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1 Podstawowe informacje
Portal internetowy Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Rzeszowie dostępny jest dla Beneficjentów pod następującym adresem internetowym:

https://portal.wfosigw.rzeszow.pl:58443
Po wpisaniu powyższego adresu w linii adresu w przeglądarce internetowej i zatwierdzeniu ( poprzez naciśnięcie klawisza „Enter” na klawiaturze lub przycisku „Przejdź” po prawej stronie linii adresu w przeglądarce), użytkownikowi powinna pojawić się strona:
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Portal ten przeznaczony jest dla Beneficjentów WFOŚiGW w Rzeszowie. Na jego stronach możliwe jest pobieranie formularzy, odczytywanie aktualnych wiadomości dotyczących Funduszu, odczytywanie informacji na temat działalności funduszu oraz zarejestrowanie nowego konta. 
2 Menu główne – użytkownik nie zalogowany
Po lewej stronie serwisu znajduje się menu główne z linkami do:

· strony głównej („Serwis Beneficjentów”), 

· strony, gdzie możliwe jest pobranie formularzy („Formularze do pobrania”), 
· strony z aktualnymi ogłoszeniami Funduszu („Aktualności”),

· strony z informacjami na temat działalności Funduszu („Działalność),

· strony umożliwiającej zarejestrowanie nowego konta („Rejestracja konta”).
Obrazek [image: image2.bmp] po lewej stronie linku oznacza, że można go rozwinąć do bardziej szczegółowych linków (wtedy obrazek zamienia się na: [image: image3.bmp]). Obrazek [image: image4.bmp]  po lewej stronie linku oznacza, że nie ma on już żadnego rozwinięcia. Przykładowo, po kliknięciu linku „Działalność” rozwinie się następująca lista:
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Aby zwinąć rozwiniętą listę należy kliknąć na obrazek [image: image6.bmp] obok rozwiniętego wcześniej linku. W pełni rozwinięte menu wygląda następująco:
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2.1 Formularze do pobrania

Dostępne w serwisie formularze można pobrać poprzez kliknięcie na link „Formularze do pobrania” w menu głównym. Lista rozwinie się do dwóch pozycji: „Wnioski o dofinansowanie” oraz „Wniosek o umorzenie”. 
Wniosek o umorzenie
Kliknięcie na linku „Wniosek o umorzenie” w menu głównym portalu spowoduje otwarcie strony:
[image: image8.png]Formularze do pobrania > Wniosek o umorzenie
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Kliknięcie na link „pobierz plik” spowoduje uruchomienie się okna pobierania pliku:
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Kliknięcie na przycisk [image: image10.png]


 spowoduje otwarcie pliku. Można go wtedy przeglądać i redagować. Przed zamknięciem otwartego pliku, jeśli użytkownik nie chce utracić wprowadzonych zmian, należy zapisać plik na dysku komputera. Kliknięcie przycisku [image: image11.png]


 spowoduje otwarcia okna zapisywania pliku. Należy wtedy wybrać miejsce, w którym użytkownik chce zapisać plik i kliknąć przycisk [image: image12.png]


. Plik zostanie zapisany we wskazanym miejscu.
Wnioski o dofinansowanie

Po kliknięciu na link „Wnioski o dofinansowanie” w menu głównym rozwinie się on do dwóch pozycji: „Na zadanie inwestycyjne” oraz „Na zadanie pozainwestycyjne” a po prawej stronie wyświetlony zostanie zakres, z którego zadania mogą być finansowane ze środków WFOŚiGW w Rzeszowie. Kliknięcie na link „Na zadania inwestycyjne” na wyświetlonej liście lub w menu głównym po lewej stronie spowoduje ograniczenie wyświetlonego zakresu tylko do zadań inwestycyjnych. Analogiczne zdarzenie zajdzie po kliknięciu linku „Na zadania pozainwestycyjne”. Następnie, z wyświetlonej listy dziedzin zadań, należy wybrać interesującą użytkownika dziedzinę realizacji zadania. Zostanie on wtedy przeniesiony do strony z plikami wniosków do pobrania. Aby je pobrać, należy postępować analogicznie, jak zostało to opisane dla wniosku o umorzenie powyżej.
2.2 Aktualności

Po kliknięciu na link „Aktualności” w menu głównym portalu pojawi się jego rozwinięcie o nazwie „Ogłoszenia”. Po kliknięciu na ten link użytkownik może przeglądać ogólnodostępne ogłoszenia Funduszu.
2.3 Działalność

Kliknięcie na ten link (po lewej stronie portalu w menu głównym) spowoduje rozwinięcie go do następującej listy odnośników: 

· Wartość zawartych umów

· Intensywność pomocy

· Efekty ekologiczne

· Efekty rzeczowe

· Kierunki dofinansowania.
Kliknięcie na każdy z tych linków spowoduje wyświetlenie po prawej stronie portalu informacji dotyczących danego odnośnika, przedstawionych w postaci tabeli. Przykładowa tabela dla „Wartości zawartych umów” wygląda następująco:
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Jak widać na powyższym obrazku, informacje pogrupowane są według zakresu geograficznego. Pierwsza zakładka obejmuje wartość wszystkich zawartych umów z podziałem na rok i rodzaj umowy. Aby dowiedzieć się o wartości pomocy udzielonych dotacji w 2005 roku, należy zaznaczyć tą pozycję na wyświetlonej liście (jak na obrazku powyżej) i przejść do drugiej zakładki („Według powiatów”). Spowoduje to wyświetlenie tabeli, która przedstawia wartość udzielonych przez Fundusz dotacji w 2005 roku w zależności od powiatu. Poprzez wybranie powiatu (przez zaznaczenie go na liście) i przejście do zakładki „Według gmin” można uzyskać informację dotyczącą wartości dotacji w danym roku dla danej gminy.
3 Portal użytkownika zalogowanego

Użytkownik niezalogowany (zalogowany jako „Gość”) ma dostęp tylko do niektórych funkcji portalu internetowego. Poprzez założenie konta, oprócz możliwości opisanych w rozdziale „Menu główne – użytkownik niezalogowany”, można zostać wpisanym do bazy Beneficjentów WFOŚiGW w Rzeszowie, wysyłać wnioski drogą internetową, kontrolować stan wysłanych wniosków, przeglądać listę zawartych umów i nie tylko.
3.1 Rejestracja nowego konta użytkownika
Aby zarejestrować nowe konto należy kliknąć na link „Rejestracja konta”. Rozwinie się podmenu z pozycją „Zarejestruj nowe konto”. Po prawej stronie menu również pojawi się link o tej samej nazwie. Należy kliknąć na którykolwiek z nich. Po wykonaniu tej czynności użytkownikowi pojawi się następująca strona:
[image: image14.png]=181

| Pk Eho ok Ubone Naedss Pomoc |DevTokar iewDOM Dissbe View Outine vaidate Images Resize Msc_Show Rler
&~ [E repilparta.vfosgn.rszom lsersaico bnpora, praERvICEtoke ][ |[aoose 5[
L S P —— | | | %~ B - & - [ sona - o

Wojew6dzki'Eundusz Ochrony Srodowiska
i GospodarkijWodnej w.Rzeszowie

Zalogowany jako : Gosé.

Serwis Beneficjentow

@ Serwis Beneficjentow
® ctuainosa

‘Rejestracja - krok 1| Rejestracia - krok 2] Rejestracja - krok 3| Zakoriczenie

ey
® Distain
® Rejestracja konta
@ Zarejestruj nowe konto
KONTAKT
8] kod pocztowy
5-025 Rzeszow,
ul. Zygmuntowska 9, 2
Gmina o
el ffax: (0-17) 852-23-44, |4
o
e domu
Fakey
nip-ue
Pro o
Recon wrs
Dalej

Zalacznik do pobraria
{18) Portal WFOSIGW - Instrukcia dla Beneficenta Otwéiz

Ostatria aktualizaci:18.09 2007

(1t o o

Internet Hn -





Kolejne etapy rejestracji nowego konta przedstawiono w postaci zakładek. Nie można jednak przechodzić kolejnych kroków klikając na zakładki. Konieczne jest zatwierdzenie każdego kroku przyciskiem [image: image15.png]Dalgj




 na dole strony. Przy przechodzeniu przez kolejne kroki rejestracji nowego konta, aktualnie realizowany krok jest podświetlany ciemniejszym kolorem niebieskim:
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Kolor pola informuje o jego typie. Pola czerwone to pola obowiązkowe. Użytkownik musi je wypełnić. Pola zielone to pola, gdzie użytkownik może wybrać wartość z listy lub z innego, pomocniczego okna, wyświetlanego za pomocą przycisku [image: image17.bmp] po prawej stronie pola. Pola żółte to pola wypełniane automatycznie, których nie można edytować. Pola jaskrawo żółte to pola daty, które po dwukrotnym szybkim kliknięciu uruchamiają okno kalendarza, z którego można wybrać interesującą datę.

 Pierwsza zakładka zatytułowana jest „Rejestracja – krok 1” i wygląda następująco:
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Znaczenie poszczególnych pól:
„Pełna nazwa Beneficjenta” – tu należy wpisać pełną nazwę Beneficjenta, np. „Komar” sp. z o.o..

„Miejscowość” – tu należy wpisać miasto głównej siedziby Beneficjenta. Wybór miasta za pomocą przycisku [image: image19.bmp] zostanie opisany niżej.

„Kod pocztowy” – kod pocztowy miejscowości wpisanej w polu „Miejscowość” w postaci XX-XXX, na przykład 44-158.
„Województwo” – nazwa województwa, w której znajduje się główna siedziba Beneficjenta.

„Gmina” – nazwa gminy, w której znajduje się główna siedziba Beneficjenta.

„Powiat” – nazwa powiatu, w którym znajduje się główna siedziba Beneficjenta.

„Ulica” – nazwa ulicy, przy której znajduje się główna siedziba Beneficjenta.

„Nr domu” – numer budynku, w którym znajduje się główna siedziba Beneficjenta.

„Telefony” – numery telefonów kontaktowych. Numery te należy podawać z numerami kierunkowymi, postać zapisania  numerów jest dowolna, byleby ułatwiła kontakt pracowników Funduszu z Beneficjentem.
„Faksy” – numery faksów, za pośrednictwem których możliwe jest przesyłanie dokumentów z Funduszu do Beneficjenta. Należy wpisać pełny numer (wraz z numerem kierunkowym).
„Email” – adres poczty elektronicznej umożliwiający kontakt pracowników Funduszu z Beneficjentem drogą elektroniczną (do przesyłania wiadomości, dokumentów itp.), na przykład beneficjent@komar.com.pl.

„Strona www” – adres strony WWW, na której można znaleźć informacje na temat Beneficjenta, na przykład www.komar.com.pl.
„NIP” – numer identyfikacji podatkowej Beneficjenta.

„NIP – UE” – numer identyfikacji podatkowej Beneficjenta obowiązujący w Unii Europejskiej.

„PKD” – symbol Polskiej Klasyfikacji Działalności, do której zaliczany jest Beneficjent.
„EKD” – symbol Europejskiej Klasyfikacji Działalności, do której zaliczany jest Beneficjent.

„REGON” – numer Rejestru Gospodarki Narodowej Beneficjenta.
„NTS” – numer nomenklatury jednostek terytorialnych dla celów statystycznych.
W celu wypełnienia pól: „Miejscowość”, „Kod pocztowy”, „Województwo”, „Gmina”, „Powiat”, należy wykonać następujące kroki:

1. Wpisać w polu „Miejscowośc” nazwę miasta
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2. Kliknąć przycisk [image: image21.bmp] po prawej stronie pola. Po kliknięciu tego przycisku użytkownikowi otworzy się dodatkowe okno:
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Z którego należy zaznaczyć właściwe pole z wyświetlonej listy. Ilość pól do wyboru pokazana jest nad listą, w powyższym przykładzie zaznaczony jest na niebiesko pierwszy wiersz z piętnastu dostępnych (1/15). Na liście jednorazowo może znaleźć się do 25 pól. Jeśli liczba możliwości jest większa niż 25 (czego możemy się dowiedzieć z numeru wyświetlanego na górze listy, na przykład 1/121 dla Warszawy), możemy przejść do kolejnych pól za pomocą następujących przycisków, znajdujących się w górnym lewym rogu nowo wyświetlonej strony:
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Interesujące Beneficjenta miasto można znaleźć również dzięki opcji wyszukiwania, poprzez następujące pola:
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Wpisanie nazwy miasta w polu „Miejscowość” lub kodu pocztowego (np. 44-100) w polu „Kod pocztowy” oraz naciśnięcie przycisku [image: image25.png]Szukaj



 po prawej stronie spowoduje wyświetlenie listy możliwych pól.
3. Po wybraniu pola (poprzez kliknięcie na nie lewym klawiszem myszki) pole to zaznaczone zostanie kolorem niebieskim. Kliknięcie przycisku [image: image26.png]Anuluj



 na dole strony spowoduje powrót do strony wpisywania danych bez wprowadzenia jakichkolwiek zmian. Kliknięcie przycisku [image: image27.png]Wybierz



 na dole strony spowoduje uzupełnienie pozostałych pól:
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4. Jeśli któreś z pól (Województwo, Gmina, Powiat) nie zostały w ten sposób automatycznie uzupełnione, należy kliknąć na przycisk [image: image29.png]


 po prawej stronie niewypełnionego pola i postępować w sposób analogiczny do wyżej opisanego.
Po uzupełnieniu wymaganych pól (Pełna nazwa Beneficjenta, Miejscowość, Kod pocztowy, Województwo, Gmina, Powiat, oczywiście lepiej jest podać więcej danych i uzupełnić wszystkie pola) i kliknięciu przycisku [image: image30.png]Dalej




 na dole strony, użytkownik przejdzie do drugiego kroku rejestracji. Pojawi się następująca strona:
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Znaczenie i wyjaśnienie użycia poszczególnych pól:

„Forma organizacyjna” – forma organizacyjna Beneficjenta. Dostępne opcje to:
· Jednoosobowa Spółka Skarbu Państwa,

· Przedsiębiorstwo państwowe,

· Spółka Akcyjna lub Sp.  z o.o. z dominacją Państwa,
· Spółka Samorządu Terytorialnego,

· pozostali przedsiębiorcy.

„Rodzaj (wg Rb-N)” – nazwa branży Beneficjenta wg RB-N. Dostępne opcje to:
· jednostki samorządu terytorialnego,

· sektor finansów publicznych,

· sektor finansów niepublicznych.

Pola dotyczące wpisu w Krajowym Rejestrze Sądowym:

„Nazwa” – nazwa Beneficjenta w rejestrze,

„Rejestr” – numer rejestru,

„Numer”​ – numer Beneficjenta w rejestrze,

„Data rejestracji” – data zarejestrowania Beneficjenta w rejestrze. Kliknięcie dwukrotnie (szybko) na tym polu spowoduje uruchomienie kalendarza:
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Kliknięcie na konkretnym dniu miesiąca spowoduje wstawienie wybranej daty do pola „Data rejestracji”. 

Pola opcji:
„Płatnik VAT” – czy Beneficjent jest płatnikiem podatku VAT.
„Działalność gosp.” – czy Beneficjent prowadzi działalność gospodarczą.

„Osoba prawna”​ – czy Beneficjent jest osobą prawną.
Należy zaznaczyć opcję „Tak” lub „Nie” klikając w małe kółko obok danej opcji (po zaznaczeniu kółko zostanie wypełnione kropką).

Pozostałe pola:
„Wielkość przedsiębiorstwa” – jaka jest wielkość przedsiębiorstwa. Dostępne opcje to (wg rozporządzenia KE 364/2004):
· mikro (przedsiębiorstwo zatrudniające mniej niż 10 pracowników),
· małe (przedsiębiorstwo zatrudniające mniej niż 50 pracowników),

· średnie (przedsiębiorstwo zatrudniające mniej niż 250 pracowników),

· duże (przedsiębiorstwo zatrudniające więcej niż 250 pracowników),

· pozostałe.

„Branża kontrahenta” – branża, w której działa Beneficjent. Należy wybrać jedną z dostępnych opcji.
Po uzupełnieniu wszystkich pól (lub co najmniej wymaganych: Forma organizacyjna, Płatnik VAT, Działalność gosp. Osoba prawna, Branża kontrahenta) kliknięcie przycisku [image: image33.png]Dalej




 spowoduje przejście do następnego kroku rejestracji nowego konta. Kliknięcie przycisku [image: image34.png]Watecz




spowoduje powrót do pierwszego kroku rejestracji danych (na przykład w celu ich poprawienia) bez utraty wpisanych w kroku drugim danych. 
Po przejściu do kroku trzeciego rejestracji nowego konta pojawi się następująca strona:
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Służy ona do podania danych dotyczących osób, z którymi Fundusz ma się kontaktować. Znaczenie poszczególnych pól:
„Imię” – imię osoby upoważnionej do kontaktowania się.

„Nazwisko” – nazwisko osoby upoważnionej do kontaktowania się.

„Stanowisko” – stanowisko osoby upoważnionej do kontaktowania się.

„Telefon” – numer telefonu kontaktowego do osoby upoważnionej do kontaktowania się.
„Email” – adres poczty elektronicznej osoby upoważnionej do kontaktowania się.

Na górze strony znajdują się przyciski:

[image: image36.png]2| 8| x|




Po wpisaniu wszystkich danych osoby upoważnionej do kontaktowania się (jedynie pole „Stanowisko” nie jest wymagane, ale powinno się je również wypełnić), należy kliknąć przycisk zapisania nowej osoby kontaktowej [image: image37.png]


. Osoba kontaktowa zostanie wpisana do listy, która pojawi się po lewej stronie okna:
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Aby dodać następny kontakt, należy kliknąć przycisk [image: image39.bmp], uzupełnić dane osoby upoważnionej do kontaktowania się i znowu nacisnąć przycisk zapisania nowego kontaktu [image: image40.png]


. Osoba ta pojawi się na liście po lewej stronie:
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Aby usunąć osobę z listy osób upoważnionych do kontaktowania się, należy zaznaczyć pole z jej imieniem i nazwiskiem na liście osób po lewej stronie (zaznaczenie na niebiesko) i nacisnąć przycisk [image: image42.png]


. 
Aby zmienić dane osoby kontaktowej, należy wybrać ją z listy po lewej stronie okna (zaznaczenie na niebiesko). Jej dane pojawią się po prawej stronie, na której każde z pól może zostać zmienione.

Po dodaniu danych wszystkich osób upoważnionych do kontaktowania się z Funduszem, należy kliknąć przycisk [image: image43.png]Zakoricz




 na dole strony. Kliknięcie przycisku [image: image44.png]Watecz




 na dole strony spowoduje powrót do strony kroku drugiego rejestracji nowego konta bez utraty zapisanych danych osób kontaktowych. Po kliknięciu przycisku [image: image45.png]


 użytkownik zostanie przeniesiony do zakładki „Zakończenie” potwierdzającej założenie nowego konta:
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Oraz poinformowany o wysłaniu wiadomości o zarejestrowaniu nowego konta przez portal https://portal.wfosigw.rzeszow.pl:58443  :
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Rejestracja nowego konta jest zakończona. Teraz należy czekać na aktywację tego konta przez pracowników Funduszu.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o nadanie konta, użytkownik otrzymuje pocztą elektroniczną (na adres podany w formularzu rejestracji nowego konta) wiadomość z loginem i hasłem, na które może się logować.
3.2 Logowanie się użytkownika do portalu

Dopóki użytkownik nie zaloguje się, może odwiedzać stronę zalogowany jako „Gość”. Pełne możliwości korzystania z portalu internetowego Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej użytkownik uzyskuje poprzez zalogowanie się w portalu. Po wejściu na stronę główną portalu należy wpisać w pola Login i Hasło (w lewym dolnym rogu strony) dane przekazane pocztą elektroniczną przez pracownika Funduszu.
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Okno logowania wygląda następująco:

[image: image49.png]Login
Haslo

Logii | _ Zapomristem hasta




Po wpisaniu loginu i hasła należy kliknąć przycisk [image: image50.png]Loguj



 poniżej. Jeśli hasło lub login są nie prawidłowe, użytkownik powróci do strony głównej portalu, a dane wcześniej przez niego wpisane zostaną wyczyszczone. Poprawne wpisanie loginu i hasła spowoduje pojawienie się następującej strony:
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Otwiera się bardziej rozbudowane menu oraz zmienia się nazwa zalogowanej osoby z „Gość” na nazwę Beneficjenta.

Zapomniałem hasła
W przypadku, gdy użytkownik zapomniał hasła, należy wpisać swoją nazwę (login) w polu obok napisu „Login” i następnie nacisnąć przycisk [image: image52.png]Zapomniatem hasta



. Pojawi się wtedy komunikat:
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Oznacza on, że została wysłana do użytkownika wiadomość (na adres poczty elektronicznej podany w formularzu rejestracji konta) z nowym, unikalnym hasłem automatycznie wygenerowanym przez system obsługujący portal. 
Aby móc się zalogować, w polu logowania należy wpisać swój login i podane w wiadomości hasło. Aby zmienić hasło, po zalogowaniu należy kliknąć link „Dane Beneficjenta” w menu głównym portalu (po prawej stronie) i wejść do zakładki „Zmiana hasła”, która wygląda następująco:
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Po zmianie hasła należy kliknąć przycisk [image: image55.bmp] w górnym lewym rogu okna. Od tego momentu należy logować się używając tego hasła.

3.3 Wysyłanie wniosku

Aby wysłać wniosek, po poprawnym zalogowaniu się, należy kliknąć w menu po lewej stronie na link „Wnioski”, następnie wybrać „Redagowanie”. Pojawi się następująca strona (w przypadku gdy Beneficjent nie redaguje aktualnie żadnego wniosku, lista wniosków jest pusta):
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Dane dotyczące wniosku pogrupowane zostały na kolejnych zakładkach. Należy kolejno przechodzić w prawo z jednej zakładki na następną zaczynając od zakładki „Dane podstawowe” poprzez kliknięcie na danej zakładce. Zaznaczona zakładka zostanie wyróżniona ciemniejszym kolorem fioletowym.

Po kliknięciu na zakładkę „Dane podstawowe” pojawi się następująca strona:
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Znaczenie poszczególnych pól:

„Wniosek na rok” – rok, na który obowiązuje wniosek, pole uzupełniane automatycznie bieżącym rokiem.

„Data rejestracji” – data wejścia na stronę redagowania wniosku, pole uzupełniane automatycznie.
„Rozpoczęcie zadania” – data planowanego rozpoczęcia realizacji zadania, które ma być współfinansowane ze środków Funduszu.
„Zakończenie zadania” – data planowanego zakończenia realizacji zadania, które ma być współfinansowane ze środków Funduszu.

„Nazwa zadania” – pełna nazwa zadania, które ma być współfinansowane ze środków Funduszu.

„Nazwa skrócona” – skrócona nazwa zadania, które ma być współfinansowane ze środków Funduszu.

„Wnioskowana forma dofinansowania” – forma dofinansowania, o którą ubiega się Beneficjent. Po rozwinięciu listy (przycisk [image: image58.bmp] po prawej stronie pola) pojawia się lista z dostępnymi opcjami:
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„Typ zadania” – wskazanie czy zadanie jest typu inwestycyjnego czy pozainwestycyjnego (wybierane z listy po kliknięciu przycisku [image: image60.bmp] po prawej stronie pola).
„Dziedzina zadania” – wskazanie z jakiej dziedziny jest zadanie, na które Beneficjent chce uzyskać dofinansowanie (wybierane z listy po kliknięciu przycisku [image: image61.bmp] po prawej stronie pola; działanie tego przycisku opisane jest w rozdziale Rejestracja nowego konta użytkownika). Dostępne opcje to:

· Edukacja ekologiczna,

· Gospodarka wodna,

· Kontrola wnoszenia opłat,

· Monitoring,

· nowe technologie,

· Ochrona atmosfery,

· Ochrona przed hałasem,

· Ochrona przyrody,
· Ochrona wód,
· Ochrona ziemi,
· Profilaktyka zdrowotna,

· Programy, projekty,

· Projekty międzynarodowe,

· Przeciwdziałanie poważnym awariom,

· Rolnictwo ekologiczne,

· Tereny przemysłowe,

· Umowy różne.

W zależności od typu zadania (inwestycyjnego / pozainwestycyjnego) lista zostaje ograniczona do tych pozycji, które należą do danego typu zadania. Najpierw należy więc wybrać typ zadania, a następnie jego dziedzinę. W przeciwnym wypadku zostanie wyświetlona pusta lista dziedzin.

„Rodzaj zadania” – nazwa jednego z rodzajów zadania przypisanego do wybranej wyżej dziedziny. Wybór rodzaju zadania następuje po kliknięciu przycisku [image: image62.bmp] po prawej stronie pola. Najpierw należy wybrać dziedzinę zadania, dopiero później jego rodzaj. W przeciwnym razie zostanie wyświetlona pusta lista rodzajów zadania.
„Przedstawiciel Beneficjenta” – imię i nazwisko osoby kontaktowej wybierane z listy osób upoważnionych do kontaktowania się za pomocą przycisku [image: image63.bmp] po prawej stronie pola.

Po uzupełnieniu wszystkich pól należy przejść do następnej zakładki („Dane o wnioskodawcy”) poprzez kliknięcie na niej lewym przyciskiem myszy. Nazwa zakładki zostanie wtedy  wyróżniona ciemniejszym kolorem fioletowym. Pojawi się również następująca strona:
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Wszystkie pola na powyższej stronie są wypełniane automatycznie po przejściu z zakładki „Dane podstawowe” do zakładki „Dane o wnioskodawcy”. Dane, którymi wypełniany jest formularz, pochodzą z konta Beneficjenta zarejestrowanego przez niego wcześniej i wprowadzonego do systemu przez pracownika Funduszu. Dane te nie podlegają edycji w tym miejscu (aby zmienić dane Beneficjenta należy kliknąć na link „Dane Beneficjenta” w menu głównym strony po jej lewej stronie. Pojawi się formularz z danymi. Po ich zmianie należy kliknąć przycisk [image: image65.bmp] na górze okna. Następnie należy przejść do zakładki „Synchronizacja” i kliknąć na przycisk  [image: image66.png]Synchronizuj




).
Następnie należy przejść do kolejnej zakładki: „Opis zadania”. Po kliknięciu na nazwę zakładki zostanie ona wyróżniona ciemniejszym kolorem fioletowym oraz pojawi się następująca strona:
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Znaczenie poszczególnych pól.

Grupa opisów:

„Opis zadania” – pełny i wyczerpujący opis zadania,

„Stan realizacji” – określenie w jakim stanie realizacji jest zadanie.

Grupa planowanych dat osiągnięcia efektu:

„Efekt ekologiczny” – data planowanego osiągnięcia efektu ekologicznego. Pole to uzupełnia się poprzez dwukrotne kliknięcie na nie myszką, co uruchamia okno kalendarza, i wybranie interesującej nas daty (opis działania okna kalendarza podano w rozdziale 1.2 „Rejestracja nowego konta użytkownika”).

„Efekt rzeczowy” - data planowanego osiągnięcia efektu rzeczowego. Pole to uzupełnia się poprzez dwukrotne kliknięcie na nie myszką, co uruchamia okno kalendarza, i wybranie interesującej nas daty (opis działania okna kalendarza podano w rozdziale 1.2 „Rejestracja nowego konta użytkownika”).

Grupa lokalizacji zadania:

„Miejscowość” – nazwa miasta, gdzie zlokalizowane jest zadanie.

„Gmina” – nazwa gminy, gdzie zlokalizowane jest zadanie.
„Powiat” – nazwa powiatu, gdzie zlokalizowane jest zadanie.

„Inne informacje” – inne informacje o lokalizacji zadania.

Następna zakładka to „Montaż finansowy”. Umożliwia ona zamieszczenie danych dotyczących różnych źródeł finansowania określonego wcześniej zadania. Po kliknięciu na nazwę zakładki zostanie ona wyróżniona ciemniejszym kolorem fioletowym oraz pojawi się następująca strona:
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Na górze strony wyświetlone zostają przyciski. Znaczenie poszczególnych przycisków:

[image: image69.bmp] dodanie nowego źródła finansowania zadania

[image: image70.bmp] zapisanie danych dotyczących źródła finansowania

[image: image71.bmp] skasowanie danego źródła finansowania z listy 
[image: image72.bmp] przejście do pierwszego źródła finansowania zapisanego na liście

[image: image73.bmp] przejście do poprzedniej listy źródeł finansowania
[image: image74.bmp] przejście do poprzedniego źródła finansowania

[image: image75.bmp] przejście do następnego źródła finansowania

[image: image76.bmp] przejście do następnej listy źródeł finansowania
[image: image77.bmp] przejście do ostatniego źródła finansowania zapisanego na liście

Opis poszczególnych pól formularza:

„Źródło finansowania” – nazwa źródła finansowania wybierana z listy po kliknięciu przycisku [image: image78.bmp] po prawej stronie pola. Możliwe opcje to:
· Środki Krajowe – GFOŚiGW – gminny

· Środki Krajowe – PFOŚiGW – powiatowy

· Środki Krajowe – Środki własne

· Środki Krajowe – Środki z banków

· Środki Krajowe – Środki z funduszy krajowych

· Środki Krajowe – Środki z funduszy zagranicznych

· Środki Krajowe – WFOŚiGW dotacja

· Środki Krajowe – WFOŚiGW – ogólnie

· Środki Krajowe – WFOŚiGW pożyczka

· Środki Zagraniczne – Fundusze Strukturalne

· Środki Zagraniczne – Fundusz Spójności

· Środki Zagraniczne – Inne wymienić

„Od dnia” – pole daty, od której obowiązuje dane współfinansowanie. Pole uzupełniane poprzez dwukrotne kliknięcie na żółtym polu. Uruchamia to okno kalendarza, z którego wybieramy interesującą nas datę (obsługa okna kalendarza została opisana w rozdziale Rejestracja nowego konta użytkownika).

„Do dnia” – pole daty, do której obowiązuje dane współfinansowanie. Pole uzupełniane poprzez dwukrotne kliknięcie na żółtym polu. Uruchamia to okno kalendarza, z którego wybieramy interesującą nas datę (obsługa okna kalendarza została opisana w rozdziale Rejestracja nowego konta użytkownika).

„Wartość udziału” – wartość pieniężna udziału danego źródła współfinansowania w finansowaniu zadania.
„Opis” – opis informujący szerzej o źródle finansowania.

Po wypełnieniu tych pól należy kliknąć przycisk [image: image79.bmp] na górze strony. W ten sposób opisane źródło finansowania znajdzie się na liście po lewej stronie wyróżnione kolorem niebieskim. Kliknięcie tego przycisku spowoduje również automatyczne wypełnienie jasno żółtych pól na dole strony. Wartości tych pól nie można zmienić. Wartość ta jest generowana automatycznie z danych z wcześniej wpisanych źródeł finansowania.
Następna zakładka  to „Dokumenty”. Dzięki niej użytkownik może dołączyć do wniosku niezbędne dokumenty. Po kliknięciu na nazwę zakładki zostanie ona wyróżniona ciemniejszym kolorem fioletowym oraz pojawi się następująca strona:
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Aby dodać nowy dokument do wniosku należy:

1. Kliknąć przycisk [image: image81.bmp], otworzy się nowe okno:
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2. Wybrać jeden z dostępnych na liście rodzajów dokumentu poprzez kliknięcie na przycisk [image: image83.bmp] po prawej stronie pola „Rodzaj”. Dostępne opcje to „Ocena beneficjenta”, „Załącznik” oraz „Potwierdzenie odbioru”.
3. Podać identyfikator dokumentu w polu „Identyfikator”.
4. Kliknąć przycisk [image: image84.png]Przegladaj



 i wybrać interesujący nas dokument. Zatwierdzić przyciskiem „Otwórz”.

5. Kliknąć przycisk [image: image85.png]Aktualizuj



 w celu zapisania wybranego pliku. Po tej czynności w polu „Nazwa pliku” powinna pojawić się nazwa, pod którą zapisany został dokument.

6. Kliknąć przycisk [image: image86.png]Zamknij



 aby zapisać dane i zamknąć okno lub kliknąć przycisk [image: image87.png]Anuluj



 aby nie zapisywać wybranego dokumentu i zamknąć okno.
Po zapisaniu dokumentu zostanie on wyświetlony w liście po lewej stronie formularza: 
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Numer identyfikacyjny dokumentu dodawany jest automatycznie.
Aby dodać następne dokumenty należy podążać wg wypisanych wcześniej kroków (1-6).
Jeśli użytkownik nie ma jeszcze gotowych dokumentów do załączenia, może je pobrać klikając na link „Formularze do pobrania” na zakładce „Dokumenty”:
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Aby zmienić dane dotyczące zapisanego już na liście dokumentu, należy wybrać go z listy po lewej stronie formularza klikając na jego nazwę dwukrotnie (szybko). Po każdej zmianie danych należy je zapisać klikając przycisk [image: image90.bmp] na górze strony.
Po wypełnieniu wszystkich danych należy sprawdzić ponownie ich poprawność i wysłać wniosek do Funduszu poprzez przejście do zakładki „Rejestracja” i kliknięcie przycisku [image: image91.png]PRejestruj



. Jeśli wszystkie dane zostały poprawnie wprowadzone, naciśnięcie tego przycisku spowoduje pojawienie się komunikatu:

[image: image92.png]E= [=i
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Wniosek został zarejestrowany. Można to sprawdzić klikając na link „Wnioski” a następnie „Rejestracja” w menu głównym strony po lewej stronie.
Pierwsze pole w całej liście





Poprzednie 25 pól





Pole wyżej na bieżącej liście lub pierwsze pole na poprzedniej liście (jeśli zaznaczone jest aktualnie pierwsze pole na bieżącej liście)





Pole niżej na bieżącej liście lub ostatnie pole na poprzedniej liście (jeśli zaznaczone jest aktualnie ostatnie pole na bieżącej liście)





Następne 25 pól





Ostatnie pole w całej liście





Następny miesiąc





Następny rok





Poprzedni miesiąc





Poprzedni rok





Dni danego miesiąca do wyboru





Dodaj nową osobę kontaktową





Zapisz nową osobę kontaktową





Usuń osobę kontaktową
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