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INTERNETOWY SYSTEM WNIOSKOW — WNIOSKI INSTYTUCJONALNE
INSTRUKCJA OBStUGI DLA WNIOSKODAWCY

WSTEP

Instrukcja opisuje sposob sktadania wnioskéw na dotacje instytucjonalne w panelu
Whioskodawcy bedacego czescig Internetowego Systemu Wnioskéw.

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

1. Praca z systemem

1.1 Rejestracja

Jesli Wnioskodawca nie ma jeszcze konta w Internetowym Systemie Wnioskéw, w pierwszym
kroku nalezy zarejestrowac sie, klikajac na stronie gtéwnej przycisk ,Zarejestruj sie".

W formularzu rejestracyjnym nalezy podac¢ e-mail i hasto, za pomoca ktérego bedzie mozna
logowac sie do panelu.

YWNI OBYW E NC

Internetowy System Wnioskow

Zaloguj si¢
Jestes tu po raz pierwszy? Zarejestruj si¢

Aby Zi0ZyC WNIOSEX 0 dOlac)e, MUSISZ Zarejestrowac sie | ltworzyc E-mail
konto dia swojej organizacii.

Dia Whnioskodawcy:
* Klauzula informacyjna [PDF 0.2MB]
*F

pnego ze wskaz - mala dotacja [PDF 0,5MB]

epnego ze - du2a dotacja [PDF 0.5MB]
weara il Aktywni \o] A, #AO0®
Liechtenstein Active Obywatele FUNDACIA stocinia Crstez st
Norway citizens fund Fundusz Krajowy BATOREGO i



Po wypetnieniu formularza rejestracyjnego na wskazany w formularzu adres zostanie
przestana wiadomosc¢ 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¢ ustanowione podczas
rejestracji adres e-mail i hasto do konta uzytkownika. Jezeli hasto zostato zapomniane, mozna
ustawic je ponownie po kliknieciu w link ,Nie pamigetam hasta".

Zaloguj sie

E-mail:

Hasto:

Zaloguj sie

Nie pamietam hasta

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

AKTYWNI OBYWATELE — FUNDUSZ KRAJOWY prezentacja@batory.org.pl wyloguj sie

Internetowy System Wnioskéw

Wybierz konkurs

Konkurs 3 - Dotacje instytucjonaln m

Konkursy zakonczone

Konkurs 1 - Mate dotacje m

Konkurs 1 - Duze dotacje



1.3 Tworzenie wniosku

Aby przejs¢ do formularza wniosku, nalezy klikna¢ przycisk ,Dalej" przy wybranym typie
dotacji (Konkurs 3 — Dotacje instytucjonalne), a nastepnie —w przycisk ,Utworz wniosek".
Zostanie wtedy utworzony nowy wniosek instytucjonalny, ktory otrzyma swoj unikalny numer.

Konkurs: | Konkurs 3 - Dotacje instytucjo v

Twoje wnioski

Whniosek
peiny

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

2. Praca z wnioskiem

Tworzenie wnioskow instytucjonalnych odbywa sie podobnie do pracy przy wnioskach
tematycznych. Na stronie edycji wniosku znajduje sie:

1. formularz wniosku podzielony na trzy zaktadki (Wnioskodawca, Strategia/Plan dziatan
organizacji, Budzet),

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

3. przycisk ,Zapisz i sprawdz poprawnosc”,

4. przycisk ,Zt6z wniosek".



« powrdt

Wniosek peh'lv KI/0°13 ‘.Pobierz PDF. Ztozenie wniosku bedzie mozliwe

0= f " Zapisz | sprawdz poprawnosc | | Zi6z wniosek
po wypetnieniu wszystkich pal | )

Edycja: Konkurs 3 - Dotacje instytucjonalne

Whnioskodawca | Strategia/Plan dziatari organizacji | Budzet |

Znak * przy polu oznacza, ze jego wypetnienie jest wymagane

A. WNIOSKODAWCA

Al. Pelna nazwa * @

AZ. Nazwa Wnioskodawcy w jezyku angielskim * @

A3. Adres strony www lub profilu Wnioskodawcy na | |
portalu spotecznosciowym

A4. Numer telefonu Wnioskodawcy * @ | |

AS. E-mail Wnioskodawcy * @ | |

A6. Forma prawna * @
® fundacja
O stowarzyszenie rejestrowe

O zwiazek stowarzyszen

A7Z. Numer KRS * | |

AS. Numer NIP * | |

A9. Data pierwszej rejestracji * @

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

A39. taczne przychody osiggniete w roku

0,00
bilansowym 2019 w PLN *

A40. Sprawozdanie finansowe i sprawozdanie z dziatalnosci za rok 2019 *

Pliki w formacie xmi, xIs, xlsx, ods, doc, docx, odt, pdf, zip (max 5,00 MB/plik)

| Dodaj kolejny plik

A41. kaczne przychody osiggniete w roku

bilansowym 2020 w PLN * 0.00

A42. Sprawozdanie finansowe i sprawozdanie z dzialalnosci za rok 2020 *

Pliki w formacie xmi, xIs, xlsx, ods, doc, docx, odt, pdf, zip (max 5,00 MB/plik)

Dodaj kelejny plik

A43. tyczne przychody osiggniete w roku

: 0,00
bilansowym 2021 w PLN * @

A44. Rachunek zyskéw i strat za rok 2021 w PLN *= @

Pliki w formacie xmi, xls, xlsx, ods, doc, docx, odt, pdf, zip (max 5,00 MB/plik)

Dodaj kolejny plik |

Wypetnienie pol formularza oznaczonych znakiem * jest wymagane.



Formularz wniosku instytucjonalnego wraz z wskazoéwkami oraz pytaniami
pomocniczymi znajduje sie w czesci Dla Wnioskodawcy (dolna czes¢ ekranu) w formacie PDF
oraz na stronie internetowej programu. W formularzu w Internetowym Systemie Wnioskow

podpowiedzi dotyczace wypetniana pojawiaja sie po najechaniu na znak @

2.1 Dodawanie plikow
Obowigzkowe jest zatgczenie do wniosku skanu 7 podpisanych rekomendacji. Wzor
rekomendacji mozna pobrac ze strony Programu. Dopuszczalne rozszerzenie pliku to pdf.

Prosimy zataczy¢ kazda rekomendacje w oddzielnym pliku. Jego rozmiar nie moze
przekraczac¢ 5,00 MB.

A37. Rekomendacje udzielone Wnioskodawcy przez 7 organizacji/grup nieformalnych (maksymalnie 2 rekomendacje od grup nieformalnych) * @

Bl w formacie pdf (max 5,00 MB/plik)

Dodaj kolejny plik

| Przegladai... | rekomendacia_organizacia nr 1.pdf

Iml rekomendacja_organizacja nr 2.pdf
|' Przegladai... | rekomendacja_organizacja nr 3.pdf
[ml rekomendacja_organizacja nr 4.pdf
[ml rekomendacja_organizacja nr 5.pdf
| Przegladsj... | rekomendacia_organizacja nr &.pdf

[PﬂLlade..l rekomendacja_organizacja nr 7.pdf

Przy sktadaniu wniosku wymagane jest takze dodanie plikbw zawierajacych:

- sprawozdanie finansowe i sprawozdanie z dziatalnosci za rok 2019,

- sprawozdanie finansowe i sprawozdanie z dziatalnosci za rok 2020,

- wstepnie przygotowany bilans wraz z rachunkiem zyskow i strat za rok 2021.
Dopuszczalne formaty plikow to xml, xls, xIsx, ods, doc, docx, odt, PDF. Pliki dodajemy
uzywajac przycisku “Dodaj kolejny plik”.

A39. tyczne przychody osiggniete w roku ‘D 00
bilansowym 2019 w PLN * !

A40. Sprawozdanie finansowe i sprawozdanie z dziatalnosci za rok 2019 *

L £

gale /s, xlsx, ods, doc, docx, odt, pdf, zip (max 5,00 MB/plik)

| Dodaj kolejny phk‘

A41. kaczne przychody osiggniete w roku 0,00
bilansowym 2020 w PLN * !

A42. Sprawozdanie finansowe i sprawozdanie z dzialalnosci za rok 2020 *

i W fo cie xml xIs, xlsx, ods, doc, docx, odt, pdf, zip (max 5,00 MB/plik)

| podaj kolejny plik |

A43. tyczne przychody osiggniete w roku 0.00
bilansowym 2021 w PLN * !

A44. Rachunek zyskéw i strat za rok 2021 w PLN * @

cie xml xIs, xlsx, ods, doc, docx, odt, pdf, zip (max 5,00 MB/plik)

| Dodaj kolejny plik



https://aktywniobywatele.org.pl/wp-content/uploads/2022/02/konkurs_dotacje_instytucjonalne_formularz_wniosku_wzor.docx
https://aktywniobywatele.org.pl/dla-wnioskodawcow/konkurs-na-dotacje-instytucjonalne/

Kolejnym dokumentem, ktory nalezy zatgczy¢ jest strategia/plan dziatania organizacji —
w formacie PDF, doc, docx, odt. Dokument nie moze przekracza¢ 54 000 znakéw (liczonych

ze spacjami).

2.2 Wypetnianie budzetu
Wypetnienie czesci Budzet Wnioskodawcy na lata 2022-2023 (C1.) jest obowigzkowe.

Najpierw nalezy zataczy¢ plik budzetu w formacie xls, xIsx, lub ods:

« powrdt

Whniosek peiny KI/0010 Pobierz PDF | | Ztozenie wniosku bedzie mozliwe | 7apic7 | sprawdz poprawnosé | | Zt6z wniosek

po wypetnieniu wszystkich pdl

Edycja: Konkurs 32 - Dotacje instytucjonalne

Wnioskodawca Strategia/Plan dziatan organizacji Budzet

Znak * przy polu oznacza, Ze jego wypetnienie jest wymagane

C1. Budzet Wnioskodawcy na lata 2022-2023

Plik budzetu * @

Maks Iny rozmiar: 1,00 MB (xlsx, ods, xls)

| Dodaj kolejny pI|k|

Budzet Pelny *

Wnioskowana dotacja 0,00 |+ dodaj wiersz |

RAZEM 0,00

Nastepnie, aby wpisa¢ wysokos¢ wnioskowanej dotacji, nalezy uzy¢ przycisku ,Dodaj wiersz”

w polu Wnioskowana dotacja.



Wniosek pel’l‘ly KI/OOIO ( Pobierz PDF. Ztozenie wniosku bedzie mozliwe

Zapisz i sprawdz poprawnosc | | ZtoZ wniosek
po wypetnieniu wszystkich pal | p P pop J .

Edycja: Konkurs 3 - Dotacje instytucjonalne

Whnioskodawca Strategia/Plan dziatari organizacii Budzet

Znak * przy polu oznacza, Ze Jego wypetnienie jest wymagane

C1. Budzet Wnioskodawcy na lata 2022-2023

Plik budzetu * @
Maksymalny rozmiar: 1,00 MB (xlsx, ods, xis)

[ Dodaj kolejny plik |

Budzet Petny *

Whnioskowana dotacja 0,00 ‘ + dodaj ‘
wiersz

RAZEM 0,00

W polu ,Tytut” trzeba wpisaé ,Wnioskowana dotacja” a w pole ,kwota” — kwote wnioskowanej
dotacji

C1. Budzet Wnioskodawcy na lata 2022-2023
Plik budzetu * @

Maksymalny rozmiar: 1,00 MB (xlsx, ods, xls)

[Dodaj kolejny plik |

| Przegladai... | budzet 2022-2023.x1s

Budzet Petny *

Wnioskowana dotacja 65 000,00 | + dodaj |
WIErsZ
wWnioskowana dotacja | | 65 000,00|
| usuri |
RAZEM 65 000,00

2.3 Automatyczny zapis wniosku

Dane wprowadzone we wniosku zapisujg 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 klikng¢ w link ,kliknij tutaj”, a nastepnie zapisa¢ wniosek.

Dla pewnosci rekomendujemy regularne zapisywanie postepow pracy nad wnioskiem
za pomoca przycisku “Zapisz”.



2.4 Sprawdzanie poprawnosci wniosku

W kazdej chwili mamy mozliwo$¢ sprawdzenia poprawnosci wniosku. W tym celu nalezy
klikna¢ przycisk ,Zapisz i sprawdz poprawnosc".

« powrdt

Whniosek pelny KI/DOlO .Pobierz ppF | Ziozenie wniosku bedzie mozliwe

po wypetnieniu wszystkich pal

Edycja: Konkurs 3 - Dotacje instytucjonalne

Whnioskodawca Strategia/Plan dziatari organizacji

Budzet

C1. Budzet Wnioskodawcy na lata 2022-2023

Plik budzetu * @
Maksymalny rozmiar: 1,00 MB (xlsx, ods, xis)
[Dodaj kolejny piik |

[ Przegladai... | budzet 2022-2023.x1s

Budzet Petny *

Zapisz i sprawdz poprawnosc | | Ziéz wniosek

Znak * przy polu oznacza, ze jego wypetnienie jest wymagane

Wnioskowana dotacja 65 000,00 | + dodzj
[ WISrsz
Wnioskowana dotacja | | 65 000,00|
| usun |
RAZEM 65 000,00

Whiosek zostanie zapisany oraz otworzy sie okno z lista nieprawidtowosci znalezionych we

whniosku.



Q

< Znalezionych nieprawidtowosci: 32

Al. Petna nazwa Popraw

Pole nie moze by¢ puste.

n A2. Nazwa Wnioskodawcy w jezyku angielskim Popraw

Pole nie moze by¢ puste.

A4. Numer telefonu Wnioskodawcy Popraw

Pole nie moze by¢ puste.

A5. E-mail Wnioskodawcy Popraw |

Pole nie moze byc¢ puste.

@&  A7. Numer KRS Popraw

Pole nie moze by¢ puste.

: A8. Numer NIP Popraw
|
= Pole nie moze by¢ puste, =]
A9. Data pierwsze]j rejestracji Popraw ]
. . n - v
siowvm @ ' I

2.5 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 Wnioskow

« powrot
Whniosek pe'"V Pobierz PDF wniosku Z*;:T“;;::::E“ﬁ::i;z;ige Zapisz i sprawdz poprawno$é 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 wiadomosc¢ z potwierdzeniem ztozenia wniosku.

2.6 Podglad tresci ztozonego wniosku
Aby zobaczy¢ tres¢ ztozonego wniosku, wystarczy klikng¢ w oknie , Twoje wnioski" przycisk
,Zobacz". Po ztozeniu wniosku nie ma mozliwosci ponownego otwarcia go do edycgji.

3. Informacja o wynikach oceny wnioskow

Wszyscy Wnioskodawcy sg informowani mailowo o zamieszczeniu wynikow oceny wnioskow
w Internetowym Systemie Wnioskéw. Wnioskodawcy moga zapoznac sie kartg oceny
merytorycznej swojego wniosku w Internetowym Systemie Wnioskdw.

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