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1 Cel dokumentu

Dokument przedstawia funkcjonalnosci aplikacji SL2021 w obszarze Projekty.

Zarzadzanie danymi projektéw — obejmujgce takie czynnosci jak tworzenie i zmiana
projektéw, podpisywanie umow i aneksow, zarzgdzanie uzytkownikami, dodawanie
zatacznikow oraz przekazywanie informacji o zadaniach do wykonania — jest podstawa dla
innych procesow realizowanych w aplikacji. Na catg aplikacje SL2021 méwimy tez ,Projekty
lub ,,SL2021 Projekty”, od nazwy jej pierwszego modutu oraz dlatego, ze uzytkownik
zdecydowang wiekszos¢ czynnosci wykonuje zawsze w kontekscie konkretnego projektu.
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2 SL2021- moduty funkcjonalne

SL2021 wspiera proces rozliczania projektow finansowanych z Funduszy Europejskich. W tym
celu udostepnia liczne funkcjonalnosci pogrupowane w moduty.

Wystepujg dwa sposoby dostepnosci modutéw:

1) funkcjonalnosci niedotyczgce konkretnych projektow sg dostepne poprzez pozycje w
menu bocznym z lewej strony ekranu;

2) funkcjonalnosci powigzane z konkretnymi projektami sg dostepne poprzez menu
»realizacja projektu” w widoku szczegétdw danego projektu lub za posrednictwem menu
kontekstowego (trzy kropki) w karcie danego projektu widocznego na liscie.

C; = Projekty Cosdokotcasesic 2644 @) % @ O
2021

2R Sirono gldwna

Lista projektow

Liczha wynikie: 1

0

Panel fillrowania | sortowania -

Y A AR RYBY.02.03-IP01-0006/23
5

.
£

Tyns Wnioskodawea
rekompansaty Podmict

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

ﬁ o Diata ostatnie] rmiany Dakumenty

! mowa padpisans 20240412 092507

Zadanda

Rereerpospolina Poliks Zarzadzanie urythownikami

1Rysunek 1 Dostep do modutéw SL2021 Projekty

Dla réznych obszaréw SL2021 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, jako wiasciciel
systemu CST2021, przygotowato osobne instrukcje. Ta instrukcja, jak juz wskazano obejmuje
tworzenie i zmiane projektéw, podpisywanie umow i anekséw, zarzadzanie uzytkownikami,
dodawanie zatgcznikdw oraz przekazywanie informacji o zadaniach do wykonania i powstata
poprzez modyfikacje instrukcji przygotowanej przez MFiPR na potrzeby wykorzystania w
ramach programu ,Fundusze Europejskie dla Rybactwa”.

1 Wszystkie rysunki uzyte w instrukcji zawierajg pogladowe informacje (testowe)
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MFiPR przygotowat m.in. instrukcje dla nastepujacych obszaréw:
e Whnioski o ptatnosc,
e Korespondencja.

Powyzsze instrukcje na potrzeby wdrazania programu ,,Fundusze Europejskie dla Rybactwa”
bedg zmieniane przez ARIMR.



3 Dostep do SL2021 Projekty

Przyznawanie uprawnien do SL2021 dla Beneficjentow i Realizatoréw odbywa sie w sposdb opisany
w rozdziale 9 tej instrukcji.

Aby zalogowac sie do aplikacji wejdz na wspdlng bramke logowania systemu CST2021:
https://cst2021.gov.pl

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

Sp

Wybierz aplikacje

‘ WOD2021 Projekty E ‘

Rzecrpespolta  Dofinansowane praes

Pomac Techniczna
i i Funduszy Eurapejsiich - Peigha Ui Eurnpejsky

Rysunek 2 Wybér aplikacji

Uwaga!

Podczas logowania zwrd¢ uwage, czy wybrany kontekst pracy uzytkownika (czyli reprezentowany
podmiot oraz jego rola) jest poprawny. Kontekst mozna wybrac klikajac na ikone ,,ludzika” w
prawym gérnym rogu ekranu. W przypadku braku wyboru kontekstu, w SL2021 moga nie by¢
widoczne zadne projekty.

Po wybraniu podmiotu jaki reprezentujesz i typu roli instytucjonalnej (Beneficjent), aplikacja
zapamieta Twoéj wybor i nie bedziesz musiat ponownie go wskazywac.

Jesli uczestniczysz w wielu podmiotach, np. jestes petnomocnikiem, pamietaj o odpowiedniej
zmianie kontekstu pracy, czyli kontekst pracy musisz dopasowac do podmiotu, ktéry w danym
momencie reprezentujesz w systemie.

Wybierz kontekst pracy

Typ rofi instytucjonalne

Rysunek 3 Wybdr kontekstu pracy
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https://cst2021.gov.pl/

4 Ekran gtowny aplikacji

Gtéwny ekran aplikacji SL2021, po zalogowaniu sie przez uzytkownika, wyswietla domysinie
Liste projektow.

Po lewej stronie widnieje menu:
e Strona gtdwna — ekran powitalny,

e Lista projektow — podstawowe informacje o projektach dostepnych dla
zalogowanego uzytkownika,

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

W prawym gérnym rogu znajdujg sie informacje o czasie do konca sesji, dane zalogowanego
uzytkownika, powiadomienia systemowe oraz mozliwosc¢ regulacji kontrastu aplikacji.

<~ C ) hitps//projekty-szkol.est2021.gov.p B s e

sk synchronizac; -
F = Projekty Czasdokoficasesic 2008 @ # © ¥

Witamy w aplikacji Projekty

Lista projektow Do czego stuzy aplikacja? 5)

Aplikacja Projekly jest elementem Centrainego System Telemformatycznego 2021
Owsiuguje procesy.

&

Zadania

8§ Deklaracjz dostepnosci

ROZLICZANIE MONITORING KONTRAKTACJA

Instrukeje uzytkownlka znajdziesz na stronie:

hitps:/linsirukeje cs12021 gav pl

Fundusze
Europejskie
Unia Europejska
Europeiskie Fundusze
Strukturaine i westycyine

Rysunek 4 Powitalna strona aplikacji Projekty
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4.1 Wskazoéwki dotyczgce aplikacji Projekty

1. Dlaczego na adres e-mail uzytkownika ustawiony w systemie dociera tylko czysto
techniczna korespondencja (np. dot. zmiany hasta itp.), natomiast nie docierajg
jakiekolwiek informacje z systemu dotyczace obstugi wniosku np. wezwanie do
uzupetnien czy kod autoryzacyjny potrzebny do ztozenia wniosku o ptatnos¢?

Z doswiadczenia wynika, ze czestg przyczyng niedocierania wiadomosci e-mail z systemu
CST2021 jest problem po stronie serwera pocztowego. Bardzo czesto wiadomosci
systemowe sg poprawnie wysytane na wskazany adres e-mail ale mogg trafia¢ do folderu
SPAM w skrzynce pocztowej adresata. W pierwszej kolejnosci nalezy wiec sprawdzi¢ czy nie
ma wiadomosci w folderze SPAM. Nalezy tez sprawdzic filtry antyspamowe.

Ponadto wiadomosci mogg nie docierac¢ do uzytkownika jezeli adres serwera pocztowego
trafit na tzw. czarna liste (to lista adreséw e-mail nadawcdw, ktére zostaty oznaczone przez
uzytkownikoéw i administratoréw poczty elektronicznej jako niechciane lub podejrzane).

W zwigzku z powyzszym sugerujemy weryfikacje ustawien skrzynki mailowej i sprawdzenie
czy maile systemowe z CST2021 nie majg zatozonej blokady albo nie trafity na tzw. czarna
liste. W tym celu mozna rowniez skontaktowac sie z dostawcg ustug pocztowych.

Jesli po weryfikacji ustawien skrzynki mailowej nadal wystepuje problem, prosimy wéwczas
o przekazanie do ARIMR na adres RYBY.CST2021@arimr.gov.pl zgtoszenia dotyczgcego braku
otrzymywania wiadomosci systemowych, wraz ze szczegétowymi informacjami. Miedzy

innymi prosimy o przekazanie:
informacji z przyktadowymi datami i przyblizonymi godzinami, kiedy uzytkownik

oczekiwat na maila, a ten nie przyszedt,

o dokumentacji potwierdzajgcej, ze dotychczas maile z CST2021, nawet te dotyczace
zmiany hasta, przychodzity na wskazang skrzynke mailowg (np. w formie ,,print
screen”),

e loginu uzytkownika powigzanego z danym adresem e-mail,

e numeru projektu, jesli sprawa dotyczy danego projektu,

e informacji potwierdzajgcych, ze zweryfikowano ustawienia skrzynki mailowej.

Po otrzymaniu powyzszych informacji bedziemy mogli przekazac zgtoszenie do Wykonawcy
systemu, w celu analizy problemu.

2. Co zrobic jesli, pomimo analizy ustawien skrzynki mailowej, nadal nie przychodzg do
mnie powiadomienia z systemu CST2021?

Jesli problem wystepuje na etapie po zakwalifikowaniu danego wniosku do przyznania
pomocy w aplikacji Projekty, to proponujemy dodanie w projekcie innej osoby uprawnionej.

Uprawnienie do dodawania osdb uprawnionych posiada uzytkownik bedgcy osobg
Zarzadzajgcg w projekcie, najczesciej jest to sam Beneficjent lub petnomocnik Beneficjenta.
Wiecej informacji na temat dodawania osoby uprawnionej znajduja sie w niniejszej Instrukcji
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uzytkownika SL2021 - obszar Projekty w ramach programu ,,Fundusze Europejskie dla
Rybactwa” na lata 2021-2027 (Rozdziat 9 Zarzadzanie uzytkownikami, cze$é 9.2 Zarzadzanie

osobami uprawnionymi).

Rekomendujemy, aby kazdy beneficjent, w trosce o zapewnienie ciggtosci pracy w
systemie, na wypadek nieobecnosci, wyznaczyt cho¢ jedng osobe dodatkowg do
zarzadzania projektem w systemie CST2021.

Dodatkowo informujemy, ze kolejnym rozwigzaniem mozliwym na kazdym etapie wniosku,
jest zmiana adresu e-mail przyporzagdkowanego dla danego uzytkownika w systemie
CST2021. Adres e-mail moze by¢ zmieniony przez Administratora systemu, na wniosek
uzytkownika. Jednakze naszym zdaniem, takie rozwigzanie powinno by¢ ostatecznoscig, gdy
nie uda sie rozwigzac¢ problemu z dostawcg ustug poczty elektronicznej. Jesli uzytkownik
zdecyduje sie na takie rozwigzanie, prosimy wowczas o wiadomos$¢ e-mail na adres
RYBY.CST2021@arimr.gov.pl. W wiadomosci nalezy podac: login uzytkownika,

dotychczasowy adres e-mail, nowy adres e-mail, oraz krotkie uzasadnienie.

3. Dlaczego nie widze zadnego projektu ani listy projektéw w aplikacji Projekty? Agencja
poinformowata mnie, ze mdj projekt zostat wybrany do dofinansowania oraz ze w
aplikacji Projekty wystano do mnie umowe i zaproszenie na podpisanie umowy. Jednak
logujac sie do systemu CST2021 pod adres https://cst2021.gov.pl/, i naciskajac na ikone
aplikacji Projekty, przechodze do strony, na ktérej nie widze zadnego projektu.

Zaktadka Lista projektow i dany projekt sg widoczne dla konkretnego uzytkownika
zalogowanego w aplikacji Projekty, ktory ma wybrany kontekst pracy. Jesli dany uzytkownik
moze zalogowac sie do aplikacji Projekty, jednak nie widzi w niej zadnego projektu ani
zaktadki Lista projektow, oznacza to ze najprawdopodobniej nie zostat wybrany kontekst
pracy uzytkownika. Kontekst pracy wybieramy naciskajgc na ikone ,ludzika” w prawym
gornym rogu ekranu (po zalogowaniu do aplikacji Projekty w CST2021 pod adresem
https://cst2021.gov.pl/) i wybierajgc pole: Wybierz kontekst pracy. Wyswietli sie wowczas

okno, w ktérym nalezy wybraé z listy rozwijalnej reprezentowany podmiot, jako typ roli
instytucjonalnej domyslnie podstawia sie pole Beneficjent. Nastepnie nalezy nacisngé
przycisk ,Wybierz”. Po tych czynnosciach, w panelu po lewej stronie pojawi sie zaktadka Lista
projektéw. Po jej nacisnieciu zobaczymy projekty przypisane do danego podmiotu.

4. Dlaczego nie widze aplikacji Projekty? Agencja poinformowata mnie, Ze mdj projekt
zostat wybrany do dofinansowania oraz ze w aplikacji Projekty wystano do mnie umowe
i zaproszenie na podpisanie umowy. Jednak logujac sie do systemu CST2021 pod
adresem https://cst2021.gov.pl/, widze tylko ikone aplikacji WOD2021 a nie widze
ikony aplikacji Projekty.
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Dostep do aplikacji Projekty mozliwy jest dopiero po tym, gdy Agencja w systemie CST2021
przesle zaproszenie do aplikacji Projekty na konkretny adres e-mail uzytkownika. Bardzo
czesto uzytkownicy majg wiecej niz jeden adres e-mail, ktorymi sie postugujg. Mozliwe, ze do
formularza wniosku o dofinansowanie uzytkownik podat inny adres e-mail niz ten, ktory jest
przypisany do profilu uzytkownika, w ramach ktérego obstuguje wniosek o dofinansowanie.
W takiej sytuacji uzytkownik w pierwszej kolejnosci musi sprawdzi¢ jaki adres e-mail
wykorzystuje do pracy w systemie CST2021. Mozna to sprawdzi¢ naciskajgc na ikone
»ludzika” w prawym gérnym rogu ekranu (po zalogowaniu do CST2021 pod adresem
https://cst2021.gov.pl/) i wybierajgc pole Edytuj profil. Wyswietlg sie wowczas dane
uzytkownika, w tym adres e-mail przypisany do danego loginu uzytkownika. Adres e-mail
wykorzystywany do obstugi wniosku, mozna tez sprawdzic, weryfikujgc na jaki adres e-mail
dotychczas przychodzity powiadomienia z systemu np. informacja, ze wniosek wymaga
poprawy.

Nastepnie nalezy skontaktowac sie z Odziatem Regionalnym ARIMR obstugujgcym dany
whniosek o dofinansowanie, w celu przekazania wtasciwego adresu e-mail, w ramach ktérego
dany projekt bedzie obstugiwany przez uzytkownika. W takim przypadku Oddziat Regionalny
ponownie wysle do Panstwa zaproszenie do aplikacji Projekty, wskazujgc wtasciwy adres e-
mail. Po tych czynnosciach, powinni Panstwo miec juz widoczng ikone aplikacji Projekty.
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5 Przegladanie informacji o projektach

5.1 Uwagi wstepne

Wiekszos¢ dziatan w SL2021 wykonuje sie z poziomu konkretnego projektu. Aplikacja nie
stuzy do tworzenia projektow (sg one tworzone automatycznie na podstawie danych
przesytanych z aplikacji WOD2021), jednak mozna za jej pomoca uzupetnia¢ i modyfikowac
ich dane. Lista projektow umozliwia dostep do szczegétdéw dotyczacych kazdego z nich, a po
wyswietleniu ich podgladu, takze mozliwos¢ wprowadzania zmian.

5.2 Lista projektow

Ekran Listy projektow wywotujemy z menu w pasku po lewej stronie aplikacji. Na widoku listy
prezentowane sg projekty dostepne dla uzytkownika w danym kontekscie pracy (por.
rozdziat 3). Karta zawiera podstawowe informacje o projekcie tj.: Numer Projektu, Tytut
projektu, Nazwe Whnioskodawcy, Wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych, Wartos¢
dofinansowania, Status projektu, Date ostatniej zmiany danych.

< c B hitps://projekty-szkol.cst2021.govpl/proj L., s 7= B (Cekandmong 83

C; = Projekty Czasdokoficasesit 2018 @ 4 O I}
2021

55 Stronaglowna

Lista projektow

olekty
Liczba wynikow: 98

;
ag
“

Lista projektow

4

Zadania

Panel filtrowania i sortowania

53 Dekleracja dostepnosci

TEST.01.01-1Z.00-K502/22

Tytut Whioskodawea
JK - projekt do obslugl przez LS| 5x Mowybenek3

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
9 000,00 7000,00

latus ata ostatniej zmiany
- Data ostatnie] zmi
Wybrany 2022.07-27 16:02:44

‘

Europejskie
m -
o
siro

Rysunek 5 Lista projektow

2 Fundusze TEST.01.07-1Z.00-K501/22

Tytut Wnioskodawea
JK - projekt do obslugl przez LS| 5x Mowybenek3

Pozostate elementy widoku to:
e Liczba wynikéw — ilo$¢ wyszukanych elementéw

e Liczba wynikdw na stronie — okresla liczbe elementéw wyswietlanych na pojedynczej
stronie

e Szukaj projektu — szybkie wyszukiwanie projektu
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e Panel sortowania i filtrowania — domyslnie panel jest zwiniety, po rozwinieciu
uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych funkcjonalnosci:

Panel filtrowania i sortowania A

Wybrane filtry:

Wybierz pole

Wybrane sortowanie:

rtuj wediug -

Rysunek 6 Panel filtrowania i sortowania projektow

Wybierz pole stuzy do wprowadzenia nazwy pola, na podstawie ktérego bedzie filtrowana
lista projektow.

Przetacznik opcji malejaco/rosngco stuzy do ustalenia sposobu sortowania projektéw
filtrowanych po wybranych polach. Po wyborze metody sortowania pojawia sie przycisk
wyczys¢ sortowanie pozwalajgcy na powrdt do ustawienia domysinego 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, ktéry pojawia sie po
wprowadzeniu pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajace sie z trzech pdl panelu
filtrowania, na przyktad:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry: Status

i " USUR
Stas - Rowne - Ziozony ]

DODAJ FILTR WYCZYSE FILTRY

Wybrane sortowanie:

STUKAJ

Rysunek 7 Przyktad filtrowania projektow
Wyswietlone beda tylko projekty, ktérych status jest rowny wartosci ztozony.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola projektu, na podstawie ktérego ma zostac
przeprowadzone filtrowanie. Warunek okresla kryteria poréwnania. W zaleznosci od rodzaju
wybranego pola warunek moze przyjmowac wartosci: mniejsze, wieksze, réwne, 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 klikng¢ przycisk szukaj.



Przycisk wyczys¢ filtry powoduje usuniecie wszystkich wprowadzonych filtrow.

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

prawej stronie.

RYBY.01.07-IP.01-0002/24

Tytut
UTRATA MIEJSCA PRACY

Wydatki kwalifikowalne
200 000,00

Status
E Umowa podpisana

Wnioskodawca

Dofinansowanie
200 000,00

Data astatnie] zmiany
2024-03-08 12:09:21

Rysunek 8 Akcje na Liscie projektow

Dostepne akcje:

a) Szczegodty projektu — wyswietla dane dotyczgce danego projektu

Szezegoly projektiu

Rozliczenie projekiu -~

Wniozki o platnosé

Harmonogram platnogci

Baza personelu

ZFamdwienia publiczne

Korespondencja

Dokumenty

Zatgczniki

Zadania

Zarzgdzanie ulytkownikami

b) Rozliczanie projektu — menu rozwijalne i sktadajgce sie z nastepujacych czesci:

c) Korespondencja — przechodzi do modutu korespondenc;ji

d) Dokumenty — pozwala na wyswietlenie dokumentéw projektu

e) Zafaczniki —wyswietla katalog zatacznikow projektu

f) Zadania — udostepnia liste obserwowanych zadan

g) Zarzadzanie uzytkownikami — ukazuje liste uzytkownikéw uprawnionych do projektu

W zaleznosci od statusu projektu mogg by¢ widoczne ograniczone akcje dostepne na Liscie
projektow. Na przyktad w przypadku statusu projektu Umowa w przygotowaniu, nie bedzie

Whioski o ptatnos¢ — wyswietla wszystkie wnioski utworzone do danego

projektu

Harmonogram pfatnosci
Baza personelu
Zamowienia publiczne.

widoczna akcja Rozliczanie projektu.
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53 P

odglad szczegdtow projektu

Ekran podglqgdu szczegotow projektu wywotywany jest poprzez przycisk szczegéty projektu,

wyswie

tlany na liscie projektow.

Szczegodty projektu zawierajg staty blok danych z podstawowymi informacjami o projekcie, w

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

Beneficjenta, status projektu oraz status wniosku o zmiane.

Ponizej statego bloku danych widnieje blok informacje o projekcie. Jest to pierwszy blok

danych widoczny po wywotaniu funkcji szczegéty projektu. Uzytkownik moze przejrzec ich

zawartosc¢ klikajgc na odpowiedni blok danych w rozwijalnym menu bloki danych.

RYBY.01.07-IP.01-0002/24 (wersja: 3)

Tytul projektu

UTRATA MIEJSCA PRACY

Nazwa beneficjenta

Informacje

o projekcie

Dane projektu

Tytul projektu

UTRATA MIEJSCA PRACY

Wydatki ogotem

200 000,00

Dofinansowanie

200 000,00

Data rozpoczecia

20231207

Instytucja zawierajaca umowe

Agencja Restrukturyzaciii Moderizacji Rolnictwa (IP.01.RYBY)

Data podpisania umowy

2024-02-28

Informacje s:

zczegolowe

Dane audytowe

Rysunek 9 Podglqd szczegotow projektu

Identyfikator

Pesel

Wydatki kwalifikowaine
200 000,00

Dofinansowanie UE
60 000,00

Data zakonczenia
2024-02-26

Instytucja rozliczajgca projekt
Agencja Restrukturyzacii i Modert

Data rozwigzania umowy
Brak

Status projektu: [} Umowa podpisana

Status wniosku 0 Zmiang: [7 Brak wniosku o zmiang

BLOKI DANYCH A ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU v

informacje o projekcie
Dane beneficjenta
Wskaniki

Zadania

Miejsca realizacji

Budzet projektu
Podsumowanie wydatkow
Zr6dta finansowania
Charakterystyka
Klasyfikacja

Proces oceny

W ramach podgladu projektu uzytkownik ma mozliwos¢ przegladania nastepujgcych blokow

danych

Informacje o projekcie
Dane Beneficjenta
Realizatorzy
Wskazniki

Zadania

Miejsca realizacji

Budzet projektu
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e Podsumowanie wydatkow
e Zrédta finansowania

e Charakterystyka

e Klasyfikacja

e Proces oceny

W ramach podgladu szczegotow projektu uzytkownik ma mozliwos¢ zarzagdzania projektem
poprzez rozwijalng liste zarzgdzanie projektem.

BLOKI DANYCH w ZARZADZANIE PROJEKTEM ~ REALIZACJA PROJEKTU w

Utwaérz wniosek o zmiane
Lista wersji projektu
Pobierz wersje projektu do PDF

Zarzgdzanie uzytkownikami

Rysunek 10 Widok menu zarzqdzanie projektem

W tym menu zgrupowane s3 funkcje dotyczagce 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 zmiane oraz miejsca aplikacji, w ktorej aktualnie znajduje sie uzytkownik.

Beneficjent znajdujacy sie na podgladzie szczegdtdw projektu, zaleznie od uprawnien w
przyznanych mu rolach, moze mie¢ w menu Zarzadzanie projektem dostep do nastepujacej
grupy przyciskow:

e Whniosek o zmiane — przycisk wyswietla sie, kiedy istnieje juz wniosek o zmiane

e Utwdrz wniosek o zmiane — przycisk wyswietla sie, gdy nie istnieje wniosek o zmiane
lub istniejg jedynie zaakceptowane wnioski

e Pobierz wersje projektu do PDF — przycisk wywotuje funkcje generowania danych
projektu w formacie PDF

e Zarzadzanie uzytkownikami — lista, z poziomu ktdrej mozna dodawac, edytowac lub
blokowac osoby uprawnione do projektu

o Lista wersji projektu.
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Menu realizacja projektu pozwala nawigowac¢ pomiedzy modutami.

REALIZACJA PROJEKTU A

Szczegoty projektu
Rozliczenie projektu v
Korespondencja

Dokumenty

Zatgczniki

Zadania

Zarzadzanie uzytkownikami

Rysunek 11 Widok menu Realizacja 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.

BLOKI DANYCH ZARZADZANIE PROJEKTEM ~ REALIZACJA PROJEKTU

Utwérz wniosek o zmiang

Lista wersji projektu

Pobierz wersje projektu do PDF

Zarzgdzanie uzytkownikami

Rysunek 12 Lista wersji projektu w menu zarzadzanie projektem

W ramach listy wersji projektu widoczne sg wszystkie wersje projektu.

Pierwsza wersja projektu to wersja stworzona na podstawie danych z wniosku o
dofinansowanie, po zakonczeniu jego weryfikacji. Kolejne wersje projektu sg tworzone w
ramach wniosku o zmiane przez:

- Beneficjenta albo

- Instytucje.
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Wiecej informacji na temat tworzenia wniosku o zmiane znajdziesz w czesci 6. Modyfikacja
danych projektu — wnioski o zmiane.

Karta Listy wersji projektu zawiera podstawowe informacje o wers;ji tj. nazwa projektu (wraz

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

Comdohoicasesii 942 @ O

RYBY.01.07-IP.01-0002/24 b 6 T SR
o PAA

Wazwa beneficjents Identyfikator

Lista wersji projekiu m

[ UTRATA MIEJSCA PRACY (wersja 3)

URworzony proez Data utworzenia
2024-03-08 120753

zaakceptowany

[0 UTRATA MIEJSCA PRACY (wersja 2)

Wbwwe ey prsus Bt utwarsenia
20240027 150202

Status
rankeapnowaey

[0 UTRATA MIEJSCA PRACY (wersja 1)

Rysunek 13 Widok listy wersji projektu
Na widoku listy wersji projektu mozna zobaczy¢ menu realizacja projektu.

Pozostate elementy widoku to:

e Staty blok danych z podstawowymi informacjami o projekcie, ktéry widoczny jest w
gornej czesci strony, zawierajgcy dane takie jak: numer projektu, tytut, nazwa
Beneficjenta, status projektu oraz status wniosku o zmiane

e Akcje na liscie wersji projektéw — wywotywane przez przycisk ,,trzech kropek” po
prawej stronie ekranu

(01 UTRATA MIEJSCA PRACY (wersja 3)

Utworzony praez Data utworzenia
2024.03.08 120752

Satus
aakoeptowany

Rysunek 14 Akcje na Liscie wersji projektow
Dostepne akcje:
e Podglad — skutkuje przeniesieniem do podgladu szczegdtéw wersji projektu z

podziatem na bloki danych.
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5.5 Przegladanie wersji projektu

Ekran przeglgdanie wersji projektu jest wywotywany z listy wersji projektu przez przycisk
podglad.

Aby mdc podejrze¢ wersje projektu najpierw nalezy wej$¢ w zaktadke Zarzgdzanie projektem
i wybrac z niej funkcje Lista wersji projektu.

ZARZADZANIE PROJEKTEM ~

Utworz wniosek o zmiang

Lista wersji projektu

Pobierz wersje projekiu do PDF

Zarzadzanie uzytkownikami

Rysunek 15 Przejscie do Listy wersji projektu.

Nastepnie w widoku Listy wersji projektu, w celu podgladu wybrane wersji, naciskajgc na trzy
kropki, wybierz funkcje Podglqd.

st wers proje

O rekompensaty (wersja 4)

O rekompensaty .~ . (wersja 3)

Podglad
Kto utworzyl Data utworzenka

2024-12-16 11:28:35

Status
Taakcepiowany

Rysunek 16 Uzycie funkcji Podglqd przy danej wersji projektu.

Prezentacja danych na ekranie podglagdu wersji projektu jest spdjna z prezentacjg szczegétow
projektu. Przedstawia dane projektu z podziatem na bloki danych, ktére uzytkownik moze
przeglagdac¢ po dokonaniu wyboru w menu bloki danych.
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7 Ui podpinans

o Status projeliu:
RYBY.01.07-IR.01-0002/24 (wersia: 3 s s e
Ttul projekiu
UTRATA MIEJSTA PRACY
Mazwa bermelicjunls Iderdyfikator
Pesel
Intormacje o prjekce [ouome -]

miormacie o projekcie

Dane projekiy

Darst beneficjenta
Tytul projeletu
UTRATA MIEJSCA PRACY Wiskadniki
wydatki aqébeen WraEk WAl s R0
200 000,00 200 000,00

siejsca realizacyi
Bofinansawanis Bofmansowanie UE
200 000,00 &0 000,00 Budiet progekdu
Data rozpociecia Data zak ot ema Podsumawarse wydiathow
Fo PR PR H07402-26

Zricta fnansowania
Instytucja Zawierajaca umows Irstytucia rozliczajaca projelt
Agencia Restrukturyzraci | Modemiracy Rolnictes (#01 RYBY) Agencia Aestruduryzacil | Maden Charaklerystyka
Data podpiiania umowy Data rodwigzania umowy wlasyfikacis
20240228 Bk

Proces oeeny
Informace siczegilowe

Dane audytowe

Rysunek 17 Podglqd wersji projektu

5.6 Pordéwnanie wersji projektu

Funkcja poréwnania wersji projektu wywotywana jest z poziomu listy wersji projektu
przyciskiem porownaj wersje w menu zarzgdzanie listami wersji projektu.

Funkcja porownaj wersje w menu zarzgdzanie listami wersji projektu pojawia sie, jesli
zaznaczysz checkbox przy dwoéch wersjach projektu.

Funkcja poréwnania wersji projektu dla Beneficjentow jest szczegdlnie istotna, jesli

inicjatorem zmian jest instytucja. Wéwczas Beneficjent moze zapoznac sie ze wszystkimi
proponowanymi zmianami przez Agencje.
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Lima projeiinie

Stabas projekiu: [ Limewn podpinana

RYBY.01.07-1P.01-0002/24 P g
wrioshia @ omi O Bk wivicaku o Zmiers
Tytul prijeitu
UTHATA MIEJSCA PRACY
Narwa beneficjerta identythator
Fessl
Lista wersji projektu FAMIRDZ M1 WEREH PROSERT A HEALIZADA PREJERTY

B UTRATA MIEJSCA PRACY (wersja 3)

Utworzsey preez Dats utweezenln
RA-0-08 120753

Status
rankeaptany

Utworzoay przez Data wtwerzenla
AL 15T

TaskcepicaEny

[ UTRATA MIEJSCA PRACY (wersfa 1)

Rysunek 18 Poréwnanie wersji projektu.

Na widoku listy wersji projektu zaznacz checkbox preferowanych wersji projektu, aby
dokonac ich poréwnania. Po uruchomieniu funkcji poréwnaj wersje pobierzesz plik PDF
prezentujgcy réznice pomiedzy wersjami.
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6 Modyfikacja danych projektu — wnioski o zmiane

Modyfikacja danych projektu w aplikacji jest mozliwa jedynie dla projektéw o statusie
umowa w przygotowaniu lub pdzniejszym (umowa podpisana, zakoriczony, umowa
rozwigzana). Odbywa sie poprzez utworzenie wniosku o zmiane, co moze zrobi¢ zaréwno
Beneficjent, jak i pracownik instytucji.

W ramach wniosku o zmiane mozesz modyfikowac bloki danych projektu. Modyfikacja
blokéw danych jest konieczna jesli chcesz np. zmieni¢ okres realizacji operacji lub etapu albo
zmniejszy¢ zakres projektu.

Kiedy uznasz, ze wprowadzites komplet zmian koniecznych w danym momencie, zt6z
whniosek o zmiane do akceptacji przez instytucje. Instytucja dokona weryfikacji ztozonego
whniosku o zmiane.

Jesli chcesz zmieni¢ umowe o dofinansowanie, to utwérz wniosek o zmiane, nawet jesli
modyfikacja blokéw danych projektu nie jest konieczna. Do takiego wniosku o zmiane
mozesz dodac lub dowigzac zatgczniki np. uzasadnienie zmiany umowy o dofinansowanie
(wiecej informacji jak doda¢ zatgczniki do dokumentu znajdziesz w czesci 8.3 Dodanie

nowego zatgcznika do dokumentu, wiecej informacji jak dowigzac¢ zataczniki do dokumentu

znajdziesz w czesci 8.5 Dowigzanie zatgcznika do dokumentu). Nastepnie zt6z wniosek o

zmiane do akceptacji instytucji.

Whiosek o zmiane ztozony do instytucji, Agencja moze zaakceptowaé, zwrdci¢ do poprawy
albo odrzucic¢.

W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku o zmiane, instytucja rozpocznie procedowanie
zawarcia aneksu do umowy o dofinansowanie, jesli zmiany w projekcie powinny skutkowac
zawarciem aneksu.

W momencie, gdy w systemie pracownik instytucji oznaczy aneks jako podpisany, system
automatycznie zaakceptuje wniosek o zmiane. Wersja danych projektu zapisana jako
whniosek o zmiane staje sie aktualng oraz oficjalng wersjg projektu. Dotychczasowe dane
projektu zostajg zachowane i sg widoczne na liscie wersji jako poprzednia wersja w statusie
zaakceptowana.

W danym momencie w projekcie moze istniec¢ tylko jeden roboczy wniosek o zmiane.

Jesli omytkowo utworzytes wniosek o zmiane lub wniosek o zmiane nie przeszedt pozytywnej
weryfikacji przez Agencje, zalecamy aby Beneficjent usunat roboczy wniosek o zmiane,
zwtaszcza jesli wie, ze Agencja zamierza niedtugo zainicjowa¢ nowy wniosek o zmiane.
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Strona umowy nie moze edytowac wniosku aktualnie przypisanego (poprzez mechanizm
zadan) do drugiej strony. Czyli jesli ztozytes juz wniosek o zmiane do instytucji, to nie ma
mozliwosci jego edycji.

W wyjgtkowych sytuacjach moze zosta¢ wykorzystane uprawnienie Administratora instytucji
do usuniecia wniosku, znajdujgcego sie po Twojej stronie.
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6.1 Tworzenie wniosku o zmiane

Ponizej przedstawiamy schemat procesu tworzenia wniosku o zmiane.

0Ogodlny schemat procesu tworzenia wniosku o zmiane

Utwdrz wniosek o zmiane

ZARZADZANIE PROJEKTEM A

I Utworz wniosek o zmiang I

l

Zmien informacje zawarte w blokach danych

projektu poprzez funkcje Edytuj (jesli jest taka koniecznos¢)

EDYTUJ

!

Zapisz zmiany
Zt6z wniosek o zmiane do instytucji

ZARZADZANIE PROJEKTEM A

I Zt62 wniosek o zmiang I

Rysunek 19 Ogdlny schemat procesu tworzenia wniosku o zmiane
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Szczegdty tworzenia wniosku o zmiane

Tworzenie wniosku o zmiane mozliwe jest z poziomu szczegdofow projektu za pomoca opcji
utwdrz wniosek o zmiane, w menu zarzqdzanie projektem.

Cosdokotoasesit 924 ) 44 8 O

[F umowa podpisana

. ‘Stalus projektu:
RYBY.01.07-1P.01-0002/24 (wersja: 3)
Ftatus wmiosku o zmiane: [ brak wniosku o zmiang
Tytul peojektu
UTRATA MEEJSTA FRACY
Harwn beneficjents dentyfinatar
Pesel
Informaci oprojekce oon s~ [ sssant rossion » W seniinenrorars |
Dane projekiy
Lesta wer g prcehiu
Tyl projet 2
UTRATA NREJSCR PRACY Pobserz wersfy projektu do FOF
‘Wydathi ngatem Wydathi towalifkwalne 2aczdzanie ulythoweskams
200 00,00 200 000,00
Sofinansuwanie Gofinansawanis UE
200 000,00 &0 000,00
ks rarpocHpcis Dats zakoferonis
0231201 AR08
Instytiscja Tawierajqca umowy Instytucja rozliczajgea projeid
Agercia Restrukturyzacy | Modemizacy Rolnictea (P01 RYEY) Agencia Restruktunyzacil | Modermizac) Rolricten (901 RYEY)
Daka podpisania umowy Daka rormigzanta umowy
240028 Brak
Infarmacje szcregiiowe -
Dane audylowe -

Rysunek 20 Tworzenie wniosku o zmiane

W momencie wyboru opcji utworz wniosek o zmiane, aplikacja wyswietla okno z prosbg o
potwierdzenie utworzenia wniosku o zmiane wraz z polem komentarz do uzupetnienia. W
polu na komentarz nalezy krétko uzasadni¢ konieczno$é utworzenia wniosku o zmiane.

Utwérz wniosek o zmiane

Czy potwierdzasz utworzenie wniosku o zmiang?

Komentarz

Rysunek 21 Okno z pytaniem o utworzenie wniosku o zmiane wraz z komentarzem

Po potwierdzeniu utworzenia wniosku o zmiane, aplikacja tworzy zadanie obstugi wniosku o
zmiane (por. rozdziat 10. Zadania uzytkownikdw). System przypisuje zadanie do aktywnego

uzytkownika oraz zapisuje informacje w historii zadania.

Po wywotaniu funkcji utworzenia wniosku o zmiane (lub wejsciu w podglad wniosku o
zmiane z menu zarzgdzanie projektem), Beneficjent dokonuje zmiany w projekcie poprzez
edycje wybranych blokéw danych. Na ekranie kazdego bloku danych jest widoczny przycisk
edytuj, umozliwiajgcy zmiane danych.
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Moze sie zdarzy¢, ze utworzysz wniosek o zmiane, nawet jesli nie ma koniecznosci dokonania
zmian w projekcie, natomiast wymagana jest zmiana umowy o dofinansowanie. W takim
przypadku nie edytujesz blokdw danych. Do wniosku o zmiane mozesz doda¢ lub dowigzac
zatgczniki np. uzasadnienie zmiany umowy o dofinansowanie (wiecej informacji jak dodac
zatgczniki do dokumentu znajdziesz w czesci 8.3 Dodanie nowego zatgcznika do dokumentu,

wiecej informacji jak dowigza¢ zatgczniki do dokumentu znajdziesz w czesci 8.5 Dowigzanie

zatacznika do dokumentu). Nastepnie zt6z wniosek o zmiane do akceptacji instytucji.

Uwaga:

Tworzenie wniosku o zmiane jest mozliwe, gdy nie ma innego wniosku o zmiane w trakcie
przygotowywania lub obstugi. Pamietaj! W danym momencie moze by¢ przygotowywany
tylko jeden wniosek o zmiane.

6.2 Edycja blokéw danych wniosku o zmiane

Mozesz wywotac edycje wniosku o zmiane z ekranu szczegoty projektu poprzez wybor opcji
whniosek o zmiane, w menu zarzgdzanie projektem.

Comdobotcasesit 2924 @ 4 @ O

eraiekt

. Status projektu:
RYBY.01.07-IP.01-00 02124 {wersja: 3)
Status wnicsku o Imiang: [ prak
Tyl projektu
UTRATA MEEJSCTA PRACY
Narwa beneficjents Ientyfiatnr
Pesel
Informaci oprojekce oon s~ [ sssant rossion » W seniinenrorars |
a2 vang
[Dane projekiu
List g picea
Tytul peojelens
UITHATA MIE IS8 PRACY Pobiert welsfy propatu do POF
‘Wydathi ogébem ‘Wydatki kewalificwalne Zarzydranie ulytkowrsami
200 000,00 200 000,00
Definansowanse Definansowanie UE
200 000,00 5000000
Data rorpocnpeis Bata sakoderenis
0231201 0240226
Instytucja Tawiorajgca umowy Instytucja rozliczajaca projelt
Agencia Restrukturyzocy | Modermizacy Rolnicts (01 RYEY) Agercia Restrukuryzacil | Modermizac) Rolnictws (101 RYEY)
Data podpisania umovey Daka rorwiqzania umowy
20240028 Bk
informacje szcregolowe
Dane sldylowe v

Rysunek 22 Tworzenie wniosku o zmiane

Po wywotaniu funkcji Utwdrz wniosek o zmiane, na ekranie wybranego bloku danych
widoczny jest przycisk edytuj. Po wybraniu funkcji edycji, mamy mozliwos¢ modyfikowania
danych projektu w bloku danych, na ktérym obecnie sie znajdujemy. Aby zmodyfikowac¢ inny
blok danych, wybierz go z menu bloki danych.
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‘Status projekiu [ umawa podpisana

Whniosek o zmiang do RYBY.01.07-1P.01-0002/24 (wersja: 4)

Status wrlosku o
amiang:

T3] fobocry

Tytul projektu

UTHATA MIEJSCA PRACY

Nazwa beneficjenta Identyfikator
Pesel

Informacje o projekcie m IARIADZANIE PROJEKTEM REALIZACJA PROJEKTU

Dana projektu

Tytul projektu
UTHATA MIEJSCA PRACY

Wdalii ogélem Wydatii kalifikcwaine

200 000.00 200 000.00

Dofinansowanie Dofinansowsnie UE

200 000,00 60 000,00

Data rozpoc2ecea Data zakonczenia

20231200 202402-20

Instytucia zawlerajgca umews Instytucia rezliczajqca projekt

Agencia Restrukturyzacii | Modernizacji Ralnictwa (P01 RYEY) Agenca Restrukiuryzacii | Modemizacji Rolnictwa (P01 RYBY)

Data podpisania umawy DLy rorwigzania umawy | m |

Rysunek 23 Whniosek o zmiane

Kiedy uzytkownik wybierze opcje edycji, pola na ekranie stajg sie edytowalne oraz pojawiaja
sie dodatkowe przyciski, umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu:

e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

e Anuluj — skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian

= Projekty wasdokodcasesi 2304 @ B O O

Informacje o projekcie ZARZADZAMIE PROJEKTEM

Dane projektu

UTRATA MIEJSCA PRACY

Wydatki ogolem Wydatki kwalifikowaine

00 000,00 200 000,00

Bofinansowanie Dofmansowanie UE

200 000,00 60 000,00

20231200 20240226

Agencis Restrukturyzac) | Modernizacyl Rolnictwa (IP.01.RYBY) +  Agencis Restrukiuryzach | Modemizacy Rolnictws (IR0 RYBY)

Dala podpisanis umowy Dala rozwigzania umowy

20240228 Brak

Informacie szczegdiowe ~
Dane audytowe -

m S

Rysunek 24 Edycja bloku danych w ramach wniosku o zmiane

Jesli nie zapiszesz wprowadzonych zmian i wywotasz przejscie do innego bloku danych,
pojawi sie ostrzezenie o niezapisanych zmianach.
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Uwaga!

Informacje zawarte w poszczegdlnych blokach danych czesto sg pobierane z innych blokéw
danych. Oznacza to, ze na przyktad chcgc dokonac zmniejszenia kwoty dofinansowania w
projekcie, musisz edytowac pola w bloku Budzet projektu oraz Zrédta finansowania. Po
wprowadzeniu zmienionych danych w tych blokach, kwota Dofinansowanie w bloku
Informacje o projekcie, zaktualizuje sie automatycznie.

6.2.1 Blok danych Informacje o projekcie

W ramach edycji bloku Informacje o projekcie aplikacja wyswietla formularz, na ktérym
nastepujace pola sg edytowalne:

e Tytuf projektu

e Datarozpoczecia — pole o typie kalendarz

o Data zakonczenia — pole o typie kalendarz

e Instytucja zawierajaca umowe — lista rozwijalna
e Instytucja rozliczajgca projekt — lista rozwijalna

e Opis projektu — pole tekstowe w czesci Informacje szczegdtowe

Projekty Crsdokoicasesi e’ @ B O £

Dane projekiu
UTHATA MIEJSCA PRACY
Wydatki ogilem Wydatki kwalifikomalne
20000000 !
Dofinansowanie
200 000,00
1301
Agencis Restrukturyzacfi | Modernizacii Reinictwa (P01 RYBY) = Agencis Restrukiuryzscii | Modernizach Rednictwa (01 RYEY)
Duta podpisania umawy Dt roTwiazania umowy
20200228 Braik
Informacie szczegilows -

Dane sudytowe -

Rysunek 25 Edycja bloku Informacje o projekcie
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Na ekranie widac¢ réwniez sekcje dane audytowe, ktdrej zawartosc jest aktualizowana
automatycznie w momencie zapisywania wniosku o zmiane.

Nie powinienes$ zmienia¢ pola Instytucja zawierajgca umowe i Instytucja rozliczajgca projekt.

6.2.2 Blok danych Miejsca realizacji

Na ekranie widac¢ liste miejsc realizacji, a przy kazdym z nich, po wyborze trzech kropek,
widoczne sg opcje:

e Usun — skutkujgce usunieciem miejsca realizacji

e Edytuj — skutkujgce uruchomieniem trybu edycji wybranego miejsca realizacji

S

‘Statn ptjeine

Whniosek o zmiane do RYBY.01.07-1P.01-0002/24 (wersjn 4)

W
Trtut pesjet

M retem

Nazma seraticpts ]

Miejsca realizach CCIEE T TR

Rysunek 26 Edycja bloku Miejsca realizacji

Powyzej listy miejsc realizacji znajduje sie przycisk dodaj miejsce realizacji, po wybraniu
ktorego mozesz za pomocg przefacznika opcji okreslié¢, czy nowym miejscem realizacji ma by¢
caty kraj. Jesli nie zaznaczysz tej opcji, pokaze sie formularz zawierajgcy pola stownikowe:

e Wojewddztwo
e Powiat

e Gmina
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6.2.3 Blok danych Dane Beneficjenta

= Projekty Cssdokotcasesy 2940 @ B O

Dane beneficjenta BLOKI DANYCH w ZARZADZAMIE PROJEXTEM REALIZACIA PROJEKTU

Infarmacje o Beneficjencia

usoby fiycene prowadce deakilnade gaspodarcey = Krajowe osoby fizycene
Nt dotyczy

Dane teleadresowe

Polska

m R

Rysunek 27 Edycja bloku Dane Beneficjenta

W ramach edyc;ji bloku Dane Beneficjenta aplikacja wyswietla edytowalny formularz,
zawierajgcy nastepujgce pola podzielone w sekcje:

e Nazwa — pole tekstowe

e Rodzaj identyfikatora — pole stownikowe
e Nridentyfikatora — pole tekstowe

e Forma prawna — pole stownikowe

e Forma wfasnosci — pole stownikowe

e Wielkos¢ przedsiebiorstwa — pole stownikowe
e Kraj—pole stownikowe

e Miejscowos¢ — pole stownikowe

e Kod pocztowy — pole tekstowe

e Ulica — pole stownikowe

e Numer budynku — pole tekstowe

e Numer lokalu — pole tekstowe

e Email — pole tekstowe

e Telefon — pole tekstowe

e Strona www — pole tekstowe
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e Mozliwos¢ odzyskania VAT — pole stownikowe
e Udziat innych podmiotéw w realizacji projektu — pole typu zmienna logiczna

Uwagal!

Odznaczenie pola Udziat innych podmiotéw w realizacji projektu w sytuacji, gdy w projekcie
istniejg Realizatorzy, spowoduje usuniecie w danym wniosku o zmiane wszystkich
Realizatoréw. Prosimy wiec o ostroznos¢ w tym zakresie.

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” wyswietlone zostajg opcje:
e Usun — skutkujgce usunieciem Realizatora
e Edytuj — skutkujgce wtgczeniem trybu edycji wybranego Realizatora

Nie ma mozliwosci usuniecia z projektu Realizatora, jesli w projekcie istnieje powigzany z nim

dokument (zazwyczaj: cze$ciowy wniosek o ptatnosc).

Usuniecie Realizatora skutkuje (w momencie akceptacji wtasciwego wniosku o zmiane
danych projektu przez pracownika instytucji) automatycznym odebraniem uprawnien do
projektu reprezentantom tego podmiotu. Osoby te powinny przesta¢ by¢ widoczne na liscie
uzytkownikéw uprawnionych do projektu.

Wniosek o zmiang do 058085-5385

Rysunek 28 Edycja bloku danych Realizatorzy

Powyzej listy Realizatoréw znajduje sie przycisk dodaj nowego Realizatora, po wybraniu
ktérego wyswietlony zostaje formularz dodania Realizatora, zawierajgcy pola analogiczne jak
dla Beneficjenta (oprocz pola ,Udziat innych podmiotow”).
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6.2.5 Blok danych Wskazniki

Na ekranie widnieje lista wskaznikéw, z podziatem na wskazniki produktu i rezultatu.
Natomiast po wybraniu przycisku zawierajgcego ,,trzy kropki”, wyswietlone zostajg opcje:

e Usun — skutkujgce usunieciem wskaznika

e Edytuj — skutkujgce wtgczeniem trybu edycji wybranego wskaznika

=  Projekty Czasdokoficasesi 2005 @ # O
Wskaznik produktu
1. Nie dotyczy (produkt) I A
Typ wskainika Rodzaj wskaZnika
Obowigzkowy Produkty
Nazwa wskainika
Nie dotyczy (produkt)
Jednostka miary Podzial na ple¢
szt Nie
Wartosc docelowa ~
‘Wartosc docelowa ogolem
0,0000
Sposéb pomiaru
raport
Wskaznik rezultatu
Pazysjina stronie
Edytuj
Typ wskaznika Rodzaj wskaznika
Dodatkowy Rezultatu Usui
Nazwa wskaznika
Dziatania przyczyniajace sie do dobrego stanu , cbejmujgce odbudowe przyrody, , achrane B, 16 biologiczne], zdrowia | dobrostanu zwierzat (liczba dziatari) °

Rysunek 29 Edycja bloku danych WskaZniki

Powyzej listy wskaznikdw produktu i rezultatu znajduje sie przycisk dodaj nowy wskaznik, po
wybraniu ktdrego uzytkownik okresla typ wskaznika: obowigzkowy, dodatkowy, wtasny. W
zaleznosci od wybranego typu, wyswietlony zostaje adekwatny formularz dodania
wskaznika, zawierajacy odpowiednie reguty dla wybranych pél, 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 Wartos¢ docelowa wskaznika K — pole liczbowe

e Wartos¢ docelowa wskaznika M — pole liczbowe
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e Wartos¢ docelowa wskaznika O — pole liczbowe
e Sposéb pomiaru wskaznika — pole tekstowe

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

= Projekty cuasdokedcasesic 27z @ B O

Wskazniki BLOKI DANYCH ZARZADZAMIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU

Wakainik produktu

Stwirz nowy wskainik produkiu ~

Ohowigzkowy

Wartoét docelowa -

1. Nie dotyezy (produkt)

Tyw wskainika Redzaj wakainika

Cbowigzkowy Produkiu m f 1
AMULUY

Rysunek 30 Dodanie Wskaznika

6.2.6 Blok danych Zadania

Uwaga!

Zmiany nazw zadan nalezy wprowadza¢ poprzez edycje istniejgcych pozycji, a nie poprzez
usuwanie i dodawanie w ich miejsce nowych, prawie identycznych.

Jesli planujesz usuniecie zadan z projektu, to wniosek o ptatnos¢ powinienes utworzyé
dopiero po akceptacji przez instytucje zmian wprowadzonych w projekcie. Utworzony
whniosek o ptatnos¢ nie powinien zawiera¢ pozycji, ktére majg byc¢ usuniete.

Na ekranie widnieje lista zadan, a przy kazdym z nich, przycisk zawierajgcy ,trzy kropki”,
wywoftujacy opcje:
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e Usun — skutkujgce usunieciem zadania

e Edytuj — skutkujace wtaczeniem trybu edycji wybranego zadania

Zadania ZARZADZANIE PROJEKTEM REALIZACJA PROJEKTU v
10 . DODAJ ZADANIE + IWIR WSIYSTHIE

Zadanie 1 Litrata miejsca pracy na zlomaowanym statku rybackim o oznace rybackie|

Edyty)

Nazwa zadania Koszty posrednie

\trata miejsca pracy na Zlomawanym statku rybackim o oznace rybackiej Hie -

Data rozpocTecia reslizacii zadania Data zakofczenia realizacyl zadania

02312 202440226

Informacje szczegolows ~

Suma wydatkow w ramach zadania
200 000,00

Stan realizaci

Utrata mizjsca pracy na lomowarym statku rybackim o oznace rybackie;

Rysunek 31 Edycja bloku danych Zadania

W ramach edycji zadania mozna zmieni¢:

— Nazwe zadania
— Date rozpoczecia i zakonczenia realizacji zadania
— Opis zadania

Modyfikacja pola Koszty posrednie mozliwa jest w bloku Budzet projektu.

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

e Nazwa zadania — pole tekstowe

e Opis zadania — pole tekstowe

e Data rozpoczecia zadania — pole o typie kalendarz
e Data zakonczenia zadania — pole o typie kalendarz
e Koszty posrednie — zmienna logiczna

Nie wybieramy przycisku Dodaj zadanie, jesli zamierzamy tylko zmodyfikowac istniejgce

zadanie.
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Zadﬂﬂia BLOKI DANYCH ZARZADZANIE PROJEKTEM REALIZACJA PROJEKTU

Nazwa zadania Koszty posrednie

Informacje szczegilowe -

Rysunek 32 Dodanie Zadania

6.2.7 Blok danych Budzet projektu

Uwagal!

Zmiany nazw kosztéw (zwanych tez pozycjami budzetowymi) nalezy wprowadza¢ poprzez
edycje istniejgcych pozycji, a nie poprzez usuwanie i dodawanie w ich miejsce nowych,
prawie identycznych.

Jesli planujesz usuniecie pozycji budzetowych z projektu, to wniosek o ptatno$é powinienes
utworzy¢ dopiero po akceptacji przez instytucje zmian wprowadzonych w projekcie.
Utworzony wniosek o pfatnos¢ nie powinien zawiera¢ pozycji, ktdre majg by¢ usuniete.

Na ekranie wyswietlona zostaje lista kosztow pogrupowanych w ramach zadan. Aby zobaczy¢

liste kosztéw nalezy nacisnac na strzatke ¥ przy danym zadaniu lub wybraé pole ROZWIN
WSZYSTKIE.

Budzet projektu - REALIZACJA PROJEKTU

Zacanie 1 2 . Etap 1 8043 598,52 7 823 22250 7 663 22290 E

Zaddarin 2 (Eap2 B Z3F 90202 7548 560,19 7844 068,19 -

Tacuria 1 ~ T (Pap3 17139.090,47 11477 11081 11477 10M

Rysunek 33 Widok jak rozwing¢ zadania z listqg kosztow

Przy kazdym koszcie, po wybraniu przycisku zawierajgcego ,trzy kropki”, wyswietlajg sie
opcje:

e Usun — skutkujgce usunieciem kosztu w zadaniu,

e Edytuj — skutkujgace wtgczeniem trybu edycji wybranego kosztu.
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=  Projekty Czasdokoricasesji 28:48 @ # O £

Status projektu: [ Umowa podpisana

Whniosek o zmiane do RYBY.01.07-1P.01-0002/24 (wersja: 4)

Status wniosku o
2 3 Roboczy
miang:
Tytul projektu
UTRATA MIEJSCA PRACY

Nazwa beneficjenta Identyfikator
Pesel

—

Nazwa Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
Zadanie 1 Utrata miejsca pracy na zlomowanym statku rybackim o oznace 200 00000 20000000 20000000 : "
rybackiej*
1.1 Stawka jednostkowa za utrate miejsca pracy dia rybaka - minimalny staz prac

! STIsRCR ey R s By, 20000000 200000,00 20000000  § ~
101at
nazwa Edytuj
Stawka jednostkowa za utrate miejsca pracy dla rybaka - minimalny staz pracy 10 lat

Usufi
oz, ryczstu

@) Uproszczona metoda rozliczania Stawka jednostkowa
Nazwa kategorii limitu
Wysckos siowki llosé stawek

an

Rysunek 34 Edycja bloku danych Bud:zet projektu

Budzet projektu konstruowany jest zadaniowo, co oznacza, ze wszystkie pozycje budzetu

odnosz3 sie do zadan zdefiniowanych w bloku danych Zadania. Oznacza to, ze w bloku

Budzet projektu mozna edytowac pozycje budzetowe dla zadan juz okreslonych w bloku
Zadania. Kazdg pozycje budzetu realizuje Beneficjent lub jeden z Realizatoréow
zdefiniowanych w bloku danych Realizatorzy.

W ramach edycji pozycji budzetowej mozna zmienic:

— Nazwe kosztu

— Kategorie kosztu

— Wartosc ogdtem

— Wydatki kwalifikowalne
— Dofinansowanie

A w przypadku zaznaczenia ze dana pozycja budzetowa podlega uproszczonej metodzie
rozliczania, mozna zmieni¢ rodzaj ryczattu i pola z tym zwigzane.

Przy kazdym zadaniu, w ramach budzetu projektu, znajduje sie przycisk dodaj nowg pozycje
kosztu. Po wybraniu przycisku, wyswietlony zostaje formularz dodania pozycji kosztu. Zakres
pdl na formularzu oraz reguty uzupetnienia pozycji zalezne sg od tresci uzupetnienia pola
uproszczona metoda rozliczenia oraz wartosci wybranej w polu rodzaj ryczaftu.

Opis pol:

e Uproszczona metoda rozliczenia —zmienna logiczna



e Kategoria kosztow — pole stownikowe

e Nazwa kosztu — pole tekstowe

e Realizator — lista rozwijalna

e Woydatki ogdtem — pole liczbowe

e Woydatki kwalifikowane — pole liczbowe
e Dofinansowanie — pole liczbowe

W momencie zaznaczenia, ze dana pozycja budzetowa podlega uproszczonej metodzie
rozliczania, pojawiajg sie dodatkowe pola:

e Rodzaj ryczattu — lista rozwijalna (stawka ryczattowa, stawka jednostkowa, stawka
ryczattowa)

e Woysoko$é stawki — pole liczbowe wyswietlane, gdy wybrano stawke jednostkowg
e llos¢ stawek — pole liczcbowe wyswietlane, gdy wybrano stawke jednostkowa

e Woysoko$é stawki ryczattowej — pole liczbowe i tekstowe wyswietlane, gdy wybrano
kwote ryczattowa

Budzet projektu m ZARZADZANIE PROJIKTOM ~ REALIZACIA PROJEKTU
10 S 1wk WEIVETKIE

Wydatki ogokem Wydatki kwalifikowsine Doflinansowanie

Zodanle 1 Utrata miejsca pracy na zhomowanym statiu rybackim o oznace

rybackici

200 000,00 200 000,00 200 000,00 H -~

1.1 Stawka jednostiowa 2a ulrate migjsca pracy dia rybaka - minimalny sta2 pracy

10 lat

200 000,00 200 000,00 200 000,00 i -~

Stawka |ednosthowa 2 utrate miejsca pracy dia rybaka - minimalry staz pracy 10 lat

Bt rpcans

Kwola ryczalows
Slawka jednostkowa

Slawka ryczaliowa

20000000 1,00 °

Rysunek 35 Edycja kosztu w ramach Budzetu projektu dla stawki jednostkowej

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

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

e obie bez limitu — niepoprawnie, blokada zapisu.
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Uwaga!

Budzet mozna réwniez zaimportowac z pliku o formacie xIsx. W tym celu nalezy najpierw
pobrac i uaktualni¢ plik z dotychczasowym budzetem. Obie funkcje (eksport / import) stajg
sie dostepne w menu ,,Zarzgdzanie projektem” po wejsciu w blok danych ,,Budzet projektu”
na wniosku o zmiane.

6.2.8 Blok danych Podsumowanie wydatkow

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

bedace podsumowaniem budzetu sporzgdzonego w bloku danych Budzet projektu.

=  Projekty Czasdokorcasesi: 2937 @ # O
Lista projektow Dane projektu

Status projekiu: E Umowa podpisana
Whiosek o zmiane do RYBY.01.07-1P.01-0002/24 (wersja: 4) )

Status wniosku o

3 Roboczy

zmiang:
Tytut projektu
UTRATA MIEJSCA PRACY
Nazwa beneficjenta Identyfikator
E: Pesel
Podsumowanie budzetu Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
Razem w projekcie 200 000,00 200 000,00 200 000,00
Uproszczona metoda rozliczania 200 000,00 200 000,00 200 000,00
Koszty bezposrednie - razem 200 000,00 200 000,00 200 000,00
Koszty bezpoérednie - udziat 100,00 % 100,00 % 100,00 %
Koszty posrednie - razem 0.00 0,00 0,00
Koszty posrednie - udziat 000 % 0,00% 000%

Kategorie kosztow Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Brak danych

Limity Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Brak danych

Rysunek 36 Podsumowanie wydatkow
Blok ten skfada sie z paneli:
e Podsumowanie budzetu — dane odnoszgce sie do wszystkich pozycji budzetu

e Kategorie kosztdw — dane odnoszace sie tylko do pozycji budzetu, ktére przynalezg
do okreslonej kategorii kosztéw

e Limity — dane odnoszgce sie tylko do tych pozycji budzetu, ktére podlegajg
okreslonemu limitowi
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Kazdy z wymienionych paneli zawiera nastepujgce pozycje:

Razem w projekcie — suma wartosci wszystkich budzetéw zadan

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

Razem ryczaft — suma wartosci wszystkich pozycji budzetu oznaczonych jako ryczatt

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

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

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

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

Nazwy kategorii kosztéw i limitéw pojawiajg sie w postaci szarej belki nad kazda

raportowang kategorig kosztéw i/lub limitem. Kazda z pozycji panelu zawiera nastepujace

pola:

6.2.9

Wartos$¢ ogdtem — pole liczbowe, dalej uzywany jest skrét Wo
Wydatki kwalifikowalne — pole liczbowe, dalej uzywany jest skréot Wk

Dofinansowanie — pole liczbowe

Blok danych Zrédta finansowania
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=  Projekty czasdokofcasesi: 2047 @ # O

Lista projektow Dane projektu

Status projektu: B umowa podpisana

Whiosek o zmiane do RYBY.01.07-IP.01-0002/24 (wersja: 4)

Status wniosku o

(3 Roboczy
Zmiang:

Tytul projektu
UTRATA MIEJSCA PRACY

Nazwa beneficjenta Identyfikator
Pesel -

trsda foansownia
Nazwa Wydatki ogslem Wydatki kwalifikowalne
Dofinansowanie 200 000,00 200 000,00
W tym UE 60 000,00 60 000,00
Razem wklad wiasny 0,00 0,00
Budiet pafistwa 0,00 0,00
Budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00 0,00
Inne publiczne 0,00 0,00
Prywatne 0,00 0,00
Suma 200 000,00 200 000,00

Rysunek 37 Edycja bloku danych Zrédta finansowania

W ramach edycji bloku Zrédta finansowania, aplikacja wyéwietla edytowalny formularz,
zawierajgcy nastepujgce pola w podziale na Wydatki ogétem i Wydatki kwalifikowalne:

e Dofinansowanie dla Wydatkow ogotem — pole liczbowe
e Dofinansowanie dla Wydatkow kwalifikowalnych — pole liczbowe

e W tym UE Wydatki ogétem — pole liczbowe (70% kwoty Dofinansowania dla
Wydatkéw ogotem, do dwéch miejsc po przecinku, zaokraglone w dét)

e W tym UE Wydatki kwalifikowalne— pole liczbowe (70% kwoty dofinansowania dla
Wydatkéw ogdtem, do dwdch miejsc po przecinku, zaokraglone w doét)

e Razem wktad wtasny dla Wydatkéw ogdtem — pole liczbowe automatycznie
uzupetniane jako wydatki ogétem z tytutu wkfadu wtasnego

e Razem wkfad wtasny dla Wydatkow kwalifikowalnych — pole liczcbowe automatycznie
uzupetniane jako wydatki kwalifikowalne z tytutu wktadu wtasnego

e Budzet panstwa Wydatki ogdétem — pole liczbowe

e Budzet panstwa Wydatki kwalifikowalne — pole liczbowe

e Budzet jednostek samorzadu terytorialnego Wydatki ogdétem — pole liczbowe

e Budzet jednostek samorzadu terytorialnego Wydatki kwalifikowalne — pole liczbowe
e Inne publiczne Wydatki ogétem — pole liczbowe

e Inne publiczne Wydatki kwalifikowalne — pole liczbowe
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e Prywatne Wydatki ogétem — pole liczbowe
e Prywatne Wydatki kwalifikowalne — pole liczbowe

e Suma Wydatki ogétem — pole liczbowe nieedytowalne, bedgce sumg wszystkich
wydatkow ogdtem

e Suma Wydatki kwalifikowalne — pole liczbowe nieedytowalne, bedgce sumg
wszystkich wydatkow kwalifikowalnych

Suma wydatkéw ogdtem w Zrddtach finansowania powinna byé réwna wartosci Wydatkéw
ogotem dla pozycji Razem w projekcie w Podsumowaniu wydatkow.

Suma wydatkéw kwalifikowalnych w Zrédfach finansowania powinna byé réwna wartosci
Wydatkow kwalifikowalnych dla pozycji Razem w projekcie w Podsumowaniu wydatkow.

Wartosci Dofinansowania w Zrédtach finansowania powinny byé réwne wartosci
Dofinansowanie dla pozycji Razem w projekcie w bloku Podsumowaniu wydatkdw.

W prawym dolnym rogu ekranu znajdujg sie 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 Ciebie, za prawidtowos¢
danych wewnatrz niego odpowiada instytucja i to ona co do zasady powinna je
modyfikowa¢. Nie powinienes$ zatem edytowaé wniosku o zmiane w tym zakresie bez
wczesniejszej konsultacji z instytucja.
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= Projekty Crasdokoicasesit 2654 @ # O ¥

Lista projektiw Dane projeitu

Status projektu: [} Umowa podpisana
Whniosek o zmiang do RYBY.01.07-IP.01-0002/24 (wersja: 4) T
3 Roboczy
zmiane:
Tytut projektu
UTRATA MIEJSCA PRACY
Nazwa beneficienta Identyfikator
Pesel -
Charakterystka
Operacja strategicznego znaczenia Powigzanie ze strategiami
Nie
Typ projektu
Grupa projektaw
Nie
Pomoc publiczna Projekt hybrydawy (partnerstwo publiczno-prywatne)
bez pomocy publicznej/pomocy de minimis Nie
Projekt grantowy Instrumenty finansowe
Nie Nie
Projekt rozliczany wnioskami czgciowymi Niestandardowy sposob rozliczania z KE
Nie

Rysunek 38 Edycja bloku danych Charakterystyka

W ramach edycji bloku Charakterystyka, aplikacja wyswietla edytowalny formularz z
nastepujacymi polami:

e Typ projektu — lista rozwijalna

e Operacja strategicznego znaczenia — zmienna logiczna

e Powiazanie ze strategiami — pole stownikowe

e Projekt hybrydowy (partnerstwo publiczno — prywatne) — zmienna logiczna
e Grupa projektéw —zmienna logiczna

e Numer grupy projektow — pole tekstowe

e Projekt grantowy —zmienna logiczna

e Instrumenty finansowe — zmienna logiczna

e Projekt rozliczany wnioskami czesciowymi —zmienna logiczna

¢ Niestandardowy sposéb rozliczania z KE — pole stownikowe

e Pomoc publiczna — pole stownikowe

6.2.11 Blok danych Klasyfikacja
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Uwaga! Mimo ze ten blok danych jest technicznie edytowalny dla Ciebie, za prawidtowos¢
danych wewnatrz niego odpowiada instytucja i to ona co do zasady powinna je
modyfikowac. Nie powinienes$ zatem edytowac wniosku o zmiane w tym zakresie bez
wczesniejszej konsultacji z instytucja.

=  Projekty Czasdokoficasesii 2015 @ # @

Lista projektow Dane projektu
Status projekiu: [E umowa podpisana
Whniosek o zmiang do RYBY.01.07-IP.01-0002/24 (wersja: 4) L
3 Roboczy
zmiang:
Tytul projektu
UTRATA MIEJSCA PRACY
Nazwa beneficjenta Identyfikator
Pesel
Klasyfikacja BLOKI DANYCH ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU v
Zakres interwencji Forma wsparcia
RYBY Trwale zaprzestanie dziatainosci polowowe] Dotacja
Rodzaj dzialalnosci gospodarczej Realizacja instrumentaw terytorialnych
Ryboldwstwo Brak ukierunkowania terytorialnego
Wymiar rownosci pci
Projekty neutralne w kwestl réwnouprawnienia pici

Rysunek 39 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 dziatalnosci gospodarczej — pole stownikowe

e Realizacja instrumentow terytorialnych — pole stownikowe

e Wymiar ptci — pole stownikowe

6.2.12 Blok danych Proces oceny
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Za prawidtowos¢ danych zawartych w bloku Proces oceny odpowiada instytucja. Nie masz
mozliwosci edytowania wnioskiem o zmiane pdl tu zawartych.

Projekty Czasdokoicasesii 2925 @ # O 0

. . ‘Status projektu:
Whniosek o zmiang do RYBY.01.07-1P.01-0002/24 (wersja: 4) : :
‘Status wniosku 0 Zmiang: 5 Roboczy
Tytul projekty
UTRATA MIEJSCA PRACY
Mazwa beneficjenta Identyfikator
Pesal
Procesoceny
Proces aceny
Data zlozenia Data rozpoczecia oceny
2024-02-26 2024-02-26
Data zakoficzenia seeny Data decyzji o wyborze
20240227 2024-02-27
Informacje o naborze ~
Numer naboru Status naboru
RYBY.01.074P01-001/24 Zakonhczony
Data rozpoczecia naboru Data zakonczenia naboru
20240108 2024-02-29
Budiet naboru Wielkog¢ przedsigbiorstwa
55 000 000,00 Nie dotyczy
Typ wnioskodawey ogélny Typ wnioskedawey szezegélowy
Osoby fizyczne Osaby fizyczne
Adres strony wenw Data uniewainienia
hittps:iiwww.rybactwo.gov.plt Brak
Wybér niekenkurencyjny Potencjalni wnioskodawey
Nie °

EDYTUS

Rysunek 40 Edycja bloku danych Proces oceny

W ramach edycji bloku Proces oceny, aplikacja wyswietla formularz, w ktérym uzytkownik
moze zobaczy¢ pola w sekcjach proces oceny oraz informacje o naborze.

Wyswietlane pola w sekcji proces oceny:
e Data ztozenia
e Data rozpoczecia oceny
e Data zakonczenia oceny

e Data decyzji o wyborze

Wyswietlane pola w sekcji informacje o naborze:
e Numer naboru
e Status naboru
e Data rozpoczecia naboru

e Data zakonczenia naboru
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e Budzet naboru

o Wielko$¢ przedsiebiorstwa

e Typ wnioskodawcy ogdlny

e Typ wnioskodawcy szczegdtowy
e  Wybor niekonkurencyjny

e Adres strony www

e Wybdr niekonkurencyjny

e Potencjalni wnioskodawcy

6.3 Zatgczniki w ramach wniosku o zmiane

System umozliwia dodanie lub dowigzanie zatgcznikéw do wniosku o zmiane. Wiecej
szczegotow na temat zatgcznikdw znajdziesz w czesci 8. Zatgczniki.

6.4 Ztozenie wniosku o zmiane

Kiedy upewnisz sie, ze zakonczytes edycje wniosku o zmiane, przekaz go do akceptacji
instytucji (ktéra jest podmiot wskazany w danych projektu jako instytucja zawierajgca
umowe). Aby to zrobi¢ wejdz na wniosek o zmiane i wybierz w menu zarzgdzanie projektem
funkcje ,, 216z wniosek o zmiane”.

BLOKI DANYCH w ZARZADZANIE PROJEKTEM A REALIZACJA PROJEKTU w

Zt6z wniosek o zmiane

Powr6t do danych projektu

Rysunek 41 Ztozenie wniosku o zmiane

Pojawi sie komunikat z prosbg o potwierdzenie przekazania wniosku. Po potwierdzeniu
whniosek zostanie przestany do akceptacji instytucji.
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Przekazanie wniosku o zmianeg do instytucji

Czy na pewno przekazac wniosek o zmiane danych projektu do akceptacji instytuciji?

TAK | NIE |

Rysunek 42 Komunikat przekazania wniosku o zmiane

Po przekazaniu wniosku o zmiane do instytucji, status wniosku zmieni sie na Przekazany do

akceptacji.
Status projektu: [F! Umowa podpisana
. s wniosku o Przekazany do akceptacji
zmiang:

Rysunek 43 Widok statusu wniosku o zmiane Przekazany do akceptacji.

6.5 Poprawa wniosku o zmiane

Po ztozeniu wniosku o zmiane, instytucja ma mozliwos¢ jego zwrotu do Beneficjenta, celem
poprawy.

W momencie, gdy instytucja przekazuje wniosek o zmiane do poprawy, Beneficjent
otrzymuje wiadomos¢ systemowg w tym zakresie.

Szanowny Uzytkowniku,

w dniu 24.03.2025 do podmiotu, ktdry reprezentujesz, wptynat wniosek o zmiane danych w ramach
projektu ! B

Aby zobaczyé ten dokument na liscie zadan zaloguj sie do aplikacji.
https://szkol.cst2021.eov.pl/?clientld=c2988015dcf14af08b56d4ed554a63cl

Wiadomos¢ wystano automatycznie — prosimy na nig nie odpowiadac.

Z wyrazami szacunku,

Zespdt Centralnego Systemu Teleinformatycznego CST2021

Rysunek 44 Widok przyktadowej wiadomosci o poprawie wniosku o zmiane.

Ponadto w systemie widac, ze status wniosku o zmiane zmienit sie na Poprawiany.
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Status projektu: = Umowa podpisana

Status wniosku o

Poprawian
Zmiane: C2 Pop y

Rysunek 45 Widok statusu wniosku o zmiane Poprawiany.

W celu poprawy wniosku o zmiane wchodzisz z poziomu projektu w zaktadke Zarzadzanie
projektem i wybierasz opcje Wniosek o zmiane.

G

B Stona giowna

Crasdokedcasesii 2014 @ £ & O ©

Status projekie E' Umawn podpisana
A Wyboralkac RYBY.02.03-1P.01-0024/24 {wersja: 3) Stats wniaski o
| miang: 5 Poprawiany

Tytul projuktu
rekompensaty
Lista projektéw
Nazwa beneficlenta Hentyfikator
B Zadenis PESEL

Informacje o projekcie ZARZADZANIE PROJEKTEM A BEALIZACJA PROJEKTU
B3 Doklaracia dostgpnods
Wniosek 0 Zmiang

Dane projekiu

Lista wers|| projekiu

Tytui projektu

rekompensaty

Poblerz wersjg projeiau do POF
Pomee Technicena
ea Funduszy Ewepelskich

Wydatki ogélem Wydatki knmi
- 93 709.50 93 709.50
s Apes Dofinansawanie Dofinanscwania UE
93 789,58 66 40585
Dolinarsswane prez Data rozpoczecla Data zakodezenia
Unig Eursgejsky 2023010 20271231

Rysunek 46 Wejscie we wniosek o zmiane w celu poprawy.

Nastepnie po nacisnieciu na opcje Wniosek o zmiane system przenosi Ciebie do widoku
Whiosku o zmiane, w ramach ktérego mozna juz dokonac¢ poprawek.
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25 Strona ghiwes

A Wybds aplibacy

Whiosek o zmiane do RYBY.02.03-1P.01-0024/24 (wersju 4)

Posjekt Tyt penjeict
O
e Mazma beenefcients
Informacje o projekcie
n i
Dane projektu
Tyt peojeiciu
reksmeanasty
Wydalki ogilem
53 7RO.58
Pansc Tachaicma
Py, Bofransomanie
&3 TRO.SA
i ki Data rerpocticia
20230100
Imstytucja zawferafqca umewy
Eofnansomars prres Agercin Mestnbturyzacil | Midemizac Roksictwa (201 TVEY)
unig Eurnaith

Data padpisania umewy

‘Status projeidu: [ umowa podpisana
Staus wnioshu o i

T5 Poprawiany
iz y

Identyfikator
FEsIL

Wrdatii kmalifikomalng
%3 7EG,58

Oodmansnuanis UE
66 A0S A5

Data rakcacTenia
WITAEN

instytucia rezliczajaca projekt

At Rl s yrancfl § Medermizacil Rulesctwa (1101 TEVEY)
ats rarwigrasis umawey | m |

Rysunek 47 Widok na wniosek o zmiane do edycji.

W celu poprawy wniosku nalezy wejsé¢ we wtasciwy Blok danych i dokonaé w nim edycji.

Wiecej o edycji poszczegdlnych blokéw danych opisane jest w czesci 6.2. Edycja blokow

danych wniosku o zmiane.

Whiosek o zmiane nalezy poprawi¢ zgodnie z pismem instytucji przekazanym w module

Korespondencja.
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Status projektu: [£! Umowa podpisana

Status wniosku o zmiane: [ Poprawiany

BLOKI DANYCH w ZARZADZANIE PROJEKTEM REALIZACJA PROJEKTU ~

Szczegoty projektu

Rozliczenie projektu ~

Korespondencja

Dokumenty

Zatgczniki

Zadania

Zarzgdzanie uzytkownikami

Rysunek 48 Przejscie do modutu Korespondencja.

Szczegdty dotyczgce modutu Korespondencja znajdziesz w Instrukcja uzytkownika SL2021 —
obszar Korespondencja w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rybactwa na lata
2021-2027 dostepnej na stronie Agencji LINK.

Jesli poprawites wniosek o zmiane, nalezy go ztozy¢ do instytucji, analogicznie jak zostafo to
opisane w czesci 6.3. Ztozenie wniosku o zmiane.

6.6 Odrzucenie wniosku o zmiane.

Moze sie zdarzy¢ sytuacja, ze instytucja odrzuci Twdj wniosek o zmiane.

W takim przypadku status wniosku o zmiane zmieni sie na Brak wniosku o zmiane.

Status projekiu: [ Umowa podpisana

Status wniosku o . .
) @ Brak wniosku o zmiane
zZmiang:

Rysunek 49 Zmiana status wniosku na Brak wniosku o zmiane.

52


https://www.gov.pl/web/arimr/instrukcja-cst2021-obszar-korespondencja-wersja-dla-beneficjenta

Instytucja poinformuje Ciebie o odrzuceniu wniosku o zmiane pismem przekazanym w
module Korespondencja.

Status projektu: [F umowa podpisana

Status wniosku o zmiane: [ Brak wniosku o zmiang

BLOKI DANYCH ZARZADZANIE PROJEKTEM REALIZACJA PROJEKTU ~

Szczegdty projektu

Rozliczenie projektu w

Korespondencija

Dokumenty
Zatgczniki
Zadania

Zarzgdzanie uzytkownikami

Rysunek 50 Przejscie do modutu Korespondencja.

Szczegdty dotyczgce modutu Korespondencja znajdziesz w Instrukcja uzytkownika SL2021 —
obszar Korespondencja w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rybactwa na lata
2021-2027 dostepnej na stronie Agencji LINK.

Dodatkowo przechodzgc do modutu Dokumenty mozesz zobaczy¢ status Odrzucony we
wniosku o zmiane.
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Status projektu: [E! Umowa podpisana

Status wniosku o zmiane: [ Brak wniosku o zmiang

BLOKI DANYCH ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU A

Szczegdty projektu
Rozliczenie projektu ~
Korespondencja

Zatgczniki

Zadania

Zarzgdzanie uzytkownikami

Rysunek 51 Przejscie do modutu Dokumenty.

=  Projekty Czasdokoficasesj: 2730 @ £ @& O £

RYBY.02.03-IP.01-0024/24

St R [® Brak wniosku o zmiang

Zmiang:
Tytut projektu
rekompensaty: *
Nazwa beneficjenta Identyfikator
PESEL
Dokumenty w prjekce
Pozyci na stronie:

Liczba wynikéw: 8

Panel filtrowania i sortowania v
Whiosek o zmiang (utworzono 2025-03-24) PN

Typ dokumentu Status
Wniosek o zmiang Odrzucony

Rysunek 52 Status Odrzucony wniosku o zmiane.

6.7 Akceptacja wniosku o zmiane.

W przypadku gdy ztozysz poprawny wniosek o zmiang, instytucja moze:

- Zaakceptowad wniosek o zmiane
- Rozpoczgé procedowanie aneksu do zawartej umowy o dofinansowanie.



Instytucja akceptuje wniosek o zmiane, jesli wprowadzone w nim zmiany nie wymagaja
zawarcia aneksu zmieniajgcego zawarta umowe o dofinansowanie np. przy zmianie danych
adresowych Beneficjenta.

Po akceptacji wniosku o zmiane wersja danych projektu zapisana jako wniosek o zmiane
staje sie aktualng oraz oficjalng wersjg projektu. Dotychczasowe dane projektu zostajg
zachowane i sg widoczne na liscie wersji jako poprzednia wersja w statusie zaakceptowana.

Aby zobaczy¢ poszczegdlne wersje projektu, mozna skorzystac z funkcji podgladu Listy wersji
projektu, wiecej na ten temat przeczytasz w czesci 5.5 Przeglgdanie wersji projektu. Mozesz

tez poréwnacé ze sobg poszczegdlne wersje projektu, wiecej na ten temat przeczytasz w
czesci 5.6. Porownanie wersji projektu.

Po akceptacji wniosku o zmiane zauwazysz, ze jego status widoczny z poziomu projektu
zmienia sie na Brak wniosku o zmiane.

Status projektu: [Z! Umowa podpisana

Status wniosku o

. @ Brak wniosku o zmiane
Zmianeg:

Rysunek 53 Widok statusu Brak wniosku o zmiane.

Dodatkowo przechodzgc do modutu Dokumenty mozesz zobaczy¢ status Zaakceptowany na
danym wniosku o zmiane.

Status projektu: [ Umowa podpisana

Stalus wniosku o zmiang: 3 Brak wniosku o zmiane

BLOKI DANYCH ZARZADZANIE PROJEKTEM REALIZACJA PROJEKTU ~

Szczegdty projektu
Rozliczenie projektu w
Korespondencja

Zatgczniki

Zadania

Zarzgdzanie uzytkownikami

Rysunek 54 Przejscie do modutu Dokumenty.
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Whniosek o zmiane (utworzono 2025-03-18)

Typ dokumantu Status
Wniosek o zmiang Zaakceptowany

Rysunek 55 Status Zaakceptowany wniosku o zmiane.

W przypadku, jesli utworzony wniosek o zmiane wymaga zawarcia aneksu do umowy o
dofinansowanie, wéwczas instytucja rozpocznie jego procedowanie i zaprosi Ciebie do
podpisania aneksu. Proces zawarcia aneksu odbywa sie analogicznie do procesu zawierania
umowy o dofinansowanie. Wiecej o tym procesie w czesci 7. Dokumenty.
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7 Dokumenty

Dokumenty to dedykowany obszar systemu, zawierajacy zaréwno realne dokumenty
biznesowe (podpisane umowy i aneksy), jak i dokumenty ,techniczne” umozliwiajace
realizacje procesdw biznesowych oraz zapewnienie Sciezki audytu (umowy i aneksy
oznaczone jako podpisane poza SL2021, wnioski o zmiane). Na liscie dokumentéw widoczne
sg réwniez wnioski o ptatnos$¢ (przy czym zarzadzanie nimi, w tym podglad i edycja danych,
odbywa sie w ramach osobnego modutu SL2021).

Najwazniejszg czynnoscig wykonywang w tym module jest tworzenie i podpisywanie umoéw i
aneksow.

Umowe o dofinansowanie czy aneks zawiera sie przez podpisanie przez Agencje podpisanej
przez Ciebie umowy o dofinansowanie/aneksu:

1) za pomocg systemu teleinformatycznego na piSmie utrwalonym w postaci
elektronicznej, przez jego opatrzenie kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym albo podpisem osobistym;

2) w siedzibie Agencji albo jednostce organizacyjnej Agencji, przez podpisanie na piSmie
utrwalonym w postaci papierowe;.

W kazdym z powyiszych przypadkow, instytucja tworzy dokument, dotgcza zatgczniki oraz
przekazuje Tobie.

Decydujesz w jaki sposdb dojdzie do zawarcia umowy o dofinansowanie. Wybor formy
zawarcia umowy o dofinansowanie jest wigzgcy rowniez dla formy zawarcia ewentualnych
anekséw do umowy.

Jesli wybierzesz podpis kwalifikowany, to wowczas podpisujesz dokumenty w systemie i
przekazujesz je z powrotem do instytucji. Instytucja rowniez w systemie podpisuje
dokumenty. W przypadku, gdy w ramach danego projektu oprécz Ciebie wystepuja
Realizatorzy, w systemie nie masz mozliwosci technicznej, aby po podpisaniu dokumentu
przekazac¢ go do podpisu Realizatorom. Mozesz przekazywac¢ dokument do podpisu osobom
ze swojej organizacji lub do instytucji. W zwigzku z powyzszym, jesli w projekcie wystepuja
Realizatorzy, wowczas umowa moze by¢ podpisana w postaci elektronicznej: podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym, lub w postaci papierowej w Agencji. Szczegdtowe
informacje o podpisie kwalifikowanym znajduja sie pod adresem: Podpis kwalifikowany |

Biznes.gov.pl — Serwis informacyjno—ustugowy dla przedsiebiorcy.

Jesli wybierzesz podpis zaufany lub osobisty, musisz wowczas dokumenty z systemu pobrag,
podpisac¢ poza systemem i przekazac do instytucji podpisane za pomocg modutu
Korespondencja. Natomiast umowe przekazang do podpisu w systemie, musisz zwrdécic¢ bez
podpisu do instytucji za pomocg funkcji ,Zwré¢ bez podpisu”. Agencja nastepnie pobiera
dokumenty i podpisuje je poza systemem. Agencja oznacza dokument jako ,, podpisany” w
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https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0075
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systemie. Szczegdtowe informacje o podpisie osobistym znajdujg sie pod adresem: Podpis
osobisty — e—dowdd — Portal Gov.pl (www.gov.pl). Szczegdtowe informacje o podpisie
zaufanym znajdujg sie pod adresem: Podpisz dokument elektronicznie—wykorzystaj podpis
zaufany—Gov.pl-Portal Gov.pl (www.gov.pl)

Jesli wybierzesz podpis na pismie utrwalonym w postaci papierowej wowczas w systemie
dokonujesz zwrotu umowy bez podpisu za pomoca funkgcji ,,Zwrdé bez podpisu”. Nastepnie
stawiasz sie w Agencji w celu zawarcia umowy o dofinansowanie w postaci papierowej.

Wszystkie podpisane dokumenty wraz z zatgcznikami instytucja umieszcza w systemie.

7.1 Lista dokumentow

Liste dokumentéw mozesz wywotac na dwa sposoby. Pierwszym sposobem jest wywofanie
listy dokumentéw bezposrednio z Listy projektow przez przycisk na liscie projektéw
Dokumenty.

C2021 = Crscskccasesimas @ £ @ @ 0O

55 Etonaghiwna

Lista projektow
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B Zadunia
Panel filtrowania | sortowania -

RYBY.01.07-IP.01-0006/24

§  Dewarac tprod
Tytut Wriloskedawea
i Thomawanic statki 7 Tomasz Jurw
o Y Wydatii kwalifikowaing Dafinansawanio
dla Funduizy Eveopejitich 163 000,00 163 000,00
Status. Data ostatniej zmiany
T [E} umewa podpisana 20240612 10:47:59

Reeczpospolics Polsks
Oofi
nansowane praez Zarzgdzanie uylkownikami

Unig Furopesk

Rysunek 56 Wywoltanie listy dokumentow z listy projektow

Liste dokumentéw mozesz wywotac réwniez z poziomu Szczegdtow projektu poprzez przycisk
w menu Realizacja projektu modut Dokumenty.
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Status wniosku o
Zmiandg:

 Wiytsdr aphiac)i
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Nazwa beneficjonta Identyfikator

B Zodinia Tamasz PESEL -

Informacje o projekcie oomipanven v W ZARZADZANE PROJEXTEM w
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Deanve projekiu
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Rysunek 57 Wywoltanie listy dokumentow z poziomu szczegotow projektu

Na samej gdérze widoku dostepny jest staty blok danych z podstawowymi informacjami o
projekcie: Numer projektu, Tytut, Nazwa Beneficjenta, Identyfikator, Status projektu oraz
Status wniosku o zmiane.

Na karcie Listy dokumentdow zawarte zostaty podstawowe informacje o dokumencie tj.:
Nazwa dokumentu oraz data utworzenia dokumentu (widoczne na belce), Typ dokumentu,
Status, Data podpisania.

Gz

[ umows padpeaana
Cr— RYBY.01.07-IR.01-0006/24 i N
Tyl projekiu
TRomomane staty T
RiaTwa Banatipenta \dentytaator
Praad
Dokumenty w projekcie [T

5§ Oesaraca dosrpesc

Rysunek 58 Lista dokumentow

Pozostate elementy widoku to:
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e Liczba wynikow widoczna na gtéwnej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych
elementdw.

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

e Panel sortowania i filtrowania — domysInie panel jest zwiniety, po rozwinieciu panelu
uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujgcych elementow:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybrane sortowanle:

Rysunek 59 Panel filtrowania i sortowania dokumentow

Pole Wybierz pole stuzy do wprowadzenia nazwy pola, po ktorym bedg sortowane
odpowiednio przefiltrowane projekty.

Przetgcznik opcji Malejgco/Rosngco stuzy do ustalenia sposobu sortowania projektéw
filtrowanych po wybranych polach.

Przycisk Wyczys¢ sortowanie stuzy do usuniecia wprowadzonej reguty sortowania.

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

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola Dokumentu, na podstawie ktérego zostanie
przeprowadzone filtrowanie. Warunek okresla kryteria poréwnania. W zaleznosci od rodzaju
wybranego pola Warunek moze przyjmowac wartosci: Mniejsze, Wieksze, ROwne, Zawiera.
Sekcja Wartos¢ okresla do jakiej wartosci bedzie poréwnywane wybrane pole. Mozliwe jest
wprowadzanie wartosci recznie lub przy pomocy rozwijalnej listy (np. dla pola Typ
dokumentu).

Przycisk Usun stuzy do usuwania wprowadzonego wyrazenia.
W celu dokonania wyszukania po zdefiniowanych filtrach nalezy klikng¢ przycisk Szukaj.
Przycisk Wyczys¢ filtry powoduje usuniecie wszystkich wprowadzonych filtréow.

e Akcje na liscie dokumentéow — wywotujemy przez przycisk w formie ,trzech kropek”
umiejscowiony po prawej stronie projektu na liscie
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=  Projekty Czasdokoficasesj: 2537 @ # ©

Tytut projekiu
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Nazwa beneficjenta Identyfikator
. Pesel

Dokumenty w projkci

Poryes na at
10

Liczba wynikéw: 3

Panel filtrowania i sortowania v

Whniosek o zmiang (utworzono 2024-04-26)
Podglad

Typ dokumentu Status

Winiosek o zmiang Roborzy Zakgczniki

Dotqez zatgezniki

Umowa (utworzono 2024-04-26)

Odiqez zakgczniki

Typ dokumentu Status
umowa Podpisany
Data podpisania

2024-04-26

Wniosek o zmiang (utwerzono 2024-04-25)

Typ dokumentu Status
Wniosek o zmiang Zaakceptowany

Rysunek 60 Akcje na dokumencie

Dostepne akcje:

a) Podglad — pozwala na wyswietlenie szczegétéw dokumentu (wiecej o tej funkcji jest
w czesci 7.2 Podglad Umowy)

b) Zataczniki — pozwala na sprawdzenie listy zatgcznikéw dla wybranego dokumentu

c) Dotacz zataczniki — pozwala na dotaczanie zatgcznikdw do dokumentu (wiecej o tej
funkcji jest w czesci 8.5.2 Dofgczanie zatgcznikow do dokumentu)

d) Odtacz zataczniki — pozwala na odtagczanie zatgcznikéw od dokumentu (wiecej o tej
funkcji jest w czesci 8.6.2 Odtgczanie zatgcznikdw od dokumentu)

W przypadku dokumentéw o statusie ,,podpisany” nie mozna dotgczac/odtgczac
zatgcznikow.

Umowa {utworzono 2024-04-26)

Podgi
Typ dohuments Stalus
Urnowa Podpisany p—
Data podpisania

20240428

Rysunek 61 Mozliwe akcje na dokumencie o statusie ,,podpisany”

61



7.2 Podglad Umowy

Ekran Podglgdu Umowy wywotywany jest na Liscie dokumentow przez przycisk akcji
zawierajgcy ,trzy kropki” Podglgd dla dokumentu o typie Umowa.

Podglqgd posiada staty blok danych z podstawowymi informacjami o projekcie, ktéry
widoczny jest w gérnej czesci strony, zawiera on takie informacje jak: Numer projektu, Tytut
projektu, Nazwa Beneficjenta, Identyfikator, Status projektu oraz Status wniosku o zmiane.

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

e Umowa — zawiera pola umowy: Status, Data podpisania, Data rozwigzania
e Zatgczniki do dokumentu — zawiera pola: Nazwa zatgcznika, Typ, Wskazanie na plik

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

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

modyfikacji

RYBY.01.07-1P.01-0006/24 S

L Y —

Tyl projuins

Infarmacie o pedpisie elektronicamym

Rysunek 62 Podglqd dokumentu
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7.3 Modyfikacja umowy

Jako Beneficjent, jesli masz role z odpowiednim uprawnieniem, mozesz dodawad i
odwigzywac zatgczniki do umowy lub aneksu, ktéry ma status ,,Roboczy”. Pamietaj jednak, ze
za przygotowanie dokumentu odpowiada instytucja, wiec nie réb tego bez porozumienia z
nia. Jesli dodasz tylko potrzebne zatgczniki do katalogu zatgcznikdw projektu, instytucja
bedzie mogta sama dowigzac je do umowy lub aneksu, jesli tak uzgodnisz z instytucja.

Zatqezniki do dokumeriu S

Nazwa zalacznika ™

Rysunek 63 Podglqd listy akcji zatqcznikow do dokumentu o statusie ,,roboczy”

7.4 Podglad Aneksu

Ekran Podglgdu Aneksu wywotywany jest na Liscie dokumentow przez przycisk akgcji
zawierajacy , trzy kropki” Podglgd dla dokumentu o typie Aneks.

Podglqd posiada staty blok danych z podstawowymi informacjami o projekcie, widoczny w
gornej czesci strony, zawiera on takie informacje jak: numer projektu, tytut, nazwa
Beneficjenta, identyfikator, status projektu oraz status wniosku o zmiane.

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

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

e Zatgczniki do dokumentu — zawiera pola: Nazwa zatqgcznika, Typ, Wskazanie na plik

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

e Dane audytowe — Utworzony przez, Data utworzenia, Kto modyfikowat, Data ostatniej
modyfikacji.
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Rysunek 64 Podglqd dokumentu o typie Aneks

Aneks jest tworzony przez instytucje zazwyczaj w przypadku, jesli zostaty zrobione wczesniej zmiany
w blokach danych skutkujgce zawarciem aneksu.

Zmiany w blokach danych przeprowadzane s3 w ramach wniosku o zmiane. Wniosek o zmiane nalezy
rowniez utworzy¢ i przekazac do instytucji, jesli konieczna jest zmiana umowy nawet nie skutkujgca
zmiang w blokach danych. Jesli istnieje wniosek o zmiane, na podstawie ktérego zostat utworzony
aneks w podgladzie aneksu, w polu Czy wniosek o zmiane jest podtgczony, bedzie widniato pole
,Tak”.

7.5 Podpisanie dokumentu

O tym, ze dokument (umowa lub aneks) oczekuje na podpisanie, dowiesz sie z maila z
informacja, ze dla Ciebie lub dla Twojej organizacji zostato utworzone zadanie podpisania
umowy lub aneksu.

Szanowny Uzytkowniku,

w dniu 25.04.2024 do podmiotu, ktory reprezentujesz, wplynat dokument do podpisania w ramach
projektu RYBY.01.07-1P.01-0005/24.

Aby zobaczyc ten dokument na liscie zadan zaloguj sie do aplikacji.
https://szkol.cst2021.gov.pl/?clientld=c2988015dcf14af08b56d4ed554a63cl

Wiadomosé wystano automatycznie — prosimy na nia nie odpowiadac.

Z wyrazami szacunku,

Zespdt Centralnego Systemu Teleinformatycznego CST2021

Rysunek 65 Przyktadowy e-mail o wplynieciu dokumentu do podpisania

64



Na liscie zadan znajdz to wiasciwe i wybierz przekierowanie na podglad powigzanego
dokumentu.

A Wbdrapliac

Zadania ]

Zadania mojej organizacji

1}
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Rysunek 66 Zadania mojej organizacji

Do danego dokumentu mozesz réwniez przejs¢ z Listy dokumentdw (szczegdtowy opis
znajduje sie w czesci 7.1 Lista dokumentow).

Przed podpisaniem dokumentu mozesz go podejrze¢ (czes$¢ 7.2 Podglad umowy, czes¢ 7.4
Podglad aneksu).

Dokument w postaci elektronicznej mozesz podpisa¢ podpisem kwalifikowanym, podpisem
zaufanym albo osobistym. Mozesz tez podpisa¢ dokument w postaci papierowe;j.

Wszystkie podpisywane dokumenty — umowa, zatgczniki do umowy, aneksy, zatgczniki do
aneksow — muszg by¢ podpisane w tej samej postaci przez beneficjenta, czyli albo w postaci
elektronicznej albo w postaci papierowej. Dotyczy to rowniez podpisow sktadanych przez
wspotmatzonka, wspdtwiasciciela, wspotarmatora itp.

7.5.1 Podpisanie dokumentu podpisem kwalifikowanym

Jesli chcesz podpisa¢ dokument (umowe/aneks) podpisem kwalifikowanym mozesz to
zrobié¢ w systemie.

Bedgc w widoku szczegdtéw dokumentu, w menu Zarzgdzanie projektem kliknij przycisk
Podpisanie dokumentu.
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Aneks vtworzono: 2024-04-2) o onsenn | oo+
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Status Ty wniosek o zmiang jest podigezony
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Zatgezniki do dokumentu

Mazwa zalgeznika L
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Rysunek 67 Podpisanie dokumentu

Abys$ mégt ztozy¢ podpis, na Twoim komputerze powinno by¢ zainstalowane
oprogramowanie jego dostawcy (umozliwiajgce sktadanie go poza aplikacjg). Ponadto, jesli
to Twoj pierwszy podpis sktadany w SL2021 Projekty, zobaczysz komunikat z informacja, ze
nalezy pobra¢ dla przegladarki, w ktérej pracujesz, rozszerzenie Szafir SDK WEB. Kliknij na
link w komunikacie, aby je zainstalowac.

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

Podczas podpisywania system weryfikuje po numerze PESEL (w przypadku, kiedy ten jest
podany na certyfikacie), czy osoba sktadajgca podpis jest tozsama z zalogowanym
uzytkownikiem. Podanie numeru PESEL nie jest obowigzkowe podczas rejestracji
uzytkownika, dlatego uzytkownik, ktory bedzie podpisywac¢ dokumenty powinien
wprowadzi¢ go samodzielnie poprzez edycje swojego profilu. Dostep do tej funkgji 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).

Czas do korica sesji: 29:52 “ @ e ‘}

Zalogowany jako -

Zalogows

ra Edytuj profil

e Whybierz kontekst pracy

B Wylogy

Rysunek 68 Dostep do funkcji edycji profilu
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Po kilku minutach od uzupetnienia numeru PESEL wrd¢ na podglad dokumentu i wybierz
funkcje podpisania.

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

1) U dotu okna widac certyfikat z podtgczonej do komputera karty kryptograficznej. Powinien
zostac znaleziony automatycznie przez aplikacje. Jesli nie widzisz danych wtasciwego
certyfikatu, kliknij przycisk Wybierz i podazaj za dalszymi instrukcjami na ekranie.

Certyfiat do podpsywana Certyfikat do makowania crasem
PECS11 Kwalifikowany certyfikat wystawiony dia: Wybierz PECS11 Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: Wkerz
C=PL,0=Agencia Restrukturyzacy | Modernizach Relnictwa,organizationldentifier =VATPL-525 1933940, 0N =Arna [C=PL,0=Agenga Restruituryzacy o Rkt or gars =VATPL-52561933540, CN=Anna

Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu
prganzaton]dentifier sVATPL-5170355458, CN=Certum QCA 2017,0=Asseco Data Systems S.A. C=PL prganizationidentifier =VATPL-5170359458, CN=Certum QCA 2017,0=Asseco Data Systems 5.4, ,C=PL
*—,1 < % i]

< >

Rysunek 69 Certyfikat do podpisania

2) W oknie zostat otworzony pierwszy zatgcznik do podpisywanego dokumentu. Na pasku u
gory okna przejdz do wiasciwej strony oraz przewin widok strony we wtasciwe miejsce.
Trzymajac wecisniety lewy przycisk myszy narysuj prostokat, w ktédrym na dokumencie pojawi
sie graficzna reprezentacja podpisu. Uwaga! Jesli prostokat bedzie zbyt maty, przycisk
»Podpisz” nie uaktywni sie.

& 4 4 | b Bl & wstaw symbol graficmy Wskaz miejsce na podpis

i e e e e e A i o

Rysunek 70 Wybranie wtasciwej strony do podpisu

igned by | Podpisano praez:

. ARIMR
gencja Restrukturyzaci i Modernizacji
olnictwa

abe | Data: 2024-05-07 13:38

Sk

Rysunek 71 Wstawianie podpisu

3) Zanim klikniesz przycisk ,, Podpisz” zastanéw sie, czy chcesz umiesci¢ graficzng
reprezentacje na kolejnych podpisywanych zatgcznikach. W przyktadzie na ponizszym
obrazku wida¢, ze jesteSmy na pierwszym zatgczniku z trzech podpisywanych (czwartym jest
caty dokument). Uwaga! Aplikacja zaktada, ze chcesz umiesci¢ graficzng reprezentacje tylko
na pierwszym zatgczniku. Jesli chcesz, zeby byta widoczna takze na kolejnych, odznacz
checkbox ,,Pomin prezentacje kolejnych elementéw” w lewym dolnym rogu okna.
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Szafir SDK - kompenent de skiadania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.449.8 x
Tresé dokumentu
@ Bformatowany (O Binamy (O Wylaczony Zapisz kopie Otwérz za pomoca

I =a e AL g2 Ikl & Wstaw symbol graficzny Wskaz miejsce na podpis

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

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

E Szafir
<

<

Realizonana czynnosé
Podpisywanie dokumentu 14

DANE W BUFORZE 1. Prezentacia

Wybrates certyficat kwalifikowany, skiadasz bezpieczny podpis.
Kontynuowanie operacii spowoduje ztozenie bezpiecznego podpisu elektronicznego réwnowaznego w skutkach prawnych podpisowi wlasnorecznemu.

Pomiri

Pomi prezentacjs kolejych dokumentdw Pomii podsumowanie koljych elementow
—— —.-—-_—

Certyfikat do podpisywania Certyfikat do znakowania czasem

PKCS11 Kwalifikowany certyfikat wystawiony dia: Wybierz | | PKCS11 Kwalfikowany certyfikat wystawiony dla: Wybierz

(C=PL,0=Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionainej organizationldentifier =VATPL-5262895198, CN=Jakub Kami =PL,0=Mi Funduszy i Polityki rganizationldentifier =VATPL-5262895 19, CN=Jakub Kami

Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu

organizationldentifier =VATPL-5170353458, CN=Certum QCA 2017,0=Asseco Data Systems 5.4.,C=PL ;I praanizationldentifier=VATPL-5170353458, CN=Certum QCA 2017,0=Asseco Data Systems .A.,C=PL ;I
< > < >

Rysunek 72 Sktadanie podpisu kwalifikowanego

Kiedy klikniesz przycisk ,Podpisz”, aplikacja poprosi o wpisanie PIN—u do karty
kryptograficznej. Jesli checkbox pominiecia prezentacji jest zaznaczony, podpisywanie
kolejnych zatgcznikdw wykona sie automatycznie, jesli nie — na kazdym kolejnym zatgaczniku
musisz wybraé miejsce podpisu. Po podpisaniu wszystkich zatgcznikdw wyswietli sie
komunikat o zakoriczeniu procesu podpisywania.

Czynno$¢ podpisania dokumentu odktada sie w historii zadania. W katalogu zatgcznikéw
aplikacja dodaje podpisane pliki, zachowujgc rdwniez ich niepodpisane wersje.

Po podpisaniu dokumentu w systemie, pozostate zatgczniki, ktdre otrzymate$ w wiadomosci
od Agencji w module Korespondencja, musisz podpisa¢ w postaci elektronicznej poza system
i zwrdci¢ do Agencji przez modut Korespondencja.

7.5.2 Podpisanie dokumentu podpisem zaufanym lub osobistym.

Jesli chcesz podpisa¢ dokument (umowe/aneks) podpisem zaufanym lub osobistym, musisz
wowczas:

e pobrac¢ dokumenty z systemu (wiecej o tej funkcji znajdziesz w czesci 8.7 Pobranie
zatgcznika)
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e podpisac je poza systemem (szczegdtowe informacje o podpisie osobistym znajdujg
sie pod adresem: Podpis osobisty — e—dowdd — Portal Gov.pl (www.gov.pl).
Szczegdtowe informacje o podpisie zaufanym znajduja sie pod adresem: Podpisz
dokument elektronicznie—wykorzystaj podpis zaufany—Gov.pl—Portal Gov.pl

(www.gov.pl))

e przekazaé wszystkie podpisane dokumenty do instytucji za pomocg modutu
Korespondencja (Szczegdty dotyczgce modutu Korespondencja znajdziesz w Instrukcji
uzytkownika SL2021 — obszar Korespondencja w ramach programu Fundusze
Europejskie dla Rybactwa na lata 2021-2027 dostepnej na stronie Agencji LINK)

e zwrdci¢ do instytucji, umowe przekazang do podpisu w systemie, za pomocg funkcji
,ZWroc¢ bez podpisu” — jest to techniczny zwrot dokumentu w systemie do Agencji,
aby instytucja mogta dalej procedowac sprawe (wiecej o tej funkcji znajdziesz w
czesci 7.6 Zwrot dokumentu bez podpisu).

7.5.3 Podpisanie dokumentu w postaci papierowej

Jesli chcesz podpisaé¢ dokument (umowe/aneks) w postaci papierowej musisz wowczas:

e zwrocic do instytucji, umowe przekazang do podpisu w systemie, za pomocg funkgji
,ZWroc bez podpisu” — jest to techniczny zwrot dokumentu w systemie do Agencji,
aby instytucja mogta dalej procedowad sprawe (wiecej o tej funkcji znajdziesz w
czesci 7.6 Zwrot dokumentu bez podpisu),

e stawic sie na podpisanie umowy/aneksu w Oddziale Regionalnym ARIMR.

7.6 Zwrot dokumentu bez podpisu

W systemie istnieje mozliwos¢ zwrotu dokumentu (umowy/aneksu) bez podpisu.
Zwrot dokumentu bez podpisu nalezy zastosowaé, gdy:

e dokument podpisaliémy podpisem zaufanym albo osobistym;

e dokument zamierzamy podpisaé w postaci papierowej;

e dokument zawiera btedy.

Aby zwrdci¢ dokument, bedgc w widoku szczegdétow dokumentu, w menu Zarzgdzanie
dokumentami kliknij przycisk Zwré¢ dokument bez podpisu. Akcja Zwroc dokument bez
podpisu jest dostepna, po uprzednim przypisaniu zadania do wybranego uzytkownika.
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https://www.gov.pl/web/e-dowod/podpis-osobisty
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
https://www.gov.pl/web/arimr/instrukcja-cst2021-obszar-korespondencja-wersja-dla-beneficjenta

=  Projekty Czasdokoricasesiic 2408 @ # @

Status projektu: [E Umowa podpisana

RYBY.01.07-1P.01-0005/24

Stat ioski
us wmiosku o [ Brak wniosku o zmiang

zmiang:
Tytut projektu
zlomowanie statku 1
Nazwa beneficjenta Identyfikator
‘ Pesel -
Ak (tworzono: 2024-04-29)

Podpisanie dokumentu

Zwrdéé bez podpisu
Status Czy wniosek o zmiang jest po
Przekazany do podpisu Nie
Data podpisania

Brak

Zatgczniki do dokumentu

|

Nazwa zatgcznika Typ
aneksnr1 Aneks do umowy - tresc
Dane audytowe ~

Rysunek 73 Funkcja zwrotu dokumentu bez podpisu

W momencie wybrania opcji Zwroc¢ dokument bez podpisu aplikacja wyswietla okno z
pytaniem o potwierdzenie przekazania dokumentu wraz z polem Komentarz do
uzupetnienia.

Przekazanie dokumentu bez podpisu

Czy cheesz przekazad dokument bez podpisu?

Komentarz

Rysunek 74 Okno przekazania dokumentu bez podpisu

Czynnos$¢ zwrotu dokumentu bez podpisu odktada sie w historii zadania.

7.7 Podglad wniosku o zmiane

Na liscie dokumentow mozna wywotac podglad metryki (metadanych) wniosku o zmiane.
Jest to mozliwe, poniewaz wniosek o zmiane jest dokumentem, jednak ta funkcjonalnos¢ nie
ma znaczenia biznesowego, wszystkie znaczgce czynnosci dotyczgce wnioskdw o zmiane
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wykonujg sie z innych miejsc aplikacji. W szczegdlnosci, biznesowego znaczenia nie ma
widoczna na ekranie mozliwos¢ dowigzywania zatgcznikdw do tego dokumentu.

Podglqgd dokumentu posiada staty blok danych z podstawowymi informacjami o projekcie,
widoczny w gornej czesci strony, zawiera on takie informacje jak: numer projektu, tytut,
nazwa Beneficjenta, identyfikator, status projektu oraz status wniosku o zmiane.

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

e Whniosek o zmiane — zawiera pola dokumentu wniosku o zmiane: Status
e Zatgczniki do dokumentu — zawiera pola: Nazwa zatgcznika, Typ, Wskazanie na plik

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

452299-0474 Status projekiu:

Status wniosku o zmiang: (3]

Tytul projeicty
egel massa. Suspendisse

Mazwa beneficjenta

Ryszard Ochock

Whniosek o zmiang

|

Status

| ;
¥

Zalgezniki do dokumentu

Marwa zalacznika Typ

|

Dane audytowe

Kio utwarzyl Kto modyfikowal
hared defaullauhor shared defaulauthor

Data utworzenla bata modyfikac)i
12102021 13102020

Rysunek 75 Podglqd dokumentu Whniosek o zmiane

7.8 Usuniecie Wniosku o zmiane

Aby catkowicie usung¢ roboczy wniosek o zmiane, wybierz z poziomu Podglagdu dokumentu
przycisk Usun w menu Zarzgdzanie projektem.

Nie mozna usuwac wnioskow zaakceptowanych lub odrzuconych.



Dokument 261

Status

Tadgczniki do dokumentu

Narwa eatacenics

Dane audytows

Rysunek 76 Usuniecie Wniosku o zmiane

Po potwierdzeniu na komunikacie z ostrzezeniem dokument zostanie usuniety.



8 Zaftaczniki

Zatgczniki to wydzielony obszar na pliki zwigzane z realizacjg projektu, zamieszczane przez
instytucje, Beneficjenta lub Realizatordw.

8.1 Katalog zatgcznikéw

Katalog zatacznikdw projektu mozesz otworzy¢ z poziomu Listy projektow. W tym celu
nacisnij na niebieskiej belce na trzy kropki, otworzy sie wowczas menu, z ktérego nalezy
wybra¢ modut Zataczniki.

(Ff = Projekty Crmscokorcases): 2007 @ # & O ©
2021

38 Swonagiiwna

Lista projektow

M Wybin aglikocii

Livzha wymikdw; 1

10

Zadania :
Panel filtrowania | sortowania 2

RYBY.02.01-1P.07-0004/24

55 Deklaracis dostgonodcd

SICIRQOlY projekiu

Tyt Wnioskodawes
ﬂ g Fwigrane pe sekoleniam P .
. Wydatkl kwalilikowalne Definansowanie e—p—
i Fundusay Ewropeitkich 422 960,00 347 968,00
Dokumant
Status Data ostatnle) zmiany i
— B umowa podpisana 20750318 100419
e
- Zaduria
Dofinansswane peret.
Unig. Euwi:a Zarzgdzanie ubytkownikami

Rysunek 77 Wywolanie listy zatgcznikow z listy projektow

Katalog zatgcznikdw mozesz wywotac réwniez z poziomu Szczegdtow projektu poprzez
przycisk w menu Realizacji projektu Zataczniki.
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5 Suonagiéwns
Status propekctu: [E! umowa podpisana
T RYBY.02.01-IP.01-0004/24 (wersja: 5) s
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zmiang:
Tytu projektu
m —— —
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Rysunek 78 Wywolanie listy zatqcznikow z poziomu szczegétow projektu

Po nacisnieciu na modut Zataczniki system otwiera Liste zatgcznikdw projektu.

S
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Winiogek_za_okres_od_20240601_d0_20240731_wop_43133_signed
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Poma Technicrns. Wrioses, ohres, 20240601 20240731 A3T38.n v ol wads pbirend peipesarTy cheirrome me

. o a oweh_zo, o4, 601,00 20240731 _wop, 43135 _signe ades o Pk Ty e i e
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Rysunek 79 Lista zatgcznikow projektu.

W gdrnej czesci widoku Listy zatgcznikéw projektu umieszczony jest staty blok danych z
podstawowymi informacjami o projekcie: Numer projektu, Tytut, Nazwa Beneficjenta,
Identyfikator, Status projektu oraz Status wniosku o zmiane.

Na karcie Listy zatgcznikow projektu zawarte zostaty podstawowe informacje o zatgczniku tj.:
Numer (widoczny na belce), Nazwa pliku, Typ, Skrot, Wskazanie na plik, Wtasciciel,
Udostepnione Realizatorom, Rozmiar pliku, Czy zostat podpisany?, Widoczny dla
Beneficjenta.
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Pole ,Wifasciciel” wskazuje na podmiot, ktdry zamiescit zatgcznik i w zwigzku z tym jest
uprawniony do jego modyfikacji lub usuniecia.

Pole ,,Czy zostat podpisany?” zawiera informacje czy zatacznik zostat podpisany podpisem
kwalifikowanym przez system.

Sekcja Dane audytowe zawiera pola: Kto dodaf, Data dodania, Kto modyfikowat, Data
ostatniej zmiany.

Pozostate elementy widoku to:

e Liczba wynikdéw widoczna na gtdwnej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych
elementow.

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

e Panel sortowania i filtrowania — domyslnie panel jest zwiniety, po rozwinieciu panelu
uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych elementow:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybrane sortowanle:

Rysunek 80 Panel filtrowania i sortowania dokumentow

Pole Wybierz pole stuzy do wprowadzenia nazwy pola, po ktorym bedg sortowane
odpowiednio przefiltrowane projekty.

Przetgcznik opcji Malejgco/Rosngco stuzy do ustalenia sposobu sortowania projektéw
filtrowanych po wybranych polach.

Przycisk Wyczysé sortowanie stuzy do usuniecia wprowadzonej reguty sortowania.

Pierwszy filtr dodawany jest bezposrednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Mozliwos¢
dotaczenia kolejnych filtréw jest dostepna poprzez klikniecie na przycisku Dodaj Filtr, ktory
pojawia sie po wprowadzeniu pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajace sie z
trzech pdl panelu filtrowania.

Wybierz pole pozwala na wskazanie pola Zatgcznika, po ktérym ma by¢ przeprowadzone
filtrowanie. Warunek okresla kryteria pordwnania. W zaleznos$ci od rodzaju wybranego pola
Warunek moze przyjmowac wartosci: Mniejsze, Wieksze, ROwne, Zawiera. Sekcja Wartos¢
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okresla do jakiej wartosci bedzie porownywane wybrane pole. Mozliwe jest wprowadzanie
wartosci recznie (np. dla pola Nazwa zatgcznika), 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 klikngé przycisk Szukaj.

Przycisk Wyczys¢ filtry powoduje usuniecie wszystkich wprowadzonych filtrow.

Akcje na liscie zatacznikdw wywotujemy przez przycisk w formie trzech kropek po prawej
stronie projektu na liscie.

Akcje na liscie zatgcznikdw rdznig sie w zaleznosci od podmiotu bedgcego Wtascicielem
dokumentu (Wtasciciel dokumentu to podmiot, ktéry dotgczyt dokument) oraz od statusu
danego zatacznika.

zalgcznik do aneksu

Mazwa pliku e

zadgeznik nr 1 pdt pat Zatgeznik do umowy,/aneksuy

Infermacie szczegdlowe £ dokumenty | *
Shrdt Wiadciciel

J4ABDAOGTIOF2ASETOEZBF 250801 E11 SFEFF 1 D248 EQBALAZ0BEASDIF 28177 Agencia Restrukturyzaci | Modemizacil Rolnictwa

Rozmias pliku Cry rostal podpisany?

20112 Nie

Dane audytowe -

Rysunek 81 Akcje na liscie zatgcznikow nie bedqcych wtasnosciq Beneficjenta

Wniosek_za_okres_od_20240601_do_20240731_wop_43135_signed

Hazwa pliki Tye
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Informacie szczegatowe Doty : -
Skrit Wiadciciel

GR4B4030L7ID0ASA78514 7101 4d5be 1 67 ccaT2 ibeT1ddiedd0bI SHO6 T edcBSdS Toamasz

Rozmiar piiku Czy 2ostal podpisany?

11705 Tak

Dane audytowe -

Rysunek 82 Akcje na liscie zatgcznikow bedqcych wtasnosciq Beneficjenta
Dostepne przyktadowe akcje:
a) Edytuj—umozliwia edycje danych
b) Dokumenty — pokazuje liste dokumentdw, do ktdrych zataczony jest dany plik

c) Dotacz dokumenty — pozwala na dotgczenie zatgcznika do wiecej niz jednego
dokumentu (wiecej o tej funkcji znajdziesz w czesci 8.5.1 Dotgczanie dokumentéw do

zatgcznika)
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d) Odtacz — pozwala na odtgczenie zatacznika od dokumentu (wiecej o tej funkcji
znajdziesz w czesci 8.6.1 Odtgczanie dokumentéw od zatgcznika)

e) Pobierz — pozwala na pobranie zatgcznika

f) Usun — pozwala na usuniecie zatgcznika.

8.2 Dodanie zatacznika projektu z poziomu katalogu zatgcznikow

Jesli chcesz dodad zatgcznik do projektu najpierw przejdz do Katalogu zatgcznikéw (zgodnie z
opisem znajdujgcym sie w czesci 8.1).

W oknie Lista zatqcznikow projektu jest menu Zarzadzanie zatgcznikami. Po rozwinieciu
menu sg dostepne dwie funkcje Dodaj zatgcznik oraz Pobierz zatgcznik.

Status projektu: E Umown podpisana

A Wyber spllkach RYBY.02.01-IP.01-0004/24 _ " .
amiang: £ Retoey

y Tytul projekau
m ushugl rwigzane ze szkoleniaml
) Mazwa beneficjenta Iduntyfikator
Fatania Fundacia Ryby ik
Lista zalgcznikéw projektu

B Deklasacia dostepnodct

Liczha wynikéw: 13 10

Rovcapoipeiita Polska RYBY.02.01-IP.01-0004,/24-003-01_wop_44726_signed. xml.xades
- Mazwa pliku T
e praat RYBY.02.01-1R01-0004/24-003-01_won_44726_signed xmi xades Diokument padpisany elektronicznie
nig Bursgelshy

Infarmanie srerendbowe

Rysunek 83 Dodanie zatgcznika z katalogu Zatgcznikow.

Funkcja Dodaj zatqcznik pozwala na dodanie nowego zatgcznika do projektu.

Dodanie zatgcznika ~

MNazwa zalgcznika ¥ Plik zalgcznika

Rysunek 84 Widok dodania zatgcznika

WYybér przycisku uruchamia panel, na ktérym nalezy wybrac plik z dysku oraz uzupetni¢ dane
takie jak m.in. nazwa i typ zatgcznika.
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Plik moze byé w formacie m.in. xml, pdf, jpg, jpeg, png, xls, xlsx, doc, docx, rar, zip.

Nie jest dozwolone dodawanie plikéw wykonywalnych np. exe, bat.

Maksymalny rozmiar pliku dodawanego z dysku lokalnego nie moze przekroczyé 50Mb.
Dodany zatgcznik mozesz zostawi¢ jako zatgcznik w projekcie, mozesz tez dowigzac go do dokumentu

znajdujacego sie w projekcie, na przyktad do wniosku o zmiane czy wniosku o ptatnosé (szczegdtowy
opis dowigzywania zatgcznika do dokumentu znajdziesz w czesci 8.5 Dowigzanie zatgcznika do

dokumentu).

8.3 Dodanie nowego zatacznika do dokumentu

W systemie istnieje mozliwos¢ dodania nowego zatgcznika (czyli zatacznika, ktory jeszcze nie
zostat dodany do projektu) od razu do danego dokumentu z poziomu podglgdu dokumentu.

Aby doda¢ nowy zatgcznik do dokumentu, najpierw nalezy przejs¢ do modutu Dokumenty
zgodnie z opisem znajdujgcym sie w czesci 7.1 Lista dokumentow.

Nastepnie nalezy wejsé w podglad dokumentu. Z poziomu podglagdu dokumentu w sekcji
Zatgczniki do dokumentu z menu wybierz funkcje Dodaj zatgcznik.

C i = Projekty Czas do korica sesji 27:55 “ L @ O ‘D
S 2021

i i : =-03- ZARZADZANIE DOKUMENTAMI REALIZACJA PROJEKTU w
St ke Wniosek o zmianeg (utworzono: 2025-03-21) e

F. Wybar aplikacji
Whniosek o zmiang A

Status
Roboczy

Lista projekidw

Zadania Numer wersjl projektu
&

8% Deklaracja dostepnodel Zatgezniki do dokumentu

Zatgczniki

ﬁ Nazwa zalgcznika Typ dokumentu

Brak danych Dodaj zalgcznik
Pomoc Techniczna

dla Fundusty Europejskich Dowigz zalgcznik 2
Dane audytowe ’
— -

Rysunek 85 Dodanie nowego zatqcznika do dokumentu.

Po nacisnieciu na funkcje Dodaj zatacznik system pokazuje okno z Listg zatqgcznikow
dokumentu.
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CF =  Projekty Czas do korica se
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A Wybdr aplikacji

Liczba wynikdw: 0 10 -

Lista projektdw

Zadania Panel filtrowania | sortowania o

Deklaracia dosigpriod

i Dodanie zalgcznika ~
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Rysunek 86 Lista zatgcznikéw dokumentu.

W czesci Dodanie zatqcznika nalezy zataczy¢ plik z dysku, podac jego nazwe oraz wybrac typ
zatgcznika.

Jedli dany plik juz istnieje w projekcie (jest na liscie zatgcznikdw projektu), to system nie
pozwoli na powtdrne jego zapisanie.

Plik moze by¢ w formacie m.in. xml, pdf, jpg, jpeg, png, xls, xIsx, doc, docx, rar, zip.
Nie jest dozwolone dodawanie plikdw wykonywalnych np. exe, bat.

Maksymalny rozmiar pliku dodawanego z dysku lokalnego nie moze przekroczy¢ 50Mb.

Wprowadzone dane nalezy zapisa¢ (funkcja ZAPISZ). Po wykonaniu tej operacji i
potwierdzeniu woli zapisu, system zapisze dany zatgcznik jako zatacznik do dokumentu.
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Pobierz zalgeznik

Rysunek 87 Zatgczniki do dokumentu.
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Ponadto system automatycznie zapisze dany zatacznik w Liscie zatgcznikdw projektu.

=  Projekty Crasdokofcasesii 2043 @ # & O

Lisazaacanikw prjeku

Liczba wynikdw: 14 10 -

Panel filtrowania i sortowania v

zalgcznik do wniosku o zmiane

Nazwa pliku Typ

zal 2.docx Zalgeznik do umowy/aneksu

Informacje szczegotowe -~
Shrot Whasciciel

ESAFZC95490CDESBO1BF 79B544B07D980AS2390B50FBASD556DCAASISTSATE Fundacja Ryby

Rozmiar pliku Czy zostal podpisany?

16407 Mie

Dane audytowe o

Rysunek 88 Zapis zatqcznika na Liscie zatgcznikéw projektu.

8.4 Modyfikacja zatacznika

Zataczniki, ktére dodates do projektu mozesz modyfikowac. Aby modyfikowaé zatacznik
musisz by¢ jego wiascicielem.

W tym celu przejdz do Katalogu zatgcznikéw zgodnie z opisem w czesci 8.1.

Nastepnie na niebieskiej belce przy wybranym zatgczniku nacisnij menu i wybierz funkcje
Edytu;.
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C2021 = casdokoncasesii 2629 @ 4 @ O 0

2 Stona ghdwne

Lista zalgcznikéw projektu ZARZADZANIE ZALACZNIKAMI ~ REALIZACJA PROJEKTU ~

1.1 Wybar aplikacji

Litetea wynikdw: 14 o
Lo ta prokdite | Panel filtrowania | sortowania -
Fata projekadw

[ Zzadania [

zalgcznik do wniosku o zmiang

8% Deklaracia dostgpnodci m
- e e Mazwa pliku Typ

. ’ alige i anek
2al 2.doex Falyeenik do umowyfaneksy T
i Informacje srczegélowe Dolgee dokumenty |~
Borma Technicsna

i Funduszy Ewropejikich
Py R Odlgez dokumenty
ESAFPCA5490C0EIR0TAF PIASA4A07DIRIAS S FHBE0FBABDSSEOCAABIETSAZE Fundacja Ryby

== paser
Reeczpospalita Polska Rozmiar pliku Czy zostal podpisany?

16407 Nie Usun

Dofinsnsowane proez

Dane audytowe °

Rysunek 89 Edycja zatqcznika.

Po nacisnieciu funkcji Edytuj wyswietli sie okno edycji zatacznika.

zatgeznik do wniosku o zmiane

Nazwa zalgcznika

zalgeznik do wniosku o zmiang u]

Informacje szczegdlowe A
. v

Nazwa pliku Zalgcznik do umowy/aneksu -

zal 2.docx

Skrat Whasciciel

ESAF2C95490CDEQEO18F7IB544B070D980A52390BSDFBASDS56DCAAS9575A3E Fundacja Ryby

Rozmiar pliku Czy zostal podpisany?
16407 Nig

Rysunek 90 Okno edycji zatgcznika.

Mozesz edytowac nastepujgce dane zatgcznika:
e Nazwa zatacznika
e Plik zatacznika (czyli mozesz zmieni¢ plik na inny, w tym celu najpierw nacisnij na ikone

kosza U aby usunac dotychczasowy plik, a nastepnie wybierz inny plik z dysku)

e Informacja czy zatacznik zostat udostepniony Realizatorom (jesli w projekcie wystepuja
Realizatorzy).

e w informacji szczegétowej mozna edytowac typ pliku.

Pozostate dane zatacznika sg jedynie prezentowane, bez mozliwosci edycji.
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Jezeli zatacznik jest powigzany z podpisanym dokumentem, wystang korespondencjg lub
przekazanym/zatwierdzonym/archiwalnym harmonogramem ptatnosci, nie ma mozliwosci
zamiany pliku takiego zatacznika na inny plik.

8.5 Dowigzanie zatacznika do dokumentu

W systemie mozna

a) dotaczy¢ dokumenty do wybranego zatgcznika albo
b) dotgczyé/dowigzac zatgczniki do dokumentu.

8.5.1 Dotaczanie dokumentéw do zatacznika

Aby dotaczyé dokumenty do wybranego zatacznika, najpierw nalezy przej$¢ do Katalogu
zatacznikow (zgodnie z opisem znajdujgcym sie w czesci 8.1).

Na niebieskiej belce przy danym zatgczniku, nacisnij na menu trzy kropki i wybierz funkcje
Dotacz dokumenty.

i sherda wisksiciel
TTETOOAZT DA DEIUFEF 16713677 51 88K DASUE 1 S41620A 5013 70200CARDOCH 2 Funducis Ryby

Pamas Teohaicmna Potet
8 Py Guraprishich

Romisd plikis E2y zoatsl podpdnany?
1 Hie

RN gl Pt Dane audytows
Rysunek 91 Dotgczania dokumentow do zatqcznika.

Po uzyciu funkcji Dotgcz dokumenty, system otwiera okno z listg dokumentéw w projekcie.
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= Projekty Czasdokorcasesii 2731 @ # & O £

Dokumenty w projekcie REALIZACJA PROJEKTU

] I

Liczba wynikow: 8 10

|

| Panel filtrowania i sortowania

O Wniosek o zmiane (utworzono 2025-03-21) i A
Typ dokumentu Status
Whiosek o zmiang Roboczy

O Wniosek o zmiang (utworzono 2025-03-18)

Typ dokumentu Status
Wniosek o zmiang Zaakceptowany

Aneks nr 2

‘

Typ dokumentu Status

...... Flamatinmames da madmis

m | —

Rysunek 92 Wybor dokumentu do ktorego dotqcza sie zatgcznik.

Na wyswietlonym ekranie bedziemy mie¢ mozliwos¢ zaznaczenia checkbox’em
dokumentdw, do ktorych chcemy dodac dany zatgcznik.

Pod listg widniejg przyciski
e Zapisz — skutkuje dowigzaniem zatgcznika do dokumentu,

e Anuluj — skutkuje rezygnacjg z operacji.

Po zapisie zostaniesz przeniesiony do widoku Listy zafgcznikdw projektu.

Z poziomu Katalogu zatacznikow nie ma mozliwosci dotaczania zatgcznikdw do dokumentu
bedgcego wnioskiem o ptatnosé. Zataczniki do wniosku o ptatnos¢ nalezy
dotaczaé/dowigzywaé z poziomu dokumentu Whniosek o ptatnosé (funkcja
dotaczania/dowigzywania zatacznikow do dokumentu opisana zostata w czesci 8.5.2
Dotaczanie zatagcznikéw do dokumentu).

8.5.2 Dotaczanie zatacznikdw do dokumentu

Aby dotaczy¢ zataczniki do wybranego dokumentu najpierw nalezy przejs¢ do modutu
Dokumenty zgodnie z opisem znajdujgcym sie w czesci 7.1 Lista dokumentow.




Na niebieskiej belce przy danym dokumencie nacisnij na menu trzy kropki i wybierz funkcje
Dotacz zataczniki.

Cmdnkdensea e @ £ @ O D

‘Status wnicsku 0

[
Ef st ghéwna Emiang:
Tyt projeicu
A Wybde apkacii ushugl ewigzane ze sekoleniami
arwn Besefiepn identyfkmtor
Fundachs Ryty NIF -

B zsdans Dokumenty w projekcie REALIZACJA PROJEKTY +

Liczba wyndkdw: 14 10

Panel fiftrowania | sorowania "

Whinzek o rmiang (utworzono 2025-03-21)

i Podaiyd

EEAPT . Y Tym dokuments status
Ty uspeisin Wrkcsek o Dmisne Hobaczy

Zabqcmiki

Dolgez aalqcaniki

Baserpespais el : o
Whiosek o zmiang (utworzono 2025-03-18)

- Typ dokumentu. Statun
Oafnarsowine u -
toas s i 2nakceptowany °

Rysunek 93 Dotqczania zatgcznikéw do dokumentu.

Mozesz réwniez dowigzac zatacznik (funkcja Dowiaz zatacznik) z podgladu dokumentu w
sekcji Zataczniki do dokumentu.

= PI'Dj ekty Czas do korica sesji: 29:05 0 t‘, @ 8 n

Whniosek o zmiang ~

Status
Roboczy

Numer wersji projektu
6

Zatgczniki do dokumentu ~
Zatgezniki

Nazwa zalgcznika Typ dokumentu
Dodaj zalgcznik

Brak danych
Dowigz zalgcznik

Dane audytowe

Kto utworzyt Kto modyfikowat

Rysunek 94 Dowiqzanie zatgcznika do dokumentu z poziomu podglgdu dokumentu.

Zaréwno po uzyciu funkcji Dotacz zataczniki jak i Dowiaz zatacznik, system przeniesie
uzytkownika do Listy zatgcznikdw projektu.

84



Lista zatgcznikdw projektu ZARZADZANIE ZALACZNIKAMI

Liczba wynikéw: 5 o

Panel filtrowania i sortowania b

O oswiadczenie wnioskodawcy

O deklaracja wekslowa

Nazwa pliku Typ
23 P-J110E0 Deklaracia wekslowa do umowy.gocy Inny

Informacje szczegdlowe ~
Skrot Wiagciciel

F219/COBAD2DBE9182E2D2EES82296 Agencja il 3l °
Rozmiar pliku Czy zostal podpisany?

34120 Nie ANULL

Rysunek 95 Wybor zatqcznikow do dokumentu.

Na wyswietlonym ekranie bedziemy mie¢ mozliwos¢ zaznaczenia checkbox’em zatgcznikéw,
ktére chcemy doda¢ do danego dokumentu.

Pod listg zatgcznikow widniejg przyciski:
e Zapisz — skutkuje dowigzaniem zatgcznikow do dokumentu

e Anuluj — skutkuje rezygnacjg z operacji

Po zapisie zostaniesz przeniesiony do widoku Podglgdu dokumentu.

8.6 (Odtaczenie zatacznika od dokumentu

W systemie mozna

a) odfaczy¢ dokumenty do wybranego zatacznika albo

b) odtaczyé/odwigzac zatgcznik do dokumentu.
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8.6.1 Odfaczanie dokumentéw od zatgcznika

Aby odtaczy¢ dokumenty do wybranego zatgcznika, najpierw nalezy przejsc¢ do Katalogu zatgcznikow
(zgodnie z opisem znajdujgcym sie w czesci 8.1).

Na niebieskiej belce przy danym zataczniku, naci$nij na menu trzy kropki i wybierz funkcje Odtacz
dokumenty.

CF'QO T - i : Czas do korica sesil 27:1

BR  Stronagitwna
Lista zatacznikow projektu ZARZADZANIE ZALACZHIKAMI ~

A Wybdr aplikacii

Liczba wynikow: 13 1w
i st Panel filtrowania | sortowania v

Tadania

RYBY.02.01-IP.01-0004/24-003-01_wop_44726_signed.xml.xades

53 Deklaracia dostgpnodci

Edytu)
Mazwa pliku Typ
I RYBY.02 07-1P07 0004/24 003 01_wop_44726_signed xmi xades Dokument padpisany elekironicenie Dakumenty
Fopto Informacje szczegélowe Dolgcz dokumenty
dla Funduzy Europepukich
Skrét Wisdeiciel Odigez dokumenty
= edb? 1281759300741 1 3beas 51506897 coddeeddcdbde 2 07984dDATdT7e Tab Fundacja Ryby
aectpospoins Poliks oot
Rozmiar pliku Czy zostal podpisany?
- 16277 Tak °
Dofinansowane pravz v sy

Rysunek 96 Mozliwos¢ odiqczenie dokumentowow z poziomu Zatgcznikow

Po nacisnieciu Odtacz dokumenty przechodzimy do widoku Dokumentdéw w projekcie i
mozemy za pomocg odznaczenia checkboxa odtgczyc¢ zatacznik od wybranego dokumentu.
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Dokumenty w projekcie REALIZACJA PROJEKTU

Liczba wynikdw: 3 10 -

Panel filtrowania i sortowania -

Whiosek o zmiane (utworzono 2024-04-29)

Typ dokumentu Status
Wniosek o zmiang Roboczy

Umowa (utworzono 2024-04-29)

Typ dokumentu Status
Umowa Przekazany do podpisu

[0 Wniosek o zmiang (utworzono 2024-04-29)

Typ dokumentu Status °
Whniosek o zmiang Faakceptowany

m . Aness |

Rysunek 97 Wybor dokumentu, od ktérego odtgczamy wybrany zatqcznik

8.6.2 Odtaczanie zatgcznikow od dokumentu

Aby odfaczy¢ zataczniki od wybranego dokumentu najpierw nalezy przejs¢ do modutu
Dokumenty zgodnie z opisem znajdujgcym sie w czesci 7.1 Lista dokumentow.

Na niebieskiej belce przy danym dokumencie nacisnij na menu trzy kropki i wybierz funkcje
Odtacz zataczniki.

F( =  Projekty Crasdokodcasesic 2070 @ £ @ O £
| H Mresna ghwna
I Dokumenty w projekcie

A Wybdr aplikacii

Liczha wynikdw: 14 10

Panel filtrowania i sortowania g

Zadonia
dostena Whniosek o zmiane (utworzono 2025-03-21)
= shdaracis stepn
-1 Deklaracia dostgpnosci Podglad
Typ dokumentu Status
Wniosek o zmiang Roboczy

Ialgozniki

Dodgez zalgozniki
Poma Technicena

s Furduszy Buropeiskich ; : . .
Sl o sl jorzono 2025-03-18 ’
Wniosek o zmiane (utworzono 2025-03-18) 5
= pr— Staun °
Rzeczpospolics Polska Wniogek o zmiang Zaakceplowany

Rysunek 98 Odtgczanie zatqcznikéw od dokumentu.
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Po nacisnieciu funkcji Odtacz zatgczniki system wyswietla okno z Listg zatgcznikow projektu. Za

pomocg odznaczenia checkboxa mozna odtaczy¢ zatgczniki od wybranego dokumentu.

= Projekty Czasdokoricasesii 2843 @ £ & O
Rozmiar pliku Czy zostat podpisany?
16368 Nie
Dane audytowe v
umowa z podwykonawcag nr 1 ~
Nazwa pliku Typ
Umowa z podwykonaweg nr 1.pdf Kontrakt
Informacje szczegdlowe ~
Skrét Wiasciciel
863F1D1B8F8432B337DAEO4SAD6FOAEB279D3628D441B71E0BBFE4D07I767B Fundacja Ryby
Rozmiar pliku Czy zostal podpisany?
58208 Nie
Dane audytowe v

JIE
ZAPISZ ANULUY

Rysunek 99 Odlqgczenie zatqgcznika od dokumentu.

Mozesz rowniez odwigzad zatgcznik (funkcja Odwiaz zatacznik) z podgladu dokumentu w

sekcji Zatqczniki do dokumentu.

=  Projekty Czasdokoficasesii 28:03 @ # @& O £
Nazwa beneficjenta Identyfikator
Fundacja Ryby NIP-

Wniosek o ziane (uvorzono: 2025-05:21)

Whiosek o zmiang

|

Status
Roboczy

Numer wersji projektu

Zatgczniki do dokumentu

| ‘ov
>

Nazwa zalacznika Typ dokumentu

umowa z podwykonawca nr 1 Kontrakt

Odwiaz zalgcznik

Pobierz zatacznik

Dane audytowe

Rysunek 100 Odwigzanie zatqcznika.



8.7 Pobranie zatacznika

System umozliwia pobranie zatgcznika z Katalogu zatgcznikow jak i z poziomu wybranego dokumentu,
jesli zatgcznik zostat do niego dodany.

8.7.1 Pobranie zafacznika z poziomu Katalogu zatgcznikéw.

Aby pobra¢ zatgcznik z poziomu Katalogu zatgcznikow, najpierw nalezy przejs¢ do Katalogu w sposéb
opisany w czesci 8.1.

Nastepnie z poziomu danego zatgcznika, z menu na niebieskiej belce wybierz funkcje Pobierz.

% =  Projekty

P — P . .
o8  Suronagiowna Lista zalgcznikow projektu
fr  Wybor aplikaci Liczba wysiikiser 14 0
m SRS ‘
B Zadania
zatgoznik do wniosku 0 zmiang
Edyny
= 1 dosigpnascl Marwa pliku Typ
Tab Zdocx Zagcnik do Umowy/ BNy Dakumenty
H informacje szczegélowe Dok dokumenty |
Pomac Tachaierns Ol dokument
A Fundusty Europeisioch Skrot Wiatciciel e *
ESAFZCHI0COETBUIEF P98 544B0TDIB0ASZIVOB S0F BASDIOLDCAATNLIDATE Fundacia Ryty
Roamiar pliku Cxy zom1al podpisany?

Bamcipnpolits Polsks 16407 Nie Ut

O sl :
Do

Rysunek 101 Pobranie zatgcznika.

Po nacisnieciu na funkcje Pobierz, system pobiera zatgcznik. Mozna go otworzyc¢ i podejrzed.

8.7.2 Pobranie zafacznika z poziomu Listy dokumentow.

Aby pobra¢ zatacznik z poziomu Listy dokumentdéw, najpierw nalezy przejs¢ do Listy w sposdb opisany
w czesci 7.1.

Z tego poziomu, w celu pobrania zatgcznika mozna najpierw przejs¢ do czesci Zataczniki albo do
Podgladu dokumentu.

Przejscie do czesci zatgczniki

Z poziomu danego dokumentu mozesz przej$¢ do zatgcznikdw dokumentu.
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wshugi rwigzane e szkoleniams
- Strona ghiwna
Mazwa beneficienta Identyfikatar
Fundacja Ryby NP -
1.3 Wyl aplikacji
Dokumenty w projekcie REALIZACJA PROJEKTU

Liczba wynikdw; 14

Panel filtrowania i sortowania e

R Deklaracia dostgpnodci

i Whiosek o zmiane (utworzono 202503-21)
Parmac Technicna Podglyd
A Tvp Status
Wisosek o zmiang Roboezy

Ramiipunpoiita Polvha Dolacz zalgcaniki

Whiosek o zmiane (utworzono 202503-18)
- Odlycs zatyceniki

Rysunek 102 Przejscie do zatgcznikow dokumentu.

Po nacisnieciu na przycisk Zataczniki system przenosi do Listy zatgcznikow dokumentu.

Grasdokoncasesic 7940 @) 4 @ O £

Btatus whivsku o

[3 Roboczy

- Strana gldwna Tmilang:

Tytul projeitu
W Wybdr aplikaci ushugi Twigzane 1o srkolniami

Nazwa beneficienta Identyfikator
Progek Fundacia Ryby NIP -
& m Lista zatgcznikéw dokumentu - Wniosek o zmiang (utworzono 2025-03-21) [REUEUINTS AT ITITIE REALIZACJA PROJEKTU
Zadania

Liczba wynikéw: 1 m -
B2 Deklaracia dostepnosci
Panel filtrowania i soriowania ¥
Pomac Techniczna
a Funduszy Eurcpeitkich

zatgeznik do wniosku o zmiang

= Dokumenty
Marwa pliku Typ

" 12.d Zatycanik d fame:
e £t 2.docx ahacenik do umavy/aneksu
- Informacje szczegdlowe °

Dofinansowine praes

Rysunek 103 Lista zatqgcznikéow dokumentu.

Nastepie z poziomu danego zatgcznika, z menu na niebieskiej belce nalezy wybieraé funkcje Pobierz.

Przejscie do podgladu dokumentu w celu pobrania zatgcznikow

Na danym dokumencie wybierz funkcje Podglad.
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= Projekty Czas do korica sesji: 29:06 ‘ '4_ @ e ﬁ

Nazwa beneficjenta Identyfikator
Fundacja Ryby NIP -
Dokumenty w proekcie
Pozycji na stronie
Liczba wynikow: 14 10 -

Panel filtrowania | sortowania

|

Whiosek o zmiang (utworzono 2025-03-21) HENPS
Podglad
Typ dokumentu Status
Whniosek o zmiang Roboczy Zalgczniki

Dolgcz zalgezniki
Whiosek o zmiane (utworzono 2025-03-18) Odlgcz zatgczniki

Typ dokumentu Status

Rysunek 104 Podglqd dokumentu.

W podgladzie dokumentu, w czesci Zataczniki do dokumentu, naciskajgc na menu na niebieskiej
belce, mozesz pobraé wszystkie zataczniki dotgczone do dokumentu, mozesz tez przejs¢ do folderu
Zataczniki, w ktérym zobaczysz wszystkie zatgczniki do dokumentu.

Zataczniki do dokumentu P oA

Nazwa zalgcznika Typ dokumentu Zalgozniki
zalzcznik do wniosku o zmiang Zalzcznik do umowy/aneksu Dodaj zalgeznik

Dowigz zatgcznik
'
Rysunek 105 Zatqczniki do dokumentu.

W czesci Zataczniki do dokumentu, naciskajgc na trzy kropki przy danym zatgczniku, mozesz go od
razu pobrac.

Zataczniki do dokumentu Poa
Nazwa zalgcznika Typ dokumentu
zalgcznik do wniosku o zmiane Zalgcznik do umowy/aneksu E

Odwigz zatgeznik

Dane audytowe

Rysunek 106 Pobranie zatgcznika.
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8.8 Usuniecie zatacznika

Funkcja Usuniecia zatgcznika wywotywana jest z poziomu Listy zatgcznikow przyciskiem akgji
Usun umiejscowionym na liscie akcji pod trzema kropkami.

CD,_ = Projekty Csckicasst 90 @ B @ O ©
5% Stonagidwna Skrit Wiasciclal
BABD 2F AGEADIVOSECFOMODCCON MIBFF1SETATFE10E 1 EEVABCESZARISTA AR Fundacia Ryby
A Wybor aplicac)i [ o—— Cry sostal pedplassy?
16368 Nie
Dane sudylowe -

Edytig
Nazwa pliky Ty
08 Dedduracia dostepnodal Umcwa ¢ pochwykonamecy o 1 pdf Koniraki Dokumenty
Informacie s2czegdlowe Dolgez dokumenty | ™
i Wiadeiciel Qg dokumenty
Pomos Techalcsna 2BIITDAEDSADETDALEZT 767
A Furdnzy Europaiikich BE3F101BAFE4320I3TDAEDSADEFOALDZTIDIEZ00441 071 EDBBFEADOTITETE Fundacja Ryby
Pobiory
Frozmiar pliku Czy zostal podplsany?
Rerupospolits Polia -
Dane sudytowe -

Do inansemana o led
U ety n - °

Rysunek 107 Usuniecie zatgcznika

W momencie wywotania funkcji usuniecia zatgcznika pojawia sie komunikat z
potwierdzeniem usuniecia dokumentu. Po potwierdzeniu operacji zatgcznik zostaje usuniety.

Jesdli zatacznik jest juz powigzany z jakim$ dokumentem lub wystang wiadomoscia, konieczne

jest wczeshiejsze usuniecie takiego powigzania.

Czy aby na pewno chcesz usunac dane?

s

- 8

Rysunek 108 Komunikat z potwierdzeniem usuniecia zatfgcznika

Beneficjent nie moze usuwa¢ (ani odwigzywac) zatgcznikéw powigzanych z dokumentami
przekazanymi do podpisu lub posiadajgcymi date podpisania.
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9 Zarzadzanie uzytkownikami

Aby przedstawiciel Beneficjenta lub Realizatora mégt w imieniu danego podmiotu zarzadzaé
uprawnieniami uzytkownikéw do danego projektu, pracownik instytucji musi najpierw
wskazaé go jako zarzadzajgcego projektem. Czynnos¢ ta ma dwa gtoéwne etapy:

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

2) Przypisanie danej osobie roli o uprawnieniach administracyjnych zawezonych do
kontekstu danego podmiotu i projektu (réwniez w wariancie, gdy ta osoba jeszcze nie
ma konta i przed nadaniem uprawnien musi sie zarejestrowac).

9.1 Rejestracja wtasnego konta

Jezeli pracownik instytucji wskazat Twoéj adres email jako zarzgdzajgcego projektem, a nie
masz jeszcze konta w systemie CST2021, otrzymasz wiadomos¢ podobng do ponizszej:

Szanowny Uzytkowniku,

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

Ponizszy link umozliwi Ci, jako posiadaczowi tego adresu email, zarejestrowanie sie w aplikacji jako
osoba zarzadzajgca uprawnieniami innych osdb w ramach podmiotu do projektu RYBY.
01.07-IP.01-0001/23:

https://projekty-szkol.cst2021.gov. pl/auth/register?token=DIZiaegm/UytgVGeHtUFhA==

W razie watpliwosci skontakiuj sie z opiekunem projektu po stronie instytucji.

Wiadomosé wystano automatycznie — prosimy na nig nie odpowiadac.

Z wyrazami szacunku,
Zespot Centralnego Systemu Teleinformatycznego CST2021

Rysunek 109 Przyktadowa wiadomos¢ dla zarzqdzajgcego projektem.
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Kliknij link otrzymany w mailu lub skopiuj go do przegladarki. Uzupetnij formularz
rejestracyjny. Kiedy sie zarejestrujesz, pracownik instytucji otrzyma maila z informacjg o tym
i bedzie mogt dokonczy¢ przyznanie Ci uprawnien.

Jesli miates juz konto w CST2021, nie musisz czeka¢ na kolejny krok pracownika instytucji —
mozesz od razu sie zalogowac i pracowac w tym projekcie.

9.2 Zarzadzanie osobami uprawnionymi

Jesli otrzymates role Zarzgdzajgcego, mozesz obejrzed liste 0sdb uprawnionych do projektu —
wybierz opcje Zarzgdzanie Uzytkownikami w menu Zarzgdzaniu projektem.

=  Projekty Czasdokoficasesii 2041 @ # O

Lista projeklow >

Status projektu: = Umowa podpisana

RYBY.01.07-1P.01-0005/24 (wersja: 2)

Status wniosku o

) Roboczy
zmiane:

Tytut projektu
ztomowanie statku 1

Nazwa beneficjenta Identyfikator
Tomasz Pesel -

Whiosek o zmiang
Dane projektu

Lista wersji projektu

Tytut projektu
ztomowanie statku 1

Wydatki ogélem Wydatki kwalifikowalne Zarzadzanie uzytkownikami

Pobierz wersje projektu do PDF

163 000,00 163 000,00

Dofinansowanie Dofinansowanie UE

163 000,00 114100,00

Data rozpoczecia Data zakoriczenia

2024-04-24 2024-05-07

Instytucja zawierajaca umoweg Instytucja rozliczajaca projekt

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (IP.01.RYBY) Agencja Restrukturyzacii i Modernizacji Rolnictwa (IP.01.RYBY)
Data podpisania umowy Data rozwigzania umowy

2024-04-26 Brak

Rysunek 110 Akcja zarzgdzanie uzytkownikami

Liste os6b uprawnionych do projektu mozesz réwniez obejrzec z poziomu Listy projektow,
poprzez wybranie z menu obszaru Zarzgdzanie Uzytkownikami.
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85 Stona gidwna

Lista projektow
A Wyber splikach
Licrha wynikiw: 2

10
Lista projeitdw

B zadanio
Panel filtrowania | sortowania =

RYBY.02.03-IR01-0006/23

55 Deklarscja dosgpocds

ooty projekh

Tytub Wrileskodawca
- Virdaski o phatnosé
Wydatki kwalifikowalne Dafinansawanio
s
87 509,58 B0 731,00 g b
P ki Zamdwierda putdicane
[ Umowa podpisara 20240412 09:25:02
Pomoc Technicng Dokurmenty
dla Funduszy
Zakyueniki
== RYBY.02.03-4R01-0013/23
Rescpespalita Polska Zadania
- Tyl ‘Wninskodawea Zarzadzanie u2ytkownikami
Gafinansowane praez
Ui Furopejsiy Wydathi KealinKawalrse Doinanasante
B2 509.50 B0 700

Rysunek 111 Akcja zarzqdzanie uzytkownikami z poziomu Listy projektow

Woybierajac akcje Zarzadzanie uzytkownikami zobaczysz Liste uprawnionych uzytkownikdw.
Z poziomu tej listy mozesz dodawac nowe osoby uprawnione, zmienia¢ im zakres
uprawnien oraz blokowac i odblokowac dostep do projektu.

Lista up ych uzyth ka ZARZADEANIE PROJEKTEM =~ REALIZACJA PROJEKTU v

Dodaj uprawnioNeqa LZytkownika

2mergdzanie uzytkownikami

Suka 10

E-mail Login
Imig Narwisko

Anna

Nazwa Pedmicty Status

Tomas? atywny

Role -~
Role utytkownika

Beneficient - Zarzadzrajecy

Rysunek 112 Lista uprawnionych uzytkownikéw
Role jakie mogg by¢ nadane osobom w projekcie po stronie Beneficjenta to:
e Edycja danych

e Obstuga wnioskow o ptatnosé
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e Odczytujacy

e Osoba uprawniona

e Podpisujacy

e Rozliczanie projektu

e Zamowienia publiczne
e Zarzadzajacy

e Zarzadzajacy uzytkownikami

W zatgczniku nr 1 zostaty podane role wraz z przypisanymi do nich uprawnieniami w aplikacji
Projekty.

Rekomendujemy, aby kazdy Beneficjent, w trosce o zapewnienie ciggtosci pracy w
systemie, na wypadek nieobecnosci, wyznaczyt co najmniej dwdéch Zarzadzajacych.

Rekomendujemy, aby Beneficjent miat rowniez uprawnienia Zarzadzajacego.

9.2.1 Lista oséb uprawnionych

Kazda karta na liscie zawiera podstawowe informacje o Uzytkowniku tj.: Nazwa Uzytkownika
(widoczna na belce), Nazwa podmiotu, Imie, Nazwisko, e-mail, login, Status, przyznane role
oraz dane audytowe.

W menu Zarzadzanie projektem widac przycisk Dodaj uprawnionego uzytkownika, ktory
uruchamia formularz wprowadzania danych nowego uzytkownika

Lista i h uzyt iko ZARZADZANIE PROJEKTEM REALIZACJA PROJEKTU

m'

Dodaj uprawnionego uytkownika ~

Ema

Raola -

Rysunek 113 Okno dodania uprawnionego uzytkownika
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Mozesz zarzadzac¢ uzytkownikami poprzez rozwijalng liste akcji dostepng pod przyciskiem w
formie trzech kropek na belce z danymi uzytkownika.

Dostepne akcje to:

o Edytuj — mozliwos¢ edycji niektdrych danych uzytkownika, w tym przyznanych rél z
uprawnieniami

e Zablokuj — mozliwos$¢ zablokowania uzytkownika

e Odblokuj — mozliwos¢ odblokowania uzytkownika zablokowanego.

Wojciech Nowak i oA

Edytuj

E-mail Login
Zablokuj
Imig Mazrwisko
Wojciech
Nazwa Podmiotu Status
Podmiot testowy ryby aktywny
Role ~
Role uzytkownika
Beneficjent - Ozoba uprawniona
Dane audytowe .

Rysunek 114 Lista akcji mozliwych do wykonania dla poszczegdinych uzytkownikow

Rekomendujemy, aby kazdy Beneficjent, w trosce o zapewnienie ciggtosci pracy w
systemie na wypadek nieobecnosci, wyznaczyt co najmniej dwdéch Zarzadzajacych.

Rekomendujemy, aby Beneficjent miat rowniez uprawnienia Zarzadzajacego.

9.2.2 Modyfikacja danych osoby uprawnionej

Po kliknieciu przycisku Edytuj mozesz edytowac przede wszystkim uprawnienia w danym
projekcie. Na karcie uzytkownika rozwin belke ,Role” i wybierz jedng lub wiecej rdl z listy.
Kazde rola zawiera zestaw uprawnien odpowiadajacy jej nazwie.
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Rola Zarzadzajgcego miesci w sobie wszystkie uprawnienia, wiec jej posiadaczowi nie ma
sensu nadawac kolejnych rél.

Podobnie szeroka jest rola Osoba uprawniona (to Zarzgdzajacy bez zarzadzania
uzytkownikami, usuwania wnioskdw o zmiane oraz elektronicznego podpisywania umow i
aneksow).

Frale -

Benmlicjert - Fryeja damyeh | ¥ s

[0 seneficjent . Obshuga wnicskiw o phatnost
| O Denefcjent - Ocerytuigey

Banaticjant - O50hA UprAWNIONa

I a Beneficient - Podpisujgcy I

Wanaticiant - TRZUZAIREY

Beneficjent - Zarzadzajgey whytkowrdkami

Rysunek 115 Widok modyfikacji uprawnien
9.2.3 Zablokowanie osoby uprawnionej
Zablokowanie uzytkownika odbiera mu dostep tylko do danego projektu.

Wojciech Nowak i oA

Edytuj

E-mail Login
Zablokuj
Imig Mazrwisko
Wojciech
Nazwa Podmiotu Status
Podmiot testowy ryby aktywny
Role ~

Role uzytkownika

Beneficjent - Ozoba uprawniona

Dane audytowe v

Rysunek 116 Zablokowanie osoby uprawnionej

Osoba zablokowana pozostanie dalej widoczna na liscie oséb uprawnionych, jednak jej
status zmieni sie na Nieaktywny.

9.2.4 Odblokowanie osoby uprawnionej

Odblokowanie uzytkownika przywraca mu dostep do projektu.
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058085-5385 Status projektu: @ Umaowa wprzygotowaniu

Status wniosku o zmiang: [ Brak wniosku o zmiane
Tytul projektu

scelerisque, lorem ipsum

Nazwa beneficjenta
Ryszard Ochécki

Lista uprawnionych uzytkownikéw
Szuka; 10 -

Administrator (Paradys Maksymilian)

I

Edytu)
Imie Nazwisko .
Maksymilian Paradys
Oaics
E-mail Identyfikator
maksp@misia.pl Admin
Status
nieaktywny
Dane audytowe v

Rysunek 117 Odblokowanie osoby uprawnionej

Status osoby odblokowanej zmieni sie na Aktywny.



10 Zadania uzytkownika

Zadania dla uzytkownika pozwalajg kontrolowac obstuge dokumentéw w projekcie, w tym
zwtaszcza ich podpisywanie oraz przekazywanie pomiedzy réznymi uzytkownikami.

Zadania moga dotyczy¢ wnioskdw o zmiane, umow i aneksow.

W przypadku wniosku o zmiane, zadanie konczy sie 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.

Obstuga zadan w aplikacji SL2021 jest mozliwa bezposrednio z poziomu listy zadan
uzytkownika oraz z poziomu dokumentu, ktérego dotyczy zadanie. Do wykonania czynnosci
zwigzanych z obstugg zadania wymagane sg odpowiednie uprawienia. Zadania sg
przypisywane do organizacji (Beneficjenta lub instytucji) albo do konkretnego uzytkownika.
Kazdy uzytkownik moze obstuzy¢ zadanie widoczne na liscie zadan organizacji — nawet jesli
jest ono przypisane do kogo$ innego. Nalezy jednak stosowac przypisanie imienne, bo dzieki
temu w powiadomieniu mailowym adresat przypisania dowie sie, ze to konkretnie on
powinien wykonac jakas akcje, szczegdlnie 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 dostepne dla uzytkownika z podziatem na
cztery kategorie:

e Zadania moje — zadania przypisane bezposrednio do uzytkownika,

e Zadania mojej organizacji — zadania przypisane do organizacji, w ktorej pracuje
uzytkownik oraz zadania wszystkich uzytkownikéw z tej organizacji

e Zadania obserwowane
e Zadania zakonczone

Karta kazdego zadania zawiera podstawowe informacje o nim: Rodzaj dokumentu, akcja do
wykonania, Osoba przypisana, Data przypisania.
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C : = projekty Crasdokotcasesii 2920 @ £ & O L
S 2021

B8 Strona gitwna

Zadanla ZADANIA WEDLUG STATUSU -~

£ 8 Wybdér aplikacii

Zadania moje

Projekty ) Zadania mojej organizacii
Panel filtrowania | sortowania
— Lista projektdw
Zadania obserwowane

Zadania moje s Zadania zakoficzone
Liczha wynikéw: 1

5% Dekloracjo dostepnodci

Wniosek o zmiang nr 5 do projektu nr RYBY.02.01-IP.01-0004/24

i Rodza] dokumentu Akeja

Pomoc Technicrna Whniozek o rminng Obslugs wniozku

dla Funduszy Europejskich
Prrzyplsany Data preypizania
- Anna 20250321 11:57:13
Rreczpaspolita Polska
Rysunek 118 Zadania

Pozostate elementy widoku to:

e Okredlenie liczby elementéw wyswietlanych na stronie. Mozliwy jest wybor wartosci:
10, 20, 40, 60, 80 100.

e Panel sortowania i filtrowania — domyslnie panel jest zwiniety, po rozwinieciu panelu
uzytkownik uzyskuje dostep do nastepujacych elementéw:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole -

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug - Malejac

Rysunek 119 Panel filtrowania i sortowania zadan

Pole Wybierz pole stuzy do wprowadzenia nazwy pola, na podstawie ktérego bedg
sortowane zadania.

Przetgcznik opcji Malejgco/Rosngco stuzy do ustalenia sposobu sortowania zadan
filtrowanych po wybranych polach.

Przycisk Wyczys¢ sortowanie stuzy do usuniecia wprowadzonej reguty sortowania.

Pierwszy filtr dodaje sie bezposrednio w polu pod napisem Wybrane filtry. Kolejne filtry
dodawane sg przy uzyciu przycisku Dodaj Filtr, ktéry pojawia sie po wprowadzeniu
pierwszego filtru. Filtr stanowi wyrazenie sktadajace sie z trzech pél panelu filtrowania, na
przyktad:
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Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry: Rodzaj zadania

Wybierz pole Warunek Wartodc
Rodzaj zadania - Rowne A Podpisanie dokumentu\ X -
SZUKAJ [ DODAJ FILTR ‘ [ WYCZYSE FILTRY ‘

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedlug - I Malejaco

Rysunek 120 Przykiad filtrowania zadan
10.2 Podglad historii zadania

Aby zobaczy¢ liste czynnosci wykonanych w zadaniu, kliknij przycisk Pokaz historie w menu
»trzy kropki” na karcie zadania na liscie.

Zadania ZADANIA WEDLUG STATUSU ~

Panel filtrowania i sortowania ~

Zadania moje

Liczha wynikdw: 1

Whniosek o zmiane nr 5 do projektu nr RYEY.02.01-IP.01-0004/24

Rodzaj dokumentu Akcja

Wniosek o zmiang Obsiugewriosia op—
Data przypisania
A» 20250321 11:57:13 Podglgd wniosku o zmiang
] Przypisz zadanie

Rysunek 121 Funkcja poka:z historie.

Dla kazdej poprzedniej czynnosci zobaczysz wypetnione pola: Data, Rodzaj czynnosci, Osoba
wykonujgca, Komentarz (jezeli komentarz zostat wprowadzony przy wykonywaniu
czynnosci).
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Historia zadania

Cata Redzaj comnedci
Umnows Akcjs

Dscba wykorsjyca Keenentarz

e Narwiske .t 202

Data Rodzaj cxpincdc!
Umowa P

Osoba wykorsigca Komentarz

e Narwiske .t 202

Data Rodzaj cxpincdc!
e

Onoba wykesien Keenentarz
mie Mazwiske 01012021

Rysunek 122 Podglqd historii zadania

10.3 Usuniecie zadania z obserwowanych

Do Twoich obserwowanych trafiajg automatycznie zadania, w ktérych wykonates jakas
czynnosé. Dzieki temu mozesz w tym miejscu $ledzi¢ ich status nawet, jesli aktualnie znajduja
sie poza Twojg organizacjag.

Jesli trwajgce zadanie juz Cie nie interesuje, w menu ,trzy kropki” na karcie zadania na liscie
mozesz wybierz funkcje ,,Usun zadanie z obserwowanych”.

Zadania

Panel filtrowania | soriowanis -

Zadania obserwowane

Aneks nr 1 do projeidy nr RYBY.02.03-4P.01-0006/23
Pokat Bty
odza) dokumentu ks
priey Podpisane dokemanty Podglyd dowumentu
A e pppich Usush zadarie 2 chserwowanych
Agrwrja Bastrbtayrac | Moderreiac Mot 0040438 03478
Aneks nr 2 o progekiu nr RYBY.0Z 03-HP01-0013/23
Rodzaj dokuments
] Podpisani domanty
[E—— Dat “
B Beatrkaryrac | Moderreracy okt 0240436 9IS
Pomac Techaiczas
s Frmbirp Laptsbt

Rretpmssits Feiihs

Dafinansrass prine
g Dot

Rysunek 123 Usuniecie zadania z zadan obserwowanych

Po wywotaniu funkcji pojawia sie komunikat z pytaniem, czy na pewno chcemy usung¢
zadanie z zadan obserwowanych. Po potwierdzeniu operacji zadanie nie jest widoczne dla
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uzytkownika na liscie jego zadan. Jesli zadanie zostanie ponownie przypisane do tego
samego uzytkownika ponownie pojawi sie na licie 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 przekazaé to zadanie. Jesli zignorujesz ten
komunikat, zadanie bedzie nadal przypisane do poprzedniego , wtasciciela” (osoby lub
podmiotu) i mozliwe do podjecia z poziomu listy zadan Twojej organizacji. Przyciskiem
Przypisz zadanie na jego karcie (w menu z trzema kropkami) mozesz przekazac je do
konkretnego uzytkownika ze swojej organizacji lub do organizacji bedgcej drugg strong

umowy o dofinansowanie.

Rysunek 124 Przypisanie zadania

Po wybraniu opcji Przypisz zadanie pojawia sie 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

e TAK- przycisk stuzacy do potwierdzenia przypisania zadania

Po potwierdzeniu operacji przypisania zadania czynnos$¢ odktada sie w historii zadania.

Po przypisaniu zadania do osoby, otrzyma ona powiadomienie mailowe.
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W przypadku przypisania zadania do Beneficjenta, takie powiadomienie otrzymujg wszyscy
uprawnieni do projektu po stronie Beneficjenta.

W przypadku przypisania zadania do instytucji, takie powiadomienie otrzymujg pracownicy
posiadajgcy dany projekt w moich/ulubionych projektach (zarzgdzanie moimi/ulubionymi
projektami odbywa sie 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.

Czynno$¢ zakoniczenia odtozy sie w historii zadania. Jesli zadanie dotyczyto podpisania
umowy, projekt zmieni status na ,,Umowa podpisana”. Jesli zadania dotyczyto podpisania
aneksu, aneks zmieni status na ,,Podpisany”. Jesli do aneksu byt dowigzany wniosek o
zmiane (zazwyczaj powinien by¢), wniosek ten zostanie automatycznie zaakceptowany i
stanie sie aktualng wersjg danych projektu.

Wszystkie osoby uprawnione po stronie Beneficjenta otrzymajg powiadomienie mailowe o
podpisaniu dokumentu. Wiadomos$¢é wskazuje numer projektu, typ dokumentu oraz date
zakonczenia zadania zwigzanego z jego podpisywaniem.
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Zatacznik nr 1

Role w aplikacji Projekty i zwigzane z nimi uprawnienia
Nazwa roli Obszar uprawnienia

Beneficjent - Edycja danych Baza Personelu

Dokumenty

Harmonogram Ptatnosci

Korespondencja

Projekty

Projekty grantowe
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Nazwa uprawnienia
Przeglagdanie Personelu
Przesytanie Personelu
Tworzenie Personelu
Podglad metryki dokumentu
Wyszukanie dokumentu

Zwizualizowanie informacji o podpisie
elektronicznym

Zwizualizowanie pliku wniosku o
zmiane

Podglad harmonograméw ptatnosci

Zarzadzanie harmonogramami
ptatnosci

Przeglagdanie wiadomosci
Zarzadzanie wiadomosciami

Eksport pozycji budzetowych do pliku
Eksport wersji projektu do PDF
Poréwnanie wersji projektu
Prezentacja listy wersji projektu
Prezentacja wersji projektu
Wyszukanie projektu

Dodanie pozycji do formularza
projektéw grantowych

Edycja pozycji na formularzu projektéw
grantowych

Eksport danych zawartych w
formularzu

Import danych do formularza

Podglad danych zawartych w
formularzu projektow grantowych

Podglad szczegétowych danych



Whioski o ptatnosé
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Usuniecie pozycji z formularza
projektéw grantowych

Aktualizacja danych we wniosku na
podstawie danych projektu

Cofniecie przekazania czesciowego
whniosku do poprawy

Cofniecie zatwierdzenia czesciowego
whiosku o ptatnosc¢

Dodawanie pozycji do zestawienia
dokumentdéw

Dowigzanie zatgcznika do pozycji w
zestawieniu dokumentow

Eksport danych finansowych z
zestawienia dokumentéw

Eksport wersji wniosku o ptatnosé do
PDF

Import danych finansowych do
zestawienia dokumentéw

Modyfikacja pozycji w zestawieniu
dokumentéw

Modyfikacja wniosku o ptatnos¢

Odpiecie zatgcznika od pozycji w
zestawieniu dokumentow

Podglad wniosku o ptatnos¢
Poprawienie wniosku o ptatnos$¢
Przegladanie listy wnioskdéw o ptatnos¢

Przekazanie czesciowego wniosku o
ptatnos¢ do poprawy

Sprawdzanie poprawnosci danych na
whiosku o ptatnos¢

Usuniecie wniosku o ptatnos¢

Usuwanie pozycji z zestawienia
dokumentéw

Utworzenie wniosku o ptatnos¢

Utworzenie wniosku o zaliczke - szybka
Sciezka



Zadania

Zamowienia publiczne

Zatgczniki
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Wskazanie wnioskéw czesciowych dla
whniosku zbiorczego

Zatwierdzenie czeSciowego wniosku o
ptatnosc

Podglad listy zadan

Przeglad historii zadania
Przekazanie dokumentu do podpisu
Przypisanie zadania

Usuniecie zadania z zadan
obserwowanych

Zwrot bez podpisania

Przeglgdanie Kontraktéw z
Podwykonawcami

Przegladanie Kontraktow z
Wykonawcami

Przeglagdanie Zamoéwien

Tworzenie Kontraktow z
Podwykonawcami

Tworzenie Kontraktéw z Wykonawcami
Tworzenie Zamowien

Zarzadzanie Kontraktami z
Podwykonawcami - Beneficjent

Zarzadzanie Kontraktami z
Wykonawcami - Beneficjent

Zarzadzanie Zamoéwieniami -
Beneficjent

Dodanie powigzania zatagcznika z
poziomu Katalogu zatgcznikéw projektu

Dodanie zatacznika z poziomu Katalogu
zatgcznikdéw projektu

Modyfikacja zatgcznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Pobranie pliku z zatgcznika

Podglad metryki zatgcznika



Beneficjent - Obstuga Baza Personelu

whioskow o ptatnosé
Dokumenty

Harmonogram Ptatnosci

Korespondencja

Projekty

Projekty grantowe

Whioski o ptatnosé¢
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Usuniecie powigzania zatgcznika z
poziomu Katalogu zatacznikéw projektu

Usuniecie zatgcznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Wyszukanie zatgcznika
Przegladanie Personelu
Podglad metryki dokumentu
Wyszukanie dokumentu

Zwizualizowanie informacji o podpisie
elektronicznym

Zwizualizowanie pliku wniosku o
zmiane

Podglad harmonogramow ptatnosci
Przestanie harmonogramu

Zarzadzanie harmonogramami
ptatnosci

Przeglgdanie wiadomosci
Zarzadzanie wiadomosciami

Eksport pozycji budzetowych do pliku
Eksport wersji projektu do PDF
Poréwnanie wersji projektu
Prezentacja listy wersji projektu
Prezentacja wersji projektu
Wyszukanie projektu

Podglad danych zawartych w
formularzu projektéw grantowych

Aktualizacja danych we wniosku na
podstawie danych projektu

Cofniecie przekazania czesciowego
whniosku do poprawy

Cofniecie zatwierdzenia czesciowego
whiosku o ptatnos¢

Dodawanie pozycji do zestawienia
dokumentéw



Zadania
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Dowigzanie zatacznika do pozycji w
zestawieniu dokumentow

Eksport danych finansowych z
zestawienia dokumentéw

Eksport wersji wniosku o ptatnosé do
PDF

Import danych finansowych do
zestawienia dokumentéw

Modyfikacja pozycji w zestawieniu
dokumentdéw

Modyfikacja wniosku o ptatnos¢

Odpiecie zatgcznika od pozycji w
zestawieniu dokumentow

Podglad wniosku o ptatnos¢

Podpisanie certyfikatem
niekwalifikowanym

Podpisanie wniosku o ptatnosc
Poprawienie wniosku o ptatnos$¢
Przegladanie listy wnioskdéw o ptatnosc

Przekazanie cze$ciowego wniosku o
ptatnos¢ do poprawy

Sprawdzanie poprawnosci danych na
whiosku o ptatnos¢

Usuniecie wniosku o ptatnos¢

Usuwanie pozycji z zestawienia
dokumentdéw

Utworzenie wniosku o ptatnos¢

Utworzenie wniosku o zaliczke - szybka
Sciezka

Wskazanie wnioskéw czesciowych dla
whniosku zbiorczego

Zatwierdzenie czeSciowego wniosku o
ptatnosc

Ztozenie wniosku o ptatnosé

Podglad listy zadan



Zamowienia publiczne

Zatgczniki

Beneficjent - Odczytujacy Baza Personelu

Dokumenty

Harmonogram Ptatnosci
Instrumenty finansowe

Korespondencja
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Przeglad historii zadania
Przekazanie dokumentu do podpisu
Przypisanie zadania

Usuniecie zadania z zadan
obserwowanych

Zwrot bez podpisania

Przegladanie Kontraktow z
Podwykonawcami

Przegladanie Kontraktow z
Wykonawcami

Przeglagdanie Zamoéwien

Dodanie powigzania zatacznika z
poziomu Katalogu zatgcznikow projektu

Dodanie zatacznika z poziomu Katalogu
zatgcznikdéw projektu

Modyfikacja zatgcznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Pobranie pliku z zatgcznika
Podglad metryki zatgcznika

Usuniecie powigzania zatgcznika z
poziomu Katalogu zatgcznikéw projektu

Usuniecie zatacznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Wyszukanie zatacznika
Przeglagdanie Personelu
Podglad metryki dokumentu
Wyszukanie dokumentu

Zwizualizowanie informacji o podpisie
elektronicznym

Zwizualizowanie pliku wniosku o
zmiane

Podglad harmonogramdw ptatnosci
Podglad danych Rejestréw

Przegladanie wiadomosci



Projekty

Projekty grantowe

Whioski o ptatnosé

Zadania

Zamowienia publiczne

Zataczniki
Beneficjent - Osoba Baza Personelu
uprawniona

Dokumenty
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Eksport pozycji budzetowych do pliku
Eksport wersji projektu do PDF
Poréwnanie wersji projektu
Prezentacja listy wersji projektu
Prezentacja wersji projektu
Wyszukanie projektu

Eksport danych zawartych w
formularzu

Podglad danych zawartych w
formularzu projektéw grantowych

Podglad szczegétowych danych

Eksport danych finansowych z
zestawienia dokumentéw

Eksport wersji wniosku o ptatnosé do
PDF

Podglad wniosku o ptatnos¢
Przegladanie listy wnioskdéw o ptatnos¢
Podglad listy zadan

Przeglad historii zadania

Przegladanie Kontraktow z
Podwykonawcami

Przegladanie Kontraktow z
Wykonawcami

Przeglgdanie Zamoéwien
Pobranie pliku z zatgcznika
Podglad metryki zatgcznika
Wyszukanie zatacznika
Przegladanie Personelu
Przesytanie Personelu
Tworzenie Personelu
Podglad metryki dokumentu

Wyszukanie dokumentu



Harmonogram Ptatnosci

Korespondencja

Projekty
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Zwizualizowanie informacji o podpisie
elektronicznym

Zwizualizowanie pliku wniosku o
zmiane

Podglad harmonograméw ptatnosci
Przestanie harmonogramu

Zarzadzanie harmonogramami
ptatnosci

Przeglgdanie wiadomosci
Zarzadzanie wiadomosciami

Dodanie pozycji budzetowej poprzez
interfejs aplikacyjny

Dodanie realizatora poprzez interfejs
aplikacyjny

Dodanie wskaznika poprzez interfejs
aplikacyjny

Dodanie zadania w projekcie poprzez
interfejs aplikacyjny

Dodanie zrédet finansowania poprzez
interfejs aplikacyjny

Edycja wniosku o zmiane

Eksport pozycji budzetowych do pliku
Eksport wersji projektu do PDF
Import pozycji budzetowych z pliku
Poprawa wniosku o zmiane
Poréwnanie wersji projektu
Prezentacja listy wersji projektu
Prezentacja wers;ji projektu

Usuniecie pozycji budzetowej poprzez
interfejs aplikacyjny

Usuniecie realizatora poprzez interfejs
aplikacyjny

Usuniecie wskaznika poprzez interfejs
aplikacyjny



Usuniecie zadania w projekcie poprzez
interfejs aplikacyjny

Wyszukanie projektu

Zmodyfikowanie danych projektu
poprzez interfejs aplikacyjny

Zmodyfikowanie pozycji budzetowej
poprzez interfejs aplikacyjny

Zmodyfikowanie realizatora poprzez
interfejs aplikacyjny

Zmodyfikowanie wskaznika poprzez
interfejs aplikacyjny

Zmodyfikowanie zadania w projekcie
poprzez interfejs aplikacyjny

Zmodyfikowanie Zzrodet finansowania
poprzez interfejs aplikacyjny

Projekty grantowe Dodanie pozycji do formularza
projektéw grantowych

Edycja pozycji na formularzu projektéw
grantowych

Eksport danych zawartych w
formularzu

Import danych do formularza

Podglad danych zawartych w
formularzu projektéw grantowych

Podglad szczegétowych danych

Usuniecie pozycji z formularza
projektéw grantowych

Whioski o ptatnosé Aktualizacja danych we wniosku na
podstawie danych projektu

Cofniecie przekazania czesciowego
whniosku do poprawy

Cofniecie zatwierdzenia czesciowego
whiosku o ptatnosc¢

Dodawanie pozycji do zestawienia
dokumentéw

Dowigzanie zatgcznika do pozycji w
zestawieniu dokumentéw

114



Zadania

115

Eksport danych finansowych z
zestawienia dokumentéw

Eksport wersji wniosku o ptatnosé do
PDF

Import danych finansowych do
zestawienia dokumentéw

Modyfikacja pozycji w zestawieniu
dokumentdéw

Modyfikacja wniosku o ptatnos¢

Odpiecie zatgcznika od pozycji w
zestawieniu dokumentow

Podglad wniosku o ptatnos¢

Podpisanie certyfikatem
niekwalifikowanym

Podpisanie wniosku o ptatnos¢
Poprawienie wniosku o ptatnos¢
Przegladanie listy wnioskdéw o ptatnosc

Przekazanie cze$ciowego wniosku o
ptatnos¢ do poprawy

Sprawdzanie poprawnosci danych na
whiosku o ptatnosc¢

Usuniecie wniosku o ptatnos¢

Usuwanie pozycji z zestawienia
dokumentdéw

Utworzenie wniosku o ptatnos¢

Utworzenie wniosku o zaliczke - szybka
Sciezka

Wskazanie wnioskéw czesciowych dla
whniosku zbiorczego

Zatwierdzenie czeSciowego wniosku o
ptatnosc

Ztozenie wniosku o ptatnosé
Podglad listy zadan
Przeglad historii zadania

Przekazanie dokumentu do podpisu



Beneficjent - Podpisujacy

Zamowienia publiczne

Zataczniki

Dokumenty
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Przypisanie zadania

Usuniecie zadania z zadan
obserwowanych

Zwrot bez podpisania

Przeglgdanie Kontraktéw z
Podwykonawcami

Przeglgdanie Kontraktéw z
Wykonawcami

Przeglgdanie Zamoéwien

Tworzenie Kontraktow z
Podwykonawcami

Tworzenie Kontraktéw z Wykonawcami
Tworzenie Zamoéwien

Zarzadzanie Kontraktami z
Podwykonawcami - Beneficjent

Zarzadzanie Kontraktami z
Wykonawcami - Beneficjent

Zarzgdzanie Zamowieniami -
Beneficjent

Dodanie powigzania zatacznika z
poziomu Katalogu zatacznikéw projektu

Dodanie zatacznika z poziomu Katalogu
zatgcznikdw projektu

Modyfikacja zatgcznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Pobranie pliku z zatgcznika
Podglad metryki zatgcznika

Usuniecie powigzania zatgcznika z
poziomu Katalogu zatgcznikdw projektu

Usuniecie zatgcznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Wyszukanie zatgcznika
Podglad metryki dokumentu

Podpisanie dokumentu umowy/aneksu
do umowy



Harmonogram Ptatnosci

Korespondencja

Projekty

Projekty grantowe

Whioski o ptatnosé¢

Zadania
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Wyszukanie dokumentu

Zwizualizowanie informacji o podpisie
elektronicznym

Zwizualizowanie pliku wniosku o
zmiane

Podglad harmonogramow ptatnosci
Przeglgdanie wiadomosci
Zarzadzanie wiadomosciami
Eksport wersji projektu do PDF
Poréwnanie wersji projektu
Prezentacja listy wersji projektu
Prezentacja wersji projektu
Wyszukanie projektu

Podglad danych zawartych w
formularzu projektow grantowych

Podglad szczegétowych danych

Eksport wersji wniosku o ptatnosé do
PDF

Podglad wniosku o ptatnos¢

Podpisanie certyfikatem
niekwalifikowanym

Podpisanie wniosku o ptatnos¢
Przegladanie listy wnioskdéw o ptatnos¢

Sprawdzanie poprawnosci danych na
whiosku o ptatnos¢

Ztozenie wniosku o ptatnosé
Odrzucenie wykonania zadania
Podglad listy zadan

Przeglad historii zadania
Przekazanie dokumentu do podpisu
Przypisanie zadania

Usuniecie zadania z zadan
obserwowanych



Zatgczniki
Beneficjent - Rozliczanie Baza Personelu
projektu

Dokumenty

Harmonogram Ptatnosci

Korespondencja

Projekty

Projekty grantowe
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Utworzenie zadania podpisania
dokumentu

Zakonczenie zadania

Zwrot bez podpisania
Pobranie pliku z zatgcznika
Podglad metryki zatgcznika
Wyszukanie zatgcznika
Przeglagdanie Personelu
Przesytanie Personelu
Tworzenie Personelu
Podglad metryki dokumentu
Wyszukanie dokumentu

Zwizualizowanie informacji o podpisie
elektronicznym

Zwizualizowanie pliku wniosku o
zmiane

Podglad harmonogramdw ptatnosci
Przestanie harmonogramu

Zarzadzanie harmonogramami
ptatnosci

Przeglagdanie wiadomosci
Zarzadzanie wiadomosciami

Eksport pozycji budzetowych do pliku
Eksport wersji projektu do PDF
Poréwnanie wersji projektu
Prezentacja listy wersji projektu
Prezentacja wersji projektu
Wyszukanie projektu

Dodanie pozycji do formularza
projektéw grantowych

Edycja pozycji na formularzu projektéw
grantowych



Eksport danych zawartych w
formularzu

Import danych do formularza

Podglad danych zawartych w
formularzu projektow grantowych

Podglad szczegétowych danych

Usuniecie pozycji z formularza
projektéw grantowych

Whioski o ptatnosé¢ Aktualizacja danych we wniosku na
podstawie danych projektu

Cofniecie przekazania czesciowego
whniosku do poprawy

Cofniecie zatwierdzenia czesciowego
whiosku o ptatnos¢

Dodawanie pozycji do zestawienia
dokumentdéw

Dowigzanie zatacznika do pozycji w
zestawieniu dokumentow

Eksport danych finansowych z
zestawienia dokumentéw

Eksport wersji wniosku o ptatnosé do
PDF

Import danych finansowych do
zestawienia dokumentéw

Modyfikacja pozycji w zestawieniu
dokumentdéw

Modyfikacja wniosku o ptatnos¢

Odpiecie zatgcznika od pozycji w
zestawieniu dokumentow

Podglad wniosku o ptatnos¢

Podpisanie certyfikatem
niekwalifikowanym

Podpisanie wniosku o ptatnos¢
Poprawienie wniosku o ptatnos$¢

Przegladanie listy wnioskdéw o ptatnosc
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Zadania

Zamowienia publiczne
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Przekazanie czesciowego wniosku o
ptatnos¢ do poprawy

Sprawdzanie poprawnosci danych na
whiosku o ptatnosc¢

Usuniecie wniosku o ptatnos¢

Usuwanie pozycji z zestawienia
dokumentéw

Utworzenie wniosku o ptatnos¢

Utworzenie wniosku o zaliczke - szybka
Sciezka

Wskazanie wnioskéw czesciowych dla
whniosku zbiorczego

Zatwierdzenie czeSciowego wniosku o
ptatnos¢

Ztozenie wniosku o ptatnosé
Odrzucenie wykonania zadania
Podglad listy zadan

Przeglad historii zadania
Przekazanie dokumentu do podpisu
Przypisanie zadania

Usuniecie zadania z zadan
obserwowanych

Zwrot bez podpisania

Przegladanie Kontraktow z
Podwykonawcami

Przegladanie Kontraktow z
Wykonawcami

Przeglagdanie Zamoéwien

Tworzenie Kontraktow z
Podwykonawcami

Tworzenie Kontraktow z Wykonawcami
Tworzenie Zamowien

Zarzadzanie Kontraktami z
Podwykonawcami - Beneficjent



Beneficjent - Zamodwienia
publiczne

Zataczniki

Projekty

Zamowienia publiczne

Zataczniki

121

Zarzadzanie Kontraktami z
Wykonawcami - Beneficjent

Zarzgdzanie Zamodwieniami -
Beneficjent

Dodanie powigzania zatacznika z
poziomu Katalogu zatacznikéw projektu

Dodanie zatacznika z poziomu Katalogu
zatgcznikdéw projektu

Modyfikacja zatgcznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Pobranie pliku z zatgcznika
Podglad metryki zatgcznika

Usuniecie powigzania zatgcznika z
poziomu Katalogu zatgcznikow projektu

Usuniecie zatgcznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Wyszukanie zatgcznika
Wyszukanie projektu

Przeglgdanie Kontraktéw z
Podwykonawcami

Przeglgdanie Kontraktéw z
Wykonawcami

Przeglgdanie Zamoéwien

Tworzenie Kontraktow z
Podwykonawcami

Tworzenie Kontraktéow z Wykonawcami
Tworzenie Zamowien

Zarzadzanie Kontraktami z
Podwykonawcami - Beneficjent

Zarzadzanie Kontraktami z
Wykonawcami - Beneficjent

Zarzadzanie Zamoéwieniami -
Beneficjent

Pobranie pliku z zatgcznika

Podglad metryki zatgcznika



Beneficjent - Zarzadzajacy Baza Personelu

Dokumenty

Harmonogram Ptatnosci

Korespondencja

Projekty

122

Przegladanie Personelu
Przesytanie Personelu
Tworzenie Personelu

Modyfikacja listy zatgcznikow dla
podpisanego dokumentu

Podglad metryki dokumentu

Podpisanie dokumentu umowy/aneksu
do umowy

Wyszukanie dokumentu

Zwizualizowanie informacji o podpisie
elektronicznym

Zwizualizowanie pliku wniosku o
zmiane

Podglad harmonogramow ptatnosci
Przestanie harmonogramu

Zarzadzanie harmonogramami
ptatnosci

Przeglgdanie wiadomosci
Zarzadzanie wiadomosciami

Dodanie pozycji budzetowej poprzez
interfejs aplikacyjny

Dodanie realizatora poprzez interfejs
aplikacyjny

Dodanie wskaznika poprzez interfejs
aplikacyjny

Dodanie zadania w projekcie poprzez
interfejs aplikacyjny

Dodanie zrodet finansowania poprzez
interfejs aplikacyjny

Edycja wniosku o zmiane

Eksport pozycji budzetowych do pliku
Eksport wersji projektu do PDF
Import pozycji budzetowych z pliku

Poprawa wniosku o zmiane



Poréwnanie wersji projektu
Prezentacja listy wersji projektu
Prezentacja wersji projektu

Usuniecie pozycji budzetowej poprzez
interfejs aplikacyjny

Usuniecie realizatora poprzez interfejs
aplikacyjny

Usuniecie wniosku o zmiane

Usuniecie wskaznika poprzez interfejs
aplikacyjny

Usuniecie zadania w projekcie poprzez
interfejs aplikacyjny

Wyszukanie projektu

Zmodyfikowanie danych projektu
poprzez interfejs aplikacyjny

Zmodyfikowanie pozycji budzetowej
poprzez interfejs aplikacyjny

Zmodyfikowanie realizatora poprzez
interfejs aplikacyjny

Zmodyfikowanie wskaznika poprzez
interfejs aplikacyjny

Zmodyfikowanie zadania w projekcie
poprzez interfejs aplikacyjny

Zmodyfikowanie zrodet finansowania
poprzez interfejs aplikacyjny

Projekty grantowe Dodanie pozycji do formularza
projektéw grantowych

Edycja pozycji na formularzu projektéw
grantowych

Eksport danych zawartych w
formularzu

Import danych do formularza

Podglad danych zawartych w
formularzu projektéw grantowych

Podglad szczegétowych danych

123



Uzytkownicy projektu

Whioski o ptatnosé¢

124

Usuniecie pozycji z formularza
projektéw grantowych

Dodanie osoby uprawnionej
Odblokowanie osoby uprawnionej

Podglad listy oséb uprawnionych w
ramach projektu

Prezentacja szczegétow osoby
uprawnionej

Zablokowanie osoby uprawnionej

Zmodyfikowanie danych osoby
uprawnionej

Aktualizacja danych we wniosku na
podstawie danych projektu

Cofniecie przekazania czesciowego
whniosku do poprawy

Cofniecie zatwierdzenia czesciowego
whiosku o ptatnos¢

Dodawanie pozycji do zestawienia
dokumentéw

Dowigzanie zatacznika do pozycji w
zestawieniu dokumentow

Eksport danych finansowych z
zestawienia dokumentéw

Eksport wersji wniosku o ptatnosé do
PDF

Import danych finansowych do
zestawienia dokumentéw

Modyfikacja pozycji w zestawieniu
dokumentdéw

Modyfikacja wniosku o ptatnos¢

Odpiecie zatgcznika od pozycji w
zestawieniu dokumentow

Podglad wniosku o ptatnos¢

Podpisanie certyfikatem
niekwalifikowanym

Podpisanie wniosku o ptatnos¢
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Poprawienie wniosku o ptatnos$¢
Przegladanie listy wnioskdéw o ptatnosc

Przekazanie czesciowego wniosku o
ptatnos¢ do poprawy

Sprawdzanie poprawnosci danych na
whiosku o ptatnos¢

Usuniecie wniosku o ptatnos¢

Usuwanie pozycji z zestawienia
dokumentdéw

Utworzenie wniosku o ptatnos¢

Utworzenie wniosku o zaliczke - szybka
Sciezka

Wskazanie wnioskéw czesciowych dla
whniosku zbiorczego

Zatwierdzenie czeSciowego wniosku o
ptatnosc

Ztozenie wniosku o ptatnosé
Podglad listy zadan

Przeglad historii zadania
Przekazanie dokumentu do podpisu
Przypisanie zadania

Usuniecie zadania z zadan
obserwowanych

Zwrot bez podpisania

Przeglgdanie Kontraktéw z
Podwykonawcami

Przeglgdanie Kontraktéw z
Wykonawcami

Przeglagdanie Zamoéwien

Tworzenie Kontraktow z
Podwykonawcami

Tworzenie Kontraktéow z Wykonawcami
Tworzenie Zamowien

Zarzadzanie Kontraktami z
Podwykonawcami - Beneficjent



Zarzadzanie Kontraktami z
Wykonawcami - Beneficjent

Zamowienia publiczne Zarzgdzanie Zamodwieniami -
Beneficjent
Zataczniki Dodanie powigzania zatacznika z

poziomu Katalogu zatacznikéw projektu

Dodanie zatacznika z poziomu Katalogu
zatgcznikdéw projektu

Modyfikacja zatgcznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Pobranie pliku z zatgcznika
Podglad metryki zatgcznika

Usuniecie powigzania zatgcznika z
poziomu Katalogu zatacznikéw projektu

Usuniecie zatgcznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Wyszukanie zatgcznika
Beneficjent - Zarzadzajacy Projekty Wyszukanie projektu
uzytkownikami . ) ) . S
Uzytkownicy projektu Dodanie osoby uprawnionej

Odblokowanie osoby uprawnionej

Podglad listy oséb uprawnionych w
ramach projektu

Prezentacja szczeg6tow osoby
uprawnionej

Zablokowanie osoby uprawnionej

Zmodyfikowanie danych osoby
uprawnionej

Realizator - Edycja danych Baza Personelu Przegladanie Personelu
Przesytanie Personelu
Tworzenie Personelu
Dokumenty Podglad metryki dokumentu
Wyszukanie dokumentu

Zwizualizowanie informacji o podpisie
elektronicznym
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Zwizualizowanie pliku wniosku o
zmiane

Podglad harmonograméw ptatnosci
Przeglgdanie wiadomosci
Zarzadzanie wiadomosciami

Eksport pozycji budzetowych do pliku
Eksport wersji projektu do PDF
Poréwnanie wersji projektu
Prezentacja listy wersji projektu
Prezentacja wersji projektu
Wyszukanie projektu

Aktualizacja danych we wniosku na
podstawie danych projektu

Dodawanie pozycji do zestawienia
dokumentéw

Dowigzanie zatgcznika do pozycji w
zestawieniu dokumentéw

Eksport danych finansowych z
zestawienia dokumentéw

Eksport wersji wniosku o ptatnosé do
PDF

Import danych finansowych do
zestawienia dokumentéw

Modyfikacja pozycji w zestawieniu
dokumentdéw

Modyfikacja wniosku o ptatnos¢

Odpiecie zatgcznika od pozycji w
zestawieniu dokumentow

Podglad wniosku o ptatnos¢
Poprawienie wniosku o ptatnos$¢
Przegladanie listy wnioskdéw o ptatnosc

Sprawdzanie poprawnosci danych na
whiosku o ptatnosc¢

Usuniecie wniosku o ptatnos¢
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Zamowienia publiczne
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Usuwanie pozycji z zestawienia
dokumentdéw

Utworzenie wniosku o ptatnos¢
Podglad listy zadan

Przeglad historii zadania
Przekazanie dokumentu do podpisu
Przypisanie zadania

Usuniecie zadania z zadan
obserwowanych

Zwrot bez podpisania

Przeglgdanie Kontraktéw z
Podwykonawcami

Przeglgdanie Kontraktéw z
Wykonawcami

Przeglgdanie Zamoéwien

Tworzenie Kontraktow z
Podwykonawcami

Tworzenie Kontraktéow z Wykonawcami
Tworzenie Zamowien

Zarzadzanie Kontraktami z
Podwykonawcami - Beneficjent

Zarzadzanie Kontraktami z
Wykonawcami - Beneficjent

Zarzgdzanie Zamoéwieniami -
Beneficjent

Dodanie powigzania zatacznika z
poziomu Katalogu zatacznikéw projektu

Dodanie zatacznika z poziomu Katalogu
zatgcznikéw projektu

Modyfikacja zatgcznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Pobranie pliku z zatgcznika
Podglad metryki zatgcznika

Usuniecie powigzania zatgcznika z
poziomu Katalogu zatgcznikdw projektu



Realizator - Obstuga Baza Personelu

whioskow o ptatnosé
Dokumenty

Harmonogram Ptatnosci

Korespondencja

Projekty

Whioski o ptatnosé¢
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Usuniecie zatgcznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdw projektu

Wyszukanie zatgcznika
Przeglagdanie Personelu
Podglad metryki dokumentu
Wyszukanie dokumentu

Zwizualizowanie informacji o podpisie
elektronicznym

Zwizualizowanie pliku wniosku o
zmiane

Podglad harmonograméw ptatnosci
Przeglgdanie wiadomosci
Zarzadzanie wiadomosciami

Eksport pozycji budzetowych do pliku
Eksport wersji projektu do PDF
Poréwnanie wersji projektu
Prezentacja listy wersji projektu
Prezentacja wersji projektu
Wyszukanie projektu

Aktualizacja danych we wniosku na
podstawie danych projektu

Dodawanie pozycji do zestawienia
dokumentéw

Dowigzanie zatgcznika do pozycji w
zestawieniu dokumentéw

Eksport danych finansowych z
zestawienia dokumentéw

Eksport wersji wniosku o ptatnosé do
PDF

Import danych finansowych do
zestawienia dokumentéw

Modyfikacja pozycji w zestawieniu
dokumentdéw

Modyfikacja wniosku o ptatnos¢
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Odpiecie zatgcznika od pozycji w
zestawieniu dokumentow

Podglad wniosku o ptatnos¢

Podpisanie certyfikatem
niekwalifikowanym

Podpisanie wniosku o ptatnosc
Poprawienie wniosku o ptatnos¢
Przegladanie listy wnioskdéw o ptatnos¢

Sprawdzanie poprawnosci danych na
whiosku o ptatnosc¢

Usuniecie wniosku o ptatnos¢

Usuwanie pozycji z zestawienia
dokumentéw

Utworzenie wniosku o ptatnos¢
Ztozenie wniosku o ptatnosé
Podglad listy zadan

Przeglad historii zadania
Przekazanie dokumentu do podpisu
Przypisanie zadania

Usuniecie zadania z zadan
obserwowanych

Zwrot bez podpisania

Przegladanie Kontraktow z
Podwykonawcami

Przegladanie Kontraktow z
Wykonawcami

Przeglagdanie Zamoéwien

Dodanie powigzania zatacznika z
poziomu Katalogu zatgcznikdw projektu

Dodanie zatacznika z poziomu Katalogu
zatgcznikéw projektu

Modyfikacja zatgcznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Pobranie pliku z zatgcznika



Realizator - Odczytujacy Baza Personelu

Dokumenty

Harmonogram Ptatnosci
Korespondencja

Projekty

Whioski o ptatnosé¢
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Podglad metryki zatgcznika

Usuniecie powigzania zatgcznika z
poziomu Katalogu zatgcznikéw projektu

Usuniecie zatacznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Wyszukanie zatgcznika
Przeglagdanie Personelu
Podglad metryki dokumentu
Wyszukanie dokumentu

Zwizualizowanie informacji o podpisie
elektronicznym

Zwizualizowanie pliku wniosku o
zmiane

Podglad harmonogramow ptatnosci
Przegladanie wiadomosci

Eksport pozycji budzetowych do pliku
Eksport wersji projektu do PDF
Poréwnanie wersji projektu
Prezentacja listy wersji projektu
Prezentacja wersji projektu
Wyszukanie projektu

Eksport danych finansowych z
zestawienia dokumentéw

Eksport wersji wniosku o ptatnosé¢ do
PDF

Podglad wniosku o ptatnos¢
Przegladanie listy wnioskdéw o ptatnosc
Podglad listy zadan

Przeglad historii zadania

Przeglgdanie Kontraktéw z
Podwykonawcami

Przeglgdanie Kontraktéw z
Wykonawcami



Zatgczniki
Realizator - Osoba Baza Personelu
uprawniona

Dokumenty

Harmonogram Ptatnosci

Korespondencja

Projekty

Whioski o ptatnosé
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Przeglagdanie Zamoéwien
Pobranie pliku z zatgcznika
Podglad metryki zatgcznika
Wyszukanie zatgcznika
Przegladanie Personelu
Przesytanie Personelu
Tworzenie Personelu
Podglad metryki dokumentu
Wyszukanie dokumentu

Zwizualizowanie informacji o podpisie
elektronicznym

Zwizualizowanie pliku wniosku o
zmiane

Podglad harmonogramdw ptatnosci
Przegladanie wiadomosci
Zarzadzanie wiadomosciami

Eksport pozycji budzetowych do pliku
Eksport wersji projektu do PDF
Poréwnanie wersji projektu
Prezentacja listy wersji projektu
Prezentacja wers;ji projektu
Wyszukanie projektu

Aktualizacja danych we wniosku na
podstawie danych projektu

Dodawanie pozycji do zestawienia
dokumentdéw

Dowigzanie zatacznika do pozycji w
zestawieniu dokumentow

Eksport danych finansowych z
zestawienia dokumentéw

Eksport wersji wniosku o ptatnosé¢ do
PDF
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Import danych finansowych do
zestawienia dokumentéw

Modyfikacja pozycji w zestawieniu
dokumentdéw

Modyfikacja wniosku o ptatnos¢

Odpiecie zatgcznika od pozycji w
zestawieniu dokumentow

Podglad wniosku o ptatnos¢

Podpisanie certyfikatem
niekwalifikowanym

Podpisanie wniosku o ptatnos¢
Poprawienie wniosku o ptatnos$¢
Przegladanie listy wnioskdéw o ptatnos¢

Sprawdzanie poprawnosci danych na
whiosku o ptatnos¢

Usuniecie wniosku o ptatnos¢

Usuwanie pozycji z zestawienia
dokumentéw

Utworzenie wniosku o ptatnos¢
Ztozenie wniosku o ptatnosé
Podglad listy zadan

Przeglad historii zadania
Przekazanie dokumentu do podpisu
Przypisanie zadania

Usuniecie zadania z zadan
obserwowanych

Zwrot bez podpisania

Przegladanie Kontraktow z
Podwykonawcami

Przegladanie Kontraktow z
Wykonawcami

Przeglagdanie Zamoéwien

Tworzenie Kontraktow z
Podwykonawcami
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Realizator - Zarzadzajacy Baza Personelu

Dokumenty

Harmonogram Ptatnosci

Korespondencja

Projekty
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Tworzenie Kontraktow z Wykonawcami
Tworzenie Zamowien

Zarzadzanie Kontraktami z
Podwykonawcami - Beneficjent

Zarzadzanie Kontraktami z
Wykonawcami - Beneficjent

Zarzadzanie Zamoéwieniami -
Beneficjent

Dodanie powigzania zatacznika z
poziomu Katalogu zatacznikéw projektu

Dodanie zatacznika z poziomu Katalogu
zatgcznikdéw projektu

Modyfikacja zatgcznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Pobranie pliku z zatgcznika
Podglad metryki zatgcznika

Usuniecie powigzania zatgcznika z
poziomu Katalogu zatacznikéw projektu

Usuniecie zatacznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Wyszukanie zatacznika
Przegladanie Personelu
Przesytanie Personelu
Tworzenie Personelu
Podglad metryki dokumentu
Wyszukanie dokumentu

Zwizualizowanie informacji o podpisie
elektronicznym

Zwizualizowanie pliku wniosku o
zmiane

Podglad harmonograméw ptatnosci
Przeglgdanie wiadomosci
Zarzadzanie wiadomosciami

Eksport wersji projektu do PDF



Poréwnanie wersji projektu
Prezentacja listy wersji projektu
Prezentacja wersji projektu
Wyszukanie projektu
Uzytkownicy projektu Dodanie osoby uprawnionej
Odblokowanie osoby uprawnionej

Podglad listy 0séb uprawnionych w
ramach projektu

Prezentacja szczegdtow osoby
uprawnionej

Zablokowanie osoby uprawnionej

Zmodyfikowanie danych osoby
uprawnionej

Whioski o ptatnosé Aktualizacja danych we wniosku na
podstawie danych projektu

Dodawanie pozycji do zestawienia
dokumentdéw

Dowigzanie zatgcznika do pozycji w
zestawieniu dokumentow

Eksport danych finansowych z
zestawienia dokumentéw

Eksport wersji wniosku o ptatnosé do
PDF

Import danych finansowych do
zestawienia dokumentéw

Modyfikacja pozycji w zestawieniu
dokumentéw

Modyfikacja wniosku o ptatnos¢

Odpiecie zatgcznika od pozycji w
zestawieniu dokumentow

Podglad wniosku o ptatnos¢

Podpisanie certyfikatem
niekwalifikowanym

Podpisanie wniosku o ptatnos¢

Poprawienie wniosku o ptatnos$¢
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Przegladanie listy wnioskdéw o ptatnos¢

Sprawdzanie poprawnosci danych na
whiosku o ptatnos¢

Usuniecie wniosku o ptatnos¢

Usuwanie pozycji z zestawienia
dokumentéw

Utworzenie wniosku o ptatnos¢
Ztozenie wniosku o ptatnosé
Podglad listy zadan

Przeglad historii zadania
Przekazanie dokumentu do podpisu
Przypisanie zadania

Usuniecie zadania z zadan
obserwowanych

Zwrot bez podpisania

Przeglgdanie Kontraktéw z
Podwykonawcami

Przeglgdanie Kontraktéw z
Wykonawcami

Przeglagdanie Zamoéwien

Tworzenie Kontraktow z
Podwykonawcami

Tworzenie Kontraktéw z Wykonawcami
Tworzenie Zamowien

Zarzadzanie Kontraktami z
Podwykonawcami - Beneficjent

Zarzadzanie Kontraktami z
Wykonawcami - Beneficjent

Zarzgdzanie Zamodwieniami -
Beneficjent

Dodanie powigzania zatagcznika z
poziomu Katalogu zatacznikéw projektu

Dodanie zatacznika z poziomu Katalogu
zatgcznikéw projektu



Modyfikacja zatgcznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdw projektu

Pobranie pliku z zatgcznika
Podglad metryki zatgcznika

Usuniecie powigzania zatgcznika z
poziomu Katalogu zatgcznikéw projektu

Usuniecie zatacznika z poziomu
Katalogu zatgcznikdéw projektu

Wyszukanie zatacznika
Realizator - Zarzadzajacy Projekty Wyszukanie projektu
uzytkownikami . . . . Lo
Uzytkownicy projektu Dodanie osoby uprawnionej

Odblokowanie osoby uprawnionej

Podglad listy oséb uprawnionych w
ramach projektu

Prezentacja szczeg6tow osoby
uprawnionej

Zablokowanie osoby uprawnionej

Zmodyfikowanie danych osoby
uprawnionej
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