FUNDACJA ,POMOC POLAKOM NA WSCHODZIE"

Przewodnik
dla wnioskodawcy

Jak krok po kroku ztozy¢ wniosek o dofinansowanie w
Systemie Obstugi Wnioskow

Ten przewodnik prowadzi od zatozenia konta do ztozenia wniosku i opisuje, co
dzieje sie pozniej. Nie musisz czytac go w catosci — spis tresci na nastepnej

stronie pozwoli wroci¢ do konkretnego kroku, gdy bedzie potrzebny.

NABOR WNIOSKOW 15 wrzeénia - 30 pazdziernika 2026 r.

LICZBA OBSZAROW trzynascie — wybierasz jeden przy sktadaniu wniosku
SPOSOB SKLADANIA przez generator

PYTANIA whioski@pol.org.pl

Fundacja ,Pomoc Polakom na Wschodzie"
ul. Jazdow 10A, 00-467 Warszawa - tel. (48) 22 628 55 57 - biuro@pol.org.pl - www.pol.org.pl



Spis tresci

1 Zanim zaczniesz — konto i dane organizacji

Rejestracja, hasto, dokumenty, ktére musisz miec¢ pod reka

2 Wybor naboru i rozpoczecie wniosku

Skad wejs¢, dlaczego obszar jest zablokowany

3 Wypetnianie wniosku

Pasek postepu, zapisywanie w trakcie, powrot do pracy

4 Jesli zostaniesz wylogowany

Najwazniejsza strona tego przewodnika

5 Kosztorys

Kolumny, wktad wtasny, zasady, ktorych system pilnuje

6 Listintencyjny

Kolejnosc czynnosci, bez ktorej PDF wyjdzie pusty

7 Ztozenie wniosku

Dlaczego przycisk bywa szary i co wtedy zrobic

8 Co dzieje sie po ztozeniu

Statusy, powiadomienia, wniosek zwrocony do poprawy

9 Najczestsze pytania

Krotkie odpowiedzi na to, co zgtaszane jest najczesciej
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1. Zanim zaczniesz — konto i dane organizacji

Whniosek sktadasz z konta organizacji.

Zakfadanie konta

o Zarejestruj sie na stronie generatora — www.wnioski.pol.org.pl

Nazwa uzytkownika (login) moze by¢ dowolna — to nie musi by¢ adres e-mail. Przy rejestracji zaznacz
zgode RODO.

9 Ustal hasto.

Musi mie¢ od 8 do 30 znakdw i by¢ silne: wielkie i mate litery, cyfra oraz znak specjalny (np. ! # ?).

e Kliknij link aktywacyjny w e-mailu.
Zaraz po rejestracji dostaniesz wiadomosé ,Aktywuj swoje konto" z adresu wnioski@pol.org.pl. Bez

klikniecia tego linka nie zalogujesz sie.

° Uzupetnij dane organizaciji.
Nazwa, adres, kod pocztowy, miejscowos¢, kraj, telefon, adres e-mail, stronainternetowa, dane osoby

upowaznionej do reprezentowania organizacji. Znajdziesz je w zaktadce Konto .
e Zatacz dokumenty organizaciji.

Bez nich nie ztozysz wniosku — szczegoty nizej.

Dokumenty organizacji

Dokumenty wgrywasz raz, w zaktadce Konto — nie dotgczasz ich osobno do kazdego wniosku.

Dokument Czy wymagany

Statut organizacji Tak — bez niego nie ztozysz wniosku
Ttumaczenie dokumentow na jezyk polski Tak — bez niego nie ztozysz wniosku
Dokument rejestracyjny Nie, ale warto zataczy¢

Nie czekasz na niczyjg zgode

Konto aktywuje sie natychmiast po kliknieciu linku z e-maila — nikt w Fundacji nie musi go

zatwierdzac. Od tej chwili mozesz sie zalogowac i zacza¢ wypetnia¢ wniosek.
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Nie przyszedt e-mail aktywacyjny?

Zajrzyj do folderu spam albo oferty na swoim koncie e-mail — wiadomosci wysytane automatycznie

trafiajg tam najczesciej. Sprawdz tez, czy przy rejestracji nie wkradta sie literéwka w adresie e-mail.

Dane z konta pojawiaja si¢ w Twoich wnioskach

Nazwa organizacji, adres, kraj, telefon i dane reprezentanta wchodza do nowego wniosku

automatycznie. Jesli cos sie zmieni — poprawiasz to w koncie, a nie w kazdym wniosku z osobna.

Kraj wybierz swiadomie

Lista krajow zaczyna sie od pustej pozycji. Jedli jej nie zmienisz, wniosek nie przejdzie dalej — to celowe,

zeby kraj nigdy nie zostat ustawiony przypadkiem.
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2. Wybér naboru i rozpoczecie wniosku

Fundacja prowadzi nabor w trzynastu obszarach. Kazdy obszar ma wiasny formularz wniosku.

0 Wejdzw Aktywne nabory .
Zobaczysz kafelki — po jednym dla kazdego obszaru.

e Wybierz swoéj obszar i kliknij Wypetnij wniosek .

Otworzy sie formularz przypisany do tego naboru.

e Sprawdz termin naboru.
Jest podany przy kafelku. Po jego uptywie kafelek znika, a wniosku nie da sie juz rozpoczaé.

Dlaczego pole ,Rodzaj wniosku" jest zablokowane

To nie jest usterka. Obszar ustawia sie sam na podstawie kafelka, w ktoéry kliknates, i jest zablokowany
celowo — zeby wniosek na pewno trafit do wtasciwego naboru. Jesli wybrates zty obszar, wréé do listy

naborow i zacznij zinnego kafelka.

Pytania roznia sie miedzy obszarami

Nie wszyscy widzg ten sam formularz. Czes¢ pytan pojawia sie tylko w wybranych obszarach — na

przyktad dane szkolne przy Edukacji albo zasieg medium przy Mediach i publikacjach.
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3. Wypetnianie wniosku

Pasek postepu

Na goérze formularza widzisz pasek, ktéry liczy wypetnione pola. Gdy czegos brakuje, wymienia brakujgce
pola z nazwy oraz brakujgce dokumenty organizacji. To najszybszy sposéb sprawdzenia, czego jeszcze

potrzeba — nie trzeba przewijac¢ catego formularza.

Podpowiedzi

Pod nazwa pytania, a nad polem do wpisania, znajdziesz szare wyjasnienie — co dokfadnie wpisac i w jakiej

formie. Przy kosztorysie dodatkowo rozwija sie lista przyktadowych kosztow dla Twojego obszaru.

Zapisywanie w trakcie

Whniosku nie musisz wypetnia¢ za jednym razem. Przycisk Zapisz wersje robocza zapisuje wszystko, co juz

wpisates, i zostawia Cie w formularzu — mozesz pisa¢ dalej albo zamknac¢ strone i wrécic¢ pdznie;.

Po zapisie u gory pojawia sie zielony pasek znumerem wniosku. To potwierdzenie, ze zapis sie udat.

Powrot do rozpoczetego wniosku

Wszystkie Twoje wnioski — takze niedokonczone — znajdziesz w sekcji  Moje wnioski . Klikasz wniosek i wracasz

do wypetniania w miejscu, w ktorym skonczytes.

Zapisuj czesto

Zapis wersji roboczej nigdy nie jest blokowany — dziata nawet wtedy, gdy formularz jest w potowie pusty.

Nie ma powodu, zeby z niego nie korzystac co kilkanascie minut.
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4. Jesli zostaniesz wylogowany

To jedyna sytuacja, w ktorej mozesz utracic to, co uzupetnites we wniosku — i jedyna, w ktorej kolejnosc
Twoich ruchow naprawde ma znaczenie. Warto przeczytac te strone zanim bedzie potrzebna.

Przy wniosku pisanym przez kilka dni zdarza sie, ze sesja logowania wygasnie w trakcie. System to wykrywa:

odmawia zapisu i wyswietla komunikat, zamiast zapisac¢ wniosek ,donikad".

Co wtedy zrobic¢ — doktadnie w tej kolejnosci
1. Nie odswiezaj strony i nie klikaj ,wstecz". Twdj tekst jest nadal na ekranie.
2. Otwédrz nowa karte przegladarki i zaloguj sie tam ponownie.

3. Wréc do karty z wnioskiem i kliknij zapis jeszcze raz. Wszystko sie zapisze.

Jedyne, czego nie da sie w ten sposéb uratowad, to pliki wgrywane w tym samym podejsciu — skany trzeba

bedzie wgra¢ ponownie. Sam tekst wniosku zostaje nienaruszony.

Dostatem e-mail o zapisaniu wniosku, ale nie widze wniosku na liscie

Jedli kiedykolwiek zobaczysz taka sytuacje, zgtos ja do Fundacji — podaj numer wniosku z wiadomosci.

Whniosek nie przepadt, trzeba go tylko przypisa¢ do Twojego konta.
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5. Kosztorys

Kosztorys to tabela z miejscem na maksymalnie 25 pozycji. Wypetniasz tyle wierszy, ile potrzebujesz. W
niektorych obszarach, przy projektach obejmujacych dwa lata, pod pierwszg tabelg pojawi sie druga — na rok

nastepny.

Co wpisujesz, a co liczy sie samo

Kolumna Skad wartosc¢
Nazwa kosztu wpisujesz
Nazwa jednostki (np. sztuka, doba, osoba) wpisujesz
Liczba jednostek wpisujesz
Koszt jednostkowy wpisujesz
Koszt catkowity liczy sie sam
Wktad wtasny — finansowy wpisujesz
Wktad wtasny — osobowy wpisujesz
Wktad wtasny — rzeczowy wpisujesz
Kwota wnioskowana z FPPnW liczy sie sama

Na dole tabeli wiersz RAZEM podsumowuje kazda kolumne, a pod nim osobna linia pokazuje wktad wiasny
tacznie. Te liczby rowniez wyliczajg sie same.

Pracaz wierszami

¢ Dodanie wiersza — przycisk Dodaj kolejny wiersz kosztorysu pod tabela.

e Wyczyszczenie pozycji — krzyzyk na koncu wiersza. Pod tabela pojawi sie wtedy na 20 sekund pasek z
przyciskiem Cofnij , gdybys kliknat nie ten wiersz.

¢ Puste wiersze nie szkodza — nie trafiajg do wydruku PDF, a pozycje sa w nim numerowane od nowa.
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Dwie zasady, ktorych system pilnuje

Wiersz musi by¢ kompletny

Musza by¢ wypetnione pola: nazwa kosztu, nazwa jednostki, liczba jednostek i koszt jednostkowy.
Niekompletna pozycja podswietla sie na kremowo i blokuje ztozenie wniosku. Kosztu catkowitego nie
musisz wpisywac — liczy sie sam.

Wktad wiasny nie moze przekroczy¢ kosztu pozycji

Gdy suma trzech kolumn wkfadu wiasnego jest wyzsza niz koszt catkowity pozycji, kwota wnioskowana
wychodzi ujemna. Wiersz zapala sie wtedy na czerwono i blokuje ztozenie wniosku. System swiadomie
nie ,poprawia" takiej liczby za Ciebie — wolimy, zebys zobaczyt pomytke, niz zeby wniosek przeszedt z

zanizona kwota.

Uzasadnienie kosztow

W opisie merytorycznym projektu powinno znalez¢ sie uzasadnienie wszystkich kosztéw
zaplanowanych w kosztorysie. To wymaog Fundacji, nie techniczna blokada — system tego nie sprawdza,

ale sprawdzi to koordynator.
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6. Listintencyjny

Listintencyjny generuje sie automatycznie z danych zapisanych we wniosku. Dlatego kolejnos¢ ma

znaczenie.

o Najpierw zapisz wersje robocza wniosku.
List powstaje z tego, co jest juz zapisane — dane wpisane na ekranie, ale niezapisane, jeszcze do niego
nie trafig. Dlatego zalecamy pobranie listu intencyjnego po wypetnieniu catego formularza.

e Pobierz list przyciskiem pod formularzem.

Dostaniesz gotowy plik PDF z danymi Twojej organizacji i osoby upowaznione).

o Wydrukuj, podpisz i opatrz pieczecia

(jesli organizacja postuguje sie pieczecia).

° Zeskanuj i wgraj skan do wniosku.
To pole jest wymagane — bez skanu wniosku nie da sie ztozyc.

Jesli wgrates zty plik

Wgraj na jego miejsce wiasciwy — podmiana dziata i zastepuje poprzedni skan.

Sprawdz dane w liscie, zanim go podpiszesz

Nazwa organizacji, adres i dane osoby upowaznionej pochodzg z Twojego konta. Jesli cos w liscie sie nie

zgadza, popraw to w koncie, zapisz wniosek ponownie i pobierz list jeszcze raz.
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7. Ztozenie wniosku

Gdy wniosek jest gotowy, klikasz ztéz wniosek — w otwartym wniosku albo w sekcji  Moje wnioski . Dopoki

czegokolwiek brakuje, przycisk pozostaje szary i nieaktywny — to celowe zabezpieczenie, zebys nie wystat
wniosku, ktory i tak zostatby odrzucony.

Pie¢ powodow, dla ktorych system odmoéwi przyjecia
# Powod
1 Nie wszystkie wymagane pola sg wypetnione
2 Brakuje skanu podpisanego listu intencyjnego
3 Brakuje wymaganych dokumentdw organizacji w koncie
4 W kosztorysie jest pozycja z ujemna kwota wnioskowana

5 W kosztorysie jest niekompletna pozycja

System zawsze napisze, ktory to powod i czego konkretnie brakuje. Jesli dzwonisz do Fundacji w tej

sprawie, przeczytaj koordynatorowi tres¢ komunikatu — to zwykle wystarcza, zeby sprawe rozwigzac od razu.

Po udanym ztozeniu
e Zobaczysz zielony panel ,Wniosek ztozony" z numerem wniosku — zapisz go sobie.
e Dostaniesz e-mail z potwierdzeniem ztozenia.

¢ Whniosek zostaje zablokowany do edyciji.

Zapisanie wersji roboczej to jeszcze nie ztozenie

Po zapisie wersji roboczej takze dostajesz e-mail — ale mowi on wprost, ze wniosek zostat zapisany, a

nie ztozony. Do Fundacji wniosek trafia dopiero po kliknieciu ,Zt6z wniosek" i potwierdzeniu na ekranie.
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8. Codzieje sie po ztozeniu

Gdzie sprawdzisz status

Aktualny status kazdego wniosku widzisz na biezgco w sekcji  Moje wnioski .

Status Co oznacza

w trakcie edycji wersja robocza, wniosek jeszcze u Ciebie

ztozony do FPPnW wniosek formalnie ztozony, czeka na rozpatrzenie

w trakcie rozpatrywania wniosek jest analizowany przez Fundacje

Zwrocony do poprawy koordynator z Fundacji prosi o poprawki — patrz nizej
przyznano dofinansowanie rozstrzygniecie pozytywne

brak dotacji rozstrzygniecie negatywne

Jak dowiesz sie o zmianie

¢ E-mailem — przy kazdej zmianie statusu, wraz z ewentualnym komentarzem koordynatora.

¢ Dzwonkiem powiadomien w panelu po zalogowaniu. Liczba przy dzwonku to liczba spraw do zatatwienia
— brakujace dokumenty organizacji i wnioski zwrécone do poprawy.

Whniosek zwrécony do poprawy
Jesli koordynator poprosi o poprawki, wniosek wraca do Ciebie ze statusem ,,Zwrécony do poprawy":

o Otworz wniosek.

Na gorze ekranu zobaczysz ramke z uwagami koordynatora — dokfadnie tam, gdzie pracujesz.

o Nanies poprawki
i zapisz wniosek.

e Zt6z go ponownie.
Po zapisaniu poprawek wniosek wraca do normalnego obiegu.

Decyzja o dofinansowaniu

Ostateczne rozstrzygniecie — przyznanie dofinansowania albo jego brak — réwniez zobaczysz jako status
wniosku i dostaniesz o nim wiadomos¢ e-mail.
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9. Najczestsze pytania

Nie moge klikngé¢ , Zt6z wniosek" — przycisk jest szary.

Spojrz na pasek postepu u gory formularza. Wymienia z nazwy pola, ktérych brakuje, oraz brakujace
dokumenty organizacji. Przycisk odblokuje sie sam, gdy uzupetnisz wszystko.

Numery pytan w moim obszarze nie idg po kolei albo dziaty majg dziwng numeracje.

Formularz rézni sie miedzy obszarami — czes¢ pytan u Ciebie sie nie pojawia. Numeracja jest poprawna; nie ma
potrzeby tego zgtaszac.

Pole liczbowe pokazuje btad, chociaz wyglada na puste.

Najczesciej zostat w nim niewidoczny znak po kopiowaniu tekstu zinnego programu. Kliknij w to pole, zaznacz

catg zawartosc i skasuj jg, @ potem wpisz wartosc¢ od nowa.

Musze zmieni¢ adres albo nazwe organizacji.

Popraw dane w zakfadce Konto . Do wnioskow, ktére juz ztozytes, zmiana sie nie przeniesie — daj wtedy znac

Fundaqiji.

Whpisatem kwote z wktadem wtasnym i kwota wnioskowana wyszta ujemna.

Suma trzech kolumn wkfadu wtasnego przekroczyta koszt catkowity tej pozycji. Sprawdz, czy nie wpisates

wktadu w ztym wierszu albo czy koszt jednostkowy i liczba jednostek sg poprawne.

Czy moge wroci¢ do wniosku z innego komputera?

Tak. Wniosek jest zapisany na Twoim koncie, nie na komputerze — zaloguj sie gdziekolwiek i otwodrz go w sekgcji

,Moje wnioski".

Nie dotart do mnie e-mail z systemu.

Sprawdz folder spam albo oferty w swojej skrzynce. Upewnij sie tez, ze adres e-mail w danych organizacji jest
poprawny — to na niego idg wszystkie powiadomienia.

Masz pytanie, ktérego tu nie ma?

Napisz na wnioski@pol.org.pl. Jesli sprawa dotyczy konkretnego wniosku, podaj jego numer — przyspieszy to

odpowiedz.
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