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1. Informacje ogélne

Niniejszy dokument stanowi wylgcznie instrukcje techniczng obstugi generatora wnioskéw
i ma na celu utatwienie Panstwu poprawnego formalnie przejscia przez proces przygotowania
i zlozenia wniosku w systemie. Generator odpowiada za cze$¢ techniczng — czyli

wprowadzanie danych, ich zapis, walidacje oraz przekazanie wniosku w formie elektroniczne;.

Wszystkie kwestie dotyczgce merytorycznych wymogéw, kryteribw oceny, zasad
kwalifikowalnos$ci, budzetu czy zakresu wymaganych dziatan znajdujg sie w dokumentac;ji
konkursowej opublikowanej przez organizatora naboru. Zachecamy do zapoznania sie
Z petinym ogtoszeniem konkursowym, regulaminem oraz zatgcznikami przed przystgpieniem
do wypetniania wniosku, poniewaz generator nie zastepuje wymogow merytorycznych,

a jedynie wspiera poprawne ich wprowadzenie do systemu.
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2. Dostep do systemu
2.1 Zakladanie konta

Konto zaklada sie przy uzyciu formularza zlokalizowanego na stronie gtbwnej generatora
poprzez uzycie przycisku Zarejestruj sie

a AP 5, Moc
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Logowanie

Email *

Haslo *

Zapomniateé hasla?
Nie otrzymatet linku aktywacyjnego?

Nie masz konta? Zarejestruj sig

W pola formularza nalezy wpisa¢ kolejno:

- Adres e-mail konta, do ktérego mamy dostep. W procesie rejestracji konta na ten adres
zostanie wystana wiadomosé z linkiem aktywacyjnym. Ponadto na wskazany adres bedag
przesytane powiadomienia dotyczgce ztozonych wnioskéw.

- Pozadane hasto nalezy wpisa¢ w dwa przeznaczone do tego pola. Ma to na celu
potwierdzenie poprawnosci wpisanego hasta. Nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage aby hasto
byto dostatecznie bezpieczne.
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' | ACJA LI Panstwowy Fundusz

|7 TR & !"f“.":""‘ Rehabilitacji Osob
- inicjatyw Niepelnosprawnych

Rejestracja

Adres email *

Haslo *

Minimum 2 znakdw

Powtorz haslo *

[ e jestem robtem

Masz juz konto? Zaloguj sie
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2.2 Resetowanie hasta

W przypadku zagubienia hasta nalezy uzy¢ formularza Zapomniatem hasta. W pole
formularza nalezy wpisac¢ adres e-mail podany przy rejestracji i klikngé przycisk Wyslij link
resetujacy

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 ktérej mozna ustawi¢ nowe hasto. Po ustawieniu nowego hasta mozna bedzie sie

zalogowac do generatora przy jego uzyciu.
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Niepetnosprawnych

Reset hasta

Podaj adres email powiazany z Twoim kontem.

Wyslemy Ci link do re:

Adres email *

l:‘ Nie jestem robotem

Wyslij link resetujacy

Powrét do logowania

2.3 Logowanie
Do zalogowania sie do generatora nalezy uzy¢ formularza znajdujgcego sie na stronie gtéwne;j.
W pola formularza nalezy wpisa¢ adres e-mail i hasto uzyte do zatozenia konta w generatorze,

a nastepnie klikngé przycisk Zaloguj

Po nieudanej probie logowania system wyswietli dodatkowg weryfikacje reCAPTCHA. Aby
kontynuowa¢, nalezy zaznaczy¢ pole reCAPTCHA (,Nie jestem robotem”) i potwierdzi¢

weryfikacje zgodnie z instrukcjami widocznymi na ekranie.
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Token reCAPTCHA jest wymagany l

Logowanie

Uwaga: Z powodu nieudanej proby logowania
wymagana jest dodatkowa weryfikaga
bezpieczenstwa.

Email *

Haslo *

[ |

FRCAPTCHA
e —

Zapomniates hasta?

l:‘ Nie jestern robotem

Mie otrzymates linku aktywacyjnego?

Mie masz konta? Zarejestruj sie

Jezeli adres e-mail i hasto sg poprawne generator zaloguje uzytkownika i przekieruje na
strone zawierajgcg liste naborow i wnioskow uzytkownika.

Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji 0s6b
Niepetnosprawnych
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3. Wypetnianie wniosku
Whniosek w generatorze nalezy wypetni¢ danymi zgodnie z informacjami zawartymi

w dokumentacji konkursu. Niniejsza instrukcja ma charakter techniczny i nie zawiera

wskazéwek merytorycznych.

3.1 Tworzenie wniosku

Po otwarciu formularza uzytkownik zostaje przekierowany na strone gtéwng modutu. W gérnej
czesci interfejsu dostepne sg dwie zaktadki: Wnioski oraz Sprawozdanie. Aktywna zaktadka
jest oznaczona poprzez pogrubienie oraz podkreslenie etykiety.

Przed rozpoczeciem tworzenia nowego wniosku nalezy zweryfikowaé, czy aktywna jest
zaktadka Whnioski. Jezeli zaktadka ta jest aktywna, nalezy wybrac przycisk Nowy wniosek, co

spowoduje przejscie do ekranu generowania nowego wniosku.

Y ] Lo e Pafistwowy Fundusz
k. % N LOeIYe Rehabilitacji Osob
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Miepetnosprawnych
Wnioski Sprawozdania

Whnioski Grantowe

[ Tytut zadania publicznego Organizacja Status Data utworzenia Akge

Brak wnioskaw

Aby ufatwi¢ korzystanie z generatora, na liscie wnioskdéw uzytkownik ma do dyspozycji szereg
informacji dotyczgcych wniosku takich jak:

- Tytut zadania publicznego

- Nazwa organizacji

- Status

- Data utworzenia

- Akcje

Nowo utworzone wniosku majg nadany status "Roboczy" co oznacza, ze wnioskodawca moze

dokonywaé edycji wniosku poprzez uzycie przycisku w kolumnie Akcje.
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3.2 Wypetnianie wniosku

3.2.1 Sekcja I. Podstawowe informacje o ztozonej ofercie

Pola w tej sekcji sg uzupetniane automatycznie przez system i zawierajg dane dotyczgce
Fundacji Oczami Brata. Uzytkownik nie wprowadza w tym miejscu zadnych informacji —

sekcja ma charakter wytgcznie podglgdowy.
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Whioski Sprawozdania

Nowy wniosek o grant

1. PODSTAWOWE INFORMACJE O ZLOZONEJ OFERCIE

1. Organ, do ktérego jest adresowana oferta ™

Fundacja Oczami Erata

2. Rodzaj zadania publicznego ™

dziatalnost na rzecz 0s0b z niepefnosprawnoscia

3.2.2 Sekcja ll - Dane oferenta

Sekcja obejmuje informacje dotyczace organizacji sktadajgcej wniosek.

W czesci ,Dane organizacji” nalezy wprowadzi¢ petng nazwe organizacji zgodng
z dokumentami rejestrowymi oraz okresli¢ forme prawng, takg jak fundacja lub
stowarzyszenie. Wymagane jest rowniez wpisanie aktualnego numeru KRS lub numeru z innegj

wiasciwej ewidencji, a takze numeréw identyfikacyjnych NIP i REGON.

Uzytkownik powinien wskaza¢ wojewddztwo oraz uzupetni¢ adres siedziby, obejmujgcy ulice,
numer, kod pocztowy i miejscowos¢. Pole ,Adres do korespondencji” wypetnia sie wylgcznie

w przypadku, gdy jest on inny niz adres siedziby.

Jezeli organizacja posiada strone internetowg, nalezy jg wpisa¢ w formacie URL (http:// lub

https://). Nalezy réwniez podac ogdlny adres e-mail oraz numer telefonu organizaciji.

Osoba do kontaktu
To osoba odpowiedzialna za komunikacje z operatorem projektu. Nalezy wprowadzic jej dane:
imie i nazwisko, funkcje w organizacji, numer telefonu oraz adres e-mail. Wazne jest, aby dane

dotyczyty osoby, ktéra moze udziela¢ wyjasnien w sprawie wniosku.

Rehabilitacji 0s6b
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Osoba upowazniona do reprezentowania podmiotu

Osoba ta jest uprawniona do podpisania wniosku w imieniu organizacji.

Jesli reprezentant jest tg samg osobg co w punkcie 2, nalezy zaznaczy¢ opcje Ta sama osoba

co osoba do kontaktu.

Jesli reprezentant to inna osoba, nalezy uzupemi¢ jej dane: imie i nazwisko, funkcje

w organizaciji, numer telefonu oraz adres e-mail.

3.2.3 Sekcja lll. Opis zadania
Tytut zadania
Nalezy wprowadzi¢ krotkg i rzeczowg nazwe projektu, ktéra od razu informuje, czego dotyczy

zadanie.

Termin realizacji

W polach nalezy wpisa¢ date rozpoczecia oraz date zakonczenia projektu. Daty musza
miesci¢ sie w ramach okresu przewidzianego w regulaminie konkursu. System sprawdza
poprawnosé wprowadzonych dat — data rozpoczecia nie moze by¢ pdzniejsza niz data
zakonczenia. W przypadku niezgodnosci wyswietlone zostanie powiadomienie o btednej

dacie.

Syntetyczny opis zadania

Opis powinien w klarowny sposdb wyjasnia¢ kluczowe aspekty projektu, w tym: miejsce
realizacji, grupe odbiorcow, problem, ktory projekt ma rozwigzac, dziatania podejmowane
przez organizacje w ramach projektu oraz sposob, w jaki projekt wpisuje sie w inne

prowadzone dziatania organizacji, jesli takie istniejg.

Uwaga techniczna: maksymalna diugos¢ opisu wynosi 8 000 znakdéw. Po osiggnieciu tego
limitu system uniemozliwi dodanie dalszego tekstu, dlatego nalezy zweryfikowaé dtugos$é

wpisywanych informaciji.
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1ll. OPIS ZADANIA

1. Tytut zadania publicznego *

2. Termin realizacji zadania

Data rozpoczecia *

dd_mm.rrr

Data zakonczenia *

dd_mm.rrr

3. Syntetyczny opis zadania *
Opis migjsca realizagfi, grupy docelows), sposcbu rozwigzywania problemow, powigzan z innymi dziataniami.

Plan i harmonogram dziatan
W harmonogramie nalezy stworzy¢ liste wszystkich zaplanowanych dziatan w ramach
projektu.

Aby dodaé¢ nowe dziatanie, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj dziatanie. Nastepnie w formularzu
wprowadza sie nastepujgce informacje: nazwe dziatania (np. ,Przeprowadzenie warsztatow”),
opis, termin realizacji, grupe odbiorcow oraz zakres wspotpracy partnerow, jesli sg

zaangazowani w realizacje danego dziatania.

4. Plan i harmonogram dzialan

Zakres dzialan
Grupa docelowa *  podmiotu Akcje
wspolpracujacego

Termin realizacji

Lp. MNazwa dzialania Opis dzialania (od - do) *

Brak dzialari w harmonagramie

Dodaj dziatanie

Jezeli dziatanie zostato dodane omytkowo, obok niego dostepny jest czerwony przycisk Usun,
ktory usuwa caty wiersz wraz z wprowadzonymi danymi.
Dodatkowo system umozliwia przesuwanie dziatan miedzy wierszami, co pozwala na zmiane

kolejnosci zaplanowanych zadan w harmonogramie.

jest ze $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych w ramach Rehabilitacji Os6b
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4. Plan i harmonogram dzialan

Zakres dziatan

Termin realizacji
] Grupa docelowa *  podmiotu

Lp. Mazwa dziatania * Opis dziatania * {od - do) *

wspolpracujgcego

l |

To pole jest wymagane

Dodaj dziatanie

1=

=
£,

i

Zaktadane rezultaty

W tej sekcji nalezy w sposob opisowy przedstawi¢ oczekiwane efekty realizacji projektu.
Nalezy opisa¢, co powstanie dzieki realizacji dziatan, na przyktad liczbe przeprowadzonych
spotkan, publikacje, szkolenia lub inne produkty projektu. Wazne jest rowniez wskazanie, jakie
zmiany spoteczne zajdg w grupie odbiorcoéw — na przyktad poprawa kompetencji, zwiekszenie

integracji czy podniesienie $wiadomosci spoteczne;.

Opis powinien réwniez uwzgledniac trwatosé¢ efektdw projektu, czyli to, co pozostanie po jego
zakonczeniu oraz w jaki sposdb rezultaty bedg wykorzystywane Iub utrzymywane

W przysztosci.

Uwaga techniczna: Maksymalna diugos¢ opisu wynosi 5 000 znakow. Po osiggnieciu tego
limitu system uniemozliwia wprowadzanie dalszego tekstu, dlatego nalezy kontrolowac

dtugos¢ wpisywanych informac;ji.

Dodatkowe informacje o rezultatach
W tej sekcji wprowadzane sg krotkie, mierzalne rezultaty projektu, takie jak ,zorganizowanie

10 godzin warsztatow”, ,2 sptywy kajakowe” czy ,15 godzin wsparcia psychologicznego”.

Kazdg pozycje dodaje sie poprzez klikniecie przycisku Dodaj rezultat. W formularzu dla
kazdego wiersza nalezy wprowadzi¢ nazwe rezultatu, warto$¢ docelowg (np. liczba

uczestnikow) oraz sposdb monitorowania osiggniecia rezultatu, np. listy obecnosci lub raporty.

Projekt ,Niepetni? Petni mozliwosci! Lokalne inicjatywy dla wsparcia i integracji” finansowany Panstwowy Fundusz
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6. Dodatkowe informacje o rezultatach

Lp. Nazwa rezultatu * Wartos¢ docelowa * Sposob monitorowania * Akcje

Brak rezultatow

Dodaj rezultat

Dodane wiersze mozna usuwac¢ przyciskiem Usun, co powoduje usuniecie catego wiersza
wraz z wprowadzonymi danymi. Wiersze mozna réwniez przesuwac, aby zmieni¢ kolejnos¢

prezentowanych rezultatow.

3.2.4 Sekcja IV. Charakterystyka oferenta

Dotychczasowa dziatalnos¢

W tym polu nalezy w sposdb opisowy przedstawi¢ doswiadczenie organizacji w realizacji
dziatan podobnych do obecnie zgtaszanego projektu. Nalezy uwzgledni¢ dotychczas
organizowane wydarzenia, grupy odbiorcow, z ktérymi organizacja wspotpracowata, oraz

osiggniete efekty dziatan.

Wazne: Warto wspomnie¢ o dotychczasowej wspotpracy z PFRON oraz odniesé sie do

kryteribw premiujgcych zawartych w ogtoszeniu konkursowym.

Zasoby organizaciji

W tej czesci nalezy opisaé zasoby, jakimi dysponuje organizacja i ktére mogg zostaé
wykorzystane w realizacji projektu. Moga to by¢ posiadane lokale, sale, sprzet komputerowy
lub inny niezbedny sprzet, dostep do transportu, wykwalifikowana kadra wraz

z kompetencjami, a takze doswiadczenie wolontariuszy wspierajgcych dziatania organizacji.

3.2.5 Sekcja V. Kalkulacja przewidywanych kosztow

Zestawienie kosztow

W tabeli kosztow nalezy wprowadzi¢ wszystkie planowane wydatki zwigzane z realizacjg
projektu. Aby doda¢ koszt, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj i w formularzu wprowadzi¢ nazwe
kosztu (np. ,wynajem sali”), jednostke (np. godzina, sztuka), koszt jednostkowy oraz liczbe

jednostek. Wartos¢ catkowita kosztu jest obliczana automatycznie.
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Tabela kosztéw sktada sie z trzech czesci: koszty realizacji dziatan, koszty
administracyjno- ksiegowe, koszty zakupu wyposazenia na potrzeby realizacji dziatan

merytorycznych.

Koszty realizacji dziatan obejmujg wszystkie wydatki bezposrednio zwigzane z realizacjg
projektu i muszg by¢ powigzane z harmonogramem dziatan, czyli odnosi¢ sie do konkretnych
zaplanowanych zadan. Przykiady kosztéw realizacyjnych to wynajem sal, wynagrodzenia
kadry bezposrednio zaangazowanej w organizacje wydarzen, koszty cateringu, oraz inne

koszty bezposrednio zwigzane z realizacjg poszczegodlinych dziatan.

Koszty administracyjno - ksieggowe dotyczg natomiast wydatkéw posrednich, niezbednych
do funkcjonowania projektu, ale niezwigzanych bezposrednio z realizacjg dziatah, np. obstuga
ksiegowa, koordynacja projektu czy nadzér merytoryczny.

Wazne: tgczna wartos¢ kosztow w tej kategorii moze stanowi¢ maksymalnie 10% kwoty

dofinansowania

Koszty zakupu wyposazenia na potrzeby realizacji dziatan merytorycznych sg to wydatki
na materiaty, sprzet lub drobne wyposazenie bezposrednio zwigzane z realizacjg zadania oraz
stuzgce wykonywaniu dziatan lub udzielaniu wsparcia na rzecz sSrodowiska 0sob
Z niepetnosprawnosciami. Koszty te nie moga stanowi¢ wydatkow inwestycyjnych ani by¢
zwigzane z rozwojem instytucjonalnym grantobiorcy, w tym w szczegdlnosci nie moga
obejmowac zakupu trwatych srodkow o charakterze inwestycyjnym lub podnoszgcych warto$¢
majgtku organizaciji.

Wazne: tgczna wartos¢ kosztow w tej kategorii moze stanowi¢ maksymalnie 10% kwoty

dofinansowania

Projekt ,Niepetni? Petni mozliwosci! Lokalne inicjatywy dla wsparcia i integracji” finansowany Panstwowy Fundusz
jest ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach Rehabilitacji Os6b
Programu ,Moc lokalnych inicjatyw” Nlepetnosprawnych
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V. KALKULACJA PRZEWIDYWANYCH KOSZTOW

1. Zestawienie kosztow realizacji zadania

Lp. Rodzajkosztu * Rodzaj miary * (PLN) *

I. Koszty realizacji dziatan

1.1 0,00 0,00
Suma kosztdw realizacji dziatan

Il. Koszty administracyjno-ksiegowe

1.1 0,00 0,00
Suma kosztéw administracyjno-ksiegowych

lll. Zakup wyposazenia na potrzeby realizacji dziatari merytorycznych

Suma kosztow:

Koszt jednostk
e Liczba jednostek ™

B,

Wartosé (PLN)

0,00

0.00

Moc
lokalnych
inicjatyw

BB BA:

B

Kazdy wprowadzony koszt mozna usuwac przyciskiem Usun, ktdry usuwa caty wiersz wraz

z danymi, jednak system nie umozliwia przesuwania wierszy miedzy sobg, dlatego kolejnos¢

kosztow ustalana jest automatycznie podczas wprowadzania.

Zrodta finansowania

W tabeli nalezy wprowadzi¢ informacje dotyczgce finansowania projektu. System

automatycznie nalicza sume kosztow, dlatego uzytkownik nie musi jej wpisywac recznie.

2. Zrédla finansowania

L.p.

3.1

3.2

Projekt ,Niepetni? Petni mozliwosci! Lokalne inicjatywy dla wsparcia i integracji” finansowany
jest ze srodkoéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych w ramach

Zrédio finansowania kosztéw realizacji zadania Wartosc PLN
Suma wszystkich kosztéw realizacji zadania 0,00
Planowana dotagja 0,00

Whiad wiasny 0,00

Whiad wiasny finansowy

Widad wiasny niefinansowy

Inne srodki / éwiadczenia od odbiorcéw

Programu ,Moc lokalnych inicjatyw”

Udzial %

100%

0,00%

0,00%

0,00%

0,00%

0,00%

Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji 0s6b
Niepetnosprawnych

14
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Aby okresli¢ kwote dotacji — system bedzie jg automatycznie aktualizowac w oparciu o wartosci
wprowadzone w kolejnych polach dotyczgcych wktadu wiasnego i innych srodkow.

Wktad wiasny nie jest obowigzkowy, ale jesli jest wskazany, moze mie¢ charakter finansowy
lub niefinansowy, np. praca wolontariuszy. Maksymalna stawka za godzine pracy
wolontariusza wynosi 40 zt, co nalezy uwzglednié¢ przy wyliczaniu wkitadu wtasnego.
Wazne: W kolejnych polach wniosku, w sekcji ,Dodatkowe informacje” nalezy przedstawié¢

sposob wyliczenia wktadu wtasnego niefinansowego.
Ponadto w tabeli nalezy wprowadzi¢ inne srodki oraz wktad finansowy od partneréw projektu.

System automatycznie oblicza sume wktadu wiasnego i innych Srodkow oraz udziaty
procentowe kazdej kwoty, a uzytkownik wprowadza jedynie warto$ci liczbowe w odpowiednich

polach.

3.2.6 Sekcja VI. Inne informacje
W tej sekcji wnioskodawca wprowadza dodatkowe informacje, ktére moga mieé¢ znaczenie

przy ocenie oferty.

Deklaracja rodzaju dziatalnosci

Nalezy zaznaczyc, czy projekt bedzie realizowany odptatnie czy nieodptatnie.

Inne informacje
W dalszej czesci znajdujg sie pytania, ktdére sg zwigzane z kryteriami premiujacymi. Mogag

mie¢ charakter otwarty lub zamkniety. Sg to pola wymagane do wypetnienia.

Dla pytan otwartych nalezy poda¢ m.in. opis doswiadczenia organizacji, liczbe placéwek
dziatajgcych na terenie projektu oraz zakres wspétpracy z partnerami. Dodatkowo w polu
Dodatkowe informacje istotne dla oceny oferty nalezy wpisa¢ wyliczenie wktadu

osobowego (niefinansowego), np. pracy wolontariuszy (jezeli jest)

Wypelnienie tych pytan jest istotne, poniewaz odpowiedzi wptywajg na ocene punktowa

wniosku.
Projekt ,Niepetni? Petni mozliwosci! Lokalne inicjatywy dla wsparcia i integracji” finansowany Pafistwowy Fundusz
jest ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach

Programu ,Moc lokalnych inicjatyw”

15

Rehabilitacji 0s6b
Niepetnosprawnych



’. FIINDAC A g Moc
,’ NP7AMI RRAT 5 . lokalnych

—7 ULLANI DRAIL inicjatyw
3.2.7 Sekcja VII. Oswiadczenia
Whnioskodawca musi ztozy¢ wszystkie wymagane oswiadczenia, potwierdzajgce m.in.:
zgodnos$¢ danych podanych we wniosku, brak zalegtosci podatkowych, prawidtowe

przetwarzanie danych osobowych, prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego oraz

zapoznanie sie z regulaminem konkursu.

Zaznaczenie oswiadczen jest obowigzkowe. Niezaznaczenie ktéregokolwiek pola oznacza

niespetnienie wymogéw formalnych, co skutkuje odrzuceniem wniosku na etapie

weryfikacji.

Projekt ,Niepetni? Petni mozliwosci! Lokalne inicjatywy dla wsparcia i integracji” finansowany Panstwowy Fundusz

jest ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych w ramach Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych

Programu ,Moc lokalnych inicjatyw”
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4. Zapisanie i ztozenie wniosku
Po wypetnieniu wszystkich sekcji formularza nalezy na dole strony klikng¢ przycisk Zapisz

jako wersje robocza.

Jezeli w formularzu znajdujg sie btedy lub pola wymagane zostaty nieprawidiowo
wypetnione, na goérze strony pojawi sie pole z lista btedéw, kiére nalezy uzupetnic.
Dodatkowo wszystkie nieprawidtowo wypetnione pola zostang oznaczone czerwonym

kolorem, aby utatwic ich poprawe.

Whniosek zostanie zapisany w systemie i pojawi sie w zaktadce Wnioski, w tabeli ,Wnioski

Grantowe”, gdzie mozna go przegladac, edytowac lub przygotowaé do ostatecznego ztozenia.

Po wypetnieniu wniosku i wybraniu opcji Zt6z wniosek w systemie, dokument zostaje
zablokowany do edycji, a jego status zmienia sie na ,ztozony”. Wniosku nie mozna juz
modyfikowa¢ — pozostaje jedynie mozliwosé podgladu tresci lub wygenerowania wersji PDF.
System automatycznie wysyta potwierdzenie zlozenia wniosku na podany adres e-mail.
W przypadku zatwierdzenia lub odrzucenia wniosku uzytkownik réwniez otrzyma stosowng

informacje mailowa.

Wazne: Samo zlozenie wniosku elektronicznie nie wystarcza do uznania go za
kompletny i formalnie zlozony. Aby wniosek zostat prawidlowo przyjety, nalezy
wygenerowaC jego wersje PDF, podpisa¢ dokument przez osobe upowazniong do
reprezentacji organizacji oraz dotgczy¢ wymagane zatgczniki, takie jak KRS lub inna ewidencja
oraz statut organizacji. Komplet dokumentéw nalezy przestaé pocztag w ciaggu dwoch dni

roboczych na adres:

Fundacja Oczami Brata
ul. Brzezinska 57/59
42-208 Czestochowa

Za termin zilozenia wniosku uznaje sie date stempla pocztowego, dlatego wysytka

w odpowiednim czasie jest niezbedna do spetnienia wymogow formalnych.

Projekt ,Niepetni? Petni mozliwosci! Lokalne inicjatywy dla wsparcia i integracji” finansowany Panstwowy Fundusz
jest ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach Rehabilitacji Os6b
Programu ,Moc lokalnych inicjatyw” Nlepetnosprawnych
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5. Wypetnianie sprawozdania
5.1 Tworzenie sprawozdania
Aby utworzy¢ sprawozdanie, nalezy przej$¢ do zaktadki Sprawozdania, znajdujgcej sie
w lewym gérnym rogu panelu. Po jej wybraniu zostanie ona podswietlona na niebiesko —

oznacza to, ze uzytkownik znajduje sie aktualnie w tej sekcji systemu.

tworzenia dokumentu sprawozdawczego. Po kliknieciu otworzy sie formularz, w ktérym nalezy

uzupetni¢ wymagane pola dotyczgce realizacji zadania.

'. y M )
L('»’ o Panstwowy Fundusz
: lokalnych L i
L s 3 inlcjatyw Rehabilitacji Osob
h e Y Niepetnosprawnych

Whioski Sprawozdania

Sprawozdania projektowe

D Tytut zadania publicznego Status Numer umowy Nazwa oferenta Data utworzenia ¥ Akcje

Brak sprawozdan

Nowe sprawozdanie

5.2 Wypetnianie sprawozdania

5.2.1 Podstawowe informacje

Aby wypetni¢ sprawozdanie, w pierwszej kolejnosci nalezy uzupetni¢ podstawowe informacje
wymagane w formularzu. Z listy rozwijalnej nalezy wybraé projekt utworzony przez
organizacje na etapie konkursowym. Na licie widoczne bedg wszystkie wnioski stworzone
przez organizacje, jednak nalezy wybraé wytacznie ten, ktory zostat zakwalifikowany do

dofinansowania i jest faktycznie realizowany.

Kolejnym krokiem jest zaznaczenie pola potwierdzajgcego, ze skfadane sprawozdanie ma

charakter sprawozdania koncowego.

W formularzu nalezy réwniez poda¢ nazwe zleceniobiorcy, czyli organizacji realizujgce;j

zadanie, ktéra otrzymata dofinansowanie.

Nastepnie trzeba wskaza¢ date podpisania umowy z Operatorem srodkéw grantowych oraz

wpisa¢ numer umowy podpisanej na jego realizacje.

Projekt ,Niepetni? Petni mozliwosci! Lokalne inicjatywy dla wsparcia i integracji” finansowany Panstwowy Fundusz
jest ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach Rehabilitacji Os6b
Programu ,Moc lokalnych inicjatyw” Nlepetnosprawnych
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Wszystkie dane muszg by¢ zgodne z dokumentacjg projektowg i umowg grantowa.

Nowe sprawozdanie

Podstawowe informacje

Wybierz wniosek *

— \Wybierz wniosek — w

Sprawozdanie:
Korcowe

Okres realizacji zadania

Data rozpoczecia *

dd.mm.rrrr

Data zakonczenia *

dd_mm.rrrr

Mazwa zleceniobiorcy{-cow) *

Data zawarcia umowy *

dd.mnn.rrrr

MNumer umowy *

5.2.2 Sekcja | — Sprawozdanie merytoryczne
W tej czesci formularza nalezy szczegétowo opisac przebieg realizacji zadania, odnoszgc sie

do celow, rezultatow i dziatan wskazanych we wniosku konkursowym.

Po kliknieciu w odpowiednie pole tekstowe tej sekcji mozna rozpoczaé wpisywanie
tresci. Warto pamietac, ze formularz posiada limit znakow. Po jego przekroczeniu system
przestanie przyjmowac¢ dodatkowy tekst, dlatego nalezy kontrolowa¢ dtugos¢ wpisu i w razie

potrzeby skrécic opis lub ujg¢ informacje bardziej syntetycznie.

jest ze $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych w ramach Rehabilitacji Os6b

Projekt ,Niepetni? Petni mozliwosci! Lokalne inicjatywy dla wsparcia i integracji” finansowany % Pafistwowy Fundusz
Programu ,Moc lokalnych inicjatyw” Niepetnosprawnych
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I. SPRAWOZDANIE MERYTORYCZNE

1. Realizacja celdw zadania publicznego *

Czy zakladane cele okreslone w ofercie zostaly osiagniete? Jesli nie — nalezy wyjasnic przyczyny.

0/ 8000 znakdw

2. Osiagniete rezultaty *

Cpis osiggnietych rezultatdw oraz sposdb ich mierzenia (wartosci liczbowe, wskazniki, rezultaty trwale).

0/ 5000 znakaw
3. Opis wykonania poszezegolnych dzialan *
Szczegdtowy opis zrealizowanych dziatan zgednie z umowa, w tym:

- zakres | skala dziatan,

- zaangaZzowanie kadry, wolontariuszy, zasobow rzeczowych,
- ewentualne odstepstwa od harmonogramu,

0/ 5000 znakaw

4, Wplyw dofinansowania na realizacje zadania *

W jaki sposob otrzymana dotacja przyczynita sie do osiagniecia celdéw i rezultatow?

Realizacja celéw zadania publicznego

W pierwszym polu nalezy wpisa¢ informacje, czy cele okreslone we wniosku zostaly
osiggniete. Jesli ktorykolwiek z celéow nie zostat zrealizowany w petni, nalezy wyjasnié
przyczyny, opisujgc m.in. przeszkody, okolicznosci zewnetrzne lub zmiany w przebiegu

projektu.

Osiagniete rezultaty

W kolejnym polu trzeba zaprezentowaé osiggniete rezultaty projektu, przedstawiajgc:
wartosci liczbowe, wskazniki, rezultaty trwate, sposéb pomiaru rezultatéw. Opis
powinien by¢ zgodny z rezultatami zadeklarowanymi we wniosku. Jezeli wystgpity jakiekolwiek
rozbieznosci miedzy planem a wykonaniem, nalezy je precyzyjnie wyjasnic.

Opis wykonania poszczegdélnych dziatan

W tym miejscu nalezy przedstawi¢ szczegodtowy opis wszystkich zrealizowanych dziatan

zgodnie z umowg grantowg, w tym:

e zakres oraz skale dziatan,

e sposdbb organizacji i przebieg dziatan,

Projekt ,Niepetni? Petni mozliwosci! Lokalne inicjatywy dla wsparcia i integracji” finansowany Panstwowy Fundusz
jest ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach Rehabilitacji Os6b
Programu ,Moc lokalnych inicjatyw” Nlepetnosprawnych
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e zaangazowanie kadry, wolontariuszy i wykorzystanych zasobdw rzeczowych,

e ewentualne odstepstwa od harmonogramu wraz z podaniem przyczyn.

Wplyw dofinansowania na realizacje zadania
W ostatnim polu sekcji merytorycznej nalezy opisaé, w jaki sposob uzyskana dotacja

umozliwita realizacje projektu oraz osiggniecie jego celdw i rezultatow.

5.2.3 Sprawozdanie finansowe

Rozliczenie wydatkéw

Tabela finansowa sktada sie z trzech gidwnych sekcji: kosztéw realizacji projektu,
kosztéw administracyjno — ksiegowych oraz kosztéw zakupu wyposazenia niezbednego
do realizacji dziatan merytorycznych. W kazdej z tych sekcji uzytkownik moze dodawaé
kolejne pozycje zgodnie z kosztorysem przedstawionym we whniosku.

Dla kazdego dziatania wprowadza sie nazwe, warto$¢ kosztu wynikajagcg z umowy
o dofinansowanie, koszt rzeczywiscie poniesiony oraz koszty dotacji. Koszty dotacji sg
z reguty zgodne z wartosciami okreslonymi w umowie, jednak w sytuacji, gdy w ramach
danego dziatania uwzgledniono wktad wiasny lub inne $rodki np. otrzymane od partneréw,
koszt ten jest mniejszy o ich wartosé.

Wszystkie wprowadzone wartosci sg automatycznie sumowane w tabeli.

jest ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych w ramach Rehabilitacji Os6b
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Il. SPRAWOZDANIE FINANSOWE

1. Rozliczenie wydatkéw
a) Koszty realizacji dziatan

Mr Nazwa dzialania  Koszt wg umowy (zf)  Wydatki faktyczne (zf) Dotacja  Inne  Wkiad osobowy ~ Wkiad rzeczowy  Akgje

Razem: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00

Dodaj koszt realizacji dziatan

b) Koszty administracyjno-ksiegowe

Mr Rodzaj kosztu Koszt wg umowy (zf) Wydatki faktyczne (zf) Uwagi Akcje

Razem: 0.00 0,00

Dodaj koszt administracyjno-ksiegowy

c) Zakup wyposaZenia na potrzeby realizacji dzialann merytorycznych

Mr Rodzaj kosztu Koszt wg umowy (zf) Wydatki faktyczne (zf) Uwagi Akcje

Razem: 0.00 0,00

Dodaj koszt wyposazenia

Uzytkownik moze w dowolnym momencie usungé btednie dodang pozycje, korzystajgc
z przycisku Usun. Dodawanie nowych kosztéw odbywa sie poprzez uzycie przycisku Dodaj

koszt realizacji zadania lub Dodaj koszt obstugi zadania, odpowiednio do wybranej sekciji.

Zrédta finansowania

W kazdym wierszu wpisane sg juz podstawowe kategorie: srodki z dotacji (wraz
z ewentualnymi odsetkami bankowymi), Srodki wiasne lub inne publiczne, wkiad osobowy
oraz wktad rzeczowy. Dla kazdej kategorii uzytkownik wprowadza zaréwno wartosci
wynikajgce z umowy, jak i faktyczne wydatki poniesione w trakcie realizacji zadania. Wiersz

sumuijgcy na koncu tabeli oblicza wartosci automatycznie, dlatego nie wymaga uzupetniania.

Projekt ,Niepetni? Petni mozliwosci! Lokalne inicjatywy dla wsparcia i integracji” finansowany Panstwowy Fundusz
jest ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych w ramach Rehabilitacji Os6b
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2. Zrédla finansowania

Lp. Zrédlo finansowania Koszty wg umowy (zf) Faktyczne wydatki (zf)
1 Dotacja (w tym odsetki bankowe) 0,00 0,00
2 Inne srodki finansowe (wlasne, publiczne, od odbiorcaw) 0,00 0,00
3 Widad osobowy 0,00 0.00
4 Wilad rzeczowy 0,00 0.00
Suma catkowita 0,00 0,00

Inne przychody w trakcie realizacji zadania

W tej sekcji znajduje sie pole tekstowe umozliwiajgce opisanie innych przychodow uzyskanych
podczas realizacji projektu. Uzytkownik powinien wskazac¢ zrédto przychodu oraz jego
wysokosc.

Wazne: Pole to posiada limit 5000 znakéw. Po jego przekroczeniu system nie pozwoli na

dalsze wpisywanie tekstu

Swiadczenia pieniezne pobierane od odbiorcéw zadania

Uwaga: Program nie zaklada pobierania sSrodkéw pienieznych od uczestnikéw projektu
i stanowi to btad merytoryczny. Jesli jednak przewidziane sg szczegdlne sytuacje, pole
tekstowe umozliwia ich opis. Nalezy tu przedstawi¢ warunki pobierania swiadczen, ich
wysokos¢ jednostkowg oraz fgczng kwote.

Wazne: Pole posiada limit 5000 znakéw. Po jego przekroczeniu system nie pozwoli na dalsze

wpisywanie tekstu

Zestawienie faktur i rachunkow

W tej czesci znajduje sie tabela stuzgca do rejestrowania wszystkich dokumentow ksiegowych
zwigzanych z realizacjg projektu. Nowy wpis dodaje sie za pomocag przycisku Dodaj
fakture/rachunek. W wygenerowanym wierszu uzytkownik wprowadza numer dokumentu,
date jego wystawienia, nazwe kosztu oraz wartos¢ brutto. Nastepnie okresla sposéb
finansowania, wskazujgc kwote pokryta z dotacji oraz wysokosé pozostatych srodkow.
Ostatnia kolumna umozliwia wpisanie daty zaptaty zgodnej z dokumentacjg ksiegowg. Po
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dodaniu wiersza w kolumnie ,Akcje” automatycznie generowany jest przycisk Usun, ktory

pozwala na usuniecie btednie wprowadzonego dokumentu.

5. Zestawienie faktur / rachunkow

Wartosc brutto  Kwota I srodki
Lp. Nrdokumentu Data wystawienia Nazwa kosztu (2; osehnitte d:tce,lcjiz{zl} E;r]le srodkt Data zaplaty Akcje
1 dd.mm.rrrr 0,00 0,00 0,00 dd.mm.rrm m
Razem: 0.00 0,00 0,00

Dokumenty potwierdzajace realizacje zadania

W tej sekcji nalezy zamiesci¢ dokumenty potwierdzajgce realizacje zadania, takie jak umowy
wolontariatu, oswiadczenia o wktadzie rzeczowym, umowy uzyczenia czy dokumentacja
zdjeciowa. Zatgczniki mozna dodaé poprzez klikniecie w pole umozliwiajgce wybor pliku
z dysku lub metodg przeciagnij-i-upusc. Po dodaniu plikéw system automatycznie generuje
liste zatgczonych dokumentow.

6. Dokumenty potwierdzajace realizacje zadania

np. umowy wolontariatu, ofwiadczenia o wkiadzie rzeczowym, umowy uZyczenia, dokumentacja zdjeciowa itp.

T

J

Przeciggnij dokumenty tutaj lub kliknij aby wybrac
MozZesz dodad wigle plikdw jednoczeinie.
Akceptowane formaty: pdf, jpa, Jpeq, .pn , s,

Maksymalny rozmiar pliku: 10 MB,

n
L

Lp. Mazwa Rozmiar Status Akcje

Brak dokumentéw

5.2.4 Sekcja lll - Dodatkowe informacje

W tej czesci formularza znajduje sie pole tekstowe przeznaczone na wpisanie wszelkich
dodatkowych informaciji istotnych dla oceny sprawozdania. Uzytkownik moze w nim zamiesci¢
objasnienia dotyczgce realizacji dziatah, uzasadnienia ewentualnych przesunieé¢ Ilub
dodatkowe konteksty utatwiajgce ocene projektu.

Wazne: Pole posiada limit 5000 znakow; po jego przekroczeniu system nie pozwoli na dalsze

wpisywanie tekstu.

Rehabilitacji 0s6b
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5.2.5 Sekcja IV - Oswiadczenia
Na koncu formularza uzytkownik sktada cztery obowigzkowe oswiadczenia, zaznaczajac je
poprzez klikniecie w odpowiednie pola wyboru. Kazde oswiadczenie musi zostac

potwierdzone, aby mozliwe byto prawidtowe przestanie formularza.

Projekt ,Niepetni? Petni mozliwosci! Lokalne inicjatywy dla wsparcia i integracji” finansowany Panstwowy Fundusz
jest ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach Rehabilitacji Os6b
Programu ,Moc lokalnych inicjatyw” Nlepetnosprawnych

25



ACJA "4 Mo
| ATA 5 , lokalnych
inicjatyw

6. Zapisanie i ztozenie sprawozdania

Aby zapisa¢ wprowadzone dane w formularzu, nalezy klikngé przycisk Zapisz wersje
roboczg. W przypadku wystgpienia btedéw na gorze ekranu pojawi sie okno powiadomienia,

a kazde btednie wypetnione pole zostanie podswietlone na czerwono, aby utatwi¢ poprawki.

Aby ztozy¢ sprawozdanie, nalezy przejs¢ do strony gtéwnej, do zaktadki Sprawozdania, gdzie
znajduje sie tabela z listg projektow. W kolumnie ,Akcje” dostepne sg opcje dla kazdego
projektu: Zté6z, Usun, Edytuj lub PDF. Po prawidtowym zlozeniu sprawozdania system

automatycznie wysle wiadomos$¢ e-mail z potwierdzeniem dokonanej akciji.

Whioski Sprawozdania

Sprawozdania projektowe

ID Tytul zadania publicznego Status Numer umowy Mazwa oferenta Data utworzenia ¥ Akcje

s | - S—— [

Aby sprawozdanie zostato uznane za prawidtowo ztozone, nalezy wygenerowaé PDF,
podpisaé¢ go przez osobe upowazniong do reprezentaciji i przesta¢ w wersji papierowej

na adres:

Fundacja Oczami Brata,
ul. Brzezinska 57/59,
42-208 Czestochowa

w terminie 2 dni od daty ztozenia wniosku w systemie.

Za zachowanie terminu uznaje sie date stempla pocztowego.
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