadu wtasnego w rozbiciu na
zrédta finansowania. W odpowiedniej podkategorii wpisz wtasciwg kwote wktadu wiasnego z

doktadnoscig do dwdéch miejsc po przecinku.
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Rysunek 229 Whniosek - Zrédta finansowania - Wktad wiasny

W polach nieedytowalnych system automatycznie dokona podsumowania wktadu wtasnego

oraz catkowitego budzetu projektu.

LIWAGA

= Aby zatwierdzi¢ sekcje Zrédta finansowania musisz wypetni¢ wszystkie pola

edytowalne sekcji. Mozesz wpisa¢ wartos¢ 0,00 w kazdym z pél.

W E—

Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Zrédta finansowania za
poprawng nalezy upewnic sie, ze warto$¢ w polu Dofinansowanie jest wieksza od
zera, a wyliczona przez system wartos¢ w polu Suma jest réwna sumie wydatkow

ogotem dla projektu
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8.8 SEKCJA 8: UZASADNIENIA WYDATKOW

Sekcja Uzasadnienie wydatkéw wniosku o dofinansowanie projektu zawiera pola
umozliwiajgce wnioskodawcy przedstawienie uzasadnien dla poszczegdlnych wydatkow

wykazanych w budzecie projektu.

Lista pol dostepnych w sekcji Uzasadnienie wydatkow zalezy od informacji, jakie podates w

sekcjach Budzet projektu oraz Zrédta finansowania.
Petna lista pdl obejmuje:
e Uzasadnienie dla cross-financing’u

e Uzasadnienie dla przewidzianego w projekcie wktadu wtasnego, w tym informacja o

wktadzie rzeczowym i wszelkich optfatach pobieranych od uczestnikow
e Uzasadnienie dla wydatkéw ponoszonych poza terytorium kraju lub PO
e Uzasadnienie dla wydatkédw ponoszonych poza terytorium UE

e Uzasadnienie dla zrédet finansowania przedsiewziecia (dotyczy projektow, ktére
wpisujg sie w wieksze przedsiewziecie finansowane lub planowane do finansowania z

kilku zZrédet)
e Uzasadnienie dla kwalifikowalnosci VAT

e Sposob wyliczenia wartosci wydatkow objetych pomoca publiczng (w tym

wnoszonego wktadu wtasnego) oraz pomocg de minimis

Co do zasady musisz przedstawic uzasadnienie w kazdym z dostepnych pdl. W niektérych

przypadkach mozesz wskaza¢, ze wymagane uzasadnienie nie dotyczy Twojego projektu.

Mozesz takze przedstawi¢ uzasadnienie dla poszczegdlnych wydatkéw wskazanych w
budzecie projektu. Nie musisz uzasadnia¢ wszystkich planowanych wydatkdw, a tylko te,

ktére uzasadnienia wymagajg. Aby dodac uzasadnienie kliknij przycisk Dodaj uzasadnienie.
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Rysunek 230 Wywotanie funkcji Dodaj uzasadnienie

Nastepnie wypetnij pola L.p oraz Uzasadnienie.

L.p jest w tym przypadku polem tekstowym i mozna wskaza¢ np. kilka pozycji, ktérych

dotyczy uzasadnienie.

Mozesz zmienié pozycje uzasadnienia na liscie. W tym celu skorzystaj z funkcji Przesun w
gore, Przesun w dof w menu uzasadnienia. Mozesz takze usungé¢ uzasadnienie z listy. W tym

celu skorzystaj z funkcji Usun w menu uzasadnienia.
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Rysunek 231 Funkcje dostepne w menu uzasadnienia

WARTD ZAPAMIETAL

o Dane w sekcji Uzasadnienie wydatkow sg zalezne od danych w sekcjach
Whioskodawca i realizatorzy, Budzet projektu oraz Zrédta finansowania. Pamieta;j

zatem, aby przed rozpoczeciem edycji sekcji Uzasadnienie wydatkdow zatwierdzié
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sekcje Wnioskodawca i realizatorzy, Budzet projektu oraz Zrédta finansowania.
Pamietaj takze, ze zmiana danych w sekcjach Wnioskodawca i realizatorzy, Budzet
projektu i/ lub Zrédta finansowania moze wymusié koniecznoé¢ dokonania zmian

danych w sekcji Uzasadnienie wydatkow.

v Aby zatwierdzi¢ sekcje Uzasadnienie wydatkow musisz przedstawié uzasadnienie w
kazdym z dostepnych pdl lub wskazaé, ze wymagane uzasadnienie nie dotyczy

twojego projektu. Musisz takze uzupetni¢ pole L.p. w kazdym z dodanych uzasadnien.

oAby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Uzasadnienie wydatkéw za

poprawng nalezy ponadto:

e Uzupetnic pole Uzasadnienie w kazdym z dodanych uzasadnien,

e Upewnic sie, ze liczba dodanych uzasadnien nie przekracza liczby pozycji w

budzecie projektu.
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8.9 SEKCJA 9: POTENCJAL DO REALIZACJI PROJEKTU

Sekcja Potencjat do realizacji projektu wniosku o dofinansowanie projektu zawiera
informacje na temat potencjatu wnioskodawcy do realizacji projektu.

W poszczegdlnych polach sekcji musisz opisaé:

Doswiadczenie - doswiadczenie podmiotéw realizujgcych projekt;

Opis sposobu zarzgdzania projektem - sposdb zarzgdzania projektem (zespdl, metodyka,

itd.);

Fateneal do realzze]l prokckiu
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Rysunek 232 Whniosek - Potencjat do realizacji projektu - Doswiadczenie, Opis sposobu zarzadzania projektem

Wktad rzeczowy, w tym wartosci niematerialne, prawne i notarialne;

Wtasne srodki finansowe zaangazowane w projekt, w tym wskazanie srodkéw finansowych

bedacych juz w dyspozycji wnioskodawcy i pozostatych realizatoréw, itd.;

Potencjat kadrowy do realizacji projektu,
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Opis rekrutacji i uczestnikow projektu.
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Rysunek 233 Whniosek - Potencjat do realizacji projektu - Potencjat kadrowy do realizacji projektu, Opis rekrutacji i uczestnikow
projektu

LIWAGA

L]

B E—_

Aby zatwierdzi¢ sekcje Potencjat do realizacji projektu nie musisz wypetniaé zadnych
pol.

Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Potencjat do realizacji projektu
za poprawng musisz uzupetni¢ wartosci w polach Doswiadczenie, Opis sposobu

zarzgdzania projektem, Opis wktadu rzeczowego, Opis witasnych srodkoéw

finansowych, Potencjat kadrowy do realizacji projektu oraz Opis rekrutacji i

uczestnikow projektu.
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8.10 SEKCJA 10: DODATKOWE INFORMACIE

Sekcja Dodatkowe informacje wniosku o dofinansowanie projektu nie musi wystepowac w
kazdym wniosku. Pojawi sie wtedy, gdy instytucja organizujgca nabdr potrzebuje
doktadniejszych lub specyficznych informacji o Twoim projekcie.

Po przejsciu w tryb edycji sekcji wypetnij wszystkie znajdujgce sie tam pola. Moga to by¢ pola
tekstowe, pola numeryczne, pola typu data, pola wielokrotnego wyboru, listy wyboru lub
przetgczniki opcji. W zaleznosci od wymogdw naboru i tresci poszczegdlne pola moga by¢
obowigzkowe do edycji lub nie. Pola mogg mie¢ réwniez rézne ograniczenia np., data nie
pdzniejsza niz dzis.

Opisy i etykiety pdl zostaty opracowane przez instytucje organizujgcg nabdr na etapie
tworzenia wzoru wniosku. Dodatkowe wyjasnienia na temat zakresu informacji wymaganych

w danym polu znajdziesz w tekscie pomocy kontekstowe;j.
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Rysunek 234 Wniosek - Dodatkowe informacje

LIWAGA

i
# Aby zatwierdzi¢ sekcje Dodatkowe informacje nie musisz wypetnia¢ zadnych pél.
i . . . . .
# Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Dodatkowe informacje za

poprawng musisz uzupetnié wartosci we wszystkich polach uznanych przez instytucje
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organizujgcg nabdr za wymagane. System poinformuje Cie, ktore z pdl wymagaja

uzupetnienia po wykonaniu operacji sprawdzenia wniosku.
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8.11 SEKCJA 11: HARMONOGRAM

Sekcja Harmonogram projektu wniosku o dofinansowanie projektu zawiera szczegétowa

liste etapow realizacji poszczegdlnych zadan wskazanych w sekcji Zadania.

'k e iy A

RIS R = CLY AR It LN ]

L T g TEPE s w W e mrr v wTee el ieaml e e
= i bl ook o e rir P ogerl e oowR vt cderds ol ol da o o Hefl? e
Fln " L3 i S = 4 HEEATIT e W

PR T

KT - e o rin
T TR LT T ]

ELirrYeriries

Rysunek 235 Whiosek - Harmonogram - Zadania

Sekcja buduje sie dynamicznie na podstawie dat rozpoczecia i zakoriczenia realizacji projektu
okreslonych w sekcji Informacje o projekcie oraz numerdéw, nazw i dat rozpoczecia i

zakonczenia zadan wskazanych w sekcji Zadania.

Os$ czasu podzielona jest na lata i kwartaty.

Zadania mozesz podzieli¢ na etapy i opisa¢ kazdy etap oraz wskaza¢, w jakich kwartatach
bedzie on realizowany. W tym celu, po przejsciu w tryb edycji sekcji odznacz funkcje Brak
etapow w zadaniu dla tego z zadan, ktdre chcesz podzieli¢ na etapy. Pojawi sie opcja v

umozliwiajgca rozwiniecie zadania.

Po rozwinieciu zadania system automatycznie dodat pierwszy etap zadania. Uzupetnij pole
Opis etapu. Nastepnie okresl harmonogram etapu, tzn. wskaz kwartaty, w ktérych

realizowany bedzie etap.
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Rysunek 236 - Wniosek - Harmonogram - Zadania - Etapy zadania

Mozesz to zrobié klikajgc kolejno w obszary ekranu znajdujgce sie na przecieciu wiersza
etapu i kolumny kwartatu. Jezeli okres realizacji etapu pokrywa sie z catym okresem realizacji

zadania, mozesz zaznaczy¢ opcje Etap bedzie realizowany we wszystkich kwartatach.

Aby dodac¢ kolejny etap do zadania kliknij przycisk Dodaj etap. Klikajac w ikonki vV 2 przy

numerze etapu mozesz zmieni¢ pozycje etapu w zadaniu.
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Rysunek 237 Wniosek - Harmonogram - Zadania - Etapy zadania - Dodaj etap
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Jezeli chcesz usung¢ etap z zadania, skorzystaj z funkcji Usun etap.
Nie musisz dzieli¢ na etapy kazdego z zadan.

Jezeli chcesz zapisa¢ harmonogram projektu do pliku XLS skorzystaj z funkcji Pobierz

harmonogram.
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Rysunek 238 Pobierz harmonogram - harmonogram zapisany do pliku XLS

Funkcja Zablokuj tabele / Odblokuj tabele odpowiednio blokuje / odblokowuje wiersze

nagtdwka tabeli z harmonogramem projektu.

nFe="m m Thoda Wk + . Em e m

Rysunek 239 Funkcja Zablokuj tabele/Odblokuj tabele

LIWAGA

i
# Kwartaty, w ktorych realizowany jest etap zadania mogg by¢ roztagczne, ale muszg sie

miesci¢ w ramach czasowych, w ktdrych realizowane jest zadanie.
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WARTD ZAPAMIETAL

-.:' Dane w sekcji Harmonogram projektu s zalezne od danych w sekcjach Informacje
o projekcie oraz Zadania. Pamietaj zatem, aby przed rozpoczeciem edycji sekcji
Harmonogram projektu zatwierdzi¢ sekcje Informacje o projekcie oraz Zadania.
Pamietaj takze, ze zmiana danych w sekcji Informacje o projekcie lub Zadania moze

wymusi¢ konieczno$é dokonania zmian danych w sekcji Harmonogram projektu.

oAby zatwierdzi¢ sekcje Harmonogram projektu nie musisz dodawac zadnego etapu
do zadnego z zadan. Ponadto, na dodanych etapach nie musisz wypetniac pola Opis

etapu ani okresla¢ harmonogramu etapu.

oAby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Harmonogram projektu za
poprawng musisz dla kazdego etapu uzupetnié¢ pole Opis etapu oraz okresli¢

harmonogram jego realizacji.
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8.12 SEKCJA 12: OSWIADCZENIA

Sekcja Oswiadczenia wniosku o dofinansowanie projektu zawiera zbiér oswiadczen
wymaganych od wnioskodawcdéw na wniosku.

Aby ztozy¢ wymagane oswiadczenia przejdz w tryb edycji sekcji, a nastepnie wybierz jedng z

odpowiedzi znajdujace;j sie pod kazdym z oswiadczen.

Odwindczenia

i W ey

e . ADLw™

Qewindcrenm

Rysunek 240 Whiosek - Oswiadczenia

LIWAGA

o E—_

Aby zatwierdzi¢ sekcje Oswiadczenia nie musisz sktada¢ zadnego oswiadczenia.

B

Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje O$wiadczenia za poprawng

musisz udzieli¢ odpowiedzi pod kazdym z o$wiadczen.
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8.13 SEKCJA 13: ZALtACZNIKI

Sekcja Zatgczniki wniosku o dofinansowanie projektu zawiera liste zatacznikéw dotaczonych
do wniosku. Sekcja ta nie musi wystepowac w kazdym wniosku. Pojawi sie wtedy, gdy

instytucja organizujgca nabdr bedzie wymagata zatgczenia dodatkowych materiatow.

Po przejsciu w tryb edycji sekc;ji kliknij przycisk Dodaj zatgcznik znajdujacy sie pod kazdym z

zatgcznikow.
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Rysunek 241 Whniosek - Zataczniki

Dopuszczalne sg pliki z rozszerzeniami doc, xls, xIsx, pdf, docx, png, "pg, txt, xml, mp4 oraz
archiwa zip i 7z. Dopuszczalne sg takze pliki podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym w formatach TSL, XMLsig, XAdES, PadES, CadES, ASIC, XMLenc. Maksymalny
rozmiar kazdego z dotgczanych plikdw, w tym maksymalny rozmiar archiwum, to 5 MB.

Maksymalna wielkos¢ wszystkich plikdw zatgczonych do wniosku to 35 MB
Nazwa dodanego pliku zatacznika pojawi sie w polu Nazwa pliku.

Przyciski Pobierz zatgcznik lub Usun zatgcznik stuzg odpowiednio do pobrania lub usuniecia

pliku zatgcznika.

Strona 186 z 252



Lista ratqormbkiw

sy mborts

LEST P iepdvy WA rioed ood tbeyy

3k

Lisl arkerespang SEEdl Ao igidne. s

M beir ks

List msred g real zancra

darsn akd

List miercy g Fond ool Sabonn d o

Rysunek 242 Whniosek - Lista zatacznikow

LIWAGA

oAby zatwierdzi¢ sekcje Zataczniki nie musisz dodawac zadnych zatgcznikéw.

oAby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Zataczniki za poprawng
musisz doda¢ wszystkie zatgczniki okreslone przez instytucje organizujgca nabér za
obowigzkowe. Po wykonaniu operacji sprawdzenia wniosku system poinformuje Cie,

ktore zatgczniki nalezy jeszcze dodaé.
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8.14 SEKCJA 14: INFORMACIJE O WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Sekcja Informacje o wniosku o dofinansowanie jest sekcjg nieedytowalnga. Sekcja zawiera
informacje dotyczace danej wersji wniosku, w szczegélnosci numer wersji wniosku, unikalna
sume kontrolng wersji wniosku, date ztozenia wniosku do instytucji oraz numer projektu
automatycznie nadany przez system po przestaniu wniosku do instytucji. Pozostate

informacje w sekcji wskazujg na aktualny status projektu oraz status obiegu dokumentu.
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Rysunek 243 Whniosek - Informacje o wniosku o dofinansowanie

Strona 188 z 252



9 ZARZADZANIE PROJEKTEM

9.1 KARTA PROJEKTU | KARTA WERSJI DOKUMENTU

Karta projektu jest gtdownym narzedziem instytucji organizujgcej nabdr do zarzgdzania oraz

monitorowania procesu obstugi wnioskéw o dofinansowanie projektu.

Karta jest widoczna dopiero po ztozeniu projektu do instytucji. Na karcie projektu znajdziesz
miedzy innymi informacje dotyczgce aktualnego statusu projektu, procesu oceny projektu,
podpisanej umowy i aneksow do umowy, a takze wymagan zwigzanych z koniecznoscia

ewentualnej poprawy wniosku.

Aby otworzy¢ karte projektu skorzystaj z funkcji Karta projektu dostepnej w menu projektu.
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Rysunek 244 Karta projektu

Strona 189 z 252



Informacje na karcie projektu pogrupowane sg w kilku rozwijanych panelach.

Ocena projektu — jest to panel zawierajgcy informacje na temat procesu oceny i

zatwierdzania projektu.
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Rysunek 245 Karta projektu - Ocena projektu
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Umowa/ decyzja i aneksy — jest to panel, w ktdrym zebrane sg informacje dotyczgce umowy

i aneksow.

Poprawa dokumentu - to panel, gdzie znajdziesz termin poprawy oraz opis wymaganych

zmian.
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Rysunek 246 Karta projektu - Umowa/decyzje i aneksy oraz Poprawa dokumentu
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Informacje o projekcie — jest to panel zawierajgcy podstawowe informacje o projekcie.
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Strona 192 z 252




Na karcie projektu dostepne sg funkcje:
Generuj dokument (PDF) - zapisuje tres¢ ostatniej wersji wniosku do pliku PDF
Generuj karte (PDF) - zapisuje dane z karty projektu do pliku PDF

Generuj plik XML- zapisuje dane ostatniej wersji wniosku do pliku XML

i bt pi koL Fabhgs g derap ke ord

Rysunek 248 Karta projektu - Generuj dokument (PDF), Generuj karte (PDF) i Generuj plik XML

Na karcie projektu mozesz rowniez wywotac wszystkie funkcje dostepne w menu projektu oraz
w menu ostatniej wersji dokumentu. W tym celu kliknij przycisk Funkcje projektu lub Funkcje
ostatniej wersji dokumentu, a nastepnie wybierz funkcje z listy. Szerszy opis funkcji jest

przedstawiony w innych rozdziatach instrukcji.
| L 8o P o oo i e i Al kB LU |

Rysunek 249 Karta projektu - Funkcje projektu, Funkcje ostatniej wersji dokumentu

Karta projektu otwiera sie w trybie tylko do odczytu. Dane na karcie uaktualniane sg wytacznie

przez pracownikéw instytucji organizujgcej nabor.
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Karta wersji dokumentu jest dokumentem analogicznym do karty projektu. Karta wersji
dokumentu jest widoczna dopiero po ztozeniu projektu do instytucji. Zawiera ona informacje
dotyczace wersji dokumentu oraz te dane z karty projektu, ktére sg bezposrednio powigzane

z tg wersja. Aby otworzyc¢ karte wersji dokumentu kliknij link Karta wersji dokumentu na

panelu wersji dokumentu.
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Rysunek 250 Karta wersji dokumentu
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Na karcie wersji dokumentu dostepne sg podobne funkcje jak na karcie projektu:
Generuj dokument (PDF) - zapisuje tres¢ wersji wniosku do pliku PDF
Generuj karte (PDF) - zapisuje dane z karty wersji dokumentu do pliku PDF

Generuj plik XML- zapisuje dane ostatniej wersji wniosku do pliku XML.
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Rysunek 251 Karta wersji dokumentu - dostepne funkcje

Podobnie, bezposrednio na karcie wersji dokumentu mozesz wywotaé wszystkie funkcje
dostepne w menu wersji dokumentu. W tym celu kliknij przycisk Funkcje wersji dokumentu,

a nastepnie wybierz funkcje z listy.
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9.2 STATUSY PROJEKTU I STATUSY OBIEGU DOKUMENTOW

9.2.1 STATUSY PROJEKTU

Nowo utworzony projekt ma status W przygotowaniu. Z chwilg utworzenia nowego projektu
automatycznie generowana jest pierwsza wersja dokumentu o statusie W przygotowaniu.
Do chwili przestania wersji dokumentu do instytucji projekt pozostaje catkowicie w gestii
whnioskodawcy. W przypadku rezygnacji wnioskodawcy ze ztozenia dokumentu projekt moze
zostac przez wnioskodawce anulowany lub trwale usuniety z bazy. Przestanie pierwszej
wersji dokumentu do instytucji nie skutkuje automatyczng zmiang statusu projektu. Jeszcze
przed przystgpieniem do oceny projektu instytucja ma prawo zwrdéci¢ dokument
whnioskodawcy do poprawy okreslajac jako termin poprawy termin nie pdzniejszy niz data
zakonczenia naboru (biezgcej rundy naboru). Niezwrdcenie przez wnioskodawce
poprawionego dokumentu do instytucji przed datg zakoriczenia naboru zazwyczaj skutkuje

zmiang statusu projektu na Pozostawiony bez rozpatrzenia.

Skierowanie projektu do oceny przez instytucje zmienia status projektu na W trakcie oceny.
W tym stanie mozliwa jest korekta dokumentu przez instytucje lub poprawa dokumentu
przez wnioskodawce. Po zakoriczeniu oceny projektu, decyzjg instytucji projekt moze zmienic

status na Pozostawiony bez rozpatrzenia, Zatwierdzony lub Odrzucony.

W przypadku projektédw odrzuconych, instytucja — na wniosek wnioskodawcy skierowany do
instytucji poza systemem — moze rozpoczg¢ procedure odwotawczy. Powoduje to zmiane
statusu projektu z Odrzucony na W trakcie procedury odwotawczej. Po zakonczeniu
procedury odwotawczej projekt moze zostaé zatwierdzony, skierowany do ponownej oceny
lub moze zostaé podtrzymana decyzja o jego odrzuceniu. Projekty wczesdniej zatwierdzone

lub odrzucone takze mogg zostac skierowane do ponownej oceny.

W momencie podpisania umowy o dofinansowanie zatwierdzonego projektu miedzy
wnioskodawcg/ beneficjentem, a instytucjg status projektu ulega zmianie z Zatwierdzony na
Umowa podpisana. Jest to zwykle ostatni status projektu zatwierdzonego do realizacji. W
szczegblnych przypadkach umowa moze zostac rozwigzana (anulowana). Skutkuje to zmiang
statusu projektu na Umowa rozwigzana. Jezeli po zatwierdzeniu projektu nie dochodzi do

podpisania umowy, decyzjg instytucji projekt zostaje odrzucony.
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Analogicznie jak dla projektéw o statusie W trakcie oceny, rowniez podczas pozostawania
projektu w statusach Odrzucony, W trakcie procedury odwotawczej, Zatwierdzony oraz
Umowa podpisana mozliwa jest korekta dokumentu przez instytucje lub poprawa
dokumentu przez wnioskodawce/ beneficjenta. Poprawa dokumentu przez beneficjenta juz
po podpisaniu umowy moze skutkowac podpisaniem aneksu do umowy (nie kazda poprawa
dokumentu skutkuje podpisaniem nowego aneksu do umowy, podobnie jak nie kazdy nowy

aneks wymaga poprawy dokumentu).

Szczegblnym statusem projektu jest status Uniewazniony. Status Uniewazniony moze by¢
osiggniety z dowolnego statusu przed podpisaniem umowy. Powodem jest uniewaznienie

naboru przez instytucje.

Szczegdlnym statusem projektu jest takze status Anulowany. Status Anulowany moze by¢
osiggniety z dowolnego statusu przed podpisaniem umowy. Powodem jest rezygnacja
wnioskodawcy z realizacji projektu. Wznowienie realizacji projektu przez wnioskodawce
przywraca status projektu na wartosc sprzed rezygnacji. Wnioskodawca ma mozliwosé
samodzielnego wznowienia realizacji projektu w systemie jedynie przed pierwszym
przestaniem dokumentu do instytucji. Po pierwszym przestaniu dokumentu do instytucji

cofniecie statusu Anulowany jest realizowane przez instytucje na prosbe wnioskodawcy.
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9.2.2 STATUSY OBIEGU DOKUMENTU

LIWAGA

# Status ostatniej wersji dokumentu jest jednoczesnie statusem obiegu dokumentu.

e Faza przygotowania projektu (status projektu = W przygotowaniu)

o

Z chwilg utworzenia nowego projektu automatycznie generowana jest
pierwsza wersja numer 1 dokumentu o statusie W przygotowaniu. W tym
statusie mozliwa jest edycja (modyfikacja) dokumentu jedynie przez

whnioskodawce.

Przestanie wersji numer 1 do instytucji powoduje zmiane statusu obiegu
dokumentu na Przestany do instytucji. Przestana moze by¢ jedynie poprawnie
zweryfikowana wersja dokumentu. Z chwilg przestania do instytucji kontrole

nad dalszym obiegiem dokumentu przejmuje instytucja.

Jeszcze przed formalnym skierowaniem projektu (dokumentu) do oceny
instytucja ma prawo dokonaé wstepnej weryfikacji dokumentu w stosunku do
wymagan naboru. Jezeli dokument wymaga poprawy, zostaje skierowany do
poprawy przez wnioskodawce. Powoduje to zmiane statusu dostarczonej
wersji dokumentu (statusu obiegu dokumentu) na Skierowany do poprawy.
Jednoczesnie instytucja okresla termin poprawy. Termin ten nie moze by¢

pozniejszy niz termin zakoriczenia naboru (lub aktualnej rundy naboru).

Rozpoczecie poprawy przez wnioskodawce automatycznie tworzy nowa
wersje dokumentu jako kopie wersji poprzedniej. Pierwszym statusem nowej
wersji dokumentu (statusem obiegu dokumentu) jest status W poprawie. Po
zakonczeniu poprawy wnioskodawca przesyta poprawiong wersje do
instytucji. Powoduje to zmiane statusu najnowszej wersji dokumentu (statusu

obiegu dokumentu) na Przestany do instytucji.

Warunkiem przestania poprawionego dokumentu do instytucji jest
dotrzymanie terminu poprawy. Po uptywie tego terminu status obiegu

dokumentu automatycznie zmienia sie na Niepoprawiony (zmiana statusu
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dotyczy wersji dokumentu o statusie Skierowany do poprawy lub nowo
utworzonej wersji o statusie W poprawie). Zmiana terminu poprawy przez

instytucje automatycznie resetuje status obiegu dokumentu.

o Mozliwe jest odwotanie poprawy przez instytucje. Powoduje to trwate
usuniecie z bazy nowo utworzonej wersji dokumentu — o ile zostata

utworzona — i powrot do statusu Przestany do instytucji.

o Jezeli dokument nie zostat poprawiony przez wnioskodawce lub zostat
poprawiony, ale nie zostat przestany do instytucji przed datg zakornczenia
naboru (w drugim przypadku status faktycznie poprawionej wersji dokumentu
automatycznie zmienit sie na Niepoprawiony), mozliwy jest nastepujacy

dalszy obieg dokumentu:

= Instytucja pozostawia projekt bez rozpatrzenia (zmiana statusu
projektu na Pozostawiony bez rozpatrzenia; statusu obiegu

dokumentu pozostaje bez zmian - Niepoprawiony).

= Instytucja moze zaimportowac dokument zmieniajgc status obiegu
dokumentu na Przestany do instytucji. Zaimportowana moze by¢
jedynie poprawnie zweryfikowana wersja dokumentu. Warunkiem
zaimportowania dokumentu przez instytucje jest znajomos$é sumy
kontrolnej importowanej wersji dokumentu. Przypadek ten zwykle
dotyczy sytuacji, gdy wnioskodawca zostat pozbawiony mozliwosci
przestania poprawionej wersji dokumentu przed zakoriczeniem naboru

ze wzgledu np. na awarie systemu.

o Statusem konczacym obieg dokumentu w fazie przygotowania projektu jest

status Przestany do instytucji (wyjatkiem jest status Niepoprawiony).

e Fazy realizacji projektu (statusy (fazy) projektu = W trakcie oceny, Zatwierdzony,

Umowa podpisana, Odrzucony lub W trakcie procedury odwotawczej)

o Poczatkowym i koricowym statusem obiegu dokumentu w kazdej z wyzej
wymienionych faz realizacji projektu jest status Przestany do instytucji.
Wynika to z faktu, ze zmiany statuséw projektu miedzy tymi stanami mozliwe

sg jedynie w sytuacji, gdy statusem obiegu dokumentu jest Przestany do
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instytucji. Mozliwy obieg dokumentu w kazdej z tych faz realizacji projektu

jest identyczny.

o Instytucja moze skierowa¢ dokument do poprawy przez wnioskodawce/
beneficjenta. W tym przypadku obieg dokumentu jest analogiczny do
opisanego powyzej. Rdznicg jest brak ograniczenia terminu poprawy datg
zakonczenia naboru (lub biezgcej rundy naboru). W zwigzku z tym nie ma
potrzeby importowania dokumentu przez instytucje lub korficzenia obiegu

dokumentu w statusie Niepoprawiony.

o W odrdznieniu od fazy przygotowania projektu w kazdej z faz realizacji
projektu mozliwa jest korekta dokumentu bezposrednio przez instytucje.
Skierowanie dokumentu do korekty powoduje zmiane statusu ostatniej
(najnowszej) wersji dokumentu (statusu obiegu dokumentu) na Skierowany
do korekty. W tym przypadku instytucja nie okresla terminu korekty.
Rozpoczecie korekty przez instytucje automatycznie tworzy nowa wersje
dokumentu jako kopie wersji poprzedniej. Pierwszym statusem nowej wersji
dokumentu (statusem obiegu dokumentu) jest status W korekcie.
Zakonczenie korekty przez instytucje powoduje zmiane statusu najnowszej

wersji dokumentu (statusu obiegu dokumentu) na Przestany do instytucji.

LIWAGA

# Zmiany statusow projektu mozliwe sg jedynie w sytuacji, gdy statusem obiegu
dokumentu jest Przestany do instytucji. Wyjgtkami od tej reguty sg nastepujace
zmiany:

° W przygotowaniu — Pozostawiony bez rozpatrzenia (zmiana mozliwa dla
statusu obiegu dokumentu Niepoprawiony).

. Dowolny status z wyjagtkiem Umowa podpisana i Umowa rozwigzana -
Uniewazniony lub Anulowany (zmiana mozliwa dla dowolnego statusu obiegu

dokumentu).
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9.3 ZESPOt PROJEKTOWY

LIWAGA

# Przed przystgpieniem do lektury tego rozdziatu zapoznaj sie z rozdziatem Zarzgdzanie

zespotem wspoétpracownikéw.

Dostepna w menu gtéwnym funkcja Moje projekty — podobnie jak funkcja Projekty

organizacji - otwiera ekran z listg projektdw Twojej organizacji. Réznica dotyczy widocznosci

projektéw.
s
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Rysunek 252 Projekty organizacji - Moje projekty

Funkcja Projekty organizacji umozliwia dostep do wszystkich projektow Twojej organizacji, a
funkcja Moje projekty wyswietla tylko te projekty, do ktérych masz dostep, jako cztonek
Zespotu projektowego. Innymi stowy, aby zobaczy¢ projekt na liscie ,,moich projektéw”
musisz by¢ cztonkiem zespotu projektowego realizujgcego projekt.

Kazdy projekt jest realizowany przez zespdl projektowy, ktéry musi posiadac przynajmniej

jednego cztonka.
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LIWAGA

# Tworzgc projekt stajesz sie automatycznie cztonkiem zespotu projektowego

realizujgcego ten projekt.

Cztonkiem zespotu projektowego moze by¢ kazdy z uzytkownikéw systemu posiadajgcy

aktywny profil uprawnien w Twojej organizacji. Aby stworzy¢ lub zaktualizowa¢ zespot

projektowy realizujacy projekt skorzystaj z funkcji Zespof projektowy dostepnej w menu

projektu.
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Rysunek 253 Zesp6t projektowy

Pojawi sie lista aktualnych cztonkéw zespotu. Aby dodaé lub usungé cztonka zespotu kliknij

pole Wybierz cztonka zespotu projektowego.
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Rysunek 254 Zespot projektowy - Dodanie cztonka zespotu projektowego

Nastepnie, zaznacz tych, ktdrzy majg by¢ cztonkami zespotu.
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Rysunek 255 Dodanie cztonka zespotu - wybér cztonka

Na zakoniczenie kliknij przycisk Zapisz. System potwierdzi aktualizacje zespotu stosownym
komunikatem.
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WARTD ZAPAMIETAL

.- Standardowa rola Wspdfpracownika organizacji nie daje dostepu do funkcji
Projekty organizacji, a jedynie dostep do funkcji Moje projekty. A zatem kazdy
uzytkownik o profilu Wspdtpracownika organizacji (np. realizator projektu) widzi
jedynie te projekty Twojej organizacji, do ktérych zostat przypisany jako cztonek

zespotu projektowego.

Strona 204 z 252



9.4 PODGLAD NABORU

Dostepna w menu projektu funkcja Podglgd naboru otwiera ekran podglagdu naboru.
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Rysunek 256 Wywotanie funkcji Podglad naboru
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Jest to ten sam ekran, ktéry mozesz otworzy¢ korzystajac z funkcji Pokaz szczegoty

dostepnej w menu naboru na liscie naboréw.
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Rysunek 257 Podglad naboru

UIWAGA

# Korzystajgc z funkcji Podglgd naboru zapoznasz sie ze szczegdtami naboru

niezaleznie od jego statusu, tzn. nawet wtedy, gdy nabdr jest juz zamkniety lub zostat

uniewazniony i nie znajduje sie na liscie aktualnie ogtoszonych naboréw otwieranej

za pomocg dostepnej w menu gtéwnym funkcji Lista naborow.
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9.5 KORESPONDENCJA ZWIAZANA Z PROJEKTEM

Zaréwno na etapie przygotowania jak i na etapie realizacji projektu moze powstac potrzeba
komunikacji z instytucjg organizujgcg nabdr. Wzajemna komunikacja pomiedzy cztonkami
zespotu projektowego, a pracownikami instytucji zajmujgcymi sie Twoim projektem
realizowana jest w bardzo podobny sposdb jak standardowa poczta elektroniczna. Z tg

réznicg, ze wystanym lub odebranym e-mailem jest wiadomos¢ lub pismo.

LIWAGA

# Kazde pismo —w odrdznieniu od wiadomosci — przed wystaniem musi byé podpisane
elektronicznie. Dotyczy to zaréwno pism wysytanych przez Ciebie lub innego

uprawnionego cztonka zespotu projektowego, jak réwniez pism wysytanych przez

instytucje.

Dostepna w menu projektu funkcja Korespondencja otwiera ekran korespondencji zwigzanej

z tym projektem.
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Rysunek 258 Korespondencja
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Podobnie jak w aplikacjach obstugujgcych poczte elektroniczng, korespondencja w projekcie

rozdzielona jest pomiedzy skrzynkami Odebrane, Wystane i Robocze.

Wiadomosci oraz pisma nadestane przez instytucje organizujgcg nabdr znajduja sie w

skrzynce Odebrane. Dostepna w menu wiadomosci/ pisma funkcja Podglgd otwiera ekran

podgladu wiadomosci/ pisma.

LIWAGA

# Instytucja, przesytajac pismo do wnioskodawcy moze, ale nie musi, zgdac

potwierdzenia odbioru (UPO). Potwierdzenie odbioru generowane jest

automatycznie przez system przy prébie pierwszego odczytania nadestanego pisma.

UPO musi by¢ jednak uwierzytelnione poprawnie ztozonym podpisem

elektronicznym. Dlatego, przy pierwszej probie odczytania pisma system zapyta Cie,

czy taki podpis ztozysz. Po potwierdzeniu zostaniesz przekierowany do wyboru

metody podpisu. Jezeli nie ztozysz podpisu, odczyt pisma nie bedzie mozliwy.
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Rysunek 259 Wymagane potwierdzenie odbioru pisma (UPO)

Mozesz odpowiedzieé¢ na wiadomos¢ lub pismo korzystajgc z dostepnej na ekranie podgladu

wiadomosci lub pisma funkcji Odpowiedz.
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Thumaczenie listu intencyjnego - pismo
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Rysunek 260 Funkcja Odpowiedz
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Rysunek 261 Korespondencja - Odebrane, Wystane, Robocze
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Aby utworzy¢ nowg wiadomos¢ kliknij przycisk Dodaj nowqg wiadomosé. Nastepnie, na
ekranie tworzenia nowej wiadomosci wypetnij pola Temat oraz Tres¢ wiadomosci. System

umozliwia formatowanie wiadomosci. Do wiadomosci mozesz dotgczy¢ jeden lub wiecej

zatacznikow.
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Rysunek 262 Korespondencja - Nowa wiadomos¢

Jezeli wiadomos¢ jest gotowa do wystania kliknij przycisk Wyslij wiadomosc¢. Wiadomos¢
zostanie wystana. Jednoczesnie system wysle powiadomienie e-mail do wszystkich
pracownikéw instytucji zajmujacych sie Twoim projektem z informacjg o nadestanej

wiadomosci i zapisze wiadomos¢ w skrzynce Wystane.

Jezeli wiadomos¢ nie jest jeszcze gotowa do wystania kliknij przycisk Utwérz wiadomos¢.

Wiadomos¢ zostanie zapisana w skrzynce Robocze.
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Rysunek 263 Korespondencja - Utwérz wiadomosc

Edycje wiadomosci mozesz kontynuowadé korzystajac z dostepnej w menu wiadomosci

funkcji Podglgd i edycja. Po zakoriczeniu edycji mozesz wiadomos$é wystac lub jg zapisac.
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Rysunek 264 Korespondencja (Robocze) - Podglad i edycja wiadomosci

Wiadomosci wystane znajdziesz w skrzynce Wystane.

UIWAGA

#  Zwrd¢ uwage na atrybut Odczytana wiadomosci lub pisma w skrzynkach Odebrane i
Wystane. Wartos¢ Nie oznacza, ze korespondencja ta nie zostata jeszcze odczytana

przez adresata. Kafle wiadomosci i pism nieodczytanych wyréznione s3 zielonym

kolorem nagtéwka.
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Rysunek 265 Nieodczytane wiadomosci i pisma - kolor zielony

Dostepna w menu wiadomosci funkcja Podglgd otwiera ekran podgladu wiadomosci.
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Rysunek 266 Korespondencja (Wystane) - Podglad
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Na tym ekranie, oprécz samej wiadomosci, znajduje sie panel informujgcy o tym, kiedy
wiadomos¢ byta utworzona, wystana lub zmodyfikowana, a takze przycisk Generuj plik PDF.

Klikniecie tego przycisku spowoduje zapisanie wiadomosci do pliku PDF.

Pytanie dotyczace naboru - wiadomoseé
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Rysunek 267 Korespondencja (Wystane) - Generuj plik PDF

Tworzenie, redagowanie oraz wysyfanie pisma do instytucji realizowane jest w taki sam

sposob jak wiadomosci. Aby utworzyé nowe pismo kliknij przycisk Dodaj nowe pismo

Rdznica w stosunku do wiadomosci polega na tym, ze kazde pismo przed wystaniem musi

by¢ podpisane elektronicznie. Stuzy do tego funkcja Podpisz.
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Rysunek 268 Korespondencja - Nowe pismo - Podpisz

LIWAGA

# Nowe pismo moze by¢ podpisane, a nastepnie wystane korzystajac z funkcji Podpisz i
Wyslij dostepnych na ekranie podgladu pisma w skrzynce Robocze. Funkcje te nie sg

dostepne na ekranie tworzenia nowego pisma.

Po kliknieciu przycisku Podpisz wybierz metode podpisu.

Pismo mozesz podpisa¢ podpisem kwalifikowanym lub za pomoca podpisu zaufanego.
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Wwiybar metady podpisu
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Rysunek 269 Wybo6r metody podpisu

Jezeli wybierzesz podpis kwalifikowany zostaniesz przekierowany na strone dostawcy. W

kolejnych krokach postepuj zgodnie z instrukcjg dostawcy podpisu.
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Rysunek 270 Podpis kwalifikowany - strona dostawcy podpisu
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Jezeli wybierzesz podpis zaufany zostaniesz przekierowany na strone dostawcy. W kolejnych

krokach postepuj zgodnie z instrukcjg dostawcy podpisu.
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Rysunek 271 Podpis zaufany - strona dostawcy podpisu

LIWAGA

# Mozliwe jest ztozenie kilku podpiséw na dokumencie.

Przestanie pisma do instytucji zawsze potwierdzane jest za pomocg Urzedowego
Potwierdzenia Przedtozenia (UPP). Dostepna na ekranie podgladu wystanego pisma funkcja

Generuj plik z potwierdzeniem odbioru tworzy plik PDF potwierdzajgcy przedtozenie pisma.

LIWAGA

# Urzedowe potwierdzenie odbioru pisma przez wnioskodawce (UPO) generowane jest
dopiero przy prébie pierwszego odczytania pisma i musi byé uwierzytelnione
poprawnie ztozonym podpisem elektronicznym. W odrdznieniu od UPO, urzedowe
potwierdzenie przedtozenia pisma w instytucji (UPP) generowane jest juz w
momencie przeslania pisma do instytucji. UPP nie jest podpisane elektronicznie, a
jedynie jest oznaczone znacznikiem czasu. Jest ono dostepne za pomocg funkcji
Generuj plik z potwierdzeniem odbioru nawet w przypadku pism, ktdre nie zostaty

jeszcze odczytane przez pracownika instytucji.
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Urzgdowe potwierdzenie przediotenta pisma
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Rysunek 272 Urzedowe potwierdzenie przedtozenia pisma
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9.6 USUNIECIE LUB ANULOWANIE PROJEKTU

Masz mozliwos¢ usuniecia swojego projektu z systemu, ale tylko do momentu wystania
whniosku do instytucji. Aby usung¢ projekt skorzystaj z funkcji Usun projekt dostepnej w

menu projektu.
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Rysunek 273 Usun projekt

Nastepnie potwierdzZ zamiar usuniecia. System potwierdzi usuniecie projektu stosownym

komunikatem.

LIWAGA

# Operacja usuniecia ma charakter nieodwracalny.

Po wystaniu wniosku do instytucji usuniecie projektu z systemu nie jest mozliwe. Mozesz
natomiast anulowacd projekt. Anulowaé projekt mozesz w kazdej fazie realizacji projektu do

momentu podpisania umowy o dofinansowaniu projektu z instytucjg organizujgcg nabér.

W tym celu skorzystaj z funkcji Anuluj projekt dostepnej w menu projektu.
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Rysunek 274 Anuluj projekt

Nastepnie potwierdz zamiar anulowania. System potwierdzi anulowanie projektu
stosownym komunikatem, a nastepnie wysle powiadomienie e-mail z informacjg o
anulowaniu projektu do wnioskodawcy/ beneficjenta, kazdego z cztonkéw zespotu
projektowego, a takze do kazdego opiekuna projektu w instytucji. Anulowany projekt nadal

widnieje na liscie projektéw organizacji ze statusem Anulowany.

W odrdznieniu od operacji usuniecia, anulowanie projektu ma charakter odwracalny. Aby
przywrécié poprzedni status projektu skorzystaj z funkcji Cofnij anulowanie projektu

dostepnej w menu anulowanych projektow.
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Rysunek 275 Cofnij anulowanie projektu

LIWAGA

# Anulowad projekt mozesz w kazdej fazie jego realizacji do momentu podpisania

umowy z instytucjg. System nie zawsze pozwoli Ci na cofniecie anulowania. Mozesz

to zrobi¢, jezeli anulowates projekt przed wystaniem wniosku do instytucji. Po

ztozeniu projektu cofniecie anulowania moze wykonac instytucja. W tym celu

skontaktuj sie z instytucjg organizujgcg nabér.
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Rysunek 276 Komunikat informujacy w przypadku braku mozliwosci samodzielnego cofniecia anulowania projektu
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9.7 TWORZENIE NOWEGO PROJEKTU WYKORZYSTUJAC ISTNIEJACY

W menu projektu dostepna jest funkcja Utwodrz nowy projekt wykorzystujqc istniejgcy.
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Rysunek 277 Utwdrz nowy projekt wykorzystujac istniejacy

Korzystajac z tej funkcji mozesz w prosty sposdb utworzy¢ nowy projekt w ramach tego
samego naboru. System w polu Tytuf projektu wyswietli poprzednig nazwe projektu. Mozesz

ja zmienié lub zostawic poprzednig nazwe.
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S

Rysunek 278 Utworz projekt wykorzystujac istniejacy - Tytut projektu

Pierwsza wersja wniosku w nowo utworzonym projekcie bedzie kopig ostatniej wersji

dokumentu kopiowanego projektu.
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Podobnie jak w przypadku dodawania nowego projektu system wyswietli komunikat

potwierdzajacy utworzenie nowego projektu.
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10 BANK POMYStOW

Jako wnioskodawca/ beneficjent masz mozliwos¢ zgtaszania pomystow na ulepszenie systemu
SOWA EFS. Mozesz takze ocenia¢ pomysty zgtoszone przez innych uzytkownikéw systemu.
Stuzy do tego dostepna w menu gtéwnym aplikacji funkcja Bank pomystow. Wywotanie tej

funkcji otwiera ekran banku pomystéw.
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Rysunek 279 Ekran banku pomystéw

Aby zgtosi¢ nowy pomyst skorzystaj z dostepnej na ekranie banku pomystéw funkcji Zgfos

nowy pomyst.
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Rysunek 280 Zgtoszenie nowego pomystu

Zatytutuj oraz opisz swéj pomyst, a nastepnie wybierz funkcje Zgfos. Twdj nowo zgtoszony
pomyst zostanie dodany do listy Twoich pomystéw dostepnej na ekranie banku pomystéw w

zaktadce Moje pomysty.
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Bank pomystow
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Rysunek 281 Lista pomystéw zgtoszonych przez Ciebie

LIWAGA

i
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Karta mojego pomysh
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Rysunek 282 Lista pomystéw zgtoszonych przez Ciebie

i
= Foaplblknvanly Teso|sme aamysh prees oo nilnlstessorm sesbemu skates pakllksc)

aamyshe Liega 2mlanie na Opublikewary. Fomes aadal zyaldu)e sig 140z Malch

gamnmysded, als cmousunlecde e radetkzca ok & reallas

Strona 227 z 252



Opublikowane pomysty stajg sie widoczne przez innych uzytkownikéw systemu na ekranie

banku pomystéw w zaktadce Wszystkie pomysty.

Bank pomyshaw
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Rysunek 283 Lista opublikowanych pomystéw zgtoszonych przez uzytkownikéw systemu
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Mozesz zapoznac sie z interesujgcym Cie pomystem i ocenié go gtosujgc na Tak lub na Nie. W

tym celu kliknij odpowiednio ikonke , kciuka w gére” lub , kciuka w doét”.
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Rysunek 284 Ocena pomystu

System potwierdzi oddanie gtosu stosownym komunikatem. Po oddaniu gtosu system

umozliwi Ci takze dodanie komentarza do dokonanej oceny.

Lileee cpea bl p gy, et b s pnede doddas onpeelare de cikleirou
o sHknl) leonke ol g prey peo b SorrepiarE sAracz s pard
FirsElEm

EALL o

Rysunek 285 Komunikat po oddaniu gtosu
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Rysunek 286 Funkcje dostepne na panelu opublikowanego pomystu

Korzystajac z funkcji dostepnych na panelu opublikowanego pomystu mozesz:

Dokona¢ ponownej oceny pomystu anulujgc poprzednio oddany gtos lub zmieniajgc

SWO0jg ocene.
Usung¢ lub zmodyfikowac¢ swéj komentarz do dokonanej oceny.

Wygenerowac plik PDF zawierajacy informacje nt. pomystu.
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Funkcja Bank pomystéw dostepna jest w menu gtéwnym aplikacji takze przed
zalogowaniem do systemu. W tym przypadku na ekranie banku pomystéw widoczne

sg opublikowane pomysty zgtoszone przez wnioskodawcéw/ beneficjentéw. Mozliwe
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jest wygenerowanie pliku PDF zawierajgce informacije n. t. pomystu, natomiast nie

jest mozliwa ocena pomystu.
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11 TECHNICZNE WSPARCIE UZYTKOWNIKA

Jako uzytkownik systemu SOWA EFS masz mozliwos¢ kontaktu z konsultantami wsparcia
technicznego w celu zgtoszenia problemu technicznego, incydentu bezpieczenstwa lub
zadania pytania. Kontakt ten realizowany jest za pomocg dostepnej w menu gtéwnym aplikacji

funkcji Wsparcie techniczne. \Wywotanie tej funkcji otwiera ekran wsparcia technicznego.
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Rysunek 287 Ekran wsparcia technicznego

Podstawowg forma kontaktu ze wsparciem technicznym jest dokonanie zgtoszenia za pomoca
formularza zgtoszeniowego. W tym celu na ekranie wsparcia technicznego wywotaj funkcje

Wypeftnij formularz lub Nowe zgfoszenie. Pojawi sie ekran rejestracji zgtoszenia.
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Rysunek 288 Rejestracja zgtoszenia za pomoca formularza zgtoszeniowego

Na ekranie rejestracji zgtoszenia w polu Typ zgloszenia wskaz, czy zgtoszenie dotyczy
problemu technicznego, pytania, czy tez chcesz zgtosi¢ incydent bezpieczeristwa. Nastepnie

wpisz temat i tre$¢ zgtoszenia. Mozesz takie dodaé zatgczniki do zgtoszenia, np. zrzuty
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ekranowe. Po wywotaniu funkcji Zarejestruj zgtoszenie zostanie

zgtoszen na ekranie wsparcia technicznego.
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Rysunek 289 Rejestracja zgtoszenia za pomocg formularza zgtoszeniowego

Dostepna w menu zgtoszenia funkcja Podglqd i edycja zgtoszenia otwiera ekran podgladu i

edycji zgtoszenia.
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Rysunek 290 Podglad i edycja zgtoszenia — status zgtoszenia
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Rysunek 291 Podglad i edycja zgtoszenia - komentarze

Po zarejestrowaniu zgtoszenia nie masz mozliwosci usuniecia zgtoszenia ani edycji tematu lub

tresci zgtoszenia. Na ekranie podgladu i edycji zgtoszenia znajdziesz natomiast komentarze do

Twojego zgtoszenia dodane przez konsultantdw wsparcia technicznego. Masz takze mozliwosé

dodawania swoich komentarzy.

LIWAGA
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Zwroc¢ uwage na wartosé w polu Status zgfoszenia:

Nowe — jest to status kazdego nowego zgtoszenia zarejestrowane za pomocg

formularza zgtoszeniowego;

W toku — jest to status zgtoszenia bedgcego w trakcie realizacji;
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Oczekuje — ten status oznacza, ze konsultant wsparcia technicznego

obstugujgcy zgtoszenie oczekuje na dodatkowe informacje od Ciebie;

Rozwigzane — ten status oznacza, ze zgtoszenie jest rozwigzane i oczekuje na

potwierdzenie tego faktu przez Ciebie;

Zamkniete — ten status oznacza, ze zgtoszenie zostato zamkniete. Zgtoszenie
jest zamykane po uzyskaniu potwierdzenia od Ciebie, ze zostato zrealizowane.
W przypadku braku takiego potwierdzenia zgtoszenie jest automatycznie

zamykane po uptywie okreslonego w procedurze czasu bez odpowiedzi

# W menu zgtoszenia dostepna jest takze funkcja Zapisz zgfoszenie do pliku PDF

generujgca plik PDF zawierajacy dane dotyczgce zgtoszenia.

Oprocz rejestracji zgtoszenia za pomocy formularza zgtoszeniowego system umozliwia takze
bezposredni kontakt ze wsparciem technicznym za pomocg konsultacji online. Kontakt taki
mozliwy jest tylko w godzinach pracy konsultantéw. Dostepnymi formami kontaktu online sg
rozmowa na czacie lub rozmowa audio, przy czym w trakcie konsultacji mozliwe jest

korzystanie z obu tych form.

Aby rozpoczgc konsultacje online na ekranie wsparcia technicznego skorzystaj z funkcji Pofgcz
sie. Nastepnie poczekaj na potaczenie z konsultantem wsparcia technicznego. Na ekranie
oczekiwania na konsultacje system wyswietli informacje, ktéry jeste$ na liscie oczekujgcych

oraz ile wynosi przyblizony czas oczekiwania. Mozesz takze anulowac potaczenie.
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Rysunek 292 Ekran oczekiwania na konsultacje online
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Po uzyskaniu potgczenia system wyswietli ekran rozmowy na czacie lub ekran rozmowy audio.

by Tmmmeas sdm R I b Sdbmrce b by

[z whded = m o TEFppemids:
Tk 1

L2 & P ST AR CERCI S ST AT DR O 3 WEAN F R 1T N AR BT EACC I U G0
dh B ey

ek 1 ST

' primdess ieeaery em e e deare Jesel snhal peiatdasowhlEe psn e e pamir orpvrmegaed b

BaEn L oEE A gk 6 mRa T

o * =
(T B | “wredererr | Bl ol vl
@ "

T A T R T TR AT

Rysunek 293 Ekran rozmowy na czacie podczas konsultacji online

Na ekranie rozmowy na czacie mozesz:

Napisa¢ nowag wiadomos¢ w polu Napisz wiadomosc, a nastepnie przestaé¢ jg do
konsultanta za pomoca funkcji Wyslij wiadomosc.

e Przestaé plik do konsultanta za pomocg funkcji Przeslij plik.

e Pobractres¢ rozmowy na czacie zapisanej do pliku PDF za pomocg funkcji Pobierz czat.
e Ponadto mozesz udostepni¢ swodj ekran konsultantowi wsparcia technicznego, a takze
przetaczyc¢ sie na ekran rozmowy audio. W tym celu skorzystaj odpowiednio z funkcji

Udostepnij ekran oraz Potgcz audio.
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Rysunek 294 Ekran rozmowy audio podczas konsultacji online

Na ekranie rozmowy audio mozesz:

e Regulowad gtosnos¢ rozmowy za pomocg suwaka Gfosnosc¢ oraz wyciszy¢ mikrofon
korzystajac z funkcji Wycisz mikrofon.

e Mozesz takze udostepnié¢ swoéj ekran konsultantowi wsparcia technicznego, roztgczy¢
sie, a takze przetaczy¢ na ekran rozmowy na czacie. W tym celu skorzystaj odpowiednio

z funkcji Udostepnij ekran, Rozigcz i Czat.

Zaréwno na ekranie rozmowy na czacie, jak i na ekranie rozmowy audio dostepna jest funkcja
Zakoncz konsultacje. Po wywotaniu tej funkcji, a nastepnie po potwierdzeniu zamiaru
zakoniczenia konsultacji system wyswietla ekran umozliwiajgcy anonimowg ocene konsultacji

w skali od jednego do pieciu, a takze przekazanie uwag.
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Rysunek 295 Ekran oceny konsultacji online
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Oprdcz rejestracji zgtoszenia bezposrednio za pomocg formularza zgtoszeniowego lub
posrednio w wyniku konsultacji online mozliwy jest takze bezpos$redni kontakt
telefoniczny ze wsparciem technicznym. Wré¢ jednak uwage, ze w tym przypadku
zgtoszenie to nie zostanie zarejestrowane w systemie jako Twoje zgtoszenie i nie
bedziesz miat mozliwos$ci dodawania komentarzy oraz sledzenia statusu jego

realizacji.

Funkcja Wsparcie techniczne dostepna jest w menu gtéwnym aplikacji takze przed
zalogowaniem do systemu. Po wywotaniu tej funkcji przez niezalogowanego
uzytkownika system wyswietli komunikat informujgcy o tym, ze rejestracja zgtoszenia
lub kontakt online z konsultantem wsparcia technicznego mozliwe sg po zalogowaniu

do systemu, natomiast w przypadku problemu z logowaniem mozliwy jest kontakt
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telefoniczny ze wsparciem technicznym na wskazany numer telefonu w podanych

godzinach pracy konsultantéw wsparcia.

ditmalne danc kantaksovwer e dxahe Yesaoccls ek lzanegs S0%e ERE dosbo s 5:
(0w | 'y [l ol e B Py P i vy e Ly LR L Bt P SR T 1y ol e vl P o 1 ] L] S Gl B
PRy wtw Tyt PR L LET AT vl d oy [ T e gy L i e T S Ly S H P il e i e 1 4w e B L L1

Saarasreege”, ARy ot aam caTaG e W seaberalkn we skl sdne Fomon

Strona 241 z 252



12 SPIS RYSUNKOW

Rysunek 1 Widok strony gtéwnej — panel centralny, Lista naboréw i Wsparcie techniczne..... 6
Rysunek 2 Opcja Zaloguj sie i Utwoérz konto na stronie glownej .......eeveeiieiccciieeeeeiiiiecnneen, 7
Rysunek 3 Paski ekranu: Aktualnosci, Pytania i odpowiedzi oraz POmoc.......cccccceeecvvveeeecnneennn. 8

Rysunek 4 Gorny pasek ekranu - Menu uzytkownika, funkcja Zmien jezyk i zmiana kontrastu
T L =T £=] 1 U USSR 8

Rysunek 5 Dolny pasek ekranu: O systemie, Regulamin, Bezpieczeristwo informacji i

B Lo 1y €=] o] o 1 o PR UPP 9
Rysunek 6 Przyktad przycisku i linku wywotujgcego funkcje w systemie ........cccceeeecvveeeeenneen. 10
Rysunek 7 Przyktad ikonki pomocy kontekStOWe] ......ccvvveeeveiiiiiiiiiiie e 10
Rysunek 8 Przyktad dymku, w ktédrym wyswietlana jest petna wartosé pola........cccuvveeenneeee. 10
Rysunek 9 Przyktad komunikatu 0 btedzie ........ccccuveeiiiiiiiiiiiiie e 10
Rysunek 10 Przyktad komunikatu 0 SUKCESIE .....cceiiviiiiiiiieee e 11
Rysunek 11 Przyktad monitu wystawionego przez administratora .........cccecevevveveeeeeeeecccnnnnneen. 11
RYSUNEK 12 OKIUSZKi.uuuvruriieiiiiieiiiiieet e e ettt e e e s cttee e e e e e e e et r e e e e e e e e s snnnaeeeeeeeeesennnnsanneeas 11
Rysunek 13 Liczba znakdw dla pola tekStOWEEO0.......ccccuviiiiiciiie e 11
Rysunek 14 Przykfad ikony gwiazdki przy etykiecie (NQzwi€) .......cccvveeeviieeeiiniiieeecrieee e, 12
Rysunek 15 Funkcja umozliwiajgca zmiane pozycji Na liSCie.....ccccvvvieeeeeiieecceeeee e, 12

Rysunek 16 Przyktad listy prezentujacej dane w formie kafelkéw oraz funkcje Ustawienia

KT@IKA e s 13
Rysunek 17 Ustawienia kafelka - wybdr danych.........cccvveeeiiiiieii e, 14
Rysunek 18 Wyszukiwanie i filtrowanie informacji na listach ........cccccceeiieiiciieeee e, 14
Rysunek 19 Widok - mozliwo$é wyswietlania kafelkdw lub tabeli .........cccoocevvveeeeeiiiinicnnnnen. 15
Rysunek 20 Widok tabeli - dane prezentowane w wierszach.........cccccceeieeccciiieeee e ecccvneeen, 15
Rysunek 21 Wywotanie funkcji Ustawienia tabeli .......cccveeeiiiiioiiiiiiee e, 16
Rysunek 22 Ustawienia tabeli - zaznaczenie wyswietlanych kolumn ..........cccovvveeeieiiniinnnneen. 16
Rysunek 23 Funkcja Filtry i kryteria filtrowania .........ccccveeeiiii e, 17
Rysunek 24 Wywotanie funkcji Dodaj filtr .........eeeeeeieiiiiieeeiicececcireeeeec e 17
Rysunek 25 Dodaj filtr - przyktad filtrowania listy nabordw ..........cccceeeeiiiiiciiiiiee e, 18
Rysunek 26 Zastosowanie filtru Zt0ZONEE0 ....uveeeiiiiiieciiiieeeee ettt 18

Strona 242 z 252



Rysunek 27 Funkcje Wyczysc filtr/Usun filtr oraz Wyczys$¢ wszystkie filtry/Usun wszystkie

Rysunek 28 Wywotanie listy funkcji w nagtoéwku kafelka lub w pierwszej kolumnie wiersza. 19

Rysunek 29 FUNKCja PODIEIZ raport.. ...t e e s 20
RYSUNEK 30 UtWOIZ KONTO ...vviiiiiiiieeeciiiee ettt st e s s aae e e s siaa e e e s nanaae s enanees 21
Rysunek 31 ReJESEracja KONTa ........cueeieiiieiciiieiie et e e e e e e e e s ae e 21
Rysunek 32 Akceptacja regUIAMINU ........cooiiiiiie i e e s e 23
Rysunek 33 Kod captcha i weryfikacja Kodu ........cc.eeeeeiiiieeiiciiie e 23
Rysunek 34 Komunikat informujgcy o zarejestrowaniu Konta ..........ccccceeeveciiiieeeeecee e, 24
Rysunek 35 Email z linkiem aktyWacyjnym ... 24
Rysunek 36 Wywotanie funkcji Moje KONto.......cccvveeiiiiiiiiiciiee e 25
RYSUNEK 37 MOJE KONTO .. eeieiie ittt ettt et e e e et e e e st e e e e s b e e e e e naneeas 25
Rysunek 38 Wywotanie funkcji Edytuj dane .......ccooviiiiiiiei e 27
Rysunek 39 Edycja danych KONta ......ccuuieiiiiiiee e e 27
Rysunek 40 Wywotanie funkcji Sprawdz aktyWnosC.........oooeviiieieiiiiie e 29
Rysunek 41 Historia aktyWwnosSCi KONta.......ccuviiiiiiiiiiieiiie e 29
Rysunek 42 Ostatnie aktywnosci na koncie - Pobierz raport.......ccccoceeeeeieeecccciee e, 30
Rysunek 43 Wywotanie funkcji Zmien hasto .......ccuveveiiiiiiiccee e 31
RysuNek 44 Zmiana hasta .......c..eeuiiiiieii et e e e e e e e e e 31
Rysunek 45 Wywotanie funkcji Zmien adres e-mail........cccceeeeieiciiireeeiee e, 33
Rysunek 46 Zmiana adresu -Mail.........cooicciiiieiiee et e e e e ssnrree e e e e e s e esnraeeeees 33
Rysunek 47 Wpisanie kodu weryfikacyjnego przy zmianie adresu e-mail.........cccccceevennnnnnnn. 34
Rysunek 48 Wywotanie funkcji DOWIdz Si€ WIECE] ......uvvveeeeeeiieiiiiireeeeeeeeeeecirreeee e ee e 35
Rysunek 49 Wyrazenie zgody na otrzymywanie e-mail z newslettera........cccooovveeeeeriecnnnnnen. 35
Rysunek 50 Ustawienia NEWSIELEEIa ......ooicuvirieiiee et e e e 36
Rysunek 51 Wybér PWD (dziatan) dla powiadomien..........cccuveeeeiiiieeccciieee e 36
Rysunek 52 Wywotanie funkcji Zmien ustawienia.......ccocveeeieeiieiiiiireeeiee e, 38
Rysunek 53 Wybdr metody uwierzytelniania dwusktadnikowego ..........cooccviiiieeeiiiiccnnnnnen, 38

Rysunek 54 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomocg wiadomosci e-mail — wysytka

Strona 243 z 252



Rysunek 56 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomocg wiadomosci e-mail —
(VLT oY 1 1 T - TSP 40
Rysunek 57 Komunikat informujacy o zakonczeniu procesu konfiguracji metody
uwierzytelniania za pomocg Wiadomosci @-Mail ......cccccviieiiiiiiie i 41
Rysunek 58 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomocg aplikacji — wywotanie funkgji
Dodaj kod W Google AUThENTICAtOr.......cic e e e 42
Rysunek 59 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomocg aplikacji — wywotanie funkgji
Zeskanuj kod QR lub Wpisz kod konfiguracyjny w Google Authenticator..........cccccceeeuveeeennnes 43

Rysunek 60 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomocg aplikacji — parowanie aplikacji

Rysunek 61 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomocg aplikacji — wygenerowanie 6-
cyfrowego kodu w Google AUtheNntiCator.......cc.ueiiieiiiii i e 45
Rysunek 62 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca aplikacji — weryfikacja .......... 45

Rysunek 63 Komunikat informujacy o zakonczeniu procesu konfiguracji metody

uwierzytelniania za pomMocg apliKaCji......coccuuiiieiee i 46
Rysunek 64 Zmiana kodU ZapasOWEE0.......ccuuuiieiiiiiieeeiiiee e eeiieeeeesaee e e svae e e e saae e e e snreee s enaneeas 46
Rysunek 65 Tabela z listg zaufanych urzgdzen...........ccuvveiiieiiie e 47
Rysunek 66 Wywotanie funkcji DezaktyWwuj KONto .......cceeeiveiiiieiiiiieee e 48
Rysunek 67 Ekran dezaktywacji KONta .......c..evvviieeiiicccee e 48
Rysunek 68 Potwierdzenie dezaktywacji KONta ........cccoovveeeeiieiieiiiiiiieeeee e, 49
Rysunek 69 Wywotanie funkcji ZalogUj SI€ .....veeeeeiiiieeiiiieieee et 51
Rysunek 70 Wybor sposobu [08OWaNIA ........uuuiiieeiiiiiiiieee et e e e 51
Rysunek 71 Logowanie do systemu (10gin i hasto)......cccouveeeiieiiiiiciiieeeiee e, 53
Rysunek 72 Ekran uwierzytelniania dwusktadnikOWEegO .........cccccuvviieiieeiiiccceeee e, 54

Rysunek 73 Uwierzytelnianie dwusktadnikowe za pomocg jednorazowego kodu zapasowego

.................................................................................................................................................. 55
Rysunek 74 Nowo wygenerowany indywidualny jednorazowy kod zapasowy ..........ccuuu...... 55
Rysunek 75 Strona gtéwna po zalogoOWaniU........ccceeeiiiiiiiiiic e e 56
Rysunek 76 Strona LOZIN.ZOV.Pl ..uuueeeeiiiiieiiiiieiiee ettt et e e e e seaarree e e e e e s s ennnnraeeeees 59
Rysunek 77 Logowanie Profilem Zaufanym na Login.gov.pl.......cccovieeieeiiiicciiiieeee e, 60
Rysunek 78 FUNKCja WYIOZUJ SI€ ..uvveeeieeiieciiiieee ettt e e e e e e e e e e et 61
Rysunek 79 Funkcja Przypomnij Nasto ....coccuuvvveeiiiiiiiiee e 62

Strona 244 z 252



Rysunek 80 Przypomnij hasto - uzupetnienie adresu e-mail.......cccocvveeeeeiieiiciiiieeeneccnieinrneneen. 62

Rysunek 81 Moje konto - Rejestracja organizacji .......ccccveeereeeieicciiiieeiee e e 64
Rysunek 80 Wywotanie funkcji Zarejestruj organizacj€......ccocvuveeevrieeeeiiiiieeeeiniieeeeseeee e 64
Rysunek 83 Rejestracja organizacji — TYP OrgaNiZacCi c..uueeeeeeeeieiicierieeeeeeeesccnieeeeeeeeseseeeeeeens 65
Rysunek 84 Rejestracja organizacji — Dane Organizaci.....ccccoecveeeeriueeeeriiiiereeniineeeenreeeessneens 65
Rysunek 85 Rejestracja organizacji - Adres organizacji.....cccccceeeecccvrreeeeeeeesccciieeeee e e e eeeeeeneens 66
Rysunek 86 Rejestracja organizacji - Pozostate informacje ......cccccouvveeeeeiieiccciiieeeee e, 67
Rysunek 87 Komunikat potwierdzajacy zarejestrowanie organizacji .........cccevvveveeeeeeveccnvnnnnnn. 67
Rysunek 88 Organizacja - Podglad i edycja Organizacji.....cccceccuveeerriieeeeiiiiieeecsiieeeereeee e 68
Rysunek 89 Wywotanie funkcji Oddziaty.......cueeeeeiiiiccieee e 69
Rysunek 90 Wywotanie funkcji Utwdrz nowy oddziat .........ccccueeeiiiiiiiiiiiieie e, 70
Rysunek 91 Rejestracja oddziatu - Typ 0ddziatu ......cccovuviieiiiiiiiiieiec e 70
Rysunek 92 Rejestracja oddziatu - Dane oddziatu...........cceeeeeiiieiiiiiiiii e, 71
Rysunek 93 Rejestracja oddziatu - Pozostate informacje........cooceevvveeeeeiieiccciiieeeee e, 72
Rysunek 94 Podglad i edycja oddziatU........c.uuviiieeeiiiieeeee e 73
RYSUNEK 95 ROIE ettt ettt ettt e e et e e st e e e e e e e s abae e e e s staeeeennsnaeeeennnenas 75
Rysunek 96 Podglad i edycja roli, USUN FOI€ .......ccuuvieeeiiiiie et 75
Rysunek 97 Dodanie nowej roli NiestandardOWe] ........c..ueeeveiiieeieiieee e 76
Rysunek 98 Tworzenie nowej roli niestandardoWej .........ceeeeeiieccciiiieeiee e 77
Rysunek 99 Tworzenie nowej roli niestandardowej - Lista uprawnien .........cccccceeeevcveeeeennen. 78
Rysunek 100 Tworzenie nowej roli niestandardowej - Zestaw uprawnien .........cccccccvveeeenneen. 79
Rysunek 101 Podglad i edycja roli - Zmiana opisu rolii uprawnief.........cccccccvveeeeeeeeeccccnnnennen. 80
Rysunek 102 Wywotanie funkcji Zmien profil........cocoovvveeeiieiieiicieeeee e 81
Rysunek 103 Zmief Profil......eeeeeeee e 82
Rysunek 104 Widok strony gtownej z informacjg o profilu ........cccovveeeeeiiiiiiiiiieeeee e, 82
Rysunek 105 Profile uzytkownikow - Dodaj nowy profil..........ccoccmiieiieeiieicceee e, 83
RysUNEK 106 UtWOIrZ Profil ...cccceeeiiiieeiee ettt e e e e s arre e e e e e e e e ennnraeeeees 84
Rysunek 107 AKEYWU] Profil..... ... e e e e e e e e ae s 85
Rysunek 108 Podglad i edycja Profill ......ccccvreeeieiiiiieiiiieeeee et 85
Rysunek 109 Profil wazny bezterminOWO ........ccoeeii it 86
Rysunek 110 Profil aktyWNY dO .......ceeieiiieieeeee e e e et e e e e e e 87
Rysunek 111 Dezaktywuj profil, USUn profil c........ccooeeviiieeeiiiiiieiieeeee e 87

Strona 245 z 252



Rysunek 112 Wywotanie funkcji Lista NaborOW........ccccuvvveeeiiiiiiiiiiiieeiec e 88

Rysunek 113 Lista naboréw - Informacje i funkcje na kafelku naboru.........cccccveeeeiineeennnen. 89
Rysunek 114 Podglad naboru - Zapisz karte naboru do pliku PDF...........cooceiiiiveeeeienicnneee, 90
Rysunek 115 INformacje 0 NADOIZe........ceiiiiiiie it e e e 91
Rysunek 116 Harmonogram i opis naboru, a takze wiadomosci dotyczace naboru................ 92
Rysunek 117 Odczytaj WiadOmOSC .......uuveeeieiiiee e e ettt e e e e e eivae e e e e arn e e e e saae e e e e eaneeas 93
Rysunek 118 Odczytaj wiadomosc - szczegdty wiadomosSCi.....cocuvvviieeeeeiieicciiieeeee e, 93
Rysunek 119 Wywotanie funkcji UtWOrz WnioSek ........c.ueeeeeeiiieieiiieee e 94
Rysunek 120 Tytut ProjekiU.. ... e s e e e s e naees 94
Rysunek 121 Komunikat o utworzeniu projektu. Wywotanie funkcji Przejdz do edyciji.......... 95

Rysunek 122 Wywotanie funkcji Dodaj nowy projekt z poziomu Lista projektéw organizacji 95

Rysunek 123 Utworz projekt - WybOr Naboru ..........coviiiiiiiiciiie e 96
Rysunek 124 Projekty organizacji - Lista projektow organizacji ........cccceecveeeeeicrieeecccieeee e, 97
Rysunek 125 Kafel ProjektU.. ... i iciiie ettt e e s e e e e e e e naees 98
Rysunek 126 Ostatnia wersja doOKUMENTU .......cevviiiiieiiiiiiiiee e e 99
Rysunek 127 Wywotanie funkcji Przenies do archiwum.........cccevevieiiieiieee e 101
Rysunek 128 Wywotanie funkcji Przenies do biezgcych ........ceeeevcvieiiiiiiiieieiieeeeeeee e, 102
Rysunek 129 Ostatnia wersja dokumentu - EAYCja......ccuvveieeiieeiiniiieee et 103
RysUNEK 130 EAYCja SEKC]i vuveeiiiieiiiiiiiee ettt e e e s e e e e area e e e e e e e e e ennnes 104
Rysunek 129 O1OWEK - tryh @AYCji.uuuueeeiiiiieieiiiieiee ettt e e e ctrrre e e e e e e e eaanns 104
Rysunek 132 Zatwierdzanie lub anulowanie zmian W SEKCji ......ccccvveviveciieeeieiiiieeeeiiee e 105
Rysunek 133 Komunikat informujgcy o koniecznosci zatwierdzenia sekcji......cccccvvveeeeeennnens 105
Rysunek 134 Status edycji danych SEKC]i......cccuvveeieiiiiiiiiiiiieeee e e e 106
Rysunek 135 Komunikat informujgcy o tym, Zze sekcja jest juz edytowana.........cccceeeennneens 106
Rysunek 136 Status aktualizacji danych SEKCji......iiieiieiiiiirieeiiiiieiccireeee e 107
Rysunek 137 Aktualizacja danych i edycja sekCji ..cccevieeuriiiiieiiiiieee e, 108
Rysunek 138 Podsumowanie aktUalizaCji.......ccveeeeeieiieiiiiiiieeiee e e e 108
Rysunek 139 Komunikat o nieaktualnej sekcji - Funkcja Zaktualizuj dane .........ccccceeeennnees 109
Rysunek 140 Sprawdzenie dokumentu - SPrawdz ........cccvveeeieeeeeiiiiinieeeeeeeeeeeeiinreeeeeeeeeseennns 110
Rysunek 139 Sprawdzanie dokumentu - SprawdzZ WniosSekK........cccccuiiieeeeeeeieccciiiieeeee e 110
Rysunek 142 Weryfikacja dokumentu - komunikat o pomysinym przebiegu weryfikacji..... 110
Rysunek 143 Weryfikacja dokumentu - Lista btedow na sekcji ......cccvveeeeeeeeieiicinveeeeeeeeeiiennns 111

Strona 246 z 252



Rysunek 144 Weryfikacja dokumentu - btgd Sekcja nie zostata utworzona.........cccccccoeennnnne 111
Rysunek 145 Weryfikacja dokumentu - btagd Sekcja nie zostata zatwierdzona ..................... 111
Rysunek 146 Weryfikacja dokumentu - bfad Sekcja nie jest aktualna.......cccoccveevirinieeennnnen. 112

Rysunek 147 Komunikat o braku mozliwosci wystania dokumentu do instytucji, jezeli nabér

JEST ZAKONCZONY .vvvieiiiiiiee ettt ettt ettt e e e st e e e s st e e e e s bbeeeessastaeessssaeaeesnsseeessnnstanessnnn 113
Rysunek 148 Przestanie dokumentu do inStytucji ......cccvvvveeeiiiiiiiccieeeec e, 113
Rysunek 149 Komunikat o przestaniu dokumentu do instytucji.......cccoeevveerrniiieeeiniiieee e, 114
Rysunek 150 Nadanie nazwy projektu po przestaniu dokumentu do instytucji.................... 114

Rysunek 151 Status obiegu dokumentu, Status wersji dokumentu - Skierowany do poprawy

................................................................................................................................................ 115
Rysunek 152 ROZPOCZNIj POPIAWE ...ccuuvieeieiieeeeeiiteeeeeitteeeesteeeesssareeaesesreeesssnsaeeeessseeessnasens 116
Rysunek 153 Poprawa WNiosKU = EQYtUJ ...cc.uveeeeiiiiieeiiiiiie e sviee s e e e s e 117
Rysunek 154 Podglad wersji dOKUMENTU .......uvviiiieiiiiceee e e 118

Rysunek 155 Whniosek o dofinansowanie - Generowanie dokumentu PDF lub pliku XML.... 119
Rysunek 156 Whniosek o dofinansowanie - Sekcja Budzet projektu - Pobierz budzet........... 120
Rysunek 157 Wniosek o dofinansowanie - Sekcja Harmonogram - Pobierz harmonogram . 121
Rysunek 158 Whniosek o dofinansowanie - Sekcja Zatgczniki - Pobierz zatacznik.................. 122
Rysunek 159 Poréwnanie wersji dokumentédw w ramach projektu .........cccoevvveeeinciieeeennen. 123

Rysunek 160 Poréwnanie wersji dokumentédw w ramach projektu — wybér wersji oryginalnej

Rysunek 162 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — wynik poréwnania .... 126
Rysunek 163 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania -
zmiany W SeKCji WSKazZniKi ProjeKtU.....uueeeeeeieiieiiiiieeiee et e e e e e rrraee e e e e e 127
Rysunek 164 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania —
ZMIANA POZYCji WSKAZNTKA . .uuvveeieiiiiieiiiitieeee ettt e e et e e e e e eeetarreeeeeeeeeenanrraaeeeeeeeens 128
Rysunek 165 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania —
zmiana wartoSci doCelOWE] WSKAZNIKa.....uvieiieiieiiiiieiei et e e 128
Rysunek 166 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania —
zmiana sposobu PomMiaru WSKazZniKa..........eeeeee i 129

Rysunek 167 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — podsumowanie.......... 130

Strona 247 z 252



Rysunek 168 Wniosek - INformacja 0 pProjekCi@ .......ccoevvurvveeeiieiieiicniieeeee e eecirreeee e ee e 131

Rysunek 169 Whniosek - Informacja o projekcie - Projekt ........ccceeevieeeieciiieeeiieee e 132
Rysunek 170 Whniosek - Informacje o projekcie - Obszar realizacji projektu.........ccveeeenneeen. 132
Rysunek 171 Whniosek - Informacje o projekcie - Miejsca realizacji projektu........................ 133
Rysunek 172 Whniosek - Wnioskodawca i realizatorzy ......cccccveeeevciieiiiniiieeeesieee e 134
Rysunek 173 Whniosek - Wnioskodawca i realizatorzy — Informacje o Wnioskodawcy ......... 135
Rysunek 174 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy — Mozliwos¢ odzyskania VAT ............ 136
Rysunek 175 Whniosek - Wnioskodawca i realizatorzy —Realizatorzy........cccceeeevvvvveeeeieenennnns 137
Rysunek 176 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy - Wprowadzanie realizatora ............. 137

Rysunek 177 Whniosek - Wnioskodawca i realizatorzy - Wprowadzanie realizatora - Mozliwos¢

[oTe bV S [T TN ISP PPRP 138
Rysunek 178 Whniosek - Wnioskodawca i realizatorzy —Dodanie kolejnego realizatora........ 138
Rysunek 179 Whniosek - Wnioskodawca i realizatorzy —Osoby do kontaktu .........ccccee.nes 139

Rysunek 180 Whniosek - Wskazniki — Wskazanie, czy w projekcie wsparciem zostang objeci
8 ot =1] 1 ][0 140

Rysunek 181 Whniosek - Wskazniki produktu - Wskazniki rezultatu — Inne wspélne wskazniki

(oY go o 1] o U SR UUUURN 141
Rysunek 182 Whniosek - Wskazniki - Obowigzkowy, Dodatkowy, Wiasny .........ccccecvveeennneen. 141
Rysunek 183 Whniosek - Wybdr wskaznika produktu .........cccceeeeieiciiiiiiiece e 142
Rysunek 184 Whniosek — Warto$¢ docelowa wskaznika z podziatem na ptec€......ccceeeeeennnns 143
Rysunek 185 Whniosek - Definiowanie wskaznika Wiasnego ........cccccvveeeeeiiiieicciiveeeeec e, 144

Rysunek 186 Whniosek — Inny wspdlny wskaznik produktu — Sposéb wyliczenia wskaznika . 144

Rysunek 187 Wniosek — Inny wspdlny wskaznik produktu — Sposdb pomiaru wskaznika/

MEtOda SZACOWANIA. . ..eiiiuiiiiiiie ettt e st e e st e e st e e sab e e e sabe e s ssreessnneesans 145
Rysunek 188 Whniosek - Zmiana pozycji wskaznika i usuwanie wskaznika .............ccceeeeuneen. 146
Rysunek 189 Whniosek - Anulowany wskaznik projektu.......ccccceveecciiieeeeiii e 147
Rysunek 190 Wniosek - Lista Zadan .........coocciirieeieeieeieiiiireeee ettt e e e e e eeentnraeee e e e e e eeannns 149
Rysunek 191 Wniosek - Rodzaje zadaN ..........c.euueeeeiiii it eeerree e e e e e e 149
Rysunek 192 Whniosek - Zadania - Dodaj zadani€.........ccccvveeeeieeiieiiiinireeeee e eeccinreeeeeeeeeeennns 150
Rysunek 193 Whniosek - Definiowanie zadania ........ccccccviiieiiii e 150
Rysunek 194 Whniosek - Zmiana pozycji zadania i usuwanie zadania ..........cccccevvveeeeeeeeeennns 151
Rysunek 195 Wniosek — ANUIOWANE Zadani€.........ccevieiiuireieeieeeeeiccirieeeee e e e e e e eeanns 152

Strona 248 z 252



Rysunek 196 Whniosek - Budzet projektu - Pozycje budZetowe .........ceeeveeeeivivcrvveeneeeeeeineinnns 154

Rysunek 197 Whniosek - Zadanie zwykte - wybdr rodzaju kosztu.........ccccuveeeeiiieeeecciieeecnnee, 155
Rysunek 198 Whniosek - Zadanie zwykte - koszt rzeczywiscie poniesiony..........cccoecuvveeernnen. 156
Rysunek 199 Whniosek - Zadanie zwykte - koszt rozliczany stawkami jednostkowymi.......... 156
Rysunek 200 Whniosek - Zadanie zwykte - koszt rozliczany kwotami ryczattowymi............... 157

Rysunek 201 Whniosek - Zadanie zwykte - koszt rozliczany kwotami ryczattowymi - wskaznik

................................................................................................................................................ 157
Rysunek 202 Whniosek - Zadanie koszty posrednie - koszt rozliczany za pomocg stawek

(70721 140114 ol o WP 158
Rysunek 203 Whniosek - Zmiana pozycji kosztu w zadaniu i usuwanie kosztu..........c..cc....... 159
Rysunek 204 Wniosek — Anulowana pozycja budzetowa ........cccoecveeeeieciieeieciiee e 160
Rysunek 205 Whniosek - Budzet projektu - Funkcje Pobierz budzet i Wczytaj budzet........... 163
Rysunek 206 ArkUSZ BUZET ..........uiiiiiiiieiieiciiteee ettt e e e e e s e e e e e e s eenaerae e e e e s e e snannnes 164
RySUNEK 207 ArKUSZ LIMITY ..veeeieiiieeiiiiee ettt esiee e e s e e st e e s e snaae e e s snaeeeeenanees 164
Rysunek 208 Arkusz WSKazZNiKi.........cccouueeieiiiieeeeiiiie ettt e e srae e e e e e e e 165
Rysunek 209 Dodawanie pozycCji bUdZELOWE] ........ueeeivuiiiiiiiiiee e e 165
Rysunek 210 Wybdr metody rozliczenia.........ccoeciieeeicciiie et 166
Rysunek 211 WybOr Kategorii KOSZtU .......cccuvieeiiciiiei ettt 166
Rysunek 212 WYbOIr realizatora .........eeeeeiieccciiiieeee ettt e e e e e e e arrae e e e e e e e e eannes 166
Rysunek 213 WYybOr rodzaju ryCzZattU.......ccoccuiiieeiee ittt e e e e e e eanns 166
Rysunek 214 Wybor Nnazwy KOSZtU ryCZattu ......eeeeeeieiiciiiiiieeiee e e 167
Rysunek 215 Uzupetnienie ilosci stawek i dofinansowania ..........ccccvvveeeeiiiicccciiieeeee e 167
RysUNEK 216 WYDOI raAlIZatOra .....uvveeeiieiieieciiiieiiee ettt e eesecrrree e e e e e e esnarraeeeeeeeeeennnes 167
Rysunek 217 WybOr rodzaju ryCzattU.......cceeeiiiiiieeiccccceee et e e e e 167
Rysunek 218 Uzupetnienie Nazwy KOSZtU........c.ueeeiieeiieiiiiiieeeeeeeeecccirreeeee e e e eerinraeeeeeeeeeennnns 168
Rysunek 219 Uzupetnienie wartosci ogétem, dofinansowania i realizatora ........ccccec.....e 168
Rysunek 220 Wprowadzenie kosztu rozliczanego stawkami ryczattowymi .......cccceeeeeeeeennnnns 168
Rysunek 221 Wybor pozycCji BUAZELOWE] .......uviiieieeeieieitieee ettt e e e e 169
Rysunek 222 Przypisani@ MItU.........eeeieeiieiiiiiiieeeee e e e eeseirreeeeeeeeesesnntnreeseeeseesesnnnns 169
Rysunek 223 WyboOr pozyCji BUAZELOWE] ......uuviiiiieeeiiiecteeee ettt e e 169
Rysunek 224 Przypisanie nazwy wskaznika i WartoSCi.......ccccceeeeeiccniiieiee e 169
Rysunek 225 Whniosek - Podsumowanie budzZetu .........cccuveeeiieiieiiiinieeeeee e ee s 170

Strona 249 z 252



Rysunek 226 Whniosek - Budzet - podziat na kategorie i limity ......ccoovveeeeiiiiiiiiiiiivieneeeeeienns 171

Rysunek 227 Wniosek - Wybor typu budzZetu.........coooviiiiieiiieecceee e 171
Rysunek 228 Wniosek - Zrédta finansowania - Dofinansowanie ...........cccceeeuevevevevereeennnns 172
Rysunek 229 Whniosek - Zrédta finansowania - Wkiad WHasny ...........cceevevveiecveveeeeseeieeenns 173
Rysunek 230 Wywotanie funkcji Dodaj uzasadnienie .........cccueeeeriiieeiiiciieeeeeniieeeeseee e 175
Rysunek 231 Funkcje dostepne w menu uzasadnienia.......ccccceeeeeeciviieeeeeeeeeeccreeee e 175

Rysunek 232 Whniosek - Potencjat do realizacji projektu - Doswiadczenie, Opis sposobu
Zarzadzania ProJEKLEM .. ... e e e e e e e e e e s e e aeaeeeas 177

Rysunek 233 Whniosek - Potencjat do realizacji projektu - Potencjat kadrowy do realizacji

projektu, Opis rekrutacji i UCZestNIKOW Projektu ........cccveeeeciiieeeciiiie e 178
Rysunek 234 Whniosek - Dodatkowe informacje .........cccvevieiiieeiiiiiiie e 179
Rysunek 235 Whniosek - Harmonogram - Zadania........ccccceeeeiveeeeiiiiene e sesiee e esveee e 181
Rysunek 236 - Wniosek - Harmonogram - Zadania - Etapy zadania .....cccccceeeeecvvvveeeeeiieccnnns 182
Rysunek 237 Whniosek - Harmonogram - Zadania - Etapy zadania - Dodaj etap.........c.......... 182
Rysunek 238 Pobierz harmonogram - harmonogram zapisany do pliku XLS.........ccccceenenens 183
Rysunek 239 Funkcja Zablokuj tabele/Odblokuj tabele.........cccoveeevveiieeieeiiicieeceeeecee, 183
Rysunek 240 Wniosek - OSWIadCzZeNIa ...cccccuvvieeeeciieee ettt e e e e 185
Rysunek 241 Wniosek - ZatgCzniKi.........ueeeeeueiiiiiiiiiis it e 186
Rysunek 242 Whniosek - Lista zatgCznikOW..........oeeeiiiiiciiiiiiieiec e 187
Rysunek 243 Whniosek - Informacje o wniosku o dofinansowanie.........cccccceeevveeeeecirieee e, 188
RySUNEK 244 Karta ProjEKEU ...ccieciiiieeeeee e eecccireeeeee e eeseccttree e e e e e e eesearraeeeeeeeesesnssssaeeeeeeeesennnnes 189
Rysunek 245 Karta projektu - Ocena projektu ... iccciiiieeiei e 190
Rysunek 246 Karta projektu - Umowa/decyzje i aneksy oraz Poprawa dokumentu............. 191
Rysunek 247 Karta projektu - Informacje 0 projekcie.......ccccveeeieiccciiiieeee e, 192

Rysunek 248 Karta projektu - Generuj dokument (PDF), Generuj karte (PDF) i Generuj plik

D 1Y/ PP PP PP PP PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPPPRt 193
Rysunek 249 Karta projektu - Funkcje projektu, Funkcje ostatniej wersji dokumentu......... 193
Rysunek 250 Karta wersji dOKUMENTU .....cc.eeuiiiiiiiee et e e e e 194
Rysunek 251 Karta wersji dokumentu - dostepne funkecje ........cooeevvrveeeeiieiiiiiciinveeeeee e 195
Rysunek 252 Projekty organizacji - Moje projekty......ccccuuvieeiieiieccciiiieeee e, 201
Rysunek 253 ZeSpOt ProjEKtOWY ......eeeeii it e e e e e 202
Rysunek 254 Zespot projektowy - Dodanie cztonka zespotu projektowego.........eeeveeeeeennnnns 203

Strona 250z 252



Rysunek 255 Dodanie cztonka zespotu - WybOr CZtoNKa ......eeeeeeeeieeiniieeeeeeeeeeiiiireeeeeeeeeeenns 203

Rysunek 256 Wywotanie funkcji Podglad Naboru...........cceeeeiiieeiciiiie e 205
Rysunek 257 Podglgd NaborU........coeiiiiiiiiiiie ettt s 206
Rysunek 258 KOreSPONUENCIA ....uuuviiiiiiieeiieiciiieeeee e e cecrre e e e e e e e s eeerrr e e e e e e e s esnnneraeeeeeeeesnnnnes 207
Rysunek 259 Wymagane potwierdzenie odbioru pisma (UPO).......ccccoecveeeeeviieeeeecreee e, 208
Rysunek 260 FUNKCja OPOWIEUZ......coeiiiiieiiiieeee et e et e e e e e e e aeea e e e e e e e e e ennnes 209
Rysunek 261 Korespondencja - Odebrane, Wystane, RObocze .........cceeeeeeeiiiiiciniieeeeeeeeens 209
Rysunek 262 Korespondencja - Nowa WiadomoOSC ........uveeeeiiiieeeciiiee e 210
Rysunek 263 Korespondencja - UtwOrz wiadomosSC ........oeovviieeiiiiieee e eeiieeeesiieee e 211
Rysunek 264 Korespondencja (Robocze) - Podglad i edycja wiadomosCi.......cceeeeevveeeennneen. 212
Rysunek 265 Nieodczytane wiadomosci i pisma - kolor zielony.......cccccccvveeeevcieeeenciieee e, 213
Rysunek 266 Korespondencja (Wystane) - Podglad........cccoecvvieiiiiiiiei e 213
Rysunek 267 Korespondencja (Wystane) - Generuj plik PDF........ccccceeveiiieeeeciieee e, 214
Rysunek 268 Korespondencja - Nowe pismo - POAPISZ ...cccevvveeeeriiieeeiiiiieeeeciieeeesieee e 215
Rysunek 269 Wybor metody POAPISU .....ceccueiieeeiiee ettt e e e e e e e 216
Rysunek 270 Podpis kwalifikowany - strona dostawcy podpisu.......cccceccuveeveivvieeiniiieeeenenen. 216
Rysunek 271 Podpis zaufany - strona dostawcy podpisu ......eeeeeeeeceviieeeeeeeeeeccirreeee e 217
Rysunek 272 Urzedowe potwierdzenie przedtozenia pisSma ......ccccceeeeecveeeeeiieieeeescieeee e 218
RYSUNEK 273 USUA PrOJEKE..cciiieieieieeee ettt ettt e e e e e e e st e e e e e e e s eenarraeeeeeeeeeennnes 219
RYSUNEK 274 ANUIU] PrOJEKL .ceeiiireeeee ettt e ettt e e e e e e setnrreeeeeeeeeesanassaeeeeeeeesennnnns 220
Rysunek 275 Cofnij anulowanie pProjektu ......cceeeeeieiieiiiiiieeeeee e e 221

Rysunek 276 Komunikat informujgcy w przypadku braku mozliwosci samodzielnego cofniecia

ANUIOWANIA PrOJEKLU coeeeeeiiiieeeee ettt e e e ee e et e e e e e eeeaarbereeeeeesesnsrreaeeeeeeeens 221
Rysunek 277 Utwdrz nowy projekt wykorzystujgc istniejgcy ...oooeeeeviveeeeeiei e 222
Rysunek 278 Utwodrz projekt wykorzystujgc istniejacy - Tytut projektu.......ccccvvvveeeeeiennnnnnns 222
Rysunek 279 Ekran banku pomystOW........c..euuviiiiiiii e 224
Rysunek 280 Zgtoszenie NOWEE0 POMYSTU.....uurieiieeieiiiiiiirreeeeeeeeeieerrreeeeeeeeeessntrraeeeeeseeeesnnnns 225
Rysunek 281 Lista pomystow zgtoszonych przez Ciebie ......ccoeeeeicciiiiiiieiiieeeeeeee e, 226
Rysunek 282 Lista pomystow zgtoszonych przez Ciebie .......eoeeeevvecvnvveeieiieiiiiieeeeeee s 227

Rysunek 283 Lista opublikowanych pomystdw zgtoszonych przez uzytkownikéw systemu. 228
RysuNek 284 OCENA POMYSIU c...uuuiiiiiiieiee ettt e e e e e eeceee e e e e e e e e s saarereeeeeaaesesassrraeeeaeaeesnannnes 229
Rysunek 285 Komunikat po oddaniu S1OSU ........eeeieiiiieiiiiiiieiiiciecreeeeee e 229

Strona 251 z 252



Rysunek 286 Funkcje dostepne na panelu opublikowanego pomystu......cccceeeuvvveeiiiiennnnnns 230

Rysunek 287 Ekran wsparcia teChNICZNEEO0.......uvvieiieiieceee e 232
Rysunek 288 Rejestracja zgtoszenia za pomocg formularza zgtoszeniowego ............cc........ 233
Rysunek 289 Rejestracja zgtoszenia za pomocg formularza zgtoszeniowego ....................... 234
Rysunek 290 Podglad i edycja zgtoszenia — status zgtoszenia .......ccccveeeeeiiiecciciiiieeeee e, 235
Rysunek 291 Podglad i edycja zgtoszenia - komentarze ......cccccooeeecviiveeeiiie e, 236
Rysunek 292 Ekran oczekiwania na konsultacje onling .........ccccevevieiiinciiee e, 237
Rysunek 293 Ekran rozmowy na czacie podczas konsultacji online .........cccoceecvvvvveeeeiinnennns 238
Rysunek 294 Ekran rozmowy audio podczas konsultacji online .........cceccveevvviieeeiniiieee e, 239
Rysunek 295 Ekran oceny konsultacji onliNg ........ccooiieciiiiieeie e 240

Strona 252 z 252



