Nr procesu: 04.1
Nazwa procesu: Przygotowanie i ztozenie wniosku o dofinansowanie

Opis procesu

KROK1 Logowanie na konto indywidualne
Uwaga: Proces 01.4

KROK2 Woybdr organizacji powigzanej z kontem indywidualnym, dla ktérej ma by¢
przygotowany wniosek

KROK3 Wybor opcji ,UTWORZ WNIOSEK”
3.1.W ramach konta indywidualnego w odniesieniu do danej organizacji mozna w
danej chwili pracowa¢ tylko nad jednym wnioskiem o dofinansowanie.
3.2.Skorzystanie z opcji UTWORZ WNIOSEK powoduje automatyczne sprawdzenie,
czy do danej organizacji przyporzadkowana jest przygotowana przez konsultanta
diagnoza potrzeb szkoleniowych:
i Gdy diagnozy nie ma, pojawia sie komunikat, ze przed wypetnieniem
whniosku nalezy przygotowad diagnoze potrzeb szkoleniowych,
ii. Gdy diagnoza zostata juz przygotowana i zatwierdzona, nastepuje
przejscie do widoku formularza wniosku.

KROK4 Woypetnia formularz wniosku (w tym powigzanych z nim zatgcznikéw, np. formularza
informacja o uzyskanej pomocy de minimis oraz oswiadczen)

4.1 Pola we wniosku, ktére dotyczg danych rejestrowych przedsiebiorstwa (firma,
adres, NIP...) wypetniajg sie automatycznie danymi pochodzacymi z profilu
organizacji,

4.2 W przypadku pdél liczbowych moze wystgpi¢ koniecznos$é przeprowadzenia
obliczen (suma, réznica, iloczyn, iloraz),

4.3 Wersja robocza wniosku:

4.3.1 Wersja robocza wniosku zapisywana jest w sposdb automatyczny przy
przechodzeniu do edycji kolejnych pdl we wniosku,

4.3.2 Kolejne wersje robocze wniosku nadpisujg poprzednia

4.3.3 Kopia robocza wniosku jest tworzona automatycznie takze w chwili
wylogowania uzytkownika w zwigzku z wygasnieciem sesji i
automatycznym wylogowaniem uzytkownika lub samodzielnym
wylogowaniem uzytkownika po uzyciu przycisku WYLOGUJ.

4.3.4 W trakcie pracy nad wnioskiem uzytkownik w kazdej chwili musi mie¢
mozliwo$¢ zachowania wersji roboczej, aby kontynuowac prace nad
whnioskiem w dogodnej dla siebie chwili (przycisk ZAPISZ),

4.3.5 Projekt bedzie zaktadat limity kwotowe zaréwno na 1 wnioskodawce -
weryfikacja po NIP, jak i na jednego uczestnika — weryfikacja na
podstawie PESEL. W przypadku przekroczenia wskazanych limitéw
system winien o powyzszym co najmniej alarmowac.

4.4 Walidacja:

4.4.1 W dowolnym momencie pracy nad wnioskiem uzytkownik ma
mozliwo$¢é dokonania walidacji wniosku przez uzycie przycisku
SPRAWDZ WNIOSEK. W przypadku wystgpienia btedéw pojawia sie
komunikat o uchybieniach, a pola wymagajgce poprawy podswietlajg
sie na czerwono.

4.4.2 Nie moze by¢ pdl niewypetnionych,



KROK 5

KROK 6

KROK 7

4.4.3 Wpybrane pola majg walidacje wg. maksymalnej liczby znakéw.
Uzytkownik musi by¢ na biezgco informowany o liczbie znakéw
pozostatych do uzycia oraz w sposdb wizualny (np. czerwona czcionka
licznika i wartosci ujemne, podobnie jak na Twitterze) o przekroczeniu
liczby znakdw.

4.4.4 W przypadku pdl liczbowych musi by¢ walidacja pod katem rodzaju
uzywanych znakow (brak mozliwosci wpisania liter w pola liczbowe).

Uwaga: Przy poszczegdlnych polach formularza uzytkownik ma mozliwos¢
skorzystania z podrecznej pomocy dostepnej pod ikonkq ,,?”. Po najechaniu kursorem
na , ?” pojawia sie ,chmurka” z podstawowymi informacjami na temat danego pola.

Po zakonczeniu wypetniania formularza wniosku nastepuje jego ztozenie poprzez
klikniecie przycisku ZtOZ WNIOSEK

Uzycie przycisku ZtOZ WNIOSEK powoduje walidacje: w przypadku btedéw sg one
sygnalizowane w taki sam sposdb, jak opisano w pkt. 4.4.3.

W przypadku niestwierdzenia btedéw w procesie automatycznej walidacji pojawia sie
prosba o potwierdzenie checi ztozenia wniosku (pop-up): PODPISZ za pomoca profilu
zaufanego | ZtOZ WNIOSEK lub z£tOZ WNIOSEK lub WROC DO EDYCI!

6.1. Wybranie opcji PODPISZ | ZtOZ WNIOSEK powoduje przejscie KROKU 7

6.2. Wybranie opcjo ZtOZ WNIOSEK powoduje przejécie do KROKU 8 (z pominieciem

7)

6.3. Wybranie opcji WROC DO EDYCJI powoduje powrét do formularza wniosku

Po wybraniu opcji PODPISZ za pomocg profilu zaufanego | ZtOZ WNIOSEK zostaje
uruchomione powigzanie z Weztem Krajowym, ktory umozliwi podpisanie wniosku
podpisem zaufanym przez Profil Zaufany
7.1. Mozliwos¢ skorzystania z tego rozwigzania bedg mogty mieé tylko osoby, ktdre
posiadajg aktywny Profil Zaufany,
7.2. Wybranie opcji PODPISZ za pomoca profilu zaufanego | ZtOZ WNIOSEK musi by¢
powigzane z zapisaniem wersji roboczej, do ktérej osoba przygotowujgca wniosek
bedzie mogta wrdcié¢, zeby w razie porzucenia zamiaru podpisania elektronicznego
mogta ztozy¢ wniosek, a nastepnie potwierdzi¢ go poprzez ztozenie oswiadczenia.
7.3. Ztozenie wniosku podpisanego elektronicznie eliminowatoby koniecznos¢ ztozenia
oswiadczenia, o ktérym mowa w KROKU 8
7.4. Po podpisaniu wniosku nastepuje przekierowanie do systemu informatycznego.
Pojawia sie komunikat o ztozeniu podpisanego wniosku.
7.5. Wniosek w formacie pdf pojawia sie w sekcji ZLOZONE WNIOSKI
7.6. Informacja o ztozeniu wniosku i mozliwosci elektronicznego podpisania i
przestania oswiadczenia potwierdzajgcego ztozenie wniosku (podpis zaufany przez
Profil Zaufany) lub pobrania oswiadczenia w formacie pdf celem podpisania go w
sposoéb tradycyjny jest wysytana na adresy email powigzane z:
7.6.1. Kontem indywidualnym za posrednictwem, ktdrego zostat przygotowany i
ztozony wniosek,
7.6.2. Profilem organizacji,
7.6.3. Kontem indywidualnym osoby z personelu projektu, ktéra jest
odpowiedzialna za rozdzielanie wnioskow pomiedzy oceniajgcych
7.6.4. Kontem technicznym w systemie informatycznym, na ktérym zbierane sg
wszystkie maila potwierdzajgce ztozenie wniosku (np.
zlozonewnioski@tarr.org.pl)
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KROK 8 Pojawia sie komunikat o ztozeniu wniosku i mozliwosci pobrania oswiadczenia
potwierdzajacego wole ubiegania sie o dofinansowanie:
8.1. Wniosek w formacie pdf pojawia sie w sekcji ZtOZONE WNIOSKI
8.2. Wnioskowi nadawana jest unikalna suma kontrolna
8.3. Informacja o ztozeniu wniosku i mozliwosci elektronicznego podpisania i
przestania oswiadczenia potwierdzajgcego ztozenie wniosku (podpis zaufany przez
Profil Zaufany) lub pobrania oswiadczenia w formacie pdf celem podpisania go w
sposéb tradycyjny jest wysytana na adresy email powigzane z:
8.3.1. Kontem indywidualnym za posrednictwem, ktérego zostat przygotowany i
ztozony wniosek,
8.3.2. Profilem organizacji,
8.3.3. Kontem indywidualnym osoby z personelu projektu, ktéra jest
odpowiedzialna za rozdzielanie wnioskéw pomiedzy oceniajgcych
8.3.4. Kontem technicznym w systemie informatycznym, na ktérym zbierane sg
wszystkie maila potwierdzajace ztozenie wniosku (np.
zlozonewnioski@tarr.org.pl)
Uwaga: Wiadomosci e-mail nie zawierajg zatgcznikdw. Wniosek i oswiadczenie moze
zostac pobrane po zalogowaniu sie do systemu informatycznego.
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