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1) Uczestnicy zesztorocznej edycji Projektu Lokalny Animator Sportu:
Nalezy zalogowac sie na dotychczas uzywane konto w systemie na stronie
www.system.projektorlik.pl

2) Nowi uzytkownicy systemu (niebioracy udziatu w edycji 2021):
Po otrzymaniu maila aktywacyjnego klikamy w zawarty w nim link. Po ustawieniu hasta do
systemu elektronicznej rekrutacji dokonujemy pierwszego logowania.
Po zalogowaniu —w obu przypadkach, pierwsza wymagang czynnoscia jest uzupetnienie

danych JST - czyli wnioskodawcy.
Administratorzy Orlikéw musza poczekaé na aktywacje ze strony JST. Dopiero po

aktywacji konta Administratorzy Orlikéw beda mogli rozpoczaé sktadanie wniosku.

Edycja danych JST

Dane JST sa niekompletne.

Uzupetnij dane, aby rozpoczad kerzystanie z
systemu.

Urzad Miasta Testowo
Testowo
Kod pocztowy 01-234
[  Testowa
e domu JEESI
[ nir lokalu SN
MM 1231231231
testowo.pl
[ E-mail

u m@tes:ov-;oLpl

Po uzupetnieniu wszystkich danych nalezy klikna¢ w niebieski przycisk ,Zapisz”.


http://www.system.projektorlik.pl/

Przed przystapieniem do utworzenia wniosku, nalezy uzupetni¢ wszystkie dane w zaktadce
,JST".

= 9 UM Warszawa ¥
Dane JST
S Orlik
Dane JST Administratorzy JST Administratorzy Orlikéw
B wnioski
Rodzaj JST: UM Warszawa
gmina miejska Sokotéw Podlaski
Kod TERYT: Miejscowosé: Kod pocztowy:
111111 Warszawa 01-100
Nazwa: Adres urzedu:
Warszawa Warszawa, ul, Dtuga
Powiat: Nr domu: Nr lokalu:
warszawski 1 2
Wojewddztwo: NIP:
mazowieckie 1212121212
Adres strony WWW: E-mail:
www.warszawa.pl umwarszawa@poczta.pl

Edytuj dane

Zaktadka sktada sie z nastepujacych podstron, ktére nalezy uzupetnic¢ po kolei:

1) Dane JST - weryfikujemy poprawnos¢ zawartych danych. W razie potrzeby edytujemy
dane.

2) Administratorzy JST - w tym miejscu mozliwe jest dodanie kont, ktére beda miaty takie
same uprawnienia jak osoba wypetniajgca wniosek. Jezeli chcemy uprawnic¢ kolejng osobe
do danych w systemie nalezy utworzy¢ konto klikajac w zielony przycisk w prawym goérnym
rogu ekranu ,Dodaj administratora’, a nastepnie uzupetni¢ dane konta: imie, nazwisko, nr
telefonu i adres e-mail. Na podany adres e-mail zostanie wystany link aktywacyjny do
systemu informatycznego. Po kliknieciu w link i ustawieniu hasta, osoba moze zalogowac
sie do systemu jako Administrator JST. Jezeli nie ma takiej potrzeby, przechodzimy dalej.

Administratorzy JST

Dane J3T Administratorzy J5T Administratorzy Orlikdw ‘

Nazwisko + Adres e-mail Alcbywiny Dziatania
Wszyscy v T &
Jan Kowalski j-kowalski@poczta.pl Tak
1-1z1 Pokaz t2 # nastronie

Poprzednia n Nastepna



3) Administratorzy Orlikéw - jezeli obiektem Orlik zarzadza inna instytucja niz JST i to ona,
a nie bezposrednio JST bedzie sktadac wniosek, nalezy w tym miejscu dodac¢ Administratora
Orlika. W celu utworzenia konta AO, klikamy w zielony przycisk w prawym gérnym rogu
ekranu ,Dodaj Administratora’. W kolejnym okienku uzupetniamy dane: imie, nazwisko,
adres e-mail oraz telefon. Ponizej z listy rozwijanej wybieramy Orliki zarzadzane przez AO
oraz potwierdzamy, ze osoba wyzej wymieniona ma stosowne upowaznienie
do reprezentowania jednostki.

Administratorzy Orlikéw
Dane JST Administratorzy JST Administratorzy Orlikow ‘

Nazwisko +  Adres e-mail Orliki Aktywny Dziatania
Wszysey v x| =

Marek Nowak m.nowak@poczta.pl Orlik_Warszawa_ul. Prosta 1 Tak o 2

1-1z1 Pokaz| = % | nastronie

UWAGA: Wszyscy Administratorzy Orlikdw wraz z przypisaniem do nich obiektéw z roku
2021 zostali przeniesieni do tegorocznej edycji systemu. Jezeli nic sie nie zmienito i dalej
chcemy dac¢ im uprawnienia do sktadania wniosku w Projekcie, nalezy jedynie aktywowac
konto klikajac w zielong ikonke aktywacji. Jezeli podane dane lub zarzadzane obiekty sie
zmienity, mozemy edytowac konto AO. Mozliwe jest rowniez wyznaczenie nowego AO lub
catkowite ich dezaktywowanie, a nastepnie przejecie roli osoby sktadajacej wniosek.

Jezeli JST zarzadza Orlikiem bezposrednio i sama bedzie sktadac wniosek we wtasnym
imieniu przechodzimy dalej.

UWAGA: Dopuszczalnha jest rowniez sytuacja, w ktorej JST sktada wniosek samodzielnie,
natomiast realizacjg projektu i rozliczeniami z Animatorem zajmowac sie bedzie AO.
W takim przypadku nalezy doda¢ Administratora Orlika, ale sktadaniem wniosku zajac sie
osobiscie musi JST wedtug dalszej instrukcji. Konto AO bedzie miato wglad do wniosku bez
mozliwosci edycji, a w pozniejszym czasie petne prawo akceptacji rozliczen i dodawania
potwierdzen przelewow Animatorom.



Kolejna zaktadka wymagajaca uzupetnienia przed ztozeniem wniosku jest ,Orlik”.

UWAGA: Wczesniejsze kroki dotyczg jedynie Administratoréw JST. Od tego momentu
proces skladania wniosku zaczynajg Administratorzy Orlika. Kolejne opisane dziatania
sg wspodlne dla obu rodzajow kont.

Lokalny
-ANIMAT'OI? = O UM Warszawa v
Sportu
o q
o8y JsT Dane Orlika
B Wnioski DENCYONICIM Animatorzy  Wniosek
Nazwa: Administrator Orlika:
Orlik_Warszawa_ul. Dtuga 1 Marek Nowak
Adres: Adres e-mail:
ul. Dtuga 1 m.nowak@poczta.pl
Kod pocztowy: Telefon:
01-100 100200300

Miejscowosc:
Warszawa

Zaktadka Orlik sktada sie z nastepujacych podstron, ktdre rowniez uzupetniamy po kolei:

1) Dane Orlika - Jezeli w JST jest wiecej niz jeden Orlik, na poczatku wybieramy obiekt,
ktérego ma dotyczy¢ wniosek. Przy wskazanym Ordiku weryfikujemy dane: nazwe, adres,
kod pocztowy i miejscowosc. W przypadku, gdy wskazane informacje dotyczace obiektu
nie sg poprawne, nalezy zgtosi¢ ten fakt mailowo lub telefonicznie Operatorowi Projektu.
Jezeli dane s3 poprawne przechodzimy dalej.

2) Animatorzy - Wszystkie konta Animatoréw z edycji 2021 zostaty przeniesione do
tegorocznego systemu. Jezeli dany Animator ponownie bedzie brat udziat w rekrutacji,
nalezy aktywowac jego konto klikajac w zielony przycisk aktywacji © )
Nastepnie konieczne jest uzupetnienie danych Animatora. Do edycji danych przechodzimy
dopiero po aktywacji, klikajac w odpowiedni przycisk E .

Dane Orlika Animatorzy Wniosek

Dodaj animatora

Nazwisko + Adres e-mail Telefon Zatrudnienie Aktywny Dziatania
Wszyscy v Tx

~
L¥3
Maria Jankowska jankowska@poczta.pl 600 500 400 (brak) Nie 0} ¢

Witold Mazur mazur@poczta.pl 700 800 900 (brak) Nie 0}



W edycji Animatora weryfikujemy jego dane osobowe. W razie koniecznosci mamy
mozliwos¢ edycji danych. Odrebnym polem w szczegdtach jest Zatrudnienie Animatora.
W tym miejscu dodajemy rodzaj oraz okres umowy, na podstawie ktérej IST/AO zatrudnia
wskazang osobe w roli Animatora Sportu.

Animator

Dane Orlika Animatorzy Wniosek

Dane Animatora I Edytuj dane Zatrudnienie » Dodaj zatrudnienie

Nazwisko: Ptec:

A + Data Data
Maria Jankowska M . . . . :
. . Forma rozpoczecia zakoriczenia Dziatania
E-mail: Data urodzenia:
jankowska@poczta.pl 1980-01-01 Tx
Telefon: Miejsce urodzenia: o~
600 500 400 Warszawa

Brak wynikow

0 Pokaz 10 4 nastronie

Poprzednia = Nastepna

Powrét do listy Animatoréw

Dodanie zatrudnienia Animatora jest obowigzkowe przed utworzeniem whniosku.
Aby dodac zatrudnienie klikamy w niebieski przycisk ,Dodaj zatrudnienie”.

Dodawanie Zatrudnienia x
X  umowa o prace na czas nieokreélony v
01.01.2021 B

dd.mm.rrrr

Wybieramy odpowiednig forme oraz okres obowigzywania umowy. Po uzupetnieniu
danych klikamy ,Zapisz”.

Po uzupetnieniu powyzszych danych aktywni Animatorzy, ktorzy maja uzupetnione
wszystkie dane osobowe oraz zatrudnienie na Orliku, znajda sie we wniosku.

Aby utworzy¢ wniosek przechodzimy do sekcji ,Wniosek” i klikamy w zielony przycisk
,Utworz wniosek".

UWAGA! W przypadku koniecznosci zgtoszenia Animatora do tegorocznej edycji Projektu
na innym obiekcie niz w roku ubiegtym, prosimy o kontakt z Operatorem.



Etap:1/5 Whniosek w edycji - 3ST/ AO

Po uzupetnieniu danych w poprzednich krokach, weryfikujemy je ponownie we
wniosku. Ponizej danych IJST uzupetniamy pola dotyczace przedstawiciela JST
upowaznionego do podpisania umowy w ramach Projektu oraz osoby do kontaktu w
sprawie realizacji Projektu ze strony JST.

Nastepnie wskazujemy czy dany Orlik posiada Administratora Orlika — to pole nalezy
uzupetni¢ zgodnie ze wczesniejszg decyzjg odnosnie utworzenia konta dla AQO.

Ponizej jeszcze raz weryfikujemy dane Orlika oraz Animatordw i uzupetniamy pola
dotyczace liczby godzin pracy oraz wynagrodzenia Animatora. Wskazujemy rowniez,
ktory z Animatorow jest Animatorem Wiodacym (w przypadku dwoch Animatorow).

Liczba godzin pracy
Podaj jaka liczba godzin pracy Animatora miesiecznie bedzie sfinansowana przez JST. Pamiegtaj, 22 deklaracja musi byé zgedna z Oghoszeniem Ministra Sportu | Turystyki w

sprawie Programu “Sport Wszystkich Dzieci” z dnia 14 stycznia 2022 r.
28 godzin

Wynagrodzenie brutto
Podaj jakie faczne miesigcznie wynagrodzenie brutto za prace Animatora bedzie wyptacone ze srodkdw 15T, Pamistaj, #2 deklaracja musi byd zgodna z Ogloszeniem Ministra

Sportu i Turystyki w sprawie Programu "Sport Wszystkich Dzieci” z dnia 14 stycznia 2022 r..

1200 PLN

wpisano dane poglgdowe, nalezy wpisaé¢
dane wynikajgce z Panstwa umowy z
Animatorem

Obowigzkowe jest rowniez zaznaczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
potwierdzenie zaznajomienia sie dokumentami dotyczacymi Projektu.

Jezeli wszystkie pola zostaty uzupetnione mozemy zakonczy¢ pierwszy etap sktadania
wniosku wysytajac pierwsza jego czesc.

Zapisz wersje robocza Zapisz i wyslij wersje finalng

{mozliwa dalsza edycja wniosku) (wprowadzanie zmian nie bedzie juz mozliwe)

Etap: 2 /5 Whniosek w edycji - Animatorzy

W nastepnej kolejnosci, Animatorzy uzupetniajg swojg czes¢ wniosku. Po jego
uzupetnieniu przez Animatordw otrzymajg Panstwo informacje mailowo.



Etap: 3/ 5 Weryfikacja wniosku JST / AO

Po otrzymaniu maila informujgacego o uzupetnieniu planu pracy Animatorow kompletny
whniosek bedzie dostepny na koncie JST/AQ.

Ostatnim krokiem jest weryfikacja catego wniosku i ztozenie go w systemie.

Akceptacja catego wniosku jest dostepna na ostatniej stronie wniosku.

E> Zaakceptuj Wniosek

Etap: 4 / 5 Wystany - oczekuje na weryfikacje IS-PIB

Po zaakceptowaniu wniosku jest on wystany do weryfikacji Operatora. Na tym etapie
przedstawiciel Operatora Projektu zweryfikuje wniosek pod wzgledem formalnym.
Poprawnie wypetniony wniosek zostanie przyjety, a jego status zmieni sie na ,Ztozony".

Etap: 5/ 5 Ztozony - wniosek zostat ztozony oczekuje na koncowe wyniki rekrutacji

Whniosek zostat zaakceptowany przez przedstawiciela Operatora Projektu i oczekuje na
koncowe wyniki rekrutacji.

W razie potrzeby zapraszamy do kontaktu telefonicznego pod numer +48 22 834 60 40
oraz mailowego na dedykowane adresy:

e DlaJST/AO: jst@projetorlik.pl
¢ Dla Animatoréw: animator@projektorlik.pl



