Skrocona instrukcja pracy
z Generatorem Wnioskow

. OGOLNA OBSLUGA GENERATORA WNIOSKOW

Rozpoczynanie pracy z generatorem przez nowych uzytkownikéw

Aby skorzysta¢ z Generatora Wnioskow nalezy posiadac¢ konto uzytkownika. W celu
zatozenia konta w generatorze nalezy:

1. wej$¢ na strone https://generator.pfron.org.pl,

2. otworzyc¢ formularz rejestracyjny klikajgc w link ,nowy uzytkownik”,

3. wypemhic i przestac¢ formularz rejestracyjny naciskajgc przycisk ,wyslij”.

Konto zostanie zatozone w ciggu 24 godzin od przestania formularza rejestracyjnego.
Na podany w formularzu adres skrzynki pocztowej zostanie przestany link do strony,
na ktérej uzytkownik moze ustawi¢ wiasne hasto dostepowe.

Logowanie do generatora uzytkownikéw posiadajgcych konto

W celu zalogowania do generatora nalezy:
1. wej$¢ na strone https://generator.pfron.org.pl,
2. w polu ,Uzytkownik” wpisa¢ e-mail podany w formularzu rejestracyjnym,

3. w polu ,Hasto” wpisa¢ hasto zdefiniowane przez uzytkownika po otrzymaniu
e- maila potwierdzajgcego zatozenie konta w generatorze.

Uzytkownik:

Hasto:



Postepowanie w przypadku utraty hasta

W przypadku utraty hasta nalezy:

1. wej$¢ na strone https://generator.pfron.org.pl,

2. klikngé w link ,zapomniatem hasta” dostepny w dolnej czesci okienka logowania.

Zostanie wyswietlone okienko, w ktorym nalezy wpisa¢ e-mail uzywany do
logowania. Na podany adres e-mail system przesle link do ustawienia nowego hasta.

Postepowanie w przypadku utraty adresu e-mail uzytkownika

W przypadku zmiany adresu e-mail lub zapomnienia adresu uzywanego do
logowania nalezy wysta¢ e-mail na adres rejestracja_zadania_zlecane@pfron.org.pl
z informacjg o nowym adresie e-mail. Adres zostanie zmieniony w ciggu 24 godzin
od daty wystania wiadomosci.

Edycja danych uzytkownika i zmiana hasta
W celu zmiany danych uzytkownika lub hasta nalezy po zalogowaniu sie:

1. nacisng¢ przycisk ,moje konto” dostepny w prawym gérnym rogu ekranu (obok
przycisku ,wylogu;j”),

nacisng¢ przycisk ,edytuj konto”.

zapisac¢ wprowadzone zmiany poprzez nacisniecie przycisku ,zapisz”.

Zalogowany: Jan Kowalski

moje konto wyloguj

Opis ekranu startowego

Ekran startowy podzielony zawiera dwie tabele.
E Whnioski sktadane przez moje organizacje
B Lista dostepnych konkursow

Tabela ,Wnioski sktadane przez moje organizacje” zawiera wszystkie wnioski
utworzone przez uzytkownika konta (réwniez w poprzednich konkursach).

Whioski skladane przez moje organizacje
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Tabela ,Lista dostepnych konkursow” zawiera informacje o biezgcych konkursach.
W czasie trwania konkursu obok opisu konkursu znajduje sie przycisk stuzgcy do
tworzenia wniosku.

Lista dostepnych konkursow

Konkurs 9

W gornej czesci ekranu znajduje sie okno ,Wybierz konkurs” pozwalajgce ograniczyé
liste wyswietlanych wnioskow.

Wyhierz konkurs: j

Il. PRACA Z WNIOSKIEM

Rozpoczynanie pracy z wnioskiem

W celu utworzenia nowego wniosku nalezy klikngé przycisk ,zt6z nowy wniosek”
dostepny na ekranie startowym w tabeli ,Lista dostepnych konkursow”.

Wypetnianie wniosku
Whniosek podzielony jest na nastepujgce zaktadki (ekrany):
B czes¢ A — informacje o Wnioskodawcy

B czesc¢ B — informacje o projekcie
B czesc¢ C - budzet projektu

B czes¢ D - zatgczniki do wniosku
B czesc¢ E — oswiadczenia

B Wskazniki

Kazdag czesc¢ wniosku nalezy wypemic i zapisa¢ wprowadzone dane.

Niektére pola w czesciach B, C oraz Wskazniki zawierajg automatyczne
podsumowania wprowadzanych danych. Pola te nie sg przeznaczone do edyciji.

Automatyczne pola w cze$ciach B i C zostaty wyréznione kolorem bezowym.
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Numeracja pol w czesci B nie jest kompletna. Wynika to z faktu, iz niektore pola
w czesci B dotyczg poszczegolnych zadan i sg widoczne tylko po wybraniu danego
zadania, np. pola dotyczgce szkolenia pséw przewodnikow. Niekompletna numeracja
pol w czesci B nie jest sytuacijg nieprawidtows.

Wprowadzane dane mozna w kazdej chwili zapisaé przy uzyciu funkcji ,Zapis
tymczasowy”.

Zapis tymczasowy spetnia dwie funkcje:

E ochrone wprowadzonych danych przed utratg na kazdym etapie wypetniania
wniosku np. w przypadku przerwy w potgczeniu z Internetem lub przerwy
w zasilaniu;

E umozliwia przejscie do kolejnych czesci wniosku pomimo nie wypetnienia
wszystkich pdl w aktualnie wypetnianej czesci wniosku.
Funkcja zapisu tymczasowego umozliwia przerwanie pracy nad wnioskiem

w dowolnym momencie bez utraty wprowadzonych danych. Poprawnos¢ danych
zapisanych tymczasowo nie jest weryfikowana.

[Zapis tymczasuwy]

Po wypetnieniu wszystkich pol w danej czesci wniosku wprowadzone dane nalezy
zapisac przy pomocy funkcji ,Zapisz”.

Funkcja ,Zapisz” sprawdza poprawnos$¢ danych przed zapisaniem formularza. Nie
pozwala na zapisanie czesci wniosku w momencie, gdy wymagane pola sg puste
badz niepoprawnie wpisane.

Uwaga!. Automatyczne sprawdzenie danych przed zapisaniem czesci
wniosku nie jest funkcjg, ktéra pozwala na stwierdzenie, Zze wniosek
jest poprawny pod wzgledem formalnym lub merytorycznym. Funkcja
ma za zadanie utatwienie Wnioskodawcy prawidtowego przygotowania
wniosku poprzez wskazanie najbardziej typowych btedow.

Pobieranie wydruku prébnego

W celu kontroli wprowadzonych danych przed zatwierdzeniem wniosku mozliwe jest
pobranie wydruku probnego (pliku PDF). Wydruk prébny mozna pobra¢ w sytuaciji,
gdy zapisany jest kompletny wniosek, bgdz czesci wniosku, o ile czesci te nie sg
zapisane jedynie tymczasowo.

Wydruk probny moze zosta¢ wykonany bezposrednio po otworzeniu pliku lub po jego
uprzednim zapisaniu. W celu dokonania wydruku prébnego nalezy:



(mozliwos$¢ pierwsza — bez zapisania)

E Kklikng¢ link ,Generuj prébny PDF” dostepny w prawej dolnej czesci zaktadki
,Podsumowanie”,

nacisngc¢ przycisk ,,Otworz” w okienku ,Pobieranie pliku”,

wydrukowac otworzony dokument.

lub (mozliwos$¢ druga — z zapisaniem pliku)

klikng¢ link ,Generuj prébny PDF” dostepny w prawej dolnej czesci zaktadki
,Podsumowanie”,

nacisngc¢ przycisk ,Zapisz” w okienku ,Pobieranie pliku”,
wskazac lokalizacje, w ktérej plik ma zosta¢ zapisany *,
otworzy¢ i wydrukowac zapisany dokument.

* W niektérych przeglgdarkach np. Mozilla Firefox i Google Chrom domysina lokalizacja, w ktérej
zapisywany jest plik wybierana jest ,na state” w ustawieniach przeglgdarki. Wszystkie pobierane pliki
zapisywane sg w tej wtasnie lokalizaciji.
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Zatwierdzanie wniosku

Po zapisaniu wszystkich czesci wniosku przy pomocy przycisku ,Zapisz” wniosek jest
gotowy do zatwierdzenia.

Poprawne zapisanie wszystkich czesci wniosku potwierdzone zostaje komunikatem
wyswietlanym w prawym gérnym rogu ekranu.

wirioskil Zapisane 53

Zatwierdzenie wniosku nastepuje po nacisnieciu linku ,Zatwierdz wniosek”
dostepnego w prawej dolnej czesci zaktadki ,Podsumowanie”.
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Po zatwierdzeniu wniosku system generuje plik PDF, ktory po wydrukowaniu stanowi
papierowg wersje wniosku. W zaleznos$ci od ilosci uzytkownikow, ktorzy w danym
czasie zatwierdzili wniosek, operacja zatwierdzania moze zajg¢ do kilku minut.

Wygenerowanie przez system pliku PDF potwierdzone zostaje wiadomoscig
przestang do uzytkownika na adres e-mail uzywany do logowania do generatora.

Jezeli od czasu zatwierdzenia wniosku uzytkownik caty czas wyswietla zaktadke
,Podsumowanie”, to w celu wyswietlenia aktualnych informacji konieczne jest
odswiezenie okna przegladarki poprzez nacisniecie na klawiaturze przycisku F5 lub
skrotu CTRL+R. Po odswiezeniu strony informacja o wygenerowaniu pliku
wyswietlona zostanie w generatorze. W prawej dolnej czesci zaktadki
,Podsumowanie” pojawi sie wowczas link ,Pobierz PDF”.
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Stan wniosku Historia
Czeit A wypethiona Zmieniony: 2011-05-06 13:42:56 o Utworzony 2011-09-29 12:45:47
Czest B wypetniona Zmieniony: 2011-09-29 12:25:22 - Zrnodyfikowany 2011-09-29 12:45:47
Czeit C: wypetniona Zmigniony: 2011-09-29 12:03:50 = Zatwierdzony 2011-09-20 12:46:02
Czeit D wypetniona Zmieniony: 2011-05-19 08:39:09 - Status wniosku zatwisrdzony
Czest E: wypetniona Zmieniony: 2011-05-19 08:39:34 - Stan whiozku zatwierdzony
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Pobiorz POF <

W celu dokonania wydruku wniosku ostatecznego nalezy:

E Kklikng¢ link ,Pobierz PDF” dostepny w prawej dolnej czesci zakfadki
,Podsumowanie”,

nacisngc¢ przycisk ,Zapisz” w okienku ,Pobieranie pliku”,
wskazac lokalizacje, w ktérej plik ma zosta¢ zapisany *,
otworzy¢ i wydrukowac zapisany dokument.

* W niektérych przeglagdarkach np. Mozilla Firefox i Google Chrom domys$ina lokalizacja, w ktérej
zapisywany jest plik wybierana jest ,na state” w ustawieniach przeglgdarki. Wszystkie pobierane pliki
zapisywane sg w tej wtasnie lokalizaciji.



