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1 Cel dokumentu

Celem dokumentu jest przedstawienie glownych ekranéw oraz funkcjonalno$ci
dostepnych dla uzytkownikow aplikacji SL2021 Projekty. Struktura instrukcji odpowiada
podziatowi aplikacji na moduty. Dla kazdego z gtéwnych ekranéw aplikacji instrukcja zawiera
opis widocznego na nim zakresu danych oraz czynnosci mozliwych do podjecia. Opisy te
rozr6zniaja czynnosci mozliwe do wykonania przez trzy gléwne rodzaje uzytkownikow:

beneficjentow, realizatoréw oraz pracownikéw instytucji.

2 SL2021 — moduly funkcjonalne

Aplikacja SL2021 jest narzedziem informatycznym wspierajacym proces rozliczania
projektow finansowanych z Funduszy Europejskich. W tym celu udostgpnia wiele

funkcjonalnosci pogrupowanych w moduty.

Niektore moduly dostgpne po zalogowaniu do aplikacji SL2021 Projekty posiadaja

odrebne instrukcje (np. Korespondencja).
Wszystkie moduly sa dostepne na jeden z dwdch sposobow:

1) do funkcjonalnosci nie dotyczacych konkretnych projektow wchodzi si¢ poprzez

pozycje w menu bocznym z lewej strony ekranu,

2) do funkcjonalno$ci powigzanych z konkretnymi wchodzi si¢ poprzez menu ,,Realizacja
projektu” w widoku szczegdtow danego projektu lub poprzez menu kontekstowe (trzy kropki)

na karcie danego projektu na liscie projektow.
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Lista projektéw > Dane projektu >  Informacje o projekcie

KPOD.01.01-IP.01-K201/22 (wersja:4)

Tytut projektu
Wzrost innowacyjnosci firmy Nowy Beneficjent 5

MNazwa beneficjenta
MNowy Beneficjent 5

Status projektu:

[E! Umowa podpisana

Status wniosku o zmiang: [7 Brak wniosku o zmiang

Informacje [+] projekcie BLOKI DANYCH w ZARZADZANIE PROJEKTEM REALIZACJA PROJEKTU A

Dane projektu

Tytut projektu
Wzrost innowacyjnosci firmy Nowy Beneficjent 5

Wydatki ogotem
9000,00

Dofinansowanie
7 000,00

Lista projektow

Liczba wynikow: 39

Szukaj projektu

Wydatki kwalifikowalne
9000,00

Dofinansowanie UE
7 000,00

Pozycji na stronie:

10

Whnioski o ptatnosé

Korespondencja

Granty
Instrumenty finansowe
Dokumenty

Zatgezniki

ZARZADZANIE PROJEKTEM

Panel filtrowania i sortowania v

KPOD.01.01-1P.01-K201/22

Tytut

Wzrost innowacyjnosci firmy Nowy Beneficjent 5

Rysunek 1 Dostgp do modutow SL2021 Projekty

SL2021 wspiera w szczegdlnosci:

e Zarzadzanie projektem — procesy modyfikacji danych projektu,

Whnioskodawca

MNowy Beneficjent &

Szczegoty projektu

Whnioski o ptatnos¢

o Dokumentacj¢ — tworzenie, podpisywanie lub oznaczanie jako podpisane umoéw oraz

aneksow,

e Zalgczniki — m.in. dodawanie oraz powigzywanie z dokumentami,



o Zadania — tworzenie i obstuga zadan zwigzanych z procesami podpisu dokumentacji

projektowej (m.in. umowy, wniosku o ptatnos¢) oraz akceptacji wnioskow o zmiang,

e Zarzadzanie uzytkownikami — wspieranie procesu rejestracji uzytkownikow
zarzadzajacych projektem, osob uprawionych do projektu oraz zarzadzanie

ich uprawieniami,

e Zarzadzanie wnioskami o platnos¢ — obieg wnioskow o platno$¢ pomiedzy
beneficjentami, realizatorami (w przypadku projektow rozliczanych wnioskami

cze$ciowymi) oraz instytucjami rozliczajagcymi projekty.

3 Dostep do SL2021 Projekty

Przyznawanie uprawnien do SL2021 dla pracownikéw instytucji odbywa si¢ w aplikacji
Administracja, natomiast dla beneficjentow i realizatoréw — w sposob opisany w rozdziale 10
tej instrukciji.

Logowanie do aplikacji odbywa si¢ poprzez wspolng bramke logowania systemu CST2021:
https://sso.cst2021.gov.pl

Po wprowadzaniu loginu i hasta nalezy wybraé przycisk z napisem Projekty.

Uwagal!

Podczas logowania nalezy zwréci¢ uwage, czy wybrany kontekst pracy uzytkownika (czyli
reprezentowany podmiot oraz jego rola) jest poprawny. Kontekst mozna wybraé klikajac
na ikonke ,,ludzika” w prawym goérnym rogu ekranu. W przypadku braku wyboru kontekstu
w SL2021 moga nie by¢ widoczne Zadne projekty. Aplikacja zapamigta wybrany kontekst,
zatem jesli dany uzytkownik reprezentuje tylko jeden podmiot w jednej roli instytucjonalnej,
po jednokrotnym wyborze kontekstu nie bedzie miat potrzeby wybiera¢ go ponownie.
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&« C @ O B8 https://sso-release.cst2021.gov.pl/system/ w @ &

Wybierz kontekst pracy

ie wybrany
Cst_test1 Company - Beneficjent

Reprezentowany podmiot
Cst_test1 Company

Typ roli instytucjonainej
Beneficjent

WYBIERZ ZALOGUJ BEZ KONTEKSTU ANULUJ

Rysunek 2 Wybor kontekstu pracy

4 Ekran glowny aplikacji

Glowny ekran aplikacji SL2021 po zalogowaniu si¢ przez uzytkownika przedstawia

domyslnie Liste projektow.
Po lewej stronie widnieje menu:
o Strona gtéwna — prezentuje ekran powitalny,

e Lista projektow — prezentuje podstawowe informacje o projektach dostepnych

dla zalogowanego uzytkownika,
e Zadania — prezentuje obserwowane przez uzytkownika zadania,
o Deklaracja dostgpnosci — prezentuje informacje o dostgpnosci aplikacji.

Pracownik instytucji, zaleznie od posiadanych uprawnien, moze widzie¢ tu réwniez pozycje:

Zarzadzanie wnioskami (o platnos¢) oraz Korespondencja seryjna.

W prawym gérnym rogu znajduja si¢ informacje o czasie do konca sesji, dane zalogowanego

uzytkownika, powiadomienia systemowe oraz mozliwos$¢ zmiany kontrastu aplikacji.
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< (@] 6 hups//projekty-szkol.

S

B A v v @ (Eekonhonng @) -

Projekty Czasdokoficasesii2008 @ @ © ¥

Witamy w aplikacji Projekty

= Ustaprojektow Do czego stuzy aplikacja?

Aplikacja Projexty jest elementem Centrainego Systemu Teleinformatycznego 2021
Obsiuguje procesy.

Zadania

83 Deklaracja dostepnoscl

B Q

ROZLICZANIE MONITORING KONTRAKTACJA

({{()
((0(

Instrukcje uzytkownika znajdziesz na stronie:

hites:flinstrukcje £512021 gov pl

Fundusze
Europejskie

Rysunek 3 Ekran glowny po wywolaniu powitalnej strony aplikacji
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5 Przegladanie informacji o projektach

5.1 Uwagi wstepne

Wigkszos¢ dziatan w SL.2021 wykonuje si¢ z poziomu konkretnego projektu.

W aplikacji nie tworzy si¢ projektow (sg one tworzone automatycznie na podstawie danych
przesytanych z generatorOw wnioskéw o dofinansowanie), ale mozna uzupehia
i modyfikowac ich dane.

Z poziomu listy projektéw wchodzi si¢ do widoku szczegdétdw danego projektu i z wewnatrz
niego uruchamia funkcje zwigzane z zaréwno z przegladem bardziej szczegdtowych informacji,
jak réwniez — z ich zmiana.

5.2 Lista projektow

Ekran Listy projektow wywolujemy z menu w pasku po lewej stronie aplikacji. Na
widoku listy projektow prezentowane sa projekty dostgpne dla uzytkownika w danym
kontek$cie  pracy  (por. rozdzial  3). Karta zawiera  podstawowe  informacje
o0 projekcie tj.: Numer Projektu (widoczny na belce), Tytut projektu , Nazwe Wnioskodawcy,
Wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych, Wartosé dofinansowania, Status projektu, Date ostatniej

zmiany danych.

x &1 & ps://projekty-szkol.cst2021.gov.pl, s = @ ( sreksynchronizag (@

C = Projekty Czasdokoficasesit2018 @ @£ O #
Sz

8% Stronagiowna

Lista projektow

Projekty

Liczba wynikow: 98

=  Lista projektow F
Szuka] projektu 10

Zadania

— Panel filtrowania i sortowania v

1 H Deklaracja dostepnosci
TEST.01.01-1Z.00-K502/22 H ~

JK - projekt do obslugl przez LSI 5x Nowybenek3

Tytul Whioskodawca

JK - projekt do obslugl przez LSI 5x Nowybenek3

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

9000,00 700000

Status Data ostatniej zmiany

Wybrany 2022-07-27 16:02:44
Fundusze TEST.01.01-1Z.00-K501/22 2 ~
Europejskie

Tytut Whioskodawca

: i
5
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Rysunek 4 Lista projektéw
Pozostale elementy widoku to:

e Liczba wynikow widoczna na gtéwnej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych

elementow.

e Liczba wynikdw na stronie okresla, liczbe elementow wyswietlanych na stronie.

Mozliwy jest wybdr warto$ci: 10, 20, 40, 60, 80 lub 100.
o Szukaj projektu — szybkie wyszukiwanie projektu.

o Panel sortowania i filtrowania - domyslnie panel jest zwinigty, po rozwinieciu panelu

uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych elementow:

Panel filtrowania i sortowania A

Wybrane filtry:

Wybierz pole

Wybrane sortowanie:

rtuj wedlug -

Rysunek 5 Panel filtrowania i sortowania projektow

Pole Wybierz pole stuzy do wprowadzenia nazwy pola, na podstawie ktorego bedzie

filtrowana lista projektow.

Przelacznik opcji Malejaco/Rosnaco stuzy do ustalenia sposobu sortowania projektow
filtrowanych po wybranych polach. Po wyborze metody sortowania pojawia si¢ przycisk
Wyczy$¢ sortowanie pozwalajacy na powr6t do ustawienia domys$lnego (,,Data ostatniej

zmiany danych projektu”)
Przycisk Wyczys¢ sortowanie stuzy do usunigcia wprowadzonej reguly sortowania.

Pierwszy filtr dodaje si¢ bezposrednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Kolejne filtry
dodawane sa przy uzyciu przycisku Dodaj Filtr, ktory pojawia si¢ po wprowadzeniu
pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajace si¢ z trzech pdl panelu filtrowania, na

przyktad:
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Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry: Status

Status ~  Rowne ~  Ziozony

DODAJ FILTR WYCZYSC FILTRY

Wybrane sortowanie:

Sortuj wediug - Malejaco

Rysunek 6 Przykiad filtrowania projektow
Wyswietlone bedg tylko projekty, ktorych status jest rtowny wartosci Ztozony.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola Projektu, na podstawie ktérego ma zostaé
przeprowadzone filtrowanie. Warunek okresla kryteria porownania. W zalezno$ci od rodzaju
wybranego pola Warunek moze przyjmowac wartosci: Mniejsze, Wigksze, Réwne, Zawiera.
Sekcja Wartos¢ okresla do jakiej warto$ci bedzie porownywane wybrane pole. Mozliwe jest
wprowadzenie wartosci recznie (np. dla pola Numer), lub za pomoca listy rozwijalnej (np. dla

pola Status).

Przycisk Usun stuzy do usuwania wprowadzonego wyrazenia.

W celu dokonania wyszukania po zdefiniowanych filtrach nalezy klikna¢ przycisk Szukaj.
Przycisk Wyezys¢ filtry powoduje usunigcie wszystkich wprowadzonych filtrow.

e Akcje na liscie projektéw - wywotujemy przez przycisk w formie trzech kropek

umiejscowiony po prawej stronie projektu na liScie

FESL.02.02-12.02-KH16/22 H

Szczegdty projektu

Tytut Wnioskodawca
Projekt KH - 06.07.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami. Da testowania danych Fundacja Szczedliwa Wnioski 0 platnogé
audytawych na wniaskach nioskl o pratnosc
Wydatki kwalifikowalne Dofinansawanie Karespondencja
150 000,00 120 000,00

Dakumenty
Status Data ostatniej zmiany
[E} Umowa padpisana 2022-07-27 13:47:10 Zatgczniki

Zadania

FESL.02.02-1Z.00-KH26/22 Zarzadzanie uzytkawnikami

Rysunek 7 Akcje na Liscie projektow

Dostepne akcje:
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a) Szczegoty projektu - pozwala na wyswietlenie szczegdtow wybranego projektu.

b) Wnhnioski o platno$¢ - pozwala na wyswietlenie wszystkich utworzonych wnioskéw do

projektu
c) Korespondencja - przejscie do modutu korespondenc;ji.
d) Dokumenty - pozwala na wyswietlenie dokumentéw do projektu.
e) Zalagczniki - pozwala na wyswietlenie katalogu zatgcznikow do projektu.
f) Zadania - pozwala na wys$wietlenie obserwowanych zadan.

g) Zarzadzanie uzytkownikami-pozwala na wySwietlenie listy uzytkownikow

uprawnionych do projektu.

5.3 Podglad szczeg6tdéw projektu

Ekran Podglgdu szczegdlow projektu wywolywany jest przez przycisk akcji na liscie
projektow Szczegély projektu.

Szczegoty projektu maja staty blok danych z podstawowymi informacjami o projekcie, ktory
widoczny jest w gornej czgsci strony, zawiera on takie informacje jak: Numer projektu (wraz z
numerem aktualnej wersji danych projektu), Tyrmf, Nazwa beneficjenta, Status

projektu oraz Status wniosku o zmiane.

Ponizej stalego bloku danych widnieje blok Informacje o projekcie. Jest to pierwszy blok

danych widoczny po wywotaniu funkcji Szczegoty projektu.

Uzytkownik moze przejrze¢ zawartos¢ wszystkich blokow danych projektu przez kliknigcie na

odpowiedni blok danych w rozwijalnym menu Bloki danych.
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Status projektu: = Umaowa podpisana

FESL.02.02-1Z2.00-KH26/22

Status wniosku o zmiang: [(@) Brak wniosku o zmiang

Tytut projektu
Projekt KH - 27.07.2022. Projekt rozliczany wnioskami czesciowymi. 3 Realizatordw

Nazwa beneficjenta
Fundacja Szczesliwa

Informacje o projekcie BLOKIDANYCH A ZARZADZANIE PROJEKTEM ~ REALIZACJA PROJEKTU

Infarmacije o projekcie
Dane projektu

Dane heneficjienta
Tytut projektu

Projekt KH - 27.07.2022. Projekt rozliczany wnioskami czesciowymi. 3 Realizatordw Realizatorzy

Wydatki sgdtem WekaZniki
260 000,00

Zadania
Dofinansowanie
208 000,00 Miejsca realizacji
Data rozpoczecia Budzet projektu

2022-01-01

Podsumaowanie wydatkdw
Instytucja zawierajaca umowe ekt
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiega Zrédia finansowania wiidztwa Slaskiego

Data podpisania umowy

Charakterystyka

2022-07-27
Klasyfikacja

Informacje szczegolowe v
Proces oceny

Dane audytowe ~

Rysunek 8 Podglgd szczegotow projektu

W ramach podgladu projektu uzytkownik ma mozliwos¢ przegladania blokoéw danych:

Informacje o projekcie
« Dane beneficjenta

o Realizatorzy

e Wskazniki

e Zadania

o Migjsca realizacji

e Budzet projektu

e Podsumowanie wydatkoéw
e Zrodta finansowania

o Charakterystyka

o Kilasyfikacja

« Proces oceny
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W ramach podgladu Szczegotow projektu uzytkownik ma mozliwos$¢ zarzgdzania projektem
poprzez rozwijalng liste Zarzgdzanie projektem. W tym menu zgrupowane s3 funkcje
dotyczace zmiany danych projektu, zmiany statusu projektu oraz zarzadzania
uzytkownikami. Lista akcji prezentowana w ramach tego przycisku uzalezniona jest od
uprawien zalogowanego uzytkownika, statusu projektu, statusu wniosku o zmiang oraz miejsca
aplikacji, w ktorej aktualnie znajduje si¢ uzytkownik. W innych modulach SL.2021 niz
zarzadzanie danymi projektu, menu Zarzadzanie projektem jest zastegpowane menu
wlasciwym dla danego modulu (np. Zarzadzanie grantami). Natomiast menu Realizacja

projektu pozwala nawigowa¢ pomiedzy modutami.

Uzytkownik z uprawieniami Beneficjenta znajdujacy sie na podgladzie szczegdtow projektu

ma dostepng grupe przyciskow:
o Whiosek o zmiane - przycisk wyswietla si¢, kiedy istnieje wniosek o zmiang

o Utworz wniosek o zmiane - przycisk wyswietla si¢, gdy nie istnieje wniosek

0 zmiang lub istniejg jedynie zaakceptowane wnioski

e Pobierz wersje projektu do PDF — przycisk wywotuje funkcj¢ generowania danych

projektu w formacie PDF
e Zarzadzanie uzytkownikami - lista 0s6b uprawionych do projektu
o Lista wersji projektow — lista wersji projektu

Uzytkownikowi Instytucji oprocz wskazane; wyzej grupy przyciskoOw wyswietlane sg

przyciski:
e Utworz Umowe
e Utworz Aneks do umowy
e Zmiana statusu projektu

e Zapraszanie zarzadzajacych

5.4 Lista wersji projektu
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Ekran Lista wersji projektu wywolywany jest poziomu Podgladu szczegotow projektu
przyciskiem Lista wersji projektu w menu Zarzadzanie projektem. Na widoku listy wersji
projektow prezentowane sg wszystkie wersje projektu. Karta zawiera podstawowe informacje
0 wersji tj.: Nazwe projektu wraz z numerem wersji (widoczne na belce), Utworzony przez,

Data utworzenia, Status.

Lista projektw

Status projektu: B2 Umowa w przygotowaniu

058085-5385 Status wniosku o zmiang: =) Roboczy

Tytut projektu
scelerisque, lorem ipsum

Nazwa beneficjer
Ryszard Ochécki

Dane projektu
O scelerisque, lorem ipsum (v.1)
Porownaj wersje
z

Data utworzenia
7.09.2021

Data utworzenia
28.09.2021

Utworzony przez Data utworzenia
Waksymiian Paradys 29.09.2021

Rysunek 9 Lista wersji projektu
Na widoku listy wersji projektu w menu Zarzadzaniu projektem pojawiajg si¢ przyciski:

e Szczegbly projektu - przycisk wywotujacy powrét do ekranu Szczegolow projektu, na
ktorym wida¢ dane aktualnej, oficjalnej wersji projektu,

e Pordéwnaj wersje — przycisk wywotuje funkcje porownania dwoch wersji projektow.

Pozostale elementy widoku to:

e Staly blok danych z podstawowymi informacjami o projekcie, ktéry widoczny jest w
gornej czeSci strony, zawiera on takie informacje jak: Numer projektu, Tyfus, Nazwa
beneficjenta, Status projektu oraz Status wniosku o zmiane.

e Akcje na liScie wersji projektow - wywotujemy przez przycisk w formie trzech kropek

umiejscowiony po prawej stronie na liscie wersji
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[ Pellentesque habitant morbi (v.1)

Utworzony przez
Uzytkownik Testowy

Status
brak

Podglad

Data utworzenia

291021

Rysunek 10 Akcje na Liscie wersji projektow

Dostepne akcje:

e Podglad — skutkuje przeniesieniem na podglad szczegotéw wersji projektu, ktory

prezentuje dane projektu z podziatem na bloki danych.

5.5 Przegladanie wersji projektu

Ekran Przeglgdanie wersji projektu wywolywany jest z listy wersji projektu przez

przycisk Podglad wersji projektu. Prezentacja danych na tym ekranie jest spdjna z prezentacja

szczegotow projektu. Przedstawia dane projektu z podziatem na bloki danych, ktore

uzytkownik moze przeglada¢ poprzez wybranie odpowiedniego bloku danych w menu Bloki

danych.

FESL.02.02-1Z.00-KH26/22

Tytut prajektu
Prajekt KH - 27.07.2022. Projekt rozliczany wnioskami czesciowymi. 3 Realizatardw

Nazwa beneficjenta

Fundacja Szczesliwa

Informacje o projekcie

Dane projektu

Tytut projektu
Prajekt KH - 27.07.2022. Prajekt razliczany wniaskami czesciowymi. 3 Realizatardw

Wydatki ogdtem
260 000,00

Dofinansowanie
208 000,00

Data rozpoczecia
20220101

Instytucja zawierajgca umowe
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego

Data podpisania umowy
2022-07-27

Informacje szczegétowe

Dane audytowe

Rysunek 11 Podglgd wersji projektu

Status projektu: [ Umowa podpisana

Status wniosku o zmiane: [73 Brak wniosku o zmiane

BLOKIDANYCH A ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU v

Infarmacie o projekcie

Dane beneficienta

Realizatorzy
‘Wskazniki
Zadania
Miejsca realizacji

Budzet projektu

Podsumowanie wydatkGw

Zrédta finansowania

Charakterystyka

Klasyfikacja

Praces aceny
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5.6 Generowanie wersji projektu do PDF

Funkcja Generowanie wersji projektu do PDF jest wywolywana z poziomu Podgladu

szczegolow projektu lub Podgladu szczegotow wersji projektu przyciskiem Pobierz wersje

projektu do PDF w menu Zarzadzanie projektem.

Listaprojekiéw > Dane proje

988701-6815

Tytut projektu
Pellentesque habitant morbi

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki

Informacje o projekcie

Dane projektu

Wydatki ogétem
522 227.00

Dofinansowanie
88 273.00

Data rozpoczgeia
200113

Instytucia zawierajaca umowe
Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie

Data podpisania umowy
200731

Informace szczegélowe

Dane audytowe

Rysunek 12 Generowanie wersji projektu do PDF

Status projektu: [ W trakeie oceny
Status wniosku o zmiang: [3) Przekazany do akceptac

PRZEJDZ DO INNEGO BLOKU DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM A

Lista wersii projektu

Wygeneruj wersje PDF
‘Wydatki kwalifikowalne

485325.00

Dofinansowanie UE
92392.00

Data zakoriczenia
20025

Instytucja rozliczajaca projekt
tkowski Wojewédztwa Matopolskiego

Data rozwigzania umowy
1011

Uruchamiajgc funkcjg, pobieramy plik PDF na nasze urzadzanie. Pobrany PDF wersji

projektu przedstawia wszystkie informacje o projekcie z podziatem na bloki danych.

5.7 Porownanie wersji projektu

Funkcja Porownanie wersji projektu wywotywana jest z poziomu Listy wersji projektu

przyciskiem Poréwnaj wersje W menu Zarzadzanie projektem.
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Lista projekidn

058085-5385 Status projektu: (8 Umowa w przygotowaniu
Status wniosku o zmiang: 5] Roboczy

Tytut projektu

scelerisque, lorem ipsum

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki

Lsa wers proj

Dane projektu
scelerisque, lorem ipsum (v.1)

Poréwnaj wersie
Utworzony przez Data utworzenia

Maksymilian Paradys 7.09.2021

Status
zaakceptowany

scelerisque, lorem ipsum (v.2) P oA

Utworzony przez Data utworzenia
Maksymilian Paradys 28.09.2021

Status
zaakceptowany

Rysunek 13 Poréwnanie wersji projektu

Na widoku Listy wersji projektu nalezy zaznaczy¢ checkbox’em wybrane wersje projektu
i nastgpnie wybra¢ przycisk Poréwnaj wersje. Uruchamiajac funkcje, pobieramy plik PDF na

nasze urzadzanie. Pobrany plik prezentuje réznice pomiedzy wersjami.



6 Modyfikacja danych projektu — wnioski 0 zmiane

Modyfikacja danych projektu w aplikacji jest mozliwa jedynie dla projektow znajdujacych
si¢ w statusie Umowa w przygotowaniu lub pozniejszym (Umowa podpisana, Zakonczony,
Umowa rozwigzana). Odbywa si¢ poprzez utworzenie Wniosku o zmiang, co moze zrobié
zarowno beneficjent jak 1 pracownik instytucji. W ramach wniosku uzytkownik ma
mozliwo$¢ modyfikowania poszczegolnych blokow danych projektu. Kiedy uzna, ze
wprowadzil komplet zmian potrzebnych w danym momencie, sktada wniosek o zmian¢ do
akceptacji instytucji. W momencie akceptacji wniosku przez pracownika instytucji (moze by¢
nim réwniez autor wniosku) wersja danych projektu zapisana jako wniosek o zmiang staje si¢
aktualng, oficjalng wersja projektu. Dotychczasowe dane projektu zostaja zachowane i sg

widoczne na liScie wersji jako poprzednia wersja w statusie ,,zaakceptowana”.

W danym momencie w projekcie moze istnie¢ tylko jeden roboczy wniosek o zmiang.
Strona umowy nie moze edytowaé¢ wniosku aktualnie przypisanego (poprzez mechanizm
zadan) do drugiej strony. W wyjatkowych sytuacjach moze by¢ wykorzystane uprawnienie

Administratora instytucji do usuni¢cia wniosku znajdujacego si¢ po stronie beneficjenta.

Dla zmian wymagajacych aneksowania umowy istnieje odrebna S$ciezka akceptacji
wniosku o zmiang powigzanego z danym aneksem i zostala przedstawiona w rozdziale 7.7.

Modyfikacja aneksu.

6.1 Tworzenie wniosku o zmiang

Tworzenie wniosku o zmiang jest mozliwe z poziomu Szczegdlow projektu poprzez

opcje Utworz wniosek o zmiang W menu Zarzadzanie projektem.
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Informacje o projekcie ZARZADZANIE PROJEKTEM A

Utwérz wniosek o zmiang
= Lista projektow Dane projektu
Utwérz aneks do umawy

Zadania Tytut projektu

Projekt KH - 04.08.2022. Projekt niepartnerski. Lista wersji projektu

Deklaracia dostgpnasc

Wydatki ogslem
BE  Dekiaracia dostennos 150 000,00 150 000,00
=" Fiaracia dostgpnose! Zapraszanie zarzadzajgcych
Dofinansowanie Dofinansowanie UE
120 000,00 120 000,00 Zmied status na Zakonczony
Data rozpoczecia Data zakoficzenia Zmief status na Rozwigzana
2022-01-01 202212-31
Instytucja zawierajaca umows. Instytucja rozliczajqca projekt
Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Slgskiego Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Slgskiego
Data podpisania umowy Data rozwigzania umowy
2022-08-04 Brak
Fundusze
Europejskie Informacje szczegotowe ~

e ®
Rysunek 14 Tworzenie wniosku o zmiang

W momencie wybrania opcji Utwérz wniosek o zmiane, aplikacja wyswietla okno z pytaniem
0 potwierdzenie utworzenia wniosku o zmian¢ wraz z polem Komentarz do uzupetnienia.
Aplikacja tworzy zadanie obstugi wniosku o zmiang (por. rozdziat 11. Zadania uzytkownikow)

oraz odktada informacj¢ w historii zadania.

Utwérz wniosek o zmiane

Czy potwierdzasz utworzenie wniosku o zmiang?

Komentarz

Rysunek 15 Okno z pytaniem o utworzenie wniosku o zmiane¢ wraz z komentarzem

Po wywotaniu funkcji utworzenia wniosku o zmiang (lub wejsciu w podglad wniosku o zmiang
z menu Zarzadzanie projektem) na kazdym ekranie wybranego bloku danych widoczny jest
przycisk Edytuj. Wyraznie wida¢ tez, ze znajdujemy si¢ w danych wniosku, a nie danych
projektu (por. rysunek ponizej). Po wybraniu edycji mozliwe jest modyfikowanie danych
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projektu w bloku danych, na ktorym obecnie si¢ znajdujemy. W sytuacji, gdy uzytkownik chce
zmodyfikowa¢ inny blok danych niz widoczny na ekranie, przechodzi do niego przez menu

Blok danych i réwniez przez opcje edycji ma mozliwo$¢ modyfikacji.

<« C @ O B nhttps/projekty-release.cst2021.gov.pl/projects/6605/details/edit/dassification 8% 17 H

Projekty Czasdokoicasesji2947 @ # O ¥

Lista projektow > > >

Status projektu: [E} Umowa podpisana

Status wniosku o zmiang: [3) Roboczy

Whiosek o zmiang do KPOD.01.01-1P.01-K201/22 (wersja:4)

Tytul projektu
Wazrost innowacyjnosci firmy Nowy Beneficjent 5

Nazwa beneficjenta
Nowy Beneficjent 5

Klasyfikacja BLOKI DANYCH ZARZADZANIE PROJEKTEM REALIZACJA PROJEKTU v

Zakres interwencji Forma wsparcia
Inwestycje w srodki trwate, w tym ir badawcza, Dotacja
$ Zwigzane z i
Rodzaj dziatainogci gospodarczej Realizacja instrumentéw terytorialnych
Budownictwo Brak ukierunkowania terytorialnego

Wymiar réwnosei piei
Projekty uwzgledniajace kwestie réwnouprawnienia pici

EDYTUJ

Rysunek 16 Wniosek o zmiang

Gdy uzytkownik wybierze opcj¢ edycji, pola na ekranie stajg si¢ edytowalne oraz pojawiajg

si¢ dodatkowe przyciski umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian
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Dane projektu
Opis projektu
magna. Nam ligula elit, pretium et, rutrum non, hendrerit id, ante. Nunc mauris sapien, cursus in, hendrerit consectetuer, cursus et, magna. Praesent interdum ligula eu

Data rozpoczecia Data zakoriczenia
01.01.0001 01.01.0001

Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne
785867 906268
Dofinansowanie Dofinansowanie UE
87071 51671

Data podpisania umowy Data rozwiazania umowy
20.08.2010 01.01.0001
Instytucja z owe Instytucja r

7 8

Informacje szczegdtowe N

Rysunek 17 Edycja bloku danych w ramach wniosku o zmiane

W sytuacji, gdy uzytkownik nie zapisze wprowadzonych zmian i wywota przej$cie do innego
bloku danych, pojawi si¢ odpowiedni komunikat z pytaniem, czy uzytkownik chce zapisa¢

wprowadzone zmiany we wniosku.
Uwaga:

Tworzenie wniosku o zmiane jest mozliwe, gdy nie istnieje utworzony wczesniej Wniosek

0 zmiang lub, gdy wszystkie powstate wnioski zostaly zaakceptowane.
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6.2 Edycja blokéw danych wniosku o zmiang

Edycja wniosku o zmian¢ jest mozliwa do wywotania z ekranu Szczegélow projektu

poprzez wybranie opcji Wniosek o zmiane W menu Zarzadzanie projektem.

G -

H Strona ghowna
Informacje o projekcie BLOKI DANYCH ~ ZARZADZANIE PROJEKTEM A~ REALIZACJA PROJEKTU

Utwérz wniasek o zmiang

Lista projektow Dane projektu

Utwérz aneks do umowy

o}

Zadania

Tytul projektu
Projekt KH - 04.08,2022. Projekt niepartnerski Lista wersji projektu
Wydatki ogélem Wydatki kwalifikowalne Zarzgdzanie uiytkownikami
- 150 000,00 150 000,00
3% DeKaracja dostepnosci
Zapraszanie zarzadzajacych
Dofinansowanie Dofinansowanie UE
120 000,00 120 000,00 Zmien status na Zakonczony
Data rozpoczecia Data zakoficzenia Zmien status na Rozwigzana
20220101 202212:31
Instytucja zawierajaca umowe: Instytucja rozliczajaca projekt
Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Slgskiego Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Slgskiego
Data podpisania umowy Data rozwigzania umowy
2022:08-04 Brak
Fundusze . .
Europejskie Informacje szczegdtowe ~

“ Hnia Eumghe{ika Dane audytowe °
Rysunek 18 Edycja wniosku o zmiang

Po wywotaniu funkcji Wniosek o zmiane, na kazdym ekranie wybranego bloku danych
widoczny jest przycisk Edytuj. Po wybraniu edycji mamy mozliwo$¢ modyfikowania danych
projektu w bloku danych, na ktorym obecnie si¢ znajdujemy. W sytuacji, gdy uzytkownik chce
zmodyfikowa¢ inny blok danych niz widoczny na ekranie przechodzi do niego przez
opcje Przejdz do innego bloku danychi roéwniez przez opcje edycji ma mozliwosé

modyfikacji.
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Nazwa beneficjenta
Fundacja Szczesliwa

-
=
H

Informacje o projekcie BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM v

]

Dane projektu

a3
N

Tytul projektu
Projekt KH - 04.08.2022. Projek! niepartnerski

B Deldaracie dontepnodsl Wydatkd ogélem Wydatki kwalifikowalne
150 000,00 150 000,00
Dofinansowanie Dofinansowanie UE
12000000 12000000
Data rozpoczqcia Data zakoriczenia
2022-01-01 20221231
Instytucja zawierajaca umowe Instytucja rozliczajaca projekt
Urzad Marszalkowski Wojewddztwa $iaskiego Urzad Marszalkowski Wojewodziwa Sgskiego
Data podpisania umowy Data rozwiazania umowy
2022-08-04 Brak
Informacje szczegslowe v
Fundusze
z Europejskie Dane audytowe v

EDYTUS

Rysunek 19 Wniosek o zmiang

Gdy uzytkownik wybierze opcj¢ edycji, pola na ekranie stajg si¢ edytowalne oraz pojawiajg

si¢ dodatkowe przyciski umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

o Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

Whiosek o zmiane do 058085-5385 Sovam sk s

Tymul projekiu
scelerisque. lo

Informacje o projekcie

Dane projekiu

as00y ludzkie (FEFT 0 = 21 Daisianie pienwsze wpriorytecie 2 (FEMPO20

Rysunek 20 Edycja bloku danych w ramach wniosku o zmiang
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W sytuacji, kiedy uzytkownik nie zapisze wprowadzonych zmian i wywota przejscie do innego
bloku danych pojawi si¢ odpowiedni komunikat z pytaniem, czy uzytkownik chce zapisa¢

wprowadzone zmiany we wniosku.
Uwaga:

Edycja wniosku o zmiang jest mozliwa, gdy wniosek o zmiane zostal wczesniej stworzony

oraz jego status dopuszcza mozliwosé modyfikacji.

6.2.1 Blok danych Informacje o projekcie

Modyfikacja danych projektu w bloku Informacje o projekcie wywolywana jest
z poziomu ekranu Szczegolow projektu poprzez wybranie jednej z dwoch opcji: w menu
Zarzadzanie projektem Utworz wniosek o zmiane lub Wniosek 0 zmiane. PO wybraniu jednej
z dwoch opcji domyslnie wyswietla si¢ blok danych Informacje o projekcie, ale uzytkownik
moze réwniez przejs¢ do tego bloku z dostgpnych opcji w menu Przejdz do innego bloku
danych. Nastepnie, kiedy znajdzie si¢ juz w wlasciwym bloku danych, uzytkownik wybiera
przycisk Edytuj znajdujacy si¢ w prawym dolnym rogu formularza.

Whniosek o zmiane do 058085-5385 boviaror o NPRY " Dt

Ty projeso

Nazwa beneficierta

Informacie o projekcie

Dane projekiu

Rysunek 21 Edycja bloku Informacje o projekcie

W ramach edycji bloku Informacje o projekcie aplikacja wyswietla edytowalny formularz.
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Opis pol:
e Wydatki ogétem - pole liczbowe
o Wydatki kwalifikowalne - pole liczbowe
o Dofinansowanie - pole liczbowe
« Dofinansowanie UE - pole liczbowe
e Data rozpoczgcia - pole o typie kalendarz
o Data zakonczenia - pole o typie kalendarz
o Instytucja zawierajaca umowg - lista rozwijalna
« Instytucja rozliczajaca projekt - lista rozwijalna
« Data podpisania umowy - pole o typie kalendarz
o Data rozwigzania umowy - pole o typie kalendarz
o Fundusz - pole stownikowe
e Program - pole stownikowe
o Priorytet - pole stownikowe
o Dziatanie - pole stownikowe
e Opis - pole tekstowe

Na ekranie widnieje rowniez sekcja Dane audytowe, w ktorej dane uzupelniane sg

automatycznie bez mozliwosci edycji.

Dane audylowe ~

Data utworzenia Kto utworzyt
7.09.2021 Administrator

Data modyfikacji Kto modyfikowat
27.09.2021 Administrator

Rysunek 22 Sekcja Dane audytowe
W prawym dolnym rogu ekranu znajduja si¢ przyciski:

e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian
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e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

6.2.2 Blok danych Miejsca realizacji

Modyfikacja danych projektu w bloku Miejsca realizacji wywotywana jest z poziomu
ekranu Szczegotow projektu poprzez wybranie jednej z dwoch opcji w menu Zarzadzanie
projektem: Utworz wniosek o zmiang lub Wniosek o zmiane. Po wybraniu jednej z dwoch opcji
domyslnie wyswietla sie blok danych Informacje o projekcie nastepnie uzytkownik

Z dostepnych opcji w menu Przejdz do innego bloku danych wybiera blok Miejsca realizacji.
Na ekranie widnieje lista miejsc realizacji oraz przy kazdym miejscu realizacji po wybraniu
trzech kropek wyswietlaja si¢ opcje:

e Usun skutkujace usunigciem miejsca realizacji

o Edytuj skutkujace wlaczeniem trybu edycji wybranego miejsca realizacji

Whniosek o zmiane do 058085-5385 i::i::f::“m“ 3 Wraiciceen

Tytul projektu

Nazwa bene ficjonta
Ryszard Ochock

Miefca realzac

Caly kraj

Rysunek 23 Edycja bloku Migjsca realizacji

Powyzej listy miejsc realizacji znajduje si¢ przycisk Dodaj miejsce realizacji po wybraniu,
ktorego uzytkownik okresla, czy miejsce realizacji to caly kraj czy region. Wybor opcji - region

skutkuje wyswietleniem formularza dodania miejsca realizacji.

32



Opis pol:
e  Wojewddztwo — pole stownikowe
e Powiat — pole stownikowe

e Gmina — pole stownikowe

Miejsce realizacji 1

Rysunek 24 Dodanie Miejsca realizacji
W prawym dolnym rogu ekranu znajdujg si¢ przyciski:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

W przypadku wywotania funkcji edycji miejsca realizacji z poziomu listy, formularz edycji jest

tozsamy z formularzem dodania miejsca realizacji.

6.2.3 Blok danych Dane Beneficjenta

Modyfikacja danych projektu w bloku Dane Beneficjenta wywotywana jest z poziomu
ekranu Szczegotow projektu poprzez wybranie jednej z dwoch opcji w menu Zarzadzanie
projektem: Utworz wniosek o zmiang lub Wniosek o zmiang. Po wybraniu jednej z dwoch opcji
domyslnie wyswietla si¢ blok danych Informacje o projekcie, uzytkownik z dostepnych opcji
w menu Przejdz do innego bloku danych wybiera blok Dane Beneficjenta. Nastepnie, kiedy
znajdzie si¢ juz w wlasciwym bloku danych, uzytkownik wybiera przycisk Edytuj znajdujacy

si¢ W prawym dolnym rogu formularza.
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Whniosek o zmiane do 058085-5385 ]

Rysunek 25 Edycja bloku Dane Beneficjenta
W ramach edycji bloku Dane Beneficjenta aplikacja wyswietla edytowalny formularz.
Opis pol:
« Rodzaj identyfikatora - lista rozwijalna
e NIP/PESEL/Numer zagraniczny - pole tekstowe
o Nazwa - pole tekstowe
e Forma prawna - pole stownikowe
e Forma wtasnosci - pole stownikowe
o Wielko$¢ przedsigbiorstwa - pole stownikowe
e Kraj - pole stownikowe
e Miejscowos¢ - pole tekstowe
o Kod pocztowy - pole tekstowe
e Ulica - pole tekstowe
e Numer budynku - pole tekstowe
e Numer lokalu - pole tekstowe

e Email - pole tekstowe



e Telefon - pole tekstowe

e Strona www - pole tekstowe

e Mozliwos¢ odzyskania VAT - pole stownikowe

e Udziat innych podmiotéw w realizacji projekt - pole typu zmienna logiczna

Uwaga! Odznaczenie tego pola w sytuacji gdy w projekcie istniejg realizatorzy spowoduje

usuni¢cie w danym wniosku o zmian¢ wszystkich realizatorow.
W prawym dolnym rogu ekranu znajduja si¢ przyciski:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

6.2.4 Blok danych Realizatorzy

Modyfikacja danych projektow bloku Realizatorzy wywotywana jest z poziomu ekranu
Szczegolow projektu poprzez wybranie jednej z dwoch opcji w menu Zarzadzanie
projektem: Utworz wniosek o zmiang lub Wniosek o zmiane. Po wybraniu jednej z dwoch opcji
domyslnie wys$wietlony zostaje blok danych Informacje o projekcie nastepnie uzytkownik

z dostepnych opcji w menu Przejdz do innego bloku danych wybiera blok Realizatorzy.

Na ekranie widnieje lista realizatoréw. Przy kazdym realizatorze po wybraniu przycisku

zawierajacego trzy kropki wyswietlone zostaja opcje:
e  Usun skutkujace usunigciem realizatora
o Edytuj skutkujace wlaczeniem trybu edycji wybranego realizatora

Nie mozna usung¢ z projektu realizatora, jesli istnieje w tym projekcie jaki§ powiazany z nim

dokument (typowo: czg$ciowy wniosek o ptatnos¢).

Usunigcie realizatora skutkuje (w momencie akceptacji wlasciwego wniosku o zmiane danych
projektu) automatycznym odebraniem uprawnien do projektu reprezentantom tego podmiotu.
Osoby te powinny w takiej sytuacji przesta¢ by¢ widoczne na liScie uzytkownikéw

uprawnionych do projektu.

35



Whiosek o zmiang do 058085-5385

Rysunek 26 Edycja bloku danych Realizatorzy

Powyzej listy realizatorow znajduje si¢ przycisk Dodaj nowego realizatora, po wybraniu

ktorego wyswietlony zostaje formularz dodania realizatora.
Opis pol:

e Rodzaj identyfikatora — lista rozwijalna

o NIP/PESEL/Numer zagraniczny — pole tekstowe

o Nazwa — pole tekstowe

o Forma prawna — pole stownikowe

e Forma wtasnosci — pole stownikowe

e Wielko$¢ przedsigbiorstwa — pole stownikowe

o Kraj — pole stownikowe

e Miejscowo$¢ — pole tekstowe

o Kod pocztowy — pole tekstowe

e Ulica - pole tekstowe

e Numer budynku — pole tekstowe

e Numer lokalu — pole tekstowe

o Email — pole tekstowe

o Telefon — pole tekstowe



e Strona www — pole tekstowe

e Mozliwos¢ odzyskania VAT — zmienna logiczna

Rysunek 27 Dodanie Realizatora
W prawym dolnym rogu ekranu znajduja si¢ przyciski:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian
o Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

W przypadku wywotania funkcji edycji realizatora z poziomu listy, formularz edycji jest

tozsamy z formularzem dodania realizatora.

6.2.5 Blok danych Wskazniki

Modyfikacja danych projektu w bloku Wskazniki wywotywana jest z poziomu ekranu
Szczegolow projektu poprzez wybranie jednej z dwoch opcji w menu Zarzadzanie
projektem: Utworz wniosek o zmiang lub Wniosek o zmiang. Po wybraniu jednej z dwdch opcji
domyslnie wyswietlony zostaje blok danych Informacje o projekcie, nastepnie uzytkownik

Z dostepnych opcji w menu Przejdz do innego bloku danych wybiera blok Wskazniki.

Na ekranie widnieje lista wskaznikow z podziatem na wskazniki produktu i rezultatu, po
wybraniu przycisku zawierajacego trzy kropki — dostepnego dla kazdego wskaznika

wys$wietlone zostajg opcje:



e Usun - skutkujace usunieciem wskaznika

o Edytuj - skutkujgce wilaczeniem trybu edycji wybranego wskaznika

Whniosek o zmiane do 058085-5385 Staws proyekns

Status wniosku o zmisng: 3 R

Tyt projektu

Nazwa beneficienta

Wskazniki

Wskainik produkty

Edyn

Nazwa wskainika

Rysunek 28 Edycja bloku danych Wskazniki

Powyzej listy wskaznikow produktu i rezultatu znajduj¢ si¢ przycisk Dodaj nowy wskaznik,
po wybraniu ktorego uzytkownik okresla typ wskaznika: obowigzkowy, dodatkowy, wlasny.
W zaleznosci od wyboru typu wskaznika wyswietlony zostaje formularz dodania wskaznika

zawierajacy odpowiednie reguty dla wybranych pol.
Opis pol:

e Wskaznik realizacji projektu - pole stownikowe lub pole tekstowe w zaleznosci od typu

wskaznika

o Jednostka pomiaru- pole stownikowe lub pole tekstowe w zaleznosci od typu

wskaznika
o Podziat na pte¢ - zmienna logiczna
o Wartos$¢ docelowa wskaznika K - pole liczbowe
e Warto$¢ docelowa wskaznika M - pole liczbowe
o Wartos$¢ docelowa wskaznika O - pole liczbowe

e  Warto$¢ bazowa O - pole liczbowe
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e Warto$¢ bazowa K - pole liczbowe
e Wartos$¢ bazowa M - pole liczbowe
e Sposob pomiaru wskaznika - pole liczbowe

Zakres wyzej opisanych podl rozni si¢ w zaleznosci od miejsca wywotania formularza dodania
wskaznika. W przypadku wywotania funkcji dodania nowego wskaznika z poziomu listy
wskaznikow produktu na formularzu nie wyswietlajg si¢ pola: Wartos¢ bazowa O, Wartosé
bazowa K, Wartos¢ bazowa M. W przypadku wskaznikéw rezultatu wyswietlany jest peten
zakres pol.

Wkadik produktu

5 - ZWIN WSZYSTKIE

ac sem ut dolor

|

ac sem ut dolor

~  velit. Cras lorem lorem, luctus ut, pellentesque eget, dictum

Wartosé docelowa

n. n | ‘
E 5
>

consectetuer, cursus et. magna. Praesent interdum ligula ey enim. Etiam imperdiet dictum magna. Ut tincidunt

ANULUJ

Rysunek 29 Dodanie WskaZnika
W prawym dolnym rogu ekranu znajdujg si¢ przyciski:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

W przypadku wywotania funkcji edycji wskaznika z poziomu listy, formularz edycji jest

tozsamy z formularzem dodania wskaznika.



6.2.6 Blok danych Zadania

Modyfikacja danych projektu w bloku Zadania wywotywana jest z poziomu ekranu
Szczegolow projektu poprzez wybranie jednej z dwoch opcji w menu Zarzadzanie
projektem: Utworz wniosek o zmiang lub Wniosek o zmiane. Po wybraniu jednej z dwoch opcji
domyslnie wyswietlony zostaje blok danych Informacje o projekcie nast¢pnie uzytkownik

Z dostepnych opcji w menu Przejdz do innego bloku danych wybiera blok Zadania.

Na ekranie widnieje lista zadan oraz przy kazdym zadaniu po wybraniu przycisku zwierajgcego

trzy kropki wys$wietlajg sie opcje:
e  Usun - skutkujace usunigciem zadania

o Edytuj - skutkujace wilaczeniem trybu edycji wybranego zadania

= Projekty

. " g E®

Whniosek o zmiane do FESL.02.02-1Z.02-KH18/22 st niosku o amisng: [ fobocty

Tytul projektu
= Ustaprojelow Projekt IKH - 07.07.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami. Do testowania wigzania zalacznikéw po zlozeniu wniosku
& Nazwa beneficjenta

Fundacja Szczgéliwa
B Deklaracja dostepnosei Zadania ZanzADZANIE PROJERTEM ~ [l REALIZACIA PROJEKTU

Szukaj 10

Zadanie 1 Lektorzy

Nazwa zadania Koszty posrednie

Lektorzy Nie o

Data rozpoczecia realizacl zadania Data zakoficzenia reslizacj zadania

20220102 20221230

Informacje szczegdlowe -
E E:,"S;gﬁ,e Suma wydatkow w ramach zadania

20 000,00

) | [l o
Rysunek 30 Edycja bloku danych Zadania

Powyzej listy zadan znajduje si¢ przycisk Dodaj zadanie, po wybraniu ktoérego wyswietlony
zostaje formularz dodania zadania.

Opis pol:
e Numer - pole liczbowe, nadawane automatycznie

o Nazwa zadania - pole tekstowe
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e Opis zadania - pole tekstowe
o Planowana data rozpoczecia - pole o typie kalendarz

e Planowana data zakonczenia - pole o typie kalendarz

o Koszty posrednie - zmienna logiczna

Rysunek 31 Dodanie Zadania
W prawym dolnym rogu ekranu znajduja si¢ przyciski:
o Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian
e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

W przypadku wywotania funkcji edycji zadania z poziomu listy, formularz edycji jest tozsamy

z formularzem dodania zadania.

6.2.7 Blok danych Budzet projektu

Modyfikacja danych projektu w bloku Budzet projektu wywolywana jest z poziomu
ekranu Szczegotow projektu poprzez wybranie jednej z dwoch opcji w menu Zarzadzanie
projektem: Utwérz wniosek o zmiane lub Wniosek o zmiane. Po wybraniu jednej z dwoch opcji
domyslnie wyswietlony zostaje blok danych Informacje o projekcie, nastepnie uzytkownik

z dostepnych opcji w menu Przejdz do innego bloku danych wybiera blok Budzet projektu.

Na ekranie widnieje lista budzetu projektu z podzialem na zadania i przypisanymi do nich
kosztow. Przy kazdym koszcie po wybraniu przycisku zawierajacego trzy kropki wyswietlaja

si¢ opcje:
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e Usun - skutkujace usunigciem kosztu w zadaniu
o Edytuj - skutkujgce wigczeniem trybu edycji wybranego kosztu

Whiosek o zmiang do 058085-5385

Butte ekt

Rysunek 32 Edycja bloku danych Budet projektu

Budzet projektu jest konstruowany zadaniowo, to znaczy wszystkie pozycje budzetu odnosza
si¢ do zadan zdefiniowanych w bloku danych Zadania. Aby uzupetni¢ blok danych Budzet
projektu, uzytkownik musi w pierwszej kolejnosci doda¢ zadania do projektu. Ponadto, kazda
pozycje budzetu realizuje albo beneficjent, lub jeden z realizatorow zdefiniowanych w bloku

danych Realizatorzy oraz Dane Beneficjenta.

Przy kazdym zdaniu w ramach budzetu projektu znajduje¢ si¢ przycisk Dodaj nowa
pozycje kosztu. Po wybraniu przycisku wyswietlony zostaje formularz dodania pozycji
kosztu. W zalezno$ci od uzupetnienia pola Uproszczona metoda rozliczenia oraz warto$ci
wybranej w polu Rodzaj ryczattu, zakres pol na formularzu oraz reguty uzupehienia pozycji

beda inne.
Opis pol:
e Uproszczona metoda rozliczenia - zmienna logiczna
o Kategoria kosztow - pole stownikowe
e Nazwa kosztu - pole tekstowe
o Realizator - lista rozwijalna

e Warto$¢ ogotem - pole liczbowe
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o Woydatki kwalifikowane - pole liczbowe
o Dofinansowanie - pole liczbowe
e Limity - pole stownikowe

Jesli uzytkownik odznaczyl, ze dana pozycja budzetowa podlega uproszczonej metodzie

rozliczania, to pojawiaja si¢ w niej dodatkowe pola:

e Rodzaj ryczattu - lista rozwijalna (stawka ryczattowa, stawka jednostkowa, kwota

ryczattowa)
o Wysokos¢ stawki - pole liczbowe, pole wyswietlane, gdy wybrano stawke jednostkowa
o Ilos¢ stawek - pole liczbowe, pole wyswietlane, gdy wybrano stawke jednostkowa

o Stawka ryczaltowa - pole liczbowe (%), pole wyswietlane, gdy wybrano stawke

ryczattowa.

Uproszezona metoda razliczania
Rodzaj ryczahtu
Stawka jednostk

Nazwa kategorii limitu Wysokosé stawki

Wydatki kwalifikowaline

Rysunek 33 Edycja kosztu w ramach Budzetu projektu dla stawki jednostkowej

6.2.8 Blok danych Podsumowanie wydatkow

Blok danych Podsumowanie wydatkéw jest dostgpny roéwniez z poziomu Wniosku
0 zmiang, natomiast uzytkownik nie ma mozliwosci edycji tego bloku danych. Podsumowanie
wydatkéw prezentowane jest w trybie podgladu analogicznie do 4.2 Podglgd szczegotow

projektu oraz 4.4 Przeglgdanie wersji projektu.

W tej sekcji wyswietlaja si¢ wylacznie informacje bgdace podsumowaniem budzetu

sporzadzonego w bloku danych Budzet projektu.
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Whniosek o zmiane do FESL.02.02-1Z.02-KH18/22 . £

Status wniosku o zmiang: [ Roboczy

Tytut projektu
Projekt KH - 07.07.2022 - projekt niepartnersi. Budzet z limitami, Do testowania wigzania zatacznikdw po ziozeniu wniosku

Lista projektéw

Zadania

El

Nazwa beneficjenta
Fundacja Szczesliwa

Wydatki kwalifikowalne

150 000,00 150 000,00 120 000,60

10 600,00 10 000,00 8000,00

Koszty bezposrednie - razem 130 000,00 130 000,00 104 000,00
Koszty bezposrednie - udzial 8667 % 8667 % 8667 %
Koszty podrednie - razem 20 000,00 20 000,00 16 000,00
Koszty podrednie - udziat 1333 % 1333 % 1333 %
2 Fundusze Kategorie kaszidw Viydatki ogélem pydarkd kwalifkowaine
Europejskie
Ushugi zewngtrzne ~
“ Unia Europejska Razem w projekcie 20 000,00 2000000 1600000
S e Udzial orocentowy 1333% 1333% 1333%

Rysunek 34 Podsumowanie wydatkéw
Blok ten sktada si¢ z paneli:
e Podsumowanie budzetu — dane odnoszace si¢ do wszystkich pozycji budzetu

o Kategorie kosztow — dane odnoszace si¢ tylko do pozycji budzetu, ktére przynaleza do

okreslonej kategorii kosztow

e Limity — dane odnoszace si¢ tylko do tych pozycji budzetu, ktore podlegaja

okreslonemu limitowi
Kazdy z wymienionych paneli zawiera nastepujace pozycje:

o Razem w projekcie — suma warto$ci wszystkich budzetow zadan nalezacych do danego

projektu

e Razem rzeczywiScie poniesione — suma wartosci wszystkich pozycji budzetu nie

oznaczonych jako ryczatt nalezacych do danego projektu

e Razem ryczatt — suma wartos$ci wszystkich pozycji budzetu oznaczonych jako ryczatt

nalezacych do danego projektu

e Koszty bezposrednie razem — suma warto$ci wszystkich zadan budzetu nie

oznaczonych jako koszty posrednie w ramach projektu

o Koszty bezposrednie udzial — udziat % sumy warto$ci wszystkich zadan budzetu nie

oznaczonych jako koszty posrednie w ramach projektu w warto$ci Razem w projekcie
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o Koszty posrednie razem — suma warto$ci wszystkich zadan budzetu oznaczonych jako

koszty posrednie w ramach projektu

e Koszty posrednie udzial — udzial % sumy wartosci wszystkich zadan budzetu

oznaczonych jako koszty posrednie w ramach projektu w warto$ci Razem w projekcie

Nazwy kategorii kosztow 1 limitdéw pojawiajg si¢ w postaci szarej belki nad kazda raportowang

kategorig kosztow i/lub limitem.

Kazda z pozycji panelu zawiera nast¢pujace pola:
e Warto$¢ ogétem — pole liczbowe
o Wydatki kwalifikowalne — pole liczbowe

« Dofinansowanie — pole liczbowe

6.2.9 Blok danych Zrodta finansowania

Modyfikacja danych projektuw bloku Zrédla finansowania wywotywana jest
z poziomu Szczegotow projektu poprzez wybranie jednej z dwdch opcji w menu Zarzadzanie
projektem: Utworz wniosek o zmiane \ub Wniosek o zmiane. Po wybraniu jednej z dwoch
dostgpnych opcji domyslnie wyswietlony zostaje blok danych Informacje o projekcie.
Uzytkownik z dostepnych opcji w menu Przejdz do innego bloku danych wybiera blok Zrédta
finansowania. Nastepnie, kiedy znajdzie si¢ juz w wlasciwym bloku danych, uzytkownik
wybiera przycisk Edytuj znajdujacy si¢ w prawym dolnym rogu formularza.
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= Projekty

55 Stronagléwna
. . =
Whniosek o zmiang do FESL.02.02-1Z.02-KH18/22 Status i fane:
atus wniosku o zmiang: [ Roboczy
Tyt projektu
= Ustaprojektow Projekt KH - 07.07 2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami. Do testowania wigzania zalacznikow po zazeniu wniosku

Nazwa beneficjenta
Fundacja Szczgsiiva

5 Dex dost Zrédta finansowania BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM REALIZACJA PROJEKTU
Dofinansowanie 12000000 120 000,00
W tym UE 120000,00 120 000,00
Razem whiad whasny 30000,00 30 000,00
Budiet paistwa 2000000 20 000,00
Budiet jednostek samarzadu terytarialnego 000 0,00
Inne publiczne 0,00 0,00
Prywatne 1000000 10 600,00
2 Fundusze Suma 150 000,00 150 000,00
Europejskie
n Unia Europejska
e o=
s i

Rysunek 35 Edycja bloku danych Zrédla finansowania
W ramach edycji bloku Zrédta finansowania aplikacja wyswietla edytowalny formularz.
Opis pol:

o Dofinansowanie Wo - pole liczbowe

« Dofinansowanie WK - pole liczbowe

e Razem wklad wlasny/ Wo - pole liczbowe, pole automatycznie uzupeiniane jako

wydatki ogétem z tytutu wkiadu wtasnego

e Razem wkiad wiasny/ Wk - pole liczbowe, pole automatycznie uzupetniane jako

wydatki kwalifikowalne z tytutu wktadu wtasnego
e Budzet panstwa / WK - pole liczbowe
e Budzet jednostek samorzadu terytorialnego/ Wo - pole liczbowe
o Budzet jednostek samorzadu terytorialnego/ WK - pole liczbowe
e Inne publiczne/ Wo - pole liczbowe
« Inne publiczne/ Wk - pole liczbowe
e Prywatne/ Wo - pole liczbowe

o Prywatne/ WK - pole liczbowe
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e Suma/ Wo - pole liczbowe, pole nieedytowalne bedace suma wszystkich wydatkow

ogotem.

e Suma/ WK - pole liczbowe, pole nieedytowalne begdace suma wszystkich
wydatkow kwalifikowalnych.

W prawym dolnym rogu ekranu znajdujg si¢ przyciski:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

6.2.10 Blok danych Charakterystyka

Modyfikacja danych projektu w bloku Charakterystyka wywolywana jest z poziomu
Szczegolow projektu poprzez wybranie jednej z dwoch opcji w menu Zarzadzanie
projektem: Utwérz wniosek o zmiang lub Wniosek o zmiane. Po wybraniu jednej z dwoch opcji
domyslnie wyswietlony zostaje blok danych Informacje o projekcie. Uzytkownik z dostgpnych
opcji w menu PrzejdZ do innego bloku danych wybiera blok Charakterystyka. Nast¢pnie, kiedy
znajdzie si¢ juz w wtasciwym bloku danych, uzytkownik wybiera przycisk Edytuj znajdujacy
si¢ w prawym dolnym rogu formularza.

G s

Whniosek o zmiane do FESL.02.02-1Z.02-KH18/22

Status projekctu: = Umowa podpisana

5 Strona glowna

Status wnlosku o zmiang: [5) Roboczy

Tytul projektu
rojok

Projekt KH - 07.07.2022 - projekt niepartnerski, Budzet z limitami. Do testowania wigzania zatacznikéw po zozeniu wniosku

Charakterystyka

9 Strategia Kolejna, Strategia morza baltyckiego, Strategi
P y drugt, Typ Y

- i morskim

pomoc publiczna, pomoc de minimis, pom minimi b = ]
Fundusze
Europejski X

artykul 95 CSR °
Unia Europejska

Rysunek 36 Edycja bloku danych Charakterystyka

W ramach edycji bloku Charakterystyka aplikacja wyswietla edytowalny formularz.
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Opis pol:
o Typ projektu — lista rozwijalna
e Operacja strategicznego znaczenia — zmienna logiczna
o Powigzanie ze strategiami — pole stownikowe
« Projekt hybrydowy (partnerstwo publiczno-prywatne)! — zmienna logiczna
e Grupa Projektow — zmienna logiczna
e Numer Grupy Projektow — pole tekstowe
o Projekt grantowy — zmienna logiczna
e Instrumenty finansowe — zmienna logiczna
e Projekt rozliczany wnioskami cz¢$ciowymi — zmienna logiczna
e Niestandardowy sposéb rozliczania z KE — pole stownikowe
e Pomoc publiczna — pole stownikowe
W prawym dolnym rogu ekranu znajduja si¢ przyciski:
o Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

6.2.11 Blok danych Klasyfikacja

1 Zgodnie z art. 40 ustawy wdrozeniowej "Projekt hybrydowy polega na wspdlnej realizacji projektu przez
partnerstwo publiczno-prywatne w rozumieniu art. 2 pkt 15 rozporzadzenia ogdlnego". Zgodnie z ww.
przepisem rozporzadzenia ogdlnego, projekt hybrydowy jest to operacja ktdra jest wdrazana w ramach
partnerstwa miedzy podmiotami publicznymi i sektorem prywatnym, zgodnie z umowg o PPP, i ktéra ma na
celu $wiadczenie ustug publicznych w oparciu o podziat ryzyka miedzy partneréw, przewidujgca wykorzystanie
specjalistycznej wiedzy sektora prywatnego, albo dodatkowych Zrddet kapitatu, albo obu tych elementéw
jednoczesnie.

Na gruncie prawa krajowego projektami hybrydowymi w rozumieniu ustawy wdrozeniowej i rozporzgdzenia
ogdlnego mogg by¢ nie tylko projekty realizowane w oparciu o ustawe z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie
publiczno-prywatnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 711 i 2275). Moga to by¢ rowniez projekty, w ktérych podstawg
realizacji sg inne akty prawne, m.in. ustawa z dnia 21 pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji na roboty
budowlane lub ustugi (Dz. U. z 2019 r. poz. 1528, 1655 i 2020 oraz z 2020 r. poz. 2275).

Wiecej informacji nt. formuty PPP i projektéw hybrydowych na stronie: www.ppp.gov.pl.
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Modyfikacja danych projektu w bloku Klasyfikacja wywotywana jest z poziomu
Szczegotow projektu poprzez wybranie jednej z dwoch opcji w menu Zarzadzaniu
projektem: Utwérz wniosek o zmiane lub Wniosek o zmiane. Po wybraniu jednej z dwdch opcji
domyslnie wyswietlony zostaje blok danych Informacje o projekcie. Uzytkownik z dost¢pnych
opcji w menu Przejdz do innego bloku danych wybiera blok Klasyfikacja. Nastepnie, kiedy
znajdzie si¢ juz w wlasciwym bloku danych, uzytkownik wybiera przycisk Edytuj znajdujacy
si¢ w prawym dolnym rogu formularza.

Whiosek o zmianeg do FESL.02.02-1Z.02-KH18/22

Tyw! projektu
Projekt KH - 07.07.2022 ~ projekt niepartnerski. Budzet z limitami. Do testowania wiazania zalacznikow po ziazeniu wniosku

cjenta
bl

8§ Deklaracja dostepnosci Klasyfikacja

Aktywa ruchome opieki zdrowotne ~  Dotacja

Rysunek 375 Edycja bloku danych Klasyfikacja
W ramach edycji bloku Klasyfikacja, aplikacja wyswietla edytowalny formularz.
Opis pol:

e Zakres interwencji - pole stownikowe

e Forma wsparcia - pole stownikowe

e Rodzaj dziatalnosci gospodarczej - pole stownikowe

e Realizacja instrumentdw terytorialnych - pole stownikowe
e  Wymiar plci - pole stownikowe

e Temat uzupetniajacy EFS - pole stownikowe

W prawym dolnym rogu ekranu znajduja si¢ przyciski:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian
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6.2.12 Blok danych Proces oceny

Modyfikacja danych projektu w bloku Proces oceny wywolywana jest z poziomu
Szczegotow projektu poprzez wybranie jednej z dwoch opcji w menu Zarzadzanie projektem:
Utworz wniosek o zmiane lub Wniosek o zmiane. Po wybraniu jednej z dwoch opcji domyslnie
wyswietlony zostaje blok danych Informacje o projekcie. Uzytkownik z dostgpnych opcji
w menu PrzejdZ do innego bloku danych wybiera blok Proces oceny. Nastepnie, kiedy znajdzie
si¢ juz w wilasciwym bloku danych, uzytkownik wybiera przycisk Edytuj znajdujagcy sie¢

w prawym dolnym rogu formularza.

Sz

Whi zmiang do FESL.02.02-1Z.02-KH18/22 :D_m O

Rysunek 38 Edycja bloku danych Proces oceny

W ramach edycji bloku Proces oceny, aplikacja wyswietla formularz, w ktorym uzytkownik
moze edytowac pola jedynie w pierwszej sekcji Proces oceny, natomiast sekcja Informacje o

naborze pozostaje nieedytowalna.
Opis pol edytowalnych:

e Data ztozenia - pole typu kalendarz
e Data rozpoczgcia oceny - pole typu kalendarz
e Data zakonczenia oceny - pole typu kalendarz

o Data decyzji 0 wyborze - pole typu kalendarz
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Opis pol wyswietlanych pogladowo, bez mozliwosci edycji:

e Numer naboru

e Status naboru

e Data rozpoczg¢cia naboru

e Data zakonczenia naboru

e Data uniewaznienia

e Budzet naboru

e  Wielko$¢ przedsigbiorstwa
e Typ wnioskodawcy ogdlny
e Typ wnioskodawcy szczegdlowy
e  Wybor niekonkurencyjny
e Adres strony www

e WitymUE

e  Wybor niekonkurencyjny

e Potencjalni wnioskodawcy

W prawym dolnym rogu ekranu znajduja si¢ przyciski:

e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

6.3 Zlozenie wniosku o zmiang

Uzytkownik moze edytowa¢ Wniosek o zmiang do momentu przestania wniosku do
akceptacji wlasciwej instytucji — ktora jest podmiot wskazany w danych projektu jako
Instytucja zawierajaca umowe. Jezeli to Beneficjent przestat wniosek, traci w tym momencie
mozliwos$¢ jego edycji (moze ja odzyskaé, jezeli pracownik instytucji skieruje wniosek do

poprawy).

Aby ztozy¢ Wniosek o zmiang nalezy wejs¢ w Szczegoty projektu, nastepnie przejs¢ przez
opcje Zarzadzenie projektem do Whniosku o zmiane. Gdy znajdujemy si¢ W trybie wniosku o

zmian¢ w Zarzadzaniu projektem pojawia si¢ dodatkowy przycisk umozliwiajacy ztozenie

51



wniosku. Czynno$¢ ztozenia wniosku jest niezbedna zarowno gdy wniosek przegotowuje
Beneficjent jak i Instytucja.

BLOKI DANYCH w ZARZADZANIE PROJEKTEM A REALIZACJA PROJEKTU w

Ztoz wniosek o zmiane

Powr6t do danych projektu

Rysunek 39 Ztozenie wniosku o zmiang

Po wyborze opcji Zioz wniosek o zmiang, pojawia si¢ komunikat z pytaniem o potwierdzenie

przekazanie wniosku. Po potwierdzeniu wniosek zostaje przestany do akceptacji.

Przekazanie wniosku o zmiane do instytucji

Czy na pewno przekaza¢ wniosek o zmiane danych projektu do akceptacji instytucji?

Rysunek 40 Komunikat przekazania wniosku o zmiang
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6.4 Przekazanie do poprawy

Przekazanie do poprawy wniosku o zmiane to funkcja dostepna jedynie dla uprawnionej
Instytucji. Po ztozeniu wniosku o zmian¢ Instytucja ma mozliwo$¢ zwrocenia wniosku do
poprawy — Beneficjentowi lub, jezeli autorem byt pracownik instytucji, samej sobie (wybor

wlasciwego podmiotu nastepuje automatycznie).

Aby przekaza¢ Wniosek o zmiange do poprawy nalezy wejs¢ w Szczegoly projektu,
nastepnie przej$¢ przez menu Zarzadzenie projektem do Wniosku o zmiane. Gdy znajdujemy
si¢ w trybie wniosku o zmiang w menu Zarzadzanie projektem pojawiaja si¢ dodatkowe

przyciski stuzace do obstugi wniosku.

PRZEJDZ DO INNEGO BLOKU DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM A

Akceptuj wniosek o zmiang
Przekaz do poprawy
Odrzu¢ wniosek o zmiane

Dane projektu

Rysunek 41 Przekazanie do poprawy

Funkcje wywotuje si¢ w menu Zarzgdzanie projektem przyciskiem Przekaz do poprawy.
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Rysunek 42 Okno zwrotu wniosku o zmiang do poprawy

W momencie wybrania Przekai do poprawy aplikacja wyswietla okno z pytaniem

0 potwierdzenie przekazania wniosku do poprawy wraz z polem Komentarz do uzupetnienia.
Whiosek przekazywany jest na stron¢ uzytkownika sktadajacego wniosek w trybie edycji.

Czynno$¢ przekazania wniosku o zmian¢ do poprawy odktada si¢ w historii zadania obstugi

wniosku o zmiang.

6.5 Odrzucenie wniosku o zmiane

Odrzucenie wniosku o zmiane to funkcja dostgpna jedynie dla uprawnionej Instytucji.
Odrzucenie oznacza, ze zmiany zawarte we wniosku nie zostang wprowadzone ale sam wniosek

zostanie odtozony jako kolejna wersja projektu (w statusie ,,odrzucona”).

Aby odrzuci¢ Wniosek o zmiane nalezy wej$s¢ w Szczegoly projektu, nastgpnie przejsé
przez menu Zarzadzenie projektem do Wniosku o zmiane. Gdy znajdujemy si¢ w trybie wniosku
0 zmiang¢, W menu Zarzadzanie projektem pojawiaja si¢ dodatkowe przyciski stuzace do obstugi

whniosku.
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PRZEJDZ DO INNEGO BLOKU DANYCH Vv ZARZADZANIE PROJEKTEM A

Akceptuj wniosek o zmiang
Przekaz do poprawy

Odrzué wniosek o zmiane

Rysunek 43 Odrzucenie wniosku o zmiang

Funkcj¢ wywoluje sie w menu Zarzgdzanie projektem przyciskiem Odrzué wniosek o zmiane.

Rysunek 44 Okno odrzucenia wniosku o zmiang

W momencie wybrania Odrzué¢ wniosek o zmiane aplikacja wyswietla okno z pytaniem

0 potwierdzenie odrzucenia wniosku o zmiang¢ wraz z polem Komentarz do uzupeknienia.

Uzytkownik nie ma mozliwosci edytowania wniosku oraz dane projektu nie zostajg

zaktualizowane.

Czynno$¢ odrzucenia wniosku o zmian¢ odktada si¢ w historii zadania obslugi wniosku

0 zmiane

6.6 Akceptacja wniosku o zmiang

Akceptacja wniosku o zmiane to funkcja dostepna jedynie dla uprawnionej Instytucji.
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Aby zaakceptowalé Wniosek o zmiane nalezy wej$s¢ w Szczegoly projektu, nastepnie
przejs$¢ przez menu Zarzadzanie projektem do Wriosku o zmiang. Gdy znajdujemy si¢ w trybie
wniosku o zmiang, W menu Zarzadzanie projektem pojawiaja si¢ dodatkowe przyciski stuzace

do obstugi wniosku.

PRZEJDZ DO INNEGO BLOKU DANYCH ~ ZARZADZANMNIE PROJEKTEM A~

Akceptuj wniosek o zmiane

Rysunek 45 Akceptacja wniosku o zmiang

Funkcj¢ wywoluje¢ si¢ w menu Zarzgdzanie projektem przyciskiem Akceptuj wniosek

0 zmiane.

Rysunek 46 Okno akceptacji wniosku o zmiang

W momencie wybrania przycisku Akceptuj wniosek o zmiane aplikacja wyswietla okno
z pytaniem o potwierdzenie zaakceptowania wniosku o zmiang¢ wraz z polem Komentarz do
uzupetnienia. Po potwierdzeniu dane projektu zostaja zaktualizowane wedlug danych we

whniosku.

Czynnos¢ zaakceptowania wniosku o zmiane odktada si¢ w historii zadania obstugi wniosku

0 zmiang.
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7 Dokumenty

Dokumenty to dedykowany obszar systemu zawierajgcy zaroOwno realne dokumenty
biznesowe (podpisane Umowy i Aneksy) jak i dokumenty ,techniczne” umozliwiajace
realizacje procesoOw biznesowych oraz zapewnienie $ciezki audytu (umowy i aneksy oznaczone
jako podpisane poza SL2021, wrioski o zmiang). Na liscie dokumentow sg widoczne rowniez
wnioski 0 ptatno$¢ (przy czym zarzadzanie nimi, w tym podglad i edycja danych, odbywa si¢

w ramach osobnego modutu SL2021).

Najwazniejsza czynno$cia wykonywang w tym module jest podpisywanie umoéw
i aneksow. W przypadku wyboru $ciezki podpisu elektronicznego w systemie Instytucja tworzy
dokument, dotacza zalaczniki oraz przekazuje Beneficjentowi (Beneficjent podpisuje pierwszy
oraz przekazuje z powrotem do instytucji). Alternatywnie, dokument zarowno umowy jak
I aneksu, zamiast procedowaé w systemie, pracownik instytucji moze oznaczy¢ jako podpisany.
Odbywa si¢ to poprzez wejscie w szczegdly dokumentu, rozpoczgcie jego edycji oraz

wprowadzenie po raz pierwszy daty podpisania.

7.1 Lista dokumentow

Liste dokumentow mozemy wywota¢ na dwa sposoby, bezposrednio z Listy projektow
przez przycisk na liscie projektow Dokumenty lub z poziomu Szczegdtow projektu poprzez

przycisk w Zarzadzaniu projektem Dokumenty.

Na samej gorze widoku dostgpny jest staly blok danych z podstawowymi informacjami
o projekcie: Numer projektu, Tyzuf, Nazwa beneficjenta, Status projektu oraz Status wniosku

0 zmiane.

Na Kkarcie Listy dokumentow zawarte zostaty podstawowe informacje o dokumencie tj.: Numer
dokumentu (widoczny na belce), Projekt, Typ dokumentu, Status, Utworzony przez, Data

utworzenia, Data ostatniej zmiany.
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058085-5385 e e s e

Rysunek 47 Lista dokumentéw

Pozostate elementy widoku to:

e Liczba wynikéw widoczna na gtownej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych
elementow.

e Liczba wynikow na stronie okres$la, ile elementow bedzie wyswietlanych na stronie i moze
by¢ ograniczona przez wartosci: 10, 20, 40, 60, 80 lub 100.

e Panel sortowania i filtrowania - domy$lnie panel jest zwinigty, po rozwini¢ciu panelu
uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych elementow:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole -

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedlug - Malejgco

Rysunek 48 Panel filtrowania i sortowania dokumentow

Pole Wybierz pole stuzy do wprowadzenia nazwy pola, po ktorym bedg sortowane

odpowiednio przefiltrowane projekty.

Przelacznik opcji Malejaco/Rosnaco stuzy do ustalenia sposobu sortowania projektow

filtrowanych po wybranych polach.

Przycisk Wyczys¢ sortowanie stuzy do usunigcia wprowadzonej reguly sortowania.
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Pierwszy filtr zostaje dodany bezposrednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Mozliwos¢
dodania kolejnych filtrow dostepna jest przy uzyciu przycisku Dodaj Filtr, ktory pojawia si¢
po wprowadzeniu pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajace si¢ z trzech pol panelu

filtrowania.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola Dokumentu, na podstawie ktérego zostanie
przeprowadzone filtrowanie. Warunek okresla kryteria porownania. W zalezno$ci od rodzaju
wybranego pola Warunek moze przyjmowac wartosci: Mniejsze, Wi¢ksze, ROwne, Zawiera.
Sekcja Warto$¢ okresla do jakiej warto$ci bedzie porownywane wybrane pole. Mozliwe jest
wprowadzanie wartosci recznie lub przy pomocy rozwijalnej listy (np. dla pola Typ
dokumentu).

Przycisk Usun stuzy do usuwania wprowadzonego wyrazenia.
W celu dokonania wyszukania po zdefiniowanych filtrach nalezy klikna¢ przycisk Szukaj.
Przycisk Wyezy$é filtry powoduje usunigcie wszystkich wprowadzonych filtrow.

e Akcje na liscie dokumentow - wywolujemy przez przycisk w formie trzech kropek

umiejscowiony po lewej stronie projektu na liScie

Podglad met
Projekt Typ dokumentu gRdmeini

Nazwa projketu Aneks

Zaigezniki
status Utworzony przez
status Imie Nazwisko

Data utworzenia Data ostatniej zmiany
05.04.2021 03.09.2021

Rysunek 49 Akcje na liscie dokumentow
Dostepne akcje:

a) Podglad metryki dokumentu — pozwala na wyswietlenie szczegotow dokumentu

b) Zataczniki — pozwala na sprawdzenie listy zatgcznikow dla wybranego dokumentu

7.2 Podglad Umowy

Ekran Podglgdu Umowy wywolywany jest na LiScie dokumentow przez przycisk akcji
zawierajacy trzy kropki Podglgd metryki dokumentu dla dokumentu o typie Umowa.
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Podglgd metryki dokumentu posiada staty blok danych z podstawowymi informacjami
0 projekcie, ktory widoczny jest gornej czesci strony, zawiera on takie informacje jak: Numer

projektu, Tyruf, Nazwa beneficjenta, Status projektu oraz Status wniosku o zmiane.

Ponizej stalego bloku danych widnieja szczegdty dokumentu o typie Umowa z podziatlem na

sekcje:

e Umowa — zawiera pola umowy: Status, Data podpisania, Data rozwigzania

e Zalaczniki do dokumentu — zawiera pola: Nazwa zatgcznika, Typ, Wskazanie na plik

¢ Informacje o podpisie elektronicznym — sekcja wyswietla si¢, gdy dokument jest podpisany
wraz z informacjami o ztlozonym podpisie m.in. dane osoby podpisujacej, dane certyfikatu,
data podpisu, status

e Dane audytowe — Kto utworzyt, Data utworzenia, Kto modyfikowal, Data ostatniej
modyfikacji

Dokument 1

UmowaAneks (typ dokumentu)

Zalgeaniki do dokumentu

Rysunek 50 Podglgd metryki dokumentu

7.3 Utworzenie umowy

Jesli w projekcie nie istnieje jeszcze umowa, przycisk Utworz umowe jest dostepny z listy
akcji Zarzgdzanie projektem. Operacja utworzenia dokumentu Umowy jest dostepna dla

uzytkownikéw Instytucji.
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informacie o prjece

Whniosek o zmiane

Dane projektu

Dokumenty
Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne

39813.00 8807.00 .
Utworz umowe

S SR P ST S

Rysunek 51 Podglgd akcji Zarzgdzanie projektem

Wywotanie akcji Utworz umowe, skutkuje wyswietleniem widoku Podglgd dokumentu oraz

utworzeniem dokumentu o typie Umowa w statusie Roboczy.

Utworzona Umowa przyjmuje posta¢ dokumentu powigzanego z projektem, ktéry moze by¢

procesowany w systemie. W ramach projektu moze istnie¢ tylko jedna ,,nie usunigta” umowa.

Widok Podglgd dokumentu podczas tworzenia umowy zawiera staly blok danych
z podstawowymi informacjami o projekcie, widoczny w gornej czgsci strony, zawiera on takie
informacje jak: Numer projektu, Tyzut, Nazwa beneficjenta, Status projektu oraz Status wniosku

0 zmiane.

Ponizej statego bloku danych widniejg szczegodty dokumentu o typie Umowa z podziatem na

sekcje:

e Umowa — zawiera pola umowy: Status, Data podpisania, Data rozwigzania
e Zalaczniki do dokumentu — zawiera pola: Nazwa zatacznika, Typ, Wskazanie na plik

e Dane audytowe — Kto dodal, Data dodania, Kto modyfikowat, Data ostatniej zmiany

7.4 Modyfikacja umowy

Mozliwa jest modyfikacja wytacznie umowy, ktora nie ma status inny niz ,,podpisany”.
Ekran Modyfikacji Umowy wywolywany jest na ekranie Podgladu dokumentu przyciskiem
Edytuj. Operacja modyfikacji dokumentu Umowy jest dostepna dla uzytkownikow Instytucji.
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ta projektaw Lista dokumentow

Status projektu: & Umowa w przygotowaniu

058085-5385 Status wniosku o zmiane: (3 Przekazany do akoeptac

Tytul projektu
scelerisque, lorem ipsum

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochockl

okument 361

Umowa

|

Stalus
Roboczy

Data podpisania Data rozwigzania

|

Zatgczniki do dokumentu

Nazwa zatacznika Tvp

Pkt_14.png

Dane audytowe

EDYTU

I|

Rysunek 52 Podglgd dokumentu Umowa
Modyfikacja umowy moze dotyczyc¢:

e wprowadzenia daty jej podpisania,

e zmian dotyczacych zatacznikéw (dodania nowych zatacznikow do umowy, dowigzania
do umowy zatacznikdw istniejacych juz w Katalogu zatacznikow, usunigcia powigzania
umowy z zatgcznikiem).

W momencie modyfikacji umowy, aplikacja automatycznie uzupetnia informacje o tym, kto
I kiedy zmodyfikowal umowe oraz aktualizuje informacje o zalgcznikach (jesli modyfikacja

obejmowata réwniez zalgczniki).

W ramach zmiany atrybutow umowy moze by¢ dokonane w szczegdélnosci jej

oznaczenie jako podpisanej — co odbywa si¢ poprzez podanie daty podpisania.
Gdy uzytkownik podejmuje probe takiego dziatania, aplikacja sprawdza czy:

e zakres danych projektu jest kompletny (jesli nie, aplikacja uniemozliwia zmiang statusu

umowy)
e 7z umowg s3g powigzane zalaczniki (jesli nie, aplikacja prezentuje komunikat

ostrzegawczy, ale nie blokuje zmiany statusu umowy).

Skutkiem oznaczenia umowy jako podpisanej jest zmiana statusu projektu na Umowa

podpisana.



W ramach zmian dotyczacych zalacznikéw moga zosta¢ dokonane akcje dodania
nowych zalacznikdow do umowy, dowigzania do umowy zalacznikow istniejacych juz
w Katalogu zatgcznikow, usunigcia powigzania umowy z zalgcznikiem. Celem dokonania
zmian w sekcji zataczniki nalezy wybra¢ jedng z opcji na rozwijalnej liscie dostepnej pod
przyciskiem zawierajacym trzy kropki.

Zatgezniki do dokumentu HES

Nazwa zalgcznika T

Rysunek 53 Podglqd listy akcji zatgcznikow do dokumentu

7.5 Podglad Aneksu

Ekran Podglgdu Aneksu wywotywany jest na Liscie dokumentow przez przycisk akcji
zawierajacy trzy kropki Podglgd metryki dokumentu dla dokumentu o typie Aneks.

Podglgd metryki dokumentu posiada staty blok danych z podstawowymi informacjami
0 projekcie, widoczny w gornej czesci strony, zawiera on takie informacje jak: numer projektu,

tytul, nazwa beneficjenta, status projektu 0raz status wniosku o zmiane.

Ponizej statego bloku danych widnieja szczegdly dokumentu o typie Aneks z podzialem na

sekcje:

e Aneks — zawiera pola umowy: Status, Wniosek o zmiane, Data podpisania, Data
rozwiqzania, Numer powigzanej wersji projektu

e Zalaczniki do dokumentu — zawiera pola: Nazwa zatgcznika, Typ, Wskazanie na plik

¢ Informacje o podpisie elektronicznym — sekcja wyswietla sig¢, gdy dokument jest podpisany
wraz z informacjami o zlozonym podpisie m.in. dane osoby podpisujacej, dane certyfikatu,
data podpisu, status

e Dane audytowe — Utworzony przez, Data utworzenia, Kto modyfikowal, Data ostatniej

modyfikacji.

Przy podgladzie Aneksu w menu Zarzadzanie projektem pojawiajg si¢ dodatkowe funkcje dotyczace

tego dokumentu: usunigcie, przekazanie do podpisu, zwrot do osoby lub podmiotu, od ktorej
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otrzymali$my zadanie podpisania aneksu, oraz przejscie do podgladu wersji projektu odpowiadajacej

danemu aneksowi (jesli ustawiono powigzanie aneksu z wnioskiem o zmiang).

Aneks (utworzono: 2022-09-08)

Szczegoty projektu
Zatgczniki

Status Czy wniosek o zmiane jest podigczony Lista dokumentéw

Roboczy Tak
Usuri dok t

Data podpisania Numer wersji projektu sun dokumen

Brak 6

Przekaz dokument do podpisu

Zwroc bez podpisu
Zatgczniki do dokumentu

Przejdz do powigzanej wersji projektu
Nazwa zalgcznika Typ

Brak danych

Dane audytowe

I.|

EDYTUJ

Rysunek 54 Podglgd metryki dokumentu o typie Aneks

7.6 Utworzenie aneksu

Ekran Tworzenie aneksu do umowy wywotywany jest na ekranie Informacja o projekcie
przez przycisk Utworz aneks do umowy, dostepnego z menu Zarzgdzanie projektem. Operacja

utworzenia dokumentu o typie Aneks do umowy jest dostepna dla uzytkownikoéw Instytucii.
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Lista projektow

058085-5385 Status projektu: [@ Umowa w przygotowaniu

Status wniosku o zmiang: [ Przekazany do akceptacii

Tytul projektu
scelerisque, lorem ipsum

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochecki

informace o prjekcie

Zmien status na Anulowany

Dane projektu
. . Zmiei status na Wybrany
Wydatki ogélem Wydatki kwalifikowalne
564130.00 383 912.00
Wniosek 0 zmiane
Dofinansowanie Dofinansowanie UE
59:398.00 3408.00 Dokumenty
Data rozpoczecia Data zakoriczenia Utwérz aneks do umowy
20.07.2016 20.09.2005
Zakgeaniki
Instylucja zawierajaca umowe Instytucja rozliczajaca projekt
Wojewedzkl Urzad Pracy w Krakowle Urzad | Zarzadzanie uzytkownikami
Data podpisania umawy Data rozwigzania umowy Zapraszanie zarzadzajacych
20.05.2006 1.011
Informacje szczegélowe ~
Dane audytowe ~

Rysunek 55 Podglgd listy akcji w menu Zarzgdzanie projektem

Wywolanie akcji Utwérz aneks do umowy, skutkuje wyswietleniem widoku Podglgd

dokumentu oraz utworzeniem dokumentu o typie Aneks w statusie Roboczy.

Aneks (utworzono: 2022-09-08)

Szczegoty projekiu
Aneks
Zatgczniki
Status Czy wniosek o zmiane jest podigczony Lista dokumentow
Roboczy Tak
N L Usuri dokument
Data podpisania MNumer wersji projektu
Brak [}

Przekaz dokument do pedpisu

Zwroé bez podpisu
Zatgezniki do dokumentu

Przejdz do powigzane] wersji projektu
Nazwa zalgcznika Typ

Brak danych

Dane audytowe

|

Rysunek 56 Podglgd dokumentu o typie Aneks

Widok Podglgd dokumentu podczas tworzenia aneksu do umowy zawiera staly blok

danych z podstawowymi informacjami o projekcie, widoczny w gdérnej czesci strony, zawiera



on takie informacje jak: Numer projektu, Tyzuf, Nazwa beneficjenta, Status projektu oraz Status

wniosku o zmiane.

Ponizej statego bloku danych widnieja szczegoty dokumentu o typie Umowa z podziatem na

sekcje:

e Aneks- zawiera pola umowy: Status, Informacja czy wniosek o zmiane jest podtgczony,
Data podpisania, Data rozwigzania,
e Zalgczniki do dokumentu — zawiera pola: Nazwa zatgcznika, Typ, Wskazanie na plik

e Dane audytowe — Kto utworzyt, Data utworzenia, Kto modyfikowat, Data modyfikacji

W momencie tworzenia aneksu, aplikacja automatycznie uzupetnia informacje o tym, kto i
kiedy utworzyt aneks oraz uzupeilia informacje o dodanych zalacznikach (jesli zostaty

dodane).

7.7 Modyfikacja aneksu

Ekran Modyfikacji Aneksu do Umowy wywotywany jest na ekranie Podgladu dokumentu
przyciskiem Edytuj. Mozliwa jest modyfikacja wytacznie aneksu, ktory nie zostat jeszcze
w systemie oznaczony jako podpisany. Operacja modyfikacji dokumentu Aneks do umowy jest

dostepna dla uzytkownikow Instytucji.

Lista dokumentiw

058085-5385

Status Czy wniosek o zmiang jest podigczony
Roboczy Nig

Rysunek 57 Podglgd dokumentu Aneks
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Modyfikacja aneksu moze dotyczy¢:

e zmiany statusu aneksu (oznaczenia jako podpisany),

e zmian dotyczacych zatgcznikéw (dodania nowych zatacznikdéw do aneksu, dowigzania
do aneksu zatgcznikow istniejacych juz w Katalogu zatacznikdw, usunigcia powigzania
aneksu z zatgcznikiem)

e dodania lub usunig¢cia powigzania z wnioskiem o zmiang.

Oznaczenie aneksu jako podpisanego odbywa sie poprzez wskazanie daty jego
podpisania. W takim przypadku, jezeli istnieje wniosek o zmiane¢ powigzany z tym
aneksem (wniosek ten powinien odzwierciedla¢ stan danych projektu, jaki zaistnial po

podpisaniu aneksu), jest on automatycznie akceptowany.

W ramach zmian dotyczacych zatgcznikow do aneksu mogag zosta¢ dokonane akcje
dodania nowych zatacznikéw do aneksu, dowigzania do aneksu zatacznikdéw istniejacych juz
w Katalogu zalacznikow, usuniecia powigzania aneksu z zatgcznikiem. Celem dokonania

zmian w sekcji zataczniki nalezy wybrac jedna z opcji na liscie akcji pod trzema kropkami.

Zalgezniki do dokumentu

Rysunek 58 Podglgd akcji edycji zalgcznikéw do dokumentow

W momencie modyfikacji aneksu, aplikacja automatycznie uzupetia informacje o tym,
kto 1 kiedy zmodytikowat aneks oraz aktualizuje informacje o zatgcznikach (jesli modyfikacja

obejmowata rowniez zalaczniki).

7.8 Usunigcie dokumentu Umowy/Aneksu do umowy

Funkcja Usuniecia dokumentu Umowy/Aneksu wywotywana jest z poziomu Podgladu
Umowy lub Pogladu Aneksu do Umowy przyciskiem Usun w menu Zarzadzanie projektem.
Operacja usunigcia dokumentu Umowy Iub Aneksu do Umowy jest dostepna dla

uzytkownikéw Instytuci.
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[oment 252

Dane projekiu
Umowa

Zalgeaniki
Status
PraekazanyDoPodpisu Wroé do listy

Data podpisania Data rozwiazania -

Podpisanie dokumentu

|

Zalqczniki do dokumentu

Nazwa zafgeznika T

Umowa zatacznik paf

Dane audytowe

El
|

Rysunek 59 Usunigcie Umowy lub Aneksu do umowy

W momencie wywotania funkcji usunigcia dokumentu pojawia si¢ komunikat
Z potwierdzeniem usuni¢cia dokumentu. Po potwierdzeniu operacji dokument zostaj¢ usuniety,

jesli dokument posiada zataczniki uzytkownik decyduje co ma si¢ z nimi staé:

e Zalaczniki pozostaja w katalogu zatacznikéw, natomiast usuwane jest powigzanie
z usuwanym dokumentem

e Zalaczniki zostajg usuni¢te wraz z dokumentem.

X

« C (3 nhttps//projekty-szkol.cst2021.gov.pl/proje

Ostrzezenie

Czy na pe 3¢ aneks do umowy o

O Usuri powiazane zalaczniki

Rysunek 60 Komunikat dla usunigcia dokumentu Umowy

W sytuacji, kiedy Umowa lub Aneks do umowy zostal podpisany, do usunigcia takiego
dokumentu jest potrzebne dodatkowe uprawienie (posiada je Administrator w instytucji).

W oknie potwierdzajacym nalezy wpisa¢ powod usuniecia.
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7.9 Przekazanie dokumentu do podpisu

Funkcja Przekazanie dokumentu do podpisu jest mozliwa do wywotania z poziomu
dokumentu o typie Umowa lub Aneks w przypadku, kiedy dokument nie zostal jeszcze
przekazany do podpisu. Rozpoczyna ona obieg dokumentu (jesli dokument, ktéry ma zostac
podpisany, jest juz w obiegu, jego przekazanie do kolejnej osoby, jesli aktualny uzytkownik
sam nie podpisuje dokumentu, odbywa si¢ poprzez funkcje przypisania zadania na ekranie

zadan).

Funkcje wywotuje si¢ bezposrednio na ekranie dokumentu w menu Zarzqdzanie

projektem przyciskiem Przekazanie dokumentu do podpisu.

Rysunek 61 Okno przekazania dokumentu do podpisu

W momencie wybrania opcji Przekazania dokumentu do podpisu aplikacja wyswietla okno

z pytaniem o potwierdzenie przekazania dokumentu wraz z polem Komentarz do uzupetienia.

Czynno$¢ przekazania dokumentu do podpisu odktada si¢ w historii zadania.

7.10 Podpisanie dokumentu
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Funkcja Podpisanie dokumentu jest mozliwa do wywotania z poziomu dokumentu o typie
Umowa lub Aneks w przypadku, kiedy dokument zostat przekazany do podpisu. Funkcje
wywotuje si¢ bezposrednio na ekranie dokumentu w menu Zarzgdzanie projektem przyciskiem

Podpisz dokument.
Uwagal!

Podczas podpisywania system weryfikuje po numerze Pesel, czy osoba sktadajaca podpis jest
tozsama z zalogowanym uzytkownikiem. Podanie Pesela nie jest obowiazkowe podczas
rejestracji uzytkownika dlatego uzytkownik, ktory bedzie podpisywaé¢ dokumenty powinien
wprowadzi¢ go samodzielnie poprzez edycje swojego profilu. Dostep do tej funkcji jest spod
ikony ,,ludzika” w prawym gdérnym rogu ekranu. Bez tego nie bedzie mozliwe podpisanie

dokumentu (system przerwie proces i przekieruje uzytkownika do ekranu edycji profilu).

<« C @ O B nhttps:f/sso-szkol.cst2021.gov.pl/system * ]

= CST 2021

Zalogowany jako - Jakub Kamiriski
#  Edytyj profil

S) 2 ,l e Wybierz kontekst pracy
B Wwylogyj

Wybierz aplikacje

o ®
Administracja at

Projekty E

Rysunek 62 Dostep do funkcji edycji profilu

Czynnos$¢ podpisania dokumentu odktada si¢ w historii zadania.

7.11 Zwrot dokumentu bez podpisu
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Funkcja Zwrot dokumentu bez podpisu jest mozliwa do wywotania z poziomu dokumentu
o typie Umowa lub Aneks w przypadku, kiedy dokument zostal przekazany do podpisu.

Funkcje wywoluje si¢ bezposrednio na ekranie dokumentu w menu Zarzgdzanie projektem

przyciskiem Zwroé¢ dokument bez podpisu.

Rysunek 63 Okno przekazania dokumentu bez podpisu

W momencie wybrania opcji Zwroé dokument bez podpisu aplikacja wys$wietla okno z

pytaniem o potwierdzenie przekazania dokumentu wraz z polem Komentarz do uzupetienia

Czynnos¢ zwrotu dokumentu bez podpisu odktada si¢ w historii zadania.

7.12 Podglad Wniosku o zmiang

Ekran Podglgdu Wniosku o zmiang wywolywany jest na Liscie dokumentow na liScie
akcji pod trzema kropkami Podglgd metryki dokumentu dla dokumentu o typie Wniosek

0 zmiang.

Podglgd metryki dokumentu posiada staty blok danych z podstawowymi informacjami
0 projekcie, widoczny w gornej czgsci strony, zawiera on takie informacje jak: numer projektu,

tytul, nazwa beneficjenta, status projektu 0raz status wniosku o zmiane.

Ponizej stalego bloku danych widniejg szczegdly dokumentu o typie Wniosek o zmiang

Z podziatem na sekcje:
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e  Wnhniosek o zmiang — zawiera pola dokumentu wniosku o zmiang: Status
e Zalaczniki do dokumentu — zawiera pola: Nazwa zatgcznika, Typ, Wskazanie na plik

e Dane audytowe — Kto utworzyt, Data utworzenia, Kto modyfikowat, Data modyfikacji

Lista projektow >  Lista dokumentow >

452299-0474 Status projektu: [ Umowa w przygotowaniu

Status wniosku o zmiane: 5] Roboczy
Tytut projektu

eget massa. Suspendisse

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochacki

Dolumen: 283
Status
Nowy

Zataczniki do dokumentu

|

Nazwa zalacznika Typ

Brak danych

|

Dane audytowe

Kto utworzyt Kto modyfikowat
shared.defaultAuthor shared defaultauthor
Data utworzenia Data modyfikacji
19.10.2021 19.10.2021

Rysunek 64 Podglgd metryki dokumentu Whniosek o zmiang

7.13 Pobranie pliku Wniosku o zmian¢ do PDF

Funkcja Pobrania pliku wriosku o zmiang wywoltywana jest z poziomu Podgladu metryki

dokumentu Wniosku o zmiang przyciskiem Pobierz PDF w menu Zarzadzanie projektem.

i i Dane projektu
Whiosek o zmiane
Zalaczniki
Status
o Wroc do listy
Usuri

Zatgezniki do dokumentu

Generuj PDF
Nazwa zalqcznika Tye

Brak danyeh

|

Dane audytowe

Rysunek 65 Zwizualizowanie pliku Wniosku o zmiang
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Uruchamiajac funkcj¢ pobieramy plik PDF na nasze urzadzanie. Pobrany plik PDF

Whiosku o zmiang przedstawia wszystkie dane wniosku o zmian¢ z podziatem na bloki danych.

7.14 Usuniecie Wniosku o zmiang

Funkcja Usuniecia Wniosku o zmiang wywotywana jest z poziomu Podgladu metryki

dokumentu wniosku o zmiang przyciskiem Usun w menu Zarzadzanie projektem.

Dokument 261

Dane projektu

Whiosek o zmiane
Zalaczniki
Status

Novy Wit do listy

Usui
Zatgezniki do dokumentu
Genervuj ij PDF

Nazwa zafgcznika W

Rysunek 66 Usunigcie Wniosku o zmiang

W momencie wywotania funkcji usuni¢cia dokumentu Wniosek o zmiang pojawia si¢
komunikat z potwierdzeniem usunig¢cia dokumentu. Po potwierdzeniu operacji dokument

zostaj¢ usunigty.

<« G @ hitpsy//projekty-szkol.cst2021.gov.pl/projects/1274/dacumen

546 o @ G -

Ostrzezenie

Czy na pewno usunac wniosek o zmiane danych projektu?

O Usur powiaz

Rysunek 67 Komunikat dla usunigcia Wniosku o zmiang

Nie jest mozliwe usuni¢cie Wniosku o zmiang o statusie Zaakceptowany lub Odrzucony.
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8 Whnioski o Platnos¢

Przej$cie do Wnioskow o Ptatnos¢ jest mozliwe z poziomu Listy Projektow za pomoca
funkcji znajdujacej w menu Realizacja Projektu. Sktadanie wnioskow o ptatnos¢ mozliwe jest

wylacznie w projektach bedacych w statusie Umowa podpisana.

8.1 Lista Wnioskoéw o Platno$¢

Widok Listy Wnioskow o Ptatno$¢ jest zalezny od uprawien uzytkownika:

o Beneficjent - widzi swoje wnioski oraz (je$li projekt rozliczany wnioskami
cze¢sciowymi) wnioski czeSciowe Realizatorow projektu.

o Realizator - widzi swoje wnioski czgéciowe. Nie widzi wnioskéw czesciowych innych
Realizatorow. Widzi wnioski zbiorcze Beneficjenta, jednak nie ma mozliwosci ich
podgladu.

e Pracownik Instytucji — widzi wnioski w projekcie nierozliczanym wnioskami
czeSciowymi oraz w projekcie Interreg rozliczanym wnioskami cze¢$ciowymi.
W projekcie nie-Interreg nie widzi wnioskow czeSciowych, widzi wylgcznie wnioski
zbiorcze.

« Kontroler Interreg — widzi wylacznie wnioski czesciowe.
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FESL.02.02-1Z.00-KH28/22

Status wniosku o Zmiang: (7

Tytut projektu
Projet KH- 29.07.2022. Projekt niepartnersk

Nazwa cjenta
Fundacja Szczediin

Whioski o ptatnosé

ZARZADZANIE WNIOSKIEM A~

Liczba wynikéw: 9

Panel filtrowania i sortowania

0
Utn ek 0 zaliczke
i v

FESL.02.024Z.00-KH28/22-002-01

Whiosek za okres od Wniosek za okres do
2022:0116 20220122

Status Rodzaj wniosku
Poprawiany Sprawozdawezy

Data ostatnie] zmiany
20220729 152106 20220729 151736
X 7

Okres od 2022-01-01 do 2022-01-08 F
~

Rysunek 68 Widok Listy Wnioskéw o Platnosé

Na samej gorze widoku dostepny jest stalty blok danych z podstawowymi informacjami
o projekcie: Numer projektu, Tytul, Nazwa beneficjenta, Status projektu, Status wniosku

0 zmiane.

=  Projekty Czasdokocasesii2839 @ £ @

Lista projekiéw >

Status projektu: [E Umowa podpisana

FESL.02.02-1Z.00-KH28/22

Status wniosku o zmiang: [ Brak wniosku o zmiang

Tytut projektu
Projekt KH - 29.07.2022. Projekt niepartnerski

Nazwa beneficjenta
Fundacja Szczesliwa

Rysunek 69 Widok gérnego bloku danych projektu

Po rozwinigciu wybranego wniosku na liScie wnioskow, prezentowane sg podstawowe
informacje o wniosku tj.: Okres za jaki zostaje ztoZony wniosek lub Numer wniosku jesli zostat
nadany (widoczny na niebieskiej belce), Nazwa Realizatora (prezentowana na niebieskiej belce
wylacznie, jesli jest to wniosek czesciowy), Wniosek za okres od, Wniosek za okres do, Status
Whiosku, Rodzaj Wniosku, Data ostatniej zmiany, Data zlozenia (pole do momentu ztozenia

wniosku pozostaje puste).
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Okres od 2022-01-16 do 2022-01-22

Whniosek za okres od Wniosek za okres do
2022-01-16 2022-01-22

Status Rodzaj wniosku
Poprawiany Sprawozdawczy

Data ostatniej zmiany Data zlozenia
2022-07-2915:21:06 2022-07-2915:117:36

Rysunek 70 Widok szczegotow wybranego wniosku na liscie wnioskow

Z poziomu Listy wnioskow, dla wybranego wniosku na liscie akcji pod trzema kropkami moga

by¢ dostepne nastepujace funkcje:

e Podglad wniosku

e Edytuj

e Podglad karty weryfikacji — funkcja dostepna dla uzytkownika instytucjonalnego

e Edytuyj karte weryfikacji — funkcja dostepna dla uzytkownika instytucjonalnego

o Utworz karte weryfikacji — funkcja dostgpna dla uzytkownika instytucjonalnego

e Przydziel wniosek do weryfikacji — funkcja dostgpna dla uzytkownika
instytucjonalnego

Pozostate elementy widoku to:

e Menu Zarzadzanie wnioskiem
- W przypadku projektéw nierozliczanych wnioskami czg¢§ciowymi dostgpne sa
funkcje: Utworz nowy wniosek, Utworz szybki wniosek o zaliczke oraz Wroé do
zarzgdzania projektem.
- W przypadku projektow rozliczanych wnioskami czg$ciowymi, dla Realizatora
dostepne sa funkcje: Utworz nowy wniosek czesciowy, Utworz szybki wniosek o zaliczke
oraz Wro¢ do zarzqdzania projektem.
- W przypadku projektow rozliczanych wnioskami czesciowymi, dla Beneficjenta
dostepne sg funkcje: Utworz nowy wniosek zbiorczy, Utworz nowy wniosek czesciowy,
Utworz szybki wniosek o zaliczke oraz Wroé do zarzqdzania projektem.

e Menu Pokaz wnioski
Menu dostgpne jest wylacznie w przypadku projektow rozliczanych wnioskami
czegsciowymi 1 umozliwia przelaczanie si¢ miedzy lista wnioskoOw zbiorczych a listg

wnioskow czesciowych.
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Sktada si¢ z dwoch pozycji: Wnioski zbiorcze, Wnioski czesciowe.

e Liczba wynikow widoczna na gtéwnej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych
elementow.

e Liczba wynikdéw na stronie okresla, ile elementéw bedzie wyswietlanych na stronie
I moze by¢ ograniczona przez wartosci 10, 20, 40, 60, 80 lub 100.

e Panel sortowania i filtrowania - domyslnie panel jest zwinigty, po rozwini¢ciu panelu
uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych elementow:

Panel filtrowania i sortowania A

Wybrane filtry:

Wybierz pole

Wybrane sortowanie:

Sortu] wediug

Rysunek 71 Widok panelu sortowania i filtrowania

Pole Wybierz pole stuzy do wprowadzenia nazwy pola, po ktorym beda sortowane

odpowiednio przefiltrowane wnioski.

Przelacznik opcji Malejaco/Rosnaco shuzy do ustalenia sposobu sortowania wnioskow

filtrowanych po wybranych polach.
Przycisk Wyczy$¢ sortowanie stuzy do usunigcia wprowadzonej reguty sortowania.

Pierwszy filtr zostaje dodany bezposrednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Mozliwos¢
dodania kolejnych filtrow dostgpna jest przy uzyciu przycisku Dodaj Filtr, ktory pojawia si¢
po wprowadzeniu pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajace si¢ z trzech p6l panelu

filtrowania.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola Wniosku, na podstawie ktorego zostanie
przeprowadzone filtrowanie. Warunek okre$la kryteria porownania. W zaleznos$ci od rodzaju
wybranego pola Warunek moze przyjmowac wartosci: Mniejsze, Wieksze, Rowne, Zawiera.
Sekcja Wartos¢ okresla do jakiej warto$ci bedzie porownywane wybrane pole. Mozliwe jest
wprowadzanie wartosci recznie (np. dla pola Numer), luz przy pomocy rozwijalnej listy (np.

dla pola Status).
Przycisk Usun stuzy do usuwania wprowadzonego wyrazenia.

W celu dokonania wyszukania po zdefiniowanych filtrach nalezy klikna¢ przycisk Szukaj.
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Przycisk Wyezy$é filtry powoduje usunigcie wszystkich wprowadzonych filtrow.

*Dodatkowy checkbox Pokaz tylko moje wnioski, dostepny jest dla Beneficjenta w widoku

wnioskow czesciowych.

8.2 Tworzenie Wniosku o Platnos¢

Dla uzytkownika dostgpna jest funkcja tworzenia nowego wniosku (jesli projekt jest
rozliczany wnioskami czg$ciowymi, to odpowiednio: wniosku cze$ciowego lub wniosku

zbiorczego).
Po wybraniu funkcji uzytkownik wskazuje jaki rodzaj wniosku chce utworzyc¢.
Uzytkownik ma do wyboru nastgpujace rodzaje wnioskow o ptatnosé:

e Whniosek zaliczkowy ,

o Whniosek refundacyjny,

e Wnhniosek rozliczajacy zaliczke,
e Whniosek sprawozdawczy,

e Wniosek koncowy.

Istnieje mozliwos$¢ taczenia ze soba roznych rodzajow wniosku.

Tworzenie wniosku o ptatnosé

2022-03-15

Rodzaj wniosku o ptatnosé ~

[ Wniosek zaliczkow A ol refundarin
D Whniosek rozliczajgcy zaliczke
O

m A

Rysunek 72 Widok ekranu tworzenia wniosku o ptatnosé
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Po wybraniu rodzaju wniosku oraz wskazaniu okresu, za ktéry ma zosta¢ utworzony wniosek
o platnos¢, wniosek zostaje utworzony w systemie. DomyS$lnie, na podstawie wniosku

ostatniego, uzupetniana jest data w polu Wniosek za okres od.

Jesli wartosci w polach naruszajg reguly walidacyjne, aplikacja w zaleznosci od reguly
walidacyjnej albo blokuje mozliwo$¢ utworzenia wniosku albo prezentuje komunikat

ostrzegawczy z pro$ba o potwierdzenie czy wprowadzone warto$ci na pewno sg prawidtowe.

W momencie tworzenia wniosku, aplikacja automatycznie uzupetnia informacje o tym, kto

i kiedy utworzyt wniosek.
Utworzony wniosek o ptatno$¢ posiada status W przygotowaniu.
Whioskowi o statusie W przygotowaniu nie jest nadawany numer.

W przypadku wniosku zbiorczego konieczne jest wskazanie przez uzytkownika wnioskow
czg$ciowych, na podstawie ktorych ma by¢ wygenerowany wniosek zbiorczy. Uzytkownik nie
bedzie mogt przejs¢ do formularza zbiorczego wniosku o platno$é, dopoki nie wskaze
wniosku/wnioskow czesciowych majacych wchodzi¢ w jego sklad. Kazda proba wejscia
w formularz ~ wniosku  zbiorczego skutkowa¢ bedzie konieczno$cia = wskazania

wniosku/wnioskow czesciowych.

Uzytkownik ma dodatkowo mozliwo$¢ utworzenia wniosku poprzez tzw. szybka Sciezke.

Funkcja ta jest mozliwa wytacznie dla wnioskow zaliczkowych.

W przypadku projektow rozliczanych wnioskami czgsciowymi tworzenie wniosku
zaliczkowego szybka $ciezkg pozwala Beneficjentowi ztozy¢ wniosek bez koniecznos$ci

wskazywania dla niego wnioskoéw czesciowych.
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Status projekiu: [E Umowa podpisana

FESL.02.02-1Z.02-KH03/22 -

Status wniosku o zmiang: [7 Brak wniosku o zmiane

Tytut projektu
Projekt KH — 02.06.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami

MNazwa beneficjenta
Fundacja Szczgsliwa

Tworzenie szybkiego wniosku o zaliczke

2022-08-05 2022-08-05

0,00

Rysunek 73 Widok ekranu tworzenia szybkiego wniosku o zaliczke

8.3 Podglad wniosku

Po wejsciu w podglad wniosku (niezaleznie od rodzaju wniosku), domys$lnie

prezentowany jest blok Informacje o projekcie.

W goérnej czeéci widoku znajduje si¢ sekcja podstawowych danych wniosku. Jest ona widoczna

z poziomu kazdego bloku danych wniosku. Sktada si¢ z nast¢pujacych elementow:

e Numer wniosku (lub numer projektu, jesli wniosek nie posiada numeru)
e Status wniosku

e \Whniosek za okres od

e \Whniosek za okres do

e Rodzaj wniosku

e Data zlozenia wniosku

Czasdokoiicasesic2032 @ @ @

Lista projektow > Wnioskio plamosé

FESL.02.02-1Z.00-KH28/22 Status wniosku o platnosé [} Poprawiany

Wniosek za okres od
2022:0116

Rysunek 74 Widok sekcji z podstawowymi informacjami o wniosku
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Kazdorazowo przy wejsciu we wniosek, sprawdzane jest czy nie ulegly zmianie dane projektu.
Jesli wystapity zmiany w projekcie, uzytkownik jest o tym fakcie informowany poprzez
komunikat. Zyskuje rowniez mozliwo$¢ zaktualizowania danych na wniosku zgodnie z nowymi

danymi projektu.

8.3.1 Menu Zarzadzanie wnioskiem

Mozliwe jest wykonywanie roznego rodzaju operacji na wniosku dzigki rozwijalnemu
menu Zarzgdzanie wnioskiem. T0, jakie operacje sg dostgpne w tym menu, zalezy od wielu
czynnikow, m.in. od tego w jakim aktualnie statusie znajduje si¢ wniosek, od tego czy projekt

rozliczany jest za pomocg wnioskow czesciowych a takze od uprawnien uzytkownika.
Funkcje dostepne w menu Zarzagdzanie wnioskiem:

o  Wroc do listy wnioskow o platnosc

e Zmien okres / rodzaj wniosku — funkcja przenosi do poczatkowego widoku tworzenia
Wnhiosku o Ptatnos¢

e Podpisz wniosek — funkcja umozliwia podpisanie wniosku podpisem kwalifikowanym
badz, jesli podpis kwalifikowany nie jest dostepny — podpisem niekwalifikowanym

e Zloz wniosek — funkcja powoduje przekazanie wniosku do instytucji

e Popraw wniosek — funkcja powoduje utworzenie wniosku w nowej wersji,
z mozliwoscia jej edycji

e Koryguj wniosek — funkcja powoduje utworzenie wniosku w nowej wersji,
z mozliwoscia jej edycji

e Zatwierdz wniosek - funkcja jest dostepna tylko dla Beneficjenta w kontekscie wniosku
czgsSciowego

e Cofnij zatwierdzanie wniosku — funkcja jest dostgpna tylko dla Beneficjenta
w konteks$cie wniosku czgsciowego

e Przekaz wniosek do poprawy — funkcja jest dostepna tylko dla Beneficjenta
w konteks$cie wniosku czgsciowego

e Cofnij przekazywanie wniosku do poprawy — funkcja jest dostgpna tylko dla

Beneficjenta w kontekscie wniosku czg$ciowego
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8.3.2

Sprawdz poprawnos¢ wniosku — pozwala sprawdzi¢ poprawno$¢ wprowadzonych na
wniosku wartos$ci

Usun wniosek — funkcja dostgpna dla wniosku, ktory nie zostal jeszcze zlozony do
instytucji

Anuluj wniosek — funkcja dostepna dla uzytkownika instytucjonalnego

Przywro¢ anulowany wniosek — funkcja dostgpna dla uzytkownika instytucjonalnego
Aktualizuj dane we wniosku — funkcja dostepna w przypadku, gdy zmianie ulegly dane
projektu

Lista wersji wniosku — funkcja pozwala przejs¢ do listy wersji wniosku, gdzie mozna
dang wersj¢ podejrze¢, jak 1 wyeksportowac do pliku PDF

Wroc do zarzgqdzania projektem

Menu Przejdz do innego bloku danych

Mozliwe jest przemieszczanie si¢ migdzy blokami wniosku poprzez rozwijalne menu

Przejdz do innego bloku danych.

W zalezno$ci od tego jakiego rodzaju jest wniosek, w menu dostepne sa rézne bloki danych.

8.3.2.1 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek sprawozdawczy

Bloki danych dostgpne dla Wniosku sprawozdawczego to:

Informacje o projekcie
Postep rzeczowy
Wskazniki projektu
Zwroty/korekty
Oswiadczenia
Podsumowanie

Zakaczniki
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8.3.2.2 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek refundacyjny

Bloki danych dostepne dla Wniosku refundacyjnego to:

¢ Informacje o projekcie

e Postegp rzeczowy

e Wskazniki projektu

e Zestawienie dokumentow

e Uproszczona metoda rozliczania
e Zwroty/korekty

e Zrédta finansowania wydatkow
e Dochod

e (Oswiadczenia

e Podsumowanie

e Zalaczniki

8.3.2.3 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek rozliczajacy zaliczkg

Bloki danych dostepne dla Wniosku rozliczajacego zaliczke to:

¢ Informacje o projekcie

e Postep rzeczowy

e Wskazniki projektu

e Zestawienie dokumentow

e Uproszczona metoda rozliczania
e Zwroty/korekty

e Zrodta finansowania wydatkow
e Rozliczenie zaliczek

e Dochod

e Oswiadczenia

e Podsumowanie

e Zalaczniki
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8.3.2.4 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek zaliczkowy

Bloki danych dostepne dla Wniosku zaliczkowego to:

¢ Informacje o projekcie

e Zalaczniki

8.4 Bloki wniosku o ptatnos¢

Dane na wniosku o ptatnos¢ podzielone sg na bloki, miedzy ktérymi uzytkownik moze

si¢ przemieszczac. Dostepnos¢ blokoéw danych zalezy od rodzaju wniosku.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ edycji poszczegdlnych blokow we wniosku. Czg$¢ pol na
formularzu uzupetniana jest przez aplikacja automatycznie na podstawie danych projektu - dane

te nie sa mozliwe do recznej edycji przez uzytkownika.
Whiosek o ptatno$¢ moze by¢ edytowany do momentu podpisania go.
Uwaga:

Czesciowy wniosek o platnosé¢ w projekcie nie-Interreg rozliczanym wnioskami czesciowymi
nie jest podpisywany - w zwigzku z tym edycja wniosku jest mozliwa do momentu zloienia

whniosku.

Edytowane moga by¢ zaré6wno poszczegélne bloki na wniosku, jak 1 dane okreslane

poczatkowo przy tworzeniu wniosku:

e Rodzaj wniosku
e Daty wniosku
e Wnioski czeSciowe wchodzace w sktad wniosku zbiorczego (dotyczy wylacznie

wnioskow zbiorczych)

Zmiana rodzaju wniosku moze skutkowac:

e wyczyszczeniem i ukryciem czg$ci pol na wniosku - tych ktorych nie obejmuje

nowy wybrany rodzaj wniosku, a ktore byly w ramach starego rodzaju wniosku
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e pojawieniem si¢ na wniosku nowych pol do wypetnienia - tych, ktore obejmuje
nowy rodzaj wniosku a ktorych wczesniejszy rodzaj wniosku nie obejmowat.
e pozostawieniem bez zmian pdl wspdlnych dla starego rodzaju wniosku i nowego

rodzaju wniosku — pola te nie sa czyszczone przy zmianie rodzaju wniosku.

Po podpisaniu wniosku o platnos¢ (lub dla powyzszego wyjatku: ztozeniu wniosku
czesciowego), modyfikacja wniosku nie jest mozliwa. Blokada edycji nastepuje juz po

pierwszym podpisie.

8.4.1 Blok danych Informacje o projekcie

8.4.1.1 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek sprawozdawczy

Lista projektdw Wnioski o patnosé

FESL 02 02"2 DO'KHBZ/ZZ'OOZ'DO Status wniosku o patnosé [ Zhozony
Whiosek za okres od Wniosek za okres do
20220123 20220129
Rodzaj wniosku Data ztozenia wniosku
Sprawozdawczy 2022-08-03 11:07:02
informacie o prjece
Numer projektu Nazwa Beneficjenta
FESL.02.02-1Z.00-KH32/22 Fundacja Szczesliwa
Tytui projektu

Projekt KH - 02.08.2022. Projekt niepartnerski

Dane audytowe ~

Rysunek 75 Widok Wniosku Sprawozdawczego — Informacje o projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku sprawozdawczego sktada si¢

Z nastgpujacych elementow:

e Numer Projektu
¢ Dane Beneficjenta

e Tytul Projektu
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8.4.1.2 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek zaliczkowy

Caasdokoicasesii 2909 @ £ O 0

FESL.02.02-1Z.00-KH32/22-006-01

‘Wniosek za okres od ‘Wniosek za okres do
20220306 20220312

Rodzaj whiosku Data ztozenia whiosku
Zaliczkowy 2022:08:04 10:10:32

Numer projektu
FESL.02.02-1Z00-KH32/22

Tytut projektu
Projekt KH - 02.08.2022. Projekt niepartnerski.

‘Wnioskowana kwota, w tym: Zaliczka
100,00 100,00

Dane audytowe

Data utworzenia
2022-08-04 10:09:53

Data modyfikacji
2022-08-04 10:11:30

Rysunek 76 Widok Wniosku zaliczkowego — Informacje o projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku zaliczkowego sktada si¢ z nast¢pujacych

elementow:

e Numer Projektu

e Nazwa Beneficjenta

e Tytut Projektu

e Whnioskowana kwota, w tym:

e Zaliczka — pole edytowalne
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8.4.1.3 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek refundacyjny

Czasdokoicasesit29:40 @ @ ©

Status wniosku o platnosé [ W przygotowaniu

FESL.02.02-1Z.00-KH32/22

Whiosek za okres od Whiosek za okres do
20220213 2022-02-19
Rodzaj wniosku Data ztozenia wniosku

Refundacyjny, Sprawozdawczy

informacie o proekci

Numer projektu Nazwa Beneficjema
FESL.02.02-1Z.00-KH32/22 Fundacja Szczesliwa
Tytul projektu

Projekt KH - 02.08.2022. Projekt nieparnerski.

Wydatki ogélem Wydatki kwalifikowalne
0,00 0,00

Definansowanie

0,00
Wnioskowana kwota, w tym: Refundacja
0,00 0,00

Dane audytowe °
EDYTUJ

Rysunek 77 Widok Wniosku refundacyjnego — Informacje o projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku refundacyjnego sktada si¢ z nastgpujacych

elementow:

e Numer Projektu

e Nazwa Beneficjenta

e Tytut Projektu

e Wydatki ogotem — pole edytowalne
o Woydatki kwalifikowalne

e Dofinansowanie

e Whnioskowana kwota

e Refundacja — pole edytowalne
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8.4.1.4 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek rozliczajacy zaliczke

Czasdokoicasesii2956 @ £ O i}

FESL 0 2 02 IZ 0 0 KH 32/22 Status wniosku o platmesé [ W przygotowaniu
Whiosek za okres od Whiosek za okres do
20220315 2022-0316
Rodzaj wnicsku Data zlozenia wniosku
Rozliczajgey zaliczke, Sprawozdawczy
informacie o prekci
Numer projektu Nazwa Beneficjenta
FESL.0Z2.02-1Z.00-KH32/22 Fundacja Szczgsliwa
Tytut projekiu
Projekt KH - 02.08.2022. Projekt nieparnerski
Wydatki ogélem Wydatki kwalifikowalne
0,00 0,00
Dofinansowanie
0,00
Dane audytowe v

Rysunek 78 Widok Wniosku rozliczajgcego zaliczke — Informacje o projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku refundacyjnego sktada si¢ z nastepujacych

elementow:

e Numer Projektu

e Nazwa Beneficjenta

e Tytul Projektu

e Wydatki ogotem — pole edytowalne
o Wydatki kwalifikowalne

e Dofinansowanie

8.4.2 Blok danych Postep rzeczowy

W bloku widoczna jest lista zadan projektu wraz z opisem ich postepoéw w realizacji.
Mozliwe jest przejscie do edycji poszczegdlnych pozycji na li§cie zadan.

Gdy uzytkownik wybierze opcje edycji, pola na ekranie stajg si¢ edytowalne oraz pojawiajg si¢

dodatkowe przyciski umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu:
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e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

Mozliwe jest zwijanie/rozwijanie poszczegolnych pozycji na liscie oraz zwijanie/rozwijanie

wszystkich pozycji jednoczesnie. Mozliwe jest filtrowanie listy zadan.
Jesli jest wiele zadan na liscie, s one stronicowane.
Dodatkowo widoczne sg pola nieobowigzkowe do wypelnienia:

e Problemy napotkane w trakcie weryfikacji projektu

e Planowany przebieg realizacji projektu

Cosdokoicassii 500 @ £ O M}

Zadanie 2 Sale szkoleniowe

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu

Opis problemu (pole apcjonalne)

Planowany przebieg realizacii projektu

Rysunek 79 Blok danych Postep rzeczowy — edycja jednego 7 zadan

8.4.3 Blok danych Wskazniki projektu

W bloku widoczna jest lista wskaznikoéw projektu w podziale na wskazniki produktu

i rezultatu.

Widoczne sekcje to:
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e Nazwa wskaznika produktu z podziatem na: Wartos¢ docelowq, Wartos¢ osiggnietq
w okresie sprawozdawczym, Wartos¢ osiggnietq od poczqtku realizacji projektu,
Stopien realizacji.

e Nazwa wskaznika rezultatu z podziatem na: Wartos¢ bazowgq, Wartosc¢ docelowq,
Wartos¢ osiggnietq W okresie sprawozdawczym, Wartosé osiggnietg od poczqtku
realizacji projektu, Stopien realizacji.

Zarowno wskazniki produktu jak i rezultatu moga by¢ wskaznikami w podziale na pte¢. Jesli
tak jest — kazdy w wyzej wymienionych parametrow jest dodatkowo rozdzielony na: Wartosé

ogolng, Wartos¢ dla kobiet | Wartosé dla mezezyzn.
Mozliwe jest przejscie do edycji poszczegdlnych pozycji na liscie wskaznikow.

Gdy uzytkownik wybierze opcj¢ edycji, pola na ekranie stajg si¢ edytowalne oraz pojawiajg si¢

dodatkowe przyciski umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian.
Mozliwe jest zwijanie/rozwijanie poszczegdlnych pozycji na licie oraz zwijanie/rozwijanie

wszystkich pozycji jednoczes$nie. Mozliwe jest filtrowanie listy wskaznikow.

Jesli jest wiele wskaznikow na liScie, sg one stronicowane.

Czmsdokoicasesic2842 @ 4 O

Wskazniki

Wskaznik produktu

a 0s6b z niepetnosprawnosciami objgtych wsparciem w programie

Warlosé osiagnista w okresie sprawozdawczym -

00000

Wartosé osiagnista od poczatku realizaci projektu (narastajaco) “

100,0000

Stopiei realizacji ~

2. Wskaznik produktu KH

Jednostka miary Podzial na pleé
JEDD14 Nie

Wartosé docelowa

Io :

Zapisz

Rysunek 80 Blok danych WskazZniki projektu — wskazniki produktu — przyktad bez podziatu na pteé
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Wartodé docelows

P — =

Rysunek 81 Blok danych WskaZniki projektu — Wskazniki rezultatu — przyktad 7 podzialem na pleé

8.4.4 Blok danych Zwroty / Korekty

W bloku prezentowana jest lista Zwrotéw i Korekt dodanych w ramach wniosku.

Dla kazdej pozycji na liscie widoczne sg nastgpujace pola:

e Numer wniosku o platnos¢ w ramach ktorego wydatek zostat rozliczony,

e Zadanie,

o Kategoria kosztoéw — nazwa kosztu/nazwa ryczattu,

e Numer dokumentu (pole nieobowigzkowe),

o Wydatki ogotem,

o Whydatki kwalifikowane,

« Dofinansowanie,

o Uwagi (pole nieobowigzkowe).

Dla kazdego zwrotu/korekty mozliwe jest dodanie Kategorii podlegajacych limitom. Dla
kazdej z kategorii mozliwe jest wskazanie nastgpujacych wartosci:

o Kategoria podlegajaca limitom,
o Wydatki ogétem w ramach limitu,
o Woydatki kwalifikowane w ramach limitu,

o Dofinansowanie w ramach limitu.

92



Mozliwe jest przejscie do edycji poszczegdlnych pozycji na liscie.

Mozliwe jest zwijanie/rozwijanie poszczegdlnych zwrotow/korekt na licie oraz
zwijanie/rozwijanie wszystkich pozycji jednoczesnie. Mozliwe jest filtrowanie listy

zwrotow/korekt.
Jesli zwrotdw/korekt jest wiele na liScie, sg one stronicowane.
Mozliwe jest dodanie nowej pozycji do listy poprzez funkcje Dodaj zwrot/ korekte.

Dla kazdej pozycji Zwrotu/ korekty mozliwe jest wprowadzenie wielu pozycji Kategorii

podlegajacych limitom. Umozliwia to funkcja Dodaj kategorie¢ podlegajaca limitom.

Juz istniejacg kategori¢ podlegajaca limitom mozna usung¢ poprzez funkcje Usun badz

edytowac poprzez funkcje Edytuj.

Czasdokoicasesic 2251 @ @4 @ 4

Dods] kategorie podlegajaed limitom

sauka BN 00DAJ ZWROT / KOREKTI ROZWIN WSZYSTKIE
Stwérz nowy zwrot/ korekte FEN
Numet jos| amach rego rozliczono wydate ~ Zadanie

Dodaj kategorie podlegajaea limitom 1

Brak danych
zamsz (ISR

Rysunek 82 Tworzenie nowego Zwrotu/Korekty

Gdy uzytkownik wybierze opcje edycji, pola na ekranie stajg si¢ edytowalne oraz pojawiajg si¢

dodatkowe przyciski umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian.
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8.4.5 Blok danych Oswiadczenia

W bloku prezentowane sg sekcje, ktore mozliwe sg do edycji po uruchomieniu przycisku

Edytuj znajdujacego si¢ na dole strony.
Widoczne sekcje to

e Polityki wspolnotowe z mozliwoscia zaznaczenia checkboxa czy Projekt jest
realizowany zgodnie z zasadami polityk wspoélnotowych oraz z miejscem na czg$c
wyjasniajaca (pole tekstowe) w przypadku nie zaznaczenia wskazanego chcecboxa.

e Oswiadczenie, W ramach ktorego widnieje stala tres¢ oswiadczenia Beneficjenta wraz
z polem tekstowym opisujagcym miejsce przechowywania dokumentacji.

o

= Projekty Czasdokorcasesic29:44 @ @4 @

Rodzaj wniosku Data ziozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy

osviadezeia

Polityki wspinotowe

[ |
>

[ Projekt jest realizowany zgodnie z zasadam

Oswiadczenie A

Tresc
Janizej podpisany oswiadczam, iz zgodnie 2 moja wiedza:

+ wydatii wskazane we wniosku jako kwalifikowalne zostaly poniesione zgednie ze wszystiimi odpowiednimi zasadami kwalifikowania wydatkow
+ informacje zawarte we wniosku o platneS¢ rzetelnie odzwierciedlaja rzeczowy i finansowy postep realizacii projektu;
* e wniosku o platnos¢ nie pominigto zadnych istotnych informaci, ani nie podano nieprawdziwych informacii, ktdre moglyby wplyna na acene prawidiowosci realizacil projetu oraz finansowego i rzeczowego postepu w realizac projektu;

jestem &wiadomy oopowiedziainosc kame] wynikejace] z art. 207 kodeksu kamnego, dotyczace] poSwiadczania nisprawdly co do okolicznosci maj4ce] Znaczenie prawne

Wiarszawa, ul. Krucza 1

m i

Rysunek 83 Widok Bloku Oswiadczen — tryb edycji



8.4.6 Blok danych Podsumowanie

W bloku prezentowane jest zestawienie wydatkdw w nast¢pujagcym podziale:

e Wydatki biezace (dodatkowo w podziale na: Razem, Kwalifikowalne, Dofinansowanie)

e Woydatki w projekcie (dodatkowo w podziale na: Razem, Kwalifikowalne,
Dofinansowanie)

e Wydatki narastajaco (dodatkowo w podziale na: Razem, Kwalifikowalne,
Dofinansowanie)

o 9% realizacji

Dodatkowo na Podsumowaniu wyszczegolniono wydatki w ramach nastepujacych kategorii:

e Zadan i pozycji budzetowych w poszczegdlnych zadaniach
e Kategorii kosztow

e Limitow

Blok ten nie jest mozliwy do edycji przez uzytkownika.

Podsumowanie

Ogglem 44400 88800 2000000 004% -

Zadanie 1 Lektorzy_zmienions nazwas123 33300 666,00 2000000 003%
22200 44400 1600000 003%
44400 88800 1000000 009%
1.1 Lekoor jezyka angielskiego 33300 666,00 1000000 008
22200 24400 8000,00 009%
00 00 1000000 000%
1.2 Lektor jezyka niemicckiego 000 000 1000000 000%
00 000 800000 000%

000 000 100 000,00 000% v
Zadanie 2 Sale szkoleniowe 00 000 100 000,00 000%
00 000 8000000 000%
00 000 100 000,00 000%
2.1 sale w Warszawie 00 000 100 000,00 000%
000 000 8000000 000%

000 000 1000000 000% v
Zadanie 3 Zadanie dla kwoty ryczahowe] 000 000 1000000 000%
00 000 800000 000%
000 000 1000000 000%
3.1 Koszt 00 000 1000000 000%
000 000 8000,00 000%

00 000 2000000 000% v
Kosziy posednie 00 000 2000000 000%
00 000 1600000 000%
) 000 2000000 000%
1 Koszry posrednie 00 000 2000000 000%
00 000 1600000 000%
24400 888,00 150 000,00 001
Razem w projekcie, w tym 33300 666,00 150 000,00 000%
22200 24400 120 000,00 000%
44400 868,00 140 000,00 001
wydatki rzeczywiscie poniesione 33300 66600 140 000,00 000%

20 24300 11200000 000% a
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= Projekty Czasdokoricasesic2817 @ # O &

Ogotem 44400 888,00 140 000,00 0,01%
wydatki rzeczywiécie poniesione Kwalifikowalne 333,00 666,00 140 000,00 0,00%
Dofinansowanie 22200 444,00 112 000,00 0,00%
Ogélem 000 0,00 10 000,00 0,00%
uproszezona metoda rozliczania Kwalifikowalne 000 0,00 10 000,00 0,00%
Dofinansowanie 000 0,00 8000,00 0,00%
ogélem 44400 888,00 130 000,00 001%
koszty bezposrednie Kwalifikowalne 33300 666,00 130 000,00 001%
Dofinansowanie 222,00 44400 104 000,00 0,00%
ogélem 000 0,00 20 000,00 0,00%
koszty posrednie Kwalifikowalne 000 0,00 20 000,00 0,00%
Dofinansowanie 000 0,00 16 000,00 0,00%
Ogétem 44400 888,00 20 000,00 0,04%
Uslugi zewnetrzne Kwalifikowalne 333,00 666,00 20 000,00 0,03%
Dofinansowanie 222,00 44400 16 000,00 0,03%
Ogotem 000 0,00 100 000,00 0,00%
Nieruchomosci Kwalifikowalne 000 0,00 100 000,00 0,00%
Dofinansowanie 000 0,00 80 000,00 0,00%
Ogotem 000 0,00 20 000,00 0,00%
Srodki trwale/Dostawy Kwalifikowalne 0,00 0,00 20 000,00 0,00%
Dofinansowanie 000 0,00 16 000,00 0,00%
Ogétem 44400 888,00 20 000,00 0,048%
whkiad rzeczowy Kwalifikowalne 333,00 666,00 20 000,00 0,03%
Dofinansowanie 22200 444,00 16 000,00 0,03%

Rysunek 84 Widok Bloku Podsumowania

8.4.7 Blok danych Zalaczniki

Blok Zataczniki umozliwia dodanie zatgcznikoéw do wniosku.

Mozliwe jest przej$cie do ekranu dodawania zupelnie nowego zatacznika badz dowigzania

zalacznika juz istniejagcego za pomocg funkcji dostepnych na liscie akcji pod trzema kropkami.

FESL. 0 2 . 02_ I Z . OZ'AM 03/22 Status wniosku o platnesé [ W przygotowaniu

Whniosek za okres od Whniosek za ckres do
20220201 2022-02-02
Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku

Refundacyjny, Sprawozdawczy

Nazwa Typ H

Lista sprawdzajaca Weryfikacja wniosku o ptatnosé Dodaj zatacznik

Dowiaz zatgcznik

Rysunek 85 Widok Bloku Zalgczniki

Funkcja Dodaj zalacznik przenosi do ekranu umozliwiajacego reczne wprowadzenie nazwy
zalacznika, typu zalacznika, okreslenie czy ma by¢ on udostgpniony Realizatorom oraz czy ma

by¢ widoczny dla Beneficjenta.



Czas do korica sesji: 29:49 “ ', (2] u

Panel filtrowania i sortowania v
Dodanie zatacznika ~

Nazwa zatgcznika I Plik zatgcznika

Udostepnicny realizatorom - wid

zny dla beneficjenta

Dokument ksiegowy -

Rysunek 86 Widok dodawania nowego zalgcznika

Funkcja Dowiaz zalacznik przenosi uzytkownika do ekranu z lista zalacznikow juz

istniejgcych w projekcie. Mozliwe jest ich wskazanie 1 podpigcie pod wniosek.

Czasdokoficasesic2033 @ # O £

Liczba wynikow: 4 10

Panel filtrowania i sortowania v

[ 466853b1-e75a-4d3d-bd41-15f0a821ae96_wop_5815_signed

Lista sprawdzajgca ¥

[0 466853b1-e75a-4d3d-bd41-15f0a821ae96_wop_5813_signed

O Skan o$wiadczenia

qr
ad
ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 87 Widok dowigzywania istniejgcego zalgcznika

Dla juz dodanych zatacznikéw mozliwe jest pobranie zalgcznika na dysk lub odwigzanie

zaltacznika od wniosku.
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FESL.02.02' IZ .02'AM03/22 Status wniosku o platnosé [ W przygotowaniu

Wniosek za okres od Whniosek za okres do
20220201 2022-02-02
Rodzaj wniosku Data ziozenia wniosku

Refundacyjny, Sprawozdawczy

Nazwa Typ
Lista sprawdzajaca Weryfikacja wniosku o platnosé

Pobierz

Odwigz zatgcznik

Rysunek 88 Widok funkcji destgpnych dla zalgcznika na Liscie zalgcznikow
Dla juz dodanego zatacznika prezentowane sg ponizsze dane:

e Nazwa zalgcznika

e Typ zalacznika

8.4.8 Blok danych Zrodta finansowania wydatkow

W ramach bloku prezentowane sa wydatki w podziale na zrodta finansowania,

z dodatkowym podziatem na wydatki og6élne 1 wydatki kwalifikowalne.

Nazwa Wydatki ogalem Wydatki kwalifikowalne
Dofinansowanie 0 0
W tym UE 0 0

Razem wktad whasny

Budzet paristwa 0 0
Budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0 0
Inne publiczne 0 0

Prywatne 0 0 °
Suma
=2

Rysunek 89 Widok bloku Zrédla finansowania wydatkéw — tryb edycji
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W trybie edycji nie jest mozliwa edycja pdl sumarycznych — sg one wyliczane automatycznie

przez system. Sa to pola Razem wktad wtasny 1 Suma.

8.4.9 Blok danych Zestawienie dokumentow

W bloku Zestawienie dokumentéw domyslnie prezentowana jest lista wszystkich

pozycji dodanych przez Beneficjenta.
Uzytkownik z poziomu bloku Zestawienie dokumentéw ma mozliwos¢:

e Podejrzenia wybranej pozycji z listy

e Dodawania nowych pozycji do zestawienia dokumentow
e Usuwania wybranych pozycji z zestawienia dokumentow
e Importu pozycji zestawienia dokumentoéw z pliku xIsx

e Eksportu zestawienia dokumentow do pliku xlsx

Czas do konica sesji: 29:17 “ ’, (] u

Razem wydatki rzeczywiscie poniesione

Wydatki ogétem ‘Wydatki kwalifikowalne
44400 333,00

W tym VAT Dofinansowanie

111,00 222,00

Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne
44400 333,00

W tym VAT Dofinansowanie

111,00 222,00

Numer dokumentu Nazwa towaru / ustugi Kwota brutto Wydatki kwalifikowalne

11 444354 ghgfdh 666,00 333,00 H T

Rysunek 80 Widok listy Zestawienia dokumentow

Z poziomu listy zestawienia dokumentow istnieje mozliwos¢ przejscia do podgladu, edycji lub

usunig¢cia wybranej na li§cie pozycji przy pomocy listy akcji dostepnej pod trzema kropkami.
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Dodajac nowa pozycj¢ do zestawienia nalezy wypehi¢ pola obowiazkowe oraz wskazaé co

najmniej jedng pozycje budzetows.

Mozliwe jest dodanie wigkszej liczby pozycji budzetowych poprzez funkcje Dodaj pozycje.

Ceas dokoicasesii 2739 @ £ O O

‘Stworz nowa pozycje zestawienia dokumentow

Dodaj pozycje budzetu 1

Wydatki oglne Wydathi kwalifkowalne

Rysunek 90 Widok dodawania pozycji Zestawienia dokumentow — pola obligatoryjne
Do jednej pozycji zestawienia dokumentdéw uzytkownik moze doda¢ wiele zatacznikdw.

Zakaczniki te moga zosta¢ dodane jako nowe z dysku, jak rowniez wybrane i dowigzane sposrod

istniejacych zalacznikdéw projektu.

8.4.10 Blok danych Uproszczone metody rozliczania

W ramach bloku prezentowane sg wszystkie pozycje ryczattowe wynikajace z Projektu,

w podziale na Zadania.
Mozliwe sg 3 rodzaje ryczattu:

e Stawka ryczaltowa
e Stawka jednostkowa

e Kwota ryczaltowa

Uzytkownik ma mozliwo$¢ podgladu lub edycji wybranej pozycji z listy.
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Czas do korica sesji: 20:10 ﬁ t.. (2] v

Lista projektow Lista wnioskow o platnosé

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXX/RRRR-MM-DD Status wniosku: - 55 Poprawiany

Whniosek za okres od Whniosek za okres do
RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD

Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy RRRR-MM-DD

Edycja ryczaltu PRZEJDZ DO INNEGO BLOKU DANYCH v ZARZADZANIE WNIOSKIEM v

Nazwa kosztu -~
Zadanie ANULUJ I

Nr zadania Nazwa zadania

Rodzaj ryczattu Nazwa kosztu
Stawka jednostkowa Nazwa kosztu

Wysokos$¢ stawki
Wyskoko$¢ stawki

Liczba stawek

Wydatki ogétem Wydatki Kwalifikowalne
XXX, XX XXX XX

Rysunek 91 Widok edycji ryczaltu w przypadku Stawki jednostkowej

N T Czasdokoficasesii2317 @ # @

Lista projektow Lista wnioskow o ptatnos¢

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD Sk 5 Feprmeny

Whiosek za okres od Whiosek za okres do
RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD

Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy RRRR-MM-DD

Nazwa kosztu ~
Zadanie ZAPISZ ANULUJ ‘

Nr zadania Nazwa zadania

Rodzaj ryczaltu Nazwa kosztu
Kwota ryczattowa Nazwa kosztu
Wydatki ogolem Wydatki Kwalifikowalne
finansowanie
Wskaznik kwoty ryczaltowe] ~

Nazwa wskaznika
Nazwa wskaznika 1

Nazwa wskainika

Nazwa wskaznika 2

Rysunek 92 Widok edycji ryczattu w przypadku Kwoty ryczaltowej
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= Projekty

Lista projektow Lista wnioskow o platnosc

PROG.XX.YY-IN.ZZ.YYYY/RRRR-MM-DD

Wniosek za okres od

Rodzaj wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy

Edycja ryczaltu

Czasdokoricasesjii2537 @ # @ i

Status wniosku: [5] Poprawiany

Whiosek za okres do
RRRR-MM-DD

Data zlozenia wniosku
RRRR-MM-DD

PRZEJDZ DO INNEGO BLOKU DANYCH w ZARZADZANIE WNIOSKIEM

Zadanie
Nr zadania Nazwa zadania

Rodzaj ryczaltu
Rodzaj ryczattu

m i

Nazwa kosztu
Nazwa kosztu

Stawka ryczaltowa (%)

Stawka ryczaltowa

Rysunek 93 Widok edycji ryczattu w przypadku Stawki ryczaltowej

8.4.11 Blok danych Rozliczenie zaliczek

W bloku uzytkownik ma mozliwos$¢ przedstawienia stanu rozliczenia swoich zaliczek

realizowanych w ramach projektu.
Mozliwe jest przejscie do trybu edycji catego bloku.

Gdy uzytkownik wybierze opcj¢ edycji, pola na ekranie stajg si¢ edytowalne oraz pojawiajg si¢

dodatkowe przyciski umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian.
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Czasdokoficasesii18:46 @ # O

Lista projekiGw Lista wnioskew 0 platnose
Stat iosku: Py W
PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD s unlosius [ Popravtany
Wniosek za okres od Whniosek za okres do
RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD
Rodzaj wniosku Data zlozZenia wniosku
Rozliczajgcy zaliczke RRRR-MM-DD

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki 888 888,00
Kwota zaliczek zwréconych - niewykerzystanych: 666 666,00
Kwota zaliczek rozli w dnich wnioskach 444 444,00
Kwota zaliczek rozliczana biezgeym wnioskiem 222 222,00
Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia: 11 430,00
Procent rozliczenia: XX KK %
Odsetki naroste od srodkéw zaliczki: 6 666,00
W tym zwrécone do dnia sporzadzenia wniosku o platnosé: 2348 884,00

Rysunek 94 Widok bloku Rozliczenie zaliczek

8.4.12 Blok danych Dochod

W ramach bloku uzytkownik ma mozliwo$¢ dodawania swoich dochodow osiagnietych
w czasie realizacji projektu. Prezentowana jest lista wszystkich pozycji dochodu dodanych

przez uzytkownika, wraz Z mozliwoscia ich usunigcia 1 edycji.

Roéwniez prezentowane jest podsumowanie wprowadzonych dochodow.
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Czasdokoricasesji2513 @ # O #

Lista projekiow >  Lista wnioskow o platnosé >

Status wniosku: [5] Poprawiany

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD

Whniosek za okres od Whiosek za okres do
RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD

Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Rozliczajacy zaliczke RRRR-MM-DD

Dochéd PRZEJDZ DO INNEGO BLOKU DANYCH v ZARZADZANIE WNIOSKIEM

DODAJ NOWY DOCHOD +

ZWIN WSZYSTKIE

Szukaj 5 -

ZAPISZ ANULUJ

Razem
Kwota pomniejszajgca wydatki Kwota pomniejszajgca dofinansowanie
OO XX JOOEXX

Stwarz nowy dochad

Rodzaj dochodu

Kwota pomniejsz

Kwota pomniejszajg

Rodzaj dochodu
Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s

Kwota pomniejszajaca wydatki Kwota pomniejszajgca dofinansowanie
140024 140482

Dochéd 2

Rysunek 95 Widok bloku Dochéd

Czasdokoficasesji 2327 @ @

e o

ZWIN WSZYSTKIE

Projekty

Szukaj 5 DODAJ NOWY DOCHOD +

Razem
Kwota pomniejszajaca wydatki Kwota pomniejszajaca dofinansowanie
XXX XX XXXXX

Dochod 1
Rodzaj dochodu Edyty
Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry’s standard dummy text ever since the 1500s
Usun
Kwota pomniejszajaca wydatki Kwota pomniejszajaca dofinansowanie - °

140024 140482 (
=

Rysunek 96 Widok funkcji dostgpnych dla pozycji dochodu
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8.5 Weryfikacja poprawno$ci Wniosku o ptatnosé

Aplikacja umozliwia uzytkownikowi sprawdzenie czy wypetniany przez niego wniosek

0 ptatno$¢ spetnia reguty walidacyjne.

Na etapie uzupelniania pol na wniosku, aplikacja prezentuje przy poszczegdlnych polach

odpowiednie komunikaty walidacyjne.
Rodzaje komunikatow:

e Ostrzezenia — czyli komunikaty, ktére nie blokuja mozliwosci ztozenia wniosku,
jedynie wymagaja od uzytkownika potwierdzenia, ze wprowadzane dane sa prawidtowe
e Blokady — czyli komunikaty, ktore blokuja mozliwo$¢ ztozenia wniosku do czasu

poprawy wartosci w polu

Ponadto dostgpna jest funkcja Sprawdz poprawnosé wniosku. Funkcja ta jest dostgpna dla

wszystkich wnioskoéw z wyjatkiem wnioskéw anulowanych.

Wybranie funkcji Sprawdz poprawnos¢ wniosku skutkuje:

e prezentacjg komunikatu, ze wniosek jest wypeliony prawidtowo

lub

e prezentacja ekranu z komunikatami odno$nie do pdl wypetionych w sposob

nieprawidlowy wraz z mozliwoscig przej$cia do miejsca, we wniosku ktorego dotyczy

dany komunikat.

Wystapit bigd

Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem nie jest wigksza od 0
Suma: wydatki ogétem: Wartosé podsumowania Wydatkéw ogdtem ze Zrédet finansowania wydatkdw musi byé réwna wartosci w polu Wydatki ogétem zawartych w Informacii o projekcie.

Suma: wydatki kwalifikowalne: Wartosé podsumowania Wydatkdw ych ze Zrodet ydatkdw musi by réwna wartosci w polu Wydatki kwalifikowalne zawartych w Informacii o projekcie.
Projekt nie realizowany zgodnie z zasadami polityk wspdlnotowych musi posiadaé opis bleddw i podjetych akcii

Uzupenij pole ‘Opis zadania' dla zadania 1 w bloku ‘Postep rzeczowy'

Uzupenij pole ‘Opis zadania' dla zadania 2 w bloku ‘Postep rzeczowy'

Uzupenij pole 'Opis zadani' dla zadania 3 w bloku ‘Postep rzeczowy'

Uzupetnij pole "Opis zadania' dla zadania Koszty Posrednie w bloku ‘Postep rzeczowy'.
W przypadku wniosku o refundacje kwota w polu Refundacja powinna by¢ wigksza od 0

Rysunek 97 Widok komunikatéw walidacyjnych przy sprawdzaniu poprawnosci wniosku
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8.6 Usunigcie Wniosku o Ptatnos¢

Dana wersja Wniosku o ptatnos¢ moze by¢ usunieta przez Beneficjenta/ Realizatora
w statusie: W przygotowaniu i Poprawiany. Mozliwos$¢ usunigcia wersji wniosku udostgpniona

jest w rozwijanej liscie W menu Zarzadzanie wnioskiem jako funkcja Usun wniosek.

Po zlozeniu wniosku o platnos$¢, usunigcie wniosku przez Beneficjenta/Realizatora nie jest

mozliwe.

8.7 Podpisanie Wniosku o Ptatnos$¢

Funkcja ztozenia podpisu wniosku, jest mozliwa do wywotania za posrednictwem

rozwijanej listy w menu Zarzadzanie wnioskiem.

Podpisanie dokumentu

Wybierz sposob podpisania dokumientu

PODPIS KWALIFIKOWANY PODPIS NIEKWALIFIKOWANY E

Rysunek 98 Widok opcji dostepnych przy podpisie wniosku
Dostepne sg 2 opcje podpisu:

o Certyfikat kwalifikowany i infrastruktura PKI — podpis w formacie XADES
e Podpis niekwalifikowany — dostgpny w sytuacji gdy podpis kwalifikowany nie jest
mozliwy (Aplikacja w takiej sytuacji wysyla na adres email uzytkownika kod

autoryzacyjny. Uzytkownik podaje otrzymany kod w oknie aplikacji)

Potwierdzenie kodu jednorazowego

Ma adres email podany na etapie podpisywanie Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata whasnie wystana do Panstwa wiadomosc zawierajaca kod
potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Kod autoryzacyjny

Rysunek 99 Widok dla podpisu niekwalifikowalnego — kod autoryzacyjny
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Podczas sktadania podpisu w systemie, weryfikowane jest czy osoba zalogowana jest

osobg podpisujacg. Podpisany wniosek jest zablokowany do modyfikacji.

8.8 Zlozenie Wniosku o Platnosé

Aplikacja umozliwia uzytkownikowi zlozenie wniosku o platnos¢ do weryfikacji.

Wywotanie funkcji odbywa si¢ przez funkcje dostgpng w menu Zarzadzanie wnioskiem.
Ztozenie wniosku odbywa si¢ nastepujaco:

. Beneficjent - wysyta wniosek do Instytucji wskazanej w Projekcie jako rozliczajgca

projekt -> w przypadku projektéw nierozliczanych wnioskami czgsciowymi

. Beneficjent - wysyta wniosek zbiorczy do Instytucji wskazanej w Projekcie jako
rozliczajaca projekt -> w przypadku projektow nie-Interreg rozliczanych wnioskami

cze$ciowymi,

. Beneficjent - wysyta wniosek zbiorczy do Instytucji wskazanej w Projekcie jako

rozliczajaca projekt -> w przypadku projektow Interreg rozliczanych wnioskami czesciowymi,

. Realizator- wysyta wniosek czgsciowy do Beneficjenta-> w przypadku projektow nie-

Interreg rozliczanych wnioskami czg$ciowymi
Uwaga:

Jesli Realizatorem jest sam Beneficjent to sytuacja wyglgda analogicznie — 7 tym, Ze

Beneficjent wysyta wniosek do samego siebie w celu zatwierdzenia go.

. Realizator- wysyta wniosek czesciowy do Kontrolera Interreg - wskazanego w projekcie

->w przypadku projektow Interreg rozliczanych wnioskami cze¢$ciowymi.

Mozliwa jest wysytka wytacznie wniosku uprzednio podpisanego. Wyjatkiem jest czesciowy

whniosek o ptatno$¢ Realizatora w projekcie nie-Interreg.

Mozliwe jest ztozenie wylgcznie podpisanego wniosku o ptatnos¢. Wyjatkiem jest czgsciowy

wniosek o ptatno$¢ w projekcie nie-Interreg.

Nie jest mozliwe wystanie zbiorczego wniosku o ptatno$¢ w sytuacji, gdy sg do niego zatgczone

whnioski czesciowe o statusie innym niz Zatwierdzony.
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W wyniku ztoZenia wniosku, wniosek zmienia status na Zfozony (wyjatek od tej reguty opisano

wyzej):

. Od tej pory strona, do ktorej ztozono wniosek zyskuje mozliwos¢ weryfikacji danego

whniosku.

. Od tej pory jedyng czynno$¢ jakg moze wykona¢ uzytkownik w zakresie swojego

wniosku, to dodawanie zalacznikéw do wniosku
Ztozony wniosek zostaje oznaczony znacznikiem czasu.

Po przestaniu wniosku do Instytucji numer wniosku nadawany jest automatycznie. Wniosek
czgsciowy w projekcie nie-Interreg sktadany jest do Beneficjenta a nie do Instytucji, dlatego

nie jest mu nadawany numer.

W przypadku gdy dojdzie do sytuacji, ze kolejny sktadany wniosek nie jest chronologiczny
(okres wniosku sktadanego nie nastgpuje po okresie wniosku ostatniego), aplikacja w

momencie sktadania wniosku prezentowa¢ bgdzie komunikat ostrzegawczy.

8.9 Zatwierdzenie czesciowego Wniosku o Platnosé

Zatwierdzenie wniosku czgsciowego moze zaj$¢ w nastgpujacych sytuacjach:

. Beneficjent weryfikuje otrzymany od Realizatora wniosek czeSciowy => po
stwierdzeniu, ze wniosek jest poprawny zatwierdza go poprzez funkcj¢ ,,ZatwierdZ wniosek

czgsciowy”

. Beneficjent weryfikuje wniosek zloZzony przez siebie samego (Beneficjent sam pelni
funkcj¢ Realizatora) => ma mozliwo$¢ zatwierdzenia swojego wniosku poprzez funkcje

,ZatwierdZz wniosek czesciowy”.

Czgéciowy wniosek o platnos¢ zmienia status na Zatwierdzony.
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8.10 Cofnigcie zatwierdzenia czesciowego Wniosku o Platnosé¢

Uzytkownik ma dostepng funkcje Wycofaj zatwierdzenie wniosku dla kazdego

zatwierdzonego juz wniosku czesciowego.
Funkcja ta powoduje zmiang statusu czesciowego wniosku z Zatwierdzony na Zfozony.

Funkcja ta jest dostgpna w przypadku, gdy wniosek czesciowy nie jest podpigty do zadnego
wniosku zbiorczego w ostatniej jego wersji. Wyjatkiem od tej reguly jest sytuacja, gdy wniosek

zbiorczy ma status Anulowany.

Funkcja umozliwia wycofanie wniosku cze$ciowego rowniez w sytuacji, gdy Beneficjent jest

jednoczesnie Realizatorem (a wiec wycofuje swoj wlasny wniosek czgsciowy).

8.11 Przekazanie czg¢$ciowego wniosku o ptatno$¢ do poprawy

Aplikacja umozliwia uzytkownikowi przekazanie czgsciowego wniosku o ptatnos¢ do

poprawy, w sytuacji, gdy wniosek wymaga poprawienia przez Beneficjenta lub Realizatora
Przekazanie wniosku do poprawy moze zaj$¢ w nastepujacych sytuacjach:

e Beneficjent weryfikuje otrzymany od Realizatora wniosek czgsciowy => po
stwierdzeniu, ze wniosek wymaga poprawy wybiera funkcje Przekaz do poprawy.
Whniosek zmienia status na Do poprawy.

e Jesli Realizatorem jest sam Beneficjent => wniosek rowniez zmienia status na Do
poprawy.

Whiosek staje si¢ ponownie dostepny do modyfikacji przez Beneficjenta / Realizatora.

8.12 Cofnigcie przekazania wniosku czgsciowego do poprawy
Aplikacja umozliwia uzytkownikowi cofniecie operacji przekazania czeSciowego

wniosku o ptatnos¢ do poprawy.

Beneficjent ma dostepng funkcje cofnigcia przekazanego do poprawy wniosku.
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Funkcja jest dostepna dla wnioskéw w statusie Do poprawy. Funkcja przestaje by¢ dostepna,
gdy wniosek osiggnie status Poprawiany.

Funkcja powoduje zmiang statusu wniosku z Do poprawy na Zfozony. Wniosek przestaje by¢

dostepny do poprawy przez Beneficjenta / Realizatora.

8.13 Ekran zarzadczy wnioskdéw o platnosé

Dla uzytkownikéw instytucjonalnych dostepny jest ekran zarzadczy, w ramach ktoérego
prezentowana jest lista wszystkich wnioskéw znajdujacych si¢ aktualnie po stronie instytucji.

Widoczne sg wszystkie wnioski niezaleznie od projektow, w ramach ktdrych zostaty ztoZone.

Z poziomu tej listy uzytkownik ma mozliwo$¢ przekazania wniosku do weryfikacji wybranym

osobom.
Ma rowniez mozliwo$¢ utworzenia karty weryfikacji i jej eksportu do pliku PDF.

Dostepne jest menu Pokaz wnioski w ramach ktérego uzytkownik moze przetaczac si¢ migdzy

nastepujgcymi pozycjami:

e Whnioski w trakcie oceny
e  Whnioski ztozone

e Whioski zweryfikowane
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Projekty

Whioski o ptatnosc¢

Liczba wynikéw:

Czasdokoficasesii2225 @ # O

Panel filtrowania i sortowania v

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki

Wniosek za okres od
RRRR-MM-DD

Status wniosku
& Ztozony

Data ostatniej zmiany
RRRR-MM-DD

PROG . XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD

Pzydziel wniosek do weryfikacji

Utwérz karte weryfikacji

Whiosek za okres do 7
RRRR-MM-DD Podglad wniosku

Rodzaj wniosku
Sprawozdawczy, Zaliczkowy

Data zlozenia
RRRR-MM-DD

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki

Wniosek za okres od
RRRR-MM-DD

Status wniosku
& Ztozony

Data ostatniej zmiany
RRRR-MM-DD

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD

Whiosek za okres do
RRRR-MM-DD

Rodzaj wniosku
Sprawozdawezy, Zaliczkowy

Data zlozenia
RRRR-MM-DD

:

Rysunek 100 Widok ekranu zarzgdczego — wnioski zlozone

111



Projekty Czasdokofcasesii2027 @ # @

Whioski o ptatnos¢

Liczba wynikéw:

Panel filtrowania i sortowania

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD

I‘

Nazwa beneficjenta Przydziel wniosek do weryfikacji

Ryszard Ochécki
Podglgd karty weryfikacji

Wniosek za okres od Whniosek za okres do

RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD Podglad whiosku

Status wniosku Rodzaj wniosku Eksportuj karte weryfikacji do PDF
[ W trakcie oceny Sprawozdawczy, Zaliczkowy

Data ostatniej zmiany Data zlozenia

RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD

PROG . XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD

‘

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki

Whniosek za okres od Whniosek za okres do
RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD

Status wniosku Rodzaj wniosku

& W trakcie oceny Sprawozdawczy, Zaliczkowy
Data ostatniej zmiany Data zlozenia

RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD

2 3 4 5 6 7 8 . 35 36 37 3\ 39 40 442 >

Rysunek 101 Widok ekranu zarzgdczego — wnioski w trakcie oceny

8.14 Przekazanie wniosku do weryfikacji

Funkcja Przydziel wniosek do weryfikacji umozliwia wskazanie osoby badz wielu
osob, ktore beda odpowiedzialne za przeprowadzenie okreslonego rodzaju weryfikacji

wniosku. Uzytkownik ma mozliwo$¢ filtrowania listy dostepnych osob.

Rodzaje weryfikacji dostepne sa z poziomu rozwijalnej listy.
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W momencie okreslenia rodzaju weryfikacji i wskazania osob, a nastgpnie zatwierdzenia
operacji przyciskiem Zapisz, automatycznie zakladana jest Karta weryfikacji dla

wniosku — z okreslonymi przebiegami weryfikacji.

= Projekty Crasdokoiicasesii2950 @ 4 @

Wniosek za okres od ‘Wniosek za okres do
2022:01-30 2022-02-05

Rodzaj wniosku
Zaliczkowy

Przydzielanie wniosku do weryfikacji

Rotzz) weryikac
Kompleksows| X -

Wskaz osoby oceniajgce wniosek

Adminn Symmetry
Adminowski-Dzierga Admin
Biiata Marta

Gz Natalia

Hotubek Karolina

Hotubek Karolina

Hotubek Karolina
Jabloriska Eliza

siUserIsiUser

Myrcha Sebastian

-

Rysunek 102 Widok ekranu przydzielania oséb do weryfikacji wniosku

8.15 Karta weryfikacji wniosku

Karta weryfikacji zaktadana jest automatycznie w momencie przydzielenia pierwszych
osob do weryfikacji wniosku z poziomu ekranu zarzadczego. Moze by¢ rowniez zakladana

recznie poprzez funkcje Utworz karte weryfikacji.

Na karcie weryfikacji uzytkownik uzupeinia podstawowe informacje na temat weryfikacji

wniosku, w tym informacj¢ o wyniku weryfikacji.

Na karcie weryfikacji widoczne sg rOwniez wszystkie przebiegi weryfikacji jakie odbywaja si¢
w ramach danego wniosku. Mozliwe jest z tego poziomu wejscie w szczeg6ly tych przebiegow,
podglad zataczonych do nich zalacznikéw, edycja przebiegow, jak rowniez podpisanie ich badz

usunigcie.
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Czsdokoicasesii2952 @ £ @ )

Karta weryfikacji

Data ziozenia wniosku
2022-07-29

Uzasadnienie zmiany daty ziozenia wniosku

ytucja pr ylikacj Status wniosku
Urzad Marszatkowski Wojewddziwa Slaskiego W trakcie oceny
Status weryfikacji Data zatwierdzenia weryfikacji
Rozpoczeta Brak

0Osoba odpowiedzialna za weryfikacie

Powod modyfikacji ~

Nazwa zalacznika Typ

Brak danych

Przebiegi weryfikacji

Rachunkowa Hotubek Karolina T

Kompleksowa Sawrocki Tadeusz
EDYTUJ

Rysunek 103 Podglgd Karty weryfikacji wniosku o platnosé

Karta weryfikacji
2220725
sk
2
Rozpoczsta
Powsd modyfikacji [P
Nazwa zalacmnika L
Brak danych
Przebiegi weryfikacji EES
Rachurkowa Holubek Karolina :
Kompleksowa Sawrocki Tadeusz

®
(o]
Rysunek 104 Widok edycji Karty weryfikacji wniosku o ptatnosé

8.16 Przebieg weryfikacji wniosku

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wejscia w szczegdty przebiegu weryfikacji, jak rowniez jego

edycji.
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W ramach edycji przebiegu weryfikacji uzytkownik moze dodawac i usuwac zataczniki do
przebiegu. Zataczniki te moga zosta¢ dodane jako nowe z dysku, jak rowniez wybrane

i dowigzane sposrod istniejgcych zatgcznikow projektu (z Katalogu zatgcznikow).

Dane wprowadzone w ramach przebiegu weryfikacji sg automatycznie uwzgledniane w karcie

weryfikacji wniosku.

FESL.02.02-1Z.00-KH30/22-003-01 Status wniosku o pratnosé [ W trakeie oceny

Rysunek 105 Widok edycji przebiegu weryfikacji wniosku o platnosé¢

8.17 Poprawa i korekta wniosku

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji, wniosek moze zosta¢ przekazany do poprawy

badz do korekty.

W przypadku poprawy wniosek trafia ponownie do Beneficjenta/Realizatora, ktory dany
wniosek wypetniat. Beneficjent/Realizator ma w takiej sytuacji dostepng nowa wersje wniosku,
ktora moze edytowac. Po naniesieniu poprawek na wniosku, ma on ponowng mozliwos¢

podpisania i1 ztoZenia wniosku do instytucji.
W przypadku korekty zmian na wniosku dokonuje:
o dla wnioskow zwyktych lub zbiorczych - Instytucja
e dla wnioskow czesciowych w projekcie nie-EWT rozliczanym wnioskami cz¢$ciowymi

- Beneficjent

e dla wnioskéw cze$ciowych w projekcie EWT rozliczanym wnioskami czg$ciowymi -

Kontroler EWT
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W przypadku korekty tworzona jest nowa wersja wniosku - korekta nanoszona jest na nowej

wersji wniosku. Wystawiana jest rowniez nowa karta weryfikacji wniosku.
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9 Zalaczniki

Zalaczniki to wydzielony obszar w systemie, w ktorym umieszczone sg wszystkie

zataczniki dotaczone w ramach projektu.

9.1 Katalog zatacznikow

Katalog zatacznikdéw moze zosta¢ wywotany bezposrednio z Listy projektow przez
przycisk na liscie projektow Zalaczniki lub z poziomu Szczegotéw projektu poprzez przycisk
w Realizacji projektu Zalaczniki.

W gobrnej czesci widoku umieszczony jest staty blok danych z podstawowymi informacjami
o projekcie: Numer projektu, Tyruf, Nazwa beneficjenta, Status projektu oraz Status wniosku

0 zmiane.

Na Karcie Listy zalgcznikéw projektu zawarte zostaty podstawowe informacje o zataczniku tj.:
Numer (widoczny na belce), Nazwa pliku, Typ, Skrot, Wskazanie na plik, Wiasciciel,

Udostepnione realizatorom, Rozmiar pliku, Podpisanie pliku, Widoczny dla beneficjenta.

Oraz sekcja Dane audytowe: Kto dodal, Data dodania, Kto modyfikowat, Data ostatniej

zmiany.

058085-5385 Status projektu: [ Wirskeie oceny

Status wniosku o zmiane: [=) Przskazany do skoeptacii
Tytut projektu
scelerisque, orem ipsum

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochicki

Lista zatacznikéw projektu

Liczba wynikéw: 10

Panel filtrowania i sortowania

Attachment 1 ioa
e Dokumenty

Fobierz

5
%

Usui

Udostepniony realizatorom Rozmiar piku
Tak

Czy zostal podpisany? Widoczny dla beneficjenta
Tak Tak
Keo dodal Data dodania
Marian Nowak 09.09.2021 10:41

Kto modyfikowat Data ostatniej zmiany.
Imig Nazwisko 10.09.202112:57

Attachment 2 FIRN
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Rysunek 106 Lista zatgcznikow
Pozostate elementy widoku to:

e Liczba wynikow widoczna na glownej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych
elementow.

e Liczba wynikow na stronie okre$la, liczbe elementéw bedzie wyswietlanych na stronie
I moze by¢ ograniczona przez wartosci: 10, 20, 40, 60, 80 lub 100.

e Panel sortowania i filtrowania - domyslnie panel jest zwinigty, po rozwinigciu panelu
uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych elementow:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole -

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedlug - Malejgco

Rysunek 107 Panel filtrowania i sortowania dokumentow

Pole Wybierz pole stuzy do wprowadzenia nazwy pola, po ktorym beda sortowane

odpowiednio przefiltrowane projekty.

Przelacznik opcji Malejaco/Rosnaco stuzy do ustalenia sposobu sortowania projektow

filtrowanych po wybranych polach.
Przycisk Wyczys¢ sortowanie stuzy do usunigcia wprowadzonej reguly sortowania.

Pierwszy filtr dodawany jest bezposrednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Mozliwos¢
dotaczenia kolejnych filtrow jest dostgpna poprzez klikniecie na przycisku Dodaj Filtr, ktory
pojawia si¢ po wprowadzeniu pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajace si¢ z trzech

pol panelu filtrowania.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola Zalacznika, po ktorym ma by¢ przeprowadzone
filtrowanie. Warunek okresla kryteria porownania. W zaleznosci od rodzaju wybranego pola
Warunek moze przyjmowac wartosci: Mniejsze, Wigksze, Rowne, Zawiera. Sekcja Wartos¢
okresla do jakiej warto$ci bedzie porownywane wybrane pole. Mozliwe jest wprowadzanie
wartosci recznie (np. dla pola Nazwa zalacznika), lub przy pomocy listy rozwijalnej (np. dla

pola Typ zatacznika).

Przycisk Usun stuzy do usuwania wprowadzonego wyrazenia.

118



W celu dokonania wyszukania po zdefiniowanych filtrach nalezy klikna¢ przycisk Szukaj.

Przycisk Wyezy$é filtry powoduje usunigcie wszystkich wprowadzonych filtrow.

Akcje na liscie zalacznikow - wywoluyjemy przez przycisk w formie trzech kropek

umiejscowiony po lewej stronie projektu na liscie.

Attachment 1

|

Nazwa v Dokumenty

Zatgczniknr 1 PDF
Pobierz

PR —
Usui

skrot Wiasciciel
Skrot Marian Nowak

Udostepniony realizatorom Rozmiar pliku
Ta 20M8

Czy zostat podpisany? ‘Widoczny dia beneficjenta
Tak Tak

Dane audytowe ~

Rysunek 108 Akcje na liscie zalgcznikow
Dostepne akcje:

a) Dokumenty — pozwala na sprawdzenie dokumentow, do ktorych zalaczony jest dany
zatgcznik
b) Pobierz — pozwala na pobranie zatgcznika

€) Usun — pozwala na usuni¢cie zatacznika

9.2 Modyfikacja zatagcznika

Ekran Modyfikacji zalgcznika wywoltywany jest bezposrednio na ekranie Katalogu

zalacznikow przyciskiem akcji Edytuj umiejscowionym na liscie akcji pod trzema kropkami.

Umowa zalgeznik 1

I

Nazwa pliku ™ (=S

project_259_data pdf ot
Dokumenty

[ — .
Pobierz

Skrot Wiasciciel Usui
DBBB14CDC318E411EDABCD2A7850A9

Znajd? w innych projektach
Udostepniony realizatorom Rozmiar pliku
Nie 3

Cay zostat podpisany? Widoczny dia beneficjenta
Nie Tak

Dane audytowe 2

Kto dodat Data dodania
utl 1122021

Kto modyfkowat Data ostatniej zmiany
utl 1122021

Rysunek 109 Modyfikacja zatgcznika
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Uruchamiajac funkcje modyfikacji zatacznika wskazane atrybuty zalacznika staja sie
edytowalne:

e Nazwa zalagcznika
e Plik zatgcznika
e Informacja czy zatacznik zostat udostgpniony realizatorom

e Informacja czy zalacznik jest widoczny dla beneficjentow.

Zatgcznik do Umowy

Zafacznik do Umowy ) Piik zatacznika

Nazwa pliku Ty
project_259_data pdf pef

Skrét Wiasciciel
D2BE14CDC318E411EDABCDIATESOAY

astepniony realizatorom Rozmiar pliku
Czy zostat podpisany? ‘@ idoczny dia beneficienta
Nie

Dane audytowe ~

Kto dodal Data dodania
utl 1122021

Kto modyfikowat Data ostatniej zmiany
utl 1122021

Rysunek 110 Edycja atrybutow zatgcznika
Pozostate atrybuty zatacznika sg jedynie prezentowane, bez mozliwosci edycji.
Na ekranie edycji zatacznika umieszczone sg rowniez przyciski:

e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

Modyfikacja atrybutu pliku zatgcznika jest mozliwa jedynie pod warunkiem, ze dany zatacznik

nie jest powigzany z dokumentem oznaczonym juz w ramach projektu jako podpisany.

9.3 Dowigzanie zatacznika do dokumentu

Funkcja Dowigzania zalgcznika do dokumentu wywoltywana jest z poziomu Podgladu

dokumentu w sekcji Zataczniki do dokumentu.
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Wskazana sekcja wyswietla liste zalagcznikow dowigzanych do dokumentu z podstawowymi

informacjami: Nazwa zatgcznika, Typ.
Po prawej stronie listy zatacznikow pojawiaja si¢ akcje:

e Zalaczniki - przej$cie do Katalogu zatgcznikow w projekcie

e Dowiaz zalacznik - funkcja dowigzania zatacznika, skutkujaca przeniesieniem do
ekranu Katalogu zatacznikéw z mozliwos$cig zaznaczenia wybranych zalacznikow do
dokumentu

e Dodaj zalacznik — funkcja dodaj zatgcznik, wywotuje ekran Dodania zatqcznika

Dokument 284

Status
Roboczy

Data podpisania

Zatqczniki do dokumentu

Nazwa zatgeznika W

Zatacznik do Umowy paf

Rysunek 111 Dowigzanie ztgcznika do dokumentu

W momencie wybrania akcji Dowiaz zalacznik przechodzimy do ekranu Katalogu
zalacznikow do projektu, na ktorym mamy mozliwos$¢ zaznaczenia checkbox’em wybranych

zatacznikéw do dowigzania.
Pod lista zalacznikow widniejg przyciski:

e Zapisz — skutkuje dowigzaniem zatagcznikéw do dokumentu

e Anuluj - skutkuje rezygnacja z operacji

121



Lista zatacznikow projektu

Liczba wynikow: 4

Panel filtrowania i sortowania

O costam

||

Nazwa pliku Ty
image png g

Informacje szezegélowe

|

Skrét Wiasciciel
66E13D8ADE7055F03DA4106A35E000

Udostepniony realizatorom Rozmiar pliku

Ne 72232

C1y zostai podpisany? Widoczny dia beneficjenta

Nie Tak

Dane audytowe v
Zatqcznik do Umowy ~

i " =n

Rysunek 112 Wybranie zalgcznikow do dowigzania.

Po zapisie uzytkownik zostaj¢ przeniesiony do widoku Podgladu dokumentu.

9.4 Odwiazanie zatacznika od dokumentu

Funkcja Odwigzania zatgcznika od dokumentu mozliwa jest do wywotania z dwoch

miejsc:

e Katalogu zatacznikéw poprzez wybranie akcji Dokumenty przy konkretnym
zataczniku
e Podgladu dokumentu w sekcji Zataczniki do dokumentu.

Dokumentyprypisane

Liczba wynikéw: 1

Panel filtrowania i sortowania

||

Tnrl
Typ dokumentu Status.
Umowa Roboczy

Dokument 253

Status.
Roboczy
Data podpisania Data rozwigzania

Zatqczniki do dokumentu

|

Nazwa zatgcznika T

Zalacznik do Umowy -pdf

Odwigz zakacanik
Dane audytowe o

Pobierz zatacznik

Rysunek 113 Rysunek przedstawiajgcy odwigzanie dokumentu
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9.5 Usuniecie zatacznika

Funkcja Usunigcia zalgcznika wywolywana jest z poziomu Listy zatacznikow

przyciskiem akcji Usun umiejscowionym na liscie akcji pod trzema kropkami.

I

Umowa zatgeznik 1
Eayt]

Nazwa pliku Ty
project_259_data.pdf pdt
Dokumenty

Informacje szczegélowe
Pobierz

Wiasciciel Usuh

Skrét

DBBB14CDC318EA11EDABCD2ATE50AS
Znajd3 w innyeh projektach

Rozmiar pliku

Udostepniony realizatorom
3

Nie

Widoczny dla beneficjenta

Cay zostat podpisany?
Tak

Nie

Dane audytowe

Rysunek 114 Usunigcie zalgcznika

W momencie wywotania funkcji usunigcia zalacznika pojawia si¢ komunikat z potwierdzeniem

usunig¢cia dokumentu. Po potwierdzeniu operacji zalacznik zostaj¢ usunigty,

Czy aby na pewno chcesz usunac dane?

o

- |

Rysunek 115 Komunikat 7 potwierdzeniem usunigcia zalgcznika

W sytuacji, kiedy zalgcznik powigzany jest z dokumentem, ktory zostat podpisany do operacji

usuni¢cia wymagane jest dodatkowe uprawienie oraz wpisanie powodu usunigcia zatgcznika.
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9.6 Dodanie zalacznika z poziomu katalogu zatacznikow

Ekran Dodawania zalgcznika dostepny jest z poziomu Listy zalgcznikow projektu przy
uzyciu przycisku Dodaj zalgcznik.

Lista progekas
Stalus projekt: 2 Uimo
058085-5385 Status wniosku o Zmiang: (3 Przekazany 0o akzaptac
Tyt projektu
scelerisoue, lorem ipsum
Hazwa beneficjenta
Ryszard Denock

Lista zalgcznikéw projektu ZARZADZANIE PROJEKTEM

Liczos wymikcw: 2

Rysunek 116 Podglgd Listy zalgcznikow

Wybér przycisku Dodaj zatgeznik uruchamia panel Dodanie zalgcznika. Panel Dodanie
zalgcznika zawiera elementy takie jak:

e Nazwa zalacznika
e Plik zalacznika
¢ Informacja czy zalacznik zostat udostepniony realizatorom

¢ Informacja czy zalacznik jest widoczny dla beneficjentow.

Lista zalacznikéw projektu

=

Liczoa wynikawe 2 5 -
Panel filtrowania i sortowania -

Rysunek 117 Podglgd panelu Dodanie zalgcznika

W panelu Dodanie zatacznika nalezy uzupetnié¢ niezbedne atrybuty dla dodawanego zatacznika

oraz wskazac¢ plik z dysku:

e Plik moze by¢ w formacie xml, pdf, jpg, jpeg, png, xIs, xIsx, doc, docx.

¢ Nie jest dozwolone dodawanie plikow wykonywalnych.

Na ekranie dodania nowego zatgcznika umieszczone sg rowniez przyciski:

e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian
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9.7 Wyszukiwanie zatagcznikow w obszarze wielu projektow

Funkcja jest dostepna tylko dla pracownikow instytucji.

Mozliwos$¢ Wyszukiwania zalgcznika w obszarze wielu projektow dostepna jest z ekranu Lista
zalgcznikow projektu przy uzyciu funkcji Znajdz w innych projektach.

Lstasalgeani projo
: :

Liczba wynikéw: 19

Panel filtrowania i sortowania

abed

||

Edytuj
Typ lytuj

Nazwa pliku
pdf

pdf_test.pdf
Dokumenty

Informacje szczegétowe
Pobierz

Wiasciciel Usui

Skrot
Uzytkownik Testowy (ut1)

99A1B4BOF1DF6DF315EACF7COFABSE
Znajdz w innych projektach

Udostepnieny realizaterom Rozmiar pliku

Rysunek 118 Lista akcji dla danego zalgcznika na Liscie zalgcznikow

Wybér przycisku Znajdz w innych projektach uruchamia okno, zawierajace informacje

0 projektach, w ktdérych zatacznik wystepuje.

Zatacznik wystepuje w projektach:

Dokument (Aneks) do projektu 396924-0716, utworzony 2022-01-11 13:32:17
Dokument (Wniosek o zmiane) do projektu 988701-6815, utworzony 2021-12-31 15:51:05
Dokument (Wniosek o zmiane) do projektu 988701-6815, utworzony 2021-12-31 15:51:05

Rysunek 119 Komunikat po wyborze funkcji Znajd; w innych projektach
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10 Zarzadzanie uzytkownikami

Aby przedstawiciel Beneficjenta lub Realizatora mogt w imieniu danego podmiotu zarzadzaé
uprawnieniami uzytkownikéw do danego projektu, pracownik instytucji musi najpierw
uruchomi¢ funkcjonalno$¢ zaproszenia zarzadzajacego projektem — czyli wskazania osob, ktore

beda za to odpowiedzialne. Czynno$¢ ta ma dwa gtdwne etapy:

1) Utworzenic w Administracji podmiotow na podstawie danych Beneficjenta
I Realizatoréw z projektu, lub — powigzanie projektu z juz istniejagcymi podmiotami
(jesli wczesniej juz zostaly dla tych podmiotoéw zarejestrowane inne projekty),

2) Przypisanie danej osobie roli o uprawnieniach administracyjnych zawezonych do
kontekstu danego podmiotu i projektu (rowniez w wariancie, gdy ta osoba jeszcze nie

ma konta i przed nadaniem uprawnien musi si¢ zarejestrowac).

10.1 Rejestracja podmiotow zarzadzajacych

Funkcjonalno$¢ rejestracji podmiotéw zarzadzajacych projektem, czyli Beneficjenta
i Realizatoréw jest dostgpna dla uzytkownikéw Instytucji. W momencie rozpoczgcia projektu
uzytkownik instytucjonalny zaprasza innych uczestnikow do zarzadzania projektem dzigki

funkcji zapraszania podmiotow do rejestracji

Wywotanie funkcji jest mozliwe z poziomu Szczegdlow projektu W menu Zarzadzanie

projektem poprzez wybranie opcji Zapraszanie zarzgdzajgcych.
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= Projekty Czas do kofica sesji: 2939 @
G

B85 Strona giéwna

TEST.01.01-1Z.00-K501/22 Status projektu: [ Umowa podpisana
* » 2 Status wniosku o zmiang: [3) Przekazany do akceptac)l
Tytut projektu
= Lstpojeion JK- projekt do obslugi przez LS1 5
= Zadania
S Nazwa beneficjenta
Nowybenek3
Jara
2§ Deklaracja dostepnosci Zaproszenia zarzadzajacych ZARZADZANIE PROJEKTEM v

Liczba wynikéw: 2

Nowybenek3 H ~ Nowypartner3 H ~

Zarzqdzaj uczestnikiem

Typ uczestnika Status Typ uczestnika Status
Beneficjent — Ukoriczono Realizator ~— Nie wyslano
Email Telefon Email Telefon
jk@gmail.com 666 d@spl 723456789

Fundusze
Europejskie

‘Sf =  Projekty Czasdokoncasest2034 @ @4 O

Dane z projektu
| Lista projektéw
Nazwa Rodzaj identyfikatora
Zadania Nowypartner3 NP
Nr identyfikacyjny E-mail
9784214450 d@s.pl
[ H Deklaracja dostgpnosci
Dane adresowe A
Kraj Miejscowosé
Polska Wroclaw Wroctaw (DOLNOSLASKIE, Wroctaw)
Kod pocztowy Ulica
50114 Warszawska
Numer budynku Numer Lokalu
145 5

Adres wysylki zaproszenia

Fundusze d@spl
Europejskie
Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturaine | lnwestycyjne WROC ZAPROS EDY

Rysunek 120 Zapraszanie uiytkownikow zarzqdzajgcych

Ekran rejestracji podmiotow prezentuje dane Beneficjenta/Realizatora pozyskane

z danych projektu.
Dane przedstawione w kolumnach to:

e Nazwa
e Typ identyfikatora

e Numer identyfikatora
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e E-mail

Dane adresowe:

o Kiraj

e Miejscowosc¢

e Ulica

e Numer budynku

e Numer lokalu

Ponizej blokow danych pojawia si¢ pole z informacjg na jaki Adres mailowy przestaé

zaproszenie, domys$lnie jest to adres z danych projektu z mozliwoscig zmiany na inny.

Jezeli podmiot o takim numerze identyfikatora i nazwie istnieje juz w danych administracji, to

mozna rozpocza¢ proces zapraszania zarzadzajacego podmiotem.

Jesli podmiot o takim identyfikatorze nie istnieje w bazie podmiotow w administracji,

uzytkownik musi przed wystaniem zaproszenia zatwierdzi¢ dane podmiotu z danych projektu.

Do tego celu nalezy skorzysta¢ z funkcji Zatwierdz dane z projektu.

Wybierz z listy

Dane z projektu

Nazwa Rodzaj identyfikatora
testWnioskodawca7426141338 NIP

Nridentyfikacyjny E-mail
7426141338 testUser131@test.pl

Dane adresowe A

Kraj Miejscowosé
Polska Warszawa Warszawa (MAZOWIECKIE, Warszawa)

Kod pocziowy ulica
00030 Wspdina

Numer budynku Numer Lokalu

Rysunek 121 Zapraszanie uzytkownikow zarzqgdzajgcych - Nowy podmiot.

Jesli podmiot o takim identyfikatorze istnieje ale miat inna nazwe¢ niz w danych projektu,
uzytkownik zapraszajacy podmiot do rejestracji w systemie moze zdecydowac, ktore dane do
rejestracji sg wlasciwe, dane z projektu czy dane podmiotu z administracji. Do wyboru sg zatem

dwie funkcje:
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- Zatwierdz dane z projektu,

- Zatwierdz dane z bazy podmiotéw

Wybierz 2 s
testWnioskodaweal

Dane z projektu

Nazwa Rodzaj identyfikatora
Testowy wnioskodawca NIP

Nr identyfikacyjny E-mail
8879597803 testUser131@testpl

Dane adresowe 2

Kraj Miejscowosé
Polska Warszawa Warszawa (MAZOWIECKIE, Warszawa)

Kod pocztowy Ulica
00-930 Wspélna

Numer budynku Numer Lokalu

WROE ZATWIERDZ DANE Z PROJEKTU ZATWIERDZ DANE Z BAZY PODMIOTOW

Rysunek 122 Zapraszanie uiytkownikow zarzqdzajgcych — potwierdzenie podmiotu z Administracji.

Po podjeciu decyzji przez uzytkownika z jakich danych aplikacja ma skorzystaé przy rejestracji
podmiotu, mozna skorzysta¢ z funkcji Zapros$, po wybraniu ktorej na adres wskazany w
zaproszeniu zostaje przestany link rejestracyjny. W dalszych krokach nastgpuje zarejestrowanie

uzytkownika zarzadzajacego w konteks$cie zaproszonego podmiotu.

Jesli uzytkownik mial juz konto w aplikacji zostanie poinformowany mailowo o dodaniu do

jego konta kolejnego projektu.
Jesli nie miat konta, bedzie musial si¢ zarejestrowac korzystajac z linku otrzymanego w mailu.

Po zakonczeniu przez nowego uzytkownika procesu rejestracji, pracownik instytuciji,
ktory rozpoczal proces zapraszania otrzyma na adres mailowy informacje¢ z linkiem do
zakonczenia procesu zapraszania uzytkownika. W tym przypadku rozbicie procesu
zapraszania na dwa etapy realizowane przez pracownika instytucji jest konieczne,
poniewaz w momencie kierowania zaproszenia uzytkownik jeszcze nie istnieje, zatem nie

mozna nada¢ mu uprawnien do projektu.
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Po kliknigciu w link zostanie poinformowany o zakonczeniu zapraszania uzytkownika.

Sukces

Zapraszanie zostalo zakoriczone.

Rysunek 123 Informacja o zakonczeniu procesu zaproszenia uiytkownika zarzqdzajgcego.

Oznacza to, ze danemu uzytkownikowi zostata przydzielona rola, odpowiednio ,,.Beneficjent —
zarzadzajacy” albo ,Realizator — zarzadzajacy”. W ramach dalszego zarzadzania
uprawnieniami do projektu w swoim podmiocie, zarzadzajacy moze nastepnie przyznac t¢ samg

role innym osobom. Oczywiscie ma tez do dyspozycji role z mniejszymi zakresami uprawnien.

Aktualny status danego zaproszenia jest widoczny na liscie zaproszen.

Pozycii na stronie:
Liczba wynikow: 2 10 -
Testowy wnioskodawca i A Testowy realizator i A
Typ uczestnika Status Typ uczestnika Status

Beneficjent —e Ukonczono Realizator Wystano

Email Telefon Email Telefon
jan.kowalski@gmail.com 807654235 piotr.nowak@gmail.com 723456789

Rysunek 124 Lista zaproszen zarzgdzajgcych.

W przypadku potrzeby ponownego wystania zaproszenia, mozna ponownie uzy¢ funkcji
Zapros. Lista zaproszen wystanych do danego podmiotu jest dostepna z poziomu karty danego

podmiotu na liScie podmiotow wystepujacych w projekcie.

Nowypartner3 H ~

Zarzagdzaj uczestnikiem

Typ uczestnika

Realizator Lista wystanych zaproszen
Email Telefon

d@s.pl 723456789

Rysunek 125 Dostep do listy zaproszen
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10.2 Zarzadzanie osobami uprawnionymi

Ta funkcjonalnos$¢ jest przeznaczona dla Beneficjentow i Realizatorow, w zakresie podmiotu,
w ktorym danym uzytkownik ma reprezentacj¢. Pracownik instytucji ma dost¢p do danych osob

uprawnionych jedynie w trybie podgladu.

Ekran Zarzadzania osobami uprawnionymi wywotujemy z poziomu Listy projektow

poprzez wybranie opcji Zarzgdzanie Uzytkownikami W menu Zarzgdzaniu projektem.

W widoku Zarzadzania uzytkownikami widnieje blok Lista uprawnionych uzytkownikow jest
to pierwszy blok danych widoczny po wywolaniu funkcji Zarzadzanie Uzytkownikami.
Funkcjonalno$¢ zarzadzania osobami uprawionymi pozwala na podglad listy os6b uprawionych
oraz wykonywanie akcji takich jak modyfikacja danych osoby w tym uprawien, zablokowanie

oraz odblokowanie osoby uprawnionej.

10.2.1 Lista os6b uprawnionych

Na ekranie Listy uprawnionych uzytkownikéw prezentowane sa dane dostepne dla
uzytkownika. Karta zawiera podstawowe informacje o Uzytkownikach tj.: Nazwa Uzytkownika
(widoczna na belce), Imig, Nazwisko, e-mail, Status, Data ostatniej zmiany. oraz Przyznane

role.

Lista Uprawnionych Uzytkownikow ma staly blok danych z podstawowymi informacjami
0 projekcie, ktory widoczny jest w gornej czgsci strony, zawiera on takie informacje jak: Numer

projektu, Tyruf, Nazwa beneficjenta, Status projektu oraz Status wniosku o zmiane.
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Lista projektow >  Zarzadzanie Uzt
058085-5385 Status projektu: & umowa w przygotowaniu
Status wniosku o zmiang: 5] Przekazany do akceptacii

Tytut projektu
scelerisque, lorem ipsum

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochcki

Lista uprawnionych uzytkownikéw
Szuka 5 -~

Imie Nazwisko

random random

E-mail Pesel

randem random

Status Data ostatniej zmiany

aktywny/nieaktywny 01.01.2021

Przyznane role ~

Projekt
odezyt

Uzytkownik ma dostepny przycisk Dodaj uprawnionego uzytkownika, ktory uruchamia

mozliwo$¢ wprowadzenia danych nowego uzytkownika

Lista projektow >  Zarzadzanie uzyt

Status projektu: [E Umowa podpisana

FENH.01.01-1Z.00-0002/22

Status wniosku o zmiane: [5) Roboczy

Tytut projektu
Projekt testowy NH 25.04 zestawienie dokumentéw na WOP

Nazwa beneficjenta
NH Consulting

Lista uprawnionych uzytkownikéw

Pozyci Szczegoty projektu
Szukaj 10 - DODAJ U I
Lista wystanych zaproszen

Rysunek 126 Lista akcji w zarzqdzaniu projektem w widoku listy uprawnionych uzytkownikow

W ramach podgladu Listy uzytkownikéw, uzytkownik ma mozliwos¢ zarzadzania
uzytkownikami poprzez rozwijalng liste akcji dostgpng pod przyciskiem w formie trzech

kropek znajdujacym si¢ na belce z danymi uzytkownika.
Lista dostepnych akc;ji:
e Edytuj — mozliwo$¢ podgladu szczegotowych danych uzytkownika

e Zablokuj — mozliwo$¢ zablokowania uzytkownika
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e Odblokuj — mozliwo$¢ odblokowania uzytkownika zablokowanego

Lista projektéw >

Status projektu: [ Umowa podpisana

FENH.01.01-1Z.00-0002/22

Status wniosku o zmiane: [ Roboczy

Tytul projektu
Projekt testowy NH 25.04 zestawienie dokumentéw na WOP

Nazwa beneficjenta
NH Consulting

Lista uprawnionych uzytkownikéw ZARZADZANIE PROJEKTEM v

Szukaj 10 - DODAJ UPRAWNIONEGO UZYTKOWNIKA +

Nina Hahaj RS

Edytuj

Imig Nazwisko
Nina Hahaj Zablokuj
E-mail Login
nina.hahaj@mfipr.gov.pl Nina_HH_Test
PESEL Status

aktywny
Role v

Rysunek 127 Lista akcji mozliwych do wykonania dla poszczegolnych uiytkownikow

10.2.2 Podglad szczegdtow osoby uprawnionej

Podglgd szczegdlow osoby uprawnionej mozliwy jest do wywolania za posrednictwem
akcji dostepnej przy danym uzytkowniku na rozwijalnej liscie przez przycisk w formie trzech

kropek umiejscowiony po prawej stronie uzytkownika na liscie.

Na ekranie szczeg6téw osoby uprawionej znajduje si¢ sekcje:
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ZARZADZANIE PROJEKTEM v

DODAJ UPRAWNIONEGO UZYTKOWNIKA +

I
5 3
L
E

Admin Adminowski-Dzierga

@
o

Imig Nazwisko
Admin Adminowski-Dzierga

%% DeKlaracja dostepnosci
E-mail Login

est_test10@dw-solutions.net cst_test10ADMIN

PESEL Status

I aktynny

Role ~

Dane audytowe v

Fundusze
Europejskie
uktural westycyjne
i

ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 128 Lista szczegotow widocznych dla poszczegolnych uiytkownikow

e Danych uzytkownika: Imie, Nazwisko, e-mail, login, Pesel, Status
e Przyznanych uprawienia w ramach projektu w formie listy rol oraz rozwijalna lista

uprawien do nich.

10.2.3 Modyfikacja danych osoby uprawniongj

Modyfikacja danych osoby uprawnionej mozliwa jest do wywotania za posrednictwem

przycisku Edytuj dostgpnego z ekranu Podglgdu szczegotow osoby uprawnione;j.
Wywotanie akcji umozliwia edycje:

e Danych uzytkownika: Imig, Nazwisko

e Przyznanych uprawiez w ramach projektu.

W trybie modyfikacji osoby uprawnionej pojawiajg si¢ dodatkowe przyciski umiejscowione w

prawym dolnym rogu ekranu:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian
e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

Wprowadzone zmiany skutkowa¢ beda aktualizacja danych i uprawnien uzytkownika.
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Zarzadzajacy moze modyfikowa¢ uzytkownikow tylko w  kontek$cie podmiotu

(Beneficjenta/Realizatora), ktory reprezentuje.

Imig Nazwisko
Pole wymagane Pole wymagane
PESEL Status
aktywny
Role v
Dane audytowe ~

Rysunek 129 Widok aktywnych pol do modyfikacji danych osoby uprawnionej

10.2.4 Zablokowanie osoby uprawnionej

Zablokowanie osoby uprawnionej mozliwe jest do wywotania za posrednictwem akcji
Zablokuj dostgpnej przy danym uzytkowniku na rozwijalnej liscie przez przycisk w formie
trzech kropek umiejscowiony po prawej stronie uzytkownika na liscie. Zablokowanie osoby
uprawnionej polega na odebraniu dalszej mozliwos$ci pracy w systemie w kontekscie danego

projektu.

Status projektu: @ Umowa w przygotowaniu
058085-5385 Status wniosku o zmiang: [ Brak wiosku o Zmisne

Tytul projektu
scelerisque, lorem Ipsum

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ocnécki

Lista uprawnionych uzytkownikéw
: .
Szukaj -

Administrator (Paradys Maksymilian)

I

Imig Mazwiske e

Maksymilian Paradys

E-mail Identyfikator
maksp@misja.pl Admin

Rysunek 130 Zablokowanie osoby uprawnionej

Osoba zablokowana pozostanie dalej widoczna na liScie os6b uprawnionych, jednak jej status

zmieniony zostanie na Nieaktywny.
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Osoba zablokowana nie ma dalszego dostgpu do projektu.

Mozliwe jest odblokowanie takiej osoby w celu przywrocenia jej uprawnien do projektu.
Zarzadzajacy moze zablokowaé uzytkownikow tylko w  kontek$cie podmiotu

(Beneficjenta/Realizatora), ktory reprezentuje

10.2.5 Odblokowanie osoby uprawnionej

Odblokowanie osoby uprawnionej mozliwe jest do wywotania za posrednictwem akcji
Odblokuj dostepnej przy danym uzytkowniku na rozwijalnej liScie przez przycisk w formie
trzech kropek umiejscowiony po prawej stronie uzytkownika na liscie. Odblokowanie osoby
uprawnionej polega na przywroceniu dalszej mozliwosci pracy (osobie uprzednio

zablokowanej) w systemie w konteks$cie danego projektu.

058085-5385 Swwprrs g

Status wniosku o zmian

Tytul projektu
scelerisque, lorem

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochéck

Lista uprawnionych uzytkownikéw
o - DaDAL UP ONEGD IZYTKOWNIKA

Rysunek 131 Odblokowanie osoby uprawnionej

Po odblokowaniu prezentowana bedzie na liscie 0sob uprawnionych jako osoba w statusie
Aktywny.

Osoba odblokowana ponownie uzyskuje mozliwo$¢ pracy w ramach danego projektu, zgodnie
Z przyznanymi jej uprawnieniami. Zarzadzajacy moze odblokowac uzytkownikow tylko

w kontekscie podmiotu (Beneficjenta/Realizatora), ktory reprezentuje.
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11 Zadania uzytkownika

Zadania dla uzytkownikow pozwalajg kontrolowaé realizacje procesow biznesowych

zwigzanych z przetwarzaniem dokumentoéw powigzanych z projektem.

Obsluga zadan w systemie SL2021 jest mozliwa bezposrednio z poziomu listy zadan
uzytkownika oraz z poziomu dokumentu, ktorego dotyczy zadanie. Do wykonania czynno$ci
zwigzanych z obstugg zadania wymagane sg odpowiednie uprawienia oraz przypisanie do

zadania. Zadania sg przypisywane do grupy uzytkownikéw lub konkretnego uzytkownika.

Opis poszczegolnych czynnosci zwigzanych z zarzadzaniem zadaniem zostaly opisane

w punktach tego rozdziatu oraz rozdziatow 6. Dokumenty, 5. Wnioski o zmiane.

11.1 Lista zadan

Ekran Listy zadan wywolujemy z menu w pasku po lewej stronie aplikacji. Na
widoku listy zadan prezentowane sg zadania dostepne dla uzytkownika. Karta zawiera
podstawowe informacje o zadaniach tj.: Rodzaj dokumentu, Akcja, Osoba przypisana, Data

przypisania zadania.

Zadania moje

Pozycji na stronie:

10 -

Liczba wynikow: 31

Whiosek o zmiane nr 1 do projektu nr FEOP.01.01-1Z.00-S038/22

Rodzaj dokumentu Akcja
Whniosek o zmiang Obstuga wniosku

Przypisany Data przypisania
Jan Kowalski 2022-07-08 15:43:22

Whiosek o zmiane nr 1 do projektu nr FEOP.01.01-1Z.00-5009/22

Rodzaj dokumentu Akcja
Whiosek o zmiang Obstuga wniosku

Przypisany Data przypisania
Jan Kowalski 2022-07-06 11:05:12

Rysunek 132 Lista zadan
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Pozostate elementy widoku to:

e Okreslenie liczby elementow wys$wietlanych na stronie. Mozliwy jest wybor wartosci:

10, 20, 40, 60, 80 i 100.

o Panel sortowania i filtrowania - domyslnie panel jest zwinigty, po rozwinigciu panelu

uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych elementow:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole

Wybrane sortowanie:

rtuj wedlug -

Rysunek 133 Panel filtrowania i sortowania zadan

Pole Wybierz pole stuzy do wprowadzenia nazwy pola, na podstawie ktorego bgda sortowane

zadania.

Przelacznik opcji Malejaco/Rosngco stuzy do ustalenia sposobu sortowania zadan

filtrowanych po wybranych polach.
Przycisk Wyczys¢ sortowanie stuzy do usunigcia wprowadzonej reguly sortowania.

Pierwszy filtr dodaje si¢ bezposrednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Kolejne filtry
dodawane sg przy uzyciu przycisku Dodaj Filtr, ktory pojawia si¢ po wprowadzeniu
pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajace si¢ z trzech pol panelu filtrowania, na

przyktad:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry: Rodzaj zadania

Wybierz pole Warunek Wartos¢ USUR
Rodzaj zadania - Réwne v Podpisanie dokumenty| X -
SZUKAJ i DODAJ FILTR l i wyczv$E FILTRY I

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedlug - I Malejgco

Rysunek 134 Przykiad filtrowania zadan
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Wyrazenie to oznacza, ze beda wyswietlone zadania, ktorych rodzaj zadania jest rowny
wartosci Podpisanie dokumentu.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola Zadania, na podstawie ktérego ma zostaé
przeprowadzone filtrowanie. Warunek okresla kryteria porownania. W zalezno$ci od rodzaju
wybranego pola Warunek moze przyjmowaé wartosci: Mniejsze, Wieksze, Rowne.

Sekcja Wartos¢ okresla do jakiej warto$ci bedzie pordwnywane wybrane pole.
Przycisk Usun stuzy do usuwania wprowadzonego wyrazenia.
W celu dokonania wyszukania po zdefiniowanych filtrach nalezy klikna¢ przycisk Szukaj.
Przycisk Wyezys¢ filtry powoduje usunigcie wszystkich wprowadzonych filtrow.
e Akcje na liscie zadan - wywolujemy przez przycisk w formie trzech kropek

umiejscowiony po prawej stronie zadania na liscie

Zadanie 1

Rodzaj dokumentu Akcja Pokaz historie

Umowa Akcja
Podglad dokumentu

Osoba przypisana Podpisanie dokumentu
Imie Nazwisko 01.01.2021 Podglad wniosku o zmiane

Usuri zadanie z obserwowanych

Zadanie 2 Przypisz zadanie I

Zakoricz zadanie

Rodzaj dokumentu Akcja
Umowa Akcja

Osoba przypisana Podpisanie dokumentu
Imie Nazwisko 01.01.2021

Rysunek 135 Akcje na Liscie zadan

Dostepne akcje na liScie zadan dla zadania o typie Podpisanie dokumentu:
a) Pokaz historig - pozwala na wy$wietlenie historii wybranego zadania.
b) Podglgd dokumentu - pozwala na wyswietlenie dokumentu.

¢) Usun zadanie z obserwowanych - pozwala na usunigcie zadania z listy obserwowanych

zadan.
d) Przypisz zadanie - pozwala na przypisanie zadania innemu uzytkownikowi.

€) Zakoncz zadanie — pozwala na zakonczenie zadania obshugi dokumentu.
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Dostepne akcje na liscie zadan dla zadania o typie Obstuga dokumentu:
a) Pokaz historie - pozwala na wy$wietlenie historii wybranego zadania.
b) Podglgd wniosku o zmiane - pozwala na wyswietlenie szczegotow wniosku o zmiang.

€) Usun zadanie z obserwowanych - pozwala na usuni¢cie zadania z listy obserwowanych

zadan.

d) Przypisz zadanie - pozwala na przypisanie zadania innemu uzytkownikowi.

11.2 Podglad historii zadania

Ekran Podglgdu historii zadania wywolywany jest przez przycisk akcji na liScie zadan

Pokaz historig.

W widoku Historii zadania widnieje blok Historia zadania jest to pierwszy blok danych

widoczny po wywotaniu funkcji Pokaz historie.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ podgladu w historii zadania takich informacji jak: Data, Rodzaj

czynnosci, Osoba wykonujgca, Komentarz.

Historia zadania

Data Rodzaj czynnoscl

Osoba wykenujgea Komentarz

Data Rodzaj czynnosei

Komentarz

Data Rodzaj czynnosci
Akcja

Umow

Osoba wykonujgea Komentarz
mie Nazwisko oo

Rysunek 136 Podglgd historii zadania
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11.3 Usunigcie zadania z obserwowanych

Funkcja Usunigcia zadania z zadan obserwowanych jest dostgpna z poziomu Listy zadan

na liscie akcji Usun zadanie 7 obserwowanych. Uzytkownik nie moze przestaé obserwowaé

zadania, ktore zostato przypisane bezposrednio do niego.

Rysunek 135 Usunigcie zadania z zadan obserwowanych

Po wywolaniu funkcji pojawia si¢ komunikat z pytaniem, czy na pewno chcemy usuna¢ zadanie
z zadan obserwowanych. Po potwierdzeniu operacji zadanie nie jest widoczne dla uzytkownika
na liScie jego zadan. Jesli zadanie zostanie ponownie przypisane do tego samego uzytkownika

ponownie pojawi si¢ na li§cie jego zadan.

11.4 Przypisanie zadania

Funkcja Przypisanie zadania jest dostgpna z poziomu Listy zadarn pod przyciskiem na
liscie Przypisz zadanie. Stuzy do przekazania wykonania danej czynnosci/zadania do

konkretnego uzytkownika lub grupy uzytkownikéw.
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Twoje zadania
5

Liczba wynikéw: 190 -
Panel filtrowania i sortowania v

Dokument nr 1 do projektu nr 817736-2236

Akeja

Rodzaj
\ Obsiuga wiosku

Winioset

Data przypisania
1122021

Osoba przypisana
Uzytkownik

Dokument nr 1 do projektu nr 988701-6815

Rodzaj
Winiose

Data przypisania
30.11.2021

Rysunek 137 Przypisanie zadania
Po wybraniu opcji Przypisz zadanie pojawia si¢ okno z polami:

e Przypisanie do — pole wyboru grupy lub konkretnego uzytkownika
e Komentarz — pole na komentarz

oraz przyciskami:

e Anulyj - przycisk stuzacy do przerwania operacji przypisania zadania

e Przypisz — przycisk stuzacy do potwierdzenia przypisania zadania

Po potwierdzeniu operacji przypisania zadania czynno$¢ odktada si¢ w historii zadania.

11.5 Zakonczenie zadania

Funkcja Zakorncz zadanie jest mozliwa do wywotania z poziomu listy zadan pod
przyciskiem akcji Zakoncz zadanie. W sytuacji, kiedy na dokumencie umieszczone zostaly
wszystkie wymagane podpisy pracownik Instytucji ma mozliwo$¢ zamknigcia procesu podpisu

dokument przez funkcje Zakoncz zadanie.
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Rysunek 138 Okno Zakoncz zadanie

W momencie wybrania opcji Zakoncz zadanie aplikacja wyswietla okno z pytaniem

0 potwierdzenie zakonczenia zadania wraz z polem Komentarz do uzupehienia

Czynnos¢ zakonczenia zadania odklada si¢ w historii zadania.
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12 Granty

Granty to wydzielony obszar w systemie, w ktorym umieszczone sa wszystkie formularze

grantowe dotgczone w ramach projektu.

12.1 Lista Grantow

C = Projekty Crasdokoicasest 33 @ 4 O
S

5t projekion

H Strona ghowna

Status projektu: [E Umowa podpisana
STHB.01.01-IP.01-0001/22 . -~
Status wniosku o zmiang: [ Roboczy
Tytul projektu
= Listaprojektow JK- Dzejson contra Ixemel
Zadania MNazwa beneficjenta
JK - Dzejsonsoft 2
.

Liczba wynikéw: 0 5

Panel filtrowania i sortowania D

Brak danych

Fundusze
Europejskie
Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturaine i Inwestycyine

Rysunek 139 Pusta Lista Grantow

Liste Grantow mozemy wywola¢ z poziomu Szczegolow projektu poprzez przycisk

w Realizacja projektu Granty.

Na samej gorze widoku dostepny jest stalty blok danych z podstawowymi informacjami

o0 projekcie: Numer projektu, Tyrut, Nazwa beneficjenta, Status projektu.
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CF = Projekty Caasdokoncasesie2os @ 4 O
2021

Lista projektom

3 Stronagiowna

FEOP.01.01-1Z.01-8017/22

Tytul projektu

Lista projektow SM - FEOR01.01 od LS| User! - test peinego zakresu zmian tytulu

&

Zadania

Deklaracja dosigpnosc

28 Deklaracja dostepnoscl

11 ~
Data podpisania umowy NIP/Pesel/Numer zagraniczny
2022-03-08 fef
Nazwa odblorey Migjsce realizacji
testowy OPOLSKIE, DOLNDSLASKIE, ZACHODNIOPOMORSKIE. WIELKOPOLSKIE, LUBUSKIE, LUBELSKIE, SLASKIE,

SWIETOKRZYSKIE, PODLASKIE, PODKARPACKIE, WARMINSKO-MAZURSKIE, POMORSKIE, KUJAWSKO-POMORSKIE,
WALOPOLSKIE, MAZOWIECKIE, LODZKIE

Nazwa przedsigwzigcia
testowe

Fundusze . 3 . X
Europejskie Warlosé przedsiewziecia Warlosé grantu
100 000,00 100 000,00

Rysunek 140 Widok Grantu na Liscie Grantow
W widoku Grantéw menu Zarzadzanie grantami dostgpne sa przyciski akcji:

e Dane projektu- powr6t do Szczegotow projektu

e Dodaj nowy grant- uruchomienie edytowalnego formularza dodawania Grantu

Na karcie Listy grantoéw zawarte zostaly podstawowe informacje o grancie tj.: Numer umowy
(widoczny na belce), Data podpisania Umowy, NIP/Pesel/Numer zagraniczny, Nazwa
odbiorcy, Miejsce realizacji, Nazwa Przedsiewziecia, Wartos¢ Przedsiewzigcia, W tym wartos¢

Grantu.
Pozostale elementy widoku to:

e Liczba wynikéw widoczna na gltéwnej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych
elementow.
e Liczba wynikow na stronie okresla, ile elementow bedzie wyswietlanych na stronie

I moze by¢ ograniczona przez wartosci 10, 20, 40, 60, 80 lub 100.

e Panel sortowania i filtrowania - domyslnie panel jest zwinigty, po rozwinigciu panelu

uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych elementow:
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Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole

Wybrane sortowanie:

tuj wediug -

Rysunek 141 Panel filtrowania i sortowania dokumentow

Pole Wybierz pole stuzy do wprowadzenia nazwy pola, po ktérym bedg sortowane

odpowiednio przefiltrowane projekty.

Przelacznik opcji Malejaco/Rosnaco stuzy do ustalenia sposobu sortowania projektow

filtrowanych po wybranych polach.
Przycisk Wyczys$¢ sortowanie stuzy do usunigcia wprowadzonej reguty sortowania.

Pierwszy filtr zostaje dodany bezposrednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Mozliwos¢
dodania kolejnych filtrow dostgpna jest przy uzyciu przycisku Dodaj Filtr, ktéry pojawia si¢
po wprowadzeniu pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajace si¢ z trzech pol panelu

filtrowania.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola Grantu, na podstawie ktorego zostanie
przeprowadzone filtrowanie. Warunek okresla kryteria porownania. W zalezno$ci od rodzaju
wybranego pola Warunek moze przyjmowac wartosci: Mniejsze, Wi¢ksze, Ré6wne, Zawiera.
Sekcja Wartos¢ okresla do jakiej warto$ci bedzie porownywane wybrane pole. Mozliwe jest
wprowadzanie wartosci recznie (np. dla pola Numer), luz przy pomocy rozwijalnej listy (np.

dla pola Status).

Przycisk Usun stuzy do usuwania wprowadzonego wyrazenia.

W celu dokonania wyszukania po zdefiniowanych filtrach nalezy klikna¢ przycisk Szukaj.
Przycisk Wyczysé filtry powoduje usunigcie wszystkich wprowadzonych filtrow.

Akcje na liScie grantdéw - wywolujemy przez przycisk w formie trzech kropek umiejscowiony

po prawej stronie Grantu na li§cie
Dostepne akcje:

e Pokaz szczegoly - pozwala na wyswietlenie szczegotow formularza Grantu

e Edytuj — pozwala na wprowadzenie zmian w formularzu Grantu
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e Usun - pozwala na usunig¢cie Grantu

12.2 Podglad Formularza Grantu

Edycja oraz wprowadzanie danych na Formularzu jest mozliwa do wykonania przez

Beneficjenta. Sam podglad wprowadzonych danych jest przewidziany dla Pracownika

Instytucji.

Formularz po wywotaniu jednej z opisanych ponizej akcji wyswietla bloki danych

Z mozliwoscig ich zwinigcia.

e Wréé - powrdt do listy Grantéw

e Eksportuj do xlIs(x) - uruchomienie okna umozliwiajagcego wskazanie miejsca na

dysku, w ktorym zostanie zapisany plik zawierajacy wyeksportowane dane

e Importuj z xIs(x) - uruchomienie okna umozliwiajacego wskazanie pliku, z ktorego

zostang zaimportowane dane

G
S

H Strona giéwna

Lista projektow Informacje o grancie

&

Zadania Dane odbiorcy

H Deklaracja dostepnosci

Numer Zagraniczny
al. Akacjowa

Fundusze
E Euro;eizskie Dane dotyczace grantu

m Unia Europejska 111
weitycyine

Rysunek 142 Wypetniony Formularz cz.1
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~  Wroctaw Wroclaw (Wroclaw (DOLNOSLASKIE))

- 11m
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C; = Projekty Czasdokoicasesii 2654 @ # @
2021

Dane dotyczgce grantu
¥z Stonagiowna otyezace g

Lista projektow

&

Zadania

98 Deklaracja dostepnoscl

Dane audytowe ~
Data utworzenia Kito utworzyl
2022-03-08 10:38:47 csL_test10ADMIN
Data modyfikacji Kto modyfikowal
Fundusze 20220315 09:40:46 myrchas
Europejskie
Wyptaty
.
Unia Europejska

Rysunek 143 Wypetniony Formularz cz.2
Formularz wprowadzania informacji o Grancie moze zosta¢ wywolany na trzy sposoby:

e przycisk Dodaj nowy grant w menu Zarzadzanie grantami
e akcji Edytuj w rozwijalnej liScie akcji dostgpnej pod przyciskiem trzech kropek
umiejscowionych po prawej stronie Grantu na widoku Listy Grantow

e przycisk Edytuj dostgpnego w widoku szczegdtow Grantu

Formularz Grantu jest podzielony na bloki danych:

e Dane odbiorcy - Nazwa odbiorcy, Numer identyfikacyjny, Dane adresowe

e Dane dotyczace grantu - Numer umowy, Data podpisania umowy, Nazwa oraz wartos¢
przedsiewziecia Wraz z Wartoscig grantu, Miejsce realizacji oraz Uwagi

e Dane audytowe - Kto dodat, Data dodania, Kto modyfikowal, Data ostatniej zmiany

e Kwota srodkow wyptaconych - Data oraz kwota

e Kwoty zwrdcone przez odbiorce - Data oraz kwota
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Informacje o grancie

Dane odbiorcy

Nazwa odbiorcy

testowy

Typ identyfikatora NIP/Pesel/Numer zagraniczny

NIP 5199802243

Kraj Miejscowosé

Polska Wroctaw Wroctaw (Wroctaw (DOLNOSLASKIE))
Ulica Kod pocztowy

al. Akacjowa 11111

Numer budynku Numer lokalu

1

Rysunek 144 Blok danych dotyczgcych odbiorcy

Dane dotyczace grantu

Numer umowy Data podpisania umowy
1234567/22 2022-02-01

Nazwa przedsiewziecia

testowe

Wartosé przedsiewziecia Wartosé grantu
100 000,00 100 000,00
Caly kraj

Nie

Miejsce realizacji
OPOLSKIE, DOLNOSLASKIE, ZACHODNIOPOMORSKIE, WIELKOPOLSKIE, LUBUSKIE, LUBELSKIE, SLASKIE, SWIETOKRZYSKIE, PODLASKIE, PODKARPACKIE, WARMINSKO-
MAZURSKIE, POMORSKIE, KUJAWSKO-POMORSKIE, MALOPOLSKIE, MAZOWIECKIE, LODZKIE

Uwagi

Rysunek 145 Blok danych dotyczgcych Grantu

Dane audytowe

Data utworzenia Kto utworzyt
2022-03-08 10:38:47 cst_test1DADMIN
Data modyfikacji Kto modyfikowat
2022-03-1515:44.12 myrchas

Rysunek 146 Blok danych audytowych

Wyptaty
Brak danych
Zwroty
Brak danych

Rysunek 147 Blok danych dotyczgcych Wyplat i Zwrotow
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12.3 Edycja oraz dodawanie nowego Formularza Grantu

Edycja formularza, moze nastgpi¢ wyltacznie przez Beneficjenta, obywa si¢ to za
posrednictwem akcji na Liscie Grantow Edytuj lub po przejsciu do widoku szczegdlowego

I wyborze przycisku Edytuj.
Dodanie nowej pozycji odbywa si¢ za posrednictwem akcji Dodaj grant.

Informacje o grancie

Dane odbiorcy ~
P
T NIP/Pesel /Numer zagraniczny
Kral =5
e y ik "
Dane dotyczgce grantu ~
EC LM T
[ o

Rysunek 148 Pusty Formularz z polami do edycji
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Po uzupehieniu lub edycji danych na formularzu, Aplikacja generuje komunikat

potwierdzajacy zapis.

Potwierdzenie

Czy aby na pewno chcesz zapisac¢ dane?

Rysunek 149 Komunikat potwierdzajgcy zapis danych

Powr6t do Listy Grantow mozliwy jest za posrednictwem przycisku Wré¢ znajdujacym sie na

gorze strony oraz przycisku Anuluj znajdujacym si¢ na dole strony.

=  Projekty Czasdokoficasesfi:2935 @ # @

WROC

Informacje o grancie

DODAJ NOWA WYPLATE + ROZWIN WSZYSTKIE

Brak danych

Zwroty
DODAJ NOWY ZWROT —+ ROZWIN WSZYSTKIE

Brak danych

ANULUJ

Rysunek 150 Przyciski umozliwiajgce powrdt do Listy Grantéw

151



