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Przyszłość 
dzieje się u nas!

Innostart

Praktyczne wskazówki ułatwiające 
proces aplikacji

Tworzenie wniosku 
w systemie OSF



Zanim zaczniesz 

1. Wniosek w konkursie INNOSTART-2 składa pojedynczy podmiot, 
nie grupa podmiotów.

2. Sesja w OSF trwa 30 minut. Po bezczynności niezapisane dane 
mogą zostać utracone.

3. Przed rozpoczęciem należy znać opis projektu, dane podmiotu, 
plan zadań, budżet, wskaźniki oraz wymagane załączniki.

4. Link do konkursu jest aktywny tylko w okresie otwartego naboru.

5. Przed przystąpieniem do wypełniania formularza wniosku należy 
zapoznać się z informacjami o projekcie INNOSTART 
realizowanym przez Narodowe Centrum Badań i Rozwoju na 
stronie: https://www.gov.pl/web/ncbr/innostart  oraz w systemie 
OSF.

Uwaga: zrzuty ekranu zamieszczone w prezentacji  pokazują dane  
demonstracyjne.



1.Start i logowanie 2. Utworzenie wniosku
3. Dane wniosku i 

wnioskodawcy
4. Kwalifikowalność

5. Opis B+R i zadani 6. Budżet i wskaźniki
7. Załączniki i 
oświadczenia

8. Gotowość i wysyłka

Kluczowa zasada: system informuje o brakujących danych, ale redaktor powinien równolegle kontrolować logikę merytoryczną, 
spójność budżetu i kompletność załączników.

Mapa procesu pracy nad wnioskiem
Najważniejsze etapy od wejścia do systemu do statusu „Złożony do NCBR”



Dostęp do OSF oraz założenie konta redaktora wniosku 

Logowanie i rejestracja redaktora

▪ Wejdź na stronę systemu OSF i wybierz „Zaloguj się do systemu”, 
jeśli masz już konto redaktora.

▪ Jeżeli nie masz konta, wybierz „Zarejestruj się jako Redaktor
wniosku” i uzupełnij wymagane dane.

▪ Po aktywacji konta zaloguj się i przejdź do strefy użytkownika.
▪ W razie korzystania z innych metod logowania sprawdź, czy konto

ma rolę redaktora wniosku.

W celu złożenia wniosku w programie INNOSTART-2 należy zalogować się do systemu OSF pod 
adresem: https://osf.opi.org.pl.

https://osf.opi.org.pl/


Od kafla „Nowy wniosek” 
do wyboru konkursu INNOSTART-2 

Tworzenie nowego wniosku

▪ Po zalogowaniu kliknij kafel „Nowy wniosek” w 
strefie użytkownika.

▪ Wybierz instytucję finansującą: Narodowe Centrum 
Badań i Rozwoju.

▪ Na liście konkursów odszukaj „Wniosek Innostart - 
INNOSTART-2”.

▪ Kliknij „Utwórz wniosek”, aby przejść do 
formularza.



Stałe źródło informacji o wniosku: status, identyfikatory, akcje i kompletność 

Nagłówek wniosku INNOSTART-2

▪ Nagłówek pozostaje widoczny niezależnie od aktualnej zakładki formularza.
▪ Pokazuje podstawowe informacje o wniosku oraz jego aktualny status obsługi.
▪ Pola w nagłówku są uzupełniane automatycznie przez system wraz z postępem pracy.
▪ Z poziomu nagłówka można sprawdzić kompletność oraz wykonać kluczowe akcje końcowe.

WAŻNE: przed zakończeniem pracy zawsze przejdź przez widoczne komunikaty i statusy  w nagłówku.



Informacje o projekcie, okres realizacji, PKD, KIS i koszty

Przedmiot Wniosku

▪ Dane podstawowe: tytuł projektu, maksymalnie 5 słów kluczowych oraz 
akronim.

▪ Planowany okres realizacji projektu uzupełnia się automatycznie na podstawie 
harmonogramu i nie może przekroczyć 24 miesięcy.

▪ W sekcji PKD wybiera się jeden właściwy obszar działalności gospodarczej.
▪ W sekcji KIS można wskazać maksymalnie dwa zakresy tematyczne.
▪ Koszty realizacji zostaną wyliczone z harmonogramu rzeczowo-finansowego -

 na późniejszym etapie wypełniania wniosku

WAŻNE: każdy dokonany wybór należy zatwierdzić przyciskiem Zapisz.



Typ przedsiębiorstwa oraz sposób pobrania lub wpisania danych

Wnioskodawca – typ podmiotu i dane REGON

▪ W sekcji „Typ wnioskodawcy” wybierz wielkość przedsiębiorstwa 
oraz formę organizacyjną.

▪ W sekcji danych teleadresowych użyj jednego z dwóch trybów: 
podmiot spoza REGON albo wybór z bazy REGON.

▪ Po pobraniu danych sprawdź kompletność danych adresowych, 
NIP, REGON i KRS.

▪ Braki można uzupełnić ręcznie. Aktualizacje w OSF nie są 
przekazywane do REGON.

WAŻNE: każdy dokonany wybór należy zatwierdzić przyciskiem Zapisz.



Wnioskodawca – adresy, reprezentacja i kontakt

▪ Jeśli adres korespondencyjny oraz adres prowadzenia działalności są 
takie same jak siedziby firmy to uzupełniamy je przyciskiem Takie same 
jak siedziby. W przypadku innych danych wybieramy przycisk Edytuj i 
uzupełniamy dane ręcznie. 

▪ Osoby upoważnione do reprezentowania Wnioskodawcy dodaje się z 
podaniem imienia, nazwiska oraz funkcji.

▪ Jeżeli umocowanie nie wynika z rejestrów, do wniosku należy dołączyć 
pełnomocnictwo.

▪ Osobę do kontaktu dodaje się analogicznie, ale system dopuszcza tylko 
jedną taką osobę i wymaga danych kontaktowych.

Osoba prowadząca projekt zostanie uzupełniona automatycznie po uzupełnieniu sekcji 
Zespół projektowy – Osoba prowadząca projekt– na późniejszym etapie wypełniania wniosku



Typ odpowiedzi TAK/NIE

Kwalifikowalność podmiotów realizujących projekt

▪ Weryfikacja obejmuje m.in. rekomendację Innovation 
Coach, brak wcześniejszej działalności B+R finansowanej 
ze środków UE, pomoc de minimis oraz status MŚP.

▪ W przypadku odpowiedzi zależnych od dokumentów 
system wymaga odpowiednich załączników 
potwierdzających spełnienie warunku.

▪ Dla wybranych warunków odpowiedź „NIE” uniemożliwia 
złożenie wniosku.

▪ Redaktor powinien sprawdzić, czy odpowiedzi 
merytorycznie zgadzają się z załącznikami i opisem 
projektu.

WAŻNE: w przypadku zaznaczenia opcji 
NIE – złożenie wniosku jest niemożliwe! 



Opis zgodności projektu z wyłączeniami, równością szans i prawami podstawowymi

Kwalifikowalność podmiotów realizujących projekt

▪ Projekt nie może dotyczyć działalności wykluczonych ze 
wsparcia. Przy odpowiedzi TAK wymagany jest opis.

▪ Projekt musi spełniać horyzontalne zasady równości szans i 
niedyskryminacji oraz zasadę równości kobiet i mężczyzn albo 
być wobec niej neutralny w uzasadniony sposób.

▪ Wymagane jest odniesienie do Karty Praw Podstawowych oraz 
Konwencji o Prawach Osób Niepełnosprawnych.

▪ Brak spełnienia wymogów horyzontalnych blokuje złożenie 
wniosku

Dobre opisy: konkretne, odnoszące się do sposobu realizacji projektu, celu, 
odbiorców, technologii i dostępności.



Projekt spełnia horyzontalne zasady równości szans i niedyskryminacji 

Kwalifikowalność podmiotów realizujących projekt

Odpowiedź NIE uniemożliwia złożenie wniosku.

Co 
oznacza

odpowiedź

TAK

1.Projekt spełnia 
zasadę równości 
szans i 
niedyskryminacji oraz 
zasadę równości 
kobiet i mężczyzn.
2. Jeśli wpływ na 
równość kobiet i 
mężczyzn nie 
występuje, 
neutralność musi być 
opisana i uzasadniona 
we wniosku



Projekt zgodny z Kartą Praw Podstawowych

Kwalifikowalność podmiotów realizujących projekt

Odpowiedź NIE uniemożliwia złożenie wniosku
Odpowiedź TAK obejmuje również prawidłowo wykazaną 

neutralność projektu.

▪ Odnieść się do każdego wskazanego
artykułu: 1, 3–8, 10, 15, 20–23, 25–28 
oraz 30–33

▪ Wskazać zgodność, gdy artykuł ma 
zastosowanie, albo uzasadnić
neutralność, gdy nie dotyczy projektu

Co należy 
wykazać

▪ Jeżeli charakter projektu wpływa także
na inne artykuły Karty, należy uwzględnić
je w opisie.

▪ Limit opisu: do 5 000 znaków

Zakres opisu



Projekt zgodny z Konwencją o Prawach Osób Niepełnosprawnych

Kwalifikowalność podmiotów realizujących projekt

Odpowiedź NIE uniemożliwia złożenie wniosku

▪ Odnieść się do artykułów 2–7, 9, 12, 16, 
19–21 oraz 24–30 Konwencji.

▪ Wskazać zgodność, gdy artykuł ma 
zastosowanie, albo uzasadnić 
neutralność, gdy nie dotyczy projektu.

Co należy 
wykazać

▪ Uwzględnić także inne artykuły 
Konwencji, jeżeli charakter projektu może 
na nie wpływać.

▪ Limit opisu: do 5 000 znaków

Zakres opisu



Zdolność do finansowej realizacji projektu

Kwalifikowalność podmiotów realizujących projekt

▪ Wnioskodawca potwierdza co najmniej zapewnienie wymaganego wkładu własnego.
▪ Wymagane jest dołączenie do wniosku o wsparcie dokumentu potwierdzającego posiadanie wymaganego wkładu własnego.

1. Środki własne

Oświadczenie o posiadaniu środków oraz dokument z banku, instytucji kredytowej, firmy 
inwestycyjnej, funduszu inwestycyjnego, oddziału takiego podmiotu lub SKOK.

2. Kredyt bankowy

Promesa kredytowa oparta na pozytywnej ocenie zdolności kredytowej albo zawarta umowa 
kredytowa.

3. Pożyczka

Dokument woli pożyczkodawcy  dowody jego zdolności finansowej,w tym wyciąg bankowy i 
sprawozdanie za ostatni rok.

4. Inwestor

Decyzja inwestycyjna oraz potwierdzenie dysponowania środkami pieniężnymi lub płynnymi 
instrumentami finansowymi.



Miejsce działalności i aktywność gospodarcza

Kwalifikowalność podmiotów realizujących projekt

Warunki rejestrowe i statusowe muszą być spełnione na dzień złożenia wniosku



Jak opisać cel, zgodność z Innovation Coach oraz zakładany rezultat

Cel projektu B+R

▪ Cel projektu powinien wynikać z rekomendacji Innovation Coach i 
pokazywać realne powiązanie z problemem, obszarem 
technologicznym albo kierunkiem rozwoju działalności B+R.

▪ Zgodność z celami INNOSTART oraz zakresem KIS.
▪ Jasne określenie, co projekt ma osiągnąć.
▪ Wskazanie, czy projekt dotyczy innowacji produktowej, procesowej 

lub obu.
▪ Opis zakładanego rezultatu z odniesieniem do wybranej innowacji.
▪ Streszczenie projektu w języku polskim: 500-1000 znaków, z 

możliwością rozpowszechniania przez NCBR.

Należy akcentować spójność: cel, zadania, budżet, wskaźniki i 
załączniki muszą opowiadać tę samą „historię projektu”.



Zakres prac B+R: zadania w projekcie

▪ Dla każdego zadania podaje się tytuł, kategorię, koszt i termin realizacji w 
miesiącach projektu.

▪ Kategorie: PRZ - badania przemysłowe albo PRO - prace rozwojowe.
▪ Minimum jedno zadanie w projekcie musi należeć do kategorii PRO.
▪ Po dodaniu zadań należy wejść w każde z nich w bocznym panelu i uzupełnić 

szczegóły.
▪ Wymagane opisy obejmują m.in. opis zadania, uzasadnienie kosztów, 

czynności, rezultaty, kamień milowy i ryzyka.
▪ Blokada systemowa: jeśli wszystkie zadania mają kategorię PRZ, system 

uniemożliwi wysłanie wniosku.

WAŻNE: Jeśli wszystkie zadania będą miały wybraną kategorię PRZ – Badania 
przemysłowe, to system uniemożliwi wysłanie wniosku.

Wszystkie dodane zadania mogą być w kategorii PRO lub PRO i PRZ



Potencjał projektu, wskaźniki i potencjał wnioskodawcy

▪ Potencjał projektu: opisz problem, odbiorcę, przewagę rozwiązania i możliwość praktycznego wykorzystania rezultatu.
▪ Wskaźniki: uzupełnij wartości bazowe, docelowe oraz opisy zgodnie z wybraną kategorią innowacji.
▪ Termin wprowadzenia innowacji: wskaż miesiąc harmonogramu, nie później niż 24.
▪ Potencjał wnioskodawcy: pokaż kompetencje, zarządzanie, zasoby, infrastrukturę oraz ewentualny plan doradztwa B+R.
▪ Wskaźnik inwestycji prywatnych nie może przekroczyć wkładu własnego z harmonogramu.
▪ Dla innowacji produktowych i procesowych system wymaga odpowiednich danych liczbowych.
▪ Opisy potencjału powinny być konkretne: kto, czym, kiedy i na jakich zasobach zrealizuje projekt.
▪ Jeżeli planowane jest doradztwo B+R, trzeba dołączyć dokument z konkretnym doradcą i zakresem roli.
▪ Warto użyć języka dowodów: doświadczenie, parametry, zasoby, mierzalne rezultaty i ryzyka.



Kto realizuje projekt, w jakiej roli i z jakim doświadczeniem

Zespół projektowy i doradca B+R

▪ W sekcji zespołu wpisuje się wszystkie osoby merytorycznie 
zaangażowane w realizację projektu.

▪ Możliwe role: osoba prowadząca projekt, członek zespołu 
projektowego oraz Coach IC.

▪ Dla osób należy uzupełnić dane osobowe, formę zatrudnienia, 
stanowisko, dane kontaktowe i opis doświadczenia.

▪ Dane o zatrudnieniu obejmują m.in. liczbę osobomiesięcy, godziny na 
miesiąc i stawkę za osobomiesiąc.

▪ Sekcja doradcy jest wymagana tylko wtedy, gdy w potencjale 
wnioskodawcy zaznaczono plan korzystania z doradztwa B+R.

Nie dopuszcza się ogólnego zapisu o planowanym 
zatrudnieniu nieokreślonej osoby przy doradztwie B+R.



Harmonogram rzeczowo-finansowy

▪ Pozycje harmonogramu można dodać dopiero po zdefiniowaniu 
wnioskodawcy i zadań projektu.

▪ Dla każdej pozycji wskazuje się zadanie, miesiąc rozpoczęcia i 
zakończenia, rodzaj wydatku oraz kwoty.

▪ Wkład własny obejmuje VAT i musi stanowić minimum 15% kosztu 
całkowitego na poziomie projektu.

▪ Grant może wynieść maksymalnie 320 000 zł oraz maksymalnie 85% 
kosztów całkowitych.

▪ Usługi zewnętrzne w podwykonawstwie nie mogą przekroczyć 70% 
kwoty grantu ogółem.

▪ Harmonogram powinien być ciągły: bez przerw w realizacji zadań 
między miesiącem 1 a końcem projektu.

                            

       

             

      

              

     

            

                              



Harmonogram rzeczowo-finansowy

▪ W sekcji Harmonogram rzeczowo – finansowy dostępna jest opcja tworzenia harmonogramu oraz opcja eksportu 
harmonogramu do pliku Excel.

▪ Aby utworzyć harmonogram, należy kliknąć + Dodaj pozycje harmonogramu. 
▪ W zależności od wyboru rodzaju kosztu, aktywują się odpowiadające rodzajowi kosztu pola w tabeli 

Dodawanie pozycji w Harmonogramie



Harmonogram rzeczowo-finansowy

▪ Dodane do harmonogramu pozycje widoczne są w postaci tabeli  
▪ Każde z zadań w tabeli można edytować oraz usunąć  (kolumna akcje)
▪ Dla poszczególnych sekcji wprowadzone zostały walidacje

Dodawanie pozycji w Harmonogramie



▪ Dołączane pliki muszą być w formacie PDF i nie mogą przekraczać 10 MB.
▪ System pokazuje żółte komunikaty z informacją, które załączniki są wymagane.
▪ Część załączników pojawia się warunkowo, np. rekomendacja Innovation 

Coach, oświadczenia de minimis, potwierdzenie wkładu własnego.
▪ Pliki można pobrać lub usunąć do momentu wysłania wniosku.
▪ System dopuszcza podpis kwalifikowany, podpis zaufany oraz skany 

dokumentów podpisanych odręcznie, ale nie weryfikuje tożsamości 
podpisującego.

Lista wymaganych dokumentów

INNOSTART - WNIOSEK O WSPARCIE

Wymagane dokumenty do wniosku

• Pełna lista załączników: 
1. Pełnomocnictwo 
2. Oświadczenie woli 
3. Rekomendacja programu Innovation Coach 
4. Oświadczenie o pomocy publicznej lub pomocy de 

minimis na działalność B+R finansowaną ze środków UE
5. Kopia zaświadczeń de minimis / rolnictwo / rybołówstwo 

(w okresie 3 lat) 
6. Oświadczenie o uzyskanej pomocy de minimis 
7. Oświadczenie o zapewnieniu wkładu własnego i źródle 

finansowania 
8. Dokumenty potwierdzające zdolność do finansowania 

projektu 
9. Oświadczenie o spełnianiu kryteriów MŚP 
10. Dokument potwierdzający skorzystanie z doradztwa w 

zakresie B+R

Weryfikacja systemowa

Użytkownik powinien monitorować komunikaty 
podczas załączania plików oraz uzupełniania 
wniosku.



Oświadczenia Wnioskodawcy, historia wniosku

▪ Oświadczenia wnioskodawcy należy zaznaczyć w całości i 
zapisać zmiany

▪ Historia wniosku tworzy się automatycznie na podstawie zmian
wprowadzanych w formularzu.



Redaktorzy wniosku

▪ Główny redaktor może wysyłać wniosek i odbierać 
informacje systemowe dotyczące obsługi wniosku.

▪ Redaktor pomocniczy może edytować dane w sekcjach, a 
czytelnik jedynie zapoznaje się z treścią.

▪ Redaktor wniosku może zmienić poziom dostępu do 
wniosku redaktorów pomocniczych i czytelników, może 
także odebrać im role dostępu do wniosku poprzez ich 
„usunięcie”

▪ Dostęp można nadać osobie, która jest już zarejestrowana 
w OSF.

Redaktor wniosku, redaktorzy pomocniczy i czytelnicy



Kompletność, gotowość i wysyłka

▪ Kliknij „Sprawdź kompletność” i usuń wszystkie wskazane braki 
lub błędy.

▪ Po pozytywnej walidacji kliknij „Oznacz jako gotowy do wysłania”. 
Wniosek zostaje zablokowany do edycji.

▪ System weryfikuje, czy wniosek jest prawidłowo wypełniony i czy 
nie upłynął termin składania wniosków dla konkursu. Jeśli te 
warunki są spełnione, status wniosku zmieni się z W 
przygotowaniu na Gotowy do wysłania.

▪ Jeżeli trzeba coś poprawić, odblokuj wniosek i powtórz 
sprawdzenie oraz oznaczenie gotowości.

▪ Kliknij „Wyślij wniosek do NCBR” i potwierdź nieodwracalność 
operacji.

▪ Jeśli użytkownik potwierdzi wysyłkę przyciskiem Tak, system 
wysyła wniosek do NCBR, zmienia jego status na Złożony do 
NCBR oraz nadaje mu numer rejestracyjny. W tym statusie 
wniosku nie można już edytować. 

Sprawdzenie braków, blokada edycji i przekazanie do NCBR



Wydruk PDF i statusy wniosku

▪ PDF w aktualnym stanie wniosku, czyli wersję roboczą, można 
wygenerować w dowolnym momencie pracy.

▪ Wersję oficjalną  można wygenerować po skorygowaniu błędów i 
oznaczeniu wniosku jako gotowego do wysłania.

▪ Wydruk zawiera dane uzupełnione w formularzu oraz 
identyfikator, status i datę wydruku w stopce.

▪ Po wysłaniu do NCBR można pobrać wniosek wraz z załącznikami.
▪ Statusy (na różnym etapie pracy nad wnioskiem): „W 

przygotowaniu”, „Gotowy do wysłania”, „Złożony do NCBR”.

Co można pobrać i jak interpretować stan formularza



Wsparcie techniczne HelpDesk

info@ncbr.gov.pl  

+48 22 39 07 170 

+48 22 39 07 191

Punkt kontaktowy

W przypadku problemów technicznych należy kontaktować się

z HelpDesk OPI telefonicznie Telefon: 22 351 71 01 lub
przez stronę internetową:

https://lil-helpdesk.opi.org.pl/#/home

Kontakt w sprawie konkursu
Pytania dotyczące warunków konkursu kieruj na dedykowany adres

e-mail: info@ncbr.gov.pl

Dostęp do dokumentów i aktualności
Wszystkie dokumenty i aktualności znajdują się na stronie NCBR 

w zakładce konkursu InnoStart.

Identyfikacja w kontaktach
Po złożeniu wniosku używaj numeru rejestracyjnego i akronimu
projektu w kontaktach z NCBR.

https://lil-helpdesk.opi.org.pl/#/home
https://lil-helpdesk.opi.org.pl/#/home
https://lil-helpdesk.opi.org.pl/#/home
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