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1. Wstep.

Modut Harmonogram form wsparcia jest narzedziem wspierajgcym proces tworzenia przez beneficjentéw dokumentu jakim jest
harmonogram form wsparcia.

Z modutu korzystajg wytgcznie beneficjenci, ktorzy podpisali juz umowe/decyzje o dofinansowanie. Harmonogram powinienes
utworzy¢ co najmniej raz w miesigcu w zakresie wsparcia planowanego na miesigc nastepny. Harmonogram nie podlega

aktualizacjom w zakresie danych archiwalnych. Nie jest rowniez mozliwe utworzenie harmonogramu za miesigc ubiegty.

Niniejsza instrukcja odnosi sie do wypetniania Harmonogramu form wsparcia w czesci wdrazanej przez Departament

Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu Marszatkowskiego w Katowicach w ramach FE SL 2021-2027.
Gtéwne cele realizowane przez harmonogram form wsparcia:

e Monitorowanie przewidzianych dla uczestnikéw projektu kurséw, szkolen, warsztatow, zajeé, stazy, ustug
spotecznych, itp.

e Komunikacja i wymiana informaciji.

W oparciu o dane zamieszczone w harmonogramie Instytucja Zarzgdzajgca planuje, przeprowadzane w projekcie, wizyty

monitoringowe. Harmonogram powinien by¢ aktualizowany kazdorazowo i niezwtocznie, gdy informacje o planowanych formach

wsparcia (data, godzina i miejsce) wymagajg zmiany.

2. Dostep do modutu.

Modut Harmonogram form wsparcia widoczny jest jedynie dla projektow, w ktérych wprowadzono juz do LS12021 status projektu

umowa podpisana.
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Pamietaj o koniecznosci nadania odpowiednich uprawnien w systemie uzytkownikom, ktérzy beda pracowali w module.
W ramach modutu Harmonogram form wsparcia dostepne sg uprawnienia:

e Podglad Harmonogramoéw Form Wsparcia w projekcie -uzytkownik bedzie posiadat dostep tylko do podglgdu danych;
e Zarzadzanie Harmonogramami Form Wsparcia w projekcie -uzytkownik, bedzie mogt wykonywac¢ wszystkie czynnosci

przewidziane dla modutu Harmonogram form wsparcia po stronie beneficjenta.

Jezeli nadate$ uprawnienie Zarzadzanie projektami w profilu uzytkownik bedzie automatycznie posiadat maksymalne

uprawnienia zwigzane z modutem Harmonogram form wsparcia.

Profil

Modyfikacja danych profilu. Dziataw parze z podgladem. Podglad uprawnien kont dotaczonych do profilu.
Modyfikacja uprawnien kont dotaczonych do profilu. Dziata w parze z podgladem. Tworzenie nowego projektu w ramach profilu.

Podglad kont dotaczonych do profilu. Zarzadzanie kontami dotaczonymi do profilu. Mozliwos¢ dotaczenia i odtaczenia.
Podglad profilui jego danych. [*] i
Podglad projektéw w profilu. [] Zarzadzanie projektami w profilu.

Uprawnienie mozesz nadac z poziomu: profile (zarzadzaj kontami), jak rowniez z poziomu: projekty (zarzadzaj kontami

w projekcie). Wystarczy, ze dodasz uprawnienie tylko z jednego poziomu (profile lub projekty).
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Strona startowa

Profile

B

Utwérz nowy Wyhbér profilu
profil do pracy

Uprawnienia do modutu konieczne sg do wybrania dla kazdego projektu (jezeli posiadasz trzy projekty, w ramach ktérych

zobligowany jestes do uzupetnienia zaje¢ w ramach Harmonogramu form wsparcia, musisz nada¢ uprawnienia danej osobie

w ramach kazdego projektu).

Zarzadzaj
profilami

o
Rs
Zarzadzaj
kontami

Projekty
Nowy projekt Lista projektéw

(Lista naborow)

a
Rs
—

Zarzadzaj

kontamiw
projekcie
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< Uprawnienia dotgczonego uzytkownika w projekcie o ID 3628, ID uzytkownika: 485,

W tej czesci widoczne sa uprawnienia (na poziomie jednego projektu) dotaczonego uzytkownika - jezeli uzytkownik posiada uprawnienie, wiasciwy checkbox bedzie zaznaczony.
Jezeli masz do tego prawo, mozesz dodawac i odbiera¢ uprawnienia dotaczonemu uzytkownikowi.

Modyfikacja kontaktéw w projekcie. Dziata w parze z podgladem kontaktéw w projekcie
Modyfikacja uprawnieri uzytkownika w projekcie. Uzytkownik dowiazany do projektu moze zarzadzac uprawnieniami swoich wspétpracownikéw w ramach projektu.
Modyfikowanie danych w formularzu WoD. Dziata w parze z podgladem.
Podglad danych projektu. [*]
Podglad formularza WoD.

I Podﬁlad Harmonograméw Form Wsearcia w Ero'ekcig

Podglad kontaktéw w projekcie.

Podglad monitoringu FST w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji).

Podglad negocjacji w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach EFS).

Podglad terminarzy ptatnosci w projekcie

Podglad uprawnier uzytkownika w projekcie. Uzytkownik dowiazany do projektu moze przegladac¢ uprawnienia swoich wspétpracownikéw w ramach projektu.

I Zarzadzanie Harmonogramami Form Wsearcia w Ero'lekciel

Zarzadzanie monitoringiem FST w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji).

Zarzadzanie negocjacjami w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach EFS).
Zarzadzanie terminarzami ptatnosci w projekcie
ZtoZenie terminarza ptatnosci w projekcie

Ztozenie WoD do Instytucji

MODYFIKUJ

Nadajgc uprawnienia z czeéci Profile (zarzadzaj kontami) mozliwe do wybrania uprawnienia pojawig sie w kazdym projekcie
posiadajgcym status umowa podpisana. Wybierz uprawnienia tylko dla tych projektow, w ramach ktorych chcesz by dany

uzytkownik miat dostep albo do podgladu, albo do zarzgdzania tym modutem.
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Modyfikacja danych profilu. Dziata w parze z podgladem. Podglad uprawnieri kont dotaczonych do profilu.
Modyfikacja uprawnien kont dotaczonych do profilu. Dziata w parze z podgladem. Tworzenie nowego projektu w ramach profilu.
Podglad kont dotaczonych do profilu. Zarzadzanie kontami dotaczonymi do profilu. Mozliwos¢ dotaczenia i odtaczenia.
Podglad profilu i jego danych. [*] Dziata w parze z podgladem.
Podglad projektéw w profilu. [*] Zarzadzanie projektami w profilu.
Projekty

Podglad Harmonograméw Form Wsparcia w projekcie
Podglad kontaktéw w projekcie.
oPodglad negocjacji w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach EFS).
Podglad terminarzy ptatnosci w projekcie

Podglad uprawnien uzytkownika w projekcie. Uzytkownik dowiagzany do projektu moze przeglada¢ uprawnienia swoich wspétpracownikéw w ramach projektu.

Zarzadzanie Harmonogramami Form Wsparcia w projekcie
Zarzadzanie negocjacjami w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach EFS).
Zarzadzanie terminarzami ptatnosci w projekcie
Ztozenie terminarza ptatnosci w projekcie

Ztozenie WoD do Instytucji

Pamietaj o zapisaniu danych po nadaniu odpowiednich uprawnien.

3. Dostepne sekcije.

Aby przej$¢ do modutu harmonogram form wsparcia na liscie projektow znajdz projekt, a nastepnie w sekcji operacje wybierz

przycisk: harmonogram form wsparcia.

str. 7



&y 2021

< Lista projektéw

Id Tytut Numer projektu

3859
Status projektu Status WoD

Umowa podpisana x v v
B X  FILTIRY:2

P Rozpucaij nowy projekl
I=d Tytut projektu Uprawnienie Numer projektu Numer naboru Etap Status projektu Status wniosku Negocjacje
T
3859  TLSTYSMTST - PROJCKT NOWY ASIA FLSL.06.01-12.01-02C3/24-001 FLSL.06.01-12.01-675/24 Podpisanie umovey Umowa podpisana COceniony pozytywnie ® ®
@]4]2 O mlE]u -]

Po wybraniu przycisku harmonogram form wsparcia zostaniesz przeniesiony na liste harmonogramow form wsparcia.

4. Formularz Harmonogram form wsparcia.

Nowy harmonogram mozesz doda¢ klikajgc przycisk Dodaj nowy harmonogram.

Stronagiéwna / Lista projektéw / Lista Harmonogramdw form wsparcia

< Harmonogramy form wsparcia dla projektu Id: 3682

+ Dodaj nowy harmonogram

Brak danych do wyswietlenia

Po wyborze przycisku Dodaj nowy harmonogram pojawi sie okno z kalendarzem, gdzie mozesz wybra¢ miesigc, dla ktérego
chcesz utworzy¢ formularz. W celu aktywowania kalendarza wybierz pole Okres harmonogramu. Dostepne miesigce do wyboru

zalezg od okresu realizacji projektu z zaznaczeniem, iz harmonogramu nie mozna wypetniac¢ dla miesiecy juz przesztych.

Najwczesniejszym miesigcem dostepnym do wyboru jest miesigc biezacy.
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Utworz harmonogram dla projektu o id 3859 X

Wybierz okres (miesiac), na ktéry utworzy¢ harmonogram:

Okres harmonogramu

Po wyborze odpowiedniej daty wybierz przycisk Utwérz. W przypadku rezygnacji wybierz przycisk Rezygnuje.

Jezeli istnieje juz harmonogram na dany miesigc ponowna préba utworzenia harmonogramu na ten sam miesigc bedzie skutkowata
komunikatem o niepowodzeniu ze strony systemu. Otrzymasz komunikat: Harmonogram form wsparcia na okres rrrr-mm juz

istnieje, wybierz inng date. Mozliwo$¢ aktualizacji danych w ztozonym harmonogramie opisano w rozdziale 5: Lista
Harmonogramow form wsparcia.

@ Biad! 2024-07-04 12:37:04 X

Harmonogram Form Wsparcia na okres: 2024-08 juz istnieje, wybierz inng date.

Formularz Harmonogram form wsparcia podzielony zostat na sekcje:
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Strona startowa

Harmonogram: zajecia

Podsumowanie

Strona startowa

Harmonogram: zajecia

Podsumowanie
Pamietaj, aby uzupetnia¢ dane wedtug kolejnosci wystepowania poszczegolnych sekcji oraz kolejnosci pél w poszczegdlinych

sekcjach.

Przechodzenie pomiedzy sekcjami skutkuje zapisem danych. Dodatkowo przez caty czas pracy masz dostepne przyciski nawigacji

znajdujgce sie na gorze oraz dole kazdej strony:

e Zapisz — zapisuje wprowadzone dane.

e Anuluj i wyjdz — umozliwia powrot do listy harmonogramoéw form wsparcia.
e Wstecz — zapisuje dane i przechodzi do poprzedniej sekcji.

e Dalej — zapisuje dane i przechodzi do nastepnej sekcji.

I e e
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4.1 Strona startowa.

W sekcji Strona startowa uzupetnij pola:

Nazwa harmonogramu —pole obowigzkowe. Mozesz nada¢ nazwe dla harmonogramu form wsparcia, ktéra jest niezalezna

od automatycznego numeru harmonogramu form wsparcia. Masz dowolno$¢ w wyborze nazwy.

e Nr projektu —pole automatycznie uzupetniane przez system.

e Tytut projektu —pole automatycznie uzupetniane przez system.

Anulujiwyjdz Zapisz ~ Dalej >

Harmonogram form wsparcia

Nazwa harmonogramu

TESTOWY HARMONOGRAM

Nr projektu Tytut projektu

FESL.06.01-1Z2.01-02D2/24-001 Testy MAJ FST

Anulujiwyjdz Zapisz ¥ Dalej >
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4.2 Harmonogram: zajecia.

W sekcji Harmonogram: zajecia widoczne sg pola Nr projektu i Tytut projektu - automatycznie uzupetniane przez system.

< Edycjaformularza form wsparciao ld 106

trona startows S m
Harmonogram: zajecia
e ¥

Podsumowanie {3

{ ... }

< Harmonogram form wsparcia

Nr projektu
FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-001

Anu'uj i wvjdf m

Tytut projektu
TESTY SM FST - PROJEKT NOWY ASIA

W sekcji Harmonogram: zajecia mozesz dodac¢ nowe zajecia. W tym celu wybierz przycisk Dodaj nowe zajecia.
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< Harmonogram form wsparcia

Nr projektu Tytut projektu
FESL.06.01-12.01-02C3/24-001 TESTY SM FST - PROJEKT NOWY ASIA

+ Dodaj nowe zajecia
Anu'ujiwyjdi

Nastepnie uzupetnij wymagane pola dla poszczegdélnych zaje¢ wprowadzanych do harmonogramu:

Data/godzina od —pole obowigzkowe. Wprowadz planowang date/godzine rozpoczecia realizowanego wsparcia. Nie jest
dopuszczalne podanie daty z przesztosci. Kalendarz bedzie nieaktywny w stosunku do miesiecy przesztych (oprocz biezgcego

i przysztych w ramach okresu realizacji wniosku o dofinansowanie).
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Data/godzina od

< wrzesien 2024 )
Pnh Wt Sr Cz Pt So Nd

26 27 28 29 30 31
2 7 8

3 4 5 6

10’ 1. 92 43 94. 45
azwa firmy / przedsiebiorstwa)
16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

0] 1 2 3 4 5 6

cia

System w kalendarzu zaprezentuje dla danego harmonogramu form wsparcia dostepne daty w obrebie jednego miesigca,
przyktadowo dla wrzesnia 2024 dostepne bedg daty od 01.09 do 30.09.2024.

Data/godzina do —pole obowigzkowe. Wprowadz planowang godzine zakonczenia realizowanego wsparcia. Nie jest dopuszczalne
podanie daty z przesztosci. Warto$¢ w polu Data/godzina do nie moze by¢ réwna lub wcze$niejsza niz warto$¢ w polu

Data/godzina od.

Podczas wprowadzania Daty/godziny od i prawidtowym zapisie system podpowie planowang Date/godzine do ustawiajgc sie

automatycznie na tg sama.
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< Harmonogram form wsparcia

Nr projektu Tytut projektu

FESL.06.01-1Z2.01-02C3/24-001 TESTY SMFST - PROJEKT NOWY ASIA

Zajeca (1

Data/godzina od Data/godzina do

2024-09-1206:00 X 2024-09-1206:00

Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia ¢ wrzesien 2024 ’
Pn Wt Sr Cz Pt So Nd
26 27 28 29 30 31 1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11|13 14 15

Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa)

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 1 2.3 4 5 6

Z uwagi na to, iz zajecia nie mogg rozpoczynac sie i konczy¢ w tym samym czasie nalezy przejs¢ do uzupetnienia godziny np.

z godziny 6.00, ktérg podpowiada system, na godzine 8.00. Konkretng warto$¢ godziny/minut ustaw za pomocg strzatek.
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< Harmonogram form wsparcia

Nr projektu Tytut projektu

FESL.06.01-12.01-02C3/24-001 TESTY SM FST - PROJEKT NOWY ASIA

Zajecia 1)

Data/godzina od Data/godzina do

2024-09-12 06:00 2024-09-1208:00
Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia 2024-09-12
A A
8 00
v v

W momencie ustawiania Daty/godziny do, Data/godzina od zostanie zablokowana do edycji.

Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia —pole obowigzkowe. Wprowadz tytut / rodzaj realizowanego wsparcia (np. kursy,

szkolenia, warsztaty, zajecia dodatkowe, ustugi spoteczne, wsparcie rodziny, zajecia dodatkowe dla dzieci w szkole/przedszkolu,
inicjatywy lokalne, wsparcie doradcze itd.)

Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia

Testowe zajecia dodatkowe dla dzieci.
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Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa) - pole obowigzkowe. Wprowadz doktadny adres, numer sali,

gdzie odbywa sie realizowane wsparcie (w przypadku stazy wpisz doktadny adres miejsca realizacji stazy oraz nazwe firmy

przyjmujacej na staz wraz z adresem siedziby firmy).

Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa)

Miejsce realizacji zajec

Szkota miejscowa

ul. Testowa 33

00-444 Miejscowosc Testowa

Salanr 678

Prowadzacy zajecia / opiekun stazu - pole obowigzkowe. Wprowadz nazwe stanowiska (np. trener, wyktadowca, pedagog,

instruktor, doradca) prowadzgcego zajecia, opiekuna stazu w ramach realizowanego wsparcia/ wskaz, iz dana osoba pefni funkcje

opiekuna stazu.

Prowadzacy zajecia / opiekun stazu

Instruktor zawodu

Liczba uczestnikéw - pole obowigzkowe. Wprowadz liczbe uczestnikow biorgcych udziat we wsparciu we wskazanym dniu
i godzinie. W pole mozna wprowadzi¢ wytgcznie wartosci liczbowe bez znakéw specjalnych (niemozliwe jest wpisanie np. wartosci

szacunkowej 12-15). Maksymalna liczba uczestnikow do wpisania w polu to 9999 osdéb.
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Liczba uczestnikéw

37

Uwagi - pole obowigzkowe.
Ponizej przedstawiono dodatkowe informacje zwigzane z uzupetnianiem pola Uwagi.

Jezeli w harmonogramie form wsparcia, ktory wypetniasz nie ma koniecznosci uzupetniania pola uwagi wpisz: Nie dotyczy, gdyz
pole nie moze pozostac puste. W polu Uwagi mozesz wpisa¢ dodatkowe informacje, ktére pomogg zidentyfikowaé udzielane
wsparcie. Informacje wpisane w polu Uwagi moga réwniez doprecyzowywac dane wpisywane w pozostatych polach. Powyzsze

pole moze stuzy¢ m.in do wpisywania:

e ustug opiekunczych/asystenckich, podczas ktérych personel/wykonawca realizuje ustugi w miejscu zamieszkania
uczestnika i/lub ,w terenie” na podstawie biezgcych potrzeb zgtaszanych przez uczestnikéw;

e wsparcia uczestnikow w ramach placéwek swiadczacych dzienne wsparcie w godzinach ich funkcjonowania, okreslonych
dla danego uczestnika/grupy uczestnikéw (np. swietlica wychowawcza, dzienny dom pomocy itp.);

e koniecznosci uszczegoétowienia ktéregos z pél harmonogramu, ze wzgledu na specyfike udzielonego wsparcia.

Katalog informacji wpisywanych w polu Uwagi jest otwarty i uzalezniony od potrzeb beneficjenta.

4.2.1 Klonowanie zajec.

W celu umozliwienia wpisywania zaje¢, ktdre odbywajg sie cyklicznie lub w okreslone dni, a majg zdefiniowane jednakowe

parametry takie jak: miejsce, realizacji, prowadzacy, liczba uczestnikow i uwagi, masz mozliwos¢ sklonowania wprowadzonych

zajec.

str. 18



&y 2021

Po uzupetnieniu pierwszych zaje¢ w harmonogramie form wsparcia posiadasz dwie mozliwosci:

e Dodawanie kolejnych zaje¢ poprzez przycisk: Dodaj nowe zajecia
¢ Klonowanie zajeé.

Dodawanie kolejnych zaje¢ odbywa sie w sposdb analogiczny jak wpisywanie pierwszych zaje¢ w harmonogramie.

Aby przejs¢ do sklonowania zaje¢ wybierz przycisk: Klonuj zajecia.

Data/godzina od
2024-07-01 00:00

Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia

szkolenie testowe

Po jego wybraniu utworzysz kolejne zajecia, w ktorych skopiowane zostang dane z zaje¢, ktére klonujesz. Nie zostang sklonowane
dane z pdl Data/godzina od i Data/godzina do, pamietaj zatem o ich uzupetnieniu. W polu Tytut / rodzaj realizowanego

wsparcia automatycznie pojawi sie tekst: (sklonowano). Tekst ten mozna usung¢ po wejsciu w pole.
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Data‘godzina od Datﬁ‘godzina do

Tytut / rodzaj realizowaneﬁo wsEarcia

(sklonowano) szkolenie testowe

A
Pozostato znakdw: 470

Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa)
miejsce testowe ul. testowa 12

P
Pozostato znakdw: 470

Prowadzacy zajecia / opiekun stazu Liczba uczestnikéw

Testowy Tester 111

4
Pozostato znakdw: 186

Uwagi

testowe uwagi

P
Pozostato znakdw: 1987

Zajecia mozesz klonowac wielokrotnie. Przy kazdych zajeciach pojawi sie numer swiadczgcy o tym, ktére zajecia sg obecnie
edytowane.
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Zajeca @

Data/godzina od

Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia

(sklonowano)Testowe zajecia dodatkowe dla dzieci.

Jezeli sklonujesz juz sklonowane zajecia napis (sklonowano) powieli sie. Sytuacja bedzie sie powtarzata. Mozna skasowac

powyzsze wchodzgc w edycje pola.

Zaicia

Data/godzina od

Tytut/ rodzaj realizowanego wsparcia

(sklonowano) (sklonowano)Jlestowe zajecia dodatkowe dla dzieci.

Mozesz takze usungc zajecia, w tym celu wybierz przycisk Usun.
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] D ERNE

Data/godzina od

Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia

(sklonowano) Testowe zajecia dodatkowe dla dzieci.

Dodawane przez Ciebie lub klonowane zajecia w sekcji: Harmonogram: zajecia bedg prezentowaty sie na stronie chronologicznie
pod wzgledem czasu dodawania. Zajecia sg ponumerowane odpowiednim znacznikiem np.: Zajecia (1), Zajecia (2), Zajecia (3) itd.

Natomiast na pliku PDF utozg sie chronologicznie pod wzgledem daty/godziny trwania poszczegoéinych zajec:
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Data/godzina od Data/godzina do

2024-07-01 07:00:00 2024-07-0109:00:00

Tytut/ rodzaj realizowanego wsparcia

Zajecia edukacyjne

Zajecia (2

Data/godzina od Data/godzina do

Tytut/ rodzaj realizowanego wsparcia

(sklonowano) Zajecia edukacyjne

Zajeca @

Data/godzina od Data/godzina do

2024-07-09 00:00:00 2024-07-17 00:00:00

Tytut/ rodzaj realizowanego wsparcia

Warsztaty
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4.2.2 Praca w systemie.

Praca na formularzu przez kilka os6b w tym samym czasie nie jest zalecana.

W przypadku pracy w systemie kilku osob jednoczesnie (w tym samym czasie na tym samym formularzu) moze dojs¢ do
wzajemnego nadpisywania danych skutkujgcych ich utratg. Aby zapobiec takim sytuacjom otrzymasz stosowne powiadomienia, na

ktore zwro¢ szczegbing uwage.

System o pracy innego uzytkownika na danym harmonogramie form wsparcia poinformuje stosownym komunikatem w zalezno$ci
od czasu, jaki uptyngt od momentu edycji tego harmonogramu. Komunikat wyswietli dane uzytkownika — login oraz czas, kiedy
edytowat dokument. Czerwony komunikat ostrzegawczy pojawi sig, gdy uzytkownik edytowat dokument do 30 minut. Komunikat

bedzie brzmiat: UWAGA!!! Uzytkownik (nazwa i login uzytkownika) edytowat ten dokument (ilos¢ minut) minut temu.
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Harmonogram form wsparcia

UWAGA!!! Uzytkownik ~ nazwa i login ( email) edytowat ten dokument 13 minut temu.

Nazwa harmonogramu

Harmonogram
Nr projektu Tytut projektu
FESL.06.01-1Z.01-02D2/24-001 Testy MAJ FST

Z6tty komunikat ostrzegawczy pojawi sie pomiedzy 30 minutami, a 2 godzinami, od momentu edycji harmonogramu przez innego
uzytkownika. Komunikat bedzie brzmiat: UWAGA!!! Uzytkownik (nazwa i login uzytkownika) edytowat ten dokument ( ilo§¢ minut)

minut temu.
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Harmonogram form wsparcia

UWAGA!!! Uzytkownik nazwa i login (email)

Nazwa harmonogramu

Test daty

Nr projektu
FESL.06.01-12.01-02C2/24-001

edytowat ten dokument 48 minut temu.

Tytut projektu
FST PONOWNE TESTY FORMULARZE

Pozostato znakéw: 2

Szary komunikat ostrzegawczy pojawi sie, gdy inny uzytkownik edytuje harmonogram form wsparcia powyzej 2 godzin. Komunikat

bedzie brzmiat: INFORMACJA: Ostatnia zmiana zwigzana z tym dokumentem zostata dokonana przez ( nazwa i login uzytkownika)

w dniu ( data i godzina).
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Harmonogram form wsparcia

INFORMACJA: Ostatnia zmiana zwigzana z tym dokumentem zostata dokonana przez nazwa i login (email) w dniu 2024-06-19 o godzinie 14:28.

Nazwa harmonogramu

Harmonogram 1

4.3 Podsumowanie.

Jezeli system wykryje braki/ btedy w uzupetnianych danych poinformuje Cie o tym fakcie, wyswietlajgc na formularzu ostrzezenia
(czerwone pola), w ktérych w sposéb uporzadkowany przedstawi liste btedéw w poszczegdlnych sekcjach. Btedy mogg dotyczy¢

np.: koniecznosci wprowadzenia w polu nazwy prowadzgcego zajecia, liczby uczestnikdw czy pola uwagi. Dokonaj stosownych
zmian.
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Czesc danych nie jest poprawna

Harmonogram: zajecia

[ eee ]

Pole: Prowadzacy zajecia / opiekun stazu
Pozycja: 1
Komunikat: Pole jest wymagane.

Pole: Liczba uczestnikow [EFLEREE

Pozycja: 1
Komunikat: Pole jest wymagane.

Pole: Uwagi JEFEIY e

Pozycja: 1
Komunikat: Pole jest wymagane.

Pobierz podglad PDF ¥

Anuluj i wyjdz

Na czerwono zostaty zaznaczone wszystkie walidacje blokujgce ztozenie formularza harmonogram form wsparcia. W przypadku
wystgpienia btedow w podsumowaniu, nie masz mozliwosci ztozenia harmonogramu form wsparcia. Aby wréci¢ do sekcji
wymagajgcej uzupetnienia mozesz uzyc¢ przyciskow ldz do strony lub Idz do pola, ktére przeniosg cie w miejsce wymagajgce

poprawy.
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Po wypetnieniu poprawnie wszystkich niezbednych pdl konieczne jest wybranie przycisku Zt6z. Mozesz takze pobra¢ harmonogram

form wsparcia w postaci pliku PDF.

Wszystkie dane s3 poprawne

Pobierz podglad PDF #

Jezeli formularz wypetnites od razu poprawnie pojawi sie komunikat: Wszystkie dane sg poprawne i masz mozliwos¢ uzycia
przyciskow:

Pobierz podglad PDF, Wstecz, Anuluj i wyjdz oraz Ztéz.
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< Edycjaformularzaform wsparciaold 97

Strona startowa Anuluj i wyjdz

Harmonogram: zajecia

Podsumowanie

]
[

Wszystkie dane sg poprawne

Pobierz podglad PDF #

5. Lista Harmonogramow form wsparcia.

Z poziomu Listy Harmonograméw form wsparcia mozesz podejrzeé, wyfiltrowac lub obstuzy¢ wszystkie zainicjowane przez Ciebie

harmonogramy. Zobaczysz zaréwno te, ktérych edycje zakonczytes i ztozytes do Instytucji, jak rowniez te niezakonczone
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(w edycji). Rozpoznasz je po wartosci wyswietlanej w kolumnie: Status.

Strona gtéwna / Lista projektéw / Lista Harmonogramaw form wsparcia

< Harmonogramy form wsparcia dla projektu Id: 3859

Szukajw tabeli... x =+ Dodaj nowy harmonogram
= 1d Numer Rok Miesiac Wersja Status Utworzono Operacje

106 HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-09-001 2024 9 1 W edydji 2024-07-04 12:43:39 E u
80 HPW-FESL0.01-12.01-02C3/24-2024-08-003 2024 8 3 Ziozony 2024-06-12 14:31:43 R} E
62 HFW-FESL0.01-1Z.01-02C3/24-2024-07-004 2024 7 4 Ztazony 2024-05-29 12:55:27 b
61 HFW-FESL06.01-12.01-02C3/24-2024-06-001 2024 4 1 Ziozony 2024-05-29 12:53:09 E

Harmonogramy form wsparcia mozesz filtrowa¢ wg nastepujgcych parametrow:
e |d — numer identyfikacyjny harmonogramu form wsparcia

e Numer — numer wraz z wersjg. Harmonogram dostaje numer wniosku o dofinansowanie z przedrostkiem HFW, a na korcu
oznaczenie roku i miesigca, ktérego dotyczy np. 2021-09 oraz numer wersji 001. W przypadku ztozenia i wycofania

i nadpisania/uaktualnienia danych, numer zmieni sie na kolejny np. 002, 003 itd.

HFWEFESL.06.01-1Z2.01-02C3/2442024-09; OCE

e Rok - rok, dla ktérego sktadasz harmonogram form wsparcia
e Miesigc — miesigc, dla ktérego sktadasz harmonogram form wsparcia

e Wersja — numer wersji harmonogramu form wsparcia
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e Status — w edycji, ztozony
e Utworzono - data i godzina zainicjowania harmonogram form wsparcia
Nie masz mozliwosci zainicjowania kolejnego harmonogramu form wsparcia za ten sam miesigc. Przy probie wykonania tej

czynnosci otrzymasz komunikat:

Harmonogram Form Wsparcia na okres: rrrr-mm juz istnieje, wybierz inng date.

() Btad! 2024-06-28 12:49:47 X

Harmonogram Form Wsparcia na okres: 2024-09 juz istnieje, wybierz inng date.

Mozesz natomiast rozpoczyna¢ harmonogramy form wsparcia na wszystkie dostepne w kalendarzu miesigce odnoszgce sie do
okresu realizacji wniosku o dofinansowanie. Przyktadowo dla projektu trwajgcego w okresie 01.01.2025 do 31.12.2026, kiedy
rozpoczniesz prace w styczniu 2025 i utworzysz wszystkie dostepne harmonogramy form wsparcia, na liscie harmonograméw

zobaczysz docelowo 24 harmonogramy form wsparcia. Kazdy przeznaczony dla odrebnego miesigca.

W polu Status na liscie harmonogramow form wsparcia dostepne sg dwa statusy:

e W edycji — status harmonograméw form wsparcia, ktorych jeszcze nie ztozyte$ do Instytucji lub wycofates do poprawy.

e Zlozony — status otrzymujg harmonogramy form wsparcia, dla ktérych zakonczyte$ wypetnianie i nacisnates przycisk Zt6z.

W sekcji operacje znajdujg sie przyciski umozliwiajgce wykonywanie roznych operacji w zaleznosci od statusu harmonogramu form

wsparcia:
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W przypadku harmonogramu form wsparcia o statusie W edycji sg to przyciski: Edycja harmonogramu, Podglad

harmonogramu, Usun harmonogram, Zobacz historie.

1= Id Numer Rok Miesiac Wersja Status - Utworzono Operacje

Szukai Szukaj Szukaj Szukaj Szukai Szuka; Szukaj

106 HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-09-001 2024 9 W edydji 2024-07-04 12:43:39 m ﬂ
80 HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-08-003 2024 8 3 Ziozony 2024-06-12 14:31:43 ) E

W przypadku harmonogramu form wsparcia o statusie Ztozony sg to przyciski: Wycofaj harmonogram, Podglgd harmonogramu,

Zobacz historie.

7= 1Id - Numer - Rok .- Miesiac Wersja Status Utworzono Operacje

Szukaj Szukaj Szukaj Szukaj Szulkaj Szukaj Szukaj

106 HFW-FESL.06,01-1Z.01-02C3/24-2024-09-001 2024 9 W edycii 2024-07-04 12:43:39 E n
80 HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24 2024 08 003 2024 8 Ziozony 2024.06-12 14:31:43 S a
62 HFW-FESL.06.01-17.01-02C3/24-2024-07-005 2024 7 W edycji 2024 0529 12:55:27 E n
61 HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-06-001 2024 6 Ziozony 2024-05-29 12:53:09 E

Aby zaktualizowaé dane w harmonogramie form wsparcia znajdujgcego sie w statusie Ztozony wybierz przycisk Wycofaj

harmonogram znajdujacy sie w sekcji operacje.
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=1d Numer Rok Miesiac Wersja Status Utworzono
Szukaj Szukaj Szulkaj Szukaj Szuka Szuka

106 HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-09-001 2024 9 1 W edycji 2024-07-04 12:43:39 E u
80 HFEW-FESL.06.01-17.01-02C3/24-2024-08-004 2024 8 4 Ziozony 2024-06-12 14:31:43

Pamietaj, aby nie aktualizowa¢ harmonogramu dotyczgcego biezgcego miesigca w zakresie danych historycznych. Zajec, ktére sie
juz odbyty nie koryguj, nawet jezeli nastgpity zmiany np. w zakresie numeru sali. W przypadku koniecznosci naniesienia korekty lub

dodania nowych zaje¢ kazdorazowo harmonogram form wsparcia mozesz wycofa¢ za pomocg przycisku strzatki: Wycofaj

harmonogram.

Po dokonaniu aktualizacji musisz ponownie ztozy¢ harmonogram form wsparcia, by Instytucja pobrata najbardziej aktualny plik

PDF.

Jezeli utworzony harmonogram dotyczy miesigca z przesztosci, przycisk wycofaj nie jest widoczny i pozostaje w sekcji operacje
jedynie podglad oraz historia.

W sekcji operacje znajduje sie przycisk Usun harmonogram, za pomocg ktdrego mozesz usungé harmonogram form wsparcia.

Harmonogram form wsparcia mozesz usungg¢, jezeli znajduje sie w statusie: w edycji i jest to pierwsza wersja harmonogramu form
wsparcia, ktéra nigdy nie zostata ztozona do Instytucji. Po wybraniu przycisku Usun harmonogram pojawi sie okno modalne

z dodatkowym pytaniem, Czy na pewno chcesz to zrobi¢?
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Usuwanie harmonogramu X

Zamierzasz usunac¢ harmonogram form wspar¢ oid 106. Czy na

Nastepnie potwierdz zamiar usuniecia zielonym przyciskiem potwierdz: Usun harmonogram, w przypadku rezygnacji nacisnij:

pewno chcesz to zrobic¢?

Rezygnuje.

W sekcji operacje masz dostepny przycisk Podglad harmonogramu.

Szukaj w tabeli... X -+ Dodaj nowy harmonogram

1=1d Numer - Rok Miesiac - Wersja .- Status - Utworzono Operacje

Szukaj Szukaj. Szukaj Szukaj Szukaj Szukaj Szukaj

106 HFW-FESL.06.01-12.01-02C3/24-2024-09-001 2024 9 1 W edycii 2024-07-04 12:43:39
80 HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-08-003 2024 8 3 Ziozony 2024-06-12 14:31:43
62 HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024 07-005 2024 7 5 W edycji 2024-05-29 12:55:27
61 HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-06-001 2024 6 1 Ztozony 2024-05-29 12:53:09
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Po jego nacisnieciu zostaniesz przekierowany do strony startowej, gdzie mozna przechodzac przez sekcje Harmonogram: zajecia

i podsumowanie podejrze¢ wypetniony harmonogram form wsparcia. System poinformuje Cie, ze znajdujesz sie w Trybie tylko do

odczytu komunikatem na gorze strony.

< Podglad formularza form wsparciao Id 106

Strona startowa

Harmonogram: zajecia

Podsumowanie

< Harmonogram form wsparcia

Tytut projektu

Nr projektu
TESTY SM FST - PROJEKT NOWY ASIA

FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-001

Zajcia 1)

Data/godzina od

Data/godzina do

2024-09-12 06:00:00 2024-09-12 08:00:00

Tytut/ rodzaj realizowanego wsparcia

Testowe zajecia dodatkowe dla dzieci.

Z sekcji operacje mozesz takze otworzy¢ historie swojego harmonogramu form wsparcia.
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< Harmonogramy form wsparcia dla projektu Id: 3859

Szukaj w tabeli X
1= 1d Numer

Szukaj Szukaj

106 HFW-FESL.06.01-12.01-02C3/24-2024-09-001
80 HFW-FESL.06.01-12,01-02C3/24-2024-08-003
62 HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-07-005
61 HFW-FESL.06.01-12.01-02C3/24-2024-06-001

! Rok

Szuka

2024

2024

2024

2024

Miesiac Wersja
Szukaj Szukaj
9 1
8 3
7 5
é 1

Status

Szukaj

W edycji

Ztozony

W edycji

Ztozony

Utworzono
Szuka)

2024-07-04 12:43:39

2024-06-12 14:31:43

2024-05-29 12:55:27

2024-05-29 12:53:09

=+ Dodaj nowy harmonogram

Operacje

|o]d]
o

s |o]§]
©

W historii odktadane sg wszystkie wpisy dotyczgce edycji, zapisu harmonogramu form wsparcia oraz jego ztozenia. Znajduje sie

tam tez dostep do pliku PDF ztozonego harmonogramu form wsparcia. PDF jest generowany w momencie ztozenia harmonogramu,

i w historii sg zachowane wszystkie wersje dotyczgce danego miesigca.
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Historia

Historia harmonogramu form wsparcia o id 80 za okres 8/2024 w projekcie o id 3859

Id Data Uzytkownik Opis Wersja

Ia - Data - Uzytkownik -~ Opis \;Versja Operacje

850 2024-06-24 Ztozono Harmonogram Form Wsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-12.01-02C3/24-2024- 3 E
10:09:08 08-003

849 2024-06-24
10:07:34

848 2024-06-24
10:07:26

847 2024-06-24
10:06:30

846 2024-06-24
10:04:39

845 2024-06-24
10:04:39

844 2024-06-24
10:04:33

843 2024-06-24

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-08-003 3

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-08-003 3

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-08-003 3

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-08-003 3

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-08-003 3

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-08-003 S

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-08-003 3
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W tablicy historia mozesz filtrowac i wyszukiwac interesujgcych Cie wpiséw po polach:

e |d — dotyczy numeru konkretnego wpisu

e Data — data zdarzenia w formacie gg-mm-ss

e Uzytkownik — login uzytkownika

e Opis — informacja dotyczgca rodzaju zdarzenia w postaci utworzenia, ztozenia, wycofania lub zapisania

e Wersja — numer wersji danego harmonogramu form wsparcia

Historia

Historia harmonogramu form wsparcia o id 80 za okres 8/2024 w projekcie o id 3859

Id Data Uzytkownik Opis Wersja

W tablicy Historia prezentuje sie tytut np.: ,Historia harmonogramu form wsparcia o id 106 za okres 9/2024 w projekcie o id 3859”.

5.1 Dostep do pliku PDF.

W sekcji operacje znajduje sie dostep do wszystkich ztozonych harmonogramoéw form wsparcia w postaci pliku PDF.
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Historia

840

839

790

789

788

787

786

785

- Data

2024-06-24
10:02:59

2024-06-24
10:02:53

2024-06-21
12:44:21

2024-06-21
12:43:33

2024-06-21
12:41:20

2024-06-21
12:30:13

2024-06-21
12:30:06

2024-06-21
12:12:05

- Uzytkownik

- Opis

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-08-003
Wycofano Harmonogram Form Wsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-
2024-08-003

Ztozono Harmonogram Form Wsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-1Z2.01-02C3/24-2024-
08-002

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-08-002

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-08-002

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-1Z2.01-02C3/24-2024-08-002

Wycofano Harmonogram Form Wsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-

2024-08-002

Ztozono Harmonogram Form Wsparcia o numerze: HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-
08-001

Nz

Operacje
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Kazdorazowo PDF pojawia sie przy zdarzeniu ztozenia harmonogramu i jego kolejnej wersji. Pobranie nastepuje poprzez przycisk

Pobierz PDF dla harmonogramu.

Wydruk PDF na pierwszej stronie-posiada Nazwe harmonogramu, Nr projektu oraz Tytut projektu.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez gOJiWOdZtWO
dla Slaskiego - Polska Unie Europejska gsikie

Harmonogram Form Wsparcia
HFW-FESL.06.01-1Z.01-02C3/24-2024-08-004

Nazwa harmonogramu

Nowy harmonogram

Nr projektu
FESL.06.01-1Z2.01-02C3/24-001

Tytut projektu
TESTY SM FST - PROJEKT NOWY ASIA

Na kolejnej stronie zaprezentowane zostang wpisane wszystkie zajecia w formie tabelarycznej wedtug kolumn

e Lp.
o Tytul/ rodzaj realizowanego wsparcia

e Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsigbiorstwa)
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W pliku PDF zajecia utozg sie chronologicznie pod wzgledem daty/godziny od niezaleznie od czasu ich wprowadzania.

Data/godzina od
Data/godzina do

Prowadzacy zajecia/opiekun stazu

Liczba uczestnikow

Uwagi

Przyktadowo w formularzu wprowadzono zajecia wpierw z datg: 02.08.2024, pozniej z datg 14.08.2024, 27.08.2021, 20.08.2024,

a jako ostatnie z datg 05.08.2024. Na wygenerowanym pliku dziata sortowanie pod wzgledem najwczesniejszej daty, zatem
kolejnos¢ bedzie nastepujgca: 02.08.2024, 05.08.2024, 14.08.2024, 20.08.2024 a ostatnie na liscie z datg 27.08.2024.

Harmonogram: zajecia

Lp.

wsparcia

1 Tytut/ rodzaj realizowanego

2

Miejsce (doktadny adres / nr
sali / nazwa firmy /
przedsiebiorstwa)

Data/godzina od

Data/godzina do

Prowadzacy zajecia /

opiekun stazu

6

Liczba uczestnikow

Uwagi

Testowe zajecia

Miejsce testowe

2024-08-02 11:00

2024-08-02 13:00

Testowy prowadzacy

Nie dotyczy

(sklonowano) (sklonowano)
(sklonowano) Testowe zajecia

Miejsce testowe

2024-08-05 00:00

2024-08-06 00:00

Testowy prowadzacy

Nie dotyczy

(sklonowano) Testowe zajecia

Miejsce testowe

2024-08-14 00:00

2024-08-15 00:00

Testowy prowadzacy

Nie dotyczy

(sklonowano) (sklonowano)
Testowe zajecia

Miejsce testowe

2024-08-20 03:00

2024-08-20 05:00

Testowy prowadzacy

Nie dotyczy

(sklonowano) (sklonowano)
(sklonowano) (sklonowano)
Testowe zajecia

Miejsce testowe

2024-08-27 12:00

2024-08-27 17:00

Testowy prowadzacy

Nie dotyczy

Proces wypetniania i sktadania formularza harmonogram form wsparcia kohczy przycisk Ztéz.

Pamietaj!
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Ze strony Instytucji nie ma procesu obstugi tego formularza. Ztozenie go przez Ciebie oznacza akceptacje wprowadzonych danych

i mozliwosc¢ pobrania pliku PDF po stronie Instytucii.
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