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Instrukcja obsfugi platformy dla nauczycieli -
- opiekundéw dydaktycznych

w projekcie pn. ,,Liga Zawodowcow - program stypendialny

Wojewddztwa t.6dzkiego",

realizowanym w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
todzkiego na lata 2014 - 2020, Os priorytetowa Xl. Edukacja, Kwalifikacje,
Umigjetnosci, Dziatanie XI1.3 Ksztatcenie zawodowe, Poddziatanie X1.3.3 Program
stypendialny dla uczniéw zdolnych szkét prowadzgcych ksztatcenie zawodowe

wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

I krajowych Srodkow publicznych.

LIGA™

WOJEWODZTWA LODZKIEGO

program stypendialny

Projekt ,Liga Zawodowcdw — program stypendialny Wojewddztwa t.6dzkiego” realizowany przez Wojewddztwo t.6dzkie
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa t.6dzkiego na lata 2014—2020, wspoétfinansowany
przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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Wszelkie informacje dotyczgce powyzszego projektu znajdg Panstwo pod adresem
https://ligazawodowcow.lodzkie.pl/ lub https://Iz.lodzkie.pl

Whioski w projekcie sktadane sg jedynie drogg elektroniczng poprzez dedykowang

aplikacje dostepng na stronie https://stypendium.lodzkie.pl/

Kazdy uczestnik projektu musi posiada¢ indywidualny adres e-mail, ktéry bedzie
niezbedny do zatozenia konta na stronie https://stypendium.lodzkie.pl/

oraz do pézniejszego kontaktu z Realizatorem projektu.
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Nauczyciel powinien zatozy¢ konto w aplikacji po ogtoszeniu na stronie

www.ligazawodowcow.lodzkie.pl  listy rankingowej, na ktérej znalezli sie

uczen/uczniowie, dla ktérych zostat wyznaczony jako opiekun dydaktyczny.

|. Zaktadanie konta

Aby zostac¢ opiekunem dydaktycznym w projekcie pn. ,Liga Zawodowcdw - program
stypendialny Wojewodziwa todzkiego” nalezy utworzy¢ indywidualne konto*

na platformie https://stypendium.lodzkie.pl/

* W przypadku opiekunow dydaktycznych posiadajgcych konto w aplikacji w ramach

projektu ,Zawodowcy w todzkiem” nie jest wymagane zakfadanie nowego.

Po wpisaniu w przeglgdarce internetowej powyzszego adresu i otworzeniu strony

nalezy klikng¢ przycisk utwérz nowe konto.

Witamy!

Jeshi masz juz konto, zaloguj sie podajac swdj adres e-mail
oraz ustalone wezesnigj hasto

DeMaracja dostepnosd cyfrowej

e-mail (login)

hasto

Fap |

Nie jestem robotem
reCAPTCHA

Prywatnast - Warunks

e
zaloguj sie
utwirz nowe konto

W przypadku zablokowania konta prosimy
0 kontakt z pracownikami Biura Projektu
email: zawodowcy@lodzkie.pl

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

niezbedne dane i nacisngc przycisk zarejestruj.
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Na adres e-mail podany podczas rejestracji (ktory bedzie jednoczesnie loginem)

automatycznie wysytane 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 ktdéry na biezaco

bedzie sledzit.

Rejestracja!

Ponize] wpisz swoje dane oraz adres e-mail.

imie 1
nazwisko 2
adres e-mail (log 3
hastc 4
powtorz hasto 5

™

6 Nie jestem robotem

reCAPTCHA
Prywatnog - Wananki

70 Zapoznatem sie z Obowiazkiem informacyinym

Jedli masz juz konto, przejdZ do strony logowania i zaloguj sie
do systemu,

raloguj sie

Po poprawnym wypetnieniu wszystkich wskazanych powyzej pél (od 1 do 7)

na podany adres mailowy wystana zostanie wiadomos¢ z linkiem aktywacyjnym,

ktéry nalezy klikngé badz przeklei¢ do paska adresu w przeglagdarce internetowej.
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Brak potwierdzenia rejestracji uniemozliwi zalogowanie sie do platformy.

Potwierdzenie rejestracji w platformie stypendium lodzkie.pl. W celu dokoriczenia rejestracii konta nalezy kliknac na ponizszy link:

https:/www stypendium lodzkie pl/site/ ActUser/Thash=38f3368%aeb3c20c876fc25d8c82ebe7879c1f82d310bc00c22fdfbedlac53 fc

Link aktywacyiny bedzie wazny przez najblizsze 24h. Wiadomosé zostala wygenerowana automatycznie - prosze na nia nie odpowiadac.

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

W przypadku, gdy wprowadzane przez nas hasto nie dziata lub go nie pamietamy,
mozemy skorzystaC z opcji jego zresetowania. W tym celu w na stronie startowej
aplikacji nalezy nacisnac link Nie pamietasz hasta? a nastepnie podac adres e-mail,

na ktorym konto zostato zarejestrowane.

Witamy!

Jesli masz juz konto, zaloguj sie podajac swéj adres e-mail
oraz ustalone wezesniej hasto,

e-mail (login)

hasto

Fo |
\ Nie jestem robotem

reCAPTCHA

Prywatnoss - Warunk

Nie pamietasz hasta? .
zaloguj siz
utwdrz nowe konto

Po wprowadzeniu prawidtowego adresu e-mail, na skrzynke przyjdzie wiadomosé
z linkiem, po kliknieciu ktérego otworzy nam sie strona umozliwiajgca wprowadzenie

nowego hasta.
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[ll. Logowanie

W celu zalogowania sie do platformy nalezy w oknie logowania wpisac¢ informacje
podane przy rejestracji. Loginem jest nasz adres e-mail za pomoca, ktoérego

zarejestrowalismy konto.

Witamy!

Jesli masz juz konto, zaloguj sie podajac swdj adres e-mail
oraz ustalone wezesniej hasto,

e-mail (login) ‘

‘ hasto ‘

™

Nie jestem robotem

reCAPTCHA
Prywatnoss - warunks
Nie pamietasz hasta? .
zaloguj siz
utwdrz nowe konto

W celu weryfikacji nalezy réwniez potwierdzi¢, ze nie jest sie robotem poprzez
zaznaczenie wskazanego pola, a nastepnie wykonujgc proste zadanie sprawdzajgce
wygenerowane przez system, np. zaznaczanie wszystkich obrazkéw, na ktorych

sg widoczne samochody.
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IV. Poruszanie sie po aplikacji

W aplikacji mozemy wyrdzni¢ trzy gtdwne elementy:

1. Menu aplikacji - znajdujgce sie po lewej stronie.

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

2. Okno gtéwne - zawierajgce szczegotowe informacje o wnioskach.

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

Pomac

Wysoki kontrast Zoom Wi wyloguj

« | Wnioski wersja robocza i Hoje konto i Winiosld wystane

2| Doday nowy wmosek 2 vz Q

Ttud meniasky Program Zakoiczone Status Wiprowatz

Data utworzenia wiosku Suma konkrolea Zmiamy woioskn

Menu aplikacji znajdujgce sie po lewej stronie sktada sie z modutéw oraz wchodzgcych

w ich skiad zaktadek.

Domysinie po zalogowaniu wyswietla sie zaktadka Wnioski wersja robocza

w Module Beneficjent Wnioski. Znajdujg sie w niej wszystkie stworzone przez nas

wnioski, ktére nie zostaty jeszcze przekazane do Realizatora. Takie wnioski mozemy

wielokrotnie edytowacé lub usunggé, jezeli stwierdzimy, ze sg one nam zbedne.

Gdy chcemy powrdci¢ do uzupetniania juz istniejgcego wniosku, nalezy go zaznaczy¢

na liscie wnioskow znajdujgcej sie w gtdwnym oknie aplikacji, a nastepnie nacisngc¢

przycisk Edytuj/Pokaz znajdujgcy sie na belce tuz powyzej listy.

ﬁ Dodaj nowy wniosek 4’ Edvytuj/Pokaz @ Usun

Tytut wniosku
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Kolejng zaktadkg wystepujacg w Module Beneficjent-Wnioski jest zaktadka Wnioski
do poprawy. W tej zaktadce bedzie sie znajdowat wniosek, ktéry zostat zwrdécony
do nas przez Realizatora w celu uzupetnienia lub poprawy. O kazdym przestaniu
wniosku do poprawy/ do uzupetnienia zostaniecie Panstwo poinformowani droga
mailowg na adres mailowy wskazany przy rejestracji (prosimy o regularne

sprawdzanie skrzynki wraz z folderem SPAM).

Ostatnig zaktadkg dotyczgcg wnioskow jest zaktadka Whnioski wysfane, w ktorej
pojawi sie wniosek poprawnie przestany do Realizatora. Z tego widoku, przy uzyciu

przycisku Pobierz PDF, mozemy otworzy¢ lub zapisa¢ ztozony wniosek w formacie

PDF. \

W Module Beneficjent-Wnioski wystepuje jeszcze jedna zaktadka, dotyczgca konta

T Pobierz POF

wnioskodawcy. Z poziomu tego widoku, wnioskodawca moze dokonac zmiany hasta
do swojego konta. W tym celu nalezy zaznaczy¢ konto wnioskodawcy, a nastepnie
nacisng¢ przycisk Zmien Hasfo znajdujgcy sie na belce tuz powyzej okna z naszym

kontem.

& Edytuj (5 Zmier Hasho

| Imig MNazwisko

| Jan Wisniewski

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,
ktoremu wnioskodawcy, ktorzy ztozyli juz wniosek, mogg kontaktowaé sie
w jego sprawie z Realizatorem. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Nowa wiadomos¢,
a nastepnie w nowo otwartym oknie uzupetni¢ niezbedne dane i nacisng¢ przycisk

Zapisz i przeslij do Instytucji.
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Prosimy pamieta¢, aby zawsze w Tytule wiadomosci umieszczaé nazwe powiatu,

w ktérym znajduje sie szkota. Umieszczenie powyzszej i acji przyspieszy

termin odpowiedzi.

Dodawanie: =]
Tytuk Whiosela
powiat pabianicki, zmiana danych Jan Kowalski TEST/MAUCZYCIEL/0002/21 hd
Tresc
e ab
| Tahoma v|B I U A A & ul == = i= := | &

Zwracam sie 7 prosba o udostepnienie mi wniosku w celu zmiany adresu zamieszkania.

) Zamisz | przeshi do Instytucii 0%  Zamknij

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

podstawowe informacje o projekcie, a takze informacje dotyczgce obstugi aplikacji.

Obok przycisku Pomocy znajdujg sie opcje utatwiajgce dostep, takie jak: Wysoki
kontrast lub Zoom.

Pomoc Whysoki kontrast Zoom .L Witaj
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V. Wypetnianie wniosku przeznaczonego dla nauczycieli — opiekunéw

dydaktycznych

Chcac przystgpi¢ do wypetniania formularza wniosku nalezy przej$¢ do Modutu

Beneficjent — Wnioski, a nastepnie w gidbwnym oknie aplikacji nacisngé przycisk

Dodaj nowy wniosek.

Modut Beneficjent-
o Whioski

@ Dodaj nowy wniosek

»

47 EdytujfPokaz @ Usun

*.f}f Wnioski wersja robocza

[ | Tytut wniosku

J_f Whinski do poprawy
J_f Wnioski wystane
=] Moje konto

i Modul Wiadomosci

e

=] Rejestr Wiadomosc

Prograrm

Po wyborze odpowiedniego formatu wyswietlania (proponujemy tryb petnoekranowy),

nowy formularz zostanie wygenerowany w celu jego uzupetnienia.

Formularz przeznaczony dla opiekunéw dydaktycznych dla sktada sie z trzech czesci

podzielonych na sekcje, ktére odpowiadajg za konkretny rodzaj informaciji.
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MENU “

sekcja 1. NAGEOWEK

b

=] Nagtdwek wnicsku

b

Sekcja 2. Dane szkoly
=] Dane szkohy

Sekcja 3. Dane szcregitowe
nauczyciela—opiekuna

Fa
F.s

=] Dane szczegitowe (osobowe) nauczydela:

Sekcja 4. Dane ubezpieczeniowe
nauczyciela—opiekuna

Fa3
s

=| Umiowry

= | Ubezpieczenia

Sekcja 5. Oswiadczenie opiekuna
dydaktycznego

t

=] Oéwiadczenia

CZESC I1 IPR

el

=| Sekcja 6 Uczen 1 IPR
=| Sekgja 7 Uczen 2 IPR
=| Sekcja 8 Uczen 3 IPR
=| Sekcja 9 Uczen 4 IPR

CZESC IT1 SPRAWOZDANIE Z —
REALIZACII IPR =

=| Sekgja 10. Sprawozdanie koncowe ucznia |
=| Sekga 11. Sprawozdanie koncowe ucznia |
=| Sekcja 12. Sprawozdanie koncowe ucznia |

=| Sekgja 13. Sprawozdanie koncowe ucznia ¢

W czesci pierwszej formularza znajduje sie nagtowek, sekcje dotyczgce danych
szkoty, a takze danych osobowych i ubezpieczeniowych nauczyciela - opiekuna
dydaktycznego. Kolejne czeséci (Il i 1ll) wniosku dotyczg zatozen IPR i sprawozdania
z realizacji IPR. Czesci te sg nieaktywne w trakcie pierwszego uzupetniania

formularza, poniewaz bedg wypetniane w pdzniejszym czasie.

Przystepujac do uzupetniania formularza zalecamy robi¢ to zgodnie z kolejnoscia

wystepowania poszczegdlnych sekcji, poniewaz niektére dane sg ze sobg
powigzane, atym samym, nieuzupetnienie poprzednich sekcji moze uniemozliwic¢
wypetnienie kolejnych.
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Po uruchomieniu formularza, aplikacja przeniesie nas do nagtdéwka,
w ktorym znajduje sie czes¢ pdl nieedycyjnych, dotyczgcych uzupetnianego wniosku
oraz pola, w ktérych nalezy wpisa¢ numer wniosku ucznia, ktérego jestesmy
opiekunem dydaktycznym. W celu potwierdzenia prawidtowosci wybranego wniosku
nalezy takze wprowadzi¢ numer PIN. Kazdy uczen odpowiedzialny jest za przekazanie
Panstwu tych informagii (znajdujg sie we wniosku ucznia w NAGEOWKU). Nauczyciel
moze wskaza¢ maksymalnie czterech uczniow, dla ktérych jest opiekunem

dydaktycznym.

Chcac przystgpic do uzupetniania kolejnych sekcji formularza nalezy nacisngé
na interesujgcg nas sekcje w menu po lewej stronie ekranu, bgdz tez skorzystaé

ze strzatek Wstecz i Dalej, znajdujgcych sie powyzej uzupetnianego formularza.

'E Utworz PDF == 9 Sprawdz 6 Fomoc %) Dok. do pobrania >> €€ wistec »» Dalej E Przezlij wniosek do Instytuci

W sekcji 2 formularza musimy wskazac szkote, w ktorej jestesmy zatrudnieni. Pole
Petna nazwa szkoly zawiera liste rozwijang z nazwami szkdt, sposrod ktérych
wybieramy naszg. W polach tego typu, po wpisaniu trzech kolejnych znakow, lista
wyboru  zostanie ograniczona tylko do pasujgcych  wartosci. Dane

adresowe/kontaktowe wybranej szkoty uzupetnig sie automatycznie.

W wypadku wystgpienia niezgodnosci, btedow lub brakoéw w danych szkoty, prosimy
0  zgtoszenie tego faktu  mailowo  pracownikom  Biura Projektu

na adres zawodowcy@lodzkie.pl wraz z informacjg o powiecie, gminie,

miejscowoSci, ulicy i poprawnej nazwie szkoty.

Aplikacja wymaga wprowadzenia wigkszosci pol, a takze sprawdza poprawnosc
ich uzupetnienia. Wymaganymi polami sg te, gdzie etykiety pol sg pogrubione.
Jezeli takie pole nie zostanie wypetnione to przestanie wniosku do Instytucji bedzie

niemozliwe.
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Na kazdym etapie pracy z formularzem mozemy dokona¢ sprawdzenia poprawnosci
wprowadzonych przez nas danych oraz ktére dane sg jeszcze wymagane. Mozemy
tego dokonaé za pomocag przycisku Sprawdz znajdujgcego sie obok przycisku

Pomocy, dostepnego powyzej formularza.

'E Utworz PDF == 9 Sprawdz a FPomoc Dok. do pobrania >> €€ wistec »» Dalej E Przezlij wniosek do Instytuci
AN

Po wywotaniu powyzszego przycisku otworzy nam sie ramka z informacjg

o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

Sprawdzanie poprawnosci danych ¥
Zakladka = Pole Komunikat
.. A

Czescl

Sekoja 2. Dane szkohy ucznia ... Klasa Pale nie moze by¢ puste. P Przejdz
Sekcja 2. Dane szkohy ucznia Nazwa szkohy Pale nie moze byc puste. W Przejdi
Sekcja 2. Dane szkohy ucznia ... Zawdd [ profil ksztatcenia ucznia Pole nie moze by¢ puste. » Przejdz
Sekcja 3. Dane nauzydela-o...  Adres e-mail Pole nie moze by¢ puste. W Przejdz
Sekcja 3. Dane nauczydela-o...  Adres e-mail Pole ma niepoprawny format. P Przejdz
Sekcja 3. Dane nauczyciela-o. . Imis Pale nie moze byc puste. W Przejdi
Sekgja 3. Dane nauczydela-o...  Nauczany przedmiot Pole nie moze by¢ puste. » Przejdz
Sekcja 3. Dane nauzydela-o... Nazwisko Pole nie moze by¢ puste. W Przejdz
Sekoja 3. Dane nauczydela-o...  Nrtelefonu Pale nie moze by¢ puste. W Przejds
Sekcja 3. Dane nauczydela-o...  Numer telefonu Pole ma nieprawidlowy format. Wymagane 9 cyfr. » Przejdi
Sekoja 4. Dane ucznia ubiega... Data urodzenia Pole nie moze by¢ puste. W Przejdi
Sekcja 4. Dane ucznia ubiega... E-mail Pole nie moze by¢ puste. P Przejdz
Sekcja 4. Dane ucznia ubiega... E-mail Pole ma niepoprawny format. P Przejdi
Sekcja 4. Dane ucznia ubiega... Gmina » Przejdi W

Korzystajgc z przycisku Przejdz mozemy od razu przejs¢ do sekcji, w ktérej znajduje

sie pole wymagajgce uzupetnienia bgdz poprawy.

Po wypetnieniu sekcji dotyczgcej szkoty mozemy przejs¢ do sekcji 3, w ktorej nalezy
podacé szczegotowe dane opiekuna dydaktycznego niezbedne do podpisania umowy

zlecenia.

Projekt ,Liga Zawodowcow — program stypendialny Wojewddztwa tddzkiego” realizowany przez Wojewddztwo t.odzkie
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa ¥ 6dzkiego na lata 2014—2020, wspotfinansowany
przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Strona | 15



Program Regionalny

Fundusze : wojewddztwo . .
el Rzeczpospolita ’ ‘ s 5 Unia Europejska
ﬁ EUI'ODEJS_kle - Polska \ tOdZRIE Europejski Fundusz Spoteczny

W sekcji 4 musimy wskaza¢ obowigzujgce umowy z pracodawcami. W tym celu,

naciskamy przycisk Dodaj, a nastepnie wybieramy z listy rodzaj umowy, wymiar czasu

pracy i wpisujemy-okres trwania umowy oraz zaznaczamy odpowiednie checkboxy.

ﬂ Utwdrz PDF == 9 Sprawdz 0 Pomoc W3 Dok. do pobrania == & wstee P Dalej e Przeslj vniosek do Instytudi

Umao!

[
© nodsj Q
L
Rodzaj umowy Wymiar czasu pracy Okres trwania umaowry Czy wynagrodzenie wyzsze lub réwne minimalnemu Czy wynagrodzenie objste obowigzkowa skladka spoteczna
o / / /
Rodzaj umowy (np. umowa o prace, umowa zlecenie, stosunek shizbowy): Wymlarczaal pracy: okns trwania umowy:
Data trwania umowy od: Data trwania umowy do:

Czy wynagrodzenie wyzsze lub réowne minimalnemu wynagredzeniu okreslonemu zgodnie z obowiazujacymi przepisami

© Tak © e
Czy wynagrodzenie objete obowiazkowa skl spoleczna (emerytalna, rentowa)
© Tk © Nie

Zapisz 2, Zamknij

Po przejsciu do kolejnej Sekcji musimy uzupetni¢ dane dotyczgce ubezpieczen.

UWAGA! W pytaniu o ustalone prawo do emerytury odpowiedz TAK nalezy

zaznaczyc¢ jedynie w przypadku pobierania s$wiadczenia emerytalnego.

Po zlozeniu oswiadczen znajdujgcych sie w sekcji 5 mozemy dokona¢ sprawdzenia
poprawnosci danych i jezeli wniosek zostat uzupetniony poprawnie, mozemy dokonaé¢

jego przestania do Instytuciji, klikajgc na przeznaczony do tego przycisk.

@ Sprawdz

m Utworz PDF >3 Pomoc % Dok. do pobrania >> €€ wistecz ? Dalej B Przeslij wniosek do Instytudi
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Sekcje z IPR tj. 6-9 oraz 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 poszczegolnych uczniow
w porozumieniu z nimi. Wowczas Panstwa wniosek zostanie odestany
do uzupetnienia, o czym dodatkowo zostaniecie poinformowani drogg mailowg

na adres, ktory zostat podany przy rejestracji.

WAZNE! Prosimy nie zwleka¢ z odsytkg wypetnionych IPR, gdyz im wczesniej wniosek
zostanie przez Panstwa odestany, tym szybciej Biuro Projektu go zweryfikuje i - jesli

tylko bedzie prawidtowy - zatwierdzi. UmoZzliwi to wyptate stypendium i wynagrodzenia.

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

wniosku nalezy sprawdzac regularnie korespondencje mailowa.
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VI. Wnioski wystane do poprawy lub uzupetnienia

Po otrzymaniu na adres mailowy (podany w czasie rejestracji konta) wiadomosci
o odestanym do uzupetnienia lub poprawy wniosku nalezy zalogowac sie w aplikacji
(jak to zrobi¢ zostato opisane w rozdziale Ill). W Menu po lewej stronie nalezy
w Module Beneficjent wybra¢ folder Wnioski do poprawy - tam znajduje sie
odestany wniosek. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ kwadrat (checkbox) przy wniosku
(na ponizszym obrazku jest on zaznaczony czerwong strzatkg), a dalej wybrac przycisk
Edytuj/Pokaz. Otworzy sie okno wniosku. Po uzupetnieniu informaciji, nalezy zapisa¢

wprowadzone dane klikajgc przycisk Zapisz, widoczny w prawym dolnym rogu okna

wniosku.
Menu £ Whnioski wersja robocza r} Whioski do poprawy
O Modul Beneficjent- ~ . @ Dodaj nowy wniosek ,‘9 Edytuj/Pokaz ()
Whioski
Py Tytut wniosku
L Woigehi ia rol
7 Wioski do poprawy

.f Whniosk wystane
=] Moje konto

Ed

i Modul Wiadomosci

=] Rejestr Wiadomosd

Mozemy sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych oraz ktére dane sg jeszcze
wymagane za pomocg przycisku Sprawdz znajdujgcego sie obok przycisku Pomocy,
dostepnego powyzej formularza. Aby odesta¢ uzupetniony wniosek, nalezy klikngé przycisk

Przeslij wniosek do Instytucji.

» Dalej

@ Utworz PDF >> @ Sprawdz 0 pomoc W0 Dok. do pobrania >> €€ wstecz Przeslij wniosek do Instytudii
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VIl . IPR (Indywidualny Plan Rozwoju) oraz SPRAWOZDANIE

W czesci ll, w sekcjach od 6 do 9 znajdujg sie Indywidualne Plany Rozwoju uczniéw
(w skrocie IPR).

W czesci lll, w sekcjach od 10 do 13 znajdujg sie Sprawozdania z realizacji IPR.

»

CZESC II IPR

=| Sekga 6 Uczen 1 IPR
= Sekcja 7 Uczen 2 IPR
=| Sekga 8 Uczen 3 IPR
= Sekcja 9 Uczen 4 IPR

CZESC 111 SPRAWOZDANIE Z REALIZACIT | &

=| Sekcja 10. Sprawozdanie korfcowe ucznia 1

= Sekga 11. Sprawozdanie kofcowe ucznia 2

= Sekgja 12. Sprawozdanie koncowe ucznia 3

=| Sekgja 13. Sprawozdanie kofcowe ucznia 4

Na etapie wypetniania i sktadania IPR, w zalezno$ci od liczby uczniéw objetych przez Panstwa

opiekg dydaktyczng, odblokujg sie odpowiednie sekcje (dla jednego ucznia odblokuje sie
sekcja 6, dla dwoéch 6 7 itd.).

Na etapie wypetniania i sktadania Sprawozdan z IPR, w zaleznosci od liczby uczniéow objetych

przez Panstwa opiekg dydaktyczng, odblokujg sie odpowiednie sekcje (dla jednego ucznia
odblokuje sie sekcja 10, dla dwdoch 101 11 itd.).

Dane identyfikacyjne uczniéw zaciggajag sie do sekcji 6-9 (IPR) i 10-13 (Sprawozdania)
automatycznie, w takiej kolejnosci, w jakiej zostaty wprowadzone numery ich wnioskow
wraz z PIN-ami w nagtéwku formularza. Wypetniajgc IPR lub Sprawozdanie danego ucznia,

nalezy sie upewnic czy jest to sekcja przypisana temu wtasnie uczniowi.

Podglad wypetnianej przez Panstwa czesci Il i Il ma odpowiednio kazdy uczen, dlatego

tak istotne jest zachowanie prawidtowej, ustalonej na samym poczatku kolejnosci.
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W sekcjach dotyczacych IPR nalezy uzupetnié wszystkie punkty. W razie watpliwosci
prosimy o zapoznanie sie z przyktadami dostepnymi na stronie projektu w zakfadce

IPR/Sprawozdania pod adresem https://ligazawodowcow.lodzkie.pl/sprawozdania/. Znajduje

sie tam réwniez przydatna prezentacja dotyczaca przygotowania i realizacji IPR.

UWAGA! Prosimy pamietaé, ze wydatki zaplanowane w IPR muszg by¢ zgodne katalogiem

wydatkow zatgczonym do Regulaminu.

Po zatwierdzeniu Indywidualnego Planu Rozwoju, w razie pojawienia sie komplikacji
z realizacjg planowanych wydatkow, mozna wnioskowaé o zmiane IPR najpozniej
do dnia 15.07.2022r.

Sprawozdania z realizacji IPR znajdujgce sie w czesci Il formularza nalezy wypetnic¢
i przesta¢c w terminie od 1 lipca 2022 r. do 7 wrzesnia 2022 r. Czes$¢ rozliczeniowg
sprawozdania stanowi Zestawienie wydatkéw, ktére nalezy uzupetni¢ zatgczajgc
i odpowiednio opisujac pliki w postaci skandow faktur/rachunkéw - kazdy stypendysta
Jjest zobowigzany przekaza¢ swojemu opiekunowi dydaktycznemu skany imiennych

dokumentdéw ksiegowych, uzyskanych w ramach wydatkowania srodkéw stypendialnych.

Dokumenty dodajemy klikajgc przycisk Dodaj. Do dyspozycji sg jeszcze przyciski: Edytuj,
Podglad i Usun.

2. wydatkow ych w zwiazku z osiggnieciami edukacyjnymi ucznia za caly okres sprawozdawczy (od 01.09.2021 r. do 31.07.2022 r.) w ramach otrzymywanego stypendium

Zatacznik wﬁﬁ
' Edytuj <, Podglad 9 Usufi

V| Nazwa faktury/rachunku/umowry, itd. Data ztoZenia Rozliczona kwata z faktury/rachunku/umowry, itp. wzt Rezliczene wydatki z faktury/rachunku/umawy; itp. (np. laptop)
| faktura nr 782022 laptop. pdf 2021-12-17 999 Laptop, mysz komp., akcesoria

Catkowite koszty poniesione w projekdie

999,00 &,
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Po kliknieciu przycisku Dodaj pokaze sie okno pozwalajgce na:
1 zalgczenie pliku zapisanego na komputerze (przycisk Przegladaj),
2 wprowadzenie rozliczanej kwoty (zgodnie z zatgczonym dowodem zakupu),

3 wpisanie jakie wydatki sg rozliczane na podstawie danego dokumentu ksiegowego
(np. laptop, mysz komputerowa).

Edycja olx

Zaigznik powinien byé w formadie PDF, PNG, PG, GIF i zajmowad max. 20MB.
| Przegladaj... | Nie wybrano pliku.

dJ
R 2 Sy —

999,00 | 2021-12-17

Rediczone wydatk 2 faktury/rachunkufumevey, #p. (np. laptop):

Laptop, mysz komp., akcesoria 3

m i 2

Dopiero po wprowadzeniu wszystkich niezbednych danych, system pozwoli na ich zapisanie
przy uzyciu przycisku Zapisz w prawym dolnym rogu okna.

W ten sam sposdéb mozemy doda¢ kolejne pozycje do zestawienia wydatkow.
Catkowite koszty poniesione w projekcie, stanowigce sume wszystkich wykazanych kwot,

aplikacja zliczy automatycznie.
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Po wykonaniu zestawienia nalezy uzupetni¢ Ocene realizacji Indywidualnego Planu
Rozwoju przez ucznia. Konieczne jest rowniez zaznaczenie witasciwej odpowiedzi (Tak/Nie)
pod pytaniem czy Uczen zrealizowal IPR zgodnie z zatozeniami oraz zlozenie

Oswiadczenia Opiekuna dydaktycznego poprzez zaznaczenie wszystkich checkbox-ow.

Ocena realizacji Indywidualnego Planu Rozwoju przez ucznia (nalezy odnies¢ sie do celéw/rezultatéw oraz zadari wskazanych w IPR, opisac osiagniecia, postepy ucznia, wzrost samooceny, motywacji itp.):
tresd

(licznik znakéw 5)

Uczen zrealizowat IPR zgodnie z zatozeniami

@ Tak © Nie

Oswiadczenie Opiekuna dydaktycznego
Oswiadczam, ze

/| wszystiie informacje zawarte w sprawozdaniu z IPR s3 zgodne z prawdg

/| opieka dydaktyczna nad Stypendysts sp byl przeze mnie z zaangazowaniem zgoednie z ewidencja czasu pracy przekazywang do Biura Prejektu po zakoriczeniu kazdego z etapdw I obejmowata:

= pomoc uczniowifuczennicy w osiaganiu zaplanowanych rezultatdw;
+ pomoc uczniowifuczennicy w realizagji IPR, w tym przede wszystkim wskazanych w nim celéw edukacyjnych;
= wspieranie uczniafuczennicy w wykorzystaniu stypendium na cele edukacyjne;

» monitorowanie osiagnigc edukacyjnych ucznia/uczennicy.

/| W okresie sprawowania przeze mnie opieki dydaktycznej nad Styp nie zaistniaty wymienione w Regulaminie przy i pendidw przestanki do p jieni; prawa do otrzy stypendium.

UWAGA! Prosimy o wyczulenie ucznidw na sprawdzanie faktur przy dokonywaniu zakupow
tji.. danych adresowych ucznia, prawidtowosci kwot, daty ptatno$ci itp. Prosimy pamietac,
Ze okres wydatkowania Srodkow, zgodnie z Regulaminem trwa od 1 wrze$nia 2021 roku
do 31 lipca 2022 roku.

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

(np. potwierdzenie przelewu lub druk KP).

Przy ptatnosci za pobraniem nalezy zatgczy¢ dokument potwierdzajgcy odbior przesytki,
najpozniej do 31.07.2022 r. (np. o$wiadczenie Kuriera z datg ptatnos$ci lub informacje ze sklepu

ze wskazaniem daty pfatnosci).
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Wszystkie wprowadzone informacje nalezy potwierdzi¢é u ucznia, ktéry ma podglad
na generowane przez Panstwa dokumenty. Ewentualng koniecznos¢ dokonania zmian
po wysytce w aplikacji IPR czy Sprawozdania nalezy zgtasza¢ mailowo na adres

zawodowcy@lodzkie.pl

Przestane przez Panstwa dokumenty bedag weryfikowane i w razie koniecznosci odsytane

celem wprowadzenia korekty, o czym zostaniecie Panstwo poinformowani mailowo.

Prawidtowo wypetiony IPR po zatwierdzeniu przez pracownikow Biura Projektu umozliwi
wyptacenie stypendium uczniowi oraz - po przestaniu rachunku i ewidencji rozliczenia godzin
przez nauczyciela - pierwszej czesci wynagrodzenia opiekunowi dydaktycznemu, zgodnie
z umowg zleceniem. Formularze ewidencji oraz rachunkéw sg do pobrania na stronie

https://ligazawodowcow.lodzkie.pl/dokumenty/

Prawidtowo wypetnione i zatwierdzone Sprawozdanie umozliwi rozliczenie udziatu ucznia
w projekcie i odblokuje ostatnig sekcie 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 za Il etap.

UWAGA! Wystawienie rachunku jest mozliwe dopiero po zatwierdzeniu wszystkich uczniéw
objetych opiekg dydaktyczng - niemozliwe jest rozliczenie jednostkowe. Rachunek i ewidencije
za dany etap projektu uzupetniajg Panstwo jednoczesnie dla wszystkich swoich uczniow!

O etapie na jakim znajduje sie Panstwa wniosek informuje Status wniosku widoczny

w aplikacji. /

Whioski wersja robocza ¢ Wnioski do poprawy

0 Dodaj nowy wniosek _4 Edytuj/Pokaz )

V| Tytut wniosku Program Zakoriczone Status Wprowadzit Data utworzenia v

v TEST-LIGA NIE wniosek wypelniany 2021-10-14 15:44

Zyczymy Panstwu powodzenia,
Pracownicy Biura Projektu

tel.: 42 212 34 06 lub 42 212 35 05

zawodowcy@lodzkie.pl

Projekt ,Liga Zawodowcow — program stypendialny Wojewddztwa tddzkiego” realizowany przez Wojewddztwo t.odzkie
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa ¥ 6dzkiego na lata 2014—2020, wspotfinansowany
przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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