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1 Wprowadzenie

Niniejszy dokument stanowi instrukcje obstugi podmiotu zgtaszajgcego systemu LSI. Dokument obejmuje
instrukcje rejestracji i logowania oraz nastepujgcych funkcjonalnosci menu:

= Whioski
=  Konto
= Kontakt

2 Modut rejestracji podmiotu zgtaszajgcego

W celu rejestracji podmiotu w systemie nalezy wej$¢ na strone https://qw.podkarpackie.pl/ i z gérnego
menu wybraé funkcje Rejestracja (Rysunek 1).

Logowanie Rejestracja Kontakt

Rysunek 1. Menu z funkcjg rejestraciji

Na poczatku wysSwietla sie ekran z prosbg o akceptacje przetwarzania danych osobowych (Rysunek 2).

Rejestracja

Administratorem Danych Osobowych gromadzonych danych w Systemie LS| RPO WP 2014-2020 jest Marszalek Wojewbdztwa Podkarpackiego z siedziba w Rzeszowie przy al. tukasza Cieplifiskiego 4. Dane osobowe sa przetwarzane w
celu obsiugi procesu skiadania wniosku o dofinansowanie, realizacji programu, archiwizacji oraz dochodzenia praw przed sadem

Podanie danych ych jest dobrowolne ale i jest niezbedne do rejestracji konta w Systemie LS| RPO WP 2014-2020 oraz o realizacj programu

Kazdy z zarejestrowanych podmiotow ma prawo do wgladu do swoich danych osobowych, ich poprawy | akiualizacji oraz do wniesienia sprzeciwu dalszego ich przetwarzania do Administratora Danych Osobowych

Nie akceptuje  [EVETEY

Rysunek 2. Prosba o akceptacje przetwarzania danych osobowych

Akceptacja ta jest niezbedna do zarejestrowania konta w systemie. Po akceptacji wyswietlony zostaje
formularz rejestracyjny. Nalezy wypetni¢ wszystkie pola formularza (Rysunek 3):

e Adres e-mail (login)

e Powtorz adres e-malil

¢ Hasto (Hasto musi sklada¢ sie przynajmniej z 8 znakoéw, w tym przynajmniej z jednej wielkiej

litery i jednej cyfry)

e Powtdrz hasto

e Imie i nazwisko

e Numer telefonu

o Woyrazenie zgody na przetwarzanie danych
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Rejestracja

Przepisz tekst

\ofecus

Rysunek 3. Formularz rejestraciji

Po wypetnieniu wszystkich pdl klikamy na przycisk Zarejestruj. Jezeli pola nie zostaly wypetnione
poprawnie otrzymujemy informacje zwrotng w jakim zakresie nalezy poprawi¢ formularz. Jesli pola
zostaty wypetnione poprawnie otrzymujemy informacje zwrotng o prawidtowym przebiegu procesu
rejestracji i wystanym na nasz adres e-mail linku aktywacyjnym (Rysunek 4).

Rejestracja zostata zakonczona powodzeniem. Na podany adres e-mail zostata wystana wiadomosc z linkiem aktywacyjnym.

Rysunek 4. Komunikat po prawidtowej rejestracji

W celu dokonczenia rejestracji i aktywacji naszego konta klikamy na link wystany na podany przez nas
adres e-mail. Po aktywacji konta mozemy przej$¢ od razu do strony logowania. Odtad logujemy sie do
systemu za pomoca podanego podczas procesu rejestracji loginu (w formie adresu e-mail) oraz
hasta. Wpisujemy je w odpowiednie pola formularza logowania (Rysunek 5) a nastepnie klikamy przycisk
Zaloguj.

Panel logowania do systemu

Adres e-mail (login) *
Hasto *

@ Zalogowanie sig w Systemie LSI2014+ jest rownoznaczne z akceptacja regulaminu

Przepisz tekst

ldews Pobierz nowy kod

Rysunek 5. Formularz logowania

System po 3 btednych préobach logowania wymaga przy kazdej nastepnej prébie ,przepisania” przez
podmiot zgtaszajgcy wyswietlonego ciggu znakéw (zabezpieczenie typu Captcha).
Funkcja przypomnienia hasta:
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W przypadku kiedy podmiot zgtaszajgcy zapomni danych logowania moze skorzysta¢ z funkcji tzw.
~przypomnienia hasta”. Po kliknieciu linku Przypomnienie hasta na formularzu logowania (Rysunek 5)
podmiot zgtaszajgcy podaje adres e-mail uzyty przy rejestracji (Rysunek 6). Na ten adres zostaje wystana
automatycznie generowana wiadomo$¢ z informacjg o loginie, hasle tymczasowym i linkiem
umozliwiajgcym ustawienie nowego hasta. Podmiot zgtaszajgcy po kliknieciu w link przeniesiony zostanie
na strone, gdzie moze ustawi¢ nowe hasto. Uwaga: Do ustawienia nowego hasta nie jest konieczne
podanie loginu — link umozliwiajgcy ustawienie nowego hasta ma kierowa¢ na strone, gdzie podmiot
zgtaszajgcy podaje hasto tymczasowe i dwukrotnie nowe hasto. Jezeli podmiot zgtaszajgcy nie uzyje
odnos$nika, nadal moze logowac¢ sie na swoje konto za pomocag aktualnego hasta. W przypadku, gdy
podanego adresu e-mail nie ma w bazie danych podmiotéw System wysSwietli komunikat: ,Brak
zarejestrowanego adresu e-mail”.

Ponowne ustawienie hasta

Na podany adres e-mail zostanie wystana wiadomos¢ 2 tymezasowym hastem oraz linkiem. Po kliknigciu w link, 2 pomoca hasta tymczasowego mozliwe bedzie ustawienie nowego hasta.

Adres e-mail (login) *

Przepisz tekst

nmsig  Pobierz nowy kod

Powrét

Rysunek 6. Formularz ponownego ustawienia hasta

Ponowna aktywacja konta:

Konto podmiotu zgtaszajgcego, ktéry skorzysta z opcji wniesienia sprzeciwu przetwarzania danych
osobowych zostaje dezaktywowane — tzn. niemozliwe jest dalsze logowanie do Systemu. System
umozliwia ponowng aktywacje konta po zniesieniu sprzeciwu przetwarzania danych osobowych. Podmiot
zgtaszajgcy musi podaé adres e-mail podany przy rejestracji aby ponownie aktywowaé konto (otrzymuje
wtedy link, ktérego uzycie potwierdza wycofanie sprzeciwu) (Rysunek 7).

Aktywuj ponownie swoje konto

Na podany podczas rejestracji adres e-mail zostanie wystana wiadomoé< z linkiem do strony ponownej aktywacji konta. Po kliknigciu w link bgdzie mozliwa ponowna aktywacja konta (UWAGA: jezeli nie
otrzymuja Panstwo linku aktywacyjnego prosimy o sprawdzenie folderu ,SPAM” w poczcie).

Adres e-mail (login) *

Przepisz tekst

Wﬂ Pobierz nowy kod

Powrot

Rysunek 7. Ponowna aktywacja konta

Podmiot zgtaszajgcy nie moze wnies¢ sprzeciwu jezeli wczesniej udostepnit do edycji wersje robocze
wnioskow o dofinansowanie innym podmiotom. W pierwszej kolejnosci musi cofng¢ udostepnione wersje
robocze wnioskow o dofinansowanie a dopiero potem wnies¢ sprzeciw przetwarzania danych osobowych
— w takim przypadku System wyswietli odpowiedni komunikat.
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3 Funkcjonalnosci menu

Po zalogowaniu sie w systemie uzytkownik ma do dyspozycji nastepujace pozycje menu (Rysunek 8):
= Whnioski
= Konto
= Kontakt

Whioski - Konto ~ Kontakt

Rysunek 8. Menu uzytkownika

3.1 Whnioski

3.1.1 Listawnioskow

Funkcjonalnos¢ pokazuije liste wnioskow z podziatem na dwie tabele (Rysunek 9):

e Liste wystanych wnioskéw o dofinansowanie
e Liste wnioskéw o dofinansowanie w wersji roboczej

Lista wnioskéw

Wystane wnioski o dofinansowanie

@ Filtr zaawansowany

Wyswietlono rezulkaty 1-1z 1

Mumer Numer MNazwa Tytut Data Data Data wptywu wersji Czy dostarczono Status
Numer naboru whiosku sprawy whioskodawcy | projektu NIP  utworzenia modyfikacji elektronicznej wersje paplerows whiosku Operadje
RPPK.02.01.00-Z- 18 a bytut 20150908 | 2015-09-08 20150908 10:06:43  Nie wystany = = |
00-18-003/15 09:32:30 10:06:44 _L; == | & E/ j

whnioski o dofinansowanie w wersji roboczej

@ Filtr zaawansowany

Wyswietlono rezulkaty 1-1z 1.

Nazwa Tytut Status llose
Mumer naboru Numer sprawy whioskodawcy projektu NIP = Data utworzenia Data modyFikacji whniosku udostepnien Operagje
RPPK.02.01.00-Z-00-18- W trakcie Tytut 2015-09-08 2015-09-08 Roboczy 0 = B T '[' —|
003/15 nadawania. 10:07:08 10:07:36 @ o0 I Ls

Rysunek 9. Lista wnioskow
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Operacje mozliwe do zainicjowania z poziomu list wnioskéw sg nastepujace:

Podglad - Podglad wniosku

Generowanie PDF - Wygenerowanie wniosku do pliku PDF w ustalonym formacie

Szczegdly - Wyswietlenie podstawowych informacji nt. wniosku

Edycja - Edycja wniosku — dostepna jedynie dla wybranych statuséw wniosku

Usunigcie wniosku w wersji roboczej - Usuniecie wniosku w trybie roboczym

Udostepnij wniosek - Udostepnienie wniosku

Wycofanie wniosku — mozliwe jedynie w przypadku wnioskéw ztozonych,

Przywrécenie wniosku — w przypadku listy wnioskéow usunietych dla ktérych nie zostata
rozpoczeta procedura oceny

VVVVYVYVVY

3.1.2 Listawnioskéw usunietych

Funkcjonalnos¢ wyswietla liste usunietych wnioskéw (Rysunek 10).

- . . ’ . .
Lista usunietych wnioskéw o dofinansowanie
@ Filtr zaawansowany
Wyswietlono rezultaty 1-1z 1.
Mumer sprawy Numer naboru Data utworzenia Data modyfikacdji Tytut projektu Mazwa wnioskodawcy MIP Status wniosku Operage

25 RPWP.01.04.01-1Z-00-18-002/15 2015-09-08 09:16:45 2015-09-08 10:04:59 Tytut Nazwa Roboczy € B Ljﬂﬂ
3 i g

Rysunek 10. Lista wnioskéw usunigtych

Dla kazdego usunietego wniosku dostepne sg nastepujgce operacje:
» Podglad — Podglad wniosku
» Szczegoly - Wyswietlenie podstawowych informaciji nt. wniosku
» Przywrécenie wniosku w wersji roboczej - Usuniecie wniosku w trybie roboczym

3.1.3 Nowy wniosek —tryb pozakonkursowy

W celu wypetnienia nowego wniosku nalezy wybra¢ odpowiedni nabor z pierwszej kolumny listy

a nastepnie klikng¢ na ikone Utwérz wniosek znajdujgcy sie w kolumnie Operacje z prawej strony listy.
Po potwierdzeniu w okienku dialogowym (Rysunek 11), ze chcemy utworzy¢ nowy wniosek w wersji
roboczej zostajemy przeniesieni do formularza wniosku.
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Uwaga

Czy utworzyc¢ nowy wniosek w wersji roboczej?

Anuluj

Rysunek 11. Okienko dialogowe przed utworzeniem wniosku

Formularze kolejnych krokéw wniosku (od A do G) wygladajg nastepujgco (Rysunki 12-25):

A.1. Data wplywu, nr wniosku

1353686281 Nie

Numer sprawy

2

A.2. Nazwa Wnioskodawcy

A.3. Tytul projektu *

Data wplywu Numer naboru

Numer w systemie infermatycznym Korekta

RPPK.10.01.00-1Z-00-18-002/15

Rysunek 12. Formularz wniosku - Krok A (1-3)

A.1. Data wplywu, nr wniosku
Pole wypetniane przez pracownika Oddziatu pomocy techniczne;.

A.2. Nazwa Wnioskodawcy
Pole nieedytowalne

Pola wypetniane przez beneficjenta:

A.3. Tytut projektu

Nalezy wpisac¢ tytut projektu, ktéry powinien by¢é w miare krotki i uwzgledniajagcy jego charakter.
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A.4. Oznaczenie osi priorytetowej RPO

Program operacyjny Regionalny Program Operacyjny na lata 2014-2020 RPPK
05 priorytetowa 0§ priorytetowa X, Pomoc techniczna 10
Dzialanie Dziatanie 10.1 Pomoc techniczna 01
Poddzialanie
A.5. Wartos$¢ wydatkéw ogdlem i kwota wnioskowane] dotacji
Wartos¢ ogolem wydatki kwalifikowane Dofinansowanie wkiad UE whkiad wiasny
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Rodzaj projektu

Pomoc publiczna

Bez pomocy publicznej

Powiazanie ze strategiami

A.6. Ogolne informacje o projekcie

Grupa projektow

Pozakonkursowy Nie
Partnerstwo publiczno-prywatne Projekt partnerski
Nie Nie

Nie

Duiy projekt

Nie

Instrumenty finansowe

Rysunek 13. Formularz wniosku - Krok A (4-6)

A.4. Oznaczenie osi priorytetowej RPO

Pole nieedytowalne.

A.5. Wartos¢ wydatkow i kwota wnioskowanej dotacji
Pole wypetniane automatycznie z danych w tabeli D3.

A.6. Ogoélne informacje o projekcie
Pole nieedytowalne (Zakres informacji dotyczy wszystkich projektéw PT).
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A.7.Klasyfikacja projektu

Zakres interwencji (dominujacy) ¥ Typ obszaru realizacji *

Zakres interwencji (uzupelniajacy) Rodzaj dzialalno$ci gospodarczej *

Forma finansowania *

A.8. Miejsce realizacji projektu *

Projekt realizowany na terenie calego kraju *

Wojewddzbwo Powiakt Gmina Miejscowosc | Operacje |

Dodaj pozycjg

A.9. Wnioskodawca *

|Nazwa Wnioskodawcy | Forma prawna | Forma wlasnosci | PKD glowne]j dzialalnosci Wnioskodawcy |NIP| REGON| Partner wiodacy | Nr rachunku hankuwego| Operacje |

Dodaj pozydjg

A.10. Dane adresowe Wnioskodawcy *

| Kraj| Wojewodzbwo | Powiak | Grr‘l'na| Miejscowost | Ul.l'ca| Nr domu | Nr lokalu | Kod pocztowy | Poczta | Nr telefonu | Nr Faksu | E-mail | Strona www | Operacje |

Dodaj pozydje

Rysunek 14. Formularz wniosku - Krok A (7-10)

A.7. Klasyfikacja projektu

Pole edytowalne.

Pole: Zakres interwencji (dominujgcy): nalezy wybra¢ z listy rozwijanej zakres interwencji: 121,122 lub
123.

Pole: Zakres interwencji (uzupetniajgcy): nalezy wybrac z listy rozwijanej uzupetniajgcy zakres interwenciji
(jesli dotyczy).

Pole: Forma finansowania: nalezy wybra¢ z listy rozwijanej opcje: Dotacja bezzwrotna

Pole: Typ obszaru realizacji: nalezy wybrac z listy rozwijajgcej opcje: Nie dotyczy

Pole: Rodzaj dziatalno$ci gospodarczej, nalezy wybrag¢ z listy rozwijajgcej opcje: Administracja publiczna

A.8. Miejsce realizacji projektu

Pole edytowalne - pola tekstowe nalezy uzupetni¢ z listy rozwijanej wybierajgc wlasciwe lub wpisujgc
odpowiednie wartosci.

Pole: Projekt realizowany na terenie catego kraju nalezy wybrac¢ opcje: Nie

Istnieje mozliwos¢ dodania kolejnych pozycji.

A.9. Wnioskodawca

Pole edytowalne — pola tekstowe nalezy uzupetni¢ z listy rozwijanej wybierajgc wtasciwe lub wpisujgc
odpowiednie wartosci.
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Pole: Nazwa Whnioskodawcy: nalezy uzupetni¢ wpisujgc odpowiednie informacje.

Pole: Forma prawna: nalezy wybraé¢ z listy rozwijanej opcje: Wojewddzkie samorzgdowe jednostki
organizacyjne.

Pole: Forma wtasnosci: nalezy wybra¢ z listy rozwijanej opcje: Jednostki samorzgdu terytorialnego.

Pola: PKD gtéwnej dziatalnosci Whnioskodawcy, Partner wiodgcy oraz Nr rachunku bankowego nalezy
pozostawic nie wypetnione.

Istnieje mozliwo$¢ dodania kolejnych pozycji.

A.10. Dane adresowe Wnioskodawcy

Pole edytowalne — pola tekstowe nalezy uzupetni¢ z listy rozwijanej wybierajgc wtasciwe lub wpisujgc
odpowiednie wartos$ci.

Istnieje mozliwos¢ dodania kolejnych pozyciji.

A.11. Dane osoby/oséb upowaznionych do reprezentacji Wnioskodawcy *

| Imie | MNazwisko | Stanowisko | MNr kelefonu | Nr Faksu E- mail | Operacje

]
Dodaj pozydje

A.12. Dane osoby upowaznionej do biezacych kontaktéw w sprawach zwiazanych z wnioskiem *

| Imie | MNazwisko | Miejsce zakrudnienia | Stanowisko | Nr telefonu | Nr Faksu | E-mail | Operacje

]
Dodaj pozycje

Rysunek 15. Formularz wniosku - Krok A (11-12)

A.11. Dane osoby/oséb upowaznionych do reprezentacji Wnioskodawcy
Nalezy wpisa¢ dane osoby/os6b upowaznionej/ych do podpisania wniosku o dofinansowanie.
Istnieje mozliwos¢ dodania kolejnych pozycji.

A.12. Dane osoby upowaznionych do biezacych kontaktéw w sprawach zwigzanych z wnioskiem
Nalezy wpisa¢ dane osoby/os6b wyznaczonej/ych do biezgcych kontaktéw roboczych. Osoba/osoby te
powinny posiada¢ wiedze dotyczaca projektu.

Istnieje mozliwo$¢ dodania kolejnych pozycji.
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B.1. Cel i krétki opis projektu *

B.2. Opis zakresu rzeczowego projektu

Operacje

Zadanie

zadania zadain . poniesione ryczal towo

MNazrwa ‘ Opis dzialain planowanych do realizacji w ramach wskazanych wydatki rzeczywis cie Wydatki rozliczane

B.3. Zasady horyzontalne

Uzasadnienie: Wplyw

wplyw projektu na zasade zrownowaZonego
rozwoju

Wplyw projektu na zasade rownosci szans
kobiet i meZczyzn

Wplyw projektu na zasade rownosci szans i
niedyskryminacji, w tym dosktepnosci dla oséb z
niepelnosprawnos ciami

Zgodnosé projektu z zasadami zamowieni
publicznych

Rysunek 16. Formularz wniosku - Krok B (1-3)

B.1. Cel i krotki opis projektu

Nalezy wpisa¢ krotkg informacje nt. charakteru projektu, np. projekt z zakresu oceny projektow. Nalezy
okresli¢ i zdefiniowac cele projektu oraz odnies¢ je do celow X Osi Priorytetowej Pomoc techniczna RPO
WP. Nalezy wykazac¢ spdjnos¢ celdw projektu z celami PT.

B.2. Opis zakresu rzeczowego projektu

W tej czesci wniosku nalezy szczegdtowo opisa¢ zakres rzeczowy projektu w podziale na zadania.
Nalezy scharakteryzowaé planowane dziatania w ramach zadania/zadan oraz przedstawic, jakiego
rodzaju wydatki bedg ponoszone w zwigzku z realizacjg projektu.

Zadanie definiuje Wnioskodawca. W ramach jednego zadania realizowane bedg kategorie kosztow
przedstawione w cz. D. Istnieje mozliwo$¢ dodania kolejnych pozycji.

W kolumnie wydatki rzeczywiscie poniesione nalezy zaznaczy¢ TAK, wybierajgc z listy rozwijane;.
W kolumnie wydatki rozliczane ryczattowo — NIE, wybierajgc z listy rozwijanej.

B.3. Zasady horyzontalne
Nalezy wykaza¢ co najmniej neutralny wptyw realizacji projektu na wszystkie polityki horyzontalne UE.

Nalezy zaznaczy¢ wtasciwg opcje i napisac krotkie uzasadnienie.

Zgodnosé projektu z zasadami zaméwien publicznych
Nalezy wykazaé, czy realizacja projektu bedzie zgodna z zasadami zamdwien publicznych.
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C.1. Harmonogram realizacji projektu

Planowana data rozpoczecia realizacji projektu * Planowana data zakor czenia realizacji projektu *

C.2. Wskazniki produktéw projektu

C.2.1. Wskazniki kluczowe

| MNazwa wskaznika Jednostka miary Wartos¢ docelowa | Operacje |

D
Dodaj pozydj

Rysunek 17. Formularz wniosku - Krok C (1-2)

C.1. Harmonogram realizacji projektu
Nalezy wskaza¢ okres realizacji projektu wybierajgc z kalendarza planowang date rozpoczecia
i zakonczenia realizacji projektu.

C.2. Wskazniki produktéw projektu

Lista wyboru — zgodna z listg wskaznikéw w SZOOP.

Nalezy wybra¢ z listy rozwijanej wszystkie wskazniki, ktére odpowiadajg zakresowi rzeczowemu projektu
oraz wpisac wartos¢ docelows.

Definicja i sposéb pomiaru wskaznikow jest okreslona w krajowych Wytycznych w zakresie wykorzystania
Srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020 i nie podlega zadnym modyfikacjom. Dla pomocy
technicznej nie ustala sie wskaznikéw specyficznych dla projektow.

Istnieje mozliwos¢ dodania kolejnych pozyciji.
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D.1 Kwalifikowalnos¢ podatku VAT

W zwigzku z ubieganiem sig o przyznanie dofinansowania ze $rodkéw EFS w ramach RPO Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020
ofwiadczamy/-y, Ze realizaujac nieniejszy projekt:

Mamy mo?liwoéé odzyskania poniesionego podatku VAT *

D.2 Tabela wydatkéow

Kategoria MNazwa Pomoc wydakek wydakek wydatek Procenkt .
Lp. kosztdw kosztu publiczna ogdtem niekwalifikowalny(z) kwalifikowalny(=) dofinansowania(%) Dheneen=EY,
Zadanie 1. Wydatki posrednie 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
SUMA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

]

D.3 Zestawienie wydatkow w podziale na kategorie kosztow

| Lp. | Kaktegoria kosztow | wydaktek ogdtem | wydatki kwalifikowalne | Udziat % |

D.4 Dochody generowane przez projekt
Projekt generujacy dochéd

Nie dotyczy

Rysunek 18. Formularz wniosku - Krok D (1-3)

D. 1 Kwalifikowalno$¢ podatku VAT
Whnioskodawca okresla czy ma mozliwo$¢ odzyskania poniesionego podatku VAT. Lista wyboru.

D.2. Tabela wydatkow

Nalezy okre$li¢ kategorie kosztéw w ramach poszczegdlnych zadan wybierajgc z listy rozwijane;j.
Nazwy kosztéw w ramach wybranej kategorii kosztéw okresla Wnioskodawca.

Istnieje mozliwos¢ wybrania w ramach jednego zadania ré6znych kategorii kosztow.

Nazwy zadanh zostajg automatycznie okreslone na podstawie punkt B.2

Lp. | Kategoria kosztow Opis kategorii

1. Zatrudnienie pracownikow | Koszty zwigzane z wyptatg wynagrodzen (tylko umowy o prace) —
wynagrodzenie, dodatkowe wynagrodzenie roczne (DWR), dodatki,
premie, nagrody

2. Podnoszenie kwalifikacji | Koszty organizacji i przeprowadzenia szkolen, optaty wpisowe, koszty
pracownikow egzamindéw, koszty diet, przejazdow oraz zakwaterowania w zwigzku
z udziatem w szkoleniu

3. Wsparcie eksperckie i | Opracowanie ekspertyz, analiz, studiéw, koncepcji, doradztwo
prawne (analizy, | specjalistyczne i wsparcie eksperckie (np. doradztwo prawne), w tym
ekspertyzy/doradztwo) wynagrodzenie ekspertéw w oparciu o umowy cywilno-prawne)

4, Ewaluacja Koszty badan ewaluacyjnych.
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Kontrola

Koszty delegaciji w zwigzku z prowadzeniem kontroli, koszty realizacji
kontroli przez podmioty zewnetrzne.

Wsparcie
realizacji

procesu

Kompleksowa organizacja spotkan, grup roboczych, posiedzen KM,
delegacje niezwigzane z udziatem w szkoleniach i prowadzeniem
kontroli, organizacja procesu naboru i oceny  wnioskow
o dofinansowanie, w tym m.in. wynagrodzenia ekspertéw oceniajgcych
wnioski (koszty umow), koszty artykutdbw spozywczych/catering na
potrzeby komisji oceniajgcych projekty, ogtoszenia prasowe,
ttumaczenia, zakup prasy i publikacji, zakup zbioréw i baz danych,
koszty oraz prowizje bankowe, systemy informatyczne (w tym
doradztwo techniczne).

Informacja i promocja (w
tym wsparcie
beneficjentéw Programu)

Ogtoszenia oraz publikacje w mediach; przygotowanie i modyfikowanie
strategii komunikacji; organizacja i obstuga wydarzen promocyjnych;
zakup  wyposazenia pomocniczego do  prowadzenia  akcji
promocyjnych; zakup, opracowanie, druk, powielanie i dystrybucja
publikacji i materiatdw informacyjnych i promocyjnych; badania opinii
publicznej; budowa, rozwdj i utrzymanie portali i stron internetowych;
zakup domen; promocja portali i stron internetowych, prowadzenie
dziatan informacyjno-promocyjnych w mediach spotecznosciowych;
koszty infolinii; prezentacja i promocja przyktadéw najlepszych praktyk
i najlepszych projektow, szkolenia dla beneficjentéw i potencjalnych
beneficjentow, koszty dziatan stuzgcych wsparciu beneficjentow.

Koszty organizacyjne,
techniczne i
administracyjne

Najem pomieszczen biurowych; koszty eksploatacji (energia
elektryczna, cieplna, woda, sprzatanie); ustugi telefoniczne
i internetowe; amortyzacja pomieszczen; adaptacja i modernizacja
pomieszczen, sal konferencyjnych i  szkoleniowych; zakup
wyposazenia; meble; materialy biurowe; sprzet komputerowy;
oprogramowanie i zakup licencji; sprzet elektroniczny, drukarki,
urzgdzenia wielofunkcyjne, niszczarki i inne; konserwacja, utrzymanie
oraz naprawa sprzetu i wyposazenia; leasing i wynajem $rodkow
transportu; archiwizacja dokumentéw; przesyiki pocztowe i kurierskie;
ubezpieczenie sprzetu; zakup podpiséw elektronicznych; koszty badan
wstepnych, okresowych oraz kontrolnych; $wiadczenia zwigzane
z zapewnieniem przez pracodawce okularéw do pracy przy monitorze.

9.

Inne

Inne wydatki, ktérych nie mozna przypisa¢ do kategorii 1-8.

Tabela 1. Przyktadowe rodzaje (nazwy) kosztéw w ramach poszczegodlnych kategorii kosztow

Zakres projektu powinien odpowiada¢ typom projektéw okreslonych w Szczegdétowym Opisie Osi
Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020
(X o$ PT). Planowane dziatania muszg by¢ zgodne z: Wytycznymi w zakresie kwalifikowalno$ci

wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

Europejskiego Funduszu

Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020, Wytycznymi w zakresie wykorzystania
Srodkoéw pomocy technicznej na lata 2014-2020 oraz Instrukcjg realizacji projektow w osi priorytetowej X
Pomoc techniczna RPO WP na lata 2014 — 2020.
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Ponizej przyktadowe wypetnienie tabeli D.2.

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

D.2 Tabela wydatkéw

Kategoria Pomoc ‘Wydatek ‘Wydatek ‘Wydatek Procent -
Lp. . N koszt N . e e— e — . A Dofi 2
= kosztow amwa kosztu publiczna ogolem if y(zt) | kwalif wy(zt) | dof (%) TENEE R
Zadanie 1. Szkolenia dla prac 5 000,00 0,00 5 000,00 85,00 4 250,00
Podnoszenie Szkolenie 5 000,00 0,00 5 000,00 85,00 4 250,00 Edytuj [MIETY
" {recouné
pracownikéw Wskaw wiersz
1 Szkolenie Bez pomocy 5 000,00 0,00 5 000,00 35,00 3250,00| Egybyj
o publicznej
Zadanie 2. Wynagradzenie prac 195 000,00 0,00 195 000,00 85,00 165 750,00
Zatrudnienie Wynagrodzenie 195 000,00 0,00 195 000,00 85,00 165 750,00 Egytyj
2. |pracownikdw zEsacnicze
nr Wynagrodzenie |Bez pomocy 195 000,00 0,00 195 000,00 85,00 165 750,00 Edytuj [MIETY
o zasadnicze publicznej
Zadanie 3. Wydatki pogrednie 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
SUMA 200 000,00 0,00 200 000,00 85,00 170 000,00

Przelicz tabelz D.3

Rysunek 19. Formularz wniosku — Tabela D2

D.3. Zestawienie wydatkow w podziale na kategorie kosztéw

Nalezy nacisngc¢ zielone Pole Przelicz tabele, wowczas kolumny wypeiniang sie automatycznie.

D.4. Dochody generowane przez projekt

Pole nieedytowalne.

D.5. Zrédta finansowania wydatkéw
Nalezy wypetni¢ poszczegdlne pola w kolumnie Wydatki ogétem i kwalifikowane adekwatnie do zrodet

finansowania.

Beneficjenci Pomocy technicznej uzupetniajg wiersze Srodki wspélnotowe oraz budzet wojewédztwa.
Suma wpisanych kwot zostanie wyliczona automatycznie po nacisnieciu pola Przelicz tabele.

D.5 Zrédla finansowania wydatkéw

L. i Wydatki ogdtem Wydatki kwalifikowane
Nazwa zrodta finansowania wydatkow Operacje
Kwota Kwota
Srodki wspdlnotowe 0,00 0,00| Edytyj
Krajowe £rodki publiczne, w tym 0,00 0,00
buciet panstws 0,00 0,00 Edytuj
Dodaj pozycjs
budiet JST 0,00 0,
budiek wejewddzbwa 0,00 0P8 Edyty
Suma 0,00 0,00
w ktym EBI 0,00 0,00 Egytuj

Przelicz tabelg

Rysunek 20. Formularz wniosku — Tabela D5
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E. Zalaczniki

W polach nalezy wpisa¢ nazwe zatgcznikdw dotgczanych do wniosku.

By mozliwe byto dodanie nazw zatgcznikéw nalezy w pierwszej kolejnosci wybra¢ w wierszu Zatgczniki
z listy rozwijanej wartos¢: TAK.

Nastepnie w wierszu Inne zatgczone dokumenty nalezy z listy rozwijanej wybra¢ wartosé: TAK.

Woweczas pojawig sie dodatkowe pola, w ktérych bedzie mozliwe wpisanie nazw zatgcznikow.

W przypadku rozliczania kosztéw utrzymania instytucji (m.in. czynsze, media, abonamenty, infrastruktura
teleinformatyczna) wymaganym zatacznikiem jest metodologia rozliczania kosztéw instytucji. Metodologia
powinna by¢ zgodna z Wytycznymi w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-
2020.

Zatgczniki dostarcza sie wraz z wersjg papierowq sktadanego wniosku o dofinansowanie.

E. Zalaczniki

MNazwa dokumentu Wyske puje

Zatgczniki

Inne zalaczone dokumenty

Rysunek 21. Formularz wniosku - Krok E

E. Zalgczniki

Nazwa dokumenktu Wyste puje
Zetgczniki Tak

Inne zalyczone dokumenty Tak

Tak

Tk

Tak

Tak

Tk

Tak

Tak

Tk

Rysunek 22. Formularz wniosku - Krok E — z dodatkowymi polami do wpisania nazw zatgcznikéw.

F. Oswiadczenia Wnioskodawcy
Beneficjent jest zobowigzany do potwierdzenia oswiadczenh zawartych we wniosku — podpisanie wniosku
jest rownoznaczne z potwierdzeniem zawartych w nim oswiadczen.
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F. Oswiadczenia Wnioskodawcy

Tresé oswiadczenia

Oswiadczam, ze infermacje zawarke w niniejszym dokumencie wraz z zatgeznikami sq zgodne z prawda.

OSwiadczam, Ze posiadam kadre | zaplecze techniczne gwarantujgce wykenalnese prejektu pod wzgledem technicznym i finansowym.

Qfwiadczam, Ze jestem dwiadem praw i

bowigzkéw zwigzanych z realizacjy projektu w ramach RPO WP 2014 - 2020, finansowanege z Eurcpejskiege Funcuszu Spotecznege, & w przypacku skceptacji
niniejszege wnicsku zobowigzuje sie do esiggnigcia i ukrzymania planowanych efekkbdw.

Oswiadczam, ze projekt jest realizowany zgodnie z prawem wspélnotowym i krajewym

Oiwiadczam, e mime rozpoczecia realizacji operacji przed dniem ztofenia wniosku ¢ dofinansowanie przy ich realizacji przestrzegane chowigzujgcych przepisdw prawa dotyczgcych danej operadji.

Qdwiadczam, 2e realizujac projekt w facen sposdb nie moge odzyskad poniesionego kosztu podatku VAT, kibdrego wysokodd zostate zawarka w buctecie projekiu.

Oswiadczam, e nie korzyskam z pomocy pechedzqeej z innych programéw operacyjnych w odniesieniu de kych samych wydatkéw kwalifikowanych projektu.

O&wiadczam, 2e projekk nie jest projekbem zekonczenym, zgodnie z brzmieniem ark. 65 ust. 6 Rozporzadzenia Parlamentu Eurcpejskiego i Rady (UE) nr1303/2013

Qfwiadczam, 2e ponizszy dokument wraz z zabcznikami moze zostad udeskgpniony podmictom dekeonujgcym ewaluadji pregraméw operacyjnych.

Rysunek 23. Formularz wniosku - Krok F

G.1 Data i podpisy

Nalezy wpisac¢ dane osoby uprawnionej do podpisania wniosku o dofinansowanie.
W kazdym kroku, u dotu formularza mamy do dyspozycji nastepujace pola (Rysunek 24):

G.1. Data i podpisy

| Data | Imie Mazwisko Stanowisko ‘ Operacje |

Dodaj pozydje

Rysunek 24. Formularz wniosku - Krok G

» Zapisz wersje robocza — Stuzy do zapisywania wniosku w trybie roboczym (mozliwe zawsze
bez wzgledu na komunikaty walidacyjne)

» Zatwierdz wersje koncowa i wyslij — Stuzy do zapisania ostatecznej wersji wniosku i wystania
go po uprzedniej walidacji (sprawdzeniu poprawnosci wszystkich danych wprowadzonych w
formularzu wniosku - system wypisze ewentualne btedy do poprawienia)

» Sprawdz - Uruchomienie walidacji (uruchomienie procedury sprawdzania poprawnosci
wszystkich danych wprowadzonych w formularzu wniosku, tej samej, ktéra jest wykorzystywana
podczas procedury zatwierdzania wniosku)

» Anuluj — Opuszczenie edycji wnhiosku bez zapisywania

» Generuj PDF — Generowanie pliku do PDF w ustalonym formacie

Pola oznaczone ¥ 53 wymagane.

Ve NG PATEDAT R GO TG ITERRTOUA I Sprawdz  Anuluj  Generuj PDF

Rysunek 25. Lista opcji podczas zapisu wniosku
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3.1.4 Udostepnione wnioski

Funkcjonalno$¢ wyswietla liste udostepnionych wnioskéw (Rysunek 26).

Udostepnione wnioski
@ Filtr zaawansowany

Wyswietlono rezultaty 1-1z2 1.

Numer Data Data Tytut Nazwa Status

sprawy Mumer naboru utworzenia modyFikacji projektu whioskodawcy NIP | Udostepnit Uprawnienia whiosku Operacje

26 RPPK.02.01.00-4Z-00-18- Tytut shagga@gazeta.,pl Odczyt, edydgai Roboczy : = BE
003/15 projektu zapis — & 3

Rysunek 26. Lista udostepnionych wnioskow

Dla kazdego wniosku mamy dostepne nastepujgce operacje:
» Podglad — Podglad wniosku
» Edycja — Edytowanie wniosku
» Generowanie PDF — Generowanie pliku do PDF w ustalonym formacie

3.2 Konto

3.2.1 Moje dane

Widok przedstawiajgcy formularz z danymi wprowadzonymi podczas rejestracji w systemie. Dane mozna
uaktualnié/zmieni¢ a nastepnie zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz (Rysunek 27).

Moje dane

Email
katarzyna.klet@b4sport.pl
Imie i nazwisko *  (pozostato: 245

Zuzanna Bak

Telefon *

234432234

Rysunek 27. Aktualizacja danych

3.2.2 Zezwolenia

W tym widoku wyswietla sie lista zezwolen (Rysunek 28), ktérych udzielit uzytkownik. Dostepna jest opcja
sprzeciwu do wczesniej udzielonego zezwolenia.
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Moje zezwolenia

Lp Pozwolenie Opis Opcje
UWAGA® wyrazenie Sprzeciwy uniemaziiwi logowanie sie do systemu
Rysunek 28. Zezwolenia
3.2.3 Zmiana hasta
Za pomoca tej funkcji mozemy zmieni¢ dotychczasowe hasto na inne (Rysunek 29).
Zmiana hasta

Rysunek 29. Formularz zmiany hasta

Wyloguj

Funkcja stuzgca do wylogowania z systemu. Po jej uzyciu zostajemy przeniesieni na strone logowania.
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