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Historia zmian

Data Wersja Opis
29.09.2021 1.0 Utworzenie dokumentu
29.11.2021 1.1 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 1.5 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
Wyodrebnienie wersji dokumentu
dla Instytucji oraz dla
13.04.2023 20 Beneficjenta. Przeniesienie
opis6w modutéw wnioskéw o
ptatno$¢ oraz grantéw do
osobnych dokumentéw.
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1 Cel dokumentu

Dokument przedstawia gtoéwne ekrany oraz funkcjonalnosci aplikacji SL2021 w obszarze

Projekty.

Zarzadzanie danymi projektow — obejmujace takie czynno$ci jak tworzenie i zmiana
projektow, podpisywanie uméw 1 aneksOw, zarzadzanie uzytkownikami, dodawanie
zalacznikéw oraz przekazywanie informacji o zadaniach do wykonania — jest podstawg dla
innych proceséw realizowanych w aplikacji. Na calg aplikacje SL2021 méwimy tez ,,Projekty”
lub ,,SL2021 Projekty”, od nazwy jej pierwszego modutu oraz dlatego, ze uzytkownik

zdecydowang wigkszos¢ czynno$ci wykonuje zawsze w kontekscie konkretnego projektu.

2 SL2021 - moduly funkcjonalne

SL2021 wspiera proces rozliczania projektow finansowanych z  Funduszy

Europejskich. W tym celu udost¢pnia liczne funkcjonalnosci pogrupowane w moduty.
Moduty sg dostgpne na jeden z dwdch sposobdw:

1) funkcjonalnos$ci niedotyczace konkretnych projektéw sa dostepne poprzez pozycje w

menu bocznym z lewej strony ekranu;

2) funkcjonalnos$ci powigzane z konkretnymi projektami sg dostgpne poprzez menu
,realizacja projektu” w widoku szczeg6tow danego projektu, lub za posrednictwem menu

kontekstowego (trzy kropki) w karcie danego projektu widocznego na liscie.



Lista projeiiow

Liczba wynikéw: 39

Lista projektow
Pozycji na stronie:

Zadania Szukaj projektu 10 >

E Zarzgdzanie wnioskami
=]

Korespondencja seryjna Panel filtrowania i sortowania v

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 Dostep do modutow SL2021 Projekty

Dla ré6znych obszaréw SL.2021 zostaty przygotowane osobne instrukcje. Ta instrukcja, jak juz
wskazano obejmuje tworzenie i zmiang¢ projektow, podpisywanie uméw i anekséw, zarzadzanie
uzytkownikami, dodawanie zalgcznikéw oraz przekazywanie informacji o zadaniach do

wykonania. Oprdcz niej istniejg instrukcje dla nastepujacych obszaréw:
+  Wnhnioski o platnos¢,
« Granty,
« Korespondencja,
« Zamoéwienia publiczne,

+ Instrumenty finansowe.

3 Dostep do SL2021 Projekty

Przyznawanie uprawnien do SL2021 dla pracownikéw instytucji odbywa si¢ w aplikacji
Administracja, natomiast dla beneficjentéw i realizatoréw — w sposob opisany w rozdziale 9 tej

instrukcji.

Aby zalogowa¢ si¢ do aplikacji wejdz na wspdlng bramke logowania systemu CST2021:
https://sso.cst2021.gov.pl




Po wprowadzeniu loginu i hasta, wybierz przycisk z napisem Projekty.

Uwaga!

Podczas logowania zwré¢é uwage, czy wybrany kontekst pracy uzytkownika (czyli
reprezentowany podmiot oraz jego rola) jest poprawny. Kontekst mozna wybra¢ klikajac
na ikone ,Jludzika” w prawym gérnym rogu ekranu. W przypadku braku wyboru
kontekstu, w SL.2021 mogq nie by¢ widoczne zadne projekty. Aplikacja zapamiegta
wybrany kontekst, zatem reprezentujesz tylko jeden podmiot w jednej roli
instytucjonalnej, po jednokrotnym wyborze kontekstu nie bedziesz musial ponownie go
wskazywaé.

= = 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 gléwny aplikacji

Gtéwny ekran aplikacji SL2021, po zalogowaniu si¢ przez uzytkownika, wyswietla

domyslnie Liste projektow.
Po lewej stronie widnieje menu:

« Strona gtéwna — ekran powitalny,



« Lista projektow — podstawowe informacje o projektach dost¢pnych dla zalogowanego

uzytkownika,
« Zadania — obserwowane przez uzytkownika zadania,
« Deklaracja dostepnosci — informacje o dostepnosci aplikacji.

Pracownik instytucji, zaleznie od posiadanych uprawnien, moze zobaczy¢ tu rOwniez pozycje:

Zarzgdzanie wnioskami (o ptatno$¢) oraz Korespondencja seryjna.

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

uzytkownika, powiadomienia systemowe oraz mozliwo$¢ regulacji kontrastu aplikacji.

= Projekty Czasdokoicasesii2008 @ @ O

CI2'02‘1 -

¢ G B bupsprojekty-szkol.cst2021.govipl BoA 1

Witamy w aplikacji Projekty

Do czego stuzy aplikacja?

@

= Listaprojekiow

o Aplikzcja Projekty jest slementem Centrainego Systemu Telsnformatycznego 2021
Obsluguie procesy’

53 Deklaracjz dostepnoscl

e D
=
==
ROZLICZANIE MONITORING KONTRAKTACUA

Instrukeje uzytkownika znajdziesz na stronie:

Ditps/insirukeie £512021 gav pl

Fundusze
Europejskie
n Unia Europejska
Eure .

Rysunek 3 Ekran gtowny po wywotaniu powitalnej strony aplikacji
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S Przegladanie informacji o projektach

5.1 Uwagi wstepne

Wigkszos¢ dziatan w SL2021 wykonuje si¢ z poziomu konkretnego projektu. Aplikacja
nie stuzy do tworzenia projektow (sg one tworzone automatycznie na podstawie danych
przesytanych z generatoréw wnioskow o dofinansowanie, takich jak np. WOD2021), jednak
mozna za jej pomoca uzupelnia¢ 1 modyfikowac ich dane. Lista projektow umozliwia dostep
do szczeg6tow dotyczacych kazdego z nich, a po wyswietleniu ich podgladu, takze mozliwos¢

wprowadzania zmian.

5.2 Lista projektow

Ekran Listy projektow wywolujemy z menu w pasku po lewej stronie aplikacji. Na
widoku listy prezentowane sg projekty dostepne dla uzytkownika w danym konteks$cie pracy
(por. rozdziat 3). Karta zawiera podstawowe informacje o projekcie tj.: Numer Projektu, Tytut
projektu, Nazwe  Wnioskodawcy, Wartos¢ wydatkow  kwalifikowalnych, — Wartos¢

dofinansowania, Status projektu, Date ostatniej zmiany danych.

‘= C B hrpsprojekty-szkol 02 govsls =

1 B 5 ik schionzas @B
CF = Projekty Czasdokofcasesit 2918 @ # @ &)
2021

8% Stonagiowna

Lista projektow

Liczba wynikow: 98

Lista projektaw

Projekdt;
Zadaria

Szuka| projektu 10 -
Panel filtrowania i sortowania v
B3 Deklaracia dostepnosci
TEST.01.01-1Z.00-K502/22 s -
Tytul Whnioskodawca
JK - projekt do obslugl przez LSI 5x Nowybenekd
Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
900000 7000,00
Status Data ostatniej zmiany
Wybrany 2022-07-27 16:02:44
Fundusze TEST.01.01-1Z.00-K501/22 € L
Europejskie

Tytut Wnioskodawea
JK- projekt do abslugl przez LSI 5x Nowybenek3

Rysunek 4 Lista projektow



Pozostale elementy widoku to:
« Liczba wynikéw — ilo$¢ wyszukanych elementéw

« Liczba wynikOw na stronie - okresla liczbe elementow wyswietlanych na pojedyncze;j

stronie
« Szukaj projektu — szybkie wyszukiwanie projektu

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

uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych funkcjonalnosci:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole

Wybrane sortowanie:

rtuj wediug -

Rysunek 5 Panel filtrowania i sortowania projektow

Wybierz pole stuzy do wprowadzenia nazwy pola, na podstawie ktérego bedzie filtrowana lista

projektow.

Przetacznik opcji malejaco/rosnaco stuzy do ustalenia sposobu sortowania projektow
filtrowanych po wybranych polach. Po wyborze metody sortowania pojawia si¢ przycisk
wyczyS¢ sortowanie pozwalajacy na powrdt do ustawienia domyslnego tj. ,,data ostatniej

zmiany danych projektu”.

Pierwszy wybrany filtr widoczny jest bezposrednio w polu pod napisem wybrane filtry. Kolejne
filtry dodawane s3 przy uzyciu przycisku dodaj filtr, ktéry pojawia si¢ po wprowadzeniu
pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie skladajace si¢ z trzech pdl panelu filtrowania, na

przyklad:
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Panel filtrowania i sortowania A

Wybrane filtry: Status

Status - Rowne - Ztozony

DODAJ FILTR WYCZYSC FILTRY

Wybrane sortowanie:

¢

rtuj wedtug - Malejaco

SZUKAJ

Rysunek 6 Przyktad filtrowania projektow
Wyswietlone bedg tylko projekty, ktoérych status jest rOwny wartosci ztozony.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola projektu, na podstawie ktérego ma zostac
przeprowadzone filtrowanie. Warunek okresla kryteria pordwnania. W zaleznosci od rodzaju
wybranego pola warunek moze przyjmowa¢ wartos$ci: mniejsze, wieksze, rOwne, zawiera.
Sekcja wartosé okresla do jakiej wartosci bedzie poréwnywane wybrane pole. Mozliwe jest
wprowadzenie wartosci rgcznie (np. dla pola numer), lub za pomocg listy rozwijalnej (np. dla

pola status).
W celu rozpoczecia wyszukania, po zdefiniowanych filtrach, nalezy klikng¢ przycisk szukaj.
Przycisk wyezy$¢ filtry powoduje usunigcie wszystkich wprowadzonych filtréw.

Akcje na liscie projektow wywotujemy poprzez przycisk ,,trzech kropek™ 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 Liscie projektow
Dostepne akcje:

a) Szczeg6ty projektu - wyswietla dane dotyczace danego projektu
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b) Whnioski o ptatno$¢ - wyswietla wszystkie wnioski utworzone do danego projektu
¢) Korespondencja - przechodzi do modutu korespondencji

d) Dokumenty - pozwala na wyswietlenie dokumentow projektu

e) Zataczniki - wyswietla katalog zatgcznikéw projektu

f) Zadania — udostepnia liste obserwowanych zadan

g) Zarzadzanie uzytkownikami — ukazuje list¢ uzytkownikéw uprawnionych do projektu

5.3 Podglad szczegdtow projektu

Ekran podglgdu szczegétow projektu wywotywany jest poprzez przycisk szczegoly

projektu, wyswietlany na liscie projektow.

Szczegbly projektu zawierajg staty blok danych z podstawowymi informacjami o projekcie, w
tym: numer projektu (wraz z numerem aktualnej wersji danych projektu), tytut, nazwa

beneficjenta, status projektu oraz status wniosku o zmiang.

Ponizej stalego bloku danych widnieje blok informacje o projekcie. Jest to pierwszy blok
danych widoczny po wywotaniu funkcji szczegély projektu. Uzytkownik moze przejrze¢ ich

zawartos$¢ klikajac na odpowiedni blok danych w rozwijalnym menu bloki danych.
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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 Podglgd szczegotow projektu

Status projektu:

[E Umaowa podpisana

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
ekt

ZracHa finansowania wadztwa Slaskiega

Charakterystyka

Klasyfikacja

Praoces aceny

W ramach podgladu projektu uzytkownik ma mozliwos¢ przegladania nastepujacych blokow

danych:
» Informacje o projekcie
« Dane beneficjenta
« Realizatorzy
«  Wskazniki
+ Zadania
« Miejsca realizacji
« Budzet projektu
+ Podsumowanie wydatkéw
. Zrédta finansowania
+ Charakterystyka

« Klasyfikacja
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« Proces oceny

W ramach podgladu szczegotow projektu uzytkownik ma mozliwo$¢ zarzadzania projektem
poprzez rozwijalng liste zarzgdzanie projektem. W tym menu zgrupowane sa funkcje
dotyczace zmiany danych projektu, zmiany statusu projektu oraz zarzadzania
uzytkownikami. Lista akcji prezentowana w ramach tej funkcjonalnos$ci uzalezniona jest od
uprawien zalogowanego uzytkownika, statusu projektu, statusu wniosku o zmiang oraz miejsca
aplikacji, w ktoérej aktualnie znajduje si¢ uzytkownik. W modulach SL.2021 innych niz
zarzadzanie danymi projektu, menu zarzgdzanie projektem jest zast¢gpowane menu
wlasciwym dla danego modulu (np. zarzgdzanie grantami). Natomiast menu realizacja

projektu pozwala nawigowaé¢ pomiedzy modulami.

Beneficjent znajdujacy si¢ na podgladzie szczegdétéw projektu, zaleznie od uprawnien
w przyznanych mu rolach, moze mie¢ w menu Zarzadzanie projektem dostgp do nastepujacej

grupy przyciskow:
« Wnhniosek o zmiane - przycisk wyswietla sig¢, kiedy istnieje juz wniosek o zmiang

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

o zmiang lub istniejg jedynie zaakceptowane wnioski

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

projektu w formacie PDF

« Zarzadzanie uzytkownikami - lista, z poziomu ktérej mozna dodawac, edytowac lub

blokowa¢ osoby uprawnione do projektu

« Lista wersji projektu.

5.4 Lista wersji projektu

Ekran lista wersji projektu wywotywany jest z poziomu podglgdu szczegotow projektu

przyciskiem lista wersji projektu w menu zarzgdzanie projektem. Widoczne sa wszystkie
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wersje projektu. Karta zawiera podstawowe informacje o wersji tj. nazwa projektu (wraz z

numerem wersji), utworzony przez, data utworzenia i status.

Lista projekadn

Status projektu:

058085-5385 Status wniosku o zmiane: o

Tytut projektu
scelerisque, lorem ipsum

Nazwa beneficjenta

Ryszard Ochocki

Lsa wers pojk

Dane projektu

[ scelerisque, lorem ipsum (v.1)

Utworzony przez Data utworzenia
Maksymilian Paradys 7.00.2021
Status

zaskceptowany

0O scelerisque, lorem ipsum (v.2)

‘

Utworzony przez Data utworzenia
Maksymiiian Paradys 28092021

Status
zaakceptowany

‘

O scelerisque, lorem ipsum (v.3)

Utworzony przez Data utworzenia
Maksymilian Paradys 29.09.2021

Status
zaskeeptowany

Rysunek 9 Lista wersji projektu
Na widoku listy wersji projektu w menu zarzqgdzanie projektem wyswietlane sg przyciski:

* Szczegbty projektu

* Por6éwnaj wersje

Pozostale elementy widoku to:

e Staly blok danych z podstawowymi informacjami o projekcie, ktory widoczny jest w
gbérnej czes$ci strony, zawierajacy dane takie jak: numer projektu, tytul, nazwa
beneficjenta, status projektu oraz status wniosku o zmiang

* Akcje na liScie wersji projektow - wywolywane przez przycisk ,trzech kropek™ po

prawej stronie ekranu

[0 Pellentesque habitant morbi (v.1)

" Podglad
Utworzony przez Data utworzenia 4
Uzytkownik Testowy 291021
Status
brak

Rysunek 10 Akcje na Liscie wersji projektow

Dostepne akcje:



* Podglad - skutkuje przeniesieniem do podgladu szczegbétow wersji projektu z

podzialem na bloki danych.

5.5 Przegladanie wersji projektu

Ekran przeglgdanie wersji projektu jest wywolywany z listy wersji projektu przez

przycisk podglad wersji projektu. Prezentacja danych na tym ekranie jest spojna z prezentacja

szczegblow projektu. Przedstawia dane projektu z podzialem na bloki danych, ktére

uzytkownik moze przeglada¢ po dokonaniu wyboru w menu bloki 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 Podglgd wersji 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 wywolywana jest z poziomu listy wersji projektu

przyciskiem poréwnaj wersje w menu zarzgdzanie projektem.
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Lista projekaow

Status projektu: F Umowa w przygotowaniu

058085-5385 Status wniosku o zmiane: [ Roboczy

Tytut projektu
scelerisque, lorem Ipsum

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochocki

Lsta wers projk

Dane projektu
scelerisque, lorem ipsum (v.1)
Pordwnaj wersie

Utworzony przez Data utworzenia
Maksymilian Paradys 7.09.2021
Status

2aakeeptowany

|

scelerisque, lorem ipsum (v.2)

Utworzony przez Data utworzenia
Maksymilian Paradys 28.00.2021
Status

zaakceptowany

Rysunek 12 Poréownanie wersji projektu

Na widoku listy wersji projektu zaznacz checkbox preferowanych wersji projektu, aby
dokona¢ ich poréwnania. Po uruchomieniu funkcji poréwnaj wersje pobierzesz plik PDF

prezentujacy réznice pomiedzy wersjami.



6 Modyfikacja danych projektu — wnioski 0 zmiane

Modyfikacja danych projektu w aplikacji jest mozliwa jedynie dla projektow o statusie
umowa w przygotowaniu lub pdzniejszym (umowa podpisana, zakonczony, umowa
rozwigzana). Odbywa si¢ poprzez utworzenie wniosku o zmiang¢, co moze zrobic¢
zaréwno beneficjent, jak 1 pracownik instytucji. W ramach wniosku mozesz modyfikowac
bloki danych projektu. Kiedy uznasz, ze wprowadzite§ komplet zmian koniecznych w danym
momencie, zt6z wniosek o zmian¢ do akceptacji przez instytucje. W momencie akceptacji
wniosku przez pracownika instytucji (moze by¢ nim réwniez autor wniosku) wersja danych
projektu zapisana jako wniosek o zmiang staje si¢ aktualng oraz oficjalng wersja projektu.
Dotychczasowe dane projektu zostajg 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 edytowa¢ wniosku aktualnie przypisanego (poprzez mechanizm
zadan) do drugiej strony. W wyjatkowych sytuacjach moze zosta¢ wykorzystane uprawnienie

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

Dla zmian wymagajacych aneksowania umowy, istnieje odrgbna $ciezka akceptacji

wniosku o zmian¢ — zostata ona przedstawiona w rozdziale 7.7. Modyfikacja Aneksu.

6.1 Tworzenie wniosku o zmiang

Tworzenie wniosku o zmiang mozliwe jest z poziomu szczegotow projektu za pomoca

opcji utwoérz wniosek o zmiane, w menu zarzgdzanie projektem.
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S

5§ Sstonagiowna

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

Utwérz wniosek o zmiane
= Listaprojektow Dane projektu

Utwérz aneks do umowy
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 j Dane
Europejskie Fundusze
Strukturaine | Inwestycyine

.

Rysunek 13 Tworzenie wniosku o zmiane

W momencie wyboru opcji utwérz wniosek o zmiane, aplikacja wyswietla okno z prosba
o potwierdzenie utworzenia wniosku o zmian¢ wraz z polem komentarz do uzupeinienia.
Aplikacja tworzy zadanie obstugi wniosku o zmiang (por. rozdziat 11. Zadania UzZytkownikow),

przypisuje je do aktywnego uzytkownika oraz zapisuje informacj¢ w historii zadania.

Utwérz wniosek o zmiane

Czy potwierdzasz utworzenie wniosku o zmiang?

Komentarz

Rysunek 14 Okno z pytaniem o utworzenie wniosku o zmiang wraz z komentarzem

Po wywotaniu funkcji utworzenia wniosku o zmiang (lub wejsciu w podglad wniosku o zmiang
z menu zarzqdzanie projektem), na ekranie kazdego bloku danych jest widoczny

przycisk edytuj, umozliwiajacy zmian¢ danych.
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K3 C @ O B httpsy/projekty-release.cst2021.gov.pl/projects/6605/details/edit/classificatior 0% Ty H]
=  Projekty Czasdokoricasesji2947 @ # O

Lista projekiow

Status projektu: [E Umowa podpisana

Whniosek o zmiane do KPOD.01.01-1P.01-K201/22 (wersja:4) S R il

Tytut projektu
Warost innowacyjnosci firmy Nowy Beneficjent 5

Nazwa beneficjenta
Nowy Beneficjent 5

Klasyfikacja BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU v

Zakres interwencji Forma wsparcia
Inwestycje w rodki trwate, w tym badawcza, w i Dotacja

$ 2zwigzane z i
Rodzaj dziatalnosci gospodarczej Realizacja instrumentéw terytorialnych
Budownictwo Brak ukierunkowania terytorialnego

Wymiar réwnosci pici
Projekty uwzgledniajace kwestie réwnouprawnienia pici

Rysunek 15 Wniosek o zmiane

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

si¢ dodatkowe przyciski, umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu:
»  Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian w tym bloku danych

« Anulyj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

=  Projekty Czasdokoncasesii2914 @ # O
S g

informaci  proekce

Dane projektu

8% Stronagtéwna

Projekty

Tytul projektu

= Listaprojekts
Gzl sodales at, velit 445

Zadania
Wydatki ogélem Wydatki kwalifikowalne
Deklarscja dostepriodel 4110000 3070000
™ .
55 Deldaracja i Dofinansowanie UE
10501,00 0,00
2020-02-0: 2023-12-31

Jaca projekt
tkowski Wojewodztwa Opolskiego -

umowe
wski Wojewddztwa Opolskiego -

Data podpisania umowy Data rozwigzania umowy

2022-04-06 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 wniosku o zmiane

W sytuacji, gdy nie zapiszesz wprowadzonych zmian i wywotasz przejscie do innego bloku

danych, pojawi si¢ monit z zapytaniem, czy chcesz zapisa¢ dokonane wcze$niej modyfikacje.
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Uwaga:

Tworzenie wniosku o zmiane jest mozliwe, gdy nie istnieje utworzony wczes$niej wniosek
o zmiang lub gdy wszystkie powstale wnioski zostaly zaakceptowane. W danym momencie
moze by¢ przygotowywany tylko jeden wniosek o zmiang.
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6.2 Edycja blokéw danych wniosku o zmiang

Mozesz wywota¢ edycje wniosku o zmiane¢ z ekranu szczegoty projektu poprzez wybor

opcji wniosek o zmiane¢, w menu zarzgdzanie projektem.

Sy

53 Stronagiéwna

= Listaprojektow

Zadania

55 Deklaracja dostepnosci

Fundusze
Europejskie
Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne | Inwestycyjoe

.

Rysunek 17 Edycja wniosku o zmiang

Czasdokoiicasesii2701 @ # 6

Informacje o projekcie

Dane projektu

Tytut projektu

Projekt KH - 04.08.2022. Projekt niepartnerski

Wydatki ogotem
150 000,00

Dofinansowanie
120 000,00

Data rozpoczecia
2022:01-01

Instytucja zawierajaca umowe

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego

Data podpisania umowy
2022:08-04

Informacje szczegétowe

Dane audytowe

BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM A REALIZACJA PROJEKTU v

Utwérz wniosek o zmiang

Utwérz aneks do umowy

Lista wersji projektu

Wydatki
150 000,00

Zapraszanie zarzadzajacych

Dofinansowanie UE

120 000,00 Zmien status na Zakonczony
Data zakoficzenia Zmien status na Rozwigzana
2022-12-31

Instytucja rozliczajaca projekt
Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Slaskiego

Data rozwigzania umowy
Brak

Po wywotaniu funkcji wniosek o zmiang, na ekranie wybranego bloku danych widoczny jest

przycisk edytuj. Po wybraniu funkcji edycji, mamy mozliwos$¢ modyfikowania danych projektu

w bloku danych, na ktérym obecnie si¢ znajdujemy. Aby zmodyfikowa¢ inny blok danych,

wybierz go z menu bloki danych.

S

Strona glowna

Lista projektow

Zadania

&

acja dostepnos

Deklaracja dostepnosci

Fundusze
Europejskie

= Projekty
Nazwa beneficjenta

Fundacja Szczesliwa

Informacje o projekcie

Dane projektu

Tytut projektu
Projekt KH - 04.08.2022. Projekt niepartnerski

Wydatki ogélem
150 00000

Dofinansowanie
120 000,00

Data rozpoczecia
2022:01-01

Instytucja zawierajaca umowe
Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Slaskiego

Data podpisania umowy
2022-08-04

Informacje szczegélowe

Dane audytowe

Rysunek 18 Wniosek o zmiang

Crasdokoricasesji2948 @ £ ©

BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU v

Wydatki kwalifikowalne
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 uzytkownik wybierze opcje edycji, pola na ekranie stajg si¢ edytowalne oraz pojawiaja

si¢ dodatkowe przyciski, umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu:

« Zapisz - skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

« Anulyj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

Status projektu: £ Umowa podpisana
atus wniosku o zmiang; [ Roboczy

Informacje o projekcie

Dane projekty

Wydatkikwalfikowalne

20200203

20230820

Urzad Marszalk

- Urzgd Marszal woidztwa Opolskiego

Data podpisania umowy

Data ozwiazania umowy.
20220613

20220526

Informacje szczegélowe

rrrrrrrr

Dane audytowe

Rysunek 19 Edycja bloku danych w ramach wniosku o zmiang

Jesli nie zapiszesz wprowadzonych zmian 1 wywotasz przejscie do innego bloku danych, pojawi

si¢ ostrzezenie o niezapisanych zmianach.
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6.2.1 Blok danych Informacje o projekcie

L i Status projeatu N W akcie oceny
o ¢ do 5385 Status waiosku o zmiang: 15 Robocr,

Informacje o projekcie

Dane projektu

Rysunek 20 Edycja bloku Informacje o projekcie

W ramach edycji bloku informacje o projekcie aplikacja wyswietla formularz, na ktérym nastepujace

pola sa edytowalne:

e Tytul projektu
* Data rozpoczgcia - pole o typie kalendarz

« Data zakonczenia - pole o typie kalendarz

+ Instytucja zawierajgca umowg - lista rozwijalna
« Instytucja rozliczajaca projekt - lista rozwijalna
+  Opis - pole tekstowe

Na ekranie wida¢ réwniez sekcje dane audytowe, ktdrej zawarto$¢ jest aktualizowana automatycznie w

momencie zapisywania wniosku o zmiang.
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6.2.2 Blok danych Miejsca realizacji

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

widoczne sg opcje:

+ Usun - skutkujace usunigciem miejsca realizacji

« Edytuj - skutkujgce uruchomieniem trybu edycji wybranego miejsca realizacji

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

Tyt projektu
Tytultestowy123123

o oma

......

Rysunek 21 Edycja bloku Miejsca realizacji

Powyzej listy miejsc realizacji znajduje si¢ przycisk dodaj miejsce realizacji, po wybraniu ktérego
mozesz za pomocg przetacznika opcji okresli¢, czy nowym miejscem realizacji ma by¢ caty kraj. Jesli

nie zaznaczysz tej opcji, pokaze si¢ formularz zawierajacy pola stownikowe:
«  Wojewddztwo
« Powiat

«  Gmina
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6.2.3 Blok danych Dane Beneficjenta

Wniosek o zmiang do 058085-5385

. WOl [ il

H i '. : : i N
H i 3 A H
i iR

1 f

Rysunek 22 Edycja bloku Dane Beneficjenta

W ramach edycji bloku dane beneficjenta aplikacja wyswietla edytowalny formularz,

zawierajacy nastepujace pola:
« NIP/PESEL/numer zagraniczny - pole tekstowe
« Nazwa - pole tekstowe
« Forma prawna - pole stownikowe
« Forma wtasnosci - pole stownikowe
«  Wielko$¢ przedsigbiorstwa - pole stownikowe
« Kraj - pole stownikowe
«  Miejscowos¢ - 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

«  Mozliwos$¢ odzyskania VAT - pole stownikowe
« Kontroler Interreg (jesli dotyczy)

« Udziat innych podmiotow w realizacji projekt - pole typu zmienna logiczna

Uwaga!

Odznaczenie tego pola w sytuacji, gdy w projekcie istnieja realizatorzy, spowoduje
usuniecie w danym wniosku o zmiane wszystkich realizatoréw.

6.2.4 Blok danych Realizatorzy

Jesli w projekcie istniejg realizatorzy, ich lista bedzie widoczna w bloku danych ,,Realizatorzy™.
Przy kazdym z nich, po wybraniu przycisku ,,trzech kropek™ wys$wietlone zostajg opcje:

« Usun - skutkujace usunigciem realizatora

« Edytuj - skutkujace wtaczeniem trybu edycji wybranego realizatora

Nie ma mozliwosci usunigcia z projektu realizatora, jesli w projekcie istnieje powigzany z nim

dokument (zazwyczaj: czgSciowy wniosek o ptatnosc).

Usunigcie realizatora skutkuje (w momencie akceptacji wlasciwego wniosku o zmiang¢ danych
projektu przez pracownika instytucji) automatycznym odebraniem uprawnien do projektu
reprezentantom tego podmiotu. Osoby te powinny przesta¢ by¢ widoczne na liscie

uzytkownikOéw uprawnionych do projektu.
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Whiosek o zmiang do 058085-5385 e ey

Rysunek 23 Edycja bloku danych Realizatorzy

Powyzej listy realizator6w znajduje si¢ przycisk dodaj nowego realizatora, po wybraniu
ktérego wyswietlony zostaje formularz dodania realizatora, zawierajacy pola analogiczne jak

dla beneficjenta (oprécz pola ,,Udzial innych podmiotow™).

6.2.5 Blok danych Wskazniki

Na ekranie widnieje lista wskaznikdw, z podzialem na wskazniki produktu i rezultatu.

Natomiast po wybraniu przycisku zawierajacego trzy kropki, wyswietlone zostaja opcje:
« Usun - skutkujace usunigciem wskaznika

« Edytuj - skutkujace wiaczeniem trybu edycji wybranego wskaznika



Whniosek o zmiane do 058085-5385 Smardae 0 Wrscecon
Tyna projeiu

Wskazniki

Wskanik produkty

Podzial na pleé Rodzaj wekatnka

Wartoi< docelowa ogélem

Sposd pomiars

id magna et ipsum cursus vestibulum

Nazwa wskatnika

Rysunek 24 Edycja bloku danych WskaZniki

Powyzej listy wskaznikéw produktu i rezultatu znajduje si¢ przycisk dodaj nowy wskaznik,
po wybraniu ktérego uzytkownik okre$la typ wskaznika: obowigzkowy, dodatkowy, wtasny.
W zaleznosci od  wybranego typu, wySwietlony  zostaje  adekwatny  formularz

dodania wskaznika, zawierajacy odpowiednie reguly dla wybranych pdl, w tym:

« Nazwa wskaznika - pole stownikowe lub pole tekstowe w zaleznosci od typu

wskaznika

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

wskaznika
« Podzial na pte¢ - zmienna logiczna
+  Warto$¢ docelowa wskaznika K - pole liczbowe
«  Warto$¢ docelowa wskaznika M - pole liczbowe
+  Warto$¢ docelowa wskaznika O - pole liczbowe
«  Spos6b pomiaru wskaznika - pole tekstowe

Zakres wyzej opisanych p6l rozni si¢ w zaleznos$ci od miejsca wywotania formularza dodania
wskaznika. W przypadku wywotania funkcji dodania nowego wskaznika z poziomu listy

wskaznikéw produktu na formularzu, nie wyswietla sie pola: wartos¢ bazowa O, wartosé¢
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bazowa K, wartos¢ bazowa M. W przypadku wskaznikéw rezultatu wyswietlany jest peten
zakres pol.

Spo

Strona glowna

Whniosek o zmiang do FELB.01.01-1Z.00-0001/01 (wersja:123) Siohun pioitu: £ Umowa podpisana

Status wniosku o zmiang: (3] Roboczy

Tyt projes
Tytul testowy123123

Lista projektow

[o ST

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki

Wskazniki

Wskaznik produktu
B Dekaracia dostepnosei

Stworz nowy wskaznik produktu ~

Obowiazkowy
Nazwa wskainika

Podzialna pleé

Wartosé docelowa

1.Test1_nazwaZmienional (Anulowany)

|

Typ wskaznika Rodzaj wskaznika

Rysunek 25 Dodanie Wskaznika
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6.2.6 Blok danych Zadania

Na ekranie widnieje lista zadan, a przy kazdym z nich, przycisk zawierajacy trzy kropki,

wywolujacy opcje:
« Usun - skutkujace usunigciem zadania

« Edytuj - skutkujace wilaczeniem trybu edycji wybranego zadania

C; = Projekty Czasdokoricasesji2043 @ # O
2021 : :

Lista projektow >

85 Stonagiowna

. . Status projektu: & Umowa podpisana
Whiosek o zmiane do FESL.02.02-1Z.02-KH18/22

Status wniosku o zmiang:  [5) Roboczy

Tytul projektu

Lista projektow Projekt KH — 07.07.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami. Do testowania wigzania zatacznikéw po zlozeniu wniosku

&

Zadania

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

Zadanie 1 Lektorzy i oA

Edyty]
Nazwa zadania Koszty posrednie
Lektorzy He Usufi
Data rozpoczecia realizacji zadania Data zakoficzenia realizacji zadania
2022-01-02 2022-12-30

Informacje szczegélowe

E fundusze R
20 000,00

Opis zadania
Opis

Rysunek 26 Edycja bloku danych Zadania

Powyzej listy zadan, znajduje si¢ przycisk dodaj zadanie, po wybraniu ktérego wyswietlony

zostaje formularz dodania zadania, zawierajacy nast¢pujace pola:
« Nazwa zadania - pole tekstowe
« Opis zadania - pole tekstowe
« Data rozpoczecia zadania - pole o typie kalendarz
« Data zakonczenia zadania - pole o typie kalendarz

« Koszty posrednie - zmienna logiczna
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Projekty Crasdokoricasesi2047 @ B O

Lista projektow >

-

H
2
]
H
H

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

a
N
g

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochocki

zadons
s dostepnaa

3 Deklaracja dost el i Bl 000y ZADANIE + ZWIN WSZYSTKIE

5 Deklaracia dostepnosci

Stworz nowe zadanie

|

Nazwa zadania

Data rozpoczecia realizaci zadania Data zakoriczenia realizacji zadania

Informacje szczegétowe

Opis zadania

Fundusze _
Europejskie Zadanie 1 Lektor jezyka hiszpariskiego

|

Unia Europejska Nazwa zadania Koszty posrednie
| Leoraa ezpaiskisgo =3

Rysunek 27 Dodanie Zadania

6.2.7 Blok danych Budzet projektu

Na ekranie wyswietlona zostaje lista kosztow pogrupowanych w ramach zadan. Przy

kazdym koszcie, po wybraniu przycisku zawierajacego trzy kropki, wyswietlaja si¢ opcje:
+ Usun - skutkujace usunigciem kosztu w zadaniu

« Edytuj - skutkujace wiaczeniem trybu edycji wybranego kosztu



Crror

5 Stonagiowns

Szuka) 10

= Listaprojektow Wydatki kwalifikowalne
Zadania Zadanie 1 Lektor jezyka hiszpariskiego 0,00 0,00
B Zarzgdzanie wnios skami 1.1 Lektor nowy test test 0,00 0,00
B Korespondencja seryj Nazwa
Lektor nowy test test
Reatzator
B8 Deklaracja dostepnosci Ryszard Ochécki
Uproszczona metoda rozliczania Kategoria kosztow
Nozwa Kategor ity
Covid19
0,00 0,00
000
1.2 ryczalt test (Anulowana) 0,00 0,00
1.3 Lektor Lektorowicz (Anulowana) 0,00 0,00
Fundusze
Europejskie
1.4 nowa pozycja testowa uproszczona met (Anulowana) 0,00 000
m Unia Europejska Zadanie 2 Lektor jezyka angielskiego_nazwaZmieniona2 (Anulowana) 000 0,00
2 Zadanie 3 Testowe zadanie 500,00 25000

Rysunek 28 Edycja bloku danych BudZet projektu

Czasdokoricasesji2934 @ # O

- ZWIN WSZYSTKIE

Dofinansowanie

000 A
000 ~
000 v
000 i v
000 H °
000 i v
m AnoLUS

Budzet projektu konstruowany jest zadaniowo, co oznacza, ze wszystkie pozycje budzetu

odnoszg si¢ do zadan zdefiniowanych w bloku danych zadania. Aby uzupetni¢ blok

danych budzet projektu, uzytkownik musi najpierw doda¢ zadania do projektu. Kazda

pozycje budzetu realizuje beneficjent lub jeden z realizatorow zdefiniowanych w bloku danych

realizatorzy.

Przy kazdym zadaniu, w ramach budzetu projektu, znajduje si¢ przycisk dodaj nowg

pozycje kosztu. Po wybraniu przycisku, wyswietlony zostaje formularz dodania pozycji

kosztu. Zakres poOl na formularzu oraz reguty uzupetnienia pozycji zalezne sg od tresci

uzupelnienia pola uproszczona metoda rozliczenia oraz wartosci wybranej w polu rodzaj

ryczattu.
Opis pol:
« Uproszczona metoda rozliczenia - zmienna logiczna
« Kategoria kosztéw - pole stownikowe
« Nazwa kosztu - pole tekstowe
« Realizator - lista rozwijalna
«  Wydatki ogétem - pole liczbowe

« Wydatki kwalifikowane - pole liczbowe
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« Dofinansowanie - pole liczbowe

W momencie zaznaczenia, ze dana pozycja budzetowa podlega uproszczonej metodzie

rozliczania, pojawiajg si¢ dodatkowe pola:

« Rodzaj ryczattu - lista rozwijalna (stawka ryczattowa, stawka jednostkowa, stawka

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

«  Wysokos$¢ stawki ryczattowa - pole liczbowe i tekstowe wyswietlane, gdy wybrano

kwotg ryczattowg

Sl

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

Strona giéwna

1.1 Lektor nowy test test 0,00 0,00 0,00 H A
Projekt
Nazwa
= Lista projektow
igadinie
Ryszard Ochécki -
B Zarzadzanie wnioskami
B Korespondencja seryjna e
@@ Uproszczona metoda rozliczania Stawka jednostkowd N~
Dekls
Nazwa kategorii imitu
B3 Deklaracja dostepnosci Covid-19
llosé stawek
Wydatki walifko
0,00
Dofinansovwanie
0,00
1.2 ryczalt test (Anulowana) 000 000 000 H v
Fundusze
Europejskie 1.3 Lektor Lektorowicz (Anulowana) 0,00 000 000 i b
1.4 nowa pozycja testowa uproszczona met (Anulowana) 000 000 000 H
ZAPISZ ANULUY ‘
Zadanie 2 Lektor jezyka i ieni 0,00 000

Rysunek 29 Edycja kosztu w ramach Budzetu projektu dla stawki jednostkowej

W przypadku kwot ryczaltowych dodawanych w ramach jednego zadania obowigzujg
szczegdtowe walidacje w zwigzku z limitami. Przyktadowo, jezeli w jednym zadaniu dodane

zostang np. dwie kwoty ryczaltowe:

« jedna z limitem druga bez limitu — poprawnie, zapis mozliwy
« jedna z limitem druga z innym limitem - poprawnie, zapis mozliwy
« obie z takim samym limitem/limitami — niepoprawnie, blokada zapisu

« obie bez limitu — niepoprawnie, blokada zapisu.
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Uwaga! Budzet mozna réwniez zaimportowac z pliku xIsx. W tym celu nalezy najpierw
pobra¢ i uaktualni¢ plik z dotychczasowym budzetem. Obie funkcje (eksport / import ) staja
si¢ dostepne w menu ,,Zarzadzanie projektem” po wejsciu w blok danych ,,Budzet projektu”
na wniosku o zmiang.

6.2.8 Blok danych Podsumowanie wydatkéw

Blok danych podsumowanie wydatkow jest dostepny réwniez z poziomu wniosku
o zmiang, jednak nie ma mozliwosci jego edycji. W tej sekcji wyswietlane sg wylacznie

informacje, bedgce podsumowaniem budzetu sporzadzonego w bloku danych budzet projektu.

C- =  Projekty Czasdokoncasesii2042 @ £ O
S 2021 ‘

Lista projektow >
5 Stonagiowna
Status projektu: £ Umowa podpisana

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

Status wniosku o zmiane: [%) Roboczy

Tytut projektu

= Listaprojektow Projekt KH - 07.07.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami. Do testowania wiazania zatacznikéw po zlozeniu wniosku

Fadkoni Nazwa beneficjenta
Fundacja Szczesliwa

aracia dostepnosc
Podsumowanie budzetu Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
Razem w projekcie 150 000,00 150 000,00 120 000,00
Uproszczona metoda rozliczania 10 000,00 10 000,00 8000,00
Koszty bezposrednie - razem 130 000,00 130 000,00 104 000,00
Koszty bezpoérednie - udzial 8667% 8667% 8667%
Koszty posrednie - razem 20000,00 20000,00 16000,00
Koszty posrednie - udziat 1333% 1333% 1333%
E Fundiexe Kategorie kosztow Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne
Europejskie

Uslugi zewngtrzne ~
Razem w projekcie 20 000,00 20 000,00 16 000,00
Udziat orocentowv 1333% 1333% 1333%

Rysunek 30 Podsumowanie wydatkow
Blok ten sktada si¢ z paneli:
« Podsumowanie budzetu — dane odnoszace si¢ do wszystkich pozycji budzetu

« Kategorie kosztéw — dane odnoszace si¢ tylko do pozycji budzetu, ktére przynalezg do

okreslonej kategorii kosztow

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

okreslonemu limitowi

Kazdy z wymienionych paneli zawiera nastgpujace pozycje:

« Razem w projekcie — suma wartosci wszystkich budzetow zadan
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+ Razem rzeczywisScie poniesione — suma wartosci wszystkich pozycji budzetu,

nieoznaczonych jako ryczatt
« Razem ryczalt — suma warto$ci wszystkich pozycji budzetu oznaczonych jako ryczatt

« Koszty bezposrednie razem - suma wartosci wszystkich zadan budzetu,

nieoznaczonych jako koszty posrednie

« Koszty bezposrednie udzial — udzial % sumy wartosci wszystkich zadan budzetu,

nieoznaczonych jako koszty posrednie w wartosci razem w projekcie

« Koszty posrednie razem — suma wartosci wszystkich zadan budzetu, oznaczonych jako

koszty posrednie

« Koszty posrednie udzial — udzial % sumy wartosci wszystkich zadah budzetu

oznaczonych jako koszty posrednie w wartosci razem w projekcie

Nazwy kategorii kosztéw i limitéw pojawiaja si¢ w postaci szarej belki nad kazda raportowang

kategorig kosztow i/lub limitem. Kazda z pozycji panelu zawiera nastepujgce pola:
«  Warto$¢ ogétem — pole liczbowe
«  Wydatki kwalifikowalne — pole liczbowe

« Dofinansowanie — pole liczbowe
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6.2.9 Blok danych Zrédta finansowania

C =  Projekty Czasdokoncasesji2956 @ # O
Soo7 , ‘

Lista projekiow >
55 Stronaglowna
Status projektu: [ Umowa podpisana

Status wniosku o zmiane: [3) Roboczy

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

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

Lista projektow

o

Zadania §
Nazwa beneficjenta

Fundacja Szczesliwa

85 Deklaracja dostepnosci Zrédta finansowania BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU v

Nazwa Wydatki ogolem Wydatki kwalifikowalne
Dofinansowanie 120 000,00 120 000,00
W tym UE 120000,00 120 000,00
Razem wklad wiasny 30000,00 30000,00
Budzet paristwa 2000000 20000,00
Budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00 000
Inne publiczne 0,00 000
Prywatne 10000,00 10000,00
E Fundusze Suma 150 000,00 150 000,00
Europejskie

EDYTUJ

Rysunek 31 Edycja bloku danych Zrédta finansowania

W ramach edycji bloku zrédla finansowania, aplikacja wyswietla edytowalny formularz,

zawierajacy nastepujace pola:
« Dofinansowanie Wo - pole liczbowe
« Dofinansowanie Wk - pole liczbowe
W tym UE Wo - pole liczbowe
W tym UE Wk- pole liczbowe

« Razem wkiad wlasny/Wo - pole liczbowe automatycznie uzupetniane jako wydatki

ogétem z tytutu wktadu wlasnego

« Razem wkiad wlasny/Wk -pole liczbowe automatycznie uzupelniane jako

wydatki kwalifikowalne z tytutu wktadu wtasnego
« Budzet panstwa/Wk - pole liczbowe
« Budzet jednostek samorzadu terytorialnego/Wo - pole liczbowe
« Budzet jednostek samorzadu terytorialnego/Wk - pole liczbowe

« Inne publiczne/Wo - pole liczbowe
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« Inne publiczne/Wk - pole liczbowe

« Prywatne/Wo - pole liczbowe

« Prywatne/Wk - pole liczbowe

« Suma/Wo - pole liczbowe nieedytowalne, bedace sumg wszystkich wydatkéw ogdtem

«  Suma/Wk - pole liczbowe nieedytowalne, bedace suma wszystkich

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

+ Anulyj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

6.2.10 Blok danych Charakterystyka

Uwaga! Mimo ze ten blok danych jest technicznie edytowalny dla Beneficjenta, za
prawidlowos$¢ danych wewnatrz niego odpowiada instytucja i to ona co do zasady powinna je
modyfikowaé. Beneficjent nie powinien zatem edytowac¢ wniosku o zmian¢ w tym zakresie bez
wczesniejszej konsultacji z instytucja.

C; = Projekty Czasdokoficasesii29:51 @ # ©
2021

. . Status projektu: [E Umowa podpisana
5§ Stonagiowns Whniosek o zmiane do FESL.02.02-1Z.02-KH18/22 vt ek 6 R 2 RoBoY

Tytut projektu

Projekt KH - 07.07.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami. Do testowania wiazania zatacznikéw po zlozeniu wniosku
= Lstaprokkiow Nazwa beneficjenta

Fundacja Szczgsliwa
Zadania pSacee

Charakterystya

Deklaracja dostepnosci

@@ Operacia strategicznego znaczenia Strategia Kolejna, Strategia morza baltyckiego, Strategia karolifiska
Typ projets
Typ testowy drugi, Typ pierwszy testowy

Numer grupy projekts
@@ Grupa projektow Projekty w stylu $rédziemnomorskim

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

@@ Frojekt grantony Instrumenty finansowe
Fundusze
Europejskie Niestandardowy 5poséb rozliczania z KE
Projekt rozlczany wnioskami czesciowymi artykul 95 CSR °
Unia Europejska

Rysunek 32 Edycja bloku danych Charakterystyka
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W ramach edycji bloku charakterystyka, aplikacja wyswietla edytowalny formularz z

nastepujacymi polami:
« Typ projektu — lista rozwijalna
« Operacja strategicznego znaczenia — zmienna logiczna
« Powigzanie ze strategiami — pole stownikowe
«  Projekt hybrydowy (partnerstwo publiczno-prywatne)! — zmienna logiczna
+ Grupa projektow — zmienna logiczna
«  Numer grupy projektéw — pole tekstowe
« Projekt grantowy — zmienna logiczna
« Instrumenty finansowe — zmienna logiczna
« Projekt rozliczany wnioskami cz¢Sciowymi — zmienna logiczna
« Niestandardowy sposob rozliczania z KE — pole stownikowe

« Pomoc publiczna — pole stownikowe

6.2.11 Blok danych Klasyfikacja

Uwaga! Mimo ze ten blok danych jest technicznie edytowalny dla Beneficjenta, za
prawidlowos$¢ danych wewnatrz niego odpowiada instytucja i to ona co do zasady powinna je
modyfikowaé. Beneficjent nie powinien zatem edytowac¢ wniosku o zmian¢ w tym zakresie bez
wczesniejszej konsultacji z instytucja.

1 Zgodnie z art. 40 ustawy wdrozeniowej "Projekt hybrydowy polega na wspdlnej realizacji projektu przez
partnerstwo publiczno-prywatne w rozumieniu art. 2 pkt 15 rozporzgdzenia ogdlnego". Zgodnie z ww.
przepisem rozporzgdzenia ogdlnego, projekt hybrydowy jest to operacja ktdra jest wdrazana w ramach
partnerstwa miedzy podmiotami publicznymi i sektorem prywatnym, zgodnie z umowa o PPP, i ktéra ma na
celu swiadczenie ustug publicznych w oparciu o podziat ryzyka miedzy partneréw, przewidujgca wykorzystanie
specjalistycznej wiedzy sektora prywatnego, albo dodatkowych zrédet 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 ktorych 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 projektédw hybrydowych na stronie: www.ppp.gov.pl.
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C; = Projekty Czasdokoricasesi2954 @ # O
2021

Lista projekaow >
5 Stonagiéwna
Status projektu: ) Umowa podpisana

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

Status wniosku 0 zmiang: (3 Roboczy

Tytul projekty
Projekt KH - 07.07.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami. Do testowania wiazania zatacznikw po zlozeniu wniosku

Lista projektow

&

Zadania §
Nazwa beneficjenta

Fundacja Szczesliwa

5 Deklaracja dostepnosci Klasyfikacja BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU v

Aktywa ruchome opieki zdrowotnej ~  Dotacja
Budownictwo ~ Inne narzedzie - Dzielnice miejskie

Projekty uwzgledniajace kwestie réwnouprawnienia pici

Fundusze
Europejskie

zaPISZ ANULUS

Rysunek 33 Edycja bloku danych Klasyfikacja

W ramach edycji bloku klasyfikacja, aplikacja wyswietla edytowalny formularz, zawierajacy

nastepujace pola:

» Zakres interwencji - pole stownikowe

* Forma wsparcia - pole stownikowe

* Rodzaj dziatalno$ci gospodarczej - pole stownikowe

* Realizacja instrumentéw terytorialnych - pole stownikowe

*  Wymiar pici - pole stownikowe

6.2.12 Blok danych Proces oceny

Uwaga! Mimo ze ten blok danych jest technicznie edytowalny dla Beneficjenta, za
prawidlowos$¢ danych wewnatrz niego odpowiada instytucja i to ona co do zasady powinna je
modyfikowa¢. Beneficjent nie powinien zatem edytowac¢ wniosku o zmian¢ w tym zakresie bez
wczesniejszej konsultacji z instytucja.
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s w £ Umowa podpisana

Status wniosku o zmiang: [ Roboczy

20220301 220303

20220304 20220305

Informacje o naborze

boru Da
2022:01:01 20220601

naboru

Adres strony www Data uniewainienia
st pl Brak

Wybor niekonkurencyjny Potenciaini wnioskodawey
Ne

Rysunek 34 Edycja bloku danych Proces oceny

W ramach edycji bloku proces oceny, aplikacja wyswietla formularz, w ktérym uzytkownik
moze edytowac pola jedynie w pierwszej sekcji tj. proces oceny, natomiast sekcja informacje

o naborze pozostaje nieedytowalna.
Opis pol edytowalnych:

* Data zlozenia - pole typu kalendarz
* Data rozpoczgcia oceny - pole typu kalendarz
* Data zakonczenia oceny - pole typu kalendarz

* Data decyzji o wyborze - pole typu kalendarz

Opis pol wyswietlanych pogladowo, bez mozliwosci edycji:

e Numer naboru

e Status naboru

* Data rozpoczgcia naboru

* Data zakonczenia naboru

* Budzet naboru

*  Wielkos¢ przedsiebiorstwa
* Typ wnioskodawcy ogélny

* Typ wnioskodawcy szczegdtowy
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*  Wybdr niekonkurencyjny
e Adres strony www
*  Wybor niekonkurencyjny

* Potencjalni wnioskodawcy

6.3 Zlozenie wniosku o zmiang

Kiedy upewnisz si¢, ze zakonczyle$ edycje wniosku o zmiane, przekaz go do akceptacji
instytucji (ktorg jest podmiot wskazany w danych projektu jako instytucja zawierajgca umowe).
Aby to zrobi¢ wejdz na wniosek o zmiane i wybierz w menu zarzqgdzanie projektem funkcje

,»Z167 wniosek o zmiang”.

BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM A REALIZACJA PROJEKTU v

Zt6z wniosek o zmiane

Powr6t do danych projektu

Rysunek 35 Ztozenie wniosku o zmiang

Pojawi si¢ komunikat z prosba o potwierdzenie przekazania wniosku. Po potwierdzeniu

wniosek zostanie przestany do akceptacji.
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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 zmiang
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7 Dokumenty

Dokumenty to dedykowany obszar systemu, zawierajacy zarOwno realne dokumenty
biznesowe (podpisane umowy i aneksy), jak i dokumenty ,techniczne” umozliwiajace
realizacj¢ procesOw biznesowych oraz zapewnienie $ciezki audytu (umowy i aneksy oznaczone
jako podpisane poza SL2021, wnioski o zmiang). Na liScie dokumentoéw widoczne sg rowniez
wnioski o ptatnos¢ (przy czym zarzadzanie nimi, w tym podglad i edycja danych, odbywa si¢

w ramach osobnego modutu SL2021).

Najwazniejsza czynnosciag wykonywana w tym module jest tworzenie i podpisywanie
umoéw i aneksow. W przypadku wyboru $ciezki podpisu elektronicznego w systemie, Instytucja
tworzy dokument, dotacza zataczniki oraz przekazuje Beneficjentowi (Beneficjent podpisuje
pierwszy oraz przekazuje z powrotem do Instytucji). Alternatywnie, dokument zaréwno
umowy jak i aneksu, moze zosta¢ oznaczony jako ,,podpisany” przez pracownika Instytucji.
Odbywa si¢ to poprzez wyswietlenie szczegétéw dokumentu, rozpoczecie jego edycji oraz

wprowadzenie daty podpisania.

7.1 Lista dokumentow

List¢ dokumentéw mozemy wywota¢ na dwa sposoby, bezposrednio z Listy projektow
przez przycisk na liscie projektoéw Dokumenty lub z poziomu Szczegétow projektu poprzez

przycisk w Zarzadzaniu projektem Dokumenty.

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

0 zmiane.

Na karcie 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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Srooz -

Lista projektow >

5 Stonagléwna
Status projektu: E& Umowa w przygotowaniu

FEDS.01.01-1Z2.00-0001/01

Status wniosku 0 zmiang: [ Roboczy
Projekty

Tytut projektu
sodales at, velit.445

Lista projektow

[ ]

Zadania
Nazwa beneficjenta

B Zarzadzanie wnioskami Ryszard Ochécki
B Korespondencja seryjna
Dokumentyw projekcie
Deklaracja dostepnosci
Pozyciina st
" 10 v
B3 Deklaracja dostepnosci Liczba wynikow: 121
Panel filtrowania i sortowania v
Whniosek o zmiane (utworzono 2022-06-13) i o»
Typ dokumentu Status
Whiosek 0 zmiang Zaakceptowany
Fundusze
Europejskie .
i Umowa (utworzono 2022-09-21) R
Unia Europejska
n Loy Epe Typ dokumentu status
m Umowa Roboczy

Rysunek 37 Lista dokumentow
Pozostale elementy widoku to:

* Liczba wynikéw widoczna na gtéwnej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych
elementow.

* Liczba wynikéw 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 - domyS$lnie panel jest zwinigty, po rozwini¢ciu panelu

uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych elementow:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole v

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedlug - Malejgco

Rysunek 38 Panel filtrowania i sortowania dokumentow

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

odpowiednio przefiltrowane projekty.

Przetacznik opcji Malejaco/Rosnaco stuzy do ustalenia sposobu sortowania projektow

filtrowanych po wybranych polach.

Przycisk Wyczys$é 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 pdl panelu

filtrowania.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola Dokumentu, na podstawie ktorego zostanie
przeprowadzone filtrowanie. Warunek okresla kryteria poréwnania. W zaleznos$ci od rodzaju
wybranego pola Warunek moze przyjmowac wartosci: Mniejsze, Wieksze, Ro6wne, Zawiera.
Sekcja Wartos¢ okresla do jakiej wartosci bedzie pordwnywane 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 Szukayj.
Przycisk Wyezysé filtry powoduje usunigcie wszystkich wprowadzonych filtrow.

e Akcje na liScie dokumentéw - wywolujemy przez przycisk w formie trzech kropek

umiejscowiony po lewej stronie projektu na liscie

= Projekty Czasdokoricasesji2836 @ # O
S

Tytut projektu
55 Sstonagiéwna sodales at, velit 445

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki

Lista projektow

Dokumenty w projecie
B Zarzadzanie wnioskami
Liczba wynikéw: 121 10
B Korespondencja seryjna
Deklaracja dostpnosci Panel filtrowania i sortowania -
B3 Deklaracja dostepnosci
Whniosek o zmiane (utworzono 2022-06-13) g
Podglad
Typ dokumentu Status
Whiosek 0 zmiang Zaakceptowany Zalacaniki
Dolacz / odlgcz zalaczniki
Umowa (utworzono 2022-09-21) S
Typ dokumentu Status
Fundusze Umowa Roboczy
Europejskie

Whiosek o ptatnosé (utworzono 2022-08-10) HEEEPN

Rysunek 39 Akcje na liscie dokumentow

Dostepne akcje:

a) Podglad metryki dokumentu — pozwala na wyswietlenie szczeg6tow dokumentu

b) Zalaczniki — pozwala na sprawdzenie listy zatacznikow dla wybranego dokumentu



c) Dotacz / odtacz zatacznik

7.2 Podglad Umowy

Ekran Podglgdu Umowy wywotywany jest na Liscie dokumentdéw przez przycisk akcji

zawierajacy trzy kropki Podglgd metryki dokumentu dla dokumentu o typie Umowa.

Podglgd metryki dokumentu posiada staty blok danych z podstawowymi informacjami
o projekcie, ktory widoczny jest gérnej czesci strony, zawiera on takie informacje jak: Numer

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

Ponizej stalego bloku danych widniejg szczegdty dokumentu o typie Umowa z podziatem na

sekcje:

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

* Zalaczniki do dokumentu — zawiera pola: Nazwa zatacznika, Typ, Wskazanie na plik

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

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

Dokument 1

Umowa/Aneks (typ dokumentu)

Staws Data podpisania

ZARZADZANIE PROJEKTEM v

Zalgezniki do dokumentu -
Nazwa zalacaniks ™

w na

skazanie na plik
Informacie o podpisie elektronicznym
Oscba jaca
imig Na:

Status
Podpisany

Rysunek 40 Podglgd metryki dokumentu
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7.3 Modyfikacja umowy

Jako Beneficjent, jesli masz role¢ z odpowiednim uprawnieniem, mozesz dodawac i odwigzywac
zataczniki do umowy lub aneksu, ktéry ma status ,,Roboczy”. Pamigtaj jednak, ze za
przygotowanie dokumentu odpowiada instytucja, wiec nie réb tego bez porozumienia z nig.
Jesli dodasz tylko potrzebne zataczniki do katalogu zatacznikdéw projektu, instytucja bedzie
mogta sama dowigzac¢ je do umowy lub aneksu.

Zalgczniki do dokumentu HES
)

Nazwa zalacznika T

Rysunek 41 Podglqd listy akcji zatgcznikow do dokumentu

7.4 Podglad Aneksu

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

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

tytut, nazwa beneficjenta, status projektu oraz status wniosku o zmiane.

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

sekcje:

* Aneks — zawiera pola umowy: Status, Czy wniosek o zmiang jest podigczony (jesli tak, to
roéwniez numer powigzanej wersji projektu), Data podpisania,

* 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 ztozonym podpisie m.in. dane osoby podpisujacej, dane certyfikatu,
data podpisu, status

* Dane audytowe — Utworzony przez, Data utworzenia, Kto modyfikowat, Data ostatniej

modyfikacji.
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Przy podgladzie Aneksu w menu Zarzadzanie projektem pojawiaja si¢ dodatkowe funkcje dotyczace
tego dokumentu: usunig¢cie, przekazanie do podpisu, zwrot do innej osoby lub podmiotu oraz przejscie
do podgladu wersji projektu odpowiadajacej danemu aneksowi (jesli ustawiono powigzanie aneksu z

wnioskiem o zmiang).

Aneks (utworzono: 2022-09-08)

Szczegdty projektu
Zatgczniki

Status Czy wniosek o zmiane jest podiaczony (it dokimnanio

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.|

Rysunek 42 Podglgd metryki dokumentu o typie Aneks

7.5 Podpisanie dokumentu

O tym, ze dokument oczekuje na podpisanie, dowiesz si¢ z maila z informacjg, ze dla Ciebie

lub dla Twojej organizacji zostato utworzone zadanie podpisania umowy lub aneksu.

Na liscie zadan znajdz to wlasciwe i wybierz przekierowanie na podglad powigzanego

dokumentu.



Zadania dia projektu

Panel filtrowania i sortowania

|

Zadania mojej organizacji

Pozycji na stronie

Liczba wynikéw: 2

I

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 Przejscie z zadania do dokumentu

Nastepnie, bedac w widoku szczegbétéw dokumentu, w menu Zarzqgdzanie projektem kliknij

przycisk Podpisanie dokumentu.

Abys mogt ztozy¢ podpis, na Twoim komputerze powinno byc¢ zainstalowane oprogramowanie
jego dostawcy (umozliwiajace sktadanie go poza aplikacja). Ponadto, jesli to Twoj pierwszy
podpis sktadany w SL.2021 Projekty, zobaczysz komunikat z informacjg, ze nalezy pobra¢ dla
przegladarki rozszerzenie Szafir SDK WEB. Kliknij na link w komunikacie aby je

zainstalowac.

Aplikacja dopuszcza tylko podpisywanie zalacznikéw w formacie PDF. Jezeli z umowg
lub aneksem powigzane sg zataczniki w innych formatach, system zaprezentuje ich liste oraz

odrzuci probe podpisu.

Podczas podpisywania system weryfikuje po numerze Pesel (w przypadku kiedy ten jest
podany na certyfikacie), czy osoba sktadajagca podpis jest tozsama z zalogowanym
uzytkownikiem. Podanie Pesela nie jest obowigzkowe podczas rejestracji uzytkownika, dlatego
uzytkownik, ktéry bedzie podpisywa¢ dokumenty powinien wprowadzi¢ go samodzielnie
poprzez edycje swojego profilu. Dostep do tej funkcji jest spod ikony ,,ludzika” w prawym
gérnym rogu ekranu. Bez tego nie bedzie mozliwe podpisanie dokumentu (system przerwie

proces i przekieruje uzytkownika do ekranu edycji profilu).
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Rysunek 44 Dostep do funkcji edycji profilu

Po kilku minutach od uzupetnienia numeru PESEL wr6¢ na podglad dokumentu i wybierz

funkcje podpisania.

Status projektu: [E Umowa podpisana

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

Status wniosku o

4 Przekazany do akceptacji
zmiane:

Tytut projektu
Inwestycje wspierajace reforme instytucji rynku pracy [JK]

Nazwa beneficjenta
Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej

Aneks(uworzono: 2023-04-1)

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 sktadania podpisu. Zwrd¢ uwage na nastgpujace elementy:

1) U dotu okna widac¢ certyfikat z podiaczonej do komputera karty kryptograficznej. Powinien
zosta¢ znaleziony automatycznie przez aplikacje. Jesli nie widzisz danych wiasciwego

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

2) W oknie zostat otworzony pierwszy zalacznik do podpisywanego dokumentu. Na pasku

u gbry okna przejdz do wtasciwej strony oraz przewin widok strony we wtasciwe miejsce.
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Trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy narysuj prostokat, w ktérym na dokumencie pojawi
si¢ graficzna reprezentacja podpisu. Uwaga! JeSli prostokat bedzie zbyt maly, przycisk

,» Podpisz” nie uaktywni sie.

3) Zanim klikniesz przycisk ,,Podpisz” zastanow si¢, czy chcesz umieSci¢ graficzna
reprezentacje na kolejnych podpisywanych zatacznikach. W przyktadzie na ponizszym obrazku
wida¢, ze jesteSmy na pierwszym zatgczniku z trzech podpisywanych (czwartym jest caty
dokument). Uwaga! Aplikacja zaklada, ze chcesz umieSci¢ graficzng reprezentacje tylko
na pierwszym zalaczniku. Jesli chcesz, zeby byla widoczna takze na kolejnych, odznacz

checkbox ,,Pomin prezentacje¢ kolejnych elementéw”” w lewym dolnym rogu okna.

Szafir SK - komponent do skiadania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.449.8 X
Tres¢ dokumentu
@ Sformatowany, O Binamy O Wylaczony Zapisz kopie Otwérz za pomoca

Lo Q@A | M P & Wstaw symbol graficzny Wskaz miejsce na podpis

T T L Lo

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

DANE W BUFORZE 1. Prezentacja

Wybrafes certyfikat kwalifikowany, skiadasz bezpieczny podpis.

operacji zlozenie b podpisu w skutkach prawnych podpisowi wlasnorecznemu.
Pomi
Pomii prezentacie kolejnych dokumentéw Pomii podsumowanie kolejnych elementdw
— —.\_ ol Ll il ool
Certyfikat do podpisywania Certyfikat do znakowania czasem
PKCS11 Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: Wyblerz || |[PKCS11 Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: Wybierz
=PL,0 Funduszy i Polityki =VATPL-5262895199,CN=1Jakub Kamil C=PL,0: Funduszy i Polityki =VATPL-5262895199,CN=1Jakub Kamit
Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu
prganizationIdentifier =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
< > < > \—E

Kiedy klikniesz przycisk ,,Podpisz”, aplikacja poprosi o wpisanie PIN-u do karty
kryptograficznej. Jesli checkbox pominigcia prezentacji jest zaznaczony, podpisywanie
kolejnych zatacznikéw wykona si¢ automatycznie, jesli nie — na kazdym kolejnym zataczniku
musisz wybra¢ miejsce podpisu. Po podpisaniu wszystkich zalgcznikéw wyswietli si¢

komunikat o zakonczeniu procesu podpisywania.

Czynno$¢ podpisania dokumentu odktada si¢ w historii zadania. W katalogu zatacznikow

aplikacja dodaje podpisane pliki, zachowujac rowniez ich niepodpisane wersje.
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7.6 Zwrot dokumentu bez podpisu

Zamiast podpisa¢ dokument mozesz go zwrdci¢ do osoby/organizacji, od ktdrej otrzymates to
zadanie. Aby to zrobi¢, bedac w widoku szczegétéw dokumentu, w menu Zarzgdzanie

projektem kliknij przycisk Zwro¢ dokument bez podpisu.

Czy chcesz praekazaé dokument bez podpisu?

Komentarz

Rysunek 45 Okno przekazania dokumentu bez podpisu

W momencie wybrania opcji Zwro¢ dokument bez podpisu aplikacja wySwietla okno z

pytaniem o potwierdzenie przekazania dokumentu wraz z polem Komentarz do uzupetnienia

Czynno$¢ zwrotu dokumentu bez podpisu odktada si¢ w historii zadania.

7.7 Podglad wniosku o zmiang

Na liscie dokumentéw mozna wywota¢ podglad metryki (metadanych) wniosku o zmiang. Jest
to mozliwe poniewaz wniosek o zmiang¢ jest dokumentem, jednak ta funkcjonalno$¢ nie ma
znaczenia biznesowego, wszystkie znaczgce czynno$ci dotyczace wnioskow o zmiang
wykonuja si¢ z innych miejsc aplikacji. W szczeg6élnosci, biznesowego znaczenia nie ma

widoczna na ekranie mozliwos¢ dowigzywania zatgcznikéw do tego dokumentu.
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Podglgd metryki dokumentu posiada staty blok danych z podstawowymi informacjami
o projekcie, widoczny w gdrnej czgsci strony, zawiera on takie informacje jak: numer projektu,

tytut, nazwa beneficjenta, status projektu oraz status wniosku o zmiane.

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

z podzialem na sekcje:

*  Whniosek o zmian¢ — zawiera pola dokumentu wniosku o zmiang: Status
* Zalaczniki do dokumentu — zawiera pola: Nazwa zatacznika, Typ, Wskazanie na plik

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

Lista projektow Lista dokumentow

452299-0474 Status projektu: @ umowa w przygotowaniu
- Status wniosku 0 zmiane: 3] Roboczy
Tytut projektu
eget massa. Suspendisse
Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki
Dokument 283

|

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 Podglgd metryki dokumentu Wniosek o zmiang

7.8 Usunigcie Wniosku o zmiang

Aby catkowicie usung¢ roboczy wniosek o zmiang, wybierz z poziomu Podgladu metryki

dokumentu przycisk Usun w menu Zarzadzanie projektem.

Nie mozna usuwa¢ wnioskow zaakceptowanych lub odrzuconych.



Dokumen: 261
jektu

an
Whiosek o zmiang

Status
Nowy

Zalgczniki do dokumentu
Generuj POF

G

Nazwa zalacznika v

Dane audytowe

@
|

Rysunek 47 Usunigcie Wniosku o zmiang

Po potwierdzeniu na komunikacie z ostrzezeniem dokument zostanie usunigty.



8 Zalaczniki

Zataczniki to wydzielony obszar na pliki zwigzane z realizacjg projektu, zamieszczane

przez instytucje, beneficjenta lub realizatorow.

8.1 Katalog zatacznikow

Katalog zatacznikow mozesz otworzyC z Listy projektow przez przycisk na liscie
projektéow Zalgczniki lub z poziomu Szczegotow projektu poprzez przycisk w Realizacji

projektu Zataczniki.

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

0 zmiane.

Na karcie Listy zalgcznikow projektu zawarte zostaly 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.

Pole ,,Wtasciciel” wskazuje na podmiot, ktéry zamiescil zalacznik i w zwiagzku z tym jest

uprawniony do jego modyfikacji lub usunigcia.

Sekcja Dane audytowe zawiera pola: Kto dodat, Data dodania, Kto modyfikowat, Data ostatniej

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

Lista projektéw >
23 Stronagiéwna

FEDS.01.01-1Z.00-0001/01 SHs projsk B Umowa w przygotowaniy

Status wniosku o zmiane: [5] Roboczy

rojekty

Tytut projektu
sodales at, velit.445

Lista projektow

Zadania
Nazwa beneficjenta
B Zarzadzanie wnioskami Byszard Ochoeid
B Korespondencia seryina
List zlacznikéw prjekt
Deklaracja dostgpnosct Pozycina stonie:
Liczba wynikéw: 41 10

= Deklaracja dostepnosci

Panel filtrowania i sortowania 5
maty plik ioA

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

Rysunek 48 Lista zatgcznikow
Pozostale elementy widoku to:

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

e Liczba wynikéw 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 rozwini¢ciu panelu
uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych elementow:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole -

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug - Malejaco

Rysunek 49 Panel filtrowania i sortowania dokumentow

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

odpowiednio przefiltrowane projekty.

Przetacznik opcji Malejaco/Rosnaco stluzy do ustalenia sposobu sortowania projektow

filtrowanych po wybranych polach.

Przycisk Wyezy$¢ sortowanie stuzy do usunigcia wprowadzonej reguly sortowania.



Pierwszy filtr dodawany jest bezposrednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Mozliwos¢
dofaczenia kolejnych filtrow jest dostepna poprzez kliknigcie 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 ktéorym ma by¢ przeprowadzone
filtrowanie. Warunek okresla kryteria pordwnania. W zaleznosci od rodzaju wybranego pola
Warunek moze przyjmowac wartosci: Mniejsze, Wieksze, Rowne, Zawiera. Sekcja Wartos$¢
okresla do jakiej wartosci bedzie poréwnywane wybrane pole. Mozliwe jest wprowadzanie
wartos$ci recznie (np. dla pola Nazwa zatacznika), lub przy pomocy listy rozwijalnej (np. dla

pola Typ zatacznika).

Przycisk Usun stuzy do usuwania wprowadzonego wyrazenia.

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

Akcje na liscie zalacznikow wywolujemy przez przycisk w formie trzech kropek po

prawej stronie projektu na liscie.

r( = Projekty Czasdokoricasesji2539 @ M4 O ¥
2 0 2 1 Ryszard Ochécki

3% Stronagiéwna
Lsa satnikow okt

= Listaprojektow Liczba wynikéw: 41

o4

Zadania

Zarzadzanie wnioskami Panel filtrowania i sortowania

Korespondencja seryjna

l‘

maty plik

5§ Deklaracja dostepnosci Edytuj

test Dokumenty

Dotacz / odiacz dokumenty
Nazwa pliku v

New Text Document.txt Inny Pobierz

Informacje szczegétowe Usur to}

skrét Wiasciciel Znajdz winnych projektach

098F6BCDA4621D373CADEAEB32627B4 Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego

Udostepniony realizatorom Rozmiar pliku
Fundusze Nie 4
Europejskie

Czy zostat podpisany?

Unia Europejska false
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyine

Nana andutawa v

Rysunek 50 Akcje na liscie zatgcznikow
Dostepne akcje:

a) Edycja metadanych,



b) Dokumenty — pokazuje liste dokumentéw, do ktérych zataczony jest dany plik

¢) Dodanie / usuni¢cie powigzan zatacznika z dokumentami

d) Pobierz — pozwala na pobranie zatacznika

e) Usun — pozwala na usunigcie zatgcznika

f) Obejrzenie listy projektow, w ktérych zamieszczono ten sam zatacznik, tj. plik o takim

samym skrocie kryptograficznym (funkcja dostepna tylko dla instytucji).
8.2 Modyfikacja zatgcznika

Ekran Modyfikacji zatgcznika uruchomisz w Katalogu zatacznikéw przyciskiem Edytuj

na liscie akcji pod trzema kropkami na karcie danego zalgcznika.

=  Projekty Czasdokoricasesji2512 @ # O
S

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

Projekty
= Listaprojekiow Panel filtrowania i sortowania

Zadania

B zarzadzanie wnioskami

maty plik

“

Korespondencja seryjna
Nazwa zalgcznika
may plik

s}
55 Deklaracja dostepnosci
Informacje szczeg6towe A
7 Tvo
Nazwa pliku g .

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

Skrét Wiasciciel
F29B0SF34EB737CAEFD97771973DC7 Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Opolskiego

Rozmiar pliku
31606

Udostepniony realizatorom

Czy zostat podpisany?
false

Dane audytowe °
Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i nwestycyine ANULUY

Rysunek 51 Modyfikacja zatgcznika

Fundusze
Europejskie

Mozesz edytowac nastgpujace dane zatacznika:

* Nazwa zalacznika
* Plik zalacznika

* Informacja czy zatacznik zostat udostepniony realizatorom.



Zatacznik do Umowy

|

Zalacznik do Umowy

Informacje szczeg6lowe ~
Nazwa pliku U
project_259_data.pdf pf
Skrot Wrasciciel
D8BB14CDC318E4T1ED4BCD2A850A9
Rozmiar pliku
3
Czy zostat podpisany? @ Widoczny dia beneficienta
Nie
Dane audytowe S
Kto dodat Data dodania
ut 1122021
Kto modyfikowal Data ostatniej zmiany

utt 1122021

m | —

Rysunek 52 Edycja atrybutow zatgcznika
Pozostale dane zatacznika sg jedynie prezentowane, bez mozliwosci edycji.

Modyfikacja danych zatacznika jest zablokowana dla zatacznikéw powigzanych z dokumentem

posiadajagcym dat¢ podpisania.

8.3 Dowigzanie zatgcznika do dokumentu

Mozesz rozpocza¢ dowigzywanie zalgcznika do dokumentu z poziomu katalogu
zalacznikow lub z podgladu dokumentu w sekcji Zatgczniki do dokumentu. W pierwszym
przypadku bedziesz wybiera¢ dokumenty do powigzania z zalagcznikiem; w drugim — zatgcznik

do powigzania z dokumentem, czego efekt koncowy bedzie taki sam.

Dokument 264

Umowa

|

Status
Roboczy

Data podpisania Data rozwigzania

Zalaczniki do dokumentu

|

Nazwa zatacznika T Zatgczniki

Zalacznik do Umowy pdt Dodzj zaiacznik

Dowiaz zatacznik

Dane audytowe

Rysunek 53 Dowigzanie ztgcznika do dokumentu
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W momencie wybrania akcji Dowiaz zalacznik przechodzimy do ekranu Katalogu
zatacznikow do projektu, na ktérym mamy mozliwos¢ zaznaczenia checkbox’em wybranych

zalacznikéw do dowigzania.
Pod listg zatagcznikdw widniejg przyciski:

» Zapisz — skutkuje dowigzaniem zalacznikéw do dokumentu

* Anuluj - skutkuje rezygnacja z operacji
Lista zatacznikéw projektu

Liczba wynikow: 4

Panel filtrowania i sortowania

| |

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

i
i

Zatgcznik do Umowy

o »

nnnnnnnnnn

Rysunek 54 Wybranie zatgcznikow do dowigzania.

Po zapisie zostaniesz przeniesiony do widoku Podgladu dokumentu.

8.4 Odwigzanie zatgcznika od dokumentu

Funkcja Odwigzania zatgcznika od dokumentu mozliwa jest do wywolania z dwdéch

miejsc:
» Katalogu zatacznikéw poprzez wybranie akcji Dolacz/odlagcz dokumenty przy
konkretnym zataczniku
* Podgladu dokumentu w sekcji Zataczniki do dokumentu.

Dokumentypraypsane

Liczba wynikow: 1

Panel filtrowania i sortowania

1nrl

Typ dokumentu Status
Umowa Roboczy
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Dokument 264

Umowa

|

Status
Roboczy

Data podpisania Data rozwigzania

Zataczniki do dokumentu

|

Nazwa zalacznika L)

Zalacznik do Umowy paf

Odwigz zalgcznik
Dane audytowe

Pobierz zalgcznik

Rysunek 55 Rysunek przedstawiajgcy odwigzanie dokumentu

8.5 Usunigcie zatgcznika

Funkcja Usuniecia zalgcznika wywolywana jest z poziomu Listy zalacznikow

przyciskiem akcji Usun umiejscowionym na liscie akcji pod trzema kropkami.

Umowa zatgcznik 1

I

Edytu)

Nazwa pliku W

project 259_data.pdf pdf
Dokumenty

Informacje szczeglowe ~
Pobierz

Skrdt Wiasciciel Usud

DEBB14CDC318E411EDABCD2ATB50A9

Znajdz w innych projektach

Udostepniony realizatorom Rozmiar pliku

Nie 3

Czy zostat podpisany? Widoczny dia beneficjenta

Nie Tak

Dane audytowe v

Rysunek 56 Usuniecie zatgcznika

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

usuni¢cia dokumentu. Po potwierdzeniu operacji zatacznik zostaje usunigty,
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Czy aby na pawno chcesz usungc dane?

B

TAK NIE

Rysunek 57 Komunikat 7 potwierdzeniem usunigcia zatgcznika

Beneficjent nie moze usuwac¢ (ani odwigzywac) zatacznikéw powigzanych z dokumentami

przekazanymi do podpisu lub posiadajagcymi date podpisania..

8.6 Dodanie zalgcznika z poziomu katalogu zatgcznikéw

Przycisk Dodaj zalgcznik znajduje si¢ w u goéry listy zalagcznikow w menu Zarzadzanie

zatgcznikami.

Wyb6r przycisku uruchamia panel, na ktérym nalezy wybrac plik z dysku oraz uzupetni¢ dane

takie jak m.in. nazwa i typ zatacznika.

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

Nie jest dozwolone dodawanie plikow wykonywalnych.
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9 Zarzadzanie uzytkownikami

Aby przedstawiciel Beneficjenta lub Realizatora mégt w imieniu danego podmiotu zarzadzad
uprawnieniami uzytkownikéw do danego projektu, pracownik instytucji musi najpierw

wskazac go jako zarzadzajacego projektem. Czynno$¢ ta ma dwa gltéwne etapy:

1) Utworzenie w Administracji podmiotdow na podstawie danych Beneficjenta
i Realizatoréw z projektu, lub — powigzanie projektu z juz istniejgcymi podmiotami
(jesli wczesniej juz zostaty dla tych podmiotow 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).

9.1 Rejestracja wlasnego konta

Jezeli pracownik instytucji wskazat Twoj adres email jako zarzadzajacego projektem

a nie masz jeszcze konta w systemie CST2021, otrzymasz wiadomo$¢ podobng do ponizszej:

Szanowny UZytkowniku,

w aplikacji SL2021 beneficjenci oraz realizatorzy projektow sami zarzqdzajg
uprawnieniami do projektow w swoich organizacjach.

Ponizszy link umozliwi Ci, jako posiadaczowi tego adresu email,
zarejestrowanie si¢ w aplikacji jako osoba zarzqdzajgca uprawnieniami innych
0s6b w ramach podmiotu Pomorska Regionalna Organizacja Turystyczna do
projektu STHB.01.02-1P.01-0002/23:

https://projekty-
test.cst2021.qov.pl/auth/register?token=eK/LI1o0UY0+kIWoGNhOwcw==

W razie watpliwosci skontaktuj sie z opiekunem projektu po stronie instytucji.
Wiadomosc¢ wystano automatycznie — prosimy na nig nie odpowiadac.

Z wyrazami szacunku,

Zespot Centralnego Systemu Teleinformatycznego CST2021

Kliknij link otrzymany w mailu lub skopiuj go do przegladarki. Uzupeinij formularz
rejestracyjny. Kiedy si¢ zarejestrujesz, pracownik instytucji otrzyma maila z informacjg o tym

i bedzie mogt dokonczy¢ przyznanie Ci uprawnien.

Jesli miates juz konto w CST2021, nie musisz czeka¢ na kolejny krok pracownika

instytucji — mozesz od razu si¢ zalogowac i pracowa¢ w tym projekcie.
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9.2 Zarzadzanie osobami uprawnionymi

Jesli otrzymate$ rolg¢ Zarzadzajacego, mozesz obejrze¢ liste os6b uprawnionych do

projektu — wybierz opcj¢ Zarzgdzanie Uzytkownikami w menu Zarzgdzaniu projektem.

Z poziomu tej listy mozesz dodawac¢ nowe osoby uprawnione, zmienia¢ im zakres uprawnien

oraz blokowac¢ i odblokowac¢ dostep do projektu.

9.2.1 Lista 0s6b uprawnionych

Kazda karta na liscie zawiera podstawowe informacje o Uzytkowniku tj.: Nazwa
Uzytkownika (widoczna na belce), Nazwa reprezentowanego podmiotu, Imie, Nazwisko, e-mail,

Status, przyznane role oraz dane audytowe.

W menu Zarzadzanie projektem wida¢ przycisk Dodaj uprawnionego uzytkownika, ktory

uruchamia formularz wprowadzania danych nowego uzytkownika

C = Projekty Czasdokoficasesji29:42 @ # O
S g ‘

Lista projektow >

58 Stronagléwna
Status projektu: [2 Umowa w przygotowaniu

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

Status wniosku 0 zmiang: [) Roboczy

Tytut projektu

=i 1ildsE projekti sodales at, velit 445

Zadania
e Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki
Deklaracja dostepnosci
; Dodaj uprawnionego uzytkownika
Pozycji na stronie
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 auytove o

Rysunek 58 Lista akcji w zarzgdzaniu projektem w widoku listy uprawnionych uzytkownikow

Mozesz zarzadzac uzytkownikami poprzez rozwijalng liste akcji dostepng pod przyciskiem w

formie trzech kropek na belce z danymi uzytkownika.
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Dostepne akcje to:

« Edytuj — mozliwos¢ edycji niektorych danych uzytkownika, w tym przyznanych rdl z

uprawnieniami

« Zablokuj — mozliwo$¢ zablokowania uzytkownika

« Odblokuj — mozliwo$¢ odblokowania uzytkownika 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 mozliwych do wykonania dla poszczegolnych uzytkownikow

9.2.2 Modyfikacja danych osoby uprawnionej
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Po kliknigciu przycisku Edytuj mozesz edytowac przede wszystkim uprawnienia w danym
projekcie. Na karcie uzytkownika rozwin belke ,,Role” 1 wybierz jedng lub wigcej 1ol z listy.

Kazde rola zawiera zestaw uprawnien odpowiadajacy jej nazwie.

Rola Zarzadzajacego miesci w sobie wszystkie uprawnienia, wigc jej posiadaczowi nie ma

sensu nadawac kolejnych rol.

Podobnie szeroka jest rola Osoba uprawniona (to Zarzadzajacy bez zarzadzania
uzytkownikami, usuwania wnioskOw o zmian¢ oraz elektronicznego podpisywania umow

1 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 uprawnien

9.2.3 Zablokowanie osoby uprawnionej

Zablokowanie uzytkownika odbiera mu doste¢p tylko do danego projektu.
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SR

Lista projektow >

55 Stronagiéwna

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

Projekty
Tytut projektu

= Listaprojektow GiiEarvel

Zadania
Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki
Deklaracja dostgpnosci
u= . . .
B8 Deklaracja dostgpnosci Lista up ych uzy

Szukaj

Czasdokoficasesjt29:51 @ # O

Status projektu: [ Umowa w przygotowaniu

Status wniosku o zmiane: Przekazany do akceptacji

ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU v

|

Ryszard Ochocki

Imie
Ryszard

E-mail

Fundusze vinculumm@wp.pl

Europejskie

Unia Europejska
Europeiskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyine

L Bal~

PESEL

Rysunek 61 Zablokowanie osoby uprawnionej

Nazwisko
Ochéeki

Login
Ryszard0

Status
aktywny

Edytyj

Zablokuj

Osoba zablokowana pozostanie dalej widoczna na liscie 0s6b uprawnionych, jednak jej status

zmieni si¢ na Nieaktywny.

9.2.4 Odblokowanie osoby uprawnionej

Odblokowanie uzytkownika przywraca mu dost¢p do projektu..

058085-5385

Tytul projektu

m ipsum
Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochdck

Lista uprawnionych uzytkownikow

Szuka 10

Administrator (Paradys Maksymilian)

Status projektu & um
Status wniosku o Zmiang: () 8ral

DODAS UPRAWNIONERD UZYTHOWNIKA +

I

Imie Nazwisko
Maksymifian Paracys
E-mail Identyfikator
maksp@misia pl Admin
Status

nieaktywny

Dane audytowe

Rysunek 62 Odblokowanie osoby uprawnionej

Status osoby odblokowanej zmieni si¢ na Aktywny.



10 Zadania uzytkownika

Zadania dla uzytkownika pozwalaja kontrolowac¢ obstuge dokumentéw w projekcie, w tym

zwlaszcza ich podpisywanie oraz przekazywanie pomi¢dzy r6znymi uzytkownikami.
Zadania moga dotyczy¢ wnioskOw o zmiang, umow 1 aneksow.

W przypadku wniosku o zmiang¢ zadanie konczy si¢ zwykle automatycznie w wyniku akceptacji
lub odrzucenia wniosku. W przypadku umowy lub aneksu o momencie zakonczenia decyduje
pracownik instytucji — kiedy uzna, ze wszystkie potrzebne podpisy zostaly juz na dokumencie

ztozone.

Obstuga zadan w systemie SL2021 jest mozliwa bezposrednio z poziomu listy zadan
uzytkownika oraz z poziomu dokumentu, ktérego dotyczy zadanie. Do wykonania czynnos$ci
zwigzanych z obstuga zadania wymagane s3 odpowiednie uprawienia. Zadania s3
przypisywane do organizacji (beneficjenta lub instytucji) albo do konkretnego uzytkownika.
Kazdy uzytkownik moze obstuzy¢ zadanie widoczne na liscie zadan organizacji — nawet jesli
jest ono przypisane do kogos$ innego. Nalezy jednak stosowaé przypisanie imienne bo dzigki
temu w powiadomieniu mailowym adresat przypisania dowie si¢, ze to konkretnie on powinien

wykonac jakas$ akcje, szczegdlnie tak istotng jak elektroniczne podpisanie dokumentu.

10.1 Zadania

Ekran Zadania wywotujemy z menu w pasku po lewej stronie aplikacji lub — dla danego
projektu — poprzez przycisk ,,Zadania” pod trzema kropkami na karcie projektu na liScie
projektdw. Na widoku prezentowane sa zadania dostepne dla uzytkownika z podzialem na

cztery kategorie:

* Zadania moje — zadania przypisane bezposrednio do uzytkownika,

e Zadania mojej organizacji — zadania przypisane do organizacji, w ktérej pracuje
uzytkownik oraz zadania wszystkich uzytkownikéw z tej organizacji

e Zadania obserwowane

e Zadania zakonczone
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Karta kazdego zadania zawiera podstawowe informacje o nim: Rodzaj dokumentu, akcja do

wykonania, Osoba przypisana, Data przypisania.

‘Ef = HeERY Czasdokoricasesji2009 @ # @
B3 Stronagiéwna
Zadania

Projekty Zadania moje
= hstdprgjedow - _ Zadania mojej organizacji
Panel filtrowania i sortowania
Zadania
Zadania obserwowane

B Zzarzadzanie wnioskami

Zadania moje Zadania zakoriczone

B Korespondencja seryjna 10
Liczba wynikéw: 2

Deklaracja dostepnosci

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

B§  Deklaracja dostepnosci

Rodzaj dokumentu Akcja
Wniosek o zmiane Obstuga wniosku
Przypisany Data przypisania
Atoss BeneficjentJeden 2022-09-30 13:08:34
Whniosek o zmiane nr 1 do projektu nr 6 2 ~
Fundusze
Europejskie Rodzaj dokumentu Akcja
Whiosek o zmiang Obstuga wniosku
Unia Europejska . s
SR . ociski Fundusze Przyplaany Data przypisania
T T TT— Atoss BeneficjentJeden 2022-03-09 12:13:46
https://projekty-test.cst2021.gov.pl/tasks

Rysunek 63 Zadania

Pozostate elementy widoku to:

« Okreslenie liczby elementow wyswietlanych na stronie. Mozliwy jest wybor wartosci:

10, 20, 40, 60, 80 1 100.

« Panel sortowania i filtrowania - domyslnie panel jest zwinigty, po rozwini¢ciu panelu

uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych elementow:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole -

Wybrane sortowanie:

Sortuj wediug - Malejact

Rysunek 64 Panel filtrowania i sortowania zadan

Pole Wybierz pole stuzy do wprowadzenia nazwy pola, na podstawie ktérego beda sortowane

zadania.



Przetacznik opcji Malejaco/Rosnaco stuzy do ustalenia sposobu sortowania zadan

filtrowanych po wybranych polach.
Przycisk Wyezy$¢ 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, ktéry pojawia si¢ po wprowadzeniu

pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie skladajace si¢ z trzech pél panelu filtrowania, na

przyktad:
Panel filtrowania i sortowania ~
Wybrane filtry: Rodzaj zadania
Wybierz pole Warunek Warlos¢ UsUN
Rodzaj zadania - Rowne - Podpisanie dokumenty| r

SZUKAJ [ DODAJ FILTR I [ WYCZYSE FILTRY I

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedlug - D Malejgco

Rysunek 65 Przyktad filtrowania zadan

10.2 Podglad historii zadania

Aby zobaczy¢ list¢ czynno$ci wykonanych w zadaniu, kliknij przycisk Pokaz histori¢ w menu

,trzy kropki” na karcie zadania na liscie.

Dla kazdej poprzedniej czynnosci zobaczysz wypelnione pola: Data, Rodzaj czynnosci, Osoba

wykonujgca, Komentarz (jezeli komentarz zostal wprowadzony przy wykonywaniu czynnosci).
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Historia zadania

Data
Umowa

0soba wykonujaca
Imie Nazwisko

Data
Umowa

0soba wykonujaca
Imie Nazwisko

Data
Umowa

Osoba wykonujaca
Imie Nazwisko

Rodzaj czynnosci
Akcja

Komentarz
01.01.2021

Rodzaj czynnosci
Akcja

Komentarz
01.01.2021

Rodzaj czynnosci
Akcja

Komentarz
01.01.2021

Rysunek 66 Podglgd historii zadania

10.3 Usunigcie zadania z obserwowanych

Do Twoich obserwowanych trafiaja automatycznie zadania, w ktérych wykonate$ jakas

czynno$¢. Dzigki temu mozesz w tym miejscu $ledzi¢ ich status nawet jesli aktualnie znajduja

si¢ poza Twoja organizacja.

Jesli trwajace zadanie juz Ci¢ nie interesuje, w menu ,,trzy kropki” na karcie zadania na liscie

mozesz wybierz funkcje ,,Usun zadanie z obserwowanych”.

S

23 Stronagiéwna

Projekty
= Listaprojektow
Zadania

B Zarzadzanie wioskami

B Korespondencia senyina

Deklaracja dostgprosci

5§ DeKlaracja dostepnosci

Fundusze
Europejskie

Europejskie Fundusze

Unia Europejska

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

Projekty Czasdokoricasesi2g00 @ # O £

ZADANIA WEDLUG STATUSU v

Zadania

Panel filtrowania i sortowania

‘

Zadania obserwowane

Liczba wynikow: 7

Przebieg weryfikacji nr 113 do projektu nr FELB.01.01-1Z.00-0001/01

l

Pokaz historig
Rodzaj dokumentu Akcja

Przebieg weryfikacji Podpisanie dokumentu sufizadafio z obserwowanyoh
Przypisany Data przypisania

Ryszard Ochocki 2022-09-02 14:11:26

Przebieg weryfikacji nr 99 do projektu nr FELB.01.01-1Z.00-0001/01

|

Rodzaj dokumentu Akcja
Przebieg weryfikaci Podpisanie dokumentu
Przypisany Data przypisania
Ryszard Ochécki 2022-08-17 16:57:36

Rysunek 67 Usunigcie zadania 7 zadan obserwowanych
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Po wywotaniu funkcji pojawia si¢ komunikat z pytaniem, czy na pewno chcemy usung¢ 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.

10.4 Przypisanie zadania

Kiedy wykonujesz kluczowe czynnos$ci w ramach zadania, takie jak podpisanie umowy czy
aneksu, aplikacja od razu pyta, do kogo dalej przekaza¢ to zadanie. Jesli zignorujesz ten
komunikat, zadanie bedzie nadal przypisane do poprzedniego ,,wlasciciela” (osoby lub
podmiotu) i mozliwe do podjecia z poziomu listy zadah Twojej organizacji. Przyciskiem
Przypisz zadanie na jego karcie (w menu z trzema kropkami) mozesz przekaza¢ je do
konkretnego uzytkownika ze swojej organizacji lub do organizacji bedacej druga strong umowy

o dofinansowanie.

Przypisanie zadania

Rysunek 68 Przypisanie zadania
Po wybraniu opcji Przypisz zadanie pojawia si¢ okno z polami:

* Przypisanie do — pole wyboru instytucji/beneficjenta lub konkretnego uzytkownika
* Komentarz — pole na komentarz

oraz przyciskami:

* NIE - przycisk stuzacy do przerwania operacji przypisania zadania
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* TAK- przycisk stuzacy do potwierdzenia przypisania zadania

Po potwierdzeniu operacji przypisania zadania czynno$¢ odktada si¢ w historii zadania.
Po przypisaniu zadania do osoby, otrzyma ona powiadomienie mailowe.

W przypadku przypisania zadania do beneficjenta, takie powiadomienie otrzymujg wszyscy

uprawnieni do projektu po stronie beneficjenta.

W przypadku przypisania zadania do instytucji, takie powiadomienie otrzymujg pracownicy
posiadajacy dany projekt w moich/ulubionych projektach (zarzadzanie moimi/ulubionymi

projektami odbywa si¢ przez menu ,,Zarzadzanie projektem” w widoku listy projektow).

10.5 Zakonczenie zadania

Pracownik instytucji konczy zadanie elektronicznego podpisania umowy lub aneksu

w aplikacji, kiedy uzna, ze wszystkie podpisy zostaty ztozone.

Czynno$¢ zakonczenia odlozy si¢ w historii zadania. Jesli zadanie dotyczyto podpisania
umowy, projekt zmieni status na ,,Umowa podpisana”. Jesli zadania dotyczyto podpisania
aneksu, aneks zmieni status na ,,Podpisany”. Jesli do aneksu byl dowigzany wniosek o zmiang
(zazwyczaj powinien by¢), wniosek ten zostanie automatycznie zaakceptowany i stanie si¢

aktualng wersjg danych projektu.

Wszystkie osoby uprawnione po stronie beneficjenta otrzymajg powiadomienie mailowe
o podpisaniu dokumentu. Wiadomo$¢ wskazuje numer projektu, typ dokumentu oraz datg

zakonczenia zadania zwigzanego z jego podpisywaniem.
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