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1 Cel dokumentu
Dokument przedstawia gtdwne ekrany oraz funkcjonalnosci aplikacji SL2021 w obszarze

Projekty.

Zarzgdzanie danymi projektow — obejmujgce takie czynnosci jak tworzenie i zmiana projektow,
podpisywanie uméw i aneksow, zarzadzanie uzytkownikami, dodawanie zatgcznikow oraz
przekazywanie informacji o zadaniach do wykonania — jest podstawg dla innych procesow
realizowanych w aplikacji. Na catg aplikacje SL2021 moéwimy tez ,Projekty” lub ,SL2021
Projekty”, od nazwy jej pierwszego modutu oraz dlatego, ze uzytkownik zdecydowang

wiekszos¢ czynnosci wykonuje zawsze w kontekscie konkretnego projektu.



2 SL2021 — moduty funkcjonalne
SL2021 wspiera proces rozliczania projektow finansowanych z Funduszy Europejskich. W tym

celu udostepnia liczne funkcjonalnosci pogrupowane w moduty.
Moduty sg dostepne na jeden z dwdch sposobow:

1) funkcjonalnosci niedotyczace konkretnych projektow sg dostepne poprzez pozycije

w menu bocznym z lewej strony ekranu;

2) funkcjonalnosci powigzane z konkretnymi projektami sg dostepne poprzez menu
Realizacja projektu w widoku szczegotéw danego projektu lub za posrednictwem menu

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

@Jm ' 00000

Lista projektow

Rysunek 1 Dostep do modutéw SL2021 Projekty

Dla réznych obszaréw SL2021 zostaty przygotowane osobne instrukcje. Ta instrukcja, jak juz
wskazano obejmuje tworzenie i zmiane projektow, podpisywanie uméw i aneksow,
zarzgdzanie uzytkownikami, dodawanie zatgcznikdw oraz przekazywanie informacji o

zadaniach do wykonania. Oprocz niej istniejg instrukcje dla nastepujgcych obszarow:

e Wnhnioski o ptatnosc,

e Harmonogram ptatnosci
o Baza personelu

e Zamowienia publiczne,

e Granty,

e Instrumenty finansowe,

o Korespondencja.



3 Zmiana wersji jezykowej aplikacji

Dla niezalogowanego uzytkownika, aplikacja SL2021 jest domysinie wyswietlana w jezyku
polskim.

Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany wersji jezykowej aplikaciji.

W celu zmiany wersiji jezykowej, wybierz funkcje Jezyk w prawym gérnym rogu ekranu.

Do wyboru sg nastepujgce jezyki: polski, angielski, niemiecki, stowacki.

mmm Polski ¢
£ English
B Deoyisch

Em Slovak

Bezposrednio po wskazaniu jezyka, aplikacja wyswietli zawartos¢ w wybranej wers;ji
jezykowej. Wybrana wersja jezykowa ma odzwierciedlenie takze w plikach PDF oraz XSLX

generowanych z aplikacji.

Wartos$ci stownikowe wykorzystywane w SL2021, ktére nie majg dodanego ttumaczenia

w wybranym jezyku prezentowane sg w jezyku polskim.

Powiadomienia mailowe sg wysytane w jezyku domysinym okreslonym w ramach konta

uzytkownika.



4 Dostep do SL2021 Projekty
Przyznawanie uprawnien do SL2021 dla pracownikéw instytucji odbywa sie w aplikacji
Administracja, natomiast dla beneficjentow i realizatorow — w sposéb opisany w rozdziale 9 tej

instrukcji.

Aby zalogowac sie do aplikacji wejdz na wspdlng bramke logowania systemu CST2021:

https://cst2021.gov.pl, wprowadz login i hasto oraz wybierz przycisk z napisem Projekty.

Po zalogowaniu, System wyswietla aplikacje SL2021 w wersji jezykowej zgodnie z domysinym

jezykiem zalogowanego uzytkownika. Zmiana wersji jezykowej jest opisana w rozdziale 3.

Uwagal!

Podczas logowania zwr6¢ uwage, czy wybrany kontekst pracy uzytkownika (czyli
reprezentowany podmiot oraz jego rola) jest poprawny. Kontekst mozna wybra¢ klikajac
na ikone ,ludzika” w prawym goérnym rogu ekranu. W przypadku braku wyboru
kontekstu, w SL2021 moga nie by¢ widoczne zadne projekty. Aplikacja zapamieta
wybrany kontekst, zatem reprezentujesz tylko jeden podmiot w jednej roli
instytucjonalnej, po jednokrotnym wyborze kontekstu nie bedziesz musiat ponownie go
wskazywag.

Wybierz kontekst pracy

Rysunek 2 Wybor kontekstu pracy


https://cst2021.gov.pl/

5

Ekran gtéwny aplikacji

Gtéwny ekran aplikacji SL2021, po zalogowaniu sie przez uzytkownika, wyswietla

domysinie Liste projektow.

Po lewej stronie widnieje menu:

Strona gtéwna — ekran powitalny,

Lista projektéw — podstawowe informacje o projektach dostepnych dla zalogowanego

uzytkownika,
Zadania — obserwowane przez uzytkownika zadania,

Pomoc — otwiera w osobnej karcie zaktadke Pomoc w aplikacji SZT, zawierajacg link do

instrukcji uzytkownika oraz adresy e-mail Administratoréw Merytorycznych,

Deklaracja dostepnosci — informacje o dostepnosci aplikaciji.

W prawym goérnym rogu znajdujg sie informacje o czasie do konca sesji, powiadomienia

systemowe, jezyk, dane zalogowanego uzytkownika oraz mozliwosc regulacji kontrastu

aplikaciji.

S S ———

Witamy w aplikacji Projekty

Do czego sluzy aplikacja?

gikacia Proekty et siemesiem Canfainego Sysiema Telenfomatycznsge 3021

B &

Ctshuguis process

(T

Unig Eurspsiska

Rysunek 3 Ekran giéwny po wywoftaniu powitalnej strony aplikacji
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Na 5 minut przed wygasnieciem sesji system wyswietla komunikat, ktérego potwierdzenie
wydtuza czas ses;ji o kolejne 30 minut.

Ostrzezenie

Twoja sesja wikrotce wygasnie. Nacisnij OK. aby przediuzy¢ sesie

Rysunek 4 Komunikat pojawiajgcy sie na 5§ minut przed wygasnieciem sesji

Niepodjecie zadnego dziatania prowadzi do wygasniecia sesji i automatycznego wylogowania.
Aby przedtuzy¢ sesje w trakcie jej trwania, zanim pojawi sie komunikat o bliskim wygasnieciu
sesji, kliknij na ikone zegara umieszczong obok prezentowanego czasu do konca sesji. Czas

sesji jest wydtuzany automatycznie przy kazdorazowym przetadowaniu strony.

6 Przegladanie informacji o projektach

6.1 Uwagi wstepne

Wiekszosc¢ dziatan w SL2021 wykonuje sie z poziomu konkretnego projektu. Aplikacja nie
stuzy do tworzenia projektéw (sg one tworzone automatycznie na podstawie danych
przesytanych z generatorow wnioskow o dofinansowanie, takich jak np. WOD2021), jednak
mozna za jej pomocg uzupetnia¢ i modyfikowac ich dane. Lista projektow umozliwia dostep do
szczegotdw dotyczgcych kazdego z nich, a po wyswietleniu ich podgladu, takze mozliwos¢

wprowadzania zmian.

6.2 Lista projektéw

Ekran Listy projektow wywotujemy z menu w pasku po lewej stronie aplikacji. Na widoku listy
prezentowane sg projekty dostepne dla uzytkownika w danym kontekscie pracy (por. rozdziat
3). Karta zawiera podstawowe informacje o projekcie tj.. Numer Projektu, Tytut projektu,
Nazwe Whioskodawcy, WartoS¢ wydatkow kwalifikowalnych, Warto$¢ dofinansowania,

Status projektu, Date ostatniej zmiany danych.
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Lista projektow

sta projekidw

Zadania

8 Panel filtrowania | sortowania v
Koreiy systemanwe

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

Pomes Technictra
s Fundusey Europeiskich

Wydatki kwalifikomaine
3023074040

Rescrpospaiita Peisia
Status. Data ostatnij zmiany
2024051022285

Dafisansowane pezer
s Eurspesia

Rysunek 5 Lista projektow

Pozostate elementy widoku to:
e Liczba wynikow — ilos¢ wyszukanych elementow

e Liczba wynikow na stronie - okresla liczbe elementéw wyswietlanych na pojedynczej

stronie
e Szukaj projektu — szybkie wyszukiwanie projektu

o Panel sortowania i filtrowania - domysinie panel jest zwiniety, po rozwinieciu uzytkownik

uzyskuje dostep do nastepujgcych funkcjonalnosci:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug - Malejaco

Rysunek 6 Panel filtrowania i sortowania projektow

Pole Sortuj wedtug stuzy do wprowadzenia nazwy pola, po ktérym bedg sortowane projekty.

Przetgcznik opcji malejaco/rosngco stuzy do ustalenia sposobu sortowania projektow
filtrowanych po wybranych polach. Po wyborze metody sortowania pojawia sie przycisk
Wyczys¢ sortowanie pozwalajgcy na powrot do ustawienia domys$inego tj. ,data ostatniej

zmiany danych projektu”.
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Pierwszy wybrany filtr widoczny jest bezposrednio w polu pod napisem wybrane filtry. Kolejne
filtry dodawane sg przy uzyciu przycisku Dodaj filtr, ktory pojawia sie po wprowadzeniu

pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajgce sie z trzech pdl panelu filtrowania, na

przyktad:
Panel filtrowania i sortowania ~
Wybrane filtry: Status
Wybierz pole arunek
Status - Réwne - Ztozony

DODAJ FILTR WYCZYSC FILTRY l

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug - Malejaco

SZUKAJ

Rysunek 7 Przykiad filtrowania projektow
Wyswietlone beda tylko projekty, ktorych status jest rowny wartosci ztozony.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola projektu, na podstawie ktérego ma zostaé
przeprowadzone filtrowanie. Warunek okresla kryteria poréwnania. W zaleznosci od rodzaju
wybranego pola warunek moze przyjmowac wartosci: mniejsze, wieksze, rowne, zawiera.
Sekcja wartos¢ okresla do jakiej wartosci bedzie poréownywane wybrane pole. Mozliwe jest
wprowadzenie wartosci recznie (np. dla pola numer), lub za pomocg listy rozwijalnej (np. dla

pola status).
W celu rozpoczecia wyszukania, po zdefiniowanych filtrach, nalezy klikngé przycisk Szukaj.
Przycisk Wyczys¢ filtry powoduje usuniecie wszystkich wprowadzonych filtrow.

Akcje na liscie projektow wywotujemy poprzez przycisk ,trzech kropek” umiejscowiony po

prawej stronie.
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FESW.01.08-Z.00-0002/24 H (2

Szozegdly projekiu

Tytut Whioskodawca
i oy AR =d

Projekt testowy AM1 asd Roaliczenie projektu N
Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie Wnioski o platnosé
1000,00 1 000,00

L Harmonogram platnosci
Status Data ostatniej zmiany
E Umowa podpisana 2024-07-18 131716

Baza personelu
Zamowienia publiczne
Granty
Korespondencja
Dokumenty
Zatgczniki
Zadania

Zarzadzanie uzytkownikami

Rysunek 8 Akcje na Liscie projektow
Przyktadowe akcje:

a) Szczegoty projektu - wyswietla dane dotyczgce danego projektu

b) Whnioski o ptatnos¢ - wyswietla wszystkie wnioski utworzone do danego projektu

c) Korespondencja - przechodzi do modutu korespondencii

d) Zamdwienia publiczne — przechodzi do modutu zamowien publicznych

e) Granty — przechodzi do modutu granty

f) Dokumenty - pozwala na wyswietlenie dokumentoéw projektu

g) Zataczniki - wyswietla katalog zatgcznikéw projektu

h) Zadania — udostepnia liste obserwowanych zadan

i) Zarzadzanie uzytkownikami — ukazuje liste uzytkownikéw uprawnionych do projektu

6.3 Podglad szczegotow projektu
Ekran podgladu szczegotéw projektu wywotywany jest poprzez przycisk Szczegdly projektu,

wyswietlany na liscie projektow.

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

beneficjenta, status projektu oraz status wniosku o zmiane.
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Ponizej statego bloku danych widnieje blok Informacje o projekcie. Jest to pierwszy blok
danych widoczny po wywotaniu funkcji Szczegéty projektu. Uzytkownik moze przejrzec ich

zawartosc klikajgc na odpowiedni blok danych w rozwijalnym menu Bloki danych.

Commhoicasesi 67 @ £ @ O

Rysunek 9 Podglad szczeg6tow projektu

W ramach podgladu projektu uzytkownik ma mozliwos¢ przegladania nastepujgcych blokow

danych:

« Informacje o projekcie

o Dane beneficjenta

o Realizatorzy

o Wskazniki

e Zadania

e Miejsca realizacji

e Budzet projektu

o Podsumowanie wydatkow

« Zrédta finansowania

o Charakterystyka

« Klasyfikacja

e Proces oceny
W ramach podgladu szczegofow projektu uzytkownik ma mozliwos¢ zarzgdzania projektem
poprzez rozwijalng liste Zarzgdzanie projektem. W tym menu zgrupowane s3 funkcje
dotyczace zmiany danych projektu, zmiany statusu projektu oraz zarzadzania

uzytkownikami. Lista akcji prezentowana w ramach tej funkcjonalnosci uzalezniona jest od
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uprawien zalogowanego uzytkownika, statusu projektu, statusu wniosku o zmiane oraz

miejsca aplikacji, w ktorej aktualnie znajduje sie uzytkownik. W modutach SL2021 innych niz

zarzadzanie danymi projektu, menu zarzgdzanie projektem jest zastepowane menu

witasciwym dla danego modutu (np. zarzadzanie grantami). Natomiast menu realizacja

projektu pozwala nawigowaé pomiedzy modutami.

Beneficjent znajdujgcy sie na podgladzie szczegdtdw projektu, zaleznie od uprawnien

w przyznanych mu rolach, moze mie¢ w menu Zarzgdzanie projektem dostep do nastepujgce;j

grupy przyciskow:

Whniosek o zmiane - przycisk wyswietla sie, kiedy istnieje juz wniosek o zmiane

Utwérz wniosek o zmiane - przycisk wyswietla sie, gdy nie istnieje wniosek

o zmiane lub istniejg jedynie zaakceptowane wnioski

Usun - przycisk wyswietla sie, gdy istnieje wniosek o zmiane i ma status inny niz

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

Pobierz wersje projektu do PDF — przycisk wywotuje funkcje generowania danych

projektu w formacie PDF

Zarzadzanie uzytkownikami - lista os6b uprawionych do projektu po stronie

Beneficjenta i Realizatorow

Lista wersji projektu

6.4 Lista wersji projektu

Ekran lista wersji projektu wywotywany jest z poziomu podglgdu szczegotow projektu

przyciskiem Lista wersji projektu w menu zarzgdzanie projektem. Widoczne sg wszystkie

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

z numerem wersji), Utworzony przez, Data utworzenia, Status i Opis zmiany.
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Rysunek 10 Lista wersji projektu

Na widoku listy wersji projektu dostepne jest menu Realizacja projektu.
Pozostate elementy widoku to:

e Staty blok danych z podstawowymi informacjami o projekcie, ktory widoczny jest w
gornej czesci strony, zawierajgcy dane takie jak: Tytut projektu, tytut, Nazwa
beneficjenta, Identyfikator, Status projektu oraz Status wniosku o zmiane

e Akcje na liscie wersji projektow - wywotywane przez przycisk ,trzech kropek” po prawej

stronie ekranu

Lista wersji projektu

O Projekt testowy AM1 (wersja 3) i o~
Data utworzenia

Podglad

Utworzony y przez
Agata Maciejewska

Status
raboczy

Rysunek 11 Akcje na Liscie wersji projektow
Dostepne akcje:

e Podglad — skutkuje przeniesieniem do podgladu szczegotdéw wersji projektu
z podziatem na bloki danych.
6.5 Przeglagdanie wersiji projektu
Ekran przeglgdanie wersji projektu jest wywotywany z listy wersiji projektu przez
przycisk Podglad wersji projektu. Prezentacja danych na tym ekranie jest spdjna z
prezentacjg szczegotow projektu. Przedstawia dane projektu z podziatem na bloki danych,

ktére uzytkownik moze przegladac¢ po dokonaniu wyboru w menu bloki danych.
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Informacje o projekcie

P Korsky symamane

Dane projektu

Wik balfikouslne

Rysunek 12 Podglad wersji projektu

6.6 Porownanie wersiji projektu

Funkcja poréwnania wersji projektu wywotywana jest z poziomu listy wersji projektu

przyciskiem Porownaj wersje w menu Zarzgdzanie listami wersji projektu.

(wersja 1)

Rysunek 13 Poréwnanie wersji projektu

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

ich poréwnania. Po uruchomieniu funkcji Poréwnaj wersje pobierzesz plik PDF prezentujgcy
réznice pomiedzy wersjami.
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7 Modyfikacja danych projektu — wnioski o zmiane

Modyfikacja danych projektu w aplikacji jest mozliwa jedynie dla projektoéw o statusie umowa w
przygotowaniu lub pdzniejszym (umowa podpisana, zakonczony, umowa rozwigzana).
Odbywa sie poprzez utworzenie wniosku o zmiane, co moze zrobi¢ zardwno beneficjent, jak i
pracownik instytucji. W ramach wniosku mozesz modyfikowac bloki danych projektu. Kiedy
uznasz, ze wprowadzite$ komplet zmian koniecznych w danym momencie, zt6Zz wniosek o
zmiane do akceptacji przez instytucje. W momencie akceptacji wniosku przez pracownika
instytucji (moze by¢ nim réwniez autor wniosku) wersja danych projektu zapisana jako wniosek
0 zmiane staje sie aktualng oraz oficjalng wersjg projektu. Dotychczasowe dane projektu
zostajg zachowane i sg widoczne na liscie wersji jako poprzednia wersja w statusie

zZaakceptowana.

W danym momencie w projekcie moze istnie¢ tylko jeden wniosek o zmiane w przygotowaniu.
Strona umowy nie moze edytowacé wniosku aktualnie przypisanego (poprzez mechanizm
zadan) do drugiej strony. W wyjatkowych sytuacjach moze zosta¢ wykorzystane uprawnienie

Administratora instytucji do usuniecia wniosku, znajdujgcego sie po stronie Beneficjenta.

Dla zmian wymagajgcych aneksowania umowy, istnieje odrebna sciezka akceptacji wniosku o

zmiane — zostata ona przedstawiona w rozdziale 7.7. Modyfikacja Aneksu.

7.1 Tworzenie wniosku o zmiane
Tworzenie wniosku o zmiane mozliwe jest z poziomu szczegotow projektu za pomocg

opcji Utwdrz wniosek o zmiane w menu Zarzgdzanie projektem.

C; 12021 ‘_ cmcoemne @ £ 6 O ©

Informacje o projekcie

Rysunek 14 Tworzenie wniosku o zmiane
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W momencie wyboru opcji utwérz wniosek o zmiane, aplikacja wyswietla okno z prosba
o potwierdzenie utworzenia wniosku o zmiane wraz z polem komentarz do uzupetnienia.
Aplikacja tworzy zadanie obstugi wniosku o zmiane (por. rozdziat 11. Zadania Uzytkownikow),

przypisuje je do aktywnego uzytkownika oraz zapisuje informacje w historii zadania.

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

Po wywotaniu funkcji utworzenia wniosku o zmiane (lub wejsciu w podglgd wniosku o zmiane z
menu Zarzgdzanie projektem), na ekranie kazdego bloku danych jest widoczny

przycisk Edytuj, umozliwiajgcy zmiane danych.

55 Deblaraci dostepnoci

! 2050101
e et Informacie szczegdlowe

s Fohnay g

[S————

[ ey
g e

Rysunek 16 Wniosek o zmiane

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

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

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

cmbkam T § & & O ©

Informacje o projekcie sLox BawTEH

Dane projektu

[ ]
Rysunek 17 Edycja bloku danych w ramach wniosku o zmiane

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

danych, pojawi sie monit z zapytaniem, czy chcesz zapisa¢ dokonane wczesniej modyfikacje.

Uwaga:

Tworzenie wniosku o zmiane jest mozliwe, gdy nie istnieje utworzony wczesniej
whniosek o zmiane lub gdy wszystkie powstate wnioski zostaty zaakceptowane.
W danym momencie moze by¢ przygotowywany tylko jeden wniosek o zmiane.

7.2 Edycja blokéw danych wniosku o zmiane
Mozesz wywota¢ edycje wniosku 0 zmiane z ekranu szczegoty projektu poprzez wybor

opcji Wniosek o zmiane , w menu Zarzgdzanie projektem.

G R

FESW.01.08-1Z.00-0009/24 (wersja: 7) ‘Stanm projee

St sk i 1

Mazws benefcienta ety

Informacie o projekcie

Dane projekty

Ty rojeki

Rysunek 18 Edycja wniosku o zmiane
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Po wywotaniu funkcji Wniosek o zmiane, na ekranie wybranego bloku danych widoczny jest
przycisk Edytuj. Po wybraniu funkcji edycji, mamy mozliwos¢ modyfikowania danych projektu
w bloku danych, na ktérym obecnie sie znajdujemy. Aby zmodyfikowac inny blok danych,

wybierz go z menu Bloki danych.

CmpliarE B @ K O 6 ©

Status prln:

Whniosek o zmiang do FESW.01.08-1Z.00-0009/24 (wersja: §) Stati wriosku 0 miang: - \,',::..ﬁjk,,“:ll
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Rysunek 19 Wniosek o zmiane

Kiedy uzytkownik wybierze opcje edycji, pola na ekranie stajg sie edytowalne oraz pojawiajg

sie dodatkowe przyciski, umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu:
o Zapisz - skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

cmmlaei T @ B § O O
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Rysunek 20 Edycja bloku danych w ramach wniosku o zmiane

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

pojawi sie ostrzezenie o niezapisanych zmianach.



7.2.1

Whniosek o zmiane do FESW.02.05-1Z.00-0001/25 (wersja: 2) Status projekus

Status wniosku 0 Zmiane: [ W przygotowaniu

Tyt projele
Projekt testowy AM24

Nazwa beneficienta
test0609

Dane projektu

Projek! testowy AM24.
Wydatki ogélem
2000000,00

Dofinansowanie
2000000,00

20250101

Blok danych Informacje o projekcie

[ Umowaw przygotowaniu

Identyfikator
NIP-1222178572

Informacje o projekcie

Wydatki kwalifikowalne
200000000

Dofinansowanie UE
000

207

rszalkowski Wojewsdzwa Swigtokrzyskiego (1Z 00 FESW)

Urzad Marszalkowski Wojewdaztwa Swigtokrzyskiego (1Z.00.FESW) ~  Urzad Mar:

Data razwigzania umowy
Brak

Rysunek 21 Edycja bloku Informacje o projekcie

W ram

nastep

ach edycji bloku Informacje o projekcie aplikacja wyswietla formularz, na ktérym

ujgce pola sg edytowalne:

Tytut projektu

Data rozpoczecia - pole o typie kalendarz

Data zakonczenia - pole o typie kalendarz

Instytucja zawierajgca umowe - lista rozwijalna

Instytucja rozliczajgca projekt - lista rozwijalna

Opis zmiany - pole tekstowe, edytowalne podczas edycji wniosku o zmiane. Dane
wprowadzone w tym polu, po ich zapisaniu, sg automatycznie przenoszone do pola
Opis zmiany widocznego na karcie wersji projektu.

Opis projektu - pole tekstowe

Na ekranie widac rowniez sekcje Dane audytowe, ktérej zawarto$¢ jest aktualizowana

automatycznie w momencie zapisywania wniosku o zmiane.

7.2.2

Blok danych Miejsca realizacji

Na ekranie widac liste miejsc realizaciji, a przy kazdym z nich, po wyborze trzech kropek,

widoczne sg opcje:

Usun - skutkujgce usunieciem miejsca realizacji

Edytuj - skutkujgce uruchomieniem trybu edycji wybranego miejsca realizacji

23



cmokiaxEIs § K © O O

Suatus projekn
Whniosek o zmiane do FESW.01.08-12.00-0009/24 (wersja §) mm:mm,...,., P R—
Tyt it
I
[—— [ras—
Tt P Somcesssss

Miejsca realizacji

Rysunek 22 Edycja bloku Miejsca realizacji

Powyzej listy miejsc realizacji znajduje sie przycisk Dodaj miejsce realizacji, po wybraniu
ktérego mozesz za pomocq przetgcznika opcji okresli¢, czy nowym miejscem realizacji ma by¢

caty kraj. Jesli nie zaznaczysz tej opcji, pokaze sie formularz zawierajgcy pola stownikowe:
o Wojewoddztwo
o Powiat
« Gmina

7.2.3 Blok danych Dane Beneficjenta

— Cnbme=s20 § & @ O ©
G -
B o g - R
N Whniosek o zmiang do FESW.01.08-1Z.00-0009/24 (wersja. 8) 2:,,3.:3 emiane: —
Tyt preins
[sst—p—

Narus beneficjents eenyficasor
e [ —

Dane beneficjenta

Intormacie o Beneficjencie

- Sosoaesss

el OWECKE
o
scams rarsh
-
uuuuuuuuu

Rysunek 23 Edycja bloku Dane Beneficjenta
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W ramach edycji bloku dane beneficjenta aplikacja wyswietla edytowalny formularz,

zawierajgcy nastepujgce pola:

o NIP/PESEL/numer zagraniczny - pole tekstowe
« Nazwa - pole tekstowe

e Forma prawna - pole stownikowe

e Forma wtasnosci - pole stownikowe

« Wielkos¢ przedsiebiorstwa - pole stownikowe
e Kraj - pole stownikowe

e Miejscowosc - pole tekstowe

o Kod pocztowy - pole tekstowe

e Ulica - pole tekstowe

e Numer budynku - pole tekstowe

e Numer lokalu - pole tekstowe

e Email - pole tekstowe

o Telefon - pole tekstowe

e Strona www - pole tekstowe

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

o Udziat innych podmiotow w realizacji projekt - pole typu zmienna logiczna
Uwaga!

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

7.2.4 Blok danych Realizatorzy

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

o Usun - skutkujgce usunieciem realizatora

« Edytuj - skutkujgce wigczeniem trybu edycji wybranego realizatora
Nie ma mozliwosci usuniecia z projektu realizatora, jesli w projekcie istnieje powigzany z nim
dokument (zazwyczaj: czesciowy wniosek o ptatnosc).
Usuniecie realizatora skutkuje (w momencie akceptacji wtasciwego wniosku o zmiane danych
projektu przez pracownika instytucji) automatycznym odebraniem uprawnien do projektu

reprezentantom tego podmiotu. Osoby te powinny przestac¢ by¢ widoczne na liscie

uzytkownikow uprawnionych do projektu.
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Rysunek 24 Edycja bloku danych Realizatorzy

Powyzej listy realizatorow znajduje sie przycisk Dodaj nowego realizatora, po wybraniu
ktorego wyswietlony zostaje formularz dodania realizatora, zawierajagcy pola analogiczne jak

dla beneficjenta (oprocz pola ,,Udziat innych podmiotow”).

7.2.5 Blok danych Wskazniki

Na ekranie widnieje lista wskaznikow, z podziatem na wskazniki produktu i rezultatu.

Natomiast po wybraniu przycisku zawierajgcego trzy kropki, wyswietlone zostajg opcje:
e Usun - skutkujgce usunieciem wskaznika

o Edytuj - skutkujgce wigczeniem trybu edycji wybranego wskaznika

CmbaeEne § £ & O 0

Wniosek o zmiane do FESW.01.08-12.00-0009/24 fwersa ) e

Wskainiki

B Do oo Wekainix produkt

Warloié decelowa
W docelons sgalem
00000
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Rysunek 25 Edycja bloku danych Wskazniki

Powyzej listy wskaznikéw produktu i rezultatu znajduje sie przycisk Dodaj nowy wskaznik,

po wybraniu ktérego uzytkownik okresla typ wskaznika: obowigzkowy, dodatkowy, wtasny.
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W zaleznosci od wybranego typu, wyswietlony zostaje adekwatny formularz
dodania wskaznika, zawierajgcy odpowiednie reguty dla wybranych pol, w tym:
 Nazwa wskaznika - pole stownikowe lub pole tekstowe w zaleznosci od typu wskaznika

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

o Podziat na pte¢ - zmienna logiczna

o Wartosc¢ docelowa wskaznika K - pole liczbowe
e Wartosc¢ docelowa wskaznika M - pole liczbowe
o Wartos¢ docelowa wskaznika O - pole liczbowe
e Sposob pomiaru wskaznika - pole tekstowe

Zakres wyzej opisanych pdl rozni sie w zaleznosci od miejsca wywotania formularza dodania
wskaznika. W przypadku wywotania funkcji dodania nowego wskaznika z poziomu listy
wskaznikow produktu na formularzu, nie wyswietlg sie pola: wartos¢ bazowa O, wartos¢
bazowa K, warto$¢ bazowa M. W przypadku wskaznikéw rezultatu wyswietlany jest peten

zakres pol.

CF |2021 Cmolak s § & © O O

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

A i ssiiach

Rysunek 26 Dodanie Wskaznika

7.2.6 Blok danych Zadania
Na ekranie widnieje lista zadan, a przy kazdym z nich, przycisk zawierajgcy trzy kropki,
wywotujgcy opcje:
e Usun - w projekcie o statusie
o ,Umowa w przygotowaniu” - powoduje trwate usuniecie zadania.

o ,Umowa podpisana” - skutkuje oznaczeniem zadania oraz przypisanych do
zadania pozycji budzetowych jako anulowane.
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« Edytuj - powoduje przejscie w tryb edycji wybranego zadania

o Przywrdé¢ - funkcja dostepna dla zadania anulowanego w projekcie o statusie ,Umowa
podpisana”; powoduje przywrécenie anulowanego zadania. Pozycje budzetowe
przypisane do zadania, wcze$niej oznaczone jako anulowane, nalezy przywrécic¢
indywidualnie.

Whiosek o zmiang do FESW.01.08-12.00-0009/24 (wersja: §) S
Tytul projekiu
Pt ey A1

Nazwa beneficjenta sreytator

[

mmmmmmm

Rysunek 27 Edycja bloku danych Zadania

Powyzej listy zadan, znajduje sie przycisk Dodaj zadanie, po wybraniu ktérego wyswietlony
zostaje formularz dodania zadania, zawierajgcy nastepujgce pola:

Nazwa zadania - pole tekstowe

Opis zadania - pole tekstowe

Data rozpoczecia zadania - pole o typie kalendarz

Data zakonczenia zadania - pole o typie kalendarz

Koszty posrednie - zmienna logiczna

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

Tk projekis
Projeki esiomy AMET]

Narws beneficjenta laentyfanor
fex NP 5090866555

Zadania

Informacje szczegélowe

Zadanie 1 Nieruchomoe

uuuuu o ageia realizach 7adania LR T ———
1231281 2281281

Rysunek 28 Dodanie Zadania
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7.2.7 Blok danych Budzet projektu
Na ekranie wyswietlona zostaje lista kosztow pogrupowanych w ramach zadan. Przy
kazdym koszcie, po wybraniu przycisku zawierajgcego trzy kropki, wyswietlajg sie opcje:

e Usun - funkcja dostepna w projekcie o statusie ,Umowa w przygotowaniu”; powoduje

trwate usuniecie kosztu z zadania
o Edytuj - skutkujgce wtgczeniem trybu edycji wybranego kosztu

o Anuluj — funkcja dostepna w projekcie o statusie ,Umowa podpisana”; powoduje
oznaczenie kosztu jako anulowanego w zadaniu

e Przywréé - funkcja dostepna dla pozycji anulowanej w projekcie o statusie ,Umowa
podpisana”; powoduje przywrécenie anulowanego kosztu w zadaniu.
Pozycje anulowane mogg by¢ przywracane wytgcznie w aplikacji SL2021 Projekty.

Comdokoiaxk . § # © O ©

Nz Wy cpslem Wyt s kowalne Dofinansowenic

Rysunek 29 Edycja bloku danych Budzet projektu

Budzet projektu konstruowany jest zadaniowo, co oznacza, ze wszystkie pozycje budzetu
odnoszg sie do zadan zdefiniowanych w bloku danych Zadania. Aby uzupetni¢ blok

danych Budzet projektu, uzytkownik musi najpierw dodac¢ zadania do projektu. Do projektu
mozna doda¢ maksymalnie 600 pozycji budzetowych - limit ten obejmuje rowniez pozycje
oznaczone jako anulowane. Kazdg pozycje budzetu realizuje beneficjent lub jeden z

realizatorow zdefiniowanych w bloku danych realizatorzy.

Przy kazdym zadaniu w budzecie projektu znajduje sie przycisk Dodaj nowa pozycje kosztu.
Po jego wybraniu system wyswietla formularz dodania pozycji kosztu. Zakres dostepnych pol
oraz obowigzujgce reguty ich uzupetnienia zalezg od warto$ci wybranej w polu Uproszczona

metoda rozliczenia oraz w polu Rodzaj ryczattu.

Opis pol:

o Uproszczona metoda rozliczenia - zmienna logiczna
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» Kategoria kosztéw - pole stownikowe
o Nazwa kosztu - pole tekstowe
e Realizator - lista rozwijalna
o Wydatki ogétem - pole liczbowe
o Woydatki kwalifikowane - pole liczbowe
« Dofinansowanie - pole liczbowe
W momencie zaznaczenia, ze dana pozycja budzetowa podlega uproszczonej metodzie

rozliczania, pojawiajg sie dodatkowe pola:

o Rodzaj ryczattu - lista rozwijalna (stawka ryczattowa, stawka jednostkowa, stawka
ryczattowa)

o Wysokos¢ stawki - pole liczbowe wyswietlane, gdy wybrano stawke jednostkowg

e llosc stawek - pole liczbowe wyswietlane, gdy wybrano stawke jednostkowg

o Wysokos¢ stawki ryczattowa - pole liczbowe i tekstowe wyswietlane, gdy wybrano
kwote ryczattowg

.
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Rysunek 30 Edycja kosztu w ramach Budzetu projektu dla stawki jednostkowej

W przypadku kwot ryczattowych dodawanych w ramach jednego zadania obowigzujg
szczegotowe walidacje w zwigzku z limitami. Przyktadowo, jezeli w jednym zadaniu dodane
zostang np. dwie kwoty ryczattowe:

e jedna z limitem druga bez limitu — poprawnie, zapis mozliwy

e jedna z limitem druga z innym limitem - poprawnie, zapis mozliwy

e oObie z takim samym limitem/limitami — niepoprawnie, blokada zapisu

e obie bez limitu — niepoprawnie, blokada zapisu.

Uwaga! Budzet mozna rowniez zaimportowac z pliku xlsx. W tym celu nalezy najpierw pobrac i
uaktualni¢ plik z dotychczasowym budzetem. Obie funkcje (eksport / import) stajg sie dostepne
w menu ,Zarzgdzanie projektem” po wejsciu w blok danych ,Budzet projektu” na wniosku o
zmiane.
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Import moze skutkowac:

« dodaniem nowych pozycji budzetowych — jako ostatnich w tabeli, zgodnie z kolejnoscig
w pliku,

« aktualizacjg istniejgcych pozycji — jesli wiersz w pliku odpowiada pozyciji juz istniejgcej
w Projekcie,

e 0znaczeniem pozycji jako usunietych lub anulowanych — w zaleznosci od statusu
Projektu oraz wartosci w kolumnie Czy usunieta.

7.2.8 Blok danych Podsumowanie wydatkow
Blok danych Podsumowanie wydatkow jest dostepny rowniez z poziomu wniosku
0 zmiane, jednak nie ma mozliwosci jego edycji. W tej sekcji wyswietlane sg wytgcznie

informacje bedgce podsumowaniem budzetu sporzgdzonego w bloku danych budzet projektu.

Limiy Wt cgdiem Wrdet s cnesioe Dcknmnsowarie

[ES——

Rysunek 31 Podsumowanie wydatkow
Blok ten sktada sie z paneli:

e Podsumowanie budzetu — dane odnoszgce sie do wszystkich pozycji budzetu

o Kategorie kosztow — dane odnoszgce sie tylko do pozycji budzetu, ktére przynalezg do
okreslonej kategorii kosztow

o Limity — dane odnoszace sie tylko do tych pozycji budzetu, ktore podlegajg
okreslonemu limitowi

Kazdy z wymienionych paneli zawiera nastepujgce pozycje:
« Razem w projekcie — suma wartosci wszystkich budzetow zadan

« Razem rzeczywiscie poniesione — suma wartosci wszystkich pozycji budzetu,
nieoznaczonych jako ryczatt

e Razem ryczatt — suma wartosci wszystkich pozycji budzetu oznaczonych jako ryczatt

o Koszty bezposrednie razem — suma wartosci wszystkich zadan budzetu,
nieoznaczonych jako koszty posrednie

31



o Koszty bezposrednie udziat — udziat % sumy wartosci wszystkich zadan budzetu,
nieoznaczonych jako koszty posrednie w wartosci razem w projekcie

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

o Koszty posrednie udziat — udziat % sumy warto$ci wszystkich zadan budzetu
oznaczonych jako koszty posrednie w wartosci razem w projekcie

Nazwy kategorii kosztow i limitdw pojawiajg sie w postaci szarej belki nad kazdg raportowang
kategorig kosztow i/lub limitem. Kazda z pozycji panelu zawiera nastepujgce pola:
e Wartos¢ ogdétem — pole liczbowe

o Woydatki kwalifikowalne — pole liczbowe
« Dofinansowanie — pole liczbowe
7.2.9 Blok danych Zrédta finansowania

S

Tyl projekiu
Propkt testowy AMS11

nnnnnnnnnn
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Rysunek 32 Edycja bloku danych Zrédta finansowania

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

zawierajgcy nastepujace pola:

o Dofinansowanie Wo - pole liczbowe
o Dofinansowanie Wk - pole liczbowe
« W tym UE Wo - pole liczbowe

o W tym UE Wk- pole liczbowe

o Razem wkifad wiasny/Wo - pole liczbowe automatycznie uzupetniane jako wydatki
ogotem z tytutu wkitadu wtasnego

o Razem wktad wtasny/Wk - pole liczbowe automatycznie uzupetniane jako
wydatki kwalifikowalne z tytutu wktadu wtasnego

e Budzet panstwa/Wk - pole liczbowe
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e Budzet jednostek samorzgdu terytorialnego/Wo - pole liczbowe

o Budzet jednostek samorzadu terytorialnego/Wk - pole liczbowe

e Inne publiczne/Wo - pole liczbowe

e Inne publiczne/Wk - pole liczbowe

e Prywatne/Wo - pole liczbowe

e Prywatne/Wk - pole liczbowe

e Suma/Wo - pole liczbowe nieedytowalne, bedgce sumg wszystkich wydatkéw ogdtem

e Suma/Wk - pole liczbowe nieedytowalne, bedgce sumg wszystkich
wydatkow kwalifikowalnych

W prawym dolnym rogu ekranu znajdujg sie przyciski:

e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian
e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian
7.2.10 Blok danych Charakterystyka

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

(F = Fropkly mskant § K B O ©
Whniosek o zmiang do FESW.01.08-1Z.00-0009/24 (wersizz8) o e - .
R i —
Tyod profeks
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Rysunek 33 Edycja bloku danych Charakterystyka

W ramach edycji bloku charakterystyka, aplikacja wyswietla edytowalny formularz

z nastepujgcymi polami:
e Typ projektu — lista rozwijalna
o Operacja strategicznego znaczenia — zmienna logiczna

e Powigzanie ze strategiami — pole stownikowe
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« Projekt hybrydowy (partnerstwo publiczno-prywatne)' — zmienna logiczna

o Grupa projektow — zmienna logiczna

e Numer grupy projektow — pole tekstowe

e Projekt grantowy — zmienna logiczna

o Instrumenty finansowe — zmienna logiczna

e Projekt rozliczany wnioskami czesciowymi — zmienna logiczna
« Niestandardowy sposob rozliczania z KE — pole stownikowe

e Pomoc publiczna — pole stownikowe

7.2.11 Blok danych Klasyfikacja

Uwaga! Mimo Ze ten blok danych jest technicznie edytowalny dla Beneficjenta, za
prawidtowos¢ danych wewnatrz niego odpowiada instytucja i to ona co do zasady powinna je
modyfikowaé. Beneficjent nie powinien zatem edytowac wniosku o zmiane w tym zakresie bez

wczesniejszej konsultacji z instytucja.

C|2021
Whiosek o zmiang do FESW.01.08-1Z.00-0009/24 (wersja § ol TNV R
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Rysunek 34 Edycja bloku danych Klasyfikacja

' Zgodnie z art. 40 ustawy wdrozeniowe] "Projekt hybrydowy polega na wspdlnej realizacji projektu
przez partnerstwo publiczno-prywatne w rozumieniu art. 2 pkt 15 rozporzadzenia ogéinego". Zgodnie z
ww. przepisem rozporzadzenia ogélnego, projekt hybrydowy jest to operacja, ktéra jest wdrazana w
ramach partnerstwa miedzy podmiotami publicznymi i sektorem prywatnym, zgodnie z umowg o PPP, i
ktora ma na celu Swiadczenie ustug publicznych w oparciu o podziat ryzyka miedzy partnerow,
przewidujgca wykorzystanie specjalistycznej wiedzy sektora prywatnego, albo dodatkowych zrodet
kapitatu, albo obu tych elementéw jednoczesnie.

Na gruncie prawa krajowego projektami hybrydowymi w rozumieniu ustawy wdrozeniowej i
rozporzgdzenia ogolnego mogg by¢ nie tylko projekty realizowane w oparciu o ustawe z dnia 19
grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 711 i 2275). Moga to by¢
réwniez projekty, w ktorych podstawg realizacji sg inne akty prawne, m.in. ustawa z dnia 21
pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji na roboty budowlane lub ustugi (Dz. U. z 2019 r. poz. 1528,
16551 2020 oraz z 2020 r. poz. 2275).

Wiecej informacji nt. formuty PPP i projektéw hybrydowych na stronie: www.ppp.gov.pl.
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W ramach edycji bloku Klasyfikacja, aplikacja wyswietla edytowalny formularz, zawierajgcy
nastepujgce pola:

e Zakres interwenciji - pole stownikowe

e Forma wsparcia - pole stownikowe

¢ Rodzaj dziatalnosci gospodarczej - pole stownikowe

¢ Realizacja instrumentow terytorialnych - pole stownikowe
e Wymiar ptci - pole stownikowe

7.2.12 Blok danych Proces oceny

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

ep—

---------

Rysunek 35 Edycja bloku danych Proces oceny

W ramach edycji bloku Proces oceny, aplikacja wyswietla formularz, w ktérym uzytkownik
moze edytowac pola jedynie w pierwszej sekdji tj. proces oceny, natomiast sekcja informacje o
naborze pozostaje nieedytowalna.

Opis pol edytowalnych:

e Data ztozenia - pole typu kalendarz

e Data rozpoczecia oceny - pole typu kalendarz
e Data zakonczenia oceny - pole typu kalendarz
e Data decyzji o wyborze - pole typu kalendarz

Opis pol wyswietlanych poglgdowo, bez mozliwosci edycji:

e Numer naboru
e Status naboru
e Data rozpoczecia naboru

35



e Data zakonczenia naboru

e Budzet naboru

o Wielkos¢ przedsiebiorstwa

e Typ wnioskodawcy ogolny

¢ Typ wnioskodawcy szczegotowy
o Wybdr niekonkurencyjny

e Adres strony www

o Wybdr niekonkurencyjny

¢ Potencjalni wnioskodawcy

7.3 Zitozenie wniosku o zmiane

Kiedy upewnisz sie, ze zakonczytes edycje wniosku o zmiane, przekaz go do akceptac;ji
instytuciji (ktorg jest podmiot wskazany w danych projektu jako instytucja zawierajgca umowe).
Aby to zrobi¢ wejdz na wniosek o zmiane i wybierz w menu Zarzgdzanie projektem funkcje

Zt6z wniosek o zmiane.

BLOKI DANYCH W ZARZADZANIE PROJEKTEM ~ REALIZACJA PROJEKTU w

716z wniosek o zmiane
Usun
Lista wersji projektu

Pobierz wersje projektu do PDF

Rysunek 36 Ztozenie wniosku o zmiane

Pojawi sie komunikat z prosbg o potwierdzenie przekazania wniosku. Po potwierdzeniu

wniosek zostanie przestany do akceptaciji.

Rysunek 37 Komunikat przekazania wniosku o zmiane
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7.4 Usuniecie wniosku o zmiane
Usun to funkcja dostepna dla wniosku o zmiane znajdujgcego sie w statusie innym niz

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

Aby usungc wniosek o zmiane, wybierz w menu zarzgdzanie projektem funkcje ,Usun”.

BLOKI DANYCH W ZARZADZANIE PROJEKTEM ~ REALIZACJA PROJEKTU

Z16z wniosek o zmiane
Usun
Lista wersji projektu

Pobierz wersje projektu do PDF

Rysunek 38 Usuniecie wniosku o zmiane

8 Dokumenty

Dokumenty to dedykowany obszar systemu, zawierajgcy zaréwno realne dokumenty
biznesowe (podpisane umowy i aneksy), jak i dokumenty ,techniczne” umozliwiajgce realizacje
procesow biznesowych oraz zapewnienie $ciezki audytu (umowy i aneksy oznaczone jako
podpisane poza SL2021, wnioski 0 zmiane). Na liscie dokumentéw widoczne sg réwniez
wnioski o ptatnosc (przy czym zarzadzanie nimi, w tym podglad i edycja danych, odbywa sie w

ramach osobnego modutu SL2021).

Najwazniejszg czynnoscig wykonywang w tym module jest tworzenie i podpisywanie umoéw

i aneksow. W przypadku wyboru sciezki podpisu elektronicznego w systemie, Instytucja tworzy
dokument, dotgcza zatgczniki oraz przekazuje Beneficjentowi (Beneficjent podpisuje pierwszy
oraz przekazuje z powrotem do Instytuciji). Alternatywnie, dokument zaréwno umowy jak

i aneksu, moze zosta¢ oznaczony jako ,podpisany” przez pracownika Instytucji. Odbywa sie to
poprzez wyswietlenie szczegotéw dokumentu, rozpoczecie jego edycji oraz wprowadzenie

daty podpisania.

8.1 Lista dokumentow
Liste dokumentéw mozemy wywotaé na dwa sposoby, bezposrednio z Listy projektow przez
przycisk na liscie projektéw Dokumenty lub z poziomu Szczegdotow projektu poprzez przycisk

w Dokumenty w menu Realizacja projektu.
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Na samej gorze widoku dostepny jest staty blok danych z podstawowymi informacjami
o projekcie: Numer projektu, Tytut, Nazwa beneficjenta, Status projektu oraz Status wniosku

0 zZmiane.

Na karcie dokumentu zawarte zostaty podstawowe informacje tj.: Nazwa dokumentu
(widoczna na belce), Typ dokumentu, Status, Data podpisania (tylko dla Umowy), Numer

wersji projektu (tylko dla Aneksu).
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Dokumenty w projekcie

Rysunek 39 Lista dokumentow

Nazwa dokumentu prezentowana na niebieskiej belce bedzie sie rézni¢ w zaleznosci od jego

typu:

e Whniosek o zmiane: Whiosek o zmiane (utworzono [DATA _UTWORZENIA])
e Umowa: Umowa (utworzono [DATA_UTWORZENIA])
e Aneks: Aneks nr NUMER_ANEKSU]
e \Whniosek o ptatnos¢:
o wniosek zwykty/zbiorczy w statusie W przygotowaniu: Whniosek o ptatno$c za okres
od [WNIOSEK _ZA OKRES OD] do [WNIOSEK_ZA OKRES DOQO]
o wniosek zwykty/zbiorczy/czesciowy (projekt Interreg) w statusie innym niz
W przygotowaniu: Wniosek o ptatnos¢ [NUMER_WNIOSKU]
o wniosek czesciowy w statusie W przygotowaniu w projekcie Interreg: Whniosek o
ptatnos$c za okres od [WNIOSEK_ZA OKRES OD] do
[WNIOSEK_ZA OKRES DOJ] [NAZWA REALIZATORA]
o wniosek czesciowy w projekcie nie-interreg: Whiosek o pfatnos¢ za okres od
[WNIOSEK_ZA OKRES_OD] do [WNIOSEK_ZA OKRES _DOQ]
[NAZWA _REALIZATORA] - wersja [NUMER_WERSJI]
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e Harmonogram ptatnosci: Harmonogram ptatno$ci - wersja [NUMER_WERSJI]
Pozostate elementy widoku to:

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

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

e Panel sortowania i filtrowania - domysinie panel jest zwiniety, po rozwinieciu panelu

uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujgcych elementow:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug - Malejac:

Rysunek 40 Panel filtrowania i sortowania dokumentow

Pole Sortuj wedtug stuzy do wprowadzenia nazwy pola, po ktérym bedg sortowane

dokumenty.

Przetgcznik opcji Malejgco/Rosngco stuzy do ustalenia sposobu sortowania dokumentow

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

Pierwszy filtr zostaje dodany bezposrednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Mozliwo$¢
dodania kolejnych filtrow dostepna jest przy uzyciu przycisku Dodaj Filtr, ktéry pojawia sie po
wprowadzeniu pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajgce sie z trzech pdl panelu

filtrowania.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola Dokumentu, na podstawie ktérego zostanie
przeprowadzone filtrowanie. Warunek okresla kryteria poréwnania. W zaleznosci od rodzaju
wybranego pola Warunek moze przyjmowac wartosci: Mniejsze, Wieksze, Rowne, Zawiera.
Sekcja Wartos¢ okresla do jakiej wartosci bedzie porownywane wybrane pole. Mozliwe jest

wprowadzanie wartosci recznie lub przy pomocy rozwijalnej listy (np. dla pola Typ dokumentu).

Przycisk Usun stuzy do usuwania wprowadzonego wyrazenia
W celu dokonania wyszukania po zdefiniowanych filtrach nalezy klikng¢ przycisk Szukaj.

Przycisk Wyczysé filtry powoduje usuniecie wszystkich wprowadzonych filtrow.
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e Akcje na liscie dokumentéw - wywotujemy przez przycisk w formie trzech kropek

umiejscowiony po lewej stronie dokumentu na liscie

Rysunek 41 Akcje na liscie dokumentow

Dostepne akcje:

a) Podglad metryki dokumentu — pozwala na wyswietlenie szczegotéw dokumentu
b) Zalgczniki — pozwala na sprawdzenie listy zatgcznikow dla wybranego dokumentu
c) Dotacz / odigcz zatgcznik (niedostepne dla dokumentu Whniosek o ptatnosc)

8.2 Podglad Umowy

Ekran podglagdu Umowy wywotywany jest na Liscie dokumentdéw przez przycisk akcji

zawierajgcy trzy kropki Podglad dla dokumentu o typie Umowa.

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

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

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

sekcje:

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

e Zalgczniki do dokumentu — zawiera pola: Lp., Nazwa zatgcznika, Typ, Kto powigzat, Kiedy
powigzat

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

e Dane audytowe — Kto utworzyt, Data utworzenia, Kto modyfikowat, Data modyfikacji
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W przygotowaniu
Data podpisania Data rozwiazania
Brak Brak

Zalgczniki do dokumentu

|

Lp.  Nazwa zalacznika Typ Kio powiazal Kiedy powigzal

1 Umowa Umeowa o dofinansowanie - tresé agatest2 20250514 16:52:37

Dane audytowe

|

Ko utworzyt Ko modyfikowal
agatest2 agatest2

Data utworzenia Data modyfikacji
20250508 150813 20250514 16:52-37

Rysunek 42 Podglad metryki dokumentu

W sekgcji” Zatgczniki do dokumentu” wyswietlany jest hint z nazwa pliku po najechaniu na

nazwe zatgcznika widocznego na liscie zatgcznikow.

Zatgczniki wysSwietlajg sie w kolejnosci ustalonej wedtug typu zatgcznika. Jako pierwsze
zawsze sg prezentowane zatgczniki o typie ,Umowa o dofinansowanie — tre$¢” lub ,Aneks do
umowy — tresc¢”, posortowane rosngco wedtug nazwy. Nastepnie zatgczniki innych typow,
réwniez posortowane rosngco wedtug nazwy. Na samym dole mogg pojawiac sie réwniez
zatgczniki typu ,Dokument podpisany elektroniczne”. Przy poprawnym korzystaniu z systemu
w umowie lub aneksie powinien by¢ co najwyzej jeden taki zatgcznik — plik xades, tworzony

automatycznie przez system w trakcie elektronicznego podpisywania dokumentu.

8.3 Modyfikacja umowy
Jako Beneficjent, jesli masz role z odpowiednim uprawnieniem, mozesz dodawac i

odwigzywac zatgczniki do umowy lub aneksu, ktdry ma status ,W przygotowaniu”. Pamietaj

41



jednak, ze za przygotowanie dokumentu odpowiada instytucja, wiec nie rob tego bez
porozumienia z nig. Jesli dodasz tylko potrzebne zatgczniki do katalogu zatgcznikow projektu,

instytucja bedzie mogta sama dowigzac je do umowy lub aneksu.

Zatgczniki do dokumentu H ~

Lp.  Nazwa zatacznika Typ Kto powigzat Kiedy powiazat Zatgczniki

Brak danych Dodaj zatacznik

Dowigz zatacznik

Rysunek 43 Podglad listy akcji zatacznikéw do dokumentu

8.4 Podglad Aneksu
Ekran podgladu Aneksu wywotywany jest na Liscie dokumentéw przez przycisk akcji

zawierajgcy trzy kropki Podglad dla dokumentu o typie Aneks.

Podglad metryki dokumentu posiada staty blok danych z podstawowymi informacjami
o projekcie, widoczny w gornej czesci strony, zawiera on takie informacje jak: Numer projektu,
Tytut projektu, Nazwa beneficjenta, Identyfikator, Status projektu oraz Status wniosku o

Zmiane.

Ponizej statego bloku danych widniejg szczegdty dokumentu o typie Aneks z podziatem na

sekcje:

Aneks — zawiera pola umowy: Status, Czy wniosek o zmiane jest podtgczony (jesli tak, to

réwniez numer powigzanej wersji projektu), Data podpisania, Numer wersji projektu, Uwagi

(dopuszczalnym stanem jest Brak)

e Zafgczniki do dokumentu — zawiera pola: Lp., Nazwa zatgcznika, Typ, Kto powigzat, Kiedy
powigzat

¢ Informacje o podpisie elektronicznym — sekcja wyswietla sie, gdy dokument jest podpisany

wraz z informacjami o ztozonym podpisie m.in. dane osoby podpisujgcej, dane certyfikatu,

data podpisu, status

e Dane audytowe — Kto dodaf, Data dodania, Kto modyfikowat, Data modyfikacji

Przy podgladzie Aneksu w menu Zarzgdzanie dokumentami pojawiajg sie dodatkowe funkcje
dotyczgce tego dokumentu: przekazanie do podpisu, zwrot do innej osoby lub podmiotu oraz
przejscie do podgladu wersji projektu odpowiadajgcej danemu aneksowi (jesli ustawiono

powigzanie aneksu z wnioskiem o zmiane).
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REALIZACIA PROJEXTU

Aneks (utworzono: 2024-04-30)

Aneks e 1

P i PR 7F I
B } ? |
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»
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» o »

tats -y wrwssen o zmuane fest podraczony

Zalacamiki do dokumentu

Dane audytowe

Rysunek 44 Podglad metryki dokumentu o typie Aneks

W sekgcji Zatgczniki do dokumentu wyswietlany jest hint z nazwa pliku po najechaniu na nazwe

zatgcznika widocznego na liscie zatgcznikow.

Zatgczniki do dokumentu

o
|

1. testowy_zatgcznik_2 Inny DAMLIP 2025-0502 13:36:33

Rysunek 45 Podpowiedz prezentujgca nazwe pliku

Zatgczniki wyswietlajg sie w kolejnosci ustalonej wedtug typu zatgcznika. Jako pierwsze
zawsze sg prezentowane zatgczniki o typie ,Umowa o dofinansowanie — tre$¢” lub ,Aneks do
umowy — tres¢”, posortowane rosngco wedtug nazwy. Nastepnie zatgczniki innych typdéw,
rowniez posortowane rosngco wedtug nazwy. Na samym dole mogg pojawiac¢ sie rowniez
zatgczniki typu ,Dokument podpisany elektroniczne”. Przy poprawnym korzystaniu z systemu
w umowie lub aneksie powinien by¢ co najwyzej jeden taki zatgcznik — plik xades, tworzony

automatycznie przez system w trakcie elektronicznego podpisywania dokumentu.

8.5 Podpisanie dokumentu
O tym, ze dokument oczekuje na podpisanie, dowiesz sie z maila z informacjg, ze dla Ciebie

lub dla Twojej organizacji zostato utworzone zadanie podpisania umowy lub aneksu.
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Na liscie zadan znajdz to wtasciwe i wybierz przekierowanie na podglad powigzanego

dokumentu.

Zadania

Panel filtrowania i sortowania

Zadania mojej organizacji

Aneks nr 1 do projektu nr FESW.01.08-12.00-0032/24

Data praypisania
System Admin 20040430 14:32:39

Rysunek 46 Przejscie z zadania do dokumentu

Nastepnie, bedac w widoku szczegdtdow dokumentu, w menu Zarzgdzanie projektem Kliknij

przycisk Podpisanie dokumentu.

Abys mogt ztozy¢ podpis, na Twoim komputerze powinno by¢ zainstalowane oprogramowanie
jego dostawcy (umozliwiajgce sktadanie go poza aplikacjg). Ponadto, jesli to Twoj pierwszy
podpis sktadany w SL2021 Projekty, zobaczysz komunikat z informacjg, ze nalezy pobrac dla

przegladarki rozszerzenie Szafir SDK WEB. Kliknij na link w komunikacie, aby je zainstalowac.

Aplikacja dopuszcza tylko podpisywanie zalgcznikow w formacie PDF. Jezeli z umowg
lub aneksem powigzane sg zatgczniki w innych formatach, system zaprezentuje ich liste oraz
odrzuci probe podpisu.

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

proces i przekieruje uzytkownika do ekranu edyc;ji profilu).
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Rysunek 47 Dostep do funkcji edycji profilu

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

funkcje podpisania.

Aneks (utworzono: 2024-04-30)

BH ; IE ; IR
3 | M
x

> »

Aneks ne 1

o s et podtactony

Zalgczniki do dokumenty

Dane audytowe

Rysunek 48 Dostep do funkcji dokumentu

Pojawi sie okno do sktadania podpisu. Zwro¢ uwage na nastepujgce elementy:

1) U dotu okna wida¢ certyfikat z podtgczonej do komputera karty kryptograficznej.
Powinien zostac znaleziony automatycznie przez aplikacje. Jesli nie widzisz danych
wiasciwego certyfikatu, kliknij przycisk Wybierz i podgzaj za dalszymi instrukcjami na ekranie.
2) W oknie zostat otworzony pierwszy zatgcznik do podpisywanego dokumentu. Na pasku
u gory okna przejdz do wtasciwej strony oraz przewin widok strony we wiasciwe miejsce.

Trzymajgc wcisniety lewy przycisk myszy narysuj prostokat, w ktérym na dokumencie pojawi
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sie graficzna reprezentacja podpisu. Uwaga! Jesli prostokat bedzie zbyt maly, przycisk
Podpisz nie uaktywni sie.

3) Zanim klikniesz przycisk ,Podpisz” zastandw sig, czy chcesz umiesci¢ graficzng
reprezentacje na kolejnych podpisywanych zatgcznikach. W przykfadzie na ponizszym
obrazku widac, ze jestesmy na pierwszym zatgczniku z trzech podpisywanych (czwartym jest
caty dokument). Uwaga! Aplikacja zaktada, ze chcesz umiesci¢ graficznag reprezentacje
tylko na pierwszym zataczniku. Jesli chcesz, zeby byta widoczna takze na kolejnych,
odznacz checkbox ,,Pomin prezentacje kolejnych elementéw” w lewym dolnym rogu

okna.

Szafir SDK - komponent do skladania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.449.8 X

y (O Wylaczony Zapisz kopig Otwérz za pomoca

Ie3 Bl & wstaw symbol graficzny Wskaz miejsce na podpis

. . . . T . v . ’ r r r ~
vitae. Proin quis erat a velit ornare auctor non vitae leo. Vivamus non ante lacus.

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

E Szafir
<

<

Realizowana czynnose
Padpisywanie dokumentu 14
1. Prezentacja

DANE W BUFORZE
Wiybrates certyfikat kwalifikowany, skiadasz bezpieczny podpis.
Kontynuowanie operacji spowoduje zloZenie bezpiecznego podpisu elektronicznego rownowaznego w skutkach prawnych podpisowi whasnorecznemu
Pomif
Pomir prezentaciz koleinych dokumentéw Pomii podsumowanie kolejnych elementéw
— —.—-—__—

Certyfikat do podpisywania Certyfikat do nskowania czasem
PKCS11 Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: Wybierz | | PKCS11 Kwalifikewany certyfikat wystawiony dia: Viybierz

=PL,O=Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej organizationldentifier =VATPL-526289.5199,CN=Jakub Kami C=PL,O=Ministerstwo Funduszy i Polityk Regionainej,organizationldentifier =VATPL-5262895199, CN=Jakub Kami
Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu

e tifier =VATPL-5170359458,CN=Certum QCA 2017,0=Asseco Data Systems 5.A. C=PL organizationldentifier =VATPL-5170359458, CN=Certum QCA 2017,0=Asseco Data Systems 5.A.,C=PL

< > Lmﬂ < > I—)\a

Kiedy klikniesz przycisk ,Podpisz”, aplikacja poprosi o wpisanie PIN-u do karty
kryptograficznej. Jesli checkbox pominiecia prezentacji jest zaznaczony, podpisywanie
kolejnych zatgcznikdédw wykona sie automatycznie, jesli nie — na kazdym kolejnym zatgczniku

musisz wybrac¢ miejsce podpisu.

Podczas procesu podpisywania system sprawdza, czy wszystkie zatgczniki w formacie PDF

zostaty poprawnie podpisane i zwrécone przez aplet SZAFIR:

o Jedli wszystkie zatgczniki zostaty podpisane poprawnie, wyswietlany jest komunikat
0 zakonczeniu procesu podpisywania.
o W przypadku braku podpisu ktéregokolwiek zatgcznika system wyswietli komunikat

o btedzie.
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Czynnos¢ podpisania dokumentu odktada sie w historii zadania. W katalogu zatgcznikow
aplikacja dodaje podpisane pliki, zachowujgc rowniez ich niepodpisane wersje.

8.6 Zwrot dokumentu bez podpisu
Zamiast podpisa¢ dokument mozesz go zwrdéci¢ do osoby/organizacji, od ktorej otrzymates to
zadanie. Aby to zrobi¢, bedgc w widoku szczegotow dokumentu, w menu Zarzgdzanie

dokumentem kliknij przycisk Zwré¢é bez podpisu.

Przekazanie dokumentu bez podpisu

Czy chcesz przekaza¢ dokument bez podpisu?

Rysunek 49 Okno przekazania dokumentu bez podpisu

W momencie wybrania opcji Zwré¢ bez podpisu aplikacja wyswietla okno z pytaniem

o potwierdzenie przekazania dokumentu wraz z polem Komentarz do uzupetnienia
Czynnos¢ zwrotu dokumentu bez podpisu odktada sie w historii zadania.

8.7 Podglad wniosku o zmiane

Na liscie dokumentow mozna wywota¢ podglad metryki (metadanych) wniosku o zmiane. Jest
to mozliwe, poniewaz wniosek o zmiane jest dokumentem, jednak ta funkcjonalnos¢ nie ma
znaczenia biznesowego, wszystkie znaczgce czynnos$ci dotyczgce wnioskow o zmiane
wykonujg sie z innych miejsc aplikacji. W szczegdlnosci, biznesowego znaczenia nie ma

widoczna na ekranie mozliwo$¢ dowigzywania zatgcznikow do tego dokumentu.

Podglad metryki dokumentu posiada staty blok danych z podstawowymi informacjami
o projekcie, ktéry widoczny jest gérnej czesci strony, zawiera on takie informacje jak: Numer
projektu, Tytut projektu, Nazwa beneficjenta, Identyfikator, Status projektu oraz Status wniosku

0 zmiane.

Ponizej statego bloku danych widniejg szczegoty dokumentu o typie Wniosek o zmiane
z podziatem na sekcje:

e Whniosek o zmiane — zawiera pola dokumentu wniosku o zmiane: Status, Numer wersji

projektu
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e Zalgczniki do dokumentu — zawiera pola: Lp., Nazwa zatgcznika, Typ, Kto powigzat, Kiedy
powigzat

e Dane audytowe — Kto dodaf, Data dodania, Kto modyfikowat, Data modyfikacji
Whiosek o zmiane (utworzono 2025-05-14)

Whniosek o zmiang

|

Status
W przygotowaniu

Numer wersji projektu

Zatgczniki do dokumentu

| m
e
>

Lp.  Nazwa zatacznika Typ Kio powigzat Kiedy powigzat

Brak danych

Dane audytowe

|

Kto utworzyt Kto modyfikowat
agatest2 agatest2

Data utworzenia Data modyfikacji
20250514 18:26:29 20250514 19:03:25

Rysunek 50 Podglad metryki dokumentu Wniosek o zmiane

8.8 Usuniecie Wniosku o zmiane
Aby catkowicie usung¢ wniosek o zmiane bedgcy w przygotowaniu, wybierz z poziomu

Podgladu metryki dokumentu przycisk Usun dokument w menu Zarzgdzanie dokumentami.

Nie mozna usuwac wnioskéw przekazanych do akceptacji, zaakceptowanych lub

odrzuconych.
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Usun dokument

Wniosek o zmia ne Przejdz do powigzanego wniosku o zmiang

.
I

Status
W przygotowaniu

Numer wersji projektu
8

Zatgczniki do dokumentu

Lp.  MNazwa zatacznika Typ Kto powigzat Kiedy powiazat

Brak danych

Dane audytowe

|

Kto utworzyl Kto modyfikowat
agatest2 agatest2

Data utworzenia Data modyfikacji
20250514 18:26:29 2025-05-1419:03:29

Rysunek 51 Usuniecie Wniosku o zmiane

Po potwierdzeniu na komunikacie z ostrzezeniem dokument zostanie usuniety

Metadane usunietych dokumentow wnioskdédw o zmiane nie sg prezentowane w aplikaciji,

pozostajg natomiast dostepne w bazie danych.
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9 Zalaczniki
Zatgczniki to wydzielony obszar na pliki zwigzane z realizacjg projektu, zamieszczane przez

instytucje, beneficjenta lub realizatoréw.

9.1 Katalog zatagcznikow
Katalog zatgcznikow mozesz otworzy¢ z Listy projektow przez przycisk na liscie projektow
Zatgczniki lub z poziomu Szczegdtow projektu poprzez przycisk Zatgczniki w menu

Realizacja projektu.

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

0 zZmiane.

Na karcie Zatgcznika zawarte zostaty podstawowe informacje tj.: Nazwa zatgcznika (widoczna
na belce), Nazwa pliku, Typ, Skrot, WtaSciciel, Udostepniony realizatorom, Rozmiar pliku, Czy

zostat podpisany, Widoczny dla beneficjenta.

Pole Wtasciciel wskazuje na podmiot, ktory zamiescit zatgcznik i w zwigzku z tym jest

uprawniony do jego modyfikacji lub usuniecia.

Sekcja Dane audytowe zawiera pola: Kto utworzyt, Data utworzenia, Kto modyfikowaf, Data

ostatniej zmiany.

Zatgcznik oznaczony jako Widoczny dla beneficjenta (domysine zaznaczenie Tak) oznacza,
ze jest on widoczny dla Pracownikow Instytucii, Kontrolera Interreg bedgcego wtascicielem
zatgcznika oraz beneficjenta, a takze dla realizatora, o ile zostat on dodany przez jego

kontrolera Interreg.

Zalgcznik oznaczony jako Udostepniony realizatorom (domys$ine zaznaczenie Nie) oznacza,
ze jest on widoczny dla Pracownikow Instytucii, Kontrolera Interreg bedgcego witascicielem
zatgcznika oraz wszystkich oséb uprawnionych po stronie Realizatoréw (wszyscy realizatorzy),

a takze dla beneficjenta, o ile zostat on dodany przez jego kontrolera Interreg.
Osoby uprawnione po stronie Realizatora widza:

e wszystkie te zatgczniki, ktore zostaty dodane przez Kontrolera Interreg Realizatora
(nawet jesli w polu Widoczny dla beneficjenta wybrano Tak),
o tylko te zatgczniki innych realizatoréw, ktore zostaty oznaczone jako Widoczny dla

realizatorow.
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Lista zalgeznikéw projektu

v Uczma vmikaor 10 wo .
B Debiarsiadostsprmict Panel filtrowania | sortowania ~

nnnnnnnnnnnnnnnn

Rysunek 52 Lista zatacznikow
Pozostate elementy widoku to:

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

e Liczba wynikéw na stronie okresla, liczbe elementéw bedzie wyswietlanych na stronie
i moze by¢ ograniczona przez wartosci: 10, 20, 40, 60, 80 lub 100.

¢ Panel sortowania i filtrowania - domysinie panel jest zwiniety, po rozwinieciu panelu
uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujgcych elementow:

Panel filtrowania i sortowania ~

‘Wybrane filtry:

Wybierz pole -

‘Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug - Malejaco

Rysunek 53 Panel filtrowania i sortowania zatgcznikow

Pole Sortuj wedtug stuzy do wprowadzenia nazwy pola, po ktérym bedg sortowane

zatgczniki.

Przetacznik opcji Malejaco/Rosngco stuzy do ustalenia sposobu sortowania zatgcznikow

filtrowanych po wybranych polach.
Przycisk Wyczys$é sortowanie stuzy do usunigecia wprowadzonej reguty sortowania.

Pierwszy filtr dodawany jest bezposrednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Mozliwo$¢é

dotgczenia kolejnych filtrow jest dostepna poprzez klikniecie na przycisku Dodayj Filtr, ktory
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pojawia sie po wprowadzeniu pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajgce sie z trzech

pol panelu filtrowania.

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

pola Typ zatgcznika).

Przycisk Usun stuzy do usuwania wprowadzonego wyrazenia.

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

Akcje na liscie zatagcznikéw wywotujemy przez przycisk w formie trzech kropek po

prawej stronie projektu na liscie.

Edytuj
Nazwa pliku Typ
test_11_08 docx Dokument ksiegowy §
Dokumenty
Informacje szczegotowe Dotacz dokumenty ~
Skrot Wrasciciel Odtgcz dokumenty

83B7633019272C33B0CEA68DCE1B170DDE172005E45F39E3FBABB0ATAZ1998  Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietok
A )
Pobierz

Rozmiar pliku Czy zostat podpisany?
12002 Mie

Usuri

Widoczny dia beneficjenta
Tak

Dane audytowe v

Rysunek 54 Akcje na liscie zatacznikow

Dostepne akcje:

a) Edytuj — umozliwia edycje metadanych zatgcznika

b) Dokumenty — pokazuje liste dokumentow, do ktdrych zatgczony jest dany plik,

c) Dotgcz dokumenty — pozwala na dotgczenie do zatgcznika wiecej niz jednego
dokumentu pod warunkiem, ze dany dokument nie jest wnioskiem o ptatnos¢ oraz ma

status inny niz ,Przekazany do podpisu”.
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Funkcja jest dostepna, jesli zatgcznik jest oznaczony jako niepodpisany, a uzytkownik
ma przypisane uprawnienie ,Dodanie powigzania zatgcznika z poziomu Katalogu
zatgcznikoéw projektu”.
Dodatkowo osoba uprawniona moze dodac dotgczy¢ zatgcznik do dokumentu
harmonogramu ptatnosci, jesli harmonogram ptatnosci ma status ,w przygotowaniu” lub
~wycofany”.
d) Odfgcz dokumenty — pozwala na odtgczenie dokumentu od zatgcznika.
Funkcja jest dostepna dla zatgcznikdw oznaczonych jako niepodpisane oraz
powigzanych z dokumentami innymi niz wniosek o ptatnosc¢ oraz niepodpisanymi, jesli
uzytkownik ma przypisane uprawnienie ,Usuniecie powigzania zatgcznika z poziomu
Katalogu zatgcznikéw projektu” lub podpisanymi, jesli uzytkownik ma przypisane
uprawnienie ,Usuniecie powigzania zatgcznika z podpisanym dokumentem”.
Dodatkowo osoba uprawniona moze usung¢ odtgczy¢ zatgcznik od dokumentu
harmonogramu ptatnosci, jesli harmonogram ptatnosci ma status ,W przygotowaniu” lub
~Wycofany”.
Funkcja ,,Odtgcz dokumenty” nie jest dostepna dla zatgcznikdw powigzanych
z dokumentami o statusie ,Przekazany do podpisu”.
e) Pobierz — pozwala na pobranie zatgcznika,
f) Usun — pozwala na usuniecie zatgcznika, ktory nie jest powigzany z zadnym
dokumentem w projekcie.
9.2 Modyfikacja zatgcznika
Modyfikacje zatgcznika, dla ktérego Twoja organizacja jest wskazana jako wtasciciel,
uruchomisz w Katalogu zatgcznikdw za pomocg przycisku Edytuj na liscie akcji pod trzema

kropkami na karcie danego zatgcznika.

informacse szczegolowe

E— =]
Rysunek 55 Modyfikacja zatgcznika

Mozesz edytowac nastepujgce dane zatgcznika:

e Nazwa zatgcznika

e Plik zatgcznika
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e Typ
e Informacja czy zatgcznik zostat udostepniony realizatorom.

Skrét

Cay zostat podpisany?
Nie

Dane audytowe

Kto dodal
system.

Rysunek 56 Edycja atrybutéw zatacznika

Pozostate dane zatgcznika sg jedynie prezentowane, bez mozliwosci edycji.

Podmiana pliku zatgcznika na inny jest mozliwa pod warunkiem, ze dany zatgcznik nie jest
oznaczony jako podpisany oraz nie jest powigzany z dokumentem oznaczonym juz w ramach

projektu jako przekazany do podpisu, podpisany lub wystang korespondencja.

Zatgcznik podpisany elektronicznie jest zablokowany do edycji. Jednak zatgcznik ten posiada
réwniez wersje niepodpisang o tym samym skrocie. Jezeli nazwa zatgcznika, jego typ lub
przetgcznik widocznos$ci zostang zmienione na wersji niepodpisanej, zmiana ta dotknie
réwniez wersji podpisanej. W ten sposob przedstawiciel organizacji bedgcej wtascicielem
danego pliku moze w razie potrzeby zmieni¢ atrybuty podpisanego pliku nie dotyczgce samej

podpisanej tresci a jedynie opisujgce dany plik w systemie.

9.3 Dowigzanie zatgcznika do dokumentu

Mozesz rozpocza¢ dotgczanie dokumentu do zatgcznika (Dotgcz dokumenty) z poziomu
katalogu zatgcznikéw lub dowigzaé zatgcznik (Dowigz zatgcznik) z podgladu dokumentu

w sekcji Zatgczniki do dokumentu. W pierwszym przypadku bedziesz wybiera¢ dokumenty do
powigzania z zatgcznikiem; w drugim — zatgcznik do powigzania z dokumentem, czego efekt

kohcowy bedzie taki sam.
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Wniosek o zmianeg

|

Status
W przygotowaniu

Numer wersji projektu
8

Zatgczniki do dokumentu P A

Lp.  Nazwa zatacznika Typ Kto powiazat Kiedy powiazat Zatgezniki

Brak danych Dodaj zatgcznik

Dowiaz zatgcznik

Dane audytowe

|

Kto utworzyt Kto modyfikowat
agatest2 agatest2

Data utworzenia Data modyfikacji
20250514 18:26:29 20250514 19:03:29

Rysunek 57 Dowiazanie zigcznika do dokumentu

W momencie wybrania akcji Dowiagz zatgcznik przechodzimy do ekranu Katalogu zatgcznikow
do projektu, na ktérym mamy mozliwos¢ zaznaczenia checkbox’em wybranych zatgcznikow do

dowigzania.
Pod listg zatgcznikow widniejg przyciski:

e Zapisz — skutkuje dowigzaniem zatgcznikow do dokumentu

¢ Anuluj - skutkuje rezygnacjg z operaciji

Cmmkicaxik 222 @ £ § O O

Lista zalacznikéw projektu

Panel filtrowania | sortowania v
.

o s

Rysunek 58 Wybranie zatagcznikoéw do dowigzania.

Po zapisie zostaniesz przeniesiony do widoku Podglagdu dokumentu.
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9.4 Odwigzanie zatgcznika od dokumentu

Odwigzanie zatgcznika od dokumentu jest mozliwe do zrealizowania z dwoch miejsc:

o Katalogu zatgcznikdw poprzez wybranie akcji Odfgcz dokumenty przy konkretnym
zafgczniku — nastepnie nalezy zaznaczy¢ (uwaga: zaznaczy¢ a nie odznaczy¢)
dokumenty od ktérych powinien zosta¢ odtgczony zatgcznik i zapisa¢ zmiany.

e Podglgdu dokumentu za pomocg funkcji Odwigz zatacznik dostepnej w sekcji

Zatgczniki do dokumentu.

Whiosek o miane (tworzono 2025-05-14)

Whniosek o zmiang

‘

Status
W przygotowaniu

Numer wersji projektu

Zatgczniki do dokumentu

‘ m
[
>

Lp.  MNazwa zalacznika Typ Kto powigzat Kiedy powiazal
1 test Inny agatest2 2025-05-14 20:24:57

Odwiaz zatacznik

Dane audytowe

Pobierz zalgcznik

Kto utworzyl Kto modyfikowat
agatest2 agatest2

Data utworzenia Data modyfikacji
20250514 18:26:29 2025-05-14 20:24:57

Rysunek 59 Odwigzanie zatgcznika
9.5 Usuniecie zatgcznika
Funkcja Usuniecia zatgcznika wywotywana jest z poziomu Listy zatgcznikdw przyciskiem akciji

Usun umiejscowionym na liscie akcji pod trzema kropkami.

pro g

Rysunek 60 Usuniecie zafgcznika
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W momencie wywotania funkcji usuniecia zatgcznika pojawia sie komunikat z potwierdzeniem

usuniecia dokumentu. Po potwierdzeniu operacji zatgcznik zostaje usuniety,

Jesli zatgcznik jest juz powigzany z jakims dokumentem lub wystang wiadomoscig, konieczne

jest wczesdniejsze usuniecie takiego powigzania.

Czy na pewno zapisac dane?

usunigcia

Rysunek 61 Komunikat z potwierdzeniem usuniecia zafgcznika

Beneficjent nie moze usuwac (ani odwigzywac) zatgcznikdbw powigzanych z dokumentami

przekazanymi do podpisu lub posiadajgcymi date podpisania.

9.6 Dodanie zatgcznika z poziomu katalogu zatgcznikdw
Przycisk Dodaj zatgcznik znajduje sie w u gory listy zatgcznikbw w menu Zarzgdzanie

zatgcznikami.

Wybranie przycisku uruchamia panel, w ktorym nalezy wskazac plik z dysku lokalnego oraz

uzupetni¢ wymagane dane, w szczegolnosci nazwe i typ zatgcznika.
Pole Typ zatgcznika zawiera liste nastepujgcych wartosci (uporzgdkowanych alfabetycznie):

e Aneks do umowy — tresc

e Baza personelu

e Dokument ksiegowy

e Dokument podpisany elektronicznie
e Harmonogram ptatnosci

e Inny

e Kontrakt

e Odbidr prac

¢ Umowa o dofinansowanie — tres¢

e Zatgcznik do aneksu/umowy

e Zamowienie
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Lista niedozwolonych rozszerzen: '.ade', ".adp’, '.bat’, .chm', .cmd’, '.com’, '.cpl', ".exe’, '.dll',
"“hta', ".ins', "isp', ".jar', ".jse', "lib', ".Ink', ".mde’, ".msc', ".msp', "mst', ".pif', .scr’, ".sct', ".shb’, ".sys',
'.vb', ".vbe', '.vbs', .vxd', ".wsc', ".wsf, .wsh'.

Nie jest dozwolone dodawanie plikdw wykonywalnych.

Maksymalny rozmiar pliku dodawanego z dysku lokalnego nie moze przekroczy¢ 5S0Mb.

9.7 Pobranie pliku z zatgcznika

Przycisk Pobierz zatgcznik znajdujgcy sie w menu Zarzgdzanie zatgcznikami pozwala

na pobranie plikdbw powigzanych z wieloma wybranymi zatgcznikami oraz udostepnia opcje
zaznaczenia wszystkich zatgcznikow lub pobrania jedynie tych plikow, ktére odpowiadajg

zastosowanemu filtrowi w Katalogu zatgcznikow.
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10 Zarzadzanie uzytkownikami
Aby przedstawiciel Beneficjenta lub Realizatora mogt w imieniu danego podmiotu zarzgdzac¢
uprawnieniami uzytkownikow do danego projektu, pracownik instytucji musi najpierw wskazac

go jako zarzgdzajgcego projektem. Czynnos$¢ ta ma dwa gtéwne etapy:

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

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

ma konta i przed nadaniem uprawnieh musi sie zarejestrowac).

10.1 Rejestracja wiasnego konta
Jezeli pracownik instytucji wskazat Twoj adres email jako zarzgdzajgcego projektem a nie

masz jeszcze konta w systemie CST2021, otrzymasz wiadomos¢ podobng do ponizszej:

Szanowny Uzytkowniku,

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

Ponizszy link umozliwi Ci, jako posiadaczowi tego adresu email,
zarejestrowanie sie w aplikacji jako osoba zarzgdzajgca uprawnieniami innych
0S0b w ramach podmiotu Pomorska Regionalna Organizacja Turystyczna do
projektu STHB.01.02-IP.01-0002/23:

https://projekty-
test.cst2021.qov.pl/auth/reqister?token=eK/LJ1o0UY0+kIWoGNhOwcw==

W razie watpliwosSci skontaktuj sie z opiekunem projektu po stronie instytucji.
Wiadomos$c¢ wystano automatycznie — prosimy na nig nie odpowiadac.

Z wyrazami szacunku,

Zespot Centralnego Systemu Teleinformatycznego CST2021

Kliknij link otrzymany w mailu lub skopiuj go do przegladarki. Uzupetnij formularz rejestracyjny.
Kiedy sie zarejestrujesz, pracownik instytucji otrzyma maila z informacjg o tym i bedzie mogt
dokonczy¢ przyznanie Ci uprawnien.

Jesli miates juz konto w CST2021, nie musisz czekac na kolejny krok pracownika instytucji —

mozesz od razu sie zalogowac i pracowac w tym projekcie.

10.2 Zarzgdzanie osobami uprawnionymi
Jesli otrzymates role Zarzadzajgcego, mozesz obejrzec liste oséb uprawnionych do projektu —

wybierz opcje Zarzgdzanie Uzytkownikami w menu Zarzgdzaniu projektem.

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

oraz blokowac i odblokowa¢ dostep do projektu.
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https://projekty-test.cst2021.gov.pl/auth/register?token=eK/LJ1oUY0+klWoGNh0wcw==
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10.2.1 Lista os6b uprawnionych
Kazda karta na liscie zawiera podstawowe informacje o Uzytkowniku tj.: Nazwa Uzytkownika
(widoczna na belce), Nazwa reprezentowanego podmiotu, Imig, Nazwisko, e-mail, Status,

przyznane role oraz dane audytowe.

W menu Zarzgdzanie projektem widac przycisk Dodaj uprawnionego uzytkownika, ktory

uruchamia formularz wprowadzania danych nowego uzytkownika
Uwaga:

Uzytkownik nie ma mozliwosci dwukrotnie dodaé¢ osoby uprawnionej o tym samy
adresie email. System zweryfikuje czy taka osoba juz istnieje w danym projekcie i

wyswietli nam komunikat.

Wystapit btad

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

Rysunek 62 Komunikat z btedem informujgcy o braku mozliwosci ponownego dodania

osoby uprawnionej

Status projeke: umawa pedpisana
FESW.01.08-1Z.00-0032/24 Stams wniosku o zmien: [ grsk wnicshu oz

Tyl proiska
=

sty fiator

Lista uprawnionych uzytkowniksw

azwiskn

Janghonsisii ol
mie. Nazvis
Jan Kawalgh

Rysunek 63 Lista akcji w zarzgdzaniu projektem w widoku listy uprawnionych

uzytkownikow

Mozesz zarzgdzac¢ uzytkownikami poprzez rozwijalng liste akcji dostepng pod przyciskiem

w formie trzech kropek na belce z danymi uzytkownika.

Dostepne akcje to:
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o Edytuj — mozliwos¢ edycji niektorych danych uzytkownika, w tym przyznanych rél z

uprawnieniami

o Zablokuj — mozliwos¢ zablokowania uzytkownika

o Odblokuj — mozliwos¢ odblokowania uzytkownika zablokowanego.

Cmblai Bz § £ © 6 O

Lista uprawnionych uzytkownikew

Rysunek 64 Lista akcji mozliwych do wykonania dla poszczegélnych uzytkownikow

10.2.2 Modyfikacja danych osoby uprawnionej

Po kliknieciu przycisku Edytuj mozesz edytowac przede wszystkim uprawnienia w danym
projekcie. Na karcie uzytkownika rozwin belke ,Role” i wybierz jedng lub wiecej rol z listy.
Kazda rola zawiera zestaw uprawnien odpowiadajgcy jej nazwie. Ponizej przedstawiono

krotkie opisy rél, w kolejnosci od najszerszej do najwezszej.

Role

Role uzythownika

Beneficjent - Obstuga wnioskow o ptatnosé

Beneficjent - Odezytujacy

Beneficjent - Osoba uprawniona

Beneficjent - Padpisujacy

O 0o o o 0O

Beneficjent - Zarzadzajgcy

Rysunek 65 Widok modyfikacji uprawnien

Rola Zarzgdzajgcego miesci w sobie wszystkie dostepne uprawnienia, wiec jej posiadaczowi

nie ma sensu nadawac kolejnych rél.
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Rola ,Beneficjent — Osoba uprawniona” umozliwia praktycznie petng obstuge projektu, za
wyjatkiem zarzadzania uzytkownikami, usuwania wnioskow o zmiane oraz elektronicznego
podpisywania umow i aneksow. W wielu organizacjach, jesli nie ma szczegolnych potrzeb
ograniczania dostepu uzytkownikom, moze wystarczy¢ zatem uzywanie tylko dwoch rol —

przypisywanie kazdemu uzytkownikowi roli albo Zarzgdzajgcy albo Osoba uprawniona.

Rola ,Beneficjent - Rozliczanie projektu” umozliwia wszystkie czynnosci zwigzane z etapem
rozliczania, w tym edycje i sktadanie wnioskow o ptatnos¢, zamowien, obstuge korespondencii
itp. Od roli ,Osoba uprawniona” rozni sie tym, ze nie zawiera uprawnien dotyczgcych
wprowadzania zmian dotyczgcych zatozen projektu — czyli obstugi wnioskow o zmiane, umow i

aneksow.

Rola ,Beneficjent — obstuga wnioskéw o ptatnosé” jest wezsza od roli ,Beneficjent -
Rozliczanie projektu” w taki sposob, ze umozliwia petng obstuge tylko wnioskow o ptatnose,
harmonogramow oraz korespondencji. W pozostatych modutach dotyczgcych rozliczania
projektu (granty, zamoéwienia/kontrakty, instrumenty finansowe, baza personelu) rola ta

umozliwia jedynie odczyt.

Rola ,Beneficjent — edycja danych” to innego rodzaju zawezenie roli ,Beneficjent — rozliczanie
projektu”. Réznica polega na tym, ze w ramach tej roli nie mozna podpisa¢ ani ztozy¢ wniosku,
natomiast zakres zmian mozliwych do wykonania w modutach dotyczgcych rozliczania

wniosku jest taki sam.

Rola ,Beneficjent — Podpisujgcy” zostata zaprojektowana z myslg o osobach na stanowiskach
kierowniczych, ktére powinny mie¢ przede wszystkim mozliwos¢ elektronicznego
podpisywania umoéw, aneksow i wnioskéw o ptatnosc. Wigze sie z tym rowniez dostep do
odczytu informacji o projekcie i wniosku o ptatnos¢ (ale bez edycji) oraz petna mozliwosc

korzystania z korespondencji.

Rola ,Beneficjent — Odczytujgcy” umozliwia dostep w trybie odczytu do wszystkich modutow
SL2021 Projekty (oprécz listy uzytkownikow). Umozliwia rowniez przeglgdanie wiadomosci

w Korespondencji (ale nie ich wysytanie).

Rola ,Beneficjent — Zaméwienia publiczne” umozliwia jedynie zarzgdzanie zamdéwieniami
i kontraktami oraz dostep do modutu Zatgczniki (ze wzgledu na koniecznos¢ zapewnienia

dostepu do operaciji na zatgcznikach dotyczgcych zaméwien i kontraktow).

Rola ,Beneficjent — Zarzgdzajgcy uzytkownikami” zawiera uprawnienia jedynie z obszaru
nadawania i odbierania uprawnien do projektu. Osoba posiadajgca tylko te role nie bedzie

zatem wykonywac jakichkolwiek czynnosci zwigzanych z faktycznym rozliczaniem projektu.
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10.2.3 Zablokowanie osoby uprawnione;j
Zablokowanie uzytkownika odbiera mu dostep tylko do danego projektu.

Projekly Cmbiami B2 @ £ © 8 0

FESW.01.08-1Z.00-0032/24 Stats projek

Status wiosku 0 amiang:

>

Lista uprawnionych uzytkownikow

Rysunek 66 Zablokowanie osoby uprawnionej

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

zmieni sie na Nieaktywny.

10.2.4 Odblokowanie osoby uprawnionej

Odblokowanie uzytkownika przywraca mu dostep do projektu.

FESW.01.08-1Z.00-0032/24
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Rysunek 67 Odblokowanie osoby uprawnionej

Status osoby odblokowanej zmieni sie na Aktywny.
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11 Zadania uzytkownika
Zadania dla uzytkownika pozwalajg kontrolowac obstuge dokumentéw w projekcie, w tym

zwilaszcza ich podpisywanie oraz przekazywanie pomiedzy réznymi uzytkownikami.
Zadania mogg dotyczy¢ wnioskdw o zmiane, umow i anekséw.

W przypadku wniosku o zmiane zadanie konczy sie zwykle automatycznie w wyniku akceptaciji
lub odrzucenia wniosku. W przypadku umowy lub aneksu o momencie zakohczenia decyduje
pracownik instytucji — kiedy uzna, ze wszystkie potrzebne podpisy zostaty juz na dokumencie

zlozone.

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

wykonac jakgs akcje, szczegdlnie tak istotng jak elektroniczne podpisanie dokumentu.

11.1 Zadania

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

cztery kategorie:

e Zadania moje — zadania przypisane bezposrednio do uzytkownika.

e Zadania mojej organizacji — zadania przypisane do organizacji, w ktorej pracuje
uzytkownik oraz zadania wszystkich uzytkownikow z tej organizaciji. Lista zadan dotyczy
tylko tych projektéw, do ktérych uprawnienia posiada uzytkownik w ramach dane;j
reprezentacji (a nie organizacja, ktorg reprezentuje).

e Zadania obserwowane — zadania dodane do listy obserwowanych przez uzytkownika.

e Zadania zakonczone moje — zadania, w ktérych uzytkownik wykonywat jakiekolwiek
czynnosci.

e Zadania zakonczone organizacji — zadania zakonczone przez dowolng osobe
uprawniong w ramach podmiotu zgodnego z rolg instytucjonalng i podmiotem z
kontekstu pracy uzytkownika. Lista obejmuje tylko te projekty, do ktérych uzytkownik

posiada przypisane uprawnienia.
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Podczas zmiany widoku miedzy listami ,Zadania moje”, ,Zadania mojej organizacji’, ,Zadania
obserwowane”, ,Zadania zakonnczone moje”, ,Zadania zakonczone organizacji”’ aplikacja

zapamietuje wybor uzytkownika w kontekscie biezgcej sesiji:

e wybor listy zapisany w biezgcej sesji uzytkownika jest nadrzedny wzgledem domysinej
listy (,Zadania moje”),
e przy ponownym otwarciu widoku listy zadan lub powrocie z innego widoku/formularza
w trakcie tej samej sesji system:
o odczytuje zapamietang wartosc,
o ustawia wczesniej wybrany widok jako domysiny,
¢ jesli w danej sesji uzytkownik nie dokona zadnej zmiany, obowigzuje dotychczasowa

logika prezentowania domysinej listy zadan (,Zadania moje”).

Karta kazdego zadania zawiera podstawowe informacje o nim: Rodzaj dokumentu, Akcja,

Osoba przypisana, Data przypisania.

ook sd § & @ O O

Zadania

ZADANIA WEDLUG STATUSY
nsama e ez
Panel filirowania | sortowania

#
= L pejelsu
Zadania moje
Uczba vk

Rysunek 68 Zadania

Pozostate elementy widoku to:

e Okreslenie liczby elementéw wyswietlanych na stronie. Mozliwy jest wybér warto$ci: 10,
20, 40, 60, 80 100.

« Panel sortowania i filtrowania - domysinie panel jest zwiniety, po rozwinieciu panelu

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

Wybrane filtry:

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug

Rysunek 69 Panel filtrowania i sortowania zadan

Pole Sortuj wedfug stuzy do wprowadzenia nazwy pola, na podstawie ktérego bedag

sortowane zadania.

Przetgcznik opcji Malejgco/Rosngco stuzy do ustalenia sposobu sortowania zadan

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

Pierwszy filtr dodaje sie bezposrednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Kolejne filtry
dodawane sg przy uzyciu przycisku Dodaj Filtr, ktory pojawia sie po wprowadzeniu

pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajgce sie z trzech pdl panelu filtrowania, na

przyktad:
Panel filtrowania i sortowania ~
Wybrane filtry: Rodzaj zadania
Wybierz pole Warunek Wartosé
Rodzaj zadania hd Rowne A Podpisanie dokumemu\ X -

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug A4 Malejgco

Rysunek 70 Przykiad filtrowania zadan

11.2 Podglad historii zadania
Aby zobaczy¢ liste czynnosci wykonanych w zadaniu, kliknij przycisk Pokaz historie w menu

»irzy kropki” na karcie zadania na liscie.

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

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

bata Rodzaj czynnodcl
Umowa Akcja

©soba wykonujgea Komentarz
mie Nazwisko 01.01.2021

Data Rodzaj czynnosci
Umowa Akcja

©soba wykonujaca Komentarz

mie Nazwisko 01.01.202

Data Rodzaj czynnesei
Umowa Akcia

Osoba wykonujgea Komentarz

Rysunek 71 Podglad historii zadania

11.3 Usuniecie zadania z obserwowanych

Do Twoich obserwowanych trafiajg automatycznie zadania, w ktorych wykonates jakgs

czynnosc. Dzieki temu mozesz w tym miejscu Sledzi¢ ich status nawet jesli aktualnie znajdujg

sie poza Twojg organizacja.

Jesli trwajgce zadanie juz Cie nie interesuje, w menu ,trzy kropki” na karcie zadania na liscie

mozesz wybierz funkcje ,Usun zadanie z obserwowanych”.

S

5 swoneghme

Zadania

m Zadania obserwowane
Uczna vk 2

Rysunek 72 Usuniecie zadania z zadan obserwowanych

Po wywotaniu funkcji pojawia sie komunikat z pytaniem, czy na pewno chcemy usungé
zadanie z zadan obserwowanych. Po potwierdzeniu operacji zadanie nie jest widoczne dla
uzytkownika na liscie jego zadan. Jesli zadanie zostanie ponownie przypisane do tego

samego uzytkownika ponownie pojawi sie na liscie jego zadan.
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11.4 Przypisanie zadania

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

o dofinansowanie.

Jezeli instytucja rozliczajgca projekt i zawierajgca umowe nie jest tg samg instytucjg, wéwczas
w polu "Przypisanie do" w oknie "Przypisanie zadania" na liscie rozwijalnej dostepne ponizsze

pozycje

o Uzytkownik,
e Instytucja zawierajgca umowe — [nazwa (kod instytuciji)],

¢ Instytucja rozliczajgca projekt — [nazwa (kod instytuciji)].

Instytucia rozliczajaca projekt - Ministerstwo Infrastruktury (1Z.00.TEST

Instytucja zawierajaca umowe - Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, IK (IK.00.IKUP)

Uzytkownika

Rysunek 73 Przypisanie zadania (rézne instytucje)

Natomiast jezeli instytucja rozliczajgca projekt i zawierajgca umowe to ta sama instytucja,
woéwczas w polu "Przypisanie do" w oknie "Przypisanie zadania" bedg dostepne tylko dwie

pozycje:

o Uzytkownik,

e Instytucja.
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Przypisanie d

Instytucja

Uzytkownika

Rysunek 74 Przypisanie zadania
Po wybraniu opcji Przypisz zadanie pojawia sie okno z polami:

e Przypisanie do — pole wyboru instytucji/beneficjenta lub konkretnego uzytkownika
o Komentarz — obowigzkowe pole na komentarz
oraz przyciskami:

e NIE - przycisk stuzgcy do przerwania operacji przypisania zadania
e TAK - przycisk stuzgcy do potwierdzenia przypisania zadania

W momencie wyboru opcji TAK, aplikacja wyswietla okno z prosbg o potwierdzenie operacji:

Czy na pewno przekazaé zadanie do Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, Departament
Rozwoju Cyfrowego (1Z.00.FEJK)

TAK NI

Rysunek 75 Komunikat z potwierdzeniem przekazania zadania

Po potwierdzeniu operacji przypisania zadania czynnos¢ odktada sie w historii zadania.
Po przypisaniu zadania do osoby, otrzyma ona powiadomienie mailowe.

W przypadku przypisania zadania do beneficjenta, takie powiadomienie otrzymujg wszyscy

uprawnieni do projektu po stronie beneficjenta.

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

projektami odbywa sie przez menu ,Zarzgdzanie projektem” w widoku listy projektow).

69



11.5 Zakonczenie zadania
Pracownik instytucji konnczy zadanie elektronicznego podpisania umowy lub aneksu

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

Czynnos¢ zakonczenia odtozy sie w historii zadania. Jesli zadanie dotyczyto podpisania
umowy, projekt zmieni status na ,Umowa podpisana”. Jesli zadania dotyczyto podpisania
aneksu, aneks zmieni status na ,Podpisany”. Jesli do aneksu byt dowigzany wniosek o
zmiane (zazwyczaj powinien byc¢), wniosek ten zostanie automatycznie zaakceptowany i

stanie sie aktualng wersjg danych projektu.

Wszystkie osoby uprawnione po stronie beneficjenta otrzymajg powiadomienie systemowe
oraz wiadomosc¢ e-mail o podpisaniu dokumentu. Wiadomos¢ wskazuje numer projektu, typ

dokumentu oraz date zakonczenia zadania zwigzanego z jego podpisywaniem.

W przypadku zmiany statusu na ,Podpisany” dla aneksu powigzanego z wnioskiem o zmiane,
dodatkowo wysytane jest powiadomienie systemowe oraz wiadomos¢ e-mail informujgce

o akceptacji wniosku o zmiane.

12 Powiadomienia

W aplikacji SL2021 Projekty dostepna jest funkcjonalnos¢ powiadomien systemowych, ktéra
informuje uzytkownika o istotnych zdarzeniach lub zmianach w systemie. Dzieki temu
Beneficjenci oraz Uzytkownicy Instytucji mogg szybko reagowac na nowe informacje bez

koniecznos$ci sprawdzania ich w réznych miejscach systemu.

12.1 Lokalizacja

Powiadomienia sg dostepne po zalogowaniu sie do aplikacji. Na pasku interfejsu uzytkownika
znajduje sie ikona powiadomien.

Rysunek 76 lkona powiadomien
12.2 Sposob dziatania
Gdy w systemie pojawi sie nowe powiadomienie, po odswiezeniu strony zobaczysz:
e liczbe nowych powiadomien przy ikonie powiadomien
e snackbar (krotkie wyskakujgce powiadomienie w dolnej czesci ekranu) z informacjg o

nowym powiadomieniu
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Po kliknieciu w ikone powiadomien:

System otworzy liste powiadomien, ktore dotyczg Twojego kontekstu pracy.

Na liscie kazde powiadomienie jest widoczne w formie karty zawierajgcej:

o Tytut powiadomienia

o Date utworzenia powiadomienia (doktadnos¢ do sekund)

o Tres$¢ powiadomienia

o Informacje o odczytaniu (jesli dotyczy)

Jesli nie ma zadnych powiadomien:

Wyszarzona ikona powiadomien.

Czas dokoficasesii: 5915 @ M

FESW.07.02-1Z.00-0002/23 nowy wniosek o ptatnos¢ (2025-0
6-05 15:35:19)

W ramach projektu FESW.07.02-1Z.00-0002/23 o tytule Projekt testowy AM0210
beneficjenta test0609, ztozono nowy wniosek o ptatnosé¢ FESW.07.02-1Z.00-0002/23-

FESW.07.02-1Z.00-0002/23 przestanie wniosku o ptatnos¢ (2 $
025-06-05 15:35:19)

Whiosek o ptatnosc w ramach projektu FESW.07.02-1Z.00-0002/23 o tytule Projekt
testowy AM0210 beneficjenta test0609 zostat przestany. Aby zobaczyé przestany

FESW.07.02-1Z.00-0002/23 przypisanie zadania (2025-06-05

15:35:08)
W dniu 05.06.2025 utworzono dla Ciebie zadanie do wykonania w ramach projektu I
FESW.07.02-1Z.00-0002/23 o tytule Projekt testowy AM0210 beneficjenta test0609. Ab..

25-06-05 14:26:50)

Whiosek o ptatnos¢ w ramach projektu FESW.07.02-1Z.00-0002/23 o tytule Projekt
testowy AM0210 beneficjenta test0609 zostat przestany. Aby zobaczy¢ przestany

FESW.07.02-1Z2.00-0002/23 przestanie wniosku o ptatnos¢ (20 I

Rysunek 77 Lista powiadomien

12.3 Funkcje

Na liscie powiadomien dostepne sg nastepujgce opcje (widoczne w zaleznosci od stanu

powiadomien):

Oznacz jako (nie)przeczytane — Oznacza powiadomienie jako (nie)odczytane

Przekieruj — umozliwia przejscie bezposrednio do miejsca w systemie, ktérego dotyczy

powiadomienie (np. do konkretnego projektu, dokumentu lub zadania)

Oznacz wszystkie jako przeczytane — oznacza wszystkie widoczne powiadomienia jako

odczytane
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