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Słownik 
System, LSI Lokalny System Informatyczny Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Środowiska i 

Gospodarki Wodnej w Olsztynie 

TERYT Krajowy rejestr urzędowy podziału terytorialnego 

WFOŚiGW Wojewódzki Fundusz Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie 

Wstęp 
Niniejsza dokumentacja stanowi instrukcję użytkownika Systemu LSI. System dostępny jest pod 

adresem https://lsi.fundusz.olsztyn.pl/. 

1. Dostęp do Systemu 

1.1 Logowanie 
Po wejściu na adres LSI należy się zalogować podając adres email oraz hasło: 
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W przypadku błędnego adresu email lub hasła system zgłosi odpowiedni komunikat: 

 

1.2 Rejestracja nowego konta 

Aby zarejestrować nowe konto należy na ekranie logowania kliknąć przycisk „Nowe konto”.

 

Następnie należy wypełnić formularz rejestracji nowego konta wypełniając wszystkie dane: 
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W przypadku podania błędnych danych System zgłosi odpowiednie błędy: 
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Po poprawnym wypełnieniu formularza System wyśle na podany adres email potwierdzenie rejestracji 

konta wraz z linkiem do jego aktywacji. Należy taki link kliknąć lub skopiować jego adres do przeglądarki 

internetowej. Do momentu kliknięcia w link aktywacyjny nie ma możliwości zalogowania się do LSI. Po 

kliknięciu w link aktywacyjny system aktywuje konto i od tego momentu można skorzystać z logowania.  

System wymaga podania odpowiednio skomplikowanego hasła: minimum 8 znaków, w tym wielkie i 

małe litery, cyfry i znaki specjalne. 

1.3  Odzyskanie hasła 

W przypadku utraconego hasła dostępu istnieje możliwość jego odzyskania. Należy na ekranie 

logowania kliknąć przycisk „Odzyskaj hasło”: 
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Następnie należy wypełnić wyświetlony formularz. System sprawdzi czy podany adres email został 

zarejestrowany i wyśle email z linkiem do ustawienia nowego hasła. Po jego kliknięciu otworzy się strona z 

możliwością podania nowego hasła: 

 

Po kliknięciu przycisku „Ustaw hasło” System zmieni hasło użytkownika. Należy pamiętać, że podane 

hasło musi być zgodne z wymaganiami podanymi w rozdziale rejestracji konta. 

2. Profil użytkownika 
Edycja danych użytkownika możliwa jest poziomu linka w górnej belce Systemu: 

 

Dostępny formularz pozwala na zmianę podstawowych danych użytkownika oraz ewentualną zmianę 

hasła: 
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Należy pamiętać, że adresu email nie można zmieniać, jest on ustalany jednorazowo. 

2.1 Definicja własnych podmiotów 

Profil użytkownika umożliwia tworzenie dowolnej ilości podmiotów użytkownika. Dane te mogą być 

później wykorzystywane do łatwiejszego i szybszego uzupełniania danych w wniosku o dofinansowanie. Aby 

zdefiniować nowy podmiot należy kliknąć przycisk „Zdefiniowane podmioty”: 

 

System przenosi do zakładki zdefiniowanych podmiotów gdzie jest możliwość dodania nowego 

podmiotu lub przejścia do edycji wcześniej dodanych: 
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2.1.1 Edycja danych podmiotu 

Podczas edycji danych podmiotu System grupuje dane w następujące zakładki: 

 

Zakładka informacje ogólne to wyłącznie nazwa zdefiniowanego podmiotu, która później będzie 

wybierana z dostępnej listy podczas wypełniania wniosku o dofinansowania. Nazwa ta nie pojawia się na 

generowanym oficjalnym dokumencie wniosku. 

Zakładka wnioskodawca umożliwia zdefiniowanie danych dla części B-1 Wniosku o dofinansowanie. 

Pola które działają niestandardowo: 

 Pola dotyczące adresu siedziby oraz korespondencji – pola powiatu, gminy, miejscowości oraz 

ulicy są uzależnione od siebie. Zakres danych w tych polach pobierany jest z bazy danych 

TERYT. 

 

 Pola kod pocztowy, NIP, numer konta, numer telefonu, numer faks, adres poczty 

elektronicznej są „maskowane” – wymuszają wpisywanie konkretnego formatu danych. 

 

 Nazwa banku powinna zostać uzupełniona automatycznie na podstawie podanego numeru 

konta bankowego. 
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 System sprawdza poprawność numerów PESEL, NIP oraz Regon. 

 

 W etykietach pól oraz w podpowiedziach pod nimi znajdują się dodatkowe informacje, np. w 

przypadku gdy numer Pesel nie dotyczy tego podmiotu należy wpisać „Nie dotyczy” 

 

Zakładka kierownik jednostki umożliwia zdefiniowanie danych dla części B-3 wniosku o 

dofinansowanie: 

 

Zakładka osoba do kontaktu umożliwia zdefiniowanie danych dla części B-4 wniosku o dofinansowanie: 
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3. Nabory wniosków o dofinasowanie 
W „Nabory wniosków” znajduje się lista ogłoszonych przez WFOŚiGW konkursów umożliwiających 

składanie wniosków o dofinansowanie: 

 

 

3.1 Szczegóły naboru 
Po kliknięci w ikonkę „oczka” na liście naborów wyświetlą się szczegóły wybranego naboru: 
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3.2 Składanie wniosku 

Aby złożyć wniosek na wybrany nabór należy kliknąć w przycisk „Złóż wniosek” w szczegółach naboru 

lub z ikonkę strzałeczki w prawo na liście naborów: 

 

lub 

 

Po kliknięciu złożenia wniosku System utworzy nowy wniosek i przeniesie do jego edycji. 

4. Projekty użytkownika 
Wnioski o dofinansowanie w Systemie LSI pogrupowane są w „projekty”. Projekt może zawierać kilka 

wniosków o dofinansowanie, wszystko uzależnione jest od oceny wniosku przez pracowników WFOŚiGW. 

4.1 Lista projektów 

Na zakładce „Moje projekt” znajduje się lista dodanych przez użytkownika projektów (zbioru wniosków 

o dofinansowanie): 
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4.2 Szczegóły projektu 

Po przejściu w szczegóły projektu przy pomocy ikonki „oczka” system wyświetla informacje ogólne o 

projekcie oraz listę wszystkich wniosków o dofinansowanie: 

 

5 Wniosek o dofinansowanie – podstawowe informacje 
Edycja wniosku o dofinansowanie możliwa jest z poziomu szczegółów projektu, wniosek musi posiadać 

status „Roboczy”. 
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5.1 Poruszanie się po wniosku  

Każda część wniosku posiada na dole przyciski nawigacyjne umożliwiające wracanie do poprzedniej 

części, zapisywania danych i pozostania oraz zapisania danych i przejściu dalej do następnej części. 

 

W niektórych częściach wniosku przyciski nawigacyjne wyglądają trochę inaczej, zostanie to szerzej 

opisane w przy okazji omawiania konkretnych części wniosku. 

5.2 Walidacja części wniosku 

System na bieżąco monitoruje poprawność części wniosku – przy linkach w menu znajdują się ikonki w 

kolorze zielonym (dane zapisane prawidłowo) oraz czerwonym (dane zapisane nieprawidłowo): 

 

Może wystąpić taka sytuacja, że część oznaczona jako prawidłowo zmieni walidację w trakcie 

wypełniania wniosku – spowodowane jest to zależnościami między konkretnymi częściami wniosku. 

System oznacza wymagane pola przy pomocy czerwonej gwiazdki umieszczonej przy etykiecie pola. 

Należy pamiętać, że są sytuacje, że takiej gwiazdki nie będzie przy pole, ale po sprawdzeniu danych pojawi się 

błąd. Może być to spowodowane zależnościami, jakie zachodzą pomiędzy danymi we wniosku. 

 

5.3 Komunikowanie o błędach 

System w przypadku napotkania błędów w trakcie wypełniania wniosku wyświetla je w postacie 

podsumowania w górnej części formularza oraz oznacza błędne pola kolorem czerwonym i stosownym 

komunikatem: 
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5.4 Komunikowanie o prawidłowym zapisaniu danych 

W przypadku prawidłowo zapisanych danych na formularzu części wniosku system wyświetla 

komunikat w postaci zielonego dymka: 

 

5.5 Udostępnienie wniosku dla pracownika WFOŚiGW 

System umożliwia udostępnienie wniosku do edycji przez pracownika WFOŚiGW. Pracownik w takiej 

sytuacji ma możliwość zmiany dowolnej treści wniosku, na takich samych zasadach jak użytkownik. Należy 

pamiętać, że po udostępnieniu wniosku jego edycja nie będzie możliwa do momentu zakończenia 

udostępniania przez pracownika.  

Aby udostępnić wniosek dla pracownika WFOŚiGW należy z poziomu listy wniosków projektu kliknąć 

ikonkę „ręki” i zatwierdzić udostępnienie. 

 

 

Po potwierdzeniu udostępnienia wniosku system wyświetla stosowną informację na liście wniosków 

projektu: 
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6 Części wniosku 
Większość części wniosku o dofinansowanie jest zbiorem standardowych pól formularza. Wszystkie 

wypełniane pola podlegają walidacji opisanej we wcześniejszym rozdziale. Rozdział ten opisuje wybrane 

niestandardowe części wniosku lub konkretne funkcjonalności. 

6.1 A Informacje ogólne 
Widok tej części uzależniony jest od trybu oraz formy finansowania konkursu, do którego wniosek jest 

tworzony. W przypadku trybu pozakonkursowego lub formy finansowania PJB sekcja A-1 i A2 prezentowana 

jest w formie drzewka danych: 

 

W przypadku pozostałych konkursów dane te pobierane są z definicji konkursu: 

 

6.2 B-1 Wnioskodawca 

 Część ta oprócz standardowych pól formularza posiada możliwość skopiowania danych ze 

zdefiniowanych w profilu użytkownika podmiotów (operacja ta nadpisuje dane wcześniej zapisane): 
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6.3 C-2 Opis i cel projektu 

Część ta jest standardowym formularzem, na którym umieszczono licznik znaków, który pokazuje ile 

znaków można wpisać w dane pole: 

 

6.4 C-5 Miejsca realizacji projektu 

Miejsca realizacji projektu przedstawione są w postaci drzewa TERYT województwa Warmińsko-

Mazurskiego. Należy wybrać przynajmniej jedną gminę z drzewka: 

 

6.5 D-1 Harmonogram realizacji 

Jest to standardowy formularz z wyborem dat realizacji projektu. Podane daty w tej części wpływają na 

pozostałe części wniosku, w szczególności na D-3 Planowane wydatki. W przypadku zmiany lat w tej części 

walidacja pozostałych części wniosku może być zmieniona. 

6.6 D-2 Wskaźniki 
Przed przystąpieniem do dodawania wskaźników należy określić zakres lat wskaźników: 
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Aby dodać nowy wskaźnik należy kliknąć przycisk „Dodaj nowy wskaźnik” i wypełnić wyświetlony 

formularz” 

 

 

Pole źródła danych w trakcie pisania stara się podpowiedzieć wartość ze zdefiniowanego słownika: 

 

Widok listy dodanych wskaźników uzależniony jest od trybu oraz formy finansowania konkursu, do 

którego wniosek jest tworzony.  

W przypadku trybu pozakonkursowego lub formy finansowania PJB widok jest następujący: 



Instrukcja użytkownika LSI WFOŚiGW w Olsztynie 
 

19 
 

 

Należy pamiętać o dodaniu przynajmniej jednego wskaźnika efektu ekologicznego i rzeczowego. 

W przypadku trybu konkursowego naboru lista wskaźników podzielona jest na wskaźniki obligatoryjne 

oraz dodatkowe: 

 

W przypadku wystąpienia błędów system oznaczy kolorem czerwonym pola, które będą musiał zostać 

poprawione w edycji wskaźnika: 
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6.7 D-3 Planowane wydatki 

Część ta dostępna jest tylko po prawidłowym wypełnieniu części D-1. W przypadku błędu system zgłosi 

odpowiedni komunikat: 

 

Górna część formularza dotycz określenia kwalifikowalności VAT: 

 

Aby dodać kategorię koszty należy kliknąć przycisk „Dodaj nową kategorię kosztu” i wypełnić 

wyświetlony formularz: 

 

System będzie starał się podpowiedzieć nazwę kategorii kosztu ze zdefiniowanego słownika: 

 

Po dodaniu kategorii kosztu system wyświetla listę z możliwością edycji oraz usunięcie danych: 
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W przypadku wystąpienia błędów system oznaczy kolorem czerwonym pola, które będą musiał zostać 

poprawione w edycji kategorii kosztu: 

 

6.8 D-4 Źródła finansowania 
Domyślnie system dodaje jedno źródło finansowania – kwotę dofinansowania środkami publicznymi. 

W górnej części formularza można wybrać nowe źródło finansowania, podać kwotę, oraz w przypadku wybrania 

opcji „Inne dofinansowania” podać jakie (system podpowiada nazwy z słownika): 

 

Po zapisaniu danych system automatycznie przelicza procent dofinansowania projektu: 

 

6.9 Załączniki elektroniczne 

System umożliwia wgrywanie załączników elektronicznych. Przy pomocy dostępnego formularza 

można wgrywać jednocześnie kilka załączników: 
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Po wgraniu załączników istnieje możliwość zmiany nazwy pliku lub jego usunięcie: 

 

6.10 Drukowanie wniosku 
System umożliwia wygenerowanie obrazu wniosku w formie pliku PDF.  

Ważne – ostateczny wydruk wniosku należy wykonać z poziomu listy wniosków o dofinansowanie 

projektu po wysłaniu wniosku. Proces wysłania wniosku nadaję sumę kontrolną wniosku widoczną w stopce 

pliku PDF. 
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6.11 Wysyłka wniosku 

Przed wysłaniem wniosku należy kliknąć przycisk „Sprawdź poprawność wniosku”: 

 

W przypadku napotkania błędów we wniosku system wyświetli listę części, które wymagają poprawy: 

 

W przypadku prawidłowych danych we wniosku system umożliwi jego wysłanie: 

 

Po kliknięciu wysyłki wniosku system zmieni status wniosku na „Wysłany” i przeniesie do listy 

wniosków w projekcie. Na tym etapie możliwie jest jeszcze cofnięcie wniosku z powrotem do statusu otwartego 

(np. w przypadku zauważonych błędów merytorycznych we wniosku”): 
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7 Zgłaszanie problemu 
W przypadku napotkania błędu w systemie użytkownik ma możliwość zgłoszenia problemu korzystając 

z opcji „Zgłoś problem” i wypełniania wyświetlonego formularza: 
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8.Agroenergia 
W zakładce „AGROENERGIA” dostępne są wszelkie informacje dotyczące Programu Priorytetowego 

„Agroenergia”. Część 1) Mikroinstalacje, pompy ciepła i towarzyszące magazyny energii”, w tym druk wniosku o 

dofinansowanie.  

8.1 Wypełnianie wniosku o dofinansowanie – aktywnego formularza PDF 

Aktywny formularz PDF wniosku o dofinansowanie należy w pierwszej kolejności pobrać na dysk 

komputera i otworzyć wyłącznie za pomocą darmowej i aktualnej aplikacji Adobe Reader, aktualna wersja 

dostępna tutaj: https://get.adobe.com/pl/reader/. Przeglądarki Mozilla Firefox i Google Chrome używają 

domyślnie wbudowanych przeglądarek plików PDF, które niepoprawnie wyświetlają formularze interaktywne. 

Następnie aktywny formularz PDF należy właściwie wypełnić. Po zakończeniu wypełniania należy sprawdzić 

poprawność wpisanych danych za pomocą przycisku „Weryfikacja formularza”, a następnie go zapisać. Tak 

zwalidowany wniosek jest gotowy do wysłania w systemie LSI za pomocą skrzynki podawczej PDF. 

8.2 Skrzynka podawcza PDF 

W zakładce „Skrzynka podawcza PDF” znajduje się lista wgranych wniosków w formacie PDF oraz 

możliwość wgrywania nowego wniosku. 
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8.3 Wgrywanie nowego pliku PDF 

Aby wgrać nowy plik PDF należy kliknąć przycisk „Dodaj plik PDF”, wybrać z dysku wcześniej zapisany 

oraz poprawnie zwalidowany plik, ewentualnie uzupełnić pole uwag: 

 

 

 

O poprawności wgrania wniosku świadczyła będzie ikona w polu „Walidacja”. 
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8.4 Wysłanie wniosku do WFOŚiGW za pomocą skrzynki podawczej 
Po wgraniu pliku PDF należy go wysłać używając opcji wyślij:  

 

8.5 Podgląd wniosku 

Po kliknięciu w ikonkę „oczka” można wejść w podgląd wgranego pliku. 
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8.6 Wysyłanie papierowej wersji wniosku do WFOŚiGW 

Podpisaną tożsamą wersję wniosku należy dostarczyć do siedziby WFOŚiGW. W tym celu należy w 

pierwszej kolejności pobrać wgrany plik PDF.  

 

 

Następnie należy wydrukować wypełniony formularz wniosku wraz z wymaganymi załącznikami, podpisać i 

dostarczyć w wersji papierowej do siedziby Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki 

Wodnej w Olsztynie na adres: ul. Świętej Barbary 9, 10-026 Olsztyn 

albo  

za pośrednictwem Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP). 

Ocenie będą podlegać tylko te wnioski, które wpłynęły w terminie naboru, zostały przesłane za pośrednictwem 

LSI w formie elektronicznej (aktywny PDF) i została złożona ich podpisana wersja (z tożsamą sumą kontrolną). 

UWAGA! 

Każdorazowe zapisanie wniosku może skutkować zmianą jego sumy kontrolnej (kodu kreskowego wniosku) 

O zachowaniu terminu złożenia wniosku decyduje data jego wpływu do WFOŚiGW w wersji papierowej albo na 

skrzynkę podawczą Funduszu znajdującą się na elektronicznej Platformie Usług Administracji Publicznej 

(ePUAP). 
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9. Moja Woda 
W zakładce „MOJA WODA” dostępne są wszelkie informacje dotyczące Programu Priorytetowego 

„Moja Woda”, w tym druk wniosku o dofinansowanie. 

9.1 Wypełnianie wniosku o dofinansowanie – aktywnego formularza PDF 

Aktywny formularz PDF wniosku o dofinansowanie należy w pierwszej kolejności pobrać na dysk 

komputera i otworzyć wyłącznie za pomocą darmowej i aktualnej aplikacji Adobe Reader, aktualna wersja 

dostępna tutaj: https://get.adobe.com/pl/reader/. Przeglądarki Mozilla Firefox i Google Chrome używają 

domyślnie wbudowanych przeglądarek plików PDF, które niepoprawnie wyświetlają formularze interaktywne. 

Następnie aktywny formularz PDF należy właściwie wypełnić. Po zakończeniu wypełniania należy sprawdzić 

poprawność wpisanych danych za pomocą przycisku „Weryfikacja formularza”, a następnie go zapisać. Tak 

zwalidowany wniosek jest gotowy do wysłania w systemie LSI za pomocą skrzynki podawczej PDF. 

9.2 Skrzynka podawcza PDF 

W zakładce „Skrzynka podawcza PDF” znajduje się lista wgranych wniosków w formacie PDF oraz 

możliwość wgrywania nowego wniosku. 

 

 

9.3 Wgrywanie nowego pliku PDF 

Aby wgrać nowy plik PDF należy kliknąć przycisk „Dodaj plik PDF”, wybrać z dysku wcześniej zapisany 

oraz poprawnie zwalidowany plik, ewentualnie uzupełnić pole uwag: 
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O poprawności wgrania wniosku świadczyła będzie ikona w polu „Walidacja”. 

 

9.4 Wysłanie wniosku do WFOŚiGW za pomocą skrzynki podawczej 
Po wgraniu pliku PDF należy go wysłać używając opcji wyślij:  

 

9.5 Podgląd wniosku 

Po kliknięciu w ikonkę „oczka” można wejść w podgląd wgranego pliku. 
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9.6 Wysyłanie papierowej wersji wniosku do WFOŚiGW 

Podpisaną tożsamą wersję wniosku należy dostarczyć do siedziby WFOŚiGW. W tym celu należy w 

pierwszej kolejności pobrać wgrany plik PDF.  

 



Instrukcja użytkownika LSI WFOŚiGW w Olsztynie 
 

32 
 

 

Następnie należy wydrukować wypełniony formularz wniosku wraz z wymaganymi załącznikami, podpisać  

i dostarczyć w wersji papierowej do siedziby Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki 

Wodnej w Olsztynie na adres: ul. Świętej Barbary 9, 10-026 Olsztyn 

albo  

za pośrednictwem Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP). 

Ocenie będą podlegać tylko te wnioski, które wpłynęły w terminie naboru, zostały przesłane za pośrednictwem 

LSI w formie elektronicznej (aktywny PDF) i została złożona ich podpisana wersja (z tożsamą sumą kontrolną). 

UWAGA! 

Każdorazowe zapisanie wniosku może skutkować zmianą jego sumy kontrolnej (kodu kreskowego wniosku) 

O zachowaniu terminu złożenia wniosku decyduje data jego wpływu do WFOŚiGW w wersji papierowej albo na 

skrzynkę podawczą Funduszu znajdującą się na elektronicznej Platformie Usług Administracji Publicznej 

(ePUAP). 

 


