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|. Wykorzystanie srodkow komunikacji elektronicznej w trakcie
realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2014-2020

Whioski o dofinansowanie w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2014-2020 moga by¢ skfadane wytgcznie w formie dokumentu elektronicznego
za posrednictwem SEKAP?! (https://www.sekap.pl/) lub ePUAP? (http://www.epuap.gov.pl/). Przesytki
z wnioskami muszg zostaé podpisane elektronicznie przy pomocy jednego z trzech sposobéw: podpisu
ztozonego przy pomocy klucza weryfikowanego certyfikatem kwalifikowanym, podpisu ztozonego przy
pomocy klucza weryfikowanego certyfikatem CC SEKAP, podpisu ztozonego przy uzyciu Profilu
Zaufanego ePUAP.

W zwigzku z tym aby wniosek mdgt zostac skutecznie przekazany do Instytucji Organizujgcej
Konkurs (I0K) beneficjent powinien:

1. posiadac co najmniej jeden z trzech rodzajéw podpiséw elektronicznych dopuszczonych do
stosowania w procesie sktadania wnioskéw o dofinansowanie zgodnie z zapisami stosownych
dokumentdw (z reguty sg to: klucz potwierdzony certyfikatem kwalifikowanym, profil zaufany
ePUAP, klucz potwierdzony certyfikatem CC SEKAP);

2. posiadac skrzynke kontaktowg na portalach SEKAP lub ePUAP.

Jezeli osoby upowaznione do reprezentowania organizacji, ktdra zamierza ztozyé wniosek
o dofinansowanie projektu ze $rodkéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2014-2020 nie posiadajg podpisu elektronicznego o ktérym mowa w pkt 1 powinny przed
rozpoczeciem procedury sktadania wniosku uzyskaé mozliwos¢ sktadania podpisu elektronicznego
z wykorzystaniem: klucza potwierdzonego certyfikatem kwalifikowanym (mozna go uzyska¢ w
podmiotach prowadzacych kwalifikowane centra certyfikacji, ktéry wykaz jest zamieszczany na stronie
http://www.nccert.pl/podmioty.htm, uzyskanie tego klucza wigze sie z optatg uiszczang w wysokosci
okreslonej przez jego wystawce), albo profilu zaufanego ePUAP (potwierdzenie profilu zaufanego
ePUAP mozna dokonaé¢ w punktach, ktérych wykaz zostat zamieszczony na stronie internetowe;j:
http://epuap.gov.pl/wps/portal/punkty-potwierdzenia-pz) , albo klucza potwierdzonego certyfikatem
CC SEKAP (wykaz punktow rejestracji CC SEKAP zostat zamieszczony na stronie internetowej:
https://cc.sekap.pl/Repozytorium.aspx?File=Urzedy-rejestracji.pdf).

W przypadku gdy beneficjent nie posiada skrzynki kontaktowej SEKAP lub skrytki ePUAP powinien je
utworzy¢ przy wykorzystaniu odpowiednich mechanizméw dostepnych na wskazanych portalach
udostepniajgcych Elektroniczne Ustugi Publiczne. W dalszej czesci zostang opisane procedury
zaktadania skrzynki kontaktowej na platformie SEKAP, oraz konta na platformie ePUAP, a takze

1 SEKAP — System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej, to portal internetowy umozliwiajacy
Swiadczenie elektronicznych ustug publicznych przez jednostki administracji publicznej dziatajgce na terenie
Wojewddztwa Slaskiego.

2 ePUAP — Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej, to ogdlnopolski portal internetowy
umozliwiajacy $wiadczenie elektronicznych ustug publicznych przez jednostki administracji publicznej dziatajgce
na terenie Rzeczpospolitej Polskiej.
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procedury umozliwiajgce uzyskanie Profilu Zaufanego ePUAP, lub uzyskania podpisu elektronicznego
CC SEKAP.

Il. Wykorzystanie platformy SEKAP
I.1. Zakfadanie skrzynki kontaktowej na platformie SEKAP

Aby méc wykorzystaé platforme SEKAP do ztozenia Wniosku o Dofinansowanie w Instytucji
Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020
podmiot ubiegajgcy sie o dofinansowanie powinien posiadaé, a jesli nie posiada powinien zatozyg,
skrzynke kontaktowg na platformie SEKAP.

W celu zatozenia skrzynki kontaktowej nalezy przy pomocy dowolnej przegladarki internetowej przejs¢
na strone internetowa https://www.sekap.pl/. Pod banerem z logo SEKAP umieszczono pasek zaktadek
umozliwiajgcy poruszanie sie pomiedzy poszczegdlnymi elementami systemu. Jako drugg w kolejnosci
umieszczono zaktadke , Logowanie”, dzieki ktérej jest mozliwe przejscie do formularza logowania do
SEKAP, jak réwniez zatozenie konta w systemie.

Aby rozpoczg¢ proces zaktadania konta nalezy wybra¢ wtasnie zaktadke , Logowanie”. Wybranie tej
zaktadki spowoduje przeniesienie na strone zawierajgcg formularz logowania, a dla oséb, ktére nie
posiadajg jeszcze konta mozliwe jest jego zatozenie.

Pod formularzem umozliwiajgcym logowanie zarejestrowanym juz uzytkownikom umieszczony zostat
link ,Zarejestruj sie”, ktéry umozliwia przejscie do formularza, dzieki, ktéremu bedzie mozliwe
utworzenie konta uzytkownika w SEKAP.

Po wybraniu linku ,Zarejestruj sie” w pierwszym kroku zostanie wyswietlona tres¢ ,Regulaminu
Swiadczenia ustug Platformy Elektronicznych Ustug Publicznych (PeUP) ,, z ktdrym uzytkownik
zobowigzany jest sie zapoznaé, nastepnie potwierdzi¢ zapoznanie sie zaznaczajac pole , Oswiadczam,
ze przeczytatem, zrozumiatem i akceptuje regulamin PeUP.”.

Nalezy réwniez wybrac¢ jeden z rodzajow podmiotu, dla ktdrego konto jest zaktadane, poprzez
wybranie jednej z dwéch dostepnych opcji rejestracji konta dla osoby fizycznej bagdz innego podmiotu
(ten wybdr uzaleznia zestaw danych, jakie musi poda¢ osoba zaktadajgca konto).

Po akceptacji regulaminu i wybraniu podmiotu nalezy nacisng¢ przycisk ,,Dalej >>>".

Po nacisnieciu tego przycisku zostanie wyswietlony formularz, na ktérym nalezy poda¢ dane
identyfikacyjne podmiotu, dla ktérego konto jest zaktadane (zestaw danych jest uzalezniony od
dokonanego, w poprzednim kroku, wyboru).

Nacisniecie przycisku ,Dalej >>>" spowoduje przejscie do formularza, w ktérym nalezy poda¢ dane
teleadresowe.

W powyzszych formularzach nalezy wypetnié, co najmniej dane, ktére oznaczono ,,*” po prawej stronie
pola.

Dane podawane w powyzej wskazanych formularzach sg pobierane przez formularze elektroniczne
dostepne dla konkretnych ustug, zatem zaleca sie jak najpetniejsze ich wypetnienie tych dwdch
formularzy.
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W kolejnym formularzu nalezy ustali¢ nazwe uzytkownika (login), ktéra bedzie wykorzystywana, jako
identyfikator stuzgcy do logowania do systemu. Na tym samym formularzu nalezy poda¢ hasto oraz dla
potwierdzenia poprawnosci nalezy je powtérzyé w polu ponizej.

Po poprawnym wypetnieniu formularzy zostanie wyswietlona informacja o poprawnym zatozeniu
konta i koniecznosci jego aktywowania. Link za pomocy, ktérego bedzie mozliwa aktywacja jest
przesytany na adres e-mail podany w formularzu dotyczagcym danych kontaktowych uzytkownika. Na
aktywacje konta uzytkownik ma 3 godziny od momentu jego zatozenia. W przeciwnym razie konto jest
usuwane.

Jezeli zaktadajgcy konto posiada konto na ePUAP istnieje réwniez mozliwos¢ zatozenia konta na
platformie SEKAP z wykorzystaniem danych z konta ePUAP i postugiwanie sie danymi do logowania z
ePUAP (Uwaga! Dostepnosc ustugi logowania z wykorzystaniem danych ePUAP jest uzalezniona od
funkcjonowania ePUAP).

I.2. Karta ustug i formularz na platformie SEKAP umozliwiajgcy
przestanie wniosku o dofinansowanie

W celu umozliwienia przestania ,,Wniosku o dofinansowanie” projektu w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 utworzono dwie karty ustug:
,Ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu w ramach naboru ze Srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego” i ,Ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu w ramach naboru ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego”, do ktdrych dotgczono formularz umozliwiajgcy ztozenie
wniosku o dofinasowanie projektu w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

11.2.1. Wysytanie Wniosku o Dofinansowanie przy pomocy
platformy SEKAP

Po przygotowaniu i wygenerowaniu pliku w formacie PDF z wnioskiem o dofinansowanie w
systemie LS| 2014-2020 nalezy zalogowac sie do SEKAP, przejs¢ do katalogu ustug i wybrac karte:
,Ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu w ramach naboru ze Srodkdw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego” (Karta znajduje sie w katalogu ustug w nastepujgcej lokalizacji: Katalog ustug
>> Rozwdj Regionalny >> Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020
>> Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego) w celu ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu ze
Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Karta znajduje sie w katalogu ustug w
nastepujacej lokalizacji: Katalog ustug >> Rozwdj Regionalny >> Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020 >> Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego) Zt67 lub
karte: ,Ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu w ramach naboru ze Srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego” (Karta znajduje sie w katalogu ustug w nastepujacej lokalizacji: Katalog ustug
>> Rozwdj Regionalny >> Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020
>> Europejski Fundusz Spoteczny). Wybdr karty jest uzalezniony od funduszu w ramach, ktérego ma
by¢ finansowany projekt. Po otwarciu odpowiedniej karty ustug nalezy przejs¢ na jej dolng czesc
i wybra¢ odpowiednig instytucje, do ktdrej wniosek ma zosta¢ ztozony. Nastepnie zostanie otwarta
karta ustug z informacjami przeznaczonymi dla danej instytucji. Na tej karcie na samym dole jest
mozliwo$¢ otwarcia formularza stuzgcego do sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektéw. Po
otwarciu formularza cze$¢ wymaganych informacji zostanie wypetniona na podstawie danych
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uzytkownika skrzynki kontaktowej SEKAP. Niezbedne jest uzupetnienie w formularzu nastepujacych
pol:

e ,4) Numer wniosku” — numer wniosku podany w polu ,,I. NUMER WNIOSKU”;
e ,6) Temat pisma” — krétkie okreslenie tematu przesytanej korespondencji np. ,Ztozenie
whniosku o dofinansowanie”;

e ,7) Tresé pisma” — krétka tres¢ korespondencji;
Zapisany wczesniej plik z wnioskiem w formacie *.pdf nalezy dotaczy¢é w polu ,Plik zatacznika”,
natomiast w polu ,Opis zatgcznika” mozna dotgczy¢ krétki opis zatgczanego pliku. Po wypetnieniu
wszystkich pdl i zweryfikowaniu mozna juz podpisa¢ formularz przy uzyciu jednej z trzech metod:
podpisanie przy uzyciu klucza potwierdzonego certyfikatem kwalifikowanym, podpisanie przy uzyciu
Profilu Zaufanego ePUAP, oraz podpisanie formularza przy uzyciu klucza potwierdzonego certyfikatem
CC SEKAP. Szczegétowy opis sposobu podpisywania dokumentéw dostepny jest tutaj. Formularz
podpisany jest juz gotowy do wystania. Nacisniecie przycisku ,Zapisz i zamknij” spowoduje zapisanie
roboczej wersji dokumentu w pozycji ,Robocze” skrzynki kontaktowej SEKAP. Nastepnie tak
przygotowany formularz mozna juz przesta¢ do Urzedu Marszatkowskiego lub Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci w sposdb opisany tutaj.

11.2.2. Podpisywanie dokumentow na platformie SEKAP

Po poprawnym wypetnieniu formularza nalezy go podpisac¢ elektronicznie. Na platformie
SEKAP udostepniono trzy mozliwosci podpisywania elektronicznego formularza:

e przy pomocy klucza potwierdzonego certyfikatem kwalifikowanym,
e przy uzyciu profilu zaufanego ePUAP,
e przy pomocy klucza potwierdzonego certyfikatem CC SEKAP.

Do ztozenia podpisu elektronicznego na platformie SEKAP wymagane jest posiadanie
zainstalowanej wirtualnej maszyny Java z odpowiednim dodatkiem do przegladarki internetowej.

11.2.2.1. Podpisywanie  formularza przy uzyciu klucza
potwierdzonego certyfikatem kwalifikowanym

Posiadacz klucza potwierdzonego certyfikatem kwalifikowanym powinien posiadaé
zainstalowane i skonfigurowane urzadzenia i oprogramowanie wymagane do ztoZenia podpisu z
wykorzystaniem tego klucza. Aby podpisa¢ formularz w SEKAP, mozna skorzysta¢ z dwéch droég:

J stuzgcg do rozpoczecia procesu

podpisywania dokumentéw z uzyciem klucza kryptograficznego (stuzy ona zaréwno do podpisywania
przy pomocy klucza potwierdzonego certyfikatem kwalifikowanym jak i potwierdzonego certyfikatem
CC SEKAP). Po kliknieciu tej ikony zostanie otwarte okno (jak na ponizszym rysunku)

podpisa¢ dokument z pozycji ,Robocze” wybierajgc ikone
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@ Podpis elektroniczny - Platforma e-Ustug Publicznych - Mozilla Firefox =REN X

il ' & https://www.sekap.pl/signer.seam?cid=14953

Podpis elektroniczny

Zamierzasz podpisac elektronicznie dokument: X Korespondencja w sprawie projektu finansowanego ze
srodkdw RPO W5SL 2014-2020
Kliknij na ikonke aby pobra¢ ten plik i obejrzec jego zawartosc.

Podpisz | Opcje

Zamknij okno

Rysunek 1 Okno podpisu elektronicznego w SEKAP

W tym oknie po ustawieniu odpowiednich opcji dla podpisu nalezy nacisng¢ klawisz ,Podpisz”, ktory
spowoduje uruchomienie zewnetrznego oprogramowania do sktadania podpisu elektronicznego
(wtasciwego dla danego dostawcy). Po podaniu danych niezbednych do ztozenia podpisu (PINu) w
aplikacji zewnetrznej nastgpi podpisanie dokumentu. Po prawidlowym zakonczeniu procesu
podpisywania dokumentu uzytkownik zostanie o tym poinformowany komunikatem widocznym w
nowo otwartym oknie.

[ Message Iér

Dokumenty zostaty prawidtowe podpisane.

s 4

Rysunek 2 Komunikat informujgcy o prawidtowym podpisaniu formularza

Po zamknieciu tego i poprzedniego okienka uzytkownik powinien powrdcié do strony z otwartg

€

skrzynka a obok przygotowanej przesytki powinna pojawic sie ikona , ktéra umozliwia

przekazanie przygotowanego i podpisanego formularza do adresata.

11.2.2.2. Podpisywanie przy uzyciu profilu zaufanego ePUAP

Platforma SEKAP umozliwia ztozenie podpisu przy uzyciu profilu zaufanego ePUAP, w tym celu nalezy

nacisngc¢ ikone @ , po potwierdzeniu checi podpisania formularza przy uzyciu profilu zaufanego
ePUAP uzytkownik zostanie przekierowany do strony umozliwiajgcej zalogowanie sie na portalu
ePUAP. Poprawne zalogowanie powoduje wyswietlenie strony z umozliwiajacej ztozenie podpisu
elektronicznego przy uzyciu profilu zaufanego ePUAP.



Podpisywanie dokumentu

Informacje dolaczone do dokumentu
PellP

Kolejne podpisy

Zloz podpis potwierdzony profiem zaufanym lub certyfikatem kwalifik owanym.

e

Anuluj

Rysunek 3 Wybadr profilu zaufanego do ztozenia podpisu

Po wybraniu profilu nalezy postepowac¢ zgodnie z dalszymi instrukcjami na platformie ePUAP, po
poprawnym zakoriczeniu operacji zostanie wyswietlony komunikat:

Podpisywanie dokumentu

Informacje dolaczone do dokumentu
PelUP

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Rysunek 4 Komunikat informujgcy o podpisaniu dokumentu przy uzyciu Profilu Zaufanego

Po nacis$nieciu OK uzytkownik zostanie przekierowany do SEKAP gdzie w pozycji ,Robocze” przy

umozliwiajgca ztozenie formularza do Urzedu.

podpisanej pozycji pojawi sie ikona

11.2.2.3. Podpisywanie przy uzyciu klucza potwierdzonego
certyfikatem CC SEKAP

Podpisywanie dokumentu przy uzyciu klucza potwierdzonego certyfikatem CC SEKAP nie rdzni
sie od podpisywania dokumentéw przy uzyciu klucza potwierdzonego certyfikatem kwalifikowanym.
Rdznica polega na tym, ze w przypadku klucza potwierdzonego CC SEKAP nosnikiem klucza moze by¢
zarowno karta kryptograficzna jak i plik przechowywany na dowolnym nosniku.



W przypadku kiedy klucz zostat zapisany w pliku nie jest wymagana instalacja zadnego
dodatkowego oprogramowania. W przypadku instalacji kluczy na karcie wymagane jest
oprogramowanie obstugujgce dang karte.

Nalezy pamietaé jedynie o ustawieniu wtasciwej lokalizacji pliku z kluczem kryptograficznym w
okienku ,Wybierz Zrodto certyfikatow” ustawiajac przefacznik na pozycji ,Plik z certyfikatem w
formacie PKCS12”. W przypadku pliku po ustawieniu wiasciwego zrddta i nacisnieciu klawisza ,,Podpisz”
wyswietlone zostanie okienko

Wprowad# PIN lub hasto [

WprowadzZ PIM lub hasto

Podpisz ] I Anuluj

Rysunek 5 Okno stuzgce do wprowadzania PINu lub hasta, ktérym zabezpieczono plik klucza

Po poprawnym wprowadzeniu hasta lub PINu zostanie wyswietlony komunikat informujacy o
prawidtowym podpisaniu formularza.

( Message @1

lol Dokumenty zostaly prawidlowe podpisane,

b

Rysunek 6 Komunikat informujgcy o prawidtowym podpisaniu formularza

Po zamknieciu tego i poprzedniego okienka uzytkownik powinien powrdci¢ do strony z otwarta

€

skrzynka a obok przygotowanej przesytki powinna pojawic sie ikona
przekazanie przygotowanego i podpisanego formularza do adresata

, ktéra umozliwia

11.2.3. Podpisywanie tego samego dokumentu przez wiecej niz jedng
osobe na SEKAP

Jezeli do ztozenia wniosku przez instytucje wymagane jest jego podpisanie przez wiecej niz
jedng osobe, mozna to zrobié, nalezy jednak uwzglednié fakt, ze z przyczyn technicznych nie jest
mozliwe dwukrotne podpisanie formularza z wykorzystaniem Profilu Zaufanego, natomiast
w przypadku wystgpienia koniecznosci ztozeniach dwodch podpisow pod formularzem
wykorzystywanym do przesytania Wnioskéw o dofinansowanie jezeli sktadajgcy podpis zamierza
wykorzysta¢ Profil Zaufany to drugi (i ewentualnie kolejne) podpis powinien by¢ ztozony z
wykorzystaniem klucza potwierdzonego certyfikatem kwalifikowanym, lub z wykorzystaniem klucza



potwierdzonego certyfikatem CC SEKAP. W przypadku sktadania kolejnego podpisu nalezy powtorzyé
kroki opisane w rozdziatach 11.2.2.1 (dla klucza potwierdzonego certyfikatem kwalifikowanym) lub
11.2.2.2 (dla klucza potwierdzonego certyfikatem CC SEKAP).

11.2.4. Weryfikowanie prawidfowosci podpisu na SEKAP

W celu weryfikacji prawidtowosci podpisu elektronicznego ztozonego pod formularzem

elektronicznym nalezy skorzystaé z funkcji dostepnej po nacisnieciu ikony na liscie formularzy

@ Zweryfikuj podpisy elektroniczne

. ) . ztozone pod dokumentem.
w pozycji ,Robocze” lub skorzysta¢ z opcji

dostepnej na dole formularza elektronicznego.

UWAGA! Wprowadzanie jakichkolwiek zmian po podpisaniu dokumentu spowoduje utracenie
danych dotyczacych podpisu elektronicznego, a w zwigzku z tym dokument nie bedzie podpisany

Po wykonaniu procesu weryfikacji wyswietlany jest raport z weryfikacji podpisu elektronicznego:

r
1@ Wenyfikacja podpisu elektronicznego - Platforma e-Ushug Publicznych - Mozilla Frcto: . (- o ]

@ https:/fwww.sekap.pl/verifier.seam

| ¥ Podpis ¥ Podpis 2

v Podpis prawidtowy.

Data i czas ziozenia podpisu: 2015-06-23 14:45:37
Data i czas potwierdzonego znacznika czasu: 2015-06-23 14:45:38

PODPISUJACY
i E-mail (EMAILADDRESS) —————
| Podmioten) —————
Kraj (C) PL
Imie (GIVENNAME) AT
Nazwisko (SURNAME) ——
1 Numer (SERIALNUMBER) PESEL Mnemammanee

| Standard certyfikatu, algoryim podpisu: X.509, SHATwithRSA
Numer seryjny certyfikaiu: bbb
1 Certyfikat wainy (od - do): 2015-03-25 09:57:21 - 2017-03-24 09:57:21

WYSTAWCA CERTYFIKATU
Padmiot (CN) Centrum Certyfikacji SEKAP
bc sekap
DC pl
1 Organizacja (0) SCsI
Miasto (L) Katowice
| Kraj (C) PL

Lista plikéw podpisanych elektronicznie powyzszym podpisem:
Korespondencja w sprawie projektu finansowanego ze srodkow RPO WSL 2014-2020.xml

4 Zamknij okno Zapisz raport

Rysunek 7 Raport z weryfikacji podpisu elektronicznego

Brak informac;ji o btedach potwierdza, ze proces podpisywania zostat przeprowadzony poprawnie i
dokument jest gotéw do wystania.

UWAGA! Platforma SEKAP umozliwia sktadanie kilku podpiséw pod dokumentem. Nalezy jednak
pamietaé, ze na chwile obecng nie mozna podpisa¢ formularza przy pomocy Profilu Zaufanego

wiecej niz raz
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Nacisniecie klawisza D

kontaktowg odbiorcy.

spowoduje rozpoczecie procesu przesytanie formularza na skrzynke

Po nacisnieciu klawisza zostanie wyswietlone pytanie:

Komunikat ze strony https:/www.sekap.pl: Iﬂ

0 Czy na pewno wystac ten dokument do urzedu?

ook || Anuy |

Rysunek 8 Pytanie o potwierdzenie checi przekazania formularza

Nacisniecie klawisza ,,0K” spowoduje przestanie formularza na , Skrzynke odbiorczg” adresata, a
nadawca otrzyma Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia, ktdre jest dowodem na dostarczenie
formularza na ,,Skrzynke odbiorczg” adresata.

11.2.5. Urzedowe poswiadczenie odbioru na platformie SEKAP

Potwierdzeniem ztozenia wniosku jest Urzedowe Poswiadczenie Odbioru, ktére dla instytucji
publicznych ma forme Urzedowego Poswiadczenia Przediozenia i jest dowodem dostarczenia
dokumentu elektronicznego na skrzynke kontaktowg SEKAP / lub skrytke ePUAP.

UPO jest forma elektronicznej zwrotki i jest rowniez podpisane elektronicznie, aby zobaczy¢ tres¢ UPO
rowniez nalezy je podpisaé stosujac jedng z trzech metod podpisu.

UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przediozenia
Identyfikator Poswiadczenia: UPP 593304

Adresat ktérego dotyczy
Nazwa adresata dokumentu: Urzad Tes
Identyfikator adresata: https //kk-test se
Rodzaj identyfikatora adresata: PeUP-U

Slgskiego Centrum Spotaczeristwa Informacyjnega

Nadawca dokumentu, ktdrego dotyczy poswiadczenie
Nazwa nadawcy:

Identyfkator nadawey: dmm——"

Rodzaj identyfikatora nadawcy: PeUP-ID

Dane poswiadczenia

Data doreczenia: 2015-06-24T14:13:24

Data wytworzenia poéwiadczenia: 2015-06-24T14.13.24
Identyfikator dokumentu, kiérego dotyczy pugwiadezenie: 593304

Dane uzupetniajace (opcjonalne)
Rodzaj informacji uzupeniajacej: Temat
Wartos¢ informacji uzupefniajacej: Test

Rodzaj informacji uzupetniajace]: Informacia
Warto&é informacji uzupetniajacej: Zgodnie z art 39" par. 1k p.a. oraz art. 144a par. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa pisma powiazane z przediozonym dokumentem beda przesylane za pomoca Srodkéw komunikacj elektroniczne]

Rodzaj informacji uzupetniajacej: Pouczenie
Wartoé€ informaci uzupefniajacej: Zgodnie z art 39" par. 1d k.p.a. oraz art. 144 par. 1b ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacia pedatkowa istnieje mozliwoé¢ rezygnac z doreczania pism za pomeca érodkéw kemunikacii elekironicznej

Dane dotyczace podpisu

Poswiadczenie zostalo podpisane - aby je zweryfikowaé nalezy uzyé oprogramowania do weryfikacji podpisu
Lista podpisanych elementow (referencii)

referencia xmidsig-1d3bebd-e904-46a4-94d7-5/b9719a276d-refl : Testxml

referencja xmldsig-1d3bebd-e904-46a4-94d7-5/b9719a275d-ref

referencja xmidsig-1d3bebd-e904-46a4-94d7-5/b9719a275d-ref2 - styl_rwd sekap.pl_wzor_2011_10_25_1065_xs|
referencja : #xmidsig-1d3bebd-e904-46a4-94d7-5b97a275d-signedprops

Rysunek 9 Urzedowe Poswiadczenie Przedfozenia
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file:///C:/Users/kowald/Documents/Zadania/PodrecznikBeneficjenta/instrukcja_sekap_20150709.docx%23_Urzędowe_Poświadczenie_Odbioru

11.2.6. Sktadanie wniosku o dofinansowanie w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020
za posrednictwem Systemu Obiegu Dokumentow zintegrowanego
z platformg SEKAP

Jezeli instytucja, ktdra zamierza ztozy¢ wniosek o dofinansowanie projektu w ramach RPO

2014-2020 posiada system elektronicznego obiegu dokumentéw (w skréocie SOD) moze réwniez przy
jego pomocy ztozy¢ wniosek o dofinansowanie (bez potrzeby logowania sie pracownika na portalu
SEKAP lub ePUAP). W celu wykorzystania SOD do ztozenia Wniosku o dofinansowanie muszg zostac
spetnione nastepujgce warunki:

1.

Oprogramowanie SOD musi by¢ zintegrowane z platformg SEKAP i umozliwia¢ komunikacje
za jej posrednictwem;

Oprogramowanie SOD musi umozliwia¢ wykorzystanie wzoréw dokumentéw elektronicznych
publikowanych w repozytoriach zewnetrznych;

Zaleca sie wykorzystanie jednego z dwdch szablondw dokumentu przygotowanego do tego
celu, ktory zostat opublikowany w repozytorium wzoréw dokumentéow SEKAP w przestrzeni
nazw: http://rwd.sekap.pl/wzor/2015/10/08/1877/ (wzdr zoptymalizowany dla SOD FINN 8
SQLWEB) lub http://rwd.sekap.pl/wzor/2015/04/16/1729/  (wzdr  zamieszczony
i wykorzystywany na platformie SEKAP), dopuszcza sie rowniez wykorzystanie wzoru pisma
ogdlnego

Przy wykorzystaniu tej drogi sktadania wnioskdéw nalezy kierowac sie wskazaniami dotyczacymi
konkretnego SOD, ktdre umozliwig wykorzystanie wskazanych szablonéw.

Oprdcz wskazanego powyzej sposobu komunikacji za posrednictwem Systemu Obiegu Dokumentéw
Instytucja Zarzgdzajgca RPO WSL 2014-2020 dopuszcza stosowanie formularza ,,Pisma ogélnego”.
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http://rwd.sekap.pl/wzor/2015/10/08/1877/
http://rwd.sekap.pl/wzor/2015/04/16/1729/

11.2.7. Wykorzystanie mechanizmu integracji Lokalnego Systemu
Informatycznego 2014-2020 z platformg SEKAP

Lokalny System Informatyczny 2014-2020 zostat rozbudowany o funkcjonalnosé¢ umozliwiajaca
bezposrednie ztozenie wniosku z wykorzystaniem systemu LSI.

546 Projekttestowy EFS 3 Gotowy do ziozenia slektronicznie m T e _n

Rysunek 10 Wniosek o dofinansowanie w systemie LS| gotowy do przekazania w formie elektronicznej

Lokalny System Informatyczny 2014-2020 zostat wyposazony w funkcje umozliwiajgca
przekazanie wniosku o dofinansowanie bezposrednio z LSl 2014-2020 do skrzynki kontaktowej
przekazujgcego wniosek.

Po nacisnieciu przycisku @ uzytkownik zostanie wyswietlony komunikat:

FPo Kliknigciu LSI otworzy w nowym oknie/zakliadce SEKAP
i po poprawnym zalogowaniu przesle Wniosek do SEKAP.
Dalsze czynnosci niezbedne do prawidiowego zloZenia
Whniosku s3 realizowane w SEKAP

Czy chcesz kontynuowac dziatanie?

ﬁ Anuluj

Rysunek 11 Komunikat informujgcy o przekierowaniu do portalu SEKAP

Po nacisnieciu przycisku ﬁ sktadajacy wniosek jest przekierowywany do portalu SEKAP,
ktory umozliwi ztozenie wniosku o dofinansowanie do Instytucji Zarzadzajacej, lub Instytucji
Posredniczgcej RPO WSL 2014-2020.

Pierwszym krokiem jest zalogowanie sie do portalu SEKAP (skrzynka kontaktowa musi by¢ juz
zatozona). Po zalogowania osoba, ktéra sktada wniosek o dofinansowanie jest przekierowywana do
folderu ,,Robocze” skrzynki kontaktowe] gdzie nalezy odnalez¢ sktadany wniosek o dofinansowanie (w

Typ Data Odbiorca Temat/Nazwa Operacje

E 2015-12-07 10:19:56 Wojewodzki Urzad Pracy % pokument elektroniczny z systemu LSI_WSL_2014-2020_test @

Rysunek 12 Pozycja na liscie korespondencji w folderze "Robocze" skrzynki kontaktowej SEKAP

folderze mogag znajdowac sie réwniez inne dokumenty przygotowywane do przekazania za
posrednictwem SEKAP).
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UWAGA! Na skrzynce kontaktowej SEKAP wszystkie formularze generowane za pomocg
automatycznego przekierowania (ktore stuzg do ztozenia wniosku o dofinansowanie) majg zawsze
takag sama nazwe, tj.: "Dokument elektroniczny z systemu LSI_WSL_2014-2020". W zwigzku z
powyiszym przed przestaniem formularza do 10K nalezy zidentyfikowaé poprawny formularz
klikajac w ikone "Pokaz dokument" oraz weryfikujac jego zawarto$c. Nie ma mozliwosci edycji
przedmiotowego formularza, jednakze jego podglad pozwala na petng identyfikacje numeru naboru,
numeru wniosku przesytanego za posrednictwem tegoz formularza oraz date jego wygenerowania.
Dodatkowo moina pobraé, otworzy¢ i zweryfikowa¢ poprawnos¢ zatgczonego wniosku o
dofinansowanie. Formularz jest nieedytowany, tak wiec pobranie i otwarcie zatacznika nie
spowoduje w nim zadnych zmian.

Po odnalezieniu wtasciwego wniosku nalezy go podpisac (zgodnie ze sposobem reprezentowania) przy
uzyciu: podpisu kwalifikowanego, profilu zaufanego lub podpisu potwierdzonego certyfikatem CC

oy
» PO

, ktéry umozliwia wystanie dokumentu

SEKAP, wykorzystujgc do tego celu przyciski umieszczone z prawej strony formularza
prawidtowym podpisaniu dokumentu pojawi sie przycisk u
do IZ lub IP RPO WSL 2014-2020.

lIl. Wykorzystanie platformy ePUAP

1.1, Zaktadanie konta na ePUAP

Aby mdc wykorzysta¢ ePUAP do przekazania Wniosku o dofinansowanie nalezy posiadac konto
na ePUAP, w tym celu nalezy przeprowadzi¢ procedure rejestracji konta zgodnie z instrukcjami
zawartymi w dokumencie: http://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/b985b45b-5b1f-4a0c-883b-
aa4a0524cea7/Instrukcja+u%C5%BCytkownika+-
+Zak%C5%82adanie+konta+u%C5%BCytkownika+i+za%C5%82atwienie+sprawy.pdf?MOD=AJPERES

1.2. Ustuga ,,Pismo ogdlne”

Poniewaz Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym nie udostepnia
dedykowanej ustugi do przekazywania wnioskéw, zatem aby przekaza¢ Whniosek o dofinansowanie
nalezy wykorzystac¢ ustuge ,,Pismo ogdlne do podmiotu publicznego”, ktéra umozliwia przesytanie
dowolnego dokumentu do dowolnego podmiotu publicznego posiadajacego skrytke na ePUAP.

1.2.1. Wysytanie dokumentow za posrednictwem ePUAP

Istnieje rowniez mozliwos¢ przekazania ,Wniosku o dofinansowanie” za posrednictwem
ePUAP, korzystajac z ustugi ,,Pismo ogdlne do podmiotu publicznego”. Po zalogowaniu sie do ePUAP
nalezy wyszuka¢ omawiang ustuge np. przy pomocy wyszukiwarki.
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http://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/b985b45b-5b1f-4a0c-883b-aa4a0524cea7/Instrukcja+u%C5%BCytkownika+-+Zak%C5%82adanie+konta+u%C5%BCytkownika+i+za%C5%82atwienie+sprawy.pdf?MOD=AJPERES
http://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/b985b45b-5b1f-4a0c-883b-aa4a0524cea7/Instrukcja+u%C5%BCytkownika+-+Zak%C5%82adanie+konta+u%C5%BCytkownika+i+za%C5%82atwienie+sprawy.pdf?MOD=AJPERES
http://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/b985b45b-5b1f-4a0c-883b-aa4a0524cea7/Instrukcja+u%C5%BCytkownika+-+Zak%C5%82adanie+konta+u%C5%BCytkownika+i+za%C5%82atwienie+sprawy.pdf?MOD=AJPERES

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanieiZglos uwage  Dostepnosé  English

Iepunp E ﬂ -E| Zaloguj sie # Zarejestruj sie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Rysunek 13 Wyszukiwarka ePUAP

Po wyszukaniu tej ustugi nalezy klikng¢ na odnosnik ,,Pismo ogdlne do podmiotu publicznego” ktéry

spowoduje wyswietlenie karty ustugi. Nastepnie nalezy klikng¢ klawisz . Po
otworzeniu formularza nalezy wyszuka¢ odbiorce, w zaleznosci od realizowanych dziatarn moze nim
by¢:

e URZAD MARSZAtKOWSKI WOJEWODZTWA SLASKIEGO, lub
e SLASKIE CENTRUM PRZEDSIEBIORCZOSCI

(adresat wniosku jest uzalezniony od dziatania w ramach, ktérego wniosek jest realizowany)

nastepnie nalezy potwierdzi¢ wybdr przez klikniecie wtasciwej pozycji lewym klawiszem myszy, oraz

o Zaadresuj o . . . .
naciéniecie stowa ,, “**9"™=") ” Ppo uzupetnieniu tematu (w temacie zalecane jest umieszczenie

numeru wniosku o dofinansowanie) i tresci pisma nalezy dotgczy¢ wygenerowany wczesnie w systemie
LSI 2014-2020 (https://Isi.slaskie.pl) dokument zawierajgcy wniosek o dofinansowanie, a nastepnie
nalezy klikng¢ przycisk:, g ” co spowoduje wyswietlenie wniosku oraz jego podpisanie przez

naci$niecie klawisza ,, Wybranie tego klawisza spowoduje wyswietlenie okna z
pytaniem za pomoca jakie metody Beneficjent chce ztozyé podpis elektroniczny:

Podpisywanie dokumentu

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym Podpisz Profilem Zaufanym

Rysunek 14 Wybor metody sktadania podpisu elektronicznego
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https://lsi.slaskie.pl/

11.2.2. Podpisywanie dokumentow na ePUAP

Po wypetnieniu formularza pisma ogdlnego do podmiotu publicznego , ustawieniu wtasciwego
adresata nalezy uzupetnic¢ tres¢ pisma, oraz zatgczy¢ wygenerowany przy pomocy Lokalnego Systemu
Informatycznego, a nastepnie podpisa¢ go przy uzyciu jednej z dwdch dozwolonych przez ePUAP
metod, tj.:

e przy pomocy klucza potwierdzonego certyfikatem kwalifikowanym,
e przy uzyciu profilu zaufanego ePUAP.

I11.2.2.1.Podpisywanie  formularza przy uzyciu klucza
potwierdzonego certyfikatem kwalifikowanym

Szczegdtowe zasady podpisywania dokumentédw przy uzyciu klucza potwierdzonego
certyfikatem kwalifikowanym na platformie ePUAP zostaty opisane w instrukcji dostepnej pod
adresem: http://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/b4cf2b2b-3¢93-49df-8a01-
473011bd72f4/Instrukcja+u%C5%BCytkownika+-+Za%C5%82atwianie+sprawy.pdf?MOD=AJPERES

I11.2.2.2.Podpisywanie przy uzyciu profilu zaufanego ePUAP

Szczegdtowe zasady podpisywania dokumentdow przy uzyciu Profilu Zaufanego zostaty opisane
w instrukcji dostepnej pod adresem: http://epuap.gov.pl/wps/wecm/connect/b4cf2b2b-3¢93-49df-
8a01-473011bd72f4/Instrukcja+u%C5%BCytkownika+-
+Za%C5%82atwianie+sprawy.pdf?MOD=AJPERES
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https://lsi.slaskie.pl/
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http://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/b4cf2b2b-3c93-49df-8a01-473011bd72f4/Instrukcja+u%C5%BCytkownika+-+Za%C5%82atwianie+sprawy.pdf?MOD=AJPERES
http://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/b4cf2b2b-3c93-49df-8a01-473011bd72f4/Instrukcja+u%C5%BCytkownika+-+Za%C5%82atwianie+sprawy.pdf?MOD=AJPERES
http://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/b4cf2b2b-3c93-49df-8a01-473011bd72f4/Instrukcja+u%C5%BCytkownika+-+Za%C5%82atwianie+sprawy.pdf?MOD=AJPERES
http://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/b4cf2b2b-3c93-49df-8a01-473011bd72f4/Instrukcja+u%C5%BCytkownika+-+Za%C5%82atwianie+sprawy.pdf?MOD=AJPERES
http://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/b4cf2b2b-3c93-49df-8a01-473011bd72f4/Instrukcja+u%C5%BCytkownika+-+Za%C5%82atwianie+sprawy.pdf?MOD=AJPERES

IV.Skfadanie korespondencji i protestow za posrednictwem platform
SEKAP i ePUAP

Za posrednictwem platform SEKAP i ePUAP mozna réwniez przekazywaé korespondencje
dotyczacg projektéw z wykorzystaniem ustugi ,Korespondencja w sprawie projektu ztozonego
w__ramach konkursu/naboru finansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego (do momentu podpisania _umowy i ztozenia zabezpieczenia)” dla projektéw
finansowanych ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub ustugi
,Korespondencja w_sprawie projektu ztozonego w ramach konkursu/naboru finansowanego ze
Srodkédw Europejskiego Funduszu Spotecznego (do momentu podpisania _umowy i ztozenia
zabezpieczenia)” dla projektdw finansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Do sktadania protestéw nalezy wykorzystac karty: ,Ztozenie protestu dotyczgcego wniosku o
dofinansowanie projektu ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego” oraz ,Ztozenie
protestu dotyczgcego wniosku o dofinansowanie projektu z Europejskiego Funduszu Spotecznego”
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https://www.sekap.pl/katalogstartk.seam?id=55798
https://www.sekap.pl/katalogstartk.seam?id=55798
https://www.sekap.pl/katalogstartk.seam?id=55798
https://www.sekap.pl/katalogstartk.seam?id=55801
https://www.sekap.pl/katalogstartk.seam?id=55801
https://www.sekap.pl/katalogstartk.seam?id=55801
https://www.sekap.pl/katalog.seam?id=55799&actionMethod=katalog.xhtml%3ApeupAgent.selectParent&cid=28350
https://www.sekap.pl/katalog.seam?id=55799&actionMethod=katalog.xhtml%3ApeupAgent.selectParent&cid=28350
https://www.sekap.pl/katalogstartk.seam?id=55802
https://www.sekap.pl/katalogstartk.seam?id=55802

