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Przewodnik po Systemie iPFRON+ dla konkursu:
»Moc lokalnych inicjatyw” - edycja 2025

Uwaga! W tym materiale skupiliSmy sie na obstudze konkursu ,,Moc lokalnych inicjatyw” —
edycja 2025 w systemie iPFRON+. Przedstawione odpowiedzi i wyjasnienia mogg réznic sie
od tych, ktérych udzielamy w innych programach i ogtaszanych przez nas konkursach z uwagi
na réznice w dokumentacji konkursowej i zatozenia programoéw.

Wykorzystane na potrzeby niniejszego dokumentu zrzuty ekranu przedstawiajg wybrane
elementy systemu iPFRON+ i zawierajg dane ktdre majg jedynie charakter poglagdowy. Nie
stanowig zatem tresci wzorcowych w odniesieniu do merytorycznej zawartosci
uzupetnianych pdl formularza.

Jezeli zapisy w systemie sg dla Ciebie niejasne lub jezeli zidentyfikujesz zachowanie systemu
odmienne niz opisane w niniejszym dokumencie wyslij zgtoszenie na adres
regranting@pfron.org.pl

Wersja dokumentu Data opracowania

1.0 16.05.2025 .
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I. Podstawowe informacje — logowanie, zmiana hasta, zmiana
danych

1. Co to jest System iPFRON+?

W Systemie iPFRON+ ztozysz do PFRON oferte (wniosek) w ramach konkursu ,,Moc
lokalnych inicjatyw” — edycja 2025, ktory ogtosiliémy dla organizacji pozarzgdowych.
Ocena oferty, zawarcie umowy, realizacja i rozliczenie umowy o dofinansowanie odbywa
sie wyfgcznie w tym systemie.

System jest dostepny pod adresem https://ipfronplus.pfron.org.pl/.

System iPFRON+ jest dostepny 365 dni w roku, 7 dni w tygodniu, 24 godziny na dobe.
Mozemy na krétko wytaczy¢ dziatanie systemu, jezeli prowadzimy prace konserwacyjne.
Zawsze informujemy z wyprzedzeniem o planowanych godzinach prac serwisowych.

Do systemu mozesz zalogowac sie poprzez login.gov.pl. Uwierzytelnisz sie poprzez jedng
z wybranych opcji:

profil zaufany;

aplikacja mObywatel;
Bankowos¢ elektroniczna;
e-Dowdd;

USE elD.

NNNANN

S to ustugi zewnetrzne wzgledem PFRON i systemu iPFRON+ zatem jezeli ustuga ta
dziata nieprawidtowo skontaktuj sie z jej administratorem/dostawca.

Jezeli Twoja organizacja chce sktadaé wnioski w ogtaszanych przez nas konkursach, musi
w systemie iPFRON+ zarejestrowac konto. Musisz zalogowac sie do systemu (na swoje
konto), a nastepnie wypetni¢ formularz wniosku o rejestracje instytucji, ktory jest
dostepny w zaktadce ,,Rejestrowane instytucji”. W formularzu wskaz administratora
instytucji.

Administrator instytucji to osoba, ktéra zarzgdza uprawnieniami i danymi profilowymi
instytucji i ma dostep do wszystkich danych w ramach projektéw instytucji i ich
beneficjentdw. Administrator nadaje i odbiera samodzielnie dalsze dostepy
poszczegdlnym pracownikom. Jest mozliwe by organizacja miata wiecej niz jednego
administratora instytucji. Jezeli sktadasz wniosek w konkursie ,,Moc lokalnych inicjatyw”
— edycja 2025 mozesz zgtosic taka potrzebe na adres regranting@pfron.org.pl — podaj

imie, nazwisko, numer PESEL i adres mailowym uzytkownika, ktéremu nalezy nadac¢ takie
uprawnienia.
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Edycja i ztozenie wniosku w ramach konkurséw, ktére ogtaszamy dla organizacji
pozarzadowych jest mozliwa po nadaniu przez administratora instytucji okreslonych
uprawnien w systemie iPFRON+. Zapoznaj sie z , Instrukcjg nadawania Rél i Uprawnien
dla Uzytkownikdéw Instytucji w Systemie iPFRON+", ktdrg zamiesciliSmy na naszej stronie
internetowej.

Pytania, zgtoszenia, problemy dotyczace systemu iPFRON+ w zakresie konkursu ,,Moc
lokalnych inicjatyw” — edycja 2025 mozesz do nas kierowac na adres:
regranting@pfron.org.pl

Rekomendujemy prace w systemie na jednej otwartej karcie przegladarki.

. Jak zatozy¢ konto organizacji, aby ztozy¢ wniosek w konkursie?

Jezeli chcesz ztozyé wniosek w konkursie musisz najpierw zarejestrowac swojg Instytucje
(organizacje pozarzgdowg) w systemie iPFRON+.

Kazda zalogowana w systemie osoba, moze ztozy¢ wniosek o rejestracje Instytucji.
Instytucja, ktéra ma konto w systemie moze sktada¢ wnioski do PFRON w ramach
ogtaszanych nabordw.

W systemie iPFRON+ moze by¢ tylko jeden podmiot o danym numerze NIP. Dlatego,
jezeli wypetniasz w systemie wniosek o rejestracje organizacji musisz wygenerowac

i pobrac plik PDF formularza rejestracji, przekazaé ten formularz do podpisu (fizycznie lub
elektronicznie) przez osoby upowaznione do reprezentacji Twojej organizacji. Nastepnie
podpisany dokument musisz zatgczy¢ do systemu iPFRON+. W ten sposéb zabezpieczamy
konta organizacji pozarzgdowych, tak aby nikt nieuprawniony nie zarejestrowat
organizacji w systemie. Pamietaj, ze wydrukowany formularz rejestracji instytucji musi
by¢ podpisany zgodnie ze sposobem reprezentacji Twojej instytucji, ktéry wynika na
przyktad ze statutu.

Uwaga! Whnioski o rejestracje instytucji sg weryfikowane w PFRON nie jest to proces
automatyczny i czas ich sprawdzenia jest rézny.

Whiosek o rejestracje Instytucji musisz wypetni¢ w zaktadce ,Rejestrowane Instytucje”.
W zatgcznikach do formularza Rejestracji Instytucji dodaj:
1. Obowigzkowo: Wygenerowany i podpisany plik rejestracji Instytucji;

2. Dodatkowo:
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a) petnomocnictwo do reprezentacji podmiotu — jesli formularz podpisze osoba,
ktéra posiada takie petnomocnictwo do reprezentacji,

b) wniosek do KRS o zmiane danych - jesli Twoja organizacja zgtosita zmiany do KRS
i w KRS na stronie zmiany te nie zostaty jeszcze odnotowane; Uwaga! nie musisz
zatgczaé KRS-u, jesli dane w portalu eKRS sg aktualne i zgodne ze stanem
faktycznym;

c) jesli Twoja organizacja nie wystepuje w KRS musisz przedstawi¢ dokumenty, ktére
potwierdzg status prawny organizacji oraz sposob jej reprezentacji,
np. zaswiadczenie o zarejestrowaniu w odpowiednim rejestrze wydane przez
podmiot prowadzgacy ten rejestr.

Po zatwierdzeniu przez nas wniosku o rejestracje dostep do konta organizacji bedzie miat
uzytkownik, ktéry we wniosku zostat wskazany jako Administrator Instytucji. Moze on
dodawa¢ kolejnych uzytkownikéw do Twojej organizacji (Instytucji). Kazdy uzytkownik
musi zarejestrowac sie w systemie iPFRON+ i logowac sie wtasnymi danymi do systemu.

Uwaga! Osoba, ktéra wypetnita wniosek o rejestracje Instytucji, ale nie zostata wskazana
jako Administrator Instytucji, nie ma dostepu do konta Instytucji. W zakfadce
Rejestrowane Instytucje moze jedynie zweryfikowac stan wniosku o rejestracje.

Po zarejestrowaniu Instytucji dostep do systemu moze tej osobie nadaé¢ Administrator
Instytucji.

Jesli we wniosku o rejestracje Instytucji zidentyfikujemy btedy, zwrécimy go do poprawy.
Informacje o zwrocie do poprawy wraz z opisem powodu zwrotu wniosku otrzymasz
w systemie iPFRON+.

Najczestszymi powodami zwrotu wnioskdw do poprawy sa:
» brak zatgczonego podpisanego formularza rejestracji,

» formularz rejestracji podpisany nieczytelnie z jednoczesnym brakiem pieczeci
imiennych, ktére umozliwityby okreslenie czyj podpis znajduje sie na dokumencie,

» podpis osoby, ktéra nie jest wymieniona w KRS, oraz brak zatgczonego
petnomocnictwa do wystepowania w imieniu Instytucji.
. Co zrobig, jesli w systemie nie widze swojej Instytucji?

Jesli w zaktadce , Instytucje” nie ma na liscie Twojej Instytucji, zweryfikuj czy w sekgji
»Instytucje niepotwierdzone” nie znajduje sie zaproszenie do zaakceptowania.
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W kolumnie dodatkowe akcje masz mozliwos¢ potwierdzenia lub odrzucenia
zaproszenia.

Po potwierdzeniu zaproszenia znajdziesz na liscie swojg Instytucje i mozesz wéwczas
wykonywac czynnosci w ramach Instytucji, na przyktad rozpocza¢ edycje wniosku.

Uwaga! Zaproszenie do Instytucji dostepne jest w momencie aktywowania dostepu do
instytucji, tj. zgodnie z datg i godzing podang w komunikacie wystanym z Systemu.

Jesli nie masz zaproszenia skontaktuj sie z Administratorem Twojej Instytucji, ktéry
sprawdzi nadane w systemie dostepy.

Jesli Twoja organizacja wyznaczyta Ciebie do petnienia roli Administratora Instytucji, ale
Twoj dostep wygast, skontaktuj sie z nami. Przeslij wiadomos¢ na adres
regranting@pfron.org.pl wraz z podaniem danych identyfikujgcych Twojg organizacje,

w tym numer NIP.

Zmiana danych organizacji

Jezeli jeste$ Administratorem Instytucji mozesz aktualizowa¢ dane dotyczgce Twojej
organizacji (w tym nazwe, adres). Mozesz to zrobié na ,,Szczegdtach Instytucji”
w zaktadce , Instytucje”.

Do szczegdtdw Instytucji przejdziesz z listy Instytucji. W kolumnie ,,Podstawowa akcja”
uzyj przycisku z ikong otéwka zgodnie z przedstawionym ponizej zrzutem z ekranu:
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Po uzupetnieniu lub zaktualizowaniu danych dotyczacych Twojej organizacji, przejdz na

wybrany wniosek (zaktadka: ,,Formularz wniosku”) i uzyj przycisku ,,Aktualizuj dane”.
Przycisk ten znajduje sie na samym dole formularza wniosku. Po uzyciu tego przycisku
dane zostang pobrane ze ,,Szczegbétdw Instytucji”. Aktualizacja danych zadziata tylko na
tym whniosku, ktéry edytujesz. Przeprowadz aktualizacje na kazdym wniosku, w ktérym
konieczna jest zmiana.

Jesli w profilu Instytucji nie sg uzupetnione dane dotyczace Twojej Instytucji, na wniosku
pola te rowniez nie bedg wypetnione. Uwaga! Dane te muszg zosta¢ wypetnione

w profilu Instytucji przez administratora instytucji, a nastepnie zaktualizowane na
wypetnianym wniosku. Nie da sie ich wpisa¢ bezposrednio we wniosku.

Przywracanie sesji. Wylogowanie.

Po 20 minutach braku aktywnosci w systemie iPFRON+ nastgpi automatyczne
wylogowanie z systemu.

Przed uptywem tego czasu wyswietli sie w Systemie okno pop-up z mozliwoscia
przywrdcenia sesji poprzez uzycie przycisku ,Przedtuz sesje” i dalszej pracy w czesci
aplikacji, ktéra byta ostatnio otwarta.

Jesli nie uzyjesz przycisku ,,Przedtuz sesje” nastgpi wylogowanie z systemu

i przekierowanie na strone logowania. Uwaga! Nie bedzie wowczas mozliwe
przywrdcenie poprzedniej sesji, a dane, ktdre nie zostaty zapisane mogg zostaé utracone.

Rekomendujemy systematyczne zapisywanie danych poprzez uzycie przycisku ,,Zapisz
roboczo” i nastepnie ,,Zapisz i sprawdz poprawnos$é”. W ten sposéb wprowadzone przez
Ciebie dane zostang zapisane na serwerze.
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Uwaga! Jesli pracujesz na kilku oknach lub zaktadkach w przegladarce i dojdzie do
wylogowania w systemie na jednej z otwartych okien lub zaktadek, wéwczas

w momencie, gdy uzyjesz przycisku ,,Zapis roboczo” lub ,Zapisz i sprawdz poprawnos¢”
system moze Cie wylogowac na stronie, na ktérej pracujesz. Dlatego zalecamy prace

w Systemie na zasadzie jedna zaktadka w jednym oknie jednej przegladarki.

Wypetnianie oferty (wniosku)

. Jak ztozy¢ oferte w aplikacji iPFRON+?

Otworz przegladarke internetowa i wprowadzac adres: https://ipfronplus.pfron.org.pl/

Nastepnie zaloguj sie do aplikacji.
Whniosek mozesz ztozy¢ z dwdch miejsc w systemie:
1. Zzaktadki, Trwajgce nabory wnioskéw”.

Po zalogowaniu sie, wybierz z menu , Trwajgce nabory wnioskéw”. System wyswietli
liste wszystkich aktywnych naboréw wnioskéw. Na liscie prezentowana jest nazwa
programu wsparcia, nazwa edycji (czyli konkursu), czas trwania naboru oraz
informacja kiedy konczy sie przyjmowanie wnioskow.

Aby ztozy¢ wniosek w ostatniej kolumnie (,,Dodatkowe akcje”) wybierz opcje ,,Zt6z
whniosek”. System przekieruje Cie do strony z Dodawaniem nowego wniosku.
Automatycznie system wypetni juz wybrany program wsparcia.

Musisz wypetni¢ kolejne dane:

M w polu , Wybdr reprezentacji”: ,,w imieniu wtasnym/osoba reprezentujaca
Instytucje”;

M w polu wybdr mocodawcy — mozesz wybrac Instytucje do ktdrej masz nadane
uprawnienia;

Jesli na liscie nie ma Twojej Instytucji sprawdz czy w zaktadce Instytucje nie
oczekuje na Ciebie zaproszenie do akceptacji. Mozesz réwniez skontaktowac sie
z administratorem Instytucji, ktéry zweryfikuje nadane Tobie uprawnienia.

Nie mozesz ztozy¢ wniosku, jesli nie masz aktualnych uprawnien w systemie
w ramach danej Instytucji.

M w polu wybdr rodzaju wniosku i okresu finansowania:

- Oferta realizacji zadania publicznego (oferta indywidualna) — jest to wniosek
sktadany przez jedng organizacje;
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- Oferta realizacji zadania publicznego (oferta wspdlna) — musisz podac liczbe
Whioskodawcow (Partnerow) oraz ich numer NIP; Pamietaj! Partner musi
miec zarejestrowane konto w systemie iPFRON+; Partner musi przyjgc
zaproszenie do sktadania wniosku, aby méc go edytowac.

Wazne! Po uzupetnieniu powyzszych danych i uzyciu przycisku ,Dalej” nie bedzie
mozliwosci ich zmiany. Jezeli konieczna bedzie zmiana w tym zakresie — trzeba bedzie
rozpoczgé edycje nowego wniosku.

2. Z zaktadki, Dodaj nowy wniosek”.

Po zalogowaniu sie, wybierz z menu ,Dodaj Nowy Wniosek”. System przekieruje Cie
do okna, na ktérym wybierasz:

M program wsparcia; Regranting

M w polu ,,Wybdr reprezentacji”: uzyj przycisku ,,w imieniu wtasnym/osoba
reprezentujgca Instytucje;

M w polu,Wybdr mocodawcy” — z listy nazwe Twojej Instytucji;

Jesli na liscie nie ma Twojej Instytucji sprawdz czy w zaktadce , Instytucje” nie
oczekuje na Ciebie zaproszenie do akceptacji. Mozesz rdwniez skontaktowac sie
z administratorem Instytucji, ktéry zweryfikuje nadane Tobie uprawnienia.

Nie mozesz ztozy¢ oferty, jesli nie masz aktualnych uprawnien w systemie
w ramach danej Instytucji.

M pole ,Wybér podopiecznego” jest nieaktywne dla tego programu wsparcia;
M w polu wybdr rodzaju wniosku i okresu finansowania:

e Oferta realizacji zadania publicznego (oferta indywidualna) — jest to wniosek
sktadany przez jedng organizacje;

e Oferta realizacji zadania publicznego (oferta wspdlna) — musisz poda¢ liczbe
Whioskodawcéw (Partneréw) oraz ich numer NIP; Pamietaj! Partner musi
mie¢ zarejestrowane konto w systemie iPFRON+; Partner musi przyja¢
zaproszenie do sktadania wniosku, aby méc go edytowac.

Wazne! Po uzupetnieniu powyzszych danych i uzyciu przycisku ,Dalej” nie bedzie
mozliwosci ich zmiany. Jezeli konieczna bedzie zmiana w tym zakresie — trzeba bedzie
rozpoczaé edycje nowej oferty.
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2. Formularz oferty (wniosku)

Oferta (wniosek)ma charakter elektronicznego formularza podzielonego na sekcje
tematyczne. Podczas jego wypetniania nie ma koniecznosci generowania dodatkowych
plikdw, poniewaz zardéwno cze$é opisowa jak i budzet sg odwzorowywane w postaci pol i
tabel dostepnych w ofercie. W trakcie edycji oferty ma ona status roboczy z nadanym
automatycznie numerem. Numer wniosku roboczego jest niezmienny do momentu jego
ztozenia i jest widoczny nad formularzem.

Ponizej zaprezentowano przyktad formularza z nadanym numerem roboczym:

£ JANZIELNSK  WYLOGUJ

DODAJ NOWY WNIOSEK

, iPFRON+ Numer roboczy wniosku
&) 7GLOS POTRZEBE WSPARCIA /
M SPRAWY | WNIOSKI ~ Wniosek: ROB/1001287
Rodzaj wniosku: Oferta realizacji zadania i Oferta i i
& SPRAWY | 4 ( g )
UWAGA! W trakcie wypetniania wniosku pamigtaj o zachowaniu zasady: jeden otwarty wniosek z zaktadkg ,Formularz wniosku" w jednym oknie jednej przegladarki.
a WNIOSKI Nie otwieraj tego samego ,Formularza wniosku" w kilku przegladarkach, kartach pr , P moze dop! ¢ to do nadpisy danych. Jesli w

ostatniej zamykanej karcie ,Formularza wniosku” nie bedziesz mial danych, ta wersjg zostanie nadpisany poprzednio uzupelniony wniosek i utracisz wprowadzone

©  PROFIL UZYTKOWNIKA T

KOMUNIKATOR Z
B prron @
B KOMUNIKATOR W PROJEKCIE Szczegoly L F z Wersje
@  TRWAJACENABORY

WNIOSKOW Oferta
B3 INSTYTUCJE v

0 1. Podstawowe informacie o zlozone] ofercie

27 PROJEKTY v

Ponizej znajduje sie widok formularza z podziatem na sekcje:

104 6‘9 f g“ JAN ZIELINSKI WYLOGUJ

Whniosek: ROB/1001287
DODAJ NOWY WNIOSEK

Rodzaj wniosku: Oferta realizacji zadania i (Oferta indywi )
&) ZGLOS POTRZEBE WSPARCIA UWAGA! W trakeie wypelniania wniosku pamietaj o zachowaniu zasady: jeden otwarty wniosek z zaktadka ,Formularz wniosku” w jednym oknie jednej przegladarki
Nie otwieraj tego samego ,Formularza wniosku” w kilku przegladarkach, kartach przegladarek, i z moze dop 1zié 1o do nadpisy danych. Jeéli w
M SPRAWYIWNIOSKI ~ ostatniej zamykanej karcie ,Formularza wniosku” nie bgdziesz miat danych, 1a wersjg zostanie nadpisany poprzednio uzupetniony wniosek i utracisz wprowadzone
dane
&  SPRAWY
B  WNIOSKI ) . . .
Szczegély wniosku Formularz wniosku Wersje
6O  PROFIL UZYTKOWNIKA —_—
m; KOMUNIKATORZ Oferta
= PFRON o
B KOMUNIKATOR W PROJEKCIE @ ! Podstewowe informacie o Ziozone] oferce
@ TRWAJACE NABORY
WNIOSKOW
B INSTYTUCJE - @ !l informacje ogéine
2%  PROJEKTY v
© 1. Dane Oferenta
&  WSPARCIE v

SN Naciénij klawisz "Prnt Scm” na klawiaturze, al > caat
o v opi i dzi na rzecz 0soh 7 $ wykana¢ zrzut ekranu
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i Pfron + ‘ ¥ fg (2} ‘“ JAN ZIELINSKI  WYLOGUJ

A STRONA GLOWNA e V. Opis zadania
DODAJ NOWY WNIOSEK

&) ZGLOS POTRZEBE WSPARCIA © V! Charakterystyka Oferenta

i SPRAWY | WNIOSKI N
@ V1. Zestawienie kosztow realizaci zadania
& SPRAWY
B  WNIOSKI © Vi inne informacie
©  PROFIL UZYTKOWNIKA
KOMUNIKATOR Z © x oswiadezenia
™ prrON o
B KOMUNIKATOR W PROJEKCIE
@ x zalacznii
@  TRWAJACENABORY
WNIOSKOW
PRZEKAZ DO WEWNETRZNEGO PODPISANIA COFNIJ DO POPRAWY ‘ODBLOKUJ DO MODYFIKACJI AKTUALIZUJ DANE

Gr

WSPARCIE v £ caat
EKSPORTUJ DO PDF

Sekcje formularza mozna wypetnia¢ w dowolnej kolejnosci jednak rekomendujemy jego
uzupetniania zgodnie z ich numeracjg ze wzgledu na cigg logiczny kolejnych elementow.

Ponizej prezentujemy krotkg charakterystyke sekcji wraz z najwazniejszymi elementami:
- Sekcja I. Podstawowe informacje o ztozonej ofercie.

W sekcji wybieramy organ administracji publicznej do ktérego jest adresowana
oferta. W ramach konkursu ,,Moc lokalnych inicjatyw” — edycja 2025 adresatem ofert
jest Departament Polityki Regionalnej i Wspétpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi,
ktéry jest jedyng pozycjg do wyboru na liscie.

- Sekcja Il. Informacje ogdlne.

W sekcji wybieramy jeden z oSmiu makroregiondw, w ktérym planujemy realizacje
dziatan objetych oferta. Niezaleznie od tego czy oferta bedzie realizowana
indywidualnie przez jeden podmiot, czy wspdlnie przez klika podmiotéw mozna
wybrac tylko jeden makroregion.

- Sekcja lll. Dane Oferenta.

Sekcja obejmuje dane adresowe i kontaktowe do Oferenta. W przypadku
uzupetnienia lub edycji danych w szczegdtach instytucji dane mozna automatycznie
zaktualizowa¢ na formularzu oferty przez uzycie przycisku ,,Aktualizuj dane”, ktoéry
jest dostepny na samym dole formularza.

W przypadku oferty wspdlnej w tej sekcji beda dostepne odrebne zaktadki dla
kazdego Oferenta, w ktorych nalezy wypetni¢ dane kazdego z Oferentéw.

- Sekcja IV. Informacja o prowadzonej dziatalno$ci na rzecz oséb
z niepetnosprawnosciami.
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W sekcji nalezy wskazaé Czy statut/regulamin podmiotu zawiera zapis o dziatalnosci
na rzecz 0sob z niepetnosprawnosciami oraz wskazac date rozpoczecia dziatalnosci na
rzecz 0oséb z niepetnosprawnosciami. Sekcja zawiera réwniez pola w ktérych nalezy
opisac dziatania zrealizowane przez Oferenta w ciggu ostatnich 2 lat (liczac od daty
ogtoszenia konkursu) na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami.

W tej sekcji nalezy rowniez wskaza¢ jednostki organizacyjne - dostepne
architektonicznie dla oséb z niepetnosprawnosciami, (kota, oddziaty, filie)
nieposiadajgce osobowosci prawnej, zaangazowane do realizacji projektu na terenie
makroregionu.

Sekcja rowniez jest podzielona na zaktadki przypisane odrebnie kazdemu z Oferentéw
w przypadku sktadania oferty wspdlnej.

- Sekcja V. Opis zadania.

Jest to cze$é oferty dotyczgca charakterystyki zadania publicznego. W przypadku
ofert wspolnych (sktadanych przez dwie lub wiecej organizacje pozarzagdowe
dziatajgce wspdlnie) czes¢ 5 oferty wypetniana jest przez Oferenta - Lidera. W takim
przypadku Lider musi w niej uwzglednic (opisac) takze role Partneréw. Partner na
etapie wypetniania wniosku nie ma do niego dostepu.

Sekcja obejmuje m.in. pola na wypetnienie:

tytutu zadania publicznego,
dat rozpoczecia i zakonczenia zadania publicznego,
okreslenie celu gtdwnego i szczegdtowego,

NEARN

czesci dotyczacej syntetycznego opisu zadania (podzielonego na podpunkty
tematyczne),

=

opisu planowanych dziatan o charakterze animacyjnym i edukacyjnym dla oséb

z niepetnosprawnosciami, grup nieformalnych i lideréw lokalnych wspierajgcych

osoby z niepetnosprawnosciami oraz ich otoczenie (rodzicéw i opiekunéw, w tym

wolontariuszy),

M komplementarnosci z innymi dziataniami podejmowanymi przez organizacje lub
inne podmioty,

M wyboru realizatoréw projektow (grantobiorcéw) — podzielonego na podpunkty

tematyczne,
M planuiharmonogramu (forma tabelaryczna),
M opisu zaktadanych rezultatéw realizacji zadania publicznego,
M dodatkowych informacje dotyczgce rezultatéw realizacji zadania publicznego.
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- Sekcja VI. Charakterystyka Oferenta.

W tej sekcji nalezy przedstawic informacje o wczesniejszej dziatalnosci Oferenta,
w szczegolnosci w zakresie, ktérego dotyczy zadanie publiczne, a takze opis zasobdéw
kadrowych, rzeczowych i finansowych.

W przypadku oferty wspdlnej opisy nalezy formutowac w odniesieniu do wszystkich
Oferentéw wskazanych w ofercie.

- Sekcja VII. Zestawienie kosztow realizacji zadania.
Jest to sekcja obejmujgca budzet projektu. Sktada sie z tabel obejmujacych:

Dziatania, ktore nastepnie bedg odzwierciedlane w tabeli budzetowej,
Zestawienie kosztéw realizacji zadania,
Podsumowanie kosztoéw realizacji zadania,

NERARN

Zrédta finansowania kosztéw realizacji zadania — w przypadku wiecej niz jednego
oferenta ilo$¢é tabel w tej pozycji bedzie rowna ilosci oferentow.

Warto pamietaé, ze niektére dane wprowadzane w poszczegdlnych tabelach beda
przeliczane automatycznie bez koniecznosci przetadowania strony. System bedzie
dokonywat obliczen zaokraglajac otrzymywane wartosci do dwdch miejsc po
przecinku.

- Sekcja VIII. Inne Informacje.

Jest to sekcja sktadajgca sie z pdl opisowych podzielonych tematycznie, w ramach
ktorych oferent deklaruje zamiar odptatnego lub nieodptatnego wykonania zadania
publicznego, opisuje inne dziatania, ktére mogg mie¢ wptyw na ocene oferty, oraz
dziatania, ktére bedg wykonywacd poszczegélni Oferenci (w przypadku oferty
wspolnej).

- Sekcja IX. Oswiadczenia.

Sekcja zawiera oswiadczenia, w tym dwa, w ktérych nalezy zadeklarowac czy Oferent
lub Oferenci majg zalegtosci z tytutu optacania zalegtosci podatkowych lub sktadek na
ubezpieczenia spoteczne.

Wazne! Warunkiem ztozenia oferty jest brak zalegtosci z tytutu zobowigzan
podatkowych i sktadek na ubezpieczenie spoteczne. W przypadku oferty wspdlnej
warunek ten dotyczy wszystkich partnerdow.

- Sekcja X. Zatgczniki.

Sekcja obejmujgca pole na dodawanie zatgcznikdw w okreslonych formatach plikdw.
Nalezy pamietaé, ze zataczniki dodane do oferty stanowig jej integralng czesé.
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Rekomendujemy systematyczne zapisywanie danych poprzez uzycie przycisku
»Zapisz roboczo” i nastepnie ,,Zapisz i sprawdz”.

Po wprowadzeniu wszystkich danych we wszystkich sekcjach wniosku zatwierdz wniosek
za pomocg przycisku ,,zatwierdz i przygotuj do podpisu”. Przycisk ,,zatwierdz i przygotuj
do podpisu” bedzie aktywny dopiero wéwczas, gdy zapiszesz wszystkie czesci wniosku
poprzez uzycie przycisku ,zapisz i sprawdz” i nie bedzie btedéw we wniosku.

Po zatwierdzeniu wniosku mozesz go podpisac.

Po podpisaniu wniosku mozesz go ztozyé do PFRON — przycisk zt6z wniosek bedzie
aktywny po ztozeniu jednego podpisu.

Wypetnianie wniosku (oferty)— Obstugujacy wniosek

Osoba, ktéra utworzyta wniosek jest obstugujagcym wniosek.

Kazdy uzytkownik Instytucji, ktéry posiada uprawnienia do sktadania wnioskdw ma
dostep do Listy wnioskéw (zaktadka sprawy i wnioski --> wnioski).

Jezeli chcesz edytowac oferte musisz by¢ wskazany jako obstugujgcy.
Funkcjonalnos¢ zmiany osoby obstugujacej wniosek:

M osoba, ktdra aktualnie chce wypetniaé wniosek musi w zaktadce Wnioski - ,Szczegdty
whniosku” uzyé przycisku ,Zmien obstugujgcego”;

M w oknie, ktdre sie otworzy nalezy wybraé w miejscu ,,Nowy obstugujacy” innego
uzytkownika.

Przycisk do zmiany obstugujacego znajduje sie jedynie na samym dole zaktadki ,Szczegoty
whniosku”. Przycisku tego nie ma w zaktadce ,,Formularz wniosku”. Ponizej znajduje sie
zrzut ekranu z widoczng zaktadkg ,,Szczegdty wniosku” wzgledem zaktadki ,,Formularz
whniosku”:

v ﬁg I &' JANZIEURSKI  WYLOGUJ

ft  STRONAGELOWNA A STRONA GLOWNA / SPRAWY | WNIOSK] / WNIOSKI /ROB/1001280 / SZCZEGOLY WNIOSKU
DODAJ NOWY WNIOSEK
iPFRON+
&) ZGLOS POTRZEBE WSPARCIA
M@  SPRAWY | WNIOSKI ~ Wniosek: ROB/1001280

PA— Rodzaj wniosku: Oferta realizacji zadania publicznego (Oferta wspélna)

B WNIOSKI

UWAGA! W trakcie wypelniania wniosku pamiegtaj o zachowaniu zasady: jeden otwarty wniosek z zakladkq ,Formularz wniosku” w jednym

oknie jednej przegladarki.
Nie otwieraj tego samego ,Formularza wniosku” w kilku przegladarkach, kartach przegladarek, poniewaz moze doprowadzic to do

©  PROFILUZYTKOWNIKA nadpisywania danych. Jesli w ostatniej zamykanej karcie ,Formularza wniosku” nie bedziesz mial danych, 13 wersjq zostanie nadpisany
-, KOMUNIKATOR Z o poprzednio uzupelniony wniosek i utracisz wprowadzone dane.
= PFRON
=] KOMUNIKATOR W PROJEKCIE _
Szczegoty wniosku Formularz wniosku Wersje
© TRWAJACE NABORY 9oy d
WNIOSKOW
Skrocona nazwa
B3 INSTYTUCIE ~
Regranting £ czat
2 PROJEKTY v
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Po uzyciu przycisku ,,Zmien obstugujacego” wyswietla sie okienko z mozliwoscia
wskazania nowego obstugujgcego. Widoczni bedga tylko aktywni uzytkownicy instytucji.

_ inrOh"‘ ‘ © E’g " £ sanziELsK WYLOGUJ

A  STRONA GLOWNA

Partner Regrantingu 2 Zmiana Obstugujacego

B DODAJ NOWY WNIOSEK

Dokumenty Aktualny Obstugujacy

&) Z6LOS POTRZEBE WSPARCIA

JAN ZIELINSKI [77902243556] ] )

d

Nowy Obstugujgcy *

Zlozone podpisy

S _

KOMUNIKATOR Z
nE e

ZMIEN OBSLUGUJACEGO

ﬁ KOMUNIKATOR W PROJEKCIE
@  TRWAJACE NABORY T

WNIOSKOW Regulamin N e

v a0 Fundusze Pty Rzeczpospolita lersja systemu:
B INSTYTUCE v OFFERY REIRETEREE pr EEE - s i 2150
Deklaracja dostepnosci Naciénij klawisz "Prnt Scm” na klawiaturze, aby @ Czat
wykonaé zrzut ekranu

27  PROJEKTY ~ nac zrzut ekranu

Przed zmiang obstugujgcego w systemie bedzie widoczny poprzedni obstugujacy.

Do momentu uzycia przycisku ,ZatwierdzZ i przygotuj do podpisu” mozesz dowolnie
zmieniaé Obstugujacego. Pamietaj, ze obstugujacy musi mieé¢ nadane odpowiednie
uprawnienia w systemie. Uwaga! Uzytkownik, ktory uzyje przycisk ,,Zatwierdz i przygotuj
do podpisu” bedzie musiat wniosek podpisa¢ lub przekazaé¢ do wewnetrznego podpisu.

Uzytkownik Obstugujgcy wniosek bedzie mégt ztozyé wniosek do PFRON.

W zaktadce ,,Formularz wniosku” na samym dole pod sekcjg X znajduja sie przyciski,
ktore stuzg m.in. do zapisywania, aktualizacji danych na formularzu, zatwierdzania,
podpisywania i sktadania wniosku.

= inron+ 104 SQ [} ﬁ“" JAN ZIELINSKI WYLOGUJ

@ Vi1 zestawienie kosztéw realizacji zadania

A  STRONA GLOWNA

DODAJ NOWY WNIOSEK
o VIl Inne Informacje

2" ZGLOS POTRZEBE WSPARCIA

M SPRAWY | WNIOSKI N © ' cswiadezenie
& sPRAWY
B WNIOSKI D x zelgeaniki
©  PROFIL UZYTKOWNIKA

 mmm—
KOMUNIKATOR Z o
PFRON

L]
EH  KOMUNIKATOR W PROJEKCIE
TRWAJACE NABORY ZWROE DO POPRAWY ZWROC DO LIDERA ODBLOKUJ DO MODYFIKACJI AKTUALIZUJ DANE
T wnioskow
EKSPORTUJ DO PDF
EEeeOll () Czat
27 PROJEKTY v d
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W zaleznosci od stopnia zaawansowania prac nad wnioskiem i wewnetrznego
procedowania przyciski te stajg sie aktywne i pozwalajg na wykonanie dalszych
czynnosci.

. Podpisywanie wniosku

W systemie iPFRON+ mozesz podpisa¢ wniosek za pomoca:

M podpisu kwalifikowanego,

M e-dowodu,

M profilu zaufanego z zastrzezeniem, iz profil zaufany pozwala na podpisanie pliku
o rozmiarze nie wiekszym niz 5MB (to ograniczenie jest niezalezne od PFRON).

Jesli wniosek, ktdry przygotujesz do podpisu przekroczy limit, o ktérym mowa powyze;j,
wowczas, po uzyciu przycisku ,,Zatwierdz i przygotuj do podpisu”, system wyswietli
komunikat:

,Informujemy, ze rozmiar wniosku wraz z zatgcznikami przekroczyt 5 MB. W zwigzku

z tym dostepne opcje podpisu to Podpis kwalifikowany (podpis elektroniczny) lub
e-dowdd (podpis osobisty). Jezeli chcesz podpisaé wniosek profilem zaufanym dostosuj
rozmiar zatgcznikdw dodanych do wniosku.”.

Jezeli pracujesz nad wnioskiem i edytujesz dane rozmiar plikow (wniosku wraz
z zatgcznikami) nie jest znany. System zweryfikuje to dopiero wéwczas jak przygotujesz
wniosek do podpisania.

Uwaga! Aby unikna¢ problemdéw na etapie podpisywania wniosku — zabezpiecz inny
sposdb podpisywania dokumentéw niz profil zaufany.

Jesli chcesz skorzystac z podpisu e-dowodem lub podpisem kwalifikowalnym:
M zainstaluj na swojej stacji roboczej oprogramowanie Szafir;
M w przypadku korzystania z e-dowodu:

- podtacz czytnik NFC,
- zainstaluj wymagane oprogramowanie do sktadania podpiséw,
- przed wywotaniem ustugi podpisu wprowadz prawidtowy numer CAN;

M w przypadku korzystania z podpiséw kwalifikowalnych:

- zainstaluj odpowiednie oprogramowanie badz rozszerzenie zgodnie
z wymaganiami dostawcy Twojego podpisu,
- podfacz czytnik podpisu do Twojej stacji robocze;j.
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Uwaga! Jesli sktadasz wniosek wspdlny pamietaj, ze zaréwno Lider jak i wszyscy
Partnerzy muszg podpisaé wniosek przed jego ztozeniem do PFRON. W tym celu uzyj
przycisku, ktory przekaze wniosek do podpisu do Partnera. Po podpisaniu wniosku,
Partner musi przesta¢ wniosek do Twojej organizacji (Lidera). Po podpisaniu wniosku
przez minimum jedng osobe od kazdego Partnera, Twoja organizacja (Lider) moze ztozy¢
whiosek do PFRON.

W celu przekazania wniosku do podpisania do kolejnej osoby w ramach Twojej Instytucji
uzyj przycisku ,,Przekaz do wewnetrznego podpisania”. Mozesz wybrac osoby, ktére maja
dostep do Twojej Instytucji i posiadajg aktywne uprawnienia do wypetniania wnioskow
(na przyktad: koordynator ds. wnioskéw i spraw, cztonek zarzadu, administrator
Instytucji).

Jesli osoba, ktéra ma sie podpisac:

- nie jest uzytkownikiem systemu lub

- nie ma dostepu do instytucji,

- albo utracita dostep (mineta aktywnos¢ jej roli lub jej przypisania do instytucji),
nie bedzie dostepna do wybrania przy przekazywaniu do wewnetrznego podpisania.

Pamietaj, ze wniosek, ktéry zatgczymy do umowy o realizacje zadania publicznego muszg
podpisaé osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli i zaciggania zobowigzan
finansowych w imieniu Twojej organizacji. Bedziemy tego wymagad, jezeli Twoja
organizacja otrzyma dofinansowanie i bedzie aktualizowata wniosek przed zawarciem
umowy. To dotyczy rowniez kazdego z Oferentéw, ktdrzy zostang wskazani we wniosku
wspolnym.

. Zapisywanie danych

W aplikacji iPFRON+ w zaktadce ,,Formularz wniosku” znajduje sie autozapis. Oznacza to,
ze system co jakis czas dokonuje automatycznego zapisywania danych. Z uwagi na to
pamietaj o organizacji pracy w systemie na zasadzie jedno otwarte okno w jednej
przeglagdarce. Nie dojdzie wéwczas do nadpisania danych danymi znajdujgcymi sie

w innym oknie.

Dodatkowo, w systemie znajdujg sie przyciski zapisu:

v Zapisz roboczo — zawsze zapisuje dane we wniosku; rekomendujemy czeste uzywanie
tego przycisku w celu zapisania wszystkich wprowadzonych zmian.

M Zapisz i sprawdi— przycisk stuzy do weryfikacji, czy wszystkie pola zostaty
wypetnione, czy we wniosku nie ma btedéw formalnych. Jesli we wniosku znajdujg sie
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btedy pojawi sie komunikat z btedami (w gérnej czesci wniosku, pod jego numerem)
oraz system zaznaczy miejsce, gdzie btgd wystepuje.

Uwaga! Uzycie przycisku ,,Zatwierdz i przygotuj do podpisu” nie oznacza ztozenia
whiosku (oferty) do PFRON.

6. Ztozenie wniosku (oferty)
Whniosek mozesz ztozy¢ korzystajac z przycisku ,,Zté6z wniosek”.

Przycisk bedzie aktywny dopiero, gdy wniosek zostanie podpisany. Podpisanie wniosku
nie jest jednoznaczne z jego ztozeniem. Nie mozna ztozy¢ wniosku, jesli jest
niepodpisany.

W przypadku wnioskéw wspdlnych przycisk ten jest aktywny po ztozeniu chociaz jednego
podpisu u kazdego Partnera i zwréceniu wniosku do Lidera. Wniosek sktada zawsze Lider.

W konkursie ,,Moc lokalnych inicjatyw” — edycja 2025 nabér ofert rozpocznie sie
22 maja 2025 roku o godzinie 12:00 a zakonczy 18 czerwca 2025 roku o godzinie 12:00.
Po tym terminie nie bedzie mozliwe sktadanie ofert w konkursie.

7. Czy mozna odblokowac oferte po jej podpisaniu?

Odblokowanie oferty do edycji jest mozliwe w przypadku jesli nie zakonczyt sie nabér
ofert w konkursie. W zaleznosci od etapu procedowania ofert sg dwie mozliwosci:

M Jesli wniosek nie zostat wystany do PFRON mozna samodzielnie odblokowa¢ wniosek.
Uzyj przycisku ,,Odblokuj do modyfikacji”. Przycisk ten znajduje sie na samym dole
formularza wniosku i jest aktywny od momentu uzycia przycisku ,,Zatwierdz
i przygotuj do podpisu” do momentu ztozenia wniosku do PFRON;

M Jesli wniosek zostat juz ztozony do PFRON nalezy napisa¢ wiadomos$¢ e-mail na adres:
regranting@pfron.org.pl z prosbg o odblokowanie wniosku. W wiadomosci podaj

numer wniosku oraz dane Twojej organizacji (nazwa i NIP). Nadaj tytut maila: ,Moc
lokalnych inicjatyw” — edycja 2025 — oferta numer: (podaj numer Twojej oferty)”.
Oferta, ktora byta ztozona do PFRON, zostata odblokowana i nieztozona ponownie
bedzie traktowana jako nieztozona.

lll. PDF wniosku (oferty)

Whioski w systemie sg kazdorazowo dostosowane do warunkéw danego konkursu.

Zestawy pdl w systemie mogg by¢ rézne w zaleznosci od tego czy oferta jest sktadana
przez jednego czy wielu Oferentdw, a takze iloSci dziatarn zadeklarowanych do realizacji
i uwzglednionych w budzecie.
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W trakcie edycji wniosku, ale takze po zatwierdzeniu i podpisaniu wniosku mozna
wygenerowac podglad catego wniosku w postaci pliku pdf. Przycisk ,,eksportuj do pdf”
jest dostepny na samym dole formularza wniosku. Po jego uzyciu wyswietli sie
dodatkowe okienko z informacjg o nazwie pliku, dacie jego wygenerowania i wielkosci.
Miejsce pobrania pliku .pdf na dysku komputera jest zalezne od ustawien przegladarki
uzytkownika pobierajgcego plik. System PFRON nie tworzy odrebnych folderéw
ingerujacych w zasoby dyskowe uzytkownikow.

Ponizej zaprezentowane zostato okienko do pobrania pliku wniosku w formacie .pdf.
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Whiosek w formacie pdf zawiera na kazdej stronie date wygenerowania pliku oraz
informacje o statusie dokumentu w przypadku wniosku roboczego lub ciggu znakéw
(tzw. sumy kontrolnej) w przypadku wniosku ztozonego.

IV. Btedy w ofercie

W formularzu oferty informacja o btedzie wyswietla sie w trakcie jej wypetniania, przy
zapisywaniu danych po uzyciu przycisku ,,Zapisz i sprawdz”. Przy oznaczonym btedem
polu znajduje sie oznaczony na czerwono komunikat btedu.

Przyktadowe btedy formalne, ktére System iPFRON+ wskaze automatycznie:

M pola ktérych wypetnienie jest obowigzkowe, a pozostaty niewypetnione, lub
wprowadzane wartosci majg btedny format (np. litery zamiast cyfr),

M weryfikacja czy harmonogram projektu miesci sie we wskazanym okresie jego
realizacji,

M weryfikacja przed wystaniem wniosku do PFRON czy oferent lub ktorys z oferentéw
w przypadku oferty wspdlnej nie ztozyt juz wczesniej wniosku w ramach tego
programu wsparcia.
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Nalezy pamietac, ze system nie weryfikuje btedéw formalnych we wniosku. Ocene
formalng przeprowadzimy po ztozeniu wniosku do PFRON.

System iPFRON+ wsrdd przyktadowych btedéw formalnych nie wskaze:

czy pola opisowe majg prawidtowga zawartos¢ i odpowiadajg na konkretne
zagadnienie,

[X] czy wskazana siedziba kota organizacji znajduje sie w makroregionie, w ktérym bedzie
realizowany projekt.

Najczestsze pytania do zaktadki formularz oferty

. Zmiana danych organizacji (nazwa, adres)

Dane dotyczace Instytucji wprowadzane sg w Szczegétach Instytucji.

Uzytkownikiem uprawnionym do zmiany danych Instytucji, w tym danych adresowych,
jest uzytkownik o aktywnej roli administratora Instytucji.

Po zmianie danych na profilu Instytucji mozesz zaktualizowac¢ dane w ofercie. Przycisk
»Aktualizuj dane” spowoduje zmiane danych, dopiero po zmianie danych na profilu
Instytucji. Jesli zmiany nie sg wprowadzane, oznacza to, ze dane na profilu Instytucji sg
takie same jak te wyswietlane w sekgji lll oferty. Oczekujac na zmiane danych mozesz
dalej wypetnia¢ oferte.

. Dodawanie Oferenta-Partnera w ofertach partnerskich

Partnera mozesz doda¢ w pierwszym oknie przy konfiguracji oferty.

W polu ,,Rodzaj wniosku” wybierz , Oferta realizacji zadania publicznego (Oferta
wspdlna)”. Nastepnie wpisz liczbe partneréw. Nastepnie pojawi sie okno, w ktérym wpisz
numer NIP kazdego Partnera osobno.

Pamietaj! Partner musi mieé zarejestrowane konto w systemie iPFRON+. Jezeli nie ma
konta — nie wskazesz go do oferty.

Po zatozeniu oferty wspdlnej uzytkownicy Partneréw otrzymujg zaproszenie do oferty
wspolnej. Powiadomienie bedzie widoczne pod dzwoneczkiem. Do momentu
potwierdzenia zaproszenia przez wszystkich Partneréw Twdj wniosek ma status
oczekujacy. Dopiero po zaakceptowaniu zaproszenia przez wszystkich Partneréw bedzie
mozliwe wypetnianie oferty.

Po utworzeniu oferty i zakoniczeniu etapu jej konfiguracji nie ma mozliwosci dodania
Partnera do oferty.
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Pamietaj:

M kazda organizacja pozarzgdowa moze ztozy¢ tylko jedng oferte (ztozenie oferty
wspdlnej wyczerpuje limit zaréwno lidera, jak i partnera);

M w ofertach wspdlnych w wybranych polach musisz wypetni¢ informacje odrebnie dla
kazdego Partnera (np. Sekcja lll. Dane Oferenta).

Konfiguracja oferty

Po wyborze w menu bocznym pozycji ,Dodaj nowy wniosek” i wybraniu konkursu ,Moc
lokalnych inicjatyw” jest mozliwa konfiguracja wniosku. W kolejnych krokach nalezy
okresli¢ m.in:

M Wybdr reprezentacji (w imieniu wtasnym/jako osoba reprezentujgca instytucje.

M Wybdr mocodawcy — instytucji, ktéra bedzie sktadaé oferte.
M Wybdr rodzaju wniosku — oferty indywidualnej lub wspdlnej (partnerskiej).

Widok etapu konfiguracji prezentuje ponizszy poglgdowy widok z Systemu:
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ﬂ MAPA APLIKACJI

Po zakonczeniu konfiguracji oferty uzytkownik kierowany jest do formularza oferty. Nie
ma mozliwosci cofniecia sie do etapu konfiguracji z formularza wniosku/oferty.

System iPFRON+ pilnuje warunku formalnego: ,kazda organizacja pozarzagdowa moze
ztozy¢ tylko jedng oferte (ztozenie oferty wspdlnej wyczerpuje limit zaréwno lidera, jak
i partnera)” dopiero podczas sktadania wypetnionej i podpisanej oferty.
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