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1 Informacje ogodlne
1.1 Przeznaczenie systemu

Generator wnioskow o pfatnos¢ ze srodkéw krajowych jest narzedziem umozliwiajgcym
przygotowanie i przekazanie do Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej dokumentéw w procesie rozliczania uméw o dofinansowanie projektéw ze Srodkdéw
krajowych. Korzystanie z Generatora polega na rejestrowaniu danych poprzez sie¢ Internet
w bazie NFOSIGW.

Kazda osoba korzystajgca z Generatora musi posiada¢ w nim konto. Aby mozliwe byto
zautomatyzowanie pracy — system posiada formularze wnioskéw gotowe do wypetnienia.
Wypetnione formularze mogg zosta¢ przestane do NFOSIGW w formie elektronicznej oraz
muszg zosta¢ wydrukowane w celu przestania pocztg tradycyjna.

Kazdy rejestr w systemie wyswietla dane w okreSlonym przez uzytkownika porzadku.
Aby utatwi¢ wyszukiwanie wnioskéw mozliwe jest, poprzez zadanie okreslonych warunkdw,
filtrowanie wyswietlanych pozycji. Kazdy wniosek mozna réwniez wybra¢ aby podejrzec jego
szczegoty lub poddac edycji (w zaleznosci od posiadanych uprawnien).

1.2 Funkcjonalnos¢ Generatora

Generator stuzy do wypetniania formularzy wnioskéw (m. in. wniosku o wyptate Srodkdw,
rozliczenia koncowego, aktualizacji harmonogramu rzeczowo-finansowego) i sktadania ich do
NFOSIGW przez Beneficjentéw. W ramach tego umozliwia:

= wypetnienie wniosku,

= weryfikacje poprawnosci wniosku,

= zarejestrowanie wniosku,

= przekazanie wniosku do NFOSIGW,

= aktualizowanie wniosku po przekazaniu do NFOSIGW.

Whniosek wypetniany jest przez Beneficjenta. Podczas walidacji system sprawdza poprawnos¢
wprowadzonych przez niego danych. Po poprawnym przejsciu walidacji mozliwa jest dalsza
obstuga wniosku — zatwierdzenie wniosku i przekazanie go do NFOSIGW.

1.3 Wymagania aplikacji
Minimalne wymagania umozliwiajgce prace z Generatorem Wnioskdw o Ptatnosc:

= aplikacja dziata poprawnie w przegladarkach: Internet Expolorer 8 lub nowsze, Mozilla
Firefox 27 lub nowsze, Google Chrome 33 lub nowsze,

= wylgczone blokowanie ciasteczek dla adresu gwpk.nfosigw.gov.pl w przegladarce,

= zainstalowane oprogramowanie JAVA w najnowszej wers;ji,

= system operacyjny wspierajacy zestaw do sktadania bezpiecznego podpisu
(w przypadku stacji, na ktérych bedzie uzywana funkcjonalno$¢ podpisu
elektronicznego),
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= oprogramowanie do obstugi bezpiecznego urzadzenia do skfadania podpisu
elektronicznego (w przypadku stacji, na ktorych bedzie uzywana funkcjonalnosé
podpisu elektronicznego),

= potaczenie z siecig Internet.

Generator wyposazony jest w podreczne menu znajdujgce sie w gérnej czesci aplikacji,
widoczne po zalogowaniu. W prawym gornym rogu wyswietlajg sie informacje o osobie,
ktora jest aktualnie zalogowana oraz pliki pomocy i ustawien widoku.

kil 3 ® ¥ pomoc ogéina

9 : o - . 83 £33 = i X
Wszystkie  Moje Zotwie-  Wisne  Zergestio- | Wnicsid Mowy  Zarzadzanie Komunikaty — Nowy 15 Ustawienia widoku
robocze dzone  NFOSIGW wane  uprawnien  wniosek wniosek & wyioou
uprawniefi yloguj

Listy Whiosek Uzytkownik

Pokaz filtr | Filtr jest aktywny (usuri

Nazwa Kwota Nazwa Data Numer Data Data wplywu do Numer wiosku w Rodzaj

przedsiewziecia/zadania wnioskowana beneficjenta utworzenia techniczny e Status i NFOSIGW NFOSIGW dolument MR

Nie me zadnych danych do wyswictlenia

Rys. 1 Gtéwne okno aplikaciji

Po wybraniu zadanej pozycji z menu — system przenosi uzytkownika na odpowiednig strone.

Aplikacja dostepna jest przez przegladarke internetowg pod adresem:

https://gwpk.nfosigw.gov.pl:442/
Uwaga!

Serwis gwpk.nfosigw.gov.pl dziata z wykorzystaniem portéw 442 i 2222. W przypadku
problemdéw z dostepem do serwisu prosimy o odblokowanie w kierunku wychodzacym w/w
portow na Panstwa firewallu i ewentualnym serwerze Proxy.

1.4 Menu gidéwne

W zaleznosci od tego czy uzytkownik znajduje sie aktualnie na liScie wnioskdw, w wybranym
wniosku lub w danych dotyczacych jego konta zmienia sie wyglad menu. Wyswietlane menu
podzielone jest na czesci umozliwiajgce tatwg identyfikacje funkgiji:

= Listy,
=  Whiosek,
= Uzytkownik.
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Kazda pozycja menu identyfikowana jest przez ikone. Ponizsza tabela zawiera opis
wszystkich dostepnych funkcji menu:

Ikona

Opis

Strona gtéwna Generatora wnioskow o ptatnosc ze srodkow krajowych

ra

Wazystkis

Lista wszystkich wnioskéw, do ktdrych uprawnienia ma Uzytkownik.
Jest to strona gtéwna aplikaciji.

, Lista wszystkich wnioskdéw o statusie Robocze, do ktérych uprawnienia
Moje ma Uzytkownik.
robocze
o Lista wszystkich wnioskow o statusie Zatwierdzone, do ktérych
Zatwier- uprawnienia ma Uzytkownik.
dzone
- Lista wszystkich wnioskdw o statusie Przestane do NFOSIGW, do
ﬁgﬁé?gfv ktorych uprawnienia ma Uzytkownik.
] Lista wszystkich wnioskow o statusie Zarejestrowane, do ktdrych
zaﬁ-frfﬁm' uprawnienia ma Uzytkownik.
Wniln;_ki _ Lista wnioskow uprawnien Uzytkownika.
uprawnien
. + Przycisk pozwalajacy na stworzenie nowego wniosku w systemie.
0
wniu::-sgl-c
~ . i .
P Przycisk pozwalajacy na zarzadzanie wiasnym kontem, w tym na

]

Zarzadzanie

zmiane hasta oraz adresu e-mail.

Komunikaty

Skrzynka wyswietlajgca aktualne komunikaty systemowe.

Nowy
whniosek
uprawnien

Stworzenie nowego wniosku o nadanie uprawnien do umowy.

4 -
*+ Pomoc cgdlna

Instrukcja uzytkownika w postaci pliku w formacie pdf.
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= Ustawienia widoku

Umozliwia dostosowanie widocznosci kolumn na listach dokumentéw.
Po naciénieciu pojawia sie okno, na ktérym uzytkownik moze wybrac,
ktére kolumny bedg wyswietlane na listach wnioskow oraz w jakiej
kolejnosci.

A vyiogyj Umozliwia wyjscie z systemu i zamkniecie sesji.
Edycja wniosku o statusie Roboczy
- Pozwala na zapisanie wniosku.
Zapisz
L_| Pozwala na zapisanie i wydrukowanie wniosku w formacie pdf. Aby
Z;pis-i wydruk byt zgodny z aktualnym stanem formularza, jest on drukowany
drukuj po zapisie.
e Umozliwia usuniecie wniosku.
Usun
Umozliwia zmiane parametrow wniosku, m. in. umowy, formularza
wniosku itp. Zmiana parametrow spowoduje zmiane formularza na
parE_':_ﬁE'arm_ formularz adekwatny do wybranego zestawu parametréw. Te

informacje, ktére sg wspdlne dla obu formularzy zostang przepisane.

Aktualizacja

Umozliwia zaktualizowanie formularza wniosku. Jesli dostepna jest
nowsza wersja formularza zostanie ona zmieniona, jesli nie -
wyswietlony zostanie komunikat:

Korzystasz z aktualnej wersji formularza.

formularza
Wszystkie dane, ktdre zostaty wypetnione w starszej wersji formularza
zostang przepisane do nowej jesli takie pola w nowym formularzu
wystepuja.
xml Umozliwia zapisanie wniosku w formacie xml, ktéry pozwala na
- wczytanie go do wilasnych systeméw informatycznych. Aby eksport byt
Eﬁgﬁ;,{,j zgodny z aktualnym stanem formularza jest on eksportowany po
do XML zapisie.
xml Umozliwia wczytanie wniosku z pliku zapisanego w formacie xml,
I D‘:‘.7 przygotowanego w innym systemie informatycznym. Wszystkie dane
ML z formularza zostajg nadpisane danymi z importowanego pliku.
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@

Pozwala na zapisanie i weryfikacje poprawnosci wypetnianego wniosku.

Zapisz i
waFl:'iduj
Pozwala za zapisanie i zatwierdzenie formularza. Przed zatwierdzeniem
o4 wykonywana jest walidacja, bo tylko poprawnie zwalidowany wniosek
fapisz i . p .
zatwierd? moze zostac zatwierdzony.
§ : Umozliwia zapisanie wprowadzonych danych i powrdt na strone gtdwna.
zamknij
y Pozwala doda¢ zatgczniki do wniosku. Jesli wniosek nie wymaga
Zataczniki zatacznikow ikona nie jest widoczna.
Szczegotly wniosku o statusie Roboczy
Pozwala przej$¢ do edycji wniosku.
Edytuj
"i Umozliwia otworzenie formularza w formacie PDF i nastepnie wydruk
Drukuj whniosku.
0 Pozwala na weryfikacje poprawnosci i kompletnosci wypetnianego
Waliduj whniosku.
" Umozliwia zatwierdzenie wniosku (w tym momencie przeprowadzana
Tatwisrds jest rowniez walidacja).
xmil
- Umozliwia zapisanie wniosku w formacie xml.
Eksportuj
do XML
Szczegoty wniosku o statusie Do poprawy
= Dla wnioskdw, ktore zostaly odestane do poprawy, pozwala na
Utwérz stworzenie aktualizacji i w konsekwencji ponowne ich przestanie.
aktualizacje
Szczegoly aktualizacji
| Wyswietla historie zmian we wniosku aktualizowanym w stosunku do
Pokaz poprzedniej wersji.

zZmiany
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2 Zarzadzanie kontem uzytkownika
2.1 Rejestracja

Aby mozliwe byto korzystanie z systemu konieczne jest zatozenia konta w systemie. W tym
celu na stronie logowania nalezy klikng¢ link Zarejestruj:

Generator wnioskow o platnosc ze srodkow krajowych

Uzytkownik | |

Hasto | |

Zaloguj Przywracanie hasta

Rys. 2 Zarejestrowanie na stronie aplikacji

a nastepnie wypetnic formularz.

Rejestracja

Adres E-mail (jest jednoczesnie

twoim loginern) [Ikowalski@email pl |
Powtérz adres E-mail |jk0wa|ski@emai|.p| |
Hasle |...lllll.l.. |
Powtorz hasto |ocoooooooo.o |
Irnie |Jan |
Nazwisko | Kowalski |

327vy

Przepisz tekst (wygeneruj nowy)  |82zvg

Zarejestruj Anuluj

Rys. 3 Formularz rejestracyjny

Uwaga! Hasto musi zawiera¢: min 8 znakdw, w tym: ilos¢ wielkich liter — min. 1, ilos¢ cyfr w
hasle — min. 1, ilos¢ znakdw specjalnych — 1 (np. @#$%!*&*().

Po wypetnieniu wszystkich danych i poprawnym przepisaniu wygenerowanego tekstu, na
podany w procesie rejestracji adres e-mail zostanie wystana wiadomos¢ z linkiem
aktywacyjnym. Po kliknieciu w link, konto zostaje aktywowane w Generatorze i uzytkownik
moze korzystac z systemu.

Czas w jakim uzytkownik powinien dokona¢ aktywacji konta lub nowego hasta wynosi 5 dni.

Strona 8z 28
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2.2 Logowanie

Po wpisaniu w przegladarce adresu Generatora wnioskow o ptatno$¢ ze srodkéw krajowych
uzytkownik zostanie przekierowany na strone logowania.

Generator wnioskéw o platnosc ze Srodkow krajowych

Uzytkownik

Hasto

Zarejestruj Przywracanie hasla

Rys. 4 Strona logowania

Po wpisaniu nazwy uzytkownika (e-mail podany w procesie rejestracji) oraz poprawnego
hasta uzytkownik zostanie zalogowany do systemu, gdzie moze rozpocza¢ prace. Jesli
podana zostanie niepoprawna nazwa lub hasto, system uniemozliwi zalogowanie i wyswietli
nastepujacy komunikat: Niepoprawna nazwa uzytkownika lub hasto.

2.3 Przywracanie hasta

W przypadku, gdy uzytkownik zapomni hasto do logowania, system umozliwia jego ponowne
ustawienie. W tym celu nalezy na stronie logowania klikng¢ link Przypomnienie hasta:

Generator wnioskéw o platnosc ze srodkéw krajowych

(=]
3
g
g

1]

Uzytkownik

Hasto

Zargjestruy Preywracanie hasta

i wypeic formularz:

Rys. 5 Strona logowania — przypominanie hasta

Strona 9z 28
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Mie mozna odzyskad starego hasta
Zdefiniuj nowe hasto dla swojego konta a nastepnie kiknij link
ktdry zostanie przestany na Twaoja skrzynke pocztowa.

Usytkownik [ikowalski@email pl |

Mowe hasto |o...oo..| |

Powtérz nowe hasto |--------- |

Va75HS

Przepisz tekst (wygeneruj nowy) ndzm9|

Zmien hasto Anulyj

Rys. 6 Formularz zmiany hasta

2.4 Odblokowanie konta
Po 5 probach btednego logowania konto uzytkownika zostanie automatycznie zablokowane.

Konto bedzie mdgt odblokowaé tylko Administrator systemu GWPK. W celu odblokowania
nalezy wysta¢ prosbe o odblokowanie konta z podaniem LOGINU na adres serwis-

gwpk@nfosigw.gov.pl

2.5 Zmiana hasta lub adresu e-mail

System umozliwia zmiane hasta oraz adresu e-mail w dowolnym momencie pracy z aplikacja.

~

W tym celu nalezy nacisng¢ w menu przycisk === a nastepnie klikna¢ odpowiedni link (patrz
obrazek ponizej) i wypeti¢ odpowiedni formularz:

Imie Jan

Mazwisko Kowalski

E-mail jan@test.wew

Data utworzenia 9 marca 2014

Typ konta Whnioskodawca
Zmiana hasta Zmiana adresu e-mail

Rys. 7 Zarzadzanie kontem — zmiana hasta i adresu e-mail

Jesli zmieniany jest adres e-mail — to na nowo podany adres zostaje wystana wiadomosc¢
z linkiem aktywacyjnym. Link ten musi zostac klikniety w celu dokorficzenia procesu zmiany
adresu. Czas, w jakim uzytkownik powinien dokonac aktywacji konta lub nowego hasta
wynosi 5 dni. Od tego momentu nalezy logowac sie na konto z uzyciem nowego adresu e-
mail.
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3 Komunikaty systemowe

Aktualne komunikaty systemowe sg wyswietlane w oknie ponizej paska menu gtdwnego.

Aktualizacje formularzy Zamkni

Szanowni Pafistwo!
Formularze wniosk6w zostaly zaktualizowane. W zwiazku z tym po wejéciu w edycje wniosku nalezy nacisnaé przycisk "Aktualizacja formularza™ w celu pobrania zmian.
Praca na niesktualngj wersji formularza bedzie objawiaé sie biedem walidacji *Ten wniosek korzysta z nieaktualn] wersji Formularza Wiosku.”

Rys. 8 Komunikat systemowy widoczny pod menu gtéwnym

Komunikat generowany jest przez Administratora systemu i zawiera istotne dla uzytkownika
informacje, dotyczace np. aktualizacji formularza wniosku lub dziatania aplikacji.

Jesli wysSwietlana informacja nie jest dla uzytkownika istotna w danej chwili moze jg ukryc,
klikajgc link Zamknij, znajdujacy sie w prawym gornym rogu. Nie oznacza to catkowitego
usuniecia komunikatu a jedynie jego schowanie. Aktualne komunikaty systemowe dostepne
sg pod pozycjg Komunikaty znajdujgcg sie w menu gtéwnym.

= S | 2 "9

| Wszysthie Maoje Zatwier- Whyslane  farejestro- Moy Zarzadzanie Komunikaty |
robocze dzone NFOSIGW wane whniosek
Listy Whiosek Uzytkownik

Rys. 9 Menu gtéwne - komunikaty systemowe
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4 Uprawnienia do umowy oraz wniosku
Uprawnienia nadawane sg na poziomie umow, oraz poszczegdlnych wnioskow.

W celu ztozenia Wniosku o nadanie uprawnien do okreslonej umowy uzytkownik wypetnia
wniosek o nadanie uprawnien. Za pomocg przycisku Nowy wniosek uprawnien oraz Zapisz
i przejdz do edycji zostanie wysSwietlony formularz wniosku o nadanie uprawnien, ktory
nalezy wypetnic.

Uwaga!
W pole Numer umowy nalezy wprowadzi¢ petny numer umowy w formacie:

99999/9999/Wn99/AA-BB-CC/X
lub
99999/9999/Wn99/AA-BB/X

System weryfikuje czy dana umowa znajduje sie w systemie w momencie wprowadzania
numeru.

Nastepnie nalezy przesta¢ Wniosek o nadanie uprawnierh do NFOSIGW za pomoca przyciskow
Zapisz i zatwierdz oraz w kolejnym kroku Wyélij do NFOSIGW.

Nastepnie wniosek o nadanie uprawnien nalezy wydrukowa¢, podpisa¢ wraz z pieczatka
przez osobe uprawniong wskazang w Umowie o dofinansowanie i nastepnie:

1) przesta¢ e-mailem skan podpisanego wniosku o nadanie uprawnien do koordynatora
umowy w NFOSIGW,

2) przesta¢ oryginat podpisanego wniosku o nadanie uprawnien w wersji papierowej
do koordynatora umowy w NFOSIGW razem z pierwszym wnioskiem o ptatnoéc.

Uzytkownik moze wyswietlic wnioski o nadanie uprawnien. W tym celu nalezy wcisngc
przycisk Wnioski uprawnien.

Uzytkownik moze mie¢ dla danej umowy przypisane nastepujgce uprawnienia:

= Petne — uzytkownik posiadajacy petne uprawnienia moze miedzy innymi tworzyc
i wypetnia¢ formularz wniosku, edytowac dane, drukowac¢ wniosek, zatwierdzac go,
przekazywaé do NFOSIGW, cofa¢ do poziomu roboczego, eksportowa¢ do pliku, oraz
usuwac.

= Do odczytu — uprawnienia dla uzytkownikéow stuzgce do przegladu wnioskow
dotyczacych okreslonej umowy.

Uzytkownik moZze mie¢ dla danego wniosku przypisane nastepujgce uprawnienia:
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= Petne — uzytkownik posiadajgcy petne uprawnienia moze miedzy innymi wypetniac
formularz wniosku, edytowac dane, drukowac¢ wniosek, zatwierdzac¢ go, przekazywac
do NFOSIGW, cofaé do poziomu roboczego, eksportowaé do pliku, oraz usuwac.

= Do odczytu — uprawnienia dla uzytkownikéw stuzace do przegladu wniosku.

Whnioskodawca tworzacy nowy wniosek automatycznie posiada do niego petne
uprawnienia.

Kazdy uzytkownik posiadajgcy petne uprawnienia do wniosku, oprécz powyzszych,
ma réwniez mozliwosc:

= dodania uprawnien do wniosku dla wskazanego uzytkownika systemu wraz
z okre$leniem poziomu tych uprawnien,

= wysSwietlenia listy uzytkownikéw posiadajagcych uprawnienia do wniosku wraz
z informacjg o poziomie tych uprawnien,

= odebrania uprawnien do wniosku dla wskazanego uzytkownika,

= zmiany poziomu uprawnien do wniosku dla wskazanego uzytkownika Beneficjenta.

4.1 Nadawanie uprawnien do wniosku o ptatnos¢ innym uzytkownikom

Aby nadac uprawnienia do wniosku innym uzytkownikom nalezy na licie wnioskow klikngc¢
Upowaznieni dla wybranego wniosku. Wyswietlona zostanie informacja dotyczgca wniosku
oraz lista uzytkownikdéw posiadajacych uprawnienia:

~

Dotyczy wniosku

Identyfikator 7472

Numer wniosku w NFOSIGW

Data utworzenia 20 lutego 2013 10:59:21

Data ostatniej edycji 20 lutege 2013 11:19:24

Dotyczy wersji wniosku o

numerach technicznych: 8234

Uzytkownik Imie || Nazwisko Poziom uprawniert Status uzytkownika Data ostatniego zalogowania Akcja

jkowalski Jan Kowalski peine Altywny 2013-02-20 10:59:15 %‘d‘fe—‘ﬁanis
Strona1z1 Waynikéw na smne;

Dodaj nowa upowazniona osobe Eksportuj do CSV

Rys. 10 Lista os6b upowaznionych do przegladania i edycji wniosku

Aby nada¢ uprawnienia nowej osobie nalezy klikng¢ link Dodaj nowg upowazniong osobe. Po
kliknieciu uzytkownik zostanie przeniesiony na strone:

Uzytkownik | |

Poziom uprawnien | do odczytu |z||

Rys. 11 Nadawanie uprawnien do wniosku

2%
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Nadanie uprawnien polega na podaniu Loginu uzytkownika zarejestrowanego wczesniej
w systemie, ktoremu nadawane s uprawnienia oraz zakresu uprawnien (petne Ilub
do odczytu). Jesli login zostanie poprawnie podany — nowy uzytkownik bedzie miat nadane
uprawnienia do wskazanego wniosku, w przeciwnym wypadku — zostanie wysSwietlona
informacja, ze wybrany uzytkownik nie zostat znaleziony.

Uprawnienia uzytkownika, ktdremu nadano petne prawa do wniosku sg identyczne,
jak uzytkownika tworzacego wniosek, w szczegolnosci moze on nadawaé i odbieraé
uprawnienia do tego wniosku kolejnym uzytkownikom.

Uwaga!
Nadane uprawnienia dotyczg wszystkich wersji Wniosku.



GWPK Instrukcja obstugi dla Beneficjenta

5 Obstuga listy wnioskow
5.1 Przeglad listy wnioskow

Po zalogowaniu do Generatora widoczna jest lista wszystkich wnioskow, do ktdrych
uprawnienia ma Uzytkownik. Lista zawiera podstawowe informacje o kazdym wniosku, w tym
miedzy innymi:

= Rodzaj dokumentu,

= Nazwa przedsiewziecia/zadania,
= Nazwa beneficjenta,

= Whnioskowana kwota,

= Status.

~ { # 2 pomoc ogéina
o - J i £ ~
Wszystkie  Moje Zatwierr  Wyshne  Zarcjestro-  Whioski Mowy  Zarzgdzanie Komunikaty — MNowy
robocze  dzone  NFUSIGW  wane  uprawniefi  wniosek wniosek e
Bl yloguj

= Ustawienia widoku

Wriosek Uzytkownik

Pokaz filtr

Alga Rodzaj dokumentu Nazwa przedsiewzieciafzadania  Nazwa benefigenta  Kwota wnioskowana Status Datautworzenia  Numer techniczny ~ Wersja
Szczegély .
Druky Whiosek o wyplate érodkéw 000 Prayjetyw NFOSIGW  2014-03-09 223508 60 1
Upowainieni
Strona 121 Wynikéw na strone 25 [V

Rys. 12 Lista wnioskow

Wyswietlane kolumny oraz ich kolejnos¢ mogg by¢ dowolnie modyfikowane w celu
dostosowania wygladu do wtasnych preferenciji.

Nad listg znajdujg sie filtry pozwalajgce w tatwy sposéb wyswietlic tylko interesujgce
Uzytkownika informacje. Ponadto w menu znajdujg sie listy wnioskow o okreslonych
statusach, co réwniez pozwala przyspieszy¢ szukanie konkretnego wniosku.

5.2 Filtrowanie danych na liscie

Opcja filtrowania umozliwia wysSwietlenie danych wyswietlanych na liScie pozycji
spetniajgcych zadane kryteria, w szczegdlnosci:

=  Umowa,

= Rodzaj dokumentu,
= Numer wniosku,

= Status,

= Kwota.

Aby skorzysta¢ z opcji filtrowania danych nalezy klikngé przycisk Pokaz filtr, a nastepnie
wybra¢ z list rozwijalnych odpowiednie parametry lub wpisa¢ odpowiedni numer wniosku
badz zakres kwot. Wybranie kilku filtréw i klikniecie Zastosuj filtr spowoduje, ze na liscie
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zostang wyswietlone tylko te pozycje, ktdére spetniajg wszystkie kryteria filtrowania.
Kazdorazowo po Kliknieciu Zastosuj filtr panel filtrowania jest automatycznie zamykany.

~
Filtr jest aktywny (usuf)
Umowa | ﬂ| Rodzaj dokumentu | Whiosek o wyptate érodkéw ﬂ‘
Numer wniosku [ | status [ v
Status rozpatrzenia | ﬂ‘
Wrioskowana kwotaod | | Wrioskowana kwotado | |
Akga Rodzaj dokumentu Nazwa przedsigwzigcia/zadania  Nazwa benefigenta  Kwota wnioskowana Status Data utworzenia Numer techniczny ~ Wersja
Szczeqéty .
Drukyj Whiosek o wyptate érodkéw 000 Przyjety wNFOSIGW — 2014-03-09 223508 60 1
Upowatnieni
Strona 1z 1 Wynikéw na stmr\e:

Rys. 13 Wykorzystanie filtrow na liscie wnioskdw

W momencie, gdy filtr jest uzywany — obok przycisku Pokaz filtr wySwietlana jest informacja
Filtr jest aktywny oraz link usun pozwalajacy wyczysci¢ filtry i wysSwietli¢ petng liste
wnioskow.

5.3 Sortowanie danych

Sortowanie danych umozliwia ustawienie pozycji listy wedtug danych z wybranej kolumny.
W tym celu nalezy klikng¢ w nagtéwek wybranej kolumny — pojawia sie w nim strzatka.
Strzatka skierowana w dot oznacza sortowanie rosnace, skierowana w goére — malejace.

Akcja || Rodzaj dokumentu Nazwa i igcia/zadani Nazwa b ji Kwota wni Status

Data utworzenia Numer techniczny ~ Wersja

Szczegdly

Drukuj Wniosek o nadanie uprawnieri 000 Przyjety w NFOSIGW  2014-03-09 22:35:08 60 1
Drukuy pr rzyjety

Upewaznieni

Strona 1z 1 Wiymikéw na stmne:

Rys. 14 Sortowanie listy wnioskow

5.4 Ustawienia kolumn na liscie wnioskow

Uzytkownik moze samodzielnie decydowanie o tym, jakie kolumny majg by¢ wyswietlane na
liscie wnioskow. Aby zmienic¢ iloS¢ i kolejnos¢ wyswietlanych kolumn nalezy klikng¢ przycisk
Ustawienia widoku, znajdujacy sie w prawym gérnym rogu.
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4
4 Pemoc ogdina

Ustawienia
ﬂ \'u'{loguj
Ustawienia x Pornoc
- ~
Po lewej stronie znajdujg sig widoczne kolumny, po L
prawej dostepne. Mozesz zmieniac ich kolejnosc i
widocznosc przecia_gadia_c etykiete danej kolumny w
gore i w dot albo do lewej lub prawej grupy.
Widoczne MNiewidoczne amer wniosku w :
2 - . g NFOSIGW Akda
Dziedzina Numer kancelaryjny
o Program Data zalozenia Znieni Eaﬁqe;ﬂ'
I a, J .
priorytetowy Ostatnia zmiana Drukyj
o Nabor Fnieni Eécz_eg:ihr
1 ycja
Nazwa Konkurs Drf:kjuj

m

""'"prze-dsiewzieciajzadanla Typ - E
Kwota wnioskowana | Wynikéw na strcne
Data utworzenia : sl
Numer techniczny R
Klasa .
Wersja
Status
Data nadania

Data wplywu do
MFOSIGW

Numer wniosku w
NFOSiGW

Anuluj Zresetuj

Rys. 15 Ustawienia kolumn

Po wyswietleniu okna ustawien mozna dowolnie przecigga¢ pozycje z listy Niewidoczne na
liste Widoczne. Kolejno$¢ wyswietlanych kolumn réwniez moze zostaC zmieniona poprzez
klikniecie nazwy kolumny, przeciggniecie jej na wybrang pozycje i puszczenie (patrz Rys. 15).

Po kliknieciu Zapisz system zapamietuje wprowadzone ustawienia. Od tego momentu jest to
domysIny widok wszystkich list Wnioskodawcy.

Aby powrdci¢ do ustawien podstawowych nalezy klikngé Zresetu;.
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6 Tworzenie nowego whniosku

Aby utworzy¢ nowy wniosek nalezy klikngé ikone Nowy wniosek, znajdujgcg sie w menu
gtownym i wypeic formularz parametrow.

b, \ o - \ .
Wezystkie Maje Latwier- Wyslane  Zargjestro-  Whioski Mowy
roebocze dzone MFOSIGW wane uprawnien wniosek
Listy Whiosek
Umowa w
Formularz s
Zapisz i przejdz do edycji

Rys. 16 Formularz tworzenia nowego wniosku

Aby méc stworzy¢ nowy wniosek nalezy wypetni¢ wszystkie pozycje i klikng¢ Zapisz i przejdz
do edycji. Po wys$wietleniu sie formularza wniosku mozna przystgpi¢ do edycji wniosku.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze w momencie przejscia do edycji wniosku — zmienia sie uktad
menu. Widoczne sg howe opcje, zwigzane z wnioskiem.

yo= 3 oz @ 4 R

Zapisz Zapisz i Usur Edycja ~ Aktualizaca  Zapiszi ]maortu; z Zapisz i Zapisz i Zapisz i
drukuj parametrow  formularza eécspﬁr}rj (ML waliduj zatwierdz zamknij
o XN

niosek

Rys. 17 Uktad menu w trybie edycji wniosku

6.1 Wypeitnianie formularza

Formularz zbudowany jest z pdl réznych typdw (np. pola tekstowe, listy rozwijalne, pola
wyboru). Ponadto pola te mogg by¢ obowigzkowe lub opcjonalne. Aby utatwié¢ uzytkownikowi
wypetnianie formularza wniosku — przyjeto nastepujace oznaczenia:

= kolor Zotty — pola edytowalne w formularzu,

= kolor pomaranczowy — pole, w ktérym aktualnie znajduje sie kursor,

= kolor czerwony — pole obowigzkowe,

= Kkolor szary — pole nie podlegajgce edycji (jest ono automatycznie wyliczane przez
system).
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Pola edycyjne do wprowadzania danych o okreslonym formacie

Jesli dane pole wymaga podania danych w konkretnym formacie — format ten jest
wyswietlany np. w formie podkreslen (na Rys. 18 zostat wyswietlony format danych dla
numeru konta; wypetniajac pole Nr konta uzytkownik wpisuje wytgcznie cyfry).

o
- - > < @ s X

Fapisz Fapiszi Usur Edycja Lktualizacja  Zapiszi Imgcnrtuj I ZFapiszi Fapiszi Fapiszi Mitidido Y
drukuj pararmetrdw  formularza eksporty) ML wvaliclu) zatuvierdz zamknij podglzdu
do AL bez Fapisu

Wikinsek

Dalej

data sporzadzenia Wniosku:

(wppelnia Bengficjent) 52014'03'05

data wplyniecia Whiosku do NFOSIGW,
(wypeinia NFOSIGH)

WNIOSEK O WYPEATE SRODKOW NR

[T REFUNDACIA [T ZALICZEA [C ROZLICZENIE ZALICZKL

A DANE Z UMOWY O DOFINANSOWANIE:

Nr umowy: 2f20141P

Data zawarcia Umowy: 19014-01-02

Nazwa przedsigwazigtia Zadanie testowe 2 - bardzo dhuga nazwa radania w umowie, by

zobaczyé jak sie uktada formularz na wydnuku i czy nie psuje
zadowaolena beneficjenta, Tak wiee dhuga narwa musi raz byeé.

B. DANE IDENTYFIKACYJNE BENEFICJENTA:

Mazwa ‘Beneficjent Testowy 3

Adres éPD]na 1 lok 22, Warszawa, 00-999 Warszawa

Osoba kontaktowa:
Rys. 18 Wypetnianie formularza wniosku

Lista rozwijalna

Lista rozwijalna w formularzu oznaczona jest przez ikone [=], widoczng po prawej stronie
pola. Aby wybra¢ pozycje z listy rozwijalnej nalezy klikng¢é w pole, a nastepnie wybrac
pozycje z listy. Pole tego typu umozliwia wprowadzenie danych z podanego zakresu. Ponadto
na podstawie wybranej pozycji system dostosowuje listy danych zaleznych od wczesniej
wybranych wartosci. Dzieki temu wprowadzone dane bedg spojne.

Pole autouzupetniane

Pole oznaczone w formularzu przez ikone otéwka ¢, znajdujaca sie w lewym gérnym rogu
jest polem autouzupetnianym. Podobnie jak lista rozwijalna umozliwia ono wprowadzenie
danych tylko ze zdefiniowanej listy. Aby wyswietli¢ pozycje tego pola nalezy:

= dwukrotnie klikngé w pole — wyswietlona zostanie lista wszystkich dostepnych pozyciji,
= wpisal litere, lub stowo — wysSwietlone zostang tylko te pozycje, ktére zawierajg
podany cigg znakdw.
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Z wyswietlonej listy Uzytkownik wybiera odpowiednig pozycje. JeSli wpisane stowa, nie
wystepujg na zdefiniowanej liScie — nie zostanie ona wysSwietlona, a po opuszczeniu pola
pozostanie ono puste. Ma to na celu, podobnie jak w przypadku list rozwijalnych zawezenie
wprowadzanych danych do okreélonych przez NFOSIGW opcji oraz przyspieszenie szybkosci
wprowadzania danych.

6.2 Dotlaczanie zatacznikow do wniosku

Dla wybranych formularzy Generator umozliwia dodanie zatgcznikdw do wniosku przez
Uzytkownika. Sg 3 typy zatgcznikéw:

= wymagane w formie papierowej,
= wymagane w formie elektronicznej,
= niewymagane.

Zataczniki wymagane w formie elektronicznej dotacza sie do wniosku i przesyta do NFOSIGW
za pomocg Generatora. Dotgczenie zatgcznikdw wymaganych w formie papierowej deklaruje
sie w formularzu wniosku, ale przesytane sa do NFOSIGW razem z wydrukiem wniosku.
Dodanie zatacznikdw niewymaganych jest opcjonalne.

Uwaga!

Aby poprawnie zwalidowa¢ i zatwierdzi¢ formularz koniecznym jest przestanie wszystkich
zatacznikdw wymaganych w formie elektronicznej oraz zadeklarowanie przestania wszystkich
zatgcznikdw wymaganych w formie papierowej.

Generator wrioskin o dofin. s
bl am amil ]
- . 2 2 @ [, X -5
Zapisz Zapiszi Usun Edygja . Aktualizaga Zapiszi Importujz Zapiszi Zapiszi, Zapiszi Zatgzniki
drukuj parametrow formularza Elésp)?hr}llu XML wwaliduj zabwierdz zamknij
o

¥} Generator wnioskéw o dofinansowanie - Zataczniki do wniesku - Mozilla Firefox

Edvrya w.“-!i:_*-.‘w B hitps:/fowd, ofosigw gov. plid42 ] attachment Tndes cocagd66-0624-4baa-81 cf-a55829370453
Zalgczmiki

Kankurs

Tr

Dokumenty potwierdzajace zuZycie energii Wymagany

Status || Zalgezony w formie papierowe]

MNumer techniczn Sl
i Jeszeze nie wyslano | Wyslip pik |
[ Danea Inne (erymienic w ) Niewymagany I _nia ]
—— |l Zataczony w formie papierowe]
[ Dane finansowe H Pr S

Dale}-

1. NAZWAWNIO SKO DAY

E e |yl pik | L= Pohierz. ||| Preerv
Inne dokumenty finansowe {wymienic w komentarzu ) Niewymagany
|l Zatgczony w formie papierowe]
|+ Komentarz !

2. DANE TELEADRESOW | Jeszcse nie wyslano | Wysly pik. |

Inne potwi jace mozliwost whiesien ych srodkow wiasmych {wymienic w komentarau) Miewymagany

|l Zalaczony w formie papierowe]

: MVl NK | Usut || Prbierr || Prrerw
gow
| |

Rys. 19 Zataczniki do wnioskow

Strona 20z 28
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Aby dodal zatgczniki nalezy klikng¢ przycisk Zatgczniki znajdujacy sie w menu gtdwnym.
Po wyswietleniu okna uzytkownik moze zadeklarowa¢ dotgczenie plikdw w formie papierowej
do wydrukowanego wniosku, jaki i zatgczy¢ do wniosku te zatgczniki, ktdre wymagane sg
w formie elektroniczne;j.

Poprzez zaznaczenie pola wyboru znajdujgcego sie ponizej nazwy zatgcznika, Uzytkownik
deklaruje, ktore zatgczniki z wyswietlonej listy zostang dotgczone do wniosku w formie
papierowej.

Aby zalgczy¢ do wniosku plik zatgcznika w formie elektronicznej nalezy klikng¢ Wyslij plik,
a nastepnie wybrac¢ odpowiedni plik z dysku. Po wystaniu (zatgczeniu) status pliku zmieni sie
z Jeszcze nie wystano na Plik wystany poprawnie.

W momencie dotaczania zatacznika system automatycznie zmienia nazwe pliku na
odpowiadajgca tytutowi zatgcznika. Istnieje mozliwos¢ dodania komentarza do zatgcznika.

Uwaga!

Do jednej pozycji na liscie zatgcznikdw mozna zatgczy¢ tylko 1 plik. Przy ponownej prébie
dotgczenia zatgcznika do tej samej pozycji system nadpisuje plik.

W przypadku koniecznosci dodania wiecej niz 1 pliku do jednej pozycji nalezy je
skompresowac w jeden folder i nastepnie dotgczy¢ folder skompresowany z plikami.

Zafaczony plik mozna z powrotem pobra¢ na dysk jak rowniez usungc z wniosku.
6.3 Eksport oraz import tabel

Kazda tabela we wniosku moze zostaé wyeksportowana do pliku oraz zaimportowana
z uzupetnionymi danymi. Po najechaniu kursorem na tabele ponad nig wysSwietlane sg
przyciski umozliwiajgce zarowno eksport do pliku csv, lub xIs jak rowniez import danych
z pliku.

[ | Importuj z pliku B | Eksportuj do xls ] Eksportuj do csv
Whioskowane dofinansowanie kosztow
Ewota kosztow kwalifikowanych lewalifikowanych ze srodkow
NFOS51GW
Ewota z

ishogi dokumentu —
brutto/netto (z1) w tym koszty W tym na realizacje
(zh) biezace (zh) zadan biezacych
(memwestycyjne) (nieinwestveynych)

(zt) {zh)

-7- -8- -4 -10- -1i-

4.00 3,00 1,00

4.00 3.00 0.00 1.00 0.00

Rys. 20 Przyciski importu oraz eksportu tabel
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Import jest zgodny z eksportem. W zwigzku z tym, jesli uzytkownik chce przygotowac dane
do tabeli w zewnetrznym edytorze powinien przed wyeksportowaniem tabeli do pliku
rozszerzy¢ tabele do wymaganych rozmiaréw (poprzez klikniecie ikony (=) tj. wybrac¢ zadang
liczbe wierszy, a nastepnie wyeksportowal pusta tabele do pliku za pomocg przycisku
Eksportuj do xls. W tak przygotowanym pliku mozna dowolnie wprowadza¢ dane. Po
przygotowaniu danych mozna je nastepnie zaimportowac z powrotem do wybranej tabeli za
pomocg przycisku Importuj z pliku.

Uwaga!
Nie nalezy usuwac kodow cyfrowych z plikdw xls, ktdre znajdujg sie ponizej tabel.

Z przyczyn technicznych plikdw CSV nie powinno sie edytowa¢ w Excelu. Dane w plikach CSV
sq rozdzielane przecinkiem, a Excel w systemie Windows z polskimi ustawieniami
regionalnymi dzieli dane po $rednikach. Dlatego tez plik CSV zapisany w Excelu nie
zaimportuje sie poprawnie do systemu. W zwigzku z tym pliki CSV najlepiej edytowac
w Notatniku.

6.4 Zapis i walidacja formularza

Wypetniany wniosek moze by¢ zapisany w dowolnym momencie poprzez nacis$niecie ikony
Zapisz. Ponadto podczas przechodzenia pomiedzy poszczegdlnymi stronami wniosku system
zapisuje wprowadzone dane automatycznie. Dzieki temu minimalizowane jest
niebezpieczenstwo utracenia wprowadzonych danych.

Po wypetnieniu formularza (lub w trakcie jego wypetniania), uzytkownik w celu weryfikacji
poprawnosci wprowadzonych danych moze przeprowadzi¢ jego walidacje poprzez nacisniecie
ikony Zapisz i waliduj. System sprawdza kompletno$¢ i poprawno$¢ wprowadzonych danych
i jesli w formularzu znajdujg sie btedy lub pominiete zostato pole obowigzkowe, wyswietla
wszystkie napotkane problemy.

xml X

% X

= - <
Usuni Edycja Aktualizacja  Zapiszi  Importuj z Zapisz i Zapisz i
parametréw formularza  eksportuj XML waliduj zamknij
do XML
Whniosek
Wynik walidacji wniosku x

Podczas walidacji wniosku znaleziono nastepujace problemy:
- ® Nalezy poda¢ wartos¢ pola: Nazwa banku:
x Nalezy podac wartosc pola: charakterystyka wnioskodawcy

x Data zakoriczenia realizacji powinna by¢ mniejsza niz data rozpoczecia realizacji

Zamknij

Rys. 21 Lista btedéw walidaciji
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W przypadku braku btedéw na ekranie zostanie wyswietlony komunikat:

Whniosek jest poprawny x

Wniosek zostal zwalidowany poprawnie

Zatwierdz wniosek Zamknij
A4

Rys. 22 Komunikat dla poprawnie zweryfikowanego wniosku

Poprawnie zwalidowany wniosek moze zosta¢ od razu zatwierdzony przez Uzytkownika.
6.4.1 Komunikaty walidacji
Komunikaty walidacji mogg dotyczy¢ 3 obszaréw:

= Nieaktualnej wersji formularza wniosku,
= Kompletnos¢ i poprawnosci wprowadzonych danych,
= Braku wymaganych zatgcznikéw.

Klikniecie na pozycje informujgcg o nieaktualnej wersji formularza spowoduje jego
aktualizacje, przy czym akcje te nalezy dodatkowo potwierdzi¢ poprzez zatwierdzenie
informacji, ktéra zostanie wyswietlona na ekranie. Klikniecie w dowolng pozycje dotyczaca
btedu w formularzu przenosi uzytkownika do pola, w ktérym ten btad sie znajduje. Natomiast
klikniecie na informacje o brakujgcym zatgczniku otworzy okno pozwalajgce dodawac
zatgczniki.

Liste btedéw walidacji mozna zamkng¢, poniewaz po walidacji lista btedéw widoczna jest nad
formularzem. Umozliwia to przejscie do kolejnych btednie wypetnionych pozycji. Liste te
mozemy dowolnie otwiera¢ lub zamykac przez klikniecie linku Ukryj/Pokaz wynik walidacji.
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Ukryj wynik walidacji

Brak wartosci pola; Nazwa wnioskodawcy

MNalezy podac wartosc pola: Dane wnioskodawcy: gmina

Nalezy podac wartosc pola: Dane wnioskodawcy: powiat

Malezy podac wartos< pola: Dane wnioskodawcy: wojewddziwo

Malezy podac wartosc pola: Dane wnigskodawcy: telefon

Nalezy podad wartosé pola: Dane wnioskodawcy: e-mail

Nale#y podaé wartosé pola: Dane wnioskodawcy: miejscowosé

%XX%XXX+

Malezy podaé wartosé pola: Dane wnioskodawcy: numer domu

f Dane wnioskodawcy W Dane przedsiewziecia ] ( Charakterystyka ekologi

[ Przygotowanie instytucjonalne ][ Oswiadczenia ]

Rys. 23 Lista btedéw walidacji wy$wietlana ponad formularzem wniosku

6.5 Zatwierdzanie formularza
Zatwierdzony moze zosta¢ wytgcznie wniosek nieposiadajacy zadnych bteddéw, czyli wniosek:

=z wypetnionymi wszystkimi polami obowigzkowymi,
= nie posiadajacy btedéw walidacji,
=z dotgczonymi wymaganymi zatgcznikami.

Aby zatwierdzi¢ wniosek nalezy wykona¢ jedng z dwdch opcji: zwalidowaé go, a po
wyswietleniu komunikatu poprawnej walidacji zatwierdzi¢ lub klikng¢ opcje Zapisz i zatwierdz
znajdujaca sie w menu.

& 2 3 02 @70 R

Zapisz Zapisz i Usur Edycja  Aktualizacjs  Zapiszi.  Importujz  Zapisz i Zapisz i Zapisz i
rukuj parametrow  formularza  eksportuj XM walidu] zatwierdz zaimknij
da XML
Wnicsek

Rys. 24 Menu w trybie podgladu wniosku o statusie Roboczy

Po zatwierdzeniu wniosku uzytkownik nie bedzie mégt go edytowaé, zostanie poproszony
o potwierdzenie zatwierdzenia, po ktérym status wniosku zmieni sie na Zatwierdzony.

W momencie zatwierdzania ponownie wykonywana jest walidacja. Poza standardowg
weryfikacjg danych sprawdzana jest réwniez zgodnos¢ z aktualng wersjg formularza. Dzieki
temu uzytkownik ma pewnos$¢, ze zatwierdzony wniosek jest aktualny i pozbawiony bteddw.

Uwaga!
Zatwierdzenie formularza wniosku nie oznacza, ze wniosek zostat przestany do NFOSIGW
oraz nie konczy procesu sktadania wniosku.
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6.6 Przesylanie formularza do NFOSIGW

Zatwierdzony wniosek musi zosta¢ przestany do NFOSIGW. W tym celu nalezy wybraé
Szczegdty i w menu gtéwnym kliknaé Wyélij do NFOSIGW.

xml - =

T < - T - L)
Wezystide Moje Zatwier- Wyslane  Zarejestro-  Eksportu] Wyiljj do Drrukouj Zalaczniki
robocze dzone NFOSIGW Wans da XML NFyDSlGW :
Listy Wniosek

Rys. 25 Menu w trybie podgladu wniosku o statusie Zatwierdzony

W ten sposdb wniosek zostaje przekazany do NFOSIGW w formie elektroniczne;j.

Koniecznym jest takze wydrukowanie wniosku i przekazanie wraz z wymaganymi
zatgcznikami do NFOSIGW w formie papierowej /ub przekazanie za posrednictwem systemu
ePUAP (Sktadanie wnioskow za posrednictwem ePUAP bedzie mozZliwe w II etapie wdroZenia
GWPK).

Wydruk wersji wniosku przekazanej do NFOSIGW nie posiada juz napisu ,wydruk roboczy”,
za$ bedzie zawierat na pierwszej stronie kod kreskowy oraz na kazdej nastepnej stronie
sume kontrolna.

Po przekazaniu wniosku system automatycznie wysyta powiadomienie (na adresy e-
mail podane przy rejestracji) do wszystkich uzytkownikdéw posiadajgcych uprawnienia
do wniosku.

6.7 Przekazywanie wniosku za posrednictwem systemu ePUAP

Uzytkownik bedzie miat mozliwos$¢ podpisania wniosku kwalifikowanym podpisem cyfrowym
lub profilem zaufanym ePUAP, a nastepnie przestania go do NFOSIGW w formie
elektronicznej.

Skiadanie wnioskow za posrednictwem ePUAP bedzie mozliwe w II etapie
wdrozenia GWPK.

Strona 257z 28
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7 Aktualizacja wniosku

Dla wniosku o statusie odestany do poprawy uzytkownik moze stworzy¢ aktualizacje. W tym
celu nalezy wej$¢ w Szczegoty wniosku i z menu gtdwnego wybrac opcje Utworz aktualizacje.
Poniewaz utworzenie aktualizacji powoduje stworzenie nowej wersji wniosku — koniecznej
jest dodatkowe potwierdzenie wykonywanej operacji.

Tworzenie aktualizacji ®

9

Kontynuowac?

Zamierzasz utworzyé aktualizacje tego wniosku.

Tak Mie

Rys. 26 Potwierdzenie aktualizacji wniosku

Aktualizacja tworzona jest na bazie wczeéniej istniejacego i przekazanego do NFOSIGW
wniosku, w zwigzku z czym nowa wersja zawiera wszystkie dane z poprzedniej wersji
wniosku (chyba, ze ktdére$S z pdl zostato dodane lub usuniete z formularza). Nowa wersja
wniosku ma nadany status Roboczy i do momentu jej przekazania do NFOSIGW zablokowana
jest mozliwoS¢ tworzenia kolejnych aktualizacji (aktualizacja moze by¢ tworzona tylko
do najnowszej wersji wniosku). Nalezy takze potwierdzi¢, ze zatgczone pliki nie zmienity sie
(Uzyj wczesniejszej wersiji) lub zatgczy¢ nowe pliki.

Po wprowadzeniu zmian mozliwe jest ponowne zatwierdzenie i przekazanie wniosku
do NFOSIGW. Proces ten odbywa sie identycznie jak w przypadku nowego wniosku.
Nalezy jednak zwrdéci¢ uwage, ze system ostrzega uzytkownika w przypadku, gdy ten bedzie
probowat zatwierdzi¢ nowy wniosek nie dokonujgc w nim zadnych zmian.

Kazdy uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do wniosku ma mozliwos¢ wyswietlenia
informacji, ktére pola zostaty zmienione w stosunku do ostatniej wersji przekazanej do
NFOSIGW i jakie byty ich poprzednie wartosci. W tym celu dla wniosku o statusie co najmniej
Przekazany do NFOSIGW nalezy kliknaé ikone Pokaz zmiany, znajdujacg sie w menu
gtéwnym.

xmil

o E - [¥) - b
Wszystkie Maje Zatwier- Wystane  Zarejestro-  Eksportu) Wheslij do Drukuj Pokaz |
g robocze dzone NFOSIGW wiane do XML NFOSIGW AT |

T ¥ SO |
15ty YWNIos2x

Ly

Rys. 27 Widok menu dla aktualizacji w statusie Przestane do NFOSIGW
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Wynik poréwnania wersji x
Znaleziono nastepujgce réznice:

Zmienione pola

Nazwa pola Stara wartosc Nowa wartosc
Dane wnioskodawey: 53 4534 5342 3423 4324 23432 2434 52 1002 2342 0000 1200 9703 2434
numer konta
Dane do
korespondencji: tadzkie

wojewddztwo

Dane wnioskodawcey:

kod pocztowy 42-100 42-680

Dane wnioskodawcy:

Al il -
miejscowosé Katowice Katowice Zaleze

Razem 4 réznic

Zamknij

4
Rys. 28 Rejestr zmian w aktualizacji wniosku

8 Zasady pracy w Generatorze
8.1 Zasady bezpieczenstwa stacji roboczych uzytkownikow GWPK

Stacje robocze wykorzystywane do pracy w systemie GWPK powinny:
1. Posiada¢ aktualne zabezpieczenia przed szkodliwym oprogramowaniem, w szczegdlnosci
aktualne oprogramowanie antywirusowe.

2. Mie¢ zainstalowane w systemie operacyjnym wszystkie biezgce aktualizacje i poprawki
zwigzane z bezpieczenstwem uzytkowania komputera.

8.2 Zasady rozpoczynania, konczenia i zawieszania pracy w systemie GWPK

Niedopuszczalne jest pozostawianie komputera (stacji roboczej) podtgczonego do GWPK bez
nadzoru. W czasie przerwy w pracy z komputerem przed odejSciem od stanowiska nalezy
zapisa¢ zmiany, a nastepnie zablokowa¢ stacje (w tym celu nalezy jednoczesnie wcisngc
klawisze Ctrl+Alt+Del i wybra¢ Zablokuj stacje roboczg lub Lock Workstation). Przy
zakonczeniu pracy nalezy zapisa¢ zmiany i wylogowac sie z sytemu GWPK.

8.3 Zasady tworzenia i przechowywania haset

Dostep do systemu GWPK podlega ochronie przy pomocy mechanizmu uwierzytelniania,
w zwigzku z tym nalezy bezwzglednie przestrzegaé ponizszych zasad dotyczacych tworzenia
i przechowywania haset:

1. Kazdy uzytkownik GWPK ma obowigzek zabezpieczenia swojego konta za pomocg hasta.
2. Hasto uzytkownika jest tajne i nikt poza nim nie ma prawa go znac.

3. Niedopuszczalne jest zapisywanie hasta w miejscach dostepnych dla oséb trzecich.

4. Hasta powinny by¢ trudne do odgadniecia dla osdb trzecich.
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8.4 Ustawienia systemowe

. Okres nieaktywnosci po jakim konto zostanie automatycznie zablokowane — 180 dni.
. Okres waznosci hasta — 100 dni.

. Autozapis wnioskdw — co 20 min.

. Maksymalna liczba nieudanych logowan przed automatyczng blokadg konta — 5.

1

2

3

4. Czas trwania sesji — 60 min.

5

6. Czas w jakim uzytkownik powinien dokona¢ aktywacji konta lub nowego hasta — 5 dni.
8.

5 Zasady postepowania w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa informacji

Uzytkownik, ktéry stwierdzit lub podejrzewa naruszenie zabezpieczen danych w systemie
informatycznym, powinien niezwtocznie poinformowa¢ o tym administratora GWPK.
Szczegotowe informacje o naruszeniu bezpieczenstwa nalezy przesytaé na adres: serwis-
gwpk@nfosigw.gov.pl.

Administrator GWPK wszczyna postepowanie zgodnie z zasadami opisanymi w dokumencie
wewnetrznym NFOSIGW ,Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa
informacji”.



