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Instrukcja obstugi generatora wnioskéw grantowych PoradniaPlus.
1. Przeznaczenie generatora

Przed przystgpieniem do sktadania wniosku, nalezy zapozna¢ sie z Procedurg dotyczaca
konkursu grantowego z dnia 18.11.2025 r. dostepnej na stronie w dokumentacji konkursowej.

Generator PoradniaPlus stuzy do:
e przygotowania i sktadania wnioskéw grantowych,
e tworzeniaiprzekazywania wymaganej dokumentaciji,
e obstugi ocen formalnych i merytorycznych,
e obstugi realizacji projektu oraz sprawozdawczosci po otrzymaniu finansowania.

Whioski i dokumenty sktadane sa wytacznie poprzez system PoradniaPlus.
Whioski przestane w formie papierowej lub e-mailowej nie beda przyjmowane ani
rozpatrywane.

2. Rejestracja i logowanie
2.1. Wejscie do generatora.

Generator dostepny jest pod adresem: www.poradniaplus.dsw.edu.pl. Panel logowania
znajduje sie po lewej stronie ekranu.
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Zarejestryj sie tutaj
Zapomniate$ hasta?

Nie otrzymates linku aktywacyjnego?

2.2, Zaktadanie konta
Aby ztozy¢ wniosek trzeba utworzy¢ konto. W tym celu nalezy:
1. Wybra¢ opcje ,Zarejestruj sie tutaj”.

2. Wprowadzi¢ wymagane dane: adres e-mail, hasto, imig, nazwisko i telefon. Hasto musi
spetniaé okreslone standardy bezpieczeristwa (minimum 10 znakdéw, mate i duze litery,
cyfry, znak specjalny).
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3. Zapoznaé sie z regulaminem strony, polityka prywatnosci i procedurg dotyczgca
konkursu grantowego.

4. Woyrazi¢ zgode na komunikacje droga elektroniczna.
5. Klikngé¢ Utwérz konto.

Na podany adres e-mail przesytany jest link aktywacyjny umozliwiajgcy pierwsze logowanie.

3. Tworzenie wniosku grantowego
3.1. Rozpoczecie nowego wniosku

Po zalogowaniu do systemu wyswietlana jest zaktadka ,,Moje wnioski”, w ktérej prezentowana
jest lista wszystkich otwartych oraz ztozonych wnioskéw. Jezeli nie utworzono jeszcze zadnego
whniosku, system wyswietli komunikat o braku dokumentéw.

Aby rozpoczac¢ tworzenie nowego wniosku, nalezy rozwing¢ géorne menu ,Wnioski” i wybrac¢
opcje ,,Nowy wniosek”.

Uniwersytet .
1 Dolnohla:kinsw‘ Poradnia+
Wroctaw
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Po jej wybraniu otwiera sie elektroniczny formularz wniosku grantowego. W gérnej czesci
formularza znajduje sie informacja o koniecznosci:

e wypetnienia wniosku wytagcznie w formie elektronicznej,
e wypetnienia wszystkich pél formularza,
e uzywania jezyka polskiego.

W przypadku, gdy dany podpunkt nie dotyczy poradni, nalezy wpisac ,nie dotyczy”. Jesli jakies
pole pozostanie niewypetnione, system podswietli je na czerwono i uniemozliwi przejScie do
kolejnych etapow.

W formularzu nalezy kolejno uzupetni¢ tytut grantu oraz okres jego realizacji, wybieralny z
kalendarza. Ponizej znajduje sie pole prezentujgce catkowitg wartosc¢ grantu, ktdre zostanie
automatycznie uzupetnione po wprowadzeniu budzetu.

W dalszej czesci formularza wymagane jest podanie informacji na temat poradni, w imieniu
ktérej organ prowadzacy aplikuje o Grant. Dane sg automatycznie pobierane z systemu. Jezeli
dane te okazg sie nieaktualne lub btedne, mozliwe jest ich reczne skorygowanie.
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UWAGA! Szczegétowy budzet grantu w punkcie 3.5 jest sprzezony z harmonogramem. Po
wprowadzeniu danych w poszczegdlnych pozycjach budzetu i zapisaniu wniosku poprzez
przycisk ZAPISZ, otwiera mozliwos¢ uzupetnienia tych dziatarn w harmonogramie, ktére byty
wprowadzone w budzecie.

ymalnie 1000 znakéw | Pozostaty limit: 1000 znakéw | UWAGAI! Zapisz dokument, aby nie utracié zmian.

Szczegélowy budzet grantu

Kategoria wydatkéw

P jom. Srodek trwaly T/N  Liczba Cena jednostkowa brutto (z}) tacznie (zl)  Akcje
Po uzupetnieniu budzetu kliknij ZAPISZ w
komputer szt/m2/godz/komplet/miesi} prawym dolnym rogu. 0.00 B
em dziatanie 1 0.00 2t
alanie 2. Zwi 2 zal narzedzi di znych B8
Kategoria wydatku szt/m2/godz/komplet/miesia TN 0.00 [ - |
:em dziatanie 2. 0.00 zt

WAZNE!
Zalecamy na kazdym etapie wprowadzania danych zapisywac¢ wniosek na biezaco -

o tym takze przypomina komunikat w gérnej czesci strony.

y

1 UWAGA! Zapisz dokument, aby nie utraci¢ zmian.
VVINIVOEN URANIVVWTY

Aby wroécié do okna utworzonych wnioskow nalezy kliknaé przycisk Moje wnioski w dolnym
prawym rogu strony.

UWAGA! Nie nalezy cofaé sie do etapu poprzedniego poprzez klikniecie w przycisk WSTECZ w
przegladarce, poniewaz zostaniemy wyrzuceni z systemu i bedzie trzeba ponownie wejs¢ w
generator, a zmiany moga zostac¢ utracone.

Deklaracja udziatu we wsparciu merytorycznym jest polem obowigzkowym, aby mozna byto
ubiegac sie o grant, dlatego tez nie ma mozliwosci wyboru opcji “NIE”.

3.2 Kwestionariusz wstepnej diagnozy potrzeb i zasobow
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Kwestionariusz wstepnej diagnozy potrzeb i zasobéw jest integralng czescig wniosku. Do
kwestionariusza mozna przej$¢é na dwa sposoby:

a) Bezposrednio z formularza wniosku, klikajac link do Kwestionariusza w sekcji Zatgczniki.

b) Zgtéwnego panelu ,,Moje wnioski”, rozwijajgc liste Akcje przy wybranym wniosku i
wybierajgc ,,Wypetnij kwestionariusz” lub po rozpoczeciu wprowadzania danych -
“Edytuj kwestionariusz”

Na konicu Kwestionariusza nalezy zapisa¢ wprowadzone dane.

Uwaga! Zaréwno wniosek, jak i kwestionariusz nalezy wygenerowaé do PDF (“Pobierz PDF
whniosku/ kwestionariusza”), podpisac elektronicznie i ponownie wgraé do generatora w
sposo6b opisany w dalszej czesci instrukc;j.

System pokaze poziom przygotowania oddzielnie dla wniosku, jak i dla kwestionariusza
poprzez odpowiednie oznaczenia:

-— oznacza, ze wniosek lub kwestionariusz zawierajg btedy lub niewypetnione pola

Szkic / Szkic
uzupetnij dane wniosku i kwestionariusz

Kompletny — oznacza, ze wniosek lub kwestionariusz zawierajg wszystkie niezbedne dane

Wygenerowany — oznacza, ze wniosek lub kwestionariusz zostaty pobrane do PDF

-— oznacza, ze wniosek lub kwestionariusz, po podpisaniu, zostaty poprawie dotgczone
oraz ze mozna wygenerowac, a nastepnie ztozy¢ wniosek.

Gotowy / Gotowy

zt6z wniosek i kwestionariusz

Whniosek ztozony - oznacza, ze wniosek zostat prawidtowo przestany i bedzie poddany ocenie
formalnej

Whiosek zlozony
oczekuj na recenzje

4. Generowanie i podpisywanie dokumentéw
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4.1 Z poziomu zaktadki Moje wnioski nalezy uzy¢ opcji w menu Akcje:
o Generuj PDF wniosku,

o Generuj PDF kwestionariusza.

Akcje

Generuj PDF wniosku

Generuj PDF kwestionariusza ‘

Edytuj wniosek
Edytuj kwestionariusz ’

s Dotacz petnomocnictwo

Usun wniosek ‘
Usun kwestionariusz

Moje dokumenty

4.2 Pliki nalezy pobrac i podpisa¢ elektronicznie.

4.3 Nastepnie podpisane dokumenty nalezy wgraé z powrotem do systemu poprzez
Akcje:

o Dotacz podpisany wniosek
o Dotacz podpisany kwestionariusz

Akcje

7 Dotacz podpisany wniosek
1 Dolacz podpisany kwestionariusz ‘

Edytuj wniosek

Edytuj kwestionariusz ‘
Pobierz PDF wniosku
Pobierz PDF kwestionariusza

s Dotacz petnomocnictwo ‘

Usur wniosek
Usun kwestionariusz ‘

Moje dokumenty

Po kliknieciu w komende Dotgcz podpisany wniosek” wys$wietli sie okno:
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Dotacz podpisany wniosek: 20251118/1242/0027

Dotacz podpisany wniosek

Wybierz podpisany wniosek (zostanie zapisany jako wniosek_podpisany.pdf)

Wybsierz plik  Nie wybrano pliku

Dozwolone typy: PDF, JPG, PNG. Maksymalny rozmiar: 10MB

Moje dokumenty

Nazwa pliku Typ Rozmiar Data przestania Akcje
kwestionariusz.pdf [ Wygenerowane | 1333 KB 18.11.2025 13:42 ([pobierz | usun |
wniosek.pdf [ Wygenerowane | 1654 KB 18.11.2025 13:42 ([Pobierz [ usun |

Nalezy wybra¢ wtasciwy plik zapisany na urzadzeniu poprzez przycisk “Wybierz plik”, a
nastepnie Przeslij. W “Moich dokumentach” ponizej pojawi sie plik o nazwie
whiosek_podpisany.pdf

Taka sama czynnos$¢ nalezy wykonacé z Kwestionariuszem. Nalezy klikngé w komende Dotgcz
podpisany kwestionariusz, nastepnie system przeniesie do nastepujgcego okna:

Dotacz podpisang analize potrzeb: 20251118/1242/0027

Dotacz podpisang analize potrzeb

Wybierz podpisang analize potrzeb (zostanie zapisana jako kwestionariusz_podpisany.pdf)

Wybierz plik  Nie wybrano pliku

Dozwolone typy: PDF, JPG, PNG. Maksymalny rozmiar: 10MB m

Moje dokumenty

Nazwa pliku Typ Rozmiar Data przestania Akcje
kwestionariusz.pdf [ Wygenerowane | 1333 KB 18.11.2025 13:42 | | Pobierz ‘ E\
wniosek.pdf [ wygenerowane ] 165.4 KB 18.11.2025 13:42 w‘ g\
wniosek_podpisany.pdf 165.4 KB 18.11.2025 13:44 [@‘ ((usur |

Po “Przestaniu” podpisanego kwestionariusza, wyswietli sie on w “Moich dokumentach” jako
kwestionariusz_podpisany.pdf.
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Moje dokumenty

Nazwa pliku Typ Rozmiar Data przestania Akcje

kwestionariusz pdf [ Wygenerowane | 1333 KB 18.11.2025 13:42 ((Pobierz | ‘E‘
kwestionariusz_podpisany.pdf 165.4 KB 18.11.2025 14:22 ‘E“E‘
wniosek.pdf [ Wygenerowane | 165.4 KB 18.11.2025 13:42 |@HE‘
whniosek_podpisany.pdf 1654 KB 18.11.2025 13:44 ‘m“i‘

Teraz mozna wréci¢ do wniosku poprzez przycisk “Moje wnioski” w celu ztozenia wniosku.

Uwaga:

Po kazdej zmianie w tresci wniosku lub kwestionariusza konieczne jest:
e ponowne wygenerowanie PDF,
e ponowne podpisanie,
e ponowne wgranie dokumentéw.

System automatycznie rozpoznaje aktualne wersje.

9. Ztozenie wniosku

Po dodaniu wszystkich aktualnych dokumentéw nalezy wybra¢ przy danym wniosku Akcje >
Zt6z wniosek.

Zaréwno whniosek, jak i kwestionariusz bedg miaty status Gotowy.

UWAGA! Jesli dany podmiot ma petnomocnictwo to przed kliknieciem w Zt6z wniosek, nalezy
klikng¢ w “Dotgcz petnomocnictwo”.
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Status wniosku/status kwestionariusza Akcje

Gotowy / Gotowy
26z wniosek i kwestionariusz

v Zt6z wniosek

Akcje

Vv Zt6z wniosek ‘

Edytuj wniosek

Edytuj kwestionariusz ‘
Pobierz PDF wniosku
Pobierz PDF kwestionariusza ‘

## Dotacz petnomocnictwo

Usuni wniosek
Usun kwestionariusz ‘

Moje dokumenty

Jest to ostatnia czynnos$¢ wykonywana w systemie przed rozpoczeciem procesu oceny
formalnej.

10. Procedura po ztozeniu
Whiosek poddawany jest najpierw ocenie formalnej, nastepnie ocenie merytorycznej.

10.1. Ocena formalna - po dokonaniu oceny w razie koniecznos$ci poprawy system
zwrdci wniosek do korekty. Przy danym wniosku nalezy wybra¢ Akcje > Karta
oceny formalnej, w celu zapoznania sie z uwagami eksperta.

10.2 Ocena merytoryczna — po uzyskaniu pozytywnej oceny formalnej, wniosek
poddawany jest ocenie merytorycznej. W razie koniecznosci Wnioskodawca moze
zostac¢ poproszony o uzupetnienie informac;ji i zaktualizowanie wniosku.

Po uzyskaniu pozytywnej oceny merytorycznej, wniosek zostaje zatwierdzony do
dofinansowania.
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