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WSTEP

Dokument okresla funkcjonalnosci oraz opisuje wyglad i dziatanie Systemu wg stanu na dzien
02.01.2024.

System SOP umozliwia aplikowanie wnioskéw o dofinansowanie oraz obstuge zadan
dofinansowanych. W tym celu konieczne jest zarejestrowanie konta uzytkownika, za pomocg ktérego
mozliwe jest sktadanie wnioskéw o dotacje lub stypendium w ramach ogtoszonego naboru, przeglad
historii dotychczasowych aplikacji o dofinansowanie w ramach systemu oraz zrealizowanych zadan.

System umozliwia kompleksowe zarzgdzanie dokumentami i procesami wymiany informacji pomiedzy
Beneficjentami a NCK, jako instytucjg zarzgdzajgcg programem dotacyjnym lub stypendialnym, w tym:

1. tworzenie szablonéw wnioskow,

2. tworzenie naboréw do programéw oraz zarzgdzanie naborami,

3. przeprowadzenie oceny przez ekspertow,

przeprowadzenie zautomatyzowanych symulacji i kwalifikacji dofinansowan zadan,
przeprowadzenie aktualizacji wnioskéw o dofinansowanie,

generowanie umow i anekséw do uméw o dofinansowanie,

raportowanie i rozliczanie zadan dofinansowanych w ramach programéw,

generowanie zestawien danych,

© ©® N o 0 &

komunikacje z beneficjentami z poziomu systemu.
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11

UZYTKOWNICY SYSTEMU ORAZ ICH UPRAWNIENIA

a)

UZYTKOWNICY ZEWNETRZNI: WNIOSKODAWCA LUB BENEFICJENT

Whnioskodawca — status uzytkownika zewnetrznego nadawany po zatozeniu konta, ktéry
widoczny jest rowniez po ztozeniu wniosku w naborze oraz po rozstrzygnieciu naboru
w przypadku nietrzymania dofinansowania.

Uprawnienia w systemie:

b)

edycja wniosku do czasu wystania do NCK,
zapis wersji roboczych wniosku,

wysytanie formularza wniosku,

wycofanie wniosku,

podglad profilu z mozliwoscig edytowania danych uzytkownika za wyjgtkiem numeru PESEL
lub NIP, w tym z mozliwoscig zmiany hasta.

Beneficjent — status uzytkownika zewnetrznego nadawany po rozstrzygnieciu naboru,
ktérego wniosek zostal zakwalifikowany do realizacji, czyli otrzymat dofinansowanie.

Uprawnienia w systemie:

edytowanie wniosku zakwalifikowanego do dofinansowania oraz mozliwos¢ ztozenia
aktualizacji wniosku,

podglad oceny formalnej, oceny strategicznej i organizacyjnej oraz oceny merytorycznej
i spotecznej, wraz z mozliwoscig pobrania oceny w PDF (ocena zawiera jedynie punktacje
przyznang przez eksperta/ekspertow)

podglad wniosku w widoku webowym (HTML)
pobranie aktualnego (obecnego) wniosku za posrednictwem przycisku ,Pobierz wersje PDF”

dodawanie dokumentéw finansowych, edytowanie oraz usuwanie utworzonych pozycji
rozliczeniowych ,

mozliwosé sprawdzenia wersji archiwalnych wniosku o dofinansowanie wraz z mozliwoscig
pobrania wersji PDF o statusach ,Wersja robocza”, ,Wystany”, ,Zakwalifikowany”, ,Aktualizacja
- wersja robocza”, ,Aktualizacja zlozona”, ,Aktualizacja odrzucona”, ,Aktualizacja
zatwierdzona”, ,Projekt zakonczony”, ,Projekt rozliczony”

przygotowanie raportu koncowego z realizacji zadania, mozliwos¢é edycji raportu, wystania do
akceptacji, podglgdu raportu w widoku webowym (HTML) oraz mozliwos¢ pobrania wersji PDF

uzupetnienie i wystanie raportu uproszczonego (w tym mozliwosé utworzenia wersji robocze;j
raportu oraz edycji raportu przed wystaniem)

mozliwos¢ wystania wiadomosci mailowej do Koordynatora programu poprzez przycisk ,Wyslij
wiadomosé” znajdujacy sie w szczegdtach wniosku o dofinansowanie



1.2

a)

b)

UZYTKOWNICY WEWNETRZNI: SUPER ADMINISTRATOR, ADMINISTRATOR,
KOORDYNATOR, PRACOWNIK, EKSPERT, OBSERWATOR, KONTROLA, KSIEGOWOSC

Uzytkownik o statusie ,,Super Administrator” i jego uprawnienia:
nadawanie statusu Administratora uzytkownikowi wewnetrznemu

zarzadzanie wszystkimi uzytkownikami: dodawanie, usuwanie, edytowanie, zmiana hasta
réwniez uzytkownika o statusie ,Administrator”,

zmiana wszystkich danych uzytkownikéw, w tym Identyfikatora tj. numer NIP oraz PESEL
system pozwala na utworzenie tylko jednego konta o statusie Super Administrator.

Uzytkownik o statusie ,,Administrator” i jego uprawnienia:

zarzadzanie uzytkownikami wewnetrznymi - dodawanie, usuwanie i edytowanie danych
uzytkownikow oraz mozliwo$¢ zmiany hasta wszystkich uzytkownikow z wyjatkiem
Administratora i Super Administratora

zarzadzanie uzytkownikami zewnetrznymi — edytowanie wszystkich danych procz identyfikatora
(numer NIP i numer PESEL), mozliwo$¢ zmiany hasta oraz usunigcie uzytkownika

dostep do wszystkich funkcjonalnosci systemu, w tym:
e szablony —tworzenie i edycja szablonow wnioskéw, raportéw i raportéw uproszczonych

e nabory — widocznos¢ wszystkich naboréw oraz ich zmiany (tworzenie, otwieranie,
edycja naboru, zmiana statusu, a takze usuwanie naboru),

e wnioski — widocznos¢ wszystkich wnioskéw, mozliwos¢ ich edycji, zmiana statuséw
wnioskéow oraz aktualizacji. Dostep do oceny formalnej i organizacyjnej oraz
merytorycznej wszystkich wnioskéw. Mozliwosé usuwania wnioskow i przydzielanie
whnioskow ekspertom.

e raporty — tworzenie szablonu raportu, mozliwos¢ edycji raportu gdy jest w wers;ji
roboczej, zmiana statusu raportu oraz tworzenie raportdw uproszczonych

e pozostate — dodawanie wzoréw umoéw i anekséw, generowanie dokumentéw dla
Beneficjentow, przeprowadzenie symulacji i kwalifikacji, tworzenie i edycja
komunikatéw systemowych, tworzenie zestawien, edytowanie i usuwanie zestawien,
wysytanie maili z systemu, tworzenie komunikatéw systemowych.

o dostep do modutu Logdw tj. logéw bteddw i logéw audytu systemu

e zarzgdzanie modutem Programy — mozliwo$¢ dodawania, edytowania i usuwania
programéw widocznych dla uzytkownikow zewnetrznych

o dostep do modutu Ustawien - edycja strony gtéwnej SOP w tym zmiana logotypow
i dodawanie tekstu alternatywnego, a takze zamieszczanie tekstu oraz zatgcznikow,
mozliwos¢ edycji komunikatéw pokazywanych na stronie gtéwnej po zalogowaniu,
zarzadzanie wiadomosciami wysytanymi z systemu, aktualizowanie szablonow
wnioskow w trakcie trwajgcego naboru za posrednictwem zaszytego skryptu

e mozliwos¢ przetgczenia sie na konto Uzytkownika i podglagdu profilu wraz z jego
funkcjonalnoscig

dostep do "Archiwum SOP” — z lewej strony, nad menu widoczne trzy kafle na czerwonym tle
tj. ,D”, ,A” oraz ,D/A”.



c)

e D’ — oznacza domysiny widok, czyli widok systemu wraz z obowigzujgcymi naborami
i wnioskami;

e A’ —o0znacza archiwum, czyli widok wnioskéw, naboréw i raportéw zarchiwizowanych
przez Administratora

e ,D/A” — oznacza widok fgczony, czyli widok wnioskéw obowigzujgcych i archiwalnych.
Ten widok pozwala tworzy¢ zestawienia ze wszystkich interesujgcych nas danych
(domyslnych wraz z archiwalnymi)

system pozwala na stworzenie kilku kont o statusie Administrator.

Uzytkownik o statusie ,,Koordynator” i jego uprawnienia:
Widok naboréw do ktérych zostat dodany w Sciezce akceptacji oraz tych w ktérych jest
Koordynatorem programu

wglad w zaséb danych i informacji w systemie (nabory do ktérych zostat przypisany, wnioski
w tym wnioski o statusie ,Wersja robocza”, zadania)

e gdy jest Koordynatorem programu:
o otwieranie i edycja naboru,

o dodawanie wzoréw umow i aneksow

o zarzgdzanie oceng w ramach naboru — przydzielanie ekspertow, zamykanie
oceny,

o przeprowadzanie symulacji i kwalifikacji
dostep do modutu Oceny — mozliwo$¢ cena formalna i organizacyjna wniosku,
ocena merytoryczna (moze zosta¢ wskazany jako ekspert do oceny merytorycznej)
akceptacja aktualizacji wnioskéw,
generowanie umow i anekséw do umow,
mozliwosé wysytania maili z systemu
zmiana statusu raportu z realizacji projektu,
tworzenie zestawien oraz edytowanie i usuwanie zestawien, ktérych jest autorem

Uzytkownik o statusie ,,Pracownik” i jego uprawnienia:
Widok naboréw do ktérych zostat dodany w Sciezce akceptacji

wglad w zaséb danych i informacji w systemie (nabory do ktérych zostat przypisany, wnioski,
zadania)

e wglad do wnioskéw

e ocena formalna i organizacyjna wniosku,

e ocena merytoryczna (moze zosta¢ wskazany jako ekspert do oceny merytorycznej)
e akceptacja aktualizacji wnioskéw,

e generowanie umow i anekséw do umow,

e akceptacja raportu z realizacji projektu,

e zmiana statusu raportu



2.1

e generowanie umow i aneksow
tworzenie zestawien oraz edytowanie i usuwanie zestawien, ktérych jest autorem

Uzytkownik o statusie ,,Ekspert” i jego uprawnienia:
ma przydzielone wnioski do oceny merytorycznej - edycja oceny mozliwa do momentu
zamkniecia oceny. Po zamknieciu etapu oceny, oceny widoczne tylko w trybie podgladu,

wglad tylko w oceny i wnioski, ktére zostaly mu przydzielone, w tym mozliwo$¢ pobrania
wniosku w PDF;

Mozliwo$é dodania notatki Eksperta — po udostepnieniu takiej funkcjonalnosci w naborze

komunikacja mailowa na poziomie panelu eksperta poprzez ,Wyslij wiadomosé e-mail
do Koordynatora”.

Uzytkownik o statusie ,,Obserwator” i jego uprawnienia
wglad w petny zaséb danych i informacji w systemie (nabory, wnioski, zadania) bez mozliwosci
edyciji,

mozliwosé eksportowania danych z modutdw tj. Wnioski, Nabory, Oceny, Zadania
dofinansowane, Raporty

tworzenie zestawien oraz edytowanie i usuwanie zestawien, ktérych jest autorem
pobieranie wnioskow w PDF.

Uzytkownik o statusie ,,Kontrola” i jego uprawnienia
Dostep do modutu Zadania dofinansowane — wglad w zaséb danych i informaciji o Beneficjencie
oraz realizowanym zadaniu

dostep do modutu Raporty — widok wszystkich raportow, mozliwos¢ pobrania raportu w PDF,
zmiana statusow raportu z realizacji projektu ,

dostep do modutu Pobrane

Uzytkownik o statusie ,,Ksiegowosé” i jego uprawnienia
wglad w zaséb danych i informacji w systemie poprzez modut Zadania dofinansowane

dostep do modutu Raporty — widok wszystkich raportéw, w tym mozliwos¢ zmiany statusu
raportu, podglad wniosku, podglad raportu w widoku webowym, podglad rozliczenia oraz
mozliwo$¢ pobrania raportu w PDF

dostep do modutu Pobrane

DOSTEP DO SYSTEMU

LOGOWANIE DO SYSTEMU

Dostep do systemu nastepuje poprzez strone internetowg — sop.nck.pl

Logowanie do Systemu przez uzytkownikéw wewnetrznych odbywa sie za pomocag e-mail
oraz hasta.

Logowanie do Systemu przez uzytkownikdw zewnetrznych odbywa sie za pomocg podania
identyfikatora (NIP lub PESEL) oraz hasta.



2.2

REJESTRACJA KONTA UZYTKOWNIKA WEWNETRZNEGO

1. Konta uzytkownikéw: Koordynator, Pracownik, Ekspert i Obserwator zaktadajg ,Administrator”
oraz ,Super Administrator” w module zarzadzania uzytkownikami, poprzez formularz zaktadania
nowego konta uzytkownika i uzupetnienie danych:

Imie — pole obowigzkowe;
Nazwisko — pole obowigzkowe;
Adres email — pole obowigzkowe,

Rola — pole obowigzkowe, wybor z listy: ,Koordynator”, ,Pracownik”, ,Ekspert”, ,Obserwator”
oraz w przypadku ,Super Administratora”, do wyboru takze rola ,Administrator”.

2. Kontami uzytkownikéw o roli ,Administrator” zarzadza tylko ,Super Administrator” — moze ich
dodawac (formularz taki jak powyzej), edytowac oraz usuwac.

2.3

REJESTRACJA KONTA UZYTKOWNIKA ZEWNETRZNEGO

Rejestracja konta uzytkownika zewnetrznego realizowana jest wg nastepujgcej procedury:

1. Wybor przycisku ,Zatéz konto” na stronie sop.nck.pl kierujgcego do formularza rejestracyjnego.

2. Wypelnienie formularza (z walidacjg poprawnosci wypetnianych tresci w polach) sktadajgcego
sie z pol:

Rodzaj konta — pole jednokrotnego wyboru: osoba fizyczna lub instytucja — pole wymagane.

Identyfikator: pole ,NIP” (dla instytucji) lub ,PESEL” (dla osoby fizycznej) — pola wymagane.
Na jeden numer NIP lub numer PESEL mozna zatozy¢ jedno konto.

E-mail — pole wymagane.

Hasfo — pole wymagane. Walidacja pod katem spetnienia warunkéw bezpiecznego hasta,
tj. minimum 10 znakdéw, co najmniej 1 wielka litera, 1 mata litera, 1 znak specjalny, 1 cyfra;

Powtérz hasto — pole wymagane.

3. Zaakceptowanie regulaminu poprzez checkbox. Zawsze po zmianie regulaminu uzytkownik
przy prébie zalogowania bedzie musiat potwierdzi¢, ze zgadza sie z jego warunkami.

4. Zatwierdzenie rejestracji konta - po kliknieciu ,Zatéz nowe konto” system wysyta na podany adres
e-mail wiadomos¢ z linkiem aktywacyjnym, ktory aktywny jest przez 60 minut.

5. Otwarcie dostarczonej wiadomo$ci e-mail i klikniecie w link aktywacyjny powoduje otwarcie ekranu
z formularzem danych uzytkownika do uzupetnienia.

6. Uzupetnienie danych uzytkownika:

6.1. Dane uzytkownika dla osoby fizycznej (PESEL):

Imie — pole wymagane;
Nazwisko — pole wymagane;

PESEL - uzupetnione automatycznie na podstawie danych podanych przy rejestracji konta
(identyfikator), pole nieedytowane.

Numer telefonu — pole wymagane



E-mail — pole wymagane

Data urodzenia — pole wymagane

Miejsce urodzenia — pole wymagane

Obywatelstwo — pole wymagane

Numer i seria dokumentu tozsamos$ci — pole nieobowigzkowe

Nazwa urzedu skarbowego — pole wymagane

Kraj — pole wymagane

Czy podmiot posiada zagraniczne konto bankowe? — pole nieobowigzkowe
Numer rachunku bankowego — pole nieobowigzkowe

Adres Wnioskodawcy — wszystkie pola w obszarze adresu sg wymagane: Ulica; Numer domu;
Kod pocztowy; Poczta; Miejscowosé; Gmina; Wojewodztwo; Powiat. Pole nieobowigzkowe —
Numer lokalu.

Adres do korespondencji — zawiera Pole wyboru typu checkbox:

o Taki sam jak powyzej — wybranie tego pola powoduje, ukrycie adresu
do korespondencji, a jedynie pojawia sie adres wnioskodawcy

o Inny - wybranie tego pola rozwija formularz z danymi teleadresowymi wymienionymi
w adresie wnioskodawcy

6.2. Dane uzytkownika dla instytucji (NIP)
Petna nazwa wnioskodawcy — pole wymagane;

NIP — uzupetnione automatycznie na podstawie danych podanych przy rejestracji konta
(identyfikator), pole nieedytowane.

E-mail — pole wymagane

Forma organizacyjno-prawna — lista rozwijana; pole wymagane

Rodzaj podmiotu — lista rozwijana; pole wymagane

Rodzaj klasyfikacji budzetowej — lista rozwijana; pole wymagane

Dane wiasciwego rejestru — lista rozwijana; pole wymagane
Numer/pozycja w rejestrze — pole wymagane

REGON - pole wymagane

Czy podmiot posiada status organizacji pozytku publicznego? — zaszyta odpowiedz ,NIE”
Rok powstania/zatozenia instytucji — pole wymagane

Czy podmiot posiada zagraniczne konto bankowe? — pole nieobowigzkowe
Numer rachunku bankowego — pole wymagane

Osobal/y upowazniona/e do reprezentowania Whioskodawcy — forma obowigzkowej tabeli
z polami do wypetnienia imienia, nazwiska, stanowiska, numeru telefonu, e-mail

10



2.4

2.5

— Adres Wnioskodawcy — wszystkie pola w obszarze adresu sg wymagane: Ulica; Numer domu;
Kod pocztowy; Poczta; Miejscowos$¢; Gmina; Wojewddztwo; Powiat, Numer telefonu, E-mail.
Pole nieobowigzkowe — Numer lokalu

— Adres do korespondencji — zawiera Pole wyboru typu checkbox:

o Taki sam jak powyzej — wybranie tego pola powoduje, ukrycie adresu
do korespondencji, a jedynie pojawia sie adres wnioskodawcy

o Inny - wybranie tego pola rozwija formularz z danymi teleadresowymi wymienionymi
w adresie wnioskodawcy

Zatwierdzenie formularza — konto uzytkownika zostaje zatozone w Systemie, uzytkownik moze
zalogowac sie na swoje konto.

PROFIL UZYTKOWNIKA WEWNETRZNEGO ORAZ ZEWNETRZNEGO

Po zalogowaniu sie uzytkownik posiada dostep do swojego profilu w zaktadce ,Szczegoty konta”.

Profil uzytkownika wewnetrznego zawiera dane uzytkownika podane podczas rejestracji
oraz umozliwia zmiane hasta.

Profil uzytkownika zewnetrznego zawiera dane uzytkownika podane podczas rejestracji wraz
z mozliwoscig edycji wszystkich danych z wyjagtkiem numeru PESEL (w przypadku osob
fizycznych) oraz NIP (w przypadku Instytucji). Widok profilu uzytkownika zewnetrznego umozliwia
zamiane hasta.

System pozwala na eksport danych uzytkownikéw do pliku Excel przez uzytkownika o statusie
+2Administrator” i ,Super Administrator”.

Kontami uzytkownikéw o roli ,Administrator” zarzadza tylko ,Super Administrator” — moze ich
dodawaé (formularz taki jak powyzej), edytowac oraz usuwac.

»2Administrator’ oraz ,Super Administrator’” mogg réwniez zarzgdza¢ kontami uzytkownikdw
zewnetrznych w zakresie edycji oraz usuwania kont.

HASLO DO KONTA

Hasto zawiera walidacje pod katem spetnienia warunkéw bezpiecznego hasta tj. minimum
10 znakdw, co najmniej 1 wielka litera, 1 mata litera, 1 znak specjalny, 1 cyfra;

Odzyskiwanie hasta: Na ekranie logowania nalezy wybra¢ odpowiedni przycisk ,ODZYSKAJ
HASLO”. Wyswietlony zostanie widok formularza, w ktérym nalezy uzupetni¢ pole ,ldentyfikator”
(w zaleznosci od konta PESEL lub NIP podany w trakcie rejestracji). Jezeli podany przez
uzytkownika numer identyfikacyjny jest prawidtowy zostanie wystana wiadomos$é, na adres email
wskazany podczas rejestracji z linkiem do zmiany hasta uzytkownika. Link jest aktywny ok 1h.

Terminowos¢ hasta ustalona zostata na 90 dni.
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3 MODUL NABORY
1. Modut nabory dzieli sie na dwa podmoduty — Nabory i Szablony;

2. Nabory w systemie tworzone sg w oparciu o szablony. Administrator tworzy, edytuje i usuwa
szablony do naboréw. W przypadku naboréw Administrator moze utworzyé nabér, edytowaé go
lub usung¢ niezaleznie od statusu ztozonych wnioskéw, Koordynator moze utworzy¢ i edytowac
jedynie nabdér utworzony przez siebie.

3. Dostep do modutu w formie podglgdu majg wszyscy uzytkownicy wewnetrzni.

4. Uzytkownicy zewnetrzni w module Nabory widzg wszystkie aktualnie trwajgce nabory
do programow i mogg ztozy¢ wniosek za ich posrednictwem.

3.1 SZABLONY

Modut zawiera dwa kafle za posrednictwem ktérych tworzony jest szablon naboru oraz zestawienie
tabelaryczne ze wszystkimi utworzonymi szablonami. Zestawienie zawiera informacje tj. Nazwa, czy
publiczny (TAK/NIE), czy wielookresowy (TAK/NIE) oraz daty utworzenia i aktualizacji szablonu.

Szablon wniosku stanowi strukture formularza wtasciwg dla kazdego naboru utworzonego na podstawie
danego szablonu. W karcie formularza jest dostepny edytor pozwalajgcy zaprojektowac strukture
wniosku, ktéry bedzie wypetniany przez Wnioskodawcéw w trakcie aplikowania oraz zaprojektowaé
czesé rozliczeniowg i sprawozdawczg (raport) sktadanej po zrealizowaniu projektu.

Szablony moga by¢ edytowane i kopiowane, a takze usuwane, gdy nie zostaly zaimplementowane do
utworzonego naboru.

A. Edycja szablonéw

1. Edycja szablonu mozliwa jest zaréwno dla szablonu zapisanego jako wersja robocza
mozliwego do przypisania do naboru, jak i opublikowanego w naborze.

2. Szablony mogg by¢ edytowane podczas trwania naboru (Nabér o statusie ,Otwarty”). Zmiany
wprowadzone w trakcie trwania naboru bedg widoczne we wnioskach tworzonych od zapisania
danej modyfikacji (uprzednio utworzone dokumenty nie zostang automatycznie
zaktualizowane). Aktualizacja zmodyfikowanego szablonu mozliwa jest poprzez wprowadzenie
specjalnego skrypu. W celu aktualizacji szablonu do zapisanych w naborze wnioskéw
opracowany zostat skrypt, uruchamiany przez ,Administratora”.

3. W przypadku szablonu, ktéry zostat przypisany do naboru mozliwosé jego edycji jest nadal
mozliwa, jednak zmiany nie zostang wprowadzone do istniejgcych juz naboréw z tym
szablonem — podczas otwierania naboru przypisywana mu jest aktualna wersja danego
szablonu, kolejne zmiany wprowadzane w szablonie nie dotyczg istniejgcych juz naboréw.

4. Zmiany wprowadzone do szablonu przed zmiang statusu naboru na ,otwarty” wczytujg sie
automatycznie.

B. Usuwanie szablonu

1. Szablon formularza moze zostaC usuniety przez Administratora, za wyjgtkiem formularzy
przypisanych do naboréw — usuwania takich formularzy jest zablokowane.

2. Usuwanie szablonu nastepuje poprzez Kklikniecie przycisku z ikong kosza widoczng
w zestawieniu wszystkich szablonéw. System wymusza potwierdzenie dziatania poprzez
wyswietlenie komunikatu ,Czy na pewno usung¢ ten element?”.
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C. Kopiowanie szablonu

1.
2.

3.11

3.1.2

Kazdy szablon moze zosta¢ skopiowany.

Po wybraniu szablonu ktéry ma zosta¢ zdublowany i ikony kopiowania widocznej w zestawieniu
wszystkich szablonéw (dwoch dokumentéw natozonych na siebie) - system wyswietla
dodatkowg strone z komunikatem na niebieskim tle ,Czy na pewno chcesz skopiowaé
szablon....?”. Po potwierdzeniu, tworzy sie kopia szablonu ze wszystkimi danymi, tgcznie
Z nazwg oraz dodanym w nawiasie stowem kopia.

Tworzenie i edycja szablonu - informacje ogdine

Szablony tworzone sg poprzez modut szablondw i przycisk utwérz szablon, otwierajgcy kreator.

Mozliwe sg do wyboru dwa szablony — ,Utwérz szablon” (dotyczy naboru jednorocznego)
oraz ,Utworz wielookresowy szablon” (dotyczy naboru wielookresowego)

Kreator szablonoéw posiada sekcje:

Metadane: wtgczanie/wytgczanie metadanych dostepnych podczas otwierania naboru

— Formularz: utworzenie formularza wniosku.

Raport: utworzenie formularza rozliczen i raportu z realizacji zadania.

Raporty uproszczone: opcjonalnie, zaktfadka pojawia sie po aktywacji checkbox
w metadanych

Zapis szablonu i zmiana statusu na ,publiczny” powoduje, ze jest on mozliwy do wyboru
podczas otwierania naboru.

Do kazdego szablonu jest mozliwo$¢ wgrania logotypu nagtéwka i stopki przypisanej do danego
Naboru.

W edytorze szablonéw dostepny jest przycisk ,podglad” umozliwiajgcy uzyskanie wglgdu
do widoku webowego projektowanego szablonu wniosku, raportu lub raportu uproszczonego.

Usuniecie sekcji w szablonie skutkuje usunieciem wszystkich dodanych podsekcji. Nie ma
mozliwosci przywrdcenia usunietych tresci, mozna je jedynie doda¢ na nowo do szablonu.

Tworzenie szablonu do naboru jednookresowego

Aby utworzy¢ szablon nalezy klikng¢é w modut ,Szablony” i wybra¢ jeden z dwéch dostepnych
kafli na czerwonym tle, w przypadku szablonu jednorocznego tzw. Jednookresowego — ,Utworz
szablon”.

Nazwa — dane obligatoryjne — nalezy poda¢ nazwe szablonu, jest to ogélnodostepna nazwa
widoczna na liscie szablonéw dostepna po kliknieciu w Modut Szablony

Kosztorys — dane obligatoryjne — pojawia sie lista rozwijana z ,zaszytymi” formami kosztoryséw.
Do wyboru sg cztery kosztorysy: ,Petny” (najczesciej stosowany), ,Uproszczony”, ,Stypendium”
i ,Polsko-Ukrainska Wymiana Mtodziezy”.

Po wypetnieniu Nazwy oraz Kosztorysu pojawia sie kreator szablonu wraz z dodatkowymi
opcjami tj. mozliwo$¢ wyboru nagtéwka i stopki na wydruku dokumentacji oraz mozliwos¢
zaimplementowania logotypow.
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Szablon dzieli sie na zaktadki:

A. Metadane — pola z checkboxami wraz okresleniem, ktére z dostepnych metadanych beda
wymagane podczas tworzenia naboru - wszystkie dane sg opcjonalne:

1. Nazwa programu dotacyjnego - (pole tekstowe)

2. Numer naboru - (pole tekstowe)

3. Wprowadzenie - (pole tekstowe)

4. Data otwarcia naboru — (pole daty i godziny)

5. Data zamkniecia naboru — (pole daty i godziny)

6. Termin rozpoczecia realizacji zadania — (pole daty)
7. Warunkowy termin rozpoczecia — (pole daty)

Na etapie uzupetniania wniosku w zaktadce ,Harmonogram” Wnioskodawca uzupetnia zadania wraz
z terminami ich realizacji. Jezeli wprowadzona data przekracza ustawiony , Termin rozpoczecia realizacji
zadania” wyswietlone zostaje pole tekstowe ,Wyjasnienie przekroczenia daty regulaminowej”’. System
pozwala na warunkowe i bezwarunkowe ustawienie termindw realizacji zadania.

8. Termin zakonczenia realizacji zadania — (pole daty)
9. Warunkowy termin zakonczenia — (pole daty)

Na etapie uzupetniania wniosku w zakfadce ,Harmonogram” Wnioskodawca uzupetnia zadania wraz
z terminami ich realizacji. Jezeli wprowadzona data przekracza ustawiony ,Termin zakonczenia
realizacji zadania” wyswietlone zostaje pole tekstowe ,Wyjasnienie przekroczenia daty regulaminowe;j”.
System pozwala na warunkowe i bezwarunkowe ustawienie terminéw realizacji zadania.

10. Rodzaje zadan — (lista zadan — jednokrotnego wyboru)

Po wybraniu pola rozwija sie miejsce do zdefiniowania rodzaju zadan. Aby je dodac¢ nalezy klikngé
,Do0daj wiersz’. Pojawia si¢ wiersz z liczbg porzadkowg (ktdrg przy wiekszej ilosci wierszy mozna
zmienia¢ pomiedzy sobg), pole tekstowe do wpisania hazwy oraz kafel ,Usun wiersz”.

11. Preliminarz — (lista kosztow — jednokrotnego wyboru)

W przypadku wybranych Kosztow {j. ,Pemny”, ,Stypendium”, ,Uproszczony” checbox Preliminarz jest
dobrowolny. Po wybraniu pola rozwija sie miejsce do zdefiniowania rodzaju kosztu. Aby je doda¢ nalezy
klikng¢ ,Dodaj wiersz”. Pojawia sie wiersz z liczbg porzadkowg (ktérag przy wiekszej ilosci wierszy mozna
zmienia¢ pomiedzy sobg), pole do wpisania nazwy oraz kafel ,Usun wiersz’. Dodane pozycje
w Metadanych ,Preliminarz” bedg wyswietlane Wnioskodawcy czesci kosztorysu jako lista rozwijana
jednokrotnego wyboru w celu budowania preliminarza kosztéw wraz z zrédtami finansowania,
w kolumnie pierwszej ,Koszt”.

W przypadku wybranego kosztorysu ,Polsko-Ukrainska Wymiana Mtodziezy” checkbox Preliminarz
domysinie jest zaznaczony na ,TAK” i wyswietla wszystkie obowigzujgce dotgd nazwy kosztéw. Pozycje
kosztorysu sg mozliwe do edycji, mozna je rowniez usung¢, zamieni¢ kolejnoscig, a takze doda¢ nowa
pozycje za posrednictwem przycisku ,Dodaj wiersz”. Dodane i zmodyfikowane nazwy w dokumentach
PDF pozostajg w niezmiennej kolorystyce.

12. Wskazniki — (lista wskaznikow — lista z danymi do uzupetnienia)
Lista zawierajgca informacje dot. wskaznikow:
- Lp. —rozwijana lista z numeracjg (mozliwos¢ modyfikacji kolejnosci miernikow)
- Wskaznik - pole tekstowe z limitem 200 znakéw w nazwie wskaznika.
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Jednostka — lista rozwijana z koniecznoscig okreslenia jednostki miary (0s./szt./egz.)

Wartos¢ bazowa (liczba) — pole z mozliwoscig konfiguracji wg ponizszych wtasciwosci:

Warto$¢ domysina — pole numeryczne, uzupetniajgc je, system samodzielnie wypetni wskaznik
wskazang wartoscig. Warto$¢ ta moze by¢ modyfikowana przez Wnioskodawce o ile zostanie
zaznaczona opcja edycji ,TAK”

Wymagane - lista rozwijana z pozycjg tak/nie — pole obowigzkowe do wypetnienia przez twdrce
szablonu, system domysinie wypetnia je na ,NIE”, w tym miejscu wskazujemy czy system ma
wymagac uzupetnienia wartosci w formularzu wniosku,

Edycja na etapie skladania — lista rozwijana z odpowiedzig tak/nie, pole obowigzkowe
do wypetnienia przez twérce szablonu, system domysinie wypetnia je na ,NIE”

Edycja na etapie aktualizacji — lista rozwijana z odpowiedzig tak/nie, pole obowigzkowe
do wypetnienia przez twoérce szablonu, system domysinie wypetnia je na ,NIE”

Wartos¢ minimalna — pole numeryczne, mozemy wskaza¢ samg wartos¢ minimalng, bez
koniecznosci wskazywania maksymalnej, pole moze zostac réwniez puste (oznacza to brakiem
warto$ci minimalnej). Gdy w polu wprowadzimy wartos¢ liczbowa, wnioskodawca bedzie
zobowigzany do podania wartosci rownej lub wiekszej od wskazanej w formularzu.

Wartos¢ maksymalna - pole numeryczne, mozemy wskaza¢ samg warto$¢ maksymalng, bez
koniecznosci wskazywania minimalnej, pole moze pozosta¢ réwniez puste (oznacza to brakiem
wartosci maksymalnej). Gdy w polu wprowadzimy warto$¢ liczbowg, wnioskodawca bedzie
zobowigzany do podania wartosci réwnej lub mniejszej od wskazanej w formularzu.

Liczba catkowita - lista rozwijana z odpowiedzig tak/nie, pole obowigzkowe do wypemienia
przez twoérce szablonu, system domysinie wypetnia je na ,NIE”,

Widoczne — pole dotyczgce widocznosci w formularzu PDF, lista rozwijana z odpowiedzig
tak/nie, pole obowigzkowe do wypetnienia przez twoérce szablonu, system domysinie wypetnia
je na ,NIE”,

Wartos$¢ planowana (liczba) — pole z koniecznoscig konfiguraciji wg ponizszych wiasciwosci (mimo
uzupetnienia wymaganych pdl przez system, konieczne jest skonfigurowanie co najmniej jednej
Z ponizszych warto$ci.)

Wartos¢ domys$lna — pole tekstowe z walidacjg liczb, uzupetniajac je, system samodzielnie
wypetni wskaznik wskazang wartoécig. Warto§¢ ta moze by¢é modyfikowana przez
Whnioskodawce o ile zostanie zaznaczona opcja edyc;ji ,TAK”

Wymagane — lista rozwijana z pozycja tak/nie — pole obowigzkowe do wypetnienia przez twoérce
szablonu, system domysinie wypetnia je na ,TAK”, w tym miejscu wskazujemy czy system ma
wymagac uzupetnienia wartosci w formularzu wniosku,

Edycja na etapie skladania — lista rozwijana z odpowiedzig tak/nie, pole obowigzkowe
do wypetnienia przez twoérce szablonu, system domysinie wypetnia je na ,TAK”

Edycja na etapie aktualizacji — lista rozwijana z odpowiedzig tak/nie, pole obowigzkowe
do wypetnienia przez twoérce szablonu, system domy$inie wypetnia je na ,TAK”

Wartos¢ minimalna — pole tekstowe z walidacjg liczb, mozemy wskaza¢ samg wartos¢
minimalng, bez koniecznosci wskazywania maksymalnej, pole moze zosta¢ réwniez puste
(oznacza to brakiem wartosci minimalnej). Gdy w polu wprowadzimy wartos¢ liczbowa,
wnioskodawca bedzie zobowigzany do podania wartosci rownej lub wiekszej od wskazanej
w formularzu.
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=  Warto§¢ maksymalna - pole tekstowe z walidacjg liczb, mozemy wskaza¢ samg wartos¢
maksymalng, bez koniecznosci wskazywania minimalnej, pole moze pozostac¢ réwniez puste
(oznacza to brakiem warto$ci maksymalnej). Gdy w polu wprowadzimy wartos¢ liczbowsa,
wnioskodawca bedzie zobowigzany do podania wartosci réwnej lub mniejszej od wskazanej
w formularzu.

= Liczba catkowita - lista rozwijana z odpowiedzig tak/nie, pole obowigzkowe do wypetnienia
przez twoérce szablonu, system domys$inie wypetnia je na ,NIE”

— Mozliwo$¢ wprowadzenia listy wskaznikdw z opcjg sumowania (tworzenia podwskaznikéw, ktérych
suma wynikow daje liczbe wskaznika - np. liczba odbiorcow = liczba odbiorcéw on-line + liczba
odbiorcow wydarzen na zywo). Aby dodac¢ podwskaznik nalezy klikngé kafel z rysunkiem otéwka
jako edytuj wartos$¢, nastepnie pojawi sie okienko z mozliwosciag definiowania nazw podwskaznikéw
i ich kolejnosci.

Mozliwe jest wskazanie dowolnej liczby wskaznikéw (i podwskaznikow) — nastepnie pole to jest

widoczne w formularzu dla Wnioskodawcy jako tabela z dwiema kolumnami: Nazwa wskaznika oraz

Warto$¢ uzupetniana przez Whnioskodawce. Wnioskodawca uzupetnia tabele wpisujgc wartosci

liczbowe. Uzupetniona tabela jest cze$cig merytoryczng raportu.

13. Kryteria oceny strategicznej i organizacyjnej (lista kryteriow — lista z danymi do uzupetnienia)

Lista zawierajgca informacje dot. kryteriow oceny: Nazwa, Limit punktéw (wraz z okresleniem progow
punktowych).

Pole to stanowi tabela z kolumnami: Nazwa (pole tekstowe), Limit punktow (wartos¢ liczbowa). Tabela
tworzona jest poprzez dodawanie kolejnych wierszy, zawierajgcych informacje jak wyzej (mozliwosé
dodania dowolnej liczby kryteriow podczas otwierania naboru).

14. Kryteria oceny merytorycznej i spotecznej (lista kryteriow — lista z danymi do uzupetnienia)

Lista zawierajgca informacje dot. kryteriow oceny: Nazwa, Limit punktéw (wraz z okresleniem progow
punktowych).

Pole to stanowi tabela z kolumnami: Nazwa (pole tekstowe), Limit punktow (wartos¢ liczbowa). Tabela
tworzona jest poprzez dodawanie kolejnych wierszy, zawierajgcych informacje jak wyzej (mozliwosé
dodania dowolnej liczby kryteriéw podczas otwierania naboru).

15. Oceny formalne

Checkbox domysinie zaznaczony, z domysinie zdefiniowang listg obowigzujgcych btedéw formalnych,
mozliwych do wyboru w trakcie dokonywania oceny formalnej i wyboru BF.

Mozliwe edytowanie istniejgcego btedu, usuniecie, dodanie kolejnej pozycji lub modyfikacja kolejnosci
wyswietlania. Po wprowadzeniu modyfikacji dane beda wyswietlane tylko w obrebie danego naboru
i jego oceny formalnej.

16. Notatka eksperta

Po zaznaczeniu tej informacji pojawia sie dodatkowe pole do uzupetnia ,Czy notatka eksperta jest
wymagana?” z listg rozwijang ,TAK/NIE”. Domysla warto$¢ ustawiona jest na ,Nie”.

Zaznaczajgc tg opcje, w ocenie merytorycznej i spotecznej oceniajgcemu Ekspertowi pojawi sie
dodatkowe pole tekstowe. Jesli w formularzu zostanie zaznaczony wymdg notatki na ,Tak’,
uzupetnienie notatki przez Eksperta w trakcie oceny bedzie obligatoryjne.
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17. Kwoty i limity — ustawienia kwot i limitéw — (na podstawie wskazanych wartosci dokonywana
jest walidacja wniosku o dofinansowanie).

Informacje wykorzystywane dla symulacji podziatu srodkéw w ramach naboru. Informacje te stanowic
bedzie kilka pdl (np. minimalne i maksymalne kwoty, ktére potem bedg wykorzystywane w algorytmach).
System pozwala na warunkowe i bezwarunkowe ustawienie limitow.

— Maksymalna kwota dotacji — pole kwota PLN
— Minimalna kwota dotacji — pole kwota PLN
— Procent maksymalnego dofinansowania zadania ze srodkéw NCK — pole liczba (%)

Kwoty i limity posiadajg mozliwos¢ warunkowego (po wpisaniu uzasadnienia) lub bezwarunkowego
blokowania. Funkcjonalnos$¢ analogiczna do walidacji dat

18. Zataczniki do formularza — lista wskazujaca rodzaj dokumentéw do dotgczenia.
Zaznaczajgc checkboxem te dane pojawia sie mozliwo$¢ dodania wiersza skfadajgcego sie z:

— Nazwa — pole tekstowe, ktére uzupetnia twérca szablonu, okreslajgc dokumenty jakie powinny
zosta¢ dodane np. portfolio

— Liczba plikéw — pole z walidacjg liczbowa, nalezy wpisa¢ ile dokumentéw Wnioskodaca moze
doda¢ w ramach okreslonego zatgcznika (jezeli liczba nie zostanie wprowadzona to limitu),

— Rozmiar - pole z walidacjg liczbowg, nalezy wskazac¢ wielkos¢ wszystkich plikéw (w sumie)
w ramach zatgcznika w MB,

— Wymagane - lista rozwijana ,tak/nie”, system domysinie wypetnia je na ,NIE”. Jesli zostanie
zaznaczona odpowiedz , TAK” to Wnioskodawca zobowigzany jest doda¢ co najmniej jeden plik
w ramach zatgcznika.

— Sekcje ztgcznikdw — na etapie definiowania metadanych, w tym nazw zatgcznikéw kolumna ta
jest pusta. Dopiero po utworzeniu szablonu formularza i zapisaniu go, system implementuje
nazwy sekcji zwigzane z zatgcznikami i w kolumnie ,Sekcje zatgcznikédw” nalezy wskazaé
w ktérej sekcji dany zatgcznik (np. portfolio) powinien zosta¢ dodany przez Wnioskodawce

Modut generuje nazwe =zatgcznika w formacie: numer wniosku_nazwa zatgcznika
(z szablonu)_numer pliku (numer pliku w ramach zatgcznika).

19. Zalgczniki do raportu — lista wskazujgca rodzaj dokumentéw do dotgczenia.
Zaznaczajgc checkboxem te dane pojawia sie mozliwo$¢ dodania wiersza skfadajgcego sie z:

— Nazwa - pole tekstowe, ktdre uzupetnia tworca szablonu, okreslajgc dokumenty jakie powinny
zosta¢ dodane np. Zdjecia z promog;ji

— Liczba plikow — pole z walidacjg liczbowa, nalezy wpisa¢ ile dokumentéw Beneficjent moze
doda¢ w ramach okreslonego zatgcznika (jezeli liczba nie zostanie wprowadzona to limitu),

— Rozmiar - pole z walidacjg liczbowa, nalezy wskaza¢ wielkos¢ wszystkich plikéw (w sumie)
w ramach zatgcznika w MB,

— Wymagane - lista rozwijana ,tak/nie”, system domysinie wypetnia je na ,NIE”. Jesli zostanie
zaznaczona odpowiedz ,TAK” to Beneficjent zobowigzany jest doda¢ co najmniej jeden plik
w ramach zatgcznika.

— Sekcje ztacznikdw — na etapie definiowania metadanych, w tym nazw zatgcznikéw kolumna ta
jest pusta. Dopiero po utworzeniu szablonu raportu i zapisaniu go, system implementuje nazwy
sekcji zwigzane z zatgcznikami i w kolumnie ,Sekcje zatgcznikéw” nalezy wskaza¢ w ktérej
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sekcji dany zatgcznik (np. zdjecia z realizacji zadania) powinny zosta¢ dodane przez
Beneficjenta. Domy$inie system wprowadza wszystkie zdefiniowane nazwy w utworzonych
sekcjach. Po wybraniu jednej sekcji zatgcznikdw, nie mozna przywrdci¢ widoku ,domysinego”.
(tj. widoku zatacznika i tu i tu).

Modut  generuje nazwe =zatgcznika w formacie: numer wniosku_nazwa zatgcznika
(z szablonu)_numer pliku (numer pliku w ramach zatgcznika).

20. Czes¢ rozliczeniowa

Zaznaczenie w metadanych checkbox’a przy czesci rozliczeniowej umozliwia pojawienie sie kafla
,ROZLICZENIE” w trakcie realizacji projektu, tym samym udostepniona jest mozliwo$¢ dodawania
rozliczanych ptatnosci oraz rozpoczecie pracy nad raportem kohcowym.

Jezeli w szablonie nie zostanie zaznaczona czes$¢ rozliczeniowa, projekt nie obejmuje rozliczen i konczy
sie w momencie przydzielenia wniosku do dofinansowania i wygenerowaniu umowy.

21. Wiek wnioskodawcy - (pole liczba)

Po zaznaczeniu ww. opcji pojawiajg sie dwa pola tekstowe z walidacjg liczbowg tj. ,Minimalny wiek
wnioskodawcy” i ,Maksymalny wiek wnioskodawcy”. Pola sg nieobowigzkowe. Pozostawiajgc je puste,
tworca szablonu nie okresla wieku Wnioskodawcy, jedynie wskazuje aby we wniosku byt on widoczny.

22. Raporty uproszczone.

Zaznaczajac tg informacje rozwija sie ponizej tabela z mozliwoscig dodania wierszy z terminem od oraz
terminem do (pola data), wskazujgcymi w jakim czasie bedzie udostepniony Beneficjentowi dany raport
uproszczony (zdefiniowany na dalszych etapach tworzenia szablonu)

B. Formularz wniosku.

1. Formularz wniosku sktada sie z 5 kafli tj. Dodaj (z listg rozwijang elementéw budowy wniosku),
Edytuj, Przenies, Usun i Podglad.

Uzytkownik o statusie ,Administrator” moze modyfikowaé, usuwaé oraz zmieniaé kolejnosc
poszczegolnych elementéw w obrebie sekcji lub w obrebie podsekciji, za posrednictwem list rozwijanych
z lewej strony kazdego elementu wniosku lub za posrednictwem kafla ,Przenie$”.

,Podglad” umozliwia widok webowy tworzonego wniosku z widocznymi elementami do uzupetnienia
(widok z poziomu uzytkownika zewnetrznego, bez automatycznie uzupetnianych danych konta —
widoczne sg puste pola).

2. Formularz wniosku podzielony jest na sekcje i podsekcje.

W ramach kazdej sekcji/podsekcji istnieje mozliwos¢ dodania dowolnej liczby pdl ze definiowanej listy
pol dostepnych. Zdefiniowanie pola bezposrednio w sekcji, sprawi, ze zostanie ono potraktowane jako
podsekcja. Jezeli zostanie dodane w podsekcji, bedzie odpowiadato ustepowi (podpunktowi).
Dalsze zagniezdzanie elementow formularza jest niemozliwe.

3. Sekcje

S3 to fragmenty wniosku ze zdefiniowanymi elementami poszczegdlnych typow sekcji. Kazda sekcja
automatycznie rozpoczyna sie od nowej strony wniosku, nawet jedli zawiera¢ bedzie niewielkg ilos¢
informacji. W tworzonym wniosku, kazda dodana sekcja posiada swoje zaszeregowanie po postaci litery
i nagtéwka.

Sekcje w odréznieniu od podsekcji posiadajg dodatkowe pole tj. “Widoczna numeracja” z mozliwg do
wyboru opcjg “Tak” lub “Nie”. Sekcja Kosztorys, Harmonogram realizacji, Zatgczniki ma domysinie
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ustawiong ,Widoczng numeracje” na ,Tak” — mozliwe jest ukrycie numeracji poprzez zmiane na ,Nie”.
Sekcja Dane wnioskodawcy ma domyslnie ustawiong ,Widoczng numeracje” na ,Nie” — mozliwa jest
zmiana na,Tak”, ktéra spowoduje widocznos¢ numeracji kazdego widocznego wiersza do uzupetnienia.

Typy Sekcji dzielg sie na:

Sekcja

Pole o nazwie ,Sekcja” - pole tekstowe, pozwala wprowadzi¢ do wniosku nagtowek
Po wprowadzeniu sekcji, wyswietlane sg elementy podsekgji

Kosztorys

Wybranie tej sekcji umozliwia dodanie do wniosku okreslonych informacji zawierajgcych dane
kosztorysu wybranego w poczatkowej fazie tworzenia szablonu

Do systemu zaimplementowano 4 typy kosztoryséw opracowanych wg logiki kosztorysowania
zadan przy programach dotacyjnych lub stypendialnych.

Podczas tworzenia szablonu Administrator uzupetnia pole ,Etykieta” (petnigcy funkcje nagtowka
sekcji). Dane tj. Wymagane, Edycja, Widoczna numeracja, Rozpocznij od nowej strony,
sg automatycznie uzupetnione przez system na ,Tak”. Pole ,Instrukcja” jest polem tekstowym,
za pomocg ktérego wprowadzona tresé bedzie wyswietlana jako ,znak zapytania” z instrukcjami
dla uzytkownika zewnetrznego wyjasniajgcymi sposéb wypetnienia.

Harmonogram realizaciji

Dodanie tej sekcji powoduje wstawienie do formularza tabeli z nazwg (pole tekstowe)
i zakresem dat (pola data) realizowanych dziatann w ramach wniosku.
Zakres dat mozliwy do wprowadzenia dziatan definiowany jest na etapie naboru

Dane wnioskodawcy

Zat

Wybranie tej sekcji sprawia, ze wszystkie dane uzytkownika zewnetrznego uzupetnione
w szczegotach konta sg zaciggniete do wniosku aplikacyjnego.

W tym miejscu definiowany jest typ konta uzytkownika zewnetrznego uprawnionego
do sktadania wnioskéw w danym naborze.

W atrybutach sekcji konieczne jest wskazanie ,Typ konta” na podstawie rozwijanej listy
z dostepnymi opcjami:

o Wszystkie — wnioski dostepne zaréwno dla Osoéb fizycznych jak i Instytucii.
Pola danych Wnioskodawcy na widoku wniosku bedg wyswietlane w zaleznosci
od rodzaju konta Wnioskodawcy (osoba fizyczna lub instytucja).

o Osoba fizyczna — wnioski dostepne tylko dla Oséb fizycznych, wyswietlane dane
zgodnie ze wskazanym typem konta

o Instytucja - wnioski dostepne tylko dla Instytucji, wyswietlane dane zgodnie
ze wskazanym typem konta

gczniki

Sekcja ta umozliwia zatgczanie dokumentéw w formularzu wnioskéw

Administrator zobowigzany jest do wybrania z listy rozwijanej widocznosci sekcji
tj. ,Przy sktadaniu”, ,Przy aktualizacji’, ,Przy sktadaniu i aktualizacji’. System domysinie
wskazuje widocznosé na ,Przy sktadaniu”

Widoczno$¢ definiuje w ktérym momencie wniosku (przy sktadaniu/przy aktualizacji) ma byé
udostepniony element zatgczania dokumentéw.

Zatgczniki definiowane sg na etapie metadanych — nazwa, ilos¢ oraz rozmiar, a takze ich
umiejscowienie w danej sekcji — to ostatnie mozliwe jest dopiero po wstepnym zapisaniu
tworzonego szablonu.
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4. Podsekcje

Pola stanowigce podrzedny blok danych, zawierajgcy niezbedne tresci oraz szczegétowe informacje
uzupetniane przez Wnioskodawce, konieczne przy sktadaniu wniosku.

Podsekcje dzielg sie na:

e statyczne — elementy tekstowe, ktore nie sg uzupetniane, ani edytowane podczas wypetniania
formularza przez uzytkownika zewnetrznego.

Nazwa pola Atrybuty Opis

) Pole stanowigce blok informacji — temat
Podsekcja rozdziatu, czesei wprowadzanych
elementéw do wniosku

= Etykieta — pole tekstowe, forma nagtowka

" Warto$¢ — pole tekstowe, tres¢ ktéra
bedzie wyswietlana we wniosku

= Kolor — mozliwo$¢ wyréznienia koloru,

do wyboru sa: brak, czarny, czerwony, Nieedytowalne pole tekstowe pozwalajgce
Akapit zielony, niebieski — po wybraniu koloru zamlesac dode}t.ko.we. informacje dotyczage
tekst wpisany tekst zostanie otoczony whniosku; wyroznienie poprzez dodanie
ramka danego koloru. ramki wokot pola
= Ukryj w PDF — zaznaczenie pola na
»TAK” spowoduje widocznos¢ informacii
w widoku webowym wniosku, hatomiast
zostanie ukryty w pobranym PDF
= Etykieta — pole tekstowe, forma nagtéwka
" Wiasciwos¢ — lista rozwijana z danymi
whniosku oraz wskazanymi w naborze
o Data ztozenia wniosku
© Numer wniosku Pozwala wyswietli¢ informacje
Metadane o Nazwa naboru z metadanych w formie statycznego pola
o Nazwa programu dotacyjnego w formularzu

o Numer naboru

o Data otwarcia naboru

o Data zamknigcia naboru

o Termin rozpoczecia realizacji zadania
o Termin zakonczenia realizacji zadania

e dynamiczne — réznego rodzaju pola definiowane przez twoérce szablonu, ktére nastepnie
sg uzupetniane lub edytowane przez uzytkownika zewnetrznego w trakcie skladania
lub edytowania wniosku.

Kazdy element podsekcji wymieniony w ponizszej tabeli, posiada dedykowany formularz edyc;ji
poszczegodlnych atrybutéw ustanowionych w zalezno$ci od typu.

Jako podstawowe atrybuty mozna wyréznic:

— Etykieta — pole tekstowe — okre$la tre$¢ nagtéwka (w przypadku sekcji/podsekcji) lub tres¢
etykiety dla danego pola edyciji.
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Wypetnienie — pole tekstowe w ktérym wpisywana jest tres¢ komérki z dodatkowymi
informacjami, ktéra znika gdy Wnioskodawca kliknie kursor w celu wprowadzenia tresci

Klucz — pole tekstowe — unikalny identyfikator pola w obrebie formularza, dozwolone tylko znaki
alfanumeryczne, konieczne do utworzenia zaleznosci miedzy polami formularza, uzywane
w definiowaniu szablonéw dokumentéw. Klucz nadawany jest automatycznie i wykorzystywany
w tworzeniu zestawien.

Wymagane - okreslenie wymagalnosci uzupetnienia podczas edycji formularza przez
uzytkownika zewnetrznego.

Edycja — lista rozwijana ,tak/nie” - okreslenie mozliwosci edycji podczas edycji formularza przez
uzytkownika zewnetrznego.

Instrukcja — pole tekstowe — tre$¢ bedzie wyswietlana jako ,znak zapytania” z instrukcjami dla
uzytkownika zewnetrznego wyjasniajacymi sposob wypetnienia danego pola.

Rozpocznij od nowej strony — wprowadzony tekst moze zosta¢ wyswietlony od nowej strony

wniosku

Nazwa pola

Atrybuty

Opis

Tekst

Etykieta — pole tekstowe, forma nagtéwka
llo$¢ znakéw — pole numeryczne —
maksymalna ilo$¢ znakéw

llo$¢ wierszy — pole numeryczne —
okreslna wielko$¢ pola w formularzu,
wstawienie cyfry powyzej 1 umozliwia
rozszerzanie komorki

Pole pozwalajgce na wprowadzenie
wartosci tekstowych (nazwy, opisy, itp.)

Liczba

Minimalna— pole numeryczne — pole
nieobowigzkowe. Pozostawiajac pole
puste, nie wskazujemy wartosci
minimalnej

Maksymalna — pole numeryczne — pole
nieobowigzkowe. Pozostawiajac pole
puste, nie wskazujemy wartosci
maksymalnej

Dziesigtne — pole wyboru TAK/NIE —
okresla czy pole przyjmuje wartosci
dziesietne

Pole pozwalajgce na wprowadzenie
wartosci liczbowych przez Wnioskodawce.
Wartosci minimalne i maksymalne moga
by¢ okreslone jednoczesnie lub oddzielnie.

Data

Od - pole daty — data minimalna, pole
nieobowigzkowe

Do — pole daty — data maksymalna, pole
nieobowigzkowe

Biezgca — pole wyboru TAK/NIE — jesli tak
to pole jest automatycznie uzupetniane
biezaca datg

Pole pozwalajgce na wprowadzenie daty

Zakres dat

Minimalna data od - pole daty, opcjonalne.

Maksymalna data od - pole daty,
opcjonalne.

Minimalna data do - pole daty, opcjonalne.

Maksymalna data do - pole daty,
opcjonalne.

Liczba dni - pole z listg rozwijang
TAK/NIE. Okresla czy obok pdl dat w
formularzu bedzie wys$wietlana liczba dni

Podsekcja pozwalajgca na stworzenie
elementu formularza z:

Dwoma polami daty od i do - daty beda
walidowane pod katem poprawnosci:
Data ,DO” powinna by¢ wieksza od daty
,OD”; Jezeli zdefiniowano daty graniczne
w szablonie, walidowane jest to, czy data
zawiera si¢ we wskazanym okresie.
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Nazwa pola Atrybuty Opis
z roéznicg miedzy nimi, Liczba dni: X - gdzie X jest wyliczang
domysinie TAK — pole obowigzkowe automatycznie réznicg miedzy
Widoczna numeracja - pole z listg wprowadzonymi datami. Wystepowanie
rozwijang TAK/NIE; pole obowigzkowe zalezy od definicji szablonu.
Podsekcja jest domysinie widoczna
w PDF.
Typ — lista rozwijana z danymi do wyboru:
Specjalne NIP, PESEL, REGON, KRS, IBAN, Kod Pole tekstowe do uzupetnienia przez

pocztowy — pole tekstowe
z dedykowanymi regutami walidacji

Whnioskodawce zgodnie z wymogami typu.

Lista

Wielokrotny wybér — lista rozwijana
»Tak/Nie”

Pola — forma tabeli z mozliwoscig
dodawania wierszy, koniecznosc¢
zdefiniowania nazwy, wymagane (tak/nie),
uzupetnienie (tak/nie), a takze
mozliwoscig zmiany kolejnosci pdl

Pozwala wybra¢ jedna, kilka lub wszystkie
ze zdefiniowanych wartosci

Kazde z pytan moze mie¢ zdefiniowang
koniecznos¢ tzw. Uzasadnienia. Po
wyborze Uzupetnienia na ,TAK” przy danej
odpowiedzi, uzytkownikowi wyswietla sie
dodatkowe okienko z obowigzkowym
wypetnieniem.

Kolejnos¢ pol moze byé zmieniana za
pomoca rozwijane;j listy z lewej strony
wprowadzonej nazwy

Listy zalezne

Pola — forma tabeli z mozliwoscig
dodawania wierszy, koniecznos¢
zdefiniowania nazwy, uzupetnienie
(tak/nie), Lista podrzedna — poziom 2 (w
formie plusa).

Lista podrzedna — poziom 2 — wskazuje
mozliwo$¢ zdefiniowania dodatkowych
odpowiedzi przy wyborze danej nazwy.
Przy definiowaniu Listy podrzednej —
poziom 2, mozna wybra¢ Liste podrzedng
— poziom 3.

Podsekcja pozwala na budowanie list
zaleznych, z zagniezdzonymi pytaniami i
odpowiedziami do 3 poziomow.
Odpowiedzi sg w formie jednokrotnego
wyboru.

Kazde z pytan na danym poziomie moze
mie¢ zdefiniowang koniecznos¢ tzw.
Uzasadnienia. Po wyborze Uzupetnienia
na ,TAK” przy danej odpowiedzi,
uzytkownikowi wyswietla sie dodatkowe
okienko z obowigzkowym wypetnieniem.

Typ - lista rozwijana z danymi do wyboru:
Dane osobowe, Lista partneréw, Historia
dofinansowan, Uczelnie, Jezyki obce,
Warsztaty, Konkursy, Osiagniecia,
Stypendia, Efekty rzeczowe,

Pole pozwala wybrac¢ jeden z typédw
zdefiniowanej tabeli z zaszytymi
odpowiednio kolumnami. Mozliwe jest
ustalenie maksymalnej ilosci wierszy jaka

Tabela Harmonogram uproszczony, Zadania k )
powiazane zostanie dodana przez Wnioskodawce lub
Maksymalnie — pole liczbowe wskazujace mozliwe jest dodanie nielimitowanej ilosci
ilos¢ maksymalnych wierszy w odpowiedzi, w zaleznosci od budowanego
zdefiniowanej tabeli. Pozostawiajgc puste szablonu.
pole, nie wskazujemy maksymalnej ilosci
wierszy do dodania.
Element szablonu umozliwiajgcy
Pokaz numeracje wierszy — lista rozwijana | pydowanie tabeli z samodzielnie
z odpowiedzig , Tak/Nie”, zdefiniowanymi kolumnami i opcjami.
Buduj tabele Pola — na tej podstawie definiowane sg

kolumny tabeli wyswietlanej we wniosku.
Widoczne sa dane tj. Lp., Nazwa,
Typ i Opcje.

Opcje s3 zdefiniowane wzgledem
wybranego typu kolumny. Wszystkie majg
wspolne dwie dane tj. wymagalnos¢ i
szerokos$é (kolumny). System domysinie
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Nazwa pola Atrybuty Opis
o Lp. — lista rozwijana z mozliwoscia uzupetnia wymagane na ,Nie” a szerokosé
zmiany kolejnosci wyswietlanych (kolumny) na 2.
kolumn tabeli -
o Dodatkowe dane do okreslenia:
o Nazwa — pole tekstowe do wpisania o
nazwy kolumny . Tekst’— maksymalna dtugosé¢ (ilosé
o Typ - lista rozwijana z okreslonymi zr\akow wprowadzanego tgkstu)
typami kolumn i oczekiwanymi tresciami * Liczba, Kwota — sumowanie
do wprowadzenia przez Wnioskodawce
tj. Tekst, Data, Liczba, Kwota. Mozliwe jest ustalenie maksymalnej iloci
o Opcje — kafel w formie graficznego wierszy jaka zostanie dodana przez
plusa, po jego kliknigciu pojawia sie Whioskodawce lub mozliwe jest dodanie
okienko z konkretnymi opcjami nielimitowanej ilosci odpowiedzi, w
przypisanymi do danego typu. zaleznosci od budowanego szablonu.
Wszystkie opcje sg do wyboru w formie
listy rozwijane;.
¢ Maksymalnie — pole liczbowe wskazujgce
ilos¢ maksymalnych wierszy w
zdefiniowanej tabeli. Pozostawiajgc puste
pole, nie wskazujemy maksymalinej ilosci
wierszy do dodania.
Pole listg wskaznikow do uzupetnienia
Wskazniki przez Wnioskodawce na podstawie
wprowadzonych nazw miernikow do
metadanych naboru
Rodzaj zadania Pole wyboru z listg zadan skonfigurowang
na etapie otwierania naboru.
Lista pytan z okreslonym i wspolnym dla tych
pytan formatem odpowiedzi (tj. rozwijana
lista, pola radiowe — lista odpowiedzi Pozwala stworzy¢ liste pytan ze wspoing
i jednokrotnego wyboru, lista wielokrotnego listag odpowiedzi i ich formatem. Nie ma
Grupa pytan . . . . )
wyboru). okreslonej granicznej liczby pytan
o L - . i odpowiedzi.
Ponizej jest mozliwo$¢ zdefiniowania
odpowiedzi, usunigcia odpowiedzi, czy tez
zmiany kolejnosci liczby porzadkowej.

C. Raport:
1. Zaktadka widnieje przy kazdym rozpoczetym szablonie.

2. Raport sktada sie z 5 kafli tj. Dodaj (z listg rozwijang elementéw budowy raportu), Edytuj,
Przenie$, Usun i Podglad.

Uzytkownik o statusie ,Administrator” moze modyfikowaé, usuwaé oraz zmieniaé kolejnosc
poszczegolnych elementdéw w obrebie sekcji lub w obrebie podsekcji, za posrednictwem list rozwijanych
z lewej strony kazdego elementu wniosku lub za posrednictwem kafla ,Przenies$”. ,Podglad” umozliwia
widok webowy tworzonego raportu z widocznymi elementami do uzupetnienia (widok z poziomu
uzytkownika zewnetrznego, bez automatycznie uzupetnianych danych konta — widoczne sg puste pola).

3. Raport, tak jak formularz wniosku podzielony jest na sekcje i podsekcije.

W ramach kazdej sekcji/podsekcji istnieje mozliwos¢ dodania dowolnej liczby pdl ze definiowanej listy
pdl dostepnych. Zdefiniowanie pola bezposrednio w sekcji, sprawi, Ze zostanie ono potraktowane jako
podsekcja. Jezeli zostanie dodane w podsekcji, bedzie odpowiadato ustepowi (podpunktowi). Dalsze
zagniezdzanie elementoéw formularza jest niemozliwe.
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4.

Sekcje

S3 to fragmenty raportu ze zdefiniowanymi elementami poszczegdélnych typéw sekcji. Kazda sekcja
automatycznie rozpoczyna sie od nowej strony raportu, nawet jesli zawiera¢ bedzie niewielkg ilos¢
informacii.

Sekcje w odréznieniu od podsekcji posiadajg dodatkowe pole tj. “Widoczna numeracja” z mozliwg do
wyboru opcjg “Tak” lub “Nie”. Sekcja Czes$¢ rozliczeniowa, Zatgczniki ma domysinie ustawiong
~Widoczng numeracje” na ,Tak” — mozliwe jest ukrycie numeracji poprzez zmiane na ,Nie”.

Typy Sekcji dzielg sie na:

5.

Sekcja

Pole o nazwie ,Sekcja” - pole tekstowe, pozwala wprowadzié¢ do raportu nagtéwek
Po wprowadzeniu sekcji, wyswietlane sg elementy podsekciji

Czes¢ rozliczeniowa

Pole tekstowe, pozwala wprowadzi¢ do raportu nagtéwek w miejscu Etykieta

Wprowadzajgc sekcje ,Czes$¢ rozliczeniowa” w raporcie, system automatycznie zatgczy
do dokumentu rozliczenie finansowe wprowadzane przez Beneficjenta za posrednictwem kafla
.Rozliczenie”.

Dostepna jest jedna podsekcja tj. Adnotacje urzedowe

Zatgczniki

Sekcja ta umozliwia zatgczanie dokumentéw w raporcie koncowym

Zatgczniki do raportu definiowane s na etapie metadanych — nazwa, ilos¢ oraz rozmiar, a takze
ich umiejscowienie w danej sekcji — to ostatnie mozliwe jest dopiero po wstepnym zapisaniu
tworzonego szablonu.

Podsekcje

Pola stanowigce podrzedny blok danych, zawierajgcy niezbedne tresci oraz szczegdtowe informacje
uzupetniane przez Beneficjenta, konieczne przy skfadaniu raportu koncowego z realizacji projektu.

Jak w przypadku formularza Podsekcje dzielg sie na:

statyczne — elementy tekstowe, ktore nie sg uzupetniane, ani edytowane podczas wypetniania
raportu kohcowego przez uzytkownika zewnetrznego.

Nazwa pola Atrybuty Opis

Podsekcja rozdziatu, czgsci wprowadzanych

Pole stanowigce blok informacji — temat

elementéw do wniosku

Akapit

" Etykieta — pole tekstowe, forma nagtéwka

" Warto$¢ — pole tekstowe, tres¢ ktéra

; et - Nieedytowalne pole tekstowe pozwalajgce
bedzie wyswietlana w raporcie

zamies$ci¢ dodatkowe informacje dotyczace
® Kolor — mozliwo$¢ wyréznienia koloru, raportu, wyréznienie poprzez dodanie ramki
do wyboru sa: brak, czarny, czerwony, wokét pola
zielony, niebieski — po wybraniu koloru
tekst wpisany tekst zostanie otoczony
ramkg danego koloru.
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Nazwa pola

Atrybuty

Opis

Ukryj w PDF — zaznaczenie pola nha
,TAK” spowoduje widocznos$¢ informacji
w widoku webowym raportu, natomiast
zostanie ukryty w pobranym PDF

Adnotacje urzedowe
(podsekcja Czesci
rozliczeniowej)

Typ — lista rozwijana, z dwoma wyborami
tj. ,Cze$¢ merytoryczna/Czesé
finansowa”, z obowigzkowoscig wyboru,
system automatycznie wybiera czes$¢
merytoryczna.

Czes¢ merytoryczna

Pole wyswietlane jedynie na podgladzie
pdf. Pola do uzytku wewnetrznego,

w ktérym generowane sg informacje

do zaznaczenia o poprawnosci czesci
merytorycznej i czesci finansowej oraz
miejsce na akceptacje i podpisy os6b
odpowiedzialnych za rozliczenie

poszczegdlnych czesci.

dynamiczne — réznego rodzaju pola definiowane przez twoérce szablonu, ktére nastepnie sa
uzupetniane lub edytowane przez uzytkownika zewnetrznego w trakcie sktadania lub
edytowania raportu koncowego.

Kazdy element podsekcji wymieniony w ponizszej tabeli, posiada dedykowany formularz edycji
poszczegolnych atrybutéw ustanowionych w zaleznosci od typu.

Jako podstawowe atrybuty mozna wyrdoznic:

Etykieta — pole tekstowe — okresla tres¢ nagtowka (w przypadku sekcji/podsekc;ji) lub tres¢
etykiety dla danego pola edyciji.

Wypetnienie — pole tekstowe w ktérym wpisywana jest tres¢ komérki z dodatkowymi
informacjami, ktéra znika gdy Beneficjent kliknie kursor w celu wprowadzenia tresci

Klucz — pole tekstowe — unikalny identyfikator pola w obrebie raportu, dozwolone tylko znaki
alfanumeryczne, konieczne do utworzenia zaleznosci miedzy polami formularza, uzywane
w definiowaniu szablonéw dokumentow. Klucz nadawany jest automatycznie i wykorzystywany
w tworzeniu zestawien.

Wymagane - okreslenie wymagalnosci uzupetnienia podczas edycji raportu przez uzytkownika
zewnetrznego.

Instrukcja — pole tekstowe — tres¢ bedzie wyswietlana jako ,znak zapytania” z instrukcjami
dla uzytkownika zewnetrznego wyjasniajgcymi sposéb wypetnienia danego pola.

Rozpocznij od nowej strony — wprowadzony tekst moze zosta¢ wyswietlony od nowej strony
whniosku

Nazwa pola Atrybuty Opis

Tekst

"  Etykieta — pole tekstowe, forma nagtéwka

" Jlo$¢ znakéw — pole numeryczne —
maksymalna ilo$¢ znakow

" Jlo$¢ wierszy — pole numeryczne —
okresIna wielko$¢ pola w formularzu,
powyzej 1 umozliwia rozszerzanie
komorki

Pole pozwalajgce na wprowadzenie
wartosci tekstowych (nazwy, opisy, itp.)
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Nazwa pola Atrybuty Opis
Minimalna — pole numeryczne — pole
nieobowigzkowe. Pozostawiajgc pole
puste, nie wskazujemy wartosci
minimalnej Pole pozwalajgce na wprowadzenie
Liczba Maksymalna — pole numeryczne - pole wartosci liczbowych przez Beneficjenta.
nieobowigzkowe. Pozostawiajac pole Wartosci minimalne i maksymalne moga
puste, nie wskazujemy wartoSci by¢ okreslone jednoczesnie lub oddzielnie.
maksymalnej
Dziesigtne — pole wyboru TAK/NIE —
okresla czy pole przyjmuje wartosci
dziesietne
Od - pole daty — data minimalna, pole
nieobowigzkowe
Do — pole daty — data maksymalna, pole
Data nieobowigzkowe Pole pozwalajgce na wprowadzenie daty
Biezgca — pole wyboru TAK/NIE — jesli tak
to pole jest automatycznie uzupetniane
biezgca datg
Podsekcja pozwalajgca na stworzenie
Minimalna data od - pole daty, opcjonalne. | glementu formularza z:
Malfsymalna data od - pole daty, Dwoma polami daty od i do - daty bedg
opcjonalne. walidowane pod katem poprawnosci:
Minimalna data do - pole daty, opcjonalne. | pata ,DO” powinna by¢ wieksza od daty
Maksymalna data do - pole daty, ,OD”; Jezeli zdefiniowano daty graniczne
opcjonalne. w szablonie, walidowane jest to, czy data
Zakres dat Liczba dni - pole z listg rozwijang zawiera sie we wskazanym okresie
TAKI/NIE. Okresla czy obok pdl dat w ) .
formularzu bedzie wyswietlana liczba dni | Liczba dni: X - gdzie X jest wyliczang
Z réznica miedzy nimi, automatycznie réznicg miedzy
domysinie TAK — pole obowigzkowe wprowadzonymi datami. Wystepowanie
Widoczna numeracja - pole z lista zalezy od definicji szablonu.
rozwijang TAK/NIE; pole obowigzkowe Podsekcja jest domysinie widoczna
w PDF.
Typ - lista rozwijana z danymi do wyboru: o
Specjalne NIP, PESEL, REGON, KRS, IBAN, Kod Polg tekstowe do uzupe{nlenla przez_
pocztowy — pole tekstowe Whnioskodawce zgodnie z wymogami typu.
z dedykowanymi regutami walidacji
Pozwala wybrac jedng, kilka lub wszystkie
ze zdefiniowanych wartosci.
Wielokrotny wybor — lista rozwijana Kazde z p6l moze mie¢ zdefiniowang
_Tak/Nie” konieczno$c¢ tzw. Uzasadnienia. Po
Lista Pola — forma tabeli z mozliwo$cig wyborze Uzupetnienia na ,TAK” przy danej

dodawania wierszy, koniecznosc¢
zdefiniowania nazwy, wymagane (tak/nie),
uzupetnienie (tak/nie)

odpowiedzi, uzytkownikowi wyswietla sie
dodatkowe okienko z obowigzkowym
wypetnieniem.

Kolejnos¢ pol moze by¢ zmieniana za
pomocag rozwijanej listy z lewej strony
wprowadzonej hazwy

Listy zalezne

Pola — forma tabeli z mozliwoscig
dodawania wierszy, koniecznosc
zdefiniowania nazwy, uzupetnienie

Podsekcja pozwala na budowanie list
zaleznych, z zagniezdzonymi pytaniami i
odpowiedziami do 3 poziomow.
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Nazwa pola Atrybuty Opis
(tak/nie), Lista podrzedna — poziom 2 (w Odpowiedzi sg w formie jednokrotnego
formie plusa). wyboru.
Lista podrzedna — poziom 2 — wskazuje . X N .
mozliwos¢ zdefiniowania dodatkowych K?ije z p.yt.an na danym pozp’mle moze
odpowiedzi przy wyborze dane] nazwy. mie¢ zdefmpwanq koniecznos¢ tzw: .
. Lo . Uzasadnienia. Po wyborze Uzupetnienia
Przy definiowaniu Listy podrzednej — » . o
’ . 1 na ,TAK” przy danej odpowiedzi,
poziom 2, mozna wybrac¢ Liste podrzedng . h R .
_ poziom 3. uz.ytkowkaW| Yvyswmtla sie dodgtkc?we
okienko z obowigzkowym wypetnieniem.
Typ — lista rozwijana z danymi do wyboru:
Dane osobowe, Lista partneréw, Historia
dofinansowan, Uczelnie, Jezyki obce, Pole pozwala wybra¢ jeden z typow
Warsztaty, Konkursy, Osiagniecia, zdefiniowanej tabeli z zaszytymi
Stypendia, Efekty rzeczowe, odpowiednio kolumnami. Mozliwe jest
Tabela Harmonogram uproszczony, Zadania ustalenie maksymalnej ilosci wierszy jaka
powigzane zostanie dodana przez Wnioskodawce lub
Maksymalnie — pole liczbowe wskazujgce | mozliwe jest dodanie nielimitowane;j ilosci
ilos$¢ maksymalnych wierszy w odpowiedzi, w zalezno$ci od budowanego
zdefiniowanej tabeli. Pozostawiajac puste | szablonu.
pole, nie wskazujemy maksymalnej iloci
wierszy do dodania.
Pokaz numeracje wierszy — lista rozwijana
z odpowiedzig ,Tak/Nie”, S
. . - Element szablonu umozliwiajgcy
Pola — na tej podstawie definiowane sg . . S
L . . budowanie tabeli z samodzielnie
kolumny tabeli wyswietlanej we wniosku. zdefiniowanymi kolumnami i opcjami.
Widoczne sg dane tj. Lp., Nazwa,
Typ i Opcje. Opcje s3 zdefiniowane wzgledem
o Lp. — lista rozwijana z mozliwoscig wybranego typu kolumny. Wszystkie majg
zmiany kolejnosci wyswietlanych wspolne dwie dane tj. wymagalnos¢
kolumn tabeli i szerokosc¢ (kolumny). System domysinie
o Nazwa — pole tekstowe do wpisania uzupetnia wymagane na ,Nie” a szerokos$é
nazwy kolumny (kolumny) na 2.
o Typ - lista rozwijana z okreslonymi
Buduj tabele typami kolumn i oczekiwanymi tresciami
do wprowadzenia przez Wnioskodawce | podatkowe dane do okreslenia:
. Tekst, Data, Liczba, Kwota. o Tekst — maksymalna diugosc (ilos¢
o Opcje — kafel w formie graficznego znakéw wprowadzanego tekstu)
plusa, po jego kliknieciu pojawia sie o Liczba, Kwota — sumowanie
okienko z konkretnymi opcjami
przypisanymi do danego typu.
Wszystkie opcje sg do wyboru w formie Mozliwe jest ustalenie maksymalnej ilosci
listy rozwijanej. wierszy jaka zostanie dodana przez
Maksymalnie — pole liczbowe wskazujace Whnioskodawce lub mozliwe jest dodanie
ilo$¢ maksymalnych wierszy w nielimitowanej ilosci odpowiedzi,
zdefiniowanej tabeli. Pozostawiajgc puste | W zaleznosci od budowanego szablonu.
pole, nie wskazujemy maksymalnej ilosci
wierszy do dodania.
Pole listg wskaznikow do uzupetnienia
Wskazniki przez Wnioskodawce na podstawie

okreslonych miernikow w metadanych
naboru
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Nazwa pola Atrybuty Opis

Lista pytan z okreslonym i wspolnym dla tych
pytan formatem odpowiedzi (tj. rozwijana

lista, pola radiowe — lista odpowiedzi Pozwala stworzyé liste pytan ze wspoing

. jednokrotnego wyboru, lista wielokrotnego lista odpowiedzi i ich formatem. Nie ma
Grupa pytan boru) ) . : . .
wy : okreslonej granicznej liczby pytan
i odpowiedzi.

Ponizej jest mozliwo$¢ zdefiniowania
odpowiedzi, usunigcia odpowiedzi,
czy tez zmiany kolejnosci liczby porzadkowe;.

Lista plikow

Pole zbudowane jest z tabeli zawierajgcej
dwie kolumny — Opis i plik.

Beneficjent moze dodawac wiersze
i samodzielnie okres$la¢ opis oraz
zatgczac plik w obrebie danego wiersza.

e Widoczna numeracja - pole z listg
rozwijang TAK/NIE; pole obowigzkowe

Nie ma okreslonej maksymalnej ilosci
wierszy.

Pole pozwala na wygenerowanie
z wniosku zaszytych danych w formie

punktowej:
Sorawozdanie merviorvezne e Pokaz numer telefonu — odpowiedz . Nazwa programu
P ytory Jak/nie” . Nazwa zadania

. Nazwa Beneficjenta

. Imie i nazwisko osoby
do kontaktu

. Numer telefonu

D. Raport uproszczony:

1.
2.

5.

Zaktadka pojawia sie po wybraniu w metadanych checkbox’a ,Raporty uproszczone”.

Po zdefiniowaniu iloéci raportéw uproszczonych i zakresu dat w ktérych bedg one widoczne dla
Beneficjenta, w szablonie pojawiajg sie podzaktadki z nazwami ,Raport uproszczony 17,
»Raport uproszczony 2” itd.

Raport sktada sie z 5 kafli tj. Dodaj (z lista rozwijang elementéw budowy raportu), Edytuj,
Przenie$, Usun i Podglad. Po zapisaniu szablonu, pojawia sie dodatkowy 6 kafel pomiedzy
,D0daj” a ,Edytuj” jako ,Kopiuj szablon z”. Pozwala on na kopiowanie catego szablonu raportu
pomiedzy okresami.

Uzytkownik o statusie ,Administrator’ moze modyfikowaé, usuwaé oraz zmienia¢ kolejnosc
poszczegolnych elementéw w obrebie sekcji lub w obrebie podsekcji, za posrednictwem list
rozwijanych z lewej strony kazdego elementu wniosku lub za posrednictwem kafla ,Przenie$”.
,Podglad” umozliwia widok webowy tworzonego raportu z widocznymi elementami
do uzupetnienia (widok z poziomu uzytkownika zewnetrznego, bez automatycznie
uzupetnianych danych konta — widoczne sg puste pola).

Raport, tak jak formularz wniosku podzielony jest na sekcje i podsekcje.

W ramach kazdej sekcji/podsekcji istnieje mozliwos¢ dodania dowolnej liczby pdl ze definiowanej listy
pol dostepnych. Zdefiniowanie pola bezposrednio w sekcji, sprawi, ze zostanie ono potraktowane jako
podsekcja. Jezeli zostanie dodane w podsekcji, bedzie odpowiadato ustepowi (podpunktowi). Dalsze
zagniezdzanie elementéw formularza jest niemozliwe.
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6. Sekcje

S3 to fragmenty raportu ze zdefiniowanymi elementami poszczegdélnych typéw sekcji. Kazda sekcja
automatycznie rozpoczyna sie od nowej strony raportu, nawet jesli zawiera¢ bedzie niewielkg ilos¢
informacii.

Sekcje w odréznieniu od podsekcji posiadajg dodatkowe pole tj. “Widoczna numeracja”. Sekcja Poziom
wydatkowania srodkéw ma domysinie ustawiong ,Widoczng numeracje” na ,Tak” — mozliwe jest ukrycie
numeracji poprzez zmiane na ,Nie”.

Typy Sekcji dzielg sie na:
e Sekcja

— Pole o nazwie ,Sekcja” - pole tekstowe, pozwala wprowadzi¢ do raportu nagtéwek
— Po wprowadzeniu sekcji, wyswietlane sg elementy podsekcji

e Poziom wydatkowania srodkow

— Pole tekstowe, pozwala wprowadzi¢ do raportu nagtéwek w miejscu Etykieta

— Wprowadzajagc sekcje ,Poziom wydatkowania $rodkéw” w raporcie uproszczonym, system
automatycznie zataczy do dokumentu rozliczenie finansowe wprowadzane przez Beneficjenta
za posrednictwem kafla ,Rozliczenie” implementujgc rozliczenie na stan sktadanego raportu
uproszczonego.

7. Podsekcje

Pola stanowigce podrzedny blok danych, zawierajgcy niezbedne tresci oraz szczegétowe informacije
uzupetniane przez Beneficjenta, konieczne przy skfadaniu raportu koncowego z realizacji projektu.

Jak w przypadku formularza Podsekcje dzielg sie na:

e statyczne — elementy tekstowe, ktdre nie sg uzupetniane, ani edytowane podczas wypetniania
raportu koncowego przez uzytkownika zewnetrznego.

Nazwa pola Atrybuty Opis

Pole stanowigce blok informacji — temat
Podsekcja rozdziatu, cze$ci wprowadzanych
elementéw do wniosku

= Etykieta — pole tekstowe, forma nagtowka

" Warto$¢ — pole tekstowe, tres¢ ktéra
bedzie wyswietlana w raporcie

= Kolor — mozliwo$¢ wyréznienia koloru,

do wyboru sa: brak, czarny, czerwony, Nieedytowalne pole tekstowe pozwalajgce

Akapit zielony, niebieski — po wybraniu koloru zamiesci¢ dodatkowe informacje dotyczace
tekst wpisany tekst zostanie otoczony raportu, wyréznienie poprzez dodanie ramki
ramka danego koloru. wokot pola

= Ukryj w PDF — zaznaczenie pola na
,TAK” spowoduje widocznos$¢ informacji
w widoku webowym raportu, natomiast
zostanie ukryty w pobranym PDF
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dynamiczne — réznego rodzaju pola definiowane przez twoérce szablonu, ktére nastepnie sa
uzupetniane lub edytowane przez uzytkownika zewnetrznego w trakcie skitadania lub
edytowania raportu koncowego.

Kazdy element podsekcji wymieniony w ponizszej tabeli, posiada dedykowany formularz edyciji
poszczegolnych atrybutéw ustanowionych w zaleznosci od typu.

Jako podstawowe atrybuty mozna wyréznic:

Etykieta — pole tekstowe — okresla tres¢ nagtowka (w przypadku sekcji/podsekcji) lub tres¢
etykiety dla danego pola edyc;ji.

Wypetnienie — pole tekstowe w ktérym wpisywana jest tre§¢ komorki z dodatkowymi
informacjami, ktéra znika gdy Beneficjent kliknie kursor w celu wprowadzenia tresci

Klucz — pole tekstowe — unikalny identyfikator pola w obrebie raportu, dozwolone tylko znaki
alfanumeryczne, konieczne do utworzenia zaleznosci miedzy polami formularza, uzywane
w definiowaniu szablonéw dokumentow. Klucz nadawany jest automatycznie i wykorzystywany
w tworzeniu zestawien.

Wymagane - okreslenie wymagalnosci uzupetnienia podczas edycji raportu przez uzytkownika
zewnetrznego.

Instrukcja — pole tekstowe — tres¢ bedzie wyswietlana jako ,znak zapytania” z instrukcjami
dla uzytkownika zewnetrznego wyjasniajgcymi sposéb wypetnienia danego pola.

Rozpocznij od nowej strony — wprowadzony tekst moze zosta¢ wyswietlony od nowej strony
whniosku

Nazwa pola Atrybuty Opis

Tekst

= Etykieta — pole tekstowe, forma nagtéwka

" Jlo$¢ znakéw — pole numeryczne —

maksymalna ilos¢ znakéw Pole pozwalajgce na wprowadzenie

" llos¢ wierszy — pole numeryczne — warto$ci tekstowych (nazwy, opisy, itp.)
okreslna wielko$¢ pola w formularzu,
powyzej 1 umozliwia rozszerzanie
komorki

Liczba

e Minimalna — pole numeryczne — pole
nieobowigzkowe. Pozostawiajgc pole
puste, nie wskazujemy wartosci
minimalnej Pole pozwalajgce na wprowadzenie

* Maksymalna — pole numeryczne — pole wartosci liczbowych przez Beneficjenta.
nieobowigzkowe. Pozostawiajac pole Wartosci minimalne i maksymalne mogg
puste, nie wskazujemy wartosci by¢ okreslone jednoczesnie lub oddzielnie.
maksymalnej

e Dziesietne — pole wyboru TAK/NIE —
okresla czy pole przyjmuje wartosci
dziesietne

Data

e Od - pole daty — data minimalna, pole
nieobowigzkowe

e Do - pole daty — data maksymalna, pole
nieobowigzkowe

e Biezgca — pole wyboru TAK/NIE — jesli tak
to pole jest automatycznie uzupetniane
biezaca datg

Pole pozwalajgce na wprowadzenie daty
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Nazwa pola Atrybuty Opis
Podsekcja pozwalajgca na stworzenie
Minimalna data od - pole daty, opcjonalne. | elementu formularza z:
Maksymalna data od - pole daty, Dwoma polami daty od i do - daty bedg
opcjonalne. walidowane pod katem poprawnosci:
Minimalna data do - pole daty, opcjonalne. | Data ,DO” powinna by¢ wigksza od daty
Maksymalna data do - pole daty, ,OD”; Jezeli zdefiniowano daty graniczne
opcjonalne. w szablonie, walidowane jest to, czy data
Zakres dat Liczba dni - pole z listg rozwijang zawiera sie we wskazanym okresie
TAKINIE. Okresl.a czy’ot.)ok pol (_:Iat w . Liczba dni: X - gdzie X jest wyliczang
forr’n.ul.arzu l?ed2|e \INyISW|etIana liczba dni automatycznie roznica miedzy
z rozn'lca} migdzy nimi, . wprowadzonymi datami. Wystepowanie
dqmyslnle TAK - pgle obowigzkowe zalezy od definicji szablonu.
Widoczna numeracja - pole z listg
rozwijang TAK/NIE; pole obowigzkowe Podsekcja jest domysinie widoczna
w PDF.
Typ — lista rozwijana z danymi do wyboru:
Specjalne NIP, PESEL, REGON, KRS, IBAN, Kod Pole tekstowe do uzupetnienia przez

pocztowy — pole tekstowe
z dedykowanymi regutami walidacji

Whnioskodawce zgodnie z wymogami typu.

Lista

Wielokrotny wybor — lista rozwijana
»Tak/Nie”

Pola — forma tabeli z mozliwoscig
dodawania wierszy, koniecznosc¢
zdefiniowania nazwy, wymagane (tak/nie),
uzupetnienie (tak/nie)

Pozwala wybrac¢ jedna, kilka lub wszystkie
ze zdefiniowanych wartosci

Listy zalezne

Pola — forma tabeli z mozliwoscig
dodawania wierszy, koniecznos¢
zdefiniowania nazwy, uzupetnienie
(tak/nie), Lista podrzedna — poziom 2 (w
formie plusa).

Lista podrzedna — poziom 2 — wskazuje
mozliwos$¢ zdefiniowania dodatkowych
odpowiedzi przy wyborze danej nazwy.
Przy definiowaniu Listy podrzednej —
poziom 2, mozna wybrac¢ Liste podrzedng
— poziom 3.

Podsekcja pozwala na budowanie list
zaleznych, z zagniezdzonymi pytaniami i
odpowiedziami do 3 poziomow.
Odpowiedzi sg w formie jednokrotnego
wyboru.

Kazde z pytan na danym poziomie moze
mie¢ zdefiniowang koniecznos¢ tzw.
Uzasadnienia. Po wyborze Uzupetnienia
na ,TAK” przy danej odpowiedzi,
uzytkownikowi wyswietla si¢ dodatkowe
okienko z obowigzkowym wypetnieniem.

Typ - lista rozwijana z danymi do wyboru:
Dane osobowe, Lista partneréw, Historia
dofinansowan, Uczelnie, Jezyki obce,
Warsztaty, Konkursy, Osiagniecia,
Stypendia, Efekty rzeczowe,

Pole pozwala wybra¢ jeden z typéw
zdefiniowanej tabeli z zaszytymi
odpowiednio kolumnami. Mozliwe jest
ustalenie maksymalnej ilosci wierszy jaka

Tabela Harmonogram uproszczony, Zadania k )
powiazane zostanie dodana przez Wnioskodawce lub
Maksymalnie — pole liczbowe wskazujace moiliwg je§t dodanie ni’el.imitowanej ilosci
ilos¢ maksymalnych wierszy w odpowiedzi, w zaleznosci od budowanego
zdefiniowanej tabeli. Pozostawiajac puste | Szaplonu.
pole, nie wskazujemy maksymalnej ilosci
wierszy do dodania.
Element szablonu umozliwiajgcy
Pokaz numeracje wierszy — lista rozwijana | pudowanie tabeli z samodzielnie
Buduj tabele z odpowiedzig ,Tak/Nie”, zdefiniowanymi kolumnami i opcjami.

Pola — na tej podstawie definiowane sa
kolumny tabeli wyswietlanej we wniosku.

Opcje sa zdefiniowane wzgledem
wybranego typu kolumny. Wszystkie maja
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Nazwa pola

Atrybuty

Opis

Widoczne sg dane tj. Lp, Nazwa,

Typ i Opcje.

o Lp. — lista rozwijana z mozliwoscig
zmiany kolejnosci wyswietlanych
kolumn tabeli

o Nazwa — pole tekstowe do wpisania
nazwy kolumny

o Typ - lista rozwijana z okreslonymi
typami kolumn i oczekiwanymi tresciami
do wprowadzenia przez Wnioskodawce
tj. Tekst, Data, Liczba, Kwota.

o Opcje — kafel w formie graficznego
plusa, po jego kliknieciu pojawia sie
okienko z konkretnymi opcjami
przypisanymi do danego typu.
Wszystkie opcje sga do wyboru w formie
listy rozwijanej.

e Maksymalnie — pole liczbowe wskazujgce
ilos¢ maksymalnych wierszy w
zdefiniowanej tabeli. Pozostawiajac puste
pole, nie wskazujemy maksymalnej iloci
wierszy do dodania.

wspolne dwie dane tj. wymagalnos¢

i szerokos¢ (kolumny). System domysinie
uzupetnia wymagane na ,Nie” a szerokosé
(kolumny) na 2.

Dodatkowe dane do okreslenia:
o Tekst — maksymalna dtugos¢ (ilos¢
znakéw wprowadzanego tekstu)
e Liczba, Kwota — sumowanie

Mozliwe jest ustalenie maksymalnej ilosci
wierszy jaka zostanie dodana przez
Whioskodawce lub mozliwe jest dodanie
nielimitowanej ilosci odpowiedzi,

w zaleznosci od budowanego szablonu.

Wskazniki

Pole listg wskaznikow do uzupetnienia
przez Wnioskodawce na podstawie
okreslonych miernikow w metadanych
naboru

Grupa pytan

Lista pytan z okreslonym i wspolnym dla tych
pytan formatem odpowiedzi (tj. rozwijana
lista, pola radiowe — lista odpowiedzi
jednokrotnego wyboru, lista wielokrotnego
wyboru).

Ponizej jest mozliwo$¢ zdefiniowania
odpowiedzi, usunigcia odpowiedzi,

czy tez zmiany kolejnosci liczby porzgdkowe;.

Pozwala stworzy¢ liste pytan ze wspding
listg odpowiedzi i ich formatem. Nie ma
okreslonej granicznej liczby pytan

i odpowiedzi.

3.1.3 Tworzenie szablonu dla naboru wielookresowego

1. Formularz tworzenia szablonu wniosku:

1. Aby utworzy¢ szablon nalezy klikngé w modut ,Szablony” i wybra¢ jeden z dwéch dostepnych
kafli na czerwonym tle, w przypadku szablonu wielookresowego — ,Utwérz wielookresowy

szablon”.

2. Nazwa - dane obligatoryjne - nalezy poda¢ nazwe szablonu — jest to ogéinodostepna nazwa
dla uzytkownikéw wewnetrznych widoczna na liscie szablonéw, dostepna po kliknieciu w Modut

Szablony

3. Liczba okreséw — dane obligatoryjne — nalezy wskazac liczbe okresdw (lat) trwania programu,
system automatycznie powieli odpowiednie dane w szablonie.

4. Kosztorys — dane obligatoryjne — pojawia sig¢ lista rozwijana z ,zaszytymi” formami kosztorysow.
Do wyboru sg cztery kosztorysy: ,Petny” (najczesciej stosowany), ,Uproszczony”, ,Stypendium”
i ,Polsko-Ukrainska Wymiana Mtodziezy”.
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5. Po wypetnieniu Nazwy oraz kosztorysu pojawia sie kreator szablonu wraz z dodatkowymi
opcjami tj. mozliwos$¢ wyboru nagtéwka i stopki na wydruku dokumentacji oraz mozliwo$¢
zaimplementowania logotypow.

A. Metadane — pola wraz z checkboxami wraz okresleniem, ktére z dostepnych metadanych
beda wymagane podczas tworzenia naboru - wszystkie dane sg opcjonalne:

1. Nazwa okresu — pole wybierane automatycznie. W przypadku wyboru opcji programu
wielookresowego Administrator nadaje nazwe kazdemu z okreséw. Nazwa okresu zaciggana
jest odpowiednio do nagtéwkow we wnioskach i plikach PDF, .xlIsx, a takze do menu bocznego
we wniosku w nazwach zaktadek dotyczgcych danego okresu.

2. Budzet — pole wybierane automatycznie. w przypadku programu wielookresowego, budzet
pokazuje sie w formie pola numerycznego, zwielokrotnionego zgodnie z iloscig wskazanych
okreséw. Budzet na kazdy okres jest definiowany oddzielnie, wiec moze zawierac inne wartosci.

Nazwa programu dotacyjnego - (pole tekstowe)
Numer naboru - (pole tekstowe)
Wprowadzenie - (pole tekstowe)

Data otwarcia naboru — (pole daty)

Data zamkniecia naboru — (pole daty i godziny)

© N o g ~ Ww

Terminarz — pole wybierane automatycznie - konieczno$¢ wskazania terminéw dla kazdego
z okreséw

a. Termin rozpoczecia realizacji zadania — (pole daty)
b. Warunkowy termin rozpoczecia — (pole daty)

c. Termin zakonczenia realizacji zadania — (pole daty)
d. Warunkowy termin zakonczenia — (pole daty)

e. Data przestania raportu okresowego - (pole daty)

Data realizacji zadania jest ustalana na kazdy z okresow osobno. Wskazana data bedzie spetniata role
informacyjng oraz bedzie uzalezniata termin i tre$¢ wyswietlania komunikatu i wysytki maila z informacjg
o koniecznosci ztozenia raportu.

Na etapie uzupetniania wniosku w zaktadce ,Harmonogram” Wnioskodawca uzupetnia zadania wraz
z terminami ich realizacji. Jezeli wprowadzona data przekracza ustawiony ,Termin zakonhczenia
realizacji zadania” wyswietlone zostaje pole tekstowe ,Wyjasnienie przekroczenia daty regulaminowe;”.
System pozwala na warunkowe i bezwarunkowe ustawienie terminéw realizacji zadania.

9. Rodzaje zadan — (lista zadan — jednokrotnego wyboru)

Po wybraniu pola rozwija sie miejsce do zdefiniowania rodzaju zadan, aby je doda¢ nalezy klikng¢
,Do0daj wiersz’. Pojawia sie wiersz z liczbg porzadkowg (ktdrg przy wiekszej ilosci wierszy mozna
zmienia¢ pomiedzy sobg), pole do wpisania nazwy. Dodatkowo pojawia sie kafel ,Usun wiersz”.

10. Preliminarz

W przypadku wybranych Kosztéw tj. ,Petny”, ,Stypendium”, ,Uproszczony” checbox Preliminarz jest
dobrowolny. Po wybraniu pola rozwija sie miejsce do zdefiniowania rodzaju kosztu. Aby je dodaé nalezy
klikng¢ ,Dodaj wiersz”. Pojawia sie wiersz z liczbg porzadkowa (ktérg przy wiekszej ilosci wierszy mozna
zmienia¢ pomiedzy sobg), pole do wpisania nazwy oraz kafel ,Usun wiersz”. Dodane pozycje
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w Metadanych ,Preliminarz” bedg wyswietlane Wnioskodawcy czesci kosztorysu jako lista rozwijana
jednokrotnego wyboru w celu budowania preliminarza kosztéw wraz z zrédtami finansowania,
w kolumnie pierwszej ,Koszt”.

W przypadku wybranego kosztorysu ,Polsko-Ukrainska Wymiana Mtodziezy” checkbox Preliminarz
domysinie jest zaznaczony na , TAK” i wyswietla wszystkie obowigzujgce dotgd nazwy kosztow. Pozycje
kosztorysu sg mozliwe do edycji, mozna je réwniez usung¢, zamienic¢ kolejnosciag, a takze doda¢ nowag
pozycje za posrednictwem przycisku ,Dodaj wiersz”. Dodane i zmodyfikowane nazwy w dokumentach
PDF pozostajg w niezmiennej kolorystyce.

11. Wskazniki — (lista wskaznikéw — lista z danymi do uzupetnienia)

Po zaznaczeniu pola za pomocg checkbox’a pojawia sie mozliwos¢ wyboru z jednego z dwdch
sposobdw definiowania wskaznikow:

e wskazniki wspdlne dla wszystkich okresow (checkbox) — po wybraniu tej opcji wyswietla sie
jedna tabela na podstawie ktorej tworzona jest sekcja i tabela z wskaznikami na caly okres
trwania projektu

e sekcja dodawania wskaznikow jest zduplikowana tyle razy, ile ustawionych zostato okreséw.
System umozliwia zdefiniowanie odrebnych wskaznikow na kazdy okres trwania projektu
za posrednictwem dodania wierszy w odrebnych tabelach

e Istnieje mozliwo$¢ zaznaczenia pola wyboru “Wspoélne wskazniki dla wszystkich okreséw”.
Wtedy sekcja i tabela wskaznikami jest jedna na caty wielookresowy program.

Lista zawierajgca informacje dot. wskaznikow:

- Lp. —rozwijana lista z numeracjg (mozliwo$¢ modyfikacji kolejnosci miernikow)

- Wskaznik - pole tekstowe z limitem 200 znakéw w nazwie wskaznika.

- Jednostka — lista rozwijana z konieczno$cig okreslenia jednostki miary (os./szt./egz.)
-  Wartos¢ bazowa (liczba) — pole z mozliwoécig konfiguracji wg ponizszych wtasciwosci:

=  Warto$¢ domysina — pole numeryczne, uzupetniajac je, system samodzielnie wypetni wskaznik
wskazang wartoscig

= Wymagane — lista rozwijana z pozycjg tak/nie — pole obowigzkowe do wypetnienia przez tworce
szablonu, system domysinie wypetnia je na ,NIE”, w tym miejscu wskazujemy czy system ma
wymagac uzupetnienia wartosci w formularzu wniosku,

» Edycja na etapie skladania — lista rozwijana z odpowiedzig tak/nie, pole obowigzkowe
do wypetnienia przez tworce szablonu, system domysinie wypetnia je na ,NIE”

» Edycja na etapie aktualizacji — lista rozwijana z odpowiedzig tak/nie, pole obowigzkowe
do wypetnienia przez tworce szablonu, system domy$inie wypetnia je na ,NIE”

=  Warto$¢ minimalna — pole numeryczne, mozemy wskaza¢ samg warto$¢ minimalng, bez
koniecznosci wskazywania maksymalnej, pole moze zostac réwniez puste (oznacza to brakiem
wartosci minimalnej). Gdy w polu wprowadzimy wartos¢ liczbowg, wnioskodawca bedzie
zobowigzany do podania wartosci rownej lub wiekszej od wskazanej w formularzu.

=  Warto$¢ maksymalna - pole numeryczne, mozemy wskaza¢ samg wartos¢ maksymalna, bez
koniecznosci wskazywania minimalnej, pole moze pozosta¢ réwniez puste (oznacza to brakiem
wartosci maksymalnej). Gdy w polu wprowadzimy wartos¢ liczbowg, wnioskodawca bedzie
zobowigzany do podania wartosci rownej lub mniejszej od wskazanej w formularzu.

» Liczba catkowita - lista rozwijana z odpowiedzig tak/nie, pole obowigzkowe do wypetnienia
przez twérce szablonu, system domy$inie wypetnia je na ,NIE”,
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Widocznos¢ w formularzu — lista rozwijana z odpowiedzig tak/nie, pole obowigzkowe
do wypetnienia przez twérce szablonu, system domysinie wypetnia je na ,NIE”,

Wartos¢ planowana (liczba) — pole z koniecznoscig konfiguracji wg ponizszych wiasciwosci
(mimo uzupetnienia wymaganych pdl przez system, konieczne jest skonfigurowanie co najmniej
jednej z ponizszych wartosci.)

Wartos¢ domysina — pole tekstowe z walidacjg liczb, uzupetniajgc je, system samodzielnie
wypetni wskaznik wskazang warto$cig

Wymagane — lista rozwijana z pozycjg tak/nie — pole obowigzkowe do wypetnienia przez tworce
szablonu, system domysinie wypetnia je na ,TAK”, w tym miejscu wskazujemy czy system ma
wymagac uzupetnienia wartosci w formularzu wniosku,

Edycja na etapie sktadania — lista rozwijana z odpowiedzig tak/nie, pole obowigzkowe
do wypetnienia przez twoérce szablonu, system domysinie wypetnia je na ,TAK”

Edycja na etapie aktualizacji — lista rozwijana z odpowiedzig tak/nie, pole obowigzkowe
do wypetnienia przez tworce szablonu, system domysinie wypetnia je na ,TAK”

Wartos¢ minimalna — pole tekstowe z walidacjg liczb, mozemy wskaza¢ samg wartos¢
minimalng, bez koniecznosci wskazywania maksymalnej, pole moze zosta¢ réwniez puste
(oznacza to brakiem wartosci minimalnej). Gdy w polu wprowadzimy wartos¢ liczbows,
whnioskodawca bedzie zobowigzany do podania wartosci réwnej lub wiekszej od wskazanej
w formularzu.

Wartos¢ maksymalna - pole tekstowe z walidacjg liczb, mozemy wskazaé samg wartosc
maksymalng, bez koniecznosci wskazywania minimalnej, pole moze pozosta¢ réwniez puste
(oznacza to brakiem wartosci maksymalnej). Gdy w polu wprowadzimy wartos¢ liczbows,
wnioskodawca bedzie zobowigzany do podania wartosci réwnej lub mniejszej od wskazanej
w formularzu.

Liczba catkowita - lista rozwijana z odpowiedzig tak/nie, pole obowigzkowe do wypetnienia
przez twérce szablonu, system domy$inie wypetnia je na ,NIE”

Mozliwo$é wprowadzenia listy wskaznikdw z opcjg sumowania (tworzenia podwskaznikéw, ktérych
suma wynikow daje liczbe wskaznika - np. liczba odbiorcéw = liczba odbiorcéw on-line + liczba
odbiorcow wydarzen na zywo). Aby doda¢ podwskaznik nalezy klikng¢ kafel z rysunkiem otéwka
jako edytuj warto$¢, nastepnie pojawi sie okienko z mozliwo$cig definiowania nazw podwskaznikéw
i ich kolejnosci.

Mozliwe jest wskazanie dowolnej liczby wskaznikéw (i podwskaznikow) — nastepnie pole to jest
widoczne w formularzu dla Wnioskodawcy jako tabela z dwiema kolumnami: Nazwa wskaznika oraz
Warto$¢ uzupetniana przez Wnioskodawce. Wnioskodawca uzupetnia tabele wpisujgc wartosci
liczbowe. Uzupetniona tabela jest cze$cig merytoryczng raportu.

12. Kryteria oceny organizacyjnej (lista kryteriéw — lista z danymi do uzupetnienia)

Lista zawierajgca informacje dot. kryteriow oceny: Nazwa, Limit punktéw (wraz z okresleniem progow
punktowych).

Pole to stanowi tabela z kolumnami: Nazwa (pole tekstowe), Limit punktéw (wartos¢ liczbowa).
Tabela tworzona jest poprzez dodawanie kolejnych wierszy, zawierajgcych informacje jak wyzej
(mozliwos¢ dodania dowolnej liczby kryteriéw podczas otwierania naboru).
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13. Kryteria oceny merytorycznej i spotecznej (lista kryteridow — lista z danymi do uzupetnienia)

Lista zawierajagca informacje dot. kryteriow oceny: Nazwa, Limit punktéw (wraz z okresleniem progow
punktowych).

Pole to stanowi tabela z kolumnami: Nazwa (pole tekstowe), Limit punktéw (wartos¢ liczbowa).
Tabela tworzona jest poprzez dodawanie kolejnych wierszy, zawierajgcych informacje jak wyzej
(mozliwos¢ dodania dowolnej liczby kryteriéw podczas otwierania naboru).

14. Oceny formalne

Checkbox domysinie zaznaczony, z domysinie zdefiniowang listg obowigzujgcych btedéw formalnych,
mozliwych do wyboru w trakcie dokonywania oceny formalnej i wyboru BF.

Mozliwe edytowanie istniejacego btedu, usuniecie, dodanie kolejnej pozycji lub modyfikacja kolejnosci
wyswietlania. Po wprowadzeniu modyfikacji dane beda wyswietlane tylko w obrebie danego naboru
i jego oceny formalnej.

15. Notatka eksperta

Po zaznaczeniu tej informacji pojawia sie dodatkowe pole do uzupetnia ,Czy notatka eksperta jest
wymagana?” z listg rozwijang ,TAK/NIE”. Domysla warto$¢ ustawiona jest na ,Nie”.

Zaznaczajgc to pole, w ocenie merytorycznej oceniajgcemu Ekspertowi pojawi sie dodatkowe pole
tekstowe. Jesli w formularzu zostanie zaznaczony wymoég notatki na tak, uzupetnienie notatki przez
Eksperta w trakcie oceny bedzie obligatoryjne.

16. Kwoty i limity — ustawienia kwot i limitdow — (na podstawie wskazanych wartosci dokonywana
jest walidacja wniosku o dofinansowanie).

Kwoty i limity sg powielone zgodnie z okresami i podzielone na te same dane wykorzystywane
do symulaciji podziatu sSrodkéw w ramach naboru. Informacje te stanowi¢ bedzie kilka pdl (np. minimalne
i maksymalne kwoty, ktére potem beda wykorzystywane w algorytmach). System pozwala na
warunkowe i bezwarunkowe ustawienie limitéw.

— Maksymalna kwota dotacji — pole kwota PLN
— Minimalna kwota dotacji — pole kwota PLN
— Procent maksymalnego dofinansowania zadania ze srodkéw NCK — pole liczba (%)

Kwoty i limity posiadajg mozliwos¢ warunkowego (po wpisaniu uzasadnienia) lub bezwarunkowego
blokowania. Funkcjonalnos$¢ analogiczna do walidacji dat

17. Zataczniki do formularza — lista wskazujgca rodzaj dokumentéw do dotgczenia.
Zaznaczajgc checkboxem te dane pojawia sie mozliwo$¢ dodania wiersza skfadajgcego sie z:

— Nazwa - pole tekstowe, ktdre uzupetnia tworca szablonu, okreslajgc dokumenty jakie powinny
zosta¢ dodane np. portfolio

— Liczba plikdéw — pole z walidacjg liczbowa, nalezy wpisa¢ ile dokumentéw Wnioskodaca moze
doda¢ w ramach okreslonego zatgcznika (jezeli liczba nie zostanie wprowadzona to limitu),

— Rozmiar - pole z walidacjg liczbowa, nalezy wskaza¢ wielkos¢ wszystkich plikéw (w sumie)
w ramach zatgcznika w MB,

— Wymagane - lista rozwijana ,tak/nie”, system domysinie wypetnia je na ,NIE”. Jesli zostanie
zaznaczona odpowiedz , TAK” to Wnioskodawca zobowigzany jest doda¢ co najmniej jeden plik
w ramach zatgcznika.
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Modut generuje nazwe zalgcznika w formacie: numer wniosku_nazwa zalgcznika
(z szablonu)_numer pliku (numer pliku w ramach zatgcznika).

18. Zataczniki do raportu — lista wskazujgca rodzaj dokumentéw do dotgczenia.

Zaznaczajgc checkboxem te dane pojawia sie mozliwo$¢ dodania wiersza na kazdy wskazany okres
rozliczeniowy sktadajgcego sie z:

— Nazwa - pole tekstowe, ktdre uzupetnia tworca szablonu, okreslajgc dokumenty jakie powinny
zosta¢ dodane np. Zdjecia z promog;ji

— Liczba plikéw — pole z walidacjg liczbowa, nalezy wpisa¢ ile dokumentéw Wnioskodaca moze
doda¢ w ramach okreslonego zatgcznika (jezeli liczba nie zostanie wprowadzona to limitu),

— Rozmiar - pole z walidacjg liczbowg, nalezy wskaza¢ wielkos¢ wszystkich plikéw (w sumie)
w ramach zatgcznika w MB,

— Wymagane — lista rozwijana ,tak/nie”, system domysinie wypetnia je na ,NIE”. Jesli zostanie
zaznaczona odpowiedz ,TAK” to Wnioskodawca zobowigzany jest doda¢ co najmniej jeden plik
w ramach zatgcznika.

Modut generuje nazwe zatgcznika w formacie: numer wniosku_nazwa zatgcznika
(z szablonu)_numer pliku (numer pliku w ramach zatgcznika).

19. Czes$¢ rozliczeniowa

Zaznaczenie w metadanych checkbox’a przy czesci rozliczeniowej umozliwia pojawienie sie kafla
,ROZLICZENIE” w trakcie realizacji projektu, tym samym udostepniona jest mozliwos¢ dodawania
rozliczanych ptatnosci oraz rozpoczecie pracy nad raportem koncowym.

Jezeli w szablonie nie zostanie zaznaczona czes¢ rozliczeniowa, projekt nie obejmuje rozliczen i konczy
sie w momencie przydzielenia wniosku do dofinansowania i wygenerowaniu umowy.

20. Wiek wnioskodawcy - (pole liczba)

Po zaznaczeniu ww. opcji pojawiajg sie dwa pola tekstowe z walidacjg liczbowsa tj. ,Minimalny wiek
wnioskodawcy” i ,Maksymalny wiek wnioskodawcy”. Pola sg nieobowigzkowe. Pozostawiajac je puste,
tworca szablonu nie okre$la wieku Wnioskodawcy, jedynie wskazuje aby we wniosku byt on widoczny.

21. Raporty uproszczone.

Zaznaczajac tg informacje rozwija sie ponizej tabela z mozliwo$cig dodania wierszy z terminem od oraz
terminem do (pola data), wskazujgcymi w jakim czasie bedzie udostepniony Beneficjentowi dany raport
uproszczony (zdefiniowany na dalszych etapach tworzenia szablonu)

B. Formularz wniosku.

1. Formularz wniosku skfada sie z 5 kafli tj. Dodaj (z listg rozwijang elementéw budowy wniosku),
Edytuj, Przenies, Usun i Podglad.

Uzytkownik o statusie ,Administrator” moze modyfikowaé, usuwaé oraz zmieniaé kolejnosc
poszczegdlnych elementéw w obrebie sekcji lub w obrebie podsekc;ji, za posrednictwem list rozwijanych
z lewej strony kazdego elementu wniosku lub za posrednictwem kafla ,,Przenies”. ,Podglad” umozliwia
widok webowy tworzonego raportu z widocznymi elementami do uzupetnienia (widok z poziomu
uzytkownika zewnetrznego, bez automatycznie uzupetnianych danych konta — widoczne sg puste pola).
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2. Formularz wniosku podzielony jest na sekcje i podsekcje.

W ramach kazdej sekcji/podsekcji istnieje mozliwos¢ dodania dowolnej liczby pdl ze definiowanej listy
pol dostepnych. Zdefiniowanie pola bezposrednio w sekcji, sprawi, ze zostanie ono potraktowane jako
podsekcja. Jezeli zostanie dodane w podsekcji, bedzie odpowiadato ustepowi (podpunktowi).
Dalsze zagniezdzanie elementéw formularza jest niemozliwe.

3. Sekcje

S3 to fragmenty wniosku ze zdefiniowanymi elementami poszczegdinych typow sekcji. Kazda sekcja
automatycznie rozpoczyna sie od nowej strony wniosku, nawet jesli zawiera¢ bedzie niewielkg ilos¢
informaciji.

Typy Sekcji dzielg sie na:

e Sekcja
— Pole o nazwie ,Sekcja” - pole tekstowe, pozwala wprowadzi¢ do wniosku nagtéwek
— Po wprowadzeniu sekcji, wyswietlane sg elementy podsekcji

o Wskazniki
— Dodanie tej sekcji powoduje zaimplementowanie listy wskaznikow (wspolne;j listy dla wszystkich
okresow lub oddzielnych list z podziatem okresy) okreslonej w metadanych do uzupetienia
przez Wnioskodawce z podziatem

e Kosztorys

— Woybranie tej sekcji umozliwia dodanie do wniosku okreslonych informacji zawierajgcych dane
kosztorysu wybranego w poczatkowej fazie tworzenia szablonu

— Do systemu zaimplementowano 4 typy kosztoryséw opracowanych wg logiki kosztorysowania
zadan przy programach dotacyjnych.

— Podczas tworzenia szablonu Administrator uzupetnia pole ,Etykieta” (petnigcy funkcje nagtéwka
sekcji). Dane tj. Wymagane, Edycja, Widoczna numeracja, Rozpocznij od nowej strony,
sg automatycznie uzupetnione przez system na ,Tak”. Pole ,Instrukcja” jest polem tekstowym,
za pomocg ktérego wprowadzona tres¢ bedzie wyswietlana jako ,znak zapytania” z instrukcjami
dla uzytkownika zewnetrznego wyjasniajgcymi sposéb wypetnienia.

— Po dodaniu tej sekcji, we wniosku zostang dotgczone kosztorysy wg okreslonych budzetow,
z podziatem na okresy wraz z ich nazwami

¢ Harmonogram realizaciji

— Dodanie tej sekcji powoduje wstawienie do formularza tabeli z nazwg (pole tekstowe)
i zakresem dat (pola data) realizowanych dziatah w ramach wniosku z podziatem na okreslone
okresy.

— Zakres dat mozliwy do wprowadzenia dziatan definiowany jest na etapie naboru

— W przypadku projektu wieloletniego ustawienie termindw rozpoczecia i zakonczenia jest
obowigzkowe. Na etapie otwierania naboru terminy sg grupowane na poszczegodlne okresy
i ustalane osobno dla kazdego z nich adekwatnie do liczby okresow.

e Dane wnioskodawcy
— Wybranie tej sekcji sprawia, ze wszystkie dane uzytkownika zewnetrznego wprowadzone
w szczegotach konta sg zaciggniete do wniosku aplikacyjnego.
— W tym miejscu definiowany jest typ konta uzytkownika zewnetrznego uprawnionego
do sktadania wnioskéw w danym naborze.
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W atrybutach sekcji konieczne jest wskazanie ,Typ konta” na podstawie rozwijanej listy
z dostepnymi opcjami:

o Wszystkie — wnioski dostepne zaréwno dla Osoéb fizycznych jak i Instytucji.
Pola danych Wnioskodawcy na widoku wniosku bedg wyswietlane w zalezno$ci
od rodzaju konta Wnioskodawcy (osoba fizyczna lub instytucja).

o Osoba fizyczna — wnioski dostepne tylko dla Oséb fizycznych, wyswietlane dane
zgodnie ze wskazanym typem konta

o Instytucja - wnioski dostepne tylko dla Instytucji, wyswietlane dane zgodnie
ze wskazanym typem konta

o Zalgczniki

Sekcja ta umozliwia zatgczanie dokumentéw w formularzu wnioskéw

Administrator zobowigzany jest do wybrania z listy rozwijanej widocznosci sekciji
tji. ,Przy sktadaniu”, ,Przy aktualizacji”, ,Przy sktadaniu i aktualizacji”. System domys$inie
wskazuje widocznos¢ na ,Przy sktadaniu”

Widocznos¢ definiuje w ktorym momencie wniosku (przy sktadaniu/przy aktualizacji) ma by¢
udostepniony element zatgczania dokumentéw.

Zatgczniki definiowane sg na etapie metadanych — nazwa, ilo$¢ oraz rozmiar.

e Opis dziatan na okres

4,

Po dodaniu tej sekcji automatycznie dodajg sie podsekcje o nazwie ,Okres nr X” (gdzie X jest
przypisanym numerem okresu, (etykiety podsekcji mozna edytowac)

Podsekcje

Pola stanowigce podrzedny blok danych, zawierajgcy niezbedne tresci oraz szczegétowe informacije
uzupetniane przez Wnioskodawce, konieczne przy sktadaniu wniosku.

Podsekcje dzielg sie na:

statyczne — elementy tekstowe, ktore nie sg uzupetniane, ani edytowane podczas wypetniania
formularza przez uzytkownika zewnetrznego.

Nazwa pola Atrybuty Opis
) Pole stanowigce blok informacji — temat
Podsekcja rozdziatu, czesci wprowadzanych
elementéw do wniosku
= Etykieta — pole tekstowe, forma nagtowka
= Warto$¢ — pole tekstowe, tres¢ ktéra bedzie
wys$wietlana we wniosku
® Kolor —mozliwos¢ wyréznienia koloru, ) Nieedytowalne pole tekstowe pozwalajgce
Akapit ﬁ;gizgi Z?) vt\)/;/a:)kra Efjfcillofj?;vlzstnv%/p izslzlr?;y’ zamieécic’: dodatkgwg informacjg dotyczace
8 wniosku; wyréznienie nastepuje poprzez
tekst zostanie otoczony ramkg danego koloru. dodanie ramki wokot pola tekstowego
= Ukryj w PDF — zaznaczenie pola na ,TAK”
spowoduje widocznos$¢ informacji w widoku
webowym wniosku, natomiast zostanie ukryty
w pobranym PDF
" Etykieta — pole tekstowe, forma nagtowka
" Wtasciwos¢ — lista rozwijana z danymi wniosku
oraz wskazanymi w naborze Pozwala wyswietli¢ informacje z
Metadane o Data ztozenia wniosku metadanych w formie statycznego pola
o Numer wniosku w formularzu
o Nazwa naboru
o Numer naboru
o Data otwarcia naboru
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dynamiczne — réznego rodzaju pola definiowane przez twoérce szablonu, kidére nastepnie
sg uzupetniane lub edytowane przez uzytkownika zewnetrznego w trakcie skladania
lub edytowania wniosku.

Kazdy element podsekcji wymieniony w ponizszej tabeli, posiada dedykowany formularz edyciji
poszczegolnych atrybutéw ustanowionych w zaleznosci od typu.

Jako podstawowe atrybuty mozna wyréznic:

Etykieta — pole tekstowe — okresla tres¢ nagtowka (w przypadku sekcji/podsekcji) lub tres¢
etykiety dla danego pola edyc;ji.

Liczba porzadkowa — pole wyboru — okresla kolejnosé wyswietlenia pola w ramach
sekcji/podsekcji formularza wniosku.

Wypetnienie — pole tekstowe w ktérym wpisywana jest tre§¢ komorki z dodatkowymi
informacjami, ktéra znika gdy Wnioskodawca kliknie kursor w celu wprowadzenia tresci

Klucz — pole tekstowe — unikalny identyfikator pola w obrebie formularza, dozwolone tylko znaki
alfanumeryczne, konieczne do utworzenia zaleznosci miedzy polami formularza, uzywane
w definiowaniu szablonéw dokumentéw. Klucz nadawany jest automatycznie i wykorzystywany
w tworzeniu zestawien.

Wymagane - okreslenie wymagalnosci uzupetnienia podczas edycji formularza przez
uzytkownika zewnetrznego.

Edycja — lista rozwijana ,tak/nie” - okreslenie mozliwosci edycji podczas edycji formularza przez
uzytkownika zewnetrznego.

Instrukcja — pole tekstowe — tres¢ bedzie wyswietlana jako ,znak zapytania” z instrukcjami
dla uzytkownika zewnetrznego wyjasniajgcymi sposéb wypetnienia danego pola.

Rozpocznij od nowej strony — wprowadzony tekst moze zosta¢ wyswietlony od nowej strony
whniosku

Nazwa pola Atrybuty Opis

Tekst

= Etykieta — pole tekstowe, forma nagtéwka

" Jlo$¢ znakéw — pole numeryczne —

maksymalna ilos¢ znakow Pole pozwalajgce na wprowadzenie

* llos¢ wierszy — pole numeryczne — wartosci tekstowych (nazwy, opisy, itp.)
okreslna wielko$¢ pola w formularzu,
powyzej 1 umozliwia rozszerzanie
komorki

Liczba

e Minimalnie — pole numeryczne — pole
nieobowigzkowe. Pozostawiajac pole
puste, nie wskazujemy wartosci

minimalnej Pole pozwalajgce na wprowadzenie

» Maksymalnie — pole numeryczne — pole wartosci liczbowych przez Wnioskodawce.
nieobowigzkowe. Pozostawiajac pole Wartosci minimalne i maksymalne moga
puste, nie wskazujemy wartosci by¢ okreslone jednoczesnie lub oddzielnie.
maksymalnej

e Dziesietne — pole wyboru TAK/NIE —
okresla czy pole przyjmuje wartosci
dziesietne
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Nazwa pola Atrybuty Opis
Od - pole daty — data minimalna, pole
nieobowigzkowe
Do — pole daty — data maksymalna, pole
Data nieobowigzkowe Pole pozwalajgce na wprowadzenie daty
Biezgca — pole wyboru TAK/NIE — jesli tak
to pole jest automatycznie uzupetniane
biezaca datg
Podsekcja pozwalajgca na stworzenie
Minimalna data od - pole daty, opcjonalne. | elementu formularza z:
Maksymalna data od - pole daty, Dwoma polami daty od i do - daty beda
opcjonalne. walidowane pod katem poprawnosci:
Minimalna data do - pole daty, opcjonalne. | Data ,DO” powinna by¢ wigksza od daty
Maksymalna data do - pole daty, ,OD”; Jezeli zdefiniowano daty graniczne
opcjonalne. w szablonie, walidowane jest to, czy data
Zakres dat Liczba dni - pole z lista rozwijang zawiera si¢ we wskazanym okresie
TAKNIE. Okreslla czy’ot')ok pol f’at w . Liczba dni: X - gdzie X jest wyliczang
forr’n.ullarzu pedme \.Ny.SW|etIana liczba dni automatycznie roznica miedzy
z roznllcall migdzy nimi, . wprowadzonymi datami. Wystepowanie
dqmyslnle TAK - pgle obowigzkowe zalezy od definicji szablonu.
Widoczna numeracja - pole z listg
rozwijang TAK/NIE; pole obowigzkowe Podsekcja jest domysinie widoczna
w PDF.
Typ — lista rozwijana z danymi do wyboru: o
specjalne NIP, PESEL, REGON, KRS, IBAN, Kod Polg tekstowe do uzup?elnlenla prze;
pocztowy — pole tekstowe Whioskodawce zgodnie z wymogami typu.
z dedykowanymi regutami walidacji
Wielokrotny wybor — lista rozwijana
,Tak/Nie”
Pola — forma tabeli z mozliwoscig
dodawania wierszy, konieczno$¢ . ) .
Lista zdefiniowania nazwy, wymagane (tak/nie), Pozwala wybra¢ jedna, kilka lub wszystkie

uzupetnienie (tak/nie, gdy wybrana
zostanie opcja ,tak” po wybraniu danej
odpowiedzi Wnioskodawcy pojawi sie
dodatkowe pole tekstowe

do uzupetnienia)

ze zdefiniowanych wartosci

Listy zalezne

Pola — forma tabeli z mozliwoscig
dodawania wierszy, koniecznosc¢
zdefiniowania nazwy, uzupetnienie
(tak/nie), Lista podrzedna — poziom 2 (w
formie plusa).

Lista podrzedna — poziom 2 — wskazuje
mozliwo$¢ zdefiniowania dodatkowych
odpowiedzi przy wyborze danej nazwy.
Przy definiowaniu Listy podrzednej —
poziom 2, mozna wybrac¢ Liste podrzedng
— poziom 3.

Podsekcja pozwala na budowanie list
zaleznych, z zagniezdzonymi pytaniami i
odpowiedziami do 3 poziomow.
Odpowiedzi sg w formie jednokrotnego
wyboru.

Kazde z pytan na danym poziomie moze
mie¢ zdefiniowang koniecznos¢ tzw.
Uzasadnienia. Po wyborze Uzupetnienia
na ,TAK” przy danej odpowiedzi,
uzytkownikowi wyswietla si¢ dodatkowe
okienko z obowigzkowym wypetnieniem.

Tabela

Typ - lista rozwijana z danymi do wyboru:
Dane osobowe, Lista partneréw, Historia
dofinansowan, Uczelnie, Jezyki obce,
Warsztaty, Konkursy, Osiggniecia,
Stypendia, Efekty rzeczowe,

Pole pozwala wybra¢ jeden z typow
zdefiniowanej tabeli z zaszytymi
odpowiednio kolumnami. Mozliwe jest
ustalenie maksymalnej ilosci wierszy jaka
zostanie dodana przez Wnioskodawce lub
mozliwe jest dodanie nielimitowanej ilosci
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Nazwa pola Atrybuty Opis

Harmonogram uproszczony, Zadania odpowiedzi, w zaleznosci od budowanego

powigzane szablonu.

Maksymalnie — pole liczbowe wskazujgce

ilos¢ maksymalnych wierszy w

zdefiniowanej tabeli. Pozostawiajgc puste

pole, nie wskazujemy maksymainej ilosci

wierszy do dodania.

Pokaz numeracje wierszy — lista rozwijana

z odpowiedzig ,Tak/Nie”,

Pola — na tej podstawie definiowane sg e

kolumny tabeli wyswietlanej we wniosku. Element ‘szablon.u umozI|W|§ja9y

Widoczne sg dane t. Lp., Nazwa, budQV\(anle tabgll z samodz.|.eln|e- .

Typ i Opcje. zdefiniowanymi kolumnami i opcjami.

o Lp. — lista rozwijana z mozliwo$cig Opcje s3 zdefiniowane wzgledem
zmiany kolejno$ci wysSwietlanych wybranego typu kolumny. Wszystkie majg
kolumn tabeli wspdlne dwie dane tj. wymagalnosé

o Nazwa — pole tekstowe do wpisania i szeroko$é (kolumny). System domyslInie
nazwy kolumny uzupetnia wymagane na ,Nie” a szeroko$¢

o Typ — lista rozwijana z okreslonymi (kolumny) na 2.

Buduj tabele typami kolumn i oczekiwanymi tresciami

Dodatkowe dane do okreslenia:
o Tekst — maksymalna dtugos¢ (ilos¢
znakdéw wprowadzanego tekstu)
e Liczba, Kwota — sumowanie

do wprowadzenia przez Wnioskodawce
tj. Tekst, Data, Liczba, Kwota.

o Opcje — kafel w formie graficznego
plusa, po jego kliknieciu pojawia sie
okienko z konkretnymi opcjami
przypisanymi do danego typu.
Wszystkie opcje sga do wyboru w formie
listy rozwijane;j.

e Maksymalnie — pole liczbowe wskazujgce
ilos¢ maksymalnych wierszy w
zdefiniowanej tabeli. Pozostawiajac puste
pole, nie wskazujemy maksymalnej ilosci
wierszy do dodania.

Mozliwe jest ustalenie maksymalnej ilosci
wierszy jaka zostanie dodana przez
Whioskodawce lub mozliwe jest dodanie
nielimitowanej ilosci odpowiedzi,

w zaleznosci od budowanego szablonu.

Lista pytan z okreslonym i wspolnym
formatem odpowiedzi (tj. rozwijana lista, pola
radiowe — lista odpowiedzi jednokrotnego
wyboru, lista wielokrotnego wyboru).

Pozwala stworzy¢ liste pytan ze wspding
listg odpowiedzi i ich formatem. Nie ma
okreslonej granicznej liczby pytan

i odpowiedzi.

Grupa pytan
Ponizej jest mozliwo$¢ zdefiniowania
odpowiedzi, usunigcia odpowiedzi, czy tez
zmiany kolejnosci liczby porzadkowej.

C. Raport:
1. Zaktadka widnieje przy kazdym rozpoczetym szablonie.

2. Po Kkliknieciu zakfadki ,Raport” pokazujg sie dodatkowe podzakiadki z podziatem na okresy
w zdefiniowanej ilosci. Nazwy podzakigdek dodajg sie automatycznie o tresci ,Okres nr X”
(gdzie X jest przypisanym numerem okresu).

3. Raport sktada sie z 5 kafli tj. Dodaj (z listg rozwijang elementéw budowy raportu), Edytuj,
Przenies, Usun i Podglad. Uzytkownik o statusie ,Administrator” moze modyfikowac, usuwac
oraz zmienia¢ kolejno$¢ poszczegolnych elementéw w obrebie sekcji lub w obrebie podsekc;ji,
za posrednictwem list rozwijanych z lewej strony kazdego elementu wniosku lub za
posrednictwem kafla ,Przenie$”. ,Podglad” umozliwia widok webowy tworzonego raportu
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4,
5.

z widocznymi elementami do uzupeinienia (widok z poziomu uzytkownika zewnetrznego, bez
automatycznie uzupetnianych danych konta — widoczne sg puste pola).

W przypadku projektdw wielookresowych raporty definiuje sie osobno dla kazdego z okresow.

Raport, tak jak formularz wniosku podzielony jest na sekcje i podsekcje.

W ramach kazdej sekcji/podsekcji istnieje mozliwos¢ dodania dowolnej liczby pdl ze definiowanej listy
pol dostepnych. Zdefiniowanie pola bezposrednio w sekcji, sprawi, ze zostanie ono potraktowane jako
podsekcja. Jezeli zostanie dodane w podsekcji, bedzie odpowiadato ustepowi (podpunktowi).
Dalsze zagniezdzanie elementéw formularza jest niemozliwe.

6.

Sekcje

S3 to fragmenty raportu ze zdefiniowanymi elementami poszczegdlnych typéw sekcji. Kazda sekcja
automatycznie rozpoczyna sie od nowej strony raportu, nawet jesli zawiera¢ bedzie niewielkg ilo$¢
informaciji.

Typy Sekcji dzielg sie na:

5.

Sekcja

Pole o nazwie ,Sekcja” - pole tekstowe, pozwala wprowadzi¢ do raportu nagtéwek,
wprowadzajgc go w miejscu Etykieta
Po wprowadzeniu sekcji, wyswietlane sg elementy podsekgcji

Wskazniki

W polu tekstowym, w miejscu Etykieta nalezy wprowadzi¢ informacje, w raporcie beda
sie wyswietla¢ jako nagtéwek

Wprowadzajgc sekcje ,Wskazniki” w raporcie, system automatycznie zatgczy do dokumentu
wskazniki zdefiniowane na poziomie wniosku

Czesc¢ rozliczeniowa

Pole tekstowe, pozwala wprowadzi¢ do raportu nagtéwek w miejscu Etykieta

Wprowadzajgc sekcje ,Czes¢ rozliczeniowa” w raporcie, system automatycznie zatgczy
do dokumentu rozliczenie finansowe wprowadzane przez Beneficjenta za posrednictwem kafla
»Rozliczenie”.

Dostepna jest jedna podsekcja tj. Adnotacje urzedowe

Zatgczniki

Sekcja ta umozliwia zatgczanie dokumentéw w raporcie koncowym
Zatgczniki do raportu definiowane sg na etapie metadanych — nazwa, ilo$¢ oraz rozmiar.

Podsekcje

Pola stanowigce podrzedny blok danych, zawierajgcy niezbedne tresci oraz szczegdétowe informacije
uzupetniane przez Beneficjenta, konieczne przy skladaniu raportu koncowego z realizacji projektu.

Jak w przypadku formularza Podsekcje dzielg sie na:

statyczne — elementy tekstowe, ktore nie sg uzupetniane, ani edytowane podczas wypetniania
raportu koncowego przez uzytkownika zewnetrznego.
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Nazwa pola

Atrybuty

Opis

Podsekcja

Pole stanowigce blok informacji — temat
rozdziatu, czesci wprowadzanych
elementéw do wniosku

Akapit

Etykieta — pole tekstowe, forma nagtéwka
Wartos¢ — pole tekstowe, tres$¢ ktora
bedzie wyswietlana w raporcie

Kolor — mozliwo$é wyréznienia koloru,
do wyboru s3: brak, czarny, czerwony,
zielony, niebieski — po wybraniu koloru
tekst wpisany tekst zostanie otoczony
ramkg danego koloru.

Ukryj w PDF — zaznaczenie pola na
»TAK” spowoduje widocznos$¢ informacji
w widoku webowym raportu, natomiast
zostanie ukryty w pobranym PDF

Nieedytowalne pole tekstowe pozwalajgce
zamiesci¢ dodatkowe informacje dotyczace
raportu, wyrdéznienie nastepuje poprzez
dodanie ramki wokét pola tekstowego

Adnotacje urzedowe
(podsekcja Czesci
rozliczeniowej)

Typ - lista rozwijana, z dwoma wyborami
tj. ,Cze$¢ merytoryczna/Czesé
finansowa”, z obowigzkowoscig wyboru,
system automatycznie wybiera czes¢

Pole wyswietlane jedynie na podgladzie
pdf. Pola do uzytku wewnetrznego,

w ktérym generowane sg informacje do
zaznaczenia 0 poprawnos$ci czesci
merytorycznej i czesci finansowej oraz

miejsce na akceptacje i podpisy os6b
odpowiedzialnych za rozliczenie
poszczegodlnych czesci.

merytoryczng.
Czes¢ merytoryczna

dynamiczne — réznego rodzaju pola definiowane przez twoérce szablonu, kidére nastepnie
sg uzupetniane lub edytowane przez uzytkownika zewnetrznego w trakcie sktadania
lub edytowania raportu korcowego.

Kazdy element podsekcji wymieniony w ponizszej tabeli, posiada dedykowany formularz edyc;ji
poszczegdlnych atrybutéw ustanowionych w zalezno$ci od typu.

Jako podstawowe atrybuty mozna wyrdznic:

Etykieta — pole tekstowe — okresla tres¢ nagtowka (w przypadku sekcji/podsekcji) lub tres¢
etykiety dla danego pola edyciji.

Liczba porzadkowa — pole wyboru — okresla kolejnosé wyswietlenia pola w ramach
sekcji/podsekcji raportu.

Wypetnienie — pole tekstowe w ktérym wpisywana jest tres¢ komérki z dodatkowymi
informacjami, ktéra znika gdy Beneficjent kliknie kursor w celu wprowadzenia tresci

Klucz — pole tekstowe — unikalny identyfikator pola w obrebie raportu, dozwolone tylko znaki
alfanumeryczne, konieczne do utworzenia zaleznosci miedzy polami formularza, uzywane
w definiowaniu szablondéw dokumentow. Klucz nadawany jest automatycznie i wykorzystywany
w tworzeniu zestawien.

Wymagane - okreslenie wymagalnosci uzupetnienia podczas edycji raportu przez uzytkownika
zewnetrznego.

Instrukcja — pole tekstowe — tres¢ bedzie wyswietlana jako ,znak zapytania” z instrukcjami
dla uzytkownika zewnetrznego wyjasniajgcymi sposéb wypetnienia danego pola.
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— Rozpocznij od nowej strony — wprowadzony tekst moze zosta¢ wyswietlony od nowej strony

wniosku

Nazwa pola Atrybuty Opis
Etykieta — pole tekstowe, forma nagtéwka
llo$¢ znakéw — pole numeryczne —

Tekst maksymalna ilo$é znakéw Pole pozwalajgce na wprowadzenie
llos¢ wierszy — pole numeryczne — warto$ci tekstowych (nazwy, opisy, itp.)
okreslna wielkos¢ pola w formularzu,
powyzej 1 umozliwia rozszerzanie
komorki
Minimalnie — pole numeryczne — pole
nieobowigzkowe. Pozostawiajac pole
puste, nie wskazujemy wartosci
minimalnej Pole pozwalajgce na wprowadzenie

Liczba Maksymainie — pole numeryczne — pole wartosci liczbowych przez Beneficjenta.
nieobowigzkowe. Pozostawiajac pole Wartosci minimalne i maksymalne moga
puste, nie wskazujemy wartoSci by¢ okreslone jednoczesnie lub oddzielnie.
maksymalnej
Dziesigtne — pole wyboru TAK/NIE —
okresla czy pole przyjmuje wartosci
dziesietne
Od - pole daty — data minimalna, pole
nieobowigzkowe
Do — pole daty — data maksymalna, pole

Data nieobowigzkowe Pole pozwalajgce na wprowadzenie daty
Biezgca — pole wyboru TAK/NIE — jesli tak
to pole jest automatycznie uzupetniane
biezaca datg

Podsekcja pozwalajgca na stworzenie
Minimalna data od - pole daty, opcjonalne. | glementu formularza z:
Maksymalna data od - pole daty, Dwoma polami daty od i do - daty bedg
opcjonalne. walidowane pod katem poprawno$ci:
Minimalna data do - pole daty, opcjonalne. | pata ,DO” powinna by¢ wieksza od daty
Maksymalna data do - pole daty, ,OD"; Jezeli zdefiniowano daty graniczne
opcjonalne. w szablonie, walidowane jest to, czy data

Zakres dat Liczba dni - pole z listg rozwijang zawiera sie we wskazanym okresie
TAKI/NIE. Okresla czy obok pol dat w ) . o )
formularzu bedzie wyswietlana liczba dni | LicZba dni: X - gdzie X jest wyliczana
Z réznica miedzy nimi, automatycznie réznicg miedzy
domysinie TAK — pole obowigzkowe wpro.wadzony.m.i Eiatami. Wystgpowanie
Widoczna numeracja - pole z lista zalezy od definicji szablonu.
rozwijang TAK/NIE; pole obowigzkowe Podsekcja jest domysinie widoczna

w PDF.
Typ — lista rozwijana z danymi do wyboru: e

Specjalne NIP, PESEL, REGON, KRS, IBAN, Kod Pole tt.elfstowe do u.zupe#nlenla przez
pocztowy — pole tekstowe z Beneficjenta zgodnie z wymogami typu.
dedykowanymi regutami walidacji
Wielokrotny wybor — lista rozwijana
»Tak/Nie” o ) )

Lista Pola — forma tabeli z mozliwoscia Pozwala wybra¢ jedna, kilka lub wszystkie

dodawania wierszy, koniecznos¢
zdefiniowania nazwy, wymagane (tak/nie),
uzupetnienie (tak/nie)

ze zdefiniowanych wartosci
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Nazwa pola

Atrybuty

Opis

Listy zalezne

e Pola —forma tabeli z mozliwoscig
dodawania wierszy, konieczno$c¢
zdefiniowania nazwy, uzupetnienie
(tak/nie), Lista podrzedna — poziom 2 (w
formie plusa).

e Lista podrzedna — poziom 2 — wskazuje
mozliwo$¢ zdefiniowania dodatkowych
odpowiedzi przy wyborze danej nazwy.
Przy definiowaniu Listy podrzednej —
poziom 2, mozna wybrac¢ Liste podrzedng
— poziom 3.

Podsekcja pozwala na budowanie list
zaleznych, z zagniezdzonymi pytaniami i
odpowiedziami do 3 poziomow.
Odpowiedzi sg w formie jednokrotnego
wyboru.

Kazde z pytan na danym poziomie moze
mie¢ zdefiniowang koniecznos¢ tzw.
Uzasadnienia. Po wyborze Uzupetnienia
na ,TAK” przy danej odpowiedzi,
uzytkownikowi wyswietla sie dodatkowe
okienko z obowigzkowym wypetnieniem.

e Typ — lista rozwijana z danymi do wyboru:
Dane osobowe
e Maksymalnie — pole liczbowe wskazujgce

Pole pozwala wybra¢ jeden z typow
zdefiniowanej tabeli z zaszytymi
odpowiednio kolumnami. Mozliwe jest

Tabela iloé¢ maksymalnych wierszy w ustaler?ie maksymalnej ilosci yvierszy jaka
zdefiniowanej tabeli. Pozostawiajgc puste zos@me .dodana pr.zez.B(.-:-nf-:-flqenta} I“b .
pole, nie wskazujemy maksymalnej ilosci mozliwe jest dodanie nielimitowanej ilosci
wierszy do dodania. odpowiedzi, w zaleznosci od budowanego

szablonu.
e Pokaz numeracje wierszy — lista rozwijana
z odpowiedzig ,Tak/Nie”, s
. ) - Element szablonu umozliwiajacy
e Pola — na tej podstawie definiowane sg . . o
R . . budowanie tabeli z samodzielnie
kolumny tabeli wyswietlanej we wniosku. zdefiniowanymi kolumnami i opciami
Widoczne sa dane tj. Lp, Nazwa, y pejami.
Typ i Opcje. Opcje s3 zdefiniowane wzgledem
o Lp. — lista rozwijana z mozliwoscig wybranego typu kolumny. Wszystkie majg
zmiany kolejnosci wyswietlanych wspolne dwie dane tj. wymagalnosé
kolumn tabeli i szeroko$¢ (kolumny). System domysinie
o Nazwa — pole tekstowe do wpisania uzupetnia wymagane na ,Nie” a szeroko$¢
nazwy kolumny (kolumny) na 2.
o Typ — lista rozwijana z okreslonymi
Buduj tabele typami kolumn i oczekiwanymi tresciami

do wprowadzenia przez Wnioskodawce
tj. Tekst, Data, Liczba, Kwota.

o Opcje — kafel w formie graficznego
plusa, po jego kliknieciu pojawia sie
okienko z konkretnymi opcjami
przypisanymi do danego typu.
Wszystkie opcje sg do wyboru w formie
listy rozwijane;j.

e Maksymalnie — pole liczbowe wskazujgce
ilos¢ maksymalnych wierszy

w zdefiniowane;j tabeli. Pozostawiajac

puste pole, nie wskazujemy maksymalnej

ilosci wierszy do dodania.

Dodatkowe dane do okreslenia:
o Tekst — maksymalna dtugos¢ (ilos¢
znakéw wprowadzanego tekstu)
e Liczba, Kwota — sumowanie

Mozliwe jest ustalenie maksymalnej ilosci
wierszy jaka zostanie dodana przez
Whioskodawce lub mozliwe jest dodanie
nielimitowanej ilosci odpowiedzi,

w zaleznosci od budowanego szablonu.

Grupa pytan

Lista pytan z okreslonym i wspdlnym dla tych
pytan formatem odpowiedzi (tj. rozwijana
lista, pola radiowe — lista odpowiedzi
jednokrotnego wyboru, lista wielokrotnego
wyboru).

Ponizej jest mozliwo$¢ zdefiniowania
odpowiedzi, usunigcia odpowiedzi, czy tez
zmiany kolejnosci liczby porzgdkowej.

Pozwala stworzy¢ liste pytan ze wspoing
listg odpowiedzi i ich formatem. Nie ma
okreslonej granicznej liczby pytan

i odpowiedzi.
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Nazwa pola Atrybuty Opis

Lista plikow

Pole zbudowane jest z tabeli zawierajacej
dwie kolumny — Opis i plik.

« Widoczna numeragja - pole z listg Beneficjent moze dodawac wiersze
rozwijang TAK/NIE; pole obowigzkowe i samodzielnie okresla¢ opis oraz zatgczac
plik w obrebie danego wiersza.

Nie ma okreslonej maksymalnej ilosci
wierszy.

Pole pozwala na wygenerowanie
z wniosku zaszytych danych w formie

punktowe;j:
Sorawozdanie merviorvezne e Pokaz numer telefonu — odpowiedz . Nazwa programu
P rytory Jak/nie” . Nazwa zadania

. Nazwa Beneficjenta

. Imie i nazwisko osoby
do kontaktu

e  Adres e-mail

D. Raport uproszczony:

1.
2.

5.

Zaktadka pojawia sie po wybraniu w metadanych checkbox’a ,Raporty uproszczone”.

Po zdefiniowaniu ilosci raportéw uproszczonych i zakresu dat w ktérych bedg one widoczne dla
Beneficjenta, w szablonie pojawiajg sie podzaktadki z nazwami ,Raport uproszczony 17,
.Raport uproszczony 2” itd.

Raport sktada sie z 5 kafli tj. Dodaj (z lista rozwijang elementéw budowy raportu), Edytuj,
Przenie$, Usun i Podglad. Po zapisaniu szablonu, pojawia sie dodatkowy 6 kafel pomiedzy
,D0daj” a ,Edytuj” jako ,Kopiuj szablon z”. Pozwala on na kopiowanie catego szablonu raportu
pomiedzy okresami.

Uzytkownik o statusie ,Administrator’ moze modyfikowaé, usuwaé oraz zmienia¢ kolejnosc
poszczegolnych elementéw w obrebie sekcji lub w obrebie podsekcji, za posrednictwem list
rozwijanych z lewej strony kazdego elementu wniosku lub za posrednictwem kafla ,Przenie$”.
,Podglad” umozliwia widok webowy tworzonego raportu z widocznymi elementami
do uzupetnienia (widok z poziomu uzytkownika zewnetrznego, bez automatycznie
uzupetnianych danych konta — widoczne sg puste pola).

Raport, tak jak formularz wniosku podzielony jest na sekcje i podsekcje.

W ramach kazdej sekcji/podsekcji istnieje mozliwos¢ dodania dowolnej liczby pdl ze definiowanej listy
pol dostepnych. Zdefiniowanie pola bezposrednio w sekcji, sprawi, ze zostanie ono potraktowane jako
podsekcja. Jezeli zostanie dodane w podsekcji, bedzie odpowiadato ustepowi (podpunktowi). Dalsze
zagniezdzanie elementéw formularza jest niemozliwe.

6.

Sekcje

S3 to fragmenty raportu ze zdefiniowanymi elementami poszczegdélnych typéw sekcji. Kazda sekcja
automatycznie rozpoczyna sie od nowej strony raportu, nawet jesli zawiera¢ bedzie niewielkg ilosé
informaciji.
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Sekcje w odréznieniu od podsekcji posiadajg dodatkowe pole tj. “Widoczna numeracja”. Sekcja Poziom
wydatkowania srodkéw ma domyslnie ustawiong ,Widoczng numeracje” na ,Tak” — mozliwe jest ukrycie
numeracji poprzez zmiane na ,Nie”.

Typy Sekcji dzielg sie na:

e Sekcja

— Pole o nazwie ,Sekcja” - pole tekstowe, pozwala wprowadzi¢ do raportu nagtéwek
— Po wprowadzeniu sekcji, wyswietlane sg elementy podsekcji

e Poziom wydatkowania srodkéw

— Pole tekstowe, pozwala wprowadzi¢ do raportu nagtéwek w miejscu Etykieta
— Woprowadzajgc sekcje ,Poziom wydatkowania srodkoéw” w raporcie uproszczonym, system
automatycznie zatgczy do dokumentu rozliczenie finansowe wprowadzane przez Beneficjenta
za posrednictwem kafla ,Rozliczenie” implementujgc rozliczenie na stan sktadanego raportu

uproszczonego.

7. Podsekcje

Pola stanowigce podrzedny blok danych, zawierajgcy niezbedne tresci oraz szczegoétowe informacije
uzupetniane przez Beneficjenta, konieczne przy skfadaniu raportu koncowego z realizacji projektu.

Jak w przypadku formularza Podsekcje dzielg sie na:

e statyczne — elementy tekstowe, ktore nie sg uzupetniane, ani edytowane podczas wypetniania
raportu koncowego przez uzytkownika zewnetrznego.

Nazwa pola Atrybuty Opis
Pole stanowigce blok informacji — temat
Podsekcja rozdziatu, czgsci wprowadzanych

elementéw do wniosku

Akapit

Etykieta — pole tekstowe, forma nagtéwka
Wartos¢ — pole tekstowe, tre$¢ ktéra
bedzie wyswietlana w raporcie

Kolor — mozliwo$¢ wyroéznienia koloru,
do wyboru sa: brak, czarny, czerwony,
zielony, niebieski — po wybraniu koloru
tekst wpisany tekst zostanie otoczony
ramkg danego koloru.

Ukryj w PDF — zaznaczenie pola na
»TAK” spowoduje widocznos$¢ informacji
w widoku webowym raportu, natomiast
zostanie ukryty w pobranym PDF

Nieedytowalne pole tekstowe pozwalajgce
zamies$ci¢ dodatkowe informacje dotyczace
raportu, wyréznienie poprzez dodanie ramki

wokot pola

e dynamiczne — réznego rodzaju pola definiowane przez twérce szablonu, ktdére nastepnie sg
uzupetniane lub edytowane przez uzytkownika zewnetrznego w trakcie sktadania lub
edytowania raportu koricowego.

Kazdy element podsekcji wymieniony w ponizszej tabeli, posiada dedykowany formularz edyc;ji

poszczegodlnych atrybutéw ustanowionych w zalezno$ci od typu.

Jako podstawowe atrybuty mozna wyréznic:
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Etykieta — pole tekstowe — okresla tre$¢ nagtowka (w przypadku sekcji/podsekcji) lub tresé
etykiety dla danego pola edyciji.

Wypetnienie — pole tekstowe w ktérym wpisywana jest tres¢ komérki z dodatkowymi
informacjami, ktéra znika gdy Beneficjent kliknie kursor w celu wprowadzenia tresci

Klucz — pole tekstowe — unikalny identyfikator pola w obrebie raportu, dozwolone tylko znaki
alfanumeryczne, konieczne do utworzenia zaleznosci miedzy polami formularza, uzywane
w definiowaniu szablonéw dokumentéw. Klucz nadawany jest automatycznie i wykorzystywany
w tworzeniu zestawien.

Wymagane - okreslenie wymagalnosci uzupetnienia podczas edycji raportu przez uzytkownika
zewnetrznego.

Instrukcja — pole tekstowe — tres¢ bedzie wyswietlana jako ,znak zapytania” z instrukcjami
dla uzytkownika zewnetrznego wyjasniajgcymi sposéb wypetnienia danego pola.

Rozpocznij od nowej strony — wprowadzony tekst moze zosta¢ wyswietlony od nowej strony
whniosku

Nazwa pola Atrybuty Opis

Tekst

= Etykieta — pole tekstowe, forma nagtowka

" Jlo$¢ znakéw — pole numeryczne —

maksymalna ilos¢ znakow Pole pozwalajgce na wprowadzenie

= llosc wierszy — pole numeryczne — wartosci tekstowych (nazwy, opisy, itp.)
okreslna wielko$¢ pola w formularzu,
powyzej 1 umozliwia rozszerzanie
komorki

Liczba

e Minimalna — pole numeryczne — pole
nieobowigzkowe. Pozostawiajgc pole
puste, nie wskazujemy wartosci
minimalnej Pole pozwalajgce na wprowadzenie

e Maksymalna — pole numeryczne — pole wartosci liczbowych przez Beneficjenta.
nieobowigzkowe. Pozostawiajgc pole Wartosci minimaine i maksymalne moga
puste, nie wskazujemy wartosci by¢ okreslone jednoczesnie lub oddzielnie.
maksymalnej

e Dziesietne — pole wyboru TAK/NIE —
okresla czy pole przyjmuje wartosci
dziesietne

Data

e Od - pole daty — data minimalna, pole
nieobowigzkowe

e Do - pole daty — data maksymalna, pole
nieobowigzkowe

e Biezgca — pole wyboru TAK/NIE — jesli tak
to pole jest automatycznie uzupetniane
biezaca datg

Pole pozwalajgce na wprowadzenie daty

e Minimalna data od - pole daty, opcjonalne. Podsekcja pozwalajaca na stworzenie
* Maksymalna data od - pole daty, elementu formularza z:

opcjonalne. Dwoma polami daty od i do - daty bedg

Zakres dat * Minimalna data do - pole daty, opcjonalne. | walidowane pod katem poprawnosci:

e Maksymalna data do - pole daty, Data ,DO” powinna by¢ wieksza od daty
opcjonalne. ,OD”; Jezeli zdefiniowano daty graniczne

e Liczbadni - pole z listg rozwijang w szablonie, walidowane jest to, czy data
TAKI/NIE. Okresla czy obok pol dat w zawiera sig¢ we wskazanym okresie
formularzu bedzie wys$wietlana liczba dni
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Nazwa pola Atrybuty Opis
z roéznicg miedzy nimi, Liczba dni: X - gdzie X jest wyliczang
domysinie TAK — pole obowigzkowe automatycznie réznicg miedzy
Widoczna numeracja - pole z listg wprowadzonymi datami. Wystepowanie
rozwijang TAK/NIE; pole obowigzkowe zalezy od definicji szablonu.
Podsekcja jest domysinie widoczna
w PDF.
Typ — lista rozwijana z danymi do wyboru:
Specjalne NIP, PESEL, REGON, KRS, IBAN, Kod Pole tekstowe do uzupetnienia przez

pocztowy — pole tekstowe
z dedykowanymi regutami walidacji

Whnioskodawce zgodnie z wymogami typu.

Lista

Wielokrotny wybor — lista rozwijana
»Tak/Nie”

Pola — forma tabeli z mozliwoscig
dodawania wierszy, konieczno$¢
zdefiniowania nazwy, wymagane (tak/nie),
uzupetnienie (tak/nie)

Pozwala wybrac jedng, kilka lub wszystkie
ze zdefiniowanych wartosci

Listy zalezne

Pola — forma tabeli z mozliwoscig
dodawania wierszy, koniecznos¢
zdefiniowania nazwy, uzupetnienie
(tak/nie), Lista podrzedna — poziom 2 (w
formie plusa).

Lista podrzedna — poziom 2 — wskazuje
mozliwos¢ zdefiniowania dodatkowych
odpowiedzi przy wyborze danej nazwy.
Przy definiowaniu Listy podrzednej —
poziom 2, mozna wybra¢ Liste podrzedng
— poziom 3.

Podsekcja pozwala na budowanie list
zaleznych, z zagniezdzonymi pytaniami i
odpowiedziami do 3 poziomow.
Odpowiedzi sg w formie jednokrotnego
wyboru.

Kazde z pytan na danym poziomie moze
mie¢ zdefiniowang koniecznos¢ tzw.
Uzasadnienia. Po wyborze Uzupetnienia
na ,TAK” przy danej odpowiedzi,
uzytkownikowi wy$wietla sie dodatkowe
okienko z obowigzkowym wypetnieniem.

Typ - lista rozwijana z danymi do wyboru:
Dane osobowe, Lista partneréw, Historia
dofinansowan, Uczelnie, Jezyki obce,
Warsztaty, Konkursy, Osiagniecia,
Stypendia, Efekty rzeczowe,

Pole pozwala wybrac¢ jeden z typédw
zdefiniowanej tabeli z zaszytymi
odpowiednio kolumnami. Mozliwe jest
ustalenie maksymalnej ilosci wierszy jaka

Tabela Harmonogram uproszczony, Zadania k )
powiazane zostanie dodana przez Wnioskodawce lub
Maksymalnie — pole liczbowe wskazujace mozliwe jest dodanie nielimitowanej ilosci
ilos¢ maksymalnych wierszy w odpowiedzi, w zaleznosci od budowanego
zdefiniowanej tabeli. Pozostawiajac puste | SZaplonu.
pole, nie wskazujemy maksymalnej ilosci
wierszy do dodania.
Pokaz numeracjg wierszy — lista rozwijana | Element szablonu umozliwiajacy
z odpowiedzig , Tak/Nie”, budowanie tabeli z samodzielnie
Pola — na tej podstawie definiowane sg zdefiniowanymi kolumnami i opcjami.
kolumny tabeli wy$wietlanej we wniosku. ) .
Widoczne sa dane tj. Lp, Nazwa, Opcje s3 zdefiniowane wzgledem
Typ i Opcie. wybranego typu kolumny. Wszystkie maja
Budui tabel o Lp. — lista rozwijana z mozliwoscig szpo'lne dwie dane j. wymagalnos¢ )
uduj tabele i szeroko$¢ (kolumny). System domysinie

zmiany kolejnosci wyswietlanych
kolumn tabeli

o Nazwa — pole tekstowe do wpisania
nazwy kolumny

o Typ - lista rozwijana z okreslonymi
typami kolumn i oczekiwanymi tresciami
do wprowadzenia przez Wnioskodawce
tj. Tekst, Data, Liczba, Kwota.

uzupetnia wymagane na ,Nie” a szerokos¢
(kolumny) na 2.

Dodatkowe dane do okreslenia:
o Tekst — maksymalna dtugos¢ (ilos¢
znakoéw wprowadzanego tekstu)
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Nazwa pola Atrybuty Opis

o Opcje — kafel w formie graficznego e Liczba, Kwota — sumowanie
plusa, po jego kliknieciu pojawia sie
okienko z konkretnymi opcjami
przypisanymi do danego typu.
Wszystkie opcje sg do wyboru w formie
listy rozwijanej.

e Maksymalnie — pole liczbowe wskazujgce
ilos¢ maksymalnych wierszy w
zdefiniowanej tabeli. Pozostawiajac puste
pole, nie wskazujemy maksymalnej ilosci
wierszy do dodania.

Mozliwe jest ustalenie maksymalne;j ilosci
wierszy jaka zostanie dodana przez
Whioskodawce lub mozliwe jest dodanie
nielimitowanej ilosci odpowiedzi,

w zaleznosci od budowanego szablonu.

Pole listag wskaznikéw do uzupetnienia
Wskazniki przez Wnioskodawce na podstawie
okreslonych miernikow w metadanych
naboru

Lista pytan z okreslonym i wspolnym dla tych
pytan formatem odpowiedzi (tj. rozwijana

lista, pola radiowe — lista odpowiedzi Pozwala stworzy¢ liste pytan ze wspding
i jednokrotnego wyboru, lista wielokrotnego listg odpowiedzi i ich formatem. Nie ma
Grupa pytan . . ) o X
wyboru). okreslonej granicznej liczby pytan
i odpowiedzi.

Ponizej jest mozliwo$¢ zdefiniowania
odpowiedzi, usunigcia odpowiedzi,
czy tez zmiany kolejnosci liczby porzadkowe;.

3.2 TWORZENIE | EDYCJA NABOROW WNIOSKOW

Modut nabory zawiera liste aktywnych naboréw. Kazdy nabdr dostepny jest w trybie podgladu oraz
edycji. Dostep do listy naboréw majg uzytkownicy wewnetrzni o statusie: Administrator, Koordynator
oraz Pracownik.

3.2.1  Tworzenie naboru

1. Utworzenie naboru mozliwe jest poprzez modut ,Nabory” w menu systemu, nastepnie klikniecie
kafla ,Utwoérz nabdr’, ktéry widoczny jest tylko dla uzytkownikow wewnetrznych o statusie
~Administrator’ oraz ,Koordynator” i nastepuje na podstawie wczes$niej utworzonego szablonu
z okreslonymi danymi.

2. Uzytkownik o statusie ,Koordynator” ktory tworzy nabér, zostaje automatycznie Koordynatorem
programu. Administrator moze dokona¢ zmiany Koordynatora programu za pomocg Edycji
naboru w kazdym momencie jego trwania oraz trwania programu.

3. Podczas tworzenia naboru konieczne jest uzupetnienie informac;ji:

— Nazwa - nazwa naboru widoczna przez uzytkownikdw o wszystkich statusach - pole
wymagane

—  Status — funkcjonalnos¢ widoczna tylko dla uzytkownika o statusie ,Administrator”

- ,Nie wysytaj komunikatow w obrebie naboru” — checkbox - mozliwo$¢ blokowania wysytania
komunikatéw w systemie w ramach naboru

— ,Dostepne potwierdzenie” — checkbox - mozliwe udostepnienie potwierdzenia zlozenia
wniosku w postaci wiadomosci mailowej wysytanej do Wnioskodawcy
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—  Limit wnioskow — ustawienie liczby granicznej przyjmowanych w naborze wnioskow
(liczba wnioskow wystanych do weryfikacii).

Po osiggnieciu limitu system blokuje mozliwo$¢ wysyitki wnioskow do weryfikacji przez jednego
Whnioskodawce. Whnioski o statusie ,Wersja robocza” nie sg wliczane w limit. Brak wskazanego
limitu, umozliwia Wnioskodawcy ztozenia nieograniczonej liczby wnioskow;

—  Budzet — pole wymagane — konieczno$¢ wpisania budzetu programu.

Na podstawie okreslonego budzetu rozdzielane sg $rodki za posrednictwem symulacji
i kwalifikacji pomiedzy wnioski zakwalifikowane do otrzymania dofinansowania.

W przypadku naboru tworzonego na podstawie szablonu wielookresowego ,Budzet” jest suma
budzetéw okreslonych w poszczegdinych okresach.

—  WspdlIny limit ztozonych wnioskow - pod limitem wnioskoéw znajduje sie tabela z okreslonymi
kolumnami tj. Lp., Limit wnioskéw, Nabory, Status wniosku oraz kafel z plusem na podstawie
ktérego mozna dodac¢ poszczegdlne wiersze.

Na podstawie ,Wspdlnego limitu dla ztozonych wnioskéw” Administrator lub Koordynator okresla
nabory w ramach ktérych Wnioskodawcy/Beneficjenci o konkretnych statusach nie moga ztozy¢
whniosku w tworzonym naborze.

Oznaczenia poszczegolnych kolumn:

e Limit wnioskow — pole numeryczne — po zdefiniowaniu naboréw, ktére majg zostac

wykluczone liczba po ukosniku zostanie sumowana i wprowadzona systemowo
jako suma limitu wszystkich wnioskoéw w wykluczanych naborach.
Z uwagi na limit wnioskéw wskazywany w kazdym naborze, moze on wynosi¢ dowolng
liczbe, ktéra w tym punkcie jest sumowana. Pole do uzupetnienia jest wskazaniem ile
tworca dopuszcza wnioskdw w ramach wykluczanych naboréw. ,0” oznacza, ze nie
dopuszcza sie zadnego dodatkowego wniosku sktadanego w ramach naboru. Jesli
w ramach wykluczanych naboréw limit wnioskéw wynosit wiecej niz 1, a w wykluczeniu
zostanie wpisana wieksza liczba niz ,0” Wnioskodawca skorzysta z puli wykluczanych
whnioskéw aby méc ztozy¢ wniosek w ramach tworzonego naboru.

¢ Nabory —kafel z symbolem plusa - Wymagane jest dodanie i skonfigurowanie co najmniej
jednej z wartosci.
Po kliknieciu pojawia sie lista z checkbox’ami aktualnych naboréw utozonych zgodnie
z kolejnoscig dodawania. Po zaznaczeniu checkbox’a tworzony nabor bedzie wykluczat
Whnioskodawcow lub Beneficjentdw zaznaczonego naboru/naboréw.

e Status wniosku — kafel z symbolem plusa - Wymagane jest dodanie i skonfigurowanie
€0 najmniej jednej z wartosci.
Po kliknieciu pojawia sie lista z checkbox’ami ze wszystkimi statusami wnioskéw,
domyslnie zaznaczony jest status wnioskdw Beneficjentow: Zakwalifikowany,
Aktualizacja — wersja robocza, Aktualizacja zlozona, Aktualizacja zatwierdzona,
Aktualizacja odrzucona, Projekt zakonnczony, Projekt rozliczony.
Mozliwe jest dowolne zdefiniowanie statuséw wniosku.

— Nabér dla wybranej grupy odbiorcéw - pod ,Budzetem” znajduje sie tabela z okreslonymi

kolumnami tj. Lp., Nabér, Status wniosku oraz kafel z plusem na podstawie ktérego mozna
dodac¢ poszczegdlne wiersze.
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Na jego podstawie mozna zdefiniowac, dla ktérego naboru i dla jakich statuséw wniosku z tego
programu ma by¢ widoczny tworzony nabér. Po otwarciu naboru, wszelkie informacje w systemie
tj. nabdr i komunikaty na stronie (komunikaty widoczne w formie niebieskich okienek na gtéwnej
stronie SOP) bedg widoczne tylko dla zdefiniowanych odbiorcow.

W tym punkcie nie jest wskazywany wspdlny limit wnioskow.

— Koordynator — pole z rozwijang listg z pracownikami o statusie ,Koordynator”
lub ,Administrator”. Mozliwo$¢ wybrania tylko jednego Koordynatora. Jezeli nabdr tworzy
pracownik o statusie ,Koordynator”, zostaje on automatycznie przypisany jako Koordynator
tworzonego naboru. Pole widoczne tylko dla uzytkownika o statusie ,Administrator”.

- Sciezka akceptacji — sekcja, w ktérej pracownik o statusie ,Administrator” lub ,Koordynator”
(jedynie ten ktéry tworzyt nabdr) moze wybraé sposrod wszystkich kont o statusie
.Pracownik” oraz ,Koordynator” osoby, ktére powinny mie¢ dostep do wnioskow i raportéw
ztozonych w danym naborze. Moze zosta¢ wybrany wiecej niz jeden uzytkownik — pole
z checkbox’ami

—  Wzory umoéw — kafel z nazwg ,Wybierz pliki” — mozliwos¢ dodania dokumentu na podstawie
ktérego bedzie generowana umowa wraz z odpowiednimi danymi i zatgcznikami

- Wzory anekséw do umowy — kafel z nazwg ,Wybierz pliki” — mozliwo$¢ dodania dokumentu
na podstawie ktérego bedzie generowana aneks wraz z odpowiednimi danymi i zatgcznikami

—  Wzory innych dokumentéw — kafel z nazwg ,Wybierz pliki” — mozliwo$¢ dodania dokumentéw
ktory bedzie generowat dokumenty wraz z odpowiednimi danymi do Beneficjentow

—  Szablon - lista rozwijana z nazwami szablonéw o statusie ,publiczny”
Na podstawie wybranego szablonu pojawiajg sie do uzupetnienia metadane zdefiniowane
w trakcie tworzenia szablonu naboru:

— Nazwa programu dotacyjnego — pole tekstowe, obligatoryjne

—  Numer naboru — pole numeryczne

—  Woprowadzenie — pole tekstowe do wpisania informacji o celu programu

— Data otwarcia naboru — pole data — na podstawie wprowadzonej daty system samodzielnie
»otworze” nabér

—  Data zamkniecia naboru — pole data oraz z godzing — po zdefiniowaniu daty zamkniecia
system automatycznie zmieni status naboru z ,,Otwarty” na ,Zamkniety”

—  Termin rozpoczecia realizacji zadania — pole data, w przypadku ,wielolatka” daty zaciggajg
sie z szablonu

—  Warunkowy termin rozpoczecia — pole data pole data

—  Termin zakohczenia realizacji zadania — pole data pole data, w przypadku ,wielolatka” daty
zaciggajg sie z szablonu

—  Warunkowy termin zakohczenia zadania — pole data pole data
— Rodzaje zadan — dane zaciggajg sie z wybranego szablonu
—  Wskazniki — dane zaciggajg sie z wybranego szablonu

— ,Kryteria oceny organizacyjnej” — uzupetnienie lub edycja kryteribw oceny okreslonych
w szablonie wniosku.
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3.2.2

.Kryteria oceny merytorycznej i spotecznej” — uzupetnienie lub edycja kryteriow oceny
okreslonych w szablonie wniosku.

.Notatka eksperta” -

Kwoty i limity - Ustawienie maksymalnej/minimalnej kwoty dofinansowania — z opcjg
warunkowe/ bezwarunkowe

Ustawienie maksymalnego/minimalnego % dofinansowania — z opcjg warunkowe/
bezwarunkowe

Zatgczniki do formularza — jesli w szablonie zostaty dodane zatgczniki, w naborze jest
koniecznos$¢ zdefiniowania nazwy, ilosci plikow oraz ich wielkosci

Zatgczniki do raportu - jesli w szablonie zostaly dodane zatgczniki, w naborze jest
koniecznos$¢ zdefiniowania nazwy, ilosci plikow oraz ich wielkosci

Czes¢ rozliczeniowa — lista rozwijana ,Tak/Nie”
Wiek wnioskodawcy

Raporty uproszczone — terminy dla raportéw uproszczonych powinny zosta¢ zdefiniowane
w szablonie

Po uzupetnieniu wszystkich pdél i wybraniu przycisku Utwoérz nabér, nabér zostaje utworzony
i zmienia status na ,Otwarty” w momencie uplyniecia ustawionej daty rozpoczecia naboru.
Dodatkowo funkcjonalno$¢ otwierania naboréw dostepna jest dla uzytkownika wewnetrznego
o statusie ,Administrator”, status moze zosta¢ zmieniony ,recznie” w innym terminie niz
wskazany w naborze.

Podglad i edycja naboru

Podglad naboru widoczny jest po podwdjnym kliknieciu w wybrany nabdér. Podglad jest dostepny
dla uzytkownikow wewnetrznych o statusie ,Administrator” ,Koordynator”, ,Pracownik” oraz
,Obserwator’. Na ekranie podgladu wszystkie uzupetnione pola sg zablokowane. W podgladzie
widoczna jest informacja o statusie.

Widoczne sg przyciski:

Edytuj nabér — przycisk dostepny dla uzytkownikéw o statusie ,Administrator”
i ,Koordynator” (jedynie dla Koordynatora wskazanego w danym naborze). Wybranie
przycisku powoduje wyswietlenie okna modalnego z zapytaniem o potwierdzenie edycji
naboru. Po zatwierdzeniu mozliwa jest edycja wszystkich pdl z wyjagtkiem pola wyboru
szablonu (pole jest zablokowane do edycji ). Administrator moze zmieni¢ status naboru
w dowolnym momencie jego trwania.

Zamknij nabér — przycisk dostepny jedynie dla uzytkownika o statusie ,Administrator”.
Wybranie go powoduje wyswietlenie okna z zapytaniem o potwierdzenie zamkniecia
naboru. Operacja mozliwa jest na kazdym etapie naboru — wszystkie wnioski otrzymuja
status ,Odrzucone”.

Szablony widomosci — przycisk dostepny uzytkownikéw o statusie ,Administrator”,
»Koordynator” ,Pracownik” oraz ,Obserwator”. Wybranie przycisku powoduje przeniesienie
do widoku z listg zdefiniowanych wiadomosci wysytanych do uzytkownikéw zewnetrznych.
Szablon wiadomosci moze utworzy¢é uzytkownik o statusie ,Administrator” oraz
.Koordynator” wskazany w danym naborze, poprzez nacisniecie przycisku ,Utworz szablon
wiadomosci”. Aby doda¢ szablon wiadomosci nalezy uzupetnic:
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3.2.3

e Komunikat — lista rozwijana z nazwg komunikatu
e Temat — nazwa wysytanej wiadomosci do uzytkownikow

e Tres¢ — tres¢ komunikatu w ktérej mozliwe jest uzycie znacznikéw (wskazanych
nawiasach klamrowych) ktére podstawiajg dane ze ztozonego wniosku

Wersje archiwalne - dostep do archiwum zmian w naborach.

Powrét — przycisk dostepny dla uzytkownikéw o statusie ,Administrator”, ,Koordynator”
.Pracownik” oraz ,Obserwator”. Przycisk przekierowuje do ekranu listy naboréw.

Statusy naboréw

1. Nowy

Nabdr na etapie tworzenia i edycji przez Administratora lub Koordynatora programu.

Nabér widoczny tylko dla uzytkownikow wewnetrznych.

2. Otwarty

Status zmieniany jest ,recznie” przez uzytkownika o statusie ,Administrator”.
Nabér widoczny dla wszystkich uzytkownikéw systemu.
Whnioskodawcy mogg tworzy¢, edytowac, zapisywaé wersje robocze wnioskdw oraz wysytaé

Modut oceny formalnej - uzytkownicy wewnetrzni, uprawnieni do oceny wniosku mogag dokonaé
oceny wnioskéw o statusie ,Wystany”.

Modut oceny strategicznej i organizacyjnej - uzytkownicy wewnetrzni, uprawnieni do oceny
wniosku mogg dokonac¢ oceny.

3. Zamkniety

Status zmienia sie z naboru otwartego na zamkniety automatycznie, w momencie uptywu daty
i godziny zakonhczenia naboru ustawionej w naborze. Status moze réwniez zmieniony ,recznie”
przez uzytkownika o statusie ,Administrator”.

Whioski o statusie ,Wersja robocza” dostepne sg dla Wnioskodawcow jedynie w trybie podgladu
bez mozliwosci edycji oraz ztozenia.

Whnioski o statusie ,Wystany” dostepne sg dla Wnioskodawcéw w trybie podgladu, brak
mozliwosci wycofania wniosku.

Aktywny modut oceny formalnej i organizacyjnej dla uzytkownikdw wewnetrznych,
uprawnionych do oceny wniosku.

Ocena strategiczna i organizacyjna mozliwa tylko w przypadku wnioskéw poprawnych
formalnie. Whnioski z btedami formalnymi nie sg poddawane ocenie strategicznej
i organizacyjne;.

Aktywny modut oceny merytorycznej dla uzytkownikéw o statusie ,Ekspert” przypisanych
do oceny wnioskéw oraz dla pracownikéw wewnetrznych: Administrator, Koordynator,
Pracownik — wskazanych jako ekspert do oceny wnioskéw.

Do oceny merytorycznej kierowane sg wnioski poprawne formalnie. Wnioski z btedami
formalnymi nie sg poddawane ocenie merytorycznej.
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Etap oceny formalnej, oceny organizacyjnej oraz oceny merytorycznej nie jest widoczny
dla Wnioskodawcy.

Ocena merytoryczna dostepna dla Ekspertéw w trybie podglgdu listy rozwijanej z naborami
do oceny. Po wyborze naboru wyswietlana jest jedynie lista przypisanych wnioskéw do oceny.

Aktywny modut symulacji i kwalifikacji wnioskow do dofinansowania dla Administratora
lub Koordynatora programu.

4. Rozstrzygniety

Status zmieniany jest ,recznie” przez uzytkownika o statusie ,Administrator”.

Statusy wnioskow wraz z ocenami przyznanymi przez Ekspertow widoczne sg dla
Whnioskodawcow

Zastosowane kwalifikacje zostajg przypisane do wnioskéw, a kwoty przyznanego
dofinansowania widoczne sg dla Beneficjentow

5. Anulowany

Status zmieniany jest ,recznie” przez uzytkownika o statusie ,Administrator”.

Wszystkie zlozone wnioski w ramach programu majg zmieniany status z ,Wystany”
na ,Odrzucony”

6. Archiwalny

4

4.1

Status zmieniany jest ,recznie” przez uzytkownika o statusie ,Administrator”.

Wszystkie wnioski oraz raporty wraz z naborem sg przenoszone do archiwum.

MODUL WNIOSKI

WIDOK MODULU | INFORMACJE WSTEPNE

1. Modut ,Wnioski” zawiera zestawienie tabelaryczne wszystkich wnioskéw utworzonych przez

Whioskodawcéw i wnioskow ztozonych przez Beneficjentow.

2. Widok modutu zawiera kolumny z mozliwo$cig filtrowania:

Numer wniosku — pole tekstowe z mozliwoscig sortowania;
Program — pole tekstowe;

Nabor — lista rozwijana z naborami. Uzytkownik wewnetrzny widzi jedynie aktywne nabory,
uzytkownik zewnetrzny widzi wszystkie nabory utworzone w systemie

Status wniosku — lista rozwijana ze wszystkimi statusami wnioskoéw, z mozliwoscig sortowania
Ocena formalna — lista rozwijana

Whnioskodawca — pole tekstowe z mozliwoscig sortowania

Nazwa zadania — pole tekstowe z mozliwoscig sortowania

Data rozpoczecia zadania — pole tekstowe z mozliwoscig sortowania

Data zakohczenia zadania — pole tekstowe z mozliwo$cig sortowania

Miejscowos¢é — pole tekstowe z mozliwoscig sortowania
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3.

4.2

Wojewddztwo — lista rozwijana, z mozliwoscig sortowania

Suma punktow — pole tekstowe

Kwota dofinansowania — pole tekstowe z mozliwoscig sortowania
Dotacja NCK % — pole tekstowe

Na gorze modutu widoczne sg 3 kafle ,Whnioski ztozone”, ,Wszystkie wnioski” oraz ,Wersje
robocze” — za ich pomocg Uzytkownik wewnetrzny, jak i zewnetrzny moze posortowa¢ wnioski
wzgledem wybranej kategorii. System domysinie sortuje wnioski jako ,Wszystkie wnioski’.
Wybrany kafel podswietlany jest na zielono.

Dostepny jest 4 kafel — w zaleznos$ci od uzytkownika, jest to:

,Pobierz zip” — widoczny dla Uzytkownikdw wewnetrznych — za jego pomocg generowane
sg wnioski w PDF do folderu, ktéry jest mozliwy do pobrania w Module ,Pobrane”;

- ,Wypetij wniosek” — widoczny dla Uzytkownika zewnetrznego — za jego pomoca
uzytkownik jest kierowany do generatora wniosku, po wybraniu naboru moze wypetni¢
dedykowany formularz;

Numer wniosku nadaje sie automatycznie w momencie wystania wniosku. Numer ma postaé:
numeru wniosku (liczba porzadkowa), ktéry wptyngt do systemu wg logéw oraz po ukosniku
aktualny rok w wersji skroconej. Przykiad: wystany przez Wnioskodawce wniosek jest 123
wnioskiem, ktory zostat wystany do weryfikacji (ogélnie, nie w obrebie naboru) w roku 2022 —
123/22. Niezaleznie od roku, naboru itp. numeracja wnioskéw sie nie zeruje, jest kontynuowana,
jedynie ulega zmianie, to rok ztozenia na aktualnie obowigzujgcy. Po aktualizacji wniosku, numer
nie ulega zmianie, jedynie po ukosniku dodawane sg dodatkowe dane (literka A) wraz numerem
aktualizacji np. 123/22/A1

STATUSY WNIOSKOW
Wersja robocza
—  Status nadawany po kliknigciu przez Wnioskodawce ,Wypetnij wniosek”
—  Whniosek widoczny jest tylko dla Wnioskodawcy i uzytkowniku o statusie ,Administrator”
—  Whniosek nie ma nadawanego numeru i nie jest poddawany ocenie formalnej
—  Wnhniosek mozliwy do podgladu oraz pobrania w formie pdf

— W module Wnioski dla uzytkownika wewnetrznego, jak i zewnetrznego wniosek podswietla
sie na kolor biaty

Wystany
—  Status nadawany po kliknieciu ,Wys$lij wniosek” przez Wnioskodawce

—  Wnhniosek ma nadany numer zgodnie z kolejnoscig wptywu
— W module Wnioski, wniosek zmienia kolor na zielony

—  Whniosek dostepny dla Wnioskodawcéw jedynie w formie podgladu i mozliwy do pobrania
w formie pdf

—  Whniosek mozliwy do wycofania przed zamknieciem naboru lub przed dokonaniem oceny
formalnej

—  Wnhniosek mozliwy do oceny formalnej i organizacyjnej
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Poprawny

Whniosek oceniony formalnie jako ,,OK”

Whiosek mozliwy do dalszej oceny tj. oceny organizacyjnej i oceny merytorycznej
Whniosek mozliwy do przeprowadzenia symulacji i kwalifikacji

W module Whnioski, wniosek wys$wietla sie w kolorze zielonym

Status oraz kolor wniosku niewidoczny dla Wnioskodawcy

Odrzucony

Ztozony wniosek posiada btedy formalne, oceniony jako ,BF”

Whiosek w Module Whnioski zmienia kolor na szary, dla uzytkownika wewnetrznego
widoczny od razu, dla uzytkownika zewnetrznego widoczny po zmianie statusu naboru

Whiosek nie jest poddany ocenie organizacyjnej ani merytorycznej.
Whiosek dostepny dla Wnioskodawcow jedynie w formie podglgdu
Informacja o ocenie wniosku, widoczna po zmianie statusu naboru na ,Rozstrzygniety”

Whiosek nie jest dalej rozpatrywany.

Wycofany

Status nadawany po wycofaniu wniosku przez Wnioskodawce
Whniosek w Module Wnioskéw zmienia kolor na biaty
Whiosek nie jest poddawany ocenie formalnej, organizacyjnej ani merytorycznej

Status widoczny dla Wnioskodawcy oraz uzytkownikow wewnetrznych dodanych do Sciezki
akceptacji danego programu

Whiosek dostepny dla Wnioskodawcow w formie podglgdu, mozliwy réwniez do pobrania
w formie pdf

Niezakwalifikowany

Whiosek otrzymat zbyt niskg punktacje na etapie ocen i nie zostat zakwalifikowany
do objecia dofinansowaniem.

Whniosek dostepny dla Wnioskodawcéw jedynie w formie podglagdu wraz z informacja
0 ocenie wniosku.

Whiosek nie jest dalej rozpatrywany.

Status widoczny dla Wnioskodawcy po zmianie statusu naboru na ,Rozstrzygniety”,
wniosek w module Wnioski zmienia kolor na szary

Zakwalifikowany

Informacja o wyniku oceny wniosku dostepna dla Uzytkownika wewnetrznego po zmianie
statusu naboru na ,Rozstrzygniety”, wniosek w Module Whnioski posiada kolor zielony

Otrzymane dofinansowanie widoczne dla Beneficjenta

Whniosek dostepny dla Beneficjentow do aktualizacji.

Mozliwos¢ wystania wniosku do akceptacji bez sktadania aktualizaciji.
Udostepniony modut generowania umowy
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10.

11.

12.

Oceny wniosku dostepne jedynie w trybie podgladu bez mozliwosci edycji, mozliwe
pobranie pdf z kartg oceny.

Aktualizacja — wersja robocza

Status nadawany automatycznie, gdy Beneficjent kliknie kafel ,Aktualizuj wniosek”
lub nadawany ,recznie” przez uzytkownika wewnetrznego w celu wprowadzenia zmian we
wniosku. Wniosek zmienia kolor na zétty.

Beneficjent ma mozliwos¢ wprowadzenia zmian we wniosku w tym zmian w preliminarzu
kosztéw, wskaznikach oraz w harmonogramie zgodnie z wytycznymi naboru

Brak mozliwosci wprowadzania rozliczen
Brak mozliwosci ztozenia raportu

Mozliwo$é podglgdu wniosku oraz pobrania wniosku w pdf ze znakiem wodnym
~Wersja robocza”

Aktualizacja ztozona

Status nadawany automatycznie po kliknieciu przez Beneficjenta kafla ,Wyslij do
akceptacji”

Whniosek zmienia kolor z zéttego na zielony
Brak mozliwosci wprowadzania rozliczen
Brak mozliwosci ztozenia raportu

Mozliwos$é podgladu wniosku oraz pobrania wniosku w pdf

Aktualizacja zatwierdzona

Status nadawany automatycznie po kliknieciu przez uzytkownika wewnetrznego
»+Akceptuj aktualizacje”.

Whniosek w Module Wnioski posiada kolor zielony
Mozliwos¢ wprowadzenia rozliczenia
Mozliwos$¢ ztozenia raportu kohcowego

Mozliwos¢ podgladu wniosku oraz pobrania wniosku w pdf

Aktualizacja odrzucona

Status nadawany automatycznie po kliknieciu przez uzytkownika wewnetrznego
~Akceptuj aktualizacje

Whniosek w Module Whnioski posiada kolor zotty

Mozliwos¢ wprowadzania rozliczen i wystania raportu koncowego

Projekt zakonczony.

Status wniosku zmieniany automatycznie wraz z uptywem daty realizacji projektu.
Whiosek w Module Whnioski posiada kolor zielony.
Uruchomiona czes$¢ sprawozdawcza i brak mozliwosci wprowadzania zmian we wniosku.

Brak mozliwosci aktualizacji wnioskow przez Beneficjentow.
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—  Whniosek dostepny w trybie podglgdu, mozliwo$¢ pobrania wniosku w formie pdf

13. Projekt rozliczony

4.3

43.1

—  Status wniosku zmienia sie automatycznie w momencie zmiany statusu raportu na
.Rozliczony”

—  Whniosek i dokumentacja zadania dostepne w trybie podgladu.

—  Brak mozliwosci aktualizacji wnioskow przez Beneficjentow.

MODUL WNIOSKI DLA UZYTKOWNIKOW WEWNETRZNYCH

Widok modutu

1. Widok modutu wnioskéw u uzytkownikow wewnetrznych widoczny jest jako tabela (z mozliwoscig
sortowania i filtrowania):

Uzytkownik o statusie ,Administrator” — widzi wszystkie wnioski niezaleznie od naboru i statusu

Uzytkownik o statusie ,Koordynator” - widzi wnioski z naboréw do ktérych zostat przypisany
w Sciezce akceptacji, wraz z wnioskami o statusie ,wersja robocza”

Uzytkownik o statusie ,Pracownik - widzi wnioski z naboréw do ktérych zostat przypisany
w Sciezce akceptacji, z wyjgtkiem wnioskéw o statusie ,wersja robocza”

Uzytkownik o statusie ,Ekspert” - widzi wnioski przydzielone do oceny

Uzytkownik o statusie ,Obserwator” — widzi wszystkie ztozone wnioski w kazdym programie,
z wyjatkiem wnioskow o statusie ,wersja robocza”

Tabele posiadajg funkcje filtrowania, sortowania, wyszukiwania. Konfiguracja filtrow
wprowadzona przez uzytkownika jest zachowywana.

2. Widok tabelaryczny wnioskéw w naborach wielookresowych

W tabeli z wnioskami w przypadku naboréw wieloletnich zostanie zmieniony widok
nastepujgcych komérek w kolumnach: Data rozpoczecia zadania, Data zakonczenia zadania.
Kwota dofinansowania oraz Dotacja NCK (%),

Wymienione wyzej komorki zostaty rozszerzone, w jednej komodrce zostang zawarte informacje
jedna pod drugg: suma (jedynie w przypadku kwoty), a nastepnie po kolei wartosci
odpowiadajgce poszczegdlnym okresom.

W przypadku eksportu tych danych do Excela sg one rozbite na osobne kolumny.

3. System pozwala na eksport wybranych danych do pliku Excel.

4.3.2

Widok ,,Szczegoéty wniosku”

Uzytkownik wewnetrzny ma podglad do wszystkich informacji danego wniosku, widzi kafle:

1) Ocena formalna — informacja o ocenie — kto i jak ocenit,
2) Ocena merytoryczna i spoteczna — informacja o ocenie — kto i jak ocenit,

3) Karta administracyjna — zawiera dane formalne wniosku, ktdre wykorzystywane

sg w filtrowaniu wnioskow, tworzeniu zestawien, generowaniu dokumentow.
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Informacje
przez uzytkownika wewnetrznego przypisanego do naboru.

czesciowo  uzupeilniane sg  automatycznie oraz = czesciowo

Dane uzupetniane automatycznie przez system:

a.

b.

c
d.

e.

f.

Numer wniosku

Nazwa zadania

Nazwa programu dotacyjnego

Numer naboru

Rodzaj zadania — uzupetniane automatycznie,

Syntetyczny opis zadania — uzupetniane automatycznie z danych wniosku,

Uzupetniane przez pracownika

Kod budzetu zadaniowego,

Pomoc de minimis,

Numer umowy,

Data umowy,

Numer aneksu do umowy,

Data aneksu do umowy,

Uwagi,

wypetiane

Karta administracyjna, zawiera trzy kafle — Edytuj, Pobierz wersje PDF, Powrét. Pobierz wersje
pdf — mozliwo$¢ pobrania pdf karty administracyjne;.

4)
5)
6)
7
8)
9)

10) Raporty uproszczone - informacja o

Podglad wniosku — mozliwos¢ podgladu wniosku w widoku webowym,

Pobierz pdf — mozliwo$¢ pobrania wniosku w formie pdf

Zmiana statusu wniosku — statusy widoczne w zaleznosci do uprawnien uzytkownika,

Wersje archiwalne — historia zmian we wniosku

Wyslij wiadomos¢ do Beneficjenta — komunikacja z Beneficjentem.

Raport — informacja o raporcie,

w metadanych szablonu wniosku

11) Dokumenty — pobranie umowy i zatgcznika, aneksu lub innego dokumentu,

12) Historia wnioskodawcy - Historia otrzymanych dofinansowan,

raportach uproszczonych, gdy =zostata opcja

13) Usun wniosek — kafel widoczny jedynie dla uzytkownika o statusie ,Administrator”.

4.4 MODUL WNIOSKOW DLA UZYTKOWNIKOW ZEWNETRZNYCH

44.1

Widok modutu Wnioskow

1. Wnioskodawca w panelu widzi wszystkie ztozone przez siebie wnioski, wnioski wycofane oraz
wnioski zapisane w wersjach roboczych — po uptywie 40 dni, wnioski zostajg usuniete przez
system.
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2. Uzytkownik zewnetrzny widzi wnioski podzielone kolorami:

4.4.2

Zielony —wniosek o statusie ,Wystany”, ,Zakwalifikowany”, ,Aktualizacja ztozona”, ,Aktualizacja
zatwierdzona”, ,Projekt zakohczony” oraz ,Projekt rozliczony”;

Zo6iy — wniosek o statusie ,Aktualizacja — wersja robocza” oraz ,Aktualizacja odrzucona”
Szary — wniosek o statusie ,Niezakwalifikowany” oraz ,Rezygnacja”

Biaty — wniosek o statusie ,Wersja robocza” oraz ,Wycofany”

Uzupetnianie wniosku przez Wnioskodawce

1. Whnioskodawca rozpoczyna uzupetnienie wniosku poprzez wejscie w sekcje Whnioski i klikniecie
kafla ,wypetnij wniosek”. W kolejnym kroku wybierany jest nabér, w ktérym bedzie skiadany
whniosek.

2. Whnioskodawca w trakcie wypetniania wniosku ma dostepne przyciski:

Zapisz wersje roboczg — wybranie przycisku powoduje otwarcie okna modalnego
z zapytaniem czy zapisa¢ wniosek jako wersje robocza. Zatwierdzenie powoduje zapis
wniosku w wersjach roboczych Wnioskodawcy, bez wysytki do weryfikaciji;

Zapisz wersje roboczg i przejdz dalej — zapisanie i przejscie do kolejnej sekcji;

Wstecz — wybranie przycisku powoduje wyswietlenie okna modalnego z zapytaniem czy wyjs¢
z formularza wniosku bez zapisania wprowadzonych danych. Zatwierdzenie powoduje
przekierowanie uzytkownika do widoku wnioskéw bez zapisania wprowadzonych danych;

Sprawdz — wybranie przycisku powoduje sprawdzenie przez system poprawnosci wypetnienia
wniosku, w przypadku btedéw Wnioskodawca otrzymuje komunikat z listg btedow, miejsc do
uzupetnienia koniecznych do ztozenia wniosku;

Wyslij wniosek do NCK — wybranie przycisku powoduje otwarcie okna modalnego z pytaniem
o potwierdzenie wystanie wniosku. Zatwierdzenie powoduje wystanie wniosku w naborze.
Po wystaniu wniosku nie ma mozliwosci jego dalszej edycji. Wnioskodawca ma mozliwosc
podgladu wniosku. Zt6z wniosek dostepne jest w ostatniej edytowalnej sekcji wniosku;

3. Whnioskodawca posiada mozliwo$¢ anulowania/wycofania wniosku ztozonego do NCK przed
zakonczeniem naboru.

4. Podczas uzupetniania wniosku oraz wysytania wniosku wszystkie pola sg weryfikowane pod
wzgledem poprawnos$ci wprowadzanych danych:

Liczby znakdw;
Poprawnosci znakow (litery, cyfry, znaki specjalne);

Poprawnosc¢ wypetnienia danych z kosztorysu — formuty przeliczeniowe, limity kwot i limity
procentowe ustalane podczas naboru,

Uzupetnienia pdl obowigzkowych (tylko podczas wysytania wniosku);

Limit wnioskdw — wykorzystania limitu weryfikowane z liczbg ustanowiong podczas
otwierania naboru.

B. System dokonuje weryfikacji formularza w trakcie uzupetniania, podczas przechodzenia

do kolejnej sekcji, poprzez przycisk sprawdz oraz na koficu wypetniania wniosku, podczas
przesytania formularza.

62



C. Bfedy we wniosku sg wizualizowane poprzez podswietlenie kolorem pola btednie wypetnionego,
generowane komunikaty o btedach (wskazuje dokfadne miejsce btedu poprzez wskazanie
sekcji, rodzaju btedu i etykiety pola).

D. W trakcie wypetniania wniosku system pozwala na dalszg edycje formularza (przejscie
do kolejnej sekcji) mimo btedéw tj. braku wypetnionych wszystkich pdl. Wystanie formularza
z btedami nie jest mozliwe.

E. Whnioskodawca ma mozliwos¢ wycofania wniosku:
— Po ztozeniu wniosku mozna wniosek wycofywac klikajac wycofaj wniosek

— System automatycznie zmienia status z ,Wystany” na ,Wycofany”. Zmienia sie rowniez
kolor wniosku, z zielonego (Wystany) na biaty (Wycofany).

—  Wycofanie wniosku przywraca limit wnioskéw mozliwych do ztozenia

— Po wycofaniu wniosek jest widoczny w zestawieniu, ale nie jest mozliwa jego edycja.

4.4.3 Widok ,,Szczegoéty Wniosku”

1. Uzytkownik zewnetrzny ma mozliwo$é zarzgdzania wnioskiem. Po wybraniu wniosku, za pomoca
dwukliku otwiera sie widok ,Szczegdty wniosku”.

2. Widok ,Szczegoty wniosku” rozni sie zaleznos$ci od statusu wniosku:
— Wnhniosek ,Wersja robocza” — Wnioskodawca widzi kafle:

e Edytuj wniosek — kafel koloru czerwonego, pozwala Wnioskodawcy wprowadzi¢ zmiany
w formularzu przed wystaniem

o Wyslij wniosek do NCK — kafel koloru czerwonego, pozwala Wnioskodawcy wystaé
uzupetniony wniosek

e Podglad wniosku — pozwala na podglad webowy uzupetnianego wniosku

o Pobierz wersje PDF — pozwala na pobranie wniosku w pliku PDF, dokument zawiera znak
wodny ,Wersja robocza”

o Usun wniosek — kafel za posrednictwem ktérego Wnioskodawca moze usung¢ wniosek
—  Whniosek ,Wystany” — Wnioskodawca widzi kafle:
e Podglad wniosku — pozwala na podglad webowy ztozonego wniosku

e Pobierz wersje PDF — pozwala na pobranie ztozonego wniosku w pliku PDF, dokument
zawiera nadany numer wniosku

¢ Wycofaj wniosek — kafel pozwala na wycofanie wniosku
—  Whniosek ,Wycofany” — Wnioskodawca widzi kafle:
e Podglad wniosku — pozwala na podglad webowy ztozonego wniosku

e Pobierz wersje PDF — pozwala na pobranie ztozonego wniosku w pliku PDF, dokument
zawiera nhadany numer wniosku

— Whniosek ,Niezakwalifikowany” — Wnioskodawca widzi kafle:
e Ocena formalna — za pomocg tego kafla pojawia sie ocena oraz dodatkowy kafel

z mozliwoscig pobrania karty w PDF
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Ocena strategiczna i organizacyjna — za pomocg tego kafla pojawia sie szczegétowa ocena,
Zz sumg przyznanych punktéw, punktacjg przyznang w poszczegolnych kategoriach oraz
dodatkowy kafel z mozliwoscig pobrania karty w PDF

Ocena merytoryczna i spoteczna — za pomoca tego kafla pojawia sie szczegétowa ocena,
z sumg przyznanych punktéw, punktacjg przyznang w poszczegdinych kategoriach oraz
dodatkowy kafel z mozliwoscig pobrania karty w PDF

Podglad wniosku — pozwala na podglad webowy ztozonego wniosku

Pobierz wersje PDF — pozwala na pobranie ztozonego wniosku w pliku PDF, dokument
zawiera nadany numer wniosku

Whiosek ,Zakwalifikowany” — Beneficjent widzi kafle:

Aktualizuj wniosek — kafel w kolorze czerwonym, pozwala Beneficjentowi wprowadzié¢
zmiany we wniosku lub uzupetni¢ zatgczniki ktére sg aktywne w trakcie aktualizacji wniosku

Wyslij bez aktualizacji — kafel w kolorze czerwonym, pozwala Beneficjentowi ztozy¢ wniosek
bez wprowadzania zmian

Ocena formalna — za pomocag tego kafla pojawia sie ocena oraz dodatkowy kafel
z mozliwoscig pobrania karty w PDF

Ocena strategiczna i organizacyjna — za pomocg tego kafla pojawia sie szczegétowa ocena,
Zz sumg przyznanych punktéw, punktacjg przyznang w poszczegdlnych kategoriach oraz
dodatkowy kafel z mozliwoscig pobrania karty w PDF

Ocena merytoryczna i spoteczna — za pomoca tego kafla pojawia sie szczegétowa ocena,
z sumg przyznanych punktéw, punktacjg przyznang w poszczegélnych kategoriach oraz
dodatkowy kafel z mozliwoscig pobrania karty w PDF

Podglad wniosku — pozwala na podglad webowy ztozonego wniosku

Pobierz wersje PDF — pozwala na pobranie ztozonego wniosku w pliku PDF, dokument
zawiera nadany numer wniosku

Wersje archiwalne — za jego pomocag wyswietla sie lista wszystkich wersji tworzonego
whniosku, pozwala na podglad webowy oraz pobranie wersji PDF

Wyslij wiadomos$¢ — pozwala Beneficjentowi na wystanie wiadomosci, ktérg system
automatycznie kieruje na adres mailowy przypisanego Koordynatora

Whiosek ,Aktualizacja zatwierdzona” — Beneficjent widzi kafle:

Ocena formalna — informacja o ocenie oraz dodatkowy kafel z mozliwoscig pobrania karty
w PDF

Ocena strategiczna i organizacyjna — za pomocg tego kafla pojawia sie szczegétowa ocena,
z sumg przyznanych punktéw, punktacjg przyznang w poszczegdlnych kategoriach oraz
dodatkowy kafel z mozliwos$cig pobrania karty w PDF,

Ocena merytoryczna i spoteczna — za pomocg tego kafla pojawia sie szczegdtowa ocena,
z sumg przyznanych punktéw, punktacjg przyznang w poszczegolnych kategoriach oraz
dodatkowy kafel z mozliwoscig pobrania karty w PDF,

Podglad wniosku — mozliwos¢ podglgdu wniosku w widoku webowym,

Pobierz pdf — mozliwo$¢ pobrania wniosku w formie PDF

64



51

5.2

e Wersje archiwalne — za jego pomocg wyswietla sie lista wszystkich wersji tworzonego
whniosku, pozwala na podglagd webowy oraz pobranie wersji PDF

o Wyslij wiadomosé — pozwala Beneficjentowi na wystanie wiadomosci, ktérg system
automatycznie kieruje na adres mailowy przypisanego Koordynatora

e Rozliczenia — kafel umozliwiajgcy dodawanie pozycji rozliczeniowych w ramach
prowadzonego wniosku,

e Raport — za pomocg tego kafla Beneficjent moze rozpoczaé prace nad raportem koncowym
z realizacji zadania

e Raporty uproszczone — wybierajgc ten kafel Beneficjent w okresie wskazanym w naborze
moze wypehié i ztozy¢ raport czgstkowy z realizacji zadania, kafel widoczny jesli zostat
wskazany w metadanych szablonu wniosku

MODUL OCEN

WIDOK | INFORMACJE WSTEPNE

Modut ,,Oceny” dzieli sie na trzy podmoduty
a. Oceny wnioskéw
b. Ocena formalna
c. Ocena organizacyjna
d. Ocena merytoryczna i spoteczna

Moduty zawierajg tabelaryczne zestawienia wnioskow przestanych przez Wnioskodawcow, ktore
zostang poddane ocenie. Widok nie uwzglednia wnioskdw w wersji roboczej, ani wnioskéw
odrzuconych.

Oceny przyznane w kategoriach ,Ocena formalna”, ,Ocena strategiczna i organizacyjna” oraz
»,Ocena merytoryczna i spoteczna” mozliwe sg do edytowania/modyfikowania do momentu zmiany
statusu naboru na ,Rozstrzygniety.

Whnioskodawca nie ma wglagdu do przyznanych ocen w ramach swojego wniosku. Dopiero po
zmianie statusu naboru na ,Rozstrzygniety” oceny sg udostepniane w poszczegdlnych zaktadkach
whniosku. Oceny dla Wnioskodawcy sg ogélne i anonimowe.

OCENA WNIOSKOW

Uzytkownicy majg mozliwos¢ eksportowania danych do Excel. Uzytkownik moze wybrac pola, ktére
majg zosta¢ wyeksportowane po zaznaczeniu checkbox.

Tabela w module ,Ocena Wnioskéw” uwzglednia kolumny:
- Nabor — lista rozwijana z nazwami wszystkich aktywnych naborow;

- Numer wniosku — pole do wypetniania, z mozliwoscig ustawienia przedziatu numerac;ji
wniosku od — do, oraz z mozliwoscig sortowania;

- Status wniosku — lista rozwijana ze statusami wnioskéw ,Wystany”, ,Poprawny”,
,Odrzucony”, ,Zamknieta ocena”;
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3.

Whioskodawca — pole do wypetnienia;

Nazwa zadania — pole do wypetniania, z mozliwoscig sortowania;

Kolumna ,,Ocena formalna” — wynik oceny formalnej (OK — poprawny formalnie/ BF -
odrzucony formalnie) lub puste pole, czyli informacja o braku oceny formalnej;

Kolumna ,Ocena organizacyjna” — wynik oceny strategicznej i organizacyjnej (suma
punktéw) lub puste pole, czyli informacja o braku oceny organizacyjnej, z mozliwoscig
sortowania;

Kolumna ,Ocena ZS” — wynik oceny merytorycznej i spofecznej (suma $rednich ocen
ekspertow) lub puste pole, czyli informacja o braku oceny;

Suma punktéw — suma wszystkich punktéw przyznanych w ocenach wniosku, pole
z mozliwoscig sortowania;

Podglad oceny wniosku: dla uzytkownikéw o statusie ,Administrator”, ,Koordynator” i ,Pracownik”:

Przycisk ,Pobierz wersje PDF” — przycisk pobrania wniosku w formacie PDF;

Dane podstawowe 0 wniosku:

@)

@)

o

O

O

Numer wniosku;

Data ztozenia wniosku
Nazwa zadania;

Opis zadania

Nabor,
Whioskodawca,
Status wniosku,
Status naboru,
Whnioskowana kwota
Kwota dofinansowania,
Utworzono,

Zaktualizowano

Zaktadki z zestawieniem wszystkich ocen wniosku z podziatem na:

@)

Ocena formalna — widoczna informacja dot. osoby oceniajgcej i przyznanej oceny
formalnej

Ocena strategiczna i organizacyjna — widoczna informacja dot. osoby oceniajgcej,
suma punktdw oraz punktacja — podziat na przyznane oceny w poszczegdlnych
kategoriach okreslonych w naborze

Ocene merytoryczna i spofeczna — widoczna informacja dot. sumy punktéw, punktacja
z podziatem na srednig ocene przyznang w poszczegdlnych kategoriach okreslonych
w naborze. Ponizej widniejg Eksperci oceniajgcy wniosek, po wybraniu danego
Eksperta rozwija sie poszczegdlna ocena tj. suma punktéw oraz punktacja przydzielona
w poszczegdlnych kategoriach okreslonych w naborze. Dodatkowo jesli
w szablonie/naborze byta wybrana opcja ,Notatka eksperta” jest ona widoczna po
rozwinieciu oceny danego Eksperta.
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4.

5.3

1.

Ocena wszystkich wnioskéw widoczna jest do momentu zmiany statusu naboru na ,Rozstrzygniety”.
Po zmianie statusu w ocenie wnioskéw widoczne s3 jedynie wnioski o statusie BF.

OCENA FORMALNA WNIOSKU

Oceny formalnej mozna dokonac¢ z poziomu Whniosku, jak i z poziomu modutu Oceny.

— Poziom Whniosku — po wejsciu w Szczegdly wniosku mozna dokonac¢ oceny formalnej
wybierajgc kafel ,Ocena formalna”, system kieruje uzytkownika do modutu oceny, nastepnie
klikajgc ,,Edytuj ocene”, moze ustawic status OK lub BF

— Modut Oceny — klikajgc Oceny, nastepnie ,Ocena formalna”, Uzytkownik widzi wszystkie
whnioski do ktérych zostat przypisany w Sciezce akceptacji. Za posrednictwem dwukliku system
przenosi Uzytkownika do szczegdtdéw wniosku, nastepnie klikajac w kafel ,Ocena formalna”,
system ponownie kieruje uzytkownika do modutu oceny, klikajgc ,,Edytuj ocene”, moze ustawi¢
status OK lub BF

— Po wejsciu w wybrany wniosek wyswietlony zostaje widok wniosku z dodatkowg zakfadkg —
Ocena formalna.

Modut oceny formalnej jest widokiem tabelarycznym z mozliwos$cig ustawienia filtrow w polach:
— Nabbr - lista rozwijana z aktywnymi naborami
—  Nr wniosku — mozliwo$¢ wpisania numeracji od do, z dodatkowg mozliwo$cig sortowania

— Status wniosku — lista rozwijana (wystany, poprawny, odrzucony, zamknieta ocena),
dodatkowo mozliwo$¢ sortowania

— Whnioskodawca — pole do ,recznego” uzupetnienia

— Nazwa zadania - pole do ,recznego” uzupetnienia, z dodatkowg mozliwoscig sortowania
— Ocena formalna — lista rozwijana z oceng OK i BF

— Oceniajgcy ocena formalna— pole do ,recznego” uzupetnienia

— Rodzaj btedu formalnego — pole podgladowe z wybrang kategorig btedu formalnego

Modut oceny formalnej zawiera liste wnioskbw 2z przeprowadzong oceng formalng
oraz czekajgcych na ocene formalng.

Do karty oceny formalnej dostep posiadajg uzytkownicy o statusie ,Administrator”, ,Koordynator”,
,Pracownik”, ,Obserwator”

Oceny formalnej wniosku mozna dokona¢ w naborze otwartym oraz zamknietym. Ocena formalna
w naborze otwartym — jezeli wniosek ma status ,Wysfany” jest mozliwy do weryfikacji przed
zamknieciem naboru i mozna przystgpi¢ do jego oceny formalne;.

Ocena formalna wykonywana jest przez uzytkownikéw o roli Administrator, Koordynator
oraz Pracownik.

Ocena formalna wykonywana jest w karcie wniosku.

Karta oceny formalnej zakodowana na poziomie kodu kazdego formularza i funkcjonuje
analogicznie dla kazdego typu formularza.

Karta oceny formalnej zbudowana wg logiki list zaleznych:

— Poziom I: Wniosek poprawny formalnie — TAK/NIE;
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10.

Poziom II: W przypadku wyboru odpowiedzi NIE — wniosek rozwija liste wielokrotnego wyboru
z polem tekstowym do obligatoryjnego lub fakultatywnego uzupetnienia (jedno pole tekstowe
do jednego wybranego btedu z listy). Wybranie odpowiedzi NIE oznacza, ze wniosek jest
odrzucony, wniosek nie przechodzi dalej do oceny strategicznej i organizacyjnej.

Lista btedow formalnych:

Ztozenie wniosku przez podmiot nieuprawniony;

Podanie we wniosku btednego numeru NIP lub REGON,;

Skierowanie wniosku do instytucji innej niz NCK;

Ztozenie wniosku bez zachowania formy elektronicznej, o ktérej mowa w ogtoszeniu o naborze;

Niezgodno$¢ zadania z zakresem kwalifikujgcych sie zadan ustalonym w Regulaminie
programu;

Niezgodno$¢ procentowego udziatu wnioskowanego dofinansowania w zadeklarowanym
budzecie zadania z limitami okreslonymi w Regulaminie programu;

Niezgodnos$¢ kwoty wnioskowanego dofinansowania z limitami ustalonymi w Regulaminie
programu;

Niezgodnos¢ terminu realizacji zadania z obowigzujgcymi terminami rozpoczecia i zakonczenia
zadania okreslonymi w Regulaminie programui;

Wopisanie do zadeklarowanego we wniosku budzetu zadania kosztéw ponoszonych w terminach
nieuwzglednionych w Regulaminie programu;

Przeznaczenie powyzej 10% wydatkéw z dofinansowania na koszty nieujete w wykazie kosztow
kwalifikowanych;

Nieprzeznaczenie wszystkich planowanych przychodéw z realizacji zadania na koszty
zwigzane z jego realizacja;

Nieuwzglednienie we wniosku wymogéw okreslonych w Regulaminie programu; [TO JEST BF
OPISOWY, reszta nie] - tutaj dodatkowy opis jest obligatoryjny;

Ziozenie wniosku na kwote przekraczajgca limit okreslony w regulaminie programu;
Ztozenie wnioskow w liczbie przekraczajgcej limit okredlony w regulaminie programu;

Przeznaczenie wydatkbw 2z dofinansowania na koszty nieujete w wykazie kosztow
kwalifikowanych;

Przeznaczenie na wkfad wiasny srodkéw z dofinansowania uzyskanego w innym programie
NCK lub w programach Ministra lub w programach innych instytucji podlegtych Ministrowi;

Niezgodnos¢ zadania z zakresem okreslonym w Regulaminie.

11. Ocene formalng mozna edytowac. Moze by¢ przez innego uzytkownika, np. ocene wykonang przez
Koordynatora programu moze edytowaé Pracownik.

12. Generowanie listy ocen formalnych — w widoku modutu ocen formalnych — eksport danych do pliku
XlIsx (status wniosku: poprawny/niepoprawny, wskazanie jaki btgd wystgpit). Uzytkownik moze
wybra¢ pola, ktére majg zosta¢ wyeksportowane (np. Wnioskodawca, numer wniosku, osoba
przeprowadzajgca oceng, itd.).

13. Generowanie karty oceny — generowanie pliku PDF zawierajgcego podstawowe dane o wniosku
oraz liste btedéw formalnych — pobranie pliku mozliwe na poziomie zestawienia wnioskéw. Plik jest
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10.

11.

12.

w formie tabelki z danymi: numer wniosku, nazwa wniosku, Wnioskodawca, ocena formalna.
Generowanie karty oceny — karta oceny zunifikowana, zawierajgca wszystkie elementy oceny
wniosku.

OCENA STRATEGICZNA | ORGANIZACYJNA WNIOSKU

Modut oceny strategicznej i organizacyjnej zawiera liste wnioskéw z przeprowadzong juz oceng
organizacyjng oraz czekajgcych na oceng organizacyjng z mozliwoscig filtracji.

Po otwarciu modutu oceny strategicznej i organizacyjnej, na goérze strony wyswietlane jest pole
~Wybierz nabér” wraz z listg rozwijang aktywnych naboréw. Nalezy wybra¢ jeden z proponowanych
naboroéw. System nie przewiduje braku wyboru naboru, tym samym np. wyswietlenia wszystkich
ocen catosciowo.

Modut oceny jest widokiem tabelarycznym z mozliwos$cig ustawienia filtrow w polach:
— Nr wniosku — mozliwos¢ wpisania numeru, z dodatkowg mozliwoscig sortowania

— Status wniosku — lista rozwijana (ze statusami poprawny, zamknieta ocena), dodatkowo
mozliwo$¢ sortowania

— Whnioskodawca — pole do ,recznego” uzupetnienia
— Nazwa zadania - pole do ,recznego” uzupetnienia, z dodatkowg mozliwoscig sortowania

— Ocena organizacyjna — pole do ,recznego” uzupetnienia, z mozliwoscig wpisania przedziatu
punktowego od - do

Po wejsciu w wybrany wniosek wyswietlony zostaje widok ,Szczegdfy wniosku” ze wszystkimi
kartami oraz dodatkowg kartg — ,Ocena strategiczna i organizacyjna”, ktéra znajduje sie obok
oceny formalnej.

Do karty oceny strategicznej i organizacyjnej dostep posiada: Obserwator (jedynie podglad),
Administrator, Koordynator, Pracownik.

Oceny strategicznej i organizacyjnej wniosku mozna dokona¢ po przyznanej ocenie formalne;j.

Ocena strategiczna i organizacyjna wykonywana jest przez uzytkownikéw wewnetrznych
przypisanych do $ciezki akceptacji w naborze tj. Koordynator oraz Pracownik. Uzytkownik
o statusie Administrator ma dostep do oceny bez koniecznosci przypisywania widocznosci naboru.

Ocena strategiczna i organizacyjna wykonywana jest na nowej karcie wniosku.

Karta oceny strategicznej i organizacyjnej zbudowana jest w oparciu o kryteria wskazywane
podczas tworzenia szablonu i widoczne w trakcie uruchamiania naboru.

Karta oceny strategicznej i organizacyjnej prezentowana jest w formie wiersza zawierajgcego
nazwe oceny, ponizej pole do uzupetienia przyznanej punktacji (pole z walidacjg wpisania
punktaciji tj. liczba catkowita nie wigksza niz warto$¢ okreslona w szablonie naboru) oraz z prawej
strony wiersza prog punktowy (maksymalna warto$¢ punktowa mozliwa do przyznania w ramach
danej oceny).

Ocene strategiczng i organizacyjng mozna edytowa¢. Moze by¢ edytowana przez innego
uzytkownika.

Generowanie listy ocen strategicznych i organizacyjnych — w widoku modutu ocen strategicznej
i organizacyjnej — eksport danych do pliku .xIsx (wniosek, kryterium, liczba punktéw, suma).
Uzytkownik moze wybraé pola, ktére majg zostaé wyeksportowane (np. Wnioskodawca, numer
wniosku, ocena organizacyjna itd.).
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13. Generowanie karty oceny do pdf — karta zawiera informacje o wniosku (numer wniosku, nazwe
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zadania, nazwe wnioskodawcy oraz syntetyczny opis zadania), a takze informacje o ocenie
formalnej, ocenie strategicznej i organizacyjnej oraz ocenie merytorycznej i spotecznej
(z podziatem na kryteria zdefiniowane w szablonie).

OCENA MERYTORYCZNA | SPOLECZNA WNIOSKU

Do jednego wniosku moze zosta¢ przeprowadzonych kilka ocen merytorycznych — w zalezno$ci
od ilosci przypisanych ekspertéw (jeden ekspert — jedna ocena merytoryczna).

Po otwarciu modutu oceny merytorycznej i spotecznej, na gorze strony wyswietlane jest pole
~Wybierz nabér” wraz z listg rozwijang aktywnych naboréw. Nalezy wybra¢ jeden z proponowanych
naboroéw. System nie przewiduje braku wyboru naboru, tym samym np. wyswietlenia wszystkich
ocen catosciowo.

Widok oceny merytorycznej dla danego wniosku zawiera:
— Numer wniosku - mozliwo$¢ wpisania numeru, z dodatkowg mozliwoscig sortowania

— Status wniosku - lista rozwijana (poprawny, zamknieta ocena), dodatkowo mozliwosé
sortowania

— Whnioskodawca - pole do ,recznego” uzupemienia

— Ocena organizacyjna - pole do ,recznego” uzupetnienia, z mozliwoscig wpisania przedziatu
punktowego od do

— Kolumny z nazwami kryteribw oceny — kolumny z widoczng srednig ocen przyznanych przez
przypisanych Ekspertéow w danym kryterium zdefiniowanym w naborze, brak mozliwosci
filtrowania i sortowania

— Ocena ZS - pole do ,recznego” uzupetnienia, z mozliwoscig wpisania przedziatu punktowego
od - do

— Suma punktéw — kolumna z zsumowang punktacjg ze wszystkich ocen, pole do ,recznego”
uzupetnienia, z mozliwo$cig wpisania przedziatu punktowego od do

— Ocena merytoryczna — Eksperci — lista rozwijana z imionami i nazwiskami wszystkich
uzytkownikbw wewnetrznych wprowadzonych do systemu. Po wybraniu uzytkownika,
wyswietlajg sie wszystkie wnioski przypisane do oceny danego Eksperta.

— Etap oceny — system wskazuje ilos¢ wykonanych ocen na liczbe wszystkich koniecznych ocen

— Nie ocenit — lista rozwijana z imionami i nazwiskami wszystkich uzytkownikéw wewnetrznych
wprowadzonych do systemu. Po wybraniu uzytkownika, wyswietlajg sie wszystkie wnioski
nieocenione, ktére zostaty przypisane do oceny danego Eksperta.

— Ikona strzatki skierowanej w dot — mozliwo$¢ pobrania karty oceny wniosku w formie pdf.

Komunikacja na poziomie karty merytorycznej dostepna jest dla uzytkownikéw o roli Ekspert —
Wyslij wiadomos¢ e-mail do Koordynatora — powoduje otwarcie okna modalnego z polem do
wpisania wiadomosci oraz przyciskami wysyiki i powrotu. Wybranie przycisku wysytki powoduje
wystanie wiadomosci na adres e-mail do Koordynatora programu przypisanego do naboru.

Po wejsciu w wybrany wniosek wyswietlony zostaje widok ,Szczegéty wniosku” ze wszystkimi
kartami oraz dodatkowg kartg — ocena merytoryczna i spoteczna, ktéra znajduje sie obok oceny
strategicznej i organizacyjnej (jesli zostata dodana w szablonie, jesli nie to obok oceny formalnej).
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10.

11.

12.

13.
14.

14.

6.1

Karta oceny merytorycznej i spotecznej prezentowana jest w formie wiersza zawierajgcego nazwe
oceny, ponizej pole do uzupetnienia przyznanej punktacji (pole numeryczne, z konieczno$cig
wpisania punktaciji tj. liczba catkowita nie wieksza niz warto$¢ okreslona w szablonie naboru) oraz
z prawej strony wiersza prog punktowy (maksymalna warto$¢ punktowa mozliwa do przyznania
w ramach danej oceny).

Jesli w trakcie tworzenia naboru zostata zaznaczona opcja ,Notatka eksperta” ponizej ocen pojawia
sie pole tekstowe w ktérym Ekspert moze pozostawi¢ informacje dotyczace oceny. Notatka moze
by¢ obowigzkowa lub nieobowigzkowa (warunek ten okreslany jest na poziomie tworzenia naboru).
Notatka nie jest widoczna dla innych Ekspertéw, ani dla Wnioskodawcow/Beneficjentow.

Karta oceny merytorycznej jest podczas oceny niewidoczna dla Whnioskodawcy. Ocena dla
Whnioskodawcy/Beneficjenta widoczna jest po zmianie statusu naboru na ,Rozstrzygniety”, jedynie
w formie sumy przyznanych punktéw oraz sredniej punktacji w poszczegdlnych kryteriach.

Uzytkownik o statusie Ekspert widzi tylko oceny przydzielonych mu wnioskow.

Ocena merytoryczna moze by¢ dokona zgodnie z uprawnieniami przez uzytkownikéw o statusie
Administrator, Koordynator, Pracownik i Ekspert — wzgledem przypisanych wnioskow.
Administrator ma mozliwos¢ edycji kazdej dowolnej oceny.

Do karty oceny merytorycznej kazdego naboru dostep posiada uzytkownik o statusie
»2Administrator”, a takze ,Obserwator” (jedynie podglad oraz mozliwos¢ pobrania karty oceny
w PDF).

Uzytkownik o roli ,Koordynator”, ,Pracownik” widzi ocene tylko przypisanego naboru w $ciezce
akceptacji.

Edycja poszczegodlnych ocen Ekspertdw mozliwa do momentu zamkniecia oceny.

Generowanie listy ocen merytorycznych — w widoku modutu ocen merytorycznych — eksport
danych do pliku .xIsx (wniosek, kryterium, liczba punktéw, suma). Uzytkownik moze wybra¢ pola,
ktére majg zosta¢ wyeksportowane (np. Wnioskodawca, numer wniosku, osoba przeprowadzajgca
ocene, itd.).

Generowanie karty oceny do PDF — karta zawiera informacje o wniosku (numer wniosku, nazwe
zadania, nazwe wnioskodawcy oraz syntetyczny opis zadania), a takze informacje o ocenie
formalnej, ocenie strategicznej i organizacyjnej oraz ocenie merytorycznej i spotecznej
(z podziatem na kryteria zdefiniowane w szablonie oraz z podziatem na oceny poszczegdlnych
Ekspertow).

MODUL. EKSPERTOW

WIDOK MODULU | INFORMACJE WSTEPNE
Modut zarzadzania oceng merytoryczng i spoteczng w naborach tj. przydzielanie wnioskéw do
oceny uzytkownika wewnetrznego oraz zamykanie oceny w danym naborze.

Modut Ekspertow widoczny jest u uzytkownikédw wewnetrznych o statusie ,Administrator”,
.Koordynator”, ,Pracownik” i ,Obserwator’. Znajdujg sie w nim wnioski poprawne formalnie,
ocenione lub czekajgce na ocene merytoryczng i spoteczng.

Widok Modutu ,Eksperci” rézni sie w zaleznosci od rél przypisanych w systemie:

— Administrator — widzi wyszarzony kafel ,Przypisz Ekspertow” oraz ,Zamknij ocene merytoryczng
i spoteczng”, a takze widzi wszystkie wnioski, we wszystkich naborach, ocenione lub czekajgce
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na ocene merytoryczng i spoteczng, przypisanych Ekspertéw (jesli jest ich wiecej nie ma
podgladu do imion i nazwisk) oraz etap oceny (ile oséb na wszystkich Ekspertow przydzielito
punktacje).

— Koordynator - widzi wyszarzony kafel ,Przypisz Ekspertéw” oraz ,Zamknij ocenge merytoryczng
i spoteczng”, a takze widzi wszystkie wnioski w naborach w ktérych zostat oddany do Sciezki
akceptacji ocenione lub czekajgce na ocene merytoryczng i spotecznag, przypisanych Ekspertéw
(jesli jest ich wiecej nie ma podgladu do imion i nazwisk) oraz etap oceny (ile os6b na wszystkich
Ekspertow przydzielito punktacje).

— Pracownik - widzi wszystkie wnioski w naborach w ktérych zostat oddany do $ciezki akceptac;ji
ocenione lub czekajgce na ocene merytoryczng i spoteczng, przypisanych Ekspertéw (jesli jest
ich wiecej nie ma podglagdu do imion i nazwisk) oraz etap oceny (ile oséb na wszystkich
Ekspertow przydzielito punktacije).

— Obserwator - widzi wszystkie wnioski, we wszystkich naborach, ocenione lub czekajgce na
ocene merytoryczng i spoteczng, przypisanych Ekspertow (jesli jest ich wiecej nie ma podgladu
do imion i nazwisk) oraz etap oceny (ile osob na wszystkich Ekspertéw przydzielito punktacje).

4. Podglad w module jest dwustronny:

— Przeglad wnioskéw przypisanych wybranemu Ekspertowi (wybranie Eksperta w polach
z filtracjg wyswietlanych w tabeli wnioskéw);

— Podglad jacy Eksperci zostali przypisani do wybranego wniosku;

6.2 PRZYDZIELANIE WNIOSKOW EKSPERTOM

1. Ekspertem moze by¢ uzytkownik wewnetrzny o roli ,Ekspert’, ,Koordynator”, ,Pracownik”
lub ,Administrator”.

2. Jeden Ekspert moze mie¢ przypisanych kilka wnioskoéw oraz jeden wniosek moze by¢ przypisany
do kilku Ekspertow.

3. W module Eksperci znajduje sie lista wszystkich wnioskéw poprawnych formalnie, z mozliwoscig
filtrowania wyswietlanych danych (m.in. wedtug naboru, wnioskéw z przypisanymi Ekspertami,
whnioskoéw bez przypisanych Ekspertéw), sortowania danych oraz z wyszukiwarkg wnioskéw.

4. Aby przypisa¢ wniosek do danego Eksperta nalezy wybraé wniosek lub wnioski - obok numeru
wniosku znajduje sie pole wyboru typu checkbox nalezy zaznaczyé pole (w przypadku checi
przypisania wszystkich wnioskdw mozna wybra¢ pole checkbox znajdujgcy sie przy kolumnie
.Numer wniosku”), nastepnie wybra¢é kafel na czerwonym tle znajdujgcy sie
w lewym gérnym rogu ,Przypisz Ekspertow”, wybrac jednego lub kilku Ekspertow i zatwierdzi¢.

5. W trakcie przypisywania Ekspertéw wyswietla sie lista tylko aktywnych Uzytkownikow
wewnetrznych — lista utozona jest nazwiskami w kolejnosci alfabetycznej. Po wybraniu Eksperta
za posrednictwem pola checkbox, nad przyciskiem ,Zapisz” wyswietla sie liczba wybranych
Ekspertow.

6. Zmiana lub dodanie ekspertéw — dodanie ekspertéw nie zeruje dokonanych ocen. Zmiana
ekspertow powoduje wykasowanie ocen ekspertow, ktérzy nie zostali wybrani podczas
aktualizowanego wyboru ekspertéw.

7. Funkcjonalnos$¢ przydzielania wnioskéw Ekspertom dostepna jest dla uzytkownikéw wewnetrznych
o roli ,Administrator” oraz ,Koordynator”.
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6.3

7.1

ZAMKNIECIE OCENY MERYTORYCZNEJ

Uzytkownik o statusie ,Administrator” lub ,Koordynator” zamykajg ocene merytoryczng i spoteczng
dla wybranych wnioskéw. W tym celu nalezy zaznaczy¢ pole wyboru typu checkbox przy
wybranych wnioskach i nastepnie przycisk ,zamknij oceng merytoryczng i spoteczng”. Wyswietlone
zostanie wtedy okno modalne z zapytaniem o potwierdzenie zamkniecia oceny merytoryczne;j
i spofeczne;.

Zamkniecie oceny merytorycznej i spotecznej mozliwe tylko w przypadku zakonczonych ocen przez
wszystkich przypisanych ekspertéw. W przeciwnym razie pojawi sie btagd —,Ocena merytoryczna
i spoteczna niektorych wybranych wnioskow nie jest kompletna i nie moze zosta¢ zamknieta.”.

Zatwierdzenie powoduje zablokowanie mozliwosci edycji ocen przyznanych w ramach wniosku.

Uzytkownik o statusie ,Ekspert” moze zobaczyé przyznane oceny oraz dodane notatki jedynie
w poszczegdlnych wnioskach w trybie podglgdu.

MODUL SYMULACJI

SYMULACJE

Symulacja jest osobnym modutem, w ktérym mozna dokona¢ wyliczenia $rodkéw
do dofinansowania. Symulacja przeprowadzana jest na podstawie zakodowanego w systemie
algorytmu.

W module symulacji znajdujg sie jedynie wnioski, ktére sg poprawne i zostaty ocenione przez
Ekspertow.

Do modutu symulacji dostep majg uzytkownicy wewnetrzni o statusie: Administrator i Koordynator.

Uzytkownicy moga tworzy¢ kilka symulacji (wersje robocze), jednakze zastosowana moze zostac
tylko jedna (jej status zmieni sie z wersji roboczej na zastosowang wraz ze wskazaniem daty
i godziny).

Po kliknieciu w modut symulacji, wyswietla sie konieczno$¢ wyboru naboru, za pomoca listy
rozwijanej. Wsrod dostepnych naboréow widoczne sg jedynie aktywne nabory.

W systemie sg zdefiniowane 3 rézne rodzaje symulacji wraz z okreslonymi polami do uzupetnienia

e Rodzaje symulacji i ich wtasciwosci:

o Zakresy kwot i punktéw — mozliwod¢ wskazywania zakresu przeliczania
dofinansowania z jednoczesnym wskazywaniem zakresu kwoty (od do) oraz punkty (od
do) i wskazaniem wartosci procentowej ktéra ma zostaé przyznania z wnioskowanego
dofinansowania

o Tylko zakresy kwot — mozliwosé przyznania warto$ci procentowej wnioskowanego
dofinansowania w zaleznosci od zakresu kwoty (od do)

o Tylko zakresy punktéw — mozliwos¢ przyznania wartosci procentowej wnioskowanego
dofinansowania w zaleznosci od uzyskanej punktacji (od do) tj. suma punktéw z oceny
organizacyjnej oraz merytorycznej

e W kazdym z ww. symulacji mozliwe jest dodanie wiecej niz jednego zatozenia w ramach,
ktérego beda kwalifikowane wnioski. Kazdy kolejny zakres kwotowy czy tez punktowy musi by¢
wiekszy od poprzedniego, poczatkowa wartosé (od) tworzona jest automatycznie przez system
poprzez zwiekszenie zakonczenia ostatniego dodanego przedziatu o 0,01pkt.
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7. Aby przeprowadzi¢ symulacje nalezy:
a. wybra¢ nabdr, dla ktérego bedzie przeprowadzana symulacja,
b. klikng¢ kafel ,Utwdrz symulacje”

Nastepnie z listy rozwijanej wybraé ,Rodzaj symulacji” z trzech dostepnych opc;ji

o

o

wskazac kryteria w oparciu, o ktére dokonywana bedzie symulacja

wskazac¢ zakresy (od — do) wnioskowanych kwot dotaciji;

— wskazac¢ warto$é procentowg — wnioskowana kwota dofinansowania * wartos¢ procentowa
= wielkos¢ dofinansowania;

— wskazac¢ zaokraglenie — lista rozwijana z zaokrggleniem do 1, 10, 100 i 1000
— klikng¢ zapisz, aby symulacja zostata zachowana

8. Przykfadowa sytuacja : Symulowana kwota dofinansowania nie moze by¢ nizsza od najnizszego
zakresu: w sytuacji, w ktorej najnizszy zakres zostat ustawiony np. na kwote 5 000 zt, a kwota
wnioskowania wynosi np. 5500 zt i wnioskodawca zakwalifikowat sie do szczebla 65% kwoty
wnioskowanej to przypisywana mu jest kwota 5 000 zi, nie nizsza.

Przedziat punktowy Sposaéb podziatu srodkéw finansowych

Zadania o kwocie wnioskowanej >5 000,00 — 50 000,00 z{f)

290,00 81,13 % wnioskowanej kwoty dotacji
85,00 — 89,99 75 % wnioskowanej kwoty dotacji
79,00 - 84,99 69 % wnioskowanej kwoty dotaciji

Zadania o kwocie wnioskowanej <50 000,00 — 100 000,00 z{)

290,00 -
85,00 — 89,99 65 % wnioskowanej kwoty dotaciji
79,00 — 84,99 59 % wnioskowanej kwoty dotacji

Zadania o kwocie wnioskowanej <100 000,00 — 150 000,00 z#>

290,00 -
85,00 — 89,99 55 % wnioskowanej kwoty dotaciji
79,00 - 84,99 49,65 % wnioskowanej kwoty dotacji
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

79,00 — 84,99

85,00 — 89,99

290,00

5 000,00 — 30 000,00 zt

69% kwoty
wnioskowanej

75% kwoty
wnioskowanej

81,13% kwoty
wnioskowanej

50 000,00 — 100 000,00 zt

59% kwoty
wnioskowanej

65% kwoty
wnioskowanej

100 000,00 — 150 000,00 zt

50% kwoty
wnioskowanej

55% kwoty
wnioskowanej

Po wprowadzeniu danych nalezy wejs¢ w interesujgca nas symulacje, gdzie w jej szczegotach
pojawi sie przycisk Generuj symulacje — po wybraniu przycisku wyswietlona zostanie symulacja
w postaci tabelarycznej z numerem wniosku, nazwg wnioskodawcy, nazwg zadania, liczbg
punktdw uzyskang w ocenie strategicznej i organizacyjnej, liczbg punktéw uzyskang w ocenie
merytorycznej, suma punktow z ocen, kwotg wnioskowania o dofinansowanie, symulowang kwotg
dofinansowania (z sumg kwot na dole tabeli), opisem schematu symulacji (zakres kwot dotacji,
wartos$¢ procentowa, przedziat punktowy).

Uzytkownik na etapie wprowadzania danych ma mozliwo$¢ okreslenia zaokragglenia symulowanych
kwot dofinansowania (do 10zt, 100zt, 1000z}).

Uzytkownikowi wyswietli sie rowniez rozdziat ,Podsumowanie symulacji” w ktérym widoczna
bedzie ,Catkowita kwota dofinansowania”, przyznany ,Budzet” w ramach projektu i ,Suma
kontrolna”. Na podstawie ,Sumy kontrolnej” mozliwe jest sprawdzenie, czy budzet zostat w petni
rozdysponowany, czy jest przeszacowana czy niedoszacowana fgczna kwota dofinansowania.

Ponizej podsumowania widoczny jest ,Opis schematu symulacji” — ,podglad” uzytego rodzaju
symulacji wraz z wprowadzonymi przedziatami.

W sytuacji, gdy symulacja nie spetnita oczekiwan uzytkownika, mozliwa jest jej edycja za pomocg
kafla ,Edytuj symulacje”. Po jej kliknieciu uzytkownik ma mozliwos¢ edycji wszystkich
wprowadzonych uprzednio warunkéw uzytych w ramach danej symulacji i ponownie
ja wygenerowac.

Symulacji mozna generowaé dowolng ilos¢. W momencie, w ktérym wygenerowana symulacja
bedzie odpowiadata wymaganiom uzytkownika generujgcego symulacje nalezy wybraé przycisk
Zastosuj symulacje. Wyswietlone zostanie wtedy okno modalne z zapytaniem o zastosowanie
symulacji. Potwierdzenie operacji skutkuje tym, ze w module ,Kwalifikacja wnioskéw” w danym
naborze w kolumnie ,Symulowane dofinansowanie” pojawig sie odpowiednie kwoty przypisane
do danych wnioskéw zaciggniete z wygenerowanej symulacji. W module kwalifikacji wnioskéw
po wejsciu w dany wniosek Administrator oraz Koordynator majg mozliwosé edycji kwoty
dofinansowania (walidacja: suma wszystkich kwot dofinansowania nie moze przekroczy¢ ogélnego
budzetu na nabdr).

Dodatkowe funkcje w module Symulacje:

— System pozwala na przeprowadzenie réznych rodzajéw symulacji w ramach jednego naboru
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7.2

Jedna symulacja jest rowna jednemu rodzajowi symulacji

Mozliwe jest przeprowadzenie symulacji z jednym, jak i wieloma kryteriami w ramach jednego
rodzaju symulacji. Rodzaje symulacji nie mogg by¢ mieszane miedzy sobg, natomiast mogg
zosta¢ wybrane w dwéch odrebnych symulacjach aby sprawdzi¢, ktéra z nich bedzie
najkorzystniejszym wyborem do kwalifikacji wnioskéw.

System dynamicznie podswietla liczbe wnioskéw podczas definiowania zakresow
Symulacje sg zapisywane. Symulacje mozna edytowac.
Symulacje sg ewidencjonowane — sg nadawane numery w obrebie danego naboru.

System pozwala na usuwanie symulaciji.

SYMULACJE W NABORACH WIELOOKRESOWYCH

Formularz symulacji bedzie wygladat tak jak ten dla naboru jednookresowego, ale zostanie
on powielony odpowiednio tyle razy na ile okresow jest nabdr - sekcja z zakresami
oraz zaokrggleniem na kazdy okres z osobna.

Do symulacji kwalifikacji sg brane pod uwage jedynie te wnioski, ktére spetniajg warunki
ustawione dla kazdego z okresow.

8 MODUL KWALIFIKACJI

8.1

KWALIFIKACJE

1. Do modutu Kwalifikacja ma dostep uzytkownik wewnetrzny: Administrator oraz Koordynator
bedgcy Koordynatorem programu.

2. Kwalifikacji mozna dokonac tylko raz, na podstawie zastosowanej symulaciji.

3. Aby przystgpi¢ do kwalifikowania wnioskéw do otrzymania dofinansowania nalezy wybraé nabér
z rozwijanej listy - dostepne sg jedynie nabory o statusie ,Zamkniety”, czyli wnioski ocenione
formalnie i organizacyjnie oraz ocenione merytorycznie z zamknietg ocena.

4. Wszystkie wnioski z wybranego naboru wyswietlane sg w widoku tabelarycznym.

5. Tabela z wnioskami zawiera informacje:

Numer wniosku;
Whioskodawca;
Nazwa zadania,;
Whnioskowana kwota;
Ocena formalna;
Ocena organizacyjna
Ocena ZS;

Suma punktow;

Symulowana kwota - zaciggane do danych rekordéw po zatwierdzeniu symulacji — wyswietlenie
sumy na dole kolumny w tabeli.
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8.2

Whnioski mozna filtrowa¢ wg naboru, do ktérego sag przypisane i sortowa¢ w tabeli
wg poszczegdlnych kolumn. Po wejsciu w podglad wniosku wy$wietlony zostaje widok zawierajacy:

— Dane podstawowe o0 wniosku;
— Przycisk pobrania wniosku w formacie PDF;

— Zestawienie wszystkich ocen wniosku z podziatem na formalng, organizacyjng i merytoryczng
(pola oceny rozwijane).

Kwalifikacja wnioskéw do dofinansowania:

a. Zatwierdz — wybranie wnioskdw za pomocg checkboxa, nastepnie wybranie kafla ,Zatwierdz”
kwallifikuje wnioski wg zastosowanej symulacji

b. Zakwalifikuj zbiorczo - mozliwos¢ kwalifikacji zbiorczej z przypisaniem jednej kwoty
dofinansowania.

Po zakwalifikowaniu wnioskow, rekordy znikajg i nie ma mozliwosci zmiany zapisanej kwalifikacji.
Whioski zmieniajg status na ,Niezakwalifikowany” lub ,Zakwalifikowany” w zaleznosci od wybranej
opcji lub wyniku symulacji. Modut ocen wnioskow zostaje zamkniety — ocena formalna,
organizacyjna i merytoryczna dostepne jedynie w formie podgladu. Statusy wnioskéw widoczne
sg dopiero po zmianie statusu naboru na ,Rozstrzygniety”.

Zmiana statusu wniosku odblokowuje funkcjonalnosci:
a. Aktualizacja wniosku — w przypadku wnioskéw ze statusem zakwalifikowany.

b. Karta oceny — widok z podgladam wartosci punktowych przyznanych przez ekspertéw
w danych etapach oceny wniosku (formalnej, organizacyjnej, merytorycznej). Informacje
ograniczone do samych wartosci liczbowych, bez danych osobowych —tj. nazwisk ekspertow.

c. Rozliczenie wniosku - zostaje dodana nowa karta ,Rozliczenia” w podgladzie wniosku.

d. Generowanie umowy - odblokowane po zatwierdzonej przez Koordynatora projektu
lub Pracownika aktualizacji wniosku — dla Administratora, Koordynatora lub Pracownika.

KWALIFIKACJE W NABORACH WIELOOKRESOWYCH

Administrator/Koordynator moze zastosowaé symulacje do kwalifikacji wnioskéw lub zakwalifikowaé
whnioski recznie. Nowe funkcjonalno$ci podczas recznej kwalifikacji wnioskéw w przypadku naboréw
wieloletnich - W podglgdzie danego wniosku w module kwalifikacji po wybraniu opcji zakwalifikowania
wniosku do dofinansowania bedzie nalezato ustali¢ kwote dla kazdego roku z osobna.

9

AKTUALIZACJA WNIOSKU

Aktualizacja wniosku mozliwa jest jedynie w przypadku wnioskow zakwalifikowanych
do dofinansowania. Beneficjent aktualizuje wniosek w okreslonym zakresie.

Aktualizacja wniosku powoduje odblokowanie wniosku z mozliwo$cig wprowadzenia zmian.

Kazdy zakwalifikowany wniosek powinien zosta¢ zaktualizowany by méc realizowac projekt,
od podpisania niezbednej dokumentacji po rozliczenie projektu. W przypadku braku aktualizaciji,
system umozliwia jedynie wygenerowanie innych dokumentéw wprowadzonych do naboru.

Aktualizacja wniosku nastepuje na dwdch etapach realizacji projektu - tj. aktualizacja wniosku
po zakwalifikowaniu wniosku oraz aktualizacja wniosku po zatwierdzeniu aktualizacji.
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Kazda z aktualizacji umozliwia wprowadzenie zmian we wniosku, jednakze majg one inny wptyw na
dalsze dziatania systemu.

5. Po aktualizacji wniosku poprzednia jego wersja i kazde kolejne zostajg zapisane w Wersjach
archiwalnych znajdujgcych sie w szczegétach danego wniosku. Zostaje im przypisana odpowiednia
wersja — w podgladzie danego wniosku uzytkownik moze zobaczy jego poprzednie wersje
i porownac. Dostep do wersji archiwalnych posiada Administrator, uzytkownicy wewnetrzni
przypisani do danego naboru (Koordynator, Pracownicy oraz Beneficjent.

6. W widoku wniosku znajduje sie réwniez przycisk Wyslij wiadomos¢ e-mail do Koordynatora.
Wybranie tego przycisku powoduje otwarcie okna modalnego z polem do wpisania wiadomosci oraz
przyciskiem wysyiki. Wybranie przycisku wysyiki powoduje wystanie wiadomosci e-mail na adres
przypisanego do naboru Koordynatora podprogramu.

7. Aktualizacje wnioskéw w naborach wielookresowych

Beneficjenci mogg sktada¢ aktualizacje wniosku w programie wielookresowym, przy czym preliminarz
zakonczonego i rozliczonego roku nie moze juz by¢ zmieniany. Blokowane bedg nastepujgce zaktadki
z minionych okreséw:

1. Harmonogram,

2. Wskazniki (poza sytuacja, w ktorej wskazniki sg jedne dla catego programu),
3. Opis dziatan na okres,

4. Kosztorys.

Oznacza to, ze pierwsza aktualizacja (po rozstrzygnieciu naboru) mozliwa jest dla catego wniosku. Taka
aktualizacja mozliwa jest do zlozenia rozliczenia okresu n oraz warunkowo w trakcie rozliczenia. Po
wystaniu rozliczenia mozliwa jest aktualizacja wniosku w czesci dotyczgcych okreséw n+1, n+2 itd.

9.1 AKTUALIZACJA WNIOSKU PO ZAKWALIFIKOWANIU WNIOSKU

1. Po zakwalifikowaniu wniosku do otrzymania dofinansowania, Beneficjent jest zobowigzany
do ztozenia aktualizacji wniosku.

2. Aktualizacja moze by¢ ztozona za pomocg dwoéch kafli — Beneficjent klikajgc w szczegoty wniosku
ma widoczne dwa dodatkowe kafle na czerwonym tle:

e Aktualizuj wniosek — wybranie przycisku powoduje otwarcie okna modalnego z zapytaniem
czy odblokowaé wniosek do edycji. Zatwierdzenie spowoduje przejscie do edytora wniosku
i odblokowanie pdl, ktére mogg byé modyfikowane w trakcie aktualizacji wniosku
zakwalifikowanego do dofinansowania — edycja podobna do sktadania wniosku.

Po wybraniu tego kafla system nadaje wnioskowi status ,Aktualizacja — wersja robocza”,
az do wystania skorygowanego wniosku.

o  Wyslij do akceptacji — wybranie tego przycisku powoduje wystanie wniosku do akceptacji
bez wprowadzania zmian (wniosek wystany jest do ponownej akceptacji z zawartymi
danymi jak w pierwotnym wniosku)

Po ztozeniu aktualizacji wnioskowi nadawany jest rozszerzony numer (o0 numer aktualizacji)
tj. A1 — numer wniosku przybiera wzor xxx/yy/aa gdzie xxx to numer wniosku nadany w trakcie ztozenia,
yy to rok w ktérym wniosek zostat ztozony, aa to numer aktualizacji (kazdy kolejny numer po literze A,
to kolejna wersja aktualizacji). Wniosek moze by¢ aktualizowany wielokrotnie.
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9.2

Whiosek otrzymuje status ,Aktualizacja ztozona”. Beneficjent nie ma mozliwosci wprowadzania
dodatkowych zmian we wniosku.

Wystana aktualizacja moze zosta¢ zatwierdzona lub odrzucona przez uzytkownika wewnetrznego
dodanego do Sciezki akceptacji o statusie Pracownik, Koordynator, Administrator

e Aktualizacja zatwierdzona — wybranie tego kafla powoduje zatwierdzenie wystanej przez
Beneficjenta wersji wniosku wraz z nadanym numerem aktualizacji. W ,Dokumentach”
system odblokowuje mozliwo$é wygenerowania umowy Beneficjentowi.

System nadaje wnioskowi status ,Aktualizacja zatwierdzona”.

Beneficjent otrzymuje informacje o zatwierdzeniu aktualizacji oraz nie ma mozliwosci
wprowadzania dodatkowych zmian we wniosku.

e Aktualizacja odrzucona — wybranie tego kafla powoduje odrzucenie aktualizacji i wymaga
wprowadzenia okreslonych zmian (informacja o zmianach przekazywana jest drogg poza
systemowsg).

Po odrzuceniu wniosku system nadaje status ,Aktualizacja odrzucona”. Beneficjent otrzymuje
informacje o odrzuceniu wniosku. Po wejsciu w szczegoéty wniosku ponownie widzi dwa kafle
tj. Aktualizuj wniosek i Wyslij do akceptacji.

AKTUALIZACJA WNIOSKU PO ZATWIERDZONEJ AKTUALIZACJI

Po zatwierdzeniu aktualizacji, wniosek moze zosta¢ ponownie odblokowany do edycji. Nastepuje
to za pomoca kafla ,Zmien status wniosku” widoczny dla uzytkownikdw wewnetrznych o statusie
Administrator, Koordynator, Pracownik.

Uzytkownicy wewnetrzni tj. Pracownik i Koordynator dodani do sciezki akceptacji majg mozliwosé
zmiany statusu wniosku na ,Aktualizacja — wersja robocza” oraz ,Aktualizacja zatwierdzona”.
Administrator ma dostep do wszystkich statuséw wnioskow.

Po zmianie statusu na ,Aktualizacja — wersja robocza” Beneficjent moze dokona¢ zmian
we wniosku. Nastepnie po wprowadzeniu modyfikacji, Beneficjent wysyta wniosek — system
automatycznie nadaje status ,Aktualizacja ztozona” oraz nadaje kolejny numer aktualizaciji
widoczny w humeracji wniosku.

Uzytkownik wewnetrzny (Pracownik, Koordynator, Administrator) moze zatwierdzi¢ lub odrzucié¢
aktualizacje

e Aktualizacja zatwierdzona — wybranie tego kafla powoduje zatwierdzenie wystanej przez
Beneficjenta wersji wniosku wraz z nadanym numerem aktualizacji. W ,Dokumentach”
system odblokowuje mozliwos¢ wygenerowania aneksu Beneficjentowi.

System nadaje wnioskowi status ,Aktualizacja zatwierdzona”.

Beneficjent otrzymuje informacje o zatwierdzeniu aktualizacji oraz nie ma mozliwosci
wprowadzania dodatkowych zmian we wniosku.

e Aktualizacja odrzucona — wybranie tego kafla powoduje odrzucenie aktualizacji i wymaga
wprowadzenia okreslonych zmian (informacja o zmianach przekazywana jest drogg poza
systemow3).

Po odrzuceniu wniosku system nadaje status ,Aktualizacja odrzucona”. Beneficjent otrzymuje
informacje o odrzuceniu wniosku. Po wejsciu w szczegdty wniosku ponownie widzi dwa kafli
tj. Aktualizuj wniosek i Wyslij do akceptacji.
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10

11

GENEROWANIE DOKUMENTOW

Generowanie dokumentow nastepuje z poziomu szczegotdw wniosku danego Beneficjenta,
na podstawie uprzednio zaimplementowanych wzoréw w szablonie naboru.

Po zatwierdzonej przez Koordynatora lub Pracownika aktualizacji wniosku zostaje odblokowana
funkcjonalno$¢ wygenerowania dokumentéw. Umowa, aneksy i zatgczniki sg mozliwe do pobrania
przez Administratora, Koordynatora, Pracownika, Obserwatora.

Za posrednictwem kafla ,Dokumenty” uzytkownik wewnetrzny ma mozliwo$¢ wygenerowania
3 réznych dokumentéw wprowadzonych do naboru:

— Umowa - Sporzgdzenie umowy mozliwe jest po zmianie statusu wniosku ,Zakwalifikowany”
na ,Aktualizacja zatwierdzona”.

Umowa generowana jest zgodnie z zaimplementowanym wzorem. Wzor umowy wykorzystuje
klucze, za pomocg ktérych dane z wniosku lub konta wnioskodawcy sg dodawane w tresé¢
umowy. Tre$¢ umowy sklada sie z elementéw statych zakodowanych oraz elementow
dynamicznie zmiennych — oznaczonych elementéw wniosku.

Zatgcznik do umowy stanowi aktualna wersja Wniosku.

— Aneks - mozliwy jest do wygenerowania dopiero po wygenerowaniu umowy i ponownym
ztozeniu aktualizacji i jej zatwierdzeniu

W przypadku kolejnej edycji wniosku przez Beneficjenta odblokowana zostaje funkcjonalno$¢
wygenerowania aneksu do umowy, skfadajgcego sie z elementéw statych zakodowanych
oraz elementéw dynamicznie zmiennych zacigganych ze wskazanych przez Zamawiajgcego
czesci wniosku, wraz z zatgcznikami do aneksu, w tym aktualna wersja Wniosku.

— Inne dokumenty - mogg by¢ generowane dla kazdego Statusu wniosku, procz
»Wersja robocza” i ,Wycofany”.

Mozliwe jest wygenerowanie wielu réznych dokumentéw dla tego samego wniosku. W przypadku
uméw i anekséw ponowne wygenerowanie dokumentu tego samego typu, nadpisze go i mozliwe
bedzie pobranie jedynie ostatniej wygenerowanej wersiji.

Chcac wygenerowaé dokument nalezy wybraé jeden z dwdch lub trzech widocznych kafli w panelu
uzytkownika wewnetrznego (Administrator, Koordynator, Pracownik). Na czerwonym tle widoczny
jest napis ,Wygeneruj umowe”, a w przypadku ponownej aktualizacji zatwierdzonego wniosku
pojawia sie dodatkowy kafel ,Wygeneruj aneks”. Po wybraniu dokumentu pojawia sie okienko
z listg rozwijang wczytanych wzoréw dokumentow zaimplementowanych w szablonie naboru.

Po wybraniu wzoru system wczytuje dokument, ktéry mozna pobraé¢ albo za pomocg DOCX
(Word z mozliwoscig wprowadzania modyfikacji), albo za pomocg PDF (plik w podgladzie).
Automatycznie system generuje zatgczniki, ktére mozna pobra¢ w PDF.

RAPORTY | ROZLICZENIA

11.1 ROZLICZENIA

1.

Po zatwierdzonej przez Koordynatora lub Pracownika aktualizacji wniosku zostaje odblokowana
funkcjonalno$¢ Rozliczen. Odblokowana karta zawiera tabele oraz przycisk Dodaj dokument
finansowy, ktérego wybranie powoduje otwarcie formularza stuzgcego wprowadzeniu rozliczenia
(np. faktury) z nastepujacymi obligatoryjnymi danymi do uzupetnienia:
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— Nr dokumentu ksiegowego wg ewidencji Zleceniobiorcy — pole tekstowe;
— Nazwa i numer dokumentu — pole tekstowe;

— Data dokumentu — pole data;

— Data zapfaty za fakture/rachunek — pole data;

— Pozycja w kosztorysie — lista rozwijana z mozliwoscia wyboru nazw wprowadzonych
w preliminarzu wniosku;

— Przedmiot rozliczenia — pole tekstowe;

— Piatne z dotacji NCK- pole tekstowe z walidacja cyfrowa;

— Wkiad wtasny z sektora finanséw publicznych — pole tekstowe z walidacjg cyfrowa;

— Wkiad wtasny spoza sektora finanséw publicznych — pole tekstowe z walidacjg cyfrowa;
— Przychody z zadania — pole tekstowe z walidacjg cyfrowa;

W trakcie dodawania dokumentu finansowego, widoczne jest dodatkowe pole tj. Skan dokumentu
i czerwony kafel z napisem ,wybierz pliki", za pomocg ktérego Beneficjent moze dodac
do 5 dokumentéw. W przypadku rozliczania ptatno$ci dokonanej z dotacji NCK (catosciowo lub tylko
czesci rozliczenia) system nie pozwoli na zlozenie raportu koncowego bez uzupetnienia
przynajmniej jednego dokumentu w skanach. Jesli Beneficjent rozlicza ptatnosé¢ jedynie z wkiadu
wtasnego, system nie zgda uzupetnienia dokumentaciji.

2. Informacje o wprowadzanym rozliczeniu z poszczegélnych zrodet finansowania sumujg sie
do rubryki ,Kwota rozliczenia”.

3. W widoku rozliczen znajduje sie przycisk Edytuj raport umozliwiajacy rozpoczecie pracy nad
raportem, a takze pdzniejsze bezposrednie przejscie do zaktadki raport i kontynuowanie prac
sprawozdawczych bez koniecznosci przechodzenia miedzy kaflami.

4. Rozliczenie ,kopiowane” jest do raportu koncowego po zdefiniowaniu odpowiedniej sekcji
w szablonie raportu. W przypadku modyfikacji rozliczen, sg one nadpisywane do istniejgcego
rozliczenia (brak mozliwosci podgladu starszych wersji rozliczenia), a w wersjach archiwalnych
raportu jest widoczna jedynie aktualna wersja rozliczenia.

5. Beneficjent ma mozliwo$¢é modyfikacji wprowadzanych rozliczeh na etapie statusu raportu ,Wersja
robocza” i wystania raportu koncowego. Po zmianie statusu raportu na ,Wystany” mozliwo$¢ edyc;ji
rozliczenia jest automatycznie blokowana. Ponowne odblokowanie edycji rozliczenia mozliwe jest
po zmianie statusu raportu na ,Raport — wersja robocza”.

6. W przypadku pracy nad aktualizacjag wniosku i zmiany statusu wniosku z ,Aktualizacja
zatwierdzona” na ,Aktualizacja — wersja robocza”, Beneficjent traci mozliwos¢ aktualizacji raportu
w czesciach opisowych, ale nadal ma mozliwos¢ wprowadzania i modyfikowania rozliczen.

11.2 RAPORT

1. Praca nad raportem mozliwa jest jesli zostata okreslona w szczegétach naboru. Wyglad raportu
okreslany jest szablonie przed otwarciem naboru. Jesli raport zostanie zmodyfikowany
lub okreslony dopiero po otwarciu naboru, zaimplementowanie go Beneficjentowi mozliwe jest
na podstawie specjalnie okreslonego skryptu.
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Beneficjent moze rozpoczg¢ prace nad czescig sprawozdawczg po zatwierdzeniu aktualizaciji
wniosku. Od tej pory w szczegdtach wniosku widoczny jest kafel o nazwie ,Rozliczenie”, za jego
pomocg Beneficjent dodaje dokumenty rozliczeniowe w ramach prowadzonego projektu.

Aby rozpoczg¢ prace nad raportem, Beneficjent powinien klikng¢ w kafel ,Edytuj raport” widoczny
w zakfadce ,Rozliczenie” w lewym gérnym rogu. Nastepnie Beneficjent zostanie automatycznie
przeniesiony do edycji i pracy nad raportem - zostanie utworzona wersja robocza raportu i widoczny
bedzie odrebny kafel w szczegdtach wniosku jako ,Raport”.

Po uruchomieniu czesci sprawozdawczej czesci merytoryczne wniosku dostepne sg do podgladu.
Raport z realizacji zadania uruchamia dodatkowe czesci wniosku (oznaczone innym kolorem):

a. | czes¢ — opis merytoryczny zrealizowanych dziatan — kilka pdél tekstowych, w ktérych
uzytkownik o statusie Beneficjent dokonuje opisu zrealizowanych dziatan. (pola tekstowe
z limitem znakéw okreslone w szablonie raportu);

b. Il czes¢ — wskazniki projektu — tabelaryczne zestawienie wskaznikow projektu (jesli zostaty
zdefiniowane we wniosku oraz w raporcie):

— Czes¢ tabeli z wykazem wskaznikow (ich nazwg) i planem wykonania - cze$¢ nieaktywna,
jedynie do wgladu;

— Czes$¢ aktywna z miejscem na wpisanie poziomu realizacji wskaznikéw (pole z walidacjag
wartosci — liczby);

— Dodatkowo pole tekstowe na wpisanie dodatkowych uwag (walidacja pola — wypetnienie pola
jest obowigzkowe, jesli wykonanie wskaznikéw jest nizsze lub wyzsze od zaktadanego planu);

c. |l czesé raportu — finansowa — koszty realizowane w ramach udzielonej dotacji (czes¢
dodawana jako cata sekcja w szablonie raportu, zdefiniowana odgérnie z brakiem mozliwosci
wprowadzania zmian):

— pozycje rozliczane w ramach systemu z dotgczonym skanem dokumentu — przeniesione dane
z zakfadki ,Rozliczenie” wraz z sumowaniem z podziatem na zrédto finansowania;

— Sumowanie srodkéw wydanych z podziatem na preliminarz kosztéw oraz z podziatem na zrédto
finansowania — z podziatem na plan, realizacje i bilans;

— Sumowanie rozliczenia ze wzgledu na Zrédto finansowania — podziat Srodkéw
na dofinansowanie i wktad wtasny, z podziatem na kosztorys i rozliczenie

— Podsumowanie rozliczenia dotacji — catoSciowe zestawienie poszczegdlnych kosztéw
oraz informacja o niewykorzystanych srodkach;

Po wypetnieniu wymaganych pdél przez Beneficjenta wysyta on raport do akceptacji. Podczas
wysytania raportu sprawdzana jest poprawnos¢ wypetnienia, jesli raport nie zawiera btedéw zostaje
mu nadany numer w zaleznosci od wersji np. xxxx/yy/rrr, gdzie xxxx to numer wniosku, yy to rok
ztozenia wniosku, a rr to nr raportu (przyktadowo: 1234/23/R1).

Raporty posiadajg nastepujgce statusy:

— Wersja robocza — status utworzony automatycznie po zatwierdzeniu aktualizacji wniosku przez
Pracownika lub Koordynatora. Wersja robocza raportu pozwala na tworzenie raportu na koncie
Beneficjenta

— Woystany — Beneficjent wystat raport do akceptacji. Koordynatorowi projektu wysytana jest przez
System automatycznie wiadomosé e-mail informujgca, ze raport wystano. Zamykana jest
funkcjonalnos¢ wprowadzania rozliczen — modut dostepny jedynie w trybie podgladu
dla Beneficjenta;
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Dostarczony — po dostarczeniu raportu fizycznego uzytkownik o statusie Pracownik lub
Koordynator zmienia status raportu na ,Dostarczony”.;

Przyjety merytorycznie - po przyjeciu raportu z realizacji projektu uzytkownik o statusie
Pracownik lub Koordynator zmienia status raportu na ,przyjety merytorycznie”;

Zatwierdzony — po sprawdzeniu czesci finansowej uzytkownik o statusie Pracownik lub
Koordynator zmienia status raportu na ,Zatwierdzony”. Status ten nie jest widoczny na koncie
Beneficjenta. Beneficjent widzi status raportu jako ,wystany” ;

Skierowany do kontroli — po stwierdzeniu nieprawidtowosci uzytkownik o statusie Pracownik lub
Koordynator ustawia status na ,Skierowany do kontroli”;

Rozliczony — zmiana statusu na S8, status zmienia Pracownik lub Koordynator projektu.
Po zmianie statusu system wysyta automatycznie wiadomos$é e-mail do Beneficjenta
informujgca o zatwierdzeniu rozliczenia.

W trakcie kontroli — status pozwalajgcy Beneficjentowi na edycje raportu. W momencie zmiany
statusu raportu na ,w trakcie kontroli” uzytkownik wewnetrzny o statusie ,Kontrola” musi wpisa¢
uwagi do raportu widoczne na koncie Beneficjenta w szczegodtach raportu

Korekta — wersja robocza — status pozwalajgcy Beneficjentowi na edycje ztozonego raportu.

Korekta ztozona — status nadawany po wystaniu skorygowanego raportu przez Beneficjenta,
system automatycznie nadaje kolejny numer wersji raportu,

Kontrola zakohczona — status wprowadzany recznie przez uzytkownika wewnetrznego
o statusie ,kontrola” po zakonczeniu kontroli.

7. Po wystaniu raportu do akceptacji Beneficjent ma mozliwos¢ wygenerowania pliku PDF z raportem.
Raport generowany jest w oparciu o poszczegoélne czesci formularza (merytoryczne i finansowe).

8. Raporty i kolejne ich wersje sg numerowane. Raporty sg numerowane zgodnie z formatem {petny
numer wniosku}/On/Rm gdzie: n - numer okresu w programie wielookresowym, fragment wystgpi
tylko dla programéw wielookresowych, m - kolejna wersja raportu. Numer nadawany jest
automatycznie w momencie wystania (ztozenia) raportu lub jego aktualizaciji.

11.3 ROZLICZENIA | RAPORTY W PROJEKCIE WIELOLETNIM

S3 to raporty czesciowe dla kazdego roku i nastepnie po zakohczeniu cato$ci zostanie automatycznie
wygenerowany raport zbiorczy, kitdére bedzie musiat byé zaakceptowany przez uprawnionego
uzytkownika wewnetrznego.

Beneficjent ma podglad (bez mozliwosci edyciji) do rozliczen z poprzednich okreséw.

Raporty z poprzednich lat moga by¢ aktualizowane jezeli zostang zwrdécone do poprawy do momentu
zamkniecia catego projektu (zaakceptowania koncowego raportu catosciowego przez uprawnionego
uzytkownika wewnetrznego), z zachowaniem dotychczasowej funkcji systemu, umozliwiajgcej otwarcie
raportu do edycji poprzez zmiane statusu raportu.

W przypadku projektu wieloletniego przeptyw rozliczen i raportéw wyglgda nastepujgco:

1.

Po zmianie statusu wniosku na ,aktualizacja zatwierdzona” pojawia sie czes¢ rozliczeniowa dla
danego roku.

Odblokowana zostaje cze$¢ sprawozdawcza.

Uzytkownik uzupetnia i wysyta raport z rozliczeniem do weryfikaciji.
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4. Po pozytywnej weryfikacji przez Koordynatora lub Pracownikéw u Beneficjenta zostaje
odblokowany modut rozliczen na kolejny rok, a wprowadzone w poprzednim roku rozliczenia
sg widoczne, ale zablokowane do edycji.

Nastepnie powtarzane sg kroki 3-4.
Odblokowana zostaje cze$¢ sprawozdawcza.

Uzytkownik uzupetnia i wysyta raport z rozliczeniami do weryfikacji.

© N o a

Po pozytywnej weryfikacji projekt jest zamykany, status raportu oraz wniosku zmienia sie
na ,rozliczony”.

11.4 RAPORTY UPROSZCZONE

1. W zaktadce Metadane szablonu znajduje sie zaktadka Raporty uproszczone, gdzie mozliwe
jest zdefiniowanie listy Raportéw uproszczonych wraz z datami obowigzywania. W celu
zdefiniowania formularza raportu dodano kolejng zaktadke Raporty uproszczone.

2. Edycja metadanych i formularza jest mozliwa takze po otwarciu naboru.

3. W odpowiednich terminach wyswietlony zostanie komunikat na stronie gtéwnej oraz
mozliwos¢ uzupetnienia raportu uproszczonego. W szczegétach raportu mozliwa bedzie jego
edycja oraz zfozenie

4. Szablon raportu uproszczonego wykorzystuje wszystkie zaprogramowane w systemie
elementy oraz pozwala na zaciggniecie tabeli z miernikami z wniosku.

2. Raport pojawia sie do uzupetnienia w terminach okreslonych podczas budowania szablonu.

3. Informacyjnie raport uzupetniany jest o informacje o wydatkowaniu dotacji na dzien zlozenia
raportu uproszczonegdo. Informacja stanowi nominalnie kwote zaraportowanych w systemie
rozliczen i przeliczenie na % wykorzystania dotacji w danym okresie:

a. Kwota rozliczenia zadania: __,00 zt
b. Poziom wykorzystania dotacji: __, %

4. Podobnie jak dla komunikatu Zblizajgcy sie koniec realizacji zadania zostat dodany komunikat
Zblizajgcy sie termin raportu uproszczonego umozliwiajgcy ustawienie tresci komunikatu oraz
liczbe dni od terminu ztozenia raportu uproszczonego, dla ktérej wyswietlany bedzie komunikat.
Mozliwe bedzie wykorzystanie znacznika {czas do ztozenia raportu}, uzupetnianego liczbg dni
pozostatych do terminu ztozenia konkretnego raportu uproszczonego.

Komunikat bedzie wyswietlany na stronie gtéwnej analogicznie do komunikatu Zblizajgcy sie
koniec realizacji zadania jednak zgodnie z definicjg raportéw uproszczonych danego naboru.

12 MODUL RAPORTY

1. Do modutu raporty majg dostep uzytkownicy wewnetrzni o statusach: Administrator, Koordynator,
Pracownik, Obserwator, Kontrola i Ksiegowos¢.

2. Uzytkownicy wewnetrzni majg rézny stopien uprawnien:

a. Koordynator i Pracownik - widzg raporty projektéw do ktérych zostali dodani w $ciezce
akceptacji. Po otwarciu szczegé6téw raportu uzytkownicy majg widocznych 6 kafli tj. moga
zmienia¢ statusy raportu, podejrze¢ wniosek, podglagdac¢ raport z poziomu webowego,
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sprawdzi¢ rozliczenia dodane do raportu w widoku webowym, pobra¢ raport do pdf oraz ma
mozliwos¢ podgladu i pobrania wszystkich wersji archiwalnych raportu.

b. Obserwator - ma dostep do raportow we wszystkich naborach w trybie podgladu.
Po otwarciu szczegdtéw raportu widoczne sg 3 kafle — podglad wniosku, podglad raportu,
podglad rozliczenia. Podglady sg mozliwe jedynie w widoku webowym.

c. Ksiegowos$¢ i Kontrola — ma dostep do raportow we wszystkich naborach. Po otwarciu
szczegotdéw raportu uzytkownik ma widocznych 5 kafli tj. zmiana statusu raportu, podglad
whniosku, podglad raportu z poziomu webowego, rozliczenia dodane do raportu w widoku
webowym oraz moze pobraé raport do pdf.

Zaktadka raporty uzupetniana jest rekordami narastajgco wraz z przesytanymi przez Beneficjentow
raportami z realizacji zadan.

Raporty wyswietlane sg w zestawieniu tabelarycznym sktadajacym sie z kolumn i ich wiasciwosci
takie jak:

— Numer wniosku - mozliwos¢ sortowania poprzez klikniecie nazwy i filtrowania danych — pole
tekstowe;

—  Numer umowy — mozliwos¢ filtrowania danych — pole tekstowe;

— Program — mozliwos¢ filtrowania danych — pole tekstowe;

— Nabor — lista rozwijana z mozliwoscig wyboru jednego naboru z aktualne;j listy naborow,
— Whnioskodawca — mozliwosé¢ filtrowania danych — pole tekstowe,

— Nazwa zadania - mozliwo$¢ sortowania poprzez klikniecie nazwy i filtrowania danych — pole
tekstowe;

— Numer raportu - mozliwo$é sortowania poprzez klikniecie nazwy i filtrowania danych — pole
tekstowe;

— Status raportu - mozliwosé sortowania poprzez klikniecie nazwy i filtrowania danych — lista
rozwijana ze wszystkimi nazwami statuséw raportow;

— Data przestania raportu - mozliwo$¢ sortowania poprzez klikniecie nazwy;

— Data zakoriczenia zadania - mozliwos¢ sortowania poprzez klikniecie nazwy i filtrowania danych
— pole tekstowe;

— Kwota dofinansowania — mozliwos¢ sortowania poprzez klikniecie nazwy i filtrowania danych —
pole tekstowe;

— Kwota rozliczenia — dane pogladowe (bez mozliwosci filtrowania/sortowania);
— Do zwrotu — dane poglagdowe (bez mozliwosci filtrowania/sortowania);

Osoba weryfikujgca raport — dane poglagdowe (bez mozliwosci filtrowania/sortowania);

MODUL WIADOMOSCI

Za pomocg modutu Wiadomosci mozliwe jest wystanie zbiorczej informacji do zdefiniowanej grupy
odbiorcéw.

Dostep do modutu wiadomosci majg uzytkownicy wewnetrzni o statusie Administrator
i Koordynator. Administrator widzi wszystkie nabory, do ktérych moze wystaé wiadomosé,
Koordynator widzi tylko nabor w ktérym zostat przypisany jako Koordynator projektu.
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Wiadomos¢ wysytana jest do Beneficjenta (na adres przypisany do uzytkownika podczas rejestraciji
konta w Systemie) oraz na adres osoby do kontaktu (w przypadku instytucji, gdzie we wniosku jest
wprowadzony adres email w polu “Osoba odpowiedzialna za przygotowanie wniosku i kontakty
z NCK”).

W systemie jest takze mozliwos¢ wystania wiadomosci od uzytkownika o roli Beneficient za
posrednictwem przycisku kierujgcego do wystania wiadomosci, ktérej adresatem jest Koordynator
projektu (funkcjonalno$é¢ taka sama jak w przypadku wysytki wiadomosci Koordynator ->
Beneficjent)

Widok modutu Wiadomosci jest w formie tabelarycznej. Nad kolumnami znajduje sie czerwony
kafel z napisem ,Wyslij wiadomos$¢”, ktéry domysinie jest nieaktywny (wyszarzony), do momentu
wyboru naboru/naboroéw.

Tabela sktada sie z 4 kolumn:

a. Nazwa naboru - mozliwos¢ sortowania poprzez klikniecie nazwy i filirowania danych —
pole tekstowe;

b. Status naboru - mozliwosé sortowania poprzez kliknigcie nazwy i filtrowania danych —
pole tekstowe;

c. Data utworzenia naboru — mozliwos¢ sortowania poprzez klikniecie nazwy;
d. Data aktualizacji naboru - mozliwos¢ sortowania poprzez klikniecie nazwy;

Z lewej strony, przy nazwie kazdego naboru znajduje sie checkbox, po jego zaznaczeniu kafel
~Wyslij wiadomos¢” staje sie aktywny. Mozna zaznaczy¢ wiecej niz jednej nabdr, a takze
za pomocg checkbox przy nazwie kolumny ,Nabor” zaznaczy¢ wszystkie nabory, do ktérych
zostanie skierowana wiadomos¢.

Po wybraniu kafla ,Wyslij wiadomos$¢” otwiera sie zaktadka z generatorem wiadomosci. Uzytkownik
ma do dyspozycji kreator wiadomosci, w ktérym wg wiasnych potrzeb okresla dane:

- Wyslij wiadomosé do - lista rozwijana z opcjami do wyboru:
Wszyscy uzytkownicy/Wnioskodawcy/Beneficjenci.

— Domyslnie jest ustawiona tre$¢ ,Wszyscy uzytkownicy”.

— Uwzglednij wnioski o statusie — lista wielokrothego wyboru, przy kazdym statusie wniosku
checkbox z mozliwos$cig zaznaczenia.

— Uzyj szablonu — lista rozwijana z opcjami do wyboru: Btedy formalne, Brak dofinansowania,
Dofinansowanie naboru, Ostateczna akceptacja raportu

— Temat wiadomosci — pole obligatoryjne, pole tekstowe
— Tres¢ wiadomosci — pole obligatoryjne, pole tekstowe

— Dozwolone znaczniki — lista z nazwami znacznikéw w nawiasach klamrowych. Po dodaniu do
tresci takiego znacznika, system automatycznie podstawi w miejsce nawiasu interesujgce nas
dane, indywidualnie dla kazdego adresata wiadomosci.

— Checkbox ,wyslij kopie do mnie” — zaznaczenie tego pola sprawi, ze system wysle kopie kazdej
wiadomosci do uzytkownika generujgcego takg wiadomos¢.
MODUL ZESTAWIENIA

Modut pozwala na utworzenie zestawienia ztozonego z danych wyeksportowanych do pliku Excel.
Uzytkownik ma mozliwos¢ zdefiniowania dowolnego zestawienia danych.
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2. Modut zestawieh dostepny jest dla uzytkownikéw o roli: Administrator, Koordynator, Pracownik
i Obserwator. Widok zawiera:

Przycisk ,Utworz zestawienie” - otwiera formularz tworzenia nowego zestawienia.

Tabele zestawienh skfadajaca sie z kolumn:

a. Nazwa - nazwa zdefiniowana przez uzytkownika;

b. Opis — krétki opis zestawienia, z podglgdem dodanego opisu

c. Utworzono - data i godzina utworzenia zestawienia;

d. Utworzony przez — widoczna nazwa uzytkownika, ktory utworzyt zestawienie

e. Zaktualizowano - data i godzina ostatniej aktualizacji zestawienia;

f.  Zaktualizowany przez — widoczna nazwa uzytkownika, ktéry zmodyfikowat zestawienie

3. Uzytkownicy majg rézny poziom dostepu:.

Administrator moze edytowaé, usuwacé i kopiowa¢ wszystkie zestawienia. Ma dostep do
eksportu danych we wszystkich naborach.

Koordynator, Pracownik, Obserwator — moze edytowaé, kopiowac¢ i usuwac zestawienia,
ktorych jest autorem. W przypadku pozostalych zestawien (ktorych autorem jest inny
pracownik) moze jedynie kopiowaé. Uzytkownicy mogg eksportowa¢ dane we wszystkich
naborach.

4. Podczas tworzenia zestawienia (poprzez wybor kafla ,Utwérz zestawienie”) konieczne jest dodanie
Nazwy zestawienia, a takze mozliwe jest dodanie opisu w polu tekstowym. Dodatkowo konieczne
jest zdefiniowanie listy kolumn poprzez dodanie wiersza - za ich pomocg zostang zaciagniete dane
do zestawienia.

Uzytkownik dodaje kolumne poprzez wybor:

Rodzaju pola — lista rozwijana z wyborem miejsc z ktérych bedg pobierane dane
tj.: Systemowe, Formularz, Raport i Raport uproszczony

Nazwy kolumny — w zaleznosci od wyboru rodzaju pola system definiuje wartos¢ komorki.
Po wybraniu:

a. Systemowe - w nazwie kolumny pojawia sie lista rozwijana z wyborem
predefiniowanego elementu z listy z danymi zacigganymi z szczegoétéw konta
wnioskodawcy/beneficjenta, naboréw, wnioskéw itp.

b. Formularz, Raport i Raport uproszczony — w nazwie kolumny pojawia sie pole tekstowe
do wpisania dowolnego klucza z szablonu, ktéry nadawany jest w trakcie tworzenia
szablonu formularza, raportu, czy raportu uproszczonego,

5. Akcje - czynnosci dostepne dla kazdego zestawienia:

Szczegoly zestawienia — otwarcie zestawienia za pomocg dwukliku — widoczne sg dane
ti.. Nazwa uzytkownika, opis, zdefiniowane kolumny, przez kogo zostato utworzone
i zaktualizowane oraz kiedy zostato zestawienie utworzone i zaktualizowane z datg
i godzing.

Edytuj - otwiera formularz edycji zestawienia;
Usun — wybor tego kafla wyswietla okno modalne w celu potwierdzenie wykonania akcji.

Uzytkownik ma mozliwos¢ anulowania lub zatwierdzenia. Anulowanie zamyka okno
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a zestawienie pozostaje na liscie. Zatwierdzenie wykonania akcji zamyka okno i usuwa
zestawienie z listy, nie jest juz ono dostepne.

— Kopiuj — wybor tego kafla otwiera formularz tworzenia nowego zestawienia, jednak wstepnie
uzupetniony danymi wybranego zestawienia. Mechanizm podobny jak w przypadku kopiowania
szablonéw naboru.

Aby eksportowaé dane nalezy wejs¢ do szczegdtéw zestawienia i klikng¢ kafel ,eksportuj”. Pojawi
sie lista rozwijana z aktualnymi naborami.

Eksport danych mozliwy jest jednoczesnie tylko dla jednego naboru. Akcje eksportu mozna
powtarza¢ wielokrotnie niezaleznie od danego naboru.

To samo zestawienie moze zosta¢ wykorzystane dla innego naboru, nalezy pamietaé, ze nadane
klucze moga sie rézni¢ pomiedzy naborami.

Pobierajgc zestawienie dla wybranego naboru, kolumny zostang uzupetnione odpowiednimi

MODUL POBRANE

Modut pozwala na pobieranie generowanych dokumentéw pdf w paczkach zip np. wnioskéw lub
zestawien w ilosci wiekszej niz jeden dokument.

Wyswietlany jest w formie tabelarycznej zawierajgcy kolumny. Kazda kolumna zawiera mozliwos¢
sortowania danych.

— Typ - System wskazuje jaki typ dokumentéw zostat wygenerowany np. Whnioski lub Zadania
dofinansowane. Istnieje mozliwos¢ sortowania danych

— Status - Widoczny jest status pobieranych dokumentéw. System aktualizuje status
po odswiezeniu strony przegladarki

c. ,Zaplanowany” — poczgtkowy status ustawiany jest zaraz po zlozeniu dyspozycji
0 wygenerowaniu dokumentacji.

d. ,W przygotowaniu” — status zmieniany w trakcie generowania dokumentacji
e. ,Kompletny” — status koncowy, gdy pliki sg gotowe do pobrania

— Wybrane elementy — liczba wybranych dokumentéw do wygenerowania, liczba nie ulega
zmianie w trakcie aktualizacji statusow.

— Zalgczone elementy - liczba wygenerowanych dokumentéw, domysinie jest ustawiona liczba
,0". Aktualizowana jest po zmianie statusu na ,Kompletny”, wskazujgc liczbe ostatecznie
wygenerowanych dokumentéw, wzgledem wybranych elementow.

— Pominiete elementy - liczba pominietych dokumentéw, domy$inie jest ustawiona liczba ,0".
Aktualizowana jest po zmianie statusu na ,Kompletny”, wskazujgc liczbe niewygenerowanych
dokumentow, wzgledem wybranych i zatgczonych elementdw.

— Utworzono — data i godzina utworzenia dyspozycji wygenerowania paczki dokumentéw
— Zaktualizowano — data i godzina utworzenia paczki dokumentéw do pobrania

Aby pobra¢ wygenerowane dokumenty nalezy dwukrotnie klikng¢ w wiersz z dokumentami, ktére
zostaly przygotowane. Dokumenty automatycznie pobierajg sie w formacie zip w miejsce
zdefiniowane w przegladarce na pobrane materiaty.

Dokumenty sg mozliwe do pobrania przez okres 7 dni, po tym czasie zostajg automatycznie
usuniete.
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16 MODUL PROGRAMY

1.

Modut Programy to zbiér odnosnikow do stron internetowych bgdz plikéw najwazniejszych
informacji dotyczgcych programu i naboru.

Zaktadka widoczna jest dla uzytkownikow wewnetrznych i zewnetrznych. Dla wszystkich
uzytkownikow systemu Modut Programy widoczny jest na gérze menu pod Modutem ,Szczegotly
konta”, wyjgtkiem jest uzytkownik o statusie Administrator, ktéry widzi modut na dole menu pod
Modutem ,Pobrane”.

Po wybraniu modutu wyswietla sie wykaz dodanych programéw z kolumnami tj.:

— Rekordy na stronie — informacja wyswietlajgca sie na gérze strony, wraz z listg rozwijang na
podstawie ktorej uzytkownik moze zmieni¢ widocznos$¢ rekordéw (10, 20, 50, 100) — domysina
wartos¢ ustawiona jest na 50

— Nazwa programu — kolumna z mozliwo$cig sortowania alfabetycznego

— Informacje o programie — kolumna z odnosnikami, po kliknieciu uruchamia sie zgdana akcja
przypisana do komorki np. otwarcie strony lub otwarcie dokumentu

— Informacje o naborze — kolumna z odnosnikami, po kliknieciu uruchamia sie zgdana akcja
przypisana do komorki np. otwarcie strony lub otwarcie dokumentu

16.1 PROGRAMY — DOSTEPNOSC DLA ROLI ,,ADMINISTRATOR”

1.

Widok modutu dla uzytkownika ,Administrator’ jest rozbudowany wzgledem widoku innych
uzytkownikéw o kafel ,Utworz program” oraz dwie dodatkowe kolumny z kaflami edyciji i kosza.
Tym samym Administrator moze dodawac, modyfikowac i usuwac¢ widoczne programy w Zaktadce.

Akcje - czynnosci dostepne dla kazdego zestawienia

— Utworz program — po wybraniu kafla pojawia sie zaktadka z kreatorem wiersza widocznego
w module. Sktada sie on z danych {j.:

e Nazwa programu — obligatoryjne pole tekstowe. Wprowadzona nazwa bedzie
widoczna dla kazdego uzytkownika

e Etykieta informacji o programie — pole tekstowe — nazwa za posrednictwem ktorej,
zostanie dodane hipertgcze z adresem strony internetowej. Wypetnienie nie jest
wymagane

e Adres URL informaciji o programie — pole tekstowe — podany link do strony internetowej
zostanie dodany do etykiety informacji o programie. Jesli link zostanie dodany,
a etykieta nie zostanie zdefiniowana, system wyswietli link pod etykietg
,Otworz odnosnik”

e Etykieta do informacji o naborze — pole tekstowe — nazwa za posrednictwem ktérej,
zostanie dodane hipertgcze. Wypetnienie nie jest wymagane. Brak wprowadzenia
nazwy powoduje wyswietlanie warto$ci domysinej ,,Otwo6rz odnosnik”

e Zrédto informacji o naborze — obligatoryjna lista rozwijana z dwoma opcjami:

o Adres URL - po wybraniu tej kategorii pojawia sie kolejny wiersz z polem
tekstowym ,Adres URL informacji o naborze” — pole niewymagane
o PDF — po wybraniu tej kategorii pojawia sie kolejny wiersz z mozliwo$ciag
wgrania pliku, ktéry bedzie automatycznie pobierany przez uzytkownikéow —
pole niewymagane
— Edytuj - otwiera formularz edycji zestawienia
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— Usun — wybor tego kafla wyswietla okno modalne w celu potwierdzenie wykonania akciji.
Uzytkownik ma mozliwos¢ anulowania lub zatwierdzenia. Anulowanie zamyka okno
a program pozostaje na liscie. Zatwierdzenie wykonania akcji zamyka okno i usuwa program
z listy, tym samym nie jest juz dostepny

17 DODATKOWE MODULY DOSTEPNE DLA UZYTKOWNIKA O ROLI ,,ADMINISTRATOR”
| ,SUPERADMINISTRATOR”

17.1 MODUL UZYTKOWNICY

1. Zakladka z widokiem tabelarycznym wszystkich uzytkownikow wraz ,panelem sterowania”
tj.: filtrowanie uzytkownikéw, podglad danych, modyfikacja danych oraz usuwanie uzytkownikéw.

2. Zakres dziatan w podziale na uzytkownikéw i Administratora/Superadministratora.

a. Uzytkownicy wewnetrzni:
i. Superadministrator — moze dodawaé, modyfikowac i usuwac¢ uzytkownikéw
o wszystkich rolach w tym Administratorow, a takze zmienia¢ hasta.
ii. Administrator — moze dodawaé, modyfikowaé i usuwaé uzytkownikow
0 statusie Koordynator, Pracownik, Obserwator, Ekspert, Kontrola,
Ksiegowos¢. Ma dostep do zmiany haset. W przypadku innych uzytkownikow
o roli Administrator, ma jedynie wglad do danych.
b. Uzytkownicy zewnetrzni:

i. Superadministrator — mozliwo$¢ modyfikacji wszystkich danych wraz
z identyfikatorem (PESEL/NIP) oraz usuwanie uzytkownikow
ii. Administrator — mozliwo$¢ modyfikacji danych bez identyfikatora oraz

mozliwo$¢ usuwania uzytkownikow
3. Mozliwos¢ eksportowania danych uzytkownikéw do pliku Excel, wraz ze wskazaniem kolumn
danych do eksportu.

17.2 MODUL LOGI

System automatycznie archiwizuje zmiany. System archiwizacji odnotowuje zakres zmian
w poszczegolnych elementach systemu, czas wprowadzenia zmian oraz uzytkownika, ktéry dokonat
Zmian w systemie.

Do modutu z logami ma dostep Administrator i Superadministrator.

17.2.1 Log btedéw
Zaktadka z wystgpieniem btedéw systemowych wraz z komunikatem, datg godzing wystgpienia,

poziomem (z podziatem na wszystkie, btad, ostrzezenie, informacja) oraz kategorig btedu. Informacje
pomoche przy komunikacji z programistg.

17.2.2 Log audytu
Zaktadka z zapisywanymi wszystkimi dziataniami uzytkownikéw systemu. Widok tabelaryczny

z kolumnami zawierajgcymi komunikat, date i godzine, poziom (wszystkie, btad, ostrzezenie, informacja)
oraz kategorie.
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Administrator za posrednictwem logéw audytu moze wyfiltrowa¢ dane np. dotyczagce logowania,
nieudanego logowania czy tez proby resetu hasta dla danego konta. Widoczne tez sg informacje
dotyczace aktualizacji wnioskéw, raportow, zestawien itp.

17.3 MODUL USTAWIENIA

Modut dostepny tylko dla uzytkownika o roli ,Administrator” i dzieli sie na 4 zaktadki tj.: Systemowe,
Komunikaty, Wiadomosci i Aktualizacja szablonéw wnioskow w rekrutacji. Za ich pomoca mozliwe jest
modyfikowanie dodatkowych elementdéw funkcjonalnosci systemu.

17.3.1 Systemowe

1. Ustawienia systemowe to zaktadka w ktérej modyfikowana jest strona gtéwna systemu SOP,
widoczna przed zalogowaniem sie, jak i wyswietlana po zalogowaniu sie przez uzytkownika
wewnetrznego i uzytkownika zewnetrznego.

2. Strona dzieli sie na poszczegdlne sekcje, zawierajgce inny zakres danych:

Tekst na stronie gtéwnej

Pole tekstowe, ktore uzupetnione wyswietlane jest na gtdwnej stronie po zalogowaniu. Tekst
moze by¢ modyfikowany z wzgledem wielkosci i stylu czcionki poprzez wprowadzenie
odpowiednich znacznikéw.

Zatgczniki na stronie gtéwnej

Za pomoca kafla ,wybierz pliki” powstaje mozliwos¢ dodania plikéw wyswietlanych na stronie
gtébwnej po zalogowaniu sie do systemu. Po dodaniu pliku wyswietlany jest on jako kolejny
wiersz z mozliwoscig zmiany kolejnosci oraz mozliwoscig usuniecia dokumentu. Uzytkownik po
kliknigciu w dokument na stronie gtéwnej automatycznie pobiera plik zgodnie z ustawieniami
przegladarki.

Odnosnik do dotacji i stypendiéw NCK

Pole tekstowe z mozliwoscig wpisania linku, ktéry zostanie dodany jako hipertgcze pod
przyciskiem ,Dotacje i stypendia NCK” widoczny w prawym gérnym rogu gtdéwnej story systemu
przed zalogowaniem.

FAQ

Miejsce do wgrania dokumentu, ktory bedzie pobierany po kliknieciu FAQ widoczny na gtéwnej
stronie systemu przed zalogowaniem (na dole strony) i po za logowaniu (na dole menu z lewej
strony).

Odnosénik do Polityki prywatnosci

Pole tekstowe z mozliwoscig wpisania linku, ktéry zostanie dodany jako hipertgcze pod napisem
.Polityka prywatno$ci” widocznym na dole gtéwnej strony systemu przed zalogowaniem.

Odnosnik do pomocy

Pole tekstowe z mozliwoscig wpisania linku, ktéry zostanie dodany jako hipertgcze pod napisem
,POMOC” widocznym na dole gtéwnej strony systemu przed zalogowaniem.

Regulamin serwisu

Miejsce do wgrania dokumentu Regulaminu SOP.
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— Logo MKDIN (mozliwe formaty: [svg, png, jpg, jpeg], maksymalny rozmiar: 0.5 MB)
Miejsce do wgrania logotypu MKIiDN na stronie gtéwnej SOP.

— Logo MKDIN (tekst alternatywny)
Pole tekstowe z dodaniem tekstu alternatywnego dla czytnikow zgodnie z WCAG 2.1

— Logo NCK (mozliwe formaty: [svg, png, jpg, jpeg], maksymalny rozmiar: 0.5 MB)
Miejsce do wgrania logotypu NCK na stronie gtéwnej SOP.

— Logo NCK (tekst alternatywny)

Pole tekstowe z dodaniem tekstu alternatywnego dla czytnikow zgodnie z WCAG 2.1

17.3.2 Komunikaty

1.

Zaktadka z szablonami komunikatow systemowych wyswietlanych na gtéwnej stronie zaraz
po zalogowaniu.

Komunikaty majg wyglad dymka i rézng kolorystyke. Niebieski kolor jest komunikatem
informacyjnym np. o otwartym naborze, kolor zielony informuje o zatwierdzeniu, zétty natomiast
informuje o odrzuceniu np. aktualizacji.

Komunikaty nie znikaja samoczynnie, w prawym rogu dymka zamieszczony jest przycisk
zamykania. Raz zamkniety komunikat nie wyswietla sie ponownie.

Szablony komunikatéw wyswietlajg sie w widoku tabelarycznym z kolumnami tj.: nazwa
komunikatu, status (czy jest aktywny — tak/nie, czy jednorazowy — tak/nie), liczbg dni oraz
informacjag o aktualizacji (data i godzina). Komunikaty mozna sortowac¢ oraz filtrowac.

Po wejsciu do danego komunikatu, pojawia sie mozliwos$¢ edycji przez Administratora i wyswietlona
zostaje tres¢ komunikatu, a pod polem z trescig znajduje sie wykaz kluczy wraz z ich opisem (aby
uzytkownik zmieniajacy tres¢ komunikatu wiedziat w jaki sposdb moze uzy¢ klucza).

Wsrod komunikatow systemowych znajdujg sie komunikaty:
— Akceptacja aktualizacji wniosku - komunikat wyswietlany w ramce na stronie gtéwnej,

— Akceptacja sprawozdania — komunikat wyswietlany po wybraniu przez Wnioskodawcy ztozenia
raportu,

— Dofinansowanie wniosku - komunikat wyswietlany w ramce na stronie gtéwnej,

— Skiadanie wniosku - komunikat wyswietlany w ramce na stronie gtéwnej,

— Koniec realizacji zadania - komunikat wyswietlany w ramce na stronie gtéwnej,

— Odrzucenie aktualizacji wniosku - komunikat wyswietlany w ramce na stronie gtéwnej,
— Ogtoszenie naboru - komunikat wyswietlany w ramce na stronie gtéwnej,

— Potwierdzenie wycofania wniosku - komunikat wyswietlany po zatwierdzeniu
przez Wnioskodawce operacji wycofania wniosku,

— Przedtuzenie naboru - komunikat wyswietlany w ramce na stronie gtéwnej,

— Rozstrzygniecie naboru - komunikat wyswietlany w ramce na stronie gtéwnej. W przypadku
edycji tego komunikatu istnieje dodatkowe pole do wyboru daty, do ktérej ma sie wyswietla¢
dany komunikat,
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Sktadanie wniosku - komunikat wyswietlany w ramce na stronie gtdwnej z informacjg
0 pozostatej ilosci dni do zakonczenia naboru,

Wycofanie wniosku - komunikat wyswietlany Wnioskodawcy w oknie modalnym po wybraniu
przycisku wycofywania wniosku,

Zblizajgcy sie koniec realizacji zadania - komunikat wyswietlany w ramce na stronie gtéwnej,

Zblizajgcy sie termin sprawozdania monitoringowego — komunikat wyswietlany w ramce
na stronie gtéwnej, wraz z numerem sprawozdania oraz numerem wniosku i informacja za ile
dni uptynie termin.

Zblizajacy sie termin sprawozdania okresowego - komunikat wyswietlany w ramce na stronie
gtéwnej, wraz z numerem sprawozdania oraz numerem wniosku i informacjg za ile dni uptynie
termin.

Ztozenie aktualizacji - komunikat wyswietlany Wnioskodawcy po wybraniu wysytki aktualizacji
whniosku,

Ztozenie sprawozdania - komunikat wyswietlany po wybraniu przez Wnioskodawcy ztozenia
raportu,

Ztozenie wniosku - komunikat wyswietlany po wystaniu wniosku.

7. Lista kluczy, ktéra zostata zdefiniowana dla komunikatow:

{aktualna data} - Aktualna data, na moment wystania wiadomosci lub komunikatu
{nazwa podmiotu} - Nazwa podmiotu,

{czas do zakonczenia} — ilos¢ dni do zakonczenia

{data zakonczenia naboru} — data zakonczenia naboru

{nazwa naboru} - Nazwa naboru,

{nazwa programu} - Nazwa programu,

{czas do konca zadnia} - ilo§¢ dni do zakonczenia zadania
{nazwa zdania} — nazwa zadania

{numer wniosku} — numer wniosku

{link do potwierdzenia wniosku} — link do potwierdzenia wniosku
{kwota rozliczenia} — kwota rozliczenia

{data umowy} — data umowy

{numer umowy} — numer umowy

{numer raportu} — numer raportu

8. System posiada funkcje dezaktywowania komunikatow z dwéch poziomow:

Nie wysyfaj komunikatéw w ramach tego naboru. — widoczny w trakcie tworzenia szablonu
naboru

Kazdy komunikat ma flage aktywnosci z wartoscig Tak/Nie. Tabela komunikatéw posiada
kolumne Aktywny a w formularzu edycji pole wyboru (checkbox), przy pomocy ktérego mozliwe
jest zaznaczenie/odznaczenie aktywnosci.
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Komunikat jest:

e Aktywny - jezeli opcja jest wybrana. Aktywnos¢ oznacza, ze komunikat moze by¢
wyswietlany, w zaleznosci od konfiguraciji naboru.

o Nieaktywny - jezeli opcja jest odznaczona. Nieaktywno$¢ oznacza, ze komunikat nie moze
by¢ wyswietlany w ramach zadnego naboru, niezaleznie od jego konfiguracii.

17.3.3 Wiadomosci

Administrator ma mozliwo$¢ tworzenia i edytowania szablonéw wiadomosci wysytanych

1.

Wiadomosci systemowe s3 zdefiniowane i wynikaja z logiki dziatania systemu. Administrator moze
edytowac tres¢ wiadomosci systemowych, nie moze ich usuwa¢. Szablony wiadomosci natomiast
mogg zosta¢ wykorzystane przy intencjonalnej wysyitce wiadomosci indywidualnych i grupowych
a Administrator moze je edytowac, usuwac i dodawaé nowe. Niezaleznie od rodzaju wiadomosci
i sposobu wysyiki (systemowe, zbiorowe, indywidualne) uzytkownik w tresci wiadomosci moze
wykorzystaé klucze, ktére zostang podczas wysyiki uzupetnione zindywidualizowanymi danymi.
Pod polem z tre$cig wiadomosci wyswietlany jest wykaz dostepnych kluczy.

Widok szablonéw wiadomosci jest w formie tabelarycznej. Kolumny zawierajg dane tj. Nazwe
(z mozliwoscia filtrowania i sortowania alfabetycznego), Czy systemowa (z mozliwoscig filtrowania
tak/nie), aktywny (z mozliwoscig filtrowania tak/nie), tematem (z mozliwoscig sortowania) oraz
informacja o aktualizacji (widok daty i godziny z mozliwoscig sortowania)

Wsréd wiadomosci e-mail znajdujg sie wiadomosci systemowe:
— Akceptacja aktualizacji - automatycznie w momencie akceptacji aktualizaciji,

— Aktualizacja sprawozdania (Beneficjent) - automatycznie w momencie ztozenia aktualizacji
raportu,

— Aktualizacja sprawozdania (Koordynator) - automatycznie w momencie ztozenia aktualizacji
raportu,

— Koniec realizacji zadania - automatycznie po uptywie daty realizacji zadania,
— Odrzucenie aktualizacji - automatycznie w momencie odrzucenia aktualizaciji,

— Potwierdzenie wycofania wniosku - automatycznie w momencie potwierdzenia wycofania
whniosku,

— Rejestracja konta - automatycznie w momencie rejestracji konta,

— Reset hasta - automatycznie w momencie resetu hasta,

— Ziozenie wniosku - automatycznie w momencie przestania wniosku,

— Rozstrzygniecie naboru - automatycznie w momencie zmiany statusu na

— Zalozenie konta w systemie - automatycznie w momencie rejestracji konta,

— Zblizajgcy sie koniec realizacji zadania - automatycznie na 7 dni przed korncem zadania,

— Zblizajacy sie termin sprawozdania okresowego — automatycznie na 7 dni przed koricem
ztozenia sprawozdania,

— Ziozenie aktualizacji (Beneficjent) - automatycznie w momencie przestania aktualizacji,

— Ziozenie aktualizacji (Koordynator) - automatycznie w momencie przestania aktualizacji,
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Zlozenie raportu (Beneficjent) - automatycznie w momencie ztozenia raportu,
Ztozenie raportu (Koordynator) - automatycznie w momencie ztozenia raportu,

Ztozenie wniosku - automatycznie w momencie ztozenia wniosku.

Wsrdd wiadomosci e-mail znajdujg sie szablony wiadomosci:

Dofinansowanie naboru,
Brak dofinansowania,
Btedy formalne,

Ostateczna akceptacja raportu.

5. Lista kluczy, ktére zostaty zdefiniowane dla komunikatéw i wiadomosci:

{aktualna data} - Aktualna data, na moment wystania wiadomosci lub komunikatu
{nazwa podmiotu} - Nazwa podmiotu,

{czas do zakonczenia} — ilos¢ dni do zakonczenia

{data zakonczenia naboru} — data zakonczenia naboru

{nazwa naboru} - Nazwa naboru,

{nazwa programu} - Nazwa programu,

{czas do konca zadnia} - ilo$¢ dni do zakonczenia zadania

{nazwa zdania} — nazwa zadania

{numer wniosku} — numer wniosku

{link do potwierdzenia wniosku} — link do potwierdzenia wniosku

{liczba punktéw} — liczba punktow

{kwota dotacji} — kwota dofinansowania

{kwota rozliczenia} — kwota rozliczenia

{rodzaj btedu formalnego} - Rodzaj btedéw wybranych podczas oceny formalnej,
{data umowy} — data umowy

{numer umowy} — numer umowy

{numer raportu} — numer raportu

17.3.4 Aktualizacja szablonéw wnioskéw w rekrutaciji

1. W Module Ustawienia widnieje zaktadka umozliwiajgca aktualizowanie szablonow
wnioskéw/raportéw w naborach o statusie ,Otwarty” lub w przypadku szablonu raportu, raportu
uproszczonego w naborze o statusie ,Rozstrzygniety”.
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2. Po wprowadzeniu modyfikacji w szablonie naboru o statusie ,Otwarty”, zmiany wczytywane sag
automatycznie do wnioskéw tworzonych od momentu zmiany, w przypadku wnioskéw utworzonych
wczesniej, konieczne jest ,reczne” zaktualizowanie formularzy.

3. Przed wprowadzeniem aktualizacji szablonu, nalezy otworzy¢ nabdr, edytowa¢ go, nastepnie
zapisa¢ aby wprowadzi¢ i zatwierdzi¢ zmiany w naborze.

4. Administrator po wybraniu zaktadki ,Aktualizacja...” ma mozliwos¢ wyboru naboru w ktérym ma
zosta¢ wczytany skrypt. Wyboru dokonuje na podstawie listy rozwijanej ze wszystkimi aktywnymi
naborami.

5.  Administrator ma mozliwo$¢ wskazania typu wnioskéw w ktérych ma zosta¢ wprowadzona zmiana
poprzez wybor statusu wniosku. Obok kazdego statusu widnieje checkbox. Administrator moze
wybra¢ kilka statuséw wniosku.

6. Aktualizacja potwierdza sie na podstawie wyboru czerwonego kafla ,Aktualizuj aplikacje w wybranej
rekrutacji”.

18 INNE FUNKCJE SYSTEMU

18.1 STOPKA STRONY
W systemie zamieszczono logo MKIiDN w stopce strony oraz informacje: ,System dofinansowano

ze srodkow Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego” oraz logotypu Ministerstwa Kultury
i Dziedzictwa Narodowego".

18.2 USUWANIE KOPII ROBOCZYCH

Utworzone kopie robocze wnioskéw sg automatycznie usuwane z systemu po 40 dniach od ostatniej
modyfikacji wniosku.

18.3 DODAWANIE LOGOTYPU W NAGLOWKU LUB STOPCE WNIOSKU/RAPORTU
Logotyp zdefiniowany w obrebie nagtéwka lub stopki wyswietla sie nad podpisem wnioskodawcy

lub pod podpisami reprezentantéw, jest odpowiednio sformatowany i zeskalowany (belka z logotypami
- zgodnie z rozmiarem i formatem A4).
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