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Rozwiązanie umowy wniosku w Programie Doktorat Wdrożeniowy – informacje 

ogólne 

Instrukcja jest przeznaczona dla wnioskodawców w programie Doktorat Wdrożeniowy, którzy podpisali 

umowę o dofinansowanie ze środków Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego w ramach konkursu nr V lub 

kolejnych. 

Dostęp do sekcji dotyczącej rozwiązania umowy w systemie OSF  

W celu złożenia wniosku o rozwiązanie umowy w programie Doktorat Wdrożeniowy, zaloguj się do 

systemu OSF pod adresem: https://osf.opi.org.pl 

 

 

Na stronie głównej wybierz kafel Wnioski. 

 

 

https://osf.opi.org.pl/
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Na liście wniosków wybierz wniosek, w którym chcesz rozwiązać umowę. 

 

 

Utworzenie wniosku o rozwiązanie umowy 

We wnioskach, w których mamy podpisaną umowę, dostępny jest przycisk Rozwiąż umowę. 

 

System poinformuje nas o stanie wniosku: 
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Po potwierdzeniu decyzji o rozwiązaniu umowy, w systemie pojawi się sekcja Wniosek o rozwiązanie 

umowy: 

 

 

Sekcje we wniosku o rozwiązanie umowy 

Wniosek o rozwiązanie umowy składa się z 4 sekcji: 

 Beneficjent – wymaga weryfikacji danych przeniesionych z pierwotnego wniosku z sekcji 

Wnioskodawca 

 Uzasadnienie – wymaga uzupełnienia 

 Osoby przygotowujące wniosek o rozwiązanie umowy – wymaga weryfikacji 

 Elektroniczna wysyłka 

 

Sekcja Beneficjent 

Zakładka Beneficjent zawiera dane Wnioskodawcy wprowadzone w pierwotnym wniosku o 

dofinansowanie w programie Doktorat Wdrożeniowy. Są to dane kierownika podmiotu oraz obowiązkowe 

oświadczenie.  



 

6 
 

 

 

Sekcje, które mogą być modyfikowane to:  

 Kierownik podmiotu w zakresie tytułu, adresu e-mail oraz numeru telefonu kierownika. W 

przypadku zmiany w polach: imię, nazwisko, stanowisko kierownika podmiotu, dane korygujemy w 

systemie POL-on a następnie pobieramy do wniosku za pomocą przycisku Odśwież dane z POL-on.  

 

 
 

 Oświadczenie - oświadczenie dotyczące zgodności informacji zawartych we wniosku o rozwiązanie 

umowy ze stanem faktycznym i prawnym jest obowiązkowe. 

 

Po wprowadzeniu danych należy wybrać przycisk Zapisz. 

Sekcja Uzasadnienie 

W zakładce Uzasadnienie należy wprowadzić informacje dotyczące:  

 Przyczyny złożenia wniosku 

 Uzasadnienia rozwiązania umowy 

 Daty zaistnienia okoliczności 

 Załączniki 
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Formularz do wprowadzenia danych dostępny jest po wybraniu przycisku Edytuj. 

 

 

 

1. Przyczyna złożenia wniosku: 
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W przypadku wybrania z listy opcji Inna, system poprosi nas o wpisanie przyczyny złożenia wniosku o 

rezygnację: 

 

 

2. Uzasadnienie rozwiązania umowy 

Uzasadnienie rozwiązania umowy jest polem tekstowym. Maksymalna liczba znaków to 3000. Pole zawiera 

opcje formatowania tekstu oraz dodawania obiektów typu obraz. 

 

3. Data zaistnienia okoliczności 

Datę zaistnienia przyczyny złożenia wniosku np. datę uprawomocnienia się decyzji o skreśleniu z listy 

doktorantów lub rezygnacji doktoranta/ki z udziału w programie lub rozwiązania stosunku pracy z 

doktorantem/ką  wybieramy z kalendarza. 
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Uwaga: W polu nie wprowadzamy dat z przyszłości. 

 

4. Załączniki 

Pole Załączniki umożliwia dodanie od jednego do trzech plików. Dodanie minimum jednego załącznika jest 

obowiązkowe.  

 

Pliki musza być w formacie pdf a rozmiar jednego pliku nie powinien przekroczyć 10 MB. 

 

Osoby przygotowujące wniosek o rozwiązanie umowy 

W zakładce należy uzupełnić dane dotyczące osoby upoważnionej do podpisania wniosku o rozwiązanie 

umowy oraz dołączyć upoważnienie do podpisania wniosku, jeśli osobą podpisującą wniosek jest inna 

osoba niż kierownik podmiotu wskazany w zakładce Beneficjent. 

Należy także wprowadzić dane redaktora wniosku na dzień wysłania wniosku do ministerstwa (dane osoby 

do bezpośredniego kontaktu). 

 

1. Osoba upoważniona do podpisania wniosku o rozwiązanie umowy 

 

 

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

upoważnionej do podpisania wniosku o rozwiązanie umowy. Jeśli osobą upoważnioną do podpisania jest 

kierownik podmiotu można użyć przycisku Wypełnij danymi kierownika podmiotu. W takim przypadku 

system automatycznie pobierze i wstawi do formularza dane kierownika podmiotu, a po zapisaniu 

wprowadzonych danych system ukryje sekcję Upoważnienie do podpisania wniosku. 
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2. Upoważnienie do podpisania wniosku o rozwiązanie umowy 

 

Uzupełnienie tej sekcji jest wymagane, jeśli osobą upoważnioną do podpisania wniosku nie jest kierownik 

podmiotu wskazany w zakładce Beneficjent w sekcji Kierownik podmiotu. Plik z podpisanym 

upoważnieniem należy dołączyć do wniosku przyciskiem Dodaj. 

 

 

Załączone upoważnienie musi być podpisane podpisem cyfrowym. W przypadku braku podpisu cyfrowego 

system wyświetli odpowiedni komunikat.  
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Po załączeniu prawidłowo podpisanego pliku, system pod załączonym plikiem wyświetli informację: kto 

podpisał plik, czasie walidacji podpisu, rodzaju podpisu oraz statusie walidacji podpisu. 

 

 

 

Redaktor wniosku na dzień wysłania wniosku o rozwiązanie umowy do ministerstwa (osoba do 

bezpośredniego kontaktu) 

W tej sekcji należy wprowadzić dane redaktora wniosku aktualne na dzień wysłania wniosku  

do Ministerstwa. Redaktor jest osobą do bezpośredniego kontaktu w sprawach dotyczących wniosku 

o rozwiązanie umowy.  

Przycisk Edytuj umożliwia korektę danych redaktora tylko w zakresie zajmowanego stanowiska/pełnionej 

funkcji, służbowego adresu e-mail oraz numeru telefonu służbowego. 

 



 

12 
 

 

 

W przypadku zmiany innych danych (np. tytułu), korektę wprowadź w sekcji Mój profil a następnie odśwież 

dane we wniosku przyciskiem Odśwież dane redaktora. 

 

 

Odświeżenie danych redaktora po stronie wniosku: 

 

 

Elektroniczna wysyłka 

Wysyłka wniosku o rozwiązanie umowy jest możliwa po wprowadzeniu wszystkich niezbędnych danych i 

informacji oraz zatwierdzeniu danych. Możliwe jest wysłanie wniosku elektronicznie na trzy sposoby.   

 

Opcja Podpis cyfrowy  

Należy pobrać z systemu OSF plik zawierający wniosek o rozwiązanie umowy z podpisem elektronicznym 

OSF. Następnie należy pobrany plik podpisać podpisem elektronicznym w formacie PAdES – powinien to 

być ostatni plik wygenerowany z systemu. Plik może być podpisany jednym lub kilkoma podpisami 

elektronicznymi. Następnie w sekcji „Elektroniczna wysyłka” należy załączyć plik ze wszystkimi podpisami. 

Podczas załączania pliku System zweryfikuje poprawność techniczną podpisu i zaprezentuje dane osób, 



 

13 
 

które podpisały wniosek. Osoba, która składa kwalifikowany podpis elektroniczny ponosi odpowiedzialność 

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5 września 2016 r. o usługach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej 

(Dz.U. 2021 r. poz. 1797). W przypadku, gdy załączony zostanie plik, którego podpis jest nieprawidłowy lub 

podpisany plik nie jest tym, który był jako ostatni wygenerowany z systemu (weryfikacja niejednoznaczna), 

wówczas nie będzie możliwe wysłanie wniosku do Ministerstwa. Wniosek uznaje się za wysłany, gdy jego 

status w systemie OSF ma status „wysłany”.  

Sprawdzenie czy operacja wysłania wniosku została poprawnie zakończona jest obowiązkiem 

Wnioskodawcy.  

 

Opcja ePUAP  

Należy pobrać wniosek o rozwiązanie umowy z systemu OSF w formacie PDF, a następnie dołączyć ją do 

formularza pisma ogólnego na platformie ePUAP, opatrzyć podpisem zaufanym (służbowym kierownika 

podmiotu lub osoby upoważnionej pisemnie). Opatrzony podpisem zaufanym wniosek wraz  

z formularzem pisma ogólnego należy wysłać na elektroniczną skrzynkę podawczą Ministerstwa. Oprócz 

wysłania wniosku przez ePUAP należy również wysłać wniosek w systemie OSF. Wniosek uznaje się za 

wysłany, gdy jego status w systemie OSF ma status „wysłany” i Wnioskodawca otrzymał wygenerowane 

przez platformę ePUAP urzędowe poświadczenie przedłożenia odbioru (UPP).  

Sprawdzenie czy operacja wysłania wniosku została poprawnie zakończona, jest obowiązkiem 

Wnioskodawcy.  

W tym trybie składania wniosku wniosek uważa się za złożony w terminie, jeżeli zostaną spełnione łącznie 

następujące warunki:   

a) wniosek otrzymał w systemie status „wysłany”,  

b) wniosek został przez Wnioskodawcę wysłany przez ePUAP w nieprzekraczalnym terminie wskazanym w 

akcie prawnym, i Wnioskodawca otrzymał urzędowe poświadczenie przedłożenia (UPP).  

 

Opcja e-Doręczenia  

Należy pobrać wniosek z systemu OSF w formacie PDF, opatrzyć go podpisem elektronicznym lub 

podpisem zaufanym (podpis służbowy kierownika podmiotu lub osoby upoważnionej pisemnie),   

a następnie dołączyć go do wiadomości w skrzynce do doręczeń elektronicznych. W wiadomości należy 

uzupełnić jej temat oraz treść i tak przygotowaną wiadomość należy wysłać na adres e-Doręczeń 

Ministerstwa. Oprócz wysłania wniosku przez e-Doręczenia należy również wysłać go w systemie OSF. 

Wniosek uznaje się za wysłany, gdy jego status w systemie OSF ma status „wysłany”, a w skrzynce  

do doręczeń elektronicznych wiadomość otrzymała status „Doręczona” i będzie możliwość pobrania 

potwierdzenia jej wysłania.  
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Sprawdzenie czy operacja wysłania wniosku została poprawnie zakończona, jest obowiązkiem 

Wnioskodawcy.  

W tym trybie składania wniosku wniosek uważa się za złożony w terminie, jeżeli zostaną spełnione łącznie 

następujące warunki:   

a) wniosek otrzymał w systemie status „wysłany”,   

b) wniosek został przez wnioskodawcę wysłany za pośrednictwem e-Doręczeń w nieprzekraczalnym 

terminie wskazanym w akcie prawnym i Wnioskodawca otrzymał potwierdzenie jej wysłania.  

W zakładce Elektroniczna wysyłka należy wybrać jeden z trzech wymienionych sposobów wysyłki. Nie ma 
możliwości wysłania wniosku innym sposobem niż wyżej wymienione.   

 

 

 

 

 

 

Szczegółowe informacje na temat sposobów wysyłki wniosku są dostępne do kliknięciu na link Instrukcja 

wysyłki wniosku do Ministerstwa.  
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Pod linkiem Informacje na temat możliwych problemów z weryfikacją autentyczności podpisu dostępne 

są szczegółowe informacje na temat pieczęci ZSUN/OSF. 

 

 

 

 

Historia wniosku 

Historia wypełniania wniosku jest generowana automatycznie na podstawie dokonywanych zmian we 

wniosku. Historia obejmuje wprowadzone zmiany oraz informacje o osobach dokonujących zmian. 
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Redaktorzy wniosku 

Redaktor wniosku 

 

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

w systemie.  

 

 

Redaktorzy pomocniczy i czytelnicy 

 

Oprócz redaktora wniosku dostęp do wniosku o rozwiązanie umowy (a tym samym także do całego 

wniosku) mogą mieć także inne osoby z rolą redaktora pomocniczego lub rolą czytelnika. Redaktor 

pomocniczy może edytować dane i informacje we wszystkich zakładkach i sekcjach wniosku, tym samym 

pomagając redaktorowi w ich wypełnianiu. Czytelnik może jedynie zapoznać się z treścią wniosku 

tworzonego przez redaktora i redaktorów pomocniczych, natomiast nie może wprowadzać we wniosku 

żadnych zmian. 

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

korzystając z przycisku Dodaj. Uprawnienia dostępu do wniosku można przyznać wyłącznie osobom, które 

są na liście aktywnych Użytkowników systemu. Oznacza to, że jeśli nie mają one konta   

w systemie OSF, muszą je najpierw utworzyć i uzyskać uprawnienia Redaktora wniosku.  
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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”. 

 

Wysłanie wniosku o rozwiązanie umowy 

Kompletność wniosku o rozwiązanie umowy 

Przed wysłaniem wniosku o rozwiązanie umowy należy upewnić się, że wszystkie sekcje w zakładkach są 

prawidłowo wypełnione. System na bieżąco informuje Redaktora o brakujących danych w poszczególnych 

sekcjach wniosku i nie pozwoli wysłać niekompletnego wniosku. Kompletność wypełnionych sekcji 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, której dotyczą braki. 
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Podpis cyfrowy 

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

wniosek o rozwiązanie umowy z podpisem ZSUN/OSF.  

 

 

 

Po pobraniu pliku wniosku o rozwiązanie umowy z podpisem OSF, system wyświetli komunikat z prośbą 

o potwierdzenie zablokowania wniosku do dalszej edycji oraz wygenerowanie wydruku wniosku z 

podpisem OSF. 

Po pobraniu wniosku o rozwiązanie umowy z podpisem OSF wniosek zmieni status na Gotowy do wysłania. 

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

(jeszcze niewysłanego) do edycji za pomocą przycisku Odblokuj wniosek o rozwiązanie umowy do edycji , 

dostępnego pod nagłówkiem wniosku. 
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W przypadku kliknięcia w przycisk Odblokuj wniosek o rozwiązanie umowy do edycji, system wyświetli 

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

że przywrócenie wniosku o rozwiązanie umowy do edycji oznacza, że: 

 wcześniej wykonane wydruki wniosku stają się nieaktualne i nie należy ich podpisywać i wysyłać 

do ministerstwa 

 przed wysłaniem wniosku należy wygenerować kolejny wydruk i podpisać go. 

 

 

 

Pobrany z systemu wniosek o rozwiązanie umowy z podpisem OSF należy podpisać poza systemem. 

Można dodać do wniosku więcej niż jeden podpis. 

Następnie należy załączyć go w sekcji Elektroniczna wysyłka za pomocą przycisku Dodaj plik. 
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Po załączeniu pliku, system weryfikuje obecność podpisu elektronicznego oraz zgodność pliku pobranego z 

systemu 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 o rozwiązanie umowy do Ministerstwa. 
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Po wybraniu przycisku Wyślij wniosek o rozwiązanie umowy do Ministerstwa, system wyświetla 

komunikat, z którym należy się zapoznać. Po wysłaniu wniosku nie będzie możliwa jego edycja. 

 

 

 

Po wysłaniu wniosku o rozwiązanie umowy status wniosku zmienia się na Wysłany. 
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ePUAP/e-Doręczenia 

Jeśli wybrano sposób wysyłki ePUAP lub e-Doręczenia należy w menu nad nagłówkiem wniosku za pomocą 

przycisku Drukuj (PDF) wydrukować wniosek o rozwiązanie umowy w wersji do podpisu.  

 

 

 

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

w wersji „Do podpisu”. 

 

 

 

Po potwierdzeniu komunikatu wniosek będzie zablokowany do edycji i zmieni status na Gotowy do 

wysłania. 

Pod nagłówkiem wniosku dostępne są przyciski Wyślij wniosek o rozwiązanie umowy do Ministerstwa 

oraz Odblokuj wniosek o rozwiązanie umowy do edycji. 
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Po wybraniu przycisku Wyślij wniosek o rozwiązanie umowy do Ministerstwa, system wyświetli 

komunikat, z którym należy się zapoznać. Po wysłaniu wniosku nie będzie możliwa jego edycja. 

Po wysłaniu status wniosku zmieni się na Wysłany. 

 

Sposób wysyłki wniosku na skrzynkę ePUAP oraz na adres do e-Doręczeń Ministerstwa został opisany   

w punkcie Elektroniczna wysyłka.  

 

Drukowanie wniosku o rozwiązanie umowy 

Wydruk wniosku o rozwiązanie umowy jest możliwy na każdym etapie pracy nad jej uzupełnianiem. W tym 

celu wybierz przycisk Drukuj (PDF) znajdujący się w nagłówku wniosku.  
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Po wybraniu przycisku, w zależności od ustawień w stacji roboczej, system otworzy plik w nowym oknie 

przeglądarki lub pobierze plik na dysk.  

Plik wniosku o rozwiązanie umowy dostępny jest w formacie .pdf i zawiera wypełniony formularz wniosku i 

wszystkie załączone do niego pliki. 


