Fundusze Rzeczpospolita P Unia Europejska
Europejskie Polska PODKARPACKIE Europejskie Fundusze
Program Regionalny - NG A Ly e L Strukturalne i Inwestycyjne

Zalgcznik nr 2.1 do Regulaminu naboru

Instrukcja uzytkownika LS| RPO WP
na lata 2014-2020

w ramach

osi priorytetowej V INFRASTRUKTURA KOMUNIKACYJNA

dziatania 5.1 Infrastruktura drogowa — projekty z zakresu
drég wojewédzkich

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoédztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020

Nr naboru RPPK.05.01.00-12.00-18-019/21

zwana dalej Instrukcja



Spis tresci

1
2
3

KTV oL TE= T =] 1= PP P PR PP PP 3
Modut rejestracji podmiotu ZGIaSZAJGCEG0 ....ccceeiiiiiiiiiiie et 3
FUNKCIONAINOSCH MENU.......oiiiiiiii ettt ekt e e st e e st e e et e e s sne e e e ann e e e e enn e e e s nnnes 4
RS B V1Y T To 1] TP O T PSP PP P ROV PP PPPPPPPTRPPPTPN 4
3.1.1 I o IR 1T 1] (o 1 PP PPPRP 4
3.1.2 Lista WNIOSKOW USUNIGLYCR.........uiiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e e e e 5
3.1.3 Nowy wniosek — Projekty pOZaKONKUISOWE .............uuuiiiiiiiiiiiiiiiee e e e et e e e s e e e e e e s esiaar e e e aaeseaaas 6
3.14 Udostepnione wnioski / Lista os6b upowaznionych do przetwarzania projektu .............c.cccociveeennnee 15
3.2 TECZKI PrOJEKEOW. ... ettt e bttt e st e e bb e et a e b e e e aaeeas 18
3.3 Podpisywanie wniosku o dofinansowanie profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowalnym przez
1= U= 1 L PP PSP PPPPRPP 20
3.4 Wygenerowanie automatycznego Urzedowego poswiadczenia odbioru dla wnioskow .................. 22
00 ] 1o PSP PP 23
41.1 BeZPIECZNE IOGOWANIE ......eieiiiiiee ettt s e s e e et e e s enne e e e s bb e e e e nne e e e e 23
4.1.2 Y (o] [= o F= L T PSP 25
O B~ 7 A1 V(o] (=1 = W PP P PP PPN 26
4.1.4 ZIMIANA NASHA ... e et e bt e e es 26
0 T VYo o [ PR 26
Mozliwos¢ weryfikowania podpisu i funkcji skrotu ztozonych wnioskdw i plIKOW ..........ccceeviiiieiiiiieiiiie 26
[ ToTo (UL o0 10 a1 =T - L PP OPPPPPPP 28

Strona 2/ 37



1 Wprowadzenie

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

= Whnioski
=  Konto
=  Kontakt

2  Modut rejestracji podmiotu zgtaszajgcego

W celu rejestracji podmiotu nalezy skontaktowaé sie z Departamentem Wdrazania Projektow Infrastrukturalnych
RPO, ktory zarejestruje konto w systemie dla wskazanego Wnioskodawcy. Po prawidiowym przebiegu procesu
rejestracji, na wskazany adres e-mail przestany zostanie link aktywacyjny.

W celu dokonczenia rejestracji i aktywacji konta nalezy klikngé na otrzymany link. Po aktywacji konta mozemy
przej$¢ od razu do strony logowania.

Odtad logujemy sie do systemu za pomocg podanego podczas procesu rejestracji loginu (w formie adresu e-mail)
oraz hastfa. Wpisujemy je w odpowiednie pola formularza logowania (Rysunek 1) a nastgpnie klikamy przycisk
Zaloguj.

Panel logowania do systemu

Adres e-mail (login) *
Haslo ™

@ Zalogowanie sie w Systemie LSI2014+ jest rownoznaczne z akceptacja

Przepisz tekst

1 ecus

Nie posiadasz konta?

Jezeli nie pami a uzy] opeji
poi

Rysunek 1 Formularz logowania

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

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 1) podmiot zgtaszajgcy podaje
adres e-mail uzyty przy rejestracji (Rysunek 2). Na ten adres zostaje wystana automatycznie generowana
wiadomos¢ z informacjg o loginie, hasle tymczasowym i linkiem umozliwiajgcym ustawienie nowego hasta. Podmiot
zgtaszajgcy po kliknigciu w link przeniesiony zostanie na strone, gdzie moze ustawi¢ nowe hasto.

Uwaga: do ustawienia nowego hasta nie jest konieczne podanie loginu — link umozliwiajgcy ustawienie nhowego
hasta ma kierowa¢ 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.
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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 wiadomoié z tymczasowym hastem oraz linkiem. Po kliknigciu w link, za pomoca hasta tymeczasowego mozliwe bedzie ustawienie nowego hasta.

Adres e-mail (login) *

Przepisz tekst

mid Pobierz nowy kod

Powrdt

Rysunek 2 Formularz ponownego ustawienia hasta

3  Funkcjonalnosci menu

Po zalogowaniu si¢ w systemie uzytkownik ma do dyspozycji nastepujace pozycje menu (Rysunek 3):
= Wnhnioski
= Teczki projektow
= Konto
= Zarzadzanie
=  Kontakt

Whioski - Teczki projektdw = Konto - Zarzadzanie = Kontakk

Rysunek 3 Menu uzytkownika

3.1 Whnioski

3.1.1 Lista wnioskow.

Funkcjonalnos¢ pokazuije liste wnioskow z podziatem na trzy tabele (Rysunek 4):
e  Whnioski do podpisu
e Liste wystanych wnioskéw o dofinansowanie
e Liste wnioskow o dofinansowanie w wersji roboczej
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Lista wnioskow
Whioski do podpisu

@ Filtr zaawansowany

Wy

etlono rezultat;

Numer Numer Nazwa Tytut Data Data Data wptywu wersji Czy dostarczono
Numer naboru whniosku sprawy whioskodawcy projektu NIP utworzenia modyfikagi  elektronicznej wersje papierowa Status wniosku Operadge
Nie Zablokowany do = [E =
podpisu — LA s
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 naboru whiosku sprawy | wnioskodawcy projektu  NIP utworzenia =~ modyfikacji | elektroniczne] papierowa whiosku Operacje
Mie Korygowany =

vasuan o 8D <) E |«

whioski o dofinansowanie w wersji roboczej
@ Filtr zaawansowany
e
Numer Nazwa Data Status llodé
Numer naboru sprawy whieskodawey Tytut projektu NIP Data utworzenia modyfikacji whiosku udostepnief Operacje
Robaczy 3 - 2
y G gm | o oW | <t
Robaczy 0 L. |
iy RN Ia )

Rysunek 4 Lista wnioskow

Operacje mozliwe do zainicjowania z poziomu list wnioskéw sg nastepujgce:

Podglad- podglad wniosku

Generowanie PDF- wygenerowanie wniosku do pliku PDF w ustalonym formacie

Szczegoty— wyswietlenie podstawowych informacji nt. wniosku

Edycja— edycja wniosku — dostepna jedynie dla wybranych statuséw wniosku

Usuniecie wniosku w wersji roboczej— usuniecie wniosku w trybie roboczym

Wycofanie wniosku — mozliwe jedynie w przypadku wnioskéw ztozonych

Przywrécenie wniosku — w przypadku listy wnioskow usunietych dla ktorych nie zostata rozpoczeta

procedura oceny

Przypisz osoby upowaznione do przetwarzania projektu — pozwala przypisa¢ oséb upowaznionych do

przetwarzania projektu.

» Przejdz do teczki — link do teczki, w ktérej 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 pos$wiadczenia odbioru w formacie XML, ktére zostato
wygenerowane w momencie ztozenia wniosku do IOK

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

YV VVVYVVY

Y

3.1.2 Lista wnioskéw usunietych

Funkcjonalnos¢ wyswietla liste usunietych wnioskow (Rysunek 5).
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. . . ’ . .
Lista usunietych wnioskéw o dofinansowanie
@ Filtr zaawansowany
Wyéwietlono rezultaty 1-1z 1.
MNumer sprawy Mumer naboru Data utworzenia Data modyFikacdji Tytut projektu Mazwa wnioskodawcy NIP Status wniosku Operacje

25 RPWP.01.04.01-1Z-00-18-002/15 2015-09-08 09:16:45 2015-09-08 10:04:59 Tytut Mazwa Roboczy

€ 0 ]

Rysunek 5 Lista wnioskéw usunietych

Dla kazdego usunietego wniosku dostepne sg nastepujgce operacje:
» Podglad — Podglad wniosku
» Szczegoty— Wyswietlenie podstawowych informacji nt. wniosku
> Przywroécenie wniosku w wersji roboczej— Przywrécenie wniosku w trybie roboczym

3.1.3 Nowy wniosek — Projekty pozakonkursowe

Podmiot zgtaszajacy po zalogowaniu sie do systemu LS| w widoku ,Nowy Wniosek (Projekty pozakonkursowe)”
ma mozliwo$¢ zapoznania sie m.in. z aktualnie prowadzonymi naborami, dla ktérych istnieje mozliwosc¢ tworzenia,
wypetniania oraz wysytania wnioskow o dofinansowanie.

W tabeli, do kazdego naboru, wyswietlane sg dane dotyczace 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 wnioskéw o dofinansowanie w wersiji 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
rébwnoznaczne z zakonczeniem mozliwosci wysytania wnioskéw o dofinansowanie w wersji elektronicznej
w Systemie;

Status naboru — pokazuje aktualny status naboru; nabory mogg posiadac status: ogtoszony (na ktory istnieje
mozliwos¢ tworzenia, wypetniania oraz wysytania wnioskéw), zawieszony (nabor jest zawieszony np. ze wzgledu
na wyczerpanie puli srodkéw przewidzianych w ramach danego naboru; mozliwe jest tworzenie i wypetnianie
wnioskow bez mozliwosci ich wysytania), uniewazniony (brak mozliwosci tworzenia, wypetniania i wysyfania
wnioskéw), zakonczony (nabdér wnioskéw zostat zakonczony, 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 Utwoérz wniosek “ w kolumnie Operacje z prawej strony listy. Po

potwierdzeniu w okienku dialogowym (Rysunek 6), ze chcemy utworzyé nowy wniosek w wersji roboczej zostajemy
przeniesieni do formularza wniosku. Formularz wniosku sktada sie z 10 krokéw.

Strona 6/ 37



Uwaga

Czy utworzyd nowy wniosek w wersji roboczej?

Anuluj

Rysunek 6 Okienko dialogowe przed utworzeniem wniosku

Formularze kolejnych krokéw wniosku (od A do G) wygladajg nastepujgco (Rysunki 7-13):
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Krok A - Dane podstawowe

A.1. Data wptywu, nr wniosku
Data wptywu

Numer naboru

RPPK.05.04.00-1Z-00-18-001/15

Nastgpna strana Y

Numer w systemie informatycznym Korekta
721848231 Nie
Numer sprawy
Nie nadano
A.2. Nazwa Wnioskodawcy
v
A.3. Tytut projektu *
(pozostato: 200)
P
A.4. Oznaczenie osi priorytetowej RPO
gram Operacyi RPPK
O priofytetows 0% prierytetowa V. Infrastruktura komunikacyjna 05
Dziatanie Dzlatanie 5.4 Niskoemisyjny transport miejski 04
Poddziatanie
A.5. Wartoéé wydatkéw ogédtem i kwota wnioskowanej dotacji
[ Wartodt ogélem | ‘Wydstki kwalifikowane | Dofinansowanie | Whlad UE | Budset Paistwa | Wklad wiasny | ‘Wiydatki niekwalifikowane |
[ 000 o00] o00] | I o00] oga|
A.6. Ogolne informacje o projekcie
Rodzaj projektu * Grupa projektéw *
v v
Partnerstwo publiczno-prywatne * Numer grupy projektow
v
Powiazanie ze strategiami * Projekt partnerski *
[ Powazar 34 et [ oreme | -
Instrumenty finansowe *
Typ projektu *
[ Tyo projekty | operage | v
outy i+
Pomoc publiczna * v
[ | operade |
A.7. Klasyfikacja projektu
Zakres Interwencjl (dominujacy) * Typ obszaru realizacji *
v v
Zakres Interwendl (uzupetniajacy) * Rodza) dzlatalnosel gospodarczej *
v v
Forma finansowania *
h 4
A.8. Wnioskodawca / Partner *
[ Nazwa Wrloskodawcy [ Forma prawna Forma wlasnotcl [ P [ Recon Partner wiadacy Ne rachunku bankowego [ operace |
A.9. Miejsce realizacji projektu *
Projekt realizowany na terenie catego kraju *
Powiat Gmina [ operace |
A.10. Dane adresowe Wnioskodawcy / Partnera *
[ | Wojewbdztwo [ Powist [ Gmina | Migjscowold [ uliea Nr domy N lokaly Kod pocztowy Pocta N telefony N faksu Email Strona www [ opensce |
A.11. Dane osoby/oséb upowaznionych do reprezentacji Wnioskodawcy / Partnera *
[ i T Narwiska T Sanowisko T N telefonu Nr ok Emal [ opersce |
A.12. Dane osoby upowaznionej do biezacych kontaktéw w sprawach zwiazanych z wnioskiem *
[ mie Nazwisko | Miejsce zatrudnienla [ Stanowisko | Nr telefonu N faksu Emall [ Gperade |
Dodaj pozycje

Rysunek 7 Formularz wniosku - Krok A

Nastgpna strona
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< popraednis stons Krok B - Opis projektu

B.1. Celi krotki opis projektu *

B.2. Opis zakresu rzeczowego projektu

Nastepnastrona

{pozostaio: 2000)

Zadanie | nia | Opis dziatar do realizacji w ramach wskazanych zadat / / podmiot dziatania | i jcie poniesione | i |

Operacje

Dodaj pozycie

Wydatki posrednie

B.3. Zamoéwienia publiczne/Wytyczne dla podmiotéw niezobowiazanych do stosowania pzp.

[ zadanie/Nazwa zadania I Rodza pr

iytycznych i i lia pzp. Data wszcz i Operagje

& Poprzednia strona

Rysunek 1 Formularz wniosku - Krok B

Resetuj i przepisz zadania z punktu B.2

Nastepnastrona

< Poprzedni suon Krok C - Harmonogram i wskazniki Nastgpna srona 3

C.1. Harmonogram realizagji projektu

Planowana data rozpoczecia realizacji projektu *

C.2. Wskazniki produktéw projektu

C.2.1. Wskazniki kluczowe

Planowana data zakoficzenia realizacji projektu *

[ Nazwa wskatnika

Jednostka miary Wartoé¢ docelowa \ Operacje \

C.2.2. Wskazniki specyficzne dla programu

Dodaj pozycje

[ Nazwa wskatnika

Jednostka miary Wartoé¢ docelowa \ Operacje

C.2.3. Wskazniki specyficzne dla projektu

Dodaj pozyde

[ Nazwa wskatnika

Jednostka miary Wartoé¢ docelowa [ operage |

C.3. Wskazniki rezultatu projektu

C.3.1. Wskazniki kluczowe

Dodaj pozyde

Rok bazowy * Rok docelowy n * Rok docelowy n+1%*
Nazwa wskaznika Jednostkamiary Operacje
‘Wartosé bazowa Wartos¢ docelowa Wartos¢ wskaznika w pierwszym roku po zakoficzeniu realizacji projektu
C.3.2. Wskazniki specyficzne dla programu
Rok bazowy * Rok docelowy n * Rok docelowy n+1%*
Nazwa wskatnika Jednostka miary Operacie
‘Wartos¢ bazowa ‘Wartos¢ docelowa ‘Wartos¢ wskaznika w realizacji projektu
C.3.3. Wskazniki specyficzne dla projektu
Rok bazowy * Rok docalowy * Rok docelowy n+1%*
Nazwa wskaznika Jednostka miary Operacje
Wartoéé bazowa Wartoé¢ docelowa Wartoéé wskaznika w pierwszym roku po zakoficzeniu realizacji projektu

& Poprzednia strona

Rysunek 9 Formularz wniosku - Krok C

Nastepna strona )
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& Poprzednla strona

D.1. Infermacje w zakresie pomocy publicznej

Krok D - Czes¢ finansowa

Nastgpna strona

T b inieiszy b niz pomoc d )
v Kwota [EUR] pazoststo: 30
dv h *
- Kwota [EUR] pozostats: 30]
Niniejszy projekt pomocy publicznej prawng zacenika | do NR651/2014 2 dnia 17 czerwea
20141 y za zgodne w art. 107 i 108
Traktatu jest: ¥
A4
P
D.2. Kwalifikowalnos¢ podatku VAT
‘Whioskodawca jest podatnikiem podatku VAT *
v
Projekt do czynnodcl VAT*
h
w VAT*
A
D.3. Tabela wydatkow
=] T T T T i kowainyict) ycdatek bwatfkowalmyiz) %)

e |

| SumA I

HH

HHE
HHE
88| |

Informacje dodatkowe dot. zakresu kosztéw niekwalifikowanych *

D.4. Kategorie kosztéw podlegajace li

e KaRegOra KoSTLOw. Wyaaki kwalifikowalre Udziat % Operacee
4 |Wycatii na zakup nieruchomaici, 0,00 0,00 w catkowitych wydatkach lewalifilkowanych Edytyj
2 | tym: wydatki re 2ekup gruntéw 0,00 000 w Catkowitych wydatkach kwalifikowanych Eciytu)
3 [Wyetii e miessha michwe ] ose w catkamitych wydatkach ksl kaursnych Byt
& |Whiac raeciowy 0,09 0,00 w catkowitych wydatkach kwalifikowanych Ecyny
5 [wysetis remach rerorn 50| 000 w cotkomitych wydatkach ksl fikouwsmych eyt
D.5. Zestawienie wydatkéw w podziale na kategorie kosztow
[ [ \ ke Vo IS ]
D.6. Wydatki ryczattowe
[ Wydathi ryczaltowe ]
[ e oo o [ose ]
Przell
D.7. Dochody generowane przez projekt
Projekt generujacy dochéd
hd
D.8. Zrédta finansowania wydatkow
Wydatki ogdtem Wydstki kwalifikowsne
Mazwa trodia finansowania wydathtw = = Operage
Sracki wspbinotowe. 8,00] 0,00 [ 0,00 Edytj
Krajowe $rodk publiczne, w bym 6,00, 60 600
budzet patstwa 000 000 090
azwa cysporents 0.00] 000 0,00 0,00| Ecynj
budzet jednostek samorzadu terytarialnego, w tym 0.00] 0,00 0,00/ 0,00
Sudiet giny 5,00, 00 6.9 050 £aytg
budzet pawiaty ©.00| 0,00 0.00 0,00 Edyru
Budiet wojewacztua 0,00 0a0 0. 00| £eyy
nne éracki J5T 0.00] 000 0,00 0,00] Ecytj
inme drocks publiczre .00 0.00) )
= oo ao] E0
Prywatne 0.00] 0,00 0.00) 0,00 Ecyty)
Suma 0,00 0,00 0,00 0,00
by EB (3 0,00 0.00] 0,00 Edyr
w tym instrumenty finansowe Wartnié Edyty)
0.0
D.9. Wydatki projektu - podsumowanie (w zt)
Vartoké ogtiem l [T — I omamavane I Whisd UE I Budiet Pateima I Wieiad whairy
o B B B B [o
‘w tym bex pomacy publiczne)
o B [o [o [o [0
w tym pomoc publiczna.
0 5 [ [ [ 5
‘wtym pomoc de minimis
o B B B o o

& Poprzednia strona

Rysunek 10 Formularz wniosku - Krok D

Nastgpna strona
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W sekcji Zalgczniki istnieje mozliwos¢ podtgczania plikow pod dang pozycije listy zatgcznikow (Rysunek 11):

¢ Poprzednia strona Krok E - Za{-aczniki Nastepnastrona

E. Zataczniki

Nazwa dokumentu Zalacznik Wystepuje Operacje

Studium wykonalnosci Tak Edytuj
Specyfikacja dotyczaca kryteriow oceny merytoryczne jakosciowe] projektu Nie Edyty)
Dokumentadjz dotyczaca oceny o Hie Edytuj
Dakumenty dotyczace zagospocarowania praestrzennega Tak Edytuj
Pozwolenie nz budows zenie robdt budowlanych, zezwolenie na realizacje inwestycji crogowe] lub inna decyzja budawlana Hie Edytuj
Decyz Sw T2k Edytyj
Wykaz wyciag 2 dokumentacyi techniczne] Nie dotyczy Edytyj
Program funkejonalno-uzytkowy Nie dotyczy Edytyj
Nie dotyczy Edytu)
Nie dotyczy Edytu]
rieruchomoidam Nie dotyczy Edytuj
wych na realizacie inwestye Nie dotyczy Edytuj
Umewa okreflajaca role w realizacji projektu oraz w2ajemne zobawiazania stron w przypadku projektéw realizowanych w Nie otyczy Edytuj
Dokumen mocy publiczne] Nie dotyczy Edytyj
Wypis z Krajowego Rejestru Sadowego oraz dokumenty okreslajace zasady reprezentacji wnioskodawcy Nie dotyczy Edytyj
Oswiadezenie o zachowaniu trwatoici Nie dotyczy Edyty)
Petnomocnictwo do repre: ania Nie dotyczy Edyty)
enie wnioskodawcy / partnera wiadgeego o kwalifikowalnoici podatku VAT Nie dotyczy Edytuj

Oswiadczenie partnera o kwalifikowalnoici podatku VAT Wybierz plik | Nie wybrano pliku Tak Zapi

] test bxt
i Lot |
Inne zataczone dokumenty, w szczegélnosci wymagane przepisami prawa lub postanowieniami regulaminu danego konkursu (wymienione ponize):

Rysunek 11 Podtaczanie plikéw pod dana pozycije listy zatagcznikéw - Krok E

Mozliwo$¢ wgrywania plikdw jest mozliwa dopiero gdy w kolumnie ,Wystepuje” wybrana zostata wartos¢ , Tak”.

Zasady wprowadzania plikdw do systemu:

1. Kazdy dokument — wszystkie zataczniki z czesci E formularza wniosku (kazdy osobno) muszag zostac
dotgczone do projektu.

2. Kazdy plik musi zosta¢ zatadowany i przekazany do systemu osobno (jeden po drugim).

3. Kazdy zaimportowany dokument musi zostaé przypisany do odpowiedniej pozycji znajdujacej sie na liscie
w czesci E formularza wniosku o dofinansowanie. Do jednej pozyciji z listy istnieje mozliwos¢ podpiecia
wielu zatgcznikéw.

4. Dodatkowo na koncu listy znajduje sie przycisk , umozliwiajgcy dodanie do listy plikow
innego zatacznika, niewyszczegdlnionego na liscie.

5. Dopuszczalne s3 jedynie pliki z rozszerzeniem: csv, doc, docx, gif, jpg, jpeg, odp, ods, odt, pdf, png, rtf,
tif, tiff, txt, xlIs, xIsx, xml, zip.

6. Maksymalna wielko$¢ pojedynczego dokumentu nie moze przekracza¢ 20 MB.

7. Jeden wniosek moze mie¢ dowolng ilos¢ zatacznikow.

< Poprzedrinstrons Krok F - Oswiadczenia Wnioskodawcy Nastspna strona 3

F. Oswiadczenia Wnioskodawcy

tym w szczegol
2nia dotacj, spraw promog

przebiegiem procecury wyboru projektu do dofinansowania, proced ury ocwoteweze], wymaganego zabezpieczenia
2dzwezoici kontrol.

my(-2) wszystkich praw | cbowigzkéy
2Cjg przecsigwaiggiz, prawa do dyspone:

Zobowizzuje si¢ 40 Zapewnienia trwaiosdi | utrzymania rezultatéw projektu przez okres minimum 5 lat (3 lat w odniesieniu do MEP) (trwatosé operacji rozumianz zgodnie 2 art. 71 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) nr 1303/2013 2 cniz 17 grudnia 2013 1)

2 cnia 6 wrzeénia 20011. 0 dostepie do informagji publiczne) z pozn. zm.

omisji Europejskic, uznajacej pomoc

godna z pra

lnym rynkiem, w rozumieniu

la 27 sierpnia 2009 . o finans:

ockéw pochodzacych 2 buczetu Unil Europejskis), w rozumientu k. 207

astosowania w ochiesieniu 4o pa

& Poprzednia strona Nastepna strona )

Rysunek 2 Formularz wniosku - Krok F
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W sekcji Podpisy wyswietla sie komunikat, ze wniosek podpisany jest elektronicznie (Rysunek 13):

< Poprzednia strona Krok G - Pod pisy

G.1. Data i podpisy

Whiosek podpisany elektronicznie

Rysunek 13 Formularz wniosku - Krok G

W kazdym kroku, u dotu formularza przyciski wygladajg jak na Rysunku 14.1 i 14.2. Ich doktadne dziatanie jest
opisane w sekcji Podpisanie wniosku o dofinansowanie profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym
przez ePUAP.

FELIGU GGG T SprawdZz Anuluj  Generuj PDF

Rysunek 14.1 Przyciski u dotu formularza wniosku dla wniosku nowoutworzonego

Zablokuj do podpisu Sprawdz  Anuluj Generuj PDF

Rysunek 14.2 Przyciski u dotu formularza wniosku dla wniosku korygowanego

(%]
u
=]
T
w
n
r
]
1
m
il
]
m
I
m
1
il

W kazdym kroku, po lewej stronie formularza znajduje si¢ boczne menu nawigacyjne umozliwiajgce poruszanie sie
pomiedzy stronami wniosku (Rysunek 15).

A. Dane podstawowe

B. Opis projektu

C. Harmonogram i wskazniki

0. Czesd finansowa

E. Zatgczniki

F. Odwiadczenia Wnioskodawcy

G. Podpisy

Rysunek 15 Boczne menu nawigacyjne
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Po wygenerowaniu przez System wniosku o dofinansowanie, po lewej stronie ekranu widoczny jest przycisk

umozliwiajgcy zwiniecie bocznego paska menu w celu zwiekszenia powierzchni obszaru

roboczego wypetnianego wniosku.

Przywrécenie ukrytego menu nastepuje po ponownym wecidnieciu przycisku

Do wielu pdl dodano pola pomocy, ktére majg na celu pomoc w wypetnianiu wniosku. Aby skorzysta¢ z pomocy
kontekstowej dla poszczegdlnych pdl wniosku nalezy klikng¢ w znak pytajnika [?]. Pomoc wyswietli sie
w dodatkowym okienku.

Formularz tworzenia wniosku o dofinansowanie obejmuje nastepujgce rodzaje informaciji i danych:

e Czas pozostaty do zakonczenia naboru / konkursu

Do zakoncz

enia konkursu

® 73 dni, 3:09:19
e Czas pozostaty do zawieszenia naboru (w przypadku, gdy zdefiniowano termin zawieszenia)
e Czas pozostaty do zakonczenia ses;ji

e Numer naboru / konkursu
Numer naboru

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

e Numer identyfikacyjny wniosku
Numer w systemie informatycznym

1070617623

¢ Pola tekstowe zablokowane do edycji
Powigzanie ze strategiami

o Pola tekstowe umozliwiajgce wprowadzenie krotkiej tresci z opcjg licznika znakéw w przypadku walidaciji
ograniczajgcej ilos¢ znakéw

e Fades 000

SHekELER SVEE — np. w tym przypadku pozostato do wprowadzenia 2000 mozliwych znakéw
e Pola tekstowe umozliwiajgce wprowadzenie tresci wielowersowej z opcjg licznika znakéw w przypadku
walidacji ograniczajacej ilos¢ znakow
e Pola typu lista z autouzupetnieniem na podstawie stownika i pierwszych liter wprowadzanej tresci
e Pola obowigzkowe oznaczone czerwong gwiazdka
Typ obszaru realizacji *

o Proste tabele z okreslong liczbg kolumn i dynamicznie dodawanymi wierszami. Tabela moze zawierac
wszystkie wyzej wskazane rodzaje pol.

e Tabele o nieregularnej strukturze, np. potaczone komorki, tabela w tabeli itp. z dynamicznie dodawanymi
wierszami. Tabela moze zawiera¢ wszystkie wyzej wskazane rodzaje pdl.

e Tabele finansowe oraz wskaznikowe, w ktérych liczba kolumn i wierszy oraz zawartos$¢ jest generowana na
podstawie harmonogramu zdefiniowanego przez beneficjenta.

¢ Mozliwos¢ wykorzystania mechanizméw umozliwiajgcych dynamiczne budowanie formularza w oparciu

o dane wprowadzone w réznych miejscach wniosku.

UWAGA: Kazdy wiersz w tabeli musi zosta¢ zapisany, aby mozna byto przej$¢ do nastepnego kroku (np. dodania
kolejnej pozycji tabeli).
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Nawigacja w formularzu tworzenia wniosku o dofinansowanie wyglgda nastepujgco:

e Pola formularza podzielone na sekcje umozliwiajgce szybkie przetgczanie pomiedzy poszczegdlnymi
czesciami wniosku.

o Mozliwosé przechodzenia do wskazanej sekcji poprzez kliknigcie na link opisujacy dang sekcje.

e Mozliwos¢ przetgczania pomiedzy sasiadujgcymi sekcjami za pomoca przyciskéw typu ,poprzedni”,
,hastepny”.

e Przejscia pomiedzy sekcjami zawsze powodujg automatyczny zapis dotychczas wprowadzonych danych.

Rodzaje walidacji mozliwe do zaimplementowania w formularzu wniosku sg nastepujgce:

o Prosta walidacja sprawdzajgca poprawnos¢ wartosci pojedynczego pola
e Sprawdzanie poprawnosci w odniesieniu do:
1. faktu wymagalnosci
typu wprowadzonej wartosci
ilosci znakow
rodzaju wprowadzonych znakéw
zakresu liczbowego
6. zakresu czasowego
o Reguty sprawdzajgce poprawnos¢ danych poprzez poréwnywanie grupy pol, np. sprawdzenie czy
zdefiniowano partnera w projekcie, w ktérym wskazano partnerstwo w ramach projektu.
o Reguly sprawdzajgce poprawnos¢ danych poprzez poréwnywanie wartosci pol lub komérek wystepujgcych
w tabelach zgodnie z okreslonymi algorytmami wyliczeniowymi, np. poréwnanie sumy kosztéw poszczegdlnych
zadan do sumy kwot w podziale na zrédta finansowania.
e Wyodrebnienie graficzne obszaru niepoprawnej walidacji na poziomie:
- pojedynczego pola
- grupy pol
- tabeli
o Wyswietlanie komunikatéw o btednych walidacjach wraz z linkami prowadzgcymi bezposrednio do
niepoprawnie wypetnionego pola lub obszaru.

AR

Rodzaje regut wyliczeniowych mozliwych do zaimplementowania w wybranych polach lub komérkach formularza

whiosku:

o Wyliczanie sumy okreslonych pdl lub komérek

o Proste operacje arytmetyczne w ramach tej samej grupy pdl lub pojedynczej tabeli

e Zlozone operacje arytmetyczne pobierajgce dane z réznych pdl i tabel wystepujgcych w formularzu wniosku
e Wyliczanie dofinansowania wraz z algorytmem eliminacji réznic groszowych powstajacych w wyniku
wykonywania operacji mnozenia, dzielenia i zaokraglen

¢ Automatyczne generowanie sumy kontrolnej wniosku na bazie wartosci wprowadzonych do formularza
wniosku,

UWAGA: Po wypetnieniu tabeli finansowej nalezy uzy¢ przycisku RELIEIR N
Co okreslony interwat czasu nastepuje automatyczny zapis formularza wniosku.

Mozliwe statusy wniosku (Tabela 1):
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Status wniosku Opis

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

Zablokowany do podpisu, W przypadku naboru z mozliwoscig elektronicznego podpisywania wniosku.

Zablokowany do podpisu Whiosek zostat poprawnie uzupetniony i zablokowany do podpisu. Wnioskodawca

po korekcie moze podpisa¢ elektronicznie wniosek, a nastepnie ztozyé go w urzedzie.

Woystany 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 wniosku.
Wersja elektroniczna wniosku zostata wystana. Wniosek oczekuje na nadanie

numeru.
Wycofany przez Podmiot zgtaszajgcy ma mozliwosé wycofania wniosku czego skutkiem jest
podmiot/anulowany otrzymanie przez wniosek statusu ,Wycofany przez podmiot”. Wniosek jest wtedy

odblokowany do edycji i podmiot zgtaszajgcy moze go modyfikowac a nastepnie
ponownie wysta¢ (o ile nie mingt czas sktadania wnioskéw). W Systemie
zapisywana jest historia dotyczgca zmiany statusow wniosku oraz jego wersje.
Ztozony Whniosek otrzymuje status ,Zlozony” po zgtoszeniu (wystaniu wniosku
elektronicznie) oraz dostarczeniu do 10K wersji papierowej wniosku (ze zgodng
suma kontrolng z wersjg elektroniczng). Wniosek 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 ,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 mozliwo$é
jednokrotnego wniesienia poprawek do wniosku. Podmiot zgtaszajgcy moze
ponownie zmodyfikowaé (poprawi¢) wniosek, a nastepnie go wystaé.

Korygowany Status jest ustawiany automatycznie, gdy podmiot zgtaszajagcy rozpocznie edycje
whniosku o dofinansowanie
Przestany po korekcie Po zakonczeniu modyfikacji wniosku i po jego wystaniu elektronicznie, wniosek

otrzymuje status ,Przestany po korekcie”. Wniosek zostaje wéwczas zablokowany
do edycji dla podmiotu zgtaszajgcego.

W trakcie oceny Oznacza, ze wniosek znajduje sie w trakcie oceny formalnej/merytoryczne;.

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

Zmiana do umowy Podmiot zgtaszajgcy moze wowczas ponownie zmodyfikowa¢ wniosek i wystaé

go elektronicznie.

Woystany po zmianach do | Status widoczny po wystaniu wniosku elektronicznie po zmianach do umowy
umowy
Zatwierdzony do umowy Status widoczny, gdy zlozony wniosek ze zmianami do umowy zostat
zaakceptowany.

Brak akceptacji zmian do | Status widoczny, gdy ztozony wniosek ze zmianami do umowy nie zostat
umowy zaakceptowany.

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

Tabela 1 Mozliwe statusy wniosku

3.14 Udostepnione wnioski / Lista os6b upowaznionych do przetwarzania projektu

Funkcjonalnos¢ wyswietla liste wnioskéw, do ktdrych zostaty nadane role oséb upowaznionych do przetwarzania
projektu (Rysunek 16).
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Whioski, do ktorych nadane zostaty role oséb upowaznionych do przetwarzania projektu

@ Filtr zaawansowany

Numer sprawy Numer naboru Data utworzenia Data modyfikacii Tytut projekiu

RPPK.03.03.01-Z.00-18-004/19

Eytut projektu

Swietlono rezultaty 1-1z1

azwa wnioskodawcy NIP  Udostepnit Role Status waiosku Operage

Administrator Roboczy 2 (7
> 7 -}

Rysunek 16 Lista wnioskéw, do ktérych zostaty nadane role

Dla kazdego wniosku mamy dostepne nastepujgce operacje:

v" Podglad — Podglad wniosku
v' Edycja — Edytowanie wniosku

v" Generowanie PDF — Generowanie pliku do PDF w ustalonym formacie.

Zasady dziatania nadawania / modyfikacji uprawnien w LSI RPO 2014-2020 (stworzenie / modyfikacja listy
os6b upowaznionych do przetwarzania projektu)

1. W ramach jednego wniosku konieczne jest utworzenie listy oséb upowaznionych do przetwarzania
projektu, ktére moga posiada¢ role administratorow, obserwatoréw, menedzeréw i sygnatariuszy.
Mozliwos¢ edyciji listy posiadajg uzytkownicy z uprawnieniami do ,Nadawania uprawnien”.

2. Celem uproszczenia dziatania systemu, uzytkownikdéw nalezy podzieli¢ na nastepujace grupy (Tabela 2):

Rola Odczyt
danych
i dokumentéw
Administrator X
Obserwator X
(Tylko do
odczytu -
obecne)
Menadzer X

(Odczyt, zapis i
edycja — obecnie)

Sygnatariusz

Tabela 2 Uprawnienia uzytkownikéw

Uprawnienie

Tworzenie
i modyfikacja
dokumentow

X

Skladanie Nadawanie Podpisywanie
dokumentéw uprawnien przez ePUAP
i przekazywanie do
podpisu
X X
X
X

3. Profil uzytkownika, ktéry rozpoczat tworzenie projektu, automatycznie otrzymuje role administratora.

4. Role sygnatariusza mozna doda¢ uzytkownikowi posiadajgcemu przypisang wczesniej inng role.

5. W celu ztozenia poprawnie podpisanego wniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami, konieczne jest
podpisanie go za pomocg podpisu kwalifikowanego lub podpisu zaufanego przez osoby do tego upowaznione.

Do podpisania wniosku konieczne jest posiadanie waznego elektronicznego podpisu kwalifikowanego (dalej PK)
lub Podpisu Zaufanego (dalej PZ), poniewaz przy tej czynnosci wnioskodawca zostaje przekierowany na strone
pz.gov.pl, gdzie zobowigzany jest poprzez PK badz PZ do elektronicznego podpisania dokumentow.
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Po podpisaniu dokumentu uzytkownik przekierowywany jest z powrotem na strone systemu LS| RPO 2014-2020.

6. 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 0s6b upowaznionych do przetwarzania projektu i nadano mu role
sygnatariusza.

7. Whioski podpisane przez wymaganych sygnatariuszy mogg zosta¢ ztozone w systemie przez uzytkownikow
posiadajgcych uprawnienia do skiladania i przekazywania dokumentéw — nie muszg posiada¢ uprawnien
sygnatariuszy.

8. Uprawnienia uzytkownikéw przenoszone sg na kazdg wersje wniosku w ramach jednego projektu.

Realizacja nadawania / modyfikacji uprawnien w LSl RPO 2014-2020

W celu przypisywania os6b upowaznionych do przetwarzania projektu nalezy wejs¢ na strone

https://gw.podkarpackie.pl/application/index i na potrzebnym wniosku uzyé 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 chcesz udostepnic aplikacje i klikng¢ Szukaj.

W wyswietlonej sekcji Wyniki wyszukiwania mozna przypisac role znalezionemu uzytkownikowi (Rysunek 17):

Lista oséb upowaznionych do przetwarzania projektu RPPK.

Wprowad# login(e-mail) uzytkownika:

Wyniki wyszukiwania

email7207091@tesk.tst I v

Administrator
Obserwator

Menadzer

Uzytkownicy, ktére s osobami upows arzania projektu.

Sygnatariusz

Rysunek 17 Dodanie osoby upowaznionej do przetwarzania projektu

Po naci$nieciu przycisku uzytkownik pojawi sie na ponizszej liScie z przypisang
mu rolg.

Od tej chwili wybrany uzytkownik posiada uprawnienia odpowiadajace przypisanej mu roli.
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3.2 Teczki projektow
1. W gérnym menu znajduje sie funkcja Teczki projektow (Rysunek 18):

Whnioski - Teczki projektow ~ Konto - Kor

W

Lista teczek

Rysunek 18 Menu z funkcja weryfikacji plikow

Rozwijalne podmenu udostepnia funkcjonalnos¢ Lista teczek. Funkcjonalnos¢ wyswietla liste teczek projektow
(folderow/konteneréw, w ktérych przechowywane sg wnioski o dofinansowanie w kolejnych wersjach)
(Rysunek 19):

Lista teczek
@ Filtr zaawansowany

Wyswietlono rezulkaty 1-1z 1.
Data Liczba
utworzenia Tytut MNazwa Wartosd Kto Opiekun whnioskow w
Nr teczki Nr naboru teczki projektu | NIP  Wnioskodawcy = dofinansowania utworzyt projektu = teczce Operacje
2019-02-19 0,00 Brak 5 ! £2
15:28:00 @ |2

Rysunek 19 Lista teczek

Dla kazdej teczki dostepne sg nastepujace operacje:
e Szczegoly
e Whioski w teczce

Po kliknieciu ikony Szczegéty wyswietla sie okienko ze szczegétami danej teczki (Rysunek 20):
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Szczegoly x

Szczegoty. Teczka ID: 43

Nr teczki

Liczba wnioskdw w teczce 1

Tytul projektu

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

Nazwa Wnioskodawcy

Kwota dofinansowania 0,00
Catkowity koszt projektu 0,00
Kto utworzyt

Rysunek 20 Szczegoty teczki

Po kliknieciu ikony Wnioski w teczce otrzymujemy widok listy wnioskow (w kolejnych wersjach) — opisany ponize;j.

2. Dla wnioskéw, dla ktérych zostata utworzona teczka w systemie, udostepniany jest widok teczki zawierajgcej
nastepujace zaktadki (Rysunek 21):

o Whnioski wystane— sekcja zawiera liste wnioskéw wysytanych do Urzedu;

e Komunikacja— sekcja zawiera liste wystanych i odebranych wiadomosci. Wnioskodawcy majg mozliwos¢

wystania wiadomosci i zatgczenia plikéw. Kazda wiadomos¢ przed wystaniem Beneficjenci mogg podpisa¢ przez
ePUAP.

LSl / Teczki projektéw | Lista teczek /| Wnioski w teczce RPPK.

Whioski w teczce RPPK.
Tytut projektu:
Nazwa Wnioskodawcy:

Wnioski wyslane Komunikacja [E3

Znaleziono 1 wynik(dw)

Data wptywu Data
Numer wersji przestania Status
wniosku Nabo6r elektronicznej do korekty Aktualny wniosku Operacje
2019-02-28  Tak Zablokowany =N o
17:29:14 do podpisu po — L

korekcie

Wroc

Rysunek 21 Wnioski w teczce
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3. W zaktadce Wnioski wystane dla kazdego wniosku na liscie dostepne sg nastepujgce operacje (ikony z prawej
strony):

e Podglad

e Wydruk wniosku

e Szczegoly

Operacje w zaktadce Komunikacja zostaty opisane w pkt. 6.

3.3 Podpisywanie wniosku o dofinansowanie podpisem zaufanym Ilub podpisem
kwalifikowalnym poprzez profil zaufany

Zasady podpisywania wnioskow:

Zablokuj do podpisu
Po kliknieciu przycisku , Z poziomu formularza wniosku o dofinansowanie i listy dotgczonych

do niego dokumentéw, odbywa sie walidacja wniosku. W razie powodzenia walidacji wyswietli sie komunikat
(Rysunek 22) :

Nniosek zostat zablokowany do podpisu.

Rysunek 22 Komunikat potwierdzajgcy zablokowanie wniosku do podpisu

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 pojawiaja sie przyciski (Rysunek 23):

Anulujl (oL LTI FPrzejdz do strony podpisu Generuj PDF

Rysunek 23 Przyciski, ktore pojawiaja 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 konieczno$¢ przeprowadzenia procesu tworzenia wniosku
o dofinansowanie od nowa — za pomocg przycisku Odblokuj widocznego na rysunku 23. Po nacisnieciu go
wszystkie poprzednie podpisy zostajg usuniete i wniosek nadal mozna edytowac.

Po nacisnieciu Przejdz do strony podpisu uzytkownik zostaje przekierowany na strone podpisywania dokumentu,
gdzie moze pobraé wniosek w formacie PDF oraz pliki zatgcznikéw wniosku (Rysunek 24):
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Podpisanie kompletu dokumentéw profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym przez ePUAP

Wizualizacjia kompletu dokumentéw podpisywanych przez system ePUAP

Whiosek o dofinansowanie

Whiosek o ID 1932460132

Zataezniki wniosku
Opis zatacznika Pliki / Hash - algorytm SHA-512

ceceeee ty
SHASIZ d42c8 144
oaar L

dwiskaiz

Oswiadczenie podpisujacego komplet dokumentéw

Otwiadezam, i podpisujac sie pod niniejszym kompletem dokumentéw padpisuje sie tym samym pod wszystkimi plikami | dekumentami, do ktrych referencje wraz 2 metadanymi tychie plikéw | dokumentéw zostaly przedstawione w niniejszym komplecie dokumentéw,

3

Rysunek 24 Strona podpisania dokumentu

Przycisk widoczny jest tylko dla uzytkownikéw, posiadajacych role Sygnatariusza. Po nacisnieciu tego
przycisku uzytkownik zostaje przekierowany na strone pz.gov.pl, gdzie podpisuje wniosek (meta-hash-XML). W
przypadku pomysinego podpisania odbywa sie przekierowanie na strone ,sukcesu”, gdzie uzytkownik ma
mozliwo$¢ zobaczyé, kto i kiedy podpisywat dany wniosek (Rysunek 25).

LSl / Podpisanie dokumentu przez ePUAP - sukces

Sukces

Dokument (Wniosek o ID 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 26 Podpisanie dokumentu przez profil zaufany — sukces

Wrac do strony podpisu
Przycisk przekierowuje do tej samej strony podpisu, na ktérej mozna ponownie podpisac
wniosek, pobra¢ meta-hash-XML z aktualnymi podpisami, weryfikowa¢ te podpisy i ztozy¢ podpisany wniosek
w urzedzie (Rysunek 27):

Komplet dokumentéw zostat podpisany 1 raz(y)

Werifiky] RIS
o |

Rysunek 27 Strona zarzgdzania podpisanym wnioskiem
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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 podpisow
cyfrowych, tzn. zostat on wczesniej podpisany przez profil zaufany — tj. PZ lub PK, to moze wniosek wysta¢ do IOK

o . 7167 w urzedzie . . .
poprzez klikniecie aktywnego przycisku (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 — proces ztozenia jest taki sam, jak dla wnioskéw utworzonych zgodnie
z poprzednimi wersjami szablonéw.

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

W przypadku ztozenia przez wnioskodawce kilku uzupetnien w ramach jednego wniosku, wszystkie ztozone pakiety
sg tak samo wazne i traktowane jako aktualne. Kolejne sktadane dokumenty mogg zawiera¢ 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 sktadania w urzedzie, wnioskodawca powtarza na kazdym etapie
procesowania wniosku, o ile nastepuje taka koniecznosc¢.

3.4 Wygenerowanie automatycznego Urzedowego poswiadczenia odbioru dla wnioskéw

Urzedowe poswiadczenie odbioru (dalej UPO) zostaje automatycznie wygenerowane przez system
(zagwarantowane sg wszystkie wymogi prawne) w momencie ztozenia dokumentu elektronicznego do IOK. Dopiero
ztozenie wniosku daje mozliwo$¢ pobrania dokumentu UPO.

Dokument UPO w formacie XML i pdf mozna pobrac na stronie
https://gw.podkarpackie.pl/application/index w sekcji ,Wystane wnioski o dofinansowanie”
(Rysunek 27):

Wystane wnioski o dofinansowanie
@ Filtr zaawansowany

Wyswietlono rezultaty 1-2 z 2.

Czy
Data wptywu dostarczono
Data Data wersji wersje Status
utworzenia = modyfikacji elektronicznej = papierowa whniosku Operacje
14424 2019-01-25 | 2019-04-10 Nie Wystany Nl SIEY =l -l
<] o B =5 o
17:41:13 17:00:32 L5 = |9 E;, |=0p | =<t b, | = 9

o ---- ~

Rysunek 27 Pobranie UPO w formacie XML

Strona 22 / 37



Wyswietlono rezultaty 1-7z 7.

Data wphywu Czy dostarczono
wersji wersje Status
elektronicznej papierowg wniosku Operage

e | BB BRESEER
3t PDF o ) Cll - = K/ POF

korekcie
Pobierz UPO PDF

DETE

2019-06-27

08:11:57

'019-06-14 2015-06-14 Tak Ztozony
0:36:23 10:36:23

Rysunek 27a Pobranie UPO w formacie pdf

__
y
Po kliknieciu przycisku glub - pobrany bedzie plik, zawierajagcy dane UPO i podpisany certyfikatem
cyfrowym.

4 Konto

4.1.1 Bezpieczne logowanie

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

PODKARPACKIE Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

Logowanie  Rejestracja  Kontakt

Panel logowania do systemu

Adres e-mail {login) *

Haslo *

aczne z akceptaciy requlamin

Uprzejmie informujemy, 7e od 23 lipca 2019 1. zmianie ulegt Regulamin ika Lokalnego Syste ty
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 (LSI Joraz Kisuzula

Projekt wapsifinansawany  Europejskiega Funduszu Spolecinegow ramach Regianalnegn Program Operacyinege Wojewsdztwa Podkarpackiego na lots 20132020, Fundusze
Europejskie
program iegionainy PODKARPACKIE

Rysunek 28 Formularz logowania

Proces logowania do aplikacji obejmuje wprowadzenie identyfikatora i hasta w sposéb minimalizujgcy ryzyko
podejrzenia przez osoby nieupowaznione oraz ogélne stwierdzenie poprawnosci dziatania systemu operacyjnego
stacji roboczej.

Uzytkownik przeprowadzajacy procedure logowania, powinien upewni¢ sie, ze strona na ktorej 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”.

@ https://gw.podkarpackie.pl

Dodatkowo, uzytkownik moze sie upewni¢, ze strona jest poprawnie zabezpieczona poprzez klikniecie w ikone
ktodki. Informacja o bezpiecznym potaczeniu moze by¢ zaprezentowana w rézny sposéb, w zaleznosci od
przegladarki internetowe;j.
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https://gw.podkarpackie.pl/
https://gw.podkarpackie.pl/site/login

B gw.podkarpackie.pl

.. ; x
Potaczenie jest bezpieczne I
Infarmacje, ktdre wysylasz tej witrynie (na przyktad hasta lub
numery kart kredytowych), pozostaja prywatne, Wiece) M
1 informacji 1
=]
W Flash Pytaj (domyélnie)

[A Pop-upyiprzekierowania | Zezwala) (domyslnie) -

Certyfikat (Wazny)

Pliki cockie (W uzyciu: 8))

Ustawienia witryn

Rysunek 29 Chrome

| @ & https://gw.podkarpackie.pl

| i
| Informacje dotyczace gw.podkarpackie.pl” I

i fal Po+qc_zeme | R t
\ Zabezpieczone potaczenie f
@ Blokowanie tresci Standardowe f

Ma tej stronie wykryto tresci do zablokowania. ‘

& Ciasteczka >

Uprawnienia 1

Strona korzysta z domyslinych uprawnien.

Wyczys€ ciasteczka i dane stron...

Rysunek 30 Firefox, krok 1
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(@ & hitps://gw.podkarpackie.pl

I
- £ Bezpieczeristwo |

i & gw.podkarpackie.pl [

\ Zabezpieczone polaczenie |

Zweryfikowana przez: Let's Encrypt

Wiecej informacji...

Rysunek 31 Firefox, krok 2

& https://gw.podkarpackie.pl/ ~8¢

Identyfikagja witryny

WP 2014-2020 - Lo...
I . 5 @ internetowe] _

P Lokalny System Informatyczny (LSI RPO WP 2014-2020) DSTRoot CA X3 identyfikuje e witryne joko
PODKARPACKIE Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddzbwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 gw.podkarpackie.pl

To pelaczenie z serwerem jest szyfrowane.

Czy moina ufaé tej witrynie? trag

Wyéwietl certyfikaty

Rysunek 32 Internet Explorer

4.1.2 Moje dane

Widok przedstawiajgcy formularz z danymi wprowadzonymi podczas rejestracji w systemie. Dane mozna
uaktualni¢/zmieni¢ a nastepnie zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz (Rysunek 33).

Moje dane

Email

katarzyna.klet@b4sport.pl

Imie i nazwisko *  (pozostato: 245;

Zuzanna Bak

Telefon *

234432234

Pola oznaczone * s3 wymagane.

Rysunek 33 Aktualizacja danych
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4.1.3 Zezwolenia

W tym widoku wyswietla sie lista zezwolen (Rysunek 34), ktérych udzielit uzytkownik. Dostgpna jest opcja
sprzeciwu do wczesniej udzielonego zezwolenia.

Moje zezwolenia

Lp Pozwolenie opis opcje

1 WAGA: wyrazenie sprzeciwu uniemozliv 1 m
Rysunek 34 Zezwolenia
4.1.4 Zmiana hasta
Za pomoca tej funkcji mozemy zmieni¢ dotychczasowe hasto na inne (Rysunek35)
Zmiana hasta

Rysunek 35 Formularz zmiany hasta

415 Wyloguj

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

5 Mozliwosé weryfikowania podpisu i funkcji skrétu ztozonych wnioskow i plikow

Weryfikowanie podpisu pozwala sprawdzi¢, czy podpis, ktérym dokument zostat podpisany, byt aktualny na dzien
jego sktadania (termin waznosci) (fj. czy dokumenty/pliki zostaty podpisane waznym certyfikatem) oraz inne
informacje dotyczgce podpiséw dokumentu.

Aby zweryfikowa¢ dokument, trzeba z gérnego menu wybraé funkcje Zarzadzanie, a nastepnie z listy rozwijanej
wybra¢ Weryfikacja plikéw (Rysunek 36):

Whioski - Teczki projektow ~ Konto = Zarzgdzanie = Kontakt
Weryfikacja plikow

Rysunek 36 Menu z funkcja weryfikacji plikow

Strona 26 / 37



W wyswietlonym formularzu uzytkownik taduje plik do weryfikacji i uzywa przycisku Weryfikuj (Rysunek 37):
- - - r
Weryfikacja plikow

Plik do weryfikacji (hash) *

Choose File | document.xml

Rysunek 37 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 wczes$niej podpisany (Rysunek 38):

Dane pliku
Nazwa pliku
document xml

Mds

b21cb3d16865764dd8456abds601163e

Shas12

02478a4a4253c15187F93045a7294020417209a31d501 165246941 3cddad7d2c344a11b47d344cFbd d38F00dF31296FTF79e72a8edefc94e3bec337165d23b

Whirlpool

39c13798239cf508c523F71941627b327F2384bf2202e8 260092757902 f47c75171590ca7619a810eTdfcfddc1 Ffecc2b6c745b8F171e264cd9bcT76acT0428

Rozmiar pliku (bajty)

6100

Mime

application/xml

Podpisy
Identyfikator podplsu: Signature-9bcc7 1ea-7af0-480e-b263-9a06b746138F
Czas podpisania: 2015-05-27T10:49:56.835+02:00
TYR: Pz
Wystawea certyfikatu CH=Certum Digital Identification CA SHA2 OU=Certum Certification Authority,O=Unizeto Technologies 5.4, C=PL

Mrzeryjny certyfikatu:

Dane Profilu Zaufanego: Valeriia (PESEL: )

Weryfikowania podpisu(-6w) pod dokumentem XML przez Profil Zaufany

Podpis dokumentu: Prawidtowy

Identyfikator podplsu: Signature-9bcc1ea-7af0-480e-b26a-9a06b746138F
Czy podpis jest prawictowy: Prawidtowy

Status weryfikagji podpisu: Pgodny z dokumentem

Cerkyfikat w podpisie: Wazny

Rysunek 38 Wyniki weryfikowania podpiséw pliku ,,document.xml”
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Zarbwno mozna sprawdzi¢ weryfikacije podpisow dla plikow XML, wygenerowanych przez system
(np. meta-hash-XML dla wnioskéw), — na stronie podpisu odpowiedniego dokumentu znajduje sie przycisk

Werifikuj

Po naci$nigciu tego przycisku uzytkownik zostanie automatycznie przekierowany na strone z wynikami weryfikacji.

6 Modut Komunikacja

Modut Komunikacja pozwala wnioskodawcy wysytaé wiadomosci do Urzedu. Kazdy uzytkownik moze wystaé
wiadomos¢ do UMWP w ramach danego projektu.

Aby wysta¢ wiadomos¢ do Urzedu, trzeba z gérnego menu wybraé funkcje Teczki projektow / Lista teczek /
Whnioski w teczce, a nastepnie nalezy przej$¢ do zaktadki Komunikacja.

Modut podzielony jest na dwie sekcje: Pisma wystane przez pracownikow IZ i Pisma wystane przez
beneficjenta / oséb upowaznionych(Rysunek 39).

Whioski w teczce RPPK. /19
Tytut projektu:
Nazwa Whnioskodawcy:

Whioski wystane | Komunikacja

Nowa wiadomos¢ (@

Pisma wystane przez pracownikéw 1Z
@ Filtr z

Odswiez

wietlono rezultaty 1-2 2 2.

czy czy Przeczytane Liczba dni na przediozenie wyjasnien/ Pozostaly czas odpowiedzi  1p odpowiedzi
1D Naglowek Data wystania awizo? przeczytane? przez Data przeczytania  uzupetnien @ beneficjenta Operacie
46 Skierowany do korekty  2018-06-17 Tak Tak 2019-06-17 14 141 dni temu (wysfano 47 =
[2] 10:59:02 11:01:59 odpowied?) N
45 Skierowanie do korekty ~ 2018-06-17 Tak Tak 2019-06-17 14 141 dni temu 1=
09:55:27 09:59:33 -+

Pisma wystane przez beneficjenta / os6b upowaznionych

@ Filtr zaawansowany
Odswiez
Wyswietlons rezultaty 1-2 2 2
Ul Nagtéwek Stworzone przez Data stworzenia Czy awizo? Czy wystane? Wystane przez Czy przeczytane? 1D wiademosci pracownika Operacje
49 Przyklad 2019-05-18 09:55:54 Nie Tak Nie =4
47 odpowiedz 2010-06-17 12:02:54 Nie Tak Nie 46 E4

Wréc

Rysunek 39 Modut Komunikacja

Aby napisa¢ nowg wiadomos¢, trzeba klikng¢ na przycisk , ktory przekieruje do ponizszego
formularza (Rysunek 40):
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Nowa wiadomosé

Nagtéwek *

Treéé *

File ~ Edit~ View ~ Format ~

1]
1]
Il
il
lil
.
Il

Formats~ B [T

p

Dodaj dokument w ponizszym formularzu:
Whybierz plik | Mie wybrano pliku

Wré¢ do listy wiadomosci Podpisz i wyslij

Rysunek 40 Formularz nowej wiadomosci do Urzedu

Nagtéwek i Tres¢ sg niezbedne do wypetnienia. W razie potrzeby mozna dotgczyé dokumenty w sekcji Dodaj
dokument w ponizszym formularzu.

Zapisz
Po nacisnieciu - wiadomosé zostaje zapisana w systemie, a uzytkownik zostaje przekierowany na strone
jej podgladu (Rysunek 41):

Teczki projektow | Lista teczek | Teczka RPPK

wiadomosE zostata poprawnie zapisana.

Nagtéwek: Temat
Od: xozuc@directmailtop
Tresc:

Tresé wiadomosd.-.—...

wro< do listy wiadomaose Podpisz | wyslij

Rysunek 41 Strona przegladu wiadomosci

Edytuj
Funkcjonalnos¢ zapisu zostata dodana, aby uzytkownik miat mozliwo$¢ edycji () wiadomosci w przypadku
bteddw popetnionych podczas jej tworzenia.
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Od tego czasu wiadomosc¢ jest widoczna na liscie wiadomosci (Rysunek 42):

Pisma wystane przez beneficjenta / 0s6b upowaznionych

@ Filtr zaawansowany

Odswiez

rezultaty 1-22 2,

D Nagiéwek Stworzone przez Data stworzenia Czy awizo? Czy wystane? Wystane przez Czy przeczytane? 1D wiadomosci pracownika

cje

49 TEST zalacznika 2018-06-18 08:55:54 Nie Tak Nie v

47 odpowiedz 2018-06-17 12:02:54 Nie Tak Nie 46

Wréc

Rysunek 42 Stworzone pismo

A

IkonkaI = pozwala przeczyta¢ wiadomos$¢, natomiast ikonka " pozwala jg edytowac (Rysunek 43).

LSl | Teczki projektow | Lista teczek | Teczka RPPIC Edycja wiadomosd "Temat"

Edycja wiadomosci "Temat”

Nagliwek *
Temat
Trese*
File ~ Edit~ ‘\iew~ Format~

Formsts~ B I =

il
il
.

i

i

.
lil
.
lil

Tresé wiadomosSci.....

p

Czy wygenerowaé potwierdzenie otrzymania dokumentu (awizo)? *

Mie

Dodaj dokument w ponizszym formularzu:

Choose File | Mo file chosen

wiréd do listy wiadomesci m Podpisz i wyslij

Rysunek 43 Strona edycji wiadomosci

Podpisz i wyilii .

Przycisk na stronach podgladu i edycji oraz ikonka I ;| dostepna dla tej wiadomosci na liscie
ogolnej wiadomosci przekierowujg na strone podpisu wiadomosci przez profil zaufany — podobnie jak dla wnioskéw.
W przypadku pomysinego podpisania odbywa sie przekierowanie na strone ,sukcesu”, gdzie uzytkownik ma

mozliwo$¢ podgladu danych swojego podpisu oraz poprzednich podpiséw tej wiadomosci (w przypadku gdy byta
ona podpisana wczesniej).

Zaréwno na stronie ,sukcesu”, jak i na stronie podpisu wiadomosci, uzytkownik moze wysta¢ wiadomosé do 1Z

przez uzycie przycisku :

Podpisana wiadomos¢ nie musi by¢ 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

Wiadomosé o ID 37 w teczce o numerze RPPK.

Pobierz plik PDF  Pobierz meta-hash-XML

Dokument (Wiadomos¢ o ID 37 w teczce o numerze RPPK.

) zostat podpisany 1 raz(y):
Valeriia,

2019-05-27 16:13:57

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

Werifikuj LT Wyslij wiadomosE

Rysunek 44 Strona zarzadzania podpisang wiadomoscia

LSl | Podpisanie dokumentu przez ePUAP - sukces

Sukces

Dokument (Wiadomos¢ o ID 37 w teczce o numerze RPPK.

Valeriia,

) zostat podpisany 1 raz{y):
,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

Wré¢ do strony podpisu Wré¢ do listy wiadomosci Wyslij wiadomos¢

Rysunek 45 Podpisanie dokumentu za pomoca profilu zaufanego — 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 46):

Wszystkie poprzednie podpisy sg usuniete.

Rysunek 46 Usuniecie wszystkich poprzednich podpiséw

Zaréwno przyciski pozwalajace zatadowaé UPO w formatach XML, jak i PDF, pojawiajg sie w tabeli Pisma wystane
przez beneficjenta / oséb upowaznionych (Rysunek 47):

Pisma wystane przez beneficjenta / 0s6b upowaznionych

© Filtr zaawansowany

Odswiez
Wyséwietlono rezultaty 1-22 2,
1D Nagléwek Stworzone przez Data stworzenia Czy awizo? Czy wystane? Wystane przez Czy pr
49 TEST zafacznika 2010-06-10 09:55:54 Nie

Operacje
Tak

HEE
Rysunek 47 Wnioskodawca moze pobra¢ UPO swojej wiadomosci

Strona 31/ 37



W module Komunikacja wnioskodawca moze przegladac / edytowac / podpisywac / wysyta¢ swoje wiadomosci
lub wiadomosci stworzone przez upowaznione osoby. Réwniez wnioskodawca widzi wiadomosci, wystane do niego
przez pracownikow IZ. llo$¢ nieprzeczytanych przez uzytkownika wiadomosci jest wyswietlona na zakfadce
Komunikacja (Rysunek 48):

Whnioski wystane Komunikacig [El

Nowa wiadomosc

Pisma wystane przez pracownikow IZ
@ Filtr zaawansowany

Rysunek 48 Wnioskodawca ma 3 nieprzeczytane wiadomosci od Urzedu

T . Odswiez . L, e .. \ . .
Nacisniecie przycisku nad tabelg Pisma wystane przez pracownikéw IZ odswieza wiadomosci

pracownikow 1Z w tabeli oraz ilo$¢ nieprzeczytanych przez uzytkownika wiadomosci na zaktadce Komunikacja.

Pracownicy Urzedu mogg rowniez zaznaczy¢ opcje Czy wygenerowacé potwierdzenie otrzymania dokumentu
(awizo)? w stworzonych przez nich wiadomosciach. Jezeli dla dokumentu wskazano konieczno$¢é wygenerowania
potwierdzenia otrzymania dokumentu (awizo), to adresat dokumentu elektronicznego (a tak naprawde pierwsza
z osob odbierajgca poczte elektroniczng), potwierdza jego odebranie poprzez opatrzenie poswiadczenia
doreczenia podpisem elektronicznym (podpisanie go swoim podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym).
Po dokonaniu podpisu tre$¢ wiadomosci staje sie widoczna i zostaje ona udostepniona wszystkim uzytkownikom
projektu — wczesniej tresé jest ukryta dla uzytkownikow.

W przypadku wiadomosci, wymagajgcej awizo, wnioskodawca bedzie musiat potwierdzi¢ fakt przeczytania takiej
wiadomosci (Rysunek 49):

Wyswietiono rezultaty 1-2 2 2.
D Nagtéwek Stworzone przez Data stworzenia Czy awizo? Cay wystane? Wystane przez Czy przeczytane? ID wiadomosci pracownika Operacie

49 pismo 2019-06-19 09:55:54 Tak Tak Nie 7 e

Rysunek 49 Wiadomos¢ wymagajaca awizo przestana przez pracownika 1Z do wnioskodawcy

Po nacisnieciu Przeczytaj uzytkownik jest przekierowany na strone potwierdzenia przeczytania wiadomosci
(Rysunek 50):
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LSI / Teczki projektow | Lista teczek / Teczka RPPK. Awizo z potwierdzeniem

Potwierdz odbidér wiadomoasci

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

Wréé

Rysunek 50 Potwierdzenie odbioru wiadomosci

Po kliknieciu — uzytkownik musi podpisa¢ potwierdzenie (awizo) przez PZ (Rysunek 51):

Podpisanie dokumentu profilem zaufanym lub podpisem
kwalifikowanym przez ePUAP

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

Pobierz plik PDF Pobierz meta-hash-XML

Rysunek 51 Strona podpisania potwierdzenia odbioru wiadomosci

Dopiero po podpisie uzytkownik ma mozliwos$¢ przeczyta¢ wystang przez Urzad wiadomos¢ (Rysunek 52):
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Teczki projektow ista teczek zka RPPE Wiadomos< "Wiadomos< wymagajjca aw

Pozostato 10 dni (z uwzglednienlem dnia dzisiejszeqo) do ztozenia wyjasnien / uzupetnien. Wy

Nagtowek: Wiadomos< wymagajaca awizo
Od:

Tresc:

Kopia wniosku do edycji:

Wréc< do listy wiadomosci

Rysunek 52 Strona podpisania potwierdzenia odbioru wiadomosci

izo"

W przypadku umieszczenia w systemie przez IZ nowej korespondencji do wnioskodawcy, na wszystkie mail-adresy

ponizej zostaje wystana wiadomos$¢ o nowym dokumencie elektronicznym w teczce projektu (Rysunek 53):

a) adresy, ktore sg jednoczesnie loginem do kont przypisanych do ztozonego projektu;
b) adres e-mail instytuciji, ktéra aplikuje o srodki;

c) adres osoby/osob upowaznionych do reprezentowania wnioskodawcy (np. wéjt);

d) adres osoby upowaznionej do biezgcych kontaktéw,

o ile adresy os6b wskazanych w pkt c) i d) nie znalazly sie w grupie a) i b).

LSI RPO WP 2014-2020 Umieszczono nowy dokument elektroniczny o ID 36

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

Odpowiedz Odpowiedz wszystkim  Przedlij dalej Usun =

Komunikat wygenerowany przez System LSI RFO WP 2014-2020.
Witamy!
Mowz wiadomosc "Hello!" zostata umieszczona w systemie 28.05.2019 o godzinie 11:50, w teczce RPPE.

projektu RPPK. [
Link do wiadomaosci: hitpe//si201dumwp. localhost/folder/readmessage/36

Rysunek 53 Wiadomos¢ o nowym dokumencie elektronicznym w teczce projektu na mailu wnioskodawcy
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Dodatkowe 2 opcje, ktére moze zaznaczy¢ pracownik |Z przy tworzeniu wiadomosci:

¢ Kopia wniosku do edycji

Jesli pracownik Urzedu zaznaczyt, ze niezbedne jest utworzenie kopii wniosku do edycji (np. dla przedtozenia
wyjasnien/uzupetnien), wnioskodawca widzi pod trescig wiadomosci link do tej kopii. Edycja tej kopii mozliwa
dopiero po przeczytaniu wiadomosci — w przypadku, gdy wiadomos¢ ta wymaga potwierdzenia przeczytania.

e Liczba dni do przedtozenia wyjasnien/uzupetnien

Podczas publikacji wiadomosci pracownik IZ moze wskazac¢ liczbe dni do przedtozenia wyjasnien/uzupetnien przez
wnioskodawce. Np. jesli pracownik wskazat 9 dni, to wnioskodawca ma 9 dni na odpowiedz (bez uwzglednienia
dnia wystania). Termin 9 dni liczony jest od dnia nastepnego po wystaniu wiadomosci.

Zeby wystaé odpowiedz, konieczne jest przejscie do formularza odpowiedzi przez klikniecie na Wyslij wiadomosé
— wtedy system bedzie wiedziat, ze nie jest to zwykta wiadomos$¢ stworzona przez beneficjenta, natomiast jest to
odpowiedz na konkretng wiadomo$¢ Urzedu.

LSl / Teczki projektow |/ Lista teczek / Teczka RPPK Wiadomosc "Wiadomos wymagaj

Pozostato 10 dni (z uwzglednieniem dnia dzisiejszego) do ztozenia wyjasnien [ uzupetnier§ Wyslij odpowiedz.

Nagtéwek: Wiadomos¢ wymagajaca awizo

Rysunek 54 Przejscie do formularza odpowiedzi na konkretng wiadomos¢ Urzedu

Pisma wystane przez pracownikéw IZ

@ Filtr zaawansowany

Odswiez

Wyéwietlono rezultaty 1-2 2 2.

czy czy Przeczytane Liczba dni na przediozenie wyjasnieri/ uzupemier 1D odpowiedzi
ID Nagléwek Data wystania awizo? przeczytana? przez Data przeczytania @ Pozostaly czas odpowiedzi beneficjenta Operacje

46 Skierowany do korekty ~ 2019-06-17 T 2019-06-17 14 141 dni temu (wystano 47 il
10:59:02 11:01:50 odpowieds)

rak Tak
2]
Skierowanie do korekty | 2019-06-17 Tak Tak 2019-06-17
09:55:27 09:59:33

Rysunek 55 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 zapisal/-a odpowiedz, ale nie wystal/-a jej
i pézniej ponownie klika na Wyslij odpowiedz po stronie wiadomosci pracownika IZ, to zobaczy odpowiedni
komunikat (Rysunek 56):
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LSl / Teczki projektéw [ Lista teczek /| Teczka RPPK Nowa wiadomos¢

Odpowiedz 1 (data utworzenia; 2019-05-28 13:23:56)
. o
Nowa wiadomos¢
Nagtéwek *
Treéé *
File - Fdii = Wiew * Fnrmat «

Rysunek 56 Odpowiedz juz byta wczesniej 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 znajdujgcy sie w komunikacie)
wnioskodawca zostanie przekierowany na strone przeczytania odpowiedzi. Na tej stronie moze on edytowac tres¢
odpowiedzi w razie potrzeby oraz wystac jg.

Dni na ztozenie wyjasnien/uzupetnien sg liczone od dnia nastepnego po wystaniu wiadomosci.

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 2
OdeWiEdZ” ) Odebrane x Prywatne x

LS| RPO WP 2014-2020 =mailer@gw podkarpackie pl= 29lip2019,12:47 <% -
do minig -
¥, angielski ~ > polski ~ Przetlumacz wiadomosé Wytacz dla nastepujgcego jezyka: angielski

Komunikat wygenerowany przez System LS| RPO WP 2014-2020.

Witamy!
WiadomosSc "Wymagajaca awizo", umieszczona w systemie 29.07.2019 o godzinie 12:47, w teczee RPPK. 19 projekiu
RPPEK. /19, ma termin odpowiedzi w liczbie 14 dni! Dni te beda odliczone od dnia nastepnego po dniu wysfania wiadomosci.

Link do wiadomoéci: hitps://gw podkarpackie plifolder/readmessage/

Rysunek 57 Wiadomos¢ o terminie odpowiedzi na mailu wnioskodawcy

Jesli wnioskodawca nie odpowiedziat w wyznaczonym terminie, komunikat zostaje podswietlony na czerwono,
jednak nadal jest mozliwo$¢ wystania odpowiedzi (Rysunek 58):

2 dni temu musiates ztozy< wyjasnienia / uzupetnienia. Wyslij odpowiedz.
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Rysunek 58 Wnioskodawca nie odpowiedziat w wyznaczonym terminie

Po odpowiedzi na terminowg wiadomos¢ w tabeli Pisma wystane przez pracownikéw IZ w kolumnie Termin
odpowiedzi (przedtozenie wyjasnien/uzupetnien) pojawia sie komunikat, ze odpowiedz zostata wystana
(Rysunek 59):

Wyéwietlono rezultaty 1-2 2 2.
czy ay Przeczytane Liczba dni na przediozenie wyjasnieri/ uzupenier 1D odpowiedzi
ID Nagléwek Data wystania awizo? przeczytane? przez Data przeczytania @ Pozostaty czas odpowiedzi @  beneficjenta Operacje

46 Skierowany do korekty  2019-06-17 Tak Tak 2015-06-17 14 141 dni temu (wysfano 47
10:59:02 11:01:59 odpowied?)

Rysunek 59 Odpowiedz na terminowg wiadomos¢ zostata wystana przez wnioskodawce

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

Opracowanie na podstawie Instrukcji stworzonej przez: KAELMO ul. Fordonska 199, 85-825 Bydgoszcz, tel.: +48
52 522 21 67, biuro@kaelmo.pl na zlecenie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
w ramach projektu: Zaprojektowanie, budowa, szkolenie oraz wsparcie techniczne i serwis gwarancyjny Lokalnego
Systemu Informatycznego Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-
2020.
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