Instrukcja aktualizacji danych w systemie ZSUN/OSF

Aktualizacji ponizszych danych:

A. Dane Podmiot poziom 1:
¢ Informacje kontaktowe
e Adres siedziby i adres kontaktowy
B. Podmiot poziom 2:
e Adres siedziby
¢ Informacje kontaktowe
C. Zespot badawczy - Kierownik projektu:
e Informacje kontaktowe (telefon, adres e-mail, skrytka ePUAP)
e Adres zamieszkania
e Adres korespondencyjny
D. Zespdt badawczy - dodanie wykonawcy z nieplanowanym we wniosku rodzajem
udziatu:
e stanowisko typu post-doc - dotyczy wytacznie projektéw, w ktérych na etapie
whniosku nie zaplanowano tego stanowiska
e nieplanowany wykonawca — dotyczy wytgcznie projektédw, w ktorych na etapie
whniosku nie zaplanowano udziatu wykonawcy.

moze dokona¢ Redaktor Wniosku w systemie ZSUN/OSF poprzez formularz Aktualizacje/

zmiany/ aneksy/ porozumienia.

Formularz dostepny jest po zalogowaniu do ZSUN/OSF i wejsciu we ,,Wnioski:
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Z menu po lewej stronie ekranu nalezy wybraé¢ zaktadke Aktualizacje/ zmiany/ aneksy/
porozumienia:

@ Sprawd? kompletnosé

Wniosek

Whiosek nowy/powtérzony

Umowa

Aldualizacje/ zmiany/ aneksy/
porozumienia

Whniosek nowy/powtdorzony

Uzasadnienie oceny

Czy wniosek byt skladany w poprzedniej edygji konkurséw PRELUDIUM | OPUS?

Aby zaktualizowaé dane naleizy:

1. Klikng¢ w zaktadke: Aktualizacje/ zmiany/ aneksy/ porozumienia

UWAGA! Aktualizujgc dane na potrzeby raportu nie nalezy korzystaé z opcji ,,Projekt aneksu”
i ,Projekt porozumienia”. Jezeli w danym projekcie zawarto aneks lub porozumienie,
a nie sg one widoczne, nalezy skontaktowac sie z opiekunem projektu w Centrum.

2. Na dole ekranu klikng¢: ,Utwérz”

3. Potwierdzi¢ utworzenie aktualizacji/zmiany: ,,Potwierdz”

4. Z wykazu aktualizacji/ zmian/ anekséw/ porozumien wybra¢ zamiane ze statusem
,W przygotowaniu”

Aktualizacje/ zmiany/ aneksy/ porozumienia

Whykaz aktualizacjif zmian/ aneksow/ porozumien
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5. Klikng¢ - podswietli¢ zaznaczong zmiane
6. Klikng¢ ,Pokaz” z prawej strony ekranu

7. Z menu po lewej stronie wybrac¢ zaktadke z danymi do aktualizacji:

Ad. A. Dane Podmiot poziom 1: -> klikngé w nazwe podmiotu i wybra¢ zaktadke
z danymi do aktualizacji:

e Informacje kontaktowe

e Adres siedziby i adres kontaktowy

-> Wprowadzi¢ aktualne dane poprzez opcje ,, Edytuj”



-> Zatwierdzi¢ zmiane poprzez , Zapisz”

Ad. B. Dane Podmiot poziom 2: -> klikng¢ w nazwe podmiotu poziom 1, ->klikng¢
w nazwe Podmiotu poziom 2 i wybra¢ zaktadke z danymi do aktualizacji:

¢ Informacje kontaktowe

e Adres siedziby

-> Wprowadzi¢ aktualne dane poprzez opcje , Edytuj”

-> Zatwierdzi¢ zmiane poprzez , Zapisz”

Ad. C. Zespot badawczy - Kierownik projektu: klikngé w sekcje z imieniem
i nazwiskiem Kierownika projektu (znajdujaca sie pod sekcjq Zesp6t badawczy) ->
wybra¢ zaktadke z danymi do aktualizacji:

e Informacje kontaktowe (telefon, adres e-mail, skrytka ePUAP)

e Adres zamieszkania

e Adres korespondencyjny

-> Wprowadzi¢ aktualne dane poprzez opcje ,, Edytuj”

-> Zatwierdzi¢ zmiane poprzez ,,Zapisz”

Ad. D. Zespo6t badawczy - dodanie nieplanowanego we wniosku rodzaju udziatu:
klikngé w sekcje Zespo6t badawczy -> zmienic liczbe cztonkéw zespotu badawczego
(opcja ,,Edytuj”) -> wybraé ,,Dodaj spoza bazy”-> wybra¢ rodzaj udziatu (post-doc lub
wykonawca) i zaznaczy¢ opcje ,,Po zapisaniu przejdz do danych szczegétowych”->
uzupetni¢ informacje na temat udziatu w projekcie.

Z menu po lewej stronie w dolne czesci ekranu wybra¢ , Zatwierdzanie
danych/pobranie wydruku”

Aparatura

Koszty - zestawienia

Wykaz zakupionej aparatury
Zestawienie otrzymanych
srodkdéw i poniesionych

kosztow

Dodatkowe dokumenty

Zatwierdzenie danych/
pobranie wydruku
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Klikng¢ , Zatwierdz aktualizacje/ zmiane”

Zatwierdzenie danych/ pobranie wydruku

Aktualizacja/ zmiana

Informacja jak poprawnie zatwierdzi¢ zmiane/ aktualizacje danych.

W celu zatwierdzenia wprowadzonej aktualizacji/ zmiany nalezy uzy¢ przycisku ,Zatwierd? aktualizacje/ zmiane”.
Operacja blokuje mozliwosc edycji formularza i jest nieodwracalnal
Po wykonaniu te] akgji do Opiekuna Wniosku zostanie wystana informacja o wprowadzeniu i zatwierdzeniu aktualizacji/ zmiany.

Data zatwierdzenia
b.d.

Q Zatwierd? aktualizagje/ zmian; 3

-> Zatwierdzi¢ aktualizacje/ zmiane klikajgc opcje ,Potwierdz”.
Zmiana zostata wprowadzona.

UWAGA! Po zatwierdzeniu zmiany jedynym sposobem na powrdt do edycji danych jest
wycofanie jej zatwierdzenia (dostepne w sekcji Zatwierdzenie danych/pobranie wydruku).
Opcja ta wygasnie w momencie utworzenia w danym projekcie nowej zmiany. W takiej sytuacji
jedyng mozliwoscia poprawy btednie wprowadzonych danych jest utworzenie nowej
Aktualizacji/zmiany.



