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Instrukcja obstugi platformy dla nauczycieli w projekcie

pn. ,,Zawodowcy w todzkiem — stypendia dla najzdolniejszych. lll edycja”

realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
todzkiego na lata 2014 - 2020, OS priorytetowa Xl. Edukacja, Kwalifikacje,
Umiejetnosci, Dziatanie XI.3 Ksztatcenie zawodowe, Poddziatanie XI.3.3 Program
stypendialny dla uczniow zdolnych szkot prowadzgcych ksztatcenie zawodowe
wspotfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

i krajowych srodkow publicznych.

stypendium
do wziecial

Projekt ,Zawodowcy w tédzkiem — stypendia dla najzdolniejszych. Il edycja” realizowany przez Wojewddztwo t.odzkie
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa tédzkiego na lata 2014 —2020,
wspotfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Wszelkie informacje dotyczace powyzszego projektu znajdg Panstwo pod adresem
zawodowcy.lodzkie.pl

Whioski w projekcie sktadane sg jedynie drogg elektroniczng poprzez dedykowang aplikacje dostepng
na stronie stypendium.lodzkie.pl

Kazdy uczestnik projektu musi posiada¢ indywidualny adres e-mail, ktéry bedzie niezbedny
do zatozenia konta na stronie stypendium.lodzkie.pl oraz do p6zniejszego kontaktu z Realizatorem
projektu.
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Nauczyciel-opiekun dydaktyczny powinien zatozy¢ konto w aplikacji po ogtoszeniu na stronie
www.zawodowcy.lodzkie.pl list rankingowych, na ktorych znalezli sie uczen/uczniowie,

dla ktérych zostat wyznaczony jako opiekun dydaktyczny.

|. Zaktadanie konta

Aby zostac¢ opiekunem dydaktycznym w projekcie pn. ,Zawodowcy w todzkiem — stypendia
dla najzdolniejszych. 1ll edycja” nalezy na platformie stypendium.lodzkie.pl utworzy¢

indywidualne konto.

*W przypadku opiekunéw posiadajgcych konto w aplikacji w ramach poprzednich edycji
projektu nie jest wymagane zaktadanie nowego.

Po wpisaniu w przegladarce internetowej powyzszego adresu i otworzeniu strony nalezy

klikngé przycisk utwérz nowe konto.

Witamy!

zaloguj sie podajgc swoj adres e-mail
oraz ustalone wczesnie] hasto,

™

reCAPTCHA

Prywainose - Wannks

Mia pamietasz hasla? 7
= zaloguj sig

Nie jestem robotem

Wyswietli sie okno z polami do uzupetnienia. Nastepnie nalezy uzupetni¢ wszystkie niezbedne

dane i nacisng¢ przycisk zarejestruj.
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Na adres e-mail podany podczas rejestracji (ktéry bedzie jednoczesnie loginem)

automatycznie wysylane bedg wszystkie kluczowe powiadomienia zwigzane z Projektem,

przez caty okres jego trwania. Z uwagi na to Realizator zaleca podanie_adresu e-mail,

do ktérego wnioskodawca ma nieograniczony dostep i ktdry na biezgco bedzie sledzit.

Rejestracja!
Ponize] wpisz swoje dane oraz adres e-mail,
e 1
2
ks pge : 3
r e q 1
. 5 5 |
™
6 Nie jestem robotem
reCAFTCHA

Prywatnusé - Warnki

7 D Zapoznatem sie z Obowiazkiem informacyinym

Po poprawnym wypetnieniu wszystkich wskazanych powyzej pdl (od 1 do 7) na podany adres
mailowy wystana zostanie wiadomos¢ z linkiem aktywacyjnym, ktéry nalezy klikng¢ badz

przekopiowa¢ do paska adresu w przegladarce internetowe;j.

Brak potwierdzenia aktywacji uniemozliwi zalogowanie sie do platformy.

@ o

[£] Odebrane Zgtoszenie zostato zarejestrowane w projekcie "Zawodowcy w tédzkiem"

Zawodowcy w Lodzkiem @ Pokaz historic do stypendysta@adres.pl Odebrane
& Zalaczniki
B szkice Potwierdzenie rejestracji w projekcie pn. "Zawodowcy w tédzkiem - stypendia dla najzdolniejszych’. W celu dokoriczenia rejestracii konta nalezy kiiknaé na ponizszy link:
ﬁ Kosz https://stypendium.lodzkie pl/site/ActUser/?hash=8e0120181b72f32159fe24d8. 15b20c5374aef0f4bS5c06b:

Link aktywacyjny bedzie wazny przez najblizsze 24h. Wiadomos¢ zostala wygenerowana automatycznie - prosze na nig nie odpowiadac.
<7 Wyslane
@ sPAM [ 127
Foldery ~
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UWAGA: Link aktywacyjny jest wazny tylko 24 godziny. Jezeli konto nie zostanie przez
ten czas aktywowane zostanie ono zablokowane, bez mozliwosci ponownego uzycia tego

samego adresu mailowego.

Po dokonaniu aktywacji konta, mozemy sie zalogowac.
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Il. Przypomnienie hasta

Rzeczpospolita

- Polska

promuje @

Unia Europejska [
Europejski Fundusz Spoteczny RO

W przypadku, gdy wprowadzane przez nas hasto nie dziata lub go nie pamietamy, mozemy

skorzysta¢ z opcji jego zresetowania. W tym celu w na stronie startowej aplikacji nalezy

nacisngc¢ link Nie pamietasz hasta? a nastepnie poda¢ adres e-mail, na ktérym konto zostato

zarejestrowane.

N

™

reCAPTCHA
Viasunis

Frywraing:

Nie jestem robotem

Mie pamigtasz hasfa?

utwdrz nowe konto

Po wprowadzeniu prawidtowego adresu e-mail na skrzynke zostanie wystany link po kliknieciu,

ktorego otworzy nam sie strona umozliwiajgca wprowadzenie nowego hasta.

[F] Odebrane

& Zatgczniki +

2 Szkice

f Kosz 198 |
<7 Wyslane

@ SPAM 127 |
Foldery +

@

Zawodowcy w todzkiem @ Pokaz hisione do stypendysta@adres.pl Odebrane

Witaj stypendysta@adres.pl,

Przypomnienie hasta "Zawodowcy w tédzkiem”

otrzymujesz tego e-maila poniewaz wystates zgloszenie wygenerowania nowego hasla w platformie.
Ponizej podajemy link, ktory nalezy kliknac (lub przekleic do przegladarki), aby wygenerowac nowe hasto:

stvpendium.lodzkie.pl/site/pass3?hash=ce46606ec6a523f93779cfibfb29110f35493e21f
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Ill. Logowanie

W celu zalogowania sie do platformy nalezy w oknie logowania wpisa¢ dane wprowadzone

przy rejestracji. Loginem jest nasz adres e-mail za pomocg ktérego zarejestrowalismy konto.

Nie jestem robotem

reCAPTCHA
Frywaingés - Wannk

Mie pamietasz hasta? 3
zaloguj sie

st oW konto

W celu weryfikacji nalezy rowniez potwierdzic, ze nie jest sie robotem poprzez zaznaczenie
wskazanego pola, a nastepnie wykonujgc proste zadanie sprawdzajgce - wygenerowane
przez system np. zaznaczanie wszystkich obrazkéw, na ktérych sg widoczne samochody,

wiadukty, przejscia dla pieszych itp.
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IV. Poruszanie sie po aplikacji

W aplikacji mozemy wyréznic trzy gtéwne elementy

1. Menu aplikacji - znajdujgce sie po lewej stronie.
2. Okno gtéwne - zawierajgce szczegotowe informacje o wnioskach.

3. Goérne menu - zawierajgce opcje utatwiajgce dostep oraz zaktadke pomoc.

Zawodowcy w Eodzkiem - stypendia dla najzdolniejszych

Menu aplikacji znajdujgce sie po lewej stronie, sklada sie z modutéw oraz wchodzacych
w ich sklad zaktadek. Domysinie po zalogowaniu wy$wietla sie zakladka Whioski wersja
robocza w Module Beneficjent Wnioski. Znajdujg sie w niej wszystkie stworzone przez nas
wnioski, ktore nie zostaly jeszcze przekazane do Realizatora. Takie wnioski mozemy

wielokrotnie edytowaé lub usuna¢, jezeli stwierdzimy, ze sg one nam zbedne.

Gdy chcemy powréci¢é do uzupetniania juz istniejgcego wniosku, nalezy go zaznaczy¢
na liscie wnioskow znajdujgcej sie w gtdwnym oknie aplikacji, a nastepnie nacisng¢ przycisk

Edytuj/Pokaz znajdujacy sie na belce tuz powyzej listy.
'ﬁ' Dodaj nowy wniosek ,“9 Edytuj/Pokaz @ Usun

Kolejng zaktadkg wystepujgcg w module Beneficient — Whnioski jest zaktadka
Whnioski/ Wnioski do poprawy. W tej zaktadce bedzie sie znajdowat wniosek, ktory zostat
zwrocony do nas przez Realizatora w celu uzupetnienia lub poprawy. O kazdym przestaniu
wniosku do poprawy/ uzupetnienia zostaniecie Panstwo poinformowani drogg mailowg na

adres wskazany przy rejestraciji.
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Ostatnig zaktadkg dotyczacg wnioskéw jest zaktadka Whnioski wystane, w ktorej pojawi

sie wniosek poprawnie przestany do Realizatora. Z tego widoku mozemy otworzy¢ lub

zapisac ztozony wniosek w formacie pdf.

W Module Beneficjent-Whnioski wystepuje jeszcze jedna zaktadka, dotyczgca konta
wnioskodawcy. Z poziomu tego widoku, wnioskodawca moze dokona¢ zmiany hasta
do swojego konta. W tym celu nalezy zaznaczy¢ konto wnioskodawcy, a nastepnie nacisngé¢

przycisk Zmien Hasfo znajdujgcy sie na belce tuz powyzej okna z naszym kontem.

'9 Edytyj (3 Zmier Haslo

4| | Imie MNazwisko

[#] Jan Wigniewski

Nie zalecamy zmiany pozostatych danych osobowych, poniewaz moze to spowodowac

zablokowanie dostepu do konta i tym samym brak mozliwosci kontaktu z Realizatorem.

Kolejnym modutem dostepnym dla wnioskodawcy jest Modut Wiadomosci dzieki, ktéremu
wnioskodawcy, ktorzy ztozyli juz wniosek mogg kontaktowaé sie w jego sprawie
z Realizatorem. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Nowa wiadomosé, a nastepnie w nowo

otwartym oknie uzupeni¢ niezbedne dane i nacisngc przycisk Zapisz i przeslij do Instytuciji.
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Prosimy pamieta¢, aby zawsze w_Tytule wiadomosci umieszczaé nazwe powiatu,

w ktérym znajduje sie szkota, do ktérej uczeszcza uczen. Umieszczenie powyzszej

informaciji przyspieszy termin odpowiedzi.

Dodawanie:

[=]1E%3

Tytuk: ‘Whioselk:

powiat pabianicki, zmiana danych Grzegorz Nowak KE/UCZEN/0002/18 v
Tresc

abr -
| Tahoma viB I O A A é J;

Zwracam sig z prosba o odesfanie do mnie mojego wniosku, w celu naniesienia zmian w adresie zamieszkania.

o Zapisziprzeslj do Instytugi | & Zamknij

W trakcie korzystania z aplikacji mozna roéwniez skorzysta¢ z opcji Pomocy znajdujgcej
sie w prawym, gornym rogu aplikacji. Znajdziecie tam Panstwo podstawowe informacje

o projekcie, a takze informacje dotyczace obstugi aplikacji.

Obok przycisku Pomocy znajdujg sie opcje ufatwiajgce dostep takie jak: wysoki kontrast
lub zoom.
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V. Wypetnianie wniosku przeznaczonego dla nauczycieli — opiekunéw dydaktycznych

Przystepujgc do wypetniania formularza wniosku nalezy przejs¢ do Modutu Beneficjent —

Whnioski, a nastepnie w gtéwnym oknie aplikacji nacisng¢ przycisk + Dodaj nowy wniosek.

v Modul Beneficient- i @ Dodaj nowy wniosek "7' Edytui/Pokai @ Lsun
Whioski =
i [T | Tytut whiosku Program
- Wricski wersja robocza

L Wrioski do poprawy
o Wrioski wystane
=] Moje konto

i Modul Wiadomosci

»

=] Rejestr Wiadomosd

Po wyborze odpowiedniego formatu wyswietlania (proponujemy tryb petnoekranowy), nowy

formularz zostanie wygenerowany w celu jego uzupetnienia.

Formularz przeznaczony dla nauczycieli — opiekunéw dydaktycznych sktada sie z trzech

gtdéwnych Czesci, a kazda z nich zostata podzielona dodatkowo na Sekcje, ktére odpowiadajg

za konkretny rodzaj informaciji.
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MENU 4

b

Sekcja 1. MAGLOWEK
=] Magtdwek wniosku
Sekcja 2. Dane szkoty

s

=] Dane szkoty

Sekcja 3. Dane szczegolowe =
nauczyciela—opiekuna =

£ Dane szczegdtowe (osobowe) nauczydela

Sekcja 4. Dane ubezpieczeniowe
nauczyciela—opiekuna

.
o

1= Umawy

=—| Ubezpieczenia

Sekcja 5. Oswiadczenie opiekuna
dydaktycznego

=] 0twiadczenia _

b

CZESC I1 IPR
=] sekeja 6 Uczen 1 IFR
[E] sekgja 7 Uczen 2 IR
=] sekeja 8 Uczen 3 IPR
=] Sekgja 9 Uczen 4 IPR

CZESC IT1 SPRAWOZDANIE 7
REALIZACII IPR

o
y

=| Sekgia 10, Sprawozdanie koncowe wcznia

=] Sekgja 11. Sprawozdanie koncowe ucznia

=| Sekcja 12, Sprawozdanie koncowe ucznia

=] sekgja 13, Sprawozdanie koficowe ucznia

W Czesci | znajdujg sie Sekcje dotyczace danych szkoty oraz danych osobowych opiekuna
dydaktycznego. Kolejne Czesci formularza dotyczg zatozen IPR i sprawozdania z ich realizacji.
Czesci te sg nieaktywne w trakcie pierwszego uzupetniania formularza, poniewaz bedag

wypetniane w pozniejszym czasie.

Przystepujgc do uzupetniania formularza zalecamy robi¢ to zgodnie z kolejnoscig
wystepowania poszczegoélnych Sekcji, poniewaz niektére dane sg ze sobg powigzane,

a tym samym nieuzupetnienie poprzednich sekcji moze uniemozliwi¢ wypetnienie kolejnych.
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Po uruchomieniu formularza, aplikacja przeniesie nas do nagtéwka formularza, w ktérym
znajduje sie czes¢ pol nieedycyjnych, dotyczgcych uzupetnianego wniosku oraz pola,
w ktorych nalezy wpisa¢ humer wniosku ucznia, ktérego jesteSmy opiekunem dydaktycznym.
W celu potwierdzenia prawidlowosci wybranego wniosku nalezy takze wprowadzi¢ numer
PIN. Kazdy uczen odpowiedzialny jest za przekazanie Panstwu tych informacji (znajdujg sie
we wniosku ucznia w NAGEOWKU). Nauczyciel moze wskaza¢ maksymalnie czterech

ucznidéw, dla ktorych jest opiekunem dydaktycznym.

Chcac przystgpi¢ do uzupetniania kolejnych sekcji formularza, nalezy nacisngé na interesujgcag
nas sekcje w menu po lewej stronie ekranu badz tez skorzysta¢ ze strzatek Wstecz i Dalej,

znajdujacych sie powyzej uzupetnianego formularza.

'@ Utwdrz PDF »> Q Sprawdz 9 pomoc W) Dok. do pobrania >> | €€ wstecz | 3D Dalej E Przeslij whiosek do Instytuc

W Sekcji 2 formularza nalezy wypetni¢ dane dotyczgce szkoty, w ktorej jesteSmy zatrudnieni
i z ktoérej pochodzg uczniowie skfadajacy wnioski. W$rdd wymaganych pél znajdujg sie np.:
powiat, gmina, miejscowos¢, numer budynku, kod pocztowy oraz petna nazwa szkoty.
Przewazajgca czes¢ z tych pol zawiera liste rozwijang z wartosciami, sposréd ktorych
wybieramy te, ktére nas dotycza. W polach powyzszego typu wpisujgc trzy kolejne znaki, lista

wyboru zostanie ograniczona tylko do pasujgcych wartosci.

Aplikacja wymaga uzupeinienia wiekszosci poél, a takze sprawdza poprawnosé
wprowadzonych danych. Wymaganymi polami sg te, gdzie etykiety pdl sg pogrubione. Jezeli
takie pole nie zostanie wypetnione to przestanie wniosku do Instytucji bedzie niemozliwe,

0 czym poinformuje pojawiajgcy sie na ekranie komunikat.

Na kazdym etapie pracy z formularzem mozemy dokonaé sprawdzenia poprawnosci
wprowadzonych przez nas danych oraz ktére dane sg wymagane. Mozemy tego dokonac

za pomocg przycisku Sprawdz znajdujgcego sie obok przycisku Pomoc.

SN

E Utwarz PDF >> Q Sprawdz 0 Pomoc %W Dok. do pobrania > & viste P Dalej E Przedlij wniosek do Instytudi
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Po wywotaniu powyzszego przycisku otworzy nam sie ramka z informacjg o stwierdzonych

nieprawidtowosciach.

Sprawdzanie poprawnosci danych *®

Zakladka ~ Pole Komunikat

Sekcja 1. NAGEOWEK

Maghdwek wniosku Nr whiosku ucznia nr 1 Pale nie moze by puste. PP Praeids
Maghdwek wniosku PIN rr 1 Pale nie moze by puste, PP Praejds

Sekcja 2. Dane szkoty

Dane szkoly E-mail Pole nie moze by puste. ) Praeid:
Dane szkoly E-mail Pale ma niepoprawny format. » Przejdz
Dane szkoly Gmina Pale nie moze byé puste. PP Przejidz
Dane szkaly Kod pocztowy Pale nie moze by puste. 3 Pre=ids
Dane szkoly Miejscowosc Pole nie moze by¢ puste. PP Praejdz
Dane szkoly Nauczany przedmiot Pale nie moze byé puste. » Przejdz
Dane szkoly Nazwa szkoly Pole nie moze by puste. P Praeids
Dane szkoly Numer budynku Pale nie moze by¢ puste. » Przejdz
Dane szkoly Numer telefonu Pale ma nieprawidiowy format. Wymagane 9 cyfr. P9 Przejdz
Dane szkaly Poczta Pole nie moze byé puste. » Przejdz
Dane szkoly Powiat Pale nie moze by¢ puste. PP Przeidz ]

Korzystajgc z przycisku Przejdz mozemy od razu przej$¢ do sekcji, w ktérej znajduje sie pole

wymagajgce uzupetnienia badz poprawy.

Po wypetnieniu Sekcji 2 mozemy przejs¢ do Sekcji 3, w ktorej nalezy podaé szczegdtowe dane

opiekuna dydaktycznego niezbedne do podpisania umowy zlecenia.

W Sekcji 4 musimy wskazaé obowigzujgce umowy z pracodawcami. W tym celu naciskamy
przycisk Dodaj, a nastepnie z listy wybieramy rodzaj umowy, wymiar czasu pracy i wpisujemy

okres trwania umowy oraz zaznaczamy odpowiednie checkboxy.
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Zawodowcy w LtodzKiem

) vtwéez POF == | D sorawd: | i Pooor | WS Dok do pobrania => | @ weter | 3 Dakg ) Pt wisosek go Tnstuci

e =
Evsoy e Wymiar (2 pracy Okres Lrwanis Uy Cay wynegrodzenie wysze b réwne minime Cry wynagrodzenie
st 12 Tak Tek
aly
A8 SECEAGAFBWE MBUCE.
sepbiowe (osobovwe) naucryciels
fe uberpieczeniowe o <
i n
rehung d.
Dodawsnie [ lF"4
Rodzaj wirswy (. WNowa O prace, Umowa Wiyimiiar crisi pracy: Okres brwiania umiwy:
it} w -
il
UToNE o prace Dt trwania umowy do:
[—— uTiowE Teceniz
wnows o dziel
Cry wynagrodzenie wyisze lub rdwne ST Hpp— 2godnis = obowigsujscymi prrepisami
Tk i “
EONECO, Cey mynagrodzenie objgte i g skladky [ W &, rentowa)
Tk i

Po przejsciu do kolejnej Sekcji musimy uzupetni¢ dane dotyczace ubezpieczeh.

UWAGA! W pytaniu odnos$nie ustalonego prawa do emerytury odpowiedz tak nalezy zaznaczy¢

jedynie w przypadku pobierania Swiadczenia emerytalnego.

Po zlozeniu oswiadczen znajdujgcych sie w Sekcji 5 mozemy dokonac¢ sprawdzenia
poprawnosci danych i jezeli wniosek zostat uzupetniony poprawnie to mozemy dokonac

jego przestania do Instytucji klikajgc na przeznaczony do tego przycisk.

@ Utwdrz PDF > > 9 Sprawdz 9 Pomoc | WD Dok. do pobrania >> | €€ Wstecz 3P Dalej E Przeslij wniosek do Instytudii
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Sekcja z IPR tj. 6-9 i 10 -12 ze sprawozdaniami sg nieaktywne na tym etapie.

Gdy podpiszecie juz Panstwo umowe z Realizatorem zostaniecie w niej zobowigzani
w terminie 7 dni do wypetnienia Sekcji IPR dla poszczegdlnych ucznidw w porozumieniu
z nimi. Wéwczas Panstwa wniosek zostanie odestany do uzupetnienia, o czym dodatkowo

zostaniecie poinformowani drogg mailowg na adres, ktory zostat podany przy rejestracii.

WAZNE! Prosimy nie zwleka¢ z odsytkg wypetnionych IPR, gdyz im wczesniej
wniosek zostanie przez Panstwa odesfany, tym szybciej Biuro Projektu go
zweryfikuje i jesli tylko bedzie prawidtowy zatwierdzi co umozliwi wypftate

stypendium i wynagrodzenia.

Odestanie wniosku nastgpi takze przy uzupetnianiu sprawozdania z IPR oraz w przypadku
zweryfikowania przez Pracownikéw Biura Projektu btedéw w przestanych wnioskach/ IPR/
Sprawozdaniach. Dlatego kazdorazowo po odestaniu wniosku nalezy sprawdzac regularnie

korespondencje mailowg.
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VI. Whnioski wystane do poprawy lub uzupetnienia - sposdb postepowania dla
nauczyciela

Po otrzymaniu na adres mailowy (podany w czasie rejestracji konta) wiadomosci o odestanym
do uzupetnienia lub poprawy wniosku nalezy zalogowa¢ sie w aplikacji (jak to zrobi¢ zostato
opisane w rozdziale Ill). W Menu po lewej stronie nalezy w Module Beneficjent wybrac folder
Whioski do poprawy- tam znajduje sie odestany wniosek. Nastepnie nalezy zaznaczyé
kwadrat przy wniosku ( na ponizszym obrazku jest on zaznaczony czerwong strzatkg), a dalej
wybrac przycisk Edytuj/Pokaz. Otworzy sie okno wniosku. Po uzupetnieniu informacji zgodnie
z wezwaniem nalezy zapisa¢ wprowadzone dane klikajgc przycisk Zapisz widoczny w prawym

dolnym rogu okna wniosku.

Menu % Whioski wersja robocza j Whnioski do poprawy
¥ Modul Beneficient- P €D Dodaj nowy wniosek /7 EdytujPokaz ()
% Wnioski wersja robocza 7] | Ttk wrissa ooy
::r‘ Wrioski do poprawy i
F BIS - Zawodowcy w bodzkiem - 5.
o Wnioski wysfane
=] mMoje konto

W Modul Wiadomosci

»

= Rejestr Wiadomosc

Mozemy sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych za pomocg przycisku Sprawdz
znajdujgcego sie obok przycisku Pomoc, dostepnego powyzej formularza. Aby odestaé

uzupetniony wniosek, nalezy klikng¢ przycisk Przeslij wniosek do Instytuciji.

ﬁ Utwdrz PDF > > 9 Sprawdz e Pomoc W Dok. do pobrania >> € vistec o Dalej B Przeslij wniosek do Instytudgi
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VIl . IPR - Indywidualny Program Rozwoju oraz SPRAWOZDANIE

W czesci Il w Sekcjach od 6 do 9 znajdujg sie Indywidualne Programy Rozwoju ucznidéw,

w skroécie IPR.

W Czesci lll w Sekcjach od 10 — 13 znajdujg sie Sprawozdania z realizacji IPR.

HMENU <%

b

Sekcja 1. NAGEOWEK
= Noghowek wiosku

Sekcja 2. Dane szkoly
=] Dane szkoty

»

1. Dane identyfikacyjne ucznia
= Imie | nezwisko ucznia, klasa:
sekcja 3. Dane szczegolowe o
nauczyciela—opiekuna =

=] Dane szczegdtowe (osohowe) nauczydela R

Sekcja 4. Dane ubezpieczeniowe -
nauczyciela—opiekuna = Zawdd | profil ksztatoenia ucznia:

5 Umowy
;5 Ubezpieczenia Imie i nazwisko opiekuna uvcznia: Maucz:

Sekcja 5. Oswiadczenie opiekuna
dydaktycznego

b

2. Uzdolnienia i zainteresowania ucznia w zakresie kierunku/ profilu ksetaicenia

W zakresie kierunku/ profilu ksziztcenia ucznia | preedmictdw zawodowych:

CZESC ITIPR
= 5ekeja 6 Uczeh 1 IPR
Sekeja 7 Uczen 2 IFR
Sekcja 8 Uczen 3 IPR
=| Sekcja 9 Uczeh 4 IPR

{fliznik znakow D)

g Pozostale uzdolnienia i zainteresowania ucznia:
CFESC ITI SPRAWOZDANIE Z

REALIZACIT IPR

e
F

= Sekcja 10. Sprawozdanie kofcowe ucznia |

[=] 5ekeja 11. Sprawozdanie kefcowe ucznia

=] sekeja 12, Sprawozdanie koficowe ucznia {licznik znakcw 0)

[Z] sekeia 13. Sprawozdanie koficowe ucznia

3. Opinia nauczyciela dot. postawy i aktywnosa ucznia w zdobywaniu wiedzy (n
schematy, twdrcze rozwigzywanie problemow),

W powyzszych Sekcjach nalezy uzupetni¢ wszystkie punkty. W razie watpliwo$ci prosimy
0 zapoznanie sie z przyktadowymi dokumentami, ktére bedgq dostepne na stronie projektu
w zaktadce PRZYGOTOWANIE IPR https://zawodowcy.lodzkie.pl/przygotowanie-ipr/
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UWAGA! Prosimy pamigtac, ze wydatki muszg by¢ zgodne katalogiem wydatkéw zatgczonym

do Regulaminu.

UWAGA!!! Po zatwierdzeniu Indywidualhnego Programu Rozwoju w razie pojawienia sie

komplikacji z realizacjg planowanych wydatkéw mozna wnioskowac o zmiane IPR

najpdzniej do dnia 15.06.2021 r.!!!

W zaleznosci od liczby ucznidw objetych przez Panstwa opieka dydaktyczng odblokujg sie
odpowiednie Sekcje ( dla jednego ucznia odblokuje sie Sekcja 6, dla dwoch 6 i 7 itd.).
Kolejnos¢ danych wprowadzonych w IPR w pkt. 1 zacigga sie automatycznie z

wprowadzonych nr wnioskéw i PIN-6w w Nagtowku. Nalezy pilnowacé tej kolejnosci takze

przy kolejnych Sekcjach w sprawozdaniach (czyli dla pierwszego ucznia uzupetnic¢ kolejno
sekcje 6, a w lipcu 10, dla ucznia nr 2 sekcje 7 i 11 itd.). Podglad wypetnianej przez Panstwa
czesci ll i Il ma odpowiednio kazdy uczen, dlatego tak istotne jest zachowanie prawidiowej

kolejnosci.

CZESC Il - Sekcje 10 -13 nalezy przestaé w terminie od 1 lipca do 7 wrzesnia 2021 r.

W tym celu nalezy pobra¢é i uzupetni¢ formularz sprawozdania ze strony

https://zawodowcy.lodzkie.pl/sprawozdania-z-ipr/ . Skan dokumentu zatgczamy w Czesci Il

wraz ze skanami dokumentéw potwierdzajgcych wydatkowanie s$rodkéw zgodnie

z Regulaminem.

UWAGA! Nalezy doktadnie sprawdzi¢ prawidiowos¢ wyliczenia tacznej
rozliczanej kwoty!

e Przy uzupetnianiu SPRAWOZDANIA w przypadku duzej iloSci rozliczanych produktéw na jednej
fakturze mozna wypisac je zbiorczo w ramach jednego punktu np. kosmetyki do makijazu (35
poz. bez poz. nr 13 — koszt niekwalifikowalny) - faktura nr 32/2021 z 3.05.2021
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e Nalezy pamieta¢, ze rozliczamy tylko koszty kwalifikowalne (nie sumujemy np. reklamowki,

kosztu dostawy, kosztu instalacji systemu, voucheréw, gwarancji itd.)

Dokumenty dodajemy klikajgc przycisk + Dodaj. Zatgczone dokumenty wyswietlg sie na liscie

wraz z nazwg i datg wklejenia plikow.

Sekcja 15. Sprawozdanie koncowe ucznia 2

]

MNazwa Opis Rezmiar zatagcznika Data Ubwo

Catkowite koszty poniesione w projekce:

Uezen zrealizowal IPR zgodnie z zalozeniami

Po zatgczeniu dokumentow nalezy sprawdzi¢ czy prawidfowo sie zatgczyly i czy sg czytelne.

Nastepnie nalezy wpisac rozliczang kwote dla danego ucznia:

Catkowite koszty poniesione w projekcie:

I PESEIRAL _SECTNNEES, SRRSLERRE R CPSCRCEICE LR ESCIRCNERRCHRT S RICER. SRR

Kwota musi by¢ zqgodna z tym co wpisali Panstwo w zeskanowanej wersji papierowej.

Na koniec nalezy odpowiednio zaznaczy¢ checkbox potwierdzajgcy realizacje IPR:
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Uczen zrealizowal IPR zgodnie z zatozeniami

[l ]

UWAGA! Prosimy o wyczulenie uczniéw na sprawdzanie faktur przy dokonywaniu

zakupow tj.: danych adresowych ucznia, prawidfowosci kwot, daty ptatnosci itp.

Prosimy pamietac, ze okres wydatkowania $rodkow zgodnie z Regulaminem trwa od

1 wrzesnia 2020 do 30 czerwca 2021 r.

W przypadku gdy na fakturze nie ma informacji potwierdzajgcej dokonanie ptatnosci
konieczne jest zatgczenie dokumentu potwierdzajgcego date pfatnosci za dang

fakture.

Przy ptatnosci za pobraniem nalezy zatgczy¢ dokument potwierdzajacy odbior
przesytki najpozniej do 30.06.2021 r. (np. o$wiadczenie Kuriera z datg ptatnosci,

informacja ze sklepu ze wskazaniem daty ptatnosci).

Wszystkie wprowadzone informacje nalezy potwierdzi¢ u ucznia, ktéry ma podglad na
generowane przez Panstwa dokumenty. Ewentualne koniecznosci zmian po wysyice IPR, czy

Sprawozdania nalezy zgtasza¢ mailowo na adres zawodowcy@lodzkie.pl .

Przestane przez Panstwa dokumenty bedg weryfikowane i w razie koniecznosci odsytane

celem wprowadzenia korekty, o czym zostaniecie Panstwo poinformowani mailowo.

Prawidtowo wypetniony IPR po zatwierdzeniu przez pracownikéw Biura Projektu umozliwi
wyptacenie stypendium uczniowi oraz po przestaniu rachunku i ewidencji godzin przez
Nauczycieli takze pierwszg transze wynagrodzenia zgodnie z Umowg zleceniem. Formularze
ewidencji oraz rachunkdéw wraz z przyktadem wypetnienia bedg do pobrania na stronie

https://zawodowcy.lodzkie.pl/opiekun-dydaktyczny/
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Prawidtiowo wypetnione i zatwierdzone Sprawozdanie umozliwi rozliczenie udziatu ucznia
w projekcie i odblokuje ostatnig Sekcje w jego wniosku tj. Ankiete ewaluacyjna, ktorej

wypetnienie jest obligatoryjne.

Po zatwierdzeniu sprawozdania/sprawozdan Opiekun dydaktyczny przesyta do Biura drugi

rachunek wraz z ewidencjg godzin.

UWAGA!!! Wystawienie Rachunku jest moZliwe dopiero po zatwierdzeniu wszystkich uczniow
objetych opiekg dydaktyczng, niemozliwe jest rozliczenie jednostkowe. Rachunek i ewidencje

uzupetniajg Parstwo jednoczesnie dla wszystkich swoich uczniéw!

O etapie na jakim jest dany wniosek - informuje Status widoczny w aplikaciji.

Wnioski wersja robocza war Wnioski do poprawy * || 75 Wnioski wyslane

@ Dodaj nowy wniosek _'? Edytuj/Pokaz Q Usufi

[T Tytut whicsku Program Zakoriczone Status ‘Wprowadzil Data utworzenia wnio: Suma kontrolna Zmiany wniosku

& E3 - Zawodowcy w..  NIE wniosek wypetniany 2021-02-10 13:37:.. D41D-BCD9-BFOO0-..  [1] Zmiany wniosku
'__- E3 - Zawodowoy w NIE wniosek wypelniany 2020-12-15 17;18:... | CDD4-1CF2-COCO-... ,J Zmiany wniosku

Zyczymy Paristwu powodzenia,

Pracownicy Biura Projektu

tel.: tel. 42 212 34 06
zawodowcy@lodzkie.pl

Projekt ,Zawodowcy w t6dzkiem — stypendia dla najzdolniejszych. Ill edycja” realizowany przez Wojewddztwo t.édzkie
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lédzkiego na lata 2014 —2020,
wspotfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego

Strona | 23



