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INSTRUKCJA ZGLASZANIA ZMIAN DO WNIOSKU W GENERATORZE
(ELEKTRONICZNYM SYSTEMIE NABORU WNIOSKOW | ZARZADZANIA PROJEKTAMI)
WSTEP

Instrukcja opisuje sposéb zgtaszania zmian przez Grantobiorce do wniosku ztozonego w
Elektronicznym Systemie Naboru Whnioskdw i Zarzadzania Projektami, zwanym dalej

Generatorem i znajdujgcym sie na stronie https://generator.aktywniobywatele-regionalny.org.pl/

1. Rozpoczecie pracy z systemem
1.1 Logowanie

W pierwszym kroku nalezy zalogowac sie do konta, poprzez ktére ztozono wniosek grantowy. W
celu zalogowania sie do panelu Wnioskodawcy nalezy podac¢ adres e-mail i hasto oraz klikngé

przycisk ,Zaloguj sie".

lceland [P:ﬂj—

Liechtenstein Active Aktywni Fundusz
Norway citizens fund Obywatele | regionalny

Zaloguj sie
Jestes tu po raz pierwszy? Zarejestruj

Si
€ E-mail:
Aby ztozy¢ wniosek o grant, musisz zarejestrowac sie i ‘ ‘
utworzy¢ konto.
Hasto:

Zarejestruj sie \ \

W razie probleméw technicznych prosimy o wiadomos$¢ na
adres: Zaloguj sie

kontakt@generator.aktywniobywatele-regionalny.org.pl

Nie pamietam hasta

Dla Wnioskodawcy
o Instrukcja sktadania wnioskow w Generatorze
» Formularz wniosku ze wskazéwkami
¢ Klauzula informacyjna

Konsorcjum realizujgce Program:

23 rundaci R°ZW°’:” EDURACIA FRST fomoi aktywniobywatele-regionalny.org.pl
% Demokracji Lokalnej ¢ E)Eggg)vgkmcal SPOLECZENSTWA Yy y g y.org.p
im. Jerzego Regulskiego [ ] _— INFORMACY]NEGO



1.2 Odzyskiwanie hasta

Jezeli hasto zostato zapomniane, mozna ustawi¢ je ponownie po kliknieciu w link ,Nie pamietam

hasta".

Zaloguj sie

E-mail:

| |

Hasto:

| |

Nie pamietam hasta

Po zalogowaniu sie do systemu widoczny jest wykaz konkurséw (aktualnych i zakonczonych) i

rodzajéw grantéw. Nalezy wybrac przycisk ,Dalej” przy wybranym typie grantu.

Wybierz konkurs

Nabér interwencyjny 3 m

Konkursy zakonczone

Duze granty - KONKURS I m



1.3 Podglad tresci ztozonego wniosku

Aby zobaczy¢ tre$¢ ztozonego wniosku, wystarczy klikngé w oknie ,Twoje wnioski" przycisk
,Zobacz".

Twoje Wnioski Konkurs: \Duze granty - KONKURS I1I ~

Winosels K2d/0002 Status: Wniosek przyjety

2. Zgloszenie zmian

2.1 Formularz wniosku

Niezaleznie od konkursu i wybranej $ciezki grantowej zgtaszanie zmian odbywa sie tak samo
(mimo ze formularze wnioskéw dla grantow interwencyjnych oraz dla matych i duzych grantow
tematycznych roznig sie od siebie).

Na stronie podglgdu wniosku znajduje sie formularz wniosku podzielony na nastepujgce zaktadki:

1. granty tematyczne: 5 zaktadek (Wnioskodawca, Partnerzy, Projekt, Rozwdj
instytucjonalny i Budzet),

2. granty interwencyjne: 4 zaktadki (Wnioskodawca, Partnerzy, Projekt i Budzet)

Panel zaktadek dla wnioskéw tematycznych:

Whniosek K2d/0002 Pobierz PDF wniosku Whniosek przyjety

Edycja: Duze granty - KONKURS [1I

A. WNIOSKODAWCA | B. PARTNERZY (jeéli dotyczy) ~ C. PROJEKT | D. ROZWOI INSTYTUCIONALNY (jesli dotyczy) | E. BUDZET

Znak * przy polu oznacza, Ze jego wypelnienie jest wymagane

Po wstepnym uzgodnieniu z przedstawicielem Operatora planowanych modyfikacji wniosku,

Grantobiorca moze zgtosi¢ zmiany w generatorze do nastepujgcych czesci wniosku:



1. Projekt
2. Rozwydj instytucjonalny
3. Budzet

2.2. Zgtoszenie zmian w zakladkach Projekt i Rozwoj instytucjonalny

W pierwszym kroku nalezy klikng¢ przycisk ,Zgtos zmiane” znajdujgcy sie po prawej stronie
formularza przy polu, ktérego dotyczy zmiana.

Zglos zmiang ‘

C9. Odbiorcy dziatan *

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad
minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in
voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt

mollit anim id est laborum

Pojawi sie Formularz zgtoszenia zmiany, ktéry nalezy uzupetnic o opis i uzasadnienie

proponowanej zmiany. Formularz zgtoszenia zmiany mozna anulowac, zapisa¢ lub wysta¢ do

akceptac;ji.

Formularz zgtoszenia zmiany

C9. Odbiorcy dzialan (aktualna tresc)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad
minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in
voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt

mollit anim id est laborum

Opis i uzasadnienie zmian * 0

| Wyslij zmiany do akceptacji H Zapisz || Anuluj ‘ @

Formularz zgtoszenia zmiany zostanie wystany do Operatora.



Czy na pewno chcesz wystac zmiany do akceptacji?

Zgtoszona zmiana ma status ,,Oczekujgca” do momentu jej zaakceptowania lub odrzucenia przez

Operatora. Grantobiorca ma dostep do historii zgtoszonych zmian.

Twoje W!‘IiOSki Konkurs: \Duie granty - KONKURS I1I ~

Whiosek sz,[ 0002 Status: Wniosek przyjety

Zgloszone zmiany

Data zgtoszenia Pole Status
2022-08-16 11:53:06 C9. Odbiorcy dziatan Oczekujaca zobacz f‘—l

Po kliknieciu przycisku ,Zobacz” pojawi sie podglad zgtoszenia zmiany.

Zgloszenie zmiany 2022-08-16 11:53:06

Grant: K2d/0002  Status: Oczekujaca
Data zgtoszenia: 2022-08-16 11:53:06
Nazwa organizacji: Test - nazwa wnioskodawcy22

C9. Odbiorcy dziatan *

Larem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur,
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Opis i uzasadnienie zmian

tu dodaj opis zmiany wraz z uzasadnieniem

Po zatwierdzeniu modyfikacji przez Operatora status zgtoszenia ulegnie zmianie. Grantobiorca

powinien zapoznac sie z uwagami Operatora, ktére bedg widoczne po kliknieciu w pole ,Zobacz”.



Mozliwe jest rowniez pobranie formularza zgtoszenia zmiany w pliku PDF. Réwnolegle generator

przesle wiadomos¢ mailowg na adres e-mail wskazany przez Grantobiorce we wniosku.

Zgloszone zmiany G

Data zgtoszenia Pole Status -

2022-08-16 C9. Odbiorcy Zatwierdzona zobacz|pobierz PDF

11:53:06 dzialan 2022-08-16 pobierz PDF po <:
11:56:39 zmianach

Formularz zgtoszenia zmiany:

Zgloszenie zmiany 2022-08-16 11:53:06

Grant: K2d/0002 Status: Zatwierdzona 2022-08-16 11:56:39
Data zgloszenia: 2022-08-16 11:53:06
Nazwa organizacji: Test - nazwa wnioskodawcy22

C9. Odbiorcy dziatan *

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum delore eu fugiat nulla pariatur,
Excepteur sint cccaecat cupidatat non preident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Opis i uzasadnienie zmian

tu dodaj opis zmiany wraz z uzasadnieniem

Komentarz osoby prowadzacej

zatoszona zmiana zostala zaakceptowana w zaproponowanym ksztalcie

2.3. Zgtoszenie zmian w zakladce Budzet

Po kliknieciu przycisku ,Zgtos zmiane” znajdujgcego sie po prawej stronie budzetu pojawi sie

Formularz zgtoszenia zmiany, ktéry umozliwia zmiane / dodanie / usuniecie pozycji w budzecie.

Edycja: Duze granty - KONKURS 11

A. WNIOSKODAWCA | B. PARTNERZY (jesli dotyczy) | C.PROJEKT | D.ROZWOI INSTYTUCIONALNY (jesli dotyczy) =~ E. BUDZET

Znak * przy polu oznacza, ze jego wypelnienie jest wymagane



Budzet - zastosowano kurs wymiany 1 EUR = 4,20 PLN
I > | Zghos zmiane

Budzet
CZESC 1 - PROJEKT TEMATYCZNY

Koszty personelu projektu przypisanego do dzialan programowych

Opis pozycji Liczba Koszt jednostkowy  Koszt jednostkowy  Koszt catkowity  Sfinansowano z Wkiad wiasny

Nr
pozycj budzetowej Jednostka jednostek w PLN w EUR w EUR deotacji w EUR w EUR
koordynator miesiac | 12 3 000,00 714,29 8 571,43 8 142,86 428,57
tent -
A miesiac | 10 500,00 119,05 1 190,48 1130,96 59,52
partner

Suma w EUR 833,34 9761,91 9 273,82 488,09

PRZYKLAD: zgtoszenie zmiany polegajgcej na dodaniu nowej pozycji budzetowej (klikajgc

przycisk ,+ dodaj wiersz”) oraz zmniejszeniu wartosci istniejacej pozycji budzetowej

Formularz zgtoszenia zmiany

Budzet

Czy Wnioskodawca/lider wnosi wklad wiasny?

WKEAD WEASNY NIE JEST WYMAGANY. Jesli Wnioskodawca nie wykazuje wkiadu prosimy o zaznaczenie opcji NIE. Jesli Wnioskodawca
zdecyduje o wykazaniu wkiadu wiasnego prosimy o zaznaczenie opcji TAK i wpisanie procentowej wartosci wkiadu wlasnego (stawka
procentowa podana przez Wnioskodawce zostanie zastosowana do kazdej pozycji budzetowej zgodnie z zasada proporcjonalnosci wkiadu

wilasnego).

O NIE
@® TAK | 5,00 %

CZESC 1 - PROJEKT TEMATYCZNY

1A. KOSZTY BEZPOSREDNIE DZIALAN

Koszty personelu projektu przypisanego do dziatan programowych

Nr g e h £ Liczba !(DSZt !(oszt Kozt . sfinansowano z widad

pozycii Opis pozycji budZetowej Jednostka jednostek ﬁli’nltastkowv ﬁirzjn;tknwy E:::;OWIW w dotacji w EUR wiasny w

i koordynator :

| weun ‘ |m|eswa_c ‘ ‘ 12 | ‘ 3 000,00| ‘ 714,29 ‘ | 8 571,43‘ | 8 142,86‘ | 428,57|

2 asystent - partner :

’m |m|eswa_c ‘ ‘ 10 | ‘ 500,00| | 119,05| | 1 190,48 ‘ | 1 130,96 ‘ | 59,52|
Suma w EUR 9 761,91 9 273,82 488,09

$ + dodaj wiersz

Po dodaniu nowego wiersza w budzecie nalezy uzupetni¢ opisy oraz kwote pamietajgc o

koniecznosci zmniejszenia kwoty innej pozycji budzetowej, tak by catkowita kwota grantu nie

ulegta zmianie.



1A. KOSZTY BEZPOSREDNIE DZIALAN

Koszty personelu projektu przypisanego do dzialan programowych

Nr Liczba Koszt Koszt Koszt sfinansowano Wkiad
..  Opis pozycji budzetowej Jednostka E jedi kowy jed ¥ Y ity z dotacji w wiasny w
Lt 22 jednostek | b1 w EUR w EUR EUR EUR
1 koordynator T
lm ‘mlesm_( | ‘12 | | 3000,00| | 714,29‘ | 8571,43‘ | 8142,86‘ ‘ 428,57|
2 asystent - partner .
m ‘mlesm_c Hm || 500,00| | 119,05‘ | 119[),48H 1130,96‘ ‘ 59,52|
usun
4
fstin Nazwa wydatku
= ‘ Nazwa JEC| ‘ Liczba Jed| | Koszt jedr| | Koszt jedr‘ | Koszt calk‘ | Sr’mansow‘ ‘ Wkiad wiz
dodane
dodaj
wiersz
Suma w
9 761,91 9 273,82 488,09
EUR
Uzupetnione dane:
Koszty personelu projektu przypisanego do dziatan programowych
Nr Liczba Koszt Koszt Koszt Sfinansowano Wkiad
..  Opis pozycji budzetowej Jednostka : jednostkowy jednostkowy catkowity z dotacji w wiasny w
pOZYCR Jednostek: apin w EUR w EUR EUR EUR
1 koordynator —
/m ‘mlesmc | ‘12 | | 3000,00‘ | 714,29‘ | 8571,43‘ ‘ 8 142,86‘ ‘ 428,57‘
2 asystent - partner Frare
/m ‘mlema_c HQ || 500,00‘ | 119,05‘ | 1071,43” 1017,86‘ ‘ 53,57‘
4
nowa pozycja budzetowa ‘ e «
= miesiac | ‘1 | | 500,00‘ | 119,05| | 119,05‘ ‘ 113,10‘ ‘ 595 4
odane
dodaj
wiersz
Suma w

EUR 9761,91 9 273,82 488,09

Nastepnie nalezy przejs¢é na dot strony, aby podac opis i uzasadnienie proponowanych zmian.

Opis i uzasadnienie zmian *

tu dodaj opis i uzasadnienie zmiany| c

Wyslij zmiany do akceptacji H Zapisz || Anuluj ‘




Jedynie kompletny formularz zgtoszenia zmiany moze by¢ wystany do Operatora.

Czy na pewno chcesz wystac zmiany do akceptacji?

Tak, wyslij

Zgtoszona zmiana ma status ,,Oczekujgca” do momentu jej zaakceptowania lub odrzucenia przez

Operatora. Grantobiorca ma dostep do historii zgtoszonych zmian.

Zgloszone zmiany

Data zgtoszenia Pole Status
2022-08-16 Budzet Qczekujaca zobacz @
12:10:34

Po kliknieciu przycisku ,Zobacz” pojawi sie podglad zgtoszenia zmiany.

K2d/0002

Zgloszenie zmiany 2022-08-16 12:10:34

Grant: K2d/0002  Status: Oczekujaca
Data zgloszenia: 2022-08-16 12:10:34
Nazwa organizacji: Test - nazwa wnioskodawcy22

BudZet

CZESCE 1 - PROJEKT TEMATYCZNY

Koszty personelu projektu przypisanego do dziatan programowych

Nr Opis pozycji
pozycj budzetowej

koordynator
asystent - partner

nowa pozycja
budzetowa

Liczba
Jednostka jednostek
miesiac 12
miesiadc ]
miesiac £l

Koszt jednostkowy  Koszt jednostkowy

w PLN w EUR
3 000,00 714,29
500,00 119,05
500,00 119,05
Suma w EUR

952,39

Koszt catkowity

w EUR

8 571,43

1071,43

119,05

Sfinansowano z

dotacji w EUR

8 142,86
1017,86

113,10

9761,91

9 273,82

Wkiad whasny
w EUR

428,57

53,57

3,85

488,09
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Po zatwierdzeniu modyfikacji przez Operatora status zgtoszenia ulegnie zmianie. Grantobiorca
powinien zapoznac sie z uwagami Operatora, ktére bedg widoczne po kliknieciu w pole ,Zobacz”.
Mozliwe jest rowniez pobranie formularza zgtoszenia zmiany w pliku PDF. Réwnolegle generator

przesle wiadomos¢ mailowg na adres e-mail wskazany przez Grantobiorce we wniosku.

Zgloszone zmiany

Data zgtoszenia Pole Status

2022-08-16 Budzet Zatwierdzona zobacz|pobierz PDF

12:10:34 2022-08-16 pobierz PDF po
12:16:48 zmianach

2.4. Wycofanie zgtoszenia zmiany

Zgloszona zmiana moze zosta¢ wycofana przez Grantobiorce o ile nie zostata jeszcze
zaakceptowana przez Operatora. Aby wycofa¢ zmiane nalezy ponownie klikng¢ przycisk ,Zgtos
zmiane”. Pojawi sie informacja o istnieniu juz zmiany oczekujgcej na zatwierdzenie. Klikniecie
przycisku ,Tak, wycofaj aktualnie oczekujgcg zmiane” spowoduje wycofanie zmiany poprzez
przywrécenie jej do trybu edytowalnego / szkicu. Natomiast klikniecie przycisku ,Anuluj”’ nie

wpltynie na wczesniej dokonane zgtoszenie zmiany.

W przypadku tego pola istnieje zmiana oczekujaca na zatwierdzenie (zobacz jej tresc).
Zgtoszenie nowej zmiany spowoduje jej wycofanie. Czy chcesz zglosic nowg zmiane do
tego pola?

Tak, wycofaj aktualnie oczekujaca zmiane w



