Instrukcja obstugi elektronicznego

formularza harmonogramu w ZSI
SEZAM




1. Zakladki Harmonogram i Harmonogram - projekty Kluczowe

Po zalogowaniu sie do ZSI SEZAM uzytkownik ma w menu do wyboru szereg zaktadek. W celu
wypetnienia harmonogramu uzytkownik powinien wybra¢ Harmonogram lub Harmonogram —
projekty kluczowe.

Wymienione zaktadki stuzg do sktadania harmonogramoéw realizacji zamdwien publicznych w ramach
projektéw. Zaktadka Harmonogram uruchamia formularz harmonogramu dla projektéw
konkursowych, Harmonogram — projekty kluczowe — dla projektéw znajdujgcych sie na
indykatywnym wykazie projektéw kluczowych.
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Rysunek 1 Zaktadka Harmonogram

W celu uruchomienia formularza nalezy klikna¢ przycisk Formularz do wypelnienia.
Wowczas pojawi si¢ formularz harmonogramu.
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Rysunek 2 Formularz harmonogramu

2. Formularze

Uzytkownik uzupetnia wszystkie pola na formularzu. Pola oznaczone czerwong gwiazdkg muszg
zosta¢ wypetnione aby dokument przeszedt walidacje. Uzytkownik wpisuje w pola do edycji
okreslone wartosci a w polach z datg klika przycisk kalendarza i wybiera konkretny dzien.

Po wypetnieniu formularza wniosku mozliwe jest klikniecie przycisku:

Zwaliduj i przejdz do zapisu w celu zapisania formularza (system sprawdza poprawnos¢
wprowadzonych danych),

Anuluj, by nie zapisywac zmian na formularzu i z niego wyjsc¢.

Przejdz do zapisu w celu zapisania wprowadzonych danych bez sprawdzania ich

poprawnosci przez system.

Formularz moze zostac¢ czeSciowo wypetniony, a nastepnie zapisany w Przestrzeni roboczej. W
tym celu nalezy wybraé folder Przestrzeni roboczej i klikng¢ przycisk Zapisz w przestrzeni roboczej
(Rysunek 3).




Elektroniczna skrzynka podawcza
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Dane formularza wyrnagajace dalszego opracowsywania mozna tymczasowo zapisac w jednym z ponizszych folderdw:

Falder dampzlny et

Zapisz w przestrzeni robocze)

Rysunek 3 Wybor folderu przestrzeni roboczej

Po zapisaniu formularza, ktory zostat walidowany, wyswietlane jest okno formularza
umozliwiajace wystanie dokumentu (przycisk Wyslij).

Formularz zostat poprawnie zapisany w przestrzeni roboczej

Kontynuuj

Rysunek 4 Komunikat o zapisie

Rysunek 4 prezentuje komunikat, ktéry pojawia sie po zapisaniu formularza w Przestrzeni robocze;j.
Nalezy klikngé przycisk Kontynuuj i kontynuowaé prace w aplikacji.

Po zapisaniu formularza mozna go ponownie wyswietli¢ w celu zmienienia jego zawartos$ci
przechodzac do przestrzeni roboczej, wybierajac folder w ktorym go zapisano i klikajac
przycisk Formularz do wypelnienia. Uzytkownik moze wygenerowa¢ formularz w formacie PDF

bedac w dowolnym arkuszu formularza, w tym celu musi klikngé ikone: ud

3. Dodawanie zatacznikow

Aby dodac¢ zatacznik do dokumentu, nalezy w okienku dokumentu (to jest okienko w ktérym widnieje

przycisk Formularz do wypetnienia) klikna¢ przycisk “J. Okno dodania pliku (Rysunek 55) umozliwia
wybor pliku z dysku po kliknieciu przycisku Przegladaj. Wypetnienie pozostatych pdl jest opcjonalne.
Po kliknieciu przycisku Dodaj plik wprowadzany jest na liste zatacznikdw do formularza (Rysunek 66).

Przestrzeri robocza

Pl pisrna:
Nazwra pliku;
Opis plku;
Autor:
Jezyk:
Wirdd Diada plik

Rysunek 5 Dofaczanie pliku do formularza



Przestrzeri robocza

Malegy podpisac wszystkie pliki formularza
Whiosek RPO (status: wypelniony)

Formularz do wypekienia

Nazwa pliku: DOpis pliku Data utworzenia )
plan. pdf Plan zagospodarowania terenu cewartek, 16 kwiederi 2009 i

Wymagane zalaczniki
Widé || Wydli | Podpisz elektronicznie
Ustaw status: | Do wystania

Rysunek 6 Plik dodany jako zatacznik do formularza

Uwaga! Jezeli chcemy aby zataczniki byty zapisane (i dostepne po ponownym zalogowaniu) to
muszg zostac¢ dodane w zakfadce Przestrzen robocza. Przy dodawaniu zatagcznikéw z innej zaktadki
(np. Harmonogram) dofgacza sie je bezposrednio przed wystaniem dokumentu.

4. Wyslanie dokumentu

Po walidowaniu dokumentu w jego oknie pojawia sie przycisk Wyslij, po jego wcisnieciu dokument
jest wysytany i przechodzi do korespondencji wystanej. Przed wystaniem wniosku nalezy pamietac o
sprawdzeniu czy s3 dodane wszystkie wymagane zataczniki.

Przestrzen robocza

Wniosek o Platnosc RPO (status: wypehiony)

Formularz do wypehienia
MNazwa pliku? Opis pliku Data utworzenia &)

Wymagane zalaczniki
Wrd sl Padpizz elektraniczmie
Ustawy status: | Do wystania

Rysunek 7 Okno formularza z opcjg wystania.

5. Zakladka Korespondencja wystana

Po wystaniu korespondencji kazdy dokument (takze harmonogram) bedzie widoczny na licie
znajdujacej sie w zaktadce Korespondencja wystana. W celu uaktualnienia listy nalezy klikngc
Odswiez liste korespondencji.

W kolumnie Korespondencja prezentowany jest numer kancelaryjny wystanej korespondencji.
Jest to unikalny numer, ktéry korespondencja uzyskuje po zarejestrowaniu w rejestrze gtéwnym.
Po kliknieciu na numerze wybranej korespondencji, w tabeli widoczna jest nazwa, opis i ikona
pozwalajgca wyswietli¢ status korespondencji. W celu wyswietlenia danych o wystanej
korespondencji nalezy klikng¢ na jej nazwie.



Wystana korespondencja

iyhierz korespondecie aby 2obaczyd powigzane 2 nig wiadomoici

Data

Korespondencja+ Nazwa? Opis utworsenia Status

46/09 cawartek,

89/09 Winiosek RPO Wiriosek na konkurs 16 kwiecieri 0%
2009

Odswiez liste korespondencji

Rysunek 8 Wystana korespondencja.
Wystana korespondencia

Wniosek RPO
Pakaz formularz
Piki:
Nazwa pliku: Opis pliku Data utworzenia
plan. pf Plan zagospodarowania terenu czwartek, 16 kwiecieri 2003

Wige | Formularz w formacie pdf.

Rysunek 9 Formularz i zataczone pliki wystanej korespondenc;ji

W celu wydrukowania dokumentu (np. harmonogramu) nalezy klikng¢ przycisk Formularz w formacie
PDF. Wdwczas zostanie wygenerowany plik PDF, ktéry mozna pobraé i wydrukowaé. Prosze
sprawdzi¢ czy wygenerowany PDF ma w prawym gornym rogu numer kancelaryjny (numer
kancelaryjny pojawia sie krétko po wystaniu formularza, brak numeru oznacza, ze PDF zostat
wygenerowany zbyt szybko i nalezy ponowic¢ prébe).

Szczego6towe informacje na temat korzystania z Systemu znajduja sie w Instrukcji
Elektronicznego Urzedu Podawczego. Prosimy zapoznac sie z nig przed przystapieniem
do wypelnienia formularza.

W przypadku koniecznosci dokonania zmian lub poprawy zawartych danych juz po wystaniu
harmonogramu, nalezy wypetni¢ i wysta¢ nowy formularz.



