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INTERNETOWY SYSTEM WNIOSKOW — WNIOSKI PEENE
INSTRUKCJA OBStUGI DLA WNIOSKODAWCY

WSTEP

Instrukcja opisuje sposob sktadania wnioskéw petnych w panelu Wnioskodawcy bedacego
czesciag Internetowego Systemu Wnioskow.

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

1. Praca z systemem

1.1 Logowanie

W celu zalogowania sie do panelu Wnioskodawcy nalezy podac¢ ustanowione podczas
rejestracji adres e-mail i hasto do konta uzytkownika, z ktérego zostat ztozony wniosek
wstepny. Jezeli hasto zostato zapomniane, mozna ustawi¢ je ponownie po kliknieciu w link
.Nie pamietam hasta".

Zaloguj sie

E-mail:

Hasto:

Zaloguj sie

Nie pamietam hasta

Po zalogowaniu sie do systemu widoczny jest wykaz konkurséw i rodzajéw dotacji.



Wybierz konkurs

Konkurs 1 - Male dotacije Dalej

Konkurs 1 - Duze dotacje

1.2 Tworzenie wniosku petnego

Aby przejs¢ do formularza wniosku petnego, nalezy klikna¢ przycisk ,Dalej" przy typie
dotacji, w ramach ktérego ztozono wniosek wstepny (Mate dotacje lub Duze dotacje).
Na liscie ,Twoje wnioski” bedzie widoczny przycisk ,Zobacz”, udostepniajacy podglad
wniosku wstepnego, ztozonego na poprzednim etapie konkursu, oraz przycisk ,Utworz
wniosek” umozliwiajacy rozpoczecie edycji wniosku petnego. Wniosek petny bedzie miat ten
sam unikalny numer, ktory zostat przypisany do wniosku wstepnego.

Konkurs: | Kenkurs 1 - Mate dotacje ~

Twoje wnioski

Wniosel Kim/0018 Status: Zaproszony do zlozenia wniosku
wstepny

Zobacz

Whniosek
peiny

Po kazdym zalogowaniu do systemu bedzie mozna przejs¢ do edycji wniosku petnego,
klikajac przycisk ,Edytuj".

2. Praca z wnioskiem petnym

Tworzenie wnioskow petnych dla matych i duzych dotacji oraz praca nad nimi odbywa sie tak
samo. Struktura i mechanizm dziatania formularza wniosku petnego sa analogiczne do tych
znanych juz z pracy nad wnioskiem wstepnym. W formularzu wniosku petnego pojawia sie
opisy przedstawione przez Wnioskodawce we wniosku wstepnym.



Na stronie edycji wniosku znajduje sie:

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

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

3. przycisk ,Zapisz i sprawdz poprawnosc”,

4. przycisk ,Zt6z wniosek".

Na dole kazdej zaktadki formularza znajduje sie przycisk ,Zapisz" stuzacy do zapisu danych
we wniosku.

AKTYWNI OBYWATELE — FUNDUSZ KRAJOWY wnioski-pelne@batory.org.pl wyloguj sie

Internetowy System Wnioskow

<« POWrot

Whiosek pdny Pobierz PDF wniosku | | Zfozenie wniosku bedzie mozliwe Zapisz | sprawdz poprawnosc Zt6z wniosek
po wypelnieniu wszystkich pél

Kim/0018

Edycja: Konkurs 1 - Mate dotacje

Whioskodawca Partnerzy Projekt Harmonogram i budzet

Znak * przy polu oznacza, ze jego wypetnienie jest wymagane

A. WNIOSKODAWCA

Al. Pelna nazwa *

A2, Nazwa Whnioskodawcy w jezyku angielskim *

A3. Adres strony www lub Facebooka | |

A4. Numer telefonu Wnioskodawey * | |

AL, E-mail Wnioskodawcy * | |

A6. Forma prawna * | V|
A7. Nazwa rejestru = | v|
AB

. Numer KRS * |

W przypadku: stowarzyszeri zwykfych i kdf gospodyii wigjskich (zarejestrowanych w
ARIMR), osoba prowadzgca wniosek ze strony Operatora przesle odpowiedni numer do
wpisania.



A39. Zasoby Wnioskodawcy *

Pozostate 2000 znakdw.

A40. kgczne przychody osiggniete w ubiegtym roku ‘0{00 |
bilansowym w PLN *

A41. k3czne koszty poniesione w ubieghlym roku ‘0,00 |
bilansowym w PLN *

A42. Planowane przychody w biezacym roku w PLN ‘0{00 |

A42. Standardy dziatania *

Pozostato 1000 znakdw.

Wypetnienie pol formularza oznaczonych znakiem * jest wymagane.

Uwaga! We wniosku petnym wypetnienie pola A8. Numer KRS jest obowigzkowe.
Whnioskodawcom nieposiadajgcym numeru KRS osoba prowadzaca wniosek ze strony
Operatora wystata juz odpowiedni numer do wpisania.

Formularz wniosku petnego wraz z wskazéwkami oraz pytaniami pomocniczymi znajduje sie
w czesci Dla Wnioskodawcy (dolna czes¢ ekranu) w formacie PDF.

2.1 Dodawanie plikow
Jezeli Wnioskodawca planuje w projekcie udziat Partnera, obowigzkowe jest zataczenie do
wniosku skanu podpisanej Deklaracji wspotpracy partnerskiej w czesci wniosku B. Partnerzy.

Wzér deklaracji do wypetnienia mozna pobrac ze strony Programu. Dopuszczalne
rozszerzenie pliku to pdf. Rozmiar pliku nie moze przekracza¢ 5,00 MB.

W przypadku wiekszej liczby Partneréw nalezy dotaczy¢ nalezy zataczy¢ osobne deklaracje dla
kazdego z nich.


https://aktywniobywatele.org.pl/wp-content/uploads/2020/03/Deklaracja-partnerstwa-wzor.docx

B9. Uzasadnienie wyboru *

Pozostato 2000 znakdw,

Deklaracja Partnera *

maksymalny rozmiar: 5,00 MB
Przeglgdaj... | Nie wybrano pliku.

+ Dodaj nowg pozycje
Lista pozostatych Partneréw

+ Dodaj nowg pozycje

Przy skfadaniu wniosku petnego wymagane jest dodanie pliku zawierajacego Plan dziatan
komunikacyjnych dla projektu. Dopuszczalne rozszerzenia pliku to doc, docx, odt, pdf.
Rozmiar pliku nie moze przekracza¢ 5,00 MB.

C8. Planowane dziatania *

Pozostate 10000 znakdw.

Plan dziatari komunikacyjnych *
maksymalny rozmiar: 5,00 MB

Dodaj kelejny plik

C9. Nowatorstwo

Pozostato 500 znakdw.

2.2 Wypetnianie tabeli produktow i rezultatow

W punkcie C7. wniosku znajduje sie Tabela produktow i rezultatow dopasowana do
wybranego przez Wnioskodawce obszaru wsparcia. Nalezy wybrac z niej produkty i rezultaty
odpowiadajace planowanym efektom projektu poprzez zaznaczenie okienka przy numerze
pozycji z listy. Do kazdej zaznaczonej pozycji nalezy przypisa¢ odpowiednie wartosci liczbowe
(Uwaga! Zero nie jest akceptowang wartoscia, jezeli dana pozycja nie pasuje do specyfiki
projektu, powinna ona pozostac niezaznaczona).

Zaznaczenie rezultatu nr 1 jest obowigzkowe.



C7. Tabela produktdow i rezultatow

Obszar wsparcia - Aktywnos¢ obywatelska

1. kaczna liczba os6b, ktore zaangazujecie w swoje dziatania

0

I

[] 2. Liczba os6b uczestniczacych w dziataniach edukacyjnych dotyczacych aktywnoséci obywatelskiej

H

[ 3. Liczba podmiotéw, ktére wlaczycie w przedsiewziecia angazujace obywateli i obywatelki we wspélne dziatania

H

Jesli na liscie brakuje istotnego produktu lub rezultatu — prosimy go doda¢ poprzez
nacisniecie przycisku ,Dodaj wiersz” na koncu tabeli, nazwa¢ go i okresli¢ dla niego wartosc¢
liczbowa. Mozna doda¢ maksymalnie 5 nieuwzglednionych w tabeli produktow lub
rezultatow.

[J 17. Liczba wypowiedzi lub stanowisk, ktére poddacie weryfikacji w ramach dziatan fact-checkingowych

]

Dodatkowe produkty i rezultaty nieuwzglednione powyzej

maksymalnie 5

Nazwa wartosc + dodaj wiersz

C8. Planowane dziatania *

2.3 Wypetnianie harmonogramu i budzetu

Wypetnienie Harmonogramu dziatan w projekcie (E4.) jest obowigzkowe. Aby utworzy¢
pozycje harmonogramu nalezy uzy¢ przycisku ,Dodaj wiersz". Kazde z utworzonych pdl
nalezy wypetnic.



E4. Harmonogram dziatari - Dziatania w projekcie™®

Co/dziatanie * Kiedy * +
dodaj
WIErszZ

Co/dziatanie * Kiedy * Tz

Co/dziatanie * Kiedy * Usuri

Harmonogram dziatari - rozwdéj instytucjonalny (jesli dotyczy)

Co/fdzialanie Kiedy + dodaj wiersz

Analogicznie tworzy sie pozycje budzetu. Uzycie przycisku ,Dodaj wiersz” przy wybranej
grupie kosztoéw (A-E) pozwala na dodawanie pozycji sumowanych w ramach tej grupy.
Wszystkie planowane koszty zliczane sg automatycznie w polu ,RAZEM" pod tabelg Kosztéw
catkowitych. Kazde z utworzonych pél (Tytut, kwota, kalkulacje) nalezy wypetnic.

F. BUDZET W EUR

Budzet Peiny *

Koszty catkowite (uwzgledniajace wnioskowana dotacje oraz wkiad wiasny)

Co/dziatanie Kwota
- R - - - R + dodaj
A. Dziatania w projekcie (koszty bezposrednie) 0,00 wiersz
Tytut | | kwaota
Kalkulacje
usuri
Tytut | | kwota
Kalkulacje
usuri
B. Personel przypisany do dziatan w projekcie (koszty bezposrednie) 0,00 ;F‘;i:l
Tytut | | kwota
Kalkulacje
usuri
C. Dziatania w ramach rozwoju instytucjonalnego (koszty bezposrednie) - jezeli dotyczy 0,00 t\r:jec;i:j
D. Personel przypisany do dziatan w rozwoju instytucjonalnym (koszty bezposrednie) 0,00 tvtizl
. . + dodaj
E. Koszty posrednie 0,00 -—

RAZEM 0,00




2.4 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 istniejacej 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¢".
2.5 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

2.6 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 kliknaé przycisk ,Zt6z wniosek" (bedzie on nieaktywny do czasu
poprawnego wypetnienia wniosku). Otworzy sie wtedy okno potwierdzenia ztozenia wniosku.

AKTYWNI OBYWATELE — FUNDUSZ KRAJOWY wnioski-pelne@batory.org.pl wyloguj sie

Internetowy System Whnioskow

« powrot
Whniosek pe{ny Pobierz PDF wniosku Z*;:EI;\‘;:I’:::;E“I:::;Si:kz;?g’;’e Zapisz i sprawdZ poprawnosé Zi6z wniosek
Kim/0018
Edycja: Konkurs 1 - Mate dotacje
Whnioskodawca 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 wiadomos¢ z potwierdzeniem ztozenia wniosku.

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

3. Informacja o wynikach oceny wnioskow peinych

Wszyscy Wnioskodawcy sg informowani mailowo o zamieszczeniu wynikow oceny wnioskow
petnych w Internetowym Systemie Wnioskow. Wnioskodawcy moga zapoznac sie karta oceny
merytorycznej swojego wniosku w Internetowym Systemie Wnioskow.

Whioski projektow zakwalifikowanych do otrzymania dotacji otrzymaja status ,Wniosek
przyjety”.



