Fundusze .
e Rzeczpospolita N Unia Europejska
E Europejskle - Polska MALO POLSI(A Europej?k'i Fundul;zsenoljeczny -

Program Regionalny

Zatacznik nr 12
do Regulaminu konkursu nr RPMP.10.01.02-I1P.01-12-010/19

Instrukcja uzytkownika zewnetrznego systemu
e-RPO wspierajgcego wdrazanie Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Matopolskiego na lata 2014-2020

Krakéw, 04.10.2018r.
Wersja 4



Spis tresci

SYSIEM E-RP O ... e e 3
System €-RPO KIOK PO KIOKU ........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 4
Odzyskiwani€ Nasta..........cooiiiiiiiiii e 6
SErONA GIOWNA.....ccccee e ———— 7
Korzystanie z systemu przez 0soby niedowidzZgcCe............ceeviviiiiiiiiiiiiiiiienceie e, 8
Schemat zgtoszenia wniosku za pomocg systemu e-RPO............ccooeeiie, 9
Ztozenie wniosku 0 dOfINANSOWANIE ........coooeiiiiiii i 10
LAV 11 o = U - S 13
JLIC=T074 = W o] (o] =1 3 (1 14
Wystani€ WNIOSKU ........oooiiie 15
GENEIOWANIE KOTEKLY ... .ttt 18
WYSHaNIE PISIMA ... 20
POdPIS EIEKLIONICZINY ......uviiiie e e e e e e e e e e e e e e e e eeaeanes 21
= 1 (0774 Y o3 o To Lo | o] =37 PO 22
Wysytanie i odbieranie doKUMENIOW ..., 23
Krok po kroku, gdy Wnioskodawca otrzymat piSmo.............cceevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeenne. 24
Krok po kroku, gdy Wnioskodawca wysyta piSmO ............cceeeiviiiiiiiieiiiiiieeeeiiieeeeeeenn, 25
(8] PSRRI 26
KOMEBKL ... e e e e e e e e e e e e e e e e anes 27



System e-RPO

System e-RPO jest lokalnym systemem informatycznym wspierajgcym wdrazanie
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Matopolskiego na lata 2014-
2020.

Warunkiem korzystania z systemu e-RPO jest posiadanie konta w systemie.
Rejestracja w systemie e-RPO mozliwa jest pod adresem: erpo.malopolska.pl

Poszczegodlne zasady korzystania z systemu zostaty okreslone w zatgczniku nr 1 do
Uchwaty Nr 1700/18 Zarzgdu Wojewddztwa Matopolskiego z dnia 18 wrzesnia 2018r.
Kazdy Uzytkownik systemu akceptuje w/w zasady na etapie zaktadania konta w
systemie.

Korzystanie z Systemu e-RPO wymaga uprzedniej rejestracji w celu zatozenia konta.
Zaktadane konto nalezy do Uzytkownika. Uzytkownik moze korzysta¢ z Systemu e-
RPO za pomocg dowolnego komputera potaczonego z Internetem, przy spetnieniu
wymagan technicznych okreslonych w Regulaminie korzystania z Systemu e-RPO.

System e-RPO umozliwia w szczegdlnosci:
e wprowadzanie, przechowywanie, modyfikowanie danych;
e aplikowanie o wsparcie finansowe (wniosek o dofinansowanie);

e sktadanie wnioskow o dofinansowanie bedacych zatgcznikiem do
umowy/aneksu do umowy o dofinansowanie;

e generowanie tabel budzetowych,;

e prowadzenie wszelkiej korespondencji pomiedzy IZ lub IP a Wnioskodawcg na
etapie naboru
i oceny projektow do zawarcia umowy o dofinansowanie projektu.

Szczegotowe warunki ubiegania sie o dofinansowanie za posrednictwem systemu e-
RPO jak i sposob korespondencji okreslony jest w Regulaminie konkursu, jak
réwniez w umowie o dofinansowanie projektu.



System e-RPO krok po kroku

Dostep do systemu e-RPO mozliwy jest pod adresem https://erpo.malopolska.pl

Na stronie umieszczone sg funkcje umozliwiajgce rejestracje konta oraz zalogowanie
sie do systemu.

U Logowanie do systemu

&, Zaloguj

[ ]Zapamietaj

€ Nowe hasto Nowy uzytkownik =

Regulamin korzystania z Systemu e-RPO

W tym celu, po wejsciu na strone erpo.malopolska.pl, nalezy wybrac opcje
, wpisa¢ wymagane dane i klikngé przycisk :

Wyswietlony zostanie Regulamin systemu e-RPO, z ktérym nalezy sie zapoznac, a
nastepnie zaakceptowac. Po poprawnej rejestracji pojawi sie nastepujacy
komunikat:

Ma podany adres wysfany zostat link do
ustawienia nowego hasfa

€ Stronalogowania




Podany adres e-mail staje sie automatycznie loginem wykorzystywanym w procesie
logowania do systemu.

Hasto musi skfadac sie, co najmniej 8 znakow oraz zawieraC mate i wielkie litery oraz
cyfry. Hasto nie moze by¢ powszechnie uzywanymi stowami, w szczegdélnosci nie
nalezy, jako hasto wykorzystywac: dat, imion, nazwisk, inicjatdw, numerow
rejestracyjnych samochodow, numerdéw telefondw bgdz innych nazw bezposrednio
kojarzacych sie z Wnioskodawcg/ Beneficjentem.

Na podany adres e-mail zostanie przestana wiadomosc¢ zawierajgca link aktywacyjny
oraz login dla utworzonego konta. W celu dokonczenia aktywacji konta nalezy
postepowac zgodnie

z przedstawiong w ww. wiadomosci instrukcja.



Odzyskiwanie hasta

System e-RPO posiada funkcje nadawania nowego hasta. W przypadku braku
mozliwosci zalogowania sie do systemu nalezy wybra¢ w gtdbwnym oknie

systemowym przycisk , hastepnie wpisac adres e-mail, ktory uzywany
jest podczas logowania.

System automatycznie wygeneruje wiadomos¢ z linkiem umozliwiajgcym zmiane
dotychczasowego hasta, ktéry zostanie przestany na wskazany adres e-mail.

Jezeli konto zostato zablokowane z powodu przekroczenia dopuszczalnej ilosci
btednych préb logowania, uzycie modutu zmiany hasta umozliwi jedynie jednokrotne
(awaryjne) zalogowanie sie do systemu. Modut zmiany hasta NIE POWODUJE
AUTOMATYCZNEGO ODBLOKOWANIA SIE KONTA. W celu odblokowania konta
nalezy skontaktowac sie z administratorem systemu telefonicznie badz pod adresem
admin@erpo.malopolska.pl



Strona gtéwna

Po zalogowaniu sie do systemu zostanie wyswietlona strona gtéwna na ktérej
znajdujg sie podstawowe opcje systemowe. Istnieje mozliwos¢ wejscia do 3
zaktadek, umozliwiajgcych aplikowanie do aktualnych naboréw lub wejscie do teczki
projektdw, gdzie znajdujg sie utworzone przez danego uzytkownika wnioski.

Q Nabory wnioskéw @ Nabory w ramach ZIT g Projekty kluczowe B Teczki projektow




Korzystanie z systemu przez osoby niedowidzace

System zostat dostosowany do oséb stabowidzgcych (zgodnie z normami WCAG)
poprzez mozliwo$¢ zmiany wielkos$ci, rozdzielczosci oraz kolorystyki w

wyswietlanym oknie.

@& A2




Schemat zgloszenia wniosku za pomoca systemu e-RPO

Zalogowanie sie do systemu po wczesniejszej rejestracji;

Wypetienie zgodnie z instrukcjg stanowigcg zatgcznik do Regulaminu
konkursu
I zatwierdzenie formularza wniosku;

Pobranie wersji PDF wniosku wraz z wygenerowang sumg kontrolng;
Opatrzenie dokumentacji podpisem elektronicznym;

Wystanie podpisanego elektronicznie wniosku wraz z wymaganymi
zatgcznikami w systemie e-RPO



Ztozenie wniosku o dofinansowanie

Whniosek nalezy wypetni¢ zgodnie z Instrukcjg wypetniania wniosku o
dofinansowanie. Dokument ten jest zatgcznikiem do Regulaminu konkursu danego
naboru wnioskéw udostepnianego wraz z ogtoszeniem o naborze na stronie
internetowej http://www.rpo.malopolska.pl/skorzystaj/nabory Instrukcja zawiera
objasnienia, w jaki sposéb wypetni¢ poszczegdline pola wniosku.

Mozliwo$¢ aplikowania do konkretnego naboru mozliwe jest poprzez uruchomienie
formularza do wypetnienia wniosku. W tym celu nalezy wejs¢ w zaktadke Nabory,
Nabory w ramach ZIT lub Projekty kluczowe znajdujgce sie na gtéwnej stronie
systemowe.

(o} Nabory wnioskéw Q Nabory w ramach ZIT iy Projekty kluczowe

Nastepnie wybrac¢ jeden z trwajgcych naborow i klikng¢ przycisk , znajdujacy sie
przy konkretnym naborze

W ce preefcia o o ¢ Kiknaé 3

Inshiucia prowadzaca nabdr wnioskiw Numer nabory Ropooze  Zakofcenie

udows, przsbudowa drbg, w iy budowa obwadnic Deparament Funduszy Europejskich UMWM RPMPOTOLOMZD0-12020117 20170306 20181223  TTB463742643

Deparnament Funduszy Europejskich UMWM RPMPOLDIOZIZ0-12007M8 20180225 20181228 62712000002

W2 siopeisis Centrum Prasssisbisreanes RPUPOODZOUEDI1203348 20180810 20184003 25002640413

Zostang wyswietlone podstawowe dane dotyczgce naboru oraz mozliwosc
wygenerowania wniosku aplikacyjnego.

[# Generujwniosek aplikacyjny

W tym celu nalezy klikng¢ przycisk
dotu ekranu.

znajdujacy sie u
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05 priorytetowa
Dziatanie
Poddziatanie

Mumer naboru

Podmiot odpowiedzialny za nabdr i ocene wnioskiw

Tryb wybaru
Rozpoczecie naboru
Zakoriczenie naboru
Budfet naboru

Maksymalny procent dofinansowania

(# Generuj wniosek aplikacyjny

Na stronie formularza dostepne jest menu umozliwiajgce poruszanie sie po
konkretnych czesciach wniosku.

7 Infrastruktura transportowa

7.1 Infrastrukiura drogowa

7.1.1 Drogi regionalne
RPMP.07.01.01-1Z.00-12-020/17
Departament Funduszy Europejskich UMWM
Konkursowy

2017-03-06

2018-12-28

778 468 742,64 ¢

85,00 %

REGIONALNY PROGRAM OPERACYJNY WOJEWODZTWA MALOPOLSKIEGO NA LATA 2014-2020

Al-AE  Wnioskodawce Nazwa Wnioskodawcy
AT-AZ  Partnerzy Tytut projektu
B Rodza projektu 0% priorytetowa
1 Tto realizacji Dziatanie
€2 Opis Poddziatanie
2 Cele MNumer naboru
C4  Promodjs Rodzaj naboru
D1 Stan przygotowsania
D2 Wphyw projektu na Srodowisko
E Pomoc publiczna
F Zesady dofinansowania
G VAT
H Koszty
H2-H3 Koszty podsumowsanie
I Zrédta finansowania
1 Koemplementarnosc
K Polityki horyzontalne
L Trwatose
M Analiza finansowa
M Analiza ekonomiczna
o] Analiza ryzyka
P Analiza wariantowa
Q Analizy specyficzne
R Zatgezniki
5 Oswiadczenia

Infrastruktura transportowa
Infrastruktura drogowa

Drogi regionalne
RPMP.07.01.01-12.00-12-020117

Konkursowy
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W prawnym goérnym rogu znajdujg sie przyciski umozlwiajgce nawigacje

- dla wnioskow z EFRR

B Zapisz i zamknij | & PDOF | 25 fwernyfikuj dane

- dla wnioskéw z EFS

[E) Zapisz i zamknij || 28 Zweryfikuj dane

Oprécz podstawowych funkcji zapisujagcych, weryfikujgcych i zatwierdzajgcych dane
w systemie istnieje mozliwos¢ pobrania uzupetnionego wniosku w formacie PDF.
Mozliwo$¢ ta jest dostepna na kazdym etapie generowania wniosku w teczce

projektu za pomoca przycisku E

12



Walidacja

e — —- -
ey P T

Po wyborze przycisku  SEEEEEE system wySwietli komunikat dotyczacy
poprawnosci uzupetnionego formularzu. Przed zatwierdzeniem elektronicznej wersji
wniosku musi on zosta¢ poprawnie zweryfikowany przez system. Wniosek, ktory
zostat zweryfikowany poprawnie i zatwierdzony zostanie zapisany na serwerze oraz
zostanie nadana suma kontrolna.

Po wypetnieniu catego formularza i zweryfikowaniu poprawnosci danych nalezy
zatwierdzi¢ wniosek i wygenerowac plik PDF. W tym celu nalezy w zakfadce

pobra¢ dokument, a nastepnie podpisa¢ go przy pomocy

kwalifikowanego podpisu elektronicznego. \

Plik ten, musi zosta¢ podpisany przez upowazniong do tego celu osobe bezpiecznym
podpisem elektronicznym z waznym certyfikatem kwalifikowanym.

Po kliknieciu na ikone PDF, zostanie pobrany wniosek i zapisany w wybranej przez
siebie lokalizacji.

W momencie zatwierdzenia wniosku, wniosek ten pojawi sie w zaktadce Teczki
projektow.

Zapis danych na serwerze odbywa sie automatycznie w momencie przechodzenia
miedzy zaktadkami.

13



Teczka projektu

W teczce projektu znajdujg sie wszystkie wnioski danego uzytkownika. W celu ich
edycji nalezy klikng¢ przycisk E
System przekierowuje do okna umozliwiajgcego prace nad danym wnioskiem.

Znajdujg sie tutaj podstawowe informacje dotyczgce wniosku oraz dwie zakfadki:
korespondencja oraz wnioski aplikacyjne.

A strona gtéwna » Teczka projektu

Tytut projekiu Beneficient

0% priorytetowa 1 Gospodarka wiedzy Dziatanie 1.2 Badania i innowacje w przedsigbiorstwach
Poddziatanie 1.2.3 Bony na innowacje Numer naboru RPMP.01.02.03-IP.01-12-018/15

MNumer projektu Status projekiu  wersja robocza

Wnioski aplikacyjne

W zaktadce korespondencja istnieje mozliwos¢ dodania wniosku aplikacyjnego do
wystania

Whioski aplikacyine

B Utwérz dokument I
Nadawca

Drugg podstawowg zaktadkg znajdujgcg sie w teczce projektu jest zaktadka ‘wnioski

aplikacyjne’ gdzie znajdujg sie wszystkie utworzone wnioski wraz z ich obecnym
statusem.

14



Wystanie wniosku

W celu wystania wniosku nalezy w teczce projektu w zaktadce korespondencja
klikng¢ przycisk ‘utworz dokument’.

Tytut projektu 0000000
Os priorvtetowa 3 Przedsiebiorcza Matopolska
Poddziatanie 3.3.1 Promocja gospodarcza Matopolski

Numer projektu

Wnioski aplikacyjne

B Utwérz dokument I

Nadawca Temat wiadomosci

Kolejnym krokiem jest dodanie wniosku oraz wszystkich wymaganych zatgcznikow
wraz z ich podpisem kwalifikowanym. W momencie kliknigcia przycisku ‘utworz
dokument’ pojawi sie okno umozliwiajgce wystanie wniosku wraz z zatgcznikami.

Dokumenty w systemie ERPO

Nadawca
Data wystania

Rodzaj dokumentu

plik dokumentu (dopuszczainy format: pdf E plik podpisu elektronicznego (dopuszczalny format: xades)

+ Dodaj zalagca

Tutaj dodawany jest wniosek aplikacyjny w formacie PDE,
jesli byt podpisywany zewnetrznym
podpisem kwalifikowalnym
Tutaj dodawany jest plik podpisu w formacie

XAdES

System weryfikuje poprawnos¢ pliku zawierajgcego wniosek aplikacyjny w formacie
pdf oraz pliku zawierajgcy podpis elektroniczny w miejscu do tego przeznaczonym.
Zatgczanym dokumentem musi by¢ wniosek w formacie pdf, pobrany wczesniej z

systemu, wraz z sumg kontrolng oraz plik zawierajgcy jego podpis elektroniczny.
15



Dokumenty w systemie ERPO

Pierwszy dokument wysytany przez system to musi by¢ wniosek aplikacyjny
Nadawca
Data wystania

Rodzaj dokumentu

ﬂ plik dokumentu (dopuszczalny format: pdf) H plik podpisu elektronicznego (dopuszczalny format: xades)

=+ Dodaj zalacznik

Jezeli podczas podpisu wniosku aplikacyjnego pojawia sie komunikat o
zabezpieczeniu dokumentu, nalezy zmieni¢ ustawienia w programie do
podpisu. Opcja, ktoéra blokuje mozliwos¢ podpisu jest tworzenie podpisu
specjalnego PDF (PAJES) — nalezy usungé zaznaczenie przy tym wariancie
(przyktad)

Dodatkowe opcje podpisu

Przed podpisem pytaj o powod podpisu
Tworz podpis specjalny PDF (PAdES), gdy podpisywany jest dokument PDF

Sprawdzaj waznosc certyfikatu online przed rozpoczeciem podpisywania

Wyltacz obstuge czytnikow kart z wbudowanga klawiatura (PINPAD) oraz klawiatur z wbudowanymi czytnikami kart

Wybierz rodzaj zobowigzania:

16



Po zatgczeniu dokumentu system nadaje nazwe w pozycji ‘Rodzaj dokumentu’.

Dokumenty w systemie ERPO

ca
Data wystania

Rodzaj dokumentu whniosek aplikacyjny

H whiosekAplikacyinyMRPO.pdf H wniocsekAplikacyinyMRPO bt xades

+ Dodaj zatgcznik

Po dodaniu wszystkich zatgcznikow nalezy klikng¢ przycisk
znajdujacy sie po prawej stronie ekranu. System poprosi o potwierdzenie wystania
wniosku aplikacyjnego wraz z zatgcznikami.

Po wystaniu nie mozna juz zatacza¢ dokumentdw, czy
kontynuowac ?

System nastepnie wyswietli informacje o wystanym wniosku i jego obecnym statusie
systemowym.

Titut projekdu Beneficjent

0§ priontetowa 4 Regionalna polityka energetyczna Daiatanie 4.5 Niskoemisyjny ransport migjski
Poddziatanie 4.5.1 Niskoemisyjny fransport miejski - zit Numernaboru  RPMP.04.05.014Z.00-12-010/15
Numer projektu  RPMP.04.05.01-12-0026/16 Status projektu  nowy projekt

Wnioski aplikacyjne

B Uwérz dokument

Nadawca Temat wiadomosci Data wystania Status

Jan Kowalski wniosek aplikacyiny 2016-02-03 1423 wystano 0

17



Generowanie korekty

W celu utworzenia korekty nalezy wejs¢ do zaktadki wnioski aplikacyjne znajdujgcej
sie w teczce projektu. Po uprzednim skierowaniu wniosku do poprawy przez
pracownika merytorycznego pojawi sie ikona umozliwiajgca wygenerowania kopii
wniosku.

O

Generuj kopie wiosku

W tym momencie pojawi sie mozliwos¢ edycji wniosku skierowanego do poprawy.

Po zatwierdzeniu wniosku, pobraniu go z systemu w formacie .pdf oraz podpisaniu
nalezy klikng¢ przycisk ‘Utwérz dokument’ znajdujgcy sie w zaktadce korespondencja.

Tytut projektu
03 priorytetowa 4 Regionalna polityka energetyczna
Poddziatanie 4 51 Miskoemisyjny transpaort miejski - zit

Mumer projektu RPMP.04.05.01-12-0026/16

Wnioski aplikacyjne

B Utwérz dokument I

Madawca Temat wiadomosci

Kolejnym krokiem jest dodanie korekty oraz wszystkich wymaganych zatgcznikéw
wraz z ich podpisem kwalifikowanym. W momencie kliknigecia przycisku ‘utwoérz
dokument’ pojawi sie okno umozliwiajgce wystanie korekty wraz z zatgcznikami. Pola
Nadawca, data wystania oraz rodzaj dokumentu sg uzupetniane automatycznie przez
system.

18



Dokumenty w systemie ERPO

Nadawca
Data wystania
Rodzaj dokumentu
pismo w sprawie oceny formalnej

H korekta wniosku.pc orekta wniosku.xades

pismo w sprawie oceny finansowej
pismo w sprawie oceny merytorycznej
pismo w sprawie wyboru i kontraktacji

protest

<+ Dodaj zalagcznik r niecie protestu

przekazanie protestu

uzupetnienie protestu

Dokumenty w systemie ERPO

Nadawca
Data wystania

Rodzaj dokumentu korekta wniosku aplikacyjnego

wniosekAplikacyinyMRPO(4) pdf

Po dodaniu wszystkich zatgcznikdw nalezy klikng¢ przycisk
znajdujacy sie po prawej stronie ekranu. System poprosi o potwierdzenie wystania
dokumentacji.
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Wystanie pisma

W celu wystania pisma nalezy w teczce projektu w zaktadce korespondencja klikng¢
przycisk ‘utwérz dokument’. W momencie klikniecia przycisku ‘utwérz dokument’
pojawi sie okno umozliwiajgce wystanie dokumentacji. Kolejnym krokiem jest
dodanie pisma oraz zatgcznikow wraz z ich podpisem kwalifikowanym. Pola
Nadawca oraz data wystania sg uzupetniane automatycznie przez system, rodzaj
dokumentu jest wybierany przez Beneficjenta.

Po dodaniu wszystkich zatgcznikow nalezy klikng¢ przycisk

znajdujacy sie po prawej stronie ekranu. System poprosi o potwierdzenie wystania
dokumentaciji.
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Podpis elektroniczny

Skfadanie przez Wnioskodawce/Beneficjenta wniosku aplikacyjnego, wniosku o
ptatnos¢, zatgcznikow, oswiadczen, wszelkiej korespondencji mozliwe jest wytgcznie
za posrednictwem Systemu e-RPO z wykorzystaniem podpisu elektronicznego z
waznym certyfikatem kwalifikowalnym. Dokumentacja przesytana w systemie e-
RPO musi by¢ opatrzona bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
kwalifikowanym certyfikatem, czyli podpisem elektronicznym spetniajgcym warunki
okreslone w ustawie o podpisie elektronicznym.

Podpisany dokument nalezy doda¢ w systemie, jako jeden z zatgcznikdw oraz
podtaczy¢ podpis kwalifikowalny. Obowigzkowym dokumentem podpisanym
podpisem elektronicznym jest wniosek w formacie PDF pobrany z systemu.

Podpis elektroniczny musi by¢ sktadany przy pomocy bezpiecznego urzgdzenia do
sktadania podpisu.

Zestawy do skfadania bezpiecznego podpisu elektronicznego mozna naby¢ od tzw.
kwalifikowanych podmiotow $wiadczacych ustugi certyfikacyjne w zakresie podpisu
elektronicznego.

Korzystanie z e-RPO wymaga posiadania podpisu elektronicznego, koszty jego
zakupu podpisu stanowig koszty kwalifikowane (z wytgczeniem projektow objetych
pomocg publiczng). Kwalifikowany podpis elektroniczny jest narzedziem
wielkokrotnego stosowania, zatem jeden podpis mozna stosowac aplikujgc o
dofinansowanie dla kilku projektow w ramach RPO WM, a takze wykorzystywaé go
do innej dziatalnosci Wnioskodawcy/Beneficjenta.

W ramach RPO WM nie ma mozliwosci przestania wnioskow za pomocg profilu
zaufanego platformy e-PUAP. Spowodowane jest to m.in. ograniczong
przepustowoscig, brakiem mozliwosci przesytania duzych plikdw poprzez e-PUAP
oraz wystepowaniem przerw technicznych niezaleznych od IZ RPO WM.
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Jak ztozy¢ podpis?

1. Pobierz dokument z systemu e-RPO;
2. Uruchom oprogramowanie do programu umozliwiajgcy podpis elektroniczny;
3. Nacisnij przycisk Podpisz. Przycisk ten znajduje sie w menu gtownym programui;

4. Wskaz plik, ktéry chcesz podpisac. W tym celu nacisnij przycisk Dodaj plik. Plik
zostanie umieszczony na liscie plikéw do podpisania;

5. W celu ztozenia podpisu pod wybranymi plikami nacisnij przycisk Podpisz
znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu okna programu;

6. Poczekaj az Twoéj komputer znajdzie wszystkie dostepne certyfikaty. Wybierz
certyfikat przy uzyciu, ktérego chcesz ztozy¢ podpis, a nastepnie potwierdz swoj
wybor przyciskiem OK;

7. Podaj numer PIN do karty i nacisnij przycisk OK;

8. Jezeli podano prawidtowy numer PIN oprogramowanie poinformuje Cie o
prawidtowym podpisaniu pliku;

9. Zalgcz podpisany dokument wraz z podpisem w systemie e-RPO.
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Wysylanie i odbieranie dokumentéw

System e-RPO umozliwia Wnioskodawcy/ Beneficjentowi wysytanie i przyjmowanie
korespondenciji elektronicznej.

Po otrzymaniu informacji mailowej, adresat dokumentu elektronicznego potwierdza
jego odebranie poprzez opatrzenie poswiadczenia doreczenia, wygenerowanego z
systemu (plik pdf), podpisem elektronicznym umozliwiajgcym identyfikacje
podpisujgcego zgodnie z art. 3 ust.20 ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne.

Po opatrzeniu poswiadczenia doreczenia podpisem elektronicznym, System e-RPO,
po zakonczeniu procesu weryfikacji podpisu elektronicznego adresata, udostepnia
adresatowi do pobrania doreczany dokument elektroniczny wraz z podpisanym przez
niego poswiadczeniem doreczenia.
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Krok po kroku, gdy Wnioskodawca otrzymat pismo

e Na podany podczas rejestracji adres e-mail automatycznie wystana zostaje
informacja o nowej korespondencji w systemie e-RPO;

e Beneficjent loguje sie do systemu;
e W zaktadce korespondencja widoczna jest nowa wiadomosé;

e Po kliknieciu w nowg wiadomosc¢ pojawia sie mozliwos¢ wygenerowaniu UPO,
a nastepnie odblokowania pisma;

000

e Pobierz UPO (przycisk ‘Generuj UPQO’);
e Podpisz UPO podpisem kwalifikowanym (poza systemem);

e Zalgcz do systemu wygenerowane UPO wraz z podpisem;

Dokumenty w systemie ERPO

Nadawca jan Nowak
Data wystania 2016-03-03 15:17:00

pismo

E plik zewnetrznego podpisu elektronicznego (dopuszczainy format: xades)

Dokument

uwagi.pdf uwagi.xades

e Mozliwos¢ odczytania korespondenciji (przycisk ‘Odblokuj pismo’)
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Krok po kroku, gdy Wnioskodawca wysyta pismo

e Beneficjent za pomocg systemu e-RPO wysyta pismo;

e W oknie umozliwiajgcym wystanie dokumentu Beneficjent musi wybra¢ jeden z
rodzaju dokumentu, ktory przesyta w systemie

e Na podany podczas rejestracji adres e-mail automatycznie wystana zostaje
informacja o przekazaniu pisma;

e W systemie e-RPO w zaktadce korespondencja znajduje sie wystany
dokument wraz z datg
i godzing wykonania czynnosci.
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UPO

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) — to wiadomos¢ elektroniczna,
zapewniajgca o integralnosci ztozonych dokumentow, stanowigca dowod
dostarczenia dokumentu elektronicznego do adresata.

System jest dostepny dla Uzytkownika catodobowo przez bezpieczne szyfrowane
potgczenie SSL pod adresem: erpo.malopolska.pl z zastrzezeniem mozliwosci
wystgpienia przerw technicznych.

26



Kontakt

Kontakt z Administratorami Lokalnymi:

e dla naborow ogtoszonych przez Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa
Matopolskiego:
admin@erpo.malopolska.pl

e dla naboréw ogtoszonych przez Matopolskie Centrum Przedsiebiorczos$ci:
adminerpo@mcp.malopolska.pl

e dla naboréw ogtoszonych przez Wojewodzki Urzad Pracy w Krakowie:
pomocrpo@wup-krakow.pl
Gtéwny Punkt Informacyjny w Krakowie
ul. Wielicka 72B 30-552 Krakéw
tel.: 12 616 0 616
fax: 12 29 90 941
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