Zatacznik nr 6. Opis procesow dla wariantu 2

Nr procesu: 01.1
Nazwa procesu: Tworzenie konta indywidualnego:
Opis procesu
KROK 1 Wejscie na strone www projektu
KROK 2 Wybér opcji ,UTWORZ KONTO”

Uwaga: Przycisk zlokalizowany w prawym gérnym rogu ekranu, wyrézniony kolorem
KROK 3 Wypetnienie danych w formularzu (ponizej przyktadowy zakres danych)

3.1. Adres -email

Uwaga: Walidacja poprawnosci formatu adresu e-mail

3.2 Powtdrzenie adresu e-mail

Uwaga: Walidacja poprawnosci formatu adresu e-mail i spdjnosci z adresem e-mail
podanymw polu nr 1

3.3. Ustawienie hasta

Uwaga: Okreslenie minimalnych wymagan odnosnie hasta (WIELKIE mate litery, znaki
specjalne, cyfry), pomiar sity hasta, mozliwos$¢ skorzystania z hasta sugerowanego przez
przegladarke

3.4. Powtérzenie hasta
Uwaga: Walidacja spéjnosci hasta z podanym w polu 3

3.5. Podanie numeru telefonu, na ktéry bedzie wysytany sms z kodem umozliwiajgcym
zalogowanie

Uwaga: W procesie logowania do konta dwuetapowa autoryzacja: hasto + sms
3.6. Powtdérzenie numeru telefonu
Uwaga: Walidacja spéjnosci danych z3.5i 3.6.
3.7. Weryfikacja, czy uzytkownik nie jest botem
Uwaga: Captcha lub inny rwnowazny mechanizm
3.8.  Zaznaczenie o$wiadczen (zakres przyktadowy):
3.8.1. Polityka prywatnosci
3.8.2. Regulamin korzystania z konta uzytkownika
3.8.3. Inne
KROK 4 Wybér opcji / przycisku ,,Utwdrz konto”

Uwaga: Po wybraniu opcji utworz konto indywidualne pojawia sie informacja, ze na podany adres
e-mail zostat wystany link aktywujgcy konto wraz z sugestig sprawdzenia SPAMu



Uwaga: Ograniczenie czasowe waznosci linku, np. do 24 godzin

Uwaga: Po utworzeniu konta indywidualnego uzytkownik ma by¢ zachecony/zobligowany do
utworzenia profilu firmy



Nr procesu: 01.2

Nazwa procesu: Tworzenie konta indywidualnego — Administrator Gtéwny

Opis procesu

KROK 1

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.

KROK 2

KROK 3

KROK 4
KROK 5

5.1.

5.2

KROK 6

KROK 7

Utworzenie konta indywidualnego dla Administratora gtéwnego

Konto AG tworzone jest przez Wykonawce systemu informatycznego.

Status AG moze uzyskac¢ wiecej niz jeden uzytkownik (propozycja utworzenia 3 takich
kont: Koordynator Projektu, Dyrektor Dziatu, Dyrektor Finansowy),

AG dysponuje petnig uprawnien do wszystkich funkcjonalnosci systemu.

AG posiada mozliwo$¢é tworzenia/usuwania kont indywidualnych dla innych
pracownikéw TARR oraz zarzgdzania nimi (np. zmiana zakresu uprawnien)

Uwaga: Po utworzeniu konta administratora gtdwnego na adres e-mail powigzany z
kontem zostaje wystany mail z linkiem aktywacyjnym, ktérego waznos$¢ jest
ograniczona do 24h

Aktywacja konta przez Administratora Gtéwnego za pomoca linku przestanego na
adres e-mail powigzany z kontem

AG po zalogowaniu na wtasne konto indywidualne przechodzi do zaktadki
»PERSONEL”

Wybiera ,Dodaj nowa osobe”

Podaje adres e-mail w domenie tarr.org.pl (blokada adreséw e-mail w innych
domenach, np. gmail.com, wp.pl, buziaczek.com itd...)
Z listy rozwijalnej wybiera poziom uprawnien

Wybiera ,,Utwoérz konto”

Potwierdzenie zamiaru checi utworzenia konta

W wyniku klikniecia ,,Utwdrz konto” pojawia sie okienko pop-up z komunikatem, ze
zostanie utworzone nowe konto indywidualne dla pracownika Toruniskiej Agencji
Rozwoju Regionalnego S.A. oraz prosba o potwierdzenie.

Kliknigcie w przycisk ,UTWORZ” lub ,ANULUJ” (wybranie opcji anuluj spowoduje
zatrzymanie procesu tworzenia konta i wusuniecie z bazy danych systemu
informatycznego pracownika TARR (adresu e-mail i nadanego statusu).



Nr procesu: 01.3
Nazwa procesu: Tworzenie konta indywidualnego — Personel Projektu:
Opis procesu

KROK1 Administrator Gtéwny (AG) wchodzi na strone www z formularzem logowania
przeznaczonym dla Personelu projektu

Uwaga: Strona dostepna tylko po zalogowaniu do domeny tarr.org.pl

KROK 2 AG po zalogowaniu na wtasne konto indywidualne przechodzi do zaktadki ,,PERSONEL”
Uwaga: Opis procesu logowania Administratora Gtéwnego — proces 01.5.

KROK 3 AG wybiera opcje ,DODAJ) NOWA OSOBE”
Uwaga: AG przechodzi do widoku formularza dodawania danych nowej osoby

KROK 4 AG Wypetnia formularz dodawania danych nowej osoby:

4.1. Podaje adres e-mail w domenie tarr.org.pl (blokada adreséw e-mail w innych
domenach, np. gmail.com, wp.pl, buziaczek.com itd...)

4.2. W przypadku decyzji o dwustopniowym logowaniu (hasto + sms) podaje takze nr
telefonu komérkowego

4.3. Zlisty rozwijalnej wybiera poziom uprawnien

KROK 5 AG wybiera opcje ,,UTWORZ KONTO”
KROK 6 Potwierdzenie zamiaru checi utworzenia konta

Uwaga: W wyniku kliknigcia ,,Utwérz konto” pojawia sig okienko pop-up z komunikatem, ze
zostanie utworzone nowe konto indywidualne dla pracownika Torunskiej Agencji Rozwoju
Regionalnego S.A. oraz prosba o potwierdzenie.

Uwaga: Klikniecie w przycisk ,UTWORZ” lub ,ANULUJ” (wybranie opcji anuluj spowoduje
zatrzymanie procesu tworzenia konta i usunigcie z bazy danych systemu informatycznego
pracownika TARR (adresu e-mail i nadanego statusu).

Wybranie opcji ,UTWORZ” powoduje wystanie na adres e-mail podany w formularzu dla
nowej osoby linku aktywujacego konto (waznos$¢ linku maksymalnie 24h)

KROK 7 Aktywacja konta osoby z Personelu Projektu przez kliknigcie linku aktywacyjnego

Uwaga: Aktywacja konta przez kliknigcie w linku skutkuje wystaniem do AG wiadomosci e-
mail z informacje, ze konto zostato aktywowane

KROK 8 Po kliknieciu linku aktywacyjnego nastepuje przekierowanie na strone, gdzie nowa
osoba z Personelu Projektu jest proszona o ustawienie hasta dostepowego

Uwaga: Hasto jest podawane dwukrotnie (w przypadku pola z powtérzonym hastem nastepuje
walidacja pod katem spdjnosci z wczesniej podanym hastem)

Uwaga: Walidacja formatu hasta: minimalna liczba znakdw, rodzaj znakéw.

KROK9 Po ustawieniu hasta w ramach Kroku 8 nastepuje przekierowanie do widoku ekranu
powitalnego na koncie indywidualnym Personelu Projektu.



Nr procesu: 01.4
Nazwa proces: Logowanie do konta indywidulnego
Opis procesu
KROK 1 Wejscie na strone www projektu
KROK 2 Wybér opcji ,ZALOGUJ”
Uwaga: Przycisk zlokalizowany w prawym gérnym rogu ekranu, wyrézniony kolorem

KROK 3 Logowanie przez podanie adresu e-maili hasta

Uwaga: Logowanie odbywa sig¢ na podstawie adresu e-mail i hasta podanego przy
procesie tworzenia konta

Uwaga: Musi zosta¢ wdrozony mechanizm przypominania hasta.

Uwaga: W przypadku skorzystania z logowania przy pomocy adresu e-mail i hasta do
rozwazenia dwuetapowa autoryzacja (np. hasto + SMS)



Nr procesu: 01.5
Nazwa proces: Logowanie do konta indywidualnego — Personel Projektu
Opis procesu

KROK1: Wejscie na strong www z formularzem logowania przeznaczonym dla Personelu
projektu

Uwaga: Strona dostepna tylko po zalogowaniu do domeny tarr.org.pl
KROK 2:  Wybér opcji ,ZALOGUJ”
Uwaga: Przycisk zlokalizowany w prawym gérnym rogu ekranu, wyrézniony kolorem
KROK 3: Logowanie przez podanie adresu e-mail i hasta

Uwaga: Logowanie odbywa sie na podstawie adresu e-mail i hasta podanego przy
procesie tworzenia konta

Uwaga: Musi zosta¢ wdrozony mechanizm przypominania hasta.

Uwaga: W przypadku skorzystania z logowania przy pomocy adresu e-mail i hasta do
rozwazenia dwuetapowa autoryzacja (np. hasto + SMS)



Nr procesu: 02.1
Nazwa procesu: Tworzenie profilu organizacji - Wnioskodawca:
Opis procesu
KROK 1 Logowanie do konta indywidualnego
Uwaga: Proces 01.4
KROK 2 Po zalogowaniu wybor opcji ,DODAJ ORGANIZACIE”
KROK 3 Przejscie do widoku z formularzem umozliwiajgcym podanie danych organizaciji

Uwaga: Przed rozpoczeciem procesu tworzenia pojawia si¢ okienko "pop-up"
z ostrzezeniem, ze profil organizacji moze utworzy¢ tylko osoba formalnie z nig
powigzana. W przypadku stwierdzenia naduzycia (tj. utworzenia konta organizacji przez
osobe nieuprawniona) takie konto bedzie blokowane/usuwane

KROK 4 Podanie NIP

Uwaga: Jesli system stwierdzi, ze dany NIP juz jest pojawia si¢ komunikat, ze profil
organizacji o podanym NIP juz istnieje i nalezy skontaktowac sie z osoba uprawniong, w
celu dodania uzytkownika do grona oséb uprawnionych do dostepu do profilu organizacji.

Uzytkownik zaktadajacy profil organizacji uzupetnia dane rejestrowe organizacji, mi.in:
i. Nazwa firmy

ii. Gtéwny adres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej: wojewddztwo, powiat, gmina,
ulica, nrdomu, nr lokalu

. W przypadku formy prawnej ,,Osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza” musi
zosta¢ wymuszone podanie adresu zamieszkania osoby prowadzgcej dziatalnos¢
gospodarczag (adres moze sie rézni¢ od tego podanego w rejestrach). Dopuszcza sie
mozliwo$é skorzystania z opcji ,taki sam jak adres gtéwny prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej”.

iv. Inne potrzebne pola do identyfikacji organizacji

Uwaga: Nalezy zapewnié po stronie administratora mozliwo$¢ przepiecia NIP na inne konto.
Zatézmy sytuacje, ze sekretarka w firmie zatozyta konto na siebie, po 3 miesigcach zmienia
prace i na jej miejsce jest nowa osoba odpowiedzialna zramienia firmy. Musi mie¢ ze
swojego konta dostep do profilu.

Uwaga: Nalezy przewidzie¢ mozliwos¢ skorzystania z podpowiedzi z bazy terytorialnej
(predefiniowana lista jednostek samorzadu terytorialnego od poziomu regionu do gminy).

Ryzyko — pominiecie na liscie jakiegos$ JST

Przeciwdziatanie — weryfikacja listy np. w oparciu o https://sip.lex.pl/akty-prawne/mp-
monitor-polski/wykaz-gmin-i-powiatow-wchodzacych-w-sklad-wojewodztw-16902346

KROK 5 Wskazanie kont indywidualnych powigzanych z organizacja


https://sip.lex.pl/akty-prawne/mp-monitor-polski/wykaz-gmin-i-powiatow-wchodzacych-w-sklad-wojewodztw-16902346
https://sip.lex.pl/akty-prawne/mp-monitor-polski/wykaz-gmin-i-powiatow-wchodzacych-w-sklad-wojewodztw-16902346

5.1 W polu adres e-mail uzytkownik tworzacy profil organizacji podaje adres poczty
elektronicznej przypisany do konta indywidualnego, ktére ma byé powigzane z
organizacjg. Wtasciciel konta indywidualnego bedzie uprawniony do dostepu do
informacji o organizacji i uzyskanej przez nig pomocy w ramach projektu.

Jesli adres jest w bazie (tj. wskazany uzytkownik ma indywidualne konto), to
zostaje wystana wiadomosc¢ z informacjg, ze dana osoba uzyskata dostep do
profilu organizaciji.

Jesli adresu nie ma w bazie (tj. wskazany uzytkownik nie posiada indywidualnego
konta powigzanego ze wskazanym adresem email), to pojawia sig¢ komunikat, ze
system nie znajduje takiego adresu e-mail i nalezy podac inny lub sprawdzi¢, czy
ten jest poprawny.

Mozliwos$¢ dodania oraz usuwania adreséw poczty elektronicznej przypisanych do
konta.

5.2 Nadanie wtascicielowi konta indywidualnego poziomu uprawnien

Uwaga: Dane konto indywidualne moze by¢ powigzane z wiecej niz jednym kontem
organizacji.

KROK 6 Wybér opcji ,UTWORZ PROFIL”

6.1 Po kliknieciu pojawia sie komunikat, ze profil organizacji zostat utworzony, ale jego
ostateczna aktywacja wymaga potwierdzenia przez kliknigcie w link wystany na adres
uzytkownika.

Uwaga: Po aktywowaniu profilu organizacji na maile oséb powigzanych z danag organizacja
przychodzi wiadomos$é zawierajaca informacje o utworzeniu aktywnego profilu.



Nr procesu: 03.1
Nazwa procesu: Nabor wnioskéw o ustuge doradcza - ogtoszenie
Opis procesu

KROK 1 Administrator Gtéwny (AG) wchodzi na strone www z formularzem logowania
przeznaczonym dla Personelu projektu.

Uwaga: Strona dostepna tylko po zalogowaniu do domeny tarr.org.pl

KROK 2 AG po zalogowaniu na wtasne konto indywidualne przechodzi do zaktadki
»PERSONEL”.

Uwaga: Opis procesu logowania Administratora Gtéwnego — proces 01.5.
KROK 3 AG wybiera opcje ,,0GLOSZENIE NABORU”.

Uwaga: AG przechodzi do widoku formularza dodawania danych o naborze.
KROK 4 AG Wypetnia formularz dodawania danych o naborze:

4.1. Daty otwarcia - pole daty, wybér z kalendarza daty poczatkowe;.

4.2 Okreslenie ograniczen — np. wniosku nie moze sktada¢ firma (NIP), ktéra ma
juz podpisang umowe na ustuge doradczg.

KROK 5 Po zakonczeniu wypetniania formularza o naborze Administrator wybiera opcje
»OPUBLIKUJ”. Po uruchomieniu naboru Generator wysyta e-maila do osoby
odpowiedzialnej za nabdr z potwierdzeniem publikacji.



Nr procesu: 03.2

Nazwa procesu: Nabor wnioskéw o powierzenie grantu - ogtoszenie

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5

Administrator Gtéwny (AG) wchodzi na strone www z formularzem logowania
przeznaczonym dla Personelu projektu.

Uwaga: Strona dostepna tylko po zalogowaniu do domeny tarr.org.pl

AG po zalogowaniu na wtasne konto indywidualne przechodzi do zaktadki
»PERSONEL”.

Uwaga: Opis procesu logowania Administratora Gtéwnego — proces 01.5.
AG wybiera opcje ,,0GLOSZENIE NABORU”.

Uwaga: AG przechodzi do widoku formularza dodawania danych o naborze.
AG Wypetnia formularz dodawania danych o naborze:

4.1. Daty otwarcia i zamknigcia naboru — pole daty, wybér z kalendarza daty
poczatkowej i koicowej naboru. Mozliwosé recznego wydtuzenia terminu naboru.

4.2 Kwota alokacji — okreslenie wartosciowe (lub procentowe) wnioskowanej
kwoty grantu, po przekroczeniu ktérej nabdr zostanie zamkniety. Informacja o
przekroczeniu kwoty zostaje przestana na adres e-mail osoby ogtaszajacej nabér.

4.3 Okreslenie priorytetu wyboru — po ocenie wnioskéw i przyznaniu punktéw
Generator tworzy liste rankingowa projektow, ktére sg rekomendowane do
otrzymania wsparcia. Na etapie naboru nalezy okresli¢, ktére kryterium bedzie
rozstrzygajace (np. w przypadku jednakowej liczby punktéw, grant otrzymuje
wnioskodawca, ktéry zdobyt wiekszg liczbe punktéw z kryterium ,,kontrakty”).
Wybér z listy rozwijanej.

Po zakonczeniu wypetniania formularza o naborze Generator wysyta e-maila do
osoby obstugujacej nabdr z informacja o jego publikacji.



Nr procesu: 03.3
Nazwa procesu: Nabér wnioskéw o udziat w misji - ogtoszenie

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5

Administrator Gtéwny (AG) wchodzi na strong www z formularzem logowania
przeznaczonym dla Personelu projektu.

Uwaga: Strona dostepna tylko po zalogowaniu do domeny tarr.org.pl

AG po zalogowaniu na wtasne konto indywidualne przechodzi do zaktadki
»PERSONEL".

Uwaga: Opis procesu logowania Administratora Gtéwnego - proces 01.5.
AG wybiera opcje ,,0GLOSZENIE NABORU”.

Uwaga: AG przechodzi do widoku formularza dodawania danych o naborze.
AG Wypetnia formularz dodawania danych o naborze:

4.1. Daty otwarcia i zamkniecia naboru - pole daty, wybér z kalendarza daty
poczatkowej i konicowej naborus

4.2. Wystanie wiadomosci e-mail — wystanie przez Generator e-maila do osoby
obstugujacej nabdér z informacjg o liczbie zgtoszen po zakonczeniu naboru.

4.3. Data zamkniecia — mozliwo$¢ wydtuzenia terminu

Po zakonczeniu wypetniania formularza o naborze Generator wysyta e-maila do
osoby obstugujacej nabér z informacja o uruchomieniu naboru.



Nr procesu: 03.4
Nazwa procesu: Nabor wnioskéw o udziat w szkoleniu - ogtoszenie

Opis procesu:

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5

Administrator Gtéwny (AG) wchodzi na strong www z formularzem logowania
przeznaczonym dla Personelu projektu.

Uwaga: Strona dostepna tylko po zalogowaniu do domeny tarr.org.pl

AG po zalogowaniu na wtasne konto indywidualne przechodzi do zaktadki
»PERSONEL".

Uwaga: Opis procesu logowania Administratora Gtéwnego - proces 01.5.
AG wybiera opcje ,,0GLOSZENIE NABORU”.

Uwaga: AG przechodzi do widoku formularza dodawania danych o naborze.
AG Wypetnia formularz dodawania danych o naborze:

4.1. Daty otwarcia i zamkniecia naboru - pole daty, wybér z kalendarza daty
poczatkowej i koricowej naboru.

4.2. Wystanie wiadomosci e-mail — wystanie przez Generator e-maila do osoby
obstugujacej nabdr z informacja o liczbie zgtoszen po zamknigciu naboru.

4.3. Data zamkniecia — mozliwos$¢ skrécenia i wydtuzenia naboru.

4.5. Bloki tematyczne - lista blokéw tematycznych ,Wybierz element” -z listy
rozwijalnej. W pierwszym ogtoszonym naborze nalezy wybraé 6 blokéw
tematycznych.

4.6. Bloki tematyczne - lista blokéw tematycznych ,Wybierz element” - z listy
rozwijalnej, w kolejnym ogtoszonym naborze nalezy wybrac¢ te bloki tematyczne,
ktére zawieraja najwiekszg liczbe zgtoszen.

4.7. Data przeprowadzenia szkolenia z bloku tematycznego - pole daty (wybér z
kalendarza daty szkolenia).

4.8. Lokalizacja szkolenia — wybor z listy rozwijalnej jednego z miast (Torun,
Wtoctawek, Bydgoszcz, Grudzigdz). Mozliwos¢ wpisania kolejnego miasta
recznie.

Po zakonczeniu wypetniania formularza o naborze Generator wysyta e-maila do
osoby obstugujacej nabér z informacja o uruchomieniu naboru.



Nr procesu: 04.1.1

Nazwa procesu: Przygotowanie i ztozenie wniosku o ustuge doradcza

Opis procesu

KROK1 Logowanie na konto indywidualne
Uwaga: Proces 01.4

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

KROK3 Wybér z listy dostepnych opcji ,UTWORZ WNIOSEK O UStUGE DORADCZA W
RAMACH PROJEKTU FUNDUSZ EKSPORTOWY I1”

KROK4 Wypetnia formularz wniosku

Wybrane pola’ we wniosku i zaleznos$ci pomigdzy nimi i innymi modutami:
4.1. WNIOSKODAWCA

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

-

4.

4.2.
4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

Wybdér z listy rozwijalnej organizacji, z ktérymi powigzane jest konto
indywidualne danego uzytkownika.
Numer wniosku; Data ztozenia wniosku — pola wypetniane
automatycznie. Numer wniosku zgodnie z formatem ustalonym miedzy
TARR, a wykonawca.
Okreslenie statusu Wnioskodawcy:
e mikro/mate/$rednie przedsiebiorstwo - pola wyboru
Data rozpoczecia prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej — pole daty
Nowe przedsigbiorstwo — do wyboru tak, nie
Dane rejestrowe - pola we wniosku, ktére dotycza danych rejestrowych
przedsiebiorstwa (firma, adres, NIP...) wypetniajg sie automatycznie
danymi pochodzacymi z profilu organizacji,
Adres siedziby oraz dane dodatkowe (ktére moga nie by¢ udostepnione
w KRS/CEIDG) - telefon, adres e-mail, adres witryny internetowej.
Miejsce zamieszkania —w przypadku Wnioskodawcy zarejestrowanego w
CEIDG.
Informacje o wspélnikach spétki cywilnej — zaciagniecie danych z profilu
organizacji; mozliwos¢ dublowania tabeli.
Informacje o osobach upowaznionych do reprezentacji — mozliwos¢
zdublowania tabeli w celu dodania kolejnego reprezentanta

.10. Osoba do kontaktéw roboczych — pola tekstowe.

INFORMACJE OGOLNE O PRZEDSIEWZIECIU

Instytucja, w ktérej zostanie ztozony wniosek — pole wypetnione na state
do kazdego wniosku

Tytut projektu — pole wypetnianie automatycznie nazwa firmy
pochodzaca z profilu organizacji,

Cel projektu — pole wypetnione na state do kazdego wniosku

4.3. POTENCJAL INSTYTUCJONALNY WNIOSKODAWY DO
INTERNACJONALIZACII

" Ostateczny zakres p6l wniosku o ustuge doradcza bedzie wynikat ze wzoru wniosku



4.3.1.
4.3.2.
4.3.3.
4.3.4.

Krotki opis dziatalnosci — pole tekstowe z ograniczona liczbg znakéw
Zasoby finansowe- pole tekstowe z ograniczong liczbg znakéw
Zasoby ludzkie - pole tekstowe z ograniczong liczbg znakéw

Zasoby rzeczowe - pole tekstowe z ograniczona liczbg znakéw

4.4. Produkt wnioskodawcy o potencjale ekspertowym

4.4.1.
4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.
4.4.5.

4.4.6.

Produkt - pole tekstowe z ograniczong liczbg znakéw

Numer PKD - predefiniowana wielopoziomowa lista rozwijalna z kodami
PKD (Sekcja, Dziat, Grupa, Klasa, Symbol PKD). Lista dostarczona przez
TARR, lista nie zawiera kodéw dziatalnosci wykluczonych z mozliwosci
ubiegania sie 0 pomoc de minimis.

Opis produktu, sposéb wytwarzania — pole tekstowe z ograniczona
liczbag znakéw

Poziom sprzedazy - pole liczbowe

Dotychczasowe rynki zbytu, Planowane rynki docelowe - kraj wybierany
z listy rozwijanej), mozliwo$¢ wielokrotnego wyboru,

Informacja o I1S?, w ktérg wpisuje sie projekt — pola jednokrotnego
wyboru.

4.5. ZESTAWIENIE FINANSOWE OGOLEM - sekcja wypetniona na state do
kazdego wniosku, sktadajaca sie z pél tekstowych i liczbowych.

4.6. ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW - sekcja wypetniona na state do
kazdego wniosku, sktadajaca sie z pél tekstowych i liczbowych.

4.7. OTRZYMANA POMOC - pole tekstowe

4.8. TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA - pola do wyboru (nie dotyczy, dotyczy
Sekgciji lll, dotyczy Sekciji IV)

4.9. WERSJA ROBOCZA WNIOSKU:
4.9.1. Wszystkie pola wniosku sg widoczne dla sktadajgcego w momencie

wyswietlenia wniosku,

4.9.2. Wersja robocza wniosku zapisywana jest w sposéb automatyczny

przy przechodzeniu do edycji kolejnych pél we wniosku,

4.9.3. Kolejne wersje robocze wniosku nadpisuja poprzednia
4.9.4. Kopiarobocza 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.

4.9.5. W trakcie pracy nad wnioskiem uzytkownik w kazdej chwili musi

mie¢ mozliwos¢ zachowania wersji roboczej, aby kontynuowac
prace nad wnioskiem w dogodnej dla siebie chwili (przycisk
ZAPISZ),

4.10. WALIDACIJA:

4.10.1. W dowolnym momencie pracy nad wnioskiem uzytkownik ma mozliwo$é
dokonania walidacji wniosku przez uzycie przycisku SPRAWDZ WNIOSEK.
W przypadku wystapienia btedéw pojawia sie komunikat o uchybieniach,
a pola wymagajace poprawy podswietlaja sie na czerwono.

4.10.2. Nie moze by¢ pdl niewypetnionych,

21S - Inteligentna Specjalizacja



KROK 5

KROK 6

KROK 7

4.10.3. Wybrane pola majg walidacje wg maksymalnej liczby znakéw. Uzytkownik
musi by¢ na biezaco informowany o liczbie znakéw pozostatych do uzycia
oraz w sposob wizualny (np. czerwona czcionka licznika i wartosci
ujemne, podobnie jak na platformie X) o przekroczeniu liczby znakdw.

4.10.4. W przypadku pél liczbowych musi by¢ walidacja pod katem rodzaju
uzywanych znakéw (brak mozliwosci wpisania liter w pola liczbowe).

Po zakonczeniu wypetniania formularza wniosku nastepuje jego ztozenie poprzez
klikniecie przycisku ZAKONCZ

Uzycie przycisku ZAKONCZ powoduje walidacje: w przypadku btedéw sg one
sygnalizowane w taki sam sposéb, jak opisano w opisie walidacji (pkt. 4.10.1.)

W przypadku niestwierdzenia btedéw w procesie automatycznej walidacji pojawia
sie prosba o potwierdzenie checi ztozenia wniosku (pop-up z informacja, ze po
potwierdzeniu nie bedzie mozliwosci edycji”).

6.1. Wybranie opcji ZAKONCZ powoduje przejscie KROKU 7

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

Whioskodawca pobiera wniosek w formacie pdf i podpisuje go poza systemem. W
systemie pojawia sie miejsce na wgranie podpisanego wniosku w formacie pdf.
7.2. Wybranie opcji ZAKONCZ musi by¢ powigzane z zapisaniem wersji
ostatecznej wniosku.
7.3. Po podpisaniu i zatgczeniu wniosku pojawia sie przycisk Z£OZ WNIOSEK.
Pojawia sig komunikat o ztozeniu podpisanego wniosku.
7.4. Wniosek z automatycznie nadanym numerem pojawia sig na ponumerowanej
liscie w sekcji ZLOZONE WNIOSKI. Po wejsciu w ztozony wniosek widzimy cata
jego zawartosé, ale mozliwos¢ edyciji jest zablokowana. Pojawia sig przycisk
»pobierz wniosek w pdf” umozliwiajgcy pobranie wniosku w formacie pdf.
7.5. Informacja o ztozeniu podpisanego elektronicznie wniosku jest wysytana na
adresy email powigzane z:
7.5.1. Kontem indywidualnym za pos$rednictwem, ktérego zostat
przygotowany i ztozony wniosek,
7.5.2. Profilem organizacji,
7.5.3. Kontem indywidualnym osoby z personelu projektu, ktéra jest
odpowiedzialna za rozdzielanie wnioskéw pomigdzy oceniajgcych
7.5.4. Kontem technicznym w systemie informatycznym, na ktérym zbierane
sg wszystkie maila potwierdzajace ztozenie wniosku (np. zlozonewnioski-
fe@tarr.org.pl)
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Nr procesu: 04.1.2
Nazwa proces: Ocena ztozonego wniosku o ustuge doradcza

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5

KROK 6

KROK 7

KROK 8

KROK 9

KROK 10

KROK 11

KROK 12

KROK 13

Informacja o przestaniu przez organizacje wniosku o ustuge doradcza trafia na
adres e-mail osoby upowaznionej do rozdzielania zadania oceny wnioskéw

Osoba upowazniona, o ktérej mowa w KROKU 1 loguje sie na swoje konto
indywidualne
Uwaga: Proces 01.5

Po zalogowaniu przechodzi do widoku ,,ZtOZONE WNIOSKI”

Z listy rozwijalnej wybiera osobe z personelu, ktéra bedzie oceniaé¢ wniosek
Uwaga: Moze wskazac siebie

Wybiera opcje ,ZLEC OCENE WNIOSKU”
Uwaga: Mozliwa jest zmiana osoby oceniajacej— powtdrzenie czynnosci z
KROKU 4 i5

Na adres e-mail powigzany z indywidualnym kontem wybranej w KROKU 4 osoby
oceniajagce;j trafia wiadomos¢ o przydzieleniu wniosku/éw do oceny

Osoba oceniajaca loguje sie na swoje konto indywidualne
Uwaga: Proces 01.5

1”

Po zalogowaniu przechodzi do widoku ,,WNIOSK
Wybiera widok ,WNIOSKI DO OCENY”

Z listy przydzielonych do oceny wnioskéw wybiera ten, nad ktérym chce
pracowaé

Otwiera sie formularz, w ktérym wida¢ wniosek z danymi podanymi przez
organizacje oraz pola wynikajgce z wzoru karty oceny formalno-merytorycznej,
w ktérych oceniajgcy ma mozliwo$¢ zaznaczenia, czy dane kryterium jest
spetnione oraz moze wpisa¢ swoje uwagi

Osoba oceniajgca zaznacza TAK/NIE w odniesieniu do kolejnych kryteriéw oraz
wypetnia pola uwag do przestanego wniosku

12.1. Przej$cie miedzy polami powoduje zapisanie wersji roboczej oceny

12.2. Po wpisaniu uwagi do danego pola istnieje mozliwos¢ odblokowania go
przez osobe oceniajgca (checkbox: Odblokuj do korekty) do dalszej edycji przez
organizacje sktadajaca wniosek

Zakoriczenie oceny wniosku:
13.1. W przypadku braku uwag osoba oceniajgca wybiera opcje ,ZATWIERDZ
WNIOSEK” nastepuje przej$cie do Procesu 05.1 z pominieciem KROKU 14.
Skorzystanie z tej opcji powoduje wystanie na adresy e-mail :

13.1.1. wtasciciela konta indywidualnego, z ktérego sktadany byt
whniosek



13.1.2. organizacji, ktérej dotyczy wniosek
13.1.3. osoby przydzielajgcej wnioski do oceny
Wiadomosci z informacja, ze wniosek zostat oceniony pozytywnie i nastapi
przygotowanie umowy. Jesli do przygotowania umowy Wnioskodawca musi
przygotowac jakie$ dodatkowe dane, to taka informacja powinna znalez¢ sie w
tej wiadomosci (mozliwos$¢ edycji tresci wiadomosci).
13.2. W przypadku pojawienia sie uwag mozliwa jest opcja:
13.2.1. ,WNIOSEK DO KOREKTY” i nastepuje przejscie do KROKU 14
13.2.2. “WNIOSEK ODRZUCONY” ze wzgledu na btedy niemozliwe do
skorygowania i nastepuje przejscie do KROKU 15

KROK 14 Przekazanie do Wnioskodawcy informacji o uwagach.

KROK 15 Przekazanie do Wnioskodawcy informacji o powodach odrzucenia wniosku.



Nr procesu: 04.1.3
Nazwa proces: Korekta wniosku o ustuge doradcza
Opis procesu

KROK 1 Na adres e-mail organizacji sktadajgcej wniosek i adres e-mail powigzany z kontem
indywidualnym osoby odpowiedzialnej za przygotowanie wniosku trafia informacja, ze
konieczne jest wprowadzenie korekty do wniosku

KROK 2 Logowanie do konta indywidualnego
Uwaga: Proces 01.4
KROK 3 Po zalogowaniu nastepuje przejscie do sekcji WNIOSKI
KROK 4 Po przejsciu do sekcji WNIOSKI nastepuje przejscie do sekcji WNIOSKI W OCENIE

KROK 5 Z listy wnioskéw w ocenie nastgpuje wybor tego, do ktérego beda wprowadzone
poprawki

KROK 6 Wprowadzenie poprawek

Uwaga: Aktywne sa tylko pola odblokowane przez osobe oceniajacg w ramach Procesu
04.1.2

KROK 7 Ztozenie wniosku po wprowadzeniu poprawek

Uwaga: Przebieg procesu sktadania wniosku po naniesieniu uwag powinien by¢ zblizony do tego
opisanego w ramach Procesu 04.1.1



Nr procesu: 04.1.4
Nazwa proces: Ocena skorygowanego wniosku o ustuge doradcza
Opis procesu

KROK 1 Informacja o ztozeniu przez Wnioskodawce korekty do wniosku trafia w postaci
wiadomosci e-mail do osoby, ktéra oceniata wniosek i osoby przydzielajgcej wnioski
do oceny

KROK 2 Po zalogowaniu przechodzi do widoku ,WNIOSKI”
KROK 3 Wybiera widok ,WNIOSKI DO OCENY”
KROK 4 Zlisty przydzielonych do oceny wnioskéw wybiera ten, nad ktérym chce pracowaé

KROK5 Otwiera sie formularz, w ktérym wida¢ wniosek z danymi podanymi przez organizacje
oraz pola, w ktérych oceniajacy moze wpisa¢ swoje uwagi. Pola, ktére zostaty
poprawione powinny byé wyréznione.

KROK 6 Osoba oceniajgca wypetnia pola uwag do przestanego wniosku

6.1. Przejscie miedzy polami powoduje zapisanie wersji roboczej oceny

6.2. Po wpisaniu uwagi do danego pola istnieje mozliwo$¢ odblokowania go przez
osobe oceniajgca (checkbox: Odblokuj do korekty) do dalszej edycji przez
organizacje sktadajaca wniosek

KROK 7 Zakonczenie oceny wniosku:

7.1. W przypadku braku uwag osoba oceniajaca wybiera opcje ,,ZATWIERDZ
WNIOSEK?” nastepuje przejscie do procesu 05.1 z pominieciem KROKU 8
Skorzystanie z tej opcji powoduje wystanie na adresy e-mail :

7.1.1. wtasciciela konta indywidualnego, z ktérego sktadany byt wniosek
7.1.2. organizacji, ktérej dotyczy wniosek
7.1.3. osoby przydzielajacej wnioski do oceny

Wiadomosci z informacja, ze wniosek zostat oceniony pozytywnie i nastapi przygotowanie
umowy. Jesli do przygotowania umowy Wnioskodawca musi przygotowac jakies dodatkowe
dane, to taka informacja mogtaby réwniez znalez¢ sie w tej wiadomosci.

7.2. W przypadku pojawienia si¢ uwag mozliwa jest opcja:
7.2.1. ,WNIOSEK DO KOREKTY i nastepuje przejscie do KROKU 8
7.2.2. ,WNIOSEK ODRZUCONY” ze wzgledu na btedy niemozliwe do skorygowania i
nastepuje przejscie do KROKU 9

KROK 8 Przekazanie do Wnioskodawcy informacji o uwagach

KROK9 Przekazanie do Wnioskodawcy informacji o powodach odrzucenia wniosku



Nr procesu: 04.2.1
Nazwa procesu: Przygotowanie i ztozenie wniosku o powierzenie grantu

Opis procesu

KROK1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

Logowanie na konto indywidualne
Uwaga: Proces 01.4

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

Wybdr z listy dostepnych opcji ,UTWORZ WNIOSEK O POWIERZENIE GRANTU W
RAMACH PROJEKTU FUNDUSZ EKSPORTOWY II”

Wypetnia formularz wniosku (w tym powigzanych z nim zatgcznikéw, np.
oswiadczen)

Wybrane pola® we wniosku i zaleznos$ci pomiedzy nimi i innymi modutami:

4.1. WNIOSKODAWCA

4.2.3. Wybor z listy rozwijalnej organizaciji, z ktérymi powigzane jest konto
indywidualne danego uzytkownika — pojawia si¢ komunikat czy dane
zaciggniete z KRS/CEIDG sg aktualne TAK/NIE (w przypadku wyboru opcji
NIE, automatyczne pobranie danych z KRS/CEIDG)

4.2.4. Numer wniosku — generowany automatyczne;

4.2.5. Data ztozenia wniosku — generowana automatyczne

4.2.6. Dane rejestrowe - pola we wniosku, ktére dotyczg danych rejestrowych
przedsigbiorstwa (firma, adres, NIP, Regon, kapitat zaktadowy, kapitat
wptacony, PKD przewazajacej dziatalnosci) wypetniaja sie automatycznie
danymi pochodzgcymi z profilu organizacji,

4.2.7. Datarozpoczecia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — pole daty

4.2.8. Nowe przedsiebiorstwo — checkbox TAK/NIE

4.2.9. Czy posiadasz Plan dziatania? — pole wyboru checkbox TAK/NIE.
Uwaga! W przypadku wyboru odpowiedzi nie pojawia sie okno POP-UP z
informacja o tym, ze Plan dziatania jest niezbedny do skorzystania z
grantu. Dalsze wypetnianie wniosku nie jest mozliwe.

4.2.10. Okreslenie statusu Wnioskodawcy:

i. mikro/mate/$rednie przedsiebiorstwo (do wyboru)

4.2.11. Numer kodu PKD dziatalnosci, ktérej dotyczy projekt — predefiniowana
wielopoziomowa lista rozwijalna z kodami PKD (Sekcja, Dziat, Grupa,
Klasa, Symbol PKD). Lista dostarczona przez TARR, lista nie zawiera kodéw
dziatalnosci wykluczonych z mozliwosci ubiegania sie o pomoc de
minimis

4.2.12. Informacje o wspodlnikach spétki cywilnej — dane z profilu organizacji;
mozliwo$é zdublowania tabeli w celu dodania kolejnego wspdlnika.

4.2.13. Urzad Skarbowy — pole tekstowe.

4.2.14. Informacje o osobach upowaznionych do reprezentacji — mozliwos$é
powielenie tabeli w celu dodania kolejnego reprezentanta

4.3. INFORMACJE OGOLNE O PROJEKCIE
4.3.3. Numer rundy — wypetnianie automatyczne

3 Ostateczny zakres p6l bedzie wynikat ze wzoru wniosku o powierzenie grantu.



4.3.4. Tytut projektu — pole tekstowe

4.3.5. Okres realizacji - (od — do) - pola wyboru daty

4.3.6. Wskazanie typu projektu — pole bez mozliwosci edycji przez
wnioskodawce (jest tylko jeden typ projektu),

4.4. PRODUKTY PODLEGAJACE INTERNACJONALIZACIJI

4.4.3. Nazwa produkt lub grupy produktowej — pole opisowe

4.4.4. Numer kodu PKD dziatalnosci, ktérej dotyczy produkt — wypetnia sie
automatycznie na podstawie PKD okreslonego w punkcie 4.1.8.

4.4.5. Pola Opis produktu, sposéb wytwarzania, dotychczasowe rynki zbytu,
poziom sprzedazy, charakterystyka rynku migedzynarodowego branzy
produktu, przewagi konkurencyjne, Normy/wymagania, dotychczasowe
rynki zbytu pozostatych produktéw — pola opisowe z limitem znakdw.

4.4.6. Pole rynki docelowe —wybor z listy rozwijalnej, po wyborze rynku otwiera
sie pole na zamieszczenie uzasadnienia wyboru. Mozliwo$¢ powielenia
dla kolejnych rynkoéw.

4.4.7. Inteligentne specjalizacje — checkbox do wyboru wraz z polem na
uzasadnienie wyboru.

4.5. POTENCJAL INSTYTUCJONALNY WNIOSKODAWCY

4.5.3. Pola zasoby finansowe, zasoby ludzkie, zasoby rzeczowe, do$wiadczenie

whnioskodawcy - pola opisowe z limitem znakdéw.
4.6. CEL | WSKAZNIKI

4.6.3. Cel projektu — pole opisowe z limitem znakdw.

4.6.4. Wskazniki produktu - pola liczbowe na warto$¢ docelowa i rok osiagniecia

4.6.5. Wskazniki rezultatu - pola liczbowe i dodatkowe pola opisowe na
wyjasnienie metody wyliczenia danego wskaznika.

4.7. HARMONOGRAM RZECZOWO-FINANSOWY

4.7.3. Harmonogram rzeczowy. Zadania planowane do realizacji —tabela
sktadajgca sie z 6 kolumn z mozliwoscig dodania kolejnych wierszy, kazdy
wiersz to jedno zadanie. Nazwy kolumn:

o Numer zadania - nadawany automatycznie po dodaniu wiersza,

e Nazwa Zadania - pole opisowe,

e Opis czynnosci- pole opisowe,

e Data rozpoczecia zadania -pole wyboru daty (walidacjaw
doniesieniu do pola Okres realizacji projektu, data rozpoczecia
zadania musi miesci¢ sie w przedziale wskazanym w polu Okres
realizacji projektu)

e Data zakoriczenia zadania - pole wyboru daty (walidacja w
doniesieniu do pola Okres realizacji projektu, data zakoriczenia
zadania musi miesci¢ sie w przedziale wskazanym w polu Okres
realizacji projektu)

e Kraj ktérego dotyczy zadanie (powigzanie z polem ,,Rynki
docelowe” — walidacja wzgledem rynkéw wymienionych w polu
»Rynki docelowe” — podanie innych ma by¢ wykazywane jako btad)

4.7.4. Harmonogram finansowy. Koszty dotyczace realizacji zadan — nazwy
zadan automatycznie powielane z pkt. 4.6.1. Nastepne czesci:

e Rodzaj kosztu (predefiniowane, wybér z listy rozwijalnej: wynajem
powierzchni, zabudowa, koszty osobowe) ostateczny katalog
kosztéw, zostanie zdefiniowany w péZzniejszym terminie,

e Charakterystyka kosztu - pole opisowe



e Pola liczbowe: kwota brutto, kwota kosztu kwalifikowanego (np.
netto w przypadku ptatnikéw VAT), % dofinansowania, kwota
dofinansowania (wyliczana z uwzglednieniem trzech warunkéw:

v' % dofinansowania taki sam dla wszystkich
whioskodawcow 75%.

v" maksymalna warto$¢ dofinansowania w przeliczeniu na
zadanie - nie wiecej niz 70 tys. PLN (60 000 na kategorie
zakup stoiska i powierzchni targowej oraz 10 000 na koszty
osobowe)

v' weryfikacja tgcznego dofinansowania przyznanego
Whioskodawcy z tytutu udzielonych grantéw —
maksymalna kwota na Wnioskodawce to 210 000 tys.
PLN),

4.8. TABELA PODSUMOWUJACA HARMONOGRAM FINANSOWY -
pola liczbowe, sumujace wartosci z harmonogramu finansowego.
e Wartos¢ ogétem - suma z kolumny Kwota brutto
e Wydatki kwalifikowane — suma z kolumny Kwota kwalifikowana
e W tym VAT - suma z kolumny w tym VAT
e Wnhnioskowane dofinansowanie - suma z kolumny
Dofinansowanie
4.9. TABELA ZRODELA FINASOWANIA WYDATKOW - pola liczbowe,
kwota w wierszu Srodki wspélnotowe zaciaga sie automatycznie z tabeli
podsumowujacej z pola Dofinansowanie, pozostate pola liczbowe
uzupetnia wnioskodawca.
4.10. OTRZYMANA POMOC ORAZ POWIAZANIE PROJEKTU - pola
tekstowe
4.11.POLITYKI HORYZONTALNE - lista rozwijalna z mozliwoscig wyboru
naszych sugestii badz wyboru opcji INNE. Po wyborze opcji INNE
otwiera sie pole z miejscem na zamieszczenie opisu (limit znakdéw).
4.12.  TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA - checkbox w przypadku opcji
nie dotyczy oraz miejsce na wpisanie zakresu tajemnicy
przedsigbiorstwa.

4.13. ZALACZNIKI
4.13.3. Zapewnienie mozliwosci dodania zatagcznikéw

Uwaga!!l! W przypadku pdl liczbowych moze wystgpic¢ koniecznosé
przeprowadzenia obliczen (suma, réznica, iloczyn, iloraz),

4.14.WERSJA ROBOCZA WNIOSKU

4.14.3. Wersja robocza wniosku zapisywana jest w sposéb automatyczny przy
przechodzeniu do edycji kolejnych pél we wniosku,

4.14.4. Kolejne wersje robocze wniosku nadpisujg poprzednia

4.14.5. 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.



KROK 5

KROK 6

KROK 7

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

4.14.7. Projekt bedzie zaktadat limity kwotowe dla danego wnioskodawcy -
weryfikacja po NIP. W przypadku przekroczenia wskazanych limitéw
system winien o powyzszym co najmniej alarmowac.

4.15.  WALIDACJA:

4.15.3. W dowolnym momencie pracy nad wnioskiem uzytkownik ma mozliwosé
dokonania walidacji wniosku przez uzycie przycisku SPRAWDZ
WNIOSEK. W przypadku wystapienia btedéw pojawia sie komunikat o
uchybieniach, a pola wymagajace poprawy podswietlaja sie na
czerwono.

4.15.4. Nie moze by¢ pol niewypetnionych,

4.15.5. Wybrane pola majg walidacje wg. maksymalnej liczby znakdw.
Uzytkownik musi by¢ na biezgco informowany o liczbie znakéw
pozostatych do uzycia oraz w sposdb wizualny (np. czerwona czcionka
licznika i warto$ci ujemne, podobnie jak na platformie X) o przekroczeniu
liczby znakéw.

4.15.6. W przypadku pdl liczbowych musi by¢ walidacja pod katem rodzaju
uzywanych znakéw (brak mozliwo$ci wpisania liter w pola liczbowe).

Uwaga: Przy poszczegdlnych polach formularza uZytkownik ma mozliwosé
skorzystania z podrecznej pomocy dostepnej pod ikonka ,,?”. 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 ZAKONCZ

Uzycie przycisku ZAKONCZ powoduje walidacje: w przypadku btedéw sg one
sygnalizowane w taki sam sposéb, jak opisano w opisie walidacji (pkt. 4.14.1.)

W przypadku niestwierdzenia btedéw w procesie automatycznej walidacji pojawia
sie prosba o potwierdzenie checi ztozenia wniosku (pop-up z informacja, ze po
potwierdzeniu nie bedzie mozliwosci edycji”).

6.1. Wybranie opcji ZAKONCZ powoduje przejscie KROKU 7

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

Whioskodawca podpisuje wniosek poza systemem. W systemie pojawia sig
miejsce na wgranie podpisanego wniosku w formacie pdf.
7.2. Wybranie opcji ZAKONCZ musi byé powiagzane z zapisaniem wersji
ostatecznej wniosku.
7.3. Po podpisaniu i zatgczeniu wniosku pojawia sie przycisk ZtOZ WNIOSEK.
Pojawia sie komunikat o ztozeniu podpisanego wniosku.
7.4. Wniosek z automatycznie nadanym numerem pojawia si¢ na ponumerowane;j
liscie w sekcji ZLOZONE WNIOSKI. Po wejsciu w ztozony wniosek widzimy cata
jego zawartos¢, ale mozliwos¢ edyciji jest zablokowana. Pojawia sie przycisk
»pobierz wniosek w pdf” umozliwiajgcy pobranie wniosku w formacie pdf.
7.5. Informacja o ztozeniu podpisanego elektronicznie wniosku jest wysytana na
adresy email powigzane z:
7.5.1. Kontem indywidualnym za posrednictwem, ktérego zostat
przygotowany i ztozony wniosek,



7.5.2. Profilem organizacji,

7.5.3. Kontem indywidualnym osoby z personelu projektu, ktéra jest
odpowiedzialna za rozdzielanie wnioskéw pomigdzy oceniajacych

7.5.4. Kontem technicznym w systemie informatycznym, na ktérym zbierane
sg wszystkie maila potwierdzajace ztozenie wniosku (np. zlozonewnioski-
fe@tarr.org.pl)


mailto:zlozonewnioski-fe@tarr.org.pl
mailto:zlozonewnioski-fe@tarr.org.pl

Nr procesu: 04.2.2
Nazwa proces: Ocena ztozonego wniosku o powierzenie grantu

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5

KROK 6

KROK 7

KROK 8

KROK 9

KROK 10

KROK 11

KROK 12

Informacja o przestaniu przez organizacje wniosku o powierzenie grantu trafia na
adres e-mail osoby upowaznionej do rozdzielania zadania oceny wnioskéw

Osoba upowazniona, o ktérej mowa w KROKU 1 loguje sie na swoje konto
indywidualne
Uwaga: Proces 01.5

Po zalogowaniu przechodzi do widoku ,,Zt OZONE WNIOSKI”

Z listy rozwijalnej wybiera osobe z personelu, ktéra bedzie ocenia¢ wniosek
Uwaga: Moze wskazac siebie

Wybiera opcje ,ZLEC OCENE WNIOSKU”
Uwaga: Mozliwa jest zmiana osoby oceniajacej— powtdrzenie czynnosci z KROKU 4
i5

Na adres e-mail powigzany z indywidualnym kontem wybranej w KROKU 4 osoby
oceniajacej trafia wiadomos¢ o przydzieleniu wniosku/éw do oceny

Osoba oceniajgca loguje sie na swoje konto indywidualne
Uwaga: Proces 01.5

Po zalogowaniu przechodzi do widoku ,,WNIOSKI”
Wybiera widok ,WNIOSKI DO OCENY”
Z listy przydzielonych do oceny wnioskéw wybiera ten, nad ktérym chce pracowaé

11.1. Otwiera sie formularz, w ktérym wida¢ wniosek z danymi podanymi przez
organizacje oraz pola wynikajagce z karty oceny formalno-merytorycznej
(kryteriow), w ktérych oceniajacy ma mozliwo$é zaznaczenia, czy dane kryterium
jest spetnione oraz moze wpisac¢ swoje uwagi

11.2 W przypadkach wskazanych w regulaminie (np. ztozenie wigcej niz jednego
whniosku w danej rundzie) istnieje mozliwo$¢ odrzucenia wniosku bez oceny czyli
opcja ,,WNIOSEK BEZ ROZPATRZENIA”, po ktérej nastepuje przejscie do KROKU 17.
Pojawia sie przycisk COFNIJ — umozliwiajgcy cofniecie decyzji i powrdét do
formularza oceny.

Osoba oceniajgca zaznacza TAK/NIE w odniesieniu do kolejnych kryteridw oraz
wypetnia pola uwag do przestanego wniosku

12.1. Przejscie miedzy polami powoduje zapisanie wersji roboczej oceny

12.2 W przypadku kilku pytan mozliwo$¢é wyboru odpowiedzi pozytywnej wraz z
liczba punktéw (np. TAK-1, Tak-5). W podsumowaniu oceny widnieje suma liczby
punktéw uzyskanej przez Wnioskodawce.

12.3. Po wpisaniu uwagi do danego pola istnieje mozliwo$¢ odblokowania go przez
osobe oceniajaca (checkbox: Odblokuj do korekty) do dalszej edycji przez
organizacje sktadajgca wniosek

12.4 Wypetnienie tabeli:



KROK 13

KROK 14

KROK 15

KROK 16

KROK 17

Podsumowanie finansowe | Wnioskowana kwota | Zaakceptowana
projektu (w PLN) maksymalna (w PLN)

Catkowita warto$¢ projektu

a)Koszty kwalifikowalne

b) Dofinansowanie

Zakonczenie pierwszej oceny wniosku

13.1. W przypadku braku uwag osoba oceniajgca wybiera opcje ,WNIOSEK
OCENIONY POZYTYWNIE”

13.2. W przypadku pojawienia sie uwag mozliwa jest opcja:

13.2.1 ,WNIOSEK DO KOREKTY”

13.2.2 ,WNIOSEK OCENIONY NEGATYWNIE” ze wzgledu na btedy niemozliwe do
skorygowania

13.3. Kazdorazowo nastepuje przejscie do KROKU 14.

Ocena drugiego oceniajgcego

14.1. Po dokonaniu oceny przez pierwszego oceniajacego drugi oceniajacy
wchodzi w kartg oceny danego wniosku o powierzenie grantu.

14.2. Nie wypetnia catej listy od nowa. Wszystkie pola sg nieaktywne. Na koricu
formularza znajduje sie akapit Weryfikacja drugiego oceniajacego i tylko w tym
miejscu drugi oceniajacy odpowiada na pytanie Zatwierdzam do zaznaczenia dwie
odpowiedzi TAK lub NIE

14.3. Uzgodniony przez dwdéch oceniajacych formularz oceny jest mozliwy do
pobrania i wydruku poprzez klikniecie przycisku POBIERZ PDF OCENY

14.4. Pojawia sie przycisk COFNIJ - umozliwiajacy cofniecie zatwierdzonej decyzji i
powrét do formularza oceny

14.5. W przypadku zatwierdzenia oceny WNIOSEK OCENIONY POZYTYWNIE
nastepuje przejscie do KROKU 15.

14.6. W przypadku zatwierdzenia oceny WNIOSEK DO KOREKTY nastepuje
przejscie do KROKU 16.

14.6. W przypadku zatwierdzenia oceny WNIOSEK OCENIONY NEGATYWNIE
nastgpuje przejscie do KROKU 17.

Nastepuje przejscie do Procesu 04.2.5 Tworzenie listy rankingowej
Przekazanie do Wnioskodawcy informacji o uwagach

Przekazanie do Wnioskodawcy informacji o powodach negatywnej oceny wniosku
lub pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia




Nr procesu: 04.2.3

Nazwa proces: Korekta wniosku o powierzenie grantu

Opis procesu

KROK 1 Na adres e-mail organizacji sktadajacej wniosek i adres e-mail powigzany z kontem

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5

KROK 6

indywidualnym osoby odpowiedzialnej za przygotowanie wniosku trafia informacja, ze
konieczne jest wprowadzenie korekty do wniosku

Logowanie do konta indywidualnego

Uwaga: Proces 01.4

Po zalogowaniu nastepuje przejscie do sekcji WNIOSKI

Po przejsciu do sekcji WNIOSKI nastepuje przejscie do sekcji WNIOSKI W OCENIE

Z listy wnioskéw w ocenie nastepuje wybor tego, do ktérego beda wprowadzone
poprawki

Wprowadzenie poprawek

Uwaga: Aktywne sg tylko pola odblokowane przez osobe oceniajgca w ramach Procesu
04.2.2

KROK 7 Ztozenie wniosku po wprowadzeniu poprawek

Uwaga: Przebieg procesu sktadania wniosku po naniesieniu uwag powinien by¢ zblizony do
tego opisanego w ramach Procesu 04.2.1



Nr procesu: 04.2.4
Nazwa proces: Ocena skorygowanego wniosku o powierzenie grantu

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5

KROK 6

KROK 7

KROK 8

Informacja o ztozeniu przez Wnioskodawce korekty do wniosku trafia w postaci
wiadomosci e-mail do osoby, ktdra oceniata wniosek i osoby przydzielajacej
wnioski do oceny

Po zalogowaniu przechodzi do widoku ,,WNIOSKI”
Wybiera widok ,WNIOSKI DO OCENY”
Z listy przydzielonych do oceny wnioskéw wybiera ten, nad ktérym chce pracowac

Otwiera sie formularz, w ktérym wida¢ wniosek z danymi podanymi przez
organizacje oraz pola, w ktérych oceniajacy moze wpisa¢ swoje uwagi. Pola, ktére
zostaty poprawione powinny by¢ wyréznione.

Osoba oceniajgca zaznacza TAK/NIE w odniesieniu do kolejnych kryteriéw oraz
wypetnia pola uwag do przestanego wniosku

6.1. Przej$cie miedzy polami powoduje zapisanie wersji roboczej oceny

6.2 W przypadku kilku pytan mozliwos$¢ wyboru odpowiedzi pozytywnej wraz z
liczba punktéw (np. TAK-1, Tak-5). W podsumowaniu oceny widnieje suma liczby
punktéw uzyskanej przez Wnioskodawce.

6.3. Wniosek mozna jednokrotnie odestac do korekty, dlatego na etapie oceny
whniosku po korekcie nie ma mozliwosci ponownego odblokowania go przez osobe
oceniajgca do dalszej edycji przez organizacje sktadajgca wniosek.

Uwaga! W wersji pdf karty oceny zapisuje sie pierwsza wersja oceny oraz ostatnia
(w dwdch kolumnach), zgodnie z wzorem karty oceny.

6.4 Wypetnienie tabeli:

Podsumowanie finansowe | Wnioskowana kwota | Zaakceptowana
projektu (w PLN) maksymalna (w PLN)

Catkowita wartos$¢ projektu

a)Koszty kwalifikowalne

b) Dofinansowanie

Zakonczenie oceny wniosku:

7.1. W przypadku braku uwag osoba oceniajgca wybiera opcje ,WNIOSEK
OCENIONY POZYTYWNIE”

7.2. W przypadku dalszych uwag wybiera opcje ,,WNIOSEK OCENIONY
NEGATYWNIE” ze wzgledu na btedy niemozliwe do skorygowania

7.3. Kazdorazowo nastepuje przejscie do KROKU 14.

Ocena drugiego oceniajgcego

8.1. Po dokonaniu oceny przez pierwszego oceniajgcego drugi oceniajgcy wchodzi
w karte oceny danego wniosku o powierzenie grantu.

8.2. Nie wypetnia catej listy od nowa. Wszystkie pola sg nieaktywne. Na korcu
formularza znajduje sig akapit Weryfikacja drugiego oceniajacego i tylko w tym
miejscu drugi oceniajacy odpowiada na pytanie Zatwierdzam do zaznaczenia
dwie odpowiedzi TAK lub NIE



8.3. Uzgodniony przez dwdch oceniajagcych formularz oceny jest mozliwy do
pobrania i wydruku poprzez klikniecie przycisku POBIERZ PDF OCENY

8.4. Pojawia sie przycisk COFNIJ — umozliwiajgcy cofnigcie zatwierdzonej decyzji i
powrét do formularza oceny

8.5. W przypadku zatwierdzenia oceny WNIOSEK OCENIONY POZYTYWNIE
nastepuje przejscie do KROKU 9.

8.6. W przypadku zatwierdzenia oceny WNIOSEK OCENIONY NEGATYWNIE
nastepuje przejscie do KROKU 10.

KROK9 Nastepuje przejscie do Procesu 04.2.5 Tworzenie listy rankingowej

KROK 10 Przekazanie do Wnioskodawcy informacji o powodach negatywnej oceny wniosku



Nr procesu: 04.2.5
Nazwa proces: Tworzenie listy rankingowej

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5

Po zakonczeniu oceny wszystkich wnioskéw w danej rundzie wybiera opcje
»WYGENERU]J LISTE RANKINGOWA”.

Na podstawie danych dostepnych w kartach oceny wnioskéw i przyznanych
punktéw, tworzy si¢ lista rankingowa, ktéra sortuje wnioskodawcéw kolejnosci
od najwiekszej do najmniejszej liczby uzyskanych punktéw, z uwzglednieniem
kryteriéw decydujacych (wskazanych w procesie 03.2)

Osoba oceniajgca zaznacza dla danego wniosku z listy pozytywnie ocenionych
jedna z opcji:

Powierzenie grantu

Lista rezerwowa

Przekazanie informacji o pozytywnej ocenie wniosku. Skorzystanie z tej opcji
powoduje wystanie na adresy e-mail :
5.1. wtasciciela konta indywidualnego, z ktérego sktadany byt wniosek
5.2 organizaciji, ktérej dotyczy wniosek
5.3 osoby przydzielajacej wnioski do oceny
wiadomosci z informacja, ze wniosek zostat oceniony pozytywnie.

W decyzji o powierzeniu grantu nastepuje przejscie do procesu 05.1.
Jesli do przygotowania umowy Wnioskodawca musi przygotowac jakies
dodatkowe dane, to taka informacja mogtaby réwniez znalez¢ sie w tej
wiadomosci



Nr procesu: 04.3.1
Nazwa procesu: Przygotowanie i ztozenie wniosku o udziat misji
Opis procesu

KROK 1 Logowanie na konto indywidualne
Uwaga: Proces 01.4

KROK 2 Wybér organizacji powigzanej z kontem indywidualnym, dla ktérej ma by¢
przygotowany wniosek

KROK 3 Wybér z listy dostepnych opcji ,UTWORZ WNIOSEK O UDZIAL W MISII W
RAMACH PROJEKTU FUNDUSZ EKSPORTOWY I1”

KROK 4 Wypetnienie formularzu wniosku o udziat w misji (w tym powigzanych z nim
zatgcznikow)

Wybrane pola we wniosku i zaleznosci pomiedzy nimi i innymi modutami:

Numer wniosku; Data ztozenia wniosku — pola wypetniane automatycznie. Numer
wniosku zgodnie z formatem ustalonym miedzy TARR a Wykonawca.

4.1. Wnioskodawca

4.1.1. Wybodr z listy rozwijanej organizacji, z ktérymi powigzane jest konto
indywidualne danego uzytkownika

4.1.2. Okreslenie statusu Wnioskodawcy - mikro/mate/srednie
przedsigbiorstwo — pola wyboru

4.1.3. Datarozpoczecia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej - pole daty

4.1.4. Okreslenie czy jest nowym przedsiebiorstwem — pole wyboru TAK/NIE

4.1.5. Czy posiadasz Plan dziatania? — pole wyboru checkbox TAK/NIE.
Uwaga! W przypadku wyboru odpowiedzi nie pojawia sie okno POP-UP z
informacja o tym, ze Plan dziatania jest niezbedny do skorzystania z misji.
Dalsze wypetnianie wniosku nie jest moZliwe

4.1.6. (do 4.1.8) Dane rejestrowe - pola we wniosku, ktére dotycza danych
rejestrowych przedsiebiorstwa (firma, adres, NIP...) wypetniajg sie
automatycznie danymi pochodzacymi z profilu organizacji

4.1.7. Adres siedziby Wnioskodawcy oraz dane dodatkowe (ktére moga nie by¢
udostepnione w KRS/CEIDG) - telefon, adres e-mail, adres strony
internetowej — pole tekstowe

4.1.8. Adres miejsca zamieszkania - w przypadku Wnioskodawcy
zarejestrowanego w CEIDG

4.1.9. Informacje o wspdlnikach spétki cywilnej — zaciagniecie danych z profilu
organizacji; mozliwo$¢ dublowania tabeli.

4.1.10. Adres korespondencyjny (jesli inny niz adres siedziby) — pola
tekstowe

4.1.11. Urzad Skarbowy, wtasciwy dla rozliczen podatku dochodowego —
do wyboru z listy

4.1.12. Informacja o osobach upowaznionych do reprezentac;ji (w
przypadku tgcznej reprezentacji dodac¢ pola) - dane osobowe

4.1.18. Osoba do kontaktéw roboczych - dane osobowe

4.2. Informacje ogoélne o przedsiewzieciu
4.2.1. Instytucja, w ktorej zostanie ztozony wniosek - pole wypetnione na state



4.2.2. Tytut: Udziat w misji wyjazdowej (wyjazd na targi [NAZWA] w dniach:
[DATA] — uzupetniany podczas ogtaszania naboru (za kazdym razem inne
targi i inna data): Nazwa firmy — wypetniany automatycznie nazwa firmy z
profilu organizaciji

4.2.3. Celrealizacji i opis przedsiewzigcia: pole wypetnione na state, bez
mozliwosci edyciji.

4.3. Potencjat instytucjonalny Wnioskodawcy do internacjonalizaciji
4.3.1. Krétki opis dziatalnosci - pole tekstowe z ograniczong liczbg znakéw
4.4. Produkt Wnioskodawcy o potencjale eksportowym

4.4.1. Produkt - nazwa - pole tekstowe z ograniczona liczba znakéw,

4.4.2. Numer PKD - predefiniowana wielopoziomowa lista rozwijana z kodami
PKD (Sekcja, Dziat, Grupa, Klasa, Symbol PKD),

4.4.3. Opis produktu — pole tekstowe z ograniczong liczba znakdw,

4.4.4. Sposob wytwarzania - pole tekstowe z ograniczona liczba znakdw,

4.4.5. Warto$¢ przychodu z eksportu w PLN - pole liczbowe,

4.4.6. Planowane rynki docelowe internacjonalizacji — lista rozwijana z
mozliwosciag wielokrotnego wyboru.

4.4.7. Inteligentne specjalizacja wojewddztwa kujawsko-pomorskiego (pola do
wyboru: Nie dotyczy, Zdrowa i bezpieczna zywnos$¢, Zdrowie i turystyka
zdrowotna, Zaawansowane materiaty i narzedzia, Transport i mobilnosg¢,
Dziedzictwo kulturowe i przemysty kreatywne, Cyfryzacja i ustugi ICT,
Europejski Zielony tad, Automatyka przemystowa i Gospodarka 4.0)

4.5. Dane osoby reprezentujacej/oséb reprezentujgcych Wnioskodawce
(bioracej/bioracych udziat w misji wyjazdowej)

4.5.1. Imiginazwisko - pole tekstowe

4.5.2. Rolaw firmie (stanowisko) - pole tekstowe

4.5.3. Forma zatrudnienia - pole tekstowe

4.5.4. Poziom znajomosci jezyka (angielski i/lub jezyk rynku docelowego), min.
B1 - pole tekstowe

4.6. Zestawienie finansowe ogétem - tabela podsumowujgca - sekcja wypetniona
na state, sktadajaca sie z pél tekstowych i liczbowych

4.7. Zrédta finansowania wydatkéw - tabela podsumowujaca — sekcja wypetniona
na state, sktadajaca sie z pdl tekstowych i liczbowych

4.8. Informacja o uzyskanej dotychczas pomocy de minimis — pole liczbowe z
walidacjag rodzaju znakéw. Wyswietlanie alertu w przypadku, gdy wpisana kwota
po zsumowaniu z predefiniowang kwotg odpowiadajacg wartosci ustugi bedzie
przekracza¢ maksymalny poziom pomocy de minimis mozliwy do uzyskania w
ciggu trzech lat.

4.9. Wersja robocza wniosku:

4.9.1. Wersja robocza wniosku zapisywana jest w sposéb automatyczny przy
przechodzeniu do edycji kolejnych pél we wniosku.

4.9.2. Kolejne wersje robocze wniosku nadpisujg poprzednia.

4.9.3. 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.



KROK 5

KROK 6

KROK 7

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

4.10. Walidacja:

4.10.1. W dowolnym momencie pracy nad wnioskiem uzytkownik ma
mozliwo$é dokonania walidacji wniosku przez uzycie przycisku SPRAWDZ
WNIOSEK. W przypadku wystapienia btedéw pojawia sie komunikat o
uchybieniach, a pola wymagajace poprawy podswietlaja sie na czerwono.

4.10.2. Nie moze by¢ pdl niewypetnionych.

4.10.3. Wybrane pola majg walidacje wg maksymalnej liczby znakdw.
Uzytkownik musi by¢ na biezaco informowany o liczbie znakéw
pozostatych do uzycia oraz w sposéb wizualny (np. czerwona czcionka
licznika i wartos$ci ujemne, podobnie jak na platformie X) o przekroczeniu
liczby znakéw.

4.10.4. W przypadku pél liczbowych musi by¢ walidacja pod katem
rodzaju uzywanych znakéw (brak mozliwosci wpisania liter w pola
liczbowe).

Po zakonczeniu wypetniania wniosku nastepuje jego ztozenie poprzez klikniecie
przycisku ZAKONCZ

Uzycie przycisku ZAKONCZ powoduje walidacje: w przypadku btedéw sg one
sygnalizowane w taki sam sposdéb, jak opisano w pkt. 4.10

W przypadku niestwierdzenia btedéw w procesie automatycznej walidacji pojawia
sie prosba o potwierdzenie checi ztozenia wniosku (pop-up z informacja, ze ,,po
potwierdzeniu nie bedzie mozliwosci edyc;ji”).

6.1. Wybranie opcji ZAKONCZ powoduje przejscie KROKU 7
6.2. Wybranie opcji WROC DO EDYCJI powoduje powrét do formularza wniosku

Whioskodawca podpisuje wniosek poza systemem. W systemie pojawia sie
miejsce na wgranie podpisanego wniosku w formacie pdf.

7.1. Wybranie opcji ZAKONCZ musi byé powigzane z zapisaniem wersji ostateczne;j
whiosku.

7.2. Po podpisaniu i zataczeniu wniosku pojawia sie przycisk Z£OZ WNIOSEK.
Pojawia sie komunikat o ztozeniu podpisanego wniosku.

7.3. Wniosek z automatycznie nadanym numerem pojawia sie na ponumerowanej
liscie w sekcji ZLOZONE WNIOSKI. Po wejsciu w ztozony wniosek widzimy cata
jego zawartos¢, ale mozliwosc¢ edycji jest zablokowana. Pojawia sig przycisk
»pobierz wniosek w pdf” umozliwiajgcy pobranie wniosku w formacie pdf.

7.4. Informacja o ztozeniu podpisanego elektronicznie wniosku jest wysytana na
adresy email powigzane z:

7.4.1. Kontem indywidualnym za posrednictwem, ktérego zostat przygotowany i
ztozony wniosek.

7.4.2. Profilem organizacji.

7.4.3. Kontem indywidualnym osoby z personelu projektu, ktéra jest
odpowiedzialna za rozdzielanie wnioskéw pomiedzy oceniajacych.



7.4.4. Kontem technicznym w systemie informatycznym, na ktérym zbierane sg
wszystkie maila potwierdzajace ztozenie wniosku (np. zlozonewnioski-
fe@tarr.org.pl).



Nr procesu: 04.3.2
Nazwa procesu: Ocena ztozonego wniosku o udziat w misji gospodarczej

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5

KROK 6

KROK 7

KROK 8

KROK 9

KROK 10

KROK 11

KROK 12

KROK 13

Informacja o przestaniu przez organizacjg wniosku o udziat w misji gospodarcze;j
trafia na adres e-mail osoby upowaznionej do rozdzielania zadania oceny
whnioskéw

Osoba upowazniona, o ktérej mowa w KROKU 1 loguje sie na swoje konto
indywidualne
Uwaga: Proces 01.5

Po zalogowaniu przechodzi do widoku ,,ZtOZONE WNIOSKI”

Z listy rozwijalnej wybiera osobe z personelu, ktéra bedzie oceniaé¢ wniosek
Uwaga: Moze wskazac siebie

Wybiera opcje ,ZLEC OCENE WNIOSKU”
Uwaga: Mozliwa jest zmiana osoby oceniajacej— powtdrzenie czynnosci z
KROKU 4 i5

Na adres e-mail powigzany z indywidualnym kontem wybranej w KROKU 4 osoby
oceniajagce;j trafia wiadomos¢ o przydzieleniu wniosku/éw do oceny

Osoba oceniajaca loguje sie na swoje konto indywidualne
Uwaga: Proces 01.5

1”

Po zalogowaniu przechodzi do widoku ,,WNIOSK
Wybiera widok ,WNIOSKI DO OCENY”

Z listy przydzielonych do oceny wnioskéw wybiera ten, nad ktérym chce
pracowaé

Otwiera sie formularz, w ktérym wida¢ wniosek z danymi podanymi przez
organizacje oraz pola wynikajace z karty oceny formalno-merytorycznej
(kryteridw), w ktérych oceniajgcy ma mozliwos¢ zaznaczenia, czy dane
kryterium jest spetnione oraz moze wpisa¢ swoje uwagi

Osoba oceniajgca zaznacza TAK/NIE w odniesieniu do kolejnych kryteriéw oraz
wypetnia pola uwag do przestanego wniosku

12.1. Przejscie miedzy polami powoduje zapisanie wersji roboczej oceny

12.2 W przypadku kilku pytart mozliwo$¢ wyboru odpowiedzi pozytywnej wraz z
liczbag punktéw (np. TAK-1, Tak-5). W podsumowaniu oceny widnieje suma liczby
punktéw uzyskanej przez Wnioskodawce.

12.3. Po wpisaniu uwagi do danego pola istnieje mozliwo$¢ odblokowania go
przez osobe oceniajgca (checkbox: Odblokuj do korekty) do dalszej edycji przez
organizacje sktadajgca wniosek

Zakonczenie oceny wniosku:



13.1. W przypadku braku uwag osoba oceniajaca wybiera opcje ,ZATWIERDZ
WNIOSEK” nastepuje przej$cie do Procesu 05.1 z pominieciem KROKU 14.
Skorzystanie z tej opcji powoduje wystanie na adresy e-mail :

13.1.1. wtasciciela konta indywidualnego, z ktérego sktadany byt
whiosek

13.1.2 organizacji, ktérej dotyczy wniosek

13.1.3 osoby przydzielajgcej wnioski do oceny
Wiadomosci z informacja, ze wniosek zostat oceniony pozytywnie i nastapi
przygotowanie umowy. Jesli do przygotowania umowy Wnioskodawca musi
przygotowac jakie$ dodatkowe dane, to taka informacja mogtaby réwniez
znalez¢ sie w tej wiadomosci.
13.2. W przypadku pojawienia sig uwag mozliwa jest opcja:
13.2.1 ,WNIOSEK DO KOREKTY” i nastepuje przejscie do KROKU 14
13.2.2 “WNIOSEK ODRZUCONY” ze wzgledu na btedy niemozliwe do
skorygowania i nastepuje przej$cie do KROKU 15

KROK 14 Przekazanie do Wnioskodawcy informacji o uwagach

KROK 15 Przekazanie do Wnioskodawcy informacji o powodach odrzucenia wniosku



Nr procesu: 04.3.3
Nazwa procesu: Korekta wniosku o udziat w misji gospodarczej

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5

KROK 6

KROK 7

Na adres e-mail organizacji sktadajgcej wniosek i adres e-mail powigzany z
kontem indywidualnym osoby odpowiedzialnej za przygotowanie wniosku trafia
informacja, ze konieczne jest wprowadzenie korekty do wniosku

Logowanie do konta indywidualnego
Uwaga: Proces 01.4

Po zalogowaniu nastepuje przejscie do sekcji WNIOSKI

Po przejsciu do sekcji WNIOSKI nastepuje przejscie do sekcji WNIOSKI W
OCENIE

Z listy wnioskéw w ocenie nastepuje wybor tego, do ktérego beda wprowadzone
poprawki

Wprowadzenie poprawek
Uwaga: Aktywne s3g tylko pola odblokowane przez osobe oceniajacg w ramach
Procesu 04.3.2

Ztozenie wniosku po wprowadzeniu poprawek
Uwaga: Przebieg procesu sktadania wniosku po naniesieniu uwag powinien by¢
zblizony do tego opisanego w ramach Procesu 04.3.1



Nr procesu: 04.3.4

Nazwa procesu: Ocena skorygowanego wniosku o udziat w misji gospodarczej

Opis procesu

KROK1 Informacja o ztozeniu przez Wnioskodawce korekty do wniosku trafia w postaci
wiadomosci e-mail do osoby, ktéra oceniata wniosek i osoby przydzielajacejwnioskido
oceny

KROK 2 Po zalogowaniu przechodzi do widoku ,WNIOSKI”

KROK 3 Wybiera widok ,WNIOSKI DO OCENY”

KROK 4 Zlisty przydzielonych do oceny wnioskéw wybiera ten, nad ktérym chce pracowaé

KROK5 Otwiera sie formularz, w ktérym wida¢ wniosek z danymi podanymi przez organizacje
oraz pola, w ktérych oceniajagcy moze wpisa¢ swoje uwagi. Pola, ktére zostaty
poprawione powinny byé wyréznione.

KROK 6 Osoba oceniajgca wypetnia pola uwag do przestanego wniosku

6.1. Przejscie miedzy polami powoduje zapisanie wersji roboczej oceny

6.2. Po wpisaniu uwagi do danego pola istnieje mozliwos¢ odblokowania go przez

KROK 7

7.1.

osobe oceniajgca (checkbox: Odblokuj do korekty) do dalszej edycji przez
organizacje sktadajgca wniosek

Zakonczenie oceny wniosku:

W przypadku braku uwag osoba oceniajaca wybiera opcje ,ZATWIERDZ WNIOSEK”
nastepuje przejscie do procesu 05.1 z pominieciem KROKU 8 Skorzystanie z tej opcji
powoduje wystanie na adresy e-mail :

7.1.1. wtasciciela konta indywidualnego, z ktérego sktadany byt wniosek

7.1.2. organizacji, ktérej dotyczy wniosek

7.1.3. osoby przydzielajacej wnioski do oceny

Wiadomosci z informacja, ze wniosek zostat oceniony pozytywnie i nastapi przygotowanie
umowy. Jesli do przygotowania umowy Whnioskodawca musi przygotowac jakie$ dodatkowe

dane

7.2.

KROK 8

KROK 9

, to taka informacja mogtaby réwniez znalez¢ sie w tej wiadomosci.

W przypadku pojawienia sie uwag mozliwa jest opcja:
7.2.1. L,WNIOSEK DO KOREKTY i nastepuje przejscie do KROKU 8
7.2.2. “WNIOSEK ODRZUCONY” ze wzgledu na btedy niemozliwe do skorygowania i
nastepuje przejscie do KROKU 9

Przekazanie do Wnioskodawcy informacji o uwagach

Przekazanie do Wnioskodawcy informacji o powodach odrzucenia wniosku



Nr procesu: 04.3.5
Nazwa proces: Tworzenie listy rankingowej - misje gospodarcze

Opis procesu

KROK 1 Po zakoriczeniu oceny wszystkich wnioskéw w danej rundzie AG wybiera opcje
»WYGENERU]J LISTE RANKINGOWA”.

KROK 2 Na podstawie danych dostepnych w kartach oceny wnioskéw i przyznanych
punktéw, tworzy si¢ lista rankingowa, ktéra sortuje wnioskodawcéw w kolejnosci
od najwiekszej do najmniejszej liczby uzyskanych punktéw. Szczegétowe pola
okresli wzor listy rankingowe;.



Nr procesu: 04.4.1
Nazwa procesu: Przygotowanie i ztozenie wniosku o ustuge szkoleniowa

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

Logowanie na konto indywidualne
Uwaga: Proces 01.4

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

Wybér z listy dostepnych opcji ,UTWORZ WNIOSEK O USLUGE SZKOLENIOWA W
RAMACH PROJEKTU FUNDUSZ EKSPORTOWY I1”

Wypetnienie wniosku o ustuge szkoleniowg Wybrane pola’ we wniosku i
zaleznosci pomiedzy nimi i innymi modutami:

4.1. Wnioskodawca

4.1.1. Wybér z listy rozwijalnej organizacji, z ktérymi powiazane jest konto indywidualne
danego uzytkownika

4.1.2. Numer wniosku; Data ztozenia wniosku — pola wypetniane automatycznie. Numer
wniosku zgodny z formatem ustalonym miedzy TARR, a wykonawca

4.1.3. Status Wnioskodawcy - mikro/mate/srednie przedsiebiorstwo. Pole do wyboru

4.1.4. Data rozpoczecia prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej - pole daty, dane

pobierane sa z profilu przedsiebiorstwa, jednakze pola posiadajg mozliwos¢ recznej

edycji zaciggnietych danych.

4.1.5. Nowe przedsigbiorstwo - Pole do wyboru

4.1.6. Dane rejestrowe - pola we wniosku, ktére dotyczag danych rejestrowych

przedsigbiorstwa (firma, adres, NIP...) — pola opisowe, dane pobierane sa z profilu

przedsiebiorstwa, jednakze pola posiadajg mozliwo$¢ recznej edycji zaciggnietych

danych.

4.1.7. Adres siedziby wnioskodawcy (w przypadku oséb fizycznych prowadzacych
dziatalno$é gospodarczg - adres statego miejsca wykonywania dziatalnosci) - pola
opisowe dane pobierane s3 z profilu przedsiebiorstwa, jednakze pola posiadaja
mozliwos$¢ recznej edycji zaciagnietych danych.

4.1.8. Adres miejsca zamieszkania wnioskodawcy (dotyczy osoby fizycznej

prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza/wspdlnika spétki cywilnej) - pola opisowe, dane

pobierane sa z profilu przedsiebiorstwa, jednakze pola posiadajg mozliwos¢ recznej

edycji zaciggnietych danych.

4.1.9. Informacje o wspdlnikach spétki cywilnej — zaciagniecie danych z profilu
organizacji; mozliwos$¢ dublowania tabeli.

4.1.10. Adres korespondencyjny (jesli inny niz adres siedziby) - pola opisowe, dane
pobierane sag z profilu przedsiebiorstwa, jednakze pola posiadajg mozliwosé
recznej edycji zaciggnietych danych.4.1.11. Urzad Skarbowy, wtasciwy dla

4 Ostateczny zakres p6l bedzie wynikat ze wzoru wniosku o ustuge szkoleniowa



rozliczen podatku dochodowego- wybdr z listy rozwijalnej US z terenu
wojewddztwa kujawsko-pomorskiego
4.1.12. Osoba upowazniona do reprezentacji (w przypadku tacznej reprezentacji dodac¢
pola) - dane osobowe
4.1.13. Osoba do kontaktéw roboczych - pola opisowe, do uzupetnienia przez
Whioskodawce.

4.2. Informacje ogélne o ustudze szkoleniowej

4.2.1. Instytucja, w ktorej zostanie ztozony wniosek — pole bez mozliwosci edycji
4.2.2. Tytut projektu — pole bez mozliwosci edycji
4.2.3. Celiopis ustudze szkoleniowej - pole tekstowe z limitem znakow

4.3. Bloki tematyczne P lista blokéw tematycznych ,Wybierz element” - z listy Z komentarzem [EW1]: Jesli firma wybierze np. 4 bloki
rozwijalnej, mozliwo$é wyboru wszystkich 6 blokéw tematycznych tematyczne to w nastepnym naborze nie moze ponownie
.. . .. . . . - L. .. L. wybraé tych samych blokéw, ograniczenie jeden NIP max
4.4. Miejsce realizacji ustugi szkoleniowej — pole bez mozliwosci edycji, warto$é 73 o e O T el o eE e Geels e e e ey el
ustalana w ogtoszeniu o naborze, odrgbnie dla kazdego naboru. firmy, max 6 0s6b z danej firmy, min. 1 osoba we

4.5. Opis potencjatu wnioskodawcy (krétki opis dziatalnosci) — pole tekstowe z WEEEEh el 2l

limitem znakéw

4.6. Informacje o produkcie eksportowym - nazwa lub rodzaj produktu (limit znakéw).
Kod PKD - predefiniowana wielopoziomowa lista rozwijana z kodami PKD (Sekcja, Dziat,
Grupa, Klasa, Symbol PKD)

4.7. Informacja o IS®°, w ktérag wpisuje sie projekt (lista predefiniowana)

4.8. [Zestawienie finansowe ogétem )- tabela podsumowujgca Z komentarzem [EW2]: Generator powinien na

4.9. Zrédta finansowania wydatkéw — tabela podsumowujaca podstawie liczby blokéw i kosztu jednostkowego bloku
. . .. . wyliczy¢ warto$¢ ogétem, ktéra bedzie réwna wartosci

4.10. Informacja o uzyskanej dotychczas pomocy de minimis — pole liczbowe z e catawkwaliTikavanyehlwn oakowane] KWoeiS

walidacjg rodzaju znakéw. Wyswietlanie alertu w przypadku, gdy wpisana kwota po wsparcia. A % wsparcia na sztywno réwny 100.

zsumowaniu z predefiniowang kwotg odpowiadajgcg wartosci ustugi bedzie

przekracza¢ maksymalny poziom pomocy de minimis mozliwy do uzyskania w ciggu

trzech lat.

4.11. Oswiadczenia Wnioskodawcy - pole tekstowe

4.12. Wersja robocza wniosku:

4.12.1.Wersja robocza wniosku zapisywana jest w sposéb automatyczny przy
przechodzeniu do edycji kolejnych pél we wniosku.

4.12.2. Kolejne wersje robocze wniosku nadpisujg poprzednia.

4.12.3. 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.

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

51S - Inteligentna Specjalizacja



KROK 5

KROK 6

KROK 7

KROK 8

4.12.5. Projekt bedzie zaktadat limity kwotowe dla danego wnioskodawcy - weryfikacja
po NIP. W przypadku przekroczenia wskazanych limitdw system winien o
powyzszym co najmniej alarmowac.

4.13. Walidacja:

4.13.1. W dowolnym momencie pracy nad wnioskiem uzytkownik ma mozliwos$é
dokonania walidacji wniosku przez uzycie przycisku SPRAWDZ WNIOSEK. W
przypadku wystgpienia btedéw pojawia sie komunikat o uchybieniach, a pola
wymagajace poprawy podswietlaja sie na czerwono.

4.13.2. Nie moze by¢ p6l niewypetnionych.

4.13.3. Wybrane pola majg walidacje wg. maksymalnej liczby znakéw. Uzytkownik
musi by¢ na biezagco informowany o liczbie znakéw pozostatych do uzycia oraz
w sposéb wizualny (np. czerwona czcionka licznika i warto$ci ujemne,
podobnie jak na platformie X) o przekroczeniu liczby znakéw.

4.13.4. W przypadku pél liczbowych musi by¢ walidacja pod katem rodzaju uzywanych
znakoéw (brak mozliwosci wpisania liter w pola liczbowe).

Po zakonczeniu wypetniania wniosku nastepuje jego zapisanie poprzez klikniecie
przycisku ZAKONCZ

Uzycie przycisku ZAKONCZ powoduje walidacje: w przypadku btedéw sg one
sygnalizowane w taki sam sposdb, jak opisano w pkt. 4.13

W przypadku niestwierdzenia btedéw w procesie automatycznej walidacji
wniosek zostaje zapisany i pojawia sig ikonka POBIERZ PDF.

Whioskodawca pobiera plik pdf podpisuje go profilem zaufanym (osoba

wyznaczona do reprezentacji podmiotu). Nastepnie wgrywa podpisany plik w

wyznaczonym miejscu w generatorze.

Po wgraniu pliku nalezy klikngé ZtOZ WNIOSEK, co spowoduje wystanie

whniosku. Wystanie wniosku musi by¢ powigzane z zapisaniem wersji roboczej,

do ktérej osoba przygotowujaca wniosek bedzie mogta wréci¢ w przypadku

jakichkolwiek probleméw z podpisaniem wniosku wynikajgcych np. z prac

technicznych portalu profilu zaufanego itd. Wniosek w formacie pdf pojawia sie

w sekcji ZLOZONE WNIOSKI.

7.1. Informacja o ztozeniu podpisanego wniosku jest wysytana na adresy email

powigzane z:

7.1.1. Kontem indywidualnym za posrednictwem, ktérego zostat przygotowany i
ztozony wniosek.

7.1.2. Profilem organizacji.

7.1.3. Kontem indywidualnym osoby z personelu projektu, ktéra jest
odpowiedzialna za rozdzielanie wnioskéw pomiedzy oceniajacych.

7.1.4. Kontem technicznym w systemie informatycznym, na ktérym zbierane sa
wszystkie maila potwierdzajgce ztozenie wniosku (np. zlozonewnioski-
fe@tarr.org.pl).


mailto:zlozonewnioski-fe@tarr.org.pl
mailto:zlozonewnioski-fe@tarr.org.pl

Nr procesu: 04.4.2
Nazwa proces: Ocena ztozonego wniosku o ustuge szkoleniowa

Opis procesu

KROK 1 Informacja o przestaniu przez organizacje wniosku o ustuge szkoleniowa trafia na adres
e-mail osoby upowaznionej do rozdzielania zadania oceny wnioskéw

KROK 2 Osoba upowazniona, o ktérej mowa w KROKU 1 loguje sie na swoje konto indywidualne
Uwaga: Proces 01.5
KROK 3 Po zalogowaniu przechodzi do widoku ,,ZtOZONE WNIOSKI”
KROK 4 Zlisty rozwijalnej wybiera osobe z personelu, ktéra bedzie ocenia¢ wniosek
Uwaga: Moze wskaza¢ siebie
KROK5 Wybiera opcje ,ZLEC OCENE WNIOSKU”
Uwaga: Mozliwa jest zmiana osoby oceniajgcej — powtdrzenie czynnosciz KROKU 4i 5

KROK 6 Na adres e-mail powigzany z indywidualnym kontem wybranej w KROKU 4 osoby
oceniajgcej trafia wiadomos¢ o przydzieleniu wniosku/éw do oceny

KROK 7 Osoba oceniajgca loguje sie na swoje konto indywidualne
Uwaga: Proces 01.5

KROK 8 Po zalogowaniu przechodzi do widoku ,,WNIOSKI”

KROK 9 Wybiera widok ,WNIOSKI DO OCENY”

KROK 10 Zlisty przydzielonych do oceny wnioskéw wybiera ten, nad ktérym chce pracowaé

KROK 11 Otwiera sie formularz, w ktérym wida¢ wniosek z danymi podanymi przez organizacje
oraz pola wynikajace z listy sprawdzajacej do wniosku, w ktérych oceniajagcy ma
mozliwo$é zaznaczenia, czy warunki udziatu w szkoleniu sa spetnione oraz moze

wpisac swoje uwagi

KROK 12 Osoba oceniajagca zaznacza TAK/NIE w odniesieniu do kolejnych kryteriéw oraz
wypetnia pola uwag do przestanego wniosku

12.1. Przejscie miedzy polami powoduje zapisanie wersji roboczej oceny

12.2.  Po wpisaniu uwagi do danego pola istnieje mozliwos¢ odblokowania go przez
osobe oceniajgca (checkbox: Odblokuj do korekty) do dalszej edycji przez
organizacje sktadajgca wniosek

KROK 13 Zakonczenie oceny wniosku:



13.1. W przypadku braku uwag osoba oceniajgca wybiera opcje ,ZATWIERDZ WNIOSEK”
nastepuje przejscie do Procesu 05.1 z pominieciem KROKU 14. Skorzystanie z tej opcji
powoduje wystanie na adresy e-mail :

13.1.1. wtasciciela konta indywidualnego, z ktérego sktadany byt wniosek
13.1.2. organizacji, ktérej dotyczy wniosek
13.1.3. osoby przydzielajgcej wnioski do oceny

Wiadomosci z informacjg, ze wniosek zostat oceniony pozytywnie i nastgpi przygotowanie
umowy. Jesli do przygotowania umowy Wnioskodawca musi przygotowac jakie$ dodatkowe dane,
to taka informacja mogtaby rowniez znalez¢ sie w tej wiadomosci.

13.2. W przypadku pojawienia sig uwag mozliwa jest opcja:
13.2.1. ,WNIOSEK DO KOREKTY” i nastepuje przejscie do KROKU 14

13.2.2. ,WNIOSEK ODRZUCONY” ze wzgledu na btedy niemozliwe do skorygowania
i nastgpuje przejscie do KROKU 15

KROK 14 Przekazanie do Wnioskodawcy informacji o uwagach

KROK 15 Przekazanie do Wnioskodawcy informacji o powodach odrzucenia wniosku



Nr procesu: 04.4.3

Nazwa proces: Korekta wniosku o ustuge szkoleniowa

Opis procesu

KROK 1 Na adres e-mail organizacji sktadajacej wniosek i adres e-mail powigzany z kontem
indywidualnym osoby odpowiedzialnej za przygotowanie wniosku trafia informacja, ze
konieczne jest wprowadzenie korekty do wniosku

KROK 2 Logowanie do konta indywidualnego

Uwaga: Proces 01.4

KROK 3 Po zalogowaniu nastepuje przejscie do sekcji WNIOSKI

KROK 4 Po przejsciu do sekcji WNIOSKI nastepuje przejscie do sekcji WNIOSKI W
OCENIE

KROK 5 Z listy wnioskéw w ocenie nastepuje wybor tego, do ktérego bedg wprowadzone
poprawki

KROK 6 Wprowadzenie poprawek

Uwaga: Aktywne s3 tylko pola odblokowane przez osobe oceniajacg w ramach Procesu
04.2.2
KROK 7 Ztozenie wniosku po wprowadzeniu poprawek
Uwaga: Przebieg procesu sktadania wniosku po naniesieniu uwag powinien by¢ zblizony

do tego opisanego w ramach Procesu 04.2.1



Nr procesu: 04.4.4

Nazwa proces: Ocena skorygowanego wniosku o ustuge szkoleniowa

Opis procesu

KROK 1 Informacja o ztozeniu przez Wnioskodawce korekty do wniosku trafia w postaci

wiadomosci e-mail do osoby, ktéra oceniata wniosek i osoby przydzielajacej wnioski do

oceny
KROK 2 Po zalogowaniu przechodzi do widoku , WNIOSKI”

KROK 3 Wybiera widok ,, WNIOSKI DO OCENY”

KROK 4 Z listy przydzielonych do oceny wnioskéw wybiera ten, nad ktérym chce pracowaé
KROK 5 Otwiera sie formularz, w ktérym wida¢ wniosek z danymi podanymi przez

organizacje oraz pola, w ktérych oceniajagcy moze wpisa¢ swoje uwagi. Pola, ktére zostaty
poprawione powinny byé wyrdznione.
KROK 6 Osoba oceniajgca wypetnia pola uwag do przestanego wniosku
6.1. PrzejsScie migdzy polami powoduje zapisanie wersji roboczej oceny
6.2. Po wpisaniu uwagi do danego pola istnieje mozliwo$¢ odblokowania go przez
osobe oceniajaca (checkbox: Odblokuj do korekty) do dalszej edycji przez organizacje
sktadajgca wniosek
KROK 7 Zakonczenie oceny wniosku:

7.1. W przypadku braku uwag osoba oceniajagca wybiera opcje ,ZATWIERDZ
WNIOSEK” nastepuje przejscie do procesu 05.1 z pominieciem KROKU 8 Skorzystanie z
tej opcji powoduje wystanie na adresy e-mail :

7.1.1. wtasciciela konta indywidualnego, z ktérego sktadany byt wniosek

7.1.2. organizacji, ktérej dotyczy wniosek

7.1.3. osoby przydzielajgcej wnioski do oceny
Wiadomosci z informacja, ze wniosek zostat oceniony pozytywnie i nastapi przygotowanie
umowy. Jesli do przygotowania umowy Wnioskodawca musi przygotowac jakie$ dodatkowe dane,
to taka informacja mogtaby réwniez znalez¢ sie w tej wiadomosci.

7.2. W przypadku pojawienia sig uwag mozliwa jest opcja:

7.2.1. ,WNIOSEK DO KOREKTY i nastepuje przejscie do KROKU 8
7.2.2. ,WNIOSEK ODRZUCONY” ze wzgledu na btedy niemozliwe do skorygowania i
nastgpuje przejscie do KROKU 9
KROK 8 Przekazanie do Wnioskodawcy informacji o uwagach

KROK 9 Przekazanie do Wnioskodawcy informacji o powodach odrzucenia wniosku



Nr procesu: 04.4.5
Nazwa proces: Tworzenie listy rankingowej

Opis procesu

KROK 1 Po zakoriczeniu oceny wszystkich wnioskéw w naborze AG wybiera opcje ,WYGENERU)
LISTE RANKINGOWA”.

KROK 2 Generator tworzy liste rankingowa firm zakwalifikowanych do udziatu w szkoleniu,
odrebnie dla kazdego bloku tematycznego. Lista sortowana jest wedtug kolejnosci
wptywu wnioskéw. Pierwsze 15 wnioskéw zakwalifikowanych jest na liste podstawowa.
Pozostate (do limitu ustalonego w ogtoszeniu naboru), trafia na listg rezerwows.



Nr procesu: 05.1
Nazwa proces: Przygotowanie dokumentéw do podpisania umowy

Opis procesu:
KROK 1 Logowanie na konto indywidualne

KROK 2 Wybér organizacji powigzanej z kontem indywidualnym, dla ktérej ma by¢ przygotowana
umowa

KROK 3 Pracownik TARR po zalogowaniu do generatora na indywidualne konto wysyta
powiadomienie do Wnioskodawcy o pozytywnej ocenie wniosku wraz z informacjg o
potrzebie wypetnienia dokumentéw do umowy, udostepnionych w Generatorze.
Dokumenty powinny zosta¢ wypetnione w terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania
informacji o powierzeniu grantu. Pracownik TARR ma mozliwo$¢ wydtuzenia terminu
dostarczenia dokumentéw do umowy.

KROK 4 Whnioskodawca otrzymuje powiadomienie o koniecznosci wypetnienia i
przekazania dokumentéw do umowy, takich jak oswiadczenie MSP, formularz de minimis,
petnomocnictwo do zawarcia umowy, o$wiadczenie o niekaralnosci, o$wiadczenie zarzad
komisaryczny upadtosé likwidacja, oswiadczenie o rachunku bankowym, o$wiadczanie o
nieotrzymanej pomocy de minimis, oswiadczenie dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw,
oswiadczenie o adresie zamieszkania i stanie cywilnym, oswiadczenie matzonka,
oswiadczenie o aktualnosci danych, oswiadczenie grantobiorcy, Zaswiadczenie z Urzedu
Skarbowego o niezaleganiu z naleznosciami wobec Skarbu Panstwa, Zaswiadczenie z
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych albo Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego o
niezaleganiu z naleznosciami wobec Skarbu Panstwa. Wzory dokumentéw dostepne do
pobrania. W miejscu kazdego wymienionego dokumentu mozliwo$¢ wgrania podpisanego
pliku. Oprécz wymienionych dokumentéw na liscie widnieje dodatkowe pole liczbowe na
uzupetnienie numeru rachunku bankowego (dotyczy grantow).

KROK 5 Whnioskodawca po poprawnym podpisaniu i zatgczeniu dokumentéw, ma mozliwosé
zaznaczenia checkbox, w ktérym jest oswiadczenie, ze zatgczone dokumenty sg zgodne
z prawda. Tre$¢ oswiadczenia: ,,Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za sktadanie
fatszywych zeznan oswiadczam, ze zataczone dokumenty do umowy sa zgodne z
prawda”.

KROK 6 Wnioskodawca zaznacza checkbox (2 opcje do wyboru), w ktérym wskazuje
preferowany sposéb podpisania umowy (podpisanie za pomoca podpisu
kwalifikowanego lub w sposéb tradycyjny).

KROK 7 Po zatgczeniu wszystkich plikéw i oznaczeniu wymaganych pél wnioskodawca wybiera
przycisk: przeslij dokumenty. Na adres mailowy TARR oraz osoby obstugujacej wniosek
zostaje przestana informacja o zamieszczonych dokumentach.



Nr procesu: 05.2.
Nazwa procesu: Sprawdzanie dokumentéw do podpisania umowy

Opis procesu
KROK1 Logowanie na konto indywidualne

KROK2 Wybdr organizacji powiagzanej z kontem indywidualnym, dla ktérej ma by¢
przygotowana umowa

KROK 3 Pracownik TARR $cigga i zapisuje pliki na dysku sieciowym TARR. Sprawdza
kompletnos¢é oraz prawidtowosé sporzadzenia dokumentéw dostarczonych przez
Whioskodawce.

3.1. Po dokonanej analizie zataczonych dokumentéw generuje liste sprawdzajgcag

dokumentéw do umowy i wypetnia ja.

3.1.1. Jezeli dokumenty nie wymagaja poprawy pracownik TARR zatwierdza liste
sprawdzajgca oraz generuje umowe o0 powierzenie grantu.

3.1.2. Informacja o wygenerowanej umowie wraz z zatgcznikami i oSwiadczeniami zostaje
przestana do Wnioskodawcy na podany adres email do kontaktéw.

3.2. Jezeli dokumenty wymagaja poprawy pracownik TARR wypetnia liste sprawdzajgca z

adnotacja do poprawy i zaznacza dokumenty, ktére wymagaja poprawy.
3.2.1.Przy zatwierdzeniu listy pracownik TARR generuje wezwanie do uzupetnienia
dokumentéw (wezwanie w wersji edytowalnej).
3.2.2.Po zatwierdzeniu wezwania przez pracownika, pismo zostaje automatycznie
przestane do Wnioskodawcy na podany adres e-mail do kontaktéw.

KROK 4 Po otrzymaniu informacji o btedach w dokumentacji, Wnioskodawca ponownie
loguje sie do generatora i ponownie wypetnia btedne dokumenty podpisujac je
profilem zaufanym. Po podpisaniu dokumentéw do TARR przesytana zostaje
informacja o dostepnych plikach w Generatorze.

4.1. Jezeli dokumenty sa nie prawidtowe nalezy wykona¢ ponownie krok 3.2
4.2. Jezeli dokumenty sg prawidtowe nalezy wykona¢ ponownie krok 3.1.



Nr procesu: 05.3.

Nazwa procesu: Podpisanie umowy

Opis procesu

KROK 1 Logowanie osoby kontraktujgcej na konto indywidualne

KROK 2 Wybor organizacji powigzanej z kontem indywidualnym, dla ktérej ma by¢ przygotowana
umowa

KROK 3 Po pozytywnej ocenie/zatwierdzeniu dokumentéw do umowy nastepuje automatycznie
uruchomienie procesu tworzenia umowy:

3.1.  Generowana jest umowa wg. aktualnego szablonu.
Uwaga: Dostepne sa cztery szablony umowy - dla kazdego typu projektu (doradztwo, granty,
misje, szkolenia) odrebnie. W zaleznosci od typu projektu do automatycznego wypetnienia
bedzie od 3 do 7 pdl (komparycja, tytut projektu, termin realizacji, kwoty wydatkéw ogdtem,
kwalifikowane, dofinansowania, nr rachunku bankowego, osoby do kontaktéw)

3.2. Do umowy generowane sa zatgczniki wg aktualnego szablonu wraz z o$wiadczeniami.

3.3.  Zrédta danych do umowy:

3.3.1. Profil organizacji

3.3.2. Whiosek o dofinansowanie

3.3.3. Sekcja do wgrywania dokumentéw, zawierajgca dodatkowo pole: numer rachunku
bankowego.

KROK4 Po wygenerowaniu umowy pojawia sie¢ mozliwo$¢ jej pobrania w formacie pdf po
stronie Grantodawcy. Przedsiebiorca nie ma mozliwosci pobrania umowy. Informacja
o wygenerowaniu umowy trafia do:

4.1. Osoby przygotowujacej wniosek (konto e-mail powigzane z kontem
indywidualnym),

4.2. Organizacji sktadajacej wniosek (konto e-mail powigzane z profilem organizacji)

4.3. Na adres e-mail osoby odpowiedzialnej za koordynacje procesu kontraktacji w

zespole projektowym.

Uwaga: Umowa wraz z zatgcznikami i oSwiadczeniami nie jest dotgczona do wiadomosci.
Moze zosta¢ pobrana tylko z systemu informatycznego przez Grantodawce. W przypadku
wyboru przez Grantobiorce opcji podpisu umowy podpisem kwalifikowanym
Grantodawca pobiera umowe, podpisuje i wysyta podpisany plik przez modut
Korespondencja w generatorze.

KROK5 Do momentu podpisania umowy ma status ,,Przekazana do podpisu”. Po dostarczeniu
podpisanej umowy przez Grantobiorce (poza generatorem) pracownik obstugujacy
umowe zmienia jej status na ,,Podpisana”

KROK 6  Zpoziomu Grantodawcy widoczna zaktadka ZABEZPIECZENIE w ktérej pracownik TARR
potwierdzi ztozenie zabezpieczenie umowy przez Grantobiorce.
W przypadku nieztozenia zabezpieczenia/ niewprowadzenia danych o zabezpieczeniu
przez pracownika TARR, Grantobiorca nie bedzie miat mozliwosci ztozenia wniosku
o ptatnos$¢, co bedzie komunikowane Grantobiorcy gdy bedzie chat ztozy¢ wniosek
o ptatnos¢ bez ztozonego zabezpieczenia.



Nr procesu: 05.4

Nazwa proces: Generowanie zaswiadczenia o pomocy de minimis
Opis procesu

KROK 1

1.1 Generowanie zaswiadczenia o pomocy de minimis nastepuje automatycznie po zmianie w
systemie informatycznym statusu umowy na ,,PODPISANA”
1.2 informacja o wygenerowanym zaswiadczeniu o pomocy de minimis trafia na adres e-mail:
1.2.1 Do osoby z personelu projektu prowadzacej sprawe danego wnioskodawcy
1.2.2 Do osoby zarzadzajgcej zaswiadczeniami de minimis/uprawionej do ich podpisywania po
stronie TARR

KROK 2

2.1 Pobranie wygenerowanego zaswiadczenia w formacie pdf przez osobe z personelu projektu
prowadzacej sprawe danego wnioskodawcy

2.2 Wgranie podpisanego zaswiadczenia w module korespondencja

2.3 Zmiana statusu zaswiadczenia na ,Wystawione” poprzez nacisniecie przycisku ZATWIERDZ

KROK 3 Informacja o wystawionym zaswiadczeniu o pomocy de minimis trafia na adres e-mail:

3.1. Powigzany z kontem indywidualnym osoby odpowiedzialnej za przygotowanie
whiosku

3.2. Powiagzany z profilem organizacji

3.3. Do osoby prowadzgcej sprawe danego wniosku w TARR

Uwaga: Do wiadomosci nie zatgcza sie zaswiadczenia o pomocy de minimis. Mozna je pobrac¢
bezposrednio z systemu informatycznego z modutu korespondencja.

KROK 4 System generuje raport w excel o przyznanej pomocy de minimis celem eksportu
danych do systemu SHRIMP



Nr procesu: 05.5
Nazwa proces: Aneksowanie umowy
Opis procesu

KROK1 W przypadkach koniecznosci aneksowania umowy w zakresie mozliwych do
wprowadzenia zmian — co przewidywac bedzie umowa o wsparcie - pracownik TARR
odpowiedzialny za dang umowe zaznacza w systemie zakres zmian.

KROK 2 Po wyborze ,PRZYGOTUJ ANEKS” nastgpuje automatyczne uruchomienie procesu
tworzenia aneksu:

2.1. Generowany jest aneks wg. aktualnego szablonu,
2.2. Zrédta danych do aneksu: umowa, skorygowane pola we wniosku o grant.

KROK 3: Po wygenerowaniu aneksu pojawia sie mozliwos¢ jego pobrania w formacie pdf po
stronie Grantodawcy. Przedsigbiorca nie ma mozliwosci pobrania aneksu. Informacja o
wygenerowaniu aneksu trafia do:

3.1. Osoby przygotowujgcej wniosek (konto e-mail powigzane z kontem indywidualnym),

3.2. Organizacji sktadajacej wniosek (konto e-mail powigzane z profilem organizaciji),

3.3. Na adres e-mail osoby odpowiedzialnej za koordynacje procesu kontraktacji w zespole
projektowym,

Uwaga: Aneks nie jest dotagczony do wiadomosci. Moze zosta¢ pobrany tylko z systemu
informatycznego.

Do momentu podpisania aneksu, umowa ma status ,,Przekazana do podpisu”. Po dostarczeniu
podpisanego aneksu przez Grantobiorce (poza generatorem) pracownik obstugujacy umowe
zmienia jej status na ,,Podpisana”.



Nr procesu: 05.6
Nazwa proces: Weryfikacja i podpisywanie aneksu

Opis procesu

KROK 1: Logowanie na konto indywidualne przez osobe przygotowujagcg wniosek o
dofinansowanie

KROK 2: Po zalogowaniu przejscie do widoku ,,UMOWY”
KROK 3: Przejscie do widoku ,,ANEKSY DO PODPISU”
KROK 4  Wybor z listy aneks, ktéra ma zostac zweryfikowany i podpisany:

4.1. Mozliwosé pobrania dokumentu w formacie pdf
4.2. Mozliwos¢ ztozenia podpisu elektronicznego lub wtasnorecznego

KROK 5 Po wygenerowaniu aneksu nastepuje podpisanie zgodnie z trybem jak dla podpisania
umowy (proces 5.3).

KROK 6 Po otrzymaniu podpisanego aneksu, osoba odpowiedzialna za kontraktacje ze strony
TARR zmienia status aneksu na ,,PODPISANY”

KROK 7 Jesli w ramach aneksu zmienione zostaty kwoty dofinansowania konieczne jest
wygenerowanie korekty zaswiadczenia de minimis zgodnie z procesem 05.7



Nr procesu: 05.7
Nazwa proces: Korekta zaswiadczenia de minimis

Opis procesu

KROK 1 Koniecznos$¢ wystawienia Korekty Zaswiadczenia de minimis moze wynika¢ z:
1.1. Umowa zostata rozwigzana lub niezrealizowana,
1.2. Umowa zostata aneksowana w zakresie wartosci dofinansowania.

1.3. Umowa zostata ostatecznie rozliczona w niepetnej zakontraktowanej kwocie.

KROK 2 Informacje o zdarzeniach wskazanych w Kroku 1 system zacigga odpowiednio z
powigzanych proceséw.

2.1. Generowanie Korekty zaswiadczenia o pomocy de minimis nastepuje
automatycznie po zmianie w systemie informatycznym statusu umowy z
~PODPISANA” na ,ROZWIAZANA”, ,NIEZREALIZOWANA”, ,CZESCIOWO
ROZLICZONA/ZAKONCZONA”, ,,ANEKSOWANA”

2.2. informacja o wygenerowanej korekcie zaswiadczenia o pomocy de minimis trafia
na adres e-mail:

2.2.1. Do osoby z personelu projektu prowadzgcej sprawe danego
wnioskodawcy \

2.2.2. Do osoby zarzadzajgcej zaswiadczeniami de minimis/uprawnionej do ich
pod-pisywania po stronie TARR

KROK 3 Podpisanie korekty zaswiadczenia przez osobe uprawniong z ramienia TARR zgodnie z
krokami opisanymi w procesie 5.4, zmiana statusu zaswiadczenia na “Wystawione po
korekcie”.

KROK 4 Informacja o wystawionej korekcie zaswiadczenia o pomocy de minimis trafia na adres
e-mail:

4.1. Powigzany z kontem indywidualnym osoby odpowiedzialnej za przygotowanie
whiosku

4.2. Powiazany z profilem organizaciji,

4.3. Do osoby prowadzacej sprawe danego wniosku w TARR

Uwaga: Do wiadomosci nie zatacza sie zaswiadczenia o pomocy de minimis. Mozna je pobra¢
bezposrednio z systemu informatycznego.

KROK5 System generuje raport w excel o korekcie przyznanej pomocy de minimis celem
eksportu danych do systemu SHRIMP.



Nr procesu: 05.8
Nazwa proces: Rozwigzanie umowy

Opis procesu

KROK 1:  Po zaistnieniu przestanek dla rozwigzania umowy (pisemna rezygnacja przedsigbiorcy,
czy stwierdzone nieprawidtowosci) pracownik TARR odpowiedzialny za dang umowe

Loguje sie na swoje konto.

KROK 2: Po zalogowaniu przejscie do widoku ,,UMOWY”

KROK 3: Wybdér umowy, ktéra ma zosta¢ rozwigzana z podaniem powodu rozwigzania
KROK 8 Wybér ,Rozwigz umowe”

KROK 9 W przypadku gdy zmiana statusu umowy na ROZWIAZANA powoduje:

9.1. koniecznos¢ korekty zaswiadczenia de minimis - automatyczne wygenerowanie
korekty zaswiadczenia o pomocy de minimis

Uwaga: Proces 05.4



Nr procesu: 06
Nazwa procesu: Obstuga uczestnikéw (dotyczy szkolen i misji)
Opis procesu

KROK 1 Po nadaniu umowie w module KONTRAKTACJA statusu ,,PODPISANA” nastepuje
odblokowanie modutu obstugi uczestnikéw. Ustugobiorca ma mozliwos¢ dodania
uczestnika szkolenia/misji zgodnie z zakresem danych okreslonym w procesie
06.1 dla szkoler oraz 06.2 dla misji. Liczba uczestnikéw zalezy od liczby oséb
okreslonych we wniosku o udziat w misji/szkoleniu.

KROK 2 Po dodaniu wszystkich oséb pracownik TARR generuje liste obecnosci/liste
uczestnikow.



Nr procesu: 06.1
Nazwa procesu: Dodanie uczestnika szkolenia
Opis procesu

KROK1

KROK2

KROK3

KROK4

KROK 5

KROK 6

KROK 7

Logowanie na konto indywidualne

Uwaga: Proces 01.4

Wybdr organizacji powigzanej z kontem indywidualnym, dla ktérej ma byé
przygotowany wniosek

Wybdr FE, modutu szkolenia i zaktadki ,UMOWA?”, ktéra powinna posiadac¢ status
,PODPISANA”

Wybér opcji ,,FORMULARZ ZGLOSZENIOWY” —umozliwia pojawienie sie formularza,
ktéry nalezy wypetni¢ danymi z ponizszych krokéw

4.1. Automatyczne ,,zaciagniecie” przez Generator danych przedsiebiorstwa z
profilu organizacji (hazwa, adres, NIP, telefon i e-mail przedsigbiorstwa, osoba do
kontaktu wraz z e-mailem i telefonem)

4.2. Bloki tematyczne - Uczestnicy
4.2.1. lBloki]tematyczne - Generator ,zacigga” wskazane bloki z wniosku o
ustuge szkoleniowa
4.2.2. Imie i nazwisko Uczestnika — pole tekstowe
4.2.3. Forma zatrudnienia - ,,Wybierz element” — z listy rozwijalnej (umowa o
prace, wtasciciel, osoba upowazniona do reprezentacji)
4.2.4. Data — uzupetniane automatycznie data szkolenia okreslong w naborze.
Uwaga: Wszystkie pola musza zosta¢ wypetnione.
Po zakoniczeniu wypetniania wniosku nastepuje jego ztozenie poprzez klikniecie
przycisku ZAKONCZ
Uzycie przycisku ZAKONCZ powoduje walidacje: w przypadku, gdy nie wszystkie
pola zostaty wypetnione, nalezy powréci¢ do edycji.

W przypadku niestwierdzenia btedéw w procesie automatycznej walidacji pojawia
sie prosba o potwierdzenie checi ztozenia formularza (pop-up z informacja, ze po
potwierdzeniu nie bedzie mozliwosci edycji”).

6.1 Wybranie opcji ZAKONCZ powoduije przejscie KROKU 7 | musi byé powigzane z
zapisaniem wersji ostatecznej wniosku.

6.2 Wybranie opcji WROC DO EDYCJI powoduje powrét do formularza

7.1 Pojawia sie przycisk ,,pobierz wniosek w pdf” umozliwiajgcy pobranie wniosku
w formacie pdf. Wnioskodawca podpisuje wniosek poza systemem. W systemie
pojawia sie miejsce na wgranie podpisanego wniosku w formacie pdf.

7.2. Po podpisaniu (poza systemem) i zatgczeniu wniosku pojawia sige przycisk
Z£OZ WNIOSEK.

7.3 Po kliknieciu ZtOZ WNIOSEK pojawia sie komunikat o ztozeniu podpisanego
whniosku.

7.4. Wniosek z automatycznie nadanym numerem pojawia si¢ ha ponumerowane;j
liscie w sekcji ZLOZONE WNIOSKI. Po wejsciu w ztozony wniosek widzimy catg jego

Z komentarzem [IG3]: Jesli firma wybierze np. 4 bloki
tematyczne to w nastgpnym naborze nie moze ponownie
wybraé tych samych blokdéw, ograniczenie jeden NIP max
w 6 blokach tematycznych po jednej osobie na dany blok z
firmy, max 6 oséb z danej firmy, min. 1 osoba we
wszystkich blokach. Jesli wybierze 3 bloki tematyczne to
automatycznie na formularzu zgtoszeniowym pojawig sie
tylko te trzy bloki.




zawartosé, ale mozliwosc¢ edyciji jest zablokowana. Przycisk ,,pobierz wniosek w
pdf” jest caty czas dostepny i umozliwia pobranie wniosku w formacie pdf.

7.5. Informacja o ztozeniu podpisanego elektronicznie wniosku jest wysytana na
adresy email powigzane z:

7.5.1. Kontem indywidualnym za posrednictwem, ktérego zostat przygotowany i
ztozony wniosek,

7.5.2. Profilem organizaciji,

7.5.3. Kontem indywidualnym osoby z personelu projektu, ktéra jest
odpowiedzialna za rozdzielanie wnioskéw pomiedzy oceniajacych

7.5.4. Kontem technicznym w systemie informatycznym, na ktérym zbierane sg
wszystkie maila potwierdzajgce ztozenie wniosku (np. zlozonewnioski-
fe@tarr.org.pl

UWAGA: Nalezy przewidzie¢ mozliwosé edycji danych uczestnika przez
personel projektu/AG

KROK 8 Generowanie raportéw zawierajgcych dane o liczbie blokéw wraz z liczbg
uczestnikéw na dany blok tematyczny z podziatem na firme.
KROK 9 Generowanie listy obecnosci odrebnie dla kazdego bloku tematycznego.

KROK10 Generowanie informacji RODO dla kazdego uczestnika.] Z komentarzem [IG4]: Generator powinien ,zaciagaé”
date szkolenia zumowy dla kazdego bloku i dla danego
uczestnika. Dane uczestnika Generator powinien
pobiera¢ z formularza zgtoszeniowego.




Nr procesu: 06.2
Nazwa procesu: Dodanie uczestnika misji
Opis procesu

KROK1

KROK2

KROK3

KROK4

KROK 5

KROK 6

KROK 7

Logowanie na konto indywidualne

Uwaga: Proces 01.4

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

Wybér FE, modutu szkolenia i zaktadki ,UMOWA?”, ktéra powinna posiada¢ status
»,PODPISANA”

Wybér opcji ,,FORMULARZ ZGLOSZENIOWY” —umozliwia pojawienie sie formularza,
ktéry nalezy wypetni¢ danymi z ponizszych krokéw

4.1. Automatyczne ,,zaciaggniecie” przez Generator danych przedsigbiorstwa z
profilu organizacji (nazwa, adres, NIP, telefon i e-mail przedsigbiorstwa, osoba do
kontaktu wraz z e-mailem i telefonem)

4.2. Dane osoby delegowanej (os6b delegowanych) do udziatu w misji
(mozliwosé dodania co najmniej 2 os6b):

Imie (imiona) i nazwisko osoby reprezentujacej Przedsigbiorstwo (zgodne z danymi
paszportowymi)

Rola w firmie i forma zatrudnienia

Telefon kontaktowy

Adres e-mail

Obywatelstwo

Numer paszportu

Data wazno$ci paszportu

Data urodzenia

Uwaga: Wszystkie pola musza zosta¢ wypetnione.

Po zakonczeniu wypetniania wniosku nastepuje jego ztozenie poprzez klikniecie
przycisku ZAKONCZ

Uzycie przycisku ZAKONCZ powoduje walidacje: w przypadku, gdy nie wszystkie
pola zostaty wypetnione, nalezy powréci¢ do edyciji.

W przypadku niestwierdzenia btedéw w procesie automatycznej walidacji pojawia
sie prosba o potwierdzenie checi ztozenia formularza (pop-up z informacja, ze po
potwierdzeniu nie bedzie mozliwosci edycji”).

6.1 Wybranie opcji ZAKONCZ powoduije przejscie KROKU 7 | musi byé powigzane z
zapisaniem wersji ostatecznej wniosku.
6.2 Wybranie opcji WROC DO EDYCJI powoduje powrét do formularza

7.1 Pojawia sie przycisk ,,pobierz wniosek w pdf” umozliwiajgcy pobranie wniosku
w formacie pdf. Wnioskodawca podpisuje wniosek poza systemem. W systemie
pojawia sig miejsce na wgranie podpisanego wniosku w formacie pdf.

7.2. Po podpisaniu (poza systemem) i zatgczeniu wniosku pojawia sig przycisk
Zt O7 WNIOSEK.



KROK 8

KROK 9
KROK 10

7.3 Po kliknieciu ZtOZ WNIOSEK pojawia sie komunikat o ztozeniu podpisanego
whniosku.

7.4. Wniosek z automatycznie nadanym numerem pojawia sie ha ponumerowanej
liscie w sekcji ZEOZONE WNIOSKI. Po wejséciu w ztozony wniosek widzimy catg jego
zawarto$é, ale mozliwos¢ edyciji jest zablokowana. Przycisk ,,pobierz wniosek w
pdf” jest caty czas dostepny i umozliwia pobranie wniosku w formacie pdf.

7.5. Informacja o ztozeniu podpisanego elektronicznie wniosku jest wysytana na
adresy email powigzane z:

7.5.1. Kontem indywidualnym za posrednictwem, ktérego zostat przygotowany i
ztozony wniosek,

7.5.2. Profilem organizacji,

7.5.3. Kontem indywidualnym osoby z personelu projektu, ktéra jest
odpowiedzialna za rozdzielanie wnioskéw pomigdzy oceniajgcych

7.5.4. Kontem technicznym w systemie informatycznym, na ktérym zbierane sa
wszystkie maila potwierdzajgce ztozenie wniosku (np. zlozonewnioski-
fe@tarr.org.pl

UWAGA: Nalezy przewidzie¢ mozliwos$¢ edycji danych uczestnika przez
personel projektu/AG

Generowanie raportow zawierajacych dane o liczbie uczestnikéw wyjazdu z
podziatem na firme.

Generowanie listy uczestnikéw.

Generowanie oswiadczen (w tym np.:

10.1. Wyrazam wole udziatu w misji zagranicznej (NAZWA)

10.2. Potwierdzam, ze wyzej wymienione dane sg zgodne ze stanem faktycznym.
Jestem $wiadoma (-y) odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia.

10.3 Zapoznat-am/-em sig z Regulaminem naboru na misje i zobowigzuje sie do
jego przestrzegania.

10.4. Wyrazam zgode na nieodptatne wykorzystanie swojego wizerunku na
potrzeby realizacji Targéw i Projektu, w szczegélnosci celem ich promocji — zgodnie
z art. 81 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (t.j. Dz.U. 22017 r. poz. 880.), a takze na publikacje przez Organizatora
ewentualnych artykutéw prasowych, zdje¢, informacji o produktach oraz broszur
przed, w trakcie i po wyjezdzie na misje, jezeli dziatania te majg na celu
promowanie Targéw, Projektu lub Przedsiebiorstwo.

10.5. Aktualne RODO) dla kazdego uczestnika.



Nr procesu: 07.1.

Nazwa procesu: Wnoszenie/zarzadzanie wktadem wtasnym

Opis procesu

KROK 1 Po nadaniu umowie w module KONTRAKTACIJA statusu ,,PODPISANA” nastepuje
automatyczne wygenerowanie informacji o wysokosci wktadu wtasnego, jaki
obligatoryjnie musi wnies$¢ uczestnik misji. Umowa otrzymuje status
»OCZEKUJACY NA WKEAD WEASNY?”.

KROK 2 Informacja o wygenerowaniu kwoty wktadu wtasnego, terminu wptaty oraz
numeru rachunku bankowego. Informacja zostaje przestana na adres e-mail.
2.1. Powigzany z kontem indywidualnym osoby odpowiedzialnej za
przygotowanie wniosku
2.2. Powigzany z profilem organizacji
2.3. Osoby odpowiedzialnej w Dziele Ksiegowosci za ksiegowanie wptat po
stronie Agencji.

Uwaga: umowa nie jest zatgcznikiem do wiadomosci.

2.4. Wnioskodawca otrzymuje informacje nt. danych do przelewu wktadu
wtasnego:

2.4.1. Tytut przelewu — musi uwzglednia¢ nr umowy,

2.4.2. Nr konta do przelewu

2.4.3. Kwote przelewu

KROK 3 Whptata wktadu przez Wnioskodawce na konto bankowe TARR.
Po przekazaniu $rodkéw pienieznych Wnioskodawca w Generatorze naciska
przycisk ,WNIESIONO WKEAD WEASNY”. Opiekun umowy otrzymuje informacje
e-mailowa, iz dany wnioskodawca uiscit wktad wtasny.

KROK 4 Opiekun umowy dokonuje nastgpujgcych czynnosci:
4.1.1. dokonuje zmiany statusu umowy na ,,ZATWIERDZONA”
4.1.2. Informacja o zmianie statusu umowy na ,,ZATWIERDZONA” trafia do
organizacji. Jest to réwnoznaczne z mozliwosciag udziatu w misji oferowanej przez
FE.
4.1.3. W przypadku braku wptaty wktadu wtasnego w wymaganej wysokosci
informacja o powyzszym trafia do organizacji za pomoca systemu (umowa moze
ulec rozwigzaniu).

KROK 5 W przypadku rozwigzania umowy — po nadaniu przez pracownika w module
KONTRAKTACJA statusu ,,ROZWIAZANA”:
5.1. W przypadku gdy wktad wtasny nie zostat wptacony w okreslonym terminie:
5.1.1 Zmiana statusu umowy ,,0CZEKUJACY NA WKELAD WEASNY” na
»ROZWIAZANA”
5.1.2. Informacja o zmianie statusu na ,ROZWIAZANA” wraz z notg korygujaca
trafia do organizacji
5.2. W przypadku, gdy wktad wtasny zostat juz wptacony wczesniej na konto
TARR:



5.2.1. Zmiana statusu umowy z ,WNIESIONO WKtLAD WEASNY” na
»ANULOWANY”

5.2.2. Informacja o zmianie statusu wktadu wtasnego na ,,ANULOWANY” trafia
do organizaciji.

5.2.3. Dyspozycja w kwestii zwrotu wktadu wtasnego:

- Opcja ,,WKEAD WEASNY DO ZWROTU” powoduje wystawienie noty korygujacej
i przestanie jej do organizaciji

- Opcja ,,BEZ ZWROTU WKELADU WEASNEGO” w przypadku naruszen
postanowien umowy — kwestie beda regulowane stosownymi zapisami umowy
dotyczacej misji.



Nr procesu 08.1

Nazwa procesu: PLATNOSCI (dotyczy grantéw)

Opis procesu:

KROK 1

KROK 2

Po podpisaniu umowy Grantobiorca ma obowigzek ztozenia zabezpieczenia umowy.
Po ztozeniu zabezpieczenia Pracownik zaznacza checkbox ZABEZPIECZENIE
ZkOZONE w zaktadce ZABEZPIECZENIE.

Po wyborze opcji ZtOZ WNIOSEK O PLATNOSC nastepuje walidacja czy zaznaczono
checkbox potwierdzajgcy ztozenie zabezpieczenia.

W przypadku, gdy Grantobiorca nie ztozy zabezpieczenia umowy lub nie zostanie ono
zatwierdzone przez pracownika TARR w generatorze pojawi sig komunikat, ze ztozenie
wniosku nie jest mozliwe z powodu nie ztozenia zabezpieczenia umowy. Mozna
woéwczas stworzy¢ tylko wersje roboczg wniosku, jednakze nie ma mozliwosci
wystania go.



Nr procesu 08.1.1

Nazwa procesu: Przygotowanie wniosku o ptatnosé

Opis procesu:

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5

Logowanie na konto
Wybér organizacji powigzanej z kontem indywidualnym
Wybér Funduszu Eksportowego

Wybdér umowy w ramach, ktérej Grantobiorca chce ztozy¢ wniosek o ptatnosé
(aktywna bedzie tylko aktualna umowa, poniewaz Grantobiorca musi zakonczy¢
jedng umowe, aby wnioskowac o kolejne dofinansowania).

Wybér opcji na umowie — zt6z wniosek o ptatnosé. Klikniecie powoduje utworzenie
formularza wniosku z numerem i z suma kontrolna. Wniosek o ptatnos¢ zapisuje sie
jako kopia robocza na kazdym etapie bez koniecznos$ci klikania opcji zapisz. We
wniosku o ptatno$¢ dostepne sa nastepujace zaktadki: wniosek o ptatnosé, stan
realizacji zadan, zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki,
wskazniki, sprawozdania z targéw.

ZAKEADKA: WNIOSEK O PLATNOSC

5.1. Pole Data ztozenia wniosku — data utworzenia wniosku o ptatnosé

5.2. Pole Whiosek za okres — Grantobiorca wybiera daty z kalendarza.

5.3. Pole Rodzaj wniosku —wybér z listy rozwijalnej (wniosek o refundacje lub wniosek
koncowy)

5.4. Pole Nawa Grantobiorcy — uzupetnia sie automatycznie z danych organizacji.

5.5.  Pole NIP wnioskodawcy - uzupetnia si¢ automatycznie z danych organizaciji.

5.6. Pola Osoba wyznaczona do kontaktu, telefon, mail- Grantobiorca wpisuje recznie

5.7. Pole Numer umowy — uzupetnia si¢ automatycznie

5.8. Pole Data umowy - zapetnia sie automatycznie z umowy

5.9. Pole Wydatki ogétem (w biezacym wniosku o ptatnosé) - pole pobierajace

zsumowane kwoty z tabeli Zestawienie dokumentdow z kolumny Kwota brutto

5.10.

5.12.

5.13.

Pole Wydatki kwalifikowane (w biezacym wniosku o ptatnos¢) - pole pobierajace
zsumowane kwoty z tabeli Zestawienie dokumentéw z kolumny  Kwota
kwalifikowana.

. Pole Dofinansowanie (w biezagcym wniosku o ptatnosc¢) — pole obliczajace 75% od

wpisanych kosztéw kwalifikowanych.
Pole Wktad wtasny (w biezacym wniosku o ptatnosé¢) —warto$é w polu wyliczana
automatycznie, stanowi réznice pomiedzy wartoscig z pola wydatki ogétem a
dofinansowanie.

Pole Wydatki ogdtem (narastajaco) - pole pobierajagce zsumowane kwoty

wydatkow ogétem z wezesniejszych zatwierdzonych wnioskéw o ptatnosé

5.14.

Pole Wydatki kwalifikowane (narastajaco) - pole pobierajagce zsumowane kwoty

wydatkow kwalifikowanych z wczes$niejszych zatwierdzonych wnioskéw o ptatnosé

5.15.

Pole Dofinansowanie (narastajaco) - pole pobierajace zsumowane kwoty

dofinansowania z wczesniejszych zatwierdzonych wnioskéw o ptatnos$é



5.16

. Pole Wktad wtasny (narastajaco) — pole pobierajgce zsumowane kwoty wktadu

witasnego z wczesniejszych zatwierdzonych wnioskéw o ptatnosé

5.17.
5.18.
5.19.
5.20.

5.21.
5.22.

KROK 6

KROK 7

KROK 8

KROK 9

Pole Nrrachunku bankowego —numer zacigga si¢ zumowy automatycznie z umowy.
Pole Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu — pole opisowe

Pole Planowany przebieg realizacji projektu — ople opisowe

Pole Projekt jest realizowany zgodnie z zasadami polityk horyzontalnych UE -
wybieranie z listy rozwijalnej opcji TAK lub NIE. W przypadku zaznaczenia NIE pojawi
sie dodatkowe pole z miejscem na wyjasnienia Grantobiorcy.

Pole Miejsce przechowywania dokumentacji - pole opisowe

Oswiadczenia (5 szt.) — Grantobiorca zaznacza checkbox przy odpowiednich
oswiadczeniach potwierdzajgcy jego wole.

Sekcja dodawania kosztéw - proces 8.1.2
Sekcja wskaznikéw - proces 8.1.3.
Miejsce na dodanie sprawozdania z targdéw — otwiera nowa zaktadke proces 8.1.4

Miejsce na dodanie zatgcznikéw (3 szt), mozliwosé pobrania oddzielnych plikéw lub
wszystkich jednoczesnie. Pliki zatagczone powinny posiada¢ kolejne numery.

Zakonczenie/Zapisanie

KROK 10

KROK 11

KROK 12

Po zakoriczeniu wypetniania formularza wniosku nastepuje jego zapisanie poprzez
klikniecie przycisku Zapisz Wniosek

Uzycie przycisku Zapisz wniosek powoduje walidacje: w przypadku btedéw sg one

sygnalizowane.

11.1.W dowolnym momencie pracy nad wnioskiem uzytkownik ma mozliwos¢
dokonania walidacji wniosku przez uzycie przycisku SPRAWDZ WNIOSEK. W
przypadku wystapienia btedéw pojawia sie komunikat o uchybieniach, a pola
wymagajace poprawy podswietlaja sie na czerwono.

11.2.Nie moze by¢ pdél niewypetnionych

Wybrane pola majg walidacje wg. maksymalnej liczby znakéw. Uzytkownik musi by¢
na biezaco informowany o liczbie znakéw pozostatych do uzycia oraz w sposob
wizualny (np. czerwona czcionka licznika i warto$ci ujemne, podobnie jak na
platformie X) o przekroczeniu liczby znakéw



Nr procesu: 8.1.2.
Nazwa procesu: Dodawanie kosztéw
Opis procesu

KROK 1
7.1.21

Stan realizacji zadan
Przej$¢ do zaktadki "stan realizacji zadan"

Dodac¢ zadanie, ktére chcemy rozliczy¢ poprzez klikniecie przycisku "dodaj zadanie".
Klikniecie przycisku rozpoczyna automatycznie proces dodawania zadania, pojawia sie
okienko w dwoma listami rozwijanymi

Pierwsza lista rozwijana - Wybér nazwy zadania. Na liscie rozwijanej znajduja sie zadania
zaplanowane we wniosku o powierzenie grantu.

Druga lista rozwijana - Wyb6r stanu realizacji zadania. Dostepne opcje do wyboru:
zakonczone, nierozpoczete, rozliczone, rozpoczete

Mozliwos$¢ zapisania oraz skasowania zadania

Po dodaniu (zapisaniu) zadania, automatycznie w zaktadce "stan realizacji zadan"
wyswietla sie lista dodanych zadan wraz z wybranym stanem realizacji.

KROK 2

7.1.2.2
L[]

Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki
Przej$¢ do zaktadki "Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki"

Dodawanie nowego kosztu dla rozliczanego zadania poprzez klikniecie przycisku "dodaj
koszt". Kliknigcie przycisku otwiera okno wyboru z listg rozwijang. Koszty mozna
dodawac wytacznie jesli w kroku 1 dla danego zadania wybrano stan: zakoriczone.

Wybér rodzaju kosztu dla zadania, ktore jest rozliczane. Wybér z listy rozwijanej, na
ktérej wyswietlane sg wszystkie koszty w poszczegdlnych zadaniach, zaplanowane we
whniosku o powierzenie grantu. Przyktad:

"Zadanie 1. Wyjazd na targi do Frankfurtu - koszt wynajmu powierzchni
Zadanie 1. Wyjazd na targi do Frankfurtu - koszt zabudowy

Zadanie 1. Wyjazd na targi do Frankfurtu - koszty osobowe - noclegi
Zadanie 1. Wyjazd na targi do Frankfurtu - koszty osobowe - transport”

Zapisanie kosztu poprzez nacisnigcie przycisku "zapisz koszt" a nastepnie
automatyczne przejscie do okienka ze szczegétami kosztu, w ktérym wyswietlane sa
ponizsze sekcje:

KROK 3

Sekcja: Informacje o zadaniu. Informacje, ktére sg wyswietlane w tej sekcji (bez
mozliwosci edycji):
O Nazwa zadania
Kategoria kosztow
wydatki ogétem (zaplanowane dla wybranego kosztu)

Wydatki kwalifikowane (zaplanowane dla wybranego kosztu)

Oo0ooano

VAT (zaplanowany dla wybranego kosztu)



O Procent dofinansowania (zaplanowany dla wybranego kosztu)

O Dofinansowanie (zaplanowane dla wybranego kosztu)

Sekcja: Faktyczne wydatki. Pola do uzupetnienia:

O Kwota brutto

O Kwota netto

O Podatek VAT

O Kwota kwalifikowana

O wtym kwalifikowana kwota VAT

O Wnioskowane dofinansowanie. System powinien weryfikowaé, czy
whnioskowane dofinansowanie nie przekracza maksymalnego
dofinansowania wynikajacego z réwnania: Kwota dofinansowania *
procent dofinansowania

O Numer dokumentu ksiegowego

O Numer ewidencyjny / ksiegowy

[0 Data wystawienia dokumentu. Data do wyboru z kalendarza

[0 Data dokonania zaptaty. Data do wyboru z kalendarza

[0 Dokument ksiegowy. Pole do wgrania zatgcznika

[0 Potwierdzenie zaptaty. Pole do wgrania zatgcznika

O Inne dokumenty. Pole do wgrania zatgcznika

Zapisanie kosztu automatycznie przez system oraz poprzez nacisniecie przycisku
"zapisz". Podczas zapisu system powinien weryfikowaé poprawnos$¢ kwoty
whnioskowanego dofinansowania (poprzez przeliczenie przez procent dofinansowania).
W przypadku przekroczenia kwoty dofinansowania wyswietlony stosowny komunikat.

Zapisany koszt pojawia sie na liScie w zaktadce Zestawienie dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki. Kolejno$¢ kosztéw na liscie powinna by¢ spéjna z
kolejnoscig kosztéw na wygenerowanym pliku Wniosku o ptatnos$¢ w pdf, ponadto
koszty powinny by¢ pogrupowane zadaniami. Zestawienie dodanych kosztéw powinno
wyswietla¢: numer kosztu, nazwe zadania, nazwe kosztu, kwote kwalifikowana, kwote
dofinansowania.

Mozliwo$¢ usuniecia kosztu poprzez naci$niecie przycisku "skasuj koszt"
Powrdét do wniosku o ptatnosé - przycisk "wré¢ do wniosku o ptatnosc¢”

Walidacja. W dowolnym momencie pracy nad wnioskiem uzytkownik ma mozliwos$¢
dokonania walidacji wniosku przez uzycie przycisku SPRAWDZ. W przypadku
wystapienia btedéw pojawia sie komunikat o uchybieniach, a pola wymagajace poprawy
podswietlajg sie na czerwono.



Nr procesu: 8.1.3.
Nazwa procesu: Dodawanie osiggnigtych wskaznikéw
KROK 1 Przejs¢ do zaktadki "wskazniki"

KROK 2 W zaktadce zaczytywane sg wskazniki produktu oraz wskazniki rezultatu z wniosku o
powierzenie grantu. W formie tabelarycznej powinny znajdywacé sie nastepujace
informacje:

[0 Nazwa wskaznika (pole nieedytowalne),
O Warto$é docelowa (pole nieedytowalne)

[0 Wartos¢ osiggnieta przed okresem sprawozdawczym (warto$ci sumowane na
podstawie wczesniejszych wnioskéw o ptatnosé, pole nieedytowalne)

[0 Warto$c¢ osiagnieta w okresie sprawozdawczym (pole do wypetnienia)

KROK 3 Zapisanie wskaznikdéw automatycznie przez system oraz poprzez naci$nigcie
przycisku "zapisz".

KROK 4 Powrdét do wniosku o ptatnosé - przycisk "wré¢ do wniosku o ptatnos¢”



Nr procesu 08.1.4.
Nazwa procesu: Dodawanie sprawozdania z targéw/misji — generowanie dodatkowego pliku pdf
Opis procesu:

KROK 1 Wybér opcji Dodaj sprawozdanie merytoryczne z uczestnictwa w targach —
powoduje otwarcie nowych pél do uzupetnienia/ nowego formularza w nowej zaktadce.
Stanowi on oddzielny dokument, posiadajacy opcje zapisz, mozliwo$¢ utworzenia wersji
roboczej oraz mozliwosé wydruku w pliku pdf, jednakze sktadany jest i podpisywany
razem z wnioskiem o ptatnos¢.

KROK 2Sekcja | Informacje o Uczestniku

Pole Nr umowy - dane zaciggane automatycznie z umowy
Pole Nazwa Grantobiorcy- dane zaciggane automatycznie z profilu przedsigbiorstwa
Pole NIP grantobiorcy — dane zaciggane automatycznie z profilu przedsigbiorstwa
Pole Adres siedziby - dane zaciggane automatycznie z profilu przedsiebiorstwa
Pole Osoby biorace udziat w targach — pole opisowe -wiersze, mozliwos¢ dodania wierszy
w przypadku udziatu w targach wiecej niz jednego uczestnika, podzielone na dwie czesci:
5.1.  Nazwisko i Imig
5.2.  Stanowisko
6. Pole Czas trwania wyjazdu z tytutu uczestnictwa w imprezie targowo wystawienniczej:
6.1. Data wyjazdu — Grantobiorca wybiera date z kalendarza
6.2.  Data powrotu - Grantobiorca wybiera date z kalendarza
7. Pole Osoba upowazniona do reprezentowania podmiotu - pole opisowe -wiersze, w
przypadku reprezentacji innej niz jednoosobowa mozliwos¢ dodania kolejnych wierszy,
podzielone na dwie czesci:
7.1.  Nazwisko i Imie
7.2.  Stanowisko

aprLN=

KROK 3Sekcja Il Informacje o imprezie targowo-wystawienniczej

8. Pole Tytutimprezy targowej — pole opisowe
9. Pole Czas trwania imprezy targowej:
9.1. Data rozpoczecia - mozliwo$¢ wyboru daty z kalendarza
9.2.  Data zakoriczenia - mozliwo$¢ wyboru daty z kalendarza
10. Pole Miejsce realizacji imprezy targowej/wystawienniczej — pole opisowe podzielone na

dwie czesci:
10.1. Miasto
10.2. Kraj

11. Pole Adres strony internetowej imprezy targowej/wystawienniczej - pole opisowe.
12. Pole Liczba wystawcdow - pole opisowe
18. Pole Liczba zwiedzajacych - pole opisowe

KROK 4Sekcja lll Informacje o przebiegu Imprezy targowo-wystawienniczej

14. Pole Rynek/rynki, ktérego dotyczy udziat w targach - lista rozwijalna, mozliwos¢ wyboru
rynku na podstawie wybranych we wniosku o powierzenie grantu

15. Pole Informacje o zrealizowanych spotkaniach z potencjalnymi partnerami biznesowymi
— pole opisowe, podzielone na:
15.1. Wiersz Nazwa partnera



15.2. Wiersz Adres siedziby
15.3. Wiersz Data spotkania
15.4. Wiersz Podjete dziatania — Grantobiorca zaznacza odpowiedzZ sposréd podanych
w tabeli. Mozliwos¢ wybrania kilku jednoczesnie (1z 3,2z 3, 3z 3), w przypadku nie
zaznaczenia zadnej odpowiedzi pojawia sie komunikat
e Grantobiorca ma mozliwo$¢ dodania informacji o wielu spotkaniach poprzez
klikniecie w ikonke Dodaj Spotkanie. Utworzone powinny by¢ numerowane
(spotkanie 1, spotkanie 2...).
e Grantobiorca ma mozliwo$¢ usuniecia wprowadzonego spotkania poprzez
przycisk /checkbox Usuri spotkanie obok kazdego wprowadzonego spotkania.

KROK 5 Sekcja IV Zataczniki

16. Grantobiorca ma mozliwos$¢ zataczenia dodatkowych plikéw w polach:
16.1. Zdjecia z targéw — duza pojemnos$c¢ ze wzgledu na rodzaj zatgcznika
16.2. Dokumentacja potwierdzajgca spotkania

e Przy kazdym zataczniku przycisk umozliwiajgcy usuniecie zatgcznika

KROK 6 Zakonczenie/Zapisanie

17. Po zakoriczeniu wypetniania formularza wniosku nastgpuje jego zapisanie poprzez
klikniecie przycisku Zapisz Sprawozdanie

18. Uzycie przycisku Zapisz sprawozdanie powoduje walidacje: w przypadku btedéw sa one
sygnalizowane.

18.1.W dowolnym momencie pracy nad wnioskiem uzytkownik ma mozliwos¢
dokonania walidacji wniosku przez uzycie przycisku SPRAWDZ WNIOSEK. W
przypadku wystapienia btedéw pojawia sie komunikat o uchybieniach, a pola
wymagajgce poprawy podswietlaja sig na czerwono.

18.2. Nie moze by¢ poél niewypetnionych

18.3. Wybrane pola majg walidacje wg. maksymalnej liczby znakéw. Uzytkownik musi
by¢ na biezaco informowany o liczbie znakéw pozostatych do uzycia oraz w sposéb
wizualny (np. czerwona czcionka licznika i wartosci ujemne, podobnie jak na
platformie X) o przekroczeniu liczby znakéw.



Nr procesu: 8.1.5.
Nazwa procesu: Generowanie wniosku o ptatnos¢

8.1.5.1. Walidacja. W dowolnym momencie pracy nad wnioskiem uzytkownik ma
mozliwo$é dokonania walidacji wniosku przez uzycie przycisku SPRAWDZ. W
przypadku wystapienia btedéw pojawia sie komunikat o uchybieniach, a pola
wymagajace poprawy podswietlaja sie na czerwono.

8.1.5.2. Po zakonczeniu wypetniania formularza wniosku o ptatno$¢ nastepuje
jego ztozenie poprzez klikniecie przycisku ZAKONCZ

8.1.5.3. Uzycie przycisku ZAKONCZ powoduje walidacje: w przypadku btedéw sa
one sygnalizowane w taki sam sposéb, jak opisano w opisie walidacji (8.1.5.1)

W przypadku niestwierdzenia btedéw w procesie automatycznej walidacji pojawia sie prosba o
potwierdzenie checi ztozenia wniosku (pop-up z informacja, ze po potwierdzeniu nie bedzie
mozliwosci edyc;ji”).

8.1.5.4. Wybranie opcji ZAKONCZ powoduije przejscie 8.1.5.6

8.1.5.5. Wybranie opcji WROC DO EDYCJI powoduje powrdt do formularza
whniosku.

8.1.5.6. Whioskodawca pobiera wniosek w formacie pdf i podpisuje go poza

systemem. W systemie pojawia sie miejsce na wgranie podpisanego wniosku w
formacie pdf.

8.1.5.7. Wybranie opcji ZAKONCZ musi byé powiazane z zapisaniem wersji
roboczej, do ktdrej osoba przygotowujaca wniosek bedzie mogta wréci¢ w
przypadku jakichkolwiek probleméw z podpisaniem wniosku wynikajacych np. z
prac konserwacyjnych

8.1.5.8. Po podpisaniu i zatagczeniu wniosku pojawia sie przycisk ZOZ WNIOSEK.
Pojawia sie komunikat o ztozeniu podpisanego wniosku.

8.1.5.9. Whiosek o ptatno$¢ pojawia sie na liscie wnioskéw o ptatnosé (na liscie
widoczne sg zaréwno ztozone wnioski jak i wersja robocza wniosku, ktéry jest w
trakcie przygotowania).

8.1.5.10. Informacja o ztozeniu podpisanego elektronicznie wniosku jest wysytana na
adresy email powigzane z:

e Kontem indywidualnym za pos$rednictwem, ktérego zostat przygotowany i ztozony
whniosek,

e Profilem organizacji,

o Kontem indywidualnym osoby z personelu projektu, ktéra jest odpowiedzialna za
rozdzielanie wnioskéw pomiedzy oceniajacych

e Kontem technicznym w systemie informatycznym, na ktérym zbierane sa wszystkie
maila potwierdzajace ztozenie wniosku (np. zlozonewnioski-fe@tarr.org.pl)

8.1.5.11. Lista wnioskéw. Na liscie wyswietlane sg wnioski zaréwno wystane jak i
wersje robocze, ktdére sg w trakcie tworzenia. Po ztozeniu wniosek na liscie
otrzymuje status ,,ztozony”, wniosek roboczy ma status ,,szkic”.

8.1.5.12. Po otworzeniu wystanego wniosku istnieje mozliwos$¢ pobrania wniosku w
formacie pdf po kliknigciu przycisku ,pobierz pdf”. Po ztozeniu wniosku, do



momentu cofnigcia do poprawy wniosku przez pracownika obstugujgcego
projekt wszystkie pola sg zablokowane do edycji.



Nr procesu: 08.1.6

Nazwa procesu: Ocena wniosku o ptatnosé

Opis procesu

1.
2.

Osoba oceniajgca wybiera wtasciwy wniosek o ptatnos¢ z listy ztozonych wnioskéw.
Wybieramy zaktadke OCENA WNIOSKU/WERYFIKACJA. Otwiera sie informacja o
przydzieleniu osoby oceniajacej - wybor z listy rozwijalnej sposrdéd oséb upowaznionych
do oceny. Wniosek otrzymuje status PRZYJETY.

Formularz oceny

3.

Na poczatku arkusza do weryfikacji wniosku znajduja sie dane dotyczace przedsigbiorcy
i wniosku o ptatno$¢ — dane pobierane sg z wniosku o ptatnosé.
3.1. Numer umowy o udzielenie wsparcia
3.2. Nazwa przedsigbiorcy
3.3. NIP
3.4. Data wptywu wniosku o ptatno$¢
3.5. Numer wniosku o ptatno$c¢
3.6. Rodzaj wniosku o ptatnosc¢
3.7.  Wnioskowane dofinansowanie
3.8.  Oceniajacy
Formularz sktada sie z ok 50 pytan zamknietych. Oceniajacy zaznacza checkbox z
prawidtowa odpowiedzig TAK, NIE, NIE DOTYCZY. Przy kazdym pytaniu znajduje sie
miejsce na UWAGI z ograniczeniem liczby znakdéw.
Na koricu formularza znajduje sie pole DECYZJA zawierajace ponizsze punkty, sposréd
ktérych oceniajacy wybiera jedng opcje poprzez zaznaczenie checkboxa:

o Wyptata grantu we wnioskowanej wysokosci

o Wyptata grantu w nizszej wysokosci niz wnioskowana przez Grantobiorce

e Odrzucenie wniosku z rekomendacjg rozwigzania umowy

e Odrzucenie wniosku bez rekomendacji rozwigzania umowy

o Wstrzymanie weryfikacji— wniosek wymaga uzupetnien

e Wstrzymanie weryfikacji — wniosek wymaga opinii eksperta (w tym Radcy

Prawnego)
o Whniosek zaakceptowany bez rekomendacji wyptaty — dotyczy wniosku
sprawozdawczego

Pole Rekomendowana do wyptaty kwota grantu - pole liczbowe, brak mozliwosci
wpisania liter, kwota zacigga sig z wniosku o ptatnos¢ z pola Whioskowane
dofinansowanie. Mozliwos¢ recznej edycji kwoty przez oceniajacego.
Pole Uwagi ogdlne (w tym nieprawidtowosci, powody obnizenia kwoty grantu w wyniku
weryfikacji wniosku) — pole opisowe z ograniczeniem ilosci znakéw.

Zapisywanie/Walidacja

8.

9.

Po zakonczeniu wypetniania formularza oceny nastepuje jego zapisanie poprzez

klikniecie przycisku ZAPISZ

Uzycie przycisku ZAPISZ powoduje walidacje: w przypadku btedéw sg one

sygnalizowane.

9.1. W dowolnym momencie pracy nad wnioskiem uzytkownik ma mozliwo$é
dokonania walidacji wniosku przez uzycie przycisku SPRAWDZ. W przypadku



wystapienia btedéw pojawia sie komunikat o uchybieniach, a pola wymagajace
poprawy podswietlaja sie na czerwono.

9.2.  Przywszystkich pytaniach musi by¢ zaznaczona odpowiedz. Kwota
rekomendowana do wyptaty musi by¢ wpisana. Tylko pola opisowe przeznaczone na
uwagi oceniajgcego moga zostac nie wypetnione.

9.3.  Wybrane pola majg walidacje wg. maksymalnej liczby znakéw. Uzytkownik musi
by¢ na biezaco informowany o liczbie znakéw pozostatych do uzycia oraz w sposéb
wizualny (np. czerwona czcionka licznika i wartosci ujemne) o przekroczeniu liczby
znakow.

9.4.  Jezeli nie ma bteddéw klikamy przycisk ZATWIERDZ

Zakoniczenie pierwszej oceny wniosku bez generowania rekomendacji ptatnosci, wniosek do
poprawy

10. Po zatwierdzeniu formularza oceny w przypadku, gdy wybraliSmy checkbox decyzji:
Wstrzymanie weryfikacji — wniosek wymaga uzupetnien, Wstrzymanie weryfikacji -
wniosek wymaga opinii eksperta (w tym Radcy Prawnego), - nie generuje sie
rekomendacja ptatnosci.

11. Zatwierdzony prawidtowy formularz jest mozliwy do pobrania i wydruku poprzez
klikniecie przycisku POBIERZ PDF WERYFIKACII

12. Pojawia sie przycisk COFNIJ — umozliwiajacy cofnigcie zatwierdzonej decyzji i powrét do
formularza oceny.

13. Po zatwierdzeniu formularza oceny wniosek o ptatnos¢ jest odblokowany do edycji dla
Grantobiorcy, otrzymuje status COFNIETY DO POPRAWY.

Zakoniczenie pierwszej oceny wniosku bez generowania rekomendacji ptatnosci

14. W przypadku, gdy wybrali$my checkbox decyzji Wniosek zaakceptowany bez
rekomendacji wyptaty — dotyczy wniosku sprawozdawczego — wniosek otrzymuje status
AKCEPTACJA.

15. W przypadku, gdy wybraliSmy checkbox decyzji Odrzucenie wniosku z rekomendacja
rozwigzania umowy, Odrzucenie wniosku bez rekomendacji rozwigzania umowy —
wniosek otrzymuje status ODRZUCONY

16. Zatwierdzony prawidtowy formularz jest mozliwy do pobrania i wydruku poprzez
kliknigcie przycisku POBIERZ PDF WERYFIKACII

17. Pojawia sie przycisk COFNIJ — umozliwiajacy cofnigcie zatwierdzonej decyzji i powrét do
formularza oceny.

Zakonczenie pierwszej oceny wniosku rekomendacja

18. W przypadku, gdy wybraliSmy checkbox decyzji Wyptata grantu we wnioskowanej
wysokosci, Wyptata grantu w nizszej wysokosci niz wnioskowana przez Grantobiorce -
whniosek otrzymuje status AKCEPTACJA i generowana jest rekomendacja ptatnosci
proces 08.1.10.

19. Zatwierdzony prawidtowy formularz jest mozliwy do pobrania i wydruku poprzez
klikniecie przycisku POBIERZ PDF WERYFIKACIJI

20. Pojawia sie przycisk COFNIJ — umozliwiajgcy cofniecie zatwierdzonej decyzji i powrét do
formularza oceny.

Ocena przez drugiego oceniajacego tylko w przypadku akceptacji pierwszej wersji wniosku



21.

22.

Po zatwierdzeniu oceny pierwszego oceniajgcego drugi oceniajgcy wchodzi w karte
oceny danego wniosku o ptatnosé.

Nie wypetnia catej listy od nowa. Wszystkie pola sg nieaktywne. Na korficu formularza
znajduje sie Akapit Weryfikacja drugiego oceniajacego i tylko w tym miejscu drugi
oceniajgcy odpowiada na pytanie Zatwierdzam do zaznaczenia dwie odpowiedzi TAK
lub NIE oraz pole tekstowe z miejscem na wprowadzenie uwag. Pole powinno zawieraé
ograniczenie znakdw.



Nr procesu: 8.1.7.
Nazwa procesu: Korekta wniosku o ptatnosé

8.1.7.1.
8.1.7.2.
8.1.7.3.
8.1.7.4.

8.1.7.5.
8.1.7.6.
8.1.7.7.
8.1.7.8.
8.1.7.9.

Logowanie na konto
Wybér organizacji powigzanej z kontem indywidualnym
Wybér Funduszu Eksportowego

Wybdér umowy w ramach, ktérej Grantobiorca chce ztozy¢ wniosek o ptatnosé
(aktywna bedzie tylko aktualna umowa, poniewaz Grantobiorca musi zakonczy¢ jedna
umowe, aby wnioskowac o kolejne dofinansowania).

Wybdr zaktadki Wniosek o ptatnosé

Wybdr wniosku o ptatnos¢, ktéry otrzymat status "cofniety do poprawy"
Wprowadzenie poprawek (analogicznie do procesu wprowadzania wniosku)
Zapisanie zmian

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

8.1.7.10.Wystanie wniosku nastepuje w analogiczny sposéb jak ztozenie wniosku opisane w

procesie 08.1.5

8.1.7.11.Informacja o ztozeniu podpisanego elektronicznie wniosku jest wysytana na adresy

email powigzane z:

Kontem indywidualnym za posrednictwem, ktérego zostat przygotowany i ztozony

whniosek,

Profilem organizaciji,

Kontem indywidualnym osoby z personelu projektu, ktéra jest odpowiedzialna za
rozdzielanie wnioskéw pomigdzy oceniajacych

Kontem technicznym w systemie informatycznym, na ktérym zbierane sg wszystkie maila
potwierdzajgce ztozenie wniosku (np. zlozonewnioski-fe@tarr.org.pl)



Nr procesu: 08.1.8.
Nazwa procesu: Ocena skorygowanego wniosku o ptatnos¢

Opis procesu:

1.

Osoba oceniajgca wybiera wtasciwy wniosek o ptatnos¢ z listy ztozonych wnioskéw —
wniosek skorygowany ma status PRZYJETY.
Wybieramy zaktadke OCENA WNIOSKU/WERYFIKACJA. Osoba oceniajaca widzi ostatnio
wypetnionag karte oceny. Formularz jest aktywny do edycji.
Na poczatku arkusza do weryfikacji wniosku znajduja sie dane dotyczace przedsigbiorcy
i wniosku o ptatno$¢ — dane pobierane sg z wniosku o ptatnosc.
3.1. Numer umowy o udzielenie wsparcia
3.2. Nazwa przedsigbiorcy
3.3. NIP
3.4. Data wptywu wniosku o ptatno$é
3.5. Numer wniosku o ptatnosé
3.6. Rodzaj wniosku o ptatnos¢
3.7. Whnioskowane dofinansowanie
3.8.  Oceniajacy
Formularz sktada sie z ok 50 pytan zamknietych. Oceniajgcy zaznacza checkbox z
prawidtowa odpowiedzig TAK, NIE, NIE DOTYCZY. Przy kazdym pytaniu znajduje sie
miejsce na UWAGI z ograniczeniem liczby znakdéw.
Na koricu formularza znajduje sig¢ pole DECYZJA zawierajace ponizsze punkty, sposréd
ktérych oceniajacy wybiera jedna opcje poprzez zaznaczenie checkboxa:

o Wyptata grantu we wnioskowanej wysokosci

o Wyptata grantu w nizszej wysokosci niz wnioskowana przez Grantobiorce

e Odrzucenie wniosku z rekomendacja rozwigzania umowy

e Odrzucenie wniosku bez rekomendacji rozwigzania umowy

o Wstrzymanie weryfikacji — wniosek wymaga uzupetnien

o Wstrzymanie weryfikacji — wniosek wymaga opinii eksperta (w tym Radcy

Prawnego)
e Whniosek zaakceptowany bez rekomendacji wyptaty — dotyczy wniosku
sprawozdawczego

Pole Rekomendowana do wyptaty kwota grantu - pole liczbowe, brak mozliwosci
wpisania liter, kwota zacigga sig z wniosku o ptatnos$¢ z pola Wnioskowane
dofinansowanie. Mozliwos¢ recznej edycji kwoty przez oceniajacego.
Pole Uwagi ogdlne (w tym nieprawidtowosci, powody obnizenia kwoty grantu w wyniku
weryfikacji wniosku) — pole opisowe z ograniczeniem ilosci znakow.

Zapisywanie/Walidacja

8.

9.

Po zakonczeniu wypetniania formularza oceny nastepuje jego zapisanie poprzez

klikniecie przycisku ZAPISZ

Uzycie przycisku ZAPISZ powoduje walidacje: w przypadku bteddw sa one

sygnalizowane.

9.1. W dowolnym momencie pracy nad wnioskiem uzytkownik ma mozliwos$é
dokonania walidacji wniosku przez uzycie przycisku SPRAWDZ. W przypadku



wystapienia btedéw pojawia sie komunikat o uchybieniach, a pola wymagajace
poprawy podswietlaja sie na czerwono.

9.2.  Przywszystkich pytaniach musi by¢ zaznaczona odpowiedz. Kwota
rekomendowana do wyptaty musi by¢ wpisana. Tylko pola opisowe przeznaczone na
uwagi oceniajgcego moga zostac nie wypetnione.

9.3.  Wybrane pola majg walidacje wg. maksymalnej liczby znakéw. Uzytkownik musi
by¢ na biezaco informowany o liczbie znakéw pozostatych do uzycia oraz w sposéb
wizualny (np. czerwona czcionka licznika i wartosci ujemne) o przekroczeniu liczby
znakow.

9.4.  Jezeli nie ma bteddéw klikamy przycisk ZATWIERDZ

Zakoniczenie oceny wniosku rekomendacja

10. W przypadku, gdy wybrali$my checkbox decyzji Wyptata grantu we wnioskowanej
wysokosci, Wyptata grantu w nizszej wysokosci niz wnioskowana przez Grantobiorce -
whniosek otrzymuje status AKCEPTACJA i generowana jest rekomendacja ptatnosci
proces 07.1.10.

11. Zapisany prawidtowy formularz jest mozliwy do pobrania i wydruku poprzez klikniecie
przycisku POBIERZ PDF WERYFIKACII

12. Pojawia sie przycisk COFNIJ — umozliwiajgcy cofniecie zatwierdzonej decyzji i powrét do
formularza oceny.

Ocena przez drugiego oceniajgcego

18. Po zatwierdzeniu oceny pierwszego oceniajacego drugi oceniajacy wchodzi w karte
oceny danego wniosku o ptatnos¢.

14. Nie wypetnia catej listy od nowa. Wszystkie pola sa nieaktywne. Na koricu formularza
znajduje sie Akapit Weryfikacja drugiego oceniajacego i tylko w tym miejscu drugi
oceniajacy odpowiada na pytanie Zatwierdzam, do zaznaczenia dwie odpowiedzi TAK
lub NIE oraz pole tekstowe z miejscem na wprowadzenie uwag. Pole powinno zawieraé
ograniczenie znakdw.



Nr procesu: 08.1.9

Nazwa procesu: Akceptacja wniosku o ptatnosé

Opis procesu:

Zakoniczenie oceny wniosku bez generowania rekomendacji ptatno$ci

1.

Po zatwierdzeniu formularza oceny, w przypadku, gdy wybraliSmy checkbox decyzji
Whiosek zaakceptowany bez rekomendacji wyptaty — dotyczy wniosku sprawozdawczego
—whniosek otrzymuje status AKCEPTACJA.

W przypadku, gdy wybraliSmy checkbox decyzji Odrzucenie wniosku z rekomendacja
rozwigzania umowy, Odrzucenie wniosku bez rekomendacji rozwigzania umowy —wniosek
otrzymuje status ODRZUCONY

Zatwierdzony prawidtowy formularz jest mozliwy do pobrania i wydruku poprzez klikniecie
przycisku POBIERZ PDF WERYFIKACII

Pojawia sie przycisk COFNIJ — umozliwiajacy cofniecie zatwierdzonej decyzji i powrét do
formularza oceny.

Zakorniczenie oceny wniosku rekomendacjg

5.

Po zatwierdzeniu formularza oceny, w przypadku, gdy wybraliSmy checkbox decyzji
Wyptata grantu we wnioskowanej wysokosSci, Wyptata grantu w nizszej wysokosSci niz
wnioskowana przez Grantobiorce - wniosek otrzymuje status AKCEPTACJA i generowana
jest rekomendacja ptatnosci proces 07.1.10.

Zatwierdzony prawidtowy formularz jest mozliwy do pobrania i wydruku poprzez kliknigcie
przycisku POBIERZ PDF WERYFIKACII

Pojawia sie przycisk COFNIJ — umozliwiajacy cofniecie zatwierdzonej decyzji i powrét do
formularza oceny.

Ocena przez drugiego oceniajgcego tylko w przypadku akceptacji pierwszej wersji wniosku lub

akceptacji korekty wniosku

8.

9.

Po zatwierdzeniu oceny pierwszego oceniajgcego drugi oceniajgcy wchodzi w kartg oceny
danego wniosku o ptatnosé.

Nie wypetnia catej listy od nowa. Wszystkie pola sg nieaktywne. Na koricu formularza
znajduje sie Akapit Weryfikacja drugiego oceniajacego i tylko w tym miejscu drugi
oceniajacy odpowiada na pytanie Zatwierdzam do zaznaczenia dwie odpowiedzi TAK lub
NIE oraz pole tekstowe z miejscem na wprowadzenie uwag. Pole powinno zawieraé
ograniczenie znakdw.

Po zatwierdzeniu wniosku

10. Po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos$¢ i dokonaniu ptatnos$ci oceniajacy ponownie wchodzi

zatwierdzony wniosek o ptatnos$¢, gdzie widoczny jest teraz przycisk OPLACONO.

11. Klikniecie przycisku OPLACONO powoduje przeniesienie wniosku do zaktadki

OPLACONE.



Nr procesu: 08.1.10.
Nazwa procesu: Generowanie rekomendacji ptatnosci

8.1.10.1.Po akceptacji wniosku o ptatnos$¢ (proces 8.1.9) wniosek uzyskuje status
,zaakceptowany — do wyptaty” i zostaje automatycznie przeniesiony z zaktadki ,,nowe
ptatnosci” do zaktadki ,,do zaptaty”. W oknie formularza wniosku pojawia sig przycisk
,rekomendacja ptatnosci”, klikniecie powoduje pobranie automatycznie
wygenerowanego dokumentu pdf zawierajgcego nastepujgce informacije:

e Imieinazwisko pracownika prowadzgcego sprawe
e Nazwa Grantobiorcy

e NIP
e Adres Grantobiorcy
e Nrumowy

e Data zawarcia umowy

e Numer wniosku o ptatnos¢

e Nrrachunku bankowego TARR

e Nrrachunku bankowego Grantobiorcy
o Kwota ptatnosci

8.1.10.2. We wniosku o ptatnos$¢, w zaktadce ,,weryfikacja” po jego akceptacji dostepne sg 2
opcje: ,,cofnij”, ktdra cofa wniosek do etapu oceny.

8.1.10.3. Druga dostepna opcja jest ,,optacono”, ktéra zmienia status wniosku na ,,optacony”
oraz automatycznie przenosi wniosek o ptatno$¢ do zaktadki ,optacone”.

8.1.10.4. Po kliknieciu opcji ,optacono” nadal musi by¢ aktywna opcja ,,cofnij”, ktéra pozwala
cofna¢ optacony wniosek do etapu oceny.



Nr procesu: 09.1

Nazwa procesu: Zakoriczenie umowy na doradztwo

Opis procesu

Krok 1 Wyboér przez pracownika TARR z listy dostepnych opcji ,DORADZTWO”

Krok 2 Wybdér umowy, ktérej dotyczy ustuga. Wgranie ustugi doradczej w formie PDF przez
pracownika TARR. Po wgraniu pliku przez pracownika TARR, ustugobiorca otrzymuje
wiadomos¢ e-mail o zakonczeniu ustugi doradczej oraz koniecznosci wypetnienia
ankiety satysfakcji.

Krok 4 Po otrzymaniu informacji o zakonczeniu ustugi doradczej USLUGOBIORCA loguje sie na
konto indywidualne UWAGA: proces 01.4

Krok 3 Wybér organizacji powigzanej z kontem indywidualnym, dla ktérej zostat przygotowany
protokét

Krok 4 Wybér z listy dostepnych opcji ,DORADZTWO”
Krok 5 Ustugobiorca wypetnia ocene satysfakcji proces 09.1.2.

Krok 5 Ocena satysfakcji — po wypetnienie przez ustugobiorce ankiety uruchamia sie proces nr
9.1.3

Krok 6 Podpisanie protokotu odbioru proces 09.1.3.



Nr procesu: 09.1.1

Nazwa procesu: Wgranie raportu

Opis procesu
KROK 1
KROK 2

KROK 3

KROK4

KROK 5

Pracownik TARR S.A wgrywa plik w formacie PDF

Generator wysyta automatyczng wiadomosé do Ustugobiorcy, z informacja, ze
ustuga zostata zakoriczona.

Po zalogowaniu sie ustugobiorcy i przejsciu do ,zaktadki” DORADZTWO,
automatycznie zostaje przekierowany do oceny satysfakcji Proces 09.1.2.

Po wypetnieniu oceny satysfakcji, pracownik TARR otrzymuje automatycznag
informacje, ze ocena zostata wypetniona.

Po wypetnieniu ankiety ustugobiorca przechodzi do podpisania protokotu odbioru
ustugi tj. proces 09.1.3.



Nr procesu: 09.1.2
Nazwa proces: Ocena satysfakcji

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5
KROK 6
KROK 7

KROK 8

Po wgraniu ustugi doradczej i zmianie statusu ustugi na ,ZAKONCZONA”
Ustugobiorca automatycznie otrzymuje e-mail na adres wskazany do
korespondencji z prosba o wypetnienie ankiety dotyczgcej oceny satysfakcji
w Generatorze Wnioskéw (w wiadomosci link do Generatora).

Ustugobiorca loguje sie na konto w Generatorze.

Wybiera FE, modut doradztwo i pojawia sie komunikat o konieczno$ci wypetnienia
ankiety oceny satysfakcji z przyciskiem ANKIETA.

Po kliknigciu w kafelek ANKIETA wyswietli si¢ formularz ankiety, ktéry zawiera
pytania zamkniete i otwarte. Przy pytaniach zamknietych Ustugobiorca wybiera
punktacje od 1-5, a przy pytaniach otwartych wystepuje pole tekstowe z limitem
znakéw.

Zakonczenie wypetniania ankiety poprzez klikniecie przycisku WYSLLJ.
Ankieta jest mozliwa do pobrania w formacie pdf.
Dane uzyskane z ankiet bedg sumowane mozLliwe do pobrania w formie raportu.

Dopiero po wypetnieniu i przestaniu ankiety Ustugobiorca bedzie miat mozliwos$é
pobrania protokotu odbiorczego.



Nr procesu: 09.1.3

Nazwa procesu: Podpisanie protokotu odbioru

Opis procesu

Krok 1 TARR - generowanie protokotu przekazania ustugi doradcze;j

1.1.

1.2
1.3.
1.4.

Wybér z listy rozwijalnej organizacji, z ktérymi powigzane jest konto indywidualne danego
uzytkownika

Numer umowy - pole z listg rozwijang zawartych umoéw przez organizacje

Tytut projektu wniosku wypetniany automatycznie z pola (Sekcja 11.2)

Data odbioru ustugi doradczej — wybierana z kalendarza

Krok 2 WALIDACJA: Po zakonczeniu wypetniania protokotu odbiorczego nastepuje jego

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

wygenerowanie poprzez kliknigcie przycisku generuj protokét. W przypadku
niestwierdzenia btedéw w procesie automatycznej walidacji pojawia sie prosba
o potwierdzenie checi wygenerowania i pobrania protokotu.

Pracownik TARR SA przesyta podpisany protokét do przedsiebiorcy za posrednictwem
modutu korespondencja.

Przedsiebiorca odsyta podpisany ze swojej strony protokét tg sama droga.

Po otrzymaniu protokotu, podpisanego przez Przedsiebiorce, Pracownik TARR SA
zatwierdza protokot, poprzez uzycie przycisku zatwierdZ, co oznacza zakoriczenie ustugi
doradcze;.

Informacja o zakoriczeniu ustugi jest wysytana na adresy email powigzane z:

Kontem indywidualnym za posrednictwem, ktérego zostat przygotowany i ztozony
whniosek;

Profilem organizacji,

Kontem indywidualnym osoby z personelu projektu, ktéra jest odpowiedzialna za
podpisywanie protokotéw.

Kontem technicznym w systemie informatycznym, na ktérym zbierane sg wszystkie maila
potwierdzajace ztozenie protokotu (np. zlozonewnioski-fe@tarr.org.pl)

Krok 3 USLUGOBIORCA - Logowanie na konto indywidualne UWAGA: proces 01.4

Krok 4 Wybér organizacji powiazanej z kontem indywidualnym, dla ktérej zostat przygotowany

protokét

Krok 5 Wybér z listy dostepnych opcji ,DORADZTWO”

Krok 6 Podpisanie protokotu odbioru jak w punkach 2.3 -2.6.


mailto:zlozonewnioski-fe@tarr.org.pl

Nr procesu: 09.2.1
Nazwa proces: Generowanie zaswiadczenia o pomocy de minimis (po rozliczeniu

kornncowym)

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

1.1 Generowanie zaswiadczenia o pomocy de minimis nastepuje automatycznie
po zmianie w systemie informatycznym statusu koricowego wniosku o ptatnos¢
na ,,ZAAKCEPTOWANY” tylko w przypadku, gdy suma wyptaconego
dofinansowania jest nizsza niz zatwierdzona w umowie.

1.2. informacja o wygenerowanym zaswiadczeniu o pomocy de minimis trafia na
adres e-mail:

1.2.1 Do osoby z personelu projektu prowadzacej sprawe danego
wnioskodawcy

1.2.2. Do osoby zarzgdzajacej zaswiadczeniami de minimis/uprawionej do ich
podpisywania po stronie TARR

2.1 Pobranie wygenerowanego zaswiadczenia w formacie pdf przez osobeg z
personelu projektu prowadzacej sprawe danego wnioskodawcy

2.2 Wgranie podpisanego zaswiadczenia w module korespondencja

2.3 Zmiana statusu zaswiadczenia na ,Wystawione” poprzez nacis$niecie
przycisku ZATWIERDZ

Informacja o wystawionym zaswiadczeniu o pomocy de minimis trafia na adres
e-mail:

3.1. Powigzany z kontem indywidualnym osoby odpowiedzialnej za
przygotowanie wniosku

3.2. Powigzany z profilem organizacji

3.3. Do osoby prowadzgcej sprawe danego wniosku w TARR

Uwaga: Do wiadomosci nie zatgcza sie zaswiadczenia o pomocy de minimis.
Mozna je pobra¢ bezposrednio z systemu informatycznego z modutu
Korespondencja

System generuje raport w excel o przyznanej pomocy de minimis celem
eksportu danych do systemu SHRIMP



Nr procesu: 09.2.2
Nazwa proces: Ocena satysfakcji

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5

KROK 6
KROK 7

Po zatwierdzeniu koricowego wniosku o ptatno$é Grantobiorca otrzymuje mail na
adres wskazany do korespondencji z prosba o wypetnienia ankiety dotyczace;j
oceny satysfakcji w generatorze wnioskéw (w wiadomosci link do generatora).

Grantobiorca loguje sie na konto w generatorze,

Wybiera FE i pojawia sie komunikat o koniecznos$ci wypetnienia ankiety oceny
satysfakcji z przyciskiem ANKIETA

Po kliknieciu w kafelek ANKIETA wyswietli sie ankieta- kilka pytar zamknietych, w
ktérych jako odpowiedz Grantobiorca zaznacza checkbox TAK/NIE oraz kilka
otwartych z polem tekstowym z limitem znakow.

Zakoriczenie wypetniania ankiety poprzez klikniecie przycisku WYSLIJ
Ankieta jest widoczna tylko dla Grantodawcy i mozliwa do pobrania w formacie pdf

Dane uzyskane z ankiet bedg sumowane mozliwe do pobrania w formie raportu



Nr procesu: 09.3.1
Nazwa proces: Zakoriczenie umowy - Generowanie ostatecznego zaswiadczenia o pomocy

de minimis

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

1.1 W przypadku zmiany wartosci udzielonej pomocy de minimis — generowanie
aneksu (proces: 05.6)

1.2 Nastepnie: przygotowanie korekty de minimis (proces: 05.8)

1.3 informacja o wygenerowanym zaswiadczeniu o pomocy de minimis trafia na
adres e-mail:

1.3.1 Do osoby z personelu projektu prowadzgcej sprawe danego

wnioskodawcy

1.3.2. Do osoby zarzadzajgcej zaswiadczeniami de minimis/uprawionej do ich

podpisywania po stronie TARR

2.1 Pobranie wygenerowanego zaswiadczenia w formacie pdf przez osobe z
personelu projektu prowadzacej sprawe danego wnioskodawcy

2.2 Wgranie podpisanego zaswiadczenia w module korespondencja

2.3 Zmiana statusu zaswiadczenia na ,,Wystawione” poprzez nacisniecie

przycisku ZATWIERDZ

Informacja o wystawionym zaswiadczeniu o pomocy de minimis trafia na adres
e-mail:

3.1. Powigzany z kontem indywidualnym osoby odpowiedzialnej za
przygotowanie wniosku

3.2. Powigzany z profilem organizacji

3.3. Do osoby prowadzacej sprawe danego wniosku w TARR

Uwaga: Do wiadomosci nie zatacza sie zaswiadczenia o pomocy de minimis.
Mozna je pobra¢ bezposrednio z systemu informatycznego z modutu
Korespondencja

System generuje raport w excel o przyznanej pomocy de minimis celem eksportu
danych do systemu SHRIMP



Nr procesu: 09.3.2
Nazwa proces: Ocena satysfakcji

Opis procesu

KROK 1

KROK 2
KROK 3

KROK 4

KROK 5
KROK 6
KROK 7

Po zmianie statusu misji na ,ZREALIZOWANA” Ustugobiorca automatycznie
otrzymuje e-mail na adres wskazany do korespondencji\ z prosba o wypetnienie

ankiety dotyczacej oceny satysfakcji w Generatorze Wnioskéw (w wiadomosci link
do Generatora).

Ustugobiorca loguje sie na konto w Generatorze.

Wybiera FE, modut misje i pojawia sie komunikat o koniecznosci wypetnienia
ankiety oceny satysfakcji z przyciskiem ANKIETA.

Po kliknigciu w kafelek ANKIETA wyswietli si¢ formularz ankiety, ktéry zawiera
pytania zamkniete i otwarte. Przy pytaniach zamknietych Ustugobiorca wybiera
punktacje od 1-5, a przy pytaniach otwartych wystepuje pole tekstowe z limitem
znakéw.

Zakonczenie wypetniania ankiety poprzez klikniecie przycisku WYSLLJ.
Ankieta jest mozliwa do pobrania w formacie pdf.

Dane uzyskane z ankiet bedg sumowane mozLliwe do pobrania w formie raportu.

Z komentarzem [BP5]: Najlepiej, gdyby ankiete dostaty
osoby, ktore braty udziat w misji, wiec powinna by¢
wystana na maile podane w formularzu zgtoszeniowym,
ktory jest zatgcznikiem do umowy

Z komentarzem [KJ6R5]: Nalezy rozwazy¢ czy
wypetnienie ankiety przez te osoby jest mozliwe bez
zaktadania przez nie konta w generatorze.




Nr procesu: 09.4.1
Nazwa proces: Ocena satysfakcji

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5
KROK 6
KROK 7

KROK 8

Po zakonczeniu szkolenia i zmianie statusu na ,ZAKONCZONE” Ustugobiorca
automatycznie otrzymuje e-mail na adres wskazany do korespondencji z prosba o
wypetnienie ankiety dotyczacej oceny satysfakcji w Generatorze Wnioskéw (w
wiadomosci link do Generatora).

Ustugobiorca loguje sie na konto w Generatorze.

Wybiera FE, modut szkolenia i pojawia sie komunikat o koniecznos$ci wypetnienia
ankiety oceny satysfakcji z przyciskiem ANKIETA.

Po kliknigciu w kafelek ANKIETA wyswietli si¢ formularz ankiety, ktéry zawiera
pytania zamkniete i otwarte. Przy pytaniach zamknietych Ustugobiorca wybiera
punktacje od 1-5, a przy pytaniach otwartych wystepuje pole tekstowe z limitem
znakéw.

Zakonczenie wypetniania ankiety poprzez klikniecie przycisku WYSLLJ.
Ankieta mozliwa do pobrania w formacie pdf.
Dane uzyskane z ankiet bedg sumowane mozLliwe do pobrania w formie raportu.

Dopiero po wypetnieniu i przestaniu ankiety Ustugobiorca bedzie miat mozliwos$é
pobrania imiennego Certyfikatu dotyczgcy odbytego szkolenia.



Nr procesu: 09.4.2
Nazwa proces: Generowanie potwierdzenia udziatu w szkoleniu

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

1.1 Generowanie potwierdzenia udziatu w szkoleniu (imiennego CERTYFIKATU)
nastepuje automatycznie dopiero po wypetnieniu i wystaniu ankiety satysfakcji
przez Ustugobiorce. Do tego momentu status CERTYFIKATU widnieje jako
»W PRZYGOTOWANIU”.

1.2. W momencie klikniecia kafelka WYSLIJ ankiete Generator automatycznie
wysyta e-mail:

1.2.1. do personelu zarzadzajgcego szkoleniami TARR S.A. z informacja
o mozliwosci pobrania CERTYFIKATU,

1.2.2. do Ustugobiorcy z informacja o mozliwosci pobrania CERTYFIKATU dopiero
w momencie zmiany statusu na ,WYSTAWIONY”.

Wygenerowany CERTYFIKAT powinien zawiera¢ nizej wymienione informacje:

e Nazweilogo TARRS.A.

e Nazwe ilogo Wykonawcy

e Imiginazwisko Uczestnika

e Tytut bloku tematycznego

e Data przeprowadzenia szkolenia
e Podpis - faksymile

3.1 Pobranie wygenerowanego certyfikatu w formacie pdf przez osobe z
personelu projektu prowadzgcej sprawe danego wnioskodawcy.

3.2 Wegranie podpisanego certyfikatu w module korespondencja.

3.3 Zmiana statusu certyfikatu na ,Wystawione” poprzez nacisniecie

przycisku ZATWIERDZ

Po zmianie statusu na ,Wystawione” CERTYFIKAT mozna pobra¢ bezposrednio z
systemu informatycznego z modutu Korespondencja.



Nr procesu: 10
Nazwa proces: Monitoring i kontrola w module granty

Opis procesu

KROK 1 Osoba upowazniona loguje sie na swoje konto indywidualne
KROK 2 Po zalogowaniu przechodzi do zaktadki MONITORING i KONTROLA
KROK 3 Osoba upowazniona naciska przycisk ,WYBOR PROBY”

Po nacisnieciu przycisku powinna zosta¢ wykonana analiza danych zgodnie z
metodologia typowania podmiotéw do kontroli. System powinien wytypowaé
okreslong w metodologii ilo$¢ podmiotéw do kontroli.

KROK 4 Osoba upowazniona dokonuje przydziatu pracownikom FE poszczegdlnych
podmiotéw wyznaczonych do kontroli

KROK 5 Pracownik FE generuje zawiadomienie o kontroli z mozliwoscia edycji danych we
wszystkich polach.

5.1 Dane podmiotu zostajg zaciggniete z profilu organizacji

5.2 Dane dotyczgce umowy zostajg zaciggniete z umowy

5.3 Po nacis$nieciu przycisku PODPISZ generuje sie plik pdf, ktéry nalezy pobrac i
zapisa¢ na komputerze, a nastepnie podpisac go profilem zaufanym i zatgczy¢
podpisany plik pdf do Generatora Wnioskéw

5.4 Wgranie podpisanego zawiadomienia o kontroli w module korespondencja

KROK 6 Pracownik FE generuje upowaznienie do kontroli z mozliwosciag edycji danych.

6.1 Dane podmiotu zostajg zaciggniete z profilu organizaciji
6.2 Dane dotyczgce umowy zostajg zaciggnigte z umowy
6.3 Dane dotyczgce pracownikéw zostajg zaciagniete z kroku 4.

KROK 7 Pracownik FE generuje liste sprawdzajgca do kontroli z mozliwoscia edycji
danych we wszystkich polach.

7.1 Dane podmiotu zostajg zaciggniete z profilu organizaciji
7.2 Dane dotyczgce umowy zostajg zaciggniete z umowy (nr umowy, tytut
projektu)

KROK 8 Pracownik FE generuje Raport z kontroli z mozliwoscig edycji danych we
wszystkich polach.

8.1 Dane podmiotu zostajg zaciggnigte z profilu organizaciji
8.2 Dane dotyczgce umowy zostajg zaciggniete z umowy (nr umowy, tytut

projektu).

KROK 9 Pracownik FE generuje Informacje poweryfikacyjna z kontroli z mozliwoscia edycji
danych we wszystkich polach.

8.1 Dane podmiotu zostajg zaciggniete z profilu organizaciji



8.2 Dane dotyczgce umowy zostajg zaciggnigte z umowy (nr umowy, tytut
projektu).



Numer procesu: 11

Nazwa procesu: Raportowanie
Opis procesu

KROK 1:

Uzytkownicy - Administrator gtéwny i pracownicy TARR po zalogowaniu sie na swoje konto
indywidualne maja dostep do modutu RAPORTOWANIE.

KROK 2:

System umozliwia generowanie i eksportowanie do pliku w formacie excel zestawien danych
z pozostatych modutéw. System powinien mie¢ mozliwos¢ wygenerowania ponizszych
raportow:

1. llo$¢ mikroprzedsiebiorstw, z ktérymi podpisano umowe na podstawie zaznaczonego pola
»mikro” w sekcji ,Status wnioskodawcy”. Zliczanie odrebnie dla ustugi doradczej oraz dla
projektu grantowego

2. llos¢ matych przedsiebiorstw, z ktérymi podpisano umowe na podstawie zaznaczonego
pola ,mate” w sekcji ,,Status wnioskodawcy”. Zliczanie odrebnie dla ustugi doradczej oraz
dla projektu grantowego

3. Ilos¢ srednich przedsiebiorstw, z ktérymi podpisano umowe na podstawie zaznaczonego
pola ,$rednie” w sekcji ,,Status wnioskodawcy”. Zliczanie odrebnie dla ustugi doradczej
oraz dla projektu grantowego

4. |losc¢ przedsiebiorstw, z ktérymi podpisano umowe na ustuge doradcza, misje wyjazdowe,
szkolenia oraz udzielenie dofinansowania (na podstawie unikatowego nr NIP) kazdy z
projektéw zliczany odregbnie.

5. Ilos¢ nowych przedsiebiorstw, z ktérymi podpisano umowe (na podstawie unikatowego
nr NIP oraz zaznaczonego pola "nowe przedsiebiorstwo") kazdy z projektéw zliczany
odrebnie

6. llos¢ przedsiewzie¢ wpisujacych sie w regionalne inteligentne specjalizacje regionu -
Automatyka przemystowa i Gospodarka 4.0 na podstawie zaznaczenia pola "Automatyka
przemystowa i Gospodarka 4.0" w sekcji "Inteligentne specjalizacje wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego, w ktére wpisuje sie produkt stanowigcy gtéwny przedmiot
ekspansji miedzynarodowej w ramach projektu”

7. llo$¢ przedsiewzigé wpisujgcych sig¢ w regionalne inteligentne specjalizacje regionu -
Automatyka przemystowa i Gospodarka 4.0 na podstawie zaznaczenia pola "Cyfryzacja i
ustugi ICT" w sekcji "Inteligentne specjalizacje wojewddztwa kujawsko-pomorskiego, w
ktére wpisuje sie produkt stanowigcy gtéwny przedmiot ekspansji miedzynarodowej w
ramach projektu"

8. Ilos¢ przedsiewzie¢ wpisujacych sie w regionalne inteligentne specjalizacje regionu -
Automatyka przemystowa i Gospodarka 4.0 na podstawie zaznaczenia pola "Dziedzictwo
kulturowe i przemysty kreatywne" w sekcji "Inteligentne specjalizacje wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego, w ktére wpisuje sie produkt stanowigcy gtéwny przedmiot
ekspansji migdzynarodowej w ramach projektu”



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ilo$¢ przedsiewzig¢ wpisujgcych sie w regionalne inteligentne specjalizacje regionu -
Automatyka przemystowa i Gospodarka 4.0 na podstawie zaznaczenia pola "Europejski
Zielony tad" w sekgcji "Inteligentne specjalizacje wojewddztwa kujawsko-pomorskiego, w
ktére wpisuje sie produkt stanowigcy gtéwny przedmiot ekspansji miedzynarodowej w
ramach projektu”

Ilos¢ przedsiewzie¢ wpisujacych sie w regionalne inteligentne specjalizacje regionu -
Automatyka przemystowa i Gospodarka 4.0 na podstawie zaznaczenia pola "Transport i
mobilnos$¢" Inteligentne specjalizacje wojewddztwa kujawsko-pomorskiego, w ktére
wpisuje sie produkt stanowigcy gtéwny przedmiot ekspansji miedzynarodowej w ramach
projektu”

Ilo$¢ przedsiewzieé¢ wpisujacych sie w regionalne inteligentne specjalizacje regionu -
Automatyka przemystowa i Gospodarka 4.0 na podstawie zaznaczenia pola
"Zaawansowane materiaty i narzedzia" Inteligentne specjalizacje wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego, w ktére wpisuje sie produkt stanowigcy gtéwny przedmiot ekspans;ji
miedzynarodowej w ramach projektu"

Ilo$¢ przedsiewzigé wpisujgcych sie w regionalne inteligentne specjalizacje regionu -
Automatyka przemystowa i Gospodarka 4.0 na podstawie zaznaczenia pola "Zdrowa i
bezpieczna zywnos$¢" Inteligentne specjalizacje wojewddztwa kujawsko-pomorskiego, w
ktére wpisuje sie produkt stanowigcy gtéwny przedmiot ekspansji miedzynarodowej w
ramach projektu"

lIlo$¢ przedsiewzie¢ wpisujacych sie w regionalne inteligentne specjalizacje regionu na
podstawie zaznaczenia wszystkich 8 pdl w sekcji Inteligentne specjalizacje wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego, w ktére wpisuje sie produkt stanowigcy gtéwny przedmiot
ekspansji miedzynarodowej w ramach projektu”

Ilo$¢ przedsiebiorstw aktywnych na rynkach miedzynarodowych. Raport generowany jest
na podstawie dwéch wskaznikow rezultatu "Liczba kontaktéw biznesowych" oraz "Liczba
kontraktéw handlowych zagranicznych podpisanych przez przedsigbiorstwa wsparte w
zakresie internacjonalizacji" zliczanych na podstawie zadeklarowanych wskaznikéw w
zatwierdzonych wnioskach o ptatnos¢.

Mozliwos$¢ wygenerowania list rankingowych na podstawie przyznanych punktéw na
etapie oceny Wniosku o udziat w misji .

Mozliwos$¢ wygenerowania list rankingowych na podstawie przyznanych punktéw na
etapie oceny Wniosku o powierzenie grantu.

Mozliwos¢ wygenerowania list rankingowych na podstawie oceny Whniosku o ustuge
szkoleniowa z informacja o liczbie firm zgtoszonych na dany blok szkoleniowy.

Mozliwo$¢ wygenerowania raportu z informacjg w ilu szkoleniach uczestniczyt dany
whnioskodawca, ze wskazaniem blokéw tematycznych.

Mozliwos¢ wygenerowania raportow wg dobieranych kryteridw, np. wg lokalizacji
Whnioskodawcy (wojewdédztwo, powiat, gmina)

Wysokos$¢ udzielonego wsparcia. Wygenerowanie raportu sumujacego wysokos$é
wsparcia w oparciu o zatwierdzone wnioski o ptatno$¢é



21. Wysokos$¢ wktadu wtasnego. Wygenerowanie raportu zaczytujgcego wysokos¢ wktadu
wtasnego w oparciu o warto$¢ z pola ,wktad wtasny — narastajgco” w zatwierdzonych
whnioskach o ptatnosé.



