Zatacznik nr 3 do Komunikatu 1027.0620.6.2024

INSTRUKCJA DODANIA DOKUMENTU:

»POTWIERDZENIE WNIOSKU PRZEZ REPREZENTUJACEGO PODMIOT”

1. Po zalogowaniu sie do systemu ,Strefa Projektdw UJ” z menu po lewej
stronie ekranu nalezy wybraé przycisk ,Moje projekty” (rys. 1), ktory
otworzy widok listy projektéw Uzytkownika (rys 2). Z tej listy nalezy
wybra¢ odpowiedni projekt klikajgc w Zzgdany element listy, co
spowoduje otwarcie widoku zarzadzania tym projektem. Przy
wyszukiwaniu projektu mozna postuzy¢ sie filtrami znajdujgcymi sie
bezposrednio nad sekcjg z listg projektow (rys 3). Umozliwiajg one
wyszukiwanie projektu po nazwie jednostki realizujgcej, danych
Kierownika projektu lub Opiekuna projektu w CWN, typie projektu,
danych projektu (tytut), lub tylko trwajacych. Jednorazowo mozna
zastosowac dowolng liczbe filtrow.

E Zgtoszenie projekiu

B Rejestracja projektu

Rys. 1 — przycisk ,,Moje projekty”

ty %*:“_: AAA (

Moje projekty

= Lista moich projektéw

° Innowacyjnos$¢ w badaniu zmian srodowiskowych i ich wptywu na zamkniete ekosystemy strefy Oceanu Spokojnego e

Independent Social Research Foundation, Ministry of Business, Innovation and Employment New Zealand, Innowacje 2024, Nr 00001/2024
Instytut Nauk o Srodowisku
CRP: 19-10-00/PPP  PSP: PSP//221-26-29 Kierownik projektu: prof. dr hab. Sebastian Testowe145

. o Aktywny
o Zakoriczony

Rys. 2 — element listy projektow
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Jednostka realizujgca Kierownik projektu Opiekun projektu w CWN

Wybierz v Wybierz v Wybierz

Typ projektu
Wybierz v Szukaj po danych projektu D Trwajacy

[ Tylko projekty z jednostki gtéwnej

FILTRUJ = WYCZYSC FILTRY =

Rys 3 —filtry listy projektow

Na widoku ,Zarzadzanie projektem” w sekcji , Przygotowanie” nalezy
klikng¢ przycisk ,,Przygotowanie wniosku” (rys. 4)

e Zgtoszenie projektu

I o Przygotowanie wniosku
Umowa o finansowanie
Nowy

Rys. 4 — przycisk przygotowanie wniosku

. W sekcji ,,Dokumenty” na widoku ,Przygotowanie wniosku” nalezy
klikngé przycisk ,Dodaj” (rys. 5), co spowoduje zatadowanie listy z typami
dokumentéw (rys. 6) po lewej stronie sekcji ,,Dokumenty”.

DODAJ +

Al Vniosek - NCN - potwierdzenie 'n' Umowa konsorcium - UJ partnerem
Rys. 5 - przycisk dodawania dokumentow

Whiosek - NCN - potwierdzenie I 2
wniosku przez reprezentujgcego | Uﬂ‘gn’ a konsorcjum - UJ partnerem

podmiot
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B Projekt: Badania nad ekosystemami Oceanu Spokojnego - Przygotowanie wniosku

Dodawanie dokumentow

Umowa konsorcjum UJ partnerem

Umowa konsorcjum UJ liderem

Whniosek - potwierdzenie wniosku przez reprezentujgcego podmiot

Oswiadczenia do porozumienia o wspotpracy na rzecz wnioskowanego projektu badawczego - UJ
Liderem

Oswiadczenia do porozumienia o wspotpracy na rzecz wnioskowanego projektu badawczego - UJ
Partnerem

Rys. 6 — lista dokumentow w sekcji ,,Przygotowanie wniosku”

4. Z powyzszej listy nalezy wybra¢ dokument ,Wniosek — potwierdzenie
whniosku przez reprezentujgcego podmiot”, ktdry spowoduje przejscie do
nowego widoku ,,Dokument” z mozliwoscig dodania do obiegu zgdanego
dokumentu (opis widoku w pkt 6. niniejszej instrukcji rys 10-13)

5. Drugi sposéb —

a) po zalogowaniu do systemu, w menu po lewej stronie nalezy wybrac
»,Moje projekty” (rys .1), potem z listy projektow (rys. 2) wybrac
projekt, w ktorym Uzytkownik zamierza dodawac¢ dokument.

b) Na widoku Zarzgdzania projektem (rys. 7), ktéry otworzy sie po
kliknieciu przycisku ,Moje projekty” nalezy w sekcji ,,Dane” klikng¢
zaznaczony zielonym kolorem przycisk , Rejestr dokumentow”, ktory
spowoduje otwarcie widoku z listg dokumentdéw (rys. 8).
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@8 Projekt: Badania nad ekosystemami Oceanu Spokojnego PSP: PSP//221-26-29 CRP: 19-10-00/PPI

° Dane projektu e Zgtoszenie projektu

Rejestr dokumentéw Przygotowanie wniosku

e Kalendarz projektu e Umowa o finansowanie
Nowy

G Realizacja projektu e a Personel

Rys. 7 — widok ,,Zarzqdzanie projektem”

'S Projekt: Badania nad ekosystemami Oceanu Spokojnego - Dokumenty PSP: PSP//221-26-29 CRP: 19-10-00/PPP

DODAJ +

= Lista dokumentéw

Whniosek - NCN - potwierdzenie wniosku przez reprezentujacego podmiot, Innowacyjnos¢ w badaniu zmian srodowiskowych i ich wptywu e
na zamknigte ekosystemy strefy Oceanu Spokojnego, PSP: PSP//221-26-29, CRP: 19-10-00/PPP
Whiosek - NCN - potwierdzenie wniosku przez reprezentujgcego podmiot

Autor: dr Administrator Systemu Data wplywu: -

° Petnomocnictwo dalsze - NCN, Innowacyjnos$¢ w badaniu zmian srodowiskowych i ich wptywu na zamknigte ekosystemy strefy Oceanu e
Spokojnego, PSP: PSP//221-26-29, CRP: 19-10-00/PPP

Rys. 8 — widok ,,Dokumenty” z zaznaczonym przyciskiem dodawania nowego dokumentu

c) Na biezagcym widoku ,Dokumenty” nalezy klikng¢ zaznaczony
zielonym kolorem przycisk ,,Dodaj” (rys. 8), otworzy sie okno modalne
z typami dokumentédw podzielonymi na sekcje, ktorych nazwy
odpowiadajg nazwom sekcji na widoku Zarzadzania projektem (rys. 9)

d) wybranie (klikniecie) przycisku z nazwg dokumentu ,, Wniosek —
potwierdzenie wniosku przez reprezentujgcego podmiot” (zaznaczony
zielonym kolorem na rys. 9) spowoduje przejscie do nowego widoku
opisanego w pkt.6. niniejszej Instrukcji
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Przygotowanie wniosku
Dodawanie dokumentéw:

Umowa konsorcjum UJ partnerem

° Umowa konsorcjum UJ liderem
| e Whiosek - potwierdzenie

Oswiadi ia do por ienia o wspétpracy na rzecz wniosk go projektu bad: go - UJ Liderem

O$wiad: ia do p ieni: oh iosk jektu bad: go - UJ Partnerem

Umowa o finansowanie

Dodawanie dokumentow:

° Umowa konsorcjum UJ partnerem

M ...t v

Rys. 9 —okno modalne z zaznaczonym przyciskiem prowadzgcym do widoku generowania
dokumentu

6. Widok podzielony jest na 4 sekcje:
a) ,Podstawowe informacje” — zawiera najwazniejsze dane projektu oraz
dodatkowe informacje dla tworzgcego dokument (rys. 10),

_

Podstawowe informacje

Projekt

Innowacyjnosé w badaniu zmian srodowiskowych 1 ich wphywu na zamkniete ekosystemy strefy O

Jednostka

Instytut Nauk o Srodowisku

CRP PSP
19-10-00/PPP PSP//221-26-29

Kierownik projektu

prof. dr hab. Sebastian Testowe 145

Typ dokumentu

Whicsek - NCN - potwierdzenie wniosku przez reprezentujgcego podmiot

Notatki

W sekcji "Dokumenty do akceptacji” nalezy dodac¢ dokument ,Potwierdzenie ztozenia wniosku przez osobe
reprezentujgca podmiot”, wygenerowany w systemie OSF. Natormast w sekcji "Dokumenty do wgladu”
nalezy dodac ostateczng wersje wniosku zaakceptowang przez Kierownika jednostki oraz skan
podpisanego, wygenerowanego z OSF dokumentu: ,Potwierdzenie zlozenia wniosku przez Kierownika” lub
dokumentu podpisanego podpisem kwalifikowanym.

Rys. 10 — sekcja ,,Podstawowe informacje” na widoku dodawania dokumentu
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b) ,,Dokumenty do akceptacji” — umozliwia zataczenie plikdéw z przez
Uzytkownika (,Potwierdzenie ztozenia wniosku przez osobe
reprezentujgcg podmiot” wygenerowanego w systemie OSF — zgodnie
z Uwagami u dotu sekcji ,Podstawowe informacje”, rys. 11)

Dokumenty do akceptacji

@ Nowy (O Foldery robocze

WYBIERZ PLIKI

Rys. 11 —sekcja ,,Dokumenty do akceptacji” na widoku dodawania dokumentu

c) ,Dokumenty do wgladu” — umoizliwia zatgczenie plikéw przez
Uzytkownika (,Potwierdzenie ztozenia wniosku przez kierownika
projektu” — w postaci dokumentu podpisanego podpisem
elektronicznym lub skanu dokumentu podpisanego odrecznie oraz
ostateczng wersje wniosku wygenerowang z OSF w postaci pliku PDF
(bez podpisu) — zgodnie z Uwagami u dotu sekcji ,Podstawowe
informacje”, rys. 12)

Dokumenty do wgladu

@ Nowy (O Foldery robocze

WYBIERZ PLIKI

Rys. 12 — sekcja ,,Dokumenty do wglgdu” na widoku dodawania dokumentu
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d) ,Obieg dokumentu” — umozliwia podglad s$ciezki obiegu tego
dokumentu (rys. 13)

Obieg dokumentu

e Opiekun projektu w CWN
Q mar Elzbieta Testowe64

Kierownik jednostki realizujacej projekt

Q prof. dr hab. Magdalena Testowe

Kierownicy pozostatych jednostek zaangazowanych w realizacje projektu

@ prof. dr hab. Magdalena Testowe

Dyrektor CWN

e mgr Elzbieta Testowe64

Kwestor UJ

Q mar Dariusz Testowe18

Rektor

prof. dr hab. Piotr TestoweK50

Kierownik projektu

© 66 606 66 06 o0
©O ©0 ©0 ©0 O O O

e prof. dr hab. Sebastian Testowe

Rys. 13 —sekcja ,,Obieg dokumentu” na widoku dodawania dokumentu
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7. Wocisniecie przycisku ,Zapisz wersje roboczg” znajdujacego sie na dole
strony spowoduje zapisanie dokumentu i zatgczonych plikdw celem
pdzniejszej ich edycji, nie wysle ich natomiast do elektronicznego obiegu
(rys. 14).

8. Po dodaniu wymaganych dokumentdéw nalezy klikngé ,Zapisz i zakoricz”
znajdujacy sie na dole strony co spowoduje wystanie dokumentu do
elektronicznego obiegu (rys. 14).

ZAPISZ WERSJE ROBOCZA B ZAPISZ 1 ZAKONCZ B

& 2023 Centrum Badan i Programowania
ul. Zielona 27. 33-300 Nowv Sacz. tel. +48 18 44 99 135. clouda@wsb-nlu.edu.ol

Rys. 14 — przyciski ,,Zapisz wersje roboczq” i ,Zapisz i zakoricz”



