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1. Obstuga systemu roGrant

Niniejszy dokument opisuje podstawowe funkcjonalnosci systemu informatycznego roGrant
w ramach wsparcia obstugi wnioskow grantowych kierowanych do Fundacji ANWIL.
Zapoznanie sie zdokumentem powinno pozwoli¢ uzytkownikowi na sprawne postugiwanie sie
Systemem oraz skuteczne przejscie przez proces sktadania wnioskéw.

Do uruchomienia Systemu potrzebne jest urzadzenie z aktualng wersjg przegladarki
internetowej i dostep do sieci Internet.

Rozpoczecie pracy z Systemem jest mozliwe po wpisaniu w przegladarce internetowej adresu:

https://granty-fundacja.anwil.pl

1.1. Rejestracja

W celu dokonania rejestracji w Systemie nalezy skorzystac z opcji ,,Rejestracja”.

Ariwil

FUNDACJA

Login/email

Nie pamietasz swojego loginu?

Hasto

Nie pamigtasz swojego hasta?

Zaloguj sie

| Rejestracja |

Po wywotaniu tej akcji, na ekranie wyswietli sie formularz rejestracyjny, ktory nalezy wypetnié

odpowiednimi danymi.

Waznym elementem podczas rejestracji jest wybor typu beneficjenta, poniewaz moze nim by¢
zaréwno osoba fizyczna jak i organizacja. Dlatego wazne jest wybranie w pierwszym kroku
jednej z opcji. W zaleznosci od wyboru, wymagane sg rézne dane do wprowadzenia
w formularzu rejestracji.
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1.1.1. Rejestracja osoby fizycznej
W przypadku osoby fizycznej konieczne jest wprowadzenie nastepujgcego zestawu danych:

e PESEL

* Imie

* Nazwisko

* E-mail

* Hasfo

* Powtdrzenie hasta

Rejestracja

® oo fizyczna Organizacja

Email

Nowe hasio

Powtodrz nowe haslo

| Powtdrz nowe hasto

Pole ,Login” zostanie wypetnione automatycznie przez System na podstawie podanych przez
uzytkownika pozostatych danych. System pilnuje poprawnosci i sity podanego hasta. Hasto
musi spetnia¢ nastepujgce warunki:

* hasto musi mie¢ minimalng dtugo$¢ 8 znakéw i zawiera¢ kombinacje matych i duzych
liter, jak réwniez cyfr i znakdéw specjalnych,

W przypadku btednego podania danych podczas rejestracji System poinformuje o tym
uzytkownika.

Waznym elementem etapu rejestracji jest akceptacja polityki prywatnosci.

Po wypetnieniu wszystkich danych rejestracyjnych i kliknieciu w przycisk ,,Rejestracja” System
wyswietli uzytkownikowi komunikat informujacy o wystaniu na wskazany przez uzytkownika
adres email linka aktywacyjnego. Po uruchomieniu linka aktywacyjnego uzytkownik moze
zalogowac sie do Systemu i ztozy¢ wniosek w aktywnym Programie.
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1.1.2. Rejestracja jako reprezentant organizacji

Po wybraniu opcji rejestracji, System wyswietli formularz do wypetnienia nastepujgcymi
danymi:

* Imie
¢ Nazwisko
e Email

Pole ,Login” zostanie wypetnione automatycznie przez System na podstawie podanych przez
uzytkownika pozostatych danych. Jednoczesnie System poprosi o podanie i powtdrzenie hasta.
System pilnuje zgodnosci i sity podanego hasta. Hasto musi spetniaé nastepujgce warunki:

+ hasto musi mie¢ minimalng dfugos¢ 8 znakow i zawiera¢ kombinacje matych i duzych
liter, jak réwniez cyfr i znakdéw specjalnych,

Rejestracja
Osoba fizyczna L] Organizacia
Login

Imig

| I

Nazwisko
Numer telefonu
Email

Nowe hasio

Powtdrz nowe hasio

Organizacja

Oswiadczenia i zgody

Za pomoca przycisku ,Wybierz/Zmien organizacje” System pozwala wprowadzi¢ dane
podmiotu, ktéry reprezentuje osoba dokonujgca rejestracji.

Uzytkownik, aby wyszuka¢ poprawnie organizacje, ktérg reprezentuje musi wybraé
,Typ wyszukiwania”, a nastepnie uzupetni¢ wymagane pole wtasciwym identyfikatorem, ktore
podswietli sie jako obowigzkowe. Po uzupetnieniu wymaganego pola nalezy zatwierdzic¢
wprowadzone dane przyciskiem ,Szukaj”. Po wykonaniu tego kroku System automatycznie
uzupetni pozostate dane o organizacji. W celu potwierdzenia organizacji nalezy zatwierdzié¢
swoj wybor przyciskiem ,,Wybierz”.
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Dodaj organizacje [l

Wybierz typ wyszukiwania

O KRS O NIP O REGON
Nazwa KRS
NIP REGON
Forma prawna Data rozpoczecia dziatalnosci

Data zalozenia dziatalnosci

Adres siedziby Organizacji
Wielkos¢ miejscowosci

| .

Wybrana organizacja bedzie widoczna na formularzu rejestracji, a w celu jej usuniecia nalezy

klikngé przycisk ,,Usun”.

Organizacja
Wybierz / zmier organizacje
Organizacja

Nazwa NIP KRS
Fundacja 3458128769 0000125467 Usun

W przypadku btednego podania danych podczas rejestracji, System poinformuje o tym
uzytkownika.

Po wypetnieniu wszystkich danych rejestracyjnych i kliknieciu w przycisk ,,Rejestracja”, System
wyswietli uzytkownikowi komunikat informujgcy o wystaniu na wskazany przez uzytkownika
adres email linka aktywacyjnego.

Po uruchomieniu linka aktywacyjnego uzytkownik moze zalogowac sie do Systemu.

W przypadku rejestracji drugiego i nastepnych reprezentantéw organizacji, logowanie bedzie
mozliwe po dwuetapowe] aktywacji konta — pierwszy stanowi aktywacja poprzez klikniecie
w link aktywacyjny (tak jak w przypadku osoby fizycznej lub pierwszej osoby w danej
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organizacji), natomiast drugi — aktywowanie nowego uzytkownika przez aktualnego
reprezentanta tej organizacji lub administratora Systemu.

Po kliknieciu w link aktywacyjny, nowemu uzytkownikowi istniejgcej juz organizacji, wyswietli
sie komunikat:

Aktywacja

Twoje konto musi zostac zatwierdzone przez cztonka organizacji.

Wowczas jeden z aktywnych juz reprezentantdow organizacji musi zalogowac sie na swoje
konto, wigczy¢ rozwijane menu w prawym gérnym rogu i wybrac opcje “Dane organizacji”:

Petna nazwa: Anwil Pierwszy A O~

I o o

- Konto

(= Wyloguj

Ostatnim krokiem jest aktywowanie nowego uzytkownika przez klikniecie przycisku “Aktywuj”
W wierszu z jego danymi:

Czionkowie organizacji: ANWIL SPOLKA AKCYJNA

NIP: 8880004938

REGON: 910128477

KRS: 0000015684

Adres: 87-805 Wioctawek, ul. Torunska 222

#  Imie i nazwisko Email Zatwierdzony

W Anwil Pierwszy uzytkownikanwil1@gmail.com

v Zatwierdzony

2 Anwil Drugi anwiluzytkownik2 @gmail.com
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1.2. Logowanie

Logowanie do Systemu mozliwe jest po uruchomieniu adresu URL w przegladarce, a nastepnie
wprowadzeniu loginu oraz hasta zdefiniowanych na etapie rejestracji. Wygenerowany przez system

podczas rejestracji login, jest wysytany do uzytkownika w mailu aktywacyjnym.

Ariwil

FUNDACJA

UytTes425321

Nie pamietasz swojego loginu?

........

Nie pamietasz swojego hasta?

Rejestracja

1.2.1. Przypomnienie loginu

W celu odzyskania loginu na ekranie logowania nalezy klikng¢ w link ,,Nie pamietasz swojego
loginu”, a nastepnie w polu ,Email” wpisaé adres email podany podczas rejestracji.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikngé w przycisk "Przypomnij login".

Przypomnij swoj login

email@gmail.com

Przypomnij login

Wykonanie tej operacji spowoduje wyswietlenie komunikatu informujgcego o wystaniu
na wskazany adres email wiadomosci z loginem przypisanym do wskazanego adresu email.

Przypomnij swdj login

« Sukces! Sprawdz pocztg e-mail, aby sprawdzi¢ login przypisany do tego adresu e-mail. Jesli nie otrzymano wiadomasci -
" oznacza to, ze w systemie nie ma kont dla danego adresu.

Email

email@gmail.com

Przypomnij login
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1.2.2. Resetowanie hasta

W przypadku utraty hasta istnieje mozliwos¢ jego zresetowania poprzez skorzystanie z opcji
,Nie pamietasz swojego hasta” znajdujgcej sie na ekranie logowania. Po kliknieciu w link,
mozliwe bedzie podanie loginu uzyskanego podczas rejestracji, a nastepnie wybranie opcji
,Resetowanie hasta”.

Resetowanie hasta

Login

login

Resetowanie hasta

Wykonanie tej operacji spowoduje wyswietlenie komunikatu informujgcego o wystaniu
na wskazany adres email wiadomosci z linkiem umozliwiajgcym zmiane hasta.

Resetowanie hasta

v/ Sukces! Link do resetowania hasta zostat wystany na konto przypisane do tego loginu X

Login
Login

Resetowanie hasla

Po kliknieciu w link nalezy poda¢ nowe hasto, powtorzyc je, a nastepnie potwierdzi¢ zmiane.

1.2.3. Zmiana hasta (po zalogowaniu)

Uzytkownik w kazdej chwili podczas pracy w Systemie ma mozliwos$¢ zmiany swojego hasfa.
W tym celu nalezy skorzystac z opcji ,Hasto” znajdujgcej sie w prawym gérnym rogu w profilu
uzytkownika. Hasto musi spetnia¢ warunki bezpieczenstwa jak przy rejestracji.

Po uruchomieniu tej akcji, uzytkownik bedzie mégt wprowadzié biezgce hasto oraz ustawié
nowe docelowe. Przed zapisaniem konieczne bedzie powtdrzenie nowego hasta.

10
Instrukcja uzytkownika roGrant |Fundacja ANWIL



Hasto dla uzytkownika: [admin]
Obecne hasto

| Obecne hasto
Nowe hasto
| Nowe hasto

Sita hasta

Powtdérz nowe hasto

| Powtérz nowe hasto
Aby zatwierdzi¢ wprowadzone wartosci uzytkownik wybiera opcje , Zapisz”.

1.2.4. Podglad danych uzytkownika

Uzytkownik w kazdej chwili podczas pracy w Systemie ma mozliwosé podgladu swoich danych.

Petna nazwa: Imie Nazwisko “ e -

I o Hasio

(= Wyloguj

Po wybraniu opcji ,,Konto”, System wyswietla podstawowe informacje na jego konta, tj. login,
imie, nazwisko oraz e-mail, a takze odnosnik do formularza zmiany hasta (rozdziat 1.2.3.).

Login
admin
Imie
Administrator
Nazwisko
Administrator
E-mail

admin@localhost
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1.3. Whniosek

1.3.1. Ztozenie wniosku

Whniosek mozna ztozy¢ tylko w aktywnym Programie. Aby ztozy¢ wniosek nalezy w pierwszej
kolejnosci wybraé poprzez przycisk nawigacyjny dostepny Program, do ktérego chce sie ztozyé
wniosek. Nastepnie wnioski sktadane sg poprzez modut ,Wnioski”, w ktorym takze znajduje
sie lista wnioskow uzytkownika.

Nowy wniosek tworzy sie poprzez klikniecie w przycisk ,Tworzenie nowego wniosku”.
Po wykonaniu tego kroku pojawi sie formularz wniosku, ktory mozna wypetni¢ i ztozyc.
W zaleznosci od Programu, w ktdrym sktadany jest wniosek, formularz moze miec¢ rézne pola
do wypetnienia. Ponadto czes¢ danych moze by¢ wypetniona automatycznie przez System.
Uwage nalezy zwrécié na pola oznaczone czerwona belkg lub * - sg to pola obowigzkowe do
wypetniania.

INFORMACJE O WNIOSKODAWCY

Nazwa Wnioskodawcy

Numer KRS NIP REGON

Miejscowosc Ulica Numer domu mieszkania Kod pocztowy

Poczta Gmina Powiat Wojewodztwo

Podczas wypetniania formularza, System weryfikuje poprawnos¢ wprowadzanych danych
np. format danych (np. kwoty).

KOSZTORYS WYKORZYSTANIA DAROWIZNY FUNDACJI ORLEN
©

Kategoria Opis wydatku Kwota wydatku po stronie Kwota wydatku z innych
LP (nazwa wydatku) (specyfikacja oraz zwiazek z realizacja Projektu) Wartos¢ (PLN) Fundacji ORLEN (PLN) zrodet (PLN)

| | | | I
00.00

Podczas wypetniania wniosku mozna go wielokrotnie edytowaé¢ i zapisywac.
Wersje finalng wniosku mozna ztozy¢ przyciskiem ,,Zatwierdz”.
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1.3.2. Wydruk i edycja ztozonego wniosku

1.3.2.1. Edycja

System umozliwia zapisanie wniosku bez przekazania do oceny za pomocg opcji ,Zapisz”.
Opcja ta umozliwia zapisanie dotychczas wprowadzonych danych we wniosku i ponowne
odszukanie wniosku w celu ich modyfikacji/uzupetnienia.

W przypadku checi wprowadzenia zmian we wniosku nalezy wyszuka¢ wniosek, ktéry ma
zmodyfikowany, a nastepnie wybraé opcje ,Edytuj”. System umozliwi w takim wypadku
modyfikacje danych w dotychczas utworzonym wniosku.

1.3.2.2. Wydruk

Po utworzeniu wniosku mozliwe jest jego wydrukowanie w dowolnym momencie procesu
obstugi. W celu wydrukowania wniosku nalezy uruchomic jego podglad i klikngé w przycisk
,,Drukuj”. Wykonaniu tego kroku spowoduje pobranie wniosku w formacie pliku PDF na dysk
komputera, gdzie mozliwe bedzie jego wydrukowanie. W przypadku wniosku , W edyc;ji”
pobranie pliku PDF mozliwe jest rGwniez po uruchomieniu opcji ,,Edytuj”.

1.3.3. Woycofanie ztozonego wniosku

Ztozony przez Aplikujgcego wniosek moze zostaé przez niego wycofany na kazdym etapie,
gdzie jest dla niego aktywna opcja ,Edytuj”. W celu wycofania wniosku nalezy skorzystac
z przycisku ,,0drzuc¢”. Po wykonaniu tego kroku System poprosi o potwierdzenie wykonania
operacji. Potwierdzenie operacji spowoduje oznaczenie wniosku jako ,Zakonczony”.
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