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l. APLIKACJA WOD2021

Aplikacja WOD2021 dostepna pod adresem https://wod.cst2021.gov.pl/ umozliwia przygotowanie i ztozenie wniosku o

dofinansowanie w naborze ogtoszonym przez Wspdlny Sekretariat lub Instytucje Zarzgdzajgca.

Po wejsciu na strone aplikacji WOD2021 zobaczysz nastepujgcy widok:

% =  Whnioski o dofinansowanie o o

B  Stronagiéwna <

Witamy w aplikacji Wnioski o dofinansowanie

= Lista naborow

Do czego stuzy ta aplikacja?
Aplikacja Wnioski o dofinansowanie jest elementem Centralnego Sytemu Teleinformatycznego 2021. Stuzy do aplikowania o
Deklaracja dostepnosc dofinansowanie ze srodkdw unijnych.

Nie potrzebujesz konta w aplikacji aby przeglgdac aktualne nabory wnioskéw o dofinansowanie. Do ztozenia wniosku o
| H Deklaracja dostepnosci dofinansowanie jest ono niezbedne.

Co chcesz zrohi¢?

Chee przegladac liste naboréw
Chcee sie zarejestrowac, aby wnioskowac o dofinansowanie
Mam juz konto i chce sie zalogowac

Bez logowania sie do aplikacji masz mozliwos¢ przeglgdania:

e ogtoszonych naborow,


https://wod.cst2021.gov.pl/

wOD2021
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e zalogowanie sie do systemu,

e rejestracje w systemie jako Wnioskodawca.

Oprocz Strony gtéwnej i Listy naboréw, w aplikacji WOD2021 jest takze zawsze widoczna Deklaracja dostepnosci:

S v

Strona gléwna

Lista naboréw

Dek

Fundusze
Europejskie

Whioski o dofinansowanie

Deklaracja dostepnosci serwisu Whnioski o Dofinansowanie

Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju zebowiazuje si¢ zapewni dostepnosc swojej strony internetowsj zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 kwietnia 2010 r. o destgpnosci cyfrowsj stron intemetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych. Oéwiadczenie w sprawie dostepnesci ma zastosowanie
do strony internetowej Whnioski ¢ Dofinansowanie.

Data publikacii strony infernetowsj 2019-08-29.
Data ostatniej istotnej aktualizacii. 2019-08-29.

Strona internetowa jest 2godna 2 ustawa 2 dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnoéci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych.

Ofwiadczenie sporzadzono dnia- 2019-08-29. Deklaracje sporzadzono na ie samooceny j przez podmiot publiczny.
Na stronie internetowej mozna korzystac ze standardowych skrotow klawiaturowych.

Informacje zwrotne i dane kontaktowe

Kontaktowat mozna sie droga mailowa uzywajac adresu kancelania@miir.gov.pl.

Kazdy ma prawo do wystapienia 2 2zadaniem - epnoéci Cyfrowej strony , aplikacji mobilnej lub jakiegoé ich elementu. Mozna takze za2adaé udostepnienia informacji za pomoca alternatywnego sposobu dostepu, na przykiad przez odczytanie niedostepnego cyfrowo
dokumentu, opisanie zawartosci filmu bez audiodeskrypeji itp. Zadanie powinno zawierac dane osoby 2giaszajacej 2adanie, wskazanie, o ktora strong internetowa lub aplikacie mobilng chodzi oraz sposéb kontaktu. JeZeli osoba 2adajaca 2glasza potrzebe otrzymania informacii 2a pomoca
alternatywnego sposobu dostepu,, powinna tak?e okreslic dogodny dia niej sposob przedstawienia tej informacji. Podmiot publiczny powinien Zadanie lie, nie pdzniej ni2 w ciagu 7 dni od dnia wystapienia z 2adaniem. Je2eli dotrzymanie tego terminu nie jest mozliwe, podmiot
publiczny niezwiocznie informuje o tym wnoszacego 2adanie, kiedy realizacja adania bedzie moziiwa, przy czym termin ten nie moZe byé diuzszy ni2 2 miesiace od dnia wystapienia z zadaniem. JeZell zapewnienie dostepnosci cyfrowej nie jest moziiwe, podmiot publiczny moze zaproponowac
altemnatywny sposob dostepu do informacjl. W przypadku, gdy podmiot publiczny odméwi realizacji 2adania zapswnienia dostgpnoéci lub allematywnego sposobu dostgpu do informacyi, wnoszacy 2adanie mozne Ziozy¢ skargg w sprawie zapewniana dostepnoscl cyfrowej strony internetoiwej
aplikacji mobine] lub elementu strony intemetowe;, lub aplikacii mobilnej. Po wyczerpaniu wskazanej wyZe| procedury mozna takze zioZy¢ wniosek do Rzecznika Praw Ob kich

Dostepnos¢ architektoniczna

Ministerstwo Inwestycii | Rozwoju, ul. Wspdina 2/4, 00-926 Warszawa

Do budyniu prowadzi wejécie gibwne od ul. Wspoinej. Przy wejéciu znajduje sie podjazd dia wizkdw.
Recepcja znajduje sie po prawej stronie od wejécia gidwnego Dalsze przejscie zabezpieczone jest bramkami, przez ktbre moZe przejechat osoba na wozku

Na parkingu od ulicy ul. Wspbinej Zapewnione sa miejsca paringowe przeznaczone dia 0s6b niepeinosprawnych. W budynku drzwi wejéciowe | korytarze umozliwiaia swobodny poruszanie sie 0s6b na wizkach inwalidzkich. Sale konferencyjne sa dostepne dia 058 2 ograniczeniami mobilnoéci
Wejécie do sali konferencyjnej na 5. pitrze wyposaZone jest w mobilny _schodotaz” gasienicowy.

Windy w budynku sa dostosowane do przewozu 0s0b Z trudnosciami w poruszaniu sie (porecze, odpowiednia wielkoS¢). Na ka2dym pietrze znajouje sie toaleta speiniajaca kryteria dostepnosci
Do dyspozycji 0sdb niewidzacych lub stabowidzacych s windy z przyciskami na panelu sterowania z oznaczeniami w alfabecie Braille’a oraz powiadomieniami glosowymi
Korytarze s3 szerokie, oznaczone kontrastowymi kolorami (réZne kolory na roZnych pietrach) | w miare moZliwosci pozbawione s3 wiskszych przeszkod przed wejsciem na recepcje i sale konferencyjng umieszczone 53 wiasciwe oznaczenia — piktogramy.

Do budynku | wszystkich jego pomieszczen mozna wejsé 2 psem asystujacym i psem przewodnikiem

igam, ktora umozliwia polaczenia wideo z jezyka 2 poziomu gdarki internetowej, aplikacji mobilnej oraz dowolnego urzadzenia z kamera.

Aby skutecznie komunikowad si¢ z naszym urzedem osoby niestyszace lub stabo styszace moga skorzystac z ushugi Tlumac
Ustuga ta jest dostepna w dni robocze w godzinach pracy urzedu 8:00 - 16:00.
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1.1. REJESTRACJA UZYTKOWNIKA

Uwagal

» Pierwszy uzytkownik z danej organizacji, tworzgcy konto i rejestrujgcy informacje o organizacji staje sie automatycznie jej
Administratorem. Oznacza to m.in., ze tylko on moze tworzy¢ role i profile (o ktérych mowa w rozdziale 1V) oraz przydzielaé¢
dla pozostatych pracownikdw swojej organizacji uprawnienia do pracy w WOD2021.

» Administrator moze w szczegolnosci wyznaczy¢ innego Administratora. To bardzo wazne, aby w ramach danej organizaciji
byto co najmniej dwoch Administratorow!

» Kazda kolejna osoba z danej organizacji tworzgca konto w systemie zostanie powiadomiona o tym, kto jest Administratorem
w tej organizacji i tym samym do kogo nalezy sie zwrdci¢ w celu uzyskania uprawnien do pracy w systemie. Takze
Administrator zostanie automatycznie powiadomiony o zarejestrowaniu sie w systemie nowego uzytkownika z danej
organizacji, ktéremu trzeba bedzie nadaé uprawnienia.

» Wazne: sama rejestracja uzytkownika innego niz Administrator nie pozwala jeszcze na prace w systemie. Niezbedne jest do
tego nadanie odpowiednich uprawnien przez Administratora systemu w danej organizacji (utworzenie dla danej osoby profilu
obejmujgcego okreslone uprawnienia oraz aktywowanie tego profilu). Zakresy uprawnien dla poszczegolnych uzytkownikéw

powinny zosta¢ zdefiniowane w danej organizacji.

Jesli jeste$ nowym uzytkownikiem, ktéry nie posiada konta w aplikacji, musisz zarejestrowac sie w systemie. Mozesz to zrobi¢ na

trzy sposoby:
1. wybierajgc opcje ,Chce sie zarejestrowac, aby wnioskowac o dofinansowanie” na ekranie gtdwnym

2. klikajgc na ikonke w prawym gdérnym rogu gtownej strony aplikacji i wybierajgc element Utworz konto:
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2]  Zaloguj sie

B utworz konto

3. wybierajgc element Zaloguj sie. Wtedy, po wyswietleniu sie ekranu logowania, nalezy klikng¢ na dolng linie Zarejestruj sie.

Uwaga: nie rekomendujemy tej ostatniej opcji.

Po wybraniu jednej z opcji rejestracji prosimy upewnic sie, ze w pasku adresu znajduje sie adres https://wod.cst2021.gov.pl/. Moze

sie zdarzy¢ (zwlaszcza w przypadku Kkorzystania z opcji nr 3), ze zostang Panstwo przekierowani na strone

https://sso.cst2021.gov.pl/. Utworzenie konta w tym systemie nie da mozliwosci tworzenia wniosku o dofinansowanie w WOD2021.

Konto trzeba utworzy¢ w aplikacji dostepnej pod adresem https://wod.cst2021.gov.pl/.

Jesli zdarzy sie, ze utworzg Panstwo konto w systemie dostepnym pod adresem https://sso.cst2021.gov.pl/, wéwczas nalezy

utworzy¢ osobne konto w aplikacji dostepnej pod adresem https://wod.cst2021.gov.pl/ uzywajgc tego samego adresu mailowego i

hasta, co dla konta pod https://sso.cst2021.gov.pl/.

Po wybraniu jednej z ww. opcji rejestracji wyswietli sie nastepujacy ekran:


https://wod.cst2021.gov.pl/
https://sso.cst2021.gov.pl/
https://wod.cst2021.gov.pl/
https://sso.cst2021.gov.pl/
https://wod.cst2021.gov.pl/
https://sso.cst2021.gov.pl/
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Rejestracja konta uzytkownika

Login

Imig

Nazwisko

Adres email

Domysiny jezyk aplikacji
Polski -

ZAPISZ ‘ AMULLL ‘

Podczas rejestracji nalezy podac swoje imie, nazwisko, adres poczty email, dla ktérego zostanie utworzone konto. Wnioskodawca

musi takze zaproponowac swoj login, z ktérego pdzniej bedzie korzystat przy logowaniu a takze wybra¢ domysiny jezyk aplikacji. Po

zalogowaniu bedzie mozliwo$¢ zmiany wersji jezykowej w trakcie trwajgcej sesiji.
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System potwierdzi utworzenie konta za pomocg specjalnego komunikatu.

Na wskazany podczas rejestracji adres email zostang wystane automatyczne wiadomosci informujgce o utworzeniu konta oraz

zawierajgce link do utworzenia hasta.

Hasto musi zawierac:

Duze litery

Mate litery

Znaki specjalne

Liczby

Minimum 10 znakow i maksymalnie 32 znaki,

arwnE

Ponadto hasto:

. Nie moze sktadac sie z kolejnych znakdéw loginu
Musi rozni¢ sie od wszystkich poprzednich haset

~N o

Po potwierdzeniu rejestracji konta system zaprasza uzytkownika do wyboru organizacji:

10
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Wybor organizacji

Wyhbierz typ organizacji TYP ORGAMIZACI

Podmiot krajowy

Fodmiot zagraniczny

Osoba fizyczha

Typ organizacji Podmiot krajowy nalezy wybra¢ jesli jestes Wnioskodawca z Polski. Po wybraniu tej opcji system poprosi Cie
0 podanie numeru NIP swojej organizacji:

11
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Wybor organizacji

Wybrany typ organizacji: Podmiot Krajowy TYP ORGAMIZAC

NIP

0/25

AMULLL DALEJ

Jesli wprowadzony NIP juz istnieje w Systemie, to na ekranie wyswietla sie komunikat:

W systemie istnieje juz co najmniej jedna organizacja o tym numerze NIP. W kolejnym kroku wybierz organizacje, do ktorej chcesz dotaczy¢, albo utworz nowa.

Po kliknieciu OK, wyswietla sie ekran:
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Wybor organizaciji

Wybrany typ organizacji: Podmiot krajowy TYP ORGANIZACH

UTWORZ ORGANIZAC]E

NIP
3933319991

Wybierz organizacje

W tym kroku masz mozliwos¢ wyboru jednej z istniejgcych organizacji bgdz utworzenia nowej z danym numerem NIP.
Gdy zdecydujesz o dotgczeniu do juz istniejgcej organizaciji, to wybierz jedng z nich z listy Wybierz organizacje. Po wybraniu

organizaciji i kliknieciu na przycisk Zapisz, na ekranie wyswietla sie komunikat:

Dotaczytes do wybranej organizadi. Prosimy oczekiwac na aktywacje Twojego profilu przez Administratora.
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Aplikacja tworzy dla Twojego konta w wybranej organizacji nowy profil o statusie Nieaktywny. Utworzony profil musi zosta¢
aktywowany przez Administratora Twojej organizacji. Po zamknieciu powyzszego komunikatu, zostaniesz przeniesiony do strony

gtéwnej aplikacji. Jesli nie masz zadnego aktywnego profilu, zobaczysz ekran:

(Ff =  Wnioski o dofinansowanie Crasdokoricasesji 2729 @ @ e o

53 Stronaglowna

Twaj profil jest nieaktywny. Poczekaj na zaakceptowanie profilu przez administratora erganizacji lub skontaktuj sig z nim

= Lista naboréw

[ H Deklaracja dostepnosci

Jesli jestes Wnioskodawcg z organizacji, ktéra ma wiele jednostek/dziatow realizujgcych projekty unijne, zalecamy utworzenie
nowej organizacji o danym numerze NIP. Na ekranie Wybor organizacji kliknij na polecenie Utwérz organizacje. System
prezentuje formularz, na ktérym nalezy uzupetni¢ dane organizacji. Po uzupetnieniu danych i zapisaniu zmian zostaje dodany nowy
podmiot krajowy wraz z profilem danego uzytkownika.
Uwagal
» Podczas zapisu danych system sprawdza czy nie istnieje juz organizacja o takim samym numerze NIP i takiej samej nazwie
— jesli okaze sie, ze istnieje to zapis jest blokowany, a system wyswietla komunikat: Organizacja o tym numerze NIP i nazwie

juz istnieje w systemie. Oznacza to, ze dla danego numeru NIP nie mogg istnie¢ organizacje o identycznej nazwie.
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Jesli jestes pierwszg osobg ze swojej organizacji, tzn. nie zostata ona jeszcze zarejestrowana, system otwiera strone z formularzem,

ktory nalezy uzupetnic:

Wybor organizacji

TYP ORGANIZACH

Wybrany typ organizacji: Podmiot krajowy

NIP
9519160068

Nazwa organizacji

Typ wnioskodawey

Miejscowosc

Kod pocztowy

Ulica (opcjonalne)

Numer budynku

Numer lokalu (opcjonalne)

Forma wiasnosci

Wielkos¢ przedsiebiorstwa

Emall

Numer telefonu

Strona WWW

ZAPISZ

w0125

DALEJ

010

0710

01750

0145

01750

15
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Uwagal
» Rejestrujgc organizacje nie podawaj swojego adresu e-mail oraz numeru telefon. Dane powinny dotyczy¢ Twojej organizaciji,

powinien by¢ to zatem oficjalny adres email oraz telefon Twojej organizaciji.

Po uzupetieniu danych i kliknieciu na przycisk Zapisz w prawym dolnym rogu ekranu zostaje dodany nowy podmiot krajowy. Twoje
konto zostanie przypisane do tej organizacji.

Jesli jestes Wnioskodawca spoza Polski wybierzesz opcje Podmiot zagraniczny. W tym celu wyswietla nastepujgcy ekran:

Jesli wprowadzony NIP juz istnieje w Systemie, to na ekranie wyswietla sie komunikat:

W systemie istnieje juz co najmniej jedna organizacja o tym numerze NIP. W kolejnym kroku wybierz organizacje, do ktorej chcesz dotaczy¢, albo utworz nowa.

Po kliknieciu OK, wyswietla sie ekran:
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Wybaor organizacji

Wybrany typ organizacji: Podmiot zagraniczny TYP ORGANIZAC.JI

UTWORZ ORGANIZACJE

Numer zagraniczny

1234

4725

DALE.

Wyhbierz organizacje

ZAPISZ ANULUJ

W tym kroku masz mozliwos¢ wyboru jednej z istniejgcych organizacji bgdz utworzenia nowej z danym numerem zagranicznym.
Gdy zdecydujesz o dotgczeniu do juz istniejgcej organizacji, to wybierz jedng z nich z listy Wybierz organizacje. Po wybraniu
organizacji i kliknieciu na przycisk Zapisz, na ekranie wyswietla sie komunikat:

Dotaczytes do wybranej organizadi. Prosimy oczekiwad na aktywacje Twojego profilu przez Administratora.

17
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Aplikacja tworzy dla Twojego konta w wybranej organizacji nowy profil o statusie Nieaktywny. Utworzony profil musi zostac
aktywowany przez Administratora Twojej organizacji. Po zamknieciu powyzszego komunikatu, zostaniesz przeniesiony do strony
gtébwnej aplikacji. Jesli nie masz zadnego aktywnego profilu, zobaczysz ekran:

(Ff =  Wnioski o dofinansowanie Czasdokoncasesji 2729 @ @ e O

- Strana gtowna

Twaj profil jest nieaktywny. Poczekaj na zaakceptowanie profilu przez administratora organizacji lub skontaktuj sig z nim

[ H Deklaracja dostepnosci

Jesli jestes Wnioskodawcg z organizacji, ktéra ma wiele jednostek/dziatow realizujgcych projekty unijne, zalecamy utworzenie
nowej organizacji o danym numerze zagranicznym. Na ekranie Wybor organizacji kliknij na polecenie Utwérz organizacije.
System prezentuje formularz, na ktérym nalezy uzupetni¢ dane organizacji. Po uzupetnieniu danych i zapisaniu zmian zostaje
dodany nowy podmiot krajowy wraz z profilem danego uzytkownika.
Uwagal
» Podczas zapisu danych system sprawdza czy nie istnieje juz organizacja o takim samym numerze i takiej samej nazwie —
jesli okaze sie, ze istnieje to zapis jest blokowany, a system wyswietla komunikat: Organizacja o tym numerze zagranicznym
i nazwie juz istnieje w systemie. Oznacza to, ze dla danego numeru zagranicznego nie mogg istnie¢ organizacje o

identycznej nazwie.
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Jesli jestes pierwszg osobg ze swojej organizacji, tzn. nie zostata ona jeszcze zarejestrowana, system otwiera strone z formularzem,

ktory nalezy uzupemic:

Wybér organizacji

Wybrany typ organizacji: Podmiot zagraniczny

Nurmer zagraniczny

1234

Nazwa organizacy

425

Kraj

Migjscowost

Kod pocztowy

0/50

Ulica (opcjonalne)

MNumer budynku

Mumer lokalu (opcjonalne)

Forma wtasnosci

‘Wielkoéé przedsigbiorstwa

Email

Numer telefonu

Strona WwWw

m
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Jesli organizacja nie zostata jeszcze zarejestrowana, nalezy uzupenic¢ formularz. Po wypetnieniu pdl i kliknieciu na przycisk Zapisz

w prawym dolnym rogu ekranu zostaje dodany nowy podmiot zagraniczny. Twoje konto zostanie przypisane do tej organizaciji.

Opcja Osoba fizyczna nie ma zastosowania w programach Interreg, osoby fizyczne nie moga wnioskowaé o dofinansowanie

w tych programach!

1.2. TWORZENIE ORGANIZACJI

Moze sie zdarzy¢, ze dany uzytkownik bedzie reprezentowat wiecej niz jedng organizacje (wiecej niz jednego Wnioskodawce). W tym
celu dostepna jest opcja tworzenia nowej organizacji. Aby zarejestrowac¢ nowg organizacje w menu aplikacji po lewej stronie ekranu
wybierz opcje Utworz organizacje. Wtedy wyswietli sie identyczny ekran wyboru organizacji jak w przypadku rejestracji uzytkownika.
Dalszy proces przebiega w taki sam sposob jak przy tworzeniu organizacji w procesie rejestracji uzytkownika (por. 1.1).

Po utworzeniu nowej organizacji tworzy sie nowy profil uzytkownika. Jesli wybierzesz ten nowy profil i utworzysz nowy wniosek o

dofinansowanie, to wniosek ten bedzie automatycznie uzupetniony danymi organizacji jak w wybranym profilu.

Uwagal
» Pamietaj, ze jesli jako pierwszy tworzysz organizacje w systemie, zostajesz jej Administratorem.

1.3. EDYCJA ORGANIZACJI

Jesli dane organizacji, do ktorej jestes przypisany ulegty zmianie, potrzebna jest aktualizacja.

W tym celu w menu aplikacji po lewej stronie ekranu wybierz opcje Lista organizacji. Wtedy wyswietla sie ekran z wszystkimi

organizacjami uzytkownika:
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Lista organizaciji
Liczba wynikow: 2

Nazwa Kraj Nazwa Kraj
Jasam PL MojaOrganizacja PL
Email Miejscowosé Email Miejscowosc
Brak Warszawa mojacrg@wp.pl Warszawa (MAZOWIECKIE,
‘Warszawa, )
Numer telefonu Strona WWw
Brak Brak Numer telefonu Strona WWW
789765123 www.mojaorg.pl

Nastepnie w menu wybranej organizacji w prawym gornym rogu jej karty wybierz element Edytuj organizacje:

Edytuj organizacje

Usun organizacje

Pokaz szczegoty organizac)i

Wtedy pojawia sie ekran edyciji organizaciji:
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Edycja organizacji - JaSam

Wybrany typ orgsnizacii: Osobs fizyczna TYP ORGANIZACI

Typ ety Thators

PEsEL

PESEL
84071294082

hazw 2 organzas)
JaSam

Typ w moskocaw o
00) TZ)NR PIOWIZI02 AZISEIKES JSPINarezy

Mepoow 02¢

Ko pOSZIN §
02028

66

Ui (opckmaie
park Kombatantow

Aumer budy rky
12

humer bzl (spsprzne)
2

11

ZAPISZ ORGANIZACIE

Po dokonaniu aktualizacji w poszczegolnych polach i kliknieciu na przycisk Zapisz, wysSwietla sie komunikat potwierdzajgcy

wykonanie operaciji.

1.4. USUNIECIE ORGANIZACJI

Jesli chcesz usungc¢ jeden ze swoich profili zwigzanych z okreslong organizacjg, powinienes usung¢ te organizacje. Jest to jednak

mozliwe tylko wtedy, gdy nie istnieje zaden wniosek o dofinansowanie utworzony przez Ciebie w usuwanej organizaciji.
W tym celu w menu aplikacji po lewej stronie ekranu wybierz opcje Lista organizacji, a nastepnie na liscie wyswietlonych organizac;ji
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wybierz opcje Usun organizacje:

Edytuj organizacje

Usun organizacje

PokaZz szczegdly organizacji

Wtedy wyswietla sie ostrzezenie:

Ostrzezenie

Operacja spowoduje usuniecie organizacji. Czy chcesz kontynuowacd?

TAK MNIE

Potwierdzenie powoduje usuniecie organizacji oraz profilu zwigzanego z tg organizacja.

Uwagal
» Jesli usuwasz organizacje, ktorej profilu aktualnie uzywasz, to system zamieni Ci profil biezgcy na inny powigzany z inng

organizacjg, do ktorej nalezysz.
» Jesli usuwasz jedyng organizacje jakg posiadasz, to system przeniesie Cie na ekran tworzenia organizacji jak przy rejestraciji

konta uzytkownika (por. 1.1).
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1.5. LOGOWANIE

Jesli dokonates juz rejestracji i masz juz konto, mozesz logowac sie w systemie.

Po kliknieciu na ekranie powitalnym na napis Mam juz konto i chce sie zalogowa¢ lub na funkcje Zaloguj sie w menu uzytkownika

w prawym gérnym rogu ekranu.

— Whioski o dofinansowanie Menu uzytownika Bq

=3 Zalogyj sie

A Utworz konto

Witamy w aplikacji Wnioski o dofinansowanie

Do czego stuzy ta aplikacja?

Aplikacja Whnioski o dofinansowanie jest elementem Centralnego Sytemu Teleinformatycznego 2021. Stuzy do aplikowania o

dofinansowanie ze srodkow unijnych.
Nie potrzebujesz konta w aplikacji aby przegladac aktualne nabory wnioskdw o dofinansowanie. Do ztoZenia wniosku o
dofinansowanie jest ono niezbedne.

Co chcesz zrobic¢?

Chce przegladac liste nabordw
Chce sie zarejestrowac, aby wnioskowac o dofinansowanie
Mam juz konto i chece sie zalogowac

aplikacja wyswietli okno logowania:
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Logowanie

& Login

A Hasto

# Mie posiadasz konta? Zarejestruj sig! ZALOGLW

Podaj swoj Login oraz Hasto a nastepnie wybierz funkcje Zaloguj.

Jesli jestes pierwszym uzytkownikiem, ktéry zarejestrowat informacje o organizacji, jestes Administratorem, mozesz przeglgdac
nabory, tworzy¢ wnioski o dofinansowanie i w szczegolno$ci mozesz tworzy¢ role i profile dla innych uzytkownikow w swojej
organizacji (rozdziat IV).

Jesli jestes kolejnym uzytkownikiem organizacji, Administrator musi utworzy¢ dla Ciebie profil w systemie. Do tego czasu po
zalogowaniu bedziesz widziat:

e ekran z wyborem typu organizaciji (jesli profil nie zostat jeszcze utworzony),
e komunikat zawierajgcy informacje, ze profil nie zostat jeszcze aktywowany.
Po aktywaciji profilu przez Administratora bedziesz mégt rozpoczac¢ prace w systemie zgodnie z zakresem przydzielonych uprawnien.

1.6. ZMIANA WERSJI JEZYKOWEJ

Po zalogowaniu do systemu masz mozliwos¢ zmiany wersji jezykowej. Domysina wersja jezykowa aplikacji zostata przez Ciebie

ustalona podczas rejestrowania konta.
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W celu zmiany wersji jezykowej wybierz ikone w prawym gérnym rogu ekranu. Do wyboru sg nastepujgce wersje jezykowe:

mm Polski €
== English
B Deutsch

ENl Slovak

. ERGONOMIA | DOSTEPNOSC

Aplikacja WOD2021 spetnia wymogi ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.
W szczegolnosci oznacza to, ze System jest responsywny, tzn. wyglad i uktad stron dostosowuje sie automatycznie do rozmiaru okna

urzadzenia. Strony sg uniwersalne i wyswietlajg sie prawidlowo zaréwno na duzych jak i matych ekranach. Rozwigzanie dziata

poprawnie zarowno na urzgdzeniach stacjonarnych, jak i mobilnych.

2.1. ZMIANA KONTRASTU

W celu zmiany kontrastu ekranu wybierz funkcje Wysoki kontrast w prawym gérnym rogu ekranu. Do wyboru sg nastepujgce opcje:

26



WO0D2021
Instrukcja Wnioskodawcy Interreg — czesc ogdlna

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Wysoki kontrast m

Standard <

A%

Czarno-zoty

Czarno-biaty

Zotto-czarny

Wybdér jednej z opcji powoduje odpowiednig zmiane kontrastu ekranu. Dla przyktadu wybor zétto-czarnej opcji zmieni wyglad

ekranu w nastepujgcy sposob:
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S

L H Strona gidwna <

Nabory

= Lista naborow

Deklaracja dostepnosci

[ H Deklaracja dostepnosci

=  Whnioski o dofinansowanie o O

Witamy w aplikacji Wnioski o dofinansowanie

Do czego stuzy ta aplikacja?

Aplikacja Whioski o dofinansowanie jest elementem Centralnego Sytemu Teleinformatycznego 2021. StuZy do aplikowania o
dofinansowanie ze Srodkow unijnych.

Nie potrzebujesz konta w aplikacji aby przegladac aktualne nabory wnioskow o dofinansowanie. Do zloZenia wniosku o
dofinansowanie jest ono niezbedne.

Co chcesz zrobié?

Chce przegladac liste naborow
Chce sie zarejestrowac, aby wnioskowac o dofinansowanie
Mam juz konto i chce sie zalogowac
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2.2. PRZEDLUZANIE SESJI

Po zalogowaniu sie do Systemu rozpoczyna sie sesja, ktéra pozwala na korzystanie z Systemu przez pét godziny. Czas pozostaty

do konca sesji wyswietla sie w prawym gornym rogu aplikaciji: Czas do koiica sesji: 22:54

Na minute przed wygasnieciem sesji System pokazuje nastepujgcy komunikat:

Twoja sesja wkrdtce wygasnie z powodu bezczynnosci. Nacisnij OK, aby przedtuzy¢ sesje.

Klikniecie na przycisk OK przedtuza sesje o kolejne 30 minut. Niepodjecie zadnego dziatania prowadzi do wygasniecia sesji i
wylogowania uzytkownika.
Aby przedituzy¢ sesje w trakcie jej trwania, zanim jeszcze pojawi sie komunikat o bliskim wygasnieciu sesji, kliknij na ikonke zegara

w prawym goérnym rogu aplikacji albo na dowolny element menu w lewym panelu aplikaciji.
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[I. PANEL FILTROWANIA | SORTOWANIA

Panel filtrowania i sortowania jest funkcjg pozwalajgcg na wybdr i zmiane kolejnosci wyswietlanych elementéw. Panel jest dostepny
dla kazdej listy elementow w Systemie widocznych w menu z lewej strony ekranu, tzn. m.in. dla naborow czy wnioskéw o
dofinansowanie utworzonych przez uzytkownika..

Domysinie Panel sortowania i filtrowania jest zwiniety. Aby odstoni¢ jego elementy, kliknij strzatke rozwijajgcg panel
po prawej stronie belki.

Po rozwinieciu, Panel sortowania i filtrowania wyglada nastepujgco:

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole

Wybrane sortowanie:

Sortuj wediug Malejaco

Panel jest podzielony na dwie sekcje: Filtrowanie i Sortowanie.

Zeby wprowadzi¢ pierwszy warunek filtrowania, kliknij w pole Wybierz pole. System rozwinie liste pdl, po ktérych mozliwe jest
filtrowanie. Zakres listy rozni sie w zaleznosci od tego, ktérego elementu z menu po lewej stronie ekranu dotyczy filtrowanie.
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Panel filtrowania i sortowania A

Wybrane filtry:

Wybierz pole

Numer PWD
Numer
Status

Malejaco
Instytucja prowadzaca

—— Opis

Po wybraniu pola, System wyswietla pozostate pola wymagane do utworzenia warunku: Warunek i Wartosé.

Wybierz pole Warunek -
& A USUN
Numer Zawiera Wartos¢
Zawiera

Wybrane sortowanie: Rowne

Pole Warunek moze przyjmowaé wartosci: Réwne, Zawiera.
Pole Wartos¢ okresla do jakiej wartosci bedzie poréwnywane wybrane pole.
Zeby usungé wprowadzony warunek, wybierz funkcje Usun.

Po uzupetnieniu wszystkich pél, pod warunkami filtrowania wyswietlg sie trzy przyciski:
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“ DGDH\J FlLTR I.II.IILL‘I CZ‘\-‘ISC F LT R.\r"

Funkcja Szukaj uruchomi filtrowanie.

Funkcja Dodaj filtr umozliwi wprowadzenie kolejnego warunku.
Funkcja Wyczysé¢ filtry powoduje usuniecie wszystkich wprowadzonych warunkow.

Zeby posortowa¢ elementy na liscie kliknij w pole Sortuj wedtug i z rozwinietej listy wybierz pole, po ktérym chcesz uporzgdkowaé
elementy. Po wybraniu wartosci z listy, System od razu posortuje liste.

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug

Malejaco
~ Numer
n - _
Instytucja prowadzaca
Opis

Budzet naboru

Budzet UE

Mozesz przy pomocy przetgcznika okresli¢, czy chcesz, zeby elementy zostaty wyswietlone w kolejnosci malejgcej lub rosngce;j.

Moze by¢ jednoczesnie aktywny tylko jeden warunek sortowania. Gdy sortowanie jest aktywne, nazwa pola zostanie wyswietlona
jako Wybrane sortowanie. System wyswietli rGwniez przycisk Wyczys¢ sortowanie.
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Wybrane sortowanie: Numer

Sortuj wedtug R
‘ 0snaco
MNumer

Zeby przywréci¢ domysiny sposéb sortowania, wybierz Wyczy$é sortowanie.

WYCZYSC SORTOWAMIE
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IV. ZARZADZANIE UZYTKOWNIKAMI | ICH UPRAWNIENIAMI

Uwagal
» Ten element menu jest widoczny i dostepny wytgcznie dla uzytkownika o profilu Administrator.

W ramach WOD2021 Whnioskodawca samodzielnie zarzgdza uprawnieniami uzytkownikow w swojej organizacji. Kluczowg role w

definiowaniu uprawnien uzytkownikéw petnig role i profile:

- Rola jest zbiorem uprawnien do wykonywania okreslonych operacji w Systemie. W Systemie dostepne sg role domys$ine, dostepne

dla kazdego Wnioskodawcy, jak i role tworzone samodzielnie przez Wnioskodawcoéw.
- Profil jest zbiorem rdl, jakie posiada uzytkownik jako cztonek danej organizacji (pracownik danego Wnioskodawcy).

Kazdy uzytkownik jest identyfikowany w Systemie poprzez jego adres e-mail. Kazdy uzytkownik moze posiada¢ uprawnienia w
ramach kilku organizacji (np. reprezentowac¢ wielu Wnioskodawcow), czyli moze mie¢ dostep do profili w ramach kazdej z
reprezentowanych organizacji (Wnioskodawcéw).

Operacje na uzytkownikach i uprawnieniach moze przeprowadza¢ wytgcznie uzytkownik, ktéry posiada profil uprawniajgcy go do

nadawania uprawnien ramach swojej organizacji — Administrator.

Role tworzone przez Administratora sg automatycznie przypisane do organizacji, ktorej jest cztonkiem.

4.1. ZARZADZANIE ROLAMI

34



WO0D2021 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Instrukcja Wnioskodawcy Interreg — czesc ogdlna

Administrator — uzytkownik Wnioskodawcy posiadajgcy uprawnienia do nadawania uprawnieh w ramach swojej organizacji - moze

przegladac, tworzy¢, a takze edytowac i usuwac role utworzone na potrzeby tej organizacji (inne niz domysine).

4.1.1. Przegladanie rél

Aby przegladac istniejgce w Systemie role przypisane do organizacji, wybierz Lista rél w gibwnym menu aplikaciji.
Lista obejmuje zaréwno role domysine, ktorych nie mozna usungg, jak i role utworzone przez Administratora dla danego podmiotu.
Kazda rola jest prezentowana w osobnej karcie. Na kazdej karcie zawarte sg podstawowe informacje o roli tj.. Nazwa (na gornej
belce karty), Opis, Zestawy uprawnien, Prawo dostepu do elementéw oraz informacja, czy rola jest domysiIna. Opis widocznych
atrybutéw znajduje sie w rozdziale 1V.4.1.1.1.
Pozostate elementy widoku to:
e Liczba wynikdéw widoczna na gtdwnej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych elementow.
e Liczba wynikow na stronie okresla, ile elementéw bedzie wyswietlanych na stronie i moze by¢ ograniczona przez wartosci
20, 40, 60, 80 lub 100.
e Pole Szukaj po nazwie roli stuzy do szybkiego wyszukiwania roli, ktérej nazwa (widoczna na gérnej belce karty naboru)
zawiera wprowadzony napis. Aby wyszuka¢ po nazwie, wprowadz w pole zgdang warto$¢ a nastepnie zatwierdz Enterem.

Przycisk Utwérz role umozliwia tworzenie nowej roli dla organizacji. Opis procesu tworzenia roli znajduje sie w czesci IV 1.2.
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Przeglgdanie listy rol

Liczba wynikéw: 45

UTWORZ ROLE

Liczba wynikée na stronie
Szukaj po nazwie roli 20

Panel filtrowania 1 sortowania ~
asd H Przegladanie komponentow E

Cay rola domyslna?

Nie

nansowanic danego podmiotu.
lub wriosek zostat do n

sy w ramach instytugji, kbd
Dane zwigzans z poziomem wr:

Zestawy uprawnien
1.P

oraz nawigowania po aplikaci

wowe uprawnienia uZytkownika - Zbiér uprawnisf do patrzebnych logowa
sdanis wniaskéw & definansewanis - Uprawnisnie do presgladanie wriosk

o dofinansowanie

Prawo dostzpu do elementow

Brak

Czy rola domysina?
Nie

Opis

Przegladanie komponentdw

Palityki

Brak

Zestawy uprawnien

f logowania oraz nawigowania po apiikac;

winik - Zbidr uprawnier do pol

wany
mégt byé wykorzystany na weorze wniosku o dofinansowanis

zwals s zmiang parametrén
swmisnie pozwalajace na zatwien
jenie pozwalsjace na wycofsnie zatwisrdze
. Usuwaniz kemponentu - Uzytkownik z tym uprawnisniem maze usunaé kempanant, kisrym skiuainie zarzadza jege insytudia

. Modyfikacis
Zstwierdzanie

LT

Prawo dostepu do elementow

Brak

4.1.1.1 Podglad szczeg6tow roli

W celu wyswietlenia szczegotow wybranej roli kliknij na ikone

Szczegoty roli:

w jego prawym goérnym rogu belki i wybierz element.
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Usur role
Edytiuj role

Szczegdly roli

System wyswietli ekran szczegotéw roli:

Szczegoly roli

o

WRO

Uprawnienia
1. Uprawnienia podstawowe
2. Wniosek

3. Wzory wniosku

4. Nabory

5. Komponenty
6. Administracja

7. Profile
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Klikniecie w belke wybranego uprawnienia rozwija odpowiednie uprawnienia szczegodtowe (tgcznie z prawami do nadawania
uprawnien).

Polityki

Wszyscy w ramach padmictu, ktérych nie obejmuje polityka P-WOD02, widza wnioski o dofi ie danego pod

Whnioski o dofinansowanie 53 widoczne tylko w przypadku gdy dany profil stworzyt wniosek lub wniosek zostat do niego przypisany

Uprawnienia
MNazws Opis
Pr; 3 danis i &w o dofi i Uprawnienie do przegladanie wnioskdéw o dofinansowanie
Przegladanie wersji wniosku o dofinansowanie Pozwala na podglad réénych wersji Zloonego wniosku o dofinansowanie
Tworzenie wniosku o dofinansowanie Uzytkownik z tym uprawnieniem moie tworzyé, w ramach podmiotu wnioskujacego. nowe wnioski o dofinansowanie
Modyfikowanie wniosku o dofinansowanie Uprawnienie pozwalajace edy poprawiaé wniosek o dofi ie, do ktdrego uzythownik ma dostep
Usuwanie wniosku o dofinansowanie Uprawnienie pozwalajace usunaé wniosek o dofinansowanie, do ktérego uzytkownik ma dostep
Przestanie wniosku o dofinansowanie Pozwala na sprawdzenie i przestanie wnicsku o dofi ie do i ji ogh jacej nabér
Wycofanie wniosku o dofinansowanie Daje uiyth ikowi moiliwosé fania wniosku o dofi nis
Poprawianie wniosku o dofinansowanie Pozwala na korekcje oraz ponowne sprawdzenie wniosku po uprzednim wystaniu
Przejmowanie wniosku do weryfikacji Pozwala przypisanie wniosku do rozpatrzenia przez pracownika instytucji
Kwalifikacja wniosku Uzytkownik z instytucji, do ktérej zostat przesizny wniosek. moie z tym up dok : kwalifikacji wniosku
Poprawianie wniosku przez instytucje Pozwala na korygowznie wniosku przez pracownikow instytucji, do ktorej wniosek trafit
Prawo dostepu do elementow
Cdezyt Edyciz Ceiz.

Petne uprawnienia

Sekcja | Informacje o projekcie - Informacje o projekcie
Sekeja | Informacje o projekeie - Miejsce realizaci

Sekeja IV Zadania - Zadania

Sekeja Il Wnioskodawea i realizatorzy - Wnioskodawea
Sekeja Il Wnioskodawea i realizatorzy - Realizatorzy
Sekeja Il Wnioskodawea i realizatorzy - Osoby do kontaktu

Sekeja VIl Analiza ryzyka - Analiza ryzyka w projekcie
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4.1.2 Tworzenieroli

Aby utworzy¢ nowg role kliknij na przycisk Utwérz role w prawym gornym rogu ekranu przegladania rél bgdz tez z menu gtéwnego

wybierz opcje Tworzenie roli. System wyswietli nastepujacy ekran:

Tworzenie roli

MNazwa roli

Opis roli

Uprawnienia
1. Wniosek

2. Administracja

||

3. Profile

ZAPISZ ‘ ANULL ‘
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Po kliknieciu na belke poszczegdlnych uprawnien ogolnych, odstania sig lista uprawnien szczegotowych i praw dostepu do sekciji:

Uprawnienia

O
O

O 0 0O 0O O

A

Dostep do danych

Do wazystkich wnioskdw danego podmiotu

Tylko do wnioskdw utworzonych przez uzytkownika lub do niego przypisanych

Uprawnienia

Nazwa

Przegladanie wnioskow o
dofinansowanie

Przegladanie wersji wniosku o
dofinansowanie

Twrorzenie wniosku o dofinansowanie

Modyfikowanie wniosku o
dofinansowanie

Uszuwanie wniosku o dofinansowanie

Przesfanie wniosku o dofinansowanie

D Zaznacz peten dostep
Opis
lIprawnienie do przegladanie wnioskow o dofinansowanie

Pozwala na podglad roznych wersji ZioZonego wniosku o dofinansowanie

U#ytkownik z tym uprawnieniem moze tworzyc, w ramach podmiotu wnioskujacego, nowe wnioski o

dofinansowanie

lprawnienie pozwalajace edytowad/poprawiac wniosek o dofinansowanie, do ktdrego uzytkownik ma dostep

lprawnienie pozwalajace usunac wniosek o dofinansowanie, do ktorego uzytkownik ma d

Pozwala na sprawdzenie i przesfanie wniosku o dofinansowanie do instyvtucii cgtazzaiace|

Zeby utworzyé role, uzytkownik musi uzupemié pola Nazwa i Opis oraz zaznaczyé, ktére uprawnienia wchodzg w sktad danej roli.
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Po wprowadzeniu wszystkich wartosci dla nowo tworzonej roli kliknij przycisk Zapisz w celu utworzenia nowej roli lub przycisk Anuluj
w celu rezygnacji z zapisu. Podczas zapisu w przypadku wystgpienia btedéw walidacji pojawi sie komunikat ostrzegawczy.
Nowo utworzona rola jest automatycznie dotgczona do organizacji Administratora tworzgcego te role i moze by¢ wykorzystana do

tworzenia profilu obejmujgcego uprawnienia kolejnych uzytkownikéw.

4.1.3 Edycjaroli

Aby edytowac wybrang role z listy rol kliknij na ikone . w prawym gornym rogu belki i wybierz Edytuj role.
Usun role
Edytuj role

Szczegdly roli

System wyswietli ekran wybranej roli. Poszczegdlne uprawnienia mozna edytowac w taki sam sposob, jak w przypadku tworzenia
roli (rozdziat IV.4.1.2).

Uwagal
» Role domysine nie sg edytowalne z poziomu listy rél, mozna jedynie podgladac ich szczegoty.
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Po wprowadzeniu zgdanych zmian kliknij przycisk Zapisz w celu zaktualizowania edytowanej roli lub klikng¢ przycisk Anuluj w celu
rezygnacji z modyfikacji roli.

Uwagal

» W przypadku edyc;ji roli, ktora juz jest uzyta w jakims profilu, przy probie zapisu pojawia sie ostrzezenie

Ostrzezenie

Mastapily zmiany w przypisanych rolach, ktara jest preypisana do profilufdw. Czy

cheesz kontynuowai 7

4.1.4 Usuniecie roli

Aby usung¢ wybrang role z listy rél kliknij na ikone w prawym . gornym rogu belki roli i wybierz Usun role. Nie ma mozliwosci
usuniecia roli domysine;.
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Usun role
Edytuj role

Szczegoty roli

Jesli usuwana rola nie jest uzywana w zadnym profilu uzytkownika, System wyswietli komunikat:

Ostrzezenie

Operacja spowoduje usunigcie roli. Czy choesz kontynuowad 7

Po potwierdzeniu wybrana rola przestaje by¢ widoczna na ekranie przeglgdania rél.

Jesli usuwana rola jest juz uzywana w jakims profilu zamiast ostrzezenia pojawi sie komunikat o btedzie.
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4.1. ZARZADZANIE PROFILAMI

Operacje na profilach uzytkownika moze wykonywac jedynie uprawniony Administrator. Wszystkie te profile sg automatycznie

przypisane do organizacji, w ramach ktérej dziata ten Administrator.

4.2.1. Przegladanie profili

Przegladanie istniejacych w Systemie profili przypisanych do organizacji Administratora dokonuje sie poprzez wybor Lista profili w

gtownym menu aplikacji. Wyswietla sie wowczas nastepujgcy widok:

Profile uzytkownikow

Liczba wynikow: 8

Szukaj po adresie email profilu

UTWORZ PROFIL

-

Panel filtrowania | sortowania he
Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju H Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju H

Nazwa

standardowy

Login
admin

Konsultant zewnetrzny
Mig

Przypisane role
1. asd - asd

Status
Aktywny

Email

sa(@atoss net

Nazwa Status

nadzwyczajny Aktywny

Login Email

admin sa@atoss.net

Konsultant zewnetrzny
Mie

Przypisane role
asd - asd
21-1

377
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Na widoku prezentowana jest lista profili w postaci oddzielnych kart. Na kazdej karcie zawarte sg podstawowe informacje o profilu tj.:
Podmiot (na gornej belce karty), Nazwa, Status, Login, Email, Konsultant zewnetrzny, Przypisane role. Opis widocznych
atrybutéw znajduje sie w rozdziale 1V.4.2.1.1.
Pozostate elementy widoku to:
e Liczba wynikow widoczna na gtownej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych elementow.
e Liczba wynikéw na stronie okresla, ile elementéw bedzie wyswietlanych na stronie i moze by¢ ograniczona przez wartosci
20, 40, 60, 80 lub 100.
e Pole Szukaj po adresie email profilu stuzagce do szybkiego wyszukiwania profilu po adresie email zarejestrowanego
uzytkownika, ktéremu jest przypisany dany profil. Aby wyszukaé nalezy wprowadzi¢ w pole zgdang wartos¢ a nastepnie

zatwierdziC przyciskiem Enter.

Przycisk Utwérz profil umozliwia tworzenie nowego profilu.

4.2.1.1. Podglad szczego6téw profilu

W celu wyswietlenia szczegdtow wybranego profilu nalezy klikng¢ na ikone . po prawej stronie belki i wybra¢ element Zobacz

szczegoly.
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Edyiuj profil
Zobacz szczegoty

Dezaktywuj profil

—

System wyswietli ekran szczegdtow roli:
Szczegoty profilu

4.2.2. Tworzenie profilu

Aby uzytkownik (inny niz Administrator) mégt korzysta¢ z systemu WOD2021, Administrator musi utworzyé dla niego profil

uzytkownika, a nastepnie aktywowac ten profil. W profilu zdefiniowane sg role obejmujgce okreslone zestawy uprawnien do pracy w
systemie.
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Tworzenie nowego profilu dokonuje sie poprzez klikniecie na przycisk Utwérz profil w prawym gérnym rogu ekranu przeglgdania
profili bgdz tez z menu gtdbwnego poprzez wybranie opcji Utworz profil. System wyswietli nastepujgcy ekran prezentujgcy liste rol
domysinych dostepnych dla Administratora do przypisania w ramach tworzonego profilu:

Tworzenie profilu

Nazwa (opcjonalne)

0150
) 1= Konsultant zewnetrzny
Adres email

1. Administrator O zaznacz role

2. Edytor wszystkich wnioskow O Zzaznacz role

3. Zarzadzajgcy wtasnymi wnioskami

O zaznacz role

4. Edytor wtasnych wnioskow

O zaznacz role

Jesli Administrator utworzyt dodatkowe role to bedg one dostepne na ekranie tworzenia profilu:
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Tworzenie profilu

Nazwa (opcjonalne)

0750

) I~ Konsultant zewnetrzny
Adres email

1. Przegladanie wnioskow przez Partneréow O Zaznacz role

2. Administrator O zaznacz role

3. Edytor wszystkich wnioskow O zaznacz role

4. Zarzadzajgcy wtasnymi wnioskami O Zzaznacz role

5. Edytor wtasnych wnioskow O Zaznacz rolg

Uwagal
» Role pojawiajgce sie na ekranie tworzenia nowego profilu sg rolami, jakie zostaty zdefiniowane dla organizacji, do ktorej nalezy

Administrator wykonujgcy te operacje.

» Aby utworzy¢ nowy profil dla uzytkownika uzytkownik ten musi najpierw zarejestrowac sie w systemie zgodnie z instrukcjg
zawartg w rozdziale 1.1. Jesli ten warunek nie jest spetniony, System wyswietla btagd informujgcy, ze wprowadzony adres email
nie zostat rozpoznany.

» Warto przyjg¢ zasade, aby jako nazwe profilu wpisywaé co najmniej imie i nazwisko uzytkownika, dla ktérego tworzony jest
dany profil. Utatwi to Administratorowi zarzgdzanie uprawnieniami w swojej organizaciji.
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Po wprowadzeniu wszystkich wartosci dla nowo tworzonego profilu nalezy klikngé przycisk Zapisz w celu utworzenia nowej roli lub
klikng¢ przycisk Anuluj w celu rezygnacji z procesu tworzenia. Podczas zapisu w przypadku wystgpienia btedow walidacji pojawi sie
komunikat ostrzegawczy.

Nowo utworzony profil otrzymuje status Dezaktywowany.

4.2.3. Edycja profilu

Aby edytowac wybrany profil z listy profili nalezy klikng¢ na ikonke . w prawym goérnym rogu belki i wybra¢ element Edytuj

Edytuj profil

profil:

Zobacz szczegoty

Dezaktywuj profi

System wys$wietli wybrany profil:
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Edycja profilu

ssssss

Odznacz role

2. Przegladanie komponentéw [ Zaznacz role

3. nowa rola z politykami 2 [ Zaznacz role

4. qweqwe O Zaznacz role

5.1 Odznacz role

Po wprowadzeniu zgdanych zmian nalezy klikng¢ przycisk Zapisz w celu zaktualizowania edytowanego profilu lub klikngé przycisk
Anuluj w celu rezygnacji z zapisu.

4.2.4. Aktywacja profilu

Aktywacja profilu uzytkownika powoduje, ze moze on z niego korzysta¢ w trakcie pracy w systemie. Aby tego dokonac, nalezy wejsé

na liste profili, wybrac profil dezaktywowany, klikng¢ na ikonke w jego - prawym gornym rogu i wybrac element Aktywuj profil:
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Edytuj profil
Zobacz szczegoly

Aktywuj profil

System wyswietli komunikat proszgcy uzytkownika o potwierdzenie operaciji aktywaciji profilu:

Ostrzezenie

Operacja spowoduje aktywacje profilu. Czy cheesz kontynuowac?

Potwierdzenie operacji spowoduje nadanie profilowi statusu Aktywny.

4.2.5. Dezaktywacja profilu

Dezaktywacja profilu uzytkownika powoduje, ze nie moze on z niego korzysta¢ w trakcie pracy w systemie. Aby tego dokonac, nalezy
wejs¢ na liste profili, wybra¢ profil aktywny, klikngé na ikonke w prawym - gornym rogu belki i wybra¢c element
Dezaktywuj profil:
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Edyiuj profil
Zobacz szczegoly

Dezaktywuj profil

System wyswietli komunikat proszgcy uzytkownika o potwierdzenie operacji dezaktywac;ji profilu:

Ostrzezenie

Operacja spowoduje aktywacje profilu. Czy cheesz kontynuowad ?

Potwierdzenie operacji spowoduje nadanie profilowi statusu Dezaktywowany.
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V. NABORY - przegladanie

System WOD2021 wyswietla liste rozpoczetych naboréw, w ramach ktérych mozliwe jest utworzenie wniosku o dofinansowanie.

5.1. Przegladanie listy naboréw

Lista naborow jest prezentowana w postaci oddzielnych kart. Mozesz jg sortowac i filtrowaé pod katem zawartosci poszczegoéinych
pol.
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<§f =  Whnioski 0 dofinansowanie Czasdokoicasesi 2614 (0 £ O I

85  Stronagiéwna A i
Lista naborow

Liczba wynikow: 1
Nabory

= Lista naborow <

= Utwérz nabor Liczba wynikéw na stronie

Szukaj po numerze naboru 20

Wzory wnioskow
Panel filtrowania | soriowania V
=  Zarzadzaj komponentami

= Utworz komponent

= 7arzadzaj wzorami RPDS.08.01.00-IP.01-001/20

= Utworz wzor

Whiosk Program Dziatanie
Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Dolnoslaskiego 2014-2020 8.1 Projekty powiatowych urzedow pracy
= Zarzadzaj wnioskami
Instytucja prowadzaca Status
Dolneslaska Instytucja Posredniczaca W przygotowaniu
Administracja
= Lista rol Budzet naboru Data zakoriczenia
10 000 000,00 PLN 2020-07-05
= Utworz role
Opis

= Lista profil Nabor diz dobrych projektow

= Utworz profil

Deklaracja dostepnosci

5.1.1. Podglad szczego6téw naboru

Jesli chcesz zobaczy¢ wszystkie informacje dotyczgce danego naboru, wybierz przycisk Pokaz szczegéty (znajdujgcy sie pod

niebieskg belkg z numerem naboru.
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5.2.  Wyszukiwanie naboru

Nabory tworzone sg oddzielnie dla kazdego celu szczegdtowego. Aby na liscie naborow znalez¢ nabor ogtoszony w danym programie

w polu wyszukiwania wpisz co najmniej kod programu (PLSK, PLSN, PLUA, STHB):

Lista naboréw

Liczia wynikiw: 1

Szuka po numerze naboru

Mozesz tez dodac kolejne znaki numeru naboru, ktére oznaczajg numer priorytetu oraz celu szczegétowego, np. PLSK.01.01.

VI.  WNIOSKI O DOFINASOWANIE

Whiosek o dofinansowanie tworzy sie przez wskazanie odpowiedniego naboru na podstawie dotgczonego do niego wzoru wniosku o

dofinansowanie. Zawiera on 12 sekgcji:
l. Informacje o projekcie
Il. Whnioskodawca i realizatorzy
. Wskazniki projektu
IV.  Zadania
V. Budzet projektu
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VI. Podsumowanie budzetu

VIl.  Zrédta finansowania

VIIl.  Analiza ryzyka

IX. Dodatkowe informacje

X. Oswiadczenia

XI. Zatgczniki

XIl.  Informacje o wniosku o dofinansowanie
Niekiedy, aby edytowaé¢ pewng sekcje, trzeba wypetni¢ elementy jednej lub kilku poprzednich sekcji, poniewaz pewne dane
wprowadzone w poczatkowych sekcjach stuzg do definiowania danych w nastepnych sekcjach.
Sekcje VI i Xll nie sg edytowalne, poniewaz sg tworzone automatycznie na podstawie danych pochodzgcych z poprzednich sekc;ji

lub z naboru.

Szczegoétowa instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie w systemie WOD2021 zawarta jest w odrebnym dokumencie:
WOD2021 Instrukcja Wnioskodawcy Interreg Wniosek o dofinansowanie.

6.1. Przegladanie wnioskéw o dofinansowanie

Przegladanie wnioskdéw o dofinansowanie prezentuje sie nieco inaczej w zaleznosci od uzytkownika.
Jesli jestes Wnioskodawca, tzn. utworzyte$ w systemie jeden lub wiecej wnioskéw o dofinansowanie, to mozesz przeglada¢ jedynie

whnioski, ktére sam utworzytes.
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Jesli nie jestes Wnioskodawcg, to mozesz przeglgdac tylko wnioski, ktére zostaty Ci udostepnione przez Wnioskodawce. Jestes
wowczas tzw. Wspotpracownikiem Whnioskodawcy.

Aby wyswietli¢ liste wnioskéw o dofinansowanie kliknij na Zarzadzaj wnioskami w menu gtownym. Wyswietli sie wtedy nastepujgcy
ekran:

F( Whioski o dofinansowanie Czas dokoiicasesit 2045 (3 @}

8§ Stronagidwna

Lista wnioskdéw o dofinansowanie

Nabory Liczba wynikéw: 3

= Lista naboréw
Liczba wynikow na stronie

Szukaj po nazwie projektu 20

Wnios

s ,
Administracia
POIR.04.04.00-1Z.02-001/19 H POWR.02.01.00-1Z.00-003/19 i

= Lista rél

Tytut projektu Tytul projektu
=t Twaorzenie roli méj testowy projekt inny projekt testowy
— Lista profil Status Autor wniosku Status Autor wniosku
Przestany Marian Paluch W przygotowaniu Marian Paluch
= Utwérz profil
‘Ofigalne wersje wniosku ~
Deklaracja dostepnosci
Bf  Deklaracja dostepnoéci
POWR.02.01.00-1Z.00-006/19 H

Tytut projektu

iest na zawezanie typu przedsiebiorcow

Status Autor wniosku

W przygotowaniu Marian Paluch

Fundusze
E Europejskie n
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Na widoku prezentowana jest lista wnioskéw o dofinansowanie w postaci oddzielnych kart. Na kazdej karcie zawarte sg podstawowe
informacje o wniosku tj.: Numer naboru (na gérnej belce karty), Tytut projektu, Status, Autor wniosku. Opis wszystkich atrybutéw
sekcji wniosku znajduje sie w rozdziale VI.6.1.1.
Jesli wyswietlony wniosek ma wersje oficjalne, jest to zaznaczone za pomocg szarej belki na dole kwadratu wniosku. Przegladanie
wersji jest wyjasnione w rozdziale VI.6.3.
Pozostate elementy widoku:
e Liczba wynikéw widoczna na gtéwnej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych elementéw.
e Liczba wynikéw na stronie okresla, ile elementow bedzie wyswietlanych na stronie i moze by¢ ograniczona przez wartosci
20, 40, 60, 80 lub 100.
e Pole Szukaj po nazwie projektu stuzy do szybkiego wyszukiwania wniosku, ktérego tytut zawiera wprowadzony napis. Aby
wyszukac¢ wprowadz w pole zgdang wartos¢ a nastepnie zatwierdz przyciskiem Enter.

e Panel sortowania i filtrowania opisany zostat w rozdziale I11.

6.1.1. Podglad szczego6tow wniosku o dofinansowanie

Zawarto$¢ wszystkich sekcji i pol wniosku o dofinansowanie mozna wyswietli¢ poprzez wybér w menu wybranego wniosku opcji

podgladu wersji wniosku:
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Podglad ostatnie] wers)i wniosku
Ve

sd Podglad wers)i robocze)

K
' Edytyj
FlL

Przesli)
at
10 Usun
Porownywanie wersji
Generowanie wniosku do pliku PDF

Utwdrz nowy wniosek wykorzystujac istniejacy

Udostepnij

Podglad wersji roboczej bedzie mozliwy tylko dla wnioskow w statusie ,w przygotowaniu”, ,w poprawie” i ,w korekcie”. W przypadku

innych statuséw bedzie mozliwy jedynie podglad odpowiedniej wersji oficjalnej wniosku (czes¢ VI. 6.3).
System wys$wietli ekran podgladu wniosku ustawiony na Sekc;ji I:
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Podglad wniosku o dofinansowanie - méj tytut

=3
NFORMAGJE O PROJEKCIE  WNIOSKODAWCA | REALIZATORZY  WSKAZMIKI PROJEKTU  ZADAMIA  BUDZET PROJEKT PODSUMOWANIE BUDZETU ~ ZRODLAFINANSOWANIA — ANALIZARYZYKA  DODATKOWE INFORMAGJE — OSWIADCZENIA  ZALACZNIK \'::3'4_': >
Plan
Plan
X
Zied
= X

Aby przejrze¢ zawartos¢ okreslonych sekcji wybranego wniosku kliknij na nazwe odpowiedniej sekcji. Napisy sekcji sg przesuwalne

za pomocg przyciskow ,<” i ,>” umieszczonych po prawej i lewej stronie paska sekcji na gérze ekranu. Wybrana do podgladu sekcja
ma napis na szarym tle.

Aby powrdcic do listy wnioskdw nacisnij przycisk Wré¢ w prawym goérnym rogu ekranu.
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6.2. Sprawdzanie poprawnosci wniosku o dofinansowanie

Sprawdzanie poprawnosci wniosku dostepne jest wytgcznie dla wersji roboczych wnioskéw. Po wyswietleniu podgladu wersji roboczej
wniosku o dofinansowanie kliknij na przycisk Sprawdz poprawnos¢é wniosku w prawym gornym rogu ekranu wniosku. Jesli wniosek

zawiera wyswietli sie panel z listg btedow:

Lista biedow uzyskana podczas sprawdzania wniosku ZAMKNI

Biedy dotyczace seke]i:
Zadania - Nie dodano zadnego zadania

Analiza ryzyka - Nie dodano zadnego ryzyka do listy ryzyk

Biedy dotyczace komponentow:

ez ograniczenia lic

wierad wartose

pole numeryczne (W

pole przetgcznik opc;

pole multi wybor € zostato wypetnione

pole lista wybomu

- Pole chowigzkowe nie zostato wype

Sprawdzanie poprawnosci wniosku o dofinansowanie moze byc¢ takze uruchomione w trakcie edycji wniosku (ale nie poszczegdlnych
sekcji wniosku).
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Edycja wniosku o dofinansowanie - BAPR - Baltic Phytoremediation
Autor wniosku: Michat Stepniewski

EDYTUJ SEKCJE WROC GENEROWANIE WNIOSKU DO PLIKU PDF SPRAWDZ POPRAWNOSC WNIOSKU PRZESLI) WNIOSEK

WHNIOSKODAWCA |
REALIZATORZY

Tytut projektu”

INFORMACJE O PROJEKCIE WSKAZNIKI PROJEKTU  ZADANIA ~ BUDZET PROJEKTU ~ PODSUMOWANIE BUDZETU ~ ZRODEA FINANSOWANIA — ANALIZA RYZYKA — DODATKOWE INFORMACJE — 0Of >

DAPA Dol Ml dacnoan JECI

Jest ono takze uruchamiane automatycznie w trakcie operacji przesytania wniosku do Wspolnego Sekretariatu.

6.3. Przegladanie wersji wniosku

Whniosek o dofinansowanie moze posiadac wersje oficjalne oraz wersje robocza.

Wersje oficjalne powstajg przy przesytaniu wniosku o dofinansowanie do Wspdlnego Sekretariatu, a takze po dokonaniu korekty
wniosku przez Wspdlny Sekretariat.

Wersja robocza powstaje podczas procesu edytowania, poprawiania wniosku przez wnioskodawce lub korekty wniosku przez
Wspdlny Sekretariat. Wersja biezgca dotyczy wiec wnioskéw majgcych status W przygotowaniu, W poprawie lub W korekcie.
Mozna jg podejrze¢ poprzez funkcje podglgdu szczegétdow wniosku o dofinansowanie.

Oficjalne wersje wniosku sg takze dostepne z poziomu listy wnioskow o dofinansowanie. Jesli tylko wniosek ma inny status niz

W przygotowaniu, kliknij przycisk , @ w dole jego karty wyswietli sie lista rozwijalna Oficjalne wersje wniosku:
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TEWT.02.00.00-1Z.02-012/19 H

Tytut projektu Status
Test W trakcie weryfikacji
Oficjaine wersje wniosku ~
Numer wersji Data utworzenia
=] 12-11-2019 11.36:31
PODGLAD WERSJ
Numer wersji Data utworzenia
g 12-11-2019 11:35:00
PODGLAD WERSJ
Numer wersji Data utworzenia
7 12-11-2019 09:58:33
PODGLAD WERSJI
Numer wersji Data utworzenia
B 12-11-2019 09:57:53
PODGLAD WERSJI
Numer wersji Data utworzenia
S 12-11-2019 09:56:31
PODGLAD WERSJ
Numer wersji Data utworzenia
4 12-11-201% 05:54:58

PODGLAD WERSJ

Wersje oficjalne sg posortowane w odwrotnym porzgdku chronologicznym: od ostatniej do pierwsze;.

Aby otworzy¢ szczegdty wybranej wersiji kliknij na przycisk Podglad wersji odpowiedniej wers;ji.
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Podglad wersji wniosku o dofinansowanie - Test

Numer wersji : 6
Typ wersji . Oficjaina
Autor wersji - Super Admin

Informacje dotyczgce wprowadzone] notatki

INFORMAC.
DOFINA

INFORMACJE O PROVEKCIE  WNIOSKODAWCA | REALIZATORZY  WSKAZMIKI PROJEKTU  ZADANIA  BUDZET PROJEKTU  PODSUMOWANIE BUDZETU  ZRODELAFINANSCWAMNLA — ANALIZARYZYKA  DODATKOWE INFORMACJE ~ OSWIADCZENIA — ZAACZNIKI ¥

Projekt

Jesli do wersji zostaly wprowadzone jakies notatki np. podczas procesu oceny wniosku we Wspdlnym Sekretariacie, mozesz je

wyswietli¢ klikajgc w szarg belke Informacje dotyczace wprowadzonej notatki w goérnej czesci ekranu:
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Informacje dotyczace wprowadzonej notatki

Autor notatki Data utworzenia notatki
admin [P 31-12-2015 13:45:25
Opis korekty

Zmiany powinny byé nastepujace:

Uwagal

» Niektore z wersiji oficjalnych mogg by¢ oznaczone jako Historyczne, poniewaz powstaty one nie w wyniku przestania wniosku
do instytucji lub jego korekty, ale w wyniku zmiany wzoru wniosku juz po rozpoczeciu odpowiedniego naboru.

6.4. Poréwnywanie wersji wniosku

W celu poréwnania wersji wniosku o dofinansowanie z inng wersjg tego samego wniosku wybierz w menu pozycje Porownywanie
wersji

Anuluj

Przypisz oceniajgcych
Lista ocen
. . -

Generowanie do pliku PDF
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System wyswietli ekran poréwnywania wersji wniosku. Wybierz z rozwijanego menu wersje bazowg (pole Wybierz numer wersji po

lewej stronie ekranu) oraz wersje porownywang (pole Wybierz numer wersji po prawej stronie ekranu).

Porownywanie wersji wniosku - projekt IP pierwszy

Wyhbranie dwéch wersji spowoduje rozpoczecie poréwnywania wersji wniosku

Wybierz numer wersji Wbierz numer wersji

1-Jacek 3‘.vi|::cxi - Cfigjalna

- 0-Jacek Swiecki - Biezaca

2 - klklk lklkl - Oficjalna

System wyswietli wynik poréwnania:
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Porownywanie wersji wniosku - projekt IP pierwszy

Wybierz numer wersji

1 - Jacek Swiscki - Ofigalna

Numer wersji: 1

v Informacie o projekcie
» Wnioskodawca i realizatorzy
v Wskazniki projektu

» Zadania

v Budzet projektu

» Podsumowanie budzetu
y  Zrodia finansowania

v Analiza ryzyka

» Dodatkowe informacje
» Oswiadczenia

»  Zafgczniki

» Informacje o wniosku o dofinansowanie

Wiybierz numer wersji

2 - kliclic Iklkl - Oficjalna

L3 Informacje o projekcie
r  Whnioskoedawca i realizatorzy
k16 Wskazniki projektu
» Zadania

» Budzet projektu

» Podsumowanie budzetu

» Zrodfa finansowania

L3 Analiza ryzyka

¢ Dodatkowe informacie

b Oswiadczenia

k1 Zataczniki

k1 Informacje o wniosku o dofinansowanie

Zawartos¢ kazdej wersiji jest wyswietlona w sposob hierarchiczny, to znaczy na pierwszym poziomie hierarchii sg wyswietlone

wszystkie sekcje, a na nastepnych — odpowiednie komponenty zawarte w sekcjach lub komponentach hierarchicznie wyzszych. Na

ostatnim poziomie hierarchii sg zawarte wytgcznie poszczegdlne pola. Mozesz zwijac¢ i rozwijaé poszczegolne poziomy na obu

wyswietlonych wersjach wniosku.
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Porownanie polega na wskazaniu roznic, jakie istniejg na poszczegolnych polach pomiedzy wersjg bazowg i wersjg porownywana:

- jesli komponent lub pole zostato dodane, to na wersji porbwnywanej jest oznaczone ikonkg

- jesli komponent lub pole zostato usuniete, to na wersji poréwnywanej jest oznaczone ikonka P4

- jesli komponent lub pole jest zmodyfikowane (np. zmienita sie jego etykieta i/lub typ), to na wersji poréownywanej jest oznaczone

ikonkg

~ 16 Wskazniki projektu
b2 1 - Wskaznik projektu - Liczba pracownikow IT podmiotdw
i ? - Wskainik projektu - Efktywnosc

p 7 # 3-Wskainik projektu - Liczha szkdt objetych OSE

VI.  WSPOLTWORZENIE WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PRZEZ KILKU UZYTKOWNIKOW

Sposodb udostepniania wniosku do edycji innemu uzytkownikowi zalezy od tego, czy jest to osoba z Panstwa instytucji, czy tez
osoba z innej instytucji (partner, ustugodawca), a takze od tego, czy dostep ma by¢ nieograniczony, czy tez ma zosta¢ ograniczony

do wybranych sekcji wniosku.

7.1 Udostepnianie wniosku o dofinansowanie do wspodlnej edycji uzytkownikom z tej samej instytucji

Sposdb udostepniania wniosku do edycji innemu uzytkownikowi z Panstwa instytucji zalezy od tego, czy zamierzajg Panstwo
umozliwi¢ innym osobom z tej samej instytucji dostep do edycji wszystkich pdl (sekcji) wniosku o dofinansowanie, czy tez tylko

wybranych. Jesli dostep do edycji wniosku ma zosta¢ ograniczony do wybranych padl, nalezy stosowac procedure opisang w
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punkcie 7.2, czyli jak dla osdb spoza instytucji. Wymaga to bowiem utworzenia nowej roli, a proces ten zostat opisany w punkcie
7.2.
Aby udostepni¢ innemu uzytkownikowi z tej samej instytucji tworzony przez Panstwa wniosek o dofinansowanie do petnej edycji
nalezy wykonac nastepujgce kroki:
1) Administrator WOD2021 powinien utworzy¢ dla danej osoby profil obejmujgcy co najmniej role ,Edytor wtasnych wnioskéw”,
a nastepnie aktywowac ten profil (zob. sekcje 4.2.2 1 4.2.4). Uwaga: nie zaleca sie nadawania tej roli osobom spoza
instytucji, poniewaz uprawnia ona do tworzenia nowych wnioskéw o dofinansowanie w imieniu Panstwa instytucji. Dla oséb
spoza Panstwa instytucji rekomenduje sie tworzenie innego typu roli, 0 ograniczonych uprawnieniach (zob. sekcja 7.2).
2) Nastepnie uzytkownik tworzgcy dany wniosek o dofinansowanie powinien na karcie tego wniosku udostepnic¢ do edycji

wybranemu uzytkownikowi z wiasnej instytucji tenze wniosek wybierajgc opcje ,udostepnij”:

Podglad wersji robocze)

Edytuj

Przeslj)

Usunr

Generowanie wniosku do pliku PDF

Utwdrz nowy wniosek wykorzystujac istniejacy

Udastepnij

Uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ edycji wszystkich sekcji we wniosku o dofinansowanie.
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7.2  Udostepnianie wniosku o dofinansowanie do wspdlnej edycji uzytkownikom z innej instytucji

Dostep dla uzytkownikow z innej instytucji zawsze powinien by¢ ograniczony wytgcznie do tych dziatan, ktére sg niezbedne dla
wspolnego przygotowania konkretnego wniosku o dofinansowanie. Dlatego nie nalezy korzysta¢ ze zdefiniowanych w systemie rdl,

poniewaz nie ma mozliwosci zmiany zakresu uprawnien, ktore sg do tych rél przypisane.

Tworzenie nowej roli moze byc¢ przydatne takze wtedy, kiedy zamierzajg Panstwo wigczy¢ do edycji wniosku inne osoby z tej same]
instytucji, ale woleliby Panstwo ograniczy¢ mozliwos¢ ingerencji innych uzytkownikéw tylko do okreslonych sekcji wniosku o

dofinansowanie.

W kazdej z powyzszych sytuacji nalezy wykonaé nastepujgce kroki:
1) Administrator WOD2021 w Panstwa instytucji powinien utworzy¢ nowy rodzaj roli (poza dostepnymi domysinie w systemie
rolami, ktorymi sg: Administrator, Zarzgdzajgcy wszystkim wnioskami, Zarzgdzajgcy wtasnymi wnioskami, Edytor wszystkich
wnioskéw, Edytor wkasnych wnioskéw). Sposdb tworzenia nowego rodzaju roli jest opisany w sekcji 4.1.2. Mogg Panstwo

dowolnie wybra¢ nazwe tej roli, powinna ona natomiast obejmowac nastepujgce uprawnienia w sekcji ,Wniosek”:
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Uprawnienia

Dostep do danych

o

Uprawnienia

[ I <

8 0O

B 8 00O

a 0O

Do wszystkich wnioskéw danego podmiotu (For all application forms of a given entity)

Tylko do wnioskow utworzonych przez uzytkownika lub do niego przyp y

Hazwa

Pr. i i W O

1 (Only for 1 forms created by or assigned to a user )

O Zaznacz peien dostep

Opis

ie (Viewing appli 1
forms)

Przegladanie wersji wniosku o dofinansowanie (Viewing the
version of an application form)

Tworzenie wniosku o dofinansowanie (Creating an application form)

Modyfikowanie wniosku o dofinansowanie (Modifying an
application form)

Usuwanie wniosku o dofinansowanie (Deleting an application form)

Przestanie wniosku o dofinansowanie (Sending an application form)

Poprawianie wniosku o dofinansowanie (Clarifying an application form)

Sprawdzenie poprawnosci wniogku (Checking the correctness of
an application form)

ie pliku PDF na podstawi K
file based on an application form)

(Generating a PDF

Importowanie wniosku z pliku XLS (Importing an application from an
XLS file)

Eksportowanie wniosku do pliku XL5 {(Exporting an

Upr ienie do przegladanie wnioskdw o dofinanzowanie (The right to view application forms)

Pozwala na podglad réinych wersji ztoz wniosku o dofi ie (It allows viewing various versions of a submitted application form)

Uzytkownik z tym uprawnieniem moze tworzy¢, w ramach podmiotu wnioskujacego, nowe wnioski o dofinansowanie (A user with this right may create new application forms within an applying entity)

Upr ieni laj; edy awiac k o dofi ie, do ktdrego ukytkownik ma dostep (This right allows editing/clarifying an application form to which the user has

access)
Uprawnienie pozwalajace usunaé wniosek o dofinansowanie, do ktérego uzytkownik ma dostep (This right allows deleting an application form to which the user has access)
Pozwala na sprawdzenie i przestanie wniosku o dofinansowanie do instyfucji ogtaszajacej nabdr (It allows checking and sending an application form fo the authority which has announced the call)

Pozwala na korygowanie oraz ponowne sprawdzenie wniosku po uprzednim wystaniu (It allows clarifying and re-checking an application form after it was sent)

Pozwala na dokonanie sprawdzenia wniosku o dofinansowanie pod wzglgdem formalnym (It allows checking an application form in formal terms)

Upr ieni ETE na wyg owanie pliku PDF na podstawie wniosku (This right allows generating a PDF file based on an application form)

Uprawnienie pozwalajace na importowanie wniosku z pliku XLS (This right allows importing an application from an XLS file)

form to an XLS file)

Prawo dostepu do elementow

Upr ieni j na eksportowanie wniosku do pliku XLS (This right allows experting an application from an XL3 file)

0dznacz peten dostep ~

2. Administracja v

2) W tej samej sekcji ,Wniosek” jest mozliwos$¢ ustalenia, czy inny uzytkownik ma mie¢ dostep do edycji catego wniosku, czy

tez tylko do niektdérych jego sekciji i niektérych dziatan.
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Jesli inny uzytkownik ma mie¢ dostep do edycji wszystkich sekcji wniosku, w czesci ,Prawo dostepu do elementéw” powinno

by¢ zaznaczony checkbox ,Odznacz peten dostep”, jak na rysunku powyze;j.
Jesli wolg Panstwo ograniczy¢ dostep do edycji wniosku przez inne osoby, ktérym przypisana zostanie nowoutworzona rola,

nalezy odznaczy¢ checkbox ,Odznacz peten dostep” w czesci ,Prawo dostepu do elementéw” i rozwing¢ strzatke widoczng

po prawej stronie belki ,Prawo dostepu do elementéw”. Pojawi sie wéwczas lista sekcji wniosku o dofinansowanie:
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=  Wnioski o dofinansowanie 4 Przewif na poczaek strony Czas do kofica sesit 2316 @ (D

Odczyt Edycja Opis

O
O

Peine uprawnienia

Sekcja | Informacje o projekcie - Informacje o projekcie

Sekcja | Informacje o projekcie - Migjsce realizacji

Sekcja Il Wnioskodawca i realizatorzy - Wnioskodawca

Sekcja Il Wnioskodawca i realizatorzy - Realizatorzy

Sekcja Il Wnioskodawca i realizatorzy - Osoby do kontaktu

Sekcja Il Wskazniki projektu - WskaZniki projektu

Sekcja IV Zadania - Zadania

Sekcja V Budzet projekiu - Budzet zadania

Sekcja V Budzet projekiu - Pozycja budzetu

Sekcja V Budzet projekiu - WskaZnik kwoty ryczaitowsj

Sekcja VI Pedsumowanie budzetu - Podsumowanie budzetu

Sekcja VI Podsumowanie budzetu - Podsumowanie wydatkdw wediug kategorii
Sekcja VI Podsumowanie budzetu - Podsumowanie wydatkdw wediug ograniczen
Sekcja VIl Zrbdta finansowania - Zrodta finansowania

Sekcja VIl Analiza ryzyka - Analiza ryzyka w projekcie

Sekcja VIl Analiza ryzyka - Ryzyko

Sekcja VIl Analiza ryzyka - Potencjat do realizacji projekiu

0O 00O O0OO0OO0OO0ODO0ODODODO0ODO0ODO0ODODOOOoODOoO
0O 0OO0O0OO0OO0ODODO0ODO0ODO0ODO0ODO0OODODOOOOoO

Sekcja Xl Informacje o wniosku o dofinansowanie

Nalezy zaznaczy¢ odpowiednie opcje.
Uwaga! Nie rekomendujemy nawania osobom spoza organizacji uprawnien w sekcji ,Administracja” i ,Profile”.

3) Nastepnie prosze utworzy¢ w ramach wiasnej instytucji profil dla partnera (nalezy wyszukac jego adres mailowy, na ktory
zostato utworzone konto w WOD2021) i wybrac¢ dla tego profilu role utworzong zgodnie z punktem 1.

4) Nastepnie prosze aktywowac profil zgodnie z instrukcjg (sekcja 4.2.4).
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5) W kolejnym kroku prosze przej$¢ na karte tworzonego wniosku o dofinansowanie i udostepni¢ partnerowi do edyc;ji ten

konkretny wniosek:

FPodglad wersji roboczej

Edytuj

Przeslj]

Usun

Generowanie wniosku do pliku PDF

Utwdrz nowy wniosek wykorzystujac istniejacy

Udostepnij

_

Partner bedzie miat mozliwos$¢ edyciji tych sekciji, ktdére zostaty zdefiniowane w roli jako dostepne do edycji.

Zawsze mozliwa jest zmiana zakresu zdefiniowanego dla utworzonej roli — zob. sekcje 4.1.3 w niniejszej instrukcji Edycja roli.

Aby partner projektu mogt zobaczyé wniosek o dofinansowanie i pracowac¢ w nim, musi o zalogowaniu do systemu WOD2021

skorzystac z opcji ,Zmien profil”:

74



WOD2021

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Instrukcja Wnioskodawcy Interreg — cze$¢ ogolna

asesic290:02 @ @ e

O  Zmien profil

= Wylogujsie

Nalezy wybrac profil w organizacji partnera wiodgcego — organizacji, ktdra udostepnita partnerowi wniosek do edyc;ji.
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