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Wersja dla Beneficjenta

Wersja: 2.0



Historia zmian

Data Wersja Opis
29.09.2021 1.0 Utworzenie dokumentu
29.11.2021 11 Aktualizacja dokumentu
09.12.2021 1.2 Aktualizacja dokumentu
10.12.2021 1.3 Aktualizacja dokumentu
14.01.2021 1.4 Aktualizacja dokumentu
24.02.2022 15 Aktualizacja dokumentu
15.03.2022 1.6 Aktualizacja dokumentu
05.08.2022 1.7 Aktualizacja dokumentu
16.08.2022 1.8 Aktualizacja dokumentu
04.10.2022 1.9 Aktualizacja dokumentu
13.03.2023 1.10 Aktualizacja dokumentu
11.04.2023 1.11 Aktualizacja dokumentu
Wyodr bnienie wersji dokumentd
dla Instytucji oraz dla
13.04.2023 0 Beneficjenta. Przeniesienie

opiséw modu 6w wnioskéw o
p atno oraz grantoéw do

osobnych dokumentéw.
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1 Cel dokumentu

Dokument przedstawia g éwne ekrany oraz funkcjomainaplikacji SL2021 w obszarze

Projekty.

Zarz dzanie danymi projektow — obejmuag takie czynnai jak tworzenie i zmiana
projektéw, podpisywanie uméw i aneksow, zazanie uytkownikami, dodawanie
za cznikdéw oraz przekazywanie informacji o zadaniaohwg/konania — jest podstavdia
innych proceséw realizowanych w aplikacji. Na aaplikacj SL2021 méwimy te,Projekty”
lub ,SL2021 Projekty”, od nazwy jej pierwszego madwraz dlatego, e u ytkownik
zdecydowanwi kszo czynnoci wykonuje zawsze w kontekie konkretnego projektu.

2 SL2021 — modu y funkcjonalne

SL2021 wspiera proces rozliczania projektow finaveswych 2z Funduszy

Europejskich. W tym celu udoginia liczne funkcjonalnai pogrupowane w modu y.
Modu y s dost pne na jeden z dwdch sposobow:

1) funkcjonalnoci niedotyczce konkretnych projektow sdost pne poprzez pozycjw

menu bocznym z lewej strony ekranu;

2) funkcjonalnoci powi zane z konkretnymi projektami sdostpne poprzez menu
.realizacja projektu” w widoku szczegdé 6w danegmjektu, lub za paednictwem menu

kontekstowego (trzy kropki) w karcie danego projekidocznego na Icie.



Lista projektow
Liczba wynikéw: 39
= Lista projektow

Pozycji na stro
Zadania Szukaj projektu 10 g
E Zarzgdzanie wnioskami
B3  Korespondencja seryjna Panel filtrowania i sortowania

Deklaracja dostepnosci

KPOD.01.01-IP.01-K201/22

||

-H Deklaracja dostepnosci
Szczegoty projektu

Tytut Whioskodawca

Wzrost innowacyjnosci firmy Nowy Beneficjent 5 Nowy Beneficjent 5 Wnioski o platnosé

Rysunek 1 Dosp do modu 6w SL2021 Projekty

Dla ré6 nych obszaréw SL2021 zosta y przygotowane osolsteukcije. Ta instrukcja, jak ju
wskazano obejmuje tworzenie i zmigsrojektow, podpisywanie umow i aneksow, zazanie
u ytkownikami, dodawanie zeacznikbw oraz przekazywanie informacji o zadaniaah d

wykonania. Oprocz niej istniejnstrukcje dla naspuj cych obszarow:
Whioski o p atno ,
Granty,
Korespondencja,
Zamowienia publiczne,

Instrumenty finansowe.

3 Dost p do SL2021 Projekty

Przyznawanie uprawniedo SL2021 dla pracownikow instytucji odbywa sv aplikaciji
Administracja, natomiast dla beneficjentéw i realaréw — w sposéb opisany w rozdziale 9 tej
instrukciji.

Aby zalogowa si do aplikacji wejd na wspdéln bramk logowania systemu CST2021.:

https://sso.cst2021.gov.pl




Po wprowadzeniu loginu i has a, wybierz przyciskapisem Projekty.

Uwaga!

Podczas logowania zwré uwag, czy wybrany kontekst pracy uytkownika (czyli

reprezentowany podmiot oraz jego rola) jest poprawg. Kontekst mo na wybra Kklikaj ¢

na ikon ,ludzika” w prawym goérnym rogu ekranu. W przypadku braku wyboru

kontekstu, w SL2021 mog nie by widoczne adne projekty. Aplikacja zapami ta

wybrany kontekst, zatem reprezentujesz tylko jeden podmiot w jednej roli

instytucjonalnej, po jednokrotnym wyborze kontekstu nie b dziesz musia ponownie go
wskazywa .

= = C g & https://sso-release.cst202 1.gov.pl/system/ e d L

Wybierz kontekst pracy

Aktualnie wybrany kontekst

Cst_test1 Company - Beneficjent

Reprezentowany podmiot

Cst_test1 Company

Typ roli instytucionainej
Beneficjent

WYBIERZ ZALOGUJ BEZ KONTEKSTU ANULUJ

Rysunek 2 Wybor kontekstu pracy

4 Ekran g owny aplikacji

G owny ekran aplikacji SL2021, po zalogowaniu girzez uytkownika, wywietla
domy Inie List projektéw

Po lewej stronie widnieje menu:

Strona g 6wna — ekran powitalny,



Lista projektow — podstawowe informacje o projektaost pnych dla zalogowanego

u ytkownika,
Zadania — obserwowane przezikownika zadania,
Deklaracja dospno ci — informacje o dospno ci aplikaciji.

Pracownik instytucji, zalaie od posiadanych uprawnieno e zobaczy tu réwnie pozycje:

Zarz dzanie wnioskanfio p atno ) orazKorespondencja seryjna

W prawym gornym rogu znajdupi informacje o czasie do koa sesji, dane zalogowanego

u ytkownika, powiadomienia systemowe oraz ihwo regulacji kontrastu aplikacji.

< C (1 hitpe/projekty-sakol.est2021.gov.ol BoA {5 f5 @ ((eexgnchenzg @) oo
— Crasdokoicasesi2008 @ # @
Witamy w aplikacji Projekty
E— Do czego sluzy aplikacja? ®

Aplikzcja Projekty jest slementem Centrainego Systemu Telsnformatycznego 2021

Opsiugule procesy.

3

Zadania

a dostgpnosc

53 Deklaracjz dostepnoscl

KONTRAKTACJA

ROZLICZANIE MONITORING

Instrukeje uzytkownika znajdziesz na stronie:

Ditps/insirukeie £512021 gav pl

Fundusze

Europejskie
Unia Europejska
Ewrapey e
Saruhtu tycyine

Rysunek 3 Ekran g 6wny po wywo aniu powitalnej stgoaplikacji



5 Przegl danie informaciji o projektach

5.1 Uwagi wst pne

Wi kszo dziaa w SL2021 wykonuje siz poziomu konkretnego projektu. Aplikacja
nie suy do tworzenia projektow (sone tworzone automatycznie na podstawie danych
przesy anych z generatorow wnioskow o dofinansogyaaikich jak np. WOD2021), jednak
Mo na za jej pomocuzupe nia i modyfikowa ich dane. Lista projektow umiiwia dost p
do szczeg6 6w dotyczych kadego z nich, a po wwietleniu ich podgldu, tak e mo liwo

wprowadzania zmian.

5.2 Lista projektow

EkranListy projektowwywo ujemy z menu w pasku po lewej stronie aplikatja
widoku listy prezentowane grojekty dostpne dla uytkownika w danym kontekie pracy
(por. rozdzia 3). Karta zawiera podstawowe infocjaa projekcie tj..Numer ProjektuTytu
projektu, Nazw Wnioskodawcy, Warto wydatkéw kwalifikowalnych, Warto
dofinansowania, Status projektu, Datstatniej zmiany danych.

Liczba wynikow: 98

1
v
Debldraciudnsephosel _
B3 Deklaracia dostepnosci
TEST.01.01-1Z.00-K502/22 s -

Tytul Whnioskodawca
JK - projekt do obslugl przez LS| 5x Nowybenekd

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
9.000,00 7 000,00

Status Data ostatniej zmiany
Wybrany 2022-07-27 16:02:44

Fundusze TEST.01.01-1Z.00-K501/22 : ~
Europejskie
. ’ Tytut Whioskodawea
“ PT:"E":r_?geika JK - projekt do obslugl przez LSI 5x Nowybenek3
strukturaine | Inwestycyine

Rysunek 4 Lista projektow



Pozosta e elementy widoku to:
Liczba wynikéw — ilo wyszukanych elementow

Liczba wynikdw na stronie - okrka liczb elementéw wywietlanych na pojedynczej

stronie
Szukaj projektu — szybkie wyszukiwanie projektu

Panel sortowania i filtrowania - domgie panel jest zwinty, po rozwiniciu

u ytkownik uzyskuje dosp do nastpuj cych funkcjonalnoci:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedlug

Rysunek 5 Panel filtrowania i sortowania projektow

Wybierz pole s u y do wprowadzenia hazwy pola, na podstawie ktékedaie filtrowana lista

projektow.

Prze cznik opcjimalej co/rosn cosuy do ustalenia sposobu sortowania projektéw
filtrowanych po wybranych polach. Po wyborze metabytowania pojawia siprzycisk
wyczy sortowanie pozwalajcy na powrot do ustawienia donhyego tj. ,data ostatniej
zmiany danych projektu”.

Pierwszy wybrany filtr widoczny jest bezpednio w polu pod napisemybrane filtry Kolejne
filtry dodawane s przy uyciu przyciskudodaj filtr , ktory pojawia si po wprowadzeniu
pierwszego filtru. Filtr stanowi wyranie sk adajce si z trzech pdl panelu filtrowania, na
przyk ad:



Panel filtrowania i sortowania A

Wybrane filtry: Status

Status - Rowne - Ztozony

DODAJ FILTR WYCZYSC FILTRY

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedlug - Malejaco

SZUKAJ

Rysunek 6 Przyk ad filtrowania projektow
Wy wietlone bd tylko projekty, ktérych status jest rowny wartoz o ony.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pgeojektu, na podstawie ktérego ma zosta
przeprowadzone filtrowani&/arunek okre la kryteria poréwnania. W zaleo ci od rodzaju
wybranego polavarunek mo e przyjmowa warto ci: mniejsze, wi ksze, réwne, zawiera
Sekcjawarto okre la do jakiej wartoci b dzie porownywane wybrane pole. Miove jest
wprowadzenie warta@i r cznie (np. dla polaumer), lub za pomoclisty rozwijalnej (np. dla

polastatus).
W celu rozpoczcia wyszukania, po zdefiniowanych filtrach, nalélikn  przyciskszukaj.
Przyciskwyczy filtry powoduje usuncie wszystkich wprowadzonych filtrow.

Akcje na li cie projektow wywo ujemy poprzez przycisk ,trzectopek” umiejscowiony po

prawej stronie.

FESL.02.02-12.02-KH16/22 H

Szozegdty projektu
Tytut Wnioskodawca
Prajekt KH - 06.07.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami. Da testawania danych Fundacja Szczesliwa

audytowych na wnioskach Whnioski o platnose

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie Kerespondencja
150 000,00 120 000,00

Dokumenty
Status Data astatniej zmiany
[E! Umowa padpisana 2022-07-27 13:47:10 Zatgczniki

Zadania

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

Rysunek 7 Akcje na Ltie projektow
Dost pne akcje:

a) Szczego y projektu - wyvietla dane dotycze danego projektu



b) Whnioski o p atno - wy wietla wszystkie wnioski utworzone do danego prajek
c) Korespondencja - przechodzi do modu u korespondenc;j

d) Dokumenty - pozwala na wwietlenie dokumentow projektu

e) Za czniki - wy wietla katalog zacznikdéw projektu

f) Zadania — udospnia list obserwowanych zada

g) Zarz dzanie uytkownikami — ukazuje listu ytkownikow uprawnionych do projektu

5.3 Podgld szczego6 6w projektu

Ekranpodgl du szczegd 6w projektwywo ywany jest poprzez przyciskzczegdy

projektu, wy wietlany na licie projektoéw

Szczegob y projektu zawieragta y blok danych z podstawowymi informacjami ojekcie, w
tym: numer projektu (wraz z numerem aktualnej wersji ydanprojektu), tytu, nazwa

beneficjenta, status projektraz $atus wniosku o zmian

Poni ej sta ego bloku danych widnieje bloKormacje o projekcieJest to pierwszy blok
danych widoczny po wywo aniu funkgizczegd y projektu U ytkownik mo e przejrze ich
zawarto Kklikaj ¢ na odpowiedni blok danych w rozwijalnym mdsiaki danych.



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

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

Nazwa beneficjenta
Fundacja Szczesliwa

Informacije o projekcie

Dane projektu

Tytul projektu
Projekt KH - 27.07.2022. Projekt rozliczany wniaskami czesciowymi. 3 Realizatardw

Wydatki ogstem
260 000,00

Dofinansowanie
208 000,00

Data rozpoczecia
2022-01-01

Instytucja zawierajgca umowe
Urzad Marszatkowski Wajewddztwa Slaskiega

Data podpisania umowy
2022-07-27

Informacje szczegolowe

Dane audytowe

Rysunek 8 Podgld szczegd 6w projektu

Status projektu: = Umawa padpisana

Status wniosku o zmianeg: @ Brak wniosku o zmiane

BLOKIDANYCH A~ ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU v

Informacie o projekcie

Dane beneficjenta

Realizatorzy

Wskazniki

Zadania

Migjsca realizacji

Budzet prajektu

Padsumowanie wydatkdw

ZracHa finansowania

Charakterystyka

Klasyfikacja

Praoces aceny

W ramach podgdu projektu uytkownik ma moliwo

danych:
Informacje o projekcie
Dane beneficjenta
Realizatorzy
Wska niki
Zadania
Miejsca realizacji

Bud et projektu

Podsumowanie wydatkow

rod a finansowania
Charakterystyka

Klasyfikacja

ekt

wadztwa Slaskiega

przegl dania nastuj cych blokéw



Proces oceny

W ramach podgbu szczeg6 6w projektu ytkownik ma moliwo zarz dzania projektem
poprzez rozwijaln list zarz dzanie projektemW tym menu zgrupowane s funkcje
dotycz ce zmiany danych projektu, zmiany statusu projektu oraz zarz dzania
u ytkownikami. Lista akcji prezentowana w ramach tej funkcjonathaizale niona jest od
uprawie zalogowanego ytkownika, statusu projektu, statusu wniosku o zmi@az miejsca
aplikacji, w ktorej aktualnie znajduje su ytkownik. W modu ach SL2021 innych ni
zarz dzanie danymi projektu, menu zarz dzanie projektemjest zastpowane menu
w a ciwym dla danego modu u (np.zarz dzanie grantamj. Natomiast menurealizacja

projektu pozwala nawigowa pomi dzy modu ami.

Beneficjent znajducy si na podgldzie szczegd 6w projektu, zalee od uprawnie
w przyznanych mu rolach, me mie w menu Zarzdzanie projektem dogt do nastpuj cej

grupy przyciskow:
Whiosek o zmian - przycisk wywietla si, kiedy istnieje ju wniosek o zmian

Utworz wniosek o zmian - przycisk wywietla si, gdy nie istnieje wniosek

0 zmian lub istniej jedynie zaakceptowane wnioski

Pobierz wersj projektu do PDF — przycisk wywo uje funkcj generowania danych

projektu w formacie PDF

Zarz dzanie u ytkownikami - lista, z poziomu ktérej mma dodawa, edytowa lub

blokowa osoby uprawnione do projektu

Lista wersji projektu.

5.4 Lista wersji projektu

Ekranlista wersji projektuwywo ywany jest z poziompodgl du szczego 6w projektu

przyciskiemlista wersji projektu w menuzarz dzanie projektemWidoczne s wszystkie



wersje projektu. Karta zawiera podstawowe informagjwersji tj.nazwa projektuwraz z

numerem wersji)utworzony przez, data utworzenia i status.

058085-5385 Status projektu: 2 Umowa w przygotowaniu
Status wniosku o zmiane: ) Roboczy
Lista wrsj prjel
Dane projektu
O scelerisque, lorem ipsum (v.1)
jorzon ez Data utworzenia
7.00. 1

Staty

[ scelerisque, lorem ipsum (v.2) i~

Data utworzenia

Utworzony przez
Maksymilian Para 28.09.2021

a
O scelerisque, lorem ipsum (v.3) s
Utwe 7 Data utworzenia
3l 29.09.2021
Status
Zsakceptowany

Rysunek 9 Lista wersji projektu

Na widoku listy wersji projektu w merrarz dzanie projekterwy wietlane s przyciski:

Szczegod y projektu

Poréwnaj wersje

Pozosta e elementy widoku to:

Sta y blok danych z podstawowymi informacjami ojekaie, ktdry widoczny jest w

gérnej cz ci strony, zawieragcy dane takie jakaumer projektu, tytu, nazwa
beneficjenta, status projektuaz satus wniosku o zmian

Akcje na licie wersji projektow - wywo ywane przez przyciskzgch kropek” po

prawej stronie ekranu

[0 Pellentesque habitant morbi (v.1)

Data utworzenia
291021

Utworzony przez
Uzytkownik Testowy

Status
brak

Rysunek 10 Akcje na Ltie wersji projektow

Dost pne akcje:



Podgld — skutkuje przeniesieniem do podili szczego 6w wersji projektu z

podzia em na bloki danych.

5.5 Przegldanie wersji projektu

Ekranprzegl danie wersji projektyest wywo ywany z listy wersji projektu przez

przyciskpodgl d wersji projektu. Prezentacja danych na tym ekranie jest spojmezeptacj

szczegO 0w projektu. Przedstawia dane projektu @dzipeem na bloki danych, ktore

u ytkownik mo e przeglda po dokonaniu wyboru w meriloki danych

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

Tytut projektu
Projekt KH - 27.07.2022. Prajekt rozliczany wnicskami czesciowymi. 3 Realizatordw

Nazwa beneficjenta
Fundacja Szczesliwa

Informacje o projekcie

Dane projektu

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

Wydatki ogstem
260 000,00

Dofinansowanie
208 000,00

Data rozpoczecia
20220101

Instytucja zawierajaca umowe
Urzad Marszatkawski Wajewddztwa Slaskiega

Data popisania umowy
20220727

Informacje szczegétowe

Dane audytowe

Rysunek 11 Podgd wersiji projektu

5.6 Poréwnanie wersji projektu

Status projektu: [E! Umawa podpisana

Status wniosku o zmiang: [ Brak wniosku o zmiane

BLOKIDANYCH A ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU v

Informacie o projekcie
Dane beneficjenta
Realizatorzy
Wskazniki

Zadania

Miejsca realizacji
Budzet projektu

Podsumowanie wydatkGw
ekt

Zradia finansowania wadztwa Slaskiega

Charakterystyka
Klasyfikacja

Proces aceny

Funkcja poréwnania wersji projektu wywo ywana jegpoziomulisty wersji projektu

przyciskiemporéwnaj wersjev menuzarz dzanie projektem



Lista projekaow

Status projektu: @ Umowa w przygotowaniu

058085-5385 Status wniosku o zmiane: [ Roboczy

Tytut projektu
scelerisque, lorem ipsum

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki

Lsta wers projk

D ektu
scelerisque, lorem ipsum (v.1)
Pordwnaj wersie

Utworzony przez Data utworzenia
Maksymilian Paradys 7.09.2021
Status
2aakceptowany
scelerisque, lorem ipsum (v.2) A
Utworzony przez Data utworzenia
Maksymilian Paradys 28.00.2021
Status
zaakceptowany

Rysunek 12 Poréwnanie wersji projektu

Na widokulisty wersji projektuzaznacz checkbox preferowanych wersji projekty, ab
dokona ich poréwnania. Po uruchomieniu funkgiorownaj wersje pobierzesz plik PDF

prezentujcy ré nice pomidzy wersjami.



6 Modyfikacja danych projektu — wnioski 0 zmian

Modyfikacja danych projektu w aplikacji jest misva jedynie dla projektéw o statusie
umowa w przygotowaniulub poé niejszym (mowa podpisana, zakczony, umowa
rozwi zang. Odbywa si poprzez utworzenigniosku o zmian, co moe zrobi
zarowno beneficjent, jak i pracownik instytucji. Ydmach wniosku mesz modyfikowa
bloki danych projektu. Kiedy uznasz wprowadzi e komplet zmian koniecznych w danym
momencie, z 6 wniosek o zmian do akceptacji przez instytucjW momencie akceptacji
wniosku przez pracownika instytucji (m® by nim réwnie autor wniosku) wersja danych
projektu zapisana jako wniosek o zmiastaje si aktualn oraz oficjaln wersj projektu.
Dotychczasowe dane projektu zostagchowane i swidoczne na licie wersji jako poprzednia

wersja w statusieaakceptowana

W danym momencie w projekcie n®istnie tylko jeden roboczy wniosek o zmian
Strona umowy nie m@& edytowa wniosku aktualnie przypisanego (poprzez mechanizm
zada) do drugiej strony. W wyjkowych sytuacjach me zosta wykorzystane uprawnienie

Administratora instytucji do usunicia wniosku, znajdugego si po stronie Beneficjenta.

Dla zmian wymagagcych aneksowania umowy, istnieje doina cie ka akceptacii

wniosku o zmian— zosta a ona przedstawiona w rozdziale Modyfikacja Aneksu

6.1 Tworzenie wniosku o zmian

Tworzenie wniosku o zmianmo liwe jest z poziomwszczegd 6w projektma pomoc

opcji utworz wniosek o zmian, w menuzarz dzanie projektem



S

§  Stonagiéwna

Informacje o projekcie BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM A REALIZACJA PROJEKTU v

Utwérz wniosek 0 zmiang

rojekty

Dane projektu

Lista projektéw
Utwérz aneks do umowy

o

Zadania Tytut projektu

Projekt KH - 04.08.2022. Projekt niepartnerski. Lista wersji projektu

Deklaracja dostepnosci

Wydatki ogétem Wydatki
B2 Deklaracja dostepnosci 50,0000 TRa 80000
L BieoslEp Zapraszanie zarzadzajacych
Dofinansowanie Dofinansowanie UE
120 000,00 120 000,00 Zmien status na Zakonczony
Data rozpoczecia Data zakoriczenia Zmien status na Rozwigzana
2022-01-01 2022-12-31
Instytucja zawierajaca umowe Instytucja rozliczajaca projekt
Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Slaskiego Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Slaskiego
Data podpisania umowy Data rozwigzania umowy
2022-08-04 Brak
Fundusze |
Europejskie Informacje szczegétowe v

Unia pej Dane
Europejskie Fundusze
Strukturaine | Inwestycyine
. i

Rysunek 13 Tworzenie wniosku o0 zmian

W momencie wyboru opcjitwérz wniosek o zmian, aplikacja wywietla okno z prob
0 potwierdzenie utworzenia wniosku o zmiawraz z polemkomentarzdo uzupe nienia.
Aplikacja tworzy zadanie obs ugi wniosku o zmidpor.rozdzia 11. Zadania Wtkownikévy,

przypisuje je do aktywnego wtkownika oraz zapisuje informacyv historii zadania.

Utwérz wniosek o zmiane

Czy potwierdzasz utworzenie wniosku o zmiang?

Komentarz

Rysunek 14 Okno z pytaniem o utworzenie wnioskurdan wraz z komentarzem

Po wywo aniu funkcji utworzenia wniosku o zmia(tub wej ciu w podgl d wniosku o zmian
z menu zarz dzanie projekteip na ekranie kalego bloku danych jest widoczny

przyciskedytuj, umo liwiaj cy zmian danych.



- C ® O B httpsi//projekty-release.cst2021.gov.pl/projects/6605/details/edit/classificatior 8% Ty =

=  Projekty Czasdokoricasesji2947 @ # O

Lista projekiow

Status projektu: [E Umowa podpisana

Whiosek o zmiane do KPOD.01.01-IP.01-K201/22 (wersja:4)

Status wniosku o zmiang: [ Roboczy

Tytut projektu
Warost innowacyjnosci firmy Nowy Beneficjent 5

Nazwa beneficjenta
Nowy Beneficjent 5

Klasyfikacja

BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU v

Forma wsparcia
badaweza, w Dotacja
i

Zakres interwencji

Inwestycje w Srodki trwate, w tym
$ 2zwigzane z

Rodzaj dziatalnosci gospodarcze
Budownictwo

Realizacja instrumentow terytorialnych
Brak ukierunkowania terytorialnego

Wymiar réwnosci pei
Projekty uwzgledniajace kwestie réwnouprawnienia pici

EDYTUJ

Rysunek 15 Wniosek o0 zmian

Gdy u ytkownik wybierze opcj edycji, pola na ekranie stagi edytowalne oraz pojawiaj

si dodatkowe przyciski, umiejscowione w prawym dolngegu ekranu:
Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian w tym bld&nych

Anuluj - skutkuje zakoczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

S

=  Projekty Czasdokoncasesii2914 @ # O

BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU v

Informacje o projekcie

8% Stronagtéwna

Projekt Dane projektu

= ; Tyt projektu

= Lissorikiw sodales at, velit 445

Zadania
Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne

Deklaracja dostepnosci 4110000 3070000

-

5 Dekiaracia Dofinansowanie UE
10501,00 0,00
2020-02:03 202312:31

Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Opolskiego

Data podpisania umowy

2022-04-06

ucja rozliczajaca projekt

nstytucia
~  Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego

Data rozwigzania umowy
Brak

Informacje szczegétowe v
Fundusze Dane audytowe v
Europejskie
Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i nwestycyine 2APISZ ANULUJ

Rysunek 16 Edycja bloku danych w ramach wnioskungian

W sytuacji, gdy nie zapiszesz wprowadzonych zmiagwo asz przejcie do innego bloku

danych, pojawi simonit z zapytaniem, czy chcesz zapidakonane wczaiej modyfikacje.



Uwaga:

Tworzenie wniosku 0 zmian jest mo liwe, gdy nie istnieje utworzony wczeniej wniosek
o zmian lub gdy wszystkie powsta e wnioski zosta y zaakcggvane. W danym momencie
mo e by przygotowywany tylko jeden wniosek o zmian.



6.2 Edycja blokéw danych wniosku o zmian

Mo esz wywo a edycj wniosku 0 zmian z ekranuszczego0 y projektpoprzez wybor

opcji wniosek o zmian, w menuzarz dzanie projektem

Sy

53 Stronagiéwna

Czasdokoiicasesii2701 @ # 6

BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM A REALIZACJA PROJEKTU v

Utwérz wniosek o zmiang

Informacje o projekcie

= Listaprojektow Pane projekiu

Utwérz aneks do umowy

Zadani Tytut projektu
Projekt KH - 04.08.2022. Projekt niepartnerski. Listawersjt projektu

Deklaracja dost ci Wydatki ogétem Wydatki

O 150 000,00 150 000,00

r nosci

=8 Deklaracjadostepnose Zapraszanie zarzadzajacych
Dofinansowanie Dofinansowanie UE
120000,00 120 000,00 Zmier status na Zakonczony
Data rozpoczecia Data zakoriczenia Zmiers status na Rozwigzana
2022-01-01 2022-12-31

Instytucja zawierajaca umowe
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego

Instytucja rozliczajaca projekt
Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Slaskiego

Data podpisania umowy Data rozwigzania umowy
2022:08-04 Brak

Fundusze B B
Europejskie Informacje szczegélowe 7

Unia Europejska Dane audytowe
Europejskie Fundusze
Strukturalne | Inwestycyine

. i

Rysunek 17 Edycja wniosku o zmian

Po wywo aniu funkcjwniosek o zmian, na ekranie wybranego bloku danych widoczny jest
przyciskedytuj Po wybraniu funkcji edycji, mamy mbwo modyfikowania danych projektu
w bloku danych, na ktorym obecnie ginajdujemy. Aby zmodyfikowainny blok danych,

wybierz go z menbloki danych

Crasdokoricasesji2948 @ £ ©

Nazwa beneficjenta
5 Stonaglowna Fundacja Szczesliwa

= Lista projektow

Dane projektu

Zadania

Tytut projektu
Projekt KH - 04.08.2022. Projekt niepartnerski

§  Deklaracja dostepnosci Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne

Fundusze
Europejskie

150 000,00

Dofinansowanie
120 000,00

Data rozpoczecia
2022:01-01

Instytucja zawierajaca umowe
Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Slaskiego

Data podpisania umowy
2022-08-04

Informacje szczegélowe

Dane audytowe

Rysunek 18 Wniosek o0 zmian

150 000,00

Dofinansowanie UE
120 000,00

Data zakoriczenia
202212:31

Instytucja rozliczajaca projekt
Urzad Marszalkowski Wojewédztwa Slaskiego

Data rozwigzania umowy
Brak

EDYTUJ



Kiedy u ytkownik wybierze opcj edycji, pola na ekranie stagi edytowalne oraz pojawiaj

si dodatkowe przyciski, umiejscowione w prawym dolngggu ekranu:

Zapisz - skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

Anuluj - skutkuje zakoczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

Dane projekty

Wydatk ogélem Wydatd knalifkowalne
aaaaaaaaaa

Dofinansowanie

sssssss

Rysunek 19 Edycja bloku danych w ramach wnioskunoian

Jeli nie zapiszesz wprowadzonych zmian i wywo aszpcze do innego bloku danych, pojawi

Si ostrzeenie o niezapisanych zmianach.



6.2.1 Blok danych Informacje o projekcie

Whniosek o zmiane do 058085-5385 Stavus projekn

Tyl projektu

Nazws beneficjerts

Informacje o projekcie

Dane projektu

Rysunek 20 Edycja bloku Informacje o projekcie

W ramach edycji blokinformacje o projekcie aplikacja wywietla formularz, na ktérym nagiuj ce
pola s edytowalne:

Tytu projektu
Data rozpoczcia - pole o typie kalendarz

Data zakoczenia - pole o typie kalendarz
Instytucja zawieraca umow - lista rozwijalna
Instytucja rozliczajca projekt - lista rozwijalna
Opis - pole tekstowe

Na ekranie widaréwnie sekcj dane audytowektérej zawarto jest aktualizowana automatycznie w
momencie zapisywania wniosku o zmian



6.2.2 Blok danych Miejsca realizacji

Na ekranie wida list miejsc realizacji, a przy kdym z nich, po wyborze trzech kropek,

widoczne s opcje:

Usu - skutkuj ce usuniciem miejsca realizacji

Edytuj - skutkuj ce uruchomieniem trybu edycji wybranego miejscéizagji

Whniosek o zmiane do FELB.01.01-1Z.00-0001/01 (wersja:123)

Tyt projektu

zzzzz

o oma

Miejsca realizacji

Rysunek 21 Edycja bloku Miejsca realizacji

Powy ej listy miejsc realizacji znajduje sprzyciskdodaj miejsce realizacji,po wybraniu ktérego
mo esz za pomocprze cznika opcji okreli , czy nowym miejscem realizacji ma bya y kraj. Jeli

nie zaznaczysz tej opcji, pokasi formularz zawierajcy pola s ownikowe:
Wojewoddztwo
Powiat

Gmina



6.2.3 Blok danych Dane Beneficjenta

Whiosek o zmiane do 058085-5385 e 3

Rysunek 22 Edycja bloku Dane Beneficjenta

W ramach edycji blokdane beneficjentaaplikacja wywietla edytowalny formularz,

zawieraj cy nastpuj ce pola:
NIP/PESEL/numer zagraniczny - pole tekstowe
Nazwa - pole tekstowe
Forma prawna - pole s ownikowe
Forma w asnai - pole s ownikowe
Wielko przedsibiorstwa - pole s ownikowe
Kraj - pole s ownikowe
Miejscowo - pole tekstowe
Kod pocztowy - pole tekstowe
Ulica - pole tekstowe
Numer budynku - pole tekstowe

Numer lokalu - pole tekstowe



Email - pole tekstowe

Telefon - pole tekstowe

Strona www - pole tekstowe

Mo liwo odzyskania VAT - pole s ownikowe

Kontroler Interreg (jdi dotyczy)

Udzia innych podmiotow w realizacji projekt - pdigou zmienna logiczna

Uwaga!

Odznaczenie tego pola w sytuacji, gdy w projekciestiniej realizatorzy, spowoduje
usuni cie w danym wniosku o zmian wszystkich realizatorow.

6.2.4 Blok danych Realizatorzy

Jeliw projekcie istniej realizatorzy, ich lista lizie widoczna w bloku danych ,Realizatorzy”.
Przy kadym z nich, po wybraniu przycisku ,trzech kropeky wiietlone zostaj opcje:

Usu - skutkuj ce usuniciem realizatora

Edytuj - skutkuj ce w czeniem trybu edycji wybranego realizatora

Nie ma moliwo ci usunicia z projektu realizatora, jew projekcie istnieje powizany z nim

dokument (zazwyczaj: czciowy wniosek o p atno).

Usuni cie realizatora skutkuje (w momencie akceptacji en@ego wniosku o zmiandanych
projektu przez pracownika instytucji) automatycznyebraniem uprawniedo projektu
reprezentantom tego podmiotu. Osoby te powinny gazeby widoczne na licie

u ytkownikéw uprawnionych do projektu.



Whniosek o zmiang do 058085-5385 e (& o

Rysunek 23 Edycja bloku danych Realizatorzy

Powy ej listy realizatoréw znajduje sprzyciskdodaj nowego realizatorapo wybraniu
ktérego wywietlony zostaje formularz dodania realizatora, iea&j cy pola analogiczne jak

dla beneficjenta (oprocz pola ,Udzia innych podtaig”).

6.2.5 Blok danych Wskaniki

Na ekranie widnieje lista wskaikow, z podziaem na wskaiki produktui rezultatu

Natomiast po wybraniu przycisku zawier@ggo trzy kropki, wywietlone zostaj opcje:
Usu - skutkuj ce usuniciem wskanika

Edytuj - skutkuj ce w czeniem trybu edycji wybranego wskeka



Whniosek o zmiang do 058085-5385 pevnden s B ok

Ty projeiny

Nazwa beneficienta

id magna et ipsum cursus vestibulum

Nazwa wskatnika

Rysunek 24 Edycja bloku danych Wskaki

Powy ej listy wskanikow produktu i rezultatu znajdupi przyciskdodaj nowy wska nik,
po wybraniu ktérego wtkownik okrela typ wskanika: obowi zkowy, dodatkowy, w asny.
W zalenoci od wybranego typu, wyietlony zostaje adekwatny formularz

dodania wskanika, zawierajcy odpowiednie regu y dla wybranych pél, w tym:

Nazwa wskanika - pole s ownikowe lub pole tekstowe w zaeci od typu

wska nika

Jednostka pomiaru - pole sownikowe lub pole tekstw zalenoci od typu

wska nika

Podzia na p e- zmienna logiczna

Warto docelowa wskanika K - pole liczbowe
Warto docelowa wskanika M - pole liczbowe
Warto docelowa wskanika O - pole liczbowe
Sposob pomiaru wskaika - pole tekstowe

Zakres wyej opisanych pol rani si w zale no ci od miejsca wywo ania formularza dodania
wska nika. W przypadku wywo ania funkcflodania nowego wskanika z poziomu listy

wska nikow produktu na formularzu, nie wwyietl si pola:warto bazowa O, warto



bazowa K, warto bazowa MW przypadku wskanikow

rezultatu wywietlany jest pe en

zakres pol.

Spo

5 Suonagiowns

[ ST

Status projektu: £ Umowa podpisana
Status wniosku o zmiang: (3] Roboczy

Whniosek o zmiang do FELB.01.01-1Z.00-0001/01 (wersja:123)

Tyt projektu
Tytul testowy123123

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki

Wskazniki

Wskaznik produktu

stk 1 B ooon nowy wskazuik PR 2wl wszysTHIE
Stworz nowy wskaznik produktu ~

Obowiazkowy

Wartosé docelowa

Rodzaj wskatnika
Produktu

Podistnaple¢
Tk “ .......

Jednostka miary
4

Rysunek 25 Dodanie Wskaika



6.2.6 Blok danych Zadania

Na ekranie widnieje lista zadaa przy kadym z nich, przycisk zawierajy trzy kropki,

WYWO Uj Cy opcje:
Usu - skutkuj ce usuniciem zadania

Edytuj - skutkuj ce w czeniem trybu edycji wybranego zadania

=  Projekty

|

2021

85 Stonagiowna

Lista projektow

Status projektu: & Umowa podpisana

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

Status wniosku o zmiang:  [5) Roboczy

Tytul projektu
Projekt KH — 07.07.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami. Do testowania wigzania zatacznikow po zlozeniu wniosku

Lista projektow

&

Zadania

Nazwa beneficjenta

Fundacja Szczesliwa

§  Deklaracja dostgpnosci Zadania BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU v
Szukaj 10 B vooas zabANE + ZWIN WSZYSTKIE

Zadanie 1 Lektorzy i oA

Edytu)

Nazwa zadania Koszty posrednie

Lektorzy He Usuri

Data rozpoczecia realizacji zadania Data zakoiczenia realizacji zadania

2022-01-02 2022-12-30

Informacje szczegélowe ~
E i Suma wydatkow w ramach zadania

20 000,00

‘ H ;‘niaEuropei;;ljm Z:::x-dmia
Rysunek 26 Edycja bloku danych Zadania

Powy ej listy zada, znajduje si przyciskdodaj zadanie po wybraniu ktérego wyvietlony
zostaje formularz dodania zadania, zawienapastpuj ce pola:

Nazwa zadania - pole tekstowe

Opis zadania - pole tekstowe

Data rozpoczcia zadania - pole o typie kalendarz
Data zakoczenia zadania - pole o typie kalendarz

Koszty porednie - zmienna logiczna



= Projekty Crasdokoricasesi2047 @ B O

Projek
= Listaprojektow
Zadania

B  Zzarzadzanie wniosl kami
B Korespondencia seryj
Dek

8% Deklaracja dostepnosci

Fundusze
Europejskie

Lista projektow >

s % . Status projektu: [E! Umowa podpisana
Whniosek o zmiane do FELB.01.01-1Z.00-0001/01 (wersja:123)

Status wniosku o zmiang: [ Roboczy

Tytul projektu
Tytul testowy123123

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochocki

Zadania

Szukaj 10 Bl 000AJ ZADANIE + ZWIN WSZYSTKIE

Stworz nowe zadanie ~

Zadanie 1 Lektor jezyka hiszpariskiego ~

Nazwa zadania Koszty posrednie
Lektor jezyka hiszpariskiego Ni

Rysunek 27 Dodanie Zadania

6.2.7 Blok danych Budet projektu

Na ekranie wywietlona zostaje lista kosztow pogrupowanych w reémaada. Przy

ka dym koszcie, po wybraniu przycisku zawieraggo trzy kropki, wywietlaj si opcje:

Usu - skutkuj ce usuniciem kosztu w zadaniu

Edytuj - skutkuj ce w czeniem trybu edycji wybranego kosztu



C— Czasdokoricasesii2934 @ # O
S 2021

= Listaprojektow azwa Wydatki kwalifikowalne
Zadania Zadanie 1 Lektor jezyka hiszpariskiego 0,00 0,00 0,00 H ~
B zarzadzanie wios kami 1.1 Lektor nowy test test 0,00 000 000 i ~
B Korespondencja seryj Nazwa
Lektor nowy test test
Reatzator
B8 Deklaracja dostepnosci Ryszard Ochécki
Ups metoda Kategoria k¢ w
Covid19
0,00 0,00
000
1.2 ryczalt test (Anulowana) 0,00 0,00 000 v
1.3 Lektor Lektorowicz (Anulowana) 0,00 0,00 000 i v
Fundusze
Europejskie
o0zycia tes a 0,00 000 000 H °
Zadanie 2 Lektor jezyka angielskiego_nazwaZmieniona2 (Anulowana) 0,00 0,00 0,00 H .
=
Zadanie 3 Testowe zadanie 500,00 25000 .

Rysunek 28 Edycja bloku danych Buet projektu

Bud et projektu konstruowany jest zadaniowo, co oznaceawszystkie pozycje budtu
odnosz si do zada zdefiniowanych w bloku danycadania Aby uzupe ni blok
danychbud et projektu, u ytkownik musi najpierw doda zadania do projektu. Kd
pozycj bud etu realizuje beneficjent lub jeden z realizatorl&finiowanych w bloku danych

realizatorzy

Przy kadym zadaniu, w ramach buetu projektu, znajduj si przyciskdodaj now
pozycj kosztu. Po wybraniu przycisku, wyvietlony zostaje formularz dodania pozycji
kosztu. Zakres pol na formularzu oraz regu y uznipeia pozycji zalene s od treci
uzupe nienia polauproszczona metoda rozliczemieaz wartoci wybranej w poluodzaj

rycza tu.
Opis pol:
Uproszczona metoda rozliczenia - zmienna logiczna
Kategoria kosztoéw - pole s ownikowe
Nazwa kosztu - pole tekstowe
Realizator - lista rozwijalna
Wydatki og6é em - pole liczbowe

Wydatki kwalifikowane - pole liczbowe



Dofinansowanie - pole liczbowe

W momencie zaznaczeniag dana pozycja budtowa podlega uproszczonej metodzie

rozliczania, pojawiajsi dodatkowe pola:

Rodzaj ryczatu - lista rozwijalna (stawka rycza#y stawka jednostkowa, stawka

rycza towa)
Wysoko stawki - pole liczbowe wyvietlane, gdy wybrano stawkednostkow
llo stawek - pole liczbowe wwietlane, gdy wybrano stawlednostkow

Wysoko stawki ryczatowa - pole liczbowe i tekstowe wyetlane, gdy wybrano

kwot rycza tow

C52 021 m:r:)jek&y

Zadanie 1 Lektor jezyka hiszpariskiego 0,00 000 000 H ~

55 Stronagiowna

1.1 Lektor nowy test test 0,00 0,00 0,00 H A

Nazwa

il

Lista projektow

[

Zadania
Realizator
Ryszard Ochécki
Zarzadzanie wnioskami

Korespondencja seryjna Aoai Tl
@@ Uproszczona metoda rozliczania Stawka jednostkowd X v

Deklaracja dostepnosci

1.2 ryczatt test (Anulowana) 0,00 0,00 0,00 £ v
Fundusze
Europejskie

1.3 Lektor Lektorowicz (Anulowana) 0,00 0,00 0,00 H b
1.4 nowa pozycja testowa uproszczona met (Anulowana) 000 000 0,00 H

. . . . ZAPISZ ANULUY ‘
Zadanie 2 Lektor jezyka 0,00 000

Rysunek 29 Edycja kosztu w ramach Budetu projektu dla stawki jednostkowe;j

W przypadku kwot ryczatowych dodawanych w ramaelinggo zadania obowzuj
szczego owe walidacje w zwaku z limitami. Przyk adowo, jeli w jednym zadaniu dodane

zostan np. dwie kwoty rycza towe:

jedna z limitem druga bez limitu — poprawnie, zapis liwy
jedna z limitem druga z innym limitem - poprawrgapis moliwy
obie z takim samym limitem/limitami — niepoprawnbdokada zapisu

obie bez limitu — niepoprawnie, blokada zapisu.



Uwaga! Budet mo na réwnie zaimportowa z pliku xIsx. W tym celu naleg/ najpierw
pobra i uaktualni plik z dotychczasowym budtem. Obie funkcje (eksport / import ) staj
si dostpne w menu ,Zarzdzanie projektem” po wegiu w blok danych ,Budet projektu”
na wniosku o zmian

6.2.8 Blok danych Podsumowanie wydatkow

Blok danychpodsumowanie wydatkowjest dostpny réwnie z poziomuwniosku
0 zmian, jednak nie ma mdwo ci jego edycji. W tej sekcji wyvietlane s wy cznie
informacje, bd ce podsumowaniem buetu sporzdzonego w bloku danydbud et projektu.

Cror

5 Stonagiowna

Status projeldu: ! Umowa podpisana

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

Status wniosku o zmiane: [%) Roboczy

Tytut projektu
Projekt KH - 07.07.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami. Do testowania wiazania zalacznikéw po zlozeniu wniosku

Lista projektow

&

Zadania
Nazwa beneficjenta

Fundacja Szczesliwa

5% Deklaracja F i y 6 BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU v

Wydatki ogélem Wydatki kwalifikowalne
150 000,00 150 000,00 120 000,00

10 000,00 10 000,00 8000,00

130 000,00 130 000,00 104 000,00
8667 % 8667% 8667%

20 000,00 20 000,00 16 000,00
1333% 1333% 1333%

ategorie kosztow Wydatki kwalifikowalne
Fundusze
Europejskie

Razem w projekcie 2000000 2000000 16 000,00

Udzial procentowv 1333% 1333% 1333%

Rysunek 30 Podsumowanie wydatkéw
Blok ten sk ada siz paneli:
Podsumowanie buétu — dane odnosee si do wszystkich pozycji buetu

Kategorie kosztéw — dane odnose si tylko do pozycji budetu, ktére przynale do

okre lonej kategorii kosztow

Limity — dane odnosze si tylko do tych pozycji bucetu, ktére podlegaj

okre lonemu limitowi

Ka dy z wymienionych paneli zawiera ngsiij ce pozycje:

Razem w projekcie — suma warntowszystkich budetow zada



Razem rzeczywcie poniesione — suma warth wszystkich pozycji bucktu,

nieoznaczonych jako ryczat
Razem rycza t — suma wartd wszystkich pozycji bucetu oznaczonych jako ryczat

Koszty bezparednie razem - suma warth wszystkich zada bud etu,

nieoznaczonych jako koszty pednie

Koszty bezporednie udzia — udzia % sumy warto wszystkich zada bud etu,

nieoznaczonych jako koszty pednie w wartoci razemw projekcie

Koszty porednie razem — suma wartd wszystkich zadabud etu, oznaczonych jako

koszty porednie

Koszty porednie udzia — udzia % sumy wartd wszystkich zada bud etu
oznaczonych jako koszty pednie w wartoci razemw projekcie

Nazwy kategorii kosztéw i limitdw pojawiagi w postaci szarej belki nad k raportowan

kategori kosztéw i/lub limitem. Kada z pozycji panelu zawiera ngstij ce pola:
Warto 0go6 em — pole liczbowe
Wydatki kwalifikowalne — pole liczbowe

Dofinansowanie — pole liczbowe



6.2.9 Blok danych rod a finansowania

= Projekty Czasdokoncasesii2956 @ # O

9

2021

i Stronaglowna
Status projektu: [ Umowa podpisana

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

Status wniosku o zmiane: [3) Roboczy

Tytul projektu
Projekt KH -~ 07.07.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami. Do testowania wigzania zatacznikow po zlozeniu wniosku

Lista projektow

Zaganig Nazwa beneficjenta
Fundacja Szzesliwa
I —
Wydati ogslem Wydatid kwalifikowalne
Dofinansowanie 12000000 12000000
Wiym UE 12000000 12000000
Razem wiiad wlasny 3000000 3000000
Budiet paristwa 2000000 2000000
Budzet jednostek samorzadu terytorialnego 000 000
Inne publiczne 000 000
Prywatne 1000000 1000000
E Fundusze Suma 15000000 15000000
Europejskie

s

EDYTUJ

Rysunek 31 Edycja bloku danychréd a finansowania

W ramach edycji blokurdod a finansowania,aplikacja wywietla edytowalny formularz,

zawieraj cy nastpuj ce pola:
Dofinansowanie Wo - pole liczbowe
Dofinansowanie Wk - pole liczbowe
W tym UE Wo - pole liczbowe
W tym UE WKk- pole liczbowe

Razem wk ad w asny/Wo - pole liczbowe automatycamepe niane jako wydatki

0g6 em z tytu u wk adu w asnego

Razem wkad wasny/WKk - pole liczbowe automatycznieupe niane jako

wydatki kwalifikowalne z tytu u wk adu w asnego

Bud et pa stwa/WKk - pole liczbowe

Bud et jednostek samordu terytorialnego/Wo - pole liczbowe
Bud et jednostek samordu terytorialnego/WKk - pole liczbowe

Inne publiczne/Wo - pole liczbowe



Inne publiczne/Wk - pole liczbowe

Prywatne/Wo - pole liczbowe

Prywatne/Wk - pole liczbowe

Suma/Wo - pole liczbowe nieedytowalnedbce sum wszystkich wydatkéw ogé em

Suma/WKk - pole liczbowe nieedytowalne, dbce sum wszystkich
wydatkoéw kwalifikowalnych

W prawym dolnym rogu ekranu znajdigi przyciski:
Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

Anuluj - skutkuje zakoczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

6.2.10 Blok danych Charakterystyka

Uwaga! Mimo e ten blok danych jest technicznie edytowalny dlandicjenta, za
prawid owo danych wewntrz niego odpowiada instytucja i to ona co do dggsowinna je
modyfikowa . Beneficjent nie powinien zatem edytowaniosku o zmianw tym zakresie bez
wcze niejszej konsultacji z instytucj

=  Projekty zasdokoricasesji2951 @ £ O

2021
[ - Whiosek o zmiane do FESL.02.02-1Z.02-KH18/22

Status proj

[ Umowa podpisana

9

Status wniosku o zmiang: Roboczy

Tytut projektu
Projekt KH - 07.07.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami. Do testowania wigzania zatacznikéw po zfozeniu wniosku

il

Lista projexidiy Nazwa beneficjenta

Fundacja Szczesliwa

Zadania
Charakterystyka BLOKI DANYCH ZARZADZANIE PROJEKTEM REALIZACJA PROJEKTU v
8% Deklaracja dostgpnosci

Strategia Kolejna, Strategia morza baltyckiego, Strategia karoliriska

Typ testowy drugi, Typ pierwszy testowy
Numer grupy projek
@@ Grupa projektow Projekty w stylu $rédziemnomorskim

pomoc publiczna, pomoc de minimis, pomoc de minimis udzielana przez beneficjenta ~ @i Projekt hybrydowy

@@ Projekt grantowy nstrumenty finansowe

Fundusze
Europejskie R TR LT
Projekt rozliczany wnioskami czSciowymi artykul 95 CSR °
m Unia Europejska
e

Rysunek 32 Edycja bloku danych Charakterystyka



W ramach edycji blokeharakterystyka, aplikacja wywietla edytowalny formularz z

nastpuj cymi polami:

Typ projektu — lista rozwijalna

Operacja strategicznego znaczenia — zmienna lagiczn

Powi zanie ze strategiami — pole s ownikowe

Projekt hybrydowy (partnerstwo publiczno-prywatnegmienna logiczna

Grupa projektow — zmienna logiczna

Numer grupy projektow — pole tekstowe

Projekt grantowy — zmienna logiczna

Instrumenty finansowe — zmienna logiczna

Projekt rozliczany wnioskami czciowymi — zmienna logiczna

Niestandardowy sposéb rozliczania z KE — pole sikowe

Pomoc publiczna — pole s ownikowe

6.2.11 Blok danych Klasyfikacja

Uwaga! Mimo e ten blok danych jest technicznie edytowalny dlandicjenta, za
prawid owo danych wewntrz niego odpowiada instytucja i to ona co do dggsowinna je
modyfikowa . Beneficjent nie powinien zatem edytowaniosku o zmianw tym zakresie bez

wcze niejszej konsultacji z instytucj
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C; = Projekty Czasdokoricasesi2954 @ # O
2021 Lista ow >

Status projektu: ! Umowa podpisana

Status wniosku 0 zmiang: (3 Roboczy

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

Tytut projektu
= [lstaprojekidiv Projekt KH — 07.07.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami. Do testowania wigzania zatacznikow po zozeniu wniosku
Zadania
a Nazwa beneficjenta
Fundacja Szczesliwa
N R—

Projekty uwzgledniajace kwestie réwnouprawnienia pici

Fundusze
Europejskie

Rysunek 33 Edycja bloku danych Klasyfikacja

W ramach edycji blokklasyfikacja, aplikacja wywietla edytowalny formularz, zawierajy

nastpuj ce pola:

Zakres interwencji - pole s ownikowe

Forma wsparcia - pole s ownikowe

Rodzaj dzia alnaci gospodarczej - pole s ownikowe
Realizacja instrumentow terytorialnych - pole s dwmwe

Wymiar p ci - pole s ownikowe

6.2.12 Blok danych Proces oceny

Uwaga! Mimo e ten blok danych jest technicznie edytowalny dlandicjenta, za
prawid owo danych wewntrz niego odpowiada instytucja i to ona co do dggsowinna je
modyfikowa . Beneficjent nie powinien zatem edytowaniosku o zmianw tym zakresie bez
wcze niejszej konsultacji z instytucj



Informacje o naborze

Rysunek 34 Edycja bloku danych Proces oceny

W ramach edycji blokyproces ocenyaplikacja wywietla formularz, w ktérym wtkownik
mo e edytowa pola jedynie w pierwszej sekcji proces ocenynatomiast sekcjmformacje

0 naborzepozostaje nieedytowalna.
Opis pol edytowalnych:

Data z oenia - pole typu kalendarz
Data rozpoczcia oceny - pole typu kalendarz
Data zakoczenia oceny - pole typu kalendarz

Data decyzji o wyborze - pole typu kalendarz

Opis pdél wywietlanych pogldowo, bez mdiwo ci edycji:

Numer naboru

Status naboru

Data rozpoczcia naboru
Data zakoczenia naboru
Bud et naboru

Wielko przedsibiorstwa
Typ wnioskodawcy ogélny

Typ wnioskodawcy szczegd owy



Wybor niekonkurencyjny
Adres strony www
Wybér niekonkurencyjny

Potencjalni wnioskodawcy

6.3 Z o enie wniosku o0 zmian

Kiedy upewnisz si, e zakoczye edycj wniosku o zmian, przeka go do akceptacii
instytucji (ktor jest podmiot wskazany w danych projektu jakstytucja zawierajca umow).
Aby to zrobi wejd nawniosek o zmian i wybierz w menuwzarz dzanie projektenfunkc;j

,Z 6 wniosek o zmiart.

BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM A REALIZACJA PROJEKTU v

Zt6z wniosek o zmiane

Powr6t do danych projektu

Rysunek 35 Z cenie wniosku 0 zmian

Pojawi si komunikat z prob o potwierdzenie przekazania wniosku. Po potwiandee

wniosek zostanie przes any do akceptacji.



« G A s N gosplprejects/B46/detais/editAmplementation:places B s f= W

Przekazanie wniosku o zmiane do instytucji

Czy na pewno przekazac wniosek o zmiang danych projektu do akceptacji Instytuc)i?

Rysunek 36 Komunikat przekazania wniosku o zmian



7 Dokumenty

Dokumenty to dedykowany obszar systemu, zawieyagaréwno realne dokumenty
biznesowe (podpisane umowy i aneksjgk i dokumenty ,techniczne” umébwiaj ce
realizacj procesdw biznesowych oraz zapewniegie ki audytu(umowy i aneksy oznaczone
jako podpisane poza SL2021, wnioski o zm)aNa li cie dokumentéw widoczne séwnie
wnioski 0 p atno (przy czym zarzdzanie nimi, w tym podgtl i edycja danych, odbywa si

w ramach osobnego modu u SL2021).

Najwa niejsz czynnoci wykonywan w tym module jest tworzenie i podpisywanie
umow i aneksow. W przypadku wybortie ki podpisu elektronicznego w systemie, Instytucja
tworzy dokument, docza za czniki oraz przekazuje Beneficjentowi (Beneficj@atdpisuje
pierwszy oraz przekazuje z powrotem do Instytudiijternatywnie, dokument zaréwno
umowy jak i aneksu, me zosta oznaczony jako ,podpisany” przez pracownika Instjrt
Odbywa si to poprzez wywietlenie szczego 6w dokumentu, rozpade jego edycji oraz

wprowadzenie daty podpisania.

7.1 Lista dokumentéw

List dokumentow macemy wywo a ha dwa sposoby, bezpednio zListy projektow
przez przycisk na Icie projektowDokumentylub z poziomuSzczegd 6w projektpoprzez
przycisk w Zarzdzaniu projektenbbokumenty.

Na samej gorze widoku doghny jest stay blok danych z podstawowymi infornaacj
o projekcie:Numer projektu, Tytu, Nazwa beneficjenta, Stanegektu oraz Status wniosku

0 zmian.

Na karcieListy dokumentéveawarte zosta y podstawowe informacje o dokumetpcidumer
dokumentu(widoczny na belce)Projekt, Typ dokumentu, Status, Utworzony przezaDa

utworzenia, Data ostatniej zmiany.



Gy

Lista projektow >

55 Stonagiowna

Status projektu:

FEDS.01.01-1Z.00-0001/01 o TR

Status wniosku 0 zmiang: [ Roboczy

rojekty
Tytut projektu
sodales at, velit.445

Lista projektow

Zadania .
Nazwa beneficjenta
B Zarzadzanie wnioskami Ryszard Ochécki
B Korespondencja seryjna
Dokumenty w proekcie
Deklaracja dostepnosci
Pozy
" Liczba wynikéw: 121 10

B3 Deklaracja dostepnosci

Panel filtrowania i sortowania

“

Whniosek o zmiane (utworzono 2022-06-13)

Typ dokumentu Status
Whiosek 0 zmiang Zaakceptowany
Fundusze
Europejskie
i Umowa (utworzono 2022-09-21) R

Typ dokumentu Status
Umowa Roboczy

Rysunek 37 Lista dokumentow
Pozosta e elementy widoku to:

Liczba wynikow widoczna na g éwnej belce widokuamhuje o liczbie wyszukanych
elementow.

Liczba wynikow na stronie okrka, ile elementéw kdzie wy wietlanych na stronie i me
by ograniczona przez wartd: 10, 20, 40, 60, 80 lub 100.

Panel sortowania i filtrowania - domnigie panel jest zwinty, po rozwiniciu panelu

u ytkownik uzyskuje dosp do nastpuj cych elementow:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole v
Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug - Malejaco

Rysunek 38 Panel filtrowania i sortowania dokumemo

Pole Wybierz pole suy do wprowadzenia nazwy pola, po ktorymdb sortowane
odpowiednio przefiltrowane projekty.

Prze cznik opcji Malej co/Rosnco suy do ustalenia sposobu sortowania projektow
filtrowanych po wybranych polach.

PrzyciskWyczy sortowanies u y do usunicia wprowadzonej regu y sortowania.



Pierwszy filtr zostaje dodany bezpednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Miavo
dodania kolejnych filtrow dospna jest przy wciu przyciskuDodaj Filtr , ktory pojawia si
po wprowadzeniu pierwszego filtru. Filtr stanowinayenie sk adajce si z trzech pdl panelu

filtrowania.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pol2okumentu, na podstawie ktdérego zostanie
przeprowadzone filtrowani&Varunek okre la kryteria poréwnania. W zaleo ci od rodzaju
wybranego pol&Varunek mo e przyjmowa warto ci: Mniejsze, Wi ksze, ROwne, Zawiera
SekcjaWarto okre la do jakiej wartoci b dzie porownywane wybrane pole. Miave jest
wprowadzanie wart@i r cznie lub przy pomocy rozwijalnej listy (np. dla l@aoTyp

dokumentu).

PrzyciskUsu s uy do usuwania wprowadzonego wyeaia.

W celu dokonania wyszukania po zdefiniowanychditr naley klikn  przyciskSzuka,j.
PrzyciskWyczy filtry powoduje usuncie wszystkich wprowadzonych filtréw.

Akcje na licie dokumentéw - wywo ujemy przez przycisk w formtieech kropek

umiejscowiony po lewej stronie projektu nale

<51— = Projekty Czasdokoricasesi 2836 @ # O
Tytut projektu
- H Strona gtéwna sodales at, velit.445
Nazwa beneficjenta
Proje Ryszard Ochécki
= Listaprojektow
Doty w i

Zarzadzanie wnios! kami
Liczba wynikow: 121

Korespondencja seryjna

l‘

Panel filtrowania i sortowania

Deklaracja dostepnosci

Whniosek o zmiane (utworzono 2022-06-13)

Podglad
Typ dokumentu Status
Whiosek o zmiane Zaakceptowany Zalgezniki

Dotacz / odiacz zataczniki

Umowa (utworzono 2022-09-21)

\

Typ dokumentu Status

Fundusze Umowa Roboczy
Europejskie
Whiosek o ptatnosé (utworzono 2022-08-10) HEEEPN

Rysunek 39 Akcje na Itie dokumentow

Dost pne akcje:

a) Podgl d metryki dokumentu — pozwala na wyetlenie szczegd 6w dokumentu

b) Za czniki — pozwala na sprawdzenie listy zznikdéw dla wybranego dokumentu



c) Do cz/od cz za cznik

7.2 Podgld Umowy

EkranPodgl du Umowywywo ywanyjest na Licie dokumentow przez przycisk akcji

zawieraj cy trzy kropkiPodgl d metryki dokumentudla dokumentu o typie Umowa.

Podgl d metryki dokumentyosiada stay blok danych z podstawowymi inforraagj
o projekcie, ktéry widoczny jest gbrnej czi strony, zawiera on takie informacje jakumer
projektu, Tytu , Nazwa beneficjenta, Status projektizStatus wniosku o zmian

Poni ej sta ego bloku danych widniegzczego6 y dokumentu o typie Umowa z podzia em na

sekcje:

Umowa — zawiera pola umowy: Status, Data podpis&rasa rozwizania

Za czniki do dokumentu — zawiera pola: Nazwa ganika, Typ, Wskazanie na plik

Informacje o podpisie elektronicznym — sekcja wigtla si, gdy dokument jest podpisany

wraz z informacjami o z @nym podpisie m.in. dane osoby podpisej, dane certyfikatu,

data podpisu, status

Dane audytowe —Kto utworzy, Data utworzenia, Kto modyfikowa , ®abstatniej

modyfikacji
Dokument 1 ZARZADZANIE PROJEKTEM v
e

Staws

Data rozmiazania

Zalgezniki do dokumentu ~
Tw

Nazwa zalacznika

w na

skazanie na plik
Informacje o podpisie elektronicznym
pistjaca

Osaba podpisuiacs st
Podpisan

Rysunek 40 Podgd metryki dokumentu



7.3 Modyfikacja umowy

Jako Beneficjent, jéi masz rol z odpowiednim uprawnieniem, mesz dodawai odwi zywa
za czniki do umowy lub aneksu, ktory ma status ,RolygcAFamitaj jednak, e za
przygotowanie dokumentu odpowiada instytucja,oniie réb tego bez porozumienia z.ni
Jeli dodasz tylko potrzebne zazniki do katalogu zacznikdéw projektu, instytucja lolzie
mog a sama dowka je do umowy lub aneksu.

Zalgczniki do dokumentu i »
Nazwa zalacznika Zalacz
1

v

Rysunek 41 Podgd listy akcji za cznikow do dokumentu

7.4 Podgld Aneksu

EkranPodgl du Aneksuvywo ywanyjest na Licie dokumentéw przez przycisk akcji
zawieraj cy trzy kropkiPodgl d metryki dokumentudla dokumentu o typie Aneks.

Podgl d metryki dokumentyosiada stay blok danych z podstawowymi inforraag;
o projekcie, widoczny w gérnej czi strony, zawiera on takie informacje jakimer projektu,

tytu , nazwa beneficjenta, status proje&tazstatus wniosku o zmian

Poni ej sta ego bloku danych widniegzczegd y dokumentu o typie Aneks z podzia em na
sekcje:

Aneks — zawiera pola umowsatatus Czy wniosek o zmiarjest pod czony(je li tak, to
rownie numer powizanej wersji projektulData podpisania

Za czniki do dokumentu — zawiera poMazwa za cznikg Typ, Wskazanie na plik
Informacje o podpisie elektronicznym — sekcja wietla si, gdy dokument jest podpisany
wraz z informacjami o z @nym podpisie m.in. dane osoby podpisej, dane certyfikatu,
data podpisu, status

Dane audytowe -Utworzony przez, Data utworzenia, Kto modyfikovizata ostatniej

modyfikacji



Przy podgldzie Aneksu w menu Zardzanie projektem pojawiajsi dodatkowe funkcje dotycze
tego dokumentu: usurtie, przekazanie do podpisu, zwrot do innej osabydodmiotu oraz przegie
do podgldu wersji projektu odpowiadajej danemu aneksowi (je ustawiono powizanie aneksu z

wnioskiem o zmian).

Aneks (utworzono: 2022-09-08)

Szczegdty projektu
Zatgczniki

Status Czy wniosek o zmiane jest podigczony i ket

Roboczy Tak
Usur dok t

Data podpisania Numer wersji projektu SEENIRaRCR

Brak 6

Przekaz dokument do podpisu

Zwrd6c bez podpisu
Zatgczniki do dokumentu

Przejdz do powigzanej wersji projektu
Nazwa zafacznika Typ

Brak danych

Dane audytowe

EDYTUJ

I.|
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7.5 Podpisanie dokumentu

O tym, e dokument oczekuje na podpisanie, dowiesz snaila z informacj, e dla Ciebie

lub dla Twojej organizacji zosta o utworzone zadgmydpisania umowy lub aneksu.

Na li cie zada znajd to waciwe i wybierz przekierowanie na poddl powi zanego

dokumentu.



Zadania dia projektu

Panel filtrowania i sortowania v

Zadania mojej organizacji ey na st

Liczba wynikéw: 2

Aneks nr 1 do projektu nr TEST.01.01-1Z.00-K653/22

Pokaz historie
Rodzaj dokumentu Akcja

Aneks Podpisanie dokumentu
F Podglad dokumentu

Przypisany Data przypisania

Usun zadanie z obserwowanych
Nowybenek3 2023-04-13 15:17:49

Przypisz zadanie

Rysunek 43 Przegie z zadania do dokumentu

Nast pnie, bd ¢ w widoku szczegd 6w dokumentu, w mesarz dzanie projektenkliknij

przyciskPodpisanie dokumentu

Aby moég z oy podpis, na Twoim komputerze powinno kaainstalowane oprogramowanie
jego dostawcy (umdiwiaj ce sk adanie go poza aplikacjPonadto, jdi to Twoj pierwszy
podpis sk adany w SL2021 Projekty, zobaczysz kokaird informacj, e naley pobra dla
przegl darki rozszerzenie Szafir SDK WEB. Kliknij na linkv komunikacie aby je

zainstalowa.

Aplikacja dopuszcza tylko podpisywanie za cznikbw w formacie PDF. Jeeli z umow
lub aneksem powrane s za czniki w innych formatach, system zaprezentujelish oraz

odrzuci prob podpisu.

Podczas podpisywania system weryfikuje po numerselP(w przypadku kiedy ten jest
podany na certyfikacie), czy osoba sk adaj podpis jest tsama z zalogowanym
u ytkownikiem. Podanie Pesela nie jest ob@kbwe podczas rejestracjiytkownika, dlatego

u ytkownik, ktory bdzie podpisywa dokumenty powinien wprowadzigo samodzielnie
poprzez edycj swojego profilu. Dosip do tej funkcji jest spod ikony ,ludzika” w prawym
gornym rogu ekranu. Bez tego niedaie moliwe podpisanie dokumentu (system przerwie

proces i przekieruje ytkownika do ekranu edycji profilu).



= C @ O 8 https://fsso-szkol.cst2021.gov.pl/system * ® & =
Zalogowany jako - Jakub Kaminski
/' Edytyj profil
@) 2 ,] @  Wybierz kontekst pracy
> Wylogy

Wybierz aplikacje

e @
Administracja alx

Projekty E
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Po kilku minutach od uzupe nienia numeru PESEL wmé podgld dokumentu i wybierz
funkcj podpisania.

Status projektu: [E Umowa podpisana

KPOD.01.23-1Z.00-JK99/23

Stats ioski
R Przekazany do akceptacji

zZmiang:
Tytut projektu
Inwestycje wspierajace reforme instytucji rynku pracy [JK]
Nazwa beneficjenta
Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej
Aneks (utworzono: 2023-04-16)

Podpisanie dokumentu

SHIOCDeE podhiet

Status Czy Przejdz do powigzanego wniosku o zmiang
Przekazany do podpisu Tak

Data podpisania Numer wersji projektu

Brak 4

Pojawi si okno do sk adania podpisu. Zwrdwag na nastpuj ce elementy:

1) U do u okna widacertyfikat z pod czonej do komputera karty kryptograficznej. Powmie
zosta znaleziony automatycznie przez aplikacpeli nie widzisz danych w aiwego

certyfikatu, kliknij przycisk Wybierz i pod aj za dalszymi instrukcjami na ekranie.

2) W oknie zosta otworzony pierwszy zeznik do podpisywanego dokumentu. Na pasku

u gory okna przejddo w aciwej strony oraz przewiwidok strony we w aiwe miejsce.



Trzymaj ¢ wci ni ty lewy przycisk myszy narysuj prostakw ktorym na dokumencie pojawi
si graficzna reprezentacja podpiduwaga! Jeli prostok t b dzie zbyt may, przycisk

»Podpisz” nie uaktywni si .

3) Zanim Klikniesz przycisk ,Podpisz” zastanow ,siczy chcesz umiei graficzn
reprezentacjna kolejnych podpisywanych zaznikach. W przyk adzie na posizym obrazku
wida , e jestemy na pierwszym zaczniku z trzech podpisywanych (czwartym jest cay
dokument).Uwaga! Aplikacja zak ada, e chcesz umieci graficzn reprezentacj tylko

na pierwszym za czniku. Je li chcesz, eby by a widoczna take na kolejnych, odznacz
checkbox ,Pomi prezentacj kolejnych elementow” w lewym dolnym rogu okna.

Szafir SDK - komponent do skiadania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.449.8 X
Tresé dokumentu
@ Sformatowany O Binamy O Wylaczony Zapisz kopie Otwérz za pomoca
Q@ 44 |2 P Bl & Wstaw symbol graficzny Wskaz miejsce na podpis
o M s s =

vitae. Proin quis erat a velit ornare auctor non vitae leo. Vivamus non ante lacus.

Suspendisse mattis convallis vulputate. Vivamus et sodales diam. Suspendisse eget tempor
felis. Donec sodales, nibh sed congue blandit, orci tortor vulputate enim, quis posuere urna
odio quis magna. Donec tempus turpis ac purus tristique hendrerit. Nulla feugiat nunc quis
faucibus pulvinar. Vivamus tincidunt lacinia commodo. Praesent mattis ligula sed dignissim
aliquam. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Fusce nibh ante, tincidunt
non aliquet ac, congue maximus lacus.

< >

B,

Realizowana czynnos¢
Podpisywanie dokumentu 1/4
1. Prezentacja

DANE W BUFORZE
Wybraleé certyfikat kalifikowany, skladasz bezpieczny podpis.
operacji zlozenie b podpisu ; w skutkach prawnych podpisowi w tasnorecznemu.
Pomi
Pomii prezentacie kolejnych dokumentéw Pomii podsumowanie kolejnych elementdw
— —.\_ e
Certyfikat do podpisywania Certyfikat do znakowania czasem
PKCS11 Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: Wyberz || [PKCS11 Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: Wybierz
C=PL,O Funduszy i Polityki =VATPL-5262895199,CN=1Jakub Kamil C=PL,0: Funduszy i Polityki =VATPL-5262895199,CN=1Jakub Kamit
Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu
prganizationldentifier =VATPL-5170359458,CN=Certum QCA 2017,0=Asseco Data Systems S.A.,C=PL prganizationIdentifier =VATPL-5170359458, CN=Certum QCA 2017,0=Asseco Data Systems S.A.,C=PL
< > < > \—;

Kiedy Klikniesz przycisk ,Podpisz”, aplikacja popio o wpisanie PIN-u do karty
kryptograficznej. Jdi checkbox pominicia prezentacji jest zaznaczony, podpisywanie
kolejnych za cznikow wykona si automatycznie, jé nie — na kadym kolejnym za czniku
musisz wybra miejsce podpisu. Po podpisaniu wszystkich @nikéw wy wietli si
komunikat o zakoczeniu procesu podpisywania.

Czynno podpisania dokumentu odk ada sv historii zadania. W katalogu zaznikow

aplikacja dodaje podpisane pliki, zachowujéwnie ich niepodpisane wersje.



7.6 Zwrot dokumentu bez podpisu

Zamiast podpisadokument moesz go zwréci do osoby/organizacji, od ktorej otrzymate

zadanie. Aby to zrobj b d ¢ w widoku szczegd 6w dokumentu, w me#arz dzanie

projektemkliknij przycisk Zwré dokument bez podpisu

Rysunek 45 Okno przekazania dokumentu bez podpisu

W momencie wybrania opcjgwré dokument bez podpisaplikacja wywietla okno z
pytaniem o potwierdzenie przekazania dokumentu wnaalemKomentarzdo uzupe nienia

Czynno zwrotu dokumentu bez podpisu odk adavgihistorii zadania.

7.7 Podgld wniosku o zmian

Na li cie dokumentéw maa wywo a podgl d metryki (metadanych) wniosku o zmiadest

to mo liwe poniewa wniosek o zmian jest dokumentem, jednak ta funkcjonalnmie ma
znaczenia biznesowego, wszystkie znaez czynnoci dotyczce wnioskbw o zmian
wykonuj si z innych miejsc aplikacji. W szczegolmp biznesowego znaczenia nie ma
widoczna na ekranie miwo dowi zywania za cznikéw do tego dokumentu.



Podgl d metryki dokumentyposiada stay blok danych z podstawowymi inforraagj
o projekcie, widoczny w gérnej czi strony, zawiera on takie informacje jakimer projektu,

tytu , nazwa beneficjenta, status proje&tazstatus wniosku o zmian

Poni ej staego bloku danych widniejszczegéy dokumentu o typie Wniosek o zmian

z podzia em na sekcje:

Whiosek o zmian— zawiera pola dokumentu wniosku o zmiatatus
Za czniki do dokumentu — zawiera pola: Nazwa ganika, Typ, Wskazanie na plik

Dane audytowe Kto utworzy , Data utworzenia, Kto modyfikowa , ®atodyfikacji

Lista dokumentow

452299-0474 Status projektu: @ umowa w przygotowaniu
Status wniosku o zmiang: (3] Roboczy
Tytut projektu
eget massa. Suspendisse
Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki
Dokument 263

|

Whiosek o zmiang

Status
Nowy

|

Zatgczniki do dokumentu

Nazwa zalacznika v

Brak danych

Dane audytowe

|

Kto utworzyl Kto modyfikowal
shared.defauitAuthor shared.defaultAuthor

Data utworzenia Data modyfikacji
19.10.2021 19.10.2021

Rysunek 46 Podgd metryki dokumentu Wniosek o0 zmian

7.8 Usuni cie Wniosku o0 zmian

Aby ca kowicie usun roboczy wniosek o zmian wybierz z poziomu Podgilu metryki

dokumentu przyciskJsu w menu Zarzdzanie projektem.

Nie mo na usuwa wnioskow zaakceptowanych lub odrzuconych.



Dokumen: 261

2 s Dane projekty
Wniosek o zmiang
Zalacznik

Status
Nowy Wr6é do listy
Usur
Zalgczniki do dokumentu
Generuj POF

Nazwa zalacznika v

Brak danych

Dane audytowe

|

Rysunek 47 Usunicie Wniosku o zmian

Po potwierdzeniu na komunikacie z ostex@iem dokument zostanie usumi



8 Za czniki

Za czniki to wydzielony obszar na pliki zwaane z realizacjprojektu, zamieszczane

przez instytucj, beneficjenta lub realizatoréw.

8.1 Katalog za cznikow

Katalog za cznikbw moesz otworzy z Listy projektowprzez przycisk na Icie
projektow Za czniki lub z poziomuSzczego 6w projektpoprzez przycisk w Realizacji
projektuZa czniki.

W gornej cz ci widoku umieszczony jest sta y blok danych z paa®wymi informacjami
o projekcie:Numer projektu, Tytu, Nazwa beneficjenta, Stanegektu oraz Status wniosku

0 zmian.

Na karcielListy za cznikdw projektizawarte zosta y podstawowe informacje o @aniku tj.:
Numer (widoczny na belce)Nazwa pliku, Typ, Skrét, Wskazanie na plik, \bicel,
Udost pnione realizatorom, Rozmiar pliku, Podpisanie pliWidoczny dla beneficjenta.

Pole ,W aciciel” wskazuje na podmiot, ktory zam@ za cznik i w zwi zku z tym jest

uprawniony do jego modyfikacji lub usugia.

Sekcja Dane audytowe zawiera pdéo doda , Data dodania, Kto modyfikowa , Data osieyj

zmiany.



C = Projekty Czasdokorcasesii29:42 @ # O £
Sz —

Lista projektow >

Strona glowna
Status projektu: [ Umowa w przygotowaniu

FEDS.01.01-1Z.00-0001/01

Status wniosku o zmiane: [5] Roboczy
Kty

Tytut projektu
sodales at, velit.

Lista projektow s

Zadania

Nazwa beneficjenta
B Zarzadzanie wnioskami Byszard Ochoeid
B Korespondencia seryina

Lisazaacanikon projot

Liczba wynikéw: 41 10

Panel filtrowania i sortowania 5
maty plik ioA

Deklaracja dostepnosci

Nazwa pliku Typ
opaskdpaskd-9696¢687-10c2-4075-0132-697a738289a4 (1).xlsx Inny
Informacje szczeglowe ~
Fundusze
Europejskie
Skrét Wiasciciel
F29B0SF34EB737CAEFD97771973DC7 Urzad Marszalkowski Wojewsdztwa Opolskiego
Unia Europejska
Europejskie Fundusze
i i Rozmiar pliku
Nie 21606

Rysunek 48 Lista zacznikéw
Pozosta e elementy widoku to:

Liczba wynikow widoczna na g éwnej belce widokuarmfiuje o liczbie wyszukanych
elementow.

Liczba wynikow na stronie okrka, liczb elementéw bdzie wy wietlanych na stronie
i mo e by ograniczona przez wartd: 10, 20, 40, 60, 80 lub 100.

Panel sortowania i filtrowania - domrigie panel jest zwinty, po rozwiniciu panelu

u ytkownik uzyskuje dosp do nastpuj cych elementow:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole -
Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug - Malejaco

Rysunek 49 Panel filtrowania i sortowania dokumemto

Pole Wybierz pole suy do wprowadzenia nazwy pola, po ktérymdb sortowane
odpowiednio przefiltrowane projekty.

Prze cznik opcji Malej co/Rosnco suy do ustalenia sposobu sortowania projektow
filtrowanych po wybranych polach.

PrzyciskWyczy sortowanies uy do usunicia wprowadzonej regu y sortowania.



Pierwszy filtr dodawany jest bezpednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Miavo
do czenia kolejnych filtrow jest dogina poprzez kliknicie na przyciskibodaj Filtr , ktory
pojawia si po wprowadzeniu pierwszego filtru. Filtr stanowjra enie sk adajce si z trzech

pol panelu filtrowania.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pafa cznika, po ktérym ma by przeprowadzone
filtrowanie. Warunek okre la kryteria poréwnania. W zaleo ci od rodzaju wybranego pola
Warunek mo e przyjmowa warto ci: Mniejsze, Wi ksze, Réwne, ZawieraSekcjaWarto

okre la do jakiej wartoci b dzie porownywane wybrane pole. Miove jest wprowadzanie
warto ci r cznie (np. dla pola Nazwa zaznika), lub przy pomocy listy rozwijalnej (np. dla
pola Typ za cznika).

PrzyciskUsu s uy do usuwania wprowadzonego wyeaia.
W celu dokonania wyszukania po zdefiniowanychditr naley klikn  przyciskSzuka,j.
PrzyciskWyczy filtry powoduje usuncie wszystkich wprowadzonych filtréw.

Akcje na li cie za cznikbw wywo ujemy przez przycisk w formie trzech kopek po

prawej stronie projektu na li cie.

F( = Projekty Czasdokofcasesji2539 @ # O
2 O 2 1 Ryszard Ochocki

% Stronagléwna

Lista projektow Liczba wynikow: 41 10

Projekty

i

o4

Zadania

Zarzadzanie wnioskami Panel filtrowania i sortowania

Korespondencja seryjna

l‘

maty plik

Deklaracja dostgpnosci Edytuj

test Dokumenty

Dotacz / odiacz dokumenty
Nazwa pliku v

New Text Document.txt Inny Pobierz

Informacje szczegétowe Usur to}

Skrot Wiasciciel Znajdz winnych projektach

098F6BCDA4621D373CADEAEB32627B4 Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego

Udostepniony realizatorom Rozmiar pliku
Fundusze Nie 4

Europejskie

Czy zostat podpisany?

false °

Nana andutawa v

Rysunek 50 Akcje na Itie za cznikéw
Dost pne akcje:

a) Edycja metadanych,



b) Dokumenty- pokazuje list dokumentéw, do ktérych zazony jest dany plik

c) Dodanie / usuncie powi za za cznika z dokumentami

d) Pobierz— pozwala na pobranie zaznika

e) Usu — pozwala na usurtie za cznika

f) Obejrzenie listy projektow, w ktérych zamieszcza@n sam zacznik, tj. plik o takim
samym skrdcie kryptograficznym (funkcja dgsta tylko dla instytuciji).

8.2 Modyfikacja za cznika

EkranModyfikacji za cznikauruchomisz w Katalogu zacznikéw przyciskienEdytuj

na li cie akcji pod trzema kropkami na karcie danegoczaika.

=  Projekty Czasdokoricasesji2512 @ # O
S

u= : Pozyina stronie
83 Stronagiéwna
Liczba wynikéw: 41 10

rojekty

Panel filtrowania i sortowania

Lista projektow

Zadania
B zarzadzanie wnios! Kami

maty plik g &
B  Korespondencja seryjna

Nazwa zalgcznika

maly plik ;paskdpaskd-96 69 328924 5
Deklaracjadostepnosci g
55 Deklaracja dostepnosci

Informacje szczeg6towe A

7 Tvo
Nazwa pliku g

opaskdpaskd-9696c687-10c2-4075-9132-697a738289a4 (1).xlsx

Skrét Wiasciciel

F29BO5F34EB737CAEFD97771973DC7 Urzad Marszalkowski Wojewdztwa Opolskiego
Udostepniony realizatorom Rozmiar pliku
31606

Czy zostat podpisany?

false
Fundusze
Europejskie
Dane audytowe °
- m ANULUY

Rysunek 51 Modyfikacja zacznika

Mo esz edytowanast puj ce dane zacznika:

Nazwa za cznika
Plik za cznika

Informacja czy zacznik zosta udospniony realizatorom.



Zatacznik do Umowy

|

Zalacznik do Umowy

Informacje szczeg6lowe ~
Nazwa pliku U
project_259_data.pdf pf

Skrét Wiasciciel
D8BB14CDC318E411EDABCD2ATS50A9

Rozmiar pliku
3
Czy zostat podpisany? @ Widoczny dia beneficienta
Nie
Dane audytowe Py
Kto dodat Data dodania
ut 1122021
Kto modyfikowat Data ostatniej zmiany
utl 1122021

m | —

Rysunek 52 Edycja atrybutéw za&znika
Pozosta e dane zaznika s jedynie prezentowane, bez nfiwo ci edycji.

Modyfikacja danych zacznika jest zablokowana dla zeznikdw powi zanych z dokumentem

posiadajcym dat podpisania.

8.3 Dowi zanie za cznika do dokumentu

Mo esz rozpocz dowi zywanie zacznika do dokumentw poziomu katalogu
za cznikow lub z podgldu dokumentu w sekcji Zaczniki do dokumentu. W pierwszym
przypadku bdziesz wybieradokumenty do powkania z za cznikiem; w drugim — zacznik
do powi zania z dokumentem, czego efekt &wy b dzie taki sam.

Dokument 264

Umowa

|

Status
Roboczy

Data podpisania Data rozwigzania

Zalaczniki do dokumentu

|
>

Nazwa zatacznika T Zaiac

Zalacznik do Umowy pdt Dodaj zatgcanik

Dowiaz zatacznik

Dane audytowe

Rysunek 53 Dowizanie z cznika do dokumentu



W momencie wybrania akcjiDowi  za cznik przechodzimy do ekranu Katalogu
za cznikow do projektu, na ktorym mamy miwo zaznaczenia checkbox’em wybranych

za cznikow do dowizania.
Pod list za cznikow widniej przyciski:

Zapisz — skutkuje dowizaniem za cznikéw do dokumentu

Anuluj - skutkuje rezygnacjz operacji
Lista zatacznikéw projektu

s
3
3.
S

Panel filtrowania i sortowania v

0 costam

|

Nazwa pliku Ve
imagepng ong

Informacje szczeg6lowe ~

Skrét Wiasciciel
66E13DBADE7055F03DA4106A35E0D0

Udostepniony realizatorom Rozmiar pliku
Nie 72232

Czy zostat podpisany? Widoczny dia beneficjenta
Nie Tak

Zatgcznik do Umowy

Nazwa pliku ™ AnuLUS

nnnnnnnnnn

i
i

Rysunek 54 Wybranie zacznikbw do dowizania.

Po zapisie zostaniesz przeniesiony do widoku Pddgiiokumentu.

8.4 Odwi zanie za cznika od dokumentu

Funkcja Odwi zania za cznika od dokumentmo liwa jest do wywo ania z dwdch

miejsc:

Katalogu za cznikdw poprzez wybranie akcji Daz/od cz dokumenty przy
konkretnym za czniku
Podgl du dokumentu w sekcji Zaczniki do dokumentu.

Dokumenty praypisane

Liczba wynikow: 1

Panel filtrowania i sortowania

Tnrl

Typ dokumentu Status
Umowa Roboczy




ZARZADZANIE PROJEKTEM v

Dokument 284

|

Umowa

Status
Roboczy

Data rozwigzania

Zataczniki do dokumentu

|

Nazwa zalacznika

acznik do Umowy

‘
o
s S

Dane audytowe

Rysunek 55 Rysunek przedstawiey odwi zanie dokumentu

8.5 Usuni cie za cznika

Funkcja Usunicia za cznika wywo ywana jest z poziomu Listy za&znikow

przyciskiem akcjusu umiejscowionym na Icie akcji pod trzema kropkami.

Umowa zatgcznik 1

I
>

B, Eayt
Nazwa pliku W g
project_259_data pdf pdf
Dokumenty
Informacje szczeglowe ~
Pobierz
Skrdt Wiasciciel Usud
D8BE14CDC318E411ED4BCD2A7850A9
Znajds w innych projektach

Udostepniony realizatorom Rozmiar pliku
Nie 3

Widoczny dia beneficjenta

Czy zostat podpisany?
Tak

Nie

Dane audytowe

Rysunek 56 Usunicie za cznika

W momencie wywo ania funkcji usumia za cznika pojawia sikomunikat z potwierdzeniem

usuni cia dokumentu. Po potwierdzeniu operacji zanik zostaje usunty,



Czy aby na pewno choesz usungc dang?

[

TAK NIE

Rysunek 57 Komunikat z potwierdzeniem usuweia za cznika

Beneficjent nie moe usuwa (ani odwizywa ) za cznikow powizanych z dokumentami

przekazanymi do podpisu lub posiadgmi dat podpisania..

8.6 Dodanie za cznika z poziomu katalogu zaznikow

Przycisk Dodaj za cznik znajduje si w u gory listy za cznikbw w menu Zarzizanie

za cznikami.

Wybor przycisku uruchamia panel, na ktérym nglerybra plik z dysku oraz uzupe ndane

takie jak m.in. nazwa i typ zaznika.

Plik mo e by w formacie xml, pdf, jpg, jpeg, png, xlIs, xIsx,caocx.

Nie jest dozwolone dodawanie plikow wykonywalnych.



9 Zarz dzanie u ytkownikami

Aby przedstawiciel Beneficjenta lub Realizatora mégmieniu danego podmiotu zadza
uprawnieniami uytkownikdw do danego projektu, pracownik instytuejiusi najpierw

wskaza go jako zarzdzaj cego projektem. Czynnota ma dwa g éwne etapy:

1) Utworzenie w Administracji podmiotdw na podstawieangich Beneficjenta
i Realizatorow z projektu, lub — powianie projektu z ju istniej cymi podmiotami
(je liwcze niej ju zostay dla tych podmiotow zarejestrowane inngehty),

2) Przypisanie danej osobie roli o uprawnieniach adstreccyjnych zaw onych do
kontekstu danego podmiotu i projektu (réwnie wariancie, gdy ta osoba jeszcze nie

ma konta i przed nadaniem uprawniausi si zarejestrowa).

9.1 Rejestracja w asnego konta

Je eli pracownik instytucji wskaza Twoj adres emaikp zarzdzaj cego projektem

a nie masz jeszcze konta w systemie CST2021, oazywiadomo podobn do poniszej:

Szanowny Uytkowniku,

w aplikacji SL2021 beneficjenci oraz realizatorzgjpktow sami zaralzaj
uprawnieniami do projektow w swoich organizacjach.

Poni szy link umdiwi Ci, jako posiadaczowi tego adresu em
zarejestrowanie siw aplikacji jako osoba zarzzaj ca uprawnieniami innyc
os6b w ramach podmiotu Pomorska Regionalna Orgajazburystyczna do
projektu STHB.01.(-1P.01-0002/23:

! "#S %%

W razie wtpliwo ci skontaktuj si z opiekunem projektu po stronie instytucji.
Wiadomo wys ano automatycznie — prosimy na nie odpowiada.

Z wyrazami szacunku,

Zespo Centralnego Systemu Teleinformatycznego @3T2

Kliknij link otrzymany w mailu lub skopiuj go do pegl darki. Uzupe nij formularz
rejestracyjny. Kiedy sizarejestrujesz, pracownik instytucji otrzyma mailaformacj o tym

i b dzie mog dokoczy przyznanie Ci uprawnie

Jeli miae ju konto w CST2021, nie musisz czekaa kolejny krok pracownika

instytucji — moesz od razu sizalogowa i pracowa w tym projekcie.



9.2 Zarz dzanie osobami uprawnionymi

Jeli otrzymae rol Zarz dzajcego, moesz obejrze list 0s6b uprawnionych do

projektu — wybierz opcjZarz dzanie Uytkownikamiw menuZarz dzaniu projektem.

Z poziomu tej listy moesz dodawanowe osoby uprawnione, zmienign zakres uprawnie

oraz blokowa i odblokowa dost p do projektu.

9.2.1 Lista 0s6b uprawnionych

Ka da karta na Icie zawiera podstawowe informacje o ytkowniku tj.: Nazwa
U ytkownika(widoczna na belceNazwa reprezentowanego podmiotu, [iazwisko, e-mail,

Statusprzyznane role oraz dane audytowe

W menu Zarzdzanie projektem widaprzycisk Dodaj uprawnionego u ytkownika, ktory

uruchamia formularz wprowadzania danych nowegakownika

C = Projekty Czasdokoficasesji29:42 @ # O
Sro7 ‘

Lista projektow >

5 Stronagléwna
Status projektu: [ Umowa w przygotowaniu

FEDS.01.01-1Z.00-0001/01

Status wniosku 0 zmiane: Roboczy

Tytut projektu
sodales at, velit 445

Ml

Lista projektow

Zadania
Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki
Deklaracja dostepnosci
» Dodaj uprawnionego uzytkownika
Szukaj 10
Zarzadzanie uzytkownikami
systemUser systemUser LI
Imie Nazwisko
systemUser systemUser
E-mail Login
systemUser@systemUser.com utl
PESEL Status
Fundusze Kt
Europejskie aktywny
Role v
Unia Europejska
Europeiskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyine

Dane audytowe v

Rysunek 58 Lista akcji w zargdzaniu projektem w widoku listy uprawnionych ytkownikéw

Mo esz zarzdza u ytkownikami poprzez rozwijalnlist akcji dostpn pod przyciskiem w

formie trzech kropek na belce z danymyikownika



Dost pne akcje to:

Edytuj — moliwo edycji niektérych danych ytkownika, w tym przyznanych rol z

uprawnieniami

Zablokuj — mo liwo zablokowania wtkownika

Odblokuj — mo liwo odblokowania uytkownika zablokowanego.

Lista projektow

Status projektu: [E! Umowa podpisana

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

Status wniosku o zmiane: [3 Roboczy

Tytut projektu
Projekt testowy NH 25.04 zestawienie dokumentdw na WOP

Nazwa beneficjenta
NH Consulting

Lista uprawnionych uzytkownikéw

Nina Hahaj HEE

Edytuj

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

aktywny
Role v

Rysunek 59 Lista akcji mdiwych do wykonania dla poszczegdélnychytkownikdw

9.2.2 Modyfikacja danych osoby uprawnionej



Po klikni ciu przyciskuEdytuj mo esz edytowa przede wszystkim uprawnienia w danym
projekcie. Na karcie ytkownika rozwi belk ,Role” i wybierz jedn lub wi cej rol z listy.

Ka de rola zawiera zestaw uprawniedpowiadajcy jej nazwie.

Rola Zarzdzaj cego mieci w sobie wszystkie uprawnienia, wijej posiadaczowi nie ma

sensu nadawakolejnych rol.

Podobnie szeroka jest rola Osoba uprawniona (toz daajcy bez zarzdzania
u ytkownikami, usuwania wnioskOw o zmiaroraz elektronicznego podpisywania umow

I aneksow).

Role

Role uzytkownika

Beneficjent - Obstuga wnioskéw o ptatnosc

Beneficjent - Odczytujacy

Beneficjent - Osoba uprawniona

Beneficjent - Podpisujgcy

0 0 I R 5 R

Beneficjent - Zarzadzajacy

Rysunek 60 Widok modyfikacji uprawnie

9.2.3 Zablokowanie osoby uprawnionej

Zablokowanie uytkownika odbiera mu dogt tylko do danego projektu.



C = Projekty Czasdokoncasesii2951 @ # O
Sz ‘

Lista projektow >

55 Stronagiéwna
Status projektu:

FELB.01.02-1Z.00-0001/01 o oo

Status wniosku o zmiane: Przekazany do akceptacji

Tytut projektu

= Listaprojektow GiiEarvel

Zadania

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki

nosci
55 Deklaracja dostgpnosci Lista up ionych uzytk iko ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU v

Pozyciina stronle:
Szukaj 10
Ryszard Ochécki HEES
Edytuj
Imig Nazwisko
Ryszard Ochéeki Zablokuj
E-mail Login
Fundusze i
Europejskie vinculumm@wp.pl Ryszard0
PESEL Status
Unia Europejska aktywny
Europeiskie Fundusze
Strukturalne | nwestycyine

L Bal~

.

Rysunek 61 Zablokowanie osoby uprawnionej

Osoba zablokowana pozostanie dalej widoczna o losob uprawnionych, jednak jej status
zmieni si naNieaktywny

9.2.4 Odblokowanie osoby uprawnione;j

Odblokowanie uytkownika przywraca mu dogt do projektu..

058085-5385 Status projektu

Status wniosku o Zmiang: () &

Tytul projektu
soakerisque, lorem Ipsur

Nazwa beneficjenta

Ryszard Ochick

Lista uprawnionych uzytkownikéw
1 -

Administrator (Paradys Maksymilian)

B
I

Imie Nazwisko
Maksymifian Paracys
Yook
E-mail Identyfikator
maksp@misia pl Admin
Status
niaktyw
Dane audytowe -

Rysunek 62 Odblokowanie osoby uprawnionej

Status osoby odblokowanej zmieni saAktywny



10 Zadania u ytkownika

Zadania dla wtkownika pozwalaj kontrolowa obs ug dokumentow w projekcie, w tym

Zw aszcza ich podpisywanie oraz przekazywanie pdzyirdo nymi u ytkownikami.
Zadania mogdotyczy wnioskdw o zmian, uméw i aneksow.

W przypadku wniosku o zmiarzadanie koczy si zwykle automatycznie w wyniku akceptacji
lub odrzucenia wniosku. W przypadku umowy lub ametsnomencie zaka@zenia decyduje
pracownik instytucji — kiedy uznage wszystkie potrzebne podpisy zosta y fia dokumencie

Z 0 one.

Obs uga zada w systemie SL2021 jest mlova bezporednio z poziomu listy zada
u ytkownika oraz z poziomu dokumentu, ktérego dotyzaganie. Do wykonania czynrod
zwi zanych z obsug zadania wymagane sodpowiednie uprawienia. Zadania s
przypisywane do organizacji (beneficjenta lub itsty) albo do konkretnego ytkownika.
Ka dy u ytkownik mo e obs uy zadanie widoczne na @ie zada organizacji — nawet j&
jest ono przypisane do kogmnego. Naley jednak stosowaprzypisanie imienne bo dxi
temu w powiadomieniu mailowym adresat przypisamaid si, e to konkretnie on powinien

wykona jak akcj, szczegdlnie tak istotrjak elektroniczne podpisanie dokumentu.

10.1 Zadania

EkranZadaniawywo ujemy z menu w pasku po lewej stronie aplikhd) — dla danego
projektu — poprzez przycisk ,Zadania” pod trzemapkami na karcie projektu na die
projektow. Na widoku prezentowane gadania dospne dla uytkownika z podzia em na

cztery kategorie:

Zadania moje —zadania przypisane bezpednio do uytkownika,

Zadania mojej organizacji — zadania przypisane do organizacji, w ktorej pracuje
u ytkownik oraz zadania wszystkichytkownikow z tej organizacji

Zadania obserwowane

Zadania zako czone



Karta kadego zadania zawiera podstawowe informacje o Rioatzaj dokumentakcja do

wykonaniga Osoba przypisana, Data przypisania.

Sprpg

B§  Stronagiéwna

Projekty

= Lista projektow
Zadania

B Zzarzadzanie wnioskami

B Korespondencja seryjna

Deklaracja dostepnosci

B§  Deklaracja dostepnosci

Fundusze
Europejskie

Unia Europejska
Europejskie Fundusze

https://projekty-test.cst2021.gov.pltasks

=  Projekty Czasdokoricasesjii2909 @ £ @

Zadania

Zadania moje
— s Zadania mojej organizacji
Panel filtrowania i sortowania

Zadania obserwowane

Zadania moje Zadania zakoriczone

10
Liczba wynikéw: 2

Whniosek o zmiane nr 1 do projektu nr FELB.01.01-1Z.00-0001/01

Rodzaj dokumentu Akcja

Wniosek o zmiane Obstuga whiosku
Przypisany Data przypisania
Atoss BeneficjentJeden 2022-09-30 13:08:34
Whniosek o zmiane nr 1 do projektu nr 6 2 ~
Rodzaj dokumentu Akcja
Whiosek o zmiang Obstuga wniosku
Przypisany Data przypisania
Atoss BeneficjentJeden 2022-03-09 12:13:46

Rysunek 63 Zadania

Pozosta e elementy widoku to:

Okre lenie liczby elementéw wyvietlanych na stronie. Mdiwy jest wybér wartoci:
10, 20, 40, 60, 80 100.

Panel sortowania i filtrowania - donigie panel jest zwinty, po rozwini ciu panelu

u ytkownik uzyskuje dosp do nastpuj cych elementow:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole

Wybrane sortowanie:

rtuj wedlug

Rysunek 64 Panel filtrowania i sortowania zada

PoleWybierz pole s u y do wprowadzenia nazwy pola, na podstawie ktotego sortowane

zadania.



Prze cznik opcjiMalej co/Rosncosuy do ustalenia sposobu sortowania zada

filtrowanych po wybranych polach.
PrzyciskWyczy sortowanies uy do usunicia wprowadzonej regu y sortowania.

Pierwszy filtr dodaje si bezporednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Kolejnkry
dodawane s przy uyciu przyciskuDodaj Filtr, ktory pojawia si po wprowadzeniu
pierwszego filtru. Filtr stanowi wyr&nie sk adajce si z trzech pél panelu filtrowania, na

przyk ad:

Rysunek 65 Przyk ad filtrowania zada

10.2 Podgl d historii zadania

Aby zobaczy list czynnoci wykonanych w zadaniu, kliknij przycigkoka histori w menu

»irzy kropki” na karcie zadania na tiie.

Dla ka dej poprzedniej czynnoi zobaczysz wype nione polBata, Rodzaj czynnoi, Osoba

wykonuj ca, Komentargje eli komentarz zosta wprowadzony przy wykonywaraureo ci).



Rysunek 66 Podgl historii zadania

10.3 Usuni cie zadania z obserwowanych

Do Twoich obserwowanych trafiajautomatycznie zadania, w ktérych wykonajak
czynno . Dzi ki temu moesz w tym miejsculedzi ich status nawet j& aktualnie znajduj

si poza Twoj organizac;j.

Jeli trwaj ce zadanie juCi nie interesuje, w menu ,trzy kropki” na karcie aad na licie

mo esz wybierz funkcj,Usu zadanie z obserwowanych”.

Rysunek 67 Usunicie zadania z zadaobserwowanych



Po wywo aniu funkcji pojawia sikomunikat z pytaniem, czy na pewno chcemy uszadanie
z zada obserwowanych. Po potwierdzeniu operacji zadaeigest widoczne dla ytkownika
na li cie jego zada Jeli zadanie zostanie ponownie przypisane do tegeegam ytkownika

ponownie pojawi sina li cie jego zada

10.4 Przypisanie zadania

Kiedy wykonujesz kluczowe czynng w ramach zadania, takie jak podpisanie umowy czy
aneksu, aplikacja od razu pyta, do kogo dalej @mzakto zadanie. J& zignorujesz ten
komunikat, zadanie llzie nadal przypisane do poprzedniego ,wi@ela” (osoby lub
podmiotu) i moliwe do podjcia z poziomu listy zadaTwojej organizacji.Przyciskiem
Przypisz zadaniena jego karcie (w menu z trzema kropkami) esz przekazaje do
konkretnego uytkownika ze swojej organizacji lub do organizdcg cej drug stron umowy

o dofinansowanie.

Rysunek 68 Przypisanie zadania
Po wybraniu opcjPrzypisz zadanipojawia si okno z polami:

Przypisanie do — pole wyboru instytucji/beneficeehtb konkretnego ytkownika
Komentarz — pole na komentarz

oraz przyciskami:

NIE - przycisk s u cy do przerwania operacji przypisania zadania



TAK- przycisk s u cy do potwierdzenia przypisania zadania

Po potwierdzeniu operacji przypisania zadania caynodk ada si w historii zadania.
Po przypisaniu zadania do osoby, otrzyma ona pawiaehie mailowe.

W przypadku przypisania zadania do beneficjentdetpowiadomienie otrzymujwszyscy

uprawnieni do projektu po stronie beneficjenta.

W przypadku przypisania zadania do instytucji, éagowiadomienie otrzymujpracownicy
posiadajcy dany projekt w moich/ulubionych projektach (zalzanie moimi/ulubionymi

projektami odbywa siprzez menu ,Zaralzanie projektem” w widoku listy projektow).

10.5 Zako czenie zadania

Pracownik instytucji koczy zadanie elektronicznego podpisania umowy lulkeksm

w aplikacji, kiedy uzna,e wszystkie podpisy zosta y zane.

Czynno zako czenia od oy si w historii zadania. J& zadanie dotyczy o podpisania
umowy, projekt zmieni status na ,Umowa podpisank¥li zadania dotyczy o podpisania
aneksu, aneks zmieni status na ,,Podpisany’li de aneksu by dowrzany wniosek o zmian
(zazwyczaj powinien by, wniosek ten zostanie automatycznie zaakceptowastgnie si

aktualn wersj danych projektu.

Wszystkie osoby uprawnione po stronie beneficjenttaymaj powiadomienie mailowe
0 podpisaniu dokumentu. Wiadomowskazuje numer projektu, typ dokumentu oraz dat

zako czenia zadania zwzanego z jego podpisywaniem.



