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1. Informacje ogdlne

1.1. Przeznaczenie systemu

Portal Beneficjenta WFOSIGW w Katowicach pozwala na petna obstuge procesu
sktadania, przetwarzania i rozliczania wnioskéw, oraz umow zawartych pomiedzy
Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach, a
beneficjentami.

Portal pozwala na sprawng komunikacje pomiedzy stronami, wymiane dokumentéw
oraz na sktadanie wnioskow za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej.

1.2. Konfiguracja oprogramowania do sktadania podpiséw
elektronicznych

Program umozliwia wykonanie podpisu kwalifikowanego na dokumentach sktadanych
do WFOSiGW. Do podpisywania dokumentéw wymagane jest posiadanie najnowszego
oprogramowanie Java SDK, oraz Szafir SDK i Szafir Host. Po zainstalowaniu wskazanego
oprogramowania mozliwe bedzie podpisanie dokumentow bezposrednio z poziomu
sktadania wnioskéw.



Btad podczas tadowania modutu Szafir SDK

Nie mozemy uruchomic rozszerzenia Szafir SDK Web

Wyglada na to, ze rozszerzenie Szafir SDK Web nie jest aktywne w Twojej przegladarce. Bez niego nie mozemy obstuzyc pedpisu elektronicznego.

Masz juz rozszerzenie?
Sprawdz, czy jest wigzone w ustawieniach przeglgdarki.

1. Otworz ustawienia rozszerzefi w przegladarce.
2. 7najdz na liscie Szafir SDK Web.

3. Upewnij sig, Ze rozszerzenie jest ustawione jako wigczone.

Nie masz rozszerzenia?

Zainstaluj odpowiednig wersje dla swojej przegladarki.

Chrome / Edge / Opera / Brave Firefox

Przegladarki Chromium Firefox

Ten dodatek dziata w Chrome, Edge, Opera i Brave. Po pobraniu pliku rozszerzenie zainstaluje sie automatycznie.

Potrzebujesz réwniez aplikacji SzafirHost

SzafirHost (64-bit) SzafirHost (32-bit)

B4-bit 32-bit

Dla wiekszosci komputerdw i wspotczesnych systemow Windows. Tylko jesli masz pewnosc, ze Twoj system jest 32-bitowy.
: Y ¥ ¥ike | =Y ] _r

Pa instalagji lub wigczeniu rozszerzenia uruchom ponownie przegladarke i sprobuj jeszcze raz.

Zamknij

1.3. Wymagania aplikacji

Aplikacja do dziatania wymaga aktualnej przegladarki www. Zalecamy by wytgczone

byty wszelkie funkcje blokujgce skrypty, wyskakujgce okna itp.

1.4. Funkcjonalnos¢ Portalu Beneficjenta

Portal Beneficjenta WFOSIGW w Katowicach pozwala na:

e sktadanie wnioskow,

e obstuge umow,
e sprawdzanie statusdw dokumentow dostarczonych do Funduszu,



sktadanie podpiséw elektronicznych,

podglad danych finansowych umaéw,

przesytanie zatagcznikow,

Kontrole nad kontami uzytkownikéw systemu

1.5. Informacja pomocnicza

ZaktadkaKontakt z nami kieruje bezposrednio do formularza kontaktowego, ktéry
umozliwia uzytkownikom szybki kontakt z Wojewddzkim Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki wodnej w Katowicach po przez wystanie wiadomosci
(zapytania, zgtoszenia) bez koniecznosci otwierania skrzynki e-mail.

Zaktadka Centrum Pomocy stuzy do zapewnienia uzytkownikom szybkiego dostepu do
danych kontaktowych umozliwiajacych uzyskanie wsparcia technicznego w zakresie
dziatania witryny.

W sekcji tej umieszczone sg aktualne dane kontaktowe do administratora witryny, w
tym:

e adres e-mail, przeznaczony do zgtaszania probleméw, awarii, pytan dotyczacych
funkcjonowania systemu oraz innych kwestii technicznych,

e numery telefonéw kontaktowych, umozliwiajgce bezposredni kontakt z
administratorem w pilnych sprawach wymagajacych szybkiej reakcji.

Centrum Pomocy jest dostepne z poziomu strony gtéwnej i stanowi podstawowy punkt
wsparcia dla uzytkownikow witryny. Zaleca sie korzystanie z tej sekcji w przypadku
wystagpienia problemodw technicznych, nieprawidtowego dziatania funkcjonalnosci lub
potrzeby uzyskania dodatkowych informacji dotyczgacych obstugi systemu.

Dane kontaktowe prezentowane w zaktadce powinny by¢ na biezgco aktualizowane,
aby zapewnic¢ skuteczng i terminowag komunikacje pomiedzy uzytkownikami a
administratorem witryny.

1.6. Menu gtéwne

W menu kazdy z uzytkownikéw posiada odpowiednie zaktadki zgodnie z uprawnieniami
nadanymi mu przez administratora. W zaktadce powiadomienia znajdujg sie wszystkie
powiadomienia jaki byty kierowane do uzytkownika.

W zaktadce Nowy wniosek mozna rozpoczac¢ sktadanie nowego wniosku.

W zaktadce Whnioski/ Korekty widoczne sg wszystkie wnioski, zaktadka Umowy/Aneksy
zawiera z kolei wszystkie umowy dotyczgce podmiotu.



B Finanse / Dokumenty »
% Rozliczenie dotacji
ﬁ Harmonogram splat

°4  Noty odsetkowe

éIé Potwierdzenie sald

Sekcja Finansowa zawiera wszelkie niezbedne informacje do prawidtowego rozliczenia
Umow.

Kontakt z nami kieruje do odpowiedniej zaktadki w natronie WWW Funduszu, tak samo
jak centrum pomocy.
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Strona glowna
Powiadomienia

Nowy wniosek

Whioski / Korekty

Umowy / Aneksy

Finanse f Dokumenty
Kontakt z nami

Centrum pomocy

Administracja
uzytkownikami

Eg% Uzytkownicy instytucji

2./Zarzgdzanie kontem uzytkownika

2.1. Rejestracja — konto Beneficjenta indywidualnego

W celu rejestracji nowego konta beneficjenta indywidualnego w Portalu Beneficjenta
nalezy uruchomic strone startowa dostepng pod adresem
portalbeneficjenta.wfosigw.katowice.pl



Uruchomiona strona bedzie zawierata opcje logowania, rejestracji i przypomnienia
hasta.

gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposob logowania

Dedykowane konto w portalu
Zarejestrowane konto w Portalu WFOSIGW w Katowicach

Nie masz konta? Zarejstruj »

Zapomniatem hasta »

Uzywamy funkcji zaznaczonej czerwonym kolorem ( Nie masz konta? Zarejestruj).

W nastepnej zaktadce znajdziemy mozliwos¢ wyboru rejestracji dla oséb fizycznych i
dla instytucji. Pozostawiamy zaznaczong domyslng opcje osoby fizycznej i uzupetniamy
odpowiednie pola. Pola oznaczone gwiazdkg sg obligatoryjne.

Prosimy zwrdci¢ uwage na polityke haset. Hasto powinno zawiera¢ minimum 12
znakow w sktad ktérych powinny wchodzi¢ cyfry, mate i wielkie litery, oraz znaki
specjalne. Samo hasto nie moze tez zawierac trywialnych ciggéw znakéw jak np. “123”,
“gwerty”, daty itp.
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Krok 1: Informacje podstawowe Krok 2: Podsumowanie

@ Rejestracja osoby fizycznej O Rejestracja instytucji

— % MNazwisko

— % Imig/Imicna

— Telefon
— t48

— % Powtorz adres email —

— % Adres email

—#% Hasto————— —# Powtdrz hasto
e | ©

Po uzupetnieniu wszystkich niezbednych informacji klikamy na przycisk Przejdz dale;.

W nastepnej zaktadce nalezy przeczytac i zaakceptowac klauzule. Pola oznaczone
czerwong gwiazdka sa obligatoryjne.

Po przeczytaniu. Wybieramy opcje Zatéz konto
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Krok 1: Informacje podstawowe Krok 2: Podsumowanie

8. podanie danych osobowych jest wymogiem umownym i jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym bedzie skutkowa¢ brakiem mozliwosci rejestracji
konta w portalu beneficienta WFOSIGW w Krakowie (systemie informatycznym Funduszu).

9. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane/przekazane, podmiotom uprawnionym do uzyskania danych, jezeli jest to niezbedne dla zrealizowania uprawnienia lub
spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa oraz jest to niezbedne do wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych dla dobra publicznego tj. Policja, Sad,
Prokuratura, Urzad Skarbowy oraz np. Ministerstwo Srodowiska itp.

10. Pani/Pana dane osobowe moga byé przetwarzane na zlecenie Funduszu przez nastepujgce kategorie odbiorcéw danych: banki, podmioty $wiadczace obstuge prawna, podmioty

wspomagajace obstuge informatyczna, firmy swiadczace ustugi pocztowe, firmy audytowe oraz podmioty zapewniajace bezpieczenstwo funkcjonowania WFOSIGW w Krakowie.

W zwiazku z powyzszym wyrazam zgode na otrzymywanie informacji o aktualnej ofercie Funduszu. Dane osobowe przekazane podczas rejestracii konta sg wykorzystywane w celu

D informowania w formie newslettera o aktualnej ofercie Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie. Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie
zgody na otrzymywanie informacji o aktualnej ofercie Funduszu jest dobrowolne i moze by¢ w kazdej chwili cofnigte oraz nie ma wplywu na proces rejestracji konta w portalu
beneficjenta.

D * W zwigzku z powyzszym oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie ul. Kanonicza 12, 31-
002 Krakéw moich danych osobowych w portalu beneficjenta WFOSIGW w Krakowie (systemie informatycznym Funduszu).

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

Zaktadajac konto w portalu zgadzasz sie na:

1. nie podejmowanie préb instalowania urzgdzen, uruchamiania aplikacji (programéw), ktére moglyby zaklocic i destabilizowaé prace systemu informatycznego, badz naruszyé
prywatnos¢ danych w nim zgromadzonych,

TN T

Jezeli wszystkie operacje zostaty wykonane poprawnie to na ekranie pojawi sie
wiadomos¢ potwierdzajgca zatozenie konta.

v

Konto zostato pomysinie zatozone!

Na Twadj adres e-mail wystalismy wiadomos¢ z
potwierdzeniem zatozenia konta oraz dodatkowymi
informacjami. Sprawdz swojg skrzynke odbiorczg (i

folder spam, jesli wiadomosé nie dotarta).

Powr6t do strony gtéwnej




Po zatozeniu konta nalezy jeszcze potwierdzié rejestracje korzystajgc z linku, ktory
zostat wystany na podany adres. Dopiero po potwierdzeniu mozliwe bedzie logowanie
do nowo utworzonego konta.

2.2. Rejestracja — Konto Beneficjenta Instytucjonalnego

W celu rejestracji nowego konta beneficjenta indywidualnego w Portalu Beneficjenta
nalezy uruchomic strone startowa dostepng pod adresem
portalbeneficjenta.wfosigw.katowice.pl

Uruchomiona strona bedzie zawierata opcje logowania, rejestracji i przypomnienia
hasta.

gov.pl

Zaloguj sie
Wybierz bezpieczny sposéb logowania

Dedykowane konto w portalu
Zarejestrowane konto w Portalu WFOSIGW w Katowicach

Nie masz konta? Zarejstruj »

Zapomniatem hasta »

Uzywamy funkcji zaznaczonej czerwonym kolorem ( Nie masz konta? Zarejestruj).

W nastepnej zaktadce znajdziemy mozliwos¢ wyboru rejestracji dla osob fizycznych i
dla instytucji. Wybieramy formularz rejestracji dla instytucji i uzupetniamy odpowiednie
pola. Pola oznaczone gwiazdka sg obligatoryjne.
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Krok 1: Informacje podstawowe Krok 2: Podsumowanie
O Rejestracja osoby fizycznej @ Rejestracja instytucji

— % NIP (10 cyfr - bez kresek) —+ REGON
954-223-98-31 ‘ 271-806-983 ‘ Pobierz dane z GUS
% Pelna nazwa

WFOSIGW w Katowicach ‘

—%

Q, Slaskie - ‘
—* Powiat ~% Gmina

Q, Katowice > C ‘ Q Katowice v C ‘
—* s¢ — % Kod pocztowy

Q, Katowice v C ‘ 40-035 ‘
— % Ulica — Ulica

Q, ul. Plebiscytowa v ‘ | ‘
— % Numer domu — Numer lokalu

19 ‘ ‘
— % Telefon — Faks

— 43+ 326032200 ‘ | ‘

~ % Email frmawy (np. biuro@firma.pl, e-mail osobisty podajemy w kroku 2)

— Strona WWwW

Istnieje mozliwos¢ automatycznego pobrania danych instytucji z GUS korzystajgc z
przycisku Pobierz dane z GUS po uprzednim wpisaniu numeru NIP.

Po uzupetnieniu danych uzywamy przycisku Przejdz dale;.

W nastepnej zaktadce utworzymy profil gtdwnego administratora w ramach
zaktadanego konta instytucji. Nalezy uzupetni¢ wszystkie pola zaznaczone na
czerwono. Prosze pamietaé, ze w poprzednim kroku podawalismy email ogélny dla
firmy ( np. Biuro, zarzad itp.), a w tym kroku nalezy podac¢ konto osobiste
administratora.
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Krok 1: Informacje podstawowe Krok 2: Podsumowanie
(x Imig ] {* Nazwisko }
Wartos¢ wymagana Wartos¢ wymagana
* Stanowisko * Telefon
{ ] +48 ’ }
Wartos¢ wymagana Wartos¢ wymagana
[—x E-mail osobisty (np. pracownik@firma.com.pl) * T [— * Powtdrz adres e-mail }
Wartos¢ wymagana Wartos¢ wymagana
* Hasto * Powtorz hasto
Wartos¢ wymagana Wartos¢ wymagana

Prosimy zwrdci¢ uwage na polityke haset. Hasto powinno zawiera¢ minimum 12
znakéw w sktad ktérych powinny wechodzié cyfry, mate i wielkie litery, oraz znaki
specjalne. Samo hasto nie moze tez zawiera¢ trywialnych ciggéw znakéw jak np. “123”,
“qwerty”, daty itp.
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Krok 1: Informacje podstawowe Krok 2: Podsumowanie

8. podanie danych osobowych jest wymogiem umownym i jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym bedzie skutkowa¢ brakiem mozliwosci rejestracji
konta w portalu beneficjenta WFOSIGW w Krakowie (systemie informatycznym Funduszu).

9. Pani/Pana dane osobowe moga byé udostepniane/przekazane, podmiotom uprawnionym do uzyskania danych, jezeli jest to niezbedne dla zrealizowania uprawnienia lub
spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa oraz jest to niezbedne do wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych dla dobra publicznego tj. Policja, Sad,
Prokuratura, Urzad Skarbowy oraz np. Ministerstwo Srodowiska itp.

10. Pani/Pana dane osobowe moga byé przetwarzane na zlecenie Funduszu przez nastepujgce kategorie odbiorcéw danych: banki, podmioty $wiadczace obstuge prawna, podmioty

wspomagajace obstuge informatyczna, firmy swiadczace ustugi pocztowe, firmy audytowe oraz podmioty zapewniajace bezpieczenstwo funkcjonowania WFOSIGW w Krakowie.

W zwiazku z powyzszym wyrazam zgodg na otrzymywanie informacji o aktualnej ofercie Funduszu. Dane osobowe przekazane podczas rejestracji konta sg wykorzystywane w celu

D informowania w formie newslettera o aktualnej ofercie Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie. Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie
zgody na otrzymywanie informacji o aktualnej ofercie Funduszu jest dobrowolne i moze by¢ w kazdej chwili cofnigte oraz nie ma wplywu na proces rejestracji konta w portalu
beneficjenta.

D * W zwigzku z powyzszym oéwiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez Wojewadzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie ul. Kanonicza 12, 31-
002 Krakéw moich danych osobowych w portalu beneficjenta WFOSIGW w Krakowie (systemie informatycznym Funduszu).

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

Zaktadajac konto w portalu zgadzasz sie na:

1. nie podejmowanie prob instalowania urzgdzen, uruchamiania aplikacji (programaw), ktére moglyby zaklacic i destabilizowaé prace systemu informatycznego, badz naruszyé

prywatnosé danych w nim zgromadzonych,



Ponizej formularza znajduje si¢ jeszcze tekst klauzuli. Pola oznaczone gwiazdka s3
obligatoryjne.

Jezeli wszystkie operacje zostaty wykonane poprawnie to na ekranie pojawi sie
wiadomos$¢ potwierdzajgca zatozenie konta.

v

Konto zostato pomysinie zatozone!

Na Twoj adres e-mail wystalismy wiadomosc z
potwierdzeniem zatozenia konta oraz dodatkowymi
informacjami. Sprawdz swojg skrzynke odbiorczg (i

folder spam, jesli wiadomos¢ nie dotaria).

Powr6t do strony gtownej

Po zatozeniu konta nalezy jeszcze potwierdzié rejestracje korzystajgc z linku, ktory
zostat wystany na podany adres. Dopiero po potwierdzeniu mozliwe bedzie logowanie
do nowo utworzonego konta.

Konta uzytkownikéw instytucjonalnych otrzymajg na podany podczas rejestracji adres
e-mail komplet dokumentéw wymagajacych wypetnienia, podpisania i wystania do
WFOSiIiGW. Na podstawie tych dokumnetéw nadawany jest dopiero peten dostep do
dokumnetow i umoéw przypisanych do danego Beneficjenta.



Wypetnione dokumenty nalezy odesta¢ na adres portal@wfosigw.katowice.pl lub za
pomocag e-doreczen na adres AE: PL-37193-78832-IRAUR-24

v

Konto zostato pomysinie zatozone!

Na Twadj adres e-mail wystalismy wiadomos¢ z
potwierdzeniem zatozenia konta oraz dodatkowymi
informacjami. Sprawdz swojg skrzynke odbiorczg (i

folder spam, jesli wiadomos¢ nie dotaria).

Powr6t do strony gtéwnej

2.3. Uzytkownicy instytuciji

Administrator konta danej instytuciji posiada dostep do zaktadki Uzytkownicy instytuciji
dostepnej z menu jako podkategoria Administracja uzytkownikami. Z tego miejsca

administrator moze zarzadza¢ dostepami, dodawac¢ uprawnienia, tworzy¢ i usuwacé
konta uzytkownikéw w ramach swojej instytucji.


mailto:portal@wfosigw.katowice.pl

9~2 Administracja
c®  uzytkownikami

Uiytkownicy i
uprawnienia

0% Uzytkownicy instytucji

Sowbrz konto - W Preekaz uzytkownikowi erz prawa

o JE— [l Usur koneo uzykonnika | g 15 administratora min

saua a @ 28N
Zgoda na

Zgodana Zgoda na

izncy Imie Nazwisko Stanowisko E-mail Zoodaka BEENZIN korespondencie korespondencie Uprawnienia

uzytkownika newsletter e =
osobowych

| v ] v ] v | [ ] ¥ ] v J v | [ lv ] ¥ lv lv

W celu dodania nowego uzytkownika nalezy uzy¢ opcji Stwoérz konto uzytkownikowi i
wypetni¢ wszystkie obligatoryjne pola. Nastepnie klikamy przycisk Zatwierdz.



Tworzenie uzytkownika instytucji 2 X

— % Adres e-mail
Adres e-mail

— % Imig
Imig

— % Mazwisko
Mazwisko

— % Stanowisko
Stanowisko

|:| Zogoda na newsletter
D # Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
D Zgoda na korespondencje e-mail

|:| Zgoda na korespondencje SMS

———

)

W celu edycji uzytkownika wybieramy jego profil. Mozemy nastepnie edytowac dane,
nada¢ uprawnienia, zresetowac hasto itp.

2.4. Ustawienia Profilu Beneficjenta

Przejscie do ustawien profilu Beneficjenta



| >

6!:) Zmien hasto

6!:) Profil

E:[) Wyloguj

Podglada danych i ich modyfikacja. Dane bedag wykorzystywane na etapie wypetniania
whniosku o dofinansowanie. Niektére pola, jak adres eDoreczen, E-mail, adres instytuciji
moga by¢ automatycznie wypetnione na podstawie wprowadzonych danych w profilu.

Nalezy uzupetnié profilwymaganymi danymi.

W profilu Beneficjenta mozna wpisaé wiele kont bankowych, z listy ktérych bedzie
mozna wybraé¢ wtasciwe do rozliczenia dla danego wniosku.
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£gody

— Data wainosci konta

Nadano pefen dostep do portalu?

Zgoda na wysytanie newslettera: @ Nie O Tak Zgoda na przetwarzanie danych O Nie @ Tak
osobowych:

~— Data zgody na wysylanie newsletiera

-~ Data zgody na przetwarzanie danych osobowych

)

— Data cdmowy na wysytanie newslettera

— Data cdmowy na przetwarzanie danych ocschowych

°]

Dodatkowe informacje

— Imig

. — Mazwisko

— Adres E-mail

1‘ |Z: Telefon/SMS
|:| Zgoda na newsletter |:| Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

— Stanowisko

Konta bankowe

h
Q

Numer Konta Bankowego
W

E W
E2)m)|

Nazwa Banku

2.5. Logowanie

W celu logowania konta beneficjenta w Portalu Beneficjenta nalezy uruchomic strone
startowg dostepng pod adresem portalbeneficjenta.wfosigw.katowice.pl

Uruchomiona strona bedzie zawierata opcje logowania, rejestracji i przypomnienia
hasta.

Uzywamy przycisku Wybierz i przechodzimy do logowania



gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposéb logowania

Dedykowane konto w portalu
Zarejestrowane konto w Portalu WFOSIGW w Katowicach

m Nie masz konta? Zarejstruj »

Zapomniatem hasta »

W nastepnym oknie uzupetniamy login i hasto i uzywamy przycisku Zaloguj.

gtmm

Zaloguj sie
Wybierz bezpieczny sposob logowania

Dedykowane konto w portalu

Zarejestrowane konto w Portalu WFOSIGW w Katowicach X
¥ Mazwa uZytkowmnika * Haslo

{ [ @ Zaloguj

Pole jest wymagane! Pole jest wymagane!

Nie masz konta? Zarejestruj » Zapomniatem hasta »



2.6. Generowanie nowego hasta

W celu przypomnienia hasta konta beneficjenta w Portalu Beneficjenta nalezy
uruchomic strone startowg dostepna pod adresem
portalbeneficjenta.wfosigw.katowice.pl

Uruchomiona strona bedzie zawierata opcje logowania, rejestracji i przypomnienia
hasta.

gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposob logowania

Dedykowane konto w portalu
Zarejestrowane konto w Portalu WFOSIGW w Katowicach

m Nie masz konta? Zarejstruj »

Zapomniatem hasta »

Po nacisnieciu Zapomniatem hasta w nowym oknie wpisujemy w polu swdj login. Na
skorelowany z nim adres e-mail zostanie dostarczony link do zmiany hasta.

g%p_l

Odzyskaj hasto

I

* Podaj swdj login

Odzyskaj hasto

Powrot do strony logowania »



2.7. Zablokowanie konta

Konta uzytkownikéw sg aktywne czasowo, w przypadku dtuzszego braku aktywnosci
jest blokowane i wymaga odblokowania konta przez Administratora.

2.8. Odblokowanie konta

Zablokowane konta mogg by¢ odblokowane przez administratora systemu po wystaniu
prosby o odblokowanie na adres portal@wfosigw.katowice.pl.

2.9. Zmiana hasta lub adresu e-mail

Z powodu budowy struktury programu adres e-mail jest na state zwigzany z kontem. Nie
ma mozliwosci zmiany adresu email przypisanego i powigzanego do konta. W celu
zmiany adresu email konieczne bedzie zatozenie ponownie konta na nowe dane.

W celu zmiany hasta nalezy po zalogowaniu w zaktadce profilu uzytkownika wybrac¢
opcje zmiany hasta i wprowadzi¢ nowe, zgodnie z politykg haset. Jesli dotychczasowe
hasto zostato utracone nalezy uzy¢ opcji zapomniatem hasta.

3. Komunikaty systemowe

4.Uprawnienia do wniosku
4.1. Nadawanie uprawnien innym uzytkownikom
W celu nadania uprawnien innym uzytkownikom (dotyczy administracji po stronie

WFOSiIGW) nalezy wej$é w zaktadke Uzytkownicy i uprawnienia. W tej zaktadce
dostepne sg nastepujgce okna:



—[ Administracja uzytkownikami } Uprawnienia do okien Uprawnienia do akcji

J Usytkownicy - administracja 1 Grupy uzytkownikéw Uzytkownicy - grupy - wigzania

W zaktadce Uzytkownicy - administracja mamy dostep do wszystkich uzytkownikow.
Edycje ich podstawowych danych takich jak nazwa uzytkownika, email, hasto,
zablokowac konto czy zalogowac sie w panelu jako ten uzytkownik uzywajgc przycisku :

obok jego nazwiska.

Zaktadka Uprawnienia do okien pozwala na dodawanie i ograniczanie uzytkownikowi
dostepu do widocznosci poszczegolnych okien/komponentéw programu, a takze do
operacji CRUD i akcji takich jak drukowanie czy eksport.

Zaktadka Uprawnienia do okien (grupy) pozwala na dodawanie i ograniczanie
uzytkownikowi dostepu do widocznosci poszczegélnych okien/komponentéw
programu, a takze do operacji CRUD i akcji takich jak drukowanie czy eksport w
odniesieniu do grup komponentow.

5.Powiadomienia

Zaktadka zawiera spis powiadomien wystanych na konto beneficjenta.

6. Kontakt z nami

Zaktadka Kontakt z nami kieruje bezposrednio do formularza kontaktowego, ktéry
umozliwia uzytkownikom szybki kontakt z Wojewédzkim Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki wodnej w Katowicach po przez wystanie wiadomosci
(zapytania, zgtoszenia) bez koniecznosci otwierania skrzynki e-mail.

7.Centrum pomocy

Zaktadka Centrum Pomocy stuzy do zapewnienia uzytkownikom szybkiego dostepu do
danych kontaktowych umozliwiajgcych uzyskanie wsparcia technicznego w zakresie
dziatania witryny.



W sekcji tej umieszczone sg aktualne dane kontaktowe do administratora witryny, w
tym:

e adres e-mail, przeznaczony do zgtaszania probleméw, awarii, pytan dotyczacych
funkcjonowania systemu oraz innych kwestii technicznych,

e numery telefonéw kontaktowych, umozliwiajgce bezposredni kontakt z
administratorem w pilnych sprawach wymagajacych szybkiej reakc;ji.

Centrum Pomocy jest dostepne z poziomu strony gtéwnej i stanowi podstawowy punkt
wsparcia dla uzytkownikdw witryny. Zaleca sie korzystanie z tej sekcji w przypadku
wystgpienia problemdéw technicznych, nieprawidtowego dziatania funkcjonalnosci lub
potrzeby uzyskania dodatkowych informacji dotyczgcych obstugi systemu.

Dane kontaktowe prezentowane w zaktadce powinny by¢ na biezaco aktualizowane,
aby zapewnic¢ skuteczng i terminowg komunikacje pomiedzy uzytkownikami a
administratorem witryny.

8. Obstuga listy Wnioski / Korekty

8.1. Przeglad listy wnioskow

W celu przegladania listy wnioskéw ztozonych za posrednictwem portalu nalezy w
menu wybrac¢ zaktadke Whnioski / Korekty

@ Whioski / Korekty

W dostepnym Panelu bedzie mozliwosé przejrzenia listy ztozonych dokumentow wraz z
podstawowymi informacjami, ich edycji, a takze ztozenia korekty.

8.2. Filtrowanie danych na liscie

W celu przefiltrowania danych na liscie nalezy uruchomi¢ interesujacy nas modut, a
nastepnie w kolumnie wedtug ktérej chcemy dokona¢ filtrowania nalezy umiescic

W
kursor w polu i wprowadzi¢ stosownag wartos¢. Domyslnie filtr



szuka czy w kolumnie znajduje sie wskazany cigg znakdéw. Istnieje mozliwos$¢ zmiany
sposobu filtrowania za pomoca listy dostepnej pod ikona lejka.

W

Zawiera w

fawiera

Mie zawiera

¢ <=
Zaczyna sie od

: Konczy sie na
Puste
Miepuste

Né

W celu usuniecia filtréw zatozonych na liste wystarczy nacisng¢ przycisk ® w
prawym-goérnym rogu ekranu programu.

8.3. Sortowanie danych

W celu sortowania danych wedtug konkretnej kolumny nalezy klikna¢ na jej tytut.
Pokaze sie wtedy przy jej tytule ikona strzatki skierowanej w goére lub w dét co informuje
o kolejnosci sortowania rosngcej lub malejacej. W celu zmiany kolejnosci sortowania
wystarczy nacisng¢ ponownie na kolumne.

Nazwa Zadania 4

Przyktadowe sortowanie rosngce wedtug kolumny Nazwa Zadania.

8.4. Ustawienia kolumn na liscie wnioskéw

Uzytkownik ma mozliwos$é ustawienia kolejnosci kolumn wedtug wtasnych preferencji.
W celu ustawienia nalezy prawym przyciskiem myszy nacisng¢ i przytrzymac¢ kolumne,
a nastepnie przesunac ja w lewo lub prawo na wybrane miejsce.

9. Obstuga listy Umowy / Aneksy

9.1. Przeglad listy uméw

W celu przegladania listy umoéw ztozonych za posrednictwem portalu nalezy w menu
wybra¢ zaktadke Umowy / Aneksy



Q Umowy / Aneksy

Po przejsciu na wskazang zaktadke uzytkownik bedzie miat podglad do wszystkich
umow dostepnych dla danego podmiotu wraz z podstawowymi parametrami jak
statusy, daty i numery umow.

;;;;;;;

9.2. Filtrowanie danych na liscie

W celu przefiltrowania danych na liscie nalezy uruchomi¢ interesujacy nas modut, a
nastepnie w kolumnie wedtug ktérej chcemy dokona¢ filtrowania nalezy umiesci¢

i
kursor w polu i wprowadzi¢ stosownag wartos¢. Domyslnie filtr

szuka czy w kolumnie znajduje sie wskazany ciagg znakéw. Istnieje mozliwos¢ zmiany
sposobu filtrowania za pomoca listy dostepnej pod ikona lejka.
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Zaczyna sie od
: Konczy sie na
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Né

W celu usuniecia filtrow zatozonych na liste wystarczy nacisna¢ przycisk ® w
prawym-gérnym rogu ekranu programu.



9.3. Sortowanie danych

W celu sortowania danych wedtug konkretnej kolumny nalezy klikna¢ na jej tytut.
Pokaze sie wtedy przy jej tytule ikona strzatki skierowanej w gére lub w doét co informuje
o kolejnosci sortowania rosngcej lub malejacej. W celu zmiany kolejnosci sortowania
wystarczy nacisng¢ ponownie na kolumne.

Mazwa Zadania

Przyktadowe sortowanie rosngce wedtug kolumny Nazwa Zadania.

9.4. Ustawienia kolumn na liScie umow

Uzytkownik ma mozliwos¢ ustawienia kolejnosci kolumn wedtug wtasnych preferencji.
W celu ustawienia nalezy prawym przyciskiem myszy nacisna¢ i przytrzymac kolumne,
a nastepnie przesungc ja w lewo lub prawo na wybrane miejsce.

10. Obstuga listy Finanse / Dokumenty

10.1. Rozliczenie dotacji

Przechodzac na zaktadke Rozliczenie dotacji widocznej z menu uzytkownik zostanie
przeniesiony do listy kart planowanego rozliczania dla swoich umoéw

@ Rozliczenie dotacji

Uzytkownik ma mozliwos$é przefiltrowania i posortowania swoich kart rozliczenia, a
takze moze pobra¢ plik zawierajgcy karte z wszystkimi niezbednymi informacjami.

Numer umowy Plik Opis Ma dzien
i v v dd.mm. O] ¥
| 0O Karta pl q liczenia do yn na dzien 25.04.2025 25.04.2025
[} Karta planowanego rozliczenia do umowy n na dzien 25.04.2025 25.04.2025
[} Karta planowanego rozliczenia do umowy n na dzien 25.04.2025 25.04.2025
O Karta plar go rozli ia do yn na dzien 25.04.2025 25.04.2025




10.2. Harmonogram sptat

W zaktadce harmonogram sptat widoczne sg wszystkie harmonogramy sptat
dotyczacych dokumentéw wybranego podmiotu. W celu podgladu dokumentu nalezy
nacisngc¢ na ikone widoczng w kolumnie Plik

Szukaj Q
Numer umowy Plik Opis Na dzien
v v v dd.mm. Q| ¥
D Plan splaty pozyczki do umowy ni na dzien 25.04.2025 25.04.2025
D Plan splaty pozyczki do umowy ni na dzien 25.04.2025 25.04.2025
(] Plan splaty pozyczki do umowy ni na dzien 25.04.2025 25.04.2025
D Plan splaty pozyczki do umowy ni ' na dzien 25.04.2025 25.04.2025

10.3. Noty odsetkowe

W zaktadce noty odsetkowe widoczne sg wszystkie noty odsetkowe dotyczgce
dokumentow wybranego podmiotu. W celu podgladu dokumentu nalezy nacisng¢ na
ikone widoczng w kolumnie Plik

Szukaj Q

Numer umowy MNumer umowy (fundusz) Plik Opis

Na dzien
v v v v dd.mm.8| ¥
0 Powiadomienie od odsetkach do umowy ni na dzien 25.04.2025 25.04.2025
[B] Powiadomienie od odsetkach do umowy mi na dzien 25.04.2025 25.04.2025
[B] Powiadomienie od odsetkach do umowy mi na dzien 25.04.2025 25.04.2025
[} Powiadomienie od odsetkach do umowy mi "na dzien 25.04.2025 25.04.2025

10.4. Potwierdzenie sald

W zaktadce potwierdzenia sald widoczne sg wszystkie potwierdzeni dotyczace
dokumentow wybranego podmiotu. W celu podgladu dokumentu nalezy nacisng¢ na
ikone widoczng w kolumnie Plik

Srukai
SZUKS

o

Kod umowy Plik Opis Na dziefi

v v v dd.mm. 8| ¥

[} Informacja o EDB do umowy nr 1a dzien 25.04.2025 25.04.2025

[B] Informacja o EDB do umowy nr na dzien 25.04.2025 25.04.2025




11. Tworzenie nowego wniosku

11.1.  Whniosek o dofinansowanie

W celu ztozenia wniosku o dofinansowanie nalezy z menu wybrac¢ przycisk Nowy
whniosek.

f Nowy wniosek

W nowym oknie pojawi sie lista programow, na ktére mozna ztozy¢ wniosek.
Uzytkownik widzi programy zgodnie z przyporzadkowanymi dla danego konta
zadaniami. Osoba fizyczna widzi wnioski przeznaczone dla osdéb fizycznych, konto
gminne pozwala na ztozenie wniosku przewidzianego dla gmin itd.

Nowy wniosek i X
| |
@ Ztoz wniosek
o dofinansowanie
. 4 0~0
Szukaj Q, R/ @ v@ 8
Nazwa programu Zakres obowigzywania Wersjz
wnios|
N
Program Priorytetowy "Maty Strazak™ 25.11.2025 - 25.12.2025 g
<
Program Priorytetowy "Edukacja Ekologicz 03.02.2026 - 04.02.2026
na” m
=
S

Po zaznaczeniu wybranego programu nalezy uzy¢ przycisku Zt6z wniosek o
dofinansowanie, ktéry przeniesie nas na strone zawierajgcg formularz wniosku.

Ztoz wniosek
o dofinansowanie

Po przejsciu na strone formularza nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane pola zgodnie z
trescig samego formularza. Formularze podzielone sg na strony zgodnie z tematyka
informacji podawanych w danej sekcji. Po wypetnieniu strony nalezy przejsé na
nastepng korzystajgc z przycisku nastepna strona dostepnej na dole formularza.



Na dowolnym etapie wypetniania wniosku mozna zapisac¢ aktualny stan jako kopia
robocza co pozwoli powrdéci¢ do wypetniania w pézniejszym terminie lub sprawdzic
poprawnosc¢ wypetnionych pol.

11.2. Dotaczanie zatgcznikdw do wnioskdow i ich
podpisywanie

W miejscach gdzie nalezy dotgczy¢ zatgczniki widoczne sg pola dodawania zatgcznika
jak na ponizszym zrzucie ekranu. W celu umieszczenia zatgcznika nalezy przeciggnac i
upuscic¢ plik lub klikng¢ na pole i wybra¢ z katalogu odpowiedni plik.

F.2.1 Czes€ finansowa wniosku

Status prawny Wnioskodawcy
F2.1.1

11.3. Eksport oraz import tabel do wniosku

Tabele rekurencyjne (posiadajace mozliwos¢ dopisywania rekordéw) posiadaja
mozliwosé wyeksportowania danych do nich prowadzonych do formaty .xlsx za
pomoca przycisku drukarki dostepnego w lewym gérnym rogu tabeli. Wyeksportowany
plik zostanie pobrany na dysk komputera skad moze zosta¢ uruchomiony odpowiednim
oprogramowaniem.

G.1.3 Proponowane terminy wyptat i wysokosci transz = C

6.1.2.4 Wnioskowany sposéb wyptaty

G.1.3.2 Data 6.1.3.3 Kwota :
dofinansowania

11.4. Zapisisprawdzanie formularza

Podczas uzupetniania danych w formularzu mamy mozliwos¢ sprawdzenia
poprawnosci wprowadzonych danych. Formularz wskaze odpowiednim komunikatem i
kolorem btedne pola wymagajgco uwagi.

Po wprowadzeniu danych mamy mozliwos¢ zapisania kopii roboczej mozliwej do edycji
w pozniejszym czasie lub po wypetnieniu i sprawdzeniu catego formularza przejs¢ do
zapisania, podpisywania i wysytania wniosku.



§€ ogolna wniosku B. Forma dofinansowania C. Pomoc publiczna D. Opis przedmiotu wniosku Czeé¢ finansowa Z

l 1. Nazwa zadania : Wartos¢ wymagana l 2. NIP : Wartos¢ wymagana l 3. REGON : Wartos¢€ wymagana

l 4. Telefon : Wartos¢ wymagana l 5. Pelna Nazwa Wnioskodawcy : Wartos¢ wymagana ' 6. Powiat : Wartos¢ wymagana

11.5. Zatwierdzanie formularza

W celu wystania wniosku po wypetnieniu catego formularza nalezy uzy¢ przycisku
ZatwierdZ wniosek.

Nastepnie zostaniemy przeniesieni do strony podpisu dokumentu.

11.6. Woycofanie wniosku do edycji

Po ztozeniu wniosku istnieje mozliwos¢ wycofania wniosku w celu jego edycji.
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11.7. Przygotowanie wniosku do podpisu

Zatwierdzanie WoD - Instytucje a2 X

Podpisz podpisem kwalifikowanym

Podglad dokumentu

Podpisz poza systemem

Jezeli posiadamy podpis kwalifikowany i po odpowiednim skonfigurowaniu apletéw
Szafir SDK mozemy wykona¢ podpis bezposrednio w Portalu Beneficjenta.

Jesli chcemy podpisaé¢ dokument Profilem zaufanym lub w innej aplikacji do podpisu
nalezy wybraé¢ opcje Podpisz poza systemem.

12.  Aktualizacja wniosku

12.1. Tworzenie aktualizacji

—r

‘Er' ma @ztzzr.;;.-eﬁ

12.2. Aktualizacja zatgcznikéw

W celu przegladania i aktualizacji zatacznikow nalezy skorzystac z zaktadki zatgczniki

do wniosku dostepnej po wybraniu wniosku i wybraniu ikony



Zataczniki do Wniosku D X

Szukaj Q, @ v® ,QCQ,:%

Zawartos¢
dokumentu

er

Numer wniosku Nazwa pliku | ]

A
[

Auwnjoy g

Brak wierszy do wyswietlenia

13. Zasady pracy w Portalu Beneficjenta

13.1. Zasady bezpieczenstwa stacji roboczych
uzytkownikéw Portalu Beneficjenta

Stacje robocze, na ktérych obstugiwany jest Portal Beneficjenta powinien posiadaé
aktualne wtaczone zapory sieciowe (firewall), uruchomiony i aktualny program typu
antywirus, a takze zainstalowane najnowsze aktualizacje bezpieczenistwa dostepne dla
uzywanego systemu operacyjnego.

Logowanie do Portalu Beneficjenta powinno odbywac sie za posrednictwem zaufanej
sieci Internet. Odradza sie logowania za posrednictwem otwartych sieci, sieci o stabych
zabezpieczeniach i publicznych sieci typu hotspot.

Login i hasto powinno by¢ przechowywane w zaszyfrowanym zasobie lub zapamietane.
Nie zalecamy zapisywania hasta w przegladarce.

13.2. Zasadyrozpoczynania, konczeniai zawieszania pracy
w systemie Portalu Beneficjenta

Przed rozpoczeciem pracy z systemem nalezy upewnié sie czy zostaty spetnione
wszystkie wymagania dotyczgce bezpieczenstwa. Nastepnie zalogowacd sie. W
przypadku checi zawieszenia lub korica pracy z programem nalezy wylogowa¢ sig i
zamknag¢ karte przegladarki. Uniemozliwi to uzyskanie nieautoryzowanego dostepu do
aplikaciji.



13.3. Zasady tworzenia i przechowywania hasta

Login i hasto powinno by¢ przechowywane w zaszyfrowanym zasobie zabezpieczonym
odpowiednim kluczem/hastem lub zapamietane. Nie zalecamy zapisywania hasta w
przegladarce. Hasta nie nalezy zapisywac na kartkach ani przekazywa¢ osobom

trzecim.

13.4. Zasady postepowania w sytuacji naruszenia
bezpieczenstwa informaciji

W przypadku wykrycia naruszenia dostepu do informacji nalezy niezwtocznie zgtosi¢
podejrzenie naruszenia za pomoca adresu email pk@wfosigw.katowice.pl
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