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Aplikacja do składnia wniosków 

1. Rejestracja i logowanie 

a. Rejestracja 

Aby utworzyć nowe konto w aplikacji należy wybrać opcję „Zarejestruj się” widoczną w widoku 

logowania. Po jej wybraniu wyświetli się formularz umożliwiający wpisanie adresu mailowego na jaki 

ma być utworzone konto. Należy wprowadzić email i kliknąć przycisk „Zarejestruj się”. Po wykonaniu 

tych czynności aplikacja tworzy konto w aplikacji i wysyła maila z linkiem do zmiany hasła do konta. 

 

Rysunek 1 Widok rejestracji. 

b. Logowanie 

Dostęp do aplikacji jest przeznaczony tylko dla użytkowników posiadających konta. Z tego powodu 

pierwszym ekranem, który zobaczy użytkownik jest strona logowania. W celu zalogowania się do 

aplikacji należy podać login i hasło. Wszystkie pola są wymagane. 

Podczas pierwszego logowania do aplikacji wymagane jest wprowadzenie danych osobowych. Do 

momentu uzupełnienia danych nie można złożyć żadnych wniosków. 
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Rysunek 2 Widok logowania. 

a. Reset hasła 

Formularz logowania posiada także opcję odzyskiwania hasła. Aby zresetować hasło należy 

wprowadzić email przypisany do konta, na który zostanie wysłana wiadomość email z linkiem do 

resetu hasła.   

 

Rysunek 3 Widok resetu hasła. 

c. Wylogowanie 

Aby wylogować się z aplikacji należy kliknąć opcję „Wyloguj” widoczną w prawym górnym rogu. Po jej 

naciśnięciu aplikacja wyświetli ponownie widok logowania.  
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2. Mój profil 

a. Zmiana numeru telefonu 

Aplikacja umożliwia zmianę numeru telefonu poprzez opcję „Zmień” widoczną w lewym panelu. Po 

naciśnięciu tej opcji można wprowadzić zmiany w polu Telefon. 

 

Rysunek 4 Widok zmian numeru 

3. Wnioski 

a. Wyświetlanie listy wniosków 

Widok główny po zalogowaniu zawiera listę złożonych wniosków przez zalogowanego użytkownika 

oraz możliwość składania nowych wniosków.  

Z tego poziomu możliwa jest także edycja dodanych wniosków. 

 

Rysunek 5 Widok listy wniosków. 
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b. Dodawanie wniosku 

Aby dodać nowy wniosek należy kliknąć opcję „Utwórz wniosek” w widoku głównym. Po jej 

naciśnięciu wyświetli się formularz, który należy uzupełnić, aby dodać wniosek. Po dodaniu wniosku 

wyświetli się on w widoku głównym na liście wniosków. 

Wnioskodawca może złożyć wiele wniosków do danego projektu, jeżeli mieszczą się w sumarycznym 

budżecie projektu. 

 

Rysunek 6 Widok dodawania wniosku.  

c. Edycja wniosku 

Aby edytować dodany wniosek należy klikną przycisk „Otwórz” widoczną obok wniosku w widoku 

głównym. Po naciśnięciu tej opcji wyświetla się formularz z możliwością edycji zakładek: Dane 

wnioskodawcy, Oświadczenia i zgody, Kompetencje oraz Usługi z możliwością dodawania nowych 

usług. 
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Rysunek 7 Widok szczegółów wniosku do edycji.  

Z poziomu widoku szczegółów wniosku możliwe jest dodawanie nowych usług do wniosku. Aby 

dodać nową usługę do wniosku należy kliknąć opcję „Dodaj usługę”. Po jej wybraniu wyświetli się 

formularz, w którym należy uzupełnić wszystkie wymagane pola i kliknąć „Zapisz”. Po wykonaniu tych 

czynności nowa usługa pojawi się na liście w widoku szczegółów wniosku. 

 

Rysunek 8 Widok dodawania usługi.  
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Aby edytować szczegółowe dane wnioskodawcy należy w przejść do zakładki Dane wnioskodawcy w 

widoku szczegółów wniosku. Po przejściu do widoku wyświetli się formularz z danymi, w którym 

można wprowadzić zmiany. Aby zatwierdzić wprowadzone zmiany należy kliknąć przycisk „Zapisz”.  

 

Rysunek 9 Widok zakładki Dane wnioskodawcy.  

Aby edytować zgody należy w przejść do zakładki Oświadczenia i zgody w widoku szczegółów 

wniosku. Po przejściu do widoku wyświetli się formularz z danymi, w którym można wprowadzić 

zmiany. Aby zatwierdzić wprowadzone zmiany należy kliknąć przycisk „Zapisz”.  

 

Rysunek 10 Widok zakładki Oświadczenia i zgody.  

Aby edytować kompetencje należy w przejść do zakładki Kompetencje w widoku szczegółów 

wniosku. Po przejściu do widoku wyświetli się formularz z danymi, w którym można wprowadzić 

zmiany. Aby zatwierdzić wprowadzone zmiany należy kliknąć przycisk „Zapisz”.  
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Rysunek 11 Widok zakładki Kompetencje. 

Po każdorazowym wprowadzeniu zmian we wniosku aplikacja wysyła powiadomienie o 

wprowadzeniu zmian we wniosku i wyświetla je w Aplikacji do rozpatrywania wniosków. 

d. Złożenie wniosku 

Aby złożyć wniosek należy kliknąć przycisk „Wyślij” widoczny w szczegółach wniosku. Wniosek aby 

mógł być złożony musi nie przekroczyć ustalonego w panelu administratora budżetu, musi być 

otworzona runda w danym terminie oraz wszystkie wymagane pola w zakładkach Dane 

wnioskodawcy, Oświadczenia i zgody, kompetencje muszą być uzupełnione. Po złożeniu wniosku jest 

on przekazywany do administratora w celu rozpatrzenia wniosku.  

e. Poprawa wniosku 

Jeżeli administrator podczas weryfikacji wniosku uzna, że wniosek wymaga korekty, przekaże go do 

poprawy. W wyniku tego w aplikacji wnioskodawcy wniosek zmieni status na „Do poprawy” oraz 

odblokuje się możliwość jego edycji – edycja danych zleży od etapu wniosku, dla etapu 2 i 3 jest to 

edycja wniosku, dla etapu 4 jest to tylko edycja załączników. Wnioskodawca musi dokonać korekty i 

ponownie wysłać wniosek opcją „Wyślij”. 

Aplikacja do rozpatrywania wniosków 

2. Logowanie 

a. Logowanie 

Dostęp do aplikacji jest przeznaczony tylko dla użytkowników posiadających konta. Z tego powodu 

pierwszym ekranem, który zobaczy użytkownik jest strona logowania. W celu zalogowania się do 

aplikacji należy podać login i hasło. Wszystkie pola są wymagane. 



10 
 

 

Rysunek 12 Widok logowania. 

b. Reset hasła 

Formularz logowania posiada także opcję odzyskiwania hasła. Aby zresetować hasło należy 

wprowadzić email przypisany do konta, na który zostanie wysłana wiadomość email z linkiem do 

resetu hasła.   

 

Rysunek 13 Widok resetu hasła. 

c. Wylogowanie 

Aby wylogować się z aplikacji należy kliknąć opcję „Wyloguj” widoczną w lewym panelu. Po jej 

naciśnięciu należy zatwierdzić chęć wylogowania, a następnie aplikacja wyświetli ponownie widok 

logowania.  
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3. Budżet i dofinansowanie 

a. Zmiana budżetu 

Z tego poziomu zakładki Projekt/Budżet możliwa jest edycja budżetu projektu. Budżet projektu to 

kwoty jaka jest przyznawana w projekcie na jednego wnioskodawcę. Wnioskodawca może złożyć 

wiele wniosków do danego projektu, jeżeli mieszczą się w sumarycznym budżecie. Budżet projektu 

jest polem obowiązkowym do uzupełnienia przed składaniem wniosków. Aby edytować budżet 

należy kliknąć opcję „Edytuj”, wprowadzić odpowiednią kwotę i kliknąć opcję „Zapisz”.  

 

Rysunek 14 Wyświetlenie zakładki Projekt/Budżet. 

b. Zamiana wartości dofinansowania 

Aplikacja umożliwia także zmianę wartości dofinansowania. Aby edytować dofinansowanie należy 

przejść do zakładki Projekt/Budżet kliknąć opcję „Edytuj”, wprowadzić odpowiednią wartość, a 

następnie kliknąć opcję „Zapisz”. 
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Rysunek 15 Widok zmiany budżetu i wartości dofinansowania.  

4. Rundy 

a. Wyświetlanie listy rund 

Zakładka Projekt/Rundy zawiera listę utworzonych rund przez zalogowanego użytkownika oraz 

możliwość tworzenia, edytowania oraz usuwania istniejących rund.  

 

Rysunek 16 Widok zakładki Projekt/Rundy. 

b. Dodawanie rundy 

Aby dodać nową rundę należy kliknąć opcję „Dodaj” w zakładce Projekt/Rundy. Po jej naciśnięciu 

wyświetli się formularz, który należy uzupełnić i zatwierdzić opcją „Zapisz”. Po dodaniu rundy 

wyświetli się ona w zakładce Projekt na liście rund. 
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Po dodaniu rundy wszystkie wnioski, które zostaną dodane w terminie danej rundy są do niej 

automatycznie przypisywane. 

 

Rysunek 17 Dodawanie rundy. 

c. Edycja rundy 

Aby edytować dodaną rundę należy klikną przycisk „Edytuj” widoczną obok rundy w widoku zakładki 

„Projekty”. Po naciśnięciu tej opcji wyświetla się formularz z możliwością edycji. Wprowadzone 

zmiany w formularzu należy zatwierdzić opcją „Zapisz”.  

Edytować rundę można tylko do momentu jej rozpoczęcia. 

 

Rysunek 18 Widok edycji rundy. 
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d. Usuwanie rundy 

Aby usunąć rundę należy kliknąć opcję „Usuń” widoczną obok rundy w widoku zakładki „Projekty”. Po 

jej wybraniu wyświetli się okno z komunikatem wymagającym zatwierdzenia. Po potwierdzeniu chęci 

usunięcia runda jest usuwana z aplikacji. 

Usuwać rundę można tylko do jej rozpoczęcia. 

5. Zarządzanie użytkownikami 

a. Lista użytkowników o typie Administrator 

Zakładka Administratorzy zawiera listę wszystkich kont utworzonych w aplikacji. Z poziomu zakładki 

możliwe jest zarządzanie kontami użytkowników o typie Administrator.  

 

Rysunek 19 Widok zakładki Zarządzanie użytkownikami.  

b. Reset hasła użytkowników o typie Administrator 

Aby zresetować hasło danego użytkownika należy kliknąć przycisk „Zresetuj hasło” widoczny obok 

wybranej pozycji w zakładce Administratorzy. Po zatwierdzeniu chęci resetu hasła zostanie wysłany 

mail do użytkownika o typie administrator wraz z linkiem do zmiany hasła. 
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Rysunek 20 Widok resetu hasła. 

6. Użytkownicy 

a. Wyświetlenie listy użytkowników 

Zakładka Użytkownicy zawiera listę wszystkich użytkowników aplikacji do składania wniosków. Z 

poziomu zakładki możliwe jest podejrzenie szczegółów wnioskodawcy oraz zarządzanie wnioskami 

przez niego złożonymi. 

 

Rysunek 21 Widok zakładki Użytkownicy. 
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b. Reset hasła 

Aby zresetować hasło danego użytkownika należy kliknąć przycisk „Zresetuj hasło” widoczny obok 

wybranej pozycji w zakładce Użytkownicy. Po zatwierdzeniu chęci resetu hasła zostanie wysłany mail 

do użytkownika o typie administrator wraz z linkiem do zmiany hasła. 

 

Rysunek 22 Widok resetu hasła użytkownika. 

c. Przyjęcie wniosku 

Wniosek, który został wysłany przez wnioskodawcę nie posiada opiekuna. Zalogowany administrator 

może przejąć wniosek i stać się jego opiekunem poprzez kliknięcie ikony „Przyjmij wniosek”. 

 

Rysunek 23 Widok listy wniosków z możliwym do przyjęcia wnioskiem.  



17 
 

d. Zamiana opiekuna wniosku 

Wniosek posiadający opiekuna, może zostać przejęty przez innego administratora poprzez kliknięcie 

ikony „Przejmij wniosek”. Po kliknięciu w ikonę administrator staje się nowym opiekunem wniosku.  

 

Rysunek 24 Widok listy wniosków z możliwym do przejęcia wnioskiem. 

e. Wyświetlenie listy wniosków użytkownika 

Zakładka Wnioski zawiera listę wszystkich wniosków złożonych przez danego użytkownika. Aby 

przejść do widoku listy wniosków należy w zakładce „Użytkownicy” wybrać opcję „Wnioski” widoczna 

obok danego wnioskodawcy.  

 

Rysunek 25 Widok listy wniosków danego użytkownika. 
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f. Wyświetlenie szczegółów wniosku 

Aby wyświetlić szczegóły użytkownika, który złożył wniosek należy kliknąć na numer wniosku w 

zakładce Użytkownicy/Wnioski.  

Jeżeli wniosek został wysłany przez wnioskodawcę admin może dalej zarządzać wnioskiem: 

zaakceptować etap, przekazać wniosek do poprawy lub do etapu 3 odrzucić wniosek. 

Dla etapów 4, 5 i 6 admin musi dodać odpowiednie załączniki przed zaakceptowaniem.  

 

Rysunek 26 Widok szczegółów wniosku złożonego.  

Jeżeli wniosek został przekazany do poprawy przez administratora, nie może on zarządzać 

wnioskiem, aż do momentu jego ponownego przesłania przez wnioskodawcę.  

 

Rysunek 27 Widok szczegółów wniosku przekazanego do poprawy.  
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g. Zmiana etapu wniosku 

Aby zmienić etap wniosku należy przejść do widoku szczegółów wniosku - należy kliknąć na numer 

wniosku w zakładce Użytkownicy/Wnioski. Administrator ma możliwość: 

• Zatwierdzenia etapu – dla etapów od 2 do 6 

• Odesłani wniosek do poprawy – dla etapów od 2 do 4 

• Odrzucić wniosek – do etapu 3 

• Zakończyć wniose” – tylko dla etapu 7 

Dodatkowo admin może wprowadzić opis do weryfikacji etapu w polu „Komunikat”. Po każdej 

zmianie etapu lub wysłaniu wniosku do poprawy aplikacja wysyła komunikat do użytkownika, który 

złożył wniosek w Aplikacji do składania wniosków oraz wysyła maila na adres mailowy użytkownika, 

który składał wniosek o zmianach we wniosku oraz DW na adres: bur.waw@netrix.com.pl. 

 

Rysunek 28 Zamiana etapu wniosku. 

h. Pobranie wniosku 

Administrator ma możliwość pobrania wniosku w formacie pdf. Aby pobrać wniosek należy przejść do 

szczegółów wniosku i kliknąć opcję „Pobierz”.   

7. Wnioski 

a. Wyświetlenie listy wniosków 

Zakładka Wnioski zawiera listę wszystkich złożonych wniosków. Z poziomu zakładki możliwe jest 

zarządzanie wnioskami. 
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Rysunek 29 Widok zakładki Wnioski. 

b. Przyjęcie wniosku 

Wniosek, który został wysłany przez wnioskodawcę nie posiada opiekuna. Zalogowany administrator 

może przejąć wniosek i stać się jego opiekunem poprzez kliknięcie ikony „Przyjmij wniosek”. 

 

Rysunek 30 Widok listy wniosków z możliwym do przyjęcia wnioskiem.  

c. Zamiana opiekuna wniosku 

Wniosek posiadający opiekuna, może zostać przejęty przez innego administratora poprzez kliknięcie 

ikony „Przejmij wniosek”. Po kliknięciu w ikonę administrator staje się nowym opiekunem wniosku.  
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Rysunek 31 Widok listy wniosków z możliwym do przejęcia wnioskiem. 

d. Wyświetlenie szczegółów wniosku 

Aby wyświetlić szczegóły użytkownika, który złożył wniosek należy kliknąć na numer wniosku w 

zakładce Użytkownicy/Wnioski.  

Jeżeli wniosek został wysłany przez wnioskodawcę admin może dalej zarządzać wnioskiem: 

zaakceptować etap, przekazać wniosek do poprawy lub do etapu 3 odrzucić wniosek. 

Dla etapów 4, 5 i 6 admin musi dodać odpowiednie załączniki przed zaakceptowaniem.  

 

Rysunek 32 Widok szczegółów wniosku złożonego.  

Jeżeli wniosek został przekazany do poprawy przez administratora, nie może on zarządzać 

wnioskiem, aż do momentu jego ponownego przesłania przez wnioskodawcę.  



22 
 

 

Rysunek 33 Widok szczegółów wniosku przekazanego do poprawy.  

e. Zmiana etapu wniosku 

Aby zmienić etap wniosku należy przejść do widoku szczegółów wniosku - należy kliknąć na numer 

wniosku w zakładce Użytkownicy/Wnioski. Administrator ma możliwość: 

• Zatwierdzenia etapu – dla etapów od 2 do 6 

• Odesłani wniosek do poprawy – dla etapów od 2 do 4 

• Odrzucić wniosek – do etapu 3 

• Zakończyć wniosek – tylko dla etapu 7 

Dodatkowo admin może wprowadzić opis do weryfikacji etapu w polu „Komunikat”. Po każdej 

zmianie etapu lub wysłaniu wniosku do poprawy aplikacja wysyła komunikat do użytkownika, który 

złożył wniosek w Aplikacji do składania wniosków oraz wysyła maila na adres mailowy użytkownika, 

który składał wniosek o zmianach we wniosku oraz DW na adres: bur.waw@netrix.com.pl. 

 

Rysunek 34 Zamiana etapu wniosku. 
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f. Pobranie wniosku 

Administrator ma możliwość pobrania wniosku w formacie pdf. Aby pobrać wniosek należy przejść do 

listy wniosków i kliknąć opcję „Pobierz”.   

 


