KRAJOWY

Sfinansowane przez _[,_ CENTRUM
é PLAN p spolita Unie Europejska LE'%—‘ 3 PoLaKkA
==_- ODBUDOWY - NextGenerationEU HiSiag | cvrowa

28
o

.IL-J“_LE

INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA
SYSTEMU SORG

GRANTOBIORCA

https://sorg.cppc.gov.pl/

29 WRZESNIA 2025
CENTRUM PROJEKTOW POLSKA CYFROWA

ul. Spokojna 13A, 01-044 Warszawa


https://sorg.cppc.gov.pl/

‘\/\ ngWY Rzeczpospolita Sfinan§owane pntz:z Léa{&j‘f'l‘aé
= Polska Unig Europejska i’r}ﬁ-ﬂ%
=_- ODBUDOWY - NextGenerationEU 1;17-@_

Spis tresci

Lo STOWNIK POJEC ettt ettt e e st et e e e e et eaeaenanseneanaanes 2
D VYAV - T I 0 ] { G 3
R B V] T o R PP PP P PSPPI 9
4. Rejestracja i aktywacja KONTa ...c.euiininieiii e 9

4.1 Automatyczne utworzenie konta przez CPPC.....cueiinieiiiiiiieiiic e, 9

4.2 Samodzielna rejestracja konta przez Grantobiorce .......cceeevevviiiiiiiiiiineininennen. 10
T Ko J- o)V -1 | [ TP PP PP PP 13
6.  Przypomnienie hasta ..o e 15
7. ZMIanNa hasta ..o e 17
8. Przeglad UMOW ....ee it ettt et e et et e e e e e e e 18
9. Zarzadzanie uzytkownikamii nadawanie UPrawnien.......ccceeveieieiiiiiieneineneieeeeeanes 22

9.1 Dodawanie nowego uzytkownika (Grantobiorcy) do umowy........cceeeveeniinnennnn... 23

9.2 Edycja i usuwanie uprawnien istniejgcych uzytkownikow ..........ccceeeeniiniinnannn... 25
10. e VT o 11 ol - 1A 2 = RN 26
11. DOKUMENLY (1ISTA) +uernenniiirie i et e e e e e e e e e e e ea e eaeanaanas 31
12. Podglad wniosku 0 transze (SZCZEZOMY) «.vueueeeneniiieiee e 32
13. PDF wniosku 0 transze (WYAruk) ....eeeeeieenieii et 33
14. ] =1 IRV TAY] o] - | S P 34
15. PDF z tabeli wyptat (WYdruk) .......oeneeiiie e e e 35
16. Dodatkowe pomocne informacje i WSKazoWKi .......cceevuieiiniiiiiiiiiiiieieiieeieeeenee, 36

SpIS |IustraCJ| ........................................................................................................... 40



KRAJOWY

/\ u Sfinansowane przez 1.-;‘3_'455 CENTRUM
==_- ODBUDOWY - NextGenerationEU SISl | cverowa

1. Stownik Pojec

Aneks (do umowy)

CPPC

Filtrowanie
Grantobiorca

Historia
(umowy/dziatan)
Komunikat
systemowy

Konto
(Grantobiorcy)

Korespondencja

Logowanie
Rejestracja (kont)

Sortowanie

System LSI

Paginacja

Dokument modyfikujacy warunki wczesniej zawartej umowy,
widoczny w zaktadce ,,Aneksy”.

Centrum Projektéw Polska Cyfrowa — instytucja odpowiedzialna za
realizacje programow cyfryzacyjnych w Polsce oraz administracje
systemem SORG.

Funkcja zawezajgca wyniki wyswietlane w tabeli, umozliwiajgca ich
ograniczenie do spetniajgcych okreslone kryteria (np. po nazwie,
dacie, statusie).

Podmiot, ktéry otrzymat grant i korzysta z systemu SORG do
realizacji zobowigzan wynikajgcych z przyznanego dofinansowania
(np. zarzadzania umowami i aneksami oraz komunikacji z CPPC).
Lista chronologiczna wszystkich zmian i dziatan zwigzanych z
umowa, widoczna w zakfadce , Historia”.

Krotka informacja tekstowa lub graficzna wyswietlana w interfejsie
systemu, przekazujgca status wykonanej operacji (np. sukces, btad,
ostrzezenie).

Zespot danych uwierzytelniajgcych i osobowych uzytkownika w
systemie SORG (login, hasto, adres e-mail itp.), umozliwiajacy
dostep do systemu i identyfikacje uzytkownika.

Wbudowany w system modut wiadomosci, umozliwiajacy
prowadzenie komunikacji pomiedzy Grantobiorcg a CPPC.

Proces uwierzytelniania uzytkownika w systemie SORG przy uzyciu
loginu (adresu e-mail) i hasta.

Proces zaktadania nowego konta w systemie SORG przez podanie
danych osobowych i potwierdzenie e-mail.

Funkcja umozliwiajaca uporzagdkowanie wynikéw w tabeli rosngco
lub malejgco wzgledem wybranej kolumny (np. daty, numeru
umowy).

System LSI (Lokalny System Informatyczny CPPC), w ktérym
Grantobiorcy sktadajg wnioski o dofinasowanie, w wyniku oceny
whnioskow w systemie LSI nastepuje rejestracja i aktywacja umoéw
0 przyznanie grantu z Grantobiorcami

Mechanizm umozliwiajacy przechodzenie miedzy stronami tabeli z
wynikami (np. lista umoéw), zwykle za pomocg przyciskow
»poprzednia”, ,nastepna”, ,pierwsza”, , ostatnia”.

Czasowy klucz dostepu do systemu. Po jego wygasnieciu
uzytkownik zostaje automatycznie wylogowany. Mozna go
odnowic klikajac ikone od$wiezenia sesji w nagtéwku.

Krotka informacja tekstowa pojawiajgca sie po najechaniu
kursorem na ikone lub element interfejsu, wyjasniajgca jego
dziatanie.
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Umowa (o Oficjalny dokument miedzy Grantodawcg a Grantobiorca
LA ELIER(E M okreslajgcy warunki przyznania grantu. Widoczna w systemie na
liscie umow.

Uprawnienia Zakres dostepu uzytkownika do danych i funkcji systemu, np.
(uzytkownika) mozliwos¢ edycji lub podgladu umowy.

Wiadomos¢ Tekstowa wiadomo$é wymieniana wewnatrz systemu SORG

(systemowa) pomiedzy CPPC a Grantobiorcg. Mozliwe jest odczytywanie i
wysytanie wiadomosci.

Wersja robocza Zapisana, ale jeszcze niezatwierdzona wersja dokumentu lub
formularza, mozliwa do edycji i pdzniejszego wystania.

Powiadomienie e- Automatyczna wiadomosé e-mail wysytana przez system SORG,

mail informujgca o zdarzeniach istotnych dla uzytkownika (np.
utworzenie konta, nadanie uprawnien).

Podglad Widok szczegétdw wybranej umowy lub aneksu. Z poziomu

(umowy/aneksu) podglagdu mozliwe jest pobranie dokumentu PDF.

re1EGIENTNEEHNME Sekcja w systemie zawierajgca okreslone funkcje i dane, np.
,Umowa”, ,,Aneksy”, ,Historia”.

Zmiana hasta Procedura ustawienia nowego hasta dla konta. Moze by¢
przeprowadzona bez logowania przez link resetujgcy wystany na e-
mail albo przez opcje zmiany hasta po zalogowaniu.

2. Wyglad SORG

W interfejsie systemu SORG dostepne sg nastepujgce elementy: pasek gérny z informacjami

o uzytkowniku i sesji, menu boczne nawigacyjne, gtdwna cze$¢ ekranu prezentujgca wybrang
zaktadke (domyslinie ,Moje umowy”) oraz elementy pomocnicze (komunikaty, podpowiedzi,

ikony akcji). Ponizej opisano kazdy z tych elementow.
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Marian Marianowski
=¢ System Obsl—ug| Rozliczania Grantéw Twoja sesja wygasnie za 03:115:54 (& test01@wp.pl 9

Grantobiorca

oo Lista umow
Numer Grantobiorca pas Typ
FD UMOwWY naboru podpisania dokumentu

B oo - () [N BRI
@ POMOC

© { 20-12-2024 Umowa Zatwierdzony

Wierszy na strone: o

=

KRAJOWY
PLAN ODBUDOWY

Rzeczpospolita Polska

Rysunek 1: Strona gtdwna systemu SORG po zalogowaniu

Gorny pasek

Na gérnym pasku ekranu znajduja sie kluczowe informacje i opcje zwigzane z biezgca sesja
uzytkownika:

e Nazwa systemu: , System Obstugi Rozliczania Grantéw”.

e Licznik pozostatego czasu aktywnosci sesji uzytkownika (,Twoja sesja wygasnie za
hh:mm:ss”).

¢ lkona odswiezenia sesji — klikniecie tej ikony powoduje przedfuzenie sesji.
e Dane uzytkownika zalogowanego do systemu (imie, nazwisko, adres e-mail).
o lkona profilu uzytkownika — jej klikniecie rozwija menu z opcjami:

o ,Zmien hasto”,

o ,Wyloguj”.

Marian Marianowski
= System Obstugi Rozliczania Grantéw Twoja sesja wygasnie za 031309 testoi@wppl @

Grantobiorca

% Zmien hasto

Lista umow B Wyloguj

Rysunek 2: Pasek gdorny z rozwinietym menu profilu uzytkownika

Menu boczne (lewa strona ekranu)
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Menu boczne umozliwia nawigacje miedzy gtéwnymi sekcjami systemu. Menu mozna zwing¢
lub rozwing¢ za pomoca ikony ,hamburgera” w lewym gdérnym rogu ekranu. Zawiera ono
nastepujace sekcje:

¢ Umowy — zawiera podmenu ,,Moje umowy”.

¢ Administracja — zawiera opcje ,,Uprawnienia grantobiorcéw”.

e Pomoc—dostep do dokumentdéw pomocniczych takich jak Regulamin SORG, Wsparcie,
Instrukcje oraz Deklaracja dostepnosci.

Na dole menu umieszczone sg logotypy instytucji odpowiedzialnych za wdrozenie systemu
SORG.

=¢ System Obstugi Rozliczania Grantow

FmeE |

qﬁgﬁi‘é B

O UMOWY
Moje umowy

i

ADMINISTRACJA ~

Uprawnienia grantobiorcow

@) POMOC
Regulamin SORG
Wsparcie
Instrukcje

Deklaracja dostepnosci

£

—

KRAJOWY
PLAN ODBUDOWY

Rreczpospolita Polska

Sfinansowane przez
Unig Furopejska
NextGenerationEU

Rysunek 3: Menu boczne w wersji rozwinietej
Lista umow (gtéwna cze$¢ ekranu)

Centralng czes¢ strony gtdwnej zajmuje tabela przedstawiajgca zestawienie umow
przypisanych do konta Grantobiorcy. Tabela zawiera nastepujgce kolumny:

e Akcje — kolumna z ikonami akcji (opis ponizej).
e Numer umowy — unikalny identyfikator kazdej umowy.
e Numer naboru — numer przypisany do naboru, w ramach ktérego przyznano grant.
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e Grantobiorca — nazwa lub dane podmiotu realizujgcego grant.

o Data podpisania — data zawarcia umowy.

e Typ dokumentu —np. ,Umowa”, ,Korespondencja”.

e Status — aktualny status dokumentu (,Zatwierdzony”, ,,Nowa” itd.).

Lista umow

Typ

Akcje Numer umo Numer nabo Grantobiorca Data podpisania
cj mowy umer naboru obi ata podpisani S euacia

CEE [ N ) (D

> 20-12-2024 Korespondencja Nowa

(o] 20-12-2024 Umowa Zatwierdzony

® 20-12-2024 Umowa Zatwierdzony

fod 20-12-2024 Umowa Zatwierdzony

[0 20-12-2024 Umowa Zatwierdzony

(o] 20-12-2024 Umowa Zatwierdzony
Wierszy na strong: 30 ~ ‘

Rysunek 4: Tabela , Lista uméw” z mozliwosciq filtrowania oraz sortowaniem
Filtrowanie danych

Bezposrednio pod nagtéwkami kolumn znajdujg sie pola filtrujgce, pozwalajgce zawezié
wyswietlane umowy do tych spetniajgcych okreslone kryteria. Mozliwe jest:

e Filtrowanie wedtug tekstu: wystarczy wpisa¢ fragment szukanego tekstu
w odpowiednim polu (np. numer umowy, Grantobiorca, numer naboru), by zawezic¢
liste.

e Filtrowanie wedtug daty podpisania: wpisanie daty w formacie , dd-mm-rrrr” lub
klikniecie w pole daty pozwala na wybranie konkretnego dnia, miesigca i roku
z kalendarza.

¢ Filtrowanie wedtug typu dokumentu i statusu: wybér z dostepnych opcji z rozwijanych
list.

Zastosowanie filtrow odbywa sie automatycznie lub po zatwierdzeniu przez nacisniecie
klawisza Enter. Usuniecie wpisu w polu filtra powoduje przywrécenie widoku wszystkich
pozycji w tabeli.
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Sortowanie danych

Kazda z kolumn tabeli moze by¢ sortowana rosngco lub malejgco. Klikniecie nagtéwka
kolumny powoduje wigczenie sortowania, a kolejne klikniecia odwracajg kierunek sortowania.
Aktualny kierunek sortowania oznaczony jest ikong strzatki przy nazwie kolumny:

e Strzatka skierowana w gére (1) oznacza sortowanie rosnace (od najmniejszych do
najwiekszych wartosci, od A do Z, dla dat: od najwczesniejszych do najpdzniejszych).

e Strzatka skierowana w dét (J/) oznacza sortowanie malejgce (od najwiekszych do
najmniejszych wartosci, od Z do A, dla dat: od najpdzniejszych do najwczesniejszych).

Opis ikon w kolumnie ,,Akcje”
W kolumnie ,Akcje” dostepne sg nastepujgce ikony:
o lkona ,Strzatka” - klikniecie powoduje przejscie bezposrednio do modutu
korespondencji (dotyczy dokumentéw o typie , Korespondencja”).

e lkona ,,0ko” — klikniecie powoduje przejécie do szczegétowego widoku wybranej
umowy, gdzie mozliwe jest jej przeglgdanie oraz pobranie dokumentu PDF.

Rysunek 5: Ikony dostepne w kolumnie "Akcje"
Paginacja wynikow

Na dole tabeli znajduje sie panel umozliwiajgcy zarzadzanie widokiem wynikéw. Uzytkownik
moze wybraé liczbe pozycji wyswietlanych na jednej stronie (np. 10, 30, 50, 100), a takze
nawigowad pomiedzy stronami wynikéw za pomocg odpowiednich ikon (strzatki poprzedniej,
nastepnej, numery stron oraz przewiniecia na sam koniec lub sam poczatek).
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Rysunek 6: Panel paginacji pod tabelq z rozwinietq listq "wierszy na strone"
Dodatkowe informacje dotyczgce funkcjonowania ekranu gtéwnego:

e Komunikaty systemowe: po wykonaniu operacji (np. zapisu danych, zmiany hasta,
dodania uzytkownika) system wyswietla krétkie komunikaty informacyjne (np.
»,Operacja zakoniczona sukcesem” w kolorze zielonym lub , Wystgpit btgd” w kolorze
czerwonym) w gornej czesci ekranu. Komunikaty te mogg zawiera¢ réowniez ikonki
(ptaszek — powodzenie, wykrzyknik — ostrzezenie itp.).

@ Token poprawnie odswiezony %

Rysunek 7: Przyktadowy komunikat systemowy informujgcy o pomysinej operacji

o lkony i podpowiedzi (tooltipy): elementy interfejsu, takie jak przyciski czy ikony akcji,
posiadajg przyjazne ikony i czesto podpowiedzi tekstowe. Na przyktad ikona oka

>

— ,,Odpowiedz”. Po najechaniu kursorem na ikone wyswietla sie krotka
podpowiedz opisujgca funkcje danego przycisku. Dzieki temu uzytkownik fatwiej
odnajduje odpowiednie opcje na ekranie.

10]

. oznacza ,Podglad umowy” (tooltip: ,Podglad umowy”), papierowy samolot
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3. Wstep

System Obstugi Rozliczen Grantéw (SORG) jest aplikacjg internetowg stuzgcg do obstugi
i rozliczania przyznanych grantéw. Z systemu korzystajg zaréwno pracownicy instytucji
zarzadzajgcej grantami (Centrum Projektéw Polska Cyfrowa, CPPC), jak i Grantobiorcy, czyli
podmioty, ktéorym udzielono grantu. W roli Grantobiorcy uzytkownik ma dostep do informaciji
0 swojej umowie o powierzenie grantu, moze zarzadzac dostepem innych upowaznionych oséb
ze swojej organizacji do tej umowy oraz prowadzi¢ korespondencje z CPPC. Niniejsza instrukcja
wyjasnia krok po kroku, jak korzysta¢ z systemu SORG z perspektywy Grantobiorcy — od
rejestracji i logowania, poprzez przeglagd umdéw i komunikacje, az po zarzadzanie
uzytkownikami i rozwigzywanie najczestszych problemow.

4.Rejestracja i aktywacja konta

Aby moéc korzysta¢ z systemu SORG jako Grantobiorca, nalezy posiada¢ aktywne konto
uzytkownika. Konto Grantobiorcy moze zosta¢ utworzone na dwa sposoby: automatycznie
przez system (na podstawie danych z wniosku o dofinansowanie) lub samodzielnie przez
uzytkownika (rejestracja online). W obu przypadkach wymagane jest nastepnie aktywowanie
konta poprzez link wysytany na adres e-mail uzytkownika.

4.1 Automatyczne utworzenie konta przez CPPC

Wiekszos¢ Grantobiorcéw nie musi samodzielnie zaktadaé¢ kont — system SORG robi to
automatycznie aktywacji umowy o dofinansowanie w systemie LSI. W takim przypadku na
adres e-mail osoby upowaznionej do kontaktu podany we wniosku zostanie wystana
wiadomos¢ z informacjg o zatozeniu konta. Grantobiorca nie musi sam zaktada¢ konta —
zostato ono juz utworzone przez system.

o Tre$é¢ wiadomosci e-mail potwierdzajgcej automatyczne utworzenie konta zawiera
m.in. powitanie oraz informacje, o automatycznym utworzeniu konta. Wiadomosé
instruuje, aby przejs¢ na strone logowania SORG i skorzystaé z opcji przypomnienia
hasta w celu ustawienia wtasnego hasta dostepu.

e W takim przypadku konto jest juz aktywne (nie wymaga potwierdzenia linkiem).
Grantobiorca musi natomiast wygenerowac swoje hasto. Nalezy skorzystac z funkcji Nie
pamietasz hasta? dostepnej na stronie logowania — system wysle woéwczas na podany
e-mail link do ustawienia nowego hasta (szczegéty w rozdz. 6 Przypomnienie hasta). Po
ustawieniu hasta mozna zalogowac sie do SORG.

Uwaga: Jesli konto zostato zatozone automatycznie, a uzytkownik nie otrzymat wiadomosci e-
mail z potwierdzeniem (np. z powodu filtréw antyspamowych), powinien skontaktowac sie z
opiekunem projektu w CPPC w celu weryfikacji adresu e-mail. W razie potrzeby zawsze mozna
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tez sprobowac skorzystaé z opcji Nie pamietasz hasta? — jezeli konto faktycznie istnieje, system
wysle odpowiedni link resetujgcy hasto.

4.2 Samodzielna rejestracja konta przez Grantobiorce

W przypadkach, kiedy Grantobiorca potrzebuje samodzielnie zatozy¢ konto (np. gdy
dodatkowa osoba z zespotu Grantobiorcy chce uzyska¢ dostep do systemu), rejestracja konta
odbywa sie poprzez strone logowania SORG.

Aby zarejestrowac nowe konto Grantobiorcy w systemie SORG nalezy wykonac kroki:

1. Wejscie na strone rejestracji: Na stronie logowania do SORG (opis logowania w rozdz.
5) nalezy wybra¢ opcje Utwoérz konto. Spowoduje to wyswietlenie formularza
rejestracji nowego konta.

Rejestracja do SORG

Nazwisko

Powtérz email

Powtorz hasto

ZAREJESTRU.J SIE

Masz juz konto? Zaloguj sie

2, [RaOWY Rascrpospolta S s
== oosuoowy [ *** NextGenerationEU

Regulamin | Instrukcje | Wsparcie techniczne
Deklaracja dostgpnosci

Rysunek 8: Formularz zaktadanie nowego konta Grantobiorcy

2. Woypetnienie formularza: W formularzu rejestracyjnym nalezy wprowadzi¢ wymagane
dane uzytkownika:

o Adres e-mail — stuzy jako login do systemu oraz bedzie potrzebny do
potwierdzenia konta.
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o Hasto — nalezy wymysli¢ hasto spetniajgce wymagania bezpieczenstwa i wpisac

o

je dwukrotnie (dla weryfikacji). System wymaga hasta o okreslonej ztozonosci;
hasto powinno by¢ trudne do odgadniecia i zawiera¢ minimum 12 znakow,
maksymalnie 20 znakéw. Minimum: jedna matg litere, jedng duzg litere, jedna
cyfre, jeden znak specjalny. Hasto nie moze zawiera¢ polskich znakéw i musi
by¢ inne niz 5 ostatnich haset.

Imie i nazwisko — personalia uzytkownika zaktadajacego konto.

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy zatwierdzi¢ formularz, klikajgc przycisk Zarejestruj

sie.

3. Weryfikacja unikalnosci e-mail: System sprawdzi, czy podany adres e-mail nie jest juz

4.

zarejestrowany w bazie.

@)

o

Jesli adres e-mail jest unikalny, konto zostanie utworzone (na razie jako
nieaktywne) i nastgpi przejscie do kolejnego kroku.

Jesli podany e-mail juz istnieje w systemie (konto na ten adres zostato wczesniej
utworzone), rejestracja zostanie przerwana, a uzytkownik zobaczy komunikat
btedu: ,,Brak mozliwosci zatozenia konta. Dane niepoprawne.” Taki komunikat
oznacza najczesciej, ze konto z danym e-mailem juz istnieje. Rozwigzanie:
Nalezy skorzysta¢ z opcji przypomnienia hasta (szczegdéty w rozdz. 6
Przypomnienie hasta) zamiast rejestracji nowego konta, albo — mogto dojs¢ do
btedu przy wpisywaniu adresu — poprawié adres i sprobowac ponownie zatozy¢
konto.

Informacja o zatozeniu konta: Po pomysinym utworzeniu nowego konta system

wyswietli komunikat informujacy o zatozeniu konta i koniecznosci jego aktywacji. Na

ekranie pojawi sie stosowna informacja, aby sprawdzi¢ skrzynke e-mail i klikngé link

aktywacyjny, ktéry zostat wystany. Ten krok jest wymagany, poniewaz nowo utworzone

konto jest nieaktywne do czasu potwierdzenia adresu e-mail.
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From <noreply@cppe.gov.pl>
To test01@wp.pl <test01@wp.pl>
Subject SORG - Utworzenie konta i aktywacja

Date Tue, 8Jul 2025, 9:36 am (1.1 kB)
Tags Add tag

HTML HTML Source Text Headers Raw HTML Check @ Link Check
‘Witaj Marian Marianowski,

Informujemy, ze Twoje konto w systemie SORG zostalo pomyslnie utworzone. Aby aktywowaé swoje konto, prosimy kliknaé w ponizszy link:

[Link do aktywacji konta]

Link jest wazny przez lh. Po jego wygasnigcin ponownie musisz zalozy¢ konto.
Z pozdrowieniami,

Zespol SORG

Rysunek 9: Potwierdzenie utworzenia konta i instrukcja aktywacji wystana do uzytkownika

5. Odbidér wiadomosci aktywacyjnej: Nalezy zalogowad sie na swojg skrzynke e-mail
(podang podczas rejestracji). Powinna tam dotrze¢ wiadomos¢ od systemu SORG. W
tresci e-maila znajduje link aktywacyjny. Link ten jest jednorazowy i wainy przez 1
godzine od chwili rejestracji.

6. Aktywacja konta: Nalezy klikng¢ otrzymany link aktywacyjny (lub skopiowaé go do
przegladarki internetowej). Jedli link jest nadal wazny, konto zostanie aktywowane w
systemie. System potwierdzi to komunikatem ,Twoje konto zostato pomysinie
aktywowane!”.

7. Logowanie do systemu: Nalezy zalogowac sie do systemu. Przy pierwszym logowaniu
nalezy zaznaczy¢ akceptacje Regulaminu SORG. Po akceptacji na e-mail zostanie
wystana wiadomosc¢ z potwierdzeniem, ze konto zostato aktywowane.

8. Woygasniecie linku aktywacyjnego: Jezeli uzytkownik nie kliknie linku w ciggu 1
godziny, stanie sie on nieaktywny (wygasa). Préba aktywacji po uptywie tego czasu nie
powiedzie sie — konto nie zostanie aktywowane. System automatycznie usunie
nieaktywne konto i powigzane z nim dane. Uzytkownik otrzyma wéwczas e-mail z
informacjg o usunieciu nieaktywowanego konta. W takiej sytuacji nalezy zatozy¢ konto
od poczatku, powtarzajgc powyzsze kroki, upewniajgc sie przy tym, ze mozna odebraé
wiadomos¢ aktywacyjng we wskazanym czasie.

Uwaga: Jesli e-mail aktywacyjny nie dotart do skrzynki odbiorczej w ciggu kilku minut, nalezy
sprawdzi¢ foldery typu Spam lub Oferty. Nadawcg wiadomosci jest automatyczny system
SORG — upewnij sie, ze domena, z ktdrej przychodzi e-mail, nie jest blokowana. W razie
potrzeby mozesz ponowic prébe wystania linku (patrz rozdziat 5 ponizej) lub skontaktowac sie
z pomoca techniczna.
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5.Logowanie

Po zatozeniu i aktywowaniu konta mozna zalogowac sie do systemu SORG.

1. Wejscie na strone logowania: Na stronie logowania SORG wpisa¢ adres e-mail (login)
oraz hasto.

2. Weryfikacja danych: System sprawdzi poprawnos¢ danych:

o Jesli e-mail lub hasto sg nieprawidtowe, zostanie wyswietlony komunikat
»,Niepoprawne dane logowania”. Nalezy wtedy upewni¢ sie, ze wpisano
wtasciwy adres e-mail i poprawne hasto (hasto rozréznia wielkos¢ liter). W
razie zapomnienia hasta mozna skorzystac z opcji ,Nie pamietasz hasta?” (opis
w rozdz. 6).

o Jesli e-mail i hasto sg poprawne, przechodzi sie dalej. System nastepnie
sprawdzi, czy konto zostato aktywowane.

3. Aktywacja konta: Jedli konto nie zostato aktywowane, logowanie nie bedzie mozliwe.
Na ekranie pojawi sie komunikat o nieaktywowanym koncie oraz opcja ,, Wyslij
ponownie link aktywacyjny”. Po wybraniu tej opcji zostanie wystany nowy link
aktywacyjny na adres e-mail. System poinformuje o wystaniu linku, a uzytkownik
powinien sprawdzié poczte i klikng¢ link aktywacyjny. Po aktywacji konta mozna
wrdcic¢ do strony logowania i zalogowac sie ponownie.

4. Akceptacja regulaminu: Przy pierwszym logowaniu moze pojawic sie prosba o
akceptacje regulaminu SORG. Nalezy zapoznac sie z regulaminem (dostepnym w
systemie) i zaznaczy¢ jego akceptacje, aby kontynuowac.
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Aktywacja konta

Aby aktywowac konto, zaakceptuj Regulamin SORG.

[[] Akceptuje Regulamin SORG

AKTYWUJ KONTO

KRAJOWY " Sfinanscwane przez
& PLAN g:f:kZaDDSﬂDllta Unig Europejska
=-_- ODBUDOWY - MextGenerationEU

Regulamin | Instrukcje | Wsparcie techniczne
Deklaracja dostepnosci

Rysunek 10: ekran akceptacji requlaminu przy pierwszym logowaniu

5. Wyswietlenie strony startowej: Po pomysinym zalogowaniu uzytkownik zostaje
przeniesiony na strone gtéwng systemu. Widoczny jest tam menu systemu oraz lista
dostepnych modutéw. W prawym gérnym rogu (pasek gérny) wyswietlane sg dane
zalogowanego uzytkownika oraz licznik sesji.
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6. Przypomnienie hasta

Funkcja przypomnienia hasta pozwala ustanowi¢ nowe hasto w przypadku jego zapomnienia
lub utraty. Operacje resetowania hasta mozna wykonac¢ bez logowania do systemu:

1. Inicjacja resetu hasta: Na stronie logowania SORG kliknij link Nie pamietasz hasta?
System wyswietli formularz resetowania hasta, sktadajacy sie z pola do wpisania adresu
e-mail powigzanego z kontem.

Przypominanie hasta

Email

WYSLIJ LINK DO ZMIANY HASLA

Rysunek 11: Formularz przypominania hasta — wprowadzenie adresu e-mail

2. Podanie adresu e-mail: Wpisz adres e-mail swojego konta w SORG i zatwierdz
przyciskiem ,Wyslij link do zmiany hasta”. Jesli w systemie istnieje konto z tym adresem,
zostanie wygenerowany jednorazowy link do zmiany hasta.

o Dla bezpieczenstwa, system zawsze wyswietla komunikat w stylu: ,Jezeli w
systemie istnieje konto powigzane z podanym adresem email, zostat wystany
mail z linkiem do zmiany hasta.” Oznacza to, ze uzytkownik nie otrzyma
szczegbdtow, czy e-mail istnieje w bazie — nawet w przypadku literéwki
komunikat bedzie taki sam. Jesli adres byt prawidtowy, w ciggu kilku minut
powinna nadejs¢ wiadomos¢ resetujgca hasto.

3. Odbiér maila z linkiem: SprawdZ swojg skrzynke pocztowg. Zostanie wystana
wiadomos¢. Zawiera ona informacje o otrzymaniu prosby zresetowania hasta oraz link
do zmiany hasta. Link ten jest wazny przez 1 godzine od momentu wygenerowania.
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4. Ustawienie nowego hasta: Kliknij w przestany link (lub wklej go do przegladarki).
Otworzy sie strona w systemie SORG z formularzem nadania nowego hasta. Nalezy
dwukrotnie wpisaé nowe hasto (w celu potwierdzenia zgodnosci).

Nadawanie nowego hasta

Nowe hasto

Powtorz nowe hasto

ZAPISZ NOWE HASLO

KRAJOWY

. Sfinansowane przez
E PLAN E:f:kz‘apDSpuhta Unig Europejska
= CDBUDOWY - MextGenerationEU

Regulamin | Instrukcje | Wsparcie techniczne

Deklaracja dostepnosci

Rysunek 12: Strona nadawania nowego hasta — formularz ustawienia hasta po kliknieciu linku z e-mail

o Wymagania dotyczace hasta: Nowe hasto powinno spetnia¢ zasady
bezpieczenstwa (patrz rozdziat 4.2)

5. Zapisanie nowego hasta: Po poprawnym dwukrotnym wpisaniu hasta zatwierdz
przyciskiem Zapisz nowe hasto. System przyjmie nowe hasto i wyswietli komunikat o
poprawnej zmianie hasta. Rdbwnoczesnie wysle na Twdéj e-mail potwierdzenie zmiany
hasta. Od tej chwili mozesz logowac sie do SORG uzywajgc nowego hasta.

6. Woygasniecie linku: Jesli link do zmiany hasta utraci waznos¢ (mineta ponad godzina
przed kliknieciem), strona resetu hasta nie zostanie otwarta, a hasto nie zostanie
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zmienione. W takiej sytuacji nalezy ponownie przejs¢ proces przypomnienia hasta od
kroku 1 (wygenerowac¢ nowy link). Pamietaj, aby po wygenerowaniu linku od razu
dokonac¢ zmiany hasta w okreslonym czasie.

Uwaga: Jesli e-mail z linkiem resetujgcym hasto nie dotart, upewnij sie, ze podates doktadnie
ten sam adres, ktory jest loginem do systemu. Sprawdz folder Spam. Jezeli konto nie istnieje w
systemie (np. nie dokonczono rejestracji), nie otrzymasz zadnej wiadomosci — wéwczas nalezy
zatozy¢ konto (rejestracja jak w rozdz. 4.2).

7.Zmiana hasta

Grantobiorca moze w dowolnym momencie zmienié¢ swoje hasto na nowe, korzystajac z opcji
dostepnej po zalogowaniu do systemu. Czynnos$¢ ta wymaga znajomosci aktualnego
(biezacego) hasta.

1. Wybor opcji zmiany hasta: Po zalogowaniu, na stronie startowej systemu dostepna jest

funkcja Zmien hasto. Opcja ta znajduje sie w menu profilowym (ikona awatara ).
Nalezy klikng¢ Zmien hasto, aby przejs¢ do formularza zmiany hasta.

X

Zmiana hasta

Aktualne hasto
Nowe hasto

Powtdrz nowe hasto

ZAPISZ NOWE HASLO

Rysunek 13: Formularz zmiany hasta dostepny po zalogowaniu
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2. Wprowadzenie danych: Wyswietlony zostanie formularz, w ktérym nalezy podac:

o Aktualne hasto — aktualnie uzywane hasto do konta (w celu uwierzytelnienia,
ze zmiany dokonuje uprawniony uzytkownik).

o Nowe hasto — wymyslone nowe hasto spetniajgce wymagania ztozonosci haset
(patrz rozdziat 4.2).

o Powtorz nowe hasto — ponownie wprowadz nowe hasto dla potwierdzenia.

3. Zatwierdzenie zmiany: Po wypetnieniu formularza, zatwierdZz zmiane przyciskiem
»Zapisz nowe hasto”. System zweryfikuje poprawnos¢ wprowadzonych danych:

o Sprawdzi, czy podane aktualne hasto jest prawidtowe. Jesli aktualne hasto
zostato wpisane btednie, pojawi sie komunikat ,Podane hasfo jest
niepoprawne”. Nalezy wtedy poprawié wpis i sprobowaé ponownie.

o Nastepnie system zweryfikuje nowe hasto pod kagtem zasad bezpieczenstwa.

4. Potwierdzenie i zakoniczenie: Gdy wszystkie wprowadzone dane sg poprawne, po
wybraniu przycisku ,Zapisz nowe hasto” zostanie wyswietlony komunikat
potwierdzajgcy pomysing zmiane hasta. Jednoczesnie na Twdj adres e-mail zostanie
wystana wiadomos$¢ potwierdzajaca, ze operacja zmiany hasta zostata dokonana przez
uzytkownika. Od tego momentu do logowania obowigzuje nowe hasto.

Uwaga: Po zmianie hasta (czy to przez przypomnienie hasta, czy po zalogowaniu), stare hasto
traci waznos$¢ — nie mozna nim juz sie zalogowaé. W przypadku zapomnienia, zawsze mozesz
ponownie skorzystac¢ z opcji resetu hasta.

8. Przeglad umoéw

Po zalogowaniu Grantobiorca ma dostep do modutu Umowy, w ktérym znajduje sie lista umow
powierzenia grantu, do ktérych ma uprawnienia. Domyslnie wyswietlana jest zaktadka Moje
umowy prezentujaca spis wszystkich umdéw przypisanych do konta Grantobiorcy.

Widok listy umow: Lista umoéw przyjmuje forme tabelaryczng. Kazda umowa widnieje jako
oddzielny wiersz. Dodatkowo moga by¢ wyswietlane kolejne wiersze reprezentujace
powigzane dokumenty Ilub zdarzenia zwigzane z dang umowg (korespondencja).
Jezeli dla danej umowy nie ma zadnych nowych (nieprzeczytanych) zdarzen, wowczas
widoczny jest tylko jeden wiersz — gtdwny wiersz o typie dokumentu ,Umowa”.

Powiadomienia o nowych zdarzeniach: Gdy pojawig sie nowe informacje zwigzane z umowa,
ktéore wymagajg uwagi Grantobiorcy - nowa wiadomos¢ od opiekuna w systemie
korespondenc;ji, zostang one uwidocznione na liscie umow jako dodatkowy wiersz. Taki wiersz
bedzie posiadat w kolumnie typu dokumentu odpowiednig nazwe ,Korespondencja” (dla
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nowych wiadomosci. Wiersz ten jest wyrdzniony do momentu zapoznania sie z danym
zdarzeniem. Po odczytaniu wiadomosci, system oznacza zdarzenie jako przeczytane i
dodatkowy wiersz znika z gtéwnej listy (pozostaje znéw tylko gtéwny wpis ,Umowa”). Dzieki
temu Grantobiorca od razu widzi na liscie umoéw, ktére wymagajg jego uwagi — oczekujgce
nieprzeczytane wiadomosci.

Szczegdty umowy: Aby przejrze¢ szczegétowe informacje o konkretnej umowie, nalezy j3

wybrac z listy (uzywajgc przycisku Podglad (w kolumnie ,akcje” ikona oczka ). System
wyswietli ekran szczegétow umowy. Widok ten podzielony jest na zaktadki tematyczne:

e Zaktadka ,Umowa” — Jest gtdwng zaktadky, w ktérej wyswietla sie Nabor (numer
naboru) oraz Numer umowy, jak réwniez znajdujg sie ponizsze zaktadki:

o Zaktadka , Aneks” — zawiera liste anekséw powigzanych z umowg (jesli takowe
wystepuja). Dla kazdego aneksu prezentowane sg podstawowe dane: numer
aneksu, data, status, typ aneksu (czego dotyczy zmiana) i ewentualnie
mozliwo$é podejrzenia tresci aneksu. Grantobiorca ma tutaj podglad na
wszystkie zmiany umowy wprowadzone aneksami. Kazdy aneks lub umowe
réwniez mozna podejrzeé (ikona oka). Po wejsciu w podglad szczegdtdw aneksu
pojawia sie tam przycisk ,Pobierz PDF” — umozliwia on zapisanie tresci aneksu
jako plik PDF. Dzieki temu Grantobiorca moze pobrac wersje umowy lub aneksu
bezposrednio z systemu.
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UMOWA KORESPONDENCJA

Aneksy umowy

Mabér

Numer umowy

ANEKS KONTAKT/REPREZENTACJA WERSJE UMOWY HISTORIA

@ Aneks typ A Grantobiorca Testowy 20-12-2024 Zatwierdzony
@ Aneks typ A Grantobiorca Testowy 01-07-2025 Zatwierdzony
o Umowa Grantobiorca Testowy 20-12-2024 Zatwierdzony
1o} Anekstyp C Grantobiorca Testowy Aneksu Typu A 20-12-2024 Zatwierdzony
® Aneks typ A Grantobiorca Testowy Aneksu Typu A 20-12-2024 Zatwierdzony
o] Anekstyp B Grantobiorca Testowy Aneksu Typu A 20-12-2024 Zatwierdzony
@ Aneks typ A Grantobiorca Testowy Aneksu Typu A 20-12-2024 Zatwierdzony
Wierszy na strong: | 30 ~ o

Rysunek 14: Widok zaktadki ,,Aneksy” dla wybranej umowy — lista aneksow



uMowA KORESPONDENCJA

Aneks

Nabér

Numer umowy

Rzeczpospolita
Polska

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

¥ POBIERZ PDF

o

<

POWROT

Dane aneksu ~

Qpis zmian
test zmian

Zatgczniki (1/15)

Data podpisania

17.07.2025

0 test.jpg 3
~ 8258 -
Dozwolone formaty: doc, docx, xls, xlsx, pdf, zip, rar, jpg, png, xades, csv, xml. Maksymalny rozmiar: 1.9 MB. Maksymalna liczba plikéw: 15.

Dane ogdlne umowy - typ A -~

Nazwa Grantobiorcy *

Grantobiorca Testowy

NIP * REGOM * KRS
8236319791 012058065 7167075694

Kraj * Miejscowosc * Kod pocziowy *

Polska Kolobrzeg 24-100

Ulica Nr domu * Nr lokalu

ul. Centralna 1a 2

Adres email * Adres epuap * Adres edoreczen Telefon *
1estowymail@testowymail.pl /est/test 555 +48 111 111 111

Rysunek 15: Widok dla wybranej umowy — podglgd wybranego aneksu

Uwaga: Dodawaniem i zatwierdzaniem anekséw zajmuje sie Opiekun Umowy
po stronie CPPC — Grantobiorca nie tworzy anekséw samodzielnie w systemie.
Po zatwierdzeniu aneksu przez Opiekuna, staje sie on obowigzujgcy, a dane
umowy w systemie zostajg zaktualizowane zgodnie z trescig tego aneksu.
Grantobiorca otrzyma rdowniez powiadomienie e-mail o wprowadzonym
aneksie (szczegoty w rozdz. 11).

Zaktadka ,Kontakt/Reprezentacja” — zawiera dane kontaktowe i rejestrowe
zwigzane z Grantobiorcg dla danej umowy. W szczegdlnosci widoczne s3: osoba
upowazniona do kontaktu (imie, nazwisko, e-mail, telefon) oraz osoba
reprezentujgca Grantobiorce. Dane te pochodzg z wniosku o dofinansowanie i
sg wprowadzane przez CPPC. Grantobiorca moze je przegladac i zgtaszac
ewentualne zmiany do opiekuna projektu za pomocga korespondencji (patrz
rozdz. 10).
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o Zaktadka ,Wersje umowy” — Zawiera wszystkie wersje umowy, ktore byty
zmieniane za pomocg aneksow

o Zakfadka ,Historia” — przedstawia log zdarzen i operacji dokonanych dla danej
umowy w systemie. Jest to przydatne dla sledzenia przebiegu obstugi umowy.

Przegladajgc szczegdéty umowy, Grantobiorca moze swobodnie przetgczaé sie miedzy
powyzszymi zaktadkami, uzyskujgc peten obraz statusu i dokumentacji swojej umowy
grantowe,;.

Obok zaktadki ,Umowa” znajduje sie zaktadka , Korespondencja” — opisano szczegétowo
w rozdz. 10; stuzy do komunikacji z CPPC w kontekscie danej umowy.

9.Zarzadzanie uzytkownikami i nadawanie uprawnien

W systemie SORG mozliwe jest zarzadzanie dostepem wielu uzytkownikéow (Grantobiorcéw)
do jednej umowy. Oznacza to, ze jesli dana organizacja (Grantobiorca) chce, aby wiecej niz
jedna osoba miata wglad lub mozliwos¢ edycji dokumentéw zwigzanych zumowg, moze dodac
te osoby do systemu i nada¢ im odpowiednie uprawnienia. Zarzgdzanie uzytkownikami
odbywa sie w dedykowanej sekcji administracyjnej systemu.

Wejscie do modutu zarzadzania uzytkownikami: Po zalogowaniu, w menu gtéwnym widoczna
jest zaktadka Administracja. Po jej rozwinieciu dostepna jest opcja Uprawnienia
Grantobiorcow. Nalezy jg wybrac, aby przejs¢ do modutu zarzadzania uzytkownikami.

i

AR

Lista umow

0 UMOWY

[*]  ADMINISTRACIA -

Uprawnienia grantobiorcow

- @
Wierszy na strong: [ 30 =

-3 30-08-2023 850 000,00

o

el

] Lista umow

A

0 UMOWY

[*]  ADMINISTRACIA -

Uprawnienia grantobiorcéw

@ POMOC v
Wierszy na strong: | 30 ~

® 30-08-2023 850 000,00
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Rysunek 16: Wybdr umowy do zarzgdzania: Wyswietli sie lista umow do wyboru.: Menu Administracja — zaktadka
,Uprawnienia Grantobiorcow”

Z tej listy nalezy wskaza¢ umowe, dla ktérej chcemy zarzadza¢ uprawnieniami uzytkownikow

klikajgc na ikone oczka

Lista uzytkownikow i ich uprawnien: Po wybraniu umowy, system wyswietli tabele z lista
wszystkich aktywnych kont Grantobiorcow posiadajgcych uprawnienia do tej umowy. Dla
kazdej osoby na liscie pokazane jest jej imie i nazwisko, adres e-mail oraz aktualnie posiadane
uprawnienie w ramach umowy. W systemie SORG zdefiniowano dwa poziomy uprawnien dla
Grantobiorcow:

o Edycja — uprawnienie petne, pozwalajgce na edycje danych zwigzanych z umowa
(komunikowanie sie z CPPC, a takze zarzadzanie innymi uzytkownikami w obrebie tej
umowy).

e Odczyt — uprawnienie ograniczone tylko do podgladu informacji (uzytkownik moze
przeglagda¢ dane umowy i dokumenty, ale nie dokona w nich zmian ani nie doda
nowych tresci).

Lista kont Grantobiorcéw

Nabér

Numer umowy

JA
Uprawnienia grantobiarcdw 4 DODAJ UPRAWNIENIA GRANTOBIORCY £ POWROT
@ POMOC ~ “

e pl Odezyt

e @gmail.com Edycja

Wierszy na strone: | 0 - o

Rysunek 17:Lista aktywnych kont Grantobiorcow posiadajgcych uprawnienia do danej umowy

Na liscie uzytkownikdw wyswietleni mogg byé m.in.: gtdwny Grantobiorca (osoba
upowazniona do kontaktu z wniosku o dofinansowanie) oraz wszyscy dodani dodatkowo
pracownicy czy wspoétpracownicy, ktérym nadano dostep.
9.1 Dodawanie nowego uzytkownika (Grantobiorcy)
do umowy

Aby dodaé uprawnienia nowej osobie musi ona mie¢ zatozone i aktywne konto w systemie.
Nalezy posiadac uprawnienia Edycji. Chcgc nadac dostep do wybranej umowy nalezy:

1. Uruchomi¢ formularz dodawania: Klikngé przycisk Dodaj uprawnienia Grantobiorcy
Pojawi sie formularz dodawania uprawnien.
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Dodawanie uprawnien do konta Grantobiorcy

Nabdr

Numer umowy

¢{ POWROT

‘

Konto grantobiorcy

mig * Nazwisko * E-mail *

Uprawnienia ~

Uprawnienia * -

ANULUJ DODAJ UPRAWNIENIA

Rysunek 18: Formularz dodawania nowego uzytkownika do umowy

2. Wprowadzi¢ dane nowego uzytkownika: W formularzu nalezy poda¢ podstawowe
dane osoby, ktérg chcemy uprawnié:

o Imie i nazwisko uzytkownika.
o Adres e-mail — adres email uzytkownika.

3. Woybiera¢ rodzaj uprawnienia: Okreslenie, jakie uprawnienie chcesz nadad tej osobie
dla danej umowy. Do wyboru jest Edycja lub Odczyt (system wymaga wybrania z listy
odpowiedniej opcji).

o Nadanie Edycji, jesli osoba ma mie¢ petne uprawnienia (réwnorzedne z Twoimi,
tacznie z mozliwosciag dodawania kolejnych uzytkownikéw).

o Nadanie Odczytu, jesli osoba ma tylko przegladac informacje, bez mozliwosci

ich zmiany.

4. Zatwierdzenie nadanie uprawnien: Po uzupetnieniu wszystkich pdl formularza i
wyborze roli, klikng¢ przycisk Dodaj uprawnienia. System zweryfikuje wprowadzone
dane:

o Sprawdzi, czy zaznaczono jaki$ poziom uprawnien (jesli zapomnisz, pojawi sie
komunikat ,,Pole nie moze byc¢ puste” — woéwczas wybierz Edycja lub Odczyt i
kontynuuj).

o Weryfikacja konta: System sprawdzi, czy w bazie istnieje aktywne konto
uzytkownika o podanym adresie e-mail.
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= Jeslitakie konto istnieje, uprawnienie zostanie bezposrednio przypisane
do tego konta.

= Jesli konto o podanym e-mail nie istnieje lub nie jest aktywne, system
wyswietli komunikat btedu ,Nie dodano uprawnieri Grantobiorcy”).
W takiej sytuacji nowa osoba najpierw musi zatozy¢ i aktywowac konto
w SORG (zgodnie z instrukcjg rejestracji w rozdz. 4). Dopiero po
posiadaniu aktywnego konta mozna jg doda¢ do umowy. Uwaga:
W aktualnej wersji systemu SORG nie nastepuje automatyczne
zaktadanie konta w procesie dodawania uprawnien — brak istniejgcego
konta uniemozliwi dodanie uzytkownika.

5. Zakonczenie procesu dodawania: Jesli wszystko przebiegto poprawnie, nowy
uzytkownik zostanie dodany do listy z odpowiednig rolg. System wyswietli nowego
uzytkownika wraz z przypisanym uprawnieniem. Do uzytkownika zostanie wystany
e-mail z informacjg o nadaniu uprawniedn do umowy. Wiadomos¢ bedzie zawierata
numer umowy i rodzaj przyznanych uprawnien.

Nowy uzytkownik od tego momentu ma dostep do wskazanej umowy. Po zalogowaniu zobaczy
dang umowe na liscie swoich umoéw.

Uwaga: Grantobiorca z uprawnieniem Edycji moze dodawac dowolng liczbe oséb do umowy
(np. wspodtpracownikéw odpowiedzialnych za rdézne zadania). Nalezy jednak rozwaznie
nadawac uprawnienia Edycji — osoby te bedg miaty petny dostep i mozliwos¢ dalszego
udostepniania danych. Zaleca sie nadawanie wiekszosci dodatkowych uzytkownikow
uprawnien typu Odczyt, o ile nie ma wyraZnej potrzeby, by edytowali dane.

9.2 Edycja i usuwanie uprawnien istniejgcych
uzytkownikow

W miare potrzeb mozna zmodyfikowac istniejgce uprawnienia uzytkownikéw (np. zmienié
komus uprawnienia z Odczytu do Edycji, lub odebra¢ dostep). Wszystkie te operacje wykonuje
sie réwniez w module Administracja > Uprawnienia Grantobiorcow dla wybranej umowy.

1. Wybierz uzytkownika do edycji: Na liscie uzytkownikéw posiadajgcych dostep do
umowy wyszukaj uzytkownika, ktéremu uprawnienia chcesz zmienié. Przy kazdym
wpisie powinny znajdowac sie opcje akcji Edytuj oraz Podglad.

2. Zmiana uprawnienia (edycja): Po wybraniu opcji edycji dla danego uzytkownika,
pojawi sie formularz z mozliwoscig modyfikacji przypisanych rél.

o Aby zmieni¢ uprawnienie wybierz nowe uprawnienie dla tego uzytkownika.
Mozna np. odebra¢ uprawnienie Edycji i nadac¢ Odczyt, albo odwrotnie —
nadaé Edycje, uzytkownikowi, ktéry miat Odczyt.
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o Zatwierdzenie zmiany (przyciskiem Zapisz). System wprowadzi zmiany i
wyswietli uaktualniong liste (z nowym uprawnieniem w wiersz edytowanego
uzytkownika).

Uzytkownik, ktdremu zmieniono uprawnienia, otrzyma e-mail z powiadomieniem o zmianie
uprawnien. Wiadomos¢ bedzie informowaé o nowym przyznanym uprawnieniu.

3. Usuniecie uzytkownika (odebranie wszystkich uprawnien): Jesli chcesz catkowicie
odebrac¢ danej osobie dostep do umowy (usungc jg z listy uprawnionych):

o Po wejsciu w edycje wybierz opcje Usun uprawnienia
o PotwierdzZ usuniecie.

o Po potwierdzeniu system usunie wskazanego uzytkownika z listy
uprawnionych. Oznacza to, ze ta osoba od tej chwili nie bedzie widziata danej
umowy na swoim koncie i traci do niej dostep.

o Usuniety uzytkownik otrzyma e-mail potwierdzajgcy odebranie dostepu.
Na liscie uzytkownikéw w systemie, przy danej umowie uzytkownik nie bedzie wyswietlany.

Wskazéwka: Grantobiorca z rolg Edycji moze rdéwniez zarzgdza¢ swoimi wiasnymi
uprawnieniami (np. zmienié sobie uprawnienie na Odczyt lub nawet usung¢ swéj dostep). Nie
jest to jednak zalecane — moze to spowodowac brak oséb z uprawnieniem Edycja dla danej
umowy. System nie zabrania takich operacji, ale w praktyce warto zapewnié, aby co najmniej
jedna osoba z organizacji posiadata uprawnienie Edycji do obstugi umowy. W razie sytuacji, gdy
wszyscy uzytkownicy utracg uprawnienia Edycji, przywrdcenie dostepu edycyjnego bedzie
wymagato interwencji CPPC.

10. Komunikacja z CPPC

System SORG posiada wbudowany modut Korespondencja, ktéry umozliwia bezposrednia
komunikacje pomiedzy Grantobiorcg a opiekunem projektu/administratorem z CPPC. Dzieki
temu wszelkie pytania, wyjasnienia czy informacje dotyczgce konkretnej umowy mogg by¢
wymieniane w formie wiadomosci wewnatrz systemu (podobnie do watku e-mail, ale
dostepnego po zalogowaniu do SORG).

Dostep do korespondencji: Aby przejs¢ do modutu korespondencji, nalezy wybra¢ dang
umowe z listy Moje umowy, a nastepnie przejs¢ do zaktadki Korespondencja. Zaktadka ta jest
dostepna wewnatrz widoku szczegdétéw umowy (opis zaktadek w rozdz. 8).
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UMOWA KORESPONDENCJA

Korespondencja

Nabér

Numer umowy

+ NOWA WIADOMOSC

Akcje Liczba wiadomosci w watku Liczba nieprzeczytanych Liczba przeczytanych
Temat: Watek 2

> i 9 0 6
Temat: Watek 1

> 3 2 0 1

Rysunek 19: Widok zaktadki ,,Korespondencja” dla wybranej umowy

Widok listy wiadomosci: W zaktadce Korespondencja system wyswietla liste watkow
wiadomosci dotyczacych danej umowy. Kazdy watek to oddzielna rozmowa (np. na odrebny
temat) pomiedzy Grantobiorcg, a CPPC. W widoku watkéw widaé temat watku, liczbe
wiadomosci, liczbe wiadomosci nieprzeczytanych, liczbe wiadomosci przeczytanych, date

ostatniej wiadomosci oraz status.

e Nowe (nieprzeczytane) wiadomosci od CPPC pokazujg sie jako dodatkowy wiersze
o typie dokumentu Korespondencja na liScie umow.

Czytanie wiadomosci: Aby odczytaé tre$¢ wiadomosci:

¢ Kliknij w menu 3 kropek i wybierz opcje Podglad watku. Jesli w watku sg nieprzeczytane
wiadomosci, po otwarciu watku system automatycznie oznaczy je jako przeczytane.

e Po wejsciu do watku wyswietlone zostang wszystkie wiadomosci w ramach tej

konwersacji.
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UMOWA KORESPONDENCJA

Podglad watku

Temat Watek 1

| 4 POBIERZ PDF WIADOMOSCI | ‘ { POWROT |

Akcje Nadawca Data wystania Data dia Grantobiorcy

> Marian Marianowski
Tresé:
OdpowiedZ na wiadomosé przez Grantobiorce
Zatgczniki:

*+ testpdf

> i Zespol obstugi Projektu 10-07-2025 11-07-2025

Tresé:
test pierwszej wiadomosci

Zatgczniki:

* testdocx

Rysunek 20: Podglgd wqtku

Kazda wiadomos¢ zawiera informacje o nadawcy (Imie i nazwisko Grantobiorcy albo nazwe
zespotu) oraz date i godzine wystania, a ponizej tekst wiasciwy wiadomosci. Po zapoznaniu sie
z tredcig, mozna przejs¢ do udzielenia odpowiedzi.

e Po otwarciu watku na liscie uméw znika wyrdzniony wiersz , Korespondencja” dla tej
umowy.

Odpowiadanie na wiadomos¢: Jesli chcesz odpowiedzie¢ w ramach istniejgcego watku:
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e Uzyj opcji Odpowiedz dostepnej przy watku lub przy konkretnej wiadomosci. System
wyswietli pole do wprowadzenia tresci odpowiedzi w ramach tego samego watku.

Odpowiedz na watek

11111

A Hatmca Data wyskasia ata s Sraniotsorey

Treie

Rysunek 21: Formularz tworzenie odpowiedzi na wiadomos¢ w wqtku korespondencji

¢ System pozwala na dodawanie zatgcznikdw do wiadomosci — jesli np. trzeba przestac
dokumenty, poszukaj opcji Dodaj plik i wyswietli sie okno eksploratora, w ktérym
bedziemy mogli dodac zatgczniki: Dozwolone formaty: docx, doc, xlsx, xls, pdf, zip, jpg,
png, xades, csv, xml. Maksymalny rozmiar: 1.9 MB. Maksymalna liczba plikdw: 5.

e Po przygotowaniu odpowiedzi kliknij Odpowiedz. Wiadomos¢ zostanie zapisana
w systemie i dotgczona do watku.

Grantobiorca i CPPC majg teraz dostep do tej odpowiedzi w ramach watku.

Rozpoczecie nowego watku (nowa wiadomos¢): W sytuacji, gdy chcesz skontaktowac sie
z CPPC w nowej sprawie, niezwigzanej z istniejgcymi watkami (np. zada¢ nowe pytanie):

e Skorzystanie z opcji Nowy watek w zaktadce Korespondencja. Pojawi sie czysty
formularz do stworzenia wiadomosci.

e Wprowadz Temat nowego watku oraz tres¢ wiadomosci, ktdrg chcesz przestaé.

e System pozwala na dodawanie zatgcznikdw do wiadomosci — jesli np. trzeba przestaé
dokumenty, skorzystaj z opcji Dodaj plik i wyswietli sie okno eksploratora, w ktérym
bedziemy mogli dodac zatgczniki: Dozwolone formaty: docx, doc, xIsx, xIs, pdf, zip, rar,
ipg, png, xades, csv, xml. Maksymalny rozmiar: 1.9 MB. Maksymalna liczba plikéw: 5.

o  Wyslij wiadomos¢. System utworzy nowy watek, ktéry bedzie widoczny na liscie. Twoja
wiadomos¢ trafi do opiekuna po stronie CPPC.
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Dalsza komunikacja moze by¢ kontynuowana jako odpowiedzi w ramach tego watku. Wszelkie
odpowiedzi od CPPC bedg pojawiaty sie jako kolejne wiadomosci w tym samym watku.

Wersja robocza watku: Na ekranie tworzenia nowego watku w zaktadce Korespondencja
dostepny jest przycisk ,,Zapisz wersje robocza”. Klikniecie tego przycisku powoduje zapisanie
watku jako wersji roboczej (szkicu) wraz z wprowadzonymi danymi. Zapisany szkic jest
przechowywany w systemie do dalszej edycji.

e Po utworzeniu nowego watku mozliwe jest zapisanie jego wersji roboczej za pomoca
przycisku ,Zapisz wersje roboczg”. Mozna zapisa¢ tylko jedng wersje robocza
wiadomosci.

e Po zapisaniu wersji roboczej przy ponownym przejsciu do zaktadki ,, Korespondencja”
watek zostaje automatycznie otwarty w trybie edycji z wczytang poprzednio trescia.

o Dalsza edycja watku, jego wystanie lub usuniecie wersji roboczej jest mozliwe za
pomocg przycisku ,,Usun wersje roboczg”. Wybranie tej opcji powoduje usuniecie
zapisanego szkicu (system usuwa roboczg wiadomos¢ wraz z zatgcznikami i czysci
formularz tworzenia wiadomosci).

e Funkcja dotyczy wytgcznie tworzenia nowych watkdéw — nie mozna jej zastosowac
podczas odpowiadania na pojedyncze wiadomosci w istniejgcych konwersacjach.

Dzieki zapisywaniu wersji roboczej mozliwe jest tymczasowe przerwanie redagowania nowej
wiadomosci i jego pdzniejsze dokoriczenie bez utraty wprowadzonych danych. Zapisana wersja
robocza pozostaje w systemie do momentu jej wystania lub usuniecia przez uzytkownika.

Pobieranie PDF w korespondencji: Waznym udogodnieniem jest mozliwos¢ pobrania catej
konwersacji lub pojedynczej wiadomosci w formacie PDF. W widoku watku komunikacji
znajduje sie przycisk ,,Pobierz PDF”, ktdory generuje plik PDF ze wszystkimi wiadomosciami
w biezgcym watku. Analogicznie, przy kazdej wiadomosci dostepny jest przycisk ,Pobierz
PDF”, pozwalajacy zapisaé tres¢ tej pojedynczej wiadomosci jako plik PDF. Dzieki temu
Grantobiorca moze archiwizowaé lub drukowaé catg korespondencje z CPPC.

Powiadomienia i statusy: Za kazdym razem, gdy CPPC wysle wiadomos¢ przez system:

e Uzytkownik otrzyma e-mail z informacjg o nowej wiadomosci w systemie Tre$¢ e-maila
zawiera informacje, ze w SORG pojawita sie nowa wiadomos¢ dotyczgca danej umowy.

¢ Na liscie Moich umoéw (patrz rozdz. 8) przy danej umowie pojawi sie dodatkowy wiersz
o typie dokumentu Korespondencja informujacy o nowej wiadomosci.

¢ W samym module Korespondencja watek z nowg wiadomoscig bedzie oznaczony jako
nieprzeczytany.
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Po zalogowaniu i wejsciu w watek (podglad lub wybranie ,,odpowiedz” na watek) lub wejsciu
w liste wiadomosci, system oznaczy jg jako przeczytang, co usunie wiersz o typie dokumentu
Korespondencja na liscie Moich umow.

Historia korespondencji: Wszystkie wiadomosci wymienione z CPPC zostajg zapisane
w systemie i przypisane do odpowiednich watkéw. Grantobiorca moze w kazdej chwili wrdcié
do zaktadki Korespondencja i przejrzeé archiwalne rozmowy dla danej umowy.

11. Dokumenty (lista)

Zaktadka prezentuje dokumenty powigzane z wybrang umowa. Umozliwia szybkie
wyszukanie, podglad szczegdtdw oraz pobranie PDF bez wchodzenia w podglad.

Aby zobaczy¢ liste dokumentéw nalezy z ekranu Moje umowy wybraé ikone podgladu (oko)
przy umowie nastepnie w szczegotach otworzy¢ zaktadke Whnioski, a nastepnie pod zaktadke
Dokumenty.

Opis widoku i operacje.
e Lista dokumentéw wyswietlana jest tabelarycznie.
e Pod nagtéwkami kolumn dostepne sg filtry (pola tekstowe/listy/selektor daty).

e Klikniecie nagtéwka uruchamia sortowanie rosngce/malejace (strzatka przy nazwie
kolumny).

e U dotu widoku dostepna jest paginacja: Wierszy na strone oraz nawigacja miedzy
stronami.

¢ W kolumnie Akcje dostepne s3: Podglad (otwarcie szczegétéw) oraz Pobierz PDF

(bezposredni export). Ikony posiadajg tooltips.

Rysunek 22: Lista dokumentow ,Whiosek o transze” z filtrami, sortowaniem, paginacjqg oraz akcjami ,,Podglgd” i, Pobierz
PDF”
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12. Podglad wniosku o transze (szczegoty)

Widok stuzy do przegladu szczegétowych danych wniosku o transze. Dane prezentowane sg
tylko do odczytu, z mozliwoscig pobrania PDF.

Aby zobaczy¢ podglad wniosku o transze na liscie Dokumentéw nalezy uzy¢ akcji Podglad
przy wybranym wniosku.

Opis widoku i operacje.

e W nagtéwku prezentowane s3: numer umowy, oznaczenie wniosku o transze, typ
dokumentu, status, L.p.

e Ponizej znajduje sie sekcja Podglad z blokiem Dane wniosku, w tym m.in.: nazwa
Grantobiorcy, data wystania, numer umowy, numer rachunku bankowego, numer
transzy, wysokos¢ transzy, wnioskowana kwota, kwota UE, kwota BP.

e W prawym goérnym rogu widoczny jest przycisk ,Pobierz PDF”; dostepny jest réwniez

”n

przycisk ,,Powroét”.

& PoDIcRZ PUF

Ty akoby praa)

10032025

EEEEEEY 20 TaReS 168 32550 a0 oa

Rysunek 23: Podglgd wniosku o transze — nagtéwek ze statusem i sekcja ,Dane wniosku”; przycisk ,,Pobierz PDF”

W prawym gornym rogu
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13.  PDF wniosku o transze (wydruk)

Akcja ,,Pobierz PDF” tworzy dokument odwzorowujgcy dane z podgladu wniosku
w uktadzie do archiwizacji i wydruku.

Zakres tresci w PDF.
e Nagtéwek z oznaczeniami programowymi i logotypami.
e Tabela nagtéwkowa: Numer umowy, Wniosek o transze, Typ dokumentu, Status, L.p.

e Sekcja Dane wniosku z wartosciami (jak w podgladzie): nazwa Grantobiorcy, data
wystania, numer umowy, numer rachunku bankowego, numer transzy, wysokos¢
transzy, wnioskowana kwota, kwota UE, kwota BP.

e Wartosci odpowiadajg stanowi danych w chwili wygenerowania.

KRAJOWY . Sfinansowane przez iz
PLAN g:fsc:;mspohta Unie Europajsky Eﬁ%}%
== ODBUDOWY - MextGenerationEU T‘Lﬁ.

Whniosek o transze

Numer umowy

Whniosek o transze WT-01

Typ dokumentu Whniosek o transze A

Status Zatwierdzony

Lp. 1

Podglad

Dane wniosku

Nazwa Grantobiorcy

Data wystania 10.09.2025

Numer umowy

Numer rachunku bankowego

Numer transzy WT-01

Wysokos¢ transzy zi% 100

Whnioskowana kwota 4 999 566,59

Kwota UE 4 999 566,59

Kwota BP 0,00

Rysunek 24: Przyktadowy PDF wniosku o transze — nagféwek, identyfikatory oraz ,Dane wniosku” z wartosciami kwotowymi



‘\/\ ngWY Rzeczpospolita Sfinan§owane pr.zzz Léa{é‘f'l‘aé
= Polska Unig Europejska ‘Eﬁ_g%
=_- ODBUDOWY NextGenerationEU 1;17-@_

14. Tabela wyptat

Zaktadka prezentuje zestawienie wyptat dla umowy z podziatem na Zrédta finansowania
(Dofinansowanie UE, Dofinansowanie BP) i kategorie (majatkowe/biezace). Umozliwia
kontrole wartosci oraz pobranie zestawienia do PDF.

Aby zobaczy¢ tabele wyptat nalezy w zaktadce Moje umowy wybra¢ podglad umowy (oko)
nastepnie otworzy¢ Tabela wypfat.

Opis widoku i operacje:

e Na goérze blok Dane z umowy (m.in. Dofinansowanie projektu ogdtem,
Dofinansowanie UE, Dofinansowanie BP, Pozostato do wykorzystania).

¢ Nizej sekcje Dofinansowanie UE oraz Dofinansowanie BP z tabelami pozycji. Typowe
kolumny: Kwota zlecenia wyptaty srodkéw, Wydatki majatkowe, Wydatki biezace,
Wyptacona kwota, Do wyptacenia + szczegdty (nr zlecenia, Lp. transzy, data
wygenerowania, numer rachunku, rodzaj ptatnosci).

¢ W prawym gérnym rogu dostepny jest ,,Pobierz PDF”

3 PODICRZ FIF

13895885 253873855 1959 92551 o oo

Rysunek 25: Zaktadka ,,Tabela wyptat” — bloki podsumowan i tabele szczegétowe (UE/BP); w prawym gdérnym rogu przycisk
,Pobierz PDF”,
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15. PDF z tabeli wyptat (wydruk)

Akcja ,,Pobierz PDF” w zaktadce Tabela wyptat generuje dokument odwzorowujgcy uktad i

wartosci prezentowane na ekranie.

Zakres tresci w PDF.

Nagtéowek z oznaczeniami programowymi.
Sekcja Dane z umowy (w tym podsumowania).

Bloki: Dofinansowanie UE i Dofinansowanie BP z tabelami pozycji (kolumny
i wartosci jak w widoku).

Stopka z numeracja stron.

Wartosci odpowiadajg danym z zaktadki w momencie wygenerowania.
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Dane z umowy

Typ asoby prawnej

Dofinansowanie projektu

. Dofinansowanie UE Dofinansowanie BP
ogolem
Dane z umowy 4999 566,59 4999 566,59 0,00
Pozostato do wykorzystania | 0,00 0,00 0,00

Dofinansowanie UE

Majatkowe/biezace

e Wydatki majgtkowe UE  Wydatki bieface UE  Wyplacona kwota UE x e

wyplaty grodkdw UE

Nr zlecenia wyplaty srodkéw: ZWS-01 WT-01

Lp. transzy: 1

Data wygenerowania zlecenia: 10.09.2025

Numer rachunku:

Rodzaj platnocci: Zaliczka

4399 566,53 | 2995 735.95 | 1999 826.64 | 0.00 | 0.00

Dofinansowanie BP

Majgtkowe/biezgce

Wydatki majatkowe BP  Wydatki biezace BP Wyplacona kwota BP

Kwota zlecenia Do wyplacenia kwota
BP

wyplaty Srodkéw BP

Nr zlecenia wyplaty srodkéw: ZWS-011

Lp. transzy: 1

Data wygenerowania zlecenia: 10.09.2025

Numer rachunku:

Rodzaj platnosci: Zaliczka

0,00 0.00 0,00 0,00 0.00

Stromalz1

Rysunek 26: Przyktadowy PDF ,Tabela wyptat” —,Dane z umowy” oraz sekcje ,,Dofinansowanie UE/BP” z tabelami pozycji
i wartosciami.

16. Dodatkowe pomocne informacje i wskazowki

W trakcie korzystania z systemu SORG Grantobiorcy mogg napotkaé pewne trudnosci. Ponizej
zestawiono najczesciej wystepujgce problemy wraz z mozliwymi sposobami ich rozwigzania:

¢ Brak e-maila aktywacyjnego po rejestracji: Jezeli po zatozeniu konta nie dotart e-mail
z linkiem aktywacyjnym, sprawdz folder Spam oraz upewnij sie, ze podates poprawny
adres.

e Wygasty link aktywacyjny / usuniete konto: lJesli klikniecie linku aktywacyjnego
skutkuje komunikatem o braku waznosci linku, oznacza to, ze konto zostato usuniete
z powodu przekroczenia czasu na aktywacje. Link aktywacyjny jest waziny tylko
1 godzine. W takiej sytuacji zatéz konto od nowa, przechodzac ponownie proces
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rejestracji w systemie SORG. Tym razem postaraj sie klikng¢ link aktywacyjny
niezwfocznie po otrzymaniu wiadomosci.

Komunikat ,Brak mozliwosci zatozenia konta. Dane niepoprawne” podczas
rejestracji: Taki komunikat pojawia sie, gdy system wykryje, ze podany adres e-mail jest
juz zajety lub dane w formularzu sg nieprawidtowe. Najczesciej oznacza to, ze konto
o tym adresie juz istnieje (by¢ moze zostato utworzone automatycznie). Rozwigzanie:
Skorzystaj z opcji Nie pamietasz hasta? na stronie logowania — jesli konto istnieje,
pozwoli Ci to ustawic¢ hasto i zalogowac sie bez ponownej rejestracji. Jesli jestes pewien,
ze wczesniej nie zaktadates konta i nie byto ono tworzone automatycznie, sprawdz
poprawnos¢ wpisywanych danych (np. czy oba pola e-mail sg identyczne, czy hasto
spetnia wymagania) i sprébuj ponownie.

Problemy z logowaniem — niepoprawne dane: Upewnij sie, ze wpisujesz wtasciwy
adres e-mail (login) i hasto. Sprawdz, czy klawisz Caps Lock nie jest wcisniety (hasto
rozroznia wielkosé liter). Jesli mimo to logowanie sie nie udaje, skorzystaj z funkcji
resetowania hasta (rozdz. 6). Po zmianie hasta sprébuj ponownie. Gdy problem nadal
wystepuje, istnieje mozliwos¢, ze konto nie zostato aktywowane lub wystgpit inny btad
— rozwaz kontakt z administratorem systemu.

Konto nieaktywne — ponowne wystanie linku: Jesli podczas logowania pojawit sie
komunikat o nieaktywnym koncie i wystano ponownie link aktywacyjny, ale e-mail
nadal nie dochodzi, sprawdz folder Spam oraz czy wiadomos¢ nie zostata odrzucona
przez serwer pocztowy. Mozesz poprosi¢ dziat IT swojej firmy o dodanie domeny
nadawcy do zaufanych. Jezeli problem sie powtarza, skontaktuj sie z CPPC w celu
weryfikacji adresu e-mail i ewentualnego recznego ustawienia konta.

Nie dochodzi e-mail z linkiem do resetu hasta: Upewnij sie, ze wpisany adres jest
poprawny i ze konto z tym adresem istnieje (mozesz to zweryfikowaé — jesli wczesniej
otrzymywates jakiekolwiek e-maile z SORG, to konto istnieje). Sprawdz spam. Funkcja
przypomnienia hasta celowo wyswietla ogdélny komunikat, wiec brak maila moze
oznaczac literéwke w adresie lub brak konta. Jesli jeste$ nowym uzytkownikiem —
zarejestruj sie; jesli konto istnieje — odczekaj kilka minut i sprobuj ponownie wystacé link
resetujgcy. W razie ciggtego braku maila skontaktuj sie z pomocg techniczna.

Bfad przy zmianie hasta (hasto nie akceptowane): Jesli system nie pozwala ustawié
nowego hasta, zwrd¢ uwage na komunikaty btedéw. Komunikat o wymaganiu réznicy
od 5 ostatnich haset oznacza, ze prébujesz uzy¢ hasta zbyt podobnego do poprzednich
— wybierz inne, unikalne. Upewnij sie tez, ze spetniasz kryteria polityki haset (np.
minimalna liczba znakdw, wymagana cyfra, wielka litera itp.). Po poprawieniu hasta
sprobuj zapisa¢ zmiany ponownie.
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Nie moge doda¢ nowego uzytkownika do umowy (btad , konto nie istnieje”): System
wymaga, by osoba dodawana posiadata aktywne konto w SORG. Jesli pojawia sie
komunikat, ze konto o podanym e-mail nie istnieje, upewnij sie najpierw, ze wpisates
poprawny adres. Jesli tak — znaczy to, ze ta osoba nie ma jeszcze konta. Rozwigzanie:
Popros te osobe, aby zarejestrowata sie w systemie SORG (przesytajac jej np. link do
logowania i instrukcje rejestracji). Gdy zatozy i aktywuje konto, bedziesz mégt dodac jg
do umowy. Alternatywnie, jesli doszto do literéwki w e-mailu podczas dodawania —
usun btedny wpis i dodaj ponownie z wtasciwym adresem.

Nowy uzytkownik nie otrzymat e-maila o nadaniu uprawnien: Zdarza sie, ze
powiadomienie moze trafi¢ do spamu lub zostaé przeoczone. Jesli dodawates kogos do
umowy, upewnij sie, ze podates prawidtowy e-mail. Mozesz bezpiecznie przekazac tej
osobie informacje poza systemem, ze zostata dodana do umowy — powinna zalogowac
sie do SORG i sprawdzi¢, czy widzi umowe na liscie. Sam brak e-maila nie wptywa na
fakt posiadania uprawnien (jest to tylko powiadomienie).

Brak dostepu do danych po odebraniu uprawnien: Jesli odebrano Ci uprawnienia do
jakiej$ umowy (np. w wyniku pomytki lub zmian personalnych w projekcie) —
przestaniesz widzie¢ te umowe w swoim panelu. W takiej sytuacji skontaktuj sie z osobg
zarzadzajgcy uzytkownikami po stronie Grantobiorcy (np. gtdwnym koordynatorem
projektu w Twojej organizacji) lub z opiekunem CPPC, aby wyjasni¢ sytuacje. By¢ moze
trzeba ponownie nadaé uprawnienia. Pamietaj, ze tylko uzytkownik z rolg Edycja lub
administrator CPPC moze przywrdci¢ Ci dostep.

Inne problemy techniczne: Jesli aplikacja SORG nie dziata prawidtowo (np. nie wczytujg
sie strony, pojawiajg sie btedy systemowe, problemy z zatgcznikami itp.), sprébuj:

o Odswiezy¢ strone lub wylogowac sie i zalogowaé ponownie.
o Sprawdzié potaczenie internetowe.
o Uzy¢ innej przegladarki internetowe;j.

o Wyczysci¢ pamie¢ podreczng przegladarki (cache) i ciasteczka (cookies), po
czym ponownie wejs¢ do systemu.

o Jesdli problem sie powtarza, zanotuj komunikat btedu (jesli sie pojawia)
i skontaktuj sie z pomoca techniczna.

Kontakt z pomoca techniczng: W systemie SORG w menu Pomoc dostepna jest menu
Wsparcie, ktére tworzy nowg wiadomos$é w domysinym programie pocztowym
wpisujac adresata wsparcie-it@cppc.gov.pl. W razie nietypowych probleméw, ktérych

nie mozesz rozwigza¢ samodzielnie, skorzystaj z tej drogi kontaktu. Opisz doktadnie


mailto:wsparcie-it@cppc.gov.pl
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swoj problem (dotacz zrzuty ekranu bteddw, jesli to mozliwe) oraz podaj swoje dane
(imie, nazwisko, organizacja, numer umowy). Zespdt wsparcia SORG udzieli Ci pomocy.
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