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Skrécona instrukcja obstugi POPI
Dostep do Platformy

e Do zalogowania sie na POPI musisz posiada¢ profil zaufany — dowiedz sie wiecej tutaj.
e Do podpisania wniosku, umowy, rozliczenia itd. na POPI musisz posiadaé podpis
kwalifikowany — dowiedz sie wiecej tutaj.

Pomoc

e Zeby uzyskaé pomoc, kliknij kafelek Kontakt na stronie gtéwnej lub sprawdz informacje w
regulaminie naboru.
e Regulamin POPI znajduje sie na stronie https://e-inwestycje.mz.gov.pl/regulamin/

Jak ztozy¢ nowy wniosek

e Przejdz do strony Nabory
o Kliknij przycisk Ogtoszenie i zapoznaj sie z nim, zeby wiedzie¢ jakie sg zasady sktadania
whioskéw w danym naborze
o Kliknij przycisk Zté6z wniosek
e Przejdz przez 3 ekrany, ktore sg 3 krokami procesu:
o (1) Wypetnianie wniosku
o (2) Dodawanie zatgcznikéw
o (3) Sktadanie podpisu
e Jedli chcesz udostepni¢ wniosek innym osobom, podaj ich PESEL w formularzu wniosku.
Zadbaj o ich zgode na przekazanie numerdw PESEL do POPI.
o Jesli masz problem z dodaniem zatacznika, sprawdz sekcje Dodawanie zatgcznikdw w tym
podreczniku.
e Podpisz wniosek, podpisem kwalifikowanym. Jesli masz problemy, sprawdz sekcje Sktadanie

podpisu.
e 7tdz wniosek

e Otrzymasz informacje o
o ztozeniu wniosku
o postepach procesu oceny

Jak wrdci¢ do wniosku w wersji roboczej albo do ztozonych wczesniej wnioskow

e Przejdz do strony Moje wnioski


https://e-inwestycje.mz.gov.pl/kontakt-i-pomoc/
https://e-inwestycje.mz.gov.pl/dostepne-konkursy/
https://e-inwestycje.mz.gov.pl/mojewnioski/
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Wprowadzenie

Platforma Obstugi Projektdw Inwestycyjnych (POPI) zostata przygotowana w celu usprawnienia
procesu wymiany informacji miedzy Ministerstwem Zdrowia i przedstawicielami placowek systemu
ochrony zdrowia, ktérzy ubiegaja sie o dofinansowanie inwestycji w swoich placéwkach.

Za pomocg POPI mozna sktada¢ wnioski w naborach, sktadaé wyjasnienia i uzupetnienia, podpisywac
umowy oraz sktadad rozliczenia zgodnie z wymogami okreslonymi w dokumentach poszczegdlnych
naboréw.

Platforma dostepna jest pod adresem https://e-inwestycje.mz.gov.pl



https://e-inwestycje.mz.gov.pl/

Wymagania minimalne

Serwis jest zoptymalizowany pod kagtem komputerdow z systemem Windows. Obstugiwane przegladarki to:

e Google Chrome (zalecana)
e Microsoft Edge

Zalecamy korzystanie z najnowszych wersji tych przegladarek.

UWAGA: Do zalogowania sie na POPI wymagane jest posiadanie profilu zaufanego.

UWAGA: Do podpisywania i sktadania wnioskéw na POPlI wymagane jest posiadanie podpisu
kwalifikowanego. Nie mozna podpisaé dokumentéw profilem zaufanym.

Profil Zaufany — informacje ogdlne

Informacje na temat Profilu Zaufanego (w tym informacje jak go zatozyé) znajdziesz na stronie:
https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany.

Podpis kwalifikowany — informacje ogolne

Informacje na temat podpisu kwalifikowanego znajdziesz na stronie:
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-zalatwic-sprawe-przez-internet/podpis-
kwalifikowany

Podpis zaufany (potwierdzony Profilem Zaufanym) / ePUAP — czy moge podpisac
dokumenty takim podpisem

Nie. Skorzystanie z_ podpisu zaufanego, ktéry jest potwierdzany Profilem Zaufanym nie jest mozliwe w
przypadku wymiany dokumentéw za posrednictwem POPI.

Informacje na ten temat znajdziesz w Art. 78(1) — DZIAL lll Forma czynnosci prawnych — Kodeks Cywilny

e Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (z pézniejszymi zmianami):
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19640160093

Podpis kwalifikowany — jaki rodzaj podpisu wybraé

Ztozenie dokumentéw (wniosku, wyjasnien, podpisanej umowy, rozliczenia) wymaga opatrzenia ich
podpisem kwalifikowanym. Jest on wykorzystywany na kazdym etapie obstugi sprawy, dlatego
decydujac sie na zakup odpowiedniego rozwigzania rozwaz, ktdra z opcji dostepnych na rynku bedzie
lepsza:

e podpis jednorazowy (ktéry potencjalnie trzeba bedzie wykupi¢ wielokrotnie)
e podpis z dtugim czasem waznosci certyfikatu (np. rok, dwa lub trzy lata)


https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-zalatwic-sprawe-przez-internet/podpis-kwalifikowany
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-zalatwic-sprawe-przez-internet/podpis-kwalifikowany
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19640160093

Na rynku dostepne sg dwa rodzaje podpiséw

e podpisy wykorzystujgce fizyczny nosnik do podpisywania dokumentéw elektronicznych
e podpisy, ktore korzystajg z innych rozwigzan (np. podpis mobilny, podpis w chmurze).

POPI w obecnym ksztatcie wspodtpracuje przede wszystkim z podpisami kwalifikowanymi
wykorzystujgcymi nosnik fizyczny. Dodatkowe informacje na ten temat znajdziesz w sekcji Podpis
kwalifikowany — niezbedne oprogramowanie oraz Podpisywanie wniosku na Platformie.

W szczegdlnych przypadkach podpisywania dokumentéw z wykorzystaniem nosnika fizycznego
konieczne moze by¢ pobranie dokumentu oraz podpisanie go lokalnie. W takich sytuacjach tez trzeba
skorzystaé¢ z podpisu kwalifikowanego. W takiej sytuacji nalezy postgpi¢ zgodnie z informacjami
zawartymi w sekcji Podpisywanie wniosku poza Platforma.

W przypadku posiadania podpisu kwalifikowanego, ktdéry zaktada pobranie dokumentu
elektronicznego, podpisanie i ponowne zatadowanie dokumentu (np. podpis mobilny, podpis w
chmurze) nalezy postgpic¢ zgodnie z informacjami w sekcji Podpisywanie wniosku poza Platforma.

Podpis kwalifikowany — niezbedne oprogramowanie

Jesli rozpoczate$ wypetnianie Formularza Ofertowego, ale zorientowate$ sie, ze potrzebujesz
oprogramowania dodatkowego, zapisz wniosek w wersji roboczej i wykonaj czynnosci instalacyjne.
Bedziesz mégt wréci¢ do wypetniania wniosku.

Do podpisania dokumentéw wymagana jest instalacja:

1. rozszerzenia Szafir SDK w przegladarce internetowej
2. aplikacji Szafir Host umozliwiajgcej ztozenie podpisu elektronicznego
3. srodowiska Java JRE

Powyzsze mozna pobrac¢ z nastepujgcych lokalizacji:

1. Rozszerzenie Szafir SDK:
e dla Google Chrome: KLIKNIJ TUTAJ lub wyszukaj Szafir SDK Web w Chrome web store
e dla Edge (rozszerzenie z repozytorium Chrome Web Store — moze wymagac zgody na
instalacje z tego zrédta): KLIKNIJ TUTAJ lub wyszukaj Szafir SDK Web w Chrome web store
2. Instalator Szafir Host: KLIKNIJ TUTAJ (jesli link nie dziata, skopiuj nastepujacy adres:
http://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1
/1/szafirhost.msi)
3. Srodowisko Java JRE: KLIKNIJ TUTAJ (jesli link nie dziata, skopiuj nastepujacy adres:
https://www.java.com/pl/download/)

Po zainstalowaniu wszystkich 3 komponentdéw nalezy zrestartowaé komputer.

Jesli zapisates wersje roboczg sprawy i chcesz teraz do niej wrdécic, zaloguj sie na POPI, przejdz do strony
Dla oferenta i odszukaj swojg sprawe.


https://chrome.google.com/webstore/detail/podpis-elektroniczny-szaf/gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipc/
https://chrome.google.com/webstore/detail/podpis-elektroniczny-szaf/gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipc/
http://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/szafirhost.msi
https://www.java.com/download/
https://e-inwestycje.mz.gov.pl/mojewnioski/

Zawartosc serwisu

Platforma pozwala wszystkim (zalogowanym i niezalogowanym) uzytkownikom zapoznac sie z:

e Listg naboréw

e Regulaminem
e Podrecznikiem dla oferenta

e Ogdélnymiinformacjami o Platformie

e Sposobem kontaktu z osobami obstugujgcymi Platforme po stronie Ministerstwa Zdrowia

Po zalogowaniu mozesz dodatkowo:

e ztozy¢ wniosek w naborze, o ile w danym naborze przyjmowane sg wnioski
e przegladac¢ sprawy (p.. wnioski, umowy), ktére zostaty wczesniej zainicjowane ztozeniem
whniosku

Dostep do wymienionych powyzej sekcji Platformy jest mozliwy przez (1) belke u géry strony oraz
przez (2) kafelki na sSrodku strony.

Strona gtéwna wyglada jak na ilustracji ponize;j.

¢ /\/\7 POPI

a
Ministerstwo Zdraww_a 4
Nabory ‘ Moje wnioski Regulamin Podrecznik | POPI dla MZ | O platformie Strona gldwna Zaloguj

Witaj na Platformie Obstugi
Projektow Inwestycyjnych
Ministerstwa Zdrowia POPI

to nowoczesne narzedzie stworzone w celu usprawnienia procesu skladania i oceny
wnioskéw w naborach prowadzonych przez MZ.
Dowiedz sie wiecej o platformie POPI

a

Nabory (belka i kafelek)

Na stronie Nabory znajduje sie lista naboréw zorganizowanych przez Ministerstwo Zdrowia. Mozesz
na niej sprawdzi¢ liste otwartych naboréw, w ktérych w danym momencie zbierane sg wnioski. Na tej
stronie dostepna jest tez lista naboréw zorganizowanych wczesniej.


https://e-inwestycje.mz.gov.pl/dostepne-konkursy/
https://e-inwestycje.mz.gov.pl/regulamin/
https://e-inwestycje.mz.gov.pl/podrecznik/
https://e-inwestycje.mz.gov.pl/o-platformie/
https://e-inwestycje.mz.gov.pl/kontakt-i-pomoc/
https://e-inwestycje.mz.gov.pl/dostepne-konkursy/
https://e-inwestycje.mz.gov.pl/mojewnioski/
https://e-inwestycje.mz.gov.pl/dostepne-konkursy/

Moje wnioski (belka i kafelek Dla oferenta)

Na stronie Moje wnioski znajduje sie lista spraw, ktdre zostaty zainicjowane kliknieciem przycisku Zt6z
whniosek. Na tej stronie zobaczysz sprawy, ktdre zainicjowates osobiscie, ale na liscie mogg znajdowac
sie rowniez sprawy, ktére zainicjowali inni uzytkownicy i wskazali ciebie jako osobe uprawniong do
wgladu i wykonywania czynnosci w danej sprawie. Takie nadanie uprawnien odbywa sie przez podanie
numeru PESEL we wniosku (o ile wniosek przewiduje takg mozliwosc).

Regulamin (tylko belka)

Na stronie Regulamin znajduje sie link do aktualnego tekstu zawierajgcego warunki Swiadczenia ustug
w ramach Platformy, informacje o prawach i obowigzkach zaangazowanych stron, informacje o
ochronie danych osobowych i innych sprawach dotyczacych procesu obstugi konkurséw.

Podrecznik (tylko belka)

Na stronie Podrecznik znajduje sie link do niniejszego dokumentu oraz inne materiaty szkoleniowe.

POPI dla MZ (tylko belka)

Dostep do tej czesci serwisu jest mozliwy jedynie dla pracownikéw Ministerstwa Zdrowia

O platformie (tylko belka)

Na stronie O platformie znajdujg sie zwiezte informacje o przedmiotowym rozwigzaniu wraz z
informacjami o sposobie kontaktu w sprawach technicznych.

Strona gtéwna (tylko belka)
Ten link stuzy do powrotu do gtéwnej strony POPI z dowolnego miejsca Platformy.
Zaloguj (tylko belka)

Ten odnosnik przekierowuje do strony logowania profilem zaufanym. Dodatkowe informacje na temat
logowania znajdziesz w sekcji Logowanie tego dokumentu. Informacje na temat profilu zaufanego
znajdziesz w sekcji Profil zaufany — informacje ogdlne.

Po zalogowaniu sie w miejscu napisu Zaloguj pojawi sie twoje imie i nazwisko, zgodnie z informacjami
podanymi w profilu w trakcie pierwszego logowania sie.

Kontakt (tylko kafelek)

Na stronie Kontakt znajdujg sie informacje o sposobie kontaktu z osobami obstugujgcymi Platforme, a
takze o sposobie uzyskania pomocy w sprawach merytorycznych i technicznych.


https://e-inwestycje.mz.gov.pl/mojewnioski/
https://e-inwestycje.mz.gov.pl/regulamin/
https://e-inwestycje.mz.gov.pl/podrecznik/
https://e-inwestycje.mz.gov.pl/o-platformie/
https://e-inwestycje.mz.gov.pl/kontakt-i-pomoc/

Logowanie

W celu zalogowania kliknij przycisk Zaloguj w prawym gérnym rogu.

i Platforma Obstugl
- - Po P I Projektow Inwestycyjnych

Ministerstwo Zdrowia

Nabory ‘ Moje wnioski Regulamin Podrecznik POPI dla MZ O platformie Strona glowna IZanguj I

Witaj na Platformie M@
Projektow Inwestycyjnyck

Ministerstwa Zdrowia POPI

to w celu ienia procesu ia i oceny
whnioskéw w naborach prowadzonych przez MZ.

Dowiedz sie wiecej o platformie POPI

o

Po kliknieciu przycisku Zaloguj pojawi sie strona jak na ilustracji ponizej. Kliknij przycisk Zaloguj sie.

6le Platforma Obstugi
AL /\/\7_ Po P Projektow Inwestycynych
Ministerstwo Zdrowia

Nabory | Moje wnioski Regulamin Podrecznik POPI dla MZ O platformie Strona gtéwna Zaloguj

=+ Zaloguj

Logowanie

Zapoznaj si¢ z kilkoma waznymi informacjami przed zalogowaniem:
« Platforma wspétpracuje z weztem krajowym dzieki czemu w prosty i
bezpieczny sposéb potwierdzisz swojg tozsamosc online. Wiecej
informacji znajdziesz na stronie

Aby zalogowac sie na platformie POPI trzeba posiada¢ profil
zaufany.

Wiecej informacji o profilu zaufanym znajdziesz tutaj

+ Do skladania wnioskéw na POPI jest posiadanie podpi
kwalifikowanego

Wiecej informacji o podpisie kwalifikowanym znajdziesz w podreczniku
platformy

» Zapoznaj sie z regulaminem i podrecznikiem platformy

Poprzez Profil Zaufany / e-dowéd / Moje ID

10


https://e-inwestycje.mz.gov.pl/SignIn?returnUrl=%2Fkontakt-i-pomoc%2F

Otworzy sie strona logowania login.gov.pl. Wybierz opcje logowania profilem zaufanym.

gov,pl ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej
Login &)

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany

Bezplatne narzedzie, dzieki ktéremu
zalatwisz sprawy urzedowe online i
podpiszesz dokumenty elektronicznie.

Use elD of your country (2) | Choose country v

e-dowéd

Dowéd osobisty z warstwa
elektroniczna. Uzyj aplikacji mobilnej
albo czytnika podiaczonego do
komputera.

Na kolejnej stronie mozesz zalogowac sie do profilu zaufanego za pomocg nazwy uzytkownika lub
adresu e-mail (1) albo za pomocg dostawcy tozsamosci np. banku (2).

Login &)

Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy 1
uzytkownika lub adresu e-mail -

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail M
Wopisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail g
Nie pamietam nazwy uzytkownika LUB
pesio [ mBank
[WpISZ hasto
Nie pamietam hasta [ e s
=

Nie masz Profilu Zaufanego?
Twéj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

ZAtOZ PROFIL

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy
inteligo :Em

ING i
B@S Qs

B AN K

Po zalogowaniu sie za pomoca profilu zaufanego zostaniesz przeniesiony ponownie do Platformy
Oceny Projektéw Inwestycyjnych, gdzie mozesz juz wykonywacd czynnosci zwigzane z konkursem.

Pierwsze logowanie i zaktadanie profilu uzytkownika

Gdy zalogujesz sie do POPI po raz pierwszy, zostaniesz poproszony o uzupetnienie swojego profilu i

akceptacje regulaminu Platformy.

W profilu obowigzkowo uzupetnij adres e-mail oraz imie i nazwisko.
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Podanie adresu email pozwoli ci otrzymywac powiadomienia z Platformy. Powiadomienia zawierajg
informacje o postepach procedury konkursowej oraz wazne informacje o czynnosciach, ktére nalezy
podjaé w zwigzku nia.

Uzupetnienie profilu sktada sie z dwoch krokow, ktére przedstawiono ponizej.
Krok 1: Potwierdzenie zapoznania sie z regulaminem oraz adres e-mail. Wybierz TAK (1), wprowadz

adres email (2), kliknij Zarejestruj (3), zeby przejs¢ dale;.

Niniejszym akceptuje Regulamin Platformy Obstugi Projektow Inwestycyjnych (link do Regulaminu).
1 | omakONE

Zarejestruj konto zewnetrzne

* Adres e-mail to pole wymagane.

E Poczta e-mail ‘
Podaj adres e-mail, aby zakoriczyé rejestracje konta zewnetrznego.

] ==

Copyright © 2022. Wszelkie prawa zastrzezone.

Krok 2: Podanie dodatkowych informacji. Jesli zgoda nie zostanie poprawnie zapisana w pierwszym
kroku, ponownie wybierz TAK i kliknij Wyslij zgode (1), wprowadz imie i nazwisko (2), kliknij Aktualizuj
(3), zeby przejs¢ dale;j.

Nie udato sie nam zapisa¢ Twojej zgody RODO. Potwierdz zgode ponownie.
Niniejszym akceptuje Regulamin Platformy Obstugi Projektéw Inwestycyjnych (link do Regulaminu).

@® TAK O NIE
Wyslij zgode
Podaj troche informacji o sobie.

Pola Imie i Nazwisko s3 obowiazkowe. Pozostate pola s3 opcjonalne. Po wpisaniu informacgji, kliknij
przycisk "Aktualizuj” na dole strony.

Adres email jest wazny poniewaz na niego bedziesz otrzymywac aktualizacje o zdarzeniach w Twoich
sprawach w ramach POPI. Miedzy innymi otrzymasz na niego potwierdzenie ztoZzenia wniosku czy
wezwanie do wyjasnien.

Musisz wypetnic swoj profil, aby mac uzywac funkgji tej witryny internetowe).

| %

Twoje informacje

E Imie * Nazwisko *

Adres e-mail Telefon stuzbowy

‘ ‘ ‘ Podaj numer telefonu ‘

E Aktualizuj
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Przeglagdanie naborow

Mozliwos¢ przegladania naboréw na Platformie jest dostepna dla oséb zalogowanych

niezalogowanych. Dodatkowe informacje o naborach organizowanych przez Ministerstwo Zdrowia
mozna znalez¢ na stronie https://www.gov.pl/web/zdrowie/ogloszenia. Zeby przejs¢ do listy naboréw,

kliknij kafelek Nabory lub przycisk Nabory u gory strony.

P /\/\7 Platforma Obstugl
¢ = P o P Projektéw Inwestycyjnych
Ministerstwo Zdrowia

| Moje wnioski | Regulamin Podrecznik POPI dla MZ O platformie Strona glowna Zaloguj

Ministerstwa Zdrowia POPI

to nowoczesne narzedzie stworzone w celu ienia procesu skk
wnioskéw w naborach prowadzonych przez MZ.

Dowiedz sie wiecej o pl ie POP!

G| O
Nabory Dia oferenta Kontakt
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https://www.gov.pl/web/zdrowie/ogloszenia

Na kolejnej stronie wyswietli sie lista naboréw organizowanych przez Ministerstwo Zdrowia.
Znajduje sie na niej kilka istotnych elementéw:

e (1) Filtr Program - pozwala wyswietli¢ nabory zorganizowane w ramach okreslonego programu
e (2) Filtr Status naboru — pozwala wyswietli¢ nabory w zaleznosci od ich aktualnego statusu
e (3) Filtr Szukaj — pozwala wyswietli¢ nabory przefiltrowane przez stowa kluczowe wpisane
w polu wyszukiwarki
o Kafelek naboru, na ktdry zawiera nastepujace elementy:
o (4) Nazwe naboru

o (5) Opis naboru
o (6) Status naboru wraz z koncowym terminem sktadania wnioskéw
o (7) Przycisk umozliwiajgcy ztozenie wniosku
o (8) Przycisk umozliwiajacy przeczytanie ogtoszenia
/NN POPI iseis
Ministerstwo Zdrowia
Nabory | Dla oferenta Regulamin Podrecznik POPI dla MZ O platformie | Strona gléwna |
Nabory

Tu znajdziesz informacje o naborach prowadzonych przez Ministerstwo Zdrowia w ramach Platformy Ogeny Projektéw Inwestycyjnych
Aby utatwi¢ wyszukiwanie wiasciwego naboru mozesz skorzystac z dostepnych filtrow

* Program - pozwala wyswietli¢ nabory zorganizowane w,famach okreslonego pregramu
« Status naboru - pozwala wyswietli¢ nabory w zaleznosci od ich aktualnego statust
« Szukaj — pozwala wysSwietli¢ nabory przefiltrowane przez stowa kluczowe wpisane w polu wyszukiwarki

Program E Status naboru E Szukaj

Wiedza Edukacja Rozwdj v Wszystkie

Whpisz tutaj czego szukasz... Q

Dostepnosé Plus dla zdrowia - granty dla P°Z-2/P°E

Wiedza Edukacja Rozwdj

Przed rozpoczeciem wypetniania Wniosku sugerowane jest wypetnienie Harmonogramu Realizacji Przedsiewziecia (HRP). Informacje z HRP s3 potrzebne do
wypetnienia dwéch pél we Wniosku. Po wypetnieniu Wniosku zostaniesz poproszony o zataczenie HRP.

[c] ==
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Sktadanie wniosku w konkursie

Mozliwos¢ ztozenia wniosku jest dostepna dla oséb zalogowanych. Po zalogowaniu sie przejdz do
strony Nabory.

Przycisk Ogfoszenie

W kafelku wybranego naboru (obok przycisku Zf6z wniosek), znajduje sie przycisk Ogtoszenie. Jesli
klikniesz go, otworzy sie strona z petng trescig ogtoszenia dotyczacego tego naboru. W ogtoszeniu
naboru zazwyczaj zamieszczone sg zatgczniki, ktére sg potrzebne na réznych etapach obstugi sprawy
(np. sktadania wniosku, podpisywania umowy).

WIEUZd EUUKAUd RUZWO)

Przed rozpoczeciem wypetniania Wniosku su
wypetnienia dwéch pél we Wniosku. Po wyp

7462 wniosek Ogtoszenie

Przycisk Ztéz wniosek
Zeby ztozy¢ wniosek, kliknij przycisk Zt6z wniosek w kafelku wybranego naboru i przejdz do formularza wniosku.

WieuZd CUUKALd RUZWO)

Przed rozpoczeciem wypetniania Wniosku su
wypetnienia dwéch pél we Wniosku. Po wypt

7462 wniosek Ogtoszenie

3 ekrany, czyli 3 kroki procesu sktadnia wniosku

Formularz wniosku sktada sie z 3 ekrandw, ktére odpowiadajg 3 krokom procesu:

o (1) Wypetnianie wniosku

e (2) Dodawanie zatgcznikéw
e (3) Sktadanie podpisu

Postep zaznaczony przez podswietlenie kolorem niebieskim na goérze strony, a przejscie do kolejnego
ekranu jest mozliwe po kliknieciu odpowiedniego przycisku na dole strony.

Postep sktadania whiosku

B

o Wypetnianie Wniosku ® Dodawanie Zatacznikow

® skiadanie Pod pisu

15



Ekran 1: Wypetnianie wniosku

Na ekranie Wypetnianie wniosku poza wtasciwym formularzem znajduje sie kilka istotnych elementéw:

e (1) nazwa naboru

e (2) numer wniosku

e (3) kluczowe informacje o naborze

e (4) informacji o postepie procesu sktadania wniosku

e (5ai5b) dwa przyciski Zapisz wersje roboczg

e (6) przycisk Dalej: zatgczniki, ktéry stuzy do przechodzenia do kolejnego kroku procesu

Zapisz wersj¢ robocza

Dostepnosé Plus dla zdrowia - granty dla POZ - @ Wypetnianie Wniosku @ Dodawanie Zatacznikow @ Sskiadanie Podpisu
2/P0Z/2022 =

Postep sktadania wniosku
Skiadasz wniosek w ramach naboru:

Twéj indywidualny numer wniosku: W-3274

Najwazniejsze informacje:

Przed rozpoczeciem wypetniania Wniosku

g e jest wypetnienie Har
Realizacji Przedsiewzigcia (HRP). Informacje z HRP
s3 potrzebne do wypetnienia dwéch pol we
Whiosku. Po wypetnieniu Wniosku zostaniesz
poproszony o zataczenie HRP.

[-]

Przejdz do ogloszenia

(Kontakt do wsparcia merytorycznego znajduje
sie w ogtoszeniu - link powyzej)

Wiecej na temat dziatania portalu: link do
podrecznika

Wsparcie techniczne: link do wsparcia techniczneao

Zapisz wersje robocza Dalej: zataczniki E

Sam formularz sktada sie z pytan, ktére majg rdoine formy opisane ponizej. Kazde pytanie
sktada sie z:

e (1) tresci pytania

e (2)informacji czy odpowiedz jest obowigzkowa

e (3) ikony wskazujacej, ze do pytania podane dodatkowe informacje lub podpowiedzi
e (4) miejsca na podanie odpowiedzi na pytanie

m 2.1. Nazwa wnioskodawcy (Odpowied? obowiazkowa)

L1
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Typy pytan

W formularzu mogg pojawic sie rézne rodzaje pytan. Poszczegdlne typy pytan wptywajg na sposdb
i rodzaj wprowadzanych informacji. Tym samym pomagajg zapewnic, ze we wniosku zostang podane
poprawne odpowiedzi. Dostepne typy pytan to:

e pole wyboru

o tekst

o tekst sktadajgcy sie z wielu linii

e liczba catkowita

o liczba wymierna (liczba z czescia dziesietng)

e data

e stownik odpowiedzi — lista rozwijana

e stownik odpowiedzi z mozliwoscig wybrania tylko jednej odpowiedzi

e stownik odpowiedzi z mozliwoscig wybrania wielu odpowiedzi

e tabela

e pytanie warunkowe — po wybraniu odpowiedzi na pytanie, w zaleznosci od podane;j
odpowiedzi wyswietlajg sie kolejne pytania

Dodatkowo wystepujg specjalne typy pytan, ktére zawierajg dodatkowg kontrole wprowadzanych
danych. Sg to nastepujgce pytania:

e REGON
e NIP
e PESEL

e numer konta bankowego
e numer telefonu

e adres e-mail

e kod pocztowy

e pytanie wyliczane

Szczegblnym typem pytania, jest tzw. pytanie wyliczane. Jest ono czescig formularza, ale nie wymaga
bezposredniego wprowadzania danych przez wnioskodawce. Na podstawie innych odpowiedzi
formularz automatycznie wylicza wartos¢, ktéra jest wstawiana jako odpowiedZ na takie pytanie
i pozwala wnioskodawcy skontrolowac poprawnos¢ podanych wczedniej danych. Przyktad takiego
pytania podano ponizej.

Zabezpieczenia formularza

Zeby zaoszczedzié czas i ograniczy¢ niepotrzebng komunikacje miedzy wnioskodawcg a Ministerstwem
Zdrowia, formularze sg wyposazone w szereg zabezpieczen, ktére ograniczajg mozliwos¢ ztozenia
btednie wypetnionego wniosku. Te zabezpieczenia obejmujg nastepujgce mechanizmy

o weryfikacja udzielenia odpowiedzi na pytanie obowigzkowe

o weryfikacja czy format odpowiedzi jest zgodny z typem pytania (np. wpisanie liter w polu
liczba)

o weryfikacja poprawnosci numeréow identyfikacyjnych (np. poprawnos$é numeru NIP, PESEL)

o weryfikacja odpowiedzi z regulaminem naboru

UWAGA: Zachecamy do sprawdzania podpowiedzi do danego pytania, gdzie znajduja sie informacje
o tym jak prawidtowo udzieli¢ odpowiedzi na pytanie.
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W zaleznosci od rodzaju pytania oraz ustawien danego naboru mozesz zosta¢ poinformowany
komunikatem natychmiast po wprowadzeniu btednej odpowiedzi i/lub komunikatem z listg btedéw w
momencie gdy przechodzisz z ekranu Wypetnianie wniosku do ekranu Dodawanie zatqgcznikdw.

Przycisk Zapisz wersje roboczgq

W dowolnym momencie wypetniania wniosku mozesz klikng¢ przycisk Zapisz wersje roboczg. To
pozwoli ci wrdci¢ do rozpoczetego wniosku.

Whioski w wersji roboczej sg dostepne na stronie Moje wnioski i bedg oznaczone statusem 010.
Roboczy.

Udostepnianie wniosku innym osobom

Whiosek (lub ogdlniej sprawa, czyli wniosek, umowa, rozliczenia), jest zawsze dostepna dla osoby,
ktdra zainicjowata sktadanie wniosku przez klikniecie przycisku Zf6z wniosek. Jednak bardzo czesto
pojawia sie potrzeba udostepnienia sprawy jeszcze innym osobom.

Oto przyktady takich sytuacji:

o kilka oséb posiada informacje, ktére sg potrzebne do wypetnienia wniosku i cze$s¢ wniosku
wypetnia jedna osoba, a inng czes¢ kolejna

e jedna osoba wypetnia formularz, a inna (oficjalny reprezentant podmiotu) podpisuje wniosek

e forma prawna podmiotu wymaga ztozenia wiecej niz jednego podpisu na wniosku

Udostepnienie sprawy odbywa sie przez podanie we wniosku PESELI oséb, ktére powinny mie¢ dostep
do sprawy. Dzieki temu, ze logowanie do Platformy odbywa sie profilem zaufanym, POPI moze
poréwnac numery PESEL osoby zalogowanej z numerami PESEL wpisanymi we wnioskach i wyswietli¢
odpowiednie sprawy (wniosek do wypetnienia, wniosek do podpisania, umowe itd.)

Jesli organizator konkursu przewidziat mozliwosé udostepniania wniosku, w tresci formularza pojawia
sie nieobowigzkowe pytania o numery PESEL oséb, ktdrym nalezy wniosek udostepnic.

UWAGA: Jesli we wniosku zdecydujesz sie podaé¢ numery PESEL oséb, ktére powinny miec¢ do niego
wglad, zadbaj o uzyskanie ich zgody na przekazanie tych informacji do POPI.
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https://e-inwestycje.mz.gov.pl/mojewnioski/

Ekran 2: Dodawanie zatqcznikow

W zaleznos$ci od ustawien naboru na tym ekranie mogg znajdowac sie dwie sekcje stuzgce do
uzupetnienia zatgcznikéw:

e (1) Zatgczniki podstawowe — ta sekcja wystepuje tylko w naborach, w ktérych nalezy dodac
okreslone zatgczniki np. Harmonogram realizacji przedsiewziecia

e (2) Zataczniki — ta sekcja wystepuje we wszystkich naborach, w niej mozna umiesci¢ np.
petnomocnictwo do reprezentacji podmiotu

Dodatkowo na tej stronie znajduje sie

e (3) Pole na komentarz do dodanych zatgcznikdw - tu mozna zamiesci¢ dowolng informacje na
temat dodanych zatgcznikow

E Komentarz do zalacznikéw

Wpisz tutaj komentarz do zatgcznikow lub zostaw to pole puste

Zalaczniki Podstawowe

Zatacznik Data

Nazwa pliku Opis zatacznika  Wzér Wymagany modyfikacji
Harmonogram Pobierz Tak (]
realizacji
przedsiewziecia
(HRP)a

E Zalaczniki
Nazwa pliku Opis zatacznika Data modyfikacji

Brak rekordéw do wyswietlenia.

Dodawanie plikéw w sekcji Zafgczniki podstawowe

W tej sekcji zazwyczaj znajdujg sie szablony lub wzory, ktére mozna pobrac.

Zatacznik Data
MNazwa pliku Opis zatgcznika  Wzor Wymagany modyfikacji
Harmonogram Tak ()
realizacji
przedsiewziecia
(HRPJa
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Po wypetnieniu szablonu dodaj plik, klikajac strzatke po prawej stronie danego zatgcznika, a
nastepnie opcje Dodaj plik.

Zalaczniki Podstawowe

Zatacznik Data
Nazwa pliku Opis zatacznika ~ Wazor Wymagany modyfikacji
Harmonogram  Pobierz Tak
realizacji
przedsiewziecia Dodaj_plik
(HRP)a

Otworzy sie okno dodawania pliku:

e podaj opis zatacznika (1)
e wskaz plik na swoim komputerze (2)
o  kliknij Przeslij (3)

© Wyswietl szczegély

Dotacz plik

] e
Cl&Dd

Opis zalacznika *

Jesli zatacznik jest wymagany, a uzytkownik nie doda go, wtedy POPI wyswietli komunikat o
koniecznosci dodania brakujgcego zatgcznika.

Dodawanie plikow w sekcji Zatgczniki

W tej sekcji zazwyczaj dodanie zatgcznikéw odbywa sie przez klikniecie przycisku Dodaj. To
spowoduje pojawienie sie okna dodawania pliku opisanego powyzej.
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Ekran 3: Skfadanie podpisu
Przejscie do tego ekranu nastepuje na skutek jednej z dwdch czynnosci:

klikniecie przycisku Wygeneruj wniosek do podpisu (klikniecie przycisku powoduje
zamrozenie wniosku do edycji, ale jest odwracalne)

klikniecie przycisku Podpisz wniosek na stronie Moje wnioski (taki przycisk jest dostepny, jesli
whniosek zostat wczesniej zamrozony do edycji)

Na ekranie Skfadanie podpisu znajduja sie nastepujace elementy:

[ ] Wypeinianie Wniosku ® Dodawanie Zatacznikow @ Skiadanie Podpisu

(1) skrocona instrukcja dotyczgca podpisywania wniosku

(2) link do pliku PDF z trescig wniosku

(3) link do zatgcznikéw dodanych do wniosku

(4) pole z informacjg o podpisach ztozonych do tej pory

(5) przycisk Podpisz dokumenty — stuzy do umieszczenia podpisu na wniosku

(6) przycisk Zatgczniki — powoduje przejscie do strony Dodawanie zatgcznikow

(7) przycisk Zapisz wersje roboczg

(8) przycisk Zt6z dokumenty — stuzy do przestania dokumentéw po ztozeniu podpisu

Postep skfadania wniosku

W tym miejscu mozesz podpisac swoj wniosek

Jesli wniosek powinien by¢ podpisany przez kilka oséb

L]

Pamigeta), ze dostep do wniosku maja tylko osoby, kidrych numery PESEL zostaly wskazane we
wniosku

Wprowadzenie zmian w podpisanym wniosku powoduje koniecznosE ponownego ztozenia
podpisu/podpisow.

odpisywanie wniosku

o, Pobierz wniosek 4 Pokaz zataczniki

[]

Whiosek podpisany przez:

Imie i nazwisko Podpisano E

zt6z swdj podpis (oferte podpisuje osoba upowazniona do jej ziozenia)

kliknij "zapisz wersje roboczg"

powiadom pozostale osoby, Ze moga podpisaé wniosek (po zalogowaniu sie na platforme)
Jesli wniosek zostat podpisany przez wszystkie osoby - kliknij "Ztoz dokumenty”

Podpisz dokumenty

Zapisz wersje roboczg Zi6z dokumenty

Podpisywanie wniosku mozliwe jest w dwdch trybach:

na Platformie (domysiny sposdb)
poza Platforma (dostepny tylko w wyjatkowych okolicznosciach)
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Zamrozenie wniosku do edycji (status 020. Roboczy zamrozony)

Zamrozenie wniosku to koncepcja stworzona na potrzeby POPI. Nastepuje po kliknieciu przycisku
Wygeneruj wniosek do podpisu i polega na wykonaniu przez POPI kilku czynnosci, ktore przygotowuja
whniosek do ztozenia podpisu kwalifikowanego:

e zablokowanie wniosku do edycji (odblokowanie mozliwe jest po cofnieciu sie do ekranu 2)
e wygenerowaniu pliku PDF, ktdry zawiera

o tres¢ pytan i udzielonych odpowiedzi

o liste zatacznikdw wraz z datg i godzing umieszczenia ich we wniosku
e umieszczeniu linku do pliku PDF na stronie do sktadania podpisu

Mozesz odmrozi¢ wniosek (czyli wréci¢ do jego edycji), jesli klikniesz przycisk Zatgczniki.

UWAGA: Odmrozenie wniosku powoduje usuniecie wszystkich ztozonych podpiséw.

Informacja o brakujgcych komponentach
Jesli uzytkownik przejdzie do strony, na ktdrej sktada sie podpis, ale nie zainstaluje wczesniej
wszystkich wymaganych komponentdéw, otrzyma nastepujgcy komunikat:

Przegladarka wymaga zainstalowania dedykowanej aplikacji Szafir Host umozliwiajacej sktadanie podpisu elektronicznego. Pobierz i zainstaluj
aplikacje Szafir Host w wersji odpowiedniej dla uzywanego systemu operacyjnego, klikajac na jeden z ponizszych odnosnikow:

Szafir Host dla Windows 64 Szafir Host dla Windows 32

Uwaga: Po zainstalowaniu aplikacji Szafir Host przetaduj biezacy strone!

Jezeli aplikacja zostata prawidlowo zainstalowana i mimo tego nadal pojawia sie niniejszy komunikat, nalezy sprawdzic czy na komputerze
zainstalowane jest érodowisko uruchomieniowe Java JRE. Srodowisko Java JRE mozna pobrac i zainstalowac z lokalizacji: Java JRE

Niniejsza strona wykorzystuje komponenty podpisu elektronicznego Szafir SDK Krajowej Izby Rozliczeniowej S.A. W wersji dla przeglagdarek Google
Chrome, Microsoft Edge (Chromium), Opera oraz Firefox wymagana jest instalacja dedykowanego rozszerzenia Podpis elektroniczny Szafir
SDK oraz aplikacji udostepniajacej funkcje podpisu elektronicznego.

Instalacja rozszerzenia z Web Store

Uwaga: Po zainstalowaniu rozszerzenia nalezy przeladowac biezacy strone!

UWAGA: W przypadku wyswietlenia takiego komunikatu nalezy zainstalowac brakujgce
komponenty zgodnie z informacjg w sekcji Podpis kwalifikowany — niezbedne oprogramowanie
dodatkowe, ponownie uruchomié przegladarke i otworzy¢ wniosek, korzystajac ze strony Moje
whioski.

Jesli pomimo zainstalowania wszystkich komponentéw, po restarcie przegladarki i komputera
komunikat dalej sie wyswietla lub nie jest mozliwe ztozenie podpisu, prosimy o kontakt z pomoca
techniczng. Informacja na ten temat znajduje sie na stronie Kontakt.
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Podpisywanie wniosku na Platformie

To domyslny sposdb podpisywania wnioskow. W celu ztozenia podpisu kliknij przycisk Podpisz
dokumenty. Uruchomi sie wtedy aplikacja Szafir SDK do sktadania podpisu. Uruchomienie aplikacji
Szafir moze zajg¢ od kilku do kilkunastu sekund.

Podstawowe elementy okna aplikacji to:

e (1) przycisk zapisywania pliku wniosku

e (2) podglad wniosku w wersji PDF

e (3) przycisk podpisywania wniosku

e (4) informacje techniczne o sktadanym podpisie

| B szafir SOK - component for generating and verifying electronic signatures v1.8.4.441 X
Document Content

@Formetted (O Bmnary (O Tumed off Save copy Open with
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Varws & @ o
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O es e ws

E Szafir |

Realized task
Document signing 1/1
DATA IN BUFFER

1. Presentation

You selected a quabied certificate, You are
Continuing operation will cause generating a secure elec

Skip
[ Sk document preview [ Skip summary
g e Timestamong certificate
—_— - sec —_— =
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Kliknij przycisk Podpisz (lub Sign) i postepuj zgodnie z instrukcjami pojawiajacymi sie na ekranie.

Podpisywanie wniosku poza Platformg

W wiekszosci przypadkow nie istnieje mozliwos¢ podpisania wniosku poza Platforma (czyli lokalnie na
komputerze za pomoca programu do podpisywania dokumentéw elektronicznych, ktéry dostarczyt
np. dostawca podpisu kwalifikowanego).

Problemy z podpisywaniem wniosku mozesz rozwigza¢ korzystajgc z nastepujacych drog:

e upewnij sie, ze zainstalowates wszystkie komponenty potrzebne do ztozenia podpisu

o jesli wypetniates wniosek, ale nie jestes upowazniony do ztozenia podpisu i wniosek musi
podpisac ktos inny podejmij jedng z ponizszych czynnosci:
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o sposdb rekomendowany: udostepnij tej osobie wniosek, zeby mogta podpisac go na
swoim komputerze (zobacz sekcje Udostepnianie wniosku innym osobom)

o sposdb dodatkowy: popros te osobe o podejscie do komputera i ztozenie podpisu
e sprawdz czy twéj podpis jest poprawnie skonfigurowany, w tym celu za pomoca aplikacji
otrzymanej od dostawcy podpisu sprébuj podpisac testowo jakis inny dokument na swoim
komputerze

Jezeli po przejsciu powyzszych krokéw wcigz nie jeste$ w stanie podpisa¢ wniosku, prosimy o kontakt
z pomoca techniczng. Informacja na ten temat znajduje sie na stronie Kontakt.

UWAGA: W wyjatkowych sytuacjach, po sprawdzeniu wszystkich innych mozliwosci, zespét
wsparcia technicznego moze umozliwi¢ podpisanie wniosku poza Platforma.

Po wtgczeniu mozliwosci sktadania podpisu poza Platforma ekran Sktadanie podpisu zmienia nieco swoj
wyglad (nowe elementy zaznaczono pokresleniem)

e (1) link do pliku PDF z trescig wniosku — Krok 1: pobierz ten plik i podpisz

e (2) link do zatgcznikéw dodanych do wniosku

o (3) przycisk do dotgczania podpisanego wniosku — Krok 2: kliknij i dodaj plik z podpisem

e  (4) lista dodanych plikéw z podpisanym wnioskiem — Krok 3: upewnij sie, ze tutaj pojawit sie plik

e (5)informacja o tym, ze dodany plik podpisano poza Platformg

e (6) przycisk Podpisz dokumenty — nie klikaj tego przycisku, podpisates wniosek poza Platforma
e (7) przycisk Zatqczniki — powoduje przejscie do strony Dodawanie zatgcznikow

o (8) przycisk Zapisz wersje roboczq

o (9) przycisk Ztéz dokumenty — Krok 4: kliknij, zeby przesta¢ podpisany wniosek

Podpisywanie wniosku

2]
L,

o+ Pobierz wniosek Pokaz zalaczniki

Podpisy poza platforma E
Dodaj plik wniosku podpisany poza platforma
m Mazwa Fliky ta utworzenia +
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3542_ 100000012 pdf

Whiosek podpisany przez:

Imig i nazwisko Podpisano

E Brak danych (podpes poza platforma) Enych

| * Zataezniki Zapisz werspe robocza | Zkoz dokumenty
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Sktadanie podpisu przez kilka osdb
Platforma wspiera mozliwos¢ podpisania wniosku przez kilka oséb. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

e sposob rekomendowany: udostepnij wniosek odpowiednim osobom, zeby mogty podpisa¢ go
na swoim komputerze (zobacz sekcje Udostepnianie wniosku innym osobom)

e sposob dodatkowy: osoby, ktére majg ztozyé podpis mogg to uczyni¢ jedna po drugiej na
komputerze osoby, ktdra wypetniata wniosek

Przekazywanie wnioskéw do Ministerstwa Zdrowia (status 030. Zfozony)
W celu przekazania podpisanego wniosku do Ministerstwa Zdrowia kliknij przycisk Zf6z dokumenty.
Ten przycisk staje sie aktywny dopiero po ztozeniu przynajmniej jednego podpisu.

Po przekazaniu wniosku do Ministerstwa Zdrowia wniosek przyjmuje status 030. ZfoZony. Wcigz masz
dostep do wniosku w trybie do odczytu przez strone Moje wnioski.
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