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1. Obstuga systemu roGrant

Niniejszy dokument opisuje dziatanie funkcjonalnosci systemu informatycznego roGrant
w ramach wsparcia procesu obstugi Elektronicznego Systemu Rejestracji Wnioskéw dla
Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego. Zapoznanie sie zdokumentem pozwoli
uzytkownikowi na sprawne postugiwanie sie Systemem oraz obstuge wnioskéw zgodnie
z realizowanymi zatozeniami. Dostep do Sytemu moze by¢ uzyskany poprzez samodzielnie zatozenie
konta przez wnioskodawce albo zatozenie konta przez uprawnionego pracownika MKiDN. W procesie
wdrozenia Systemu roGrant zostat zasilony kontami uzytkownikéw, ktérzy ztozyli wnioski w naborze
na 2024 rok z wykorzystaniem systemu EBOI.

1.1. Informacje
Na stronie logowania dostepny jest przycisk ,Informacje” przekierowujacy do strony z zestawem
przydanych informacji i linkdbw dotyczacych Systemu i realizowanych naboréw oraz danych
kontaktowych do pomocy techniczne;j.

Ministerstwo Kultury
i Dziedzictwa Narodowego

Login

Nie pamietasz swojego loginu?

Hasto

Nie pamietasz swojego hasia?

Zaloguj sie

Rejestracja

Informacje

1.2. Rejestracja

W celu dokonania rejestracji w Systemie nalezy skorzystac z opcji ,,Rejestracja” dostepnej na gtéwnej
stronie Systemu roGrant.

Ministerstwo Kultury
i Dziedzictwa Narodowego

Login
Nie pamietasz swojego loginu?
Hasto

Nie pamietasz swojego hasia?

Zaloguj sie

Rejestracja

Informacje
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Po wywotaniu tej akcji, na ekranie wyswietli sie formularz rejestracyjny, ktéry trzeba bedzie wypetnié
odpowiednimi danymi.

W pierwszym kroku nalezy zdecydowac, czy wniosek bedzie sktadany przez osobe fizyczng czy tez
w imieniu organizacji. W tym celu nalezy wybra¢ jedng z dostepnych opcji:

e ,Osoba fizyczna”
e ,Organizacja”

1.2.1. Rejestracja jako osoba fizyczna

Po wybraniu opcji rejestracji jako ,osoba fizyczna”, System wyswietli formularz do wypetnienia
nastepujacymi danymi:

e Imieg;

e Nazwisko;

e Email;

e Hasto;

e Imie wnioskodawcy;

e Nazwisko wnioskodawcy;
e PESEL;

e Faks;

o Telefon komdrkowy;

o Preferowany kontakt;

e Lista oséb uprawnionych do reprezentowania wnioskodawcy;
e Adres zameldowania;

e Adres pobytu;

Pole ,Login” zostanie wypetnione automatycznie przez System na podstawie podanych przez
uzytkownika danych. Jednoczesnie System poprosi o podanie i powtdrzenie hasta.
System pilnuje zgodnosci i sity podanego hasta.

Hasto musi spetniaé nastepujgce warunki:

e hasto musi mie¢ minimalng dtugos¢ 12 znakdw i zawieraé¢ kombinacje matych i duzych liter, jak
rowniez cyfr i znakéw specjalnych.
W przypadku btednego podania danych podczas rejestracji, System poinformuje o tym uzytkownika.
Po wypetnieniu wszystkich danych rejestracyjnych i kliknieciu w przycisk ,Rejestracja”, System
wyswietli uzytkownikowi komunikat informujgcy o wystaniu na wskazany przez uzytkownika adres
email linku aktywacyjnego.

Po uruchomieniu otrzymanego linku aktywacyjnego uzytkownik moze zalogowac sie do Systemu.

UWAGA: Jezeli wiadomosci email, z linkiem aktywacyjnym, nie pojawita sie w skrzynce odbiorczej
adresu poczty elektronicznej podanego w procesie rejestracji, nalezy zweryfikowac czy nie znajduje sie
ona w folderze ,,Wiadomosci — $mieci” badz ,SPAM”.

roGrant MKiDN — dokumentacja uzytkownika zewnetrznego | redocean™
str. 5



1.2.2. Rejestracja jako reprezentant organizacji

Po wybraniu opcji rejestracji, System wyswietli formularz do wypetnienia nastepujgcymi danymi:

e Imieg;
e Nazwisko;

e Email;

e Hasto;

e NIP;

e Nazwa instytucji;
o REGON;

e Email instytucji;

e Forma organizacyjno-prawna;

e Rodzaj klasyfikacji budzetowej;

e Kod JST wg GUS;

e Lista oséb uprawnionych do reprezentowania wnioskodawcy;
e Adres siedziby;

e Adres do korespondenc;ji;

Pole ,Login” zostanie wypetnione automatycznie przez System na podstawie podanych przez
uzytkownika pozostatych danych. Jednoczesnie System poprosi o podanie i powtdrzenie hasta.
System pilnuje zgodnosci i sity podanego hasta.

Hasto musi spetniaé nastepujgce warunki:
e hasto musi mie¢ minimalng dtugos¢ 12 znakdw i zawieraé¢ kombinacje matych i duzych liter, jak
rowniez cyfr i znakéw specjalnych.

Za pomoca przycisku ,,Szukaj” przy polu NIP System pozwala wyszukaé dane podmiotu, z zewnetrznej
bazy referencyjnej CEIDG, ktéry reprezentuje osoba dokonujgca rejestracji. Po wykonaniu tego kroku
System automatycznie uzupetni pozostate dane o organizacji.

Jednoczesnie System przeszukuje wtasng baze w celu unikniecia wielokrotnej rejestracji tego samego
podmiotu.

W przypadku btednego podania danych podczas rejestracji, System poinformuje o tym uzytkownika.

Po wypetnieniu wszystkich danych rejestracyjnych i kliknieciu w przycisk ,Rejestracja”, System
wyswietli uzytkownikowi komunikat informujgcy o wystaniu na wskazany przez niego adres email linku
aktywacyjnego.

Po uruchomieniu otrzymanego linku aktywacyjnego uzytkownik moze zalogowac sie do Systemu.

UWAGA: Jezeli wiadomosci email, z linkiem aktywacyjnym, nie pojawita sie w skrzynce odbiorczej
adresu poczty elektronicznej podanego w procesie rejestracji, nalezy zweryfikowac czy nie znajduje sie
ona w folderze ,,Wiadomosci — $mieci” badz ,SPAM”.

UWAGA: W przypadku rejestracji drugiego i nastepnych reprezentanta tej samej organizacji,
zalogowanie bedzie mozliwe dopiero po aktywacji konta przez juz aktywnego reprezentanta tej samej
organizacji lub administratora Systemu. Patrz rozdziat 1.7.
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1.3. Logowanie

Logowanie do Systemu mozliwe jest po uruchomieniu adresu URL Systemu roGrant w przeglagdarce
internetowej, a nastepnie wprowadzeniu loginu oraz hasta zdefiniowanych na etapie rejestracji.

Ministerstwo Kultury
i Dziedzictwa Narodowego

Login

Nie pamietasz swojego loginu?

Hasto

Nie pamietasz swojego hasta?

Zaloguj sie

Rejestracja

Informacje

1.3.1. Przypomnienie loginu

W celu odzyskania loginu na ekranie logowania nalezy klikng¢ w link ,,Nie pamietasz swojego loginu”,

I”

a nastepnie w polu ,Email” wpisa¢ adres email podany podczas rejestracji. Po podaniu emaila nalezy

potwierdzi¢ operacje przyciskiem "Przypomnij login".

Przypomnij swoj login

| Twoj adres email
Ad

\dres email jest wymagany

Wykonanie tej operacji spowoduje wystanie na wskazany adres email informacji o przypisanym do
niego loginie.

1.3.2. Reset hasta

W przypadku utraty hasta istnieje mozliwo$¢ jego zresetowania poprzez skorzystanie z opcji
,Nie pamietasz swojego hasta” znajdujacej sie na ekranie logowania. Po kliknieciu w otrzymany link,
mozliwe bedzie podanie loginu uzyskanego podczas rejestracji, a nastepnie wybranie opcji
,Resetowanie hasta”.

Resetowanie hasta

Login
| Login

Nazwa uzytkownika jest wymagana

Resetowanie hasta
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Wykonanie tej operacji spowoduje wystanie na adres e-mail linku umozliwiajacego podanie nowego

hasta.

1.4. Pierwsze logowanie

Przy pierwszym zalogowaniu do systemu roGrant, w przypadku gdy uzytkownik nie zaktadat w nim

konta a zostato ono przeniesione z poprzedniego rozwigzania wykorzystywanego przez MKiDN

wyswietli sie prosba o weryfikacje i ewentualne uzupetnienie danych. Bez potwierdzenia poprawnosci

danych nie bedzie mozliwe skorzystanie z funkcjonalnosci systemu.
Zestaw danych dla osoby fizycznej:
Zweryfikuj swoje dane

Osoba fizyczna Organizacja
Login

user

Imie

Jan

Nazwisko

Kowalski

Email

jan.kowalski@test.pl

Imie wnioskodawcy

Jan

Nazwisko wnioskodawcy

Kowalski

PESEL
22222222222

Faks

Faks

Telefon komdrkowy

123456789

Preferowany kontakt

Poczta tradycyjna

Lista os6b upowaznionych do reprezentowania wnioskodawcy, skladania odwiadczer woli
Imie Nazwisko PESEL E-mail

Adres zameldowania

Wojewddztwo Powiat Gmina Pocrta

mazowieckie Warszwaski Warszawa WarszawaWola
Adres pobytu

‘Wojewodztwo Powiat Gmina Poczta

Kod pocztowy Mi

Kod pocztowy Mi

Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu obstugi wnioskdw (zgodnie z

Ustawg o Ochrone Danych Osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz. U. 2016 r. poz. 892).

Administratorem danych osobowych jest Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071
Warszawa. Kazda osoba ma prawo dostepu do tresci swoich danych, weryfikacji ich poprawnosci oraz ich poprawiania. Podanie danych
jest dobrowolne, jednak brak danych wskazanych we wniosku uniemozliwi zakwalifikowanie do uczestnictwa w programie.

Top t wymagane
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Zestaw danych dla organizacji:

Zweryfikuj swoje dane

Osoba fizyczna Organizacja
Login

user

Imie
jan
Nazwisko
Kowalski
Email

jan.kowalski@test.pl

NIP

7010286119 m

Nazwa instytucji

Red Ocean

REGON
142849580

E-mail Instytucji
biuro@redocean.pl

Forma Organizacyjno - Prawna

Stowarzyszenie v

Rozdziat klasyfikacji budzetowej

Rozdziat klasyfikacji budzetowej ~

Kod JST wg GUS
Kod JST

Lista 0s6b upowaznionych do reprezentowania wnioskodawcy, sktadania oswiadczen woli

Imie Nazwisko Stanowisko Telefon Faks E-mail

Adres siedziby wnioskodawcy

Wojewodztwo Powiat Gmina Poczta Kod pocztowy Mi
mazowieckie Warszawa Sradmiescie Warszawa 00-844 Wa
4 b

Adres do korespondencji

Wojewodztwo Powiat Gmina Poczta Kod pocztowy Mi
mazowieckie Warszawa Srédmiescie Warszawa 00-844 Wa
4 3

[J Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu obstugi wnioskéw (zgodnie z
Ustawg o Ochrone Danych Osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz. U. 2016 r. poz. 992).
Administratorem danych osaobowych jest Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071
Warszawa. Kazda osoba ma prawo dostepu do tresci swoich danych, weryfikacji ich poprawnosci oraz ich poprawiania. Podanie danych
jest dobrowolne, jednak brak danych wskazanych we wniosku uniemozliwi zakwalifikowanie do uczestnictwa w programie.

© Wyloguj + Akceptuj

To pole jest wymagane.
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1.5. Zmiana hasta po zalogowaniu
Uzytkownik w kazdej chwili podczas pracy w Systemie ma mozliwos¢ zmiany swojego hasta.
W tym celu nalezy skorzystaé z opcji ,Hasto” znajdujgcej sie w prawym gdérnym rogu w profilu

uzytkownika.

dministrator N N~r v~y O~

| & Hasto
=) Zaloguj jako
2 Konto

[+ Wyloguj
ogramy.

Po uruchomieniu tej akcji, uzytkownik bedzie mogt wprowadzi¢ biezgce hasto oraz ustawi¢ nowe
docelowe. Przed zapisaniem konieczne bedzie powtdrzenie nowego hasta. Nowe hasto musi by¢
zgodne z wymaganiami.

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone wartosci uzytkownik wybiera opcje ,,Zapisz”.

Hasto dla uzytkownika: [ ]
Obecne hasto

I Obecne hasto
Nowe hasto
| Nowe hasto

Sita hasta

Powtérz nowe hasto

I Powtérz nowe hasto

1.6. Zmiana danych uzytkownika
Uzytkownik w kazdej chwili podczas pracy w Systemie ma mozliwo$s¢ zmiany swoich danych
wskazanych podczas rejestracji.
W tym celu nalezy skorzystaé¢ z opcji ,, Konto” znajdujacej sie w prawym goérnym rogu w profilu
uzytkownika.
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iministrator A NWN~- - O~
|
@ Hasto

=) Zaloguj jako

(= Wyloguj

Po wybraniu opcji ,, Konto”, System wyswietla formularz do edycji danych uzytkownika. Uzytkownik ma
mozliwos$¢ wprowadzenia wybranych wartosci, ktdre majg zosta¢ zmienione, a nastepnie wybranie
przycisku ,,Zapisz”.

Edycja uzytkownika

Login
admin
Imig
Administrator
Nazwisko
Administrator
E-mail

I admin@localhost
Adres a-mail jest nieprawidiowy.
Imie wnioskodawcy
Imie
To pole jest wymagane
Nazwisko wnioskodawcy
Nazwisko

To pole jest wymaganc

PESEL

Faks
Faks

Telefon komarkowy

I Telefon

To pole jest wymagane.

Preferowany kontakt

I Preferowany kontakt v
To pole jest wymagane.

Lista 0s6b upowaznionych do reprezentowania wnioskodawcy, skiadania o$wiadczen woli

Imie Nazwisko PESEL E-mail ®

Adres zameldowania

Wojewédztwo Powiat Gmina Poczta Kod pocztowy Miejscowosé Ulica Nr budynku Nr lokalu

Adres pobytu

Wojewédztwo  Powiat Gmina  Poczta  Kod pocztowy  Miejscowos¢  Ulica  Nrbudynku = Nrlokalu Wainyod  Wazny do

System umozliwia réwniez zmiane hasta poprzez opcje ,, Zmien hasto”. Po wybraniu przycisku System
przekierowuje do okna ze zmiang hasta.
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1.7. Aktywacja kolejnego konta w tej organizacji

Majagc aktywne konto w organizacji mamy mozliwos¢ dokonania aktywacji kolejnego uzytkownika
dziatajgcego w ramach tej samej organizacji. Aktywacji mozna dokona¢ z poziomu goérnego paska
zadan klikajgc w ostatnig ikone po prawej stronie i wybierajgc ,Uzytkownicy organizacji”.
Otrzymujemy wtedy mozliwos¢ aktywacji kont wspotpracownikéw, ktdrzy wczesniej dokonali
samodzielnej rejestracji .

Program. Programy Minisira 2024 Twoja sesja wygasnie 2a 235722 &  Pelna nazwa Jan Kowalsk A m- O-

& Haslo

Hii Programy 2 Koo
Uzytkownicy organizacji
B Wnioski v ¥ org 1

44 Dane organizacji

& ioski #  Imigi isks Email Zatwierd:
% Ziotone Wnioski mig i nazwisko mail ierdzony » Wyloguj

Regulamin & cookies

Ochrona danych
osabowych

UWAGA: Nie nalezy aktywowac kont, ktdre nie zostaty zatozone przez wspétpracownikéw, poniewaz
bedg oni mieli dostep do wnioskéw catej organizacji.

1.8. Zarzadzanie wnioskami i dokumentami

UWAGA: Uprzejmie prosimy, aby nie odktadaé ztozenia Wniosku na ostatnie dni trwania naboru,
gdyz moze to spowodowac trudnosci w terminowym ztozeniu wniosku.

Aby poprawnie wypetnic¢ elektroniczny formularz wniosku, nalezy doktadnie zapoznac sie z aktualnym
regulaminem naboru oraz instrukcja wypetnienia elektronicznego formularza wniosku lub innymi
informacjami opublikowanymi na stronie internetowej MKIiDN, link do strony znajduje sie w sekcji
opisanej w rozdziale 1.1.

1.8.1. Ztozenie wniosku w aktywnym naborze
Whiosek mozna ztozy¢ tylko w aktywnym naborze, ktory zdefiniowany jest w ramach programu oraz
jego dziatania. W celu ztozenia wniosku nalezy w module , Programy” wybra¢ program, w ktérym
uzytkownik chce ztozy¢ wniosek.
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Program: Programy Ministra 2024 Twoja sesja wygasnie za 23:07:09 & Petna nazwa:Jan Kowalski o A m- O-

## Programy

B Whnioski Ministerstwo Kultury
iDziedzictwa Narodowego

& Zlozone Wnioski

Programy Ministra 2024

Dofinansowanie zadania realizowanego ze
srodkow pozostajacych w dyspozycii
ministra wiasciwego do spraw Kultury i
ochrony dziedzictwa narodowego.

Strona www

Regulamin & cookies

Ochrona danych
osobowych

Modut programy zawiera liste aktywnych programow wraz z ich opisem i ewentualnym odniesieniem
do strony opisowej przygotowane]j przez MKiDN.

Po wybraniu odpowiedniego programu tj. kliknieciu w odpowiedni kafelek, System przekieruje
uzytkownika do modutu ,,Wnioski”.

Program: Programy Ministra 2024 Twoja sesja wygasnie za 23:05:49 & Petna nazwa:Jan Kowalski o A ®- O-

Whioski

B Whnioski
Numer wniosku % Nazwa wniosku ¥ Status $ Dziatanie & Nabér $ Data modyfikacji $

& Zlozone Wnioski - -

Jan Kowalski Wycofany Programy infrastrukiuraine 2024 Infrastrukiura doméw kultury 2024 2024-05-18 21:51 @ Widok

Wyswietlanie 1 -1z 1 elementow.

ww o« - » o »»

Regulamin & cookies

Ochrona danych
osobowych

W module ,Whnioski” uzytkownik ma mozliwos¢ wyszukiwania swoich wnioskéw za pomocy pdl
znajdujacych sie w odpowiednich kolumnach, a takze ztozenia nowego wniosku za pomoca przycisku
,Stworz wniosek”.

Po kliknieciu w opcje ,Stwdrz Wniosek” system wyswietla do wypetnienia dwa pola
,Wybierz dziatanie” — nabdr, w ktérym uzytkownik moze zawnioskowa¢, oraz ,,Nazwa Whniosku”,
w ktérym uzytkownik nadaje nazwe dla sktadanego wniosku. Pola s3 obowigzkowymi do wypetnienia.
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Wybierz dziatanie
Muzyka 2024: Programy z zakresu twérczosci artystycznej i edukacji kulturalnej 2024 ~

Nazwa wniosku
W-01-JK

® Anulyj B Wygeneruj

Po wykonaniu tego kroku pojawi sie formularz wniosku, ktéry mozna wypetni¢ i ztozy¢.

W zaleznosci od programu, w ktdrym skfadany jest wniosek, formularz moze mie¢ rézne pola do
wypetnienia. Ponadto czes¢ danych moze by¢ wypetniona automatycznie przez System.

Uwage nalezy zwréci¢ na pola oznaczone czerwona belka lub * - sg to pola obowigzkowe do
wypetniania.

Kazdy z wnioskdw skfada sie z réznych czesci merytorycznych wymagajacych uzupetnienia.

Aby ztozy¢ wniosek poprawnie, nalezy wypetni¢ wszystkie jego czesci, a nastepnie klikngé¢ przycisk
,2t6z dokument”.

Program; PROGRAMY MINISTRA Twoja sesja wygasnie 2a 23:54.40 & Peina nazwa: Jan Kowalski e A m- O-

rogramy

B Wnioski
& Projekty Nie podpisany elektronicznie
Uwaga - dokument ten nie jest Polwierdzeniem Ziozenia Wniosku
N Dolamenty TURY | DZIEDZCT:
7 Pomoc 00071 Warszawa UL Krakowskis Przedmiescie 15/17

Whniosek o dofinansowanie zadania realizowanego
ze srodkow pozostajgcych w dyspozycji ministra wiasciwego
do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego

NUMERY IDENTYFIKACYJNE WNIOSKODAWCY

Nr NP NrPESEL

Nr REGON' Kod JST wg GUS?

MIEJSCOWOSC, DATA | TERMIN NABORU

Migjscowosé Data Termin
20240329 2024-03-17

|. Nazwa Programu

PROGRAMY MINISTRA
Regulamin & cookies

Il. Nazwa i

Ochrona danych
osobowych

Naradowe Centrum Kultury

Podczas wypetniania formularza, System weryfikuje poprawnos¢ wprowadzanych danych np. format
danych.

Formularz moze by¢ podzielony na strony, oznaczone kolejnymi numerami. Przechodzenie miedzy
stronami polega na kliknieciu zaktadki z numerem strony, na ktérg chcemy sie przeniesc.
Numer aktywnej strony oznaczony jest kolorem czerwonym.

Przycisk ,,Brakujgce pola” wyswietla pola, ktére sg btednie wypetnione.
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s Poe
L Nazwa wiasna 2adania

st z0stac ypeinone!

s Poe

IV.1. RoGZ3j 23030k skresiony w specythacy danege Frogramy
s 20518 wypenone!

- Pue
V2. Tryt finansowania zadania®
mas seengest

Podczas wypetniania wniosku mozna go wielokrotnie edytowac i zapisywac, drukowac. Wniosek jest
automatycznie zapisywany co 10 minut.

W przypadku rezygnacji ze ztozenia wniosku, mozna go anulowac przyciskiem ,,Odrzu¢” — wniosek
zostanie oznaczony jako wycofany.

Zaréwno odrzucenie jak i ztozenie wniosku wymaga dodatkowego potwierdzenia.

Ztozenie dokumentu

Czy na pewno chcesz ztozy¢ dokument?

Tak Nie

Ztozony wniosek otrzyma status — ztozony. Ztozy¢ mozna wniosek nie posiadajacy btedow.
Ztozony wniosek otrzymuje numer i jest przenoszony do modutu/zaktadki ,,Ztozone wnioski”.

Podczas wypetniania wniosku mozna tworzyé wiele wersji roboczych tzw. szkicbw na podstawie
istniejgcych juz wnioskéw. W celu utworzenia szkicu nalezy klikngé w przycisk ,,Kopiuj”.

Identyfikator wnioskodawcy

Numer wniosku ¥ Whnioskodawca ¥ s Status ¥ Dziatanie ¥ Nabor ¥

Malgorzata Dydo Wycofany Dziatanie 1 Nabér dla Europass LY @ Widok
O w-15/08/1 Maigorzata Dydo Ziozony Dziatanie 1 Nabdr dla Europass 9 (Gl @ Widok

W-15/08/1 Malgorzata Dydo W edydji Dziatanie 1 Nabdr dla Europass S 9 °
Edytuj BN  Widok

Dla wszystkich formularzy, ktére sg w teczce danej organizacji zostato ustawione blokowanie.

W przypadku gdy nad jednym wnioskiem moze pracowaé wiecej niz jeden uzytkownik.

roGrant MKiDN — dokumentacja uzytkownika zewnetrznego | redocean™
str. 15



Jezeli inny uzytkownik wejdzie w formularz, ktéry zostat otwarty do edycji przez innego uzytkownika
to otrzyma informacje kto z organizacji juz go edytuje i nie bedzie mdgt go edytowac.

Formularze sg blokowane w czasie rzeczywistym. W momencie, gdy uzytkownik wyjdzie z formularza,
drugi moze od razu w niego wejs¢. Maksymalny czas na jaki uzytkownik moze zablokowaé formularz
wynosi godzine.

Uzytkownik TEST ORGANIZACJI TEST aktualnie edytuje ten formularz

« Wslecz

Ztozony wniosek podlega rejestracji w Systemie zewnetrznym. Jesli wniosek zostanie zarejestrowany,
pojawi sie on w module ,Ztozone wnioski”, w ktérym mozliwa bedzie obstuga innych dokumentéw
wynikajgcych z naboru.

1.8.2. Utworzenie dokumentu w ztozonym wniosku
Dokumenty zwigzane ze ztozonym wnioskiem mozna tworzy¢ zgodnie z dostepem otrzymanym na
poziomie naboru. W celu utworzenia dokumentu nalezy uruchomié¢ modut ,Ztozone wnioski”,
a nastepnie wchodzac w widok interesujgcego nas ztozonego wniosku.

Program: Programy Ministra 2024 Twoja sesja wygasnie za 22:53:54 & Petna nazwa:Jan Kowalski [: ] ® - o -

Programy
Ztozone Wnioski

B Wnioski Numer ziozonego wniosku & Nazwa beneficjenta % Nabor & Rok %

& Zlozone Wnioski
O 230895022 Jan Kowalski RO_Badanie polskich strat wojennych 2024 @ Widok

Wyswietlanie 1- 1z 1 elementow.

€« » o

Regulamin & cookies

Ochrona danych
osobowych
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Po wybraniu ztozonego wniosku, w ktérym uzytkownik chce utworzyé dokument nalezy klikngé
w przycisk ,,Widok”, co powoduje otwarcie okna zawierajgce szczegdétowe dane ztozonego wniosku.

Program: Programy Ministra 2024 Twoja sesja wygasnie za 233340 & Pelna nazwa: Jan Kowalski e A N- O-

Dokumenty w projekcie W-001/1

Sprawozdanie  Komentarze

Numer Status Wersja

W001/1 Ziozony = 1 4 Pobierz @ Widok

W szczegétach ztozonego wniosku dostepne sg zaktadki odzwierciedlajgce formularze zdefiniowane na
poziomie naboru.

Aby utworzy¢ nowy dokument zwigzany ze ztozonym wnioskiem nalezy przejs¢ do odpowiedniej
zaktadki, a nastepnie skorzysta¢ z przycisku ,Dodaj dokument”. Po wybraniu tej opcji System
uruchamia formularz do uzupetnienia.

Program: Programy Ministra 2024 Twoja sesja wygadnie za 23:3253 & Peina nazwa: Jan Kowalski o A MN- O6-

Sprawozdanie

2- 3- [ 4|56 |7 |6
Nie podpisany elektronicznie
Uwaga - dokument ten nie jest P n Ziozenla Wniosku

MINISTERSTWO KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO
00-071 Warszawa ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17

Whniosek o dofinansowanie zadania realizowanego
ze srodkow pozostajgcych w dyspozycji ministra wtasciwego
do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego

NUMERY IDENTYFIKACYJNE WNIOSKODAWCY

Nr NIP Nr PESEL

Ni REGON" Kod JST wg GUS?

MIEJSCOWOSC, DATA | TERMIN NABORU

Wiejscowost Data Termin

2024-03-29 yyyy-mm-dd

I. Nazwa Programu

Il. Nazwa instytucji zarzadzajacej Programem

Wypetniany formularz mozna wielokrotnie edytowac i zapisywaé.

Po uzupetnieniu formularza mozna go zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zt6z dokument”. Ztozenie dokumentu
wymaga dodatkowego potwierdzenia.

Ztozenie dokumentu X

Czy na pewno chcesz zlozy¢é dokument?

Tak Nie
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Po potwierdzeniu komunikatu o ztozenie, status dokumentu zmieni sie na ,,Ztozony”.

Numer Status Wersja

EEEa—
WSt | zosony v ! CYCUN + Povierz NN & Usun @ Widok

Dla utworzonych w projekcie dokumentow dostepne sg nastepujgce opcje:

e Pobierz — pobranie pliku pdf dokumentu;
e  Usun — usuniecie dokumentu;
e Widok — podglad dokumentu.

1.8.3. Utworzenie aktualizacji Wniosku

W module ,Ztozone wnioski” w zaktadce ,Wnioski” dostepne sg wszystkie ztozone wnioski i ich

aktualizacje. Ztozenie aktualizacji jest mozliwe tylko do ostatniego ztozonego wniosku/aktualizacji.

Dokumenty w projekcie 1234/23

Potwierdzenie zlozenia wniosku Sprawozdanie Komentarze Odwotanie

Numer Status Wersja

1234123 Ziozony - - Pobierz @ Widok

1234123/A1 Ziozony - ¥ Pobierz @ Widok

1234123/A2 Ziozony - J Pobierz @ Widok

12342988 Zigzony  ~ 4 Pobierz @ Widok

1234/23/A4 Aktualizacja: v < Pobierz @ Widok

1234/23/A5

Aktualizacjai v 'O Zaktualizuj = ¥ Pobierz @ Widok

-~

Po wybraniu przycisku ,Zaktualizuj” tworzony jest wniosek o statusie ,Aktualizacja” gotowy do edycji
i zatwierdzenia. Przy Tworzeniu aktualizacji system wymaga dodatkowego potwierdzenia akcji oraz
informuje, ze wszystkie niezatwierdzone , Aktualizacje” zostang nadpisane.

Aktualizacja formularza

Na pewno chcesz zaktualizowac formularz? Wszystkie istniejace
kopie w statusie edytuj zostang nadpisane.

Tak Nie
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1.8.4. Potwierdzenie ztozenia wniosku

Uzytkownik/Beneficjent, ktéry dostat pozytywng ocene od MKIDN moze ztozy¢ formularz
,Potwierdzenie ztozenia wniosku”.

Potwierdzenie ztozenia wniosku moze byé ztozone do MKiDN w formie papierowej lub elektronicznej
z wykorzystaniem systemu roGrant i podpisu elektronicznego.

Beneficjent korzystajgc z przedstawionego nizej ekranu moze wybrac interesujgcy go wariant.

Dokumenty w projekcie 1234/23

Whiosek Paotwierdzenie zlo?enia wniosku Elektroniczne potwierdzenie ztozenia wniosku Sprawozdanie Komentarze Odwotanie

Numer Status Wersja

+ Dodaj dokument

Po wybraniu , Potwierdzenie ztozenia wniosku” lub , Elektroniczne potwierdzenie ztozenia wniosku”
uzytkownik otrzymuje mozliwosc ,,Dodania dokumentu”.

1.8.4.1. Papierowe potwierdzenie ztozenia wniosku

Wykorzystujgc przycisk ,Dodaj dokument” tworzy sie szkic formularza z danymi zaciggnietymi
z ostatniej ztozonej aktualizacji bez mozliwosci ich edycji. Do edycji dostepne jest tylko zatwierdzenie
wymaganych oswiadczen.

Oswiadczenia

1. Niniejszym oswiadczam, ze:

a) zapoznatem sie z trescig regulaminu programu i wytycznymi, oraz ze informacje podane przeze mnie we wniosku sg prawdziwe

b) jestem osoba uprawniong lub posiadam petnomocnictwo do reprezentowania podmiotu Parafia pod wezwaniem $wietego Jana Chrzciciela w Ztotniku , a takze
Wartosc jest sktadania oéwiadczen woli i zaciagania w jego imieniu zobowigzan finansowych

c) preliminarz zadania nie uwzglednia podatku od towarow i ustug (VAT) w wysokoséci ktorej podatnikowi przystuguje prawo do jego odzyskania lub rozliczenia w
Wartosc jest deklaracjach sktadanych do US. W przypadku zaistnienia przestanek umozliwiajgcych odzyskanie podatku zobowigzuje sie do poinformowania MKiDN o tym fakcie,
a takze do zwrotu réwnowartosci otrzymanych lub rozliczonych srodkéw finansowych na rachunek bankowy MKIDN (proporcjonalnie do udziatu $rodkow Ministra w
finansowaniu danej faktury/rachunku)

2. Oswiadczam tez, ze podmiot Parafia pod wezwaniem swietego Jana Chrzciciela w Ztotniku
a) posiada zasoby rzeczowe i kadrowe niezbedne do realizacji zadania

b) nie zalega z ptatnoéciami na rzecz podmiotéw publiczno-prawnych

c) przedstawiony preliminarz zadania uwzglednia jedynie $rodki, ktére docelowo ujete bedg w ewidenciji ksieggowej podmiotu Parafia pod wezwaniem $wigtego
Wartost jest Jana Chrzciciela w Ztotniku

niepoprawna

d) posiadam tytut prawny do zabytku, uprawniajgcy mnie do przeprowadzenia wnioskowanych prac
W kazdej chwili formularz moze zostac zapisany celem pdzniejszego jego uzupetnienia.

Po uzupetnieniu oswiadczen wniosek moze zosta¢ zatwierdzony. W tym wariancie wygenerowany
zostanie pdf potwierdzenia ztozenia wniosku w formie skréconego wniosku wraz z oswiadczeniami.

Wygenerowany dokument nalezy wydrukowac a nastepnie podpisaé i przekaza¢ w formie papierowe;j
do MKiDN.
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1.8.4.2. Elektroniczne potwierdzenie ztozenia wniosku

Wykorzystujgc przycisk ,Dodaj dokument” tworzy sie szkic formularza z danymi zaciggnietymi
z ostatniej ztozonej aktualizacji bez mozliwosci ich edycji. Do edycji dostepne jest tylko zatwierdzenie
wymaganych oswiadczen.

Oswiadczenia

1. Niniejszym oswiadczam, ze:
a) zapoznatem sie z tredcig regulaminu programu i wytycznymi, oraz ze informacje podane przeze mnie we wniosku sg prawdziwe
Wartosc jest
niepoprawna
b) jestem osoba uprawniong lub posiadam petnomocnictwo do reprezentowania podmiotu Parafia pod wezwaniem $wietego Jana Chrzciciela w Ziotniku , a takze
sktadania oswiadczen woli i zaciggania w jego imieniu zobowigzan finansowych

niepoprawna

c) preliminarz zadania nie uwzglednia podatku od towarow i ustug (VAT) w wysokosci ktérej podatnikowi przystuguje prawo do jego odzyskania lub rozliczenia w
Wertostjest deklaracjach sktadanych do US. W przypadku zaistnienia przestanek umozliwiajacych odzyskanie podatku zobowigzuje sig do poinformowania MKIiDN o tym fakcie,
MIEPOPIINE 5 takze do zwrotu réwnowartosci otrzymanych lub rozliczonych érodkéw finansowych na rachunek bankowy MKIDN (proporcjonalnie do udziatu $rodkéw Ministra w
finansowaniu danej faktury/rachunku)

2. Oswiadczam tez, ze podmiot Parafia pod wezwaniem swigtego Jana Chrzciciela w Ztotniku
a) posiada zasoby rzeczowe i kadrowe niezbedne do realizacji zadania

b) nie zalega z ptatnoéciami na rzecz podmiotéw publiczno-prawnych

¢) przedstawiony preliminarz zadania uwzglednia jedynie $rodki, ktore docelowo ujgte bedg w ewidencji ksiggowej podmiotu Parafia pod wezwaniem $wigtego
Jana Chrzciciela w Ztotniku

niepoprawna

d) posiadam tytut prawny do zabytku, uprawniajgcy mnie do przeprowadzenia wnioskowanych prac
W kazdej chwili formularz moze zostac zapisany celem pdzniejszego jego uzupetnienia.

Po uzupetnieniu oswiadczen wniosek moze zostac¢ zatwierdzony.

Zatwierdz E|

Czy na pewno chcesz zatwierdzi¢ wybrany formularz?

TAK NIE

Zatwierdzony formularz bedzie gotowy do podpisu. Podpis mozna ztozy¢ w zaktadce ,Podpis”.
W celu podpisania wniosku nalezy klikng¢ w przycisk ,,Podpisz”.

Uruchomiony zostanie modut podpisu umozliwiajgcy ztozenie podpisu elektronicznego pod petnym
whnioskiem wraz z oswiadczeniami. W chwili obecnej mozliwo$¢ podpisu realizowana jest
z wykorzystaniem modutu KIR Szafir.

Wybierz spostb podpisu

Szafir

Po ztozeniu podpisu, w zaktadce zostanie odtozona informacja o podpisujgcym oraz dacie i godzinie
ztozenia podpisu oraz aktywny bedzie przycisk ,Zt6z”. Po jego nacisnieciu podpisany dokument
elektroniczny jest przekazywany do MKiDN.
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1.8.5. Dodanie odwotania do ztozonego wniosku

Po otrzymaniu informacji od MKiDN o nieprzyznaniu srodkéw w przedmiotowym wniosku w module

»,Ztozone wnioski” pojawia sie zaktadka ,Odwotanie”.

Program: Programy Ministra 2024 Twoja sesja wygasnie za 23:40:07 & Petna nazwa: Administrator Administrator [ ] [.3 -~ By v o~

Dokumenty w projekcie 1234/23

Whiosek Sprawozdanie Komentarze

Tresc

4

8 Zatwers:

Po przejsciu do tej zaktadki uzytkownik ma mozliwos¢ wpisanie tresci odwotania od decyzji MKiDN.

Nastepnie ma do wybory dwie opcje ,,Zapisz” oraz , Zatwierdz. W przypadku wyboru ,Zapisz” zapisuje
sie kopia robocza odwotania do pdzniejszej edycji. Natomiast w przypadku opcji ,,Zatwierdz” odwotanie
jest blokowane do edycji i jest przekazywane do MKiDN.

1.8.6. Dodanie komentarza do ztozonego wniosku

Dodawanie komentarza do ztozonego wniosku mozliwe jest w module ,, Ztozone wnioski” w zaktadce
,Komentarze”. Po uruchomieniu zaktadki mozliwe jest wprowadzenie tresci komentarza oraz
okreslenie jego dostepnosci dla innych uzytkownikow Systemu.

Program: Programy Ministra 2024 Twoja sesja wygasnie za 22:50:46 & Peina nazwa:Jan Kowalski e A m- O6-

Dokumenty w ztoZzonym wniosku 230595/23
B Wnioski
Whniosek Potwierdzenie zlozenia wniosku Elektroniczne potwierdzenie ztozenia wniosku

& Ziozone Whnioski Komentarz

O Dostepna dla pracownikow
O Dostepna dla beneficjentow

Historia

Data i godzina
ostatniej

Lp. Autor modyfikacji Komentarz Dostep Akcje

Regulamin & cookies

Ochrona danych
osobowych

e Dostep dla pracownikéw — komentarz dostepnych jest dla uzytkownikdw wewnetrznych
(pracownikow MKiDN);
o Dostep dla beneficjentdw — komentarz dostepny jest dla wnioskodawcow.
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Po wprowadzeniu danych nalezy je potwierdzi¢ za pomoca przycisku ,,Zapisz”.
Zapisany komentarz zostaje odtozony w historii.

Autor komentarza widzi swoje komentarze oraz te wynikajgce z dostepu.

Historia
Data i godzina
Lp. Autor ostatniej modyfikacji Komentarz Dostep Akcje
1 Administrator 15/08/22 14.22 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc tempus tincidunt ante. Morbi Eksperci yd Edytuj @i Usun @ Historia wersji
Administrator lebortis orci odio, ut tempus justo porta quis. Interdum et malesuada fames ac ante ipsum

primis in faucibus. Quisque euismod blandit magna vel lacinia. Nulla dictum justo augue, quis
blandit dolor mattis ut.

Dla zapisanych komentarzy dostepne sg nastepujgce opcje:

e Edytuj—umozliwia edycje tresci zapisanego komentarza;

Komentarz
Lorem Ipsum

[ Dostepna dla pracownikow

[ Dostepna dla beneficjentow

e Usun —umozliwia usuniecie komentarza. Usuniecie wymaga dodatkowego potwierdzenia.

Na pewno chcesz usunac komentarz?

e Historia wersji — umozliwia przeglad wszystkich wersji komentarza utworzonych poprzez jego
edycje.

roGrant MKiDN — dokumentacja uzytkownika zewnetrznego | redocean™
str. 22



Historia wersji

Data i godzina
ostatniej
Lp. Autor modyfikacji Komentarz Dostep
1 Administrator 15/08/22 14:22  Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc tempus Eksperci
Administrator tincidunt ante. Morbi lobortis orci odio, ut tempus justo porta quis.
Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus

Quisque euismod blandit magna vel lacinia. Nulla dictum justo augue,
quis blandit dolor mattis ut.

1.9. Informacja o btedzie.
Informacja dla uzytkownika, w przypadku wystgpienia btedu. Uzytkownikowi wyswietli sie okno
modalne z informacjg, datg oraz identyfikatorem btedu (traceld), ktére pomozie w szybszym

zlokalizowaniu przyczyny btedu.

Informacja o kodzie btedu, gdy wystapi on u uzytkownika, pozwoli na tatwiejszg komunikacje pomiedzy
uzytkownikiem, a wsparciem technicznym. Konsultant wsparcia technicznego bedzie potrzebowat od
uzytkownika identyfikatora btedu (traceld). Wsparcie techniczne bedzie wiedziato, jaki jest to rodzaj
btedu i kiedy wystgpit, co pomoze na szybsze znalezienie doktadnych szczegétéw biedu.

Cos poszio nie tak...

Wyglada na to, ze wystapit nieoczekiwany biad. Sprébuj ponownie pdzniej.

Wyswietl szczegoly ~
Identyfikator btedu: 336d0107-4987-40

Data: 2023-08-30 15:52:01
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