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UWAGA !!!

Whioskodawca wypetnia formularz wniosku o dofinansowanie i przygotowuje komplet
dokumentacji aplikacyjnej, jako pakiet dokumentéw, za posrednictwem systemu
LSI12014 na stronie https://Isi2014.lubelskie.pl.

Dokumentacja aplikacyjna, jako pakiet dokumentéw, skladana jest do LAWP
wylacznie za posrednictwem ww. strony tj. htips://Isi2014.lubelskie.pl/.

\_ /

I. Rejestracja w systemie LSI2014

Rejestracja odbywa sie na stronie https://Isi2014.lubelskie.pl.

Aby uzytkownik mogt zarejestrowaé sie w systemie niezbedne jest posiadanie aktywnego
konta w systemie ePUAP oraz posiadanie waznego elektronicznego podpisu
kwalifikowanego badz Profilu Zaufanego systemu Profil Zaufany.

Tworzagc konto uzytkownika w systemie LS12014 tworzymy konto uzytkownika (osoby
fizycznej), a nie konto instytucji, firmy, wnioskodawcy itp. Uzytkownik systemu LSI12014 moze
na jednym koncie posiada¢ projekty dla wielu réznych wnioskodawcéw. Pojedynczy
uzytkownik (osoba fizyczna) moze posiada¢ w systemie LS12014 tylko jedno konto.

Po wyswietleniu sie strony startowej systemu z gérnego menu wybieramy opcje Konto—>
Rejestracja

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl zatwierdzamy formularz przyciskiem
Zarejestruj sie. Po zatwierdzeniu formularza zostaniemy przekierowani na strone systemu
Profil Zaufany. Po zalogowaniu sie do systemu Profil Zaufany konieczne bedzie podpisanie
Regulaminu systemu LSI2014 waznym podpisem kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym.
Po prawidtowym podpisaniu dokumentu zostaniemy powtdérnie przekierowani do systemu
LSI2014. W tym momencie zatozone konto w systemie LSI12014 staje sie kontem aktywnym.

II. Logowanie do systemu LSI2014 i wybor wnioskodawcy

Na stronie LSI12014, w prawym gérnym rogu ekranu, nalezy wybrac przycisk Konto
i z rozwijanej listy wybraé opcje Logowanie. Po podaniu nazwy uzytkownika i hasta nalezy
wybraé przycisk Zalogu.
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Pojawi sie okno Informacje systemu LSI2014, w ktdrym znajdujg sie aktualnosci dotyczgce
tego systemu. Jezeli wiadomosci zostaty przeczytane nalezy wybrac przycisk Zamknij okno

panelu informacyjnego.

Po zalogowaniu w pierwszej pozycji opcji Konto menu goérnego oraz na dolnej belce
wyswietlana jest nazwa uzytkownika wraz z jego identyfikatorem (nazwa uzytkownika oraz
identyfikator sg niezbedne przy okreslaniu uprawnien dla poszczegélnych projektow).

-

\_

o

Identyfikator uzytkownika w systemie LS12014 (nadany przez system w postaci ciggu
cyfr) jest widoczny na dolnej szarej belce obok loginu uzytkownika.

~N

J

W lewym gérnym rogu ekranu widnieje zegar informujgcy o czasie po jakim uzytkownik
zostanie wylogowany z systemu.

Po zalogowaniu do LSI12014 nalezy wybrac opcje menu "Projekty" a nastepnie klikng¢
w pozycje "Dodaj projekt".

© 29' 43"
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e 4 Projekt i Segregator

Utworz Projekt i wskaz
Whnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projektu utwoérz
Segregator. Projekt jest migjscem
w ktérym umieszczane beda
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentéw Projektunp. na
poszczegolnych etapach projektu
Przypisanie dokumentow do



[ll. Stownik Wnioskodawcy

Przed rozpoczeciem tworzenia projektu w systemie LSI2014 nalezy sprawdzi¢ czy dane
wnioskodawcy znajdujg sie w stowniku wnioskodawcéw. Jezeli ich tam nie ma nalezy dodac¢
wnioskodawce, z pozycji menu goérnego wybierajgc opcje Stowniki - Wnioskodawcy - Lista
wnioskodawcéw

Po prawej stronie pojawiajg sie opcja: Lista wnioskodawcéw.

® 28'53" A Start Dokumenty ~ Projekty ~ Stowniki ~ Wiadomosci ~ & Konto ~
Whioskodawcy Lista wnioskodawcow
LSI2014 /| Dodawanie projektu Nabory
Wskazniki

Wroc do: | Dokad wrocic

& Dodawanie projektu

© Dokonuijesz edycii noweqo lub istniejaceqo projektu

Lista wnioskodawcoéw pozwala zobaczy¢ dane wszystkich wnioskodawcéw
zapisanych w systemie LSI2014, dla ktérych dany uzytkownik utworzy! projekty.

48F Lista Wnioskodawcow (Liderow Projektu oraz ich Partnerow)

Akeje

Lp. NP Nazwa wnioskodawey REGON Kra) Wojewodztwo Miejscowosc Data ostatnle) edyc)!

1 7491092422 Damiant 000000000 Polska LUBELSKIE stréza-Kolonia 2021-09-14 09:39:41

Edycja danych Wnioskodawcy

Na podgladzie Listy wnioskodawcow przyciskiem Akcje (pomaranczowy przycisk po prawe;j
stronie) otwieramy dostep do informacji o danym podmiocie. Pojawia sie szereg pal,
zawierajgcych wpisy, ktére mozna edytowac.

& Edycja Wnioskodawcy

Dokonujesz edycji nowego lub istniejgcego wpisu w sfowniku "Whioskodawcy”. Wprowadzajgc zmiany w sftowniku zobowigzujesz sie do podawania prawdziwych danych.

A Uwagal Jest to wspdiny stownik wszystkich Wnioskodawcow. Nie mozna dziata¢ na szkode innych Podmiotéw i zmieniac im danych na niezgodne z prawda. Nieuprawniona
zmiana danych Podmiotu i dziatanie na jego szkode jest niezgodne z regulaminem systemu (zaakceptowanym w momencie rejestracji) i moze skutkowac permanentnym
zablokowaniem konta w LSI12014. Wszelkie zmiany s3 rejestrowane

& DANE IDENTYFIKACYJNE WNIOSKODAWCY
Czy posiada polski numer NIP? Podaj numer NIP Podaj numer REGON

NIE - 12345

Nazwa Wnioskodawcy

Noras12345

Forma prawna Wnioskodawcy

osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza - mikroprzedsigbiorstwo

Forma wiasnosci

Krajowe osoby fizyczne

PKD (wiodace)

PKD 55.10.Z : Hotele i podobne obiekty zakwaterowania - % Wyczys¢ PKD
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Po dokonaniu stosownych korekt wybieramy przycisk Zapisz zmiany.

Nalezy pamietac, ze jest to wspolny stownik wszystkich Wnioskodawcow. Nie mozna dziata¢
na szkode innych podmiotéw i zmienia¢ im danych na niezgodne z prawda. Nieuprawniona
zmiana danych podmiotu i dziatanie na jego szkode jest niezgodne z regulaminem systemu

i moze skutkowaé permanentnym zablokowaniem konta w LSI2014. Wszelkie zmiany sg
rejestrowane.

Niedozwolone jest edytowanie danych innych podmiotéw, niz ten ktérego ma
dotyczy¢ projekt tworzony przez zalogowanego uzytkownika LSI12014.

\_ J

Dodaj nowego wnioskodawce

Bedac na stronie widoku Listy wnioskodawcow nalezy wybrac przycisk Dodaj nowego

wnioskodawce (pomaranczowy przycisk ze znakiem "plus" (+)) znajdujacy sie po lewej
stronie tuz nad tabelg z listg dostepnych wnioskodawcow, w celu przejscia do modutu

dodawania nowego wnioskodawcy.

Na wygenerowanej stronie pojawig sie trzy bloki do wypetnienia:

& DANE IDENTYFIKACYJNE WNIOSKODAWCY
Czy posiada polski numer NIP? Podaj numer NIP Podaj numer REGON
Czy polski NIP? - .

Nazwa Wnioskodawcy

Forma prawna Wnioskodawcy

Forma prawna Wnioskodawcy -

Forma wiasnosci

Forma wiasnosci

PKD (wiodace)
PKD (wiodace) ~ *x Wyczysc PKD

B DANE ADRESOWE WNIOSKODAWCY
Kraj

Kraj

Kod pocztowy Numer budynku Numer lokalu

Telefon Faks Adres e-mail

[~ CZLONKOWIE ORGANU ZARZADZAJACEGO PODMIOTEM WNIOSKODAWCY

Cztonkowie organu zarzadzajacego

Zapisz zmiany
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DANE IDENTYFIKACYJNE WNIOSKODAWCY

Nalezy poda¢ NIP, REGON, nazwe wnioskodawcy, forme prawng wnioskodawcy, forme
wiasnosci oraz PKD przewazajgcej dziatalnosci (nalezy zachowa¢ zgodnos¢ z dokumentem
rejestrowym, co usprawnia pézniejszy proces oceny wniosku o dofinansowanie).

Informacja dotyczgca pola forma wtasnosci - dla 0oséb fizycznych prowadzgcych dziatalno$é
gospodarczg nalezy wybrac¢ opcje Krajowe osoby fizyczne; dla oséb prawnych (np. spotki

Z 0.0.), jezeli wtadcicielami/udziatowcami sg osoby fizyczne nalezy wybrac opcje Krajowe
osoby fizyczne, zas w przypadku gdy wtascicielami/udziatowcami sg osoby prawne (np. inne
spétki z 0.0.) nalezy wybraé opcje Pozostate krajowe jednostki prywatne.

DANE ADRESOWE WNIOSKODAWCY
Podajemy dane adresowe wnioskodawcy.

CZLONKOWIE ORGANU ZARZADZAJACEGO PODMIOTEM WNIOSKODAWCY

Podajemy dane osob zarzgdzajgcych podmiotem wnioskodawcy zgodnie z dokumentem
rejestrowym podmiotu. Przycisk plus umozliwia dodanie kolejnej osoby przycisk minus
usuwa dana osobe.

Wybieramy przycisk Zapisz zmiany.

System LSI2014 jest tak zbudowany, ze w przypadku wystgpienia bteddéw pojawia sie
komunikat wskazujgcy dany btad.

Jezeli nie ma bteddéw pojawi sie pole Ostrzezenie, ktére nalezy zaakceptowac (o ile jestesmy
pewni wprowadzonych do LSI informac;ji).

Jezeli w lewym dolnym rogu ekranu pojawi sie zielony komunikat wowczas dane dotyczgce
wnioskodawcy zostaty poprawnie zapisane do LSI2014.

IV. Tworzenie projektu

Z goérnej belki wybieramy przycisk Projekty.
Z rozwijanej listy wybieramy pierwszg opcje Dodaj projekt.
Pojawiajg sie dwa bloki (jak na rysunku ponizej).

2 DANE PROJEKTU

Tytut projektu (maks. 1000 znakow)

Podaj numer teczki, w ktrej bedzie prowadzona sprawa Numer naboru

Numer naboru projektow

Regulamin [J) Zapoznatem si¢ z regulaminem naboru dostepnym na stronach RPO WL 2014-2020

% DANE DOTYCZACE OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA PROJEKTU

Osoby upowaznione do przetwarzania projektu

[E=all] ~ Wybierz role >

Fundusze ; . 3 Unia Europejska
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DANE PROJEKTU

Whpisujemy NIP wnioskodawcy i naciskamy zielony przycisk po prawej stronie NIP (pobierz
nazwe wnioskodawcy).

Whpisujemy tytut projektu.

Na podstawie NIP dane wnioskodawcy, ktére zostaty dodane wczes$niej do stownika
wnioskodawcow, zostang przeniesione do formularza wniosku o dofinansowanie oraz do:
Formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc inng niz pomoc

w rolnictwie lub rybotéwstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub
rybotéwstwie i Formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu sie¢ pomoc de minimis
bez mozliwosci ich edytowania z poziomu samego formularza (chcac dokonaé zmian nalezy
wybra¢ opcje Edytuj wnioskodawce w menu Stowniki->Lista wnioskodawcéw).

Nadajemy numer teczki, w ktérej bedzie prowadzona sprawa (np. 1).

Nastepnie z rozwijanej listy w polu Numer naboru wybieramy nabér, do ktérego zamierzamy
aplikowac tj. RPLU.15.01.00-1P.01-06-001/22.

Zatwierdzamy przez zaznaczenie, iz zapoznaliSmy sie z Regulaminem konkursu dostepnym
na stronach RPO WL 2014-2020 (zaznaczenia nalezy dokonaé po faktycznym zapoznaniu
sie z ww. Regulaminem) - w przedmiotowym przypadku zapoznanie z regulaminem oznacza
zapoznanie sie z Regulaminem konkursu w ramach naboru nr RPLU.15.01.00-1P.01-06-
001/22.

DANE DOTYCZACE 0SOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA PROJEKTU

W tym bloku musimy podac login oraz identyfikator uzytkownika w systemie LS2014
(Identyfikator uzytkownika w systemie LSI2014, oznaczenie cyfrowe, widoczne na dolnej
szarej belce obok loginu uzytkownika) oraz role (uprawnienia uzytkownika do danego
projektu).

Istnieje mozliwos¢ dodawania kolejnych osob upowaznionych do przetwarzania projektu.
Nastepnie wybieramy uprawnienia danej osoby do projektu. Szczegdtowa informacja

0 uprawnieniach znajduje sie na gorze ekranu w niebieskim polu.

+& Dodawanie projektu

© Dokonujesz edycji nowego lub istniejacego projektu

Projekt jest przypisywany do wskazanego projektodawcy na podstawie numeru NIP - w kazdym projekcie mozna zmienic projektodawce wedtug numeru NIP danego podmiotu o
ile zajdzie taka potrz: (np. zmiana formy prawnej przedsiebiorstwa)

Numer teczki lub sprawy wskazuje na numer, pod ktérym dany projekt prowadzony jest w dokumentacji wiasnej wnioskodawcy i nie jest zwiazany z numeracja wykorzystywang
przez system LSI2014.

Numer naboru jest nierozerwalnie zwiazany z projektem - dotaczenie danego projektu do wybranego naboru jest ostateczne i nie ma mozliwosci pozniejszej zmiany tego
powigzania

Do projektu mozna dotaczy¢ innych interesantow, tj. uzytkownikéw systemu LSI2014, poprzez wskazanie ich nazwy w systemie (login, nazwa konta wybrana podczas rejestracji
ka) oraz unikalnego identyfikatora (nadany automatycznie przez system i wyswietlany w nawiasie obok loginu uzytkownika po wybraniu opcji menu "Konto"). Istnieje 5
podstawowych typéw uprawnien, ktore mozna nadac interesantom w ramach projektu

- obserwator - ma dostep do wszelkich danych i dokumentéw projektu, jednak nie moze tworzy€. modyfikowac lub podpisywac zadnych dokumentow, pakietow czy danych
projektu. Nie moze tez nadawac uprawnien do projektu innym uzytkownikom LS12014

- edytor - podobnie jak "obserwator” ma dostep do wszelkich danych i dokumentéw projektu, jednakze dodatkowo moze tworzy¢ i modyfikowac dokumenty w projekcie. Nie
moze tworzy€ ani podpisywaé pakietéw dokumentéw w ramach projektu. Nie moze tez nadawaé uprawnien do projektu innym uzytkownikom LSI2014.

- menedzer - widzi wszystkie dane projektu, moze tworzy¢ i modyfikowac wszelkie dokumenty, dane i pakiety w ramach projekiu. Moze skiadac¢ dokumenty w instytucii i
przekazywac je do podpisu, jednakze sam nie posiada uprawnien do podpisywania pakietow dokumentéw w ramach projektéw. Nie moze tez nadawac uprawnien do
projektu innym uzytkownikom LSI12014

« administrator - posiada wszystkie uprawnienia "menedzera", jednakze dodatkowo moze nadawac dowolne uprawnienia do projektu innym uzytkownikom LSI2014. Tym
niemniej, "administrator” nie posiada uprawnien do podpisywania pakietéw dokumentéw w ramach projektow.

« sygnatariusz - najwyzszy poziom dostepu, posiada wszystkie mozliwe uprawnienia w ramach projektu, tacznie z podpisywaniem pakietow dokumentow w ramach
projektow

Twérca projektu automatycznie uzyskuje uprawnienie administratora projektu. W danym projekcie moze by¢ wielu administratoréw i wielu sygnatariuszy (w zaleznosci od potrzeb),
przy czym kazdy administrator i kazdy sygnatariusz moze zmieni¢ uprawnienia dostepu wszystkich innych uzytkownikéw w projekcie oraz usunac kazdego przypisanego do
projektu uzytkownika, odbierajac mu w ten sposb jakikolwiek dostep do projektu

uzyt
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Tworca projektu automatycznie uzyskuje uprawnienie administratora projektu. W danym
projekcie moze by¢ wielu administratoréow i wielu sygnatariuszy (w zaleznosci od potrzeb),
przy czym kazdy administrator i kazdy sygnatariusz moze zmieni¢ uprawnienia dostepu
wszystkich innych uzytkownikow w projekcie oraz usung¢ kazdego przypisanego do projektu
uzytkownika, odbierajgc mu w ten sposob jakikolwiek dostep do projektu.

Najwyzszy stopien uprawnien do projektu ma sygnatariusz — to on podpisuje projekt.
Po tych czynno$ciach wybieramy Zapisz projekt.
Edycja danych projektu

Z gornej belki wybieramy przycisk Projekty a nastepnie Lista projektéw.

Pojawia sie blok Lista Projektéw dostepnych dla danego Uzytkownika.

Mozemy doda¢ nowy projekt — przycisk po lewej stronie ekranu, lub tez dokona¢ edycji
danych juz istniejgcego projektu — przycisk po prawej stronie. Czynnosci zwigzane z edycjg
projektu lub tez jego utworzeniem sg analogiczne jak te opisane powyzej.

V. Wypelnianie nowego formularza w projekcie

Z gornej belki wybieramy przycisk Projekty a nastepnie Wypeij nowy formularz w projekcie.
Z rozwijanej listy wybieramy projekt, dla ktérego chcemy wypei¢ formularz (jak na rysunku
ponizej)

A start Dokumenty ~ Projekty « Stowniki ~ Wiadomosci ~

Wrd6¢ do: | Dokad wrécic ~ ldzdo: Gdzieis¢ ~

[& Wypetnij nowy formularz w projekcie

@ Niniejsza strona zawiera wylacznie liste pustych, niewypetnionych wzoréw formularzy udostepnionych przez wiasciwg instytucje dia danego naboru, w ramach ktérego
utworzono proje Iu wyswietlenia wiasnych wersji wnioskodawcy utworzonych w danym projekcie w oparciu o wzory formularzy nalezy przejs¢ do pozycji
Projekty > Lista zapisanych dokumentow w projekcie

Wybierz z ponizszej listy projekt, dla ktérego chcesz wyswietli¢ liste dostepnych formularzy:

Wybierz projekt -

Wr6¢ do: | Dokad wrécié ~ IdZdo: Gdzieis¢ ~

Po wyborze projektu pojawi sie lista dostepnych typéw formularzy w danym projekcie:

a) Wzdr wniosku o dofinansowanie - formularz wniosku o dofinansowanie,

b) Formularz informacji - pomoc inna niz de minimis - Formularz informaciji
przedstawianych przy ubieganiu sie¢ 0 pomoc inng niz pomoc w rolnictwie lub
rybotéwstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie,

¢) Formularz informacji - pomoc de minimis - Formularz informacji przedstawianych przy
ubieganiu sie 0 pomoc de minimis.

Formularze wymienione w literach b) i c) w dalszej czesci instrukcji opisywane sg jako
L<formularze informac;ji”.

Przyciskiem po lewej stronie ekranu wybieramy opcje Wypetnij pusty formularz.
Fundusze : . : Unia Europejska
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Formularz wniosku o dofinansowanie jest dokumentem obligatoryjnym tzn. jego
zlozenie jest wymagane w kazdym projekcie. Pozostate dwa wymienione ,formularze
informaciji” sktadane sg w zaleznosci od rodzaju pomocy o jakg w ramach danego projektu
ubiega sie wnioskodawca. Szczegdtowe informacije dotyczgce obowigzku ztozenia danego
»formularza informacji” znajdujg sie w Zatgczniku nr 3 do Regulaminu konkursu — Instrukcji
wypetniania zatgcznikow.

Ponizej przykfad wizualizacji poczatku formularza wniosku o dofinasowanie:

sexaa @ A.l. WNIOSKODAWCA

tabela : A.1 Whioskodawca informacje podstawowe

@ A.1.1 Nazwa wnioskodawcy

Po tym wyborze pojawi sie wybrany formularz oraz komunikat ,Czy zaktualizowac¢ stowniki
w formularzu, aby mozna byto wprowadza¢ w nim zmiany?” Wybieramy opcje OK.
Po aktualizacji mozna przystgpi¢ do wypetniania formularza.

Pola formularzy oznaczone kolorem niebieskim sg to pola, ktére wypetniajg sie
automatycznie i wnioskodawca nie mam mozliwosci ich modyfikaciji.

Wszelkie opcje zwigzane z zapisem formularza, jego walidacjg znajdujg sie na gérze
i na dole ekranu.

W trakcie wypetniania formularzy mozemy wybraé opcje ,,Oblicz i zweryfikuj” — wéwczas
generator wskaze ewentualne btedy oraz przeliczy pola liczbowe.

Istnieje mozliwos¢ zapisania formularzy w trakcie ich wypetniania (zawierajgcego jeszcze
btedy) poprzez wybor opcji Zapisz wersje na serwerze lub Zapisz dane lokalnie. Wybor
drugiej opcji spowoduje zapisanie danego formularza poza systemem LSI2014, jednakze
istnieje mozliwos¢ pozniejszego importu tego dokumentu do systemu.

Jezeli formularz jest poprawnie wypetniony wowczas na gorze ekranu pojawi sie zielony
pasek z komunikatem ,,brak btedoéw walidacji formularza”. Tak przygotowany formularz
powinien znalez¢ sie w pakiecie dokumentéw przekazywanych do LAWP.

Wybieramy opcje Zapisz wersje na serwerze — pojawi sie pole, ktére umozliwia
wprowadzenie opisu wersji formularza. Warto podawac opis, ktéry umozliwi odszukanie
wiasciwej wersji formularza.

Po zapisaniu formularza pojawi sie komunikat potwierdzajgcy czynno$¢ zapisu wraz
z podaniem nr ID formularza — nr ID réwniez umozliwia odnalezienie danej wers;ji
dokumentu.

Jezeli wnioskodawca przedtozy w jednym pakiecie do LAWP kilka formularzy wniosku
o dofinansowanie, kilka tych samych ,formularzy informacji”, weryfikacji i ocenie podlega

Firoparskie Recpospoita  ;Q-lubelsle e [
Program Regionalny - otska ‘Sma C? %7“‘- Rozwoju Regionalnego

Sfinansowano w ramach reakgji Unii na pandemie COVID-19

10



tylko jeden formularz wniosku, tylko jeden ,formularzy informacji” dotyczgcy danego rodzaju
pomocy (de minimis lub innej niz de minimis) z najwyzszym numerem ID.

Analogicznie postepujemy przy zapisie lokalnym dodatkowo podajgc gdzie chcemy zapisaé
formularz.

VI. Importowanie zatagcznikéw do projektu

Z gornej belki wybieramy przycisk Projekty a nastepnie Zaimportuj plik zatgcznika.
Pojawi sie blok:

Importowanie pliku (dokumentu) wytworzonego poza systemem LSI2014 do wybranego
projektu (Jak na rysunku ponizej).

LSI2014 / Import pliku

& Importowanie pliku (dokumentu) wytworzonego poza systemem LSI12014 do wybranego projektu.

@ Wgrywanie plikéw do chmury (serweréw) LSI2014. Wskazanie typu importowanego zatacznika jest obowigzkowe. W przypadku gdy zadna z opcji podanych na lidcie nie
odpowiada opisem charakierowi zatgcznika nalezy wybra¢ odpowiednig opcje okreslajgca nieokreslony typ zatgcznika dotyczacy danego procesu iflub etapu, np. "Zat. do WND
(aplikowanie) nieokreslony | Niezdefiniowany zatacznik do wniosku o dofinansowanie”. Maksymalny rozmiar pliku importowanego wynosi: 50MB. System przyjmuje jedynie pliki
typu: csv, doc, docx, gif, jpg, jpey, odp, ods, odt, pdf, png, rtf, svg, tif, tiff, txt, xls, xlsx, xml, zip

Wybierz plik =

Opisz plik tak, aby moina go byto fatwo odrézni¢ od innych dokumentéw oraz ckresli¢ jego zawartosé

Wskaz projekt, do ktérego cheesz zaimportowac wybrany plik

Wybierz projekt v

Wybierz ohowigzkowy typ pliku / zatacznika (utatwi to odszukanie pliku wéréd dokumentow projektu)

Wybierz typ pliku v

Wybieramy plik, ktéry chcemy zaimportowac¢ do projektu (przycisk po lewej stronie ekranu).
Nastepnie opisujemy dany plik — najlepiej tak by byt tatwo rozpoznawalny dla uzytkownika.

Wybieramy projekt, do ktorego mamy zaimportowac dany zatgcznik.

Wybieramy typ pliku, ktérego nazwa zaczyna sie¢ zawsze od ,Zat. do WND (.....) REACT-EU/
R (B

- ,Zat. do WND (aplikowanie) REACT-EU/ numer i nazwa zatgcznika”
- ,/Zat. do WND (aplikowanie/przed umowg) REACT-EU/ numer i nazwa zatgcznika”
- ,Zat. do WND (przed umowg) REACT-EU/ numer i nazwa zatgcznika”

Typ pliku powinien odpowiada¢ rodzajowi danego zatgcznika oraz etapowi w ramach ktérego
jest sktadany.

Firoparskie Recpospoita  ;Q-lubelsle e [
Program Regionalny - otska «5"“‘{‘7 Eyue Rozwoju Regionalnego

Sfinansowano w ramach reakgji Unii na pandemie COVID-19

11



Importujemy zatgcznik niebieskim przyciskiem Importuj.

Nie wychodzac z poziomu Importowanie pliku (dokumentu) wytworzonego poza systemem
LS12014 do wybranego projektu mozemy dodac kolejny dokument.

4 P )

Dany plik moze zostaé wczytany do danego projektu tylko raz. Kolejne préby
wczytania pliku, ktéry juz sie znajduje w projekcie zakonczg sie niepowodzeniem.

Rozmiar importowanego pliku nie moze przekracza¢ 50MB.

Systemu LSI2014 przyjmuje jedynie pliki typu: csv, doc, docx, gif, jpg, jpeg, odp, ods,
odt, pdf, png, rtf, svg, tif, tiff, txt, xIs, xIsx, xml, zip.

N\ J

VIl. Edycja dokumentéw w projekcie

Jezeli wnioskodawca chce edytowaé dokumenty, ktére zostaty przyporzagdkowane dla
danego projektu, z gornej belki wybiera przycisk Projekty a nastepnie Lista zapisanych
dokumentéw w projekcie.

Z rozwijanej listy wybieramy projekt, dla ktérego edytowaé dokumenty.

Z tego poziomu wnioskodawca moze przyporzgdkowac¢ dany formularz wniosku
o dofinansowanie, ,formularze informacji” lub inny plik do danego segregatora.

Po wyborze projektu pojawia sie lista dostepnych formularzy w projekcie oraz przypisanych
do projektu zaimportowanych z zewnatrz zatgcznikéw.

Po prawej stronie ekranu przy danej wersji formularza wniosku o dofinansowanie oraz danej
wersji ,formularza informacji” znajduje sie przycisk Edytuj formularz po wyborze, ktérego
mozemy dokonac¢ zmian w danym formularzu wniosku o dofinansowanie lub ,formularzu
informacji’. Czynnosci dotyczgce wypetniania, walidowania i zapisu formularzy sg
analogiczne jak te opisane powyzej.

Po lewej stronie listy znajduje sie przycisk Dodaj do projektu umozliwiajgcy dodanie

formularzy i plikbw zapisanych poza system LSI2014, jak réwniez wypetnienie czystych
formularzy.
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VIIl. Tworzenie segregatora

Segregatory elektroniczne sg analogig do tradycyjnych segregatorow, w ktoérych
przechowywane sg te dokumenty w ramach projektu, ktére podlegajg zbiorczej ocenie.
Przyktadowo, na etapie aplikowania o srodki w procesie dotyczgcym wniosku

o dofinansowanie powinien znajdowac sie wytacznie jeden segregator, gdyz zaréwno
wszystkie wersje wniosku o dofinansowanie jak i sktadane z nimi zatgczniki podlegaja
jednemu, wspdlnemu procesowi oceny. Z uwagi na powyzsze wszystkie wersje wniosku
o dofinansowanie, ,formularzy informacji” oraz zatgcznikéw do wniosku o dofinansowanie
nalezy zamieszcza¢ w jednym i tym samym segregatorze

Z gornej belki wybieramy przycisk Projekty a nastepnie Dodaj segregator.

Pojawia sie blok Dodawanie segregatora (jak na rysunku ponizej).
8 Dodawanie segregatora

@ Segregatory elekironiczne sa analogia do tradycyjnych segregatoréw, w ktdrych przechowywane sa te dokumenty w ramach projektu, kiére podiegaja zbiorczej ocenie
Przykiadowo, na etapie aplikowania o srodki w procesie dotyczacym Whniosku o Dofinansowanie powinien znajdowac sie wytacznie jeden segregator, gdyz zarowno wszystkie
wersje Wniosku o Dofinansowanie jak i sktadane z nimi zataczniki podiegaja jednemu, wspélnemu procesowi oceny. Dia tej przyczyny wszystkie wersje Wniosku o
Dofinansowanie oraz zatacznikéw do Wniosku nalezy zamieszczac w jednym i tym samym segregatorze. Inaczej jest w przypadku Sprawozdan z Kontroli Trwatosci, gdzie
przyktadowo, wersje sprawozdan za rok 2018 nalezy zamieszcza w innym segregatorze niz wersje sprawozdan za rok 2019, gdyz sprawozdania za kolejne lata oceniane sa
0sobno i niezaleznie od siebie

Projekt

Projekt -
Proces

Proces hd

Nazwa segregatera (max. 90 znakéw)

Opis segregatora (max. 450 znakow)

Numer sprawy

Kategoria archiwalna

Zapisz zmiany

Wybieramy projekt dla, ktérego chcemy stworzy¢ segregator.
Nastepnie wybieramy proces - Wniosek aplikacyjny (Aplikowanie o $rodki).

Nadajemy nazwe segregatora (taka, ktéra bedzie dla uzytkownika tatwa do rozpoznania)
oraz opis segregatora. Nastepnie nadajemy nr sprawy np. 1 i kategorie archiwalng np.
réwniez 1.

Wybieramy przycisk Zapisz zmiany.

Informacje zapisane w segregatorze mozna edytowacé. Z gérnej belki wybieramy przycisk
Projekty a nastepnie Lista segregatoréw. Pojawia sie blok Segregatory. Wybieramy projekt

i proces. Po prawej stronie ekranu znajduje sie przycisk Akcje, ktérego nacisniecie umozliwia

edycje segregatora.
W bloku Segregatory mozemy réwniez dodawac kolejne segregatory — przycisk po lewej
stronie ekranu.
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IX. Przypisanie dokumentéw z projektu do segregatora

Z gornej belki wybieramy przycisk Projekty a nastepnie Lista zapisanych dokumentéw
w projekcie.

Wybieramy projekt, po czym zostaje wygenerowana lista dokumentow zapisanych

w projekcie (jak na rysunku ponizej).

plikow):

Wybierz z poni2sze] listy projekt, dia ktérego chcesz wySwietic liste formularzy oraz

PROJEKT ID8330: proba 28062020

© DANE PROJEKTU ® DANE NABORU

ID8330 RPLU.01.03.001P.01.06.00115

tu- proba 28062020
ibory lub rundy: 2015-12-3100:00:00

(b rundy: 20160218 23:59:59

oty
12 1491092422

szwa: Damian1

Data Data
Walidacja

Lp. 1D Plik Typ dokumentu Opis utworzenia importu Segregatory Pakiety Proces Akcje
1 IDassast. [EZJ  Wzorwniosku o dofinansowanie 1234 2021-10-21 NEDOTYCZY Dol rzylaczony do [ eaax | Wniosek NIEPOPRAWNA " EDYT
075957 (damisn) POy WALIDAGIAQ POBIERZ XML W PLIKU ZF ]
v
i Ll v smmseen Gl sy ol ol il e [
1D212804. [CG)  Zal co WND (aplikowanie) dla o | 2020-06-28 2020-06-28 U350 7 0 PORIERZ PLIK INPORTOWANY |
133851 13:59:41 | twssto0 (ooK:11 §
(demian
W kolumnie Segregatory dla kazdego dokumentu nalezy z rozwijanej listy (akcje dot.
Segregatora) wybrac segregator, do ktérego chcemy przypisa¢ dany dokument.
® Y T -
Dostepne dokumenty w danym projekcie (generowane oraz importowane)
P Data Data
Lp. ID Plik dokumentu Opis utworzenia importu Segregatory
1 ID488451. =) Wzér wniosku o 1234 2021-10-21 NIE DOTYCZY Dokument przytaczony do
dofinansowanie 07:59:57 segregatora:
ERIE, — akcje dot. segregatora - v
2 ID314932. [} Zat. do WND XXXXXXXXX 2021-10-06 2021-10-13  Dokument przytaczony do
(aplikowanie) dla  XXXXXXXXX 07:53:07 11:26:52 segregatora: GZXEIAD
LAWE"| 99 i s, | [1D:21271] est280620 (2020-06 v |

Oswiadczenie o
niekaralnosci

( wzér wnioskod
awco pamietaj_

9179.docx )

Usun z segregatora
Ignoruj / Anuluj
Dodaj do wybranego
segregatora

Nalezy pamieta¢, ze tworzac pakiet dokumentéw powinny sie one znajdowaé w tym
samym segregatorze.
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Po wyborze segregatora pojawig sie trzy opcje: Usun z segregatora, Ignoruj/Anuluj i Dodaj
do wybranego segregatora. Wybierajgc opcje Dodaj do wybranego segregatora
spowodujemy, ze w segregatorze znajdzie sie dany dokument. Jezeli dokonamy opisanej
czynnosci wéwczas w kolumnie Segregatory dla danego dokumentu pojawi sie dodatkowo nr

ID segregatora.

Wybor opcji usun z segregatora spowoduje, ze dokument zostanie z niego usuniety. Jezeli
dany dokument nie jest przypisany do Zadnego segregatora wowczas w kolumnie
Segregatory dla danego dokumentu widnieje czerwone pole z opisem BRAK.

Opcja Ignoruj/Anuluj ukrywa dwa wczesniej opisane pola.

X. Tworzenie pakietu

Elektroniczne pakiety dokumentéw sg analogig do tradycyjnych, jednorazowych przesytek
(paczek, kopert), w ktérych wnioskodawcy przekazujg do instytucji pewng pule dokumentéw
dotyczgcych projektu. Poszczegodlne pakiety (czyli przesytki, paczki, koperty) grupowane sg
w segregatory dotyczgce jednego watku czy procesu w ramach projektu (np. wniosku

o dofinansowanie na etapie aplikowania o $rodki). Oznacza to, iz moze by¢ wiele pakietow
(tj. przesytek, paczek, kopert) dokumentéw w ramach jednego segregatora (np. wniosku

o dofinansowanie). W LSI12014 sygnatariusze w ramach projektéw sktadajg podpisy pod
poszczegodlnymi pakietami, podpisujgc sie tym samym pod wszystkimi plikami zawartymi

w danym pakiecie.
Z goérnej belki wybieramy przycisk Projekty a nastepnie Dodaj pakiet (jak na rysunku

ponizej).
A Start Dokumenty ~

Dodaj nowy pakiet w projekcie i
umiesé w nim dokumenty
‘segregatora celem podpisania i

wysyiki do instytucji
ak aplikowac o

2014-2020 w sy!
0 1 pz.gov.pl

Utworz konto osobiste
"PROFIL ZAUFANY" (|
zostat wyodrebniony Z
246z wniosek o Profil Z
Aby uaktywnic PZ poty
osobiscie w punkiach
potwierdzania tozsame
skorzystaj z moziwosc
"samozaufania” Certyl

Kwalifikowanym (CK) £ ...
CK moze by¢ uzywany do

Projekty - Stowniki ~ Wiadomosci ~

Dodaj projekt
Dodaj segregator
Dodaj pakiet

Wypetnij nowy formularz w projekcie
Zaimporiuj plik zatacznika

Zaimportuj wersje formularza z pliku

Lista zapisanych dokumentow w projekcie LSI2014
Lista projektow 3 osobiste
Lista segregatorow egulamin
Lista pakietow aswojego
¥ Twoje
Lista pakietéw do podpisania e
014
Blokady projekiow tylko
eden
Zypisane

Zestawienie ocen projektow
- S e —
Whnioskodawedw | pelni¢ odmienne

podpisywania bez potrzeby role

tworzenia PZ.

o 3 Dodaj Wnioskodawce

Wejdz na "listg Wnioskodawc ow"

i sprawdz czy podmiot, dla ktérego
cheesz utworzyé Projekt, jest juz na
liscie. Jesli nie to dodaj nowego
Whnioskodawce. Edycja danych
‘Whnioskodawcy wyptywa rowniez na
dane w jego Projektach aw
przypadku formularzy konieczna
bedzie aktualizacja stownikow.

jo Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata

e 4 Projekt i Segregator

Utwérz Projekt | wskaz
Whioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projektu utwérz
Segregator. Projekt jest miejscem
w Ktérym umieszczane beda
wszysikie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentow Projektunp. na
poszczegoinych etapach projektu
Przypisanie dokumentéw do
Segregatoréw mozliwe jest w
kolumnie ,Segregator” w menu
"Lista zapisanych dokumentw w
projekcie”

Wybieramy projekt oraz segregator, w ramach ktorych chcemy utworzy¢ pakiet. Wybieramy
opcje Dalej. Pojawia sie blok DODAWANIE NOWEGO PAKIETU

Nalezy nada¢ Nazwe pakietu oraz wprowadzi¢ jego opis. Informacje powinny by¢ tak
wpisane by wnioskodawca moégt w tatwy sposob zidentyfikowa¢ dany pakiet.

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

- Polska

Rzeczpospolita

s ®~lubelskie
Smakuy tycée!

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Sfinansowano w ramach reakgji Unii na pandemie COVID-19

15



Nastepnie w pytaniu ,,Czy pakiet dotyczy protestu?” wybieramy opcje ,Nie”
Na dole ekranu wybieramy przycisk 1.Zapisz zmiany.

Po dokonaniu tej czynnosci na dole ekranu pojawia sie tabela Pliki dotgczone do pakietu (jak
na rysunku ponizej).

I Pliki dolaczone do pakietu

N Data Ziozone
Lp. ID Piik  Opis Typ utworzenia Suma kontrolna SHA-512 Walidacja Pakiety Akcje

O 1 310071 @@  Oswiadczenie 10.05 Z

O 2 309407 @@  aaaa Zat.do SKT za 1ok 2021 (sp

nle dot. kontrol trwatosci) dla DW EFRR

300691 @
4 483046 AUTOZAPIS Wzée wniosku 0 dofinansowanie
PODGLAD FORMULARZA
82708 (EE) oo o v wabdec
00 PODGLAD FORMULARZA

W tabeli nalezy zaznaczy¢ (pierwsza kolumna po lewej stronie) te pliki (ktére wczesdniej
zaimportowalismy lub sporzadzilismy w systemie, zgodnie z procedurg w pkt. Vi VI), ktére
chcemy zeby znalazty sie w danym pakiecie.

Nastepnie wybieramy opcje 1. Zapisz zmiany

Istnieje mozliwos¢ edycji pakietu dotyczgca zmiany nazwy i opisu pakietu jak réwniez
dodawania i usuwania dokumentéw z pakietu.

Usuwanie z pakietu zapisanych w nim wczesniej zatacznikéw

Nalezy usung¢ zaznaczenie danego zatgcznika z listy (pierwsza kolumna po lewej stronie
tabeli) i wybra¢ przycisk 1. Zapisz zmiany. Nastepnie nalezy ponownie otworzy¢ dany projekt
i dla pliku, ktory chcemy usungc¢ nalezy wybrac opcje Usun z segregatora.

Dodawanie do pakietu kolejnych dokumentow

Nalezy otworzy¢ wiasciwy projekt i wybra¢ plik, ktéry chcemy dodaé do pakietu. Nastepnie
nalezy tak jak to zostato opisane wczesniej dodac zgdany plik do tego samego segregatora,
ktéry dotyczy edytowanego pakietu. Po ponownym otwarciu pakietu zatgcznik znajdzie sie
na liscie dokumentéw. Nalezy wowczas zaznaczy¢ go na liscie zatgcznikéw (pierwsza lewa
kolumna w tabeli).
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XI. Kopiowanie pakietu

Aby skopiowa¢ pakiet nalezy w gérnej belce Projekty wybrac Lista pakietow. Po wskazaniu
projektu oraz segregatora w danym projekcie wyswietlana jest lista dostepnych pakietow (jak
na rysunku ponizej).

& PAKIETY

sylki, paczkl, koperty) grupowane sa
josku 0 Dofinansowanie), W LS

Wybierz projekt i segregator dia pakietu
Krok 1 - Wyblerz projekt zawlerajacy segregator:

PROJEKT ID8320 e na finansowanie kapitalu 0brolowego w 2wiazku Z pogorszeniem syluacil przedsigbiorsiwa w wyniku pandemil COVID-19 (1)

Krok 2 - Wybierz segregator w danym projekcie w celu dodania lub edycji pakietu:

SEGREGATOR 1D43929: test (1)

& Dodaj nowy pakiet lub edytuj istniejgcy:

Lp. i opis Data utworzenia Kto utworzyl stan llot zatgcznikow Ziotone podpisy Data wystania Kto wystat upp Akeje

1 53951 test test 2020-07-22 121430 cezarys Edytowalny [}

Wrbt do. | Dokag wrdck 16 6o. | Gazie ¢ ~

Nalezy wybra¢ pakiet, ktéry wnioskodawca chce skopiowaé, a nastepnie w kolumnie Akcja
nalezy wybra¢ przycisk Kopiuj pakiet.

Pojawi sie okno dialogowe, w ktérym wnioskodawca, aby skopiowac¢ pakiet musi wybraé
przycisk Kopiuj pakiet (jak na rysunku ponizej)

Kopiowanie pakietu

Zamierzasz skopiowac pakiet:
ID: 53957

Nazwa pakietu: test

Nowy pakiet otrzyma nazwe

test - kopia pakietu o ID:53957

Nazwe nowego pakietu mozesz zmieni¢ wchodzac do jego edycii.

Kopiuj pakiet

Skopiowany pakiet bedzie widoczny po wybraniu w gérnej belce — Projekty, opcji Lista
pakietow.

Skopiowany pakiet nie jest zablokowany i nie posiada podpisu wnioskodawcy. Aby
prawidtowo przygotowac pakiet do ztozenia w ramach naboru wnioskodawca musi

zablokowag, przekaza¢ do podpisu i podpisa¢ skopiowany pakiet (zgodnie z procedurami
opisanymi w dalszej czesci Instrukciji).
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XIl. Blokowanie pakietu i przekazywanie go do podpisania.

Whnioskodawca, kiedy przygotuje juz pakiet dokumentéw, ktéry chce ztozy¢ do LAWP musi
w pierwszej kolejnosci zablokowa¢ ten pakiet oraz przekazaé¢ go do podpisu.

Po wejsciu w pakiet planowany do ztozenia nalezy wybrac¢ przycisk 2. Zablokuj

Podpisy ztoZzone pod pakietem

Lista osob podpisanych pod pakietem

D Login ID uzytkownika Data podpisu

Brak podpisow pod pakietem

Zastosuj akcje do pakietu

1. Zapisz zmiany = 2. Zablokuj

Historia pakietu

Zablokowanie pakietu uniemozliwia jego pdzniejszg edycje.
Zablokowany pakiet nalezy przekazac¢ do podpisu.

Nalezy wybra¢ przycisk 3. Przekaz do podpisania.

Podpisy ztozone pod pakietem

Lista osob podpisanych pod pakietem

ID Login ID uzytkownika Data podpisu

Brak podpisow pod pakietem

Zastosuj akcje do pakietu

3. Przekaz do podpisania

Historia pakietu

Pojawi sie okno dialogowe, ktore po wybraniu przycisku Przejdz do listy pakietéw do
podpisania, przekieruje wnioskodawce na strone, na ktérej podpisuje sie pakiet dokumentow.

Informacja

Pakiet zostat prawidiowo przekazany do podpisania. Podpis pod pakietem mogg ztozyé
jedynie uzytkownicy systemu LSI2014 wskazani w ramach projektu jako sygnatariusze
(link).

Aby podpisa¢ si¢ pod pakietem sygnatariusz musi zalogowaé¢ sig na swoim koncie w
systemie LSI2014, a nastepnie przejs¢ do pozycji menu "Projekty -> Lista pakietow do
podpisania” (link). Na liscie tej znajduje sie opcja umozliwiajaca ziozenie podpisu pod
pakietem .

Uwaga!
Préba podpisania pakietu z konta innego uzytkownika systemu LSI2014 jest niezgodna z

regulaminem (link) i moZe skutkowa¢ koniecznoscig stworzenia nowego pakietu w
systemie.

Przejdz do listy pakietéw do podpisania
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Pojawi sie blok: Lista pakietow podpisanych lub do podpisania. Wybieramy projekt, dla
ktérego chcemy podpisacé pakiet.

Wybierz projekt:

Wybierz projekt

Lista pakietdw podpisanych lub oczekujacych ha podpla

0 Y 2 & g

Opis Praekazujacy do
Tytul peojkety Narwa pakietu pakietu podpisania Ftap Otworz
20 2 pogorszeniom sytuach abe mmmmm Damian Susarczyk
374 2 pogorszeniom sytuach est- po kopi test Cezary Szymansho
13 s RPLU03.07 004PO1.05-  Vsparcie na fnansowanie kaptaty 2ky 2 pogorszeniem sytuach 1.1021 191021 Danian Siusarczyk Winiosek apikacyiny
0 pr ,
"o 2ty 2 gogorszeniem sytuach 100921 100021 Damian Siusarczyk Damian $hisarczyk 20210910 202109
090225 090225
15 87004 fom suac) 3 s Damian Siusarezyk
2pogorszeniem sytuach c2orviec 2021 czenvec 2021 Damian Shsarceyk Damian Slusarczyk (20210624 2021062
143503
17 85064 RPLU 0307.004P01-05- yoach 2 2 Damian Swsarczyk Wniosek apikacyiny Damian $lusarczyk (2021-0425 20210429
o2 (Apikomanie o srodki) 132059) 132859
RPLU 03 07 0009 01-06- a7 7 pogorszeniem sytuac) 20421 20421 Damian Susarezyk Wniosek apiacyiny 0429
Vo0
19 84857 RPLL opeawa - Kopia pakietu 0 k84953 - kopia  poprawa Damian Susarezyk
» amian $ius

Wyzej opisane czynnosci mozna rowniez wykonac poprzez wybor z gornej belki przycisku
Projekty, a nastepnie Lista pakietow do podpisania.

4 P )

Przyczyna, dla ktérej wnioskodawca nie widzi pakietow do podpisania jest
najczesciej brak wystarczajgcych uprawnien w projekcie. By méc podpisaé
pakiet nalezy z gérnej belki wybraé przycisk Projekty, a nastepnie Lista
projektow. Nalezy odszukaé wybrany projekt i dokona¢ edycji danych

w projekcie (przycisk po prawej stronie ekranu) polegajacych na nadaniu danej
osobie uprawnien sygnatariusza. Podczas opisywanej czynnosci mozna
réwniez doda¢ kolejne osoby, ktére beda miaty dostep do projektu.

\_ J
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XIll. Podpisanie pakietu

Z gornej belki wybieramy Projekt, nastepnie Lista pakietéw do podpisania i dla danego
pakietu wybieramy przycisk Podpisz pakiet, a nastepnie po zapoznaniu si¢ z ostrzezeniem
ponownie wybieramy opcje Podpisz.

Ostrzezenie

Uwaga!

Podpisywanie pakietu z konta innego uzytkownika systemu LSI2014 niz wiasne jest
niezgodne z regulaminem (link) i moze skutkowacC koniecznoscig stworzenia nowego
pakietu w systemie.

Lista dokumentéw w podpisywanym pakiecie.

Przed podpisaniem pakietu prosze zweryfikowac liste formularzy oraz zatgcznikow celem
sprawdzenia czy wszystkie dokumenty, ktére powinny sie w nim znalez¢, zostaty do niego
dodane. W przypadku probleméw technicznych z zataczeniem dokumentu do pakietu
prosimy o zgioszenie tego problemu poprzez opcje "zgtos biad na stronie".

zgtos biad na stronie ¥

Lista formularzy:
1. 1D483046: AUTOZAPIS (Wzor wniosku o dofinansowanie)

Lista zatgcznikow:

BRAN LACACINIROW W FAKIECIE

—

Po przekierowaniu na strone profilu zaufanego nalezy podpisa¢ pakiet. Po ztozeniu podpisu
uzytkownik zostanie przekierowany z powrotem do systemu LSI2014.
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XIV. Sktadanie pakietu

Po podpisaniu pakietu dokumentéw pojawi sie blok: Pakiety. Wybieramy projekt zawierajgcy
segregator, a nastepnie segregator w danym projekcie w edycji pakietu.

= PAKIETY

Kopael, w beych
k. paczek. kopert) o

Wyblerz projekt | seqregator dia pakietu

Krok 1. Wybierz projekt 2swierajacy segregator

Wybierz projekt

Krok 2. Wybierz segregator w danym projekcie w celu dodania lub edycji pakietu:

Wybierz segregator

Po wykonaniu powyzszych czynnosci pojawi sie blok: Dodaj nowy pakiet lub edytuj
istniejacy.

% PAKIETY
o
po

Wybierz projekt i segregator dla pakietu

Krok 1 - Wybi

PROJEKT

Krok 2 - Wybierz se ym projekcio w celu dodania fub edycji pakietu:

SEGREGATOR ID21271. 151280620 (8)

Lp. 1D pakiotu [ Opis Data utworzonia Ko utworzyt Stan Hose: zatacenikow Ziotono podpisy Data wystania Kto wystat Upp o Akce
1 88044 xyz Xz 2021-10-13 1229.04 damian 1 dami )
(202 13 12:33:54)
2 sam 3 3 2211013113525 damian 1 damian (44)
2021-10-13 11:38.39
3 88036 proba o proba o 2021-10-13 11:23.46 damian 0

Przyciskiem ,Otworz/edytuj pakiet” (kolor pomaranczowy) znajdujgcym sie po prawej stronie
ekranu w kolumnie Akcje otwieramy podpisany pakiet.

Pojawia sie blok: Edycja istniejgcego pakietu. Otwarty pakiet jest zablokowany do edyc;ji.
Na dole strony znajduje sie przycisk ,4.Zt6z w urzedzie” po nacisnieciu, ktérego podpisany

pakiet zostanie ztozony poprzez system LS12014 do LAWP.

Podpisy ztozone pod pakietem

Lista os6b podpisanych pod pakietem
ID Login ID uzytkownika Data podpisu
315827 damian 44 21-10-13 11:38:39

Zastosuj akcje do pakietu

4. Zi6z w urzedzie

Historia pakietu | Wizualizacja (HTML) | Pobierz pakiet (XML)

Po ztozeniu w urzedzie wnioskodawca ma mozliwos¢ pobrania potwierdzenia ztozenia
dokumentacji do LAWP: przyciski UPZD lub UPP.
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XV. Sktadanie pakietu dokumentéw w ramach poprawy/uzupetnienia

Jezeli Wnioskodawca na etapie weryfikacji spetnienia warunkéw formalnych/oceny/przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie zostanie wezwany do poprawy/uzupetnienia
dokumentacji aplikacyjnej, nalezy postepowac w sposdb analogiczny jak zostato to opisane
we wczesdniejszych rozdziatach.

Jezeli poprawy wymaga formularz wniosku o dofinansowanie lub ktérys z ,formularzy
informaciji” wéwczas z gornej belki wybieramy przycisk Projekty a nastepnie Lista zapisanych
dokumentéw w projekcie.

Po wyborze projektu pojawia sie lista dostepnych formularzy w projekcie oraz przypisanych
do projektu zaimportowanych z zewnatrz zatgcznikow.

Po prawej stronie ekranu przy danej wersji formularza wniosku o dofinansowanie lub
»<formularza informacji” znajduje sie przycisk Edytuj formularz po wyborze ktérego mozemy
dokonac¢ zmian w danym formularzu.

W przypadku wezwania wnioskodawcy do poprawy formularza wniosku, Formularza
informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o0 pomoc inng niz pomoc w rolnictwie
lub rybotéwstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub
rybotowstwie lub Formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc
inng niz pomoc w rolnictwie lub rybotéwstwie, pomoc de minimis lub pomoc

de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie nalezy edytowa¢ ostatnig ztozong do LAWP
wersje danego dokumentu (z uwzglednieniem ponizszych zapiséw regulujacych
poprawe oczywistych omytek przez I0OK).

W przypadku stwierdzenia przez IOK oczywistej omytki we wniosku o dofinansowanie
lub w jednym z formularzy: Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie
0 pomoc de minimis | Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o
pomoc inng niz pomoc w rolnictwie lub rybotéwstwie, pomoc de minimis lub pomoc
de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie IOK poprawia te omytke z urzedu.

Ztozona przez wnioskodawce wersja formularza po skorygowaniu przez IOK staje sie
réwniez widoczna dla Wnioskodawcy tak samo jak segregator oraz pakiet, w ktérym zostata
ztozona. Dzigki temu Whnioskodawca na swoich widokach ma petng historie tego co dziato
sie w jego projekcie jak réwniez w przypadku koniecznosci naniesienia poprawek na
formularzu moze pracowac na ostatniej najbardziej aktualnej wersji tego formularza, w tym
wersji w ktérej IOK poprawita oczywiste omyiki z urzedu. W przypadku gdy Wnioskodawca
jest wezwany do poprawy ktéregos z ww. formularzy na etapie weryfikacji spetnienia
warunkéw formalnych/oceny/przed podpisaniem umowy o dofinansowanie korekty nalezy
dokonac na ostatniej ztozonej w IOK wersji formularza zwracajgc uwage czy |IOK z urzedu
nie dokonata korekty oczywistych omytek w tych formularzach. Ostatnia, poprawnie ztozona
wersja formularza bedzie widoczna w systemie LS12014 w zaktadkach Ocena->Ztozone
projekty oraz Ocena->Ztozone pakiety.

Jezeli w ramach poprawy formularza wniosku o dofinansowanie istnieje koniecznosc¢
poprawy danych wnioskodawcy, dane te nalezy zaktualizowa¢ w stowniku wnioskodawcy
w systemie LSI2014. Na podgladzie Listy wnioskodawcéw przyciskiem Akcje otwieramy
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dostep do informacji o danym podmiocie. Pojawia sie szereg pol, zawierajgcych wpisy, ktore
mozna edytowac. Po dokonaniu stosownych korekt wybieramy przycisk Zapisz zmiany.
Nastepnie nalezy zaktualizowac¢ stowniki w formularzu wniosku o dofinansowanie lub w
danym ,formularzu informacji’, ktory Wnioskodawca musi ztozy¢ w ramach poprawy tworzgc
nowy pakiet dokumentéw.

W przypadku, gdy poprawy wymaga ktorys z zatgcznikow do wniosku o dofinansowanie,
nalezy sporzadzi¢ poprawny zatgcznik, zapisa¢ go pod nowg nazwag (system nie przyjmie
ponownie pliku o tej samej nazwie), a nastepnie zaimportowacé plik do projektu, tak jak
zostato to opisane w rozdziale VI.

Zaréwno w przypadku poprawy formularza wniosku o dofinansowanie, ktéregos z
L<formularzy informacji” lub zatgcznikéw poprawnie sporzadzony dokument nalezy dodac do
segregatora.

Po dokonaniu ww. czynnosci nalezy stworzy¢ nowy pakiet, zgodnie z instrukcjg opisang

w rozdziale X. W pakiecie powinny znajdowac sie tylko i wytgcznie dokumenty wymagajgce
poprawy/uzupetnienia. Po stworzeniu pakietu, nalezy go zablokowac i przekaza¢ do
popisania, zgodnie z instrukcjg opisang w rozdziale Xll oraz Xlll. Podpisany pakiet nalezy
ztozy¢ do LAWP w sposéb opisany w rozdziale XIV.
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