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INTERNETOWY SYSTEM WNIOSKOW — KONKURS MEDIA DLA
DEMOKRACIJI
INSTRUKCJA OBStUGI DLA WNIOSKODAWCY

WSTEP

Instrukcja opisuje sposob sktadania wnioskéw w konkursie Media dla demokracji w panelu
Whioskodawcy bedacego czescia Internetowego Systemu Whnioskéw. 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 OBYWATEL NC

Internetowy System Wnioskow

Zaloguj sie¢
Jestes tu po raz pierwszy? Zarejestruj sie

Aby ZioZyC WIOSeK 0 dolac)e, MUSISZ Zasrejestrowac sk | utworzyC E-mail
konto dia swojej organizacii.

Dia Whnioskodawcy.
* Klauzula informacyjna [PDF 0.2MB]
* Formularz wniosku wstepnego ze wskaz6wkami - mala dotacja [PDF 0.5MB]

* Formularz gpnego ze - duza ja [PDF 0,5MB]
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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 poda¢ ustanowione podczas
rejestracji adres e-mail i hasto do konta uzytkownika. Jezeli hasto zostato zapomniane, mozna
ustawic je ponownie po kliknieciu w link ,Nie pamigtam 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 4 - Media dla demokracji m

Konkursy zakonczone

Konkurs 1 - Mate dotacje

Konkurs 1 - Duze dotacje



1.3 Tworzenie wniosku

Aby przejs¢ do formularza wniosku, nalezy klikna¢ przycisk ,Dalej" przy wybranym typie

dotacji (Konkurs 4 — Media dla demokracji), a nastepnie — w przycisk ,Utwdrz wniosek".
Zostanie wtedy utworzony nowy wniosek, ktory otrzyma swoj unikalny numer.

Konkurs: | Konkurs 4 - Media dla demokr ~ |

Twoje whniosKi

Wniosek
peiny

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

2. Praca z wnioskiem

Tworzenie wnioskéw w konkursie Media dla demokracji odbywa sie podobnie do pracy przy
wnioskach tematycznych. 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.

« powrot

Whniosek Pe*“v KM/°003 Pobierz PDF | | Ztozenie wniosku bedzie mozliwe Zapisz i sprawdZ poprawnosc | | Zioz wniosek

po wypetnieniu wszystkich pal

Edycja: Konkurs 4 - Media dla demokracji

Whnioskodawea Partnerzy Projekt Harmonogram i budzet

Znak * przy polu oznacza, Ze jego wypelnienie jest wymagane

A. WNIOSKODAWCA

Al. Petna nazwa *

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



A38. tgczne przychody osiggniete w ubiegtym roku | |
bilansowym w PLN * @

A39. tgczne koszty poniesione w ublieghym roku | |
bilansowym w PLN * @

A4D. Rekomendacje udzielone Wnioskodawcy * @
maksymalny rozmiar: 5,00 MB (pdf)

[ Dodaj kolejny plik |

Wypetnienie pol formularza oznaczonych znakiem * jest wymagane.

Formularz wniosku w konkursie Media dla demokracji wraz z wskazéwkami 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 Wnioskéw podpowiedzi dotyczace wypetniana

9

pojawiaja sie po najechaniu na znak

2.1 Dodawanie plikow

Obowigzkowe jest zataczenie do wniosku skanéw 3 podpisanych rekomendacji. Wzér
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.

A40. Rekomendacje udzielone Wnioskodawcy * @

maksymalny rozmiar: 5,00 MB (pdf)

rekomendacje_l.pdf[ Usuri plik]

rekomendacje_2.pdf . Usun plik.|

||' Dodaj kolejny plik |

Jezeli Wnioskodawca planuje w projekcie udziat Partnera, obowigzkowe jest zataczenie do
wniosku skanu podpisanej Deklaracji wspotpracy partnerskiej w czesci wniosku B. Partnerzy.
Wz6r deklaracji do wypetnienia mozna pobrac ze strony Programu w polskiej i angielskiej
wersji jezykowej. Dopuszczalne rozszerzenie pliku to pdf. Rozmiar pliku nie moze przekraczac
5,00 MB.

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


https://aktywniobywatele.org.pl/wp-content/uploads/2022/07/Media_dla_demokracji_formularz_wniosku_ze_wskazo%CC%81wkami.pdf
https://aktywniobywatele.org.pl/wp-content/uploads/2022/07/Media-dla-demokracji-wytyczne-dot-rekomendacje.pdf
https://aktywniobywatele.org.pl/wp-content/uploads/2022/07/PL_Media-dla-demokracji-deklaracja-partnerstwa-wzor.docx
https://aktywniobywatele.org.pl/wp-content/uploads/2022/07/EN_Media-dla-demokracji-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 sktadaniu wniosku w konkursie Media dla demokracji wymagane jest dodanie pliku
zawierajacego Plan dziatari komunikacyjnych dla projektu. Dopuszczalne rozszerzenia pliku to
doc, docx, odt, pdf. Rozmiar pliku nie moze przekraczac 5,00 MB.

C6. Planowane dziatania * @

4

Pozostato 12000 znakdw.

Plan dziatari komunikacyjnych * @
maksymalny rozmiar: 5,00 MB (doc, odt, pdf, docx)

[ Dodaj kolejny plik |

C7. Zarzadzanie * @

y

Pozostato 3000 znakdw.

Kolejnym wymaganym zatgcznikiem jest szczegdtowy Budzet wniosku przygotowany na
szablonie dostepnym do pobrania ze strony Programu. Dopuszczalne rozszerzenia pliku xlsx i

ods.

F. BUDZET W EUR

Plik budzetu * @

BudzZet nalezy najpierw przygotowac szczegdofowo w pliku Excel wedfug zatgczonego wzoru. Nastepnie plik ten naleZy zafaczy< do wniosku w
Internetowym Systemie Wnioskdw. Ze wzgleddw technicznych prosimy skopiowad gldwne kategorie kosztdw w danym dzizfaniu z pliku Excel
do budZetu w Internetowym Systemie Wnioskdw.

Maksymalny rozmiar: bez ograniczen (xlsx, ods)

_ nBudzet_wniosek_pelny.xlsx [XLSX 0,1MB].
|. Dodaj kolejny pl\k]



https://aktywniobywatele.org.pl/wp-content/uploads/2022/07/Budzet_szczegolowy.xlsx

2.2 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
wiersz

Co/dziatanie * Kiedy * =

Co/dziatanie * Kiedy * Usur

Harmonogram dziatar - rozwdj instytucjonalny (jesli dotyczy)

Co/dzialanie 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 Kosztow
catkowitych. Kazde z utworzonych pdl (Tytut, kwota, kalkulacje) nalezy wypetnic.




F. BUDZET W EUR

Pk budtse=tu = I

Buthat nakady nailarw rzypotowad sToregdionwa w o Bvcal wadig Talacronagn wronl Mashaonka ok tan naksdy Zalaczie do wnosky
w Intarnatonym Spshamia iWnloskdn. Ja wrgleddn dachnicrnch prosimy shoplonad pdnng katagorks karnbdn w danpm dolalaniu

oher Ewead dio budthaty w Intarnatow v Systamia Wnloskdw,

Makcyrmalny rarmiar har ogrankcraf (eiss, oc)
Eradhon oo pobran'a: Budnal winlosak salny witox [XLEX T IME]

Budret Py =

Koszty cathowite [uwzglednisjace wnioskowang dotecie oraz whhad wiasny)

Co/dzlatanie Kwota

A. DZlatania w projekos [Koszty berposradniz) 0,00 | = dodsd weaz
- I =

i k)

B. Personel prrvplsany do dziatah w projekoe [koszty bezpodnednie ] 0,00
™ I bvota |

i [z =)

C. Dzlatanla w ch Ju Instytuclonainego [koszty bezpofredniz] - jetell dotycry 0,00 [= 22 v

. Parsonal preyplsany do dziataf w rozwoldu Insty tuclonainym [ kossty berpotrednia )

:
i
|

E. Koscty pofradnke

;
i
|

@
g

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.

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

2.4 Sprawdzanie poprawnosci wniosku

W kazdej chwili mamy mozliwos¢ sprawdzenia poprawnosci wniosku. W tym celu nalezy
klikna¢ przycisk ,Zapisz i sprawdz poprawnosc”. Wniosek zostanie zapisany oraz otworzy sie



okno z listg nieprawidtowosci znalezionych we wniosku.

Znalezionych nieprawidlowosci: 26

AS5. E-mail Wnioskodawcy Popraw

Pole nie moze byc puste.

AZ20. Imie Popraw

Pole nie moze byc¢ puste.

A21. Nazwisko Popraw

Pole nie moze byc puste.

A22. Telefon Popraw

Pole nie moze byc puste.

A23. E-mail Popraw

Pole nie moze byc puste.
2.6 Sktadanie 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.

« powrot

Whniosek pe’my KM/O°U3 Pobierz PDF | | Ztozenie wniosku bedzie mozliwe Zapisz | sprawdi poprawnosc

po wypetnieniu wszystkich pdl

Edycja: Konkurs 4 - Media dla demokracji

Whnioskodawca Partnerzy Projekt Harmonogram i budzet

Znak * przy polu oznacza, ze jego wypelnienie jest wymagane

Po kliknieciu przycisku ,Tak, zt6z wniosek" nastgpi 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 zobaczy¢ tres¢ ztozonego wniosku, wystarczy klikng¢ w oknie ,Twoje wnioski" przycisk
.Zobacz".

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 Wnioskow.

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



