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Historia zmian 

Data Wersja Opis Autor 

29.09.2021 1.0 Utworzenie dokumentu Natalia Czachara 

29.11.2021 1.1 Aktualizacja dokumentu Izabela Owczarska 

09.12.2021 1.2 Aktualizacja dokumentu Izabela Owczarska 

10.12.2021 1.3 Aktualizacja dokumentu 
Izabela Owczarska 

Katarzyna Wenelczyk 

14.01.2021 1.4 Aktualizacja dokumentu Katarzyna Wenelczyk 

24.02.2022 1.5 Aktualizacja dokumentu Katarzyna Wenelczyk 

15.03.2022 1.6 Aktualizacja dokumentu Anna Fr� tczak 

05.08.2022 1.7 Aktualizacja dokumentu 

Andrzej Star� ga 

Katarzyna Wenelczyk 

Anna Fr� tczak 

16.08.2022 1.8 Aktualizacja dokumentu 

Beata Lis 

Nina Hahaj 

Sebastian Myrcha 

Pawe
 Ejmocki 

04.10.2022 1.9 Aktualizacja dokumentu Andrzej Star� ga 

13.03.2023 1.10 Aktualizacja dokumentu Andrzej Star� ga 

11.04.2023 1.11 Aktualizacja dokumentu Andrzej Star� ga 

13.04.2023 2.0 

Wyodr� bnienie wersji dokumentu 

dla Instytucji oraz dla 

Beneficjenta. Przeniesienie 

opisów modu
ów wniosków o 

p
atno��  oraz grantów do 

osobnych dokumentów. 

Jakub Kami� ski, Karolina 

Ho
ubek 

22.06.2023 2.1 Aktualizacja dokumentu Andrzej Star� ga 

13.12.2023 2.2 Aktualizacja dokumentu Agata Maciejewska 

18.03.2024 2.3 Aktualizacja dokumentu Agata Maciejewska 

29.04.2024 2.4.1 Aktualizacja dokumentu Agata Maciejewska 

13.05.2024 2.4.2 Aktualizacja dokumentu Agata Maciejewska 

10.10.2024 2.4.3 Aktualizacja dokumentu Mateusz Ma� lanka 

14.10.2024 2.4.4 Aktualizacja dokumentu Agata Maciejewska 

29.11.2024 2.4.5 Aktualizacja dokumentu Agata Maciejewska 
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10.12.2024 2.4.6 Aktualizacja dokumentu Agata Maciejewska 

14.05.2025 2.4.7 Aktualizacja dokumentu Agata Maciejewska 

08.07.2025 2.4.8 Aktualizacja dokumentu Adrian D� browa 
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Spis tre� ci 

1� Cel dokumentu������������������������������������������������������������������������������������������������������ ���������������������������� �

2� SL2021 – modu
y funkcjonalne������������������������������������������������������������������������������������������������������� �

3� Zmiana wersji j � zykowej aplikacji������������������������������������������������������������������������������������������������ �

4� Dost� p do SL2021 Projekty������������������������������������������������������������������������������������������������������ ������ �

5� Ekran g
ówny aplikacji ������������������������������������������������������������������������������������������������������ ������������� �

6� Przegl� danie informacji o projektach������������������������������������������������������������������������������������������
 �

6.1� Uwagi wst� pne������������������������������������������������������������������������������������������������������ ����������������������
 �

6.2� Lista projektów������������������������������������������������������������������������������������������������������ ����������������������
 �

6.3� Podgl� d szczegó
ów projektu������������������������������������������������������������������������������������������������������ � �

6.4� Lista wersji projektu������������������������������������������������������������������������������������������������������ ��������������� �

6.5� Przegl� danie wersji projektu�������������������������������������������������������������������������������������������������������� �

6.6� Porównanie wersji projektu������������������������������������������������������������������������������������������������������ ���� �

7� Modyfikacja danych projektu – wnioski o zmian� ����������������������������������������������������������������������� �

7.1� Tworzenie wniosku o zmian� ������������������������������������������������������������������������������������������������������ � �

7.2� Edycja bloków danych wniosku o zmian� ����������������������������������������������������������������������������������� �

7.2.1� Blok danych Informacje o projekcie��������������������������������������������������� �������������������������������� �

7.2.2� Blok danych Miejsca realizacji�������������������������������������������������������������������������������������������� �

7.2.3� Blok danych Dane Beneficjenta������������������������������������������������������������������������������������������ �

7.2.4� Blok danych Realizatorzy���������������������������������������������������������������������������������������������������� �

7.2.5� Blok danych Wska� niki������������������������������������������������������������������������������������������������������ � �

7.2.6� Blok danych Zadania������������������������������������������������������������������������������������������������������ ����� �

7.2.7� Blok danych Bud� et projektu���������������������������������������������������������������������������������������������� �

7.2.8� Blok danych Podsumowanie wydatków������������������������������������������������������������������������������ �

7.2.9� Blok danych � ród
a finansowania�������������������������������������������������������������������������������������
� �

7.2.10� Blok danych Charakterystyka��������������������������������������������������������������������������������������������
� �

7.2.11� Blok danych Klasyfikacja��������������������������������������������������������������������������������������������������

 �

7.2.12� Blok danych Proces oceny�������������������������������������������������������������������������������������������������
� �

7.3� Z
o� enie wniosku o zmian� ������������������������������������������������������������������������������������������������������ ��
� �

7.4� Usuni� cie wniosku o zmian� ������������������������������������������������������������������������������������������������������
� �

8� Dokumenty������������������������������������������������������������������������������������������������������ �������������������������������
� �

8.1� Lista dokumentów������������������������������������������������������������������������������������������������������ ����������������
� �

8.2� Podgl� d Umowy������������������������������������������������������������������������������������������������������ ��������������������� �

8.3� Modyfikacja umowy������������������������������������������������������������������������������������������������������ �������������� �

8.4� Podgl� d Aneksu������������������������������������������������������������������������������������������������������ ���������������������� �
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8.5� Podpisanie dokumentu������������������������������������������������������������������������������������������������������ ����������� �

8.6� Zwrot dokumentu bez podpisu����������������������������������������������������������������������������������������������������� �

8.7� Podgl� d wniosku o zmian� ������������������������������������������������������������������������������������������������������ ����� �

8.8� Usuni� cie Wniosku o zmian� ������������������������������������������������������������������������������������������������������ � �

9� Za
� czniki������������������������������������������������������������������������������������������������������ ����������������������������������� �

9.1� Katalog za
� czników������������������������������������������������������������������������������������������������������ �������������� �

9.2� Modyfikacja za
� cznika������������������������������������������������������������������������������������������������������ ���������� �

9.3� Dowi� zanie za
� cznika do dokumentu����������������������������������������������������������������������������������������� �

9.4� Odwi� zanie za
� cznika od dokumentu����������������������������������������������������������������������������������������� �

9.5� Usuni� cie za
� cznika������������������������������������������������������������������������������������������������������ �������������� �

9.6� Dodanie za
� cznika z poziomu katalogu za
� czników����������������������������������������������������������������� �

9.7� Pobranie pliku z za
� cznika������������������������������������������������������������������������������������������������������ ���� �

10� Zarz� dzanie u� ytkownikami ������������������������������������������������������������������������������������������������������ ���� �

10.1� Rejestracja w
asnego konta������������������������������������������������������������������������������������������������������ ���� �

10.2� Zarz� dzanie osobami uprawnionymi�������������������������������������������������������������������������������������������� �

10.2.1� Lista osób uprawnionych����������������������������������������������������������������������������������������������������� �

10.2.2� Modyfikacja danych osoby uprawnionej����������������������������������������������������������������������������� �

10.2.3� Zablokowanie osoby uprawnionej��������������������������������������������������������������������������������������� �

10.2.4� Odblokowanie osoby uprawnionej�������������������������������������������������������������������������������������� �

11� Zadania u� ytkownika������������������������������������������������������������������������������������������������������ ���������������� �

11.1� Zadania������������������������������������������������������������������������������������������������������ ����������������������������������� �

11.2� Podgl� d historii zadania������������������������������������������������������������������������������������������������������ ��������� �

11.3� Usuni� cie zadania z obserwowanych������������������������������������������������������������������������������������������� �

11.4� Przypisanie zadania������������������������������������������������������������������������������������������������������ ���������������� �

11.5� Zako� czenie zadania������������������������������������������������������������������������������������������������������ �������������� �
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Spis rysunków:  

����������������� ��!� �"#$�%&������'�(������������ ��������������������������������������������������� �����������������������������
����������)��#'������������'*
��������������������� ��������������������������������������������������� ��������������������������������������
Rysunek 3 Ekran g
ówny po wywo
aniu powitalnej strony aplikacji��������������������������������������������������������
Rysunek 4 Lista projektów������������������������������������������������������������������������������������������������������ �����������������
�
Rysunek 5 Panel filtrowania i sortowania projektów���������������������������������������������������������������������������������
Rysunek 6 Przyk
ad filtrowania projektów������������������������������������������������������������������������������������������������
Rysunek 7 Akcje na Li� cie projektów������������������������������������������������������������������������������������������������������ ��
Rysunek 8 Podgl� d szczegó
ów projektu���������������������������������������������������������������������������������������������������
Rysunek 9 Lista wersji projektu������������������������������������������������������������������������������������������������������ �����������
Rysunek 10 Akcje na Li� cie wersji projektów�������������������������������������������������������������������������������������������
Rysunek 11 Podgl� d wersji projektu������������������������������������������������������������������������������������������������������ ����
Rysunek 12 Porównanie wersji projektu����������������������������������������������������������������������������������������������������
Rysunek 13 Tworzenie wniosku o zmian� �����������������������������������������������������������������������������������������������
�
Rysunek 14 Okno z pytaniem o utworzenie wniosku o zmian�  wraz z komentarzem�����������������������������
�
Rysunek 15 Wniosek o zmian� ������������������������������������������������������������������������������������������������������ ������������
Rysunek 16 Edycja bloku danych w ramach wniosku o zmian� ����������������������������������������������������������������
Rysunek 17 Edycja wniosku o zmian� ������������������������������������������������������������������������������������������������������ �
Rysunek 18 Wniosek o zmian� ������������������������������������������������������������������������������������������������������ ������������
Rysunek 19 Edycja bloku danych w ramach wniosku o zmian� ����������������������������������������������������������������
Rysunek 20 Edycja bloku Informacje o projekcie�������������������������������������������������������������������������������������
Rysunek 21 Edycja bloku Miejsca realizacji��������������������������������������������������� ������������������������������������������
Rysunek 22 Edycja bloku Dane Beneficjenta��������������������������������������������������������������������������������������������
Rysunek 23 Edycja bloku danych Realizatorzy�����������������������������������������������������������������������������������������
Rysunek 24 Edycja bloku danych Wska� niki������������������������������������������������������������������������������������������
�
Rysunek 25 Dodanie Wska� nika������������������������������������������������������������������������������������������������������ ����������
Rysunek 26 Edycja bloku danych Zadania������������������������������������������������������������������������������������������������
Rysunek 27 Dodanie Zadania������������������������������������������������������������������������������������������������������ ���������������
Rysunek 28 Edycja bloku danych Bud� et projektu������������������������������������������������������������������������������������
Rysunek 29 Edycja kosztu w ramach Bud� etu projektu dla stawki jednostkowej����������������������������
Rysunek 30 Podsumowanie wydatków���������������������������������������������������������������������������������������������������
��
Rysunek 31 Edycja bloku danych � ród
a finansowania�������������������������������������������������������������������������
��
Rysunek 32 Edycja bloku danych Charakterystyka��������������������������������������������������������������������������������
��
Rysunek 33 Edycja bloku danych Klasyfikacja��������������������������������������������������������������������������������������

�
Rysunek 34 Edycja bloku danych Proces oceny�������������������������������������������������������������������������������������
��
Rysunek 35 Z
o� enie wniosku o zmian� �������������������������������������������������������������������������������������������������
��
Rysunek 36 Komunikat przekazania wniosku o zmian� �������������������������������������������������������������������������
��
Rysunek 37 Usuni� cie wniosku o zmian� �����������������������������������������������������������������������������������������������
��
Rysunek 38 Lista dokumentów������������������������������������������������������������������������������������������������������ ���������
��
Rysunek 39 Panel filtrowania i sortowania dokumentów��������������������������������������������������������������������������
Rysunek 40 Akcje na li� cie dokumentów��������������������������������������������������������������������������������������������������
Rysunek 41 Podgl� d metryki dokumentu��������������������������������������������������������������������������������������������������
Rysunek 42 Podgl� d listy akcji za
� czników do dokumentu���������������������������������������������������������������������
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1 Cel dokumentu  
 

Dokument przedstawia g
ówne ekrany oraz funkcjonalno� ci aplikacji SL2021 w obszarze 

Projekty.  

Zarz� dzanie danymi projektów – obejmuj� ce takie czynno� ci jak tworzenie i zmiana 

projektów, podpisywanie umów i aneksów, zarz� dzanie u� ytkownikami, dodawanie 

za
� czników oraz przekazywanie informacji o zadaniach do wykonania – jest podstaw�  dla 

innych procesów realizowanych w aplikacji. Na ca
�  aplikacj�  SL2021 mówimy te�  „Projekty” 

lub „SL2021 Projekty”, od nazwy jej pierwszego modu
u oraz dlatego, � e u� ytkownik 

zdecydowan�  wi� kszo��  czynno� ci wykonuje zawsze w kontek� cie konkretnego projektu. 
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2 SL2021 – modu
y funkcjonalne  

 

SL2021 wspiera proces rozliczania projektów finansowanych z Funduszy 

Europejskich. W tym celu udost� pnia liczne funkcjonalno� ci pogrupowane w modu
y.  

Modu
y s�  dost� pne na jeden z dwóch sposobów:  

1) funkcjonalno� ci niedotycz� ce konkretnych projektów s�  dost� pne poprzez pozycj�  

w menu bocznym z lewej strony ekranu;  

2) funkcjonalno� ci powi� zane z konkretnymi projektami s�  dost� pne poprzez menu 

Realizacja projektu w widoku szczegó
ów danego projektu lub za po� rednictwem menu 

kontekstowego (trzy kropki) w karcie danego projektu widocznego na li� cie. 

 

 

Rysunek 1 Dost� p do modu
ów SL2021 Projekty 

 

Dla ró� nych obszarów SL2021 zosta
y przygotowane osobne instrukcje. Ta instrukcja, jak ju�  

wskazano obejmuje tworzenie i zmian�  projektów, podpisywanie umów i aneksów, zarz� dzanie 

u� ytkownikami, dodawanie za
� czników oraz przekazywanie informacji o zadaniach do 

wykonania. Oprócz niej istniej�  instrukcje dla nast� puj� cych obszarów: 

·  Wnioski o p
atno�� , 

·  Harmonogram p
atno� ci 



��
���

·  Baza personelu 

·  Zamówienia publiczne, 

·  Granty, 

·  Instrumenty finansowe, 

·  Korespondencja. 
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3 Zmiana wersji j � zykowej aplikacji 

Dla niezalogowanego u� ytkownika, aplikacja SL2021 jest domy� lnie wy� wietlana w j� zyku 

polskim. 

U� ytkownik ma mo� liwo��  zmiany wersji j� zykowej aplikacji. 

W celu zmiany wersji j� zykowej, wybierz funkcj�  J� zyk w prawym górnym rogu ekranu. 

Do wyboru s�  nast� puj� ce j� zyki: polski, angielski, niemiecki, s
owacki. 

 
 
Bezpo� rednio po wskazaniu j� zyka, aplikacja wy� wietli zawarto��  w wybranej wersji 

j� zykowej. Wybrana wersja j� zykowa ma odzwierciedlenie tak� e w plikach PDF oraz XSLX 

generowanych z aplikacji. 

 

Warto� ci s
ownikowe wykorzystywane w SL2021, które nie maj�  dodanego t
umaczenia 

w wybranym j� zyku prezentowane s�  w j� zyku polskim. 

Powiadomienia mailowe s�  wysy
ane w j� zyku domy� lnym okre� lonym w ramach konta 

u� ytkownika. 
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4 Dost� p do SL2021 Projekty 
 

Przyznawanie uprawnie�  do SL2021 dla pracowników instytucji odbywa si�  w aplikacji 

Administracja, natomiast dla beneficjentów i realizatorów – w sposób opisany w rozdziale 9 tej 

instrukcji. 

Aby zalogowa�  si�  do aplikacji wejd�  na wspóln�  bramk�  logowania systemu CST2021: 

https://cst2021.gov.pl, wprowad�  login i has
o oraz wybierz przycisk z napisem Projekty. 

Po zalogowaniu, System wy� wietla aplikacj�  SL2021 w wersji j� zykowej zgodnie 

z domy� lnym j� zykiem zalogowanego u� ytkownika. Zmiana wersji j� zykowej jest opisana 

w rozdziale 3. 

 

Uwaga! 

Podczas logowania zwró�  uwag� , czy wybrany kontekst pracy u� ytkownika (czyli 
reprezentowany podmiot oraz jego rola) jest poprawny. Kontekst mo� na wybra�  klikaj � c 
na ikon�  „ludzika” w prawym górnym rogu ekranu. W przypadku  braku wyboru 
kontekstu, w SL2021 mog�  nie by�  widoczne � adne projekty. Aplikacja zapami� ta 
wybrany kontekst, zatem reprezentujesz tylko jeden podmiot w jednej roli 
instytucjonalnej, po jednokrotnym wyborze kontekstu nie b� dziesz musia
 ponownie go 
wskazywa� . 

 

 

Rysunek 2 Wybór kontekstu pracy 

�  



��
���

5 Ekran g
ówny aplikacji  

 

G
ówny ekran aplikacji SL2021, po zalogowaniu si�  przez u� ytkownika, wy� wietla 

domy� lnie List�  projektów. 

Po lewej stronie widnieje menu:   

·  Strona g
ówna – ekran powitalny,  

·  Lista projektów – podstawowe informacje o projektach dost� pnych dla zalogowanego 

u� ytkownika,  

·  Zadania – obserwowane przez u� ytkownika zadania,  

·  Deklaracja dost� pno� ci – informacje o dost� pno� ci aplikacji. 

W prawym górnym rogu znajduj�  si�  informacje o czasie do ko� ca sesji, powiadomienia 

systemowe, j� zyk, dane zalogowanego u� ytkownika oraz mo� liwo��  regulacji kontrastu 

aplikacji.   

 

 

 

Rysunek 3 Ekran g
ówny po wywo
aniu powitalnej strony aplikacji 

�

� �
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6 Przegl� danie informacji o projektach 

�

6.1 Uwagi wst� pne 

Wi� kszo��  dzia
a�  w SL2021 wykonuje si�  z poziomu konkretnego projektu. Aplikacja 

nie s
u� y do tworzenia projektów (s�  one tworzone automatycznie na podstawie danych 

przesy
anych z generatorów wniosków o dofinansowanie, takich jak np. WOD2021), jednak 

mo� na za jej pomoc�  uzupe
nia�  i modyfikowa�  ich dane. Lista projektów umo� liwia dost� p 

do szczegó
ów dotycz� cych ka� dego z nich, a po wy� wietleniu ich podgl� du, tak� e mo� liwo��  

wprowadzania zmian. 

�

6.2 Lista projektów 

 

Ekran Listy projektów wywo
ujemy z menu w pasku po lewej stronie aplikacji. Na 

widoku listy prezentowane s�  projekty dost� pne dla u� ytkownika w danym kontek� cie pracy 

(por. rozdzia
 3). Karta zawiera podstawowe informacje o projekcie tj.:  Numer Projektu, Tytu
 

projektu, Nazw�  Wnioskodawcy, Warto��  wydatków kwalifikowalnych, Warto��  

dofinansowania, Status projektu, Dat�  ostatniej zmiany danych. 

 

 

Rysunek 4 Lista projektów 

 Pozosta
e elementy widoku to:  
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·  Liczba wyników – ilo��  wyszukanych elementów  

·  Liczba wyników na stronie - okre� la liczb�  elementów wy� wietlanych na pojedynczej 

stronie 

·  Szukaj projektu – szybkie wyszukiwanie projektu  

·  Panel sortowania i filtrowania - domy� lnie panel jest zwini� ty, po rozwini� ciu 

u� ytkownik uzyskuje dost� p do nast� puj� cych funkcjonalno� ci: 

 

Rysunek 5 Panel filtrowania i sortowania projektów 

Pole Sortuj wed
ug s
u� y do wprowadzenia nazwy pola, po którym b� d�  sortowane projekty. 

Prze
� cznik opcji malej� co/rosn� co s
u� y do ustalenia sposobu sortowania projektów 

filtrowanych po wybranych polach. Po wyborze metody sortowania pojawia si�  przycisk 

Wyczy��  sortowanie pozwalaj� cy na powrót do ustawienia domy� lnego tj. „data ostatniej 

zmiany danych projektu”. 

Pierwszy wybrany filtr widoczny jest bezpo� rednio w polu pod napisem wybrane filtry. Kolejne 

filtry dodawane s�  przy u� yciu przycisku Dodaj filtr, który pojawia si�  po wprowadzeniu 

pierwszego filtru. Filtr stanowi wyra� enie sk
adaj� ce si�  z trzech pól panelu filtrowania, na 

przyk
ad:  

 

Rysunek 6 Przyk
ad filtrowania projektów 
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Wy� wietlone b� d�  tylko projekty, których status jest równy warto� ci z
o� ony. 

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola projektu , na podstawie którego ma zosta�  

przeprowadzone filtrowanie. Warunek okre� la kryteria porównania. W zale� no� ci od rodzaju 

wybranego pola warunek mo� e przyjmowa�  warto� ci: mniejsze, wi� ksze, równe, zawiera. 

Sekcja warto��  okre� la do jakiej warto� ci b� dzie porównywane wybrane pole. Mo� liwe jest 

wprowadzenie warto� ci r� cznie (np. dla pola numer), lub za pomoc�  listy rozwijalnej (np. dla 

pola status). 

W celu rozpocz� cia wyszukania, po zdefiniowanych filtrach, nale� y klikn��  przycisk Szukaj.  

Przycisk Wyczy��  filtry  powoduje usuni� cie wszystkich wprowadzonych filtrów.  

Akcje na li� cie projektów wywo
ujemy poprzez przycisk „trzech kropek” umiejscowiony po 

prawej stronie. 

 

Rysunek 7 Akcje na Li� cie projektów 

 Przyk
adowe akcje: 

a) Szczegó
y projektu - wy� wietla dane dotycz� ce danego projektu 

b) Wnioski o p
atno��  - wy� wietla wszystkie wnioski utworzone do danego projektu 

c) Korespondencja - przechodzi do modu
u korespondencji 

d) Zamówienia publiczne – przechodzi do modu
u zamówie�  publicznych 
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e) Granty – przechodzi do modu
u granty 

f) Dokumenty - pozwala na wy� wietlenie dokumentów projektu  

g) Za
� czniki - wy� wietla katalog za
� czników projektu  

h) Zadania – udost� pnia list�  obserwowanych zada�  

i) Zarz� dzanie u� ytkownikami – ukazuje list�  u� ytkowników uprawnionych do projektu 

 

6.3 Podgl� d szczegó
ów projektu  

  

Ekran podgl� du szczegó
ów projektu wywo
ywany jest poprzez przycisk Szczegó
y 

projektu, wy� wietlany na li� cie projektów. 

Szczegó
y projektu zawieraj�  sta
y blok danych z podstawowymi informacjami o projekcie, 

w tym: numer projektu (wraz z numerem aktualnej wersji danych projektu), tytu
, nazwa 

beneficjenta, status projektu oraz status wniosku o zmian� .  

Poni� ej sta
ego bloku danych widnieje blok Informacje o projekcie. Jest to pierwszy blok 

danych widoczny po wywo
aniu funkcji Szczegó
y projektu. U� ytkownik mo� e przejrze�  ich 

zawarto��  klikaj� c na odpowiedni blok danych w rozwijalnym menu Bloki danych. 

 

Rysunek 8 Podgl� d szczegó
ów projektu 
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 W ramach podgl� du projektu u� ytkownik ma mo� liwo��  przegl� dania nast� puj� cych bloków 

danych:  

·  Informacje o projekcie  

·  Dane beneficjenta  

·  Realizatorzy  

·  Wska� niki  

·  Zadania  

·  Miejsca realizacji  

·  Bud� et projektu  

·  Podsumowanie wydatków  

·  � ród
a finansowania  

·  Charakterystyka  

·  Klasyfikacja  

·  Proces oceny  

  

W ramach podgl� du szczegó
ów projektu u� ytkownik ma mo� liwo��  zarz� dzania projektem 

poprzez rozwijaln�  list�  Zarz� dzanie projektem. W tym menu zgrupowane s�  funkcje 

dotycz� ce zmiany danych projektu, zmiany statusu projektu oraz zarz� dzania 

u� ytkownikami.  Lista akcji prezentowana w ramach tej funkcjonalno� ci uzale� niona jest od 

uprawie�  zalogowanego u� ytkownika, statusu projektu, statusu wniosku o zmian�  oraz miejsca 

aplikacji, w której aktualnie znajduje si�  u� ytkownik. W modu
ach SL2021 innych ni�  

zarz� dzanie danymi projektu, menu zarz� dzanie projektem jest zast� powane menu 

w
a� ciwym dla danego modu
u (np. zarz� dzanie grantami). Natomiast menu realizacja 

projektu pozwala nawigowa�  pomi� dzy modu
ami.  

Beneficjent znajduj� cy si�  na podgl� dzie szczegó
ów projektu, zale� nie od uprawnie�  

w przyznanych mu rolach, mo� e mie�  w menu Zarz� dzanie projektem dost� p do nast� puj� cej 

grupy przycisków: 
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·  Wniosek o zmian�  - przycisk wy� wietla si� , kiedy istnieje ju�  wniosek o zmian�   

·  Utwórz wniosek o zmian�  - przycisk wy� wietla si� , gdy nie istnieje wniosek 

o zmian�  lub istniej�  jedynie zaakceptowane wnioski  

·  Usu�  - przycisk wy� wietla si� , gdy istnieje wniosek o zmian�  i ma status inny ni�  

„Przekazany do akceptacji”, „Zaakceptowany” lub „Odrzucony”. 

·  Pobierz wersj�  projektu do PDF – przycisk wywo
uje funkcj�  generowania danych 

projektu w formacie PDF 

·  Zarz� dzanie u� ytkownikami - lista osób uprawionych do projektu po stronie 

Beneficjenta i Realizatorów  

·  Lista wersji projektu  

 

 

6.4 Lista wersji projektu  

 

Ekran lista wersji projektu wywo
ywany jest z poziomu podgl� du szczegó
ów projektu 

przyciskiem Lista wersji projektu w menu zarz� dzanie projektem. Widoczne s�  wszystkie 

wersje projektu. Karta zawiera podstawowe informacje o wersji tj. Tytu
 projektu (wraz 

z numerem wersji), Utworzony przez, Data utworzenia i Status. 
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Rysunek 9 Lista wersji projektu 

Na widoku listy wersji projektu dost� pne jest menu Realizacja projektu. 

 

Pozosta
e elementy widoku to:  

·  Sta
y blok danych z podstawowymi informacjami o projekcie, który widoczny jest w 

górnej cz�� ci strony, zawieraj� cy dane takie jak: Tytu
 projektu, tytu
, Nazwa 

beneficjenta, Identyfikator, Status projektu oraz Status wniosku o zmian�  

·  Akcje na li� cie wersji projektów - wywo
ywane przez przycisk „trzech kropek” po 

prawej stronie ekranu 

�

 

Rysunek 10 Akcje na Li� cie wersji projektów 

Dost� pne akcje: 

·  Podgl� d – skutkuje przeniesieniem do podgl� du szczegó
ów wersji projektu 

z podzia
em na bloki danych. 
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6.5 Przegl� danie wersji projektu  

 

Ekran przegl� danie wersji projektu jest wywo
ywany z listy wersji projektu przez 

przycisk Podgl� d wersji projektu. Prezentacja danych na tym ekranie jest spójna z prezentacj�  

szczegó
ów projektu. Przedstawia dane projektu z podzia
em na bloki danych, które 

u� ytkownik mo� e przegl� da�  po dokonaniu wyboru w menu bloki danych.  

 

Rysunek 11 Podgl� d wersji projektu 

�

 

6.6 Porównanie wersji projektu  

 

Funkcja porównania wersji projektu wywo
ywana jest z poziomu listy wersji projektu 

przyciskiem Porównaj wersje w menu Zarz� dzanie listami wersji projektu. 
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Rysunek 12 Porównanie wersji projektu 

Na widoku Lista wersji projektu zaznacz checkbox preferowanych wersji projektu, aby 

dokona�  ich porównania. Po uruchomieniu funkcji Porównaj wersje pobierzesz plik PDF 

prezentuj� cy ró� nice pomi� dzy wersjami. 
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7 Modyfikacja danych projektu – wnioski o zmian�   

  

Modyfikacja danych projektu w aplikacji jest mo� liwa jedynie dla projektów o statusie 

umowa w przygotowaniu lub pó� niejszym (umowa podpisana, zako� czony, umowa 

rozwi� zana). Odbywa si�  poprzez utworzenie wniosku o zmian� , co mo� e zrobi�  

zarówno beneficjent, jak i pracownik instytucji. W ramach wniosku mo� esz modyfikowa�  

bloki danych projektu. Kiedy uznasz, � e wprowadzi
e�  komplet zmian koniecznych w danym 

momencie, z
ó�  wniosek o zmian�  do akceptacji przez instytucj� . W momencie akceptacji 

wniosku przez pracownika instytucji (mo� e by�  nim równie�  autor wniosku) wersja danych 

projektu zapisana jako wniosek o zmian�  staje si�  aktualn�  oraz oficjaln�  wersj�  projektu. 

Dotychczasowe dane projektu zostaj�  zachowane i s�  widoczne na li� cie wersji jako poprzednia 

wersja w statusie zaakceptowana. 

W danym momencie w projekcie mo� e istnie�  tylko jeden wniosek o zmian�  

w przygotowaniu. Strona umowy nie mo� e edytowa�  wniosku aktualnie przypisanego (poprzez 

mechanizm zada� ) do drugiej strony. W wyj� tkowych sytuacjach mo� e zosta�  wykorzystane 

uprawnienie Administratora  instytucji do usuni� cia wniosku, znajduj� cego si�  po stronie 

Beneficjenta.  

Dla zmian wymagaj� cych aneksowania umowy, istnieje odr� bna � cie� ka akceptacji 

wniosku o zmian�  – zosta
a ona przedstawiona w rozdziale 7.7. Modyfikacja Aneksu. 

 

7.1 Tworzenie wniosku o zmian�   

  

Tworzenie wniosku o zmian�  mo� liwe jest z poziomu szczegó
ów projektu za pomoc�  

opcji Utwórz wniosek o zmian�   w menu Zarz� dzanie projektem. 



��
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Rysunek 13 Tworzenie wniosku o zmian�  

W momencie wyboru opcji utwórz wniosek o zmian� , aplikacja wy� wietla okno z pro� b�  

o potwierdzenie utworzenia wniosku o zmian�  wraz z polem komentarz do uzupe
nienia. 

Aplikacja tworzy zadanie obs
ugi wniosku o zmian�  (por. rozdzia
 11. Zadania U� ytkowników), 

przypisuje je do aktywnego u� ytkownika oraz zapisuje informacj�  w historii zadania. 

�

 

Rysunek 14 Okno z pytaniem o utworzenie wniosku o zmian�  wraz z komentarzem 
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Po wywo
aniu funkcji utworzenia wniosku o zmian�  (lub wej� ciu w podgl� d wniosku o zmian�  

z menu Zarz� dzanie projektem), na ekranie ka� dego bloku danych jest widoczny 

przycisk Edytuj, umo� liwiaj � cy zmian�  danych. 

��

 

Rysunek 15 Wniosek o zmian�  

 Gdy u� ytkownik wybierze opcj�  edycji, pola na ekranie staj�  si�  edytowalne oraz pojawiaj�  

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

·  Zapisz – skutkuje zapisem wprowadzonych zmian w tym bloku danych 

·  Anuluj  - skutkuje zako� czeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian  

��

�
Rysunek 16 Edycja bloku danych w ramach wniosku o zmian�  
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W sytuacji, gdy nie zapiszesz wprowadzonych zmian i wywo
asz przej� cie do innego bloku 

danych, pojawi si�  monit z zapytaniem, czy chcesz zapisa�  dokonane wcze� niej modyfikacje. 

Uwaga: 

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



��
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7.2 Edycja bloków danych wniosku o zmian�  

  

Mo� esz wywo
a�  edycj�  wniosku o zmian�  z ekranu szczegó
y projektu poprzez wybór 

opcji Wniosek o zmian�  , w menu Zarz� dzanie projektem. 

��

 

Rysunek 17 Edycja wniosku o zmian�  

Po wywo
aniu funkcji Wniosek o zmian� , na ekranie wybranego bloku danych widoczny jest 

przycisk Edytuj. Po wybraniu funkcji edycji, mamy mo� liwo��  modyfikowania danych 

projektu w bloku danych, na którym obecnie si�  znajdujemy. Aby zmodyfikowa�  inny blok 

danych, wybierz go z menu Bloki danych. 
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Rysunek 18 Wniosek o zmian�  

Kiedy u� ytkownik wybierze opcj�  edycji, pola na ekranie staj�  si�  edytowalne oraz pojawiaj�  

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

·  Zapisz - skutkuje zapisem wprowadzonych zmian 

·  Anuluj  - skutkuje zako� czeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian 

�

�

Rysunek 19 Edycja bloku danych w ramach wniosku o zmian�  

Je� li nie zapiszesz wprowadzonych zmian i wywo
asz przej� cie do innego bloku danych, pojawi 

si�  ostrze� enie o niezapisanych zmianach.  
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7.2.1 Blok danych Informacje o projekcie 

  

�

 

Rysunek 20 Edycja bloku Informacje o projekcie 

W ramach edycji bloku Informacje o projekcie aplikacja wy� wietla formularz, na którym 

nast� puj� ce pola s�  edytowalne: 

·  Tytu
 projektu 

·  Data rozpocz� cia - pole o typie kalendarz  

·  Data zako� czenia - pole o typie kalendarz  

·  Instytucja zawieraj� ca umow�  - lista rozwijalna  

·  Instytucja rozliczaj� ca projekt - lista rozwijalna  

·  Opis - pole tekstowe  

 

Na ekranie wida�  równie�  sekcj�  Dane audytowe, której zawarto��  jest aktualizowana 

automatycznie w momencie zapisywania wniosku o zmian� .  

 

 

 

7.2.2 Blok danych Miejsca realizacji  
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Na ekranie wida�  list�  miejsc realizacji, a przy ka� dym z nich, po wyborze trzech kropek, 

widoczne s�  opcje:  

·  Usu�  - skutkuj� ce usuni� ciem miejsca realizacji  

·  Edytuj - skutkuj� ce uruchomieniem trybu edycji wybranego miejsca realizacji  

  

Rysunek 21 Edycja bloku Miejsca realizacji 

Powy� ej listy miejsc realizacji znajduje si�  przycisk Dodaj miejsce realizacji, po wybraniu 

którego mo� esz za pomoc�  prze
� cznika opcji okre� li � , czy nowym miejscem realizacji ma by�  

ca
y kraj. Je� li nie zaznaczysz tej opcji, poka� e si�  formularz zawieraj� cy pola s
ownikowe:  

·  Województwo  

·  Powiat  

·  Gmina  

  

 

 

7.2.3 Blok danych Dane Beneficjenta  
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Rysunek 22 Edycja bloku Dane Beneficjenta 

W ramach edycji bloku dane beneficjenta aplikacja wy� wietla edytowalny formularz, 

zawieraj� cy nast� puj� ce pola:  

·  NIP/PESEL/numer zagraniczny - pole tekstowe  

·  Nazwa - pole tekstowe  

·  Forma prawna - pole s
ownikowe  

·  Forma w
asno� ci - pole s
ownikowe  

·  Wielko��  przedsi� biorstwa - 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  
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·  Strona www - pole tekstowe  

·  Mo� liwo��  odzyskania VAT - pole s
ownikowe  

·  Kontroler Interreg (je� li dotyczy) 

·  Udzia
 innych podmiotów w realizacji projekt - pole typu zmienna logiczna  

Uwaga! 

Odznaczenie tego pola w sytuacji, gdy w projekcie istniej�  realizatorzy, spowoduje 
usuni� cie w danym wniosku o zmian�  wszystkich realizatorów. 

 

  

7.2.4 Blok danych Realizatorzy  

  

Je� li w projekcie istniej�  realizatorzy, ich lista b� dzie widoczna w bloku danych Realizatorzy. 

Przy ka� dym z nich, po wybraniu przycisku „trzech kropek” wy� wietlone zostaj�  opcje:  

·  Usu�  - skutkuj� ce usuni� ciem realizatora  

·  Edytuj  - skutkuj� ce w
� czeniem trybu edycji wybranego realizatora  

Nie ma mo� liwo� ci usuni� cia z projektu realizatora, je� li w projekcie istnieje powi� zany z nim 

dokument (zazwyczaj: cz�� ciowy wniosek o p
atno�� ). 

Usuni� cie realizatora skutkuje (w momencie akceptacji w
a� ciwego wniosku o zmian�  danych 

projektu przez pracownika instytucji) automatycznym odebraniem uprawnie�  do projektu 

reprezentantom tego podmiotu. Osoby te powinny przesta�  by�  widoczne na li� cie 

u� ytkowników uprawnionych do projektu. 
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Rysunek 23 Edycja bloku danych Realizatorzy 

Powy� ej listy realizatorów znajduje si�  przycisk Dodaj nowego realizatora, po wybraniu 

którego wy� wietlony zostaje formularz dodania realizatora, zawieraj� cy pola analogiczne jak 

dla beneficjenta (oprócz pola „Udzia
 innych podmiotów”).  

  

7.2.5 Blok danych Wska� niki   

  

Na ekranie widnieje lista wska� ników, z podzia
em na wska� niki produktu i rezultatu. 

Natomiast po wybraniu przycisku zawieraj� cego trzy kropki, wy� wietlone zostaj�  opcje:  

·  Usu�  - skutkuj� ce usuni� ciem wska� nika  

·  Edytuj  - skutkuj� ce w
� czeniem trybu edycji wybranego wska� nika  
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Rysunek 24 Edycja bloku danych Wska� niki 

Powy� ej listy wska� ników produktu i rezultatu znajduj�  si�  przycisk Dodaj nowy wska� nik, 

po wybraniu którego u� ytkownik okre� la typ wska� nika: obowi� zkowy, dodatkowy, w
asny. 

W zale� no� ci od wybranego typu, wy� wietlony zostaje adekwatny formularz 

dodania wska� nika, zawieraj� cy odpowiednie regu
y dla wybranych pól, w tym:  

·  Nazwa wska� nika - pole s
ownikowe lub pole tekstowe w zale� no� ci od typu 

wska� nika  

·  Jednostka pomiaru - pole s
ownikowe lub pole tekstowe w zale� no� ci od typu 

wska� nika  

·  Podzia
 na p
e�  - zmienna logiczna  

·  Warto��  docelowa wska� nika K - pole liczbowe  

·  Warto��  docelowa wska� nika M - pole liczbowe  

·  Warto��  docelowa wska� nika O - pole liczbowe  

·  Sposób pomiaru wska� nika - pole tekstowe 

Zakres wy� ej opisanych pól ro� ni si�  w zale� no� ci od miejsca wywo
ania formularza dodania 

wska� nika. W przypadku wywo
ania funkcji dodania nowego wska� nika z poziomu listy 

wska� ników produktu na formularzu, nie wy� wietl�  si�  pola: warto��  bazowa O, warto��  
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bazowa K, warto��  bazowa M. W przypadku wska� ników rezultatu wy� wietlany jest pe
en 

zakres pól.  

�

�

Rysunek 25 Dodanie Wska� nika 

  

7.2.6 Blok danych Zadania  

  

Na ekranie widnieje lista zada� , a przy ka� dym z nich, przycisk zawieraj� cy trzy kropki, 

wywo
uj� cy opcje:  

·  Usu�  - skutkuj� ce usuni� ciem zadania  

·  Edytuj  - skutkuj� ce w
� czeniem trybu edycji wybranego zadania  
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Rysunek 26 Edycja bloku danych Zadania 

Powy� ej listy zada� , znajduje si�  przycisk Dodaj zadanie, po wybraniu którego wy� wietlony 

zostaje formularz dodania zadania, zawieraj� cy nast� puj� ce pola:  

·  Nazwa zadania - pole tekstowe  

·  Opis zadania - pole tekstowe  

·  Data rozpocz� cia zadania - pole o typie kalendarz  

·  Data zako� czenia zadania - pole o typie kalendarz  

·  Koszty po� rednie - zmienna logiczna  

��
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Rysunek 27 Dodanie Zadania 

  

7.2.7 Blok danych Bud� et projektu  

  

Na ekranie wy� wietlona zostaje lista kosztów pogrupowanych w ramach zada� . Przy 

ka� dym koszcie, po wybraniu przycisku zawieraj� cego trzy kropki, wy� wietlaj�  si�  opcje:  

·  Usu�  - skutkuj� ce usuni� ciem kosztu w zadaniu  

·  Edytuj  - skutkuj� ce w
� czeniem trybu edycji wybranego kosztu  

�

�
Rysunek 28 Edycja bloku danych Bud�et projektu 
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Bud� et projektu konstruowany jest zadaniowo, co oznacza, � e wszystkie pozycje bud� etu 

odnosz�  si�  do zada�  zdefiniowanych w bloku danych Zadania. Aby uzupe
ni�  blok 

danych Bud� et projektu, u� ytkownik musi najpierw doda�  zadania do projektu. Ka� d�  pozycj�  

bud� etu realizuje beneficjent lub jeden z realizatorów zdefiniowanych w bloku danych 

realizatorzy.  

Przy ka� dym zadaniu, w ramach bud� etu projektu, znajduj�  si�  przycisk Dodaj now�  

pozycj�  kosztu. Po wybraniu przycisku, wy� wietlony zostaje formularz dodania pozycji 

kosztu. Zakres pól na formularzu oraz regu
y uzupe
nienia pozycji zale� ne s�  od tre� ci 

uzupe
nienia pola uproszczona metoda rozliczenia oraz warto� ci wybranej w polu rodzaj 

rycza
tu. 

Opis pól:  

·  Uproszczona metoda rozliczenia - zmienna logiczna  

·  Kategoria kosztów - pole s
ownikowe  

·  Nazwa kosztu - pole tekstowe  

·  Realizator - lista rozwijalna  

·  Wydatki ogó
em - pole liczbowe  

·  Wydatki kwalifikowane - pole liczbowe  

·  Dofinansowanie - pole liczbowe  

W momencie zaznaczenia, � e dana pozycja bud� etowa podlega uproszczonej metodzie 

rozliczania, pojawiaj�  si�  dodatkowe pola:  

·  Rodzaj rycza
tu - lista rozwijalna (stawka rycza
towa, stawka jednostkowa, stawka 

rycza
towa)  

·  Wysoko��  stawki - pole liczbowe wy� wietlane, gdy wybrano stawk�  jednostkow�   

·  Ilo��  stawek - pole liczbowe wy� wietlane, gdy wybrano stawk�  jednostkow�   

·  Wysoko��  stawki rycza
towa - pole liczbowe i tekstowe wy� wietlane, gdy wybrano 

kwot�  rycza
tow�  
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Rysunek 29 Edycja kosztu w ramach Bud� etu projektu dla stawki jednostkowej �

W przypadku kwot rycza
towych dodawanych w ramach jednego zadania obowi� zuj�  

szczegó
owe walidacje w zwi� zku z limitami. Przyk
adowo, je� eli w jednym zadaniu dodane 

zostan�  np. dwie kwoty rycza
towe: 

·  jedna z limitem druga bez limitu – poprawnie, zapis mo� liwy 

·  jedna z limitem druga z innym limitem - poprawnie, zapis mo� liwy 

·  obie z takim samym limitem/limitami – niepoprawnie, blokada zapisu 

·  obie bez limitu – niepoprawnie, blokada zapisu. 

�

Uwaga! Bud� et mo� na równie�  zaimportowa�  z pliku xlsx. W tym celu nale� y najpierw 
pobra�  i uaktualni�  plik z dotychczasowym bud� etem. Obie funkcje (eksport / import) staj�  
si�  dost� pne w menu „Zarz� dzanie projektem” po wej� ciu w blok danych „Bud� et projektu” 
na wniosku o zmian� . 

�

7.2.8 Blok danych Podsumowanie wydatków  

  

Blok danych Podsumowanie wydatków jest dost� pny równie�  z poziomu wniosku 

o zmian� , jednak nie ma mo� liwo� ci jego edycji. W tej sekcji wy� wietlane s�  wy
� cznie 

informacje b� d� ce podsumowaniem bud� etu sporz� dzonego w bloku danych bud� et projektu.  
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Rysunek 30 Podsumowanie wydatków 

Blok ten sk
ada si�  z paneli:  

·  Podsumowanie bud� etu – dane odnosz� ce si�  do wszystkich pozycji bud� etu  

·  Kategorie kosztów – dane odnosz� ce si�  tylko do pozycji bud� etu, które przynale��  do 

okre� lonej kategorii kosztów  

·  Limity – dane odnosz� ce si�  tylko do tych pozycji bud� etu, które podlegaj�  

okre� lonemu limitowi  

 

Ka� dy z wymienionych paneli zawiera nast� puj� ce pozycje:  

·  Razem w projekcie – suma warto� ci wszystkich bud� etów zada�  

·  Razem rzeczywi� cie poniesione – suma warto� ci wszystkich pozycji bud� etu, 

nieoznaczonych jako rycza
t 

·  Razem rycza
t – suma warto� ci wszystkich pozycji bud� etu oznaczonych jako rycza
t  

·  Koszty bezpo� rednie razem – suma warto� ci wszystkich zada�  bud� etu, 

nieoznaczonych jako koszty po� rednie 

·  Koszty bezpo� rednie udzia
 – udzia
 % sumy warto� ci wszystkich zada�  bud� etu, 

nieoznaczonych jako koszty po� rednie w warto� ci razem w projekcie  
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·  Koszty po� rednie razem – suma warto� ci wszystkich zada�  bud� etu, oznaczonych jako 

koszty po� rednie 

·  Koszty po� rednie udzia
 – udzia
 % sumy warto� ci wszystkich zada�  bud� etu 

oznaczonych jako koszty po� rednie w warto� ci razem w projekcie 

Nazwy kategorii kosztów i limitów pojawiaj�  si�  w postaci szarej belki nad ka� d�  raportowan�  

kategori�  kosztów i/lub limitem. Ka� da z pozycji panelu zawiera nast� puj� ce pola:  

·  Warto��  ogó
em – pole liczbowe  

·  Wydatki kwalifikowalne – pole liczbowe  

·  Dofinansowanie – pole liczbowe  

 

7.2.9 Blok danych � ród
a finansowania  

  

  

��

 

Rysunek 31 Edycja bloku danych � ród
a finansowania 

 W ramach edycji bloku � ród
a finansowania, aplikacja wy� wietla edytowalny formularz, 

zawieraj� cy nast� puj� ce pola:   

·  Dofinansowanie Wo - pole liczbowe  
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·  Dofinansowanie Wk - pole liczbowe  

·  W tym UE Wo – pole liczbowe 

·  W tym UE Wk- pole liczbowe 

·  Razem wk
ad w
asny/Wo - pole liczbowe automatycznie uzupe
niane jako wydatki 

ogó
em z tytu
u wk
adu w
asnego  

·  Razem wk
ad w
asny/Wk - pole liczbowe automatycznie uzupe
niane jako 

wydatki kwalifikowalne z tytu
u wk
adu w
asnego  

·  Bud� et pa� stwa/Wk - pole liczbowe  

·  Bud� et jednostek samorz� du terytorialnego/Wo - pole liczbowe  

·  Bud� et jednostek samorz� du terytorialnego/Wk - pole liczbowe  

·  Inne publiczne/Wo - pole liczbowe  

·  Inne publiczne/Wk - pole liczbowe  

·  Prywatne/Wo - pole liczbowe  

·  Prywatne/Wk - pole liczbowe  

·  Suma/Wo - pole liczbowe nieedytowalne, b� d� ce sum�  wszystkich wydatków ogó
em  

·  Suma/Wk - pole liczbowe nieedytowalne, b� d� ce sum�  wszystkich 

wydatków kwalifikowalnych 

W prawym dolnym rogu ekranu znajduj�  si�  przyciski:  

·  Zapisz – skutkuje zapisem wprowadzonych zmian  

·  Anuluj  - skutkuje zako� czeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian  

  

7.2.10 Blok danych Charakterystyka  

�

Uwaga! Mimo � e ten blok danych jest technicznie edytowalny dla Beneficjenta, za 
prawid
owo��  danych wewn� trz niego odpowiada instytucja i to ona co do zasady powinna je 
modyfikowa� . Beneficjent nie powinien zatem edytowa�  wniosku o zmian�  w tym zakresie bez 
wcze� niejszej konsultacji z instytucj� . 
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Rysunek 32 Edycja bloku danych Charakterystyka 

 W ramach edycji bloku charakterystyka, aplikacja wy� wietla edytowalny formularz 

z nast� puj� cymi polami:   

·  Typ projektu – lista rozwijalna  

·  Operacja strategicznego znaczenia – zmienna logiczna  

·  Powi� zanie ze strategiami – pole s
ownikowe  

·  Projekt hybrydowy (partnerstwo publiczno-prywatne)1 – zmienna logiczna  

·  Grupa projektów – zmienna logiczna  

·  Numer grupy projektów – pole tekstowe  
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·  Projekt grantowy – zmienna logiczna  

·  Instrumenty finansowe – zmienna logiczna  

·  Projekt rozliczany wnioskami cz�� ciowymi – zmienna logiczna  

·  Niestandardowy sposób rozliczania z KE – pole s
ownikowe  

·  Pomoc publiczna – pole s
ownikowe   

 

7.2.11 Blok danych Klasyfikacja  

  

Uwaga! Mimo � e ten blok danych jest technicznie edytowalny dla Beneficjenta, za 
prawid
owo��  danych wewn� trz niego odpowiada instytucja i to ona co do zasady powinna je 
modyfikowa� . Beneficjent nie powinien zatem edytowa�  wniosku o zmian�  w tym zakresie bez 
wcze� niejszej konsultacji z instytucj� . 

 

��

 

Rysunek 33 Edycja bloku danych Klasyfikacja 

W ramach edycji bloku Klasyfikacja, aplikacja wy� wietla edytowalny formularz, zawieraj� cy 

nast� puj� ce pola:   

·  Zakres interwencji - pole s
ownikowe 

·  Forma wsparcia - pole s
ownikowe 

·  Rodzaj dzia
alno� ci gospodarczej - pole s
ownikowe 
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·  Realizacja instrumentów terytorialnych - pole s
ownikowe 

·  Wymiar p
ci - pole s
ownikowe 

 

 

7.2.12 Blok danych Proces oceny 

 

Uwaga! Mimo � e ten blok danych jest technicznie edytowalny dla Beneficjenta, za 
prawid
owo��  danych wewn� trz niego odpowiada instytucja i to ona co do zasady powinna je 
modyfikowa� . Beneficjent nie powinien zatem edytowa�  wniosku o zmian�  w tym zakresie bez 
wcze� niejszej konsultacji z instytucj� . 

 

��

 

Rysunek 34 Edycja bloku danych Proces oceny 

W ramach edycji bloku Proces oceny, aplikacja wy� wietla formularz, w którym u� ytkownik 

mo� e edytowa�  pola jedynie w pierwszej sekcji tj. proces oceny, natomiast sekcja informacje 

o naborze pozostaje nieedytowalna. 

Opis pól edytowalnych: 

·  Data z
o� enia - pole typu kalendarz 

·  Data rozpocz� cia oceny - pole typu kalendarz 

·  Data zako� czenia oceny - pole typu kalendarz 

·  Data decyzji o wyborze - pole typu kalendarz 



��

��

 

Opis pól wy� wietlanych pogl� dowo, bez mo� liwo� ci edycji: 

·  Numer naboru 

·  Status naboru 

·  Data rozpocz� cia naboru 

·  Data zako� czenia naboru  

·  Bud� et naboru 

·  Wielko��  przedsi� biorstwa 

·  Typ wnioskodawcy ogólny 

·  Typ wnioskodawcy szczegó
owy 

·  Wybór niekonkurencyjny 

·  Adres strony www 

·  Wybór niekonkurencyjny 

·  Potencjalni wnioskodawcy 

 

7.3 Z
o� enie wniosku o zmian�  

 

Kiedy upewnisz si� , � e zako� czy
e�  edycj�  wniosku o zmian� , przeka�  go do akceptacji 

instytucji (któr�  jest podmiot wskazany w danych projektu jako instytucja zawieraj� ca umow� ). 

Aby to zrobi�  wejd�  na wniosek o zmian�  i wybierz w menu Zarz� dzanie projektem funkcj�  

Z
ó�  wniosek o zmian� . 

�  

 

Rysunek 35 Z
o� enie wniosku o zmian�  
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Pojawi si�  komunikat z pro� b�  o potwierdzenie przekazania wniosku. Po potwierdzeniu 

wniosek zostanie przes
any do akceptacji.  

  

 

Rysunek 36 Komunikat przekazania wniosku o zmian�  

 

7.4 Usuni� cie wniosku o zmian�  

 

Usu�  to funkcja dost� pna dla wniosku o zmian�  znajduj� cego si�  w statusie innym ni�  

„Przekazany do akceptacji”, „Zaakceptowany” lub „Odrzucony”.  

Aby usun��  wniosek o zmian� , wybierz w menu zarz� dzanie projektem funkcj�  „Usu� ”. 

 

Rysunek 37 Usuni� cie wniosku o zmian�  
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8 Dokumenty 

 

Dokumenty to dedykowany obszar systemu, zawieraj� cy zarówno realne dokumenty 

biznesowe (podpisane umowy i aneksy), jak i dokumenty „techniczne” umo� liwiaj � ce 

realizacj�  procesów biznesowych oraz zapewnienie � cie� ki audytu (umowy i aneksy oznaczone 

jako podpisane poza SL2021, wnioski o zmian� ). Na li� cie dokumentów widoczne s�  równie�  

wnioski o p
atno��  (przy czym zarz� dzanie nimi, w tym podgl� d i edycja danych, odbywa si�  

w ramach osobnego modu
u SL2021).  

Najwa� niejsz�  czynno� ci�  wykonywan�  w tym module jest tworzenie i podpisywanie 

umów i aneksów. W przypadku wyboru � cie� ki podpisu elektronicznego w systemie, Instytucja 

tworzy dokument, do
� cza za
� czniki oraz przekazuje Beneficjentowi (Beneficjent podpisuje 

pierwszy oraz przekazuje z powrotem do Instytucji). Alternatywnie, dokument zarówno 

umowy jak i aneksu, mo� e zosta�  oznaczony jako „podpisany” przez pracownika Instytucji. 

Odbywa si�  to poprzez wy� wietlenie szczegó
ów dokumentu, rozpocz� cie jego edycji oraz 

wprowadzenie daty podpisania. 

 

8.1 Lista dokumentów 

 

List�  dokumentów mo� emy wywo
a�  na dwa sposoby, bezpo� rednio z Listy projektów 

przez przycisk na li� cie projektów Dokumenty lub z poziomu Szczegó
ów projektu poprzez 

przycisk w Dokumenty w menu Realizacja projektu.  

Na samej górze widoku dost� pny jest sta
y blok danych z podstawowymi informacjami 

o projekcie: Numer projektu, Tytu
, Nazwa beneficjenta, Status projektu oraz Status wniosku 

o zmian� . 

Na karcie dokumentu zawarte zosta
y podstawowe informacje tj.: Nazwa dokumentu (widoczna 

na belce), Typ dokumentu, Status, Data podpisania (tylko dla Umowy). 
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Rysunek 38 Lista dokumentów 

Nazwa dokumentu prezentowana na niebieskiej belce b� dzie si�  ró� ni�  w zale� no� ci od jego 

typu: 

·  Wniosek o zmian� : Wniosek o zmian�  (utworzono [DATA_UTWORZENIA]) 

·  Umowa: Umowa (utworzono [DATA_UTWORZENIA]) 

·  Aneks: Aneks nr [NUMER_ANEKSU] 

·  Wniosek o p
atno�� : 

o wniosek zwyk
y/zbiorczy w statusie W przygotowaniu: Wniosek o p
atno��  za okres 

od [WNIOSEK_ZA_OKRES_OD] do [WNIOSEK_ZA_OKRES_DO] 

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

W przygotowaniu: Wniosek o p
atno��  [NUMER_WNIOSKU] 

o wniosek cz�� ciowy w statusie W przygotowaniu w projekcie Interreg: Wniosek o 

p
atno��  za okres od [WNIOSEK_ZA_OKRES_OD] do 

[WNIOSEK_ZA_OKRES_DO] [NAZWA_REALIZATORA]  

o wniosek cz�� ciowy w projekcie nie-interreg: Wniosek o p
atno��  za okres od 

[WNIOSEK_ZA_OKRES_OD] do [WNIOSEK_ZA_OKRES_DO] 

[NAZWA_REALIZATORA] - wersja [NUMER_WERSJI] 

·  Harmonogram p
atno� ci: Harmonogram p
atno� ci - wersja [NUMER_WERSJI] 
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Pozosta
e elementy widoku to: 

·  Liczba wyników widoczna na g
ównej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych 

elementów. 

·  Liczba wyników na stronie okre� la, ile elementów b� dzie wy� wietlanych na stronie i mo� e 

by�  ograniczona przez warto� ci: 10, 20, 40, 60, 80 lub 100. 

·  Panel sortowania i filtrowania - domy� lnie panel jest zwini� ty, po rozwini� ciu panelu 

u� ytkownik uzyskuje dost� p do nast� puj� cych elementów: 

 

Rysunek 39 Panel filtrowania i sortowania dokumentów 

Pole Sortuj wed
ug s
u� y do wprowadzenia nazwy pola, po którym b� d�  sortowane 

dokumenty. 

Prze
� cznik opcji Malej � co/Rosn� co s
u� y do ustalenia sposobu sortowania dokumentów 

filtrowanych po wybranych polach.  

Przycisk Wyczy��  sortowanie s
u� y do usuni� cia wprowadzonej regu
y sortowania. 

Pierwszy filtr zostaje dodany bezpo� rednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Mo� liwo��  

dodania kolejnych filtrów dost� pna jest przy u� yciu przycisku Dodaj Filtr, który pojawia si�  

po wprowadzeniu pierwszego filtru. Filtr stanowi wyra� enie sk
adaj� ce si�  z trzech pól panelu 

filtrowania. 

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola Dokumentu, na podstawie którego zostanie 

przeprowadzone filtrowanie. Warunek okre� la kryteria porównania. W zale� no� ci od rodzaju 

wybranego pola Warunek mo� e przyjmowa�  warto� ci: Mniejsze, Wi� ksze, Równe, Zawiera. 

Sekcja Warto ��  okre� la do jakiej warto� ci b� dzie porównywane wybrane pole. Mo� liwe jest 

wprowadzanie warto� ci r� cznie lub przy pomocy rozwijalnej listy (np. dla pola Typ 

dokumentu). 

Przycisk Usu�  s
u� y do usuwania wprowadzonego wyra� enia 

W celu dokonania wyszukania po zdefiniowanych filtrach nale� y klikn��  przycisk Szukaj. 
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Przycisk Wyczy��  filtry  powoduje usuni� cie wszystkich wprowadzonych filtrów. 

·  Akcje na li� cie dokumentów - wywo
ujemy przez przycisk w formie trzech kropek 

umiejscowiony po lewej stronie dokumentu na li� cie 

�

Rysunek 40 Akcje na li� cie dokumentów 

Dost� pne akcje: 

a) Podgl� d metryki dokumentu – pozwala na wy� wietlenie szczegó
ów dokumentu 

b) Za
� czniki – pozwala na sprawdzenie listy za
� czników dla wybranego dokumentu 

c) Do
� cz / od
� cz za
� cznik (niedost� pne dla dokumentu Wniosek o p
atno�� ) 

 

8.2 Podgl� d Umowy 

 

Ekran podgl� du Umowy wywo
ywany jest na Li� cie dokumentów przez przycisk akcji 

zawieraj� cy trzy kropki Podgl� d dla dokumentu o typie Umowa. 

Podgl� d metryki dokumentu posiada sta
y blok danych z podstawowymi informacjami 

o projekcie, który widoczny jest górnej cz�� ci strony, zawiera on takie informacje jak: Numer 

projektu, Tytu
, Nazwa beneficjenta, Status projektu oraz Status wniosku o zmian� . 

Poni� ej sta
ego bloku danych widniej�  szczegó
y dokumentu o typie Umowa z podzia
em na 

sekcje: 

·  Umowa – zawiera pola umowy: Status, Data podpisania, Data rozwi� zania 
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·  Za
� czniki do dokumentu – zawiera pola: Lp., Nazwa za
� cznika, Typ, Kto powi� za
, Kiedy 

powi� za
 

·  Informacje o podpisie elektronicznym – sekcja wy� wietla si� , gdy dokument jest podpisany 

wraz z informacjami o z
o� onym podpisie m.in. dane osoby podpisuj� cej, dane certyfikatu, 

data podpisu, status 

·  Dane audytowe – Kto utworzy
, Data utworzenia, Kto modyfikowa
, Data modyfikacji  

 

 

Rysunek 41 Podgl� d metryki dokumentu 

W sekcji” Za
� czniki do dokumentu” wy� wietlany jest hint z nazw�  pliku po najechaniu na 

nazw�  za
� cznika widocznego na li� cie za
� czników. 



��
���

Za
� czniki wy� wietlaj�  si�  w kolejno� ci ustalonej wed
ug typu za
� cznika. Jako pierwsze 

zawsze s�  prezentowane za
� czniki o typie „Umowa o dofinansowanie – tre�� ” lub „Aneks do 

umowy – tre�� ”, posortowane rosn� co wed
ug nazwy. Nast� pnie za
� czniki innych typów, 

równie�  posortowane rosn� co wed
ug nazwy. Na samym dole mog�  pojawia�  si�  równie�  

za
� czniki typu „Dokument podpisany elektroniczne”. Przy poprawnym korzystaniu z systemu 

w  umowie lub aneksie powinien by�  co najwy� ej jeden taki za
� cznik – plik xades, tworzony 

automatycznie przez system w trakcie elektronicznego podpisywania dokumentu. 

 

8.3 Modyfikacja umowy 

 

Jako Beneficjent, je� li masz rol�  z odpowiednim uprawnieniem, mo� esz dodawa�  i odwi� zywa�  

za
� czniki do umowy lub aneksu, który ma status „W przygotowaniu”. Pami� taj jednak, � e za 

przygotowanie dokumentu odpowiada instytucja, wi� c nie rób tego bez porozumienia z ni� . 

Je� li dodasz tylko potrzebne za
� czniki do katalogu za
� czników projektu, instytucja b� dzie 

mog
a sama dowi� za�  je do umowy lub aneksu. 

 

Rysunek 42 Podgl� d listy akcji za
� czników do dokumentu 

�

8.4 Podgl� d Aneksu 

 

Ekran podgl� du Aneksu wywo
ywany jest na Li� cie dokumentów przez przycisk akcji 

zawieraj� cy trzy kropki Podgl� d dla dokumentu o typie Aneks. 

Podgl� d metryki dokumentu posiada sta
y blok danych z podstawowymi informacjami 

o projekcie, widoczny w górnej cz�� ci strony, zawiera on takie informacje jak: Numer projektu, 

Tytu
 projektu, Nazwa beneficjenta, Identyfikator, Status projektu oraz Status wniosku o zmian� . 

Poni� ej sta
ego bloku danych widniej�  szczegó
y dokumentu o typie Aneks z podzia
em na 

sekcje: 
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·  Aneks – zawiera pola umowy: Status, Czy wniosek o zmian�  jest pod
� czony (je� li tak, to 

równie�  numer powi� zanej wersji projektu), Data podpisania, Numer wersji projektu, 

Uwagi (dopuszczalnym stanem jest Brak) 

·  Za
� czniki do dokumentu – zawiera pola: Lp., Nazwa za
� cznika, Typ, Kto powi� za
, Kiedy 

powi� za
  

·  Informacje o podpisie elektronicznym – sekcja wy� wietla si� , gdy dokument jest podpisany 

wraz z informacjami o z
o� onym podpisie m.in. dane osoby podpisuj� cej, dane certyfikatu, 

data podpisu, status 

·  Dane audytowe – Kto doda
, Data dodania, Kto modyfikowa
, Data modyfikacji  

 

Przy podgl� dzie Aneksu w menu Zarz� dzanie dokumentami pojawiaj�  si�  dodatkowe funkcje 

dotycz� ce tego dokumentu: przekazanie do podpisu, zwrot do innej osoby lub podmiotu oraz 

przej� cie do podgl� du wersji projektu odpowiadaj� cej danemu aneksowi (je� li ustawiono 

powi� zanie aneksu z wnioskiem o zmian� ). 

�  

Rysunek 43 Podgl� d metryki dokumentu o typie Aneks 

W sekcji Za
� czniki do dokumentu wy� wietlany jest hint z nazw�  pliku po najechaniu na nazw�  

za
� cznika widocznego na li� cie za
� czników. 

�

Rysunek 44 Podpowied�  prezentuj� ca nazw�  pliku 

Za
� czniki wy� wietlaj�  si�  w kolejno� ci ustalonej wed
ug typu za
� cznika. Jako pierwsze 

zawsze s�  prezentowane za
� czniki o typie „Umowa o dofinansowanie – tre�� ” lub „Aneks do 
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umowy – tre�� ”, posortowane rosn� co wed
ug nazwy. Nast� pnie za
� czniki innych typów, 

równie�  posortowane rosn� co wed
ug nazwy. Na samym dole mog�  pojawia�  si�  równie�  

za
� czniki typu „Dokument podpisany elektroniczne”. Przy poprawnym korzystaniu z systemu 

w  umowie lub aneksie powinien by�  co najwy� ej jeden taki za
� cznik – plik xades, tworzony 

automatycznie przez system w trakcie elektronicznego podpisywania dokumentu. 

 

8.5 Podpisanie dokumentu 

 

O tym, � e dokument oczekuje na podpisanie, dowiesz si�  z maila z informacj� , � e dla Ciebie 

lub dla Twojej organizacji zosta
o utworzone zadanie podpisania umowy lub aneksu. 

Na li� cie zada�  znajd�  to w
a� ciwe i wybierz przekierowanie na podgl� d powi� zanego 

dokumentu.�

 
Rysunek 45 Przej� cie z zadania do dokumentu 

Nast� pnie, b� d� c w widoku szczegó
ów dokumentu, w menu Zarz� dzanie projektem kliknij 

przycisk Podpisanie dokumentu. 

Aby�  móg
 z
o� y�  podpis, na Twoim komputerze powinno by�  zainstalowane oprogramowanie 

jego dostawcy (umo� liwiaj � ce sk
adanie go poza aplikacj� ). Ponadto, je� li to Twój pierwszy 

podpis sk
adany w SL2021 Projekty, zobaczysz komunikat z informacj� , � e nale� y pobra�  dla 

przegl� darki rozszerzenie Szafir SDK WEB. Kliknij na link w komunikacie, aby je 

zainstalowa� . 

Aplikacja dopuszcza tylko podpisywanie za
� czników w formacie PDF.  Je� eli z umow�  

lub aneksem powi� zane s�  za
� czniki w innych formatach, system zaprezentuje ich list�  oraz 

odrzuci prób�  podpisu. 
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Podczas podpisywania system weryfikuje po numerze Pesel (w przypadku, kiedy ten jest 

podany na certyfikacie), czy osoba sk
adaj� ca podpis jest to� sama z zalogowanym 

u� ytkownikiem. Podanie Pesela nie jest obowi� zkowe podczas rejestracji u� ytkownika, dlatego 

u� ytkownik, który b� dzie podpisywa�  dokumenty powinien wprowadzi�  go samodzielnie 

poprzez edycj�  swojego profilu. Dost� p do tej funkcji jest spod ikony „ludzika” w prawym 

górnym rogu ekranu. Bez tego nie b� dzie mo� liwe podpisanie dokumentu (system przerwie 

proces i przekieruje u� ytkownika do ekranu edycji profilu). 

 

 

Rysunek 46 Dost� p do funkcji edycji profilu  

 

Po kilku minutach od uzupe
nienia numeru PESEL wró�  na podgl� d dokumentu i wybierz 

funkcj�  podpisania. 
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Rysunek 47 Dost� p do funkcji dokumentu  

 

Pojawi si�  okno do sk
adania podpisu. Zwró�  uwag�  na nast� puj� ce elementy: 

1) U do
u okna wida�  certyfikat z pod
� czonej do komputera karty kryptograficznej. Powinien 

zosta�  znaleziony automatycznie przez aplikacj� . Je� li nie widzisz danych w
a� ciwego 

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

2) W oknie zosta
 otworzony pierwszy za
� cznik do podpisywanego dokumentu. Na pasku 

u góry okna przejd�  do w
a� ciwej strony oraz przewi�  widok strony we w
a� ciwe miejsce. 

Trzymaj� c wci� ni� ty lewy przycisk myszy narysuj prostok� t, w którym na dokumencie pojawi 

si�  graficzna reprezentacja podpisu. Uwaga! Je� li prostok� t b� dzie zbyt ma
y, przycisk 

Podpisz nie uaktywni si� . 

3) Zanim klikniesz przycisk „Podpisz” zastanów si� , czy chcesz umie� ci�  graficzn�  

reprezentacj�  na kolejnych podpisywanych za
� cznikach. W przyk
adzie na poni� szym obrazku 

wida� , � e jeste� my na pierwszym za
� czniku z trzech podpisywanych (czwartym jest ca
y 

dokument). Uwaga! Aplikacja zak
ada, � e chcesz umie� ci�  graficzn�  reprezentacj�  tylko 

na pierwszym za
� czniku. Je� li chcesz, � eby by
a widoczna tak� e na kolejnych, odznacz 

checkbox „Pomi�  prezentacj�  kolejnych elementów” w lewym dolnym rogu okna. 
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Kiedy klikniesz przycisk „Podpisz”, aplikacja poprosi o wpisanie PIN-u do karty 

kryptograficznej. Je� li checkbox pomini� cia prezentacji jest zaznaczony, podpisywanie 

kolejnych za
� czników wykona si�  automatycznie, je� li nie – na ka� dym kolejnym za
� czniku 

musisz wybra�  miejsce podpisu. Po podpisaniu wszystkich za
� czników wy� wietli si�  

komunikat o zako� czeniu procesu podpisywania. 

Czynno��  podpisania dokumentu odk
ada si�  w historii zadania. W katalogu za
� czników 

aplikacja dodaje podpisane pliki, zachowuj� c równie�  ich niepodpisane wersje. 

8.6 Zwrot dokumentu bez podpisu 

 

Zamiast podpisa�  dokument mo� esz go zwróci�  do osoby/organizacji, od której otrzyma
e�  to 

zadanie. Aby to zrobi� , b� d� c w widoku szczegó
ów dokumentu, w menu Zarz� dzanie 

dokumentem kliknij przycisk Zwró�  bez podpisu. 
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Rysunek 48 Okno przekazania dokumentu bez podpisu 

W momencie wybrania opcji Zwró�  bez podpisu aplikacja wy� wietla okno z pytaniem 

o potwierdzenie przekazania dokumentu wraz z polem Komentarz do uzupe
nienia 

Czynno��  zwrotu dokumentu bez podpisu odk
ada si�  w historii zadania. 

 

8.7 Podgl� d wniosku o zmian�  

 

Na li� cie dokumentów mo� na wywo
a�  podgl� d metryki (metadanych) wniosku o zmian� . Jest 

to mo� liwe, poniewa�  wniosek o zmian�  jest dokumentem, jednak ta funkcjonalno��  nie ma 

znaczenia biznesowego, wszystkie znacz� ce czynno� ci dotycz� ce wniosków o zmian�  

wykonuj�  si�  z innych miejsc aplikacji. W szczególno� ci, biznesowego znaczenia nie ma 

widoczna na ekranie mo� liwo��  dowi� zywania za
� czników do tego dokumentu. 

Podgl� d metryki dokumentu posiada sta
y blok danych z podstawowymi informacjami 

o projekcie, który widoczny jest górnej cz�� ci strony, zawiera on takie informacje jak: Numer 

projektu, Tytu
 projektu, Nazwa beneficjenta, Identyfikator, Status projektu oraz Status wniosku 

o zmian� . 

Poni� ej sta
ego bloku danych widniej�  szczegó
y dokumentu o typie Wniosek o zmian�  

z podzia
em na sekcje: 

·  Wniosek o zmian�  – zawiera pola dokumentu wniosku o zmian� : Status, Numer wersji 

projektu 
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·  Za
� czniki do dokumentu – zawiera pola: Lp., Nazwa za
� cznika, Typ, Kto powi� za
, Kiedy 

powi� za
  

·  Dane audytowe – Kto doda
, Data dodania, Kto modyfikowa
, Data modyfikacji  

��

 

Rysunek 49 Podgl� d metryki dokumentu Wniosek o zmian�  

 

8.8 Usuni� cie Wniosku o zmian�  

 

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

Podgl� du metryki dokumentu przycisk Usu�  dokument w menu Zarz� dzanie dokumentami. 

Nie mo� na usuwa�  wniosków przekazanych do akceptacji, zaakceptowanych lub odrzuconych. 
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Rysunek 50 Usuni� cie Wniosku o zmian�  

Po potwierdzeniu na komunikacie z ostrze� eniem dokument zostanie usuni� ty 

Metadane usuni� tych dokumentów wniosków o zmian�  nie s�  prezentowane w aplikacji, 

pozostaj�  natomiast dost� pne w bazie danych.�
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9 Za
� czniki 

 

Za
� czniki to wydzielony obszar na pliki zwi� zane z realizacj�  projektu, zamieszczane 

przez instytucj� , beneficjenta lub realizatorów. 

 

9.1 Katalog za
� czników 

 

Katalog za
� czników mo� esz otworzy�  z Listy projektów przez przycisk na li� cie 

projektów Za
� czniki lub z poziomu Szczegó
ów projektu poprzez przycisk Za
� czniki w menu 

Realizacja projektu.  

W górnej cz�� ci widoku umieszczony jest sta
y blok danych z podstawowymi informacjami 

o projekcie: Numer projektu, Tytu
, Nazwa beneficjenta, Status projektu oraz Status wniosku 

o zmian� . 

Na karcie Za
� cznika zawarte zosta
y podstawowe informacje tj.: Nazwa za
� cznika (widoczna 

na belce), Nazwa pliku, Typ, Skrót, W
a� ciciel, Udost� pniony realizatorom, Rozmiar pliku, Czy 

zosta
 podpisany, Widoczny dla beneficjenta. 

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

uprawniony do jego modyfikacji lub usuni� cia. 

Sekcja Dane audytowe zawiera pola: Kto utworzy
, Data utworzenia, Kto modyfikowa
, Data 

ostatniej zmiany.  

Za
� cznik oznaczony jako Widoczny dla beneficjenta (domy� lne zaznaczenie Tak) oznacza, 

� e jest on widoczny dla Pracowników Instytucji, Kontrolera Interreg b� d� cego w
a� cicielem 

za
� cznika oraz beneficjenta, a tak� e dla realizatora, o ile zosta
 on dodany przez jego kontrolera 

Interreg. 

Za
� cznik oznaczony jako Udost� pniony realizatorom (domy� lne zaznaczenie Nie) oznacza, 

� e jest on widoczny dla Pracowników Instytucji, Kontrolera Interreg b� d� cego w
a� cicielem 

za
� cznika oraz wszystkich osób uprawnionych po stronie Realizatorów (wszyscy realizatorzy), 

a tak� e dla beneficjenta, o ile zosta
 on dodany przez jego kontrolera Interreg. 

Osoby uprawnione po stronie Realizatora widz� :  
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·  wszystkie te za
� czniki, które zosta
y dodane przez Kontrolera Interreg Realizatora 

(nawet je� li w polu Widoczny dla beneficjenta wybrano Tak), 

·  tylko te za
� czniki innych realizatorów, które zosta
y oznaczone jako Widoczny dla 

realizatorów. 

 

�

Rysunek 51 Lista za
� czników 

Pozosta
e elementy widoku to: 

·  Liczba wyników widoczna na g
ównej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych 

elementów. 

·  Liczba wyników na stronie okre� la, liczb�  elementów b� dzie wy� wietlanych na stronie 

i mo� e by�  ograniczona przez warto� ci: 10, 20, 40, 60, 80 lub 100. 

·  Panel sortowania i filtrowania - domy� lnie panel jest zwini� ty, po rozwini� ciu panelu 

u� ytkownik uzyskuje dost� p do nast� puj� cych elementów: 

 

Rysunek 52 Panel filtrowania i sortowania za
� czników 

Pole Sortuj wed
ug s
u� y do wprowadzenia nazwy pola, po którym b� d�  sortowane za
� czniki. 



��
�
�

Prze
� cznik opcji Malej � co/Rosn� co s
u� y do ustalenia sposobu sortowania za
� czników 

filtrowanych po wybranych polach.  

Przycisk Wyczy��  sortowanie s
u� y do usuni� cia wprowadzonej regu
y sortowania. 

Pierwszy filtr dodawany jest bezpo� rednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Mo� liwo��  

do
� czenia kolejnych filtrów jest dost� pna poprzez klikni� cie na przycisku Dodaj Filtr, który 

pojawia si�  po wprowadzeniu pierwszego filtru. Filtr stanowi wyra� enie sk
adaj� ce si�  z trzech 

pól panelu filtrowania. 

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola Za
� cznika, po którym ma by�  przeprowadzone 

filtrowanie. Warunek okre� la kryteria porównania. W zale� no� ci od rodzaju wybranego pola 

Warunek mo� e przyjmowa�  warto� ci: Mniejsze, Wi� ksze, Równe, Zawiera. Sekcja Warto ��  

okre� la do jakiej warto� ci b� dzie porównywane wybrane pole. Mo� liwe jest wprowadzanie 

warto� ci r� cznie (np. dla pola Nazwa za
� cznika), lub przy pomocy listy rozwijalnej (np. dla 

pola Typ za
� cznika). 

Przycisk Usu�  s
u� y do usuwania wprowadzonego wyra� enia. 

W celu dokonania wyszukania po zdefiniowanych filtrach nale� y klikn��  przycisk Szukaj. 

Przycisk Wyczy��  filtry  powoduje usuni� cie wszystkich wprowadzonych filtrów 

Akcje na li� cie za
� czników wywo
ujemy przez przycisk w formie trzech kropek po 

prawej stronie projektu na li � cie.  

 

�

Rysunek 53 Akcje na li� cie za
� czników 
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Dost� pne akcje: 

a) Edytuj – umo� liwia edycj�  metadanych za
� cznika 

b) Dokumenty – pokazuje list�  dokumentów, do których za
� czony jest dany plik, 

c) Do
� cz dokumenty – pozwala na do
� czenie do za
� cznika wi� cej ni�  jednego 

dokumentu pod warunkiem, � e dany dokument nie jest wnioskiem o p
atno��  oraz ma 

status inny ni�  „Przekazany do podpisu”.  

Funkcja jest dost� pna, je� li za
� cznik jest oznaczony jako niepodpisany, a u� ytkownik 

ma przypisane uprawnienie „Dodanie powi� zania za
� cznika z poziomu Katalogu 

za
� czników projektu”. 

Dodatkowo osoba uprawniona mo� e doda�  do
� czy�  za
� cznik do dokumentu 

harmonogramu p
atno� ci, je� li harmonogram p
atno� ci ma status „w przygotowaniu” 

lub „wycofany”. 

d) Od
� cz dokumenty – pozwala na od
� czenie dokumentu od za
� cznika.  

Funkcja jest dost� pna dla za
� czników oznaczonych jako niepodpisane oraz 

powi� zanych z dokumentami innymi ni�  wniosek o p
atno��  oraz niepodpisanymi, je� li 

u� ytkownik ma przypisane uprawnienie „Usuni� cie powi� zania za
� cznika z poziomu 

Katalogu za
� czników projektu” lub podpisanymi, je� li u� ytkownik ma przypisane 

uprawnienie „Usuni� cie powi� zania za
� cznika z podpisanym dokumentem”. 

Dodatkowo osoba uprawniona mo� e usun��  od
� czy�  za
� cznik od dokumentu 

harmonogramu p
atno� ci, je� li harmonogram p
atno� ci ma status „W przygotowaniu” 

lub „Wycofany”. 

Funkcja „Od
� cz dokumenty” nie jest dost� pna dla za
� czników powi� zanych 

z dokumentami o statusie „Przekazany do podpisu”. 

e) Pobierz – pozwala na pobranie za
� cznika, 

f) Usu�  – pozwala na usuni� cie za
� cznika, który nie jest powi� zany z � adnym 

dokumentem w projekcie. 

 

9.2 Modyfikacja za
� cznika 

 

Modyfikacj�  za
� cznika, dla którego Twoja organizacja jest wskazana jako w
a� ciciel, 

uruchomisz w Katalogu za
� czników za pomoc�  przycisku Edytuj na li� cie akcji pod trzema 

kropkami na karcie danego za
� cznika. 
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Rysunek 54 Modyfikacja za
� cznika 

Mo� esz edytowa�  nast� puj� ce dane za
� cznika: 

·  Nazwa za
� cznika 

·  Plik za
� cznika 

·  Typ 

·  Informacja czy za
� cznik zosta
 udost� pniony realizatorom. 

 

Rysunek 55 Edycja atrybutów za
� cznika 

Pozosta
e dane za
� cznika s�  jedynie prezentowane, bez mo� liwo� ci edycji. 

 

Podmiana pliku za
� cznika na inny jest mo� liwa pod warunkiem, � e dany za
� cznik nie jest 

oznaczony jako podpisany oraz nie jest powi� zany z dokumentem oznaczonym ju�  w ramach 

projektu jako przekazany do podpisu, podpisany lub wys
an�  korespondencj� . 

Za
� cznik podpisany elektronicznie jest zablokowany do edycji. Jednak za
� cznik ten posiada 

równie�  wersj�  niepodpisan�  o tym samym skrócie. Je� eli nazwa za
� cznika, jego typ lub 

prze
� cznik widoczno� ci zostan�  zmienione na wersji niepodpisanej, zmiana ta dotknie równie�  

wersji podpisanej. W ten sposób przedstawiciel organizacji b� d� cej w
a� cicielem danego pliku 
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mo� e w razie potrzeby zmieni�  atrybuty podpisanego pliku nie dotycz� ce samej podpisanej 

tre� ci a jedynie opisuj� ce dany plik w systemie. 

 

 

9.3 Dowi� zanie za
� cznika do dokumentu 

 

Mo� esz rozpocz��  do
� czanie dokumentu do za
� cznika (Do
� cz dokumenty) z poziomu 

katalogu za
� czników lub dowi� za�  za
� cznik (Dowi��  za
� cznik) z podgl� du dokumentu 

w sekcji Za
� czniki do dokumentu. W pierwszym przypadku b� dziesz wybiera�  dokumenty do 

powi� zania z za
� cznikiem; w drugim – za
� cznik do powi� zania z dokumentem, czego efekt 

ko� cowy b� dzie taki sam. 

�

 

Rysunek 56 Dowi� zanie z
� cznika do dokumentu 

W momencie wybrania akcji Dowi��  za
� cznik przechodzimy do ekranu Katalogu za
� czników 

do projektu, na którym mamy mo� liwo��  zaznaczenia checkbox’em wybranych za
� czników 

do dowi� zania.  

Pod list�  za
� czników widniej�  przyciski: 
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·  Zapisz – skutkuje dowi� zaniem za
� czników do dokumentu 

·  Anuluj - skutkuje rezygnacj�  z operacji 

 

Rysunek 57 Wybranie za
� czników do dowi� zania. 

Po zapisie zostaniesz przeniesiony do widoku Podgl� du dokumentu. 

 

9.4 Odwi� zanie za
� cznika od dokumentu  

�

Odwi� zanie za
� cznika od dokumentu jest mo� liwe do zrealizowania z dwóch miejsc: 

·  Katalogu za
� czników poprzez wybranie akcji Od
� cz dokumenty przy konkretnym 

za
� czniku – nast� pnie nale� y zaznaczy�  (uwaga: zaznaczy�  a nie odznaczy� ) 

dokumenty od których powinien zosta�  od
� czony za
� cznik i zapisa�  zmiany. 

·  Podgl� du dokumentu za pomoc�  funkcji Odwi��  za
� cznik dost� pnej w sekcji 

Za
� czniki do dokumentu. 
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Rysunek 58 Odwi� zanie za
� cznika 

9.5 Usuni� cie za
� cznika 

 

Funkcja Usuni� cia za
� cznika wywo
ywana jest z poziomu Listy za
� czników 

przyciskiem akcji Usu�  umiejscowionym na li� cie akcji pod trzema kropkami. 
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Rysunek 59 Usuni� cie za
� cznika 

W momencie wywo
ania funkcji usuni� cia za
� cznika pojawia si�  komunikat z potwierdzeniem 

usuni� cia dokumentu. Po potwierdzeniu operacji za
� cznik zostaje usuni� ty,  

Je� li za
� cznik jest ju�  powi� zany z jakim�  dokumentem lub wys
an�  wiadomo� ci� , konieczne 

jest wcze� niejsze usuni� cie takiego powi� zania. 

 

Rysunek 60 Komunikat z potwierdzeniem usuni� cia za
� cznika 

Beneficjent nie mo� e usuwa�  (ani odwi� zywa� ) za
� czników powi� zanych z dokumentami 

przekazanymi do podpisu lub posiadaj� cymi dat�  podpisania.  
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9.6 Dodanie za
� cznika z poziomu katalogu za
� czników 

 

Przycisk Dodaj za
� cznik znajduje si�  w u góry listy za
� czników w menu Zarz� dzanie 

za
� cznikami. 

Wybór przycisku uruchamia panel, na którym nale� y wybra�  plik z dysku oraz uzupe
ni�  dane 

takie jak m.in. nazwa i typ za
� cznika. 

Lista niedozwolonych rozszerze� : '.ade', '.adp', '.bat', '.chm', '.cmd', '.com', '.cpl', '.exe', '.dll', 
'.hta', '.ins', '.isp', '.jar', '.jse', '.lib', '.lnk', '.mde', '.msc', '.msp', '.mst', '.pif', '.scr', '.sct', '.shb', 
'.sys', '.vb', '.vbe', '.vbs', '.vxd', '.wsc', '.wsf', '.wsh'. 

Nie jest dozwolone dodawanie plików wykonywalnych. 

Maksymalny rozmiar pliku dodawanego z dysku lokalnego nie mo� e przekroczy�  50Mb. 

 

9.7 Pobranie pliku z za
� cznika 

�

Przycisk Pobierz za
� cznik znajduj� cy si�  w menu Zarz� dzanie za
� cznikami pozwala 

na pobranie plików powi� zanych z wieloma wybranymi za
� cznikami oraz udost� pnia opcj�  

zaznaczenia wszystkich za
� czników lub pobrania jedynie tych plików, które odpowiadaj�  

zastosowanemu filtrowi w Katalogu za
� czników. 
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10 Zarz� dzanie u� ytkownikami 

 

Aby przedstawiciel Beneficjenta lub Realizatora móg
 w imieniu danego podmiotu zarz� dza�  

uprawnieniami u� ytkowników do danego projektu, pracownik instytucji musi najpierw 

wskaza�  go jako zarz� dzaj� cego projektem. Czynno��  ta ma dwa g
ówne etapy: 

1) Utworzenie w Administracji podmiotów na podstawie danych Beneficjenta 

i Realizatorów z projektu, lub – powi� zanie projektu z ju�  istniej� cymi podmiotami 

(je� li wcze� niej ju�  zosta
y dla tych podmiotów zarejestrowane inne projekty), 

2) Przypisanie danej osobie roli o uprawnieniach administracyjnych zaw�� onych do 

kontekstu danego podmiotu i projektu (równie�  w wariancie, gdy ta osoba jeszcze nie 

ma konta i przed nadaniem uprawnie�  musi si�  zarejestrowa� ). 

 

10.1 Rejestracja w
asnego konta 

 

Je� eli pracownik instytucji wskaza
 Twój adres email jako zarz� dzaj� cego projektem 

a nie masz jeszcze konta w systemie CST2021, otrzymasz wiadomo��  podobn�  do poni� szej: 

Szanowny U� ytkowniku, 
w aplikacji SL2021 beneficjenci oraz realizatorzy projektów sami zarz� dzaj�  
uprawnieniami do projektów w swoich organizacjach. 
Poni� szy link umo� liwi Ci, jako posiadaczowi tego adresu email, 
zarejestrowanie si�  w aplikacji jako osoba zarz� dzaj� ca uprawnieniami innych 
osób w ramach podmiotu Pomorska Regionalna Organizacja Turystyczna do 
projektu STHB.01.02-IP.01-0002/23: 
�����������	
��� 

�
������������������������
����
�����
��
������� �! ��"�#$��%�%�� &

W razie w� tpliwo� ci skontaktuj si�  z opiekunem projektu po stronie instytucji. 
Wiadomo��  wys
ano automatycznie – prosimy na ni�  nie odpowiada� . 
Z wyrazami szacunku, 
Zespó
 Centralnego Systemu Teleinformatycznego CST2021 

 

Kliknij link otrzymany w mailu lub skopiuj go do przegl� darki. Uzupe
nij formularz 

rejestracyjny. Kiedy si�  zarejestrujesz, pracownik instytucji otrzyma maila z informacj�  o tym 

i b� dzie móg
 doko� czy�  przyznanie Ci uprawnie� .  

Je� li mia
e�  ju�  konto w CST2021, nie musisz czeka�  na kolejny krok pracownika 

instytucji – mo� esz od razu si�  zalogowa�  i pracowa�  w tym projekcie. 
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10.2 Zarz� dzanie osobami uprawnionymi 

 

Je� li otrzyma
e�  rol�  Zarz� dzaj� cego, mo� esz obejrze�  list�  osób uprawnionych do 

projektu – wybierz opcj�  Zarz� dzanie U� ytkownikami w menu Zarz� dzaniu projektem. 

Z poziomu tej listy mo� esz dodawa�  nowe osoby uprawnione, zmienia�  im zakres uprawnie�  

oraz blokowa�  i odblokowa�  dost� p do projektu.  

  

10.2.1 Lista osób uprawnionych 

 

Ka� da karta na li� cie zawiera podstawowe informacje o U� ytkowniku tj.: Nazwa 

U� ytkownika (widoczna na belce), Nazwa reprezentowanego podmiotu, Imi� , Nazwisko, e-mail, 

Status, przyznane role oraz dane audytowe. 

W menu Zarz� dzanie projektem wida�  przycisk Dodaj uprawnionego u� ytkownika, który 

uruchamia formularz wprowadzania danych nowego u� ytkownika  

Uwaga: 

U� ytkownik nie ma mo� liwo� ci dwukrotnie doda�  osoby uprawnionej o tym samy adresie 

email. System zweryfikuje czy taka osoba ju�  istnieje w danym projekcie i wy� wietli nam 

komunikat. 

 

Rysunek 61 Komunikat z b
� dem informuj� cy o braku mo� liwo� ci ponownego dodania osoby 

uprawnionej 
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Rysunek 62 Lista akcji w zarz� dzaniu projektem w widoku listy uprawnionych u� ytkowników 

Mo� esz zarz� dza�  u� ytkownikami poprzez rozwijaln�  list�  akcji dost� pn�  pod przyciskiem 

w formie trzech kropek na belce z danymi u� ytkownika.  

Dost� pne akcje to:  

·  Edytuj  – mo� liwo��  edycji niektórych danych u� ytkownika, w tym przyznanych ról z 

uprawnieniami  

·  Zablokuj  – mo� liwo��  zablokowania u� ytkownika    

·  Odblokuj – mo� liwo��  odblokowania u� ytkownika zablokowanego. 
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Rysunek 63 Lista akcji mo� liwych do wykonania dla poszczególnych u� ytkowników 

 

10.2.2 Modyfikacja danych osoby uprawnionej 

 

Po klikni� ciu przycisku Edytuj mo� esz edytowa�  przede wszystkim uprawnienia w danym 

projekcie. Na karcie u� ytkownika rozwi�  belk�  „Role” i wybierz jedn�  lub wi� cej ról z listy. 

Ka� da rola zawiera zestaw uprawnie�  odpowiadaj� cy jej nazwie. Poni� ej przedstawiono 

krótkie opisy ról, w kolejno� ci od najszerszej do najw�� szej.  

 

Rysunek 64 Widok modyfikacji uprawnie�  

 

Rola Zarz� dzaj� cego mie� ci w sobie wszystkie dost� pne uprawnienia, wi� c jej posiadaczowi 

nie ma sensu nadawa�  kolejnych ról. 
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Rola „Beneficjent – Osoba uprawniona” umo� liwia praktycznie pe
n�  obs
ug�  projektu, za 

wyj� tkiem zarz� dzania u� ytkownikami, usuwania wniosków o zmian�  oraz elektronicznego 

podpisywania umów i aneksów. W wielu organizacjach, je� li nie ma szczególnych potrzeb 

ograniczania dost� pu u� ytkownikom, mo� e wystarczy�  zatem u� ywanie tylko dwóch ról – 

przypisywanie ka� demu u� ytkownikowi roli albo Zarz� dzaj� cy albo Osoba uprawniona.  

Rola „Beneficjent - Rozliczanie projektu” umo� liwia wszystkie czynno� ci zwi� zane z etapem 

rozliczania, w tym edycj�  i sk
adanie wniosków o p
atno�� , zamówie� , obs
ug�  korespondencji 

itp. Od roli „Osoba uprawniona” ró� ni si�  tym, � e nie zawiera uprawnie�  dotycz� cych 

wprowadzania zmian dotycz� cych za
o� e�  projektu – czyli obs
ugi wniosków o zmian� , umów 

i aneksów. 

Rola „Beneficjent – obs
uga wniosków o p
atno�� ” jest w�� sza od roli „Beneficjent - 

Rozliczanie projektu” w taki sposób, � e umo� liwia pe
n�  obs
ug�  tylko wniosków o p
atno�� , 

harmonogramów oraz korespondencji. W pozosta
ych modu
ach dotycz� cych rozliczania 

projektu (granty, zamówienia/kontrakty, instrumenty finansowe, baza personelu) rola ta 

umo� liwia jedynie odczyt. 

Rola „Beneficjent – edycja danych” to innego rodzaju zaw�� enie roli „Beneficjent – rozliczanie 

projektu”. Ró� nica polega na tym, � e w ramach tej roli nie mo� na podpisa�  ani z
o� y�  wniosku, 

natomiast zakres zmian mo� liwych do wykonania w modu
ach dotycz� cych rozliczania 

wniosku jest taki sam. 

Rola „Beneficjent – Podpisuj� cy” zosta
a zaprojektowana z my� l�  o osobach na stanowiskach 

kierowniczych, które powinny mie�  przede wszystkim mo� liwo��  elektronicznego 

podpisywania umów, aneksów i wniosków o p
atno�� . Wi�� e si�  z tym równie�  dost� p do 
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odczytu informacji o projekcie i wniosku o p
atno��  (ale bez edycji) oraz pe
na mo� liwo��  

korzystania z korespondencji.  

Rola „Beneficjent – Odczytuj� cy” umo� liwia dost� p w trybie odczytu do wszystkich modu
ów 

SL2021 Projekty (oprócz listy u� ytkowników). Umo� liwia równie�  przegl� danie wiadomo� ci 

w Korespondencji (ale nie ich wysy
anie). 

Rola „Beneficjent – Zamówienia publiczne” umo� liwia jedynie zarz� dzanie zamówieniami 

i kontraktami oraz dost� p do modu
u Za
� czniki (ze wzgl� du na konieczno��  zapewnienia 

dost� pu do operacji na za
� cznikach dotycz� cych zamówie�  i kontraktów).   

Rola „Beneficjent – Zarz� dzaj� cy u� ytkownikami” zawiera uprawnienia jedynie z obszaru 

nadawania i odbierania uprawnie�  do projektu. Osoba posiadaj� ca tylko t�  rol�  nie b� dzie 

zatem wykonywa�  jakichkolwiek czynno� ci zwi� zanych z faktycznym rozliczaniem projektu. 

�

10.2.3 Zablokowanie osoby uprawnionej 

 

Zablokowanie u� ytkownika odbiera mu dost� p tylko do danego projektu. 

�

Rysunek 65 Zablokowanie osoby uprawnionej 

 

Osoba zablokowana pozostanie dalej widoczna na li� cie osób uprawnionych, jednak jej status 

zmieni si�  na Nieaktywny.  
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10.2.4 Odblokowanie osoby uprawnionej 

 

Odblokowanie u� ytkownika przywraca mu dost� p do projektu. 

 

Rysunek 66 Odblokowanie osoby uprawnionej 

 

Status osoby odblokowanej zmieni si�  na Aktywny. 

� �
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11 Zadania u� ytkownika 

 

Zadania dla u� ytkownika pozwalaj�  kontrolowa�  obs
ug�  dokumentów w projekcie, w tym 

zw
aszcza ich podpisywanie oraz przekazywanie pomi� dzy ró� nymi u� ytkownikami. 

Zadania mog�  dotyczy�  wniosków o zmian� , umów i aneksów. 

W przypadku wniosku o zmian�  zadanie ko� czy si�  zwykle automatycznie w wyniku akceptacji 

lub odrzucenia wniosku. W przypadku umowy lub aneksu o momencie zako� czenia decyduje 

pracownik instytucji – kiedy uzna, � e wszystkie potrzebne podpisy zosta
y ju�  na dokumencie 

z
o� one.  

Obs
uga zada�  w systemie SL2021 jest mo� liwa bezpo� rednio z poziomu listy zada�  

u� ytkownika oraz z poziomu dokumentu, którego dotyczy zadanie. Do wykonania czynno� ci 

zwi� zanych z obs
ug�  zadania wymagane s�  odpowiednie uprawienia. Zadania s�  

przypisywane do organizacji (beneficjenta lub instytucji) albo do konkretnego u� ytkownika. 

Ka� dy u� ytkownik mo� e obs
u� y�  zadanie widoczne na li� cie zada�  organizacji – nawet je� li 

jest ono przypisane do kogo�  innego. Nale� y jednak stosowa�  przypisanie imienne, bo dzi� ki 

temu w powiadomieniu mailowym adresat przypisania dowie si� , � e to konkretnie on powinien 

wykona�  jak��  akcj� , szczególnie tak istotn�  jak elektroniczne podpisanie dokumentu. 

 

11.1 Zadania 

 

Ekran Zadania wywo
ujemy z menu w pasku po lewej stronie aplikacji lub – dla danego 

projektu – poprzez przycisk „Zadania” pod trzema kropkami na karcie projektu na li� cie 

projektów. Na widoku prezentowane s�  zadania dost� pne dla u� ytkownika z podzia
em na 

cztery kategorie:  

·  Zadania moje – zadania przypisane bezpo� rednio do u� ytkownika, 

·  Zadania mojej organizacji – zadania przypisane do organizacji, w której pracuje 

u� ytkownik oraz zadania wszystkich u� ytkowników z tej organizacji. Lista zada�  

dotyczy tylko tych projektów, do których uprawnienia posiada u� ytkownik w ramach 

danej reprezentacji (a nie organizacja, któr�  reprezentuje).  

·  Zadania obserwowane 
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·  Zadania zako� czone 

Karta ka� dego zadania zawiera podstawowe informacje o nim: Rodzaj dokumentu, akcja do 

wykonania, Osoba przypisana, Data przypisania.  

  

�

 

Rysunek 67 Zadania 

Pozosta
e elementy widoku to:  

·  Okre� lenie liczby elementów wy� wietlanych na stronie. Mo� liwy jest wybór warto� ci: 

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

·  Panel sortowania i filtrowania - domy� lnie panel jest zwini� ty, po rozwini� ciu panelu 

u� ytkownik uzyskuje dost� p do nast� puj� cych elementów:  

 

Rysunek 68 Panel filtrowania i sortowania zada�  

 Pole Sortuj wed
ug s
u� y do wprowadzenia nazwy pola, na podstawie którego b� d�  sortowane 

zadania.  



��
���

Prze
� cznik opcji Malej � co/Rosn� co s
u� y do ustalenia sposobu sortowania zada�  

filtrowanych po wybranych polach.   

Przycisk Wyczy��  sortowanie s
u� y do usuni� cia wprowadzonej regu
y sortowania.  

Pierwszy filtr dodaje si�  bezpo� rednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Kolejne filtry 

dodawane s�  przy u� yciu przycisku Dodaj Filtr, który pojawia si�  po wprowadzeniu 

pierwszego filtru. Filtr stanowi wyra� enie sk
adaj� ce si�  z trzech pól panelu filtrowania, na 

przyk
ad:  

 

Rysunek 69 Przyk
ad filtrowania zada�  

 

11.2 Podgl� d historii zadania 

 

Aby zobaczy�  list�  czynno� ci wykonanych w zadaniu, kliknij przycisk Poka�  histori�  w menu 

„trzy kropki” na karcie zadania na li� cie. 

Dla ka� dej poprzedniej czynno� ci zobaczysz wype
nione pola: Data, Rodzaj czynno� ci, Osoba 

wykonuj� ca, Komentarz (je� eli komentarz zosta
 wprowadzony przy wykonywaniu czynno� ci).  
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Rysunek 70 Podgl� d historii zadania 

�

11.3 Usuni� cie zadania z obserwowanych 

 

Do Twoich obserwowanych trafiaj�  automatycznie zadania, w których wykona
e�  jak��  

czynno�� . Dzi� ki temu mo� esz w tym miejscu � ledzi�  ich status nawet je� li aktualnie znajduj�  

si�  poza Twoj�  organizacj� .  

Je� li trwaj� ce zadanie ju�  Ci�  nie interesuje, w menu „trzy kropki” na karcie zadania na li� cie 

mo� esz wybierz funkcj�  „Usu�  zadanie z obserwowanych”. 

 

 

Rysunek 71 Usuni� cie zadania z zada�  obserwowanych 
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Po wywo
aniu funkcji pojawia si�  komunikat z pytaniem, czy na pewno chcemy usun��  zadanie 

z zada�  obserwowanych. Po potwierdzeniu operacji zadanie nie jest widoczne dla u� ytkownika 

na li� cie jego zada� . Je� li zadanie zostanie ponownie przypisane do tego samego u� ytkownika 

ponownie pojawi si�  na li� cie jego zada� .  

 

11.4 Przypisanie zadania 

 

Kiedy wykonujesz kluczowe czynno� ci w ramach zadania, takie jak podpisanie umowy czy 

aneksu, aplikacja od razu pyta, do kogo dalej przekaza�  to zadanie. Je� li zignorujesz ten 

komunikat, zadanie b� dzie nadal przypisane do poprzedniego „w
a� ciciela” (osoby lub 

podmiotu) i mo� liwe do podj� cia z poziomu listy zada�  Twojej organizacji. Przyciskiem 

Przypisz zadanie na jego karcie (w menu z trzema kropkami) mo� esz przekaza�  je do 

konkretnego u� ytkownika ze swojej organizacji lub do organizacji b� d� cej drug�  stron�  umowy 

o dofinansowanie. 

Je� eli instytucja rozliczaj� ca projekt i zawieraj� ca umow�  nie jest t�  sam�  instytucj� , wówczas 

w polu "Przypisanie do" w oknie "Przypisanie zadania" na li� cie rozwijalnej dost� pne poni� sze 

pozycje  

·  U� ytkownik,  

·  Instytucja zawieraj� ca umow�  – [nazwa (kod instytucji)],  

·  Instytucja rozliczaj� ca projekt – [nazwa (kod instytucji)]. 

 

Rysunek 72 Przypisanie zadania (ró� ne instytucje) 
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Natomiast je� eli instytucja rozliczaj� ca projekt i zawieraj� ca umow�  to ta sama instytucja, 

wówczas w polu "Przypisanie do" w oknie "Przypisanie zadania" b� d�  dost� pne tylko dwie 

pozycje: 

·  U� ytkownik,  

·  Instytucja. 

�

Rysunek 73 Przypisanie zadania74 

Po wybraniu opcji Przypisz zadanie pojawia si�  okno z polami: 

·  Przypisanie do – pole wyboru instytucji/beneficjenta lub konkretnego u� ytkownika 

·  Komentarz – obowi� zkowe 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 opcji TAK , aplikacja wy� wietla okno z pro� b�  o potwierdzenie operacji: 

 

Rysunek 75 Komunikat z potwierdzeniem przekazania zadania 

Po potwierdzeniu operacji przypisania zadania czynno��  odk
ada si�  w historii zadania. 
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Po przypisaniu zadania do osoby, otrzyma ona powiadomienie mailowe. 

W przypadku przypisania zadania do beneficjenta, takie powiadomienie otrzymuj�  wszyscy 

uprawnieni do projektu po stronie beneficjenta. 

W przypadku przypisania zadania do instytucji, takie powiadomienie otrzymuj�  pracownicy 

posiadaj� cy dany projekt w moich/ulubionych projektach (zarz� dzanie moimi/ulubionymi 

projektami odbywa si�  przez menu „Zarz� dzanie projektem” w widoku listy projektów). 

 

11.5 Zako� czenie zadania 

 

Pracownik instytucji ko� czy zadanie elektronicznego podpisania umowy lub aneksu 

w aplikacji, kiedy uzna, � e wszystkie podpisy zosta
y z
o� one. 

Czynno��  zako� czenia od
o� y si�  w historii zadania. Je� li zadanie dotyczy
o podpisania 

umowy, projekt zmieni status na „Umowa podpisana”. Je� li zadania dotyczy
o podpisania 

aneksu, aneks zmieni status na „Podpisany”.  Je� li do aneksu by
 dowi� zany wniosek o zmian�  

(zazwyczaj powinien by� ), wniosek ten zostanie automatycznie zaakceptowany i stanie si�  

aktualn�  wersj�  danych projektu.  

Wszystkie osoby uprawnione po stronie beneficjenta otrzymaj�  powiadomienie mailowe 

o podpisaniu dokumentu. Wiadomo��  wskazuje numer projektu, typ dokumentu oraz dat�  

zako� czenia zadania zwi� zanego z jego podpisywaniem.  

 


