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I. WNIOSKI PROJEKTOWE 

1. Przygotowanie wniosku projektowego 

1.1. Otwarcie kartoteki ‘Kartoteka wniosków projektowych’ (Nawigator pakietowy | Zarządzanie projektami 

| Kartoteka wniosków projektowych) 

 

 

 

1.2. Uruchomienie akcji ‘Dodaj nowy wniosek projektowy’ 

 

 

1.3. W ‘Danych’ wniosków projektowych należy uzupełnić dane nagłówkowe 

 

 Wzorzec - poprzez wybór z listy (zieloną strzałką); 

 Nazwa - tytuł projektu; 

 Data rozpoczęcia oraz zakończenia projektu; 

 Klient; 

 Dodatkowo można uzupełnić tytuł projektu w języku obcym i numer zewnętrzny wniosku. 

 

1.4. Uruchomienie akcji ‘Zapisz’ (ctrl+s) 
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Po kliknięciu akcji ‘Zapisz’ system automatycznie nadaje wnioskowi numer w systemie (na podstawie 

ustalonego we wzorcu ciągu znaków) oraz wypełnia pole ‘Data rejestracji’. 

 

1.5. W zakładce ‘Dane podstawowe’ należy uzupełnić pozostałe dane dotyczące projektu  

 

 

 

 Planowana kwota projektu. Kwotę należy podać w walucie projektu. Wartość w polu Planowana kwota 

bazowa jest zawsze wyliczana przez system, a walutą bazową zawsze jest PLN. Wartość przenoszona 

jest podczas generacji projektu na Dane projektu. 

 W przypadku projektów walutowych należy wybrać tabelę kursową, według której będzie przeliczany 

plan projektu  

W tym celu należy wybrać odpowiednią tabelę z listy wyboru (zielona strzałka) i zatwierdzić Ok.  

Następnie wskazać z listy odpowiedni Rodzaj kursu – zgodnie z założeniami danego projektu. 

 Jednostka wnioskująca (wybór z listy). 

 Numer, nazwa oraz data zamknięcia konkursu – jeżeli dotyczy. 

 Data wysłania. 

 Data wystawienia decyzji – pole musi zostać obligatoryjnie wypełnione. 

 Data otrzymania decyzji – pole musi zostać obligatoryjnie uzupełnione. 

 Numer i źródło decyzji – jeżeli dotyczy. 

 

 

1.6. Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych wartości w polach należy zapiać zmiany 

 

 

 

 

1.7.  Na zakładce Uczestnicy projektu, w momencie kliknięcia Zapisz (punkt 1.4.) system automatycznie 

wprowadza pierwszego uczestnika projektu z funkcją: 

 

 Asystent - osoba, która wprowadza wniosek do systemu  
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1.8. W momencie wypełnienia wszystkich wymaganych informacji należy kliknąć ikonkę ‘Wyślij wniosek 

projektowy’ 

 

 

 

1.9. Po wysłaniu wniosku następuje etap zatwierdzania wniosku: 

 

 Zaakceptuj wniosek projektowy  

 

 
 Zatwierdź wniosek projektowy  
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II. GENEROWANIE PROJEKTU Z WNIOSKU 

1. Generowanie Projektu z Wniosku projektowego 

1.1. Generowanie projektu możliwe jest w kontekście wybranego wniosku. Wniosek musi mieć status 

‘Zatwierdzony’ i nie ‘Archiwalny’ 

 

 

1.2. Uruchomienie akcji ‘Generuj projekt’ 

 

 

1.3. Wybór z listy Szablonu i Wzorca w przypadku generowania wg opcji ‘Czy generować z szablonu 

projektu’ 

 

1.4. Wybór wzorca i określenie parametrów generowania w przypadku generowania wg opcji bez Szablonu 

 

1.5.  Zakończenie akcji generowania przyciskiem ‘Zakończ’ 

 

Po zakończeniu generacji projektu z wniosku system otwiera formularz ‘Dane projektu’. 
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III. WPROWADZANIE DANYCH PROJEKTU 

1. Formularz ‘Dane projektu’ 

Formularz dostępnym jest w lokalizacji: Nawigator pakietowy | Zarządzanie projektami | Projekty | Dane 

projektu. 

Wygenerowany z Wniosku Projekt, uzupełniony jest danymi, zgodnie z opcjami zaznaczonymi w trakcie 

generacji. 

1.1. Uzupełnienie wymaganych danych  

Na formularzu ‘Dane projektu’ istnieją dwa rodzaje kontroli: 

 Wymagane do zapisania – ostrzeżenie poprzez czerwony wykrzyknik 

 

 
 

 Wymagane do wstępnego zatwierdzenia – pole podświetlone kolorem czerwonym 

 

 

Do zapisania danych projektów niezbędne jest uzupełninie pól: 

 MPK wiodący  

 Kurs do przeliczenia wartości w przypadku gdy waluta projektu jest inna niż PLN 

  

Pola, które muszą zostać uzupełnione, aby możliwe było Wstępne 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 działalności (Dane projektu\Pozostałe) 

 VAT kwalifikowany (Dane projektu\Pozostałe) 

 Narzut kosztów wydziałowych\Rodzaj klucza (Dane projektu\Dane uzupełniające) 

 Narzut kosztów ogólnouczelnianych\Rodzaj klucza (Dane projektu\Dane uzupełniające) 

 Kod kwalifikacji pracy (Dane projektu\Dane uzupełniające) 

 Kwalifikowalność różnic kursowych\Dodatnie (Dane projektu\Dane uzupełniające) 

 Kwalifikowalność różnic kursowych\Ujemne (Dane projektu\Dane uzupełniające) 

Dodatkowo dla każdego projektu, w zakładce Dane projektu\Uczestnicy projektu musi zostać wskazany 

‘Kierownik Projektu’ (funkcja z opisem: Kierownik merytoryczny projektu) oraz ‘Dysponent budżetu’. 

Dodawanie odbywa się poprzez kliknięcie w kolejny pusty wiersz w kolumnie Nazwisko. Z listy należy 

wybrać Osobę (możliwe jest użycie filtrów) i zatwierdzenie OK. Następnie należy wskazać funkcję jaką ta 

osoba pełni w projekcie klikając w pole Opis funkcji, wybierając funkcję z listy i klikając Ok.  

Wybierając ‘Kierownika projektu’ z listy należy zwrócić uwagę, że w systemie funkcja Kierownik Projektu 

ma KOD Menedżer Projektu oraz opis Kierownik merytoryczny projektu. 
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Analogicznie dodawani są kolejni uczestnicy projektu.  

Pozostałe pola na formularzu ‘Dane projektu’ mają charakter opcjonalny i mogą być uzupełniane w zależności 

od uwarunkowań poszczególnych projektów. 

2. Dodawanie zadań w projekcie 

2.1  Zakładka ‘Zadania’ ( Nawigator pakietowy/Zarządzanie projektami/Projekty/ Dane projektu) 

 

lub 

2.2 Zakładka ‘Koszty’ (Nawigator pakietowy/Zarządzanie projektami/Koszty/Plan projektu/Dane planu 

projektu) 

 

Zaleca się aby zadania dodawane były z poziomu zakładki ‘Dane planu projektu’, która zapewnia lepszą 

przejrzystość struktury zadań projektu ( „drzewa”). 
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2.3 Edycja zadania 

 

Aby dodać zadanie należy uzupełnić pole ‘Temat’. Dodatkowo istotne jest poprawne wypełnienie pól: 

 Czas rozpoczęcia i zakończenia zadania; 

 Kod zadania – na jego podstawie nastąpi sortowanie w drzewie zadań (KOD powinien być zgodny z 

zapisami dokumentacji projektowej). KOD zadania przenoszony jest do planu projektu, w którym 

kolumna prezentująca KOD umożliwia elastyczne filtrowanie po numerze zadania projektowego;  

 Planowany budżet – pole należy wypełniać dla zadań, które nie mają zadań podrzędnych (dla zadań 

nadrzędnych wartość wyliczania na podstawie sumy zadań podrzędnych); 

 Nadrzędna/Podrzędna – na podstawie nadrzędności/podrzędności zadań budowane jest drzewo zadań. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 
 

3. Źródła finansowania projektu 

Formularz służy do rejestracji źródeł finansowania powiązanych z projektem. 

3.1 Uruchomienie formularza ‘Źródła finansowania projektu’ (Nawigator pakietowy | Zarządzanie projektami 

| Źródła finansowania projektu) 

 

 

 

3.2 Uruchomienie akcji ‘Dodaj nowe źródło finansowania’ dostępnej na zakładce ‘Źródła finansowania 

projektu’ 
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3.3 Uzupełnienie źródła za pomocą słownika (wybór z listy i zatwierdzenie OK) pola ‘Nazwa źródła’ 

 

 

 

 

3.4 Uzupełnienie za pomocą słownika (wybór z listy i zatwierdzenie OK) pola ‘Nazwa kontrahenta’ 
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3.5 Wprowadzenie wartości źródła finansowania w polu ‘Kwota źródła’ 

 

Planowany budżet – suma wartości wszystkich źródeł finansowania. 

Kwota źródła do rozplanowania – wartość źródła, która nie jest jeszcze przypisana do zadań. 

 

3.6 Uruchomienie przycisku ‘OK’ 

Po zakończeniu akcji system dodaje źródło finansowania na formularzu. 

Na zakładce źródła finansowania dostępne są również akcje: 

  - edytuj źródło finansowania 

  - usuń źródło finansowania 

 

3.7 Zmiana źródła finansowania 

System dopuszcza zmianę (‘wyzerowanie’) źródła finansowania w projekcie, także w sytuacji kiedy 

poniesione są już koszty/nakłady z danego źródła. W tym celu należy: 

 Zwersjonować projekt; 

 Uruchomić formularz ‘Dane planu projektu’ w celu dokonania zmiany wartości (zmniejszenia) źródła 

finansowania zadania, na którym zmiana jest konieczna lub ‘wyzerowanie’ jego wartości. W celu 

zwiększenia wartości źródła finansowania danego zadania należy w pierwszym kroku zwiększyć jego 

wartość w zakładce ‘Źródła finansowania projektu’; 

 

 

file:///C:/Program%20Files%20(x86)/TETA/TETA%20Aplikacja%20klienta%20-%2024.5/Help/f53f49ca-e8cc-4cf7-a7cd-8994b3bbe553.html%23Zakładanie%20i%20usuwanie%20raportów%20kasowych
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 Na zakładce ‘Źródła finansowania projektu’ dokonać zmiany lub ‘wyzerowania’ wartości danego 

źródła finansowania; 

 

 W przypadku potrzeby dodania kolejnego źródła finansowania do projektu, wprowadzić źródło na 

zakładce ‘Źródła finansowania projektu’ zgodnie z opisem umieszczonym w niniejszej Instrukcji; 

 Ponownie uruchomić formularz ‘Dane planu projektu’ w celu dokonania zmiany wartości źródła 

finansowania zadania, na którym zmiana jest konieczna lub dodanie kolejnego źródła finansowania do 

zadania. W przypadku zmiany wartości planowanej zadania należy także dokonać zmian w ‘Kosztach’ 

zadań projektu; 

 Ponownie wygenerować ‘Plan projektu’ uruchamiając akcję ‘Planuj Projekt’ ( funkcjonalność opisana 

w dalszej części Instrukcji); 

 

4. Formularz ‘Dane planu projektu’ 

4.1 Uruchomienie formularza ‘Dane planu projektu’ (Nawigator pakietowy | Zarządzanie projektami | Koszty 

| Plan projektu | Dane planu projektu) 

Formularz przeznaczony jest do rejestrowania danych, które posłużą do przygotowania planu projektu. Dla 

przygotowanych wcześniej zadań należy wprowadzić: 

 Koszty rodzajowe i ich wartości w poszczególnych okresach  

 Wartości źródeł finansowania dla poszczególnych zadań 

Zadania można również dodawać/edytować/Usuwać z poziomu formularza 

 

 

 

Na formularzu prezentowany jest także ‘Planowany budżet zadania’ – kolumna jest widoczna po dopasowaniu 

szerokości poszczególnych kolumn na zakładce.  
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4.2 Przejście na wybrane zadanie w zakładce ‘Zadania’ i uruchomienie akcji ‘Dodaj koszt/ Dodaj inny koszt’ 

w zakładce ‘Koszty’ 

 

 

4.3 Uzupełnienie za pomocą słownika pola ‘Nazwa kosztu rodzaj.’ 

 

 

4.4 Wprowadzenie wartości w polu ‘Planowana wartość kosztu’ i wybór z listy okresu rozbicia 
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4.5 Uruchomienie przycisku OK 

System uzupełnia zakładkę ‘Okresy kosztu’ wg okresów wynikających z daty rozpoczęcia i zakończenia 

danego zadania i okresami rozbicia. 

Na zakładce ‘Koszty’ dostępne są również akcje: 

  - edytuj koszt 

  - usuń koszt 

 

 

4.6 Przejście na zakładkę ‘Okres kosztu’/kolumna ‘Rok’ i uruchomienie akcji Edytuj obiekt na zakładce 

‘Okresy kosztu’ 

 

4.7 Wprowadzenie wartości w polu Wartość 

 

4.8 Uruchomienie przycisku OK 

Po zakończeniu akcji do okresu przypisana jest wprowadzona wartość. 

Na zakładce Okresy kosztu dostępna są również akcja:  

  - Dodaj okres 

 

file:///C:/Program%20Files%20(x86)/TETA/TETA%20Aplikacja%20klienta%20-%2024.5/Help/f53f49ca-e8cc-4cf7-a7cd-8994b3bbe553.html%23Zakładanie%20i%20usuwanie%20raportów%20kasowych
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W celu usunięcia okresu należy kliknąć prawym przyciskiem myszy na danym okresie i wybrać opcję ‘Usuń’ 

(lub wywołać kombinację klawiszy Alt+Delete) 

 

 

4.9 Przejście na zakładkę ‘Źródła finansowania’ i uruchomienie akcji ‘Dodaj źródło finansowania’ 

 

Akcja dodawania dostępna tylko do zadań nieposiadających zadań podrzędnych. 

 

4.10  Uzupełnienie za pomocą słownika (wybór z listy i zatwierdzenie OK) pola ‘Nazwa’ 

 

Lista źródeł zawężona jest do źródeł finansowania przypisanych do projektu z dostępną wartością. 

4.11  Wprowadzenie poprawnej kwoty i zatwierdzenie przyciskiem OK 

System przypisuje wybrane źródło wraz z kwotą do zadania. 
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Na zakładce źródła finansowania dostępne są także akcje: 

  - edytuj źródło finansowania 

  - usuń źródło finansowania 

 

4.12  Wygenerowanie ‘Planu projektu’ 

Po uzupełnieniu wszystkich danych dotyczących kosztów zadań, okresów i źródeł finansowania należy 

uruchomić akcję Planuj projekt, która spowoduje wygenerowanie planu projektu. 

 

 

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

Plany projektu | Plan projektu) 

 

Formularz prezentuje wygenerowany plan, który jest podstawą do zasilenia modułu kontroli budżetowej 

(BAM). 

 

 

file:///C:/Program%20Files%20(x86)/TETA/TETA%20Aplikacja%20klienta%20-%2024.5/Help/f53f49ca-e8cc-4cf7-a7cd-8994b3bbe553.html%23Zakładanie%20i%20usuwanie%20raportów%20kasowych
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5. Zatwierdzenie projektu 

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

 

5.2 Uruchomienie akcji Zatwierdź/Zatwierdź wstępnie 

Na tym etapie system kontroluje poprawność wprowadzonego projektu i może zakomunikować błędy 

dotyczące: 

 Lista pól, które są wymagane, a nie zostały uzupełnione:  

 Nie został utworzony plan projektu. 

 Projekt musi mieć wskazane co najmniej jedno źródło finansowania.  

 Lista zadań dla których występują niezgodności dla wartości w stosunku do sumy zaplanowanych 

wartości na kosztach zadania: 

 Lista zadań dla których występują niezgodności dla wartości finansowania do sumy zaplanowanych 

wartości źródła na planie projektu: 

 Suma z pozycji planu wg źródeł finansowania nie jest zgodna z wartością poszczególnych źródeł 

przypisanych do projektu: 

 Lista kosztów zadań które nie zostały rozbite na okresy lub nie mają wprowadzonego okresu 

 

5.3 Uruchomienie akcji Zatwierdź/Zatwierdź prowizorium 

Zatwierdzenie prowizorium powoduje, że zostają utworzone pozycje danego projektu w kontroli budżetowej 

i projekt jest dostępny w pozostałych modułach aplikacji. Ewentualne zmiany możliwe są tylko poprzez 

utworzenie nowej wersji projektu. Zatwierdzenie prowizorium jest akcją dostępną tylko z poziomu Jednostki 

Nadzorującej daną grupę projektów. 

 

IV. WERSJONOWANIE PROJEKTÓW 

Nowa wersja projektu tworzona jest w momencie, gdy pojawi się potrzeba zmiany danych projektów. Może 

dotyczyć zmiany istniejących danych lub potrzeby wprowadzenia nowych danych w zakresie: 

 Danych projektu  

 Zadań projektu 

 Źródeł finansowania projektu 

 Kosztów zadań projektu 

 Okresów kosztów zadań 

 Źródeł finansowania zadań 

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

 

4.2 Uruchomienie akcji Stwórz nową wersję projektu 
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Po wygenerowaniu nowej wersji projekt dostępny jest do edycji i można na nim wprowadzać zmiany. Zmiany 

dokonywane są na formularzach opisanych w rozdziale III. Zmiana może być wprowadzana bezpośrednio lub 

gdy formularze nie są edycyjne na poszczególnych zakładkach należy używać akcji: 

  - dodaj 

  - edytuj 

  - usuń  

Mogą występować przypadki, w których po użyciu opcji usuń, system wyświetli komunikat o nie możliwości 

usunięcia danego rekordu, ze względu na to, że został już użyty w innych obszarach aplikacji (np. w kontroli 

budżetowej lub księgach rachunkowych) 

 

V. POZOSTAŁE FUNKCJONALNOŚCI DOSTĘPNE W KARTOTECE PROJEKTÓW 

1. Wtyczka ‘Konta bankowe’ 

We wtyczce dla każdego projektu należy wskazać numer rachunku bankowego: 

- konto podstawowe – dla projektów bez wydzielonego rachunku bankowego 

‘37 1090 2402 0000 0006 1000 0434’ 

- konto wydzielone – dla projektów z wydzielonym rachunkiem bankowym – numer rachunku wynikający z 

dokumentacji projektowej. 

UWAGA! W projektach, które nie mają wydzielonego rachunku bankowego, należy wskazać oprócz 

rachunku podstawowego PWR, dodatkowo rachunek dla wypłaty wynagrodzeń: 

‘ 25 1090 2402 0000 0006 1014 4792’ 

 

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

bankowe) 
 

 

 

file:///C:/Program%20Files%20(x86)/TETA/TETA%20Aplikacja%20klienta%20-%2024.5/Help/f53f49ca-e8cc-4cf7-a7cd-8994b3bbe553.html%23Zakładanie%20i%20usuwanie%20raportów%20kasowych


20 
 

1.2  Ustawienie kursora na pierwszym wolnym wierszu w polu ‘Numer rachunku’ i wyświetlenie za pomocą 

listy wartości dostępnych Kont bankowych 

 

 

 

 

1.3  Wybranie odpowiedniego konta bankowego oraz zaznaczenie checkboxa w kolumnie ‘Domyślny’ i 

użycie klawisza ‘Zapisz’. 

 

 

 

 


