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Panel wnioskodawcy 

Panel wnioskodawcy dostępny jest w postaci kafla na stronie głównej systemu OSF Umowy i Aneksy na 

stronie osfuia.opi.org.pl. Wnioskodawca może również przejść do umowy poprzez kliknięcie w link 

otrzymany w mailu informującym o podpisaniu umowy przez Ministerstwo w systemie OSF. 

 

Od momentu podpisania umowy przez Ministerstwo, moduł umożliwia wnioskodawcy złożenie Wniosku o 

aneks. 

Niniejsza instrukcja obejmuje zakres działań wnioskodawcy w systemie OSF Umowy i Aneksy w zakresie 

składania Wniosków o aneks oraz podpisania Aneksu. 

Lista dokumentów 

Po przejściu do Panelu wnioskodawcy, wnioskodawca widzi umowy, których jest redaktorem, redaktorem 

pomocniczym lub czytelnikiem. Jednak tylko Redaktor wniosku może zainicjować wniosek. Wniosek może 

być zainicjowany tylko przez Redaktora głównego. 

Jeśli jest ich wiele, możne skorzystać z filtrów na górze ekranu i wyświetlić umowy z danego projektu lub 

wyfiltrować umowę po jej numerze. 

Umowa, w przypadku której można wnioskować o aneks, musi mieć status Podpisana. Jeśli umowa posiada 

już inne aneksy, będą one widoczne w kolumnie Lista dokumentów.  

Kliknięcie w nazwę projektu lub inny element w danym wierszu przenosi na stronę szczegółów umowy. 

 



 

 

4 
 Materiał dla MNiSW 

Stan na 4 listopada 2025 r. 

Wyświetlanie poszczególnych dokumentów umowy jest możliwe po przejściu do szczegółów umowy. W 

prawym górnym rogu ekranu jest przycisk Zmień wersję, który wyświetla na liście wszystkie powiązane z 

umową dokumenty i umożliwia wyświetlenie ich na ekranie. 

 

W ramach umowy można mieć wiele podpisanych aneksów, natomiast tylko dwa wnioski o aneks – 

procedowane równolegle, ale w innym zakresie. Utworzenie trzeciego wniosku o aneks będzie niemożliwe 

do momentu podpisania procedowanego aneksu lub usunięcia przygotowywanego wniosku o aneks. 

Utworzenie Wniosku o aneks 

W lewym górnym rogu ekranu jest przycisk Wniosek o aneks. Kliknięcie w niego wyświetli okienko 

dialogowe z pytaniem, czy chcemy utworzyć wniosek o aneks do umowy. 

 

Jeśli wybierzemy Utwórz, wyświetli się formatka wniosku o aneks w statusie Wniosek o aneks - W 

przygotowaniu wnioskodawcy. 
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Po zainicjowaniu wniosku o aneks, wnioskodawca może zmieniać dane w dostępnych zakładkach, do 

momentu wprowadzenia wszystkich niezbędnych zmian. Po wygenerowaniu wniosku o aneks do podpisu, 

jeśli wnioskodawca uzna, że musi jeszcze dokonać zmian we wniosku o aneks – może skorzystać z przycisku 

Cofnij do edycji i dokonać niezbędnych zmian.  

Jeżeli wnioskodawca uznaje, że wniosek o aneks jest jednak w całości nieuzasadniony, to może użyć 

przycisku Anuluj wniosek o aneks. Użycie tego przycisku nieodwracalnie kasuje cały wniosek o aneks wraz 

z danymi. 

W sekcji Dane ogólne wniosku o aneks pole Rodzaj aneksu jest puste do momentu wprowadzenia i 

zapisania zmian we wszystkich niezbędnych zakładkach. Wprowadzone lub zmienione dane wpływają na 

rodzaj aneksu, który jest ustalany automatycznie. 

W zakładce Informacje ogólne można edytować pola zaznaczone kolorem szarym. Dane każdorazowo 

muszą być zapisane przyciskiem Zapisz, znajdującym się pod paskiem zakładek. 

 

W zakładce Dane wnioskodawcy do aneksu, można zmienić kwoty w polu Środki do przyznania aneksem, 

jeśli aneks dotyczy zmiany kwot. Uzasadnienie jest obligatoryjne dla każdego rodzaju aneksu. 

Zmiana w kwotach spowoduje konieczność dostosowania kwot we wszystkich pozostałych zakładkach 

dotyczących kosztów. 
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Zakładka Wnioskodawca 

Jeśli system wykrył różnice pomiędzy OSF UiA a POL-on, to wewnątrz sekcji „Dane adresowe 

wnioskodawcy” pojawi się odpowiednia informacja w kolorze czerwonym. Dane należy zaktualizować 

poprzez pobranie ich z POL-on przyciskiem Pokaż dane z POL-on a następnie Aktualizuj dane w umowie. 

W przypadku braku aktualizacji, na zakładce generowania aneksu wyświetli się informacja o nieaktualnych 

danych z POL-on a przycisk generowania aneksu będzie nieaktywny aż do momentu, kiedy dane z POL-on 

zostaną zaktualizowane. 

Jeśli system wykrył różnice w danych wnioskodawcy pomiędzy wnioskiem OSF a danymi w OSF UiA, to nad 

sekcją „Dane adresowe wnioskodawcy” pojawi się informacja w kolorze czerwonym o zakresie różnic. W 

tym przypadku nie jest wymagana aktualizacja przez wnioskodawcę.  
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W danych instytucji można ręcznie uzupełnić numer KRS.  

W polu Dane kierownika podmiotu można zmienić stopień lub tytuł naukowy, telefon oraz email. 

 

Pole Dane osób podpisujących po stronie wnioskodawcy 

Maksymalnie można wprowadzić do systemu 3 osoby podpisujące aneks po stronie wnioskodawcy. Kolejne 

osoby dodajemy przyciskiem Druga osoba podpisująca i Trzecia osoba podpisująca. 

Osoba podpisująca aneks musi mieć konto w systemie OSF i być przypisana do wniosku jako Redaktor 

wniosku lub Redaktor pomocniczy. Rolę Redaktora pomocniczego nadaje Redaktor główny wniosku. 

Jeśli aneks podpisuje kierownik podmiotu, wystarczy kliknąć przycisk Uzupełnij danymi kierownika. Jeśli 

jest to inna osoba, należy uzupełnić jej dane i załączyć w systemie pełnomocnictwo za pomocą opcji 

Dodaj/Zmień plik z pełnomocnictwem.  

Pełnomocnictwo musi być podpisane podpisem kwalifikowanym przez osobę upoważnioną. Dane osób 

podpisujących muszą być zgodne z danymi z podpisu kwalifikowanego, system weryfikuje poprawność 

danych. 

 

Pole Dane osoby odpowiedzialnej. Jest to osoba, która odpowiada za kontakt z Ministerstwem w sprawie 

bieżącej realizacji i rozliczenia umowy. Osoba ta musi mieć konto w systemie OSF. 

 

 



 

 

8 
 Materiał dla MNiSW 

Stan na 4 listopada 2025 r. 

Zakładka Kosztorys 

Jeśli w zakładce Dane wnioskodawcy do aneksu zmieniono kwoty, w zakładce Kosztorys należy 

skorygować kwoty, w celu doprowadzenia do zgodności w zakładką Dane wnioskodawcy do aneksu. 

W zakładce Kosztorys edytowalne są pola z ikonką ołówka wewnątrz pola. W celu zmiany danych należy 

kliknąć w ikonkę edycji w pierwszej kolumnie. 

 

Należy zwrócić uwagę na zgodność danych w tabelach Kosztorys i Źródła finansowania, szczególnie w 

kontekście zgodności Środków do przyznania umową w tabeli Źródła finansowania i Środków z 

Ministerstwa – Razem w tabeli Kosztorys. 
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Zakładka Harmonogram rzeczowo-finansowy 

Dane edytujemy ikonką na początku wiersza. 

 

Edycja może dotyczyć zmiany lat realizacji, liczby lub planowanych nakładów jednostkowych. Jest też 

możliwość usunięcia lub dodania kategorii.  

Usunięta kategoria, która występowała w umowie zostanie przekreślona, a nakłady na nią zaplanowane  

zostaną wyzerowane – oprócz nakładów poniesionych dotychczas (tylko w inwestycjach budowlanych i 

zakup nieruchomości). 

 

Usunięta kategoria z umowy jest przekreślona i można ją przywrócić. 

 

W ramach aneksu można również dodać kategorię.  
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Usunięcie nowododanej kategorii (spoza umowy) powoduje usuniecie jej z tabeli. 

Zakładka Harmonogram płatności 

W ramach aneksu można zmienić harmonogram płatności. Harmonogram płatności wypełnia się oddzielnie 

dla każdego roku finansowania, zgodnie z danymi w zakładce Kosztorys  - tabela Źródła finansowania – 

pozycja Środki przyznane umową. Jeżeli zmieniane były kategorie kosztów, to zostaną one automatycznie 

zmodyfikowane w Harmonogramie płatności. 

 

Zakładka Wnioski o aneks 
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W zakładce Wnioski o aneks znajduje się przycisk umożliwiający wygenerowanie wniosku o aneks do 

podpisu. 

  

W momencie kliknięcia w przycisk uruchamia się sprawdzanie poprawności i kompletności wniosku. 

 

Po wygenerowaniu wniosku o aneks do podpisu status zmienia się na Wniosek o aneks - W podpisie 

wnioskodawcy.  

W sekcji Pliki z wnioskiem o aneks, wygenerowany plik Wniosku o zawarcie aneksu można podpisać 

jedynie za pośrednictwem aplikacji Podpis OPI. Przejście do podpisu następuje po kliknięciu w ikonkę 

Podpisz. Rozwiązanie takie samo jak w umowie. 
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Wniosek o zawarcie aneksu podpisany przez wnioskodawcę 

 

 

W celu podpisania wniosku o aneks konieczne jest zainstalowanie aplikacji Podpis OPI. Osoby, które jej nie 

posiadają, mogą pobrać ją, korzystając z linku Pobierz aplikację Podpis OPI w oknie dialogowym. 

Dodatkowe informacje na temat Podpisu OPI znajdują się na stronach pomocy pod linkiem: Podpis OPI PIB   

Po zainstalowaniu Podpisu OPI, przed podpisaniem dokumentów należy aplikację otworzyć. 

 

Po wybraniu opcji Dalej, osoba podpisująca zostanie przeniesiona na stronę aplikacji Podpis OPI. 

https://polon.nauka.gov.pl/pomoc/knowledge-base-category/podpis-opi/
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Podpisanie dokumentu w aplikacji Podpis OPI. 

W pierwszym kroku osoba podpisująca wybiera certyfikat, który chce użyć do podpisania dokumentu. 

 

 

Wybieramy opcję podpisu z widoczną na dokumencie sygnaturą lub bez sygnatury. W przypadku 

podpisywania wniosków o aneks w OSF Umowy i Aneksy obie wersje są dopuszczalne. 
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W przypadku wybrania podpisu z sygnaturą należy wskazać stronę umieszczenia sygnatury. Zaleca się, aby 

była to ostatnia strona dokumentu. 

 

 

Sygnaturę umieszczamy na dokumencie przez przeciągniecie. 
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Po kliknięciu w przycisk Dalej na dole strony, przechodzimy do sekcji Podpisz dokument. Klikamy Podpisz. 
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Jeśli okienko wprowadzania PIN nie wyświetli się na ekranie automatycznie, można je wywołać kliknięciem 

w ikonkę na pasku zadań. 

 

Informacja o podpisaniu dokumentu. 
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Po powrocie na stronę systemu OSF UiA wyświetli się komunikat z informacją o poprawnie podpisanym 

pliku i walidacji.  

Po zaakceptowaniu komunikatu przyciskiem OK, informacje o podpisanym dokumencie wyświetlą się na 

stronie.  

 

Dokumenty będą miały status Podpisany w kolumnie Status dokumentu oraz w kolumnie Status podpisu 

informację o osobie podpisującej, dacie i statusie podpisu. 
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Przekazanie podpisanego wniosku o aneks do Ministerstwa 

 

Po przekazaniu wniosku do Ministerstwa, wniosek zmienia status na Wniosek o aneks – w weryfikacji 

Ministerstwa. 
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Częściowa akceptacja wniosku o aneks – edycja wniosku 

Jeżeli wniosek zostanie zaakceptowany częściowo przez Ministerstwo, to wraca do Wnioskodawcy w celu 

naniesienia zmian wskazanych w uzasadnieniu. Wnioskodawca jest informowany o tym fakcie drogą 

mailową. 

 

W zakładce Wnioski o aneks w kolumnie Informacja znajduje się plik z uzasadnieniem Ministerstwa do 

pobrania. W kolumnie Uzasadnienie znajduje się tekst uzasadniania. 

 

Po uzupełnieniu wniosku zgodnie z wytycznymi, należy go odesłać do Ministerstwa przyciskiem Przekaż po 

korekcie a następnie w oknie dialogowym potwierdzić przyciskiem Przekaż do Ministerstwa. 
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Po przekazaniu skorygowanego Wniosku o aneks do Ministerstwa status zmieni się na Wniosek o aneks – 

Weryfikacja korekty przez Ministerstwo. 

 

Odrzucenie wniosku o aneks 

Jeżeli wniosek został odrzucony, to wnioskodawca zostanie o tym fakcie powiadomiony drogą mailową. 

 

W systemie status wniosku zmienni się na Wniosek o aneks – Odrzucony. 
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W zakładce Wnioski o aneks w kolumnie Informacja znajduje się plik z uzasadnieniem odrzucenia do 

pobrania. W kolumnie Uzasadnienie znajduje się tekst uzasadniania. 

 

 

 

Akceptacja wniosku o aneks - Edycja aneksu po akceptacji wniosku o 

aneks przez Ministerstwo 

Jeżeli wniosek został zaakceptowany, to wnioskodawca zostanie o tym fakcie powiadomiony drogą 

mailową. Jednocześnie zostanie udostępniony aneks do edycji. 
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Jeśli wybierzemy „Tak”, wniosek przejdzie w stan edycji a status zmieni się na Aneks - Edycja 

wnioskodawcy. Nowy status będzie widoczny dla Ministerstwa.  

Jeśli wybierzemy „Nie”, wniosek nadal będzie miał status Aneks - Projekt u wnioskodawcy a przejście do 

edycji będzie można zainicjować w dowolnym momencie przez klikniecie w opcję Rozpocznij edycję aneksu 

na górze ekranu.  

Po zgodzie wnioskodawcy na edycje aneksu, status zmienia się na Aneks - Edycja wnioskodawcy. 

 

Na tym etapie w zakładce Wnioskodawca można zmienić dane osoby podpisującej aneks. 
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Wygenerowanie aneksu, harmonogramu rzeczowo-finansowego i 

harmonogramu płatności do podpisu 

Aneks do podpisu można wygenerować w zakładce Aneks za pomocą przycisku Wygeneruj aneks, 

harmonogram rzeczowo-finansowy i harmonogram płatności do podpisu. 

 

Zmiana statusu na Aneks – w podpisie wnioskodawcy. 
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Podpisanie aneksu, harmonogramu rzeczowo-finansowego i 

harmonogramu płatności 

W zakładce Aneks są 3 dokumenty do podpisu: 

1. Aneks 

 

2. Harmonogram rzeczowo-finansowy 

 

3. Harmonogram płatności 

 

Po podpisaniu dokumentów, przy każdym z nich pojawi się informacja o osobie podpisującej, dacie i 

statusie podpisu. 
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Przekazanie podpisanego aneksu do Ministerstwa 

 

Po przekazaniu podpisanych dokumentów do Ministerstwa status zmieni się na Aneks – Weryfikacja 

Ministerstwa. 

 

 

Po podpisaniu aneksu przez Ministerstwo status po stronie wnioskodawcy zmieni się na Aneks – 

podpisany. 
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Wnioskodawca zostanie powiadomiony o podpisaniu aneksu przez Ministerstwo drogą mailową: 

 

 

* * * 


