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1. Wstep

Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, po zakonczeniu realizacji projektu, Beneficjenci
srodkow FEdP 2021-2027 zobowigzani sg do przygotowywania i przekazywania do IZ FEdP
ankiet trwatosci projektu przez caly okres jego trwalosci zgodnie z opracowanym przez 1Z
FEdP wzorem i z okre$long czgstotliwoscia.

Ankiety trwatosci projektu umozliwiajg werytikacje wykonania obowigzkéw natozonych na
Beneficjenta w zakresie finansowania i zarzadzania projektem po zakonczeniu okresu realizacji
oraz stanowig dla IZ FEdP podstawe dalszego postgpowania.

Trwalo$¢ projektow powinna by¢ zachowana przez okres 5 lat (3 lat w przypadku mikro,
matych 1 $rednich przedsigbiorstw — w odniesieniu do projektow, z ktorymi zwigzany jest
wymog utrzymania inwestycji i/lub miejsc pracy) od daty platnosci koncowej na rzecz
Beneficjenta, a w przypadku, gdy przepisy regulujace udzielanie pomocy publicznej
wprowadzaja ostrzejsze wymogi w tym zakresie, wowczas stosuje si¢ okres ustalony zgodnie
z tymi przepisami. Ponadto projekty, w ktorych podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowanym
(w catosci lub czg¢§ciowo) powinny zosta¢ objete mechanizmem monitorowania podatku VAT
przez okres, o ktorym mowa w art. 91 ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ustug, tj. w przypadku srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych o
wartosci poczatkowej powyzej 15 000,00 zt przez okres 5 lat, a w przypadku nieruchomosci i
praw wieczystego uzytkowania 10 lat, liczac od roku, w ktéorym zostaly oddane do
uzytkowania.

W przypadku, gdy realizacja projektu zakonczyla si¢ w drugim potroczu danego roku (data
ptatnosci koncowej), pierwszym rokiem sprawozdawczym dla projektu jest rok kolejny.

W przypadku, gdy trwato$¢ projektu konczy si¢ w I kwartale po roku sprawozdawczym,
Beneficjent przygotowuje 1 przekazuje ostatnig ankiete trwatosci w najblizszym terminie
sprawozdawczym, czyli w kwartale zakonczenia trwalo$ci oraz dodatkowo bedzie
zobowigzany za okres od dnia rozpoczecia nowego okresu sprawozdawczego tj. od 1 stycznia
do dnia zakonczenia trwatosci, do zlozenia dodatkowych wyjasnien (poza Systemem
Ankietowania 2027), na podstawie ktorych mozliwe bedzie ostateczne rozliczenie projektu oraz
zwrot zabezpieczenia prawidlowej realizacji projektu, w przypadku spetienia wszystkich
przestanek potwierdzajacych prawidtowa realizacje projektu. Powyzsze zapisy dotycza
Beneficjentow, ktorzy nie wystapili z oficjalnym wnioskiem o zwrot zabezpieczenia
prawidtowej realizacji projektu, ktorego okres trwatosci konczy si¢ w I kwartale po roku
sprawozdawczym.

System Ankietowania 2027 jest aplikacja umozliwiajagcg wypetnienie, wyslanie oraz
wydrukowanie ankiety trwatosci projektu po zakonczeniu realizacji projektu. Ilo$¢ informacji,
jakie Beneficjent powinien przekaza¢ jest uzalezniona od charakteru projektu. Ponadto, po
zakonczeniu okresu trwato$ci projektu, system umozliwia wypelnienie, wystanie oraz
wydrukowanie ankiety monitorujgcej kwalifikowalno$¢ podatku VAT — dotyczy to wylacznie
projektow, w ktorych podatek VAT byt wydatkiem kwalifikowalnym w catosci lub czesciowo.
Ponizej opisano zasady funkcjonowania systemu z poziomu uzytkownika wypelniajacego
ankiety.

Ankieta udostepniana jest Beneficjentom w Systemie Ankietowania 2027 od 1 _marca 2026
roku. Dla projektow objetych obowigzkiem sprawozdawczym ankiet¢ nalezy wypehié i
przedtozy¢ w kancelarii Instytucji Zarzadzajacej FEdP 2021-2027 w_nieprzekraczalnym
terminie do 7 kwietnia 2026 roku. Po tym terminie nie b¢dzie mozliwos$ci wypehienia i
wystania ankiety on-line. Przedlozone w kancelarii 1Z FEdP wydruki probne ankiet nie
beda weryfikowane.
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Przedlozenie wypelnionej ankiety w kancelarii [Z FEdP mozliwe jest na trzy sposoby:

1. Wypehienie ankiety on-line, wygenerowanie wydruku ankiety wraz z zalgcznikami,
podpisanie wszystkich dokumentow przez upowaznione osoby oraz przedtozenie papierowych
wersji dokumentow w kancelarii IZ FEdP w wyznaczonym terminie (ul. Poleska 89, 15-874
Biatystok). Dla projektéw realizowanych w ramach [ Priorytetu oraz II Priorytetu w zakresie
typu projektu 3. Transformacja regionalnej gospodarki w kierunku gospodarki o obiegu
zamknietym (GOZ) w przedsiebiorstwach w ramach Dziatania 2.10 dokumenty nalezy kierowaé
do Departamentu Innowacji i Przedsiebiorczo$ci, dla projektéw realizowanych w ramach
pozostalych Priorytetow EFRR do Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, dla projektow realizowanych w ramach VIII Priorytetu do Departamentu
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Wypehienie ankiety on-line, a nastepnie wystanie za posrednictwem Systemu Ankietowania
2027, podpisanej profilem zaufanym ePUAP ankiety wraz zatacznikami, na skrzynke podawcza
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego.

3. Wypetnienie ankiety on-line, podpisanie wygenerowanych plikdw ankiety oraz zatacznikoéw
za pomocg podpisu kwalifikowalnego 1 wystanie e-mailowo na skrzynke¢ Departamentu
Innowacji i Przedsigbiorczosci — dip@podlaskie.eu (dotyczy projektow realizowanych
w ramach I Priorytetu oraz Il Priorytetu w zakresie typu projektu 3. Transformacja regionalnej
gospodarki w kierunku gospodarki o obiegu zamknigtym (GOZ) w przedsiebiorstwach
w ramach Dzialania 2.10), Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego — dwrr@podlaskie.eu (dotyczy projektow realizowanych w ramach pozostatych
Priorytetow  EFRR) lub  Departamentu  Europejskiego  Funduszu  Spotecznego
— efs@podlaskie.eu (dotyczy projektow realizowanych w ramach VIII Priorytetu

Szczegdly dotyczace wypehiania i przesytania ankiety w Systemie Ankietowania 2027 zostaty
opisane w kolejnych rozdziatach niniejszej instrukc;ji.

2. Logowanie do Systemu

System Ankietowania 2027 w zaleznos$ci od wykorzystywanych przez Beneficjentow funduszy
dostepny jest pod adresami https://sa2027efrr.podlaskie.eu (dla projektow realizowanych
w ramach Priorytetéw EFRR) oraz_ https://sa2027efs.podlaskie.eu (dla projektow
realizowanych w ramach VIII Priorytetu).

UWAGA! Instytucja Zarzadzajaca FEdP zaleca prace w Systemie Ankietowania 2027 oraz
wypelianie ankiet on-line uzywajac najnowszych wersji przegladarek Mozilla FireFox,
Chrome, Opera, Microsoft Edge.

Po uruchomieniu systemu w przegladarce, uzytkownikowi wys$wietli si¢ okno logowania
do Systemu Ankietowania 2027:
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System Ankietowania 2027

Zachecamy do zapoznania si¢ z Deklaracjq Dostepnosci

© Jak sie zalogowac?

Numer projektu:

FEPD

Numer rachunku:

Zaloguj

Aby zalogowa¢ si¢ do Systemu Ankietowania 2027 uzytkownik powinien posiada¢ numer
projektu oraz numer rachunku bankowego, wskazany, jako rachunek do rozliczenia projektu,
zgodny z aktualng wersjag umowy o dofinansowanie.

W przypadku proby zalogowania do systemu na konto projektu, ktéry nie istnieje w systemie,
tj., ktéry nie jest objety obowigzkiem sprawozdawczym, uzytkownikowi wyswietli si¢
komunikat o btedzie logowania i informacja o braku takiego projektu w systemie:

System Ankietowania 2027

Zachecamy do zapoznania sig z Deklaracja Dostepnosci
© Jak sie zalogowac?

Biad logowania. Wskazany projekt nie widnieje w systemie ankietowania trwatosci

Numer projektu:

FEPD

Numer rachunku:

W przypadku, gdy uzytkownik okresli przy logowaniu niewlasciwy numer rachunku
bankowego, tj. niezgodny z rachunkiem przeznaczonym do rozliczenia projektu wskazanym
w aktualnej umowie o dofinansowanie, uzytkownikowi wyswietli si¢ nastepujacy komunikat:
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System Ankietowania 2027

Zachecamy do zapoznania sie z Deklaracja Dostepnosci
© Jak sie zalogowac?

Biad logowania. Wprowadzony numer rachunku jest niezgodny Z numerem rachunku do
obstugi projektu, wskazanym w aktualne] wersji umowy o dofinansowanie

Numer projektu:

FEPD

Numer rachunku:

UWAGA! Po 5 nieudanych probach logowania do Systemu Ankietowania 2027 dostep do
strony logowania w przegladarce zostanie zablokowany na 10 minut — zgodnie z ponizszym
komunikatem:

System Ankietowania 2027

Zachecamy do zapoznania sie z Deklaracja Dostepnosci
© Jak sie zalogowac?

UWAGA! Dokonano 5 blednych prob logowania do systemu. Ponowna mozliwosé
logowania do systemu nastapi po uplywie 10 minut od ostatniej préby logowania.

Ponadto w przypadku, gdy na koncie projektu jest juz zalogowany uzytkownik, aplikacja
uniemozliwi zalogowanie si¢ na konto projektu w systemie kolejnemu uzytkownikowi,
wyswietlajac nastepujacy komunikat:

System Ankietowania 2027

Zachecamy do zapoznania sie z Deklaracja Dostepnosci
@ Jak sie zalogowac?

Biad logowania. Dostep do systemu ankietowania projekiu jest zablokowany. Inny
uzytkownik obecnie korzysta z systemu ankietowania dla tego projektu. Dostep bedzie
mozliwy po wylogowaniu uzytkownika obecnie korzystajacego z systemu. W przypadku
dalszych probleméw z zalogowaniem sig do systemu skontaktuj sig z administratorem
systemu: ankieta trwalosci@podiaskie eu

Numer projektu:

FEPD - s !

Numer rachunku:

W przypadku, gdy pomimo zastosowania si¢ przez uzytkownika do powyzszych instrukcji,
logowanie do Systemu Ankietowania 2027 nie powiodlo si¢, nalezy skontaktowac si¢
z administratorem systemu: ankieta.trwalosci@podlaskie.eu.
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3. Funkcjonalnosci Systemu Ankietowania 2027

Po pomys$lnym zalogowaniu si¢ przez uzytkownika na konto projektu, w gtownym menu
aplikacji dostepne sg nastgpujace funkcje i zaktadki:

3.1 Beneficjent

Aplikacja System Ankietowania 2027 po zalogowaniu wyswietla w goérnym prawym rogu
aplikacji informacje o nazwie Beneficjenta zwigzanego z kontem projektu, na ktore uzytkownik
si¢ zalogowal. Kliknigcie na nazwe Beneficjenta rozwija dostepng funkcjonalnosé
umozliwiajacg bezpieczne wylogowanie si¢ uzytkownika z systemu (Wyloguj).

Beneficjent: | | = |

Wyloguj

3.2 Pomoc

Rozwinig¢cie funkcji Pomoce umozliwia dostep do nastepujacych funkcjonalnosci:

System Ankietowania 2027 (SA2027 ) v

Lcencja (& 25 KB)

Manaderenie kwaifibrsaingdcl podaticu VAT (4.28 KB)

DNk dobycIats Tatrudnieni (4. 29 KB)
e Instrukcja  uzytkownika —  funkcjonalno$¢  pozwala na  pobranie
1 wyswietlenie Instrukcji uiytkownika Systemu Ankietowania 2027 w postaci pliku

pdf,

e Licencja — funkcjonalno$¢ pozwala na pobranie i wyswietlenie Licencji na
korzystanie z oprogramowania w postaci pliku pdf,

e Os$wiadczenie kwalifikowalno$ci podatku VAT — funkcjonalno$¢ pozwala na
pobranie edytowalnej wersji oswiadczenia o kwalifikowalnosci podatku VAT
w projekcie,

e Os$wiadczenie dotyczace zatrudnienia — funkcjonalno$¢ pozwala na pobranie
edytowalnej wersji oswiadczenia dotyczacego wielkos$ci osiggnietego wskaznika
»Miejsca pracy utworzone we wspieranych jednostkach”.

e Wyilij pytanie —w przypadku wystapienia problemoéw technicznych funkcjonalno$é
umozliwia wystanie e-maila do Administratora Systemu Ankietowania 2027 na adres
ankieta.trwalosci@podlaskie.eu. W zwigzku z tym, ze konto, na ktéorym jest
zalogowany uzytkownik dotyczy projektu, przed wystaniem pytania, nalezy podac
adres e-mail nadawcy. Dodatkowo pole typu checkbox ,,Wyslij kopi¢ tego e-maila
rowniez do mnie” pozwala na przestanie kopii e-maila na skrzynke pocztowa
okreslong w ww. polu.
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Wyslij pytanie

Adres email nadawcy:

Tresc wiadomosci:

3.3 Ankiety

Zaktadka ,,Ankiety” jest domys$lng zaktadka, wyswietlang po zalogowaniu do Systemu
Ankietowania 2027, jako gtowne okno aplikacji. Zaktadka przedstawia podstawowe informacje
o projekcie, tj. tytul, nr projektu oraz list¢ ankiet wypelionych i wyslanych w systemie dla
danego projektu.

AnKiety

Tytul projekiu: | |

Hr projesm: | |

Poikazii » | WhETSZy Sauka

Rok sprawordawcry | Rodraj ankiety Status Data wysytki Data prresiania do urzedu

024 TRWALOSC Wyslana 2024-11-28 12241 alla

Na liscie wystanych ankiet wy$wietlane sg informacje o: roku sprawozdawczym, ktérego dana
ankieta dotyczy, statusie ankiety, dacie wysyltki ankiety w Systemie Ankietowania 2027, dacie
przestania podpisanej cyfrowo ankiety na skrzynke podawcza Urzgdu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Podlaskiego. Dla kazdej pozycji ankiety dostgpne sa dwie funkcje:

,Drukuj” oraz @ ,Podglad”. Uzytkownik w kazdej chwili ma mozliwo$¢, za pomocg funkcji
,Drukuj” wygenerowania pliku pdf ankiety umozliwiajac jej wydrukowanie, podpisanie oraz
ztozenie papierowej wersji ankiety w kancelarii Instytucji Zarzadzajacej FEdP. Uzycie funkcji
,»Podglad” dla danej ankiety powoduje wyswietlenie elektronicznego formularza ankiety
z mozliwos$cig podgladu udzielonych w ankiecie odpowiedzi oraz tre$ci uzasadnien. Ponadto,
z poziomu funkcji ,,Podglad” dostepne sg nastgpujace informacje i funkcje:

e Status — aplikacja wyswietla informacje o statusie danej ankiety,

¢ Suma kontrolna ankiety — aplikacja wyswietla sume kontrolng danej ankiety, zgodne;j
z sumg kontrolng wyswietlang na wydruku ankiety,

¢ Anuluj — funkcja umozliwia powrdt do gtownego okna aplikacji,

e Wysdlij do urzedu — funkcja umozliwiajaca podpisanie ankiety i dotaczonych
zatacznikéw za pomoca profilu zaufanego ePUAP oraz wystanie na skrzynke podawczg
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego. Doktadny opis danej funkcji
znajduje si¢ w dalszej czeSci niniejszej instrukcji, dotyczacej wysytki ankiety na
skrzynk¢ podawcza Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego,
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e Ankieta w trybie ,,do odczytu” — dla wyslanych ankiet aplikacja informuje
uzytkownika, ze dany formularz jest wylacznie do odczytu. Mozliwos$¢ zmiany trybu
odczytu zostala opisana w dalszej czesci niniejszej instrukcji, dotyczacej wypetiania
1 poprawy ankiety.

Status: Wystana

Suma kontrolna ankiety: F53F0-865599-484EB-TFF24

Anuluj  Wyslijdo urzedu  Drukuj

Ankieta w trybie "do odczytu".

4. Wypelnianie ankiety w systemie

Dostep do funkcji umozliwiajacej uzytkownikowi wypelnienie ankiety za okre$lony rok
sprawozdawczy jest uruchamiany z poziomu administratora Systemu Ankietowania 2027.
Zgodnie z informacjami okre§lonymi na wstepie instrukcji ankieta udostgpniania jest
Beneficjentom w Systemie Ankietowania 2027 od 1 marca roku nastepujacego po roku
sprawozdawczym. Wowczas, po pomys$lnym zalogowaniu do systemu, uzytkownik ma
dostepng funkcje umozliwiajaca rozpoczecie wypelniania ankiety trwatosci za dany okres
sprawozdawczy:

Ankiety
informacie o projekcie
Tytut projeke: | |
Pokazuj | 1 v | Wierszy Szuka|
Rok sprawczdawczy |i  Rodzal ankisty Status Data wysyiki Data przesiania do urzgdu
Br:

Po uzyciu powyzszej funkcji aplikacja uruchamia i wyswietla uzytkownikowi nowa zaktadke
o nazwie ,,Aktualnie wypetiania ankieta”, w ktorej uzytkownik ma podglad elektronicznego
formularza ankiety o statusie ,,Przed wypelieniem”. Ankieta jest wowczas w trybie do
odczytu. Uzytkownik moze jedynie zapozna¢ si¢ z pytaniami, na ktore bedzie zobligowany
udzieli¢ odpowiedzi oraz dowiedzie¢ si¢, jakie dane beda niezbedne do prawidlowego
wypeienia ankiety. Z widoku podgladu do odczytu formularza ankiety uzytkownik ma
dostepne nastgpujace funkcje:

e Anuluj — funkcja umozliwia wyjscie z zakladki ,,Aktualnie wypetniana ankieta”
1 powrot do gtéwnego okna aplikacji,

e Edytuj — funkcja umozliwia rozpoczgcie edycji formularza ankiety,

e Drukuj - funkcja umozliwia wygenerowanie pliku pdf szablonu ankiety, do
wypehienia, ktorej uzytkownik jest zobligowany. Wydruk bedzie opatrzony znakiem
,» Wydruk probny”, poniewaz tylko wydruki ankiet poprawnie i w catosci wypetnionych
(zatwierdzonych) pozbawione sg znaku wodnego ,,Wydruk probny”.

Instrukcja Beneficjenta do Systemu Ankietowania v.1.0 Strona 9



Ankiety wystane Aktualnie wypeiniana ankieta

Status: Przed wypeinieniem
Suma kontrolna ankiety: ED302-19E38-E0613-FABCA

Ankieta w trybie "do odczytu”.

Nr aktualnej umowy o dofinansowanie:

Data zatwierdzenia wniosku o ptatnosc koncowa:

Tytut projektu:

Projekt realizowany w formie partnerstwa:

Data otrzymania ostatniej ptatnosci:

Po uzyciu funkcji ,,Edytuj” status wypetnianej ankiety zmieni si¢ w systemie na ,,W trakcie
przygotowania”. Po zmianie statusu ankiety uzytkownik ma mozliwo$¢ edycji formularza
ankiety.

Formularz ankiety ztozony jest z pytan, dla ktorych prezentowane sg w systemie mozliwe
warianty odpowiedzi. Udzielanie odpowiedzi dokonywane jest poprzez zaznaczenie
wlasciwych pol typu checkbox. Dla wyznaczonych pytan dostepne sa rowniez pola tekstowe
umozliwiajace uzytkownikowi wprowadzenie okre§lonych tresci uzasadnien lub wyjasnien do
odpowiedzi poszczegdlnych pytan. Kazde pole tekstowe umozliwia wprowadzenie
maksymalnie 5000 znakoéw. Ponadto, w formularzu ankiety umieszczona zostala tabela
zawierajaca informacje na temat wszystkich wskaznikow okre§lonych w projekcie. W tabeli tej
uzytkownik zobowigzany jest do podania warto$ci wskaznikow osiagnigtych w danym roku
sprawozdawczym.

Zestawienie wskaznikéw produktu i rezultatu

WSKAZNIKI PRODUKTU
- . Wartosc Wﬂ.nosc Wi?rloslc Wartosc osiggnieta -
Nazwa wskaznika produktu Jednostka miary agniet; agnieta - .
docelowa : R ogotem
kobiety mezczyzni
Inwestycje prywatne uzupetniajgce wsparcie publiczne dia - o "
! o R zt 68438,81 65 433.81
przedsiebiorstw (dotacje) (Cl §) [zf]
Liczba Frzgds ebiorstw otrzymujacych dotacje (Tl 2) przedsiebiorstwa 100 100
[przedsiebiorstwa]
Liczba Frzgds ebiorstw otrzymujacych wsparcie (Cl 1) przedsiebiorstua 100 1o
[przedsiebiorstwal
Llc;ba przedsigbiorstw wspartych w zakresie dziatar przedsigbiorstwa 100 100
progrodowiskowych
Liczba przedsiebiorstw wspartych w zakresie ekoinnowacji przedsiebiorstwa 1,00 1,00
WSKAZNIKI REZULTATU
Nazwa wskaznika rezultatu Je_(lnostka Wartosc Warltosc osiggnieta - Wartostf o;.lqgmeta - Wa_rtosc osiggnieta -
miary docelowa kobiety mezczyzni ogotem
Wzrost zatrudnienia we wspieranych ~ ;
przedsigbiorstwach (Cl 8) [EPC] EPC 1.00 0 ! !

W zwiagzku z tym, ze niektore wskazniki wymagaja podania osiggnietych wartosci w podziale
na kobiety 1 me¢zczyzn, przy probie zakonczenia wypelniania ankiety System weryfikuje czy
wszystkie wymagane pola w tabeli wskaznikowej zostaty wypetione oraz czy suma wartosci
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osiggnigtych w podziale na K/M jest rowna warto$ci osiaggnietej ogotem dla tego wskaznika.

W przypadku, gdy Beneficjent, z niezaleznych od niego przyczyn, na moment wypeiniania
ankiety nie dysponuje ostatecznymi danymi za okres sprawozdawczy (dotyczy to wskaznikoéw
finansowych 1 ekonomicznych), osiggnigte wartosci wskaznikow nalezy wykaza¢ wg stanu na
ostatni zamknigty okres, podajac stosowng informacj¢ na ten temat w Ankiecie trwalo$ci
w polu bezposrednio pod wskaznikami, w ktérym dodatkowo nalezy wyjasni¢ przyczyny
nieosiagnig¢cia/nieutrzymania wartos$ci docelowych wskaznikéw oraz wskaza¢ srodki zaradcze
podjete przez Beneficjenta.

UWAGA'! Udzielenie odpowiedzi na kazde pytanie jest obligatoryjne. Podobnie jest
w przypadku pdl tekstowych dla poszczegdlnych pytan. W sytuacji, gdy zaznaczona odpowiedz
nie wymaga udzielenia uzasadnienia lub wyjas$nienia, uzytkownik powinien
w polu tekstowym podaé¢ witasciwy komentarz, typu: ,,Nie dotyczy”. W przypadku tabeli
wskaznikowej obligatoryjne jest uzupelnienie danych na temat osiggnig¢tych, w danym roku
sprawozdawczym, warto$ci wszystkich wskaznikow okreslonych w projekcie. Niespehienie,
co najmniej jednego z powyzszych warunkow uniemozliwi poprawne wypetnienie ankiety oraz
jej przestanie w systemie w celu weryfikacji.

Na wstepie formularza ankiety system wyswietla podstawowe dane i informacje o projekcie
oraz metryczke z danymi Beneficjenta. W przypadku, gdy w trakcie wypelniania ankiety
uzytkownik stwierdzi, ze dane zawarte w metryczce Beneficjenta sg nieaktualne, ma mozliwos¢

Edytuj dane
aktualizacji danych za pomocg funkcji . Uruchomienie niniejszej funkcji
umozliwia uzytkownikowi wprowadzenie aktualnych danych Beneficjenta we wszystkich
dostgpnych polach w sekcji formularza ankiety po§wigconej danym Beneficjenta. Przyciskiem

. . . . o Anulyj .
' uzytkownik zapisuje wprowadzone zmiany, przyciskiem anuluje proces

wprowadzania zmian danych Beneficjenta w stosunku do danych zawartych
w Systemie Ankietowania 2027.

BENEFICJENT

Nazwa Beneficjenta: Beneficjent

NIP: 5555555555
Miejscowosc: Bialystok
Kod pocztowy: 12366

Ulica: Systemowa

Nr domu: 12
Nr lokalu: 4
Telefon: 8566 55333
Fax:

E-mail: beneficjent@system|.pl

Anul L,j| |

Edytujac formularz ankiety, uzytkownikowi dostepne sg nastepujace funkcje:
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Ankiety wystane Aktualnie wypetniana ankieta

Status: W trakcie przygotowania
Suma kontrolna ankiety: ASCFD-BEDD4-4FB59-40F42

Anuluyj  Zapisz  Fapisz i zakoricz WyczysE  Drukuyj

e Anuluj — funkcja umozliwia wyjscie z edycji dokumentu i powrdt do gtownego okna
aplikacji Uzycie funkcji bez uprzedniego zapisania spowoduje utrate wczesniej
niezapisanych danych wprowadzonych do ankiety,

e Zapisz —uzycie danej funkcji spowoduje zapisanie wprowadzonych do ankiety danych.
Po zapisaniu danych uzytkownik ma mozliwo$¢ kontynuowania wypetniania ankiety
lub zakonczenia pracy w systemie. Wowczas, po ponownym zalogowaniu do Systemu
Ankietowania 2027, formularz z dotychczas wprowadzonymi danymi bedzie mozliwy
do dalszej edycji. W przypadku, gdy podczas wypeiniania ankiety uzytkownik zmieni
odpowiedz w nadrzgdnym pytaniu ankiety na taka, ktora spowoduje ukrycie poél
z pytaniami podrzednymi wraz z udzielonymi odpowiedziami, (wymaganymi przy
poprzedniej odpowiedzi pytania nadrzednego), do momentu uzycia funkcji ,,Zapisz”
uzytkownik nie traci danych w pytaniach podrzednych. Dopiero uzycie funkcji ,,Zapisz”
spowoduje utrat¢ danych w ukrytych pytaniach podrzednych,

e Zapisz i zakoncz — funkcja dokonuje sprawdzenia ankiety pod wzgledem poprawnosci
jej wypehienia, zapisuje wprowadzone dane oraz konczy edycje dokumentu — ankieta
przechodzi w tryb odczytu. W przypadku, gdy ktore§ z pytan lub pol nie spelnia
warunku poprawnosci, aplikacja wyswietli stosowny komunikat wskazujac na pola
ankiety, w ktorych wykryty zostal btad uniemozliwiajacy zakonczenie wypelniania
ankiety w systemie.

Czy cel projektu zostat zachowany?

(czy wytworzona infrastruktura/zakupione $rodki trwate oraz wartosci niematerialne | prawne itp. wykorzystywane sg
w dziatalnosci Beneficjenta zgodnie z warunkami umowy o dofinansowanie projektu, w tym informacjg wskazang we
wniosku o dofinansowanie?)

Zaznaczenie cdpowiedzi jest wymagane
Wypetnienie pola tekstowego jest wymagane

[CTAK  [ENIE (dlaczego?)

Wyjasnienia

Zakonczenie poprawnie wypetnionej ankiety spowoduje wys$wietlenie komunikatu
przypominajacego o koniecznosci wystania ankiety w systemie.
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Ankiety wystane Aktualnie wypetniana ankieta

Ankieta trwatosci projektu nr za rok sprawozdawczy

——

i
Status: W trakcie przygotowania

Suma kontrolna ankiety: 402A5-049E6-096BE-42E7A
Anulyj  Edyts] WySlj  Drukyj

Ankieta w trybie "do odczytu".

Jesli wypeinianie ankiety zostalo ostatecznie zakoriczone, nalezy uzyé funkcji WY SLIJ aby przekazaé ankiete w systemie na poziom IZ.

e Wyczy$¢ — funkcja umozliwia usunigcie wszystkich danych wprowadzonych do
ankiety. UWAGA — niniejszej funkcji nie mozna cofna¢. Wyczyszczone dane nie beda
mozliwe do odzyskania,

e Drukuj — funkcja umozliwia wygenerowanie pliku pdf wypehionej ankiety. Nawet,
jezeli ankieta bedzie kompletna i prawidlowo wypelniona, do momentu uzycia funkcji
»Zapisz 1 zakoncz” wydruk bedzie opatrzony znakiem wodnym ,,Wydruk probny™.

Po zakonczeniu wypetniania ankiety, udzieleniu odpowiedzi i wyjasnien na wszystkie pytania
dostgpne w ankiecie, przyciskiem ,,Zapisz 1 zakoncz” uzytkownik przechodzi do widoku
formularza w trybie do edycji. Z tego poziomu dost¢pne sg nastepujace funkcje:

¢ Anuluj — funkcja umozliwia wyj$cie z widoku formularza i powro6t do gtéwnego okna
aplikaciji,

e Edytuj — funkcja umozliwia ponowne uruchomienie widoku edycji formularza ankiety
(cofnigcie do widoku sprzed uzycia funkcji ,,Zapisz i zakoncz”),

e  Wyilij — funkcja powoduje zatwierdzenie i wystanie ankiety w systemie. Po uzyciu
funkcji ,,Wyslij” uzytkownik traci mozliwo$¢ edycji formularza ankiety. Ponowna
edycja formularza jest mozliwa wytacznie w przypadku cofnigcia ankiety do poprawy,
w wyniku weryfikacji ankiety przez pracownika IZ FEdP (szczegoly w dalszej czesci
instrukcji).

UWAGA! Uzycie funkcji ,,WySslij” nie jest tozsame ze zlozeniem ankiety w kancelarii 1Z
FEdP. ,,Wyslana” w systemie ankiet¢, wraz z zalaczonymi dokumentami, nalezy
przedlozy¢ w kancelarii IZ FEdP w nieprzekraczalnym terminie do 7 kwietnia 2026 roku,
za pomoca jednego z trzech sposobow okreslonych we wstepie instrukc;ji.

e Drukuj — funkcja umozliwia wygenerowanie pliku pdf wypelnionej ankiety.
W zwigzku z tym, ze ankieta, po uzyciu funkcji ,,Zapisz i zakoncz” zostata poprawnie
zwalidowana, na wydruku nie bedzie wyswietlany znak wodny. W_przypadku, gdy
osoba wypelniajgca ankiete nie jest osobg upowazniona do jej podpisania, jest to
wlasciwy moment, przed uzyciem funkcji ,,Wyslij”, do wydruku przedmiotowej ankiety
1 przedlozenia jej do podpisania osobie upowaznione;.

UWAGA! W przypadku, gdy uptynie termin na wypetnienie i przekazanie ankiety do kancelarii
1Z FEdP, po zalogowaniu do systemu uzytkownik nie bgdzie mial mozliwosci dalszej edycji
formularza ankiety, a w oknie zaktadki ,,Aktualnie wypetniana ankieta” bedzie wyswietlat si¢
ponizszy komunikat:
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Ankiety wystane Aktualnie wypeiniana ankieta

Status: W trakcie przygotowania
Suma kontrolna ankiety: 066D8-95506-6A261-4AB4D

Anuluj  Drukuj

Uptynat czas przeznaczony na wypelnienie ankiety

Ankieta w trybie "do odczytu"

4.1 Kwalifikowalno$¢ podatku VAT w projekcie

W przypadku projektow, dla ktorych podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowanym
w projekcie (w catosci lub czesciowo), w ankiecie trwatosci Beneficjent powinien wskazac¢ rok
przyjecia do uzytkowania sktadnikow majatkowych, zakupionych w ramach projektu, dla
ktorych podatek VAT byt kosztem kwalifikowanym w projekcie, w rozbiciu na grupy: srodki
trwate/warto$ci niematerialne i prawne, nieruchomosci oraz inwestycje w obcym S$rodku
trwalym. Wskazany rok przyjecia do uzytkowania powinien wynika¢ z prowadzonej ewidencji
srodkow trwatych Beneficjenta. W przypadku zakupu badZz wytworzenia wigcej niz jednej
grupy Srodkéw trwalych, nalezy wskaza¢ najpozniejszy rok przyjecia srodka trwatego danej
grupy do uzytkowania, wynikajacy z ewidencji ksiegowej. Z uwagi na rd6zne okresy wynikajace
z ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towarow i ustug, umozliwiajagce dokonanie korekty
podatku VAT naliczonego, monitorowanie kwalifikowalno$ci podatku VAT odbywac si¢ bedzie
przez okres wynikajacy z art. 91 ust. 2 ww. ustawy.

W przypadku projektéw, dla ktoérych kwalifikowalno$¢ podatku VAT rozliczana jest struktura,
w ankiecie trwato$ci Beneficjent powinien wskaza¢ zastosowang w projekcie strukture podatku
VAT, wedtug ktorej IZ FEdP dokonata rozliczenia kwalifikowalnos$ci podatku VAT, a takze
faktyczng strukture podatku VAT za poszczegolne lata. Wskazana proporcja sprzedazy w
poszczego6lnych latach powinna wynika¢ z dokumentacji podatkowej Beneficjenta. Dokumenty
potwierdzajace zastosowang w danym roku podatkowym proporcje sprzedazy powinny zostaé
dotaczone do ankiety trwatos$ci.

5. Zarzadzanie zalacznikami do ankiety

Poza wyzej wymienionymi funkcjami, w trakcie wypelniania/edycji formularza ankiety,

uzytkownik ma mozliwo$¢ zalaczenia do wypelnianej ankiety elektronicznych wersji

wybranych dokumentéw. Modul umozliwiajacy dodawanie do ankiety elektronicznych

zatgcznikow znajduje si¢ na samym dole formularza ankiety. W celu dodania zatacznika nalezy
» - -

uzy¢ funkcje e , po czym nalezy wskaza¢ lokalizacje pliku, ktory ma zosta¢

zataczony do ankiety.

UWAGA! Dopuszczalne formaty plikéw mozliwych do zataczenia do ankiety to: pdf, doc,
docx, xls, xIsx, jpg, png, odt, ods. Ponadto maksymalny rozmiar wszystkich zataczonych
plikow nie moze przekroczy¢ 5 MB. Limit sumy zalaczonych plikow wynika z ograniczenia
maksymalnego rozmiaru dokumentu, jaki moze by¢ podpisany za pomocg profilu zaufanego
ePUAP. W zwigzku z powyzszym, IZ FEdP zaleca skanowanie dokumentéw w mozliwie niskiej
rozdzielczos$ci, co pozwoli w pelni wykorzysta¢ dostepny limit rozmiaru zatagczonych plikéw.
Ponadto, IZ FEdP zaleca, aby nazwy zataczanych plikéw jednoznacznie wskazywaly, czego
dany plik dotyczy.
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Dodane zataczniki wyswietlane sa w aplikacji w formie tabelarycznej wraz z informacjami
o nazwie pliku, dacie zataczenia oraz jego rozmiarze. W tabeli uzytkownik ma do dyspozycji
nastepujace funkcje uruchamiane wiasciwymi przyciskami dla poszczegodlnych pozycji
w tabeli: przyciskiem uzytkownik ma mozliwo$¢ usuni¢cia dodanego zatacznika, z kolei
za pomoca przycisku istnieje mozliwo$¢ pobrania zalacznika. Dodatkowo
w podsumowaniu tabeli wyswietlana jest informacja o sumie wielkos$ci zalagczonych plikoéw do

ankiety, przez co uzytkownik ma $wiadomos¢, jaka czg¢$¢ limitu zataczonych dokumentoéw juz
wykorzystal.

Zatgezniki
#5 Dodsj zataeznik
Nazwa pliku Data zataczenia Rozmiar
e Ankieta (36).pdf 19 listopada 2017 22:54 243.7 KB & | T
e Ankieta (51).pdf 19 listopada 2017 22:54 256.6 KB & | @
Razem 500,6 KB

UWAGA! Dodawanie lub usuwanie zatacznikow jest mozliwe wylacznie dla statusu ankiety
,»W trakcie przygotowania”. Dla pozostatych statusow ankiety mozliwe jest wytacznie pobranie
dodanego zatacznika.

Jezeli w danym projekcie podatek VAT byt kwalifikowalny w catosci lub czesciowo, przy
probie zapisania i zakonczenia wypehniania ankiety (przycisk ,.Zapisz i zakoncz”) System
sprawdza, czy do ankiety zostal dotaczony plik, ktory zawiera w swojej nazwie stowo VAT.
Jezeli nie, System uniemozliwi zakonczenie wypelniania ankiety oraz wyswietli ponizszy
komunikat:

etnianie ankiety nie moze zostac zakoriczone. Sprawdz, czy do ankiety zostato dotaczone oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT (brak co najmniej jednego zatacznika
erajgcego w swoje] nazwie wyrazenie VAT).

Dodatkowo, jezeli w danym projekcie okreslony zostat wskaznik ,,Miejsca pracy utworzone we
wspieranych jednostkach”, przy probie zapisania i zakonczenia wypetiania ankiety (przycisk
»Zapisz 1 zakoncz”) System sprawdza, czy do ankiety zostal dotaczony plik, ktéry zawiera w
swojej nazwie stowo ,,zatrudnienia”. Jezeli nie, System uniemozliwi zakonczenie wypehniania
ankiety oraz wyswietli ponizszy komunikat:

Viypetnianie ankiety nie moze zostad zakoniczone. Sprawdz, czy do ankiety zostalo dotaczone oéwiadczenie dotyczace zatrudnienia w ramach projektu (brak co najmniej jednege

zatacznika, zawierajacego w swojej nazwie \

Powyzsze walidacje majg na celu uniemozliwienie wystania ankiety bez obligatoryjnych
o$wiadczen w przypadku projektu, dla ktérego podatek VAT byt kwalifikowalny w catosci lub
czgsciowo lub w przypadku, gdy w projekcie okreslony zostat wskaznik rezultatu ,,Miejsca
pracy utworzone we wspieranych jednostkach”.

Ponadto, przy probie dodania zatacznika o nazwie, ktora odpowiada nazwie zalgcznika
wczesniej dodanego dla danej ankiety, system uniemozliwi jego dodanie oraz wyswietli
ponizszy komunikat:

Plik zatgcznika nie zostat zatadowany. Plik o takie] nazwie zostat juz wczesnie] zataczony
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5.1 Oswiadczenie o kwalifikowalnos$ci podatku VAT w projekcie

W przypadku projektow, w ramach ktorych wydatki z tytutu podatku VAT stanowig koszty
kwalifikowalne projektu w calosci lub czesciowo, Beneficjent zobowigzany jest do dotaczenia
do ankiety wypethionego 1 podpisanego o$§wiadczenia o kwalifikowalnosci VAT w projekcie.
Wzor przedmiotowego oswiadczenia jest dostepny i mozliwy do pobrania (wersja edytowalna)
z gléwnego menu aplikacji, z zaktadki ,,Pomoc”.

Skan wypetionego i podpisanego o§wiadczenia nalezy dotaczy¢ do wypelnianej ankiety. Jezeli
projekt byl realizowany z udzialem partnerow/realizatorow Beneficjent zobowigzany jest do
zatgczenia przedmiotowych o$wiadczen podpisanych przez wszystkich partnerow/realizatorow
projektu, ktorych wydatki stanowig koszt kwalifikowany w projekcie.

5.2 Oswiadczenie dotyczace wielkosci zatrudnienia

W przypadku projektow, w ktorych zostal okreslony wskaznik rezultatu ,,Miejsca pracy
utworzone we wspieranych jednostkach”, Beneficjent zobowigzany jest do dotaczenia do
ankiety wypelnionego 1 podpisanego oswiadczenia dotyczacego wielkosci zatrudnienia
w przedsigbiorstwie osiggnietego w wyniku realizacji projektu. Wzor przedmiotowego
oswiadczenia jest dostgpny 1 mozliwy do pobrania (wersja edytowalna) z gtdwnego menu
aplikacji, z zaktadki ,,Pomoc”.

Skan wypethionego 1 podpisanego o§wiadczenia nalezy dotaczy¢ do wypetianej ankiety. Jezeli
projekt byl realizowany z udziatem partneréw/realizatorow, Beneficjent zobowigzany jest do
zalagczenia przedmiotowych o$wiadczen podpisanych przez partneréw/realizatorow projektu,
ktérzy byli odpowiedzialni za realizacj¢ przedmiotowego wskaznika.

6. Wysylanie ankiety i zalacznikow na skrzynke podawcza Urzedu

Marszalkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego

6.1 Informacje ogolne

Aplikacja System Ankietowania 2027 w prosty sposob umozliwia uzytkownikom ztozZenie na
skrzynke podawcza Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego ankiety
1 zalacznikow podpisanych podpisem elektronicznym. Powyzsze dokumenty rejestrowane sg w
kancelarii ogdlnej UMWP, jako pismo ogdlne. Uzytkownik Systemu Ankietowania 2027, ktory
chciatby skorzystac z takiej funkcjonalno$ci musi spetni¢ dwa podstawowe warunki, tj.:

1. Posiada¢ zarejestrowane i1 potwierdzone konto ePUAP,
2. Zakonczy¢ wypehianie ankiety poprzez uzycie funkcji ,,Wyslij” — ankieta musi

Status: Wystana

posiadac status

6.2 Profil zaufany ePUAP

W celu zatozenia profilu zaufanego ePUAP nalezy np. wej$¢ na strone rejestracji profilu

. , .. . .. Zarejestruj sie
zaufanego 1 skorzystac z funkcji Zarejestruj sie. — L
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W systemie ePUAP istnieje kilka mozliwosci zatoZenia i potwierdzenia profilu zaufanego:

Bank lub inny dostawca tozsamosci

(=]

| —

Zatoz | potwierdzZ profil zaufany online
za pomocg banku lub innego dostawcy
tozsamosci

Jak chcesz uzyskaé profil zaufany

Rozmowa wideo z urzednikiem

716z wniosek o profil zaufany online
i potwierdZ go w rozmowie wideo
z urzednikiem

e-dowod

Zatoz i potwierdz profil zaufany online
za pomoca dowodu osobistego
7 warstwa elektroniczna i czytnika NFC

. Masz pytania lub
W placowce @ watpliwosci

w sprawie profilu
zaufanego?

Zadzwon lub napisz:
tel. 42 253 54 50,
e-mail pz-pomoc@coi.gov.pl

&

Wypetnij wniosek online | potwierdz go
w placéwce (ponad 2 tysiace miejsc
w Polsce i za granica)

Pracujemy od poniedziatku
do piatku
w gedzinach 7.00-18.00.

Proces zwigzany z Profilem zaufanym zostat szczegdétowo opisany w Instrukcji Uzytkownika
systemu Profil Zaufany.

6.3 Proces przeslania ankiety z poziomu aplikacji System Ankietowania

2027

Funkcjonalno$¢ wysytania podpisanej ankiety w Systemie Ankietowania 2027 jest dost¢pna
z poziomu podgladu ankiety — funkcja dostgpna dla poszczegdlnych pozycji w widoku
gtownym aplikacji:

Pokazuj| 10 ~ | wierszy Szukaj

Rok sprawozdawczy Rodzaj ankiety Status Data wysytki

2021-11-24 20-36 - = E]<_

Data przestania do urzedu

2021 TRWALOSC Wystana

Przycisk uruchamiajacy funkcjonalno$¢ wystania na skrzynke podawcza Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego (przycisk: Wyslj do urzedu ) wyswietlany jest

w aplikacji jedynie dla ankiet o statusie: ,,Wystana” (status okreslony po uzyciu funkcji
,» Wyslij”). Uzycie powyzszej funkcji uruchamia proces wystania ankiety wraz
z zatacznikami na skrzynke podawcza Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego.
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Ankiety wysiane Aktuainie wypeiniana ankieta

Ankieta trwatosci projektu nr
2021

Status: Wyslana

Suma kontrolna ankiety: S2FA2-942B87-2EEFD-E1065

Data wysylki na skrzynke ePUAF Urzedu Marszalkowskiego: 2021-12-06 08.11
I
Anulyj  Wysh do urzedu  Diukuj

Ankieta w tryble "do odczytu®

za rok sprawozdawczy

Nr ) umewy ©

Data wniosku o p R
Tytul projektu:

Projekt realizowany w formie partnerstwa:

Data otrzymania ostatniej platnosci:

6.4 Krok 1: Logowanie z wykorzystaniem Login GOV

W celu podpisania i wysylki ankiety na ESP Urzedu wykorzystuje si¢ Krajowy Wezel

Identyfikacji Elektronicznej. Po uzyciu przycisku

Wyslij do urzedu

pojawi sie okno

pozwalajace na zalogowanie si¢ do Profilu Zaufanego:

Wysytka ankiety na skrzynke ePUAP Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego

Zaloguj sie do Profilu Zaufanego za pomoca’ L-)Dg i n goV. pl

Uwaga! Klikniecie przycisku spowoduje przekierowanie uzytkownika na strone
login.gov.pl, gdzie nalezy wybrac¢ spos6b logowania, np. Profil Zaufany. Uzyte podczas
logowania przez SSO dane osobowe beda przetwarzane w systemie w celu
potwierdzenia tozsamosci uzytkownika wysylajacego ankiete w celu realizacji ustugi

Anuluj

L{)gin.gov.pl

Po wecisnieciu przycisku

uzytkownik przenoszony jest automatycznie do

strony logowania portalu GOV.PL, gdzie dokonuje wyboru sposobu logowania:

Instrukcja Beneficjenta do Systemu Ankietowania v.1.0
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cg gov.pl 6 polski

Zaloguj sie do ustugi

Ostatnio wybrany sposdb logowania

Profil zaufany
17 >

Udy) loginu | hasis lub bankowedc elektroniczne)

Pozostale sposoby logowanla

[:] Aplikacja mObywatel

Skarwj kod Qft za pomoca aphikacji mObywats >
Bankowosé elektroniczna . . -
ﬁ R IS pax s e M rorsiard > Pobierz aplikacje mObywatel 2.0

Uzywaj cyfrowych dokumentdw i zalatwiaj sprawy urzedowe od reki.
@ e-Dowdd 5 Bezplecanie, szybko, wygodnie.

Uidy] aplixacfi mobilne] lub komputera z caytnikiem
Poznaj mObywatela

"' USEelD

«*"  Use your Hational eil) (o access online services

Wybranie Profilu Zaufanego przekieruje do strony logowania:

Login ) Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA
— =)

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail Bark Pekao
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail LU ® e donss miBink 3

Nie pamietam nazwy uzytkownika -
Hasto ]
[ Wopisz hasto Rk e INGAD

Nie pamietam hasta

B o s | miank |
ZALOGU) SIE

Nie masz profilu zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

ZAtOZ PROFIL

Po zalogowaniu si¢, w celu autoryzacji podpisu PZ wymaga potwierdzenia podpisu poprzez
wpisanie specjalnego kodu autoryzacyjnego. Kod autoryzacyjny przesytany jest przez system
na wskazany w profilu zewng¢trznym kanat autoryzacji.

Instrukcja Beneficjenta do Systemu Ankietowania v.1.0 Strona 19



PotwierdzZ logowanie

Wpisz ponize] kod sutoryzacyjny, kidry wystaliémy na twdj telefon

ANULUJ POTWIERDZ

Po potwierdzeniu logowania uzytkownik przejdzie do widoku okreslajagcego dane nadawcy
oraz umozliwiajacego rezygnacje z dorgczen pism na skrzynke ePUAP.

W przypadku btednej autoryzacji logowania system wyswietli komunikat:

PotwierdZ logowanie
Wpisz ponizej kod autoryzacyjny, kiory wystalismy na twdj telefon.

Kod SMS nr 62 04.12.2024

12244

Niepoprawn

e praby: 2.

ANULUJ POTWIERDZ

Powtdrzenie btednej autoryzacji w dozwolonych 3 préobach spowoduje przeniesienie
uzytkownika do Systemu Ankietowania w widoku ankiety oraz wyswietlony zostanie
komunikat informujacy o niepowodzeniu wysytki dokumentu:

Ankiety wystane Aktualnie wypetniana ankieta
Ankieta trwatosci projektu nr

Status: Wystana
Suma kontrolna ankiety: D3A5F-ED665-26B96-94D3E

Data wysytki na skrzynke ePUAP Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiegoe:

Anuluj  Wyslijdo urzedu  Drukuj

Dokument nie zostat wystany do Urzedu z powodu brednej autoryzacii przy logowaniu do Profilu Zaufanego

6.5 Krok 2: Okres$lenie danych nadawcy

Wysylka ankiety na skrzynke ePUAP domyslnie zaklada dostarczanie pism elektronicznie na
skrzynke ePUAP. Dane nadawcy, jakie zostang zarejestrowane w kancelarii ogolnej 1Z FEdP

zostang automatycznie wypetnione danymi z uzytego Profilu Zaufanego oraz emaila
Beneficjenta.
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Wysytka ankiety na skrzynke ePUAP Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Podlaskiego

Dane nadawcy — osoba upowazniona do reprezentowania Beneficjenta

Imie: Nazwisko:
/T I
Email:

[Rezygnuje z doreczenia pism na skrzynke ePUAP (Gov)

Uwaga! Logowanie i potwierdzenie tozsamosci w portalu login.gov.pl powiodio sie.
Klikniecie przycisku "Wyslij" spowoduje przekierowanie uzytkownika na strone ustugi
Profilu Zaufanego platformy ePUAP w celu podpisania dokumentu. Klikniecie "Anuluj”
spowoduje przerwanie procesu wysyHi.

Uzytkownik moze zrezygnowac z dorgczen pism na skrzynk¢ ePUAP. Nalezy zaznaczy¢ check
o rezygnacji. W takim przypadku wszystkie dane w oknie danych nadawcy zostang
automatycznie wypehlione danymi korespondencyjnymi Beneficjenta oraz danymi z uzytego
Profilu Zaufanego.

Wysytka ankiety na skrzynke ePUAP Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego

Dane nadawcy — 0soba upowazniona do reprezentowania Beneficjenta

Imig: Nazwisko:
| I
Email:

ERezygnuje z doreczenia pism na skrzynke ePUAP (Gov)

Ulica: Nr. bud: Nr lok:
[ [

Kod pocztowy: Miejscowosé:
[ ]

W celu przestania dokumentu do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodziwa
Podlaskiego, w zwiazku z rezygnacj z doreczenia pism droga elektronicna, zestang
zastosowane powyzsze dane adresowe hadawcy na podstawie danych projektu

Uwaga! Logowanie i potwierdzenie tozsamosci w portalu login.gov.pl powiodto sig
Klikniecie przycisku "Wyslij" spowoduje przekierowanie uzytkownika na strone ustugi
Profilu Zaufanego platformy ePUAP w celu podpisania dokumentu. Klikniecie “Anuluj*
spowoduje przerwanie procesu wysyiki

Anuluj EREEYST]

Dane nadawcy uzupehniane s3 automatycznie, nie ma mozliwosci ich edycji na tym poziomie.

6.6 Krok 3: Podpisanie elektroniczne dokumentu

Po okre$leniu danych nadawcy i wcisnigciu przycisku uzytkownik przenoszony jest
automatycznie do strony serwisu Profilu Zaufanego odpowiedzialnego za podpis elektroniczny.
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e-podpis

we  Podglad

Dokument elektroniczny

Dane nadawey

POKAZ DOKUMENT

Kad frédiowy dokumenty.aml (uZytkowni

Uwagal Jesli widzisz biedy na podgladzie dokumentu, wrié do edys]

‘ WROE DO UsLUGI PoRISZ I wYiLY

Wigjsce i data sporzadzenia dokumentu

Biaiystok 2024-12.06

Dane adresata

Urzad Marszalkowiski Wojewsdztwa Podlaskiego
15-097 Biatystok

ul. M. Curle-Skiodovskie 14

Uzytkownik w celu podpisania przesytanego dokumentu (ankieta, zatagczniki) uzywa przycisku
"’“"""""5“‘ 1 jest kierowany do strony wyboru podpisu i sposobu ztozenia podpisu

zaufanego:

e-podpis

@ s

Wybdr spascbu
podpisu

Wybierz podpis

Padpis kwalifikowany

+ Podpis zaufany Podpis osobisty

) i
@ Podpis zaufany
° | Do ztozenia podpisu zaufan

pazsjoi Do PoDIISU

WROC DO USLUGI

ego wykorzystasz profil zaufany lub e-dowéd

e-podpis

—O——O0—®

Wybér sposobu  Podpis

Ustuga gyfrowa  Podglad
podpisu

Profil zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego uzyjesz
profilu zaufanego

‘ WROE DO WYBORU PODPISU |

Wybierz sposéb ztozenia podpisu zaufanego

Profil osobisty w e-dowodzie

Do zlozenia podpisu zaufanego uzyjesz
profilu oschistege

W celu autoryzacji podpisu, ePUAP wymaga potwierdzenia podpisu poprzez wpisanie
specjalnego kodu autoryzacyjnego. Kod autoryzacyjny przesytany jest przez system na
wskazany w profilu zewngtrznym kanat autoryzacji:

Instrukcja Beneficjenta do Systemu Ankietowania v.1.0
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Autoryzacja podpisania dokumentu

-

Po potwierdzeniu podpisu przestanym kodem autoryzacyjnym dokument zostanie ostatecznie
podpisany elektronicznie Profilem Zaufanym ePUAP.

W przypadku btednego wpisania kodu autoryzacyjnego system wyswietla biad autoryzacji
(uzytkownik ma 3 proby poprawnego autoryzowania podpisu):

Autoryzacja podpisania dokumentu

)

Po poprawnym podpisaniu dokumentow (ankiety i zatacznikéw) uzytkownik automatycznie
przenoszony jest do aplikacji System Ankietowania 2027.

6.7 Krok 4: Weryfikacja poprawnosci przestania podpisanego dokumentu

Poziom aplikacji System Ankietowania 2027

Bezposrednio po poprawnym podpisaniu dokumentdéw (ankieta i1 zalgczniki) uzytkownik
automatycznie przenoszony jest do Systemu Ankietowania 2027, do widoku, w ktérym
wyswietlane jest potwierdzenie wystania podpisanej ankiety(oraz ewentualnych zatagcznikéw) do
Urzedu (w widoku dodatkowo dostepny jest link z przekierowaniem uzytkownika do widoku
ankiety):

Wysytka dokumentu do Urzedu

Ankieta zostata podpisana i wystana do Urzedu.

Powr6t do ankiety

W przypadku wystapienia probleméw z poprawnym podpisaniem dokumentu, ktore
uniemozliwity poprawne przestanie podpisanego dokumentu, w Systemie Ankietowania 2027
wyswietlany jest komunikat o niepowodzeniu procesu podpisu ankiety oraz wysytki do Urzedu:

Wysytka dokumentu do Urzedu

Ankieta nie zostala podpisana. Dokument nie zostat wystany do Urzedu.

Powr6t do ankiety

Po pozytywnym podpisaniu i wystaniu dokumentow w widoku podgladu wystanej ankiety
wyswietlana jest informacja pozwalajaca na zweryfikowanie, czy ankieta byla wysytana
na skrzynke ePUAP UMWP, jezeli tak, to wyswietlana jest doktadna data i godzina przestania
ankiety:
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Ankieta trwatosci projektu nr za rok sprawozdawczy
2021

Status: Wystana

Suma kontrolna ankiety: 52FA2-942B7-2EEFD-E1065

(Data wysyiki na skrzynke ePUAP Urzedu Marszatkowskiego: 2021-12-06 08 11)

Anuluj  Wysiijdo urzedu  Drukuj

Ponadto w gtdwnym oknie aplikacji ,,Ankiety wystane” w kolumnie ,,Data przestania do urzedu”
wys$wietlane sg informacje o dacie i godzinie przestania ankiety za dany rok sprawozdawczy.

Rok sprawozdawczy Rodzaj ankiety Status Data wysytki [ Data przestania do urzedu ]

i
o

2021 TRWALOSC Wystana 2021-11-16 1019 l 2021-12-06 08:11 J

Powiadomienia e-mail

Bezposrednio po poprawnym podpisaniu i przestaniu dokumentéw (ankiety i zalacznikow)
System Ankietowania 2027 wysyla ze skrzynki system.ankietowania@podlaskie.eu na adres
poczty elektronicznej uzytkownika powiadomienie e-mailowe potwierdzajace prawidtowy
przebieg procesu przestania podpisanej ankiety.

Dodatkowo, po poprawnym przestaniu dokumentéw (ankiety i zalagcznikdw) na adres skrytki
ePUAP uzytkownika jako elektronicznego adresu zwrotnego do odbierania korespondencji
urzedowej, wysylane jest UPP potwierdzajace prawidlowy przebieg procesu przestania
podpisanej ankiety. W celu podgladu lub pobrania UPP nalezy zalogowac si¢ na swoje konto
ePUAP.

7. Proces ponownego przestania ankiety

W przypadku konieczno$ci ponownego przestania dokumentéw (ankiety 1 zatgcznikdéw), ktore
byly juz wczedniej przestane (w bazie danych zapisana jest data i czas przestania ankiety),
z poziomu podgladu danej ankiety nalezy ponowi¢ proces wysytki dokumentow na skrzynke
podawczag Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego. Po uruchomieniu
funkcjonalno$ci wysytki podpisanych dokumentow (przycisk: Wysll do urzedu ), przed
uruchomieniem okna Wysytki ankiety na skrzynke ePUAP Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Podlaskiego, System Ankietowania 2027 wyswietli komunikat informujacy
o dacie 1 godzinie pierwotnego przestania ankiety, dajacy jednoczesnie mozliwo$¢ ponownego
przestania ankiety. Po potwierdzeniu konieczno$ci ponownego przestania ankiety caly proces
podpisania i wysytki odbywa si¢ w sposob opisany w punkcie powyzej. Dane dotyczace
przestania podpisanej ankiety, tj. data i godzina przestania ankiety oraz suma kontrolna ankiety
po pozytywnym zakonczeniu catego procesu sa nadpisywane w bazie danych i aktualizowane
w Systemie Ankietowania 2027:

Wysytka ankiety na skrzynke ePUAP Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego

Ankieta zostata juz wystana do UMWP w dniu 6 grudnia 2021 o godzinie 08:11

Czy chcesz ponownie wystaé ankiete?
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8. Poprawa ankiety w systemie

Proces weryfikacji przestanej w systemie ankiety (zatacznikow) rozpoczyna si¢ w 1Z FEdP
w momencie przedlozenia dokumentéw w kancelarii IZ FEdP. W przypadku, gdy w trakcie
weryfikacji ankiety 1 zalagcznikow pracownik 1Z FEdP stwierdzi konieczno$¢ poprawy ankiety
w systemie, ma mozliwo$¢ cofni¢cia jej do poprawy.

O fakcie cofnigcia ankiety do poprawy Beneficjent informowany jest e-mailowo, na skrzynke
okreslong w danych Beneficjenta. W tresci e-maila Beneficjent otrzyma uzasadnienie cofnigcia
ankiety do poprawy oraz ewentualne informacje o terminie poprawy ankiety.

Aby dokona¢ poprawy ankiety, nalezy zalogowac¢ si¢ do Systemu Ankietowania 2027.
Po prawidlowym zalogowaniu uzytkownika do systemu, w gldéwnym oknie aplikacji bedzie
dostepny przycisk ,,Popraw ankiete trwatosci’:

Ankiety

Pokamsj| 10 v|wierszy Szukaj

Rok sprawozdawezy Rodzaj ankiety Status Data wysylki Data przestania do urzgdu

TRWALOSC Do poprawy 2024-11-28 12:41 2@

Po uzyciu powyzszej funkcji system wyswietli uzytkownikowi dodatkowa zaktadke ,,Aktualnie
wypelniana ankieta”, w ktorej wyswietli formularz wypetionej ankiety — dane zawarte
w ankiecie beda zgodne z danymi, jakie uzytkownik wystal w systemie przed cofnigciem
ankiety do poprawy. Formularz bedzie w trybie do odczytu. Uzytkownik bedzie miat do
dyspozycji nastepujace funkcje:

e Anuluj — funkcja umozliwia wyjscie z zaktadki ,,Aktualnie wypehliana ankieta”
1 powr6t do gldwnego okna aplikacji,

e Edytuj — funkcja umozliwia ponowne rozpoczgcie edycji wypelnionego wczesniej
formularza ankiety,

e Drukuj — funkcja umozliwia wygenerowanie pliku pdf ankiety. Wydruk bedzie
opatrzony znakiem ,,Wydruk probny”, poniewaz tylko wydruki ankiety o statusie
,Wystana” pozbawione sg znaku wodnego ,, Wydruk prébny”.

Po uzyciu funkcji ,,Edytuj” uzytkownikowi dostepne sa identyczne funkcje, jak podczas
pierwotnego wypelniania ankiety w systemie, z wyjatkiem funkcji Wyezy$¢. Uzytkownik ma
wowczas mozliwo$¢ naniesienia poprawek w tresci formularza ankiety, zgodnych z uwagami
IZ FEdP, jak réwniez dodanie/usunigcie zatacznikow do ankiety. Kolejne etapy zwigzane
z zatwierdzaniem 1 wystaniem ankiety w systemie sg analogiczne, jak opisane w punkcie
instrukcji dotyczacym wypelniania ankiety w systemie oraz wysylania na skrzynke podawcza
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego.

UWAGA! W przypadku, gdy uptynie termin na poprawe i przekazanie ankiety do kancelarii
I1Z FEdP, po zalogowaniu do systemu uzytkownik nie bedzie miat mozliwosci dalszej
poprawy/edycji formularza ankiety, a w oknie zaktadki ,,Aktualnie wypetniana ankieta” bedzie
wyswietlat si¢ ponizszy komunikat:
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Ankiety wystane Aktualnie wypetniana ankieta

Status: Do poprawy
Suma kontrolna ankiety: 36ACE-B651D-6EAG2-F2F28

Uptynat czas przeznaczony na wypeinienie ankiety

Ankieta w trybie "do odezytu"

9. Korekta osiggnietych wartosci wskaznikow w systemie.

Jezeli w wyniku weryfikacji ankiety trwatosci, zaistnieje konieczno$¢ skorygowania wartosci
osiggnietych wskaznikéw, okreslonych przez Beneficjenta w ankiecie, system umozliwia
pracownikowi 1Z FEdP weryfikujagcemu dang ankiete, dokonanie samodzielnej korekty tych
wartosci. O dokonanej korekcie danych w powyzszym zakresie, system poinformuje
Beneficjenta mailowo, na adres wskazany w danych Beneficjenta.

Ponadto, w podgladzie skorygowanej ankiety, w cze$ci dotyczacej wskaznikow projektu,
Beneficjent ma mozliwo$¢ podgladu szczegotow dotyczacych skorygowanych warto$ci wraz
z uzasadnieniami korekt.

\Wskazniki osiggniecia celow projektu

WSKAZNIKI PRODUKTU

Nazwa wskaznika produktu Jednostka miary Wartosc docelowa Wartosc osiggnieta
Irlczba. przeds gblqrst-.‘.- objetych wsparciem w celu wprowadzenia produkicw nowych dla firmy przedsighiorstwa 100 500
(CI 29) [przedsigbiorstwa]

Korekta: | 1,00

Uzasadnienie korekty:
W wyniku wyjasnien z Beneficjentem, skorygowano wartosc osiagnietg wskazang przez Beneficjenta na etapie wypetniania ankiety trwatosci.

Ijlczha. przeds gblgrst-.'.- objetych wsparciem w celu wprowadzenia produkidw nowych dla rynku przedsiebiorstwa 100 100
(CI 28) [przedsigbiorstwa] :

Liczba przedsigbiorstw otrzymujacych dotacje (Cl 2) [przedsigbiorstwal przedsiebiorstwa 1,00 1,00
Liczba przedsigbiorstw otrzymujacych wsparcie (Cl 1) [przedsigbiorstwa] przedsigbiorstwa 1,00 1,00

Dodatkowo na wydruku skorygowanej ankiety, w nagtéwku oraz stopce, po korekcie danych
w powyzszym zakresie, bedzie widniat znak wodny, koloru czerwonego, o nastgpujacej tresci:

KOREKTA WARTOSCI OSIAGNIETYCH WSKAZNIKOW

10. Mechanizm monitorowania czasu bezczynnosci.

Po zalogowaniu uzytkownik Systemu Ankietowania 2027 w lewym dolnym rogu okna aplikacji
widzi zegarek odliczajacy czas bezczynnosci uzytkownika w systemie, ktory wynosi 20 min.
Mechanizm dziata w taki sposob, ze czas odliczany jest od 20 min do 0 min, po czym
uzytkownik zostaje automatycznie wylogowany z Systemu Ankietowania 2027:
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Po wylogowaniu uzytkownikowi wys$wietlany jest komunikat o tresci:

System ankietowania 2027

Zostates wylogowany z systemu z powodu bezczynnosci.

‘Strona logowania

W chwili, kiedy do wylogowania uzytkownika pozostaja 3 min aplikacja daje uzytkownikowi
dodatkowy sygnatl, Ze nastgpi wylogowanie z systemu zmieniajac kolor czcionki zegara na
czerwony:

Odswiez

Uzytkownik w kazdej chwili na dwa sposoby moze ustawi¢ czas pozostajacy do wylogowania
na 20 min:
= Dokonujac aktywnej czynnosci w systemie (np. poprzez zapisanie edytowanych
danych),
= Klikajac na strzatki wys$wietlane bezposrednio pod zegarem odliczajacym czas do
wylogowania — funkcja ,,Od§wiez”.

UWAGA! Nalezy pamigta¢, ze mechanizm monitorujacy czas bezczynno$ci w systemie
rejestruje tylko aktywne czynno$ci (np. zapisanie danych edytowanego formularza ankiety,
kazdorazowe zapisanie zmian w ankiecie, itd.), ktore pozwalaja kazdorazowo na zresetowanie
licznika 1 ponowne ustawienie na 20 min. System nie rejestruje zdarzen takich jak edycja
formularza ankiety.
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