Instrukcja uzytkownika

Lokalnego Systemu Informatycznego
na lata 2014-2020 (LS12014)

(wersja z 27.09.2015)



ePUAP - system informatyczny elektroniczna platforma ustug administracji publicznej dostepny
pod adresem http://epuap.gov.pl.

LSI2014 - lokalny system informatyczny wspierajacy wdrazanie Regionalnego Programu

Operacyjnego

Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020. System dostepny jest pod adresem

https://lsi2014.lubelskie.pl.

PZ - ustuga Profilu Zaufanego dostepna w systemie ePUAP.
IOK - Instytucja Ogtaszajgca Konkurs

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

1.

10.
11.

12.
13.
14.

Zatozenie konta w systemie ePUAP (http://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/b985b45b-
5b1f-4a0c-883b-aa4a0524cea7/Instrukcja+u%C5%BCytkownika+-
+Zak%C5%82adanie+konta+u%C5%BCytkownika+i+za%C5%82atwienie+sprawy.pdf?MOD
=AJPERES)

Zakup bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego kwalifikowanym
certyfikatem lub wuzyskanie bezptatnego Profilu Zaufanego w systemie ePUAP
(http://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/b985b45b-5b1F-4a0c-883b-
aa4a0524cea7/Instrukcja+u%C5%BCytkownika+-
+Zak%C5%82adanie+konta+u%C5%BCytkownika+i+za%C5%82atwienie+sprawy.pdf?MOD
=AJPERES).

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

Sprawdzenie czy istnieje wpis w stowniku wnioskodawcéw zawierajagcy dane
whnioskodawcy, dla ktérego bedziemy sktadali wniosek. Jezeli s3 sprawdzamy czy s3
aktualne. Jezeli nie s3 aktualne edytujemy wpis modyfikujac istniejgce dane. Jezeli
w stowniku wnioskodawcéw nie ma wpisu odpowiadajgcego naszemu wnioskodawcy
dodajemy taki wpis do stownika. (patrz rozdziat Wnioskodawcy niniejszej instrukcji)
Tworzymy projekt w ramach ogtoszonego naboru. (patrz rozdziat Projekty niniejszej
instrukgji)

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

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

Stworzenie segregatora. (patrz rozdziat Lista segregatoréw niniejszej instrukcji)

Przypisanie wniosku oraz ewentualnych zatacznikéw do segregatora. (patrz rozdziat Lista
dokumentoéw w projekcie niniejszej instrukcji)

Stworzenie pakietu. (patrz rozdziat Lista pakietow niniejszej instrukgji)

Przypisanie dokumentéw oraz ewentualnych zatacznikéw do pakietu. (patrz rozdziat Lista
pakietéw niniejszej instrukcji)

Zablokowanie pakietu do edycji. (patrz rozdziat Lista pakietow 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)




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




Aby uzytkownik mogt zarejestrowac sie w systemie niezbedne jest posiadanie aktywnego konta
w systemie ePUAP oraz posiadanie waznego elektronicznego podpisu kwalifikowanego badz Profilu
Zaufanego systemu ePUAP (PZ).

Aby zarejestrowac sie w systemie LSI12014 nalezy otworzy¢ przegladarke internetowa i wprowadzi¢
adres systemu. Po wyswietleniu sie strony startowej systemu zgérnego menu wybieramy opcje
Konto=>rejestracja (patrz Rysunek 1).

LSI12014 A Start Dokumenty -

& Konto ~

L Rejestracja
Pokaz login i hasto

=+ Logowanie

1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejestracja wstepna jak i
pozniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomoca konta ePUAP (elekironiczna
Platforma Usiug Administracji Publiczne]
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, fak wigc
uzytkownik Systemu LSI2014 musi miec
uprzednio zatozone konio na platformie
ePUAP aby poprawnie wystat
Segregator z zatacznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

Zobacz szczegty »

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkurséw
taki na ktory mozesz zlozy¢ Whniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkursow
pasujacych do Twoich kryteriw, mozesz
zebrad dokumenty w Segregator | wystad
pozniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczegoly »

3 stwoérz Segregator

Utwérz segregator Projekiu w ktdrym
bedziesz przechowywac Whnioski pisane
w generatorze LS12014 oraz inne
zatgczone pliki wgrane do Systemu
Wypetniajac formularze wnioskow w
dostepnym generatorze dopinasz je do
Segregatora. Wgrywasz tam réwniez
swoje pliki (mapy, zdjecia, dokumenty) i

dotaczasz do tego samego Segregatora.

Zobacz szczegoty »

4 Wyslij Segregator na
konkurs

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

Zobacz szczegoly »

Rysunek 1. Wybranie opcji rejestracja z pozycji menu gérnego.

Po wybraniu tej opcji zostanie nam wyswietlony formularz rejestracyjny (patrz Rysunek 2)
zawierajacy nastepujace pola:

» Adres e-mail (obowigzkowy) — postuzy do kontaktéw pomiedzy beneficjentem a instytucja

» Nazwa uzytkownika (obowigzkowa) — nazwa uzytkownika jest ciggiem znakéw o dtugosci
od 4 do 32 znakéw sktadajacym sie z matych liter (bez polskich znakéw), cyfr oraz znaku
podkreslenia,,_"

» Hasto (obowigzkowe) - cigg znakéw stuzacych potwierdzeniu tozsamosci osoby logujacej
sie do systemu LSI2014. Hasto musi mie¢ co najmniej 8 znakdéw, nie wiecej jak 64 znaki,
musi zawiera¢ co najmniej jedng wielka litere, jedng 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.

* Powtdrz hasto (obowigzkowe) — pole ma na celu sprawdzenie czy podczas wprowadzania
hasta nie popetnilismy btedu.

» Oswiadczenia (obowigzkowe):

0 Wpyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji.
o0 Potwierdzenie zapoznania sie z requlaminem serwisu.



Rejestracja
Wypetni] uwaznie formularz rejestracyjny.

Adres mailowy
Nazwa uzytkownika

Hasio

Powtorz hasto

Oswiadczenie

[] wyrazam zaode na przetwarzanie danych esobowych w celach rekrutacli zgodnie z ustawa 7 dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych (tekst jedn * Dz. Uz 2002t Nr 101, poz. 926 2 pésn. zm.)
[ ogwiadezam, iz zapoznatem sie z obowiazujacym regulaminam niniejszego serwisu oraz akceptuje wszystkie Jego postanowienia
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Zarejestruj sig

Rysunek 2. Formularz rejestracji w systemie LSI2014

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél zatwierdzamy formularz przyciskiem Zarejestruj sie.
Po zatwierdzeniu formularza zostaniemy przekierowani na strone systemu ePUAP umozliwiajaca
logowanie do tego systemu. Po zalogowaniu sie do systemu ePUAP 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¢ zlinkiem umozliwiajacym weryfikacje podanego adresu mailowego. Weryfikacja adresu
mailowego nie jest konieczna do zalogowania sie do systemu.



Aby zalogowa¢ sie do systemu LSI2014 nalezy otworzy¢ przegladarke internetows i wprowadzi¢
adres systemu. Po wyswietleniu sie strony startowej systemu zgérnego menu wybieramy opcje
Konto->Rejestracja (patrz Rysunek 3).

LSI12014 A Start

Dokumenty -

1 Rejestracja i logowanie

Zardwno rejestracja wstepna jak i
pozniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LS[2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomoca konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publiczne]
- potrzebne konio na www epuap gov pl)
System LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wiec
uzytkownik Systemu LSI2014 musi miec
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystac
Segregator Z Zatacznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

Zobacz szczegoty »

2 Wybierz konkurs

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

na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkursow
pasujacych do Twoich kryteriow, mozesz
Zebrat¢ dokumenty w Segregator i wystac
poznie] gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczegoty »

Rysunek 3. Wybranie opcji logowania z menu goérnego

3 stworz Segregator

Utwérz segregator Projekiu w kidrym
bedziesz przechowywac Whioski pisane
w generatorze LSI2014 oraz inne
zatgczone pliki wgrane do Systemu
Wypetniajac formularze wnioskow w
dostepnym generatorze dopinasz je do
Segregatora. Wgrywasz iam rowniez
swoje pliki (mapy. zdjecia, dokumenty) |
dotgczasz do tego samego Segregatora

Zobacz szczegoty »

& Konto ~

& Rejestracja
Pokaz login | hasio

=] Logowanie

4 Wyslij Segregator na
konkurs

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

Zobacz szezegoty »

Po wybraniu opcji logowania zostanie wyswietlony formularz logowania (patrz Rysunek 4)
umozliwiajacy wprowadzenie:
» Nazwy uzytkownika (obowigzkowa) — nazwa podana podczas rejestracji w systemie.
» Hasto (obowigzkowe) — hasto podane podczas rejestracji w systemie.
Po wprowadzeniu obowiazkowych danych zatwierdzamy formularz przyciskiem Zaloguj. Jezeli

podane dane zostang poprawnie zweryfikowane w bazie danych zostaniemy zalogowani do systemu.
W menu gérnym zmieni sie pozycja Konto. W jej miejscu zostanie wyswietlona nazwa uzytkownika
z identyfikatorem zalogowanego uzytkownika w systemie podanym w nawiasach. 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).



LSI2014 A stat  Dokumenty ~

& Konlo -

LSI2014 | Logowanie

Logowanie
Aby zalogowat sie do systemu podaj nazwe uzytkownika oraz hasto. Jezeli nie posiadasz konta w systemie przejdé do strony refestracii.
Nazwa nzymowmxa

I Podaj nazwe uZytkownika

Hasto

| Podaj hasio

Rysunek 4. Formularz logowania do systemu LSI2014

| zalogyj |




3. Wylogowanie z systemu

Aby wylogowaé sie zsystemu LSI2014 nalezy zmenu gérnego wybra¢ opcje Nazwa
uzytkownika>Wyloguj (patrz Rysunek 5).

© 29 58"

A Siait  Dokumenly -

Projekly ~

Stowniki = Wiadomosci =

L b

1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejestracja wstepna jak i
poiniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomocg konta ePUAP (elekironiczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej
- poirzebne konto na www epuap.gov.pl)
System LS12014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wiec
uzytkownik Systemu LSI2014 musi miet
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystaé
Segregator z zatgcznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

2014 lubelskie pl/sync/ clifwylogy)

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrad otwartych konkursow
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
zebra¢ dokumenty w Segregator | wystac
poiniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty.

QOO

3 stwérz Segregator

Utwdrz segregator Projektu w ktorym
bedziesz przechowywad Wnioski pisane
w generatorze LS12014 oraz inne
zalaczone pliki wgrane do Systemu.
Wypetniajac formularze wnioskow w
dostepnym generatorze dopinasz je do
Segregatora. Wgrywasz tam rdwniez
swoje pliki (mapy, zdjecia. dokumenty) i

dotaczasz do tego samego Segregatora.

Zobacz szczegoly » |

| Zobacz szczegoty »

® Wyloguj

4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator z wypetnionymi formularzami
Whnioskow o Dofinansowanie oraz
potrzebnymi zatacznikami w formie
elektroniczne] wyslij do Urzedu. Nie
potrzeba do tego kwalifikowanego
podpisu elekironicznego gdyz dokument
wraz zatacznikami podpisywany jest za
pomocg Profilu Zaufanego platformy
ePUAP.

Rysunek 5. Wybranie opcji wyloguj z pozycji menu gérnego

zglos biad na stronie ¥

| Zobatz szezegdly »

Po wybraniu tej opcji uzytkownik zostanie wylogowany z systemu LSI2014 i bedzie mégt zamkna¢
przegladarke konczac prace z systemem.

8/44 .




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>Pokaz login i hasto (patrz Rysunek 6).

LSI2014 A stan

Dokumenty -

1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejestracja wstepna jak i
poZniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu L3[2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomocg konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracjl Publicznej
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LS12014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP. tak wiec
uzytkownik Systemu LSI2014 musi miec
uprzednio zatozone Konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystad
Segregator z zatacznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

Zobacz szczegoty »

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktory mozesz zioiyc Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie reguiaminem W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkurséw
pasujacych do Twoich kryteridw, mozesz
zebra¢ dokumenty w Segregator i wysfaé
pozniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
olwarty.

Zobacz szczeqoty »

3 Stworz Segregator

Utworz segregator Projekiu w kiorym
bedziesz przechowywat Whnioski pisane
w generatorze LSI12014 oraz inne
zataczone pliki wgrane do Systemu.
Wypetniajac formularze wnioskow w
dostepnym generatorze dopinasz je do
Segregatora. Wgrywasz tam réwniez
swoje pliki (mapy, zdjecia. dokumenty) i
dotgczasz do tego samego Segregalora

Zobacz szczeg6ly »

Rysunek 6. Wybranie opcji przypominania nazwy uzytkownika oraz hasta

& Konto ~

L Rejestracja
Pokaz login | hasto

=] Logowanie

4 Wyslij Segregator na
konkurs

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

Zobacz szczegoly »

Po wybraniu tej opcji wyswietlony zostanie formularz przypominania nazwy uzytkownika oraz
hasta. Aby przypomnie¢ nazwe uzytkownika oraz hasto nalezy wybra¢ na liscie rozwijanej jakiego konta
dotyczy problem tzn. interesant RPO / projektodawca / beneficjent lub pracownik RPO / ekspert / audytor
oraz wybrac opcje Zatwierdz (patrz Rysunek 7).



LSI2014 A Start Dokumenty = & Konto ~

LSI2014  Przypomnienie loginu i wygenerowanie nowego hasta

Przypomnienie loginu i wygenerowanie nowego hasta

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

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

pracownik RPO / ekspert / audytor

Przepisz ked z obrazka:

Kiikniecie przycisku "Zatwierdz" spowoduje przekierowanie na platforme ePUAP, gdzie wymagane bedzie podpisanie krotkiego wniosku o przypomnienie loginu oraz wygenerowanie
nowego hasla dostgpowego do systemu LSI2014. Mastepnie, na podstawie danych przekazanych w Twoim podpisie elektronicznym, system LS12014 sprawdzi czy juz rejestrowates sig
w serwisie - jezell posiadasz juz konto w LSI2014 wyswietiony zostanie Twoj login oraz nowe hasto dostepowe do systemu.

Zatwierdz

Rysunek 7. Formularz przypominania nazwy uzytkownika oraz hasta

Klikniecie przycisku Zatwierd? spowoduje przekierowanie na strone systemuePUAP, 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 podpisujaca sie osoba ma juz konto
w systemie atym samym procedura przypominania nazwy uzytkownika oraz hasta moze zostaé
dokoriczona. W takim przypadku wyswietlona zostanie nazwa uzytkownika oraz nowe hasto dostepowe do

systemu LSI2014.



W przypadku gdy procedura podpisania dokumentéw w systemie ePUAP z przyczyn technicznych
nie zostanie zakonczona pomyslnie moze dojs¢ do sytuacji gdy dokumenty przestane do podpisania
zablokujg mozliwo$¢ wykonania powtérnie tej samej czynnosci. W takim przypadku nalezy te dokumenty
odblokowa¢. Aby tego dokona¢ nalezy na stronie startowej systemu z menu gérnego wybraé opcje
Dokumenty 2>Podpisywanie >0Odblokuj oczekujgce w ePUAP(patrz Rysunek 8).

LS12014 A Start Dokumenty =

Podpisywanie

1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejestracja wstepna jak i
pozniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by uwierzyielnione nastepnie
za pomocg konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LSI12014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wiec
uzytkownik Systemu LSI2014 musi mie¢
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystat
Segregator z zatgcznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

Zobacz szczegoty »

Odblokuj oczekujace w ePUAP

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrad otwartych konkursow
taki na ktory mozesz ziozy¢ Whniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkurséw
pasujgcych do Twoich kryteridw, mozesz
zebrac dokumenty w Segregator i wystac
poiniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty

Zobacz szczegdly »

3 Stworz Segregator

Utworz segregator Projekiu w ktdrym
bedziesz przechowywat Whnioski 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

dolgczasz do tego samego Segregatora.

Zobacz szczegoly »
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4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator z wypetnionymi formularzami
Wnioskow o Dofinansowanie oraz
potrzebnymi zatacznikami w formie
elektroniczne] wyslij do Urzedu. Nie
potrzeba do tego kwaliikowanego
podpisu elekironicznego gdyz dokument
wraz zatacznikami podpisywany jest za
pemocy Profilu Zaufanego platformy
ePUAP

Zobacz szczegoty »

Rysunek 8. Opcje menu gérnego pozwalajace odblokowaé 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 zogtoszonymi

naborami/konkursami. Wtym celu wybiera zpozycji menu gdérnego opcje Stowniki>Nabory->Lista
naboréw (patrz Rysunek 9).
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1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejestracja wstepna jak i
poiniejsze 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 LSI12014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wiec
uzytkownik Systemu LSI2014 musi mied
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystat
Segregator Z zatgcznikami na Konkurs w
ramach systemu L312014

Whioskodawcy
Nabory

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na kiory mozesz Ziozyc Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym

na stronie regulaminem. YW momencie
gdy nie ma cpublikowanych konkursow
pasujacych do Twoich Kryteriow, mozesz
zebrac¢ dokumenty w Segregator i wystac
pozniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty

Zobacz szczegoty »
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Lista naborow

3 Stwérz Segregator

Utwdrz segregator Projektu w ktGrym
bedziesz przechowywac 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
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4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator z wypetionymi formularzami
Wnioskow 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
pomocg Profilu Zaufanego platformy
ePUAP

Zobacz szczegoly »
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Rysunek 9. Wybranie opcji z menu gérnego umozliwiajgcej podglad ogtoszonych naboréow

Po wybraniu zmenu tej opcji zostanie wySwietlona tabelka zawierajaca wszystkie ogtoszone
nabory. Tabela ta zawiera takie informacje jak: numer naboru, nazwe naboru, instytucje ogtaszajaca nabér,

kwote alokacji w PLN oraz w EUR, rodzaj naboru, status, date rozpoczecia oraz date zakonczenia (patrz
Rysunek 10).
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Konkursy

Instytucja  Alokacjaw PLN Alokacja w
¥ Numer konkursu = Nazwa = ¥ s EURO = Rodzaj =
@ RPLU.09.02.00-IP.02-06- 9.2 Aktywizacja zawodowa - IP.02 38 364 700,01 9201 748.41 € pozakonkursowy
NB1/15 projekty PUP PLN
& RPLU 11.03.00-Z.01-06- 11.3 Ekonomia spoteczna 1201 1438 009 99 343 732,84 € pozakonkursowy
NB1/15 PLN
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Rysunek 10. Widok listy naboréw

Status

¥

w
trakcie

w
trakcie

Data rozpoczecia Data zakoriczenia

¥ ¥

2015-07-06 2015-07-20
07:30:00 15:30:00
2015-07-13 2015-07-27
07:30:00 15:30:00
%2 Mapa strony B &

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSK| FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy na wybranym naborze spowoduje wyswietlenie
dodatkowych informacji o tym naborze (patrz Rysunek 11).

&a Informacje KTO/DLA KOGO

Program Operacyjny

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

symbol instytucji

|1Z.02 - Departament WdraZzania Europejskiego Funduszu Spofecznego - Urzad Marsz =

0$ Priorytetowa

9 - RYNEK PRACY

Dziatanie

2 - Aktywizacja zawodowa - projekty PUP

Poddziatanie

Nic nie zaznaczono

&2 Kwota alokacji (wartoscl
dotychczasowe/zaktualizowane)

Kwota alokacji (EURO)

9291 748.41

Kwota alokacji (PLN)

EURO

& 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

& Udziat Programow Operacyjnych

Rodzaj finansowania alokacji naboru

EFS + BP

udziat EFS w alokacji naboru (%)

85

Rysunek 11. Widok danych szczegétowych naboru

&2 Rodzaj, data i status

Rodzaj naboru

pozakenkursowy -

Data naboru OD (otwarcia)

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

2015-07-20 15:30:00 =
Status naboru

w trakcie -

W widoku szczegétowym naboru moze uzyskac takie informacje o danym naborze jak:
« Program Operacyjny — program operacyjny w ramach ktérego ogtoszony zostat nabér
« Symbol instytucji — symbol instytucji ogtaszajgcej nabér
« Os$ priorytetowa - 0$ priorytetowa programu operacyjnego
» Dziatanie — dziatanie w ramach osi priorytetowej programu operacyjnego
» Poddziatanie - poddziatanie w ramach dziatania programu operacyjnego



Rok przewidywanego naboru — rok w ktérym nabér zostanie ogtoszony (w ktérym sie
rozpocznie)

Przewidywany nr kolejny naboru w roku (dla danego PO) — numer naboru

Przewidywany numer naboru — petny numer naboru

Rodzaj naboru - rodzaj ogtoszonego naboru

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

Rodzaj finansowania alokacji naboru — informacja skad pochodza $rodki, ktére postuzyty do
stworzenia alokacji danego naboru, pod t3 informacja zostang wyswietlone procentowe
udziaty kazdego zrédta finansowania alokacji ogtoszonego naboru



Przed

rozpoczeciem tworzenia projektu wsystemie LSI2014 nalezy sprawdzi¢ czy dane

whnioskodawcy znajduja sie w stowniku wnioskodawcéw. 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 wnioskodawcéw (patrz Rysunek 12).
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1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejestracja wstepna jak i
poiniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno byt uwierzytelnione nastepnie
za pomocyg konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracjl Publicznej
- potrzebne konto na www epuap gov pl)
Systemn LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wigc
uzytkownik Systemu LS12014 musi mie¢
uprzednio zatozone konto na platiormie
ePUAP aby poprawnie wystac
Segregator z zatgcznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

14 lubelskie.pl/main/cli/ pokaz_slownik_wnioskodawcow

Dokumenty -

Projekty - Stowniki =

Whnioskodawcy
Mabory

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktory mozesz zozy¢ Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostgpnym
na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkursow
pasujacych do Twoich Kryteriow, mozesz
zebrac dokumenty w Segregator | wystac
poéiniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczegoly »
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Lista wnioskodawc 6w
Edycja

3 stwérz Segregator

Utworz segregator Projekiu w kidorym
bedziesz przechowywac Wnioski pisane
w generatorze LSI12014 oraz inne
zalaczone pliki wgrane do Systemu
Wypetniajac formularze wnioskdw w
dostepnym generatorze dopinasz je do
Segregatora Wgrywasz tam réwniez
swoje pliki (mapy, zdjecia, dokumenty) i
dotgczasz do tego samego Segregatora

Zobacz szczegty »
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Rysunek 12. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajgcej podglad listy wnioskodawcow

menu goérnego wybra¢ opcje

4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator z wypetnionymi formularzami
Whnioskow o Dofinansowanie oraz
potrzebnymi zatgcznikami w formie
elekironicznej wyslij do Urzedu. Nie
potrzeba do tego kwalifikowanego
podpisu elektronicznego gadyz dokument
wraz zatgcznikami podpisywany jest za
pomocg Profilu Zaufanego platformy
ePUAP.

Zobacz szczegoty »

Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie tabelka zawierajgca informacje o wprowadzonych do
systemu wnioskodawcach. Tabelka zawiera takie informacje o wnioskodawcy jak: nazwe wnioskodawcy,
NIP, REGON, kraj, wojewddztwo, miejscowos¢, status (patrz Rysunek 13).
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288 | ista whioskodawcow
Szuka] w wynikach x S 022 JIK 77 ]
Nazwa wnicskodawcy % NIP % REGON % Kraj$  Wojewodztwo 3 Miejscowose 5 Status #
Gmina Lublin/Miejski Urzad Pracy w Lublinie 7122524848 431213647 Polska  LUBELSKIE Lublin il
Miasto Zamosé/Powiatowy Urzad Pracy w Zamosciu 9221069526 950031686 Polska  LUBELSKIE Zamost 1
Powiat Bitgorajski / Powiatowy Urzad Pracy w Bitgoraju 9181028081 050031692  Polska LUBELSKE Bitgoraj 1
Powiat Chetmski/Powiatowy Urzgad Pracy w Chetmie 5631057236 110258460 Polska  LUBELSKIE Cheim 1
Powiat Lubelski/Powiatowy Urzad Pracy w Lublinie 7122625279 431214322 Polska  LUBELSKIE Lublin il
Powiat Parczewski/Powiatowy Urzad Pracy w Parczewie 5391368266 030294610 Polska = LUBELSKIE Parczew 1
Powiat Putawski/ Powiatowy Urzad Pracy w Putawach 7162271230 431205270 Polska LUBELSKIE Putawy 1
Powiat Radzynski/Powiatowy Urzad Pracy w Radzyniu Podlaskim 5381633347 030294685 Polska = LUBELSKIE Radzyn Podlaski 1
Powiat Rycki/Powiatowy Urzad Pracy w Rykach 7162242263 431199953 Polska  LUBELSKIE Ryki il
Powiat Tomaszowski/Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Lubelskim 9211370514 950031717 Polska = LUBELSKIE Tomaszow Lubelski 1

= I N
" e [| # “ zgtos btad na stronie % & 1Pt

Rysunek 13. Lista wnioskodawcow

Aby wyswietli¢ wiecej informacji lub edytowaé¢ dane wnioskodawcy nalezy lewym przyciskiem
myszy dwukrotnie kliknag¢ na wybranym wnioskodawcy. Zostanie wtedy wyswietlony formularz 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 dokona¢ wybierajac zpozycji menu gérnego opcje
Stowniki>Whnioskodawcy2>Edycja (patrz Rysunek 14) badz bedac na stronie widoku listy wnioskodawcow
wybra¢ przycisk Dodaj nowego wnioskodawce (patrz Rysunek 15).
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1 Rejestracja | logowanie

Zardwno rejestracja wstepna jak |
poZniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LS12014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomoca konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publiczne]
- potrzebne konto na www epuap.gov pl)
System LS12014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wigc
uzytkownik Systemu LSi2014 musi miec
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystat
Segregator z zatgcznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI12014

014 lubelskie. plimain/ clifedytuj_slownilk_wnioskodawcow

Whnioskodawcy

| Nabory
L

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkurséw
taki na ktory mozesz zozyc Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkursow
pasujgcych do Twoich kryteridw, mozesz
zebrat dokumenty w Segregator | wystat
poiniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty.
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Edycja |

3 stworz Segregator

Utworz segregator Projekiu w kidrym
bedziesz przechowywac Wnioski pisane
w generaiorze LSI2014 oraz inne
zatgczone pliki wgrane do Systemu
Wypeiniajac formularze wnioskow w
dostepnym generatorze dopinasz je do
Segregatora Warywasz tam réwniez
swoje pliki (mapy. zdjecia, dokumenty) i
dotgczasz do tego samego Segregatora.
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Rysunek 14. Wybranie z menu gornego opcji umozliwiajgcej dodanie nowego wnioskodawcy

4 Wyslij Segregator na
konkurs

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

Zobacz szczegoly »
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Nazwa wnioskodawey

Gmina Lublin/Miejski Urzad Pracy w Lublinie

Miasto Zamosé/Powiatowy Urzad Pracy w Zamosciu

Powiat Bitgorajski / Powiatowy Urzad Pracy w Bitgoraju

Powiat Cheimski/Powiatowy Urzad Pracy w Chetmie

Powiat Lubelski'Powiatowy Urzad Pracy w Lublinie

Powiat Parczewski/Powiatowy Urzad Pracy w Parczewie

Powiat Putawski/ Powiatowy Urzad Pracy w Puiawach

Powiat Radzynski/Powiatowy Urzad Pracy w Radzyniu Podlaskim
Powiat Rycki/Powiatowy Urzad Pracy w Rykach

Powiat Tomaszowski/Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Lubelskim

OrE~- @ =
v ]
NIP 3 REGON % Kraj$ Wojewodztwo 3 Miejscowost Status 3
7122524848 431213647 Polska  LUBELSKIE Lublin 5]
9221069526 950031686 Polska LUBELSKIE Zamost 1
9181028081 950031692 Polska  LUBELSKIE Bitgoraj |
5631057236 110259460 Polska = LUBELSKIE Cheim 1
7122525279 431214322 Polska LUBELSKIE Lublin 1
9391368266 030294610 Polska = LUBELSKIE Parczew 1
7162271230 431205270 Polska  LUBELSKIE Putawy 1
5381633347 030294685 Polska LUBELSKIE Radzyn Podiaski 1
7162242263 431199953 Polska  LUBELSKIE Ryki ]
9211370514 950031717 Polska  LUBELSKIE Tomaszow Lubelski 1

e
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Rysunek 15. Przycisk dodaj nowego wnioskodawce na liscie wnioskodawcéw umotzliwiajacy dodanie nowego wnioskodawcy

Po wybraniu jednej z powyzszych opcji zostanie wyswietlona strona formularza umozliwiajgcego
dodanie nowego wnioskodawcy do stownika wnioskodawcéw systemu LSI2014 (patrz Rysunek 16).
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4 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 x

Forma wiasnosci

Forma wiasnosci
PKD (wiodace)

PKD (wicdace)
ADo
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Rysunek 16. Formularz dodawania nowego wnioskodawcy do stownika wnioskodawcéw systemu LSI2014

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

Czy posiada polski numer NIP? — informacja czy wnioskodawca wprowadzany do systemu
posiada polski numer NIP czy postuguje sie NIP’em swojego kraju zamieszkania
Podaj numer NIP (obowigzkowe) — pole umozliwiajagce wprowadzenie numeru NIP (bez
znakow oddzielajacych, same cyfry)
Podaj numer REGON - pole umozliwia wprowadzenie numeru REGON
Nazwa wnioskodawcy (obowigzkowe) — pole stuzy do wprowadzenia petnej nazwy
whnioskodawcy
Forma prawna wnioskodawcy (obowigzkowe) — pole umozliwia wybranie z listy rozwijanej
formy prawnej wnioskodawcy
Forma wtasnosci (obowigzkowe) — pole umozliwia wybranie zlisty rozwijalnej formy
wtasnosci wnioskodawcy
PKD (wiodace) (obowiazkowe) — pole umozliwia wybranie z listy rozwijalnej kodu PKD,
mozliwe jest wybranie tylko jednej wartosci kodu PKD dlatego powinna by¢ to wartosc
kodu wiodacego
Kraj — pole umozliwia wybranie kraju pochodzenia wnioskodawcy, w zaleznosci od
wybranego kraju zostang wyswietlone rézne pola dotyczace adresu wnioskodawcy. W
przypadku wybrania innego kraju niz Polska polami tymi beda:

o0 Miejscowos¢ (obowigzkowe)
Ulica (obowigzkowe)
Kod pocztowy (obowigzkowe)
Numer budynku (obowiazkowe)
Numer lokalu
Telefon (obowigzkowe)
Faks (obowigzkowe)
Adres e-mail (obowiazkowe)

O O O 0O o oo



W przypadku wybrania jako kraj Polski zostang wyswietlone nastepujace pola stuzace do
wprowadzenia adresu wnioskodawcy:
0 Wojewddztwo (obowigzkowe)

Powiat (obowiagzkowe)

Gmina (obowiazkowe)

Miejscowos¢ (obowigzkowe)

Ulica z listy (obowigzkowe)

Kod pocztowy (obowigzkowe)

Numer budynku (obowiazkowe)

Numer lokalu

Telefon (obowigzkowe)

Faks (obowigzkowe)

0 Adres e-mail (obowigzkowe)

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

o Imie (obowigzkowe)
o Nazwisko (obowigzkowe)
o Stanowisko (obowiagzkowe)

O O O OO0 O o o o



Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwo$¢ zapoznania sie zlista projektéow
utworzonych przez siebie lub udostepnionych przez innych uzytkownikéw systemu. Aby tego dokonac
nalezy z pozycji menu gérnego wybrac opcje Projekty >Lista projektow (patrz Rysunek 17)

@ 29' 58" A start Dokumenty ~ Projekty - Stowniki - Wiadomosci - & 1 o -

Formularze wzorow w ramach projektow
Lista dokumentow w projekcie

Lista projektow

Dodaj projekt

Lista segregatorow

Lista pakietow

Lista pakietow do podpisania

1 Rejestracja i logowanie

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

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na kidry mozesz zlozy¢ Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym

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

Zobacz szczegoty »

zglos biad na stronie 3

3 stwérz Segregator

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

dotgczasz do tego samego Segregatora.

Zobacz szczeqlty »
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4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator Z wypetnionymi formularzami
Wnioskow o Dofinansowanie oraz
potrzebnymi zatlgcznikami w formie
elektroniczne] wysli do Urzedu. Nie
potrzeba do tego kwalifikowanego
podpisu elekironicznego gdyz dokument
wraz zatacznikami podpisywany jest za
pomoca Profilu Zaufanego platformy
ePUAP

Zobacz szczegoly »

D14.lubelskie.pl/main/cli/pokaz_liste_projektow

Rysunek 17. Wybranie z menu gornego opcji umozliwiajgcej wyswietlenie listy projektow

Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie tabelka zawierajaca informacje o projektach, do
ktérych uzytkownik ma dostep jako twérca tego projektu lub projektéw, do ktérych dostep otrzymat od
innego uzytkownika systemu LSI2014. Tabelka zawiera takie informacje o projektach jak: NIP
whnioskodawcy, nazwe wnioskodawcy, tytut projektu, numer naboru oraz numer projektu (patrz Rysunek
18).
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Rysunek 18. Lista projektow
Aby wyswietli¢ wiecej informacji lub edytowac dane projektu nalezy lewym przyciskiem myszy

dwukrotnie klikng¢ na wybranym projekcie. Zostanie wtedy wyswietlony formularz edycji projektu wraz ze
wszystkimi informacjami o nim zapisanymi w bazie danych systemu LSI2014 (opis poszczegélnych pél

formularza ponizej podczas opisywania dodawania nowego projektu).
Jezeli uzytkownik chce doda¢ nowy projekt w systemie moze tego dokona¢ wybierajac z pozycji

menu goérnego opcje Projekty->Dodaj projekt (patrz Rysunek 19) badz bedac na stronie widoku listy
projektéw wybrac przycisk dodaj nowy projekt (patrz Rysunek 20).
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Dokumenty

Formularze wzoréw w ramach projektéw

1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejestracja wstepna jak i
poézniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno byé uwierzytelnione nastepnie
za pomocg 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 LSI12014 musi miet
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystat
Segregator z zatacznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI12014

‘Isi2014, lubelskie, pl/main/cli/edytuj_projekt
Rysunek 19. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajacej dodanie nowego projektu

Lista dokumentow w projekcie
Lista projektow

Dodaj projekt

Lista segregatorow

Lista pakietow

Lista pakietow do podpisania

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na kidry mozesz zlozyc Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie regulaminem. Y momencie
gdy nie ma opublikowanych konkursow
pasujacych do Twoich kryteriow, mozesz
zebrac¢ dokumenty w Segregator i wystac
poznie] gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczeqoty »
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3 stworz Segregator

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

Zobacz szczegoty »
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4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator z wypeinionymi formularzami
\Wnioskow o Dofinansowanie oraz
poirzebnymi zatgcznikami w formie
elektroniczne] wyslij do Urzedu Nie
potrzeba do tego kwalifikowanego
podpisu elektronicznego gdyz dokument
wraz zalgcznikami podpisywany jest za
pomocg Profilu Zaufanego platformy
ePUAP

Zobacz szczegoty »
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Rysunek 20. Przycisk dodaj nowy projekt umozliwiajacy dodanie nowego projektu

Po wybraniu jednej z powyzszych opcji zostanie wyswietlona strona formularza umozliwiajgcego
dodanie nowego projektu do systemu LSI2014 (patrz Rysunek 21).
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LSI2014 © Dodawanie projekiu

=& Dodawanie projekiu

Dlokonujesz edycjl nowego iub

istniejacego projeldu

[£ DANE PROJEKTU

Tytut projektu (maks. 1000 znakow)

Podaj numer teczki, w ktorej bedzie prowadzona sprawa Numer naboru

Numer naboru projektow -

Regulamin [ | Zapoznatem si¢ z requlaminem naboru (link do regulaminu naboru)

% DANE DOTYCZACE OSOB UPOWAZNIONYCH DO REPREZENTOWANIA WNIOSKODAWCY

S A DET

1 DOKUMENTOW W RAMAGH PROJEKTU

Osoby upowaznione do reprezentowania wnioskodawcy w zakresie podpisywania dokumentow

LA @O
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Rysunek 21. Formularz dodawania nowego projektu.

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

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
wybraé¢ 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
Tytut projektu (maks. 1000 znakéw) (obowigzkowe) — pole stuzgce do wprowadzenia tytutu
projektu
Podaj numer teczki, w ktérej bedzie prowadzona sprawa (obowigzkowe) — pole umozliwia
wprowadzenie numeru teczki, w ktérej prowadzona bedzie sprawa papierowa lub
elektroniczna przez wnioskodawce
Numer naboru (obowigzkowe) — pole umozliwiajagce wybranie z listy rozwijalnej naboru
w ramach, ktérego tworzymy projekt
Regulamin (obowigzkowe) — oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu naboru
Osoby upowaznione do reprezentowania wnioskodawcy w zakresie podpisywania
dokumentéw (liczba oséb nie jest ograniczona):
o Login uzytkownika (obowigzkowe) — nalezy podac¢ login uzytkownika w systemie
LSI2014
o Identyfikator uzytkownika (obowigzkowe) - nalezy poda¢ identyfikator
uzytkownika w systemie LSI2014 (patrz rozdziat Logowanie do systemu LS/12014
niniejszej instrukcji)
o Stanowisko (obowigzkowe) — nalezy poda¢ stanowisko osoby upowaznionej do
podpisywania dokumentéw w imieniu wnioskodawcy

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.



Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos$¢ zapoznania sie z lista formularzy do
wypetnienia udostepnionych wramach naboru, dla ktérego wczesniej zostat stworzony projekt
w systemie. Aby tego dokona¢ uzytkownik musi wczes$niej w systemie stworzy¢ projekt w ramach, ktérego
bedzie wypetniany formularz. Aby wyswietli¢ formularze do wypetnienia nalezy z pozycji menu gérnego
wybraé opcje Projekty>Formularze wzoréw w ramach projektéw (patrz Rysunek 22).

A Start
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1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejestracja wstepna jak i
poiniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu L312014. Konto
powinno byc uwierzytelnione nastepnie
za pomocg konta ePUAP (elekironiczna
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 miet
uprzednio zatozone konio na platformie
ePUAP aby poprawnie wystat
Segregaior z zatgcznikami na Konkurs w
ramach systemu LS12014

014 lubelskie.pl/main/cli/ nowy_formularz_wg_wzoru

Dokumenty -

Projekty - Stowniki =

Formularze wzorow w ramach projektow

Lista dokumentdw w projekcie
Lista projekiow

Dodaj projekt

Lista segregatorow

Lista pakietow

Lista pakietow do podpisania

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktdry mozesz zlozy¢ Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkursow
pasujgcych do Twoich kryteriow, mozesz
zebraé dokumenty w Segregator | wystaé
poZniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty

Zobacz szczeglty »

zgto$ btad na stronie 9
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3 Stwérz Segregator

Utworz segregator Projektu w kidrym
bedziesz przechowywac Wnioski pisane
w generatorze L312014 oraz inne
zatgczone pliki wgrane do Systemu
Wypetniajac formularze wnioskow w
dostepnym generatorze dopinasz je do
Segregatora. Wagrywasz tam réwniez
swoje pliki (mapy, zdjecia, dokumenty) i
dotgczasz do tego samego Segregatora

Zobacz szczegoty »

4 "mosmn

4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator z wypeinionymi formularzami
Whioskdw o Dofinansowanie oraz
polrzebnymi 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
ePUAR

Zobacz szczegdly »

Rysunek 22. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajgcej wyswietlenie listy formularzy wzoréw w ramach projektéow

Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie lista rozwijalna zawierajgca nazwy projektéw, do
ktérych uzytkownik ma dostep jako twérca tego projektu lub projektéw, do ktérych dostep otrzymat od
innego uzytkownika systemu LSI2014. Po wybraniu z listy projektu, ktéry nas interesuje zatwierdzamy
wybér przyciskiem , Przeslij”. (patrz Rysunek 23).
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Rysunek 23. Wybdr 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 wyswietlone ponizej listy rozwijalnej z nazwami projektéw (patrz
Rysunek 24).
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Rysunek 24. Lista formularzy dostepna dla danego projektu

Tabelka z formularzami zawiera takie informacje jak:
» Etap - etap, ktérego dotyczy formularz
» Proces - proces, ktérego dotyczy formularz
« ID-identyfikator formularza



 Typ-typ formularza
e Tytut-tytut formularza nadany w systemie
e Opis - opis formularza zdefiniowany w systemie
+ Data-data formularza
»  Wiecej - lista akgcji jakie moga by¢ wykonane na danym formularzu
Wybranie dostepnej opcji ,EDYTUJ FORMULARZ WG WZORU" spowoduje wyswietlenie wybranego
formularza do edycji (patrz Rysunek 25).
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Aualizuj stowniki

Dziae : |. PROJEKTODAWCA (BENEFICJENT)

SEKC)A - PROJEKTODAWEA (BENEFICIENT)

tabela ;| Projektodawca (Beneficient)
1.1 Nazwa Beneficjenta

1.2 Kray
@ 1.3 Kwalifikowalnosé VAT * [=
ou e VAT

1.4 Forma prawna

@ 1.5 Forma wiasnosci

1.5 PKD
@ czy polski numer NIP =i --_'
1.7 NIP
1.8 REGON
0 1.9 Data rozpoczecia dzialainosci gospodarcze|
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Rysunek 25. Edycja formularza w ramach naboru

Przed rozpoczeciem wypetniania formularza nalezy wybra¢ dostepng opcje ,,Aktualizuj stowniki’
(patrz Rysunek 25), ktéra spowoduje zaktualizowanie formularza (struktury formularza, stownikéw oraz
zaczytanie wartosci z bazy danych lub innych formularzy)

W trakcie wypetniania formularza dostepne sa dwie opcje ,,Oblicz i zweryfikuj’ oraz ,,Zapisz wersje"
(patrz Rysunek 26). Pierwsza opc¢ja pozwala na przeprowadzenie obliczen w formularzu oraz
zweryfikowanie pél czy sa prawidtowo wypetnione. Druga opcja daje mozliwos$¢ zapisania wersji roboczych
formularza. Umozliwia ona wypetnianie formularza etapami.
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1.1 Mazwa Beneficjenta
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Rysunek 26. Opcje Oblicz i zweryfikuj oraz Zapisz wersje



Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwo$¢ zapoznania sie zlista dokumentéw
w projekcie. Aby wyswietli¢ liste dokumentéw nalezy z pozycji menu gérnego wybraé opcje Projekty >Lista
dokumentow w projekcie (patrz Rysunek 27)
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1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejesiracja wsiepna jak i
pozniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomoca konta ePUAP (elektroniczna
Platfiorma Ustug Administracji Publicznej
- poirzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wiec
uzytkownik Systemu LSI2014 musi mieé
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystac

Segregator z zatgcznikami na Konkurs w

ramach systemu LS12014

2014 lubelskiepl/main/cli/ pokaz_liste dokumentow_projektu

Dokumenty =

Projekly ~  Stowniki =

Formularze wzoréw w ramach projektow

Lista dokumentow w projekcie
Lista projektow

Dodaj projekt

Lista segregatorow

Lista pakietow

Lista pakietéw do podpisania

2 Wybierz konkurs

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

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

Zobacz szczegoly »
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3 stworz Segregator

Utworz segregaior Projekiu w kiorym
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

dolaczasz do tego samego Segregatora.

Zobacz szczegoly »
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4 Wyslij Segregator na
konkurs

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

Zobacz szczeqoty »

Rysunek 27. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajgcej wyswietlenie listy dokumentéw w projekcie

Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie lista rozwijalna zawierajgca nazwy projektéw, do
ktérych uzytkownik ma dostep jako twérca tego projektu lub projektéw, do ktérych dostep otrzymat od
innego uzytkownika systemu LSI2014. Po wybraniu z listy projektu, ktéry nas interesuje zatwierdzamy
wybér przyciskiem , Przeslij”. (patrz Rysunek 28).
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Rysunek 28. Wybdr z listy rozwijalnej projektu, dla ktérego wyswietlone zostang dokumenty

Jezeli wramach wybranego projektu zostaty zapisane dokumenty zostang one wyswietlone
ponizej listy rozwijalnej z nazwami projektéw (patrz Rysunek 29).
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Rysunek 29. Lista dokumentéw dostepna dla wybranego projektu

Tabelka z dokumentami zawiera takie informacje jak:
» Etap - etap, ktérego dotyczy dokument
» Proces - proces, ktérego dotyczy dokument
e Segregator - lista rozwijalna znazwami segregatoréw (patrz rozdziat Segregatory
niniejszej instrukcji), ktéra umozliwia dodawanie dokumentéw do wczesniej
zdefiniowanych segregatoréw; pod listg rozwijalng moga pojawic sie opcje:



0 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
0 ZatwierdZ/Przenies — opcja widoczna po wybraniu segregatora do ktérego
przypisany bedzie dokument, umozliwia zatwierdzenie akcji przypisywania
dokumentu do wybranego segregatora
ID — identyfikator dokumentu
Plik
Typ dokumentu - typ zapisanego dokumentu
Opis — nazwa pod jaka zostat zapisany dokument
Data - data zapisania dokumentu
Wiecej - lista akcji jakie moga by¢ wykonane na danym dokumencie:
0 Edytuj- opcja spowoduje otworzenie dokumentu do edycji
0 Pobierz XML w pliku ZIP - opcja pozwala na pobranie wniosku w formacie XML, plik
ten dodatkowo zostanie spakowany do paczki *.ZIP
0 Generuj wizualizacje PDF - opcja daje mozliwo$¢ pobrania wniosku w formacie pliku
PDF



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 30)
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Rysunek 30. Wybranie z menu gornego opcji pozwalajgcej wyswietlic liste segregatoréw
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4 Wyslij Segregator na
konkurs
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wraz zalacznikami podplsywany jest za
pomocg Profilu Zaulanego platformy
ePUAR

Zohacz szczegdly »

Po wybraniu tej opcji wyswietlone zostana listy rozwijalne. Pierwsza z nich zawiera liste projektéw
utworzonych w systemie. Druga lista zawiera nazwy etapéw/proceséw. Po wskazaniu odpowiedniego
projektu oraz etapu wyboér zatwierdzamy przyciskiem ,, WybierZ' (patrz Rysunek 31).

@29 57 & stan

DORUTENTY = Projexny » fowmik) -

Wyblerz 2 ponidsee| |isty propekd, dia KMdrego choese wyswieliic slg segregatondw

wybierz

Wybierz Z ponizsze| listy proces. dia Kidrego choesz wyswiellic isie seqregatoniw

wyt

[wyblesz |

e

[#1 Segregatory

hitps/ /152004 dubselskie.pl/main/ ci nabory

Rysunek 31. Wybér projektu oraz etapu/procesu, dla ktérego wyswietlone zostang segregatory
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Jezeli w ramach wybranego projektu oraz etapu/procesu zostaty zapisane w systemie segregatory

zostang one wyswietlone w tabelce ponizej list rozwijalnych (patrz Rysunek 32).
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Rysunek 32. Lista segregatorow

Tabelka z dokumentami zawiera takie informacje jak:
¢ Nazwa - nazwa segregatora
* Opis-opis segregatora
»  Akcja - lista akgji jakie moga by¢ wykonane na danym segregatorze:
o Edytuj- opcja pozwala otworzy¢ formularz edycji danego segregatora
Jezeli uzytkownik chce doda¢ nowy segregator w systemie moze tego dokona¢ bedac na stronie
widoku listy segregatoréw poprzez wybranie przycisku dodaj nowy segregator (patrz Rysunek 33).
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Rysunek 33. Opcja dodawania nowego segregatora

Po wybraniu opcji dodawania nowego segregatora uzytkownikowi zostanie wyswietlona strona
formularza zawierajaca niezbedne pola umozliwiajace dodanie segregatora do systemu LSI2014 (patrz
Rysunek 34).
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Rysunek 34. Formularz dodawania/edycji segregatora

Formularz dodawania nowego segregatora w systemie LSI2014 zawiera takie pola jak:
» Projekt (obowigzkowe) - lista rozwijalna umozliwiajagca wybranie projektu w ramach,
ktérego tworzony jest segregator
* Proces (obowigzkowe) - lista rozwijalna pozwalajaca na wybranie procesu/etapu, dla
ktérego tworzony jest segregator
» Nazwa segregatora (obowiazkowe) — pole umozliwia wprowadzenie nazwy segregatora
» Opis segregatora (obowigzkowe) — pole pozwala wpisa¢ opis segregatora
« Numer sprawy — pole pozwalajace na wpisanie numeru sprawy
« 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.



Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos$¢ zapoznania sie z listg pakietéw, ktore

utworzyt w systemie. Aby wyswietli¢ liste pakietow nalezy zpozycji menu gérnego wybrad

Projekty=>Lista pakietow (patrz Rysunek 35)
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Rysunek 35. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajacej wyswietlenie listy pakietow

Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie lista rozwijalna zawierajgca nazwy segregatoréw
zdefiniowanych w systemie LSI2014. Po wskazaniu odpowiedniego segregatora wybér zatwierdzamy
przyciskiem , WybierZ' (patrz Rysunek 36).
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Rysunek 36. 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 37).
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Rysunek 37. Lista pakietow stworzonych w ramach wybranego segregatora

Tabelka z pakietami zawiera takie informacje jak:

» Data utworzenia - data utworzenia pakietu

«  Uzytkownik - login uzytkownika tworzacego pakiet

» Data wystania — data wystania pakietu do urzedu

» Uzytkownik wysytajacy — dane uzytkownika, ktory wystat pakiet do Urzedu

« Nazwa - nazwa pakietu

e Opis—opis pakietu

*  Akcja - lista akgji jakie moga by¢ wykonane na danym pakiecie:

o0 Edytuj- opcja pozwalajaca otworzy¢ formularz edycji danego pakietu
Jezeli uzytkownik chce doda¢ nowy pakiet w systemie moze tego dokonaé¢ bedac na stronie
widoku listy pakietéw poprzez wybranie przycisku dodaj nowy pakiet (patrz Rysunek 38).
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Rysunek 38. Opcja dodaj nowy pakiet

Po wybraniu opcji dodawania nowego pakietu uzytkownikowi zostanie wyswietlona strona
formularza zawierajaca niezbedne pola umozliwiajgce dodanie pakietu do systemu LSI2014 (patrz Rysunek
39).
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Rysunek 39. Formularz dodawania/edycji pakietu

Formularz dodawania nowego pakietu w systemie LSI

2014 zawiera takie pola jak:

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

* Nazwa pakietu (obowigzkowe) — pole umozliwiajgce wprowadzenie informacji o nazwie
pakietu

« Opis pakietu (obowigzkowe) — pole pozawala wpisa¢ nazwe dodawanego pakietu

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 otym poinformowany
odpowiednim komunikatem i niezbedne bedzie usuniecie wszystkich btedéw przed ponowng prébga zapisu
danych do bazy danych.

Po poprawnym zapisaniu danych pakietu ponizej uzupetnionych pél pojawi sie lista dokumentéw
zdefiniowanych w segregatorze w ktérym stworzony zostat pakiet. Lista ta umozliwia przypisanie od
pakietéw wybranych dokumentéw z segregatora.

Edytujac zapisany wczesniej pakiet obok przycisku ,Zapisz zmiany’ dostepne beda jeszcze trzy
przyciski (patrz Rysunek 40):

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

»  ZtéZ wurzedzie — przycisk pozwala na wystanie pakietu do Instytucji, ktéra ogtosita nabér
w ramach, ktérego zostat stworzony wysytany pakiet
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Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos$¢ zapoznania sie z lista przekazanych mu
pakietéw do podpisania. Aby wyswietli¢ liste pakietéw do podpisania nalezy z pozycji menu gérnego
wybrac opcje Projekty-=>Lista pakietow do podpisania (patrz Rysunek 41)

Rysunek 41. Wybér z menu gérnego opcji pozwalajgcej wyswietlic liste pakietow do podpisania

Po wybraniu tej opgcji jezeli uzytkownikowi zostaty przekazane pakiety do podpisania zostana one
wyswietlone w formie tabelki (patrz Rysunek 42) zawierajacej takie informacje jak:

Numer naboru

Tytut projektu - tytut projektu

Nazwa pakietu — nazwa pakietu

Opis pakietu — opis pakietu

Przekazujacy do podpisania — dane osoby przekazujacej pakiet do podpisania

Etap — etap ktérego dotyczy pakiet

Podpisali —informacja o osobach, ktére wczeséniej podpisaty ten pakiet

Data podpisania — jezeli uzytkownik podpisat ten pakiet zostanie mu wyswietlona data
kiedy go podpisat; jezeli jeszcze nie podpisat pakietu wtedy bedzie tutaj wyswietlony
przycisk , Podpisz pakiet’

Data ztozenia — data przekazania pakietu do Urzedu

Otwoérz - kolumna zawiera przycisk ,,Otworz pakiet” umozliwiajacy osobie podpisujacej na
otworzenie pakietu i sprawdzenie danych pakietu oraz listy dokumentéw dotgczonych do
pakietu

Po wybraniu przycisku ,Podpisz pakiet’ uzytkownik zostanie przekierowany na strone systemu
ePUAP gdzie po zalogowaniu sie do systemu, bedzie miat mozliwo$¢ podpisania pakietu podpisem
kwalifikowanym badz PZ.
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. . I 39/44
1 . N [



Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznania sie z lista wiadomosci. Aby
tego dokona¢ nalezy z pozycji menu gérnego wybraé opcje Wiadomosci>Wiadomosci (patrz Rysunek 43)

@ 28' 42" A Start

1 Rejestracja i logowanie

Zardwno rejestracja wstepna jak |
poézniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno byc uwierzytelnione nastepnie
za pomocg konia ePUAP (elekironiczna
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 miet
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystac
Segregator z zatgcznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

114.lubelskie plfrmain/cli/lista_wiadomaosci

Diokumenty =

Projekty - Stowniki =

Wiadomosci ~

Wiadomosci

Wyslij wiadomosc

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na kiory mozesz ziozy¢ Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych kenkursow
pasujgcych do Twoich kryteriow, mozesz
zebrat dokumenty w Segregator | wystac
péiniej gdy Two] konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczegoly »
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3 stworz Segregator

Utworz segregator Projekiu w ktdrym
bedziesz przechowywat 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

dofaczasz do tego samego Segregatora.

Zobacz szczegdty »
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Rysunek 43. Wybdr opcji z menu gérnego umozliwiajacej wyswietlenie listy wiadomosci
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4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator z wypetnionymi formularzami
Whnioskow o Dofinansowanie oraz
potrzebnymi zatacznikami 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 szczegOly »

Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie tabelka zawierajagca wiadomosci. Tabelka zawiera takie
informacje jak: Data, Nadawca, Temat, Tres$¢, Projekt, Etap, Proces (patrz Rysunek 44).



@ 258 59" A start Dokumenty = Projekty = Siownikl = Wiadomosci - EPFfinki v
M &~ e =
& Wiadomosci
B Lista wiadomosci
& m v @
Data Nadawca = Temat = Tresc = Projekt = Etap + Proces &
W W10 NS
s5a Mapa sirony 0 &
0 UNIA EUROPEJSKA
PROGRAM r&sg,",}mu EUROPE.ISKI FUNDUSZ
REGIONALNY ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

A E=o

Rysunek 44. Lista wiadomosci

Regionalny Program Operacyjny Wojewodziwa Lubelskiego na lata 2014-2020

zgtos blad na stronie 9

Jezeli uzytkownik chce wysta¢ nowa wiadomos$¢é w systemie moze tego dokona¢ wybierajac
z pozycji menu gérnego opcje Wiadomosci>Wyslij wiadomos¢ (patrz Rysunek 45) badZz bedac na stronie
wiadomosci wybra¢ przycisk wyslij nowq wiadomosc (patrz Rysunek 46).
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Dokumenty =

Projekly - Slowniki =

1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejestracja wstepna jak i
pozniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by uwierzytelnione nastepnie
za pomoca konta ePUAP (elekironiczna
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 miec
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystac
Segregator z zatgcznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

114.lubelskie.pl/main/ clifwyslij_wiadomosc

Wiadomosci =
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Wyslij wiadomosé

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na kidry mozesz ziozyc Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym

na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkursow
pasujacych do Twoich kryteriow. mozesz.
zebra¢ dokumenty w Segregator i wystad
pozniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczegoly »
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3 stworz Segregator

Utworz segregator Projekiu w kiorym
bedziesz przechowywac Wnioski pisane
w generalorze LS12014 oraz inne
zatgczone pliki wgrane do Systemu.
Wypetniajge formularze wnioskow w
dostepnym generatorze dopinasz je do
Segregatora. Wgrywasz tam rowniez
swoje pliki (mapy, zdjgcia, dokumenty) i
dofgczasz do tego samego Segregatora

Zobatz szczegoly »

Rysunek 45. Pozycja menu gérnego pozwalajgca na wystanie nowej wiadomosci

4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator z wypetnionymi formularzami
Whnioskow o Dofinansowanie oraz
potrzebnymi zatgcznikami w formie
elektronicznej wyslij do Urzedu. Nie
potrzeba do tego kwalifikowanego
podpisu elektronicznego gdyz dokument
wraz zatacznikami podpisywany jest za
pomoca Profilu Zaufanego platiormy
ePUAR

Zobacz szczegoly »
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Rysunek 46. Opcja wyslij nowq wiadomos¢ dostepna z pozycji listy wiadomosci

Po wybraniu jednej z powyzszych opcji zostanie wyswietlona strona formularza umozliwiajacego
wprowadzenie danych wiadomosci (patrz Rysunek 47).
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LSI2014 = {breadcrumb_active)

Tres¢ wiadomosci
Zakres wiadomosci

Zakres wiadomosci

Projekt

Wybierz projeki, kiorego dotyczy wiadomost

Etap Proces Segregator
Wyblerz etap zycia projektu - Wybierz proces - Wybierz segregator utworzony w ramach wskazane: =
Temat wiadomosci

Tresc wiadomosci
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Rysunek 47. Formularz wysytania nowej wiadomosci

Formularz dodawania nowej wiadomosci w systemie LSI2014 zawiera takie pola jak:

e Zakres wiadomosci
»  Projekt - lista rozwijalna, z ktérej nalezy wybra¢ projekt, ktérego dotyczy wiadomosé



Etap - lista rozwijalna, z ktérej mozliwy jest wybér etapu, ktérego dotyczy wiadomosé
Proces - lista rozwijalna, pozwalajaca wybraé proces, ktérego dotyczy wiadomos¢
Segregator - lista rozwijalna segregatoréow, umozliwiajgca okreslenie, ktérego segregatora
dotyczy wiadomos¢

Temat wiadomosci - temat wiadomosci

Tres¢ wiadomosci — tres¢ wiadomosci

Po wprowadzeniu wartosci do wszystkich wymaganych pél formularza zatwierdzamy wypetniony
formularz przyciskiem ,, Wyslij’. Jezeli formularz nie bedzie zawierat btedéw dane zostang zapisane w bazie

danych oraz

przekazane odbiorcy oczym uzytkownik zostanie poinformowany odpowiednim

komunikatem. Jezeli formularz bedzie zawierat btedy uniemozliwiajace zapisanie danych uzytkownik
zostanie otym poinformowany odpowiednim komunikatem iniezbedne bedzie usuniecie wszystkich
btedéw przed ponownga préba zapisu danych do bazy danych.
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