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ORG.KCB.2621/28/19 

Załącznik nr 5 do Zaproszenia do składania ofert-Tematyka scenariusza 

 

Materiał do scenariusza do szkolenia  

z Lokalnego Systemu Informatycznego LSI2014 

 

Tytuły poszczególnych odcinków powinny składać się z następujących części: 

1. Rejestracja i logowanie (rejestracja, logowanie, nabory wniosków  

o dofinansowanie) 

2. Dodawanie wnioskodawcy (dodawanie wnioskodawcy) 

3. Utworzenie projektu (dodawanie projektu oraz nadawanie roli, wypełnianie nowego 

formularza w projekcie, lista zapisanych dokumentów w projekcie - edycja formularza  

w projekcie) 

4. Tworzenie segregatora i dodawanie załączników (tworzenie segregatora, dodawanie 

załączników) 

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

6. Składanie wniosku o dofinansowanie w instytucji (składanie wniosku w instytucji, 

tworzenie i odbiór wiadomości w systemie LSI2014) 
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REJESTRACJA 

 

Każdy wnioskodawca, który planuje złożyć wniosek o dofinansowanie w systemie LSI2014 jest 

zobowiązany do założenia konta na jednym z poniższych portali: 

• w systemie Profil Zaufany (PZ) (https://pz.gov.pl/Instrukcja_Uzytkownika_PZ.pdf) 

• zakup bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego kwalifikowanym 

certyfikatem lub uzyskanie bezpłatnego PZ w systemie Profil Zaufany 

(https://pz.gov.pl/Instrukcja_Uzytkownika_PZ.pdf). 

1. Po założeniu konta na jednym z ww. portali użytkownik w zakładce Rejestracja ma 

możliwość założenia konta w systemie LSI2014. Aby zarejestrować się w systemie LSI2014 

należy otworzyć przeglądarkę internetową i wprowadzić adres systemu 

https://lsi2014.lubelskie.pl/main/any/start . Po wyświetleniu się strony startowej systemu 

z górnego menu wybieramy opcje Konto-Rejestracja. 

2. Po wybraniu tej opcji zostanie wyświetlony formularz rejestracyjny użytkownika zawierający 

następujące pola: 

• Adres e-mail – posłuży do kontaktów pomiędzy wnioskodawcą, a instytucją; 

• Nazwa użytkownika– nazwa użytkownika jest ciągiem znaków o długości od 4 do 32 

znaków składającym się z małych liter (bez polskich znaków), cyfr oraz znaku 

podkreślenia „_”, który nie może występować na końcu nazwy użytkownika; 

• Hasło – ciąg znaków służących potwierdzeniu tożsamości osoby logującej się do 

systemu LSI2014. Hasło musi mieć, co najmniej 8 znaków, nie więcej jak 64 znaki, 

musi zawierać, co najmniej jedną wielką literę, jedną małą literę, jedną cyfrę oraz co 

najmniej jeden znak specjalny. Hasło nie może być takie same jak login.  

• Oświadczenia (obowiązkowe): 

- Wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji. 

- Potwierdzenie zapoznania się z regulaminem serwisu  

3. Po uzupełnieniu wszystkich wymaganych pól należy zatwierdzić formularz przyciskiem 

Zarejestruj się. Po zatwierdzeniu formularza nastąpi przekierowanie na stronę systemu Profil 

Zaufany umożliwiającą logowanie do tego systemu. Po zalogowaniu się do systemu Profil 

https://pz.gov.pl/Instrukcja_Uzytkownika_PZ.pdf
https://pz.gov.pl/Instrukcja_Uzytkownika_PZ.pdf
https://lsi2014.lubelskie.pl/main/any/start
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Zaufany konieczne będzie podpisanie Regulaminu systemu LSI2014 ważnym podpisem 

kwalifikowanym lub PZ. Po prawidłowym podpisaniu dokumentu wnioskodawca powtórnie 

zostanie przekierowany do systemu LSI2014. W tym momencie założone konto w systemie 

LSI2014 staje się kontem aktywnym. Jednocześnie na podany adres mailowy wysyłana jest 

wiadomość z linkiem umożliwiającym weryfikację podanego adresu mailowego. 

 

Zaleca się, aby użytkownicy systemu LSI2014 korzystali  

z przeglądarki internetowej Mozilla Firefox 

 

LOGOWANIE 

 

 

1. Po wybraniu opcji logowania zostanie wyświetlony formularz logowania umożliwiający 

wprowadzenie Loginu użytkownika oraz Hasła, które zostały wprowadzone przez 

wnioskodawcę podczas rejestracji. Jeżeli podane dane zostaną poprawnie zweryfikowane 

w bazie danych użytkownik zostanie zalogowany do systemu. 

2. Aby sprawdzić czy dany użytkownik zalogował się poprawnie w systemie LSI2014 należy 

w menu górnym rozwinąć opcję Konto. Pierwsza pozycja powinna zawierać nazwę 

użytkownika oraz podany w nawiasach okrągłych identyfikator użytkownika. Nazwa oraz 

identyfikator użytkownika systemu LSI2014 widoczne są po zalogowaniu użytkownika 

w systemie w pierwszej pozycji opcji Konto menu górnego jak również na belce dolnej 

systemu. 
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NABORY WNIOSKÓW O DOFINANSOWANIE 

 

1. Użytkownik zalogowany w systemie LSI2014 ma możliwość zapoznania się z ogłoszonymi 

naborami/konkursami. W tym celu wybiera z pozycji menu górnego opcje Słowniki – Nabory 

- Lista naborów. 

 

2. Po wybraniu z menu tej opcji zostanie wyświetlona tabelka zawierająca wszystkie ogłoszone 

nabory. Tabela ta zawiera takie informacje jak: Identyfikator naboru; Numer naboru; Nazwę 

naboru; Rundę; Instytucję ogłaszającą nabór; Kwotę alokacji w PLN; Kwotę alokacji w EUR; 

Rodzaj naboru; Status; Datę rozpoczęcia; Datę zakończenia; Akcje; Podgląd danych naboru. 
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DODAWANIE WNIOSKODAWCY 

 

1. Przed rozpoczęciem tworzenia projektu w systemie LSI2014 należy dodać wnioskodawcę 

do słownika wnioskodawców. Aby tego dokonać użytkownik systemu LSI2014 musi się 

zalogować do systemu a następnie z pozycji menu górnego wybrać opcje Słowniki – 

Wnioskodawcy - Lista wnioskodawców. 

 

2. Aby wprowadzić dane wnioskodawcy do systemu należy wybierając z pozycji menu 

górnego opcje Słowniki – Wnioskodawcy - Dodaj nowego wnioskodawcę. 

 



 
ul. Wojciechowska 9a, 20-704 Lublin 

tel. 81 462 38 00 
fax 81 462 38 40 

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

www.lawp.eu 

 

3. Po wybraniu tej opcji zostanie wyświetlona strona formularza umożliwiającego dodanie 

nowego wnioskodawcy do słownika wnioskodawców systemu LSI2014. Formularz 

dodawania nowego wnioskodawcy w systemie LSI2014 zawiera takie pola jak: 
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DODAWANIE PROJEKTU ORAZ NADAWANIE ROLI 

 

1. Jeżeli użytkownik systemu LSI2014 chce dodać nowy projekt może tego dokonać 

wybierając z pozycji menu górnego opcje Projekty - Dodaj projekt  

 

2. Po wybraniu jednej powyższej opcji zostanie wyświetlona strona formularza 

umożliwiającego dodanie nowego projektu do systemu LSI2014 zawierająca takie 

pola jak:  
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3. Należy pamiętać, że twórca projektu automatycznie otrzymuje uprawnienie 

administrator. Nie ma konieczności nadawania mu tego uprawnienia. Jeżeli jakiś 

użytkownik systemu posiada różne uprawnienia nadane w ramach danego projektu 

system wybierze z pośród wszystkich przypisanych mu uprawnień to najwyższe 

i z takim uprawnieniem będzie on mógł dokonywać zmian w ramach danego projektu. 

Najwyższą funkcję w systemie LSI2014 posiada sygnatariusz. Jest to osoba, która 

posiada wszystkie możliwe uprawnienia w ramach projektu, łącznie z podpisywaniem 

pakietów dokumentów w ramach projektów. 

 

Użytkownicy LSI2014, którzy będą uprawnieni do podpisania pakietu 

aplikacyjnego wraz z dokumentami powinni mieć nadaną rolę Sygnatariusza. 

W sytuacji, gdy istnieje konieczność podpisania pakietu aplikacyjnego wraz 

z dokumentami przez więcej niż jedną osobę, to każda z uprawnionych osób 

powinna mieć założone konto w systemie LSI2014 oraz nadaną rolę 

Sygnatariusza. 

 

4. Aby zmienić uprawnienia wnioskodawcy z administratora na sygnatariusza należy 

wybrać opcje Projekty - Dodaj projekt i zjechać na sam dół. Tam znajduje się pole 

Osoby upoważnione do przetwarzania projektu. Należy z rozwijanej listy wybrać rolę 

sygnatariusz i zatwierdzić naciskając opcję Zapisz projekt. 

 

Aby wnioskodawca mógł zachować pełną kontrolę na swoimi projektami  

to on powinien być twórcą projektów w systemie LSI2014  

i posiadać funkcję sygnatariusza,  

natomiast pozostałym osobom zaangażowanym w projekt powinien nadać 

niezbędne dla nich uprawnienia. 

 

WYPEŁNIANIE NOWEGO FORMULARZA W PROJEKCIE 

 

1. Zalogowany w systemie LSI2014 użytkownik ma możliwość zapoznania się z listą 

formularzy do wypełnienia udostępnionych w ramach naboru, dla którego ówcześnie 

został dodany projekt w systemie, do którego będzie wypełniany formularz. Aby 

wyświetlić formularze do wypełnienia należy z pozycji menu górnego wybrać opcje 

Projekty- Wypełnij nowy formularz w projekcie. 
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2. Po wybraniu tej opcji wyświetlona zostanie lista rozwijana zawierająca nazwy projektów, 

do których użytkownik ma dostęp, jako twórca tego projektu lub do których dostęp 

otrzymał od innego użytkownika systemu LSI2014. Po wybraniu z listy projektu, na 

którym wnioskodawca zamierza pracować zostaną wyświetlone formularze udostępnione 

w danym naborze. 
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3. Jeżeli w ramach naboru, dla którego stworzony został wybrany projekt wcześniej zostały 

wprowadzone do systemu formularze zostaną one wyświetlone poniżej listy rozwijanej 

z nazwami projektów. 

  

4. Wybranie dostępnej akcji Wypełnij pusty formularz spowoduje wyświetlenie wybranego 

formularza do edycji – Wzoru wniosku o dofinansowanie oraz Biznes Planu – części 

opisowej. Są to elementy stałe każdego pakietu aplikacyjnego w ramach naborów 

uruchamianych przez LAWP w Lublinie. 

5. Przed rozpoczęciem wypełniania formularza należy wybrać dostępną opcję Aktualizuj 

słowniki, która spowoduje zaktualizowanie formularza (struktury formularza, słowników 

oraz zaczytanie wartości z bazy danych lub innych formularzy) o ile aktualizacja 

słowników nie nastąpiła automatycznie podczas otwierania formularza.  

Inne dostępne opcje w formularzu to:  

• Oblicz pola formularza – wybranie tej opcji spowoduje przeliczenie wszystkich 

pól formularza; 

• Zapisz wersję na serwerze – opcja ta daje możliwość zapisania wersji roboczych 

formularza; umożliwia ona wypełnianie formularza etapami; 

• Zapisz dane lokalnie – opcja ta pozwala na zapisanie formularza lokalnie na dysku 

komputera użytkownika; opcja przydatna w momencie utracenia połączenia 

z serwerem systemu LSI2014 (np. brak internetu); zapisaną wersję w momencie 

odzyskania połączenia z systemem LSI2014 można zaimportować na serwer; 

• Oblicz i zweryfikuj – pozycja ta pozwala na wykonanie wszystkich zdefiniowanych 

obliczeń w formularzu oraz przeprowadzenie weryfikacji wypełnienia formularza. 
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LISTA ZAPISANYCH DOKUMENTÓW W PROJEKCIE –  

- EDYCJA FORMULARZA W PROJEKCIE 

 

1. Lista wszystkich utworzonych projektów. Zalogowany w systemie LSI2014 użytkownik ma 

możliwość zapoznania się z listą projektów utworzonych przez siebie lub udostępnionych mu 

przez innych użytkowników systemu. Aby tego dokonać należy z pozycji menu górnego 

wybrać opcje Projekty - Lista projektów. Po wybraniu tej opcji wyświetlona zostanie tabelka 

zawierająca informacje o projektach, do których użytkownik ma dostęp, jako twórca lub do 

których dostęp otrzymał od innego użytkownika systemu LSI2014. 

 

 

2. Zalogowany w systemie LSI2014 użytkownik ma możliwość zapoznania się z listą 

dokumentów w projekcie. Aby wyświetlić listę dokumentów należy z pozycji menu górnego 

wybrać opcje Projekty - Lista zapisanych dokumentów w projekcie. 
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3. Jeżeli w ramach wybranego projektu zostały zapisane dokumenty zostaną one wyświetlone 

poniżej listy wyboru z nazwami projektów. Wyświetlone zostaną również podstawowe dane 

dotyczące wybranego projektu. 
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TWORZENIE SEGREGATORA  

 

1. Jeżeli użytkownik chce dodać nowy segregator w systemie może tego dokonać będąc na 

stronie widoku listy segregatorów poprzez wybranie przycisku Dodaj nowy segregator lub 

wybierając opcje z menu górnego Projekty - Dodaj segregator. 

 

 

 

2. Formularz dodawania nowego segregatora w systemie LSI2014 zawiera takie pola jak: 

• Projekt– lista rozwijana umożliwiająca wybranie projektu w ramach, którego 

tworzony jest segregator; 

• Proces– lista rozwijana pozwalająca na wybranie procesu/etapu, dla którego 

tworzony jest segregator; 

• Nazwa segregatora – pole umożliwia wprowadzenie nazwy segregatora; 
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• Opis segregatora – pole pozwala wpisać opis segregatora; 

• Numer sprawy – pole pozwalające na wpisanie numeru sprawy; 

• Kategoria archiwalna – należy wpisać kategorię archiwalną sprawy, której numer 

został wprowadzony w polu Numer sprawy; 

Po wprowadzeniu wartości do wszystkich wymaganych pól formularza zatwierdzamy 

wypełniony formularz przyciskiem Zapisz zmiany. Jeżeli formularz nie będzie zawierał 

błędów dane zostaną zapisane w bazie danych, o czym użytkownik zostanie poinformowany 

odpowiednim komunikatem. Jeżeli formularz będzie zawierał błędy uniemożliwiające 

zapisanie danych użytkownik zostanie o tym poinformowany odpowiednim komunikatem 

i niezbędne będzie usunięcie wszystkich błędów przed ponowną próbą zapisu danych do bazy 

danych. 

 

Jeżeli edytowany segregator oznaczony jest jako segregator z projektu wycofanego 

oznacza to, że dokonane zmiany w tym segregatorze jak również ewentualne 

dokumenty wysyłane w ramach tego projektu nie będą oceniane i weryfikowane  

przez IOK. 

 

3. Użytkownik ma możliwość zapoznania się z listą segregatorów, które utworzył w systemie. 

Aby wyświetlić listę segregatorów należy z pozycji menu górnego wybrać opcje Projekty - 

Lista segregatorów. Po wybraniu tej opcji wyświetlone zostaną listy wyboru. Pierwsza z nich 

zawiera listę projektów dostępnych dla użytkownika. Druga lista zawiera nazwy 

etapów/procesów. Po wskazaniu odpowiedniego projektu oraz etapu zostanie zaprezentowana 

lista segregatorów dostępna dla wybranych danych. 

  

Podwójne kliknięcie lewym przyciskiem myszy na dany wiersz tabeli lub wybranie akcji 

Edytuj dane istniejącego segregatora pozwala wejść do edycji danego segregatora. 
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DODAWANIE ZAŁĄCZNIKÓW 

1. Zalogowany w systemie LSI2014 użytkownik ma możliwość importu pliku do systemu, który 

będzie następnie stanowił załącznik do składanych dokumentów. Aby tego dokonać należy 

z pozycji menu górnego wybrać opcje Projekty - Zaimportuj plik załącznika. 

 

 

 

2. Po wybraniu opcji Zaimportuj plik załącznika pojawia się formularz umożliwiający wczytanie 

nowego pliku do systemu LSI2014.  

Formularz importu pliku zawiera takie pola jak: 

• Wybierz plik – pole umożliwia wskazanie pliku, który będzie importowany do 

systemu; 

• Opis pliku; 

• Pole wyboru umożliwiające wskazanie projektu, do którego importowany jest plik; 

• Typ pliku – pole wyboru umożliwiające wskazanie typu pliku. 

Dany plik może zostać wczytany do danego projektu tylko raz. Kolejne próby wczytania pliku, 

który już się znajduje w projekcie zakończą się niepowodzeniem. Rozmiar importowanego pliku 

nie może przekraczać 50MB. System LSI2014 przyjmuje jedynie pliki typu: csv, doc, docx, gif, 

jpg, jpeg, odp, ods, odt, pdf, png, rtf, svg, tif, tiff, txt, xls, xlsx, xml, zip. 
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Należy mieć na uwadze, że plik importowany z zewnątrz nie jest automatycznie 

dołączany do segregatora lub pakietu. Aby zobaczyć dany plik w pakiecie należy dany 

plik dodać do segregatora i wtedy będzie on widoczny w pakiecie znajdującym się  

w tym segregatorze. 

 

3. Użytkownik systemu LSI 2014 ma możliwość zapoznania się z listą dokumentów w projekcie 

– plikami importowanymi. Aby wyświetlić listę dokumentów należy z pozycji menu górnego 

wybrać opcje Projekty - Lista zapisanych dokumentów w projekcie. 
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4. Po wybraniu tej opcji wyświetlona zostanie lista wyboru zawierająca nazwy projektów, 

do których użytkownik ma dostęp, jako twórca tego projektu lub do których dostęp otrzymał 

od innego użytkownika systemu LSI2014. Po wybraniu z listy projektu, który interesuje 

użytkownika, strona zostanie wyświetlona powtórnie z uwzględnieniem wybranego projektu. 

 

 

5. Jeżeli w ramach wybranego projektu zostały zapisane dokumenty zostaną one wyświetlone 

poniżej listy wyboru z nazwami projektów. Wyświetlone zostaną również podstawowe dane 

dotyczące wybranego projektu. 

 

 

6. Aby dołączyć załączniki do wcześniej założonego segregatora należy z rozwijanej listy 

z nazwami segregatorów, która umożliwia dodawanie dokumentów do wcześniej 

zdefiniowanych segregatorów wybrać opcję:  

• Dodaj do wybranego segregatora – opcja pozwala dodać dokument do wybranego 

segregatora. 

Ponadto istnieją jeszcze takie opcje jak: 

• Usuń z segregatora – opcja dostępna będzie wtedy, gdy dokument był przypisany 

wcześniej do segregatora; 

• Ignoruj/Anuluj – opcja widoczna po wybraniu segregatora, do którego przypisany będzie 

dokument, umożliwia anulowanie akcji przypisywania dokumentu do wybranego 

segregatora.  
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TWORZENIE PAKIETÓW I ICH PODPISYWANIE 

 

1. Jeżeli użytkownik chce dodać nowy pakiet w systemie może tego dokonać będąc na stronie 

widoku listy pakietów poprzez wybranie przycisku Dodaj nowy pakiet lub wybranie z menu 

górnego opcji Projekty - Dodaj pakiet.  

 

 

2. Po wybraniu opcji dodawania nowego pakietu użytkownikowi zostanie wyświetlona strona 

formularza zawierająca niezbędne pola umożliwiające dodanie pakietu do systemu LSI2014. 

Formularz dodawania nowego pakietu w systemie LSI2014 zawiera takie pola jak: 
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• Segregator  –  lista  rozwijana  pozwalająca  na  wybranie  segregatora 

w ramach, którego utworzony zostanie pakiet; 

• Nazwa pakietu– pole umożliwiające wprowadzenie informacji o nazwie 

pakietu; 

• Opis   pakietu   –   pole   pozawala  wpisać   nazwę   dodawanego   pakietu.  

Po wprowadzeniu wartości do wszystkich wymaganych pól formularza należy zatwierdzić 

wypełniony formularz przyciskiem Zapisz zmiany. Jeżeli formularz nie będzie zawierał 

błędów dane zostaną zapisane w bazie danych, o czym użytkownik zostanie poinformowany 

odpowiednim komunikatem. Jeżeli formularz będzie zawierał błędy uniemożliwiające 

zapisanie danych użytkownik zostanie o tym poinformowany odpowiednim komunikatem 

i niezbędne będzie usunięcie wszystkich błędów przed ponowną próbą zapisu danych do bazy 

danych. 

 

 

 

3. Po poprawnym zapisaniu danych pakietu poniżej uzupełnionych pól pojawi się lista 

dokumentów zdefiniowanych w segregatorze, w którym stworzony został pakiet. Lista ta 

umożliwia przypisanie do pakietu wybranych dokumentów z segregatora. Druga lista 

będzie zawierała informację o podpisach złożonych pod pakietem. 
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• Lista dokumentów dołączonych do pakietu zawiera jedynie informacje, które 

dokumenty mogą zostać dołączone do tego pakietu. Dołączenie dokumentu do pakietu 

następuje poprzez zaznaczenia pola checkbox w pierwszej kolumnie tabelki (powyższy 

screen) oraz zapisanie zmian poprzez kliknięcie przycisku Zapisz zmiany dostępnego 

na końcu formularza edycji pakietu. Jeżeli to pole nie jest zaznaczone dany dokument 

nie jest dodany do pakietu. 

• Aby można było podpisać pakiet użytkownik systemu LSI2014 powinien upewnić się, 

że dodał wszystkie niezbędne załączniki do projektu, w tym poprawnie zwalidowany 

Wzór wniosku o dofinansowanie oraz poprawnie zwalidowany Biznes Plan – część 

opisowa. Po upewnieniu się, że wszystkie elementy zostały dodane należy wybrać 

przycisk Zablokuj. Po zablokowaniu pakietu nie będzie możliwości edycji pierwotnych 

wersji załączników.  

• Kolejną czynnością będzie kliknięcie opcji Przekaż do podpisania. Przycisk umożliwia 

wysłanie danego pakietu do podpisania osobom, które zostały zdefiniowane podczas 

tworzenia projektu, jako osoby upoważnione do reprezentowania wnioskodawcy 

w zakresie podpisywania dokumentów.  

 

Należy pamiętać, że podpisywanie pakietu dostępne jest tylko dla tych użytkowników 

LSI2014, którym przy tworzeniu/edycji projektu przypisana była rola sygnatariusza.  

Osoby, które posiadają inną rolę w projekcie nie będą miały możliwości podglądu  

pakietu do podpisania. 
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• Aby wyświetlić listę pakietów do podpisania należy z pozycji menu górnego wybrać 

opcje Projekty - Lista pakietów do podpisania.  

 

• Po wybraniu tej opcji, jeżeli użytkownikowi zostały przekazane pakiety do podpisania 

zostaną one wyświetlone w formie tabelki zawierającej takie informacje jak: 

➢ Identyfikator pakietu; 

➢ Numer naboru; 

➢ Tytuł projektu; 

➢ Nazwa pakietu; 

➢ Opis pakietu; 

➢ Przekazujący do podpisania – dane osoby przekazującej pakiet do podpisania; 

➢ Etap; 

➢ Podpisali – informacja o osobach, które wcześniej podpisały ten pakiet; 

➢ Data podpisania – jeżeli użytkownik podpisał ten pakiet zostanie mu 

wyświetlona data podpisania; jeżeli jeszcze nie podpisał pakietu wtedy będzie 

tutaj wyświetlony przycisk Podpisz pakiet; 

➢ Data złożenia – data przekazania pakietu do IOK; 

➢ Otwórz – kolumna zawiera przycisk Otwórz pakiet umożliwiający osobie 

podpisującej na otworzenie pakietu i sprawdzenie danych pakietu oraz listy 

dokumentów dołączonych do pakietu. 
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• Po wybraniu zielonego przycisku z ikonką długopisu, przycisku Podpisz pakiet 

użytkownik zostanie przekierowany na stronę systemu Profil Zaufany (PZ) gdzie po 

zalogowaniu się do systemu, będzie miał możliwość podpisania pakietu podpisem 

kwalifikowanym bądź PZ. Po poprawnym podpisaniu pakietu użytkownik LSI2014 

będzie miał informację o tym, że pakiet dokumentów został podpisany.  

• Lista osób podpisanych pod pakietem zawiera takie informacje jak: 

• ID – identyfikator podpisu 

• Login – login oraz imię i nazwisko osoby podpisanej pod pakietem 

• ID użytkownika – identyfikator użytkownika podpisanego pod pakietem 

• Data podpisu – data złożenia podpisu pod pakietem.  

 

 

SKŁADANIE WNIOSKU W INSTYTUCJI 

 

1. Po podpisaniu pakietu podpisem kwalifikowanym bądź PZ użytkownik LSI2014 zostanie 

ponownie przekierowany na stronę systemu LSI2014. Kolejną, a zarazem ostatnią czynnością, 

która będzie skutkowała złożeniem wniosku z załącznikami do instytucji jest zatwierdzenie 

wniosku poprzez kliknięcie przycisku Złóż w urzędzie.  Przycisk ten pozwala na wysłanie 

pakietu do Instytucji, która ogłosiła nabór w ramach, którego został stworzony wysyłany 

pakiet.  
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2. Użytkownik systemu LSI2014, który dokonał wszystkich powyżej opisanych czynności 

otrzyma informacje zawarte w systemie, które będą świadczyły o tym, że wniosek został 

prawidłowo złożony w instytucji.  

• Wizualizacja (HTML) – wizualizacja pakietu w wersji HTML 

• Pobierz pakiet (XML) – umożliwia pobranie pakietu w postaci pliku XML 

• Pobierz UPZD (PDF) – Urzędowe Poświadczenie Złożenia Dokumentów; 

dokument wystawiany przez Urząd Marszałkowski Województwa Lubelskiego 

(UMWL) potwierdzający złożenie dokumentów przez wnioskodawcę; dokument 

opatrzony jest podpisem UMWL (elektroniczna pieczęć) umożliwia pobranie UPZD 

w postaci pliku PDF 

• Pobierz UPP (XML) – Urzędowe Poświadczenie Przedłożenia; dokument 

wystawiany przez instytucję potwierdzający złożenie dokumentu/dokumentów przez 

wnioskodawcę umożliwia pobranie UPP w postaci pliku XML. 

 

 

TWORZENIE I ODBIÓR WIADOMOŚCI W SYSTEMIE LSI2014 

 

1. System LSI2014 umożliwia użytkownikom przesyłanie korespondencji do instytucji oraz 

odbieranie wiadomości przesyłanych przez pracowników instytucji. Korespondencja w ramach 

systemu LSI2014 prowadzona jest w odniesieniu do projektów, które zostały złożone  

tzn. wiadomości nie są wysyłane do konkretnych osób tylko do projektów. Tym samym 

wszystkie osoby, które mają dostęp do danego projektu na podstawie nadanych w systemie 

uprawnień będą widziały daną wiadomość. 

2. Każdy wnioskodawca jest zobowiązany do regularnego, co najmniej raz na 7 dni, logowania 

się w systemie LSI2014 w celu sprawdzenia korespondencji. Korespondencja wysyłana jest na 

adres elektroniczny wnioskodawcy w systemie LSI2014. W dniu wysłania przez instytucję 

pisma do wnioskodawcy za pośrednictwem  systemu LSI2014 (nie dotyczy pism ws. 

pozostawienia wniosku o dofinansowanie bez rozpatrzenia, pism ws. negatywnej oceny 

projektu oraz odmowy podpisania umowy) do wnioskodawcy wysyłane jest zawiadomienie, że 

w systemie widnieje pismo do odbioru. W przypadku pism dotyczących poprawy/uzupełnienia 

lub złożenia dodatkowych wyjaśnień wysyłanych na etapie oceny formalnej lub 

merytorycznej, na zastosowanie się do wezwania wnioskodawca ma 14 dni licząc od dnia 

następnego po dniu wysłania w systemie LSI2014 pisma. W przypadku, gdy wnioskodawca 

we wskazanym terminie nie odbierze wezwania w systemie i/lub nie złoży 

poprawy/uzupełnienia/wyjaśnień projekt uzyskuje ocenę negatywną. W przypadku pism ws. 

wezwania wnioskodawcy, na podstawie art. 43 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy wdrożeniowej, 

wnioskodawca na zastosowanie się do wezwania ma 7 dni, licząc od dnia następnego po dniu 

wysłania w systemie LSI2014. W przypadku, gdy wnioskodawca we wskazanym terminie nie 

odbierze w systemie wezwania i/lub nie złoży poprawy/uzupełnienia, wniosek pozostawia się 

bez rozpatrzenia. 
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3. Zalogowany w systemie LSI2014 użytkownik ma możliwość stworzenia nowej wiadomości. 

Aby tego dokonać należy z pozycji menu górnego wybrać opcje Wiadomości - Stwórz 

wiadomość.  

 

 

4. Po wybraniu tej opcji wyświetlony zostanie formularz umożliwiający dodanie nowej 

wiadomości w systemie LSI2014 zawierający takie pola jak: 

• Projekt – pole rozwijane, umożliwiające wybór z dostępnych opcji projektu, 

którego dotyczy wiadomość; 

• Etap – pole rozwijane, umożliwiając wybór z dostępnych opcji etapu, którego 

dotyczy wiadomość; 

• Proces – pole rozwijane, umożliwiając wybór z dostępnych opcji procesu, 

którego dotyczy wiadomość; 

• Temat wiadomości– pole tekstowe, umożliwiające wprowadzenie tematu 

wiadomości; 

• Treść wiadomości– pole tekstowe, umożliwiające wprowadzenie treści 

wiadomości; 

• Potwierdzenie odebrania pisma – pole wyboru, umożliwiające zaznaczenie czy 

nadawca wiadomości będzie oczekiwał na potwierdzenie odebrania 

wiadomości; 

• Lista plików – lista zostanie wyświetlona w przypadku wcześniejszego 

wskazania projektu, dla którego zostały zaimportowane pliki mogące stanowić 

załącznik do wiadomości. 
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5. Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych należy wybrać przycisk Zapisz dostępny 

pod formularzem. Jeżeli formularz nie będzie zawierał żadnych błędów tworzona wiadomość 

zostanie zapisana w systemie i będzie dostępna na Liście zapisanych wiadomości.  

 

6. Użytkownik LSI2014 ma możliwość importu plików zewnętrznych stanowiących załączniki 

do wysyłanych w systemie wiadomości. Aby tego dokonać należy z poziomu menu górnego 

wybrać opcję Wiadomości - Import załącznika do wiadomości.  
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7. Po wybraniu tej opcji zostanie wyświetlony pusty formularz umożliwiający import 

dokumentu, który będzie stanowił załącznik do wiadomości. Formularz ten na początku 

zawiera szereg informacji jednoznacznie wskazujący, do którego projektu plik jest 

importowany oraz pola umożliwiające import tego pliku: 

• Wybierz plik – należy wskazać plik, który ma zostać zaimportowany do systemu 

LSI2014; 

• Data pliku (wg ISO 8601) – pole uzupełniane automatycznie po wskazaniu pliku do 

zaimportowania datą utworzenia tego pliku; 

• Nazwa pliku – pole uzupełniane automatycznie po wskazaniu pliku do zaimportowania 

nazwą wskazanego pliku; 

• Etap oraz proces – umożliwia wskazanie, którego etapu oraz procesu dotyczy 

importowany plik; 

• Opis importowanego pliku – pole pozwala na dodanie opisu do importowanego pliku 

celem dokładniejszego opisu jego zawartości; 

• Po wskazaniu pliku oraz wypełnieniu pozostałych pól formularza importu pliku należy 

wybrać przycisk Wczytaj plik dotyczący pisma. Po jego wybraniu jeżeli formularz 

będzie poprawnie wypełniony plik zostanie zaimportowany do systemu i znajdziemy 

się na liście zaimportowanych plików. 

 

 

8. Po zaimportowaniu pliku pisma użytkownik LSI2014 ma możliwość zapoznania się z listą 

załączników do wiadomości. Aby tego dokonać należy z poziomu menu górnego wybrać opcję 

Wiadomości - Lista załączników do wiadomości.  
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9. Po wybraniu tej opcji zostanie wyświetlona tabelka z listą załączników do wiadomości. Będzie 

zawierała takie informacje jak: 

• Plik – identyfikator pliku; 

• Opis pliku; 

• Autor – login użytkownika systemu LSI2014, który dokonał importu pliku; 

• Data importu; 

• Dane pliku - nazwa pliku oraz data utworzenia pliku na dysku komputera; 

• Etap i proces; 

• Suma kontrolna pliku; 

• Akcje – możliwość pobrania pliku. 

 

10. Użytkownik LSI2014 ma możliwość zapoznania się z listą odebranych wiadomości 

dotyczących projektów, do których posiada uprawnienia. Aby tego dokonać należy z pozycji 

menu górnego wybrać opcje Wiadomości - Odebrane wiadomości. 
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11. Po wybraniu tej opcji zostanie wyświetlona lista wszystkich odebranych wiadomości 

zawierająca takie informacje jak: 

• Id wiadomości – identyfikator wiadomości; 

• Status – status wiadomości; 

• Id projektu – identyfikator projektu; 

• Tytuł projektu – tytuł projektu; 

• Numer projektu – numer projektu; 

• Temat wiadomości – temat zapisanej wiadomości; 

• Podpisy – lista podpisów pod wiadomością tj. kto i kiedy się podpisał pod 

wiadomością; 

• Data wysłania – data wysłania wiadomości; 

• Data potwierdzenia odbioru; 

• Akcja - podgląd wiadomości. 

12. Podwójne kliknięcie lewym przyciskiem myszy na wybraną wiadomość lub wybranie opcji 

Podgląd wiadomości w kolumnie Akcja pozwoli przejść do podglądu danej wiadomości. 

 

 


