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1 Zakładanie nowego konta Beneficjenta
W celu założenia nowego konta należy wejść na stronę główną, po czym kliknąć przycisk Załóż Konto. 
[image: image1.png]Jesli nie masz jeszcze konta, Kliknij w przycisk ‘Zatoz konto”
ponizej, a nastepnie wypeinij formularz.
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Po przejściu na stronę należy wypełnić formularz danych osobowych, po czym zatwierdzić go przyciskiem ‘Załóż konto’.
W pole ‘Nazwa użytkownika’ należy wpisać dowolną nazwę np. Jan Kowalski może założyć konto o nazwie kowalski.

Uwaga! Nazwa użytkownika powinna być krótką nazwą, łatwą do zapamiętania np. pierwsza litera imienia i nazwisko (dla Jan Kowalski - jkowalski). Nazwa użytkownika nie jest nazwą beneficjenta, organizacji. 
W pole ‘Hasło’ również wpisujemy dowolną frazę hasła.
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Rysunek 1 Fragment formularza do zakładania konta dla Użytkownika zewnętrznego

Po dokładnym wypełnieniu formularza na ekranie monitora ukaże się komunikat z potwierdzeniem, iż konto zostało utworzone. 
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Rysunek 2 Okno z linkiem do zalogowania się, po utworzeniu konta
1.1 Logowanie się do systemu 
Aby zalogować się na stronę główna należy podać swoja nazwę Użytkownika i hasło, następnie wcisnąć przycisk Login
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Rysunek 3 Strona logowania 
2 Menu

W górnej części  strony głównej, znajduje się Menu ogólne, a w nim następujące funkcje: 

· [image: image5.png]Miersvo.
Sparui Ttk



/ Skrót ‘Strona główna’ pozwalający na powrót do strony głównej

· [image: image6.bmp]/ Menu Ustawienia a w nim zakładka ‘Ustawienia konta’, ‘Zaproś do organizacji’,  ‘Użytkownicy’ oraz ‘Organizacja’ 
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· [image: image8.png]Wyloguj msitexT



/ Przycisk umożliwiający wylogowanie użytkownika z systemu ‘Wyloguj Nazwa_Użytkownika’ 

Aby się wylogować, użytkownik musi kliknąć na przycisk ‘Wyloguj’ z menu rozwijalnego.
2.1 Menu Ustawienia - Zaproś do organizacji

W Menu ‘Ustawienia’ użytkownik może zarządzać grupą osób, których chciałby zaprosić do udziału w projekcie. Klikając na zakładkę „Zaproś do organizacji’ System przekierowuje na stronę wysyłania zaproszeń. Funkcja ta działa na zasadzie poczty elektronicznej. Na stronie tej należy wpisać adresy mailowe zapraszanych osób oraz treść wiadomości, następnie wysłać używając przycisku ‘Wyślij’
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Rysunek 4 Wysyłanie zaproszenia do organizacji 

[image: image10.png]



Po wysłaniu zaproszenia, po prawej stronie ekranu, ukaże się komunikat potwierdzający listę mailową osób, do których wiadomość została wysłana.

Osoba zaproszona do dołączenia do organizacji otrzyma wiadomość o następującej treści na swoją skrzynkę mailową 
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Rysunek 5 Powiadomienie mailem o zaproszeniu do organizacji 

Jeżeli osoba zaproszona, chce dołączyć do projektu, musi się zarejestrować, tzn. założyć konto w ten sam sposób jak to zostało opisane powyżej. (Rysunek 1)

Po zarejestrowaniu się na stronie MSiT osoba taka może dołączyć do Organizacji, do której została zaproszona.

2.2 Menu Ustawienia - Użytkownicy

Wchodząc w Menu Ustawienia, klikając  zakładkę Użytkownicy, po lewej stronie, wyświetli się nazwa organizacji, do której należy dany użytkownik, np.: Datacom Software123 oraz użytkownicy, którzy do niej należą. Po prawej stronie znajdować  będzie sekcja dotycząca szczegółów organizacji.
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Rysunek 6 Lista Użytkowników wniosku w danej organizacji
2.2.1 Edytowanie Profilu Użytkownika

Klikając na pole z danymi danego użytkownika system przekierowuje na stronę danych szczegółowych, gdzie można edytować profil użytkownika. Możemy zmienić dane użytkownika takie jak: email, lokalizacja, nr telefonu oraz hasło logowania do systemu. Wszelkie zmiany dokonane na koncie użytkownika muszą zostać zapisane – służy do tego przycisk ‘Zapisz’
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Rysunek 9 Profil użytkownika zewnętrznego 

Z poziomu samego profilu możemy również zarządzać ustawieniami konta w aspekcie chociażby powiadomień, ważnością konta lub samych uprawnień – np. czy dany użytkownik ma zostać administratorem organizacji zewnętrznej.
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Rysunek 10 Profil użytkownika zewnętrznego - kontynuacja 

· [image: image15.png]Bzvs



zapisanie zmian wprowadzonych w profilu

· [image: image16.png]B zmieri hasto



zarządzanie hasłami dostępu do profilu
3 Strona Główna Systemu 
Strona główna sytemu dla Użytkowników zewnętrznych zawiera 6 głównych zakładek 

· Aktualności 

· Utwórz wniosek

· Wersje robocze

· Wysłane

· Zamknięte

· Pomoc

Zakładki te są pokrótce opisane w lewej kolumnie strony głównej.
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Rysunek 11 Strona główna systemu dla użytkowników zewnętrznych
3.1 Zakładka Aktualności 
Na stronie głównej, znajduje się 6 zakładek:
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Zakładka ‘Aktualności’ zawiera listę aktualności. Klikając na daną sprawę po prawej stronie listy ukaże się krótka informacja na temat danej aktualności – zakładka nie jest używana.
Jeżeli dana informacja zostanie przeczytana, wówczas znika ona z listy Aktualności, w ten sposób system automatycznie redukuje długość listy, w której będą znajdować się tylko i wyłącznie wiadomości nowe, nieprzeczytane jeszcze przez Użytkownika.
3.2 Zakładka Utwórz wniosek

Zakładka ‘Utwórz wniosek’, wyświetla listę departamentów MSiT. Klikając na nazwę konkretnego departamentu zostaje wyświetlona lista programów w ramach których można składać wnioski w danym departamencie. Aby złożyć wniosek według danej procedury należy kliknąć na nazwę konkretnego programu.
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Rysunek 12 Departamenty i przypisane procedury
Po kliknięciu na obszar/nazwę danego programu system zakłada nową sprawę i przekierowuje użytkownika na stronę główną sprawy.
3.3 Zakładka - Wysłane

Zakładka zawierająca wysłane sprawy. Wniosek ten zostanie rozpatrzony przez MSiT. W zakładce tej będzie znajdować się lista wszystkich wniosków wysłanych przez danego użytkownika.
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Rysunek 13 Lista wysłanych wniosków przez danego użytkownika

3.4 Zakładka Wersje robocze

Zakładka ‘Wersje Robocze’, zawiera sprawy, które są edytowane przez użytkownika. Klikając na którykolwiek z wierszy, użytkownik zostanie przekierowany na stronę ‘Sprawy’, gdzie może dalej edytować wniosek, zapisywać i przesyłać do dalszego etapu rozpatrywania.
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Rysunek 14 Lista wersji roboczych wniosków edytowanych przez danego użytkownika

3.5 Zakładka  Zamknięte

Zakładka ‘Zamknięte’, zawiera sprawy, które zostały zakończone bądź anulowane. 
[image: image22.png]AKTUAINOSCI  UTWORZWNIOSEK ~ WERSEROBOCZE ~ WYSLANE  ZAMKNIETE  POMOC

8 D Temat Utworzone Wysiano Etap

P a 16848777 Upowszechnianie sportu w érodowisku akademickim 2022 (Datacom Software123 2021-10-28 15:18:45) 2021-10-28 1518 2021-12:03 1219 Upowszechnianie sportu w érodowisku akademickim 2022(Ocena wniosku)

P a 13362878 Program Kiub 2021 (Datacom Software123 2020-11-10 120051) 2020-11-10 1200 2020-11-10 1256 Program Kiub 2021(Rozliczenie MSIT)




Rysunek 15 Lista zamkniętych wniosków przez danego użytkownika

3.6 Zakładka  Pomoc
W zakładce ‘Pomoc’ zawarte są odpowiedzi na najczęściej zadawane pytania przez użytkowników. Kliknięcie [image: image23.png]


 w danym wierszu spowoduje rozwinięcie odpowiedzi na konkretne pytanie.
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Rysunek 16 Zakładka Pomoc

4 Strona główna sprawy
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Rysunek 17 Strona ‘Sprawy’
Sprawę możemy traktować jako kopertę, do które zapisujemy wszystkie potrzebne dokumenty w ramach składania wniosku o dotację.
4.1 Górny pasek przycisków
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Rysunek 18 Górny pasek przycisków
Pasek umożliwia wykonanie podstawowych czynności na sprawie.  W zależności od etapu, na którym znajduje się sprawa na pasku może pojawić się różna liczba przycisków. Przycisk [image: image27.png]


 powoduje przekierowanie użytkownika do strony głównej systemu. Przycisk[image: image28.png]B



 spowoduje zapisywanie aktualnego stanu sprawy.
4.1.1 Przyciski na etapie „Przygotowanie wniosku”
Zakładka „PODSTAWOWE” zawiera kilka najbardziej przydatnych funkcji.

· Wyślij – przycisk służy do wysyłania sprawy do MSiT (Uwaga! Wciśnięcie przycisku powoduje przesłanie sprawy do MSiT, po przesłaniu sprawy do MSiT edycja treści na sprawie nie jest już możliwa. Przed wysłaniem wniosku beneficjent powinien wydrukować i przesłać w formie papierowej podpisane dokumenty i formularze.)
· Anuluj sprawę – po naciśnięciu tego przycisku sprawa jest anulowana
· Sprawdź poprawność – po naciśnięciu przycisku następuje walidacja wprowadzonych danych, poprawności wypełnionego wniosku.
Opisane powyżej przyciski są standardowo zdefiniowanymi. Oprócz nich przed przyciskiem ‘Wyślij’ mogą pojawiać się dodatkowe przyciski zdefiniowane odpowiednio dla danego programu na który składamy wniosek.
Pojawianie się odpowiednich przycisków zależy od etapu na którym jest sprawa, oraz jakie dane należy uzupełnić. Uwaga! Opisane powyżej przyciski nie muszą pojawiać się na każdej sprawie.
4.1.2 Elementy na sprawie
Ikona [image: image29.png]


znajdująca się z prawej strony sprawy – pod przyciskiem zapisz, przekierowuje użytkownika do sekcji dotyczącej opisu etapu. 
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Rysunek 19 Opis etapu

System informuje użytkownika, że wszelkie szczegóły dotyczące dokumentów znajdują się w szablonach. Aby dostać się do szablonów – zaszytych plików dodanych do sprawy, należy użyć przycisku ‘Szablony’ znajdującego się pod tytułem sprawy.
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Rysunek 20 Przycisk Szablony

Po użyciu przycisku ‘Szablony’ z prawej strony zostanie ukazana belka, która zawiera zaszyte dokumenty. Aby dostać się do zawartości pliku należy kliknąć na jego nazwę, a system automatycznie pobierze plik. Jego podgląd jest możliwy pod systemem Windows.

Przycisk z ikoną plusika [image: image32.png]


 umożliwia dodanie dokumentu lub komentarza do bieżącej sprawy. Jego kliknięcie spowoduje wysunięcie się 2 przycisków „Dokument” oraz „Komentarz” gdzie użytkownik musi podjąć świadomą decyzję co chce zrobić. 
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Rysunek 21 Przycisk dodawania komentarza/dokumentu

Użycie przycisku „Dokument” ukaże z prawej strony sekcję dokumentów, do której możemy dodać plik przeciągając go z eksploratora windows lub ewentualnie wybrać konkretny plik z dysku. Po załączeniu plik znajduje się w zakładce Dokumenty.
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Rysunek 22 Dodawanie nowego dokumentu

W przypadku gdy belka z prawej strony jest widoczna, mamy możliwość podglądu sekcji „Opis etapu”, „Szablony” oraz „Wymagane pola” - 2 pierwsze zostały już wcześniej omówione.
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Rysunek 23 Wybór sekcji

Sekcja „Wymagane pola” ukaże użytkownikowi wszelkie pola zawarte na formularzu, które muszą zostać uzupełnione, w przeciwnym razie wysyłka wniosku nie będzie możliwa do wykonania. Za pomocą [image: image36.png]


możemy rozwinąć szczegóły pól wymaganych dotyczących konkretnego formularza/podformularza, natomiast przy pomocy[image: image37.png]


możemy schować szczegóły.
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Rysunek 24 Sekcja Wymagane pola

4.2 Sekcja tytułowa
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Rysunek 24 Sekcja tytułowa
Jak sama nazwa wskazuje sekcja tytułowa zawiera podstawowe informacje dotyczące sprawy. 

· Program Olimpia 2023 (20701205) – tytuł sprawy

· 20701205 – numer ID sprawy

· Ela Ala Testowa Kowalska (msitEXT) – użytkownik, do którego przypisana jest sprawa

· Przygotowanie wniosku – etap na jakim znajduje się sprawa

· Program Olimpia 2023 – nazwa procedury

4.2.1 Tworzenie nowego formularza webowego
W belce z lewej strony widnieją podformularze, które są podpięte do sprawy głównej. Aby utworzyć nowy podformularz należy użyć [image: image40.png]


. Usunięcie podformularza jest możliwe po najechaniu kursorem myszy na jego nazwę, a następnie użycie [image: image41.png]


.
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Rysunek 25 Dodawanie oraz usuwanie podformularza
W momencie gdy zostanie użyty przycisk [image: image43.png]


 użytkownik zostanie przekierowany do podformularza, w którym należy wypełnić wymagane pola, natomiast użycie [image: image44.png]


 spowoduje przekierowanie do sprawy głównej. W tym przypadku do spraw przypisane są 2 podformularze „Informacje techniczne” oraz „Informacje finansowe” – nazwa podformularza oraz jego zawartość może nieco różnić się od konkretnych procedur.
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Rysunek 26 Podformularze na sprawie
5 Składanie wniosku – przykład

Niniejszy rozdział przedstawia –przykładowe kroki składania wniosku.

1. Przechodzimy na stronę główną systemu https://wnioski.msit.gov.pl
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2. W przypadku zakładania nowego konta wybieramy przycisk Załóż konto
3. Wypełniamy formularz rejestracyjny, po czym klikamy przycisk Załóż konto na dole strony

4. Po otrzymaniu maila aktywacyjnego do naszego konta przechodzimy na stronę główną systemu, wpisujemy login i hasło, po czym klikamy przycisk Login
5. Po zalogowaniu się przechodzimy na zakładkę Złóż wniosek, wybieramy departament i interesujący nas wniosek, po czym klikamy na jego nazwę.
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6. Na stronie głównej nowo utworzonej sprawy tworzymy i wypełniamy wszystkie wymagane dokumenty i formularze.
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7. Po wypełnieniu wszystkich formularzy i załączeniu wszystkich wymaganych dokumentów przesyłamy dokumenty do MSiT poprzez kliknięcie przycisku Wyślij zlokalizowanego na górnym pasku.
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8. Potwierdzamy wysłanie przy pomocy przycisku OK.

9. Po zatwierdzeniu system przeniesie nas na stronę główną do zakładki wysłane.
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Temat

Program Olimpia 2023 (20395972)
Sportowa Polska 2022 (Datacom Software123 2022-02-23 10:38:09)

Dofinansowanie zadari z zakresu Turystyki 2023 (Datacom Software123 2023-02-24 08:05:33)

Sportowa Polska 202 (18338098)

Program modernizacji kompleksow sportowych ‘Orlik' 2022 (Datacom Software123 2022-03-09 11:48:38)

Upowszechnianie sportu réznych grup spolecznych i érodowiskowych 2022 (Datacom Software123 2021-11-22
145901)

Program rozwoju infrastruktury pilkarskiej - edycja 2022 (Datacom Software123 2022-09-23 11:31:24)

Upowszechnianie sportu réznych grup spolecznych i srodowiskowych 2023 (Datacom Software123 2022-11-
1414:13:01)

Program Upawszechniania Sportu Osob Niepelnosprawnych w 2023 (Datacom Software23 2022-10-19 15:4818)
Program Upawszechniania Sportu Osob Niepelnosprawnych w 2023 (Datacom Software23 2022-10-19 15:50:07)
Zajscia sportowe dla ucaniéw 2023 (Datacom Software123 2022-10-14 110251

Program Inwestyc o szczegélnym znaczeniu dla Sportu 2022 (Datacom Software23 2022-07-11 132305)

Program Inwestycji o szczegéinym znaczeniu dla Sportu 2022 (Datacom Software123 2022-07-11 1323+

)




10. Po wysłaniu sprawy do MSiT w wersji elektronicznej, należy wydrukować wersje papierowe formularzy i załączników. W tym celu na stronie głównej systemu przechodzimy do zakładki Wysłane i wchodzimy na naszą sprawę. 

Ikona [image: image51.png]


 – w przypadku formularzy

Pobranie dokumentu/załącznika – w przypadku plików

Uwaga! Wersje papierowe powinny być podpisane i przesłane do MSiT

