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I. WNIOSKI PROJEKTOWE
1. Przygotowanie wniosku projektowego

1.1. Otwarcie kartoteki ‘Kartoteka wnioskow projektowych’ (Nawigator pakictowy | Zarzadzanie projektami
| Kartoteka wnioskow projektowych)

Pd2 Dx<xDIQQIFTTIN TIRISIF D

[ Mawsigator pakistowy @L’l} Q Porada dria % [ 2) TETA - Zapraszamy % I Kartotekaw...rojektowych = l
Bl RN ) S =« Mniosid projelctowe” fiie pokazu wninskow archiwainyeh)
! Koszby iﬁ I I I
) Projekty
B ‘Wrioski projekbowe Wzorzec | Mazwa
WHNOL3E GRAF - TECH PROGRAM TEST 2017_11_21
Drane winioskaw projekkowych W S240/ 0067117 w3240 Roboty budowlane jedno Montaz dodatkowego okna w pom. nr 7 w
Hmawy winiosku projektavego WMIZ240/ 0066 17 WH3240 Roboby budowlane jedno Malowanie pomieszczen nr 8, 9, 10w bud
&) Planowane praedmioty projekiu =
. WeM3Z240/ 0065117 WMEZ40 Roboty budowlane jedno ivkionanie remonty instalaci elekkryczrw
Planowane cele projektu I
- | Pragramy [ W4 02/ 000117 W41 02 Ustugowe-krai, drobne Wykonanie testdw tabletu HP 408 G1 poc
[} Zarzadzanie ryzykiem w3240/ 0064117 WH3240 Roboky budowlane jedno IMonkaZ | uruchaomisnie instalaci kimatyza
G- ). Analizy WNSZ40/0063/17 WHE240 Roboty budowlane jedno Montaz dodatkowego okna w pam, nr 7 w
[Kontrahenci = l [ WWM3Z40/ 0061117 WH3240 Roboby budowlane jedno Malowanie pomieszczen nr 15, 16117 whb
w3240/ 006017 WMEZ40 Roboby budowlane jedno iymiana oswietlenia wo pom, 401 oraz 40;
[Indeksy B2} ] —
WM1OHT/0004/17 WHIO0HT HORYZOMT 2020 zagr bad | PRACE - pigta Faza implementacii {PRACE
[CRM S l WN1OHT/0003(17 WHIO0HT HORYZOMT 2020 zagr bad | PRACE - pigta Faza implementacii (PRACE-
[Mathek Triaty = l WNIZ40/00SE/17 Wh3240 Roboty budowlane jedno Prace polegajace na uporzgdkowaniu siec
[Wiadomos’ci = l [ WWMOZMI0001)41 7 WHOZNI Projekty indywidualne Wrykonanie aktualizacji prognozy zapotrze
e WhSO02/ 0043117 WNS00Z Jednostki PR Rozliczenie optat z bybutu udzielenia licenc
[Zarqcznlkl (=] l |
WWNA002/0036/17 WHA002 Zewnetrzne - drobne AMALIZY OTOCZENIA PATENTOWEGD IR
Kortrala budzet T
[ el ol o WyH4O0Z{00B5/17 WH400Z Zewnetrzne - drobne AHALIZY OTOCZENLA PATENTOWEGO IR
[Dotacje = l WH4001 /010217 WH400] Fewnetrzne Opracowanie nowych postac konstrukeyi
[Zestawienia ‘jl WWhAZRPIO013/17 WHAZRP podwykonawstwo BHR higemj
Wi4zZRP/012{17
[MPK = l [ We4ZRP001 2117 WHAZRP podwykonawskwo B+R afhfg
WMAZRPMO011/17 WHAZRP podwykonawskwo B+R 42RP
Szahlony Prajekhiw =
LR ASARAnA AT LR B B A P LI TI -N 0 koaFs

1.2. Uruchomienie akcji ‘Dodaj nowy wniosek projektowy’

|[§Wnioski projektowe (Mg pokazuj wnioskow archivalmych) l ?j' @ E,'Y ?" o %Y Eg_ﬁ Ebﬁl}—_)l '—_|E|_—*_||_—_||__, @L@D’“

1.3. W ‘Danych’ wnioskow projektowych nalezy uzupetni¢ dane nagtdéwkowe

Dane wniosk...rojektowych * ]

Symbol: [ MNazwa: | & J= L ety
Wzorzec: 3 ) Datarozpoczecia: v Rodzaj: | j @
Klient: O Data zakoriczenia: v Status: IOtwarty L]

Mumer wniosku: Data rejestracii: v Waluta podstawowa; |

Tytut w j. obcym: I

e Wozorzec - poprzez wybor z listy (zielong strzatka);

e Nazwa - tytut projektu;

e Data rozpoczgcia oraz zakonczenia projektu;

o Kilient;

e Dodatkowo mozna uzupethi¢ tytut projektu w jezyku obcym i numer zewnetrzny wniosku.

1.4. Uruchomienie akcji ‘Zapisz’ (ctrl+s)
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Po kliknigciu akcji ‘Zapisz’ system automatycznie nadaje wnioskowi numer w systemie (na podstawie
ustalonego we wzorcu ciggu znakoéw) oraz wypetnia pole ‘Data rejestracji’.

1.5. W zaktadce ‘Dane podstawowe’ nalezy uzupehic pozostate dane dotyczace projektu

Dane podstawowe |Uczestnicy projekiu I Pozostate dane I Komunikacja z instytuchfinansujchl

—Informacje o projekcie —Decyzja w sprawie projekiu
Pl ket jektut I Iﬁ
anowana kWoka projektu Daka wystawienia decyzji: =~
Planowana kwota bazowa: I ) o Iﬁ
Data otrzymania decyzji: ~
Mumer decyziji: I
Zrédho decyziis I
Murner konkursu: I
—kurs do przeliczania wartosci
MNazwa konkursu: I
Tabela kursowa: [ !
Data zamknigcia konkursu: I Yl Shels Rirsona J @
I banku: I
Jednostka wnioskujgca: I U azia an
Rodzaj kursu: I 'l
Status Firmy w projekcie: I 'l R D
Kurs waluky: I
Czas trwania; I v
Data wystania: I 'l
Mazwa programu: I e
Opis: I j MNazwa dziatania: I
Cel projekiu: I l—
€ projeiu Mazwa priorytetu:
™ Przedmiot patentu
Osoba do kontakbu: I

Planowana kwota projektu. Kwote¢ nalezy poda¢ w walucie projektu. Warto$¢ w polu Planowana kwota
bazowa jest zawsze wyliczana przez system, a walutg bazowa zawsze jest PLN. Warto$¢ przenoszona
jest podczas generacji projektu na Dane projektu.

W przypadku projektéw walutowych nalezy wybra¢ tabele kursowa, wedlug ktérej bedzie przeliczany

W tym celu nalezy wybra¢ odpowiednig tabele z listy wyboru (zielona strzatka) i zatwierdzi¢ Ok.
Naste¢pnie wskaza¢ z listy odpowiedni Rodzaj kursu — zgodnie z zatozeniami danego projektu.
Jednostka wnioskujaca (wybor z listy).

Numer, nazwa oraz data zamknigcia konkursu — jezeli dotyczy.

Data wystawienia decyzji — pole musi zosta¢ obligatoryjnie wypetnione.
Data otrzymania decyzji — pole musi zosta¢ obligatoryjnie uzupehione.

[ ]
[ ]
plan projektu
[ ]
[ ]
e Data wystania.
[ ]
[ ]
[ ]

Numer 1 zrodto decyzji — jezeli dotyczy.

1.6. Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych warto$ci w polach nalezy zapia¢ zmiany

BEHRE 3D IOOIK 4P NN THRITRISIA| D

1.7. Na zaktadce Uczestnicy projektu, w momencie kliknigcia Zapisz (punkt 1.4.) system automatycznie
wprowadza pierwszego uczestnika projektu z funkcja:

Asystent - osoba, ktora wprowadza wniosek do systemu



Dane podstawowe  Uczestnicy projekku | Pozostate dane | Komunikacja z instytucig finansujac

[ Uczestnicy projektu
Mazwisko | Imig | Cpis Funkcii
3 | KOWALSKL 1AM Asyshent

1.8. W momencie wypekienia wszystkich wymaganych informacji nalezy klikna¢ ikonke ‘Wyslij wniosek
projektowy’

1.9. Po wystaniu wniosku nastepuje etap zatwierdzania wniosku:

e Zaakceptuj wniosek projektowy
EIEEY L
[ ]

Zatwierdz wniosek projektowy

= & =




GENEROWANIE PROJEKTU Z WNIOSKU
1. Generowanie Projektu z Wniosku projektowego

1.1. Generowanie projektu mozliwe jest w kontek$cie wybranego wniosku. Wniosek musi mie¢ status
‘Zatwierdzony’ i nie ‘Archiwalny’

r At ~ ST

- I ~ Zaakcent,
- I r L0 [ el [

3 T arulovwans

~ Zatiierdzansy

1.2. Uruchomienie akcji ‘Generuj projekt’

EEES I T T IR ELD

1.3. Wybor z listy Szablonu 1 Wzorca w przypadku generowania wg opcji ‘Czy generowaé z szablonu
projektu’

¥ 2y generowac 2 szablonu projekiu?

Szablon: I Ur "]
Wzorzes: I " ]

1.4. Wybor wzorca i okreslenie parametrow generowania w przypadku generowania wg opcji bez Szablonu

—Cel
Typ dokumentu: IF‘rDjekl: ¥ Przeniesienie planowanych przedmiokdw
Wzorzec: I 0 d W Frzeniesienie planowanych celdw

r Czy generowat 2 szablony projekbu? V' Przenissienie planowanych umaw

Szablon: I I\jr
Wzorzec: I O

V' Zmier status wnioskdw na archivalmy

v Generyj karte projektu

1.5. Zakonczenie akcji generowania przyciskiem ‘Zakoncz’

Po zakonczeniu generacji projektu z wniosku system otwiera formularz ‘Dane projektu’.



WPROWADZANIE DANYCH PROJEKTU
1. Formularz ‘Dane projektu’

Formularz dostepnym jest w lokalizacji: Nawigator pakietowy | Zarzadzanie projektami | Projekty | Dane
projektu.

Wygenerowany z Whniosku Projekt, uzupelniony jest danymi, zgodnie z opcjami zaznaczonymi w trakcie
generacji.

1.1. Uzupekienie wymaganych danych
Na formularzu ‘Dane projektu’ istniejg dwa rodzaje kontroli:

¢ Wymagane do zapisania — ostrzezenie poprzez czerwony wykrzyknik

Mpk. wiod, : I U &

e Wymagane do wstgpnego zatwierdzenia — pole pod$wietlone kolorem czerwonym

Przenoszony do POL-on _ U

Do zapisania danych projektoéw niezbedne jest uzupetninie pol:

e MPK wiodacy
e Kurs do przeliczenia warto$ci w przypadku gdy waluta projektu jest inna niz PLN

K.urz do przeliczania wartogeoi |

Tabela kursowa: I I\:'r F.odzaj kursu: I- vI
Mazwa banky; I kurs waluky; I 1

Pola, ktore musza zosta¢ uzupetnione, aby mozliwe bylo Wstepne zatwierdzenie projektu to:

Przenoszony do POL-on (Dane projektu)

Planowana Kwota Projektu (Dane projektu\Dane podstawowe)

Planowana Kwota Projektu, bazowa (Dane projektu\Dane podstawowe)

Rodzaj dziatalno$ci (Dane projektu\Pozostate)

VAT kwalifikowany (Dane projektu\Pozostate)

Narzut kosztow wydziatowych\Rodzaj klucza (Dane projektu\Dane uzupetniajace)
Narzut kosztoéw ogolnouczelnianych\Rodzaj klucza (Dane projektu\Dane uzupetniajace)
Kod kwalifikacji pracy (Dane projektu\Dane uzupehiajace)

Kwalifikowalnos¢ roznic kursowych\Dodatnie (Dane projektu\Dane uzupetniajace)
Kwalifikowalnos¢ roznic kursowych\Ujemne (Dane projektu\Dane uzupeltniajace)

Dodatkowo dla kazdego projektu, w zaktadce Dane projektu\Uczestnicy projektu musi zostaé wskazany
‘Kierownik Projektu’ (funkcja z opisem: Kierownik merytoryczny projektu) oraz ‘Dysponent budzetu’.

Dodawanie odbywa si¢ poprzez kliknigcie w kolejny pusty wiersz w kolumnie Nazwisko. Z listy nalezy
wybra¢ Osobg (mozliwe jest uzycie filtrow) 1 zatwierdzenie OK. Nastepnie nalezy wskaza¢ funkcje jaka ta
osoba pelni w projekcie klikajac w pole Opis funkcji, wybierajac funkcje z listy 1 klikajac Ok.

Wybierajac ‘Kierownika projektu’ z listy nalezy zwroci¢ uwage, ze w systemie funkcja Kierownik Projektu
ma KOD Menedzer Projektu oraz opis Kierownik merytoryczny projektu.



¥, Lista wartosci Ed

[EFunkcje osob (Aktualne): ] RTTT G- - @
ob| | |

Kod ‘i]‘| Cipis I;
Cr | BKWIZYTOR Alwizytor ugvwany na Fakkurze | zamdwieniu

DOSTARCE YL Osoba dostarczajgca zlecenia transportowe

CYSPOMEMT BUDZETL Drysponent budzetu I

TMMY Inny
_ IMMY UCZESTMIK IMMNY LCZESTNIE
_ FIERCAWICA Kierowca
o KIERCWNIE BYLY Byhy kierownik projekiu
o KIERCWMNIE PRODUKCY MY Kierawnik produkcyiny
o KONWOIENT Konwojent -
o KOORDYMNATOR DS ZAM PUBL Koordynator ds zamdwien publiczrych
o KOORDYNATOR PROJEKTL Osoba koordynujgca projekk
o MAGAZYNIER Zsoba obslugujaca magazyny wysokiegao skladowania

DCENIA]CY ry2yko
_ DS0BA KOMTAKTOW A, Dsoba do konkakbdw
D DS0BA MIEZATRUDNIONA Dsoba niezatrudniona -
a4 I Anuluj

Analogicznie dodawani sg kolejni uczestnicy projektu.

Pozostale pola na formularzu ‘Dane projektu’ maja charakter opcjonalny i moga by¢ uzupetniane w zalezno$ci
od uwarunkowan poszczegolnych projektow.

2. Dodawanie zadan w projekcie

2.1 Zaktadka ‘Zadania’ ( Nawigator pakietowy/Zarzadzanie projektami/Projekty/ Dane projektu)

| F8- @S- - @ ﬂ;;ag_fu,.

lub

2.2 Zakladka ‘Koszty’ (Nawigator pakietowy/Zarzadzanie projektami/Koszty/Plan projektu/Dane planu
projektu)

Zadania ¥ |

kKod i nazwa zadania !D-:u:laj — zadanielj Syrnbal

(11
]

$o3 - Bl s

Zaleca si¢ aby zadania dodawane byly z poziomu zakladki ‘Dane planu projektu’, ktora zapewnia lepsza
przejrzystos$¢ struktury zadan projektu ( ,,drzewa”).



2.3 Edycja zadania

Dodawanie zadania

Dane zadania

Dane zadania [*? ] Temat: || &) Mumer:

iwkonawcy (kKonkrahen
Osoby kontakkowe Czas rozpoczecia I:ZDI?-I 1-21 ﬂ I 0:00 Status: INierozpnczate j I Kod zadania: I I
Wykonavcy (Pracownicy N czas zakarczenia; EDI?—I 1-21 'I Prioryket: INDrmaIny j Kolejnosc: |
Projekk — . e
. . - - LT
Zatgrzniki Przypomniienie: Typ zadania: I J Lkoficzona % o
Motakki Czas wykonania: I j I ™ zadanie partnerskie I Planowany budzet: I
Planowarry bud, baz.:
AA- A I BrU I Es== == @@ =~

INadrzadna: I DI Podrzedna: D

Firma: IPOLITECHNIKF\ WROCLAWSKA 1}

1| | B

Aby doda¢ zadanie nalezy uzupetnié pole ‘Temat’. Dodatkowo istotne jest poprawne wypetnienie pol:

e (zas rozpoczecia 1 zakonczenia zadania,

e Kod zadania — na jego podstawie nastapi sortowanie w drzewie zadan (KOD powinien by¢ zgodny z
zapisami dokumentacji projektowej). KOD zadania przenoszony jest do planu projektu, w ktorym
Kolumna prezentujaca KOD umozliwia elastyczne filtrowanie po numerze zadania projektowego;

e Planowany budzet — pole nalezy wypetia¢ dla zadan, ktére nie majg zadan podrzednych (dla zadan
nadrzednych warto$¢ wyliczania na podstawie sumy zadan podrzednych);

e Nadrzedna/Podrzedna — na podstawie nadrzednos$ci/podrzednosci zadan budowane jest drzewo zadan.



3. Zrédla finansowania projektu

Formularz stuzy do rejestracji zrodet finansowania powiagzanych z projektem.

3.1 Uruchomienie formularza ‘Zrodta finansowania projektu’ (Nawigator pakietowy | Zarzadzanie projektami

| Zrodta finansowania projektu)

|_:_| I Prl:uje-_.k.tv

@ Kartoteka projekbow

@ Dane projekiu

]g Kartoteka akbywnosci

@ Konta bankowe

@ Kartoteka powigzanych wnioskaw
@ Przedmioty projekiu z wnioskaw
@ Urnowary projekiu

iﬁ Dane zadania

..... =:E|' Strukbury projekkd

E Wekres Gantt'a projekbde

@ Wby projekiu

..... = Kartoteka wphwwow projekidw
kartokeka wpbywow rzeczywistwch
@ Dziatania projekbowe

@ Cele projekkdw

@ Moniky projekkdw

5 Parametry zwigzane = naliczaniemn kosztdw podredr

I ]@ Zradta Finansowania projekiu
= nioskl oroekbowe

Klient: 1) Datarseswac  foiz-1iz1 x| stsus [Otwarty
Kierawnik:

|| #rédtafinans..niaprojektu % [ag
Y Te I 1 3G /0003/17] Nazwiai frest 2017_11 21 Wersja: 1 walata [Pn Lk Okresy: -
Nadagdny: Data rozpacascis: | =l mm R =] I 2atwie. ost
Weorzer: 0136 GRAF - TECH proji ) Data zakoriczenia: | x| modeair [013G Projekty w ramach pragramu Graf-Tech =] Dl s e, (D] st s

| = Bragizoriom 1= Zamfiety ost,

Plan, kiota baz.: Kiwota budzetu baz.: 0,00 Tabela fursows: |

Rodzai kursu; |

Plan, kota: Keeata budzetu; 0,00 ”KUVS da ia wartoscl

Nazwabarku: | Kurs waluty:

[ T

| T2 05 @E B @ @ =

===l

| I

Kod | Mazwa

|| artost w walu.... | Wartosé w walu. .. | Nazwa instytuc... | Symbol instytuc... | Udiaf procenta... | opis

3.2 Uruchomienie akcji ‘Dodaj nowe zrodio finansowania

projektu’

(RevomEsem = [Bf O

b

el

I |Dn:u:|aj nowe Zradta Finansowania (Alk + Inse

Jainskebr. . | Swrbinl inskuebne. . | | Id=i~t nearentn. .. | CInis

dostepnej na zakladce ‘Zrodta finansowania

10



3.3 Uzupehienie zrodia za pomocg stownika (wybor z listy 1 zatwierdzenie OK) pola ‘Nazwa zrodta’

I Mizmiis ke

i

Dodawanie 2r6dla finansowania x|

Sk 1

i~ Zrédro finansowania

Nazwa zrodta: I

81" ]

Desmede [

- Kantrahent

Swmbol kontrahenta: I

i Wartosc Zradta finansawania

Planowany budzet:

Kiwoba Erodha: r

Kwota Zrddha do rozplanowania:

Opis: I

"Lista wartosci

o |

Nazwa kontrahenta: I— [E_Z_rndla finansowania_(aktualne);

IR

=

| | =l
Kod | Mazwa Aktualna l;

=3 MIE DOTVCZY =
01 DOTACIA NA DYDAKTYKE-PODSTAWOWA =

[ o2 DOTACIA HA DYDAKTYKE-POZOSTALE F

e DOTACIA STATUTOWA FE

e DOTACIA NA FUNDLISZ POMOCY MATERIA E

s DOTACIA HA INWESTYCIE BUDOWLANE 24

[ e DOTACIA M INWESTYCIE APARATUROWI 24

s DOTACIA NA PODRECZNIKI E

| DOTACIA CEWIATOWA = [

[ OPLATY Z& USELIGL EDUKACYINE STACION F

I OPLATY Z& LISELIGT EDUKACY JME MIESTAC 2

s SRODKI Na FINANSOWANIE NAUKI-KRAIC 2

(T SRODKI Na FINANSOWANIE NAUKI-ZAGRE F

I s PRZYCHODY KRAJOWE Z4 SWIADCZOME L 2

e FREYCHODY ZAGRANICZNE 24 SWIADCZC E

7 SRODKI 0D JEDNOSTEK ZEWNETRZNYCH P F -

3.4 Uzupelnienie za pomoca stownika (wybor z listy i zatwierdzenie OK) pola ‘Nazwa kontrahenta’

Dodawanie zradla finansowania

i~ Ziédbo finanzowania

Mazwa zradta:

IDDTACJA STATUTOWA,

kod Zrddta:

Opis!

IRET D BR-@3 T

—

| iarkosc wowald, . | Warkose wowald, . | Mazwa instwbucy... | Symbol inskytuc, .. | Udz

— Kontrahent

Mazwa kontrahenta: I

Symbol kontrahenta: I

—Wartose Zradka finansowatia ——

Flanawarny budzet: I

kwoka zradta:

Kwota 2rodta do rozplanowania:

"\ Lista warktosci

I RTEDPDO-T-0&

of |

P [

Swmbol

1| Nazwa

[

0000454

Mazwa skrdcona | Mip

| Migjscomose

| Kod pocztouwy:

| Ulica

| Mr darmu | Ir lokalu

MINISTERSTW!O M 7010014467

WARSZAWA

00-529

WSPOLMA

1)z

11



3.5 Wprowadzenie wartos$ci zrodta finansowania w polu ‘Kwota zrodta’

Dodawanie zrodta inansowania E3

— Zradbo finansowania

Mazwa Zradta; IDDT.&DJA STATUTOWA

O
|U3— Opis: _I

Kod Zrddta:

— Kontrahent

Nazwa kontrahenta: IMINISTEHSTWD MALKL | SZKOLNICTwWa, - L)

Symbol kankrahenta: IUDDD484

wfartode Zradba finansowania

Planowany budzet: I

IKwota arodta: I 1] I

Kwoka zrddta do rozplanowania: 0,00

Ok I Anulu

Planowany budzet — suma wartos$ci wszystkich zrodetl finansowania.

Kwota zrodta do rozplanowania — warto$¢ zrodla, ktdra nie jest jeszcze przypisana do zadan.

3.6 Uruchomienie przycisku ‘OK’

Po zakonczeniu akcji system dodaje zrodto finansowania na formularzu.

Na zaktadce zrdodta finansowania dostgpne sa rowniez akcje:
. =- edytuj zrodto finansowania

e 9 _ysun zrodto finansowania

3.7 Zmiana zrodla finansowania

System dopuszcza zmiane (‘wyzerowanie’) zrodia finansowania w projekcie, takze w sytuacji kiedy

poniesione s3 juz koszty/naklady z danego zrodta. W tym celu nalezy:

e Zwersjonowac projekt;

e Uruchomi¢ formularz ‘Dane planu projektu’ w celu dokonania zmiany warto$ci (zmniejszenia) zrodta
finansowania zadania, na ktorym zmiana jest konieczna lub ‘wyzerowanie’ jego wartosci. W celu
zwigkszenia warto$ci zrodta finansowania danego zadania nalezy w pierwszym kroku zwiekszy¢ jego

warto$¢ w zakladce ‘Zrodta finansowania projektu’;

[gadania ] F=E=|

| Kod i nazwa zadania | Symbaol | Plan, budzet | Skakus

23 ﬁ, __\I (L .Ku:usztg.-' Zradta finansowania |O|:uis |

| I Zradtla finansowania zadania

2 Koszty niekwalifikowane 2010007720/2016
3 Koszty niekwalifikowane 2010007619/2016

------ 1 Opracowanie metadologi pr‘IUUUU322."2':'15

375 000,00 Mierozpoczete
285,23 Mierozpaczeate
2635, 77| Mierozpoczete

=) E—

Mazwa Zrodta
T | SRODKT WLASHE
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e Na zakladce ‘Zrodta finansowania projektu’ dokona¢ zmiany lub ‘wyzerowania’ wartosci danego
zrédta finansowania,

..... et Parametry zwigzane z naliczaniemn kosztéw posrednich (MKP)

: =i

ER e [T A PR S TS T I W

e W przypadku potrzeby dodania kolejnego zrédta finansowania do projektu, wprowadzi¢ zrodto na
zaktadce ‘Zrodta finansowania projektu’ zgodnie z opisem umieszczonym w niniejszej Instrukcji;

e Ponownie uruchomi¢ formularz ‘Dane planu projektu’ w celu dokonania zmiany wartosci zrodta
finansowania zadania, na ktérym zmiana jest konieczna lub dodanie kolejnego zroédta finansowania do
zadania. W przypadku zmiany warto$ci planowanej zadania nalezy takze dokona¢ zmian w ‘Kosztach’
zadan projektu;

e Ponownie wygenerowac¢ ‘Plan projektu’ uruchamiajac akcj¢ ‘Planuj Projekt’ ( funkcjonalno$¢ opisana
w dalszej czesci Instrukcji);

4. Formularz ‘Dane planu projektu’

4.1 Uruchomienie formularza ‘Dane planu projektu’ (Nawigator pakictowy | Zarzadzanie projektami | Koszty
| Plan projektu | Dane planu projektu)

Formularz przeznaczony jest do rejestrowania danych, ktore postuzg do przygotowania planu projektu. Dla
przygotowanych wczesniej zadan nalezy wprowadzié:

e Koszty rodzajowe i ich warto$ci w poszczegdlnych okresach

e Wartos$ci zrodel finansowania dla poszczeg6lnych zadan
Zadania mozna rowniez dodawac/edytowac/Usuwac z poziomu formularza

[gadania 1} @* |
| Kod i nazwa zadania Symbol
= A Zadanie & 00061 14/2017
----- &.1 Zadanie 4.1 DO061 1512017
e 4.2 Zadanie A.2 0006116/2017

Na formularzu prezentowany jest takze ‘Planowany budzet zadania’ — kolumna jest widoczna po dopasowaniu
szerokosci poszczegodlnych kolumn na zaktadce.

[ Zadania ] Ei E 325 ('fi]v
| kod i nazwa zadania Symbol |
=~ Ikoszty ogdtem 000611712017

b I.1 Koszty kwalfikowane  |000&118/2017
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4.2 Przejscie na wybrane zadanie w zaktadce ‘Zadania’
w zaktadce ‘Koszty’

i uruchomienie akcji ‘Dodaj koszt/ Dodaj inny koszt’

Symbol: IW Nazwat [resTz017 11_e1 Wersja: l_l waluta: L L) Okresy: =
Madrzedny: Data rozpoczecia; | = e =l ™ zZatwis, ast,
weorzes  [0136 GRAF - TECHproj [} Datazakoficzenia: | | Eodzal 0136 Projekty v ramach programu Graf-Tech = | 7| Zatiwie, wst, [0 | Zambhniehy wst,
Klient: l—{;l Datarejestracii  pO17-1121  ¥|  Status: [Okwarty = I Prowzoriom | Zamknigty ost,
Kierownik:

[gadama ]

S| 2agy O Ll | Kosaty | Zradra finansowania | Opis |

| Kod inazwa zadania | symbel |

| [

0

|RET T -89 F-o@ = =60

E- A Zadanie A
5.1 Zadanie A1

Dodaj indsks

8.2 Zadanie 4.2

Dodai srodek triaty

[ symbol [ Rodzaj kosa

Dodai stanowiska
Dodaj Inny kaszt
—

4.3 Uzupekienie za pomocg stownika pola ‘Nazwa kosztu rodzaj.’

Wprowadzenie kosztu X

Zakres kosztu
Mazwa kosztu rodzaj, : I | 1 ™ ] ‘
@ Lista wartosci
| FTDDI 32 &
oF | | | | |
Planowana warkost kosztu: I_ Nazwa | Kod ﬂ‘| Cpis | Akkualna -
Parametry rozhicia na okresy - || AMORT SRODKCW TRWA 02110 op =
SR, TRW.AMORTYZACI < | 02120 op E
r Rozhij na okresy —1.
SRODKI TRWALE -APARA 02130 op = B
Ckresy rozbicia: AMORT S\WART. NIEMATER 02140 op F
” . . AMORT.WART. NIEMAT.I | 02150 op =
- Raehij proporcjanalhie IS :
ZUZYCIE MATERIALOMW T | 02200 op =
ZUZYCIE MATERIALOW | 02210 BI =
EMERGIA 0zzz0 EI =
UStUGT REMONTOMWE B | 02310 EI E
UStUGI QOBCE 02320 op =
FOOPERACIA BADAWCEE | 02330 op E
PODATET T OPLATY 02400 op =
WYMAGRODZENIA OSCBL 02510 op =
[ i L=t =T LY P = W Y [ Do 071 BT ': l
(0] 4 I Anuluj

4.4 Wprowadzenie wartosci w polu ‘Planowana warto$¢ kosztu’ i wybor z listy okresu rozbicia
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Wprowadzenie kosztu E

Zakres kosztu
’7Na2wa kosztu rodzaj. IR CIE MATERIAL v T ENERGIT

Planowany budzet zadania: I 50 000,00
Planowana warkosé kosztu: »d Dostepna kwata; I 40 000,00

—Parametry rozbicia na okresy

¥ Foebifina ckresy: ™ koszt wtgczony 2 naliczania kosztéw posrednich

Ckresy rozbicia: Rok, j

r R.ozbij proporcionalnie

QK I Anuluj

4.5 Uruchomienie przycisku OK

System uzupelnia zaktadke ‘Okresy kosztu” wg okresow wynikajacych z daty rozpoczecia i zakonczenia
danego zadania i okresami rozbicia.

Na zakladce ‘Koszty’ dostgpne sg rowniez akcje:
= .
- edytuj koszt
- usun koszt

il

D

4.6 Przejscie na zaktadke ‘Okres kosztu’/kolumna ‘Rok’ i uruchomienie akcji Edytuj obiekt na zaktadce
‘Okresy kosztu’

Koszty |2r6d}a Finansowanial Cpis I

4 [Loszty !_] TTP %llﬁ‘j'@g' Y'QIIE'%‘ 22

&

oL | | | =l
Mazwa | Symbol | Rodzaj kosztu | Warkoss koszty
T | ZUZYCIE MATERIALCOW T ENERGIT 0zz00 Inne 50 000,00
50 000,00

| 98- @3- 7~ @

| | [Edytuj obiekt (Al + F2)]

Kwartat | Miesige |

Wartosc okresu
0,00

0,00

4.7 Wprowadzenie warto$ci w polu Warto$¢
4.8 Uruchomienie przycisku OK
Po zakonczeniu akcji do okresu przypisana jest wprowadzona wartosc.

Na zaktadce Okresy kosztu dostgpna sg rowniez akcja:
o 4. Dodaj okres
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W celu usuniecia okresu nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy na danym okresie i wybrac opcje ‘Usun’
(lub wywota¢ kombinacje klawiszy Alt+Delete)

Ewarkat | Miesiqc |
'_j Sorkowanie, ..
E Diadaj nowy obiekt alt+Ins
= Edytuj obiek: Al+Fz
El Alt+Del
;ﬁlj Kolumny 3
= e i

4.9 Przejicie na zaktadke ‘Zrédta finansowania’ i uruchomienie akcji ‘Dodaj zrédto finansowania’

2adania | H= 3] 55 O kosay o finansowsnis [ opis |
Ked] nazwa zadania Symbol | rlen.budset | ans | [&s = - ] 35 =
Zridia zadania ITET Bl - - @ @ T =
B AZadanie A 0006114/2017 100 000,00 Mierozpoczete #HE0 Y0 =
.1 Zadanie 4.1 0006115/2017 50 000,00 Nierozpocegte | 5 | [ [Doda) 2rédto Fransowania (AK + Insert)
A2 Zadanie £.2 000611672017 50 000,00 Wisrazpczets || aans sroda | Calkonits wartose srédks | W e e 2

Akcja dodawania dostgpna tylko do zadan nieposiadajacych zadan podrzednych.

4.10 Uzupetnienie za pomoca stownika (wybor z listy i zatwierdzenie OK) pola ‘Nazwa’

s ]
A.1 Zadanie A.1 Edycja Zradia finansowania zadania x| I
A2 Zadanie A2 | [T T——
Edycja 2radia finansowania zadania
—Zadanie
Nazwa: IZadan\e a1
Kod: 0006115/2017 Flanowana wartosc: I 50 000,00
—Zrédho finansowania
MNazwa: I U ﬂ
Kod: LU RNVELY @, Lista wartosci
Dinste &
IR
Kwob
of] | | | | |
Mazwa | Kod | T | ‘Warkosd wowalu.. ‘ Dostepna kwoka
T | SRODKT WEASME 30 25 000,00 25 000,00 25 000,00
DOTACIA STATUTOWS 03 75 000,00 75 000,00 75 000,00

i _|

Lista zrodet zawezona jest do zrodet finansowania przypisanych do projektu z dostepna wartoscia.
4.11 Wprowadzenie poprawnej kwoty i zatwierdzenie przyciskiem OK

System przypisuje wybrane zrodto wraz z kwotg do zadania.
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Na zaktadce zrédta finansowania dostgpne sg takze akcje:
- edytuj zrédlo finansowania
- usun zrédto finansowania

4.12 Wygenerowanie ‘Planu projektu’

Po uzupehieniu wszystkich danych dotyczacych kosztow zadan, okresow 1 zrodel finansowania nalezy
uruchomi¢ akcje Planuj projekt, ktéra spowoduje wygenerowanie planu projektu.

Symbol:  [013G{0003/17 Mazwa: [TEST 2017 _11_21
Madrzedny: I [rata rozpoczecia; I v| Tvp: Im
Weorzec: IU13G @RAF - TECH proj '\j' Data zakoriczenia: I 'l Rodzaj:  |ERRSlEN S w ramach programu Graf-Tech
Klient: | I} Datarejestraci: En1?-1 121 7| Stabus:
Kierownik I
[ Zadania ] = 8 =325 9~ 2 e | Koszty Zrécka finansowania | Oipis |
| L4zl D0 BT | Stz | [EZrﬂdIa finansowania zadania
B A Zadanie & 000G1 14}z
A1 Zadanie &.1 D00S115(2 ol |
------ 4.7 Fadanie 4.7 000s1 1af20 [T PR

4.13 Uruchomienie formularza ‘Plan projektu’ (Nawigator pakietowy | Zarzadzanie projektami | Koszty |

Plany projektu | Plan projektu)

Formularz prezentuje wygenerowany plan, ktéry jest podstawa do
(BAM).

1\ Plan projektu % [anx]|
Symbol;  [EDTETG Nazwai [resT z017_11 21 Wersia: | 1 weluts PN U} Chresy: -
Madrzedny: Data rozpoczeciar | | mm fucer =] [ zaisio i

1 - i 1 fi f - B = B
weorzer;  [013G GRAF- TECHproj (1 Data zakoriceenia: | =] Rodesi [0136 Projekty w ramach programu Graf-Tech I I Zatvie, wst, T Zamknieky vt
B { : - = 5 =
Klirt: ) Datarejestraci  poiv-1iel x| sews [Obwarty | I s Ll ety
Kierawnik:
[Pozme planu projektu ] ITED P83 E8- F-» @ &
Lp. zadania [Kodzadania | Symbolzadania | Nazwa zadania | Symbolkasztu | Mazwakosztu | Rok [ kwartat [ Miesiac [Kodmédrafin, | Mazwatrédkafin. |  Wartodt planu
oz Al 00061152017 Zadanie A.1 02510 WYNAGRODZENIA 2017 03 DOTACIA STATUTE 5 000,00
B Al 0006115/2017  Zadanie Al 02510 WYNAGRODZENIA 2017 a0 SRODKI WLASNE 5 000,00
2 Al 00061152017 Zadanie A.1 0z200 ZUZYCIE MATERIA 2016 03 DOTACIA STATUTE 10 000,00
2 Al 0006115/2017  Zadanie Al 02200 ZUZVCIE MATERIA 2017 0 DOTACIA STATLTC 10000,00
2 Al 00061152017 Zadanie A.1 0z200 ZUZYCIE MATERIA 2016 80 SRODKI WHLASME 10 000,00
2 Al 0006115/2017  Zadanie Al 02200 ZUZVCIE MATERIA 2017 a0 SRODKI WLASNE 10000,00
3 a2 00061162017 Zadanie 8.2 02510 WYNAGRODZENIA 2017 03 DOTACIA STATUTC 50 000,00
> 100 000,00
]

zasilenia modutu kontroli budzetowe;j
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5. Zatwierdzenie projektu

5.1 Uruchomienie formularza Dane projektu (Nawigator pakietowy | Zarzadzanie projektami | Dane projektu)

5.2 Uruchomienie akcji Zatwierdz/Zatwierdz wstepnie

Na tym etapie system kontroluje poprawno$¢ wprowadzonego projektu i moze zakomunikowa¢ btedy
dotyczace:

Lista pol, ktore s3 wymagane, a nie zostaty uzupetnione:

Nie zostat utworzony plan projektu.

Projekt musi mie¢ wskazane co najmniej jedno zrédto finansowania.

Lista zadan dla ktorych wystepuja niezgodnosci dla wartosci w stosunku do sumy zaplanowanych
wartos$ci na kosztach zadania:

Lista zadan dla ktorych wystgpuja niezgodnos$ci dla wartosci finansowania do sumy zaplanowanych
wartos$ci zrodta na planie projektu:

Suma z pozycji planu wg zrodet finansowania nie jest zgodna z warto$cig poszczegolnych zrodet
przypisanych do projektu:

Lista kosztow zadan ktore nie zostaty rozbite na okresy lub nie majg wprowadzonego okresu

5.3 Uruchomienie akcji Zatwierdz/Zatwierdz prowizorium

Zatwierdzenie prowizorium powoduje, zZe zostaja utworzone pozycje danego projektu w kontroli budzetowe;j
i projekt jest dostepny w pozostatych modutach aplikacji. Ewentualne zmiany mozliwe sa tylko poprzez
utworzenie nowej wersji projektu. Zatwierdzenie prowizorium jest akcja dostepna tylko z poziomu Jednostki
Nadzorujacej dang grupe projektow.

IV. WERSJONOWANIE PROJEKTOW

Nowa wersja projektu tworzona jest w momencie, gdy pojawi si¢ potrzeba zmiany danych projektow. Moze
dotyczy¢ zmiany istniejacych danych lub potrzeby wprowadzenia nowych danych w zakresie:

Danych projektu

Zadan projektu

Zrédet finansowania projektu
Kosztéw zadan projektu
Okresow kosztow zadan
Zrodet finansowania zadan

4.1 Otwarcie formularza Dane projektu (Nawigator pakietowy | Zarzadzanie projektami | Dane projektu)

4.2 Uruchomienie akcji Stworz nowa wersje projektu

d P UTRIRIS H |

dix 5 d-aadelgle-a

Symbol:

klient:

Madrzedmy: I Data rozpoczecia: |2E|'| 7-01-m 'I Tvp: INCBiH
Wzorzec: ID'IBG GRAF - TECH pra O Data zakonczenia; I2D'I 8123 vl Rodzai: ID'IBG Projekty w ramach programu Graf-Tech

"_J Dane projektu |Stwér2 MO WETS]e projektu|

Mazwia: [Test_16.11.2017

[EE U} patarejestraci  P0TT111E ] Status [Otwany

Kierownil: ISUTDH JAROS B

Mpk wiod, : I‘I 0710070000 3 IKATEDF!A PLANOWANIA PRZESTRZENNEGD  WwW/i1./K1
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Po wygenerowaniu nowej wersji projekt dostepny jest do edycji i mozna na nim wprowadza¢ zmiany. Zmiany
dokonywane sg na formularzach opisanych w rozdziale IIl. Zmiana moze by¢ wprowadzana bezposrednio lub
gdy formularze nie sg edycyjne na poszczegolnych zaktadkach nalezy uzywac akcji:

o 2. doda
o = -edytyj
o Z.usun

Moga wystepowac przypadki, w ktorych po uzyciu opcji usun, system wyswietli komunikat o nie mozliwosci
usuni¢cia danego rekordu, ze wzgledu na to, ze zostat juz uzyty w innych obszarach aplikacji (np. w kontroli
budzetowej lub ksiegach rachunkowych)

V. POZOSTALE FUNKCJONALNOSCI DOSTEPNE W KARTOTECE PROJEKTOW
1. Wtyczka ‘Konta bankowe’

We wtyczce dla kazdego projektu nalezy wskaza¢ numer rachunku bankowego:
- konto podstawowe — dla projektow bez wydzielonego rachunku bankowego
37 1090 2402 0000 0006 1000 0434°

- konto wydzielone — dla projektow z wydzielonym rachunkiem bankowym — numer rachunku wynikajacy z
dokumentacji projektowej.

UWAGA! W projektach, ktore nie maja wydzielonego rachunku bankowego, nalezy wskaza¢ oprocz
rachunku podstawowego PWR, dodatkowo rachunek dla wyptaty wynagrodzen:

©251090 2402 0000 0006 1014 4792°

1.1 Otwarcie formularza ‘Konta bankowe’ (Nawigator pakietowy | Zarzadzanie projektami | Projekty | Konta

bankowe)
[

[Earzqdzanie priojekkani [=] Symbol I
- ) Kaszty Madrzedry: I

= I Projekky
L@ Kartokeka projekkde LEnE I
{@ Dane projekiu klient: I
[ Kartokteka akbyvwnosci Kierownik: I

{@ Umowey projekiu

|f|’ Dane zadania

..... gﬁ' Skruktury projekkdw

E Whekres Gantt'a projekkdw
L@ Wiphary projekiu

..... 9 Kartoteka waphywdw projekkaw

B L Erg g e TSk
|| Praedmicty projektu 2 wnioskd Konta bant

Murnet t

B3 kartntrka varduvadio rreemaaisherh
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1.2 Ustawienie kursora na pierwszym wolnym wierszu w polu ‘Numer rachunku’ i wyswietlenie za pomocg
listy wartosci dostepnych Kont bankowych

& Lista wartoéci E3
[ |RTD TS T o @
Mazwa banku | Murmnet rachunku | azia 1=l
FEKAG 54 §0 1240 1633 1111 0010 0483 7453 | ZFSS |
FEKAC SA 57 1240 1633 1111 0010 2307 140¢ WM DOSW MIED:
FEKAG SA 54 12403103 1111 0010 4452 4080 WST SUSZ WEGLA
Ew 74 1240 1633 1111 0010 0525 5658 WRPLATY WADIOMW:
FEKAC SA 04 1240 3103 1111 0010 4748 571 | UCZELMIA NOWE]
FEKAG SA §4 12403103 1111 0010 4124 9763 | UCZEL BEZ GRANI
FEKAG SA 59 1240 1633 1978 0010 2022 210¢  TEMPUS JEF27211
FEKAQ SA 791240 3103 1111 0010 4629 1595 STYP DR-INWES 4 _
! Ll_l
Ok I Anuluj |

1.3 Wybranie odpowiedniego konta bankowego oraz zaznaczenie checkboxa w kolumnie ‘Domyslny’ i
uzycie klawisza ‘Zapisz’.

Konta bankowe |

| Konka Bankeve | B-E5- 2@
S [ [ [ I |
Mumer rachunku (] Hazwa banku [walts | omysiny

74 1240 1633 1111 0010 0525 5655 |0 pexac sa LM 2

{0

[ e e e e

BEHR2 OxDOOIK 40 MTERRITRI A 2
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