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Wniosek o zmianę/aneks w Programie Doktorat Wdrożeniowy – informacje ogólne 

Instrukcja jest przeznaczona dla wnioskodawców, którzy chcą złożyć wniosek o zmianę/aneks do podpisanej 

umowy o dofinansowanie ze środków Ministra Edukacji i Nauki, w ramach programu Doktorat wdrożeniowy. 

Instrukcja dotyczy wniosków o zmianę/aneks (dalej WoA) składanych do wniosków (dalej wniosek DW) 

zakwalifikowanych do finansowania w programie począwszy od V edycji konkursu przeprowadzonej w 2021 

roku. 

Tworzenie/usunięcie wniosku o zmianę/aneks w systemie OSF 

Żeby utworzyć nowy WoA, po zalogowaniu się do systemu OSF, należy z listy wniosków wybrać wniosek,  

do którego ma zostać utworzony WoA. Utworzenie WoA jest możliwe tylko dla wniosków, które zostały 

zakwalifikowane do programu oraz została podpisana umowa o finansowanie. 

 

Kliknięcie w link z ID wniosku DW przenosi użytkownika do szczegółów wybranego wniosku. 

Nad nagłówkiem wniosku znajduje się szereg przycisków, w tym Dodaj wniosek o zmianę/aneks.  

 

Po kliknięciu w ten przycisk system wyświetla okno, w którym należy wybrać rodzaj zmiany, której ma 

dotyczyć aneks do umowy. 
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Po wybraniu rodzaju zmiany z listy i jej zapisaniu system tworzy WoA do wniosku DW. 

Zmiany mogą być zgłaszane w zakresie następujących elementów umowy: 

• Temat doktoratu 

• Harmonogram 

• Opiekun naukowy projektu (promotor) 

• Opiekun pomocniczy 

• Podmiot współpracujący 

• Nazwisko uczestnika 

• Przedłużenie okresu trwania projektu z uwagi na urlop macierzyński/ojcowski 

• Wydłużenie długości okresu kształcenia 

• Dziedzina i dyscyplina, wnioskowanie o infrastrukturę, stawka ubezpieczenia, dodanie orzeczenia  

o niepełnosprawności 

• Termin dokonania oceny śródokresowej (jeżeli inny niż wrzesień 2-go roku kształcenia) 

Dla każdej zgłaszanej zmiany w umowie należy utworzyć oddzielny WoA. 

W celu usunięcia utworzonego WoA (przykładowo w przypadku błędnie wybranej zmiany) należy użyć 

przycisku Usuń wniosek o zmianę/aneks dostępnego nad nagłówkiem utworzonego WoA.  

Usunięcie WoA jest czynnością nieodwracalną. 
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Wniosek o zmianę/aneks skutkujący aneksem do umowy 

Nie wszystkie rodzaje zmian w WoA będą skutkowały koniecznością utworzenia aneksu do umowy przez 

Opiekuna wniosku w ministerstwie.  

Opiekun wniosku tworzy aneks do umowy, po pozytywnej decyzji WoA, dotyczącej następujących rodzajów 

zmian: 

• Przedłużenie okresu trwania projektu z uwagi na urlop macierzyński/ojcowski, 

• Dziedzina i dyscyplina (zmiana współczynnika kosztochłonności), wnioskowanie o infrastrukturę, 

stawka ubezpieczenia, dodanie orzeczenia o niepełnosprawności, 

• Termin dokonania oceny śródokresowej (jeżeli inny niż wrzesień 2-go roku kształcenia). 

Nagłówek wniosku o zmianę/aneks oraz nawigacja po menu 

Utworzony WoA ma status W przygotowaniu. Status jest widoczny w nagłówku utworzonego WoA. 

Nagłówek WoA jest widoczny przez cały czas, niezależnie od tego, na poziomie której zakładki i sekcji 

formularza wniosku znajduje się aktualnie redaktor. Zawiera podstawowe informacje o WoA i umożliwia 

szybkie sprawdzenie jego aktualnego statusu obsługi w systemie. Nagłówek jest widoczny dla każdego 

użytkownika, który ma dostęp do wniosku DW, a tym samym dostęp do WoA. 

 

Poszczególne pola w nagłówku wypełniane są automatycznie przez system, w trakcie uzupełniania 

poszczególnych zakładek i sekcji przez redaktora WoA. 

Nawigacja po menu WoA możliwa jest z poziomu menu bocznego. Po utworzeniu WoA system dodaje  

w menu zakładkę Wnioski o zmianę. W tej zakładce znajdują się wszystkie wnioski o zmianę/aneks. 
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 Ikona otwartego folderu sygnalizuje, w której części znajduje się aktualnie użytkownik, tj. Wniosek  

cz. I, Wniosek cz. II, Wnioski o aneks bądź Umowa. Dla każdej z tych części system prezentuje odrębne 

zakładki. 

Dla części WoA są to: 

• Wnioskodawca 

• Opis zmian (‘Harmonogram’ w przypadku, gdy zmiana dotyczy harmonogramu projektu) 

• Osoby przygotowujące wniosek o zmianę/aneks 

• Elektroniczna wysyłka 

• Historia wniosku o zmianę/aneks 

• Redaktor wniosku 

• Redaktorzy pomocniczy i czytelnicy 

Uzupełnianie zakładek wniosku o zmianę/aneks w systemie OSF 

Wnioskodawca  

Zakładka Wnioskodawca zawiera dane dotyczące podmiotu, który zawarł umowę o dofinansowanie  

w programie Doktorat Wdrożeniowy, dane kierownika tego podmiotu oraz oświadczenia, jakie należy złożyć, 

by móc wysłać WoA. 

Dane Wnioskodawcy w zakresie nazwy i danych teleadresowych podmiotu nie mogą być zmieniane  

z poziomu OSF. Jeśli zostały one zmienione w systemie źródłowym, można je odświeżyć za pomocą 

odpowiednio: 

• przycisku Odśwież z bazy OPI (BWNP) dla umów zawartych w ramach konkursu V  

• bądź przycisku Odśwież dane z POL-on dla umów zawartych począwszy od konkursu VI. 
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Aktywny link Pokaż w RAD-on przenosi na stronę radon.nauka.gov.pl bezpośrednio do danych podmiotu. 

Aktywny link Pokaż w BWNP przenosi do danych podmiotu na portalu nauka-polska.pl. 

System na każdym etapie wprowadzania danych do poszczególnych zakładek wniosku, wyświetla informacje 

o nieuzupełnionych, obowiązkowych polach (tekst wyświetlany na żółtym tle) oraz podpowiedzi dotyczące 

poszczególnych danych w zakładkach (tekst wyświetlany na zielonym tle). 

Dane kierownika podmiotu można zmienić po wybraniu przycisku Edytuj. W wyświetlonym oknie można 

zmienić bądź uzupełnić brakujące dane oraz zatwierdzić je przyciskiem Zapisz. 
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W sekcji Oświadczenia należy zapoznać się z treścią oświadczenia oraz zaznaczyć checkbox w wyświetlonym 

oknie z oświadczeniem, oraz wybrać przycisk Zapisz. 

 

 

Rodzaj zmiany/Opis zmiany 

Pod zakładką Wnioskodawca znajduje się zakładka Opis zmiany. W zależności od rodzaju zmiany zakładka 

zawiera tylko te dane, które mają zostać zmienione WoA.  

Temat doktoratu 

W przypadku zmiany tematu doktoratu w zakładce Opis zmiany system wyświetla sekcję Temat doktoratu. 

W polu Dotychczasowa wartość widoczny jest tytuł doktoratu pochodzący z cz. I wniosku DW z pola Tytuł 

projektu/roboczy tytuł rozprawy doktorskiej znajdującej się w zakładce Informacje ogólne bądź też  

z ostatniego WoA zakończonego decyzją pozytywną, w którym wnioskowano o zmianę tytułu doktoratu 

(zakładka Opis zmian, sekcja Temat doktoratu). 

Po wybraniu przycisku Edytuj możliwe jest wprowadzenie nowego tematu doktoratu. 
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Zapisana wartość pojawia się w polu Temat doktoratu. 

 

Harmonogram 

W przypadku gdy zgłaszana zmiana dotyczy harmonogramu, w zakładkach WoA nie pojawia się Opis zmiany 

a zakładka Harmonogram. 

System w sekcji Harmonogram pobiera zgłoszone w cz. II wniosku DW (bądź z ostatniego zakończonego 

decyzją pozytywną wniosku o zmianę/aneks) opisy przewidzianych zadań naukowych i badawczych dla 

poszczególnych semestrów. 

Wprowadzenie zmian w harmonogramie dla poszczególnych zadań w semestrach możliwe jest za pomocą 

ikonki edycji znajdującej się w kolumnie Akcje. 
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Po wybraniu ikonki do edycji pola, system wyświetli okno, w którym należy wprowadzić zmieniony opis 

zadania (zadań) naukowego bądź wdrożeniowego, w zależności od tego jakiego zadania (zadań) dotyczy 

zmiana. 

 

Wprowadzone zmiany należy zapisać przyciskiem Zapisz. 

Podmiot nie może zmienić liczby lat ani semestrów. 

Opiekun naukowy projektu (promotor) 

W przypadku gdy zmiany w WoA dotyczą opiekuna naukowego (promotora), wówczas w zakładce Opis 

zmian pojawia się sekcja Opiekun naukowy projektu (promotor). W polu Dotychczasowa wartość pojawiają 

się imię i nazwisko opiekuna naukowego zawarte w cz. II wniosku DW w zakładce Dane uczestnika bądź też 

zawarte w ostatnim pozytywnie rozpatrzonym WoA dotyczącym tej zmiany.  

Po wybraniu przycisku Edytuj możliwe jest wprowadzenie danych, które mają zostać zmienione. 
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Wprowadzone zmiany należy zapisać przyciskiem Zapisz. Są one widoczne w sekcji pod nazwiskiem 

dotychczasowego opiekuna naukowego (promotora). 

 

Opiekun pomocniczy 

Jeśli podmiot chce wprowadzić w ramach WoA dane opiekuna pomocniczego, wówczas w zakładce Opis 

zmiany pojawia się sekcja Opiekun pomocniczy. W polu Dotychczasowa wartość pojawiają się imię  

i nazwisko opiekuna pomocniczego wymienionego w raporcie rocznym w sekcji Podstawowe informacje 

bądź też podane w ostatnim pozytywnie rozpatrzonym WoA dotyczącym zmiany tych danych.  

Po wybraniu przycisku Edytuj możliwe jest wprowadzenie i zapisanie nowych danych.  

 

Podmiot współpracujący 

Jeśli we WoA mają zostać wprowadzone nowe dane podmiotu współpracującego wówczas w zakładce Opis 

zmian widoczna jest sekcja Podmiot współpracujący. 

Dotychczasowe dane podmiotu współpracującego dostępne są po rozwinięciu pola Dotychczasowe dane. 

Dane te pochodzą z cz. II wniosku DW bądź też ostatniego WoA zakończonego decyzją pozytywną.  
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Po wybraniu przycisku Edytuj możliwe jest wprowadzenie danych, które mają zostać zmienione. 

Nazwisko uczestnika 

W przypadku gdy w ramach WoA ma zostać zmienione nazwisko uczestnika, wówczas w zakładce Opis zmian 

pojawia się sekcja Nazwisko uczestnika. Jako Dotychczasowa wartość pojawia się nazwisko zawarte w cz. II 

wniosku DW z sekcji Nazwisko uczestnika w zakładce Dane uczestnika bądź też nazwisko z ostatniego 

pozytywnie rozpatrzonego WoA, w którym nastąpiła zmiana nazwiska. 

Po wybraniu przycisku Edytuj możliwe jest wprowadzenie danych, które mają zostać zmienione. 

 

Zmienione może zostać jedynie nazwisko uczestnika programu. Pierwsze i drugie imię nie podlega zmianie. 

Przedłużenie okresu trwania projektu z uwagi na urlop macierzyński/ojcowski 

Jeśli podmiot chce wprowadzić zmiany w okresie trwania projektu ze względu na urlop macierzyński bądź 

ojcowski, na którym przebywała uczestniczka/uczestnik programu, w WoA w zakładce Opis zmian pojawia 

się sekcja Przedłużenie okresu trwania projektu z uwagi na urlop macierzyński/ojcowski. 
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W tej sekcji, po wybraniu przycisku Edytuj, podmiot wprowadza termin udzielonego urlopu macierzyńskiego 

bądź ojcowskiego.  

 

Ta zmiana ma wpływ na zmiany w kosztorysie i terminy złożenia raportów rocznego i końcowego.  

Wydłużenie długości okresu kształcenia 

W przypadku gdy podmiot wnioskuje o przedłużenie okresu kształcenia, w zakładce Opis zmian znajduje się 

sekcja Wydłużenie okresu kształcenia. 

Po wybraniu przycisku Edytuj podmiot wprowadza liczbę miesięcy, o którą ma zostać wydłużony okres 

kształcenia w szkole doktorskiej. 

 

Zmiana okresu kształcenia nie ma wpływu na kosztorys, ale ma wpływ na terminy składania raportów 

rocznych i końcowego.  

Jeśli podmiot w WoA wskazał liczbę miesięcy od 1 do 12, wówczas wydłuża się odpowiednio termin złożenia 

raportu rocznego, tj. o rok. W dotychczasowym ostatnim roku podmiot jest zobligowany do złożenia raportu 

rocznego, a raport końcowy będzie wymagany przez system w „dodatkowym” roku.  

Jeśli podmiot wskazał w WoA liczbę miesięcy od 13 do 24, to wówczas termin złożenia raportu rocznego 

wydłuży się o dwa lata. W dotychczasowym ostatnim roku oraz kolejnym, podmiot złoży raport roczny,  

a jeszcze w kolejnym (drugim roku) będzie musiał złożyć w systemie raport końcowy. 
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Dziedzina i dyscyplina, wnioskowanie o infrastrukturę, stawka ubezpieczenia, dodanie orzeczenia  

o niepełnosprawności 

Wybór tego rodzaju zmiany, po uzyskaniu pozytywnej akceptacji, skutkuje utworzeniem aneksu do umowy. 

Opiekun wniosku DW w ministerstwie wprowadza zmiany w kosztorysie na etapie tworzenia aneksu. 

W tym rodzaju zmiany w WoA, podmiot może dokonać modyfikacji danych w następującym zakresie: 

• Dziedzina nauki i dyscyplina naukowa albo dziedzina sztuki i dyscyplina artystyczna, której dotyczy 

projekt 

• Przyjęte stawki ubezpieczenia 

• Wnioskowanie o infrastrukturę 

• Dane uczestnika potrzebne do wyliczenia stypendium 

Po wybraniu kolejno przycisków Edytuj w poszczególnych sekcjach, podmiot może wprowadzić wartości 

zmieniające wartości dotychczasowe. 
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W ramach danego WoA obowiązuje słownik dziedzin i dyscyplin, który obowiązywał w cz. I i cz. II wniosku 

DW odpowiednio dla konkursów V i VI. Podmiot w ramach zmiany może dodać bądź usunąć daną dziedzinę 

bądź dyscyplinę, a także zmienić kolejność na liście. 

 

Przyjętą wartością domyślną dla pola Stawka ubezpieczeniowa jest 17,19%. Podmiot może zmienić stawkę  

podając wartość z zakresu od 0,01 do 100,00, z dokładnością do 2 miejsc po przecinku. 

W zakresie danych uczestnika potrzebnych do wyliczenia stypendium pytanie dotyczące wcześniejszego 

kształcenia w szkole doktorskiej dotyczy wniosków DW składanych w VI edycji konkursu. Jeśli odpowiedź na 

pytanie jest twierdząca, wówczas należy podać liczbę miesięcy kształcenia. Okres kształcenia w szkole 

doktorskiej może wynosić maksymalnie 48 miesięcy.  

Jeśli odpowiedź na pytanie o posiadaniu orzeczenia o niepełnosprawności jest twierdząca, wówczas 

dostępne jest dodatkowe pole Data ważności orzeczenia, podobnie jak w cz. II wniosku DW z możliwością 

wprowadzenia daty albo ustawienia wartości bezterminowo. 

Termin dokonania oceny śródokresowej (jeżeli inny niż wrzesień 2-go roku kształcenia) 

 Jeśli podmiot wnioskuje o zmianę terminu dokonania oceny śródokresowej, wówczas w zakładce Opis zmian 

pojawia się odpowiednio sekcja Termin dokonania oceny śródokresowej (jeżeli inny niż wrzesień 2-go roku 

kształcenia). 

Po wybraniu przycisku Edytuj, podmiot ma możliwość wprowadzenia nowego terminu oceny. 

 

Ten rodzaj zmiany skutkuje, po uzyskaniu decyzji pozytywnej co do WoA, wprowadzeniem aneksu do umowy.  

Opiekun wniosku DW w ministerstwie wprowadzi także zmiany w kosztorysie. 
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Uzasadnienie wprowadzonej zmiany 

W przypadku każdego rodzaju zmiany w zakładce Opis zmian znajduje się sekcja Uzasadnienie 

wprowadzonej zmiany. Jest to pole obowiązkowe. Po wybraniu przycisku Edytuj znajdującego się obok tej 

sekcji, system otwiera okno z polem tekstowym. Do pola można wprowadzić tekst, zawierający maksymalnie 

2000 znaków ze spacjami. Tekst może być formatowany. 

 

 Wprowadzony tekst należy zapisać przyciskiem Zapisz. 

Załączniki 

W zakładce Opis zmian, niezależnie od rodzaju zmiany, można załączyć maksymalnie dwa pliki w formacie 

pdf. Maksymalny rozmiar pojedynczego pliku wynosi 10 MB. 

Żeby dodać pliki należy wybrać przycisk Dodaj znajdujący się w sekcji Załączniki. Następnie należy odnaleźć 

na dysku plik, który ma zostać dołączony. 
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Dołączone pliki widoczne są w sekcji Załączniki. 

 

Osoby przygotowujące wniosek o zmianę/aneks 

W zakładce należy uzupełnić dane dotyczące osoby upoważnionej do podpisania WoA, dołączyć 

upoważnienie do podpisania WoA oraz wprowadzić dane redaktora WoA. 
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Osoba upoważniona do podpisania wniosku 

Po wybraniu przycisku Edytuj system wyświetla formularz, w którym należy wprowadzić dane osoby 

upoważnionej do podpisania WoA. Jeśli osobą upoważnioną do wysłania wniosku jest kierownik podmiotu 

można użyć przycisku Wypełnij danymi kierownika podmiotu, wówczas system automatycznie pobierze  

i wstawi do formularza dane kierownika podmiotu. Po zapisaniu wprowadzonych danych system  

nie wyświetla już sekcji Upoważnienie do podpisania wniosku. 
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Upoważnienie do podpisania wniosku 

Uzupełnienie tej sekcji jest wymagane, jeśli osobą upoważnioną do podpisania WoA jest inna osoba niż 

kierownik podmiotu wskazany w zakładce Wnioskodawca w sekcji Kierownik podmiotu. Plik z podpisanym 

upoważnieniem dołączamy tak samo jak inne załączniki do wniosku. 

Załączone upoważnienie musi być podpisane podpisem cyfrowym. Jeśli nie zostanie podpisane cyfrowo, 

wówczas system wyświetli odpowiednią informację.  

 

Jeśli plik z upoważnieniem zostanie prawidłowo podpisany cyfrowo, wówczas system pod załączonym 

plikiem wyświetli informację o tym, kto podpisał plik, czas walidacji podpisu, rodzaju podpisu oraz statusie 

walidacji podpisu. 

 

Redaktor wniosku (na dzień wysłania wniosku do ministerstwa) - osoba do bezpośredniego kontaktu 

W sekcji należy wprowadzić dane redaktora wniosku aktualne na dzień wysłania wniosku do Ministerstwa. 

Redaktor jest osobą do bezpośredniego kontaktu w sprawach dotyczących wniosku.  
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Przycisk Odśwież dane redaktora umożliwia aktualizację danych redaktora, jeśli redaktor zmienił swoje dane 

w systemie. Przycisk Edytuj umożliwia zmianę danych redaktora w zakresie zajmowanego 

stanowiska/pełnionej funkcji, służbowego adresu e-mail oraz numeru telefonu służbowego. 

 

Elektroniczna wysyłka 

Wysyłka WoA jest możliwa po wprowadzeniu wszystkich niezbędnych danych i informacji oraz zatwierdzeniu 

danych. Możliwe jest wysłanie wniosku elektronicznie:  

• podpisując podpisem cyfrowym (wówczas przy wysyłaniu do ministerstwa załączany jest plik  

z podpisem kwalifikowanym osoby wskazanej w sekcji Osoba upoważniona do podpisania wniosku 

w zakładce Osoby przygotowujące wniosek)  

• bądź wysłanie wniosku (części A) na skrzynkę ePUAP ministerstwa (wówczas nie jest wymagane 

załączenie podpisanego pliku pdf z wnioskiem). 

 

W zakładce Elektroniczna wysyłka należy wybrać jeden z dwóch wymienionych sposobów wysyłki. Nie ma 

możliwości wysłania WoA innym sposobem niż wymienione wyżej. Szczegółowe informacje na temat obu 
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sposobów wysyłki wniosku są dostępne po kliknięciu na link Instrukcja wysyłki wniosku o zmianę/aneks do 

Ministerstwa. Pod linkiem Informacje na temat możliwych problemów z weryfikacją autentyczności 

podpisu dostępne są szczegółowe informacje na temat pieczęci ZSUN/OSF. 

 

Historia wniosku o zmianę/aneks 

Historia wniosku o zmianę/aneks jest generowana automatycznie na podstawie dokonywanych zmian we 

wniosku. Historia WoA obejmuje zmiany w nim wprowadzone oraz informacje o osobach dokonujących 

zmiany. Zakładka jest widoczna tylko we wnioskach o zmianę/aneks o statusie "W przygotowaniu" oraz 

"Gotowy do wysłania". Zapisywane są wszystkie zmiany dokonane przez Redaktorów i Redaktorów 

pomocniczych przed wygenerowaniem wydruku w wersji do podpisu. 

Redaktor wniosku 

System automatycznie pobiera i wypełnia dane Redaktora wniosku danymi osoby, która utworzyła wniosek 

w systemie.  
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Redaktorzy pomocniczy i czytelnicy 

Oprócz redaktora wniosku dostęp do wniosku mogą mieć także inne osoby z rolą redaktora pomocniczego 

bądź rolą czytelnika. Redaktor pomocniczy może edytować dane i informacje we wszystkich zakładkach  

i sekcjach WoA, tym samym pomagając redaktorowi w wypełnianiu wniosku. Czytelnik może jedynie 

zapoznać się z treścią wniosku tworzonego przez redaktora i redaktorów pomocniczych i nie może 

wprowadzać we wniosku żadnych zmian. 

Dostęp do WoA z tymi rolami nadaje redaktor wniosku w zakładce Redaktorzy pomocniczy i czytelnicy, 

korzystając z przycisku Dodaj. Role można nadać na dwa sposoby, w zależności od tego, czy dana osoba, 

która ma mieć nadaną rolę, jest już zarejestrowana w OSF bądź też należy jej dopiero utworzyć konto, 

ponieważ do tej pory nie pracowała w systemie OSF.  

W każdym z tych dwóch sposobów należy określić poziom dostępu do WoA, tj.  

• Redaktor pomocniczy  

• bądź Czytelnik. 
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Redaktor wniosku może zmienić poziom dostępu do wniosku redaktorów pomocniczych i czytelników, może 

także odebrać im role dostępu do wniosku poprzez ich „usunięcie”. 

 



 

                                                                                              

24 
 

Wysłanie wniosku o zmianę/aneks 

Kompletność WoA 

Przed wysłaniem WoA należy upewnić się, że wszystkie sekcje w zakładkach wniosku są prawidłowo 

wypełnione. System na bieżąco informuje Redaktora o brakujących danych we wniosku i nie pozwoli wysłać 

wniosku, w którym nie wszystkie obowiązkowe pola są wypełnione. Kompletność wniosku można także 

sprawdzić poprzez kliknięcie w link Sprawdź kompletność, znajdujący się w nagłówku wniosku. 

Jeśli wszystkie obowiązkowe pola zostały uzupełnione, system wyświetli komunikat o kompletności wniosku. 

 

Jeśli brakuje jakiejkolwiek obowiązkowej informacji we wniosku, system wyświetli komunikat o braku 

kompletności wraz ze wskazaniem sekcji, w której brakuje danych. 

 

Podpis cyfrowy 

Jeśli wybrano sposób wysyłki w formie podpisu cyfrowego należy w sekcji Elektroniczna wysyłka pobrać 

wniosek z podpisem ZSUN/OSF. System już przy wyborze podpisu cyfrowego wyświetli komunikat  

o konieczności pobrania wniosku z podpisem ZSUN/OSF. 
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Po pobraniu pliku z wnioskiem system wyświetla komunikat z prośbą o potwierdzenie zablokowania wniosku 

do dalszej edycji oraz wydrukowanie wniosku. 

Po pobraniu wniosku z podpisem ZSUN/OSF wniosek otrzymuje status Gotowy do wysłania. 

 

Po tej operacji WoA nie można już edytować. Możliwe jest to dopiero po odblokowaniu wniosku (jeszcze 

niewysłanego) do edycji za pomocą przycisku Odblokuj wniosek o zmianę/aneks do edycji, dostępnego pod 

nagłówkiem wniosku. 

 

System wyświetla komunikat o konieczności potwierdzenia tej operacji, jednocześnie informując o tym,  

że przywrócenie wniosku do edycji oznacza, że: 

• wcześniej wykonane wydruki wniosku stają się nieaktualne i co za tym idzie nie należy ich podpisywać 

i wysyłać do ministerstwa 

• przed wysłaniem wniosku należy wygenerować kolejny wydruk, który trzeba będzie podpisać. 
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Jeśli wniosek jest już gotowy do wysyłki, należy w zakładce Elektroniczna wysyłka zamieścić elektronicznie 

podpisany plik. Podpisanie następuje poza systemem. Można dodać do wniosku więcej niż jeden podpis. Plik 

z podpisanym elektronicznie wnioskiem dołącza się tak samo jak załączniki, tj. klikając przycisk Dodaj plik. 

 

Po załączeniu pliku, system weryfikuje obecność podpisu elektronicznego oraz zgodność wygenerowanego  

i pobranego z systemu pliku z plikiem podpisanym. 

Wstępna weryfikacja podpisanego pliku może być: 

• negatywna – w przypadku braku podpisów elektronicznych poza pieczęcią OSF/ZSUN, braku pieczęci 

OSF/ZSUN, niepoprawnego pliku .pdf z podpisami elektronicznymi bądź niepoprawności 

kryptograficznej przynajmniej jednego z podpisów, niepoprawnego formatu podpisu (akceptowany 

jest wyłącznie podpis w formacie PadES), braku metadanych bądź niepoprawnych metadanych, 

• niejednoznaczna – w przypadku niepoprawnej sygnatury czasowej, 

• nierozstrzygnięta – w przypadku czasowego braku możliwości walidacji certyfikatów, 

• pozytywna – w przypadku poprawnego podpisu elektronicznego oraz obecności pieczęci OSF/ZSUN. 

W przypadku weryfikacji negatywnej, system dodatkowo wyświetla komunikaty: 

• Istnieje przynajmniej jeden z załączonych podpisów z walidacją niepoprawną lub nierozstrzygniętą. 

• Nie wszystkie z załączonych podpisów są podpisami kwalifikowanymi. 

W przypadku weryfikacji nierozstrzygniętej system wyświetla komunikat: 

• Nie udało się wykonać szczegółowej walidacji certyfikatów w załączonych podpisach. 

Dopiero po weryfikacji pozytywnej podpisów możliwe jest wysłanie wniosku do Ministerstwa. Pod 

nagłówkiem wniosku dostępny jest przycisk Wyślij wniosek do Ministerstwa. 
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ePUAP 

Jeśli wybrano sposób wysyłki ePUAP należy w menu nad nagłówkiem wniosku za pomocą przycisku Drukuj 

(PDF) wydrukować wniosek w wersji do podpisu.  

 

System wyświetla komunikat z prośbą o potwierdzenie zablokowania wniosku do edycji i pobrania wniosku 

w wersji „Do podpisu”. 
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Po potwierdzeniu komunikatu, system generuje plik pdf WoA część A, wniosek jest zablokowany do edycji  

i otrzymuje status Gotowy do wysłania. 

Pod nagłówkiem wniosku dostępne są przyciski Wyślij wniosek o zmianę/aneks do Ministerstwa oraz 

Odblokuj wniosek o zmianę/aneks do edycji. 

 

Po wybraniu przycisku Wyślij wniosek o zmianę/aneks do Ministerstwa, system wyświetla komunikat,  

z którym należy się zapoznać. Po wysłaniu wniosku nie jest już możliwa jego edycja. 

 

Po wysłaniu, WoA otrzymuje status Wysłany. 
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Statusy WoA 

Na różnym etapie pracy nad wnioskiem, WoA znajduje się w różnych stanach oraz przyjmuje różne statusy:  

• po utworzeniu WoA, w trakcie pracy nad nim oraz przed jego wysyłką, wniosek ma status  

W przygotowaniu,  

• po pobraniu WoA z pieczęcią OSF/ZSUN, zamieszczeniu elektronicznie podpisanego pliku z wnioskiem, 

wniosek ma status Gotowy do wysłania,  

• po wysłaniu WoA, elektronicznie w systemie bądź za pomocą skrzynki ePUAP, wniosek uzyskuje 

status Wysłany. 

Drukowanie roboczej wersji WoA 

Wydruk wniosku jest możliwy na każdym etapie pracy nad jego uzupełnianiem i jest możliwy po wybraniu 

przycisku Drukuj (PDF), znajdującym się w nagłówku wniosku.  

 

Po wybraniu przycisku, w zależności od ustawień w stacji roboczej, system otworzy plik z wnioskiem  

w nowym oknie przeglądarki bądź pobierze plik na dysk.  

Plik z wnioskiem dostępny jest w formacie .pdf. 

 


