INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKU
Rejestracja w systemie ZSUN/OSF

1. Mlody naukowiec rejestruje sie jako ,,redaktor wnioskow” na stronie
https://osf.opi.org.pl/app/.
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OSKF Obstuga Strumieni Finansowania

Systermn ZSUN/OSF przeznaczony jest do rejestrowania i Dostep do systemu
obstugi wnioskow o finansowanie nauki wptywajgcych

do: I—§ Zarejestruj sie jako redaktor wnioskow Zaloguj

- Ministra Edukacji i Nauki

Zarejestruj sie przez MCL OPI-PIB Zaloguj (bez SSO)
- Narodowego Centrum Nauki Potgcz istniejace konto OSF z kantem w MCL OPI-PIE Pobierz login i hasto

- Narodowego Centrum Badan i Rozwoju

chniczne]? Zadzwon do nas: ® +48 (22) 35 17101 lub +48 (22) 3517 104 lub +48 (22) 3517 089
Potrzebujesz s 7

Deklaracja dostepnosc

Potrzebujesz pomocy

2. Podaje swoje dane osobowe, tworzy login i hasto do systemu.

Rejestracja nowego wnioskodawcy (tzw. redaktora wnioskow)

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

Dane osobowe

Na podany adres email zostanie wystany link aktywacyjny. Podanie

E-mail

nieistniejacego lub blednego email'a spowoduje, ze konto nie bedzie mogto
Powtarz E-mail by¢ aktywowane!
PESEL

[J Jestem cudzoziemcem i nie posiadam numeru PESEL:
Imig:
Drugie imig:
Nazwisko:
Telefon

Tytuk: -- Wybierz -- b

Nazwa uzytkownika i hasto

Hasto musi zawierac co najmniej osiem znakéw a w tym:

Login:
- jedna litere mala,
Haslo: - jedna litere wielka,
- jedna cyfre.
Powtarz hasto: Wielkos¢ liter ma znaczenie, tzw. "paolskie litery" s3 dozwalone.
Jezeli masz ktopot z wygenerowaniem hasta spetniajacego te warunki, uzyj
Podpowiedz hasto opdji "Podpowiedz hasta”.

Zatoz konto


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

3. Nastepnie loguje si¢ do systemu za pomoca opcji ,,Zaloguj”.

Systerm ZSUN/OSF przeznaczony jest do rejestrowania i Dostep do systemu
obstugi wnioskow o finansowanie nauki wphywajgcych

do: Zarejestruj sie jako redaktor wnioskow } |—> Zaloguj
- Ministra Edukacji i Nauki . )
Zarejestruj sig przez MCL OPI-PIB Zalogyj (bez SSO)
- Narodowego Centrum Nauki Potgcz istniejace konto OSF z kontem w MCL OPI-PIB Pckierz login i hasto

- Narodowego Centrum Badan | Rozwoju

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

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

$[ Kontynuuj ][ Przerwij l

5. Nastepnie wybiera opcje ,,Nowy wniosek™ .

Strona gtéwna

. . . Raporty Ministerstwa
Whnioski Nowy whniosek (tylko statutowe | DUN) Pomoc

6. W kolejnym kroku nalezy wybra¢ podmiot, do ktdérego wniosek jest sktadany,
tzn. klikng¢ nazwe ,,Ministerstwo Edukacji i Nauki”.

Chce ztozyé wniosek do:
(Kfiknij na nazwie agencji, aby wyswietlic liste dostepnych wni

Ministerstwo
Edukacji i Nauki




10.

11.

Z listy dostepnych rodzajéw wnioskow nalezy wybrac ,,Wniosek o przyznanie
stypendium ministra dla wybitnego mtodego naukowca”.

Whniosek o preyznanie stypendium ministra dla wybitnego miodego naukowca

Nastepnie nalezy wybra¢ kogo dotyczy wniosek (doktorant - nieposiadajacy
stopnia doktora, nauczyciel akademicki - nieposiadajacy stopnia doktora,
osoba posiadajgca stopien doktora) i utworzy¢ wniosek.

Whiosek dotyczy *

Wybierz

Doktorant (nieposiadajacy stopnia doktora)
Mauczyciel akademicki (nieposiadajacy stopnia dokiora)

Osoba posiadajgca stopien doktora

W kolejnych krokach nalezy wypehi¢ poszczegolne sekcje wniosku. W
pierwszej kolejnosci nalezy wskaza¢ dane wnioskodawcy. Dane mozna pobraé
z systemu (,,Wybierz z bazy OPI”), a nastepnie uzupetnic¢ dane, w tym adres
skrzynki ePUAP, na ktory bedzie wysytana korespondencja dotyczaca kwestii
formalnych zwigzanych z wnioskami.

Whnioskodawca .
Dane wnioskodawcy

Witody naukowiec

Dziedziny naukowe Wnioskodawea:  Pole nie moze byc puste

Wykaz osiagnied |—: $ Wybierz z bazy OPI

Maonografie

W dalszych krokach nalezy wypeti¢ poszczegdlne sekcje wniosku, tj. podaé
dane konkretnego mlodego naukowca, ktorego dotyczy wniosek oraz jego
osiagniecia, a takze dotaczy¢ zataczniki.

Po wypetnieniu wniosku nalezy go przesta¢ do ministerstwa. Przed wystaniem
wniosku w zakladce ,,Osoba podpisujaca wniosek” nalezy wskazaé, czy
wniosek bedzie podpisany przez kierownika podmiotu, tj. Rektora uczelni
/Dyrektora instytutu, czy przez osobe przez niego upowazniong. Jezeli przez



kierownika podmiotu, woéwcezas nalezy klikng¢ ,,Edytuj”, a nastepnie
,»Wypetij danymi kierownika podmiotu”.

LAl LLIIES

Osoba upowazniona do podpisania wniosku
Osoba podpisujgca wniosek

Elektroniczna wysytka # & Edytyj

Historia Tytuk:
b.d.

Radaltar whincln

Mumer telefonu stuzbowego |
$ Wypelnij danymi kierownika podmiotu ]

W przypadku podpisania wniosku przez osobe upowazniong nalezy wpisac jej
dane a nastgpnie dotagczy¢ petnomocnictwo do podpisania wniosku
wskazujace konkretnie, ze dana osoba ma prawo do podpisania w imieniu
Rektora/Dyrektora instytutu ,,wnioskow o przyznanie stypendium ministra za
znaczace osiagniecia dla mtodych naukowcoéw”. Brak tego wskazania (np.
zalaczenie petlnomocnictwa ogdlnego) spowoduje odestanie wniosku do
uzupetnienia w trybie art. 64 § 2 Kpa.

(# Helpdesk J
Mumer telefonu stuzbowego:
Pytania techniczne: b.d.
Dni robocze: 8:15 - 16:15
[22) 351-71-01 . n - . . .
21 2217104 Upowaznienie do podpisania wniosku
(22) 351-70-89

+ Dodaj plik |

12. Nastepnie nalezy przejs¢ do sekcji ,,Elektroniczna wysytka”. Po wejsciu do
sekcji nalezy uzy¢ opcji ,,Pobierz wniosek z podpisem ZSUN/OSF”.

LTIV SNTWE- T

Elektroniczna wysytka

Mitady naukowiec

Informacje na temat mozliwych probleméw z weryfikacja autentycznosci podpisu:

Dziedziny naukowe ) . )
Y ® pieczec o nazwie 'ZSUMN OSF - OF| PIB'

Wykaz osiggniec
Instrukeja wysytki wniosku do Ministerstwa

Monaografie

Pobierz wniosek z podpisem ZSUMN/OSF
Artykuty




13.

14,

15.

16.

17,

Po kliknigciu ,,Pobierz wniosek z podpisem ZSUN/OSF” wniosek zostaje
czasowo zablokowany do edycji. Nie nalezy go juz odblokowywac i edytowac,
poniewaz plik wniosku w PDF musi pdzniej (po podpisaniu) ,,wrdci¢” do
systemu ZSUN/OSF bez zmian w jego tresci.

Pobrany plik PDF z podpisem ZSUN/OSF nalezy przekaza¢ do podpisu osobie
wskazanej w sekcji ,,Osoba podpisujaca wniosek™ (Rektor/Dyrektor instytutu
lub osoba upowazniona). Osoba ta musi podpisa¢ plik PDF podpisem
elektronicznym w formacie PADES. Podpisany musi by¢ najswiezszy plik (ten
czasowo zablokowany) wygenerowany z systemu.

Nastepnie w sekcji ,,Elektroniczna wysytka” nalezy zalaczy¢ plik PDF z
podpisem Rektora lub osoby upowaznionej (opcja ,,Dodaj plik” pod napisem
,»Plik podpisany elektronicznie™).

Patenty | inne wdrozenia

. Plik podpisany elektronicznie

Stypendia zagraniczne|—>+ Dodaj plik

Dzieta artystyczne

Podczas zatgczania pliku system zweryfikuje poprawnos¢ techniczng podpisu
oraz to, czy sktadany podpis jest podpisem kwalifikowanym (wniosek nie
moze by¢ podpisany profilem zaufanym). System prezentuje dane osoby
(osob), ktore podpisata(-ty) wniosek. Osoba, ktora sktada kwalifikowany
podpis elektroniczny, ponosi odpowiedzialnos¢ zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1173). W przypadku gdy zalagczony zostanie plik,
ktorego podpis jest nieprawidlowy lub podpisany plik nie jest tym, ktéry byt
jako ostatni wygenerowany z systemu (weryfikacja niejednoznaczna),
woweczas nie bedzie mozliwe wystanie wniosku do ministerstwa.

Ostatnim krokiem konczacym sktadanie wniosku jest uzycie przycisku
,»Wyslij wniosek do Ministerstwa”. Wniosek uznaje si¢ za wystany, gdy jego
status w systemie ZSUN/OSF zostanie zmieniony z ,,Gotowy do wystania” na
,Wyslany”. Sprawdzenie, czy operacja wystania wniosku zostala poprawnie
zakonczona, jest obowigzkiem wnioskodawcy.



18. W opisanym wyzej trybie wniosek uwaza si¢ za zlozony w terminie, jezeli
przed jego uptywem zostang spetnione tacznie nastepujace warunki:
a) wniosek w systemie posiada status ,,Wystany”,
b) data stempla czasowego wystania wniosku nie przekracza terminu na
ztozenie wniosku (31 grudnia 2021 r. godz. 23.59).

19. W zaktadce ,,Elektroniczna wysytka” znajdujg si¢ takze informacje na temat
mozliwych problemow z weryfikacjg autentycznosci podpisu elektronicznego.

20. W przypadku probleméw technicznych przy wypetianiu wniosku nalezy

kontaktowac¢ si¢ z Dziatem Technicznym OPI (zaktadka ,,Helpdesk™) pod
numerami telefonéw podanymi na stronie formularza wniosku.

Alternatywny tryb skladania wnioskow

Whiosek o stypendium ministra moze by¢ przygotowany nie tylko przez mtodego
naukowca, ale rowniez przez innego pracownika uczelni/instytutu, ktéry jako
,,redaktor wnioskow” tworzy wnioski dla poszczegolnych mtodych naukowcow.
Woéwcezas mtody naukowiec uczestniczy w wypetnianiu wniosku jako ,,redaktor
pomocniczy”. Redaktor pomocniczy otrzymuje od redaktora wniosku login i
hasto do systemu i edytuje wniosek, tj. wpisuje Swoje dane osobowe, opis
osiggnie¢ 1 dolgcza zalaczniki. Po wypehieniu danych mtody naukowiec
informuje redaktora wniosku o zakonczeniu edycji. Redaktor wniosku moze
sprawdzi¢ kompletno$¢ wniosku, zgodno$¢ danych dotyczacych np. zatrudnienia
czy ksztatcenia oraz osiggnie¢ ze stanem faktycznym. W przypadku koniecznosci
uzupehienia danych redaktor moze wystapi¢ o to do mtodego naukowca. Po
zakonczonej edycji wniosku redaktor wniosku generuje wniosek i przedktada go
Rektorowi/Dyrektorowi instytutu do podpisu elektronicznego. Elektronicznie
podpisany wniosek redaktor wniosku przesyta do ministerstwa za posrednictwem
systemu OSF (modut ,,Elektroniczna wysytka” — pkt 15).

Nalezy mie¢ na uwadze, ze dostep do oceny wniosku ma tylko redaktor wniosku.
W zwiazku z powyzszym, jezeli mtody naukowiec nie bedzie redaktorem
wniosku, a jedynie redaktorem pomocniczym, nie bedzie na p6zniejszym etapie
,,widzial” w systemie oceny swojego wniosku.



Zakladanie konta redaktora pomocniczego:

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

Lane wnioskodawcy

Dane i informacje dotyczace
studenta

Rodzaj osiagniet
Zataczniki
Osoba podpisujaca wniosek

Elektroniczna wysytka

Historia zmian

Redaktor wniosku
Redaktorzy pomocniczy i @
czytelnicy

2. Nastegpnie 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
niektérych typach wnioskéw uprawnienia redaktora pomocniczego sa rozszerzone o podglad i m

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

e Dodaj —+ Nowego redaktora lub czytelnika - z tej opcji korzystasz, jesli osoba, ktéra chcesz
e Dodaj — Zarejestrowanego uzytkownika OSF - jezeli znasz jego login.

W kazdej chwili mozesz "usunac" kazdego z dodanych przez siebie redaktorow lub czytelnikow w
dostep do tego wniosku".

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

[+ oo ] <1



Nowego redaktora lub
czytelnika

Zarejestrowanego
uzytkownika OSF

3. Redaktor wpisuje dane mtodego naukowca (imi¢ 1 nazwisko) oraz ustala login
1 hasto, ktore pozwolg mtodemu naukowcowi zalogowac si¢ do systemu i
edytowa¢ wniosek. Dane do logowania (login 1 hasto) nalezy przekazac
mtodemu naukowcowi z zachowaniem zasad poufnosci. Redaktor wnioskow
bedzie miat mozliwos¢ edycji 1 wgladu do danych podanych przez redaktora
pomocniczego (mtodego naukowca).

Logowanie si¢ _do ZSUN/OSF przez redaktora pomocniczego (mlodego

naukowca):

4. Mtody naukowiec loguje si¢ na stronie https://osf.opi.org.pl/app/ do konta
redaktora pomocniczego loginem 1 hastem przestanym przez redaktora.

- Zintegrowany System Ustug dla Nauki Cookies w ZSUN/OSF 5§ Unia Europejska
.. Europejski Fundusz

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 I»
- Ministra Nauki i Szkelnictwa Wyzszego

- Narodowego

Zaloguj (Keycloak)

Zaloguj (bez Keycloak)

Centrum Nauki

- Naroc o Centrum Badan i Rozwoju

Whioski zakwalifikowane do finansowania w NCN

RIZSUN

OSF

Logowanie

Nazwa uzytkownika (login)
l jan_kowalski_01

Hasto

sesesssese

Pobierz login i hasto



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

5. Nastgpnie mtody naukowiec wybiera opcje ,,Wnioski” 1 moze kontynuowac
wypelianie wniosku. Mlody naukowiec ma wglad i mozliwos¢ edycji jedynie
swojego wniosku.

> =

Whnioski

6. Redaktor moze w kazdej chwili sprawdzi¢ stopien wypetnienia wniosku przez
mtodego naukowca.

Uwaga! Z uwagi na mozliwe problemy z zapisaniem danych (wnioski zapisujq
sig automatycznie przy edycji), nie zaleca sie, aby redaktor gltowny pracowat
nad edycjg jednoczesnie z redaktorem pomocniczym. Mtody naukowiec
powinien powiadomic¢ redaktora o zakonczeniu wypetniania wniosku. System
OSF informuje o potencjalnym konflikcie dostepu do wniosku.



