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1. Wstep

Lokalny system Informatyczny Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego
na lata 2014 -2020 (LSI) jest udostepniony na stronie gw.podkarpackie.pl.

Informacje w kwestiach technicznych zwigzanych z korzystaniem z systemu LS| mozna uzyskac
poprzez kontakt z Departamentem Wspierania Przedsiebiorczosci:

— e-mail: dwp@podkarpackie.pl
— telefonicznie: 17 747 61 39, 17 747 61 52

2. Modut rejestracji podmiotu zgtaszajacego

W celu rejestraciji podmiotu w systemie nalezy wejs¢ na strone https://gw.podkarpackie.pl/ i z gérnego
menu wybrac¢ funkcje , Rejestracja” (Rysunek 1).

Logowanie Rejestracja Kontakt

Rysunek 1 Menu z funkcjg rejestracji

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

Rejestracja

Rysunek 2 Prosha 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):

adres e-mail (login)
— powtdrz adres e-mail

— hasto (hasto musi sktadac sie przynajmniej z 8 znakow, w tym przynajmniej z jednej wielkiej
litery i jednej cyfry)

— powtdrz hasto

— imie i nazwisko

— numer telefonu

— wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
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Rejestracja

kst

\of

Rysunek 3 Formularz rejestracji

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

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

Rysunek 4 Komunikat po prawidtowej rejestracji

W celu dokonczenia rejestraciji i aktywacji konta nalezy klikngé na link wystany na podany przez
podmiot adres e-mail. Po aktywacji konta mozna przejs¢ od razu do strony logowania. Odtagd podmiot
loguje sie do systemu za pomocg podanego podczas procesu rejestracji loginu (w formie adresu e-
mail) oraz hasta. Nalezy wpisa¢ je w odpowiednie pola formularza logowania (Rysunek 5), a nastepnie
klikng¢ przycisk ,, Zaloguj”.

Panel logowania do systemu

Przepisz tekst

\decus

Rysunek 5 Formularz logowania

System po 3 btednych prébach logowania wymaga przy kazdej nastepnej probie ,przepisania” przez
podmiot zgtaszajgcy wyswietlonego ciggu znakdw (zabezpieczenie typu Captcha).

2.1. Funkcja przypomnienia hasta

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
wysfana automatycznie generowana wiadomos¢ z informacjg o loginie, hasle tymczasowym i linkiem
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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 kierowaC na strong, gdzie podmiot zgtaszajgcy podaje hasto
tymczasowe i dwukrotnie nowe hasto. Jezeli podmiot zgtaszajgcy nie uzyje odnosnika, nadal moze
logowac¢ sie na swoje konto za pomocga aktualnego hasta. W przypadku, gdy podanego adresu e-mail
nie ma w bazie danych podmiotéw System wyswietli komunikat: ,Brak zarejestrowanego adresu e-
mail”.

Ponowne ustawienie hasta

Na podany adres e-mail zostanie wystana wiadomoéé z tymczasowym hastem araz linkiem. Po Kliknigciu w link, za pomoca hasta tymczasowega mozliwe bedzie ustawienie nowego hasta.

Adres e-mail (login) *

Przepisz tekst

mmsie o

Powrdt

Rysunek 6 Formularz ponownego ustawienia hasta

2.2. 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 poda¢ adres e-mail podany przy rejestracji aby ponownie
aktywowac konto (otrzymuje wtedy link, ktérego uzycie potwierdza wycofanie sprzeciwu) (Rysunek 7).

Aktywuj ponownie swoje konto

Na podany podczas rejestraci adres e-mail zostanie wystana wiadomosé z linkiem do strony ponowne] aktywacji konta. Po kliknigciu w link bedzie mozliwa ponowna aktywacja kenta (UWAGA: jezeli nie
otrzymuja Paristwo linku aktywacyjnego prosimy o sprawdzenie Folderu ,SPAM” w poczcie).

Adres e-mail (login) *

Przepisz tekst

19"0"“ Pobierz n.

Powrét

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 kolejno$ci musi cofngé udostepnione
wersje robocze wnioskéw o dofinansowanie a dopiero potem wnie$¢ sprzeciw przetwarzania danych
osobowych — w takim przypadku System wyswietli odpowiedni komunikat.
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3. Bezpieczne logowanie

zza_Lokalny System Informatyczny (LS| RPO WP 2014-2020)

Panel logowania do systemu

Adres e-mail (login) *

@ zalogowaniie sie w Systemie LS| RPO W
O Klauzula i

Programu Operacyjnego Wojewddstwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 (LS| RPO WP 2014-2020) oraz Klaurula informacyina.

£ Europeskieo Funduszu Spotecznegs w ramach Regionainego Programy ODeracinego Waiewbeznwa Padkarnackiegs ne lota 201420 Fundusze
e
Frogram hegionsiny

Uprzeimie informujemy, ze od 23 lipca 2019 1, zmianie ulegt Regulamin Usytkownika Lokalnego Systemu Informatycznego Regional

logowanie  Rejestrads  Koncakt

inego

Rysunek 8 Formularz logowania

Proces logowania do aplikacji obejmuje wprowadzenie identyfikatora i hasta w sposdb minimalizujgcy
ryzyko podejrzenia przez osoby nieupowaznione oraz ogodlne stwierdzenie poprawnosci dziatania
systemu operacyjnego stacji roboczej. Uzytkownik przeprowadzajgcy procedure logowania, powinien
upewni¢ sie, ze strona na ktdrej sie znajduje jest pod adresem https://gw.podkarpackie.pl/ lub
https://gw.podkarpackie.pl/site/login. Uzytkownik powinien sprawdzi¢, czy przed adresem strony

znajduje sie ,HTTPS”.

@ htips://gw.podkarpackiepl

Dodatkowo, uzytkownik moze sie upewnic, ze strona jest poprawnie zabezpieczona poprzez klikniecie
w ikone kiodki. Informacja o bezpiecznym potgczeniu moze byé zaprezentowana w rézny sposaéb,

w zaleznosci od przegladarki internetowe;.

4. Funkcjonalnosci menu

Po zalogowaniu sie w systemie uzytkownik ma do dyspozycji nastepujace pozycje menu (Rysunek 9):

—  Whnioski

— Teczki projektow
— Konto

— Zarzadzanie

— Kontakt

Whioski = Teczki projektow = Konto - Zarzadzanie =

Kontakk

Rysunek 9 Menu uzytkownika
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https://gw.podkarpackie.pl/
https://gw.podkarpackie.pl/site/login

4.1. Whnioski

4.1.1. Lista wnioskow

Funkcjonalnos¢ pokazuje liste wnioskéw z podziatem na trzy tabele (Rysunek 10):
— Whnioski do podpisu
— Liste wystanych wnioskéw o dofinansowanie

— Liste wnioskéw o dofinansowanie w wersji roboczej

Lista wnioskow
Whnioski do podpisu

@ Filtr zaawansowany

Wyéwietlona rezultaty 1-1 2 1

Numer Numer Nazwa Tytut Data Data Data wplywu wersji Czy dostarczono
Numer naboru whniosku sprawy whnioskodawecy projektu NIP utworzenia modyfikacji = elektronicznej wersje paplerowa Status wniosku Operadje
2019-02-07 Nie Zablokowany do = g
13:52:32 podpisu e

Wystane wnioski o dofinansowanie

@ Filtr zaawansowany

Wyiwietlono rezultaty E
Czy
Data wplywu dostarczono
Numer Numer = Nazwa Tytut Data Data wersgji wersje Status
Numer naboru whniosku sprawy = wnioskodawcy  projektu  NIP utworzenia modyfikagi elektronicznej papierowa wniosku Operagje
Nie Korygowany =
SRR @ OED | < 5 v m
Whioski o dofinansowanie w wersji roboczej
@ Filtr zaawansowany
Wywietlona rezultaty 1-10z 42.
Numer Nazwa Data Status losé
Numer nabaru sprawy whioskodawcy Tytut projektu NIP Data utworzenia modyfikacji whniosku udostepnied Operade
Rabacz, 3 ] i
oboczy o g a7l <
Roboczy 0 K |
i Y ool <

Rysunek 10 Lista wnioskéw

Operacje mozliwe do zainicjowania z poziomu list wnioskéw sg nastepujace:

— Podglad - podglad wniosku;

— Generowanie PDF - wygenerowanie wniosku do pliku PDF w ustalonym formacie;
— Szczegbly - wyswietlenie podstawowych informacji nt. wniosku;

— Edycja - edycja wniosku - dostepna jedynie dla wybranych statuséw wniosku;

— Usuniecie wniosku w wersji roboczej - usuniecie wniosku w trybie roboczym;

— Udostepnij wniosek - udostepnienie wniosku;

— Woycofanie wniosku - mozliwe jedynie w przypadku wnioskéw ztozonych;

— Przywrécenie wniosku - w przypadku listy wnioskéw usunietych dla ktérych nie zostata
rozpoczeta procedura oceny;

— Przypisz osoby upowaznione do przetwarzania projektu - pozwala przypisa¢ osoéb
upowaznionych do przetwarzania projektu. Dotyczy tylko wnioskéw, utworzonych za nowymi
szablonami;
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Udostepnij wniosek — pozwala udostepni¢ wniosek osobom, okreslajgc ich uprawnienia.
Dotyczy tylko wnioskéw, utworzonych za starymi szablonami;

Przejdz do teczki — link do teczki, w ktorej znajduje sie wniosek. Dotyczy tylko wnioskéw, dla
ktérych teczka zostata utworzona;

Kopiowanie wniosku — tworzy kopie wniosku;
Podglad wersji — pokazuje wszystkie wersje wniosku;

Pobierz UPO XML — pobranie Urzedowego poswiadczenia odbioru w formacie XML, ktére
zostato wygenerowane w momencie ztozenia wniosku do IOK;

Pobierz UPO PDF — pobranie Urzedowego po$wiadczenia odbioru w formacie PDF.

4.1.2. Lista wnioskow usunietych

Funkcjonalnos¢ wyswietla liste usunietych wnioskéw (Rysunek 11).

25

Lista usunietych wnioskow o dofinansowanie

® Filtr zaawansowany

Wyswietlone rezultaty 112 1

MNumer sprawy Numer naboru Data utworzenia Data modyFikadji Tytut projektu Mazwa wnioskodawcy NIP Status wniosku Operadie

RPWP.01.04.01-12-00-18-002/15 2015-09-08 09:16:45 2015-09-08 10:04:59 Tytut Mazwa Roboczy " 3 LT
i

Rysunek 8 Lista wnioskéw usunietych

Dla kazdego usunietego wniosku dostepne sg nastepujgce operacje:

Podglad - podglad wniosku;
Szczegodly - wyswietlenie podstawowych informacji nt. wniosku;
Przywrécenie wniosku w wersji roboczej - przywrécenie wniosku w trybie roboczym.

4.1.3. Nowy wniosek —tryb konkursowy

Podmiot zgtaszajgcy po zalogowaniu sie do LSI12014+ w widoku ,Nowy Whniosek (tryb konkursowy)”
ma mozliwos¢ zapoznania sie m.in. z aktualnie prowadzonymi naborami, dla ktérych istnieje
mozliwos$¢ tworzenia, wypetniania oraz wysytania wnioskéw o dofinansowanie.

W tabeli, do kazdego naboru, wyswietlane sg dane dotyczgce konkretnego naboru takie jak:

Numer naboru — unikalny numer naboru;
Kod i nazwa dziatania — nazwa i kod dziatania, ktérego nabér dotyczy;

Data ogtoszenia naboru — od tej daty podmiot zgtaszajgcy ma mozliwos¢ tworzenia
i wypetniania wnioskéw bez mozliwosci wysytania wnioskow o dofinansowanie w wers;ji
elektronicznej;

Rozpoczecie naboru w Systemie (data i godzina) — okresla date i godzine rozpoczecia
mozliwosci wysytania wnioskow o dofinansowanie w Systemie w wersji elektronicznej;

Zakonczenie naboru w Systemie (data i godzina) — okresla date i godzine zakonczenia
naboru, co jest réwnoznaczne z =zakoriczeniem mozliwosci wysylania wnioskéw
o dofinansowanie w wers;ji elektronicznej w Systemie;

Status naboru — pokazuje aktualny status naboru; nabory mogg posiada¢ status: ogtoszony
(na ktory istnieje mozliwos¢ tworzenia, wypetniania oraz wysytania wnioskéw), zawieszony
(nabdr jest zawieszony np. ze wzgledu na wyczerpanie puli $srodkow przewidzianych w
ramach danego konkursu; mozliwe jest tworzenie i wypetnianie wnioskéw bez mozliwosci ich
wysytania), uniewazniony (brak mozliwosci tworzenia, wypetniania i wysytania wnioskow),
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zakonczony (nabdér wnioskéw zostat zakonczony, brak mozliwosci tworzenia, wypetniania

i wysytania wnioskow);

Dodatkowe informacje — wyswietlane sg dodatkowe informacje odno$nie danego naboru;

Operacje — operacja utworzenia wersji roboczej wniosku, ktérg mozna wykonac¢, w zaleznosci

od statusu naboru.

W celu stworzenia i wypetnienia nowego wniosku o dofinansowanie nalezy wybraé odpowiedni nabér

z pierwszej kolumny listy a nastepnie klikng¢ na ikone , Utworz wniosek” iy

w kolumnie Operacje

z prawej strony listy. Po potwierdzeniu w okienku dialogowym (Rysunek 12), ze chcemy utworzy¢
nowy wniosek w wersji roboczej zostajemy przeniesieni do formularza wniosku.

Uwaga

Czy utworzyé nowy wniosek w wersji roboczej?

Anuluj

Rysunek 9 Okienko dialogowe przed utworzeniem wniosku

Formularz wniosku sktada sie z nastepujacych krokow:

Krok A ,Dane podstawowe”

Krok B ,Opis projektu”

Krok C ,Harmonogram i wskazniki”
Krok D ,Czes¢ finansowa”

Krok E ,, Zatgczniki”

Krok F ,O$wiadczenia wnioskodawcy”
Krok G ,Podpisy”

W kazdym kroku, po lewej stronie formularza znajduje sie boczne menu nawigacyjne umozliwiajgce

poruszanie sie pomiedzy stronami wniosku (Rysunek 13).

A. Dane podstawowe

Rysunek 13 Boczne menu nawigacyjne
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4.1.4. Osoby upowaznione do przetwarzania projektu

W ramach jednego wniosku konieczne jest utworzenie listy oséb upowaznionych do przetwarzania
projektu, ktére mogg posiada¢ role administratorow, obserwatorow, menedzeréw i sygnatariuszy.
Mozliwos¢ edycji listy posiadajg uzytkownicy z uprawnieniami do ,Nadawania uprawnien”.
Uzytkownikdw mozna podzieli¢ na nastepujgce grupy (Tabela 1):

Uprawnienie
Rola Odczyt danych Tworzenie Sktadanie Nadawanie | Podpisywanie
i dokumentéw | i modyfikacja dokumentow uprawnien | przez ePUAP
dokumentéw | i przekazywanie
do podpisu
Administrator X X X X
Obserwator X
Menadzer ( X X X
Sygnatariusz X

Tabela 1 Uprawnienia uzytkownikow dla wnioskow, bazujgcych na nowych szablonach
Ponadto nalezy pamietac, ze:

— profil uzytkownika, ktéry rozpoczat tworzenie projektu, automatycznie otrzymuje role
administratora;

— role sygnatariusza mozna dodac¢ uzytkownikowi posiadajgcemu przypisang wczesniej inng role;

— w celu zlozenia poprawnie podpisanego wniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami, konieczne
jest podpisanie go za pomocg podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego przez osoby do tego
upowaznione. Do podpisania wniosku konieczne jest posiadanie waznego elektronicznego podpisu
kwalifikowanego (dalej PK) lub Profilu Zaufanego (dalej PZ) systemu Profil Zaufany, poniewaz przy tej
czynnos$ci wnioskodawca zostaje przekierowany na strone pz.gov.pl, gdzie zobowigzany jest poprzez
PK badz PZ do elektronicznego podpisania dokumentéw. Po podpisaniu dokumentu uzytkownik
przekierowywany jest z powrotem na strone systemu LSI RPO 2014-2020,

— podpisanie dokumentéw (wniosku wraz z zatgcznikami) przez PK lub PZ mozliwe jest tylko wtedy,
gdy:
= dla konkretnego uzytkownika zewnetrznego zostato utworzone konto w systemie oraz

= zostat on wpisany na liste oséb upowaznionych do przetwarzania projektu i nadano mu role
sygnatariusza.

— whnioski podpisane przez wymaganych sygnatariuszy mogg zostaé zlozone w systemie przez
uzytkownikoéw posiadajgcych uprawnienia do sktadania i przekazywania dokumentow — nie muszag
posiadac uprawnien sygnatariuszy.

— uprawnienia uzytkownikdw przenoszone sg na kazdg wersje wniosku w ramach jednego projektu.
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4.1.5. Przypisywanie oséb upowaznionych do przetwarzania projektu

W celu przypisywania osob upowaznionych do przetwarzania projektu nalezy wejs¢ na strone

https://gw.podkarpackie.pl/application/index i na potrzebnym wniosku uzy¢ przycisku \; (Przypisz
osoby upowaznione do przetwarzania projektu). Na stronie, ktéra zostanie otwarta, w polu
. Wprowadz login (e-mail) uzytkownika” trzeba wprowadzi¢ e-mail uzytkownika dla ktérego
udostepnia sie aplikacje i klikngé Szukaj.

W wyswietlonej sekcji , Wyniki wyszukiwania” mozna przypisaé role znalezionemu uzytkownikowi
(Rysunek 14):

Lista oséb upowaznionych do przetwarzania projektu RPPK.

Wprowad? login{e-mail) uzytkownika:

Wyniki wyszukiwania

email7207091@test kst | v

Administrator
Obserwator

: : : Menadzer . ’
Uzytkownicy, ktore sg osobami upows R arzania projektu.

Rysunek 14 Dodanie osoby upowaznionej do przetwarzania projektu

Po nacisnieciu przycisku ,Dodaj do listy tego uzytkownika”
uzytkownik pojawi sie na ponizszej liscie z przypisang mu rolg. Od tej chwili wybrany uzytkownik
posiada uprawnienia odpowiadajgce przypisanej mu roli.

4.2. Teczki projektéw

W gérnym menu znajduje sie funkcja Teczki projektéw (Rysunek 15).

Whioski = Teczki projektow - Konto - Ko

W

Lista teczek

Rysunek 15 Menu z funkcjg weryfikacji plikow
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Rozwijalne podmenu udostepnia funkcjonalnosé Lista teczek. Funkcjonalnosé wyswietla liste teczek
projektow (folderow/kontenerow, w ktérych przechowywane sg wnioski o dofinansowanie w kolejnych
wersjach) (Rysunek 16):

Lista teczek

@ Filtr zaawansowany

Wyswietlono rezultaty 1-1z 1.
Data Liczha
utworzenia Tytut Nazwa Wartosc Kto Opiekun | wnioskdw w
Nr teczki Nr naboru teczki projektu = NIP | Wnioskodawcy — dofinansowania | utworzyt  projektu | teczce Operacje
20190219 0,00 Brak 5 e (==
15:28:09 e

Rysunek 16 Lista teczek

Dla kazdej teczki dostepne sg nastepujgce operacje:
— Szczegoty
—  Whnioski w teczce
Po kliknieciu ikony ,, Szczegoély” wyswietla sie okienko ze szczegdtami danej teczki (Rysunek 17):

Szczegoly *x

Szczegoty. Teczka ID: 43

Mr teczki

Liczba wnioskow w teczce 1

Tytut projektu

Data utworzenia teczki 2015-09-01 10:17:56
MNazwa Whnioskodawcy

Kwota dofinansowania 0,00

Catkowity koszt projektu 0,00

Kto utworzyt

Rysunek 17 Szczegdly teczki

Po kliknieciu ikony ,Wnioski w teczce” otrzymujemy widok listy wnioskéw. Dla wnioskéw, dla ktérych
zostata utworzona teczka w systemie, udostepniany jest widok teczki zawierajgcej nastepujgce
zaktadki (Rysunek 18):

— Whnioski wystane — sekcja zawiera liste wnioskow wysytanych do Urzedu;

— Komunikacja — sekcja zawiera liste wystanych i odebranych wiadomosci. Wnioskodawcy maja
mozliwos¢é wystania wiadomosci i zatgczenia plikow. Kazdg wiadomosé przed wystaniem
podmiot moze podpisac przez ePUAP.
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LSl | Teceki projektow | Lista teczek /| Wnioski w teczce RPPK.

Whnioski w teczce RPPK.
Tytut projektu:

Nazwa Wnioskodawcy:

Wnioski wyslane Komunikacja [E3

Znaleziono 1 wynik(ow)

Data wplywu Data
Numer wersji przestania Status
wniosku Nabér elektronicznej do korekty Aktualny wniosku Operacje
2019-02-28  Tak Zablokowany a2 ]
. e o L
17:29:14 do podpisu po

korekcie

Wroc

Rysunek 18 Wnioski w teczce

W zaktadce Wnioski wystane dla kazdego wniosku na liscie dostepne sg nastepujgce operacje (ikony
Z prawej strony):

— Podglad
—  Wydruk wniosku
— Szczegoty
Modut Komunikacja jest oméwiony dalej (punkt 7).

4.3. Konto

4.3.1. Moje dane

Widok przedstawiajgcy formularz z danymi wprowadzonymi podczas rejestracji w systemie. Dane
mozna uaktualnié¢/zmieni¢ a nastepnie zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz (Rysunek 19).

Moje dane

Email
katarzyna.klet@b4sport.pl
Imig i nazwisko *  (pozestaio: 245

Zuzanna Bak

Telefon *

234432234

Rysunek 19 Aktualizacja danych

4.3.2. Zezwolenia

W tym widoku wyswietla si¢ lista zezwolen (Rysunek 20), ktérych udzielit uzytkownik. Dostepna jest
opcja sprzeciwu do wczesniej udzielonego zezwolenia.
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Moje zezwolenia

Lp Pozwolenis opis opeje

E=m
Rysunek 20 Zezwolenia
4.3.3. Zmiana hasta
Za pomocg tej funkcji mozemy zmieni¢ dotychczasowe hasto na inne (Rysunek 21)
Zmiana hasta
[~ |

Rysunek 21 Formularz zmiany hasta

4.3.4. Wyloguj

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

4.4. Zarzadzanie

4.4.1. Weryfikacja plikow
Rozwijalne podmenu udostepnia funkcjonalnosé , Weryfikacja plikow” .

Whnioski - Teczki projektow = Konto - Zarzadzanie = Kontakt

WeryFikacja plikéw

Rysunek 22 Menu z funkcjg weryfikacji plikow
Funkcja pozwala sprawdzi¢, czy podpis, ktérym dokument zostat podpisany, byt aktualny na dzien
jego sktadania (termin waznosci) (tj. czy dokumenty/pliki zostaty podpisane waznym certyfikatem),

oraz inne informacje dotyczace podpiséw dokumentu. Aby zweryfikowa¢ dokument, trzeba zatadowaé
plik do weryfikaciji i uzy¢ przycisku Weryfikuj (Rysunek 23).

Weryfikacja plikow

Plik do weryfikacji (hash) *

Choose File | document.xml
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Rysunek 23 Weryfikacja pliku ,document.xml”

Wyniki weryfikacji zawierajg sekcje ,Dane pliku”, oraz sekcje ,Podpisy” i ,Weryfikowania podpisu(-
ow) pod dokumentem XML przez Profil Zaufany”, jesli zatadowany dokument zostat wczes$niej
podpisany (Rysunek 24).

Dane pliku
MNazwa pliku
cocument.xm

MdS

b21cb3d16865764dda456abd5601163e

sha512

02478a424253¢15187F93045a7294020d17209a31d5011652469413cdda47d2c344a11b47d344cFobdd36f00dF31296F7F679e72aB e4elco4e3bec3371650230

Whirlpool

39c13798239cF6M08c823F71941627b327F2384bF22022828b09275790c2F47¢75171590ca7619a810e7dfcfddc1 FAcc2b6c745b8F171e264cd9bc77 6aci 0428
Rozmiar pliku (bajty}
6100

Mime

applicationfxmi

Podpisy
Identyfikator podpisu: Signature-9bccT1ea-7af0-480e-b262-9a06b7 461 38F
Czas podpisania: 2015-05-27T10:45-56 535+02:00
TYP: PZ
Wystawca certyfikatu: CH=Certum Digital Identification CA SHA2 OU=Certum Certification Authority,O=Unizeto Technologies 5.A.C=PL

Nr seryjny certyf

Dane Profilu Zaufanego: Waleriia PESEL:

Weryfikowania podplisu(-6w) pod dokumentem XML przez Profil ZauFany

entu: Prawidiowy.

Identyfikator podpisu: Signature-9becT1ea-7af0-280e-b262-9a06b746138F
Czy podpis jest prawictowy: Prawidbowy

Zgodny z dokumentem

Cerbyfikat

Wainy

Rysunek 24 Wyniki weryfikowania podpiséw pliku ,document.xml”
5. Podpisywanie wniosku o dofinansowanie

Podpisanie wniosku jest mozliwe profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym przez ePuap.

Zablokuj do podpisu
Po kliknieciu przycisku ,, Zablokuj do podpisu” HSS——— 7 poziomu formularza wniosku

o dofinansowanie i listy dotgczonych do niego dokumentéw, odbywa sie walidacja wniosku. W razie
powodzenia walidacji wyswietli sie komunikat jak na rysunku ponizej (Rysunek 25).

Whniosek zostat zablokowany do podpisu.

Rysunek 25 Komunikat potwierdzajgcy zablokowanie wniosku do podpisu
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Zablokowanie wniosku do podpisu oznacza, ze wniosek zmienit status z Roboczy na Zablokowany
do podpisu albo z Skierowany do korekty/Korygowany na Zablokowany do podpisu po
korekcie.

Dodatkowo pojawiajg sie przyciski jak na rysunku ponizej (Rysunek 26):

Anuluj | BEeLBISTM Przejdz do strony podpisu | Generuj PDF

Rysunek 26 Przyciski, ktére pojawiajg sie po zablokowaniu wniosku do podpisu

Jezeli podczas tworzenia wniosku doszto do pomytki - wpisano btedne informacje do formularza
wniosku i/lub przypisano niewfasciwe zatgczniki, to istnieje konieczno$¢ przeprowadzenia procesu
tworzenia wniosku o dofinansowanie od nowa — za pomocg przycisku ,, Odblokuj” widocznego na
rysunku 28. Po naci$nieciu go wszystkie poprzednie podpisy zostajg usuniete i wniosek nadal mozna
edytowac.

Po nacisnieciu ,Przejdz do strony podpisu” uzytkownik zostaje przekierowany na strone
podpisywania dokumentu. (Rysunek 27):

Podpisanie kompletu dokumentoéw profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym przez ePUAP

Wizualizacjia kompletu dokumentéw podpisywanych przez system ePUAP

Opls zatpcznika PUk { Hash - slgorytm SHA-S1Z

Rysunek 27 Strona podpisania dokumentu

Podpisz
Przycisk , Podpisz” widoczny jest tylko dla uzytkownikéw, posiadajgcych role

Sygnatariusza. Po nacisnieciu tego przycisku uzytkownik zostaje przekierowany na strone pz.gov.pl,
gdzie podpisuje wniosek. W przypadku pomysinego podpisania odbywa sie przekierowanie na strone
~Sukcesu”, gdzie uzytkownik ma mozliwos¢ zobaczy¢, kto i kiedy podpisywat dany wniosek (Rysunek
28).
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LSl / Podpisanie dokumentu przez ePUAP - sukces

Sukces

Dokument (Wniosek o 1D w teczce o numerze RPPK. ") zostat podpisany 1 raz(y):

Valeriia, ,2019-05-24 18:55:22
C=PL, O=Ministerstwo CyFryzacji, OU=Ministerstwo CyFryzacji, CN=Minister Cyfryzacji Pieczec Podpisu Zaufanego 3, 2019-05-24 18:55:22

Rysunek 28 Podpisanie dokumentu przez ePUAP — sukces

. Wréc do strony podpisu . . . )
Przycisk ,,Wré6¢ do strony podpisu” przekierowuje do tej samej strony

podpisu, na ktérej mozna ponownie podpisa¢ wniosek, pobraé meta-hash-XML z aktualnymi
podpisami, weryfikowa¢ te podpisy i ztozy¢ podpisany wniosek w urzedzie (Rysunek 29):

Rysunek 29 Strona zarzgdzania podpisanym wnioskiem

Poprzednie podpisy mozna anulowac (przycisk , Anuluj”) — wtedy wniosek zostanie odblokowany
i proces podpisywania zacznie sie od nowa.

Jezeli osoba odpowiedzialna po stronie wnioskodawcy uzna, ze pod wnioskiem znajduje sie komplet
podpiséw cyfrowych, tzn. zostat on wczeéniej podpisany przez ePUAP — tj. PZ lub PK, to moze

wniosek wysta¢ do IOK poprzez klikniecie aktywnego przycisku ,,Zt6z w urzedzie”
(aktywny przycisk oznacza, ze wniosek zostat poprawnie zwalidowany i zablokowany). Po jego
kliknieciu wniosek o dofinansowanie wraz z zatgcznikami zostajg ztozone w systemie LSI RPO WP
2014-2020.

Tak ztozone dokumenty w wersji elektronicznej podpisane podpisem cyfrowym uznaje sie za
poprawnie ztozong dokumentacje projektowa.

W przypadku ztozenia przez wnioskodawce kilku uzupetnienn w ramach jednego wniosku, wszystkie
ztozone pakiety sg tak samo wazne i traktowane jako aktualne. Kolejne sktadane dokumenty moga
zawiera¢ bardziej aktualne (poprawione, uzupetnione) wersje poprzednio ztozonych dokumentow.

W przypadku uzupetnien czynnos¢ tworzenia wniosku o dofinansowanie (formularza wniosku
o dofinansowanie wraz z zatgcznikami), podpisywania ich i sktadania w urzedzie, wnioskodawca
powtarza na kazdym etapie procesowania wniosku, o ile nastepuje taka konieczno$¢.

6. Wygenerowanie automatycznego Urzedowego poswiadczenia odbioru dla wnioskéw
Urzedowe poswiadczenie odbioru (dalej UPO) zostaje automatycznie wygenerowane przez system
w momencie ztozenia dokumentu elektronicznego do IOK. Dopiero ztozenie wniosku daje mozliwos¢

pobrania dokumentu UPO. Dokument UPO mozna pobra¢ w sekcji ,Wystane wnioski o
dofinansowanie” (Rysunek 30):
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Wystane wnioski o dofinansowanie

© Filtr zaawansowany

Wyswietlono rezultaty 1-2 z 2.

Czy
Data wplywu dostarczono
Data Data wersji wersje Status

utworzenia modyfikacii | elektroniczne] papierows whiosku

14424 2019-01-25 | 2019-04-10 Mie Wystany
174113 17.00:32

[ ---' -~

Rysunek 30 Pobranie UPO w formacie XML

7. Komunikacja

Modut Komunikacja pozwala podmiotowi wysyta¢ wiadomosci do Urzedu. Kazdy uzytkownik moze
wysta¢ wiadomosé do UMWP w ramach danego projektu.

Modut podzielony jest na dwie sekcje: Pisma wystane przez pracownikéw IZ i Pisma wystane
przez beneficjenta / os6b upowaznionych (Rysunek 31).

Whioski w teczce RPPK. /19
Tytut projektu:
Mazwa Wnioskodawcy:
Whiloski wystane Komunikacia
Nowa wiademase | (D

Pisma wystane przez pracownikéw IZ

@ Filtr saavansovany
Odéwiez
Wydwietions resullaty 12 ¢ 2.
cay cay Praecayiane Liczba dini na przediofente wyjatnien Pozostaly czas odpowiedzl 10 odpowiedsi
10 Nagliwek Data wystanls awdzo? preeczytane? orTer Data preeczytania  STUpSinien & benefichenta Operache
46 Siderowany do koreity  2019-06-17 Tak Tak 20190517 “ 141 dind temu (wystano 47 3%
[21 10:59:02 11:01:58 edpomeds]
45 Swerowarie do korekdy  2018-06-17 Tak Tak 2018-05-17 14 141 dri ey =W
0915527 iR

Pisma wystane przez beneficjenta / osob upowaznionych

@ Filt
Odiwiez
WWyswietiono rezultaty 1-22 2
W Naghiwek pries Data i Cry awiro? Cry wyslame? wiyslane prees (=21 w Operacje
49 Prayidad 2019-06-19 09:55:54 Nie Tak Nie a4 __’
47 odpowieds 2009-06-17 12:02:54 Hig Tk Hie £ ) 7|
Wb

Rysunek 31 Modut Komunikacja

Aby napisa¢ nowag wiadomosg, trzeba klikng¢ na przycisk ,,Nowa wiadomos¢” -
ktory przekieruje do ponizszego zobrazowanego na rysunku ponizej formularza (Rysunek 32).
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Nowa wiadomos¢

Nagtéwek *

Tredé *
File~ Edit> View~ Format~

Fomats~ B I =

p

Dodaj dokument w ponizszym formularzu:
Wybierz plik |Nie wybrano pliku

Wroc do listy wiadomosci Podpisz i wyslij

Rysunek 32 Formularz nowej wiadomosci do Urzedu

. Nagtowek” i ,Tresé¢” sg niezbedne do wypetnienia. W razie potrzeby mozna dotgczy¢ dokumenty
w sekcji , Dodaj dokument w ponizszym formularzu”.

Zapisz
Po nacis$nieciu ,Zapisz” - wiadomos¢é zostaje zapisana w systemie, a uzytkownik zostaje
przekierowany na strone jej podglgdu (Rysunek 33).

LSl /| Teczkiprojektow | Lista teczek | Teczka APPK wizdomosE “Temat

Wiadomosc zostata poprawnie zapisana

i
ra

=)
)
=]
(5]

Nagtéwek: Temat

Cd: xozuco@directmail.top
Trasc

Tre4t wiadomodc ...

WréE do listy wiadomaosc Podpisz i wyslij

Rysunek 33 Strona przeglagdu wiadomosci
Uzytkownik ma mozliwos¢ edycji wiadomosci w przypadku btedéw popetnionych podczas jej tworzenia

Edytuj
przy uzyciu funkcji , Edytuj” . Od tego czasu wiadomos$¢ jest widoczna na liscie wiadomo$ci
(Rysunek 34).

19743



Pisma wystane przez beneficjenta / 0s6b upowaznionych

Odéwiez
Wyswietione rezulaty 1-2 2 2.
10 Nagliwek Stworzone preez Data stworzenia Czy awlzo? Cay wystane? Wyslane przez cay o Operacie
a4 TEST zatacenika 2019-06-19 D9:55:54 Nie Tak -
ar odpowieds 12:54 Nig. Tak Lol - -

Rysunek 34 Stworzone pismo

Ikonka = pozwala przeczytaé wiadomos¢, natomiast ikonka — pozwala jg edytowac (Rysunek
35).

LSl [ Teczki projektow / Lista b

eczka RPPI. Edytja wiadomosd "Temat”

Edycja wiadomosci "Temat"

Maghtwek *
Temat
Treéf *
File ~ Edit~ ‘iew~ Format~
Fomats~ | B | J | E|E|F| ||| E| 8| =

Tresté wiadomosSciu..

2

Czy wygenerowaé potwierdzenie otrzymania dokumentu (awizo)? *

Mie

Dodaj dokument w ponizszym formularzu:

Choose File | Mo File chosen

wrdé do listy wiadomescl G Podpisz i wyslij

Rysunek 35 Strona edycji wiadomosci

od g
Przycisk ,,Podpisz i wyslij” na stronach podgladu i edycji oraz ikonka ;| dostepna

dla tej wiadomosci na liscie ogdlnej wiadomosci przekierowujg na strone podpisu wiadomosci przez
PZ — podobnie jak dla wnioskéw. W przypadku pomysinego podpisania odbywa sie przekierowanie na
strone ,sukcesu”, gdzie uzytkownik ma mozliwos¢ podglgdu danych swojego podpisu oraz
poprzednich podpiséw tej wiadomosci (w przypadku gdy byta ona podpisana wczes$niej).

Zaréwno na stronie ,sukcesu”, jak i na stronie podpisu wiadomosci, uzytkownik moze wystaé

. ‘s L . . <z Wyslij wiadomosc
wiadomos¢ do IZ przez uzycie przycisku ,,Wyslij wiadomos$é”. ‘ S TR—

Podpisana wiadomo$¢ nie musi by¢é od razu wystana przez Sygnatariusza — moze to zrobic¢ inny
uprawniony uzytkownik w pdzniejszym terminie.
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LSl / Podpisanie dokumentu profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym przez ePUAP

Podpisanie dokumentu profilem zaufanym lub podpisem
kwalifikowanym przez ePUAP

Wiadomosc o ID 37 w teczce o numerze RPPK.

Pobierz plik PDF ~ Pobierz meta-hash-XML

Dokument (Wiadomoé¢ o ID 37 w teczce o numerze RPPK. ) zostat podpisany 1 raz(y):

Valeriia, 2019-05-27 16:13:57
C=PL, O=Ministerstwo Cyfryzacji, OU=Ministerstwo Cyfryzacji, CN=Minister Cyfryzacji Pieczec Podpisu Zaufanego 4, 2019-05-27 16:13:57

Werifikuj Anuluj ERETETRNELGT

Rysunek 36 Strona zarzgdzania podpisang wiadomoS$cig

LSl / Podpisanie dokumentu przez ePUAP - sukces

Sukces

Dokument (Wiadomos¢ o ID 37 w teczce o numerze RPPK. ) zostat podpisany 1 raz(y):

Valeriia, , 2018-05-27 16:13:57
C=PL, O=Ministerstwo CyFryzacji, OU=Ministerstwo CyFryzacji, CN=Minister Cyfryzacji Pieczec Podpisu Zaufanego 4, 2019-05-27 16:13:57

Wrié do strony podpisu Wrac do listy wiadomosci Wyslij wiadomosd

Rysunek 37 Podpisanie dokumentu przez ePUAP — sukces

Poprzednie podpisy mozna anulowaé (przycisk , Anuluj”) — wtedy proces podpisywania zacznie sie od

nowa. Uzytkownik zostanie przekierowany na strone edycji wiadomosci i zobaczy odpowiedni komunikat
(Rysunek 38).

Wszystkie poprzednie podpisy s3 usunicte.

Rysunek 38 Wszystkie poprzednie podpisy sg usuniete

Zaréwno przyciski pozwalajgce zatadowa¢ UPO w formatach XML, jak i PDF, pojawiajg sie w tabeli
Pisma wystane przez beneficjenta / osé6b upowaznionych (Rysunek 39).
Pisma wystane przez beneficjenta / 0sob upowaznionych

@ rilt
Ouswiel
Wyéwietiono rezultaty 1-22 2
I Naylowek proes Dala sbworzenia Cay awizu? Cay wyslanu? Wyslane pree: Cay preveeylam? 10 wiatdvmusi pracownika Operacje
45 TEST zalacomika 2019-05-19 09:55.54 e Tak Nie nffdIg |
S8 m

Rysunek 39 Whnioskodawca moze pobra¢ UPO swojej wiadomosci
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W module ,Komunikacja” wnioskodawca moze przegladaé / edytowaé / podpisywac / wysyta¢ swoje
wiadomosci lub wiadomos$ci stworzone przez upowaznione osoby. Réwniez wnioskodawca widzi
wiadomosci, wystane do niego przez pracownikéw IZ. llos¢ nieprzeczytanych przez uzytkownika
wiadomosci jest wyswietlona na zaktadce Komunikacja (Rysunek 40).

Wnioski wystane Komunikacig [El

Nowa wiadomosc

Pisma wystane przez pracownikéw IZ

® Filtr zaawansowany

Rysunek 40 Whnioskodawca ma 3 nieprzeczytane wiadomosci od Urzedu

ie . P Odswiez . L, "
Nacisniecie przycisku ,,Odswiez” nad tabelg ,Pisma wystane przez pracownikéw 1Z
odswieza wiadomosci pracownikow 1Z w tabeli oraz ilo§¢ nieprzeczytanych przez uzytkownika
wiadomosci na zaktadce ,, Komunikacja”.

Pracownicy Urzedu moga réwniez zaznaczy¢ opcje ,, Czy wygenerowac potwierdzenie otrzymania
dokumentu (awizo)?” w stworzonych przez nich wiadomosciach. Jezeli dla dokumentu wskazano
koniecznos¢ wygenerowania potwierdzenia otrzymania dokumentu (awizo), to adresat dokumentu
elektronicznego (a tak naprawde pierwsza z oséb odbierajgca poczte elektroniczng), potwierdza jego
odebranie poprzez opatrzenie poswiadczenia doreczenia podpisem elektronicznym (podpisanie go
swoim podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym). Po dokonaniu podpisu tres¢ wiadomosci
staje sie widoczna i zostaje ona udostepniona wszystkim uzytkownikom projektu — wczesniej tresc jest
ukryta dla uzytkownikow.

W przypadku wiadomosci, wymagajacej awizo, podmiot bedzie musiat potwierdzi¢ fakt przeczytania
takiej wiadomosci (Rysunek 41):
Wysmietiono rezuftaty 1-2z 2.

1D Naghowek Stworzone przez Dita stworzenia Czy awizo? Cry wystane? Wyslane przez Czy przeczytane? 1D windomosd pracownika Operagje

# Femo 2008-00-19 0853004 lak lak Nig

[

Rysunek 41 Wiadomos¢ wymagajgca awizo przestana przez pracownika 1Z do wnioskodawcy

Po nacisnieciu Przeczytaj uzytkownik jest przekierowany na strone potwierdzenia przeczytania
wiadomosci (Rysunek 42).

LSl / Teczki projektow [ Lista teczek | Teczka RPPK Awizo z potwierdzeniem

Potwierdz odbior wiadomosci

Wysytajacy wiadomos¢ wskazat, ze chce otrzymad potwierdzenie dostarczenia wiadomosci (awizo). Potwierdz
otrzymanie dokumentu.

Wré¢

Rysunek 42 Potwierdzenie odbioru wiadomosci
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Po kliknieciu , Potwierdzam” uzytkownik musi podpisa¢ potwierdzenie (awizo) przez
PZ (Rysunek 43).

Podpisanie dokumentu profilem zaufanym lub podpisem
kwalifikowanym przez ePUAP

Potwierdzenie otrzymania wiadomosci o ID 38 w teczce o numerze RPPK.

Pobierz plik PDF Poblerz meta-hash-XL

Rysunek 43 Strona podpisania potwierdzenia odbioru wiadomoS$ci

Dopiero po podpisie uzytkownik ma mozliwosé przeczyta¢ wystang przez Urzad wiadomos¢ (Rysunek
44).

Teczki projektow ta teczek /| Teczka RPPK Wiadomost "Wiadomoid wymagajjca awizo”

Pozostato 10 dni (z uwzglednieniem dnia dzisiejszego) do ztozenia wyjasnien [ uzupeinien. W

Nagtowek: Wiadomos¢ wymagajaca awizo

Od:

Kopia wniosku do edycji:

WréE do listy wiadomodci

Rysunek 44 Strona podpisania potwierdzenia odbioru wiadomoS$ci

W przypadku umieszczenia w systemie przez 1Z nowej korespondencji do wnioskodawcy, na wszystkie
mail-adresy ponizej zostaje wystana wiadomo$¢ o nowym dokumencie elektronicznym w teczce projektu
(Rysunek 45):

a) adresy, ktére sg jednoczesnie loginem do kont przypisanych do ztozonego projektu;
b) adres e-mail instytuciji, ktéra aplikuje o srodki;
c) adres osoby/oséb upowaznionych do reprezentowania wnioskodawcy (np. wojt);
d) adres osoby upowaznionej do biezgcych kontaktow,
o ile adresy oséb wskazanych w pkt c) i d) nie znalazty sie w grupie a) i b).
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LSI RPO WP 2014-2020 Umieszczono nowy dokument elektroniczny o ID 36

LSI RPO WP 2014-2020 <mailer@gw.podkarpackie.pl>
Do

Odpowiedz Odpowiedz wszystkaim  Przedlj dale) Usun =

Komunikat wygenerowany przez System LSI RPO WP 2014-2020.
Witamy!
Mowa wiadomosc "Hello!" zostata umieszczona w systemie 28.05.201% o godzinie 11:50, w teczce RPPE.

projektu RPPE. i
Link do wiadomoscr: http://1s12014umwp.localhost/folder/readmessage/36

Rysunek 45 Wiadomo$¢ o nowym dokumencie elektronicznym w teczce projektu na mailu
wnioskodawcy

Dodatkowe 2 opcje, ktére moze zaznaczy¢ pracownik 1Z przy tworzeniu wiadomosci:

kopia wniosku do edycji

Jesli pracownik Urzedu zaznaczyt, ze niezbedne jest utworzenie kopii wniosku do edycji (np. dla
przedfozenia wyjasnien/uzupetnien), wnioskodawca widzi pod trescig wiadomosci link do tej kopii.
Edycja tej kopii mozliwa dopiero po przeczytaniu wiadomosci.

liczba dni do przedtozenia wyjasnien/uzupetnien

Podczas publikacji wiadomosci pracownik 1Z moze wskazaé liczbe dni do przedtozenia
wyjasnien/uzupetniefh przez wnioskodawce np. jesli pracownik wskazat 10 dni, to wnioskodawca
ma 10 dni na odpowiedZz (bez uwzglednienia dnia wystania). Termin liczony jest od dnia
nastepnego po wystaniu wiadomosci.

Zeby wystaé odpowiedz, konieczne jest przejécie do formularza odpowiedzi przez klikniecie na Wyslij
wiadomos¢ — wtedy system bedzie wiedziat, ze nie jest to zwykla wiadomos¢ stworzona przez
beneficjenta, natomiast jest to odpowiedZ na konkretng wiadomos¢ Urzedu.

LS| / Teczki projektow / Lista teczek /| Teczka RPPK Wiadomost "WiadomosE wymagaj

Pozostato 10 dni (z uwzglednieniem dnia dzisiejszego) do ztozenia wyjasnien [ uzupetniend Wytlij odpowiedz

Nagtowek: Wiadomos¢é wymagajaca awizo

Rysunek 46 Przejscie do formularza odpowiedzi na konkretng wiadomo$c Urzedu
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Pisma wystane przez pracownikéw IZ

@ Filtr zaawansowany

Odawie?

Wysmietions repultaty 1222,

Cey Cey Preueylane Liczba dnd na preedledenle wyjadnied) uzupeinied o 10 odpowieds

10 Naghiwek Datawysknla  awlzo?  precmviene?  praez Data przeczytania ) Parostaly cras adpowiedri @ bencfienta operacle

46 Skerowany do korekty  2009-08-17 Take Take 2015-06-17 1
1 10:59:02 11:01:5%

4 47
12 : ) 3
a4 | Shierowanie do karekty 2n9-06-17 | Take Take A19-06-17 14 141 dni tema ‘ n
09:55:27 | 09:59:33 |

Rysunek 47 Przejscie do formularza odpowiedzi na konkretng wiadomo$c¢ Urzedu

141 dnl tema (wyshng

Mechanizm napisania i podpisywania jest taki sam jak dla zwyktej wiadomosci.

Jesli wnioskodawca/osoba upowazniona wczesniej juz stworzyl/-a i zapisat/-a odpowiedz, ale nie
wystal/-a jej i pdzniej ponownie klika na , Wyslij odpowiedz” po stronie wiadomosci pracownika 1Z, to
zobaczy odpowiedni komunikat jak na rysunku ponizej (Rysunek 48).

LSl / Teczki projektéw | Lista teczek /| Teczka RPPK Nowa wiadomost

Nowa wiadomos¢

Nagtéwek *

Trest *

File = Edit - View » Enrmat -

Rysunek 48 Odpowiedz juz byta wcze$niej przygotowana

W przypadku wystania biezacej wiadomosci jako odpowiedzi, wczesniej przygotowane szablony
zostang nadpisane w systemie jako zwykte wiadomosci.

Natomiast, po przejsciu do wczesniej przygotowanej wiadomosci (poprzez link znajdujacy sie
w komunikacie) wnioskodawca zostanie przekierowany na strone przeczytania odpowiedzi. Na tej
stronie moze on edytowac¢ tres¢ odpowiedzi w razie potrzeby oraz wystaé ja.
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Dodatkowo na wszystkie adresy e-mail przypisane do projektu zostaje wystana informacja, ze
zaczynajg ,biec” terminy (np. na ztozenie uzupemien):

LSI RPO WP 2014-2020 Umieszczona wiadomosc o ID ma termin 5
Odpowiedzi! 3 Odebrane x Prywatne x

LS| RPO WP 2014-2020 <=mailer@gw.pedkarpackie pl> 29 lip 2019, 12:47 kg -
do mnie =
¥ angielski v > polski v+ Przetlumacz wiadomosé Wylacz dla nastepujacego jezyka: angielski

Komunikat wygenerowany przez System LSI RPO WP 2014-2020.

Witamy!
Wiadomosc "Wymagajaca awizo", umieszczona w systemie 29.07.2019 o godzinie 12:47, w teczce RPPK 19 projeldu
RPPK. /19, ma termin odpowiedzi w liczbie 14 dni! Dni te beda odliczone od dnia nastepnego po dniu wystania wiadomosci.

Link do wiadomoséci: hitps://ow. podkarpackie. plifolder/readmessage/

Rysunek 49 Wiadomos¢ o terminie odpowiedzi na mailu wnioskodawcy

Jedli wnioskodawca nie odpowiedziat w wyznaczonym terminie, komunikat staje podswietlony na
czerwono, jednak nadal jest mozliwo$¢ wystania odpowiedzi (Rysunek 50).

2 dni temu musiates ztozy¢ wyjasnienia / uzupetnienia. Wyslij odpowiedz.

Rysunek 50 Wnioskodawca nie odpowiedziat w wyznaczonym terminie

Po odpowiedzi na terminowg wiadomosé w tabeli ,Pisma wystane przez pracownikéw 17" w
kolumnie ,Termin odpowiedzi (przedtozenie wyjasnien/uzupetnien)” pojawia sie komunikat, ze
odpowiedz zostata wystana (Rysunek 51).

oy oy Przeczytane Liczba dni na przedioZenie wyjasnien/ uzupefien 10 odpowiedzi
1D Naptiwek Datawyslania  awizo?  preecytane?  prrez Data precyiania ) Pozostaly czas odpowiedzi ) - beneficienta Operadie
4 ny do korekty  2019-06-17 Tak Tak 2010-05-1

4 141 dini temu (wystano 47

10:39:02 11:01:59

Rysunek 51 OdpowiedZ na terminowg wiadomo$c¢ zostata wystana przez wnioskodawce

Do podpisania potwierdzenia/wiadomosci nie jest wymagane przypisanie roli Sygnatariusza projektu
w systemie.

8. Statusy wniosku

Status wniosku Opis

Roboczy Whiosek utworzony przez podmiot zgtaszajacy, ktéry nie zostat jeszcze
zgtoszony (wystany w Systemie) do rozpatrzenia.

Zablokowany do podpisu, | W przypadku naboru z mozliwoscig elektronicznego podpisywania
Zablokowany wniosku. Whniosek zostat poprawnie uzupetniony i zablokowany do
do podpisu po korekcie podpisu. Wnioskodawca moze podpisaé elektronicznie wniosek,
a nastepnie ztozy¢ go w urzedzie.

Wystany Wersja elektroniczna wniosku zostata wystana. Wystany elektronicznie
wniosek nalezy wydrukowac i ztozy¢ w IOK zgodnie z regulaminem
naboru/wezwaniem do ztozenia informacji o dofinansowaniu.

W przypadku naboru z mozliwoscig elektronicznego podpisywania
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wniosku. Wersja elektroniczna wniosku zostata wystana. Whniosek
oczekuje na nadanie numeru.

Wycofany przez
podmiot/anulowany

Podmiot zgtaszajgcy ma mozliwo$é wycofania wniosku czego skutkiem
jest otrzymanie przez wniosek statusu ,Wycofany przez podmiot”.
Whiosek jest wtedy odblokowany do edycji i podmiot zgtaszajgcy moze
go modyfikowa¢ a nastepnie ponownie wystaé (o ile nie mingt czas
sktadania wnioskéw). W Systemie zapisywana jest historia dotyczaca
zmiany status6w wniosku oraz jego wersje.

Ztozony

Whniosek otrzymuje status ,Ztozony” po zgtoszeniu (wystaniu wniosku
elektronicznie) oraz dostarczeniu do IOK wersji papierowej wniosku (ze
zgodng suma kontrolng z wersjg elektroniczng). Whniosek zostaje
wowczas zablokowany do edycji, a w kolumnie czy dostarczono wersje
papierowg automatycznie uzupetniony o opis: TAK.

W przypadku naboru z mozliwoscig elektronicznego podpisywania
whniosku, wniosek zostaje automatycznie przyjety i otrzymuje status
.Ztozony”.

Skierowany do korekty

Status, w ktérym wniosek jest odblokowany do edycji dla podmiotu
zgtaszajgcego po skierowaniu go do korekty przez IOK. Podmiot
Zgtaszajagcy ma mozliwos¢ jednokrotnego wniesienia poprawek do
wniosku. Podmiot zgtaszajgcy moze ponownie zmodyfikowaé
(poprawi¢) wniosek, a nastepnie go wystac.

Korygowany Status jest ustawiany automatycznie, gdy podmiot zgtaszajacy
rozpocznie edycje wniosku o dofinansowanie.

Przestany Po zakonczeniu modyfikacji wniosku i po jego wystaniu elektronicznie,

po korekcie wniosek otrzymuje status ,Przestany po korekcie”. Wniosek zostaje

wowczas zablokowany do edyciji dla podmiotu zgtaszajgcego.

W trakcie oceny

Oznacza, ze wniosek znajduje sie w trakcie oceny
formalnej/merytorycznej.

Wycofany

Status widoczny, gdy wniosek zostat wycofany przez wnioskodawce na
jego pisemny wniosek.

Zmiana do umowy

Podmiot zgtaszajgcy moze woéwczas ponownie zmodyfikowa¢ wniosek
i wystac go elektronicznie.

Wystany po zmianach
do umowy

Status widoczny po wystaniu wniosku elektronicznie po zmianach do
umowy.

Zatwierdzony do umowy

Status widoczny, gdy ztozony wniosek ze zmianami do umowy zostat
zaakceptowany.

Brak akceptacji zmian
do umowy

Status widoczny, gdy zlozony wniosek ze zmianami do umowy nie
zostat zaakceptowany.

Pozostawiony bez
rozpatrzenia

Status widoczny gdy wniosek o statusie ,Wystany” lub ,Skierowany do
korekty” nie zostat rozpatrzony.

Tabela 2 Statusy wniosku
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9.

INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

9.1. Dane podstawowe
Nazwa .
Nr modutu/pola Opis
Data wptywu, nr wniosku
Data wptywu
Nr w systemie
A.1 | informatycznym
Numer sprawy Pola wypetniane sg automatycznie.
Numer naboru
Korekta
A.2 Nazwa Pole wypetniane automatycznie po uzupetnieniu danych w punkcie A.9
' wnioskodawcy yp y P P y P e
Tytut projektu powinien stanowi¢ krétka, jednoznaczng nazwe, tak aby w
A3 | Tytut projektu §posob Jas_ny [dentyflkpwa+ projekt, a Jedngczesn|e nie powielat tytuiu
innych projektow, realizowanych przez wnioskodawce lub przez inne
podmioty.
Oznaczenie osi priorytetowej RPO
Program Pole uzupeilnione wartoscig: Regionalny Program Operacyjny
operacyjny Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 (nieedytowalne).
A4 | O priorytetowa F’_ole uzu.pe’rnlone wartosqa: Os$ priorytetowa | Konkurencyjna
i innowacyjna gospodarka (nieedytowalne).
. . Pole uzupetnione wartoscig: Dziatanie 1.2 ,,Badania przemystowe, prace
Dziatanie . . Y e g
rozwojowe oraz ich wdrozenia” (nieedytowalne).
Poddziatanie Pole niewypetnione (nieedytowalne).
Wartos¢ wydatkow
A5 ogotem i kwota Pola uzupetniajg sie automatycznie bo uzupetnieniu czesci
' wnioskowanej D wniosku.
dotacji
Ogodlne informacje o projekcie
Nalezy wybraé opcje ,Konkursowy”.
Rodzaj projektu W przypadku projektow reglizowanyclh w ramgchldziaiania 1_.2 ,,Badania
przemystowe, prace rozwojowe oraz ich wdrozenia”, typ projektu: ,Prace
B+R” projekty wybierane sg wylgcznie w trybie konkursowym.
Nalezy wybra¢ warto$¢ ,Nie”.
AG Partnerstwo

publiczno-prywatne

W ramach konkursu nie przewidziano mozliwosci realizacji projektow
w formie partnerstwa publiczno — prywatnego.

Powigzanie
ze strategiami

Nalezy wybra¢ te strategie sposrod wymienionych na liscie,
z ktorych celami jest zgodna realizacja projektu. Wybér nalezy uzasadnié¢
w biznesplanie. Nalezy wybraé ,Brak powigzania” jezeli zadna z opcji nie
odnosi sie do projektu.

Typ projektu

Z listy rozwijanej nalezy wybra¢ wtasciwy typ projektu. Nalezy wybrac
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,Nie dotyczy” jezeli zadna z opcji nie odnosi sie do projektu.

Pomoc publiczna

Z listy rozwijalnej nalezy wybra¢: ,Pomoc publiczna”. Jezeli w ramach
projektu przewidziano rowniez wydatki posrednie to dodatkowo nalezy
wybra¢ ,,Pomoc de minimis”. Szczegdtowe informacje zawiera § 11
Regulaminu konkursu.

Grupa projektow

Nalezy wybraé opcje ,Nie”.

Numer grupy
projektow

Pole nieedytowalne po wyborze opciji ,Nie”.

Projekt partnerski

Nalezy wybra¢ wiasciwg opcje. W przypadku realizacji
partnerskich widoczna staje sie cze$¢ A.13.

projektéw

Nalezy wybraé wartos¢ ,Nie”.

A7

Instrumenty . L . . .
finansowe W rama}ch konkursu nie przewidziano wsparcia dotacyjnego w formie
zwrotnej.
Nalezy wybra¢ wtasciwg opcje.
Duzy projekt inwestycyjny zostat zdefiniowany w Rozporzadzeniu
Duzy projekt Komisji (UE) Nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektore
rodzaje pomocy  za zgodnie z rynkiem wewnetrznym
w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu.
Klasyfikacja projektu

Zakres interwencji
(dominujacy)

W polu nalezy wybra¢ witasciwg kategorie interwencji. W przypadku
dziatania 1.2 ,,Badania przemystowe, prace rozwojowe oraz ich
wdrozenia”, typ projektu: ,Prace B+R” wiadciwe kody interwencji to:
061 ,Dziatania badawcze i innowacyjne w prywatnych osrodkach
badawczych, w tym tworzenie sieci” lub 064 ,Procesy badawcze
i innowacyjne w MSP (w tym systemy bonéw, innowacje procesowe,
projektowe, innowacje w obszarze ustug i innowacje spoteczne).
Drugi z podanych kodéw dotyczy przedsiebiorstw z sektora MSP.

Zakres interwencji
(uzupetniajgcy)

W przypadku projektéw MSP, ktére obejmujg swoim zakresem
komponent wdrozeniowy nalezy wybra¢ uzupetniajgcy kod interwencji tj.
kod 067 ,Rozwdj dziatalnosci MSP, wsparcie przedsiebiorczosci
i tworzenia przedsiebiorstw (w tym wsparcie dla przedsiebiorstw typu
spin-off i spin-out). W przypadku projektow bez komponentu
wdrozeniowego nalezy wybraé ,Nie dotyczy”.

Forma
finansowania

W polu wskazuje sie wihasciwg forme finansowania zgodne
z zalgcznikiem do Rozporzgdzenia wykonawczego Komisji (UE) nr
184/2014 z dnia 25 lutego 2014 r. Dla projektu/éw realizowanych
w ramach konkursu do dziatania 1.2 ,,Badania przemystowe, prace
rozwojowe oraz ich wdrozenia”, typ projektu: ,Prace B+R” nalezy wybrac
opcje ,Dotacja bezzwrotna”.

Typ obszaru
realizacji

Z listy rozwijalnej nalezy wybra¢ wiasciwy tryb obszaru realizacji
projektu, zgodnie z zatgcznikiem do Rozporzadzenia wykonawczego
Komisji (UE) nr 184/2014 z dnia 25 lutego 2014 r. Istnieje mozliwos¢
tylko jednej odpowiedzi charakteryzujgcej obszar realizacji projektu.
W przypadku, gdy projekt jest realizowany na réznych obszarach, nalezy
wybraé typ obszaru dominujgcy ze wzgledu na wysokos¢ ponoszonych
naktadow.
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Rodzaj dziatalnosci
gospodarczej

Z listy rozwijalnej nalezy wybra¢ wiasciwy tryb obszaru realizacji
projektu, zgodnie z zatgcznikiem do Rozporzgdzenia wykonawczego
Komisji (UE) nr 184/2014 z dnia 25 lutego 2014 r. Kryterium rodzaju
dziatalnosci odnosi sie do przedmiotu projektu, a nie do zakresu
dziatalnosci wnioskodawcy.

W przypadku wystgpienia kilku kategorii dziatalnosci gospodarczej
nalezy wybra¢ jedng, dominujgcg pod wzgledem udziatlu w kosztach
projektu.

PKD projektu

Z listy nalezy wybraé wtasciwe kody PKD, ktére odnoszg sie do zakresu
rzeczowego projektu. Istnieje mozliwos¢ wyboru wielokrotnego — nalezy
wybra¢ wszystkie kody PKD, ktére wpisujg sie w zakres rzeczowy
projektu. W pierwszej kolejnosci nalezy wybra¢ PKD dziatalnosci
gtéwnej, dominujgcej pod wzgledem udziatu w kosztach.

A.8

Miejsce realizacji projektu

Projekt realizowany
na terenie catego
kraju

Nalezy wybraé wartos¢ ,Nie”.

Pomoc jest udzielana podmiotom realizujgcym przedsiewziecia na
terenie wojewddztwa podkarpackiego, ktérych celem jest jego rozwd;.

Wojewddztwo

Nalezy okresli¢ miejsce (lub miejsca) realizacji projektu podajgc

Powiat

wojewodztwo, powiat, gmine oraz miejscowosE.
Zgodnie z Regulaminem konkursu, realizacja projektu powinna mieé

Gmina

miejsce na terenie wojewddztwa podkarpackiego. Szczegodtowe
informacje zawiera 8 4 Regulaminu konkursu.

A9

Whioskodawca/partn

er

Nazwa
wnioskodawcy

Nalezy poda¢ petng nazwe wnioskodawcy, zgodnie z dokumentem
rejestrowym. Nazwa jest kopiowana automatycznie do pola A.2.

Forma prawna

Nalezy wybra¢ jedng wlasciwg forme prawng wnioskodawcy
z rozwijanej listy zawierajgcej pozycje ze stownika, ktory obejmuje
warto$ci zgodne z rozporzgdzeniem Rady Ministréw w sprawie sposobu
i metodologii prowadzenia i aktualizacji krajowego rejestru urzedowego
podmiotéw gospodarki narodowej, wzoréw wnioskéw, ankiet
i zaswiadczen.

Wybrana opcja musi mie¢ potwierdzenie w dokumentach rejestrowych.

Jezeli zadna ze wskazanych form prawnych nie jest wiasciwa dla
danego wnioskodawcy, nalezy wybra¢ opcje ,bez szczegdlnej formy
prawnej”.

Forma wiasnosci

Nalezy wybra¢ jedng wiasciwg forme wiasnosci wnioskodawcy
z rozwijanej listy zawierajgcej pozycje ze stownika, ktéry obejmuje
wartosci zgodne z ww. rozporzgdzeniem.

Forma wtasnosci jest okreslana na podstawie procentowego udziatu
wiasnosci danego rodzaju w ogdlnej wartosci kapitatu.

PKD gtéwnej
dziatalnosci
wnioskodawcy

Nalezy wybra¢ wiasciwy kod PKD gtéwnej dziatalnosci wnioskodawcy.

NIP

Nalezy wpisa¢ NIP wnioskodawcy (wytgcznie cigg cyfr).

REGON

Nalezy wpisa¢ REGON wnioskodawcy (cigg cyfr).
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Partner wiodacy

W przypadku projektéw partnerskich nalezy wybraé opcje ,Tak” —
wnioskodawcg moze byé wylacznie partner wiodacy (lider)
partnerstwa. Partnerem wiodgcym moze by¢ tylko jeden podmiot
sposréd tworzgcych partnerstwo. Przedmiotowa kwestia powinna byé
uregulowana w umowie partnerskiej lub innym dokumencie, ktory
okresla strony partnerstwa, reguluje jego zasady oraz obowigzki
i zaangazowanie kazdej ze stron.

W przypadku wyboru opcji ,Tak” widoczny staje sie punktu A.13
wniosku, w ktérym podaje sie dane pozostatych partneréw.

Nr rachunku
bankowego

Nalezy wpisa¢é numer rachunku bankowego na ktéry bedzie
przekazywana refundacja czesci poniesionych przez beneficjenta
wydatkow kwalifikowalnych objetych umowg Ilub pozostawi¢ pole
niewypetnione jezeli wnioskodawca nie posiada takiego rachunku na
dzien sktadania wniosku.

A.10

Dane adresowe wnioskodawcy/partnera

Kraj

Wojewddztwo

Powiat

Gmina

Miejscowosé

Ulica

Nr domu

Nr lokalu

Kod pocztowy

Nalezy poda¢ dane adresowa wnioskodawcy. Wartosci w czesci pol
wybierane sg z listy rozwijanej (kraj, wojewoddztwo, powiat, gmina).
W pozostatych polach wartosci nalezy wpisaé w polach tekstowych.

Pole ,Nr lokalu” nalezy pozostawi¢ niewypeinione jezeli nie ma ono
zastosowania.

Kod pocztowy nalezy podawac w formie: xx-xxx.
Na podany adres bedzie kierowana oficjalna korespondencja.

Poczta

Nr telefonu Nalezy podaé numer telefonu wraz z numerem kierunkowym.

Nr faksu Nalezy podaé numer faksu wraz z numerem kierunkowym.

E-mail Nalgzy pqdaé adres e-mail wnioskodawcy. Podanie adresu jest
obligatoryjne.

Strona Www Jezeli wnioskodawca posiada wiasng strone internetowg, nalezy podac

jej adres.

All

Dane osoby/os6b upowaznionych do reprezentacji Wnioskodawcy/Partnera

Imie
Nalezy podaé imig i nazwisko.
Nazwisko
Stanowisko w pO|E,| .nalezy podac pe+r1a r?azwe; stanowiska jakie petni osoba
upowazniona do reprezentacji wnioskodawcy.
Nalezy poda¢ bezposredni numer telefonu wraz z numerem
Nr telefonu . . .
kierunkowym do osoby bedacej reprezentantem wnioskodawcy.
Nr faksu Nalezy podaé numer faksu wraz z numerem kierunkowym.
E-mail Nalezy podaé¢ adres e-mail osoby upowaznionej do reprezentacji
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wnioskodawcy. Podanie adresu jest obligatoryjne.

A.12

Dane osoby upowaznionej do biezacych kontaktéw w sprawach zwigzanych z wnioskiem

Imie

Nazwisko

Nalezy podaé imie i nazwisko osoby do kontaktéw biezgcych
w sprawach zwigzanych z wnioskiem. Powinna to by¢ osoba, ktéra jest
bezposrednio zaangazowana w realizacje projektu i ktéra moze udzieli¢
informacji o wniosku (w trybie roboczym). Wspomniana osoba powinna
posiada¢ wiedze zaréwno w sprawach merytorycznych jak i techniczno-
kancelaryjnych zwigzanych z wnioskiem. W tej czesci wniosku nie
nalezy wpisywa¢ danych osoby uprawnionej do reprezentacji
Whnioskodawcy, ktéra nie jest bezposrednio zaangazowana
w przygotowanie merytoryczne i techniczne wniosku. Prawidtowe
wypefnienie pola jest niezbedne dla sprawnych kontaktéw biezgcych
w sprawach dotyczgcych wniosku.

Miejsce
zatrudnienia

Nalezy podac petng nazwe instytucji, w ktorej zatrudniona jest osoba
upowazniona przez wnioskodawce do kontaktéw biezacych
w sprawach wniosku.

W polu nalezy poda¢ petng nazwe stanowiska na jakim pracuje osoba

St isk . e
anowisko upowazniona do kontaktow biezgcych.
Nalezy poda¢ bezposredni numer telefonu wraz z numerem
Nr telefonu kierunkowym. Podanie prawidtowego numeru umozliwi sprawy kontakt w
sprawach zwigzanych z wnioskiem w trybie roboczym.
Nr faksu Nalezy podaé numer faksu wraz z numerem kierunkowym.
E-mail Nalezy podaé adres e-mail osoby upowaznionej do kontaktow

biezgcych. Podanie adresu jest obligatoryjne.

A.13

Partnerzy projektu

Dane partnera

Nazwa

Nalezy podacC petng nazwe partnera. Nalezy osobno wyszczegdlnié
wszystkich partnerow.

Forma prawna

Nalezy wybraé jedng  wiasciwg
z rozwijanej listy. Wiecej informacji -
analogicznego pola w czesci A.9 wniosku.

forme  prawng  partnera
patrz zapisy instrukcji do

Forma wlasnosci

Nalezy wybraé jedng wiasciwg forme wiasnosci partnera
z rozwijanej listy. Wiecej informacji - patrz zapisy instrukcji do
analogicznego pola w czesci A.9 wniosku.

PKD gtéwnej

Nalezy wybraé witasciwy kod PKD gtéwnej dziatalnosci partnera

dziatalnosci zachowujagc spojnosé z danymi podanymi w biznesplanie.
NIP Nalezy wpisa¢ NIP partnera (wytgcznie cigg cyfr bez kresek).
Regon Nalezy wpisa¢ REGON partnera (cigg cyfr).

Partner wiodacy

Nalezy wybraé opcje ,Nie”.

Partnerem wiodgcym (liderem) moze by¢ tylko jeden podmiot sposrod
tworzacych partnerstwo i powinien on wystepowac jako wnioskodawca.
Przedmiotowa kwestia powinna by¢ uregulowana
w umowie partnerskiej lub innym dokumencie, ktory okresla strony
partnerstwa, reguluje jego zasady oraz obowigzki i zaangazowanie
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kazdej ze stron.

Dane adresowe

Kraj

Wojewddztwo

Powiat

Gmina

Miejscowos¢

Ulica

Nr domu

Nr lokalu

Kod pocztowy

Nalezy podac¢ dane adresowe partnera. Wartosci w czesci pol wybierane
sg z listy rozwijalnej (kraj, wojewddztwo, powiat, gmina).
W pozostatych polach wartosci nalezy wpisaé w polach tekstowych.

Pole ,Nr lokalu” nalezy pozostawi¢ niewypeinione jezeli nie ma ono
zastosowania.

Kod pocztowy nalezy podawac w formie: xx-xxx.
Na podany adres bedzie kierowana oficjalna korespondencja.

Poczta

Nr telefonu Nalezy poda¢ numer telefonu wraz z numerem kierunkowym.

Nr faksu Nalezy poda¢ numer faksu wraz z numerem kierunkowym.

E-mail Nal_ezy pgqaé adres e-mail instytucji (partnera). Podanie adresu jest
obligatoryjnie.

Strona Www Jezeli partner posiada wlasng strone internetowg, nalezy podaé jej

adres.

Osoby upowaznione

do reprezentacji

Imie Nalezy podaé¢ imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentacji
partnera. Jezeli dana instytucja jest reprezentowana przez wiecej niz
jedng osobe — nalezy wyszczegolnic wszystkie osoby. Edycja pola

Nazwisko "Osoby upowaznione do reprezentacji" jest mozliwa po uprzednim
uzupetnieniu i zapisaniu informacji w polach ,Dane partnera” oraz ,Dane
adresowe”.

Stanowisko w pO|E,| .nalezy podac pe+r1a nazwe stanowiska jakie petni osoba
upowazniona do reprezentacji partnera.

Nalezy poda¢ bezposredni numer telefonu wraz z numerem

Nr telefonu . .
kierunkowym do osoby bedacej reprezentantem partnera.

Nr faksu Nalezy podaé numer faksu wraz z numerem kierunkowym.

E-mail Nalezy poda¢ adres e-mail osoby upowaznionej do reprezentacji

partnera. Podanie adresu jest obligatoryjne.

9.2. Opis projektu
Nr Nazwa modutu/pola Opis
W polu nalezy krétko opisa¢ cel, przedmiot i zakres planowanych
eksperymentalnych prac rozwojowych, spodziewane (oczekiwane)
B1 Cel i krotki opis rezultaty oraz zakladany sposéb  wykorzystania  efektow

projektu

eksperymentalnych prac rozwojowych w dziatalnosci gospodarcze;.
Ponadto nalezy dodatkowo opisa¢ zakres planowanych w ramach
projektu prac przedwdrozeniowych i wdrozeniowych (jezeli dotyczy).
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B.2

Opis zakresu rzeczowego projektu

Zadanie (kolumna 1)

Pole wypetniane automatycznie (numeracja zadan).

Nazwa zadania
(kolumna 2)

Zakres rzeczowy projektu nalezy przedstawi¢ w podziale na zadania.

Nazwa zadania powinna wskazywac¢ na jego charakter i planowany
zakres prac (powinna by¢ spdjna z jego opisem). Jest ona
automatycznie kopiowana do tabeli D.3, w ktorej przedstawia sie
wydatki (sg przypisywane do zadan zdefiniowanych w czesci B.2
wniosku).

Uwaga: w ramach konkursu, z uwagi na rézne podstawy prawne
udzielania pomocy i warunki jej udzielania (np. % dofinansowania),
nalezy dokona¢ podziatu na zadania zwigzane =z pracami
rozwojowymi, pracami przedwdrozeniowymi oraz z inwestycjg
(wdrozeniem). W nazwie zadania nalezy wskazac¢ rodzaj prac.

Ponadto, w przypadku projektow partnerskich, w nazwie zadania
nalezy wskazac¢ przez jaki podmiot dane zadanie bedzie realizowane.
Jedno zadanie moze realizowa¢ jeden podmiot.

Opis dziatan
planowanych do
realizacji w ramach
wskazanych zadan
(kolumna 3)

Niniejsze pole stuzy do opisania przedmiotu projektu, ktéry powinien
jednoznacznie identyfikowac¢ jego zakres rzeczowy, jasno okreslac
poszczegblne etapy oraz wykaza¢ zasadnos¢ zaplanowanych
wydatkéw. Whnioskodawca powinien przedstawi¢ logiczny uktad
dziatan, ktére zamierza przeprowadzi¢ w ramach realizacji projektu.

W odniesieniu do kazdego z wyodrebnionych zadan nalezy opisac
planowane do realizacji prace oraz krétko scharakteryzowaé
ponoszone wydatki (wytagcznie podstawowe informacje — na przyktad
gtdbwne parametry techniczne urzadzen, liczba zatrudnionych
pracownikéw w danym zadaniu, itp.).

Kazde zadanie musi stanowi¢ jasno wyodrebniony i zamkniety
czasowo zakres prac, kohczgcy sie wymiernym, mozliwym do
okreslenia rezultatem (tzw. ,,kamien milowy”), ktdéry na etapie
realizacji projektu musi zosta¢ nalezycie udokumentowany.

W tej czesci wniosku nie nalezy wyszczegdlnia¢ oraz szczegotowo
opisywa¢ kosztdw zwigzanych z danym zadaniem. Wydatki
planowane do poniesienia w danym zadaniu nalezy przedstawié¢
w tabeli D.3; natomiast ich szczegdtowy opis i metodologie
wyliczenia nalezy umiesci¢ w przewidzianym do tego celu punkcie
w biznesplanie.

Dokonujgc opisu planowanych prac nalezy wykorzystywaé dostepny
limit znakdéw (opis nie moze byé zbyt lakoniczny, ale jednocze$nie nie
nalezy przekracza¢ wspomnianego limitu znakéw).

Wydatki rzeczywiscie

poniesione
(kolumna 4)

oraz
Wydatki rozliczane

ryczattowo
(kolumna 5)

Prawidiowe zaznaczenie sposobu rozliczania wydatkéw
ponoszonych w projekcie zalezy od rodzaju tych wydatkow, tj.:

o w przypadku kosztéw bezposrednich, nalezy wybraé¢ opcje
»1akK” w kolumnie ,Wydatki rzeczywiscie poniesione”. W kolumnie
~Wydatki rozliczane ryczattowo” nalezy wybraé opcje ,Nie”.

e w przypadku kosztow posrednich nalezy wybrac opcje , Tak” w
kolumnie ,Wydatki rozliczane ryczattowo”. W kolumnie ,Wydatki
rzeczywiscie poniesione” nalezy wybra¢ opcje ,Nie”.

Koszty pos$rednie

W ramach naboru wnioskodawca ma mozliwos¢ kwalifikowania
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Nazwa zadania
(kolumna 2)

Koszty posrednie

Opis dziatan
planowanych do
realizacji w ramach
wskazanych zadan
(kolumna 3)

kosztow posrednich. Katalog kosztow posrednich obejmuje wydatki,
ktére nie zostaty uwzglednione jako koszty bezposrednie dla
eksperymentalnych prac rozwojowych.

Koszty posrednie rozliczane bedg stawka ryczattowg w wysokosci
15% bezposrednich kwalifikowanych kosztéw personelu projektu
(koszty zwigzane z realizacjg prac rozwojowych).

Szczegotowe informacje zawiera zatgcznik nr 7 do SZOOP.

W polu nalezy wyszczegolnié koszty posrednie projektu.
W przypadku ich braku, pole nalezy pozostawi¢ niewypetnione.

9.3. Harmonogram i wskazniki
Nr Nazwa modutu/pola Opis
Harmonogram realizacji projektu
W polu nalezy poda¢ planowang date rozpoczecia realizacji projektu
rozumiang w  sposéb  okreslony we  wzorze  umowy
o dofinansowanie projektu (zatgcznik do Regulaminu).
Planowana data Przez rozpoczecie realizacji projektu nalezy rozumie¢ date
rozpoczecia realizacji | rozpoczecia robét budowlanych zwigzanych z inwestycjg (pierwszy
projektu wpis do dziennika budowy) lub date pierwszego prawnie wigzgcego
zobowigzania do zamowienia urzadzen lub inne zobowigzanie, ktore
sprawia, ze inwestycja staje sie nieodwracalna, lub date zaptaty za
pierwszy wydatek w projekcie, zaleznie od tego, co nastgpi najpierw.
C1 Nalezy poda¢ date zakonczenia realizacji projektu rozumiang
w sposob okreslony we wzorze umowy o dofinansowanie projektu
(zatacznik do Regulaminu).
Przez zakonczenie realizacji projektu nalezy rozumie¢ date ztozenia
Planowana data whniosku o ptatnos$¢ koncowg do 1IZ RPO WP 2014 — 2020.
zakonczenia realizacji | Nalezy mie¢ na uwadze zapisy Regulaminu konkursu, ktéry okresla
projektu koncowg date zakonczenia realizaciji projektu.
Okres realizacji projektu musi uwzgledniaé czas niezbedny do
rzeczowej realizacji projektu i tym samym osiagniecia wskaznikéw
produktu, jak rowniez czas potrzebny na poniesienie wszystkich
zaplanowanych wydatkéw.
Wskazniki produktéow projektu
C.2.1 Wskazniki kluczowe
C.2.2 Wskazniki specyficzne dla programu
C.2.3 Wskazniki specyficzne dla projektu
Uwaga: w formularzu wniosku w LSI, lista widocznych wskaznikéw
moze by¢ diuzsza niz lista wskaznikow obowigzujgcych w naborze
C.2 (z uwagi na inne konkursy w ramach tego samego dziatania).

Nazwa wskaznika

Przed przystgpieniem do wypetniania tej czesci wniosku, nalezy
zapoznaé sie z listg wskaznikow oraz ich definicjami, ktére zawiera
zatgcznik do Regulaminu konkursu.

Z list rozwijalnych w poszczegoéinych polach (wskazniki kluczowe/
specyficzne dla programu/ specyficzne dla projektu ) nalezy wybrac
wskazniki produktu okreslone w ww. zataczniku jako obligatoryjne
(nalezy kierowaé sie typem wskaznika okreslonym w kolumnie 4
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— np. wskaznik oznaczony jako ,kluczowy” nalezy wybra¢ z listy
w polu C.2.1. ,Wskazniki kluczowe”).

Wskazniki okreslone jako obligatoryjne nalezy wybraé réwniez wtedy,
gdy ich warto$¢ wynosi 0,00.

Czes¢ wskaznikdw ma charakter wytgcznie informacyjny.
Pola, ktore nie majg zastosowania nalezy pozostawi¢ niewypetnione.

Jednostka miary

Jednostka miary wypetnia sie automatycznie.

Wartos¢ docelowa

Nalezy poda¢ warto$¢ docelowg wskaznika z doktadnoscig do
2 miejsc po przecinku. Wartos¢ docelowg wskaznika produktu nalezy
osiggna¢ najpdzniej w dniu zakohczenia realizacji projektu (punkt
C.1). Wartosci wszystkich  wskaznikow nalezy  planowac
w spos0b realistyczny — bedg stanowity jedno z podstawowych zrédet
informacji dla oceniajacych projekt i bedg przedmiotem rozliczenia
projektu (za wyjatkiem wskaznikdw o charakterze informacyjnym).
Jezeli wnioskodawca przedstawi wskazniki przeszacowane badz
niedoszacowane, moze to by¢ przyczyng odrzucenia wniosku. Nalezy
réwniez pamietaé, ze zmiany zaktadanych wskaznikéw produktu
realizacji projektu,
w szczegolnosci powodujgce zmniejszenie wartosci docelowych, sg
co do zasady niedopuszczalne. Powodowa¢ to moze
w zalezno$ci od faktycznie osiggnietych produktow zwrot czeéci badz
catosci dofinansowania.

C.2.4 Informacje
dodatkowe

W razie koniecznosci nalezy przedstawi¢ dodatkowe informacje
i wyjasnienia.

C3

Wskazniki rezultatu projektu

C.3.1 Wskazniki kluczowe

C.3.2 Wskazniki specyficzne dla programu

C.3.3 Wskazniki specyficzne dla projektu

Rok bazowy

Nalezy podac rok rozpoczecia realizacji projektu.

Rok docelowy

Nalezy poda¢ rok docelowy osiggniecia wskaznikow rezultatu.
Co do zasady wartos¢ docelowg wskaznikéw rezultatu nalezy
osiggnaé¢ w roku zakonczenia realizacji projektu (punkt C.1). Jezeli
nie bedzie to mozliwe mozna wybra¢ rok nastepny po roku
zakonczenia realizacji projektu, a powody i przyczyny dla ktérych nie
jest mozliwe osiggniecie wskaznikow rezultatu w roku zakonczenia
realizacji projektu nalezy okresli¢ w punkcie C.3.4.

Nazwa wskaznika

Uwaga: w formularzu wniosku w LSI, lista widocznych wskaznikéw
moze by¢ diuzsza niz lista wskaznikow obowigzujgcych w naborze
(z uwagi na inne konkursy w ramach tego samego dziatania).

Przed przystgpieniem do wypetniania tej czesci wniosku, nalezy
zapoznaé sie z listg wskaznikow oraz ich definicjami, ktére zawiera
zatgcznik do Regulaminu konkursu.

Z list rozwijalnych w poszczegoéinych polach (wskazniki kluczowe/
specyficzne dla programu/ specyficzne dla projektu) nalezy wybraé
wskazniki rezultatu okre$lone w ww. zatgczniku jako obligatoryjne
(nalezy kierowa¢ sie typem wskaznika okreslonym w kolumnie 4 —np.
wskaznik oznaczony jako ,kluczowy” nalezy wybraé z listy
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w polu C.3.1. ,Wskazniki kluczowe”). Wskazniki okreslone jako
obligatoryjne nalezy wybra¢ réwniez wtedy, gdy ich warto$¢ wynosi
0,00 zt.

Czes¢ wskaznikow ma charakter wytgcznie informacyjny.
Pola, ktére nie majg zastosowania nalezy pozostawi¢ niewypetnione.

Jednostka miary

Jednostka miary wypetnia sie automatycznie.

Wartos¢ bazowa

Warto$¢ bazowa wynosi 0,00.

Wartos¢ docelowa

Nalezy poda¢ wartosci docelowe wskaznikéw z doktadnoscig do
2 miejsc po przecinku. Wartosci wszystkich wskaznikow nalezy
planowa¢ w sposob realistyczny — bedg stanowity jedno
z podstawowych zrédet informacji dla oceniajgcych projekt i bedg
przedmiotem rozliczenia projektu (za wyjgtkiem wskaznikow
o charakterze informacyjnym). Jezeli wnioskodawca przedstawi
wskazniki przeszacowane bagdz niedoszacowane, moze to byc¢
przyczyng odrzucenia wniosku. Nalezy réwniez pamietac, ze zmiany
zaktadanych wskaznikow rezultatu realizacji projektu,
w szczegolnosci powodujgce zmniejszenie wartosci docelowych, sg
co do zasady niedopuszczalne. Powodowaé to moze
w zaleznosci od faktycznie osiggnietych rezultatéw zwrot czesci badz
catosci dofinansowania.

C.3.4 Informacje
dodatkowe

W przypadku wskaznika ,,Liczba dokonanych zgtoszeh patentowych
[szt.]” nalezy podaé, czy wnioskodawca planuje dokona¢ zgtoszenia
patentowego w kraju, czy zgtoszenia patentowego
miedzynarodowego. W razie koniecznosci nalezy przedstawi¢ inne
dodatkowe informacje i wyjasnienia.

9.4. Czes¢ finansowa

Nr Nazwa modutu/pola Opis
Informacje w zakresie pomocy publicznej
Whnioskodawca na Z listy rozwijanej nalezy wybra¢ wtasciwg opcje odpowiadajgc na
realizacje pytanie, czy wnioskodawca uzyskat pomoc publiczng lub de minimis
przedsiewziecia na realizacje projektu. W przypadku odpowiedzi twierdzgcej nalezy
objetego niniejszym wpisaé kwote w Euro (dane liczbowe nalezy wprowadzi¢ z
wnioskiem uzyskat doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku).
pomoc publiczng/ Partnerzy przedstawiajg tg informacje w formie osobnego
pomoc de minimis zatgcznika do wniosku.

D.1 | Wnioskodawca wraz Z listy rozwijanej nalezy wybraé wiasciwg opcje. W przypadku

Z jednostkami
powigzanymi
tworzacymi ,jedno
przedsiebiorstwo”

W rozumieniu art. 2 ust
2 Rozporzgdzenia
Komisji (UE) nr
1407/2013 z dnia 18
grudnia 2013 r.

w biezgcym roku

odpowiedzi twierdzgcej nalezy wpisa¢ kwote w Euro (dane liczbowe
nalezy wprowadzi¢ z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku).
Wartos¢ pomocy brutto tgcznie z wartoscig innej pomocy de
minimis otrzymanej przez .Jedno przedsiebiorstwo”
w okresie biezgcego roku podatkowego i dwdch poprzednich lat
podatkowych nie moze przekroczyé kwoty stanowiagcej
réwnowartos¢ 200 tys. Euro.

W  przypadku przedsiebiorstwa prowadzgcego dziatalnosé
gospodarcza w zakresie drogowego transportu towardéw limit ten
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podatkowym oraz
dwdch poprzednich
latach tgcznie uzyskali
pomoc de minimis

wynosi 100 tys. Euro.

Nalezy obliczy¢ i podaé kwote pomocy de minimis uzyskang dla
catlego przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw okreslonych
w Rozporzadzeniu Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia
2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis.

Nalezy zwréci¢é uwage, ze definicja jednego przedsiebiorstwa
okreslona w w/w Rozporzadzeniu Komisji (UE) Nr 1407/2013
i stosowana na jego potrzeby nie jest w peini tozsama z definicjg
stosowang dla potrzeb okre$lenia statusu mikro, matego Ilub
$redniego przedsigbiorcy (MSP).

Dla potrzeb pomocy de minimis (okreslania jej limitu) przez jedno
przedsiebiorstwo nalezy rozumie¢ wszystkie jednostki wykonujgce
dziatalno$¢ gospodarczg (jednostki gospodarcze), niezaleznie od
formy prawnej i sposobu finansowania, ktére sg ze sobg powigzane
co najmniej jednym z nastepujgcych stosunkow:

a) jedna jednostka gospodarcza posiada w drugiej jednostce
gospodarczej wiekszos¢ praw gtosu akcjonariuszy, wspolnikow
lub cztonkoéw;

b) jedna jednostka gospodarcza ma prawo wyznaczy¢ lub
odwota¢ wiekszos¢ czlonkdéw organu administracyjnego,
zarzadzajgcego lub nadzorczego innej jednostki gospodarczej;

c) jedna jednostka gospodarcza ma prawo wywiera¢ dominujgcy
wptyw na inng jednostke gospodarczg zgodnie z umowg
zawartg z tg jednostkg lub postanowieniami w jej akcie
zatozycielskim lub umowie spofki;

d) jedna jednostka gospodarcza, ktora jest akcjonariuszem lub
wspolnikiem w innej jednostce gospodarczej lub jej cztonkiem,
samodzielnie kontroluje, zgodnie z porozumieniem z innymi
akcjonariuszami, wspolnikami lub czionkami tej jednostki,
wiekszos¢ praw gtosu akcjonariuszy, wspolnikéw lub czionkéw
tej jednostki.

Jednostki gospodarcze pozostajgce w jakimkolwiek ze stosunkow,
o ktérych mowa w ww. akapicie lit. a) — d), za posrednictwem jednej
innej jednostki gospodarczej Ilub kilku innych jednostek
gospodarczych réwniez sg uznawane za jedno przedsiebiorstwo.
Jednostkg gospodarczg moze by¢ miedzy innymi: osoba fizyczna
prowadzgca dziatalno$é gospodarczg, kapitatowe spétki handlowe,
fundacje Ilub stowarzyszenia, ktoére prowadzg dziatalnos¢
gospodarczg, osobowe spotki handlowe, itd.

W  przypadku przekroczenia limitu pomocy de minimis,
wnioskodawca bedzie zobowigzany do zwrotu catosci pomocy,
a nie tylko kwoty powodujgcej przekroczenie.

Niniejszy projekt
podlega regulacjom
dotyczacym pomocy
publicznej — nalezy
podac podstawe
prawng zastosowanego
schematu

Nalezy wybraé wtasciwe podstawy prawne udzielenia pomocy tj.

— art. 25 Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17
czerwca 2014 roku uznajgce niektére rodzaje pomocy za
zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108
Traktatu;

— Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 21 lipca
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postepowania w
sprawach pomocy
publicznej

2015 r. w sprawie udzielania pomocy na badania podstawowe,
badania przemystowe, eksperymentalne prace rozwojowe oraz
studia wykonalnosci w ramach regionalnych programéw
operacyjnych na lata 2014-2020.
Nalezy wybraé réwniez pozostate (nizej wymienione) podstawy
prawne, jezeli projekt swoim zakresem obejmuje rowniez inne
koszty kwalifikowane niz tylko te zwigzane =z realizacjg
eksperymentalnych prac rozwojowych tj.:

a) jezeli wnioskodawca ubiega sie o dofinansowanie kosztow
posrednich to nalezy wybrac:

— Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18.12.2013 r.
w  sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis;

— Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 19
marca 2015 r. wsprawie udzielania pomocy de minimis
w ramach regionalnych programow operacyjnych na lata 2014 —
2020;

b) jezeli  zakres rzeczowy  projektu obejmuje prace
przedwdrozeniowe (dotyczy tylko MSP) to nalezy wybraé:

— art. 28 Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17
czerwca 2014 roku uznajgce niektére rodzaje pomocy za
zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108
Traktatu;

— Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 5
listopada 2015 r. w sprawie udzielania pomocy na wspieranie
innowacyjnosci oraz innowacje procesowe i organizacyjne
w ramach regionalnych programéw operacyjnych na lata 2014-
2020;

c) W przypadku kosztow inwestycyjnych zwigzanych
z komponentem wdrozeniowych projektu (tylko dla MSP)
nalezy wybrac:

— art. 14 Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17
czerwca 2014 roku uznajgce niektére rodzaje pomocy za
zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108
Traktatu;

— Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 3
wrzesnia 2015 r. w sprawie udzielania regionalnej pomocy
inwestycyjnej w ramach regionalnych programow operacyjnych
na lata 2014-2020.

Whnioskodawca

W rozumieniu
przepisow zatgcznika |
do Rozporzadzenia
Komisji (UE) Nr
651/2014 (...)

Pole nalezy wypetni¢ po ustaleniu, czy wnioskodawca posiada
status mikro, matego, $redniego lub innego (duzego) przedsiebiorcy
w rozumieniu zatgcznika nr | do Rozporzgdzenia Komisji (UE) Nr
651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektore rodzaje
pomocy za zgodnie z rynkiem wewnetrznym
w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu.

Pole nalezy wypetni¢ po przeprowadzeniu analizy powigzan
pomiedzy  przedsigbiorstwami i  uzupetnieniu  zatgcznika:
»O8wiadczenie o spetnieniu kryteridw podmiotowych przez mikro,
mate, srednie lub duze przedsiebiorstwo”.
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D.2

Kwalifikowalnos¢ podatku VAT

Whioskodawca jest
podatnikiem podatku
VAT

Nalezy wybraé¢ wtasciwg odpowiedz informujgc, czy wnioskodawca
posiada status/nie posiada statusu podatnika podatku VAT
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug.

W przypadku projektow partnerskich, partnerzy przedstawiajg tg
informacje w formie osobnego zatgcznika do wniosku.

Projekt bedzie
wykorzystywany do
Czynnosci
opodatkowanych VAT

Nalezy wybra¢ wladciwg odpowiedZz oswiadczajac, czy nabywane
towary i ustugi zwigzane z realizacjg projektu beda/nie beda
wykorzystywane do czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT
okreslonych przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardw i ustug.

Mamy mozliwos¢
odzyskania podatku
VAT

Nalezy wybra¢ wilasciwg odpowiedz os$wiadczajgc, czy
wnioskodawca ma mozliwos¢ ,odzyskania” podatku VAT, zgodnie z
przepisami okreslonymi w ustawie z dnia 11 marca 2004 r.
0 podatku od towardéw i ustug. Wnioskodawca nie moze kosztu
podatku VAT uznaé za wydatek kwalifikowany w sytuacji, gdy ma
prawng mozliwos¢ jego ,odzyskania” (nie ma przy tym znaczenia
czy faktycznie ten podatek ,odzyskal’). Jezeli zaistniejg przestanki
umozliwiajgce odzyskanie tego podatku przez wnioskodawce,
wnioskodawca ma obowigzek dokona¢ zwrotu zrefundowanego
w ramach projektu kosztu podatku VAT, ujetego w wydatkach
kwalifikowanych. W  przypadku koniecznosci dodatkowych
wyjasnien nalezy je umiesci¢ w polu: ,Informacja dodatkowo dot.
zakresu kosztow niekwalifikowanych”.

W przypadku projektow partnerskich, partnerzy przedstawiajg tg
informacje w formie osobnego zatgcznika do wniosku.

D.3

Tabela wydatkéw

Uwaga: przygotowujgc budzet projektu nalezy uwzgledni¢ zapisy
~Vytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-
2020” Ministra Rozwoju i Finanséw oraz zapozna¢ sie z katalogiem
wydatkéw kwalifikowanych stanowigcym zatgcznik nr 7 do SZOOP.

Tabela D.3 dotyczy zarowno wydatkéw kwalifikowalnych jak
i niekwalifikowalnych. Okreslenie wydatku jako kwalifikowalny lub
niekwalifikowalny nastepuje poprzez przypisanie jego wartosci do
odpowiedniej kolumny w tabeli.

Przed przystgpieniem do uzupetniania tabeli D.3 nalezy wypetni¢
tabele B.2 wniosku, ustalajgc liczbe i nazwy zadan w ramach
projektu oraz nalezy wypetni¢ punkt A.6 wniosku pole ,Pomoc
publiczna”. W przeciwnym wypadku edycja tabeli nie bedzie
mozliwa. Do tabeli D.3 importujg sie zadania zdefiniowane
uprzednio w tabeli B.2 — koszty (w podziale na netto i VAT)
nalezy przyporzadkowaé¢ do poszczegélnych zadan.

Tabele nalezy wypetnia¢ dwustopniowo — w pierwszym kroku
nalezy wstawi¢ wiersz z kategorig wydatkbw w ramach danego
zadania (np. ustugi, amortyzacja, wynagrodzenia, itd.). Witasciwg
kategorie wydatkéw nalezy wybraé z rozwijanej listy. Wymagane
jest réwniez podanie ogélnej nazwy dla wydatkéw ponoszonych w
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ramach danej kategorii (wartosci liczbowe w tym wierszu nie sg
edytowane — sumujg sie automatycznie).

Nastepnie nalezy wybiera¢ kolejne wiersze przypisujgc koszty do
wybranej kategorii wydatkow w ramach danego zadania.

W tabeli D.3 prosze ujmowac ogolnie sformutowane koszty o tym
samych charakterze, ktére sg przypisywane do danego zadania
(np. koszt wynagrodzenie pracownikow technicznych — 6 o0s6b,
koszt wynagrodzenia pracownikéw badawczych — 3 osoby itp.),
przy jednoczesnym przedstawieniu ich rozbicia, metodologii, opisie i
uzasadnieniu w dedykowanym punkcie biznesplanu (w podanym
przyktadzie miedzy innymi: stanowiska, wymiar etatu, okres
zaangazowania w danym zadaniu, stawki wynagrodzenia brutto,
zakres obowigzkow, itd.).

Szczegotowy zakres wymaganych informaciji jakie powinien
zawiera¢ opis/uzasadnienie wydatkéw zawiera instrukcja do
dedykowanego temu celowi pola biznesplanu.

Dla kazdego wydatku nalezy wybraé¢ rodzaj pomocy w kolumnie
-LPomoc publiczna” tj. ,Pomoc publiczna” i ,Pomoc de minimis”
(w przypadku kosztow posrednich)..

Wydatki nalezy podawa¢ w podziale na netto i VAT (w dwdch,
osobnych, nastepujgcych po sobie wierszach). W przypadku VAT,
w nazwie wydatku nalezy podawac¢ do jakiego wydatku netto odnosi
sie ten podatek oraz okresli¢ jego stawke procentows.

Ponadto nalezy uwzgledni¢ ponizsze zasady:

— nie mozna tgczy¢é w jednej pozycji (wierszu) wydatkéw
obtozonych réznymi stawkami VAT,

— nie mozna tgczyé w jednej pozycji (wierszu) kosztéw podatku
VAT odnoszacymi sie do kilku réznych wydatkow netto ujetych
w osobnych wierszach,

— w ramach jednego zadania, koszty mogg dotyczy¢ wytgcznie
jednego rodzaju prac (prace rozwojowe, przedwdrozeniowe,
prace wdrozeniowe),

— w przypadku projektow partnerskich, do jednego zadania,
mozna przyporzgdkowaé wydatki ponoszone wytgcznie przez
jeden z podmiotow tworzgcych partnerstwo (wnioskodawca albo
partner wskazany z nazwy).

Dla kazdego wydatku kwalifikowalnego nalezy wybraé procent
dofinansowania w kolumnie ,Procent dofinansowania %"
Maksymalny poziom dofinansowania okresla Regulamin i zalezy on
od statusu MSP, rodzaju prac i podstawy prawnej udzielenia
pomaocy.

Nastepnie nalezy okreslic wkiad procentowy $rodkéw UE
w dofinansowaniu w kolumnie ,w tym UE %" — wynosi on 100%.

Po uzupetnieniu tabele nalezy przeliczy¢ wybierajgc opcje ,Przelicz
tabele D.3".

Informacje dodatkowe
dot. zakresu kosztow
niekwalifikowanych.

W razie koniecznosci nalezy poda¢ dodatkowe informacje dot.
kosztéw niekwalifikowanych.
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Kategorie kosztéw

Pole niewidoczne.

D.4 podlegajgcych limitom
Zestawienie wydatkdw | Przed walidacjg wniosku i jego wystaniem nalezy przeliczy¢ tabele
D.5 | w podziale na kategorie | (po wypetieniu tabeli D.3).
kosztow
D.6 | Wydatki ryczattowe Pole niewidoczne.
D7 Dochody generowane Pole zablokowane do edycji.
' przez projekt
Ustalenie wartosé Pole zablokowane do edycji.
zdyskontowanego
D.7.1 | dochodu
generowanego przez
projekt
Ustalenie wartos¢ Pole zablokowane do edycji.
zryczattowanego
D.7.2 | dochodu
generowanego przez
projekt
Nalezy uzupetni¢ tabele podajgc zrédta finansowania wydatkow
kwalifikowanych oraz wydatkbw ogotem  (kwalifikowalnych
D8 Zrédta finansowania i niekwalifikowalnych). Tabela jest czesciowo wypeiniona —
' wydatkow z tabeli D.3 importujg sie wartosci odpowiadajgce wktadowi UE.
Whnioskodawca powinien okreslic pozostate zrédta finansowania.
Wartosci w wierszu ,,Suma” musza by¢ zgodne z tabelg D.3.
9.5. Zalgczniki
Nr Nazwa modutu/pola Opis
Mozliwosé wgrywania plikow jest mozliwa dopiero gdy
w kolumnie ,Wystepuje” wybrana zostata wartos¢ ,Tak”. Zasady
wprowadzania plikéw do systemu:
— kazdy plik musi zosta¢ zatadowany i przekazany do systemu
osobno (jeden po drugim);
— kazdy zaimportowany dokument musi zostaé przypisany do
odpowiedniej pozycji znajdujgcej sie na lisScie w czesci E
formularza wniosku o dofinansowanie. Do jednej pozyciji
z listy istnieje mozliwos¢ podpiecia wielu zatgcznikdw;
E | Zatgczniki

— dodatkowo na koncu listy znajduje sie przycisk ,Dodaj do
projektu” umozliwiajgcy dodanie do listy plikéw
zatgcznika, niewyszczegdlnionego na liscie.

innego

— Dopuszczalne sg jedynie pliki z rozszerzeniem: csv, doc,
docx, gif, jpg, jpeg, odp, ods, odt, pdf, png, rtf, tif, tiff, txt, xls,
xlIsx, zip.

— maksymalna wielko$¢ pojedynczego dokumentu nie moze
przekraczac 20 MB.

— jeden wniosek moze mie¢ dowolng ilos¢ plikow.
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9.6. Oswiadczenia wnioskodawcy

Kazdy wnioskodawca ma obowigzek zapoznaé sie ze wszystkimi odwiadczeniami wymienionymi
w czedci F formularza wniosku o dofinansowanie. Zozenie wniosku jest réwnoznaczne z ich
akceptacja.

9.7. Dataipodpisy
Dokumenty nalezy podpisa¢ zgodnie z zapisami okreslonymi w Regulaminie konkursu.

Nazwa .
Nr modutu/pola Opis

Data i podpisy

Data Po podpisaniu wniosku pojawia sie komunikat ,Wniosek podpisany
G.1 | Imie elektronicznie”.

Nazwisko

Stanowisko
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