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INTERNETOWY SYSTEM WNIOSKOW
INSTRUKCJA OBStUGI DLA WNIOSKODAWCY

WSTEP

Instrukcja opisuje sposéb dziatania panelu Wnioskodawcy bedacego czescia Internetowego
Systemu Whnioskow.

Adres Internetowego Systemu Whnioskéw: wnioski.aktywniobywatele.org.pl

1. Rozpoczecie pracy z systemem

1.1 Rejestracja

W pierwszym kroku nalezy zarejestrowac sie, klikajac na stronie gtéwnej przycisk ,Zarejestruj
sie". W formularzu rejestracyjnym nalezy podac¢ e-mail i hasto, za pomoca ktorego bedzie
mozna logowac sie do panelu.

AKTYWNI OBYWATELE — FUNDUSZ KRAJOWY

Internetowy System Wnioskow

Zaloguj sie
Jestes tu po raz pierwszy? Zarejestruj sie

Aby #tozyc wniosek o dotacje. musisz zarejestrowac sie i utworzyc E-mail:
konto dla swojej organizacji.

Mie pamietam hasta

Dla Wnioskodawcy:

* Instrukcja obstugi systemu [PDF 1,9MB]

# Formularz wniosku wstepnego ze wskazéwkami - maia dotacja [PDF 0,.5MB]
* Formularz wniosku wstepnego ze wskazdéwkami - duza dotacja [PDF 0.5MB]
» Klauzula informacyjna [FOF 0,2ME]
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Po wypetnieniu formularza rejestracyjnego na wskazany w formularzu adres zostanie
przestana wiadomos¢ e-mail, w ktérej znajdowac sie bedzie link stuzacy do weryfikacji

i finalnej aktywacji konta. Po kliknieciu w ten link konto zostanie aktywowane i bedzie mozna
zalogowac sie do systemu.

1.2 Logowanie

W celu zalogowania sie do panelu Wnioskodawcy nalezy podac adres e-mail i hasto. Jezeli
hasto zostato zapomniane, mozna ustawic¢ je ponownie po kliknieciu w link ,Nie pamigtam
hasta".

Zaloguj sie

E-mail:
Hasto:

Zaloguj sie

[Nie pamietam has+a]

Po zalogowaniu sie do systemu widoczny jest wykaz konkurséw i rodzajéw dotacji, w ramach
ktorych mozna ztozy¢ wniosek.

Wybierz konkurs

Konkurs 1 - Male dotacije Dalej

Konkurs 1 - Duze dotacje Dalej



1.3 Tworzenie wniosku wstepnego

Kolejnym krokiem jest stworzenie wniosku wstepnego w wybranym konkursie. W tym celu
nalezy klikna¢ przycisk ,Dalej" przy wybranym typie dotacji (Mate dotacje lub Duze
dotacje), a nastepnie — w przycisk ,Utwoérz wniosek".

TWOje whnioski Konkurs: | Konkurs 1 - Male dotacje

Whiosek
wstepny

Whniosek
petny

Whioski peine sklada¢ beda
mogly organizacie z
zakwalifikowanymi wnioskami
wstepnymi.

Zostanie wtedy utworzony nowy wniosek wstepny, ktory otrzyma swoj unikalny numer. Aby
przejs¢ do edycji wniosku wstepnego, nalezy klikna¢ przycisk ,Edytuj".

Twoje wnioski Konkurs:| Konkurs 1- Male dotace
Whniosek I
wstepny K1im/0016 Status: Szkic

—_— Whiosek nie zostal jeszcze zfozony. Termin skiadania wnioskow:
Edytuj 2020-03-31 12:01 czasu polskiego

Whniosek
peiny

Whioski pelne skladac bedg
mogly organizacje z
zakwalifikowanymi wnioskami
wstepnymi.

2. Praca z wnioskiem wstepnym

Tworzenie wnioskow wstepnych dla Matych i Duzych dotacji oraz praca nad nimi odbywa sie

tak samo.
Na stronie edycji wniosku znajduje sie:

1. formularz wniosku podzielony na cztery zaktadki (Wnioskodawca, Partnerzy, Projekt,
Harmonogram i Budzet),

2. przycisk ,Pobierz PDF", za pomocg ktérego mozna pobrac¢ wniosek w formacie PDF,

3. przycisk ,Zapisz i sprawdz poprawnos¢”,



4. przycisk ,Ztd6z wniosek".

Na dole kazdej zaktadki formularza znajduje sie przycisk ,Zapisz" stuzacy do zapisu danych
we wniosku.
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« powTot
Whniosek wStF.‘PﬂV Pobierz PDF Ziazenie wniosku bedzie mozliwe po e e T —
Kim/0016 wypelnieniu wszystkich pal

Edycja: Konkurs 1 - Mate dotacje
Whioskodawca Partnerzy Projekt Harmoenogram i budzet
Znak * przy polu oznacza, Ze jego wypeinienie jest wymagane

E. HARMONOGRAM
El. Na ile miesiecy planowany jest projekt i dziatania

Zwiazane z rozwojem instytucjonalnym? *

E2. Planowana data rozpoczecia *

E3. Planowana data zakoriczenia *

F. BUDZET W EUR

Budzet wEUR *

Koszty catkowite (uwzgledniajace wnioskowana dotacje oraz wkiad wtasny)

Coldziatanie Kwota
Koszty catkowite 0,00
RAZEM 0,00
Wnioskowana dotacja 0,00 | 0%
Wkiad wiasny 0,00 | 0%
RAZEM 0,00

Dla Whnioskodawcy:

* Instrukcja obstugi systemu [PDF 1,9MB]

* Formularz wniosku wstepnego ze wskazowkami - mala dotacja [PDF 0,5MB]
= Formularz wni stepnego ze wska i - duza dotacja [FDF 0,5MB]
« Klauzula informacyjna [PDF 0.2ME]
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Wypetnienie pol formularza oznaczonych znakiem * jest wymagane.

Szczegdtowe instrukcje i pytania pomocnicze do kazdego z pdl wniosku znajduja sie w czesci
Dla Wnioskodawcy (dolna czes¢ ekranu) w formacie PDF.



2.1 Automatyczny zapis wniosku

Dane wprowadzone we wniosku zapisuja sie automatycznie co pewien czas. Jezeli zamkniemy
okno przegladarki i nie zapiszemy wprowadzonych we wniosku zmian, to przy kolejnym
wejsciu w dang zaktadke wniosku wyswietli sie komunikat informujacy o istniejgcej kopii
wniosku zapisanej automatycznie. Jezeli bedziemy chcieli odtworzy¢ dane zapisane
automatycznie, wystarczy klikna¢ w link ,kliknij tutaj”, a nastepnie zapisa¢ wniosek.

Dane zapisane automatycznie zostang skasowane podczas standardowego zapisania
zawartosci wniosku za pomoca przycisku ,Zapisz" lub ,Zapisz i sprawdz poprawnos¢".
2.2 Sprawdzanie poprawnosci wniosku

W kazdej chwili mamy mozliwos¢ sprawdzenia poprawnosci wniosku. W tym celu nalezy
kliknag¢ przycisk ,Zapisz i sprawdz poprawnosc¢”. Wniosek zostanie zapisany oraz otworzy sie
okno z listg nieprawidtowosci znalezionych we wniosku.

()
Znalezionych nieprawidtowosci: 45

Al. Pelna nazwa
Pole nie moze byc puste.

Popraw

A2. Nazwa organizacji w jezyku angielskim Popraw
Pole nie moze byc puste.

A4. Numer telefonu organizaciji
Pole nie moze byc puste.

Popraw

Ab5. E-mail organizacji Popraw
Pole nie moze byc puste.

A6. Forma prawna
Pole nie moze byc puste.

Popraw

A7. Nazwa Rejestru
Pole nie moze byc puste.

Popraw

A10. Numer NIP

Pole nie moze byc puste.

Popraw

2.3 Skiadanie wniosku

Jedynie poprawnie wypetniony wniosek moze zostac ztozony.



Whniosek jest poprawny!

Jezeli praca nad wnioskiem zostala skoriczona, mozesz go ziozyc.
Aby ztozy¢ wniosek nalezy klikna¢ przycisk ,Zt6z wniosek” (bedzie on nieaktywny do czasu
poprawnego wypetnienia wniosku). Otworzy sie wtedy okno potwierdzenia ztozenia wniosku.
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« powrot
\PI(V:[IIC;(S)gI:(LgVStQPﬂY Pobierz PDF Zlmi:;wr::r:tu“zd:;ﬁmﬂ:rew Zapisz | sprawdz poprawnosé ! Zt6z wniosek I
m -
Edycja: Konkurs 1 - Male dotacje
Whioskodawca Partnerzy Projekt Harmonogram i budzet

Po kliknieciu przycisku ,Tak, zt6z wniosek" nastapi zmiana statusu wniosku, a na adres e-mail
podany przy rejestracji zostanie przestana wiadomosc¢ z potwierdzeniem ztozenia wniosku.

2.4 Podglad tresci ztozonego wniosku
Aby zobaczy¢ tres¢ ztozonego wniosku, wystarczy klikng¢ w oknie , Twoje wnioski" przycisk
.Zobacz".

3. Informacja o wynikach oceny wnioskow wstepnych

Wszyscy Wnioskodawcy sg informowani mailowo o zamieszczeniu wynikéw oceny wnioskéw
wstepnych w Internetowym Systemie Wnioskow.

Whioskodawcy moga zapoznac sie karta oceny merytorycznej swojego wniosku
w Internetowym Systemie Wnioskdw.

Whioski organizacji zaproszonych do ztozenia wniosku petnego otrzymaja status ,Zaproszony
do ztozenia wniosku", a w Internetowym Systemie Wnioskow pojawi sie mozliwos¢
utworzenia wniosku petnego.



