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Zatacznik nr 3 do ogtoszenia o naborze wnioskdow nr 2/2025/KS

Instrukcja obstugi generatora wnioskow OMIKRON

Generator wnioskéw OMIKRON pozwala na sktadanie wnioskéw grantowych, formularzy czy
oswiadczen oraz rozliczania i monitorowania realizacji projektéw. Umozliwia nie tylko ztozenie
whniosku ale réwniez zapewnia komunikacje z grantodawcgy, organizatorem konkursu.

Wejdz na strone internetowg grantodawcy - organizatora konkursu i znajdz link do generatora
whiosku. Po kliknieciu otworzy sie plansza logowania/rejestracji.

Amikron

Adres e-mail Adres e-mail do rejestracji

Zaloguj Rejestracja

Jesli wczesniej zaktadali Paristwo konto w OMIKRON to wpisujemy adres mailowy jako login oraz
hasto. Jesli nie mamy jeszcze konta OMIKRON to wybieramy REJESTROWANIE wpisujemy adres
mailowy do ktérego mamy dostep, wyrazamy zgode na to by OMIKRON korzystat z niego w czasie
rejestracji i logowania. Wpisujemy imie i nazwisko (bedzie sie pojawia¢ w systemie — na wniosku
grantowym nazwisko lub nazwa mogg byc inne) oraz dwukrotnie hasto. Hasto nie moze by¢ krétsze
niz 8 znakéw i musi mie¢ przynajmniej 1 cyfre oraz 1 wielkg litere (spacje nie sg dozwolone). Na
wpisany adres mailowy zostanie wystana wiadomos¢ aktywacyjna. Trzeba zalogowac sie na swoja
poczte i potwierdzié rejestracje. Mozemy juz zalogowac sie.

Po zalogowaniu zostajemy przeniesieni do konta przypisanego do wybranego organizatora konkursu.
Jesli chcemy ztozy¢ wniosek u kolejnego grantodawcy nalezy wejs¢ na jego strone internetowsy i
klikng¢ na link do konkursu. Nie trzeba sie drugi raz rejestrowac, natomiast przy kolejnym logowaniu
trzeba bedzie zdecydowac na konto ktérego grantodawcy wchodzimy.

Widzimy jeszcze pustg plansze naszych wnioskdw. Na goérze, po lewej widzimy nazwe grantobiorcy po
prawej miejsce na zmiane hasta i wylogowanie, a troche nizej informacje o korespondencji z
organizatorem konkursu.

E Lokalna Grupa Dziatania Zmied hasto  Wyloguj

Dostepne nabory € ‘ Wnioski usunigte Nowych wiadomosci:

Klikamy na dostepne nabory, jesli grantodawca ogtosit wiecej niz jeden nabdr w tym samym czasie
bedziemy musieli zdecydowaé w ktérym z nich chcemy ztozyé wniosek. Klikamy Nowy wniosek i
wpisujemy jego tymczasowgq nazwe. Te nazwe bedzie widziat grantodawca — to jedyna informacja o
whniosku i wnioskodawcy jaka organizator konkursu widzi po swojej stronie systemu.
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Dodawanie nowego wniosku

Nabdr nr: 47/2024 Nowy GRANT

Zajecia aktywizujgce

Nowy whniosek pojawia sie na liscie. Klikajgc na jego nazwe wchodzimy w szczegéty naszego wniosku.

E Lokalna Grupa Dziatania

Dostepne nannryo ‘ Wnioski usunigte |

Zmierihasto  Wyloguj

Nowych wiadomosci:
ieci izui Wiadomosci
Zajecia aktywizujace e wiadomosci ()
20.10.2024 17:02 | EFRROW N bGr nr: 47/2024 Nowy GRANT Wigcej

Zaczynamy od wniosku o powierzenie grantu, na pdzniejszych etapach bedziemy widzieé tu kolejne
formularze dotyczgce monitorowania lub rozliczania wniosku.

Lokalna Grupa Dziatania

Zmieri haslo ~ Wyloguj

Zajcia aktywizujace

WNIOSEK O POWIERZENIE GRANTU

Przyznanie

. i ) Znak sprawy (wypeinia LGD) Potwierdzenie przyjecia przez LGD
Wniosek o powierzenie grantu prawy (wyp (pieczec LGD i podpis przyjmujacego)

Rozliczenie

Potwierdzenie liczby zalgczonych dokumentow (wypetnia LGD)
Godzina i data przyjecia wniosku (wypetnia LGD)

Formularz rozliczenio

I I
I. DANE IDENTYFIKACYJNE LGD (wypetnia LGD)

11. Petna nazwa LGD

1.2. Numer identyfikacyjny LGD
Lokalna Grupa Dziatania

123454789
Adres LGD

ul. Koralowa 35, 00-001 Jandw

1.3. Numer telefonu

+48 500 600 700
1.4. Adres e-mail

biuro@Iigd.pl

Odéwiez dane PDF

Ten tutorial nie powie Panistwu jak merytorycznie wypetni¢ dobry wniosek, skupimy sie jedynie na
kwestiach technicznych i funkcjonalnosciach.

W generatorze nie ma klawisza ZAPISZ poniewaz kazda zmiana wartosci pdl powoduje zapisanie
danych w chmurze. W praktyce, zapisanie danych pola tekstowego polega na opuszczeniu tego pola
np. klikniecie obok pola lub przejscie do kolejnego, aby system odnotowat zmiane. Nagte zamkniecie
przegladarki lub komputera nie spowoduje utraty (zapisywanych automatycznie i ha biezgco) danych
w formularzu — wystarczy wtedy zalogowac sie ponownie. Natomiast edytowanie pola tekstowego
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przez dtugi czas bez okresowego zapisania (opuszczenia pola) niesie ryzyko niezapisania tresci pola ze
wzgledu na potencjalne zakonczenie sesji lub (nawet chwilowy) brak potgczenia z Internetem.

Wprowadzanie pozycji budzetowych ma wptyw na automatycznie uzupetniane pola w innych
czesciach formularza, dlatego w celu dokonania obliczen nalezy stosowac klawisz Odswiez dane.

W kazdej chwili mozna wygenerowac PDF z wnioskiem — dopdki wniosek nie zostanie wystany taki
pdf nie zawiera sumy kontrolnej, jest dokumentem roboczym.

Do formularza mozna dotfaczac zataczniki, ale o tym decyduje grantodawca konstruujgc formularz.
Zataczone pliki bedg dopisane do wniosku i po wystaniu wniosku widoczne u organizatora konkursu
jako komplet dokumentow.

Nacisniecie Zatwierdz i wyslij formularz powoduje, ze wniosek zostaje wystany drogg elektroniczng
do grantodawcy. Wczesniej generator sprawdzi czy wszystkie wymagane pola zostaty uzupetnione i
czy nie ma btedéw w wyliczeniach.

VI. ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE OPERACJI

Wezytywanie plikow (obstugiwane formaty: .jpg jpeg .png .pdf)

[ Wybierz pliki | Nie wybrano pliku v

Zataczniki:

Zatwierdz i wyslij formularz

Woystanie wniosku skutkuje po stronie wypetniajgcego pojawieniem sie Potwierdzenia wystania
whiosku. Przy wniosku o powierzenie grantu pojawi sie wersja PDF z sumg kontrolng takg jak na
potwierdzeniu wystania.

Generator OMIKRON nie umozliwia bezposredniego podpisywania wniosku podpisem
kwalifikowanych lub Profilem zaufanym. Wymaga to zapisania pdf z wnioskiem i podpisania go w
zewnetrznych aplikacjach. Sposdéb sktadania wniosku, jego podpisywania i ewentualnego
dostarczania wersji papierowe]j opisany jest kazdorazowo w regulaminie konkursu na stronie
grantodawcy.

Generator umozliwia komunikacje wnioskodawcy z grantodawca. Na liscie wnioskdw znajduje sie
klawisz Wiadomosci. Mozna stad wysta¢ wiadomos¢ do organizatora konkursu, i tutaj odebra¢ od
niego wiadomosé. By odczyta¢ wiadomos¢ nalezy nacisngé klawisz Odbierz. Powoduje to zapisanie w
systemie doktadnej informacji o terminie odebrania wiadomosci. Ma to szczegdlne znaczenie, gdy
informacja wymaga odpowiedniego czasu na odpowiedz.

Korespondencja z: [Lokalna Grupa Dziatania]

Utwérz nowg wiadomoscé I Wyswietl zalgczniki powigzane z tym wnioskiem

Wiadomosé dotyczgca Twojego wniosku

Prosze odebrac wiadomosc, aby przeczytac jef tresc¢

Wyslano: 20.10.2024 17:10:56
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Informacja o nowych wiadomosciach oznaczana jest w generatorze oraz wysytana kazdorazowo na
adres mailowy wnioskodawcy podany w czasie rejestracji.

W korespondencji mozna zamieszczac zatgczniki. W ramach danego wniosku wszystkie zatgczniki z
danej konwersacji mozna zobaczy¢ na liscie zatagcznikéw. Po stronie organizatora konkursu
dokumenty te mogg by¢ zatgczone do wniosku jako dokumentacja.

W niektérych konkursach mozliwe jest udostepnianie wniosku. W tym zakresie wstepna decyzja
nalezy do grantodawcy. Jesli funkcjonalnosé zostata wtgczona zobaczycie Paristwo klawisz udostepnij.
W pierwszej kolejnosci trzeba zdecydowac jaki dokument chcecie Pafistwo udostepnic, nastepnie
nalezy wpisa¢ adres mailowy osoby, ktorej bedziecie udostepniaé formularz, a na koncu ustali¢ zakres
udostepniania.

Udostepnianie formularzy wniosku

Udostepnienie tresci formularza moze skutkowaé przekazaniem danych wrazliwych.

Whniosek o powierzenie grantu brak udostepnienia

adres e-mail,
nia.

mw@omikronbadania.pl

brak udostgpnienia

brak udostepnienia

Pojedynczy formularz moze by¢ udostepniony jednej osobie i nie moze by¢ udostepniany przez te
osobe dalej. Udostepnianie mozna anulowac¢. Dokument udostepniony do edycji mogg w tym samym
czasie edytowac obydwie strony (wnioskodawca i osoba, ktérej udostepniono dokument). Wystanie
whniosku mozliwe jest jedynie przez wnioskodawce.

Whioski, ktérych nie wystano mozna usungé z listy. Nalezy wykorzystac do tego klawisz WIECEJ, a
skasowane wnioski pojawig sie we Wnioskach usunietych. Wniosku ztozonego nie mozna skasowaé,
mozna natomiast go wycofaé. Procedura wycofywania wniosku zalezy od organizatora konkursu. Jesli
procedury grantodawcy na to pozwalajg to wnioski usuniete z listy organizatora konkursu bedg
oznaczone kolorem czerwonym (na przyktad, gdy uniewazniono konkurs).

Generator moze zawierac¢ funkcjonalnosci opracowane specjalnie dla grantodawcy, dlatego moze sie
nieznacznie rézni¢. W przypadku watpliwosci co do dziatania generatora prosimy o kontakt z
organizatorem konkursu.



