Instrukcja
wypelniania wnioskow o przyznanie

stypendium ministra za znaczace osiagniecia dla studentow
w systemie ZSUN/OSF

OGOLNE ZALOZENIA|

1. Whniosek o stypendium ministra przygotowuje wyznaczony przez Rektora
pracownik uczelni (koordynator), ktory w tym celu zaklada konto
,redaktora wnioskow” w systemie ZSUN/OSF.

2. W uczelni moze by¢ kilku koordynatoréw (np. jeden na wydziat).

3. Koordynator tworzy wnioski dla poszczegoélnych studentéw, ktorzy
wystapili o ztozenie wniosku.

4. Przy wypelianiu wniosku moze uczestniczy¢ student, ktoremu
koordynator moze zatozy¢ konto ,,redaktora pomocniczego”.

5. Student, po otrzymaniu od koordynatora loginu 1 hasta, moze edytowac
caly wniosek, w tym swoje dane osobowe, opis osiagni¢¢ czy zataczniki.
Po wypehieniu danych we wniosku student informuje koordynatora o
zakonczeniu edycji wniosku.

6. Koordynator sprawdza kompletno$¢ wniosku 1 zgodnos¢ danych
dotyczacych studiow (rok, kierunek, etc.) oraz osiggni¢¢ ze stanem
faktycznym. Koordynator moze korygowac osiggnigcia, a w przypadku
koniecznos$ci uzupetnienia danych — wystgpi¢ o to do studenta.

7. Po zakonczonej edycji wniosku koordynator generuje wnioski (w formacie
PDF) i przedstawia je Rektorowi do podpisu elektronicznego.

8. Elektronicznie podpisane wnioski przesytane s3 do Ministerstwa przez
koordynatora wyltacznie za posrednictwem systemu OSF (modut
,elektroniczna wysytka”). Wnioski nie sg juz przesylane do Ministerstwa
za pomocyg platformy ePUAP czy papierowo.
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SZCZEGOLOWA INSTRUKCJA — KROK PO KROKU

Rejestracja w systemie ZSUN/OSF

1. Pracownik uczelni (koordynator) rejestruje si¢ jako ,,redaktor wnioskow” na
stronie https://osf.opi.org.pl/app/.

- Zintegrowany System Ustug dla Nauki Cookies w ZSUN/OSF  EI% Unia Europejska
. Europejski Fundusz

OSKF Obstuga Strumieni Finansowania Rozwolu Regionzinego
Serwer testowy - MIN

System ZSUN/OSF przeznaczony jest do rejestrowania i Dostep do systemu

VC'J\/Ch Wylogowano

:> Zarejestruj sig jako redaktor wnioskéw } Zaloguj (Keycloak)

Zaloguj (bez Keycloak)

obstugi wnioskéw o finansowanie nauki w
do:

- Ministra Nauki i Szkolnictw

“entrum Nauki

“entrum Badan i Rozwoju

Whioski zakwalifikowane do finansowania w NCN

echnicznej? Zadzwon do nas: ® +48 (22) 3517101 lub +48 (22) 3517 104 lub +48 (22) 35 17 089
Potrzebujesz szkolenia?

Potrzebujesz pomocy

2. Koordynator podaje swoje dane osobowe, tworzy login 1 hasto do systemu.

Rejestracja nowego wnioskodawcy (tzw. redaktora wnioskow)

Uwaga: jezeli masz juz konto w systemie OSF (np. recenzenta) i chcesz otrzymaé DODATKOWO uprawnienia wnioskodawcy, podaj
ponizej doktadnie te same dane
- w tym ten sam login, to samo hasto i ten sam email.

Dane osobowe

E-mail I| Na podany adres email zostanie wystany link
aktywacyjny. Podanie nieistniejgcego lub
Powtdrz E-mail blednego email'a spowoduje, ze konto nie bedzie

maoglo by¢ aktywowane!
PESEL

[ Jestem cudzoziemeem i nie posiadam numeru PESEL:
Imie:
Drugie imie:
Nazwisko:
Telefon

Tytut: -- Wybierz -- v

Nazwa uzytkownika i hasto

Login: Hasto musi zawieraé co najmniej osiem znakdw a
W tym:

Haslo: - jedna litere mala,
- jedna litere wielka,

Powtdrz hasto: - jedna cyfre.

Wielkos¢ liter ma znaczenie, tzw. "polskie litery”
s3 dozwolone.

Podpowiedz hasto Jezeli masz ktopot z wygenerowaniem hasta
spetniajacego te warunki, uzyj opcji "Podpowiedz
hasto".

Zatéz konto Anuluj
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3. Logowanie do systemu odbywa si¢ za pomocg opcji ,,Zaloguj (Keycloak)”.

[ ZSU N Zintegrowany System Ustug dla Nauki Cookies w ZSUN/OSF S U“iiui‘:;?kli’:{i'u‘: -
[ (] OSKF

Obstuga Strumieni Finansowania Rozwoju Regionalnego
Serwer testowy - MIN

System ZSUN/OSF przeznaczony jest do rejestrowania i Dostep do systemu
obstugi wnioskow o finansowanie nauki wptywajacych

do Zarejestruj sie jako redaktor wnioskéw |» Zaloguj (Keycloak)
- Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Zaloguj (bez Keycloak)

- Narodowego Centrum Nauki

- Narodowego Centrum Badan i Rozwaju

Whioski zakwalifikowane do finansowania w NCN

4. W przypadku posiadania innych uprawnien, nalezy wybra¢ opcje logowania z
uprawnieniami redaktora.

chce sie zalogowac z uprawnieniami redaktora/redaktora pomocniczego/czytelnika ORAZ
kierownika projektéw we wnioskach OSF

Kontynuuj Przerwij

5. Nastepnie nalezy wybra¢ opcje ,,Nowy wniosek™ (W tym kroku mozna réwniez
przejrze¢ wczesniej utworzone wnioski, wybierajac opcje ,, Wnioski”).

s ZSUN

OSF

Strona gtowna

= B

Whnioski Nowy wniosek
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6. Nastepnie nalezy wybra¢ rodzaj wniosku.

Chce zlozy¢ wniosek do:

(kiiknii na nazwie agencii, aby wyswietlic liste dostepnych wnioskdw,)

Ministerstwo Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego

7. Z listy dostepnych rodzajow nalezy wybrac¢ ,,WWniosek o stypendium ministra
dla studenta”.

$ Whniosek o stypendium ministra dla studenta

8. Nastepnie nalezy utworzy¢ nowy wniosek.

Whiosek o stypendium ministra dla studenta

I_> Utwarz wniosek ” Anuluj l

9. W pierwszej kolejnosci nalezy wskaza¢ dane wnioskodawcy (Rektor uczelni).
Dane mozna pobra¢ z systemu (,,Wybierz z bazy OPI”), a nastepnie uzupetnié
dane, w tym adres skrzynki ePUAP, na ktory bedzie wysytana korespondencja
dotyczaca kwestii formalnych zwigzanych z wnioskami.

Dane wnioskodawcy

Dane i informacje dotyczace

studenta

Rodzaj osiggnie¢

Zataczniki

Osoba podpisujaca wniosek
Elektroniczna wysytka
Historia zmian

Redaktor wniosku

Redaktorzy pomocniczy i
czytelnicy
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SKIZyNKI podawcze) (ePUAFP]
Whioskodawca - Telefon:

Whioskodawca - E-mail

Whnioskodawca - Adres strony

internetowe;
Whnioskodawca - NIP:
Whioskodawca - REGON:
Rektor - Tytuk:

Rektor - Stanowisko / Funkga

Rektor - Imie:
Rektor - Nazwisko:

Rektor - E-mail:

Wybierz z bazy OPI «

Pole nie moze Dyc puste.
Pole nie moze by¢ puste.

Pole nie moze by¢ puste.

Pole nie moze by¢ puste.
Pole nie moze by¢ puste.
Pole nie moze by¢ puste.
Pole nie moze by¢ puste.
Pole nie moze by¢ puste.
Pole nie moze by¢ puste.
Pole nie moze by¢ puste.

Pole nie moze by¢ puste.
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Przypominamy,

ze kazda wuczelnia jest zobowigzana do posiadania

elektronicznej skrzynki podawczej w ePUAP, co wynika z odrebnych

przepisow.

10. W tym kroku konieczne jest uzupetnienie danych Rektora uczelni. Z uwagi na
pozniejsza weryfikacje danych z tej tabeli z danymi osoby, ktora podpisuje
wnioski lub upowaznia inng osob¢ do podpisania wnioskOw, mozna tu
wskaza¢ wytacznie dane Rektora (a nie Prorektora), a w polu ,,Stanowisko /
Funkcja” nalezy wpisa¢ ,,Rektor”.

Rektor (imie i nazwisko, adres e-mail)

e <]

Tytut

b.d.

Imie i nazwisko
b.d.

Stanowisko / Funkgja

b.d.

E-mail

b.d.

Powyzsze dane wnioskodawcy (Rektora uczelni) nalezy wpisac¢ jednolicie
w kazdym wniosku z uczelni.

11. W dalszym kroku nalezy poda¢ dane konkretnego studenta, ktérego dotyczy

whniosek.

Zataczniki

Osoba podpisujaca wniosek
Elektroniczna wysytka
Historia zmian

Redaktor wniosku

Redaktorzy pomocniczy i
czytelnicy

© Helpdesk l

Pytania techniczne:
Dni robocze: 812 - 1612
(22) 351-71-01
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Dane i informacje dotyczace studenta

numer domu, numer mieszkania:

Adres do korespondencji -
miejscowosc:

Adres do korespondencji - kod
pocztowy:

Data rozpoczecia studiow:

Informacje o zaliczonym roku studiow
w poprzednim roku akademickim - rok
studiow:

Informacje o zaliczonym roku studiow
w poprzednim roku akademickim -
poziom studiow:

Informacje o zaliczonym roku studiow
w poprzednim roku akademickim -

Dane osobowe

(2 i J<—]

Pole nie moze by¢ puste.
Pole nie moze by¢ puste.
Pole nie moze byc puste.

Pole nie moze by¢ puste.

Pole nie moze by¢ puste.

Pole nie moze by¢ puste.
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12. Jak wskazano w zatozeniach, wniosek w zakresie danych osobowych, opisu
osiggnig¢ oraz zatgcznikow moze dalej wypetni¢ sam student — jako redaktor
pomocniczy. W tym celu konieczne jest utworzenie loginu 1 hasta, ktore nalezy
przekaza¢ studentowi, aby mogt on kontynuowac¢ edycje wniosku.

Uwaga! Wypetnienie przez studenta (jako redaktora pomocniczego) wniosku
w zakresie poszczegolnych osiggniec jest opcjq. Wniosek moze wypelnic takze
sam koordynator (redaktor wniosku) po dostarczeniu danych na temat
osiggnie¢ oraz przekazaniu zatgcznikow w formacie PDF przez studenta.
Wybor nalezy do uczelni, w jaki sposob optymalnie zorganizowac procedure
wypetniania wnioskow.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze system ZSUN/OSF zapewnia mozliwos¢ podglgdu
statusu wniosku nie tylko przez redaktora wnioskow, ale takze przez redaktora
pomocniczego, a na pozniejszym etapie — rowniez podglgdu karty oceny
(protokotu wniosku), stqgd zatozenie studentowi konta redaktora pomocniczego
jest zalecane.

Zakladanie konta redaktora pomocniczego

13. W celu zatozenia konta redaktora pomocniczego nalezy w zaktadce ,,Redaktor
wniosku” wybra¢ ,,Redaktorzy pomocniczy i czytelnicy”.

Lane WnlosKkoaawcy

Dane i informacje dotyczace
studenta

Rodzaj osiagniec

Zataczniki

Osoba podpisujaca wniosek
Elektroniczna wysytka

Historia zmian

Redaktor wniosku
Redaktorzy pomocniczy i @
czytelnicy
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14. Nastepnie nalezy wybra¢ opcje ,,Dodaj” 1 wygenerowa¢ nowego redaktora
pomocniczego.

Redaktorzy pomocniczy i czytelnicy wniosku

Redaktor pomocniczy to osoba, ktéra ma prawo dostepu do wniosku, moze edytowac wszystkie je
niektorych typach wnioskow uprawnienia redaktora pomocniczego sa rozszerzone o podglad i m

Czytelnik wniosku to osoba, ktora ma prawo TYLKO do czytania tresci wniosku, nie moze wprowai
Redaktora lub czytelnika wniosku mozesz dodac na kilka sposobow

¢ Dodaj —= Nowego redaktora lub czytelnika - z tej opcji korzystasz, jesli osoba, ktora cheesz
* Dodaj — Zarejestrowanego uzytkownika OSF - jeZeli znasz jego login.

W kazdej chwili mozesz “usunac” kazdego z dodanych przez siebie redaktoréw lub czytelnikow w
dostep do tego wniosku”.

Uwaga: aby redaktor lub czytelnik wniosku, ktérego sam "utworzytes", mogt zalogowac sie do sys

(oo ] <1

+ Dodaj

Nowego redaktora lub
czytelnika

Zarejestrowanego
uzytkownika OSF

15. Koordynator wpisuje dane studenta (imi¢ 1 nazwisko) oraz ustala login i hasto,
ktore pozwolg studentowi zalogowac si¢ do systemu i edytowa¢ wniosek.
Dane do logowania (login i hasto) nalezy przekaza¢ studentowi z
zachowaniem zasad poufnos$ci. Redaktor wnioskéw (koordynator) bedzie miat
mozliwos¢ edycji 1 wgladu do danych podanych przez redaktora
pomocniczego (studenta).

Nowy redaktor lub czytelnik wniosku

Imig pierwsze * Jan
Imie drugie
Nazwisko *  Kowalski
Login *  jan_kowalski_01
Hasto * | =eeesees

Powtorzone hasto * | sessesse

Poziom dostgpu * [—— Wybierz —- - ]

E Redaktor pomocniczy! I
4

Czytelnik
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16. Student loguje si¢ na stronie https://osf.opi.org.pl/app/ do konta redaktora
pomocniczego loginem i hastem przestanym przez koordynatora.

n ZSU N Zintegrowany System Ustug dla Nauki Cookies w ZSUN/OSF  EHEE Uniguit;;gk?:ﬁf: -
| - OoSF

Obstuga Strumieni Finansowania peaioliRsalnlinus
Serwer testowy - MIN

System ZSUN/OSF przeznaczony jest do rejestrowania i Dostep do systemu
obstugi wnioskow o finansowanie nauki wptywajacych

do: Zarejestruj sie jako redaktor wnioskéw |» Zaloguj (Keycloak)
- Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Zaloguj (bez Keycloak)

- Narodowego Centrum Nauki

- Narodowego Centrum Badan i Rozwoju

Whioski zakwalifikowane do finansowania w NCN

Ra 25U

Logowanie

Nazwa uzytkownika (login)

jan_kowalski_01

Hasto

sssssssses

Pobierz login i hasto

17. Nastepnie student wybiera opcje ,,Wnioski” i moze kontynuowaé wypetnianie
whniosku. Student ma wglad i mozliwos¢ edycji jedynie swojego wniosku.

o> =

Whnioski
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18.

Koordynator z uczelni moze w kazdej chwili sprawdzi¢ stopien wypelnienia
whniosku przez studenta.

Uwaga! Z uwagi na mozliwe problemy z zapisaniem danych (wnioski zapisujq
sig automatycznie przy edycji), nie zaleca sie, aby redaktor glowny pracowat
nad edycjq jednoczesnie z redaktorem pomocniczym. Student powinien
powiadomic koordynatora o zakonczeniu wypetniania wniosku. System OSF
informuje jednak o potencjalnym konflikcie dostepu do wniosku.

Przeslanie wniosku do Ministerstwa

19.

20.

21.

22.

Przed wystaniem wniosku w zaktadce ,,Osoba podpisujagca wniosek” nalezy
wskazac¢, czy wniosek bedzie podpisany przez Rektora czy przez osobe przez
niego upowazniong.

W przypadku podpisania wniosku przez osob¢ upowazniong nalezy dotaczyc
pelnomocnictwo do podpisania wniosku wskazujace konkretnie, ze dana
osoba ma prawo do podpisania w imieniu Rektora ,,wnioskow o przyznanie
stypendium ministra za znaczace osiggni¢cia dla studentéw”. Brak tego
wskazania (np. zalaczenie pelnomocnictwa ogolnego) spowoduje odestanie
wniosku do uzupelnienia w trybie art. 64 § 2 Kpa.

Koordynator musi pobra¢ z systemu ZSUN/OSF plik zawierajacy czgs¢ A, B,
C whniosku z podpisem elektronicznym ZSUN/OSF za pomocg opcji ,,Drukuj
(PDF)”.

Nastepnie pobrany plik nalezy podpisa¢ podpisem elektronicznym w formacie
PADES — musi by¢ podpisany doktadnie ten, wygenerowany z systemu,
najswiezszy plik. Plik moze by¢ podpisany jednym lub kilkoma podpisami
elektronicznymi.

Nastepnie w sekcji ,,Elektroniczna wysytka” nalezy =zataczy¢ plik ze
wszystkimi  podpisami. Podczas zataczania pliku System zweryfikuje
poprawno$¢ techniczng podpisu 1 prezentuje dane osob, ktére podpisaty
wniosek. Osoba, ktora sktada kwalifikowany podpis elektroniczny, ponosi
odpowiedzialno$¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. 0
ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2020 r. poz.
1173). W przypadku gdy zataczony zostanie plik, ktorego podpis jest
nieprawidlowy lub podpisany plik nie jest tym, ktory byl jako ostatni
wygenerowany z systemu (weryfikacja niejednoznaczna), woéwczas nie bedzie
mozliwe wystanie wniosku do Ministerstwa.
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23.

24,

25,

26.

Whiosek uznaje si¢ za wystany, gdy jego status w systemie ZSUN/OSF ma
status ,,wystany”. Sprawdzenie, czy operacja wystania wniosku zostala
poprawnie zakonczona, jest obowigzkiem wnioskodawcy (Rektora uczelni).

W tym trybie sktadania wniosku wniosek uwaza si¢ za zlozony w terminie,
jezeli przed jego uptywem zostang spetnione lgcznie nastepujgce warunki:

a) wniosek w systemie posiada status ,,wystany”,

b) data stempla czasowego wystania wniosku nie przekracza terminu na
ztozenie wniosku (25 pazdziernika 2020 r. godz. 23.59).

W zaktadce ,,Elektroniczna wysytka” znajdujg si¢ takze informacje na temat
mozliwych probleméw z weryfikacjg autentycznos$ci podpisu elektronicznego.

W przypadku probleméw przy wypetnianiu wniosku student w pierwszej
kolejnosci powinien skontaktowa¢ si¢ z koordynatorem 2z uczelni.
W przypadku problemow technicznych nalezy kontaktowaé si¢ Dziatem
Technicznym OPI (zaktadka ,,Helpdesk™) pod numerami telefonéw podanymi
na stronie formularza wniosku.
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