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II. Wstep

Lokalny System Informatyczny (dalej LSI2014EFS) jest narzedziem
informatycznym przeznaczonym do obslugi procesu ubiegania si¢ o Srodki
pochodzace z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego
na lata 2014-2020 w zakresie osi priorytetowych 9-12 RPO WL.

Glowne cele realizowane przez LSI2014EFS:

* Przygotowanie i ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubelskiego w Lublinie - Instytucji
Organizujacej Konkurs (IOK);

* Przygotowanie i zlozenie wniosku o dofinansowanie projektu do
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Lublinie - Instytucji Organizujacej
Konkurs (IOK);

* Organizacja, przechowywanie i zarzadzanie dokumentami projektu;

» Zarzadzanie uzytkownikami bioracymi udzial w realizacji projektow;

* Komunikacja i wymiana informacji.

Wnioskodawcy ubiegajacy sie o dofinansowanie projektu w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-
2020 w zakresie osi priorytetowych 9-12 RPO WL (dalej RPO WL 2014-2020) sa
zobligowani  do stosowania  elektronicznego formularza  wniosku
o dofinansowanie projektu zawartego w LSI2014EF'S.

LSI2014EFS dostepny jest pod adresem: https://1si2014efs.lubelskie.pl

I11. Zatozenie konta i dostep do systemu

1. Ustawienia przegladarki internetowej

W celu poprawnego dzialania systemu zaleca sie stosowanie ponizZej
wymienionych ustawien dla przegladarek internetowych.

* Obstugiwane przegladarki (zalecane jest stosowanie najnowszych
stabilnych wersji przegladarek udostepnionych przez producenta lub ich
dwoch wersji wstecz): Firefox, Chrome, Internet Explorer, Opera;

* Wlaczenie zapisywania ,ciasteczek” (cookies) w ustawieniach
przegladarksi;

» Wylaczenie blokowania wyskakujacych okienek w ustawieniach
przegladarki.



Dodatkowo niezbedne jest stosowanie aplikacji do otwierania plikow PDF np.
Adobe Acrobat Reader.

2. Zalozenie glownego konta uzytkownika (B)

Aby moc korzystac¢ z systemu wymagane jest zalozenie konta uzytkownika.
W tym celu na stronie logowania nalezy wybrac¢ zakladke Zatéz konto i wypelnic
formularz rejestracyjny. Po uzupelieniu formularza nalezy kliknac przycisk
Zatoéz konto.

UWAGA!

Jezeli pracujesz dla wnioskodawcy/beneficjenta, ktory posiada juz konto w
systemie LSI2014EFS, nie wypelniaj formularza rejestracyjnego tylko
zglos sie do niego w celu utworzenia dla Ciebie konta w systemie.

Glowne konto Beneficjenta (B) posiada wszelkie mozliwe uprawnienia by
zarzadzac projektami i uzytkownikami. Moze dowolnie dodawac¢ nowe projekty,
tworzy¢ konta innym uzytkownikom (BS, S) a takZze dodawac i odbiera¢ im
uprawnienia do projektow. Moze rowniez dowolnie zarzadzac ich uprawnieniami
do pozostalych czynnosci w systemie, takich jak: mozliwos¢ tworzenia wniosku,
mozliwos¢ utworzenia nowego uzytkownika (BS, S), mozliwos¢ edycji danych
Beneficjenta, mozliwos¢ edycji swoich wlasnych danych czy mozliwosc
zarzadzania uprawnieniami do projektow.

UWAGA!

Nalezy zachowac szczegolna ostroznos¢ podczas nadawania dostepu innym
osobom do swoich projektow. W przypadku glownego uzytkownika (B), jego
adres email powinien by¢ adresem stuzbowym. Najczesciej adresy te znajduja
sie w domenie zarzadzanej przez Wnioskodawce. Przykladowo dla Gminy
Baranow domena bedzie gminabaranow.pl, dla Gminy Krasnystaw bedzie
krasnystaw.ug.gov.pl a dla Szkoly Podstawowej nr 20 w Lublinie domena jest
sp20.lublin.eu.

Z uwagi na najwieksze uprawnienia w systemie, glowne konto Beneficjenta (B)
powinno zostac utworzone przez osobe pelniaca najwazniejsza funkcje w danej
jednostce, np. Wojta, Dyrektora Szkoty, Prezesa Zarzadu itp. Jezeli osoba ta nie
bedzie jednak pracowac w systemie LSI2014EFS, czynnosci zwiazane z
zarzadzaniem wnioskami i uzytkownikami moze zleci¢ swojemu pracownikowi,
ktoremu nalezy utworzy¢ konto typu BS. Wowczas pracownik ten sam moze
zajac sie pisaniem projektu badz moze zleci¢ to innemu pracownikowi, ktéoremu
z kolei nalezy utworzyc¢ konto typu S. Jezeli projekt ma byc realizowany w
partnerstwie i osoba piszaca wniosek bedzie pracownik Partnera, uzytkownik
(B, BS) moze utworzy¢ dla Partnera konto typu BS. Osoba zarzadzajaca tym
kontem moze w dalszej kolejnosci zalozy¢ innemu pracownikowi konto typu S.
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Rownie dobrze mozna od razu zalozyc¢ pracownikowi Partnera konto typu S, z
pominieciem zaloZzenia konta typu BS. Analogicznie nalezy postapic w
przypadku, gdy osoba piszaca wniosek nie jest pracownikiem ani
Wnioskodawcy ani Partnera.

Pozostawienie uprawnien poza kontrola Beneficjenta moze utrudni¢ lub
uniemozliwi¢ proces wnioskowania, negocjacji, podpisania umowy lub realizacji
projektu.

UWAGA!

Jezeli jestes wnioskodawcg lub beneficjentem i nie mozesz uzyskac¢ dostepu i
pelnej kontroli nad wnioskiem o dofinansowanie, powinienes zwroci¢ sie do
Instytucji Organizujacej Konkurs o uzyskanie takiego dostepu i kontroli. Wiece;j
informacji znajdziesz w regulaminie konkursu.

Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS)

REGIONALNY PROGRANM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 - 2020

(GTVEGIEE Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Zaktadanie konta w Lokalnym Systemie Informatycznym (LSI2014EFS).

Zaloguj Przypomnij hasto | Przypomnij identyfikator uzytkownika | Odzyskaj konto

Uwaga
Jezeli pracujesz dla wnioskodawcy/ beneficjenta, ktory posiada juz konto w systemie nie wypelniaj tego Formularza tylko zgtes sie do niego w celu
utworzenia dla Ciebie konta w systemie.

Identyfikator uzytkownika (wymagane)

| | ®
Adres e-mail (wymagane)

| | ®
Potwierdz adres e-mail (wymagane)

| | ®
Hasto (wymagane)

| @ ®
Potwierdz hasto (wymagane)

| e ®

Przed zalozeniem konta uzytkownika nalezy zapoznac sie i zaakceptowac
Regulamin korzystania z Lokalnego Systemu Informatycznego LSI2014EFS oraz
Oswiadczenie uzytkownika Lokalnego Systemu Informatycznego LSI2014EFS
dot. przetwarzania danych osobowych.




Na podany w formularzu rejestracyjnym adres mailowy zostanie przestany
link aktywacyjny, ktory nalezy kliknac, aby aktywowac konto!

3. Logowanie do systemu

Aby zalogowac sie do systemu nalezy na stronie logowania wybrac¢ zakladke
Zaloguj a nastepnie wpisa¢ w polu Identyfikator uzytkownika swoj login,
a w polu ponizej hasto.

Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS)

REGIOMALNY PROGRAM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGD 2014 - 2020

(IGTLLTENE Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o ® o

Aby sie zalogowa¢, wprowadz identyfikator uzytkownika i hasto.

- Zatéz konto ‘ Przypomnij hasto ‘ Przypomnij identyfikator uzytkownika ‘ Odzyskaj konto

Identyfikator uzytkownika (wymagane)

l |

Hasto (wymagane)

l ©

Zaloguj

Po kliknieciu przycisku Zaloguj uzytkownik zostanie przeniesiony na Strone
gtéownqg LSI2014EFS.

Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) ik

REGIONALNY PROGRAN OPERACYJNY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGOD 2014 — 2020
++
O - JOX -

Strona gtowna [RUELLIRY | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Witaj w Lokalnym Systemie Informatycznym (LSI2014EFS).

Moje dane Whnioskodaweca/Beneficjent Uzytkownicy Projekty

eon] o

Aktualnie posiadasz:
58 projektow




4. Blokada konta

Jezeli w trakcie logowania do LSI2014EFS hasto zostanie wprowadzone
niepoprawnie 3 razy konto zostanie zablokowane. Dopiero po uptywie 15 minut
bedzie mozna ponowic probe logowania do systemu.

5. Przypomnienie hasta

W przypadku utraty hasla dostepu do konta istnieje mozliwoS¢ otrzymania
nowego hasta.

W tym celu nalezy na stronie logowania wybrac¢ zakladke Przypomnij hasto,
a nastepnie podac identyfikator uzytkownika oraz adres e-mail, ktory zostal
podany podczas rejestracji konta. Po uzupelnieniu formularza nalezy kliknac
przycisk Wyslij.

6. Przypomnienie identyfikatora uzytkownika

W  przypadku wutraty przez wnioskodawce/beneficjenta identyfikatora
uzytkownika istnieje mozliwosc jego odzyskania. Aby przypomniec identyfikator
nalezy na stronie logowania wybrac¢ zakladke Przypomnij identyfikator, a
nastepnie wpisac¢ adres e-mail, ktory zostal podany podczas rejestracji konta,
imie, nazwisko oraz identyfikator konta wnioskodawcy/ beneficjenta
uzytkownika. Po uzupelnieniu formularza nalezy wybrac przycisk Wyslij.

Pozostali uzytkownicy musza zglosic sie do swojego administratora.
Administratorem u wnioskodawcy/beneficjenta jest on sam lub wyznaczony
przez niego uzytkownik systemu, ktory posiada uprawnienia do zarzadzania
uzytkownikami.



Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS)

REGIONALNY PROGRAM OPERACYINY WOJEWODEZTWA LUBELSKIEGO 2014 —2020

(T IVET Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Przypominanie identyfikatora uzytkownika dla konta.

Zaloguj | Zatéz konto ‘ Przypomnij hasto Odzyskaj konto

Uwaga

Formularz stuzy do odzyskania identyfikatora uzytkownika swojego konta. Taki identyfikator zostanie wystany na przypisany do niego adres e-mail.
Jezeli pracujesz dla wnioskodawcy/ beneficjenta nie wypetniaj tego Formularza tylko, zgtos sie do niego w celu odzyskania identyfikatora
uzytkownika.

Adres e-mail (wymagane)

| | ®
Imig (wymagane)

l | ®
MNazwisko (wymagane)

| | ®
Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta (wymagane)

l | ®

Aby wystaé Formularz, wpisz wynik dziatania matematycznego (wymagane)

6+5=| |

Wyslij

7. 0dzyskiwanie konta

Jest to funkcja, ktéra pozwala na odzyskanie konta wraz z danymi projektow
przez nowo zaktadane konto.

Niezbednym elementem odzyskania konta jest 2znajomoS¢ numeru
identyfikacyjnego odzyskiwanego konta. Numer ten znajduje sie w kaflu
Wnioskodawca/ Beneficjent (kafel dostepny jest po zalogowaniu sie do systemu)
zakladka Identyfikator konta wnioskodawcy/ beneficjenta:



Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) esies zzlogowary Jako

beneficjent
REGIONALNY PROGRAM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 - 2020

| Strona gtowna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Strona gtéwna >  Wnioskodawca/Beneficjent > Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

IdentyFfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta. @
[ el e o o[ ©

Generuj nowy identyfikator konta.

Numery znajdujace sie w poszczegolnych czesciach pola Identyfikator konta
wnioskodawcy/ beneficjenta nalezy odkry¢ klikajac obrazek ,,oka” znajdujacy sie
po prawej stronie kazdego pola.

Nastepnie, na stronie logowania, w zakladce Odzyskaj konto nalezy wypelnic
formularz, a w polu Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta wpisac
identyfikator z uwzglednieniem myslnikow. Operacje nalezy zakonczyc
przyciskiem Zatéz konto.



Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS)

REGIONALNY PROGRANM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGD 2044 - 2020

GG GIVELTSE Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Odzyskiwanie konta.

Zaloguj | Zatéz konto | Przypomnij hasto | Przypomnij identyfikator uzytkownika _

Uwaga
Formularz pozwala na przekazanie konta wnioskodawcy/ beneficienta wraz z wszystkimi danymi projektow nowemu uzytkownikowi. Aby przekazac

konto, nalezy w ponizszym Formularzu wypetnic dane nowego wiasciciela konta oraz poda¢ numer identyfikatora konta poprzedniego wiasciciela.

Mozna przekazac konto, ktore nie byto uzywane przynajmniej 24 godziny.

Identyfikator uzytkownika (wymagane)

| | @
Adres e-mail (wymagane)

l | ®
Potwierdz adres e-mail (wymagane)

| | @
Hasto (wymagane)

l e ®

Potwierdz hasto (wymagane)

| ®| @

Nie mozna odzyskac konta, na ktore logowano sie w ciagu ostatnich 24 godzin.

8. Strona glowna

Po zalogowaniu do systemu zostanie wyswietlona Strona gtéwna LSI2014EFS,
na ktorej znajduja sie odnosniki do poszczegélnych opcji systemu w postaci
gornego menu:

* Strona gléwna — pozwala na powrot do strony giownej z kazdego miejsca
w systemie;

* Nabory - zawiera liste ogloszen naborow wnioskow o dofinansowanie
projektow;

» Aktualnosci - zbior biezacych informacji zwigzanych z systemem;

* Czesto zadawane pytania — zbior odpowiedzi na czesto zadawane pytania;

* Pomoc - zbiér dokumentéow pomocy;

oraz dolnego menu:
* O systemie — informacje og6lne o systemie;
* Regulamin -  Regulamin korzystania z Lokalnego Systemu
Informatycznego LSI2014EFS;
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* Polityka prywatnosci — informacje zwiazane z przetwarzaniem plikow
cookies;

* Dostepnos¢ - informacje zwiazane z dostepnosScia systemu dla osob
z dysfunkcjami;

» Zglos problem — mozliwosc¢ zgloszenia problemu technicznego z systemem
LSI2014EFS;

* Wzory dokumentow — zbiér wzorow waznych dokumentow.

i kafelkow:

* Moje dane — edycja danych lub zmiany hasta wlasciciela konta (nie mozna
zmieni¢ loginu, a w przypadku konta typu Beneficjent Subkonto i
Subkonto nie mozna zmienic¢ adresu e-mail);

* Wnioskodawca/Beneficjent — definiowanie danych wnioskodawcy oraz
partnerow w projekcie;

* Uzytkownicy — zarzadzanie kontami wspoélpracownikéw wnioskodawcy/
beneficjenta;

* Projekty - zarzadzanie wnioskami o dofinansowanie projektow.

Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) SRSt e

beneficjent
REGIOMALNY PROGRAM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGD 2014 - 2020

R NO) - JOX )

SlEeHER (e, Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Witaj w Lokalnym Systemie Informatycznym (LSI2014EFS).

Uzytkownicy Projekty

3L o

Aktualnie posiadasz:
58 projektow

Moje dane

Gorne oraz dolne menu dostepne jest rowniez bez logowania sie do systemu.
Liczba widocznych kafelkow uzalezniona jest od uprawnien, ktore posiada
uzytkownik.

Na poszczegolnych zakladkach systemu dostepne sa tzw. ,okruszki” czyli
informacja jaka droga zostala przebyta przez uzytkownika do aktualnie
wyswietlonej lokalizacji (zakladki) w systemie.

Okruszki sa elementami klikalnymi (linkami) i mozna za ich pomoca powrocic
do poprzedniej lokalizacji.
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Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) festes zalogowany |ako

beneficjent
REGIONALNY PROGRANM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 —2020

++
| Strona gtéwna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A K @ o @ o
Karta dokumentu beneficjenta
Strona gtowna > Projekty > Dokumenty projektu > Karta dokumentu

IV. Wniosek o dofinansowanie projektu

Wnioski o dofinansowanie projektow w zakresie merytorycznym nalezy
wypelnia¢ zgodnie 2z Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na
lata 2014-2020 w zakresie osi priorytetowych 9-12 RPO WL dostepnej na stronie
rpo.lubelskie.pl jako zalacznik do Regulaminu danego konkursu.

1. Utworzenie nowego Wnioskodawcy/Beneficjenta

Po utworzeniu konta, jego aktywowaniu (poprzez klikniecie linku przestanego
na podany adres e-mail) nalezy zalogowac sie w systemie. Nastepnie ze Strony
gtéwnej LSI2014EFS nalezy przejsS¢ na kafel Wnioskodawca/Beneficjent
i klikna¢ na link Dodaj wnioskodawce/ beneficjenta.

Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) SRSt e

beneficjent
REGIOMALNY PROGRAM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGD 2014 - 2020

R NO) - JOX )

SlEeHER (e, Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Witaj w Lokalnym Systemie Informatycznym (LSI2014EFS).

Uzytkownicy Projekty

3L o

Aktualnie posiadasz:
58 projektow

Moje dane
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Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) testet zzlogawary Jako

beneficjent
REGIONALNY PROGRAM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 - 2020

| Strona gtéwna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Szczegbty wnioskodawcy/beneficjenta

Strona gtéwna >  Wnioskodawca/Beneficient > Szczegoty

- Edytuj ‘ Partnerzy ‘ Oddziaty ‘ Identyfikator konka wnioskodawcy/beneficjenta

Uwaga! Wnioskodawca/beneficjent jeszcze nie zostat dodany, w celu dodania przejdz do zaktadki Edytuj lub kliknij na link. Dodaj
wnioskodawce/beneficjenta.

W nastepnym kroku nalezy uzupelni¢ wymagane pola formularza i zatwierdzic¢
przyciskiem Zapisz.

Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) e

beneficjent
REGIONALNY PROGRAM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 - 2020

| Strona gtéwna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Edycja danych wnioskodawcy/beneficjenta

Strona gtowna >  Wnioskodawca/Beneficient > Edytyj

Szczegdty - Partnerzy ‘ Oddziaty ‘ Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Uwaga W zaktadce Edytuj mozliwa jest zmiana danych wnioskodawcy/ beneficjenta. Wszelkie zmiany dokonane w tej zaktadce bedg
powodowaty aktualizacje danych wnioskodawcy/ beneficjenta podczas edycji wnioskéw o dofinansowanie.

Mazwa wnioskodawcy/ beneficjenta (wymagane)

Forma prawna (wymagane)

| ] @
Forma wtasnosci (wymagane)

| ] @
Numer identyFikacyjny NIP (wymagane)

| | ®

[“] Polski numer NIP

MNumer identyfikacyjny REGON

| | ®

[ | Nie dotyczy

Jezeli formularz zostal wypelniony poprawnie po kliknieciu Zapisz pojawi sie
nastepujacy komunikat:

13



Szczegoty ,:ﬁ@h‘g Partnerzy | Oddziaty | |dentyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Sukces.
Dane wnioskodawcy/beneficjenta zostaty zapisane.

Wprowadzone dane mozna zobaczyC¢ w zakladce Szczegdly. Ich zmiana mozliwa
jest w zaktadce Edytu;.

Dodatkowo w  sekcji  Wnioskodawca/Beneficjent istnieje  mozliwoSc
definiowania:

* Partnerow — podmiotow bioracych udzial w realizacji projektow;
* (Oddzialow — inne siedziby wnioskodawcy/ beneficjenta.

Zasada dodawania partnerow oraz oddzialow jest taka sama jak w przypadku
wnioskodawcy/beneficjenta — po przejsciu na zakladke nalezy wybrac
odpowiednio przycisk Dodaj nowego partnera lub Dodaj nowy oddzial, wypelnic
formularz i zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

UWAGA

» Dane wnioskodawcy/ beneficjenta (jak rowniez jego oddzialow)
okreslone w tej sekcji automatycznie przenosza sie do wszystkich
edytowanych formularzy wnioskow o dofinansowanie.

* Jezeli w tej sekcji zostal utworzony Oddzial, to po stronie edytowanego
formularza wniosku jest mozliwos¢ wyboru pomiedzy wnioskodawca/
beneficjentem a oddzialem (w tym przypadku oddzial wystapi w roli
wnioskodawcy/ beneficjenta projektu).

* Zdefiniowana w sekgcji lista partnerow bedzie widoczna we wszystkich
edytowanych formularzach wniosku. Wnioskodawca/ beneficjent sam
decyduje, ktorych partnerow zdefiniowanych w tej sekcji przypisze do
danego projektu.

* Po zmianie danych wnioskodawcy/ beneficjenta, wniosek o
dofinansowanie projektu znajdujacy sie w edycji (w ktéorym wystepuje
zmieniany wnioskodawca/ beneficjent) zostanie automatycznie
zaktualizowany po utworzeniu nowej wersji formularza wniosku
(przejsciu w tryb edycji sekcji Wnioskodawca/Beneficjent).

2. Utworzenie wniosku o dofinansowanie projektu

W celu rozpoczecia edycji formularza wniosku o dofinansowanie projektu nalezy
na Stronie gtéwnej, z gornego menu przejS¢ na zakladke Nabory. Wyswietlone
zostang podstawowe informacje dotyczace wszystkich aktualnie ogloszonych
naborow.
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Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) Tpseeslogmatyiato

beneficjent
REGIONALNY PROGRANM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 — 2020

| Strona gtowna RYELGIRE Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ ° @ o

Lista naborow

Strona gtéwna > Nabory

Uwaga Lista zawiera spis nabordw wnioskow o dofinansowanie. Aby zobaczyt szczegétowy opis danego naboru nalezy kliknac w przycisk
Szczegoty.

RPLU.09.02.00-1P.02-06-NB1/16 - Nabér wnioskow

Opis
Nabér projektow pozakonkursowych Powiatowych Urzeddw Pracy na rok 2016.

0% priorytetowa

9 Rynek pracy

Dziatanie

9.2 Aktywizacja zawodowa - projekty PUP
Mazwa instytucji posredniczacej
Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie, IP RPLU

Status

Ogtoszony

Data publikacji Data rozpoczecia naboru Data zakohczenia naboru
2016-03-29 00:00:00 2016-03-31 00:00:00 2016-04-15 23:59:00

Przy odpowiednim naborze nalezy kliknac przycisk Szczegély — zostana wtedy
wyswietlone szczegolowe informacje dotyczace konkretnego naboru. Przycisk
Rozpocznij tworzenie wniosku utworzy nowy formularz wniosku.
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Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) el e el

beneficjent
REGIONALNY PROGRANM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 — 2020

| Strona gtowna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Detale naboru

Strona gtowna > Nabory = Szezegoly naboru

4= Wrod do publicznej listy nabordw. Rozpocznij tworzenie wniosku Generuj raport PDF

Poziom wdrazania

Program

l Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 |

Os priorytetowa

l 9 Rynek pracy I

Dziatanie

l 9.1 Aktywizacja zawodowa I

Informacje ogolne o naborze

Numer naboru

l RPLU.05.01.00 I = I IP.02 I = I 00 I = I 111 I / I 16 |

Nazwa instytucji

I Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie I

W nastepnym kroku nalezy nadac¢ nazwe dla projektu. Nazwa projektu nie jest
tozsama z polem Tytut projektu obecnym w formularzu wniosku. Nazwa
projektu widoczna jest tylko przez wlasciciela konta w sekcji Projekty i nie jest
wysylana wraz z elektroniczna wersja formularza wniosku do Instytucji
Organizujacej Konkurs.
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Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) el e el

beneficjent
REGIONALNY PROCRAM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 —-2020

| Strona gtowna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Tworzenie wniosku - okreslenie nazwy projektu

Strona gtéwna > MNabory =  Szczegélynaboru = Nazwa projektu

Okresl nazwe tworzonego projektu

Nowy projekt

Mazwa projektu (wymagane)

I | ®

Dodaj do istniejgcego projektu

Po utworzeniu nowego projektu przez glownego uzytkownika (B), domyslnie
dostep do niego maja rowniez wszyscy uzytkownicy typu (BS). Uzytkownicy typu
(S) domyslnie nie maja dostepu do tego projektu.

Po utworzeniu nowego projektu przez uzytkownika (BS), domyslnie dostep do
niego maja rowniez pozostali uzytkownicy typu (BS) oraz uzytkownik B.
Uzytkownicy typu (S) domyslnie nie maja dostepu do tego projektu.

Po utworzeniu nowego projektu przez uzytkownika (S), domyslnie dostep do
niego maja rowniez wszyscy uzytkownicy typu (BS) oraz uzytkownik B. Pozostali
uzytkownicy typu (S) domyslnie nie maja dostepu do tego projektu.

UWAGA

* Jezeli przed utworzeniem formularza wniosku nie zostal utworzony
wnioskodawca/beneficjent, system automatycznie przeniesie do sekcji
Wnioskodawca/ Beneficjent w celu jego dodania. Nie ma mozliwosci
edycji wniosku o dofinansowanie bez wczesSniejszego zdefiniowania
wnioskodawcy/ beneficjenta.

* Informacje widoczne w ogloszeniu naboru takie jak: Nazwa Programu
Operacyjnego, OS priorytetowa, Dzialanie, Poddziatanie, numer naboru,
nazwa instytucji, alokacja dla naboru sa okreSlane w systemie przez
instytucje publikujaca nabér. Nie ma zatem koniecznosci podawania
tych danych w dalszych etapach edycji wniosku.
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3. Edycja i nawigowanie po wniosku

Nawigowanie po formularzu wniosku o dofinansowanie odbywa sie poprzez
klikanie w boczne menu formularza z nazwami sekcji lub za pomoca przycisku
Zatwierdz i przejdz dalej (dostepnym w dolnej czesci kazdej sekcji).

Pola edycyjne w formularzu wniosku posiadaja okreslone limity znakow, jezeli
zostana one przekroczone to po wyjsciu z pola zostanie wysSwietlona
odpowiednia informacja.

Niektore pola formularza sa wyszarzone. Wartosci do takich podl przenosza sie
automatycznie z innych miejsc systemu np. Nabory, Wnioskodawca/
Beneficjent lub np. na skutek przeliczenia wartosci kwotowych w polach.

Zapis danych na serwerze odbywa sie po wybraniu przycisku Zapisz, Zatwierdz
oraz Zatwierdz i przejdz dalej (przyciski dostepne sa w dolnej czesci kazdej
sekcji). Dodatkowo system automatycznie zapisuje dane formularzy co 60
sekund.

Zaleca sie regularne dokonywanie zapisu danych podczas pracy. Po uptywie 30
minut od ostatniej aktywnosci na serwerze (rozumianej jako przejScie na inna
zakladke) nastgpi wylogowanie z systemu. Przed wylogowaniem system
wyswietli ostrzezenie:

Twoja sesja wyagasnie za 12 min 22 sek. , nacisnij Tak, zeby zostac zalogowanym lub Nie,
zeby sie wylogowac. Jezeli sie wylogujesz, wszystkie niezapisane dane, zostana
utracone.

o

W celu skorzystania z pomocy kontekstowej nalezy najechac¢ kursorem myszy
na znak zapytania znajdujacy sie przy polu. Pomoc kontekstowa ma charakter
jedynie pomocniczy.

Wszelkie kwestie merytoryczne zwiazane ze sposobem wypelniania wniosku
o dofinansowanie projektu reguluje ,Instrukcja wypetniania wniosku
o dofinansowanie w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 w zakresie osi priorytetowych 9-
12 RPO WL” dostepna na stronie rpo.lubelskie.pl jako zalacznik do
Regulaminu danego konkursu.
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Pierwsza strona formularza wniosku o dofinansowanie:

Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) IS kaee

beneficjent
REGIONALNY PROGRAM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 — 2020

| Strona gtéwna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Edycja dokumentu

Strona gtéwna > MNabory = Detale naboru Edycja wniosku
Informacje o projekcie . . .
- l. InNfFormacje o projekcie
Whioskodawea Sekcja jest aktualna Sekcja jest w edydji
{Beneficjent)

1. Nazwa Programu Operacyjnego

Wskazniki i cel projektu
| Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 | @

Wskazniki programowe
1.1 Numer i nazwa Osi priorytetowej

I 9 Rynek pracy | (:’_)

Grupy docelowe i opis
projektu

AR Eraee 1.2 Numer i nazwa Dziatania

rezultatow | 9.1 Aktywizacja zawodowa I @

Potencjat, doswiadczenie,
sposob zarzadzania

1.3 Numer i nazwa Poddziatania

projektem I | (:,_*)
Szczegotowe wydatki 1.4 Instytucja, w ktérej wniosek zostanie ztozony

Podsumowanie wydatkow | Wojewodzki Urzad Pracy w Lublinie I @
Deklaracja VAT 1.5 Numer naboru

Urasadnienie wdstkow I RPLU.09.01.00-1P.02-00-111/16 | (E)_)

UWAGA

* Uzupeklianie formularza mozliwe jest wylacznie jezeli dana sekcja
znajduje sie w trybie edycji. Jezeli sekcja posiada status ,Zatwierdzona”
nalezy w pierwszej kolejnosci wybra¢ z prawego gornego rogu strony
przycisk Edytuj.

* W wybranych sekcjach moze pojawic sie¢ informacja, ze sekcja ta nie
jest aktualna (etykieta znajduje sie na poczatku strony formularza).
Jest to zwiazane z tym, ze wypelnienie niektérych pél w formularzu
wniosku ma automatyczny wplyw na pola znajdujace si¢ w innych
sekcjach, np. pole Data realizacji projektu powoduje zmiany w sekcjach
Szczegoélowe wydatki i Harmonogram poniewaz tworzy tabele
w zaleznosci od ustawionego okresu realizacji projektu. W sytuacji
zmiany daty realizacji projektu zachodzi koniecznosc¢ zaktualizowania
danych w tych sekcjach poprzez klikniecie przycisku Odswiez dane lub
Edytuj znajdujacego sie w prawym gornym rogu.
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» Klikanie w boczne menu z nazwami sekcji oraz w przyciski i linki poza
formularzem wniosku nie powoduje zapisu danych formularza na
serwerze — w takim przypadku, aby unikngc¢ utraty danych, nalezy
najpierw kliknac¢ przycisk Zapisz lub Zatwierdz, a nastepnie przejsS¢ do
innej sekcji formularza lub systemu.

4. Eksportu/Import budzetu

System zapewnia mozliwos¢ zapisania danych budzetu do pliku w formacie
XLS. Zapisany w ten sposob plik moze by¢ edytowany poza systemem, a
nastepnie istnieje mozliwosc¢ jego wczytania do systemu.

W celu wykonania eksportu budzetu do pliku XLS nalezy w sekcji
Szczegotowe wydatki kliknac przycisk Eksport budzetu. Wygenerowany plik
nalezy zapisac dysku lokalnym.

Jestes zal, wvany jak .
Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) S anaficiant
REGIOMALNY PROGRAM OPERACYJNY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 20142020
++
| Strona gtowna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A AR @ o @ °

Edycja dokumentu

VII. Szczegotowe wydatki

Sekcja jest aktualna Sekcja jest w edydji

Sporzadz budzet projektu

Rozwin wiasdwosdi kategorii Eksport budzetu Import budzetu

2017 2018

Symbol cena cena
Kategoria partnera | j.m. | liczba | jednostkowa | tacznie | liczba | jednostkowa | tacznie RAZEM Wydatki kwalifikowalne

6.1 KOSZTY OGOLEM 2 640,00 z¢ 5 280,00 z¢ 7920,00 z 7 920,00 z¢

6.1.1 KOSZTY BEZPOSREDNIE 2 400,00 z¢ 4 800,00 z¢ 7 200,00 zt 7 200,00 zt

Eksport budzetu przeniesie do pliku XLS aktualny stan budzetu jaki zostatl
wprowadzony przez uzytkownika w systemie. Budzet w pliku XLS prezentowany
jest w postaci, w jakiej wystepuje on na wydruku wniosku o dofinansowanie.

UWAGA!

Wklad wlasny w kosztach bezposrednich oraz podziat kosztéw posrednich, nie
jest przenoszony do pliku XLS podczas eksportu budzetu oraz nie jest
przenoszony z pliku XLS do budzetu projektu podczas importu budzetu.
Kazdorazowo po dokonaniu importu budzetu, nalezy zweryfikowac¢ poprawnosc¢
danych w budzecie projektu w LSI2014EFS.
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wydatek1  [wsparcie dia uczestnikéw|  [NIE [MIE [NE [MIE [NE [ME [NE [ME [NIE
wydatek 2 wynagrodzenie personelu
wydalok 3 wpar ie dia utzestiikow NIE

Edycja budzetu w pliku XLS mozliwa jest wylacznie w bialych polach.
Dodawanie wydatkow odbywa sie poprzez dodanie wiersza przy danym zadaniu.
Podczas edycji danego wydatku nalezy uzupelni¢c nastepujace pola: nazwe
wydatku, kategorie kosztow, jednostke miary (j.m), liczbe, cene jednostkowa,
wartos¢ lacznie, wartos¢ Razem, Wydatki kwalifikowane. Na ponizszych
obrazkach w kolorowych ramkach zostaly zaznaczone pola edycji wydatku po
stronie systemu oraz odpowiadajace im pola w pliku XLS:

Edycja wydatku

Nazwa wydatku (wymagane)

[ )

| Kategoria kosztéw (wymagane) _

j-m. Partner realizujacy
[ | Personel projektu [ | Zadanie zlecone | | cross-financing
|:' Srodki trwate E Wrydatki poza terytorium UE |: Pomoc publiczna
|j Pomoc de minimis r“ Stawka jednostkowa |: Whktad niepienigezny
\Wydatki
Rek Liczba Cenajednostkowa tacznie w kym wktad wtasny
l 2017 ] [ 1,00 l l 100,00 ‘ 7t l [ 100,00 ‘ Zt l l 0,00 ‘ il & ]
Rok Liczba Cena jednostkowa  tacznie w kym wktad wtasny
l 2018 ] [ 1,00 l [ 200,00 ‘ ZE ] [ 200,00 ‘ Zt l l 0,00 ‘ Vi ]
Suma kosztow

Suma kosztow suma kosztow kwalifikowalnych suma wktadu wiasnego

300,00 | il l l 300,00 | it } l 0,00 ‘ ¥ }

21



NIE

[NIE
I}

wsparcie dla uc.

iké NIE NIE
| \wynagrodzeme personelu |
T L

NIE
INE [NIE [NIE
I I} I}

NIE

NIE 0S.
NIE _[NE ||
I} 1] |

os. || | | | | |
| !

|wydatek 2

NIE NIE_[NIE
[INnE [NIE_[NIE
f i T T

Na poziomie wartosci catego projektu nalezy uzupelni¢ pola podsumowania
budzetu: Koszty ogotem tacznie, Koszty ogotem Wydatki kwalifikowane, Koszty
bezposrednie lacznie, Koszty bezposrednie Wydatki kwalifikowane:

wydatek 1 wsparcie dla uc: 6 NIE NIE NIE NIE NIE NIE NIE NIE NIE 0S.
wydatek 2 wynagrodzenie personelu NIE NIE NIE NIE NIE NIE NIE NIE NIE 0S.
wydatek 3 wsparcie dla uc O NIE NIE NIE NIE NIE NIE NIE NIE NIE 05.

VII. Szczegotowe wydatki

Seke)a jest aktualna

Sekcja jest w edydji
Sporzadz budzet projektu
Rozwin wszystkie zadania Rozwin wtasciwosd kategorii Eksport budzetu Import budzetu
2017 2018
Symbol cena cena
Kategoria partnera | j.m. | liczba | jednostkowa | tacznie | liczba | jednostkowa | tacznie RAZEM ‘Wydatki kwalifikowalne
6.1 KOSZTY OGOLEM 2 640,00 zt 5 280,00 zt 7920,00 7920,00 2k
6.1.1 KOSZTY BEZPOSREDNIE 2 400,00 zt 4 800,00 zt 7 200,00 zt 7 200,00 Z|I

W dalszej czesci pliku XLS mozliwe jest uzupelnienie pozycji dotyczacych
kosztow posrednich, wkladu wiasnego lub dochodu. W przypadku braku
wydatkow w tym zakresie, w polach nalezy pozostawi¢ wartosc¢ 0,00:
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PR [ 0,00 | ZL‘ [ 0,00 | ZLI l 0,00 | z ‘ l 0,00 | Zt‘
jako % wartosci projektu ogétem (5.10/5.1) 0,00%
5.10.1w tym krajowe érodki l o = [ 0 | s ‘ l 300 | 7 l [ 0,00 | z ‘
publiczne
5.10.2 w tym wktad prywatny l i | = ‘ l 0,00 | 7 l l 0,00 | 7 ‘ l 0,00 | 7t ‘
ogbtem
5.10.2.1 wklad prywatny l o . [ 0,00 | 7t ‘ l 0,00 | 7t l [ 0,00 | 7 ‘
pomocy
publicznej
Pl Dochadlwmcimicai s 6l [ 0,00 | z ‘ ‘ 0,00 | ZL‘ [ 0,00 | zn ‘ l 0,00 | Zt‘
J y
[Lgochodu incydentalnegol
6.1.2 Koszty posrednie 240,00 zt 480,00 2t 720,00zt 720,002t
|jako % kosztow bezposrednich (6.1.2/6.1.1) 10% 10% 10% 10%
6.1.2.1w tym pomec publiczna [ 0,00 ‘ Ztl [ 0,00 ‘ ZLI { 0,00 | 7 ‘ 0,00 zt
6.1.2.1.1 w tym wktad wtasny [ 0,00 ‘ ZLI [ 0,00 ‘ Z"I [ 0,00 o 0,00 zt
6.1.2.2 W tym pomoc de minimis [ e ‘ Ztl [ 500 ‘ ZLI [ o) | = ‘ 0,00 2t
6.1.2.2.1 w tym wktad wiasny [ 000 ‘ ZLI [ 0,00 ‘ z"l [ 0,00 7 0,00 2t
6.1.2.3 w tym bez pomocy publicznej [ 240,00 ‘ Ztl [ 480,00 ‘ ZLI { 720,00 | 7 ‘ 720,00 2t
6.1.2.3.1 w tym wkiad wiasny [ 0,00 ‘ Ztl [ 0,00 ‘ D’I [ 0,00 e 0,00 zt
Koszty posrednie nie dotyczy
Procentowy udziat kosztéw poirednich
stawka 10% kosztow bezporednich ‘ ©)

VIil. Podsumowanie wydatkow

sekga jest aktualna

2017 2018 Razem Wydatki kwalifikowalne
6.1.3 Wkiad niepieniczny ‘ 400,00 ‘ 7 | ‘ 800,00 ‘ 7 ‘ I 1200,00 | ZL‘ ‘ 1200,00 ‘ ZLI
6.1.4 Wartoé¢ wydatkow w ramach kategorii:
DA Permnel Broiekl ‘ 300,00 ‘ z | { 600,00 ‘ 7 ‘ 900,00 | 7 ‘ [ 900,00 ‘ 7 l
6.1.4.2 Wydatki w ramach zadafi zleconych ‘ 900,00 ‘ z | ‘ 1.800,00 ‘ z ‘ I 2 700,00 | ZL‘ ‘ 2700,00 ‘ ZLI
6.1.4.3 Wydatki poneszone poza terytorium UE ‘ 0,00 ‘ 2 | [ 0,00 ‘ = ‘ I 0,00 | 7 ‘ [ 0,00 ‘ Ztl
G4 Rl absete pomac ety ‘ 600,00 ‘ ZLI ‘ 1200,00 ‘ z ‘ I 1800,00 | ZL‘ | 180000 ‘ ZLI
6.1.4.5 Wydatki objete pomoca de minimis l 0,00 ‘ =0 | [ 0,00 ‘ o ‘ l 0,00 | Zt‘ l 0,00 ‘ ZLI
6.1.4.6 Wydatki rozliczane przez stawki jednostkowe [ 0,00 ‘ 2 I { 0,00 7 I 0,00 | 7 ] [ 0,00 ‘ 7t l
6.1.4.7 Wydatki ponoszone przez poszezegolnych partnerow
6.1.5 Cross-financing w kwocie dofi ia UE l 400,00 ‘ zt | [ 800,00 ‘ 7t ‘ l 1200,00 | Zt‘ l 1200,00 ‘ ZLI
jako % wartosd wiladu UE w projekcie (6.1.5/5.13) 17,83 % 17,83 % 17,83 % 17,83%
6.1.6 Srodki trwate i cross-financing (tacznie) w kosztach ogotem ‘ 900,00 ‘ z | ‘ 1800,00 ‘ z ‘ I 2700,00 | ZL‘ ‘ 2700,00 ‘ ZLI
jako % wartosd projektu ogélem (suma srodkow trwalych i cross-financingu/6.1) | 34,09% 34,00 % 34,09% 3409%

Po uzupeklieniami catego budzetu, w sekcji Szczegdélowe wydatki nalezy
kliknac¢ przycisk Import budzetu. Nastepnie nalezy wskazac plik z lokalizacji i
klikna¢ przycisk Importuj. W przypadku poprawnego importu zostanie
wyswietlony komunikat: Sukces. Dokument zostat zaimportowany.

W przypadku blednego importu zostanie wyswietlona lista btedow. Btedy nalezy
poprawi¢ w pliku XLS przed ponownym importem danych.
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Po wykonaniu kazdego importu danych budzetu z pliku XLS zaleca sie
weryfikacje danych w systemie.

Plik XLS zawierajacy budzet moze by¢ importowany do innych projektow.

Warunki skutecznego importu budzetu z pliku XLS do systemu:

* Przed eksportem budzetu z LSI2014EFS do pliku XLS nalezy najpierw w
systemie wprowadzi¢ oczekiwany okres realizacji projektu. Podczas
importu pliku liczba lat musi by¢ zgodna w systemie oraz pliku XLS, w
przeciwnym wypadku import danych si¢ nie powiedzie.

* Przed eksportem budzetu z LSI2014EFS do pliku XLS nalezy najpierw w
systemie wprowadzi¢ oczekiwanag liczbe zadan. Podczas importu pliku
liczba oraz nazwy zadan musza byc¢ zgodne w systemie oraz pliku XLS, w
przeciwnym wypadku import danych si¢ nie powiedzie.

 Wszystkie pola w pliku XLS dotyczace wydatkow oraz podsumowania
budzetu musza by¢ uzupeinione.

* Format danych w polach kwotowych powinien by¢ liczba do dwoch miejsc
po przecinku np.: 100,00.

* Pola rodzaju wydatku mozna uzupetni¢ wylacznie wartosciami TAK lub
NIE. Wpisanie wartosci TAK spowoduje, ze w systemie przy danym
wydatku zostanie zaznaczony check-box. Wpisanie wartosci NIE
spowoduje, ze w systemie przy danym wydatku nie zostanie zaznaczony
check-box.

* Nie nalezy modyfikowa¢c formatowania pol przeznaczonych do
wypelnienia.

* Nie nalezy modyfikowaé zawartosci i struktury pliku XLS poza
wyznaczonymi polami.

4. Walidowanie i przesylanie wypelnionego wniosku do Instytucji
Organizujacej Konkurs

Przed przestaniem elektronicznej wersji wniosku do Instytucji Organizujace;j
Konkurs nalezy najpierw zweryfikowa¢ poprawnosc jego wypelnienia. W tym
celu nalezy z bocznego menu formularza kliknac przycisk ,,Sprawdz”.

Jezeli pola objete walidacja nie zostaly uzupelnione lub zostaly uzupelnione
btednie, zostanie wyswietlona Karta walidacji zawierajaca liste wykrytych we
wniosku btedow. Przy kazdym bledzie znajduje sie link do danej sekcji. Po
poprawieniu bledu i ponownym kliknieciu przycisku Sprawdz nie bedzie sie on
wyswietlal dtuzej w Karcie walidacji.
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Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) S

beneficjent
REGIONALNY PROGRAM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGD 2014 — 2020

| Strona gtéwna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Karta walidagji

Uwaga W Karcie walidacji widoczna jest petna lista uchybien jakie zostaty wykryte podeczas sprawdzania dokumentu. Zgodnie z wyswietlanymi
komunikatami nalezy poprawic btedy we wszystkich sekcjach dokumentu, a nastepnie ponownie przeprowadzic jego sprawdzenie.

Karta walidacji

Informacja o projekcie

Sekeja nie jest zatwierdzona Przejdz do sekgji

Sekeja informacje o projekeie zawiera zawiera btedy Przejdz do sekdji
Data rozpoczecia realizacji projektu jest pusta Przejdz do sekdji
Data zakonczenia realizacji projektu jest pusta Przejdz do sekgji
Pale 1.6 Tytut projektu jest wymagane. Przejdz do sekdji

Przynajmniej jeden obszar realizacji projektu nie zostat wybrany Przejdz do sekdji

Whnioskodawca (Beneficjent)

Sekeja nie jest utworzona Przejdz do sekcji

Odswiez i zatwierdz wszystkie sekcje

Dla poprawnie wypelnionego wniosku wyswietli si¢ okno z komunikatem
o braku btedow.

25



Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) B i

beneFicjent
REGIONALNY PROGRAN OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 - 2020

| Strona gtowna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ ° @ o

Karta walidacji

Uwaga W Karcie walidacji widoczna jest petna lista uchybien jakie zostaty wykryte podczas sprawdzania dokumentu. Zgodnie z wyswietlanymi
komunikatami nalezy poprawic btedy we wszystkich sekcjach dokumentu, a nastepnie ponownie przeprowadzic jego sprawdzenie.

Karta walidacji

Brak btedow. Dokument zwalidowano pomyslnie.

Uwaga: Funkcja ,Sprawdz” nie jest Funkcja, ktora pozwala na stwierdzenie, czy wniosek jest poprawny lub niepoprawny pod wzgledem
Formalnym lub merytorycznym. Sprawdzeniu podlegaja jedynie pola objete walidadja. Po sprawdzeniu wniosku poprzez Funkcje ,Sprawdz"
zalecane jest samodzielne sprawdzenie dokumentu przy pomocy odpowiedniej karty oceny (Formalnej | merytorycznej, zarowno dla
projektow wybieranych w trybie konkursowym, jak | pozakonkursewym).

Przed ztozeniem wniosku do instytucji poréwnaj sume kontroing dokumentu w pliku PDF z jego wersjg elektroniczna w Lokalnym Systemie
Informatycznym (LSI2014EFS). Obie sumy kontrolne musza byc ze soba zgodne,

Suma kontrolna dokumentu: 0000168/3/2/2/2/2/2/3/2/4/10/3/11/8/3]0/4/3/3

Drukuj dokument (PDF) Przeslij do Instytucji @

Aby przestac wersje elektroniczng formularza wniosku o dofinansowanie
projektu do Instytucji Organizujacej Konkurs nalezy kliknac¢ przycisk PrzeSlij
do instytucji. System automatycznie wysyta wniosek do Instytucji Organizujacej
Konkurs.

Rownoczesnie wraz z wersja elektroniczng formularza wymagane jest
wydrukowanie i zloZenie do Instytucji Organizujacej Konkurs podpisanej wersji
papierowej formularza wniosku. W celu utworzenia wydruku nalezy kliknac
przycisk Drukuj dokument (PDF).

Nalezy mie¢ na uwadze, ze po kliknieciu przycisku Drukuj dokument (PDF)
i utworzeniu wydruku wniosku, wersja elektroniczna wniosku, o ile nie posiada
btedow, zostaje zablokowana do edycji. Jest to dzialanie systemu majace na
celu zapobieganie wystapieniu rozbieznosci danych miedzy wersja drukowana
wniosku a elektroniczna.

Odblokowanie wersji elektronicznej mozliwe jest w karcie dokumentu wniosku

(Projekty-> Dokumenty projektu-> Karta dokumentu-> przycisk Odblokuj
edycje).
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UWAGA

Po odblokowaniu do edycji wniosku i wejsciu w edycje sekcji (klikniecie
przycisku Edytuj w sekcji wniosku spowoduje zmiane sumy kontrolnej). Nie
bedzie mozliwosci powrotu do poprzedniej sumy kontrolne;j!

Wydruk formularza wniosku, ktory nie zostal pozytywnie zwalidowany (tzn.
system wyswietlit liste btedow w Karcie walidacji) bedzie posiadal na pierwszej
stronie oznaczenie ,WYDRUK PROBNY”. Informacja taka bedzie sie pojawiala
na wydruku formularza wniosku do czasu pozytywnego przejscia walidacji oraz
przestaniu wersji elektronicznej formularza wniosku o dofinansowanie projektu
do Instytucji Organizujacej Konkurs. Wydruk posiadajacy takie oznaczenie nie
powinien byc¢ ztozony do instytucji poniewaz nie spelnia wymogow formalnych.

UWAGA

* Przed zlozeniem do Instytucji Organizujacej Konkurs wersji papierowe;j
formularza wniosku nalezy porownac¢ sumy kontrolne na wydruku
i wersji elektronicznej. Sumy kontrolne musza byc¢ ze soba zgodne.

* Na wydruku, suma kontrolna znajduje sie¢ na dole kazdej strony
formularza wniosku. W wersji elektronicznej suma kontrolna wyswietla
sie po kliknieciu przycisku Sprawdz (jezeli wniosek nie zawiera btedow)
lub na karcie dokumentu wniosku w sekcji Projekty.

5. Korygowanie wniosku

Jak utworzyc¢ wersje wniosku do korekty?

1. Wejdz w menu Projekty -> Dokumenty projektu i nastepnie w karte wniosku
o statusie Zwrécony.

2. Z gornego menu wybierz Twoérz nowq wersje. W odpowiedzi na komunikat
Czy chcesz utworzyé nowaq wersje? kliknij "Stworz'".

3. Po krotkiej chwili pojawi sie tabelka ze wszystkimi wersjami wniosku,
lacznie z tym nowo utworzonym. Jego status to W edycji.

4. Wejdz w karte dokumentu wniosku W edycji.

5. Kliknij w gornym menu w Edytu;.

UWAGA!

Jezeli na liscie wnioskow znajduje sie kilka o statusie "W edycji", ten, ktory
przed chwila utworzytes to wniosek o najwiekszym numerze kolejnym wersji.
Pamietaj, ze jezeli dostep do Twojego wniosku ma tez inny uzytkownik, on
rowniez moze tworzycC swoje wersje wniosku, majace wieksza numeracje. Jezeli
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nie masz pewnosci ktorg wersje wniosku nalezy edytowac i korygowac, dla
ulatwienia mozesz z menu "Pokaz personalizacje tabeli" oprocz "Numeru
kolejnego wersji" dodatkowo zaznaczy¢ pola Uzytkownik tworzacy wersje, Data
pierwszej edycji karty, Data ostatniej modyfikacji karty. Na koncu Zapisz
ustawienia.

UWAGA!

Jezeli bedziesz musial usunac jakas pozycje z wniosku o dofinansowanie, np.
zadanie, wskaznik rezultatu/produktu lub wydatek, skorzystaj z przycisku
Usun. Pamietaj, ze zmiana nazwy wskaznika, zadania lub wydatku nie jest
tozsama z jego usunieciem. Zmiana nazwy danej pozycji moze by¢ dokonana
tylko przy zalozeniu, Ze po zmianie jest to wcigz jedna i ta sama pozycja.

6. Wycofanie wniosku - nowy projekt.

Jezeli wniosek znajdzie sie¢ na statusie Wycofany, nie bedzie mozliwe wystanie
tego wniosku do instytucji. Mozliwe jest natomiast, utworzenie nowego
projektu jako kopia projektu bedacego na statusie Wycofany, z mozliwoscia
edycji danych. Aby utworzyc¢ nowy projekt, bedacy kopia projektu wycofanego,
na karcie dokumentu wycofanego nalezy klikna¢ na Twérz nowy projekt.
Dalszy etap postepowania jest analogiczny jak w przypadku tworzenia lub
edycji nowego wniosku.

Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) Jestes zalogowany jako EEGRMRRN

beneficjent
REGIOMALNY PROGRAM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 - 2020

| Strona gtowna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ e @ o

Karta dokumentu beneficjenta

Strona gtowna = Projekty = Dokumenty projektu = Karta dokumentu

Pokaz wniosek

Osoby uprawnione

7. Budzet projektu

Wklad wlasny (budzet projektu) — dla projektow utworzonych w ramach nowych
konkursow (od 24 stycznia 2017 r.), pola 5.16, 5.17 i 5.18 wyliczaja si¢
automatycznie przez system. Pola te dodatkowo sa zablokowane do edycji. Dla
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projektow w ramach konkurséw utworzonych przed ta data, pola te wypelniane
sg recznie przez wnioskodawece.

Wklad UE - jezeli wklad wlasny nie przekracza 15% wartosci projektu, wowczas
pola 5.13, 5.13.1, 5.13.2 i 5.13.3 wyliczajq sie automatycznie przez system wg
specjalnego algorytmu, bez mozliwosci zmiany tych wartosci przez
wnioskodawce/beneficjenta. Jezeli wklad wlasny bedzie wiekszy niz 15%,
system wyliczy automatycznie wartosci tych pol wg innego algorytmu a pola te
zostana odblokowane do edycji. Dzieki temu, wnioskodawca moze te dane
zmienic. Niemniej, po zmianie tych danych, zatwierdzeniu sekcji i ponownej jej
edycji, dane w tych polach powroca do domyslnych wartosci.

Koszty posrednie - zostala zablokowana mozliwos¢ recznej zmiany kwoty
kosztow posrednich w podziale na lata i kwalifikowalne.

Srodki trwale i cross-financing — jezeli 1 wydatek jest przypisany do dwéch
kategorii jednoczesnie, to jest on liczony jeden raz w pkt. 5.8.

Pomoc publiczna i pomoc de minimis — nowa walidacja; dany wydatek nie
moze byc¢ jednoczesnie zaznaczony jako pomoc publiczna i pomoc de minimis.

Problem 1 grosza w kosztach posrednich i tym samym w kosztach ogolem — w
systemie zostalo zastosowane rozwigzanie polegajace na tym, ze kolumna
sRazem” oraz kolumna ,Wydatki kwalifikowalne” dla kosztow posrednich
liczona jest wg wskazanego przez Wnioskodawce limitu %. Poszczegolne lata
realizacji projektu dla kosztow posrednich rowniez liczone sa jako % wskazany
przez Wnioskodawce, jednak w projektach kilkuletnich, w jednym z lat liczona
jest roznica miedzy kwota ,Razem” a suma kwot z pozostalych lat realizacji
projektu.

UWAGA!

Moze pojawiC sie sytuacja, ze we wniosku ztozonym po 31 stycznia 2017 r.
pojawi sie roznica 1 grosza (ew. 2 groszy) miedzy kwota kosztow posrednich
(kosztow ogolem) a kwotami wykazanymi w poprzednim wniosku ztozonym do
31 stycznia 2017 r. — przy zalozeniu, ze kwota kosztow bezposrednich pozostaje
bez zmian.

Dla projektow utworzonych przed 7 lutym 2018 r., dla ktérych co najmniej
jedna wersja wniosku zostata wystana do instytucji, mozliwa jest reczna zmiana
o 1 grosz wyliczonych przez system kosztoéw posrednich.

Dla naborow utworzonych w systemie po 30.10.2017 r. wprowadzono walidacje
na liczbe wydatkow w ramach danego zadania oraz na liczbe wskaznikow dla
rozliczenia kwot ryczaltowych. Ich przekroczenie jest dopuszczalne, jednak
powinno byc¢ dobrze przeanalizowane.
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Zadania bezkosztowe — w przypadku wystepowania tzw. zadan bezkosztowych,
system dopuszcza wprowadzenie wydatku o kwocie 0,00 zt tylko wtedy, jesli ma
on kategorie ,inne” i jest on jedynym wydatkiem w ramach danego zadania.

V. Zarzadzanie projektami i komunikacja z instytucja

1. Kafel Projekty - informacje ogoélne

Na Stronie gtéwnej LSI2014EFS dostepny jest kafel Projekty w ramach ktorego
mozna przegladac i obstugiwac wnioski o dofinansowanie. W tej czesci znajduja
sie wszystkie dokumenty (wnioski) uzytkownika, zaréwno te znajdujace sie na
etapie aplikowania o srodki jak rowniez te po otrzymaniu dofinansowania i
podpisaniu umowy.

Zawartosc kafla Projekty:
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Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) destes zalogowary Jako

beneficjent
REGIONALNY PROGRANM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 — 2020

| Strona gtoéwna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Lista projektow

Strona gtdéwna > Projekty

Pokaz Filtr Nowy dokument Generuj raport PDF Generuj raport Excel

RPLU.09.01.00-1P.02-00-111/16

Nazwa Projektu

Nazwa 1

Tytut projektu

Tytut 1

Nazwa instytucji Rodzaj projektu
Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie Konkursowy
Status wniosku Sygnatura wniosku

Wystany do instytucji

Dokumenty projektu Korespondencja Ostatnia wersja wniosku

RPLU.09.01.00-1Z.00-00-007/16

Nazwa Projektu

Nazwa 2

Tytut projektu

Tytut 2

Nazwa instytucji Rodzaj projektu

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubelskiego w Lublinie Konkursowy

Status wniosku Sygnatura wniosku

Umowa podpisana WND-RPLU.09.01.00-00-0021/16-03

Funkcje wspolne kafla Projekty:

» Pokaz filtr — pozwala filtrowa¢ dane po zadanych parametrach;

* Nowy dokument - pozwala na rozpoczecie edycji wniosku
o dofinansowanie nie wchodzac w nabory (konieczna jest znajomos¢ nr
naboru w ramach ktorego bedzie opracowany wniosek);

* Generuj raport PDF - pozwala utworzy¢ plik PDF z zestawieniem
wlasnych projektow;

* Generuj raport Excel — pozwala utworzy¢ plik XLS z zestawieniem
wlasnych projektow.

Funkcje kafla Projekty dotyczace obstugi projektu:

* Pokaz nabor — wyswietla w postaci pliku PDF karte naboru dla projektu;
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» Dokumenty projektu — przechowuje wszystkie wersje dokumentow
(wnioskow o dofinansowanie) jakie zostaly utworzone dla pojedynczego
projektu;

» Korespondencja — modul pozwalajacy na komunikowanie si¢ z instytucja
i przesylanie zalacznikow (modul nie stanowi oficjalnej formy
komunikowania  sie¢ = pomiedzy  wnioskodawca/ beneficjentem
a instytucja. Instytucja Organizujaca Konkurs moze ustalic zasady
i zakres wykorzystania przedmiotowego modutu);

* Ostatnia wersja wniosku — pozwala przejsS¢ bezposrednio do ostatniego
edytowanego dokumentu w ramach projektu.

2. Dokumenty projektu

Po kliknieciu w przycisk Dokumenty projektu wyswietlone zostana wszystkie
wersje dokumentow (wnioskow) dla danego projektu. W widoku istnieje
mozliwos¢ personalizowania tabeli w zaleznosci od potrzeb.

Jestes zalogowany jako
beneFicjent
N OL - JOX -

Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS)

REGIONALNY PROGRAM OPERACYJNY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 - 2020

| Strona gtowna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Dokumenty beneficjenta

Strona glowna Projekty = Dokumenty projektu

Pokaz personalizacje tabeli

Edycja | Numer naboru 1T | syanatura dokumentu 11 | status 1T | Okres realizacjiod IT | Okres realizacjido 1T .
m RPLU.09.01.00-1Z.00-00-007/16 | WND-RPLU.09.01.00-00-0010... | W edycji 2016-03-15 2017-09-16 9
m RPLU.09.01.00-1Z.00-00-007/16 | WND-RPLU.09.01.00-00-0010... | W edycji 2016-03-15 2016-06-24 8
m RPLU.09.01.00-1Z.00-00-007/16 | WND-RPLU.09.01.00-00-0010... | Zwrocony 2016-03-15 2016-06-24 T
E RPLL.0OD.01.00-1Z.00-00-007 /16 W eadydji 2016-03-15 2016-06-24 3
m RPLU.09.01.00-1Z.00-00-007/16 | WND-RPLU.02.01.00-00-0010... | Zwrécony 2016-03-15 2016-06-24 &
m RPLU.09.01.00-1Z.00-00-007/16 | WND-RPLU.09.01.00-00-0010... | Zwrocony 2016-03-15 2016-06-24 5
m RPLU.09.01.00-1Z.00-00-007 /16 | WND-RPLU.09.01.00-00-0010... | Zwrocony 2016-03-15 2016-06-24 4
m RPLU.09.01.00-1Z.00-00-007/16 | WND-RPLU.02.01.00-00-0010... | Zwrdcony 2016-03-15 2016-06-24 2
m RPLU.09.01.00-/Z.00-00-007/16 | WND-RPLU.09.01.00-00-0010... | Zwrdcony 2016-03-15 2018-06-24 1

Przy kazdej wersji wniosku o dofinansowanie widnieje przycisk Karta. Klikniecie
przycisku wyswietli menu operacji mozliwych do wykonania dla wybranej wersji
wniosku o dofinansowanie. W zaleznosci od statusu wniosku dostepne sa rézne
operacje zwigzane z zarzadzaniem wnioskami, miedzy innymi:
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* Pobranie wersji do wydruku wniosku (PDF);

» Zwalidowanie (sprawdzenie) poprawnosci wypelnienia wniosku;
* Przeslanie wniosku do instytucji;

 Edytowanie wersji wniosku znajdujacej sie¢ na karcie;

+ Utworzenie nowej wersji wniosku o dofinansowanie;

* Odczytanie sumy kontrolnej wniosku.

W widoku Karty podane sg szczegolowe informacje dotyczace danej wersji
wniosku o dofinansowanie m.in. statusu wniosku, numeru wersji wniosku,
sygnatury wniosku, dat zwigzanych z przekazywaniem wniosku do instytucji.
Czesc informacji jest stata i pobiera si¢ automatycznie np. z naboru. Pozostale
dane beda uzupelniane automatycznie w zaleznosci od procesu obiegu wniosku
o dofinansowanie. Pola w tej czesci sa wyszarzone i zablokowane do edycji.

3. Wersje dokumentow (wnioskow)

Wersja jest to kolejny numer edycji dokumentu jaki przyjmuje on w systemie.
Nowo utworzony wniosek w systemie zawsze bedzie posiadal numer 1. Numer
kolejny wersji widoczny jest w tabeli projektow (Strona glowna-> Projekty->
Dokumenty projektu) lub w karcie dokumentu (Strona gléowna-> Projekty->
Dokumenty projektu-> Karta dokumentu):
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Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) Seskebzdlogmennyfakn

beneficjent
REGIONALNY PROGRANM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 - 2020

| Strona gtowna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Dokumenty beneficjenta

Strona gtowna = Projekty > Dokumenty projektu

Pokaz personalizacje tabeli Pokaz Filtr

Numer kolejny wersji | Numer kolejny wersji

IT | status 11 | Okres realizacji od 11 | Okres realizacji do 1T It | przestanej 11 | Tvp dokumentu I
110... | W edydi 2016-03-15 2017-09-16 9 0 Wniosek
0. | W edydi 2016-03-15 2016-06-24 B 0 Wniosek
10.. | Zwrocony 2016-03-15 2016-06-24 7 5] Whniosek

W edydji 2016-03-15 2016-06-24 3 0 Wniosek

0. | Zwrocony 2016-03-15 2016-06-24 @ 5 Wniosek
1M0... | Zwrocony 2016-03-15 2016-06-24 5 4 Whiosek
0. | Zwrocony 2016-03-15 2016-06-24 4 3 Wniosek
110... | 2wrocony 2016-03-15 2016-06-24 2 2 Whiosek
10... | Zwrocony 2016-03-15 2016-06-24 1 1 Whniosak
]

Strona 1z1

Tworzenie nowej wersji dokumentu mozliwe jest w karcie dokumentu (Strona
glowna-> Projekty-> Dokumenty projektu-> Karta dokumentu-> przycisk Twoérz
nowq wersje). Wybranie przycisku spowoduje utworzenie kopii wniosku, na
ktorym sie aktualnie znajdujemy. Dalsza edycja nowej wersji mozliwa jest po
wejsciu na karte dokumentu i kliknieciu przycisku Edytuj.

Nowa wersje dokumentu mozna utworzy¢ w dowolnym momencie. Istnieje
mozliwos¢ tworzenia wielu wersji dokumentow, a nastepnie wybrania, ktora
z nich zostanie przestana do Instytucji Organizujacej Konkurs.

Po wystaniu wersji dokumentu do Instytucji Organizujacej Konkurs zostanie
utworzony Numer kolejny wersji przestanej. Numer ten informuje, ktory raz
wniosek zostal wystany do instytucji:

4, Statusy dokumentow (wnioskow)

W procesie zarzadzania wlasnymi projektami wersja elektroniczna wniosku
o dofinansowanie moze byC wielokrotnie przesylana pomiedzy wlasciwa
Instytucja Organizujaca Konkurs a wnioskodawca/ beneficjentem. Oznacza to,
ze na roznych etapach realizacji projektu wniosek przyjmie odpowiedni status
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w zaleznosci od stanu w jakim sie aktualnie znajduje. Wniosek moze przyjac
nastepujace statusy:

W edycji — stan wniosku, gdy znajduje sie po stronie wnioskodawcy/
beneficjenta i mozliwa jest jego edycja i uzupelnianie danych;
Wyslany do instytucji — stan wniosku, gdy zostal wyslany do wlasciwej
instytucji. Status oznacza, Ze wniosek jest juz widoczny przez pracownika
Instytucji Organizujacej Konkurs;
Zwrocony - stan wniosku gdy zostal zwrécony przez pracownika
Instytucji Organizujacej Konkurs do wnioskodawcy/ beneficjenta;
W trakcie oceny - stan wniosku, gdy znajduje si¢ w trakcie oceny przez
Instytucje Organizujaca Konkurs, po dostarczeniu wersji papierowej
wniosku;
Odrzucony na weryfikacji wymogow formalnych - po wplynieciu
wniosku do instytucji a przed skierowaniem go do oceny, wniosek moze
zostac odrzucony na weryfikacji wymogow formalnych.
Odrzucony - stan wniosku, gdy zostal odrzucony przez Instytucje
Organizujaca Konkurs;
Zatwierdzony — stan wniosku, gdy zostal on zatwierdzony, ale nie zostala
jeszcze podpisana umowa;
Umowa podpisana — stan wniosku, gdy zostala podpisana umowa;
W trakcie procedury odwolawczej — stan wniosku, gdy wnioskodawca/
beneficjent odwotlat si¢ od decyzji instytucji w sprawie oceny projektu.
Wycofany - na tym statusie nie jest mozliwe wystanie wniosku do
instytucji. Mozliwe jest natomiast, utworzenie nowego projektu jako kopia
projektu bedacego na statusie ,wycofany”, z mozliwoscia edycji danych.
Zablokowany do edycji — w momencie przestania danej wersji wniosku
do instytucji, wszystkie wersje, bedace dotychczas ,w edycji”’, zmienig
swoj status na ,Zablokowany do edycji”. Aby moc jednak utworzyc
kolejng wersje wniosku i ja edytowac, wystarczy dokonac tego z poziomu
karty:

0 wystanego do Instytucji lub zwroconego przez Instytucje wniosku

(przed podpisaniem umowy o dofinansowanie),
0 zwroconego przez Instytucje wniosku - status ,Zwrocony” (po
podpisaniu umowy o dofinansowanie).

Status wersji wniosku jest widoczny w dwoch miejscach: w tabeli wszystkich

wersji

dokumentow dla danego projektu (Strona glowna-> Projekty->

Dokumenty projektu) lub na karcie konkretnej wersji dokumentu (Strona
glowna-> Projekty-> Dokumenty projektu-> Karta dokumentu):
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Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) Jestet zalogowany jako

beneficjent
REGIONALNY PROGRANM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 —2020

| Strona gtéwna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Karta dokumentu beneficjenta

Strona gtébwna > Projekty > Dokumenty projektu > Karta dokumentu

Edytuj Tworz nowa wersje Drukuj dokument (PDF) Zataczniki Drukuj karte (PDF)
Osoby uprawnione Przeélij do instytudji

Suma kontrolna dokumentu: 0000159/1/2/1/1/1/1/5/1/6/4/1/5/1/1/0/3/1/1

Nazwa instytucji

l Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubelskiego w Lublinie I @

Numer naboru

| RPLU.09.01.00-1Z.00-06-008/16 I ©)
Tytut projektu

l Tytut 1 I @
Typ dokumentu

l Whiosek I @
Status

l W edygji I @

Informacja o zmianach statusow wersji jest kazdorazowo wysylana na adres e-
mail podany podczas rejestracji konta.

UWAGA

* Wnioskodawca ma prawo do rezygnacji z ubiegania si¢ o
dofinansowanie projektu i wycofania ztozonego przez siebie wniosku o
dofinansowanie projektu do momentu podpisania umowy o
dofinansowanie projektu, informujac pisemnie o swojej decyzji
Instytucje Organizujaca Konkurs.

* Nie jest mozliwe wyslanie do Instytucji Organizujacej Konkurs kolejnej
wersji wniosku o dofinansowanie jezeli poprzednia wersja nie zostala
zwrocona do wnioskodawcy /beneficjenta.

5. Korespondencja

W systemie dostepny jest modul obustronnej korespondencji miedzy
wnioskodawca/beneficjentem a Instytucja Organizujaca Konkurs. Modut
pozwala na tworzenie i przesylanie elektronicznych wiadomosci oraz zataczanie
plikow. Jego stosowanie nie jest obligatoryjne, ale moze ulatwi¢ komunikacje w
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trakcie realizacji projektu. Instytucja Organizujaca Konkurs moze ustalic
zasady wykorzystania przedmiotowego modutu.

Modutl dostepny jest w kaflu Projekty pod przyciskiem Korespondencja.

Jestesd zalogowany jako
Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) N O wyiogu
REGIONALNY PROGRAM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 - 2020
-+
| Strona gtowna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A A @ o @ o

Korespondencja benficjenta

Strona gtéwna > Projekty > Korespondencja

Pokaz personalizacje tabeli m Generuj raport PDF

Odebrane/ Wystane

Brak korespondencji.

Wiadomosci grupowane sa w postaci tabel w dwoch zakladkach — Odebrane
i Wystane.

W gornym menu dostepne sg przyciski funkcyjne. W celu utworzenia nowej
wiadomosci nalezy kliknac¢ przycisk Nowa wiadomos$é, uzupelni¢c formularz
i kliknac przycisk Wyslij wiadomoscé.

Aby odpowiedzie¢ na otrzymana wiadomos¢ nalezy z listy wiadomosci kliknac
przycisk Podglad przy wiadomosci, na ktora chcemy odpowiedziec, a nastepnie
przycisk Odpowiedz.

UWAGA

Korespondencja prowadzona jest niezaleznie dla kazdego projektu.

VI. Zarzadzanie uzytkownikami i uprawnienia

1. Kafel Uzytkownicy - dodawanie uzytkownika

Na Stronie glownej LSI2014EFS dostepny jest kafel Uzytkownicy, w ramach
ktorego mozna dodawac/ edytowac uzytkownikow, ktorzy beda obstugiwali
projekty oraz nadawac im uprawnienia do wykonywania czynnosci w ramach
konta. Zalozeniem tworzenia uzytkownikow jest umozliwienie obstugi jednego
konta przez inne osoby lub podmioty.
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Aby dodac¢ nowego uzytkownika nalezy klikna¢ przycisk Dodaj uzytkownika,
a nastepnie wypelni¢ formularz i zatwierdzi¢ przyciskiem Zatéz konto.

Po zdefiniowaniu uzytkownika zostanie on wyswietlony na liscie:

Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) estes zalogawary fako

beneficjent
REGIONALNY PROGRAM OPERACYJNY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 - 2020

| Strona gtéwna | MNabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Zarzadzanie uzytkownikami

Strona gtéwna > Uzytkownicy

Dodaj uzytkownika Pokaz personalizacje tabeli Pokaz Filtr Generuj raport PDF Generuj raport Excel
IdentyFikator Data ostatniego
Edycja | uzytkownika 12 | imie 1T | Nazwisko 1T | Adres e-mail IT | skatus 1T | udanego logowaniall
testowy1 Imie Mazwisko testowy@testowy.pl Nieaktywne
Stronalz1

Aby przejsc do edycji danych uzytkownika nalezy kliknac¢ przycisk Edytuj przy
wlasciwym uzytkowniku.

W opcjach edytowania dostepne sa nastepujace funkcje:

e Zmien haslo;

* Resetuj haslo;

* Uprawnienia;

* Odblokuj konto;

* Zablokuj konto;

* Wyslij ponownie link aktywujacy konto.

W ramach edycji danych uzytkownika mozliwe jest ustawienie terminu
waznosci konta:

Data waznosci konta od

I 2016-0330 | B l ©)
[v]) Konto bezterminowe

Data waznosci konta do

l RRRR-VIM-DD | = l ©)

Uzytkownik moze by¢ jednoczes$nie partnerem w projekcie.
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UWAGA

Podczas rejestracji konta, bardzo wazne jest podanie aktualnego adresu e-
mail. Na podany adres zostanie wystana wiadomos¢ wraz z instrukcja
dokonczenia rejestracji konta.

2. Uprawnienia uzytkownikow

Oprocz konta wnioskodawcy/ beneficjenta wyrdznia sie dwa dodatkowe rodzaje
kont, ktore mozna zdefiniowac w kaflu Uzytkownicy:

* Beneficjent subkonto
* Subkonto

Beneficjent subkonto - jest to rodzaj konta przewidziany w sytuacji, gdy
wtlasciciel konta (wnioskodawca/ beneficjent) chciatby powierzyc¢ obstuge konta
lub prowadzenie projektow w swoim imieniu, ale bez udostepnienia mu danych
logowania do swojego konta.

Subkonto — jest to rodzaj konta przewidziany w sytuacji, gdy wtasciciel konta
(wnioskodawca/ beneficjent) chcialby powierzyc¢ obstuge konta lub prowadzenie
projektow swojemu pracownikowi lub innym podmiotom.

Po zalozeniu konta typu ,Beneficjent subkonto” uzytkownik posiada domyslnie
nastepujace uprawnienia:

* Nie posiada dostepu do zadnych projektow wnioskodawcy/beneficjenta;

* Posiada dostep do kafla Uzytkownicy z mozliwoscig ich dodawania/
edytowania;

*» Posiada dostep do kafla Wnioskodawca/ beneficjent z mozliwoscia
dodawania/edytowania danych wnioskodawcy/ beneficjenta, partnerow i
oddziatow;

* Posiada mozliwoS¢ utworzenia w imieniu wlasciciela konta wniosku
o dofinansowanie projektu (w momencie gdy to zrobi automatycznie
dostaje pelny dostep do tego projektu).

Beneficjent Subkonto (BS) nie ma az tak szerokich uprawnien jak gléwne konto
Beneficjenta (B). Moze jednak dowolnie dodawac¢ nowe projekty, tworzy¢ konta
uzytkownikom typu S a takze zarzadzac uprawnieniami do swoich projektow
uzytkownikom typu BS i S. Nie moze natomiast zarzadza¢ uprawnieniami
glownego uzytkownika B, w tym rowniez nie moze odebra¢ mu uprawnien do
projektow. Beneficjent Subkonto (BS) moze natomiast dowolnie zarzadzac
uprawnieniami uzytkownikow typu (S) do pozostalych czynnosci w systemie,
takich jak: mozliwoS¢ tworzenia wniosku, mozliwos¢ edycji danych
Beneficjenta, mozliwos¢ edycji swoich wlasnych danych czy mozliwosc
zarzadzania uprawnieniami do projektow. Dowolnos¢ w dodawaniu nowych
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projektow czy w zarzadzaniu uprawnieniami uzytkownikow, moze zostac
ograniczona przez gtowne konto (B).

Po zatozeniu konta typu ,,Subkonto” uzytkownik posiada domyslnie nastepujace
uprawnienia:

* Nie posiada dostepu do zadnych projektow wnioskodawcy/beneficjenta;

* Nie posiada dostepu do kafla Uzytkownicy;

* Posiada dostep do kafla Wnioskodawca/ Beneficjent;

* Posiada mozliwos¢ utworzenia w imieniu wlasciciela konta wniosku
o dofinansowanie projektu (w momencie gdy to zrobi automatycznie
dostaje pelny dostep do tego projektu).

Subkonto (S) ma najmniejszy zakres uprawnien. Mimo to, moze dowolnie
dodawac¢ nowe projekty oraz zarzadzac uprawnieniami do swoich projektow
uzytkownikom typu BS i S. Nie moze natomiast odebrac¢ uzytkownikowi
glownemu (B) uprawnien do projektow. Nie moze rowniez zarzadzac pozostatymi
uprawnieniami innych uzytkownikow oraz nie moze zakladac¢ kont innym
uzytkownikom. Dowolnos¢ w dodawaniu nowych projektow czy w zarzadzaniu
uprawnieniami uzytkownikow, moze zostac ograniczona przez gtowne konto (B)
lub konto typu (BS).

Przypisanie uzytkownika do obshlugi projektu odbywa sie z poziomu karty
danego wniosku o dofinansowanie (Strona glowna-> Projekty-> Dokumenty
projektu-> Karta dokumentu-> przycisk Osoby uprawnione). Z listy wyboru
nalezy wybrac¢ wlasciwego uzytkownika i klikna¢ przycisk Dodaj:

Jested zalogowany jako
Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) R O Wylogui
REGIONALNY PROGRAM OPERACYJNY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014 - 2020
++
| Strona gtowna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A KA @ o @ o

Osoby uprawnione do obstugi

Strona gtéwna > Projekty > Dokumenty projektu >  Karta dokumentu > Osoby uprawnione

Uzytkownik

Wybierz uzytkownika v

o K

Akcje | Imie MNazwisko Login

Beneficjent Testowy beneficjent

Dodanie uzytkownika do projektu oznacza, ze otrzyma on dostep do wszystkich
wersji wnioskow w ramach wybranego projektu.
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Mozliwos¢ dodawania badz usuwania uzytkownikow do projektu
uwarunkowana jest posiadaniem odpowiedniego uprawnienia: Strona gtéwna -
> Uzytkownicy-> Edycja-> Uprawnienia Logiczne-> Projekty-> Karta dokumentu-
> Osoby uprawnione.

Uprawnienia. Wlasciciel konta, za pomoca funkcji dostepnych w systemie,
moze ustawia¢ zakres uprawnien do wykonywania czynnosci dla
poszczegolnych uzytkownikow (Strona glowna -> Uzytkownicy-> Edycja->
Uprawnienia logiczne).

Dla uzytkownikow typu ,Beneficjent subkonto” uprawnienia dotycza czterech
obszarow systemu: Moje dane, Beneficjent, Uzytkownicy i Projekty. Mechanizmy
pozwalaja na danie lub odebranie uzytkownikowi dostepu do danej funkcji
systemu.

Po kliknieciu na znak plus (“+)) przy nazwie obszaru wyswietli sie lista funkcji
(lub zaktadek) w systemie, ktore zostaly opisane w poprzednich rozdziatach.

Jezeli osoba nadajaca uprawnienia (wlasciciel konta) chce aby uzytkownik
posiadal dostep do danej funkcji (lub zakltadki) musi zaznaczyc¢ pole wyboru
przy nazwie tej funkcji (czerwony znaczek wyboru w kwadracie oznacza, zZe
zakladka czy funkcja jest aktywna). Aby odebrac dostep nalezy odznaczyc¢ opcje
wyboru. Wszystkie operacje zatwierdzane sa przyciskiem Zapisz zmiany z
gornego menu uprawnien.
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Lokalny System Informatyczny (LSI2014EFS) R e

beneficjent
REGIONALNY PROGRAM OPERACYINY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGD 2014 — 2020

++
| Strona gtéwna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A K @ o @ o
Uprawnienia
Strona gtdwna > Uzytkownicy > Edycja > Uprawnienia Logiczne

Uwaga W zaktadce Uprawnienia istnieje mozliwosc definiowania zakresu uprawnien dla danego uzytkownika do wykonywania czynnosd w
obrebie konta. Dodatkowe informacje dotyczace sposobu zmiany uprawnien znajduja sie w "Instrukcji uzytkownika LSI2014EFS" dostepnej w
zaktadce Pomoc.

Generuj raport PDF Przywroé wartosci domysine
Zaznacz wszystko Odznacz wszystko

Zwin wszystko | Rozwin wszystkd
é—Moje dane (] Dostepny @

—Zmien hasto [~ Dostepny @

—Detale (] Dostepny @
—Edycja [v] Dostepny @
L_Dane statystyczne [~| Dostepny @
=-Beneficjenl: (v) Dostepny @
—Detale [~] Dostepny ®
—Edycja [v] Dostepny @

Q-Patnerzy |v| Dostepny @

Dla uzytkownikow typu ,Subkonto” uprawnienia dotycza trzech obszarow
systemu: Moje dane, Beneficjent i Projekty.

Przyklad nr 1. Uzytkownikowi wylaczony zostal dostep do catego kafla
Beneficjent.

&—Beneﬁcjent [) Dostepny @
Detale [ ] Dostepny @
Edycja [ | Dostepny @
Patnerzy (| Dostepny @
ddziaty [ ] Dostepny @

Identyfikator konta [ | Dostepny @

W efekcie odebrania dostepu, kafel Beneficjent (znajdujacy sie na Stronie
gléwnej) nie jest widoczny po zalogowaniu sie uzytkownika na konto.
Przyklad nr 2. Uzytkownikowi wylaczony zostat dostep tylko do edycji danych

beneficjenta oraz do edycji i tworzenia partnerow.
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é—BeneFicjenl: [v] Dostepny @
—Detale (] Dostepny @
—Edycja () Dostepny @
=—Pal:nerzy [v] Dostepny ®
tTworzeniel Dostepny @

Edycja [ | Dostepny @
ddziaty (+] Dostepny (2)
IdentyFfikator konta |~/: Dostepny @

W efekcie odebrania uzytkownikowi dostepu do edycji, kafel Wnioskodawca/
Beneficjent jest widoczny, ale ukryte zostaly opcje dotyczace edycji danych
beneficjenta (brak zakladki Edytuj) oraz edycji i tworzenia partnerow (brak
przycisku Dodaj nowego partnera oraz brak przycisku Edytuj na liScie
partnerow).

UWAGA

Zakladanie uzytkownikow w systemie jest nieobligatoryjne, ale moze okazac
sie pomocne jezeli wtasciciel konta (wnioskodawca/ beneficjent) zleca
wykonywanie prac zwiazanych z prowadzeniem konta lub obstuga projektow
pracownikom, partnerom lub innym podmiotom.

3. Osoby uprawnione do podejmowania decyzji wigzacych w imieniu
wnioskodawcy

We wniosku o dofinansowanie w sekcji IlI. Wnioskodawca (Beneficjent) w pkt.
2.8 Osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wigzacych w imieniu
wnioskodawcy system domyslnie umozliwia zaznaczenie pola checkbox przy
uzytkownikach przypisanych do konta, o ile nadane zostalo im odpowiednie
uprawnienie: Strona gltéwna-> Uzytkownicy-> Edycja-> Uprawnienia Logiczne->
Projekty-> Karta dokumentu-> Osoby uprawnione do podejmowania decyzji
wigzqcych w imieniu projektodawcy. Jezeli jednak w pkt. 2.8 na liScie osob nie
wystepuje osoba uprawniona do podejmowania decyzji wiazacych w imieniu
wnioskodawcy, wowczas mozemy:

a) w pkt. 2.8 klikna¢ przycisk

dane osoby uprawnionej, lub
b) dla osoby uprawnionej utworzyc¢ konto w systemie (Strona gtéwna->

Uzytkownicy-> Dodaj uzytkownika) z nadanym odpowiednim
uprawnieniem: Strona gtéwna-> Uzytkownicy-> Edycja-> Uprawnienia

i w polu tekstowym wpisac
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Logiczne-> Projekty-> Karta dokumentu-> Osoby uprawnione do
podejmowania decyzji wiazqcych w imieniu projektodawcy.

W projekcie realizowanym w partnerstwie nalezy analogicznie wypelnic¢ pkt
2.10.7 Osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wiqzacych w imieniu
partnera, z tym, ze w przypadku opisanym w pkt ,b” dodajac uzytkownika
nalezy wskazac¢ odpowiedniego partnera.

VII. Wsparcie uzytkownikow

W LSI2014EFS dostepne sa zaktadki zawierajace pliki pomocy, procedury oraz
instrukcje zwiazane z funkcjonowaniem systemu. Naleza do nich zaktadki:
Pomoc, Czesto zadawane pytania, AktualnoSci, Dostepnosé. Istnieje rowniez
mozliwos¢ przeslania do dzialu wsparcia technicznego dla uzytkownikow, za
posrednictwem systemu, formularza z opisem problemu.

1. Zgtaszanie problemow

W przypadku wystgpienia problemow technicznych istnieje mozliwosc
skontaktowania sie z linig wsparcia technicznego LSI2014EFS. W tym celu
nalezy na Stronie gtownej, w stopce kliknac link ,Zglo$ problem”.

Nastepnie nalezy wypelni¢ formularz zgodnie z wymaganymi polami i kliknac
przycisk Wyslij zgloszenie.

Jezeli uzytkownik jest zalogowany do systemu, czes¢ danych w formularzu
uzupelni si¢ automatycznie. Istnieje mozliwos¢ zalaczania plikow do zgloszenia.

Dalsza obshuga zgloszenia bedzie sie odbywata droga mailowa lub telefonicznie.
Zasady korzystania z linii wsparcia reguluje Procedura zgtaszania probleméw
z obstuga oraz nieprawidtowosci w funkcjonowaniu LSI2014EFS dla

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-
2020, ktora znajduje sie w zakladce Pomoc.
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Metryka dokumentu

trybie ID, wklad
UE, przepiecia
projektow,
zmiana e-mail

Lp. | Opracowatl | Wersja | Uwagi Data Zatwierdzil
zatwierdzenia
1. Sawicki 1.0 Opracowanie 30.03.2016
Mariusz dokumentu
2. Sawicki 2.0 Aktualizacja 27.04.2016
Mariusz sekcji
VI. Zarzadzanie
uzytkownikami
i uprawnienia
3. Sawicki 3.0 Aktualizacja 02.03.2017
Mariusz dokumentu
4. Sawicki 4.0 Aktualizacja 05.10.2017
Mariusz dokumentu w
zakresie
zakladania kont i
zarzadzaniem
uprawnieniami
S. Sawicki 5.0 Aktualizacja 6.11.2017
Mariusz dokumentu
6. Sawicki 6.0 Aktualizacja 15.02.2018
Mariusz dokumentu w
zakresie statusu
»Zablokowany do
edycji” i kosztow
posrednich
7. Sawicki 7.0 Aktualizacja, 20.07.2018
Mariusz usuwanie
wydatkow w
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