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Wszelkie informacje dotyczące powyższego projektu znajdą Państwo pod adresem zawodowcy.lodzkie.pl  

Obsługa projektu odbywa się drogą elektroniczną poprzez dedykowaną aplikację dostępną na stronie stypendium.lodzkie.pl 

Każdy opiekun dydaktyczny w projekcie musi posiadać indywidualny adres e-mail, który będzie niezbędny do założenia konta na stronie 

stypendium.lodzkie.pl oraz do późniejszego kontaktu z Realizatorem projektu. 
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I. Zakładanie konta 
 

Aby zostać opiekunem dydaktycznym w projekcie pn. „Zawodowcy w Łódzkiem – stypendia dla najzdolniejszych na BIS” należy na platformie 

stypendium.lodzkie.pl utworzyć indywidualne konto.  

*W przypadku opiekunów posiadających konto w aplikacji w ramach projektu „Zawodowcy w Łódzkiem – stypendia dla najzdolniejszych”, nie 

jest wymagane zakładanie nowego.  
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Po wpisaniu w przeglądarce internetowej powyższego adresu i otworzeniu strony należy kliknąć przycisk utwórz nowe konto. 

 

 

Wyświetli się okno z polami do uzupełnienia. Następnie należy uzupełnić wszystkie niezbędne dane i nacisnąć przycisk zarejestruj.  

Na adres e-mail podany podczas rejestracji (który będzie jednocześnie loginem) automatycznie wysyłane będą wszystkie kluczowe 

powiadomienia związane z Projektem, przez cały okres jego trwania. Z uwagi na to Realizator zaleca podanie na tym etapie adresu e-mail, do 

którego wnioskodawca ma nieograniczony dostęp i który na bieżąco będzie śledził. 
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Po poprawnym wypełnieniu wszystkich wskazanych powyżej pól (od 1 do 7) na podany adres mailowy wysłana zostanie wiadomość z linkiem 

aktywacyjnym, który należy kliknąć bądź przekleić do paska adresu w przeglądarce internetowej.  

Brak potwierdzenia aktywacji uniemożliwi zalogowanie się do platformy. 
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UWAGA: Link aktywacyjny jest ważny tylko 24 godziny. Jeżeli konto nie zostanie przez ten czas aktywowane zostanie ono zablokowane, 

bez możliwości ponownego użycia tego samego adresu mailowego.  

Po dokonaniu aktywacji konta, możemy się zalogować. 
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II. Przypomnienie hasła 
W przypadku, gdy wprowadzane przez nas hasło nie działa lub go nie pamiętamy, możemy skorzystać z opcji jego zresetowania. W tym celu w 

na stronie startowej aplikacji należy nacisnąć link Nie pamiętasz hasła?  a następnie podać adres e-mail, na którym konto zostało 

zarejestrowane. 

 

 

Po wprowadzeniu prawidłowego adresu e-mail na skrzynkę przyjdzie link po kliknięciu, którego otworzy nam się strona umożliwiająca 

wprowadzenie nowego hasła. 
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III. Logowanie 
 

W celu zalogowania się do platformy należy w oknie logowania wpisać dane wpisane przy rejestracji. Loginem jest nasz adres e-mail za 

pomocą którego zarejestrowaliśmy konto. 

 

W celu weryfikacji należy również potwierdzić, że nie jest się robotem poprzez zaznaczenie wskazanego pola, a następnie wykonując proste 

zadanie sprawdzające - wygenerowane przez system np. zaznaczanie wszystkich obrazków, na których są widoczne samochody. 
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IV. Poruszanie się po aplikacji 
 

W aplikacji możemy wyróżnić trzy główne elementy 

1. Menu aplikacji - znajdujące się po lewej stronie.  

2. Okno główne - zawierające szczegółowe informację o wnioskach. 

3. Górne menu - zawierające opcje ułatwiające dostęp oraz zakładkę pomoc. 

  

Menu aplikacji znajdujące się po lewej stronie składa się z modułów oraz wchodzących w ich skład zakładek.  

- zakładka Wnioski wersja robocza w Module Beneficjent Wnioski. Znajdują się w niej wszystkie stworzone przez nas wnioski, które nie 

zostały jeszcze przekazane do Realizatora. Takie wnioski możemy wielokrotnie edytować lub usunąć, jeżeli stwierdzimy, że są one nam zbędne 

(nauczyciele z pierwszej edycji powinni usunąć wszystkie wersje robocze, aby zapobiec ewentualnym pomyłkom). 
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Gdy chcemy powrócić do uzupełniania już istniejącego wniosku, należy go zaznaczyć na liście wniosków znajdującej się w głównym oknie 

aplikacji, a następnie nacisnąć przycisk Edytuj/Pokaż znajdujący się na belce tuż powyżej listy.  

 

Kolejną zakładką występującą w module Beneficjent – Wnioski jest zakładka Wnioski/ Wnioski do poprawy. W tej zakładce będzie się 

znajdował nasz wniosek, który został zwrócony do nas przez Realizatora w celu uzupełnienia lub poprawy. O każdym przesłaniu wniosku do 

poprawy/ do uzupełnienia zostaniecie Państwo poinformowani drogą mailową na adres mailowy wskazany przy rejestracji. 

UWAGA! Należy zwrócić uwagę na jakim wniosku pracujemy w celu poprawy/uzupełnienia i odesłania do Instytucji NALEŻY zaznaczyć 

wniosek z zakładki Wnioski do poprawy. Będąc w zakładce Wnioski robocze nie uda się odesłać wniosku!!! 

Ostatnią zakładką dotyczącą wniosków jest zakładka Wnioski wysłane, w której pojawi się wniosek poprawnie przesłany do Realizatora.  

Z tego widoku możemy zapisać lub otworzyć złożony wniosek w formacie pdf.  

Każdorazowo po przesłaniu wniosku do Instytucji zostanie wygenerowana automatyczna wiadomość potwierdzająca złożenie wniosku. Brak 

wiadomości potwierdzającej złożenie wniosku oznacza, że wniosek nie został prawidłowo odesłany.  

( Powodem może być praca na wniosku roboczym lub inny problem techniczny, który należy zgłosić do Biura Projektu). 

W Module Beneficjent-Wnioski występuje jeszcze jedna zakładka, dotycząca konta wnioskodawcy. Z poziomu tego widoku, wnioskodawca 

może dokonać zmiany hasła do swojego konta. W tym celu należy zaznaczyć konto wnioskodawcy, a następnie nacisnąć przycisk Zmień Hasło 

znajdujący się na belce tuż powyżej okna z naszym kontem. 
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Nie zalecamy zmiany pozostałych danych osobowych, ponieważ może to spowodować zablokowanie dostępu do konta i tym samym brak 

możliwości kontaktu z Realizatorem. 

Kolejnym modułem dostępnym dla wnioskodawcy jest Moduł Wiadomości dzięki, któremu wnioskodawcy, którzy złożyli już wniosek mogą 

kontaktować się w jego sprawie z Realizatorem. W tym celu należy kliknąć przycisk Nowa wiadomość, a następnie w nowo otwartym oknie 

uzupełnić niezbędne dane i nacisnąć przycisk Zapisz i prześlij do Instytucji.   

Prosimy pamiętać, aby zawsze w Tytule wiadomości umieszczać nazwę powiatu, w którym znajduje się szkoła, do której uczęszcza 
uczeń. Umieszczenie powyższej informacji przyspieszy termin odpowiedzi. 
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W trakcie korzystania z aplikacji można również skorzystać z opcji Pomocy znajdującej się w prawym, górnym rogu aplikacji. Znajdziecie tam 

Państwo podstawowe informacje o projekcie, a także informacje dotyczące obsługi aplikacji.  

 

Obok przycisku Pomocy znajdują się opcje ułatwiające dostęp takie jak: wysoki kontrast lub zoom. 
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V. Wypełnianie wniosku przeznaczonego dla nauczycieli – opiekunów dydaktycznych 
  

Przystępując do wypełniania formularza wniosku należy przejść do Modułu Beneficjent – Wnioski, a następnie w głównym oknie aplikacji 

nacisnąć przycisk Dodaj nowy wniosek. 

 

 

 

Po wyborze odpowiedniego formatu wyświetlania (proponujemy tryb pełnoekranowy), nowy formularz zostanie wygenerowany w celu jego 

uzupełnienia.  
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Formularz przeznaczony dla nauczycieli – opiekunów dydaktycznych składa się z czterech części, a każda z nich została podzielona dodatkowo 

na sekcje, które odpowiadają za konkretny rodzaj informacji.   

 

Strzałki umożliwiają 
zwinięcie/ 
rozwinięcie 
poszczególnych 
sekcji/podglądów.  
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W pierwszej części znajdują się sekcje dotyczące danych szkoły oraz danych osobowych  

Kolejne części formularza dotyczą założeń IPR i sprawozdań z ich realizacji. Części te są nieaktywne w trakcie pierwszego uzupełniania 

formularza, ponieważ będą wypełniane w późniejszym czasie. 

Przystępując do uzupełniania formularza zalecamy robić to zgodnie z kolejnością występowania poszczególnych sekcji, ponieważ niektóre dane 

są ze sobą powiązane, a tym samym nieuzupełnienie poprzednich sekcji może uniemożliwić wypełnienie kolejnych. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Projekt „Zawodowcy w Łódzkiem – stypendia dla najzdolniejszych na BIS” realizowany przez Województwo Łódzkie w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego na 

lata 2014 – 2020, współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego. 

Strona | 18 
 

Po uruchomieniu formularza, aplikacja przeniesie nas do nagłówka formularza, w którym znajduje się część pól nieedycyjnych, dotyczących 

uzupełnianego wniosku oraz pola w których należy wpisać numer wniosku ucznia, którego jesteśmy opiekunem dydaktycznym. W celu 

potwierdzenia prawidłowości wybranego wniosku należy także wprowadzić numer PIN.  

 

PIN i nr wniosku – Nauczyciel 
powinien otrzymać od ucznia 
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Każdy uczeń odpowiedzialny jest za przekazanie Państwu tych informacji.   

 

UWAGA!!! Nauczyciel może maksymalnie wskazać czterech uczniów, dla których jest opiekunem dydaktycznym.  

 

 

Chcąc przystąpić do uzupełniania kolejnych sekcji formularza należy nacisnąć na interesującą nas sekcję w menu po lewej stronie ekranu bądź 
też skorzystać ze strzałek Wstecz i Dalej, znajdujących się powyżej uzupełnianego formularza. 
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W sekcji 2 formularza należy wypełnić dane dotyczące szkoły, w której jesteśmy zatrudnieni i z której pochodzą uczniowie składający wnioski. 

Wśród wymaganych pól znajdują się np.: powiat, gmina, miejscowość, numer budynku, kod pocztowy oraz pełna nazwa szkoły.  
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Przeważająca część z tych pól zawiera listę rozwijaną z wartościami, spośród których wybieramy te, które nas dotyczą. W polach powyższego 

typu wpisując trzy kolejne znaki, lista wyboru zostanie ograniczona tylko do pasujących wartości. 

 

Aplikacja wymaga uzupełnienia większości pól, a także sprawdza poprawność wprowadzonych danych. Wymaganymi polami są te, gdzie 
etykiety pól są pogrubione. Jeżeli takie pole nie zostanie wypełnione to przesłanie wniosku do Instytucji będzie niemożliwe,  

o czym poinformuje pojawiający się na ekranie komunikat. 

 

 

Na każdym etapie pracy z formularzem możemy dokonać sprawdzenia poprawności wprowadzonych przez nas danych oraz które dane są 

wymagane. Możemy tego dokonać za pomocą przycisku Sprawdź znajdującego się obok przycisku Pomocy. 
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Po wywołaniu powyższego przycisku otworzy nam się ramka z informacją o stwierdzonych nieprawidłowościach. 

 

Korzystając z przycisku Przejdź możemy od razu przejść do sekcji, w której znajduje się pole wymagające uzupełnienia bądź poprawy. 
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Po wypełnieniu sekcji drugiej możemy przejść do sekcji 3, w której należy podać szczegółowe dane opiekuna dydaktycznego niezbędne do 

podpisania umowy zlecenia w tym m.in.: numer konta, oddział NFZ, Urząd Skarbowy itd. 
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W sekcji 4 musimy wskazać obowiązujące umowy z pracodawcami. W tym celu naciskamy przycisk Dodaj.
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Następnie wpisujemy rodzaj umowy, wymiar czasu pracy i okres trwania umowy.  
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Po przejściu do kolejnej sekcji musimy uzupełnić dane dotyczące ubezpieczeń.  
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UWAGA! W pytaniu odnośnie ustalonego prawa do emerytury odpowiedź tak należy zaznaczyć jedynie w przypadku pobierania świadczenia 
emerytalnego.  
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W sekcji 5 należy zaznaczyć zapoznanie się z oświadczeniami i wyrazić zgodę poprzez zaznaczenie checkboxa. 
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Po złożeniu oświadczeń znajdujących się w sekcji 5 możemy dokonać sprawdzenia poprawności danych.

 

 


