Instrukcja dotyczaca przygotowania i ztozenia wniosku o dofinansowanie

w ramach naboru nr RPLU.03.07.00-1P.01-06-V01/20
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UWAGA !!!

Whnioskodawca wypetnia formularz wniosku o dofinansowanie i przygotowuje komplet
dokumentacji aplikacyjnej, jako pakiet dokumentdw, za posrednictwem systemu LSI2014 na
stronie https://Isi2014.lubelskie.pl.

Natomiast dokumentacja aplikacyjna, jako pakiet dokumentéw, sktadana jest do LAWP za
Kpoérednictwem strony https://covidlsi2014.lubelskie.pl/.
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UWAGA !!!

W dniu naboru tj. 29 lipca 2020 r. od godz. 9:30 przewidziano przerwe w dziataniu systemu
LSI12014.

Whnioskodawca, aby ztozy¢ prawidtowo dokumentacje aplikacyjng do LAWP musi dokonaé
wszystkich czynnosci w systemie LSI12014, opisanych w niniejszej Instrukcji, przed wytgczeniem
systemu LSI12014, tj. przed godz. 09:30 w dniu 29 lipca 2020 r.

Po wskazanej powyzej godzinie wnioskodawca nie bedzie miat juz mozliwosci pozyskania
z systemu LSI2014 informacji niezbednych do ztozenia wniosku o dofinansowanie za
posrednictwem strony https://covidlsi2014.lubelskie.pl/.

l. Rejestracja w systemie LSI2014

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

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

Tworzgc konto uzytkownika w systemie LSI2014 tworzymy konto uzytkownika (osoby fizycznej), a nie
konto instytucji, firmy, wnioskodawcy itp. Uzytkownik systemu LSI2014 moze na jednym koncie
posiada¢ projekty dla wielu réznych wnioskodawcow. Pojedynczy uzytkownik (osoba fizyczna) moze
posiadac w systemie LSI12014 tylko jedno konto.

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

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél 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
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zostaniemy powtdrnie przekierowani do systemu LSI2014. W tym momencie zatozone konto
w systemie LSI2014 staje sie kontem aktywnym.

Il. Logowanie do systemu LSI2014 i wybor wnioskodawcy

Na stronie LSI2014, w prawym gérnym rogu ekranu, nalezy wybraé przycisk Konto i z rozwijane;j listy
wybrac opcje Logowanie. Po podaniu nazwy uzytkownika i hasta nalezy wybrac przycisk Zaloguj.

Pojawi sie okno Informacje systemu LSI2014, w ktorym znajdujg sie aktualnosci dotyczace tego
systemu. Jezeli wiadomosci zostaly przeczytane nalezy wybraé przycisk Zamknij okno panelu
informacyjnego.

Po zalogowaniu w pierwszej pozycji opcji Konto menu gérnego oraz na dolnej belce wyswietlana jest
nazwa uzytkownika wraz z jego identyfikatorem (nazwa uzytkownika oraz identyfikator sg niezbedne
przy okreslaniu uprawnien dla poszczegdlnych projektow).
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Identyfikator uzytkownika w systemie LSI2014 (nadany przez system w postaci ciggu cyfr)) jest
widoczny na dolnej szarej belce obok loginu uzytkownika. Identyfikator uzytkownika bedzie
potrzebny przy przekazywaniu pakietu do urzedu — skopiuj identyfikator w formie cyfrowej
(np. do programu Word) lub tez zapisz go w wersji papierowe;j. )

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

lll.  Stownik Wnioskodawcy

Przed rozpoczeciem tworzenia projektu w systemie LSI2014 nalezy sprawdzi¢ czy dane wnioskodawcy
znajduja sie w stowniku wnioskodawcow. Jezeli ich tam nie ma nalezy dodaé wnioskodawce, z pozycji
menu gérnego wybierajac opcje Stowniki = Wnioskodawcy =2 Lista wnioskodawcow

Po prawej stronie pojawiajg sie dwie opcje: Lista wnioskodawcéw i Dodaj nowego wnioskodawce.

Lista wnioskodawcow pozwala zobaczy¢ dane wszystkich wnioskodawcdw zapisanych w systemie
LSI12014, za$ druga opcja umozliwia dodanie nowego wnioskodawcy do systemu.

Edycja danych Wnioskodawcy

Na podgladzie Listy wnioskodawcow przyciskiem Akcje otwieramy dostep do informacji o danym
podmiocie. Pojawia sie szereg pdl, zawierajacych wpisy, ktére mozna edytowac.

Po dokonaniu stosownych korekt wybieramy przycisk Zapisz zmiany.

Nalezy pamietaé, ze jest to wspdlny stownik wszystkich Wnioskodawcow. Nie mozna dziata¢ na szkode
innych podmiotéw i zmienia¢ im danych na niezgodne z prawdg. Nieuprawniona zmiana danych
podmiotu i dziatanie na jego szkode jest niezgodne z regulaminem systemu i moze skutkowac
permanentnym zablokowaniem konta w LSI2014. Wszelkie zmiany sg rejestrowane.



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

Dodaj nowego wnioskodawce

Bedac na stronie widoku Listy wnioskodawcdéw wybraé przycisk Dodaj nowego wnioskodawce. Na
wygenerowanej stronie pojawig sie trzy bloki do wypetnienia:

DANE IDENTYFIKACYJNE WNIOSKODAWCY

Nalezy podac¢ NIP, REGON, nazwe wnioskodawcy, forme prawng wnioskodawcy, forme witasnosci oraz
PKD przewazajacej dziatalnosci (nalezy zachowad zgodnos$¢ z dokumentem rejestrowym, co usprawnia
podzniejszy proces oceny wniosku o dofinansowanie).

Informacja dotyczqgca pola forma wiasnosci - dla o0soéb fizycznych prowadzgcych dziatalnosc
gospodarczq nalezy wybrac opcje Krajowe osoby fizyczne; dla oséb prawnych (np. spotki z o.0.), jezeli
wtascicielami/udziatowcami sq osoby fizyczne nalezy wybraé opcje Krajowe osoby fizyczne, zas
w przypadku gdy wtascicielami/udziatowcami sq osoby prawne (np. inne spotki z o.0.) nalezy wybraé
opcje Pozostate krajowe jednostki prywatne.

DANE ADRESOWE WNIOSKODAWCY
Podajemy dane adresowe wnioskodawcy.
CZtONKOWIE ORGANU ZARZADZAJACEGO PODMIOTEM WNIOSKODAWCY

Podajemy dane oséb 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 btedéow pojawia sie komunikat
wskazujacy dany bfad.

Jezeli nie ma bteddw pojawi sie pole Ostrzezenie, ktére nalezy zaakceptowac (o ile jesteSmy pewni
wprowadzonych do LS| informacji).

Jezeli w lewym dolnym rogu ekranu pojawi sie zielony komunikat wéwczas dane dotyczace
whnioskodawcy zostaty poprawnie zapisane do LSI12014.

IV. Kopiowanie pakietu

Whioskodawcy, ktorzy przygotowali pakiet dokumentdow do ztozenia do LAWP w ramach naboru, ktéry
zostat anulowany, majg mozliwos¢ skopiowania przygotowanego uprzednio pakietu do naboru nr
RPLU.03.07.00-IP.01-06-V01/20, ktérego dotyczy niniejsza Instrukcja.

Aby skopiowac pakiet nalezy w gérnej belce Projekty wybraé Lista pakietow. Po wskazaniu projektu
oraz segregatora w danym projekcie wyswietlana jest lista dostepnych pakietéw (jak na rysunku
ponizej).
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rzesylek (paczek. kopert), w Kidrych wnioskodawcy przekazuja do Instytucil pewna pule dokumentow dotyczacych projektu. Poszczegoine pakiety (czyl przesyll. paczki, koperty) grupowane sa w segregatory
( /anie na elapie aplikowania o $10dki). Oznacza 10, i2 moze by¢ wiele pakietow (1) przesylek, paczek. kopert) dokumentow w ramach jednego segregalora (np. Wiiosku o Doflnansowanie). W LS12014 sygnatariusze
goinymi pakietami, podpisujac sig tym samym pod wszystkimi plikami zawartymi w danym pakiecie.

Wybierz projekt | segregator dla pakletu

Krok 1 - Wyblerz projekt zawlerajacy segregator:

PROJEKT ID8320° Wsparcie na finansowanle kapiiaiu obrolowego v/ 2viazku  pogorszeniem sytuaci przedsiediorstwa w wyniku pandemii COVID-19 (1)

Krok 2 - Wyblerz segregator w danym projekcie w celu dodania lub edycji pakietu:
SEGREGATOR D43929. test (1)

& Dodaj nowy pakiet lub edytuj istniejgcy:
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Nalezy wybrac pakiet, ktéry wnioskodawca chce skopiowaé, a nastepnie w kolumnie Akcja nalezy
wybraé przycisk Kopiuj pakiet.

Pojawi sie okno dialogowe, w ktérym wnioskodawca, aby skopiowa¢ pakiet musi wybrac 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 1D:53957

Nazwe nowego pakietu mozesz zmieni¢ wchodzac do jego edycji.

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
przygotowaé pakiet do ztozenia w ramach naboru wnioskodawca musi zablokowaé, przekaza¢ do
podpisu i podpisac skopiowany pakiet (zgodnie z procedurami opisanymi w dalszej czesci Instrukcji)



V. Tworzenie projektu
Z gornej belki wybieramy przycisk Projekty.
Z rozwijanej listy wybieramy pierwszg opcje Dodaj projekt.

Pojawiajg sie dwa bloki (jak na rysunku ponizej).

() DANE PROJEKTU

Tytut projektu (maks. 1000 znakow)

Wsparcie na finansowanie kapitaiu obrotowego w zwiazku z pogorszeniem sytuacji przedsiebiorstwa w wyniku pandemii COVID-19

Podaj numer teczki, w ktérej bedzie prowadzona sprawa Numer naboru

1 RPLU.03.07.00-1P.01-06-V01/20 : Wzrost konkurencyjnosci MSP : COVID v

Regulamin [J Zapoznatem sie z wezwaniem do ziozenia wniosku o dofinansowanie dostepnym na stronach RPO WL 2014-2020

i DANE DOTYCZACE OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA PROJEKTU

Osoby upowaznione do przetwarzania projektu

n zytkownika w systemie LS12014 dentyfikator uz ka w systemie LS12014 - Wybierz role - v

Zapisz projekt

DANE PROJEKTU

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

Tytut w tym naborze jest jednakowy i z géry ustalony dla wszystkich projektéw. Whnioskodawca nie
wpisuje tytutu projektu. Zostanie on uzupetniony automatycznie po wskazaniu numeru naboru, pole
zostanie zablokowane do edycji oraz zostanie wyswietlona odpowiednia informacja.

Na podstawie NIP dane wnioskodawcy, ktére zostaty dodane wczesniej do stownika wnioskodawcdw,
zostang przeniesione do formularza wniosku o dofinansowanie bez mozliwosci ich edytowania z
poziomu samego formularza (chcac dokonaé zmian nalezy wybrac 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 aplikowadé
tj. RPLU.03.07.00-1P.01-06-V01/20.

Zatwierdzamy przez zaznaczenie, iz zapoznaliSmy sie z Wezwaniem do ztozenia wniosku o
dofinansowanie dostepnym na stronach RPO WL 2014-2020 (zaznaczenia nalezy dokona¢ po
faktycznym zapoznaniu sie z ww. Wezwaniem) - w przedmiotowym przypadku zapoznanie z
regulaminem oznacza zapoznanie sie z Wezwaniem do ztozenia wniosku o dofinansowanie w ramach
naboru nr RPLU.03.07.00-1P.01-06-V01/20.

DANE DOTYCZACE 0SOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA PROJEKTU



W tym bloku musimy poda¢ 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 oséb upowaznionych do przetwarzania projektu.

Nastepnie wybieramy uprawnienia danej osoby do projektu. Szczegétowa informacja o uprawnieniach
znajduje sie na goérze ekranu w niebieskim polu.
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Tytut projextu (maks. 1000 znakéw)

Podaj numer teczki, v ktore] bedzie prowadzons spraws Numer naboru
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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 usung¢ kazdego przypisanego do projektu uzytkownika, odbierajgc mu
w ten sposéb jakikolwiek dostep do projektu.

Najwyiszy stopien uprawnien do projektu ma sygnatariusz — to on podpisuje projekt.

Po tych czynnosciach wybieramy Zapisz projekt.
Edycja danych projektu

Z gornej belki wybieramy przycisk Projekty a nastepnie Lista projektow.

Pojawia sie blok Lista Projektow dostepnych dla danego Uzytkownika

Mozemy dodaé nowy projekt — przycisk po lewej stronie ekranu, lub tez dokonaé edycji danych juz
istniejgcego projektu — przycisk po prawej stronie. Czynnosci zwigzane z edycjg projektu lub tez jego
utworzeniem sg analogiczne jak te opisane powyze;j.

VI. Woypetnianie nowego formularza w projekcie (wniosku o dofinansowanie)
Z gornej belki wybieramy przycisk Projekty a nastepnie Wypetnij nowy formularz w projekcie.
Z rozwijanej listy wybieramy projekt, dla ktérego chcemy wypetni¢ formularz (jak na rysunku ponizej)



A Start Dokumenty ~ Projekty ~ Stowniki ~ Wiadomosci ~

Wr6¢é do: | Dokad wrécié ~ ldzdo:  Gdzie iS¢ ~

[2 Wypetnij nowy formularz w projekcie

O Niniejsza strona zawiera wylgcznie liste pustych, niewypetnionych wzoréw formularzy udostepnionych przez wiasciwg instytucje dia danego naboru, w ramach ktérego
utworzono projekt. W celu wyswietlenia wiasnych wersji wnioskodawcy utworzonych w danym projekcie w oparciu o wzory formularzy nalezy przejs¢ do pozyciji
Projekty > Lista zapisanych dokumentow w projekcie

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

Wybierz projekt -
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Po wyborze projektu pojawi sie lista dostepnych typdw formularzy w danym projekcie.

Przyciskiem po lewej stronie ekranu wybieramy opcje Wypetnij pusty formularz. Po wybraniu pojawi
sie formularz wniosku o dofinansowanie do wypetnienia przez wnioskodawce.

Aktualizuj stowniki Oblicz i zweryfikuj Formularz nie zostat zweryfikowany!

DZIAL : I. PROJEKTODAWCA (BENEFICJENT)

SEKCJA : PROJEKTODAWCA (BENEFICJENT)

tabela : Projektodawca (Beneficjent)

© 1.1 Nazwa Beneficjenta

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

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

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

W trakcie wypetniania formularza mozemy wybrac¢ opcje , Oblicz i zweryfikuj” — wdwczas generator
wskaze ewentualne btedy oraz przeliczy pola liczbowe.

Istnieje mozliwo$¢ zapisania formularza w trakcie jego wypetniania (zawierajacego jeszcze btedy)
poprzez wybor opcji Zapisz wersje na serwerze lub Zapisz dane lokalnie. Wybér drugiej opcji spowoduje
zapisanie formularza poza systemem LSI2014, jednakze istnieje mozliwos¢ pdzniejszego importu tego
dokumentu do systemu.

Jezeli formularz jest poprawnie wypetniony woéwczas na gdrze ekranu pojawi sie zielony pasek
z komunikatem ,brak btedéw walidacji formularza”. Tak przygotowany formularz powinien znalei¢
sie w pakiecie dokumentdéw przekazywanych do LAWP.

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



Po zapisaniu formularza pojawi sie komunikat potwierdzajgcy czynnos¢ zapisu wraz z podaniem nr ID
formularza — nr ID réwniez umozliwia odnalezienie danej wersji dokumentu.

Jezeli wnioskodawca przedtozy w jednym pakiecie do LAWP kilka formularzy wniosku o
dofinansowanie, weryfikacji i ocenie podlega tylko jeden, z najwyzszym numerem ID.

Analogicznie postepujemy przy zapisie lokalnym dodatkowo podajac gdzie chcemy zapisa¢ formularz.

VIl. Importowanie zatacznikéw do projektu
Z gornej belki wybieramy przycisk Projekty a nastepnie Zaimportuj plik zatgcznika.
Pojawi sie blok:

Importowanie pliku (dokumentu) wytworzonego poza systemem LS12014 do wybranego projektu (Jak
na rysunku ponizej).

LSI2014 / Import pliku

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

@ Warywanie plikéw do chmury (serweréw) LSI2014. Wskazanie typu importowanego zatacznika jest obowiazkowe. W przypadku gdy zadna z opcji podanych na liscie 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 mozna ge byte fatwe odrézni¢ ed innych dokumentéw oraz ckresli¢ jego zawartesé

Wskaz projekt, do ktérego cheesz zaimportowaé wybrany plik

Wybierz projekt d

Wybierz ochowigzkowy typ pliku / zatacznika (ulatwi te edszukanie pliku wérod dokumentow projektu)
Wybierz typ pliku -

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 ktérego mamy zaimportowac dany zatgcznik.

Wybieramy typ pliku, ktérego nazwa zaczyna sie zawsze od , Zat. do WND (aplikowanie dla LAWP)...”
(typ pliku powinien odpowiadac rodzajowi danego zatgcznika).

Importujemy zatgcznik niebieskim przyciskiem Importu;j.

Nie wychodzac z poziomu Importowanie pliku (dokumentu) wytworzonego poza systemem LSI12014 do
wybranego projektu mozemy dodac kolejny dokument.



4 o )

Dany plik moze zosta¢ wczytany do danego projektu tylko raz. Kolejne préby wczytania pliku,
ktéry juz sie znajduje w projekcie zakoncza 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, xls, xlsx, xml, zip. /

VIIl. Edycja dokumentéw w projekcie.

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

Z rozwijanej listy wybieramy projekt, dla ktérego edytowaé dokumenty.

Z tego poziomu wnioskodawca moze przyporzgdkowac dany formularz wniosku o dofinansowanie lub
inny plik do danego segregatora.

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

Po prawej stronie ekranu przy danej wersji formularza wniosku o dofinansowanie znajduje sie przycisk
Edytuj formularz po wyborze, ktédrego mozemy dokona¢ zmian w danym formularzu wniosku o
dofinansowanie. Czynnosci dotyczgce wypetniania, walidowania i zapisu formularza sg analogiczne jak
te opisane powyze;j.

Po lewej stronie listy znajduje sie przycisk Dodaj do projektu umozliwiajgcy dodanie formularzy i plikow
zapisanych poza system LSI2014, jak réwniez wypetnienie czystych formularzy.

IX. Tworzenie segregatora

Segregatory elektroniczne sg analogig do tradycyjnych segregatoréw, w ktorych 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 wytgcznie jeden
segregator, gdyz zarowno wszystkie wersje wniosku o dofinansowanie jak i sktadane z nimi zataczniki
podlegajg jednemu, wspdlnemu procesowi oceny. Z uwagi na powyzsze wszystkie wersje wniosku o
dofinansowanie oraz zatacznikdw 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).
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I Dodawanie segregatora

@ Segregatory elekironiczne sa analogiag do tradycyjnych segregatorow, w ktdrych przechowywane sa te dokumenty w ramach projekiu, kiore podlegaja zbiorczej ocenie
Przyktadowo, na etapie aplikowania o srodki w procesie dotyczacym Wniosku o Dofinansowanie powinien znajdowac sie wytacznie jeden segregator, gdyz zarowno wszystkie
wersje Wniosku o Dofinansowanie jak i skiadane z nimi zataczniki podlegajg jednemu, wspélnemu procesowi oceny. Dia te] przyczyny wszystkie wersje Wniosku o
Dofinansowanie oraz zatacznikow 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 zamieszczaé w innym segregatorze niz wersje sprawozdar za rok 2019, gdyz sprawozdania za kolejne lata oceniane s3
osobno i niezaleznie od siebie

Projekt
Projekt -
Proces
Praces -

Nazwa segregatora (max. 90 znakéw)

Opis segregatora (max. 450 znakéw)

Numer sprawy

Kategoria archiwalna

Zapisz zmiany

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

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 edytowac. Z gornej belki wybieramy przycisk Projekty
a nastepnie Lista segregatordw. 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 réowniez dodawaé kolejne segregatory — przycisk po lewej stronie
ekranu.

X. Przypisanie dokumentow z projektu do segregatora
Z gornej belki wybieramy przycisk Projekty a nastepnie Lista zapisanych dokumentdw w projekcie.

Wybieramy projekt, po czym zostaje wygenerowana lista dokumentéw zapisanych w projekcie (jak na
rysunku ponizej).
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W kolumnie Segregatory dla kazdego dokumentu nalezy z rozwijanej listy (akcje dot. Segregatora)
wybrac segregator, do ktérego chcemy przypisa¢ dany dokument.

Nalezy pamietaé, ze tworzac pakiet dokumentéw powinny sie one znajdowaé w tym samym
segregatorze.

Po wyborze segregatora pojawig sie trzy opcje: Usui z segregatora, Ignoruj/Anuluj i Dodaj do
wybranego segregatora. Wybierajgc opcje Dodaj do wybranego segregatora spowodujemy, Zze
w segregatorze znajdzie sie dany dokument. Jezeli dokonamy opisanej czynnosci wowczas w kolumnie
Segregatory dla danego dokumentu pojawi sie dodatkowo nr ID segregatora.

Wybdr opcji usui z segregatora spowoduje, ze dokument zostanie z niego usuniety. Jezeli dany
dokument nie jest przypisany do zadnego segregatora wéwczas w kolumnie Segregatory dla danego
dokumentu widnieje czerwone pole z opisem BRAK.

Opcja Ignoruj/Anuluj ukrywa dwa wczesniej opisane pola.

Xl. Tworzenie pakietu

Elektroniczne pakiety dokumentéw sg analogig do tradycyjnych, jednorazowych przesytek (paczek,
kopert), w ktorych wnioskodawcy przekazujg do instytucji pewng pule dokumentéw dotyczgcych
projektu. Poszczegdlne pakiety (czyli przesytki, paczki, koperty) grupowane sg w segregatory dotyczace
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 LSI2014 sygnatariusze w ramach projektéw
sktadajg podpisy pod poszczegdlnymi pakietami, podpisujac sie tym samym pod wszystkimi plikami
zawartymi w danym pakiecie.

Z gornej belki wybieramy przycisk Projekty a nastepnie Dodaj pakiet (jak na rysunku ponizej).
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A start

Dokumenty «

2014-2020 w sy!

Projekty ~

Stowniki +

Dodaj projekt
Dodaj segregator
Dodaj pakiet

Wypeinij nowy formularz w projekcie
Zaimporiuj plik zatacznika

Zaimportuj wersje formularza z pliku

Wiadomosci =

jo Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata

o 1 pz.gov.pl Lista zapisanych dokumentow w projekcie LSI2014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt | Segregator
Utworz konto osobiste  Lista projektow 2 osobiste Wejdz na "liste Wnioskodawcow" Utworz Projekt | wskaz

"PROFIL ZAUFANY" (§  Lista segregatorow sgulamin | sprawdz czy podmiot, dia ktérego Wnioskodawte a nastepnie w
zostat wyodrebniony z Lista pakistéw 3 swojego chcesz utworzy¢ Projekt, jest juz na ramach fego Projektu utwérz

76z wniosek o Profil Z ¥ Twoje liscie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem,
Aby uaktywni¢ PZ poty  Lista pakietow do podpisania e Whnioskodawce. Edycja danych w Ktérym umieszczane beda
osobiscie w punktach 1014, ‘Whnioskodawcy wyptywa rowniez na wszystkie dokumenty. Segregator
potwierdzania tozsam¢  Blokady projektow tylko dane w jego Projektach aw pozwala na grupowanie
skorzystaj z mozliwosc eden przypadku formularzy konieczna dokumentéw Projektunp. na
"samozaufania” Certyl Zypisane bedzie aktualizacja stownikow. poszczegoinych etapach projektu.

Kwalifikowanym (CK) £.___
CK moze byt uzywany do

Zestawienie ocen projektow

podpisywania bez potrzeby role.

tworzenia PZ.

T ——
Whnioskodawe 6w i peini¢ odmienne:

Przypisanie dokumentow do
Segregatoréw mozliwe jest w
kolumnie ,Segregator” w menu
"Lista zapisanych dokumentow w
projekcie"

=7 | ]

Wybieramy projekt oraz segregator, w ramach ktérych 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

whnioskodawca mogt w fatwy sposdb zidentyfikowaé dany pakiet.

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).

IB Pliki dotaczone do pakietu

az zapisane pikl (pokazanse

zapsanych pl

kiw 0dznacza piki niezaprsane)

Lp. ID ~ Pk . Opis

® 1 204 Q@ desca
s —

4 2 w8 QI test

(P8 caps_lock.htal )
¥ 3 20 [EE) AUTOZAPIS Vezir wniosku o dosnansomanis 2015-07-16 07.6010 ed @ brakwaildac formularza
ogin ) PODGLAD FORMULARZA
[ cererus wzuazac ik For |
o B autozpis ane ou
421 [EZ) ok fest 20151007 o formulacza 304
6 1es [EE) AuTOZAPIS © brak waid

e

23l do WND (aplikowanie) dia DW EFRR | 1. Studlum Wykonainosci

23k 0o WND (aplikowarse) dka DAV EFRR | 1. Studium Wykonalnasci

Data utworzenia Suma kontroina SHA-512

2015-11-19 14:57:03
(iogn

201507-10 100921  eeasc

Walidacja

Ziotone Pakiety

GENERUJ WIZUALIZACJE POF

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

Nastepnie wybieramy opcje 1. Zapisz zmiany
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Istnieje mozliwos¢ edycji pakietu dotyczgca zmiany nazwy i opisu pakietu jak rowniez dodawania
i usuwania dokumentéw z pakietu.

Usuwanie z pakietu zapisanych w nim wczesniej zatgcznikéw

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

Dodawanie do pakietu kolejnych dokumentéw

Nalezy otworzy¢ wiasciwy projekt i wybrac plik, ktéry chcemy dodaé do pakietu. Nastepnie nalezy tak
jak to zostato opisane wczesniej doda¢ zadany plik do tego samego segregatora, ktéry dotyczy
edytowanego pakietu. Po ponownym otwarciu pakietu zatgcznik znajdzie sie na liscie dokumentdw.
Nalezy wéweczas zaznaczy¢ go na liscie zatgcznikow (pierwsza lewa kolumna w tabeli).

Xll. Blokowanie pakietu i przekazywanie go do podpisania.

Whioskodawca, kiedy przygotuje juz pakiet dokumentdw, ktory chce ztozy¢ do LAWP musi w pierwszej
kolejnosci zablokowad ten pakiet oraz przekazac go do podpisu.

Po wejsciu w pakiet planowany do ztozenia nalezy wybrac przycisk 2. Zablokuj
Zablokowanie pakietu uniemozliwia jego pdzniejszg edycje.

Zablokowany pakiet nalezy przekaza¢ do podpisu.

Nalezy wybra¢ przycisk 3. Przekaz do podpisania.

Pojawi sie okno dialogowe, ktdre po wybraniu przycisku PrzejdZ do listy pakietow do podpisania,
przekieruje wnioskodawce na strone, na ktdrej podpisuje sie pakiet dokumentow.

Pojawi sie blok: Lista pakietow podpisanych lub do podpisania. Wybieramy projekt, dla ktérego chcemy
podpisac pakiet.

Wyzej opisane czynnosci mozna rowniez wykona¢ poprzez wybdr z gérnej belki przycisku Projekty,
a nastepnie Lista pakietow do podpisania.

4 0 )

Przyczyna, dla ktérej wnioskodawca nie widzi pakietéw do podpisania jest najczesciej brak
wystarczajgcych uprawnien w projekcie. By méc podpisac pakiet nalezy z gérnej belki wybraé
przycisk Projekty, a nastepnie Lista projektow. Nalezy odszuka¢ wybrany projekt i dokonaé
edycji danych w projekcie (przycisk po prawej stronie ekranu) polegajacych na nadaniu danej
osobie uprawnien sygnatariusza. Podczas opisywanej czynnosci mozna rowniez dodac kolejne

Qsoby, ktore beda miaty dostep do projektu. /
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Xlll. Podpisanie pakietu

Z gérnej belki wybieramy Projekt, nastepnie Lista pakietow do podpisania i dla danego pakietu
wybieramy przycisk Podpisz pakiet, a nastepnie po zapoznaniu sie z ostrzezeniem ponownie
wybieramy opcje Podpisz.

Po przekierowaniu na strone profilu zaufanego nalezy podpisac pakiet. Po ztozeniu podpisu uzytkownik
zostanie przekierowany z powrotem do systemu LS12014.

XIV. Sktadanie pakietu

Po podpisaniu pakietu dokumentéw przez wybor w gérnej belce Projekty, nastepnie Lista pakietéw,
znajdziemy sie na liscie, na ktérej znajduje sie podpisany przez wnioskodawce pakiet.

Po wejéciu w podpisany pakiet pojawia na sie blok DANE NIEZBEDNE DO ZtOZENIA PAKIETU NA
STRONIE COVIDLSI2014 (jak na rysunku ponizej).

Dane niezbedne do ziotenia pakietu na stronie COVIDLSI2014

A

Dane niezbedne do ziotenia pakietu na stronie COVIDLSI2014

1D utytkownika

TOKEN utytkownika

1D pakietu

TOKEN pakietu

Zastosu) akejg do pakietu

Powyzszy blok zawiera zestaw informacji, ktdre sg niezbedne aby ztozy¢ wniosek o dofinansowanie do
LAWP - ID uzytkownika oraz pakietu i TOKEN uzytkownika oraz pakietu.

W ww. bloku znajduje sie przycisk ,Pobierz dane”. Po jego nacisnieciu zostanie wygenerowany plik
tekstowy zawierajgcy dane dotyczace ID uzytkownika oraz projektu i TOKENU uzytkownika oraz
projektu.

Obok dostepny jest przycisk ,,Przejdz do COVIDLSI2014”, ktéry umozliwia przejscie na strone skfadania
pakietéw do LAWP tj. strone https://covidlsi2014.lubelskie.pl/. Po wyborze tego przycisku i przejsciu
na strone sktadania pakietdw, wszystkie pola niezbedne do ztozenia pakietu uzupetniane s3
automatycznie.
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https://covidlsi2014.lubelskie.pl/

4 0 )

Whnioskodawca musi zapisa¢ ww. dane informacyjne (ID oraz TOKEN) poza
systemem LSI2014, poniewaz system LSI2014 zostanie wytaczony o godzinie
9:30, natomiast wnioskodawca bedzie musiat poda¢ ww. dane, na stronie
https://covidlsi2014.lubelskie.pl/

\_ _J
4 o )

Ramka z danymi niezbednymi do ztozenia pakietu dokumentow za
posrednictwem strony bedzie dostepna tylko w pakietach w projektach z
naboru RPLU.03.07.00-1P.01-06-V01/20, ktore zostaty zablokowane, podpisane
przez co najmniej jedng osobe i nie zostaty jeszcze ztozone.

\_

y
4 o )

Dane dotyczace uzytkownika oraz
podpisanego pakietu dokumentow
sktadane sg do LAWP za posrednictwem
strony https://covidlsi2014.lubelskie.pl/
Powyisze oznacza ztozenie wniosku o

\ dofinansowanie /

Strona https://covidlsi2014.lubelskie.pl/ bedzie uruchomiona w dniu 29 lipca 2020 r. o godz. 7.30,
przy czym mozliwos¢ ztozenia wniosku o dofinansowanie bedzie od godz. 10:00:00 tego samego dnia.

Strona https://covidlsi2014.lubelskie.pl/ wyglada jak na rysunku ponizej. Aby ztozy¢ pakiet za jej
posrednictwem nie ma wymogu rejestracji czy logowania.

Jezeli wnioskodawca nie przeszedt na ww. strone przy uzyciu przycisku w LSI2014, nalezy wéwczas
wypetni¢ wszystkie wymagane na stronie pola. Wnioskodawca w wyznaczone pola wpisuje ID
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uzytkownika oraz TOKEN uzytkownika, a nastepnie ID pakietu oraz TOKEN pakietu, ktore wczesniej
zostaty przez wnioskodawce zapisane na podstawie informacji wygenerowanych w systemie LSI2014.

Fundusze " , . nia Europejska
Europejskie Petayospolita ; R~ lubelskie P
Frogram Regianalng - ;5"‘“"‘{:“'} Eofcie! Strukiuralng | Inwestycyjne

Skiadanie pakietu w LSI12014 w ramach naboru COVID
(nr: RPLU.03.07.00-1P.01-06-V01/20)

WYNIK PROBY ZEOZEMIA PAKIETU (INFORMACJA ZWROTNA 0D SYSTEMU LSI2014):

Nie przestano jeszcze zadnych danych
(jeszcze nie kliknafes by zlozy¢ pakiet)

WYNIE sktadania:

DATA informacji: 2020-07-22 14:34:4£. 870733 (czas lokalny: CEET)
IDENTYFIKACJA UZYTKOWNIKA LS12014, SKEADAJACEGO PAKIET DO INSTYTUC!:

ID uniytkownika: {podaj Twoj identyfikator cyfrowy w LS12014)

ldentyfikkator uzytikownika nie zostat podany!

TOREN unzytkownika: (podaj TOKEN przypisany Tobie w LSI2014)

Token uzytkownika nie zostat podany!
IDENTYFIKACJA PAKIETU UTWORZONEGO W LS12014 | SKEADANEGO DO INSTYTUCJI:

ID pakietu: {podaj identyfikator cyfrowy pakiefu w LSI2014)

Identyfikator pakietfu nie zostat podany!

TOREN pakietu: {poda) TOKEN przypisany do pakiefu w LSI2014)

Token pakiefu nie zostat podany!
PODSUMOWANIE WSTEPNEJ WERYFIKAC.I TOKENOW | SKEADANIE PAKIETU:
PODSUMOWANTIE : llosc bledéw: 4. Skoryguj najpieny powyZsze biedy, by moc zlozZyc pakiet!

Fundusze . . : nia Europejska
Europejskie Ezfcl‘:_pospullta A, - lUbElSklE UE-.Im:nl:km Euenf:isu
Frogram Regianalny - olska lsmnoe;‘"f Fyfce! Srukiurang | Inwestycyine

Ostatnig czynnoscig jest wybor przycisku Kliknij by ztozy¢ pakiet.

Po kliknieciu ww. przycisku system moze przez jakis czas przetwarzaé informacje, co oznacza, ze
whioskodawca musi zaczekaé na zakonczenie tego procesu.

W momencie, gdy system przetworzy informacje i wniosek o dofinansowanie zostanie ztozony do
LAWP na ekranie zostanie wygenerowany wynik operacji (jak na rysunku ponizej).
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Fundusze - . . Unia Europejska
Europeiskie Rzeczpospolita 7 B@-lubelskie .
i Frm;'ar?ﬁ!;lnraln;,- - Polska J’"“’ﬁ:"j E,,‘T"'“‘"" E:uh:En.ll-rrzoh:?sll'::pE::n;-:n:';Tr?:

Sktadanie pakietu w LSI12014 w ramach naboru COVID
(nr: RPLU.03.07.00-IP.01-06-V01/20)

WYNIK PROBY ZLOZENIA PAKIETU (INFORMACJA ZWROTNA OD SYSTEMU LSI2014):

SUKCES OPERACJI (1-00000000):
PROCES SKLADANIA ZAKONCZONY POWODZENIEM:
Pakiet z LS12014 o ID 00000
zostaf ziozony w dniu 2020-07-23
WYNIK skiadania: © godz. 09:57:30.086731 czasu lokalnego (CEST)
*  przez uzytkownika LSI12014 o ID 00000
Token (kod) sfuzgcy za potwierdzenie zfozenia pakietu:
00000000
W systemie LSI2014 informacja o zfozeniu tego pakietu
pojawi sie z pewnym opoéZnieniem.

DATA informacji: 2020-07-23 09:57:30.088731 (czas lokalny: CEST)

POBIERZ POTWIERDZENIE (PLIK .TXT)

SKEADANIE KOLEJNEGO PAKIETU:

Jezeli choesz zfoZye kolejny pakiet w tym samym naborze moZesz to zrobic, pod warunkiem, Ze jest to
pakiet skiadany w ramach innego projektu i dia innego wnioskodawcy (w ramach naboru COVID-owego jeden
wrioskodawca moZe skfadac pakiefy z wnioskami tylko w ramach jednego projekiu).

ZtOZ PAKIET DLA INNEGO PROJEKTU

Fundusze ; ‘ : nia Europejska
Europejskie Ezf'fpas polita A, - lUbE'lSk'L_EI UELIm:nT:kaF:uEnf:uu
Frogram Regionalny - olska \S’"":'él""lf E,,‘\"‘-"“" Senakiuralng | Inwestycyjne

Po ztozeniu pakietu istnieje mozliwo$¢ ztozenia kolejnego pakietu w ramach innego projektu po
naciénieciu przycisku ,,ZtOZ PAKIET DLA INNEGO PROJEKTU".

Po poprawnym ztozeniu pakietu dostepny jest przycisk ,,POBIERZ POTWIERDZENIE (PLIK .TXT)", ktory
generuje plik tekstowy zawierajacy tres¢ potwierdzenia ztozenia pakietu.

W celu zachowania ww. potwierdzenia ztozenia pakietu mozna rowniez zrobié zrzut ekranu lub zdjecie.
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