Lokalny System Informatyczny na lata 2014-2020 (LSI2014)
Instrukcja uzytkownika

(wersja z 06.04.2018)
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ePUAP - system informatyczny Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej dostepny
pod adresem http://epuap.gov.pl.

LSI2014 - lokalny system informatyczny wspierajacy wdrazanie Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020. System dostepny jest pod adresem
https://lsi2014.lubelskie.pl.

Profil Zaufany - system informatyczny (wydzielona czes¢ systemu ePUAP) Profil Zaufany
odpowiedzialny jest za obstuge indywidualnych podpiséw niekwalifikowanych (PZ). System dostepny jest
pod adresem http://pz.gov.pl

PZ - ustuga Profilu Zaufanego dostepna w systemie Profil Zaufany

IOK - Instytucja Ogtaszajgca Konkurs

UMWL - Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubelskiego w Lublinie

UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia; dokument wystawiany przez 10K potwierdzajacy
ztozenie dokumentu/dokumentéw przez wnioskodawce

UPZD - Urzedowe Poswiadczenie Ztozenia Dokumentéw; dokument wystawiany przez UMWL
potwierdzajacy ztozenie dokumentéw przez wnioskodawce; dokument opatrzony jest podpisem UMWL
(elektroniczna pieczed)

Minimalne kroki, jakie powinien wykona¢ beneficjent, aby poprawnie ztozy¢ wniosek w Instytucji
Ogtaszajacej Konkurs:

1. Zatozenie konta w systemie Profil Zaufany
(https://pz.gov.pl/Instrukcja Uzytkownika PZ.pdf)

2. Zakup bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego kwalifikowanym
certyfikatem lub uzyskanie bezptatnego PZ w systemie Profil Zaufany
(https://pz.gov.pl/Instrukcja Uzytkownika PZ.pdf).

3. Zatozenie konta w systemie LSI2014. (patrz rozdziat Rejestracjia w systemie niniejszej
instrukcji)

4, Sprawdzenie czy istnieje wpis w stowniku wnioskodawcéw zawierajacy dane
whnioskodawcy/partnera, dla ktérego bedziemy sktadali wniosek. Jezeli s sprawdzamy czy
sg aktualne. Jezeli nie s3 aktualne edytujemy wpis modyfikujac istniejace dane. Jezeli w
stowniku whnioskodawcow nie ma wpisu odpowiadajacego naszemu
whnioskodawcy/partnerowi dodajemy taki wpis do stownika. (patrz rozdziat Wnioskodawcy
niniejszej instrukcji)

5. Tworzymy projekt w ramach ogtoszonego naboru. (patrz rozdziat Projekty niniejszej
instrukcji)

6. W stworzonym naborze wskazujemy przynajmniej jedng osobe, ktéra bedzie podpisywata
sktadany pakiet dokumentéw zawierajacy wniosek oraz ewentualne zataczniki. (patrz
rozdziat Projekty niniejszej instrukcji)

7. Wypetnienie oraz zapisanie formularza wniosku.(patrz rozdziat Formularze wzoréw
w ramach projektéw niniejszej instrukgcji)

8. Stworzenie segregatora. (patrz rozdziat Lista segregatorow niniejszej instrukgji)

9. Przypisanie wniosku oraz ewentualnych zatacznikéw do segregatora. (patrz rozdziat Lista
dokumentow w projekcie niniejszej instrukgcji)

10. Stworzenie pakietu. (patrz rozdziat Lista pakietéw niniejszej instrukcji)
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11.
12.
13.
14.

15.

Przypisanie dokumentéw oraz ewentualnych zatgcznikéw do pakietu. (patrz rozdziat Lista
pakietow niniejszej instrukgji)

Zablokowanie pakietu do edycji. (patrz rozdziat Lista pakietéw niniejszej instrukgji)
Przekazanie pakietu do podpisania. (patrz rozdziat Lista pakietow niniejszej instrukgji)
Podpisanie pakietu przez osoby upowaznione do podpisywania w danym projekcie. (patrz
rozdziat Lista pakietéw do podpisania niniejszej instrukcji)

Ztozenie pakietu w IOK. (patrz rozdziat Lista pakietéw niniejszej instrukgji)



Aby zapoznac¢ sie z Instrukcja uzytkownika systemu LSI2014 nalezy z menu gérnego wybrac opcje
Dokumenty->Instrukcja uzytkownika->Instrukcja uzytkownika (patrz Rysunek 1.1). Instrukcja uzytkownika
dostepna jest zaréwno dla uzytkownikéw zarejestrowanych w systemie LSI2014 jak idla oséb nie
posiadajacych konta w systemie.

® @ https://1si2014.lubelskie.pl/main/any/start El € Q Szkaj wBa ¥ A4 9 Q i

LSI12014 A stat  Dokumenty ~ 2 Konto ~

Podpisywanie
{10 Dokadwiddic ~ Regulamin serwisu

IRt Instrukcja uzytkownika Instrukcja uzytkownika

Pytania i odpowiedzi

Jak aplikowac o srodki wramasn-negonialnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Lubelskiego na lata
2014-2020 w systemie LS120147?

0 1 pz.gov.pl @ 2 Zaloguj si¢ do LSI2014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt i Segregator
Utworz konto osobiste na platformie Utworz (zarejestruj) konto osobiste Wejdz na "liste Wnioskodawcow" Utworz Projekt i wskaz

"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl w LSI2014 i zaakceptuj regulamin i sprawdz czy podmiot, dla ktérego Whnioskodawce a nastepnie w
zostat wyodrebniony z ePUAP) i podpisujac go za pomocg swojego chcesz utworzy¢ Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utworz

246z wniosek o Profil Zaufany (PZ) konta ePUAP. Od tej pory Twoje liscie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane konto ePUAP jest na state Whioskodawce. Edycja danych w ktérym umieszczane beda
osobiscie w punktach potaczone z kontem LSI2014 Whnioskodawcy wyptywa réwniez na wszystkie dokumenty. Segregator
potwierdzania tozsamosci lub Kazda osoba moze mie¢ tylko dane w jego Projektach a w pozwala na grupowanie

Rysunek 1.1 Wybieranie opcji instrukcja uzytkownika z pozycji menu gérnego.
Po wybraniu opcji Instrukcja uzytkownika z pozycji menu gérnego zostanie wyswietlona tabelka

z informacja o wszystkich wersjach Instrukgcji uzytkownika systemu LSI2014 (patrz Rysunek 1.2).
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™= Wersje instrukcji uzytkownika

e T = X~ Szukaj .
Lp. D Data rozpoczecia Data zakofczenia Akcje
1 6 18-08-2016 15:30:00 | |
2 5 22-12-2015 13:33:29 18-08-2016 15:30:00 [ ® Pobier: |
3 4 16-12-2015 08:59:30 22.42-2015 13:33:20 [ @ Pabier |
4 3 01-12-2015 22:48:38 16-12-2015 08°50°30 [ @ Pabier |
5 2 15-11-2015 22.32.08 01-12-2015 22.48.38 [ @ Pabier |
.
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Rysunek 1.2 Tabelka zawierajgca wszystkie wersje Instrukcji uzytkownika systemu LSI12014.
Tabelka zawierajgca wszystkie wersje instrukgji uzytkownika zawiera takie informacje jak:
e ID-identyfikator wersji Instrukcji uzytkownika systemu LSI2014
e Data rozpoczecia — data od kiedy dana wersja Instrukcji uzytkownika systemu LSI2014
obowiazywata
e Data zakonczenia — data do kiedy dana wersja Instrukgcji uzytkownika systemu LSI2014
obowiazywata
e Akcje — kolumna zawierajaca akcje mozliwe do wykonania w odniesieniu do danej wersji
Instrukcji uzytkownika:
o Pobierz - opcja pozwalajaca na pobranie wybranej wersji Instrukcji uzytkownika
Aby zapozna¢ sie z dana wersja Instrukcji uzytkownika systemu LSI2014 nalezy na dany wiersz
tabelki dwukrotnie klikng¢ lewym przyciskiem myszy lub wybrac opcje Pobierz w kolumnie Akgje. Zostanie
wtedy wyswietlone okienko pobierania pliku z mozliwoscig pobrania instrukgji (patrz Rysunek 1.3).



Rozpoczeto pobieranie pliku:

= instrukcja_uzytkownika.pdf
Typ pliku: Adobe Acrobat Document (5,0 ME)
Adres: https://1si2014.lubelskie.pl

Po zakenczeniu pobierania:

(@) Otwérz za pomoca

() Zapisz plik

Adobe Acrobat Reader DC (domyslny] v

[ Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

Rysunek 1.3 Pobieranie Instrukcji uzytkownika systemu LSI12014.
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Przed rejestracja w systemie LSI2014 uzytkownik powinien zapozna¢ sie z regulaminem serwisu.
Jego tres¢ jest dostepna zaréowno dla uzytkownikéw zarejestrowanych w systemie jak i osoéb nie
posiadajacych jeszcze konta uzytkownika.
Aby zapozna¢ sie z regulaminem systemu LSI2014 nalezy z menu goérnego wybraé¢ opcje
Dokumenty->Regulamin serwisu (patrz Rysunek 2.1).
€ | ® @ hitps//1si2014.ubelskie.pl/main/any/start Bl ¢  Q Sukgj wBa ¥ & @ &
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Podpisywanie

Regulamin sewisu Lokalnego

Wrdc do:
mu Informatycznego Regulamin senwisu
2014-2020

Instrukcja uzytkownika

Pytania | odpowiedzi

Jak aplikowac o srodki wrameasn-negurialnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata
2014-2020 w systemie LSI20147?

0 1 pz.gov.pl o 2 Zaloguj sie do LSI2014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt | Segregator
Utwarz konto osobiste na platformie Utworz (zarejestruj) konto osobiste Wejdz na "liste Wnioskodawcow" Utworz Projekt | wskaz

"PROFIL ZAUFANY" (pz gov.pl w LSI2014 i zaakceptuj regulamin i sprawdz czy podmiot, dla ktérego Whnioskodawce a nastepnie w
zostat wyodrebniony z ePUAPY) i podpisujac go za pomoca swojego cheesz utworzyé Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utwérz

zt6z wniosek o Profil Zaufany (PZ). konta ePUAP. Od tej pory Twoje liscie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem,
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane konto ePUAP jest na state Whnioskodawce. Edycja danych w ktorym umieszczane beda
osobiscie w punktach polaczone z kontem LSI2014. Whnioskodawcy wyplywa réwniez na wszystkie dokumenty. Segregator
potwierdzania tozsamosci lub Kazda osoba moze miec tylko dane w jego Projektach aw pozwala na grupowanie

Rysunek 2.1 Wybieranie opcji regulaminu systemu z pozycji menu gérnego.

Po wybraniu tej opcji zostanie nam wyswietlony regulamin systemu (patrz Rysunek 2.2).
Uzytkownik zaktadajacy konto w systemie LSI2014 os$wiadcza ze zapoznat sie z regulaminem systemu oraz
sktada podpis elektroniczny pod tym regulaminem.

https://1si2014.lubelskie.pl/main/any/regulamin E1 ¢ Q, Szukaj T} B 3 A @ i

LSI2014 A Start Dokumenty ~ & Konfo ~

€, Regulamin serwisu internetowego LSI2014

© Prosimy o doktadne zapoznanie sie z trescig Regulaminu. Rejestracja w senwisie LSI2014 oznacza podpisanie sig podpisem cyfrowym pod akceptacja przestrzegania jego tresci

Regulamin serwisu internetowego LSI2814.

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy ,Regulamin serwisu internetowego LSI2014” (dalej ,Regulamin”) okreila warunki korzystania przez Uzytkownikéw z Lokalnego Systemu Informatycznege do pozyskiwania, kontr
olowania i rozliczania irodkéw europejskich dla Beneficjentéw oraz podmiotéw ubiegajacych sie o dofinansowanie w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lat
a 2814 - 2028.

2. Poprzez przystapienie do korzystania z L5I2014 Uzytkownik akceptuje tresé Regulaminu i zobowiazuje sie do jego przestrzegania. Uytkownik jest zobowiazany do zapoznania sie i za
akceptowania Regulaminu, co potwicrdza (przez zioienie oiwiadczenia na fermularzu elektrenicznym) pedczas rejestracji w LSI2814. ZZoienie oiwiadczenia, jest warunkiem uzyskania dostepu
do LSI2@14.

3. Wiascicielem serwisu internetowege LSI2614 jest Wojewédztwo Lubelskie (Zarzad Wojewédztwa Lubelskiege peinigey rele Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wo
jewSdztwa Lubelskiego na lata 2014 - 2828).

4. Biefaca obstuge LSI2014 zapewnia Departament Wdratania Regionalnege Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2814-2020 w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Lubelsk

Rysunek 2.2 Widok regulaminu systemu LSI2014.



Aby zapoznac sie z najczesciej pojawiajacymi sie pytaniami i odpowiedziami dotyczacymi systemu
LSI2014 nalezy zmenu gérnego wybra¢ opcje Dokumenty->Pytania iodpowiedzi (patrz Rysunek 3.1).
Pytania i odpowiedzi dostepne s3 zaréwno dla uzytkownikéw zarejestrowanych w systemie LSI2014 jak
i dla oséb nie posiadajacych konta w systemie.

€  ® @ nttps;//Isi2014.lubelskie.pl/main/any/start El € Q Szkgj wB ¥ 409 & =
LSI2014 A start Dokumenty ~ & Konto ~
Podpisywanie

Wr6c do: | Dokad wrécié v
Regulamin serwisu

Instrukcja uzytkownika

Najcze$ciej pojawiajace sie
pytania i odpowiedzi
OWeor O o

Pytania i odpowiedzi
Pramavi-negrorialnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

2014-2020 w systemie LSI20147?

0 1 pz.gov.pl @ 2 Zaloguj sie do LSI2014 O 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt i Segregator
Utworz konto osobiste na platformie Utwérz (zarejestruj) konto osobiste Wejdz na "liste Wnioskodawcow" Utworz Projekt i wskaz

"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl W LSI2014 i zaakceptuj regulamin i sprawdz czy podmiot, dla ktérego Whioskodawce a nastepnie w
zostat wyodrebniony z ePUAP) i podpisujac go za pomoca swojego chcesz utworzy¢ Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utwérz

216z wniosek o Profil Zaufany (PZ) konta ePUAP. Od tej pory Twoje liscie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem,
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane konto ePUAP jest na state Whioskodawce. Edycja danych w ktorym umieszczane beda
osobiscie w punktach potaczone z kontem LSI2014 Whioskodawcy wyplywa rowniez na wszystkie dokumenty. Segregator
nntwierdzania th7eamnéei liih Kazra nenha mnze mief tulkn Aane w iran Proiektach 2w na7wala na AninAwAnie

Rysunek 3.1 Wybér opcji Pytania i odpowiedzi z pozycji menu gérnego
Po wybraniu tej opcji zostanie nam wyswietlona lista najczesciej zadawanych pytan oraz
odpowiedzi dotyczacych systemu LSI2014 (patrz Rysunek 3.2).
© Pytania i odpowiedzi

na najczesciej zadawane pytania dotyczace LSI2014

1. W jaki sposob utworzyc konto w ePUAP 2 i zgtosic wniosek o nadanie Profilu Zaufanego (u

2. W jaki sposob zarejestrowac Uzytkownika w L$I12014 posiadajac Profil Zaufany w ePUAP2?

3. W jaki sposéb zachowac bezpieczenstwe po rejestracji w L$12014 oraz po podpisywaniu dokumentow w L512014 (konieczne manualne wylogowanie z ePUAP
2)?

4. W jaki sposdb zalogowac sie do LSI120147

5. W jaki sposob stworzy¢ nowego Wnioskedawce w LSI120147

6. W jaki sposcb zarejestrowany w L$12014 Wnioskodawca ma aplikowac w ramach ogloszenego naboru?
7.Jak poprawnie uzywac LSI20147

8. Czego mi nie wolno robic w LSI20147

9. Czy w L5I2014 stworze sobie konto mojej firmy / instytuc)i?

10. Znudzit mi sie méj login w LS12014. Czy moge go zmienic?

11. Czy musze czekaé na mail weryfikujacy po rejestracji Uzytkownika w LSI120142

Rysunek 3.2 Najczesciej zadawane pytani i odpowiedzi.

Klikniecie lewym przyciskiem myszy na pytanie pozwoli zapoznac¢ sie z trescig odpowiedzi na nie
(patrz Rysunek 3.3).



12. Gdzie w LSI12014 moge znalez¢ nazwe (login) oraz identyfikater (ID) Uzytkewnika (inny Uzytkownik chce mnie dodaé do swojege Projektu)?

13. Co mam zrobié kiedy nie pamietam swojego loginu i hasta do L§120147

14. Jestem tworca Projektu. Jakie mam uprawnienia wzgledem mojego Projektu i wszystkich dokumentow z nim powiazanych?

15. Czy moge mieé kilka réznych uprawnien w ramach jednego Projektu?

+ Obserwator — ma dostep do wszelkich danych | dokumentdw Projektu, jednak nie moze tworzy¢. modyfikowaé lub podpisywaé zadnych dokumentow, pakietow czy danych
Projektu. Nie moze tez nadawac uprawnien do Projektu innym Uzytkownikom LSI12014.

« Edytor — podobnie jak "obserwator" ma dostep do wszelkich danych i dokumentéw Projektu, jednakze dodatkowo moze tworzy¢ | modyfikowac dokumenty w Projekcie. Nie
moze tworzy¢ ani podpisywac pakietow dokumentow w ramach Projektu. Nie moze tez nadawac uprawnien do Projekiu innym Uzytkownikom LSI2014.

* Menedzer — widzi wszystkie dane Projektu, moze tworzyt | modyfikowad wszelkie dokumenty, dane | pakiety w ramach Projektu. Moze sktada¢ dokumenty w instytucji i
przekazywac je do podpisu, jednakze sam nie posiada uprawnien do podpisywania pakietéw dokumenidw w ramach Projekiow. Nie moze tez nadawac uprawnien do
Projektu innym Paytkownikom LSI2014.

* Administrator — posiada wszystkie uprawnienia "menedzera", jednakze dodatkowo moze nadawac dowolne uprawnienia do projektu innym uzytkownikom LSI2014. Tym
niemnigj, "administrator” nie posiada uprawnien do podpisywania pakietow dokumentdw w ramach Projektow.

« Sygnatariusz — najwyzszy poziom dostepu, posiada wszystkie mozliwe uprawnienia w ramach Projektu, facznie z podpisywaniem pakietéw dokumentow w ramach
Projektow.

17. Jak Wnioskodawca moze zachowaé peina kontrole nad dostepem podmiotéw zewnetrznych i os6b trzecich do jego Projektu

PR

Rysunek 3.3 Widok pytani i odpowiedzi.
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Aby uzytkownik mégt zarejestrowac sie w systemie niezbedne jest posiadanie aktywnego konta
w systemie ePUAP oraz posiadanie waznego elektronicznego podpisu kwalifikowanego badz Profilu
Zaufanego systemu Profil Zaufany.

4 o )

Tworzgc konto uzytkownika w systemie LSI2014 tworzymy konto uzytkownika (osoby fizycznej), a nie

konto instytucji, firmy, wnioskodawcy itp. Tworzgc konto podajemy podczas rejestracji adres e-mail,
login oraz hasto dla uzytkownika, ktéry bedzie z danego konta korzystat. Ta sama osoba, dla ktérej
tworzone jest konto bedzie sie rowniez podczas rejestracji podpisywata pod regulaminem systemu
swoim podpisem kwalifikowanym badz PZ. Dopiero w dalszej czesci systemu tworzac projekty,
przypisujemy dany projekt do konkretnego uzytkownika. Uzytkownik systemu LSI2014 moze na
jednym koncie posiadac projekty dla wielu réznych wnioskodawcéw. Pojedynczy uzytkownik (osoba

chzna) moze posiada¢ w systemie LSI2014 tylko jedno konto. /

Aby zarejestrowac sie w systemie LSI2014 nalezy otworzy¢ przegladarke internetowa i wprowadzic¢
adres systemu. Po wyswietleniu sie strony startowej systemu z gérnego menu wybieramy opcje
Konto>Rejestracja (patrz Rysunek 4.1).

€ | © @ nhitps;//1si2014 lubelskie.pl/main/any/start Ea ¢ Szukaj wBe ¥ & 9 O

LSI12014 A start Dokumenty ~ & Konto ~

Zaf6z konto wnioskodawcy & Rejestracja

WréE do: | Dokad wrdcic ~
okad wrdcic @ Przypomnij login i hasto

+1 Logowanie

Jak aplikowac o srodki w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na'lata
2014-2020 w systemie LSI20147?

0 1 pz.gov.pl @ 2 Zaloguj sie do LSI2014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt | Segregator
Utwarz konto osobiste na platformie Utworz (zarejestruj) konto osobiste Wejdz na "listg Wnioskodawc ow" Utworz Projekt | wskaz

"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl w LSI2014 i zaakceptuj regulamin i sprawdz czy podmiot, dla ktorego Whnioskodawce a nastepnie w
zostat wyodrebniony z ePUAP) i podpisujac go Za pomoca swojego chcesz utworzy¢ Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utworz

zi6z wniosek o Profil Zaufany (PZ). konta ePUAP. Od tej pory Twoje licie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem,
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane konto ePUAP jest na state Whnioskodawce. Edycja danych w ktdrym umieszczane bedg
osobiscie w punktach potaczone z kontem LS12014. Wnioskodawcy wyptywa réwniez na wszystkie dokumenty. Segregator
potwierdzania tozsamosci lub Kazda osoba moze miet tylko dane w jego Projekiach aw pozwala na grupowanie
skorzystaj z mozliwosci jedno konto w LSI2014 (jeden przypadku formularzy konieczna dokumentéw Projektunp. na

Rysunek 4.1. Wybranie opcji rejestracja z pozycji menu gérnego.

Po wybraniu tej opcji zostanie nam wyswietlony formularz rejestracyjny uzytkownika (patrz
Rysunek 4.2) zawierajacy nastepujace pola:
e Adres e-mail (obowigzkowy) — postuzy do kontaktéw pomiedzy beneficjentem a instytucja
e Nazwa uzytkownika (obowigzkowa) — nazwa uzytkownika jest ciagiem znakéw o dtugosci
od 4 do 32 znakoéw sktadajgcym sie z matych liter (bez polskich znakéw), cyfr oraz znaku
podkreslenia,_", ktéry nie moze wystepowacd na koncu nazwy uzytkownika



Podana podczas rejestracji nazwa uzytkownika (login) nie moze byé zmieniana przez uzytkownika,

dlatego prosimy o przemyslane decyzje. Moze istnie¢ koniecznos$é¢ przekazania nazwy uzytkownika
innemu uzytkownikowi systemu LSI2014 np. celem podpiecia danego uzytkownika do projektu.

\_ J
e Hasto (obowigzkowe) - ciag znakdw stuzacych potwierdzeniu tozsamosci osoby logujacej
sie do systemu LSI2014. Hasto musi mie¢, co najmniej 8 znakdéw, nie wiecej jak 64 znaki,
musi zawieraé, co najmniej jedna wielka litere, jedna mata litere, jedna cyfre oraz co
najmniej jeden znak specjalny. Hasto nie moze by¢ takie same jak login. Login nie moze by¢
zawarty w ciggu znakéw hasta.
e Powtérz hasto (obowiazkowe) — pole ma na celu sprawdzenie czy podczas wprowadzania
hasta nie popetnilismy btedu.
e Oswiadczenia (obowiazkowe):
o Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji.
o Potwierdzenie zapoznania sie zregulaminem serwisu (patrz rozdziat Regulamin
serwisu niniejszej instrukgji).

€ © @ https//1si2014.lubelskie.pl/main/a B ¢ Szukaj YA ¥ A 9 O i

Wypeinij uwaznie formularz rejestracyjny.
Adres e-mail @

Nazwa uzytkowniKa (min. 3 znaki, max. 32 znaki) @

Hasto @

Powtérz hasto @

Oswiadczenie

(| Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

Administratorem danych jest Wojewodztwo Lubelskie ul. Artura Grottgera 4, 20-029 Lublin, REGON 431019170. Dane przetwarzane beda w celu realizacji celow Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewbdztwa Lubelskiego na lata 2014-2020. Przystuguje prawo do wgladu i edycji swoich danych.

Rysunek 4.1. Formularz rejestracji w systemie LSI2014

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél zatwierdzamy formularz przyciskiem Zarejestruj sie.
Po zatwierdzeniu formularza zostaniemy przekierowani na strone systemu Profil Zaufany umozliwiajaca
logowanie do tego systemu. Po zalogowaniu sie do systemu Profil Zaufany konieczne bedzie podpisanie
Regulaminu systemu LSI2014 waznym podpisem kwalifikowanym lub PZ. Po prawidtowym podpisaniu
dokumentu zostaniemy powtérnie przekierowani do systemu LSI2014. W tym momencie zatozone konto
w systemie LSI2014 staje sie kontem aktywnym. Jednoczesnie na podany adres mailowy wysytana jest
wiadomos¢ z linkiem umozliwiajagcym weryfikacje podanego adresu mailowego. Weryfikacja adresu
mailowego nie jest konieczna do zalogowania sie do systemu.



Po wyswietleniu w systemie LSI2014 komunikatu o poprawnej rejestracji w systemie uzytkownik moze
od razu przejs¢ do strony logowania. Otrzymanie maila z linkiem weryfikujagcym adres email oraz

J

klikniecie na ten link nie jest konieczne do tego, aby mdc sie zalogowac w systemie LSI12014.

\_




Aby zalogowac¢ sie do systemu LSI2014 nalezy otworzy¢ przegladarke internetowga i wprowadzi¢
adres systemu. Po wyswietleniu sie strony startowej systemu z gérnego menu wybieramy opcje
Konto->Logowanie (patrz Rysunek 5.1).

€  © @ httpsy//si2014.lubelskie.pl/main/any/start | i o) Szukaj 8 ¥ & O O i
LSI2014 A start Dokumenty ~ & Konto ~

H Rejestracja

Wrdc do: | Dokad wracié i
okad wréci @ Przypomnij login i hasto

Jak aplikowac o srodki w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodziwa Lubelskiego na lata
2014-2020 w systemie LSI20147?

6 1 pz.gov.pl @ 2 Zaloguj sie do LSI2014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt i Segregator
Utworz konto osobiste na platformie Utworz (zarejestruj) konto osobiste Wejdz na "liste Wnioskodawc ow" Utworz Projekt i wskaz

"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl w LSI2014 i zaakceptuj regulamin i sprawdz czy podmiot, dla ktérego Whnioskodawce a nastepnie w
zostat wyodrebniony z ePUAP) | podpisujac go za pomoca swojego cheesz utworzyc Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utworz

zt6z wniosek o Profil Zaufany (PZ). konta ePUAR. Od tej pory Twoje liscie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem,
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane konto ePUAR jest na state Whnioskodawce. Edycja danych w ktérym umieszczane bedg
osobiscie w punktach polaczone z kontem LSI12014. Whioskodawcy wyptywa réwniez na wszystkie dokumenty. Segregator
potwierdzania tozsamosci lub Kazda osoba moze mie€ tylko dane w jego Projektach a w pozwala na grupowanie
skorzystaj z mozliwosci jedno konto w LSI2014 (jeden przypadku formularzy konieczna dokumentow Projektunp. na

Rysunek 5.1. Wybranie opcji logowania z menu gérnego

Po wybraniu opcji logowania zostanie wyswietlony formularz logowania (patrz Rysunek 5.2)
umozliwiajacy wprowadzenie:
e Nazwy uzytkownika (obowigzkowa) — nazwa podana podczas rejestracji w systemie.
e Hasto (obowigzkowe) — hasto podane podczas rejestracji w systemie, badz zmienione
w p6zniejszym czasie.

Po wprowadzeniu obowigzkowych danych zatwierdzamy formularz przyciskiem Zaloguj. Jezeli
podane dane zostang poprawnie zweryfikowane w bazie danych zostaniemy zalogowani do systemu. Aby
sprawdzi¢ czy dany uzytkownik zalogowat sie poprawnie w systemie LSI2014 nalezy w menu goérnym
rozwing¢ opcje Konto. Pierwsza pozycja powinna zawiera¢ nazwe uzytkownika oraz podany w nawiasach
okragtych identyfikator uzytkownika (patrz Rysunek 5.3). Zmianie ulegnie réwniez kolor belki dolnej
(uzytkownik niezalogowany widzi belke w kolorze zielonym natomiast po zalogowaniu kolor sie zmienia
i jest rozny w zaleznosci od posiadanych uprawnien w systemie LSI2014). Na belce dolnej réwniez zostanie
wyswietlona nazwa uzytkownika wraz z jego identyfikatorem.

®

Nazwa oraz identyfikator uzytkownika systemu LSI2014 widoczne sg po zalogowaniu uzytkownika
w systemie w pierwszej pozycji opcji Konto menu gérnego jak réwniez na belce dolnej systemu.




4 o )

Logowanie sie na konta innych uzytkownikéw jest niezgodne z Regulaminem serwisu i moze stanowic
podstawe zablokowania konta uzytkownika zgodnie z zapisami tego regulaminu. Wszystkie akcje
wykonywane przez uzytkownika w systemie LSI2014 sg rejestrowane i mogg stanowi¢ dowdd uzywania

J

\systemu niezgodnie z Regulaminem lub na szkode innych oséb.

€ @ @ hitps:/Isi2014.lubelskie.pl/main/any/logowanie ¢ Q Szukaj wB $§$ 409 £5
LSI2014 A Stat  Dokumenty ~ & Konto ~

LSI2014 / Logowanie

%) Logowanie

Aby zalogowat sie do systemu podaj nazwe uzytkownika oraz hasto. Jezeli nie posiadasz konta w systemie przejdz do strony rejestracji

Nazwa uzytkownika @

Hasto @

Zaloguj %

Rysunek 5.2. Formularz logowania do systemu LSI2014
Stowniki ~ Wiadomosci ~ & Konto ~
- e pdy (1)

Zmien hasto

= Wyloguij

Rysunek 5.2 Informacja o poprawnym zalogowaniu w postaci nazwy i identyfikatora uzytkownika



6. Wylogowanie z systemu

Aby wylogowac sie z systemu LSI2014 nalezy z menu gérnego wybrac opcje Konto>Wyloguj (patrz

Rysunek 6.1).
A Start Whioski Dokumenty ~ Projekty ~ Stowniki ~ Ocena projektow ~ Wiadomosci ~ & Konto ~
: N
Zmien hasto
® Wyloguj

1 Rejestracja i logowanie

Zaréwno rejestracja wstepna jak i
pdiniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by uwierzytelnione nastepnie
za pomoca konta ePUAP (elektroniczna

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktory mozesz ziozy¢ Wniosek o
D zgodnie z

na stronie regulaminem. W momencie

3 stwoérz Segregator

Utworz segregator w ramach Projektu, w
ktérym bedziesz przechowywaé Wnioski
pisane w generatorze LSI2014 oraz inne
zalaczone pliki wgrane do Systemu

gdy nie ma h
j do Twoich kryteriéw, mozesz

Usiug i Publicznej
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LSI12014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP. tak wiec
uzytkownik Systemu LSI2014 musi mie¢
uprzednio zalozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystat
Segregator z zaigcznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

Zobacz szczeglly »

@ Jesli chcesz dowiedziec sie szczegoiow na temat obstugi LSI2014 zapraszamy do zapoznania sie Z instrukejq Uz

zebrac w w nim

w
dostepnym generatorze dopinasz je do

utworzy¢ Pakiet | wystac pozniej gdy
Twoj konkurs bedzie juz otwarty.

Zobacz szczegoty »

4 Wyslij Pakiet na konkurs
Pakiet w ramach Segregatora z

Dofinansowanie oraz potrzebnymi
zalacznikami w formie elektroniczne]
wyslij do Urzedu. Nie potrzeba do tego
kwalifikowanego podpisu

greg; Wgrywasz tam rowniez elektronicznego gdyz dokument wraz
swoje pliki (mapy, zdjecia, )i i podpi y jest za
dofgczasz do tego samego Segregatora. pomoca Profilu Zaufanego platformy

Zobacz szczegoly »

€PUAP.

Zobacz szczegoty »

Rysunek 6.1. Wybranie opcji wyloguj z pozycji menu gérnego

oraz p

3 "Pytania i

Po wybraniu tej opcji uzytkownik zostanie wylogowany z systemu LSI2014 i bedzie mdgt zamknaé
przegladarke konczac prace z systemem. Jezeli proces wylogowania przebiegt pomyslnie powinna ulec
zmianie belka dolna systemu (zmienia sie jej kolor oraz znika informacja o nazwie oraz identyfikatorze
uzytkownika) oraz powinna znikna¢ informacja o nazwie oraz identyfikatorze uzytkownika widoczna
w pierwszej pozycji opcji Konto menu gérnego.

Inng opcja pozwalajaca na wylogowanie sie z systemu LSi2014 jest klikniecie lewym przyciskiem
myszy na identyfikator uzytkownika znajdujacy sie na dolnej belce systemu (patrz Rysunek 6.2).

CK moze byé uzywany do
podpisywania bez potrzeby
tworzenia PZ.

Whnioskodawcow i petnié odmienne

role.

Segregatorow mozliwe jest w
kolumnie ,Segregator” w menu
"Lista zapisanych dokumentow w
projekcie".

Przejdz do PZ »

§ Formularze i zatgczniki

Dodawaj dokumenty do Projekiu
(generowane | importowane).
Otwérz nowy formularz w ramach
Projektu aby go wypetniac. Importuj
pliki zatacznikéw do Projektu (maks.
wielkos¢ kazdego importowanego
zatacznika fo 50MB). Po otworzeniu
formularza do edycji zawsze
aktualizu] stowniki | zapisuj wersje.

Rysunek 6.2. Wybranie opcji wylogowania dostepnej z poziomu belki dolnej systemu

@ 6 Utworz Pakiet

Pakiet jest to grupa dokumentéw z
Segregatora w danym Projekcie
przeznaczona do podpisania i
wysytki do Instytucji. Jeden
dokument moze byé umieszczony w
wielu Pakietach. Pakiet jest
edytowalny do momentu jego
zablokowania. Po zablokowaniu
pakietu przekaz go do podpisu

© Nowy Wnioskodawca

0 7 Podpisz Pakiet

Aby podpisac pakiet musisz mie¢ w
danym projekcie uprawnienia
Sygnatariusza. w Projekcie. Mozesz
je nadac kazdemu Uzytkownikowi
LSI2014 edytujac dane Projektu na
"Lista projektow.". Kazdy
Sygnatariusz ze po zalogowaniu na
swoje konto w LSI2014 podpisuje
przestany mu Pakiet za pomocg

zgto$ bad na stronie

16 /78

@ 8 7162 Pakiet w Instylucji

© Segregator

Gdy na liscie Pakietow widzisz
wszystkie podpisy to znak, ze
mozesz przejst do edycji Pakietu i
zZtozy¢ go w Instytucji za pomoca
przycisku 246z w urzedzie”. Jesli w
pakiecie jest biad a zostat on juz
zablokowany wowczas moZesz
stworzyé kolejny nowy
kazdym z etapow w rai

Wyloguj sie z




Zalogowany uzytkownik systemu LSI2014 ma mozliwo$¢ zmiany swojego hasta. Aby tego dokona¢
nalezy z pozycji menu gérnego wybrac opcje Konto->Zmien hasto (patrz Rysunek 7.1)

A start Whioski = Dokumenty ~ Projekty ~ Stowniki ~ Ocena projektow ~ Wiadomosci & Konto ~

1 Rejestracja i logowanie

Zaréwno rejestracja wstepna jak i
pbzniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomoca konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wigc
uzytkownik Systemu LSI2014 musi mie¢
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wysfac
Segregator z zalacznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

Zobacz szczegoty »

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktory mozesz ziozy¢ Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkurséw
pasujacych do Twoich kryteriéw, mozesz

3 stwérz Segregator

Utworz segregator w ramach Projektu, w
ktérym bedziesz przechowywaé Wnioski
pisane w generatorze LSI2014 oraz inne
zalgczone pliki wgrane do Systemu
Wypeiniajac formularze wnioskow w
dostepnym generatorze dopinasz je do

zebraé¢ dokumenty w Segregator, w nim
utworzy¢ Pakiet i wysta¢ pozniej gdy
Twoj konkurs bedzie juz otwarty.

Zobacz szczegoty »

gatora. Wgrywasz tam réwniez
swoje pliki (mapy, zdjecia, dokumenty) i
dotgczasz do tego samego Segregatora.

Zobacz szczegoty »

Rysunek 7.1 Wybdr opcji Zmien hasto z pozycji menu gérnego.

4 Wyslij Pakiet na konkurs

Pakiet w ramach Segregatora z
wypetnionymi formularzami Wnioskow o
Dofinansowanie oraz potrzebnymi
zalacznikami w formie elektronicznej
wyslij do Urzedu. Nie potrzeba do tego
kwalifikowanego podpisu
elektronicznego gdyz dokument wraz
zatacznikami podpisywany jest za
pomocg Profilu Zaufanego platformy
ePUAP.

Zobacz szczegoty »

I
Zmien hasto

& Wyloguyj
yiogu Zmien

Po wybraniu tej opcji zostanie nam wyswietlony formularz umozliwiajacy zmiane starego hasta na
nowe (patrz Rysunek 7.2). Aby tego dokona¢ nalezy w formularzy podac¢ stare hasto, nowe hasto oraz
ponownie powtoérzy¢ nowe hasto oraz zatwierdzi¢ wprowadzone dane przyciskiem Zmieri hasto.

Zmiana hasta

Stare hasto

Nowe hasto

Powtérz nowe hasto

Zmien hasto

Rysunek 7.2 Formularz pozwalajacy na zmiane hasta uzytkownika systemu LS12014.

Po poprawnym wprowadzeniu wszystkich danych formularza zmiany hasta oraz zatwierdzeniu
przyciskiem Zmiern hasto nowe dane zostang zapisane do bazy danych systemu i od tego momentu podczas
logowania sie do systemu nalezy postugiwac¢ sie nowym hastem.



Zalogowany uzytkownik systemu LSI2014 ma mozliwo$¢ zmiany adresu e-mail podanego podczas
rejestracji w systemie. Aby tego dokonac nalezy z pozycji menu gérnego wybrac opcje Konto->Zmien adres
email (patrz Rysunek 8.1)

A Start Dokumenty ~ Projekty ~ Stowniki ~ Wiadomosci ~ & Konto ~
, < )
Wr6¢ do: | Dokad wrécié v
Zmien hasto
Zmien adres email
Jak aplikowac¢ o srodki w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Lubelskiego na lata ® Wyloguj

2014-2020 w systemie LSI12014?

0 1 pz.gov.pl Q 2 Zaloguij sie do LSI2014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt i Segregator
Utworz konto osobiste na platformie Utworz (zarejestruj) konto osobiste Wejdz na "liste Wnioskodawcow" Utworz Projekt i wskaz

"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl w LSI2014 i zaakceptuj regulamin i sprawdz czy podmiot, dia ktérego Whioskodawce a nastepnie w
zostat wyodrebniony z ePUAP) i podpisujac go za pomoca Swojego chcesz utworzy¢ Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utworz
7162 wniosek o Profil Zaufany (PZ). konta ePUAP. Od tej pory Twoje liscie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem.
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane konto ePUAP jest na state Whnioskodawce. Edycja danych w ktérym umieszczane beda
osobiscie w punktach potaczone z kontem LSI2014 Whioskodawcy wyptywa réwniez na wszystkie dokumenty. Segregator
potwierdzania tozsamosci lub Kazda osoba moze mie¢ tylko dane w jego Projektach a w pozwala na grupowanie
skorzystaj z mozliwosci jedno konto w LSI2014 (jeden przypadku formularzy konieczna dokumentéw Projektunp. na

Rysunek 8.1 Wybdr opcji Zmien adres email z pozycji menu gérnego.

Po wybraniu tej opcji zostanie nam wyswietlony formularz umozliwiajacy zmiany adresu e-mail
(patrz Rysunek 8.2). Aby tego dokona¢ nalezy w formularzy poda¢ stary adres e-mail oraz nowy adres e-
mail. Wprowadzone dane zatwierdzamy przyciskiem Zmien e-mail.

Zmiana adresu e-mail

Stary adres e-mail

Nowy adres e-mail

Zmien e-mail

Rysunek 8.2 Formularz pozwalajacy na zmiane adresu e-mail uzytkownika systemu LSI2014.

Po poprawnym wprowadzeniu wszystkich danych formularza zmiany adresu e-mail oraz
zatwierdzeniu przyciskiem Zmieri e-mail nowe dane zostang zapisane do bazy danych systemu o czym
poinformuje komunikat.



W celu przypomnienia sobie danych do logowania w systemie LSI2014 nalezy otworzy¢
przegladarke internetowa i wprowadzi¢ adres systemu. Po wyswietleniu sie strony startowej systemu
LSI2014 z gérnego menu nalezy wybrac opcje Konto=>>Przypomnij login i hasto (patrz Rysunek 9.1).

€ @ @ nitpsy//1si2014 lubelskie.pl/main/any/start E3 ¢ Szukaj wBA 4 A D &
LSI2014 & siart  Dokumenty ~ & Konto ~

L Rejestracja

Wré€ do:  Dokad wrécic ~ Przypomnij maj login i wygeneru
B i i il 5 @ Przypomnij login i hasto
nowe hasto

+1 Logowanie

Jak aplikowac o srodki w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego nalata
2014-2020 w systemie LSI20147?

0 1 pz.gov.pl @ 2 Zaloguj sie do LSI2014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt | Segregator
Utworz konto osobiste na platformie Utworz (zarejestruj) konto osobiste Wejdz na "liste Wnioskodawc Gw" Utworz Projekt | wskaz

"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl w LSI2014 i zaakcepiuj regulamin i sprawdz czy podmiot, dla ktdrego Whnioskodawce a nasiepnie w
zostat wyodrebniony z ePUAP) i podpisujac go Za pomoca swojego chcesz utworzy¢ Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utworz

zt6z wniosek o Profil Zaufany (PZ). konta ePUAP. Od tej pory Twoje licie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem,
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane konto ePUAP jest na state Whnioskodawce. Edycja danych w ktdrym umieszczane bedg
osobiscie w punktach potaczone z kontem LS12014. Wnioskodawcy wyptywa réwniez na wszystkie dokumenty. Segregator
potwierdzania tozsamosci lub Kazda osoba moze miet tylko dane w jego Projekiach aw pozwala na grupowanie
skorzystaj z mozliwosci jedno konto w LSI2014 (jeden przypadku formularzy konieczna dokumentéw Projektunp. na

Rysunek 9.1. Wybranie opcji przypominania nazwy uzytkownika oraz hasta

Po wybraniu tej opcji wyswietlony zostanie formularz przypominania nazwy uzytkownika oraz
hasta. Aby przypomnie¢ nazwe uzytkownika oraz hasto nalezy wybrac¢ na liscie rozwijanej, jakiego konta
dotyczy problem tzn. interesant RPO / projektodawca / beneficjent lub pracownik RPO / ekspert / audytor
oraz wybra¢ opcje Zatwierdz (patrz Rysunek 9.2).

LSI2014 / Przypomnienie loginu i wygenerowanie nowego hasta

Przypomnienie loginu i wygenerowanie nowego hasta

W przypadku, gdy istnieje potrzeba uzywania wielu réznych haset wskazane jest korzystanie z aplikaciji, ktore utatwiajg zarzadzanie wszelkiego rodzaju hastami oraz zapewniajg ich
bezpieczne przechowywanie. W tym celu zalecane jest stosowanie darmowego, sprawdzonego i bezpiecznego programu o nazwie KeePass

Wybierz rodzaj konta uzytkownika (pomiedzy interesantem RPO a pracownikiem RPO)

pracownik RPO / ekspert / audytor v

Nie jestem robotem

Klikniecie przycisku “Zatwierdz" spowoduje przekierowanie na platforme ePUAP, gdzie wymagane bedzie podpisanie krétkiego wniosku o przypomnienie loginu oraz wygenerowanie
nowego hasta dostepowego do systemu LSI2014. Nastepnie, na podstawie danych przekazanych w Twoim podpisie elektronicznym, system LSI2014 sprawdzi czy juz rejestrowates sie
w serwisie - jezeli posiadasz juz konto w LSI2014 wyswietiony zostanie Twoj login oraz nowe hasto dostepowe do systemu

Zatwierdz

Rysunek 9.2. Formularz przypominania nazwy uzytkownika oraz hasta

Klikniecie przycisku Zatwierdz spowoduje przekierowanie na strone systemu Profil Zaufany, gdzie
wymagane bedzie podpisanie krétkiego wniosku o przypomnienie loginu oraz wygenerowanie nowego
hasta dostepowego do systemu LSI2014. Nastepnie na podstawie danych przekazanych w podpisie
elektronicznym, system LSI2014 sprawdzi czy takie dane znajduja sie juz w systemie. Jezeli dane beda
znajdowaty sie w bazie danych systemu LSI2014, oznacza to, ze podpisujgca sie osoba ma juz konto
w systemie atym samym procedura przypominania nazwy uzytkownika oraz hasta moze zostac
dokoriczona. W takim przypadku wyswietlona zostanie nazwa uzytkownika oraz nowe hasto dostepowe do
systemu LSI2014 (patrz Rysunek 9.3).



LSI2014 ' Przypomnienie loginu oraz hasta do Lokalnego Systemu Informatycznego 2014-2020

Przypomnienie loginu oraz hasta do Lokalnego Systemu Informatycznego 2014-2020

W przypadku, gdy istnieje potrzeba uzywania wielu réznych haset wskazane jest korzystanie z aplikacji, ktore utatwiajg zarzadzanie wszelkiego rodzaju hastami oraz zapewniajg ich
bezpieczne przechowywanie. W tym celu zalecane jest stosowanie darmowego, sprawdzonego i bezpiecznego programu o nazwie KeePass.

KONTO: interesant

coczn: N
HAS0: {@-B2D;DV7/1qsu
ZNAKOW: 15

Rysunek 9.3. Strona z komunikatem zawierajagcym nazwe uzytkownika oraz nowym hastem

4 o )

Pracownicy 10K jak réwniez twoércy systemu LSI2014 nie majg mozliwosci sprawdzenia hasta
uzytkownika, poniewaz jest ono zapisane w bazie danych systemu LSI2014 w sposdb zaszyfrowany
uniemozliwiajgcy jego odczytanie. Jedyng mozliwoscia w przypadku zapomnienia hasta przez
Ciytkownika jest jego zmiana na nowe poprzez opcje Przypomnij login i hasto. )




W przypadku, gdy procedura podpisania dokumentéw w systemie Profil Zaufany z przyczyn
technicznych nie zostanie zakonczona pomyslnie moze dojs¢ do sytuacji, gdy dokumenty przestane do
podpisania zablokuja mozliwo$¢ wykonania powtornie tej samej czynnosci. W takim przypadku nalezy te
dokumenty odblokowa¢. Aby tego dokona¢ nalezy na stronie startowej systemu z menu gérnego wybrac
opcje Dokumenty>Podpisywanie 2> Odblokuj oczekujqce w ePUAP (patrz Rysunek 10.1).

€ Dant 014.lubelskie.pl/main/any/start Ea ¢ Szukaj B ¥ & S s

LSI12014 A Start Dokumenty ~ & Konto ~
Wyczys¢é liste dokumentéw
przekazanych do podpisu za
pomoca ePUAP

Odblokuj oczekujace w ePUAP

Wrdc do:  Dokad wrdcié

Instrukcja uzytkownika

Pytania i odpowiedzi
Jak aplikowac o $rodki wramawirnegerialnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

2014-2020 w systemie LSI20147?

e 1 pz.gov.pl @ 2 Zaloguj sig do LSI2014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt i Segregator
Utwérz konto osobiste na platformie Utworz (zarejestruj) konto osobiste Wejdz na "liste Wnioskodawcow" Utworz Projekt | wskaz

"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl w LSI2014 | zaakceptuj regulamin i sprawdz czy podmiot, dla ktdrego Wnioskodawce a nasiepnie w
zostat wyodrebniony Z ePUAP) i podpisujgc go Za pomoca swojego chcesz utworzy¢ Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utworz

26z wniosek o Profil Zaufany (PZ). konta ePUAP. Od tej pory Twoje licie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem,
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane konto ePUAP jest na state Whnioskodawce. Edycja danych w ktdrym umieszczane bedg
osobiscie w punktach potaczone z kontem LSI2014. Wnioskodawcy wyptywa rowniez na wszystkie dokumenty. Segregator
potwierdzania tozsamosci lub Kazda osoba moze miet tylko dane w jego Projekiach a w pozwala na grupowanie
skorzystaj z mozliwosci jedno konto w LSI2014 (jeden przypadku formularzy konieczna dokumentéw Projektunp. na

Rysunek 10.1. Opcje menu gérnego pozwalajgce odblokowac¢ dokumenty wystane do ePUAP celem podpisania

Po wybraniu tej opcji system odblokuje dokumenty wystane do systemu ePUAP celem podpisania,
co powinno pozwoli¢ na wykonanie ponownie czynnosci w systemie LSI2014, ktére zakonczyty sie
niepowodzeniem.



Uzytkownik zalogowany w systemie LSI2014 ma mozliwo$¢ zapoznania sie z ogtoszonymi
naborami/konkursami. W tym celu wybiera z pozycji menu goérnego opcje Stowniki=>Nabory=>Lista
naboréw (patrz Rysunek 11.a.1).

©29'54" A siart

1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejestracja wstepna jak i
pbiniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno byt uwierzytelnione nastepnie
za pomoca konta ePUAP (elekironiczna
Platforma Ustug Administracji Publiczne;
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LSI12014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wiec
uzytkownik Systemu LSI2014 musi mie¢
uprzednio zatoZzone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystaé
Segregator Z zatgcznikami na Konkurs w
ramach systemu L312014

114 lubelskie.pl/main/cli/nabory .,

Dokumenty -

Projekty ~ Stowniki ~

Whnioskodawcy

Nabory

- Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktéry mozesz ztozy¢ Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym

na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkursow
pasujacych do Twoich kryteridw, mozesz
zebrat dokumenty w Segregator i wystac
pozniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczeglty »

zgto$ bfad na stronie

Wiadomosci =

Lista naborow

3 stworz Segregator

Utworz segregator Projektu w ktorym
bedziesz przechowywac Wnioski pisane
w generatorze LSI2014 oraz inne
zataczone pliki wgrane do Systemu.
Wypetniajac formularze wnioskow w
dostepnym generatorze dopinasz je do
Segregatora. Wgrywasz tam rowniez
swoje pliki (mapy, zdjecia, dokumenty) i

dotaczasz do tego samego Segregatora.

Zobacz szczegoty »

& "I |

Rysunek 11.a.1. Wybranie opcji z menu gérnego umozliwiajacej podglad ogtoszonych naboréow

& I huul ~

4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator z wypetnionymi formularzami
Whioskéw o Dofinansowanie oraz
potrzebnymi zatgcznikami w formie
elektronicznej wyslij do Urzedu. Nie
potrzeba do tego kwalifikowanego
podpisu elekironicznego gdyz dokument
wraz zatgcznikami podpisywany jest za
pomoca Profilu Zaufanego platformy
ePUAP.

Zobacz szczegoty »

Po wybraniu z menu tej opcji zostanie wyswietlona tabelka (patrz Rysunek 11.a.2) zawierajgca
wszystkie ogtoszone nabory. Tabela ta zawiera takie informacje jak:
e Identyfikator naboru

e Numer naboru

e Nazwe naboru

e Runde

e Instytucje ogtaszajacg nabér
e Kwote alokacji w PLN

e Kwote alokacji w EUR

e Rodzajnaboru

e Status

e Daterozpoczecia
e Date zakonczenia

e Akcje

o Podglad danych naboru



) Lista naboréw Wnioskow

© Y T &~

Lp. 1D Numer konkursu Nazwa ~ Runda Instytucja
1 D31 RPLU01.01.00-
1Z.00-06-001/16

nie dotyczy 1.1 Regionaina Infrastruktura badawezo-

rozwojowa Rozwoju Regionainego

D19, RPLU.01.02.00- nie dotyezy 1.2 Badania celowe
IP01-06-001/15 Lublinie

D56 RPLU.01.0200- nie dotyczy 1.2 Badania celowe
1P01-06-00117 Lublinie

nie dotyczy 1.3 Infrastrukiura badawczo-rozwojowa w
przedsiebiorstw

Lublinie

D50 nie dotyczy 1.3 Infrastruktura badawczo-rozwojowa w IP.01 - Lubelska Agencja Wspierania Przedsiebiorczosciw 46 618 070,37 10523 50400€  zamkniety
przedsigbéorstwach Lublinie PLN

6 D23 nie dotyczy 1.5 Bon na innowacje IP01 - Lubeiska Agencja Wspierania Przedsigbiorczosciw 12 873 900.00 3000 000.00 € zamknigty
Lublinie PLN

7 1085 nie dotyczy 1.5 Bon na innowacje IP01 - Lubeiska Agencja Wspierania Przedsigblorczosciw 12 779 400,00 3000 000.00 € zamknigty
Lublinie PLN

8 D32 RPLU0201.00- nie dotyczy 2.1 Cyfrowe Lubeiskie 1Z.00 - Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu 8880033972  2006288600€  zamkniety

1Z 00-06-001/16 Rozwoju Regionainego

Rysunek 11.a.2. Widok listy naboréw

1Z.00 - Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu

IPO1 - Lubeiska Agencja Wspierania Przedsigbiorczosci w

IP01 - Lubeiska Agencja Wspierania Przedsigbiorczosci w

IP01 - Lubelska Agencja Wspierania Przedsiebiorczoéci w

Alokacja w Alokacja w
PLN EURO Rodzaj

44 445 462.14
PLN

PLN

PLN

10041 67600€  zamkniety

2701788000€  zamkniely
668929100 € zamknigty
2720867300€  zamknigty

Data Data
Status rozpoczecia zakonczenia

2016.08-20 1004551 2017-05-31

0 2017-08-01 15:00.00

2-31 000000 2016-02-18 23 59 59
2017-01-3100:00:00 2017-03-02 15:00:00
m 2016-04-29 00:00:.01 2016-06-17 15:00:00

2017-10-31 00:00:01 2017-11-30 15.00:00

BT 2016-08-30 09:45:28  2016-10-14 23:50:50

Akcje

Dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy na wybranym naborze lub wybranie z kolumny
Akcje opcji Podglgd danych istniejgcego Naboru Wnioskéw spowoduje wyswietlenie dodatkowych informacgji

o tym naborze (patrz Rysunek 11.a.3).

& Informacje KTO/DLA KOGO

Program Operacyjny

RPLU - Regionalny Program Operacyjny Wojew6dziwa Lubelskiego na lata 2014-20Z =

Symbol instytucji

IP.02 - Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie -

08 Priorytetowa

9 - RYNEK PRACY -
Dziatanie

2 - Aktywizacja zawodowa - projekty PUP -
Poddziatanie

Nic nie zaznaczono -

£ Kwota alokacji (wartosci
dotychczasowe/zaktualizowane)

Kwota alokacji (EURO)

9291 748,41 EURO

Kwota alokacji (FLN)

Rysunek 11.a.3. Widok danych szczegétowych naboru

& Przewidywany numer naboru

Rok przewidywanego naboru

2015 -
Przewidywany nr kolejny naboru w
roku (dla danego PO)

1

Przewidywany nr naboru

RPLU.09.02.00-IP.02-06-NB1/15

&2 Rodzaj, data i status

Rodzaj naboru

pozakonkursowy -

Data naberu OD (otwarcia)

2015-07-06 07:30:00 =]
Data naboru DO (zamknigcia)

2015-07-31 15:30:00 =]
Status naberu

w trakcie A

W widoku szczegétowym naboru moze uzyskac takie informacje o danym naborze jak:
e Program Operacyjny — program operacyjny w ramach, ktérego ogtoszony zostat nabér
e Symbolinstytucji — symbol instytucji ogtaszajacej nabér
e Of$ priorytetowa — oS priorytetowa programu operacyjnego
e Dziatanie — dziatanie w ramach osi priorytetowej programu operacyjnego
e Poddziatanie — poddziatanie w ramach dziatania programu operacyjnego
e Rok przewidywanego naboru - rok, w ktérym nabér zostanie ogtoszony (w ktérym sie

rozpocznie)

e Przewidywany nr kolejny naboru w roku (dla danego PO) — numer naboru
e Przewidywany numer naboru — petny numer naboru
e Rodzaj naboru - rodzaj ogtoszonego naboru

e Data naboru OD (otwarcia) — data rozpoczecia przyjmowania wnioskéw aplikacyjnych

w ramach ogtoszonego naboru



Data naboru DO (zamkniecia) — data zakonczenia przyjmowania wnioskéw aplikacyjnych
w ramach ogtoszonego naboru

Status naboru - status naboru

Kwota alokacji (EURO) — kwota alokacji w EUR

Kwota alokacji (PLN) — kwota alokacji w PLN

W tym kwota rezerwy (EURO) — kwota rezerwy w EUR zawarta w kwocie alokacji w EUR

W tym kwota rezerwy (PLN) — kwota rezerwy w PLN zawarta w kwocie alokacji w PLN
Historia alokacji — po wybraniu tej opcji mozliwe bedzie zapoznanie sie ze zmianami
alokacji, jakie zachodzity w ramach ogtoszonego naboru



Przed

rozpoczeciem tworzenia projektu w systemie LSI2014 nalezy sprawdzi¢ czy dane

whnioskodawcy znajduja sie w stowniku wnioskodawcow. Jezeli ich tam nie ma nalezy doda¢ wnioskodawce
zanim zaczniemy tworzy¢ projekt w ramach ogtoszonego naboru. Aby tego dokona¢ uzytkownik systemu

LSI2014 musi

sie zalogowa¢ do systemu anastepnie z pozycji

Stowniki=>Whnioskodawcy > Lista wnioskodawcow (patrz Rysunek 11.b.1).

@29 54" A start

1 Rejestracja i logowanie

Zaréwno rejestracja wstepna jak i
pozniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomocg konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej
- potrzebne konto na www.epuap.gov._pl)
System LSI2014 jest zintegrowany
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wiec
uzytkownik Systemu LSI2014 musi mied
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystat
Segregator z zatacznikami na Konkurs w
ramach systemu LS12014

14 lubelskie.pl/main/cli/ pokaz_slownik_wnioskodawcow

Dokumenty ~

Projekty ~  Stowniki ~

Wnioskodawcy

Nabory

2 Woybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktory mozesz ztozy¢ Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym

na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkursow
pasujgcych do Twoich kryteriow, mozesz
zebrac dokumenty w Segregator i wystac
poiniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczegoty »

zgtos btad na stronie %

Wiadomosci ~

Lista wnioskodawcow

Edycja

3 stworz Segregator

Utworz segregator Projektu w ktorym
bedziesz przechowywad Wnioski pisane
w generatorze LSI2014 oraz inne
zatgczone pliki wgrane do Systemu.
Wypetniajac formularze wnioskow w
dostepnym generatorze dopinasz je do
Segregatora. Wgrywasz tam rowniez
swoje pliki (mapy. zdjecia, dokumenty) i

dotgczasz do tego samego Segregatora.

Zobacz szczegoty »

Rysunek 11.b.1. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajgcej podglad listy wnioskodawcow

menu goérnego wybra¢ opcje

4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator z wypetnionymi formularzami
Whnioskéw o Dofinansowanie oraz
potrzebnymi zatgcznikami w formie
elektronicznej wysli do Urzedu. Nie
potrzeba do tego kwalifikowanego
podpisu elekironicznego gdyz dokument
wraz Zatacznikami podpisywany jest za
pomocg Profilu Zaufanego platformy
ePUAP.

Zobacz szczegoty »

Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie tabelka (patrz Rysunek 11.b.2) zawierajaca informacje
o wprowadzonych do systemu wnioskodawcach. Tabelka zawiera takie informacje o wnioskodawcy jak:

e Nazwe wnioskodawcy

e NIP
e REGON
e Kraj

e Wojewddztwo
e Miejscowosc
e Date ostatniej modyfikacji

e Akcje

o Edycja danych wnioskodawcy



& Lista Wnioskodawcow (Lideréw Projektu oraz ich Partneréw)

Lp. NIP Nazwa wnioskodawcy REGON Kraj Wojewodztwo Miejscowosé Data ostatnie] edycji Akcje
7132884258 GMINA GARBOW 431019767 Poiska LUBELSKIE Garbow 2016-10-28 13.46 39
2 8621575758 GMINA JANOW LUBELSKI 830409590 Poiska LUBELSKIE Jandw Lubeiski 2016-07-17 22.48.00
3 5381850671 GMINA KAKOLEWNICA 030237552 Poiska LUBELSKIE Kakolewnica 2016-06-13 12.07:04
4 7122014532 GMINA MELGIEW 431019580 Poiska LUBELSKIE Meigiew 2015-11-17 16:32:40
8621582675 GMINA POTOK WIELKI 830400614 Poiska LUBELSKIE Potok Wielki 2016-06-01 13:55 15
6 5372336265 GMINA SOSNOWKA 030237718 Poiska LUBELSKIE Sosnowka 2016-06-13 13:39.05
7 5641689794 GMINA EOPIENNIK GORNY 110197048 Poiska LUBELSKIE topiennik Gomy 2016-05-11 10.00:38
8 7141996761 Gmina Abramow 431019900 Poiska LUBELSKIE Abraméw 2016-06-11 18:23:57
9 8252083834 Gmina Adamow 711562405 Poiska LUBELSKIE Adamow 2017-03-31 13:19:04
10 8251396301 Gmina Adamow 000532464 Poiska LUBELSKIE Adamdw 2016-06-17 14 53:38

Rysunek 11.b.2. Lista wnioskodawcéw

Aby wyswietli¢ wiecej informacji lub edytowa¢ dane wnioskodawcy nalezy lewym przyciskiem
myszy dwukrotnie klikng¢ na wybranym wnioskodawcy. Zostanie wtedy wyswietlony fFormularz edycji
whnioskodawcy wraz ze wszystkimi informacjami o nim zapisanymi w bazie danych systemu LSI2014 (opis
poszczegolnych pél formularza ponizej podczas opisywania dodawania nowego wnioskodawcy).

Jezeli na liscie wnioskodawcéw nie ma informacji o wnioskodawcy nalezy takiego wnioskodawce
wprowadzi¢ do systemu. Mozna tego dokonaé¢ wybierajac z pozycji menu gdérnego opcje
Stowniki->Whnioskodawcy->Dodaj nowego wnioskodawce (patrz Rysunek 11.b.3) badz bedac na stronie
widoku listy wnioskodawcéw wybra¢ przycisk Dodaj nowego wnioskodawce (patrz Rysunek 11.b.4).
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Lista wnioskodawcow

Wroc do- | Dokad wrdcic ~ i
okad wrocic Dodaj nowego wnioskodawce

Wskazniki

Jak aplikowac¢ o srodki w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata
2014-2020 w systemie LSI20147?

o 1 pz.gov.pl @ 2 Zaloguj sie do LSI2014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt i Segregator
Utwérz konto osobiste na platformie Utwdrz (zarejestruj) konto osobiste WejdZ na "liste Wnioskodawcow” Utwdrz Projekt | wskaz

"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl w LS12014 | zaakceptuj regulamin i sprawdz czy podmiot, dia kidrego Wnioskodawce a nastepnie w
zostat wyodrebniony z ePUAP) i podpisujac go za pomocg swojego chcesz utworzyé Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utworz

746z wniosek o Profil Zaufany (PZ). konta ePUAP. Od tej pory Twoje liscie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem,
Aby uaktywnic PZ potwierdz dane konto ePUAP jest na state Whioskodawce. Edycja danych w ktdrym umieszczane beda
osobiscie w punktach potaczone z kontem LSI2014. Whioskodawcy wyptywa rowniez na wszystkie dokumenty. Segregator
potwierdzania tozsamosci lub Kazda osoba moze miec tylko dane w jego Projektach a w pozwala na grupowanie
skorzystaj z mozliwosci jedno konto w LSI2014 (jeden przypadku formularzy konieczna dokumentow Projektunp. na
"samozaufania” Certyfikatem login). kiore moze byc przypisane bedzie aktualizacja stownikow. poszczegoinych etapach projekiu.

Rysunek11.b.3. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajacej dodanie nowego wnioskodawcy

& Lista Wnioskodawcow (Lideréw Projektu oraz ich Partnerow)

Lp. NIP Nazwa wnioskodawcy REGON Kraj Wojewodztwo Miejscowoéé Data ostatniej edycji Akcje
1 7132884256 GMINA GARBOW 431019767 Poiska LUBELSKIE Garbow 2016-10-28 134639
2 8621575758 GMINA JANOW LUBELSKI 830409590 Polska LUBELSKIE Jandw Lubeiski 2016-07-17 2248.00
3 5381850671 GMINA KAKOLEWNICA 030237552 Polska LUBELSKIE Kakolewnica 2016-06-13 12.07.04
4 7122014532 GMINA MELGIEW 431010589 Polska LUBELSKIE Meigiew 2015-11-17 16.32:40
5 8621582675 GMINA POTOK WIELKI 830409614 Polska LUBELSKIE Potok Wielki 2016-06-01 13:55:15
3 5372326265 GMINA SOSNOWKA 030237718 Poiska LUBELSKIE Sosnéwka 2016-06-13 13:39.05
7 5641680794 GMINA LOPIENNIK GORNY 110197948 Polska LUBELSKIE toplennik Gomy 2016-05-11 10:00:38
8 7141906761 Gmina Abraméw 431019000 Polska LUBELSKIE Abramow 2016-06-11 16:23:57
9 8252083834 Gmina Adamow 711562405 Polska LUBELSKIE Adaméw 2017-03-31 13:19:04

Rysunek 11.b.4. Przycisk Dodaj nowego wnioskodawce na liscie wnioskodawcéw umozliwiajgcy dodanie nowego wnioskodawcy



Po wybraniu jednej z powyzszych opcji zostanie wyswietlona strona formularza umozliwiajgcego
dodanie nowego wnioskodawcy do stownika wnioskodawcéw systemu LSI2014 (patrz Rysunek 11.b.5).
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LSI2014 ' Dodawanie wnioskodawcy

&+ Dodawanie Wnioskodawcy

Dol

ujesz edycji nowego lub istniejgcego wpisu

& 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 v

Forma wiasnosci

Forma wiasnosci v

PKD (wiod3ce)
PKD (wiodgce) -

A (i ] zgto$ btad na stronie 3 & sask ™

Rysunek11.b.5. Formularz dodawania nowego wnioskodawcy do stownika wnioskodawcéw systemu LSI12014

Formularz dodawania nowego wnioskodawcy w systemie LSI2014 zawiera takie pola jak:
e Czy posiada polski numer NIP? — informacja czy wnioskodawca wprowadzany do systemu
posiada polski numer NIP czy postuguje sie NIP’em swojego kraju zamieszkania
e Podaj numer NIP (obowiazkowe) — pole umozliwiajgce wprowadzenie numeru NIP (bez
znakow oddzielajacych, same cyfry)
e Podaj numer REGON - pole umozliwia wprowadzenie numeru REGON
e Nazwa wnioskodawcy (obowigzkowe) — pole stuzy do wprowadzenia petnej nazwy
whnioskodawcy
e Forma prawna wnioskodawcy (obowiazkowe) — pole umozliwia wybranie z listy rozwijanej
formy prawnej wnioskodawcy
e Forma wtasnosci (obowigzkowe) — pole umozliwia wybranie zlisty rozwijalnej formy
wtasnosci wnioskodawcy
e PKD (wiodace) (obowigzkowe) — pole umozliwia wybranie z listy rozwijalnej kodu PKD,
mozliwe jest wybranie tylko jednej wartosci kodu PKD, dlatego powinna by¢ to wartos¢
kodu wiodacego
e Kraj — pole umozliwia wybranie kraju pochodzenia wnioskodawcy, w zaleznos$ci od
wybranego kraju zostang wyswietlone rézne pola dotyczace adresu wnioskodawcy. W
przypadku wybrania innego kraju niz Polska polami tymi beda:
o Miejscowosc (obowigzkowe)
Ulica (obowigzkowe)
Kod pocztowy (obowigzkowe)
Numer budynku (obowiazkowe)
Numer lokalu
Telefon (obowigzkowe)

O O O O O



o Faks (obowigzkowe)
o Adres e-mail (obowiazkowe)
W przypadku wybrania, jako kraj Polski zostang wyswietlone nastepujace pola stuzace do
wprowadzenia adresu wnioskodawcy:
o Wojewoddztwo (obowigzkowe)

Powiat (obowigzkowe)

Gmina (obowiazkowe)

Miejscowos¢ (obowigzkowe)

Ulica z listy (obowigzkowe)

Kod pocztowy (obowigzkowe)

Numer budynku (obowigzkowe)

Numer lokalu

Telefon (obowigzkowe)

Faks (obowigzkowe)

o Adres e-mail (obowiazkowe)

e Dane cztonkdéw organu zarzadzajacych podmiotem wnioskodawcy (liczba cztonkéw nie jest
ograniczona i wieksza ich liczbe mozna doda¢ przy uzyciu przycisku dodaj nowego cztonka
organu zarzqdzajqcego):

o Imie (obowiazkowe)
o Nazwisko (obowigzkowe)
o Stanowisko (obowigzkowe)

O O O 0O 0O O 0O O O



Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik posiada mozliwos$¢ zapoznania sie z lista wskaznikéw
prezentowanych w réznym podziale.

Po wybraniu zmenu goérnego opcji Stowniki=>Wskazniki>Wskazniki wg naboru - lista (patrz
Rysunek 11.c.1) wyswietlona zostanie tabelka prezentujaca wskazniki w podziale na nabory (patrz Rysunek
11.c.2).
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Wnioskodawcy
Wrdc do: | Dokad wrdcic =

Zestawienie wszystkich
wskaZnikéw z uwzglednieniem

T syt e Wskazniki wg naboru - lista

wybranym naborze Wskazniki | dziatania - wszystkie

Jak aplikowac o SrodKli W ramach RegION  wekaznikiwg aziatania 1sta ~~ @CYJNEQO Wojewodztwa Lubelskiego na lata
2014-2020 w systemie LSI120147

0 1 pz.gov.pl o 2 7aloguj sie do L 512014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt i Segregator
Utwérz konto osobiste na platformie Utwdrz (zarejestruj) konto osobiste Wejdz na "liste Whnioskodawcow' Utworz Projekt i wskaz

"PROFIL ZAUFANY" {pz.gov.pl w LSI2014 i zaakceptuj regulamin i sprawdz czy podmiot, dla kidrego \Wnioskodawce a nastepnie w
zostat wyodrebniony z ePUAP) i podpisujac go za pomocg swojego chcesz utworzye Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utworz

216z wniosek o Profil Zaufany (PZ). konta ePUAP. Od tej pory Twoje liscie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem,
Ahwu nakhamic P7 nntwiard? dane knntn aP1 AP irct na ctale Whininckndawrs Fovria danurh w ktArum nmieerrrane hera

Rysunek 11.c.1 Wybor opcji WskazZniki wg naboru — lista z pozycji menu gérnego

©29' 53" & stan - S
— wyblerz nabér — v
Zikuczowe
¥ programowe.
7 projektowe
¥ produkiu
¥ rezuitatu
Vi wszystkie wskaZniki (takze niedoaczone do naboru)
Zastosuj filtr
[Rolaw  Punktowany w
D Kod Nazwa lednostkamiary  [Rodzaj atwierdzenia Y
naborze _naborze
307 MWLWK?  [Budynki publiczne lub Komercyjne wybudowane fub wyremontowane na obszarach miejskich (CI39) 2
duczowy produktul
198 WLWK? ICaikowita GlugosE nowych areg (CI13) m
uczowy produktul
106 [WLWK-270 _[Cakowtta Glugost nowych lub przebudowanych inil autobusowych Komunikac)| miejsioe] fom ¥
iuczowy produktul
104 WLWK? ICaikowita dfugost nowych lub przebudowanych hinii komunikacy miejskie) m
uczowy produkiy
192 WLWK? ICalkowita dlugos¢ przebudowanych lub zmodemzowanych drog (C114) e
9 9 iuczowy produktul
203 WLWK? [Catkowita dlugost przebudowanych lub zmodernizowanych linii kolejowych (C112) km
uczowy produkty
100 WLWK239 [Calowita Gugost wybud b i n m
duczowy produktul
1241 fwk? Dodatkowa pojemnost przebudowanych skiadowisk odpadow niebezpiecznych m3
Iiuczowy produktyl
397 MWLWK?  [Dodalkowa 200inoSE wylwarzania energil ciepine] w warunkach wysokosprawne] kogenerac T
uczowy produkty

Rysunek 11.c.2 Lista wskaznikéw w podziale na nabory
Tabelka wskaznikéw zawiera takie informacje jak:
e Identyfikator wskaznika w bazie danych
e Kod wskaznika
e Nazwe - nazwa wskaznika
e Jednostke miary —jednostka miary wskaznika
e Rodzaj - rodzaj wskaznika
e Zatwierdzenie — data zatwierdzenia wskaznika w naborze
e Role w naborze - rola wskaznika w danym naborze
e Punktowany w naborze -informacja czy dany wskaznik w naborze jest punktowany
Powyzej tabelki prezentujacej wskazniki znajdujg sie Filtry umozliwiajgce przeszukanie danych
w sposéb umozliwiajacy tatwiejszg ich prezentacje. Istnieje mozliwos$¢ filtrowania wynikéow po takich
parametrach jak:



e Numer naboru

e Wskazniki kluczowe

e Wskazniki programowe

e  Wskazniki projektowe

e Wskazniki produktu

e Wskazniki rezultatu

e  Wszystkie wskazniki

Po wybraniu parametréw filtrowania nalezy klikna¢ lewym przyciskiem myszy na przycisk Zastosuj

filtr, aby dane prezentowane w tabelce ponizej uwzgledniaty wybrane opcje.

Po wybraniu z menu gérnego opcji Stowniki=>Wskazniki=>Wskazniki i dziatania — wszystkie (patrz
Rysunek 11.c.3) wyswietlona zostanie tabelka prezentujaca wskazniki wraz zinformacjg, w ktérych
dziataniach wystepuje dany wskaznik (patrz Rysunek 11.c.4).
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Whioskodawcy
Wrdc do: | Dokad wrocic

Nabory

Zestawienie wszystkich Wskazniki wg naboru - lista

wskaznikéw z uwzglednieniem -
ich wykorzystania w Wskazniki | dziatania - wszystkie

Jak aplikowac 0 SroCenm———"— Wskanikiwg dzalania-1sta 8CYjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata
2014-2020 w systemie LS120147?

o 1 pz.gov.pl 0 2 Zaloguj sig do LSI2014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt | Segregator
Utworz konto osobiste na platformie Utworz (zarejestru]) konto osobiste WejdZ na "liste Wnioskodawcow' Utworz Projekt | wskaz

"PROFIL ZAUFANY™ (pz.gov.pl W LSI2014 i zaakceptu] regulamin i sprawdz czy podmiot, dia ktdrego Whnioskodawce a nastepnie w
zostat wyodrebniony z ePUAP) i podpisujgc go Za pomoca swojego chcesz utworzyé Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utworz

zt6z wniosek o Profil Zaufany (PZ). konta ePUAP. Od te] pory Twoje liscie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem,
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane konto ePUAP jest na state Wnioskodawce. Edycja danych w ktérym umieszczane bedg

Rysunek 11.c.3 Wybor opcji WskazZniki i dziatania — wszystkie z pozycji menu gérnego

©29 03" & stan K y- F - ki~ » - 4

© Lista wskaznikéw wg dziatan
Eksporty) do Excel
D Nazwa Jedn. Typ Rodz. Uiywany Podsum. 01.01 01.02 01.03 01.04 01.05 02.01 02.02 03.01 03.02 03.03 03.04 03.05 03.06 03.07 03.08 04.01 04.02 05.01 05.02 05.03 05.04 05.05 05.06 06.01 06.02 06.0

v EPC a X &8 ®

Liczba naukowcow pracy
ulepszonych oblektach
infrastruktury badawcze] (CI2

TAK W

Kor 3 parte]
Intrastruktury badawcze)

LUiczba projektow B+R szt a X B s

EPC @

e

wspleranych jednostkach (CI24)

o
o

Inwestycje prywatne uzupeiniajace

wosiacH 1 BB

Rysunek 11.c.4 Lista wskaznikéw wraz z informacja, w ktérych naborach wystepuje dany wskaznik

Tabelka wskaznikéw zawiera takie informacje jak:
e Identyfikator wskaznika w bazie danych
e Nazwe - nazwa wskaznika
e Jednostke miary —jednostka miary wskaznika
e Typ-typ wskaznika
e Rodzaj - rodzaj wskaznika



e Uzywany - informacja otym czy dany wskaznik jest aktualny czy nie oraz kiedy zostat
wprowadzony do systemu LSI2014 lub z niego usuniety
e Podsumowanie - informacja wilu osiach oraz dziataniach wystepuje dany wskaznik wraz
zinformacja o tym w ilu dziataniach jest to wskaznik punktowany
e Dziatania—informacja czy w danym dziataniu wystepuje okreslony wskaznik czy nie
Powyzej tabelki prezentujgcej wskazniki znajduje sie filtr umozliwiajagcy wyszukanie konkretnego
wskaznika oraz przycisk Eksportuj do Excel pozwalajacy zapisa¢ prezentowane dane do pliku EXCEL w celu
ich dalszego przetwarzania.

Po wybraniu z menu gérnego opcji Stowniki=>Wskazniki>Wskazniki wg dziatania — lista (patrz
Rysunek 11.c.5) wyswietlona zostanie tabelka prezentujaca wskazniki w podziale na dziatania (patrz
Rysunek 11.c.6).
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Whioskodawcy
Wréé do: | Dokad wracié ~
. Nabory

Wskazniki Wskazniki wg naboru - lista

Zestawienie wszystiich

Jak ap"kowaé 0 éro wskaznikéw z uwzglednieniem
ich wykorzystania w jednym,
2014-2020 w syste

Wskazniki i dziatania - wszystkie

Wskankiwg dzatania - 1sta @CYjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata

wybranym dziataniu

e 1 pz.gov.pl @ 2 Zaloguj sie do LSI12014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt | Segregator
Utworz konto osobiste na platformie Utworz (zarejestruj) konto osobiste Wejdz na "liste Wnioskodawcow' Utworz Projekt | wskaz

"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl w L3I12014 i zaakceptuj regulamin i sprawdz czy podmiot, dla ktdrego Whnioskodawce a nastepnie w
zostat wyodrebniony z ePUAP) i podpisujac go za pomocg swojego chcesz utworzy¢ Projekt, jest juz na ramach tego Projekiu utworz

26z wniosek o Profil Zaufany (PZ). konta ePUAP. Od tej pory Twoje liscie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem,
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane konto ePUAP jest na state Whnioskodawce. Edvcia danych w ktérym umieszczane beda

Rysunek 11.c.5 Wybor opcji WskazZniki wg dziatania — lista z pozycji menu gérnego

©0 00" s R Ky~  Stowniki - sdomosci ~ .
03.04.00 - KONKURENCYJNOSC PRZEDSIEBIORSTW - Dostosowanie ofert I0B do potrzeb rynku _[J v
¥ kiuczowe
(¥ programowe
¥ projektowe
¥ produktu
¥ rezuitatu
[l wszystkie wskazniki (takze niedotaczone do dziatania)
Zastosu fit
Rola w Punktowany w
D Kod azwa Uednostkamiary  Rodzaj Zatwierdzenia Y
dziataniu___|dziataniu
807 WLWK?  [Budynki publiczne lub komercyjne wybudowane lub wyremontowane na obszarach miejskich (C139) m2
uczomy produktul
194 WLWK? alkowita Glugosé nowych drog (C113) fkm |
o 9 duczowy produkty
{06 WLWK-270 [Cakowita hugost nowych Iub przebudowanych linil autobusowych Komunikacj miejskie fkm
o o P 4 RErEa luczowy produktu
104 WLWK?  [Calkowita diugost nowych (ub przebudowanych inil komunikac) miejskie] fkm )
Juczowy produkty
192 wowk? Calkowtta Gligosé przebudowanych lub zmodernizowanych arog (C114) fkm
g - duczowy produktul
alkowita diugosé przebudowanych lub zmodemizowanych iinil kolejowych (C112) lkm T
luczowy produktul
aikowita GRigoSE hub Tl h fkm
e duczomy produktul
121 WLWK?  [podatkowa pojemnosE przebudowanych skiadowisk 00padow niebezpiecznych Ima
POOINON: DEEICOMINEN Siad R Juczowy produkty
397 WLWK?  |Dodatkowa zdoinost wytwarzania energi Clepine] w warunkach wysokosprawne) Kogenerac)i Mt
e - : uczowy produktul
72 WLWK?  [Dodatkowa zdoinost wytwarzania energil clepine] w warunkach wysokosprawne) kogeneracji IMw

duczowy rezultaty

Rysunek 11.c.6 Lista wskaznikow w podziale na dziatania

Tabelka wskaznikéw zawiera takie informacje jak:
e Identyfikator wskaznika w bazie danych
e Kod wskaznika
e Nazwe - nazwa wskaznika
e Jednostke miary —jednostka miary wskaznika
e Rodzaj - rodzaj wskaznika
e Zatwierdzenie — data zatwierdzenia wskaznika w dziataniu



e Role w dziataniu - rola wskaznika w danym dziataniu
e Punktowany w dziataniu —informacja czy dany wskaznik w dziataniu jest punktowany
Powyzej tabelki prezentujacej wskazniki znajduja sie filtry umozliwiajgce przeszukanie danych
w sposéb umozliwiajacy tatwiejszg ich prezentacje. Istnieje mozliwos¢ Ffiltrowania wynikéw po takich
parametrach jak:
e Numer dziatania
e Wskazniki kluczowe
e Wskazniki programowe
e  Wskazniki projektowe
e Wskazniki produktu
e Wskazniki rezultatu
e  Wszystkie wskazniki
Po wybraniu parametréw filtrowania nalezy klikna¢ lewym przyciskiem myszy na przycisk Zastosuj
filtr, aby dane prezentowane w tabelce ponizej uwzgledniaty wybrane opcje.



-

@

jaki zamierza realizowaé uzytkownik w rzeczywistosci.

~

Wszelkie dokumenty i formularze przesytane w ramach stworzonego przez uzytkownika projektu
w systemie LSI2014 powinny dotyczyé jednego projektu realizowanego w rzeczywistosci. Jezeli
uzytkownik zamierza realizowaé wiecej niz jeden projekt powinien stworzy¢ w systemie LSI2014
odpowiednig ilos¢ projektéw aby kazdy projekt w systemie LSI2014 odpowiadat kazdemu projektowi

System pozwala na stworzenie wielu projektéw do jednego naboru. Liczba projektdw w naborze jest

Qieograniczona w systemie LSI2014.

)

Jezeli uzytkownik systemu LSI2014 chce doda¢ nowy projekt moze tego dokona¢ wybierajac
z pozycji menu gornego opcje Projekty=>Dodaj projekt (patrz Rysunek 12.a.1) badz bedac na stronie widoku
listy projektow wybra¢ przycisk Dodaj nowy projekt (patrz Rysunek 12.a.2).
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Lista zapisanych dokumentow w projekcie

Lista projektow
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Lista pakietow

Lista pakietéw do podpisania
Blokady projektéw

Zestawienie ocen projekiow

podpisywania bez potrzeby role.

tworzenia PZ.

Wiadomosci ~

[
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2 osobiste
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3 swojego
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e

014.
tylko
eden
Zypisane

-—.,Ch
Wnioskodawcow i petni¢ odmienne

o 3 Dodaj Wnioskodawce

Wejdz na "liste Wnioskodawcow"

i sprawdz czy podmiot, dla ktorego
chcesz utworzyC Projekt, jest juz na
liscie. Jesli nie to dodaj nowego
Whioskodawce. Edycja danych
Whnioskodawcy wypkywa rowniez na
dane w jego Projektach a w
przypadku formularzy konieczna
bedzie akiualizacja stownikow.

e 4 Projekt i Segregator

Utworz Projekt i wskaz
Wnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projekiu utworz

Segregator. Projekt jest migjscem,

w kiérym umieszczane bedg
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentow Projektunp. na

poszczegolnych etapach projektu.

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

Rysunek 12.a.1. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajacej dodanie nowego projektu

29 58"

[3 Lista Projektow dostepnych dla danego Uzytkownika

Lp. 1D proj Numer projektu

Tytul projektu

10K

Nr naboru

Dane wnioskodawey: ID, NIP, nazwa

Uprawnienia 0s6b

Pakiety Akcje

Rysunek 12.a.2. Przycisk Dodaj nowy projekt na liscie projektow umozliwiajgcy dodanie nowego projektu



Po wybraniu jednej z powyzszych opcji zostanie wyswietlona strona formularza umozliwiajacego
dodanie nowego projektu do systemu LSI2014 (patrz Rysunek 12.a.3).
2 DANE PROJEKTU

Tytut projektu (maks. 1000 znakéw)

Podaj numer teczki, w ktérej bedzie prowadzona sprawa Numer naboru

Numer naboru projektéw v

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

32 DANE DOTYCZACE OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA PROJEKTU

Osoby upowaznione do przetwarzania projektu

+& -- Wybierz role — t|

Zapisz projekt

Rysunek 12.a.3. Formularz dodawania nowego projektu.

Formularz dodawania nowego projektu w systemie LSI2014 zawiera takie pola jak:

e NIP (obowiazkowe) — w polu tym nalezy wpisa¢ numer NIP wnioskodawcy, dla ktérego
tworzony jest projekt. Wnioskodawca ten powinien by¢ juz wprowadzony do stownika
whnioskodawcéw systemu LSI2014. Po wprowadzeniu numeru NIP wnioskodawcy nalezy
wybrac¢ przycisk pobierz nazwe wnioskodawcy na podstawie podanego NIP'u wtedy
automatycznie zostanie uzupetnione pole nazwa wnioskodawcy o ile dane wnioskodawcy
beda znajdowaty sie w stowniku wnioskodawcéw systemu LSI2014

e Tytut projektu (maks. 1000 znakéw) (obowigzkowe) — pole stuzgce do wprowadzenia tytutu
projektu

e Podaj numer teczki, w ktérej bedzie prowadzona sprawa (obowigzkowe) — pole umozliwia
wprowadzenie numeru teczki, w ktérej prowadzona bedzie sprawa papierowa lub
elektroniczna przez wnioskodawce

e Numer naboru (obowiazkowe) — pole umozliwiajace wybranie z listy rozwijalnej naboru
w ramach, ktérego tworzymy projekt

e Regulamin (obowigzkowe) — o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu naboru

e Dane dotyczace oséb upowaznionych do przetwarzania projektu (liczba oséb nie jest
ograniczona). Jako osoba upowazniona do przetwarzania projektu moze zosta¢ dodany
jedynie inny uzytkownik systemu LSI2014 posiadajacy konto w tym systemie:

o Login uzytkownika (obowigzkowe) — nalezy poda¢ login uzytkownika w systemie
LSI2014 (patrz rozdziat Logowanie do systemu LSI2014 niniejszej instrukg;ji)

o Identyfikator uzytkownika (obowiazkowe) - nalezy poda¢ identyfikator
uzytkownika w systemie LSI2014 (patrz rozdziat Logowanie do systemu LSI12014
niniejszej instrukgcji)

o Rola (obowigzkowe) — pole umozliwia wybér z listy rozwijalnej uprawnienia, jakie
chcemy nada¢ w ramach projektu dodawanej osobie. Mozliwe jest wybranie
jednego uprawnienia z listy dostepnych uprawnien:

= obserwator - ma dostep do wszelkich danych i dokumentéw projektu,
jednak nie moze tworzy¢, modyfikowaé¢ lub podpisywaé¢ zadnych
dokumentéw, pakietéw czy danych projektu. Nie moze tez nadawac
uprawnien do projektu innym uzytkownikom LSI2014.



= 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 nadawac¢ uprawnien do
projektu innym uzytkownikom LSI2014.

= menedzer — widzi wszystkie dane projektu, moze tworzy¢ i modyfikowac
wszelkie dokumenty, dane i pakiety w ramach projektu. Moze sktada¢
dokumenty w instytucji i przekazywac je do podpisu, jednakze sam nie
posiada uprawnien do podpisywania pakietéw dokumentéw w ramach
projektéw. Nie moze tez nadawaé¢ uprawnien do projektu innym
uzytkownikom LSI2014.

» administrator — posiada wszystkie uprawnienia "menedzera", jednakze
dodatkowo moze nadawa¢ 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
dokumentéw w ramach projektow.

Twérca projektu automatycznie uzyskuje uprawnienie administratora. 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, odbierajagc mu w ten sposéb jakikolwiek dostep do
projektu.

4 o )

Tworca projektu automatycznie otrzymuje uprawnienie administrator. Nie ma koniecznos$ci nadawania

mu tego uprawnienia. Moze istnie¢ jedynie potrzeba zwiekszenia uprawnien dla twércy tj. nadania mu

J

4 o )

Jezeli jakis uzytkownik systemu posiada rdzne uprawnienia nadane w ramach danego projektu system

uprawnienia sygnatariusz tak, aby tworca mogt sie podpisac pod pakietem z dokumentami.

wybierze z posrdd wszystkich przypisanych mu uprawnien to najwyzsze i z takim uprawnieniem bedzie

\on mogt dokonywac zmian w ramach danego projektu. j

Po wprowadzeniu wartosci do wszystkich wymaganych pél formularza zatwierdzamy wypetniony
formularz przyciskiem , Zapisz zmiany". Jezeli formularz nie bedzie zawierat btedéw dane zostang zapisane
w bazie danych, o czym uzytkownik zostanie poinformowany odpowiednim komunikatem. Jezeli formularz
bedzie zawierat btedy uniemozliwiajgce zapisanie danych uzytkownik zostanie o tym poinformowany
odpowiednim komunikatem i niezbedne bedzie usuniecie wszystkich btedéw przed ponownga prébga zapisu
danych do bazy danych.



Jezeli edytowany projekt oznaczony jest, jako projekt wycofany oznacza to, ze dokonane zmiany
w tym projekcie jak réwniez ewentualne dokumenty wysytane w ramach tego projektu nie beda oceniane
i weryfikowane przez IOK.

Jezeli edytowany projekt oznaczony jest, jako projekt wycofany oznacza to, ze dokonane zmiany

w tym projekcie jak réwniez ewentualne dokumenty wysytane w ramach tego projektu nie beda
oceniane i weryfikowane przez IOK.

@

Aby wnioskodawca mégt zachowac petng kontrole na swoimi projektami to on powinien by¢
tworcg projektdw w systemie LSI2014, natomiast pozostatym osobom zaangazowanym
w projekt powinien nada¢ niezbedne dla nich uprawnienia.

Przyktad.

Prezes firmy X chce ztozy¢ wniosek wramach ogtoszonego konkursu. Jako osobe
odpowiedzialng za ten projekt powotuje pracownika XP swojej firmy. Wniosek bedzie tworzyta
firma zewnetrzna K specjalizujgca sie w tego typu pracach. W firmie K nad wnioskiem bedzie
pracowato dwdch pracownikéw KP1 oraz KP2.

Struktura uprawnien w takim projekcie:

e Pracownik XP odpowiedzialny za ten projekt tworzy go w systemie LSI2014,
automatycznie otrzymujgc uprawnienia administratora (nie ma koniecznosci ich
nadawania tego uprawnienia)

e Prezes firmy X otrzymuje nadane przez pracownika XP uprawnienie sygnatariusz, czyli
uzyskuje mozliwos¢ podpisywania pakietu jak réwniez petng kontrole nad tym
projektem.

e Pracownicy KP1 oraz KP2 otrzymujg uprawnienie edytor nadane im przez pracownika
XP, ktére pozwala im na tworzenie wszelkich dokumentéw w ramach projektu, ale nie
pozwala na tworzenie pakietéw oraz ich sktadanie.

Przedstawiona w przyktadzie propozycja zarzadzania projektem jest tylko przyktadem i nie jest
to jedyna mozliwos¢ nadania uprawnien do projektu w systemie LSI2014. Kazdy
z wnioskodawcéw moze zarzadzaé uprawnieniami w ramach swoich projektéw zgodnie ze

swojg polityka i zasadami.
Nalezy pamietac, ze nadanie uprawnien do projektu innym uzytkownikom systemu wymaga
posiadania przez nich konta w systemie LSI2014.




Jezeli uzytkownik chce doda¢ nowy segregator w systemie moze tego dokona¢ bedac na stronie
widoku listy segregatoréow poprzez wybranie przycisku Dodaj nowy segregator (patrz Rysunek 12.b.1) lub

wybierajac opcje z menu gérnego Projekty>Dodaj segregator (patrz Rysunek 12.b.2).

& Segregatory

© Segregatory elekironiczne sa analogia do tradycyjnych segregatoraw, w kiorych przechowywane s3 te dokumenty w ramach projektu, kiore podiegala zbiorcze] ocenie. Przykiadowo, na etaple aplikowania o $rodK w procesie dotyczacym Wniosku o Dofinansowanie powinien znajdowa sie
wylacznie jeden segregator, gdyz zarowno wszystkie wersie Wniosku o Dofinansowanie jak | sidadane 2 nimi zaiaczniki podiegaia jednemu, wspoinemu procesowl oceny. Dia tej przyczyny wszystkie wersje |
samym segregatorze. Inacze] jest w przypadku Sprawozdaf z Kontroli Trwaloscl, gazie, przykiadowo, wersje sprawozdar za rok 2018 nalezy zamieszezaé w innym segregalorze ni2 wersje sprawozdan 2a rok 2019, gdy2 sprawozdania za kolejne 1ata oceniane s3 0s0bno | niezaleznie od siebie

Wybierz liste segregatorow

Krok 1- Wyblerz z ponizsze] listy projekt, dia ktrego chcesz wyswietlié liste segregatorow:

Wybierz projekt

Krok 2 - Wybierz z ponitsze] listy proces, dia ktérego chcesz wyéwietlic liste segregatorow:

Wyblerz proces

Lp. D Nazwa

Opis

Wr6E do: | Dokad wrdcié ~

Rysunek 12.b.1. Opcja dodawania nowego segregatora
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potwierdzania tozsam¢  Blokady projektéw tylko dane w jego Projektach a w pozwala na grupowanie
skorzystaj z mozliwosc eden przypadku formularzy konieczna dokumentow Projektunp. na
"samozaufania’ Certyl  zaciawienie ocen projektow Zypisane bedzie aktualizacja stownikow. poszczegblnych etapach projektu.
Kwalifikowanym (CK) L. ... JE - Przypisanie dokumentéw do

Projekty -

Stowniki ~ Wiadomosci -

Data utworzenia

Usytkownik

Niestety, nic nie znaleziono

Dodaj projekt
Dodaj segregator
Dodaj pakiet

Wypetnij nowy formularz w projekcie
Zaimportuj plik zatacznika

Zaimportuj wersje formularza z pliku

josku 0 Dofinansowanie oraz zalacznikow do Wniosku nalezy zamies2czat w jednym i tym

Akcje

idido. Gdzie ibé v

go Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

CK moze by¢ uzywany do Whioskodawcow i petnic odmienne Segregatorow mozliwe jest w
podpisywania bez potrzeby role. kolumnie ,Segregator’ w menu
tworzenia PZ. "Lista zapisanych dokumentow w

Przejdz do PZ »

© Nowy Wnioskodawca

Rysunek 12.b.2. Opcja dodawania segregatora dostepna z poziomu menu gérnego

projekcie”.

© Segregator

Po wybraniu opcji dodawania nowego segregatora uzytkownikowi zostanie wyswietlona strona
formularza zawierajaca niezbedne pola umozliwiajace dodanie segregatora do systemu LSI2014 (patrz
Rysunek 12.b.3).



8 Dodawanie segregatora

© Segregatory elektroniczne s3 analogia do tradycyjnych segregatorow, w kidrych przechowywane sg te dokumenty w ramach projekiu, ktore podiegaja zbiorcze] ocenie
Przyktadowo, na efapie aplikowania o Srodki w procesie dotyczacym Whniosku o Dofinansowanie powinien znajdowac sie wylacznie jeden segregator, gdyz zaréwno wszystkie
wersje Wniosku o Dofinansowanie jak | sktadane z nimi Zataczniki pedlegaja jednemu, wspolnemu procesowi oceny. Dia te] przyczyny wszystkie wersje VWniosku o
Dofinansowanie oraz zatacznikéw do Wniosku nalezy zamieszczat w jednym | tym samym segregatorze. Inacze] jest w przypadku Sprawozdan z Kontroli Trwatosci, gdzie
przyktadowo, wersje sprawozdan za rok 2018 nalezy zamieszczac w innym segregatorze niz wersje sprawozdan za rok 2019, gdyz sprawozdania za kolejne lata oceniane sg
0sobno | niezaleznie od siebie

Projekt
Projekt -
Proces

Proces -

Nazwa segregatora (max. 90 znakéw)

Opis segregatora (max. 450 znakow)

Numer sprawy

Kategoria archiwalna

Zapisz zmiany

Rysunek 12.b.3. Formularz dodawania/edycji segregatora

Formularz dodawania nowego segregatora w systemie LSI2014 zawiera takie pola jak:
e Projekt (obowiagzkowe) — lista rozwijalna umozliwiajagca wybranie projektu w ramach,
ktérego tworzony jest segregator
e Proces (obowigzkowe) - lista rozwijalna pozwalajagca na wybranie procesu/etapu, dla
ktérego tworzony jest segregator
e Nazwa segregatora (obowigzkowe) — pole umozliwia wprowadzenie nazwy segregatora;
maksymalnie 90 znakéw
e Opis segregatora (obowigzkowe) — pole pozwala wpisa¢ opis segregatora; maksymalnie
450 znakow
e Numer sprawy — pole pozwalajace na wpisanie numeru sprawy
e Kategoria archiwalna - nalezy wpisa¢ kategorie archiwalng sprawy, ktérej numer zostat
wprowadzony w polu Numer sprawy
Po wprowadzeniu wartosci do wszystkich wymaganych pél formularza zatwierdzamy wypetniony
formularz przyciskiem Zapisz zmiany. Jezeli formularz nie bedzie zawierat btedéw dane zostang zapisane
w bazie danych, o czym uzytkownik zostanie poinformowany odpowiednim komunikatem. Jezeli formularz
bedzie zawierat btedy uniemozliwiajace zapisanie danych uzytkownik zostanie otym poinformowany
odpowiednim komunikatem i niezbedne bedzie usuniecie wszystkich btedéw przed ponownga préba zapisu
danych do bazy danych.
Jezeli edytowany segregator oznaczony jest jako segregator z projektu wycofanego oznacza to, ze
dokonane zmiany wtym segregatorze jak réwniez ewentualne dokumenty wysytane w ramach tego
projektu nie bedg oceniane i weryfikowane przez IOK.



-

~

Jezeli edytowany segregator oznaczony jest jako segregator z projektu wycofanego oznacza
to, ze dokonane zmiany w tym segregatorze jak réwniez ewentualne dokumenty wysytane w ramach
ktego projektu nie bedg oceniane i weryfikowane przez IOK.

J

Jezeli uzytkownik chce doda¢ nowy pakiet w systemie moze tego dokona¢ bedac na stronie
widoku listy pakietdw poprzez wybranie przycisku Dodaj nowy pakiet (patrz Rysunek 12.c.1) lub wybranie
z menu gérnego opcji Projekty>Dodaj pakiet (patrz Rysunek 12.c.2).

&% PAKIETY

O Elextroniczne pakiety dokumentow sa analogia do tradycyjnych, jednorazowych przesylek (paczek. kopert), w kiorych wnioskodawcy przekazuja do instytucji pewna pule dokumentow dotyczacych projektu. Poszczegdine pakiety (czyll przesyiki

dolyczace jednego watku czy procesu w ramach projektu (np. wniosku o dofinansowanie na etapie aplikowanta o $rodki). Oznacza o, i2 moze byt wiele pakietow (1) przesylek. paczek, kopert) dokumentdw w ramach jednego

sygnatariusze w ramach projektow skiadaja podpisy pod poszczegdinymi pakietami, podpisujac sie tym samym pod wszystkimi piikami zawartymi w danym pakiecie

Wybierz projekt | segregator dia pakietu

Krok 1 - Wybierz projekt zawierajacy segregator:

PROJEKT ID132: Test podpisywania pakietow (1)

Krok 2 - Wyblerz segregator w danym projekcie w celu dodania lub edyc)i pakietu:

SEGREGATOR ID61° Testowanie podpisywania pakietow (2)

% Dodaj nowy pakiet lub edytuj istniejacy:

greg; (np. W

osku 0 D ). WLSI2014

aczki, koperty) grupowane sq w segregatory

Lp.  ID pakietu Nazwa
189 Test podpisywania 002
2 88 Test podpisywania 001

WySwietianie rekordow od 100 222

Opis Data utworzenia

Test podpisywania 002 2015-07-31 13.4206

Test podpisywania 001 2015-07-31 13:38:35

Kto utworzyl

stan

llosé zatacznikéw

Przekazany do podpisu 1

(2015-07-31 134225

(2015-07-31 13:45:48)

Przekazany do podpisu

(2015-07-31 13:39.52)

Rysunek 12.c.1. Opcja Dodaj nowy pakiet na liscie pakietow
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Dodaj pakiet
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Zaimporiuj plik zatgcznika

Zaimportuj wersje formularza z pliku
Lista zapisanych dokumentow w projekcie

Lista projektow
Lista segregatorow
Lista pakietow

Lista pakietéw do podpisania
Blokady projektow

Zestawienie ocen projektow

podpisywania bez potrzeby role.

tworzenia PZ.

Przejdi do PZ »

(2015-07-31 13:40:30)

Ziotone podpisy

Data wystania Kto wystal upp
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LSI2014

) osobiste
zgulamin
3 swojego
y Twoje

e

1014.
tylko
eden

zypisane
ch

o 3 Dodaj Wnioskodawce

Wejdz na "liste Wnioskodawcow”

i sprawdz czy podmiot, dla ktdrego
cheesz utworzyé Projekt, jest juz na
liscie. Jesli nie to dodaj nowego
\Wnioskodawce. Edycja danych
Whnioskodawcy wyptywa rowniez na
dane w jego Projektach a w
przypadku formularzy konieczna
bedzie aktualizacja stownikdw.

© Nowy Whnioskodawca

Rysunek 12.c.2. Opcja Dodaj pakiet dostepna z poziomu menu gérnego

e 4 Projekt | Segregator

Utwérz Projekt | wskaz
Wnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projektu utwérz
Segregator. Projekt jest miejscem,
w ktorym umieszczane beda
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentéw Projektunp. na
poszczegdinych etapach projektu.
Przypisanie dokumentow do
Segregatordw mozliwe jest w
kolumnie ,Segregator” w menu
"Lista zapisanych dokumentow w
projekcie”.

© Segregator

Akcje




Po wybraniu opcji dodawania nowego pakietu uzytkownikowi zostanie wyswietlona strona
formularza zawierajaca niezbedne pola umozliwiajagce dodanie pakietu do systemu LSI2014 (patrz
Rysunek 12.c.3).

@ L OKALIZACJA PAKIETU

ID wnioskodawcy NIP wnioskodawcy Nazwa wnioskodawcy
2 7121936939 Wojewodzki Urzad Pracy w Lublinie
Numer naboru Opis Dziatania
RPLU.09.02.00-IP.02-06-NB1/15 Aktywizacja zawodowa - projekty PUP
ID proj. Numer projektu Tytut projektu

Test WUP LUBLIN

Nazwa etapu Nazwa procesu
Aplikowanie o srodki Whiosek aplikacyjny
Segregator
Segregator -

@8 METADANE PAKIETU

Suma kontrolna pakietu (512-bitowy skrot SHA-2 uzyskany z tresci pliku XML z danymi pakietu)
ID pakietu Data zablokowania Data przekazania do podpisu Data ztozenia w instytucji

Nazwa pakietu

Rysunek 12.c.3. Formularz dodawania/edycji pakietu

Formularz dodawania nowego pakietu w systemie LSI

2014 zawiera takie pola jak:

e Segregator (obowigzkowe) - lista rozwijalna pozwalajgca na wybranie segregatora
w ramach, ktérego utworzony zostanie pakiet

e Nazwa pakietu (obowiazkowe) — pole umozliwiajagce wprowadzenie informacji o nazwie
pakietu (maksymalnie 80 znakéw)

e Opis pakietu (obowigzkowe) - pole pozawala wpisa¢ nazwe dodawanego pakietu
(maksymalnie 450 znakow)

Po wprowadzeniu wartosci do wszystkich wymaganych pél formularza zatwierdzamy wypetniony
formularz przyciskiem , Zapisz zmiany". Jezeli formularz nie bedzie zawierat btedéw dane zostang zapisane
w bazie danych, o czym uzytkownik zostanie poinformowany odpowiednim komunikatem. Jezeli formularz
bedzie zawierat btedy uniemozliwiajgce zapisanie danych uzytkownik zostanie o tym poinformowany
odpowiednim komunikatem i niezbedne bedzie usuniecie wszystkich btedéw przed ponownga préba zapisu
danych do bazy danych.

Po poprawnym zapisaniu danych pakietu ponizej uzupetnionych pél pojawi sie lista dokumentéw
zdefiniowanych w segregatorze (patrz Rysunek 12.c.4), w ktérym stworzony zostat pakiet. Lista ta
umozliwia przypisanie do pakietu wybranych dokumentéw z segregatora. Druga lista bedzie zawierata
informacje o podpisach ztozonych pod pakietem (patrz Rysunek 12.c.5).



K Pliki dotaczone do pakietu

Lp. ID Pk - Opis wp Data utworzenia Suma kontroina SHA-512 Walidacja Ziotone Pakiety Akcje

Y 1 204 [@EE desoa 2al. g0 WND (aplikowanie) &ia DW EFRR | 1. Stugum Wykonalnodci  2015-11-19 14.57:03
42 o8 [E@ fest Zal. do WND (aplikowanie) &ia DW EFRR | 1. Studium Wykonainodcl  2015-07-10 10:09:21

Y 3 20 @I AUTOZAPIS Wast wniosku o dofinansowanie 2015-07-16 07:50:10
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GENERUJ WIZUALIZACJE PDF

GENERU. WIZUALIZAC 5, POF

o
i

GENERUJ WIZUALIZACE PDF

1184 BN  AUTOZAPIS Wwabr wnlosku o dofinansowanie 2015-09-151019.10  962a:

[ cenerus wauazacie Por |
Rysunek 12.c.4. Lista dokumentéw dotaczonych do pakietu

Lista dokumentow dotgczonych do pakietu zawiera takie informacje jak:
e Checkbox - pole umozliwia zaznaczenie czy dany plik ma sie znalez¢ w pakiecie
e Liczba porzadkowa
e Identyfikator zatacznika
e Plik — informacja czy plik zostat wygenerowany w systemie (GEN) czy zostat do systemu
importowany (IMP)
e Opis
e Typ
e Data utworzenia — data utworzenia pliku w systemie LSI2014 lub jego importu wraz
zinformacja o uzytkowniku, ktéry dokonat tej czynnosci
e Suma kontrolna SHA-512 — unikalna dla kazdego zatgcznika suma kontrolna
e Walidacja - informacja dotyczy dokumentéw wygenerowanych w systemie LSI2014
i informuje o tym czy dokument byt walidowany oraz o wyniku tej walidacji
e Ztozone pakiety — informacja w jakich pakietach jeszcze znajduje sie dany zatacznik
o Akcje:
o Pliki wygenerowane w systemie LSI2014:
=  Edytuj formularz
* Podglad formularza
= Pobierz XML w pliku ZIP
»= Pobierz wizualizacje w PDF
*= Pobierz uproszczony PDF
*  Wizualizacja PDF do druku
o Plikiimportowane do systemu LSI2014
= Pobierz plik importowany
Lista dokumentéw dotaczonych do pakietu zawiera jedynie informacje, ktére dokumenty moga
zostac¢ dotaczone do tego pakietu. Dotaczenie dokumentu do pakietu nastepuje poprzez zaznaczenia pola
checkbox w pierwszej kolumnie tabelki. (patrz Rysunek 12.c.4) oraz zapisanie zmian poprzez klikniecie
przycisku Zapisz zmiany dostepnego na koncu formularza edycji pakietu. Jezeli to pole nie jest zaznaczone
dany dokument nie jest dodany do pakietu.
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Lista dokumentéw dotaczonych do pakietu zawiera jedynie informacje, ktére dokumenty moga zostaé
dotaczone do tego pakietu. Dotgczenie dokumentu do pakietu nastepuje poprzez zaznaczenia pola
checkbox w kolumnie Zat. (patrz Rysunek 12.c.4) oraz zapisanie zmian poprzez klikniecie przycisku
Zapisz zmiany dostepnego na koncu formularza edycji pakietu. Jezeli to pole nie jest zaznaczone dany
onument nie jest dodany do pakietu. j

Podpisy ztoZzone pod pakietem

Lista os6b podpisanych pod pakietem

1D Login ID uzytkownika Data podpisu

123 15-07-31 13:45:48

Rysunek 12.c.5. Lista oséb podpisanych pod pakietem

Lista oséb podpisanych pod pakietem zawiera takie informacje jak:
e ID-identyfikator podpisu
e Login-login oraz imie i nazwisko osoby podpisanej pod pakietem
e ID uzytkownika —identyfikator uzytkownika podpisanego pod pakietem
e Data podpisu — data ztozenia podpisu pod pakietem
Edytujac zapisany wczesniej pakiet obok przycisku ,Zapisz zmiany” dostepne beda jeszcze inne
przyciski (patrz Rysunek 12.c.6):
e  Zablokuj- przycisk umozliwia zablokowanie pakietu do edycji
e Przekaz do podpisania - przycisk umozliwia wystanie danego pakietu do podpisania
osobom, ktére zostaty zdefiniowane podczas tworzenia projektu, jako osoby upowaznione
do reprezentowania wnioskodawcy w zakresie podpisywania dokumentow
e 76z wurzedzie — przycisk pozwala na wystanie pakietu do Instytucji, ktéra ogtosita nabér
w ramach, ktérego zostat stworzony wysytany pakiet
e Wizualizagia (HTML) — wizualizacja pakietu w wersji HTML
e Pobierz pakiet (XML) — umozliwia pobranie pakietu w postaci pliku XML
e Pobierz UOZD (PDF)- umozliwia pobranie UPZD w postaci pliku PDF
e  Pobierz UPP (XML)—- umozliwia pobranie UPP w postaci pliku XML

4 o )

Wszelkie dokumenty i formularze przesytane w ramach stworzonego przez uzytkownika projektu

w systemie LSI2014 powinny dotyczy¢ jednego projektu realizowanego w rzeczywistosci. Jezeli
uzytkownik zamierza realizowaé wiecej niz jeden projekt powinien stworzy¢ w systemie LSI2014
odpowiednig ilos¢ projektéw aby kazdy projekt w systemie LSI2014 odpowiadat kazdemu projektowi
jaki zamierza realizowa¢ uzytkownik w rzeczywistosci.

System pozwala na stworzenie wielu projektéw do jednego naboru. Liczba projektéw w naborze nie

\jest ograniczona w systemie LSI2014. /




Zastosuj akcje do pakietu

1. Zapisz zmiany | 2. Zablokuj

Rysunek 12.c.6. Formularz edycji pakietu ze wszystkimi dostepnymi opcjami

Jezeli edytowany pakiet oznaczony, jako pakiet z projektu wycofanego oznacza to, ze dokonane
zmiany w tym pakiecie jak réowniez ewentualne dokumenty wysytane w ramach tego projektu nie beda
oceniane i weryfikowane przez IOK.

Jezeli edytowany pakiet oznaczony, jako pakiet z projektu wycofanego oznacza to, ze

dokonane zmiany wtym pakiecie jak réwniez ewentualne dokumenty wysytane w ramach tego
\projektu nie beda oceniane i weryfikowane przez IOK. )

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznania sie z listg Formularzy do
wypetnienia udostepnionych wramach naboru, dla ktérego wczesniej zostat stworzony projekt
w systemie. Aby tego dokona¢ uzytkownik musi wczesniej w systemie stworzy¢ projekt w ramach, ktérego
bedzie wypetniany formularz (patrz rozdziat Dodaj projekt). Aby wyswietli¢ formularze do wypetnienia

nalezy z pozycji menu goérnego wybrac opcje Projekty>Wypetnij nowy formularz w projekcie (patrz Rysunek
12.d.1).



A stat  Dokumenty ~  Projekty ~  Stowniki ~  Wiadomosci ~

Dodaj projekt
Wroc do: Dokad wrécié ~ Dodaj segregator

Lista formularzy dostepnych w Dodaj pakiet
ramach projektu. Tworzenie

nowych wersji formularzy wedtuc
1 GREAE Wypetnij nowy formularz w projekcie

dostepnych wzoréw. Poprzednia
nazwa to: Formularze wzordw w
ramach projektéw

Zaimportu] plik zatacznika

Zaimportuj wersjg formularza z pliku

e 1 pz.gov.pl Lista zapisanych dokumentow w projekcie LSI12014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt | Segregator
Utwérz konto osobiste  Lista projekiow 2 0sobiste Wejdz na "liste Wnioskodawc ow" Utworz Projekt | wskaz

"PROFIL ZAUFANY" (f | jsta segregatoréw 2gulamin i sprawdz czy podmiot, dia kidrego Wnioskodawce a nastepnie w
zostat wyodrebniony 2 Lista pakietéw g swojego cheesz utworzyc Projekt, jest juz na ramach tego Projekiu utworz

ztoz wniosek o Profil Z y Twoje liscie. Jesli nie fo dodaj nowego Segregator. Projeki jest miejscem,
Aby uaktywnic PZ poty  Lista pakietow do podpisania e Whioskodawce. Edycja danych w ktorym umieszczane beda
osobiscie w punktach ‘014, Wnioskodawcy wyptywa rowniez na wszystkie dokumenty. Segregator
potwierdzania tozsam¢  Blokady projektow tylko dane w jego Projektach a w pozwala na grupowanie
skorzystaj z mozliwosc eden przypadku formularzy konieczna dokumentéw Projektunp. na
"samozaufania’ Cemyl  zogiawienie ocen projekiow Zypisane bedzie aktualizacja stownikow. poszezegolnych etapach projektu.
Kwalifikowanym (CK) f.—e— ooeeeee JE S o | Przypisanie dokumentdw do

CK moze by¢ uzywany do
podpisywania bez potrzeby role.
tworzenia PZ.
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Wnioskodawcow i petni¢ odmienne

Segregatorow mozliwe jest w
kolumnie ,Segregator” w menu
"Lista zapisanych dokumentdw w
projekcie”.

Rysunek 12.d.1. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajgcej wyswietlenie listy formularzy wzoréw w ramach projektow

Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie lista rozwijalna zawierajagca nazwy projektéow, do
ktérych uzytkownik ma dostep, jako twérca tego projektu lub do ktérych dostep otrzymat od innego
uzytkownika systemu LSI2014. Po wybraniu z listy projektu, ktéry nas interesuje wyswietlone zostang

formularze udostepnione w tym naborze (patrz Rysunek 12.d.2).

A start Dokumenty ~ Projekty ~ Stowniki Wiadomosci ~

Wr6¢ do: | Dokad wréci¢ v ldZdo: Gdziei§é ~

[2) Wypetnij nowy formularz w projekcie

© Niniejsza strona zawiera wytacznie liste pustych, niewypetnionych wzoréw formularzy udostepnionych przez wiasciwa instytucje dla danego naboru, w ramach ktoérego
utworzono projekt. W celu wyswietlenia wiasnych wersji wnioskodawcy utworzonych w danym projekcie w oparciu o wzory formularzy nalezy przej$¢ do pozycii
Projekty > Lista zapisanych dokumentéw w projekcie

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

Wybierz projekt M

Wrd¢ do: | Dokad wrécic v Idzdo:  Gdzieis¢ ~

Rysunek 12.d.2. Wybor projektu z listy rozwijalnej, dla ktérego zostanie wyswietlona lista formularzy

Jezeli wramach naboru, dla ktérego stworzony zostat wybrany projekt zostaty wprowadzone do
systemu formularze zostang one wysSwietlone ponizej listy rozwijalnej z nazwami projektéow (patrz
Rysunek 12.d.3).



©29'58 &San  Dokumenty- Projeky~  Sownki~  Wiadomokci ~ -
¢d0. Dokagwrbaé ~ g0 Gameiat

[ Wypetnij nowy formularz w projekcie

© Nin

), w ramach kiorego

do pozycjl

Wyblerz z ponizsze] listy projekt, dia ktérego chcesz wywietlié liste dostepnych formularzy:

PROJEKT ID2094: projekt testowy 1.3

® DANE PROJEKTU

Projekt 1D2034

Tytut projekt testowy 1.3

Akcje (LI 73 Tytut opis Data Etap Proces
70 Wabr wniosku o dofinansowanie wniosek aplikacyjny LAWP 1.3 2 HRF - 2016-10-05 wniosek apiikacyjny LAWP 1.3 2 HRF - 2016-10-05 2016-10-05 1 Aplikowanie o $rodki Whiosek apiikacyjy
44 Bines Plan - czes¢ opisowa biznes pian LAVP 1.3 - 2015-12-30 biznes plan LAWP 1.3 - 2015-12-30 2015-12-30 12 55 Aplikowanie o Srodki Whiosek aplikacyjny

Rysunek 12.d.3. Lista formularzy dostepna dla danego projektu

Tabelka z formularzami zawiera takie informacje jak:
e Akcje
o Wypetnij pusty formularz - otwiera do edycji pusty formularz wybranego typu
e Identyfikator formularza

e Typ

e Tytut

e Opis

e Data-data umieszczenia formularza w systemie LSI2014
e Etap

e Proces

Wybranie dostepnej akcji ,Wypetnij pusty formularz” spowoduje wyswietlenie wybranego
formularza do edycji (patrz Rysunek 12.d.4).

Aktualizuj stowniki Oblicz i zweryfikuj Formularz nie zostat zweryfikowany!

DZIAL : |. PROJEKTODAWCA (BENEFICJENT)

SEKCJA : PROJEKTODAWCA (BENEFICJENT)

tabela : Projektodawca (Beneficjent)

© 1.1 Nazwa Beneficjenta

Rysunek 12.d.4. Edycja formularza w ramach naboru

Przed rozpoczeciem wypetniania formularza nalezy wybra¢ dostepna opcje , Aktualizuj stowniki’
(patrz Rysunek 12.d.4), ktéra spowoduje zaktualizowanie formularza (struktury formularza, stownikéw
oraz zaczytanie wartosci z bazy danych lub innych formularzy) o ile aktualizacja stownikéw nie nastapita
automatycznie podczas otwierania formularza.
W trakcie wypetniania formularza dostepne s opcje (patrz Rysunek 12.d.5).:
e Oblicz pola formularza - wybranie tej opcji spowoduje przeliczenie wszystkich pél
formularza.
e Zapisz wersje na serwerze — opcja ta daje mozliwos¢ zapisania wersji roboczych formularza;
umozliwia ona wypetnianie formularza etapami (patrz rozdziat Lista zapisanych
dokumentoéw w projekcie).



e Zapisz dane lokalnie — opcja ta pozwala na zapisanie formularza lokalnie na dysku
komputera uzytkownika; opcja przydatna w momencie utracenia potgczenia z serwerem
systemu LSI2014 (np. brak internetu); zapisang wersje w momencie odzyskania potgczenia
z systemem LSI2014 mozna zaimportowac na serwer (patrz rozdziat Zaimportuj wersje
formularza z pliku)

e Oblicz i zweryfikuj — pozycja ta pozwala na wykonanie wszystkich zdefiniowanych obliczen
w formularzu oraz przeprowadzenie weryfikacji wypetnienia formularza.

©29 56" & s Kume owniki ~ &K

Obliczpolaformularza | Zapiszwersjg na serwerza

Zapisz dane lokainie Obliczi weryfkuj

Formularz nie zostai zweryfikowany!

pziaz : A. WNIOSKODAWCA /PARTNERZY PROJEKTU

SEKCJA : A.l. WNIOSKODAWCA

tabela : A.1 Wnioskodawca informacje podstawowe

© A.L1 Nazwa wnioskodawey  Wnioskodawca Testowy

Rysunek12.d.5. Opcje dostepne dla uzytkownika podczas edycji formularza

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos$¢ importu pliku do systemu, ktéry bedzie
nastepnie stanowit zatacznik do sktadanych dokumentéw. Aby tego dokonad nalezy z pozycji menu
gornego wybrac opcje Projekty->Zaimportuj plik zatgcznika (patrz Rysunek 12.e.1)

A Start Dokumenty ~ Projel - Stowniki ~ Wiadomosci -
Y J

Dodaj projekt

Wrdc do: | Dokad wrécié v .
Dodaj segregator

Dodaj pakiet

Zaimportuj plik zatgcznika
wytworzony poza s
LSI2014 Kid

Wypeini) nowy formularz w projekcie 3o Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata
Zaimportuj plik zatacznika

Zaimportuj wersje formularza z pliku

Lista zapisanych dokumentow w projekcie  LS12014 € 3 Dodaj Wnioskodawce © 4 Projekt i Segregator
Utworz konto osobiste  Lista projektow 1 osobiste Wejdz na "listge Wnioskodawcow" Utworz Projekt i wskaz
"PROFIL ZAUFANY" (| ista segregatorow 2gulamin i sprawdz czy podmiot, dia kidrego Whnioskodawce a nastepnie w
zo.stal wyodrebniony z Lista pakietéw 3 swojego chcesz uWOEyé Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utwérz
7tz wniosek o Profil Z y Twoje ligcie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem,
Aby uaktywnic PZ poty  Lista pakietow do podpisania e Whnioskodawce. Edycja danych w ktbrym umieszczane beda
osobiscie w punktach 014, Wnioskodawcy wyptywa rowniez na wszystkie dokumenty. Segregator
potwierdzania tozsamd  Blokady projektow tylko dane w jego Projektach aw pozwala na grupowanie
skorzysiaj z mozliwosc eden przypadku formularzy konieczna dokumentow Projektunp. na
"samozaufania” Certyl  zeqiawienie ocen projektow Zypisane bedzie aktualizacja stownikow. poszczegolnych etapach projekiu.
Kwalifikowanym (CK) p.——— ... e ememe e mgmeanm e ey O Przypisanie dokumentow do

CK moze byt uzywany do

podpisywania bez potrzeby role.

tworzenia PZ.

Whnioskodawcow i petnic odmienne

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

Rysunek 12.e.1. Wybor z menu gérnego opcji Zaimportuj plik zatgcznika

Po wybraniu opcji Zaimportuj plik zatgcznika pojawia sie formularz umozliwiajacy wczytanie

nowego pliku do systemu LSI2014 (patrz Rysunek 12.e.2).



LSI2014 / Import pliku

& Importowanie pliku (dokumentu) wytworzonego poza systemem LSI2014 do wybranego projektu.

© Warywanie plikdw do chmury (serwerdw) LSI2014. Wskazanie typu importowanego zatacznika jest obowiazkowe. W przypadku gdy zadna z opcji pedanych na liscie nie
odpowiada opisem charakterowi zatacznika nalezy wybra¢ odpowiednig opcje okredlajaca nieokreslony typ zatacznika dotyczacy danego procesu Vlub etapu, np. "Zat. do WND
(aplikowanie) nieokreslony | Niezdefiniowany zatacznik do wniosku o dofinansowanie”. Maksymalny rozmiar pliku importowanego wynosi: 50MB. System przyjmuje jedynie pliki
typu: esv, doc, docx, gif, jpg, jpeq, odp, ods, odt, pdf, png, rtf, svg, tif, tiff, txt, xIs, xIsx, xml, zip

Wybierz plik =

Opisz plik tak, aby mozna go byto tatwo odroznic¢ od innych dokumentow craz okreslic jego zawartosé

Wskaz projekt, do ktérego chcesz zaimportowac wybrany plik

Wybierz projekt -

Wybierz obowigzkowy typ pliku / zatacznika (ufatwi to odszukanie pliku wéréd dokumentéw projektu)

Wybierz typ pliku -

Rysunek 12.e.2. Formularz importu pliku do systemu LSI2014

Formularz importu pliku zawiera takie pola jak:
e Wybierz plik — pole umozliwia wskazanie pliku, ktéry bedzie importowany do systemu
e Opis pliku
e Pole wyboru umozliwiajace wskazanie projektu, do ktérego importowany jest plik
e Typ pliku — pole wyboru umozliwiajgce wskazanie typu pliku
Dany plik moze zosta¢ wczytany do danego projektu tylko raz. Kolejne préby wezytania 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, xls, xlsx, xml, zip.

4 P )

Dany plik moze zosta¢ wczytany do danego projektu tylko raz. Kolejne préby wezytania pliku,
ktory 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,
, TtF, svg, tif, tiff, txt, xls, xlsx, xml, zip.
Qng rt )

Plik importowany z zewnatrz nie jest automatycznie dotaczany do segregatora lub pakietu. Aby
zobaczy¢ dany plik w pakiecie nalezy dany plik doda¢ do segregatora i wtedy bedzie on widoczny
w pakiecie znajdujgcym sie w tym segregatorze (patrz rozdziat Lista dokumentéw w projekcie).



-
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Plik importowany z zewnatrz nie jest automatycznie dotaczany do segregatora lub pakietu. Aby
zobaczy¢ dany plik w pakiecie nalezy dany plik doda¢ do segregatora i wtedy bedzie on widoczny
w pakiecie znajdujgcym sie w tym segregatorze (patrz rozdziat Lista dokumentéw w projekcie).

J

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwo$¢ wczytania do systemu plikow
formularzy, ktére zapisat wczesniej na swoim komputerze (patrz Rozdziat Wypetnij nowy formularz w

projekcie).

Aby wyswietli¢

liste dokumentéw

nalezy z pozycji

Projekty>Zaimportuj wersje formularza z pliku (patrz Rysunek 12.f.1)

A Start Dokumenty ~

Wrdé do: | Dokad wrécic ~

Jak aplikowac o

Zaimportuj wersje formularza

pochodzacy z generatora Isi2014)

Utwérz konto osobiste
"PROFIL ZAUFANY™ (f
zostat wyodrebniony z
zt0z wniosek o Profil 2
Aby uaktywni¢ PZ pofy
osobiscie w punkiach
potwierdzania tozsamc
skorzystaj z mozliwosc
"samozaufania” Certyl

Kwalifikowanym (CK) fo—e— oo R
CK moze by¢ uzywany do

Projekty ~

Stowniki =

Dodaj projekt
Dodaj segregator
Dodaj pakiet

Wypetnij nowy formularz w projekcie
Zaimportuj plik zatacznika

Zaimportuj wersje formularza z pliku
Lista zapisanych dokumentéw w projekcie

Lista projektow
Lista segregatorow
Lista pakietow

Lista pakietow do podpisania

Blokady projektow

Zestawienie ocen projekiow

R

podpisywania bez potrzeby role.

tworzenia PZ.

Rysunek 12.f.1. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajacej import wersji formularza z pliku

Wiadomosci

menu goérnego wybra¢ opcje

go Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata

LSI2014

2 osobiste
egulamin
g swojego
¥ Twoje

e

1014.
tylko
eden
Zypisane

eeee,th
Whnioskodawcow | petnic odmienne

O 3 Dodaj Wnioskodawce

WejdZz na "liste Wnioskodawcow'

i sprawdz czy podmiot, dla ktérego
cheesz utworzyc Projekt, jest juz na
liscie. Jesli nie to dodaj nowego
Wnioskodawce. Edycja danych
\Wnioskodawcy wyptywa réwniez na
dane w jego Projektach aw
przypadku formularzy konieczna
bedzie aktualizacja stownikow.

e 4 Projekt | Segregator

Utworz Projekt i wskaz
Whnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projektu utworz
Segregator. Projekt jest miejscem.
w ktdrym umieszczane bedg
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentéw Projektunp. na
poszczegdlnych etapach projektu.
Przypisanie dokumentow do
Segregatoréw mozliwe jest w
kolumnie ,Segregator” w menu
"Lista zapisanych dokumentow w
projekcie”.

Po wybraniu tej opcji wyswietlony zostanie formularz umozliwiajagcy wczytanie pliku do projektu
(patrz Rysunek 12.f.2).



& Import pliku formularza zapisanego na komputerze uzytkownika

@ Wgrywanie plikbw do chmury (serweréw) LSI2014

Wybierz plik do importu

Wybierz plik v

Nazwa pliku ID projektu zrédiowego

Plik 7anego do ID projektu zrodiowego

Wybierz z ponizszej listy projekt docelowy, do ktérego chcesz zaimportowac wersje formularza pobrang uprzednio z LS12014 i zapisang lokalnie w postaci pliku:

Wybierz projekt docelowy -

Importuj wersje do projektu

Rysunek 12.f.2. Formularz importu wersji formularza z pliku

Formularz zawiera takie pola jak:
e Wybierz plik — umozliwia wskazanie pliku, ktéry bedzie wczytywany do systemu LSI2014
e Projekt - lista wyboru umozliwiajgca wybranie projektu, do ktérego wczytany bedzie plik
Wprowadzone dane zatwierdzamy przyciskiem /mportuj wersje do projektu. Jezeli wszystkie pola
beda prawidtowo wypetnione oraz wczytywany plik nie bedzie zawierat btedéw zostanie on prawidtowo
wczytany do wybranego projektu o czym uzytkownik zostanie poinformowany odpowiednim
komunikatem.

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznania sie z lista dokumentéw
w projekcie. Aby wyswietli¢ liste dokumentéw nalezy z pozycji menu gérnego wybraé opcje Projekty>Lista
zapisanych dokumentow w projekcie (patrz Rysunek 12.g.1)

A Start Dokumenty - Projel - Stowniki Wiadomosci =
Y J

Dodaj projekt

Wroc do:  Dokad wrcié ~ "
Dodaj segregator

Dodaj pakiet
Jak aplikowac o Wypehii nowy formularz w projekcie jo Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata
Zaimportuj plik zatgcznika
dokumentami p | Zaimportuj wersje formularza z pliku
(generowane i importo ]
formu P - Lista zapisanych dokumentow w projekcie LSI2014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt | Segregator
& £ rui Lista projektow 2 osobiste Wejdz na "liste Wnioskodawcow" Utworz Projekt i wskaz
TR Lista segregatorow 2gulamin i sprawdz czy podmiot, dia ktérego Wnioskodawce a nastepnie w

zostat wyodrebniony Z Lista pakietow 3 swojego chcesz utworzy¢ Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utwérz
246z wniosek o Profil Z y Twoje liscie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem,
Aby uaktywnié PZ poty  Lista pakietow do podpisania e Whnioskodawce Edycja danych w ktérym umieszczane beda
osobiscie w punktach 014, Wnioskodawcy wyptywa rowniez na wszystkie dokumenty. Segregator
potwierdzania tozsam¢  Blokady projekiow tylko dane w jego Projektach a w pozwala na grupowanie
skorzystaj z mozliwosc eden przypadku formularzy konieczna dokumentéw Projektunp. na
"samozaufania’ Cemyl  zectawienie ocen projektow zZypisane bedzie akiualizacja stownikow. poszczegoinych etapach projekiu.
Kwalifikowanym (CK) b ___ JEE U || Przypisanie dokumentow do
CK moze byc uzywany do Whnioskodawcow | petni¢ odmienne Segregatorow mozliwe jest w
podpisywania bez potrzeby role. kolumnie ,Segregator” w menu
tworzenia PZ. "Lista zapisanych dokumentow w
projekcie”.

Rysunek 12.g.1. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajacej wyswietlenie listy dokumentéw zapisanych w projekcie



Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie lista wyboru zawierajaca nazwy projektéw, do ktérych
uzytkownik ma dostep, jako twérca tego projektu lub do ktérych dostep otrzymat od innego uzytkownika
systemu LSI2014. Po wybraniu z listy projektu (patrz Rysunek 12.g.2), ktéry nas interesuje strona zostanie
wyswietlona powtérnie z uwzglednieniem wybranego projektu.

© 29 58" A Sstart Dokumenty ~ Projekty ~ Stowniki ~ Wiadomosci ~ & Konto ~

Wybierz z ponizszej listy projekt, dla ktérego chcesz wyswietlic liste wyg ych i/lub i towanych < ikow):

Wybierz projekt

2

£%a Mapa strony 0B &

Rysunek 12.g.2. Wybdr z listy wyboru projektu, dla ktérego wyswietlone zostang dokumenty

Jezeli wramach wybranego projektu zostaty zapisane dokumenty zostang one wyswietlone
ponizej listy wyboru znazwami projektéw (patrz Rysunek 12.g.3). Wyswietlone zostang réwniez
podstawowe dane dotyczace wybranego projektu.

® DANE PROJEKTU

RPLU.06.04.00.12.00.06.001/15

- Gospodarka wodno-éciekowa
D270

Tytut XYZ

ktu: RPLU.06.04.00.06.0001/15
P 1234563218

Proj azwa: Wnioskodawca Testowy

Dostgpne dokumenty w

Data Data
Lp. 1D Pilk  Typ dokumentu opis utworzenia importu Segregatory Pakiety Suma kontroina SHA-512 Etap Proces Walidacja Akcje
1 1075397 @  Zal 6o WND fest ( test.txt ) 2017-03-17 20170317 Dokument przytaczony do [ 6aax | NIEDOTYCZY &
(aplikowanie) dia DW 16:08:38 160057 segregatora
EFRR| 1. Studlum ( ke At aaeaame %
Wykonainosc :
NIE DOTYCZY

nt przylaczony do [iosas [ 00k 1]
ora. (CED

D1610. ([

MEDOTYCZY  Dokument przylaczony do 2k

segregatora: [ZE3

025754, (G Wadr wniosku o AUTOZAPIS
dofinansowanie

4 D2556 [EQJ  Wzbr wniosku o Whiosek aplikacyjny XYZ 2015-10-23 NIE DOTYCZY

dofinansowanie

Rysunek 12.g.3. Lista dokumentéw dostepna dla wybranego projektu

Tabelka z dokumentami zawiera takie informacje jak:

e ID-identyfikator dokumentu

e Plik—informacja czy plik zostat wygenerowany w systemie LSI2014 (GEN) lub importowany
do systemu (IMP)

e Typ dokumentu - typ zapisanego dokumentu

e Opis—nazwa, pod jaka zostat zapisany dokument

e Data utworzenia— w przypadku plikow generowanych w systemie LSI2014 data okresla
date zapisania dokumentu w systemie; w przypadku plikéw importowanych do systemu
data okresla date utworzenia pliku na komputerze uzytkownika

e Data importu — dotyczy jedynie plikéw importowanych do systemu LSI2014 i okresla date
wczytania pliku do systemu

e Segregator - lista rozwijalna z nazwami segregatoréw (patrz rozdziat Segregatory
niniejszej instrukgcji), ktéra umozliwia dodawanie dokumentéw do wczesniej
zdefiniowanych segregatoréw; pod lista rozwijalng moga pojawic sie opcje:

o Usun z segregatora — opcja dostepna, gdy dokument byt przypisany wczesniej do
segregatora



o Ignoruj/Anuluj — opcja widoczna po wybraniu segregatora, do ktérego przypisany
bedzie dokument, umozliwia anulowanie akcji przypisywania dokumentu do
wybranego segregatora

o Dodaj do wybranego segregatora — opcja pozwala doda¢ dokument do wybranego
segregatora

e Pakiety —informacja w jakich pakietach znajduje sie dany dokument
e Suma kontrolna SHA-512 - suma kontrolna danego dokumentu
e Etap-etap, ktérego dotyczy dokument
e Proces - proces, ktérego dotyczy dokument
e Walidacja - informacja czy dany dokument przeszedt prawidtowo walidacje
e Akcje - lista akgji, jakie mogg by¢ wykonane na danym dokumencie:
o Plik importowany do systemu LSI2014:
= Pobierz plik importowany — umozliwia pobranie wczytanego do systemu
pliku

o Plik generowany w systemie LSI2014

»  FEdytuj formularz— umozliwia otworzenie formularza do edycji

=  Pobierz XML wpliku ZIP - opcja pozwala na pobranie dokumentu
w formacie XML, plik ten dodatkowo zostanie spakowany do paczki *.ZIP

»  Generuj wizualizage PDF - opcja daje mozliwos¢ pobrania wniosku
w formacie pliku PDF w wersji petnej (wersja ta jest podpisywana w ramach
pakietu) lub uproszczonej (przygotowana na potrzeby wydruku)

»  Wizualizacja PDF do druku — opcja pozwala pobra¢ dokument w formacie
PDF przygotowany do wydruku

Dany plik moze znajdowac sie w wielu segregatorach jednoczesnie

®

Dany plik moze znajdowac sie w wielu segregatorach jednoczesnie.

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznania sie zlistg projektéw
utworzonych przez siebie lub udostepnionych mu przez innych uzytkownikéw systemu. Aby tego dokona¢
nalezy z pozycji menu gérnego wybrac opcje Projekty>Lista projektéw (patrz Rysunek 12.h.1)
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Rysunek 12.h.1. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajgcej wyswietlenie listy projektéw

Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie tabelka zawierajgca informacje o projektach, do
ktérych uzytkownik ma dostep, jako twérca lub do ktérych dostep otrzymat od innego uzytkownika
systemu LSI2014. Tabelka (patrz Rysunek 12.h.2) zawiera takie informacje o projektach jak:

e Identyfikator projektu
e Numer projektu
e Tytut projektu
e |0OK
e Numer naboru
e Dane wnioskodawcy:
o ldentyfikator wnioskodawcy
o NIP
o Nazwa wnioskodawcy
e Uprawnienia oséb — lista 0oséb posiadajacych uprawnienia do danego projektu (login oraz
rodzaj uprawnienia (patrz rozdziat Dodaj projekt))
e Pakiety — informacja o segregatorach oraz pakietach wramach projektu; klikniecie na
przycisk lewym przyciskiem myszy spowoduje rozwiniecie informacji o projekcie
e Akcje
o Edycja danych projektu — opcja pozwalajagca edytowac¢ dane projektu (patrz
rozdziat Dodaj projekt)

Pozycje skreslone na liscie projektdw oznaczajg projekty, ktére zostaty ztozone w 10K a nastepnie
wycofane. Wszelkie zmiany oraz wystane dokumenty w ramach projektu wycofanego nie beda oceniane
i weryfikowane przez IOK.

®

Wszelkie zmiany oraz wystane dokumenty wramach projektu wycofanego nie bedg oceniane
i weryfikowane przez I0K.




[3) Lista Projektéw dostepnych dla danego Uzytkownika

Lp. 1D proj. Numer projektu Tytut projektu 10K
10271 RPLU.06.04.00-06-0002/15  Tytut projektu RRR DW EFRR
10245 [ srax | DWEFS

3 D130 [ s | test projekty WuP

Rysunek 12.h.2. Lista projektow

Nr naboru Dane wnioskodawcy: ID, NIP, nazwa Uprawnienia osob Pakiety Akcje
RPLU.08.04,00-12.00-06-001/15 sygnatariusz | Pakietow. 2. Segregatorow. 1»
NIP:1234563218 sygnatariusz
Whioskodawca Testowy
RPLU1203004200-06-00115  (EED adm Pakietiw. 0, Sagregatorw. 0»
NIP-7132871020
Gmina Jastkow
RPLU,0.02.00-P02-05-NB1/1S sygnatariusz Pakietow 0, Segregatordw 0

NIP.7121926030
Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie

Aby wyswietli¢ wiecej informacji lub edytowa¢ dane projektu nalezy wybra¢ opcje Edycia danych
projektu w kolumnie Akcje. Zostanie wtedy wyswietlony formularz edycji projektu wraz ze wszystkimi
informacjami o nim zapisanymi w bazie danych systemu LSI2014 (opis poszczegdlnych pél formularza

znajduje sie w rozdziale Dodaj projekt).

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwo$¢ zapoznania sie z listg segregatoréw,
ktére utworzyt w systemie. Aby wyswietli¢ liste segregatoréw nalezy z pozycji menu gérnego wybrac opcje
Projekty->Lista segregatoréw (patrz Rysunek 12.i.1)

A Stat  Dokumenty ~  Projekty ~  Stowniki =

Dodaj projekt

Wrac do: | Dokad wrécié
Dodaj segregator

Dodaj pakiet

Jak aplikowac o
2014-2020 w sy

0 1 pz.gov.pl

Wypetnij nowy formularz w projekcie
Zaimportuj plik zatgcznika
Zaimportuj wersje formularza z pliku

Podglad i edycja istniejacych
segregatoréw (tutaj nie
przypisujemy dokumentéw do

Lista projektow
Lista segregatoréw
segregatora). Segregator jest
powigzaniem dokumentéw w
mniejsza grupe.
e ayE Y AR

Lista pakietow

Lista pakietow do podpisania
osobiscie w punktach
potwierdzania tozsamc
skorzystaj z mozliwosc
"samozaufania” Certyl  zestawienie ocen projektow
Kwalifikowanym (CK) f.——— oo S
CK moze by¢ uzywany do
podpisywania bez potrzeby role.
tworzenia PZ.

Blokady projektow

Lista zapisanych dokumentow w projekcie

Wiadomosci ~

go Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

‘Wnioskodawcow i petni¢ odmienne

LSI2014 o 3 Dodaj Wnioskodawce

) osobiste Wejdz na "listg Wnioskodawcow”

egulamin | sprawdz czy podmiot, dia ktérego

3 swojego cheesz utworzy¢ Projekt, jest juz na

¥ Twoje ligcie. Jesli nie to dodaj nowego

e Whnioskodawce. Edycja danych

014, Whnioskodawcey wyptywa rowniez na

tylko dane w jego Projektach a w

eden przypadku formularzy konieczna

Zypisane bedzie aktualizacja stownikow.
—_.,th

e 4 Projekt | Segregator

Utworz Projekt | wskaz
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projekcie”.

Rysunek 12.i.1. Wybranie z menu gérnego opcji pozwalajacej wyswietli¢ liste segregatorow

Po wybraniu tej opcji wyswietlone zostana listy wyboru (patrz Rysunek 12.i.2). Pierwsza z nich
zawiera liste projektéw dostepnych dla uzytkownika. Druga lista zawiera nazwy etapow/proceséw. Po
wskazaniu odpowiedniego projektu oraz etapu zostanie zaprezentowana lista segregatoréw dostepna dla

wybranych danych.
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& Segregatory

Wyblerz liste segregatorow
Krok 1 - Wybierz z ponizsze] listy projekt, dia ktérego chcesz wyswietlié liste segregatorow:
Wyblerz projekt

Krok 2 - Wybierz z ponitszej listy proces, dla ktdrego chcesz wyéwietiic liste segregatorow:

Wyblerz proces

°
-«
0
-
u

Lp. D Nazwa Opis Data utworzenia Uzytkownik Akcje

Niestety, nic nie znaleziono

Wrét do: | Dokad wrdcic ~ IdZdo: | Gdzie is¢

Rysunek 12.i.2. Wybor projektu oraz etapu/procesu, dla ktérego wyswietlone zostang segregatory

Jezeli w ramach wybranego projektu oraz etapu/procesu zostaty zapisane w systemie segregatory
zostang one wyswietlone w tabelce ponizej list wyboru (patrz Rysunek 12.i.3).

Pozycje skreslone znajdujgce sie na liscie segregatoréw oznaczaja segregatory stworzone
w ramach projektéw, ktére po ztozeniu w IOK zostaty wycofane. Wszelkie zmiany oraz wystane dokumenty
w ramach projektu wycofanego nie beda oceniane i weryfikowane przez IOK.

®

Wszelkie zmiany oraz wystane dokumenty wramach projektu wycofanego nie beda oceniane
i weryfikowane przez IOK.

& Segregatory

W ramach projektu, kidre podiegay

ocenie. Przykiadowo, na etapie ap

Wyblerz liste segregatorow

Krok 1 - Wybierz z ponizsze] listy projekt, dia ktérego chcesz wyswietli¢ liste segregatorow:

PROJEKT ID1- Test WUP LUBLIN %

Krok 2 - Wybierz z ponizszej listy proces, dia ktrego chcesz wyswietlié liste segregatorow:

Wniosek apiikacyjny (Apikowanie 0 $roaki) -

o|[v|o| & =

Lp. D Nazwa opis Data utworzenia Uzytkownik Akcje
1 127 test123456 1234567 2015-10-16 152930
2 45 segr 30,07 brak 2015-07-30 08:16:39
3 12 segrnr3 pon 20.07 2015-07-20 07:47:05

Rysunek 12.i.3. Lista segregatorow

Tabelka z segregatorami zawiera takie informacje jak:
e Identyfikator segregatora
e Nazwa
e Opis
¢ Data utworzenia
e Uzytkownik - login uzytkownika, ktory stworzyt segregator
e Akcje
o Edytuj dane istniejagcego segregatora



Podwojne klikniecie lewym przyciskiem myszy na dany wiersz tabeli lub wybranie akcji Edytuj dane
istniejgcego segregatora pozwala wej$¢ do edycji danego segregatora lub zapozna¢ sie ze szczegdétowymi
danymi segregatora (opis poszczegdlnych pél formularza edycji/podgladu segregatora znajduje sie
w rozdziale Dodaj segregator).

®

Podwdéjne klikniecie lewym przyciskiem myszy na dany wiersz tabeli lub wybranie akcji Edytuj dane
istniejgcego segregatora pozwala wejs$¢ do edycji danego segregatora.

4 o )

Wszelkie dokumenty i formularze przesytane w ramach stworzonego przez uzytkownika projektu
w systemie LSI2014 powinny dotyczy¢ jednego projektu realizowanego w rzeczywistosci. Jezeli
uzytkownik zamierza realizowaé wiecej niz jeden projekt powinien stworzy¢ w systemie LSI2014
odpowiednig ilos¢ projektéw aby kazdy projekt w systemie LSI2014 odpowiadat kazdemu projektowi
jaki zamierza realizowaé uzytkownik w rzeczywistosci.

System pozwala na stworzenie wielu projektéw do jednego naboru. Liczba projektdw w naborze nie

\jest ograniczona w systemie LSI2014. /

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos$¢ zapoznania sie z listg pakietow, ktére
utworzyt w systemie. Aby wyswietli¢ liste pakietéw nalezy z pozycji menu goérnego wybraé¢ opcje
Projekty>Lista pakietéw (patrz Rysunek 12.j.1)
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e 4 Projekt | Segregator

Utwdrz Projekt | wskaz
Wnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projekiu utworz
Segregator. Projekt jest miejscem,
w ktérym umieszczane beda
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Rysunek 12.j.1. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajgcej wyswietlenie listy pakietow

Po wybraniu tej opcji wyswietlone zostang listy wyboru zawierajace nazwy projektéw oraz nazwy
segregatoréw zdefiniowanych w systemie LSI2014 (patrz Rysunek 12.j.2). Po wskazaniu odpowiedniego
projektu oraz segregatora zostanie wyswietlona lista pakietéw dostepna dla wybranych danych.

= PAKIETY

O Elek
dotycz
w ram

Wybierz projekt | segregator dia pakietu

Krok 1 - Wybierz projekt zawierajacy segregator:

Wybierz projekt

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

Wybierz segregator

Rysunek 12.j.2. Wybor segregatora, dla ktorego wyswietlona zostanie lista pakietow

Jezeli wramach wybranego segregatora zostaty zapisane w systemie pakiety zostang one
wyswietlone w tabelce ponizej listy rozwijalnej (patrz Rysunek 12.j.3).
Pozycje skreslone znajdujace sie na liScie pakietdw oznaczaja pakiety stworzone w ramach
projektéw, ktére po ztozeniu w IOK zostaty wycofane. Wszelkie zmiany oraz wystane dokumenty w ramach
projektu wycofanego nie beda oceniane i weryfikowane przez I0K.

®

Wszelkie zmiany oraz wystane dokumenty wramach projektu wycofanego nie beda oceniane
i weryfikowane przez IOK.




& PAKIETY

Wybierz projekt i segregator dla pakietu

Krok 1 - Wybierz projekt zawierajacy segregator:

PROJEKT ID132: Test podpisywania pakietow (1

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

SEGREGATOR 061: Testowanle podpisywania pakietow (2)

&% Dodaj nowy pakiet lub edytuj istniejacy

Lista pakietéw dla segregatora: Testowanie podpisywania pakietow

Lp.  ID pakietu Nazwa Opis Data utworzenia Kto utworzyt stan lloéé zatacznikow Ziozone podpisy Data wystania Kto wystat Upp Akcje
89 Test podpisywania 002 Test podpisywania 002 2015-07-31 13.42.06 Przekazany do podpisu
(201507-31 134225) (2015-07-31 13.45:48)
] Test podpisywania 001 Test podpisywania 001 2015-07-31 13:38:35 Przekazany do podpisu
201507-31 1339.82) (2015-07-31 13.40:30)

Wyswietianie rekordow od 1 do 222

Rysunek 12.j.3. Lista pakietow stworzonych w ramach wybranego segregatora

Tabelka z pakietami zawiera takie informacje jak:
e Identyfikator pakietu
e Nazwe
e Opis
e Date utworzenia
e Kto utworzyt - login uzytkownika systemu LSI2014, ktéry utworzyt pakiet
e Stan-informacja, na ktérym etapie sktadania znajduje sie pakiet
o llos¢ zatacznikow —ilos¢ zatacznikéw dodana do pakietu
e Ztozone podpis — informacja o wszystkich osobach, ktére ztozyty podpis pod pakietem wraz
zinformacja o dacie ztozenia podpisu
e Data wystania - data przekazania pakietu do IOK
e Kto wystat - login uzytkownika systemu LSI2014, ktéry przekazat pakiet do IOK
e Upp - dla przekazanych do IOK pakietéw istnieje mozliwos¢ pobrania potwierdzenia
ztozenia pakietu
e Akcje
o Edycja pakietu
Podwdéjne klikniecie lewym przyciskiem myszy na dany wiersz tabeli lub wybranie akgji , 0twérz
i edytuj pakiet” pozwala wejs$¢ do edycji danego pakietu (patrz rozdziat Dodaj pakiet).

®

Podwdéjne klikniecie lewym przyciskiem myszy na dany wiersz tabeli pozwala wejs¢ do edycji danego
pakietu.

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznania sie z listg przekazanych mu
pakietéw do podpisania. Aby wyswietli¢ liste pakietéw do podpisania nalezy z pozycji menu goérnego
wybrac opcje Projekty>Lista pakietéw do podpisania (patrz Rysunek 12.k.1).
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,ch Przypisanie dokumentow do
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kolumnie ,Segregator” w menu
"Lista zapisanych dokumentéw w
projekcie”.

Rysunek 12.k.1. Wybdr z menu gérnego opcji pozwalajgcej wyswietlic liste pakietéw do podpisania

Po wybraniu tej opgji, jezeli uzytkownikowi zostaty przekazane pakiety do podpisania zostang one
wyswietlone w formie tabelki (patrz Rysunek 12.k.2) zawierajacej takie informacje jak:
e Identyfikator pakietu
e Numer naboru
e Tytut projektu
e Nazwa pakietu
e Opis pakietu
e Przekazujacy do podpisania — dane osoby przekazujacej pakiet do podpisania
e Etap
e Podpisali—informacja o osobach, ktére wczesniej podpisaty ten pakiet
e Data podpisania - jezeli uzytkownik podpisat ten pakiet zostanie mu wyswietlona data
podpisania; jezeli jeszcze nie podpisat pakietu wtedy bedzie tutaj wyswietlony przycisk
Podpisz pakiet
e Data ztozenia — data przekazania pakietu do IOK
e Otworz — kolumna zawiera przycisk Otworz pakiet umozliwiajacy osobie podpisujacej na
otworzenie pakietu i sprawdzenie danych pakietu oraz listy dokumentéw dotaczonych do
pakietu
Po wybraniu przycisku Podpisz pakiet uzytkownik zostanie przekierowany na strone systemu PZ
gdzie po zalogowaniu sie do systemu, bedzie miat mozliwos¢ podpisania pakietu podpisem
kwalifikowanym badz PZ.

Podpisanie pakietu przestanego do IOK nie jest mozliwe.




Pozycje skreslone znajdujace sie na liscie pakietéw do podpisania oznaczajg pakiety stworzone
w ramach projektéw, ktére po ztozeniu w IOK zostaty wycofane. Wszelkie zmiany oraz wystane dokumenty
w ramach projektu wycofanego nie beda oceniane i weryfikowane przez IOK.

®

Wszelkie zmiany oraz wystane dokumenty w ramach projektu wycofanego nie beda oceniane
i weryfikowane przez IOK.

© 29 58" A start Dokumenty ~ Projekty ~ Stowniki ~ Wiadomosci ~ & Konio ~

[3 Lista pakietow podpisanych lub do podpisania
® v D ' Gy

Lista pakietéw w podpisanych lub oczekujacych na podpis

1D

pakietu Numer Nazwa pakietu Przekazujacy do Data Data Otwérz
- naboru s  Tytuf projketu = - Opis pakietu = podpisania s Etap = Podpisali podpisanias+ ziczenias
6 1337 Test WUP LUBLIN pakiet testowy do = poniedzialek 4 vap¥ep Wniosek aplkacyjny R et e
segrnrz2 (Aplikowanie o (2015-07-20
$rodki) 14:25:57)
8 1337 Test WUP LUBLIN pakiet nr 3 stworzony 20.07 | 4%g.e o, 2 Whiosek aplikacyjny  *e-#2% Ak
(Aplikowanie o (2015-07-20
érodki) 15:26:45)
44 1337 Test WUP LUBLIN 4 greg 3007 4 greg 30.07 [ R TR Whiosek aplikacyjny 4= ;~udi® e
(Aplikowanie o (2015-07-30
srodki) 08:58:38)
42 1337 Test WUP LUBLIN testepu 30.07  przedostatni St tn o el Whniosek aplikacyjny
dzien (Aplikowanie o
srodki)
46 123 Projekt testowy stuzacy  pakiets opis opakiets ~ srave LPa. Whniosek aplikacyjny
wytacznie do testow {Aplikowanie o
systemu srodki)

Rysunek 12.k.2. Lista pakietéw do podpisania

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik posiada mozliwos$¢ sprawdzenia czy na dostepnych
dla niego projektach nie ma zatozonej blokady sktadania nowych pakietéw. W momencie przekazywania do
IOK pakietu dokumentéw automatycznie naktadana jest blokada sktadania kolejnego pakietu. Blokade ta
moze zdja¢ jedynie pracownik merytoryczny IOK posiadajacy wiedze czy w ramach tego projektu mozliwe
jest ztozenie kolejnego pakietu dokumentéw stanowigcych uzupetnienie/poprawki w ramach projektu.
W celu zdjecia blokady na projekcie prosimy o kontakt z opiekunami projektu.

4 0 )

Blokade sktadania nowego pakietu dokumentéw moze zdja¢ jedynie pracownik merytoryczny IOK
posiadajacy wiedze czy w ramach tego projektu mozliwe jest ztozenie kolejnego pakietu dokumentéw
stanowiacych uzupetnienie/poprawki w ramach projektu. W celu zdjecia blokady na projekcie prosimy
o kontakt z opiekunami projektu. )

\_
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Aby zapoznac sie z informacja o stanie blokad zatozonych na projektach zalogowany w systemie
LSI2014 uzytkownik powinien wybra¢ z pozycji menu gérnego opcje Projekty=>Blokady projektéw (patrz
Rysunek 12.1.1).
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wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentdw Projektunp. na
poszczegolnych etapach projekiu.
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Rysunek 12.1.1. Wybor opcji z menu gérnego pozwalajacej zapoznac sie z blokadami natozonymi na projekty

o blokadach zatozonych na projekty (patrz Rysunek 12.1.2).

&

e v o

Po wybraniu opcji zmenu gérnego wyswietlona zostanie tabelka zawierajaca informacje

tepnych dia uzytkownika

PROJEKT : numer, ID,

Lp. Nrnaboru tytut WNIOSKODAWCA : nazwa , ID , NIP
11 RPLU.0G 04.00 RPLU.06.04.00-06-0001/15 Wnioskodawca Testowy
1Z.00.06-001/15 D270 10135
Tytut XYZ NIP-1234563218
2 RPLU.01.03.00- 102004 Wnioskodawca Testowy
IP01-06-001/15 projekt testowy 1.3 D135

Rysunek 12.1.2. Informacja na temat blokad zatozonych na projekcie

NIP 12345632

18

Tabelka zawiera takie informacje jak:
e Numer naboru

Pakiety plerwszy | ostatni : data
Aktualny WND : ID, SHA-512 wplywu, 1D

2015-12-04 102414
1D948_ (paket ostatni)

e Projekt:
o Numer projektu
o ldentyfikator projektu
o Tytut projektu
e Whnioskodawca
o Nazwa wnioskodawcy
o ldentyfikator wnioskodawcy
o NIP
e Aktualny wniosek o dofinansowanie
o ldentyfikator wniosku o dofinansowanie
o SHA-512 wniosku o dofinansowanie
e Pakiet pierwszy i ostatni:

o Data wptywu pakietu
o ldentyfikator pakietu

Blokady Akcje

AKTUALNA BLOKADA: 2017-03-08 =
13:54:54 G




e Blokada-informacja o aktualnym statusie blokady i wczes$niejszym statusie

e Akcje:

o Projekt - edycja — mozliwos¢ edycji projektu (patrz Rozdziat Dodaj projekt)

o Pisma - pliki - lista plikéw, ktére moga stanowi¢ zatacznik do wysytanych
wiadomosci (patrz Rozdziat Lista zatqcznikéw do wiadomosci)

o Pismo - import — formularz importu plikéw, ktére mogg stanowi¢ zatacznik do
wysytanych wiadomosci (patrz Rozdziat Import zatgcznikéw do wiadomosci)

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik posiada mozliwo$¢ sprawdzenia na jakim etapie oceny
znajduja sie projekty, do ktérych posiada dostep. Aby zapoznac sie z informacjg o projektach zalogowany
w systemie LSI2014 uzytkownik powinien wybra¢ z pozycji menu gdérnego opcje Projekty>Zestawienie

ocen projektéw (patrz Rysunek 12.m.1).
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L7 ORI eden
ienie wynikow
Glnych ocen dia Zestawienie ocen projektow Zypisane
S e ——

projektéw w ramach naboréw -
K moze byc uzywany do Whnioskodawcow i petni¢ odmienne
podpisywania bez potrzeby role.
tworzenia PZ.

o 3 Dodaj Wnioskodawce

Wejdz na "liste Wnioskodawe ow”

i sprawd? czy podmiot, dia ktérego
cheesz utworzy¢ Projekt, jest juz na
liscie. Jesli nie to doda] nowego
Wnioskodawce. Edycja danych
Wnioskodawcy wyptywa rowniez na
dane w jego Projektach aw
przypadku formularzy konieczna
bedzie aktualizacja stownikéw.

go Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

e 4 Projekt | Segregator

Utworz Projekt | wskaz
Wnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projekiu utworz
Segregator. Projekt jest migjscem,
w ktorym umieszczane beda
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentow Projektunp. na
poszczegdinych etapach projektu.
Przypisanie dokumentéw do
Segregatorow mozliwe jest w
kolumnie ,Segregator’ w menu
"Lista zapisanych dokumentow w
projekcie"”.

Rysunek 12.m.1. Wybor opcji z menu gérnego pozwalajacej zapoznac sie z informacja o ocenie projektéw

Po wybraniu opcji zmenu goérnego wyswietlona zostanie tabelka zawierajaca informacje
o wynikach ocen poszczegdlnych projektéw (patrz Rysunek 12.m.2).

uwzglednieniem wynikow poszczegoinych weryfikacji lub ocen

Lp. Inst. Nabor Projekt Wnioskodawca Pakiety zioz.
1 RPLU 06.04.00 RPLU-06.04.00-06-000246 Wnioskodawca Testowy tAcziE 2
12.00-05-00115 "o
Frbe it AR
wycorano: 2015-12-08
2 RPLU.06.04.00 e 500136 Wnioskodawca Testowy aczne 2
12.00-06-001145 PROISED- 270
et A7
wycorano: 2015-12-08
3 RPLU 11.03.0042 0106 PROJEXT_D. 95 Wojewodzki Urzad Pracy w tACzNE O
we11s Projekt 3 Lublinie

Rysunek 12.m.2. Informacja na temat blokad zatozonych na projekcie

Tabelka zawiera takie informacje jak:

e Instytucja - instytucja ogtaszajaca konkurs

e Nabbér:

OSTATH: 2015-12-04

osTATHE 2016-12-04  OSTATN

Weryfikacja wymogéw
v Wnioski zioz. formainych

tAczNE 1 BRAK

OSTATH: 2015-10-23 (Wi0_D2560)

LACZNE 1 BRAK

2015-10-23 (0_0 2556)

LACZNE O

Ocena Ocena

formaina merytoryczna
BRAK BRAK
BRAK BRAK



o Numer naboru
o Identyfikator naboru
o Datarozpoczeciai zakonczenia naboru
Projekt:
o Numer projektu
o ldentyfikator projektu
o Tytut projektu
o Informacja o wycofaniu projektu
Whioskodawca:
o Nazwa wnioskodawcy
o ldentyfikator wnioskodawcy
o NIP
Pakiety ztozony:
o Liczba ztozonych pakietéw
o Data ztozenia pierwszego pakietu
o Data ztozenia ostatniego pakietu
Whioski ztozone:
o Liczba ztozonych wnioskéw o dofinansowanie
o Data oraz identyfikator pierwszego ztozonego wniosku o dofinansowanie
o Data oraz identyfikator ostatniego ztozonego wniosku o dofinansowanie
Weryfikacja wymogoéw formalnych
Ocena formalna
Ocena meryotryczna



System LSI2014 umozliwia uzytkownikom przesytanie korespondencji do I0K oraz odbieranie
wiadomosci przesytanych przez pracownikéw instytucji. Korespondencja w ramach systemu LSI2014
prowadzona jest w odniesieniu do projektow, ktére zostaty ztozone w IOK tzn. wiadomosci nie s3 wysytane
do konkretnych oséb tylko do projektéw. Tym samym wszystkie osoby, ktére maja dostep do danego
projektu na podstawie nadanych w systemie uprawnien bedg widziaty dana wiadomos¢.
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Korespondencja w ramach systemu LSI2014 prowadzona jest w odniesieniu do projektéw, ktoére
zostaty ztozone w IOK tzn. wiadomosci nie sg wysytane do konkretnych oséb tylko do projektéw. Tym
samym wszystkie osoby, ktére majg dostep do danego projektu na podstawie nadanych w systemie
prawnien beda widziaty dang wiadomos¢.

J

A start

Wrac do: | Dokad wrocic

Jak aplikowac o srodki w ramach F
2014-2020 w systemie LS120147?

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwo$¢ stworzenia nowej wiadomosci. Aby
tego dokona¢ nalezy z pozycji menu gérnego wybrac¢ opcje Wiadomosci>Stwdrz wiadomosc (patrz Rysunek
13.a.1)

Dokumenty ~ Projekty -

Stowniki -

Wiadomosci

Stworz wiadomosSc oraz dodaj

wczeSniej zaimportowane

0 1 pz.gov.pl

Utwérz konto osobiste na platformie
"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl
zostat wyodrebniony z ePUAPY i
ztoz wniosek o Profil Zaufany (PZ).
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane
osobiscie w punktach

potwierdzania tozsamosci lub
skorzystaj z mozliwosci
"samozaufania” Certyfikatem
Kwalifikowanym (CK) przez Internet.
CK moze by¢ uzywany do
podpisywania bez potrzeby
tworzenia PZ.

Stworz wiadomost

zatgczniki. Zapisz jg celem
péZniejszego wystania

Import zatacznika do wiadomosci

Lista zatgcznikow do wiadomosci

Zapisane wiadomosci

Odebrane wiadomosci

Aktualnosci

Btedy zgtoszone

Utwdrz (zarejestruj) konto osobiste
w LSI2014 i zaakceptuj regulamin
podpisujac go za pomoca swojego
konta ePUAPR. Od te] pory Twoje
konto ePUAP jest na state
potgczone z kontem LSI2014.
Kazda osoba moze miet tylko
jedno konto w LSI2014 (jeden
login), ktore moze by¢ przypisane
do wielu projektow réznych
Whnioskodawcow | petnic odmienne
role.

Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

o 3 Dodaj Wnioskodawce

Wejdz na "liste Wnioskodawc ow'

i sprawdz czy podmiot, dia ktdrego
chcesz utworzy Projekt, jest juz na
liscie. Jesli nie to dodaj nowego
Wnioskodawce. Edycja danych
Wnioskodawcy wyptywa rowniez na
dane w jego Projektach a w
przypadku formularzy konieczna
bedzie aktualizacja stownikow.

Rysunek 13.a.1. Wyb6r opcji z menu gérnego umozliwiajacej stworzenie nowej wiadomosci

e 4 Projekt | Segregator

Utworz Projekt | wskaz
Whnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projektu utworz
Segregator. Projekt jest miejscem,
w ktorym umieszczane beda
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentéw Projektunp. na
poszczegdinych etapach projekiu.
Przypisanie dokumentéw do
Segregatoréw mozliwe jest w
kolumnie ,Segregator” w menu
"Lista zapisanych dokumentow w
projekcie”.

Po wybraniu tej opcji wyswietlony zostanie formularz (patrz Rysunek 13.3.2) umozliwiajacy
dodanie nowej wiadomosci w systemie LSI2014 zawierajacy takie pola jak:



e Projekt (obowigzkowe) - pole rozwijalne, umozliwiajace wybér z dostepnych opgji
projektu, ktérego dotyczy wiadomos¢
e Etap (obowigzkowe) — pole rozwijalne, umozliwiajac wyboér z dostepnych opcji etapu,
ktérego dotyczy wiadomosé
e Proces (obowigzkowe) — pole rozwijalne, umozliwiajac wybér z dostepnych opcji procesu,
ktérego dotyczy wiadomosé
e Temat wiadomosci (obowigzkowe) — pole tekstowe, umozliwiajgce wprowadzenie tematu
wiadomosci (max 400 znakow)
e Tres¢ wiadomosci (obowiazkowe) — pole tekstowe, umozliwiajgce wprowadzenie tresci
wiadomosci (max 4000 znakéw)
e Potwierdzenie odebrania pisma — pole wyboru, umozliwiajgce zaznaczenie czy nadawca
wiadomosci bedzie oczekiwat na potwierdzenie odebrania wiadomosci
e Lista plikow - lista zostanie wyswietlona w przypadku wczesniejszego wskazania projektu,
dla ktérego zostaty zaimportowane pliki mogace stanowi¢ zatgcznik do wiadomosci; lista
plikow zawiera takie informacje jak:
o Zatacznik — pole wyboru, umozliwiajace zaznaczenie czy dany plik bedzie stanowit
zatacznik do wiadomosci

o ID-identyfikator pliku
o Nazwa - nazwa pliku
o Opis-opis pliku wprowadzony podczas importu pliku do systemu LSI2014
o Data-dataimportu pliku do systemu LSI2014
o Importujacy — dane osoby importujacej plik do systemu LSi2014
o Suma kontrolna — suma kontrolna pliku
o Akcja - akcje mozliwe do wykonania na pliku:
* Pobierz - umozliwia pobranie pliku
Tresé wiadomosci
Projekt
Wybierz projekt, ktérego dotyczy wiadomos¢ -
Etap Proces
Wybierz etap zycia projektu v Wybierz proces -

Temat wiadomosci (max. 400 znakow)

Tres¢ wiadomosci (max. 4000 znakow) W

Potwierdzenie odebrania wiadomosci

[Tl Chce otrzymaé potwierdzenie odebrania wiadomosci

x| v v @
Lista plikow
Zat. s D% Nazwa ¢ Opis & Data % Importujacy Suma kontrolna & Akcja ®
R , > M0 EIEaraL

Zapisz

Rysunek 13.a.2. Formularz dodawania nowej wiadomosci do systemu LSI2014



Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych wybieramy przycisk Zapisz dostepny pod
formularzem. Jezeli formularz nie bedzie zawierat zadnych btedéw tworzona wiadomo$¢ zostanie zapisana
w systemie i bedzie dostepna na Liscie zapisanych wiadomosci.

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos¢ importu plikéw zewnetrznych
stanowiacych zataczniki do wysytanych w systemie wiadomosci. Aby tego dokonac¢ nalezy z poziomu menu
gornego wybrac opcje Wiadomosci>Import zatqgcznika do wiadomosci (patrz Rysunek 13.b.1).

A Start Dokumenty - Projekty ~ Stowniki ~ Wiadomosci ~

Stworz wiadomosé
Wréc do: | Dokad wrdcié

Import zatacznika do wiadomosei

Import zatacznika do wiadomosci

Lista zatacznikéw do wiadomosci

Zapisane wiadomosci

Jak aplikowac o srodki w ramach F  oaeprane wiadomose!
2014-2020 w systemie LSI2014?

Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata

Aktualnosci

e 1 pz.gov.pl

Utworz konto osobiste na platformie
"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl
zostat wyodrebniony z ePUAP) i
ztoz wniosek o Profil Zaufany (PZ).
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane
osobiscie w punktach

potwierdzania tozsamosci lub
skorzystaj z mozliwosci
"samozaufania” Certyfikatem
Kwalifikowanym (CK) przez Internet.
CK moze by¢ uzywany do
podpisywania bez potrzeby
tworzenia PZ.

Q 2 Bledy zgloszone o 3 Dodaj Wnioskodawce

Utworz (zarejestruj) konto osobiste
w L512014 i zaakcepiuj regulamin
podpisujgc go za pomocyg swojego
konta ePUAP. Od tej pory Twoje
konto ePUAP jest na state
potgczone z kontem LSI2014.
Kazda osoba moze miet tylko
jedno konto w LSI2014 (jeden
login), ktore moze byc przypisane
do wielu projekiow réznych
Wnioskodawcow i petnié odmienne
role.

Wejdz na "liste Wnioskodawe ow"

i sprawdz czy podmiot, dla kiorego
chcesz utworzyc Projekt. jest juz na
liscie. Jesli nie to dodaj nowego
Whioskodawce. Edycja danych
Whioskodawcy wyplywa rowniez na
dane w jego Projektach a w
przypadku formularzy konieczna
bedzie akiualizacja stownikow.

e 4 Projekt | Segregator

Utworz Projekt | wskaz
Whnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projekiu utworz
Segregator. Projekt jest migjscem,
w kiorym umieszczane bedg
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentow Projekiunp. na
poszczegolnych efapach projektu.
Przypisanie dokumentow do
Segregatorow mozliwe jest w
kolumnie ,Segregator’ w menu
“Lista zapisanych dokumentow w
projekcie”.

Rysunek 13.b.1. Pozycja menu gornego umozliwiajaca import dokumentu stanowigcego zatacznik do wiadomosci

Po wybraniu tej opcji zostanie wyswietlony formularz (patrz Rysunek 13.b.2) umozliwiajacy import
dokumentu, ktéry bedzie stanowit zatgcznik do wiadomosci.

i IMPORTOWANY PLIK PISMA

&a Plik pisma lub zatacznik do pisma w ramach projektu
Wybierz plik ~

Data pliku (wg 1SO 8601) Nazwa pliku

Wybierz z ponizszej listy etap i proces, w ramach ktérego chcesz utworzy¢ pismo dotyczace projektu:

Wybierz etap i proces, w ramach ktérego powstanie pismo ~

Opis importowanego pliku pisma lub zatgcznika do pisma, ktéry umozliwi jego odszukanie na liscie dostepnych plikéw w ramach pism w projekcie

Anuluj dodawanie pliku dia pisma

Wezytaj plik dotyczacy pisma

Rysunek 13.b.2. Formularz importu pliku mogacego stanowic zatacznik do wiadomosci



Formularz ten na poczatku zawiera szereg informacji jednoznacznie wskazujacy, do ktérego

projektu importujemy plik oraz pola umozliwiajace import tego pliku:
e Wybierz plik — wskazujemy plik, ktéry ma zosta¢ zaimportowany do systemu LSI2014

e Data pliku (wg ISO 8601) — pole uzupetniane automatycznie po wskazaniu pliku do

zaimportowania data utworzenia tego pliku

e Nazwa pliku — pole uzupetniane automatycznie po wskazaniu pliku do zaimportowania

nazwa wskazanego pliku

e Etap oraz proces — umozliwia wskazanie, ktérego etapu oraz procesu dotyczy importowany

plik

e Opis importowanego pliku - pole pozwala na dodanie opisu do importowanego pliku

celem doktadniejszego opisu jego zawartosci

Po wskazaniu pliku oraz wypetnieniu pozostatych p6l formularza importu pliku nalezy wybra¢
przycisk Wczytaj plik dotyczgcy pisma. Po jego wybraniu jezeli formularz bedzie poprawnie wypetniony plik
zostanie zaimportowany do systemu i znajdziemy sie na liScie zaimportowanych plikéw (patrz Rozdziat
Lista zatqcznikéw do wiadomosci).

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwo$¢ zapoznania sie z listg zatacznikéw do
wiadomosci. Aby tego dokona¢ nalezy z poziomu menu goérnego wybra¢ opcje Wiadomosci>Lista
zatgcznikow do wiadomosci (patrz Rysunek 13.c.1).

A Start Dokumenty « Projekty +

Wrdé do: | Dokad wrocié =

Lista zatgcznikéw do wiadomosci

Stowniki Wiadomosci -

Stworz wiadomosé

Import zatgcznika do wiadomosci

Zapisane wiadomosci

Jak aplikowac o Srodki w ramach F  ogeprane wiadomosci

2014-2020 w systemie LS120147?

0 1 pz.gov.pl

Utwérz konto osobiste na platformie
"PROFIL ZAUFANY" {pz.gov.pl
zostat wyodrebniony z ePUAP) i
zt6z wniosek o Profil Zaufany (PZ).
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane
osobiscie w punkiach

potwierdzania fozsamosci lub
skorzystaj z mozliwosci
"samozaufania" Certyfikatem
Kwalifikowanym (CK) przez Internet.
CK moze by¢ uzywany do
podpisywania bez potrzeby
tworzenia PZ.

Aktualnosci
@ ¢ Biedy zgioszone

Utwérz (zarejestruj) konto osobiste
w LSI12014 i zaakceptuj regulamin
podpisujac go za pomoca swojego
konta ePUAP. Od tej pory Twoje
konto ePUAP jest na state
potaczone Z kontem LSI2014.
Kazda osoba moze miet tylko
jedno konto w LSI2014 (jeden
login), ktdre moze byc przypisane
do wielu projektéw roznych
Whnioskodawcow i petni¢ odmienne
role.

Lista zatacznikéw do wiadomosci

Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

o 3 Dodaj Wnioskodawce

WejdZz na "liste Wnioskodawcow'

i sprawdz czy podmiot, dia kidrego
cheesz utworzy¢ Projekt. jest juz na
liscie. Jesli nie to dodaj nowego
Whnioskodawce. Edycja danych
Whnioskodawcy wyptywa rowniez na
dane w jego Projektach a w
przypadku formularzy konieczna
bedzie aktualizacja stownikow.

e 4 Projekt i Segregator

Utworz Projekt | wskaz
Wnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projektu utworz
Segregator. Projekt jest miejscem,
w ktérym umieszczane beda
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentdw Projektunp. na
poszcezegolnych etapach projekiu.
Przypisanie dokumentow do
Segregatoréw mozliwe jest w
kolumnie ,Segregator” w menu
"Lista zapisanych dokumentow w
projekcie”.

Rysunek 13.c.1. Pozycja menu gérnego umozliwiajgca zapoznanie sie z listg zatgcznikow do wiadomosci

Po wybraniu tej opcji zostanie wyswietlona tabelka z listg zatgcznikow do wiadomosci (patrz

Rysunek 13.c.2).



= PLIKI PISM

Suma kontroina pitku Akcje

Lp. Plik Opls pliku Autor Data importu Dane pliku Etap | proces

Niestety, nic nie znaleziono

Rysunek 13.c.2. Tabelka z listg zatacznikéw do wiadomosci

Tabelka zawiera takie informacje jak:
e Plik—identyfikator pliku
e Opis pliku
e Autor - login uzytkownika systemu LSI2014, ktéry dokonat importu pliku
e Dataimportu
e Dane pliku
o Nazwa pliku
o Data utworzenia pliku na dysku komputera
e Etapiproces
e Suma kontrolna pliku
e Akcje
o Pobierz-mozliwo$¢ pobrania pliku

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznania sie zlistg wszystkich
wiadomosci zapisanych w systemie dotyczacych projektéw, do ktérych posiada uprawnienia. Na liscie tej
znajdowal sie beda zaréwno wiadomosci stworzone przez uzytkownika jak réwniez przez innych
uzytkownikéw systemu LSI12014, ktérzy majg dostep do tych samych projektow.

Aby zapozna¢ sie z Listq zapisanych wiadomosci nalezy z pozycji menu gérnego wybraé¢ opcje
Wiadomosci=>Zapisane wiadomosci (patrz Rysunek 13.d.1).

A Star Dokumenty - Projekty - Stowniki ~ Wiadomosci -

Stworz wiadomosé

Wrdc do: | Dokad wrdcié ~ 5
okad wrocic Import zatacznika do wiadomosci

domo:

I Lista zatacznikow do wiadomosci
ania o

j moZna

Zapisane wiadomosci

Jak aplikowac i Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

2014-2020 w systemie LSI20147?

Odebrane wiadomosci

Rysunek 13.d.1. Opcja z menu gérnego pozwalajgca zapoznac sie listg zapisanych wiadomosci

0 1 pz.gov.pl

Utworz konto osobiste na platformie
"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl
zostat wyodrebniony z ePUAP) i
262 wniosek o Profil Zaufany (PZ).
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane
osobiscie w punktach

potwierdzania tozsamosci lub
skorzystaj z mozliwosci
"samozaufania’ Certyfikatem
Kwalifikowanym (CK) przez Internet.
CK moze byt uzywany do
podpisywania bez potrzeby
tworzenia PZ.

Aktualnosci

Bledy zgtoszone

Utworz (zarejestruj) konto osobiste
w L3I12014 i zaakceptuj regulamin
podpisujgac go za pomocg swojego
konta ePUAP. Od tej pory Twoje
konto ePUAP jest na state
potaczone z kontem LSI2014.
Kazda osoba moze miec tylko
jedno konto w LSI2014 (jeden
login), ktére moze byé przypisane
do wielu projektow roznych
Whioskodawcow i petnic odmienne
role.

o 3 Dodaj Whnioskodawce

WejdZ na "liste Wnioskodawcow"

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

e 4 Projekt | Segregator

Utworz Projekt | wskaz
Whnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projekiu utworz
Segregator. Projekt jest miejscem,
w ktdrym umieszczane beda
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentdw Projektunp. na
poszczegdlnych etapach projektu.
Przypisanie dokumentdw do
Segregatorow moiliwe jest w
kolumnie ,Segregator” w menu
"Lista zapisanych dokumentdw w
projekcie”.




Po wybraniu tej opcji zostanie wyswietlona lista wszystkich zapisanych wiadomosci (patrz Rysunek
13.d.2) zawierajaca takie informacje jak:
e Status wiadomosci — informacja na jakim etapie znajduje sie wiadomosc¢
e Id wiadomosci — identyfikator wiadomosci
e Id projektu - identyfikator projektu
e Tytut projektu — tytut projektu
e Numer projektu — numer projektu
e Temat wiadomosci — temat zapisanej wiadomosci
e Tworca wiadomosci — dane osoby tworzacej zapisang wiadomos¢
e Data stworzenia — data stworzenia zapisanej wiadomosci
e Podpisy — informacja na temat wszystkich podpiséw ztozonych pod wiadomoscia tj. kto
i kiedy sie podpisat pod wiadomoscia
e Data wystania — data wystania wiadomosci, jezeli wiadomos$¢ zostata wystana
e Wysytajacy — informacja o uzytkowniku, ktéry dokonat wystania wiadomosci
e Data potwierdzenia odbioru - informacja o odebraniu wiadomosci; jezeli podczas
tworzenia wiadomosci zostata zaznaczona che¢ otrzymania potwierdzenia odbioru pisma
wtedy w przypadku odebrania wiadomosci znajdzie sie tutaj informacja kto i kiedy odebrat
wiadomos¢
e Akcja- lista dostepnych akgji dla danej wiadomoSci:
o Podglad - mozliwos$¢ podgladu wiadomosci bez prawa edycji
o Usun - akacja dostepna tylko dla wiadomosci, ktére nie zostaty wystane i pozwala
na usuniecie wiadomosci

[3 Lista zapisanych wiadomosci
Filtry

Wybierz projekt:

Data
potwierdzenia
Lp.  Status wiadomosci Id wiad. 1d proj Tytut projektu Numer projektu Temat Twérea Data Podpisy Data wystania Wysylajacy odbioru Akcje

Rysunek 13.d.2. Lista zapisanych wiadomosci

Podwdéjne klikniecie lewym przyciskiem myszy na wybrang wiadomos¢ lub wybranie opcji Podglad
w kolumnie Akcje pozwoli przejs¢ do podgladu danej wiadomos$ci bez mozliwosci edycji tej wiadomosci.

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznania sie z listg odebranych
wiadomosci dotyczacych projektéw, do ktérych posiada uprawnienia. Aby tego dokonaé nalezy z pozycji
menu gornego wybrac opcje Wiadomosci=>Odebrane wiadomosci (patrz Rysunek 13.e.1).



A Start Dokumenty - Projekty - Stowniki Wiadomosci ~

Stworz wiadomose
\WigE do. | Dokad wracié Import zatacznika do wiadomosci
Lista zatgcznikow do wiadomosci
Zapisane wiadomosci

Jak aplikowac 0 Sro (pmmmsmm—— Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

2014-2020 w systemie LSI120147

Odebrane wiadomosci

e 1 pz.gov.pl

Utworz kKonto osobiste na platformie
"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl
zostat wyodrebniony z ePUAP) i
762 wniosek o Profil Zaufany (PZ).
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane
osobiscie w punkiach

potwierdzania tozsamosci lub
skorzystaj z mozliwosci
"samozaufania” Certyfikatem
Kwalifikowanym (CK) przez Internet.
CK moze by¢ uzywany do
podpisywania bez potrzeby
tworzenia PZ.

Przejdz do PZ »

Aktualnosci

o 2 Btedy zgtoszone

Utworz (zarejestruj) konto osobiste
w LSI2014 | zaakceptu] regulamin
podpisujac go Za pomoca Swojego
konta ePUAP. Od tej pory Twoje
konto ePUAP jest na state
potaczone z kontem LSI2014.
Kazda osoba moze miet tylko
jedno konto w LSI2014 (jeden
login), ktore moze byc przypisane
do wielu projektow roznych
Wnioskodawcow i petnié odmienne
role.

o 3 Dodaj Wnioskodawce

Wejdz na "liste Wnioskodawcow"

i sprawdz czy podmiot, dla ktdrego
cheesz utworzyc Projekt, jest juz na
liscie. Jesli nie to dodaj nowego
Whioskodawce. Edycja danych
Wnioskodawcy wyptywa réwniez na
dane w jego Projektach aw
przypadku formularzy konieczna
bedzie aktualizacja stownikow.

© Nowy Wnioskodawca

e 4 Projekt | Segregator

Utworz Projekt | wskaz
\Wnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projektu utworz
Segregator. Projekt jest miejscem,
w Ktérym umieszczane bedg
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentow Projektunp. na
poszczegdinych etapach projekiu.
Przypisanie dokumentow do
Segregatordw mozliwe jest w
kolumnie ,Segregator” w menu
"Lista zapisanych dokumentéw w
projekcie".

© Segregator

Rysunek 13.e.1. Pozycja menu gérnego pozwalajgca zapoznac sie z listg odebranych wiadomosci

Po wybraniu tej opcji zostanie wyswietlona lista wszystkich odebranych wiadomosci (patrz
Rysunek 13.e.2) zawierajaca takie informacje jak:
e |d wiadomosci — identyfikator wiadomosci
e Status - status wiadomosci
e Id projektu —identyfikator projektu
e Tytut projektu - tytut projektu
e Numer projektu — numer projektu
e Temat wiadomosci — temat zapisanej wiadomosci
e Podpisy - lista podpiséw pod wiadomoscia tj. kto i kiedy sie podpisat pod wiadomoscia
e Data wystania — data wystania wiadomosci
e Data potwierdzenia odbioru
e Akcja
o Podglad wiadomosci



% Lista odebranych wiadomosci
Filtry
Wybierz projekt:
1D0 - Wszystkie projekty -

]

Data wyslania Data potwierdzenia odbioru Akcja

Lp.  Id wiadomosci Status. 1d projektu Tytul projektu Numer projektu Temat wiadomosci Podpisy

1 5174 270 Tytut X¥Z RPLU.06.04.00-06-0001/15 Powtorne powiadomienie: Pismo w systemie LSI2014 2016-07-07 00:15:01

2 4986 270 Tytut XYZ RPLU.06.04 00-06-0001/15 Wiadomasé testowa 2 2016-06-22 14:25:26

3 44 270 Tyut XvZ RPLU.06.04.00-06-0001/15 Wiadomast testowa 2016-06-22 14:11.:04

4 204 270 Tylud X¥Z RPLU.06.04.00-06-0001/15 wiadomosé lestowa 2016-03-22 15.07.36

5 7 270 Tytut X2 RPLU.06.04.00-06-0001115 st 2015-12-29 09:25:23

6 15 270 Tyt X¥Z RPLU 06.04.00-06-0001/15 thafhd 2015-12-29 07.56.28

7 -] 27 Tyl XYZ RPLU 06 04 00-06-0001/15 TEMAT WIADOMOSC! TESTOWES 2112 2015 2015-12-21 122852 2015-12-21 122810
87 70 Tyt X2 RPLU 06.04.00-06-0001/15 Wiagomost testowa 20151218 085742 20161218 000100
9 5 potwiordzons IR Tytus XYZ RPLU 06 04 00-06-0001/15 Testowa wiadomost moduf komunikac) 20151247 144219 20154247 144406

Wyswietlanie rekorddw od 1do 929

Rysunek 13.e.2. Lista odebranych wiadomosci

Podwdéjne klikniecie lewym przyciskiem myszy na wybrang wiadomos¢ lub wybranie opcji Podglgd
wiadomosciw kolumnie Akcja pozwoli przej$¢ do podgladu danej wiadomosci.

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwo$¢ zapoznania sie zlista aktualnosci
systemu. Aby tego dokona¢ nalezy z pozycji menu gérnego wybra¢ opcje Wiadomosci-= Aktualnosci (patrz
Rysunek 13.f.1).

A Stat  Dokumenty ~  Projekty ~  Stowniki ~  Wiadomosci ~

Stwbrz wiadomost

Wrét do- | Dokad wrdcié ~ .
& Import zatgcznika do wiadomosci

Lista zatgcznikow do wiadomosci
Zapisane wiadomosci

Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata

Odebrane wiadomosci

Jak aplikowac o srodki w ramach
2014-2020 w systemie LS%

0 1 pz.gov.pl

Utwérz konto osobiste na platformie
"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl
zostat wyodrebniony z ePUAP) i
ztoz wniosek o Profil Zaufany (PZ).
Aby uaktywnic PZ potwierdz dane
osobiscie w punktach
potwierdzania tozsamosci lub
skorzystaj z mozliwosci
"samozaufania” Certyfikatem
Kwalifikowanym (CK) przez Internet.
CK moze by¢ uzywany do
podpisywania bez potrzeby
tworzenia PZ.

Przejdz do PZ »

Aktualnosci
Q:

Utwérz (zarejestruj) konto osobiste
w LSI2014 i zaakceptuj regulamin
podpisujac go za pomoca swojego
konta ePUAP Od tej pory Twoje
konto ePUAP jest na state
potaczone z kontem L3I12014.
Kazda osoba moze miet tylko
Jedno konto w LSI2014 (jeden
login). kidre moze byé przypisane
do wielu projektow réznych
Wnioskodawcow i petnié odmienne
role.

Biedy zgioszone

o 3 Dodaj Wnioskodawce

Wejdz na "liste Wnioskodawcow"

i sprawdz czy podmiot, dia kiérego
checesz utworzy¢ Projekt, jest juz na
liscie. Jesli nie to dodaj nowego
Whioskodawce. Edycja danych
Whnioskodawcy wyplywa rowniez na
dane w jego Projektach aw
przypadku formularzy konieczna
bedzie akiualizacja stownikow.

© Nowy Wnioskodawca

e 4 Projekt | Segregator

Utworz Projekt | wskaz
Whnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projektu utworz
Segregator. Projekt jest miejscem,
w ktorym umieszczane bedg
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentdw Projektunp. na
poszezegoinych etapach projekiu.
Przypisanie dokumentow do
Segregatoréw mozliwe jest w
kolumnie ,Segregator” w menu
"Lista zapisanych dokumentow w
projekcie"”.

© Segregator

Rysunek 13.f.1. Pozycja menu gérnego pozwalajgca zapoznac sie z aktualnosciami systemu LSI12014.

Po wybraniu tej opcji wyswietlone zostang wszystkie informacje jakie byty publikowane w systemie
LSI2014 wraz z datami ich obowigzywania (patrz Rysunek 13.f.2).



1) Aktualnosci

Data zamieszczenia: 2017-11-03 14:24:09 Data zakoriczenia: 2017-11-30 23:59:59

Wydtuzenie terminu sktadania wnioskow o dofinasowanie projektu

Wydtuzenie terminu skiadania wnioskow o dofinasowanie projekiu

do 30 listopada 2017 roku

w konkursach

+ 13.3 Rewitalizacja obszardw miejskich Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodziwa Lubelskiego na lata 2014-2020 (konkurs dotyczy obszarow rewitalizacji na
terenie gmin, w kitérych siedzibe maj powiaty) (nr RPLU.13.03.00-1Z.00-06-001/17)

+ 13.3 Rewitalizacja obszardw miejskich Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewadziwa Lubelskiego na lata 2014-2020 (konkurs dotyczy obszarow rewitalizacji na
terenie gmin migjskich | miejsko-wiejskich powyze] 5000 mieszkancow, z wyjatkiem gmin w ktorych siedzibg majg powiaty) (nr RPLU.13.03.00-Z.00-06-002/17)

+ 13.4 Rewitalizacja obszarow wiejskich Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodziwa Lubelskiego na lata 2014-2020 (nr RPLU.13.04.00-1Z 00-06-001/17)

O nie pokazuj wiecej powyZszej akiualnosci na stronie startowej

Data zamieszczenia: 2017-10-13 12:15:35 Data zakoriczenia: 2017-10-31 00:00:00

Wydtuzenie terminu sktadania wnioskow o dofinasowanie projektu

Wydtuzenie terminu skfadania wnioskow o dofinasowanie projektu
do 30 pazdziernika 2017 roku

W Konkursach

» 2.1 Cyfrowe Lubelskie projekty z zakresu e-zdrowia (nr RPLU.02.01.00-Z.00-06-001/17)
* 5.2 Efektywnosc energetyczna sekiora publicznego (nr RPLU.05.02.00-Z.00-06-001/17)
» 7.2 Ochrona réznorodnosci przyrodnicze] (nr RPLU.07.02.00-1Z. 00-06-001/17)

[ Nie pokazu] wigce] powyzsze] aktuainoéei na stronie startowe;

Rysunek 13.f.2. Lista aktualnosci systemu LSI12014.

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwo$¢ zapoznania sie zlista btedow
zgtoszonych poprzez opcje Zgtos btgqd na stronie (patrz rozdziat Zgtaszanie btedéw oraz propozycji
w systemie LSI2014). Aby tego dokona¢ nalezy z pozycji menu gérnego wybrac opcje Wiadomosci- Btedy
zgtoszone (patrz Rysunek 13.g.1).



A Start Dokumenty ~ Projekly - Stowniki ~ Wiadomosci =

Stworz wiadomosé

Wroc do: | Dokad wrécié ~ z
- Import zatacznika do wiadomosci

Lista zatacznikow do wiadomosci

Zapisane wiadomosci

Jak aplikowac o Srodki w ramach F  ogeprane wiadomosci
2014-2020 w systemie LSI12014?

Operacyjnego Wojewodziwa Lubelskiego na lata

0 1 pz.gov.pl

Utworz konto osobiste na platformie
"PROFIL ZAUFANY" {pz.gov.pl
zostat wyodrebniony z ePUAP) i
zt6z wniosek o Profil Zaufany (PZ).
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane
osobiscie w punktach
potwierdzania tozsamosci lub
skorzystaj z mozliwosci
"samozaufania" Certyfikatem
Kwalifikowanym (CK) przez Internet.
CK moze byé uzywany do
podpisywania bez potrzeby
tworzenia PZ.

Lista zgtoszonych b#edé;nr

Aktualnosci

-

Btedy zgtoszone

Utworz (zarejestruj) konto osobiste
w LSI2014 i zaakceptuj regulamin
podpisujac go za pomocg swojego
konta ePUAP. Od tej pory Twoje
konto ePUAP jest na state
potgczone z kontem LSI2014.
Kazda osoba moze miet tylko
jedno konto w LSI2014 (jeden
login}, ktore moze by¢ przypisane
do wielu projektow réznych
Whnioskodawcow i petni¢ odmienne
role.

o 3 Dodaj Wnioskodawce

Wejdz na "liste Wnioskodawcow'

i sprawdz czy podmiot, dia ktdrego
checesz utworzy¢ 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 akiualizacja stownikow.

e 4 Projekt | Segregator

Utwérz Projekt | wskaz
Whnioskodawce a nastgpnie w
ramach tego Projekiu utworz
Segregator. Projekt jest miejscem,
w ktérym umieszczane beda
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentdw Projektunp. na
poszczegoinych etapach projektu.
Przypisanie dokumentow do
Segregatordw mozliwe jest w
kolumnie ,Segregator’ w menu
"Lista zapisanych dokumentow w

projekeie”.

Rysunek 13.g.1. Opcja menu gérnego pozwalajaca zapoznac sie z listg zgtoszonych btedow

Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie tabelka zawierajaca informacje o zgtoszonych btedach
oraz propozycjach przez danego uzytkownika. Tabelka zawiera takie informacje o zgtoszeniach jak:

e ID - identyfikator zgtoszenia zgodny z otrzymanym numerem btedu otrzymanym
w potwierdzeniu przyjecia uwagi

e Data-data zapisania zgtoszenia w systemie LSI2014

e Typ-informacja, ktérej czesci systemu dotyczy zgtoszenie

e  Tytut-tytutzgtoszenia

e Opis - opis zgtoszenia

e E-mail — adres e-mail podany podczas wprowadzania zgtoszenia do systemu

e Telefon -telefon podany podczas wprowadzania zgtoszenia do systemu

e Status - informacja o statusie, jaki otrzymato zgtoszenie. Zawsze wyswietlany jest aktualny
status i moze on ulega¢ zmianie w miare postepu prac nad zgtoszeniem

e Wiadomos¢ — informacja dotaczona do zgtoszenia wprowadzona przez pracownikéw 10K
rozpatrujacych zgtoszenie. Zawsze wyswietlana jest aktualna informacja i moze ona ulec
zmianie w miare postepu prac nad zgtoszeniem.

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik znajdujacy sie na podgladzie zapisanej wiadomosci ma
mozliwos¢ jej podpisania o ile dana wiadomos¢ nie zostata jeszcze wystana. Opcja podpisywania dostepna
jest na koncu formularza wiadomosci w postaci przycisku Podpisz.

Po wybraniu tej opcji uzytkownik zostanie przeniesiony na strone systemu PZ, umozliwiajacego
ztozenie podpisu elektronicznego pod wiadomoscia.



Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik znajdujacy sie na podgladzie zapisanej wiadomosci ma
mozliwos¢ jej wystania o ile dana wiadomos¢ nie zostata jeszcze wystana. Opcja wysytania dostepna jest na
koncu formularza wiadomosci w postaci przycisku Wyslij.

Po wybraniu tej opcji dana wiadomos$¢ zostanie wystana do wszystkich pracownikéw 10K, ktérzy
posiadajg uprawnienia do danego projektu.

Jezeli odebrana wiadomos$¢ jest tylko informacja o oczekujacej wiadomosci, ktéra wymaga
potwierdzenia odebrania uzytkownik zalogowany w systemie LSI2014 powinien przejs¢ do podgladu takiej
informacji i z tego poziomu podpisac tg informacje za pomoca opcji dostepnej na koncu podgladu. Znajduje
sie tam przycisk Podpisz.

Po wybraniu tej opcji uzytkownik zostanie przeniesiony na strone systemu PZ, umozliwiajacego
ztozenie podpisu elektronicznego pod informacja. Jezeli podpis zostanie ztozony poprawnie wtedy na
liscie odebranych wiadomosci pojawi sie uzytkownikowi wiadomos¢, ktérej odbior wtasnie potwierdzit.



Projekt, dla ktérego nie zostata podpisana umowa moze zosta¢ wycofany z IOK na dowolnym
etapie oceny.
W celu wycofania projektu nalezy stworzy¢ dokument zgodny z regulaminem naboru/konkursu
w ramach, ktérego zostat ztozony projekt zawierajgcy m.in.:
e Jednoznaczng deklaracje woli wycofania ztozonego wniosku o dofinansowani projektu
e Tytut projektu, date ztozenia wniosku i sume kontrolng wniosku oraz jego numer (jezeli
zostat juz nadany w LSI12014)
e Petng nazwe i adres wnioskodawcy
Tak przygotowany dokument nalezy zaimportowa¢ do systemu dotgczajac go do projektu, ktory
ma zosta¢ wycofany. Importujac dokument z prosbg o wycofanie projektu nalezy wskaza¢, jako typ pliku
opcje z listy rozwijalnej Zat. do WND (aplikowanie) nieokreslony | Wniosek o wycofanie projektu. Wskazanie
odpowiedniego typu pliku przyspieszy wycofanie projektu przez osoby do tego uprawnione po stronie
IOK.

Importujac dokument z prosbg o wycofanie projektu nalezy wskaza¢, jako typ pliku opcje z listy

rozwijalnej Zat. do WND (aplikowanie) nieokreslony | Whniosek o wycofanie projektu. Wskazanie
odpowiedniego typu pliku przy$pieszy wycofanie projektu przez osoby do tego uprawnione po stronie

KIO K. j

W ramach projektu do wycofania nalezy stworzy¢ nowy pakiet zawierajacy przygotowany
dokument z prosbg owycofanie projektu oraz ewentualne upowaznienia potwierdzajace, ze osoby
podpisujace ten pakiet posiadajg prawo reprezentowania wnioskodawcy w zakresie wycofywania projektu,
jezeli sq potrzebne.

Gotowy pakiet powinien zosta¢ podpisany przez wszystkie osoby, ktérych podpis jest niezbedny,
aby potwierdzi¢, ze che¢ wycofania projektu zawarta w dokumencie jest poprawna, a nastepnie wystany do
IOK.

Pracownicy IOK po weryfikacji pozytywnej prosby o wycofanie projektu oznaczaja dany projekt,
jako wycofany. Nie bedzie on podlegat dalszej ocenie jak réwniez wszelkie przestane dokumenty w ramach
projektu wycofanego nie beda podlegaty ocenie oraz weryfikacji. Elementy wchodzace w sktad
wycofanego projektu tj. projekt, segregatory oraz pakiety od tej pory na listach dostepnych w systemie
beda wyswietlane w sposob przekreslony lub oznaczone winny sposéb informujacy jednoznacznie, ze
dany element pochodzi z wycofanego projektu (patrz odpowiednie rozdziaty instrukgcji).

®

Wszelkie zmiany oraz wystane dokumenty wramach projektu wycofanego nie beda oceniane
i weryfikowane przez IOK.

Aby ztozy¢ nowy poprawny projekt nalezy stworzy¢ nowy projekt (moze on posiadac taki sam tytut
jak inny np. wycofany projekt). W ramach tego projektu nalezy stworzy¢ segregator/y, pakiet/y i przestac je



po podpisaniu do IOK. Aby przenie$¢ formularz wniosku z jednego projektu (np. wycofanego) do innego
projektu nalezy otworzy¢ ten formularz do edycji, a nastepnie zapisa¢ go lokalnie na komputerze
korzystajac z opcji ,Zapisz lokalnie”. Gdy plik formularza zostanie poprawnie zapisany na komputerze
uzytkownika nalezy skorzysta¢ z opcji dostepnej w menu gérnym Projekty>Zaimportuj wersje formularza
z pliku. Po wybraniu tej opcji wskazujemy nowy projekt, jako miejsce, do ktérego chcemy importowad
wersje wniosku zapisang lokalnie na komputerze.

Zadne dokumenty ztozone w ramach projektu wycofanego nie beda oceniane i weryfikowane przez
IOK.




Uzytkownik zalogowany w systemie LSI2014 ma mozliwo$¢ zgtaszania uwag oraz propozycji
dotyczacych dziatania systemu poprzez formularz dostepny na kazdej stronie systemu. Jest to
preferowana forma kontaktu, poniewaz oprécz informacji wprowadzonych w formularzu przekazywany
jest szereg dodatkowych informacji usprawniajacy obstuge zgtoszenia.

Aby zgtosi¢ btad lub propozycje w systemie LSI2014 nalezy na dole strony wybra¢ opcje Zgtos btqd
na stronie. Po wybraniu tej opcji pojawi sie formularz (patrz Rysunek 15.1) umozliwiajgcy przestanie
zgtoszenia zawierajacy:

Rodzaj btedu — umozliwia wskazanie, ktérej czesci systemu dotyczy zgtoszenie

Tytut btedu - krétka nazwa btedu umozliwiajaca szybsze wyszukanie zgtoszenia jak
i zapoznanie sie ze zgtoszeniem

Opis btedu — bardzo szczegdtowy opis zgtoszenia umozliwiajacy jednoznaczne okreslenie,
czego dotyczy zgtoszenie

Telefon - telefon umozliwiajacy kontakt pracownikéw IOK w przypadku, gdy przekazane
informacje sg niewystarczajace do rozwiazania zgtoszonego problemu

Adres e-mail - adres e-mail umozliwia kontakt pracownikom IOK w przypadku, gdy
przekazane informacje sg niewystarczajace do rozwiazania problemu

Login — (pole uzupetnione automatycznie bez mozliwosci edycji) pole zawiera login osoby
zgtaszajacej

URL - (pole uzupetnione automatycznie bez mozliwosci edycji) pole zawiera adres url
strony sytemu LSI2014, z ktérej nastepuje zgtoszenie

Przegladarka — (pole uzupetnione automatycznie bez mozliwosci edycji) pole zawiera
informacje na temat przegladarki uzywanej przez uzytkownika

Po wprowadzeniu wszystkich informacji i zatwierdzeniu formularza przyciskiem Przeslij zgtoszenie
btedu uzytkownik otrzymuje informacje o przyjeciu zgtoszenia oraz numerze zgtoszenia.

(

W szczegélnych przypadkach moze okaza¢ sie, ze niezbedny jest kontakt zuzytkownikiem
zgtaszajacym problem lub jakas propozycje, dlatego jezeli podczas zgtoszenia nie zostanie podany
adres e-mail lub telefon takie zgtoszenie moze pozostac bez rozpatrzenia z powodu niewystarczajacej
\|loéci informacji potrzebnej do prawidtowego rozwiazania problemu.

o )

J




¥k Zgtos btad w systemie LS| 2014

Jesli jestes na podstronie systemu LS i widzisz nieprawictowe dziatanie, zgtos btad celem
naprawy. Dziekujemy za pomoc w ulepszaniu narzedzia.

Rodzaj btedu = - wybierz —

Tytut btedu [ tytut btedu

Telefon & telefon
Adres e-mail = email
Login &
URL @ https /si2014 lubelskie_plfmain/any/start

Przegladarka Mozilla/5.0 (Windows NT B.3; Wing4: x4, nv:57.0) Gecko/20100

Zamknij Przeslij zgtoszenie biedu

Rysunek 15.1. Formularz zgtaszania btedu w systemie LSI12014
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