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ORG.KCB.2621/28/19
Zatgcznik nr 5 do Zaproszenia do sktadania ofert-Tematyka scenariusza

Material do scenariusza do szkolenia
z Lokalnego Systemu Informatycznego LS12014

Tytuly poszczegdlnych odcinkéw powinny sktada¢ si¢ z nastepujacych czesci:

1. Rejestracja i logowanie (rejestracja, logowanie, nabory wnioskow
o dofinansowanie)

2. Dodawanie wnioskodawcy (dodawanie wnioskodawcy)

3. Utworzenie projektu (dodawanie projektu oraz nadawanie roli, wypelianie nowego
formularza w projekcie, lista zapisanych dokumentéw w projekcie - edycja formularza
w projekcie)

4. Tworzenie segregatora i dodawanie zalacznikéw (tworzenie segregatora, dodawanie
zatgcznikow)

5. Tworzenie pakietow i ich podpisywanie (tworzenie pakietow i ich podpisywanie)

6. Skladanie wniosku o dofinansowanie w instytucji (sktadanie wniosku w instytucji,
tworzenie i odbior wiadomos$ci w systemie LS12014)
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REJESTRACJA

@ @ hitps://1si2014.lubelskie.pl/main/any/start Ea ¢ Szukaj wBe ¥ & 9 O

LSI12014 A start Dokumenty ~ & Konto ~

Zat6z konto wnioskodawcy L Rejestracja

o PP
Wrdc do: | Dokad wrdcié @ Przypomnij login | hasto

# Logowanie

Jak aplikowac o srodki w ramach Regionalnego 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 | 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 cheesz utworzy¢ Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utwérz

716z 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 polaczone z kontem LSI2014. Whnioskodawcy wyplywa 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

Kazdy wnioskodawca, ktory planuje ztozy¢ wniosek o dofinansowanie w systemie LS12014 jest

zobowigzany do zatozenia konta na jednym z ponizszych portali:
e w systemie Profil Zaufany (PZ) (https://pz.gov.pl/Instrukcja_Uzytkownika PZ.pdf)
e zakup bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego kwalifikowanym
certyfikatem lub uzyskanie bezplatnego PZ w systemie Profil Zaufany
(https://pz.gov.pl/Instrukcja_Uzytkownika_PZ.pdf).

1. Po zalozeniu konta na jednym z ww. portali uzytkownik w zakladce Rejestracja ma

mozliwo$¢ zatozenia konta w systemie LSI2014. Aby zarejestrowac si¢ w systemie LSI2014
nalezy  otworzy¢  przegladark¢  internetowa 1 wprowadzi¢  adres  systemu
https://Isi2014.lubelskie.pl/main/any/start . Po wys$wietleniu si¢ strony startowej systemu
z gérnego menu wybieramy opcje Konto-Rejestracja.

Po wybraniu tej opcji zostanie wyswietlony formularz rejestracyjny uzytkownika zawierajacy
nastepujace pola:

e Adres e-mail — postuzy do kontaktow pomiedzy wnioskodawca, a instytucja;

e Nazwa uzytkownika— nazwa uzytkownika jest ciagiem znakow o dlugosci od 4 do 32
znakow skladajagcym si¢ z malych liter (bez polskich znakéw), cyfr oraz znaku
podkreslenia ,, ”, ktory nie moze wystepowac na koncu nazwy uzytkownika;

e Haslo — ciag znakéw stuzacych potwierdzeniu tozsamos$ci osoby logujacej si¢ do
systemu LSI2014. Hasto musi mie¢, co najmniej 8 znakow, nie wigcej jak 64 znaki,
musi zawiera¢, co najmniej jedng wielka literg, jedng malg literg, jedng cyfre oraz co
najmniej jeden znak specjalny. Hasto nie moze by¢ takie same jak login.

e Oswiadczenia (obowigzkowe):

- Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji.
- Potwierdzenie zapoznania si¢ z regulaminem serwisu

3. Po uzupehieniu wszystkich wymaganych pol nalezy zatwierdzi¢ formularz przyciskiem

Zarejestruj sie. Po zatwierdzeniu formularza nastapi przekierowanie na stron¢ systemu Profil
Zaufany umozliwiajacg logowanie do tego systemu. Po zalogowaniu si¢ do systemu Profil
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Zaufany konieczne bedzie podpisanie Regulaminu systemu LSI2014 waznym podpisem
kwalifikowanym lub PZ. Po prawidlowym podpisaniu dokumentu wnioskodawca powtornie
zostanie przekierowany do systemu LSI2014. W tym momencie zalozone konto w systemie
LSI2014 staje si¢ kontem aktywnym. Jednocze$nie na podany adres mailowy wysytana jest
wiadomos$¢ z linkiem umozliwiajagcym weryfikacje podanego adresu mailowego.

Zaleca si¢, aby uzytkownicy systemu LS12014 korzystali
z przegladarki internetowej Mozilla Firefox

LOGOWANIE

€ @ @ hitps//1si2014 lubelskie.pl/main/any/start Ble Szukaj "B ¥ @& o s
LSI2014 A stat  Dokumenty ~ & Konto ~

L Rejestracja

Wr6c do deic =
Dokad wrdcié @ Przypomnij login i hasto

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 LSI12014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt | Segregator
Utworz konto osobiste na platformie Utworz (zarejestruj) konto osobiste Wejdz na "liste Wnioskodawc ow' Utworz Projekt | wskaz

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

76z 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 siate Whioskodawce. Edycja danych w ktorym umieszczane beda
osobiscie w punkiach potaczone z kontem LSI2014. Wnioskodawcy wyptywa réwniez 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

1. Po wybraniu opcji logowania zostanie wyswietlony formularz logowania umozliwiajacy
wprowadzenie Loginu uzZytkownika oraz Hasta, ktoére zostaly wprowadzone przez
wnioskodawce podczas rejestracji. Jezeli podane dane zostang poprawnie zweryfikowane
w bazie danych uzytkownik zostanie zalogowany do systemu.

2. Aby sprawdzi¢ czy dany uzytkownik zalogowat si¢ poprawnie w systemie LSI2014 nalezy
wmenu gornym rozwing¢ opcje Konto. Pierwsza pozycja powinna zawieraé nazwe
uzytkownika oraz podany w nawiasach okraglych identyfikator uzytkownika. Nazwa oraz
identyfikator uzytkownika systemu LSI2014 widoczne s3 po zalogowaniu uzytkownika
W systemie w pierwszej pozycji opcji Konto menu gornego jak réwniez na belce dolnej
systemu.

& I -

—— nazwa uzytkownika
emai
Jak aplikowac o Srodki w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata @ Wyhoo
2014-2020 w systemie LSI12014? identyfikator uzytkownika

Eﬂ?ggéjzs?(ie Rzeczpospolita ). lubelskie Unia Europejska -
- I A Europejski Fund
Program Regionalny - Polska ~ ‘S‘Wﬁ yae/ Rozw‘;ﬂp;e]?sgi:)nl;?n:gs;



MNP

Lubelska Agencja
Wspierania Przedsiebiorczosci

ul. Wojciechowska 9a, 20-704 Lublin

tel. 81 462 38 00

fax 81462 38 40

e-mail: lawp@lubelskie.pl
www.rpo.lubelskie.pl
www.lawp.eu

5 Formularze i zatgczniki

Dodawaj dokumenty do Projektu
(generowane i importowane)
Otworz nowy formularz w ramach
Projektu aby go wypetniac. Importuj
pliki zatacznikéw do Projektu (maks.
wielko$¢ kazdego importowanego
zatacznika to 50MB). Po otworzeniu
formularza do edycji zawsze

Q@ 2915" | A 19 ©

NABORY WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE

@ s utworz Pakiet

Pakiet jest to grupa dokumentow z
Segregatora w danym Projekcie
przeznaczona do podpisania i
wysytki do Instytuciji. Jeden
dokument moze by¢ umieszczony w
wielu Pakietach. Pakiet jest
edytowalny do momentu jego
zablokowania. Po zablokowaniu

zgto$ biad na stronie 3

o 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

€ 8 Zioz Paliet w Instytucii

Gdy na liscie Pakietow widzisz
wszystkie podpisy to znak, ze

mozesz przejs¢ do edycji Pakietu i
zZiozy¢ go w Instytucji za poidentyfiaktor
przycisku ,Zi6z w urzedzie™=Ytkewnika
pakiecie jest btad a zostat on juj
zablokowany woéwczas mozesz
stworzy¢ kolejny nowy Pakiet. N

Inazwa uiytkownika

[Secssaas e R .

1. Uzytkownik zalogowany w systemie LSI2014 ma mozliwo$¢ zapoznania si¢ z ogloszonymi
naborami/konkursami. W tym celu wybiera z pozycji menu gornego opcje Stowniki — Nabory

- Lista naborow.

© 29" 54" A start

Dokumenty ~

Projekty - Stowniki

1 Rejestracja i logowanie

Zzaréwno rejestracja wstepna jak |

pozniejsze logowanie jest konieczne do

uzywania Systemu LSI2014. Konto

powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomoca konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publiczne]
- potrzebne konto na www_epuap.gov.pl)

System LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wiec

uzytkownik Systemu LSI2014 musi miec
uprzednio zaiozone konto na platformie

ePUAP aby poprawnie wystac

Segregator z zatacznikami na Konkurs w

ramach systemu LSI2014

114 lubelskie.plfmainscli/naberny ., .

wiadomosci ~

L B Bmn B~

Whioskodawey

Nabory

= Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktory mozesz ziozy¢ Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostgpnym
na stronie regulaminem. W momencie

gdy nie ma opublikowanych konkursow
pasujacych do Twoich kryteriow, mozesz
zebraé dokumenty w Segregator | wystac

poznie] gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczegoly »

zgto$ brad na stronie

Lista naborow

3 stwérz Segregator

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

dotaczasz do tego samego Segregatora.

Zobacz szczegoly »

& "TIT." 1

4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator z wypetnionymi formularzami
Whnioskéw o Dofinansowanie oraz
potrzebnymi zaiacznikami w formie
elektroniczne] wyslij do Urzedu. Nie
potrzeba do tego kwalifikowanego
podpisu elektronicznego gdyz dokument
wraz zalgeznikami podpisywany jest za
pomoca Profilu Zaufanego platformy
ePUAP.

Zobacz szczegoly »

Po wybraniu z menu tej opcji zostanie wyswietlona tabelka zawierajaca wszystkie ogloszone

nabory. Tabela ta zawiera takie informacje jak: Identyfikator naboru; Numer naboru; Nazwe¢
naboru; Rundg; Instytucje ogtaszajaca nabor; Kwotg alokacji w PLN; Kwotg alokacji w EUR,;
Rodzaj naboru; Status; Date rozpoczgcia; Date zakonczenia; Akcje; Podglad danych naboru.

B4 Lista naboraw Wnioskow

Lp. ID Zatwierdzenie Numer kenkursu
D31 RPLU.01.01.00
1Z.00 06 001716
2 1025 RPLJ.07.01.00-
12.00-06-001/18
3wy RPLUDT.0200-
120105001115
4 InF RPI 10707 00-
IPR1-03-00117
5 D102, RPLU.01.02.00
12€1 05 001/18
6 ID11E RPLU.01.02.00-
1P1-05-00/19
I KPLUO.03.00-
120105001015
& DA RPI 07 03 00-

IPEADA-007T

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Alokaeja w Alekacja v Data Data
Nazwa ~ Runda Instytucja PLN EURO Rodzaj ~ Status rozpoczgcia zakonczenia
nie dolyzzy 1.1 Regionalna inliasliueluia badameo 200 Deparlsnent Vi azania Europejshegu 4444546214 1004167600€  camhiely [EETEETEION Z01€ 0520 201705 21
1ozija Funduszu Ruzwuju Reg ursliego PLK 100421 23.50.50
nie dotyzzy | 4.1 Regionalna infrastruitura badauczo-  Z.CC - Departament Vicrazania Eurcpejsk ego 3067226000  740000000€  zamknety ([ENNENEEY 2C18-03-31 2018-06-3C
roziojia Funduszu Razwcju Reg orlnego PLA CC:0CC0 23:50:50
e dotyzzy 1.2 Uadania c2 ows P01 - Lubelska Agenc @ Wiplerzria M5 U ELUT 201780000 zamknety  ([EDERTENY LU1--1237 2076021
“rzadsiebiorczosel w Lubinie FLR Lo PAE)
nie dofyrzy | 72 Radania £oowe PO1-11ihelska agenca Weplerania 4294420008 INPIAJRORRE  ramknqry FR17-05-20 2077-08-01
Przihloreznéel w1 ublnic PIk (L AE0000
nie dolycey | 1.2 Badunia e uwe POI Lubelohs Agenta Wepieraiia 2000000000  475376546€  comkiely [EEIEREEN 2012 0530 2018 08 21
Przdzighiorcevéci u Lublvie PLK 0.00.01 5.00.00
nie dotyzzy 1.2 Badania ¢z owe P01 - Lubelska Agenc. 2 Wspieraria 2000000000 1618136.10€  zamknety (ECEDIID 2C16-02-28 2010-04-2C
Przdsigbiorcacsci u Lubl rie PLK ceceee 15:00:00
nie dotyzzy 4.3 Intrastrukiura badanezo-rawciows w - P01 - Lubelska Agenc i 'Wspierania NS NLYL 2 2086300€  zamknety  ([EIEDEEDY LU1s-123 20M6-02-1U
przzdsiebiorstuach Frzadsiebiorezosel 4 Lubl nie LR LRV 235959
nie doty=7y | 7 3 InfAStUKNIM DAGAXE0-AVCIONA W P01 - | 1briska Agenc 2 WapIeraria AT46A62717  1725172238¢€  samkncy  (EEDERERER S017-11-31 201
prratzichiorstuach Prznazichiorezodel v 1 ublnie (18 [
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DODAWANIE WNIOSKODAWCY

1. Przed rozpoczeciem tworzenia projektu w systemie LSI2014 nalezy doda¢ wnioskodawce
do stownika wnioskodawcéw. Aby tego dokona¢ uzytkownik systemu LSI2014 musi si¢
zalogowa¢ do systemu a nastepnie z pozycji menu goérnego wybraé opcje Stowniki —
Whnioskodawcy - Lista wnioskodawcow.

2.

gornego opcje Stowniki — Wnioskodawcy - Dodaj nowego wnioskodawce.

©29'54" A stat

1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejestracja wstepna jak i
pbiniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LS12014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
7a pomocg konta ePUAP (elektroniczna
Platiorma Ustug Administracji Publicznej
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wiec
uzytkownik Systemu LSI2014 musi mie¢
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystac
Segregator z zatgcznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

14.lubelskie.pl/main/cli/pokaz_slownik_wnioskodawcow

Dokumenty

Projekty ~ Stowniki ~

Whioskodawcy

Nabory

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych Konkursaw
taki na ktory mozesz zlozyc 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 wystat
pozniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczegoty »

zgto$ bfad na stronie 5

Wiadomosci =

Lista wnioskodawc 6w

Edycja

3 Stworz Segregator

Utworz segregator Projektu w ktorym
bedziesz przechowywac Whnioski pisane
w generatorze LSI2014 oraz inne
zZatgczone pliki wgrane do Systemu.
Wypetniajac formularze wnioskaw w
dostepnym generatorze dopinasz je do
Segregatora. Warywasz tam réwniez
swoje pliki (mapy, zdjecia, dokumenty) i

dotaczasz do tego samego Segregatora.

Zobacz szczegoty »

4 Wyslij Segregator na
konkurs

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

Zobacz szczegoly »

Aby wprowadzi¢ dane wnioskodawcy do systemu nalezy wybierajac z pozycji menu

A Stat  Dokumenty ~  Projekty ~

Wrdc do: | Dokad wrdcié ~

Stowniki ~

V/nioskodawc:
Dodaj nowy wpi

whioskodawi
Wskazniki

Wiadomosci -

Lista wnioskodawc ow

towniku

Dodaj nowego wnioskodawce

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

6 1 pz.gov.pl

Utwdrz konte osobiste na platformie
"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl
zostat wyodrebniony z ePUAP) i
#6z wniosek o Profil Zaufany (PZ).
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane
osobiscie w punktach

pofwierdzania tozsamosci lub
skorzystaj z mozliiwosci
"samozaufania" Certyfikatem

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

- Polska

Q 2 Zaloguj sie do LS12014

Utworz (zarejestruj) konto osobiste
w LSI2014 i zaakceptuj regulamin
podpisujac go za pomoc3 swojego
konta ePUAP. Od tej pory Twoje
konto ePUAP jest na state
pofaczone z kontem LSI2014.
Kazda osoba moze miec tylko
jedno konto w LSI12014 (jeden
login), kiore moze by¢ przypisane

Rzeczpospolita

o 3 Dodaj Whnioskodawce

Wejdz na "liste Wnioskodawcow"

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

B . lubelskie
- R

e 4 Projekt i Segregator

Utwérz Projekt | wskaz
Whnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projektu utworz
Segregator. Projekt jest miejscem,
w ktorym umieszczane bedg
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentéw Projektunp. na
poszczegdlnych etapach projekiu.
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3. Po wybraniu tej opcji zostanie wyswietlona strona formularza umozliwiajacego dodanie
nowego wnioskodawcy do stownika wnioskodawcow systemu LSI2014. Formularz
dodawania nowego wnioskodawcy w systemie LS12014 zawiera takie pola jak:

© 29 57" A start Dokumenty ~ Projekty ~ Stowniki ~ Wiadomosci SP"d" ",

.
LSI2014 ' Dodawanie wnioskodawcy

&+ Dodawanie Whnioskodawcy
Dokonujesz edycji nowego lub istniejacego wpisu w stowniku "Whioskodawcy". Wprowadzajgc zmiany w stowniku zobowigzujesz sie do podawania prawdziwych danych
& DANE IDENTYFIKACYJNE WNIOSKODAWCY

Czy posiada polski numer NIP? Podaj numer NIP Podaj numer REGON

Czy polski NIP? -

Nazwa Wnioskodawcy

A

Forma prawna Wnioskodawcy

Forma prawna Wnioskodawcy -

Forma wiasnosci
Forma wtasnosci -
PKD (wiod3ace)

PKD (wiodace) v

A o zgto$ biad na stronie ¥ a& sash ™

DANE ADRESOWE WNIOSKODAWCY

Kraj

Kra| -
Kod pocztowy Numer budynku Numer lokalu
Telefon Faks Adres e-mail

|+ CZL ONKOWIE ORGANU ZARZADZAJACEGO PODMIOTEM WNIOSKODAWCY

Czionkowle organu zarzadzajacego

Zapisz zmiany
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Dokumenty «

Start

p

Jak aplikowac o
2014-2020 w sy

0 1 pz.gov.pl

Utworz konto osobiste
"PROFIL ZAUFANY" (f
zostat wyodrebniony Z
216z wniosek o Profil Z
Aby uaktywni¢ PZ poty
osobiscie w punktach

potwierdzania tozsam
skorzystaj z mozliwosc
"samozaufania” Certyl
Kwalifikowanym (CK)

CK moze by¢ uzywany do
podpisywania bez potrzeby

tworzenia PZ

Projekly « Stowniki ~ Wiadomosci «

Doda) projekt
Dodaj segregator
Doda| pakiet

Wypeinij nowy formularz w projekcie
Zaimportu] plik zatacznika
Zaimportu) wersje formularza z pliku

Lista zapisanych dokumentow w projekcie

Lista projektow

Lista segregatorow

Lista pakietow

Lista pakietow do podpisania

Blokady projektow

Zestawienie ocen projektow

T T

role

i

jo Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata

LSI2014

) osobiste
agulamin
3 swojego
y Twoje

e

1014

tylko
eden
Zypisane
ch

Whioskodawcow i peini¢ odmienne

o 3 Dodaj Whnioskodawce

Wejdz na "liste Wnioskodawcow"

i sprawdz czy podmiot, dia ktorego
chcesz utworzyt Projekt, jest juz na
liscie. Jesli nie to dodaj nowego
Whioskodawce. Edycja danych
Whioskodawcy wypiywa rowniez na
dane w jego Projektach aw
przypadku formuiarzy konieczna
bedzie aktualizacja stownikow.

e 4 Projekt i Segregator

Utworz Projekt | wskaz
Whioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projektu utworz
Segregator. Projekt jest miejscem
w ktérym umieszczane beda
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentow Projektunp. na
poszczegbinych etapach projektu

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

DODAWANIE PROJEKTU ORAZ NADAWANIE ROLI

1. Jezeli uzytkownik systemu LSI2014 chce doda¢ nowy projekt moze tego dokonaé
wybierajgc z pozycji menu gornego opcje Projekty - Dodaj projekt

2. Po wybraniu jednej powyzszej opcji zostanie wysSwietlona strona formularza
umozliwiajacego dodanie nowego projektu do systemu LSI2014 zawierajaca takie
pola jak:

[E) DANE PROJEKTU

NIF

Tytut projektu (maks. 1000 znakow)

sie 2 regu

Numer naboru

Numer naboru projekidw v

naboru dostepnym na stronach RPO WL 2014-2020

42} DANE DOTYCZACE OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA PROJEKTU

Osoby upowaznione do przetwarzania projektu

Zapisz projekt

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

- Polska

[dentyfikator uzytkownika w

Rzeczpospolita

=J

Wybierz rolg -

. lubelskie
'. Swalu zycie!
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3. Nalezy pamigtaé, ze twoérca projektu automatycznie otrzymuje uprawnienie
administrator. Nie ma koniecznosci nadawania mu tego uprawnienia. Jezeli jaki$
uzytkownik systemu posiada rézne uprawnienia nadane w ramach danego projektu
system wybierze z posréd wszystkich przypisanych mu uprawnien to najwyzsze
i z takim uprawnieniem begdzie on mogt dokonywac zmian w ramach danego projektu.
Najwyzsza funkcje w systemie LSI2014 posiada sygnatariusz. Jest to osoba, ktora
posiada wszystkie mozliwe uprawnienia w ramach projektu, facznie z podpisywaniem
pakietow dokumentow w ramach projektow.

Uzytkownicy LSI12014, ktorzy beda uprawnieni do podpisania pakietu
aplikacyjnego wraz z dokumentami powinni mie¢ nadang role¢ Sygnatariusza.
W sytuacji, gdy istnieje koniecznos¢ podpisania pakietu aplikacyjnego wraz
z dokumentami przez wiecej niz jedng osobe, to kazda z uprawnionych oséb
powinna mie¢ zalozone konto w systemie L.SI12014 oraz nadang role
Sygnatariusza.

4. Aby zmieni¢ uprawnienia wnioskodawcy z administratora na sygnatariusza nalezy
wybra¢ opcje Projekty - Dodaj projekt i zjecha¢ na sam dot. Tam znajduje si¢ pole
Osoby upowaznione do przetwarzania projektu. Nalezy z rozwijanej listy wybra¢ rolg
sygnatariusz i zatwierdzi¢ naciskajac opcje Zapisz projekt.

{8 DANE DOTYCZACE OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA PROJEKTU

Osoby upowaznione do przetwarzania projektu

Wybierz role / poziom uprawnien

n wnioskodawca 1234 — Wybierz role — b

- Wybierz rok -

| obsarwator

Zapisz projekt

Wrc¢ do:  Dokad wrdcic ~

Aby wnioskodawca mégl zachowac pelng kontrole na swoimi projektami
to on powinien by¢ tworca projektow w systemie LSI12014
i posiadaé funkcje sygnatariusza,
natomiast pozostalym osobom zaangazowanym w projekt powinien nada¢
niezbedne dla nich uprawnienia.

WYPELNIANIE NOWEGO FORMULARZA W PROJEKCIE

1. Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwo$¢ zapoznania si¢ z listg
formularzy do wypekienia udostgpnionych w ramach naboru, dla ktérego owczesnie
zostal dodany projekt w systemie, do ktérego bedzie wypeliany formularz. Aby
wyswietli¢ formularze do wypelienia nalezy z pozycji menu gornego wybra¢ opcje
Projekty- Wypetnij nowy formularz w projekcie.

Eﬂrr‘ggesjzs?(ie Rzeczpospolita . lubelskie Unia Europejska -
- buf 2y Europejski Fund
Program Regionalny - Polska " S (7 ycze/ Rozwuo;zp:ésgi::n‘:l]n:gs:
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A Start Dokumenty ~

Wrdc do: | Dokad wricié =

Lista formularzy dostepnych w
ramach projekiu. Tworzenie
nowych wersji formularzy wedtug

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

e 1 pz.gov.pl

Utworz konto osobiste
"PROFIL ZAUFANY™" (f
zostat wyodrebniony z
zt6z wniosek o Profil Z
Aby uaktywni¢ PZ poty
osobiscie w punktach
potwierdzania tozsamc
skorzystaj z mozliwosc
"samozaufania” Certyl

Kwalifikowanym (CK) L.
CK moze by¢ uzywany do
podpisywania bez potrzeby

tworzenia PZ.

Projekty - Stowniki ~ Wiadomosci »

Dodaj projekt
Dodaj segregator

Dodaj pakiet

Wypetnij nowy formularz w projekcie
Zaimportu] plik zalgcznika

Zaimportu] wersje formularza z pliku
Lista zapisanych dokumentow w projekcie

Lista projektow
Lista segregatorow
Lista pakietow

Lista pakietow do podpisania
Blokady projektow

Zestawienie ocen projektow

Whnioskodawcow | petnic
role.

jo Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

LSI2014

) osobiste
sgulamin
3 SWojego
¥ Twoje

e

1014,
tylko
eden
zypisane
ch
odmienne

o 3 Dodaj Wnioskodawce

Wejdz na "liste Wnioskodawcow"

i sprawdz czy podmiot, dla kidrego
chcesz utworzyc 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 | Segregator

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

2. Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie lista rozwijana zawierajaca nazwy projektow,
do ktoérych uzytkownik ma dostgp, jako tworca tego projektu lub do ktérych dostep
otrzymal od innego uzytkownika systemu LSI2014. Po wybraniu z listy projektu, na
ktorym wnioskodawca zamierza pracowa¢ zostang wyswietlone formularze udostepnione
w danym naborze.

A Start

Dokumenty ~

WréC do: Dokad wréci¢ ~

Projekty « Stowniki ~

[} Wypetnij nowy formularz w projekcie

© Ninlejsza strona zawiera wytacznie liste pustych, niew
utworzono projekt. W celu

> Lista zapisanych dokumentow w

Projekty

Swietienia wi

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

Wybierz projekt

WroC do:  Dokad wrécié ~

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

- Polska

Rzeczpospolita

B . lubelskie
- R

Gdzie i§¢ v

vypetnionych wzoréw formularzy udostepnionych przez wiasciwg instytucje dia danego naboru, w ramach ktorego
wnioskodawcy utworzonych w danym projekcie w oparciu o wzory formularzy nalezy przejs¢ do pozycii

=
a

0. Gdzie iS¢ ¥
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3. Jezeli w ramach naboru, dla ktoérego stworzony zostal wybrany projekt wczesniej zostaly
wprowadzone do systemu formularze zostang one wyswietlone ponizej listy rozwijanej
Z nazwami projektow.

©29'58 3 - Kty - - - s

40, Dokadwrocic ~

B Wypetnij nowy formularz w projekcie

© Niniejsza strona zawera wylacznie liste pustych. iewypeinionych

Wybierz z poniisze] listy projekt, dia ktérego chcesz wyéwietlié liste dostepnych formularzy:

PROJEKT ID2094: projekt testowy 1.3

® DANE PROJEKTU

P 1234563218

zwa: Wioskodawca Testowy

Dostepne typy formularzy w danym projekcie

Akcje D T

44 Bine

4. Wybranie dostepnej akcji Wypetnij pusty formularz spowoduje wySwietlenie wybranego
formularza do edycji — Wzoru wniosku o dofinansowanie oraz Biznes Planu — czesci
opisowej. Sg to eclementy stale kazdego pakietu aplikacyjnego w ramach naboroéw
uruchamianych przez LAWP w Lublinie.

5. Przed rozpoczgciem wypetniania formularza nalezy wybra¢ dostgpna opcje Aktualizuj
stowniki, ktora spowoduje zaktualizowanie formularza (struktury formularza, stownikow
oraz zaczytanie wartosci z bazy danych lub innych formularzy) o ile aktualizacja
stownikéw nie nastgpita automatycznie podczas otwierania formularza.

Inne dostepne opcje w formularzu to:

e Oblicz pola formularza — wybranie tej opcji spowoduje przeliczenie wszystkich
pol formularza;

e Zapisz wersje na serwerze — opcja ta daje mozliwo$¢ zapisania wersji roboczych
formularza; umozliwia ona wypelnianie formularza etapami;

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

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

© 29' 54" A Stat  Dokumenty ~  Projekty +  Stowniki~  Wiadomosci ~

Wrdc do:  Dokad wrécié v

Oblicz pola formularza Zapisz wersje na serwerze Zapisz dane lokalnie Oblicz i zweryfikuj Formularz nie zostat zweryfikowany!
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LISTA ZAPISANYCH DOKUMENTOW W PROJEKCIE -
- EDYCJA FORMULARZA W PROJEKCIE

1. Lista wszystkich utworzonych projektow. Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma
mozliwo$¢ zapoznania si¢ z lista projektéw utworzonych przez siebie lub udostgpnionych mu
przez innych uzytkownikéw systemu. Aby tego dokona¢ nalezy z pozycji menu gornego
wybra¢ opcje Projekty - Lista projektow. Po wybraniu tej opcji wy$wietlona zostanie tabelka
zawierajaca informacje o projektach, do ktérych uzytkownik ma dostep, jako tworca lub do
ktérych dostep otrzymat od innego uzytkownika systemu LSI12014.

A Start Dokumenty «

Wroc do:  Dokad wrécié ~

Jak aplikowac o
2014-2020 w sy

Projekty ~ Stowniki Wiadomosc! ~

Dodaj projekt
Dodaj segregator
Dodaj pakiet

Wypeinij nowy formularz w projekcie
Zaimportuj plik zatacznika

Zaimportuj wersje formularza z pliku

jgo Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

= Lista zapisanych dokumentow w projekcie LSI2014
Edycja projektow dostepnych dia
biezac tk
Lista projektow ) osobiste
projekcie Lista segregatorow Sguiamin
z 3 swojego
5 Lista pakietow
216z wniosek o Profil Z y Twoje
Aby uaktywnié PZ poty  Lista pakietw do podpisania e
osobiscie w punktach 014
potwierdzania tozsam¢  Blokady projektow tylko
skorzystaj 2 mozliwosc eden
“samozaufania” Centyl - zestawienie ocen projektow gypisane
Kwalifikowanym (CK) f.mmm vomerome SR — | |
CK moze by¢ uzywany do Whioskodawcdw i peinic odmienne
podpisywania bez potrzeby role
tworzenia PZ

o 3 Dodaj Wnioskodawce

WejdZ na "liste Wnioskodawe ow

| sprawdz czy podmiot, dia ktérego
cheesz utworzy¢ Projekt, jest juz na
liscie. Jesli nie to dodaj nowego
Whioskodawce. Edycja danych
Whnioskodawcy wyplywa réwniez na
dane w jego Projektach aw
przypadku formularzy konleczna
bedzie aktualizacja stownikow.

o 4 Projekt | Segregator

Utworz Projekt | wskaz
Whnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projektu utworz
Segregator. Projekt jest miejscem
w ktérym umieszczane beda
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentow Projektunp. na
poszczegdinych etapach projektu
Przypisanie dokumentow do
Segregatorow moziiwe jest w
kolumnie ,Segregator”

sanych dokumentow w

Lp. 1Dproj

0271

Numer projekty

RPLU 06 04 00-06-0002/15

Tyt projekiy RRR

Trtul projekty 10K

Ne nabory

DWEFRR  RFLU0AO400-Z 0046-00115

Dane wnloskodawey: I, NIP, nazwa

Uprawnienia oséb Pakiety Akcle

Paketiw 2, Segragatoriw 19

syonataus: Pakiettw 0 Segregatoctw 00

2. Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwo$¢ zapoznania si¢ z lista
dokumentoéw w projekcie. Aby wyswietli¢ liste dokumentéw nalezy z pozycji menu gérnego
wybra¢ opcje Projekty - Lista zapisanych dokumentow w projekcie.
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A Start Dokumenty ~ Projekty ~ Stowniki « Wiadomosci ~
Dodaj projekt
Wréé d 5 -
VroC do:  Dokad wrédié Dodaj segregator
Dodaj pakiet

Jak aplikowac o

Wypeinij nowy formularz w projekcie

Zaimportu plik zatacznika

Zaimportuj wersje formularza z pliku

3o Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

Lista zapisanych dokumentow w projekcie LSI2014 O 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt | Segregator

Lista projektow ) osobiste Wejdz na "liste Wnioskodaweow’ Utworz Projekt | wskaz

Lista segregatortw squlamin | sprawdz czy podmiot, dia ktérego Whioskodawce a nastepnie w
zo'siae wyodrebniony z Lista pakietow 3 swojego chcesz quorzyc‘ Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utworz
2162 wniosek o Profil Z y Twoje liscie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem
Aby uaktywni¢ PZ poty  Lista pakietow do podpisania e Whioskodawce. Edycja danych w ktérym umieszczane beda
osobiscie w punktach 014 Whioskodawcy wyplywa rowniez na wszystkie dokumenty. Segregator
potwierdzania tozsan  Blokady projektow tylko dane w jego Projektacha w pozwala na grupowanie
skorzystaj z mozlwosc eden przypadku formularzy konieczna dokumentéw Projektunp. na
A " Certyl 5 ocen projektow Zypisane bedzie aktualizacja stownikow. poszczegodinych etapach projektu
Kwalifikowanym (CK) f.——— ooneoe R A s | Przypisanie dokumentow do
CK moze by¢ uzywany do Whioskodawcow | petni¢ odmienne Segregatorow mozliwe jest w

podpisywania bez potrzeby role.

tworzenia PZ

kolumnie ,Segregator” w menu
“Lista zapisanych dokumentéw w
projekcie”

© Segregator

3. Jezeli w ramach wybranego projektu zostalty zapisane dokumenty zostang one wyswietlone
ponizej listy wyboru z nazwami projektow. Wyswietlone zostang rowniez podstawowe dane
dotyczace wybranego projektu.

® DANE PROJEKTU
Numer nsboru: RPLU.06.04.0012.00.06.001/15
Opis dziafania’ Gospodarks wodnoéciekowa
1D projektu: 10270
Tytud projektu: Tytut XYZ
Peiny numer projektu: RPLU,06.04.00.06.0001115
Projektodawca - NIP. 1234563218
Projektodawca - nazwa: Wnioskodawea Testowy

D 0V || & -0
Data Data
Lp. 1D Plik  Typ dokumentu opis utworzenia importu Segregatory Pakiety Suma kontrolna SHA-512 Etap Proces  Walidacja Akcje
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nieokresiony | Wniosek 0 U RPLU 06 04 00-1Z 00-06-00 skcje dot. segregatora— | v 2733¢¢61e059928260¢919a005882
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TWORZENIE SEGREGATORA

1. Jezeli uzytkownik chce doda¢ nowy segregator w systemie moze tego dokona¢ bedac na
stronie widoku listy segregatorow poprzez wybranie przycisku Dodaj nowy segregator lub
wybierajac opcje z menu gornego Projekty - Dodaj segregator.

& Segregatory

Wybierz liste segregatorow

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

Wybierz projekt

Krok 2 - Wyblerz 2 ponizsze] listy proces, dia ktérego chcesz wyswietlié liste segregatoréw:

Wyblerz proces

ostepnych w danym Projekcie

Lp. 1} Nazwa Opis Data utworzenia Utytkownik Akcje

Niestety. nic nie znalezono

A stat Dokumenty ~  Projekty +  Stowniki +  Wiadomosci =
y |

Dodaj nowy segregator w
projekcie do ktérego pézniej

Dodaj projekt
przypniesz dokumenty w celu
zebrania ich w pakiet i wystania
do instytucji

Dodaj segregator

Dodaj pakiet

Jak ap”kOWaf: 0O  Wypeinij nowy formularz w projekcie

2014-2020 w syt

jo Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata
Zaimportuj plik zatacznika

Zaimportuj wersje formularza z pliku

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

"PROFIL ZAUFANY" (| Lista segregatorow egulamin i sprawdz czy podmiot, dia ktorego Whnioskodawce a nastepnie w
zqstal wyodrebnionyz pakistéw 3 swojego cl:mesz u?worzyé Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utworz

62 wniosek o Profil Z ¥ Twoje licie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest migjscem,
Aby uaktywni¢ PZ poty  Lista pakietow do podpisania e Whnioskodawce. Edycja danych w ktérym umieszczane beda
osobiscie w punkiach 014 Whioskodawcy wyptywa réwniez na wszystkie dokumenty. Segregator
potwierdzania tozsam¢  Blokady projektow tylko dane w jego Projektach aw pozwala na grupowanie

skorzystaj z mozliwosc eden przypadku formularzy konieczna dokumentéw Projektunp. na
"samozaufania’ Cemyl  zecrawienie acen projektow zypisane bedzie aktualizacja stownikow. poszezegbinych etapach projektu.
Kwalfikowanym (CK) .. T Przypisanie dokumentéw do

CK moze byt uzywany do

podpisywania bez potrzeby role.

tworzenia PZ.

Whnioskodawcow i pefnic odmienne

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

2. Formularz dodawania nowego segregatora w systemie LS12014 zawiera takie pola jak:

e Projekt— lista rozwijana umozliwiajagca wybranie projektu w ramach, ktorego

tworzony jest segregator;

e Proces— lista rozwijana pozwalajagca na wybranie procesu/etapu, dla ktdrego

tworzony jest segregator;
e Nazwa segregatora — pole umozliwia wprowadzenie nazwy segregatora;
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e  Opis segregatora — pole pozwala wpisa¢ opis segregatora;

e  Numer sprawy — pole pozwalajace na wpisanie numeru sprawys;

e Kategoria archiwalna — nalezy wpisa¢ kategori¢ archiwalng sprawy, ktorej numer
zostat wprowadzony w polu Numer sprawy;

Po wprowadzeniu wartosci do wszystkich wymaganych pdl 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 bledy uniemozliwiajace
zapisanie danych uzytkownik zostanie o tym poinformowany odpowiednim komunikatem
I niezb¢dne bedzie usunigcie wszystkich btedow przed ponowng probg zapisu danych do bazy
danych.

Jezeli edytowany segregator oznaczony jest jako segregator z projektu wycofanego
oznacza to, Zze dokonane zmiany w tym segregatorze jak rowniez ewentualne
dokumenty wysylane w ramach tego projektu nie beda oceniane i weryfikowane
przez IOK.

3. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zapoznania si¢ z lista segregatorow, ktore utworzyt w systemie.
Aby wyswietli¢ list¢ segregatorow nalezy z pozycji menu gornego wybraé opcje Projekty -
Lista segregatorow. Po wybraniu tej opcji wySwietlone zostang listy wyboru. Pierwsza z nich
zawiera list¢ projektow dostgpnych dla uzytkownika. Druga lista zawiera nazwy
etapow/procesow. Po wskazaniu odpowiedniego projektu oraz etapu zostanie zaprezentowana
lista segregatorow dostepna dla wybranych danych.

Podwajne klikni¢cie lewym przyciskiem myszy na dany wiersz tabeli lub wybranie akcji
Edytuj dane istniejacego segregatora pozwala wejs¢ do edycji danego segregatora.

& Segregatory

0 Segrogatory el

Wyblerz liste segregatordw

Krok 1 - Wyblerz 2 ponizsze] listy projekt, dia ktérego chcesz wyiwietiic iisty segregatordw:

Wyblerz projekt

Krok 2 - Wyblerz 2 ponitsze listy proces, dla Kiérego chcesz wyswietii listy segregatordw:

Lp. 0 Narwa Opis. Data utworzenia Ukytkownik Akcje
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DODAWANIE ZALACZNIKOW

1. Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwo$¢ importu pliku do systemu, ktory
bedzie nastepnie stanowil zatgcznik do sktadanych dokumentow. Aby tego dokona¢ nalezy
Z pozycji menu gornego wybrac opcje Projekty - Zaimportuj plik zatgcznika.

Projekty ~ Stowniki ~ Wiadomosci «

Dodaj projekt
Dodaj segregator
Dodaj pakiet

Zaimportuj plik zalacznika
wytworzony poza systemem

Wypeinij nowy formularz w projekcie

jo Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata
LSI2014 Kiéry cheesz wystaé Zaimportuj plik zatgcznika
pakietem do instytucji

Zaimportuj wersje formularza z pliku

0 1 pz.gov.pl Lista zapisanych dokumentow w projekcie LSI2014 o 3 Dodaj Whnioskodawce o 4 Projekt | Segregator
Utworz konto osobiste  Lista projektow ) osobiste Wejdz na “liste Wnioskodawcow Utworz Projekt | wskaz

JAUFANY" (f  Lista segregatoréw sgulamin i sprawdz czy podmiot, dia ktérego Whnioskodawce a nastepnie w
o odret YZ |t pakietow 3 swojego chcesz utworzy¢ Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utworz
210z 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 Whioskodawcy wyplywa rowniez na wszystkie dokumenty. Segregator
potwierdzania tozsank  Blokady projektow tylko dane w jego Projektach aw pozwala na grupowanie
skorzystaj z mozliwosc eden przypadku formularzy konieczna dokumentow Projektunp. na
"samozaufania” Certyl Zypisane bedzie aktualizacja stownikow. poszczegoinych etapach projektu

Zestawienie ocen projektow
Kwalifikowanym (CK) f.eee oooemeoee 16 ,ch Przypisanie dokumentow do

CK moze by¢ uzywany do Whioskodawcow i penic odmienne Segregatorow moziiwe jest w
podpisywania bez potrzeby role kolumnie ,Segregator” w menu
tworzenia PZ Lista zapisanych dokumentow

R oai

2. Powybraniu opcji Zaimportuj plik zalgcznika pojawia si¢ formularz umozliwiajacy wezytanie
nowego pliku do systemu LSI2014.
Formularz importu pliku zawiera takie pola jak:
e Wybierz plik — pole umozliwia wskazanie pliku, ktory bedzie importowany do
systemu;
e Opis pliku;
e Pole wyboru umozliwiajace wskazanie projektu, do ktorego importowany jest plik;
e Typ pliku — pole wyboru umozliwiajace wskazanie typu pliku.
Dany plik moze zosta¢ wczytany do danego projektu tylko raz. Kolejne proby wczytania pliku,
ktory juz si¢ znajduje w projekcie zakonczg si¢ niepowodzeniem. Rozmiar importowanego pliku
nie moze przekracza¢ 50MB. System LS12014 przyjmuje jedynie pliki typu: csv, doc, docx, gif,
JpY, jpeg, odp, ods, odt, pdf, png, rtf, svg, tif, tiff, txt, xls, xlsx, xml, zip.
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LSI2014

Import pliku

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

@ Wgrywanie plikow do chmury (serweréw) LSI2014. Wskazanie typu importowanego zatacznika jest obowiazkowe. W przypadku gdy zadna z opcji podanych na liscie nie
odpowiada opisem charakterowi zatacznika nalezy wybrac odpowiednia opcje okreslajaca nieokreslony typ zatacznika dotyczacy danego procesu iflub etapu, np. "Zat. do WND
(aplikowanie) nieokreslony | Niezdefiniowany zatgcznik do wniosku o dofinansowanie”. Maksymalny rozmiar pliku importowanego wynosi: 50MB. System przyjmuje jedynie pliki
typu: csv, doc, docx, gif, jpg, jpeg, odp, ods, odt, pdf, png, rtf, svg, tif, tiff, txt, xIs, xIsx, xml, zip.

Wybierz plik =

csv, doc, docx, gif, jpg. jpeg, odp, ods, odt, pdf, png, rif, svg, tif, tiff

i, xls, xIsx, xml, zip

Opisz plik tak, aby mozna go byto latwo odréznié¢ od innych dokumentéw oraz okresli¢ jego zawartosé

Opis pliku jest obowigzkowy

Wskaz projekt, do ktérego chcesz zaimportowaé wybrany plik

Wybierz projekt

Wybierz obowiazkowy typ pliku / zatacznika (utatwi to odszukanie pliku wéréd dokumentéw projektu)

Wybierz typ pliku

w tym segregatorze.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze plik importowany z zewnatrz nie jest automatycznie
dolaczany do segregatora lub pakietu. Aby zobaczy¢ dany plik w pakiecie nalezy dany
plik doda¢ do segregatora i wtedy bedzie on widoczny w pakiecie znajdujgcym si¢

3. Uzytkownik systemu LSI 2014 ma mozliwos$¢ zapoznania si¢ z lista dokumentow w projekcie
— plikami importowanymi. Aby wyswietli¢ list¢ dokumentow nalezy z pozycji menu goérnego
wybra¢ opcje Projekty - Lista zapisanych dokumentow w projekcie.

A start

Jak aplikowac o

Dokumenty Projekty « Stowniki ~

Wiadomosci v

Dodaj projekt
Wréé d bcié >
r6C do:  Dokad wrocic Dodaj segregator

Dodaj pakiet

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

Lista zapisanych dokumentow w projekcie

Lista projektow
Lista segregatoréw

Zostat wyodrebniony Z

216z wniosek o Profil Z

Aby uaktywnié PZ poty  Lista pakietéw do podpisania

osobiscie w punktach

potwierdzania tozsamc  Blokady projektow

skorzystaj 2 mozliwosc
amg Certyl

Lista pakietow

Z ocen projektow
Kwalifikowanym (CK) f.eem comroea e
CK moze by¢ uzywany do
podpisywania bez potrzeby role
tworzenia PZ

O —

Whioskodawcow | petnic odmienne

jgo Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

LSI2014

) osobiste
aguiamin
3 SWojeqo
y Twoje

e

014

tylko
eden
Zypisane

.,th

o 3 Dodaj Wnioskodawce

Wejdz na "liste Wnioskodawcow"

| sprawdz czy podmiot, dia ktérego
cheesz utworzy¢ Projekt, jest juz na
liscie. Jesli nie to dodaj nowego
Whioskodawce. Edycja danych
Whnloskodawcy wyptywa rowniez na
dane w jego Projektach aw
przypadku formularzy konieczna
bedzie aktualizacja stownikow.

o 4 Projekt | Segregator

Utworz Projekt | wskaz
Whioskodawce 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
Segregatoréw mozliwe jest w
kolumnie .Segregator” w menu
"Lista zapisanych dokumentow w
projekcie”
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4. Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie lista wyboru zawierajagca nazwy projektow,
do ktorych uzytkownik ma dostep, jako tworca tego projektu lub do ktorych dostep otrzymat
od innego uzytkownika systemu LSI2014. Po wybraniu z listy projektu, ktory interesuje
uzytkownika, strona zostanie wyswietlona powtdrnie z uwzglednieniem wybranego projektu.

® 29' 58" A Stan xumenty ~ Projekty ~ niki - sdomosct - & Konto ~

Wyblerz z poniisze) listy projekt, dia ktérego chcesz wys ¢ listq wyg y nub

Wyblerz projekt

saMapastony = B &

5. Jezeli w ramach wybranego projektu zostaty zapisane dokumenty zostang one wyswietlone
ponizej listy wyboru z nazwami projektoéw. Wyswietlone zostang réwniez podstawowe dane
dotyczace wybranego projektu.

W DANE PROJEXT

e RPLU.0G.04.00.12.00.06.001/15

Oata oata
Opis utworzensa importy Segregatory Paxiety Suma kontroina SHA-512 Eup proces wakgacis Axcre

segregons (3
POBERT UPROSICIONY POF
= ay I -
aD D : o
: ”

6. Aby dotaczy¢ zalaczniki do wczesniej zalozonego segregatora nalezy z rozwijanej listy
Znazwami segregatorOw, ktéra umozliwia dodawanie dokumentdow do wczesniej
zdefiniowanych segregatorow wybrac opcje:

e Dodaj do wybranego segregatora — opcja pozwala doda¢ dokument do wybranego
segregatora.

Ponadto istnieja jeszcze takie opcje jak:

e Usun z segregatora — opcja dostepna bedzie wtedy, gdy dokument byt przypisany
wczesniej do segregatora,

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

Eﬂpggéjzs?(ie Rzeczpospolita ). lubelskie Unia Europejska -
- I A Europejski Fund
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TWORZENIE PAKIETOW I ICH PODPISYWANIE

1. Jezeli uzytkownik chce doda¢ nowy pakiet w systemie moze tego dokona¢ bedac na stronie
widoku listy pakietow poprzez wybranie przycisku Dodaj nowy pakiet lub wybranie z menu
gornego opcji Projekty - Dodaj pakiet.

¥ PAKIETY

czacych projektu. Posze
k. koper) dokumentow w ramac

gregatora (np

Wybierz projekt i 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 edycjl pakietu:

SEGREGATOR ID61 Testowanie podpisywania pakietow (2)

& Dodaj nowy pakiet lub edytuj istniejacy.

z | = 2.

Lp. ID pakietu Nazwa Opls Data utworzenia Kto utworzyl stan llosé zatacznikow Ziozone podpisy Data wystania Kto wystal Upp Akcje

1 89 Test podpisywania 002 Test podpisywania 002 2015.07-31 13:42.06 Przekazany do podpisu
(2015-07-31 13.42.25) (2015-07-31 13:45:48)

2 88 Test podpisywania 001 Test podpisywania 001 2015-07-31 13:38:35 Przekazany do podpisu
(2015-07-31 13.39.52) (2015-07-31 13:40:30)

WySwietianie rekorddw od 100222

A Stat  Dokumenty ~  Projekty v  Stowniki +  Wiadomosci ~
Dodaj projekt

Dodaj nowy pakiet w projekcie i
umie$¢ w nim dokumenty
segregatora celem podpisania i

Dodaj segregator
Dodaj pakiet

wysytki do instytucji

akK aplikowac o

Wypeinij nowy formularz w projekcie go Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

Zaimportuj plik zatacznika

2014-2020 w sy

0 1 pz.gov.pl Lista zapisanych dokumentow w projekcie LSI2014 o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt | Segregator
Utworz konto osobiste  Lista projektow 3 osobiste Wejdz na "liste Wnioskodawcow" Utworz Projekt i wskaz

"PROFIL ZAUFANY" (f L ista segregatorow 2gulamin i sprawdz czy podmiot, dla ktérego Whioskodawce a nastepnie w
zostat wyodrebniony z LSt pakietow 3 swojego chcesz utworzy¢ Projekt, jest juz na ramach tego Projektu utworz

716z wniosek o Profil Z y Twoje liscie. Jesli nie to dodaj nowego Segregator. Projekt jest miejscem,
Aby uaktywni¢ PZ poty  Lista pakietow do podpisania e Whioskodawce. Edycja danych w ktérym umieszczane beda
osobiscie w punktach 014 Whioskodawcy 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 dokumentow Projektunp. na
"samozaufania” Cemtyl  zestawienie ocen projektow Zypisane bedzie aktualizacja stownikow. poszczegoinych etapach projektu
Kwalifikowanym (CK) f.———....—..._.. B e R e | Przypisanie dokumentow do

CK moze by¢ uzywany do

Zaimportuj wersje formularza z pliku

podpisywania bez potrzeby role.

tworzenia PZ.

Whioskodawcow i petni¢ odmienne

2. Po wybraniu opcji dodawania nowego pakietu uzytkownikowi zostanie wyswietlona strona
formularza zawierajgca niezbedne pola umozliwiajace dodanie pakietu do systemu LSI2014.

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

Formularz dodawania nowego pakietu w systemie LS12014 zawiera takie pola jak:
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e Segregator — lista rozwijana pozwalajaca na wybranie segregatora
W ramach, ktérego utworzony zostanie pakiet;

e Nazwa pakietu— pole umozliwiajace wprowadzenie informacji o nazwie
pakietu;

e Opis pakietu — pole pozawala wpisa¢ nazwe¢ dodawanego pakietu.

Po wprowadzeniu wartosci do wszystkich wymaganych pdl formularza nalezy zatwierdzi¢
wypetniony formularz przyciskiem Zapisz zmiany. Jezeli formularz nie bedzie zawierat
btedow dane zostang zapisane w bazie danych, o czym uzytkownik zostanie poinformowany
odpowiednim komunikatem. Jezeli formularz bedzie zawierat bledy uniemozliwiajace
zapisanie danych uzytkownik zostanie o tym poinformowany odpowiednim komunikatem
i niezbedne bedzie usunigcie wszystkich btedow przed ponowng proba zapisu danych do bazy

i 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

1 Test WUP LUBLIN

Nazwa etapu Nazwa procesu

Aplikowanie o srodki Whiosek aplikacyjny

Segregator

Segregator -

@8 METADANE PAKIETU

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

Nazwa pakietu
3. Po poprawnym zapisaniu danych pakietu ponizej uzupetnionych p6l pojawi si¢ lista
dokumentoéw zdefiniowanych w segregatorze, w ktérym stworzony zostat pakiet. Lista ta

umozliwia przypisanie do pakietu wybranych dokumentow z segregatora. Druga lista
bedzie zawierata informacje o podpisach ztozonych pod pakietem.
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* R ; FUCe Europejski Fundusz
Program Regionalny - Polska = &““éﬂ Hae'l Rozwoju Régilonalnego



LANP

Lubelska Agencja
Wspierania Przedsiebiorczosci

ul. Wojciechowska 9a, 20-704 Lublin
tel. 81 462 38 00

fax 81462 38 40

e-mail: lawp@Ilubelskie.pl
www.rpo.lubelskie.pl

www.lawp.eu

I Pliki dofaczone do pakietu

W Data utworzenia Suma Kontrolna SHA-512 Wabdacja Ziotone Pakiety axcje

v 00 OB o = a
v [ 2 P aOATD
3 0 [EI) AuTOZAPIS
CENERUI WZUAZACX, POF
WUZUALIZAC A POF DO DRURL
(G
GENERU) WZUNZAC X, POF
WIZUALIZAC A POF DO DRURL
e 2
GENERU) WIZUNZAC X, POF
WIZUALIZAC3A POF DO DRURL

Lista dokumentow dotagczonych do pakietu zawiera jedynie informacje, ktore
dokumenty moga zosta¢ dolaczone do tego pakietu. Dotaczenie dokumentu do pakietu
nastepuje poprzez zaznaczenia pola checkbox w pierwszej kolumnie tabelki (powyzszy
screen) oraz zapisanie zmian poprzez kliknigcie przycisku Zapisz zmiany dostepnego
na koncu formularza edycji pakietu. Jezeli to pole nie jest zaznaczone dany dokument
nie jest dodany do pakietu.

Aby mozna bylo podpisaé pakiet uzytkownik systemu LSI2014 powinien upewnic¢ sig,
ze dodal wszystkie niezbedne zataczniki do projektu, w tym poprawnie zwalidowany
Wzor wniosku o dofinansowanie oraz poprawnie zwalidowany Biznes Plan — czesé
opisowa. Po upewnieniu si¢, ze wszystkie elementy zostaly dodane nalezy wybrac
przycisk Zablokuj. Po zablokowaniu pakietu nie bedzie mozliwosci edycji pierwotnych
wersji zalacznikow.

Zastosuj akcje do pakietu

1. Zapiszzmiany = 2. Zablokuj

Kolejng czynnoscig bedzie kliknigcie opcji Przekaz do podpisania. Przycisk umozliwia
wystanie danego pakietu do podpisania osobom, ktore zostaly zdefiniowane podczas
tworzenia projektu, jako osoby upowaznione do reprezentowania wnioskodawcy
w zakresie podpisywania dokumentow.

Nalezy pamig¢tacé, ze podpisywanie pakietu dostepne jest tylko dla tych uzytkownikow
LSI12014, ktérym przy tworzeniu/edycji projektu przypisana byla rola sygnatariusza.

Osoby, ktore posiadaja inna role w projekcie nie beda mialy mozliwosci podgladu
pakietu do podpisania.
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e Aby wyswietli¢ liste pakietow do podpisania nalezy z pozycji menu gérnego wybraé
opcje Projekty - Lista pakietow do podpisania.

A Start okumenty «
0Cdo: Dokad wrécié ~

Jak aplikowac o
2014-2020 w sy

o 1 pz.gov.pl

Utworz konto osobiste

"PROFIL ZAUFANY™ (§

Lista pakietéw przesianych do
podpisu dia uzytkownika
posiadajacemu uprawnienie w
projekcie: Sygnatariusz
potwierdzania tozsam¢
skorzystaj z moziwosc
“samozaufania” Certyl

Kwalifikowanym (CK) £ e oo oemeom
CK moze by¢ uzywany do

Projekty « Stownikl ~ Wiadomosci «

Dodaj projekt
Dodaj segregator
Dodaj pakiet

Wypeinij nowy formularz w projekcie
Zaimportu) plik zatacznika

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

g s

jo Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

LSI12014

) osobiste
2guiamin
3 swojego
y Twoje

e

014

tylko
eden
Zypisane
ch

Whioskodawcow i peini¢ odmienne

o 3 Dodaj Wnioskodawce

Wejdz na "liste Wnioskodawcow

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

o 4 Projekt i Segregator

Utwérz Projekt | wskaz
Whioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projektu utworz
Segregator. Projekt jest miejscem,
w ktérym umieszczane beda
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentéw Projektunp. na
poszczegdinych etapach projektu
Przypisanie dokumentow do
Segregatoréw mozliiwe jest w
kolumnie _Segregator” w menu

ta zapisanych dokumentow w

projekcie’

e Po wybraniu tej opcji, jezeli uzytkownikowi zostaty przekazane pakiety do podpisania
zostang one wyswietlone w formie tabelki zawierajacej takie informacje jak:

YVVVVVVYVYVYYYVY

Identyfikator pakietu;
Numer naboru;

Tytut projektu;
Nazwa pakietu;

Opis pakietu;
Przekazujacy do podpisania — dane osoby przekazujacej pakiet do podpisania,
Etap;
Podpisali — informacja o osobach, ktore wczesniej podpisaty ten pakiet;

Data podpisania — jezeli uzytkownik podpisal ten pakiet zostanie mu

wyswietlona data podpisania; jezeli jeszcze nie podpisal pakietu wtedy bedzie
tutaj wyswietlony przycisk Podpisz pakiet;

Y VY

Data ztozenia — data przekazania pakietu do 10K;
Otworz — kolumna zawiera przycisk Otworz pakiet umozliwiajacy osobie

podpisujacej na otworzenie pakietu i sprawdzenie danych pakietu oraz listy
dokumentow dolaczonych do pakietu.
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= L

Lista palietow

sta pakietow podpisany

 podpisanys

/Ch Iub do podpisania
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pakiety Numer

® naboru @ Tytul proguety ©

Nazwa pakietu Przekazujacy o Data Otworz
2 2 ociena® o

Opis pakietu @ podpisania @ Fap e Podpisali
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Po wybraniu zielonego przycisku z ikonkg dtugopisu, przycisku Podpisz pakiet
uzytkownik zostanie przekierowany na stron¢ systemu Profil Zaufany (PZ) gdzie po
zalogowaniu si¢ do systemu, bedzie mial mozliwo$¢ podpisania pakietu podpisem
kwalifikowanym badz PZ. Po poprawnym podpisaniu pakietu uzytkownik LSI2014
bedzie miat informacje o tym, ze pakiet dokumentdéw zostat podpisany.

Lista os6b podpisanych pod pakietem zawiera takie informacje jak:

ID — identyfikator podpisu

Login — login oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisanej pod pakietem

ID uzytkownika — identyfikator uzytkownika podpisanego pod pakietem

Data podpisu — data ztozenia podpisu pod pakietem.

SKEADANIE WNIOSKU W INSTYTUCJI

1. Po podpisaniu pakietu podpisem kwalifikowanym badz PZ uzytkownik LSI2014 zostanie
ponownie przekierowany na stron¢ systemu LSI2014. Kolejna, a zarazem ostatnig czynnoscia,
ktora bedzie skutkowata ztozeniem wniosku z zatacznikami do instytucji jest zatwierdzenie

wniosku poprzez kliknigcie przycisku Z#oz w urzedzie.

pakietu
pakiet.

Przycisk ten pozwala na wystanie
do Instytucji, ktora oglosita nabor w ramach, ktorego zostat stworzony wysyltany

Zastosuj akcje do pakietu

Wr6¢ do: | Dokad wréci¢

4. Zt6z w urzedzie

Historia pakietu Wizualizacja (HTML) Pobierz pakiet (XML)

= IdZ do: | Gdzie is¢ ~
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2. Uzytkownik systemu LSI2014, ktory dokonal wszystkich powyzej opisanych czynnos$ci
otrzyma informacje zawarte w systemie, ktore beda $wiadczyly o tym, ze wniosek zostat
prawidtowo ztozony w instytucji.

. Wizualizacja (HTML) — wizualizacja pakietu w wersji HTML

. Pobierz pakiet (XML) — umozliwia pobranie pakietu w postaci pliku XML

. Pobierz UPZD (PDF) — Urzedowe Pos$wiadczenie Zlozenia Dokumentow;
dokument wystawiany przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubelskiego
(UMWL) potwierdzajacy ztozenie dokumentéw przez wnioskodawce; dokument
opatrzony jest podpisem UMWL (elektroniczna piecze¢) umozliwia pobranie UPZD
w postaci pliku PDF

. Pobierz UPP (XML) — Urz¢dowe Poswiadczenie Przedtozenia; dokument
wystawiany przez instytucje potwierdzajacy ztozenie dokumentu/dokumentéw przez
wnioskodawce umozliwia pobranie UPP w postaci pliku XML.

TWORZENIE I ODBIOR WIADOMOSCI W SYSTEMIE LSI12014

1. System LSI2014 umozliwia uzytkownikom przesytanie korespondencji do instytucji oraz
odbieranie wiadomosci przesytanych przez pracownikow instytucji. Korespondencja w ramach
systemu LSI2014 prowadzona jest w odniesieniu do projektéw, ktore zostaly zlozone
tzn. wiadomosci nie sg wysytane do konkretnych oséb tylko do projektow. Tym samym
wszystkie osoby, ktore maja dostep do danego projektu na podstawie nadanych w systemie
uprawnien beda widzialy dang wiadomos¢.

2. Kazdy wnioskodawca jest zobowigzany do regularnego, co najmniej raz na 7 dni, logowania
sie w systemie LSI2014 w celu sprawdzenia korespondencji. Korespondencja wysylana jest na
adres elektroniczny wnioskodawcy w systemie LS12014. W dniu wystania przez instytucje
pisma do wnioskodawcy za posrednictwem systemu LSI2014 (nie dotyczy pism ws.
pozostawienia wniosku o dofinansowanie bez rozpatrzenia, pism ws. negatywnej oceny
projektu oraz odmowy podpisania umowy) do wnioskodawcy wysytane jest zawiadomienie, ze
w systemie widnieje pismo do odbioru. W przypadku pism dotyczacych poprawy/uzupetnienia
lub zloZzenia dodatkowych wyjasnieh wysylanych na etapie oceny formalnej lub
merytorycznej, na zastosowanie si¢ do wezwania wnioskodawca ma 14 dni liczac od dnia
nastepnego po dniu wystania w systemie LSI2014 pisma. W przypadku, gdy wnioskodawca
we wskazanym terminie nie odbierze wezwania w systemie 1i/lub nie zlozy
poprawy/uzupetnienia/wyjasnien projekt uzyskuje ocene negatywna. W przypadku pism ws.
wezwania wnioskodawcy, na podstawie art. 43 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy wdrozeniowej,
wnioskodawca na zastosowanie si¢ do wezwania ma 7 dni, liczac od dnia nastgpnego po dniu
wyslania w systemie LSI12014. W przypadku, gdy wnioskodawca we wskazanym terminie nie
odbierze w systemie wezwania i/lub nie ztozy poprawy/uzupetnienia, wniosek pozostawia si¢
bez rozpatrzenia.
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3. Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwo$¢ stworzenia nowej wiadomosci.
Aby tego dokona¢ nalezy z pozycji menu goérnego wybra¢ opcje Wiadomosci - Stworz

wiadomosc.

Wr6¢ do:  Dokad wrécié

Jak aplikowac o srodki w ramach F ogebrane wiadomosci
2014-2020 w systemie LSI120147?

Wiadomosci ~

Stworz wiadomose

pééniejszego wystania

Import zatacznika do wiadomosci
Lista zatacznikOw do wiadomosci

Zapisane wiadomosci
Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

Aktuainosci

o 1 pz.gov.pl

Utwérz konto osobiste na platformie
" ZAUFANY" (pz.gov.pl
zostat wyodrebniony z ePUAP) |
216z 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

@ “  Biedy zgioszone

Utworz (zarejestruj) konto osobiste
w LSI2014 i zaakceptuj reguiamin
podpisujac go za pomoca swojego
konta ePUAP. Od tej pory Twoje
konto ePUAP jest na staie
poiaczone z kontem LSI2014
Kazda osoba moze mie¢ tylko
jedno konto w LSI2014 (jeden
login), ktére moze by¢ przypisane
do wielu projektow réznych
Whnioskodawcow i peinié odmienne

o 3 Dodaj Wnioskodawce

Wejdz na "liste Wnioskodawcow

| sprawdz czy podmiot, dia ktérego
chcesz utworzy¢ Projekt, jest jJuz na
liscie. Jesii nie to dodaj nowego
Whioskodawce. Edycja danych
Whioskodawcy wyplywa réwniez na
dane w jego Projektach aw
przypadku formuiarzy konieczna
bedzie aktualizacja stownikow.

o 4 Projekt i Segregator

Utworz Projekt | wskaz
Whnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projektu utworz
Segregator. Projekt jest miejscem
w ktérym umieszczane beda
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentéw Projektunp. na
poszczegbinych etapach projektu
Przypisanie dokumentéw do
Segregatoréw mozliwe jest w

podpisywania bez potrzeby role
tworzenia PZ

kolumnie _Segregator” w menu

4. Po wybraniu tej opcji wyswietlony zostanie formularz umozliwiajacy dodanie nowej
wiadomosci w systemie LSI2014 zawierajacy takie pola jak:

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Projekt — pole rozwijane, umozliwiajace wybor z dostgpnych opcji projektu,
ktérego dotyczy wiadomos¢;

Etap — pole rozwijane, umozliwiajac wybor z dostepnych opcji etapu, ktérego
dotyczy wiadomos¢;

Proces — pole rozwijane, umozliwiajac wybor z dostepnych opcji procesu,
ktérego dotyczy wiadomos¢;

Temat wiadomos$ci— pole tekstowe, umozliwiajagce wprowadzenie tematu
wiadomosci;

Tre§¢ wiadomosci— pole tekstowe, umozliwiajace wprowadzenie tresci
wiadomosci;

Potwierdzenie odebrania pisma — pole wyboru, umozliwiajgce zaznaczenie czy
nadawca wiadomos$ci bedzie oczekiwal na potwierdzenie odebrania
wiadomosci;

Lista plikow — lista zostanie wyswietlona w przypadku wczesniejszego
wskazania projektu, dla ktérego zostaty zaimportowane pliki mogace stanowic
zalgcznik do wiadomosci.
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5. Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych nalezy wybra¢ przycisk Zapisz dostepny
pod formularzem. Jezeli formularz nie bedzie zawierat zadnych btgdoéw tworzona wiadomosé
zostanie zapisana w systemie i bedzie dostepna na Liscie zapisanych wiadomosci.

Tres¢ wiadomosci

Projekt

Wybierz projekt, dreqo dotyczy wadomost -
Etap Proces

Wybierz etap 2ycia projekiy . Wyolerz proces -

Temat wiadomoscl (max. 400 znakdw)

Tresc wiadomosed (max. 4000 znakdw)

Potwierdzenie odebrania wiadomodci

Chee otrzymad polwerdzense odebrania wmiadomose|

x ||V vapngpn

Importujacy ¢ Suma kontrolna ¢ Akcja s

6. Uzytkownik LSI2014 ma mozliwo$¢ importu plikow zewnetrznych stanowiacych zataczniki
do wysylanych w systemie wiadomosci. Aby tego dokona¢ nalezy z poziomu menu gornego
wybrac opcje Wiadomosci - Import zatgcznika do wiadomosci.

A Start Dokumenty - Projekty - Stowniki - Wiadomosci «

Stworz wiadomosé
Wréc do: | Dokad wrécic

Import zatacznika do wiadomosci

Import zatacznika do wiadomosci

Lista zatacznikow do wiadomosci

Zapisane wiadomosci

Jak aplikowac o srodki w ramach F  ogeprane wiadomosci
2014-2020 w systemie LSI120147?

Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

Aktualnosci

o 1 pz.gov.pl

Utwérz konto osobiste na platformie
"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl
zostat wyodrebniony z ePUAPY) i
216z wniosek o Profil Zaufany (PZ).
Aby uaktywni¢ PZ potwierdz dane
osobiscie w punkiach
potwierdzania tozsamosci lub
skorzysta] z mozliwosci
"samozaufania” Certyfikaiem
Kwalifikowanym (CK) przez Internet.
CK moze byé uzywany do
podpisywania bez potrzeby
tworzenia PZ.

o 2 Biedy zgloszone

Utwérz (zarejestruj) konto osobiste
w LSI2014 | zaakceptuj regulamin
podpisujac go za pomoca swojego
konta ePUAP. Od tej pory Twoje
konto ePUAP jest na stale
potaczone z kontem LSI2014.
Kazda osoba moze miet tylko
jedno konto w LSI2014 (jeden
login). ktére moze by¢ przypisane
do wielu projektéw réznych
Wnioskodawcow | petnié odmienne
role.

o 3 Dodaj Wnioskodawce

Wejdz na "liste Wnioskodawcow"

i sprawdz czy podmiot, dla ktérego
chcesz utworzyt Projekt, jest juz na
liscie. Jesli nie to dodaj nowego
Whioskodawce. Edycja danych
Wnioskodawcy wyptywa rowniez na
dane w jego Projekiach a w
przypadku formularzy konieczna
bedzie akiualizacja stownikow.

e 4 Projekt | Segregator

Utwérz Projekt i wskaz
Whioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projektu utworz
Segregator. Projekt jest migjscem,
w ktorym umieszczane beda
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentdw Projektunp. na
poszczegdlnych etapach projektu.
Przypisanie dokumentow do
Segregatoréw mozliwe jest w
kolumnie ,Segregator” w menu
"Lista zapisanych dokumentow w
projekcie”.

[ oroex I

B . lubelskie
) Swalu zycie!
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7. Po wybraniu tej opcji zostanie wysSwietlony pusty formularz umozliwiajgcy import
dokumentu, ktéry bedzie stanowil zatgcznik do wiadomos$ci. Formularz ten na poczatku
zawiera szereg informacji jednoznacznie wskazujacy, do ktorego projektu plik jest
importowany oraz pola umozliwiajace import tego pliku:

e Wybierz plik — nalezy wskazaé plik, ktory ma zosta¢ zaimportowany do systemu
LSI12014;

e Data pliku (wg ISO 8601) — pole uzupetniane automatycznie po wskazaniu pliku do
zaimportowania datg utworzenia tego pliku;

e Nazwa pliku — pole uzupetniane automatycznie po wskazaniu pliku do zaimportowania
nazwa wskazanego pliku;

e FEtap 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;

e Po wskazaniu pliku oraz wypekieniu pozostatych po6l formularza importu pliku nalezy
wybraé przycisk Wezytaj plik dotyczqgcy pisma. Po jego wybraniu jezeli formularz
bedzie poprawnie wypelniony plik zostanie zaimportowany do systemu i znajdziemy
si¢ na liscie zaimportowanych plikow.

B IMPORTOWANY PLIK 2ISMA

3 FIK plama ub zakacznk 0 pesma w ramach projeitu

Data pisu {wyg 15O 8501) Narwa pliku
Wybler: 1 poniisze) ety etap | Proces. w ramach KGrego Choes: Utworzyé plsmo SotycIace projektu

W ramach Korego powstane sesmo

Opis Importowanego pliku pisma Iud 2alacInika 00 pisma, Krdry umoliive (690 CEEIukanie na lEcie SOSTERNYCh Didw w ramach pism w projescie

Anui| codawane piku cia pesma Witoytay pik dotyczacy psma

8. Po zaimportowaniu pliku pisma uzytkownik LSI2014 ma mozliwo$¢ zapoznania si¢ z lista
zalacznikow do wiadomosci. Aby tego dokona¢ nalezy z poziomu menu gornego wybraé opcje
Wiadomosci - Lista zalgcznikéw do wiadomosci.

Eg?ggéjzsekie Rzeczpospolita . lubelskie Unia Europejska -
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A start Dokumenty ~ Projekty ~ Stowniki Wiadomosci ~

Stworz wiadomosé

Wréé do: | Dokad wrécié ~ S
okad wracic Import zatacznika do wiadomosc

Lista zatacznikéw do wiadomo

Lista zatacznikéw do wiadomosci

g : Zapisane wiadomosci
Jak aplikowac o srodki w ramach F  ogeprane wiadomosci

2014-2020 w systemie LSI20147?

0 1 pz.gov.pl

Utworz konto osobiste na platformie
"PROFIL ZAUFANY" (pz.gov.pl
zostat wyodrebniony z ePUAP) |
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. do wielu projekiow réznych

CK moze byt uzywany do Whioskodawcow i petni¢ odmienne
podpisywania bez potrzeby role.

tworzenia PZ.

Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

Aktualnosci

o 3 Dodaj Wnioskodawce e 4 Projekt i Segregator

o 2 Biedy zgtoszone

Weijdz na "liste Wnioskodawcow"

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

Utworz Projekt | wskaz
Whnioskodawce a nastepnie w
ramach tego Projektu utwérz
Segregator. Projekt jest miejscem,
w kiérym umieszczane bgdg
wszystkie dokumenty. Segregator
pozwala na grupowanie
dokumentéw Projektunp. na
poszczegolnych etapach projektu.
Przypisanie dokumentow do
Segregatorow mozliwe jest w
kolumnie Segregator” w menu
"Lista zapisanych dokumentow w
projekcie”.

o e

Utworz (zarejestruj) konto osobiste
w LSI2014 | zaakceptu] regulamin
podpisujac go za pomocs 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), kiére moze by¢ przypisane

9. Po wybraniu tej opcji zostanie wyswietlona tabelka z lista zatacznikow do wiadomosci. Bedzie
zawierala takie informacje jak:
. Plik — identyfikator pliku;
. Opis pliku;
. Autor — login uzytkownika systemu LSI12014, ktory dokonat importu pliku;
. Data importu;
. Dane pliku - nazwa pliku oraz data utworzenia pliku na dysku komputera;
. Etap i proces;
. Suma kontrolna pliku;
. Akcje — mozliwos¢ pobrania pliku.

10. Uzytkownik LSI2014 ma mozliwo$¢ zapoznania si¢ z lista odebranych wiadomosci
dotyczacych projektow, do ktorych posiada uprawnienia. Aby tego dokona¢ nalezy z pozycji
menu gornego wybraé opcje Wiadomosci - Odebrane wiadomosci.

Stowniki ~

A stant Dokumenty ~ Projekty ~ Wiadomosci ~
Stworz wiadomosé
Wré¢ do ¢ ~ ;
Bakad waad Import zatacznika do wiadomosci
Lista zaiacznikéw do wiadomosci

Zapisane wiadomosci

Jak aplikowac o s$roq Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata

2014-2020 w systemie LS120147?

Odebrane wiadomosci

Aktualnosci

o 1 pz.gov.pl

Utwérz konto osobiste na platformie
"PROFIL ZAUFANY™ (pz.gov.pl
zostat wyodrebniony z ePUAP) |
216z wniosek o Profil Zaufany (P2)
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

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Q 2 piedy zgioszone

Utwérz (zarejestruj) konto osobiste
w LSI2014 | zaakceptuj regulamin
podpisujac go za pomoca swojego
konta ePUAP. Od tej pory Twoje
konto ePUAP jest na staie
potaczone z kontem LSI2014
Kazda osoba moze mieé tylko
jedno konto w LSI2014 (jeden
login). ktére moze by¢ przypisane
do wielu projektéw réznych

VT Ow i peinic
role

Rzeczpospolita . lubelskie

- Polska

“

o 3 Dodaj Wnioskodawce

Wejdz na "liste Wnioskodawcow

| sprawdz czy podmiot, dia ktérego
chcesz utworzy¢ Projekt, jest juz na
liscie. Jesli nie to dodaj nowego
Whioskodawce. Edycja danych
Whnioskodawcy wyplywa réwniez na
dane w jego Projektach a w
przypadku formularzy konieczna
bedzie aktualizacja stownikow.

Swakuj zycie!

e 4 Projekt | Segregator

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

Unia Europejska
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tel. 81 462 38 00

Lubelska Agencja fax 81462 38 40
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11. Po wybraniu tej opcji zostanie wyswietlona lista wszystkich odebranych wiadomosci
zawierajaca takie informacje jak:
e Id wiadomosci — identyfikator wiadomosci;
e Status — status wiadomosci;
e |d projektu — identyfikator projektu;
e Tytut projektu — tytut projektu;
e Numer projektu — numer projektu;
e Temat wiadomosci — temat zapisanej wiadomosci,
e Podpisy — lista podpisow pod wiadomoscig tj. kto i kiedy si¢ podpisat pod
wiadomoscia;
e Data wystania — data wystania wiadomosci;
e Data potwierdzenia odbioru;
e Akcja - podglad wiadomosci.

12. Podwdjne kliknigcie lewym przyciskiem myszy na wybrang wiadomos$¢ lub wybranie opcji
Podglgd wiadomosci w kolumnie Akcja pozwoli przejs¢ do podgladu danej wiadomosci.
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