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Aby uzyska¢ dodatkowe informacje, ktére nie sq zawarte w niniejszej instrukcji
lub informacje na temat innych rozwigzan oferowanych przez firme COM-PAN,

prosze kontaktowac¢ sie z biurem pod numerem (22) 425 11 00 lub pod
adresem: info@docusafe.pl
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Niniejsza  instrukcja jest wprowadzeniem do pracy z systemem
Docusafe®Dokument zwigzanym z dokumentami, ktérych procesy sq
niezmienne (Scisle okreslone w systemie). Z instrukcja powinien zapoznaé sie
kazdy nowy uzytkownik systemu Docusafe®Dokument, gdyz zawiera on

niezbedne do pracy informacje.

Niniejsza instrukcja zakfada umiejetno$¢ postugiwania sie komputerem i

znajomos¢ zasad korzystania z przegladarki www.
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1 Rejestracja projektu krajowego

W celu zarejestrowania zapytania ofertowego uzytkownik musi wykonac
nastepujace kroki:

1. Przejs$¢ do zaktadki Kancelaria > Pismo wewnetrzne

2. Z pola Rodzaj dokumentu wybra¢ wartos¢ Projekt krajowy

Dokumenty Kancelaria Archiwum Kont sty Pomoc

Rodza) dokurrenty: | Prajakt kiajawy ~)

ek dekumentiv Tyn projektu: ¥ wibierz
Listy zadari ...

Terzki

Nazw a projeu s
poczekalria mail
Biezacy chiert Programfinansow ania. v

Jadnostka Tinansujaca projakt | Szacunkowe keszty bezposrednie projaktu (zp: v

Koszty posrednie projektu (warose % wynikajaea  z apistw konkursu):

(
( ] %
Komdrka organizacyina AMS nadzorujaca projekt: % [-wybierz ~ | Koszty pogrednie projertu (z§: (
P alo obowl azlo we
Wiar owenik projekiu: s Bzacunkow a ez na wartose projektu (zh (
Fnansow snie zew ngirzne (% w artosel projektu): 4 [ ) %
[--wybierz- ~) )
Widad wiasny AM (% warlosc i proje kdu): ( ) %

Ko alfone any VAT 1 Tremrmm—. |

Wymagane prefinansow anie: s (= wybierz—_~)
|=

=

Konkurs: ’

Tytut prookiu: ‘
Cel projektu; s ’

KKonsore urr s

[z wybierz—- v
Efekty projektu &
azal Przeznaczenie

- wyblerz - @) [--wyberz - @)
Dodaj nastepny element

Kalkulac v arkusz U B e el (Przeginda), ] Mie wybrana pliku
Ofwlatezam & wy kazane w kalkulaclach Kaszty projekiu Z0staly wylezone w sposeb rzetely odtalacy realy poziom

KOSZ16w prolekiu, & Ichwy Sokosé |@stmeryiory ez nie Uzasadniona, OS2 acow ank KosZtew odbyio sk przy dolozeniu
nalazytel starannoicl, pazw alajac el na oszczedne | racjanaine wy datkow anis Srodkéw.

]
P Dotacz koleiny | [ Preeglads). | Niewsbrano plik

Zrrieri hasto b

Ustawderia (Zamezd)

wwylogul

Rysunek 1. Rejestracja projektu krajowego

W dokumencie wystepujg dwa rodzaje pol: obowigzkowe, oznaczone

oraz nieobowigzkowe. Wskazane jest jednak wypetnianie wszystkich pél.

3. Uzupetniamy nastepujace pola:
e Typ projektu
e Zrédta finansowania (mozemy doda¢ kolejne zrédio finansowania
przy uzyciu przycisku Dodaj nastepny element)
e Nazwa projektu

e Program finansowania
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Jednostka finansujgca projekt
Szacunkowe koszty bezposrednie projektu (zt)
Koszty posrednie projektu (warto$¢ % wynikajaca z zapisow
konkursu)
Finansowanie zewnetrzne (% warto$¢ projektu)
Kwalifikowany VAT
Wymagane prefinansowanie
Komodrka organizacyjna AMS nadzorujgca projekt
Jednostka realizujgca
Dysponent srodkéw (mozna dodac¢ kolejnego dysponenta przy
uzyciu przycisku Dodaj nastepny element)
Planowana data poczatku projektu
Planowana data konca projektu
Konkurs
Tytut projektu
Cel projektu
Konsorcjum
Efekty projektu (mozliwos¢ dodania kolejnej pozycji poprzez
przycisk Dodaj nastepny element)
o Rodzaj
o Przeznaczenie
Kalkulacja w arkuszu excel (dodanie kalkulacji w formie zatgcznika)

Oswiadczenie (pole typu checkbox)

Do rejestrowanego pisma mozemy dotaczy¢ zatacznik poprzez wybranie

przycisku Przegladaj. W celu dodania kolejnego zatacznika nalezy klikng¢ w

przycisk Dotacz kolejny.

Plik: Dotacz kolejny | Przegladaj-

Po wypefnieniu wszystkich pdl klikamy w przycisk Zapisz i przekaz dalej.
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2 Opinia jednostki realizujacej projekt

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy projekt krajowy.

Kancelaria Kaontakty

Piso wychodzace

Kalendarz
Daieririki
Lista zaclari 10 71566
WyszLkivarka spraw
gii:fj;n:::iw Fodz 3 dokurmentu
Listy zadari L.
Teczki Status
Biezacy ckiert

Ty b prajektu:
Zrodtafinansowania
Mazwa projektu

Program{inansow ania

Jednostka finansujaca projekt Szacunkow e koszty hezpodrednie projektu (29
Koszty postedrie projeklu (warost % wynikajaca z zapisow konkursu) %
Komirka organiz acyjna AMS nadz orujaca projekt Koszty podtednie projeku (zh:

oo i arog Szacunkow a kezna wartost projektu (2t

Jednostia realzuiacs Finansaw anie Zewnetizne (% watosci projki) %
(Dysponenci $rodkdw ) Wit urkasny AM (% wartose | projektu) 3
Dvsuonent K alfikow any VAT

L J Wyrmagane prefinansow anie:

Planow ana data poczatkl projekty;

Plancw ana data hofica projektu

Konkurs:

Tytutprojektu:

Cel projekiu:

Kansorcjum
 Skiad konsorcjum:

Konsorejur s

[Efekty projektu
Rodzaj Przeznaczenie

Kalkulacjaw arkuszu Becel test KARINA RABERDA 03-11-2014 11:44 T

Ofwiadezam i wykazane w kalulacjach knszty projekiu zostaly wyliczone w sposch rzetelny oddajacy realy
poziom knsztdw projedy, & ieh wy sokost jest merytory cznie uzasadniona Qszacow anie kosztow odbylo sie przy
dofz eniu nalezyie] starannodci, pozw alajace] na nszcz edne | racjonalne wy datkow anie &rodkdu.

Qpinia jednnstki realzujc e projekt: i

(Lékeeptuj opinie ) ((Preke do poprawy. )
Pokaz/Ukryj uwagi

Trest uwaok
Wpisz tredé uwagi

Dodaj uw age

Zataczniki
2z basto test KARINA RABERDA 03-11-14 1144 £
Ustaweria
ooy Zopie preeil na lste zdan

Rysunek 2. Opinia jednostki realizujacej projekt
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Uzytkownik realizujgcy pismo na tym etapie uzupetnia pole Opinia jednostki

realizujqcej projekt.

Operacje jakie moze wykonac¢ osoba opracowujgca dokument:
e Akceptuj opinie- wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania
e Przekaz do poprawy - wniosek zostaje przekazany do poprawy
(system wymusi dodanie uwagi)
e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj opinie. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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3 Uzupeinienie wkiadu witasnego

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy projekt krajowy.

Pisrro wychodzace
Kalendarz

Drzienniki

Lista zadari
Wyszukinarks sprauw
SprawyZaminiete
Sauka) dekeurentiue
Listy zadariLe
Terzki

Biezacy deiert

Zrvieri basto
Ustaudenia
Wyloow

Kancelaria

IO 71566

Raodz 3] dokurenty

Typ projekiu

Nazw a projekdu:

Jednostka finansujaca projekt

Kormirka organiz acyina AMS nadzorujaca projekt

Kieroww ik projekiu

Jednostka realzuiac

Status

Zrédtafinansowania

Programfinansow ania

Szacunkowe koszly bezpoarednie projekdu (zh

Koszty podrednie projektu (wartodé % wynikajaca z zapistw konkursu):
Knszty posrednie projekiu (z§

Szacunkowa fczna warloé projekiu (z1)

Finansow arle zew netrzne (3% w artoscl projekiu)

[Dysponenci srodkow
Zadanie finansowe, z ktérege

Dysponent pokrywane beda koszty

puste

Planow ana data pocz gtk projekt:

Planow ana data kofica projekiu

Konkurs:

Ty tut proje ki

Celprojektu:

Konsorejurm
[ Skitad konsorcjum:

Konsorejurrt i

[Efekty projektu
Rodzaj Przeznaczenie

Kalkulacja w arkuszu Bicel test KARIMA RABENDA 03-11-2014 11:44 T

Qfwiadezam, 2 wykazane w kakuacjach koszty projektuzostaly wyliczone w sposdh rzeteiny oddajacy realny
poziom knsztdw prajeku, a ich wy sokadé jest merytory cZ e UZ asadniona, OSZac ow anie Kosztow odiyo sie przy
dodozeniu nalezyte) starannodci, pozw alajacel na oszezedne i racionakne ury datkow anie Srodkdr,

Opinia jednosth realizuiae ef projet

Poka#/Ukryj uwagi
Tredt uw ag

Wpisz tresd uwagi

Dodaj uw%é

Zataczniki

test KA RINA RABENDA 03-11-14 11:44 £

Zapiz i pree iz naite adan

Wad wiasny AM (% wartosci projekiu);
Szacunkow awartosé w kiadu wiasneqo (2h: %
J Ko alif kow any VAT

Wiy rmagane prefinansaw anie:

Szacunkowa warlos prefinansow ania (z]): %

Rysunek 3. Okreslenie wkladu
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Uzytkownik uzupetnia ponizsze pola:
e Wkiad witasny AM (% wartos¢ projektu)
e Szacunkowa wartos¢ wktadu wiasnego (zt)

e Szacunkowa wartos¢ prefinansowania

Operacje jakie moze wykona¢ osoba opracowujgca dokument:
e Akceptuj - wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania
e Przekaz do poprawy - przekazanie wniosku do poprawy (system
wymusi dodanie uwagi)
e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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4 Wybor opiekuna projektu

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w
wybrany z listy projekt krajowy.

Dokumen’ Kancelaria

PisTTD wewnatrzne
Pisrro wy chodzace
Kalendarz Archiwizacja
Dezienniiki
Lista zadari I0r 71566
wiyszUlivarka spraw
z;z:fj;ﬁ;‘;w Rodz &) dokurmentu
Listy zadari L&..
Teczki

Biszacy chieri

Status:

Typ projekiu

Zrodtafinansowania
Nazwa projeu

Programfinansow ania

Jednostka fnansujaea projekt Sz acunkowe koszty hezposrednie projektu (zh

Koszty postedrie projekiu (wartost % wynikajaca z zapiséw konkursu) %
Korrirka organizacyjna AMS nadz oruiaca projekt Koszty podredrie projektu (z6:

Sz acunkow 3 430Zna wartodt projektu (21
Kieraw ik praiektu i projektu (24

Jethosta realzuaca Finansow anie zew nghizne (% wartodei projekiuy %

[Dysponenci §rodkow Wiad wlasny &M (% wartosc  projeklu) %
Zadanie finansowe, 7 kidrego
Dysponent pokrywane beda koszty Sz acunkowa warlods whiadu wiasnego Z)

Planow ana data pocz atk projekiu

Planow ana data kofica projekiu;

Opiekun projektu: w —wybigrz -

K alfikow any VAT
Wyrmagane prefinansow anie

Szacunkow awartodt prefinansow ania (zh:

v

Konkurs

Ty tut projektu

Celprojektu

Konsorcjur
Sktadl konsorcjum:

Konsarejur &

Efekty projektu

Rodzdj Przeznaczenie

Kalkulacja w arkuszu Breel test KARINS RABERDA 03-11-2014 11:44
O@wiadezam, i wykazane w kalkulacjach koszty projekiu zostaly wylicz one w sposdh rzetelny oddajaey realy

poziom kosztow projektu, a ich wy sokosé jest merytary cz nie uz asadhiona. Oszac ow anie kosztow odbylo sig przy
dotozeniu naleyte] starannose), pozw aljace] na Dszoz gdne | racjonaine wy datkow anie & odkaw

Opinia jednostki realizujas ej projekd

Fraekaz do opiniiopikuna | (Preekaz do poprawy
Pokaz/Ukryj uwagi
Trest uwagi

Wpisz tresé wwagi

Diodaj ié

Zataczniki

Zrrierh hasto
Ustawisnia

Wylogy Zapisz | pize 7 na lsts, Zadan

test KARIMA RABENDA 03-11-14 1144

Rysunek 4. Wybér opiekuna projektu
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Uzytkownik pracujgcy na dokumencie wskazuje opiekuna projektu w polu

Opiekun projektu.

Operacje jakie moze wykonac¢ osoba opracowujgca dokument:
e Przekaz do opinii opiekuna - wniosek zostaje przekazany do
dalszego procesowania
e Przekaz do poprawy - odrzucenie wniosku
e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj. Zakoncz prace z wnioskiem. Praca z dokumentem

zostaje zakonczona.
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5 Opinia opiekuna projektu

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w
wybrany z listy projekt krajowy.

Dokur 2 Kancelaria

pisro wychadzace
Kalendarz
Daienniki

Lista zadari D 71566
Wyszukivarka spraw
SprawyZankniets
Sauka] dekumente
Teczki

Bietacy chiert Statne

Rodz &) dekurrentu:

T projektu
Zrédiafinansowania
Mazw a projekiu:

Programfinansow ania

Jednostka finansuiaca projekt Szacunkow e koszly bezpoérednie projekiu (zh

Koszly posrednie projektu (wartost % wynikajasa z zapisow konkurs) %
Komirka organiz acy jna AMS nadz orujaca projekt Koszty podrednie projekdu (zh)
r——— Szacunkow a Ezna wartost projekiu (21

Finansow arie 2ew NRIrz ne (% wartosci projskiu; %
Jednostha reslzujaca & ¢ projektu)

(Dysponenci Srodkéw Wikad wiasny AM (% wartodci prajekiu) %
Zadanie finansowe, 7 ktorego

Dysponent pokrywane beda koszty Szacunkow a wartast w kAol wiasnego @h

Ko alf s any VAT

Planow ana data pocz gtk projektu WyragEne prefinansow anie

Planow ana data kofica projektu Sz aALUNKDW 3 WARDSE prefinanson ania (29
Gpigkun prajekiu

Konkurs

Ty tutprojektu.

Celprojekiu

Kansarejur
Skiad konsorcjum:

Kansarcjun w

Efekty projektu
Rodzaj Przeznaczenie

Kalkulacja w arkuszu Breel test KARNS RABENDA 03-11-2014 11:44

Obwiadezarm i wykazane w kalkulacjach koszty projektu zostaly wyliczone w sposdh rzetelny oddajacy realy
poziomkosztéw projeku, a ich vy sokot Jest merytary cznie uzasadniona, Oszacow anie kosztdw odbyte sie przy
dodozeniu nalezyte] starannodei, pozw alaiace] na 0szezedne | racjonaing wy datkow anie Srodkdw.:

Opinia Jednosthi realzujac e projekt

Opinia opiekuna projektu: s

(Lakeeptu) opini ) (Brzekee do poprawy, do popraednege etapu ) ((Braskaz do poprawsy, do autora )
PokaifUkryj uwagi

Trest uwagi

Wpisz tresé uwagi

(Dodajuwage |
Zataczniki

Zrrien hasto test KARINA RABENDA 03-11-14 11244 £
Ustawieria

Wloou Zapisa | pree 2 na lte madan

Rysunek 5. Akceptacja opiekuna projektu
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Uzytkownik realizujacy pismo na tym etapie uzupetnia pole Opinia

opiekuna projektu.

Operacje jakie moze wykonac¢ osoba opracowujgca dokument:

e Akceptuj opinie- wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania

e Przekaz do poprawy, do poprzedniego etapu - wniosek zostaje
przekazany do poprawy (system wymusi dodanie uwagi)

e Przekaz do poprawy, do autora - wniosek zostanie przekazany
do poprawy do autora dokumentu (system wymusi dodanie uwagi)

e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane

e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj opinie. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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6 Opinia Kierownika Dziatu Nauki

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy projekt krajowy.

Pisro wychodzare
Kalendarz
Dazienriki

Lista zadan

iy szUkwarka spraw
SprawyZaroiets
Sauika) deicmentriv
Listy zadari e

Teczd

Biezacy deiert

Zmien fasto
Ustawieria
WylogLg

COM-PAN SYSTEM sp. z 0.0., ul. Pecicka 42, 01-343 Warszawa, tel
email: info@docusafe.pl, Internet: www.docusafe.pl

Kancelaria

ID 71566

Roriz af dokurmentu.

Ty p projekty;

Mazwa projektur

Jednostka finansujqea projekt

Kornirka organz acyina AMS nadz oruiaca projekt

Kiergw nik projekdu.

Jednostks realzujaca

Kontakty

[Dysponenci Srodkow
Dysponent

Flancw ana data pocz stk projeku

Planow ana data korica orojekiu:

Data 70z enia karty obizgow ef &

Opiekun prajektu

Kankars:

Tytut prajektu:

Cel projektu

Konsorejurm
Sktad konsorcjum:

Konsorcjur s

Zadanie finansowe, z Ktérego
pokrywane beda koszty

Efekty projektu
Rodzgl

Przeznaczenie

Kalkulacja w arkuszu Bxcel

Status.

Zrédrafinansowania

Programfinansow ania

Szacunkow e koszty bezpodrednie projektu (zh

Koszty posrednie proekty (wartodE % wynikajaca z zapisiw konkursw) %
Koszty poérednie projektu (zh:

Szacunkow a kaczna wartost projekiu (21

Finansow anie zew nglrzne (% wartoci projekiu) %
Wikad wiasny AM (% wartosci projekdu) %

Sz acunkowva wartodt wikiadu wiasnego (2

Ko alfikow amy VAT

( =

test KaRING RABENDA 03-11-2012 11:44 1

Oéwiadezam, & wykazane w kalkulacjach kaszty projeMu zostay wyliczone w sposch rzeteiny addajacy realny
poziom kosztéwe projelu, a ich wy sokoét jest merytory ez nie uzasadniona. Oszacow anie kasztéw odbyto sig pray
doinzeniu nalezyte] starannosci, pozw alajace] na 0szczedne | racjonaine wy datkow arie Srodkdw

Opinia jednostii realz ujc e] prajekt

Opinia opiekuna projektu

Opinia Kierow nika D iat) Nauk &

(Lakeeptuj opinis ) ((Preekas do popraw

Poka/Ukryj uwagi
Tresi uw ag:

Wpisz tredé wwagi

Dodaj éé

Zataczniki

test KARINA RABERDA 03-11-14 11:44 ¥

Zapisz, Zapisz i pwzedz na liste zadan

Wiyrmagane prefinansow anie:

Szacunkowa wartost prefinansow ania (z4)

Rysunek 6. Opinia Kierownika Dzialu Nauki
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Uzytkownik uzupetnia pole Data zatozenia karty obiegowej oraz pole

Opinia kierownika Dziatu Nauki.

Operacje jakie moze wykona¢ osoba opracowujgca dokument:
e Akceptuj opinie - wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania
e Przekaz do poprawy - przekazanie wniosku do poprawy (system
wymusi dodanie uwagi)
e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj opinie. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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e

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy projekt krajowy.

Pisrro vy chodzare
Kalendarz
Deienriki

Lista zadari
Wyszukivarka spraw
SprawyZarmnicts
Sauka) dekumentéu
Listy zadari ...
Teczki

Biezacy ceier

okumenty Kancelaria

I 71566

Rodz 2] dokurrentu

Ty p projektu

Nazw a projeku

Jednostka finansujaca projekt

Karnérka organ acy jna AMS nadz orujgea projekt

Kierow nik projekdu

Jednostka realzujaca

[Dysponenci Srodkéw
Zadanie finansowe, z ktorego

Dysponent pokrywane heda koszty

Planow ana data pocz aku projektu:

Planow ana data kofca projektu;

Status:

Zrddiafinansowania

Programfinansow ania:

Szacunkowe koszty hezpoérednie projeku (zh

Koszty posrednie projektu (warosé % wynkajaca 2 zapistw kankursu) %
Koszty posredrie projektu (26

Szacunkowa fezna wartodt projektu (2

Finansaw anie Zew Nehzne (% wartascl prajektuy: %
Wikad whasny AM (% wartosci projekiu) %

Szacunkow awarast wkiadu wiasnego §:

Ko alfikou any VAT

Wiymagane prefinansow anie

Szacunkowa warto&t prefinansow ania (zf)

Data 7102 enia katty obiegow ef:

Opiekun prajekiu

Kankurs:

Tytutprojektu

Cel projektu:

Konsarejurm
Skiad konsorcjum:

Konsorcjurm s

Efekty projektu
Rodzd Przeznaczenie

Kallacja w arkuszu Becel test kARG RABENDA 03-11-2014 11:44

O%wiadczam, & wykazane w kalkulacjach knszty projekiu Zostaly wylczone w sposoh rzeteiny oddajacy reainy
poziom kasztdw projeku, = ich wy sokost jest merytory ez nie Uz asadniona. Oszac ow anie kosztéw odbylo sig przy
doizeniu nalezyie) starannosci, pozw alajace] na oszez edne | racionalne vy datkow anie $rodke

Opinia jednastki realizujac e projekt

Qpinia opigkuna projekiu;

Opinia kierow nika D iah Nauki

Opinia Kieraw nika pionu:

skceptuiopnie ) (Preeka do poprawy
Pokaz fUkryj uwagi
Trest uash

Wpisz tresé uwagi

Dodaj uwage

Zataczniki

Zrrien basto test KARMA RABERDA 03-11-14 11:44 )
Ustawtenia

Wyloau Zapie | pree iz na lstg zadan

Rysunek 7. Opinia Kierownika Pionu
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Uzytkownik uzupetnia pole Opinia kierownika pionu.

Operacje jakie moze wykonac¢ osoba opracowujgca dokument:
e Akceptuj opinie - wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania
e Przekaz do poprawy - przekazanie wniosku do poprawy (system
wymusi dodanie uwagi)
e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj opinie. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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8 Opinia Kwestora

fe

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy projekt krajowy.

Pis
Fis o wychodzacs:
Kalendarz

DziEnik

Lista zadari
WyszUKIwarka sorav
SprawyZarnists
Sauka) dekumenti
Listy zaclari

Teczki

Biedacy deier)

Kancelaria

o 71566

Radz &l dokurmentu

Ty projektu

azura projelu

Jednostia finansujqea projekt

Komirka organizacyina A MS nadz orujsea projekt

el ik (DL
Jednostia realizufc

[Dysponenci srodkow

Dysponent

Planow ana data pocz athl projektu:
Plaan 303 data kaAea projektn

Drata 2 iz enia karky obie gow o

QpiEkn prajeKtu:

Ty Ll pr okt

el projeitu

Konsarejurm
Sklad konsorgums:

onsoreiurm

Erokty projokiu
Rodzs Przeznaczenie

Archivizacia

Zadanie finansowe, z Ktorego
boKrywane beda kos 2ty

Status:

Zrodta inans owania
T

ProgramTinansaw snia: | oo

Sz acunkow e koszty bezposrednie projekt (zh

Iaszty poSrednie projekiu (wartosé % wynikajca z = apisew konkorsuy o

Kazzly podradnie projskiu (29

Sz acunkow a faczna wartost projekdu )
Finansow anie zew netrzne (% warose| projekiu)
kad w AW (% v artosc projekiu)

Sz acunkow & war s wkiadu wiasneso 0
Vel ke sty VAT

VWyImAgans prafinansow ank

Sz Acunkow 3 w A0S prerinans o snia (21

Kalkulae ja w arkusz u Boeel test HARRNG RARENDA 03-11-2014 11:44 &
v iader am i wykazana w kallulaciach koszty projeku zostaly wylicz one w sposeh rzetelny addajacy roaly
poziom knsztivw projel BOKOSE Jest merylory cznle Uz asadniona. Oszacow anie kosz w odbylo sig przy
2w alajace) na oszez gdne | racjonaine wy datkow anie &rodidn

Zrrien hasto
Ustawieria
Wyloou

dolmzeniu nalesyie) st

iNis jEdn oStk FeSIZUIAC 8] ProjeM,

pinia aplekuna projekt:

Cpinia Kisrow ke CE il Hauk:

QRIS Kierow nika planu:

Opinia oy pstor e

PokaifUkryi uwagi
Trest uw agl

wpiaz eredd mwagd

[ Dodaj uwagg |

Zatacrniki

1851 1A RINA, A BERD® 03-11-14 11244 £

Rysunek 8. Akceptacja Kwestora

Uzytkownik uzupetnia pole Opinia kwestora.

Operacje jakie moze wykona¢ osoba opracowujgca dokument:
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e Akceptuj opinie - wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania

e Przekaz do poprawy - przekazanie wniosku do poprawy (system
wymusi dodanie uwagi)

e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane

e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojq liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj opinie. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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9 Opinia Kanclerza

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy projekt krajowy.

Kancelaria

Kantakty

Pomoc
PisD weu e
PisiD wychadzace
Kalenclarz

Dizierriki

Lista zadari
WyszUkiwarka spraw
SorawyZarkniete
Szukaj dokumentow

I 71566

Rodz i dokurmentu; [ Frojekt krajowy

Listy zadari Le..
Tzl

Biazary ceier
Typ profktu

Mazw a projektu tear

Jednostka finansuiacs projekt tear

Kormirka organiz acy jna AMS nadz orujqea projekt D ziat Pramocii

Wierow nik projekiu RABEND A KARINA

Jednostka realzujae s D ziat Inwestyci i Ro

(Dysponenci §rodkéw
Zadanie finansowe, z ktérego

LI pokrywane bpda Koszty

o

VI ANDRZED ¢Fon Kanclerza)

e

Status:

Zradiafinansowania

Programfinans o ania: |

Sz acunkow e koszty bezporadnis projsktu (zh
Kaszty potrednie projekiu (warobé % wynikajqca 2 zapisow kankursu)
Kaszty pobrednie projektu (z4
Sz acunkow 3 e zns warlost projektu (2t
Finansow anie zew nglrz ne (% wartosel projekiu);
| Wik W ksny AWM (% wartoscl projekiuy:

Sz acunkow awatost wkiadu whasnego (26

Ko Al on any VAT Tal

Planow ana data pocz atk projeidu; 17-11-2014 Wyrragane prefinansaw anie Tal

Planow ana data kofica projeldy

11-2014 Sz acunkow awartost prefinansow anka (24 0000

Data z oz enia karly obiegow e

Opiekun projektu

Konkurs: Test

Tytut projektu ST

Cal projektu: tear

Konsore jurm

Skiad Konsorciur

Kansor e

Efekty projektu
Rodza) Przeznaczenie

Kalkulaclaw arkusz u Boeel ferst KARINA RABERDA 03-11-2014 11 44
Ofwiadoz am i wy kazane w kalkulacjach knszty projektu zostaly wyliczone w sposdh rzeteiny oddajaey realy

poziom kosztéw projekdu, @ ch wy sokoSE Jest merytory eznie Uz asadniona, Oszacow anie kosztow odiyho sl przy
dolozeniu nalezyte) starannosci, pozw alsjace) na oszcz gdne | racionalne wy datkow anie radkw,

Opinia jednostki realizujqe ] projekt

Opinia opiekuna projektu

Opinia kierow nika Dz iahy Mauki

Opinia kierow nika plonu

OpIniE kw estora

PNl Kane Ierz & v

(akeeptuiopinie ) (Ereskae do popray )
Pokai/Ukryi uwagi

Trest uw agi

Wpisz tredd mwagd

(Dodajuwage )
zataczniki

Zmieri hezlo test KA RINA RABERDA 03-11-14 11:44

(zzpez) (Copmi prepiz na et cadan )

Ustawienia
Wylogu

Rysunek 9. Opinia Kanclerza
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Uzytkownik uzupetnia pole Opinia kanclerza.

Operacje jakie moze wykona¢ osoba opracowujgca dokument:
e Akceptuj opinie — wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania
e Przekaz do poprawy - przekazanie wniosku do poprawy (system
wymusi dodanie uwagi)
e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj opinie. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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10 Zgoda na ztozenie wniosku

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy projekt krajowy.

nnnnnnnnnnnnnn

Paka2/Ukry] uwagi
Tresi wwogt

Dodajuwage |
zataczniki

test KA RNA FABENDA 031114 11244 B

| ) (e

Rysunek 10. Zgoda na zlozenie wniosku

Operacje jakie moze wykonac osoba opracowujgca dokument:
e Akceptuj - wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania
e Przekaz do poprawy - przekazanie wniosku do poprawy (system
wymusi dodanie uwagi)
23
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e Odrzuc - wniosek zostaje odrzucony (system wymusi dodanie
uwagi)

e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane

e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojq liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj opinie. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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11 Zgoda dodatkowa

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy projekt krajowy.

Frhdtafinansowania

Radza Prasenaczenis

Rysunek 11. Zgoda dodatkowa

Operacje jakie moze wykonac osoba opracowujgca dokument:
e Akceptuj - wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania
e Przekaz do poprawy - przekazanie wniosku do poprawy (system
wymusi dodanie uwagi)
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e Odrzuc - wniosek zostaje odrzucony (system wymusi dodanie
uwagi)

e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane

e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojq liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj opinie. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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12 Wprowadzenie danych do ERP

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy projekt krajowy.

Kalenclarz
Dziereild

Lista zadlari

Wy szUkwarka sprave
SprauyZarniets
Szuika) dekurmentriw
Teczki

Biezacy celer

Zrvier basto
Ustawieria
Wy logul

Kancelaria

o 71566

Rodz i doku e

Tvp projekiu

Mazwa projedu

Jednastia

Jjaca projekt

Iormrka organt: acyjna AMS nadz orujaea projokt

Kierow nik projektu

Jednostka realizujas

Planow ana data pocz atla projelkdu

Plan o ana data kofca projeru

Archivizacia

Zadanie finansowe, z kidrego
pokrywane heda Keszty

Status:

Zraiia inans owania

Programfinansow ania

G2 acunkow e koszty bezpod

sdnie projeku (zh

Koszty poSrednie projeitu (w arlosé % wynikajaca z 2z apistw konkrsu)

Knsaty poSrednie projekt (2

Szacunkow a lezna wartosé projekdu (zh
Finansow anle zew ngiizne (% wartoscl projekdu)
Wikdad wiasny AM (% wartosel projekiuy

Sz acunkow a watosé wklady wiasnegn iz

| o alifikowe sy VAT

Wiy magane prefinansow anie

Sz acunkow a w a0 prefinansony ani (z)

Data ik enia karty abiegow e

Opinkun projeldu

Konkurs:

Tyt projekiu

el projektu:

Konsare jurn (Tak =)
Skiad konsorcjum:

ansorcjurm

Flekty projektu

Rodza) Przeznaczenie

Kalkulacja w arkusz u Broet test KARMNA RABENDA 03-11-2014 11:44 &

Ofwiadez i, [ wy Kaz ane w kalkulac ach koszty projeku Zastaly wy lZons w Sposth rzsteiny oddalgey realy
poziom kosztaw profeku, @ ichwy sokosE Jest mery oy ez nle uz asadnions, Oszacow anle kosz Ww odbylo sig prey
doiozeniu nalesy tel starannosci, pozw alajgcel na oszez gdne | racionalne wy datkow anie & odlkew

Opinia jodAostd FealzuEc o) projek

Opinia opiskina projskiu:

Qpinia klerow fika L8 lakt MaUkK:

Opinia Klerow rika plonu:

Opinia kw estora

Opinia kan lerz a

((Genenij wydruk karty |
Poka/Ukryi uwaal
Trese uw ag

Wpisz tredd uwagi

(e
Zataczniki

St KA RING RABENDA 03-11-14 11:44

e

Rysunek 12. Wprowadzanie danych do ERP

Operacje jakie moze wykonac osoba opracowujgca dokument:

e Akceptuj - praca z dokumentem zostaje zakornczona
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Docu

e Generuj wydruk karty - system generuje wydruk z projektu
krajowego

e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane

e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojqg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj. Praca z dokumentem zostaje zakonczona. Pismo

zostaje przestane do autora do wiadomosci.
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13 Potwierdzenie przeczytania

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie

klikamy w wybrany z listy projekt krajowy.

Doku e Kancelara

Przyirmii pisrma

Pisrmo wych wce
calendlarz
Dezienniki D 71566
Lista zaclar)
wyszUkiwarka spraw
SprawyZaminiets
Szuka) cickumentiv
Listy zadari L.
Teczkd

Prczekalria mail Ty pr ojetu:
Bistacy celer

Radz 3l dokurmentu:

ez @ projekdu;

Jednostia finansujaca projekt

Karmirka organke acy jna AMS nadz orujgca projekt

Kierow nik projektu;
Jednostka realzulqc s

Dysponenci $rodkéw
Dysponent

Planow ana data pocz stk projelu

Planow ana data korica projokly

Zadanie inansowe, 2 ktérego
POKTywane beda Koszty

Status:

Zradia

Programfinansow ania

Sz acunkow e koszty bezpoérednie projekly (zh

KOs2ty pOSrEane Brojekiu (w arost % wynikajaea 7 2 apisie Konkirs ) %
Koszty poSrednie projektu (2

Bzacunkow a fezna wartase projsktu (21)

Finansow arie zew netrzne (% wartasci projkiu) %

Wad wiasny AM (% wartosci projektu) %

Szacunkow a warosé wkladu wiasnego (zh

bl o @y VAT

Wymagane prefinansow anle

Bz acunkow a wanosé prerinansow ania 20

Data z ko enla karty oblegow ef

OpiERIA projeKtL

Konkurs

Tytutprojektu
el pr ojekt

Iansarcjurr
[ Skiad kKansercjum:

Kansorcjun

Efekty projekiu
Rodzaj Przeznaczenie

Kalulaciaw arkuszu Breel test 1A RIMA RABENDA 03-11-2014 11 44
OSwiadezam 2 wykazane w kalkUiac ach koszty projeku zostal wyllcz one w sposdh rzeteiny oddajacy realny
poziom knsztdw projeku, @ ieh wy soko&é Jest merytory cznle Uz asadniona Oszacow anie kosztéw odbylo sie przy
doiozeniy nalezy te) X Jace| na Iracjonaine &r ok

pinia jednostii reslzujac e projk

PNl oplekInE projektu

Opinia Kierow nika OF @b Na Uk

Opinia Kierownika plonu

0PNk K BErora

Opinia kanelerz a

Pokai/fUkryj uwag

Trest uw ag:

Wpisz tredé uwagd

(Dodaj uwagg )
Zataczniki
Zrmiert hasto Lo8E KARING RABERDA 03-11-14 11024 (4

wylagu Zapis ) pree plz na st sadan

Rysunek 13. Potwierdzenie przeczytania

Uzytkownik klika w przycisk Potwierdzam przeczytanie.
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