Instrukcja uzytkownika

Lokalnego Systemu Informatycznego
na lata 2014-2020 (LS12014)

(wersja z 18.08.2016)
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ePUAP - system informatyczny elektroniczna platforma ustug administracji publicznej dostepny
pod adresem http://epuap.gov.pl.

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

PZ - ustuga Profilu Zaufanego dostepna w systemie ePUAP

IOK - Instytucja Ogtaszajaca Konkurs

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

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

1. 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)

2. Zakup bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego kwalifikowanym
certyfikatem (ub uzyskanie 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).

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

4. Sprawdzenie czy istnieje wpis w stowniku wnioskodawcéw zawierajacy dane
whnioskodawcy, dla ktérego bedziemy sktadali wniosek. Jezeli s3 sprawdzamy czy s3
aktualne. Jezeli nie s aktualne edytujemy wpis modyfikujac istniejgce dane. Jezeli w
stowniku wnioskodawcow nie ma wpisu odpowiadajagcego naszemu wnioskodawcy
dodajemy taki wpis do stownika. (patrz rozdziat Wnioskodawcy niniejszej instrukcji)

5. Tworzymy projekt w ramach ogtoszonego naboru. (patrz rozdziat Projekty niniejszej
instrukg;ji)

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

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

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

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

10. Stworzenie pakietu. (patrz rozdziat Lista pakietéw niniejszej instrukcji)

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

12. Zablokowanie pakietu do edycji. (patrz rozdziat Lista pakietéw niniejszej instrukgji)

13. Przekazanie pakietu do podpisania. (patrz rozdziat Lista pakietéw niniejszej instrukcji)
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14. Podpisanie pakietu przez osoby upowaznione do podpisywania w danym projekcie. (patrz
rozdziat Lista pakietéw do podpisania niniejszej instrukgji)
15. Ztozenie pakietu w IOK. (patrz rozdziat Lista pakietéw niniejszej instrukgji)



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

A start Dokumenty ~

Podpisywanie
Regulamin serwisu
Instrukcja uzytkownika

Pytania i odpowiedzi

1 Rejestracja i logowanie

Zarbwno rejestracja wstepna jak i
pbzniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomocg konta ePUAP (elekironiczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP. tak wigc
uzvtkownik Svstemu LSI2014 musi mie¢

Instrukcja uzytkownika

Instrukcja uzytkownika

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktéry mozesz ziozy¢ Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostgpnym
na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkurséw
pasujacych do Twoich kryteriow, mozesz
zebra¢ dokumenty w Segregator, w nim
utworzy¢ Pakiet i wystac pozniej gdy
Twoj konkurs bedzie juz otwarty.

3 stworz Segregator

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

4 Wyslij Pakiet na konkurs

Pakiet w ramach Segregatora 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
pomoca Profilu Zaufanego platformy
ePUAP.

Rysunek 1.1 Wybieranie opcji instrukcja uzytkownika z pozycji menu gérnego.
Po wybraniu opcji Instrukcja uzytkownika z pozycji menu gérnego zostanie wyswietlona tabelka
z informacja o wszystkich wersjach Instrukcji uzytkownika systemu LSI2014 (patrz Rysunek 1.2).

& Wersje instrukcji uzytkownika

8 Lista wersji instrukcji utytkownika

x vapn @D

Wersje instrukcjl uzytkownika

D2 Data rozpoczecia & Data zakonczenia ¢

Rysunek 1.2 Tabelka zawierajgca wszystkie wersje Instrukcji uzytkownika systemu LSI12014.
Tabelka zawierajgca wszystkie wersje instrukcji uzytkownika zawiera takie informacje jak:
e ID-identyfikator wersji Instrukcji uzytkownika systemu LSI2014
e Data rozpoczecia — data od kiedy dana wersja Instrukcji uzytkownika systemu LSI2014
obowiazywata
e Data zakonczenia — data do kiedy dana wersja Instrukgcji uzytkownika systemu LSI2014
obowiazywata
Aby zapozna¢ sie zdang wersja Instrukcji uzytkownika systemu LSI2014 nalezy na dany wiersz
tabelki dwukrotnie klikngé¢ lewym przyciskiem myszy, zostanie wtedy wyswietlone okienko pobierania
pliku z mozliwosciag pobrania instrukcji (patrz Rysunek 1.3).



Rozpoczeto pobieranie pliku:

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

Po zakenczeniu pobierania:

(@) Otwérz za pomoca

() Zapisz plik

Adobe Acrobat Reader DC (domyslny] v

[ Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

Rysunek 1.3 Pobieranie Instrukcji uzytkownika systemu LSI12014.
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Przed rejestracja w systemie LSI2014 uzytkownik powinien zapozna¢ sie z regulaminem serwisu.
Jego tres¢ jest dostepna zarowno dla uzytkownikéw zarejestrowanych w systemie jak i oséb nie
posiadajacych jeszcze konta uzytkownika.

Aby zapozna¢ sie z regulaminem systemu LSI2014 nalezy z menu goérnego wybraé¢ opcje
Dokumenty->Regulamin serwisu (patrz Rysunek 2.1).

A start Dokumenty »

Podpisywanie
Regulamin serwisu
Instrukcja uzytkownika

| Pytania i odpowiedzi

1 Rejestracja i logowanie 2 Wybierz konkurs 3 Stwérz Segrega
Zaréwno rejestracja wstepna jak i Wybierz sposrod otwartych konkursow Utwérz segregator w rama
pbzniejsze logowanie jest konieczne do taki na ktory mozesz ztozy¢ Wniosek o ktorym bedziesz przechow
uzywania Systemu LSI2014. Konto Dofinansowanie zgodnie z dostepnym pisane w generatorze LSIZ
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie na stronie regulaminem. W momencie zatgczone pliki wgrane do
za pomocg konta ePUAP (elektroniczna gdy nie ma opublikowanych konkurséw Wypethiajgc formularze wr
Platforma Ustug Administracji Publicznej pasujacych do Twoich kryteriow, mozesz dostepnym generatorze di
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl) zebra¢ dokumenty w Segregator, w nim Segregatora. Wgrywasz te
System LSI2014 jest zintegrowany z utworzy¢ Pakiet i wysta¢ pozniej gdy swoje pliki (mapy, zdjecia,
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wigec Twoj konkurs bedzie juz otwarty. dotgczasz do tego samegt

t it Al missmils Ouimbmimnes | OIANA 4 mncimi maind

Rysunek 2.1 Wybieranie opcji regulaminu systemu z pozycji menu gérnego.

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



LSI2014 A Stat  Dokumenty ~ A Konto ~

Regulamin serwisu internctowego L512014.

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Niniefszy ..ueguh-u serwisu internetowego 1512014 (dalej ,Regulamin”) okresla warunki korzystania pmx Utytkownikéw z Lokalnego Systesu do i $rodkéw

3! dla oraz podaiotéw ublega
acych sic o ramach Prograsu na lata 2014 -
2 Poprzez pfxy;upunk do korzystania = LS12014 Ulytkownik akceptufe tred¢ Regulaninu i zobowlazufe sie b Jogo praestrzeganta. Utytkownik Jest zoboviazany do zapoznanis sle 1 zsakceptovanis Regulaminu, co potwlerdza (prrex rlotente oblsdczenta na formilarzu ¢
lektronicznym) podczas rejestracii w LSI2014. 2loienie oiwisdczenia, jest warunkiem uzyskania dostepu do LSI2014,
3. serwisu LsI2014 jest Lubelskie (Zarzad pelniacy role Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym WojewSdztws Lubelskiego na lata 2014 - 2020).
4 lefaca obsluge LSI2014 zapewnia Departament Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewsdztwa Lubelskiego na lats 2014-2020 w Urzedzie Marszatkowskim Wojewsdztwa Lubelskiego w Lublinie (aktualny adres na stronach bip. lubelski
1).
§ 2. DEFINICIE
ta pﬂtmby niniejszego Regulaminu wprowsdza sig nastepujace definicje:
Administrator LSI2014 - jest to Liytkownik zarzadzajacy LSI2014 i sprawujacy nadzér nad jego praca.
. #waria techniczna - sytuacjs, w ktdrej LSI2014 nie ponvala korzystaé LS12014, a w sytuacjs, ktéra uniesoiliwia zalogowanie do systemu, utworzenie i edycje wnioskdw o dofinansowsnie oraz innych £
ormularzy, preesy wnioskéw lub wnioskéw.
. 12 RPO WL - Instytucja Zarzadzajaca Programen na lata 2014 - 2020.
. Grupa Utytkownikéw - jest to dwéch lub wisce] Ulytkownikéw powigzanych ze sobs wspélnie tworzonym Projektem w ramach LSI2014. Dane dotyczace nego Projekty sg preez wewnatrz jego zaufanych Grup Ulytkownikéw (tworzonych w
ramach obstugi danego Projektu). Kaidy Projekt mote mie¢ inna Grupe Uytkownikéw skladajaca sie z ianych Utytkownikéw.
. Konto - oznacza :biér zasoblw i uprawnied w remach LSI12014 4 dostepny po 5. podaniu Loginu i hasta dostepu, za podrednictwen ktdrych Uiytkownik korzysta z LSI2014.
. Login - 1 nazwa wybrana na etapie rejestracii w LSI2014.
. 1512014 - oznacza Lokalny System do obslugi Programu na lata 2014-2028 udostepniany za poirednictwem serwisu internetowego dostepnego pod adresem URL: https://13i2014.lubelskie.pl
. Plik Cookie - informacja zapisywsna wysylens preez LSI12014 § zspisywana na nqmu-ae Uzytkouniks, ktdrq LSI2014 mote odczytaé priy ponownym polaczeniu sie : LSI2014 @ tego samego komputers.
. Projekt - 53 to zgrupowane dane wprowadzone do LS12014 priez Grupe celem © érodki w ramach naboréw wnioskéw oglaszanych dla RPO WL. Kaidy zloiony cyfrowo Projekt otrzymuje unikalny numer
indentyfikacyjny generowsny prze: LSI2014.
Praegladarka internetowa - program komputerowy stufacy do pobierania i stron priez serwery Wi
RPO ML - Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Lubelskiego na lsts 2014 - 2020 Funduszu (EFs) oraz Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR).

Utytkownik - Jest to osoba, ktdra korzysta z LSI2014, w szczegblnodci w celu ublegania sie o g europejskie w ramach RPO L.
UPO - Urzedome Potwierdzenie Odbioru, ktre jest cyfrowym potwierdzenien poprownego priesiania do LSI2014 ora: zlotenia dokumentu/dokumentéw w formie cyfrowej.
Mladeina Instytucja - naleby przez to rozumied IZ AP0 WL oraz Instytucje Pofredniczace i Instytucje Wiratajace zasngatowane w realizace APO ML.

Rysunek 2.2 Widok regulaminu systemu LSI12014.
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Aby zapoznac sie z najczesciej pojawiajacymi sie pytaniami i odpowiedziami dotyczacymi systemu
LSI2014 nalezy zmenu gérnego wybra¢ opcje Dokumenty->Pytania iodpowiedzi (patrz Rysunek 3.1).
Pytania i odpowiedzi dostepne s3 zaréwno dla uzytkownikéw zarejestrowanych w systemie LSI2014 jak

i dla oséb nie posiadajacych konta w systemie.

A start Dokumenty «

Podpisywanie
Regulamin serwisu
Instrukcja uzytkownika

Pytania i odpowiedzi

[ Najczeiciej pojawiajace sie pytania i odpowiedzi

1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejestracja wstepna jak i
pozniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomocg konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktory mozesz ziozy¢ Whniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkursow
pasujacych do Twoich kryteriow, mozesz
zebraé¢ dokumenty w Segregator, w nim

Rysunek 3.1 Wybdr opcji Pytania i odpowiedzi z pozycji menu gérnego

3 stwoérz Seq!

Utworz segregator w
ktérym bedziesz prze
pisane w generatorz
zataczone pliki wgrat
Wypetniajgc formula
dostepnym generatc
Segregatora. Wgryw

Po wybraniu tej opcji zostanie nam wyswietlona lista najczesciej zadawanych pytan oraz
odpowiedzi dotyczacych systemu LSI2014 (patrz Rysunek 3.2).



© Pytania i odpowiedzi

na najczesciej zadawane pytania dotyczace LS12014

1. W JaKi sposob utworzyc Konto w ePUAP 2 | zgtosic wniosek o nadanie Profilu Zaufanego (U

2. W jaki sposcb zarejestrowac Uzytkownika w LSI12014 posiadajac Profil Zaufany w ePUAP27?

3. W jaki spos6b zachowaé bezpieczeristwo po rejestracji w LS12014 oraz po podpisywaniu dokumentéw w LS12014 (konieczne manualne wylogowanie z ePUAP
2)?

4. W jaki sposcéb zalogowac sie do LS120147

5. W jaki sposéb stworzy¢ nowego Wnioskodawce w LS120147

6. W jaki sposéb zarejestrowany w L512014 Wnioskodawea ma aplikowaé w ramach ogloszonego naboru?
7. Jak poprawnie uzywac LS12014?

8. Czego mi nie wolno robié w LSI120147

9. Czy w LSI2014 stworze sobie konto mojej firmy / instytucji?

10. Znudzit mi sie mgdj login w L512014. Czy moge go zmienic?

11. Czy musze czekac na mail weryfikujacy po rejestracji Uzytkownika w LS120147

Rysunek 3.2 Najczesciej zadawane pytani i odpowiedzi.

Klikniecie lewym przyciskiem myszy na pytanie pozwoli zapozna¢ sie z tre$ciag odpowiedzi na nie
(patrz Rysunek 3.3).

12. Gdzie w LSI2014 moge znalezé nazwe (login) oraz identyfikator (ID) Uzytkownika (inny Uzytkownik chce mnie dodac do swojego Projektu)?
13. Co mam zrobié kiedy nie pamigtam swojego loginu i hasta do L512014?
14. Jestem tworcg Projektu. Jakie mam uprawnienia wzgledem mojego Projektu i wszystkich dokumentéw z nim powigzanych?

15. Czy moge mieé Kilka réznych uprawnier w ramach jednego Projektu?

6. Jakie role mo etnic w Projekcie? (nadawane przez Administratora

+ Obserwator — ma dostep do wszelkich danych | dokumentow Projektu, jednak nie moze tworzyé, modyfikowac lub podpisywac zadnych dokument6w, pakietéw czy danych
Projektu. Nie moze tez nadawac uprawnieri do Projektu innym Uzytkownikom LSI2014.

+ Edytor — podobnie jak "obserwator” ma dostep do wszelkich danych i dokumentéw Projektu, jednakze dodatkowo moze tworzyé | modyfikowaé dokumenty w Projekcie. Nie
moze tworzyc ani podpisywac pakietdw dokumentdw w ramach Projektu. Nie moze tez nadawac uprawnieri do Projekiu innym Uzytkownikom LSI2014.

* Menedzer — widzi wszystkie dane Projekiu, moze tworzyc i modyfikowac wszelkie dokumenty, dane i pakiely w ramach Projekiu. Moze sktada¢ dokumenty w instytucji i
przekazywac je do podpisu, jednakze sam nie posiada uprawnien do podpisywania pakietéw dokumentéw w ramach Projektow. Nie moze tez nadawac uprawnieri do
Projektu innym Pzytkownikom LSI12014.

+ Administrator — posiada wszystkie uprawnienia "menedzera”, jednakze dodatkowo moze nadawac dowolne uprawnienia do projektu innym uzytkownikom LSI2014. Tym
niemniej, "administrator” nie posiada uprawnien do podpisywania pakietow dokumentow w ramach Projekiow.

« Sygnatariusz — najwyzszy poziom dostepu, posiada wszystkie mozliwe uprawnienia w ramach Projektu, 1acznie z podpisywaniem pakietéw dokumentow w ramach
Projektow.

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

Rysunek 3.3 Widok pytani i odpowiedzi.




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

4 o

Tworzac konto uzytkownika w systemie LSI2014 tworzymy konto uzytkownika, a nie konto instytucji,

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

\posiadac’ projekty dla wielu réznych wnioskodawcow. /

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

LSI12014 A Sstart Dokumenty ~ & Konto ~

J Rejestracja
Pokaz login i hasto

%) Logowanie

1 Rejestracja i logowanie

Zar6éwno rejestracja wstepna jak i
pbzniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomocg konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wiec
uzytkownik Systemu LSI2014 musi mie¢
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 ziozy¢ Whniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkurséw
pasujacych do Twoich kryteriéw, mozesz
zebra¢ dokumenty w Segregator i wystac
pozniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczegoty »

3 stwoérz Segregator

Utworz segregator Projektu w kiorym
bedziesz przechowywa¢ Whnioski 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
dotaczasz do tego samego Segregatora

Zobacz szczegoty »

4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator z wypetnionymi formularzami
Whioskéw o Dofinansowanie oraz
potrzebnymi zatacznikami 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 szczegoty »

Rysunek 4.1. Wybranie opcji rejestracja z pozycji menu gérnego.

Po wybraniu tej opcji zostanie nam wyswietlony formularz rejestracyjny (patrz Rysunek 4.2)
zawierajacy nastepujace pola:



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

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

4 o )

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

dlatego prosimy o przemyslane decyzje. Moze istnie¢ koniecznos$é¢ przekazania nazwy uzytkownika

J

e 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 zawieraé, 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.

e Powtérz hasto (obowigzkowe) — pole ma na celu sprawdzenie czy podczas wprowadzania
hasta nie popetniliSmy btedu.

e Oswiadczenia (obowiazkowe):

o Wpyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji.
o Potwierdzenie zapoznania sie z regulaminem serwisu.

innemu uzytkownikowi systemu LSI2014 np. celem podpiecia danego uzytkownika do projektu.

Adres e-mail
Nazwa uzytkownika

Hasto

Powtorz hasto

Oswiadczenie

[[J wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz U. z 2002 . Nr 101, poz 926 z pozn. zm.)
Administratorem danych jest: Wojewbdztwo Lubelskie ul. Artura Grotigera 4, 20-029 Lublin, REGON 431019170. Dane przetwarzane beda w celu realizacji celéw Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewbdztwa Lubelskiego na lata 2014-2020. Przystuguje prawo do wgladu i edycji swoich danych.

[ oswiadczam, iz zapoznatem sie z obowiazujacym regulaminem niniejszego serwisu (LINK) oraz akceptuje wszystkie jego postanowienia

™

Nie jestem robotem

Zarejestruj sie

Rysunek 4.1. Formularz rejestracji w systemie LSI2014

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél zatwierdzamy formularz przyciskiem Zarejestruj sie.
Po zatwierdzeniu formularza zostaniemy przekierowani na strone systemu 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 powtdrnie przekierowani do systemu LSI2014. W tym momencie zatozone konto
w systemie LSI2014 staje sie kontem aktywnym. Jednocze$nie na podany adres mailowy wysytana jest



wiadomos$¢ z linkiem umozliwiajagcym weryfikacje podanego adresu mailowego. Weryfikacja adresu
mailowego nie jest konieczna do zalogowania sie do systemu.

4 o )

Po wyswietleniu w systemie LSI2014 komunikatu o poprawnej rejestracji w systemie uzytkownik moze

od razu przejs¢ do strony logowania. Otrzymanie maila z linkiem weryfikujgcym adres email oraz

J

klikniecie na ten link nie jest konieczne do tego, aby méc sie zalogowacé w systemie LSI2014.




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

LSI2014 A start

Dokumenty ~

1 Rejestracja i logowanie

Zaréwno rejestracja wstepna jak i
pézniejsze 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 LSI2014 musi mie¢
uprzednio zatozone konto na platformie

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktory mozesz ziozy¢ Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkursow
pasujacych do Twoich kryteriow, mozesz
zebra¢ dokumenty w Segregator i wystat
pozniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczegoty »

3 stwérz Segregator

Utworz segregator Projektu w ktorym
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 réwniez
swoje pliki (mapy, zdjecia, dokumenty) i
dotaczasz do tego samego Segregatora

Zobacz szczegoty »

% Konto ~

J Rejestracja
Pokaz login i hasto

#] Logowanie

4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator z wypetnionymi formularzami
Whniosk6w 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.

ePUAP aby poprawnie wysta¢
Segregator z zatgcznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

Zobacz szczegoty »
Zobacz szczegoty »

Rysunek 5.1. Wybranie opcji logowania z menu gérnego

Po wybraniu opcji logowania zostanie wyswietlony formularz logowania (patrz Rysunek 5.2)
umozliwiajacy wprowadzenie:

e Nazwy uzytkownika (obowigzkowa) — nazwa podana podczas rejestracji w systemie.
e Hasto (obowigzkowe) — hasto podane podczas rejestracji w systemie.

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

®

Nazwa oraz identyfikator uzytkownika systemu LSI2014 widoczne sg po zalogowaniu uzytkownika

w systemie w pierwszej pozycji opcji Konto menu gérnego jak réwniez na belce dolnej systemu.




LSI2014 A stat  Dokumenty ~ % Konto ~

g

==

LSI2014 | Logowanie

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

' Podaj nazwe uzytkownika

Hasto
’ Podaj hasio ‘
| zalogy
Rysunek 2.2. Formularz logowania do systemu LSI2014
Stowniki ~ Wiadomosci ~ & Konto ~

& 7 s iy (1)

Zmien hasto
® Wyloguj

) O

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

. . .' 15/63 I
i B i




Aby wylogowa¢ sie zsystemu LSI2014 nalezy

uzytkownika>Wyloguj (patrz Rysunek 6.1).

A start Whnioski ~ Dokumenty ~

1 Rejestracja i logowanie

Zar6wno rejestracja wstepna jak i
pdiniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomoca konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wigc
uzytkownik Systemu LSI2014 musi mie¢
uprzednio zatozone konto na platformie
€ePUAP aby poprawnie wystac
Segregator z zatacznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

Zobacz szczegoty »

Projekty ~  Stowniki ~

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktory mozesz ziozy¢ Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkurséw
pasujacych do Twoich kryteriéw, mozesz
zebra¢ dokumenty w Segregator, w nim
utworzy¢ Pakiet i wystac pozniej gdy
Twoj konkurs bedzie juz otwarty.

Zobacz szczegoty »

Ocena projektow ~

Wiadomosci v

3 stwérz Segregator

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

Zobacz szczegoty »

zmenu gérnego wybraé

4 Wyslij Pakiet na konkurs

Pakiet w ramach Segregatora 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
zalgcznikami podpisywany jest za
pomoca Profilu Zaufanego platformy
ePUAP.

Zobacz szczegoty »

O Jesli cheesz dowiedziec sie szczegotow na temat obstugi LSI2014 zapraszamy do zapoznania si€ - instrukcejg Uzytkownika oraz podstrong "Pytania i odpowiedzi"

opcje Nazwa

& Konto ~

‘I
Zmien hasto
® Wyloguj

Rysunek 6.1. Wybranie opcji wyloguj z pozycji menu gérnego

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



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

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

1 Rejestracja i logowanie

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

Zobacz szczegoty »

2 Wybierz konkurs

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

3 stwérz Segregator

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

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

Zobacz szczegoty »

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

Zobacz szczegoty »

Rysunek 7.1 Wybdr opcji Zmien hasto z pozycji menu gérnego.

4 Wyslij Pakiet na konkurs

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

Zobacz szczegoty »

I
Zmien hasto

& Wyloguyj
yiogu Zmien

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

Zmiana hasta

Stare hasto

Nowe hasto

Powtérz nowe hasto

Zmien hasto

Rysunek 7.2 Formularz pozwalajacy na zmiane hasta uzytkownika systemu LS12014.

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



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 8.1).

LSI12014 A Start  Dokumenty ~

1 Rejestracja i logowanie

Zaroéwno rejestracja wstgpna jak i
pozniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomocg konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LSI2014 jest zintegrowany 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

Zobacz szczegoty »

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkurséw
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
zebra¢ dokumenty w Segregator i wystac
pozniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczegoty »

3 stwérz Segregator

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

dotfgczasz do tego samego Segregatora.

Zobacz szczegoty »

Rysunek 8.1. Wybranie opcji przypominania nazwy uzytkownika oraz hasta

& Konto ~

J Rejestracja
Pokaz login i hasto

%] Logowanie

4 Wyslij Segregator na
konkurs

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

Zobacz szczegoty »

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 wybra¢ opcje Zatwierdz (patrz Rysunek 8.2).



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 aplikaciji, ktore utatwiajg zarzadzanie wszelkiego rodzaju hastami oraz zapewniajg ich
bezpieczne przechowywanie. W tym celu zalecane jest stosowanie darmowego, sprawdzonego i bezpiecznego programu o nazwie KeePass

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

pracownik RPO / ekspert / audytor v
Nie jestem robotem

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

Zatwierdz

Rysunek 8.2. Formularz przypominania nazwy uzytkownika oraz hasta

Klikniecie przycisku Zatwierd? spowoduje przekierowanie na strone systemu ePUAP, 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 bedga
znajdowaty sie w bazie danych systemu LSI2014, oznacza to, ze podpisujgca sie osoba ma juz konto
w systemie atym samym procedura przypominania nazwy uzytkownika oraz hasta moze zostad
dokoriczona. W takim przypadku wyswietlona zostanie nazwa uzytkownika oraz nowe hasto dostepowe do
systemu LSI2014.

(" o )

Pracownicy instytucji ogtaszajgcej konkurs jak rowniez twdorcy systemu LSI2014 nie majg mozliwosci
sprawdzenia hasta uzytkownika, poniewaz jest ono zapisane w bazie danych systemu LSI2014
w sposob zaszyfrowany uniemozliwiajgcy jego odczytanie, dlatego jedyng mozliwoscia w przypadku
zapomnienia hasta przez uzytkownika jest jego zmiana na nowe poprzez opcje Pokaz login i hasto. )

\_




W przypadku, gdy procedura podpisania dokumentéw w systemie ePUAP z przyczyn technicznych
nie zostanie zakonczona pomyslnie moze doj$¢ do sytuacji, gdy dokumenty przestane do podpisania
zablokuja mozliwos$¢ wykonania powtérnie tej samej czynnosci. W takim przypadku nalezy te dokumenty
odblokowaé¢. Aby tego dokona¢ nalezy na stronie startowej systemu z menu gérnego wybra¢ opcje
Dokumenty 2>Podpisywanie >Odblokuj oczekujgce w ePUAP(patrz Rysunek 9.1).

A start Dokumenty ~

Podpisywanie
Regulamin serwisu
Instrukcja uzytkownika

Pytania i odpowiedzi

1 Rejestracja i logowanie

Zaroéwno rejestracja wstepna jak i
pozniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomocg konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wigc
uzvtkownik Svstemin | SI2014 musi mied

Odblokuj oczekujgce w ePUAP

Wyczyéc liste dokumentéw przekazanych do podpisu za pomoca ePUAP

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktory mozesz ztozy¢ Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkursow
pasujacych do Twoich kryteriéw, mozesz
zebra¢ dokumenty w Segregator, w nim
utworzy¢ Pakiet i wysta¢ pozniej gdy
Twoj konkurs bedzie juz otwarty.

3 stworz Segregator

Utworz segregator w ramach Projektu, w
ktérym 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
dotaczasz do tego samego Segregatora

4 Wyslij Pakiet na konkurs

Pakiet w ramach Segregatora z
wypetnionymi formularzami Wnioskéw 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
ePlIAP

Rysunek 9.1. 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 mozliwos¢ zapoznania sie z ogtoszonymi

naborami/konkursami. W tym celu wybiera z pozygji

naboréw (patrz Rysunek 10.1).

©29'54" A start

Dokumenty ~

Projekty ~ Stowniki ~

1 Rejestracja i logowanie

Zaréwno 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 LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wigc
uzytkownik Systemu LSI2014 musi mieé
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystat
Segregator z zatacznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

114 lubelskie.pl/main/cli/nabery =,

Wiadomosci ~

menu gornego opcje Stowniki=>Nabory-=>Lista

A& gl

Whnioskodawcy

| Nabory

2 Wybierz konkurs

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

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

Zobacz szczeqoty »

zgtoé btad na stronie ¥

Lista naborow

3 stwérz Segregator

Utworz segregator Projektu w kiorym
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. zdjgcia, dokumenty) i

dotaczasz do tego samego Segregatora.

Zobacz szczegoty »

& "M 1

Rysunek 10.1. Wybranie opcji z menu gérnego umozliwiajgcej podglad ogtoszonych naboréw

4 Wyslij Segregator na
konkurs

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

Zobacz szczeqoty »

Po wybraniu zmenu tej opcji zostanie wyswietlona tabelka zawierajaca wszystkie ogtoszone
nabory. Tabela ta zawiera takie informacje jak: numer naboru, nazwe naboru, runde, instytucje ogtaszajaca
nabdr, kwote alokacji w PLN oraz w EUR, rodzaj naboru, status, date rozpoczecia oraz date zakonczenia

(patrz Rysunek 10.2).
8 Nabory

i Lista naboréw wnioskow

v B " CEID

ID# # Numer konkursu & Nazwa$ Runda$

D19, RPLUO1.0200- nie 1.2 Badania celowe IP01 - Lubeiska Agencja Wspierania Przedsigbiorczosci 11536364581 2701788000 €
1PO1-06-00115 dotyezy PLN

D20, RPLUO1.0300- nie 1.3 Infrastrukiura badawezo-rozwojowa w IP01 - Lubeiska Agencja Wspierania Przedsigbiorczosci 11617831284 27 20867300 €
1P01-06-00115 dolyczy  przedsigbiorstwach PLN

D23 RPLUO1.0500- nie 1.5 Bon na patent IP01 - Lubeiska Agencja Wspierania Przedsigbiorczosci 12 873900,00
1P01-06-00116 dotyczy PLN

D28 RPLUO307.00- nie 3.7 Warost konkurencyjnoscl MSP IP01 - Lubeiska Agencja Wspierania Przedsigbiorczosci 28187620573 6423706900 €
1P01-06-00116 dotyczy PLN

D24 RPLU0401.00- rie 4.1 Wsparcie wykorzystania OZE I2.00 - Departament Waratania Europejskiego Funduszu Rozwoju 420130 000,00 100 000 000,00 €
12 00-06-001116 dotyezy Regionainego PLN

IDH. RPLUOG0400- rie 6.4 Gospadarka wodno-&ciekowa 12,00 - Departament Warazania Europejskiego Funduszu Rozwoju 24162081388 5697032175 €
1Z 00-06-001/15 dotyczy Regionainega PLN

D21 RPLUOT.01.00 rie 7.1 Driedzictwo kulturowe | naturaine I2.00 - Departament Warazania Europejskiego Funduszu Rozwoju 11464 528,08 PLN
12 00-06-001/15 dotyczy Regionainego

D26 RPLUOT 0100 rie 7.1 Driedzictwo kulturowe | naturaine 2.00 - Departament Warazania Europejskiego Funduszu Rozwoju 6090037646 1431670000 €
1Z 00-06-001/16 dotyczy Regionainego PLN

D22 RPLUOT.01.00 nie 7.1 Driedzictwo kulturowe | naturaine 12.00 - Departament Warazania Europejskiego Funduszu Rozwoju 11464 528,09 PLN
12.00-06-002115 dotyczy Regionainego

D27, RPLUOT.01.00 nie 7.1 Daiedzictwo kulturowe | naturaine 12.00 - Departament Werazania Europejskiego Funduszu Rozwoju 60900 378,46 14 316 700.00 €
12.00-06-002/16 dotyczy Regionainego PLN

H o« 133) M0 Sy lil

Instytucja &

Rysunek 10.2. Widok listy naboréw

Alokacja w EURD

Alokacjaw PLN$ %

3000 000,00 €

2685 057,75 €

2685057 75€

Data rozpoczecia  Data zakoficzenia

Rodzaj¢ Statust & ®
zamknigly zakoficzony 2015-12-31 2016-02-18
00:00.00 235050
zamknigly zakoficzony 2015-12-31 2016-02-18
00:00.00 235050
zamknigty wirakcie  2016-04-20 2016-06-17
00:00.01 15:00.00
amknigty wirakcie  2016-06-30 2016-09-08
00:00.01 150000
zamknigty wirakcie  2016-04-20 2016-06-14
00:00:00 235050
zamknigty zakoficzony 2015-10-26 2015-12-07
00:00:00 235950
zamknigty zakoficzony 2015-12-21 2016-01-29
00:00:01 235050
zamknigty zakoficzony 2016-05-30 2016-07-29
00:00:00 235050
zamknigty zakoficzony 2015-12-21 2016-01-29
00:00:01 235050
zamknigty zakoficzony 2016-05-30 2016-07-29
00:00:00 255050



Dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy na wybranym naborze spowoduje wyswietlenie
dodatkowych informacji o tym naborze (patrz Rysunek 10.3).

&2 Informacje KTO/DLA KOGO &a Przewidywany numer naboru &2 Rodzaj, data i status
Program Operacyjny Rok przewidywanego naboru Rodzaj naboru
RPLU - Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-20z 2015 - pozakonkursowy -
Symbol instytucji Przewidywany nr kelejny naboru w Data naboru OD (otwarcia)
o _ roku (dla danego PO) —
IP.02 - Wojewodzki Urzad Pracy w Lublinie - 2015-07-06 07:30:00 B
1
0§ Priorytetowa Data naboru DO (zamknigcia)
Przewidywany nr naboru -
9 - RYNEK PRACY hd 2015-07-31 15:30:00 =
RPLU.08.02.00-IP.02-06-NB1/15
Dziatanie Status naboru
2 - Aktywizacja zawodowa - projekty PUP - w trakcie -

Poddziatanie

Nic nie zaznaczono ~

&2 Kwota alokacji (wartosci
dotychczasowe/zaktualizowane)

Kwota alokacji (EURO)

9291 748,41 EURO

Kwota alokacji (PLN)
Rysunek 10.3. Widok danych szczegétowych naboru

W widoku szczegétowym naboru moze uzyskac takie informacje o danym naborze jak:

e Program Operacyjny — program operacyjny w ramach, ktérego ogtoszony zostat nabér

e Symbolinstytucji — symbol instytucji ogtaszajacej nabér

e OS$ priorytetowa — oS priorytetowa programu operacyjnego

e Dziatanie — dziatanie w ramach osi priorytetowej programu operacyjnego

e Poddziatanie — poddziatanie w ramach dziatania programu operacyjnego

e Rok przewidywanego naboru - rok, w ktérym nabér zostanie ogtoszony (w ktérym sie
rozpocznie)

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

e Przewidywany numer naboru — petny numer naboru

e Rodzaj naboru - rodzaj ogtoszonego naboru

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

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

e Status naboru - status naboru

e Kwota alokacji (EURO) — kwota alokacji w EUR

e Kwota alokacji (PLN) — kwota alokacji w PLN

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

e W tym kwota rezerwy (PLN) — kwota rezerwy w PLN zawarta w kwocie alokacji w PLN

e Historia alokacji - po wybraniu tej opcji mozliwe bedzie zapoznanie sie ze zmianami
alokacji, jakie zachodzity w ramach ogtoszonego naboru



Przed

rozpoczeciem tworzenia projektu w systemie LSI2014 nalezy sprawdzi¢ czy dane

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

LSI2014 musi

sie zalogowa¢ do systemu anastepnie z pozycji

menu

Stowniki>Whnioskodawcy > Lista wnioskodawcow (patrz Rysunek 11.1).

©29 54" A start

1 Rejestracja i logowanie

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

14 lubelskie.pl/main/cli/ pokaz_slownik_wnioskodawcow

Dokumenty ~

Projekty ~  Stowniki ~

Wnioskodawcy

Nabory

2 Woybierz konkurs

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

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

Zobacz szczegoty »

zgtos btad na stronie %

Wiadomosci ~

Lista wnioskodawcow

Edycja

3 stworz Segregator

Utworz segregator Projektu w ktorym
bedziesz 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.

Zobacz szczegoty »

Rysunek 11.1. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajacej podglad listy wnioskodawcow

gérnego wybra¢ opcje

4 Wyslij Segregator na
konkurs

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

Zobacz szczegoty »

Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie tabelka zawierajaca informacje o wprowadzonych do
systemu wnioskodawcach. Tabelka zawiera takie informacje o wnioskodawcy jak: nazwe wnioskodawcy,
NIP, REGON, kraj, wojewodztwo, miejscowos(, status (patrz Rysunek 11.2).
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on@E~- @ 9=
=8 | ista wnioskodawcow

P —— v D @D

Wnioskodawcy
Nazwa wnioskodawcy 5 NIP 5 REGON 3 Kraj$ Wojewddztwo 5 Miejscowost 5 Status 5
Gmina Lublin/Miejski Urzad Pracy w Lublinie 7122524848 431213647 Polska  LUBELSKIE Lublin 1
Miasto Zamosé/Powiatowy Urzad Pracy w Zamosciu 9221069526 950031686 Polska  LUBELSKIE Zamost 1
Powiat Bilgorajski / Powiatowy Urzad Pracy w Bilgoraju 9181028081 050031692  Polska  LUBELSKIE Bitgoraj 1
Powiat Chetmski/Powiatowy Urzad Pracy w Chetmie 5631057236 110259460 Polska  LUBELSKIE Cheim 1
Powiat Lubelski/Powiatowy Urzad Pracy w Lublinie 7122525279 431214322 Polska  LUBELSKIE Lublin 1
Powiat Parczewski/Powiatowy Urzad Pracy w Parczewie 5301368266 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 Podiaski 1
Powiat Rycki/Powiatowy Urzad Pracy w Rykach 7162242263 431199953 Polska  LUBELSKIE Ryki 1
Powiat Tomaszowski/Powiatowy Urzgd Pracy w Tomaszowie Lubelskim 9211370514 950031717 Polska  LUBELSKIE Tomaszow Lubelski 1

A —
K ‘ﬂ @ o > M w v‘ ] zgtas biad na stronie 3 & IFse

Rysunek 11.2. Lista wnioskodawcéw

Aby wyswietli¢ wiecej informacji lub edytowa¢ dane wnioskodawcy nalezy lewym przyciskiem
myszy dwukrotnie klikngé¢ 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 z pozycji menu gdérnego opcje
Stowniki=>Whnioskodawcy>Edycja (patrz Rysunek 11.3) badz bedac na stronie widoku listy wnioskodawcow
wybra¢ przycisk Dodaj nowego wnioskodawce (patrz Rysunek 11.4).
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Dokumenty -

Projekty - Stowniki -

Wiadomosci =

& =Tl -

1 Rejestracja i logowanie

Zardwno rejestracja wstepna jak i
poZniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LS12014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomocg konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publiczne]
- potrzebne konto na www epuap.gov pl)
System LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP. tak wigc
uzytkownik Systemu LSI2014 musi mie¢
uprzednio zatoZzone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystat
Segregator z zatlgcznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

014 lubelskie. plfmain/cli/edytuj_slownik_wnioskodaweow

Whioskodawcy

| Nabory

2 Wybierz konkurs

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

na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkursow
pasujacych do Twoich Kryteriéw, mozesz
zebraé dokumenty w Segregator | wystat
poZniej gdy Twdj konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczegity »

zgtos btad na stronie 3%

Lista wnioskodawcow

Edycja

3 stwérz Segregator

Utworz segregator Projektu w kiorym
bedziesz przechowywaé Wnioski pisane
w generatorze LSI2014 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 szczegity »

Rysunek 11.3. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajgcej dodanie nowego wnioskodawcy

4 Wyslij Segregator na
konkurs

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

Zobacz szczegity »
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Szukaj w wynikach %

Nazwa wnioskodawcy = NIP = REGON # Kraj* Wojewodztwo = Miejscowosc * Status =
Gmina Lublin/Miejski Urzad Pracy w Lublinie 7122524848 431213647 Polska  LUBELSKIE Lublin 1
Miasto Zamosc/Powiatowy Urzad Pracy w Zamosciu 9221069526 9500316586 Polska  LUBELSKIE Zamost 1
Powiat Bitgorajski / Powiatowy Urzad Pracy w Bitgoraju 9181028081 950031692 Polska  LUBELSKIE Bitgoraj 1
Powiat Chetmski/Powiatowy Urzad Pracy w Chetmie 5631057236 110259460 Polska  LUBELSKIE Chetm 1
Powiat Lubelski/Powiatowy Urzad Pracy w Lublinie 7122525279 431214322 Polska  LUBELSKIE Lublin 1
Powiat Parczewski/Powiatowy Urzad Pracy w Parczewie 5361368266 030294610 Polska  LUBELSKIE Parczew 1
Powiat Putawski/ Powiatowy Urzad Pracy w Putawach 7162271230 431205270 Polska  LUBELSKIE Putawy 1
Powiat Radzyriski/Powiatowy Urzad Pracy w Radzyniu Podlaskim 5381633347 030294685 Polska  LUBELSKIE Radzyri Podlaski 1
Powiat Rycki/Powiatowy Urzad Pracy w Rykach 7162242263 431189953 Polska  LUBELSKIE Ryki 1
Powiat Tomaszowski/Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Lubelskim 9211370514 950031717 Polska  LUBELSKIE Tomaszow Lubelski 1
K« A 3 Om > M i E| | I;gmst;:;_d na stronie ¥ & smoma

Rysunek 11.4. Przycisk dodaj nowego wnioskodawce na liscie wnioskodawcéw umozliwiajgcy dodanie nowego wnioskodawcy

Po wybraniu jednej z powyzszych opcji zostanie wyswietlona strona formularza umozliwiajacego
dodanie nowego wnioskodawcy do stownika wnioskodawcéw systemu LSI2014 (patrz Rysunek 11.5).
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LSI2014 ' Dodawanie wnioskodawcy

&+ Dodawanie Wnioskodawcy

Dokonujesz edycji now

ego lub istniejacego wpisu w stowniku "Whnioskodawcy”. Wprowadzajac zmiany w stowniku zobowigzujesz sig do podawania prawdziwych danych

£ 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 2.2

Forma wiasnosci

Forma wiasnosci

PKD (wiod3ce)
PKD (wiodace)
A o

zgto$ btad na stronie ¥ & snsh "™

Rysunek 11.5. 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 (obowiazkowe) — pole umozliwiajgce wprowadzenie numeru NIP (bez
znakdéw 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) (obowigzkowe) — pole umozliwia wybranie z listy rozwijalnej kodu PKD,
mozliwe jest wybranie tylko jednej wartosci kodu PKD, dlatego powinna by¢ to wartos¢
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:

o Miejscowosc (obowigzkowe)
Ulica (obowiagzkowe)
Kod pocztowy (obowigzkowe)
Numer budynku (obowigzkowe)
Numer lokalu
Telefon (obowigzkowe)
Faks (obowigzkowe)
Adres e-mail (obowiazkowe)

O O 0O 0O O O ©



W przypadku wybrania, jako kraj Polski zostang wyswietlone nastepujace pola stuzace do
wprowadzenia adresu wnioskodawcy:

Wojewoddztwo (obowiagzkowe)

Powiat (obowiagzkowe)

Gmina (obowigzkowe)

Miejscowos¢ (obowiagzkowe)

Ulica z listy (obowigzkowe)

Kod pocztowy (obowigzkowe)

Numer budynku (obowigzkowe)

Numer lokalu

Telefon (obowigzkowe)

Faks (obowigzkowe)

o Adres e-mail (obowiazkowe)

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

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

0O O O 0O 0O O O O O O
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Wszelkie dokumenty i formularze przesytane w ramach stworzonego przez uzytkownika projektu
w systemie LSI2014 powinny dotyczy¢ jednego projektu realizowanego w rzeczywistosci. Jezeli
uzytkownik zamierza realizowaé wiecej niz jeden projekt powinien stworzyé w systemie LSI2014
odpowiednig ilos¢ projektéow aby kazdy projekt w systemie LSI2014 odpowiadat kazdemu projektowi
jaki zamierza realizowaé uzytkownik w rzeczywistosci.

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

\jest ograniczona w systemie LSI2014. /

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznania sie zlistg projektéw
utworzonych przez siebie lub udostepnionych przez innych uzytkownikéw systemu. Aby tego dokonaé
nalezy z pozycji menu gérnego wybrac opcje Projekty>Lista projektéw (patrz Rysunek 12.1)
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Formularze wzorow w ramach projektow
Lista dokumentow w projekcie

Lista projektéw

Dodaj projekt

Lista segregatorow

Lista pakietow

Lista pakietdw do podpisania

1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejestracja wstepna jak i
pozniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno byé uwierzytelnione nastepnie
za pomocg konta ePUAP (elekironiczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LS|2014 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 LSI12014

2 Wybierz konkurs

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

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

Zobacz szczegoty »

3 stwérz Segregator

Utwdrz segregator Projektu w ktorym
bedziesz przechowywac Whnioski 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

dofaczasz do tego samego Segregatora.

Zobacz szczeqgoty »

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 zatgcznikami podpisywany jest za
pomoca Profilu Zaufanego platformy
ePUAP.

Zobacz szczegoty »
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Rysunek 12.1. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajacej wyswietlenie listy projektow

Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie tabelka zawierajaca informacje o projektach, do
ktérych uzytkownik ma dostep, jako tworca tego projektu lub projektéw, do ktérych dostep otrzymat od
innego uzytkownika systemu LSI2014. Tabelka zawiera takie informacje o projektach jak: numer naboru,
identyfikator projektu, numer projektu, tytut projektu, dane wnioskodawcy (identyfikator, NIP, nazwa),
informacje o pierwszym i ostatnim ztozonym pakiecie oraz akcje mozliwe do wykonania na projekcie
(edycja) (patrz Rysunek 12.2).



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

®

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

[3) Lista projektéw dostepnych dla uzytkownika

Lista projektow, do ktérych uzytkownik posiada uprawnienia

ow@- @
x| v v (D @D

Nr naboru & IDproj.#  Numer projektu Tytul projektu Dane wnioskodawey: ID, NIP, nazwa ¢ Pakiet pierwszy Pakiet ostatni & Akcje &

RPLU.11.03 0042 01-06-NB1/15 D95 Projekt 3

RPLU 09,02 00P02-06-NB1/15 D130 test projektu

RPLU 09.02.004P.02-06-NB1/15 D132 Test podpisywania pakietow

Damian
RPLU.07.01.00-1Z 00-06-002/16 D2617 testowy 07.01-2/16

RPLU.13 06.00-1Z 00-06-001/16 1D2458 testowy 13

Rysunek 12.2. Lista projektéow

Aby wyswietli¢ wiecej informacji lub edytowa¢ dane projektu nalezy wybra¢ opcje ,,>> PROJEKT
EDYCJA <<” dostepna w ostatniej kolumnie tabelki. Zostanie wtedy wyswietlony formularz edycji projektu
wraz ze wszystkimi informacjami o nim zapisanymi w bazie danych systemu LSI2014 (opis poszczegdlnych
pol formularza ponizej podczas opisywania dodawania nowego projektu).

Jezeli uzytkownik chce doda¢ nowy projekt w systemie moze tego dokonaé wybierajac z pozycji
menu goérnego opcje Projekty>Dodaj projekt (patrz Rysunek 12.3) badz bedac na stronie widoku listy
projektéw wybrac przycisk dodaj nowy projekt (patrz Rysunek 12.4).
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Formularze wzoréw w ramach projektéw

1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejestracja wstepna jak i
poiniejsze logowanie jest konieczne do
uZzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastgpnie
za pomoca konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej
- pofrzebne konto na www.epuap.gov.pl)

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 ktory mozesz ziozy¢ Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym

na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkursow
pasujacych do Twoich kryteriow, mozesz
zebraé dokumenty w Segregator | wystad

3 Stwérz Segregator

Utworz segregator Projektu w ktdrym
bedziesz przechowywat Wnioski pisane
w generatorze LSI2014 oraz inne
zataczone pliki wgrane do Systemu.
Wypetniajac formularze wnioskow w
dostepnym generatorze dopinasz je do
Segregatora. Worywasz tam réwniez

4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator z wypetnionymi formularzami
Wnioskéw o Dofinansowanie oraz
potrzebnymi zatacznikami w formie
elektronicznej wyslij do Urzedu. Nie
potrzeba do tego kwalifikowanego

podpisu elekironicznego gdyz dokument
wraz zatacznikami podpisywany jest za
pomocg Profilu Zaufanego platformy
ePUAP.

swoje pliki (mapy, zdjecia, dokumenty) i
dotaczasz do tego samego Segregatora.

pozniej gdy Twdj konkurs bedzie juz
olwarty.

System LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, fak wiec
uzytkownik Systemu LSI2014 musi miec
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystac
Segregator z zatgcznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

Zobacz szczegoty » Zobacz szczegoly »

Zobacz szczegoty »
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‘lsi2014. lubelskie.pl/main/cli/edytuj_projekt
Rysunek 12.3. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajgcej dodanie nowego projektu
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Rysunek 12.4. Przycisk dodaj nowy projekt umozliwiajacy dodanie nowego projektu

Po wybraniu jednej z powyzszych opcji zostanie wyswietlona strona formularza umozliwiajacego
dodanie nowego projektu do systemu LSI2014 (patrz Rysunek 12.5).



[£) DANE PROJEKTU

Tytut projektu (maks. 1000 znakéw)

Podaj numer teczki, w ktérej bedzie prowadzona sprawa Numer naboru

Numer naboru projektow

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

s DANE DOTYCZACE OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA PROJEKTU

Osoby upowaznione do przetwarzania projektu

— Wybierz role —

Zapisz projekt

Rysunek 12.5. Formularz dodawania nowego projektu.

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

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

beda znajdowaty sie w stowniku wnioskodawcéw systemu LSI2014

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

projektu

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

elektroniczna przez wnioskodawce

e Numer naboru (obowigzkowe) — pole umozliwiajagce wybranie z listy rozwijalnej naboru

w ramach, ktérego tworzymy projekt

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

e Dane dotyczace oséb upowaznionych do przetwarzania projektu (liczba oséb nie jest
ograniczona). Jako osoba upowazniona do przetwarzania projektu moze zosta¢ dodany

jedynie inny uzytkownik systemu LSI2014 posiadajacy konto w tym systemie:

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

identyfikator

uzytkownika w systemie LSI2014 (patrz rozdziat Logowanie do systemu LSI2014

o ldentyfikator uzytkownika (obowigzkowe) - nalezy podaé

niniejszej instrukgcji)

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

jednego uprawnienia z listy dostepnych uprawnien:

= obserwator — ma dostep do wszelkich danych i dokumentéw projektu,
jednak nie moze tworzy¢, modyfikowaé¢ lub podpisywaé Zzadnych
dokumentéw, pakietéw czy danych projektu. Nie moze tez nadawac

uprawnien do projektu innym uzytkownikom LSI2014.

= edytor - podobnie jak "obserwator" ma dostep do wszelkich danych i
dokumentéw projektu, jednakze dodatkowo moze tworzy¢ i modyfikowaé



dokumenty w projekcie. Nie moze tworzy¢ ani podpisywaé pakietéw
dokumentéw w ramach projektu. Nie moze tez nadawa¢ uprawnien do
projektu innym uzytkownikom LSI2014.

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

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

* sygnatariusz — najwyzszy poziom dostepu, posiada wszystkie mozliwe
uprawnienia w ramach projektu, tacznie z podpisywaniem pakietow
dokumentéw w ramach projektow.

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

4 o )

Twérca projektu automatycznie otrzymuje uprawnienie administrator. Nie ma koniecznosci nadawania

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

J

4 o )

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

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

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

\on mogt dokonywac zmian w ramach danego projektu. j

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

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



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

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

@

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

Przyktad.

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

Struktura uprawnien w takim projekcie:

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

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

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

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

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




Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznania sie z listg Formularzy do
wypetnienia udostepnionych wramach naboru, dla ktérego wczesniej zostat stworzony projekt
w systemie. Aby tego dokona¢ uzytkownik musi wczes$niej w systemie stworzy¢ projekt w ramach, ktérego
bedzie wypetniany formularz. Aby wyswietli¢ formularze do wypetnienia nalezy z pozycji menu gérnego
wybrac opcje Projekty=>Formularze wzoréw w ramach projektéw (patrz Rysunek 13.1).
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1 Rejestracja i logowanie

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

014.lubelskie.pl/main/cli/nowy_formularz_wg_wzoru

Dokumenty ~

Projekty v Stowniki ~

Formularze wzoréw w ramach projektow

Lista dokumentéw w projekcie
Lista projektow

Dodaj projekt

Lista segregatorow

Lista pakietow

Lista pakietow do podpisania

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposréd ofwartych konkurséw
taki na ktory mozesz ziozy¢ Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkurséw
pasujacych do Twoich kryteriéw, mozesz
zebra¢ dokumenty w Segregator i wystac
pozniej gdy Twéj konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczegoty »

zgto$ btad na stronie ¥

Wiadomosci ~

3 stworz Segregator

Utworz segregator Projektu w kiorym
bedziesz przechowywac Whnioski pisane
w generatorze LSI2014 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 Segregatora.

Zobacz szczegbty »

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 elektronicznego gdyz dokument
wraz zatgcznikami podpisywany jest za
pomocg Profilu Zaufanego platformy
ePUAP.

Zobacz szczegbty »

Rysunek 13.1. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajgcej wyswietlenie listy formularzy wzoréw w ramach projektéw

Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie lista rozwijalna zawierajagca nazwy projektéw, do
ktérych uzytkownik ma dostep, jako tworca tego projektu lub projektéw, do ktérych dostep otrzymat od
innego uzytkownika systemu LSI2014. Po wybraniu z listy projektu, ktéry nas interesuje zatwierdzamy
wyboér przyciskiem , Przeslij”. (patrz Rysunek 13.2).
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Wyblerz z ponizsze) listy projekt. dia ktbrego chcesz wyswietlic liste dostepnych formularzy

- wybierz -- v | Przeslij
smaMapastony = [0

A= UNIA EUROPEJSKA

PROGRAM rﬁ {"J’;Sﬁﬁ?sz’m EUROPEJSKI FUNDUSZ

REGIONALNY \ ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020
o o

zgio$ biad na stronie ¥ & a: B

Rysunek 13.2. Wybér projektu z listy rozwijalnej, dla ktérego zostanie wyswietlona lista formularzy

Jezeli wramach naboru, dla ktérego stworzony zostat wybrany projekt zostaty wprowadzone do

systemu formularze zostang one wysSwietlone ponizej listy rozwijalnej z nazwami projektéow (patrz
Rysunek 13.3).
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Wyblerz z ponizszej listy projekt. dia ktérego chcesz wyswietlic liste dostepnych formularzy
D aal R

Tytut Projekt testowy siuzacy wytacznie do testow systemu
Peiny numer projektu 123

Projektodawca - NIP 7121936939

Projektodawca - nazwaWOJEWODZKI URZAD PRACY W LUBLINIE

Etap Proces ID Typ Tytud Opis Data Wiecej
Aplikowanie o Whniosek 3 Wz6r wniosku o WND WUP NB1/2015 wg WND WUP NB1/2015 wg 2015-07-16 EDYTUJ FORMULARZ WG
srodki aplikacyjny dofinansowanie 20150715 20150715 08:51:25 WZORU

&% Mapa strony 2 0 &

PROGEAN. o e -

ROZWOJU REGIONALNEGO
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020

o o zgtos biad na stronie ¥k &=

Rysunek 13.3. Lista formularzy dostepna dla danego projektu

Tabelka z formularzami zawiera takie informacje jak:
e FEtap-etap, ktérego dotyczy formularz
e Proces - proces, ktérego dotyczy formularz
e |D-identyfikator formularza



e Typ-typ formularza
e Tytut-tytut formularza nadany w systemie
e Opis—opis formularza zdefiniowany w systemie
e Data-data formularza
e Wiecej - lista akgji, jakie moga by¢ wykonane na danym formularzu
Wybranie dostepnej opcji ,,EDYTUJ FORMULARZ WG WZORU" spowoduje wyswietlenie wybranego
formularza do edycji (patrz Rysunek 13.4).

Aktualizuj stowniki Oblicz i zweryfikuj Formularz nie zostat zweryfikowany!

DzIAL : |. PROJEKTODAWCA (BENEFICJENT)

SEKCJA : PROJEKTODAWCA (BENEFICJENT)

tabela : Projektodawca (Beneficjent)

© 1.1 Nazwa Beneficjenta

Rysunek 13.4. Edycja formularza w ramach naboru

Przed rozpoczeciem wypetniania formularza nalezy wybra¢ dostepna opcje , Aktualizuj stowniki’
(patrz Rysunek 13.4), ktéra spowoduje zaktualizowanie formularza (struktury formularza, stownikéw oraz
zaczytanie wartosci z bazy danych lub innych formularzy)
W trakcie wypetniania formularza dostepne s3 opcje (patrz Rysunek 13.5).:
e Oblicz pola formularza — wybranie tej opcji spowoduje przeliczenie wszystkich pél
formularza.
e Zapisz wersje”"- opcja ta daje mozliwos¢ zapisania wersji roboczych formularza. Umozliwia
ona wypetnianie formularza etapami.
e  Oblicz i zweryfikuj — pozycja ta pozwala na wykonanie wszystkich zdefiniowanych obliczen
w formularzu oraz przeprowadzenie weryfikacji wypetnienia formularza.

Oblicz pola formularza Zapisz wersje Obliczi zweryfikuj Formularz nie zostat zweryfikowany!

DZIAt : . PROJEKTODAWCA (BENEFICJENT)

SEKCJA : PROJEKTODAWCA (BENEFICJENT)

tabela : Projektodawca (Beneficjent)

© 1.1 Nazwa Beneficjenta  Wojew6dzki Urzad Pracy w Lublinie

Rysunek 13.5. Opcje Oblicz i zweryfikuj oraz Zapisz wersje



Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwo$¢ zapoznania sie z lista dokumentéw
w projekcie. Aby wyswietli¢ liste dokumentéw nalezy z pozycji menu gérnego wybrac opcje Projekty>Lista
dokumentow w projekcie (patrz Rysunek 14.1)
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Formularze wzoréw w ramach projektow

i Rejestracja i logowanie

Zar6éwno rejestracja wstepna jak i
pozniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomocg konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej
- potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP. tak wigc
uzytkownik Systemu LSI2014 musi mie¢
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystac

Segregator z zatacznikami na Konkurs w

ramach systemu LSI2014

2014.lubelskie.pl/main/cli/pokaz_liste_dokumentow_projektu

Lista dokumentéw w projekcie
Lista projektow

Dodaj projekt

Lista segregatorow

Lista pakietow

Lista pakietow do podpisania

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktory mozesz ztozy¢ Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie regulaminem. W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkurséw
pasujacych do Twoich kryteriéw, mozesz
zebra¢ dokumenty w Segregator i wystac
pozniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty.

Zobacz szczegoty »

zgto$ btad na stronie ¥

3 stwérz Segregator

Utwérz segregator Projektu w ktorym
bedziesz przechowywac Whnioski pisane
w generatorze LSI2014 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 »

& mjakubas (1)

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 elektronicznego gdyz dokument
wraz zatgcznikami podpisywany jest za
pomocg Profilu Zaufanego platformy
ePUAP.

Zobacz szczegoty »

Rysunek 14.1. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajgcej wyswietlenie listy dokumentéw w projekcie

Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie lista rozwijalna zawierajagca nazwy projektéow, do
ktérych uzytkownik ma dostep, jako twérca tego projektu lub projektéw, do ktérych dostep otrzymat od
innego uzytkownika systemu LSI2014. Po wybraniu zlisty projektu (patrz Rysunek 14.2), ktéry nas
interesuje strona zostanie wyswietlona powtérnie z uwzglednieniem wybranego projektu.

© 29' 58"

Wybierz z ponizszej listy projekt, dla ktérego chcesz wyswi

Wybierz projekt

& start

Dokumenty ~ Projekty ~ Stowniki ~

Wiadomosci ~

i€ liste wyg ych iflub

Rysunek 14.2. Wybor z listy rozwijalnej projektu, dla ktérego wyswietlone zostang dokumenty

& Konto ~

&% Mapa strony B &

Jezeli wramach wybranego projektu zostaty zapisane dokumenty zostang one wyswietlone
ponizej listy rozwijalnej z nazwami projektéw (patrz Rysunek 14.3). Wyswietlone zostang réwniez
podstawowe dane dotyczace wybranego projektu.



PROJEKT ID1: Test WUP LUBLIN

Numer naboru

Opis dziatania

ID projektu

Tytut projektu

Petny numer projektu
Projektodawca - NIP

Projektodawca - nazwa

RPLU.09.02.00-IP.02-06-NB1/15
Aktywizacja zawodowa - projekty PUP
1

Test WUP LUBLIN

1337

7121936939

Wojewodzki Urzad Pracy w Lublinie

Or@~ e
[2 Lista dostepnych dokumentéw (plikéw) w ramach Projektu
szu x| ¥ v @D ZID
Dostepne dokumenty (pliki) w danym projekcie
Plik Typ stan
Ds = dokumentus Opis$ Data s Suma kontrolna SHA-512 % Etap+ Proces $ Segregator % Walidacja ¢ 3 Akcje ¢
1421 GEN Wzorwnioskuo ok test 2  2015-10-07 6££2b7359£477463abdd05560eb2b2e3 Aplikowanie Wniosek  [ID:2] pierwszy (201¢ v  NIEPOPRAWNA » POBIERZ XML
dofinansowanie 0151007 11:12:45 3c1a9fb08d68cb625bf23£5aee49ab91 o $rodki aplikacyjny Usun z segregatora WALIDACJA © W PLIKU ZIP «
17fla0a65629%a3eel4e3efb83041bas58 » GENERUJ
c489af2052caBc35556e6£5866627a04 WIZUALIZACJE

PNF «

Rysunek 14.3. Lista dokumentow dostepna dla wybranego projektu

Tabelka z dokumentami zawiera takie informacje jak:
e ID-identyfikator dokumentu

e Plik

e Typ dokumentu - typ zapisanego dokumentu

e Opis—nazwa, pod jaka zostat zapisany dokument

e Data-data zapisania dokumentu

e Suma kontrolna SHA-512 — suma kontrolna danego dokumentu

e Etap - etap, ktérego dotyczy dokument

e Proces - proces, ktérego dotyczy dokument

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

[©]

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

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

Zatwierdz/Przenie$ — opcja widoczna po wybraniu segregatora, do ktérego
przypisany bedzie dokument, umozliwia zatwierdzenie akcji przypisywania
dokumentu do wybranego segregatora

e Walidacja - informacja czy dany dokument przeszedt prawidtowo walidacje
e Stan
e Akcje - lista akgji, jakie moga by¢ wykonane na danym dokumencie:

(@]

Pobierz XML w pliku ZIP — opcja pozwala na pobranie wniosku w formacie XML, plik
ten dodatkowo zostanie spakowany do paczki *.ZIP
Generuj wizualizacje PDF - opcja daje mozliwos¢ pobrania wniosku w formacie pliku
PDF wwersji petnej (wersja ta jest podpisywana w ramach pakietu) lub
uproszczonej (przygotowana na potrzeby wydruku)



Podwdjne klikniecie na dany wiersz tabeli lewym przyciskiem myszy pozwala wejs¢ do edydcji
danego dokumentu.

®

Podwdéjne klikniecie lewym przyciskiem myszy na dany wiersz tabeli zawierajacej dokumenty projektu
pozwala wej$¢ do edycji danego dokumentu.




15.Lista segregatorow

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 15.1)
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Formularze wzoréw w ramach projektow

1 Rejestracja i logowanie

Zardwno rejestracja wstepna jak |
pozniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomoca konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej
- potrzebne konto na www.epuap gov.pl)
System LSI2014 jest zintegrowany z
Profliem Zaufanym ePUAP, tak wiec
uzytkownik Systemu LSI2014 musi miec

Lista dokumentéw w projekcie
Lista projektow

Dodaj projekt

Lista segregatorow

Lista pakietow

Lista pakietow do podpisania

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktory mozesz ziozyc Wniosek o
Dofinansowanie zgodnie z dostepnym
na stronie regulaminem W momencie
gdy nie ma opublikowanych konkurséw
pasujacych do Twoich kryteriow, mozesz
zebrac dokumenty w Segregator i wystac
poZniej gdy Twdj konkurs bedzie juz
otwarty

3 stwérz Segregator

Utworz segregator Projektu w ktorym
bedziesz przechowywac Wnioski pisane
w generatorze LSI2014 oraz inne
zatgczone pliki wgrane do Systemu
Wypeiniajac formularze wnioskow w
dostepnym generatorze dopinasz je do
Segregatora Warywasz tam rowniez
swoje pliki (mapy, zdjecia, dokumenty) i
dotaczasz do tego samego Segregatora

4 Wyslij Segregator na
konkurs

Segregator z wypetnionymi formularzami
Whnioskéw o Dofinansowanie oraz
potrzebnymi zaiacznikami w formie
elektronicznej wyslij do Urzedu. Nie
potrzeba do tego kwalifikowanego
podpisu elektronicznego gdyz dokument
wraz zatacznikami podpisywany jest za
pomoc3 Profilu Zaufanego platformy

uprzednio zalozone konto na platformie Zobacz szczeglty » EPUAP.
ePUAP aby poprawnie wystac¢
Segregator z zalacznikami na Konkurs w

ramach systemu LSI2014

Zobacz szczegoly »

Zobacz szczegoty »

12014, lubelskie.pl/main/cli/lista_segregatorow | zgtos btad na stronie ¥ & m=ommoam

Rysunek 15.1. Wybranie z menu gdérnego opcji pozwalajgcej wyswietli¢ liste segregatorow

Po wybraniu tej opcji wyswietlone zostang listy rozwijalne (patrz Rysunek 15.2). Pierwsza z nich
zawiera liste projektéw utworzonych w systemie. Druga lista zawiera nazwy etapéw/proceséw. Po
wskazaniu odpowiedniego projektu oraz etapuzostanie zaprezentowana lista segregatoréw dostepna dla
wybranych danych.
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4 Segregatory

Segregatory elektroniczne sq analogia do tradycyjnych segregatorow, w ktorych przechowywane sg te dokumenty w ramach projektu, kiére podlegajg zbiorczej ocenie. Przyktadowo, na etapie
aplikowania o Srodki w procesie dotyczacym Whiosku o Dofinansowanie powinien znajdowac sie wyfacznie jeden segregator, gdyz zarowno wszystkie wersje Whiosku o Dofinansowanie jak i
skfadane z nimi zafgczniki podlegaja jednemu, wspéinemu procesowi oceny. Dia tej przyczyny wszystkie wersje Whiosku o Dofinansowanie oraz zatacznikow do Whiosku nalezy zamieszczac w
Jednym i tym samym segregatorze. Inaczej jest w przypadku Sprawozdan z Kontroli Trwafosci, gdzie, przykfadowo, wersje sprawozdar za rok 2018 nalezy zamieszczac w innym segregatorze niz

wersje sprawozdan za rok 2019, gdyz sprawozdania za kolejne fata oceniane sg osobno i niezaleznie od siebie.

Wybierz liste segregatorow

Krok 1 - Wybierz z ponizszej listy projekt, dla ktorego chcesz wyswietli¢ liste segregatorow:

Wybierz projekt -

Krok 2 - Wybierz z ponizszej listy proces, dla ktérego chcesz wyswietli¢ liste segregatorow:

Wybierz proces -

Rysunek 15.2. 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 15.3).

Pozycje skreSlone znajdujace sie na liScie segregatordw oznaczajg segregatory stworzone
w ramach projektéw, ktére po ztozeniu w IOK zostaty wycofane. Wszelkie zmiany oraz wystane dokumenty
w ramach projektu wycofanego nie beda oceniane i weryfikowane przez IOK.

O

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

Wybierz liste segregatoréw
Krok 1 - Wybierz z ponizszej listy projekt, dla ktérego chcesz wyswietli¢ liste segregatorow:
PROJEKT ID35: Projekt testowy stuzacy wytacznie do testow systemu

Krok 2 - Wybierz z ponizszej listy proces, dla ktérego chcesz wyswietli¢ liste segregatorow:

Whiosek aplikacyjny (Aplikowanie o srodki)

Dodaj segregator (Krok 3 - opcjonalny):

mra- @
‘ & v @D aD
Lista segregatorow: Projekt testowy stuzacy wylacznie do testow systemu (Wniosek aplikacyjny-Aplikowanie o srodki)
Data utworzenia $ Uzytkownik & Nazwa ¢ Opis +
2015-07-20 10:47:16 PR TR S segregator testowy 2 opis segregatora testowego 2
2015-07-20 09:40:56 (R i segregator testowy wytacznie do testow opis segregatora testowego stuzacego do testow
Mo ‘ >0 10 [~ ~ @ G

Rysunek 15.3. Lista segregatorow

Tabelka z dokumentami zawiera takie informacje jak:
e Data utworzenia - data utworzenia segregatora
e Uzytkownik - login uzytkownika systemu LSI2014 tworzacego dany segregator
e Nazwa - nazwa segregatora
e Opis—opis segregatora
Podwdéjne klikniecie lewym przyciskiem myszy na dany wiersz tabeli pozwala wej$¢ do edycji
danego segregatora.

®

Podwdéjne klikniecie lewym przyciskiem myszy na dany wiersz tabeli pozwala wejs¢ do 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 15.4).



Wybierz liste segregatorow

Krok 1 - Wybierz z ponizszej listy projekt, dla ktérego chcesz wyswietlic liste segregatorow:

PROJEKT ID35: Projekt testowy stuzacy wytacznie do testéw systemu -

Krok 2 - Wybierz z ponizszej listy proces, dla ktérego chcesz wyswietli¢ liste segregatorow:

Whiosek aplikacyjny (Aplikowanie o Srodki)

Dodaj segregator (Krok 3 - opcjonalny):

Rysunek 15.4. Opcja dodawania nowego segregatora

Po wybraniu opcji dodawania nowego segregatora uzytkownikowi zostanie wyswietlona strona
formularza zawierajaca niezbedne pola umozliwiajgce dodanie segregatora do systemu LSI2014 (patrz
Rysunek 15.5).

@ 29' 58" A Start Dokumenty ~ Projekty ~

Wiadomosci v &1 o v

@8 SEGREGATOR

Projekt

Projekt

Proces

Proces

Nazwa segregatora

Opis segregatora

Numer sprawy

7'y [} zgtoé biad na stronie ¥ & "wm sms

Rysunek 15.5. Formularz dodawania/edycji segregatora

Formularz dodawania nowego segregatora w systemie LSI2014 zawiera takie pola jak:
e Projekt (obowiazkowe) - lista rozwijalna umozliwiajaca wybranie projektu w ramach,
ktérego tworzony jest segregator
e Proces (obowigzkowe) — lista rozwijalna pozwalajagca na wybranie procesu/etapu, dla
ktérego tworzony jest segregator
e Nazwa segregatora (obowigzkowe) — pole umozliwia wprowadzenie nazwy segregatora
e Opis segregatora (obowiazkowe) — pole pozwala wpisa¢ opis segregatora
e Numer sprawy — pole pozwalajgce na wpisanie numeru sprawy
e Kategoria archiwalna - nalezy wpisa¢ kategorie archiwalng sprawy, ktérej numer zostat
wprowadzony w polu Numer sprawy
Po wprowadzeniu wartos$ci 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 btedy uniemozliwiajace zapisanie danych uzytkownik zostanie otym poinformowany
odpowiednim komunikatem i niezbedne bedzie usuniecie wszystkich btedéw przed ponownga prébga zapisu
danych do bazy danych.



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

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

Jezeli edytowany segregator oznaczony, jako segregator z projektu wycofanego oznacza to,

ze dokonane zmiany w tym segregatorze jak réwniez ewentualne dokumenty wysytane w ramach tego
kprojektu nie beda oceniane i weryfikowane przez IOK. )




4 o )

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

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

\jest ograniczona w systemie LSI2014. /

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwo$¢ zapoznania sie z listg pakietow, ktére
utworzyt w systemie. Aby wyswietli¢ liste pakietéw nalezy z pozycji menu goérnego wybraé¢ opcje
Projekty->Lista pakietéw (patrz Rysunek 16.1)

® 29 55" A Stant Jokumenty « Projekty ~ Stowniki Wiadomosc| « &
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Formularze wzoréw w ramach projektow
Lista dokumentdw w projekcie

Lista projektow

Doda| projekt

Lista segregatorow

Lista pakietow

Lista pakietéw do podpisania

1 Rejestracja i logowanie 2 Wybierz konkurs 3 stwérz Segregator 4 Wyslij Segregator na

Zar6wno rejestracja wstepna jak i
pbzniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by¢ uwierzytelnione nastepnie
za pomoca konta ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej

potrzebne konto na www.epuap.gov.pl)
System LSI2014 jest zintegrowany z
Profilem Zaufanym ePUAP, tak wiec
uzytkownik Systemu LSI2014 musi mie
uprzednio zatozone konto na platformie
ePUAP aby poprawnie wystac
Segregator z zatacznikami na Konkurs w
ramach systemu LSI2014

)14.lubelskie,pl/main/cli/lista_pakietow

Wybierz sposrod otwartych konkursow
taki na ktory mozesz ziozy¢ 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 wystac
pozniej gdy Twoj konkurs bedzie juz
otwarty

Zobacz szczegoty »

zgto$ biad na stronie ¥

Utworz segregator Projektu w ktorym
bedziesz przechowywac Whnioski pisane
w generatorze LSI2014 oraz inne
zalaczone pliki wgrane do Systemu
Wypeiniajac formularze wnioskow w
dostepnym generatorze dopinasz je do
Segregatora. Wgrywasz tam rowniez
swoje pliki (mapy, zdjecia, dokumenty) i
dotaczasz do tego samego Segregatora

Zobacz szczegdty »

& "mals H

Rysunek16.1. Wybranie z menu gérnego opcji umozliwiajacej wyswietlenie listy pakietow

konkurs

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

Zobacz szczegoly »

Po wybraniu tej opcji wyswietlone zostang listy rozwijalne zawierajagce nazwy projektéw oraz
nazwy segregatoréw zdefiniowanych w systemie LSI2014 (patrz Rysunek 16.2). Po wskazaniu
odpowiedniego projektu oraz segregatora zostanie wyswietlona lista pakietéw dostepna dla wybranych
danych.
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B8 Pakiety

Elektroniczne pakiety dokumentow sa analogia do tradycyjnych, jednorazowych przesylek (paczek, kopert), w ktérych wnioskodawcy przekazuja do instytucji pewna pule dokumentow
dotyczacych projektu. Poszczegéine pakiety (czyli przesyiki, paczki, koperty) grupowane sg w segregatory dotyczace jednego watku czy procesu w ramach projektu (np. wniosku o
dofinansowanie na etapie aplikowania o $rodki). Oznacza to, iz moze by¢ wiele pakietow (tj. przesytek, paczek, kopert) dokumentéw w ramach jednego segregatora (np. Whiosku o
Dofinansowanie). W LSI2014 sygnatariusze w ramach projektéw sktadajg podpisy pod poszczegoinymi pakietami, podpisujac sie tym samym pod wszystkimi plikami zawartymi w danym
pakiecie.
Wybierz pakiet
Krok 1 - Lista segregatoréw dla wybranego projektu:
Wybierz projekt ~

Krok 2 - Lista pakietéw dla wybranego segregatora:

Wybierz segregator -

Rysunek 16.2. Wybor segregatora, dla ktérego wyswietlona zostanie lista pakietéw

Jezeli wramach wybranego segregatora zostaty zapisane w systemie pakiety zostang one
wyswietlone w tabelce ponizej listy rozwijalnej (patrz Rysunek 16.3).

Pozycje skreslone znajdujace sie na liScie pakietdw oznaczajg pakiety stworzone w ramach
projektow, ktore po ztozeniu w IOK zostaty wycofane. Wszelkie zmiany oraz wystane dokumenty w ramach
projektu wycofanego nie beda oceniane i weryfikowane przez IOK.

®

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

Wyblerz projekt | segregator dia pakietu

Krok 1 - Wybierz projekt zawierajacy segregator:

PROJEKT ID2458: testowy 13.6 (1)

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

SEGREGATOR ID2982 test 136 (1)

&% Dodaj nowy pakiet lub edytuj istniejacy

Lp.  ID pakietu Nazwa Opis Data utworzenia Kto utworzyl stan lloéé zatacznikow Zlozone podpisy Data wystania Kto wystat upp Akcje

3962 test13.6 test136  2016-07-08 09:45:36 | ]

Wyéwietianie rekordow od 1 do 12 1

Rysunek 16.3. Lista pakietow stworzonych w ramach wybranego segregatora

Tabelka z pakietami zawiera takie informacje jak:
e ID pakietu - identyfikator pakietu
e Nazwa - nazwa pakietu
e Opis— opis pakietu
e Data utworzenia - data utworzenia pakietu
e Kto utworzyt - login uzytkownika tworzacego pakiet
e Stan - informacja na jakim etapie jest pakiet (edytowalny, zablokowany, przekazany do
podpisania, ztozony)
e llos¢ zatacznikéw —informacja o liczbie plikéw dodanych do pakietu



e Ztozone podpisy - informacja o podpisach ztozonych pod pakietem
e Data wystania - data wystania pakietu do urzedu
e Kto wystat — dane uzytkownika, ktory wystat pakiet do Urzedu
e Upp
Podwdéjne klikniecie lewym przyciskiem myszy na dany wiersz tabeli lub wybranie akcji ,,otwérz i
edytuj pakiet” pozwala wejs¢ do edycji danego pakietu.

O

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

Jezeli uzytkownik chce doda¢ nowy pakiet w systemie moze tego dokona¢ bedac na stronie
widoku listy pakietéw poprzez wybranie przycisku dodaj nowy pakiet (patrz Rysunek 16.4).

Wyblerz projekt | segregator dia pakietu

Krok 1 - Wybierz projekt zawierajacy segregator:

PROJEKT ID2458: testowy 13.6 (1) o

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

SEGREGATOR ID2982 test 136 (1)

&% Dodaj nowy pakiet lub edytuj istniejacy

Lista pakietow dia segregatora: test 13.6

Lp. 1D pakietu Nazwa opis Data utworzenia Kto utworzyt stan lloé¢ zatacznikow Ziotone podpisy Data wystania Kto wystal upp Akcje

3962 test 136 test136  2016-07-08 09°45:36 | | Edytowalny 0

(2016-07-08 09:45.36)

Wyséwietianie rekordow od 1o 12 1

Rysunek 16.4. Opcja dodaj nowy pakiet

Po wybraniu opcji dodawania nowego pakietu uzytkownikowi zostanie wyswietlona strona
formularza zawierajaca niezbedne pola umozliwiajace dodanie pakietu do systemu LSI2014 (patrz
Rysunek 16.5).

i LOKALIZACJA PAKIETU

ID wnioskodawcy NIP wnioskodawcy Nazwa wnioskodawcy
2: 7121936939 Wojewodzki Urzad Pracy w Lublinie
Numer naboru Opis Dziatania
RPLU.09.02 00-P.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 -

@@ 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 ziozenia w instytucji

Nazwa pakietu

Rysunek 16.5. Formularz dodawania/edycji pakietu



Formularz dodawania nowego pakietu w systemie LSI

2014 zawiera takie pola jak:

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

e Nazwa pakietu (obowigzkowe) — pole umozliwiajace wprowadzenie informacji o nazwie
pakietu

e Opis pakietu (obowiazkowe) — pole pozawala wpisa¢ nazwe dodawanego pakietu

Po wprowadzeniu wartos$ci 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 btedy uniemozliwiajgce zapisanie danych uzytkownik zostanie o tym poinformowany
odpowiednim komunikatem i niezbedne bedzie usuniecie wszystkich btedéw przed ponownga préba zapisu
danych do bazy danych.

Po poprawnym zapisaniu danych pakietu ponizej uzupetnionych pél pojawi sie lista dokumentéw
zdefiniowanych w segregatorze (patrz Rysunek 16.6), w ktérym stworzony zostat pakiet. Lista ta umozliwia
przypisanie od pakietéw wybranych dokumentéw z segregatora. Druga lista bedzie zawierata informacje
o podpisach ztozonych pod pakietem (patrz Rysunek 16.8).

Pliki dotaczone do pakietu

v I
Lista plikéw dostepnych w segregatorze ze wskazaniem plikéw zatgczonych do pakietu
Zat.s IDs Opiss Typ= Data utworzenia s Twérca & Suma kontrelna SHA-512 = Akcja s
B 379  vatw tabeli - nie zapisuje Wzér wniosku o dofinansowanie 15-07-22 12:34:43 ¢ = %is  12d55a79cETbdeckdé45d4acTac20666 Edycja
1822b&48ebalefbabfaf8cichdel4dbe Podglad
3f0c3c3T7e8a2b00ee66601d385£4246a
0268bba2f68341d0eb464933038=81c4
= 308 zadania Wzor wniosku o dofinansowanie 15-07-21 08:41:49 oLtecthel | 024001d425730dffd20caef8bBd21d0d Edycja
dlccae2f1386a6ee5bbE463T7cbdEE507 Podglad
£11186db177d32d346176739b249ddc8
abfcbdadbBdflTeleéiatlecfd5Efa2a
= 454 2407 Wzdr wniosku o dofinansowanie 15-07-24 08:45:50 "B® 4" ®  GaeBd5dblal28570b933193d181b52a5 Edycja
dcB4e2al8cBT841d540£0ca402680c602 Podglad
2674cTbf6c312e547a%be0£ 062834385
d71dba2af9f067d36fbcbas5e1d36922
I > M0 HIEara

Rysunek 16.6. Lista dokumentéow dotaczonych do pakietu

Lista dokumentéw dotgczonych do pakietu zawiera takie informacje jak:
e Zat.— pole umozliwiajace zatgczenie danego dokumentu do pakietu
e ID-identyfikator dokumentu
e Opis - opis dokumentu
e Typ-typ dokumentu
e Data utworzenia — data utworzenia dokumentu
e Tworca- login uzytkownika systemu LSI2014 tworzacego dokument
e Suma kontrolna SHA-512 — suma kontrolna dokumentu
e Akcja-mozliwe akcje do wykonania na dokumencie
o Edyc¢ia-umozliwia edycje dokumentu
o Podglgd-umozliwia podglad dokumentu
Lista dokumentéw dotaczonych do pakietu zawiera jedynie informacje, ktére dokumenty moga
zostac¢ dotaczone do tego pakietu. Dotaczenie dokumentu do pakietu nastepuje poprzez zaznaczenia pola
checkbox w kolumnie Zat. (patrz Rysunek 16.7) oraz zapisanie zmian poprzez klikniecie przycisku Zapisz



zmiany dostepnego na koncu formularza edycji pakietu. Jezeli to pole nie jest zaznaczone dany dokument
nie jest dodany do pakietu.

4 o )

Lista dokumentéw dotaczonych do pakietu zawiera jedynie informacje, ktére dokumenty moga zostaé
dotaczone do tego pakietu. Dotgczenie dokumentu do pakietu nastepuje poprzez zaznaczenia pola
checkbox w kolumnie Zat. (patrz Rysunek 16.7) oraz zapisanie zmian poprzez klikniecie przycisku
Zapisz zmiany dostepnego na koncu formularza edycji pakietu. Jezeli to pole nie jest zaznaczone dany
Uokument nie jest dodany do pakietu. )

Lista plikéw dostepnych w segregatorze ze wskazaniem plikéw zataczonych do pakietu

Zat.* D%+ Opis=s Typ = Data utworzenia %
379 wvat w tabeli - nie zapisuje Wazar wniosku o dofinansowanie 15-07-22 12:34:43
308 zadania Wzor wniosku o dofinansowanie 15-07-21 08:41:49
= 454 24 .07 Wzor wniosku o dofinansowanie 15-07-24 08:45:50

Rysunek 12.7. Zataczenie dokumentéw do pakietu

Podpisy
Lista os6b podpisanych pod pakietem
D Login ID uzytkownika Data podpisu

Brak podpiséw pod pakietem
Rysunek 16.8. Lista os6b podpisanych pod pakietem

Lista osdb podpisanych pod pakietem zawiera takie informacje jak:
e ID-identyfikator podpisu
Login - login oraz imie i nazwisko osoby podpisanej pod pakietem
ID uzytkownika —identyfikator uzytkownika podpisanego pod pakietem
e Data podpisu — data ztozenia podpisu pod pakietem
Edytujac zapisany wczesniej pakiet obok przycisku ,Zapisz zmiany” dostepne beda jeszcze inne
przyciski (patrz Rysunek 16.9):
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 dokumentéw
e 76z wurzedzie — przycisk pozwala na wystanie pakietu do Instytucji, ktéra ogtosita nabér
w ramach, ktérego zostat stworzony wysytany pakiet



e  Wizualizagia (HTML) — wizualizacja pakietu w wersji HTML
e Pobierz pakiet (XML) — umozliwia pobranie pakietu w postaci pliku XML
e Pobierz UPP (XML)- umozliwia pobranie UPP w postaci pliku XML

4 o )

Wszelkie dokumenty i formularze przesytane w ramach stworzonego przez uzytkownika projektu

w systemie LSI2014 powinny dotyczy¢ jednego projektu realizowanego w rzeczywistosci. Jezeli
uzytkownik zamierza realizowaé wiecej niz jeden projekt powinien stworzy¢ w systemie LSI2014
odpowiednig ilos¢ projektéow aby kazdy projekt w systemie LS12014 odpowiadat kazdemu projektowi
jaki zamierza realizowaé uzytkownik w rzeczywistosci.

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

\jest ograniczona w systemie LSI2014. /

Podpisy

Lista os6b podpisanych pod pakietem

D Login ID uzytkownika Data podpisu

Brak podpisdw pod pakietem
Zapisz zmiany Zabloku] Przekaz do podpisania Zioz w urzedzie wizualizacja (HTML) Pobierz pakiet (XML) Pobierz UPP {XML)

s2a Mapa strony [ £]

Eundus;:ek_ B . lubelskie Unia Europejska
uropejskie -, F g jski d
Prog ran[:Rgglonalny - 5’""’%&' Eicce_f StrukElfrra'iggjflr:\euzzgyc;?rzlz
Rysunek 16.9. Formularz edycji pakietu ze wszystkimi dostepnymi opcjami

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

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

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

\_




Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos$¢ zapoznania sie z lista przekazanych mu
pakietéw do podpisania. Aby wyswietli¢ liste pakietéw do podpisania nalezy z pozycji menu goérnego

wybraé opcje Projekty->Lista pakietow do podpisania (patrz Rysunek 17.1)

-

Rysunek 17.1. Wybor z menu gérnego opcji pozwalajgcej wyswietli¢ liste pakietow do podpisania

Po wybraniu tej opcji, jezeli uzytkownikowi zostaty przekazane pakiety do podpisania zostang one
wyswietlone w formie tabelki (patrz Rysunek 17.2) zawierajacej takie informacje jak:

ID pakietu —identyfikator pakietu

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 wczesniej 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

Otwérz — kolumna zawiera przycisk ,,Otworz pakiet” umozliwiajacy osobie podpisujacej na
otworzenie pakietu i sprawdzenie danych pakietu oraz listy dokumentéw dotaczonych do
pakietu

Po wybraniu przycisku , Podpisz pakiet” uzytkownik zostanie przekierowany na strone systemu
ePUAP gdzie po zalogowaniu sie do systemu, bedzie miat mozliwos¢ podpisania pakietu podpisem
kwalifikowanym badz PZ.

@

Podpisanie pakietu przestanego do IOK nie jest mozliwe.

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



Wszelkie zmiany oraz wystane dokumenty wramach projektu wycofanego nie beda oceniane

i weryfikowane przez IOK.
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Rysunek 17.2. Lista pakietow do podpisania
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System LSI2014 umozliwia uzytkownikom przesytanie korespondencji do 10K oraz odbieranie
wiadomosci przesytanych przez pracownikéw instytucji. Korespondencja w ramach systemu LSI2014
prowadzona jest w odniesieniu do projektow, ktore zostaty ztozone w IOK tzn. wiadomosci nie s3 wysytane
do konkretnych oséb tylko do projektéw. Tym samym wszystkie osoby, ktére maja dostep do danego
projektu na podstawie nadanych w systemie uprawnien bedg widziaty dana wiadomos¢.

(" o )

Korespondencja w ramach systemu LSI2014 prowadzona jest w odniesieniu do projektéw, ktére
zostaty ztozone w IOK tzn. wiadomosci nie sg wysytane do konkretnych oséb tylko do projektéw. Tym
samym wszystkie osoby, ktére majg dostep do danego projektu na podstawie nadanych w systemie
uprawnien beda widziaty dang wiadomos¢. )

\_

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos¢ importu plikéw zewnetrznych
stanowiacych zataczniki do wysytanych w systemie wiadomosci. Aby tego dokona¢ nalezy przejs¢ do
widoku listy projektéw (patrz rozdziat Projekty niniejszej instrukcji). Na liscie projektéw w ostatniej
kolumnie tabelki dostepne sg dwie opcje Pisma pliki oraz Pismo import.

Pierwsza z dostepnych opcji tj. Pisma pliki pozwala zapozna¢ nam sie z listg plikow (patrz Rysunek
18.1) zaimportowanych do systemu, ktére moga stanowi¢ zatacznik do wiadomosci. Na liscie beda sie
znajdowaty wszystkie pliki dotaczone do danego projektu réwniez przez innych uzytkownikéw systemu
LSI2014, ktérzy majg dostep do tego projektu.

B8 PLIKI PISM

Lista wszystkich wersji plikéw pism w ramach projektéw, do ktérych uzytkownik posiada uprawnienia

mr@~- e
x| v v @D @D

Suma kontrolna
Plik & Opis pliku Autor $ Import 3 Dane pliku ¢ Etap i proces $ pliku ¢ Usuniety $ Akcje $

i i i i i i i i i

Mo« SR A

Rysunek 18.1. Lista zaimportowanych plikéw mogacych stanowi¢ zatgcznik do wiadomosci

Lista plikéw zawiera taki informacje jak:
e Plik —identyfikator pliku
e Opis pliku — opis pliku podany przy imporcie pliku do systemu LSI2014
e Autor -dane osoby importujgcej plik do systemu LSI2014
e Import-dataimportu pliku do systemu LSI2014



e Dane pliku — nazwa pliku oraz data jego utworzenia

e FEtapiproces-etapiproces, ktérego dotyczy plik

e Suma kontrolna pliku — suma kontrolna pliku

e Usuniety — data usuniecia pliku

e Akcje - akcje, ktére moga by¢ wykonane na pliku:

o Pobierz-umozliwia pobranie pliku
Druga z dostepnych z poziomu listy projektéw opcji tj. Pismo import pozwala na import plikoéw
zewnetrznych do systemu LSI2014, ktére bedg mogty stanowi¢ zatacznik do wysytanej wiadomosci. Po
wybraniu tej opcji zostanie wyswietlony formularz (patrz Rysunek 18.2) umozliwiajacy import takiego
pliku.
&8 IMPORTOWANY PLIK PISMA

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

Data pliku (wg 1SO 8601) Nazwa pliku

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

Wybierz etap i proces, w ramach ktérego powstanie pismo -

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

Anuluj dodawanie pliku dla pisma Wczytaj plik dotyczacy pisma

Rysunek 18.2. Formularz importu pliku mogacego stanowi¢ zatgcznik do wiadomosci

Formularz ten na poczatku zawiera szereg informacji jednoznacznie wskazujacy, do ktérego
projektu importujemy plik oraz pola umozliwiajace import tego pliku:
e Wybierz plik — wskazujemy plik, ktéry ma zosta¢ zaimportowany do systemu LSI2014
e Data pliku (wg ISO 8601) — pole uzupetniane automatycznie po wskazaniu pliku do
zaimportowania datg utworzenia tego pliku
e Nazwa pliku — pole uzupetniane automatycznie po wskazaniu pliku do zaimportowania
nazwa wskazanego pliku
e Etap oraz proces — umozliwia wskazanie, ktérego etapu oraz procesu dotyczy importowany
plik
e Opis importowanego pliku — pole pozwala na dodanie opisu do importowanego pliku
celem doktadniejszego opisu jego zawartosci
Po wskazaniu pliku oraz wypetnieniu pozostatych po6l formularza importu pliku nalezy wybra¢
przycisk Wczytaj plik dotyczqcy pisma. Po jego wybraniu jezeli formularz bedzie poprawnie wypetniony plik
zostanie zaimportowany do systemu i znajdziemy sie na liScie zaimportowanych plikéw.

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos¢ stworzenia nowej wiadomosci. Aby
tego dokonac¢ nalezy z pozycji menu gérnego wybrac¢ opcje Wiadomosci->Stwaérz wiadomosé (patrz Rysunek
18.3)



@28 37" A Start

1 Rejestracja i logowanie

Zarowno rejestracja wstepna jak i
pozniejsze logowanie jest konieczne do
uzywania Systemu LSI2014. Konto
powinno by uwierzytelnione nastepnie
za pomocy konta ePUAP (elekironiczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej
- poirzebne konio 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 zatacznikami na Konkurs w

Dokumenty ~  Projekty ~  Stowniki ~

2 Wybierz konkurs

Wybierz sposrod otwartych konkurséw
taki na kidry mozesz ztozy¢ 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, w nim
utworzy¢ Pakiet i wystat poiniej gdy
Twoj konkurs bedzie juz otwarty.

Zobacz szczegoly »

Wiadomosci ~

Odebrane wiadomosci
Stworz wiadomosé
Zapisane wiadomosci
Wiadomosci do podpisania

Bledy zgtoszone

3 stworz Segregator

Utworz segregator w ramach Projektu, w
kiorym 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
dotgczasz do tego samego Segregatora

Zobacz szczegoty »

& Konto -

4 Wyslij Pakiet na konkurs

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

Zobacz szczegoty »

ramach svefemu 1 512014

Rysunek 18.3. Wybor opcji z menu gérnego umozliwiajgcej stworzenie nowej wiadomosci

Po wybraniu tej opcji wyswietlony zostanie formularz (patrz Rysunek 18.4) umozliwiajacy dodanie
nowej wiadomosci w systemie LSI2014 zawierajacy takie pola jak:

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

o Zatacznik — pole wyboru, umozliwiajace zaznaczenie czy dany plik bedzie stanowit
zatacznik do wiadomosci
ID — identyfikator pliku
Nazwa - nazwa pliku
Opis - opis pliku wprowadzony podczas importu pliku do systemu LSI2014
Data — data importu pliku do systemu LSI2014
Importujacy — dane osoby importujacej plik do systemu LSi2014
Suma kontrolna - suma kontrolna pliku
Akcja — akcje mozliwe do wykonania na pliku:

* Pobierz - umozliwia pobranie pliku

O O O 0O O O O



Tres¢ wiadomosci
Projekt

Wybierz projekt, ktorego dotyczy wiadomos¢ v

Etap Proces

Wybierz etap zycia projektu v Wybierz proces v

Temat wiadomosci (max. 400 znakow)

Tre$¢ wiadomosci (max. 4000 znakow) Tre$¢ wiadomosci

Potwierdzenie odebrania wiadomosci

[7] Chce otrzymaé potwierdzenie odebrania wiadomosci

w || ¥ v @
Lista plikow
Zat. s D% Nazwa ¢ Opis & Data $ Importujacy Suma kontroina ¢ Akcja $
N > n 10 EiEara

Zapisz
Rysunek 18.4. Formularz dodawania nowej wiadomosci do systemu LSI12014

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

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

Aby zapoznal sie z Listq zapisanych wiadomosci nalezy z pozycji menu gérnego wybra¢ opcje
Wiadomosci>Zapisane wiadomosci (patrz Rysunek 18.3).

Po wybraniu tej opcji zostanie wyswietlona lista wszystkich zapisanych wiadomosci (patrz Rysunek
18.5) zawierajaca takie informacje jak:

e Id wiadomosci - identyfikator wiadomosci

e Id projektu - identyfikator projektu

e Tytut projektu - tytut projektu

e Numer projektu — numer projektu

e Temat wiadomosci — temat zapisanej wiadomosci

e Tworca wiadomosci — dane osoby tworzacej zapisang wiadomos¢

e Data stworzenia — data stworzenia zapisanej wiadomosci

e Podpisy — informacja na temat wszystkich podpiséw ztozonych pod wiadomoscia tj. kto
i kiedy sie podpisat pod wiadomoscia

e Data wystania — data wystania wiadomosci, jezeli wiadomos¢ zostata wystana

e Data potwierdzenia - informacja o odebraniu wiadomosci; jezeli podczas tworzenia
wiadomosci zostata zaznaczona chel otrzymania potwierdzenia odbioru pisma wtedy
w przypadku odebrania wiadomosci znajdzie sie tutaj informacja kto ikiedy odebrat
wiadomos¢



e Akcja - lista dostepnych akgji dla danej wiadomosci:
o Usun - akacja dostepna tylko dla wiadomosci, ktore nie zostaty wystane i pozwala
na usuniecie wiadomosci
[3) Lista zapisanych wiadomosci
Filtry

Wybierz projekt:

IDO : Wszystkie projekty - -

Lista zapisanych wiadomosci

or@~ @
x|x v @D GID
Lista zapisanych wiadomosci
Id wiadomoséci Id projektu  Tytut Numer Temat Twérca Data Podpisy Data Data Akcja
< s projektu & projektu & wi Sci s wi Sci s stworzenia $ 3 wystania $ potwierdzenia & s
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Rysunek 18.5. Lista zapisanych wiadomosci

Podwéjne klikniecie lewym przyciskiem myszy na wybrang wiadomos¢ pozwoli przejs¢ do podgladu
danej wiadomosci bez mozliwosci edycji tej wiadomosci.

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

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

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

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

Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznania sie z listg odebranych
wiadomosci dotyczacych projektéw, do ktérych posiada uprawnienia.
Aby zapoznac sie z Listq odebranych wiadomosci nalezy z pozycji menu gérnego wybraé opcje
Wiadomosci>Odebrane wiadomosci (patrz Rysunek 18.3).
Po wybraniu tej opcji zostanie wyswietlona lista wszystkich odebranych wiadomosci (patrz
Rysunek 18.6) zawierajaca takie informacje jak:
e Id wiadomosci - identyfikator wiadomosci
e |d projektu —identyfikator projektu
e Tytut projektu - tytut projektu
e Numer projektu — numer projektu
e Temat wiadomosci — temat zapisanej wiadomosci
e Data-data wystania wiadomosci



Podpisy - lista podpiséw pod wiadomoscia tj. kto i kiedy sie podpisat pod wiadomoscia

[3 Lista odebranych wiadomosci
Filtry
Wybierz projekt:

IDO : Wszystkie projekty -

m»@~ e
Lista odebranych wiadomosci

x Y vdb I @b
Lista odebranych wiadomosci
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Rysunek 18.6. Lista odebranych wiadomosci

Podwojne klikniecie lewym przyciskiem myszy na wybrang wiadomos$¢ pozwoli przej$¢ do podgladu
danej wiadomosci.

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

Po wybraniu tej opcji uzytkownik zostanie przeniesiony na strone systemu ePUAP,
umozliwiajacego ztozenie podpisu elektronicznego pod informacja. Jezeli podpis zostanie ztozony

poprawnie wtedy na liScie odebranych wiadomosci pojawi sie uzytkownikowi wiadomos¢, ktérej odbiér
wtasnie potwierdzit.



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

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

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

KIO K. j

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

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

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

®

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

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



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

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




Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwos¢ importowania do systemu plikéw
zewnetrznych. Aby tego dokona¢ nalezy z pozycji menu gérnego wybrac opcje Projekty->Zaimportuj plik

zatqgcznika

Po wybraniu tej opcji wyswietlony zostanie formularz umozliwiajacy import pliku zewnetrznego
zawierajacy takie polajak:

Wybér pliku — mozliwos¢ wskazania pliku na komputerze lokalnym, ktéry ma zostaé
zaimportowany do systemu LSI2014. Mozliwy jest import plikéw w formacie: csv, doc,
docx, gif, jpg, jpeg, odp, ods, odt, pdf, png, rtf, svg, tif, tiff, txt, xls, xlsx, xml, zip

Opisz plik tak, aby mozna go byto tatwo odrézni¢ od innych dokumentéw oraz okresli¢ jego
zawartosc — opis pliku

Wskaz projekt, do ktérego chcesz zaimportowacé wybrany plik — wskazujemy projekt, do
ktérego importujemy plik zewnetrzny

Wybierz obowiagzkowy typ pliku / zatacznika (utatwi to odszukanie pliku wsréd
dokumentéw projektu) — wskazujemy typ importowanego pliku zewnetrznego. Poprawne
wskazanie typu pliku umozliwia uzytkownikom systemu oceniajagcym wnioski na tatwiejsze
ich wyszukanie.

@

System LSI2014 pozwala na import plikéw zewnetrznych w formatach: csv, doc, docx, gif, jpg, jpeg,
odp, ods, odt, pdf, png, rtf, svg, tif, tiff, txt, xls, xlsx, xml, zip

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

-

o )

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

J




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

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

Rodzaj btedu — umozliwia wskazanie, ktorej czesci systemu dotyczy zgtoszenie

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

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

Telefon - telefon umozliwiajacy kontakt pracownikéw 10K w przypadku, gdy przekazane
informacje sg niewystarczajace do rozwiazania zgtoszonego problemu

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

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

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

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

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

(

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

0 )

J




Zalogowany w systemie LSI2014 uzytkownik ma mozliwo$¢ zapoznania sie zlist3 btedéw
zgtoszonych poprzez opcje Zgtos btqd na stronie (patrz rozdziat Zgtaszanie btedow oraz propozydji
w systemie LSI2014). Aby tego dokona¢ nalezy z pozycji menu gérnego wybrac opcje Wiadomosci- Btedy

zgtoszone.

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

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

Data — data zapisania zgtoszenia w systemie LSI2014

Typ —informacja, ktorej czesci systemu dotyczy zgtoszenie

Tytut - tytut zgtoszenia

Opis — opis zgtoszenia

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

Telefon - telefon podany podczas wprowadzania zgtoszenia do systemu

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

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