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Wstep

Modut Korespondencja jest odpowiedzialny za obstuge korespondencji miedzy Uzytkownikami aplikacji SL2021. Umozliwia on
Tobie wymiane korespondencji w ramach konkretnego projektu.

Dostep do Korespondencji majg Uzytkownicy posiadajgcy odpowiednie uprawnienia, po zalogowaniu sie przez SSO do aplikacji
SL2021. Wymiana korespondencji (w obie strony) jest mozliwa miedzy:

e Beneficjentami i pracownikami instytucji zawierajgcej umowe;

e Beneficjentami i pracownikami instytucji rozliczajgcej projekt;

e Beneficjentami i pracownikami instytucji kontrolera Interreg przypisanej do danego beneficjenta;
e Beneficjentami i realizatorami projektu;

e Realizatorami i pracownikami instytucji kontrolera Interreg przypisanej do danego realizatora.

W instrukcji bedg zastosowane zamiennie pojecia: system, aplikacja.
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1. Uprawnienia Uzytkownika - Beneficjenta
Bedziesz posiadat dostep do poszczegdlnych funkcjonalnosci modutu Korespondencja, po nadaniu Ci odpowiednich uprawnien.
W grupie ,Korespondencja” znajdujg sie nastepujgce uprawnienia:

e Zarzgdzanie wiadomosciami — obejmujgce tworzenie, modyfikowanie, zapisywanie, wysytanie wiadomosci, dowigzywanie
zatgcznikow do wiadomosci, a takze usuwanie wiadomosci roboczych oraz zarzgdzanie stopkg wiadomosci;

e Przegladanie wiadomosci — obejmujgce podglad listy wiadomosci, podglad szczegotdbw wiadomosci oraz eksport
wiadomosci do PDF;

e Usuwanie wiadomosci wysfanych — obejmujgce usuwanie wiadomos$ci wystanych;

e Usuwanie zatgcznikéw z wiadomosci wysfanych — obejmujgce usuwanie zatgcznikéw z wiadomosci wystanych.

Dwa pierwsze uprawnienia to uprawnienia podstawowe, ktére mogg zostaé nadane kazdemu Uzytkownikowi, ktory powinien
posiada¢ dostep do korespondencji. Uprawnienia te dotyczg nie tylko funkcjonalnosci wskazanych w ich nazwach, ale réwniez
szeregu funkcjonalnosci pobocznych zwigzanych z tworzeniem lub przeglgdaniem wiadomosci.

Dwa pozostate uprawnienia (do usuwania wiadomosci wystanych oraz do usuwania zatgcznikédw z wiadomosci wystanych)
stanowig uprawnienia specjalistyczne, ktére mogg by¢ nadane tzw. Administratorom Merytorycznym w Instytucjach.

2. Dostep do korespondenciji z SL2021
2.1.Korespondencja w ramach projektu
Mozesz przejs¢ do ekranu korespondencji projektowej na dwa sposoby:

1) Z Listy projektow poprzez wybranie trzech kropek znajdujgcych sie przy numerze projektu, a nastepnie poprzez wybranie
z listy pozycji Korespondencja.
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C Czasdokoficasesji2040 @ @4 @
S .

-H Strona gléwna

- Lista projektéw
Projekty
Liczba wynikéw: 1
Pozycji na stronie:

Zadania Szukaj projekiu 10 i

B Korespondencja seryjna

Panel filtrowania i sortowania ~
Deklaracja dostepnosci
H Deklaracja dostepnosci s " ekt
FESL.02.02-12.02-KH09/22 Z2Czeqoly projekiu - s

Whioski o ptatnosé

Tytut Whnioskodawca
Projekt KH — 22.06.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami_AAAA Fundacja Szczgsliwa .
Korespgndencja
Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie Dok "
okumen
Fundusze 160 000,00 128 000,00 !
Europejskie
P Zalgczniki
Status Data ostatniej zmiany
Unia Europejska [E Umowa podpisana 2022-07-07 11:15:06 )
Europejskie Fundusze Zadania

Przejscie do korespondenciji projektowej z listy projektéw

2) Ze Szczegoéiow projektu poprzez rozwiniecie przycisku Realizacja projektu, a nastepnie wybranie z listy pozycji
Korespondencja.
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C = Czas do korica sesji: 29:53 é ’4. e D
S17677 ,

Lista projektow >

- Strona gtéwna
Status projektu: [E! Umowa podpisana

FESL.02.02-1Z.02-KH09/22

Status wniosku o zmiane: Przekazany do akceptacji
Projekty

. . Tytul projektu
= Lista projekiow Projekt KH — 22.06.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami_AAAA
Nazwa beneficjenta
Fundacja Szczesliwa

Zadania
8

Korespondencja seryjna

Deklaracja dostgpnosci Informacje o projekcie BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE PROJEKTEM v REALIZACJA PROJEKTU A

1 H Deklaracja dostepnosci Whnioski o ptatnosc

Dane projektu

Korespondencija

Tytul projektu
Projekt KH — 22.06.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami_AAAA Granty
Fundusze Wydatki ogélem Wydatki kwalifikowalne Dokumenty
Europejskie 160 000,00 160 000,00
Zatgczniki
. . Dofinansowanie Dofinansowanie UE
m Unia Buropejska 128 000,00 128 000,00
uropejskie Fundusze

Przejscie do korespondencji projektowej ze szczegé{ow projektu
Wybranie pozycji Korespondencja domysinie powoduje przekierowanie do lista wiadomosci w zaktadce Przychodzgce.

Ponadto z obszaru korespondencji projektowej mozesz réwniez przejs¢ do innych obszaréw SL2021 wskazanych w menu bocznym
aplikacji (przyktadowo do Listy projektow czy Zadan), bgdz do szczegdtow projektu i innych modutéw w ramach projektu (menu
.,Realizacja projektu”).
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3. Ekran gtéwny
3.1. Korespondencja w ramach projektu
3.1.1. Pogrupowanie wiadomosci

Mozesz wyswietla¢ liste wiadomosci w kontekscie danego projektu niezaleznie od ich statusu. System grupuje wiadomosci w trzy
katalogi: Przychodzgce, Wystane oraz Kopie robocze, gdzie:

e W katalogu Przychodzgce system wyswietla wiadomosci przystane do organizacji Uzytkownika;

e w katalogu Wysfane system wyswietla wiadomosci wystane przez Uzytkownika lub innych Uzytkownikdéw z organizacji
Uzytkownika przeglgdajgcego folder;

e W katalogu Kopie robocze system wyswietla wiadomosci w statusie ,W przygotowaniu”, utworzone przez Uzytkownika
lub innych Uzytkownikow z organizacji Uzytkownika przeglgdajacego folder.

Katalogi Przychodzgce, Wysfane, Kopie robocze przedstawione sg w formie zakiadek nad listg wiadomosci. Po przejsciu
do korespondencji w ramach projektu system domysinie wyswietla zaktadke Przychodzace.
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REALIZACJA PROJEKTU W
ODSWIEZ UTWORZ WIADOMOSE ZARZADZAJ STOPKA

Szukaj wiadomosci

Panel filtrowania i sortowania

PRZYCHODZACE WYSLANE KOPIE ROBOCZE
Whiosek o platnosc H

0d: Urzgd Marszatkowski Wojewodziwa

iier ODPOWIEDZ

2023-01-09 11:03:16 TEMAT: Wniosek o ptatnosé

0D: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego

Do fundacji

’ Kategoria korespondencji: Trwatosc projektu
0d: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa

Slaskiego Erat nam at lectus urna duis convallis convallis tellus. Risus pretium guam vulputate dignissim suspendisse in est
ante. Egestas maecenas pharetra convallis posuere. Dis parturient montes nascetur ridiculus mus mauris. Volutpat
lacus laoreet non curabitur gravida arcu ac. Neque gravida in fermentum et sollicitudin ac orci. Tristique senectus et
netus et malesuada fames ac turpis. Sem nulla pharetra diam sit amet nisl. Libero enim sed faucibus turpis. Porttitor
eget dolor morbi non arcu risus quis. Consequat ac felis donec et odio pellentesque diam volutpat commodo. Morbi

< n ? quis commodo odio aenean sed adipiscing diam donec adipiscing. Aliquam faucibus purus in massa tempor nec.
Sed odio morbi quis commado. Velit ut tortor pretium viverra suspendisse potenti nullam ac. Velit egestas dui id
ornare.

2022-11-02 11:55:08

Ekran gféwny - korespondencja nieseryjna
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3.1.2. Lista wiadomosci

Z Listy wiadomosci mozesz przejs¢ do szczegodtow wiadomosci. W tym celu wybierz zaktadke, w ktérej znajduje sie pozgdana
wiadomosé, nastepnie wyszukaj wiadomos¢ na liscie i wybierz jg poprzez klikniecie w jej kafelek. Woéwczas z prawej strony listy
system wyswietli jej podglad (w przypadku zaktadki Kopie robocze system wyswietli wiadomos¢ w trybie do edyciji). Zaréwno w
podgladzie jak i edycji kazdej wiadomosci wyswietlane sg dane audytowe, zawierajgce informacje:

e Kto utworzyt wiadomosg;

e Data utworzenia wiadomosci;
e Kto modyfikowat wiadomos¢;
e Data modyfikacji wiadomosci.

Kazda wiadomos¢ znajdujgca sie na liscie wiadomosci zawiera podstawowe informacje o wiadomosci, takie jak:

e Temat wiadomosci;

e Informacja o Nadawcy/Odbiorcy;
o W zakfadce Przychodzgce wyswietlana jest petna nazwa nadawcy wiadomosci (,0d”);
o w zaktadce Wysfane w korespondencji w ramach projektu wyswietlana jest petna nazwa odbiorcy wiadomosci (,D0”);
o w zaktadce Kopie robocze w korespondencji w ramach projektu wyswietlana jest petna nazwa odbiorcy wiadomosci

(,D0”) — w przypadku braku podania adresata pole pozostaje puste;
e Data i godzina nadania/odbioru danej wiadomosci w formacie RRRR-MM-DD HH:MM:SS (w przypadku wiadomosci
znajdujgcych sie w katalogu Kopie robocze zamiast tej informacji wyswietlany jest status "W przygotowaniu");
e Informacja o liczbie zatgcznikdw dodanych do wiadomosci w postaci ikony z liczbg zatgczonych plikow.

Ponadto w zaktadce Przychodzgce, w przypadku, gdy na dang wiadomos$¢ udzielono odpowiedzi to w prawym goérnym rogu

kafelka wiadomosci wyswietlana jest ikonka ® (strzatka). lIkonka jest rowniez widoczna w zaktadce Wystane w przypadku, gdy na
wystang wiadomos¢ zostata udzielona odpowiedz.

10
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Uwaga: Po najechaniu na wiadomosc¢ znajdujacg sie na liscie, po krétkiej chwili wyswietlane sg petne informacje o temacie
wiadomosci, Nadawcy/Odbiorcy oraz dacie i godzinie otrzymania/nadania wiadomosci (w przypadku wiadomosci znajdujgcych sie
w katalogu Kopie robocze zamiast informacji o dacie i godzinie otrzymania/nadania wiadomosci wyswietlany jest status

"W przygotowaniu").

Kolejnosé wyswietlanych wiadomosci na licie w poszczegolnych zaktadkach jest nastepujaca:

e W zaktadce Przychodzgce domysinie najwyzej na liscie jest ostatnia otrzymana wiadomosg;
e W zaktadce Wysfane domysinie najwyzej na liscie jest ostatnia wystana wiadomosg;
e w zaktadce Kopie robocze domysinie najwyzej na licie jest ostatnia utworzona wersja robocza.

Panel filtrowania i sortowania v

PRZYCHODZACE WYSLANE KOPIE ROBOCZE

Brak uzupetnienia dokumentacji
0d: Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa
Slaskiego

2022-08-11 14:11:33

Aktualizacja informaciji
0d: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Slgskiego

02 2022-08-11 12:56:00

Informacja o wynikach weryfikacji ...
0d: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Slaskiego

2022-08-11 12:46:55

Uwaga do WNP

ODPOWIEDZ

TEMAT: Brak uzupetnienia dokumentacji
OD: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego

Kategoria korespondencji: Wniosek o ptatnosé
Quam vulputate dignissim suspendisse in est ante. Magna etiam tempor orci eu lobortis elementum nibh. Lectus sit amet est
placerat in egestas erat imperdiet sed. Vel orci porta non pulvinar neque. Id aliquet lectus proin nibh nisl condimentum. Eu

lobortis elementum nibh tellus molestie nunc non.

Pozdrawiam,
XYZ

Dane audytowe v

11
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Zakfadka Przychodzace w korespondencji w ramach projektu

Panel filtrowania i sortowania

PRZYCHODZACE WYSLANE KOPIE ROBOCZE
Brak uzupetnienia dokumentacji

Do: Fundacja Szczesliwa

TEMAT: Brak uzupetnienia dokumentacji

2022-08-11 14:11:33

DO: Fundacja Szczesliwa

Aktualizacja informacji

Kategoria korespondencji: Wniosek o piatnosc

Do: Fundacja Szczesliwa o . ) ) ) ) ) .
Quam vulputate dignissim suspendisse in est ante. Magna etiam tempor orci eu lobortis elementum nibh. Lectus sit amet est

placerat in egestas erat imperdiet sed. Vel orci porta non pulvinar neque. Id aliquet lectus proin nibh nisl condimentum. Eu

b2 2022-08-11 12:56:00 lobortis elementum nibh tellus molestie nunc non.
Informacja o wynikach weryfikacji ... : Pozdrawiam,
XYZ

Do: Fundacja Szczesliwa

2022-08-11 12:46:55 Dane audytowe v

Uwaga do WNP

Zakfadka Wysfane w korespondencji w ramach projektu

12
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Panel filtrowania i sortowania v

Do: Fundacja Szczesliwa

Adresat

W przygotowaniu Fundacja Szczesliwa -
Uwagi do WNP .
Do: Fundacja Szczesliwa
Temat
0/500
W przygotowaniu
Brak uzupetnienia dokumentacji : Kategoria korespondencji .

Do:

W przygotowaniu
Zakfadka Kopie robocze w korespondencji w ramach projektu

Mozesz recznie od$wiezyc liste wiadomosci przychodzacych klikajgc przycisk Odswiez nad panelem filtrowania i sortowania.

3.1.3. Filtrowanie i sortowanie wiadomosci na liscie

Masz mozliwos$¢ sortowania (z dodatkowg mozliwoscig okreslenia rosngco czy malejgco) i filtrowania wedtug okreslonych kryteriow
wiadomosci na wszystkich listach.

Filtrowanie wiadomosci jest mozliwe poprzez wykorzystanie szybkiego wyszukiwania bgdz panelu filtrowania i sortowania. Funkcja
szybkiego, tekstowego filtrowania (Szukaj wiadomosci) umozliwia filtrowanie po nazwie nadawcy lub adresata (w zaleznosci

13
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od zaktadki), temacie wiadomosci i tresci wiadomosci. Filtrowanie mozliwe jest po catym tekscie lub jego fragmencie, dziata
bez rozrézniania wielkosci liter.

REALIZACJA PROJEKTU W
ODSWIEZ UTWORZ WIADOMOSG ZARZADZAJ STOPKA

Szukaj wiadomosci

Panel filtrowania i sortowania v

Pole szybkiego wyszukiwania

Natomiast przy filtrowaniu w panelu musisz w pierwszej kolejnosci wskazacé z listy wyboru po jakim polu chcesz filtowac, nastepnie
okresl warunek (np. rowne, zawiera, wieksze, mniejsze) oraz wskaz wartosc¢, po ktérej chcesz szukac.

14



Instrukcja Uzytkownika Aplikacji SL2021 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Modut Korespondencja Wersja 1.6 20.04.2023

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wyhierz wartos¢ Warunek Wyhierz wartos¢
Kategoria korespondencii ~  Zawiera *  Zmiany w projekcie - USUN |

SZUKAJ { DODAJ FILTR ] l WYCZYSC FILTRY I

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug ~ @ Malejgco WYCZYS$C SORTOWANIE

Okno z panelem filtrowania
Uwaga: W przypadku pdl tekstowych wyszukiwanie odbywa sie bez rozrézniania wielkosci liter.

Ponadto mozesz filtrowa¢ wiadomosci na liscie po kilku polach lub po kilku oddzielnych warunkach dla jednego pola. W tym celu
uzupetnij pierwszy warunek, a nastepnie wybierz przycisk Dodaj filtr, ktory pojawi sie po uzupetnieniu wszystkich pdl dla
poprzedniego warunku. W przypadku rezygnacji z filtrowania po dodanym polu mozesz usungc filtr, poprzez wybranie przycisku
Usun znajdujgcego sie przy danym warunku. Oprécz tego mozesz usung¢ wszystkie dodane pozycje w filtrze, klikajgc przycisk
Wyczysé filtry.

Jezeli w panelu filtrowania wskazate$ wszystkie pola, po ktérych chcesz filtrowac¢ liste wiadomosci, to wybierz przycisk Szukaj,
ktory jest uaktywniany po uzupetnieniu wszystkich pol dla warunku pierwszego. Wskutek tego, system wyswietli na liscie
wiadomosci zgodne z podanymi warunkami ograniczajgcymi.
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Uwaga: Liczba mozliwych do dodania warunkéw ograniczajgcych wyszukiwanie dla panelu filtrowania wynosi maksymalnie 20.
Mozliwo$ci filtrowania i sortowania pol na liscie wiadomosci sg nastepujgce:

e W przypadku korespondencji przychodzacej (zaktadka Przychodzace) do Instytucji/Kontrolera Interreg/Beneficjenta/
Realizatora/Realizatora Interreg:

PARAMETRY FILTROWANIA

Nazwa pola Warunek: réwne | Warunek: zawiera | Warunek: mniejsze| Warunek: wieksze Rodzaj pola
Nadawca - + - - lista (wielokrotnego wyboru)
Temat korespondenciji + + - - tekstowe
Kategoria korespondencji - + - - lista (wielokrotnego wyboru)
Tres¢ korespondencji + + - - tekstowe
Data wplywu + ) + + kalendarz
Kto utworzyt (login Uzytkownika) + + - - tekstowe
Kiedy utworzyt + - + + kalendarz
Kto modyfikowat (login Uzytkownika) + + - - tekstowe
Kiedy modyfikowat + - + + kalendarz

PARAMETRY SORTOWANIA

Temat korespondenciji, Kategoria korespondenciji, Data wptywu, Kto utworzyt, Kiedy utworzyt, Kto modyfikowat, Kiedy

Nazwa pola: modyfikowat

e W przypadku korespondencji wystanej (zaktadka Wysfane) przez Instytucje/Kontrolera Interreg/Beneficjenta/Realizatora/
Realizatora Interreg:

PARAMETRY FILTROWANIA

Nazwa pola Warunek: rowne | Warunek: zawiera |Warunek: mniejsze | Warunek: wieksze Rodzaj pola
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Adresat - + - - lista (wielokrotnego wyboru)
Temat korespondencji + + - - tekstowe
Kategoria korespondenc;ji - + - - lista (wielokrotnego wyboru)
Tres¢ korespondencji + + - - tekstowe

Data wystania + - + + kalendarz

Osoba wysylajaca (login i )

Uzytkownika) * * tekstowe

Kto utworzyt (login Uzytkownika) + + - - tekstowe

Kiedy utworzyt + - + + kalendarz

Kto modyfikowat (login Uzytkownika) + + - - tekstowe

Kiedy modyfikowat + - + + kalendarz

Nazwa pola:

PARAMETRY SORTOWANIA

Temat korespondenciji, Kategoria korespondencji, Data wystania, Osoba wysytajaca, Kto utworzyl, Kiedy utworzyt, Kto
modyfikowat, Kiedy modyfikowat

e W przypadku wiadomosci o statusie ,W przygotowaniu” (zaktadka Kopie robocze) tworzonych przez Instytucje/Kontrolera
Interreg/Beneficjenta/Realizatora/Realizatora Interreg:

PARAMETRY FILTROWANIA

Nazwa pola Warunek: rowne | Warunek: zawiera |Warunek: mniejsze | Warunek: wigksze Rodzaj pola
Temat korespondencji + + - - tekstowe
Kategoria korespondencji - + - - lista (wielokrotnego wyboru)
Tres¢ korespondenciji + + - - tekstowe
Kto utworzyt (login Uzytkownika) + + - - tekstowe
Kiedy utworzyt + - + + kalendarz
Kto modyfikowat (login Uzytkownika) + + - - tekstowe
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Kiedy modyfikowat + - + + kalendarz

PARAMETRY SORTOWANIA

Nazwa pola: Temat korespondenciji, Kategoria korespondenciji, Kto utworzyt, Kiedy utworzyt, Kto modyfikowat, Kiedy modyfikowat

4. Utworzenie wiadomosci
4.1. Utworzenie wiadomosci w ramach projektu

Mozesz utworzy¢ i przestaé do osob uprawnionych wiadomosci w ramach projektu od statusu ,Umowa w przygotowaniu”,
wystepujgcego w SL2021. Wymiana korespondencji moze nastgpi¢ miedzy (moze by¢ inicjowana przez obie strony):

e Beneficjentem a instytucjg podpisujgcg umowe;

e Beneficjentem a instytucjg rozliczajgcg projekt;

e Beneficjentem a przypisanym do niego Kontrolerem Interreg;
¢ Beneficjentem a realizatorem,;

e Realizatorem a przypisanym do niego Kontrolerem Interreg.

Aby utworzy¢ wiadomosé wybierz przycisk Utwérz wiadomosé, znajdujgcy sie nad panelem filtrowania i sortowania. Wéwczas z
prawej strony listy wiadomosci zobaczysz pusty szablon do wypetnienia, a pod oknem tresci pojawig sie przyciski Wyslij, Zapisz,
Zatgcz plik, Anuluj. Nowotworzona wiadomos¢ przyjmuje status ,W przygotowaniu”, az do momentu jej wystania.
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Adresat

Temat

0/500

Kategoria korespondencji

“
0 /30000

WYSLIJ ZAPISZ ZALACZ PLIK ANULUJ

Szablon nowej wiadomosci

Szablon wiadomos¢ zawiera nastepujgce pola do wypetnienia:

e Adresat — pole typu lista stuzgce do okreslenia odbiorcy wiadomosci (pole obowigzkowe). Wartosci dostepne do wyboru
w ramach listy dostoswane sg odpowiednio do nadawcy i projektu. Jesli na liScie do wyboru jest tylko jedna wartosc¢ to pole
jest nig uzupetniane automatycznie.

o Dla Beneficjentéw w projektach niepartnerskich, w ktérych instytucja podpisujgca umowe i rozliczajgca projekt to ta
sama instytucja:
= Nazwa Instytucji

o Dla Beneficjentow w projektach niepartnerskich, w ktorych instytucja podpisujgca umowe i rozliczajgca projekt
to rozne instytucje:
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= Nazwa Instytucji podpisujgcej umowe
= Nazwa Instytucji rozliczajgcej projekt
o Dla Beneficienta w projektach partnerskich nie-Interreg lub Interreg, w ktérych instytucja podpisujgca umowe
i rozliczajgca projekt to ta sama instytucja:
= Nazwa Instytucji
» Realizatorzy (nazwy poszczegolnych Realizatorow)
= Nazwa Kontrolera - o ile jest przypisany do Beneficjenta (dotyczy projektow Interreg)
o Dla Beneficjenta w projektach partnerskich nie-Interreg lub Interreg, w ktorych instytucja podpisujgca umowe
i rozliczajgca projekt to rozne instytucje:
= Nazwa Instytucji podpisujgcej umowe
= Nazwa Instytucji rozliczajgcej projekt
= Realizatorzy (nazwy poszczegolnych Realizatoréw)
= Nazwa Kontrolera - o ile jest przypisany do Beneficjenta (dotyczy projektow Interreg)
o Dla Realizatora w projektach Interreg:
= Nazwa Beneficjenta
= Nazwa Kontrolera
o Dla Realizatora w projektach nie-Interreg:
= Nazwa Beneficjenta
e Temat — pole tekstowe stuzgce do okreslenia tematu wiadomosci z maksymalng liczba znakéw 500 (pole nieobowigzkowe);

e Kategoria korespondencji — pole typu lista (jednokrotnego wyboru) stuzgce do okreslenia kategorii, ktorej dotyczy
wiadomosé. Pozycje na liscie sg uzupetniane na podstawie wartosci ze stownika niehoryzontalnego z Administracji (pole
obowigzkowe);

e Tresé¢ wiadomosci — pole tekstowe stuzgce do wprowadzenia tresci wiadomosci z maksymalng liczbg znakéw 30 000 (pole
obowigzkowe).

Dodatkowo mozesz dowigza¢ do wiadomosci zatgczniki, poprzez wybranie przycisku Zafgcz plik — dowigzywanie i odpinanie
zatgcznikow do wiadomosci zostato szczegotowo opisane w rozdziale ,Zatgczniki”.
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4.1.1. Zapisanie wiadomosci w ramach projektu

Utworzona przez Ciebie wiadomos¢ nie musi by¢ od razu wystana, poniewaz mozesz zapisac jg jako kopie roboczg. W tym celu
sposrod przyciskdw znajdujgcych sie pod oknem tresci wiadomosci, wybierz przycisk Zapisz. Wéwczas zobaczysz komunikat o
tresci ,Wiadomosc¢ zostata zapisana”, a wiadomos$¢ zostanie zapisana w zakfadce Kopie robocze.

Informacja

Wiadomosé¢ zostata zapisana

Komunikat potwierdzajgcy zapisanie wiadomosci
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Zapisanie wiadomosci skutkuje:

e Zamknieciem formularza wiadomosci, z poziomu ktérego funkcja zostata wywotana;
e Zapisaniem wiadomosci w zaktadce Kopie robocze;
e Pozostawieniem statusu wiadomosci z ,W przygotowaniu”.

Uwaga: Po wybraniu przycisku Zapisz system nie uruchamia walidacji pél wiadomosci.

4.1.2. Wystanie wiadomosci w ramach projektu

Jesli od razu chcesz wysta¢ utworzong wiadomosc, to wybierz przycisk Wyslij. Wowczas system sprawdzi poprawnosc¢ wypetnienia
pol, a w przypadku btedéw walidacji system zaprezentuje komunikaty o wymagalnosci pél, jednoczesnie uniemozliwiajgc wystanie

wiadomosci.
Adresat -

WprowadZ wartosé pola Adresat

Temat
0/500

Kategoria korespondencji -

WprowadzZ wartos¢ pola Kategoria korespondencji

~
Wprowad? wartos¢ pola Tres¢ wiadomosci 0 /30000

WYSLIJ m ZALACZ PLIK ANULUJ

Komunikaty o wymagalnosci pél

22



Instrukcja Uzytkownika Aplikacji SL2021 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Modut Korespondencja Wersja 1.6 20.04.2023

Natomiast jesli wszystko bedzie w porzadku, to wiadomos$¢ zostaje wystana, a na ekranie pojawi sie komunikat o tresci
~Wiadomosc¢ zostata wystana”.

Informacja

Wiadomosc¢ zostata wystana

Komunikat potwierdzajacy wysfanie wiadomosci
Wystanie wiadomosci skutkuje:

e Zamknieciem formularza wiadomosci, z poziomu ktérego funkcja zostata wywotana;

e Zapisaniem wiadomosci w zaktadce Wy sfane;,

e Zmiang statusu wiadomosci z ,W przygotowaniu” na ,Wystana”;

e Zablokowaniem mozliwosci edycji wiadomosci (z wyjatkiem odpinania zatgcznikéw);

e Wysylaniem do adresata powiadomienia mailowego z informacjg o otrzymaniu nowej wiadomosci w systemie.

4.1.3. Anulowanie tworzenia wiadomosci w ramach projektu

Mozesz takze anulowac tworzenie nowej wiadomosci, rezygnujgc tym samym z jej wystania, jak i zapisu. Aby tego dokonac¢ wybierz
przycisk Anuluj, sposrod przyciskow znajdujgcych sie pod oknem tresci wiadomosci. Wskutek tego, system wyswietli komunikat o
tresci ,Dane nie zostaly zapisane i zostang utracone. Czy na pewno chcesz opusci¢ formularz?”, ostrzegajgcy o mozliwosci
utracenia danych po opuszczeniu formularza tworzenia wiadomosci.
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Ostrzezenie

Dane nie zostaly zapisane i zostang utracone. Czy na pewno chcesz opuscié formularz?

TAK NIE

Komunikat o anulowaniu tworzenia wiadomosci

Anulowanie wiadomosci skutkuje:

e Zamknieciem formularza wiadomosci, z poziomu ktérego funkcja zostata wywotana;
e Utratg wprowadzonych danych w wiadomosci.

5. Zalaczniki

Jesli tworzysz wiadomos$¢ mozesz dowigza¢ do niewystanej wiadomosci plik/pliki. W tym celu wybierz przycisk Zafgcz plik,
znajdujagcy sie pod oknem tredci tworzonej/modyfikowanej wiadomosci. Wowczas na ekranie zostanie wyswietlone okno
Zatgczniki, umozliwiajgce Ci:

1) Dowigzanie pliku istniejgcego juz w systemie (zaktadka Dokumentacja);
2) Dodanie i dowigzania nowego pliku z dysku lokalnego, ktérego nie ma jeszcze w systemie (zaktadka Dysk lokalny).
W przypadku wiadomosci w ramach projektu w oknie Zafgczniki domysle wyswietlana jest zaktadka Dokumentacja.

Dodane zatgczniki prezentowane sg w ramach wiadomosci w sekcji ,Zatgczniki”, w postaci zwinietych kafelkéw. Mozesz wybrac
liczbe zatgcznikbw wyswietlanych na stronie. Aby to zrobi¢ kliknijj w pole ,Pozycji na stronie” i wybierz zlisty liczbe
odzwierciedlajgca, ile zatgcznikow zostanie wyswietlonych na stronie.
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Zataczniki

. .- Pozycii na stronie:
Liczba wynikow: 2

Panel filtrowania i sortowania 10 i ‘
15

Zatgcznik 1

: >
Lista zafgcznikow

Ponadto mozesz sortowac¢ (z dodatkowg mozliwoscig okreslenia rosngco czy malejgco) i filtrowaé wedtug okreslonych kryteriow
liste wyswietlonych zatgcznikéw. Przy filtrowaniu w pierwszej kolejnosci wskaz z listy wyboru po jakim polu chcesz filtrowac,
nastepnie okresl warunek (np. rowne, zawiera, wieksze, mniejsze) oraz wskaz wartos¢, po ktérej chcesz szukac.

Mozliwosci filtrowania i sortowania listy zatgcznikdw sg nastepujgce:

PARAMETRY FILTROWANIA

Nazwa pola Warunek: réwne | Warunek: zawiera | Warunek: mniejsze | Warunek: wieksze Rodzaj pola

Nazwa zatgcznika + + - - tekstowe

Nazwa pliku + + - - tekstowe

Typ zatgcznika - + - - lista (wielokrotnego wyboru)
Kto dodat (login Uzytkownika) + + - - tekstowe

Data dodania + - + + kalendarz
Udostepniony realizatorom + - - - suwak: TAK/NIE
Widoczny dla beneficjenta + - - - suwak: TAK/NIE
Wiasciciel + + - - tekstowe
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PARAMETRY SORTOWANIA

Nazwa pola: Nazwa zatgcznika, Nazwa pliku, Typ zatgcznika, Rozmiar pliku , Udostepniony realizatorom, Widoczny dla beneficjenta

Uwaga: W przypadku pél tekstowych wyszukiwanie odbywaé sie bedzie bez rozrdézniania wielkosci liter. W przypadku rozwiniecia
kafelka zatgcznika system prezentuje informacje podzielone odpowiednio na trzy czesci z polami:

e Czesc gtdwna
o Nazwa zatgcznika
o Nazwa pliku
o Format zatgcznika

e Czes¢ Informacje szczegotowe:
o Skrot
o Wiasciciel
o Udostepniony realizatorom
o Widoczny dla beneficjenta
o Rozmiar pliku

e Cze$¢ Dane audytowe:
o Kto dodat (Uzytkownik) - wskazanie na osobe dodajgca plik do wiadomosci
o Data dodania
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Zatacznik 1 HPN
Nazwa pliku Format zatgcznika
Zalgcznik nr. 1.docx DOCX

Informacje szczegétowe

Skrot Witasciciel
CI9DF42525421086C198A3D08BEB5519 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, K
Udostepniony realizatorom Widoczny dla Beneficjenta

Tak Tak

Rozmiar pliku

12018

Dane audytowe

Kto dodat Data dodania
symmetry_admin 2022-08-12 08:14:55

Dodany zafgcznik
Uwaga: Dowigzywanie zatgcznikow do wiadomosci nie jest obowigzkowe.

5.1.Dowigzywanie do wiadomosci istniejacego w systemie pliku

Wybranie zaktadki Dokumentacja skutkuje wyswietleniem listy plikow, ktére zostaty dodane do systemu, w podziale

na nastepujgce kolumny:

e Nazwa pliku,

e Nazwa zatgcznika,
o Typ zatacznika,

e SKkrot,
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Modut Korespondencja

DOKUMENTACJA DYSK LOKALNY

Panel filtrowania i sortowania v

Rozmiar

e Rozmiar.

Nazwa pliku Nazwa zalgcznika Typ zalgcznika Skrot
Zatacznik nr. 2.docx Zalgcznik 2 Zalgcznik do 61973010A99EBF6FA464DBO16E7703 12026
umowy/aneksu
Zatgcznik nr. 1.docx Zalgcznik 1 Kontrakt C9DF42525421086C198A3D0OBEB5519 12018

a2

Okno zafagczniki — zaktadka Dokumentacja

Mozesz sortowa¢ (z dodatkowg mozliwoscig okreslenia rosngco czy malejgco) i filtrowa¢ wedtug okreslonych kryteriow liste
wyswietlonych plikéw. Przy filtrowaniu w pierwszej kolejnosci wskaz z listy wyboru po jakim polu chcesz filtrowaé, nastepnie okresl
warunek (np. rowne, zawiera, wieksze, mniejsze) oraz wskaz warto$¢, po ktorej chcesz szukac.

Mozliwo$ci filtrowania i sortowania pol w zaktadce Dokumentacja sg nastepujgce:

PARAMETRY FILTROWANIA
Warunek: zawiera | Warunek: mniejsze | Warunek: wigksze

Nazwa pola Warunek: réwne Rodzaj pola
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Nazwa zatgcznika + - - tekstowe

Nazwa pliku + - - tekstowe

Typ zatgcznika - + - - lista (wielokrotnego wyboru)
Rozmiar pliku + + - - tekstowe

Skroét + + - - tekstowe
Udostepniony realizatorom + - - - suwak: TAK/NIE
Widoczny dla beneficjenta + - - - suwak: TAK/NIE
Wiasciciel + + - - tekstowe

PARAMETRY SORTOWANIA

Nazwa zatgcznika, Nazwa pliku, Typ zatgcznika, Rozmiar pliku, Udostepniony realizatorom, Widoczny dla

Nazwa pola: beneficjenta, Format zatgcznika

Uwaga: W przypadku pdl tekstowych wyszukiwanie odbywac sie bedzie bez rozrézniania wielko$ci liter.

Ponadto mozesz filtrowac liste zatgcznikow po kilku polach lub po kilku oddzielnych warunkach dla jednego pola. W tym celu
uzupetnij pierwszy warunek, a nastepnie wybierz przycisk Dodaj filtr, ktéry pojawi sie po uzupetnieniu wszystkich pol
dla poprzedniego warunku. W przypadku rezygnaciji z filtrowania po dodanym polu mozesz je usung¢, poprzez wybranie przycisku
Usun znajdujgcego sie przy danym warunku. Oprécz tego mozesz usungc¢ wszystkie dodane pozycje w filtrze, poprzez wybranie
przycisku Wy czysé filtry.

Jezeli w panelu filtrowania wskazate$ wszystkie pola po ktérych chcesz przefiltrowaé liste zatgcznikéw, to wybierz przycisk Szukaj,
ktéry jest uaktywniany po uzupetnieniu wszystkich pdol dla warunku pierwszego. Zobaczysz tylko te wiadomosci, ktore Cie
interesuja.
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Panel filtrowania i sortowania ZS

Wybrane filtry:

Wybierz wartosé
Nazwa zalgcznika -~ Warunek ~  Wybierz wartosc¢ USUN

SZUKAJ WYCZYSC FILTRY

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug - @ Malejgco WYCZYSC SORTOWANIE

Filtrowanie zafgcznikéw
Uwaga: Liczba mozliwych do dodania warunkéw ograniczajgcych wyszukiwanie dla panelu filtrowania wynosi maksymailnie 20.

Z wyswietlonej listy plikbw, mozesz wybraé zatgczniki, ktére majg zostaé dowigzane do wiadomosci. Aby to zrobi¢ w pierwszej
kolumnie listy zaznacz checkbox przy zatgcznikach, ktore chcesz doda¢ do wiadomosci. Nastepnie wybierz przycisk Zapisz,
znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu okna, wskutek czego system dowigze wybrane pliki do wiadomosci i utworzy powigzania z
wiadomoscig dla wybranego pliku z systemu.

Ponadto w kazdym momencie mozesz zrezygnowaé z dodania zatgcznikow do wiadomosci. Aby to zrobi¢ wybierz przycisk Anuluj,
znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu wyswietlonego okna. Wskutek tego system zamknie okno Zafgczniki, a wprowadzone dane
zostang utracone.
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5.2.Dowigzywanie do wiadomosci nowego pliku z dysku lokalnego

Wybranie zaktadki Dysk lokalny skutkuje przekierowaniem do ekranu umozliwiajgcego dodanie nowego pliku do systemu.
Przy dodawaniu nowego pliku powinienes uzupetni¢ nastepujgce atrybuty zatgcznika:

e Nazwa zatgcznika — pole tekstowe;

e Typ zalacznika;

e Widoczny dla beneficjentow — wartosci Tak/Nie, pole widoczne tylko dla Pracownikdéw Instytucji (domys$lnie zaznaczone
na ,Tak”). Logika prezentowania zatgcznikow w zaleznosci od wybranej wartosci jest taka sama jak w Domenie Projekt.

e Udostepniony realizatorom — wartosci Tak/Nie, pole widoczne niezaleznie od rodzaju Uzytkownika, wystepujace tylko
w projektach, w ktorych jest wiecej niz 1 realizator (domys$lnie zaznaczone na ,Nie”). Logika prezentowania zatgcznikow
w zaleznosci od wybranej wartosci jest taka sama jak w Domenie Projekt;

Ponadto wybierz plik z dysku, przy czym:

e Plik moze by¢ w formacie xml, pdf, jpg, jpeg, png, xls, xlIsx, doc, docx, xades, pades;
¢ Nie jest dozwolone dodawanie plikow wykonywalnych;
e Maksymalny rozmiar pojedynczego pliku nie moze przekracza¢ 50Mb.

Po dodaniu zatgcznika kliknij przycisk Zapisz znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu okna, wskutek czego system doda nowy plik
do listy zatgcznikéw, dowigze pliki do wiadomosci oraz utworzy powigzania z wiadomoscig dla dodanego pliku z dysku.

31



Instrukcja Uzytkownika Aplikacji SL2021 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Modut Korespondencja Wersja 1.6 20.04.2023

DOKUMENTACJA DYSK LOKALNY

Nazwa pliku Widoczny dla beneficjentow

N t ik
azwa zatgcznika Udostepniony realizatorom

Typ zalacznika -

DODAJ PLIK

Okno zafgczniki — zaktadka Dysk lokalny

W kazdym momencie mozesz zrezygnowac¢ z dodania zatgcznikdw do wiadomosci. Aby tego dokonac¢ wybierz przycisk Anuluj,
znajdujacy sie w prawym dolnym rogu wyswietlonego okna. Wskutek tego system zamknie okno Zafgczniki.

5.3.Odpiecie zalagcznika od wiadomosci

W przypadku gdy wiadomosc¢ nie zostata wystana (ma status ,W przygotowaniu”), a posiada dowigzane zatgczniki to mozesz je
odpigC. Aby to zrobi¢ przejdz do zatgcznika, ktory chcesz odpig€ i wybierz trzy kropki widoczne w nagtowku. Wéwczas wyswietlona
zostanie lista, na ktorej dostepna bedzie funkcja Usun.
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Zatgcznik 1

Pobierz

Zatgcznik 2 Uség’]

Funkcja Usun

Po jej wybraniu system wyswietli komunikat ,,Czy na pewno chcesz odpig¢ zatgcznik od wiadomosci?”. Mozesz potwierdzi¢ chec
odpiecia zatgcznika wybierajgc przycisk TAK lub anulowac proces przyciskiem NIE. Po potwierdzeniu odpiecia, system wyswietli
komunikat pozytywnie konczacy proces o tresci ,Zafgcznik zostat odpiety od wiadomoSci”. Natomiast anulowanie procesu

spowoduje powrot do wiadomosci.

Ostrzezenie

Czy na pewno chcesz odpigc zatgcznik od wiadomosci?

TAK NIE

Komunikat o potwierdzeniu odpiecia zatgcznika

33



Instrukcja Uzytkownika Aplikacji SL2021 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Modut Korespondencja Wersja 1.6 20.04.2023

Informacja

Zatgcznik zostat odpiety od wiadomosci

Komunikat o odpieciu zatgcznika

Uwaga: Zatgcznik odpinany od wiadomosci nie jest automatycznie usuwany z systemu, usuwane jest jedynie powigzanie takiego
zatgcznika z wiadomoscia.

Natomiast po wystaniu wiadomosci mozliwos¢ odpinania od niej zatgcznikdbw majg jedynie Administratorzy Instytucii
lub Administratorzy Kontrolera Interreg instytucji adresata w przypadku wiadomosci przychodzgcych lub instytucji nadawcy
w przypadku wiadomosci wystanych oraz Uzytkownik o roli indywidualnej posiadajgcy odpowiednie uprawnienia.

Odpiecie zatgcznika od wystanej wiadomosci skutkowaé bedzie tym, ze:

e Taki zatgcznik nie bedzie dalej widoczny z poziomu tej wiadomosci (ani dla nadawcy, ani dla adresata).
e Przy wiadomosci nie bedzie informacji wskazujgcej, ze zatgcznik byt do niej wczesniej podpiety.
e Przy zatgczniku nie bedzie dalej prezentowana informacja o powigzaniu zatgcznika z wiadomoscig.

6. Zmodyfikowanie wiadomosci

Mozesz modyfikowaé wiekszos¢ atrybutdow w utworzonej i zapisanej wiadomosci, zarbwno w korespondencji seryjnej jak i
wiadomosci w ramach projektu, z wykluczeniem atrybutéw uzupetnianych przez system automatycznie.

W celu rozpoczecia edycji w zaktadce Kopie robocze wybierz z listy wiadomosci wiadomosé, ktéra ma zosta¢ zmodyfikowana.
Wowczas z prawej strony listy nastgpi wyswietlenie zawarto$ci wiadomosci w trybie do edycji, a pod oknem tresci wiadomosci
pojawig sie przyciski Wyslij, Zapisz, Zatgcz plik, Anuluj.
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Adresat -
Temat
Prosba o wystuzenie terminu przekazania wyjasnien
49 /500
Kategoria korespondencji
Zmiany w projekcie -

Eqestas egestas fringilla phasellus faucibus scelerisque eleifend donec pretium vulputate. Commodo viverra maecenas

accumsan lacus vel facilisis volutpat est. Risus feugiat in ante metus dictum at temper commodo. Convallis a cras semper

auctor neque vitae. Malesuada bibendum arcu vitae elementum curabitur. Amet luctus venenatis lectus magna. Lorem

ipsum dolor sit amet consectetur.

4
384 /30000

WYSLIJ ZAPISZ ZALACZ PLIK ANULUJ

Okno edycji zapisanej wiadomosci

Do edycji dostepne sg nastepujgce pola:

e Temat
e Kategoria korespondenciji
e Tres¢ wiadomosci

Ponadto mozesz wprowadzi¢ zmiany w polu Adresat. W przypadku wiadomosci nieseryjnej pole adresata dostepne jest do edycji

jedynie dla:
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e Beneficjentéw w projektach niepartnerskich, w ktérych instytucja podpisujgca umowe i rozliczajgca projekt to rozne instytucje

e Beneficjenta w projektach partnerskich

e Realizatora w projektach Interreg

e Kontrolera Interreg (w przypadku, gdy wystepuje przynajmniej dwéch Realizatoréw lub Beneficjent i przynajmniej jeden
Realizator)

W kazdej modyfikowanej wiadomosci mozesz rowniez usungc zatgczniki bgdz je dowigzac poprzez wybranie przycisku Zafgcz plik
— dowigzywanie i odpinanie zatgcznikow do wiadomosci zostato szczegdtowo opisane w rozdziale ,Zatgczniki”.

Uwaga: W momencie wyswietlenia wiadomosci w zaktadce Kopie robocze pozostate zaktadki zostajg zablokowane. Natomiast po
zamknieciu wyswietlanej wiadomos$ci poprzez jej zapisanie/anulowanie, zakfadki zostajg uaktywniane. Ponadto che¢ wyswietlenia
kolejnej wiadomosci z zaktadki Kopie robocze, réwniez musi zosta¢ potwierdzona poprzez akceptacje komunikatu.

6.1.Zapisanie zmodyfikowanej wiadomosci

Nie musisz od razu wysyta¢ zmodyfikowanej wiadomosci, poniewaz system umozliwia jej ponowne zapisanie jako kopie robocza.
Aby to zrobi¢ sposréd przyciskdow znajdujgcych sie pod oknem tresci wiadomosci, wybierz przycisk Zapisz. Wowczas na ekranie

)

system wyswietli potwierdzajgcy komunikat o tresci ,Wiadomos$¢ zostata zapisana.”, a wiadomos$¢ zostanie ponownie zapisana
w zaktadce Kopie robocze.

Informacja

Wiadomoéé¢ zostata zapisana

Komunikat potwierdzajgcy zapisanie wiadomosci

Zapisanie wiadomosci skutkuje:
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e Zamknieciem formularza wiadomosci, z poziomu ktérego funkcja zostata wywotana;
e Zapisaniem wiadomosci w zaktadce Kopie robocze;
e Pozostawieniem statusu wiadomosci z ,W przygotowaniu”.

Uwaga: Po wybraniu przycisku Zapisz system nie uruchamia walidacji pél wiadomosci.

6.2. Wystanie zmodyfikowanej wiadomosci

Jesli chcesz wysta¢é zmodyfikowang wiadomosc, to sposrdod przyciskow znajdujgcych sie pod oknem tresci wiadomosci wybierz
przycisk Wyslij. Wowczas nastepuje sprawdzenie poprawnosci wypetnienia pol, a w przypadku btedéw walidacji system prezentuje
komunikaty o wymagalnosci pdl, jednoczesnie uniemozliwiajgc wystanie wiadomosci.

Adresat -

WprowadZ wartosc pola Adresat

Prosba o wystuzenie terminu przekazania wyjasnien

49/ 500

Kategoria korespondencji M

WprowadZ wartosc pola Kategoria korespondencji

Komunikaty o wymagalnosci poél

Natomiast jezeli walidacja zostanie zakonczona pozytywnym wynikiem, to wiadomos¢ zostaje wystana, a na ekranie zostanie
wyswietlony potwierdzajgcy komunikat o tresci ,Wiadomos¢ zostata wystana”.
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Informacja

Wiadomosc¢ zostata wystana

Komunikat potwierdzajgcy wysfanie wiadomosci

Wystanie wiadomosci skutkuje:

e Zamknieciem formularza wiadomosci, z poziomu ktérego funkcja zostata wywotana;

e Zapisaniem wiadomosci w zaktadce Wy sfane;

e Zmiang statusu wiadomosci z ,W przygotowaniu” na ,wystana”;

e Zablokowaniem mozliwos$ci edycji wiadomosci (z wyjgtkiem odpinania zatgcznikow przez Administratorow);

e Wysylaniem do adresata powiadomienia mailowego z informacjg o otrzymaniu nowej wiadomosci w systemie.

6.3. Anulowanie modyfikowania wiadomosci

Mozesz réowniez anulowa¢ modyfikowanie wiadomosci, rezygnujgc tym samym z jej wystania, jak i ponownego zapisu. Aby tego
dokonac¢ wybierz przycisk Anuluj, sposrod przyciskdw znajdujgcych sie pod oknem tresci wiadomosci. Wskutek tego, system
wyswietli komunikat o tresci ,Dane nie zostaty zapisane i zostang utracone. Czy na pewno chcesz opusci¢ formularz?”,
ostrzegajgcy o mozliwosci utracenia danych po opuszczeniu formularza tworzenia wiadomosci.

Ostrzezenie

Dane nie zostaly zapisane i zostang utracone. Czy na pewno chcesz opusci¢ formularz?
TAK NIE

Komunikat o anulowaniu tworzenia wiadomosci
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Anulowanie wiadomosci skutkuje:

e Zamknieciem formularza, z poziomu ktérego funkcja zostata wywotana;
e Utratg wprowadzonych danych w wiadomosci;
e Pozostawieniem statusu wiadomosci z ,W przygotowaniu”.

7. Utworzenie odpowiedzi

Mozesz odpowiedzie¢ na wiadomos¢ zapisang w folderze Przychodzgce. W tym celu z listy wiadomos¢ wybierz wiadomos$é, na
ktorg chcesz odpowiedzie€, a nastepnie po wyswietleniu okna podgladu wybierz przycisk Odpowiedz znajdujgcy w sie w prawym
gornym rogu okna wiadomosci.

Tworzenie i wysytanie odpowiedzi jest analogiczne do utworzenia i wystania wiadomosci w korespondencji nieseryjnej, opisanej
w rozdziale ,Utworzenie wiadomosci w ramach projektu”, z tym ze:

e pole Temat jest automatycznie uzupetniane wartoscig ,,ODP:” oraz wartoscig pola ,Temat” ww. wiadomosci;
e pole Kategoria korespondencji przyjmuje domysinie takg samg wartos¢ co w wiadomosci, na ktérg udzielana
jest odpowiedz.

Zaréwno w polach Temat oraz Kategoria korespondencji mozesz wprowadzi¢ zmiany. Ponadto pod oknem tworzenia odpowiedzi
widoczna jest tre$¢ ostatniej wiadomosci.
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41/ 500
Temat
ODP: Realizacja projektu XYZ
28/ 500
Kategoria korespondencji
Realizacja projektu -
3
0/30000

WYSLIJ m ZALACZ PLIK ANULUJ

TEMAT: Realizacja projektu XYZ
0D: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego

Kategoria korespondencji: Realizacja projektu

Faucibus in ornare quam viverra orci. Habitant morbi tristique senectus et. Condimentum vitae sapien pellentesque habitant
morbi tristique. Elit sed vulputate mi sit amet mauris commodo quis imperdiet. Lorem donec massa sapien faucibus et. Suscipit
adipiscing bibendum est ultricies integer quis auctor elit. Facilisi morbi tempus iaculis urna id volutpat lacus lacreet non.

Dane audytowe v

Tworzenie odpowiedzi

40



Instrukcja Uzytkownika Aplikacji SL2021 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Modut Korespondencja Wersja 1.6 20.04.2023

Wiadomosci i odpowiedzi prezentowane sg w formie ,drzewka” pokazujgcego wszystkie powigzane ze sobg wiadomosci (czyli
wiadomos¢ pierwotng oraz wszystkie wiadomosci stanowigce odpowiedzi na nig oraz odpowiedzi na te odpowiedzi itd.).

8. Usuniecie wiadomosci

Kazdy Uzytkownik majgcy dostep do korespondencji projektowej ma mozliwo$s¢ usuniecie wiadomosci o statusie
W przygotowaniu”. Natomiast w przypadku wystanych oraz przychodzgcych wiadomosci takg mozliwo$¢ posiadajg jedynie
Administratorzy Merytoryczni, nalezacy do instytucji bedgcej adresatem lub nadawcg wiadomos$ci oraz Uzytkownicy pracujgcy
bez kontekstu posiadajgcy przypisang role indywidualng z uprawnieniem do usuwania wiadomosci wystanych.

Aby usung¢ wiadomosc¢ odszukaj jg na liscie, a nastepnie wybierz trzy kropki widoczne przy jej temacie. Wowczas wyswietlona
zostanie lista, na ktorej dostepna bedzie funkcja Usun.

Panel filtrowania i sortowania

Raport

Do: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Slaskiego Eksportuj do PDF

atkowski Wojewodztwa Slgskiego -

Prosba o wystuzenie terminu przek... : Termnat
Funkcja Usun
Kiedy wybierzesz przycisk Usun w wiadomosci o statusie ,W przygotowaniu”, system wyswietli komunikat “Czy na pewno chcesz
usungc¢ wiadomos$c?”. Mozesz potwierdzi¢ chec¢ usunigecia wiadomosci wybierajgc przycisk TAK lub anulowac proces przyciskiem

NIE. Po potwierdzeniu usuniecia, system wyswietli komunikat pozytywnie konczacy proces o tresci ,Wiadomosc¢ zostafa usunieta.”.
Natomiast anulowanie procesu spowoduje powroét do listy wiadomosci.
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Ostrzezenie

Czy na pewno chcesz usunac wiadomosé?

TAK NIE

Komunikat dla usuniecia wiadomosci o statusie ,,W przygotowaniu”

Informacja

Wiadomosé zostata usunieta
Komunikat potwierdzajgcy usuniecie wiadomosci
Usuniecie wiadomosci o statusie ,W przygotowaniu”, skutkuje:

e zniknieciem wiadomosci z listy wiadomosci w folderze Kopie robocze;

e catkowitym usunieciem wprowadzonych danych wiadomosci (réwniez z bazy danych);

e odpieciem powigzan tej wiadomosci z zatgcznikami z obszaru zatgcznikdw (z obszaru zatgcznikdw nie widac juz powigzania
zatgcznika z wiadomoscig).

Usuniecie wiadomosci wystanej/przychodzgcej przez Administratora Merytorycznego skutkuje tym, ze:

o w folderze Wysfane nadawcy oraz w folderze Przychodzgce adresata wiadomosc¢ dalej jest widoczna na liscie wiadomosci,
jednak przy prébie jej wyswietlenia nie jest widoczna tre$¢ wiadomosci, ani dodane do niej zatgczniki. Jest za to wyswietlana
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informacja o tym kiedy, przez kogo i z jakiego powodu wiadomos¢ zostata usunieta - dotyczy to takze Administratora
Merytorycznego chcgcego wyswietlic wiadomosc¢ usunieta;

e tres$¢ wiadomosci oraz informacje o powigzanych zatgcznikach sg trwale usuwane (rowniez z bazy danych);

e odpinane sg powigzania wiadomosci z zatgcznikami z obszaru zatgcznikow (z obszaru zatgcznikéw nie wida¢ juz powigzania
zatgcznika z wiadomoscia).

Uwaga: W kazdym przypadku (kopie robocze, wiadomosci wystane, wiadomosci przychodzace) system umozliwia usuniecie tylko
pojedynczej wiadomosci.
9. Eksportowanie wiadomosci do PDF

Mozesz eksportowac¢ wiadomosci do pliku PDF. W tym celu przejdz do wiadomosci, ktéra ma zosta¢ wyeksportowana i wybierz trzy
kropki widoczne przy temacie wiadomosci. Wdéwczas wyswietlona zostanie lista, na ktérej dostepna bedzie funkcja Eksportuj do
PDF. Po wybraniu przez Ciebie pozycji Eksportuj do PDF system rozpocznie pobierania pliku.

Panel filtrowania i sortowania v

PRZYCHODZACE WYSLANE KOPIE ROBOCZE

Realizacja projektu XYZ

Do: Fundacja Szczgsliwa
Eksportuj do PDF

zacja projektu XYZ

2022-08-11 17:47:4 -
Usun Szczedliwa

Brak uzupeinienia dokumentacji T Kategoria korespondencji: Realizacja projektu

Funkcja Eksportuj do pdf

Wyeksportowany plik oprécz samej wiadomosci zawiera rowniez:

¢ Informacje z jakiej aplikacji wyeksportowano dane;
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e liczbe stron;

e date i godzine wygenerowania PDF;

e liste zatgcznikow;

e znak wodny: ,Wersja robocza” — wytgcznie w wiadomosciach o statusie ,W przygotowaniu”.
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Numer projektu: FESL.02.02-1Z2.02-KH15/22

Wiadomos¢

Data wyslania 2022-08-11 12:56:00

0Od Urzad Marszatkowski Wojewddztwa S'ilqskjego
Do Fundacja Szczesliwa

Temat Aktualizacja informacji

Kategoria korespondencji Harmonogram platnosici

Velit laoreet id donec ultrices tincidunt. Felis donec et odio pellentesque diam volutpat commodo sed
egestas. Purus ut faucibus pulvinar elementum integer emim neque. Arcu ac tortor dignissim convallis
aenean et. Nullam vehicula tpsum a arcu cursus vitae. Convallis convallis tellus 1d interdum velit laoreet
1d donec. Ipsum a arcu cursus vitae congue. Laoreet sit amet cursus sit amet dictum sit amet. Faucibus
nisl tincidunt eget nullam non nisi est sit amet. Elementum tempus egestas sed sed risus pretium quam.
Purus in mollis nunc sed. Nisl pretium fusce id velit ut tortor. Aliquam sem fringilla ut morbi tincidunt
augue interdum_ Semper viverra nam libero justo laoreet sit amet.

Pozdrawiam,
XYZ

Zalaczniki

1. Test zatacznika.docx
2. CST2021 Korespondencja - zaloZenia dot. uprawnien uzytkownikow - 27.04.2022 docx

Podglad wyeksportowanej wiadomosci
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10. Zmiana stanu odczytania wiadomosci

Mozesz zmieni¢ stan odczytania wiadomosci, znajdujgcej sie w katalogu Przychodzgce. Aby zmieni¢ stan odczytania wiadomosci
z ,nieprzeczytana” na ,przeczytana” powinienes:

1) Przejs¢ do wiadomosc, ktorej chcesz zmieni¢ status i wybrac trzy kropki widoczne przy temacie wiadomosci. Wdéwczas
wyswietlona zostanie lista, na ktorej dostepna bedzie funkcja Oznacz jako przeczytana. Po wybraniu pozycji Oznacz jako
przeczytana system zmieni stan wiadomosci na ,przeczytana”;

lub

2) Z listy wiadomos¢ wybra¢ wiadomosé, ktérej chcesz zmieni¢ status, a nastepnie po wyswietleniu okna podglgdu wybraé
przycisk Odpowiedz w celu utworzenia odpowiedzi (zgodnie z krokami opisanymi w rozdziale ,Utworzenie odpowiedzi”).
Wskutek udzielenia odpowiedzi na wiadomos$¢ system zmieni stan wiadomosci na ,przeczytana”.

Realizacja projektu XYZ « !

0d: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Slaskiego

2022-08-1117:47:43

Wiadomos¢ o stanie "przeczytana"

Natomiast w celu zmiany stanu wiadomosci z ,przeczytana” na ,nieprzeczytana” przejdz do wiadomosci, ktérej chcesz zmienic
status i wybierz trzy kropki widoczne przy temacie wiadomosci. Wowczas wyswietlona zostanie lista, na ktérej dostepna bedzie
funkcja Oznacz jako nieprzeczytana. Po wybraniu pozycji Oznacz jako nieprzeczytana system zmieni stan wiadomosci na
,hieprzeczytana”.
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Brak uzupetnienia dokumentacji

0d: Urzad Marszatkowski Wojewddziwa
Slaskiego

2022-08-11 14:11:33
Wiadomos¢ o stanie "nieprzeczytana"

11.Stopka wiadomosci
11.1. Utworzenie i aktywowanie stopki wiadomosci

Mozesz aktywowac stopke, ktéra bedzie kazdorazowo automatycznie dodawana do wiadomosci tworzonych przez Ciebie w ramach
réznych projektow (w tym do tworzonych odpowiedzi na wiadomosci). W tym celu wybierz przycisk Zarzgdzaj stopka znajdujacy
sie nad panelem filtrowania i sortowania wiadomosci. Wéwczas system wyswietli okno Stopka wiadomosci, w ktérym nalezy
wprowadzi¢ tres¢ stopki.

W kazdym momencie mozesz zrezygnowac z dodania stopki. Aby to zrobi¢ wybierz przycisk Anuluj, znajdujgcy sie w prawym
dolnym rogu wyswietlonego okna. W przypadku gdy w oknie wystepujg niezapisane zmiany, to system wyswietli komunikat o tresci
,Dane nie zostaty zapisane i zostang utracone. Czy na pewno chcesz opusci¢ formularz?”. Po wybraniu przycisku TAK okno
Stopka wiadomosci zostanie zamkniete, a wprowadzone dane zostang utracone.

Natomiast aby zapisa¢ wprowadzone zmiany i aktywowacC stopke wybierz przycisk Aktywuj. Wskutek tego system wyswietli
komunikat ,Stopka wiadomo$ci zostata aktywowana” i od tego momentu system bedzie dodawat do kazdej tworzonej
wiadomosci/odpowiedzi wprowadzong stopke.
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Stopka wiadomosci

Pozdrawiam,
XYZ

m AKTYWUJ ANULUJ

Okno stopki wiadomosci przed aktywacjg
Uwaga: Przy aktywowaniu stopki musisz okreslic jej tres¢ (tekstowg) — nie da sie aktywowac pustej stopki.

Mozesz réwniez aktywowac dezaktywowang stopke. W tym celu wybierz przycisk Zarzgdzaj stopka, znajdujgcy sie nad panelem
filtrowania i sortowania wiadomosci (zarowno w korespondencji seryjnej jak i projektowej). Woéwczas system domysinie wyswietli
okno Stopka wiadomosci z takg samg trescig jaka byta wprowadzona przed dezaktywowaniem stopki (chyba, ze w miedzyczasie
zostata zmieniona i zapisana, bez aktywowania). Aby aktywowac stopke wybierz przycisk Aktywuj. Potwierdzajgc aktywowanie
stopki, system wyswietli komunikat ,Stopka wiadomos$ci zostata aktywowana” i od tego momentu bedzie dodawat do kazdej
utworzonej wiadomosci/odpowiedzi wprowadzong stopke.

11.2. Dezaktywowanie stopki wiadomosci

Mozesz dezaktywowaé aktywng stopke wiadomosci. W tym celu wybierz przycisk Zarzgdzaj stopka znajdujgcy sie nad panelem
filtrowania i sortowania wiadomosci. Wowczas system wyswietli okno Stopka wiadomosci, w ktérym wprowadzona jest tresé
stopki wiadomosci. Aby dezaktywowac¢ stopke wybierz przycisk Dezaktywuj. Wskutek tego system wyswietli komunikat ,Stopka
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wiadomos$ci zostata dezaktywowana” iodtego momentu system nie bedzie dodawat stopki do nowotworzonych

wiadomosci/odpowiedzi, przy czym stopka nie zniknie z wiadomosci, ktére zostaty utworzone przed dezaktywacja.

Stopka wiadomosci

Pozdrawiam,
XYZ

m [ DEZAKTYWUJ ] I ANULUJ I

Okno stopki wiadomosci przed dezaktywacjg

11.3. Modyfikowanie stopki wiadomosci

Mozesz zmodyfikowac tres¢ stopki wiadomosci, niezaleznie od jej statusu aktywnosci. W tym celu wybierz przycisk Zarzgdzaj
stopka znajdujgcy sie nad panelem filtrowania i sortowania wiadomosci. Wéwczas system wyswietli okno Stopka wiadomosci,
w ktérym wprowadzona bedzie tres¢ stopki wiadomosci. W wyswietlonym oknie wprowadz zmiany, a nastepnie wybierz przycisk
Zapisz. Wskutek tego system zapisze wprowadzone dane i wyswietli komunikat o tresci ,Zmiany zostaty zapisane”.
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Informacja

Zmiany zostaly zapisane

Potwierdzenie zapisania zmian w stopce wiadomo$ci

Uwaga: Zmiana tresci stopki nie wptywa na stopki umieszczone we wczesniej utworzonych wiadomosciach.
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