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Historia zmian

Data Wersja Opis
29.09.2021 1.0 Utworzenie dokumentu
29.11.2021 1.1 Aktualizacja dokumentu
09.12.2021 1.2 Aktualizacja dokumentu
10.12.2021 1.3 Aktualizacja dokumentu
14.01.2021 14 Aktualizacja dokumentu
24.02.2022 1.5 Aktualizacja dokumentu
15.03.2022 1.6 Aktualizacja dokumentu
05.08.2022 1.7 Aktualizacja dokumentu
16.08.2022 1.8 Aktualizacja dokumentu
04.10.2022 1.9 Aktualizacja dokumentu
13.03.2023 1.10 Aktualizacja dokumentu
11.04.2023 1.11 Aktualizacja dokumentu
Wyodrgbnienie wersji dokumentu
dla Instytucji oraz dla
13.04.2023 20 Beneficjenta. Przeniesienie
opisow modutéw wnioskow o
ptatnos¢ oraz grantow do
osobnych dokumentow.
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1 Cel dokumentu

Dokument przedstawia gtéwne ekrany oraz funkcjonalnosci aplikacji SL2021 w obszarze

Projekty.

Zarzadzanie danymi projektow — obejmujace takie czynno$ci jak tworzenie i zmiana
projektow, podpisywanie umoéw 1 aneksow, zarzadzanie uzytkownikami, dodawanie
zalacznikow oraz przekazywanie informacji o zadaniach do wykonania — jest podstawa dla
innych procesow realizowanych w aplikacji. Na calg aplikacje SL2021 mowimy tez ,,Projekty”
lub ,,SL2021 Projekty”, od nazwy jej pierwszego modulu oraz dlatego, ze uzytkownik

zdecydowang wigkszos¢ czynnosci wykonuje zawsze w kontekscie konkretnego projektu.

2 SL2021 — moduly funkcjonalne

SL2021 wspiera proces rozliczania projektow finansowanych z  Funduszy

Europejskich. W tym celu udostgpnia liczne funkcjonalnosci pogrupowane w moduty.
Moduty sg dostepne na jeden z dwoch sposobow:

1) funkcjonalnosci niedotyczace konkretnych projektow sg dostepne poprzez pozycje w

menu bocznym z lewej strony ekranu;

2) funkcjonalno$ci powigzane z konkretnymi projektami sa dostepne poprzez menu
»realizacja projektu” w widoku szczegotow danego projektu, lub za posrednictwem menu

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



Lista projektow
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Rysunek 1 Dostep do modutow SL2021 Projekty

Dla r6znych obszaréw SL2021 zostaly przygotowane osobne instrukcje. Ta instrukcja, jak juz
wskazano obejmuje tworzenie i zmiang projektow, podpisywanie umoéw i aneksow, zarzadzanie
uzytkownikami, dodawanie zalacznikow oraz przekazywanie informacji o zadaniach do

wykonania. Oprdcz niej istniejq instrukcje dla nastepujacych obszardw:
e Whnioski o ptatnos¢,
o Granty,
« Korespondencja,
e Zamoéwienia publiczne,

e Instrumenty finansowe.

3 Dostep do SL2021 Projekty

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

instrukcji.

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



https://sso.cst2021.gov.pl/

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

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 gérnym rogu ekranu. W przypadku braku wyboru
kontekstu, w SL2021 moga nie by¢ widoczne zadne projekty. Aplikacja zapamigta
wybrany kontekst, zatem reprezentujesz tylko jeden podmiot w jednej roli
instytucjonalnej, po jednokrotnym wyborze kontekstu nie bedziesz musial ponownie go
wskazywac.

= J @ Q 8 nips M St2021.gov.pl iyt o 9 &

Wybierz kontekst pracy

Cst_testt Comparyy - Benefjent

ReQrezanionwny podno!
Cst_tast1 Company

Trp o8 nsdyiucionsiosy

Beneficent

“ s it ANULIG

Rysunek 2 Wybor kontekstu pracy

4 Ekran glowny aplikacji

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

domyslnie Liste projektow.
Po lewej stronie widnieje menu:

e Strona gléwna — ekran powitalny,



Lista projektow — podstawowe informacje o projektach dostepnych dla zalogowanego

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

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

Zarzqdzanie wnioskami (o ptatnos$c) oraz Korespondencja seryjna.

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

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

amawenn @ K 6 ©

S o
_ Witamy w aplikacji Projekty

~ . Do czego shuzy apikacia? &

gq,
[

[T o HOIAR LA

Rysunek 3 Ekran glowny po wywolaniu powitalnej strony aplikacji
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5 Przegladanie informacji o projektach

5.1 Uwagi wstepne

Wiekszo$¢ dziatan w SL2021 wykonuje si¢ z poziomu konkretnego projektu. Aplikacja
nie stuzy do tworzenia projektow (sg one tworzone automatycznie na podstawie danych
przesytanych z generatorow wnioskéw o dofinansowanie, takich jak np. WOD2021), jednak
mozna za jej pomoca uzupetnia¢ i modyfikowac ich dane. Lista projektow umozliwia dostep
do szczegdtow dotyczacych kazdego z nich, a po wyswietleniu ich podgladu, takze mozliwo$é

wprowadzania zmian.

5.2 Lista projektow

Ekran Listy projektow wywoluyjemy z menu w pasku po lewej stronie aplikacji. Na
widoku listy prezentowane sa projekty dostepne dla uzytkownika w danym konteks$cie pracy
(por. rozdziat 3). Karta zawiera podstawowe informacje o projekcie tj.: Numer Projektu, Tytuf
projektu, Nazwe Wnioskodawcy, Wartos¢ wydatkéw  kwalifikowalnych,  Wartosé
dofinansowania, Status projektu, Date ostatniej zmiany danych.

Rysunek 4 Lista projektow



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

e Liczba wynikow na stronie - okresla liczbg elementow wyswietlanych na pojedynczej

stronie
o Szukaj projektu — szybkie wyszukiwanie projektu

o Panel sortowania i filtrowania - domyslnie panel jest zwinigty, po rozwinigeciu

uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych funkcjonalnosci:

WySrane Sitry

Wytirane sortowanie

Rysunek 5 Panel filtrowania i sortowania projektow

Wybierz pole stuzy do wprowadzenia nazwy pola, ha podstawie ktorego bedzie filtrowana lista

projektow.

Przetacznik opcji malejaco/rosnaco stuzy do wustalenia sposobu sortowania projektow
filtrowanych po wybranych polach. Po wyborze metody sortowania pojawia si¢ przycisk
wyczy$¢ sortowanie pozwalajacy na powrot do ustawienia domys$lnego tj. ,,data ostatniej

zmiany danych projektu”.

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

przyktad:
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DO FILTE MYGIYES FILTAY

Wytwane sortowanie

Rysunek 6 Przykiad filtrowania projektow
Wyswietlone beda tylko projekty, ktorych status jest rowny wartosci zlozony.

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

pola status).
W celu rozpoczecia wyszukania, po zdefiniowanych filtrach, nalezy klikna¢ przycisk szukaj.
Przycisk wyczys¢ filtry powoduje usunigcie wszystkich wprowadzonych filtrow.

Akcje na liscie projektow wywotujemy poprzez przycisk ,.trzech kropek™ umiejscowiony po
prawej stronie.

FESL02.02-1Z.02-KM16/22
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Zadanix
FESL.0202-1Z 00-KH26,/22 Zarzydronke arytkowmiami

Rysunek 7 Akcje na Liscie projektow

Dostepne akcje:

a) Szczegoty projektu - wyswietla dane dotyczace danego projektu
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b) Whnioski o ptatnos¢ - wyswietla wszystkie wnioski utworzone do danego projektu
c) Korespondencja - przechodzi do modutu korespondencji

d) Dokumenty - pozwala na wyswietlenie dokumentow projektu

e) Zalaczniki - wyswietla katalog zatacznikow projektu

f) Zadania — udostepnia listg obserwowanych zadan

g) Zarzadzanie uzytkownikami — ukazuje liste uzytkownikow uprawnionych do projektu

5.3 Podglad szczeg6tdéw projektu

Ekran podglqdu szczegotow projektu wywotywany jest poprzez przycisk szczegély

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), tyruf, nazwa

beneficjenta, status projektu oraz status wniosku o zmiane.

Ponizej statego bloku danych widnieje blok informacje o projekcie. Jest to pierwszy blok
danych widoczny po wywotaniu funkcji szczegély projektu. Uzytkownik moze przejrzec ich
zawartos$¢ klikajac na odpowiedni blok danych w rozwijalnym menu bloki danych.
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Rysunek 8 Podglgd szczegotow projektu

W ramach podgladu projektu uzytkownik ma mozliwos$¢ przegladania nastepujacych blokow

danych:
e Informacje o projekcie
o Dane beneficjenta
o Realizatorzy
e Wskazniki
o Zadania
e Miejsca realizacji
o Budzet projektu
e Podsumowanie wydatkow
e Zrodta finansowania
o Charakterystyka

o Klasyfikacja
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« Proces oceny

W ramach podgladu Szczegotow projektu uzytkownik ma mozliwos¢ zarzadzania projektem
poprzez rozwijalng liste zarzqgdzanie projektem. W tym menu zgrupowane sg funkcje
dotyczace zmiany danych projektu, zmiany statusu projektu oraz zarzadzania
uzytkownikami. Lista akcji prezentowana w ramach tej funkcjonalnosci uzalezniona jest od
uprawien zalogowanego uzytkownika, statusu projektu, statusu wniosku o zmiang oraz miejsca
aplikacji, w ktorej aktualnie znajduje si¢ uzytkownik. W modutach SL2021 innych niz
zarzadzanie danymi projektu, menu zarzgdzanie projektem jest zast¢powane menu
wlasciwym dla danego modulu (np. zarzgdzanie grantami). Natomiast menu realizacja

projektu pozwala nawigowa¢ pomiedzy modulami.

Beneficjent znajdujacy si¢ na podgladzie szczegétow projektu, zaleznie od uprawnien
w przyznanych mu rolach, moze mie¢ w menu Zarzgdzanie projektem dostep do nastepujace;j

grupy przyciskow:
e Wnhiosek o zmiane - przycisk wyswietla sig, kiedy istnieje juz wniosek o zmiane

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

0 zmiang lub istniejg jedynie zaakceptowane wnioski

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

projektu w formacie PDF

e Zarzadzanie uzytkownikami - lista, z poziomu ktoérej mozna dodawac, edytowac lub

blokowa¢ osoby uprawnione do projektu

o Lista wersji projektu.

5.4 Lista wersji projektu

Ekran lista wersji projektu wywotywany jest z poziomu podglqdu szczegotow projektu

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

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

058085-5385 Witha datidurs sy

Nt st i s

Lista wersj projebds

Rysunek 9 Lista wersji projektu

Na widoku listy wersji projektu w menu zarzqdzanie projektem wyswietlane sg przyciski:

e Szczegbly projektu

e Porownaj wersje

Pozostale elementy widoku to:

e Staty blok danych z podstawowymi informacjami o projekcie, ktéry widoczny jest w
gornej cze$ci strony, zawierajacy dane takie jak: numer projektu, tyruf, nazwa
beneficjenta, status projektu oraz status wniosku o zmiane

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

prawej stronie ekranu

Prebamiamue astert mori i)

P2y WTe s ey i

Rysunek 10 Akcje na Liscie wersji projektow

Dostepne akcje:
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e Podglad — skutkuje przeniesieniem do podgladu szczegotéw wersji projektu z

podzialem na bloki danych.

5.5 Przegladanie wersji projektu

Ekran przeglgdanie wersji projektu jest wywotywany z listy wersji projektu przez

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

szczegotow projektu. Przedstawia dane projektu z podzialem na bloki danych, ktore

uzytkownik moze przeglada¢ po dokonaniu wyboru w menu bloki danych.
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Rysunek 11 Podglgd wersji projektu

5.6 Pordéwnanie wersji projektu

Statuy progests T poaigtasna

Status wriceks o smiang: [0 ok smbosku o 2intanse

HEALIZATIA FROIEETE ~

Desno bensirintn
Nasdiran:ezy
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Zadaren
Wit by
Dt oot (repin
Fodummomanie wydatk
-

oy Attstma Sy
Shorabenstibn
Vharythach
Prtae com

Funkcja poréwnania wersji projektu wywotywana jest z poziomu listy wersji projektu

przyciskiem poréwnaj wersje W menu zarzgdzanie projektem.
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Rysunek 12 Poréwnanie wersji projektu

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

prezentujacy roznice pomi¢dzy wersjami.
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6 Modyfikacja danych projektu — wnioski 0 zmiane

Modyfikacja danych projektu w aplikacji jest mozliwa jedynie dla projektow 0 statusie
umowa W przygotowaniu lub pédzniejszym (umowa podpisana, zakorczony, umowa
rozwigzana). Odbywa si¢ poprzez utworzenie wniosku o zmiane¢, CO moze zrobic¢
zarobwno beneficjent, jak i pracownik instytucji. W ramach wniosku mozesz modyfikowac
bloki danych projektu. Kiedy uznasz, ze wprowadzites komplet zmian koniecznych w danym
momencie, zt6z 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 o zmiang staje si¢ aktualng oraz oficjalng wersja projektu.
Dotychczasowe dane projektu zostajg zachowane i s3 widoczne na li§cie wersji jako poprzednia

wersja w statusie zaakceptowana.

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

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

Dla zmian wymagajacych aneksowania umowy, istnieje odrgbna $ciezka akceptacji

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

6.1 Tworzenie wniosku o zmiang

Tworzenie wniosku o zmiang¢ mozliwe jest z poziomu Szczegofow projektu za pomoca

opcji utworz wniosek o zmiane, W menu zarzqdzanie projektem.
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Rysunek 13 Tworzenie wniosku o zmiang

W momencie wyboru opcji utworz wniosek o zmiane, aplikacja wyswietla okno z prosba
0 potwierdzenie utworzenia wniosku o zmiang 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 informacj¢ w historii zadania.

Cf prhmwmlionz Kheptemm weashi 2 OTARN

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

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

przycisk edytuj, umozliwiajacy zmiang danych.
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Rysunek 15 Wniosek o zmiang

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

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

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian
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Rysunek 16 Edycja bloku danych w ramach wniosku o zmiane

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

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

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

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

opcji wniosek o zmiane, W menu zarzgdzanie projektem.
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Rysunek 17 Edycja wniosku o zmiang

Po wywotaniu funkcji wniosek o zmiang, na ekranie wybranego bloku danych widoczny jest
przycisk edytuj. Po wybraniu funkcji edycji, mamy mozliwos¢ modyfikowania danych projektu
w bloku danych, na ktorym obecnie si¢ znajdujemy. Aby zmodyfikowa¢ inny blok danych,
wybierz go z menu bloki danych.
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Rysunek 18 Wniosek o zmiang
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Kiedy uzytkownik wybierze opcje edycji, pola na ekranie stajg si¢ edytowalne oraz pojawiaja

si¢ dodatkowe przyciski, umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu:
e Zapisz - skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

Wnlosok o zmiang do FELB.OY.01-1Z 00-0001/07 (e 101
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Rysunek 19 Edycja bloku danych w ramach wniosku o zmiang

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

si¢ ostrzezenie o niezapisanych zmianach.
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6.2.1 Blok danych Informacje o projekcie
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Rysunek 20 Edycja bloku Informacje o projekcie

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

pola sg edytowalne:

e Tytul projektu
e Data rozpoczecia - pole o typie kalendarz

o Data zakonczenia - pole o typie kalendarz

o Instytucja zawierajgca umowe - lista rozwijalna
» Instytucja rozliczajaca projekt - lista rozwijalna
e Opis - pole tekstowe

Na ekranie wida¢ rowniez sekcje dane audytowe, ktorej zawartos¢ jest aktualizowana automatycznie w

momencie zapisywania wniosku o zmiane.
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6.2.2 Blok danych Miejsca realizacji

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

widoczne sg opcje:
e Usun - skutkujace usunigciem miejsca realizacji

o Edytuj - skutkujgce uruchomieniem trybu edycji wybranego miejsca realizacji
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Rysunek 21 Edycja bloku Migejsca realizacji

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

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

e Gmina



6.2.3 Blok danych Dane Beneficjenta
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Rysunek 22 Edycja bloku Dane Beneficjenta

W ramach edycji bloku dane beneficjenta aplikacja wyswietla edytowalny formularz,

zawierajacy nastepujace pola:
e NIP/PESEL/numer zagraniczny - pole tekstowe
e Nazwa - pole tekstowe
o Forma prawna - pole stownikowe
o Forma wtasnosci - pole stownikowe
e Wielko$¢ przedsigbiorstwa - pole stownikowe
o Kiraj - pole stownikowe
e Miejscowosc - pole tekstowe
o Kod pocztowy - pole tekstowe
o Ulica - pole tekstowe
e Numer budynku - pole tekstowe

e Numer lokalu - pole tekstowe



o Email - pole tekstowe

e Telefon - pole tekstowe

o Strona www - pole tekstowe

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

o Udzial innych podmiotoéw w realizacji projekt - pole typu zmienna logiczna

Uwagal!

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

6.2.4 Blok danych Realizatorzy

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

o Usun - skutkujgce usuni¢ciem realizatora

o Edytuj - skutkujace wlaczeniem trybu edycji wybranego realizatora

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

dokument (zazwyczaj: czg¢$ciowy wniosek o ptatnosc).

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

uzytkownikéw uprawnionych do projektu.
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Rysunek 23 Edycja bloku danych Realizatorzy

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

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

6.2.5 Blok danych Wskazniki

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

Natomiast po wybraniu przycisku zawierajacego trzy kropki, wyswietlone zostaja opcje:
e Usun - skutkujace usuni¢ciem wskaznika

o Edytuj - skutkujace wlaczeniem trybu edycji wybranego wskaznika



Wnilosek o zmianyg do 058085-5385

Rysunek 24 Edycja bloku danych WskaZniki

Powyzej listy wskaznikow produktu i rezultatu znajduje si¢ przycisk dodaj nowy wskaznik,
po wybraniu ktorego uzytkownik okresla typ wskaznika: obowigzkowy, dodatkowy, wlasny.
W zaleznosci od  wybranego  typu, wyswietlony  zostaje  adekwatny  formularz

dodania wskaznika, zawierajacy odpowiednie reguty dla wybranych pol, w tym:

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

wskaznika

e Jednostka pomiaru- pole stownikowe lub pole tekstowe w zaleznoSci od typu

wskaznika
e Podziat na pte¢ - zmienna logiczna
e Warto$¢ docelowa wskaznika K - pole liczbowe
o Wartos$¢ docelowa wskaznika M - pole liczbowe
e Warto$¢ docelowa wskaznika O - pole liczbowe
e Sposob pomiaru wskaznika - pole tekstowe

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

wskaznikow produktu na formularzu, nie wyswietlg si¢ pola: wartos¢ bazowa O, wartosé



bazowa K, wartos¢ bazowa M. W przypadku wskaznikow rezultatu wyswietlany jest peten

zakres pol.
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Rysunek 25 Dodanie Wskaznika



6.2.6 Blok danych Zadania

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

o Usun - skutkujgce usunieciem zadania

o Edytuj - skutkujace wlaczeniem trybu edycji wybranego zadania
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Rysunek 26 Edycja bloku danych Zadania

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

zostaje formularz dodania zadania, zawierajacy nastepujace pola:
o Nazwa zadania - pole tekstowe
o Opis zadania - pole tekstowe
« Data rozpoczgcia zadania - pole o typie kalendarz
« Data zakonczenia zadania - pole o typie kalendarz

o Koszty posrednie - zmienna logiczna



e pwers Y St pkaaine

Vinlosek o zmiang do FELB.01.01-1Z.00-0001/071 (wwue 120 s e P shtnid
Tw popvien

icw bemebiiets
il A

g8 an

Zadania [t I A M S s
Qi sosisvoir T ot wsires |

Werr e v ampidsee

Rysunek 27 Dodanie Zadania

6.2.7 Blok danych Budzet projektu

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

kazdym koszcie, po wybraniu przycisku zawierajacego trzy kropki, wyswietlajg si¢ opcje:
e Usun - skutkujgce usunieciem kosztu w zadaniu

o Edytuj - skutkujace wlaczeniem trybu edycji wybranego kosztu
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Rysunek 28 Edycja bloku danych BudZet projektu

Budzet projektu konstruowany jest zadaniowo, co oznacza, ze wszystkie pozycje budzetu
odnoszg si¢ do =zadan zdefiniowanych w bloku danych zadania. Aby uzupetnié¢ blok
danych budzet projektu, uzytkownik musi najpierw doda¢ zadania do projektu. Kazda
pozycje budzetu realizuje beneficjent lub jeden z realizatorow zdefiniowanych w bloku danych

realizatorzy.

Przy kazdym zadaniu, w ramach budzetu projektu, znajduj¢ si¢ przycisk dodaj nowa
pozycje kosztu. Po wybraniu przycisku, wyswietlony zostaje formularz dodania pozycji
kosztu. Zakres pol na formularzu oraz reguty uzupetnienia pozycji zalezne sa od tresci
uzupetnienia pola uproszczona metoda rozliczenia oraz wartosci wybranej w polu rodzaj

ryczattu.
Opis pol:
e Uproszczona metoda rozliczenia - zmienna logiczna
o Kategoria kosztow - pole stownikowe
o Nazwa kosztu - pole tekstowe
e Realizator - lista rozwijalna
o Wydatki ogotem - pole liczbowe

o Woydatki kwalifikowane - pole liczbowe
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« Dofinansowanie - pole liczbowe

W momencie zaznaczenia, ze dana pozycja budzetowa podlega uproszczonej metodzie

rozliczania, pojawiaja si¢ dodatkowe pola:

e Rodzaj ryczaltu - lista rozwijalna (stawka ryczaltowa, stawka jednostkowa, stawka

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

o Wysoko$¢ stawki ryczattowa - pole liczbowe i tekstowe wyswietlane, gdy wybrano

kwote ryczattowa
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Rysunek 29 Edycja kosztu w ramach Budzetu projektu dla stawki jednostkowej

W przypadku kwot ryczattowych dodawanych w ramach jednego zadania obowigzuja
szczegotowe walidacje w zwigzku z limitami. Przyktadowo, jezeli w jednym zadaniu dodane

zostang np. dwie kwoty ryczattowe:

e jednaz limitem druga bez limitu — poprawnie, zapis mozliwy
e jednaz limitem druga z innym limitem - poprawnie, zapis mozliwy
o Obie z takim samym limitem/limitami — niepoprawnie, blokada zapisu

e 0Obie bez limitu — niepoprawnie, blokada zapisu.
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Uwaga! Budzet mozna rdwniez zaimportowac z pliku xIsx. W tym celu nalezy najpierw
pobra¢ i uaktualni¢ plik z dotychczasowym budzetem. Obie funkcje (eksport / import ) staja
si¢ dostepne w menu ,,Zarzadzanie projektem” po wejsciu w blok danych ,,Budzet projektu”
na wniosku o zmiang.

6.2.8 Blok danych Podsumowanie wydatkow

Blok danych podsumowanie wydatkow jest dostgpny réwniez z poziomu wniosku
0 zmiang, jednak nie ma mozliwosci jego edycji. W tej sekcji wyswietlane sa wylacznie

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

Wniosek o zmiang do FESL.02.02-1Z.02-KH18/22
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Rysunek 30 Podsumowanie wydatkow
Blok ten sktada si¢ z paneli:
e Podsumowanie budzetu — dane odnoszace si¢ do wszystkich pozycji budzetu

o Kategorie kosztow — dane odnoszace si¢ tylko do pozycji budzetu, ktore przynaleza do

okreslonej kategorii kosztow

e Limity — dane odnoszace sie tylko do tych pozycji budzetu, ktore podlegaja

okre$lonemu limitowi

Kazdy z wymienionych paneli zawiera nast¢pujace pozycje:

e Razem w projekcie — suma wartosci wszystkich budzetéw zadan



e Razem rzeczywiscie poniesione — suma wartosci wszystkich pozycji budzetu,

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

e Koszty bezposrednie razem — suma wartosci wszystkich zadan budzetu,

nieoznaczonych jako koszty posrednie

o Koszty bezposrednie udzial — udziat % sumy wartos$ci wszystkich zadan budzetu,

nieoznaczonych jako koszty posrednie w warto$ci razem w projekcie

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

koszty posrednie

o Koszty posrednie udziat— udzial % sumy warto$ci wszystkich zadan budzetu

oznaczonych jako koszty posrednie w warto$ci razem w projekcie

Nazwy kategorii kosztow 1 limitow pojawiaja si¢ w postaci szarej belki nad kazda raportowang

kategorig kosztéw i/lub limitem. Kazda z pozycji panelu zawiera nastepujace pola:
o Wartos¢ ogotem — pole liczbowe
o Woydatki kwalifikowalne — pole liczbowe

« Dofinansowanie — pole liczbowe
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6.2.9 Blok danych Zrodta finansowania
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Rysunek 31 Edycja bloku danych Zrédla finansowania

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

zawierajacy nastepujace pola:

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

W tym UE WKk- pole liczbowe

Razem wktad wilasny/Wo - pole liczbowe automatycznie uzupetniane jako wydatki

ogotem z tytutu wktadu wiasnego

Razem wktad wlasny/Wk -pole liczbowe automatycznie uzupetniane jako

wydatki kwalifikowalne z tytutu wktadu wtasnego

Budzet panstwa/WKk - pole liczbowe

Budzet jednostek samorzadu terytorialnego/Wo - pole liczbowe
Budzet jednostek samorzadu terytorialnego/Wk - pole liczbowe

Inne publiczne/Wo - pole liczbowe
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 Inne publiczne/WKk - pole liczbowe

e Prywatne/Wo - pole liczbowe

o Prywatne/WKk - pole liczbowe

e Suma/Wo - pole liczbowe nieedytowalne, bedace sumg wszystkich wydatkéw ogotem

e Suma/WK - pole liczbowe nieedytowalne, bedace sumg  wszystkich

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

e Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

6.2.10 Blok danych Charakterystyka

Uwaga! Mimo ze ten blok danych jest technicznie edytowalny dla Beneficjenta, za
prawidtowos¢ danych wewnatrz niego odpowiada instytucja i to ona co do zasady powinna je
modyfikowac. Beneficjent nie powinien zatem edytowa¢ wniosku o zmian¢ w tym zakresie bez
wczesniejszej konsultacji z instytucja.
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Rysunek 32 Edycja bloku danych Charakterystyka
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W ramach edycji bloku charakterystyka, aplikacja wyswietla edytowalny formularz z

nastepujacymi polami:
o Typ projektu — lista rozwijalna
« Operacja strategicznego znaczenia — zmienna logiczna
e Powiazanie ze strategiami — pole stownikowe
« Projekt hybrydowy (partnerstwo publiczno-prywatne)! — zmienna logiczna
e Grupa projektoéw — zmienna logiczna
o Numer grupy projektow — pole tekstowe
o Projekt grantowy — zmienna logiczna
« Instrumenty finansowe — zmienna logiczna
e Projekt rozliczany wnioskami czg¢$ciowymi — zmienna logiczna
e Niestandardowy sposob rozliczania z KE — pole stownikowe

o Pomoc publiczna — pole stownikowe

6.2.11 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 edytowa¢ wniosku o zmiang w tym zakresie bez
wczesniejszej konsultacji z instytucja.

1 Zgodnie z art. 40 ustawy wdrozeniowej "Projekt hybrydowy polega na wspdlnej realizacji projektu przez
partnerstwo publiczno-prywatne w rozumieniu art. 2 pkt 15 rozporzgdzenia ogdlnego". Zgodnie z ww.
przepisem rozporzadzenia ogdlnego, projekt hybrydowy jest to operacja ktéra jest wdrazana w ramach
partnerstwa miedzy podmiotami publicznymi i sektorem prywatnym, zgodnie z umowg o PPP, i ktéra ma na
celu $wiadczenie ustug publicznych w oparciu o podziat ryzyka miedzy partneréw, przewidujgca wykorzystanie
specjalistycznej wiedzy sektora prywatnego, albo dodatkowych Zrddet kapitatu, albo obu tych elementéw
jednoczesnie.

Na gruncie prawa krajowego projektami hybrydowymi w rozumieniu ustawy wdrozeniowej i rozporzgdzenia
ogdlnego mogg by¢ nie tylko projekty realizowane w oparciu o ustawe z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie
publiczno-prywatnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 711 i 2275). Mogg to by¢ rowniez projekty, w ktérych podstawg
realizacji sg inne akty prawne, m.in. ustawa z dnia 21 pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji na roboty
budowlane lub ustugi (Dz. U. z 2019 r. poz. 1528, 1655 i 2020 oraz z 2020 r. poz. 2275).

Wiecej informacji nt. formuty PPP i projektow hybrydowych na stronie: www.ppp.gov.pl.
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Rysunek 33 Edycja bloku danych Klasyfikacja

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

nastepujace pola:

e Zakres interwencji - pole stownikowe

e Forma wsparcia - pole stownikowe

e Rodzaj dziatalno$ci gospodarczej - pole stownikowe

e Realizacja instrumentow terytorialnych - pole stownikowe

e Wymiar plci - pole stownikowe

6.2.12 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
modyfikowac. Beneficjent nie powinien zatem edytowa¢ wniosku o zmian¢ w tym zakresie bez
wczesniejszej konsultacji z instytucja.
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Rysunek 34 Edycja bloku danych Proces oceny

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

0 naborze pozostaje nieedytowalna.
Opis pol edytowalnych:

e Data zlozenia - pole typu kalendarz
e Data rozpoczecia oceny - pole typu kalendarz
e Data zakonczenia oceny - pole typu kalendarz

e Data decyzji 0 wyborze - pole typu kalendarz

Opis pol wyswietlanych pogladowo, bez mozliwosci edycji:

e Numer naboru

e Status naboru

e Data rozpoczecia naboru

e Data zakonczenia naboru

e Budzet naboru

o  Wielko$¢ przedsiebiorstwa
e Typ wnioskodawcy ogdlny

e Typ wnioskodawcy szczegdlowy
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e  Wybor niekonkurencyjny
e Adres strony www
e  Wybor niekonkurencyjny

e Potencjalni wnioskodawcy

6.3 Zlozenie wniosku o zmiane

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

,,Z¥0Z wniosek o zmiane”.

BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM A REALIZACJA PROJEKTU W

216z wniosek o zmiane

Powrét do danych projektu

Rysunek 35 Ztozenie wniosku o zmiang

Pojawi si¢ komunikat z prosbg 0 potwierdzenie przekazania wniosku. Po potwierdzeniu

whniosek zostanie przestany do akceptacji.
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Rysunek 36 Komunikat przekazania wniosku o zmiang
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7 Dokumenty

Dokumenty to dedykowany obszar systemu, zawierajagcy zaréwno realne dokumenty
biznesowe (podpisane umowy i aneksy), jak i dokumenty ,techniczne” umozliwiajace
realizacje procesoOw biznesowych oraz zapewnienie $ciezki audytu (umowy i aneksy oznaczone
jako podpisane poza SL2021, wnioski o zmian¢). Na licie dokumentéw widoczne sg rowniez
wnioski 0 ptatno$¢ (przy czym zarzadzanie nimi, w tym podglad i edycja danych, odbywa si¢

w ramach osobnego modutu SL2021).

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

wprowadzenie daty podpisania.

7.1 Lista dokumentow

Liste dokumentow mozemy wywota¢ na dwa sposoby, bezposrednio z Listy projektow
przez przycisk na liscie projektow Dokumenty lub z poziomu Szczegdtow projektu poprzez

przycisk w Zarzadzaniu projektem Dokumenty.

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

0 zmiane.

Na karcie Listy dokumentow zawarte zostaty podstawowe informacje o dokumencie tj.: Numer
dokumentu (widoczny na belce), Projekt, Typ dokumentu, Status, Utworzony przez, Data

utworzenia, Data ostatniej zmiany.
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Rysunek 37 Lista dokumentéw
Pozostate elementy widoku to:

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

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

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

uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych elementow:

Wysrars Sitry:

Wysrara soriowanie:

Rysunek 38 Panel filtrowania i sortowania dokumentow

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

odpowiednio przefiltrowane projekty.

Przetacznik opcji Malejaco/Rosnaco stuzy do ustalenia sposobu sortowania projektow

filtrowanych po wybranych polach.

Przycisk Wyczys¢ sortowanie stuzy do usuni¢cia wprowadzonej reguty sortowania.
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Pierwszy filtr zostaje dodany bezposrednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Mozliwos¢
dodania kolejnych filtrow dost¢pna jest przy uzyciu przycisku Dodaj Filtr, ktory pojawia si¢
po wprowadzeniu pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajace si¢ z trzech pol panelu

filtrowania.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola Dokumentu, na podstawie ktérego zostanie
przeprowadzone filtrowanie. Warunek okresla kryteria porownania. W zalezno$ci od rodzaju
wybranego pola Warunek moze przyjmowac wartosci: Mniejsze, Wi¢ksze, RO6wne, Zawiera.
Sekcja Wartos¢ okresla do jakiej warto$ci 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 kliknaé¢ przycisk Szukaj.
Przycisk Wyezy$é filtry powoduje usunigcie wszystkich wprowadzonych filtrow.

e Akcje na liscie dokumentow - wywolujemy przez przycisk w formie trzech kropek

umiejscowiony po lewej stronie projektu na liscie
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Rysunek 39 Akcje na liscie dokumentow
Dostepne akcje:

a) Podglad metryki dokumentu — pozwala na wyswietlenie szczegdétow dokumentu

b) Zalaczniki — pozwala na sprawdzenie listy zatagcznikow dla wybranego dokumentu
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c) Dotacz / odlacz zatacznik

7.2 Podglad Umowy

Ekran Podglgdu Umowy wywolywany jest na LiScie dokumentow przez przycisk akcji
zawierajacy trzy kropki Podglgd metryki dokumentu dla dokumentu o typie Umowa.

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

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

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

sekcje:

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

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

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

data podpisu, status

Dane audytowe — Kto utworzyf, Data utworzenia, Kto modyfikowal, Data ostatniej

modyfikacji

Rysunek 40 Podglgd metryki dokumentu
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7.3 Modyfikacja umowy

Jako Beneficjent, jesli masz role z odpowiednim uprawnieniem, mozesz dodawac i odwigzywac
zalgczniki do umowy lub aneksu, ktéry ma status ,,Roboczy”. Pamigtaj jednak, ze za
przygotowanie dokumentu odpowiada instytucja, wigc nie rob tego bez porozumienia z nia.
Jesli dodasz tylko potrzebne zataczniki do katalogu zalacznikéw projektu, instytucja bedzie

mogta sama dowigzac je do umowy lub aneksu.

M e

Rysunek 41 Podglgd listy akcji zatgcznikéw do dokumentu

7.4 Podglad Aneksu

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

Podglgd metryki dokumentu posiada staty blok danych z podstawowymi informacjami
0 projekcie, widoczny w gornej czesci strony, zawiera on takie informacje jak: numer projektu,

tytut, nazwa beneficjenta, status projektu 0raz status wniosku o zmiane.

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

sekcje:

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

e Zalaczniki do dokumentu — zawiera pola: Nazwa zalgcznika, Typ, Wskazanie na plik

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

e Dane audytowe — Utworzony przez, Data utworzenia, Kto modyfikowal, Data ostatniej
modyfikacji.
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Przy podgladzie Aneksu w menu Zarzadzanie projektem pojawiaja si¢ dodatkowe funkcje dotyczace
tego dokumentu: usunigcie, przekazanie do podpisu, zwrot do innej osoby lub podmiotu oraz przejscie
do podgladu wersji projektu odpowiadajacej danemu aneksowi (jesli ustawiono powigzanie aneksu z

wnioskiem o zmiang).

Aneks (utworzono: 2022-09-08)

52000k projbs
Jaigearik)

Status Cay wniosek o zmisng jest podiecaony Lista Sobagnentdw

fAoboczy Toik
Une dokment

Data pospitana Nurmer wersji projokty

Bras .

Proekaz dokument do podpis

2w ber podpiey

Zadgeznikd do dokurnaemy

Praejiz do posigzane wersi projekiu

Narwa zakyernks ™

Dk Qarrped
Dane sudytowe v

rovru

Rysunek 42 Podglgd metryki dokumentu o typie Aneks

7.5 Podpisanie dokumentu

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

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

Na liscie zadan znajdz to wlasciwe 1 wybierz przekierowanie na podglad powigzanego

dokumentu.
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Rysunek 43 Przejscie z zadania do dokumentu

Nastepnie, bedgc w widoku szczegotéw dokumentu, W menu Zarzgdzanie projektem Kliknij

przycisk Podpisanie dokumentu.

Abys mogt ztozy¢ podpis, na Twoim komputerze powinno by¢ zainstalowane oprogramowanie
jego dostawcy (umozliwiajace sktadanie go poza aplikacja). Ponadto, jesli to Twoj pierwszy
podpis sktadany w SL2021 Projekty, zobaczysz komunikat z informacja, Ze nalezy pobrac dla
przegladarki rozszerzenie Szafir SDK WEB. Kliknij na link w komunikacie aby je

zainstalowac.

Aplikacja dopuszcza tylko podpisywanie zalacznikow w formacie PDF. Jezeli z umowg
lub aneksem powigzane sg zatgczniki w innych formatach, system zaprezentuje ich list¢ oraz

odrzuci probe podpisu.

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

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

Po kilku minutach od uzupethienia numeru PESEL wré¢ na podglad dokumentu i wybierz

funkcj¢ podpisania.
Status projekiu ) Umows podysara
KPOD.01.23-1Z.00-JK99/23 :
LAIUS WIROshU 0 ”~
= Proscazmry do shosgtach
ey
Tyt peojehns
TIWETTICIN WEIRTH A0 rEdcITTIe (e TE Tkl pracy LG
Nazws boneficjema
Minsteratms Socnry | Poltyd Spolecam
Aneks (tworzono: 2023-04-18)
Prosresanm (obarent,
s
Stanes Czy V1wt o ROWLZMIE0S WIRORRL O £TiNg
Froveazay do podie 1ok

D3ta gospeania Numer wary|l prsfeiny
T

Pojawi si¢ okno do sktadania podpisu. Zwr6¢ uwage na nastgpujace elementy:

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

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

2) W oknie zostatl otworzony pierwszy zatacznik do podpisywanego dokumentu. Na pasku

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

»P0odpisz” nie uaktywni sie.

3) Zanim klikniesz przycisk ,,Podpisz” zastandw si¢, czy chcesz umiesci¢ graficzng
reprezentacje na kolejnych podpisywanych zalacznikach. W przyktadzie na ponizszym obrazku
widaé, ze jesteSmy na pierwszym zalgczniku z trzech podpisywanych (czwartym jest caty
dokument). Uwaga! Aplikacja zaklada, ze chcesz umiesci¢ graficzng reprezentacje tylko
na pierwszym zalgczniku. Jesli chcesz, Zeby byla widoczna takze na kolejnych, odznacz

checkbox ,,Pomin prezentacje¢ kolejnych elementow” w lewym dolnym rogu okna.
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Suspendisse mattis convallis vulputate, Vivamus et sodales diam. Suspendisse eget tempor
felis. Donec sodales, nibh sed congue blandit, orei tortor vulputate emim, guis posuere uma
odio quis magna. Donec tempus turpis ac purus tristique hendrerit. Nulla feugiat nune 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.
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Kiedy klikniesz przycisk ,,Podpisz”, aplikacja poprosi o wpisanie PIN-u do Kkarty
kryptograficznej. Jesli checkbox pominigcia prezentacji jest zaznaczony, podpisywanie
kolejnych zatagcznikow wykona si¢ automatycznie, jesli nie — na kazdym kolejnym zatgczniku
musisz wybra¢ miejsce podpisu. Po podpisaniu wszystkich zalacznikow wyswietli sie

komunikat o zakonczeniu procesu podpisywania.

Czynnos¢ podpisania dokumentu odktada si¢ w historii zadania. W katalogu zalgcznikoéw

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

Zamiast podpisa¢ dokument mozesz go zwroci¢ do osoby/organizacji, od ktorej otrzymates to

zadanie. Aby to zrobi¢, bedac w widoku szczegétow dokumentu, W menu Zarzgdzanie

projektem kliknij przycisk Zwréé dokument bez podpisu.

Rysunek 45 Okno przekazania dokumentu bez podpisu

W momencie wybrania opcji Zwroé dokument bez podpisu aplikacja wyswietla okno z

pytaniem o potwierdzenie przekazania dokumentu wraz z polem Komentarz do uzupetnienia

Czynnos¢ zwrotu dokumentu bez podpisu odktada si¢ w historii zadania.

7.7 Podglad wniosku o zmian¢

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

widoczna na ekranie mozliwo$¢ dowigzywania zatgcznikéw do tego dokumentu.
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Podglgd metryki dokumentu posiada staly blok danych z podstawowymi informacjami
0 projekcie, widoczny w gornej czgsci strony, zawiera on takie informacje jak: numer projektu,

tytut, nazwa beneficjenta, status projektu 0raz status wniosku o zmiane.

Ponizej stalego bloku danych widnieja szczegdly dokumentu o typie Wniosek o zmiang

z podziatem na sekcje:

e Wnhniosek o zmian¢ — zawiera pola dokumentu wniosku o zmiang: Status
e Zalaczniki do dokumentu — zawiera pola: Nazwa zatgcznika, Typ, Wskazanie na plik

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

452299-0474 s ks

Dokument 283

T
Welosek o omiang =
atas

Zakgrani <o dokumenta

Dane sudytowe -~

¥le utmorz g 1z madrioows

Duds uwerzeres Tuls modyitech

Rysunek 46 Podglgd metryki dokumentu Whniosek o zmiang

7.8 Usunigcie Wniosku o zmiang

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

dokumentu przycisk Usun w menu Zarzadzanie projektem.

Nie mozna usuwa¢ wnioskow zaakceptowanych lub odrzuconych.
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Rysunek 47 Usunigcie Wniosku o zmiang

Po potwierdzeniu na komunikacie z ostrzezeniem dokument zostanie usunigty.



8 Zalaczniki

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

przez instytucje, beneficjenta lub realizatorow.

8.1 Katalog zalacznikow

Katalog zalacznikow mozesz otworzyé z Listy projektow przez przycisk na liscie
projektow Zalaczniki lub z poziomu Szczegolow projektu poprzez przycisk w Realizacji

projektu Zalaczniki.

W gornej czgsci widoku umieszczony jest staty blok danych z podstawowymi informacjami
o projekcie: Numer projektu, Tyruf, Nazwa beneficjenta, Status projektu oraz Status wniosku

0 zmiane.

Na Karcie Listy zalgcznikéw projektu zawarte zostaty podstawowe informacje o zataczniku tj.:
Numer (widoczny na belce), Nazwa pliku, Typ, Skrot, Wskazanie na plik, Wiasciciel,

Udostepnione realizatorom, Rozmiar pliku, Podpisanie pliku, Widoczny dla beneficjenta.

Pole ,,Wtasciciel” wskazuje na podmiot, ktory zamie$cit zatacznik 1 w zwiazku z tym jest

uprawniony do jego modyfikacji lub usunigcia.

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

zmiany.
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Rysunek 48 Lista zalgcznikow
Pozostate elementy widoku to:

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

e Liczba wynikéw na stronie okre$la, liczbe elementow bedzie wyswietlanych na stronie
I moze by¢ ograniczona przez warto$ci: 10, 20, 40, 60, 80 lub 100.

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

uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych elementow:

Wysrara Sliry:

Wysrans soriowanie:

Rysunek 49 Panel filtrowania i sortowania dokumentow

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

odpowiednio przefiltrowane projekty.

Przetacznik opcji Malejaco/Rosnaco stuzy do ustalenia sposobu sortowania projektow

filtrowanych po wybranych polach.

Przycisk Wyczys$¢ sortowanie stuzy do usuni¢cia wprowadzonej reguty sortowania.



Pierwszy filtr dodawany jest bezposrednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Mozliwos¢
dotaczenia kolejnych filtrow jest dostepna poprzez kliknigcie na przycisku Dodaj Filtr, ktory
pojawia si¢ po wprowadzeniu pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajace si¢ z trzech

pol panelu filtrowania.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola Zalacznika, po ktorym ma by¢ przeprowadzone
filtrowanie. Warunek okresla kryteria porownania. W zalezno$ci od rodzaju wybranego pola
Warunek moze przyjmowa¢ warto$ci: Mniejsze, Wieksze, Rowne, Zawiera. Sekcja Wartos¢
okresla do jakiej warto$ci bedzie porownywane wybrane pole. Mozliwe jest wprowadzanie
warto$ci recznie (np. dla pola Nazwa zatagcznika), lub przy pomocy listy rozwijalnej (np. dla

pola Typ zatacznika).

Przycisk Usun stuzy do usuwania wprowadzonego wyrazenia.

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

Akcje na liScie zalacznikéw wywolujemy przez przycisk w formie trzech kropek po

prawej stronie projektu na liscie.
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Rysunek 50 Akcje na liscie zatgcznikow
Dostepne akcje:

a) Edycja metadanych,



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

¢) Dodanie / usunigcie powigzan zatacznika z dokumentami

d) Pobierz — pozwala na pobranie zatagcznika

e) Usun — pozwala na usunigcie zatgcznika

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

samym skrocie kryptograficznym (funkcja dostgpna tylko dla instytucji).
8.2 Modyfikacja zalacznika

Ekran Modyfikacji zalgcznika uruchomisz w Katalogu zatgcznikow przyciskiem Edytuj

na liscie akcji pod trzema kropkami na karcie danego zatacznika.
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Rysunek 51 Modyfikacja zalgcznika

Mozesz edytowac nastepujace dane zatgcznika:

e Nazwa zalacznika
e Plik zafacznika

e Informacja czy zatacznik zostatl udostepniony realizatorom.
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Rysunek 52 Edycja atrybutow zalgcznika
Pozostate dane zatgcznika sg jedynie prezentowane, bez mozliwosci edycji.

Modyfikacja danych zatacznika jest zablokowana dla zatacznikow powigzanych z dokumentem

posiadajacym date podpisania.

8.3 Dowiazanie zatgcznika do dokumentu

Mozesz rozpoczaé dowigzywanie zatgcznika do dokumentu z poziomu katalogu
zalacznikow lub z podgladu dokumentu w sekcji Zataczniki do dokumentu. W pierwszym
przypadku bedziesz wybiera¢ dokumenty do powiazania z zatacznikiem; w drugim — zatacznik

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

g
i

Rysunek 53 Dowigzanie ztgcznika do dokumentu
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W momencie wybrania akcji Dowiaz zalacznik przechodzimy do ekranu Katalogu

zatacznikoéw do projektu, na ktorym mamy mozliwos¢ zaznaczenia checkbox’em wybranych

zatacznikéw do dowigzania.
Pod listg zalacznikéw widniejg przyciski:

e Zapisz — skutkuje dowigzaniem zatacznikow do dokumentu

e Anuluj - skutkuje rezygnacja z operacji

Lista ralgozniudm prajekiu

Pared ffrewina | soricwaria

Rysunek 54 Wybranie zalgcznikéw do dowigzania.

Po zapisie zostaniesz przeniesiony do widoku Podgladu dokumentu.

8.4 Odwiazanie zatgcznika od dokumentu

Funkcja Odwigzania zatgcznika od dokumentu mozliwa jest do wywotania z dwoch
miejsc:
e Katalogu zalgcznikéw poprzez wybranie akcji Dotgcz/odtgcz dokumenty przy

konkretnym zatgczniku

e Podgladu dokumentu w sekcji Zataczniki do dokumentu.
e

Bckumenty praypleine

Trp foawrsswa
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Rysunek 55 Rysunek przedstawiajgcy odwigzanie dokumentu

8.5 Usunigecie zatacznika

Funkcja Usunigcia zalgcznika wywotywana jest z poziomu Listy zalacznikow

przyciskiem akcji Usun umiejscowionym na liscie akcji pod trzema kropkami.

Rysunek 56 Usuniecie zalgcznika

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

usunig¢cia dokumentu. Po potwierdzeniu operacji zalacznik zostaje usunigty,
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Rysunek 57 Komunikat 7 potwierdzeniem usunigcia zalgcznika

Beneficjent nie moze usuwaé (ani odwigzywaé) zatagcznikoéw powigzanych z dokumentami

przekazanymi do podpisu lub posiadajacymi dat¢ podpisania..

8.6 Dodanie zatacznika z poziomu katalogu zalacznikow

Przycisk Dodaj zalgcznik znajduje si¢ w u gory listy zatacznikow w menu Zarzadzanie

zatgcznikami.

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

takie jak m.in. nazwa i typ zatacznika.

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

Nie jest dozwolone dodawanie plikow wykonywalnych.
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9 Zarzadzanie uzytkownikami

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

wskazaé go jako zarzadzajacego projektem. Czynnos¢ ta ma dwa gltéwne etapy:

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

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

ma konta i przed nadaniem uprawnien musi si¢ zarejestrowac).

9.1 Rejestracja wlasnego konta

Jezeli pracownik instytucji wskazal Twoj adres email jako zarzadzajacego projektem

a nie masz jeszcze konta w systemie CST2021, otrzymasz wiadomos$¢ podobna do ponizsze;j:

Szanowny Uzytkowniku,

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

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

https://projekty-
test.cst2021.qgov.pl/auth/register?token=ek/LJ1oUY0+kIWoGNhOwcw==

W razie watpliwosci skontaktuj si¢ z opiekunem projektu po stronie instytucji.
Wiadomos¢ 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. Uzupelnij formularz
rejestracyjny. Kiedy si¢ zarejestrujesz, pracownik instytucji otrzyma maila z informacjg o tym

1 bedzie mogt dokonczy¢ przyznanie Ci uprawnien.

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

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

Jesli otrzymate$ role Zarzadzajacego, mozesz obejrze¢ listg¢ 0sob uprawnionych do

projektu — wybierz opcje Zarzqdzanie Uzytkownikami W menu Zarzqdzaniu projektem.

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

oraz blokowac i odblokowa¢ dostep do projektu.

9.2.1 Lista os6b uprawnionych

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

Status, przyznane role oraz dane audytowe.

W menu Zarzadzanie projektem widaé przycisk Dodaj uprawnionego uzytkownika, ktory

uruchamia formularz wprowadzania danych nowego uzytkownika

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

Sates wedosku o ordey U3 Robocy
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sochier o yei 44

Nazws becatcurts

tovy Marwtobo

T

pEsIL Statas
Funausre Ay,
Perspuakin wyary
- Urvas Eurepejsha
Cwe suadytowme

Rysunek 58 Lista akcji w zarzqgdzaniu projektem w widoku listy uprawnionych uiytkownikow

Mozesz zarzadzac uzytkownikami poprzez rozwijalng list¢ akcji dost¢png pod przyciskiem w

formie trzech kropek na belce z danymi uzytkownika.
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Dostepne akcje to:
o Edytuj — mozliwo$¢ edycji niektorych danych uzytkownika, w tym przyznanych rdl z
uprawnieniami

e Zablokuj — mozliwo$¢ zablokowania uzytkownika

e Odblokuj — mozliwo$¢ odblokowania uzytkownika zablokowanego.

Status projektu: = Umowa podpisana

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

Status wnlosku o rmiang: (5] Robocyy

Tytul projekiu

Projekt testowy NH 2504 zestawienie dokumentow nia WOP

Nazwa beneficients
N Consulting

Lista uprawnionych uzytkownikéw ZARZADZANIE PROJEKTEM v

1 - DOOA) UPRAWNIONEGO UZYTKOWNIKA

Nina Hahaj PN

Imle Nazwisko
Nina Hahg a)
LA0On L

E-mail Login
vina hahapmmiipe oo gl Nina_HH_Tes1
PESEL Status

aktywny
Role -

Rysunek 59 Lista akcji mozliwych do wykonania dla poszczegolnych uiytkownikow

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

Kazde rola zawiera zestaw uprawnien odpowiadajacy jej nazwie.

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

sensu nadawac kolejnych rol.

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

i aneksow).

Role

Rysunek 60 Widok modyfikacji uprawnien

9.2.3 Zablokowanie osoby uprawnionej

Zablokowanie uzytkownika odbiera mu dostep tylko do danego projektu.
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Rysunek 61 Zablokowanie osoby uprawnionej

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

zmieni si¢ na Nieaktywny.

9.2.4 Odblokowanie osoby uprawnionej

Odblokowanie uzytkownika przywraca mu dostep do projektu..

058085-5385 s it ool {3 B8

Cia -

D aat]

Usts upsswmiomych ulytkownikdn

Rysunek 62 Odblokowanie osoby uprawnionej

Status osoby odblokowanej zmieni si¢ na Aktywny.
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10 Zadania uzytkownika

Zadania dla uzytkownika pozwalajg kontrolowa¢ obstuge dokumentoéw w projekcie, w tym

zwlaszcza ich podpisywanie oraz przekazywanie pomi¢dzy roznymi uzytkownikami.
Zadania moga dotyczy¢ wnioskdw o zmiang, uméw i aneksow.

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

ztozone.

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

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

10.1 Zadania

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

e Zadania obserwowane

e Zadania zakonczone

71



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

wykonania, Osoba przypisana, Data przypisania.
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Rysunek 63 Zadania

Pozostate elementy widoku to:

e Okreslenie liczby elementéw wyswietlanych na stronie. Mozliwy jest wybor warto$ci:

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

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

uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych elementow:

WySrane Stry

Wyhrane sortowanie

Rysunek 64 Panel filtrowania i sortowania zadan

Pole Wybierz pole stuzy do wprowadzenia nazwy pola, na podstawie ktorego b¢dg sortowane

zadania.
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Przetacznik opcji Malejaco/Rosnaco stuzy do ustalenia sposobu sortowania zadan

filtrowanych po wybranych polach.
Przycisk Wyczy$¢ sortowanie stuzy do usunigcia wprowadzonej reguty sortowania.

Pierwszy filtr dodaje si¢ bezposrednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Kolejne filtry
dodawane sa przy uzyciu przycisku Dodaj Filtr, ktory pojawia si¢ po wprowadzeniu
pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajace si¢ z trzech pdl panelu filtrowania, na

przyktad:

Panel filtrowania | sortowania ~

Wybrane filtry: Rodzai tadanis

Nodraj zedanin - Rrare . Fodpanne cokumere X =

PUDA) FAXA oy e St

Wytirane sortowanie:

Rysunek 65 Przyktad filtrowania zadan

10.2 Podglad historii zadania

Aby zobaczy¢ liste czynnosci wykonanych w zadaniu, kliknij przycisk Pokaz histori¢ w menu

»trzy kropki” na karcie zadania na liscie.

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

wykonujgca, Komentarz (jezeli komentarz zostal wprowadzony przy wykonywaniu czynnosci).
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Rysunek 66 Podglgd historii zadania

10.3 Usunigcie zadania z obserwowanych

Do Twoich obserwowanych trafiajag automatycznie zadania, w ktorych wykonate$ jakas
czynno$¢. Dzigki temu mozesz w tym miejscu $ledzi¢ ich status nawet jesli aktualnie znajduja

si¢ poza Twoja organizacja.

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

mozesz wybierz funkcje ,,Usun zadanie z obserwowanych”.
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Po wywotaniu funkcji pojawia si¢ komunikat z pytaniem, czy na pewno chcemy usung¢ zadanie
z zadan obserwowanych. Po potwierdzeniu operacji zadanie nie jest widoczne dla uzytkownika
na liScie jego zadan. Jesli zadanie zostanie ponownie przypisane do tego samego uzytkownika

ponownie pojawi si¢ na liscie jego zadan.

10.4 Przypisanie zadania

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

o dofinansowanie.

Rysunek 68 Przypisanie zadania

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

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

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

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

W przypadku przypisania zadania do beneficjenta, takie powiadomienie otrzymuja wszyscy

uprawnieni do projektu po stronie beneficjenta.

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

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

10.5 Zakonczenie zadania

Pracownik instytucji konczy zadanie elektronicznego podpisania umowy lub aneksu

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

Czynnos$¢ zakonczenia odlozy si¢ w historii zadania. Jesli zadanie dotyczylo 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 zmiang
(zazwyczaj powinien by¢), wniosek ten zostanie automatycznie zaakceptowany i stanie si¢

aktualng wersja danych projektu.

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

zakonczenia zadania zwigzanego z jego podpisywaniem.
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