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Logowanie

1. Zeby sie zalogowaé do panelu redaktora, musisz wej$é na Portal Funduszy Europejskich i dodaé na
koncu adresu: /umbraco, tj. www.funduszeeuropejskie.gov.pl/umbraco.

*/" 4 Portal Funduszy Europejski... * | =+

www.funduszeeuropejskie.gov.pl/umbraco

Zalecane przegladarki: Mozilla Firefox, Google Chrome.

2. Po zatwierdzeniu enterem pojawi sie strona z okienkiem do logowania. W pierwszym polu wpisz

swoj login (loginem redaktora jest jego adres e-mail), a w drugim hasto. Zatwierdzamy poprzez
klikniecie ,,Zaloguj”.

Logowanie

Wpisz login oraz hasto:

katarzyna_ kulczynska@mir.gov.pl|

3. W gdrnej czesci strony pojawi sie czarny pasek z linkiem , Edytuj nabory”, statusem strony oraz
imieniem i nazwiskiem zalogowanego redaktora. Aby przejs¢ do zaplecza serwisu, kliknij w ,,Edytuj
nabory”.

Status elementu: opublikowano (15 czerwca 2014)

Portal Funduszy Europejskich

Unia Europejska

| Skorzystaj | O fFunduszach | Wiadomosci | Punkty Informacyjne | Q Szukaj w serwisie % Serwisy programéw




4. Na pierwszej stronie w panelu administracyjnym znajduje sie Wyszukiwarka dziatan.

. Dodaj nabor

Tutaj jestes: Wyszukaj dziatanie

Wyszukaj dziatanie

Program Wszystkie
‘ Priorytet Wszystkie B
Dziatanie Wszystkie B
Poddziatanie Wszystkie B

Po lewej stronie okna w czarnym pasku jest zaznaczona zaktadka ,Nabory wnioskow”:

Nabor wnioskéw — miejsce tworzenia ogtoszen o konkursach, ogtoszern o wsparciu
pozadotacyjnym i dla 0séb fizycznych

5. Po skoniczonej pracy powinienes sie wylogowac z panelu edycji serwisu. W tym celu trzeba klikng¢
w szarg ikonke znajdujaca sie w lewym gérnym roku. Wysunie sie sekcja, w ktdrej znajdziemy
przycisk ,,Wylogu;j"”.

Mozemy takze zmienic tutaj hasto — w tym celu musisz klikng¢ przycisk ,Zarzadzaj kontem”.



Katarzyna Kulczynska

Zarzadzaj kontem

O czym powiniene$ pamietac?

v’ Ogtoszenia o naborach publikuj minimum 30 dni przed rozpoczeciem
konkursu.

v Dbaj o aktualno$é informacji znajdujgcych sie w ogtoszeniu.
v Sprawdz, czy uzywasz odpowiedniej przegladarki.

v Je$li zapomnisz hasta, zgto$ sie z proéba o jego przywrécenie/zmiane do
pracownikéw Wydziatu Portali Internetowych w Departamencie Informacji i
Promociji:

Rafat Jendrzejewski, rafal.jendrzejewski@mir.gov.pl

Katarzyna Kulczynska-Piotrowska, katarzyna.kulczynska@mir.gov.pl

tukasz Marek, lukasz.marek@mir.gov.pl

tukasz Mrozik, lukasz.mrozik@mir.gov.pl

Marta Niewiadomska, marta.niewiadomska@mir.gov.pl

O O O O O O

Marianna Sidoroff, marianna.sidoroff@mir.gov.pl

v/ Pamietaj o tym, ze sesja wygasa po 60 minutach bezczynnosci na serwisie.

v Nie zapomnij sie wylogowa¢ po zakoAczeniu pracy.
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Tworzenie informacji o konkursie

Jak sie przygotowac do utworzenia ogtoszenia?

1.

Przed rozpoczeciem uzupetniania formularza musisz zgromadzi¢ w jednym miejscu wszystkie
informacje potrzebne do stworzenia ogtoszenia, m.in. termin naboru, miejsce i sposob sktadania
whnioskow, typy beneficjentdw i rodzaje projektow objete dofinansowaniem, wzory wnioskéw.

W tym celu mozesz postuzyc¢ sie tabelkg zataczong do Instrukcji. Pola w tabeli odpowiadajg polom
formularza. Zebranie wszystkich informacji utatwi i przyspieszy publikacje ogtoszenia.

Jak pisaé prosto o konkursach?

1.

Tekst dziel na akapity.
Uzywaj krétkich i znanych wyrazéw.
Twoérz krétkie zdania — nie dtuzsze niz 20 wyrazow.

W kazdym zdaniu pilnuj gtéwnej mysli. Wyraz jg jednym czasownikiem — bez wtracen i wyrazéw,
ktore jg zepchng do srodka zdania.

Unikaj nieprzystepnej gramatyki: imiestowow, strony biernej, ukrytych czynnosci, bezosobowosci.

Pamietaj o 4 zasadach prostego pisania:

v Dobra kompozycja (zaczynamy od najwazniejszych informacji, dzielimy tekst na akapity i dodajemy

Srédtytuty),

v Rytmiczne informacje (unikajmy wtrgcen, wielostowia, zdan wielokrotnie ztozonych),

v" Naturalna gramatyka (unikajmy imiestowdw, strony biernej, rzeczownikéw odczasownikowych czy

form bezosobowych),

v' Dobre relacje: H2H - human to human (kazdego traktujmy indywidualnie, zwracajmy sie

bezposrednio do uzytkownika, unikajmy podniostej uprzejmosci).

Co utrudnia czytanie?

v" nadmierna formalizacja jezyka i hiperprecyzja — liczne powtérzenia wielowyrazowych termindéw
oraz uzywanie stéw niecodziennych, oficjalnych,

zbyt duza komplikacja zdan — dtugos¢, kondensacja informacji, rozbijanie gtéwnej mysli,
fatalna architektura informac;ji w tabelach — rozwlektos¢ tresci,

zbyt duza komplikacja zdan — dtugos¢, kondensacja informacji, rozbijanie gtdwnej mysli,
wysoki udziat wielostowia — wyrazenia te mozna skrdéci¢ lub usungé,

rzadkie zwracanie sie do czytelnika bezposrednio (Panstwo, TY),

AN N R NI RN

rzadkie uzywanie ,my”, ,nasz” (my=urzednicy).



Jak nazywac pliki?

1.

Dozwolone sg jedynie podstawowe znaki alfabetu tacinskiego i cyfry. Nie uzywamy znakéw
specjalnych (np. kropek, nawiasow, przecinkdw, cudzystowia), spacji oraz znakdw diakrytycznych
poszczegdlnych jezykdw. Do oddzielenia poszczegdlnych fraz stosujemy znak podkreslenia ("_")
lub tgcznik ("-").

Dozwolone znaki:

Aa | Bb | Cc | Dd | Ee Ff Gg | Hh [ Jj Kk LI Yy
Nn|Oo | Pp | Qq| Rr | Ss | Tt |Uu | Vv |[Ww| XX | Nn | Oo
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 . -

2. Nazwa pliku powinna by¢ komunikatywna i powinna informowaé, jaki dokument sie pod nig

kryje. Aby nazwy nie byty zbyt dtugie, mozna stosowac skréty (np. MIiR, POPT, IZ, KE, UE etc.)

i skracac wyrazy (np. rozp, ust, zarz, etc.). Nazwy nie powinny by¢ zbyt enigmatyczne (np.
prezentacja_warszawa, podrecznik_program, zal_1_wytyczne etc.).

Nazwy nie powinny zawiera¢ dopiskéw, ktére nie nalezg do nazwy dokumentu (np. po_wer, final,
wersja_na_www, po_akcept_dyr, zmiana_J Kowalski).

Aby zapewnié unikatowg nazwe pliku i unikngé nadpisywania plikdow, po nazwie pliku dodaj date
wytworzenia/umieszczenia/akceptacji dokumentu w formacie ddmmrr - np.
wyt_kwalifikowalnosc_wydatkow_160415.

Przyktadowe poprawne nazwy dokumentoéw:

Nazwa dokumentu Nazwa umieszczanego pliku

Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych Programu | SzOOP_POIiS_2014 2020_160415

Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-

2020

Projekt Wytycznych w zakresie rewitalizacji w Projekt_wyt_rewitalizacja_w_PO_2014 2020 160415

programach operacyjnych na lata 2014-2020

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa RPO_Woj_Pomorskiego_2014 2020_160415

Pomorskiego na lata 2014-2020

Strategia Rozwoju Transportu do 2020 r. (z SRT_2020 perspektywa_2030_1604015

pespektywg do 2030 r.)




Tworzenie ogloszenia o naborze

Jak utworzyé nowe ogloszenie?

1. WejdZ na Portal Funduszy Europejskich (www.funduszeeuropejskie.gov.pl) i zaloguj sie (zobacz

Instrukcja str. 2).
2. Kliknij w link ,,Edytuj nabory”, znajdujacy sie na czarnym pasku.

3. Na pierwszej stronie w panelu administracyjnym znajduje sie Wyszukiwarka dziatan. Za pomoca
filtrow poszukaj programu, a nastepnie priorytetu i dziatania, w ramach ktérego chcesz ogtosié¢
konkurs. Po wybraniu odpowiednich kategorii, nacisnij ,Szukaj”.

Na potrzeby stworzenia instrukcji wykorzystalismy informacje o dziataniu 2.1 Wysoka dostepnosc
i jakos¢ e-ustug publicznych, Programu Polska Cyfrowa.

Dodaj nabor

Tutaj jestes: Wyszukaj dziatanie

Wyszukaj dziatanie

Program Wszystkie B
Priorytet Wszystkie B
Dziatanie Wszystkie B
Poddziatanie Wszystkie B

4. Otworzy sie okno z listg dziatan (fiszek informacyjnych), w ramach ktérych bedziesz tworzy¢
ogtoszenie. Na goérze strony znajduje sie informacja o tym, na jakim etapie tworzenia ogtoszenia
jestes: ,Tutaj jestes” (np. Tutaj jestes: Wyszukaj dziatanie > Lista dziatan) oraz o tym, jaki
program/o$/dziatanie zostato wybrane: ,Wybrates” (Wybrates: Polska Cyfrowa > Priorytet 2 E-
administracja i otwarty rzad).

Tutaj jestes: Wyszukaj dziatanie > Lista dziatan
Wybrates: Polska Cyfrowa > Priorytet 2 E-administracja i otwarty rzad > Dziatanie 2.1 Wysoka dostepnos¢ i jakos¢ e-ustug publicznych

Lista dziatan

<< Wré¢é do wyszukiwania

Strona: 1z1
Tytut Program Priorytet Dziatani iatanis Autor Da_ta ji Ll
g P mody:kaql modyfikacji
Priorytet 2 Dziatanie 2.1 Wysoka
Dostepne e-ustugi & oo e Katarzyna Katarzyna
2 y 15-02- y = =
publiane POPC E-administracja i dostepnos¢ i jakosé Kulczyfiska 2015-02-23 e Dodaj/edytuj element
otwarty rzad e-ustug publicznych

<< Wré¢ do wyszukiwania



http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/

W tabelce znajduje sie lista opiséw dziatan/fiszek informacyjnych utworzonych w ramach
wybranego programu i priorytetu. W ostatniej kolumnie znajduje sie zielony przycisk, ktory stuzy do
tworzenia ogtoszenia o konkursie.

Nad i pod tabelkg znajdujg sie linki, ktore petnig funkcje przycisku ,,Wstecz”, czyli pozwalajg cofngé
sie do poprzedniego ekranu (w tym przypadku do ,Wyszukiwarki dziatan”).

Aby utworzyé ogtoszenie o konkursie, nacisnij zielony przycisk ,Dodaj/edytuj element”.

W kolejnym oknie musisz wskaza¢, co chcesz utworzyé. Aby dodac ogtoszenie, wybierz pierwszy
przycisk, tj. ,Nabor wnioskow”.

Drugi przycisk, tj. ,Wsparcie pozadotacyjne” stuzy do dodawania informacji o wsparciu
z instrumentow finansowych (pozyczki, gwarancje), ostatni ,,Wsparcie dla osoby fizycznej” pozwala
na umieszczenie oferty dla 0soéb fizycznych (projekty wspétfinansowane z EFS).

Z biegiem czasu bedg pojawiac sie kolejne ogtoszenia o konkursach — bedg utozone w formie tabelki
(pod zielonymi przyciskami).

Dodaj nabor

Tutaj jestes: Wyszukaj dziatanie > Lista dziatan > Dodaj/edytuj element
Wybrates: Polska Cyfrowa > Priorytet 2 E-administracja i otwarty rzad > Dziatanie 2.1 Wysoka dostepnos¢ i jakos¢ e-ustug publicznych

<< Wroéc do listy dziatan

Wybierz element, ktéry chcesz dodac:
Wsparcie pozadotacyjne Wsparcie dia osoby fizycznej

<< Wroé¢ do listy dziatan

Formularz do tworzenia ogtoszenia sktada sie z 10 zaktadek/kart:

e 6 zaznaczonych na niebiesko — informacje z tych zaktadek trafia do ogtoszenia
o konkursie na Portalu Funduszy Europejskich,

e 4 zaznaczonych na szaro — informacje z tych zaktadek trafig do Wyszukiwarki Dotacji.

Domyslnie otwiera sie pierwsza zaktadka, tj. Informacje podstawowe.



10.

11.

12.

Tutaj jestes: Wyszukaj dziatanie > Lista dziatan > Dodaj/edytuj element > Nabor wnioskow
Wybrates: Polska Cyfrowa > Priorytet 2 E-administracja i otwarty rzad > Dziatanie 2.1 Wysoka dostepnosc i jakos¢ e-ustug publicznych

<< Wréc do listy elementow

Informacje podstawowe Beneficjent Obszar Ile? Dowiedz sie wiecej

Informacje podstawowe

Tytut naboru * Dziatanie 2.1 Wysoka dostepnosc i jakosc e-ustug publicznych

Tak jak na poprzednich ekranach na gorze strony znajdujg sie informacje o tym, na jakim etapie
tworzenia ogtoszenia jestes$ oraz jaki program wybrates. Ponadto w kazdej chwili mozesz skorzystaé
z linku cofajgcego do poprzedniego okna (w tym przypadku , Wrd¢ do listy elementow”).

W prawym gdérnym rogu znajdujg sie przyciski stuzgce do podgladu i zapisania ogtoszenia. W kazdej
chwili mozesz zapisa¢ tworzone przez siebie ogtoszenie i zobaczyé, jak bedzie wygladato po
opublikowaniu.

Zeby utworzy¢ ogtoszenie, trzeba wypetnié pola znajdujace sie w kolejnych zaktadkach/kartach. Pola
oznaczone gwiazdka (*) sg obowigzkowe i jesli ich nie wypetnisz, Twoje ogtoszenie nie zostanie
opublikowane.

Przed rozpoczeciem uzupetniania formularza warto zgromadzi¢ w jednym miejscu wszystkie
informacje potrzebne do stworzenia ogtoszenia. W tym celu mozesz postuzy¢ sie tabelka zatgczong
do Instrukcji. Pola w tabeli odpowiadajg polom formularza.

W pierwszej karcie ,Informacje podstawowe” zamieszczamy informacje wstepne o konkursie (np.
jaka instytucja ogtasza nabdr), podajemy terminy, miejsce i sposéb sktadania wnioskow. W polu
, Tytut” automatycznie pojawi sie nazwa dziatania.



Informacje podstawowe

g B Dziatanie 2.1 Wysoka dostepnosc i jakosc e-ustug publicznych

L " . Formaty ~ B I ||

M
M
H
iii
i
lil
il

Termin, od ktérego

mozna skiadac vnioski
B

Termin, do ktorego

mozna skiadac wnioski
*

13. Przy wpisywaniu/wklejaniu tekstu do poszczegdlnych pdl mozesz skorzystaé z przybornika — panel
z narzedziami edycyjnymi. Tekst ogtoszenia powinien by¢ formatowany dopiero w panelu, a nie
w pliku DOC (edytor podczas kopiowania tekstu ,wyczysci” cate formatowanie).

Pamietaj, zeby zachowac¢ umiar przy stosowaniu (a najlepiej w ogdle nie uzywac) réznych stylow
formatowania (pogrubienia, kursywa, podkreélenia). Srédtytuty powinny byé tworzone w oparciu
o nagtéwki (przycisk ,,Formaty”).

W panelu znajdziesz nastepujgce narzedzia:

ko czyszczenie formatowania

- cofnij — pozwala cofngc ostatnig wprowadzong zmiane

Formaty nagtéwki — w tym miejscu mozemy wybra¢ odpowiednig wielkos¢ nagtéwka;
wszystkie srodtytuty w tekscie powinny by¢ oznaczone nagtéwkiem nr 3

B pogrubienie

7 kursywa

10



podkreslenie

U

e wyréwnanie do lewej — podstawowy i rekomendowany sposdb prezentacji tresci
& wyrownanie do srodka

= wyréwnanie do prawe;j

=

= punktory

= lista numerowana

—  zmniejszenie wcigcia

=

= zwiekszenie wciecia

£ wstawianie hipertgcza lub pliku
)

Fos -
usuwanie hiperfacza

= wstawianie grafiki

14. Termin trwania konkursu wybierasz z kalendarza (po kliknieciu w pole, pojawi sie kalendarz). Jesli
nie znasz doktadnej daty rozpoczecia lub zakonczenia naboru (np. konkurs rozpocznie
sie w i kwartale lub bedzie trwat do czasu wyczerpania srodkow) wybierz date szacunkowa:

e Jesli konkurs rozpocznie sie/zakonczy w ktoryms kwartale, wybierz pierwszy/ostatni
dzien danego kwartatu, np. | kwartat — 1 stycznia/31 marca,

e Jesli konkurs bedzie trwat do konca 2015 roku, wybierz date: 31 grudnia 2015 r.,

e Jesli konkurs bedzie trwat do wyczerpania srodkow, to wybierz np. ostatni dziert danego
roku lub 2020 roku, itd.
11



Termin, od ktérego
mozna sktadac wnioski *

Termin, do ktérego
mozna sktadac wnioski *
brak doktadnej daty

e tadne

Termin rozstrzygniecia
konkursu *

o Luty 2015 o

Pn Wt Sr Cz Pt So N

16| 17Z{ 18| 39| 20| 21| 22

231 24 |.25| 26| 27| 28

15. W sytuacji, gdy nie znasz doktadnej daty i musisz dopisa¢ informacje dodatkowa klikasz w link
,Rozwin” w polu ,brak doktadnej daty”. Po rozwinieciu pojawig sie pola do wypetnienia — w tym

miejscu wpisujesz opis np. Il kwartat”, ,,do wyczerpania srodkéow”. Pamietaj jednak, ze musisz

okresli¢ termin opisany w pkt 14.

pole tekstowe daty
rozpoczecia

pole tekstowe daty
zakonczenia naboru *

brak doktadnej daty

16. Nastepnie wpisz, w jakim terminie planowane jest rozstrzygniecie konkursu, gdzie i w jaki sposéb

mozna sktadaé wnioski.

17. Na samym dole znajduje sie checkbox , Pokaz na stronie gtéwnej”, ktéry zaznaczajg Administratorzy
Portalu Funduszy Europejskich tak, aby w przypadku programoéw krajowych pojawit sie na ich

serwisach.

18. Kliknij w checkbox , Newsletter”, zeby Twoje ogtoszenie o naborze wnioskéw zostato wystane

newsletterem. Jezeli dokonasz w ogtoszeniu zmian, mozesz ponownie je wystaé newsletterem.

12



Pokaz na stronie gidwnej

Decyzja Administratoréw serwiséw
PFE
Newsletter

19. Po uzupetnieniu wszystkich pél przejdz do kolejnej zaktadki. Mozesz to zrobié za pomocy przycisku
»,Nastepna strona” lub przej$é na gore strony i klikng¢ w kolejng zaktadke (czyli, Co i kto?”).

Nastepna strona >> '

20. W zakfadce ,,Co i kto” wpisz, jakie podmioty i projekty mogg uzyska¢ dofinansowanie w ramach
danego konkursu.

Na co i kto moze sktadac¢ wnioski?

I o) (o4 Formaty ~ B 7 § Y E = = = i= | |
£ ¥ =
Kto moze sktadac
wnioski? *
P
L | | Fomaty~ B | Z |}V E E X = 5 & | @&
<~ |
Na co mozna otrzymac
dofinansowanie? *
P
L % 7 Fomaty~ B 7 vy E E 3 = i | & e

Kryteria wyboru
projektow *

<< Poprzednia strona Nastepna strona >>

13



21. W polu , Kryteria wyboru projektu” w razie potrzeby mozesz umiesci¢ plik z kryteriami. Aby dodac
plik, nalezy zaznaczy¢ tekst, ktéry ma stanowic¢ hipertagcze. Nastepnie kliknij w ikonke , Wstaw

link/plik”

Ic
M
U]
il
i
i
il
hl

L &% 7# Fomay~- B [/

22. Otworzy sie okno, w ktérym mozesz albo zamiescic link do strony, albo dodac plik. Aby dotgczy¢ plik,
kliknij w przycisk ,, Wybierz plik” znajdujgcy sie na dole okna.

Link do pliku / strony

url

Tytut pliku / tytut strony

v B I Otwérzw ...

e-ustug publicz

ustug wewnatt Link zewnetrzn:
g publicznych. m st

NAZWA OSTATNIO EDYTOWANE UTWORZONE PRZEZ Q

Wybierz plik m

23. Po kliknieciu pojawi sie okienko, w ktdrym trzeba klikng¢ , Przegladaj”. Nastepnie wybieraé z dysku
odpowiedni plik. Potwierdzasz, klikajgc ,,Otworz”.
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Filtruj pliki: Zrodio plikow:
/pisz, czego szukasz Zatgczniki strony

B tadowanie plikow

Lista plikéw wraz z historig wersji

Przegladaj.. | Nie wybrano plikdw.
Wezytaj pliki

Sortuj po: Nazwa pliku W Data modyfikacji

24. Nastepnie naciskasz "Wczytaj pliki". W rozwinietej sekcji sprawdz, czy nazwa pliku jest poprawna.

Pamietaj, zeby w nazwie pliku nie stosowac znakéw diakrytycznych (np. 3, ¢, e€), spacji, znakéw
specjalnych. Nazwa kazdego z plikdw umieszczanych na portalu powinna by¢ unikalna - np.
zakonczona datg utworzenia pliku.

Filtruj pliki: Zrédio plikow:

Zego asz

: tadowanie plikow
Sortuj po: Nazwa pliku W Data modyfikacji i

Lista plikéw wraz z historig wersji
Przegladaj.. | Nie wybrano plikéw.

Weczytaj pliki

Wybrane pliki
Sciezka: Kryteria_wyboru_projektow_POPC_luty_2015.pdf}

Nazwa fizyczna: Kryteria_wyboru_projektow_POPC
Tytut/ Opis: Kryteria wyboru projektéw w ramac
g Oswiadczam, ze materialy, ktére umieszczam w serwisac
Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju opublikowane zostang
zgodnie z Zasadami publikacji tresci [link] oraz, Ze zostal
zweryfikowane pod katem praw autorskich i pél ich eksploatacj

oraz nie istniejg zadne przeciwskazania do upublicznienia tyc
materiatéw poprzez sie Internet.

Anuluj Zapisz pliki

Nastepnie w pole , Tytut/opis” wpisz tekst alternatywny (mozesz wpisa¢ tytut dokumentu — ten opis
jest wykorzystywany przez czytniki ekranu uzywane przez osoby niewidome). Na koniec potwierdz
Oswiadczenie o prawach autorskich i kliknij w ,,Zapisz pliki”. W ten sposdb zapisates$ plik w folderze
swojego ogtoszenia.

25. W oknie pojawig sie wszystkie dodane do tej pory pliki. Wybierz wtasciwy i potwierdz, klikajgc
"Wstaw".
26. Po uzupetnieniu wszystkich pél w zaktadce kliknij ,Nastepna strona”. lJesli chcesz wréci¢ do

poprzedniej karty kliknij ,,Poprzednia strona”. Pamietaj, zeby co jaki$ czas zapisywac zmiany (zielony
przycisk ,Zapisz”).
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27.

28.

29.

30.

31.

W kolejnej karcie ,,Finanse” wpisz kwoty dofinansowania projektu. Nastepnie przejdz do kolejnej
karty (,,Dokumenty”).

Finanse

Maksymalny
dopuszczalny poziom

dofinansowania projektu
*

0Ogdlna pula srodkow
przeznaczona na
dofinansowanie *

W zaktadce ,,Dokumenty” zamies¢ wszystkie niezbedne dokumenty. W polach ,Wzér wniosku
o dofinansowanie” oraz ,Wzér umowy o dofinansowanie” mozesz zamies$ci¢ zaréwno wzory
dokumentdw, jak i ich zafaczniki. Pliki dodajesz zgodnie ze wskazéwkami ze stron 12-13. W tym
miejscu mozesz takze wklei¢ link bezposredni (link gteboki) do dokumentu znajdujgcego sie na
stronie instytucji organizujgcej konkurs.

Po przejsciu do kolejnej karty, tj. ,Informacje” koniecznie uzupetnij pole dotyczace Srodkéw
odwotawczych przystugujgcych osobom, ktdre ztozyty wnioski, oraz pole ,Linki” (miejsce na adres
ogtoszenia umieszczonego na serwisie instytucji organizujgcej konkurs).

Aby doda¢ link, zaznacz fragment tekstu, ktéry ma by¢ hipertaczem. Nastepnie wybierz ikonke

,Wstaw link/plik” & . Otworzy sie okno, w ktérym wpisujesz adres strony, do ktérej chcesz
odesta¢ uzytkownika (pole , Link do pliku/strony”). Nie zapomnij o wpisaniu tekstu alternatywnego
w polu ,Tytut pliku/strony” (np. strona Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju — opis jest
wykorzystywany przez czytniki ekranu uzywane przez osoby niewidome). Oznacz, ze jest to link
zewnetrzny.

W razie potrzeby opublikowania najczesciej zadawanych pytan (FAQ) uzupetnij pole ,Pytania
i odpowiedzi”.

Jak konkurs zostanie rozstrzygniety, poinformuj o jego wynikach. W tym celu uzupetnij karte
»Wyniki”. Podczas tworzenia ogtoszenia o konkursie zostawiasz tg zaktadke pusta.

Kolejne karty dotyczg Wyszukiwarki Dotacji. Informacje, ktore tu wprowadzisz pojawig sie
w Wyszukiwarce. Pierwszg zaktadka jest ,Beneficjent”. W tym miejscu znajdziesz liste wszystkich
mozliwych beneficjentow, sposrdd ktérych wybierz tych, ktérzy mogg otrzymac dofinansowanie
w ramach Twojego konkursu. Odpowiednie kategorie w wiekszosci beda juz domysinie zaznaczone
(na podstawie wczesniejszych informacji o dziataniach w poszczegdélnych programach) — w razie
potrzeby mozesz zmieni¢ zaznaczenie: odhaczy¢ jakas kategorie lub zaznaczy¢ cos dodatkowo.

Kategorie sg odzwierciedlone w filtrach, z ktdrych Internauci beda korzysta¢ podczas szukania
dotacji.
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W polu pod checkboxami doprecyzuj, dla kogo przeznaczono wsparcie (informacja powinna by¢
napisana prostym jezykiem, krétko i zwiezle). Tutaj powinienes doktadnie opisaé, kto bedzie mogt
skorzystaé z Twojego konkursu.

Typ beneficjenta

Wybierz typ i podtyp [7] Mikro, mate i srednie przedsigbiorstwa
beneficjenta [7] Osoba fizyczna
Samorzady, organizacje i inne podmioty
Administracja publiczna
Administracja rzadowa

[7] Jednostki Samorzadu Terytorialnego
Przedsiebiorstwa realizujace cele publiczne

[[1Kolej

[7] Organizatorzy i operatorzy transportu towarowego

[T] Podmioty zarzgdzajgce terenami inwestycyjnymi

[7] Porty lotnicze

[7] Porty érédladowe i morskie

[] Przedsigbiorstwa $wiadczace ustugi publicznego transportu
zbiorowego

[7] Spotki wodne

Instytucje wspierajgce biznes
[ Instytucje finansowe
[[1Instytucje otoczenia biznesu
[[]1zby gospodarcze

[7] Organizacje zrzeszajace pracodawcow
Partnerstwa
[7] Europejskie ugrupowanie wspotpracy terytorialnej

[ Klastry

[7] Konsorcja naukowo-przemystowe
[7] Partnerstwa Publiczno-Prywatne
[7] Grupy Producentéw

iy
Il
Ik
iif
i

il
il

Lo |1 | 2 | Eormaty=~ | Bi | | Y

F P =
Dla kogo?

Dla administragji publicznej

32. W kolejnej karcie ,,Obszar” sprawdz, czy kategorie w polu , Obszar wsparcia i rodzaj projektu”
zostaty dobrze zaznaczone. W razie potrzeby zaklikaj dodatkowe sektory (lub odklikaj te, ktére nie sg
wtasciwe dla danego konkursu). Od tego zalezy, czy ogtoszenia prawidiowo wyswietli sie
w Wyszukiwarce Dotacji.
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33.

Na koniec w polu ,Na co” doprecyzuj krétko i zwiezle, jakie rodzaje projektéw moga liczyé
na dofinansowanie.

Obszary wsparcia

Wybierz obszar wsparcia [] Badania i rozwoj

dla samorzady, [] Inwestycje w infrastrukture i wyposazenie
organizacje i inne

podmioty [C] Projekty badawcze

[7] Szkolenia i doradztwo
[[] wWdrozenie wynikoéw badan

[7] Wspotpraca nauki i biznesu
[7] Biznes i przedsiebiorczosc
[[] E-ustugi i informatyzacja

[7] Inwestycje w infrastrukture i wyposazenie

Po zakonczeniu kliknij przycisk ,,Nastepna strona”.

34. W zakfadce ,lle” uzupetnij pola dotyczagce kwot dofinansowania projektu. Wszystkie pola s3

35.

36.

obowigzkowe oprdocz ,,Maksymalna warto$¢ dofinansowania”.

Na koniec uzupetnij zaktadke , Dowiedz sie wiecej”. W polu ,Punkty informacyjne Funduszy
Europejskich” wklej link do strony punktow informacyjnych w Twoim wojewdédztwie lub do strony,
na ktorej sg dane kontaktowe oséb udzielajgcych informacji o konkursie. Natomiast w polu
,Dokumenty programowe” — link do Szczegétowego Opisu Priorytetéw Twojego programu (a w razie
jego braku do innych dokumentéw programowych).

Dowiedz sie wiecej

Punkty Informacyjne
Funduszy Europejskich http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/punkty

Dokumenty programowe | http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/

Aby zapisa¢ ogtoszenie, kliknij w przycisk ,Zapisz”. Przed publikacja mozesz podejrzeé, jak Twoje
ogtoszenie bedzie wygladato na Portalu Funduszy Europejskich. W tym celu kliknij w strzatke na
przycisku ,,Podglad” i z rozwinietej listy wybierz ,,Podglad naboru”.

Przycisk ,,Podglad” pozwala zobaczyé, jak ogtoszenie bedzie wygladato na Wyszukiwarce Dotacji.
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Jesli ogtoszenie jest juz gotowe, wybierz przycisk ,Zapisz i publikuj”.

Podglad | ~ Zapisz i publikuj

Podglad naboru

Zobacz historie

37. Ponizej pokazujemy, jak wyglgda ogtoszenie o naborze i fiszka na Wyszukiwarce Dotacji.

Strona giéwna > Nabory

2.1 Wysoka dostepnosc i jakosc¢ e-ustug publicznych

09.01.2015

AKTUALNY @ 0d 27.02.2015 do 04.05.2015

Nabdr wnioskow o dofinansowanie w ramach Dziatania 2.1 Programu Polska Cyfrowa 2014-2020

tr ;
-informacie o naborze

- Nz co i kto moze skiacac
wnioski?

-Finznse

- Niezbedne dokumenty

- Inne wazne informacie

Informacje o naborze

Termin rozstrzygniecia konkursu

sierpien 2015r.

Miejsce sktadania wnioskéw

Wtadza Wdrazsjgca Programy Europejskie

ul Syreny 23, 01-150 Warszawa

od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.15 do 16.15.

Sposéb sktadania wnioskéw

Do przygotowania wniosku o dofinansowanie bedzie stuzyt elektroniczny formularz
wnioskow zamieszczony na platformie ePUAP . Wnioskodawca moze ztozyc wniosek o
dofinansowanie w formie elektronicznej lub w formie papierowej, zgodnie z instrukcja
wypetniania wniosku o dofinansowanie, stanowigcg jeden z zatacznikow do regulaminu
konkursu.

Na co i kto moze sktadaé wnioski?

Kto moze sktadaé wnioski?
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2.1 Wysoka dostepnos$c i jakos$¢ e-ustug publicznych
@ dotacjia E od27.02.2015 do 04.05.2015

Na co (m.in.): Na projekty z zakresu e-administracji, w tym: Tworzenie lub rozwdj e-ustug
publicznych (A2B, A2C), Tworzenie lub rozwdj ustug wewngtrzadministracyjnych (A2A)
niezbednych dla funkcjonowania e-ustug publicznych

popc | Wysoka dostepnosc i jakos¢ e-ustug publicznych
2.1

Dla kogo?

jednostki administracji rzadowej, podmioty podlegte jednostkom administracji rzadowej lub przez
nie nadzorowane (z wytaczeniem podmiotow wskazanych nizej jako potencjalni partnerzy), sady i
jednostki prokuratury, partnerstwa uprawnionych wnioskodawcow z przedsiebiorstwami,
organizacjami pozarzgdowymi, jednostkami naukowymi lub podmiotami leczniczymi, dla ktorych
podmiotem tworzacym jest minister lub publiczna uczelnia medyczna.

Ile?

Poziom dofinansowania Maksymalna warto$¢ wydatkéw kwalifikowalnych projektu nie moze

przekroczy¢ 46 mln euro
Minimalny wkiad wtasny brak
Wartos¢ projektu brak

Dowiedz sie wiecej

Jesli masz pytania zadzwon do Punktu Informacyinego w Twoim regionie.

Zobacz, jak ztozy¢ wniosek

W Wyszukiwarce s3 zaprezentowane ogolne informacje, a szczegoty s3 dostepne
w dokumentach programowych.

Zwin A
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O czym powiniene$ pamieta¢?

v

v

Pamietaj, zeby co jaki$ czas zapisywac¢ edytowane ogtoszenie.

Nie zapomnij o tekstach alternatywnych podczas wstawiania plikdw i linkéw
(jest to informacja dla oséb niewidomych oraz niedowidzgcych — program
odczytujacy zawartosé strony, tzw. czytnik ekranu czyta wiasnie ten tekst).

Dla oznaczenia $rédtytutéw uzywaj nagtéwkow.
Dodawaj tylko dostepne pliki (nie wolno umieszczac skanéw!).

Przed opublikowaniem ogtoszenia upewnij sie, ze dobrze zaznaczytes
checkboxy dotyczgce beneficjentéw i obszaréw wsparcia.
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Jak poprawi¢ opublikowane ogtoszenie?
1. W razie potrzeby opublikowane ogtoszenia mozesz edytowac. Sg 2 sposoby.
| sposdb

2. Zaloguj sie na Portalu Funduszy Europejskich. WejdZz w zaktadke ,Zobacz ogtoszenia i wyniki
naboréw wnioskow” i poszukaj odpowiedniego naboru.

3. Po wejsciu na wtasciwe ogtoszenie, kliknij ,,Edytuj nabory” znajdujacy sie na czarnym pasku.

4. Po kliknieciu otworzy sie formularz ogtoszenia, w ktérym mozesz dokona¢ zmian. Na koniec pracy
kliknij ,,Zapisz i publikuj”.

Il sposdb

5. Zaloguj sie na Portalu Funduszy Europejskich i kliknij w link ,Edytuj nabory” znajdujacy sie na
czarnym pasku.

6. Otworzy sie panel redaktora z Wyszukiwarkg dziatan. Wybierz odpowiedni program, priorytet
i dziatanie.

7. Naliscie znajdZ odpowiednie dziatanie i kliknij zielony przycisk ,Dodaj/edytuj dziatanie”.

8. W otwartym oknie znajdziemy liste ogtoszen (elementdw), ktére do tej pory zostaty utworzone
w ramach danego dziatania. Poszukaj wtasciwego ogtoszenia i kliknij ,, Edytuj”.

Tutaj jestes: Wyszukaj dziatanie > Lista dziatari > Dodaj/edytuj element
Wybrates: Polska Cyfrowa > Priorytet 2 E-administracja i otwarty rzad > Dziatanie 2.1 Wysoka dostepnosc i jakos¢ e-ustug publicznych

<< Wro¢ do listy dziatain

Wybierz element, ktory chcesz dodac:
Wsparcie pozadotacyjne Wsparcie dla osoby fizycznej

Zeby zmienié utworzony juz element, kliknij Edytuj
Strona: 1z 1

Data
Data R =
Tytut e enla Autor i Autor Typ Edytuj

Dziatanie 2.1 Wysoka dostepnosc i jakos¢ e-ustug publicznych 2015-02-23

Katarzyna Kulczyriska Katarzyna Kulczyriska R -
RedaktorNaboru ehia 0z RedaktorNaboru DalCERDIoa Edytuj

<< Wréc do listy dziatai

9. Poprawki wprowadz w formularzu, a na koniec pracy kliknij ,Zapisz i publikuj”.

Jak doda¢ wyniki naboru?

1. Postepujesz analogicznie jak w przypadku edycji ogtoszenia. Zaloguj sie na Portalu Funduszy
Europejskich. Wejdz w zaktadke ,,Zobacz ogtoszenia i wyniki naboréw wnioskédw” i poszukaj
odpowiedniego naboru.

2. Po wejsciu na wiasciwe ogtoszenie, kliknij ,,Edytuj nabory” znajdujacy sie na czarnym pasku.

3. Po kliknieciu otworzy sie formularz ogtoszenia. Wejdz na zaktadke , Wyniki”.
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Informacje podstawowe Informacje Beneficjent Obszar Ile? Dowiedz sie wiecej

Wyniki naboru wnioskow

Okresl date wynikow
naboru *

L 4% & Fomay- B I YU E E E E £ =Z B
£ R @

Wstepna informacja o

wynikach naboru
p
L 4 7 Fomay- B 7 Y = = = = | = =
L R &

Dodaj liste projektow
wybranych do
dofinansowania

Dodaj dokument

4. Woybierz z kalendarza date wynikdéw.

5. W polu , Wstepna informacja o wynikach naboru” wpisz kilka stéw o tym, ze nabdr zostat
zakonczony, a instytucja bedzie publikowac kolejne wyniki naboru.

6. W polu ,Dodaj liste projektdw wybranych do dofinansowania” zamies¢ kolejne listy z projektami.

7. Na koniec pracy kliknij ,,Zapisz i publikuj”.

Jak doda¢ informacje o wsparciu z instrumentow finansowych (wsparcie
pozadotacyjne)?

1. Po zalogowaniu na Portalu Funduszy Europejskich (www.funduszeeuropejskie.gov.pl/umbraco/)
kliknij w link ,,Edytuj nabory” znajdujacy sie na czarnym pasku.

2. Otworzy sie panel redaktora z Wyszukiwarkg dziatan. Wybierz odpowiedni program, priorytet
i dziatanie.

3. Na liscie znajdz odpowiednie dziatanie i kliknij zielony przycisk ,Dodaj/edytuj dziatanie”.

4. W otwartym oknie znajdziesz liste konkurséw (elementéw), ktére do tej pory zostaty utworzone
w ramach danego dziatania. Nad tabelka znajdujg sie 3 przyciski: Nabor wnioskdw, Wsparcie
pozadotacyjne, Wsparcie dla osoby fizycznej. Aby doda¢ ogtoszenie o mozliwosci wsparcia
z instrumentoéw finansowych (m.in. pozyczki, gwarancje), wybierz ,,Wsparcie pozadotacyjne”.
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http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/umbraco/

Wybierz element, ktory chcesz dodac:

Wsparcie pozadotacyjne Wsparcie dia osoby fizycznej

Otworzy sie formularz z 3 zaktadkami. W pierwszej uzupetnij informacje podstawowe o mozliwosci
wsparcia, w drugiej — rodzaje projektow, ktére mogg otrzymac dofinansowanie, a w trzeciej —
instytucje udzielajgce wsparcia.

W karcie ,Wsparcie pozadotacyjne” wpisz tytut wsparcia (np. Pozyczki dla przedsiebiorcow).
Nastepnie z listy beneficjentéw wybierz tych, ktérzy moga otrzymac dofinansowanie w ramach
danego konkursu.

Odpowiednie kategorie w wiekszosci sg juz domysinie zaznaczone (w taki sposdb zostaty zaznaczone
na fiszce informacyjnej dla danego dziatania) - w razie potrzeby mozesz zmieni¢ zaznaczenie:

odhaczy¢ jakas kategorie lub zaznaczy¢ co$ dodatkowo.

Kategorie s3 odzwierciedlone w filtrach, z ktérych Internauci beda korzystaé podczas szukania
wsparcia.
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Informacje podstawowe

Tytut *

Wybierz typ i podtyp [7] Mikro, mate i érednie przedsigbiorstwa
beneficjenta [*] Osoba fizyczna
Samorzady, organizacje i inne podmioty
Administracja publiczna
Administracja rzadowa

[7] Jednostki Samorzadu Terytorialnego
Przedsiebiorstwa realizujace cele publiczne
[] Kolej

[T1 Organizatorzy i operatorzy transportu towarowego

[[] Podmioty zarzadzajace terenami inwestycyjnymi

[] Porty lotnicze

[] Porty srodladowe i morskie

[T Przedsiebiorstwa swiadczace ustugi publicznego transportu zbiorowego
[7] Spotki wodne

Instytucje wspierajace biznes
[[] Instytucje finansowe

[T] Instytucje otoczenia biznesu
[7] Izby gospodarcze

[T] Organizacje zrzeszajace pracodawcow
Partnerstwa

[7] Europejskie ugrupowanie wspoétpracy terytorialnej

W polu pod checkboxami ,Dla kogo” doprecyzuj, dla kogo przeznaczono wsparcie (informacja

powinna by¢ napisana prostym jezykiem, krétko i zwiezle). Nastepnie:

e uzupetnij terminy, kiedy bedzie mozna otrzymaé wsparcie — jesli nie znasz doktadnej daty, w
polu , Okresl termin” wpisz przyblizony termin, np. lll kwartat 2015 r.,

e podaj maksymalng kwote dofinansowania,

o wklej link do dokumentéw programowych.

Po uzupetnieniu wszystkich pdél w zaktadce kliknij ,,Nastepna strona”. Pamietaj, zeby co jaki$ czas

zapisywac zmiany (zielony przycisk ,,Zapisz”).
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L 'S #» Fomaty~ B |7 U E =E FH = £ @ =

& r =
Dla kogo *
W tym migjscu nalezy doprecyzowsad,
do kogo jest kierowane wparcie

P

Okresl date, kiedy bedzie
mozna otrzymac wsparcie

Okres| termin

Jesli nie znamy dokiadnej daty, w tym
i przyblizony
edzie mozna

Maksymalna kwota
dofinansowania

Dokumenty programowe

Migjsce na link do dokumentu, np. do
towego Opisu Priorytetow

b e
Szczegd

9. W kolejnej karcie "Obszar" sprawdZ, czy kategorie w polu "Obszar wsparcia” zostaty dobrze
zaznaczone. W razie potrzeby zaklikaj dodatkowe sektory (lub odklikaj te, ktére nie s3 wtasciwe dla
wsparcia pozadotacyjnego). Od tego zalezy, czy ogloszenia prawidtowo wyswietli sie
w Wyszukiwarce Dotacji.

Obszary wsparcia

Wybierz obszar wsparcia Badania i rozwoj

dla samorzady, Inwestycje w infrastrukture i wyposazenie
organizacje i inne
podmioty Projekty badawcze

Szkolenia i doradztwo
Wdrozenie wynikow badan
Wspotpraca nauki i biznesu

Biznes i przedsiebiorczos¢
E-ustugi i informatyzacja
Inwestycje w infrastrukture i wyposazenie

Projekty badawcze

26



10. Na koniec w polu "Na co" doprecyzuj krétko i zwiezle, jakie rodzaje projektow mogg liczy¢ na

wsparcie.
11. Po zakonczeniu kliknij przycisk "Nastepna strona".
12. W kolejnej karcie ,Instytucje udzielajgce wsparcia” uzupetnij informacje o instytucjach oraz

0 pomocy, jakiej udzielaja, tj.:

e Nazwa i adres instytucji,

e Rodzaj wsparcia (np. pozyczki, gwarancje),

e Termin udzielenia wsparcia,

e Kto moze skorzystaé — ostateczny beneficjent,

e  Wysokosé wsparcia,

e Link do instytucji.
13. Aby dodac informacje o kolejnej instytucji, kliknij w link ,,Dodaj instytucje”.

Wysokosc¢ wsparcia
Link do strony instytucji

Usun instytucje

Dodaj instytucje

14. Aby zapisa¢ ogtoszenie, nalezy klikngé w przycisk ,Zapisz”. Zeby zobaczyé, jak Twoje ogtoszenie
bedzie wygladato po opublikowaniu, kliknij w ,,Podglad”.

Jesli ogtoszenie jest juz gotowe, wybierz przycisk ,Zapisz i publikuj”.

Jak doda¢ informacje o wsparciu dla osoby fizycznej?

1. Po zalogowaniu na Portalu Funduszy Europejskich (www.funduszeeuropejskie.gov.pl/umbraco/)
kliknij w link ,,Edytuj nabory” znajdujacy sie na czarnym pasku.

2. Otworzy sie panel redaktora z Wyszukiwarkg dziatan. Wybierz odpowiedni program, priorytet
i dziatanie.

3. Naliscie znajdZ odpowiednie dziatanie i kliknij zielony przycisk ,Dodaj/edytuj dziatanie”.

4. W otwartym oknie znajdziesz liste ogtoszen (elementéw), ktére do tej pory zostaty utworzone
w ramach danego dziatania. Nad tabelkg znajdujg sie 3 przyciski: Nabor wnioskow, Wsparcie
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7.

pozadotacyjne, Wsparcie dla osoby fizycznej. Aby dodac oferte dla 0séb fizycznych (m.in. szkolenia,
udziat w projekcie, doradztwo), wybierz ,,Wsparcie dla osoby fizycznej”.

Wybierz element, ktory chcesz dodac:

Wsparcie pozadotacyjne Wsparcie dia osoby fizycznej

Otworzy sie formularz z 3 zaktadkami. W pierwszej uzupetnij informacje podstawowe o mozliwosci
wsparcia, w drugiej — obszar wsparcia (wybierz np. pomiedzy rozwojem zawodowym a zaktadaniem
firmy), a w trzeciej — instytucje udzielajgce wsparcia.

W karcie ,Wsparcie dla oséb fizycznych” wpisz tytut wsparcia (np. Szkolenia dla oséb 50+).
Nastepnie z listy beneficjentéw wybierz ,,Osoby fizyczne”. Pozostate kategorie odklikaj.

Informacje podstawowe

Tytut *

Wybierz typ i podtyp ‘ i i.drednie przedsiebiorstwa
beneficjenta Osoba fizyczna
, izacje i inne podmioty

Administracja publiczna
[7] Administracja rzadowa

[[] Jednostki Samorzadu Terytorialnego
Przedsiebiorstwa realizujace cele publiczne
[7] Kolej

[7] Organizatorzy i operatorzy transportu towarowego

Kategorie sg odzwierciedlone w filtrach, z ktérych Internauci beda korzysta¢ podczas szukania
dotacji.

W polu pod checkboxami ,Dla kogo” doprecyzuj, dla kogo przeznaczono wsparcie (informacja
powinna by¢ napisana prostym jezykiem, krétko i zwiezle, np. dla oséb powracajgcych na rynek
pracy). Nastepnie:
e uzupetnij terminy, kiedy bedzie mozna otrzymaé wsparcie — jesli nie znasz doktadnej
daty, w polu ,,Okresl termin” wpisz przyblizony termin, np. lll kwartat 2015 r.,
o wklej link do dokumentéw programowych.
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Okresl date, kiedy bedzie _
mozna otrzymac wsparcie

Okresl termin
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Dla kogo *

Dokumenty programowe

Po uzupetnieniu wszystkich pdél w zaktadce kliknij ,,Nastepna strona”. Pamietaj, zeby co jaki$ czas
zapisywac zmiany (zielony przycisk ,,Zapisz”).

W karcie ,Obszary wsparcia” wybierz, jakiej ustugi dotyczy Twoje ogtoszenie. Czy jest to szkolenie,
kurs zawodowy, a moze wsparcie na zatozenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej. W polu "Na co"
mozesz dopisa¢ wiecej szczegdétow na temat oferowanego wsparcia. Pamietaj, zeby pisac¢ prosto

i zrozumiale.

Obszary wsparcia

Wybierz obszar wsparcia Rozwoj zawodowy (szkolenia, kursy zawodowe, doradztwo, e-learning, coaching,

dla osoba fizyczna staze, praktyki, studia)
Zaktadanie firmy

M
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]
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10. W kolejnej karcie ,Instytucje realizujgce projekty” uzupetnij informacje o instytucjach oraz
0 pomocy, jakiej udzielaja, tj.:
e Nazwa i adres instytucji,
e Termin realizacji projektu,
e  Opis wsparcia,

e Link do instytucji.
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11. Aby doda¢ informacje o kolejnej instytucji, kliknij w link ,,Dodaj instytucje”.

Instytucje realizujgce projekty
Instytucja nr 1
L & # fomaty B I Y E = = E E I =
S L =
Nazwa i adres instytucji
realizujacej projekt *
p
Data realizacji projektu * =
L o led Formaty v B 7/ Y E E = o e R |
L 2 =
Opis wsparcia *
niejscu mozna doprecyzowsc,
jokieg L udziela instytucja
(np. jaka to bedzie kwota poZyczki, do
kogo jest skierowana pomoc)
p
Link do instytucji
Usuri instytucje
Dodaj instytucje

12. Aby zapisa¢ ogtoszenie, nalezy klikngé w przycisk ,Zapisz”. Zeby zobaczyé, jak Twoje ogtoszenie
bedzie wygladato po opublikowaniu, kliknij w ,,Podglad”.

Jesli ogtoszenie jest juz gotowe, wybierz przycisk ,Zapisz i publikuj”.

Podglad ~ Zapisz | publikuj
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Z mysl3a o niepelnosprawnych

Przy tworzeniu ogtoszen musisz zadbaé o to, aby byly one dostosowane do potrzeb oséb
z niepetnosprawnosciami, tj. by byty dla nich dostepne.

Dlaczego warto dba¢ o dostepnosé¢?

Dostepne serwisy sg bardziej uzyteczne dla wszystkich Internatéw (nie tylko tych niepetnosprawnych).
Dostosowanie strony wspomaga jej pozycjonowanie (tytuty stron, nagtéowki, teksty alternatywne,
transkrypcje filmow i nagran), utatwia jej przegladanie na urzadzeniach mobilnych oraz poprawia
wizerunek instytucji.

Wskazowki w zakresie dostepnosci

v Stosujmy krétkie akapity, wyrdznienia, $rodtytuty;

v" Nadawajmy unikatowe nazwy stronom/podstronom;

v" Unikajmy stosowania odno$nikdw o nic nieznaczacej tresci typu: ,tu”, ,kliknij tutaj”, (nie
podawajmy dfugich adresédw internetowych — zastgpmy je nazwg strony, do ktérej prowadzi
zamieszczone przez nas hipertacze);

v'Informujmy o tym, Zze odnos$niki kierujg uzytkownika do plikéw PDF lub DOC oraz otwierajg sie
w nowym oknie;

v Nie umieszczajmy skanéw plikdw (program czytajgcy moze mie¢ problem z takim plikiem);

Lektury obowiqgzkowe

v' Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz.U.
2012 poz. 526) http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20120000526;

v" Podrecznik Fundacji Widzialni, http://widzialni.org/wcag-20-podrecznik-dobrych-
praktyk,m,mg,5,51;

v" Podrecznik Fundacji Integracja, http://dostepnestrony.pl/wp-
content/uploads/2013/08/Dostepnosc-serwisow-internetowych-Dominik-Paszkiewicz-Jakub-

Debski.pdf;
v Standardy WCAG 2.0 (polskie ttumaczenie: http://fdc.org.pl/wcag2/).
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Tabela z danymi do ogloszenia

Zatgcznik

Informacje do ogtoszenia o naborze

Wstepna informacja o
naborze

Termin, od ktérego mozna
skladaé wnioski

Termin, do ktérego mozna
skladaé wnioski

Brak doktadnej daty
(przyblizony termin, np. Il
kwartat)

Termin rozstrzygniecia
konkursu

Miejsce sktadania wnioskow
(wpisz nazwe instytucji oraz jej
adres)

Sposéb skiadania wnioskéw
o dofinansowanie

Kto moze skiada¢ wnioski?

Na co mozna otrzymac
dofinansowanie?

Kryteria wyboru projektow

Maksymalny dopuszczalny
poziom dofinansowania
projektu lub maks.
dopuszczalna kwota
dofinansowania projektu

Ogolna pula srodkéw
przeznaczona na
dofinansowanie projektow

Regulamin konkursu

W2z6ér wniosku o
dofinansowanie

Wz6r umowy o
dofinansowanie
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Srodki odwotawcze
przystugujace sktadajacemu
whniosek

Pytania i odpowiedzi
(jesli sie pojawig w trakcie
trwania naboru)

Linki

(link do ogtoszenia o naborze
zamieszczonego na stronie
instytucji organizujgcej konkurs)

Wybierz typ beneficjenta

(tutaj powinien pokazac sie typ beneficjenta, ktéry zostat
wybrany dla fiszki)

Dla kogo?

(tutaj powinna pojawi¢ sie tres¢
z fiszki, ale z mozliwoscig
edycji dla Redaktora naboru)

Wybierz obszar wsparcia

(tutaj powinna sie pokazac¢ lista wybrana dla fiszki z
mozliwoscig wybrania dodatkowych elementéw z listy)

Na co?

(tutaj powinna pojawi¢ sie tres¢
z fiszki, ale z mozliwoscig
edycji dla Redaktora naboru)

Maksymalna kwota
dofinansowania
(pole nieocbowigzkowe)

Poziom dofinansowania

Minimalny wkiad wtasny

Wartos¢ projektu

Dowiedz sie wiecej — Punkty
Informacyjne Funduszy
Europejskich

(tutaj nalezy wklei¢ link do
punktéw informacyjnych w
danym wojewddztwie lub do
strony, na ktorej sg dane
kontaktowe oso6b udzielajgcych
informacji o konkursie)

Przekierowanie do
dokumentéw Programu

(tutaj nalezy wkleic¢ link do
odpowiednich dokumentow
programowych, np. do SzOP)
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