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1 Informacje ogdlne

Niniejsza instrukcja jest jedynie instrukcja techniczng obstugi generatora wnioskow.
Wszelkie informacje dotyczace merytorycznych wymagan dotyczacych wnioskdéw
znajdziecie panstwo w dokumentacji stosownych konkursow. Generator ma za zadanie

utatwienie panstwu ztozenia poprawnych formalnie wnioskéw.



2 Dostep do systemu

Aby uzyskac dostep do generatora nalezy zatozy¢ i aktywowac konto uzytkownika.

2.1 Ustawienia przegladarki internetowej

Aby zapewnic¢ poprawne dziatanie systemu nalezy sie upewnic, ze wersja panstwa
przegladarki jest aktualna. Obstugiwane przegladarki: Chrome, Microsoft Edge, Firefox.
Ponadto nalezy sie upewni¢, ze panstwa przegladarka pozwala na zapisywanie plikow
ciasteczek (cookies). Pliki te sg wykorzystywane do zapisywania danych o sesji uzytkownika
w generatorze.

2.2 Zakladanie konta

Konto zaktada sie przy uzyciu formularza zlokalizowanego na stronie gtbwnej generatora.
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Fundusze i H H
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczn:
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska pel P v
Generator wnioskdéw o udzielenie grantu
[l Instrukcja obshugi generatora (PDF, 1602 Kb)
Logowanie Zapomniane hasto Rejestracja
Adres e-mail Adres e-mail Adres e-mail
Powtdrz hasto

W pola formularza nalezy wpisac kolejno:

- Adres e-mail konta, do ktérego mamy dostep. W procesie rejestracji konta na ten adres
zostanie wystana wiadomos¢ z linkiem aktywacyjnym. Ponadto na wskazany adres beda
przesytane powiadomienia dotyczace ztozonych wnioskow.



- Pozadane hasto nalezy wpisa¢ w dwa przeznaczone do tego pola. Ma to na celu
potwierdzenie poprawnosci wpisanego hasta. Nalezy zwrécic¢ szczegdlng uwage aby hasto
byto dostatecznie bezpieczne. Site swojego hasta mozna sprawdzi¢ na stronie
https://www.roboform.com/pl/how-secure-is-my-password

jezeli chcemy wygenerowac silne hasto, mozemy to zrobic na stronie
https://www.roboform.com/pl/password-generator

2.3 Resetowanie hasta

W przypadku zagubienia hasta nalezy uzy¢ formularza znajdujgcego sie na stronie gtdwne;j
generatora.

{7 PFRON  Dekiaracja dosteprosci

Fundusze . § .
telc Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie -
E Wiedza Edukacja Rozwé; - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Generator wnioskdéw o udzielenie grantu
[l Instrukcja obshugi generatora (PDF, 1602 Kb)

Logowanie Zapomniane hasto Rejestracja

Adres e-mail Adres e-mail Adres e-mail

Hasto Przypomnij hasto Hasto

Powtdrz hasto

W pole formularza nalezy wpisac¢ adres e-mail i klikng¢ ,Przypomnij hasto”.

Generator zweryfikuje czy istnieje w bazie konto dla podanego adresu e-mail. Jezeli konto
zostanie odnalezione generator wysle na adres przypisany do konta wiadomos¢ z linkiem
do strony, na ktorej mozna ustawi¢ nowe hasto. Po ustawieniu nowego hasta mozna bedzie
sie zalogowac do generatora przy jego uzyciu.



2.4 Logowanie

Do zalogowania sie do generatora nalezy uzy¢ formularza znajdujacego sie na stronie

gtowne;.
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Generator wnioskéw o udzielenie grantu
[ Instrukcja obstugi generatora (PDF, 1602 Kb)

Logowanie

Adres e-mail

Hasto

Zaloguj

Zapomniane hasto Rejestracja
Adres e-mail Adres e-mail
Przypomnij hasto Haslo

Powtdrz hasto

Zarejestruj

W pola formularza nalezy wpisac adres e-mail i hasto uzyte do zatozenia konta w
generatorze, a nastepnie klikng¢ przycisk ,Zalogu;j”.

Po trzech nieudanych prébach zalogowania na prawidtowy adres e-mail (instniejgce konto)
generator zablokuje mozliwos¢ logowania dla tego konta na okres 15 minut i powiadomi o
tym uzytkownika stosownym komunikatem.

Logowanie

1 Zbyt wiele nieudanych prob logowania, sprobuj
ponownie po uptywie 15 minut.

Adres e-mail

dawid.rokita@gmail.com

Hasto



Jezeli adres e-mail i hasto s3 poprawne generator zaloguje uzytkownika i przekieruje na

strone zawierajaca liste naboréw i wnioskow uzytkownika.

% PFRON i Lista wnioskéw [ Pomoc Deklaracja dostepnosc

Lista naboréw i wnioskéw

Lista aktualnych naboréw

# Nazwa naboru

Dostepny samorzad - granty

~

Modelowo dostepne parki przyrodnicze - Obszar chroniony, obszar
dostepny

3 Kultura bez barier

4 Aktywni niepetnosprawni — narzedzia wsparcia samodzielnoéci oséb
niepetnosprawnych

Okres naboru

od 2021-09-20 do 2022-

12-31

od 2021-09-23 do 2022-

12-31

od 2021-09-25 do 2022-

12-31

od 2021-09-30 do 2022-

1231

Akcje

Lista twoich wnioskdw

#

Tytut projektu

Nabér

Informacje

Akcje

& Wyloguj



3 Wypetnianie wnioskow

Whiosek w generatorze nalezy wypetni¢ danymi zgodnie z informacjami zawartymi w
dokumentacji konkursu. Niniejsza instrukcja ma charakter techniczny i nie zawiera
wskazdwek merytorycznych.

3.1 Tworzenie wniosku

Na stronie widocznej po zalogowaniu do systemu. Uzytkownik widzi po lewej stronie liste
aktualnych naborow, w ktorych moze utworzyc i ztozy¢ wnioski.

“tZ PFRON 3% Lista wnioskéw B Pomoc  Deklaracja dostepnosci ® Wyloguj
Lista naboréw i wnioskéw
Lista aktualnych naboréw Lista twoich wnioskéw
# Nazwa naboru Okres naboru Akcje # Tytut projektu Nabér Informacje Akcje
1 Dostepny samorzad - granty od 2021-09-20 do 2022-
1231
2 Modelowo dostepne parki przyrodnicze - Obszar chroniony, obszar od 2021-09-23 do 2022-
dostepny 1231
3 Kultura bez barier od 2021-09-25 do 2022-
1231
4 Aktywni niepelnosprawni — narzedzia wsparcia samodzielnosci oséb od 2021-09-30 do 2022-
niepelnosprawnych 1231

Aby utworzy¢ wniosek nalezy przy wybranym naborze klikng¢ przycisk "Utworz wniosek".
System utworzy wniosek we wskazanym naborze i przekieruje uzytkownika do formularza,
w ktorym wnioskodawca bedzie mdgt rozpoczaé wypetnianie wniosku.

Lista naborow i wnioskow

Lista aktualnych naboréw

# Nazwa naboru Okres naboru Akcje
1 Dostepny samorzad - granty od 2021-09-20 do 2022- Utwdrz wniosek
12-31
2 Modelowo dostepne parki przyrodnicze - Obszar chroniony, obszar od 2021-09-23 do 2022- Utwérz wniosek
dostepny 12-31

3.2 Lista wnioskow

Aby utatwic korzystanie z generatora, na liscie wnioskéw uzytkownik ma do dyspozycji
szereg informacji dotyczacych wniosku takich jak:

- Identyfikator wniosku

- Tytut projektu (pobierany z pola we wniosku)



- Nazwe naboru, w ktérym utworzono wniosek
- Aktualny status wniosku oraz informacje dotyczace tego statusu

Lista twoich wnioskow

# Tytul projektu Nabor Informacje Akcje

28 Whniosek bez tytutu Dostepny samorzad - granty  Status wniosku: Roboczy m B Pobierz PDF

Nowo utworzone wniosku maja nadany status "Roboczy" co oznacza, ze wnioskodawca
moze dokonywac¢ edycji wniosku.

Po kliknieciu przycisku "Edycja" uzytkownik jest przenoszony do formularza edycji wniosku,
w ktorym wypetnia wniosek odpowiednimi danymi i moze go ztozy¢ gdy wpisane dane
przejda proces walidagji.

Usuwanie jest mozliwe tylko dla wnioskéw ze statusem ,Roboczy”.

Dla statusu "Ztozony" wnioskodawca ma jedynie mozliwos¢ wygenerowania pliku PDF z
wnioskiem.

3.3 Autozapis i reczny zapis danych wniosku.

Generator zapisuje dane w gtownym formularzu wniosku w 60 sekundowych odstepach.
Informacje o czasie ostatniego zapisu i planowanym czasie kolejnego autozapisu sa
umieszczone w obszarze znajdujacym sie nad formularzem wniosku.

Pokaz/ukryj akcje wniosku %
— Wykryto 45 bledy/ow we wniosku
B Zapisz wni B Wydruk PDF Nastepny zapis za: 60 sekund  Ostatni zapis 0 22:29:13

Uzytkownik moze zapisa¢ dane w dowolnym momencie uzywajac do tego specjalnie
przeznaczonych przyciskow ,Zapisz wniosek”. Znajduja sie one na koncu kazdej sekgji
wniosku oraz na pasku w gornej i dolnej czesci ekranu.



{7/ PFRON 38 Lista wnicskéw (Bl Pomoc  Deklaracja dostspnoi  Wyloguj

Whiosek o udzielenie grantu w naborze "Dostepny samorzad - granty"
Pokaz/ukry] akcje wniosku 3%
5 Wykryto 45 bledy/ow we wniosku
B Zapisz wniosek | | B Wydruk PDF Nastepny zapis za: 59 sekund  Ostatni zapis 0 22:27:11 -
Sprawdz wniosek

Informacje ogdlne
Tytut przedsiewziecia grantowego
Rodzaj przedsigwzigcia grantowego Wybierz... v

Ziozony przez Wybierz... v

1B Zapisz wniosek

Okres realizacji przedsiewziecia grantowego

Przejds do edycji okresu realizacji przedsiewziecia grantowego

Data poczatkowa okresu realizacji przedsigwziecia grantowego

Data koricowa okresu realizacji przedsiewziecia grantowego

3.4 Walidacja danych

Przy kazdym zapisie danych generator weryfikuje ich poprawnosc i aktualizuje liste
ewentualnych btedow i brakdw koniecznych do poprawienia. Uzytkownik jest na biezaco
informowany o liczbie bteddw.

Pokaz/ukry] akge wniosku 3%

— Wykryto 45 bledy/ow we whiosku
B Zapisz wniosek | I8 Wydruk PDF Nastepny zapis za: 1 sekund  Ostatni zapis 0 22:24:07 T
Sprawdz wniosek

Sekcje wniosku ¥

Klikajac w przycisk ,Sprawdz wniosek” uzytkownik wywotuje operacje walidacji danych.
Generator zapisze aktualny stan wniosku, zweryfikuje go i wyswietli liste ewentualnych
btedow. Uzytkownik moze przejs¢ do pola zawierajgcego btedne informacje klikajac w jego
tresc.
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Bledy wniosku

Przejd? do bledu: Pole "Pefna nazwa warsztatu terapii zajgciowej, do pilotazu (petna nazwa WTZ):" nie zostato
. Przejd? do bledu: Pole "Pelna nazwa podmiotu” nie zostato

Przejd? do bledu: Pole "Forma prawna" nie zostato

Przejd? do bledu: Pole "Numer umowy lub inne je umowy_na WTZ" nie zostalo
Przejd? do bledu: Pole i iej $¢" nie zostalo I

Przejd? do bledu: Pole "Wni a: Al/Ulica" nie zostalo

Przejd? do bledu: Pole "Wni -a: Kod pocztowy” nie zostato

Przejd? do bledu: Pole " Numer posesji"” nie zostato

. Przejd? do bledu: Pole "NIP" powinno zawiera¢ numer NIP skiadajacy sie z 10 cyfr

. Przejd? do bledu: Pole "REGON" powinno zawiera¢ numer REGON jacy sie z 9 cyfr

. Przejd? do bledu: Pole "Dane dotyczace WTZ do pilotazu: Kod pocztowy" nie zostalo

. Przejd? do bledu: Pole "Dane dotyczace WTZ do pilotazu: Miejscowo$c" nie zostato

. Przejd? do bledu: Pole "Dane dotyczace WTZ do pilotazu: Ulica" nie zostato

. Przejd? do bledu: Pole "Dane dotyczace WTZ zgtoszonego do pilotazu: Numer posesji” nie zostato wypetnione

SN RN A e, B9 B
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. Przejd? do bledu: Pole "Dane dotyczace WTZ do pilotazu: Numer telefonu 6 " nie zostato

. Przejd? do bledu: Pole "Dane dotyczace WT: do pilotazu: Adres e-mail" nie zostato

. Przejd? do bledu: Pole "Dane dotyczace WTZ do pilotazu: Czy w gminie, w ktrej siedzibe ma WTZ jonuje $ I ?" nie zostalo
. Przejd? do bledu: Pole "Liczba éw WTZ" nie zostalo

. Przejd? do btedu: Pole "Deklarowana liczba uczestnikéw WTZ, ktdra objeta bedzie pilotazem" nie zostato wypetnione

. Przejd? do bledu: Pole "Czy WTZ di j ki ikami,_ktérzy sa i do petnienia funkcji trenera pracy?" nie zostalo

. Przejd? do bledu: Pole "Dx liczba pracownikéw do udzialu w szkoleniu z zakresu ia do petnienia funkji trenera pracy (max 2 osoby)” nie zostato

<

®

. Przejd? do bledu: Pole "Osoba do kontaktu w sprawie Pilotazu: Funkcj jisko" nie zostalo
. Przejd? do bledu: Pole "Osoba do kontaktu w sprawie Pilotazu: Numer telefonu stacjonarnego” nie zostato wypetnione

. Przejd? do bledu: Pole "Osoba do kontaktu w sprawie Pilotazu: Numer telefonu " nie zostalo

. Przejd? do bledu: Pole "Osoby ione do I I i zaciagania h": Nie wpisano zadnej osoby
. Przejd? do bledu: Zatacznik "Skan wniosku o udziat w pilotazu": Minimalna liczba 1, zataczono 0
. Przejd? do bledu: S "podane w. 53 zgodne z aktualt stanem prawnym i w tym przyjmuje_ do ci, ze podanie
h danych eliminuje wniosek z dalszego rozpatrywania" nie zostato zaznaczone
. Przejd? do bledu: Swi "w whniosku je_sie do isania umowy o ieniu do pilotazu” nie zostato
. Przejd? do bledu: oéwiadczenie "w wniosku wyrazam zgode na i ie decyzji PFRON przyznajacej. ie na
I i i 2 WTZ niezbeds ia terapii zgodnie z i i" nie zostalo

3.5 Wydruk PDF

Uzytkownik moze wygenerowac plik PDF z gotowym formularzem wniosku na kazdym
etapie wypetniania.

3.6 Skiadanie wniosku

Gdy wszystkie dane wpisane do wniosku w generatorze poprawnie przejda proces walidacji
generator umozliwia ztozenie wniosku sygnalizujgc to odpowiednim komunikatem i
ujawnieniem przycisku pozwalajacego ztozy¢ wniosek.

Pokaz/ukry] akdje wniosku 3
. Twdj wniosek nie zawiera bteddw i jest gotowy do ziozenia.
R Nastepny zapis za: 24 sekund + Ostat zapis 0 22:50:35 -

Zt62 wniosek
Sekcje wniosku ~

Po kliknieciu przycisku ,Zt6z wniosek” generator poprosi o potwierdzenie checi ztozenia
wniosku a nastepnie nada wnioskowi kolejny numer w ramach naboru, zablokuje
mozliwos¢ edycji danych i wysle wiadomosc¢ z potwierdzeniem na adres e-mail osoby
wskazanej do kontaktéw roboczych w sprawie wniosku.
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4 Komunikacja

Podstawowa forma komunikacji z zespotami odpowiedzialnymi za przeprowadzenie
naboréw jest wystanie wiadomosci na adres wskazany w dokumentacji naborow.

Generator umozliwia komunikacje z zespotami odpowiedzialnymi za nabory wnioskow.

Whnioskodawca moze utworzy¢ zgtoszenie przedstawiajac w nim btad i zatgczajac stosowne
pliki (zrzuty ekrandw itp.)

% PFRON  :8 Lista wnioskéw [ Pomoc Deklaracja dostepnosci ® Wyloguj
Lista zgtoszer

Twoje zgloszenia

Numer Data utworzenia Whiosek Tytut Status Akcje

Pracownicy zespotéw odpowiedzialnych za nabory wnioskéw odpowiedzg na zgtoszenie
jak najszybciej.

Aby utworzy¢ nowe zgtoszenie nalezy uzyc¢ przycisku ,Dodaj nowe zgtoszenie” i tym
samym przejs¢ do formularza zgtoszenia.

{7 PFRON 12 Lista wnioskéw 5 Pomoc  Deklaracja dostepnosci © Wyloguj

Nowe zgtoszenie
Tytut zgloszenia

Tres¢ zgloszenia

Dodaj zatacznik

Whiosek, ktérego dotyczy zgloszenie Nie dotyczy

Powrdt do listy zgtoszer

W formularzu nalezy nadac zgtoszeniu krotki merytoryczny tytut, szczegdtowy opis
problemu oraz ewentualnie zataczy¢ pliki. Jezeli zgtoszenie dotyczy jednego z wnioskdw,
nalezy go wybrac z listy rozwijanej. Po nacisnieciu przycisku ,UtwoOrz zgtoszenie” generator
zapisze zgtoszenie w bazie i poinformuje pracownikow zespotéow odpowiedzialnych za

nabory wnioskédw o dodaniu nowego zgtoszenia. Zgtoszenie pojawi sie na liscie zgtoszen
uzytkownika.



{7 PFRON 124 Lista wioskéw [ Pomoc  Deklaracja dostepnodci © Wyloguj

Lista zgtoszer

Utwérz nowe zgtoszenie

Twoje zgloszenia

Numer Data utworzenia Whiosek Tytut Status Akcje

14 2022-02-18 00:01:11 30- Nullam accumsan lorem in Otwarte Podglad zgtoszenia

Whnioskodawca moze w dowolnym momencie sprawdzi¢ zawartos$¢ zgtoszenia uzywajac
przycisku ,Podglad zgtoszenia”. Strona z podgladem zgtoszenia zawiera catg historie
korespondencji i wszystkie zatgczone pliki.

ﬂtg PFRON  :2: Lista wnioskow [ Pomoc Deklaracja dostepnosci ® Wyloguj

Zgtoszenie numer 14: Nullam accumsan lorem in
Tytut zgloszenia: Nullam accumsan lorem in
Whiosek, ktdrego dotyczy: 30

Praesent ac sem eget est egestas volutpat. Etiam ut purus mattis mauris sodales aliquam. Vestibulum ullamcorper mauris at ligula. Aenean vulputate eleifend tellus. Etiam vitae tortor.

Zataczone pliki:
* raport (47).xsx (7.45k8)

Autor: Wnioskodawca Vestibulum eu odio. Aenean commodo ligula eget dolor. Integer tincidunt. Sed in libero ut nibh placerat accumsan. Cras ultricies mi eu turpis hendrerit fringilla.
Data: 2022-01-18 18:28:39

Zalaczone pliki:
o Test 17.01.docx (493.78KB)

Autor: PFRON Odpowiadam jako pracownik PFRON. Ciekawe co z tego wyjdzie !
Data: 2022-01-18 20:59:39

Zafaczone pliki:
* raport (47).xlsx (7.45kB)

Dodaj wiadomos¢ do zgtoszenia

Treé¢ zgloszenia

Zalaczniki Dodaj zalacznik

Dodaj

Powrdt do listy zgtoszer

Whnioskodawca moze prowadzi¢ dalszg korespondencje poprzez dodawanie do zgtoszenia
kolejnych wpisow i zatgczanie kolejnych plikow.



