Wskazowki dotyczace wypelniania formularza online stanowiqacego wniosek u

udzielenie wsparcia finansowego na realizacje zadania w ramach modutu 3
wieloletniego rzadowego programu ,,Positek w szkole i w domu” dotyczacego
wspierania w latach 2019-2023 organéw prowadzacych publiczne szkoly
podstawowe w zapewnieniu bezpiecznych warunkow nauki, wychowania i opieki
przez organizacje stotéwek i miejsc spozywania positkéw w roku 2020.

Uwaga: Jednostki samorzadu terytorialnego loguja sie za pomoca numeru ,,ID”, ktory jest
wykorzystywany przy wypelnianiu tabel on-line np. dotacja podrecznikowa, pomoc

materialna dla uczniéw, dotacja przedszkolna.

Uwaga: Organ prowadzacy inny niz jednostka samorzadu terytorialnego wybiera wariant
Jnowe zgloszenie”. Po wypelnieniu czesci [ tj. Dane dotyczace organu prowadzqcego
i kliknieciu wyslij, zostanie wygenerowany kod (ciag 10 znakéw sktadajacy sie z matych liter

i cyfr), za pomoca ktoérego organ prowadzacy bedzie mogt sie zalogowac do bazy.

Organ prowadzacy sporzadza jeden wniosek o udzielenie wsparcia finansowego na realizacje

zadania w ramach modutu 3 wieloletniego rzadowego programu ,Positek w szkole i w domu”

Wniosek organu prowadzacego sklada sie z:

Czesc¢ I - Dane dotyczace organu prowadzacego;

Czes¢ II - Dane szkél, w odniesieniu do ktoérych wystepuje sie z wnioskiem (w przypadku
objecia wnioskiem wiecej niz jednej szkoly np. trzech szkél, czes¢ II nalezy wypelnic trzy
razy, odrebnie dla kazdej szkotly objetej wnioskiem);

Czesc¢ III - Informacje zbiorcze;

Zalacznik nr 1 — Wykaz szkol objetych wnioskiem o udzielenie wsparcia finansowego;

CZESC I - DANE DOTYCZACE ORGANU PROWADZACEGO

Aby uzupetié czesc¢ I nalezy wejs¢ w ,Dane organu prowadzqgcego” i wypelni¢ poszczegolne
pola:

e Nazwa organu prowadzacego - prosze o wpisanie pelnej nazwy organu prowadzacego
szkote, np. Gmina Pniewy;

e Prosze o wybranie i zaznaczenie jednej z trzech mozliwosci: jednostka samorzqdu
terytorialnego/osoba prawna niebedaca jednostkq samorzqdu terytorialnego/osoba
fizycznay

e Numer NIP - prosze wpisac dziesiecyfrowy nr NIP;

e Numer REGON - prosze wpisac dziewieciocyfrowy nr REGON;
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e Adres: odpowiednio w polach ul., nr
kod pocztowy, miejscowosé,
wojewoddztwo;
e Telefon - w przypadku tel. stacjonarnego prosze o format: kier. xxx xx xx,

w przypadku tel. komérkowego prosze o format xxx xxx xxx;

e Adres do korespondencji: Prosze o wypelnienie pél tylko w przypadku, jezeli adres
do korespondencji jest inny niz wskazany powyzej;

e Adres poczty elektronicznej - prosze o podanie adresu email organu prowadzaqcego;

e Strona internetowa - prosze o podanie adresu strony internetowej organu
prowadzagcego szkole;

e Nazwa banku i nr rachunku bankowego - prosze o wskazanie nazwy banku i numeru
rachunku bankowego organu prowadzacego szkote (26 cyfr);

e Nazwisko i imie oraz funkcja osoby/os6b upowaznionych do skladania oswiadczen
woli w imieniu organu prowadzacego szkole, np. Andrzej Kowalski, burmistrz; Jan

Nowak, starosta i Adam Krél wicestarosta,

e Dane osoby upowaznionej/wyznaczonej/wlasciwej do kontaktu w sprawach

dotyczacych wniosku: imie i nazwisko, tel., adres email

Po wypelnieniu wszystkich pél nalezy klikna¢ , wyslij dane”. Powinien ukazaé sie komunikat
»<Dane zostaly zaktualizowane”, nalezy kliknac¢ , Powro6t”

Dane dotyczace organu prowadzacego mozna wydrukowac klikajac WYDRUK [

CZESC II - DANE DOTYCZACE SZKOL W ODNIESIENIU DO KTORYCH WYSTEPUJE SIE
Z WNIOSKIEM

Aby rozpoczaé¢ wypelnianie czesci II wniosku organu prowadzacego, nalezy kliknaé¢ ,,Dodaj
Szkote” i wypelni¢ poszczegblne pola, zgodnie z informacjami, ktoére organ prowadzacy
otrzymat od szkoty.

Czesc¢ II powinna zostac¢ wypelniona odrebnie dla kazdej szkoly, tzn., jezeli organ prowadzacy
obejmuje wnioskiem trzy publiczne szkoly podstawowe, woéwczas czesé II nalezy wypetnic
trzy razy.

Dane Szkoly:

e Pelna nazwa szkoly: prosze o wpisanie pelnej nazwy szkoly podstawowej, np. Szkola
Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Strzelcach. W przypadku jezeli dana szkotla
podstawowa znajduje sie w zespole szko6l woéwcezas nalezy wpisa¢ Szkota Podstawowa
....... w Zespole Szkot itd...,

e Prosze o wpisanie danych teleadresowych szkoty;
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e Liczba uczniéw - prosze o podanie liczby uczniéw szkoly podstawowej, nie zespolu
szkot;
Uwaga: Dane dotyczace liczby uczniow nalezy wskazaé zgodnie z danymi z systemu
informacji oSwiatowej, wg. stanu na 30 wrzeSnia 2020 r. (tj. rok poprzedzajacy zlozenie
wniosku).

Czy wniosek skladany jest ponownie?, prosze zaznaczyc:

snie” - jezeli wniosek sktadany jest po raz pierwszy,

stak” - jezeli wniosek skladany jest ponownie;

e Pytania od 1 do 3 - prosze o zaznaczenie tylko jednej odpowiedzi. W Przypadku
pytania nr 2, prosze o uwzglednienie przypis6w umieszczonych ponizej;

e Punkt nr 4 - informacja o aktualnym stanie wyposazenia stolowki szkolnej
lub pomieszczen przeznaczonych do spozywania positkéw, z uwzglednieniem
warunkow lokalowo-technicznych w szkole - prosze zwiezle opisac¢ stan pomieszczen
przeznaczonych do przygotowywania i spozywania positkéw oraz opisa¢ aktualne
wyposazenie tych pomieszczen (w szczegédlnosci kuchni i jadalni), w tym posiadany
sprzet;

e Punkt nr 5 - informacja o planowanych sposobach wykorzystania wsparcia
finansowego - prosze zwiezle opisa¢ w jaki sposéb zostanie wykorzystane wsparcie
finansowe, w szczeg6lnosci, jakie wyposazenie lub ustugi oraz w jakim celu zostanag
zakupione;

e Punkt nr 6 - prosze o wskazanie jednej odpowiedzi oraz zaznaczenie czy w szkole
beda przygotowywane positki dla uczniow wiecej niz jednej szkoly, (prosze uwzglednic
rowniez tres¢ przypisow);

e Punkt 7 - Kalkulacja kosztow realizacji zadania - pozycje kalkulacji kosztéw
uzupelniamy po wypelnieniu Punktu 8 i 9 oraz zapisaniu wszystkich informacji
dotyczacych szkoty,

e Punkt 8 - Prosze o wpisanie wnioskowanej w odniesieniu do danej szkoty kwoty
wsparcia finansowego;

e Punkt 9 - Informacja o ushlugach, wyposazeniu lub wydatkach, ktére moga by¢
zaliczone do wkladu rzeczowego, w tym ich wartos¢ (w z1) albo informacja o braku
wkladu rzeczowego;

Po upewnieniu sie, ze wszystkie wprowadzone dane sa poprawne prosze kliknac

»zapisz”, a nastepnie po ukazaniu sie¢ komunikatu Dane zostaly zaktualizowane mozna

klikna¢ , powrét”

Kalkulacja kosztow realizacji zadania

Aby rozpocza¢ sporzadzanie kalkulacji kosztéow, nalezy klikna¢ ,+ kalkulacja” i wypelnic

poszczegolne pola kolejno:
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e rodzaj planowanego wyposazenia lub ustugi zwiazanych z realizacja zadania;
np. zmywarka do naczyn, stoly do jadalni, usluga malowania;

e liczba jednostek np. 2 lub 1 itp.;

e koszt jednostkowy np. 1000, prosze wpisa¢ tylko kwote nie dodawac¢ zadnych
sléw np. 1000 zt - forma niepoprawna;

e rodzaj miary (np. szt., godz.);

e koszt calkowity zostanie wyliczony automatycznie mna podstawie
wskazanych ponizej kwot;

e wnioskowana kwota wsparcia finansowego -np. 2000, np. 500.50 — mozna uzy¢
kropki tylko oddzielajac ztotéwki od groszy, prosze nie dodawac¢ zadnych stow —
5000 zt — forma niepoprawna;

o wktad wlasny finansowy - takie same zasady wprowadzania jak powyzej;

e wklad wlasny rzeczowy - takie same zasady wprowadzania jak powyzej;

Opcjonalnie doposazenie lub ustuga, wskazane w danej pozycji kalkulacji, moze by¢
zakupione jedynie ze wsparcia finansowego, jedynie z kladu wlasnego, lub mozna ja
rozdzieli¢ na wsparcie finansowe i wktad wtasny.

Istotne jest, aby w koncowym wyliczeniu, wklad wlasny lacznie, stanowil min. 20% kosztéw
realizacji zadania.

Po wypelieniu danej pozycji kalkulacji kosztéw nalezy klikna¢ , Dopisz”.

Wszystkie wprowadzane pozycje kalkulacji beda widoczne w tabeli powyze;.

Pojedyncza pozycje kalkulacji mozna usunac¢ lub poprawi¢. W kazdej z tych opcji nalezy
kliknaé¢ czerwona ikonke z koszem.

W celu poprawienia nalezy po prostu dana pozycje wprowadzi¢ ponownie, a nastepnie
klikna¢ , Dopisz”.

Po wypetnieniu wszystkich pozycji kalkulacji kosztow, ich zapisaniu oraz upewnieniu sie,

ze wszystkie pozycje wypelnione sa w sposob prawidlowy, nalezy kliknac ,,powrot”.

Po wypelnieniu danych dotyczacych wszystkich szkotl objetych wnioskiem mozna je
wydrukowac klikajac WYDRUK II

CZESC III - INFORMACJE ZBIORCZE

Czes¢ III zostanie wygenerowana automatycznie na podstawie wprowadzonych wczesniej
danych, nalezy jedynie kliknac¢ , WYDRUK III”.
Na podgladzie wydruku mozna sprawdzi¢ czy dane, ktére zostaly wygenerowane

automatycznie sa poprawne.
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W przypadku dolaczenia do wniosku zalacznikéw innych niz wykaz szkdét objetych

wnioskiem, nalezy po wydrukowaniu uzupelni¢ recznie informacje o dotaczeniu zatacznika.

Zalacznik nr 1 do wniosku organu prowadzacego - zostanie wygenerowany automatycznie

na podstawie wprowadzonych wczesniej danych, nalezy jedynie kliknaé¢ ,,Zat. nr 1”

W przypadku wprowadzenia blednych danych, mozna je poprawic:

e W przypadku checi poprawy danych organu prowadzacego szkole, nalezy wejS¢ w te
dane, wprowadzi¢ na nowo i klikna¢ zapisz, a nastepnie powrét;

e W przypadku checi poprawy danych szkoty, nalezy wejS¢ w te dane, poprawi¢ btad
i klikna¢ zapisz, a nastepnie powrot;

e W przypadku checi poprawy kalkulacji kosztéw, nalezy wejs¢ w ,+ kalkulacja”,
usunac¢ btedny zapis, klikajac czerwona ikonke z koszem, przy danej pozycji,
nastepnie wprowadzi¢ dana pozycje ponownie, a nastepnie kliknaé¢ ,Dopisz”.

Aby opuscié¢ kalkulacje kosztéw, nalezy kliknaé Powrot.

W kazdej chwili mozna opusci¢ formularz, jednak aby nie utraci¢ wprowadzonych danych

prosze pamietac o ich zapisaniu.

Niezwykle istotne jest, aby wydruk wniosku, ktory zostanie zlozony do Kuratorium Oswiaty
w Poznaniu zawieral dane ostatecznie wprowadzone do bazy. Dlatego przed wystaniem
wniosku, nalezy sprawdzi¢ ostatecznie czy nie zawiera zadnych bledow. Wniosek w wersji
papierowej jest przyjmowany jedynie do 30 kwietnia 2021 r.

Aby ponownie zalogowac sie do formularza, nalezy wykorzysta¢ numer ,ID” - jednostki
samorzadu terytorialnego lub kod (ciag 10 znakéw skiadajqcy sie z malych liter i cyfr) —

organy prowadzace szkoly inne niz jednostki samorzadu terytorialnego.
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