WSKAZÓWKI DOTYCZĄCE WYPEŁNIENIA FORMULARZA ELEKTRONICZNEGO -

WNIOSEK ORGANU PROWADZĄCEGO O UDZIELENIE WSPARCIA FINANSOWEGO 
NA REALIZACJĘ ZADANIA W RAMACH MODUŁU 3 WIELOLETNIEGO 
RZĄDOWEGO PROGRAMU „POSIŁEK W SZKOLE I W DOMU”

UWAGA!

· Wypełnienie formularza elektronicznego wniosku nie oznacza przekazania wniosku do Kuratorium Oświaty w Olsztynie. Platforma jest wyłącznie narzędziem ułatwiającym sporządzenie wniosku. 
· Datą złożenia wniosku o dofinansowanie jest data wpływu wersji papierowej  wniosku do Kuratorium Oświaty w Olsztynie.

Logowanie 
Login: adres e-mail użytkownika podany podczas rejestracji na Platformie, stanowiący unikalny identyfikator użytkownika Platformy.  

Hasło: poufny ciąg znaków literowych, cyfrowych lub innych znaków specjalnych wprowadzanych na Platformie, umożliwiający zalogowanie się do Platformy. 
Organ prowadzący szkołę sporządza jeden wniosek o udzielenie wsparcia finansowego na realizację zadania w ramach modułu 3 wieloletniego rządowego programu „Posiłek 
w szkole i w domu”.
Wniosek organu prowadzącego składa się z:

Część I - Dane dotyczące organu prowadzącego;
Część II - Dane dotyczące szkół w odniesieniu do których występuje się z wnioskiem 
o udzielenie wsparcia finansowego (w przypadku objęcia wnioskiem więcej niż jednej szkoły np. trzech szkół, część II należy wypełnić trzy razy, odrębnie dla każdej szkoły objętej wnioskiem);
Część III - Informacje zbiorcze;
Załącznik nr 1 – Wykaz szkół objętych wnioskiem o udzielenie wsparcia finansowego;
CZĘŚĆ I – DANE DOTYCZĄCE ORGANU PROWADZĄCEGO 
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Aby uzupełnić część I, należy wybrać „Organ prowadzący” następnie, należy kliknąć „edycja danych” i wypełnić poszczególne pola:
· Nazwa organu prowadzącego – wygenerowana automatycznie na podstawie danych z RSPO, możliwa edycja;
· Organ prowadzący – wygenerowane automatycznie na podstawie danych z RSPO, możliwa edycja. W przypadku edycji proszę o wybranie i zaznaczenie jednej z trzech możliwości: jednostka samorządu terytorialnego/osoba prawna niebędąca jednostką samorządu terytorialnego/osoba fizyczna;
· Teryt (Kod terytorialny jst) – proszę wpisać kod terytorialny jst;
· Numer NIP - proszę wpisać Numer Identyfikacji Podatkowej;

· Numer REGON - proszę wpisać dziewięciocyfrowy nr REGON;
· Adres: odpowiednio w polach ul., nr 
kod pocztowy, miejscowość, 

województwo (województwo wygenerowane automatycznie na podstawie danych z RSPO, możliwa edycja danych);
· Telefon - w przypadku tel. stacjonarnego proszę o format: kier. xxx xx xx, w przypadku tel. komórkowego proszę o format xxx xxx xxx;
· Adres do korespondencji: Proszę o wypełnienie pól tylko w przypadku, jeżeli adres do korespondencji jest inny niż wskazany powyżej;
· Adres poczty elektronicznej - proszę o podanie adresu email organu prowadzącego;

· Strona internetowa - proszę o podanie adresu strony internetowej organu prowadzącego szkołę;
· Nazwa banku i nr rachunku bankowego - proszę o wskazanie nazwy banku i numeru rachunku bankowego organu prowadzącego szkołę;
· Dane osoby upoważnionej/wyznaczonej/właściwej do kontaktu w sprawach dotyczących wniosku: imię i nazwisko, tel., adres poczty elektronicznej;
· Nazwisko i imię oraz funkcja osoby lub osób upoważnionych do reprezentowania organu prowadzącego szkołę.
Po wypełnieniu wszystkich pól należy kliknąć „zapisz zmiany”. 
Dane dotyczące organu prowadzącego można edytować wybierając „edycja danych”.
CZĘŚĆ II - DANE DOTYCZĄCE SZKÓŁ W ODNIESIENIU DO KTÓRYCH WYSTĘPUJE SIĘ Z WNIOSKIEM
Część II powinna zostać wypełniona przez organ prowadzący odrębnie dla każdej szkoły.
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 Aby rozpocząć wypełnianie części II wniosku organu prowadzącego, należy wybrać zakładkę „Szkoły” następnie wybrać szkołę, dla której występuje się z wnioskiem.

W sytuacji, kiedy szkoła wypełniła formularz elektroniczny (dane dotyczące szkół, 
w odniesieniu do których występuje się z wnioskiem) dane wprowadzone na Platformę przez dyrektorów publicznych szkół podstawowych będą widoczne dla organów prowadzących 
w następujących tytułach:
· Wnioski rozpoczęte –  wnioski, które nie zostały zakończone przez dyrektora szkoły,

· Wnioski zakończone - dane dotyczące szkoły zatwierdzone przez dyrektora szkoły.
Organ prowadzący ma możliwość weryfikacji danych wprowadzonych na Platformie przez dyrektorów szkół pod względem ich prawidłowości i kompletności.
Aby dokonać weryfikacji danych, należy wybrać szkołę następnie wybrać zakładkę „powrót do edycji” i kolejno zakładki: „szkoła”, „wniosek”, „kalkulacja”.
Po weryfikacji danych należy wybrać zakładkę „zakończ wniosek”. Następnie kolejno wybrać zakładkę „organ prowadzący”, „szkoły”. Aby dodać szkołę do cz. II wniosku organu prowadzącego, należy wybrać zakładkę „zatwierdź wniosek”.

Uwaga! Zatwierdzenie wniosku szkoły spowoduje brak możliwości edycji danych tej szkoły.
W przypadku pozostałych szkół, dla których występuje się z wnioskiem, należy postępować analogicznie.
W sytuacji, kiedy szkoła nie umieściła danych na Platformie, należy skorzystać 
ze wskazówek dotyczących wypełnienia formularza elektronicznego – dane dotyczące szkół, w odniesieniu do których występuje się z wnioskiem.
CZĘŚĆ III – INFORMACJE ZBIORCZE
Część III zostanie wygenerowana automatycznie na podstawie wprowadzonych wcześniej danych.

Załącznik nr 1 do wniosku organu prowadzącego – zostanie wygenerowany automatycznie na podstawie wprowadzonych wcześniej danych, klikając „Zał.” można sprawdzić czy dane, które zostały wygenerowane automatycznie są poprawne.
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 Aby wydrukować wniosek wraz z załącznikiem nr 1, należy wybrać zakładkę „Wniosek PDF”.
	Pytania dotyczące technicznej obsługi Platformy należy wysyłać na adres 
e-mail: sdrozda@ko.olsztyn.pl




