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1. Dostęp do systemu SNOW 
System obsługi wniosków Elektronicznych umieszony jest pod adresem http://gwnd.dolnyslask.pl 

 

Aby uzyskać pełny do systemu, wnioskodawca musi wykonać następujące czynności: 

• zarejestrować się/stworzyć swoje pierwsze konto w systemie SNOW, 

• aktywować utworzone konto, 

• podpisać elektronicznie regulaminy systemu SNOW, 

• uzupełnić dane wnioskodawcy w systemie SNOW, 

• opcjonalnie istnieje możliwość założenia kolejnych kont dla pracowników/reprezentantów 

danego wnioskodawcy. 

Pierwszy użytkownik wnioskodawcy/beneficjenta jest ustanawiany automatycznie administratorem 

beneficjenta i ma możliwość tworzenia/modyfikowania/odblokowywania i usuwania kolejnych kont 

użytkowników beneficjenta. 
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1.1. Zakładanie konta 
Aby założyć konto wnioskodawcy należy wybrać zakładkę „Załóż konto” i wypełnić wszystkie pola 

wyświetlonego formularza, zaznaczyć check-boxy potwierdzające zapoznanie się z regulaminami oraz 

wpisać kod captcha. 

 

Po wypełnieniu formularza swoimi danymi, należy przeczytać i zaakceptować „Regulamin systemu” 

oraz „Oświadczenie użytkownika”, następnie kliknąć jeden z dwóch przycisków znajdujących się 

w dolnej części formularza. 
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Przycisk „Załóż konto” spowoduje potwierdzenie rejestracji i założenie konta oraz wysła

podany adres e-mai linku aktywacyjnego.

Przycisk „Podpisz regulamin i załóż konto”

wysłanie na podany adres e

podpisywania regulaminów podpisem elektronicznym za pomocą platformy e

zakładanie konta podmiotu na platformie e

adresem http://epuap.gov.pl/wps/portal/st

Link bezpośredni -  TUTAJ. 

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

Przycisk „Załóż konto” spowoduje potwierdzenie rejestracji i założenie konta oraz wysła

mai linku aktywacyjnego. 

Przycisk „Podpisz regulamin i załóż konto” spowoduje potwierdzenie rejestracji i założenie konta oraz 

wysłanie na podany adres e-mai linku aktywacyjnego – dodatkowo uruchomi procedurę 

podpisem elektronicznym za pomocą platformy e

zakładanie konta podmiotu na platformie e-PUAP znajduje w pomocy platformy e

http://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/pomoc, w sekcji „Instrukcje i podręczniki”. 
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Przycisk „Załóż konto” spowoduje potwierdzenie rejestracji i założenie konta oraz wysłanie na 

spowoduje potwierdzenie rejestracji i założenie konta oraz 

dodatkowo uruchomi procedurę 

podpisem elektronicznym za pomocą platformy e-PUAP. Instrukcja 

w pomocy platformy e-PUAP pod 

, w sekcji „Instrukcje i podręczniki”. 
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W przypadku wystąpienia błędów w formularzu 

nieprawidłowy adres e-mail, błędny numer telefonu 

Użytkownik musi dokonać stosownych poprawek w celu ukończenia procesu rejestracji.

Po pomyślnym zakończeniu procesu rejestracji system wyświetli w górnej części formularza 

komunikat z informacją o konieczności aktyw

1.2. Aktywacja konta
Na wskazany podczas rejestracji adres e

Wnioskodawcy – jego kliknięcie/otworzenie spowoduje aktywacje konta i umożliwi zalogowanie.

Po kliknięciu linku – „TUTAJ” w treści e

aktywacyjnej w przeglądarce internetowej, 

komunikat. 

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

W przypadku wystąpienia błędów w formularzu – zduplikowany identyfikator użytkownika, 

mail, błędny numer telefonu – formularz wyświetli stosowny komunikat. 

Użytkownik musi dokonać stosownych poprawek w celu ukończenia procesu rejestracji.

Po pomyślnym zakończeniu procesu rejestracji system wyświetli w górnej części formularza 

komunikat z informacją o konieczności aktywacji konta. 

Aktywacja konta 
Na wskazany podczas rejestracji adres e-mail zostanie wysłany link aktywacyjny do konta 

jego kliknięcie/otworzenie spowoduje aktywacje konta i umożliwi zalogowanie.

„TUTAJ” w treści e-maila – użytkownik zostanie przeniesiony do strony 

aktywacyjnej w przeglądarce internetowej, konto zostanie aktywowane i wyświetli się odpowiedni 
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zduplikowany identyfikator użytkownika, 

formularz wyświetli stosowny komunikat. 

Użytkownik musi dokonać stosownych poprawek w celu ukończenia procesu rejestracji. 

Po pomyślnym zakończeniu procesu rejestracji system wyświetli w górnej części formularza 

 

mail zostanie wysłany link aktywacyjny do konta 

jego kliknięcie/otworzenie spowoduje aktywacje konta i umożliwi zalogowanie. 

 

użytkownik zostanie przeniesiony do strony 

konto zostanie aktywowane i wyświetli się odpowiedni 
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W oknie komunikatu umieszczony jest od razu przycisk

strony logowania. 

1.3. Logowanie do systemu
Logowanie do systemu odbywa się poprzez wpisanie w formularzu logowania identyfikatora 

użytkownika podanego podczas rejestracji oraz hasła i kliknię

1.4. Przypominanie hasła użytkownika
Jeżeli użytkownik zapomniał swoje hasło do konta, istnieje możliwość jego przypomnienia. W tym 

celu należy wypełnić formularz „Przypomnij hasło” 

Informacje niezbędne do poprawnego

mail przypisany do tego identyfikatora.

odzyskiwania hasła, podać poprawny kod captcha i nacisnąć „Wyślij”.

Jeśli podano poprawne dane użytkownika, na podany adres e

z informacjami umożliwiającymi zalogowanie.

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

W oknie komunikatu umieszczony jest od razu przycisk którego klikniecie spowoduje 

Logowanie do systemu 
Logowanie do systemu odbywa się poprzez wpisanie w formularzu logowania identyfikatora 

użytkownika podanego podczas rejestracji oraz hasła i kliknięcie przycisku „Zaloguj

ypominanie hasła użytkownika 
Jeżeli użytkownik zapomniał swoje hasło do konta, istnieje możliwość jego przypomnienia. W tym 

„Przypomnij hasło” dostępny na stronie głównej witryny generatora.

Informacje niezbędne do poprawnego odzyskania hasła to: identyfikator użytkownika oraz adres e

mail przypisany do tego identyfikatora. Identyfikator i adres e-mail należy wpisać w pola formularza 

odzyskiwania hasła, podać poprawny kod captcha i nacisnąć „Wyślij”. 

ne użytkownika, na podany adres e-mail zostanie wysłana wiadomość 

informacjami umożliwiającymi zalogowanie. 
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rego klikniecie spowoduje przejście do 

Logowanie do systemu odbywa się poprzez wpisanie w formularzu logowania identyfikatora 

aloguj”. 

 

Jeżeli użytkownik zapomniał swoje hasło do konta, istnieje możliwość jego przypomnienia. W tym 

dostępny na stronie głównej witryny generatora. 

odzyskania hasła to: identyfikator użytkownika oraz adres e-

mail należy wpisać w pola formularza 

 

mail zostanie wysłana wiadomość 
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1.5. Przypominanie identyfikatora użytkownika
Jeżeli użytkownik zapomniał swój identyfikator konta, istnieje możliwość jego przypomnienia. W tym 

celu należy wypełnić formularz „Przypomnij identyfikator użytkownika” dostępny na stronie głównej 

witryny generatora. 

Informacje niezbędne do poprawnego odzyskania identyfikatora użytkownika to jego imię, nazwisko 

oraz adres e-mail przypisany do identyfikatora

formularza odzyskiwania identyfikatora, podać poprawny kod captcha i nacisnąć „Wyślij”.

Jeśli podano poprawne dane użytkownika, na podany adres e

z informacjami umożliwiającymi zalogowanie.
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Przypominanie identyfikatora użytkownika 
Jeżeli użytkownik zapomniał swój identyfikator konta, istnieje możliwość jego przypomnienia. W tym 

należy wypełnić formularz „Przypomnij identyfikator użytkownika” dostępny na stronie głównej 

Informacje niezbędne do poprawnego odzyskania identyfikatora użytkownika to jego imię, nazwisko 

mail przypisany do identyfikatora. Imię, nazwisko i adres e-mail należy wpisać w pola 

formularza odzyskiwania identyfikatora, podać poprawny kod captcha i nacisnąć „Wyślij”.

Jeśli podano poprawne dane użytkownika, na podany adres e-mail zostanie wysłana wiadomość 

ającymi zalogowanie. 
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Jeżeli użytkownik zapomniał swój identyfikator konta, istnieje możliwość jego przypomnienia. W tym 

należy wypełnić formularz „Przypomnij identyfikator użytkownika” dostępny na stronie głównej 

Informacje niezbędne do poprawnego odzyskania identyfikatora użytkownika to jego imię, nazwisko 

mail należy wpisać w pola 

formularza odzyskiwania identyfikatora, podać poprawny kod captcha i nacisnąć „Wyślij”. 

 

mail zostanie wysłana wiadomość 
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Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 
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2. Praca w systemie 
Po poprawnym zalogowaniu do systemu użytkownik widzi dostępne moduły.

2.1. Moje dane 
Moduł „Moje dane” to dane aktualnie zalogowanego użytkownika. 

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

Po poprawnym zalogowaniu do systemu użytkownik widzi dostępne moduły. 

 
to dane aktualnie zalogowanego użytkownika.  
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Użytkownik ma prawo do ich samodzielnego poprawienia po kliknięciu 

dane zatwierdzamy przyciskiem „Zapisz”.

Użytkownik ma również możliwość sprawdzenia stanu podpisania regulaminów za pomocą podpisu 

elektronicznego, oraz wywołania procedury podpisu jeśli nie zostały one podpisane 

„Podpisz”. 

Użytkownik ma również możliwość zmiany swojego hasła.

w pierwszym polu „Aktualne hasło” hasło aktualne, następnie w polach „Hasło” oraz „Potwierdź 

hasło” należy podać nowe hasło.

2.2. Wnioskodawca
Moduł „Wnioskodawca/beneficjent” zawiera dane wnioskodawcy, które niezbędne są do jego 

identyfikacji w systemie oraz wykorzystywane są w procesie składania wniosków.

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

Użytkownik ma prawo do ich samodzielnego poprawienia po kliknięciu „Edycja”, zmodyfikowane 

dane zatwierdzamy przyciskiem „Zapisz”. 

Użytkownik ma również możliwość sprawdzenia stanu podpisania regulaminów za pomocą podpisu 

elektronicznego, oraz wywołania procedury podpisu jeśli nie zostały one podpisane 

Użytkownik ma również możliwość zmiany swojego hasła. Aby zmienić hasło, należy podać 

pierwszym polu „Aktualne hasło” hasło aktualne, następnie w polach „Hasło” oraz „Potwierdź 

hasło” należy podać nowe hasło. 

Wnioskodawca/beneficjent 
skodawca/beneficjent” zawiera dane wnioskodawcy, które niezbędne są do jego 

systemie oraz wykorzystywane są w procesie składania wniosków.
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„Edycja”, zmodyfikowane 

 

Użytkownik ma również możliwość sprawdzenia stanu podpisania regulaminów za pomocą podpisu 

elektronicznego, oraz wywołania procedury podpisu jeśli nie zostały one podpisane – przycisk 

 

Aby zmienić hasło, należy podać 

pierwszym polu „Aktualne hasło” hasło aktualne, następnie w polach „Hasło” oraz „Potwierdź 

 

skodawca/beneficjent” zawiera dane wnioskodawcy, które niezbędne są do jego 

systemie oraz wykorzystywane są w procesie składania wniosków. 
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Pierwszy użytkownik wnioskodawcy

wnioskodawcy po wybraniu „Edytuj”. 

użytkownika – administratora – danego wnioskodawcy

Dostęp do edycji danych wnioskodawcy posiada też każde inne, założone w ramach tego

wnioskodawcy, konto użytkownika typu „Administrator”.

Dane wnioskodawcy zawierają: jego nazwę, formę prawną oraz własności, numery identyfikacyjne 

NIP oraz REGON, numery telefonu i faksu, adres e

pełne dane adresowe. 

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

użytkownik wnioskodawcy, administrator wnioskodawcy, ma możliwość 

cy po wybraniu „Edytuj”. Domyślnie podstawowe dane pobierane są z profilu pierwszego 

danego wnioskodawcy: nazwa wnioskodawcy, telefon, email.

Dostęp do edycji danych wnioskodawcy posiada też każde inne, założone w ramach tego

wnioskodawcy, konto użytkownika typu „Administrator”. 

Dane wnioskodawcy zawierają: jego nazwę, formę prawną oraz własności, numery identyfikacyjne 

, numery telefonu i faksu, adres e-mail, adres witryny www wnioskodawcy oraz jego 
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ma możliwość edycji danych 

odstawowe dane pobierane są z profilu pierwszego 

a wnioskodawcy, telefon, email. 

Dostęp do edycji danych wnioskodawcy posiada też każde inne, założone w ramach tego samego 

Dane wnioskodawcy zawierają: jego nazwę, formę prawną oraz własności, numery identyfikacyjne 

mail, adres witryny www wnioskodawcy oraz jego 
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W formularzu użyte są mechanizmy sprawdzania 

pocztowy, numeru telefonu, numeru faksu oraz adres e

adresowych wnioskodawcy, jeśli jego siedziba znajduje się w Polsce, wykorzystywany są dane 

adresowe systemu TERYT. Zawartość kolejnych pól

z wcześniejszymi wyborami oraz wpisywanymi z

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

W formularzu użyte są mechanizmy sprawdzania formatu i poprawności dla pól:

numeru telefonu, numeru faksu oraz adres e-mail. Ponadto podczas wypełniania danych 

adresowych wnioskodawcy, jeśli jego siedziba znajduje się w Polsce, wykorzystywany są dane 

adresowe systemu TERYT. Zawartość kolejnych pól adresowych jest podpowiadana zgodnie 

wcześniejszymi wyborami oraz wpisywanymi znakami. 
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pól: NIP, REGON, kod-

Ponadto podczas wypełniania danych 

adresowych wnioskodawcy, jeśli jego siedziba znajduje się w Polsce, wykorzystywany są dane 

jest podpowiadana zgodnie 
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Zmodyfikowane dane zatwierdzamy poprzez wciśnięcie przycisku „Zapisz”.

2.3. Użytkownicy
Pierwszy utworzony użytkownik wnioskodawcy jest jednocześnie automatycznie ustanawiany jako 

jego administrator i ma możliwość tworzenia kont kolejnym użytkowniko

się to w module „Użytkownicy”. 

W celu umożliwienia wypełnienia wniosków i innych dokumentów związanych z realizowanym 

projektem: wspólnikom, współpracownikom, pracownikom firm zewnętrznych (tj. biura rachunkowe, 

firmy konsultingowe) należy 

Użytkowników.  

W każdej chwili właściciel profilu może usunąć dowolne konto ze swojego profilu.

Użytkownikiem zakładającym konto 

firmy konsultingowa. Ważne jest aby podpis pod wnioskiem w ePUAP złożyły wszystkie osoby 

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

Zmodyfikowane dane zatwierdzamy poprzez wciśnięcie przycisku „Zapisz”. 

Użytkownicy 
Pierwszy utworzony użytkownik wnioskodawcy jest jednocześnie automatycznie ustanawiany jako 

jego administrator i ma możliwość tworzenia kont kolejnym użytkownikom wnioskodawcy

 

W celu umożliwienia wypełnienia wniosków i innych dokumentów związanych z realizowanym 

projektem: wspólnikom, współpracownikom, pracownikom firm zewnętrznych (tj. biura rachunkowe, 

) należy w profilu wnioskodawcy utworzyć konta 

W każdej chwili właściciel profilu może usunąć dowolne konto ze swojego profilu.

Użytkownikiem zakładającym konto w imieniu Wnioskodawcy może być np. biur

y konsultingowa. Ważne jest aby podpis pod wnioskiem w ePUAP złożyły wszystkie osoby 
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Pierwszy utworzony użytkownik wnioskodawcy jest jednocześnie automatycznie ustanawiany jako 

wnioskodawcy. Odbywa 

 

W celu umożliwienia wypełnienia wniosków i innych dokumentów związanych z realizowanym 

projektem: wspólnikom, współpracownikom, pracownikom firm zewnętrznych (tj. biura rachunkowe, 

konta dla poszczególnych 

W każdej chwili właściciel profilu może usunąć dowolne konto ze swojego profilu. 

biuro rachunkowe lub 

y konsultingowa. Ważne jest aby podpis pod wnioskiem w ePUAP złożyły wszystkie osoby 
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reprezentujące Wnioskodawcę, zgodnie z dokumentami statutowymi. 

firm zewnętrznych, na które scedowano uprawnienia do podpisu wniosku, muszą oni zał

pełnomocnictwo do złożenia wniosku o dofinansowanie w tym projekcie, które jest załączane do 

wniosku. Podpis wniosku może nastąpić z profilu osoby/firmy której powierzono to uprawnienie.

2.3.1.  Dodawanie nowego użytkownika
Dodawanie nowego użytkownika pole

kliknięciu przycisku „Dodaj użytkownika”.

Administrator beneficjenta tworzy nowe konto użytkownika wybierając odpowiedni typ konta 

(Użytkownik, Administrator, Reprezentant), oraz podając jego 

Uwaga! Identyfikator użytkownika oraz adres e

systemie SNOW. System poinformuje odpowiednim komunikatem, jeśli podany identyfikator 

bądź adres e-mail już jest wykorzystywany.

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

reprezentujące Wnioskodawcę, zgodnie z dokumentami statutowymi. W przypadku pracowników 

firm zewnętrznych, na które scedowano uprawnienia do podpisu wniosku, muszą oni zał

pełnomocnictwo do złożenia wniosku o dofinansowanie w tym projekcie, które jest załączane do 

wniosku. Podpis wniosku może nastąpić z profilu osoby/firmy której powierzono to uprawnienie.

Dodawanie nowego użytkownika 
Dodawanie nowego użytkownika polega na wypełnieniu danych w formularzu, który pokazuje się po 

kliknięciu przycisku „Dodaj użytkownika”. 

Administrator beneficjenta tworzy nowe konto użytkownika wybierając odpowiedni typ konta 

(Użytkownik, Administrator, Reprezentant), oraz podając jego identyfikator i adres e

Identyfikator użytkownika oraz adres e-mail nie może się powtarzać w całym 

systemie SNOW. System poinformuje odpowiednim komunikatem, jeśli podany identyfikator 

mail już jest wykorzystywany. 
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W przypadku pracowników 

firm zewnętrznych, na które scedowano uprawnienia do podpisu wniosku, muszą oni załączyć 

pełnomocnictwo do złożenia wniosku o dofinansowanie w tym projekcie, które jest załączane do 

wniosku. Podpis wniosku może nastąpić z profilu osoby/firmy której powierzono to uprawnienie. 

ga na wypełnieniu danych w formularzu, który pokazuje się po 

 

Administrator beneficjenta tworzy nowe konto użytkownika wybierając odpowiedni typ konta 

identyfikator i adres e-mail. 

mail nie może się powtarzać w całym 

systemie SNOW. System poinformuje odpowiednim komunikatem, jeśli podany identyfikator 
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Dodatkowe dane użytkownika to jego imię, nazwisko oraz numer telefonu. Opcjonalnie administrator 

może określić okres ważności konta od wskazanej daty, do wskazanej daty i umieścić krótki opis 

tworzonego konta. 

Po wypełnieniu formularza administrator tworzy konto użytko

2.3.2. Aktywacja konta nowego użytkownika
Na podany adres w formularzu adres użytkownika zostanie wysłany e

konto oraz danymi logowania: identyfikatorem i automatycznie wygenerowanym hasłem.

W celu aktywacji nowego konta należy kliknąć odnośnik zawarty w e

Nowe hasło jest generowanie automatycznie i wysyłane tylko do nowego użytkownika. Administrator 

hasła nowego użytkownika nie zna. Pierwszą czynnością po zalogowani się przez nowe

użytkownika powinna być zmiana hasła, wg instrukcji z pkt. 2.1.

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

e użytkownika to jego imię, nazwisko oraz numer telefonu. Opcjonalnie administrator 

może określić okres ważności konta od wskazanej daty, do wskazanej daty i umieścić krótki opis 

Po wypełnieniu formularza administrator tworzy konto użytkownika klikając przycisk „Zapisz”.

Aktywacja konta nowego użytkownika 
Na podany adres w formularzu adres użytkownika zostanie wysłany e-mail z linkiem aktywującym 

konto oraz danymi logowania: identyfikatorem i automatycznie wygenerowanym hasłem.

wacji nowego konta należy kliknąć odnośnik zawarty w e-mailu w linku „TUTAJ”.

Nowe hasło jest generowanie automatycznie i wysyłane tylko do nowego użytkownika. Administrator 

hasła nowego użytkownika nie zna. Pierwszą czynnością po zalogowani się przez nowe

użytkownika powinna być zmiana hasła, wg instrukcji z pkt. 2.1. 
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e użytkownika to jego imię, nazwisko oraz numer telefonu. Opcjonalnie administrator 

może określić okres ważności konta od wskazanej daty, do wskazanej daty i umieścić krótki opis 

wnika klikając przycisk „Zapisz”. 

mail z linkiem aktywującym 

konto oraz danymi logowania: identyfikatorem i automatycznie wygenerowanym hasłem. 

mailu w linku „TUTAJ”. 

Nowe hasło jest generowanie automatycznie i wysyłane tylko do nowego użytkownika. Administrator 

hasła nowego użytkownika nie zna. Pierwszą czynnością po zalogowani się przez nowego 
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2.3.3. Usuwanie użytkownika
Usunięcie konta użytkownika odbywa się poprzez naciśnięcie znaku „X” w wierszu użytkownika, 

którego chcemy usunąć. Uprawnienia do usuwania kont użytkowników beneficjenta ma jedynie 

użytkownik z prawami administratora beneficjenta.

System wyświetli okno z prośbą o potwierdzenie usunięcia:

Aby usunąć użytkownika należy nacisnąć „OK”. Naciśnięcie „Anuluj” spowoduje p

użytkowników bez wykonywania żadnej akcji.

UWAGA! Nie można usunąć swojego konta.

2.4. Nabory 
Moduł „Nabory” zawiera listę aktualn

Aby uzyskać więcej informacji o konkretnym naborze, należy k

w pierwszej kolumnie wyświetlanej tabeli naborów.

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

Usuwanie użytkownika 
Usunięcie konta użytkownika odbywa się poprzez naciśnięcie znaku „X” w wierszu użytkownika, 

Uprawnienia do usuwania kont użytkowników beneficjenta ma jedynie 

użytkownik z prawami administratora beneficjenta. 

System wyświetli okno z prośbą o potwierdzenie usunięcia: 

 

Aby usunąć użytkownika należy nacisnąć „OK”. Naciśnięcie „Anuluj” spowoduje p

użytkowników bez wykonywania żadnej akcji. 

Nie można usunąć swojego konta. 

aktualnych naborów wraz z ich podstawowymi danymi

Aby uzyskać więcej informacji o konkretnym naborze, należy kliknąć „numer naboru”

w pierwszej kolumnie wyświetlanej tabeli naborów. 
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Usunięcie konta użytkownika odbywa się poprzez naciśnięcie znaku „X” w wierszu użytkownika, 

Uprawnienia do usuwania kont użytkowników beneficjenta ma jedynie 

 

Aby usunąć użytkownika należy nacisnąć „OK”. Naciśnięcie „Anuluj” spowoduje powrót do listy 

wraz z ich podstawowymi danymi. 

 

„numer naboru” znajdujący się 
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Spowoduje to wyświetlenie okna z danymi szczegółowymi wybranego naboru.

Wypełnianie wniosku dla danego naboru 

w górnej części okna szczegółów naboru 

spowoduje otworzenie nowego wniosku

Aby wrócić do listy naborów należy kliknąć „Wróć do listy naborów” lub zamknąć okno za pomocą 

krzyżyka w prawej górnej części okna.

Wyświetlone okno szczegółów posiada pasek przewijania, z którego należy skorzystać aby zobaczyć

szczegółowe dane i warunki wybranego naboru.

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

Spowoduje to wyświetlenie okna z danymi szczegółowymi wybranego naboru. 

dla danego naboru w generatorze wniosków rozpoczynamy poprzez kliknięcie 

okna szczegółów naboru przycisku „Rozpocznij tworzenie wniosku”. Jego kliknięcie 

wniosku w generatorze wniosków. 

Aby wrócić do listy naborów należy kliknąć „Wróć do listy naborów” lub zamknąć okno za pomocą 

prawej górnej części okna. 

Wyświetlone okno szczegółów posiada pasek przewijania, z którego należy skorzystać aby zobaczyć

szczegółowe dane i warunki wybranego naboru. 
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rozpoczynamy poprzez kliknięcie 

przycisku „Rozpocznij tworzenie wniosku”. Jego kliknięcie 

Aby wrócić do listy naborów należy kliknąć „Wróć do listy naborów” lub zamknąć okno za pomocą 

Wyświetlone okno szczegółów posiada pasek przewijania, z którego należy skorzystać aby zobaczyć 
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2.5. Projekty 
W module „Projekty” znajdują się zapisane projekty wniosków użytkownika.

Na liście projektów wyświetlane są podstawowe dane identyfikujące projekty beneficjenta: 

identyfikator projektu, tytuł, wartość i kwoty w projekcie, czas ostatniej modyfikacji i aktualny status.

Aby zobaczyć szczegóły projektu, należy kliknąć jego identy

ze szczegółami projektu, zawierającego również linki umożliwiające jego dalszą edycję i podpisanie.

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

W module „Projekty” znajdują się zapisane projekty wniosków użytkownika. 

Na liście projektów wyświetlane są podstawowe dane identyfikujące projekty beneficjenta: 

identyfikator projektu, tytuł, wartość i kwoty w projekcie, czas ostatniej modyfikacji i aktualny status.

Aby zobaczyć szczegóły projektu, należy kliknąć jego identyfikator. Spowoduje to wyświetlenie okna 

ze szczegółami projektu, zawierającego również linki umożliwiające jego dalszą edycję i podpisanie.
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Na liście projektów wyświetlane są podstawowe dane identyfikujące projekty beneficjenta: 

identyfikator projektu, tytuł, wartość i kwoty w projekcie, czas ostatniej modyfikacji i aktualny status. 

Spowoduje to wyświetlenie okna 

ze szczegółami projektu, zawierającego również linki umożliwiające jego dalszą edycję i podpisanie. 
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Aby ponownie edytować formularz, należy kliknąć link „Formularz”.

Aby podpisać wypełniony formularz należy kliknąć

procedury podpisu dokumentu na platformie ePUAP.

  

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

Aby ponownie edytować formularz, należy kliknąć link „Formularz”. 

Aby podpisać wypełniony formularz należy kliknąć „Podpisz dokument”. Spowoduje to uruchomienie 

procedury podpisu dokumentu na platformie ePUAP. 
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„Podpisz dokument”. Spowoduje to uruchomienie 
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3. Wniosek 
Po wybraniu „Rozpocznij tworzenie wniosku” użytkownik zostaje przeniesiony do elektronicznego 

generatora formularza wniosku. 

3.1. Zapisywanie/
W celu przerwania pracy nad wnioskiem, należy go zapisać poprzez kliknięcie w 

przycisku „Zapisz”, a następnie „Zamknij”.

3.2. Otwieranie zapisanego 
Aby powrócić do pracy nad zapisanym formularzem wniosku, 

swój zapisany projekt formularza

Widoczną listę dokumentów można posortować wg daty ostatniej modyfikacji klikając nagłówek 

kolumny „Zmodyfikowane”. 

Kliknięcie identyfikatora projektu spowoduje otworzenie 

zawierającego linki umożliwiające jego dalszą edycję i podpisanie.

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

Po wybraniu „Rozpocznij tworzenie wniosku” użytkownik zostaje przeniesiony do elektronicznego 

 

Zapisywanie/Zamykanie formularza wniosku
W celu przerwania pracy nad wnioskiem, należy go zapisać poprzez kliknięcie w 

przycisku „Zapisz”, a następnie „Zamknij”. 

Otwieranie zapisanego formularza wniosku 
powrócić do pracy nad zapisanym formularzem wniosku, w zakładce „Projekty” należy 

projekt formularza i kliknąć identyfikator wybranego projektu. 

listę dokumentów można posortować wg daty ostatniej modyfikacji klikając nagłówek 

ra projektu spowoduje otworzenie okna ze szczegółami projektu, 

zawierającego linki umożliwiające jego dalszą edycję i podpisanie. 
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Po wybraniu „Rozpocznij tworzenie wniosku” użytkownik zostaje przeniesiony do elektronicznego 

wniosku 
W celu przerwania pracy nad wnioskiem, należy go zapisać poprzez kliknięcie w dolnej części okna 

 

 
w zakładce „Projekty” należy odnaleźć 

listę dokumentów można posortować wg daty ostatniej modyfikacji klikając nagłówek 

 

okna ze szczegółami projektu, 
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Aby ponownie edytować formularz, należy kliknąć link „Formularz”.

Aby podpisać wypełniony formularz należy kliknąć „Podpisz 

procedury podpisu dokumentu na platformie ePUAP.

  

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

Aby ponownie edytować formularz, należy kliknąć link „Formularz”. 

Aby podpisać wypełniony formularz należy kliknąć „Podpisz dokument”. Spowoduje to uruchomienie 

procedury podpisu dokumentu na platformie ePUAP. 
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dokument”. Spowoduje to uruchomienie 
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4. Wypełnianie formularza
Wypełnianie formularza wniosku rozpoczynamy od wypełnienia pół „

projektu”. Następnie należy wypełnić pozostałe 

Uwaga! Niektóre sekcje formularza są dostępne do wypełniania dopiero po odpowiednim 

wypełnieniu sekcji wcześniejszych. Dlatego ważne jest, aby kolejne sekcje formularza 

wypełniać po kolei, zgodnie z ich wyliczeniem nazw sekcji literami A

4.1. Wypełnianie sekcji formularza
Aby wypełnić sekcję formularza, należy

Spowoduje to otworzenie strony z danymi sekcji do wypełnienia.

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

Wypełnianie formularza wniosku 
wniosku rozpoczynamy od wypełnienia pół „Tytuł

należy wypełnić pozostałe sekcje formularza. 

Niektóre sekcje formularza są dostępne do wypełniania dopiero po odpowiednim 

wypełnieniu sekcji wcześniejszych. Dlatego ważne jest, aby kolejne sekcje formularza 

wypełniać po kolei, zgodnie z ich wyliczeniem nazw sekcji literami A, B, C, ….

Wypełnianie sekcji formularza 
Aby wypełnić sekcję formularza, należy na stronie głównej generatora wniosku kliknąć jej nazwę.

Spowoduje to otworzenie strony z danymi sekcji do wypełnienia. 
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Tytuł” i „Skrócony opis 

Niektóre sekcje formularza są dostępne do wypełniania dopiero po odpowiednim 

wypełnieniu sekcji wcześniejszych. Dlatego ważne jest, aby kolejne sekcje formularza 

, B, C, …. 

kliknąć jej nazwę. 
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Pola występujące w formularzach to: 

• listy słownikowe, w których należy 

• pola check-box, które należy zaznaczyć/odznaczyć

powoduje pokazanie/ukrycie dodatkowych pól w formularzu lub aktywację/dezaktywację 

sekcji formularza, 

• jednowierszowe pola tekstowe, 

• wielowierszowe pola tekstowe, 

Pod niektórymi polami formularza, lub całymi sekcjami znajduje się przycisk „Dodaj”:

Jego kliknięcie spowoduje dodanie 

Jeśli wielokrotnie występujące pole lub sekcja zostało omyłkowo dodane, można je usunąć. W tym 

celu należy najechać kursorem myszy na dane pole lub sekcję, co spowoduje wyświetleni znacznika 

listy rozwijalnej: 

Po jego kliknięciu rozwinie się lista z pozycją „Usuń”, której kliknięcie spowoduje usunięcie pola lub 

sekcji: 

System poprosi o potwierdzenie usunięcia pola lub sekcji. Należy potwierdzić aby system usunął 

wybrane pole lub sekcję. 

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

występujące w formularzach to:  

których należy dokonać wyboru wartości z listy, 

box, które należy zaznaczyć/odznaczyć; często ich zaznaczenie/odznaczenie 

powoduje pokazanie/ukrycie dodatkowych pól w formularzu lub aktywację/dezaktywację 

erszowe pola tekstowe, służące do wpisywana krótkich tekstów, 

wielowierszowe pola tekstowe, służące do wpisywana długich tekstów. 

polami formularza, lub całymi sekcjami znajduje się przycisk „Dodaj”:

Jego kliknięcie spowoduje dodanie kolejnego pola lub sekcji tego samego typu. 

Jeśli wielokrotnie występujące pole lub sekcja zostało omyłkowo dodane, można je usunąć. W tym 

celu należy najechać kursorem myszy na dane pole lub sekcję, co spowoduje wyświetleni znacznika 

Po jego kliknięciu rozwinie się lista z pozycją „Usuń”, której kliknięcie spowoduje usunięcie pola lub 

System poprosi o potwierdzenie usunięcia pola lub sekcji. Należy potwierdzić aby system usunął 
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; często ich zaznaczenie/odznaczenie 

powoduje pokazanie/ukrycie dodatkowych pól w formularzu lub aktywację/dezaktywację 

 

 

polami formularza, lub całymi sekcjami znajduje się przycisk „Dodaj”: 

 

Jeśli wielokrotnie występujące pole lub sekcja zostało omyłkowo dodane, można je usunąć. W tym 

celu należy najechać kursorem myszy na dane pole lub sekcję, co spowoduje wyświetleni znacznika 

 

Po jego kliknięciu rozwinie się lista z pozycją „Usuń”, której kliknięcie spowoduje usunięcie pola lub 

 

System poprosi o potwierdzenie usunięcia pola lub sekcji. Należy potwierdzić aby system usunął 
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4.2. Podgląd tabel
W przypadku sekcji wniosku dotyczących danych w postaci dużych tabel finansowych/zestawień, 

system umożliwia prezentację dużych tabel poniżej części edycyjnej sekcji formularza, w której 

wprowadzamy dane. Do aktualizacji podglądu tabeli służy przycisk „Przelicz”.

4.3. Walidacja 
Pola wypełnione niepoprawnie (np. zamiast liczb wpisane litery

adresy e-mail) są oznaczane czerwoną ramką.

Pola które muszą być wypełnione obowiązkowo są oznaczane czerwoną gwiazdką.

4.4. Zapisywanie sekcji 
Po wypełnieniu sekcji formularza można ją opuścić na dwa sposoby.

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

Podgląd tabel 
adku sekcji wniosku dotyczących danych w postaci dużych tabel finansowych/zestawień, 

system umożliwia prezentację dużych tabel poniżej części edycyjnej sekcji formularza, w której 

wprowadzamy dane. Do aktualizacji podglądu tabeli służy przycisk „Przelicz”. 

Pola wypełnione niepoprawnie (np. zamiast liczb wpisane litery, nieprawidłowe numery NIP, REGON, 

są oznaczane czerwoną ramką. 

Pola które muszą być wypełnione obowiązkowo są oznaczane czerwoną gwiazdką.

Zapisywanie sekcji formularza 
Po wypełnieniu sekcji formularza można ją opuścić na dwa sposoby. 
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adku sekcji wniosku dotyczących danych w postaci dużych tabel finansowych/zestawień, 

system umożliwia prezentację dużych tabel poniżej części edycyjnej sekcji formularza, w której 

 

, nieprawidłowe numery NIP, REGON, 

 

Pola które muszą być wypełnione obowiązkowo są oznaczane czerwoną gwiazdką. 
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Jeśli praca w sekcji nie została zakończona, a musimy ją opuścić, naciśnięcie „Powrót do generatora” 

spowoduje zapisanie danych sekcji i powrót do strony głównej formularza wnio

jej nazwy kolorem zielonym. 

Jeśli praca w sekcji została zakończona, zapisujemy ją wybierając opcję „Zapisz Sekcję”. Spowoduje to 

zapisanie danych sekcji i powrót do strony głównej formularza wniosku, oraz zaznaczenie kolorem 

zielonym jej nazwy. 

  

Naboru i Oceny Wniosków (SNOW*) 

Jeśli praca w sekcji nie została zakończona, a musimy ją opuścić, naciśnięcie „Powrót do generatora” 

spowoduje zapisanie danych sekcji i powrót do strony głównej formularza wnio

Jeśli praca w sekcji została zakończona, zapisujemy ją wybierając opcję „Zapisz Sekcję”. Spowoduje to 

zapisanie danych sekcji i powrót do strony głównej formularza wniosku, oraz zaznaczenie kolorem 
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Jeśli praca w sekcji nie została zakończona, a musimy ją opuścić, naciśnięcie „Powrót do generatora” 

spowoduje zapisanie danych sekcji i powrót do strony głównej formularza wniosku, bez zaznaczania 

Jeśli praca w sekcji została zakończona, zapisujemy ją wybierając opcję „Zapisz Sekcję”. Spowoduje to 

zapisanie danych sekcji i powrót do strony głównej formularza wniosku, oraz zaznaczenie kolorem 
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5. Podgląd formularza wniosku
Abu wyświetlić formularz wniosku w postaci „do wydruku” należy wybrać przycisk „Podglą

generatora”. 
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Abu wyświetlić formularz wniosku w postaci „do wydruku” należy wybrać przycisk „Podgląd 
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6. Jak podpisać 1 dokument przez więcej niż 1 osobę w ePUAP ? 

Należy „Zarejestrować konto” » „Potwierdzić Profil Zaufany” » „Zaprosić do organizacji” . 

Zaproszenie do organizacji: 

Należy zalogować się do systemu, kliknąć na symbol ▼ rozwinięcia listy przy nazwie konta a następnie 

„Zarządzanie kontem” » „Uprawnienia” » kliknij „+ Zaproś osobę” 

Podpisanie dokumentu: 

Pierwsza osoba (zalogowana musi być w kontekście podmiotu np. fundacji) podpisuje i wybiera opcję 

„Powrót do edycji” – potwierdza „Chcę modyfikować dokument i zostawić w nim podpisy” następnie 

zapisuje dokument. Kolejna osoba loguje się na ePUAP w kontekście tego samego podmiotu 

przechodzi do „Moja Skrzynka” lub „Elektroniczna Skrzynka Podawcza” » „Robocze” – należy wybrać 

dokument, potwierdzić „Chcę modyfikować dokument i zostawić w nim podpisy”. Druga osoba 

podpisuje dokument i wysyła. 

 


