Nr procesu: 05.2
Nazwa proces: Weryfikacja i podpisywanie umowy

Opis procesu

KROK 1:

KROK 2:
KROK 3:

KROK 4

KROK 5

KROK 6

KROK 7

Logowanie na konto indywidualne przez osobe przygotowujgcg wniosek o
dofinansowanie

Po zalogowaniu przejscie do widoku ,UMOWY”

Przejscie do widoku ,UMOWY DO PODPISU”

Wybér z listy umowy, ktéra ma zostaé zweryfikowana i podpisana:

4.1. Mozliwos¢ pobrania dokumentu w formacie pdf

4.2. Mozliwos¢ zgtoszenia uwag — w przypadku wyboru tej opcji przejscie do KROKU
5

4.3. Mozliwos¢ ztozenia podpisu elektronicznego — w przypadku wyboru tej opcji
przejscie do KROKU 6

4.4. Mozliwos¢ ztozenia podpisu wtasnorecznego — w przypadku wyboru tej opcji
przejscie do KROKU 7

W przypadku checi zgtoszenia uwag przejscie do odpowiedniego formularza, w
ktérym bedzie mozna opisac zgtaszane uwagi. Po zakoriczeniu wpisywania tresci
wystanie wiadomosci nastepuje po uzyciu przycisku WYSLIJ.

Wystana wiadomos¢ trafia do osoby odpowiedzialnej za przygotowanie umowy oraz
na adresy e-mail powigzane z kontem indywidualnym osoby przygotowujgcej
whiosek, profilem organizacji i osoby po stronie TARR odpowiedzialnej za
koordynacje procesu kontraktacji

. Umowa moze by¢ podpisana tylko i wytgcznie za pomoca podpisu kwalifikowanego.
Istnieje taka mozliwosc¢ z wykorzystaniem wezta krajowego, ale nalezy sie
zastanowi¢, czy z niej korzystac. Niewykluczone, ze pojawityby sie btedy polegajace
na podpisywaniu umowy podpisem zaufanym.

Podpisanie umowy podpisem kwalifikowanym za pomocg wezta krajowego (jesli
bedzie wykorzystana taka opcja) automatycznie wysyta wiadomos¢ do osoby
odpowiedzialnej za przygotowanie umowy celem jej sprawdzenia, a w przypadku
braku uwag przekazania do podpisu osoby upowaznionej do jej podpisania po
stronie Agenciji.

W przypadku decyzji o podpisie tradycyjnym:

7.1. Organizacja drukuje umowe w dwdch egzemplarzach, podpisuje i wysyta jg
pocztg tradycyjng do Agencji.

7.2 Umowa podpisywana jest przez TARR i wgrywana do systemu informatycznego
(skan). Jeden egzemplarz odsytany jest do Wnioskodawcy pocztg tradycyjna.



KROK 8 Po tym jak podpisana umowa (wg. procedury opisanej w KROKU 6 lub KROKU 7)
znajdzie sie w systemie informatycznym pracownik odpowiedzialny za jej podpisanie
zmienia jej status na PODPISANA.

KROK 9 Zmiana statusu umowy na PODPISANA powoduje:
9.1. Automatyczne wygenerowanie zaswiadczenia o pomocy de minimis
Uwaga: Proces 05.3
9.2. Automatyczne wygenerowanie powigzanych z dang umowg bonéw
Uwaga: Proces 06.1

UWAGA: W powyzszym module system zacigga dane z powigzanych proceséw/modutéw dla
kazdej wygenerowanej umowy o jej aktualnym statusie — m.in. do podpisu, podpisana, aneksowana,
rozwigzana, niezrealizowana, zakorczona, rozliczona w cato$ci, czesciowo rozliczona,
zakoriczona/rozliczona w catosci.



