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Stownik pojec

Captcha — rodzaj zabezpieczenia na stronach www, celem ktérego jest dopuszczenie do przestania danych
wypetnionych tylko przez cztowieka.

Certyfikat kwalifikowany — to certyfikat, ktory zostat wystawiony jego witascicielowi po zastosowaniu
odpowiednich procedur zweryfikowania danej tozsamosci. Umozliwia weryfikacje osoby sktadajgcej podpis
elektroniczny.

EFRR — Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego.

EFS+ - Europejski Fundusz Spoteczny Plus.

FST — Fundusz Sprawiedliwej Transformacji.

FEW — Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027.

Formularz — wyswietlany na ekranie zbidr pdl, ktédre mozna wypetniaé w podobny sposdb jak dokumenty
papierowe.

IZ - Instytucja Zarzadzajgca Programem Regionalnym Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027.
10K — Instytucja Ogtaszajgca Konkurs.

Login — rozumie sie przez to indywidualng i niepowtarzalng nazwe uzytkownika w Systemie, jaka zostata
przez niego wybrana na etapie rejestracji.

LSI2021+ — Lokalny System Informatyczny do obstugi Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla
Wielkopolski 2021-2027 nazywany zamiennie jako , System”.

PDF - format pliku, w ktédrym generowany jest wniosek o dofinansowanie w Systemie.

Podmiot zgtaszajacy /beneficjent /wnioskodawca — uzytkownik Systemu m.in. wypetniajgcy wnioski online.
Podpis kwalifikowany — podpis elektroniczny, ktéry posiada moc prawng podpisu witasnorecznego.
Poswiadczony jest za pomocg certyfikatu kwalifikowanego, ktory umozliwia weryfikacje osoby sktadajacej
podpis elektroniczny.

Profil zaufany — metoda potwierdzania tozsamosci w elektronicznych systemach administracji.

Podpis zaufany — podpis cyfrowy, integralna czes¢ profilu zaufanego.

Teczka projektu — folder / kontener w ktérym przechowywane sg wnioski o dofinansowanie w kolejnych
wersjach, wiadomosci od Instytucji Zarzgdzajgcej oraz dane dotyczace Promocji projektu

Tryb wysokiego kontrastu — jest funkcjg, ktdra zwieksza kontrast koloréw czesci tekstu i obrazéw na ekranie
komputera, utatwiajgc ich dostrzezenie i identyfikacje.

Uzytkownik — podmiot majacy dostep do LSI2021+, ktérego dane zostaty zarejestrowane w Systemie.
Walidacja — sprawdzenie poprawnosci uzupetnionych danych na formularzu pod wzgledem prawidtowosci

wypetnienia wymaganych pol.
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Whiosek o dofinansowanie w wersji elektronicznej — wniosek o dofinansowanie wygenerowany i dostepny

w Systemie dla uzytkownikéw majacych dostep do Systemu.
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Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+) b

Podrecznik Uzytkownika
WIELKOPOLSKA

Wstep

Lokalny System Informatyczny do obstugi Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla Wielkopolski
2021-2027 zostat stworzony w celu podniesienia efektywnosci wykorzystania funduszy europejskich
poprzez usprawnienie procedur wdrazania, monitorowania i zarzadzania FEW. LSI2021+ ma na celu
wspomaganie wnioskodawcdw w procesie wnioskowania o dofinansowanie.

Niniejszy podrecznik ma na celu pomoc wnioskodawcom w zakresie obstugi Systemu, w tym skfadania
whnioskéw o dofinansowanie w wers;ji elektronicznej. Szczegdétowe informacje dotyczace naboréw bedg

dostepne w regulaminie konkursu na stronie https://funduszeue.wielkopolskie.pl/nabory.
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Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+) w

Podrecznik Uzytkownika
WIELKOPOLSKA

1. Modul rejestracji podmiotu zgtaszajacego

1.1. Rejestracja konta w Systemie

Celem gtéwnym modutu jest zarejestrowanie podmiotu zgtaszajacego w LSI2021+.

Podmiot zgtaszajacy, aby mdc zarejestrowac sie w Systemie musi posiada¢ komputer, dostep do Internetu,
adres e-mail oraz zainstalowang jedng z rekomendowanych przegladarek zaktualizowanych do najnowszej
wersji: Microsoft Edge (chromium), Mozilla Firefox, Google Chrome (zalecane jest uzywanie najnowszej
wersji przeglagdarki). W celu dokonania rejestracji w Systemie nalezy otworzy¢ strone internetowg

https://Isi2021.wielkopolskie.pl, nastepnie wybrac zaktadke ,,Rejestracja”. Przed przystagpieniem do

wypetniania formularza rejestracyjnego nalezy zapoznac sie z klauzulg informacyjng w zakresie

przetwarzania danych osobowych oraz zaakceptowacé regulamin LSI2021+ (Rysunek 1).

Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+)
Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027

Logawanie  Rejestraga SKontake 1) Pomoc

Rejestracja

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Rysunek 1 Rejestracja w LS12021+
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Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+) w

Podrecznik Uzytkownika
WIELKOPOLSKA

Nastepnie podmiot zgtaszajgcy moze przystgpi¢ do wypetnienia formularza rejestracyjnego podajac adres
e-mail, hasto (minimum 14 znakdéw, w tym przynajmniej 1 wielka litera, 1 mata litera, 1 cyfra i 1 znak
specjalny (! @ #$ % " & * () )), imie i nazwisko oraz numer telefonu.! Konieczne jest ,przepisanie”
wyswietlonego ciggu znakdéw (zabezpieczenie typu Captcha). Podanie danych osobowych jest dobrowolne,
ale jednoczesnie niezbedne do rejestracji konta w LSI12021+ oraz do realizacji projektu w ramach FEW

(Rysunek 2).

Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+)

Fundusze Europejskie dla Wielkopalski 2021-2027

Rejestracja SKontakt [T Pomoc

Rejestracja

Adres e-mail (login) *  (pozestalo: 256) tmig *  (pozostalo: 256 Nazwisko ¥ (pozostate: 256)

Rysunek 2 Formularz rejestracyjny LSI2021+

Po wypetnieniu wszystkich obowigzkowych pdl nalezy uzy¢ przycisku ,, Zarejestruj”. Jezeli pozostaty pola
niewypetnione lub wypetnione niepoprawnie? — System wyswietli odpowiedni komunikat ze wskazaniem
pdl /pola do poprawy — w takim przypadku nalezy poprawic¢ /uzupetni¢ wskazane pola /pole i ponownie

wcisngc przycisk ,,Zarejestruj”.

Na konto e-mail podane przy rejestracji zostanie wystana wiadomos¢ z linkiem aktywujgcym konto oraz
loginem. Nalezy uzy¢ linku zawartego w wiadomosci — podmiot zgtaszajgcy zostanie przeniesiony na strone

internetowg LSI2021+, gdzie wyswietlona zostanie informacja o aktywacji konta.

Od tej pory podmiot zgtaszajgcy za pomoca utworzonego loginu i hasta moze zalogowac sie do Systemu

wybierajac zaktadke ,,Logowanie”.

! Mozna skorzysta¢ z podpowiedzi do pdl (przycisk "?"), ktére wskaza, jaki jest poprawny format wypetniania pél.
2 System automatycznie blokuje rejestracje w przypadku braku badz btednego formatu wypetnienia pél
(np. za krétkiego numeru telefonu, kodu, nieodpowiedniego formatu e-mail itp.)
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Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+) w

Podrecznik Uzytkownika
WIELKOPOLSKA

1.2. Logowanie w LSI2021+

Aby zalogowac sie do systemu nalezy wpisac login (adres e-mail) oraz hasto, a nastepnie klikng¢ przycisk

»Zaloguj”, ktory jest dostepny w zaktadce ,,Logowanie” (Rysunek 3).

Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+)

Fundusze Europejskie dia Wielkopolskl 2021 2027

-2 Panel logowania do systemu

Adres e-mail (login) *

[emsess |
= ]

Rysunek 3 Panel logowania do Systemu

Kazdorazowo przy logowaniu nalezy potwierdzi¢ i zaakceptowad regulamin Systemu.

System po 3 btednych prébach logowania wymaga przy kazdej nastepnej prébie, , przepisania”

wyswietlonego ciggu znakdéw — jest to zabezpieczenie typu Captcha (Rysunek 4).
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Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+) w

Podrecznik Uzytkownika
2] Panel logowania do systemu

Adres e mail {login) *

WIELKOPOLSKA

example@gmail.com |

Hasto ¥

Przeczytatem/am i Akceptuje regulsmin Systemu 1512021+ %

Przepisz tekst

m Pobierz nawy kod

Pola oznaczone * sq wymagane.

Zaloguj

Nie posiadasz konta? Zarejestryj sig.
Jezeli nie pamigtasz haste uzyj opcji cdzyskiwanie haste.

Aktywui ponownie swoje konto
(opcja dia osdb/podmiotdw, krdre nie otrzymaty linku aktywacyjnego lub zgtosity sprzeciw dotyczacy przetwarzania danych osobawych).

Rysunek 4 Zabezpieczenie typu Captcha

Po zalogowaniu, domysinym widokiem jest , Lista wnioskdw” (Rysunek 5).

Lokalny System Informatyczny (LS| 2021+)

Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027

@kontos | © o

WIELKOPOLSKA
Bkontakt  [[]Pomoc

Lista wnioskow
Ztozane wnioski o dofinansowanie

@i saswansowany

Humer naiors Fmse venisshu Bumer kancalaryiny Marma mrsachadamey Tyt projeban NP Datauiwarsenia Daa medyfikaci ] i i Oparace

Wystane wnioski o dofinansowanie - niepedpisane

B Filer 233war

[PAS— [—— Tyt pojednu NP Data tworsecis [Rrp——— r—

Whnioski o dofinansowanie w wersji roboczej

@i zsawansowany

Murmer kancelarginy Harwa —— Tynd projebru g i [T — Operacie

Rysunek 5 "Lista wnioskow" - domysiny widok po zalogowaniu

1.3. Ponowna aktywacja konta oraz aktywacja konta po
whniesieniu sprzeciwu przetwarzania danych osobowych

Kazdy z zarejestrowanych podmiotéw ma prawo wgladu do swoich danych osobowych, ich poprawy,

aktualizacji oraz do wniesienia sprzeciwu dalszego ich przetwarzania do Administratora Danych Osobowych.
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Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+) w

Podrecznik Uzytkownika
WIELKOPOLSKA

Whiesienie sprzeciwu jest mozliwe po wybraniu z listy rozwijanej z zaktadki ,,Konto” pozycji ,Zezwolenia”

(Rysunek 6).

Lokalny System Informatyczny (LS| 2021+)
Fundusze Europejskie dia Wielkopolski 2021-2027

s | eeeemmm— |

2: Moje dane
& Zmiana hasta

Moje zezwolenia Wyloguj

opis ode

Rysunek 6 Zaktadka "Zezwolenia" umozliwiajgca wniesienie sprzeciwu przetwarzania danych osobowych

Konto podmiotu zgtaszajgcego, ktdry skorzysta z opcji wniesienia sprzeciwu przetwarzania danych
osobowych zostaje dezaktywowane — tzn. niemozliwe jest dalsze logowanie do Systemu. Aby ponownie
aktywowac konto nalezy uzy¢ opcji ,,Aktywuj ponownie swoje konto”, dostepnej w Panelu logowania
do systemu (Rysunek 7). Przywrdcenie aktywnosci konta jest rownoznaczne z akceptacjg regulaminu,

w tym wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych.

= Twoje konto jest nieaktywne z uwag] na wniesienie sprzeciwu przetwarzania danych osobowych. Aktywuj konto jezeli chcesz miec ponownie mozliiwos¢ logowania sie do Systemu LSI2021+

2] Panel logowania do systemu

Adres e-mail (login) *

l ]

Hasto ¥

Praeczytatemiam i Akceptuj regulamin Systemu L5I2021+ ¥

Pola oznaczone * s3 wymagane.

Zalogyj

Nie pasiadasz koma? Zarejestru] sia.

Jezeli nie pamietasz hasta uzyj opcji odzyskiwanie hasta
‘Aktywu] ponownie swole konto
(opcja dia osob/podmiotaw, kibre nie otrzymaty linku aktywacyjnego lub zghosity sprzeciw dotyczacy przetwarzania danych osobowych).

Rysunek 7 Widok strony logowania po wniesieniu sprzeciwu przetwarzania danych osobowych

W przypadku, gdy po zarejestrowaniu konta podmiot zgtaszajacy nie otrzyma linku aktywujacego konto, ma
mozliwos$¢ ponownego wystania linka aktywujgcego, podajgc adres e-mail i wybierajac opcje ,,Aktywuj
ponownie swoje konto” w Panelu logowania do systemu. W przypadku, gdy konto zostato wczesniej
aktywowane, podmiot zgtaszajgcy przy prdbie wystania ponownie linku aktywacyjnego otrzyma stosowny

komunikat o tresci: ,, To konto jest aktywne”.
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Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+) w

Podrecznik Uzytkownika
WIELKOPOLSKA

1.4. Odzyskiwanie hasta

W przypadku, kiedy podmiot zgtaszajgcy zapomni danych logowania moze skorzystac z funkcji

tzw. ,odzyskiwania hasta” dostepnego w Panelu logowania do systemu (Rysunek 8).

2] Panel logowania do systemu

Adres e-mail (login) *

Hasto ¥

D) Przeczymatem/am | Akceptuje ragulzmin Systemu LsI2021+ ¥

Rysunek 8 Odzyskanie hasta w Panelu logowania do Systemu

Po uzyciu funkcji ,,odzyskiwanie hasta” nalezy podac adres e-mail uzyty przy rejestracji. Na ten adres
zostaje wystana automatycznie generowana wiadomos¢ z informacjg o loginie, hasle tymczasowym

i linkiem umozliwiajgcym ustawienie nowego hasta. Podmiot zgtaszajgcy po kliknieciu w link przeniesiony
zostanie na strone gdzie moze ustawi¢ nowe hasto. W przypadku, gdy podanego adresu e-mail nie ma

w bazie danych System wyswietli komunikat: ,,Upewnij sie, czy podany przez Ciebie adres e-mail jest

poprawny i przypisane do niego konto jest aktywne”.

1.5. Zmiana danych logowania, zmiana hasta

W menu ,,Konto” dostepnej po zalogowaniu sie do Systemu w widoku ,,Moje dane”, podmiot zgtaszajgcy
ma mozliwos¢ zmiany swoich danych (imie i nazwisko oraz numer telefonu). Nie mozna zmieni¢ adresu

e-mail (loginu) podanego podczas rejestracji w Systemie.

Zmiana hasta jest mozliwa po wybraniu z listy rozwijanej w menu ,, Konto” pozycji o »Zmiana hasta”.

Nalezy wéwczas podaé obowigzujace a obecnie hasto, a nastepnie wprowadzi¢ nowe hastfo i e zapisac

zmiany. Nowe hasto zacznie obowigzywac¢ od momentu nastepnego zalogowania do Systemu (Rysunek 9).
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Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+)

Podrecznik Uzytkownika
WIELKOPOLSKA
Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+)

Fundusze Europejskie dia Wielkopolski 2021-2027

WIELKDROLSHA

Imiana nasie 2 Moje dane
& Zezwolenia
Zmiana hasta @ & Wyloguj
Onowigzujace nasio ¥
Nawe hasio *
Powtérz nowe hasto *
Pota oznaczone *

sawymagane

8 ==

Rysunek 9 Formularz umozliwiajgcy zmiane obowiqzujgcego hasta
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Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+) w

Podrecznik Uzytkownika
WIELKOPOLSKA

2. Panel Podmiotu Zgtaszajacego po zalogowaniu w LSI2021+/
nawigacja w Systemie

Nawigacja w Systemie odbywa sie za pomocg gérnego paska nawigacyjnego znajdujgcego sie w gérnej
czesci widoku strony po zalogowaniu (menu gorne), gdzie uzytkownik ma dostep do wszystkich list

rozwijanych i opcji.

Uzytkownik Systemu w gérnym lewym rogu ma mozliwos¢ korzystania z zaktadek: ,Teczki projektow”;
»Whnioski”, a w prawym gdrnym rogu ma mozliwos¢ korzystania z zaktadek: , Kontakt”, ,Pomoc” oraz

,Konto”. W podpunktach 2.1., 2.2., 2.3. szczegdtowo zostaty opisane poszczegdlne zaktadki LSI2021+.

Uzytkownik Systemu ma mozliwos¢ uzycia trybéw zwiekszajacych czytelnos¢ wyswietlanych stron.
Funkcje te s3 szczegdlnie przydatne dla oséb niedowidzacych. Do tego celu stuzg dwie ikony znajdujace
sie po zalogowaniu na panelu uzytkownika w prawym gornym rogu:

wiaczanie trybu wysokiego kontrastu zwiekszajacego czytelnosc dla oséb
‘D niedowidzacych; zwieksza kontrast koloréw, czesci tekstu i obrazéw na ekranie
komputera, utatwiajac ich dostrzezenie oraz identyfikacje.

tryb zwiekszajacy rozmiar czcionki — uzytkownik Systemu moze dostosowac rozmiar
czcionki tekstu wyswietlanego w Systemie do swoich potrzeb.

W prawym dolnym rogu strony znajduje sie ikona utatwiajaca powrét na poczatek

strony:

przewija na poczatek strony

2.1. Widok , Lista wnioskow”

W widoku , Lista wnioskédw” uzytkownik ma mozliwos¢ wypetniania wniosku o dofinansowanie,
przegladania oraz edycji wszystkich zapisanych przez siebie wersji roboczych, przeglagdania wystanych
wers;ji koicowych wnioskéw oczekujgcych na podpis oraz ztozonych wnioskéw o dofinansowanie
(podpisanych poprzez profil zaufany lub podpisem kwalifikowanym). Podpisanie wniosku poprzez profil
zaufany wymaga zarejestrowania konta na stronie profilu zaufanego (https://pz.gov.pl).
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Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+)

Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027

WIELKOPOLSKA
Teczki projektow ~ Whnioski ~

Lista wnioskéw Lis| Lista wnioskow pwy Wniosek - Nabory niekonkurencyjne Udostepnione wnioski

# strona glwna @ Lista wnioskow Lista wnioskow usunietych

Nowy Wniosek - Nabory konkurencyjne
Nowy Wniosek - Nabory niekonkurencyjne

Lista wnioskow Udostepnione wnioski

Rysunek 10 Widok rozwinietego menu "Wnioski"

W menu ,Whnioski” z rozwijanej listy dostepne sg do wyboru pozycje takie jak:

e Lista wnioskow — gdzie widoczne sg wszystkie wystane przez podmiot zgtaszajgcy wnioski
o dofinansowanie — niepodpisane, ztozone wnioski o dofinansowanie (po podpisaniu
elektronicznym) oraz wnioski o dofinansowanie w wersji roboczej;

e Lista wnioskow usunietych — widoczne sg wszystkie usuniete przez podmiot zgtaszajgcy wnioski
o dofinansowanie. Mozna usung¢ tylko wnioski o statusie ,wersja robocza”;

e  Nowy Whniosek - Nabory konkurencyjne —w widoku tym, widoczne sg wszystkie ogtoszone nabory,
dla ktorych mozliwe jest sktadanie wnioskéw o dofinansowanie. Przy kazdym naborze widoczne sg
rowniez informacje o numerze naboru, kodzie i nazwie dziatania, dacie ogtoszenia naboru,
rozpoczecia i zakonczenia naboru w Systemie;

e Udostepnione wnioski —w tym miejscu widoczne sg wnioski, ktdre zostaty udostepnione
uzytkownikowi Systemu oraz wnioski udostepnione przez uzytkownika Systemu innemu
uzytkownikowi. Szerzej funkcjonalnos¢ opisana w podpunkcie Udostepnianie wnioskéw i teczek
innym uzytkownikom

Nabér wnioskdow moze by¢ prowadzony réwniez w trybie niekonkurencyjnym. Wéwczas podmiot
zgtaszajacy, ktéremu wczesniej administrator udostepni mozliwosc¢ sktadania wnioskdw w trybie
niekonkurencyjnym, bedzie miat do wyboru dodatkowg zaktadke: ,,Nowy Wniosek - Nabory
niekonkurencyjne” (Rysunek 11), gdzie bedzie mdgt wypetnié, wystaé i podpisaé wniosek o

dofinansowanie w wersji elektroniczne;j.
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Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+)

Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027

WIELKOPOLSKA
Teczki projektéw ~ Whnioski ~

Lista wnioskow Lis| Lista wnioskéw pwy Wniosek - Nabory niekonkurencyjne Udostepnione wnioski

# strona gldwna > Lista wnioskdw Lista wnioskéw usunietych

Nowy Wniosek - Nabory konkurencyjne

[ Nowy Wniosek - Nabory niekonkurencyjne]

Lista wnioskow Udostepnione wnioski

Flatmimm tanmimmlid m A afie s ma i~

Rysunek 11 Zaktadka "Nowy Whniosek - Nabory niekonkurencyjne" widoczne dla podmiotdw biorqgcych udziat w trybie
niekonkurencyjnym sktadania wnioskow o dofinansowanie

Kto moze wnioskowac o dostep umozliwiajacy sktadanie wnioskéw w trybie niekonkurencyjnym?

Podmioty wskazane w Szczegdétowym Opisie Priorytetéw Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla
Wielkopolski 2021-2027 (Uszczegdtowieniu FEW) mogg wnioskowac o dostep umozliwiajgcy sktadanie

whioskow w trybie niekonkurencyjnym.
Jak uzyska¢ dostep do menu ,,Nowy Whniosek-Nabory niekonkurencyjne”?

1. Podmiot uprawniony, ktory chce uzyska¢ dostep do tworzenia wnioskdw w trybie niekonkurencyjnym

powinien najpierw zatozy¢ konto w LSI2021+. W tym celu nalezy wypetnic¢ formularz rejestracyjny

(patrz podpunkt 1.1)

2. Po zatozeniu konta w Systemie, podmiot uprawniony wypetnia , Wniosek o nadanie dostepu
do naboréw prowadzonych w trybie niekonkurencyjnym”, ktéry jest zatgcznikiem nr 1 do niniejszego
podrecznika i podpisany elektronicznie/podpisany recznie skan wniosku przesyta do administratora

Systemu poprzez formularz kontaktowy LSI2021+ dostepny na stronie https://Isi2021.wielkopolskie.pl/

(patrz podpunkt 2.4), badz listownie na adres Departamentu Polityki Regionalnej Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Wielkopolskiego.

Wzér wniosku znajduje sie na stronie https://funduszeue.wielkopolskie.pl/poradniki/lokalny-system-
informatyczny-Isi2021 (Zatgcznik nr 1 do Podrecznika uzytkownika LSI12021+ wersja 1.0.) a takze w widoku

»Pomoc” (patrz podpunkt 2.5)

3. Administrator po nadaniu dostepu do trybu niekonkurencyjnego przesyta stosowng informacje na

podany we wniosku adres e-mail.
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4. Wéwczas podmiot zgtaszajgcy po zalogowaniu sie do Systemu bedzie miat do wyboru dodatkowa
zaktadke: ,Nowy Whniosek-Nabory niekonkurencyjne”, gdzie bedzie mégt wypetnié, wystaé i podpisac

whniosek o dofinansowanie w wersji elektronicznej.

2.2. Widok Teczki Projektow

Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+)
Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027

@Konto ~ © 3 1A~

WIELKOPOLSKA
Teczki projektéw  Whioski - SKontakt  [i]Pomoc

A 5trona giow » Teczki projektow

Lista teczek

© Filtr 23awansowany szukaj

Tycul projektu NIP Nazwa Wartoéé Status Liczba wnioskéw w teczce Operacje

o@ Mo

o M fosa

Rysunek 12 Zaktadka Teczki projektdow - Lista teczek

Teczki projektéw petnig role magazyndéw /konteneréw w ktérych znajdujg sie zaktadki: ,,Wnioski w teczce”,
»Wiadomosci od I1Z” oraz ,,Promocja Projektu” (Rysunek 13). Po wybraniu widoku , Teczki projektow”
wyswietlona zostanie ,Lista teczek”. W tabeli wyszczegdlnione sg dane dotyczace teczek takie jak:

e Nr teczki— unikalny numer teczki (projektu);

e Nrnaboru - unikalny numer naboru;

e Tytut projektu — tytut projektu nadany przez podmiot zgtaszajgcy podczas wypetniania wniosku;
e NI/P— Numer Identyfikacji Podatkowej Wnioskodawcy;

e Nazwa Whnioskodawcy — nazwa Whnioskodawcy uzupetniona przez podmiot zgtaszajacy podczas
wypetniania wniosku;

e  Wartosc dofinansowania — wartos¢ dofinansowania wskazana we wniosku o dofinansowanie;
e  Status — aktualny status wniosku o dofinansowanie;
e Liczba wnioskdw w teczce — liczba wersji wnioskdw w ramach danego projektu;

e Operacje — akcje mozliwe do wykonania przez podmiot zgtaszajgcy dotyczace wniosku (szczegétowo
opisane ponizej)
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Opis akcji mozliwych do wykonania w widoku ,, Teczki projektow” w bloku , Lista teczek”
1 I B
_— —_l -
O Hex=

Szczegoty — szczegobty dotyczacej danej teczki projektu, zawierajq takie informacje jak: nr teczki,
nazwa whnioskodawcy, tytut projektu, liczba wnioskéw w teczce, data utworzenia teczki, kwota
dofinansowania, catkowity koszt projektu;

Whioski w teczce — umozliwia bezposrednie przejscie do listy wnioskéw w teczce;
Wydruk aktualnego wniosku — wydruk aktualnej wersji wniosku o dofinansowanie w teczce;

Udostepnij teczke — umozliwia udostepnienie zaktadki ,Wnioski o dofinansowanie” lub zaktadki
»Wiadomosci od 1Z" lub catej teczki innemu uzytkownikowi w trybie tylko do odczytu albo w trybie
do odczytu, edycji i zapisu;

© 60 0O

O Wiadomosci od I1Z — umozliwia bezposrednie przejscie do zaktadki wiadomosci od I1Z.

—
Po wejsciu w dang teczke przez uzycie przycisku C' »Whioski w teczce” wyswietlony zostanie widok
trzech zaktadek ,,Wnioski w teczce”, ,Wiadomosci od 1Z” oraz ,,Promocja projektu”.

2.2.1. Zakladka , Wnioski w teczce”

Astronagiowna  +  Teczkiprojektow eczek  + Wnioski wteczee FEWP.04.01-12.00-0002/23

B
Whnioski w teczce FEWP.04.01-1Z.00-0002/23
Tytut projektu:

Nazwa Wnioskodawcy:

Wersja
wenisku Numer waiosku Habér " i i pedpisu Data przesiania do korekty Status wniasku Operacje

=IE =

Rysunek 13 Widok po wejsciu w teczke projektu

Blok ,,Wnioski w teczce” zawiera wszystkie wersje wnioskéw o dofinansowanie. W tabeli wyszczegdlnione
sg dane dotyczgce wszystkich wersji wnioskéw o dofinansowanie takie jak (Rysunek 13):
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Wersja wniosku — wersja wniosku o dofinansowanie;

Numer wniosku — unikalny numer wniosku o dofinansowanie;

Nabdr — unikalny numer naboru;

Data wystania wniosku — data elektronicznego wystania wniosku o dofinansowanie;

Data pierwszego podpisu — data pierwszego podpisu elektronicznego wniosku o dofinansowanie;
Data przestania do korekty — data przestania wniosku o dofinansowanie do korekty;

Status wniosku — status wniosku o dofinansowanie;

Operacje - akcje mozliwe do wykonania przez podmiot zgtaszajgcy dotyczgce wniosku (szczegétowo
opisane ponizej)

Opis akcji mozliwych do wykonania w widoku ,,Lista teczek” w bloku ,,Wnioski w teczce”

© 600

e

© 00000
EdsIEVA=IE,

Podglgd — podglad wniosku tylko do odczytu;

Wydruk wniosku — generowanie wniosku w formacie PDF;
Szczegdty — szczegdty dotyczace wniosku o dofinansowanie;

Podpisz cyfrowo — mozliwos¢ podpisania elektronicznie wniosku o dofinansowanie za pomoca
podpisu zaufanego lub podpisu kwalifikowanego (opcja dostepna po zakoriczeniu
edycji/modyfikacji wniosku o dofinansowanie i jego wystaniu); Podpisanie wniosku podpisem
zaufanym wymaga zarejestrowania konta na stronie profilu zaufanego (https://pz.gov.pl)

Generuj potwierdzenie — potwierdzenie generowane w formacie PDF dotyczace ztozenia wniosku o
dofinansowanie;

Weryfikuj podpis — informacja dotyczgca wszystkich ztozonych podpiséw w ramach danej wersji
whiosku o dofinansowanie (opcja dostepna po ztozeniu podpiséw).
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2.2.2. Zakladka ,Wiadomosci od 1Z”

Zaktadka ,,Wiadomosci od 1Z” bedzie prezentowac w gtéwnym stopniu wiadomosci przestane do podmiotu

zgtaszajgcego od Instytucji Zarzadzajgce;j.
W widoku ,,Wiadomosci od I1Z” znajduja sie 3 zaktadki (Rysunek 14):
e Przychodzgce — wiadomosci przychodzace od Instytucji Zarzadzajacej;
e  Wystane — wiadomosci wystane przez podmiot zgtaszajacy do Instytucji Zarzgdzajacej

e Kopie robocze — wiadomosci w wersjach roboczych utworzone przez podmiot zgtaszajacy
(mozliwos¢ tworzenia wiadomosci jest uzalezniona od konkretnego naboru i od etapu na jakim

znajduje sie wniosek o dofinansowanie)
Korespondencja dla teczki nr FEWP.01.01-1Z2.00-0001/22

Tytut projektu:

Nazwa Wnioskodawcy:

£

Lp.  Temat wisdomodci Treié wine Informacje o zalgczniku/zatgcznikach

Rysunek 14 Widok zaktadki "Wiadomosci od 12"

Po przyjsciu nowej wiadomosci od IZ w zaktadce pojawia sie powiadomienie z liczbg nieprzeczytanych

wiadomosci, ktére zostajg podswietlone w tabeli.

Korespondencja dla teczki nr FEWP.01.01-1Z.00-0001/22

Tytut projektu:

Nazwa Wnioskodawcy:

£

Informacje o zalqeznikul ralaeznikach

Rysunek 15 Widok zaktadki "Wiadomosci od I1Z" - wiadomosci przychodzqgce
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W zaktadce ,,Wiadomosci od 1Z — przychodzace” wyszczegdlnione sg dane dotyczgce korespondencji tj.:
e [p. —Liczba porzagdkowa;
e Temat wiadomosci —temat wiadomosci przychodzacej od Instytucji Zarzadzajacej ;
e Informacja o zatqczniku/zatgcznikach — informacja dotyczaca zatgczonych plikéw do wiadomosci;
e Data otrzymania — data otrzymania wiadomosci od Instytucji Zarzadzajacej;

e Kto utworzyt — uzytkownik, ktéry utworzyt wiadomos¢;

Opis akcji mozliwych do wykonania w widoku ,,Wiadomo$ci od 1Z” w zaktadce ,,Przychodzgce”

000
ME ¢

O Odpowiedz — mozliwos¢ bezposredniej odpowiedzi na wiadomos¢ (opcja aktywna w ograniczonym
stopniu uzalezniona od konkretnego naboru i od etapu na jakim znajduje sie wniosek o
dofinansowanie)

O Drukuj — mozliwos$é pobrania pliku w formacie PDF do wydruku

O Odswiez — opcja umozliwiajgca odswiezenie zaktadki z wiadomosciami

W bloku ,,Wiadomosci od IZ — wystane” wyszczegdlnione sg dane dotyczace korespondenciji tj.:
e [p.—Liczba porzadkowa;
e Temat wiadomosci — temat wystanej wiadomosci;
o Tres¢ wiadomosci — tres¢ wystanej wiadomosci;

e Informacja o zatgczniku/zatgcznikach — informacja o zatgczonych plikach podczas wysytki
wiadomosci;

e Data wystfania — data wystania wiadomosci;

e Kto utworzyt — uzytkownik, ktéry utworzyt wiadomos¢;
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e Operacje - akcje mozliwe do wykonania przez podmiot zgtaszajgcy dotyczace wystanej wiadomosci
(szczegdtowo opisane ponizej).

Opis akcji mozliwych do wykonania w zaktadce ,,Wiadomosci od 1Z2” w sekcji ,, Wystane”

000

4 58 69

O Cofnij — mozliwos¢ cofniecia wystanej wiadomosci przez podmiot zgtaszajacy (tylko w przypadku
kiedy nie zostata jeszcze odczytana przez pracownika Instytucji Zarzadzajacej);

O Nowa wiadomos¢ — tworzenie nowej wiadomosci (opcja aktywna w ograniczonym stopniu);

O Odswiez - opcja umozliwiajgca odswiezenie zaktadki z wiadomosciami.

Po uzyciu przycisku M”Nowa wiadomosé” (przycisk aktywny w ograniczonym stopniu w zaleznosci od
naboru i etapu na jakim znajduje sie wniosek o dofinansowanie) otwiera sie okno do tworzenia nowej
wiadomosci przez podmiot zgtaszajgcy (Rysunek 16). Wyswietlone zostang pola do uzupetnienia tj. , Temat

wiadomosci” oraz , Tres¢ wiadomosci”. Po wcisnieciu przycisku ® ,Dodaj zatgcznik” mozna zatgczy¢ plik do

nulu . . . . L. . Zapisz
korespondencji. Przycisk stuzy do opuszczenia widoku bez zapisu. Uzycie przycisku

F——
wyslij
spowoduje zapisanie wiadomosci w zaktadce , Kopie robocze”, natomiast po kliknieciu przycisku

wiadomos¢ zostanie wystana do pracownika IZ.

Wiadomos¢

Temat wiadomosci  (pozostato: 300)

Tresé wiadomosci  (pozostato: 3993)
Plik > Edyty v Widok > Format ~

“ Fomay~ B J E E E E £ £ E E

3

Zatqezniki:

Brak zalgcznikow

Anuluj ‘Wyslij Zapisz

Rysunek 16 Widok tworzenia nowej wiadomosci przez podmiot zgtaszajqcy
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W zaktadce ,,Wiadomosci od 1Z — Kopie robocze” wyszczegdlnione sg dane dotyczgce korespondenc;ji tj.:
e [p. —Liczba porzagdkowa;
e Temat wiadomosci — temat wystanej wiadomosci;
e Tres¢ wiadomosci — tres¢ wystanej wiadomosci;
e Informacja o zatgczniku/zatgcznikach — informacja o zatgcznikach dodanych do wiadomosci;
e Data utworzenia — data utworzenia wiadomosci w wersji roboczej;
e Kto utworzyt — uzytkownik, ktéry utworzyt wiadomosg¢;

e Operacje - akcje mozliwe do wykonania przez podmiot zgtaszajgcy dotyczace wiadomosci w wersji
roboczej (szczegétowo opisane ponizej).

Opis akcji mozliwych do wykonania w zaktadce ,,Wiadomosci od 12” w sekcji ,,Kopie robocze”

000

28 N7,

O Edytuj — edycja utworzonej wiadomosci w wersji roboczej;
O Usun — usuniecie wiadomosci w wersji roboczej;

O OdswieZ - opcja umozliwiajgca odswiezenie widoku z wiadomosciami.

2.2.3. Zaktadka ,Promocja projektu”

Po zakonczeniu istotnego etapu realizacji podmiot zgtaszajgcy zobowigzany jest do pokazania efektéw
realizowanego projektu, dodania zdjeé, podania oséb do kontaktu oraz wypetnienia pdl takich jak
»Planowane dziatania informacyjne” oraz , Adres strony internetowej projektu” (Rysunek 17).
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Astonagiowna  »  Teczki projektow + Wnioski w teczce FEWP.01.01-12.00-0001/22

Wnioski w teczce Wiadomosci od iz i}

Promocja projektu numer FEWP.01.01-1Z.00-0001/22
Tytut projektu: ~

Nazwa Wnioskodawcy: -

Planowana data zakoriczenia projektu: 2022-10-30

Dodaj zdjecia zdysku | Osoby do kontaktu

Brak zdja¢

Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+)
Podrecznik Uzytkownika

Planowane dziatania informacyjne (pozostato: 3000)  (pozostato: 3000)

W

WIELKOPOLSKA

Adres strony internetowe] projektu

[

Rysunek 17 Widok zaktadki "Promocja projektu" w teczce projektu

Po kliknieciu przycisku wyswietlone zostanie okno umozliwiajgce dodanie zdje¢ z dysku

wraz z krétkim tytutem i opisem (Rysunek 18).

Dodaj zdjecie z dysku

Zatacznik
Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Nazwa zdjecia (pozostato: 200)

Opis zdjecia

(pozostato: 1500)

Rysunek 18 Widok okna umozliwiajgcego dodanie zdjec z dysku

Po uzyciu przycisku a nastepnie przycisku wyswietli sie okno z polami do

uzupetnienia: Imie i Nazwisko, Email oraz Telefon (Rysunek 19). Po uzupetnieniu pdl nalezy wcisna¢ przycisk
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. *
Imig i Nazwisko

Email ¥

Telefon *

Rysunek 19 Widok dodawania oséb do kontaktu w zaktadce "Promocja projektu”

Po uzupetnieniu pdl planowane dziatania informacyjne oraz adres strony internetowej nalezy wcisngc

.
przycisk .

2.3. Menu Konto

a: Moje dane
2] Zezwolenia
&= Zmiana hasta

O Wyloguj

Rysunek 20 Widok po rozwinieciu z menu "Konto"
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W menu ,,Konto” z rozwijanej listy dostepne sg do wyboru nastepujgce pozycje:

e Moje dane — wyswietlane sg dane dotyczgce podmiotu zgtaszajgcego, ktére zostaty podane podczas
rejestracji konta w Systemie (patrz podpunkt 1.1). Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany imienia
i nazwiska oraz telefonu, ale nie ma mozliwosci zmiany adresu e-mail podanego podczas
wypetniania formularza rejestracyjnego;

e Zezwolenia —w widoku tym mozna wnie$é sprzeciw przetwarzania danych osobowych, ktérego
wyrazenie uniemozliwi logowanie do LSI2021+. Po potwierdzeniu wniesienia sprzeciwu nastgpi
wylogowanie z Systemu, a pdzniejsze zalogowanie nie bedzie mozliwe, az do momentu ponownej
aktywacji konta (patrz podpunkt 1.3);

e Zmiana hasta — umozliwia zmiane obecnie obowigzujgcego hasta, za pomoca ktdrego uzytkownik
loguje sie do LSI2021+ (patrz podpunkt 1.5);

e  Wyloguj— umozliwia wylogowanie z Systemu.

Moje dane

Email

Rysunek 21 Moje dane

2.4. Widok Kontakt

Widok ,,Kontakt” stuzy do zgtaszania btedéw /awarii technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem LSI2021+
(Rysunek 22). W razie zauwazenia bteddéw w dziataniu Systemu, uzytkownik powinien niezwtocznie zgtosic¢

nieprawidtowos¢ poprzez formularz kontaktowy dostepny w widoku ,,Kontakt”.
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rmularz stuzy do zgtaszania o

IELKOPOLSK] 202

otyczgcych dziatania Lokalnego Systemu Informatycznego do realizaci programu FUNDUSZE

Formularz kontaktowy

Imie i nazwisko * {pozostato: 256) Numer naboru

Podaj Twdj Adres email * Numer kancelaryjny wniosku

Nr telefonu  (pozostato: 25) Podaj Twéj Login *

Tytut *
Zatgcznik #1 (7] ‘ ‘

Wybierz plik | Nie wy
Zatgcznik #2 Treéé wiadomosci
Wybierz plik | Nie wy
Zatgcznik #3
Wybierz plik | Nie wy
Zatacznik #4
Wybierz plik | Nie wy
Zatgcznik #5

Wybierz plik | Nie wy

o
i

no pliku

o
i

no pliku 7

o
i

no pliku

o
i

no pliku
Przepisz tekst

no pliku W Pobierz nowy

o
i

[0 Oswiadczam, Ze zapoznatem/am sie z klauzulg informacy]

w zakresie przetwarzanych danych osobowych.

Pola aznaczone * 5§ wymagane

Rysunek 22 Formularz kontaktowy

W celu wystfania zgtoszenia nalezy w formularzu kontaktowym podac¢ informacje wymagane: imie

i nazwisko, adres e-mail, login do Systemu, tytut oraz tre$¢ wiadomosci zawierajaca date i godzine
wystgpienia btedu, rodzaj i wersje przeglagdarki internetowej, na ktérej pojawit sie btad oraz szczegétowy
opis btedu. Wymagane jest takze zatgczenie zrzutu ekranu obrazujgcego opisywany problem / btagd w
Systemie. Polami nieobowigzkowymi do uzupetnienia w formularzu kontaktowym s3: numer naboru, numer
kancelaryjny wniosku oraz nr telefonu. Brak ktdregokolwiek z podanych informacji wymaganych, moze

skutkowac trudnosciami z rozpatrzeniem wystanego przez uzytkownika zgtoszenia.
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2.5. Widok Pomoc

W widoku ,,Pomoc” dostepne sg zawsze aktualne dokumenty do pobrania : niniejszy Podrecznik
uzytkownika LSI2021+, Zatgcznik 1 Wniosek o nadanie dostepu do naboréw prowadzonych w trybie
niekonkurencyjnym oraz Regulamin LSI2021+ z ktérym kazdy uzytkownik ma obowigzek zapoznania sie

przed kazdym zalogowaniem do Systemu (Rysunek 23).

Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+)

Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027

@ xonto ~

WIELKOPOLSKA

Teczki projektéw  Wnioski » Kontakt  [fPomoc

1512021+ pat

Rysunek 23 Pliki do pobrania w widoku "Pomoc"
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3. Modul skladania wnioskow

Za pomocg modutu sktadania wnioskéw, podmiot zgtaszajgcy ma mozliwos¢ wypetniania, wysytania,
korygowania oraz podpisywania wnioskdw o dofinansowanie poprzez profil zaufany lub podpisem

kwalifikowanym.

Porady ogdlne dotyczace wypetniania wniosku o dofinansowanie

przygotuj wniosek o dofinansowanie zgodnie z pomoca kontekstowgq, dostepng przy wybranych
polach formularza wniosku

przyciskiem "Sprawdz" dokonaj walidacji sprawdzajgc poprawnos¢ wypetnienia wniosku o
dofinansowanie

wyslij elektronicznie wniosek o dofinansowanie

Koniecznie PODPISZ wniosek o dofinansowanie za pomoca podpisu zaufanego lub podpisu
kwalifikowanego

Szczegotowe informacje dotyczace naboréw bedg dostepne w regulaminie naboru na stronie
https://funduszeue.wielkopolskie.pl/nabory.

3.1 Utworzenie nowego wniosku o dofinansowanie

Podmiot zgtaszajacy po zalogowaniu sie do LSI2021+ w widoku ,,Nowy Whniosek — Nabory konkurencyjne”
ma mozliwos¢ zapoznania sie m.in. z aktualnie ogtoszonymi naborami na ktdre istnieje mozliwosé
tworzenia, wypetniania oraz sktadania wnioskéw o dofinansowanie. Nabdr wnioskdw moze by¢
prowadzony rowniez w trybie niekonkurencyjnym. Wéwczas podmiot zgtaszajacy, ktédremu zostat nadany
dostep do nabordéw prowadzonych w trybie niekonkurencyjnym, aby zapozna¢ sie z prowadzonymi
naborami powinien wybrac ,,Nowy Wniosek — Nabory niekonkurencyjne”, gdzie bedzie mdgt utworzyc,
wypetnic i ztozy¢ wniosek o dofinansowanie. Uzyskanie dostepu na naboréw prowadzonych w trybie

niekonkurencyjnym opisane zostato w punkcie 2.1 podrecznika.

W tabeli przedstawiajgcej dostepne obecnie nabory wyswietlane sg dane dotyczace konkretnego naboru

takie jak:
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e  Numer naboru — unikalny numer naboru;
e Kod inazwa dziatania —kod i nazwa dziatania, ktérego dotyczy nabdr;

e Data ogfoszenia naboru — od tej daty podmiot zgtaszajgcy ma mozliwos¢ tworzenia i wypetniania
whioskow bez mozliwosci wysytania;

e Rozpoczecie naboru w Systemie (data i godzina) — okre$la date i godzine rozpoczecia naboru co daje
mozliwo$é wysytania oraz podpisywania wnioskdw o dofinansowanie w Systemie;

e Zakoriczenie naboru w Systemie (data i godzina) — okresla date i godzine zakonczenia naboru,
co jest rGwnoznaczne z zakonczeniem mozliwosci wysytania wnioskéw o dofinansowanie w
Systemie;

e Status naboru — oznacza aktualny status naboru; nabory moga posiadac status: ogtoszony (na ktéry
istnieje mozliwos¢ tworzenia, wypetniania oraz sktadania wnioskéwy), zakoriczony (nabér wnioskéw
zostat zakonczony, brak mozliwosci tworzenia, wypetniania i sktadania wnioskéw o
dofinansowanie);

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

e Operacje — akcja umozliwiajgca utworzenie wersji roboczej wniosku w danym naborze.

KROK 1 W celu rozpoczecia

3.2 Wypelnianie wniosku o dofinansowanie wypetniania wniosku, po

zalogowaniu do Systemu

Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+) nalezy przejs¢ do widoku
Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027 ”NOWy Wniosek _ Nabory

WIELKOPOLSKA
Teczki projektéw  Wnioski -

konkurencyjne”, nastepnie

Ustawnioskéw  Lista unigtych  Nowy Wniosek - Nabory konkurencyjne losek - Nabory niekonkurencyjne  Udostepnione wnioski

wybraé odpowiedni nabdr,

» Lista nabordw. Tryb konkurencyjny o

w ktdrym chcemy ztozy¢
Lista naboréw. Tryb konkurencyjny whiosek i klikng¢ w ikonke

© Filtr zaawansowany

&) . .
E ,Utwdrz wniosek”

Mumer nabaru / Ogloszenie Rozpoczecie Zakosczenie Status
Kod i nazwa dzistania naboru naboru naboru naboru  Dedatkewe informacje

FEWP.11.01-1Z.00-0
Dziadanie 11

2023403211337 202403011000 Oglostony | Dodatkowe informacie:
Instytucy, benefcjanaw | parnerd oraz informaca | kamunikacsa o Programie =

Typ wnioskodawey - szezegélowy:
Jednostki Samorzadu Terytorialnego

v1.7 Strona 30 z 69



L] Krok 2 - Identyfikacja Wnioskodawcy

2.1. Dane Wnioskodawcy
Nazwa Wnioskodawcy * (pozostato: 250)

Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+) w

Nr domu * (pozostato: 10)

4

Forma prawna ¥

Nr lokalu * (pozostato: 10)

Podrecznik Uzytkownika

WIELKOPOLSKA

]

KROK 2 W oknie zostanie
wyswietlony wniosek

gotowy do wypetnienia

v * :
| | Kedpocztony przez Wnioskodawce.
rorms wsnote = Whiosek zostanie
| ‘v| poczta * (pozostato: 100)
Typ wniosicodaey * \ automatycznie zapisany w
* 0 .
| ‘V| NP wers]jl robocze1.
Nr telefonu *  (pozostato: 15)
| | REGON ¥ (pozostato: 14)
Adres skrytki ePUAP (pozostato: 135) ‘ |
| | Wielko$é przedsigbiorstwa *
E-mail ‘ ‘ V|
| | Nazwa dokumentu rejestrowego i numer * (pozostato: 100)
Adres strony www
| | -
Data uzyskania wpisu w dokumencie rejestrowym *
o | |
Polska | v|
Inny okreslajacy forme prawna Wnioskedawey (pozostato: 100)
Wojewsdztwo ¥
| wielkopolskie ‘ V| ‘ j
KROK 3 Po lewej stronie
znajduje sie boczne menu
nawigacyjne umozliwiajgce
przechodzenie pomiedzy
1. Okreslenie obszaru interwengj
11 Identyfikscja Waioskodawey stronami we wniosku o 000)
Il Informacie o projekcie . .
IV. Wskazniki osiggniec dOfI nansowanle'
V. Tabele finansowe <
V1. Aspekty prawno - finansowe pozostato: 4000)
VI Tryb wyboru wykonawcy/dostawey w
ramach projektu )
VIl O$wiadczenia Wnioskodawcy *
L i 3.4.3. Opis grupy docelowej © (pozostato: 4000)
X. Padpis Wniaskodawey
4
© & Zapisano *
3.4.3.1. Przewidywana liczba osob objetych wsparciem EFS w ramach projektu i ich status
Liczba oséb
Status uczestnika
K M o

Bezrobotni
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Na wniosku o dofinansowanie, po lewej stronie ekranu widoczny jest przycisk umozliwiajgcy ukrycie
©  bocznego paska menu w celu zwiekszenia powierzchni obszaru roboczego wypetnianego wniosku.

@

Przywrécenie ukrytego menu nastepuje po ponownym wcisnieciu przycisku dostepnego na gorze strony.

Do wielu pél dodano pola pomocy, ktdre majg zawierajg wskazéwki dotyczace danego pola. Aby skorzystac

2]

z pomocy kontekstowej dla poszczegdlnych pdl wniosku nalezy klikng¢ w znak pytajnika ™ . Pomoc

kontekstowa zostanie wyswietlona w dodatkowym okienku (przyktad - Rysunek 24).

7.2. Zgodnosc¢ Projektu z przepisami obowigzujgcymi
Whnioskodawce

Malezy wskazad wszystkie zamowienia niezaleinie od ich wartosdi i trybu wyboru
wykonawcy.

Ponizsza tabela ma charakter planowy. W razie zmian zalecana jest jg] aktualizaga.
Ocena

prawidtowosci wyboru wskazanego trybu dokonywana bedzie na etapie szczegdtowe]
weryfikacji zamdwienia

Zamknij

Rysunek 24 Pomoc kontekstowa we wniosku w postaci komunikatow
We wniosku wystepuje kila typdw pdl:

1. Pola nieedytowalne, wstepnie uzupetnione — pola tego typu pojawiajg sie z szarym ttem (sg one

nieedytowalne i mogg by¢ automatycznie uzupetnione przez System).

1.1 Nazwa Programu Operacyjnego

Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027

2. Pola zablokowane do edycji — pola tego rodzaju pojawiajg sie z szarym ttem. Nie podlegajg one edycji.

1.6 Zakres interwencji (dominujacy)

3. Pola obowigzkowe (wymagalne) — wszystkie pola tego rodzaju muszg zostaé¢ wypetnione, aby wniosek

przeszedt poprawnie proces walidacji. Pola tego typu oznaczone sg czerwong gwiazdka * Jezeli we
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whniosku nie zostang wypetnione wszystkie pola wymagalne, na ekranie zostanie wyswietlony odpowiedni
komunikat walidacyjny z informacjg, ktére pola nalezy uzupetni¢ badz poprawié. Dodatkowo niektore pola
majg okreslony limit znakéw. Limit znakdéw wyswietlany jest w nawiasie obok tytutu pola ( jak w przyktadzie
ponizej). Gdy zostanie przekroczona dopuszczalna liczba znakéw w danym polu, System podczas walidacji

whiosku wyswietli komunikat walidacyjny informujgcy, w ktérym polu limit znakdéw zostat przekroczony.

3.1. Tytut projektu * (pozostato: 227)

Akademia Jezykdw obcych

4. Pola nieobowigzkowe — powinny zosta¢ wypetnione, jezeli sg istotne dla wniosku, ale nie sg one polami

obowigzkowymi do uzupetnienia (nie sg oznaczone gwiazdka).

7.3. W ramach ilu kontraktéw Projekt bedzie realizowany?

Liczba kontraktéw/zleceri

5. Pole stownikowe z rozwijang listq jednokrotnego wyboru — pola tego typu majg po prawej stronie

pola edycyjnego widoczng strzatke V, po ktérej kliknieciu pojawi sie lista wartosci, z ktorej nalezy
wybraé pozycje. W wiekszosci przypadkéw po wpisaniu min. 3 znakéw System podpowiada pasujgce

wartosci z listy.

1.5 Rodzaj dzialalnosci gospodarczej *

02. Rybotéwstwo
03. Akwakultura

04. Inne sektory niebieskiej gospodarki

05. Produkcja artykutéw spozywezych i napojow

06. Produkcja tekstyliéw i wyrobow tekstylnych

Wprowadzanie danych adresowych w punkcie Il wniosku o dofinansowanie odbywa sie za pomocg wyboru
odpowiedniej pozycji z rozwijanych list stownikowych. Zalecane jest, aby zawsze rozpoczynaé wypetnianie
pol adresowych od dokonania wyboru kraju, a w przypadku wybrania Polski kolejno wojewddztwa,
powiatu, gminy, miejscowosci i ulicy (jesli dotyczy). Na podstawie wybranego kraju - Polska, po rozwinieciu
listy stownikowej w polu ,,Wojewddztwo” zostang wyswietlone wszystkie wojewddztwa. Nastepnie

na podstawie wybranego wojewdédztwa, System podpowie takze najbardziej prawdopodobne wpisy

do wyboru w polu ,,Powiat”. Wybierajac gmine, lista stownikowa pola ”Gmina” zostanie zawezona do listy

gmin w wybranym powyzej powiecie. Analogicznie w polu ,,Miejscowos¢” bedzie mozna wybrac dang
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miejscowos¢ z listy stownikowej, ktdra zostanie przez System zawezona do listy miejscowosci w wybranej

wczesniej gminie.

Kraj *

‘ Polska ‘V‘

Wojewddztwo *

wielkopolskie ‘V‘
Powiat ¥

‘ Poznan ‘V‘
Grnina*

‘ Poznan ‘V‘
Miejscowosc *

‘ Poznan ‘V‘
Ulica *

al. Miepodlegtosci ‘

Pole ,,Ulica” jest szczegdlnym typem pola stownikowego, gdzie System daje mozliwosé wyboru ulicy
z rozwijanej listy stownikowej (po wpisaniu min. 3 znakow System wyswietla spis ulic w wybranej przez

uzytkownika miejscowosci, ktore zawierajg podany cigg znakow).

Ulica *

al]

al. Aleje Karola Marcinkowskiego (Poznari-Stare Miasto)
al. Armii Poznan (Poznan-Stare Miasto)

al. Braterstwa Broni (Poznan-Stare Miasto)

al. Jana Piwnika (Poznan-Jezyce)

al. ks. Mieczystawa Radziejewskiego (Poznan-Nowe Miasto)

6. Pole dodatkowe, nieedytowalne — pole we wniosku dla aktualnie prowadzonego naboru jest

zablokowane do edyciji.

7.3. Zgodnosé Projektu z przepisami obowigzujacymi Wnioskodawce

Nie dotyczy.

7. Pole typu , data” - pola stuzgce do wprowadzania dat. W celu wypetnienia pola, nalezy postuzy¢ sie

funkcja kalendarza, uruchamiang poprzez klikniecie w pole edycyjne. Pod polem wyswietlone
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zostanie okienko kalendarza. W okienku tym w momencie uruchomienia zawsze pokazywany jest

aktualny miesigc z wyrdznionym dniem dzisiejszym. Nalezy wybrac z kalendarza odpowiednig date

(wybierajac odpowiedni dziern miesigca i rok). Po wybraniu daty okienko kalendarza zostanie

zamkniete, a w wypetnianym polu pojawi sie wybrana data. Date mozna wprowadzic¢ réwniez recznie

w formacie rrrr-mm-dd.

0 [Mar

v [ 2023

Pn Wt

13| 14

200 21
27| 28

Sr
1

3
15

29

Cz

Pt

3

10

17

24
31

W niektérych tabelach we wniosku istnieje mozliwos$¢ dodawania i usuwania wierszy. Dla przyktadu: gdy

whiosek przewiduje wiecej niz jedno miejsce przeznaczenia, nalezy dodac wiersze, uzywajac przycisku

,Dodaj pozycje”. Po uzupetnieniu wszystkich pél mozna zapisaé wiersz uzywajac przycisku ,,Zapisz” lub

anulowac wprowadzone dane przyciskiem = »Anuluj”.

Wojewbdztwo

Powiat

w

Poznan

wielkopolskie ‘%
¥

Poznan

\4
BE | ;

Istnieje réwniez mozliwos¢ edycji lub usuniecia kazdego z wypetnionych wczesniej wierszy w tabeli. Stuzg

do tego przyciski »Edytuj” oraz = ,»,Usun” znajdujace sie w kolumnie ,,Operacje”.

3.9. Komplementarnosc z innymi dokumentami strategicznymi *

Powigzanie 28 strategiami

opis

Operacie

=

Niektdre tabele znajdujace sie we wniosku majg widoczny pod tabelkg przycisk ,,Przelicz tabele”, ktéry

automatycznie wylicza czes$¢ wierszy (w przyktadzie ponizej wierszami wyliczanymi automatycznie sg pola

sumujgce wydatki kwalifikowalne z poszczegdlnych zrédet finansowania w punkcie V).
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Podrecznik Uzytkownika

W

WIELKOPOLSKA

Nazwa frédia finansowania wydatkéw

Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie:

- w tym UE

- 1 oy Budzer Parisowa

Razem wiiad whasny, w tym:

- prywamne

- sudzer paistwa

- buder jednostek samorzqau tenyeariainega

[ inne krajowe srodki publiczne, w tym:

- Fundusz Procy

- Padistwowy Fundusz Renabiiitac]] 0565 Nigpsinasprawnych

-inng

suma

40.00

W tym EBI

Przelicz tabele

Tabele w punkcie V mogg posiadac takze przyciski umozliwiajgce dodawanie wierszy, jak na przyktad:

,Dodaj kategorie”, ,,Dodaj podkategorie” lub ,Wstaw wiersz z kategorig kosztow”, ,,Wstaw wiersz w

ramach kategorii kosztéow”, ,,Dodaj kolejny”.

Koszty K. Dofinansowanie dla
iiekwalifikowalne |ogolem kategorii
Operacje
Suma Suma Suma
1 000,00 (1 010,00
1 000,00
1 010,00
0,00
1 000,00 (1 010,00

Dodaj kategorig

Przelicz tabele
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5.1.1. Planowane wydatki w ramach projektu w PLN
Okreslenie progu wkladu wiasnego ogétem *
C

Wydatki

ponoszone 2019

nb:::lm Wydathd | o oce. | droaki Stawka | Ustugi | Koszty

Kategoria kosztow ©Opis kosztu/podkategoria kosztow y financing| trwale |jednostkowa| zlecone |personelu| jm. RAZEM |Wkiad wiasny |D
ebletym | pozatenyt. | N TN N N cena
e Ty | (TN | TN )| ) A= peT Operacje
Jednostkowa
ale na teryt.

UE (TIN)
Koszty ogtem 0,00 0,00 0,00 0,00
Koszty bezposrednie 0,00 0,0 0,00 0,00
Zadanie 1. Zadanie 1 0,00 0,00 0,00 [X1) Wstaw wiersz z kategoria kosztow
Aktywizacja zdrowotna 0,00|  0,00] 0,00 LX) Wstaw wiersz w ramach kategorii kosztow

1. |podkategoria Nie Nie Nie Nie Nie Nie Nie szt 1 DO‘ 100 DO‘ 100.00( 100,00 10,00 90,00 Edytuj | [[UET]
2 |podkategoria 2 Nie Nie Nie Nie Nie Nie Nie szt 1 DO‘ 100 DO‘ 100,00| 100,00 10,00} 90.00|| £aytyj

Koszty posrednie rozliczane ryczaitem 0,00  000(0
Jako% kosztéw bezposrednich Jako % kosztow bezposrednich - Nie dotyczy
Wkiad wiasny ogoiem 0 0,00 0,00 0,00
w tym wiiad prywatny 0 0,00 0,00
w tym wkiad prywatny wymagany pomocy 0 0,00 0,00
Wydatki bez pomocy publicznej/de minimis 0,00 0,00 0,00
Wydatki objete pomoca publiczn 0,00 0,00 0,00
Wydatki objete pomoca publiczng - Il 000 0,00 0,00
Wydatki objete pomoca de minimis 0,00 0,00 0,00
Wydatki objete pomoca de minimis - |1 0,00 0,00 0,00

>

Przelicz tabele 5.1.1

Tabela 5.1.1 jest budowana dynamicznie w zaleznosci od uzupetnienia danych w punkcie ,,3.5 Harmonogram

realizacji projektu”. W tabeli finansowej ,5.1.1 Planowane wydatki w ramach projektu w PLN” mozliwe jest

przenoszenie kosztéw w gore lub w dét. Podczas wstawiania nowego wiersza z kosztem lub edycji istniejacego

kosztu, w kolumnie ,Operacje” dostepna jest lista rozwijalna umozliwiajgca okreslenie pozycji danego kosztu.

2023
T RAZEM Witad wiasny Dofinansowanie
Liczba i ens Lacznie
Jjednostkowa
Operacje
40,00 40.00 35,00 5.00
40,00 40,00 35,00 5.00
10,00 10,00 5,00 5,00
10,00 10,00 5.00 c.00
00 10,00 10,00 10,00 5.00 E.00
: iz EE
Liczba . ena tacznie RAZEM = Dofinansowanie (]
jednostkowa wiasny
Pozycja:
0
2 ~
10,00 10,00 10,00

T F F F T F F F F ¥ T ¥ T X ¥ ¥ ¥ Ty ¥¥YFF ¥ F¥Fv¥vvyw

W punkcie ,IX Zatgczniki” mozliwe jest dodawanie plikdw w nastepujacych formatach: csv, doc, docx, gif, jpg,

jpeg, odf, ods, odt, pdf, png, xls, xlsx, txt, zip. Maksymalny rozmiar dodawanego pliku w naborze to 30 MB.
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3.2.1 Opis akcji mozliwych do wykonania podczas wypelniania wniosku
o dofinansowanie:

Przycisk

Akcja

Opis akgcji

nastepnej strony

p Przejscie do Nieaktywne w przypadku wypetniania pierwszej
poprzedniej strony | strony wniosku. Przejscie na poprzednig strone
whniosku powoduje automatyczny zapis
whiosku.
> Przejscie do Nieaktywne w przypadku wypetniania ostatniej

strony wniosku. Przy przejsciu do nastepnej
strony wniosku, zapis wniosku nastepuje
automatycznie.

Dodaj pozycje

Dodaje nowa pozycje w tabeli.

Zapisz wersje robocza

Umozliwia zapisanie aktualnie wypetnianego
whiosku.

Zatwierdz wersje koncowg

Zatwierdz wersje
koncowa

Po kliknieciu, na poczatku sprawdzana jest
poprawnos$¢ wypetnienia wniosku. Jezeli
whiosek zostat uzupetniony poprawnie mozliwe
jest zatwierdzenie wniosku o dofinansowanie,
co jest rGwnoznaczne z jego wystaniem.
Zatwierdzenie i wystanie wniosku w wersji
elektronicznej nie oznacza natomiast, ze
wystany wniosek spetnia wymaég formalny

o kompletnosci. System po poprawnej walidacji
generuje zapytanie ,,Czy jeste$ pewien, ze
chcesz wystaé wniosek o numerze
kancelaryjnym "5%”? Wniosek zostat
zweryfikowany poprawnie. Potwierdz, aby
kontynuowac wysyfanie.”

Sprawdi

Sprawdz (walidacja)

Po kliknieciu zapisywana jest wersja robocza
whiosku i sprawdzana jest poprawnos¢
wypetnienia wniosku. Sprawdzane sg wszystkie

3 Przyktadowy numer kancelaryjny wniosku. Kazda wersja robocza wniosku o dofinansowanie ma nadawany inny numer

kancelaryjny.
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pola na ktére natozona zostata walidacja. W
przypadku btedéw, System oznaczy btednie
wypetnione pola w catym wniosku. W gdérnej
czesci strony System wyswietla informacje
dotyczace bteddw na stronie, ktdra aktualnie
jest wyswietlana. Jezeli btedy s3 takze na innych
stronach System wyswietli komunikat: ,,Proces
sprawdzajacy napotkat btedy w formularzu” —
podmiot zgtaszajacy ma mozliwosc klikniecia na
odnosnik wskazanego przez System btedu, co
spowoduje przejscie na dang strone

i wyswietlenie szczegétéw dotyczacych bteddéw.
Po przejsciu na dang strone wniosku, w gérnej
czesci strony wyswietlane sg szczegdtowo btedy
na danej stronie z wyréznieniem pél do
uzupetnienia bgdZ poprawy. Na kazdym kroku
mozna uzy¢ przycisku ,,Sprawdz” celem
weryfikacji poprawnosci wpisanych danych.

Anuluj

Anuluj

Klikniecie powoduje przerwanie wypetniania
whiosku. Po kliknieciu System wyswietla
ostrzezenie: ,,UWAGA! Niezapisane dane
zostang utracone”. Mozliwe decyzje:
,Potwierdz” lub ,Anuluj”.

Senerd PFOF

Generowanie PDF

Przycisk umozliwia wygenerowanie z danego
whniosku o dofinansowanie pliku PDF. Czas
oczekiwania na wygenerowanie PDF-u jest
rézny i moze trwac od kilku sekund do minuty.
Wygenerowany PDF ma charakter pogladowy i
graficznie moze odbiegac od wygladu
formularza wniosku w systemie.
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Podczas wypetniania wniosku w lewym gérnym rogu wyswietlane s dane:

e natemat czasu* pozostatego do korica trwania konkursu;

e natemat czasu pozostatego do korica sesji®, po ktérym podmiot zgtaszajgcy zostaje automatycznie
wylogowany z Systemu i przeniesiony do strony logowania. Czas sesji w Systemie ustawiony jest
na 40 minut;

e natemat numeru kancelaryjnego, ktéry nadawany jest automatycznie dla kazdej wersji roboczej;

e natemat numeru naboru, ktdry jest unikalny dla kazdego naboru.

Do zakofczenia konkursu

® 108 dni, 12:55:29

Czas do konca sesji
® 10:41:05

Mumer kancelangjny

13

MNumer naboru
FEWP.06.03-12.00-001/22

3.3 Zapisywanie /anulowanie zmian oraz skltadanie i
podpisywanie wniosku o dofinansowanie

Podmiot zgtaszajgcy po utworzeniu wniosku w naborze ma mozliwos¢ zapisania w kazdej chwili
wprowadzonych we wniosku danych w wersji roboczej za pomocg przycisku ,,Zapisz wersje roboczg”.
Ponadto wniosek jest automatycznie zapisywany co 10 minut (autozapis nie powoduje zapisu danych
aktualnie edytowanych) oraz zapis jest wyzwalany przy przechodzeniu na inng strone wniosku. W kazdej

chwili osoba wypetniajgca wniosek moze réwniez anulowac jego wypetnianie.

4 Zegar systemowy LSI2021+ jest zgodny z oficjalnym serwerem NTP dostarczajgcym urzedowy czas UTC (PL) w Polsce.

5> System odlicza czas bezczynno$ci uzytkownika w Systemie, po ktérym automatycznie koriczy sesje, co skutkuje
wylogowaniem uzytkownika z LS12021+.
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Anulu

Po wcisnieciu przycisku pojawi sie ostrzezenie: ,,UWAGA! Niezapisane dane zostang utracone”.

Mozliwe sg do wyboru decyzje: oraz . Wybranie opcji powoduje utracenie niezapisanych

danych.

Uwaga!/

e Nalezy pamietac, ze zapis wprowadzonych danych
do wniosku odbywa sie po przejsciu na inng strone
whniosku niz obecna, za pomocy przyciskdw , wstecz

E /dalej E' lub poprzez klikniecie ,,Zapisz wersje
roboczg”. Jesli przed przejsciem na inng strone
whniosku zostanie wybrany przycisk ,Wyloguj” - dane
wprowadzone od ostatniego przejscia na inng strone
whiosku nie zostang zapisane.

e Zalecane jest, aby podmiot zgtaszajacy wypetniat
whiosek przechodzac kolejno, poczawszy od punktu |
do punktu X, poniewaz informacje z niektérych pél we
whiosku sg przenoszone i automatycznie uzupetnianie
przez System w polach we wniosku znajdujacych sie w
dalszych punktach wniosku. Niewypetnianie wniosku
w zalecany sposéb, moze przyczyni¢ sie do
wystgpienia problemodw z wypetnieniem wniosku.

e W przypadku dodania nowego partnera (wniosek
EFS) w punkcie Il w podpunkcie ,2.3.1. Instytucje
zaangazowane W realizacje projektu”, po
wczesniejszym uzupetnieniu tabeli finansowej w
punkcie V w podpunkcie ,5.1.1. Planowane wydatki w
ramach projektu w PLN”, nalezy pamieta¢, aby
ponownie przypisa¢c nowo dodanych partneréw
/wnioskodawcéw do kategorii kosztow w polu ,,Nazwa
Partnera/Whnioskodawcy”.

Podczas wypetniania wniosku, podmiot zgtaszajacy ma mozliwosé sprawdzania poprawnosci wypetnionego

Sprawdz Sprawdz

whniosku wskazujac przycisk . Przycisk oprécz walidacji réwniez zapisuje wersje robocza
whiosku. System nie pozwoli na wystanie wniosku z niewypetnionymi wszystkimi obowigzkowymi lub

btednie wypetnionymi polami. Jesli uzytkownik nie wypetnit wszystkich obowigzkowych pdl lub wypetnit je

btednie, réwniez po wcisnieciu uruchomiona zostaje walidacja i pojawi sie

informacja, jakie pola nalezy uzupetni¢ / poprawic¢ (Rysunek 25).
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» Tabela 5.1.4: Koszty ogdtem z tabeli 5.1.1 oraz 5.1.4 nie sg rowne. Uzpeinij poprawnie i przelicz tabele 5.1.1. Nastepnie przelicz tabele 5.1.4. x
« Tabela 5.1.4: Wkiad wiasny z tabeli 5.1.1 oraz 5.1.4 nie sg réwne. Uzpetnij poprawnie i przelicz tabele 5.1.1. Nastepnie przelicz tabele 5.1.4.
» Tabela 5.1.1: W wierszu "Wkiad wiasny ogotem”, suma z poszczegolnych 1at nie jest zgodna z suma z klumny "Wkiad wiasny"

Rysunek 25 Przyktadowe komunikaty walidacyjne wyswietlane podczas wypetniania wniosku w punkcie V

Uwaga!
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Gdy podmiot zgtaszajgcy wypetni wniosek, a podczas sprawdzania wniosku nie zostang napotkane btedy

oznacza to, iz wniosek o dofinansowanie jest gotowy do wystania.

Po wcisnieciu przycisku nastepuje ponowne sprawdzenie poprawnosci
wypetnienia wniosku i wyswietlenie komunikatu ,,Czy jestes pewien/pewna, ze chcesz zatwierdzi¢ i wystaé
whniosek? — operacja zablokuje wniosek do edycji. Wniosek zostat zweryfikowany poprawnie. Pamietaj
aby po wystaniu podpisa¢ wniosek (profilem zaufanym lub podpisem elektronicznym). Wniosek bez
podpisu nie bedzie skutecznie ztozony w naborze i nie bedzie podlegat ocenie. Potwierdzenie spowoduje

wystanie wniosku, a nastepnie przekierowanie do widoku umozliwiajacego podpisanie wniosku” Mozliwe

sg dwie opcje do wyboru: ,Tak” oraz ,Nie, chce nadal edytowaé wniosek”.

Po zatwierdzeniu decyzji o wystaniu wniosku wyswietlony zostanie widok z informacja, ze wniosek zostat
wystany i wyswietlony zostanie widok umozliwiajacy przejscie do podpisania wniosku. Po potwierdzeniu

wyswietlona zostanie informacja i oSwiadczenie dotyczace podpisu (Rysunek 26).

3.3.1 Proces podpisywania wniosku o dofinansowanie

Po wystaniu podpisanie mozliwe jest za pomocg podpisu zaufanego lub podpisu kwalifikowanego (Proces
obstugi podpisu zaufanego realizowany jest poprzez portal profilu zaufanego (https://pz.gov.pl), co wigze

sie z koniecznoscig posiadania konta we wskazanym portalu. Podpisanie wniosku certyfikatem
kwalifikowanym nie wymaga konta w portalu profilu zaufanego).

Teczki projektéw  Wnioski ~ E3Kontakt  [i] Pomoc

Podpisanie kompletu dokumentéw podpisem elektronicznym

Wizualizacjia kompletu dokumentéw podpisywanych przez system ePUAP

Pliki / Hash - algorytm SHA-512

wnxauvn Pobierz phik POF uﬂ, ©

Rysunek 26 Informacja i oswiadczenie dotyczqce podpisu
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Do wyboru sg trzy przyciski ,,Wré¢ do formularza wniosku”, ,,Pobierz plik PDF” lub ,,Podpisz”. Po kliknieciu
»Podpisz” nastgpi przeniesienie na strone https://podpis.gov.pl/ i wyswietlony zostanie ekran jak ponizej:

gov.pl

Podpisz dokumenty

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument

Kompl XAdES otoczony

Rysunek 27 Przekierowanie na portal podpis.gov

badz certyfikatem kwalifikowanym.

Nastepnie nalezy uzy¢ przycisku co umozliwi wybér sposobu podpisu tj. poprzez profil zaufany,

> Podpis poprzez profil zaufany:

gov.pl

€ Wréé

Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentow.

Profil zaufany
eg Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby >
ztozy¢ podpis zaufany.

Uzyj aplikacji Podpis GOV | komputera z czytnikiem NFC, >

@ Certyfikat kwalifikowany
aby zlozyc podpis kwalifikowany.

Rysunek 28 Wybdr rodzaju podpisu na portalu podpis.gov

Proces obstugi tego rodzaju podpisu realizowany jest poprzez portal profilu zaufanego (https://pz.gov.pl),

co wigze sie z koniecznoscig posiadania konta na wskazanym portalu. Przed podpisem wymagane bedzie
zalogowania sie za pomocg nazwy uzytkownika /adresu e-mail i hasta lub przy pomocy banku badz innego

dostawcy (wiecej jak uzyskac profil zaufany przeczytasz na stronie: https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-

profil-zaufany).
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Login &) Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

Eﬁ @ e-dowsd
(55
e

Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail LB m
- Bank Pekao
Nie pamigtam nazwy uzytkownika -
Hasto
viel
o
[ Wpisz hasto (o] ING 2
Nie pamigtam hasta
& KASA
ZALOGU]J SIE
- N
‘g B@S inteligo
Nie masz profilu zaufanego? == sanx
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?
P, S— Conyficac
B e raninas o e lowalifikowany

ZAt6Z PROFIL

Rysunek 29 Logowanie do portalu profilu zaufanego

Po poprawnym zalogowaniu sie do portalu Profilu zaufanego wyswietlone zostanie okno w ktérym nalezy

wpisac otrzymany kod SMS i potwierdzi¢ podpis (jak na rysunku 30).

Potwierdz podpisanie dokumentu

Wpisz kod SMS, ktéry wystalismy na Tw) telefon.

Kod SMS z 30.10.2025, godzina 09:05:00

Whisz kod SMS
SMS nie dotarl? Wyslij ponownie

Po poprawnym przejsciu procesu podpisu wniosku o dofinansowanie uzytkownik zostanie przeniesiony z

powrotem na strone LSI2021+, gdzie wyswietlony zostanie komunikat ,Sukces” (Btad! Nie mozna odnalei¢

Rysunek 30 Widok umozliwiajgcy wpisanie kodu SMS — podpis poprzez profil zaufany
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Zrédta odwotania.). Dodatkowo na adres e-mail Wnioskodawcy przestana zostanie wiadomos$¢ e-mail z

Profilu zaufanego (w przypadku podpisu poprzez profil zaufany) oraz z Systemu LSI2021+ z informacjg o

statusie podpisaniu dokumentu.

Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+)

Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027

Teczki projektéw  Wnioski -

AStonaglbowna  »  Podpisanie dokumentu przez ePUAP - sukces

Sukces

Dokument (Wniosek o 1D 1061571705 w teczce o numerze FEWP.10.01-1Z.00-0001/24) zostat podpisany 7 raz(y):
\K. 2024-03-21 07:30:05
nisterstwo Cyfryzacjl. CN=Minister do spraw informatyzac|i - plecze¢ podpisu zaufanego. 2024-03-21 07:30:05
2024-08-08 09:31:40
Ministerstwo Cyfryzac)l. CN=Minister do spraw informatyzac]i - plecze¢ podpisu zaufanego, 2024-08-08 09:31:40
Certyfikat Kwalifikowany, 2024-08-08 09:33:00

serialNumber= 1,00 ¥, 2024-08-08 09:33:00

Certyfikat Kwalifikowany, 2024-08-08 03:33:40
serialNumber =i, K, 2024-08-08 09:33:40

2025-10.02 12:42:57
==, O=Ministerstwo Cyfryzacji. CN=Minister do spraw informatyzacji - piecze¢ podpisu zaufanego, 2025-10-02 12:42557

Certyfikat kwalifikowany, 2025-10-02 13:39:28
serialNumber=""77" 7 1, CN= 202510-0213:39:28

Certyfikat kwaliflkowany. 2025-10-30 08:54:45
serlalNumber= 1. CN= 1k, 2025-10-30 08:54:45

WrbC do teczki projektu

BdKontakt [0 Pomoc

Rysunek 31 Widok w Systemie po poprawnym podpisaniu wniosku o dofinansowanie (przyktad wielokrotnego podpisania)

> Podpis certyfikatem kwalifikowanym:

gov.pl

&« Wroe

Podpisz dokument

Wybierz jedna z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Profil zaufany
eg Uzyj leginu i hasta lub bankowosci elekirenicznej, aby >
ziozy€ podpis zaufany.

@ Certyfikat kwalifikowany

Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, >
aby ziozy¢ podpis kwalifikowany.

Rysunek 32 Widok umozliwiajgcy wybdr rodzaju podpisu

Ten rodzaj podpisu nie wymaga logowania do portalu profilu zaufanego. Po wybraniu ,certyfikat

kwalifikowany” wyswietlone zostanie okno jak ponize;j.
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&« Wroe

Certyfikat kwalifikowany

Aby podpisac dokument, przygotuj:
s certyfikat kwalifikowany
s komputer
s aplikacje Podpis GOV.

Zobacz, jak podpisac dokument certyfikatem &

Rysunek 33 Widok po wybraniu ,,Certyfikat kwalifikowany”

Podrecznik Uzytkownika

WIELKOPOLSKA

Po wybraniu moze pojawic sie informacja jak ponizej umozliwiajgca pobranie

aplikacji do obstugi podpisu certyfikatem kwalifikowanym.

Rysunek 34 Monit umoZliwiajgcy pobranie aplikacji podpis.gov

r ) |
SprawdZ, czy masz uruchomiong najnowszg wersje
aplikacji
Jesli aplikacja jest uruchomiona i nadal widzisz ten komunikat, pobierz jej
nowa wersje.
A Wi
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Wybranie przycisku ,Pobierz” spowoduje przekierowanie na strone https://podpis.gov.pl/ui/wp/podpis-gov

gdzie mozliwe bedzie pobranie aplikacji ,podpis GOV”, ktdrg nastepnie nalezy zainstalowac (jest to

konieczne do obstugi podpisu).

gov.pl

KPRM

Aplikacja Podpis GOV i

Masz certyfikat kwalifikowany lub e-dowéd?

Korzystaj z aplikacji Podpis GOV na komputerze.

Dzigki aplikacji zalogujesz sie do internetowych ustug publicznych i kg2
d osobistym lub

podpi: elektroniczne dok 1ty podp
kwalifikowanym.

&, Pobierz apiikacje Podpis GOV

Podaj PIN

Rysunek 35 Ekran umozliwiajgcy pobranie i instalacje aplikacji podpis.gov

Jezeli aplikacja jest juz zainstalowana, po wybraniu powinno ukazac sie okno
jak ponizej umozliwiajgcego wybdr certyfikatu podpisu kwalifikowanego (w czytniku kart konieczne jest

umieszczenie karty z podpisem).

Podpis GOV

Wybierz certyfikat z listy @ ANULUJ @ DODAJ NOWEGO WYSTAWCE ( ) ODSWIEZ

Podmiot Wystawca Numer seryjny Rodzaj podpisu Typ

COPE SZAFIR - Kwalifikowany 3 podpis kwalifikowany PKCS_11

WYBIERZ CERTYFIKAT

Rysunek 36 Ekran umozliwiajgcy wybranie certyfikatu do podpisu w aplikacji podpis.gov
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Po wybraniu certyfikatu i potwierdzeniu kodu PIN nastgpi powrét do Systemu LSI2021+ z informacjg o

podpisie / podpisach jak na Rysunku 31.

Pézniejszy podpis: Wniosek mozna rowniez podpisa¢ w pdzniejszym czasie wybierajgc z menu gérnego
Whioski > Lista wnioskow (w przypadku gdy zatozona jest juz teczka projektu, kolejne podpisy nalezy
sktadac z poziomu widoku wnioskéw w teczce: Widok > Teczki projektdw > wnioski w teczce). Wnioski
oczekujgce na podpisanie sg dostepne w bloku ,,Wnioski >Lista wnioskdw> Wystane wnioski o
dofinansowanie - niepodpisane”. Po kliknieciu &£ przycisku wys$wietla sie okno z mozliwoscia
podpisania kompletu dokumentéw poprzez profil zaufany lub podpisem kwalifikowanym jak zostato to
przedstawione powyzej. Po prawidtowym ztozeniu elektronicznego podpisu wniosek o dofinansowanie
zostaje przeniesiony z bloku ,,Wystane wnioski o dofinansowanie — niepodpisane” do bloku ,,Ztozone

whioski o dofinansowanie” i zostaje utworzona teczka projektu.

Uwaga! W przypadku, gdy wniosek musi zostaé¢ podpisany przez kolejne osoby (realizatoréw/partneréw) to
kazda z os6b powinna zarejestrowac konto w Systemie LSI2021+. Nastepnie wnioskodawca powinien
udostepni¢ wniosek/teczke pozostatym osobom (w trybie ”"odczyt, edycja i zapis”). Udostepnianie

whnioskdéw oraz teczek projektédw zostato opisane w rozdziale 3.6 niniejszego podrecznika.

3.4 Wycofywanie wystanego elektronicznie wniosku

Wycofanie wystanego elektronicznie wniosku do ponownej edycji jest mozliwe wytgcznie w przypadku
spetnienia dwdch warunkdéw: nabdr jeszcze trwa oraz wniosek nie zostat podpisany elektronicznie. Aby

wycofa¢ dokument nalezy przejs¢ do bloku ,Wystane wnioski o dofinansowanie — niepodpisane” (na stronie

gtéwnej) i uzyé przycisku j,,wycofanie wniosku”, co skutkuje najpierw wyswietleniem ostrzezenia , Czy
chcesz wycofa¢ wniosek?” Potwierdzenie spowoduje zmiane statusu wniosku na ,Wycofany do edycji
/anulowany” i umozliwi ponowng jego edycje, wysytke i podpisanie (jezeli nabdr jeszcze trwa). Niemozliwe
jest wycofanie wniosku w sytuacji, gdy mingt termin sktadania wnioskow (gdy naboér zostat zakoriczony).
UWAGA! W przypadku wniosku skierowanego do korekty / negocjacji / zmian do wniosku nie ma

mozliwosci wycofania do ponownej edycji wystanego w systemie wniosku.
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Po wycofaniu ztozonego elektronicznie wniosku i jego edycji, nalezy pamieta¢, aby wniosek ponownie
wystac a nastepnie podpisac elektronicznie. W przeciwnym wypadku wniosek nie bedzie podlegat ocenie.

Uwaga!/

e wycofywanie wniosku do edycji mozliwe
jest tylko w momencie wnioskowania
o dofinansowanie do momentu ztozenia
podpisu elektronicznego (o ile trwa jeszcze
nabor). Po wycofaniu wniosku do edycji,
nalezy pamieta¢ aby po wprowadzeniu
poprawek wniosek wysta¢é ponownie
(ponowne wystanie wniosku mozliwe jest
do zakoniczenia naboru).

e po wycofaniu do edycji wniosku, zmiana
jakiegokolwiek pola we wniosku powoduje
zmiane sumy kontrolnej.

3.5 Drukowanie wniosku

Po wystaniu elektronicznej wersji wniosku, mozliwe jest wygenerowanie pliku PDF z wystanego wniosku.

Wocisniecie przycisku EZ3 , Generowanie PDF” spowoduje pojawienie sie okienka w ktérym odbywa sie
generowanie pliku PDF. Po wygenerowaniu pliku, w celu jego pobrania nalezy klikng¢ w ikone pobierania

lub w ,,Pobierz plik”.

Generowanie PDF... x

Trwa generowanie PDF. Moze to potrwac
okoto jednej minuty.

Po wygenerowaniu PDF pojawi sie link do

pliku.
A
£y
3§

Pobierz plik

Rysunek 37 Pobieranie pliku PDF

v1.7 Strona 50 z 69



Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+) b

Podrecznik Uzytkownika
WIELKOPOLSKA

W przypadku wersji roboczej wniosku (wersja wniosku przed wystaniem) na kazdej stronie
wygenerowanego pliku PDF widoczny jest napis ,,WNIOSEK W WERSJI ROBOCZE/J".
Wygenerowany PDF ma charakter pogladowy i graficznie moze odbiega¢ od wygladu formularza wniosku w

systemie.

3.6 Udostepnianie wnioskow i teczek innym uzytkownikom

Tylko wtasciciel (podmiot, ktéry utworzyt wniosek) ma mozliwos¢ udostepniania wnioskow bedacych w
wersjach roboczych jak i wystanych wnioskdw o dofinansowanie innym podmiotom zgtaszajgcym w dwdch
trybach: samego odczytu lub odczytu, edycji i zapisu wnioskéw. Tryb ,, Tylko do odczytu” powoduje nadanie
uprawnien podmiotowi zgtaszajgcemu, ktdremu udostepniono wniosek tylko do odczytu i generowania
PDF-u z wniosku. Po nadaniu uprawnien ,,0dczytu, edycji i zapisu” podmiot, ktéremu wniosek
udostepniono, uzyskuje takie same prawa do wniosku (za wyjatkiem udostepniania), jak osoba

udostepniajgca wniosek. Wniosek bedzie dostepny w widoku ,Lista udostepnionych wnioskéw”.

Do udostepniania wnioskéw stuzy ikonka =% ,, Udostepnij wniosek” znajdujaca sie w widoku ,,Wnioski

o dofinansowanie w wersji roboczej” oraz ,,Wystane wnioski o dofinansowanie - niepodpisane”. Po
kliknieciu w ikone udostepniania wnioskéw wyswietla sie okno (Rys.28.), w ktérym podmiot zgtaszajgcy
wprowadza login (e-mail) uzytkownika w odpowiednie pole i wyszukuje uzytkownika za pomocg przycisku
»Szukaj”. Po znalezieniu w bazie danego uzytkownika nalezy wybrac¢ rodzaj uprawnienia, jaki nadamy
osobie, ktérej chcemy udostepni¢ wniosek. Aktywna staje sie ikonka ,,Udostepnij dla tego uzytkownika”,
po uzyciu ktérej wniosek bedzie widoczny w widoku Wnioski udostepnione rowniez w widoku u

uzytkownika, ktéremu wniosek udostepniono. Wtasciciel wniosku moze w kazdej chwili cofngc

udostepnienie wniosku uzywajac przycisku ] ,Nie udostepniaj”.
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Udostepnianie wniosku FEWP.08.01-00.12-001/22

Nalezy podat login uzytkownika, kidremu chcemy

Wprowadz login(e-mail) uzytkownika: | udostepni€ wniosek
Przyciskiem "Szukaj" znajdujemy w bazie uzytkownika

Wyniki wyszukiwania o podanym loginie

‘ - ‘ \/‘ udostepnij temu uzytkownikowi

Po Kliknigciu przycisku, whiosek jest widoczny rowniez
Wybieramy tryb w jakim chcemy na koncie uzytkownika o widocznym obok loginie w
udostepnic¢ wniosek: odczyt lub trybie, ktéry zostal wybrany powyzej

Uzytkownicy, ktorym zostat udostepniony ten wniosek.  odczyt edycja, zapis

E-mail Imig Nazwisko Uprawnienia Operacje

Nie znaleziono wyniksw.

Rysunek 38 Udostepnianie wniosku innemu podmiotowi

Uwaga!

Zalecane jest, aby wniosek byt edytowany
tylko przez jedng osobe w tym samym
czasie. Gdy wniosek jest edytowany przez
dwie osoby w tym samym czasie, wowczas
widnieje informacja ,,Uwaga ten krok jest
edytowany réwniez przez inng osobe”.

Whioski, ktére podmiot zgtaszajgcy udostepnit innemu uzytkownikowi LSI2021+ wyswietlane sg w widoku
,Udostepnione wnioski” w sekcji ,,Moje wnioski, ktore zostaty przeze mnie udostepnione” (Rysunek ). W

tabeli wyszczegdlnione sg dane dotyczgce wnioskdw takie jak:

e  Numer wnijosku — unikalny numer wniosku;

e Tytut projektu — tytut projektu nadany przez podmiot zgtaszajgcy podczas wypetniania wniosku;

e Data udostepnienia — data udostepnienia wniosku;

e Tryb udostepnienia — tryb w jakim zostat udostepniony wniosek (mozliwe dwa tryby: 1. Tylko do
odczytu, 2. Odczyt, edycja i zapis);

e E-mail udostepniajgcego — adres e-mail osoby, ktéra udostepnita wniosek

e Operacje — akcje mozliwe do wykonania przez podmiot zgtaszajgcy dotyczgce wniosku (szczegétowo

opisane ponizej).
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Udostepnione wnioski

Moje wnioski, ktére zostaty przeze mnie udostepnione

@ Filtr zaawansowany

Udostgpniona Imic § nazwisko Tryb udostepnicnia

Odczy, edyda i zapis
Odczyt, edyda i zapis

Tytubprojektu

E)

& @
[
s =

Rysunek 39 Widok Udostepnione wnioski - moje wnioski, ktore zostaty przeze mnie udostepnione

Opis akcji mozliwych do wykonania w widoku ,,Wnioski” w bloku ,,Udostepnione wnioski” w sekcji ,,Moje

whnioski, ktdre zostaty przeze mnie udostepnione”:

O
(2
©

O

EYFaiEl |

Podglgd — podglad wniosku w trybie odczytu

© 0 0 O

Edycja - umozliwia wypetnianie wniosku; przycisk jest widoczny tylko dla statuséw wniosku, ktére
umozliwiajg edycje wniosku (wersja robocza, wycofany do edycji/anulowany, skierowany do korekty,
zmiana do umowy, do negocjacji) oraz gdy nabdr ma status ogtoszony lub zawieszony

Generowanie PDF — generuje plik PDF z wniosku;

Nie udostepniaj — umozliwia usuniecie udostepnienia wniosku innemu uzytkownikowi

W widoku ,,Udostepnione wnioski” jest rowniez sekcja ,,Wnioski, ktére dla mnie udostepniono”. Widoczne

sg tam wnioski udostepnione dla danego uzytkownika przez inne podmioty (Rysunek ). W tabeli

wyszczegdlnione sg dane dotyczgce wnioskow takie jak:

Numer wniosku — unikalny numer wniosku;

Tytut projektu — tytut projektu nadany przez podmiot zgtaszajgcy podczas wypetniania wniosku;

Data udostepnienia — data udostepnienia wniosku;

Tryb udostepnienia — tryb w jakim zostat udostepniony wniosek (mozliwe dwa tryby: 1. Tylko do
odczytu, 2. Odczyt, edycja i zapis);

E-mail udostepniajgcego — adres e-mail osoby, ktéra udostepnita wniosek
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e Operacje — akcje mozliwe do wykonania przez podmiot zgtaszajgcy dotyczgce wniosku (szczegétowo

opisane ponizej).

Whioski ktére dla mnie udostepniono

O Filtr zaawansowany

Numer wniosku Tytuk projektu Operacje

HE4

Rysunek 40 Widok Udostepnione wnioski - Wnioski, ktére dla mnie udostepniono

Opis akcji mozliwych do wykonania w widoku ,,Wnioski” w bloku ,,Udostepnione wnioski” w sekcji ,,Moje
whioski, ktére zostaty przeze mnie udostepnione”:

© 0 0 O

O Podglgd — podglad wniosku w trybie odczytu

O Edycja - umozliwia wypetnianie wniosku; przycisk jest widoczny tylko dla statuséw wniosku, ktére
umozliwiajg edycje wniosku (wersja robocza, wycofany do edycji/anulowany, skierowany do korekty,
zmiana do umowy, do negocjacji) oraz gdy nabdr ma status ogtoszony lub zawieszony

O Generowanie PDF — generuje plik PDF z wniosku;

Podpisz cyfrowo — umozliwia podpisanie elektronicznie wniosku o dofinansowanie tylko w przypadku
kiedy wniosek ma status wystany lub ztozony. Proces obstugi podpisu elektronicznego realizowany jest
poprzez portal podpis.gov. Podpis poprzez profil zaufany (https://pz.gov.pl), wymaga dodatkowo posiadania

konta na wskazanym portalu

Whioskodawca ma takze mozliwos¢ udostepnienia catej teczki projektu innemu zarejestrowanemu
uzytkownikowi. Wystarczy wejs¢ w Teczki projektow i przy wybranym projekcie (teczce) uzy¢ przycisku
,Udostepnij teczke”.

Tak samo jak w przypadku wnioskdéw sg dwa tryby udostepnienia teczki , Tylko do odczytu” oraz ,, Odczyt,
edycja i zapis”. Ponadto nalezy wybrac ktore zaktadki Teczki majg zostac¢ udostepnione (Wnioski,
Wiadomosci od 1Z, Promocja projektu, Monitorowanie FST (opcja dostepna tylko dla niektérych teczek)).
W widoku ,,Udostepnij teczke” w bloku ,Uzytkownicy, ktédrym udostepniono” widoczna jest zaktadka z
wszystkimi uzytkownikami jakim podmiot udostepnit teczke.
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Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+)
Fundusze Europejskie da Wielkopolski 2021-2027

Teczki projekton  Wiaski -

Udostepnianie teczki FEWP.01.01-1Z.00-0001/22
Tytut projektu: Test projekt

Nazwa Wnioskodawcy:

Uzytkownicy, ktérym udostepniono.

Emad e e— - Operscie

Rysunek 41 Widok udostepniania teczki projektu

Uwaga!/

Jezeli podmiot zgtaszajagcy udostepni
teczke badz wniosek o dofinansowanie w
petnym trybie tj. odczyt, edycja i zapis,
uzytkownik bedzie miat takie same opcje
dotyczace edycji wniosku /teczki jak jego
wtasciciel. Wyjatkiem jest opcja
udostepnienia  wniosku  /teczki oraz
wycofanie wniosku o dofinansowanie (te
opcje bedzie miat tylko podmiot
zgtaszajgcy — witasciciel wniosku o
dofinansowanie).

3.7 Statusy wniosku o dofinansowanie

Statusy wnioskéw majg charakter wytgcznie informacyjny. Kazdy ztozony i podpisany elektronicznie

whniosek o dofinansowanie jest rozpatrywany i nadawany mu jest odpowiedni status w Systemie.

Aktualny status wniosku jest widoczny dla kazdego wniosku utworzonego /edytowanego /wystanego przez
podmiot zgtaszajgcy w kolumnie ,,Status wniosku” zaréwno w widoku , Teczki projektéw > Lista teczek”,

jak i w zaktadce ,,Wnioski w teczce” (Rysunek ).
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Lokalny System Informatyczny (LSI 2021+)

Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027

@Kono - @ o

WIELKOPOLSKA

Teczki projektéw  Wnioski - & Kontakt  [i]Pomoc

A sStronaglowna  »  Teczkiprojektéw  »  Listateczek  +  Wnioski w teczce FEWP.06.05-1Z.00-0004/23

Promacja projektu

Whnioski w teczce FEWP.06.05-1Z.00-0004/23
Tytut projektu:
Nazwa Wnioskodawcy:

Wersja
veniosku Numer wniosku Nebér Data i podpisu Data praesisnia do karekty

O 1 FEWP.06.05- 10004/

FEWP.06.05-12.00-001/23 2023.03-1308.09:0 20230313 08:26:25

Rysunek 42 Statusy wniosku o dofinansowanie w widoku "Whioski w teczce"

Nalezy jednak pamietaé, iz pozyskane informacje z Systemu na temat statusu wniosku majg charakter
wyfacznie informacyjny a podmiot zgtaszajgcy zostaje poinformowany o podjetej decyzji przez Instytucje

Zarzadzajaca / Posredniczaca.

Ponizej znajduje sie lista wszystkich mozliwych statuséw wniosku wraz z opisem wyjasniajgcym

poszczegdlne etapy na jakich znajdowad sie moze wniosek o dofinansowanie.

Status wniosku Opis Fundusz

Whiosek utworzony przez podmiot
Wersja robocza zgtaszajacy, ktory nie zostat jeszcze zgtoszony | EFRR, EFS+, FST
(wystany w Systemie) do rozpatrzenia.

Wersja elektroniczna wniosku zostata
Wystany : EFRR, EFS+, FST
wystana.

Ztozony Whiosek otrzymuje status ,Ztozony” po EFRR, EFS+, FST

wystaniu wniosku elektronicznie oraz
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podpisaniu elektronicznym przez podpis
zaufany lub podpis kwalifikowany.

Status widoczny po wycofaniu do edycji

uprzednio wystanego elektronicznie wniosku

(jeszcze nie podpisanego elektronicznie)

UWAGA! W przypadku wniosku skierowanego = EFRR, EFS+, FST
do korekty / negocjacji / zmian do wniosku

Wycofany przez
podmiot

nie ma mozliwosci wycofania do ponownej
edycji wystanego w systemie wniosku.

Status, w ktérym whniosek jest odblokowany
do edycji dla podmiotu zgtaszajacego po
skierowaniu go do korekty przez I0K. Podmiot
zgtaszajgcy ma mozliwos¢ jednokrotnego
whiesienia poprawek do wniosku. Podmiot
Skierowany do korekty  zgtas7ajacy moze ponownie zmodyfikowaé EFRR, EFS+, FST

(poprawic) wniosek, a nastepnie go wystac.

UWAGA! Po przestaniu wniosku, nie ma
mozliwosci jego wycofania do ponownej
edycji.

Status jest ustawiany automatycznie, gdy
Korygowany podmiot zgtaszajacy rozpocznie edycje EFRR, EFS+, FST
whiosku o dofinansowanie.

Po zakonczeniu modyfikacji wniosku i po jego
wystaniu elektronicznie, wniosek otrzymuje
status ,,Gotowy do podpisania (po korekcie).

Gotowy do podpisania
YDl Whiosek zostaje wéwczas zablokowany do EFRR, EFS+, FST

(po korekcie) N ) ]
edycji dla podmiotu zgtaszajgcego. Status

umozliwia podpisanie elektroniczne wniosku
po korekcie.

. Po podpisaniu wniosku elektronicznie,
Przestany po korekcie

) wniosek otrzymuje status ,Przestany po EFRR, EFS+, FST
(podpisany)

korekcie (podpisany)”.

Status jest widoczny wéwczas gdy np.

Porosiizwiey 9 wnioskodawca nie dokona poprawy brakéw EFRR, EFS+, FST

rozpatrzenia formalnych i/lub oczywistych omytek w

przypadku, gdy jego wniosek zostat
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skierowany do korekty. Wéwczas wniosek
zostaje pozostawiony bez rozpatrzenia i nie
podlega dalszej ocenie.

Oznacza, ze wniosek znajduje sie w trakcie
oceny formalnej.

Status oznaczajacy, ze ocena formalna
whiosku zakonczyta sie pozytywnie i wniosek
zostanie poddany ocenie merytorycznej.

Status oznaczajacy, ze ocena formalna
whniosku zakonczyta sie negatywnie.

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

Status oznaczajacy, ze ocena merytoryczna
whniosku zakoniczyta sie pozytywnie. Wniosek
moze nastepnie zostac:

e zatwierdzony do dofinansowania,

e skierowany na liste
rezerwowg/warunkows,

e skierowany do negocjacji (wytacznie
w przypadku naboréw
dofinansowanych z funduszu EFS+)

e skierowany do oceny strategicznej
(wytacznie w przypadku naboréw
dofinansowanych z funduszu FST).

Status oznaczajacy, ze ocena merytoryczna
whiosku zakonczyta sie negatywnie.

Oznacza, ze wniosek znajduje sie w trakcie
oceny strategiczne;j.

Status oznaczajacy, ze ocena strategiczna
whiosku zakonczyta sie pozytywnie. Wniosek
moze nastepnie zostac:

L

WIELKOPOLSKA

Podrecznik Uzytkownika

EFRR, EFS+, FST

EFRR, EFS+, FST

EFRR, EFS+, FST

EFRR, EFS+, FST

EFRR, EFS+, FST

EFRR, EFS+, FST

FST

FST
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e zatwierdzony do dofinansowania

e skierowany na liste
rezerwowa/warunkowa.

Status oznaczajacy, ze ocena strategiczna
whniosku zakonczyta sie negatywnie.

Status nadawany wnioskowi, ktérego ocena
zakonczyta sie pozytywnie, ale ktéremu nie
przyznano dofinansowania, np. z braku
srodkow.

Whniosek zostat skierowany do negocjacji.
Status odblokowuje wniosek do edycji dla
podmiotu zgtaszajgcego. Podmiot zgtaszajacy
moze ponownie zmodyfikowac wniosek i
wystac go elektronicznie.

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

Po zakonczeniu modyfikacji wniosku i po jego
wystaniu elektronicznie, wniosek otrzymuje
status ,,Gotowy do podpisania (po
negocjacjach)”. Status umozliwia podpisanie
elektroniczne wniosku po korekcie. Wniosek
zostaje zablokowany do edycji.

Whiosek zostat wystany i podpisany
elektronicznie przez podmiot zgtaszajacy.

Status oznaczajacy, ze negocjacje zakonczyty
sie negatywnie.

Status widoczny, gdy wniosek zostat
zatwierdzony do dofinansowania.

Status oznaczajacy, ze podmiot zgtaszajgcy
zrezygnowat z podpisania umowy
o dofinansowanie.

L
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FST

EFRR, EFS+, FST

EFS+, FST

EFS+, FST

EFS+, FST

EFS+, FST

EFS+, FST

EFRR, EFS+, FST

EFRR, EFS+, FST
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Wykreslenie z listy Status oznaczajgcy wykreslenie z listy
. . . . EFRR, EFS+, FST
rankingowej rankingowej.

. . Podmiot zgtaszajacy moze wowczas
Zmiana wniosku/ ) L . ] ,
. modyfikowa¢ wniosek i nastepnie wystaé go EFRR, EFS+, FST
zmiana do umowy L
elektronicznie.

. . Status jest ustawiany automatycznie, gdy
W trakcie zmian i ) ) :
podmiot zgtaszajacy rozpocznie edycje EFRR, EFS+, FST
(korygowany) . . .
whiosku o dofinansowanie.

Po zakonczeniu modyfikacji wniosku i po jego
wystaniu elektronicznie, wniosek zostaje
Gotowy do podpisania | zablokowany do edycji i otrzymuje status
Y podp y . y J_ y . J EFRR, EFS+, FST
(po zmianach) ,Gotowy do podpisania (po zmianach). Status
umozliwia podpisanie elektroniczne wniosku

po zmianach.

. Status widoczny po wystaniu i podpisaniu
Przestany po zmianach

. whniosku elektronicznie po zmianach EFRR, EFS+, FST
(podpisany)

whiosku/zmianach do umowy.

. Status widoczny, gdy ztozony wniosek ze
Zatwierdzony po . . . .
. h zmianami/zmianami do umowy zostat EFRR, EFS+, FST
zmianac

zaakceptowany przez IOK.

Status widoczny, gdy ztozony wniosek ze
Brak akceptacji zmian zmianami/zmianami do umowy nie zostat EFRR, EFS+, FST
zaakceptowany przez |OK.

Status widoczny, gdy wniosek
Wycofany o dofinansowanie zostat wycofany przez EFRR, EFS+, FST
Whnioskodawce na jego pisemny wniosek.

. L. , Status otrzymujg ztozone w systemie wnioski
Uniewazniony nabodr ) EFRR, EFS+, FST
w naborze, ktory zostat anulowany przez 10K.

4. Zarzadzanie wnioskami, edycja, usuwanie wnioskow

W menu ,Whnioski” w widoku ,,Lista wnioskdw” istnieje mozliwos¢ przegladania wszystkich zapisanych
przez siebie wersji roboczych i wycofanych wnioskéw o dofinansowanie (Rysunek 43), Wystanych wnioskéw

o dofinansowanie — niepodpisanych (Rys. 44) oraz ztozonych wnioskdw o dofinansowane (Rysunek ).
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4.1 Blok ,Wnioski o dofinansowanie w wersji roboczej”

Whnioski o dofinansowanie w wersji roboczej i wycofane

O Filtr zaawansowany

Numer kancelaryjny Nazwa wnis ytut proj NIP

Rysunek 43 Whnioski o dofinansowanie w wersji roboczej

Informacje dotyczace wnioskéw widoczne w tabeli:

e  Numer naboru — numer okreslajgcy dany nabdr;

e  Numer kancelaryjny — numer nadawany automatycznie dla kazdej wersji roboczej wniosku;

e Nazwa Whnioskodawcy — nazwa Whnioskodawcy nadana przez podmiot zgtaszajgcy podczas
wypetniania wniosku;

e Tytut projektu — tytut projektu nadany przez podmiot zgtaszajgcy podczas wypetniania wniosku;

e NI/P— Numer Identyfikacji Podatkowej Wnioskodawcy;

e Data utworzenia — data utworzenia wniosku;

e Data modyfikacji — data ostatniej modyfikacji wniosku;

e Jlos¢ udostepnien — liczba podmiotéw, ktérym wniosek zostat udostepniony;

e Operacje — operacje, ktére mozna wykona¢, gdy wniosek ma status wersji roboczej (szczegdtowy

opis operacji - patrz ponizej).

Uwaga!/

e maksymalna liczba wnioskéw

o dofinansowanie znajdujacych sie w wersji

roboczej wynosi 100.

Opis akcji mozliwych do wykonania przez podmiot zgtaszajgcy w widoku ,,Wnioski” w bloku ,,Wnioski
o dofinansowanie w wersji roboczej i wycofane”:
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© 0 00

© 0
4 EEOE WS

Podglgd — podglad wniosku w trybie tylko do odczytu;
Generowanie PDF — generuje plik PDF z wniosku;

Szczegdty — informacje szczegotowe dotyczgce konkretnego wniosku (patrz podpunkt 4.4.);

Edycja — umozliwia edycje wniosku o dofinansowanie;

00O OO

Usuniecie wniosku w wersji roboczej — wniosek w wersji roboczej zostaje usuniety i przeniesiony do

widoku ,, Lista wnioskéw usunietych”;

O Udostepnij wniosek — umozliwia udostepnienie wniosku innym podmiotom (patrz podpunkt 3.6.);

Podmiot Zgtaszajgcy w dowolnym momencie ma mozliwos¢ usuniecia wniosku w wersji roboczej.
Po wcisnieciu przycisku ,,Usuniecie wniosku w wersji roboczej” pojawia sie komunikat: ,,Czy chcesz usung¢
wersje roboczg wniosku?”. Mozliwe dwie opcje do wyboru: ,, Tak” lub ,Nie”. Wybranie opcji ,Tak” usuwa

whniosek w wersji roboczej.

Usuniete wnioski znajdujg sie wéwczas w sekcji ,Lista wnioskow usunietych”, skad mozna je przywrdcié¢
do wersji roboczej wciskajgc przycisk ,,Przywrdcenie wniosku w wersji roboczej”. Po zatwierdzeniu

i wystaniu wniosku o dofinansowanie nie ma mozliwosci usuniecia wniosku.
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4.2 Blok ,Wystane wnioski o dofinansowanie -
niepodpisane”

Wystane wnioski o dofinansowanie - niepodpisane

© Filir zaawansawany

Numer nabory Numer wniosku Numer pro Nip Data utworzenia Data wystania wniosku Operacie

Y=IEIRIEYA

Rysunek 44 Wystane wnioski o dofinansowanie - niepodpisane

W widoku ,,Lista wnioskow” w bloku ,,Wystane wnioski do dofinansowanie — niepodpisane”

widoczne s3 w tabeli dane dotyczace wnioskdéw takie jak:

e Numer naboru — numer okreslajgcy dany nabdr;

e Numer wnijosku - numer nadany automatycznie przez System w momencie zatozenia teczki
projektu;

e  Numer kancelaryjny — numer nadawany automatycznie dla kazdej wersji roboczej wniosku;

e Nazwa wnioskodawcy — nazwa Whnioskodawcy nadana przez podmiot zgtaszajgcy podczas
wypetniania wniosku o dofinansowanie;

e Tytut projektu — tytut projektu nadany przez podmiot zgtaszajgcy podczas wypetniania wniosku
o dofinansowanie;

e NIP —Numer ldentyfikacji Podatkowej Wnioskodawcy;

e Data utworzenia — data utworzenia wniosku;

e Data wystfania wniosku — data wystania wersji elektronicznej wniosku;

e Operacje — operacje, ktére mozna wykonaé, gdy wniosek zostat wystany elektronicznie

(szczegotowy opis operacji — patrz ponizej).

Opis akcji mozliwych do wykonania przez podmiot zgtaszajgcy w widoku ,,Lista wnioskow” w bloku
»,Wystane wnioski o dofinansowanie - niepodpisanie”:

00000
4 0 (4 (9 4
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Podglgd — podglad wniosku w trybie tylko do odczytu;

Generowanie PDF — generuje plik PDF z wniosku;

Szczegdty — informacje szczegotowe dotyczace konkretnego wniosku (patrz podpunkt 4.4.);
Wycofanie wniosku — umozliwia wycofywanie wniosku do ponownej edycji przez podmiot

(wniosek uzyskuje wtedy status ,, wycofany do edycji / anulowany”) w okresie trwania naboru;

©@ 00 00

Udostepnij wniosek — umozliwia udostepnienie wniosku innym podmiotom (patrz podpunkt
3.6.);
Podpisz cyfrowo— umozliwia podpis elektroniczny wystanego wniosku o dofinansowanie

(poprzez profil zaufany lub podpis kwalifikowany).

4.3 Blok,Zlozone wnioski o dofinansowanie”

Lista wnioskéw

Ztozone wnioski o dofinansowanie

© Filtr zaawansowany

Humer nabary Numer wniesku yiny Tytub projektu NP Data utworzenia Data slokenia pierwotne] wersji Operacje

Rysunek 45 ZtoZzone wnioski o dofinansowanie

W widoku , Lista wnioskow” w bloku ,, Ztozone wnioski o dofinansowanie” widoczne s3 w tabeli

dane dotyczace wniosku takie jak:

e  Numer naboru — numer okreslajgcy dany nabdr;

e Numer wniosku - numer nadany automatycznie przez System;

e Numer kancelaryjny — numer nadawany automatycznie dla kazdej wersji roboczej wniosku;

e Nazwa wnioskodawcy — nazwa Whnioskodawcy nadana przez podmiot zgtaszajgcy podczas
wypetniania wniosku o dofinansowanie;

e Tytut projektu — tytut projektu nadany przez podmiot zgtaszajgcy podczas wypetniania wniosku
o dofinansowanie;

e NIP— Numer Identyfikacji Podatkowej Wnioskodawcy;

e Data utworzenia — data utworzenia wniosku;

e Data ztoZenia wersji pierwotnej — data ztozeni wersji pierwotnej wniosku o dofinansowanie;
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e Operacje — operacje, ktére mozna wykonaé, gdy wniosek zostat wystany elektronicznie

(szczegdtowy opis operacji — patrz ponizej).

Opis akcji mozliwych do wykonania przez podmiot zgtaszajgcy w widoku ,,Lista wnioskéw” w bloku
»Ztozone wnioski o dofinansowanie”:
|
* -, Przejdz do teczki” stanowi folder / kontener, w ktérym przechowywane sg wnioski o
dofinansowanie w kolejnych wersjach, korespondencja / wiadomosci od I1Z oraz zaktadka dotyczaca
promocji projektu.

4.4 Zakladka,Lista wnioskow usunietych”

W widoku tym znajdujg sie wnioski usuniete przez podmiot zgtaszajacy (Rys. 36.).

Lista usunietych wnioskow o dofinansowanie

@ Filtr zaawansowany

Numer kancelaryjny Numer naboru Data utworzenia Data modyfikacji Tytul projektu Nazwa wnioskodawcy NIP Status wniosku Operacje

FEWP.01.01-1Z.00-006/22 2023-02-08 09:07:36 20230208 10:07:06 000-000-00-00 Roboczy Y]

Rysunek 46 Lista usunietych wnioskow o dofinansowanie

W widoku ,,Lista wnioskéw usunietych” widoczne s w tabeli dane dotyczgce wniosku takie jak:

e Numer kancelaryjny — automatycznie nadawany numer dla kazdej wersji roboczej wniosku;

e  Numer naboru — numer okreslajgcy dany nabor;

e Data utworzenia — data utworzenia wniosku;

e Data modyfikacji — data ostatniej modyfikacji wniosku;

e Tytut projektu — tytut projektu nadany przez podmiot zgtaszajgcy podczas wypetniania wniosku
o dofinansowanie;

e Nazwa Whnioskodawcy — nazwa Whnioskodawcy nadana przez podmiot zgtaszajgcy podczas
wypetniania wniosku o dofinansowanie;

e NI/P — Numer Identyfikacji Podatkowej Wnioskodawcy;

e Status wniosku — aktualny status wniosku (patrz podpunkt 3.7.);

e Operacje — akcje dotyczace wniosku mozliwe do wykonania przez podmiot zgtaszajacy

(szczegotowy opis operacji - patrz ponizej).
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Opis akcji mozliwych do wykonania przez podmiot zgtaszajgcy w widoku ,,Wnioski” w bloku ,Lista

@060

4 =0 F

whnioskéw usunietych”:

Podglgd — podglad wniosku w trybie tylko do odczytu;
Szczegdty — informacje szczegotowe dotyczace konkretnego wniosku (patrz podpunkt 4.4.);

Przywrdcenie wniosku w wersji roboczej — przywraca wniosek z widoku ,Lista wnioskéw

000

usunietych” do widoku ,,Wnioski” bloku ,,Wnioski o dofinansowanie w wersji roboczej”.

4.5 Przegladanie i filtrowanie informacji dotyczacych
wnioskow

Aby zapoznaé sie z informacjami dotyczgcymi wybranego wniosku lub teczki projektu nalezy uzy¢

przycisku LO »Szczegoty”, ktory znajduje sie w kolumnie ,,Operacje” w zaktadce ,,Wnioski” (Rysunek )

lub w widoku ,, Teczki projektow”.

Szczegoly ®

Szczegoly. Wniasek ID: 1396547129

MNumer kancelaryjny 12

Numer naboru FEWP.06.11-12.00-001/23
Data utworzenia 2023-03-13 08:40:17

Kto utworzyt (login)

Data modyfikacji 2023-03-13 14:00:01

Kto zmodyfikowat (login)

Wystany przez (login)
Wycofany przez (login)
Data wycofania 2023-03-13 13:58:37

Wiasciciel wniosku

Status wniosku Wystany
Tytut projektu Z nami budujesz profesjonalnie
Suma kontrolna 4993561d1c33a09eeed 3bccdc3386944

Rysunek 47 Informacje szczegétowe na temat wniosku
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Szczegoly x

Szczegoly. Teczka ID: 48
Nr teczki FEWP.01.01-1Z.00-0001/22

Nazwa YWnioskodawcy

Tytut projektu

Liczba wnioskow w teczce 4

Data utworzenia teczki 2022-10-18 09:40:42
Kwota dofinansowania 0,00

Catkowity koszt projektu 20,00

Rysunek 48 Informacje szczegétowe na temat teczki

W celu wyszukania konkretnych wnioskdw mozna postuzyc sie filtrem zaawansowanym, ktory
dostepny jest w widoku ,,Lista wnioskéw”. Uzycie filtrowania spowoduje zawezenie ilosci wnioskéw
wyswietlanych w tabeli do takich, ktére spetniajg warunki filtrowania. Mozliwe jest rdwniez
posortowanie informacji w tabeli dla kazdej kolumny rosngco lub malejgco (Rysunek ). Nalezy w tym
celu klikng¢ na nazwe danej kolumny. System wdwczas automatycznie posortuje dane wedtug

kolumny, ktéra zostata wybrana.

Lista wnioskéw

Ztozone wnioski o dofinansowanie

@ Filtr zaawansowany

ietlono rezuftaty 110z 16.

Numer kancelaryjny Nazwa wnioskodawcy Tytul projektu Data zhosenia pierwotne] wersji

Operacje

Rysunek 49 Sortowanie rosngce dla kolumny "Data utworzenia" (od daty najwczesniejszej)

B Filtr zaawansowany
Po wybraniu e pojawig sie dodatkowe pola, gdzie nalezy zdefiniowac kryteria

wyszukiwania. Nastepnie po kliknieciu przycisku ”Filtruj” w widoku pozostang widoczne tylko
te wnioski, ktérych zakres spetnia kryteria filtrowania. Wszystkie pozostate wiersze bedg tymczasowo

ukryte. Aby je ponownie wyswietli¢ nalezy uzy¢ przycisku ,,Wyczys¢”.

W widoku ,,Lista wnioskéw” w bloku ,,Ztozone wnioski o dofinansowanie”, "Wystane wnioski o
dofinansowanie - niepodpisane" i ,Wnioski o dofinansowanie w wersji roboczej i wycofane” do
wyboru jest 6 mozliwych filtréw, ktére umozliwiajg sortowanie wystanych wnioskéw po okreslonych w
nich wartosciach tj. numer naboru, numer wniosku, nazwa wnioskodawcy, tytut projektu, data

utworzenia, data modyfikacji, nip (Rysunek i Rysunek ).
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Ztozone wnioski o dofinansowanie

Numer nasory Data urwarzenia

Numer wniosku NP

Nazwa wnioskodawey

Tytut projektu

Rysunek 50 Wyszukiwanie za pomocq filtra zaawansowanego w bloku ,,Ztozone wnioski o dofinansowanie”

Wystane wnioski o dofinansowanie - niepodpisane

@ Filtr zaawansowany

Numer nal boru Data wtworzenia

Nazwa wioskodawey Data maayfikac)

Tytut projektu e

Rysunek 51 Wyszukiwanie za pomocq filtra zaawansowanego w bloku "Whnioski o dofinansowanie w wersji roboczej i
wycofane" oraz "Wystane wnioski o dofinansowanie - niepodpisane"

W widoku ,,Lista teczek” do wyboru sg 4 filtry, ktére umozliwiaja filtrowanie teczek projektow po

okreslonych wartosciach, tj. nr teczki, nr naboru, tytut projektu lub nazwa wnioskodawcy (Rysunek ).

Lista teczek

 Fitr zaawansowany saulaj |:|

N teczki Tytul projektu

e nabory Nazva Winlaskaaswcy

Rysunek 52 Wyszukiwanie teczek projektow za pomocq filtra zaawansowanego

W widoku ,,Nowy wniosek — Nabory konkurencyjne” dostepne s3 filtry za pomocg ktérych wyszukac
mozna konkretny nabdr po numerze naboru, kodzie i nazwie dziatania, bgdZ opcjonalnie po dacie

rozpoczecia lub zakoriczenia naboru w Systemie (Rysunek ).

Lista naboréw. Tryb konkurencyjny

O Filtr zaawansowany

Numer nabaru Rezpoczecie naboru w systemic

\ | | I

Kod i nazwa dzistania Zakoiiczenie naboru w systemie

| v | |

Rysunek 53 Wyszukiwanie nabordw za pomocq filtra zaawansowanego
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W widoku ,Lista usunietych wnioskdow o dofinansowanie” dostepnymi filtrami wyszukiwania
usunietych wnioskéw s3: numer kancelaryjny, numer naboru, tytut projektu, data utworzenia, data
modyfikacji (Rysunek ).

Lista usunietych wnioskéw o dofinansowanie

@ Filtr zaawansowany

Rysunek 54 Wyszukiwanie usunietych wnioskéw o dofinansowanie za pomocq filtra zaawansowanego

5. Zalaczniki

Zatgcznik nr 1 - Wniosek o nadanie dostepu do naboréw prowadzonych w trybie niekonkurencyjnym
(dostepny na stronie https://funduszeue.wielkopolskie.pl/poradniki/lokalny-system-informatyczny-

[si2021 lub na stronie https://Isi2021.wielkopolskie.pl/pomoc).
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