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Instrukcja zaktadania konta w Aplikacji Funduszu Sprawiedliwosci
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Rejestracja

ZAREJESTRUJ SIE

Przycisk na stronie www.afs.ms.gov.pl pozwala na przejscie do formularza

samodzielnej rejestracji konta uzytkownika zewnetrznego (Rysunek 1).

Uwaga! Aby uzytkownik mogt zarejestrowac sie samodzielnie, niezbedne jest posiadanie kwalifikowalnego
podpisu elektronicznego, w celu podpisania regulaminu korzystania z Aplikacji Funduszu Sprawiedliwosci.
Nalezy takze zainstalowac w przegladarce internetowej rozszerzenie do podpisu elektronicznego Szafir SDK
Web.

Rejestracja nowego uzytkownika bez spelienia powyiszych wymagan jest rowniez mozliwa przez
administratora aplikacji. Prosimy w tym celu o kontakt drogq mailowa na adres: afspomoc@ms.gov.pl .

Logowanie .

@

ZALOGUJ SIE

Zapamietaj mnie Zapomniates hasta?

Nie masz konta? ZAREJESTRUJ SIE

Rejestracja konta .
Dane logowania

E-mail *
Haslo * ®

Powtérz hasto * ®
Dane osobowe

Imie *

Nazwisko *

Numer telefonu *

ZAREJESTRUJ SIE ANULUJ

Rysunek 1 Formularz rejestracji


http://www.afs.ms.gov.pl/
mailto:afspomoc@ms.gov.pl

Uzytkownik podaje Dane logowania, czyli e-mail oraz hasfo a takze Dane osobowe, czyli imie, nazwisko i
numer telefonu. Wszystkie dane sa wymagane. Dla nieuzupelionego pola pojawia sie komunikat

walidacyjny np. ,,E-mail nie moze pozostac¢ bez wartosci.”.

Format adresu e-mail jest sprawdzany pod katem poprawnosci, jezeli format nie jest prawidlowy pojawia sie

komunikat walidacyjny ,,E-mail nie zawiera prawidtowego adresu email.”.

Hasto musi spetnia¢ wymagania dotyczace jego zlozonosci, czyli sktadac sie z min. 8 znakéw oraz zawierac
duza, malq litere, cyfre i znak specjalny. W przypadku podania niewtasciwego hasta pojawia sie komunikat
walidacyjny ,Hasto musi sie sktada¢ z co najmniej 8 znakdéw, w tym duzej i matej litery, cyfry i

jednego ze znakow ' @ # $ % * &.”.

Hasta w polach Hasto i Powtorz hasto musza byc¢ identyczne, w innym przypadku pojawi sie komunikat

walidacyjny ,,Powtorz hasto musi mie¢ te samg wartos¢ co "Hasto".”.
ZawartoS¢ pol Hasto i Powtorz hasfo sa domySlnie ukrywane, wyswietlane jako kropki. Hasta mozna

podejrzec korzystajac z ikony @, powrotem ukry¢ przy pomocy ikony Q.

Po wprowadzeniu danych uzytkownik wybiera przycisk . Pojawia sie

Sprawdz poczte, aby uzyskac dalsze instrukcje.

komunikat z dalszymi instrukcjami . Na wskazany

adres e-mail wystany zostaje link z potwierdzeniem rejestracj.

Aktywacja konta

Po samodzielnym wypetnieniu formularza rejestracyjnego na adres e-mail wystany zostaje link z

potwierdzeniem rejestracji konta. Po jego wybraniu uzytkownik jest przenoszony do systemu i wy$wietlany

Twoje konto zostato pomysinie aktywowane.

jest komunikat o aktywacji konta . Uzytkownik moze sie zalogowac.

Jezeli link zostal juz wykorzystany lub minety 24h od jego wystania jest on nieaktywny i pojawia sie

Przepraszamy, token aktywacyjny jest nieprawidtowy.

komunikat

Po zarejestrowaniu uzytkownika przez Administratora na adres e-mail wystany zostaje link do potwierdzenia
rejestracji konta i ustawienia hasta. Po jego wybraniu uzytkownik jest przenoszony do systemu i wySwietlany

jest formularz ustawiania hasta (Rysunek 2).



Ustawianie hasta.

Hasto * @

Powtérz hasto * ®

ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 2 Formularz ustawiania hasta

Hasto musi spetnia¢ wymagania dotyczace jego zlozonosci, czyli sktadac sie z min. 8 znakow oraz zawiera¢
duza, malq litere, cyfre i znak specjalny. W przypadku podania niewtasciwego hasta pojawia sie komunikat
walidacyjny ,Hasto musi sie sktada¢ z co najmniej 8 znakéw, w tym duzej i matej litery, cyfry i
jednego ze znakow | @ # $ % * &.”.

Hasta w polach Hasto i Powtorz hasto musza byc¢ identyczne, w innym przypadku pojawi sie komunikat

walidacyjny ,,Powtorz hasto musi mie¢ te samg wartos¢ co "Hasto".”.
ZawartoS¢ pol Hasfo i Powtorz hasfo s3 domySlnie ukrywane, wySwietlane jako kropki. Haslta mozna
podejrzec korzystajac z ikony @i, powrotem ukry¢ przy pomocy ikony Q.

Po wprowadzeniu danych uzytkownik wybiera przycisk . Pojawia sie

komunikat z dalszymi instrukcjami ,, Twoje hasto zostato pomysinie ustawione.”. Uzytkownik moze sie

zalogowac.
Jezeli link zostal juz wykorzystany lub minety 24h od jego wyslania jest on nieaktywny i pojawia sie

Przepraszamy, token resetu hasla jest nieprawidtowy.

komunikat

Logowanie

Uzytkownik w formularzu logowania (Rysunek 3) podaje login oraz hasto, zgodnie ze swoimi danymi
logowania. Wszystkie dane sa wymagane. Dla nieuzupelnionego pola pojawia sie komunikat walidacyjny

np. ,,Adres e-mail nie moze pozosta¢ bez wartosci.”.

Format adresu e-mail jest sprawdzany pod katem poprawnosci, jezeli format nie jest prawidlowy pojawia sie

komunikat walidacyjny ,,Adres e-mail nie zawiera prawidtowego adresu email.”.



Logowanie .

®
ZALOGUJ SIE
Zapamietaj mnie Zapomniates$ hasta?

Rysunek 3 Formularz logowania

ZawartoS¢ pola Hasfo jest domyslnie ukrywane, wyswietlane jako kropki. Haslo mozna podejrzec¢
korzystajac z ikony D, powrotem ukry¢ przy pomocy ikony Q.

Zaznaczenie opcji Zapamietaj mnie pozwoli na zapamietanie logowania uzytkownika w sesji przegladarki.

oGUJ S
Uzytkownik wybiera przycisk . Jezeli dane logowania sa

prawidlowe uzytkownik zostaje zalogowany do systemu i przeniesiony na strone gtdwng uzytkownika
zalogowanego. W przeciwnym wypadku pojawia sie komunikat walidacyjny ,,Nieprawidtowy login lub

hasto”.

WYLOGUJ

W celu wylogowania sie z systemu uzytkownik wybiera przycisk i zostaje przekierowany do

strony glownej systemu.

Szczegoly konta

Szczegoty konta
Uzytkownik wybiera w menu i zostaje przeniesiony do szczegotow swojego

konta uzytkownika (Rysunek 4). Dane uzytkownika to Rola, Imie, Nazwisko, E-mail oraz Numer telefonu.

Szczegoly konta.

EDYTUJ KONTO ZMIEN HASEQ

Rola \Wnioskodawca / Oferent
Imie Olaf

Nazwisko Oferent

E-mail oferent@evertop.pl
Numer telefonu 000000000

Rysunek 4 Szczegdty konta



Edycja konta

Uzytkownik moze edytowac¢ swoje dane wybierajac przycisk , ktory przenosi do
formularza edycji konta. W tym formularzu dostepne sa te same dane co w szczegotach konta, ale w trybie
edycji. Rola jest okreSlana przez Administratora systemu i nie moze zosta¢ zmieniona. Pozostale pola sa
mozliwe do zmiany i s3 wymagane. Dla nieuzupelnionego pola pojawia sie komunikat walidacyjny np. ,,E-

mail nie moze pozosta¢ bez wartosci.”.

Format adresu e-mail jest sprawdzany pod katem poprawnosci, jezeli format nie jest prawidlowy pojawia sie

komunikat walidacyjny ,,E-mail nie zawiera prawidtowego adresu email.”.

Po wprowadzeniu danych uzytkownik wybiera przycisk . Jezeli pola zostaty

uzupeione prawidtowo, uzytkownik zostaje przeniesiony do szczegotow konta i pojawia sie komunikat

,Konto zostato zaktualizowane.”. Dane uzytkownika zostaly zaktualizowane.

Zmiana hasta

ZMIEN HASELO

Uzytkownik moze zmieni¢ swoje hasto wybierajac przycisk , ktory przenosi do formularza
zmiany hasta. W tym formularzu nalezy wprowadzi¢ obecne hasto, nowe hasto oraz powtérzy¢ nowe hasto.
Wszystkie pola s3 wymagane, dla nieuzupelnionego pola pojawia sie komunikat walidacyjny np. ,,Nowe

hasto nie moze pozostac¢ bez wartosci.”.

Hasto musi spetnia¢ wymagania dotyczace jego zlozonosci, czyli sktadac sie z min. 8 znakéw oraz zawierac
duza, malaq litere, cyfre i znak specjalny. W przypadku podania niewtasciwego hasta pojawia sie komunikat
walidacyjny ,Nowe hasto musi sie sktada¢ z co najmniej 8 znakow, w tym duzej i matej litery, cyfry
i jednego ze znakow ' @ # $ % * &.”.

Hasta w polach Hasto i Powtorz hasto musza by¢ identyczne, w innym przypadku pojawi sie komunikat

walidacyjny ,,Powtérz hasto musi mie¢ te samg wartos¢ co "Hasto".”.
Zawarto$¢ pol Obecne hasto, Hasfoi Powtorz hasto sa domyslnie ukrywane, wy$wietlane jako kropki. Hasta
mozna podejrze¢ korzystajac z ikony @i, powrotem ukry¢ przy pomocy ikony @ .

Po wprowadzeniu danych uzytkownik wybiera przycisk . Obecne hasto musi

by¢ zgodne z danymi logowania, w innym przypadku pojawi sie komunikat walidacyjny ,,Nieprawidtowe

hasto.”.

Jezeli pola zostaly uzupetione prawidtowo, uzytkownik zostaje przeniesiony do szczegétéw konta i pojawia

sie komunikat ,,Hasto zostato zmienione.” . Uzytkownik moze sie zalogowa¢ nowymi danymi logowania.



Odzyskiwanie hasta

Uzytkownik w formularzu logowania (Rysunek 3) wybiera link Zapomniates hasta? j zostaje przekierowany do
formularza odzyskiwania hasta (Rysunek 5), gdzie podaje e-mail. Dla nieuzupelnionego pola pojawia sie

komunikat walidacyjny ,,E-mail nie moze pozostac bez wartosci.”.

Format adresu e-mail jest sprawdzany pod katem poprawnosci, jezeli format nie jest prawidlowy pojawia sie

komunikat walidacyjny ,,E-mail nie zawiera prawidtowego adresu email.”.

Odzyskiwanie hasta .

E-mail *

PRZYPOMNIJ HAStO ANULUJ

Rysunek 5 Formularz odzyskiwania hasta

Uzytkownik wybiera przycisk . Pojawia sie komunikat z dalszymi

instrukcjami ,,Sprawdz poczte, aby uzyskac¢ dalsze instrukcje.”. Jezeli na wskazany adres e-mail w

systemie zarejestrowany jest uzytkownik wysylany jest mail z linkiem do resetowania hasta.
Po jego wybraniu uzytkownik jest przenoszony do systemu i wySwietlany jest formularz ustawiania hasta

(Rysunek 6).

Ustawianie hasta.

Hasto * @

Powtérz hasto * ®

ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 6 Formularz ustawiania hasta

Hasto musi spetnia¢ wymagania dotyczace jego zlozonosci, czyli sktadac sie z min. 8 znakéw oraz zawierac
duza, malaq litere, cyfre i znak specjalny. W przypadku podania niewtasciwego hasta pojawia sie komunikat
walidacyjny ,Hasto musi sie sktada¢ z co najmniej 8 znakdéw, w tym duzej i matej litery, cyfry i
jednego ze znakéw ! @ # $ % " &.”.

Hasta w polach Hasto i Powtorz hasto musza by¢ identyczne, w innym przypadku pojawi sie komunikat

walidacyjny ,,Powtérz hasto musi mie¢ te samg wartos¢ co "Hasto".”.



Zawarto$¢ pol Haslo i Powtorz hasfo sa domyslnie ukrywane, wyswietlane jako kropki. Hasta mozna

podejrzec korzystajac z ikony ® iy powrotem ukry¢ przy pomocy ikony @ .

Po wprowadzeniu danych uzytkownik wybiera przycisk . Pojawia sie

Twoje hasto zostato pomysinie ustawione.

komunikat z dalszymi instrukcjami . Uzytkownik moze sie zalogowac.

Jezeli link zostat juz wykorzystany lub minety 24h od jego wyslania jest on nieaktywny i pojawia sie

Przepraszamy, token resetu hasta jest nieprawidtowy.

komunikat

Dane podmiotu

Dane podmiotu o
Uzytkownik wybiera w menu i zostaje przeniesiony do szczegéolow danych

podmiotu. Jezeli uzytkownik nie edytowat jeszcze danych podmiotu widok szczeg6tow jest pusty.

Uzytkownik moze edytowac dane podmiotu wybierajac przycisk , ktory przenosi

do formularza edycji danych podmiotu (Rysunek 7). W tym formularzu dostepne do edycji sa Dane
podmiotu, Adres siedziby, Adres do korespondencji oraz Reprezentanci podmiotu. Wszystkie pola
formularza, poza Strong WWW oraz Numerem lokalu (Adres siedziby i Adres do korespondencji), sa
wymagane. DIla nieuzupelionego pola pojawia sie komunikat walidacyjny np. ,Nazwa podmiotu nie

moze pozostaé bez wartosci.”.

Uzupetnianie poleca sie rozpocza¢ od wybrania typu podmiotu, ktéry zdefiniuje pola wystepujace w
formularzu a nastepnie uzupeienia numeru NIP. Po uzupelnieniu NIP system automatycznie rozpocznie
zacigganie danych ze zintegrowanych systemow i uzupekni czes$¢ pol jak np. Nazwa podmiotu, REGON czy

Adres siedziby.

Po wprowadzeniu Numeru rachunku bankowego system automatycznie rozpocznie zacigganie danych

rachunku ze zintegrowanego systemu i uzupelni Nazwe banku.

Po wybraniu wojewodztwa w podsekcjach Adres siedziby lub Adres do korespondencji system

automatycznie zmieni zawarto$¢ listy powiat a nastepnie gmina, w zalezno$ci od wyboru.

Format NIP, REGON, Numer rachunku bankowego, E-mail oraz Kod pocztowy sa sprawdzane pod katem
poprawnosci, jezeli format nie jest prawidlowy pojawia sie komunikat walidacyjny np. ,,NIP zawiera

nieprawidtowg wartosc.”.



Edytuj dane podmiotu .

Typ podmictu * ® Organizacja pozarzadowa (O Jednostka budzefowa
Nazwa podmictu *

Forma prawna * Wybierz '
Nazwa ewidencji *

Numer w ewidencji ®

NIP *

REGON *

Numer rachunku

bankowego *

Nazwa banku *

E-mail *

Numer telefonu *

Strona WWW

Adres siedziby

Ulica *

Numer domu * MNumer lokalu

Kod pocztowy * KKK Poczta *

Wojewodztwo * Wybierz w Powiat * Vybierz W
Gmina * Wybierz v Migjscowosc *

Adres do korespondencji

@® Taki sam jak powyzej O Inny

Reprezentanci podmiotu

Imig Nazwizko Funkcja

DODAJWIERSZ
ZAPISZ ANULUY

Rysunek 7 Edycja danych podmiotu

Po wprowadzeniu danych uzytkownik wybiera przycisk . Jezeli pola zostaly

uzupehione prawidtowo, uzytkownik zostaje przeniesiony do szczeg6tow danych podmiotu i pojawia sie

komunikat ,,Dane podmiotu zostaty zaktualizowane.”. Dane podmiotu zostaly zaktualizowane.
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Nabory/Konkursy

W zaleznosci od Typu podmiotu zdefiniowanego w Danych podmiotu uzytkownik wybiera z menu opcje

Nabory Konkursy . . . . ;
lub i przechodzi do listy opublikowanych naborow lub

konkursow. Na Rysunek 8 przedstawiono przykitadowy konkurs.

Status Termin Termin Fula srodkow
Nazwa 1} It otwarcia JT zamkniecia It It
Przykiadowy konkurs Otwarty  2020-12-07 2020-12-13 1100 000,00zt i= A

Rysunek 8 Przyktad konkursu na liscie

Nazwa zawiera nazwe konkursu/naboru. Kolumna Status to: Opublikowany - Wnioskodawcy/Oferenci
widza nabor/konkurs, Otwarty - mozna sklada¢ wnioski/oferty, Zamkniety - skladanie wnioskow/ofert
zostato zakonczone, Rozstrzygniety - przyznano dotacje. Kolumna Termin otwarcia zawiera date i godzine
otwarcia naboru/konkursu a Termin zamkniecia - date zakonczenia naboru/konkursu. Pula Srodkéw to

maksymalna kwota wszystkich dofinansowan naboru/konkursu.

Ostatnia kolumna zawiera akcje dostepne dla naboru/konkursu:

e Szczegdty - uzytkownik wybiera przycisk i zostaje przeniesiony do szczegdtow
naboru/konkursu, gdzie moze podejrzeé wiecej informacji jak Numer naboru, Termin publikacji

czy Termin przekazania wersji papierowe;.

A

e Ztéz wniosek lub Zt6z oferte — uzytkownik wybiera przycisk i zostaje przeniesiony do edycji

whniosku lub edycji oferty.

Sortowanie, filtrowanie i paginacja

Uzytkownik ma mozliwo$¢ sortowania po kolumnach Nazwa, Status, Termin otwarcia, Termin zamkniecia

i Pula Srodkoéw poprzez wybranie nagtowka z ikong i . Elementy zostang posortowane rosngco lub po

ponownym wybraniu malejaco.

Panel filtrow umozliwia filtrowanie listy naboroéw/konkursoéw. Po wpisaniu, wybraniu lub zaznaczeniu

odpowiednich wartosci a nastepnie zatwierdzeniu przyciskiem na liScie pojawia sie tylko elementy

spelniajace kryteria. Usuna¢ filtracje i wySwietlic ponownie wszystkie elementy mozna zrealizowac

WYCZYSC

wybierajac przycisk

DomysInie na stronie wyswietlanych jest 25 elementow. Warto$¢ te mozna zmieni¢ wybierajac odpowiednia
opcje 50 lub 100. Po przekroczeniu wartosci kolejne elementy sa wyswietlane na kolejnych stronach a

przenoszenie sie miedzy nimi umozliwia panel paginacji na dole strony.

11



Dodawanie wniosku lub dodawanie oferty

Dodanie wniosku lub oferty mozna zrealizowac wybierajac jedna z trzech drog:

A

1. Uzytkownik wybiera przycisk i zostaje przeniesiony do formularza edycji nowego wniosku lub

edycji nowej oferty.

2. Uzytkownik wybiera przycisk lub i zostaje

przeniesiony do formularza wyboru naboru/konkursu. Po wybraniu odpowiedniej opcji wybiera

i zostaje przeniesiony do formularza edycji nowego wniosku lub edycji

nowej oferty.

3. Uzytkownik wybiera przycisk = zostaje przeniesiony do szczegétdw naboru/konkursu, gdzie

moze wybraé przycisk lub i przejs¢ do

formularza edycji nowego wniosku lub edycji nowej oferty.

W formularzu wniosku/oferty uzytkownik wybiera przycisk i pojawia sie

komunikat ,,\Wersja robocza oferty zostata zapisana.”. Formularz wniosku/oferty zostanie opisany w

kolejnym rozdziale.

Whioski/Oferty

W zaleznos$ci od Typu podmiotu zdefiniowanego w Danych podmiotu uzytkownik wybiera z menu opcje

Oferty Whioski ) . . . . . .
lub i przechodzi do listy swoich wnioskow lub swoich ofert. Na

Rysunek 9 przedstawiono przykladowa oferte.

Numer Koszt Dofinansowanie
I Status |1 Nazwa konkursu 1t realizaciji 11 11
1/2020 Ztozony Przyktadowy konkurs 10 000,00 =zt =

Rysunek 9 Przyktfad oferty na liscie

Numer zawiera numer wniosku/oferty, jezeli zostata juz zlozona. Kolumna Status to: Wersja robocza -
jeszcze nie zlozono, Ztozony, W trakcie oceny, Odrzucony, Ocena zamknieta, Ponownie otwarty, Ponownie
wystany, Zakwalifikowany, Niezakwalifikowany, W realizacji, Zakonczony. Kolumna Nazwa naboru lub
Nazwa konkursu zawiera nazwe naboru/konkursu, do ktérego ztozono wniosek/oferte. Koszt realizacji to
koszt realizacji zadania zaciagany z kosztorysu a Dofinansowanie to kwota przyznanego dofinansowania po

zakwalifikowaniu oferty/wniosku.
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Ostatnia kolumna zawiera akcje dostepne dla wniosku/oferty:

e Szczegbty - uzytkownik wybiera przycisk i zostaje przeniesiony do szczegétéw

whniosku/oferty, gdzie moze podejrze¢ wiecej informacji i wykonac inne akcje.

e Usuii — dostepne tylko dla Wersji roboczych. Uzytkownik wybiera przycisk &' i po

zatwierdzeniu usuwa wniosek/oferte z listy.

Sortowanie, filtrowanie i paginacja

I

Uzytkownik ma mozliwo$¢ sortowania po wszystkich kolumnach poprzez wybranie nagtowka z ikong *"' .

Elementy zostang posortowane rosnaco lub po ponownym wybraniu malejgco.

Panel filrow umozliwia filtrowanie listy wnioskow/ofert. Po wpisaniu, wybraniu lub zaznaczeniu

odpowiednich wartosci a nastepnie zatwierdzeniu przyciskiem na liScie pojawig sie tylko elementy

spetniajace kryteria. Usuna¢ filtracje i wySwietlic ponownie wszystkie elementy mozna zrealizowac

WYCZYSC

wybierajac przycisk

Domy¢Inie na stronie wySwietlanych jest 25 elementow. Warto$¢ te mozna zmieni¢ wybierajac odpowiednia
opcje 50 Iub 100. Po przekroczeniu warto$ci kolejne elementy sa wyswietlane na kolejnych stronach a

przenoszenie sie miedzy nimi umozliwia panel paginacji na dole strony.
Wyszukiwarka

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyszukania wnioskow/ofert po wybranej frazie, wprowadzajac jej fragment w

a
wyszukiwarce i wybranie klawisza Enter Iub przycisku Q . W widoku Wyniki
wyszukiwania wySwietlone sa wszystkie wnioski/oferty, ktore zawieraty wyszukiwana fraze. Uzytkownik

ma mozliwo$¢ przejscia do ich Szczegotow, zgodnie z uprawnieniami.

Edycja wersji roboczej wniosku/oferty

Uzytkownik wybiera przycisk = zostaje przeniesiony do szczegotow wniosku/oferty, gdzie moze wybrac

przycisk lub i przejs¢ do

formularza edycji wniosku/oferty.

Przyklad formularza edycji oferty przedstawia Rysunek 10. Formularz jest okreslany szablonem i rézni sie

w ramach kazdego naboru/konkursu.
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Edycja oferty .
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Informacje o Oferencie Opis zadania Opis zadania cd Kosztorys Oéwiadezenia

Nazwa zadania *

Miejsce realizacji
zadania *
01000

Streszczenie zadania *
072000

® ©

ZAPISZ POWROT

Rysunek 10 Formularz edycji oferty

Poruszanie sie miedzy sekcjami formularza jest mozliwe dzieki panelowi nawigacji nad formularzem. Jezeli

wprowadzono zmiany w sekcji, przed przeniesieniem do innej, uzytkownik zostanie zapytany o to, czy chce

porzuci¢ zmiany. Aby zapisa¢ zmiany, uzytkownik wybiera przycisk i pojawia

sie komunikat ,,\Wersja robocza oferty zostata zapisana.”. Aby zapisa¢ zmiany i jednocze$nie przejs¢ do
kolejnej sekcji formularza uzytkownik wybiera przycisk .

Zapisanie wersji roboczej nie wymaga wprowadzenia prawidlowych danych. Prawidlowe uzupemienie

danych bedzie jednak konieczne, aby zlozy¢ wniosek. Aby wczes$niej sprawdzi¢ poprawno$¢ danych,

. . . . : SPRAWDZ . T :
uzytkownik moze wybra¢ przycisk _ Uzytkownikowi wysSwietlony zostanie

komunikat walidacyjny informujacy o braku btedéw lub ich rodzaju i p6l, ktorych dotycza.
Pola wymagane zostaly oznaczone symbolem * .

Pola tekstowe moga mie¢ ograniczenie znakow, w takim wypadku uzytkownik na biezaco jest informowany

o tym, ile znakow wprowadzil dzieki licznikowi znakéw pod etykieta pola (np. 512 / 1000).

Pola liczbowe moga by¢ walidowane pod wzgledem liczby znakéw po przecinku, ale moze takze sprawdzac

przekroczenie wybranych liczb.

Formularz waliduje daty pod wzgledem poprawnego formatu. Moze takze wystapic¢ walidacja sprawdzajaca
przekroczenie wybranych dat. Formularz waliduje takze zakresy dat od do. Data od musi by¢ mniejsza lub

rowna dacie do.
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W formularzu moga wystapic pola specjalne takie jak PESEL, NIP, REGON, IBAN, Kod pocztowy, Numer

telefonu czy adres e-mail, ktorych format musi by¢ zgodny z podanym.

Dla pol tabelarycznych uzytkownik musi najpierw doda¢ wiersz przy pomocy przycisku

DODAJ WIERSZ . . s . s 7 . . - -
_. Mozna zmienia¢ kolejno$¢ wierszy przenoszac je w gore A lub w dot

P

V' 3 takie usuwaé W

Po dodaniu wniosku/oferty mozliwe jest pobranie dokumentu wniosku/oferty w formacie DOCX lub PDF.

Skladanie wniosku/oferty

Uzytkownik wybiera przycisk = zostaje przeniesiony do szczegotow wniosku/oferty, gdzie moze wybrac

. ZtOZ WNIOSEK 7L O7 OFERT : g
przycisk lub = i sprawdzic

wniosek/oferte pod katem poprawnosci a w przypadku braku btedéw po potwierdzeniu wykonania tej akcji,

zlozy¢.

W przypadku bledéw wysSwietlana jest lista sekcji, ktore nalezy poprawic. Po wybraniu sekcji uzytkownik

zostaje przeniesiony do formularza jej edycji.
Nastepnie nalezy wybra¢ wlasciwy sposob podpisywania oferty.

Uwaga: opcje podpisu papierowego nalezy wybrac tylko wowczas, gdy dopuszczalne jest sktadanie ofert w
wersji papierowej. Opcja podpisu elektronicznego Szafir oznacza, Ze podpis bedzie mozna zlozy¢ w
Aplikacji, ale oferte bedzie mogta podpisa¢ tylko jedna osoba. Dla ofert sktadanych przez ePUAP i
podpisywanych Podpisem Zaufanym nalezy wybrac ,,Podpis elektroniczny: inny”. W kolejnym kroku nalezy
pobra¢ oferte w PDF. Po jej podpisaniu, np. za pomocg Podpisu Zaufanego, nalezy oferte w formacie PDF

wgra¢ w Aplikacji:

b
2

Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk ,,z16z”.

Prosze sie upewnic, ze oferta w widoku szczegotow oferty ma status ,,Ztozony”.

Modyfikacja wniosku/oferty

Po zakwalifikowaniu uzytkownik dla wniosku lub oferty o statusie Ponownie otwarty wybiera przycisk E

i zostaje przeniesiony do szczegolow  wniosku/oferty, gdzie moze wybra¢ przycisk
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lub i przejS¢ do formularza

edycji wniosku/oferty.

Formularz modyfikacji zachowuje sie tak samo jak przed zlozeniem wniosku/oferty, ale odblokowane sg

wybrane sekcje.

Po zlozeniu modyfikacji wniosku/oferty mozliwe jest pobranie dokumentu formularza zmian w formacie

PDF.

UWAGA! Wszelkiego rodzaju problemy zwigzane z nieprawidlowym dziataniem
Aplikacji nalezy zglaszac¢ droga elektroniczna na adres afspomoc@ms.gov.pl .
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