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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 wej$¢ na strone https://gw.podkarpackie.pl/ i z gérnego
menu wybraé funkcje ,,Rejestracja” (Rysunek 1).

Logowanie Rejestracja Kontakt

Rysunek 1 Menu z funkcja 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 wypeti¢ wszystkie pola formularza (Rysunek 3):

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

— hasto (hasto musi skfada¢ sie przynajmniej z 8 znakéw, w tym przynajmniej z jednej wielkiej
litery i jednej cyfry)

— powtorz hasto
— imie i nazwisko
— numer telefonu

— wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
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mailto:dwp@podkarpackie.pl

Rejestracja

Adres e-mall (login) * ’ mig | Nazwisko *

Rysunek 3 Formularz rejestracji

Po wypetnieniu wszystkich pdl 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 prawidlowym przebiegu procesu
rejestracji i wystanym na nasz adres e-mail linku aktywacyjnym (Rysunek 4).

Rejestracja zostata zakoficzona powodzeniem. Na podany adres e-mail zostala wystana wiadomos¢ z linkiem aktywacyjnym

Rysunek 4 Komunikat po prawidfowej rejestracji

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

Panel logowania do systemu

Adres e-mail (legin) *
Hasto *

@ Zalogowanie sie w Systemie LSI2014+ jest réwnoznaczne z akceptacj regula

Przepisz tekst

1 ecus

Rysunek 5 Formularz logowania

System po 3 btednych prébach logowania wymaga przy kazdej nastepnej prébie ,przepisania” przez
podmiot zgtaszajacy wyswietlonego ciggu znakéw (zabezpieczenie typu Captcha).

2.1. Funkcja przypomnienia hasta

W przypadku kiedy podmiot zgtaszajgcy zapomni danych logowania moze skorzystaé¢ 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 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 kierowaé na strone, gdzie podmiot zgtaszajgcy podaje hasto tymczasowe i dwukrotnie
nowe hasto. Jezeli podmiot zgtaszajgcy nie uzyje odnosnika, nadal moze logowac sie na swoje konto
za pomocg 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 wyslana wiadomoé¢ z tymczasowym hastem oraz linkiem. Po kliknieciu w link, za pomaca hasta tymczasowego mozliwe bedzie ustawienie nowego hasta.

Adres e-mail (login) *

Przepisz tekst

mia Pobierz n

Powrét

Rysunek 6 Formularz ponownego ustawienia hasta

2.2. Ponowna aktywacja konta

Konto podmiotu zgtaszajgcego, ktory 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

qyuowu el

Powrét

Rysunek 7 Ponowna aktywacja konta

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

P Lokalny System Informatyczny (LS| RPO WP 2014-2020)

Logowanie  Rejestrads  Kontakt

Panel logowania do systemu

Adres e-mail (login) *

Uprzej e 0d 23 lipca 2019 1. zmi
Pro, Wojewddztwa Podkarp

ulegt Regulamin Usythowniks Lokalnego Syster
0 ha lsta 2014-2020 (151 RPO WP 2014-2020) or

 Eoropesiens Fundusey Spolecznego w romach Recionalneos Proaramy Operacnego Wolewsdtws Podkorpackieas o s 2014202 Fundusze
Europejskie - — 1
Frogon fepinaiey PODKARPACKIE

Unia Europejska

Rysunek 8 Formularz logowania

Proces logowania do aplikacji obejmuje wprowadzenie identyfikatora i hasta w sposéb minimalizujgcy
ryzyko podejrzenia przez osoby nieupowaznione oraz ogoélne stwierdzenie poprawnosci dziatania
systemu operacyjnego stacji roboczej. Uzytkownik przeprowadzajgcy procedure logowania, powinien
upewni¢ sie, ze strona na ktérej 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 upewnié, Zze strona jest poprawnie zabezpieczona poprzez kliknigcie
w ikone kiodki. Informacja o bezpiecznym potgczeniu moze by¢é zaprezentowana w rézny sposaob,

w zaleznosci od przegladarki internetowe;.

4. Funkcjonalnosci menu

Po zalogowaniu sie w systemie uzytkownik ma do dyspozycji nastepujgce 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. Wnioski

4.1.1. Lista wnioskow

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

— Liste wnioskéw o dofinansowanie w wersji roboczej

Lista wnioskéw
whnioski do podpisu

@ Filtr zaawansowany

Wyéwietlono rezultaty 1-f 2 1.

Numer Numer Nazwa Tytut Data Data Data wplywu wersji Czy dostarczono
Numer naboru whiosku sprawy whioskodawcy projektu NIP utworzenia modyfikacji = elektronicznej Wersje papierowa Status wniosku Operage
2015-02-07 Mig Zablokowany do r It 3l
135232 podpisu R

Wystane wnioski o dofinansowanie
@ Filtr zaawansowany

Wyéwietlono rezultaty 1-32 3.

Czy
Data wptywu dostarczono
Numer Numer  Nazwa Tytut Data Data wersji wersje Status
Numer nabaru whiosku sprawy  wnioskodawcy = projektu  NIP utworzenia modyfikagi elektronicznej papierowa whiosku Operage
Nie Korygowany o A= ==
B G | 2 m | D < ‘ﬁfl'.’:'.’i
Whioski o dofinansowanie w wersji roboczej
@ Filtr zaawansowany
Wywietlona rezultaty 1-10z 42.
Humer Nazwa Data Status lloéé
Numer nabaru sprawy whioskodawcy Tytut projektu NIP Data utworzenia modyfikadi whiosku udostepnied Operage
Roboczy 3 J T
e g @l sl
Roboczy =
chee &) gm0 B _<

Rysunek 10 Lista wnioskow

Operacje mozliwe do zainicjowania z poziomu list wnioskéw sg nastepujace:

— Podglad - podglad wniosku;

— Generowanie PDF - wygenerowanie wniosku do pliku PDF w ustalonym formacie;
— Szczegoly - wyswietlenie podstawowych informaciji 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;

— Wycofanie wniosku - mozliwe jedynie w przypadku wnioskéw ztozonych;

— Przywroécenie wniosku - w przypadku listy wnioskéw usunietych dla ktorych nie zostata
rozpoczeta procedura oceny;

— Przypisz osoby upowaznione do przetwarzania projektu - pozwala przypisa¢ oso6b
upowaznionych do przetwarzania projektu. Dotyczy tylko wnioskéw, utworzonych za nowymi
szablonami;
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Udostepnij wniosek — pozwala udostepni¢ wniosek osobom, okreslajac ich uprawnienia.
Dotyczy tylko wnioskow, utworzonych za starymi szablonami;

Przejdz do teczki — link do teczki, w ktorej znajduje sie wniosek. Dotyczy tylko wnioskéw, dla
ktorych 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 10K;

Pobierz UPO PDF — pobranie Urzedowego poswiadczenia odbioru w formacie PDF.

4.1.2. Lista wnioskow usunietych

Funkcjonalnos¢ wyswietla liste usunietych wnioskéw (Rysunek 11).

25

Lista usunietych wnioskéw o dofinansowanie

©® Filtr zaawansowany

Wyswietlone rezultaty 112 1

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

RPWP.01.04.01-IZ-00-18-002/15 2015-09-08 09:16:45 2015-09-08 10:04:58 Tytut Nazwa Roboczy P S &
L

Rysunek 8 Lista wnioskow usunietych

Dla kazdego usunietego wniosku dostepne sg nastepujgce operacje:

Podglad - podglad wniosku;
Szczegoly - wyswietlenie podstawowych informaciji nt. wniosku;

Przywroécenie wniosku w wersji roboczej - przywrdcenie wniosku w trybie roboczym.

4.1.3. Nowy wniosek

Podmiot zgtaszajgcy po zalogowaniu sie do LSI2014+ w widoku ,Nowy Whniosek - Tryb konkursowy” lub
.,Nowy wniosek — Projekty pozakonkursowe” ma mozliwo$¢ zapoznania sie m.in. z aktualnie
prowadzonymi naborami, dla ktérych istnieje mozliwos¢é 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 nabdr dotyczy;

Data ogtoszenia naboru — od tej daty podmiot zgtaszajgcy ma mozliwos¢ tworzenia
i wypetniania wnioskdw bez mozliwosci wysytania wnioskéw o dofinansowanie w wersji
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 =zakonczeniem mozliwosci wysytania wnioskow
o dofinansowanie w wersji elektronicznej w Systemie;

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

8237




wysytania), uniewazniony (brak mozliwosci tworzenia, wypetniania i wysytania wnioskéw),
zakonczony (nabdér wnioskow zostat zakohnczony, brak mozliwosci tworzenia, wypetniania

i wysytania wnioskow);

— Dodatkowe informacje — wyswietlane sg dodatkowe informacje odnosnie danego naboru;

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

od statusu naboru.

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

z pierwszej kolumny listy a nastepnie klikng¢ na ikone ,,Utwérz wniosek” |__r

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 utworzyc nowy wniosek w wersji roboczej?

Anuluj

Rysunek 9 Okienko dialogowe przed utworzeniem wniosku

Formularz wniosku sktada sie z nastepujacych krokéw:

—  Krok A ,Dane podstawowe”
—  Krok B ,Opis projektu”

— Krok C ,Harmonogram i wskazniki”

— Krok D ,Czesc¢ finansowa”
- Krok E , Zatgczniki”

—  Krok F ,Oswiadczenia 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

B. Opis projektu

G. Data i podpisy

Rysunek 13 Boczne menu nawigacyjne
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Uwaga: wniosek w trybie pozakonkursowym moze utworzy¢ wytgcznie podmiot, ktéremu wczesniej
administrator LS| udostepni tg funkcjonalno$¢ (dla pozostatych uzytkownikéw LS| bedzie ona
niewidoczna). Podmiot uprawniony do sktadania wnioskéw w trybie pozakonkursowym powinien
wystosowaé wiadomos¢ do DWP z wnioskiem o udostepnieniem ww. funkcjonalnoéci, podajgc dane
identyfikacyjne, w tym login (adres e-mail) konta w LSI.

4.1.4. Osoby upowaznione do przetwarzania projektu

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

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

Tabela 1 Uprawnienia uzytkownikéw dla wnioskdéw, 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 badZz PZ do elektronicznego podpisania dokumentéw. Po podpisaniu dokumentu uzytkownik
przekierowywany jest z powrotem na strone systemu LS| 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

= zostal on wpisany na liste oséb upowaznionych do przetwarzania projektu i nadano mu role
sygnatariusza.
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— whnioski podpisane przez wymaganych sygnatariuszy moga zostaé zlozone w systemie przez
uzytkownikow posiadajgcych uprawnienia do skfadania i przekazywania dokumentéw — nie muszag
posiadac uprawnien sygnatariuszy.

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

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

https://gw.podkarpackie.pl/application/index i na potrzebnym wniosku uzy¢ przycisku j (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 klikng¢ Szukaj.

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

Lista oséb upowaznionych do przetwarzania projektu RPPK.

Wprowad# login{e-mail) uiytkownika:

Wyniki wyszukiwania

email7207091@test.tst I v

Administrator
Obserwator

Menadzer

Uzytkownicy, ktére sq osobami UPOWd ¢ .rarius: 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 projektow

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 funkcjonalno$é Lista teczek. Funkcjonalno$é wyswietla liste teczek

projektow (folderow/kontenerow, w ktérych przechowywane sg wnioski o dofinansowanie w kolejnych
wersjach) (Rysunek 16):

Lista teczek

@ Filtr zaawansowany

""""" wietlono rezultaty 1-1z 1
Data Liczba
utworzenia Tytut Nazwa Wartosc Kto Opiekun | wnioskdw w
Nr teczki Nr naboru teczki projektu = NIP | Whnioskodawcy — dofinansowania | utworzyt = projektu | teczce Operacje
2019-02-19 0,00 Brak 5 =
15:28:09 | 1] Q

Rysunek 16 Lista teczek

Dla kazdej teczki dostepne sg nastepujgce operacje:
— Szczegoty
—  Whnioski w teczce

Po kliknieciu ikony ,,Szczegoly” wyswietla sie okienko ze szczegétami danej teczki (Rysunek 17):

Szczegoly

Szczegoly. Teczka ID: 43

Nr teczki

Liczba wnicskdw w teczce 1

Tytut projektu

Data utworzenia teczki 2015-09-01 10:17:56
Mazwa Wnioskodawcy

Kwota dofinansowania 0,00

Catkowity koszt projektu 0,00

Kto utworzyt

Rysunek 17 Szczegdty 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 wnioskéw wysytanych do Urzedu;

— Komunikacja — sekcja zawiera liste wystanych i odebranych wiadomosci. Wnioskodawcy majg
mozliwos¢ wystania wiadomosci i zalgczenia plikéw. Kazdg wiadomos¢ 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 Whnioski 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
katarzynaklet@basport.pl
Imig i nazwisko *  (pozestato: 245

Zuzanna Bak

Telefon *

234432234

Rysunek 19 Aktualizacja danych

4.3.2. Zezwolenia

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

Lp Pozwolenie opis

opje

1 WAGA WyTazenie Sprzeciwl uniemaziiwi Iogowanie sie 4o systemu
Rysunek 20 Zezwolenia
4.3.3. Zmiana hasta
Za pomocg tej funkcji mozemy zmieni¢ dotychczasowe hasto na inne (Rysunek 21)
Zmiana hasta
i

Rysunek 21 Formularz zmiany hasta

4.3.4. Wyloguj

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

logowania.
4.4. Zarzadzanie

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

Whnioski - Teczki projektow = Konto - Zarzadzanie =

WeryFikacja plikéw

Kontakt

Rysunek 22 Menu z funkcjg weryfikacji plikow

na formularz

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 dotyczgce podpiséw dokumentu. Aby zweryfikowaé dokument, trzeba zatadowaé plik do

weryfikacji i uzy¢ przycisku Weryfikuj (Rysunek 23).

Weryfikacja plikow

Plik do weryfikagji (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(-
6w) pod dokumentem XML przez Profil Zaufany”, jesli zatadowany dokument zostat wczesniej
podpisany (Rysunek 24).

Dane pliku
MNazwa pliku

Cocument. xm
Md5

b21cb3d16865764ddE456abd5601163e

Shas12

0a478a4a4253c15167F93d45a72940a0d17209a31d5011652469413cdda47d2c344a11b47d344cFobdd36f00dF31296FTFE79e72aB e4efc4e3bec3371650230

Whirlpool

39c13798239cf6M08c823F71941627b327F2384bF2202e828b09275790c2F47¢75171590¢a7619a810e7dfcfddc1 Facc2b6c745b8F171e264cd9bc776aci0428

Rozmiar pliku (bajty)

6100

Mime

application,xml

Podpisy
Identyfikator podpisu: Signature-9bccT1ea-7af0-480e-b263-9a06b7 461 38F
(Czas podpisania: 2015-05-27T10:45-56_835+02-00
TYR: Pz
Wystawca certyfikatu: CM=Certum Digital Identification CA SHA2 OU=Certum Certification Authority,O=Unizeto Technologies 5.4 C=PL

Nr seryjny certyFikaku:

Dane Profilu Zaufanego: Valeriia PESEL:

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

Podp:

kumenktu: Prawidtowy.

Identyfikator podpisu: Signature-Sbec7 1ea-7af0-480e-b263-9a06b746138F
Czy podpis jest prawictowy: Prawidtowy

Zgodny z dokumentem

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” , Z 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 | PRGBSI 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 niewtasciwe zatgczniki, to istnieje koniecznos¢ przeprowadzenia procesu
tworzenia wniosku o dofinansowanie od nowa — za pomocg przycisku ,,0dblokuj” widocznego na
rysunku 28. Po nacisnigciu go wszystkie poprzednie podpisy zostajg usuniete i wniosek nadal mozna
edytowad.

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

Podpisanie kompletu dokumentéw profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym przez ePUAP

Wizualizacjia kompletu dokumentéow podpisywanych przez system ePUAP
Whiosek o dofinansowanie

Zatgczniki wniosku

Opis zalacznika Pliki / Hash - slgorytm SHA-512

Oswiadczenie podpisujacego komplet dokumentéw

i pod niniejszym kompletem dokumentéw padpisuje sig tym samym pod wszystkimi plikami i dokumentami, do ktérych referencje wraz 2 metadanymi tyche plikéw i dokumentéw zostaly przedstawione w niniejszym komplecie dokumentéw

Podpisz

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 mozliwosé zobaczyé, 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, 2015-05-24 18:55:22

Rysunek 28 Podpisanie dokumentu przez ePUAP — sukces

Wroc do strony podpisu
Przycisk ,,Wré6¢ do strony podpisu” przekierowuje do tej samej strony

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

26t w urzedzie

Rysunek 29 Strona zarzgdzania podpisanym wnioskiem

Poprzednie podpisy mozna anulowa¢ (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 wczesniej podpisany przez ePUAP —tj. PZ lub PK, to moze wniosek

wystaé do IOK poprzez klikniecie aktywnego przycisku ,,Z6z 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 uzupetnieh w ramach jednego wniosku, wszystkie
ztozone pakiety sg tak samo wazne i traktowane jako aktualne. Kolejne sktadane dokumenty mogg
zawierac¢ bardziej aktualne (poprawione, uzupetnione) wersje poprzednio ztozonych dokumentow.

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

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 mozliwosé

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

@ Filtr zzawansowany

Wyswietlono rezultaty 1-2 z 2.

Czy
Data wplywu dostarczono
Data Data wersji wersje Status
utworzenia modyfikacii | elektroniczne] papierowa whniosku Operacje
14424 2019-01-25  2019-0410 Mie Wystany =

174113 1700132

o -- -~

Rysunek 30 Pobranie UPO w formacie XML

7. Komunikacja

Modut Komunikacja pozwala podmiotowi wysyta¢ wiadomosci do Urzedu. Kazdy uzytkownik moze
wystaé wiadomos¢é do UMWP w ramach danego projektu.

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

Whioski w teczce RPPK. /19
Tytut projektu:

Nazwa Wnioskodawcy:

Whioski wystane | Komunikacia

Nowa wiadomos¢ (@

Pisma wystane przez pracownikéw 1Z

@ Filtr zaawansowany

Odswiez

Wyswietlono rezultaty 1-22 2,

cay cay Przeczytane Liczba dni na przediozenie wyjasnier/ Pozostaly czas odpowiedzi 1D odpowiedzi

ID Naglowek Data wystania awizo? przeczytane? przez Data przeczytania  UZupeinie @ beneficienta Operacje
46 Skierowany do korekty  2019-06-17 Tak Tak 2018-06-17 14 141 dni temu (wystano 47 [l
[21 10:59:02 11:01:59 odpowiedz) o
45 Skierowanie do korekty  2019-06-17 Tak Tak 2016-06-17 14 141 dni temu e
09:55:27 09:59:33 o

Pisma wystane przez beneficjenta / os6b upowaznionych

@ Filtr zaawansowany

Odswiez

Wyswietlono rezultaty 1-22 2,

pul Nagtéwek Stworzone przez Data stworzenia Czy awizo? Czy wystane? Wystane przez Cay 1D wi sci i Operacje

49 Przykiad 2019-06-19 09:55:54 Nie Tak Nie =57
47 odpowiedz 2019-06-17 12:02:54 Nie Tak Nie 46 i) El
wro¢

Rysunek 31 Modut Komunikacja

Aby napisa¢ nowg wiadomo$¢, trzeba klikng¢ na przycisk ,,Nowa wiadomos¢” e ,
ktory przekieruje do ponizszego zobrazowanego na rysunku ponizej formularza (Rysunek 32).

18 z 37



Nowa wiadomos¢

Nagtéwek *

Tredé *
File~ Editv 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 ,,Tre$é¢” sg niezbedne do wypemienia. W razie potrzeby mozna dotgczyé dokumenty
w sekcji ,,Dodaj dokument w ponizszym formularzu”.

Zapisz
Po nacisnieciu ,,Zapisz” - wiadomosé zostaje zapisana w systemie, a uzytkownik zostaje
przekierowany na strone jej podgladu (Rysunek 33).

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

Wiadomosc zostata poprawnie zapisana.

Nagtéwek: Temat

Cd: xozuc@directmail.top
Trasc

Tre4t wiadomodc ...

WréE do listy wiadomaosc Podpisz i wyslij

Rysunek 33 Strona przeglgdu wiadomosci

Uzytkownik ma mozliwos¢ edycji wiadomosci w przypadku bteddéw popetnionych podczas jej tworzenia

c . . Edytuj |
przy uzyciu funkcji ,,Edytuj”

(Rysunek 34).

. Od tego czasu wiadomos¢ jest widoczna na liscie wiadomosci
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Pisma wystane przez beneficjenta / 0séb upowaznionych

@ Filtr zaawansowany

Odswiez

Wyswietiono rezultaty 1-22 2,

ID  Nagidwek Stworzone przez Data stworzenia Czy awizo? Czy wystane? Wysiane przez Czy przeczytane? 1D wiadomosci pracownika Operacje
49 TEST zalacznika 2018-06-18 08:55:54 Nie Tak Nie A5 =
47 odpowiedz 2019-06-17 12:02:54 Nie Tak Nie 46 A

Wréc

Rysunek 34 Stworzone pismo

—

Ikonka =) pozwala przeczyta¢ wiadomos¢, natomiast ikonka ——— pozwala jg edytowa¢ (Rysunek
35).

LSl | Teczki projektow | Lista b eczka RPPIL Edycja wiadomosd "Temat”

Edycja wiadomosci "Temat”

Maghtwek *
Temat
Treét*
File - Edit= ‘\iew~= Fomat~

Fomats~ B | F | =

il
il
i

i

.
lil
.
il

Tresé wiadomosSci..

B

Czy wygenerowaé potwierdzenie otrzymania dokumentu (awizo)? *

Mie

Dodaj dokument w ponizszym formularzu:

Choose Filg | Mo File chosen

W é do listy wiadomosci  [G]l=d Podpisz i wyslij

Rysunek 35 Strona edycji wiadomosci

Przycisk ,,Podpisz i wyslij” na stronach podgladu i edycji oraz ikonka ‘E dostepna
dla tej wiadomosci na liscie ogélnej 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¢ podgladu danych swojego podpisu oraz poprzednich
podpisow tej wiadomosci (w przypadku gdy byta ona podpisana wcze$niej).

Zaréwno na stronie ,sukcesu”, jak i na stronie podpisu wiadomosci, uzytkownik moze wysta¢ wiadomos¢

do IZ przez uzycie przycisku ,,Wyslij wiadomos¢”.

‘ Wyslij wiadomost

Podpisana wiadomos$¢ nie musi byé od razu wystana przez Sygnatariusza — moze to zrobi¢ inny
uprawniony uzytkownik w pozniejszym 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 anulowac¢ (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

Zarowno przyciski pozwalajgce zatadowa¢ UPO w formatach XML, jak i PDF, pojawiajg sie w tabeli
Pisma wystane przez beneficjenta / os6b upowaznionych (Rysunek 39).
Pisma wystane przez beneficjenta / 0s6b upowaznionych

@ Filtr zaawansowany

Qdéwiez

Wyswietlono rezultaty 1-2 22,
ID  Naglowek Stworzone przez Data stworzenia Czy awizo? Czy wystane? Wyslane przez Czy przeczytane? ID wiadomogci pracownika Operacje

49 TEST zafacznika 2019-06-19 09:55:54 Nie Tak Nie 3 E’i é

Rysunek 39 Whnioskodawca moze pobra¢ UPO swojej wiadomos$ci
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W module ,Komunikacja” wnioskodawca moze przeglada¢ / edytowac / podpisywaé / wysytaé swoje
wiadomosci lub wiadomos$ci stworzone przez upowaznione osoby. Rowniez wnioskodawca widzi
wiadomosci, wystane do niego przez pracownikéw |Z. 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

Nacisniecie przycisku ,,Odswiez” nad tabelg ,,Pisma wystane przez pracownikéw 1Z”
od$wieza wiadomosci pracownikow 1Z w tabeli oraz ilo$¢ nieprzeczytanych przez uzytkownika
wiadomosci na zaktadce ,,Komunikacja”.

Pracownicy Urzedu mogg 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 osdb 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 — wczes$niej tresc¢ jest ukryta
dla uzytkownikow.

W przypadku wiadomosci, wymagajacej awizo, podmiot bedzie musiat potwierdzi¢ fakt przeczytania
takiej wiadomosci (Rysunek 41):

Wyswietlono rezultaty 1-22 2,

ID  Nagiowek Stworzone przez Data stworzenia Czy awizo? Czy wystane? Wystane przez Czy przeczytane? 1D wiadomosci pracownika Operacje

49 Pismo 2018-06-19 08:55:54 Tak Tak Nie 70k X
S E @

Rysunek 41 Wiadomos$¢ wymagajgca awizo przestana przez pracownika IZ 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 odbidér wiadomosci

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

otrzymanie dokumentu.

Wrid

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 POF Pobierz meta-hash- XML -

Rysunek 43 Strona podpisania potwierdzenia odbioru wiadomoS$ci

Dopiero po podpisie uzytkownik ma mozliwos¢ przeczyta¢ wystang przez Urzad wiadomosé (Rysunek
44).

Teczki projektow teczek zka RPPE Wiadomos< "Wiadomos< wymagajjca awizo”

Nagtowek: Wiadomos< wymagajaca awizo
Od:
Tresc:

Kopia wniosku do edycji:

Wré¢ do listy wiadomosci

Rysunek 44 Strona podpisania potwierdzenia odbioru wiadomosci

W przypadku umieszczenia w systemie przez 1Z nowej korespondenciji do wnioskodawcy, na wszystkie
mail-adresy ponizej zostaje wystana wiadomos¢ 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. waijt);

d) adres osoby upowaznionej do biezgcych kontaktéw,
o ile adresy os6b 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 Wiadomos¢ o nowym dokumencie elektronicznym w teczce projektu na mailu
wnioskodawcy

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

kopia wniosku do edycji

Jesli pracownik Urzedu zaznaczyt, ze niezbedne jest utworzenie kopii wniosku do edyc;ji (np. dla
przedtozenia wyjasnieh/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 |Z moze wskaza¢ liczbe dni do przediozenia
wyjasnien/uzupetnien przez wnioskodawce np. jesli pracownik wskazat 10 dni, to wnioskodawca ma
10 dni na odpowiedz (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
wiadomosé — wtedy system bedzie wiedziat, ze nie jest to zwykta wiadomos$é 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 wiadomos$¢ Urzedu
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Pisma wystane przez pracownikéw 1Z

@ Filtr zaawansowany

Odéwiez

Wyswietlono rezultaty 1-2 22,

Czy Czy Przeczytane Liczba dni na przedozenie wyjasnien/ uzupeinier 1D odpowiedzi
1D Nagléwek Data wystania awizo?  przecrytane?  przez Data przeczytania @ Pozostaly czas odpowiedzi @ - beneficjenta Operacje

46 Sk‘lerowanv do korekty ~ 2019-06-17 2019-06-17 141 dni temu (wyslano
10:59:02 11:01:59 odpowiedz)

Skierowanie do korekty | 2019-06-17 2019-06-17 141 dni temu
09:55:27 09:59:33

Rysunek 47 Przejscie do formularza odpowiedzi na konkretng wiadomos$¢ Urzedu

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
wystat/-a jej i pozniej ponownie klika na ,,Wyslij odpowiedz” po stronie wiadomosci pracownika 1Z, to
zobaczy odpowiedni komunikat jak na rysunku ponizej (Rysunek 48).

LSl / Teczki projektéow [ Lista teczek / Teczka RPPK. Nowa wiadomosc

Odpowiedzi na wiadomos¢ z¢  juz wezesniej utworzone (ale nie wystane). Mozesz przejsc do zapisanych szablonéw odpowiedzi

Odpowiedz 1 (data utworzenia: 119 05-28 13:23:56).

W przypadku wystania bie2gcej wiadomosci w jakosci odpowiedzi wezedniej przygotow systerie te wiadomosci

Nowa wiadomosdé

Nagtowek *

Tredé *

File = Fdit = Aisw - Format -

Rysunek 48 Odpowiedz juz byta wcze$niej przygotowana

W przypadku wystania biezgcej 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 tre$¢ odpowiedzi w razie potrzeby oraz wystac ja.
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Dodatkowo na wszystkie adresy e-mail przypisane do projektu zostaje wystana informacja, ze zaczynajg
,biec” terminy (np. na ztozenie uzupetnien):

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

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

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

Rysunek 50 Wnioskodawca nie odpowiedziat w wyznaczonym terminie

Po odpowiedzi na terminowg wiadomos¢ w tabeli ,,Pisma wystane przez pracownikéw IZ” w kolumnie
»Termin odpowiedzi (przedtozenie wyjasnien/uzupelnien)” pojawia sie komunikat, ze odpowiedz
zostata wystana (Rysunek 51).

Wyswigtlono rezultaty 1-2z2 2.

y y Przeczytane Liczba dni na przediozenie wyjasnier/ uzupetnied 10 odpowiedzi
1D Naglowek Data wystania awizo?  przeczytane?  przez Data przaczytania 0 Pozostaly czas odpowiedzi 0 beneficjenta Operacje

46 Skierowany do korekty  2018-06-17 Tak Tak 2018-06-17 14 141 dni temu (wysfano 47
[2] 10:59:02 110159 odpowied?)

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, kiéry 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. Whnioskodawca moze podpisa¢ elektronicznie wniosek,
a nastepnie ztozy¢ go w urzedzie.

Wystany Wersja elektroniczna wniosku zostata wystana. Wystany elektronicznie
wniosek nalezy wydrukowac i ztozy¢ w 10K zgodnie z regulaminem
naboru/wezwaniem do ztozenia informacji o dofinansowaniu.
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W przypadku naboru z mozliwoscig elektronicznego podpisywania
wniosku. Wersja elektroniczna wniosku zostata wystana. Whniosek
oczekuje na nadanie numeru.

Wycofany przez
podmiot/anulowany

Podmiot zgtaszajgcy ma mozliwo$¢ 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 wysta¢ (o ile nie mingt czas
skfadania wnioskoéw). W Systemie zapisywana jest historia dotyczgca
zmiany statuséw wniosku oraz jego wersje.

Ztozony

Whiosek 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
wniosku, wniosek zostaje automatycznie przyjety i otrzymuje status
LZtozony”.

Skierowany do korekty

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

Korygowany Status jest ustawiany automatycznie, gdy podmiot zgtaszajgcy
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 zgtaszajacy moze wowczas ponownie zmodyfikowaé 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 ztozony 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
A2 Nazwa Pole wypetniane automatycznie po uzupetnieniu danych w punkcie A.9
' wnioskodawcy yp ¥ P P y P e
Tytut projektu powinien stanowi¢ krétkg, jednoznaczng nazwe, tak aby
A3 | Tytut projektu w sposéb Jfasnyll |dentyf.|kowai projekt, a Jedn_oczesme nie powielat t}{tu’ru
innych projektoéw, realizowanych przez wnioskodawce lub przez inne
podmioty.
Oznaczenie osi priorytetowej RPO
Program Pole uzupetnione wartoscig: Regionalny Program Operacyjny
operacyjny Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 (nieedytowalne).
A4 | 08 priorytetowa ?ole uzupe’mlone wartosqa: O$ priorytetowa | Konkurencyjna
i innowacyjna gospodarka (nieedytowalne).
. . Pole uzupetnione wartoscig: Dziatanie 1.6 ,,Granty na kapitat obrotowy
Dziatanie . . L s
dla mikro i matych przedsiebiorstw” (nieedytowalne).
Poddziatanie Pole niewypetnione (nieedytowalne).
Warto$¢ wydatkéw
A5 ogotem i kwota Pola uzupetniajg sie automatycznie bo uzupetnieniu czesci
' wnioskowanej D wniosku.
dotacji
Ogolne informacje o projekcie
Nalezy wybra¢ wartos¢ ,Nadzwyczajny”. W przypadku projektéw
realizowanych w ramach dziatania 1.6 ,,Granty na kapitat obrotowy dla
. . mikro i matych przedsiebiorstw” projekty wybierane sg w trybie
Rodzaj projektu nadzwyczajnym, zgodnie z art. 10 ustawy z dnia 3 kwietnia 2020 r.
0 szczegoblnych rozwigzaniach wspierajgcych realizacje programéw
AG operacyjnych w zwigzku z wystgpieniem COVID-19 w 2020 r.

ze strategiami

Partnerstwo Nalezy wybra¢ wartos¢ ,Nie”.

publiczno- W ramach naboru nie przewidziano mozliwosci realizacji projektéw
prywatne w formie partnerstwa publiczno — prywatnego.

Powigzanie Nalezy wybraé¢  wartos¢ ,COVID-19”. Warto$¢ tg wybiera sie

w przypadku projektow, w ktorych zidentyfikowano dziatania zwigzane
z przeciwdziataniem skutkom COVID-19.
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Typ projektu

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

Pomoc publiczna

Z listy rozwijalnej nalezy wybraé: ,Bez pomocy publicznej”.

Grupa projektow

Nalezy wybrac¢ opcje ,Nie”.

Numer grupy
projektow

Pole nieedytowalne po wyborze opcji ,Nie”.

Projekt partnerski

Nalezy wybrac¢ opcje ,,Nie”.

W ramach naboru nie przewidziano mozliwosci realizacji projektow w
partnerstwie.

Nalezy wybra¢ wartos¢ ,Nie”.

A7

Instrumenty . L . . )
finansowe w rama.wh naboru nie przewidziano wsparcia dotacyjnego w formie
zwrotnej.
Nalezy wybrac¢ wartos¢ ,Nie”.
Duzy projekt inwestycyjny zostat zdefiniowany w Rozporzadzeniu
Duzy projekt Komisji (UE) Nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego nhiektore
rodzaje  pomocy za zgodnie z rynkiem  wewnetrznym
w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu.
Klasyfikacja projektu

Zakres interwenciji
(dominujacy)

W polu nalezy wybra¢ wtasciwg kategorie interwencji. W przypadku
dziatania 1.6 ,Granty na kapitat obrotowy dla mikro i matych
przedsiebiorstw”, wifasciwe kody interwencji to: 067 ,Rozwdj
dziatalnoéci MSP, wsparcie przedsiebiorczosci i tworzenia
przedsiebiorstw (w tym wsparcie dla przedsiebiorstw typu spin-off i spin-
out)”.

Zakres interwenciji
(uzupetniajgcy)

Nalezy wybrac ,,Nie dotyczy”. Kod interwencji (uzupetniajgcy) wybiera
sie wylgczne w przypadku, gdy projekt przewiduje wiecej niz jedng
kategorie interwencji.

Forma
finansowania

Nalezy wybrac¢ ,,Dotacja bezzwrotna”. W polu wskazuje sie wtasciwg
forme finansowania zgodne 2z =zatgcznikiem do Rozporzadzenia
wykonawczego Komisji (UE) nr 184/2014 z dnia 25 lutego 2014 r.

Typ obszaru
realizacji

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

Rodzaj
dziatalnosci
gospodarczej

Z listy rozwijalnej nalezy wybra¢ wilasciwy rodzaj dziatalnosSci
gospodarczej, zgodnie z zalgcznikiem do Rozporzadzenia
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, dominujgca
pod wzgledem udziatu w kosztach projektu.
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PKD projektu

Z listy nalezy wybra¢ wiasciwe kody PKD, ktére odnoszg sie do zakresu
rzeczowego projektu. Istnieje  mozliwos¢ wyboru wielokrotnego.
W pierwszej kolejnosci nalezy wybra¢ PKD dziatalnosci gtéwne;,
dominujgcej pod wzgledem udziatu w kosztach. Jezeli zaden z kodéw
PKD nie odnosi sie do projektu, nalezy wybra¢ wartos¢ ,Nie dotyczy”.

Miejsce realizacji projektu

Projekt
realizowany na
terenie catego

Nalezy wybraé wartos¢ ,Nie”.

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

A.8 | kraju
Wojewddztwo
Powiat Nalezy okres$li¢ miejsce (lub miejsca) realizacji projektu podajac
wojewoddztwo, powiat, gmine oraz miejscowosc.
Gmina
Whnioskodawca/partner
Nazwa Nalezy podaé petng nazwe wnioskodawcy, zgodnie z dokumentem
wnioskodawcy rejestrowym. Nazwa jest kopiowana automatycznie do pola A.2.
Nalezy wybra¢ jedng wiasciwg forme prawng wnioskodawcy
z rozwijanej listy zawierajgcej pozycje ze stownika, ktory obejmuje
wartosci zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie sposobu
i metodologii prowadzenia i aktualizacji krajowego rejestru urzedowego
podmiotéw gospodarki narodowej, wzorow wnioskow, ankiet
Forma prawna i zaswiadczen.
Wybrana opcja musi mie¢ potwierdzenie w dokumentach rejestrowych.
Jezeli zadna ze wskazanych form prawnych nie jest wiasciwa dla
danego wnioskodawcy, nalezy wybra¢ opcje ,bez szczegdlnej formy
prawne;j”.
Nalezy wybra¢ jedng wiasciwg forme wiasnosci wnioskodawcy
A9 z rozwijanej listy zawierajgcej pozycje ze stownika, kitdry obejmuje
Forma wiasnosci wartosci zgodne z ww. rozporzadzeniem.
Forma wiasnosci jest okreslana na podstawie procentowego udziatu
wiasnosci danego rodzaju w ogolnej wartosci kapitatu.
PKD gtownej
dziatalnosci Nalezy wybraé wtasciwy kod PKD gtéwnej dziatalno$ci wnioskodawcy.
wnioskodawcy
NIP Nalezy wpisa¢ NIP wnioskodawcy (wytgcznie cigg cyfr).
REGON Nalezy wpisa¢ REGON wnioskodawcy (cigg cyfr).
Partner wiodacy Pol.e nlfzedytowalng. W ramach naboru nie przewiduje sie realizaciji
projektéw partnerskich.
Nalezy wpisaé numer rachunku bankowego, na ktéry bedag
Nr rachunku przekazywane srodki finansowe lub pozostawi¢ pole niewypetnione
bankowego jezeli wnioskodawca nie posiada takiego rachunku na dzien sktadania
whniosku.
A.10 | Dane adresowe wnioskodawcy
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Kraj

Wojewddztwo

Powiat

Gmina

Miejscowos¢

Ulica

Nr domu

Nr lokalu

Kod pocztowy

Nalezy poda¢ dane adresowa wnioskodawcy. Wartosci w czesci pol
wybierane sg z listy rozwijanej (kraj, wojewddztwo, powiat, gmina).
W pozostatych polach wartosci nalezy wpisa¢ w polach tekstowych.
Pole ,Nr lokalu” nalezy pozostawi¢ niewypetnione jezeli nie ma ono
zastosowania.

Kod pocztowy nalezy podawaé w formie: xx-xxx.

Poczta

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

Nr faksu Nalezy podaé numer faksu wraz z numerem kierunkowym.

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

Strona Www Jezeli wnioskodawca posiada wtasng strone internetowg, nalezy podac

jej adres.

Dane osoby/os6b upowaznionych do reprezentacji Wnioskodawcy

Imie
Nalezy poda¢ imig i nazwisko.
Nazwisko
Stanowisko w p0|l:l .nalezy podacé peinf; ngzwe stanowiska jakie petni osoba
A1l upowazniona do reprezentacji wnioskodawcy.
Nalezy podaé bezposredni numer telefonu wraz z numerem
Nr telefonu ) , .
kierunkowym do osoby bedacej reprezentantem wnioskodawcy.
Nr faksu Nalezy poda¢ numer faksu wraz z numerem kierunkowym.
. Nalezy poda¢ adres e-mail osoby upowaznionej do reprezentaciji
E-mail . . . . .
whioskodawcy. Podanie adresu jest obligatoryjne.
Dane osoby upowaznionej do biezgcych kontaktow w sprawach zwigzanych z wnioskiem
Imie Nalezy poda¢ imie i nazwisko osoby do kontaktow biezgcych
w sprawach zwigzanych z wnioskiem. Powinna to byé osoba, ktéra jest
bezposrednio zaangazowana w realizacje projektu i ktéra moze udzieli¢
informacji o wniosku (w trybie roboczym). Wspomniana osoba powinna
posiadac wiedze zaréwno w sprawach merytorycznych jak i techniczno-
_ kancelaryjnych zwigzanych z wnioskiem. W tej czesci wniosku nie
A.12 | Nazwisko nalezy wpisywaé danych osoby uprawnionej do reprezentaciji
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.
- Nalez daé pet instytucji, w ktérej zatrudni jest b
Miejsce alezy poda¢ petng nazwe instytucji, w ktorej zatrudniona jest osoba

zatrudnienia

upowazniona przez wnioskodawce do kontaktéw biezgcych

w sprawach wniosku.
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Stanowisko w polu_ nglezy podaé pe’r’na nlagwe stanowiska na jakim pracuje osoba
upowazniona do kontaktow biezgcych.
Nalezy podaé 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 poda¢ numer faksu wraz z numerem kierunkowym.
. Nalezy poda¢ adres e-mail osoby upowaznionej do kontaktéw
E-mail L . . . .
biezacych. Podanie adresu jest obligatoryjne.

9.2. Opis projektu
Nr Nazwa modutu/pola Opis
W polu nalezy krotko opisaé projekt objety wnioskiem
B.1 Cel i krotki opis o dofinansowanie. W szczegdlnosci nalezy poda¢ powody jego
’ projektu realizacji, krotko scharakteryzowac zakres rzeczowy, wskazac cele
i spodziewane rezultaty.
Opis zakresu rzeczowego projektu
Zadanie , . . .
Pole wypetniane automatycznie (numeracja zadan).
(kolumna 1)
Zakres rzeczowy projektu nalezy przedstawi¢ w podziale na zadania.
Nazwa zadania Nazwa zadania powinna wskazywa¢ na planowany zakres
(kolumna 2) prac/dziatan (powinna by¢ spdjna z opisem zadania). Nazwa zadania
jest automatycznie kopiowana do tabeli D.3, w ktérej nalezy
przedstawi¢ koszty zwigzane z jego realizacja.
Opis projektu (w podziale na poszczegdlne zadania) powinien
Opis dziatan jednoznacznie identyfikowaé jego zakres rzeczowy, jasno okreslaé
planowanych do poszczegolne etapy, przedstawia¢ logiczny ukilad dziatan, ktére
realizacji w ramach wnioskodawca zamierza przeprowadzi¢ w ramach realizacji projektu.
wskazanych zadan Koszty zwigzane z realizacjg danego zadania nalezy podawaé
B.2 (kolumna 3) wylgcznie w tabeli D.3. aby unikngé dublowania informagii

w réznych punktach wniosku.

Wydatki rzeczywiscie
poniesione

(kolumna 4)

oraz

Wydatki rozliczane
ryczattowo

(kolumna 5)

Nalezy okresli¢ sposob
w projekcie, tj.:

rozliczania wydatkbw ponoszonych

e w przypadku kosztow bezposrednich, nalezy wybra¢ opcje
»Tak” w kolumnie ,Wydatki rzeczywiscie poniesione”.
W kolumnie ,,Wydatki rozliczane ryczaitowo” nalezy wybraé
opcje ,,Nie”.

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

Koszty posrednie

Nazwa zadania
(kolumna 2)

W ramach naboru wnioskodawca ma mozliwo$¢ kwalifikowania
kosztow posrednich. Katalog kosztéw posrednich obejmuje wydatki,
ktére nie zostaty uwzglednione jako koszty bezposrednie.

Koszty posrednie
Opis dziatan
planowanych do
realizacji w ramach

Koszty posrednie rozliczane bedg stawkg ryczattowg w wysokosci
15% bezposrednich kwalifikowanych kosztéw personelu projektu.

Szczegotowe informacje zawiera zatgcznik nr 7 do SzOOP.
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wskazanych zadan
(kolumna 3)

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

9.3. Harmonogram i wskazniki
Nr Nazwa modutu/pola Opis
Harmonogram realizacji projektu
Planowana data W polu nalezy podac¢ planowang date rozpoczecia realizacji projektu
rozpoczecia realizacji rozumiang w sposob okreslony we wzorze umowy o dofinansowanie
c1 projektu projektu (zatgcznik do Regulaminu).
Planowana data Nalezy ,podac’date zakonczenia reallzacp'prOJektu 'rozum'lana
] . ... | w sposob okreslony we wzorze umowy o dofinansowanie projektu
zakonczenia realizacji : . : . . i R
. (zatgcznik do Regulaminu). Projekt nie moze zakonczy¢ sie pdzniej
projektu . .
niz ustalono w Regulaminie naboru.
Wskazniki produktow projektu
C.2.1 Wskazniki kluczowe
C.2.2 Wskazniki specyficzne dla programu
C.2.3 Wskazniki specyficzne dla projektu
Przed przystgpieniem do wypetniania tej czesci wniosku, nalezy
zapozna¢ sie z listg wskaznikéw, ktére zawiera zatgcznik do
Regulaminu naboru.
Z list rozwijalnych w poszczegoélnych polach (wskazniki kluczowe/
specyficzne dla programu/ specyficzne dla projektu) nalezy wybraé
N caznik wskazniki produktu okreslone w ww. zatgczniku jako obligatoryjne
azwa wskaznika (nalezy kierowac¢ sie typem wskaznika okreslonym w kolumnie 5, tj.
na przyktad: wskaznik oznaczony jako ,kluczowy” nalezy wybrac
z listy w polu C.2.1 ,Wskazniki kluczowe”).
C.2 Wskazniki okreslone jako obligatoryjne nalezy wybraé réwniez
wtedy, gdy ich warto$¢ wynosi 0,00.
Pola, ktére nie majg zastosowania nalezy pozostawic¢ niewypetnione.
Jednostka miary Jednostka miary wypetnia sie automatycznie.
Nalezy poda¢ wartos¢ docelowg wskaznika z doktadnoscig do
2 miejsc po przecinku. Wartos¢ docelowg wskaznika produktu nalezy
osiggng¢ najpdzniej w dniu zakonczenia realizacji projektu (punkt
Warto$¢ docelowa C.1). Wartosci wszystkich wskaznikébw nalezy planowac
w sposoéb realistyczny — bedg stanowity jedno z podstawowych
zrodet informacji dla oceniajgcych projekt i bedg przedmiotem
rozliczenia projektu.
C.2.4 Informacje W razie koniecznosci nalezy przedstawi¢ dodatkowe informacje
dodatkowe i wyjasnienia.
Wskazniki rezultatu projektu
C.3.1 Wskazniki kluczowe
C.3 | C.3.2 Wskazniki specyficzne dla programu

C.3.3 Wskazniki specyficzne dla projektu

Rok bazowy

Nalezy podac rok rozpoczecia realizacji projektu.
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Rok docelowy

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

Nazwa wskaznika

Przed przystgpieniem do wypetniania tej czesci wniosku, nalezy
zapozna¢ sie z listg wskaznikow, ktére zawiera zatgcznik do
Regulaminu naboru.

Z list rozwijalnych w poszczegodinych polach (wskazniki kluczowe/
specyficzne dla programu/ specyficzne dla projektu) nalezy wybrac
wskazniki rezultatu okreslone w ww. zatgczniku jako obligatoryjne
(nalezy kierowac sie typem wskaznika okreslonym w kolumnie 5, tj.
na przyktad: wskaznik oznaczony jako ,kluczowy” nalezy wybraé
z listy w polu C.3.1 ,Wskazniki kluczowe”).

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

Pola, ktére nie majg zastosowania nalezy pozostawic niewypetnione.

Jednostka miary

Jednostka miary wypetnia sie automatycznie.

Wartos¢ bazowa

Wartos¢ bazowa wynosi 0,00.

Wartos¢ docelowa

Nalezy podac¢ wartosci docelowe wskaznikéw z doktadnoscig do
2 miejsc po przecinku. Wartosci wszystkich wskaznikéw nalezy
planowaé w sposéb realistyczny — bedg stanowity jedno
z podstawowych zrédet informaciji dla oceniajgcych projekt i bedg
przedmiotem rozliczenia projektu.

C.3.4 Informacje

W razie koniecznosci nalezy przedstawi¢ dodatkowe informacje

dodatkowe i wyjasnienia.
9.4. Czes¢ finansowa

Nr Nazwa modutu/pola Opis
Informacje w zakresie pomocy publicznej
Whioskodawca na Z listy rozwijanej nalezy wybraé 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¢
wnioskiem uzyskat z doktadno$cig do dwdch miejsc po przecinku).
pomoc publiczna/

D.1 | pomoc de minimis

Whioskodawca wraz
z jednostkami
powigzanymi
tworzgcymi ,jedno
przedsigbiorstwo”

W rozumieniu art. 2
ust 2

Pole niewidoczne/ zablokowane do edyciji.
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Rozporzadzenia
Komisji (UE) nr
1407/2013 z dnia 18
grudnia 2013 r. w
biezagcym roku
podatkowym oraz
dwadch poprzednich
latach tgcznie
uzyskali pomoc de
minimis

Niniejszy projekt
podlega regulacjom
dotyczgcym pomocy
publicznej — nalezy
poda¢ podstawe
prawng
zastosowanego
schematu
postepowania w
sprawach pomocy
publicznej

Pole niewidoczne/ zablokowane do edycji.

Whnioskodawca w
rozumieniu
przepisow zatgcznika
| do Rozporzgdzenia
Komisji (UE) Nr
651/2014 (...)

Pole niewidoczne/ zablokowane do edycji.

D.2

Kwalifikowalno$¢ podatku VAT

Whioskodawca jest
podatnikiem podatku
VAT

Nalezy wybra¢ witasciwg 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
towaréw i ustug.

Projekt bedzie
wykorzystywany do
czynnosci
opodatkowanych
VAT

Nalezy wybra¢ wtasciwg odpowiedz o$wiadczajgc, 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 towaréw i ustug.

Mamy mozliwosé
odzyskania podatku
VAT

Nalezy wybra¢ wiasciwg odpowiedZz oswiadczajgc, czy
wnioskodawca ma mozliwo$é ,odzyskania” podatku VAT, zgodnie
z przepisami okreSlonymi w ustawie z dnia 11 marca 2004 r.
0 podatku od towardow i ustug. Wnioskodawca nie moze kosztu
podatku VAT uzna¢ za wydatek kwalifikowany w sytuacji, gdy ma
prawng mozliwos¢ jego ,odzyskania” (nie ma przy tym znaczenia czy
faktycznie ten podatek ,odzyskat’). 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
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nalezy je umiesci¢ w polu: ,Informacja dodatkowo dot. zakresu
kosztow niekwalifikowanych”.

Tabela wydatkow

Tabela D.3 dotyczy zaréwno wydatkow 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 wypetnic
tabele B.2 wniosku, ustalajgc liczbe i nazwy zadahn w ramach
projektu, jak réwniez nalezy wypeié¢ punkt A.6 wniosku, pole pn.
~,Pomoc publiczna”. W przeciwnym wypadku edycja tabeli nie bedzie
mozliwa.

Koszty nalezy przyporzgdkowa¢ do ww. poszczegolnych zadan.

Tabele wypetnia sie dwustopniowo — w pierwszym kroku nalezy
wstawi¢ wiersz z kategorig wydatkow w ramach danego zadania (np.
wynagrodzenia) — wilasciwg kategorie wydatkéw nalezy wybrac
z rozwijanej listy. Nastepnie nalezy wybieraC¢ kolejne wiersze
przypisujac poszczegoélne koszty do wybranej kategorii wydatkow w
ramach danego zadania.

D3 Dla kazdego wydatku nalezy wybra¢ rodzaj pomocy w kolumnie pn.
~Pomoc publiczna” — wartos¢ powinna by¢ spéjna z punktem A.6
wniosku.

Dla kazdego wydatku kwalifikowalnego nalezy wybra¢ procent
dofinansowania w kolumnie ,Procent dofinansowania %”.
Maksymalny poziom dofinansowania okresla Regulamin naboru.
Nastepnie nalezy okresli¢ wktad procentowy sSrodkéw UE
w dofinansowaniu w kolumnie ,w tym UE %”. Maksymalny poziom
dofinansowania UE wydatkéw kwalifikowanych okresla Regulamin
naboru.
Po uzupetnieniu tabele nalezy przeliczy¢ wybierajgc opcje ,Przelicz
tabele D.3".
Informacje W razie koniecznosci nalezy podaé dodatkowe informacje dot.
dodatkowe dot. kosztow niekwalifikowanych.
zakresu kosztow
niekwalifikowanych.
Kategorie kosztow Pole niewidoczne/zablokowane do edyciji.
D.4 | podlegajacych
limitom
Zestawienie Przed walidacjg wniosku i jego wystaniem nalezy przeliczy¢ tabele
D.5 | wydatkdw w podziale | (po wypetnieniu tabeli D.3).
na kategorie kosztow
D.6 | Wydatki ryczattowe Pole niewidoczne/zablokowane do edyciji.
Dochody Pole niewidoczne/zablokowane do edyciji.
D.7 | generowane przez
projekt
Ustalenie wartos¢ Pole niewidoczne/zablokowane do edyciji.
D.7.1 | zdyskontowanego
dochodu
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generowanego przez
projekt

Ustalenie wartos¢

Pole niewidoczne/zablokowane do edyciji.

wydatkow

zryczattowanego
D.7.2 | dochodu
generowanego przez
projekt
Nalezy uzupetni¢ tabele podajgc zrodta finansowania wydatkéw
kwalifikowanych oraz wydatkbw ogdétem  (kwalifikowalnych
D8 Zrédha finansowania | i niekwalifikowalnych). Tabela jest cze$ciowo wypetniona -—

z tabeli D.3 importujg sie wartosci odpowiadajgce wktadowi UE.
Whnioskodawca powinien okresli¢ pozostate zrodta finansowania.
Wartosci w wierszu ,,Suma” muszg by¢ zgodne z tabelg D.3.

9.5. Zalgczniki

Nr Nazwa modutu/pola Opis
Mozliwos¢ wgrywania plikébw 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 zosta¢ przypisany do
odpowiedniej pozycji znajdujgcej sie na liscie w czesci E
formularza wniosku o dofinansowanie. Do jednej pozycji
E | Zatgczniki z listy istnieje mozliwos¢ podpiecia wielu zatgcznikéw;

— dodatkowo na koncu listy znajduje sie przycisk ,Dodaj do
projektu” umozliwiajgcy dodanie do listy plikbw innego
zatacznika, niewyszczegodlnionego na liscie;

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

— maksymalna wielkos¢ pojedynczego dokumentu nie moze
przekraczac 20 MB;

— jeden wniosek moze mie¢ dowolng ilos¢ plikow.

9.6. Oswiadczenia wnioskodawcy

Kazdy wnioskodawca ma obowigzek zapoznaé sie ze wszystkimi oswiadczeniami wymienionymi
w czesci F formularza wniosku o dofinansowanie. Ztozenie wniosku jest rownoznaczne z ich akceptacjg.

9.7. Datai podpisy

Dokumenty nalezy podpisaé zgodnie z zapisami okreslonymi w Regulaminie naboru.

Nr

Nazwa modutu/pola

Opis

G.1

Data i podpisy

Data

Po podpisaniu wniosku pojawia sie komunikat ,Wniosek

Imie

podpisany elektronicznie”.

Nazwisko

Stanowisko

37237




