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Celem niniejszego Poradnika jest pomoc Wnioskodawcy w poprawnym
wypełnieniu formularza na konkurs projektu Młodzieżowe Podlaskie Lokalnie.

Przed rozpoczęciem wypełniania Wniosku w generatorze dostępnym pod
adresem: https://generator.mlodziezowe.podlaskielokalnie.pl/ prosimy o zapoznanie
się z Regulaminem konkursu oraz FAQ dostępnymi na tejże stronie w zakładkach:
Dokumenty oraz FAQ.

W przypadku zaistnienia wątpliwości, których nie udało się rozwiać po lekturze
ww. dokumentów oraz niniejszego Poradnika, polecamy kontakt z zespołem
Młodzieżowe Podlaskie Lokalnie. Kontakt wskazany jest na stronie projektu w
zakładce Kontakt.
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1. Okno startowe

W oknie startowym znajdują się podstawowe funkcje generatora, tj. pole logowania
oraz formularz rejestracyjny indywidualnego konta w generatorze.

Zalecamy, aby wniosek każdej obejmowanej patronatem grupy nieformalnej w
ramach jednego konkursu składany był poprzez osobne konto, należące np. do
członka grupy nieformalnej. Zdecydowanie ułatwi to późniejszą identyfikację
poszczególnych Wniosków oraz w rezultacie komunikację z Beneficjentami.

Gorąco zachęcamy grupy nieformalne do poszukiwania Patronów, jak również
organizacje uprawnione do roli Patrona do wsparcia grup nieformalnych. W
przypadku niemożliwości samodzielnego znalezienia Patrona zachęcamy do kontaktu
z zespołem Młodzieżowe Podlaskie Lokalnie (zakładka Kontakt na stronie
https://mlodziezowe.podlaskielokalnie.pl/), jak również dołączenie do grupy na
Facebooku specjalnie temu poświęconej.
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2. Okno rejestracyjne

Podczas rejestracji indywidualnego konta w generatorze prosimy o podawanie
adresu e-mail, który jest regularnie sprawdzany pod kątem wpłynięcia nowych
wiadomości. Na adres ten mogą wpływać komunikaty dotyczące spraw technicznych
lub innych kwestii wymagających możliwie szybkich powiadomień zwrotnych lub
decyzji ze strony Wnioskodawcy.

Celem zachowania bezpieczeństwa prosimy o wpisywanie haseł zawierających
co najmniej jedną dużą literę oraz jedną cyfrę. System będzie odrzucać hasło nie
zawierające ww. znaków.
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UWAGA! Po kliknięciu przycisku REJESTRUJ na wskazany adres e-mail
zostanie wysłany link aktywacyjny do indywidualnego konta. W niektórych
przypadkach link aktywacyjny może trafić do folderu ze spamem! Prosimy o uważne
sprawdzenie poczty elektronicznej!
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3. Strona główna

Na stronie głównej znajdują się podstawowe funkcje Generatora Wniosków:

1. Strona główna - odsyła do strony głównej Generatora.

2. Moje wnioski - umożliwia podgląd złożonych wniosków.

3. Złóż nowy wniosek - umożliwia złożenie wniosku w ramach otwartych
konkursów w ramach programu Młodzieżowe Podlaskie Lokalnie

4. Trwające nabory - zawiera informację o trwających naborach Konkursu.

5. Konto - umożliwia podgląd konta użytkownika oraz zmianę hasła.

6. Wyloguj się - umożliwia bezpieczne opuszczenie Generatora.
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4. Składanie wniosku

Po kliknięciu opcji Złóż wniosek pojawia się możliwość wyboru jednego z
trwających konkursów, w ramach którego będzie składany wniosek. Należy wybrać
odpowiedni konkurs z listy oraz kliknąć “Dalej”.

Następnie otwierają się dodatkowe pozycje (w menu po lewej stronie ekranu):
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1. Przeglądaj wniosek - umożliwia swobodne przeglądanie edytowanego
wniosku.

2. Edycja wniosku - umożliwia edycję wniosku.

3. Wydruk wniosku - otwiera pogląd wniosku celem np. jego wydruku.

4. Sprawdź wniosek - umożliwia sprawdzenie wniosku pod kątem błędów
weryfikowanych automatycznie przez Generator (np. wypełnienie wszystkich
niezbędnych pól, poprawność wpisania numerów NIP, PESEL itd., poprawność
wpisania kodu pocztowego - z zachowaniem myślnika pomiędzy dwoma numerami
kodu, poprawność niektórych dat w harmonogramie działań, poprawność linii
budżetowej itd.).

5. Złóż wniosek - umożliwia złożenie wniosku. Uwaga! Po złożeniu wniosku,
możliwość jego dalszej edycji zostaje zablokowana!
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Krok 1 - Informacje o Wnioskodawcy.

W pierwszej pozycji należy wskazać, jaki rodzaj organizacji młodzieżowej aplikuje
w ramach konkursu, a także formę prawną organizacji pozarządowej będącej
Patronem. Wybór poszczególnej pozycji otwiera lub zamyka pola dedykowane
różnym rodzajom organizacji pozarządowej. Dla przykładu: organizacja pozarządowa
inna niż Fundacja albo Stowarzyszenie jest zobowiązana wskazać formę prawną
organizacji w specjalnie dedykowanym do tego polu. Zalecamy również czytanie
dodatkowych instrukcji znajdujących się pod zielonymi znakami zapytania po prawej
stronie tekstu.

Prosimy o uważne wypełnianie wszystkich pozycji - tylko niektóre są weryfikowane
przez system Generatora, zaś niepoprawność wpisanych danych może być podstawą
do odrzucenia wniosku na etapie oceny formalnej przez eksperta.

W pozycji Dane adresowe i kontakt do Wnioskodawcy konieczne jest podanie
numeru telefonu oraz adresu e-mail do kontaktu. Podanie strony internetowej jest
fakultatywne, jeśli podmiot strony nie posiada, wówczas powinien w tej komórce
wpisać: NIE DOTYCZY.

W pozycji: Dane personalne członków grupy nieformalnej należy wpisać dane trzech
pełnoletnich członków grupy, którzy będą reprezentować grupę w umowie z
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operatorem projektu. Grupa nieformalna może liczyć więcej członków, na potrzeby
generatora wymagane jest wskazanie tylko trzech.

W pozycji Charakterystyka wnioskodawcy należy opisać:

- Syntetyczny opis grupy nieformalnej –  doświadczenie i kompetencje osób
tworzących grupę nieformalną. Należy przedstawić dotychczas prowadzoną
działalność ze wskazaniem grup docelowych oraz zrealizowanych inicjatyw.

- Syntetyczny opis Patrona – doświadczenie organizacji, jak i doświadczenie i
kompetencje osób tworzących organizację. Należy przedstawić dotychczas
prowadzoną działalność ze wskazaniem grup docelowych oraz zrealizowanych
inicjatyw.

W pozycji „Z jakimi rodzajami zadania publicznego zgodna jest planowana do
realizacji inicjatywa?” zalecamy wskazanie trzech zadań, które w największym
stopniu pokrywają się z charakterem inicjatywy będącej zakresem przedmiotowym
wniosku.
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Krok 2 - Informacje o Projekcie

W pozycjach Krótka charakterystyka Projektu – Beneficjenci Projektu należy
redagować wniosek w oparciu o wskazówki zawarte w instrukcjach znajdujących się
pod zielonym znakiem zapytania po prawej stronie tekstu.

Proszę pamiętać, że liczba znaków przewidziana na daną komórkę jest ramowa i nie
jest sztywno obowiązująca w kontekście oceny wniosku przez ekspertów - nie zawsze
więcej treści, oznacza lepiej.

W pozycji Okres realizacji Projektu należy wskazać terminy zgodnie ze wskazanymi
w Regulaminie Konkursu na stronie https://mlodziezowe.podlaskielokalnie.pl/
UWAGA! Podanie terminu wykraczającego poza ramy wskazane w Regulaminie
jest podstawą do odrzucenia wniosku na etapie oceny formalnej!
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W pozycjach Szczegółowy opis działań - Trwałość Projektu należy redagować
wniosek w oparciu o wskazówki zawarte w instrukcjach znajdujących się pod
zielonym znakiem zapytania po prawej stronie tekstu.

Uwaga! W pozycji szczegółowy opis działań nie ma możliwości wpisywania działań
jednodniowych. W przypadku występowania takich w projekcie, zalecamy wybranie
terminu dwudniowego, kończącego się faktyczną realizacją działania oraz
ewentualnie uszczegółowienie w opisie działania. Proszę zwracać uwagę na
spójność szczegółowego harmonogramu z harmonogramem ogólnym oraz
czasem realizacji zadań wskazanym w Regulaminie Konkursu!
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Krok 3 – Budżet

Opisując budżet, należy pamiętać o zapisach Regulaminu oraz wskazówkach
zawartych nad punktem 1.
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Generator Wniosków sam przelicza procentowo linię budżetową, należy jednak
zachować uważność przy opisywaniu poszczególnych pozycji budżetowych, przede
wszystkim w kontekście skali procentowej kosztów administracyjnych w całości
dotacji.

W pozycji deklaracja wkładu własnego należy wpisać kwoty wkładu własnego w
zależności od jego rodzaju. W przypadku braku poszczególnych rodzajów wkładu
własnego, należy wpisać “0” - brak tej informacji, Generator może uznać za błąd.

Pozostałe pozycje należy opisać zgodnie ze wskazówkami zawartymi pod symbolami
zielonych znaków zapytania po prawej stronie tekstu.
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KROK 4 - Inne wybrane informacje dotyczące Inicjatywy

W kroku 4. znajdują się oświadczenia Wnioskodawcy niezbędne do późniejszego
zawarcia Umowy z Operatorem oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
Brak akceptacji tych zasad uniemożliwia złożenie Wniosku w ramach Konkursu.
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W powyższej ankiecie należy wskazać, skąd Wnioskodawca dowiedział się o
programie Podlaskie Lokalnie? Informacje te będą służyły Operatorowi do celów
ewaluacyjnych oraz sprawozdawczych. W przypadku niektórych pozycji (np. z
internetu) konieczne będzie doprecyzowanie w postaci wpisania np. adresu strony.

Jeśli w przygotowaniu wniosku brała udział więcej niż jedna osoba, prosimy o
podanie jej danych. Informacja o źródle wiedzy o programie powinna dotyczyć osoby,
która usłyszała o projekcie jako pierwsza i to dzięki niej została uformowana grupa
inicjatywna składająca wniosek. Można tę informację dodać obok imienia i nazwiska
w pozycji Funkcja.

5. Walidacja Wniosku

Przed złożeniem Wniosku zalecamy jego dodatkowe sprawdzenie, zarówno
samodzielne, jak i z wykorzystaniem Walidacji Generatora (Sprawdź wniosek -
opcja w menu po lewej stronie).
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6. Złożenie Wniosku

Złożenie Wniosku uniemożliwia jego dalszą edycję, wniosek przesłany w takiej
formie zostanie poddany ocenie przez Eksperta.

Po wysłaniu Wniosku zostanie mu przyporządkowany indywidualny numer
identyfikacyjny. Na adres e-mail zostanie wysłane potwierdzenie złożenia Wniosku
(UWAGA! W niektórych przypadkach potwierdzenie może trafić do folderu ze
spamem!)
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