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1. Uzytkownicy SOFM.

1.1 Zarzadzanie kontem uzytkownika

Aplikacja SOFM w prosty sposob po zalogowaniu pozwala na wys$wietlenie danych
zwigzanych z kontem uzytkownika. Funkcjonalno$¢ Zalogowany jako: pozwala na
wyswietlenie informacji o uzytkowniku, ktory jest zalogowany (login oraz Imi¢ i Nazwisko
uzytkownika). Dodatkowo pozwala uzytkownikowi na wyswietlenie szczegétowych
informacji o koncie (Moje konto) oraz na wylogowanie si¢ z systemu (Wyloguj).

System Oceny Formalno-Merytorycznej (SOFM).

Struktura katalogéw

W widoku Moje konto uzytkownik moze sprawdzi¢ informacje o swoim koncie,
funkcjonalno$¢ ta pozwala z poziomu aplikacji na zmiane¢ hasta do systemu. Pozostate dane,
w zwigzku z tym, ze w bezposredni sposdb zwigzane s3 z identyfikacja uzytkownika w
systemie, nie moga by¢ edytowane z poziomu uzytkownika, ich zmiana mozliwa jest z
poziomu administratora systemu (na podstawie wniosku dotyczacego zmiany danych do
SOFM).

Moje konto

,,,,,,,,

1.2 Profile uzytkownikéw SOFM

Za proces zarzadzania uzytkownikami w SOFM odpowiadaja Administratorzy systemu
SOFM. Proces ten odbywa si¢ w oparciu o zdefiniowany w systemie parametr - Typ profilu.
Parametr ten pozwala na pogrupowanie uzytkownikéw posiadajacych w systemie zblizony
zakres uprawnien. W systemie zdefiniowano cztery podstawowe grupy uzytkownikow:

Typ profilu:

.

sekretarze

administratorzy

eksperci

Glowne zakresy zadan przypisanvch do profili:

Gtéwna grupe uzytkownikow dla ktorej dedykowany jest system SWOM jest grupa
uzytkownikéw odpowiedzialna za przeprowadzenie oceny formalno-merytorycznej, ktorych
gldownym zadaniem jest analiza udost¢gpnionych im w systemie dokumentow oraz
dokonywanie oceny wnioskow do ktorych zostali przypisani jako osoby oceniajagce. W
systemie przyjeto, ze grupa ta dzieli si¢ na dwa rodzaje uzytkownikow, tj. na oceniajacych
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oraz na ekspertow.
e Oceniajgcy — oceniajacy wewnetrzni (pracownicy Urzedu Marszatkowskiego),

e Eksperci — oceniajacy zewngtrzni, tj. grupa uzytkownikdw nie bedacych
pracownikami Urzedu Marszatkowskiego (sa to osoby znajdujace si¢ na listach
ekspertow wytonionych do ceny wnioskow w ramach RPOWP na lata 2014-2020).

= Sekretarze — grupa uzytkownikéw (pracownikéw Urzgedu Marszatkowskiego)
odpowiedziana za zarzadzanie procesem oceny w systemie, tj. koordynowanie i
nadzorowanie oceny wnioskow.

»  Przewodniczacy — grupa uzytkownikéw posiadajgca ograniczone uprawnienia jedynie
w zakresie odczytu i pobierania dokumentow.

=  Administratorzy — grupa uzytkownikow pelnigca kluczowa role w zakresie
nadzorowania pracy systemu, tj. odpowiedzialna za administrowanie systemem.
Gtowne zadania administratorow to m. in.: zarzadzanie uzytkownikami systemu, nadzor
nad bezpieczenstwem danych, bezposrednia linia wsparcia dla uzytkownikow,
tworzenie szablondéw kart oceny, itd.

* QOdwolania — grupa uzytkownikow posiadajaca ograniczone uprawnienia jedynie w
zakresie odczytu i1 pobierania dokumentoéw na potrzeby przeprowadzenia procedury
odwotawczej. Widokiem domys$lnym profilu jest widok dokumentéw udostgpnionych.

2. Funkcjonalno$ci SOFM profilu — Sekretarz

2.1 Nawigacja po katalogach

Podstawowa metode nawigacji po strukturze katalogéw
(Programu/Naborow/Wnioskow) dla uzytkownikéw posiadajacy uprawnienia Sekretarza
stanowi tzw. nawigacja okruszkowa znajdujaca si¢ w gornej czesci widoku uzytkownika.
Pokazuje ona gdzie uzytkownik znajduje si¢ (nazwa katalogu zaznaczona kolorem szarym) i
pozwala na bezposrednie przejscie do widokéw katalogow -
Osi/Dzialan/Poddzialan/Naborow/Wnioskow.

Struktura katalogéw - wniosek

[ ey | e | o | oo e | ot

Innym sposobem nawigacji po strukturze katalogdw jest nawigacja w oparciu o strukture
drzewa katalogow. Zmiana sposobu prezentowania struktury katalogow dostepna jest z menu
glownego Struktura katalogoéw/Drzewo.

System Oceny Formalno-Merytorycznej (SOFM)usse

ﬂ Struktura katalogéw

Wersia
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2.2 Menu gléwne profilu — Sekretarz

Uzytkownik posiadajacy uprawnienia Sekretarza po zalogowaniu, niezalenie od tego w
jakim widoku bedzie si¢ znajdowatl, przez caty czas pracy w systemie ma dostep do Menu
gléwnego, w ktorym dostepne sg zakladki: Struktura katalogéw, Szablony kart oceny,
Raporty oraz Pomoc.

=  Struktura katalogéw pozwala na przetaczanie widokow pomiedzy:

Zalogowany jake:  ramnars2 (Raman Hatowicz) «  Profil:  Sekretarz

System.Oceny Formalno-Merytorycznej (SOFM)

Jltruktura katalogow

e Wszystkie — widok struktury katalogéw systemu SOFM.

e Udostepnione — widok katalogow udostepnionych przez innych uzytkownikow
SOFM-u.

e Drzewo — funkcjonalno$§¢ pozwalajaca na przetaczenie nawigacji okruszkowej na
widok drzewa katalogow.

* Szablony kart oceny — funkcjonalno$¢ pozwala na uruchomienie podgladu szablonéw
kart oceny zarejestrowanych w systemie (uprawnienia do tworzenia i modyfikowania
szablonow kart oceny maja Administratorzy SOFM). Szablony kart pogrupowane sg w
ramach trzech odrgbnych grup:

Zalogowany jako: | romnar (Roman Rartowcz) =

System Oceny Formalno-Merytorycznej (SOFM)uesaos

Lp. Nazwa Wiagclciel Instytucja Ostatnia mogyfikacja

e Wersje robocze — lista zawiera wersje robocze szablonow kart oceny (wersje
robocze nie moga by¢ wykorzystywane podczas rejestrowania naboru).

¢ Opublikowane — lista zawiera wersje opublikowane szablonéw kart oceny, ktore
Sekretarz moze wykorzysta¢ podczas rejestrowania naboru. Po opublikowaniu
szablon karty oceny automatycznie pojawia si¢ na liscie mozliwych do
wykorzystania szablondw podczas rejestrowania naborow.

e Archiwalne — lista zawiera wersje archiwalne szablonow kart oceny. Po
zarchiwizowaniu szablon karty oceny automatycznie usuwany jest z listy
mozliwych do wykorzystania szablondw podczas rejestrowania naborow.

= Raporty — funkcjonalno$¢ pozwala na uruchomienie przez Sekretarza raportow
zdefiniowanych w systemie.

=  Pomoc — dostepne sg trzy funkcjonalnosci:

Zalogowany ako: | romeas (Roman Marviie  PrOfi

System Oceny Formalno-Merytoryczne] (SOFM) w00

Nazwa Wasciciel status wersja Data utworzenia

System oceny formalno-merytorycznej wnioskéw aplikacyjnych w ramach RPOWP na lata 2014-2020 Strona 5



e Instrukcja uzytkownika — funkcjonalno$¢ pozwala na wyswietlenie Instrukcji

uzytkownika SOFM w postaci pliku pdf.

Polityka Bezpieczenstwa — funkcjonalno§¢ pozwala na wyswietlenie Polityki
Bezpieczenstwa w postaci pliku pdf.

Wyslij pytanie — funkcjonalno$¢ umozliwia w przypadku wystgpienia problemow
technicznych  wystanie maila do  Administratora SOFM na  adres
sofm@wrotapodlasia.pl. Dodatkowo pole typu checkbox ,,Wyslij kopi¢ tego e-maila
rowniez do mnie” pozwala na przestanie kopii maila na wlasng skrzynke pocztowas.
W tresci maila, jako podpis wystepuje login oraz e-mail uzytkownika
zarejestrowanego w SOFM jako autora wiadomosci.

Wyslij pytanie

Tresc wiadomosci:

Wyslij kopie tego e-maila rowniez do mnie

2.3 Gléowny widok profilu — Sekretarz

Kazdy uzytkownik po zalogowaniu do systemu w widoku gtownym widzi strukture

katalogbw do ktorej ma dostep zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w systemie.
Uzytkownik posiadajacy uprawnienia Sekretarza bezposrednio po zalogowaniu widzi gldowna
strukturg katalogow systemu SOFM.

System Oceny Formalno-Merytorycznej (SOFM) ..

Zalogowany jako: Nartowicz) = Profil

Struktura katalogow

= Nazwa — wyswietlane sg nazwy katalogéw zarejestrowanych w SOFM, w zalezno$ci na
jakim poziomie zostaly one zarejestrowane stanowig one odpowiedni:

katalog struktury Programu — O$/Dzialanie/Poddziatanie, katalogi zatozone przez
Administratorow SOFM-u (SUPER ADMINA),

katalog naboru — katalog naboru jest katalogiem podrzednym w stosunku do
katalogow struktury Programu, w ramach ktérego rejestrowane beda katalogi
projektéw jakie beda poddawane procesowi oceny. Katalog naboru mozliwy jest do
zarejestrowania na najnizszym poziomie wdrazania okreSlonym w strukturze
Programu,

katalog wniosku — katalog wniosku jest katalogiem podrzednym w stosunku do
katalogu naboru, w ramach ktérego zarejestrowane beda dokumenty jakie beda
poddawane analizie bezposrednio przez oceniajacych,
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e podkatalog — dodatkowy poziom katalogu w ktorym mozna zapisywa¢ dokumenty
zwigzane z obstuga naboréw lub wnioskow,

=  Wilasciciel — wyswietlane sa nazwy uzytkownikow, ktorzy zarejestrowali poszczegdlne
katalogi. Katalogi stanowigce struktur¢ Programu (Osi/Dziatan/Poddziatan) zalozone
zostaly przez Administratorow SOFM-u (SUPER ADMINA). Natomiast uprawnienia do
zaktadania katalogow naboréw/wnioskow/podkatalogdw majg w systemie uzytkownicy o
profilu — Sekretarz oraz Administrator,

= Data utworzenia — oznacza dat¢ utworzenia katalogu.

2.4 Katalog naboru

2.4.1 Formularz rejestrowanie katalogu naboru

Katalog naboru mozliwy jest do zarejestrowania na najnizszym poziomie wdrazania
okreslonym w strukturze Programu. Zarejestrowanie katalogu naboru umozliwia przycisk
Dodaj nabor.

Struktura katalogéw - katalog

Katalogi / OS PRIORYTETOWA I. WZMOCNIENIE POTENCJALU | KONKURENCYJNOSCI GOSPODARKI REGIONU
Dziatanie 1.1 Wsparcie na rzecz gospodarki opartej na wiedzy

Nazwa Wiasciciel Status naboru Data utworzenia

RPPD.01.01.00-20-002/15 Sekretarz - Adam Nabor rozpoczety 25 9ruania 2018
Jarosz 16:30

Po uruchomieniu przycisku Dodaj nabor wyswietlany jest formularz pozwalajacy na
zarejestrowanie naboru:

Nowy nabér
Katalogi
Numer naboru:

Opis:

Przewodniczacy:
Szablon karty oceny:

Data rozpoczecia Data zakoriczenia
oceny: oceny:

Sposob okreslenia daty Data systemowa Data systemowa
oceny dla wnioskow:

Sekretarz: 2. Zastepca sekretarza:

[Cpostep zastepey sekretarza

uerawnieni o Gsytkownik

Anuluj| Zapisz

= Numer naboru - nalezy wprowadzi¢ numer naboru w ramach ktorego beda
zarejestrowane projekty jakie maja by¢ ocenione (numer naboru powinien by¢ zgodny z
numerem zarejestrowanym w SL2014).
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= Opis — nalezy wprowadzi¢ dodatkowy opis naboru pozwalajacy na identyfikacje
projektow podlegajacych ocenie.

=  Przewodniczacy — nalezy wskaza¢ Imi¢ 1 Nazwisko osoby pelnigcej role
przewodniczacego.

= Szablon karty oceny — nalezy wskaza¢ z listy opublikowanych szablonéw kart oceny
wzor karty w oparciu o ktérg w ramach naboru oceniajacy beda rejestrowac proces oceny.

= Data rozpoczecia oceny — pole pozwala na okreslenie daty rozpoczgcia oceny w ramach
danego naboru.

= Data zakonczenia oceny — pole pozwala na okreslenie daty zakonczenia oceny
w ramach danego naboru.

= Sposob okreSlenia daty oceny dla wnioskéw — w polach wyswietlana jest informacja
o przyjetym dla danej Instytucji sposobie okreslenia dat rozpoczecia 1 zakonczenia oceny
poszczegbdlnych wnioskow zarejestrowanych w ramach danego naboru. Szczegotowe
informacje dotyczace mozliwych do wyboru metod opisane sa3 w pkt.
7. Konfiguracja/Stowniki.

=  Sekretarz — system automatycznie jako Sekretarza odznacza uzytkownika rejestrujacego
nabér. W przypadku rejestrowania naboru przez Administratora system wymaga
wskazania osoby, ktéra bedzie petnita rolg Sekretarza w naborze.

= Z-ca Sekretarza — (pole nieobowigzkowe), pole wymagalne w przypadku kiedy
zaznaczony jest checkbox “Dostep zastepcy Sekretarza”.

=  Checkbox “Deostep zastepcy Sekretarza” — checkbox pozwala na przekazanie
uprawnien Sekretarza w zakresie obstugi naboru osobie wyznaczonej na stanowisko Z-cy
Sekretarza. Proba zaznaczenia checkbox-a bez wskazania Z-cy Sekretarza powoduje
wyswietlenie komunikatu btedu:

Przed przekazaniem uprawnien Sekretarza zastepcy, nalezy wskazac Zastepce Sekretarza

= Uprawnieni uzytkownicy — funkcjonalno$¢ pozwala na wskazanie oséb, dla ktérych
dodatkowo maja by¢ widoczne dokumenty zarejestrowane w katalogu naboru. Po stronie
0osOb uprawnionych dokumenty te bgda widoczne poprzez funkcjonalno$¢ Struktura
katalogow/Udostepnione.

Uwaga:

Zaznaczenie checkboxa Projekt zintegrowany w katalogu nadrzednym, tj. katalogu
osi/dziatania/poddziatania powoduje wyswietlenie dodatkowych pdl pozwalajacych na
zarejestrowanie danych w zakresie projektow zintegrowanych: Typ projektu zintegrowanego,
Priorytety, Dziatania oraz Poddzialania.
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Nowy nabar

Trp projektu
Lintegrowanego:

Priorytety:

Driatania

Poddziatania:

Numer nabory:

Opis:

Uwaga:

Po zarejestrowaniu katalogu naboru proces wprowadzania zmian w zakresie danych naboru
odbywac si¢ bedzie z wykorzystaniem funkcjonalnosci Edytuj nabér oraz Edytuj dostep do
naboru.

2.4.2 FunkcjonalnoSci dostepne z poziomu katalogu naboru

Struktura katalogéw - nabér

Nazwa: RPPD.01.05.00-20-001/15, Status: Nabér rozpoczety

Katalogi / OS PRIORYTETOWA |. WZMOCNIENIE POTENCJAL U | KONKURENCYJNOSCI GOSPODARKI REGIONU
Dziatanie 1.5 Wspieranie przedsiebiorczosci i zatrudnienia w gminach, ktérych rozwdj uwarunkowany jest siecia Natura 2000 / RPPD.01.05.00-20-001/15

Nazwa Wiasciciel Status Tytut projektu Nazwa Beneficjenta

Sekrefarz - Roman

= Dodaj podkatalog — funkcjonalno$¢ pozwala na zarejestrowanie w ramach naboru
podkatalogu (podkatalog — stanowi folder nie posiadajacy wtasciwosci katalogu wniosku,
w ktorym mozliwe jest zapisywanie dokumentow).

* Dodaj dokument — funkcjonalnos¢ pozwala na dodanie do katalogu naboru dokumentu,
ktory automatycznie bedzie skopiowany do wszystkich katalogow wnioskéw
zarejestrowanych w danym naborze. Rejestrujagc dokument nalezy wprowadzi¢ nazwe
dokumentu, opis charakteryzujacy dokument oraz wskaza¢ dokument z dysku — przycisk
Wybierz plik. Przycisk Dodaj dokument staje si¢ aktywny po zarejestrowaniu w naborze
pierwszego katalogu wniosku. Kazdorazowo osoby przypisane do oceny projektow w
danym naborze s3 informowane droga mailowg o wgraniu dokumentu:

Witay,
We wniosku RPPD.01.05.00-20-0004/16 zostal umieszczony dokument Studium Wykonalnosci

Wiadomoé¢ wygenerowana automatycznie przez System Oceny Formalno-Merytoryczne) (SOFM)

= Edytuj nabér - funkcjonalno$¢ pozwala na modyfikacj¢ danych og6lnych
charakteryzujacych dany nabor, tj. numeru naboru, opisu, danych Przewodniczacego oraz
szablonu karty oceny (zmiana szablonu karty w naborze jest mozliwa jezeli
Oceniajacy/Eksperci nie rozpoczeli oceny wnioskow).
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Edycja danych naboru

opls:

= Edytuj dostep do naboru — funkcjonalno$¢ pozwala na zarzadzanie dostgpem do
naboru, tj. modyfikacj¢ listy uzytkownikéw SOFM-u majacych dost¢p do naboru.

Edycja dostepu do naboru

Dostep zastepcy sekretarza

Uprawnieni

ik
utytkownic ¥ tp Utythowni

Z poziomu tego widoku Sekretarz moze modyfikowa¢ dane w zakresie: Z-cy Sekretarza,
checkbox-a Dostep z-cy sekretarza oraz grupy Uprawnionych uzytkownikow.

= Dodaj wniosek — funkcjonalno$¢ Dodaj wniosek powoduje wyswietlenie formularza
pozwalajacego na zarejestrowanie wniosku w ramach naboru.

= Import/export — funkcjonalno$¢ pozwala na automatyczne zbudowanie struktury
katalogéw wnioskow w ramach danego naboru oraz na zasilenie plikami pdf wnioskow o
dofinasowania katalogow wnioskdéw zarejestrowanych w katalogu naboru.

Procesy te mogg zosta¢ wykonane niezaleznie, tj. w pierwsze kolejnosci uzytkownik
moze zbudowanie struktury katalogéw wnioskow w ramach danego naboru. W tym celu
nalezy wczyta¢ plik exportWOF.xml wygenerowany z aplikacji SEWA. Plik ten zawiera
informacje dotyczace opisu struktury katalogow jakie powinny zosta¢ utworzone w
aplikacji SOFM.

Aplikacja SOFM pozwala rowniez na niezalezne zasilenie plikami pdf wnioskéw o
dofinasowania wczesniej zarejestrowanych w systemie katalogéw wnioskéw w ramach
danego naboru. W tym celu nalezy wczyta¢ wszystkie pliki pdf jakie maja zostaé
zaimportowane (warunkiem poprawnego importu plikow pdf jest to zeby ich nazwy
zgodne byty z nazwami katalogéw istniejagcych w systemie).

Aplikacja pozwala na jednoczesne zaimportowanie w/w danych w jednym kroku. W tym
celu nalezy wczyta¢é w ramach jednego importu danych zaréwno plik exportWOF.xml
wygenerowany z aplikacji SEWA jak rowniez wszystkie pliki pdf jakie majg zostac
zaimportowane.

Po wskazaniu danych do zaczytania przyci$nigcie przycisku Importuj spowoduje
stworzenie struktury katalogéw i/lub zaczytanie danych do systemu.
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Import plikéw wnioskow

Nabor: RPPD.01.05.00-20-001/15

Pliki: Wybierz pliki | Nie wybrano pliku

Zamknij | Importuj

e  Wybierz pliki — przycisk pozwala na wskazanie wnioskow o dofinansowanie (w

postaci plikow pdf) jakie maja zosta¢ zaimportowane do systemu.

e Importuj — przycisk uruchamia proces importu plikow, po zaimportowaniu plikow
system wyswietla szczegdtowg informacj¢ dotyczacg wynikéw procesu importu w

odniesieniu do kazdego wskazanego pliku pdf.

3. Import pliku RP0O.01.05.00-20-0009_16.pdf - Dokument o te] nazwie istnieje juz w katalogu wniosku.

4. Import pliku RP0.01.05.00-20-0010_16.pdf - Nie znaleziono wniosku docelowego.

1. Import pliku RP0.01.05.00-20-0007_16.pdf - Zaimportowano plik do katalogu wniosku RPO.01.05.00-20-0007_16.

2. Import pliku RP0.01.05.00-20-0008_16.pdf - Zaimportowano plik do katalogu wniosku RPQ.01.05.00-20-0008_16.

= Usun zaznaczone — funkcjonalno$¢ pozwala na usunigcie
dokumentow/katalogéw (wskazanie danych do wusuni¢cia dobywa
zaznaczenie checkbox-ow).

2.4.3 Struktura katalogu naboru

wskazanych
si¢  poprzez

Struktura katalogéw - nabor

Nazwa: RPPD.01.05.00-20-001/15, Status: Nabor rozpoczety

Katalogi / OS PRIORYTETOWA |. WZMOCNIENIE POTENCJAEU | KONKURENCYJNOSCI GOSPODARKI REGIONU
Dziatanie 1.5 Wspieranie przedsigbiorczosci i zatrudnienia w gminach, ktorych rozwoj uwarunkowany jest siecig Natura 2000 / RPPD.01.05.00-20-001/15

Nazwa Wiasciciel Status Tytut projektu Nazwa Beneficjenta

Sekretarz - Roman

Nartowicz

RP0.01.05.00-20-0006/16 W trakcie oceny Przykiadowy projekt nr 6 Przyktadowy Whioskodawca nr 6

»  Nazwa — wyswietlane sg numery projektow zarejestrowanych w ramach danego naboru.

*  Wilasciciel — wyswietlane jest nazwisko Sekretarza odpowiedzialnych za proces oceny

wnioskow w ramach naboru.

= Status — wySwietlane sg statusy oceny poszczegdlnych projektéw zarejestrowanych w

ramach danego naboru.

o W trakcie oceny — status nadawany automatycznie dla wnioskow zarejestrowanych

w systemie.

e Ocena zakonczona — status nadawany przez Sekretarza po zakonczeniu oceny
wniosku w systemie (status mozliwy do zaznaczenia po zaakceptowaniu kart

wszystkich 0sob oceniajgcych wniosek).

»  Tytul projektu — w kolumnie wyswietlane sa tytuly poszczegdlnych projektow

zarejestrowanych w ramach danego naboru.

=  Nazwa Beneficjenta — wyswietlane s3 nazwy Beneficjentow dla poszczegdlnych
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projektow zarejestrowanych w ramach danego naboru.

2.5 Katalog wniosku

2.5.1 Formularz rejestrowania katalogu wniosku

Po uruchomieniu funkcjonalno$ci Dodaj wniosek (z poziomu katalogu naboru)
wyswietlany jest formularz pozwalajacy na zarejestrowanie wniosku w ramach naboru.

Nowy wniosek

POTENCUJALU | KONKURE!
i zatrudnienia w gminach, kioryc

RKI REGIONU
siecig Natura 2000 / RPPD.01.05.00-20-001/15

Katalogi
Dziatan

Numer wniosku
Tytul projektu
Nazwa wnioskodawey:
Wydatki ogslem: Wydatki kwalifikowalne:

Dofinansowanie: Dofinansowanie UE:
Korekta kosztéw

Osoby oceniajace: Lp.  Oceniajacy

Uprawnieni ) b yzvtkownik

Ostateczny wynik oceny projektu
pozytywny Liczba przyznanych punktéw:

negatywny (projekt nie speinia kryteriow formainych lub merytorycznych dopuszczajacych)

negatywny (ponizej progu oceny) Liczba przyznanych punktow:

Anuluj | Zapisz

e Numer wniosku — nalezy wprowadzi¢ numer wniosku zgodny z numerem
zarejestrowanym w SL2014.

e Tytul projektu — nalezy wprowadzi¢ Tytul projektu.
e Nazwa wnioskodawcy — nalezy wprowadzi¢ nazwe wnioskodawcy.

e Wydatki ogotem/Wydatki kwalifikowalne/Dofinansowanie/Dofinansowanie UE
—nalezy wprowadzi¢ dane okreslajace budzet projektu.

e Osoby oceniajace — nalezy wskaza¢ osoby wyznaczone/wylosowane do oceny
projektu. Wybdr odbywa si¢ z wykorzystaniem listy rozwijanej (aplikacja umozliwia
dodatkowo wyszukiwanie po ciggu znakow) na ktérej znajdujg si¢ uzytkownicy
przypisani do profili: Oceniajacy oraz Eksperci. Wyswietlana lista uzytkownikow
przefiltrowana jest pod katem Funduszu/Instytucji (tj. np. w zakresie naborow
oglaszanych przez Departament RPO system umozliwia wskazanie do oceny jedynie
pracownikow Departament RPO oraz ekspertow zgloszonych przez ten
departament).

W przypadku Dziatan zwigzanych z Europejskim Funduszem Spotecznym, gdzie
proces oceny odbywa si¢ dwuetapowo, tj. odrebnie przeprowadzany jest etap oceny
formalnej 1 odrgbnie etap oceny merytorycznej, system zaklada niezalezny proces
wskazywania osob oceniajacych dla kazdego z tych etapow.
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Osoby oceniajace: Lp. Oceniajacy

Osoby oceniajace Lp

(ocena merytoryczna): Oceniajacy

Uprawnieni ) b aytkownik

Kazdorazowo po dodaniu o0s6b oceniajagcych system automatycznie wysyta
powiadomienia mailowe informujace Oceniajacych/Ekspertow o przydzieleniu
projektow do oceny.

Witaj,
Zostates wskazany jako osoba ocemajaca we wmosku RPPD.01.05.00-20-0003/16 w systemie SOFM

Wiadomos¢ wygenerowana automatveznie przez System Oceny Formalno-Mervtorvezne) (SOFM)

Uwaga:

System pozwala na usuni¢cie uzytkownika — ikonka znajdujgca si¢ po prawej stronie
nazwiska oceniajacego przypisanego do oceny projektu, do momentu, kiedy nie
rozpoczat on oceny (tj. w karcie oceny wniosku nie klikng przycisku Rezpocznij oceng).

Edycja dostepu do wniosku

WA |. WZMOCNIENIE POTENCJALU | KONKURENCYJNOSCI GOSPODARKI REGIONU

rzedsigbiorczosci | zatrudnienia w gminach, kioryc unkowany jest siecig Natura 2000 ' RPPD.01.05.00-20-C

rozwoj gavar

0-20-0010/1

Osoby oceniajace: Lp. Oceniajacy

1 4 romeki1_RPO Nartowicz,

2 4 romek2_RPO Nanowi:

e Uprawnieni uzytkownicy — funkcjonalno$¢ pozwala na wskazanie osob dla ktorych
dodatkowo maja by¢ widoczne dokumenty zarejestrowane w katalogu wniosku. Po
stronie osOb uprawnionych dokumenty te beda widoczne poprzez funkcjonalnos¢
Struktura katalogow/Udost¢pnione.

e Checkbox “Korekta kosztow” — informacje powinna by¢ rejestrowana poprzez
formularz Edycji danych wniosku (na zakonczenie oceny wniosku).

e Ostateczny wynik oceny projektu — informacje powinna by¢ rejestrowana poprzez
formularz Edycji danych wniosku (na zakonczenie oceny wniosku).

Uwaga:

Zaznaczenie checkboxa Projekt zintegrowany w Kkatalogu nadrzednym, tj. katalogu
osi/dziatania/poddziatania powoduje wyswietlenie dodatkowych pdél pozwalajacych na
zarejestrowanie danych w zakresie projektow zintegrowanych:

e Checkbox-y: EFRR/EFS/EFRR+EFS — przedmiotowe checkboxy pozwalajg na
doktadne okreslenie struktury §rodkéw Dofinansowania UE,

¢ Checkbox-y: Dane podmiotu 2, Dane podmiotu 3, .... — checkboxy pozwalaja na
zarejestrowanie w ramach danego katalogu wniosku informacji o kolejnych
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projektach ocenianych w ramach Projektu zintegrowanego.

Nowy wniosek

Katalogi ' PROJEKTY ZINTEGROWANE | Zintegrowane Inwestycje Terytorialne (BOF) ' RPPD.01.04.02_04.01.02-1Z.00-20-001/16

Dane projektu 1
Numer wniosku:
Tytul projektu:
Nazwa wnioskodawey:

Wydatki ogélem: Wydatki
kwalifikowalne:

Dofinansowanie: Dofinansowanie UE:

EFRR ~EFS ~EFRR+EFS

Korekta kosztow

Dane projektu 2

) Dane projektu 3

Dane projektu 4

2.5.2 Funkcjonalnosci dostepne z poziomu katalogu wniosku

Struktura katalogéw - wniosek

Nazwa: RPPD.01.05.00-20-0004/16, Status: W trakcie oceny

Dodaj podkatalog | Dodajdokument | Edytujwniosek | Edytujdostep do wniosku

Katalogi / O$ PRIORYTETOWA I. WZMOCNIENIE POTENCJALU | KONKURENCYJNOSC| GOSPODARKI REGIONU
Dziatanie 1.5 Wspieranie przedsiebiorczosci i zatrudnienia w gminach, kiérych rozwaj uwarunkowany jest siecia Natura 2000 / RPPD.01.05.00-20-001/15
RPPD.01.05.00-20-0004/16

Nazwa Wiasciciel Status Wersja Data utworzenia
B8] Dokumentacja techniczna z:::‘:z - Roman . . :;l jtaytzma 2016
Studium Wykonalnosci i:::;?z - Roman , . :; jtglzzma 2016
£ Karta oceny wniosku . S::&meaﬂa 1 :;tzﬁtzma 2016
= oo S
£ Karta oceny wniosku Oceniajacy - Roman o, ocena , 11 stycznia 2016

Nartowicz 1718

* Dodaj podkatalog — funkcjonalno$¢ pozwala na zarejestrowaniec w ramach wniosku
podkatalogu (podkatalog stanowi folder, nie posiadajacy wiasciwosci katalogu wniosku,
w ktérym mozliwe jest zapisywanie dokumentow).

* Dodaj dokument — funkcjonalno$¢ pozwala na dodanie do katalogu wniosku dowolnego
dokumentu. Rejestrujac  dokument nalezy wprowadzi¢ nazwe dokumentu, opis
charakteryzujacy dokument oraz wskaza¢ dokument z dysku — przycisk Wybierz plik.
Kazdorazowo osoby przypisane do oceny projektu sg informowane droga mailowa o
wgraniu dokumentu.

Witay,
We wniosku RPPD.01.05.00-20-0004/16 zostal umieszczony dokument Studium Wykonalnosci

Wiadomos¢ wygenerowana automatycznie przez System Oceny Formalno-Meryvtoryezne) (SOFM)

= Edytuj wniosek — funkcjonalno$¢ ta pozwala Sekretarzowi na modyfikacje danych
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dotyczacych samego wniosku, korekty kosztow oraz na zarejestrowanie ostatecznych
wynikow oceny:

e Dane charakteryzujace wniosek — funkcjonalnos¢ pozwala na modyfikacje danych
ogolnych dotyczacych edytowanego wniosku, tj. numeru wniosku, Tytutu projektu,
Nazwy wnioskodawcy, budzetu projektu (Wydatki ogotem/ Wydatki kwalifikowalne/
Dofinansowanie/ Dofinansowanie UE),

Numer wniosku: RPPD.01.05.00-20-0004/16

Tytut projektu: Przykiadowy projekt nr 4

Nazwa wnioskodawcy: Przykladowy Wnioskodawca nr 4

Wydatki ogétem: 222 222,00 Wydatki kwalifikowalne: 222200

Dofinansowanie: 222,00 Dofinansowanie UE: 22,00

e checkbox Korekta kosztow — zaznaczenie checkbox-a powoduje wyswietlenie
dodatkowych pol pozwalajacych Sekretarzowi na zarejestrowanie korekty kosztow w
zakresie budzetu projektu,

¥ Korekta kosztow

Wydatki ogotem: Wydatki kwalifikowalne:

Dofinansowanie: Dofinansowanie UE:

e Ostateczny wynik oceny projektu — ta czgs¢ formularza Edycji danych wniosku
pozwala Sekretarzowi na zarejestrowanie ostatecznych wynikdw oceny projektu.
Przed zakonczeniem oceny wniosku w systemie Sekretarz powinien dla kazdego
wniosku zarejestrowaé oceng¢ ostateczng wniosku na podstawie wynikéw oceny
wszystkich Oceniajacych/Ekspertéw. Zarejestrowanie wyniku oceny sprowadza si¢
do zaznaczenia jednego z checkbox-6w (checkbox-y wzajemnie wykluczajg si¢) oraz
okreslenia ilo$ci przyznanych punktow (jesli dotyczy).

Ostateczny wynik oceny projektu:

pozytywny Liczba przyznanych punktéw:
negatywny (projekt nie spetnia kryteriéw formalnych lub merytorycznych dopuszczajacych)

negatywny (ponizej progu oceny) Liczba przyznanych punktow:

Anuluj  Zapisz

= Edytuj dostep do wniosku — funkcjonalno§¢ pozwala na zarzadzanie dostgpem do
wniosku, tj. modyfikacje listy uzytkownikOw oceniajacych wniosek oraz o0sob
uprawnionych. Szczegotowy opis zasad nadawania uprawnien dostepu do wniosku zostat
przedstawiony w czesci dotyczacej rejestrowania wnioskow.

= Usun zaznaczone — funkcjonalno$¢ pozwala na wusunigcie wskazanych
dokumentow/katalogobw (wskazanie danych do usunigcia dobywa sie¢ poprzez
zaznaczenie checkbox-ow).

2.6 Mechanizm monitorowania czasu bezczynnosci.

Po zalogowaniu uzytkownik SOFM w lewym dolnym rogu okna aplikacji widzi zegarek
odliczajacy czas bezczynnos$ci uzytkownika w systemie, ktory wynosi 20 min. Mechanizm
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dziata w taki sposob, ze czas odliczany jest od 20 min do 0 min po czym uzytkownik zostaje
automatycznie wylogowany z SOFM.

Zalogowany Jako: - sofmsadimin (Acmniatator SOFM) =

System Oceny Formalno-Merytorycznej (SOFM) e 101

Struktura katalogéw

e

16:21

Po wylogowaniu uzytkownikowi wyswietlany jest komunikat o tresci:

SOFM

Zostates wylogowany z systemu z
powodu bezczynnosci.

Strona logowania

Fundusze | = Unia Europejska
Europejskie ! Europeiskio undusze
Program Regionalny R Strukturalne | westycyine

Apikacja wspéifinansowana przez Unig Europejska w ramach Programu Of Podlaskiego na lata 2014-2020

W chwili kiedy do wylogowania uzytkownika pozostaja 3 min aplikacja daje uzytkownikowi
dodatkowy sygnat, ze nastgpi wylogowanie z systemu zmieniajac kolor czcionki na czerwony.

Uzytkownik na dwa sposoby moze ustawi¢ czas pozostajacy do wylogowania na 20 min:

= dokonujac aktywnej czynno$ci w systemie (np. poprzez zapisanie edytowanych

danych),
= klikajac na strzatki wyswietlane bezposrednio pod zegarem odliczajacym czas do
wylogowania.
Uwaga:

Nalezy pamieta¢ mechanizm monitorujacy czas bezczynnosci w systemie rejestruje tylko
aktywne czynnoS$ci (np. zapisanie danych edytowanego formularza, kazdorazowe zapisanie
zmian w karcie oceny, itd.), ktore pozwalaja kazdorazowo na zresetowanie licznika i ponowne
ustawienie na 20 min. System nie rejestruje zdarzen takich jak: analiza dokumentéw czy
edycja karty oceny.
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2.7 Pomoc

W ramach funkcjonalno$ci Pomoc aplikacja daje uzytkownikowi mozliwosé
skorzystania z trzech mechanizméow:

System Oceny Formalno-Merytoryczne] (SOFM)wesacs

e Instrukcja uzytkownika — funkcjonalno$¢ pozwala na wyswietlenie Instrukcji
uzytkownika SOFM w postaci pliku pdf.

e Polityka Bezpieczenstwa — funkcjonalno$¢ pozwala na wyswietlenie Polityki
Bezpieczenstwa w postaci pliku pdf.

e Wyslij pytanie— funkcjonalno$¢ umozliwia w przypadku wystapienia probleméw
technicznych ~ wystanie maila do  Administratora SOFM, na adres
sofm@wrotapodlasia.pl. Dodatkowo pole typu checkbox ,,Wyslij kopi¢ tego e-maila
rowniez do mnie” pozwala na przestanie kopii maila na wtasng skrzynke pocztowa.
W tre$ci maila, jako podpis jest login oraz e-mail uzytkownika zarejestrowanego w
SOFM jako autora wiadomosci.

Wyslij pytanie

Tres¢ wiadomosci:

MWyslij kopig tego e-maila rowniez do mnie

3. Proces zarzadzania ocena

3.1 Proces zarzadzania katalogiem wniosku

Proces zarzadzania katalogiem wniosku w bezposredni sposdb powigzany jest z
procesem zarzadzania kartami oceny os6b wyznaczonych do oceny danego projektu. System
automatycznie generuje karty oceny na podstawie szablonu karty przypisanego do danego
naboru.

Karta oceny wniosku jest specyficznym dokumentem zapisanym w strukturze katalogu
wniosku, jest to jedyny dokument w tym katalogu ktorego wlascicielem jest
Oceniajacy/Ekspert (wtlascicielem pozostatych dokumentow jest wiadciciel katalogu, t.
Sekretarz).

Dodatkowe informacje opisujace Karte oceny wniosku wyswietlane z poziomu katalogu
wniosku to:

=  Status karty — okresla na jakim etapie znajduje si¢ proces oceny wniosku,
=  Wersja — informuje ile razy karta byta przedstawiana Sekretarzowi do “akceptacji”,

= Data utworzenia — oznacza dat¢ przypisania Oceniajacego/Eksperta do oceny projektu
(date wygenerowania karty w systemie).
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Struktura katalogéw - wniosek

Nazwa: RPPD.01.05.00-20-0005/16. Status: W trakcie oceny

udnienta w gminach, ktorych rozwoj uwarunkowal

Nazwa Wiasciciel Status Wersja Data utworzenia

zy ten dokument jest widoczny dla wszystkich nowododawanych  Administrator - Sofm 4 stycznia 2016
2 wnioskow Sadmin i ) 09:01

- Oceniajacy - Roman N 4 stycznia 2016

= ara K Ocena zakonczona 2

Nartowicz2 09:01

satk g Administrator - Marek 8 stycznia 2016
: RPO _EFS Peksa ’ 09:49

Sekretarz proces zarzadzania oceng projektu przeprowadza na podstawie analizy kart
oceny zarejestrowanych w katalogu wniosku. Poprzez zmiang statusow kart oceny
poszczegbdlnych oceniajgcych moze akceptowaé lub cofa¢ do poprawienia/uzupelnienia
poszczeg6lne karty. Proces uzupelniania/poprawienia kart moze wystepowaé w systemie
kilkukrotnie.

Po zaakceptowaniu przez Sekretarza kart oceny wszystkich Oceniajacych/Ekspertow
przypisanych do oceny danego projektu (z wylaczeniem kart oceny anulowanych) system
wyswietla funkcjonalno$¢ pozwalajaca na zmiane statusu wniosku na Ocena zakonczona.
Zmiana statusu wniosku na Ocena zakonczona oznacza zablokowanie mozliwosci
zarzadzania procesem oceny danego projektu, tj. statusem wniosku, statusami kart oceny oraz
listag 0sOb oceniajacych projekt.

Przywrdcenie uprawnien do zarzadzania procesem oceny danego projektu wymaga
ponownej zmiany statusu wniosku na W trakcie oceny.

Struktura katalog@uzani
Nazwa: RPPD.01.05.00-20-0010/19 Status: Ocena zakoriczona

W trakcie oceny

ETOWA |. WZMOCNIENIE POTENCJALU | KONKURENCYJNOSCI GOSPODARKI REGIONU
przedsigbiorczosci i zatrudnienia w gminach, ktérych rozw6j uwarunkowany jest siecig Natura 2000 = RPPD.01.05.00-20-003/15
10/15

Dziatanie 1.5 W:
RPPD.01.C

Ostatnim etapem procesu zarzadzania katalogami wnioskéw z poziomu Sekretarza jest
zmiana statusu naboru na Nabdr zakornczony, zmiana statusu powoduje utracenie mozliwosci
zarzadzania procesem oceny projektéw w naborze (uprawnienia do cofnigcia tej zmiany
posiada jedynie Administrator).

3.2 Proces zarzadzania karta oceny wniosku
Karte oceny wniosku stanowi formularz elektroniczny zawierajacy kryteria

zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.
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Zarzadzanie procesem oceny Oceniajacego/Eksperta rozpoczyna si¢ w chwili kliknigcia
przez Oceniajacego/Eksperta w karcie oceny projektu przycisku Rozpocznij ocene. W
bezposredni sposob aktywuje to proces oceny projektu, karta oceny z trybu “do odczytu”
przechodzi w tryb edycji.

Karta oceny wniosku - wniosek

Status: Przed ocena
o

Katalogi

znosci publicznej
komunaine / RPPD.05.03.01-1Z.00-20-001/15 / Wniosek testowy

Karta oceny

Karta oceny w trybie "do odczytu”

System SOFM zostal zaprojektowany w taki sposob, ze o statusie karty oceny moga
decydowac:

= Oceniajacy/Ekspert — przydzielony do oceny danego wniosku,

= Sekretarz/Z-ca Sekretarza odpowiedzialny za nabor w ramach ktérego projekt jest
oceniany.

Proces zarzadzania Kartqg oceny wniosku zaklada, ze w danym momencie w systemie
jest tylko jeden wtiasciciel Karty oceny wniosku, status karty decyduje o tym ktory z
uzytkownikéw systemu (Oceniajacy/Ekspert czy Sekretarz) moze zarzadza¢ Kartq oceny
wniosku. Rozwigzanie to zabezpiecza przed niekontrolowanym wprowadzaniem zmian do
karty przez Oceniajacego/Eksperta podczas, gdy jest ona przedmiotem analizy Sekretarza.

= Statusy Karty oceny wniosku dostepne po stronie Oceniajacego/EKksperta:

e Przed oceng — status karty widoczny do momentu rozpoczecia przez
Oceniajacego/Eksperta oceny, tj. kliknigcia w karcie oceny wniosku przycisku
Rozpocznij ocene.

e Ocena w trakcie — status karty widoczny w trakcie oceny, do momentu zmiany przez
Oceniajacego/Eksperta statusu karty na Ocena zakonczona.

¢ Ocena zakonczona — status karty widoczny po zakonczeniu oceny projektu, tj. po
kliknigciu przez Oceniajacego/Eksperta przycisku Zakoncz ocene.

Po kazdej zmianie statusu Karty oceny wniosku przez Oceniajacego/Eksperta system wysyta
automatycznie do Sekretarza informacj¢ w tym zakresie:

Witaj,
Uzytkownik romek2 RPO (romek2_ RPO Nartowicz) zakoficzyt ocene wniosku RPPD.01.05.00-20-0010/15 w systemie SOFM

Wiadomoét wygenerowana automatycznie przez Svstem Oceny Formalno-Mervtorvezne) (SOFM)

= Statusy Karty oceny wniosku dostepne po stronie Sekretarz:

e Przed oceng — status karty widoczny po stronie Sekretarza do momentu rozpoczgcia
oceny przez Oceniajacego/Eksperta, tj. kliknigcia przez Oceniajacego/Eksperta w
karcie oceny przycisku Rozpocznij ocene.

e Ocena zakonczona — status karty widoczny po stronie Sekretarza po zakonczeniu
oceny przez Oceniajacego/Eksperta. Po zakonczeniu oceny projektu przez
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Oceniajgcego/Eksperta (zmiana statusu karty na Ocena zakonczona) po stronie
Sekretarza wyswietlana jest dodatkowa funkcjonalno$¢ pozwalajgca na zarzadzanie
statusem karty, tj. Status karty oceny, z poziomu ktorej dostepne sg trzy statusy karty
oceny, tj.:

Karta oceny wniosku - wniosek

Status: Ocena zakonczona

W trakcie oceny (wycofaj ocene) )
Katalogi lIE POTENCJALU | KONKURENCYJNOSCI GOSPODARKI REGIONU

Ocena zaakceptowana N R
Dziatan ratrudnienia w gminach, ktérych rozwoj uwarunkowany jest siecig Natura 2000 / 000 / 00000000000000 / karta oceny
Ocena anulowana

Karta oceny w trybie "do odczytu™.

— W trakcie oceny (wycofaj ocene) — oznacza cofnigcie przez Sekretarza karty
oceny do poprawienia/uzupetnienia przez Oceniajacego/Eksperta,

— Ocena zaakceptowana — oznacza zaakceptowanie przez Sekretarza karty oceny,
co oznacza ostateczne zakonczenie procesu oceny projektu przez okreslonego
Oceniajacego/Eksperta. Po zaakceptowaniu karty przez Sekretarza przechodzi ona
w tryb ”do odczytu”, Sekretarz ma mozliwos¢ jedynie podgladu karty oraz jej
wydrukowania.

Karta oceny wniosku - wniosek

Status: Ocena zaakceptowana

Katalogi / O$ PRIORYTETOWA |. WZMOCNIENIE POTENCJALU | KONKURENCYJNOSCI GOSPODARKI REGIONU
Dziatanie 1.5 Wspieranie przedsigbiorczosci i zatrudnienia w gminach, ktorych rozwoj uwarunkowany jest siecia Natura 2000 ' RPPD.01.05.00-20-003/15
RPPD.01.05.00-20-0010/15 / karta oceny

Karta zapisana poprawnie

Karta oceny w trybie "do odczytu”.

Uwaga:

W przypadku blednego zaakceptowania karty oceny wniosku przez Sekretarza
uprawnienia do przywrdcenia karty oceny, tj. zmiany statusu karty z Ocena
zaakceptowana na Ocena zakonczona maja jedynie Administratorzy SOFM-u.
Zmiana taka jest mozliwa pod warunkiem, Ze nie zostala zakofnczona ocena
whniosku, tj. Zze wniosek nie ma statusu Ocena zakonczona.

— Ocena anulowana — oznacza anulowanie przez Sekretarza procesu oceny
projektu dokonanej z wykorzystanej karty oceny (np. w przypadku kiedy
Oceniajacy/Ekspert nie moze kontynuowac procesu oceny projektu).

Po kazdej zmianie statusu Karty oceny wniosku przez Sekretarza system wysyla
automatycznie do Oceniajacego/Eksperta informacje w tym zakresie:

Witaj,
Status Twoje) karty oceny we wniosku RPPD.01.05.00-20-0010/15 zostal zmieniony na Ocena w trakcie

Wiadomos¢ wygenerowana automatyeznie przez System Oceny Formalno-Mervtoryezne) (SOFM)

Proces zatwierdzania i cofania do poprawienia karty oceny (np. ze wzgledu na brak
uzupeklnionych uzasadnien w zakresie ocenianych kryteriow oceny) moze wystepowaé w
systemie kilkukrotnie.

System umozliwia Sekretarzowi zarejestrowanie wynikOw oceny w  imieniu
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Oceniajgcego/Eksperta, umozliwia to funkcjonalno$¢ Przechwyé edycje kart oceny dostepna
z poziomu Karta oceny wniosku (o statusie Przed ocena albo Ocena w trakcie). Sekretarz
moze z niej skorzysta¢ wylacznie na pisemne upowaznienie Oceniajacego/Eksperta ze
wzgledu na konieczno$¢ ingerencji w oceng, w sytuacji, gdy Oceniajacy/Ekspert nie ma takiej
mozliwosci, np. z przyczyn technicznych.

Karta oceny wniosku - wniosek

Status: Przed ocena
Anuluj Przechwy¢ edycije karty oceny

Katalogi / OS PRIORYTETOWA V. GOSPODARKA NISKOEMISYJNA
Dziatanie 5.3 Efektywnos¢ energetyczna w sektorze mieszkaniowym i budynkach uzytecznosci publicznej
Poddziatanie 5.3.1 Efektywnos¢ energetyczna w budynkach publicznych w tym budownictwo komunalne wniosek_1
karta oceny

Karta oceny w trybie "do odczytu”

Woéwecezas pojawi sie¢ komunikat:

Udotepnienie do edycji

Cay cheesz udostepnic Karte sekretarzowi w celu uzupelnienia?

W kazdej chwili, dopdki ocena nie zostanie zakonczona, istnieje mozliwo§¢ ponownego
przekazania przez Sekretarza karty oceny do Oceniajacego/Eksperta, ktory jest jej
wiascicielem.

Karta oceny wniosku - wniosek

Status: Ocena w trakcie

m Status karty oceny « Przekaz edycje wiascicieiowd karty Zakohcz oceng
Katal S PRIORYTETOWA SP A [ EMISYINA

Karta zapisana poprawnie

Do wypeinienta te) karty zostal upowazniony Sekretarz

3.3 Proces zarzadzania naborem

Proces zarzadzania katalogiem naboru w bezposredni sposdb powigzany jest z procesem
zarzadzania  poszczegdlnymi  katalogami  wnioskéw  (statusami  tych  katalogdéw)
zarejestrowanymi w ramach danego naboru. Bezposrednio po zarejestrowaniu katalogu
naboru system automatycznie przypisuje mu status Nabor rozpoczety (bez mozliwosci
zmiany). Funkcjonalno$¢ pozwalajaca Sekretarzowi na zmiang statusu naboru aktywuje sig¢
dopiero po tym jak Sekretarza zakonczy oceng wszystkich projektow, tj. kiedy wszystkie
katalogi wnioskdw w ramach danego naboru bgda mialy status Ocena zakonczona. Proces
zarzadzania naborem umozliwia funkcjonalnos¢ Status naboru, ktora dziala nastepujaco:

= status Nabor rozpoczety Sekretarz moze zmieni¢ na status Nabor zakonczony,
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Struktura katalogow - nabér

e AL e 00-70-003/15, Status: Nabor rozpoczety

Status naboru ~ Dodaj dokument Edytuj nabor Edytuj dostep do naboru Dodaj wniosek Import/export ~

Nabdr zakoriczony .
'TETOWA |. WZMOCNIENIE POTENCJALU | KONKURENCYJNOSCI GOSPODARKI REGIONU
Wspieranie przedsigbiorczosci i zatrudnienia w gminach, ktérych rozwéj uwarunkowany jest siecig Natura 2000 / RPPD.01.05.00-20-003/15

[ idaj podkatalog

Nazwa Wiasciciel Status Tytul projektu Nazwa Beneficjenta
Sekretarz - Ro . Przyktad Whioskod:

a RPPD.01.05.00-20-0010/15 ekretarz man Ocena zakoriczona Przyktadowy projekt nr 10 rzykiacowy YWnioskodawca nr
Nartowicz 10

= status Nabor zakonczony Sekretarz moze zmieni¢ na status Nabor archiwalny,

Struktura katalogéw - nabor
Nazwa: RPPD .01.05.00-20-003/15, Status: Nabdr zakoriczony

Status naboru ~

Nabér archiwalny
. A TOWA |. WZMOCNIENIE POTENCJALU | KONKURENCYJNOSCI GOSPODARKI REGIONU
pleranie przedsigbiorczosci i zatrudnienia w gminach, ktérych rozwdj uwarunkowany jest siecig Natura 2000 /| RPPD.01.05.00-20-003/15

Nazwa Wiasciciel Status Tytul projektu Nazwa Beneficjenta
RPPD.01.05.00-20-0010/15 z:’:‘j\:; Roman  cona zakoriczona  Praykiadowy projekt nr 10 T{’)ZVM&WWV Whioskodawca nr

Nalezy dodatkowo zauwazy¢, ze dla naboru o statusie Nabdr archiwalny Sekretarz traci
wszystkie funkcjonalnosci pozwalajace na dodawani/edycj¢/modyfikowanie/zarzadzanie
danymi w ramach naboru, Sekretarz posiada jedynie uprawnienie do podgladu danych.
Uprawnienia do przywrdcenia naboru do edycji/zarzadzania, tj. do zmiany statusu na Nabor
zakonczony posiadaja jedynie Administratorzy SOFM-u.

4. Raportowanie

Funkcjonalno$¢ pozwala Sekretarzowi (funkcjonalnos¢ dostepna dla profili
Administrator oraz Sekretarz (w zakresie wlasnych katalogéw)) na uruchomienie raportow
zdefiniowanych w systemie. Po uruchomieniu funkcjonalnosci Raporty wyswietlana jest lista
raportow, na liscie wyswietlane sa nazwy raportow oraz krétkie opisy pozwalajace na ich
identyfikacje.

Zalogowany jake:  romnar (Roman Nartowicz) =

System Oceny Formalno-Merytorycznej (SOFM)uwersia 10
Raporty

Oceniajgcy — przydzielone wnioski
Zestawienie przedstawia wnioski przypisane do poszczegoinych oceniajacych

Sekretarze — obstugiwane nabory
Zestauienie przedstawia nabory przypisane do poszczegoinych sekretarzow.

Zestawienie naborow
Zestauienie wia nabory, wraz z ir 0 przypisanych przewodniczacym i sekretarzach. Wnioski mozna filtrowaé wg. pozycji w struklurze

Zestawienie projektow
Zestawienie przedstawia wnioski, wraz z kwotami i podsumowaniem. Wnioski mozna filtrowaé wg. pozycji w strukturze

Stan oceny nabor
Zestawienie przedstawia wnioski w ramach naboru wraz ze stanem oceny dia poszczegéinych oceniajacych

Sekretarze - Udostepnione nabory/wnioski
Zestawienie wia wnioski epnione innym uzytkownikom systemu w ramach naboréw

System po uruchomieniu przez uzytkownika wybranego raportu wyswietla dane w
yjeciu ogdlnym. Dodatkowo dla raportow dla ktérych dane s3 zwigzane ze strukturg
Programu (struktura katalogéw). Uzytkownik po wybraniu raportu ma mozliwos¢
przefiltrowania danych pod katem struktury katalogow:

Lokalizacja — listy rozwijane pozwalajace na okreslenie struktury katalogoéw dla ktorej maja
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zosta¢ wyswietlone dane.

Zastosuj/Wyczys$¢ — przycisk uruchamia/kasuje filtr.

Filtry-

Oceniajacy — przydzielone wnioski

Lokalizacja: Wybierz lokalizacje a

05 PRIORYTETOWA |

WZMOCNIENIE POTENCJAEU |
KONKURENCYJNOSCI
GOSPODARKI REGIONU

0% PRIORYTETOWA I
PRZEDSIEBIORCZOSE | Nazwa

Imie i nazwisko NUMer AL TyHOSE ZAWODOWA oru Beneficjenta Tytut projektu

Zakres
oceny

Status
oceny
wniosku

Po zastosowaniu przycisku Zastosuj w nagléwku raportu prezentowane s3a informacje
dotyczace filtru.

Selekcja

Oceniajgcy — przydzielone wnioski

uylecznodcl pubiczne| / Poddzatanie 5.3.1 Efeklywnost energétyczna w budynkach publicznych w tym budownictwo komunaine / RPPD 05.03.01-

Lokalizacja:  OS PRIORYTETOWA V. GOSPODARKA NISKOEMISYINA / Dzatanié 5.3 Efeklywnos energélyczna w seklorze mieszkaniowym | budynkach
1Z 00-20-00215

Dodatkowo przy zastosowaniu filtru odnoszacego si¢ do najnizszego poziomu katalogow, tj.
katalogu naboru w nagléwku raportu prezentowane s3a dane szczegdlowe dotyczace
przedmiotowego naboru:

Nrnabory:  RPPD 0503 0142 00-20.002115 Status naboru:  Nabr rozpociety
Sekretarz Z-ca Sekretarza
Proewodniczacy:
Status
Wil | Zakres  oceny
nazwisko Numer projektu Numer naboru Nazwa Beneficienta  Tytul projektu oceny whiosky
romek!_RPO RPPD 050301:20-0007115 RPPD 050301 Utwierdzen| w Super projekt, wphywajacy na rozwd| wojewddawa  ofena W trakc e
Harowicz 12 00-20-00211% prockonaniu e Dedze  POCLISIAEQD. 1) IDINISKD regionaing, KIOre nie ok oceny
dobrze prrynosiio sirat preez najbiesze 50 at )
Fomek2_RPO RPPO 05 03.01.20-000715  RPPD 050301 Utwisrdzen| w Super p WphWajacy na fozwd| wojewddawa  odena W trakc e
Nartowicz 1Z 00-20-002/15 proekonaniu 2e bedoe PO ) loAnisko regionaine. kibre nie Caod| oceny
dobre Dedsie prynosio strat przez najbiesze 50 Wt |

Zestawienie raportow zdefiniowanych w systemie SOFM:

1.

N gk~ w DN

Uzytkownicy SOFM

Oceniajacy — przydzielone wnioski
Sekretarze — obstlugiwane nabory
Zestawienie naboréw

Zestawienie projektow

Stan oceny — nabor

Sekretarze - Udostepnione nabory/wnioski
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5. Metody definiowania dat w procesie oceny

Po wybraniu rodzaju funduszu z jakim zwigzana bedzie rejestrowana Instytucja

Administrator ma mozliwos¢ zdefiniowania dat zwigzanych z poszczegdlnymi etapami
procesu oceny okre§lonymi dla danej Instytucji. System pozwala na zdefiniowanie
rozpoczecia procesu oceny danego etapu oraz zakonczenia procesu oceny danego etapu z
wykorzystaniem trzech metod:

C

Indywidualna data dla kazdego wniosku
Kopiuj date naboru dla wszystkich wnioskow
Data systemowa

[l

Indywidualna data dla kazdego wniosku — metoda pozwala uzytkownikowi na
zarejestrowanie dat indywidualnie dla kazdego z wnioskow (z poziomu edycji formularza
wniosku).

Kopiuj date naboru dla wszystkich wnioskéw — metoda zapewnia automatyczne
skopiowanie dla wszystkich wnioskow w ramach danego naboru dat z formularza naboru.

Data systemowa — metoda zapewnia automatyczne wprowadzanie dat dla wszystkich
wnioskow w ramach danej Instytucji, zgodnie z przyjeta zasada:

e Data rozpoczecia oceny: powoduje zaczytanie dla kazdego wniosku odrebnej daty
zatozenia katalogu wniosku,

e Data zakonczenia oceny: powoduje zaczytanie dla kazdego wniosku odrgbnej daty
zmiany statusu wniosku na zakonczony,

W zakresie funduszu EFRR oraz ZIT BOF daty definiowane sa w zakresie:

Fundusz: Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego v

Konfiguracja daty E‘
rozpoczecia oceny:

Konfiguracja daty B
zakoficzenia oceny:

Anuluj - Zapisz

W zakresie funduszu EFS daty definiowane sa w zakresie:

Fundusz: | Euopejski Fundusz Spoleczny v |

Konfiguracja daty E|
rozpoczecia oceny
formalnej:
Konfiguracja daty E|
zakoriczenia oceny
formainej:
Konfiguracja daty E|
rozpoczecia oceny
merytorycznej:
Konfiguracja daty E|

zakoriczenia oceny
merytorycznej:

Anuluj | Zapisz
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