numer sprawy: OR-OP-IV.ZP.U.272.65.2020.AR
zatacznik nr 2 do siwz — opis przedmiotu zaméwienia

Szczegobtowy opis przedmiotu zamoéwienia

na zakup ustugi dostepu do kompleksowego Systemu informatycznego, stuzacego

do obstugi zadan Wojewédztwa Mazowieckiego, realizowanych przez Urzad Marszatkowski
Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie zwigzanych z: ogtaszaniem konkurséw ofert,
naborem i oceng wnioskéw dotacyjnych, tworzeniem umoéw wraz ze sktadaniem i weryfikacjg
sprawozdan finansowych z realizacji zadania oraz utrzymanie Systemu przez okres 48
miesiecy

I Zatozenia Ogdine

Przedmiot zaméwienia

Przedmiotem zamdwienia jest system obstugiwany z poziomu przegladarki internetowej, ktéry ma
realizowac procesy biznesowe zwigzane z czynnosciami: organizowany w corocznych edycjach
nabdr wnioskéw (w tym proces konkursu, oceny, uzupetnien, a takze publikacji i weryfikacji
sprawozdania z realizacji przedmiotu konkursu), komunikacje z wnioskodawcami poprzez m.in.
zamieszczanie w systemie ogoélnodostepnych komunikatéw, dokumentéw, przesytanie wiadomosci
i alertéw do konkretnych wnioskodawcéw w systemie oraz generowanie arkusza kalkulacyjnego z
danymi z formularzy (ztozonych wnioskow). System powinien sktadac¢ sie z 4 odrebnych
podsystemow, kazdy dotyczacy innego dziatania, w ramach ktérego bedg ogtaszane poszczegdlne
konkursy.

Cechy i funkcjonalnosé Systemu
System powinien by¢ dostepny 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu. System powinien by¢
kompatybilny z powszechnie uzywanymi przeglgdarkami internetowymi w wersjach spetniajgcych
aktualne wymogi bezpieczenstwa. System powinien posiada¢ prosty i przejrzysty interfejs wraz z
systemem pomocy, ktéry umozliwi uzytkownikowi uzyskanie pomocy lub tez zgtoszenie btedéw w
systemie. System powinien umozliwia¢ wysytanie komunikatéw e-mail do pracownikow
obstugujacych konkursy jak rowniez do beneficjentdw zaréwno automatycznie jak i na zgdanie.
System powinien umozliwi¢ uzytkownikom logowanie/odzyskiwanie hasta do Systemu, a w
przypadku wnioskodawcow zatozenie i rejestracje nowego konta oraz aktywacje istniejgcego.
Konta pracownikéw Urzedu powinny by¢ zaktadane przez administratora Urzedu. System powinien
umozliwi¢ administratorowi dostep do listy kont stuzgcych do logowania, podglad, nadawanie
uprawnien. System powinien by¢ dostepny dla wnioskodawcy poprzez dedykowang strone
internetowg, na ktérej wnioskodawca ma mozliwo$¢ samodzielnej rejestracji w systemie,
wypetnienie, wysytanie, korygowanie, udostepnianie wnioskéw o dofinansowanie, sprawozdan
koncowych, a takze ich poglad i dokonania zmiany danych profilowych uzytkownika. System
powinien umozliwia¢ korespondencje pomiedzy pracownikami Urzedu a wnioskodawcami. System
powinien umozliwia¢ implementacje szablonéw formularzy wnioskéw, umoéw, sprawozdan, i
przydzielanie ich do konkretnych konkurséw. System powinien umozliwia¢ modyfikacje istniejgcych
i dodawanie nowych funkcjonalnosci systemu.

Obstuga i utrzymanie Systemu

Operator Systemu zobowigzany bedzie w trakcie trwania umowy do wykonywania prac zwigzanych

z biezgcym utrzymaniem systemu, modyfikacjami istniejgcych elementéw/modutéw oraz

tworzeniem nowych elementéw systemu, a takze bedzie swiadczyt ustugi majgce na celu

utrzymanie sprawnosci i wydajnosci Systemu, usuwanie bteddéw i usterek wykrytych podczas jego

eksploatacji oraz zapewnienia wsparcia technicznego i pomocniczego. W przypadku wystgpienia

wad systemu Operator Systemu bedzie mie¢ okreslony czas na usuniecie btedu zaleznie od jego

kategorii tj. :

e 1) awaria krytyczna (awaria uniemozliwiajgca prace lub realizacje najwazniejszych czynnosci
w Systemie) — do 8 godzin roboczych od chwili zawiadomienia o wystagpieniu awarii,

e 2) awaria zwykta (awaria nie wptywajaca na funkcjonowanie Systemu jednak niezbedna do
usuniecia) — do 24 godzin roboczych od chwili zawiadomienia o wystgpieniu awarii.
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Powyzsze opisy kategorii btedéw majg charakter pogladowy, gdyz w zaleznosci od towarzyszgcych
okolicznosci ,usterka” moze zosta¢ zakwalifikowana jako ,btgd krytyczny” (na przyktad podczas
trwania naboru do konkursu).

Wsparcie techniczne
Operator Systemu udostepni wsparcie techniczne dla uzytkownikow Systemu (personelu
Zamawiajgcego) za posrednictwem
e Telefonu
e Poczty e-mall
e Opcjonalnie innych srodkéw komunikagciji
od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00-16.00 z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

Operator Systemu opracuje i udostepni instrukcje poruszania sie po systemie dla wnioskodawcow
(opcjonalnie réwniez FAQ).

Operator Systemu przeprowadzi szkolenia dla pracownikow UMWM przed rozpoczeciem naboru, lub
na poczatku jego trwania.

Modyfikacje Systemu

Operator Systemu zobowigzany bedzie w trakcie trwania umowy do wykonywania prac zwigzanych

z tworzeniem nowych funkcjonalnosci systemu w razie pojawienia sig takiej potrzeby np.:

e zmian istniejgcych modutéw i elementow Systemu, np.: usuwanie/zmiana/dodawanie
elementow interfejsu/formularzy aplikacji np.: nowych pdl, przeniesienia pdl do innych sekgc;ji
itp.;

e biezgcej zmiany wzoréw formularzy m.in.: wnioskéw o dofinansowanie, kart oceny, umow itp.;

e poprawy ergonomii uzytkowania wskazanych elementéw interfejsu;

o dostosowywania systemu do zmieniajgcych sie przepisdw prawa.

II.  Akty prawne i przetwarzanie danych osobowych

System i musi dziata¢ w oparciu o aktualne akty prawne, wraz z aktami wykonawczymi do
nich, w zakresie wskazanym w opisie procedur realizowanych w systemie, m.in.:

1) Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikaciji
mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848),

2) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. - o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),

3) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnoSci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346, z p6zn. zm.),

4) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2020 r.
poz. 256, z pdzn. zm.),

5) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewoddztwa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1668);

6) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn.
zm.);

7) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z
2020 r. poz. 23);

8) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713);

9) ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1057);

10) ustawa z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i leSnych (Dz. U. z 2017 r. poz.
1161 oraz z 2020 r. poz. 471);

11) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 t.j.);

12) Ustawa z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1369).

13) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1),
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14) Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w
postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz.U. z
2017 r. poz. 2247).

15) Uchwata 1834/94/19 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 23 grudnia 2019 r. w
sprawie zasad przyznawania srodkéw finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych,
zakupow inwestycyjnych i remontow w jednostkach Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego

Opis poszczegolnych podsystemow

ESO-MIAS — Elektroniczny System Obstugi Mazowieckiego Instrumentu Aktywizacji Sotectw

Modut ogtaszania naboru do Instrumentu

1)

2)
3)
4)

5)

Mozliwo$¢ zamieszczenia komunikatu w Systemie odnosnie ogtoszenia naboru do Mazowieckiego
Instrumentu Aktywizacji Sotectw oraz udostepnienie potencjalnym beneficjentom generatora
wniosku o pomoc finansowa, umozliwiajgcego samodzielne wypetnienie wniosku (mozliwosé
przestania automatycznej informacji w tej sprawie do wszystkich uzytkownikéw posiadajagcych
konto w systemie — np. emailem).

Mozliwos¢ dotgczania wzordow zatgcznikéw i dokumentacji do ogtoszenia o naborze (np. zasad
instrumentu, wzoru wniosku o dofinansowanie itp.).

Mozliwo$¢ zatozenia kont w systemie przez Administratora z ramienia Urzedu pracownikom
Urzedu

Mozliwos¢ szybkiego dostepu i przegladania kluczowych faz instrumentu tj. trwa nabér, trwa
ocena, rozstrzygniecie itp.

Opracowanie przez operatora instrukcji poruszania sie po systemie dla wnioskodawcéw
(opcjonalnie réwniez FAQ).

Modut generatora wnioskéw

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7
8)

9)

Logowanie sie do Systemu z konta uzytkownika

Mozliwo$¢ automatycznego zapisu lub zapisu manualnego, edytowania wniosku bedgcego w fazie
opracowania przez wnioskodawce na kazdym jego etapie, az do czasu jego wystania.

Mozliwo$¢ dodawania zatgcznikéw do wniosku.

Automatyczny kalkulator zaimplementowany w generatorze wniosku obliczajgcy zgodnosé
wiasnego wkiadu finansowego, wysokosci dotacji, wartosci % dotaciji, informujgcy wnioskodawce
0 wprowadzeniu nieprawidtowych wartosci oraz wartosci oczekiwanych.

OPCJONALNIE: System powinien dysponowa¢ stownikiem bazy danych gmin i powiatéw
wojewodztwa mazowieckiego (beneficjentow), w tym: petna nazwa jst, adres, NIP, REGON,
powiat, na ktérego terytorium jest dana jednostka. System powinien dawa¢ mozliwos¢ aktualizaciji
tej bazy lub opcjonalnie mozliwosé automatycznego wpisywania wybranych danych przez
wnioskodawcédw na podstawie dotychczasowych wypetnionych wnioskow.

Formularz wniosku powinien zawiera¢ pola jednokrotnego wyboru, a takze pola do uzupetniania w
formie tekstowej lub liczbowe;j.

Formularz powinien wyswietla¢ podpowiedzi dla okien w formularzu oraz alerty w okre$lonych
sytuacjach.

Mozliwos¢ dotgczania zatgcznikdw do wniosku i blokada mozliwosci ztozenia wniosku bez
wymaganych zatgcznikow.

Nabor prowadzony w sposoéb ciggty tzn. nie jest on technicznie zamykany. Terminy wynikajg z
opisu procedury. Na wykazie ztozonych wnioskow widoczny jest termin zlozenia, a zgodnos$c¢
wniosku z terminem (takze na etapie uzupetnien) jest elementem oceny w karcie oceny wniosku.
Mozliwo$¢ zatwierdzenia wniosku oraz zatgcznikdw podpisem kwalifikowanym weryfikowanym
przez system, co skutkuje automatycznym ztozeniem wniosku w systemie.

10) Generowanie potwierdzenia ztozenia wniosku.
11) Mozliwosé podgladu przez pracownikéw Urzedu liczby i tresci ztozonych przez beneficjentow

wnioskow.

12) Mozliwos¢ pobierania wnioskéw ztozonych w ramach naboru (indywidualnie i seryjnie) w formacie

do wydruku np. pdf.
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13) Automatyczne nadawanie statusu wnioskom tj.: wnioski oczekujgce (edytowane przez
beneficjentdéw przed ztozeniem w ramach naboru), wnioski ztozone, wnioski ocenione
pozytywnie/negatywnie, wnioski dofinansowane, wnioski do poprawy, wnioski poprawione, wnioski
wycofane.

14) Wyszukiwanie ztozonych wnioskéw przez pracownikéw Urzedu, np. po nazwie beneficjenta,
sotectwie, powiecie.

15) Mozliwo$¢ poréwnywania kolejnych wersji zZtozonego wniosku.

16) Mozliwosé kontynuacii pracy przez beneficjenta nad danym wnioskiem po ocenie jego
poprawnosci przez pracownika Urzedu w trakcie trwania naboru wraz z mozliwoscig wymiany
zatgcznika do wniosku (np. wymiana wniosku na inny , zmiana zakresu zadania itp.).

17) Mozliwos¢ wnioskowania o zmiane terminu realizacji zadania (dopiero po podpisaniu umowy o
dofinasowanie). W przypadku akceptacji umowa zostanie zmieniona aneksem a wniosek zostanie
odblokowany do edycji w czesci dot. terminu realizacji zadania.

Modut oceny formalnej i merytorycznej

1) Ocena formalna wnioskéw mozliwa do wprowadzenia on-line przez na zakup ustugi dostepu do
kompleksowego Systemu informatycznego, stuzgcego

2) do obstugi zadah Wojewddztwa Mazowieckiego, realizowanych przez Urzgd Marszatkowski
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie zwigzanych z: ogtaszaniem konkurséw ofert,
naborem i oceng wnioskow dotacyjnych, tworzeniem umoéw wraz

3) ze sktadaniem i weryfikacjg sprawozdan finansowych z realizacji zadania oraz utrzymanie
Systemu przez okres 48 miesiecy

4) Zatozenia Ogoélne na zakup ustugi dostepu do kompleksowego Systemu informatycznego,
stuzgcego

5) do obstugi zadan Wojewddztwa Mazowieckiego, realizowanych przez Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie zwigzanych z: ogtaszaniem konkurséw ofert,
naborem i oceng wnioskow dotacyjnych, tworzeniem umoéw wraz

6) ze skladaniem i weryfikacjg sprawozdan finansowych z realizacji zadania oraz utrzymanie
Systemu przez okres 48 miesiecy

7) Zatozenia Ogdlne co najmniej jednego uzytkownika oceniajgcego.

8) Ocena merytoryczna wnioskéw mozliwa do wprowadzenia on-line przez wielu uzytkownikéw
jednoczesnie.

9) Automatyczne nadawanie statuséw wnioskom na etapie oceny tj. pozytywny, negatywny, do
poprawy.

10) Mozliwos$¢ wprowadzania do systemu kryteriow oceny merytorycznej zgodnych z zasadami
instrumentu i grupowania ich w bloki tematyczne.

11) Wyswietlanie ocenianego wniosku i kryteriow oceny na jednym ekranie (kryteria oceny sg
widoczne niezaleznie od przegladanego fragmentu oferty).

12) Mozliwosé implementaciji dedykowanego wzoru karty oceny formalnej i merytorycznej z
mozliwoscig jej wydruku.

13) Mozliwosé wprowadzania przez osoby oceniajgce uzasadnien i komentarzy do oceny, ktére sg
wigczane w tres¢ karty oceny formalnej/merytoryczne;.

14) Mozliwos¢ zwracania btednego wniosku do wnioskodawcy celem jego poprawy wraz z
mozliwoscig edycji i wskazania zakresu i pol do modyfikacji (np. korekta zakresu rzeczowego,
nazwy zadania, czy tez montazu finansowego).

15) System nie nadpisuje wniosku, tj. poprzednie wersje danego wniosku sg nadal widoczne dla obu
stron.

16) Mozliwos$¢ pordwnywania poszczegolnych wersji wniosku.

17) Mozliwosé automatycznego lub recznego uruchomienia odliczania terminu wyznaczonego na
ztozenie uzupeienia.

18) Mozliwosé cofniecia przez administratora Urzedu wystawionej oceny i umozliwienie dokonania
powtdrnej oceny wniosku.

19) Po otrzymaniu uzupetnionych (poprawionych) wnioskéw, mozliwos¢ ponownej oceny na ww.
zasadach.

20) Mozliwosé publikowania informacji o rozstrzygnieciu naboru i zamieszczenia listy wnioskow
ocenionych pozytywnie w formie listy beneficjentéw.

Modut przygotowywania umow

1) Mozliwo$¢ implementaciji w systemie szablonu umowy o pomoc finansowg przez Urzad z
mozliwoscig jego edycji przez administratora Urzedu na potrzeby danego naboru.
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2) Mozliwos¢ indywidualnej edyciji umow.

3) Automatyczne, seryjne wypetnianie uméw na realizacje zadah na podstawie danych zawartych w
ztozonych przez beneficjentéw wnioskach.

4) Mozliwos¢ generowania anekséw do umow.

5) Mozliwos¢ udostepnienia wnioskodawcy do wgladu tresci gotowej umowy/aneksu zaréwno w
formie edytowalnej, jak i nieedytowalnej z mozliwoscig wydruku przez wnioskodawce.

6) Mozliwos¢ wydruku uméw pojedynczo lub seryjnie.

7) Informacja o statusie umoéw, np. w przygotowaniu, w podpisie, podpisana, rozwigzana itp.

Modut sprawozdawczosci

1) Mozliwosé implementaciji w systemie szablonu Urzedu sprawozdania koncowego z realizacji
dofinansowanego.

2) Mozliwosé dodawania przez beneficjenta do sprawozdania wymaganych zatgcznikéw w formie np.
skanow lub zdjec.

3) Automatyczne, seryjne wypetnianie sprawozdan kohcowych na podstawie danych zawartych w
ztozonych przez beneficjentéw wnioskach oraz umowach.

4) Automatyczna weryfikacja rachunkowej czesci sprawozdania przy wypetnianiu wniosku przez
beneficjenta.

5) Mozliwos¢ zatwierdzenia przez beneficjenta sprawozdania oraz zatgcznikéw podpisem
kwalifikowanym weryfikowanym przez system, co skutkuje automatycznym ztozeniem
sprawozdania w Systemie.

6) Mozliwosé przekazania btednie wypetnionych sprawozdan beneficjentowi do poprawy lub
uzupetnienia brakujgcych zatgcznikéw z mozliwoscig zamieszczania uwag dot. przestanych
dokumentoéw z wyznaczeniem czasu na dokonanie korekt.

7) Mozliwos¢ dalszego uzupetniania dokumentaciji rozliczeniowej przez wnioskodawce.

8) Mozliwos¢ poréwnywania poszczegolnych wersji sprawozdania.

9) Generowanie potwierdzenia zlozonego sprawozdania.

10) Automatyczne nadawanie statusu sprawozdaniom tj.: sprawozdanie ztozone, poprawne, do
poprawy, po terminie itp.

11) Mozliwosé przyjecia przez system sprawozdania ztozonego po ustalonym terminie jego ztozenia z
nadaniem statusu po terminie

Modut komunikacyjny

1) Mozliwosé wysytania korespondencji indywidualnej oraz seryjnej do uzytkownikéw systemu.
2) Automatyczne wysytanie powiadomien do uzytkownikéw systemu dot. ztozonych wnioskéw,
sprawozdan, zmiany ich statutu, korekt itp.

Modut statystyczny

Mozliwosé wygenerowania danych dot. np. liczby ztozonych wnioskéw, ocenionych pozytywnie,
negatywnie lub odrzuconych, kwoty wnioskowanych dotacji, umowy podpisane itp. Powyzsze dane
powinny by¢ wyswietlane w formie edytowalnego raportu lub pliku do samodzielnego przetworzenia w
dowolnym arkuszu kalkulacyjnym.

Modut archiwizacyjny

1) Wszystkie dane dot. instrumentu, wnioskow, uméw, sprawozdan i pozostata dokumentacja
powinna by¢ caty czas dostepna w systemie.

2) Automatyczne tworzenie kopii zapasowych w ustalonym cyklu.

3) Mozliwos¢ pobierania dokumentaciji w dowolnej ilosci, w dowolnym czasie.

ESO-MAZ-FOGR - Elektroniczny System Obstugi Mazowieckiego Funduszu Ochrony Gruntéw
Rolnych

Modut ogtaszania naboru

1) Mozliwosé uruchamiania naboru wnioskéw i definiowania jego parametréw (termin sktadania
whioskow,— wykonywane przez administratora UMWM. Opcjonalnie - tworzenie (kopiowanie)
naboru na podstawie wczesniej zrealizowanych. Przewidywana ilos¢ wnioskéw naptywajgcych
w naborze — do 600 rocznie.
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2) Udostepnienie wnioskodawcom kreatora wniosku w postaci formularza do wypetniania z
mozliwoscig zatgczania zatgcznikéw. Kreator moze przewidywac kilka typéw wnioskow, tj.
formularzy réznigcych sie zestawem okien do wypetnienia przez wnioskodawcow..

3) Publikowanie w systemie ogtoszen o naborze (wraz z dokumentami do pobrania) z
mozliwoscig dostepu do ich tresci za posrednictwem linku ze strony zamawiajgcego.

4) Udostepnianie w systemie informacji o aktualnym statusie naboru, np.:

e Trwa nabdr,
e Trwa ocena wnioskow,
e Nabodr rozstrzygniety,

5) Podsystem bedzie dysponowat 2 kontami administracyjnymi UMWM z mozliwoscig zaktadania
nowych kont pracowniczych.

6) Dostep do konkursu dla zdefiniowanej grupy uzytkownikéw, np. dla adresatéw dysponujgcych
linkiem aktywacyjnym lub hastem dostepu. Mozliwos¢ zatozenia dla kazdego potencjalnego
wnioskodawcy (gminy i powiaty wojewddztwa mazowieckiego) konta administracyjnego z
funkcja zaktadania nowych kont (opcjonalnie - zatozenie kont przez operatora systemu).

7) Mozliwos¢ przesytania powiadomien na konta beneficjentéw, m.in. o zmianie statusu naboru
(takze powiadomien automatycznych).

Modut generatora wnioskow (wypetnianie formularzy przez wnioskodawcow)

1) Logowanie sie do systemu z konta przypisanego do Wnioskodawcy (danej gminy lub
powiatu).

2) Wybdr typu wniosku do wypetnienia w danym naborze — skutkujgcy rozng zawartoscig
formularza.

3) Zapisywanie stanu pracy na serwerze, aby np. umozliwi¢ kontynuowanie jej innego dnia
(manualnie lub autozapis).

4) Funkcje formularza:

e pola jednokrotnego wyboru,

e pola do wypetniania w formie tekstowej lub liczbowej,

e dostep do podpowiedzi do wypetnianych pal,

e wykonywanie prostych operacji matematycznych (m.in.: suma, réznica, wyliczanie
procentéw, wyswietlanie wartosci w konkretnym zaokragleniu),

pola wielokrotnego wyboru, mozliwo$¢ wyboru opcji z konkretnego zakresu, np.: dot. daty,
o wyswietlanie alertéw w okreslonych sytuacjach (np.: przekroczenie minimalnego,

okreslonego procentowo wktadu wtasnego, w przypadku réznicy pomiedzy sumag
wpisanych w oknach kwot sktadowych z podang przez wnioskodawce wartoscig
inwestycji),

e opcjonalnie — mozliwo$¢ automatycznego wpisywania wybranych danych przez
wnioskodawcéw na podstawie dotychczasowo opracowywanych wnioskéw (np.: adres /
NIP / numer konta beneficjenta), lub mozliwos¢ pobierania tych danych na podstawie
konta beneficjenta.

5) Zatgczanie plikéw pdf, docx, jpg, png graficznych do danej wersji wniosku o do 10Mb na
pojedynczy plik.

6) Zatwierdzenie wniosku oraz zatgcznikéw podpisem kwalifikowanym — wniosek z zatgcznikami
majg mie¢ walor dokumentu.

7) Blokada zatwierdzenia wniosku w przypadku braku wypetnienia wymaganych pdl, btedéw
rachunkowych, braku zatgcznikéw, braku podpisu kwalifikowanego.

8) Zlozenie (przesytanie w systemie) gotowego wniosku do UMWM.

9) Generowanie potwierdzenia ztozenia wniosku (dostepnego zaréwno dla wnioskodawcy jak i
dla UMWM, zawierajgcego dane beneficjenta i organizatora konkursu, nazwe konkursu,
identyfikator wniosku, nazwe zadania, date i godzine ztozenia wniosku, potwierdzenie
podpisania dokumentu podpisem kwalifikowanym). *info: to potwierdzenie, jak i kazde kolejne
potwierdzenie wspomniane w dokumencie, bedzie drukowane przez pracownika UMWM, i
zanoszone na kancelarie w celu rejestracji. Potem do takiego pisma w eDOKu bedag
zatgczane zatgczniki z wniosku/rozliczenia itp. Taka praktyka funkcjonuje w NGOsach.

10) Po stronie wnioskodawcy - automatyczne wygenerowanie wniosku w formie pliku PDF w
chwili jego przestania do UMWM (dla kazdej przestanej wersji) — na potrzeby archiwizacji.

11) Podglad listy wnioskéw opracowywanych w obrebie danego naboru z mozliwoscig
przeszukania jej np. po nazwie beneficjenta, nazwie powiatu, typie jednostki samorzadu
terytorialnego (np. gmina/miasto/powiat).

Wojewddztwo Mazowieckie
ul. Jagielloriska 26, 03-719 Warszawa
Strona 6 z 17



12) Widok statusu przygotowywania wniosku (statusy nadawane automatycznie), np.:
¢ Whniosek niezatwierdzony,

e Whiosek zatwierdzony (podpisem kwalifikowanym),
e Whniosek ztozony do UMWM,
e Whniosek wycofany przez beneficjenta.

13) Widok statusu oceny wniosku (statusy nadawane automatycznie na podstawie karty oceny),

np.:

e Whniosek prawidtowy,

e Whniosek nieprawidtowy,
e Whniosek odrzucony.

14) Po ocenie wniosku przez UMWM — wnioskodawca ma mozliwo$é opracowania uzupetnienia,
wymagajgcego ponownego zatwierdzenia i ztozenia kolejnej wersji — jak w krokach opisanych
powyze;.

15) Nabér prowadzony w sposdb ciggty, tzn. technicznie nie jest on zamykany. Terminy wynikajg
z opisu procedury. Na wykazie ztozonych wnioskéw widoczny jest termin ztozenia, a
zgodnos¢ wniosku z terminem (takze na etapie uzupetnien) jest elementem oceny w karcie
oceny wniosku.

Modut UMWM do podgladu wnioskéw opracowywanych w naborze oraz zarzadzania ztozonymi
wnioskami

1) Dostep do podsystemu ESO-MAZ-FOGR dla pracownikéw UMWM wg jednego z ponizszych
schematéw (do wyboru):

e dostep dla grupy uzytkownikéw z mozliwoscig pracy nad kazdym sposrdod wnioskow

ztozonych w naborze,
LUB

e mozliwos¢ udostepniania przez administratora UMWM konkretnych wnioskoéw do
rozpatrzenia (oceny merytorycznej) dla konkretnego pracownika (dekretacja) z
zastrzezeniem mozliwosci pracy w zastepstwie (dostepu do wnioskéw bedacych pod
opieka innego pracownika).

2) Panel widoku wnioskow przestanych do UMWM w danym naborze oraz ich aktualnych
statuséw (jak w cze$ci ,modut generatora wnioskéw” w pkt 12 i 13).

3) Opcjonalnie - Podglad wnioskéw w trakcie opracowywania na takim etapie, na jakim sg
zapisane u beneficjentdw (na wypadek zapytan telefonicznych), mozliwo$é przeszukiwania
listy wg wpisanych warto$ci.

4) Opcjonalnie — generowanie dla kazdego wniosku dziennika $ledzgcego czynnosci zwigzane z
przesytaniem wnioskow/dokumentéw. Rejestrowanie daty/godziny danego wydarzenia w
systemie oraz nazwy przesytanych plikéw (na potrzeby usystematyzowania dokumentow
archiwizowanych w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw zamawiajgcego).

Modut UMWM do oceny ztozonych wnioskéw i uzupetnien

1) Dostep do tresci przestanego wniosku, zatgcznikéw i potwierdzenia ztozenia wniosku (o
ktérym mowa w czesci ,modut generatora wnioskow” w pkt 9).

2) Mozliwosé wygenerowania tresci wniosku w formie pliku PDF (dla kazdej przestanej wersji
wniosku) — na potrzeby archiwizacji w systemie obiegu dokumentéw zamawiajgcego.

3) Automatyczne generowanie karty oceny formalnej wg okreslonego szablonu z mozliwoscig
wprowadzania do niej dowolnego tekstu. Karta oceny powinna dawa¢ mozliwos¢ oceny
prawidtowosci kazdego wpisanego w niej punktu (tak/nie) oraz przewidywac¢ dla kazdego z
kryteriow miejsce na uwagi/uzasadnienie. Mozliwos¢ edycji szablonu karty oceny raz do roku.

4) Zakonczenie procesu oceny (wypetniania karty oceny) skutkuje nadaniem wnioskowi statusu
oceny (jak w czesci ,modut generatora wnioskéw” w pkt 13) wraz z przestaniem alertu do
beneficjenta.

5) Generowanie pisma o edytowalnej tresci wg. szablonu UMWM przy wykorzystaniu danych z
wniosku (np. nazwa adresata, adres, nazwa zadania). Mozliwos$¢ aktualizacji szablonu przez
administratora UMWM.

6) Mozliwos¢ wskazania w systemie terminu, w jakim powinno zosta¢ wystane uzupetnienie do
whniosku. Przed uptywem terminu, system wygeneruje alert do wnioskodawcy. Uptyniecie
terminu nie zablokuje mozliwosci ztozenia uzupetienia (termin ma znaczenie proceduralne,
system wykorzystuje informacje o terminie jedynie na potrzeby ww. alertu).
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7)

8)

Po otrzymaniu uzupetnionych (poprawionych) wnioskow, w UMWM nastepuje ponowna
ocena formalna wniosku.

Mozliwo$é poréwnywania otrzymanych przez UMWM wersji wniosku.

Umozliwienie dokonania powtdrnej oceny wniosku przez administratora UMWM/pracownika
(tzw. ,z urzedu”, tj. bez dodatkowego wniosku ze strony beneficjenta, np. w przypadku
stwierdzenia wystawienia btednej oceny przez pracownika lub w przypadku podjecia przez
Zarzad decyzji o akceptacji wnioskdw ztozonych/uzupetnionych po terminie).

Wprowadzanie zmian we wnioskach ocenionych pozytywnie

1)

2)

Dodatkowa mozliwo$¢ wprowadzania zmian przez Wnioskodawce we wniosku, ktéry otrzymat

juz ocene pozytywna (np. w wypadku wniosku o zmiane zakresu zadania lub wniosku o

zmiane terminu realizacji zadania). Taki wniosek wymaga uzasadnienia (dodatkowe pole do

wypetnienia) oraz podpisu kwalifikowanego i podlega ocenie formalnej z wykorzystaniem

karty oceny, a nastepnie podlega akceptacji albo odrzuceniu (w wypadku odrzucenia,

obowigzywataby tres¢ wniosku zaakceptowanego uprzednio). Odrzucenie wniosku skutkuje

przestaniem komunikatu — alertu do wnioskodawcy. W przypadku akceptacji, umowa

zmieniona bedzie aneksem.

Mozliwos$¢

e wycofania wniosku, tj. rezygnacji z udziatu w konkursie lub na pézniejszym etapie —
rezygnacji z udzielonego dofinansowania,

e whniosku o0 aneks, tj. przeniesienie catosci lub czesci przyznanego dofinansowania z
jednego pozytywnie rozpatrzonego zadania na inne.

Taki wniosek/komunikat wymaga uzasadnienia (dodatkowe pole do wypetnienia) oraz podpisu
kwalifikowanego. Akceptacja/odrzucenie wniosku skutkuje przestaniem komunikatu/alertu do
beneficjenta

3)

Generowanie potwierdzenia ztozenia modyfikacji wniosku [dot. zmiany zakresu/terminu lub
potwierdzenia ztozenia komunikatu dot. przeniesienia czesci kwoty dotaciji lub rezygnacji z
dotac;ji] (dostepnego zaréwno dla wnioskodawcy jak i dla UMWM, zawierajgcego: dane
wnioskodawcy i organizatora konkursu, nazwe konkursu, identyfikator wniosku, nazwe
zadania, date i godzine ztozenia wniosku, potwierdzenie podpisania dokumentu podpisem
kwalifikowanym, a takze informacje o typie wnioskowanej zmiany oraz tres¢ uzasadnienia
podanego przez beneficjenta [w ww. krokach]).

Modut przygotowywania umow

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7

Mozliwos¢ recznego wprowadzenia do systemu przez pracownikéw UMWM dodatkowych
danych liczbowych i tekstowych (np.: wartosci przyznanych dofinansowan, numer umowy i
data podpisania, termin realizacji zadania, nazwisko i kontakt do opiekuna UMWM; wybrane
informacje bedag widoczne dla wnioskodawcow, a inne bedg dla nich ukryte). Te dane bedg
mogty zostaé pdzniej wykorzystane w tzw. korespondenciji seryjnej, m.in.: do tworzenia
umoéw/aneksow/pism.

Mozliwo$¢ zastosowania szablonu umowy zamawiajgcego — z opcjg wprowadzania zmian do
szablonu na potrzeby danego naboru przez administratora UMWM.

Seryjne wypetnianie uméw danymi z formularzy (z pél we wnioskach) i danymi wpisanymi dla
konkretnych wnioskow przez pracownikéw UMWM.

Mozliwos¢ indywidualnej edycji poszczegdlnych umow i aneksow.

Przygotowywanie anekséw do umow wg szablonu zamawiajgcego.

Informacja o statusie umowy, np.:

e Umowa niepodpisana,

¢ Umowa podpisana,

e Aneks niepodpisany,

e Aneks podpisany.

Mozliwos$¢ udostepnienia wnioskodawcy do wglgdu tresci gotowej umowy/aneksu zaréwno w
formie edytowalnej, jak i nieedytowalnej z mozliwoscig wydruku przez wnioskodawce.

Modut rozliczania dotacji (sprawozdawczos¢)

1)

Ztozenie przez wnioskodawce podpisanej podpisem kwalifikowanym dokumentacji
rozliczeniowej z mozliwoscig zatgczania skanéw wymaganych dokumentow.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Generowanie potwierdzenia ztozenia dokumentacji rozliczeniowej (dostepnego zaréwno dla
wnioskodawcy jak i dla UMWM, zawierajgcego m.in. dane wnioskodawcy i organizatora
konkursu, nazwe konkursu, identyfikator wniosku, nazwe zadania, date i godzine ztozenia
dokumentacji rozliczeniowej, potwierdzenie podpisania dokumentacji rozliczeniowej podpisem
kwalifikowanym).

Nadawanie i wyswietlanie statuséw dot. dokumentaciji rozliczeniowej (sprawozdania), np.:

¢ Rozliczenie nieztozone,

Rozliczenie ztozone,

Rozliczenie do poprawy (nadany po ocenie),

Rozliczenie przyjete (nadany po ocenie),

Rozliczenie odrzucone (nadany po ocenie).

Ztozenie rozliczenia generuje komunikat dla pracownikow UMWM zajmujgcych sie
podsystemem.

W przypadku koniecznosci poprawki/uzupetnienia dokumentacji rozliczeniowej (po nadaniu
przez pracownika UMWM statusu: rozliczenie do poprawy), system pozwala na ponowne
ztozenie dokumentaciji rozliczeniowej (oraz wszystkich zatgcznikéw, lub tylko wybranych) oraz
automatycznie przesyta do danego wnioskodawcy komunikat o zmianie statusu oraz
koniecznosci kontaktu z pracownikiem UMWM obstugujgcym dany wniosek.

Zmiana statusu dokumentac;ji rozliczeniowej (na: ,rozliczenie przyjete” oraz ,rozliczenie
odrzucone” generuje komunikat dla wnioskodawcy).

Opcjonalnie udostepnienie mozliwosci zdalnego podpisywania protokotu z rozliczenia na
potrzeby ewentualnej pracy zdalnej (np. w odpowiedzi na przestane rozliczenie, pracownik
UMWM sporzgdzi za posrednictwem systemu protokét z rozliczenia. Zostanie on
udostepniony wnioskodawcy za posrednictwem systemu do podpisu kwalifikowanego.
Podpisany przez wnioskodawce protokdt, jest odsytany do UMWM, drukowany i uzupetniane
sg na nim 2 podpisy (zwykite) pracownikow UMWM (poniewaz protokét podpisuje 2
pracownikoéw nieposiadajgcych podpisu kwalifikowanego). Kompletny dokument jest
przesytany/udostepniany w systemie w formie skanu do wnioskodawcy.

Mozliwos¢ generowania dokumentéw ksiegowych dla UMWM (2 dla kazdego wniosku)
metodg tzw. korespondencji seryjnej, na podstawie danych przypisanych do wniosku, z
wykorzystaniem szablonu UMWM. Szablon moze by¢ aktualizowany przez administratora
UMWM.

Modut Komunikacyjny

1)

2)

3)

4)

Funkcja zbiorczej wysytki komunikatéw na zgdanie np. dot. wnioskow, ktére otrzymaty
dofinansowanie z podaniem jego wysokosci.

Generowanie edytowalnej tresci pisma np. dot. wysokosci przyznanej dotacji, przy
wykorzystaniu danych z wniosku (np. adres, nazwa zadania, kwota dofinansowania — wpisana
wczesniej recznie do systemu).

Automatyczne wysytanie powiadomien do uzytkownikéw systemu dot. ztozonych wnioskéw,
sprawozdan, zmiany ich statutu, korekt itp., wraz z automatycznymi powiadomieniami na
adresy email wskazane przez wnioskodawcow.

Komunikaty kierowane do pracownikéw UMWM pracujgcych w podsystemie powodujg
automatyczne powiadomienia email ze wskazaniem podstawowych parametréw wniosku.

Modut statystyczny

1)

2)

Mozliwo$¢é wygenerowania arkusza kalkulacyjnego z danymi podanymi przez beneficjentéw w
formularzach (dla wszystkich wnioskoéw, ktére zostaty ztozone dla ich aktualnej w danym
momencie tresci) - w dowolnym momencie od rozpoczecia naboru i na kazdym pdézniejszym
etapie.

Mozliwo$¢ generowania raportdw z danymi pobranymi z systemu (m. in. liczby ztozonych
wnioskdw, ocenionych pozytywnie, negatywnie lub odrzuconych, kwoty wnioskowanych,
wysokosci dotacji, liczby podpisanych uméw itp.) z mozliwoscig samodzielnego
przetwarzania, sortowania, wykonywania operacji w arkuszu kalkulacyjnym przez
pracownikow UMWM.

Modut archiwizacyjny
1) Wszystkie dane dot. instrumentu, wnioskow, zatgcznikdw, uméw, sprawozdan i pozostata

dokumentacja powinna by¢ caty czas dostepna w systemie.
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2) Automatyczne tworzenie kopii zapasowych w ustalonym cyklu.
3) Mozliwosé pobierania dokumentaciji w dowolnej ilosci, w dowolnym czasie.

ESO-JSW Elektroniczny system obstugi wnioskéw aplikacyjnych dla jednostek Samorzadu
Wojewodztwa Mazowieckiego

1. Modut ogtaszania naboréw i skltadnia wnioskéw

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

System obstugi powinien obstugiwaé¢ dwa rodzaje konkurséw:

a) dofinansowanie zadan inwestycyjnych lub remontu,

b) dofinansowanie zakupu inwestycyjnego;
odwzorowanie w systemie struktury jednostki ogtaszajgcej konkursy (jednostka / wydziaty (+
pracownicy) / konkursy) i mozliwos¢ réznicowania ustawien systemu w zaleznosci od poziomu
struktury;
mozliwos¢ wigczania dostepu do ustawien w zaleznosci od poziomu struktury (roli), do ktorej
przypisany jest uzytkownik;
Mozliwos$¢ uruchamiania naboru wnioskéw i definiowania jego parametréw (numer naboru,
termin skfadania wnioskéw, wymagane/fakultatywne zatgczniki) — wykonywane przez
administratora UMWM. Tworzenie (kopiowanie) naboru na podstawie wczesniej
zrealizowanych. Przewidywana ilos¢ wnioskéw naptywajgcych w naborach — do 300 rocznie;
Udostepnienie wnioskodawcom kreatora wniosku w postaci formularza do wypetniania
z mozliwos$cig zatgczania zatgcznikow. Kreator ma przewidywac dwa typy wnioskow, tj.
formularzy réznigcych sie zestawem pdél do wypetnienia przez wnioskodawcow. Mozliwo$¢
modyfikacji formularza/formularzy na potrzeby danego naboru przez administratora UMWM. ;
Podsystem bedzie dysponowat co najmniej 3 kontami administracyjnymi UMWM z mozliwoscig
zaktadania nowych kont pracowniczych.
Dostep do naboréw dla zdefiniowanej grupy uzytkownikéw, np. dla adresatéw dysponujacych
linkiem aktywacyjnym lub hastem dostepu.
Mozliwo$¢ przesytania powiadomien na konta beneficjentéw, m.in. o zmianie statusu naboru
(takze powiadomier automatycznych).
Wyszukiwanie wnioskéw po: Numerze technicznym, Numerze wniosku, Tytule, Nazwie
wnioskodawcy, NIPie, Numerze KRS.

10) Opracowanie przez operatora instrukcji poruszania sie po systemie dla wnioskodawcow

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

10)

(opcjonalnie réwniez FAQ).

Modut oceny ofert

ocena formalna i merytoryczna wnioskéw on-line, mozliwa do wykonania przez wielu
uzytkownikéw jednoczeénie;

mozliwos¢ wigczania wybranym uzytkownikom systemu podglgdu ofert bez mozliwosci
dokonywania oceny;

mozliwos¢ ustawienia liczby pracownikdw oceniajgcych jeden wniosek; mozliwos¢ ustawienia
maksymalnej liczby wnioskoéw przypadajgcych do oceny pojedynczej osobie oceniajgcej;
mozliwos¢ losowego i manualnego przydzielania wnioskéw do oceny oraz filtrowania wnioskow
przypisywanych do oceny w poszczegolnych naborach;

mozliwos¢ wprowadzania do systemu kryteriow oceny formalnej, w tym kryteriow obowigzujgcych
(nie)wszystkich oferentdéw i (nie)dajgcych mozliwosci poprawy oferty;

mozliwos¢ wprowadzania do systemu kryteridw oceny merytorycznej zgodnych z procedurami
przyjetymi w jednostce; mozliwo$é grupowania kryteriéw merytorycznych w bloki; mozliwosé
nadawania kryteriom wartosci punktowych (w tym na skali nieciggtej);

mozliwo$¢ wprowadzania réznorodnych parametréow oceny m.in. liczba oséb oceniajacych
pojedynczy wniosek, minimalna/maksymalna warto$¢ punktowa kryterium, minimalna wymagana
do uzyskania oceny pozytywnej warto$¢ punktowa oceny, wartosé réznicy w ocenie skutkujgca
koniecznoscig wprowadzenia oceny rozstrzygajgcej i innych;

wyswietlanie ocenianego wniosku i kryteriow oceny na jednym ekranie; kryteria oceny sg
widoczne niezaleznie od przegladanego fragmentu wniosku;

mozliwo$¢ wprowadzania przez osoby oceniajgce uzasadnien i komentarzy do oceny, ktére sg
wigczane w tres¢ karty oceny formalnej/merytorycznej;

mozliwo$¢ odblokowywania dokonanej oceny eksperckiej (formalnej i/lub merytorycznej) przez
administratora systemu;

11) mozliwos$¢ publikowania do wiadomos$ci wnioskodawcéw kart oceny formalnej i merytorycznej;

Wojewddztwo Mazowieckie
ul. Jagielloriska 26, 03-719 Warszawa
Strona 10z 17



12)

13)
14)

15)

16)

17)

1)

2)
3)

4)
5)

6)

mozliwo$é wprowadzania przez poszczegoélnych oceniajgcych sugerowanej kwoty
dofinansowania;

mozliwo$¢ wydruku zestawien roboczych umozliwiajgcych konsultowanie wynikéw prac komisji;
mozliwo$¢ wprowadzania ostatecznej kwoty dofinansowania niezaleznie od sugestii oséb
oceniajgcych;

mozliwos¢ wyswietlania karty oceny merytorycznej w réznych wariantach, m.in.

z wyszczegOlnieniem sumy/Sredniej oceny kazdego eksperta w danym kryterium, z podaniem
sumy/$redniej tgcznej oceny w kryterium;

mozliwos$¢ publikowania informacji o rozstrzygnieciu naboru przy zachowaniu petnej kontroli
podmiotu organizujgcego konkurs, wraz z mozliwo$cig indywidualnego i grupowego
komunikowania oferentom informacji nt. statusu oceny, decyzji o przyznaniu dofinansowania itp.;
mozliwo$é zwracania wniosku (sprawozdania) zawierajgcego btedy wraz z mozliwoscig
wskazania zakresu i pél do modyfikacji (np. na skutek popetnienia btedu formalnego

z mozliwoscig poprawy lub koniecznosci wprowadzenia zmiany wysokosci dofinansowania i
zakresu rzeczowego zadania) w wyznaczonym przez personel urzedu czasie.

Modut przygotowywania umow

Automatyczne wypetnianie umow (sprawozdan) na realizacje zadan na podstawie danych
zawartych we wniosku (dane formalne i finansowe);

Mozliwo$¢ indywidualnej edycji umow;

Mozliwosé wprowadzenia do system dowolnego szablonu umowy z programowalnymi polami
zawierajgcymi dane wprowadzone przez beneficjenta do wniosku;

Mozliwos¢ przygotowania anekséw do uméw;

Mozliwosé odblokowywania wnioskéw do poprawy (pojedynczo i w pakietach) wraz z mozliwoscig
przekazania informacji o oczekiwanych zmianach, okreslaniem terminu na wprowadzenie zmian,
sekcji wniosku odblokowywanych do edycji, zablokowania mozliwych wartosci budzetu wzgledem
przyznanej wysokosci dofinansowania;

informowanie o statusie zadania, ktéremu przyznano dotacje:

e  przygotowanie umowy,

° umowy uzupetnione,

e umowy do podpisu,

e umowy podpisane,

e umowy niepodpisane,

(na etapie realizacji zadan — aneksowanie umow):

e wygenerowane aneksy,
e aneksy do podpisu,

e aneksy niepodpisane,

e aneksy podpisane,

(na etapie sprawozdawczosci)

7

1)

2)
3)

4)

e  sprawozdania nieztozone (przygotowywane przez oferentéw, ale formalnie nieztozone),
sprawozdania ztozone,

sprawozdania do poprawy,

sprawozdania poprawione,

sprawozdania odrzucone,

e  sprawozdania przyjete,

Informacja o statusie uméw np. w przygotowaniu, w podpisie, podpisana, rozwigzana itp.
mozliwos¢ przekazywania umowy/aneksu do podpisu kwalifikowalnego ze strony Beneficjenta z
mozliwos¢ podpisania podpisem kwalifikowanym weryfikowanym przez system

Modut sprawozdawczoscilrozliczenia dotacji

Mozliwos¢ implementacji w systemie szablonu sprawozdania koncowego z realizacji
dofinansowanego zadania z mozliwoscig jego edycji przez administratora Urzedu na potrzeby
danego naboru.

Mozliwos¢é dodawania przez beneficjenta do sprawozdania wymaganych zatgcznikéw w formie
np. skandw.

Ztozenie przez wnioskodawce podpisanej podpisem kwalifikowanym dokumentacji rozliczeniowej
z mozliwo$cig zataczania skanéw wymaganych dokumentow.

Automatyczne, seryjne wypetnianie sprawozdan koncowych na podstawie danych zawartych w
ztozonych przez beneficjentéw wnioskach oraz umowach.
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5) Automatyczna weryfikacja rachunkowej czesci sprawozdania przy wypetnianiu wniosku przez
beneficjenta.

6) Nadawanie i wyswietlanie statusow dot. dokumentaciji rozliczeniowej (sprawozdania), np.:

a. Rozliczenie nieztozone (automatyczny),

b. Rozliczenie ztozone (automatyczny),

c. Rozliczenie do poprawy (nadany przez UMWM po ocenie),
d. Rozliczenie przyjete (nadany przez UMWM po ocenie),

e. Rozliczenie odrzucone (nadany przez UMWM po ocenie).

7) Ztozenie rozliczenia generuje komunikat dla pracownikéw UMWM zajmujgcych sie podsystemem.

8) W przypadku koniecznosci poprawki/uzupetnienia dokumentacji rozliczeniowej (po nadaniu przez
pracownika UMWM statusu: rozliczenie do poprawy), system pozwala na ponowne zlozenie
dokumentaciji rozliczeniowej (oraz wszystkich zatgcznikéw, lub tylko wybranych) oraz
automatycznie przesyta do danego wnioskodawcy komunikat o zmianie statusu oraz koniecznosci
kontaktu z pracownikiem UMWM obstugujgcym dany wniosek.

9) Zmiana statusu dokumentacji rozliczeniowej (na: ,rozliczenie przyjete” oraz ,rozliczenie
odrzucone” generuje komunikat dla wnioskodawcy).

10) Udostepnienie mozliwosci zdalnego podpisywania protokotu z rozliczenia na potrzeby ewentualnej
pracy zdalnej (np. w odpowiedzi na przestane rozliczenie, pracownik UMWM sporzadzi za
posrednictwem systemu protokét z rozliczenia. Zostanie on udostepniony wnioskodawcy za
posrednictwem systemu do podpisu kwalifikowanego. Podpisany przez wnioskodawce protokdt,

jest odsytany do UMWM, drukowany i uzupetniane sg na nim 2 podpisy (zwykte) pracownikow
UMWM (poniewaz protokét podpisuje 2 pracownikéw nieposiadajgcych podpisu kwalifikowanego).
Kompletny dokument jest przesytany/udostepniany w systemie w formie skanu do wnioskodawcy.

11) Mozliwosé przekazania btednie wypetnionych sprawozdan beneficjentowi do poprawy lub
uzupetnienia brakujacych zatgcznikéw z mozliwoscig zamieszczania uwag dot. przestanych
dokumentoéw z wyznaczeniem czasu na dokonanie korekt.

12) Mozliwos¢ dalszego uzupetniania dokumentaciji rozliczeniowej przez wnioskodawce.

13) Mozliwo$¢ pordwnywania poszczegolnych wersji sprawozdania.

14) Automatyczne nadawanie statusu sprawozdaniom tj. : sprawozdanie ztozone, poprawne, do
poprawy, po terminie itp.

15) Mozliwosé przyjecia przez system sprawozdania ztozonego po ustalonym terminie jego ztozenia
Z nadaniem statusu ,po terminie”.

16) Generowanie potwierdzenia ztozenia dokumentacji rozliczeniowej (dostepnego zaréwno dla
wnioskodawcy jak i dla UMWM, zawierajgcego m.in. dane wnioskodawcy i organizatora
konkursu, nazwe konkursu, identyfikator wniosku, nazwe zadania, date i godzine ztozenia
dokumentaciji rozliczeniowej, potwierdzenie podpisania dokumentacji rozliczeniowej podpisem
kwalifikowanym).

17) Mozliwos¢ generowania dokumentéw ksiegowych dla UMWM (2 dla kazdego wniosku) metodag
tzw. korespondenc;ji seryjnej, na podstawie danych przypisanych do wniosku, z wykorzystaniem
szablonu UMWM. Szablon moze by¢ aktualizowany przez administratora UMWM.

5. Modut szablonéw dokumentow

Mozliwos¢ tworzenia dowolnej tresci dokumentéw zawierajgcych dane przechowywane w systemie;
dane sg zagniezdzane w tresci dokumentu zgodnie z opracowanym przez uzytkownika szablonem
dokumentu (podobnie do tzw. korespondenciji seryjnej), np. wykazéw/rankingéw, decyzji, dokumentow
wewnetrznych urzedu itd.

6. Modut statystyczny

1) agregowanie i wyswietlanie danych dot. przeprowadzanych naboréw f{j. liczba i warto$¢
skladanych wnioskow, catkowita wartos¢é wnioskowych srodkéw, liczba wnioskéw ocenionych
pozytywnie formalnie/merytorycznie, wartos¢ catkowita/wnioskowana wnioskéw ocenionych
pozytywnie, liczba przyznanych dotacji, wartos¢ wnioskowana/przyznana dotac;ji; system — po
uzgodnieniu — moze wyswietla¢ inne dane dot. naboréw;

2) dane wyswietlane w formie tabel i wykresow, zgodnie z podziatem administracyjnym, wigcznie z
podziatem na subregiony;

3) dane wyswietlane na mapie z doktadno$cig do pojedynczej gminy;

4) mozliwos¢ pobrania gotowego raportu (forma i zakres danych do uzgodnienia) dot.
przeprowadzonych za pomocg systemu naboréw;
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5)

6)

1)

2)

mozliwos$¢ pobrania z systemu danych w formie pliku do samodzielnego przetwarzania w arkuszu
kalkulacyjnym;
mozliwos¢ poszerzenia zakresu automatycznie agregowanych danych;

Modut komunikacyjny

mozliwosé wysytania korespondenciji seryjnej do uzytkownikow systemu podzielonych na grupy
urzedy/wydziaty/konkursy oraz wewnatrz grup w sposéb umozliwiajgcy nadanie szybkiego
komunikatu do dowolnej grupy uzytkownikéw systemu (m.in. administratorzy w urzedach,
personel konkurséw, wnioskodawcy ze ztozonymi/nieztozonymi wnioskami, wnioskodawcy z
oceng pozytywna/negatywna, do poprawy itd.);

mozliwos¢ wysytania korespondencji indywidulanej do poszczegdinych wnioskodawcow;
wysytanie automatycznych powiadomien o ztozeniu wniosku, odblokowaniu go do poprawy,
zmianie statusu umowy do Wnioskodawcy.

Modut archiwizacyjny

1) Wszystkie dane dot. systemu, wnioskow, zatgcznikéw, uméw, sprawozdan i pozostata
dokumentacja powinna by¢ caty czas dostepna w systemie.

2) Mozliwosé tworzenia kopii zapasowych na zewnetrznych nosnikach wszystkich danych
wytworzonych w ramach systemu.

3) Mozliwos¢ pobierania dokumentacji w dowolnej ilosci, w dowolnym czasie.

ESO-NGO elektroniczny system obstugi procedur zlecania realizacji zadan publicznych
organizacjom pozarzgdowym w trybach opisanych w Ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie w art. 14, ust. 1., ust. 1A., ust. 2., art.19a.

1.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)
10)
11)

12)

Modut ogtaszania konkursoéw i skladnia ofert

odwzorowanie w systemie struktury jednostki ogtaszajgcej konkursy (jednostka / wydziaty (+
pracownicy) / konkursy) i mozliwos¢ réznicowania ustawien systemu w zaleznosci od poziomu
struktury;

mozliwos¢ wigczania dostepu do ustawien w zaleznosci od poziomu struktury (roli), do ktorej
przypisany jest uzytkownik;

Publikacja ogtoszen o otwartych konkursach ofert, przeprowadzanych zgodnie

z ustawa;

kopiowanie konkurséw (przydatna w przypadku ogtaszania konkurséw o podobnych parametrach
lub ogtaszania cyklicznego konkurséw);

wyszukiwanie i przegladanie wszystkich konkurséw/naboréw wprowadzonych do systemu przez
inne podmioty (np. w celach edukacyjnych, poréwnawczych);

Wyszukiwanie ofert po: Numerze technicznym, Numerze oferty, Tytule oferty, Nazwie oferenta
NIPie, Numerze KRS ze wszystkich ofert ztozonych w danym departamencie;

kreator konkursu umozliwiajgcy wprowadzenie parametréw ofert wymaganych w formularzu
wniosku (m.in. termin zlozenia oferty, sfera pozytku publicznego, okres realizacji zadania, limity
wktadu wiasnego finansowego, osobowego i rzeczowego, limit Srodkéw na oferte, mozliwos¢
wnoszenia wktadu w postaci $wiadczen odbiorcéw zadania i rzeczowego, przeznaczania dotacji
na inwestycje, wymagalnos¢ szczegotowego opisu rezultatéw zadania);

mozliwo$¢ dodawania konkurséw podzielonych na zadania i podzadania z r6znymi kwotami
srodkéw do rozdysponowania, z mozliwoscig zabezpiecznia sktadania jednej oferty na jedno
zadanie;

mozliwos¢ publikowania informacji o konkursach w widokach publicznych poza systemem
(iframe; integracja z portalem Facebook);

mozliwos¢ publikowania informacji o wynikach konkursow w widokach publicznych poza
systemem (iframe);

mozliwos¢ szybkiego dostepu i przeglagdania konkursow w kluczowych fazach tj. trwa nabor, trwa
ocena, rozstrzygniete itp.;

mozliwos¢ dotgczania wzordw zatgcznikéw i dokumentacji konkursowej do ogtoszenia
konkursowego;
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13)

14)
15)

16)

17)

18)
19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)
26)

27)
28)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wypetnianie i skladanie ofert, generowanie umoéw oraz tworzenie sprawozdan z realizacji zadan,
zgodnych z aktualnymi wzorami przyjetymi w Rozporzgdzeniach Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej, w tym sktadanie ofert wspoélnych;

elektroniczny formularz oferty moze zawiera¢ rubryki niewidoczne na wydruku oferty, stuzgce do
wprowadzania danych pobieranych do umowy (np. nr konta organizacji);

autozapis i zapis manualny ofert bedacych w fazie opracowania; mozliwo$¢ edytowania oferty
(sprawozdania) na kazdym etapie, do czasu jej wystania;

automatyczny kalkulator zaimplementowany na poziomie budzetu formularza ofertowego
obliczajgcy wartosci catkowite kosztéw na podstawie informacji o cenie jednostkowej, liczbie
jednostek, wysokos$ci wktadu; kalkulator oblicza zgodno$¢ wysokosci wktadow wiasnych
(catkowitego, finansowego i osobowego) z oczekiwanymi przez ogtaszajgcego konkurs, informuje
oferenta o wprowadzeniu nieprawidtowych wartosci oraz wartosciach oczekiwanych;

blokada ztozenia btednie wypetnionej oferty, w tym uniemozliwiajgca ztozenie oferty w przypadku
braku wypetnienia wszystkich wymaganych pél, zawierajgcej nieprawidtowe dane formalne,
niezgodne z oczekiwanymi wysokosci wktadéw lub catkowite koszty zadania;

mozliwos¢ dotgczania zatgcznikdw do oferty i blokada mozliwo$ci ztozenia oferty bez
wymaganych zatgcznikow;

Mozliwos¢ udostepniania ofert pomiedzy uzytkownikami (po stronie wtasciciela oferty) m.in. do
wgladu, edyciji, ztozenia lub dalszego udostepniania, a takze udostepniania do edycji
sprawozdania,;

mozliwos$¢ eksportowania i importowania oferty z/do systemu w formacie .xml;

dostep oferentéw do bazy i historii wtasnych ofert;

oznaczanie ofert unikatowym numerem seryjnym i suma kontrolng (umozliwia to np. sktadanie do
urzedu w formie papierowej jedynie podpisanego oswiadczenia stanowigcego niewielkg czesé
papierowej wersji wniosku);

organizator konkursu ma mozliwos¢ podgladu liczby i tresci przygotowywanych ofert (uzyskanie
dostepu do tresci oferty moze wymagac¢ podania uzasadnienia potrzeby wglgdu i jest
odnotowywane w systemie) i ich podstawowych parametréw tj. podmiot sktadajacy, catkowite
koszty realizacji zadania, wysoko$¢ kwoty wnioskowanej;

filtrowanie ofert wg zadan zadeklarowanych w konkursie oraz na poszczegoélnych etapach wg
status oferty, status umowy;

mozliwos$¢ pobierania ofert ztozonych do konkursu (indywidualnie i seryjnie) w formacie gotowym
do wydruku (.pdf);

mozliwos¢ edycji nazwy oferenta z poziomu systemu (poprawienie np. literdwek) umozliwiajgce
procedowanie wniosku/umowy/sprawozdania bez koniecznosci zwracania sie do oferenta o
poprawe btedu;

nadawanie ztozonej ofercie numeru sprawy, zgodnego z politykg obowigzujacg w jednostce;
podziat ofert ze wzgledu na status:

oferty oczekujgce (edytowane przez oferentéw, przed ztozeniem do konkursu)

oferty ztozone

ocenione formalnie pozytywnie/negatywnie

ocenione merytorycznie pozytywnie/negatywnie

oferty dofinansowane

oferty w trakcie poprawy

oferty poprawione

Modut oceny ofert

Ocena formalna i merytoryczna wnioskéw on-line, mozliwa do wykonania wprowadzenia on-line
przez wielu/ co najmniej jednego uzytkownika oceniajgcego /uzytkownikéw jednoczesnie.

Ocena merytoryczna wnioskow mozliwa do wprowadzenia on-line przez wielu uzytkownikéw
jednoczesnie. mozliwos¢ wigczania wybranym uzytkownikom systemu podglgdu ofert bez
mozliwosci dokonywania oceny;

mozliwos¢ sktadania oSwiadczen o braku powigzan ekspertow i oferentéw;

mozliwos¢ ustawienia liczby ekspertéw oceniajgcych jedng oferte; mozliwos¢ ustawienia
maksymalnej liczby ofert przypadajgcych do oceny pojedynczej osobie oceniajacej;

mozliwos¢ losowego i manualnego przydzielania ofert do oceny, w tym oraz filtrowania ofert
przypisywanych do oceny wg sfer pozytku i zadan wyodrebnionych w poszczegdlnych naborach;
mozliwo$¢ wprowadzania do systemu kryteriow oceny formalnej, w tym kryteriow obowigzujgcych
(nie)wszystkich oferentdw i (nie)dajacych mozliwosci poprawy oferty;
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7) mozliwosé wprowadzania do systemu kryteriow oceny merytorycznej zgodnych z procedurami
przyjetymi w jednostce; mozliwo$¢ grupowania kryteriow merytorycznych w bloki; mozliwo$é
nadawania kryteriom wartos$ci punktowych (w tym na skali nieciggtej);

8) mozliwo$¢ wprowadzania r6znorodnych parametréw oceny m.in. liczba oséb oceniajgcych
pojedynczg oferte, minimalna/maksymalna warto$¢ punktowa kryterium, minimalna wymagana do
uzyskania oceny pozytywnej warto$¢ punktowa oceny, wartos¢ réznicy w ocenie skutkujgca
koniecznoscig wprowadzenia oceny rozstrzygajgcej i innych;

9) wyswietlanie ocenianej oferty i kryteriow oceny na jednym ekranie; kryteria oceny sg widoczne
niezaleznie od przegladanego fragmentu oferty;

10) mozliwo$¢ wprowadzania przez osoby oceniajgce uzasadnien i komentarzy do oceny, ktére sg
wigczane w tres¢ karty oceny formalnej/merytorycznej;

11) mozliwo$¢ odblokowywania dokonanej oceny eksperckiej (formalnej i/lub merytorycznej) przez
administratora systemu;

12) mozliwos¢ publikowania do wiadomosci oferentéw kart oceny formalnej i merytorycznej

13) mozliwos$¢ wprowadzania przez poszczegolnych ekspertéw sugerowanej kwoty dofinansowania;

14) mozliwos¢ wydruku zestawien roboczych umozliwiajgcych konsultowanie wynikow prac komisji z
organem wykonawczym JST;

15) mozliwos$¢ wprowadzania ostatecznej kwoty dofinansowania niezaleznie od sugestii oséb
oceniajgcych;

16) mozliwosé wyswietlania karty oceny merytorycznej w réznych wariantach, m.in.

z wyszczegolnieniem sumy/$redniej oceny kazdego eksperta w danym kryterium, z podaniem
sumy/$redniej tgcznej oceny w kryterium;

17) mozliwos$¢ publikowania informacji o rozstrzygnieciu konkursu przy zachowaniu petnej kontroli
podmiotu organizujgcego konkurs, wraz z mozliwoscig indywidualnego i grupowego
komunikowania oferentom informacji nt. statusu oceny, decyzji o przyznaniu dofinansowania itp.;

18) mozliwos¢ zwracania oferty (sprawozdania) zawierajgcej btedy wraz z mozliwoscig wskazania
zakresu i pol do modyfikacji (np. na skutek popetnienia btedu formalnego z mozliwoscig poprawy
lub koniecznos$ci wprowadzenia zmiany wysokosci dofinansowania i zakresu rzeczowego
zadania) w wyznaczonym przez personel urzedu czasie.

3. Modut tworzenia umoéw (etap negocjacji ostatecznego ksztattu uméw — tworzenie uméw)

1) generowanie notatek aktualizacyjnych harmonogramu i kalkulacji kosztéw ofert;

2) automatyczne, seryjne wypetnianie uméw na realizacje zadah na podstawie wstepnie
wprowadzonych danych JST i pozgdanych parametrow umow (wszystkie czesci umowy
wymagajgce wypetnienia po stronie zleceniodawcy sg sparametryzowane — tj. do seryjnego
wypetniania umow wystarczy wprowadzi¢ je tylko raz jako ustawienia systemu)

3) automatyczne, seryjne wypetnianie uméw (sprawozdan) na realizacje zadan na podstawie
danych zawartych w ofertach (dane formalne i finansowe);

4) mozliwos¢ indywidualnej edycji uméw;

5) mozliwo$é wprowadzenia do system dowolnego szablonu umowy;

6) mozliwos¢ przygotowania anekséw do umoéw;

7) mozliwos¢ odblokowywania ofert do poprawy (pojedynczo i w pakietach) wraz z mozliwoscig
przekazania informacji o oczekiwanych zmianach, okreslaniem terminu na wprowadzenie zmian,
sekcji wniosku odblokowywanych do edyciji, zablokowania mozliwych wartosci budzetu wzgledem
przyznanej wysokosci dofinansowania;

8) informowanie o statusie zleconego zadania:

e przygotowane umowy,
e umowy uzupetnione,

e umowy do podpisu,

e umowy podpisane,

e umowy niepodpisane,

(na etapie realizacji zadan — aneksowanie umow):
e wygenerowane aneksy,
e aneksy do podpisu,

e aneksy niepodpisane,
e aneksy podpisane,
(na etapie sprawozdawczosci)
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1)

2)
3)

4)

5)

6)

1)

2)
3)
4)
5)

6)

1)

sprawozdania nieztozone (przygotowywane przez oferentéw, ale formalnie nieziozone),
sprawozdania ztozone,

sprawozdania do poprawy,

sprawozdania poprawione,

sprawozdania odrzucone,

sprawozdania przyjete,

Modut sprawozdawczoscilrozliczenia dotacji

wstepne wypetnianie formularza sprawozdania:
e danymi formalnymi oferenta zweryfikowanymi na etapie skfadania oferty i podpisywania

umowy,
e danymi finansowymi z budzetu oferty;

mozliwos$¢ sortowania wprowadzonych faktur/rachunkéw po dacie wystawienia i numerze pozycji

kosztowej;

automatyczne przeprowadzanie operacji matematycznych w sprawozdaniu w tabelach z danymi

finansowymi;

mozliwo$¢ importowania do sprawozdania danych (do zestawienia dokumentéw finansowych i

wktadu rzeczowego/osobowego) z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego przygotowanego na

udostepnionym wzorze;

weryfikacja rachunkowej czesci sprawozdania wzgledem zapiséw umowy:

e zaznaczanie i wskazywanie wartosci przekroczen wzgledem zapiséw umowy w pozycjach
kosztorysu,

e zaznaczanie niezgodnych z terminem realizacji zadania dat wystawienia dokumentow
ksiegowych i dokonania zapfaty;

w przypadku ztozenia sprawozdania zawierajgcego btedy mozliwo$é przekazania go oferentowi

do poprawy, wraz z informacjg o oczekiwanych zmianach; mozliwos¢ odblokowania wskazanych

sekcji formularza przeznaczonych do poprawy; mozliwosé ograniczenia czasu na korekte

sprawozdania.

Modut statystyczny

agregowanie i wyswietlanie danych dot. przeprowadzanych konkurséw {j. liczba i wartos¢
sktadanych ofert, catkowita warto§¢ wnioskowana ofert, liczba ofert ocenionych pozytywnie
formalnie/merytorycznie, wartos¢ catkowita/wnioskowana ofert ocenionych pozytywnie, liczba
przyznanych dotacji, warto$¢ wnioskowana/przyznana dotacji; system — po uzgodnieniu — moze
wyswietla¢ inne dane dot. konkursow;

dane wyswietlane w formie tabel i wykreséw, zgodnie z podziatem administracyjnym

dane wys$wietlane na mapie z doktadnoscig do pojedynczej gminy;

mozliwos¢ pobrania gotowego raportu (forma i zakres danych do uzgodnienia) dot.
przeprowadzonych za pomocg systemu konkursow;

mozliwos¢ pobrania z systemu danych w formie pliku do samodzielnego przetwarzania w arkuszu
kalkulacyjnym;

mozliwos¢ poszerzenia zakresu automatycznie agregowanych danych;

Modut komunikacyjny

mozliwos¢ wysytania korespondencji seryjnej do uzytkownikéw systemu podzielonych na grupy
urzedy/wydziaty/konkursy oraz wewnatrz grup w sposéb umozliwiajgcy nadanie szybkiego
komunikatu do dowolnej grupy uzytkownikéw systemu (m.in. administratorzy w urzedach,
personel konkurséw, oferenci ze ztozonymi/nieztozonymi ofertami, oferenci z oceng
pozytywng/negatywna, do poprawy itd.);

mozliwos¢ wysytania korespondencji indywidulanej do poszczegdlnych oferentéw

wysytanie automatycznych powiadomien o ztozeniu oferty, odblokowaniu jej do poprawy, zmianie
statusu umowy do Organizacji. Archiwizacja danych;

wszystkie dane dotyczgce konkurséw, oferty, umowy, sprawozdania i pozostata dokumentacja
konkursowa jest caty czas dostepna w systemie;

tworzenie kopii zapasowych min. jeden raz w ciggu doby;

mozliwosé pobierania dokumentaciji w dowolnej ilosci, w dowolnym czasie.
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6. Modut szablonéw dokumentéw

Mozliwos¢ tworzenia dowolnej tresci dokumentéw zawierajgcych dane przechowywane w systemie;
dane sg zagniezdzane w tresci dokumentu zgodnie z opracowanym przez uzytkownika szablonem
dokumentu (podobnie do tzw. korespondenciji seryjnej) np. list obecnosci, wykazéw/rankingow,
decyzji, dokumentéw wewnetrznych urzedu itd.
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