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Instrukcja Uzytkownika

Ogdlny opis systemu i podstawowe cechy

Aplikacja (system teleinformatyczny) e-SOP jest narzedziem wspierajacym proces realizacji projektu grantowego pod nazwa “Dostepny Samorzad 2.0”

(dalej: Projekt). Sktada sie on z modutéw przeznaczonych do:

e przeprowadzenia naboru uczestnikéw instytucjonalnych Projektu (JST),

e rejestracji uczestnikow nieinstytucjonalnych Projektu (pracownikow JST zakwalifikowanych do Projektu),

e wsparcia procesu organizacji szkolen,

e przygotowywaniairozliczania przedsiewzie¢ grantowych,

e biezacej komunikacji w Projekcie (w tym komunikacji wspierajacej proces zawierania uméw uczestnictwa w Projekcie i umow o powierzenie
grantu) oraz

e wymiany plikdéw pomiedzy uczestnikami Projektu (repozytorium plikéw).

Rejestracja uzytkownikéw zewnetrznych

Aplikacja przewiduje rejestracje dwdch typoéw uzytkownikéw zewnetrznych:
e Administratora merytorycznego w JST oraz
e Uczestnika Projektu
Administrator merytoryczny w JST - zgodnie z dalszymi zapisami niniejszej instrukcji uzytkownika:

e wimieniu swojej JST przygotowuje i sktada zgtoszenie (formularz zgtoszeniowy) do uczestnictwa w Projekcie;

e obstuguje po stronie JST modut Korespondencja (na biezaco odbiera i wysyta wiadomosci w systemie e-SOP);
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e moze uczestniczy¢ w szkoleniach w Projekcie (zgodnie z rolg/ rolami petnionymi w JST okreslonymi na etapie rejestracji konta w systemie);

e obstuguje po stronie JST modut Repozytorium plikdw (pobiera pliki udostepnione w systemie przez MSWiA lub Partneréw Projektu oraz
udostepnia pliki niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia proceséw doradztwa w Projekcie);
e wimieniu swojej JST przygotowuje i sktada do MSWiA plan rzeczowo-finansowy przedsiewziecia grantowego;
e wimieniuswojej JST przygotowuje i sktada do MSWIA sprawozdania z realizacji przedsiewziecia grantowego.
Uwaga! Zaleca sie, aby kazda JST ubiegajaca sie o uczestnictwo w Projekcie wyznaczyta do petnienia roli Administratora merytorycznego w JST co
najmniej dwie osoby, co umozliwi wzajemne zastepowanie sie w trakcie nieobecnosci i skuteczng komunikacje z MSWiA i Partnerami projektu.
Uwaga 2! Petnienie roli Administratora merytorycznego w JST wigze sie z realizacjg zadain merytorycznych oraz obstugowych i nie wymaga

uprawnien do podejmowania decyzji w imieniu JST.
Uczestnik Projektu - rejestruje sie i uczestniczy w szkoleniach (zgodnie z rolg/ rolami petnionymi w JST okreslonymi na etapie rejestracji kontaw
systemie) - zgodnie z dalszymi zapisami niniejszej instrukcji uzytkownika.

Uwaga! Rejestracja uczestnikow Projektu JST dotyczy wytacznie pracownikéw JST, ktére zakwalifikowaty sie do uczestnictwa w Projekcie.

Rejestracja uzytkownikéw zewnetrznych w systemie e-SOP odbywa sie z pozycji strony startowej systemu, zgodnie z ponizsza ilustracja.
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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita

dla Rozwoju Spotecznego - Polska

Logowanie

E-mail stuzbowy *

Hasto

Nie pamigtam hasta

Zaloguj sie

e

llustracja nr 1 Ekran logowania z odnosnikiem do formularza rejestracji

Dofinansowane przez
Unie Europejska
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Uzytkownik zewnetrzny wyznaczony do petnienia jednej z wyzej opisanych funkcji w Projekcie rozpoczynajac prace z systemem otwiera na stronie

https://esop.mswia.gov.pl/ aplikacje, na ekranie logowania wybiera odnosnik “Zarejestruj sie” i przechodzi do wypetniania pél wymaganych przy

rejestracji oznaczonych znakiem

wxn,

Poziom - do wyboru “Administrator merytoryczny w JST” lub “Uczestnik projektu JST”
Nazwa JST - nalezy wybrac wtasciwa z listy wszystkich Jednostek Samorzadu Terytorialnego w Polsce (stan listy 01.01.2025)
Imie i nazwisko
E-mail stuzbowy - adres na ktéry przyjdzie potwierdzenie zatozenia konta oraz powiadomienia przewidziane w kolejnych modutach
Rola - obszar zadan pozostajacych kompetencji pracownika JST, do ktérych przypisane sg pakiety szkolen dostepnych w Projekcie (dotyczy etapu
po podpisaniu umowy uczestnictwa). Jest to lista wielokrotnego wyboru. Niniejsze pole zawiera nastepujaca liste rél petnionych przez
pracownikow JST, do ktérych przypisane sg bloki szkoleniowe w projekcie:

- Kadra zarzadzajaca,

- Koordynator dostepnosci,

- Ekspert ds. inwestyciji,

- Ekspert ds. zaméwien,

- Ekspert ds. obstugi klienta.

Uzytkownik moze zaznaczy¢ dowolng liczbe rél zgodnie z rzeczywistymi funkcjami sprawowanymi w danej jednostce organizacyjnej JST - w takiej
sytuacji System domyslnie przydziela uzytkownikowi wtasciwe pakiety szkolen do zapisu. W sytuacji gdy uzytkownik nie wybierze zadnej z
powyzszych rél, System pozostawi opcje domysing - ,zadna z listy”. Lista r6l moze zostac¢ zaktualizowana przez uzytkownika na dalszych etapach

pracy z Systemem.

Uwaga! Administrator merytoryczny w JST przewidujacy swoje uczestnictwo w szkoleniach nie rejestruje sie odrebnie jako Uczestnik
projektu JST.
Hasto, Powtérz hasto - pola tekstowe w ktérych wpisujemy dwukrotnie hasto do aplikacji, ktére musi sktadac sie z minimum 8 znakdéw, zawierac

«nowgn

przynajmniej po jednej matej literze, jednej duzej literze, jednej cyfrze i jednym znaku specjalnym (np. “;”, “1”, itp).


https://esop.mswia.gov.pl/
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e Obowigzkowe zgody potwierdzajace zapoznanie sie z zasadami przetwarzania danych przez instytucje, tres¢ dostepna jest po kliknieciu na

odnosnik “Tres¢ klauzuli” (w kolorze niebieskim).
SU p DOSTEPNY Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
8 SAMORZAD 2.0 dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

Rejestracja

Poziom @ *

Administrator merytoryczny w JST Ad
Nazwa JST
Imig * Nazwisko *
E-mail stuzbowy * Nr telefonu stuzbowego
Rola

zadna z listy -
Hasto * e Powtérz hasto *

o Potwierdzam zapoznanie sig z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
oscbowych w MSWIA na potrzeby projektu pn.: ,Dostgpny samorzad 2.0" Tres¢ klauzuli.

m] * Patwierdzam zapoznanie sig z klauzulg informacyjng ministra wrasciwego da spraw rozwoju

regionalnego. Tres¢ klauzuli
Zarejestruj sig

Masz juz konto? Zaloguj sie
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llustracja nr 2 Ekran rejestracji JST

Proces rejestracji konczymy przyciskiem “Zarejestruj sie”, jednak w przypadku braku wypetnienia pdl obowigzkowych lub wpisania réznych haset
wyswietlona zostanie informacja o btedach ze wskazaniem ich lokalizacji. Proces rejestracji chroniony jest mechanizmem reCaptcha w wersji 3, ktéry

uniemozliwia rejestracje w aplikacji automatycznym botom.

Po pomysinym zarejestrowaniu konta, w celu jego aktywacji, nalezy potwierdzi¢ wykonang procedure postepujac zgodnie z komunikatami wyswietlanymi
na ekranie (patrz: ilustracja nr 3).
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DOSTEPNY Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
SAMORZAD 2.0 dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska
Twoje konto zostato utworzone. Aby potwierdzic i aktywowac konto kliknij w link, ktory zostat wystany na Twdj %
adres e-mail.
Logowanie

E-mail stuzbowy *

Hasto

Nie pamigtam hasta

Zaloguj sie

Nie masz konta? Zarejestruj sie

llustracja nr 3 PomysIne zakonczenie procesu rejestracji
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Logowanie

Logowanie dla potwierdzonych kont z utworzonym hastem nastepuje ponownie na stronie https://esop.mswia.gov.pl (llustracja nr 4).


https://esop.mswia/gov.pl
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p DOSTEPNY Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
SAMORZAD 2.0 dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska
Logowanie

E-mail stuzbowy *

Hasto

Nie pamigtam hasta

Nie masz konta? Zarejestruj sie

llustracja nr 4 Strona logowania aplikacji
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W przypadku zablokowania konta wskutek btednego wpisania hasta podczas pieciu kolejnych nastepujacych po sobie prob lub przez administratora
systemu w MSWiA, uzytkownik zostanie poinformowany o tym fakcie komunikatem. Konto zablokowane po btednym logowaniu odblokowane zostaje po
60 min.

-SU p DOSTEPNY Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
SAMORZAD 2.0 dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

Twoje konto jest zablokowane. X

Logowanie

Feomail ehizhnuns *

llustracja nr 5 Komunikat o blokadzie konta

Moduty aplikacji e-SOP

Modut Nabor

Modut Nabér odpowiada za przygotowywanie i sktadanie zgtoszen do uczestnictwa w Projekcie przez JST oraz wspomaga ocene i przygotowanie umowy

uczestnictwa w projekcie przez MSWiA.

Ogtoszenie o naborze
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Uzytkownik ma mozliwos¢ podejrzenia strony z ogtoszeniem o naborze poprzez klikniecie zielonego przycisku “Ogtoszenie o naborze” - po kliknieciu

otworzy sie w przegladarce nowa strona zawierajgca przygotowang przez administratora systemu w MSWiA tresc (llustracja nr 6)

Zgtoszenia do uczestnictwa

Administrator merytoryczny w JST po zaakceptowaniu konta uzyskuje dostep do formularza Zgtoszenia do uczestnictwa (przycisk: Dodaj zgtoszenie do
uczestnictwa w naborze). W imieniu danej JST mozna ztozy¢ tylko jedno zgtoszenie, a w przypadku koniecznosci naniesienia zmian stwierdzonych przez

zgtoszeniodawce (JST) w okresie trwania naboru zostanie on zwrdcony przez administratora systemu lub opiekuna w MSWiA do korekty.

Uwaga! Po zakonczeniu naboru MSWiA wyklucza mozliwos¢ dalszego korygowania formularza zgtoszeniowego przez JST.

Jan Kowalski v

=S0P Zgtoszenia do uczestnictwa

— 1 1
Zgtoszenia do : Dodaj zgtoszenie do uczestnictwa w naborze Ogtoszenie o naborze : Sortuj:  domysinie -
lelelg
1 1

uczestnictwa

ke
B Kalendarze
od do Status ~ 2~ Filtruj

Korespondencje

Granty

[T 48

Repozytorium Lp. Numer Nabér Data ztozenia zgtoszenia Jednostka sktadajgca Status Podpisane zgtoszenie Czynnosci
plikéw

llustracja nr 6 Dodawanie zgtoszenia uczestnictwa

Formularz dodawania zgtoszenia zostaje wstepnie uzupetniony danymi wtasciwego urzedu dostepnymi w bazach danych TERYT, Administrator

merytoryczny w JST ma jednak mozliwosc ich poprawienia.
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@S0P Zgtoszenia do uczestnictwa

—
ity -
uczestnictwa

e
B Kalendarze

s Korespandenciz .
Dane Wnioskodawcy
§= Granty
[ Repozytorium Nazwa JST
- plikow Zaniemysl
NIP *

786-10-49-224

Wojewodztwo
WIELKOPOLSKIE

Adres siedziby
Ulica *

ul. Sredzka

Telefon *

612857580

Nazwa urzedu JST

Urzad Miasta i Gminy Zaniemys|

Adres e-mail *

sekretariat@zaniemysl.pl

REGON *

000546302

Powiat

Sredzki

Numer budynku *

9

0Osoba uprawniona do podejmowania decyzji wiazacych w imieniu Wnioskodawey

Imig i nazwisko *

Upowaznienie do reprezentowaniz JST nr

Stanowisko lub funkcja *

Upowaznienie z dnia

llustracja nr 7 Formularz zgtoszenia do uczestnictwa - dane JST

Rodzaj JST
G

Kod pocztowy *

63-020

Adres strony internetowej

https:/fwww.zaniemysl.pl

TERYT
302606

Gmina

Zaniemysl|

Miejscowosé *

Zaniemys|

Strona 14z 26

Jan Kowalski v
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Do pél obowigzkowych w formularzu zgtoszenia naleza:

1. Dane osoby uprawnionej do podejmowania decyzji wigzacych w imieniu Wnioskodawcy:
a. imieinazwisko;
b. stanowisko lub funkcja;
c. nieobowigzkowo: numer oraz date upowaznienia (o ile zgtoszenie bedzie podpisywane na podstawie upowaznienia).
2. Dane osoby uprawnionej do kontaktéw roboczych z pracownikami MSWiA przetwarzajacymi zgtoszenia:
a. imieinazwisko;
b. telefon;
c. adrese-mail.
3. Dane skarbnika (w zwigzku z wymagang pdzniejszg kontrasygnata umowy uczestnictwa w przypadku pozytywnego zakoriczenia procesu naboru):

a. imieinazwisko.

Osoba uprawniona do kontaktow roboczych

Imig i nazwisko * Telefon * Adres e-mail *

Skarbnik (wymagana kontrasygnata umowy)

Imig i nazwisko Skarbnika *

llustracja nr 8 Formularz zgtoszenia do uczestnictwa - dane skarbnika

Po sekcji z danymi wnioskodawcy uzytkownik przechodzi do wypetniania merytorycznej czesci zgtoszenia podlegajacej ocenie w dalszej czesci

postepowania. Kazde z pytan jest obowigzkowe, z rozwijanej listy nalezy wybraé odpowiedZ TAK lub NIE. W czesci pytan wybranie twierdzacej
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odpowiedzi pojawia sie dodatkowe obligatoryjne pola gdzie nalezy wpisa¢ wymagane informacje (adresy stron internetowych rozpoczynajace sie od

http:// lub https://, nazwy organizacji, nazwy zadan lub opis realizacji).

Czy Wnioskodawca prowadzi proaktywne dziatania na rzecz os6b ze szczegélnymi potrzebami lub zapewniania dostepnosci, poprzez:

a. utworzenie gminnej lub powiatowej rady senioréw? *

NIE v

b. utworzenie powiatowej rady do spraw osdb niepetnosprawnych lub komisji dialogu obywatelskiego do spraw osdb z niepetnosprawnosciami? *

TAK v

Link do strony informujgcej o utworzeniu i dziataniach rady do spraw osdéb niepetnosprawnych lub komisji dialogu obywatelskiego *

https://zaniemysl.pl/kontakt.html

c. prowadzenie sformalizowanej (w dowolnej formie prawno-organizacyjnej) wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi w przedmiotowym obszarze? *

TAK v

Nazwy organizacji, z ktérymi wspétpracuje Twéj samorzad *

Fundacja Pomocy Osobom Zagrozonym Wykluczeniem

Czy Wnioskodawca przygotowat i wdrozyt w zycie Plan dziatan na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci osobhom ze szczegoélnymi potrzebami, to jest:

a. udostepnit on-line aktualny plan dziatan na rzecz poprawy zapewniania dostgpnosci? *

NIE -

b. co najmniej jedno z dziatan, zawartych w udostgpnionym on-line aktualnym planie, polegajgcych na dostosowaniu JST w zakresie dostgpnosci architektonicznej, cyfrowej lub informacyjno-komunikacyijnej, zostato zrealizowane *

TAK -

Nazwa dziatania *

przeciwdziatanie wykluczeniom oséb dotknietych kryzysem bezdomnosci

Za aktualny Grantodawca uznaje plan dziatan, ktéry dotyczy realizacji dziatan w 2024 r. lub w 2024 r. i kolejnych latach.

llustracja nr 9 Formularz zgtoszenia do uczestnictwa - dziatania realizowane przez JST
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W ostatniej czesci - Oswiadczenia - sktadajgcy zgtoszenie sktada o$wiadczenia woli klikajgc w kwadracik przy kazdym z o$wiadczen. Jest to czynnosé

obowiazkowa, konieczna do wygenerowania zgtoszenia.

Oswiadczenia

D Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym formularzu sg zgodne z prawda. *
|:| Oswiadczam, ze jestem uprawniony do reprezentowania wnioskodawcy w zakresie objetym niniejszym formularzem. *
|:| Oswiadczam, ze znana mi jest tre$¢ Regulaminu naboru o udzielenie grantu dla jednostek samorzadu terytorialnego w ramach projektu pn. ,,Dostepny samorzad 2.0", w ramach ktérego sktadany jest formularz. *

Oswiadczam, ze jestem $wiadom odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 Kodeksu Karnego za ztozenie nieprawdziwego oswiadczenia lub zatajenie prawdy oraz Zze dane zawarte w niniejszym formularzu sg zgodne z

D prawda. *

|:| Oswiadczam, ze zaréwno w reprezentowanej przez mnie JST, jak i w podmiotach zaleznych lub kontrolowanych przez tg JST, nie obowigzujg ustanowione przez organy tej JST dyskryminujgce akty prawa miejscowego. *

Zapisz szkic Zapisz zgtoszenie i generuj formularz

Po wygenerowaniu zgtoszenia nalezy go pobra¢ w wersji PDF, podpisa¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym a nastgpnie zatgczy¢ plik w systemie w polu ,,Podpisany formularz”, w celu dokoriczenia procesu aplikowania.

llustracja nr 10 Obowigzkowe oswiadczenia w formularzu zgtoszenia do uczestnictwa

W kazdym momencie mozna zapisac formularz poprzez klikniecie na przycisk “Zapisz szkic” - nalezy pamietac, ze przy tej operacji zadne z pdl nie jest
weryfikowane, dopiero w momencie generowania zgtoszenia weryfikowana jest kompletnos$é formularza. Do zapisanego szkicu mozna wrécic¢ takze po
ponownym zalogowaniu klikajgc nazwe modutu Nabér a nastepnie Zgtoszenie do uczestnictwa - na liscie wyswietli sie jedna pozycja ze statusem Szkic.

Dostep uzyskujemy poprzez klikniecie w kolumnie Czynnosci na ikone “Edytuj”.
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Kalendarze

Korespondencijz

Granty

Repozytorium
plikow

Zgtoszenia do uczestnictwa

Zgtoszenia do
uczestnictwa

Formularz zawiera btedy:

Dane Whnioskodawcy

Nazwa JST Nazwa urzedu JST

Zaniemys$|
NIP =
786-10-49-224

Wojewddztwo
‘WIELKOPOLSKIE

Adres siedziby

Urzad Miasta i Gminy Zaniemysl|

REGON *

000546302

Powiat
$dredzki

Ulica * Numer budynku *
ul. Sredzka 9

Telefon * Adres e-mail *
612857580 sekretariat@zaniemysl.pl

Osoba uprawniona do podejmowania decyzji wigzg h w imieniu Wnioskod v

Imig i nazwisko *

Stanowisko lub funkcja *

Rodzaj JST
G

Kod pocztowy *

63-020

Adres strony internetowej

https://www.zaniemysl.pl

J

Imig i nazwisko nie moze by¢ puste

Upowaznienie do reprezentowania JST nr

Stanowiske lub funkcja nie moze byé puste

Upowaznienie z dnia

llustracja nr 11 Komunikat btedu

TERYT
302505

Gmina

Zaniemys$l

Miejscowaséé *

Zaniemys|

Strona 18226

Jan Kowalski ~
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Dziatania realizowane przez JST w zakresie zapewniania dostgpnosci

1. Czy Wnioskodawca na dzier ogtoszenia naboru do uczestnictwa w projekcie wyznaczyt co najmniej jedng osobe petnigca funkcje koordynatora do spraw dostepnosci (zgodnie z art. 14 ustawy z dnia 19 lipca 2018 r. o zapewnianiu
dostgpnosci csobom ze szczegdlnymi potrzebami)? *

NIE -

2. Czy Wnioskodawca na dzier ztozenia zgtoszenia sporzadzit i opubli t na stronie inter j urzedu JST (lub podmiotowej stronie BIP) i przekazat do $ciwego miejscowo woj y lub Gtéwnego Urzedu Statystycznego
aktualny Raport o stanie zapewnienia dostgpnosci (zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami)?
Za aktualny Grantodawca uznaje Raport odnoszacy sie do okresu sprawoczdawczego, ktéry koniczy sig w dniu 1 stycznia 2025 .

TAK -

Link do strony internetowej lub podmiotowe]j w BIP, na ktérej opublikowano raport o stanie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami *

Link do strony internetowej lub podmiotowej w BIP, na ktérej raport o stanie zapewniania dostgpnosci 0sobom ze szczegéinymi potrzebami nie moze byé puste

Czy Wnioskodawca prowadzi proaktywne dziatania na rzecz oséb ze szczegélnymi potrzebami lub zapewniania dostgpnosci, poprzez:

a. utworzenie gminnej lub powiatowej rady senioréw? *

NIE -

b. utworzenie powiatowej rady do spraw oséb niepetnosprawnych lub komisji dialogu obywatelskiego do spraw oséb z niepetnosprawnosciami? *

NIE -

c. prowadzenie sformalizowanej (w dowolnej formie prawno-organizacyjnej) wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi w przedmiotowym obszarze? *

TAK -

Nazwy organizacii, z ktérymi wspéipracuje Twéj samorzad *

Nazwy organizacji, z ktérymi wspétpracuje Twéj samorzad nie moze byé puste

a1,
g y

i potr: i, to jest:

Czy Wni przyg ti wdrozyt w zycie Plan dziatan na rzecz poprawy zap gpnosci osobom ze

a. udostepnit on-line aktualny plan dziatar na rzecz poprawy zapewniania dostgpnosci? *

TAK -

Link do strony internetowej, na ktérej opublikowano aktualny plan dziatan na rzecz poprawy zapewniania dostgpnosci *

Link do strony internetowej, na ktérej opublikowana aktualny plan dziatar na rzecz poprawy zapewniania dostgpnosci nie moze byé puste

llustracja nr 12 Podpowiedzi do btedéw w formularzu zgtoszenia do uczestnictwa
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Jesli formularz zgtoszenia jest juz catkowicie wypetniony nalezy uzy¢ przycisku “Zapisz zgtoszenie i generuj formularz” - nastepuje szybka weryfikacja czy
wszystkie obowigzkowe pola zostaty wypetnione, a w przypadku braku lub wpisania niewtasciwego formatu adresu strony internetowej pojawi sie na
czerwonym tle komunikat “Formularz zawiera btedy” (ilustracja nr 11). Nalezy wtedy przewijac formularz az pojawig sie zaznaczone na czerwono miejsca
z komentarzem, ktére wymagajg poprawy lub uzupetnienia. Formularz nie bedzie mégt zosta¢ wygenerowany, dopéki wszystkie btedy nie zostang
skorygowane.

Po pomysinym wygenerowaniu formularza (operacja moze trwac do kilkudziesieciu sekund) pod wczesniej widocznymi przyciskami pojawi sie nowy (na
zo6ttym tle), ktéry umozliwia pobranie wygenerowanego zgtoszenia w formacie PDF, ktéry nastepnie nalezy zapisa¢ na komputerze zgtoszeniodawcy i
przekazaé wyznaczonym osobom do ztozenia kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Nie nalezy zmienia¢ nazwy pliku, zawiera on unikalng

sygnature, wtasciwa dla kazdego dokumentu wygenerowanego z aplikacji.

Zapisz szkic Zapisz zgtoszenie i generuj formularz

Po wygenerowaniu zgtoszenia nalezy go pobra¢ w wersji PDF, podpisac kwalifikowanym podpisem elektronicznym a nastepnie zataczy€ plik w systemie w polu ,,Podpisany formularz’, w celu dokoficzenia procesu aplikowania.

&, Pobierz wygenerowany formularz

llustracja nr 13 Pobieranie wygenerowanego formularza zgtoszenia do uczestnictwa

Po zebraniu wtasciwych podpisow kwalifikowanych nalezy taki plik dodac¢ do aplikacji w dedykowanej sekcji na stronie edycji:

1. wybraé $ciezke do pliku

2. nastepnie klikngé przycisk “Zapisz plik i wyslij zgtoszenie” (patrz: ilustracja nr 14)
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Po prawidtowym zakonczeniu dodawania zgtoszenia aplikacja przeniesie na gtéwny widok modutu Nabér, gdzie zgtoszenie widoczne juz bedzie ze

statusem ,skierowany do oceny” (patrz: ilustracja nr 15).

Zapisz szkic Zapisz zgtoszenie i generuj formularz

Po wygenerowaniu zgtoszenia nalezy go pobra¢ w wersji PDF, podpisa¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym a nastgpnie zatgczyé plik w systemie w polu ,,Podpisany formularz”, w celu dokoriczenia procesu aplikowania.

& Pobierz wygenerowany formularz

Dodaj podpisany PDF z formularzem

Podpisany formularz

1
1

1

Przegladaj... | Nie wybrano pliku. |
1

e e e e e = = = = =

llustracja nr 14 Wystanie podpisanego formularza zgtoszenia do uczestnictwa
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llustracja nr 15 Wystanie podpisanego formularza zgtoszenia do uczestnictwa

Po ztozeniu zgtoszenia zostanie ono zadekretowane opiekunowi w MSWiA do oceny. Po dokonaniu oceny przez MSWiA status zgtoszenia zmieni sie na

,oceniony”, a w momencie zakonczenia procesu oceny wszystkich zgtoszen nadestanych w ramach naboru - w przypadku uzyskania liczby punktow

zapewniajacych kwalifikacje do uczestnictwa w Projekcie - zgtoszenie uzyskuje status “zaakceptowany”.

Kazda zmiana statusu zgtoszenia powoduje wystanie do wnioskodawcy stosownego powiadomienia na adres email:

1. potwierdzenie ztozenia zgtoszenia - status ztozony;
2. ztozenie poprawionego zgtoszenia - ponowny status ztozony;
akceptacja zgtoszenia - zgtoszenie zostato zaakceptowane.
Uwaga! Grantodawca dopuszcza mozliwos¢ zwrécenia w eSOP ztozonego formularza zgtoszeniowego, wytacznie na wniosek danej JST, w celu
dokonania poprawy danych w formularzu przez te jednostke oraz ztozenia jego skorygowanej wersji w eSOP. Przekazanie w eSOP poprawionej wersji

3.
formularza moze nastgpi¢ wytacznie w okresie przeznaczonym na sktadanie formularzy zgtoszeniowych. Whniosek JST o zwrot formularza w celu



e-SOP - Instrukcja eksploatacyjna Strona23z26
umozliwienia dokonania jego poprawy powinien zostac przekazany do Grantodawcy w eSOP [w module Korespondencja], najpézniej w
przedostatnim dniu przeznaczonym na sktadanie formularzy zgtoszeniowych. Grantodawca wyklucza mozliwos¢ zwrotu w eSOP formularza
zgtoszeniowego do poprawy przez JST - nawniosek JST albo z inicjatywy cztonkéw KOZ - na etapie oceny zgtoszen. Zwrot zgtoszenia do poprawy
skutkuje takze pojawieniem sie w module Korespondencja powiadomieniu z komentarzem od oséb rozpatrujacych zgtoszenie. Wnioskodawca moze

odpowiedzieé¢ w ramach otwartego watku na to powiadomienie, jednakze poprawione zgtoszenie nalezy dodaé ponownie w module Nabor.

W przypadku zakwalifikowania do uczestnictwa w Projekcie do Administratora merytorycznego w MSWiA wystane zostanie powiadomienie o akceptacji
zgtoszenia, a nastepnie otrzyma on do akceptacji i przekazania do podpisu osobom upowaznionym w JST umowe uczestnictwa w projekcie (obie
wiadomosci pojawia sie w module Korespondencja) Umowe nalezy podpisa¢ podpisami kwalifikowanymi i odestaé¢ w utworzonym watku. (patrz:

instrukcja dla modutu Korespondencja).

Modut Korespondencja

Umozliwia dwukierunkowa korespondencje pomiedzy Administratorami merytorycznymiw JST a MSWIA lub Partnerami projektu. Otrzymane w module
Korespondencja wiadomosci wspomagane sg dodatkowymi powiadomieniami o nowej korespondencji w module przekazywanymi na adres e-mail podany

w trakcie rejestracji. Widoczne sa trzy zaktadki (patrz: ilustracja nr 16):

1. watki otwarte - widoczne sg nowe i kontynuowane watki w korespondenciji
2. watki zamkniete - zakonczone przez lideréw projektu watki, przeniesione z watkéw otwartych

3. wszystkie - widok wszystkich zapisanych wiadomosci
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llustracja nr 16 Modut Korespondencja

W kazdej zaktadek dostepna jest wyszukiwarka po stowach kluczowych a takze filtr daty ,od do”. Aby skorzystac z filtrowania nalezy wpisac pozadane

zmienne (daty lub fraze) a nastepnie klikna¢ na przycisk ,filtruj”. Kazdorazowo otrzymanie nowej wiadomosci sygnalizowane jest powiadomieniem

mailowym oraz zmieniong ikong modutu do ktérej dodana jest kropka symbolizujgca nieodczytang wiadomosc.

Nowa wiadomo$é

0od: Do: zatgcznikow

llustracja nr 17 Pasek dodawania nowej wiadomosci i filtrowania wynikéw
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Aby wysta¢ wiadomos¢ do Lidera lub Partnera projektu nalezy uzyc¢ przycisku “Nowa wiadomos¢”, w nowym widoku wybrac adresata z rozwijanej listy,
nastepnie z kolejnej listy wybraé temat wiadomosci (Nabor lub Szkolenia), uzupetnic¢ temat i dodac tres¢ wiadomosci. W przypadku koniecznosci

podpiecia plikow z lokalnego komputera mozna skorzystac z przycisku “Dodaj zatgcznik” i wskazac wtasciwe pliki. Wiadomosé nalezy zakonczy¢ i wystac
za pomoca przycisku ,\Wyslij”.

=S0P Korespondencja - tworzenie Jan2 Kowalskis v

—

Nabér watki otwarte

watki zamknigte

i Kalendarze

wszystkie Woybierz adresata - Temat -
Q Korespondencijg

- Tytut
g’ Granty

Repozytorium
plikow

4

& Dodaj zatgcznik < Wyslij
gl

llustracja nr 18 Tworzenie wiadomosci

W uzasadnionych przypadkach administrator moze skorzystac z trybu “potwierdzenia odczytu” (dotyczy to w szczegdlnosci wiadomosci przekazujacej
Indywidualng Karte Oceny Zgtoszenia). Tres¢ takiej wiadomosci nie jest widoczna dopdki odbiorca nie potwierdzi odczytu klikajac w fraze “Pokaz
wiadomos¢” i potwierdzajac fakt odczytania wiadomosci. Wraz z potwierdzeniem odczytu Lider projektu otrzymuje powiadomienie mailowe zawierajace

informacje o dacie, godzinie oraz tozsamosci potwierdzajgcego
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llustracja nr 19 Wiadomos¢ z zagdaniem potwierdzenia odczytu oraz ikona z nieodczytang wiadomoscia
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