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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA

System Zarzadzania i Obstugi
Projektow

Jak zatozy¢ konto organizacji, ztozy¢ wniosek o dofinansowanie i
zarzadzac swoimi danymi

Krotki przewodnik krok po kroku, ze zrzutami ekranu kazdego widoku.
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O tej instrukciji

Za pomocg Systemu Zarzadzania i Obstugi Projektow Twoja organizacja moze sktada¢ wnioski
o dofinansowanie. Ta instrukcja pokazuje caty proces, od zatozenia konta po wystanie wniosku,
a przy kazdym kroku znajdziesz zrzut ekranu widoku, ktérego dotyczy opis. W trakcie catego
okresu wypetniania wniosku, nanoszone zmiany zapisujg sie automatycznie bez ingerenc;ji
uzytkownika

+ Pola oznaczone gwiazdkg * sg obowigzkowe.

* Przygotuj adres e-mail, do ktérego masz dostep, oraz dokument ze statutem organizacji
(pdf, docx, jpg lub png, do 20 MB).

* Whnioski zapisujg sie automatycznie, wiec prace nad nimi mozesz w kazdej chwili
przerwac i dokonczy¢ pdznie;.

* Na jeden adres e-mail mozna zatozy¢ tylko jedno konto.

Zatdz konto i aktywuj je w wiadomosci e-mail.
Uzupetnij profil organizaciji.
Wybierz nabdr i rozpocznij wypetnianie wniosku.

Wypehij formularz i budzet.

o > e nh =

Wyslij wniosek.
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1. Logowanie i rejestracja

1.1. Ekran logowania

Adres systemu otwiera ekran ,,Zaloguj sie do Systemu Zarzgdzania i Obstugi Projektow".
Jesli masz juz konto, zalogujesz sie tutaj. Jesli nie masz jeszcze konta, na tym samym ekranie
znajdziesz link do rejestracii.

Zaloguj si¢ do Systemu Zarzadzania
i Obstugi Projektow

Adres e-mail * ‘

Hasto* @ ‘

Zapomniates/as hasta?

ZALOGUJ SIE

Nie masz konta? Zarejestruj sig

Widok: ekran logowania
Jak sie zalogowaé
1. Wpisz swéj adres e-mail w pierwszym polu.
2. Wpisz swoje hasto w drugim polu. Ikona oka po prawej stronie pozwala je podejrzec.
3. Kiliknij ZALOGUJ SIE.

Jesli pole zostanie puste, system pokaze pod nim komunikat ,, To pole jest wymagane" i
podswietli je na czerwono, tak jak na zrzucie powyzej.

Nie pamietasz hasta?
Kliknij link Zapomniates/as hasta? nad przyciskiem logowania i postepuj wedlug wskazéwek,
aby ustawi¢ nowe hasto.

1.2. Jak sie zarejestrowacé

Jedli nie masz jeszcze konta, na dole ekranu logowania znajdziesz pytanie ,,Nie masz konta?
Zarejestruj sie". Kliknij Zarejestruj sie, aby przej$¢ do formularza rejestracji opisanego w
rozdziale 2 tej instrukcji.

Wskazowka: rejestracje zaktada jedna osoba w imieniu organizacji. Kolejnych
przedstawicieli organizacji dodasz pézniej w profilu organizacji, wiec nie musisz zaktada¢

| osobnych kont dla kazdej osoby.
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2. Rejestracja i aktywacja konta

2.1. Zatoéz konto

Na stronie rejestracji wypetnij formularz ,,Zaléz konto w Systemie Zarzadzania i Obstugi
Projektow".

Zaloz konto w Systemie Zarzgdzania i
0Obstugi Projektow

Konto w Systemibe Zarzadzania | Obsbugl Projekiow pozwala

skladat whioski o dofinansowanie dia Twojef organizacy

Dane organizacji

Dane logowania

0O egulamiesm Serwiau *

Pa utwarzeniu kants, na wskazany adres e-mail zostanie wyshana

wiadama4t 2 linkiem aktywujacym

UTWORZ KONTOD

Widok: formularz rejestracji
1. Wopisz petng nazwe organizacji w jezyku polskim.
Wpisz swoje imie i nazwisko oraz (opcjonalnie) funkcje/stanowisko.

3. Podaj adres e-mail i powtérz go. Wpisz adres, do ktérego masz dostep, bo dostaniesz na
niego wiadomos$¢ z linkiem.

4. Ustaw hasto i powtérz je. Hasto musi mieé¢ co najmniej 10 znakdw, w tym matg litere,
wielkg litere, cyfre i znak specjalny (np. ! # ?). Ikona oka po prawej stronie pola pozwala
podejrze¢ wpisane hasto.

5. Zaznacz wszystkie trzy zgody: na przetwarzanie danych osobowych, zapoznanie sie z
Polityka Prywatnosci i z Regulaminem Serwisu.

6. Kliknij UTWORZ KONTO.
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2.2. Sprawdz skrzynke e-mail

Po utworzeniu konta zobaczysz komunikat ,,Sprawdz mail". System wystat na podany adres
wiadomosc z linkiem aktywacyjnym, ktéry jest wazny przez 7 dni.

Sprawdz mail

Konto zostalo utworzone iumia‘lnie. Ma iudani adres e-mail:

zostata przestana wiadomose z linkiem do aktywacji konta.

W celu aktywacji konta, prosimy o otworzenie linku. Link wazny jest
przez 7 dni.

Mail nie dotart? Wyslij_ponownie

Wréd

Widok: komunikat ,,Sprawdz mail"

» Jesli wiadomos¢ nie dotarta, sprawdz folder Spam.

* Mozesz tez klikngé Wyslij ponownie. Przycisk Wré¢ przenosi na poprzednig strone.

2.3. Aktywuj konto

Otworz wiadomosé od Stowarzyszenia ,Wspdlnota Polska" (rejestracja w serwisie SZOP) i
kliknij przycisk Aktywuj konto.

24 ¢

MWspoLNOTA POLSKA”

GENERATOR WNIOSKOW

Dziekujemy za rejestracje w serwisie SZOP

Dzieri dobry Jan Kowalski,

Aby aktywowac swoje konto kliknij w ponizszy przycisk:

Aktywuj konto
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Widok: wiadomo$c¢ z linkiem aktywacyjnym

Po aktywacji zobaczysz komunikat ,,Twoje konto zostato aktywowane". Kliknij UZUPELNIJ
DANE PROFILOWE, aby przejs¢ dalej.

Twoje konto zostato aktywowane

Gratulacje! Twoje konto zostalo aktywowane. Aby méc z niego
zaczgl w pelni korzystac, uzupelnij dane organizacji.

UZUPELNIJ DANE PROFILOWE

Widok: konto zostato aktywowane
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3. Uzupetnienie profilu organizaciji

3.1. Wypetnij dane organizaciji

Profil organizacji to dane, ktére system wykorzystuje do weryfikacji konta i uzupetniania
whnioskéw. Dopdki wymagane pola nie sg uzupetnione, nie mozesz braé¢ udziatu w naborach ani
korzystac z pozostatych funkcji serwisu.

Przykitadowa Organizacja »

Podstawowe dane organizacji

Petna nazwa organizacji w jezyku polskim *

Przykladowa Organizacja

Pelna nazwa organizacji w jezyku lokalnym*

Przykladowa Organizacja

Ulica* Nr domu/lokalu*

Zielona 8

Kod pocztowy * Migjscowodé *

11-111 Zielona Géra

Kraj *

Polska -

Rejon/obszar/stan/wojewddztwo

Okreg konsularny *

Przyktadowy okreg 12

Adres e-mail *

przykladowyemail@gmail.com
Murmer telefonu (2 nr kierunkowym kraju np.: +48123456789) *

Widok: profil organizacji, dane podstawowe

Podstawowe dane organizacji

» Petna nazwa organizacji w jezyku polskim (uzupetniona automatycznie) oraz w jezyku
lokalnym.

* Ulica, numer domu/lokalu, kod pocztowy i miejscowos$¢.

» Kraj (wybierz z listy), rejon/obszar/stan/wojewddztwo oraz okreg konsularny.
* Adres e-mail organizac;ji.

* Numer telefonu z numerem kierunkowym kraju, np. +48123456789.

» Link do strony www i do strony na Facebooku (opcjonalnie).
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Przedstawiciele organizacji

Osoby, ktare reprezentuja Twojg organizacje. Sg to: osoba, ktéra zatozyta konto organizacji oraz dwie
dodatkowe osoby.

Zatozyciel konta (nieedytowalne)

Pozostate osoby kontaktowe

‘ DODAJ OS0BE ‘

[[] Dane konta bankowego

‘ ANULUY ‘ ZATWIERDZ

Widok: statut, przedstawiciele organizacji i dane konta bankowego

Statut organizacji oraz Dokument potwierdzajacy rejestracje organizacji w kraju
zamieszkania
Kliknij Przeslij plik albo przeciggnij dokument na zaznaczony obszar. Dozwolone formaty to

pdf, docx, jpg i png (maksymalnie 20 MB).
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Placéwka edukacyjna (szkota)
Zaznacz to pole tylko wtedy, gdy Twoja organizacja prowadzi szkote. Pojawig sie wtedy
dodatkowe pola do uzupetnienia.

Przedstawiciele organizacji
To osoby reprezentujgce organizacje zgodnie z jej statutem: osoba, ktora zatozyta konto, oraz
dwie dodatkowe osoby.

» Dane zatozyciela konta sg uzupetnione automatycznie i nie mozna ich zmienic.

» Kliknij DODAJ OSOBE, aby doda¢ pozostate osoby kontaktowe.

Dane konta bankowego
Zaznacz to pole i uzupetnij dane rachunku bankowego organizaciji.

3.2. Zapisz dane i zweryfikuj konto

Gdy uzupetnisz wszystkie wymagane pola, zapisz profil organizacji. Jesli wszystko jest w
porzadku, zobaczysz komunikat ,,Konto zostato zweryfikowane". Kliknij PRZEJDZ DO
PULPITU.

&

Konto zostato zweryfikowane

Gratulacje! Twoje dane zostaly zapisane poprawnie. Mozesz teraz korzystac w petni z funkcjonalnosci serwisu.

PRZEJDZ DO PULPITU

Widok: konto zostato zweryfikowane
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4. Pulpit i menu giéwne

4.1. Pulpit

Pulpit to strona startowa po zalogowaniu. Na gérze widzisz powitanie z nazwg konta, a ponizej
dwie sekcje.

Witaj, Jan

Twoje robocze wnioski

{oriczace sig nabory

Prawdziwe wnioskii

Do kerica: 3 dni

Widok: pulpit po weryfikacji konta
Twoje robocze wnioski

* Znajdujg sie tu wnioski, ktére zaczates(-a$) wypetniac, ale jeszcze nie wystates(-as). Dla
kazdego wida¢ nazwe, nabér i czas do konca naboru.

* Na poczatku lista jest pusta (,Nie masz jeszcze roboczych wnioskéw").
 Przycisk PRZEJDZ DO WNIOSKOW otwiera petng liste Twoich wnioskéw.

Konczace sie nabory

* To nabory, w ktorych wkrotce uptywa termin skfadania wnioskéw. Karta pokazuje nazwe
naboru i liczbe dni do konca (np. ,Do konca: 3 dni").

+ Przycisk ZLOZ WNIOSEK pozwala od razu rozpoczaé wniosek w tym naborze.
+ Przycisk PRZEJDZ DO NABOROW otwiera liste wszystkich nabordw.

4.2. Menu giéwne

Menu po lewej stronie jest dostepne na kazdym ekranie. Aktualnie otwarta zaktadka jest
podswietlona na zo6tto, a menu mozesz zwingc¢ ikong w lewym gérnym rogu.
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STOWARZYSZENIE

,WspOLNOTA POLSKA’

Pulpit
Tu zacznij

Dostepne nabory
Pozyskaj finansowanie

Moje wnioski
Zlozone i wersje robocze

Profil organizaciji

Dane do weryfikacji konta
i uzupetniania wnioskéw

Widok: menu gtowne

* Pulpit: strona startowa.
* Dostepne nabory: lista naboréw, mozna ztozy¢ wniosek o dofinansowanie.
* Moje wnioski: wnioski ztozone i wersje robocze.

» Profil organizacji: dane organizacji, ktore mozesz sprawdzac i zmieniac.
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5. Nabory

5.1. Lista dostepnych naboréw
Wejdz w zaktadke Dostepne nabory albo kliknij PRZEJDZ DO NABOROW na pulpicie.

Szukaj

Q Y

Nazwa naboru Terminro..  Terminza.  Status
Nabér wnioskéw bez limitu organizacji 24.09.2026 20002026 | @ )
Nabor wnioskéw z limitem 1 na organizacje 24092026  29.09.2026  (Otwarty)
Wydarzenia polonijne w kraju zamieszkania 14.09.2026 2102026 (Otwarty)
Nabor wnioskow z limitem 3 na organizacje 24002026 30092026  (Owwarty)
Wsparcie funkcjonowania szkét i przedszkoli polonijnych 24.09.2026 111.2026 ( @ )

Widok: lista naborow
Tabela zawiera:

* Nazwe naboru.
« Termin rozpoczecia: dzien, od ktérego mozna sktadac¢ wnioski.
+ Termin zakonczenia: ostatni dzien sktadania wnioskéw.

» Status, np. Otwarty: nabér trwa i mozna ztozy¢ wniosek.

5.2. Wyszukiwanie i filtrowanie

Wyszukiwanie
Wopisz nazwe lub jej fragment w polu Szukaj, aby zawezi¢ liste. Aby uzy¢ filtrow, kliknij ikone
lejka obok pola wyszukiwania.

Status - Obszar tematyczny - Kraj -

WYCZYSC FILTRY ZASTOSUJ FILTRY

Widok: filtry naborow
Filtrowanie

1. Wybierz wartosci z list: Status, Obszar tematyczny i Kraj. Mozesz uzy¢ jednego filtra
albo kilku naraz.
Kliknij ZASTOSUJ FILTRY, a lista zawezi sie do pasujgcych naboréw.

3. Aby wrécié do petnej listy, kliknij WYCZYSC FILTRY.

%9
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5.3. Menu przy naborze

Przy kazdym naborze, po prawej stronie, znajduje sie ikona z trzema kropkami. Po jej
kliknieciu zobaczysz dwie opcje:

Otwiarty )

—

" Otwarty :u Edytuf

Duplikij

Otwiarty )

Usun

Otwiarty )

Widok: menu przy naborze (Podglad, Whnioskuj)

* Podglad: otwiera szczegoty naboru (patrz nastepna sekcja).

* Whnioskuj: rozpoczyna nowy wniosek w tym naborze.

5.4. Podglad naboru

W podgladzie sprawdzisz zasady naboru, zanim zaczniesz wypetnia¢ wniosek. Przycisk WROC
przenosi na liste naboréw, a przycisk WNIOSKUJ rozpoczyna wniosek.

< WROE | DOSTEPNE NABORY / PODGLAD NABORU

Wsparcie funkcjonowania szkét i przedszkoli polonijnych (owary)

Szczegodtowe informacje o wybranym naborze

WNIOSKUJ

Szczegotowe dane naboru

Nazwa naboru Wsparcie szkoti
polonijnych
Opis naboru W ramach naboru przyjmowane sg wnioski

dotyczgce wsparcia organizacji dziatajgcych na
rzecz rozwoju, wspolpracy i integracji Srodowiska
oswiaty W 6 i
zrzeszajgcych szkoly, placowki edukacyjne lub
nauczycieli polonijnych. Wsparcie moze

obej| w koszty
funkcjonowania organizaciji, wynajmu i utrzymania
pomi obstugi ini: inej, zakupu
materiatow i oraz dziatan stuzacych

wspieraniu zrzeszonych placowek i nauczycieli.
Termin realizacji projektu moze obejmowad
wylacznie rok 2027.

Data rozpoczecia 24.09.2026
Data zakoriczenia 1.11.2026
Obszar tematyczny Edukacja
Kraj -

Limit liczby wnioskow na organizacje 3

Widok: podglad naboru
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W sekcji Szczegbétowe dane naboru znajdziesz: nazwe, opis, date rozpoczecia i zakonczenia,
obszar tematyczny, kraje, z ktérych organizacje mogg sktada¢ wnioski, oraz limit liczby
wnioskéw na organizacje (,Brak limitu" oznacza brak ograniczenia).

Co sprawdzié przed ztozeniem wniosku
» Czy kraj Twojej organizaciji jest na liscie.
» Czy opis naboru i obszar tematyczny pasujg do Twojego projektu.
» Czy nabdr jest wcigz otwarty i mozna w nim sktada¢ wnioski?
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6. Sktadanie wniosku

6.1. Rozpocznij nowy wniosek

Po kliknieciu WNIOSKUJ (w podgladzie naboru, w menu z trzema kropkami albo przyciskiem
ZLOZ WNIOSEK na pulpicie) pojawi sie okienko ,, Tworzenie nowego wniosku".

Tworzenie nowego wniosku

Podaj tytut projektu. W dalszym kroku wypetnij
niezbedne informacije o projekcie.

{ Nazwa wniosku *
ANULUJ UTWGORZ | PRZEJDZ DO EDYCJI

Widok: tworzenie nowego wniosku

1. Wpisz nazwe wniosku, czyli tytut projektu (pole obowigzkowe).
Kliknij UTWORZ | PRZEJDZ DO EDYCJI, aby otworzyé formularz wniosku.

Jesli zmienisz zdanie, kliknij ANULUJ. Okienko sie zamknie i zaden wniosek nie zostanie
utworzony.

6.2. Wypetnij formularz wniosku

< WROC WNIOSKI / DODAWANIE WNIOSKU

Przyktadowy wniosek ' (Roboczy)

Nabor: Wsparcie funkcjonowania szkot i przedszkoli polonijnych

(i) Formularz zapisuje sie automatycznie. Mozesz go opuscié i wrécié péZnie] bez utraty wprowadzonych danych.

o Dane organizacji

Dane organizacji
9 1 o Charakterystyka organizacji
o R Informacje o projekcie
Nazwa organizacji Przyktadowa Organizacja Podstawowe Informacie, ee
, [ Y et
E-mail - projektu.
Nr telefonu +48111111111 o
Kalkulacja kesztow
Adres Zielona 8, 11-111 Zielona Gora, Polska
o Inne nformacje
Okreg konsularny Przyktadowy okreg 12

Widok: formularz wniosku
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» Nazwa wniosku z ikong otéwka (mozesz jg zmienic) oraz etykieta Roboczy, ktéra
oznacza, ze wniosek nie zostat jeszcze wystany.

* Nazwa naboru, w ramach ktorego sktadasz wniosek.
» Formularz podzielony na sekcje z polami do uzupetnienia.

» Lista krokéw po prawej stronie. Krok otwarty jest podswietlony na niebiesko, a
ukonczone poprawnie, oznaczone sg symbolem ptaszka.

o Dane organizacji
Charakterystyka organizacji

Informacje o projekcie
Podstawowe informacije, ce

Kalkulacja kosztow
Inne infoermacje

» Informacja o zapisie w prawym gérnym rogu.
« WAZNE. Przycisk ‘Wré¢’ w lewym gérnym rogu cofa do poczatku wniosku, nie do

poprzedniego uzupetnianego kroku. Poruszanie sie pomiedzy krokami jest mozliwe
poprzez klikanie listy krokéw po prawej stronie wniosku.

Kazdy nabdér ma wiasny formularz, dopasowany do jego tematu. Liczba krokéw, rodzaj pol
(tekst, wybdr opciji, zgody) i pola do wypetnienia mogg sie rézni¢. Zawsze przechodz przez
formularz krok po kroku i uzupetniaj to, o co pyta system. Kazdy wniosek zawiera tez budzet
(sekcja 6.3).

System zapisuje wniosek automatycznie, wiec nie ma przycisku ,Zapisz". W prawym gérnym
rogu widoczny jest zielony symbol z napisem Zapisano. Mozesz w kazdej chwili zamkng¢
strone lub sie wylogowacé, a po powrocie wniosek bedzie w takim stanie, w jakim go
zostawiono, zadne postepy nie zostang utracone.

zanim zamkniesz karte przegladarki, upewnij sie, ze wida¢ napis Zapisano.

Formularz pozwala przejs¢ dalej i zapisuje dane nawet wtedy, gdy nie wszystkie wymagane
pola sa uzupetnione. Dzieki temu mozesz poming¢ pole, ktérego jeszcze nie chcesz

%9
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wypetniaé, i wréci¢ do niego pozniej. Braki nie blokujg pracy, ale uniemozliwiajg wystanie
whniosku (sekcja 6.4).

6.3. Uzupetnij budzet projektu

Budzet to zestawienie kosztow projektu i zrodet, z ktérych zostang pokryte. Jeden wiersz tabeli
to jedna pozycja kosztowa (np. wynajem sali, materiaty).

Przyktadowy wniosek /' (koboczy)

Nabor: Wsparcie funkcjonowania szkét i przedszkoli polenijnych

(@ Formularz zapisuje sig automatycznie. Mozesz go opuscié | wroci¢ péZnie] bez utraty wprowadzenyeh danych.

Kosztorys projektu

+ DODAJ WIERSZ

Wartosé pokryta z (w i)
Lp.  Rodzajkosztu Rodzaj miar Jedmostiowy | beba
& J Ju e ¥ jednostek - Wkiadu Wiiadu Widadu Swiadczenia pieniezne od
(wzh) Dotacji . SOCEE ! Razem
odbiorcéw projekiu
Nie ma jeszcze danych budzetowych. Dodaj pierwszg pozycje.

Razem 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00

Opis kosztorysu

€ WSTECZ DALEJ -»

Widok: budzet projektu

Kliknij + DODAJ WIERSZ nad tabelg. Na poczatku tabela jest pusta.
Uzupetnij odpowiednie pola w nowym wierszu.

Aby dodac kolejng pozycje, kliknij + DODAJ WIERSZ ponownie.

> LN =

Powtorz tyle razy ile pozycji budzetowych chcesz wpisa¢ we wniosek.

Lp.: numer kolejny pozyciji.

* Rodzaj kosztu: czego dotyczy wydatek.

* Rodzaj miary: w czym liczysz pozycje (np. sztuka, godzina, osoba, komplet).
* Koszt jednostkowy (w z}) i Liczba jednostek.

+ Wartos¢ pokryta z (w zt): podziel koszt miedzy zrodta: Dotacji, Wktadu finansowego,
Wktadu osobowego, Wktadu rzeczowego i Swiadczen pienieznych od odbiorcéw
projektu.

¢« Razem: suma dla wiersza.
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Przy czesci nagtowkow jest szary znaczek ,,i". Najedz na niego kursorem, aby zobaczy¢
podpowiedz, co wpisa¢ w danej kolumnie. Wiersz Razem na dole tabeli system automatycznie
sumuje wszystkie wprowadzone wartosci liczbowe.

Pod tabelg mogg by¢ dodatkowe pola (na zrzucie: ,Podaj email"). Po uzupetnieniu kliknij
DALEJ.

Wskazowka: przed wpisaniem kwot przygotuj zestawienie kosztéw projektu, np. w arkuszu
kalkulacyjnym. Wtedy szybko uzupetnisz odpowiednie pozycje.

6.4. Wyslij wniosek

Na ostatnim kroku zamiast przycisku DALEJ widaé przycisk WYSLIJ WNIOSEK. Po jego
kliknieciu pojawi sie okienko z prosbg o potwierdzenie checi wystania wniosku.

Potwierdzenie wystania wniosku

Przed zlozeniem wniosku nalezy zweryfikowad
poprawnosc i kompletnosé wszystkich
wprowadzonych danych. Po ztozeniu wniosku jego
tresci nie bedzie mozna edytowac.

ANULUJ WYSLIJ WNIOSEK

Widok: ostatni krok i potwierdzenie wystania wniosku

Wazne: po wystaniu nie bedzie mozna juz edytowac tresci wniosku. Przed kliknieciem
sprawdz czy wszystkie kroki sg uzupetnione tak jak sobie tego zyczysz.

1. Przejdz przez wszystkie kroki i upewnij sie, ze wszystkie pola (szczegodlnie z gwiazdka *)
$g uzupetnione poprawnie.
Kliknij WYSLIJ WNIOSEK na koncu formularza.

Jesli brakuje wymaganych danych, wniosek nie zostanie wystany, a system wskaze
pola do uzupetnienia. Uzupehij je i kliknij przycisk WYSLIJ WNIOSEK ponownie.

4. W okienku ,,Potwierdzenie wystania wniosku" kliknij WYSLIJ WNIOSEK, aby
ostatecznie ztozy¢ wniosek, albo ANULUJ, aby wréci¢ do formularza.

W niektérych polach system podpowiada dozwolone wartosci (np. ,Podaj liczbe mniejszg niz
100"). Wpisanie niepoprawnej wartosci moze uniemozliwi¢ wystanie wniosku.

Wskazowka: nie zostawiaj wysyiki na ostatni dzien naboru. Jesli po kliknieciu okaze sie, ze
brakuje wielu pdl, bedziesz potrzebowaé czasu na ich uzupetnienie.
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6.5. Potwierdzenie ztozenia wniosku

Po ostatecznym potwierdzeniu zobaczysz komunikat ,,Twoj wniosek zostat ztozony

poprawnie". Oznacza to, ze wniosek zostat wystany. Kliknij PRZEJDZ DO PULPITU, aby
wrocié na strone startowa.

Twoj wniosek zostat zlozony poprawnie.

PRZEJDZ DO PULPITU

Widok: wniosek zostat ztozony poprawnie
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7. Twoje wnioskKi

7.1. Powroét do niedokonczonego wniosku

Rozpoczety, ale niewystany wniosek wida¢ na pulpicie w sekcji Twoje robocze wnioski.
Tabela pokazuje nazwe wniosku, nabor i czas do konca naboru.

Witaj, Zupa

Twoje robocze wnioski

Widok: pulpit z wnioskiem roboczym
1. Wejdz na Pulpit.
Znajdz wniosek w sekcji Twoje robocze wnioski.

3. Kliknij KONTYNUUJ EDYCJE. Formularz otworzy sie w takim stanie, w jakim go
zostawites.

4. Dokoncz wypetnianie i wy$lij wniosek.

7.2. Lista wszystkich wnioskow

Wszystkie wnioski, zarowno robocze, jak i ztozone, znajdziesz w zaktadce Moje wnioski
(menu po lewej stronie) albo pod przyciskiem PRZEJDZ DO WNIOSKOW na pulpicie.

Whioski

[0 nNazwa Nabér Status

[J  Prayktadowy wniosek Wsparcie j szkot i (Zlozony)

Widok: lista wnioskéw
Statusy wnioskéw
* Roboczy: wniosek jest rozpoczety, ale niewystany. Mozesz go dalej edytowad.

» Ztozony: wniosek zostat wystany. Nie mozna juz zmienia¢ jego tresci.

Wyszukiwanie i usuwanie

* Whniosek znajdziesz za pomocg pola Szukaj i filtrow (ikona lejka), tak jak na liscie
naboréw.
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Aby usungé wniosek, zaznacz kwadrat przy jego nazwie (kilka naraz lub wszystkie

kwadratem w nagtéwku) i kliknij USUN w prawym gérnym rogu. Przycisk jest szary,
dopdki nic nie zaznaczysz.

Ikona z trzema kropkami przy wniosku otwiera menu z dodatkowymi dziataniami.
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8. Profil organizac

I: podglad, zmiany i usuniecie

8.1. Sprawdz i zmien dane organizacji

Po uzupetnieniu i zweryfikowaniu profilu zaktadka Profil organizacji pokazuje wszystkie dane
w formie podgladu, tgcznie z przestanymi dokumentami (ikona ze strzatkg otwiera przestany

wczesniej plik).
PROFIL DRGAMIZACII

Przykiadowa Organizacja »

7 EDYTUY B usun

Podstawowe dane organizacji

Petna nazwa organizacji w jezyku palskim Przykltadowa Organizacja
Petna nazwa organizaci w jezyku lokalnym Przyktadowa Organizacja
Ulica Zieloma

Nr domu/lokalus ]

Kod pocztowy 11-111

Miejscowodi Zielona Géra

Kraj Palska

Rejon/obszar/stan/wojewddztwe -

Okreg konsularny Przyktadowy okreg 12
Adres e-mall przykladowyemall@gmail. com
MNumer telefenu (2 numerem kierunkowym kraju) +481111111711

Link do strony www -

Link do strony na Facebook -

Dokumenty

41abb961ee0dd2491841d278392893b1 jpeg

@ 41abb961ee0dd2491841d278392893b1 jpeq

Widok: profil organizacji po uzupetnieniu

Na gorze znajdujg sie przyciski:

« EDYTUJ: pozwala zmieni¢ dane organizacji. Popraw potrzebne pola i zapisz zmiany.
+ POBIERZ PDF i POBIERZ CSV: pobranie danych organizacji w wybranym formacie.
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« USUN: usuwa organizacje (patrz nastepna sekcja).

Samg nazwe organizacji mozesz tez zmieni¢ ikong otéwka obok niej.

8.2. Usun organizacje

Po kliknieciu USUN pojawi sie okienko ,,Usuwasz organizacje” z przyciskami ANULUJ i
ZATWIERDZ.

Usuwasz organizacje

ANULUJ ZATWIERDZ

Widok: usuwanie organizacji

Wazne: usuniecie organizacji jest ostateczne. Organizacja znika z systemu catkowicie,
zostajesz automatycznie wylogowany(-a) i tracisz dostep do konta. Kliknij ZATWIERDZ
tylko wtedy, gdy na pewno chcesz zakonczy¢ korzystanie z systemu. Jesli masz watpliwosci,
kliknij ANULUJ.
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9. Twoje konto uzytkownika

9.1. Menu konta i wylogowanie

W lewym dolnym rogu ekranu wida¢ nazwe konta, a obok niej ikone z trzema kropkami. Po
kliknieciu rozwinie sie¢ menu z dwiema opcjami:

& Twdj profil

Jan Koy
o [ Wyloguj

Widok: menu konta w lewym dolnym rogu

* Twdj profil: dane osoby, ktéra zatozyta konto.
* Wyloguj: kohczy prace w systemie.
Wskazowka: wylogowuj sie po zakonczeniu pracy, zwtaszcza na cudzym lub wspdélnym

komputerze. Niedokonczone wnioski nie przepadna, bo zapisujg sie automatycznie.

Nie myl Profilu organizacji (dane catej organizacji) z Twoim profilem (Twoje dane osobowe).
Wylogowanie rézni sie tez od usuniecia konta organizacji: po wylogowaniu mozesz wrocic i
dalej korzystac¢ z konta.

9.2. Twaj profil

W sekcji Twoje dane zobaczysz imie i nazwisko, adres e-mail, numer telefonu i stanowisko.
Pola niewypetnione sg oznaczone kreska. Przycisk WROC przenosi na poprzedni ekran.

< WRGC UZYTKOWNICY

Jan Kowalski »

# EDYTUJ ZMIEN HASEOD

Twoje dane

Imie | nazwiska Jan Kowalski

Numer telefonu -

Stanowisko -

Widok: Twaj profil
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9.3. Zmien swoje dane

< WRGE UZYTKOWNICY

Jan Kowalski »

Twoje dane

Podstawowe Informacje o Twoim koncle.

& inazwisko

Jan Kowalski

Adres e-mail*

{przykladnwyemal\@gma\\ com

Numer telefonu

Stanowisko

‘ ANULUJ ‘ ZATWIERDZ

Widok: edycja danych uzytkownika

1. Kliknij EDYTUJ.

2. Popraw dane. Imie i nazwisko oraz adres e-mail sg obowigzkowe, a numer telefonu i
stanowisko opcjonalne.

3. Kliknij ZATWIERDZ, aby zapisaé zmiany, albo ANULUJ, aby zrezygnowa¢.

Wazne: ten formularz nie zapisuje sie automatycznie. Zmiany zostang zapisane dopiero po
kliknieciu ZATWIERDZ.

9.4. Zmien hasto

Zmieniasz hasto

Biezgce hasto *

Powtdrz nowe haslo * &>

ANULUL ZMIEN HASEOD

Widok: zmiana hasta

1. Kliknij ZMIEN HASLO. Pojawi sie okienko ,,Zmieniasz hasto".
2. Wpisz biezace hasto, nastepnie nowe hasto i powtorz je.
3. Kliknij ZMIEN HASLO, aby zatwierdzié, albo ANULUJ, aby zrezygnowac.

Ikona oka przy kazdym polu pozwala podejrze¢ wpisane hasto. Wybierz hasto, ktérego nie
uzywasz w innych serwisach, i nikomu go nie udostepniaj.
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Najwazniejsze do zapamietania

Do naboréw masz dostep dopiero po uzupetnieniu profilu Twojej organizacji i weryfikacji
konta.

Link aktywacyjny z wiadomosci e-mail jest wazny 7 dni. Jesli wiadomos$¢ nie dotarta,
sprawdz folder Spam.

Kazdy nabdér ma wiasny formularz, wiec wnioski mogg sie réznic¢, ale kazdy zawiera
budzet.

Whioski zapisujg sie automatycznie. Napis Zapisano w prawym gérnym rogu potwierdza,
ze dane sg bezpieczne.

Miedzy krokami wniosku mozesz przechodzi¢ bez uzupetniania wymaganych pdl, ale
system nie pozwoli na wystanie wniosku, dopoki ich nie uzupetnisz. Po kliknieciu WYSLIJ
WNIOSEK system pokaze, jakich pdl brakuje.

Po wystaniu wniosku nie mozna go juz edytowac, wiec sprawdz go doktadnie przed
wystaniem.

Komunikat ,, Twoj wniosek zostat ztozony poprawnie" potwierdza wystanie wniosku.
Whiosek otrzymuje wtedy status Ztozony.

Nieztozone wnioski znajdziesz na pulpicie w sekcji Twoje robocze wnioski oraz w
zaktadce Moje wnioski.

Dane organizacji zmienisz w zaktadce Profil organizacji (przycisk EDYTUJ). Usuniecie
organizacji jest nieodwracalne: konto znika, a Ty tracisz do niego dostep.

Swoje dane osobowe i hasto zmienisz w opcji Tw@j profil (trzy kropki w lewym dolnym
rogu). Tam tez sie wylogujesz.
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