Instrukcja Uzytkowania
dla sktadajacych wnioski



1. Nie sktadatem/am jeszcze wniosku poprzez strone fundacji

Aby ztozy¢ wniosek po raz pierwszy nalezy przejsc na strone: grantydarserca.orlen.pl, nastepnie
naciskajac przycisk “Zarejestruj organizacje” (1) przejsc do trybu dodawania nowej organizagji.

W oknie rejestracji nalezy uzupetnic dane: Petna nazwe organizacji, NIP, dwukrotnie ten sam
adres e-mail ogolny, a takze zdefiniowac nowe hasto (2). Po zweryfikowaniu i zaakceptowaniu (3)
wprowadzonych informacji, aplikacja przeniesie Panstwa na profil organizacgji.

2. Sktadatem/am juz wniosek poprzez strone fundacji

Aby ztozy¢ wniosek nalezy wpisac NIP organizagji, oraz wczesniej zdefiniowane hasto. Po
kliknieciu przycisku zaloguj, zostaniemy przekierowani na strone profilu organizacji. W przypadku
gdyby nie byto mozliwosci wpisania NIPu a system wymagatby adresu e-mail, nalezy wybrac
rodzaj konta: “Organizacja” (4).



3. Chciatbym/Chciatabym odzyskac stracone hasto
W przypadku utraty hasta nalezy kliknac link “Odzyskaj hasto” (5). Po podaniu numeru NIP, na
e-mail podany przy rejestracji zostang wystane instrukcje do utworzenia nowego hasta dostepu.
W razie braku dostepu do konta mailowego podanego przy rejestracji, nalezy skontaktowac sie z
pomoca techniczng, w celu aktualizacji adresu e-mail.

4. Uzupetnij profil organizacji
Aby mie¢ mozliwos¢ sktadania wnioskow, nalezy uzupeini¢ petny profil organizacji. Po
zalogowaniu w zaktadce “Profil” (6), nalezy klikng¢ “Edytuj dane” (7), umozliwi to edycje profilu
organizacji. Po uzupetnieniu profilu nalezy skorzysta¢ z przycisku “Zapisz” (7). W razie btednie
wypetnionych danych system zaznaczy problematyczne pola, ktore nalezy poprawic, a nastepnie
ponowic probe zapisu. Prawidfowo wypetniony profil organizagji jest warunkiem koniecznym do
otrzymania wsparcia.

5. Ztoz wniosek
Po uzupetnieniu danych organizacji mozliwe jest sktadanie wnioskow. Po kliknieciu w przycisk
“Wypetnij wniosek” (8) w gornym menu, system pozwoli nam wybra¢ program (9), osobe
kontaktowa a takze osobe ktora bedzie widniata na umowie(10). Po zapisaniu naszego wyboru
(11), aplikacja przeniesie nas na strone wniosku.



6. Wypelnij wniosek

W trybie sktadania wniosku, nalezy wypetni¢ wszystkie pola oznaczone gwiazdkq, proba
ztozenia wniosku bez wypetnienia tych pol zakonczy sie niepowodzeniem, a obowigzkowe pola
zostang podswietlone.

Nalezy pamietac, ze ztozenie wniosku wiqze sie z brakiem mozliwo$¢i pozniejszej jego edycji.
Jezeli podczas uzupetniania zdecydujemym ze chcielibysmy kontynuowac wypetnianie formularza
w pozniejszym terminie, nalezy zapisac dotychczasowaq prace uzywajac przycisku “Zapisz wersje

robocza”(12).

7. Lista wnioskow

Widok “Lista Wnioskéw” (13) pozwala na podglad zaréowno ztozonych, przyznanych, jak i
zapisanych wnioskow. Przyciski akcji przy kazdym z wnioskow (14) pozwalajq na ich podglad,
dalsza edycje lub ich usuniecie. Status wniosku oznacza etap w ktorym jest dany wniosek: Draft
oznacza wersje roboczg mozliwg do edycji. Wnioski w statusie Draft nie sq brane pod uwage
podczas przyznwania grantow, aby wziq¢ udzial w programie, wniosek musi by¢ w stanie
“Ztozony” i oczekiwac na decyzje.

8. Po ztozeniu wniosku

Ztozone wnioski sq oceniane przez zespot naszych specjalistow pod wzgledem formalnym oraz
merytorycznym. Po tym procesie Panstwa organizacja zostanie poinformowana o przyznaniu
grantu za posrednictwem powiadomienia e-mail, w nim znajda si¢ takze dalsze instrukcje

dotyczace umowy.

9. Rozliczenie

Po otrzymaniu grantu w czesci projektow wymagane jest takze jego rozliczenie, w zaleznosci
od programu moze byc ono oparte na innych zasadach co do daty jego wypetnienia, jednak nie
rozni sie sposob wypetniania. Na liscie wnioskow odnajdujemy wniosek o statusie “Przyznany” i
wybieramy opcje “Rozlicz wniosek” (14). Rozliczenia wnioskow kierujg sie tymi samymi zasadami
co ich sktadanie.



