Instrukcja u ytkownika
SL2021- obszar Projekty

Wersja dla Beneficjenta

Wersja: 2.4.8



Historia zmian

Data Wersja Opis Autor
29.09.2021 1.0 Utworzenie dokumentu Natalia Czachar
29.11.2021 1.1 Aktualizacja dokumentu Izabela Owskan
09.12.2021 1.2 Aktualizacja dokumentu Izabela Owskan
10.12.2021 13 Aktualizacja dokumentu 'zabela Owczarska
Katarzyna Wenelczyk
14.01.2021 1.4 Aktualizacja dokumentu Katarzyna &ezyk
24.02.2022 15 Aktualizacja dokumentu Katarzyna gWeyk
15.03.2022 1.6 Aktualizacja dokumentu Annatézak
Andrzej Starga
05.08.2022 1.7 Aktualizacja dokumentu Katarzyna Wenelczyk
Anna Frtczak
Beata Lis
16.08.2022 1.8 Aktualizacja dokumentu Nina Hahaj
Sebastian Myrcha
Pawe Ejmocki
04.10.2022 1.9 Aktualizacja dokumentu Andrzej Sjar
13.03.2023 1.10 Aktualizacja dokumentu Andrzej Star
11.04.2023 1.11 Aktualizacja dokumentu Andrzej Star

Wyodr bnienie wersji dokumentu

dla Instytucji oraz dla

13.04.2023 20 Beneficjenta. Przeniesienie Jakub Kamiski, Karolina

opis6w modu 6w wnioskow o Ho ubek

p atho oraz grantow do

osobnych dokumentow.
22.06.2023 2.1 Aktualizacja dokumentu Andrzej Sjar
13.12.2023 2.2 Aktualizacja dokumentu Agata Maeisja
18.03.2024 2.3 Aktualizacja dokumentu Agata Maegisja
29.04.2024 24.1 Aktualizacja dokumentu Agata Mawgiska
13.05.2024 24.2 Aktualizacja dokumentu Agata Maviska
10.10.2024 2.4.3 Aktualizacja dokumentu Mateusz|dfka
14.10.2024 2.4.4 Aktualizacja dokumentu Agata Mawgiska

29.11.2024 2.4.5 Aktualizacja dokumentu Agata Mawgiska




10.12.2024 2.4.6 Aktualizacja dokumentu Agata Mawgiska
14.05.2025 2.4.7 Aktualizacja dokumentu Agata Maviska
08.07.2025 2.4.8 Aktualizacja dokumentu AdriarbBwa
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1 Cel dokumentu

Dokument przedstawia g éwne ekrany oraz funkcjoma&inaplikacji SL2021 w obszarze

Projekty.

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



2 SL2021 — modu y funkcjonalne

SL2021 wspiera proces rozliczania projektow finavesaych z Funduszy

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

1) funkcjonalnoci niedotyczce konkretnych projektow sdostpne poprzez pozycj

w menu bocznym z lewej strony ekranu;

2) funkcjonalnoci powi zane z konkretnymi projektami sdostpne poprzez menu
Realizacja projektu w widoku szczeg6 éw danego gitoj lub za paednictwem menu
kontekstowego (trzy kropki) w karcie danego projekidocznego na Icie.
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Rysunek 1 Dosp do modu 6w SL2021 Projekty

Dla r6 nych obszarow SL2021 zosta y przygotowane osolsteukcje. Ta instrukcja, jak ju
wskazano obejmuje tworzenie i zmigrojektow, podpisywanie umow i aneksow, zazanie
u ytkownikami, dodawanie zacznikdw oraz przekazywanie informacji o zadaniaadh d

wykonania. Oprécz niej istniejnstrukcje dla naspuj cych obszaréw:
Whioski o p atho ,

Harmonogram p atnai



Baza personelu
Zamowienia publiczne,
Granty,

Instrumenty finansowe,

Korespondencja.



3 Zmiana wersji ] zykowej aplikacji

Dla niezalogowanego wytkownika, aplikacja SL2021 jest donilyie wy wietlana w jzyku
polskim.

U ytkownik ma moliwo zmiany wersji jzykowej aplikaciji.
W celu zmiany wersji gykowej, wybierz funkcj J zyk w prawym gérnym rogu ekranu.
Do wyboru s nastpuj ce j zyki: polski, angielski, niemiecki, s owacki.

mmm Polski <
55 English
M Doytsch

&M Slovak

Bezporednio po wskazaniu zyka, aplikacja wywietli zawarto w wybranej wersji
j zykowej. Wybrana wersja zykowa ma odzwierciedlenie takw plikach PDF oraz XSLX

generowanych z aplikaciji.

Warto ci s ownikowe wykorzystywane w SL2021, ktére niejmdodanego tumaczenia

w wybranym j zyku prezentowane sv j zyku polskim.

Powiadomienia mailowe swysy ane w jzyku domylnym okrelonym w ramach konta

u ytkownika.



4 Dost p do SL2021 Projekty

Przyznawanie uprawniedo SL2021 dla pracownikow instytucji odbywa sv aplikacji
Administracja, natomiast dla beneficjentow i reallrow — w sposob opisany w rozdziale 9 tej
instrukciji.

Aby zalogowa si do aplikacji wejd na wspéln bramk logowania systemu CST2021:
https://cst2021.gov.pivprowad login i has o oraz wybierz przycisk z napisEnojekty.

Po zalogowaniu, System wyietla aplikacj SL2021 w wersji jzykowej zgodnie
z domylnym | zykiem zalogowanego ytkownika. Zmiana wersji gykowej jest opisana

w rozdziale 3.

Uwaga!

Podczas logowania zwr6 uwag, czy wybrany kontekst pracy uytkownika (czyli

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

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

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

wybrany kontekst, zatem reprezentujesz tylko jeden podmiot w jednej roli

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

Wybierz kontekst pracy

Rysunek 2 Wybor kontekstu pracy



5 Ekran g owny aplikaciji

G owny ekran aplikacji SL2021, po zalogowaniu girzez uytkownika, wy wietla

domy Inie List projektow
Po lewej stronie widnieje menu:
Strona g 6wna — ekran powitalny,

Lista projektow — podstawowe informacje o projektaostpnych dla zalogowanego

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

W prawym gornym rogu znajdujsi informacje o czasie do koa sesji, powiadomienia
systemowe, yk, dane zalogowanego ywikownika oraz mdiwo regulacji kontrastu

aplikacji.

Crasdotoncasesi 2957 @ 4 @ O ©

Witamy w aplikacji Projekty

Obswuguje procesy

aaaaaaa

nnnnnn MONITORING KONTRAKTACIA

Rysunek 3 Ekran g éwny po wywo aniu powitalnej stgoaplikacji



6 Przegl danie informaciji o projektach

6.1 Uwagi wst pne

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

wprowadzania zmian.

6.2 Lista projektow

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

FESW.01.08-1Z.00-0034/24 I~
i Tyt v
Projek ¥ AM_Z o

Status

Rysunek 4 Lista projektow

Pozosta e elementy widoku to:



Liczba wynikow — ilo  wyszukanych elementow

Liczba wynikéw na stronie - okrka liczb elementéw wywietlanych na pojedyncze;j

stronie
Szukaj projektu — szybkie wyszukiwanie projektu

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

u ytkownik uzyskuje dosp do nastpuj cych funkcjonalnoci:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug

Rysunek 5 Panel filtrowania i sortowania projektow

PoleSortuj wed ug s u y do wprowadzenia nazwy pola, po ktérymdb sortowane projekty.

Prze cznik opcjimalej co/rosn cosuy do ustalenia sposobu sortowania projektow
filtrowanych po wybranych polach. Po wyborze metatytowania pojawia siprzycisk
Wyczy sortowanie pozwalajcy na powr6t do ustawienia donhyego tj. ,data ostatniej

zmiany danych projektu”.

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

Panel filtrowania i sortowania A
Wybrane filtry: Status
Wybierz pole SOh
Status - Réwne - Ztozony

DODAJ FILTR WYCZYSC FILTRY ]

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedlug - Malejaco

SZUKAJ

Rysunek 6 Przyk ad filtrowania projektéw



Wy wietlone bd tylko projekty, ktérych status jest rowny wartoz o ony.

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

polastatus).
W celu rozpoczcia wyszukania, po zdefiniowanych filtrach, naiélikn  przyciskSzukaj
PrzyciskWyczy filtry powoduje usuncie wszystkich wprowadzonych filtréw.

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

prawej stronie.

FESW.01.08-1Z.00-0002/24 H A~
g0ty projek
Tytut Whioskodawca
Projekt testowy AM1 asd Ro enie projekiu N
Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie . .
nioski o ptatnosé¢

1 000,00 1000,00

2y - Harmonogram ptatnosci
Status Data ostatniej zmiany
[E Umowa podpisana 2024-07-1813:17:16

Baza personelu

Dokumenty
Zarzadzanie uzytkownikam
Rysunek 7 Akcje na Lcie projektow
Przyk adowe akcje:
a) Szczegoy projektu - wyvietla dane dotycze danego projektu
b) Whnioski o p atno - wy wietla wszystkie wnioski utworzone do danego prajek

c) Korespondencja - przechodzi do modu u korespondenc;j

d) Zamowienia publiczne — przechodzi do modu u zamowigblicznych



e) Granty — przechodzi do modu u granty

f) Dokumenty - pozwala na wyiietlenie dokumentow projektu
g) Za czniki - wy wietla katalog zacznikow projektu

h) Zadania — udospnia list obserwowanych zada

i) Zarz dzanie uytkownikami — ukazuje listu ytkownikdw uprawnionych do projektu

6.3 Podgld szczegd 6w projektu

Ekran podgldu szczeg6 6w projektavywo ywany jest poprzez przycisBzczegoy

projektu, wy wietlany na licie projektow

SzczegO y projektu zawieraptay blok danych z podstawowymi informacjami ojekcie,
w tym: numer projektu (wraz z numerem aktualnej wersjiydanprojektu), tytu, nazwa

beneficjenta, status projektuaz satus wniosku o zmian

Poni e) staego bloku danych widnieje blokformacje o projekcieJest to pierwszy blok
danych widoczny po wywo aniu funkcfizczego y projektud ytkownik mo e przejrze ich

zawarto Klikaj ¢ na odpowiedni blok danych w rozwijalnym meloki danych

CFWZW - CmskEar § & 8 O ©

FESW.01.08-1Z.00-0032/24 (wersja 3)

Rysunek 8 Podgld szczeg6 6w projektu



W ramach podgbu projektu uytkownik ma moliwo przegl dania nastpuj cych blokéw

danych:
Informacje o projekcie
Dane beneficjenta
Realizatorzy
Wska niki
Zadania
Miejsca realizacji
Bud et projektu
Podsumowanie wydatkow

rod a finansowania

Charakterystyka
Klasyfikacja

Proces oceny

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

projektu pozwala nawigowa pomi dzy modu ami.

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

grupy przyciskéw:



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

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

0 zmian lub istniej jedynie zaakceptowane wnioski

Usu - przycisk wywietla si, gdy istnieje wniosek o zmian ma status inny ni

.Przekazany do akceptacji”, ,Zaakceptowany” lub [@acony”.

Pobierz wersj projektu do PDF- przycisk wywo uje funkcj generowania danych
projektu w formacie PDF

Zarz dzanie uytkownikami - lista oséb uprawionych do projektu po stronie

Beneficjenta i Realizatorow

Lista wersji projektu

6.4 Lista wersji projektu

Ekranlista wersji projektuwywo ywany jest z poziompodgl du szczego 6w projektu
przyciskiemLista wersji projektuw menuzarz dzanie projektemWidoczne s wszystkie
wersje projektu. Karta zawiera podstawowe informagjwersji tj. Tytu projektu (wraz

z numerem wersji}Jtworzony przez, Data utworzenia i Status.
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Informacje o projekeie

Dane projekty

i Iformacie szczegilowe

Dane sudylows

Rysunek 9 Lista wersji projektu

Na widoku listy wersji projektu dogbne jest men&Realizacja projektu.

Pozosta e elementy widoku to:

Sta y blok danych z podstawowymi informacjami ojekaie, ktdry widoczny jest w
gornej cz ci strony, zawieracy dane takie jakTytu projektu, tytu, Nazwa
beneficjenta, Identyfikator, Status projeki@az $atus wniosku o zmian

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

prawej stronie ekranu

Lsa wers ok

[ Projekt testowy AM1 (wersja 3) t A

Podglad
Utworzony przez Data utworzenia
Agata Maciejewska 2024-04-30 01:46:28

roboczy

Rysunek 10 Akcje na Ltie wersji projektéw
Dost pne akcje:

Podgld — skutkuje przeniesieniem do podtl szczegd 6w wersji projektu

Z podzia em na bloki danych.



6.5 Przegldanie wersji projektu

Ekranprzegl danie wersji projektyest wywo ywany z listy wersji projektu przez
przyciskPodgl d wersji projektu Prezentacja danych na tym ekranie jest spojmazeptacj
szczegl 6w projektu. Przedstawia dane projektu @dzipeem na bloki danych, ktére

u ytkownik mo e przeglda po dokonaniu wyboru w merhloki danych

Cmmhianiny @ K ® O 0O

1

Posat
o

sy Exropaeh
Fecospola Polka

—
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Rysunek 11 Podgd wersiji projektu

6.6 Poréwnanie wersji projektu

Funkcja poréwnania wersji projektu wywo ywana jegpoziomulisty wersji projektu

przyciskiemPoréwnaj wersjew menuZarz dzanie listami wersji projektu



[

(wersia 1)

Rysunek 12 Poréwnanie wersji projektu

Na widokuLista wersji projektuzaznacz checkbox preferowanych wersji projekty, ab
dokona ich poréwnania. Po uruchomieniu funk&réwnaj wersjepobierzesz plik PDF
prezentujcy ré nice pomidzy wersjami.



7 Modyfikacja danych projektu — wnioski o zmian

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

wersja w statusieaakceptowana

W danym momencie w projekcie ne istnie tylko jeden wniosek o zmian
w przygotowaniu. Strona umowy nie needytowa wniosku aktualnie przypisanego (poprzez
mechanizm zada do drugiej strony. W wytkowych sytuacjach me zosta wykorzystane
uprawnienieAdministratora instytucji do usunicia wniosku, znajdugego si po stronie

Beneficjenta.

Dla zmian wymagagcych aneksowania umowy, istnieje doina cie ka akceptacii

wniosku 0 zmian— zosta a ona przedstawiona w rozdziale Modyfikacja Aneksu

7.1 Tworzenie wniosku o zmian

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

opcji Utwdrz wniosek o zmian w menuZarz dzanie projektem



FESW.01.08-1Z.00-0032/24 {wersia 3 ———

Ty arojein
Pt sty AM1

Narmabeneficienia densyficares
Organzacis Tesmaws P 1888316105

Informacje o projekcle

Rysunek 13 Tworzenie wniosku 0 zmian

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

przypisuje je do aktywnego wtkownika oraz zapisuje informacyv historii zadania.

Rysunek 14 Okno z pytaniem o utworzenie wnioskurdan wraz z komentarzem



Po wywo aniu funkcji utworzenia wniosku o zmiatub wej ciu w podgl d wniosku o0 zmian
z menu Zarz dzanie projekteip na ekranie kalego bloku danych jest widoczny

przyciskEdytuj, umo liwiaj cy zmian danych.

 Sonp

. < S ! Umowa pocpisana
: . Whniosek o zmiane do FESW.01.08-1Z.00-0009/24 (wersja: 8) m:m:'m*“mm I
Tytul projektu
Projkt testomy 4
= st pojelion Nezwa benefciena denyfiator

NP~ 5090866555

Informacje o projekcie

Dane projektu

Tyl projekeu
Projekt testony AMS11

20250101

Rysunek 15 Wniosek o0 zmian

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

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

Anuluj - skutkuje zakoczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

= Projedy Cmsolicasek 70 @ # © O O
[ —
ane

" i Status projk E
3 Whiosek o zmiane do FESW.01.08-1Z.00-0009/24 (wersja: 8) s i e
Tyl projektu
L —_——"
= Listaprojekiow Nazwa ficjenta Identyfikator
NP -5050866555
e
. Informacje o projekcie
jarcia
Dane projeidu
Projek testomy A
Wydakiogélem [ —
300000000 300000000
Dwapodganeumowy . Dvaremiazaniaumony
2050101
P Temcnn
s oy Eaopensih
Informacje szczego
]
Savcaperot ot
[
o

Rysunek 16 Edycja bloku danych w ramach wnioskunoian



W sytuaciji, gdy nie zapiszesz wprowadzonych zmiarywo asz przeie do innego bloku

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

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



7.2 Edycja blokéw danych wniosku o zmian

Mo esz wywo a edycj wniosku o0 zmian z ekranuszczego y projektpoprzez wybor

opcji Wniosek o zmian, w menuZarz dzanie projektem

Cmwhicasin0 @ £ © O O

Informacje o projekcie

Dane projektu

Wydatki ogélem
300000000

wa Swigiokizyskiego (Z.00 FESW)

Rysunek 17 Edycja wniosku o zmian

Po wywo aniu funkcjWniosek o zmian, na ekranie wybranego bloku danych widoczny jest

przyciskEdytuj. Po wybraniu funkcji edycji, mamy mbiwo  modyfikowania danych
projektu w bloku danych, na ktérym obecnie shajdujemy. Aby zmodyfikowainny blok
danych, wybierz go z meréloki danych



Cmsdokoicassi 2923 @ £ © O £

Status projektu: [} Umowa podpisana

Whniosek o zmiang do FESW.01.08-1Z.00-0009/24 (wersja: 8) Status wniosku 0 Zmiane: [ W przygotowani

>

Tyl projekau

Projekttestoy AME11

Identyfikator

= Listprojekiow Nazwa beneficjenta
Test NP~ 5090866555

Informacje o projekcie

Dane projektu

Tyl projekeu
Projktestow

Wydatk kwalfikowaine
300000000

Wydatki
300000000

Rysunek 18 Whniosek o0 zmian

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

si dodatkowe przyciski, umiejscowione w prawym dolngggu ekranu:
Zapisz - skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

Anuluj - skutkuje zakoczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

Cmbhia=i 7y @ £ © O B

Status projek: 2 Umowa podpisana
Status wniosku o zmiane:  £) W przygotowaniu

Identyfikator
NP - 5090866555

Informacje o projekcie
Dane projeidu

Projekt testowy AM611

Wydatki ogélem
300000000

Data rozwiazania umovy

Data podpisania umowy
20250101
pumoc Tchans
s Py Eopensin
Informacje szczegélon
rescapesottsPisa
Dofinamamane rie
o B ]
o |

Rysunek 19 Edycja bloku danych w ramach wnioskunsian

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

Si ostrzeenie o niezapisanych zmianach.



7.2.1 Blok danych Informacje o projekcie

Whiosek o zmiang do FESW.02.05-12.00-0001/25 (wersja 2) —

‘Status wniosku o zmiang:

Tyl projekty
Projekt testowy AM24

Nazwa beneficienta Identyfikator
test0609 NIP-122217

Informacje o projekcie

Dane projektu

Projekt testowy AM24
Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne
200000000

Dofinansowanie
200000000

20250101

Wojewddzwa Swigtokrzyskiego (12 00 FESW)

Swigtokrzyskiego (1Z 00 FESW)

Data podpisania umowy
Brak

Informacje szczegolowe

Rysunek 20 Edycja bloku Informacje o projekcie

W ramach edycji blokinformacje o projekcieaplikacja wywietla formularz, na ktérym
nast puj ce pola s edytowalne:

Tytu projektu

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

Opis - pole tekstowe

Na ekranie wida réwnie sekcj Dane audytowge ktérej zawarto jest aktualizowana

automatycznie w momencie zapisywania wniosku o amia

7.2.2 Blok danych Miejsca realizacji



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

widoczne s opcje:
Usu - skutkuj ce usuniciem miejsca realizacji

Edytuj - skutkuj ce uruchomieniem trybu edycji wybranego miejscéizagji

Coscokoicasesic 2954 @ £ © O

Status projekt [ Umowa podpisana

Whiosek o zmiang do FESW.01.08-1Z.00-0009/24 (wersja: 8) St st o sian 15 W iravgoioonk

...........

Rysunek 21 Edycja bloku Miejsca realizacji

Powy ej listy miejsc realizacji znajduje sprzyciskDodaj miejsce realizacjipo wybraniu
ktGrego moesz za pomocprze cznika opcji okreli , czy nowym miejscem realizacji ma by

cay kraj. Jeli nie zaznaczysz tej opcji, pokasi formularz zawierajcy pola s ownikowe:
Wojewodztwo
Powiat

Gmina

7.2.3 Blok danych Dane Beneficjenta



Cmwhicain0 @ 6 © O B

Status projeku:
Status weiosku 0 zmiang: [

>

Identyfikator
NP - 5090865

Dane beneficjenta

Informacie o Beneficjencie

Duze

Dane teleadresowe

aaaaaaaaaaa

Rysunek 22 Edycja bloku Dane Beneficjenta

W ramach edycji blokdane beneficjentaaplikacja wywietla edytowalny formularz,

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

Telefon - pole tekstowe



Strona www - pole tekstowe

Mo liwo odzyskania VAT - pole s ownikowe

Kontroler Interreg (jdi dotyczy)

Udzia innych podmiotow w realizacji projekt - pdigou zmienna logiczna

Uwaga!

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

7.2.4 Blok danych Realizatorzy

Jeli w projekcie istniej realizatorzy, ich lista lwzie widoczna w bloku danydRealizatorzy
Przy kadym z nich, po wybraniu przycisku ,trzech kropeky wietlone zostaj opcje:

Usu - skutkuj ce usuniciem realizatora

Edytuj - skutkuj ce w czeniem trybu edycji wybranego realizatora

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

dokument (zazwyczaj: czciowy wniosek o p atno).

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

u ytkownikow uprawnionych do projektu.
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Rysunek 23 Edycja bloku danych Realizatorzy

Powy gj listy realizatorow znajduje sprzyciskDodaj nowego realizatorapo wybraniu
ktorego wywietlony zostaje formularz dodania realizatora, iea&j cy pola analogiczne jak

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

7.2.5 Blok danych Wskaniki

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

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

Edytuj - skutkuj ce w czeniem trybu edycji wybranego wskeka



Status projeku: [ Umowa podpisana

Whiosek o zmiang do FESW.01.08-1Z.00-0009/24 (wersja: 8) Statu wrioshioamiane. [ Wpraygorowens

So

Tyl projektu
Projeka 1

= List projekibw Nazwa beneficienta dentyfikator
Test NP - 5090866555

Wskazniki

Wskainik produkty

1. Przedsigbiorstwa objgte wsparciem z instrumentow finansowych

‘Sposs pomiaru

Rysunek 24 Edycja bloku danych Wskaki

Powy ej listy wskanikoéw produktu i rezultatu znajdugi przyciskDodaj nowy wskanik,
po wybraniu ktorego wtkownik okrela typ wskanika: obowi zkowy, dodatkowy, w asny.
W zalenoci od wybranego typu, wyietlony zostaje adekwatny formularz

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

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

wska nika

Jednostka pomiaru - pole sownikowe lub pole teksta zalenoci od typu

wska nika

Podzia na p e- zmienna logiczna

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

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

wska nikdw produktu na formularzu, nie wyietl si pola:warto bazowa O, warto



bazowa K, warto bazowa M W przypadku wskanikow rezultatu wywietlany jest pe en

zakres pol.

Status proje ) Umowa podisana
‘Suatus wriosku 0 2mians: £ W przygotowaniu

Whiosek o zmiang do FESW.01.08-1Z.00-0009/24 (wersja: 8)

Ty projekey
Projekt testovey AM6T1

= Ustaprojekiow Nazwa beneficienta Identyfikator
1P - 503086655

Wskazniki

85 Debloacia dostepose Wakainik produkt

saka) 10 Bl 000 Nowy wSKAZNIK PRODUKTU 2w wSZYSTKIE
Stworz nowy wskaznik produktu ~

Obowizziony

Wartosé docelowa

1. Przedsigbiorstwa objete wsparciem z instrumentdw finansowych

Rysunek 25 Dodanie Wskaika

7.2.6 Blok danych Zadania

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

WYWO Uj cy opcje:
Usu - skutkuj ce usuniciem zadania

Edytuj - skutkuj ce w czeniem trybu edycji wybranego zadania



Cmwhiaeing @ # © O B

Whiosek o zmiane do FESW.01.08-1Z.00-0009/24 (wersja: §) b e O

Tyl projeleu
Projekt testowy AM6T1

= Ustaprojekidw Nazwa beneficjenta Identyfikator
NP - 5090886555

Zadania

Pomoc Technicana
@ Fondusey Europefsich

Rysunek 26 Edycja bloku danych Zadania

Powy egj listy zada, znajduje si przyciskDodaj zadaniepo wybraniu ktdrego wywvietlony
zostaje formularz dodania zadania, zawienapastpuj ce pola:

Nazwa zadania - pole tekstowe

Opis zadania - pole tekstowe

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

Koszty porednie - zmienna logiczna



Whiosek o zmiane do FESW.01.08-1Z.00-0009/24 (wersja: 8) S 7 iz

PO— Status wniosku 0 misns: £ W przygotowaniu

Tyl projektu
Projekt testowy AM6T1

Nazwa beneficienta Idemyfikator
Test NIP- 5090866555

Zadania

85 Deklaracio costepnosci

Informacje szczegélowe

p— s
- Nieruchomodcixd Ne
........... '
Data rozpoczecia realizacii zadania Data zakoriczenia realizac zadania.
- 20231231 261231
.1 =
““““““ S i

Rysunek 27 Dodanie Zadania

7.2.7 Blok danych Budet projektu

Na ekranie wywietlona zostaje lista kosztow pogrupowanych w remaada. Przy
ka dym koszcie, po wybraniu przycisku zawieraggo trzy kropki, wywietlaj si opcje:

Usu - skutkuj ce usuniciem kosztu w zadaniu

Edytuj - skutkuj ce w czeniem trybu edycji wybranego kosztu

Whiosek o zmiane do FESW.01.08-1Z.00-0032/24 (verss 4) ———

Tl i
vk eoay A1

Budzet projektu

Rysunek 28‘?-wEmdycja bloku danych Buet projektu



Bud et projektu konstruowany jest zadaniowo, co oznaceawszystkie pozycje budtu
odnosz si do zada zdefiniowanych w bloku danychadania Aby uzupe ni blok
danychBud et projektu u ytkownik musi najpierw dodazadania do projektu. Kd pozyc;j
bud etu realizuje beneficjent lub jeden z realizatoradefiniowanych w bloku danych

realizatorzy

Przy kadym zadaniu, w ramach bugtu projektu, znajduj si przyciskDodaj now
pozycj kosztu Po wybraniu przycisku, wyietlony zostaje formularz dodania pozycji
kosztu. Zakres pol na formularzu oraz reguy uznipeia pozycji zalene s od treci
uzupe nienia polauproszczona metoda rozliczemiegaz wartoci wybranej w poluodzaj

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

W momencie zaznaczeniag dana pozycja budtowa podlega uproszczonej metodzie

rozliczania, pojawiajsi dodatkowe pola:

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

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

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

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

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

zostan np. dwie kwoty rycza towe:

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

obie bez limitu — niepoprawnie, blokada zapisu.

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

7.2.8 Blok danych Podsumowanie wydatkow

Blok danychPodsumowanie wydatkowest dostpny réwnie z poziomuwniosku
0 zmian, jednak nie ma mdwo ci jego edycji. W tej sekcji wyietlane s wy cznie

informacje bd ce podsumowaniem buektu sporzdzonego w bloku danydbud et projektu.



= Lswprojekiow Nazwa beneficjenta dentyfiator
Test NP - 5090866555

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

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

okre lonej kategorii kosztow

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

okre lonemu limitowi

Ka dy z wymienionych paneli zawiera ngstij ce pozycje:
Razem w projekcie — suma wartowszystkich budetéw zada

Razem rzeczywcie poniesione — suma warth wszystkich pozycji bucetu,

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

Koszty bezparednie razem — suma warth wszystkich zada bud etu,

nieoznaczonych jako koszty pednie

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

nieoznaczonych jako koszty pednie w wartoci razemw projekcie



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

koszty porednie

Koszty porednie udzia — udzia % sumy wartd wszystkich zada bud etu

oznaczonych jako koszty pednie w wartoci razemw projekcie

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

kategori kosztéw i/lub limitem. Kada z pozycji panelu zawiera ngstij ce pola:
Warto 0g6 em — pole liczbowe
Wydatki kwalifikowalne — pole liczbowe

Dofinansowanie — pole liczbowe

7.2.9 Blok danych rod a finansowania

Cmsokiasi25 @ £ © O

Status projekau:
Status wniosku o zmiane:

s K

Identyfikator
NP~ 5090886555

Dofinansowanie 300000000 300000000
WiymUE 100000000 100000000
Razem wklad wlasny 000 000
Budzet paistwa 000 000
Budetjecnostek samorzadu teryoriainego

nne publiczne

Prywatne 000 000

300000000 300000000

Rysunek 31 Edycja bloku danychréd a finansowania

W ramach edycji blokurdd a finansowania aplikacja wywietla edytowalny formularz,

zawierajcy nastpuj ce pola:

Dofinansowanie Wo - pole liczbowe



Dofinansowanie Wk - pole liczbowe
W tym UE Wo - pole liczbowe
W tym UE WKk- pole liczbowe

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

0g6 em z tytu u wk adu w asnego

Razem wkad wasny/Wk -pole liczbowe automatycznieupe niane jako

wydatki kwalifikowalne z tytu u wk adu w asnego

Bud et pa stwa/WKk - pole liczbowe

Bud et jednostek samordu terytorialnego/Wo - pole liczbowe

Bud et jednostek samordu terytorialnego/WKk - pole liczbowe

Inne publiczne/Wo - pole liczbowe

Inne publiczne/Wk - pole liczbowe

Prywatne/Wo - pole liczbowe

Prywatne/Wk - pole liczbowe

Suma/Wo - pole liczbowe nieedytowalnedibce sum wszystkich wydatkéw ogd em

Suma/WKk - pole liczbowe nieedytowalne, dbce sum wszystkich

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

Anuluj - skutkuje zakoczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

7.2.10 Blok danych Charakterystyka

Uwaga! Mimo e ten blok danych jest technicznie edytowalny dlandicjenta, za
prawid owo danych wewntrz niego odpowiada instytucja i to ona co do zggamvinna je

modyfikowa . Beneficjent nie powinien zatem edytowaniosku o zmianw tym zakresie bez
wcze niejszej konsultacji z instytucj
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Rysunek 32 Edycja bloku danych Charakterystyka

W ramach edycji blokeharakterystyka, aplikacja wywietla edytowalny formularz

Z nastpuj cymi polami:
Typ projektu — lista rozwijalna
Operacja strategicznego znaczenia — zmienna lagiczn
Powi zanie ze strategiami — pole s ownikowe
Projekt hybrydowy (partnerstwo publiczno-prywatnegmienna logiczna
Grupa projektow — zmienna logiczna

Numer grupy projektow — pole tekstowe
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Projekt grantowy — zmienna logiczna

Instrumenty finansowe — zmienna logiczna

Projekt rozliczany wnioskami czciowymi — zmienna logiczna
Niestandardowy sposéb rozliczania z KE — pole sikowme

Pomoc publiczna — pole s ownikowe

7.2.11 Blok danych Klasyfikacja

Uwaga! Mimo e ten blok danych jest technicznie edytowalny dlandicjenta, za
prawid owo danych wewntrz niego odpowiada instytucja i to ona co do zggamvinna je

modyfikowa . Beneficjent nie powinien zatem edytowaniosku o zmianw tym zakresie bez
wcze niejszej konsultacji z instytucj

Whiosek o zmiang do FESW.01.08-1Z.00-0009/24 (wersja: 8) i

Ty projekeu
Projekt testouy AMG11

i Fundunzy Evopoiiich

Rysunek 33 Edycja bloku danych Klasyfikacja

W ramach edycji blokilasyfikacja aplikacja wywietla edytowalny formularz, zawierajy

nast puj ce pola:

Zakres interwencji - pole s ownikowe
Forma wsparcia - pole s ownikowe

Rodzaj dzia alnaci gospodarczej - pole s ownikowe



Realizacja instrumentéw terytorialnych - pole s dwmwe

Wymiar p ci - pole s ownikowe

7.2.12 Blok danych Proces oceny

Uwaga! Mimo e ten blok danych jest technicznie edytowalny dlandicjenta, za
prawid owo danych wewntrz niego odpowiada instytucja i to ona co do zggamvinna je

modyfikowa . Beneficjent nie powinien zatem edytowaniosku o zmianw tym zakresie bez
wcze niejszej konsultacji z instytucj

Cmwhiain0 @ # © O O

St prefoas [ Umowa podpisana
Status wiosku o zmiane: [ Roboczy

Idemyfikator
NIP- 5090866555

mmmmmmmmmm

Rysunek 34 Edycja bloku danych Proces oceny

W ramach edycji blokiProces ocenyaplikacja wywietla formularz, w ktérym wtkownik
mo e edytowa pola jedynie w pierwszej sekcji ffroces ocenynatomiast sekcjamformacje

0 naborzepozostaje nieedytowalna.
Opis pol edytowalnych:

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

Data decyzji o wyborze - pole typu kalendarz



Opis pdél wywietlanych pogldowo, bez mdiwo ci edycji:

Numer naboru

Status naboru

Data rozpoczcia naboru
Data zakoczenia naboru
Bud et naboru

Wielko przedsibiorstwa
Typ wnioskodawcy ogoélny
Typ wnioskodawcy szczegd owy
WYybor niekonkurencyjny
Adres strony www

Wybor niekonkurencyjny

Potencjalni wnioskodawcy
7.3 Z o enie wniosku o zmian

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

Z 6 wniosek o zmian

BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM A REALIZACJA PROJEKTU v

Zt6z wniosek o zmiang
Usun
Lista wersji projektu

Pobierz wersje projektu do PDF

Rysunek 35 Z cenie wniosku 0 zmian



Pojawi si komunikat z prob o potwierdzenie przekazania wniosku. Po potwiandre
wniosek zostanie przes any do akceptacji.

Rysunek 36 Komunikat przekazania wniosku o zmian

7.4 Usuni cie wniosku o zmian

Usu to funkcja dostpna dla wniosku o zmianznajdujcego si w statusie innym ni
.Przekazany do akceptacji’, ,Zaakceptowany” lub y@acony”.

Aby usun wniosek o zmian wybierz w menwarz dzanie projekterfunkcj ,Usu ”.

BLOKI DANYCH Vv ZARZADZANIE PROJEKTEM A REALIZACJA PROJEKTU v

Zt6z wniosek o zmiang
Usun
Lista wersji projektu

Pobierz wersje projektu do PDF

Rysunek 37 Usunicie wniosku o zmian



8 Dokumenty

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

w ramach osobnego modu u SL2021).

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

wprowadzenie daty podpisania.

8.1 Lista dokumentéw

List dokumentow maemy wywo a na dwa sposoby, bezpednio zListy projektow
przez przycisk na Icie projektowDokumentylub z poziomuSzczegd 6w projektpoprzez
przycisk wDokumentyw menu Realizacja projektu.

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

0 zmian.

Na karcie dokumentu zawarte zosta y podstawowerimdoje tj..Nazwa dokumentwidoczna

na belce)Typ dokumentu, Status, Data podpisania (tylko dizoly).



Rysunek 38 Lista dokumentow

Nazwa dokumentu prezentowana na niebieskiej beldeidsi r6 ni w zaleno ci od jego

typu:

Whiosek o zmian Wniosek o zmian(utworzono [DATA_UTWORZENIA])

Umowa:Umowa (utworzono [DATA_UTWORZENIA])
Aneks:Aneks nr [NUMER_ANEKSU]

Whiosek o p atno:

0 wniosek zwyk y/zbiorczy w statusi/ przygotowanitWniosek o p atno za okres

od [WNIOSEK_ZA OKRES_OD] do [WNIOSEK_ZA OKRES_DO]

0 wniosek zwyk y/zbiorczy/cz ciowy (projekt Interreg) w statusie innym ni

o

W przygotowaniuWniosek o p atho [NUMER_WNIOSKU]

wniosek cz ciowy w statusiéV przygotowaniuw projekcie InterregWniosek o

p atno za okres od [WNIOSEK_ZA OKRES_OD] do
[WNIOSEK_ZA_OKRES_DO] [NAZWA REALIZATORA]

wniosek cz ciowy w projekcie nie-interregWWniosek o p atno za okres od
[WNIOSEK_ZA_ OKRES_OD] do [WNIOSEK_ZA_OKRES_DO]
[NAZWA_REALIZATORA] - wersja [NUMER_WERSJI]

Harmonogram p atngi: Harmonogram p atnci - wersja [NUMER_WERSJI]



Pozosta e elementy widoku to:

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

Liczba wynikOw na stronie okrka, ile elementéw ldzie wy wietlanych na stronie i me
by ograniczona przez warid: 10, 20, 40, 60, 80 lub 100.

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

u ytkownik uzyskuje dosp do nastpuj cych elementéw:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybrane sortowanie:

Rysunek 39 Panel filtrowania i sortowania dokumemto

Pole Sortuj wedug suy do wprowadzenia nazwy pola, po ktérymdb sortowane

dokumenty.

Prze cznik opcji Malej co/Rosnco suy do ustalenia sposobu sortowania dokumentow

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

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

filtrowania.

Wybierz pole pozwala na wskazanie polRaokumentu, na podstawie ktGrego zostanie
przeprowadzone filtrowani&arunek okre la kryteria poréwnania. W zaleo ci od rodzaju
wybranego pol&Varunek mo e przyjmowa warto ci: Mniejsze, Wi ksze, Rowne, Zawiera
SekcjaWarto okre la do jakiej wartoci b dzie poréwnywane wybrane pole. Miszve jest
wprowadzanie wart@i r cznie lub przy pomocy rozwijalnej listy (np. dla lpoTyp

dokumentu).

PrzyciskUsu s uy do usuwania wprowadzonego wyeaia

W celu dokonania wyszukania po zdefiniowanychddtr naley klikn  przyciskSzukaj.



PrzyciskWyczy filtry powoduje usuntie wszystkich wprowadzonych filtrow.

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

umiejscowiony po lewej stronie dokumentu naig
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Rysunek 40 Akcje na Itie dokumentow
Dost pne akcje:

a) Podgl d metryki dokumentu — pozwala na wyietlenie szczegé 6w dokumentu
b) Za czniki — pozwala na sprawdzenie listy zznikdéw dla wybranego dokumentu

c) Do cz/od cz za cznik (niedostpne dla dokumentu Wniosek o p atnp

8.2 Podgld Umowy

Ekran podgldu Umowywywo ywanyjest na Licie dokumentow przez przycisk akciji
zawieraj cy trzy kropkiPodgl d dla dokumentu o typie Umowa.

Podgl d metryki dokumentu posiada stay blok danych z psistvymi informacjami
o projekcie, ktéry widoczny jest goérnej cei strony, zawiera on takie informacje jakumer

projektu, Tytu , Nazwa beneficjenta, Status projektizStatus wniosku o zmian

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

sekcje:

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



Za czniki do dokumentu — zawiera pola: Lp., Nazwaeanika, Typ, Kto powiza , Kiedy
powi za

Informacje o podpisie elektronicznym — sekcja wietla si , gdy dokument jest podpisany
wraz z informacjami o z @nym podpisie m.in. dane osoby podpisej, dane certyfikatu,
data podpisu, status

Dane audytowe Kto utworzy , Data utworzenia, Kto modyfikowa , ®atodyfikacji
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Status projektu: @ Umowa w przygotowaniu
FESW.02.05-1Z.00-0001/25 R
J (78 Brak wniosku o zmiang

zmiang:
Tytut projektu
Projekt testowy AM24
Nazwa beneficjenta Identyfikator
test0609 NIP - 1222179572
Umowa (utworzono 2025-05-00)

Umowa

|

Status
W przygotowaniu

Osta podpisanis Data rozwigzania
Brak Brak

Zalgczniki do dokumentu

|

Lp.  Nazwa zalacznika Typ Kto powigzal Kiedy powigzal

1 Umowa Umowa o dofinansowanie - tre$é agatest2 20250514 16:5237

Dane audytowe

|

Kto utworzyl Kto modyfikowal
agatest2 agatest2

Data utworzenia Data modyfikacji
20250508 15:08:13 20250514 16:52:37

Rysunek 41 Podgd metryki dokumentu

W sekcji” Za czniki do dokumentu” wywietlany jest hint z nazwpliku po najechaniu na

nazw za cznika widocznego na kie za cznikow.



Za czniki wy wietlaj si w kolejnoci ustalonej wed ug typu zaznika. Jako pierwsze
zawsze s prezentowane zazniki o typie ,Umowa o dofinansowanie — trélub ,Aneks do
umowy — tre ”, posortowane rosico wed ug nazwy. Nagbnie za czniki innych typow,
rownie posortowane roseo wed ug nazwy. Na samym dole mogojawia si réwnie

za czniki typu ,Dokument podpisany elektroniczne”. Ypoprawnym korzystaniu z systemu
w umowie lub aneksie powinien bgo najwy ej jeden taki zacznik — plik xades, tworzony

automatycznie przez system w trakcie elektronicanmgpisywania dokumentu.

8.3 Modyfikacja umowy

Jako Beneficjent, jéi masz rol z odpowiednim uprawnieniem, mesz dodawai odwi zywa
za czniki do umowy lub aneksu, ktdry ma status ,W gatpwaniu”. Pamitaj jednak, e za
przygotowanie dokumentu odpowiada instytucja,oniie réb tego bez porozumienia z.ni
Jeli dodasz tylko potrzebne zazniki do katalogu zacznikdéw projektu, instytucja hizie

mog a sama dowka je do umowy lub aneksu.

Zatgczniki do dokumentu EEIPN

Lp.  Nazwa zalacznika Typ Kto powiazat Kiedy powiazat Zataczniki

Brak danych Dodaj zatacznik

Dowiaz zatgcznik

Rysunek 42 Podgd listy akcji za cznikow do dokumentu

8.4 Podgld Aneksu

Ekran podgldu Aneksu wywo ywanyest na Licie dokumentow przez przycisk akcji
zawieraj cy trzy kropkiPodgl d dla dokumentu o typie Aneks.

Podgld metryki dokumentu posiada stay blok danych z spaodowymi informacjami
o projekcie, widoczny w gornej czi strony, zawiera on takie informacje jakamer projektu,

Tytu projektu, Nazwa beneficjenta, Identyfikagtgtus projektwrazStatus wniosku o zmian

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



Aneks — zawiera pola umowsstatus Czy wniosek o zmiarest pod czony(je li tak, to
rownie numer powizanej wersji projektu)Data podpisania Numer wersji projektu,
Uwagi (dopuszczalnym stanem jest Brak)

Za czniki do dokumentu — zawiera pola: Lp., Nazwaezanika, Typ, Kto powiza , Kiedy
powi za

Informacje o podpisie elektronicznym — sekcja wigtla si, gdy dokument jest podpisany
wraz z informacjami o z @nym podpisie m.in. dane osoby podpisej, dane certyfikatu,
data podpisu, status

Dane audytowe Kto doda , Data dodania, Kto modyfikowa , Data nfddgcji

Przy podgldzie Aneksu w mendarz dzanie dokumentanpojawiaj si dodatkowe funkcje
dotycz ce tego dokumentu: przekazanie do podpisu, zwrohwke osoby lub podmiotu oraz
przejcie do podgldu wersji projektu odpowiadajej danemu aneksowi (je ustawiono

powi zanie aneksu z wnioskiem o zmian

Aneks (utworzono: 2024-04-30)

Rysunek 43 Podgld metryki dokumentu o typie Aneks

W sekcji Za czniki do dokumentu wywietlany jest hint z nazwpliku po najechaniu na nazw

za cznika widocznego na kie za cznikow.

Zatgczniki do dokumentu i A

Lp. Dok POF 3.pdf Typ Kto powigzat Kiedy powigzat

1 testowy_zalacznik_2 Inny DAMLIP 2025-05-02 13:36:33

Rysunek 44 Podpowiegrezentuj ca nazw pliku

Za czniki wy wietlaj si w kolejnoci ustalonej wed ug typu zaznika. Jako pierwsze

zawsze s prezentowane zaczniki o typie ,Umowa o dofinansowanie — trélub ,Aneks do



umowy — tre ”, posortowane rosmco wed ug nazwy. Nagbnie za czniki innych typow,
rownie posortowane roseo wed ug nazwy. Na samym dole mogojawia si rownie

za czniki typu ,Dokument podpisany elektroniczne”. Ypoprawnym korzystaniu z systemu
w umowie lub aneksie powinien bgo najwy ej jeden taki zacznik — plik xades, tworzony

automatycznie przez system w trakcie elektronicanegpisywania dokumentu.

8.5 Podpisanie dokumentu

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

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

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

dokumentu.

Zadania

Zadania mojej organizacji

Aneks nr 1 do projektu nr FESW.01.08-1Z.00-0032/24

Rodzaj dokumentu Akcja
Aneks Podpisanie

Przypisany Data przypisania
System Admin 2024-04-30 14:32:39

Rysunek 45 Przegie z zadania do dokumentu

Nast pnie, bd ¢ w widoku szczeg6 6w dokumentu, w mesarz dzanie projektenkliknij

przyciskPodpisanie dokumentu

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

zainstalowa.

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

odrzuci prob podpisu.



Podczas podpisywania system weryfikuje po numergelP(w przypadku, kiedy ten jest

podany na certyfikacie), czy osoba sk adaj podpis jest tsama z zalogowanym

u ytkownikiem. Podanie Pesela nie jest ob@kowe podczas rejestracjiytkownika, dlatego

u ytkownik, ktory bdzie podpisywa dokumenty powinien wprowadzigo samodzielnie

poprzez edycj swojego profilu. Dosp do tej funkcji jest spod ikony ,ludzika” w prawym

gornym rogu ekranu. Bez tego niedzie moliwe podpisanie dokumentu (system przerwie

proces i przekieruje ytkownika do ekranu edycji profilu).

= (CST2021 w5 @ @ O £

S

Wybierz aplikacje

Zalogowany jako - System Admin
Ve Edytuj profil
@  Wybierz kontekst pracy

> Wyloguj

Administracja

a0

WOD2021

Projekty

' <

Rysunek 46 Dosp do funkcji edycji profilu

Po kilku minutach od uzupe nienia numeru PESEL wméa podgld dokumentu i wybierz

funkcj podpisania.



Aneks (utworzono: 2024-04-30)

Rysunek 47 Dosp do funkcji dokumentu

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

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

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

2) W oknie zosta otworzony pierwszy zeznik do podpisywanego dokumentu. Na pasku
u gory okna przejddo w aciwej strony oraz przewiwidok strony we w aciwe miejsce.
Trzymaj c wci ni ty lewy przycisk myszy narysuj prostakw ktorym na dokumencie pojawi
si graficzna reprezentacja podpiduwaga! Jeli prostok t b dzie zbyt may, przycisk

Podpisznie uaktywni si .

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

na pierwszym za czniku. Je li chcesz, eby by a widoczna take na kolejnych, odznacz

checkbox ,Pomi prezentacj kolejnych elementow” w lewym dolnym rogu okna.



0y OBinamy O Wylaczony Zapisz kopie Otwérz 2a pomoca

& & 4 4t /2 P P & Wstaw symbol graficzny Wskaz miejsce na podpis

L s o

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.

E Szafir
‘ <
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Realizowana czynnosé
Podpisywanie dokumentu 1/4

DANE W BUFORZE 1. Prezentacja

Wybrafes certyfikat kwalifikowany, skiadasz bezpieczny podpis.

operacji zlozenie podpisu w skutkach prawnych podpisowi wiasnorecznemu.
Pomifi
Pomih prezentacie kolejnych dokumentéw Pomi podsumowanie kolejnych elementow
— —.\

Certyfikat do podpisywania Certyfikat do znakowania czasem
PKCS11 Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: Wybierz ||| PKCS11 Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: | Wybierz
c=PL,0 Funduszy i Polityki =VATPL-5262895199,CN=3akub Kami{ £=PL,0 Funduszy i Polityki =VATPL- CN=Jakub Kamil
Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu
brganizationldentifier =VATPL-5170359458,CN=Certum QCA 2017,0=Asseco Data Systems S.A.,C=PL rganizationldentifier=VATPL-5170359458,CN=Certum QCA 2017,0=Asseco Data Systems S.A.,C=PL

< > \—E < >| \——,a

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

komunikat o zakoczeniu procesu podpisywania.

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

aplikacja dodaje podpisane pliki, zachowujéwnie ich niepodpisane wersje.

8.6 Zwrot dokumentu bez podpisu

Zamiast podpisadokument moesz go zwroci do osoby/organizacji, od ktorej otrzymate
zadanie. Aby to zrobj b d ¢ w widoku szczeg6 6w dokumentu, w me#arz dzanie

dokumenterkliknij przycisk Zwré bez podpisu



Przekazanie dokumentu bez podpisu

Czy chcesz przekaza¢ dokument bez podpisu?

Rysunek 48 Okno przekazania dokumentu bez podpisu

W momencie wybrania opcjgwré bez podpisuaplikacja wywietla okno z pytaniem

0 potwierdzenie przekazania dokumentu wraz z pddementarzdo uzupe nienia

Czynno zwrotu dokumentu bez podpisu odk adawgihistorii zadania.

8.7 Podgl d wniosku o zmian

Na li cie dokumentow maa wywo a podgl d metryki (metadanych) wniosku o zmiadest
to mo liwe, poniewa wniosek o zmian jest dokumentem, jednak ta funkcjonalnmie ma
znaczenia biznesowego, wszystkie znaez czynnoci dotyczce wnioskbw o zmian
wykonuj si z innych miejsc aplikacji. W szczegolmp biznesowego znaczenia nie ma

widoczna na ekranie mtiwo dowi zywania za cznikow do tego dokumentu.

Podgld metryki dokumentu posiada stay blok danych z spamdowymi informacjami
o projekcie, ktéry widoczny jest goérnej cei strony, zawiera on takie informacje jakumer
projektu, Tytu projektu, Nazwa beneficjenta, Igékator, Status projektarazStatus wniosku

0 zmian.

Poni e] staego bloku danych widnieszczegéy dokumentu o typie Wniosek o zmian

z podzia em na sekcje:

Whiosek o zmian — zawiera pola dokumentu wniosku o zmiaStatus, Numer wersji

projektu



Za czniki do dokumentu — zawiera pola: Lp., Nazwa@anika, Typ, Kto powiza , Kiedy
powi za

Dane audytowe Kto doda , Data dodania, Kto modyfikowa , Data middicji

Wniosek o zmiang (utworzono 2025:05-14)

Whniosek o zmiang

|

Status
W przygotowaniu

Numer wersji projektu

Zatgczniki do dokumentu

@™
>

Lp.  Nazwa zalacznika Typ Kto powigzat Kiedy powiazat

Brak danych

Dane audytowe

|

Kto utworzyt Kto modyfikowat
agatest2 agatest2

Data utworzenia Data modyfikacji
2025-05-14 18:26:29 2025-05-14 19:03:29

Rysunek 49 Podgd metryki dokumentu Wniosek o zmian

8.8 Usuni cie Wniosku o0 zmian

Aby ca kowicie usun wniosek o zmian b d cy w przygotowaniu, wybierz z poziomu

Podgl du metryki dokumentu przyciddsu dokumentw menuZarz dzanie dokumentami

Nie mo na usuwa wnioskow przekazanych do akceptacji, zaakceptoalahyb odrzuconych.



Whiosek o zmiane (utworzono 2025-05-14) REALIZACJA PROJEKTU v

Usuri dokument

Whiosek o zmiane Przejdz do powigzanego wniosku o zmiang

I

Status
W przygotowaniu

Numer wersji projektu

Zatgczniki do dokumentu

@
>

Lp. Nazwa zalacznika Typ Kto powiazat Kiedy powiazal

Brak danych

Dane audytowe

|

Kto utworzyt Kto modyfikowat
agatest2 agatest2

Data utworzenia Data modyfikacji
2025-05-14 18:26:29 2025-05-14 19:03:29

Rysunek 50 Usunicie Wniosku o zmian
Po potwierdzeniu na komunikacie z ostex@em dokument zostanie usugi

Metadane usuniych dokumentow wnioskbw o zmiamie s prezentowane w aplikacji,

pozostaj natomiast dospne w bazie danych.



9 Za czniki

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

przez instytucj, beneficjenta lub realizatoréw.

9.1 Katalog za cznikow

Katalog za cznikbw moesz otworzy z Listy projektowprzez przycisk na Icie
projektowZa cznikilub z poziomuSzczego6 6w projekfpoprzez przyciska cznikiw menu

Realizacja projektu.

W gornej cz ci widoku umieszczony jest stay blok danych z padswymi informacjami
o projekcie:Numer projektu, Tytu, Nazwa beneficjenta, Stanegektu oraz Status wniosku

0 zmian.

Na karcieZa cznikazawarte zosta y podstawowe informacjeNjazwa za cznika(widoczna
na belce)Nazwa pliku, Typ, Skrét, Weiciel, Udostpniony realizatorom, Rozmiar pliku, Czy

zosta podpisany, Widoczny dla beneficjenta.

Pole W a ciciel wskazuje na podmiot, ktory zamie za cznik i w zwi zku z tym jest

uprawniony do jego modyfikacji lub usugia.

Sekcja Dane audytowe zawiera pdfd@o utworzy , Data utworzenia, Kto modyfikowa , ®at

ostatniej zmiany.

Za cznik oznaczony jak®Widoczny dla beneficjent@omy Ine zaznaczeni@ak) oznacza,
e jest on widoczny dla Pracownikéw Instytucji, Kiarhéera Interreg bd cego w acicielem
za cznika oraz beneficjenta, a takdla realizatora, o ile zosta on dodany przea femtrolera

Interreg.

Za cznik oznaczony jakd&Jdost pniony realizatorom(domy Ine zaznaczenidlie) oznacza,
e jest on widoczny dla Pracownikéw Instytucji, Kakéra Interreg bd cego w acicielem
za cznika oraz wszystkich oséb uprawnionych po str&sealizatorow (wszyscy realizatorzy),

a tak e dla beneficjenta, o ile zosta on dodany przga jeontrolera Interreg.

Osoby uprawnione po stronie Realizatora widz



wszystkie te zaczniki, ktére zostay dodane przez Kontrolera IrggrRealizatora
(nawet jeli w polu Widoczny dla beneficjentaybranoTak),

tylko te za czniki innych realizatoréw, ktore zostay oznaczgako Widoczny dla
realizatorow

FESW.01.08-1Z.00-0032/24 e ekt

Tyl ke
Fropk esiouy A1

Lista zakqcznikéw projektu

= “ = Panel iltrowania | sorlowania -
H 2 dosipoics

P Teakss
cla ey Fargaa

RascporsalcaFisha

Dinsums s
g gt

Rysunek 51 Lista zacznikéw
Pozosta e elementy widoku to:

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

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

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

u ytkownik uzyskuje dosp do nastpuj cych elementow:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole -

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug - Malejaco

Rysunek 52 Panel filtrowania i sortowania zaznikow

PoleSortuj wed ugs u y do wprowadzenia nazwy pola, po ktéryndbsortowane zaczniki.



Prze cznik opcji Malej co/Rosnco suy do ustalenia sposobu sortowania zanikéw

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

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

pol panelu filtrowania.

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

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

pola Typ za cznika).

PrzyciskUsu s uy do usuwania wprowadzonego wyeaia.

W celu dokonania wyszukania po zdefiniowanychddtr naley klikn  przyciskSzukaj
PrzyciskWyczy filtry powoduje usuncie wszystkich wprowadzonych filtrow

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

prawej stronie projektu nali cie.

test H ~
Edytuj

Nazwa pliku Typ

test_11_08.docx Dokument ksiegowy A
Dokumenty

Informacje szczegotowe Dotacz dokumenty ~

Skrét Wiasciciel Odtacz dokumenty

83B7633D19272C33BDC8A68DCB1B17DDE1720D5E46F39E3FBABB061A21998 Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietok

A Pobierz

Rozmiar pliku Czy zostat podpisany? Usuri

12002 Nie

Widoczny dla beneficjenta
Tak

Dane audytowe v

Rysunek 53 Akcje na Itie za cznikéw



Dost pne akcje:

a) Edytuj— umo liwia edycj metadanych zacznika

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

c) Do cz dokumenty— pozwala na doczenie do zacznika wicej ni jednego
dokumentu pod warunkieme dany dokument nie jest wnioskiem o p atnoraz ma
status inny ni ,Przekazany do podpisu”.

Funkcja jest dospna, jeli za cznik jest oznaczony jako niepodpisany, gtkownik
ma przypisane uprawnienie ,Dodanie pox@nia za cznika z poziomu Katalogu
za cznikéw projektu”.

Dodatkowo osoba uprawniona neo doda do czy za cznik do dokumentu
harmonogramu p atnoi, je li harmonogram p atn@i ma status ,w przygotowaniu”
lub ,wycofany”.

d) Od cz dokumenty pozwala na odczenie dokumentu od zaznika.
Funkcja jest dospna dla zacznikbw oznaczonych jako niepodpisane oraz
powi zanych z dokumentami innymi nivniosek o p atno oraz niepodpisanymi, j&
u ytkownik ma przypisane uprawnienie ,Usutie powi zania za cznika z poziomu
Katalogu za cznikow projektu” lub podpisanymi, ji u ytkownik ma przypisane
uprawnienie ,Usunicie powi zania za cznika z podpisanym dokumentem”.
Dodatkowo osoba uprawniona ngo usun od czy za cznik od dokumentu
harmonogramu p atnoi, je li harmonogram p atna@i ma status ,W przygotowaniu”
lub ,Wycofany”.
Funkcja ,0d cz dokumenty” nie jest dogina dla zacznikédw powizanych
z dokumentami o statusie ,Przekazany do podpisu”.

e) Pobierz— pozwala na pobranie zaznika,

f) Usu — pozwala na usurgie za cznika, ktory nie jest powtany z adnym

dokumentem w projekcie.

9.2 Modyfikacja za cznika

Modyfikacj za cznika, dla ktérego Twoja organizacja jest wskazahka w aciciel,
uruchomisz w Katalogu zacznikéw za pomoc przyciskuEdytuj na li cie akcji pod trzema

kropkami na karcie danego zeznika.



dokument ksiegowy oA

Informacje szczegélowe

Cay 20stat podpisany?
Nie

Dan e =

Rysunek 54 Modyfikacja zacznika
Mo esz edytowanast puj ce dane zacznika:

Nazwa za cznika

Plik za cznika

Typ
Informacja czy zacznik zosta udospniony realizatorom.

dokument ksiggowy § &
dokument ksiggowy

5]

Informacje szczegélowe

Nazwa pliku Dokument ksiggowy
dokument ksiegowy.docx :

skrét
C1EQ607F1AADA20

Czy zostat podpisany?

Nie

Dane audytowe

Rysunek 55 Edycja atrybutow zaznika

Pozosta e dane zaznika s jedynie prezentowane, bez niwo ci edycji.

Podmiana pliku zacznika na inny jest mdiwa pod warunkiem, e dany zacznik nie jest
oznaczony jako podpisany oraz nie jest pa@any z dokumentem oznaczonym ju ramach

projektu jako przekazany do podpisu, podpisanyyb an korespondencj

Za cznik podpisany elektronicznie jest zablokowanyedgcji. Jednak zacznik ten posiada
rownie wersj niepodpisan o tym samym skrocie. Jeli nazwa zacznika, jego typ lub
prze cznik widocznoci zostan zmienione na wersji niepodpisanej, zmiana ta detidwnie

wersji podpisanej. W ten sposob przedstawiciel mizgeji b d cej w a cicielem danego pliku



mo e w razie potrzeby zmieniatrybuty podpisanego pliku nie dotyce samej podpisanej
tre ci a jedynie opisujce dany plik w systemie.

9.3 Dowi zanie za cznika do dokumentu

Mo esz rozpocz do czanie dokumentu do zaznika (Do cz dokumentyy poziomu
katalogu zacznikéw lub dowiza za cznik (Dowi za cznik) z podgldu dokumentu
w sekcji Za czniki do dokumentu. W pierwszym przypadkubiesz wybieradokumenty do
powi zania z zacznikiem; w drugim — zacznik do powizania z dokumentem, czego efekt

ko cowy b dzie taki sam.

Wnioseko zmiang (tworzono 2025-05-14

Whiosek o zmiang

|

Status
W przygotowaniu

Numer wersji projektu
8

Zatgczniki do dokumentu EIPN

Lp.  Nazwa zalacznika Typ Kto powiazat Kiedy powiazal Zataczniki

Brak danych Dodaj zatacznik

Dowiaz zatacznik

Dane audytowe

|

Kto utworzyt Kto modyfikowat
agatest2 agatest2

Data utworzenia Data modyfikacji
2025-05-14 18:26:29 2025-05-14 19:03:29

Rysunek 56 Dowizanie z cznika do dokumentu

W momencie wybrania akdpowi za cznikprzechodzimy do ekranu Katalogu zznikéw
do projektu, na ktorym mamy migvo  zaznaczenia checkbox’em wybranych zanikow

do dowi zania.

Pod list za cznikow widniej przyciski:



Zapisz — skutkuje dowizaniem za cznikéw do dokumentu

Anuluj - skutkuje rezygnacjz operacji

Cmwiwicwesk 512 @ £ @ O 0

Rysunek 57 Wybranie zacznikbw do dowizania.

Po zapisie zostaniesz przeniesiony do widoku Pddgtiokumentu.

9.4 Odwi zanie za cznika od dokumentu

Odwi zanieza cznika od dokumentu jesto liwe do zrealizowania z dwoch miejsc:

Katalogu za cznikbw poprzez wybranie akcfdd cz dokumentyprzy konkretnym
za czniku — nastpnie naley zaznaczy (uwaga: zaznaczy a hie odznaczy
dokumenty od ktérych powinien zostad czony za cznik i zapisa zmiany.

Podgldu dokumentu za pomocfunkcji Odwi za cznik dostpnej w sekcji

Za czniki do dokumentu.



Wniosek o zmiane (tworzono 2025-05-14

Whniosek o zmiang

]
5
>

W przygotowaniu

Numer wersji projektu

Zatgczniki do dokumentu

™
>

Lp.  Nazwa zafacznika Typ Kto powiazat Kiedy powiazat
1. test Inny agatest2 2025-05-14 20:24:57
Odwigz zatacznik

Dane audytowe
Pobierz zatacznik

Kto utworzyt Kto modyfikowat
agatest2 agatest2

Data utworzenia Data modyfikacji
2025-05-14 18:26:29 2025-05-14 20:24:57

Rysunek 58 Odwizanie za cznika

9.5 Usuni cie za cznika

Funkcja Usunicia za cznika wywo ywana jest z poziomu Listy za&znikow
przyciskiem akcjUsu umiejscowionym na Icie akcji pod trzema kropkami.



S

Ss pojebens [ Umowa pospisana

FESW.01.08-12.00-0009/24 Status wniosku o zmiane: 173 sk wniosku o zmiang.

Ty projek
Projekt testowy AMST1

Nazwa beneficienta
sssssssssss

Lista zalacznikow projektu

Panel filtrowania i sortowania

Rysunek 59 Usunicie za cznika

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

usuni cia dokumentu. Po potwierdzeniu operacji zanik zostaje usunty,

Jeliza cznik jest ju powi zany z jakim dokumentem lub wys arwiadomoci , konieczne

jest wczeniejsze usuncie takiego powizania.

Czy na pewno zapisac¢ dane?

TAK NIE

Rysunek 60 Komunikat z potwierdzeniem uswia za cznika

Beneficjent nie moe usuwa (ani odwi zywa ) za cznikbw powizanych z dokumentami

przekazanymi do podpisu lub posiadgmi dat podpisania.



9.6 Dodanie zacznika z poziomu katalogu zaznikow

Przycisk Dodaj za cznik znajduje si w u gory listy za cznikbw w menuZarz dzanie

za cznikami

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

takie jak m.in. nazwa i typ zaznika.

Lista niedozwolonych rozszerzé.ade', ".adp’, ".bat’, .chm’, ".cmd’, ".cormpl’, .exe’, ".dII',

“hta', ".ins', "isp’, .jar’, ".jse', "lib'nK, ".mde’, .msc’, .msp’, .mst’, ".pif', ".scsct’, ".shb’,
.sys', .vb', .vbe', ".vbs', ".vxd', .wsc', fwswsh'.
Nie jest dozwolone dodawanie plikow wykonywalnych.

Maksymalny rozmiar pliku dodawanego z dysku lokgmeie moe przekroczy 50Mb.

9.7 Pobranie pliku z zacznika

PrzyciskPobierz za cznik znajdujcy si w menuZarz dzanie za cznikamipozwala
na pobranie plikdw powkanych z wieloma wybranymi z&znikami oraz udospnia opcj
zaznaczenia wszystkich zaeznikow lub pobrania jedynie tych plikow, ktore adpadaj

zastosowanemu filtrowi w Katalogu zeznikow.



10 Zarz dzanie u ytkownikami

Aby przedstawiciel Beneficjenta lub Realizatora méigmieniu danego podmiotu zaxdza
uprawnieniami uytkownikdw do danego projektu, pracownik instytuejiusi najpierw

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

1) Utworzenie w Administracji podmiotdbw na podstawieangich Beneficjenta
i Realizatorow z projektu, lub — powzanie projektu z ju istniej cymi podmiotami
(je li wcze niej ju zostay dla tych podmiotéw zarejestrowane inngety),

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

ma konta i przed nadaniem uprawniausi si zarejestrowa).

10.1 Rejestracja w asnego konta

Je eli pracownik instytucji wskaza Twoj adres emaikp zarzdzaj cego projektem

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

Szanowny Uytkowniku

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

Poni szy link umdiwi Ci, jako posiadaczowi tego adresu email,
zarejestrowanie siw aplikacji jako osoba zargzaj ca uprawnieniami innyc
0s6b w ramach podmiotu Pomorska Regionalna Orgajazeurystyczna do
projektu STHB.01.(-1IP.01-0002/23

! "#P % %

W razie wtpliwo ci skontaktuj si z opiekunem projektu po stre instytuciji
Wiadomo wys ano automatyczn- prosimy na ni nie odpowiada.

Z wyrazami szacunku,

Zesp6 Centralnego Systemu Teleinformatycznego @23

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

i b dzie mo6g dokoczy przyznanie Ci uprawnie

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

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



10.2 Zarz dzanie osobami uprawnionymi

Jeli otrzymae rol Zarz dzaj cego, moesz obejrze list 0séb uprawnionych do

projektu — wybierz opcjZarz dzanie Uytkownikamiw menuZarz dzaniu projektem.

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

oraz blokowa i odblokowa dost p do projektu.

10.2.1 Lista 0s6b uprawnionych

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

Statusprzyznane role oraz dane audytowe

W menu Zarzdzanie projektem widaprzycisk Dodaj uprawnionego uytkownika ktory

uruchamia formularz wprowadzania danych nowegdkownika
Uwaga:

U ytkownik nie ma mo liwo ci dwukrotnie doda osoby uprawnionej o tym samy adresie
email. System zweryfikuje czy taka osoba juistnieje w danym projekcie i wy wietli nam

komunikat.

Wystapit btad

Nie mozna doda¢ dwa razy tej samej osoby uprawnionej w projekcie.

Rysunek 61 Komunikat z bdem informuj cy o braku moliwo ci ponownego dodania osoby

uprawnionej
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Rysunek 62 Lista akcji w zargdzaniu projektem w widoku listy uprawnionych ytkownikéw

Mo esz zarzdza u ytkownikami poprzez rozwijalnlist akcji dostpn pod przyciskiem
w formie trzech kropek na belce z danymytkownika

Dost pne akcje to:

Edytuj — moliwo edycji niektdrych danych ytkownika, w tym przyznanych rél z

uprawnieniami

Zablokuj —moliwo zablokowania wtkownika

Odblokuj — mo liwo odblokowania uytkownika zablokowanego.



Lista prawnionych tytonikon [ o+ oo |

uuuuuu

Rysunek 63 Lista akcji mdiwych do wykonania dla poszczegdélnychytkownikéw

10.2.2 Modyfikacja danych osoby uprawnionej

Po klikni ciu przyciskuEdytuj mo esz edytowa przede wszystkim uprawnienia w danym
projekcie. Na karcie ytkownika rozwi belk ,Role” i wybierz jedn lub wi cej rol z listy.
Ka da rola zawiera zestaw uprawni®@dpowiadajcy jej nazwie. Ponej przedstawiono

krotkie opisy rol, w kolejnaci od najszerszej do najwszej.

Role
Role uzytkownika
\
3 Beneficjent - Obstuga wnioskow o ptatnosc
I O Beneficjent - Odczytujacy
| O Beneficjent - Osoba uprawniona
i & Beneficjent - Podpisujacy
. [0 Beneficjent - Zarzadzajacy

Rysunek 64 Widok modyfikacji uprawnie

Rola Zarzdzaj cego mieci w sobie wszystkie dogtne uprawnienia, wt jej posiadaczowi

nie ma sensu nhadawkolejnych rol.



Rola ,Beneficjent — Osoba uprawniona” uriwia praktycznie pe n obs ug projektu, za
wyj tkiem zarzdzania uytkownikami, usuwania wnioskdw o zmiamraz elektronicznego
podpisywania uméw i aneksow. W wielu organizacjgehj nie ma szczegoélnych potrzeb
ograniczania dospu u ytkownikom, moe wystarczy zatem uywanie tylko dwoch rél —

przypisywanie kademu uytkownikowi roli albo Zarzdzaj cy albo Osoba uprawniona.

Rola ,Beneficjent - Rozliczanie projektu” umiwia wszystkie czynnai zwi zane z etapem
rozliczania, w tym edycji sk adanie wnioskow o p athq zamowie, obs ug korespondencji
itp. Od roli ,Osoba uprawniona” r@i si tym, e nie zawiera uprawniedotycz cych
wprowadzania zmian dotyczych za oe projektu — czyli obs ugi wnioskoéw o zmigrumow

i aneksow.

Rola ,Beneficjent — obs uga wnioskéw o p atriojest w sza od roli ,Beneficjent -
Rozliczanie projektu” w taki sposobe umoliwia pe n obs ug tylko wnioskow o p atno,
harmonograméw oraz korespondencji. W pozosta ycldunaah dotyczcych rozliczania
projektu (granty, zamowienia/kontrakty, instrumerftgansowe, baza personelu) rola ta

umo liwia jedynie odczyt.

Rola ,Beneficjent — edycja danych” to innego rodzzgw enie roli ,Beneficjent — rozliczanie
projektu”. Ré nica polega na tymg w ramach tej roli nie maa podpisaani z oy wniosku,
natomiast zakres zmian movych do wykonania w modu ach dotyaxch rozliczania

wniosku jest taki sam.

Rola ,Beneficjent — Podpisujy” zosta a zaprojektowana z nhy o osobach na stanowiskach
kierowniczych, ktore powinny mie przede wszystkim mdwo elektronicznego

podpisywania uméw, aneksow i wnioskow o p atndNi e si z tym rownie dostp do



odczytu informaciji o projekcie i wniosku o p atnolale bez edycji) oraz pe na niwo

korzystania z korespondencji.

Rola ,Beneficjent — Odczytugy” umo liwia dost p w trybie odczytu do wszystkich modu 6w
SL2021 Projekty (oproécz listy ytkownikow). Umo liwia rownie przegl danie wiadomcci

w Korespondencji (ale nie ich wysy anie).

Rola ,Beneficjent — Zamdwienia publiczne” unizvia jedynie zarzdzanie zamowieniami
I kontraktami oraz dosp do modu u Zaczniki (ze wzgldu na konieczno zapewnienia

dost pu do operacji na zacznikach dotyczcych zamowie i kontraktéw).

Rola ,Beneficjent — Zarzlzaj cy u ytkownikami” zawiera uprawnienia jedynie z obszaru
nadawania i odbierania uprawnielo projektu. Osoba posiadeg tylko t rol nie b dzie

zatem wykonywa jakichkolwiek czynnoci zwi zanych z faktycznym rozliczaniem projektu.

10.2.3 Zablokowanie osoby uprawnionej

Zablokowanie uytkownika odbiera mu dogp tylko do danego projektu.

Dane audytowe.

Rysunek 65 Zablokowanie osoby uprawnionej

Osoba zablokowana pozostanie dalej widoczna o los6b uprawnionych, jednak jej status

zmieni si naNieaktywny



10.2.4 Odblokowanie osoby uprawnionej

Odblokowanie uytkownika przywraca mu dogt do projektu.

Nazwa Podmiotu

asecaporpeets poias

Rysunek 66 Odblokowanie osoby uprawnionej

Status osoby odblokowanej zmieni s Aktywny



11 Zadania u ytkownika

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

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

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

Z 0 one.

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

wykona jak akcj, szczegdlnie tak istotrjak elektroniczne podpisanie dokumentu.

11.1 Zadania

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

cztery kategorie:

Zadania moje —zadania przypisane bezpednio do uytkownika,

Zadania mojej organizacji — zadania przypisane do organizacji, w ktorej pracuje
u ytkownik oraz zadania wszystkich yikownikdw z tej organizacji. Lista zada
dotyczy tylko tych projektow, do ktérych uprawniamosiada wtkownik w ramach
danej reprezentacji (a nie organizacja, ki@prezentuje).

Zadania obserwowane



Zadania zako czone

Karta kadego zadania zawiera podstawowe informacje o Rioatzaj dokumentakcja do

wykonania Osoba przypisana, Data przypisania.

Rysunek 67 Zadania
Pozosta e elementy widoku to:

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

Panel sortowania i filtrowania - domigie panel jest zwinty, po rozwini ciu panelu
u ytkownik uzyskuje dosp do nastpuj cych elementow:

Rysunek 68 Panel filtrowania i sortowania zada

PoleSortuj wed ugs u y do wprowadzenia nazwy pola, na podstawie ktotegdo sortowane
zadania.



Prze cznik opcjiMalej co/Rosncosuy do ustalenia sposobu sortowania zada

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

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

przyk ad:

Rysunek 69 Przyk ad filtrowania zada

11.2 Podgl d historii zadania

Aby zobaczy list czynnoci wykonanych w zadaniu, Kkliknij przycidkoka histori w menu

»rzy kropki” na karcie zadania na tiie.

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

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



Rysunek 70 Podgd historii zadania

11.3 Usuni cie zadania z obserwowanych

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

si poza Twoj organizac;j.

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

mo esz wybierz funkcj,Usu zadanie z obserwowanych”.

Rysunek 71 Usunicie zadania z zadaobserwowanych



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

ponownie pojawi sina li cie jego zada

11.4 Przypisanie zadania

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

o dofinansowanie.

Je eli instytucja rozliczajca projekt i zawieraga umow nie jestt sam instytucj , wowczas
w polu "Przypisanie do" w oknie "Przypisanie zaddma li cie rozwijalnej dostpne ponisze

pozycje

U ytkownik,
Instytucja zawieraca umow — [nazwa (kod instytucji)],

Instytucja rozliczajca projekt — [nazwa (kod instytucji)].

Rysunek 72 Przypisanie zadania (n& instytucje)



Natomiast jeeli instytucja rozliczajca projekt i zawieragpa umow to ta sama instytucja,
wowczas w polu "Przypisanie do" w oknie "Przypisamadania" bd dost pne tylko dwie

pozycje:

U ytkownik,

Instytucja.

Rysunek 73 Przypisanie zadania74
Po wybraniu opcjPrzypisz zadanipojawia si okno z polami:

Przypisanie do — pole wyboru instytucji/beneficgehtb konkretnego yytkownika
Komentarz — obowizkowe pole na komentarz

oraz przyciskami:

NIE - przycisk s u cy do przerwania operacji przypisania zadania
TAK - przycisk s u cy do potwierdzenia przypisania zadania

W momencie wyboru opcliAK , aplikacja wywietla okno z prob o potwierdzenie operacji:

Rysunek 75 Komunikat z potwierdzeniem przekazamidania

Po potwierdzeniu operacji przypisania zadania caynodk ada si w historii zadania.



Po przypisaniu zadania do osoby, otrzyma ona pawnaehie mailowe.

W przypadku przypisania zadania do beneficjentdetpowiadomienie otrzymujwszyscy

uprawnieni do projektu po stronie beneficjenta.

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

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

11.5 Zako czenie zadania

Pracownik instytucji koczy zadanie elektronicznego podpisania umowy luleksin

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

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

aktualn wersj danych projektu.

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

zako czenia zadania zwzanego z jego podpisywaniem.



