WSKAZÓWKI DOTYCZĄCE WYPEŁNIENIA FORMULARZA ELEKTRONICZNEGO -
DANE DOTYCZĄCE SZKÓŁ W ODNIESIENIU DO KTÓRYCH WYSTĘPUJE SIĘ 
Z WNIOSKIEM

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. 
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Aby rozpocząć wypełnianie formularza, należy wybrać zakładkę „edycja danych” 
i uzupełnić wymagane pola:
· Pełna nazwa szkoły, miejscowość, ulica, numer domu, numer lokalu, gmina, powiat, województwo, kod pocztowy i poczta, telefon, adres poczty elektronicznej: wygenerowane automatycznie na podstawie danych z bazy RSPO, możliwa edycja danych.
Uwaga! W przypadku, jeżeli dana szkoła podstawowa znajduje się w zespole szkół wówczas, należy wpisać Szkoła Podstawowa ……. w Zespole Szkół itd..., 
· Liczba uczniów - proszę o podanie liczby uczniów szkoły podstawowej, nie zespołu szkół. Dane dotyczące liczby uczniów należy wskazać zgodnie z danymi z systemu informacji oświatowej, wg stanu na 30 września roku poprzedzającego rok złożenia wniosku.

· Szkoła filialna tak/nie – proszę wybrać właściwe.
Po wypełnieniu wszystkich pól należy kliknąć  „zapisz zmiany”.
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Następnie należy wybrać zakładkę „utwórz wniosek” i uzupełnić wymagane pola:
· Czy wniosek składany jest ponownie?, proszę zaznaczyć „tak” w przypadku, gdy wniosek w odniesieniu do danej szkoły jest składany ponownie w kolejnym roku realizacji modułu 3 programu z powodu nieotrzymania wsparcia w poprzednim roku lub w poprzednich latach.
· Rodzaj pomieszczeń posiadanych przez szkołę - proszę o zaznaczenie tylko jednej odpowiedzi.
· Rodzaj zadania, które objęte jest wnioskiem o udzielenie wsparcia finansowego -  proszę o zaznaczenie tylko jednej odpowiedzi.
Zadanie -  adaptacja pomieszczenia wyłącznie na jadalnię w szkole, w której obecnie nie funkcjonuje jadalnia (stworzenie nowej jadalni), może dotyczyć jedynie szkół, 
w przypadku których w pytaniu: Rodzaj pomieszczeń posiadanych przez szkołę (proszę zaznaczyć jedną odpowiedź) udzielono odpowiedzi: brak pomieszczenia przystosowanego do spożywania posiłków pełniącego wyłącznie funkcję jadalni.
Zadanie - dokonanie doposażenia lub poprawy standardu pomieszczenia przeznaczonego do spożywania posiłków (jadalni), w szkole w której funkcjonuje wyłącznie jadalnia, może dotyczyć jedynie szkół, w przypadku których w pytaniu: Rodzaj pomieszczeń posiadanych przez szkołę (proszę zaznaczyć jedną odpowiedź) udzielono odpowiedzi: wyłącznie jadalnia (pomieszczenie przystosowane do spożywania posiłków).
· Informacja o dotychczasowym sposobie zapewniania żywienia uczniów 
w szkole – proszę o zaznaczenie tylko jednej odpowiedzi.
· Informacja o aktualnym stanie wyposażenia stołówki szkolnej lub pomieszczeń przeznaczonych do spożywania posiłków, z uwzględnieniem warunków lokalowo-technicznych w szkole - proszę zwięźle opisać stan pomieszczeń przeznaczonych do przygotowywania i spożywania posiłków oraz opisać aktualne wyposażenie tych pomieszczeń (w szczególności kuchni i jadalni), w tym posiadany sprzęt;
· Informacja o planowanych sposobach wykorzystania wsparcia finansowego - proszę zwięźle opisać, w jaki sposób zostanie wykorzystane wsparcie finansowe, w szczególności, jakie wyposażenie lub usługi oraz w jakim celu zostaną zakupione;
· Przewidywane efekty realizacji zadania, w tym przewidywana grupa odbiorców – proszę o wskazanie jednej odpowiedzi oraz zaznaczenie czy w szkole będą przygotowywane posiłki dla uczniów więcej niż jednej szkoły. Proszę zaznaczyć „tak” w przypadku, gdy szkoła będzie posiadać stołówkę, a kuchnia ma służyć także innej szkole (szkołom), np. szkołom w zespole szkół, innym szkołom prowadzonym przez organ prowadzący składający wniosek, itp.

Przez „możliwość wydawania” należy rozumieć techniczne i/lub etatowe możliwości kuchni/jadalni. Przez posiłek należy rozumieć posiłek obiadowy (niezależnie od tego, czy składa się z jednego dania gorącego czy dwóch dań gorących). 
· Informacja o usługach, wyposażeniu lub wydatkach, które mogą być zaliczone do wkładu rzeczowego (zgodnie z § 3 ust. 4 pkt 2 i 3 rozporządzenia – opisać co obejmuje wkład rzeczowy), w tym ich wartość (w zł) albo informacja o braku wkładu rzeczowego.
Po wypełnieniu wszystkich pól należy kliknąć  „zapisz zmiany”.
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Następnie należy wybrać zakładkę „kalkulacja” i uzupełnić wymagane pola:
Aby rozpocząć sporządzanie kalkulacji kosztów, należy wypełnić poszczególne pola kolejno:
Rodzaj planowanego wyposażenia lub usługi związanych z realizacją zadania
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	Liczba jednostek
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	Koszt jednostkowy 
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	Rodzaj miary
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	Wkład finansowy własny (w zł)
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	Wkład rzeczowy własny (w zł)
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Po wypełnieniu wszystkich pól należy kliknąć „zapisz zmiany” (pozostałe pozycje kalkulacji analogicznie).
Wszystkie wprowadzane pozycje kalkulacji będą widoczne w tabeli. Koszt całkowity zostanie wyliczony automatycznie na podstawie wskazanych kwot.
Pojedynczą pozycję kalkulacji można usunąć lub poprawić. W każdej z tych opcji należy kliknąć „zmień/usuń”.
W celu poprawienia należy daną pozycję wprowadzić ponownie, a następnie kliknąć „zapisz zmiany”.
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Po wypełnieniu wszystkich pól należy wrócić do zakładki „szkoła” następnie kliknąć „zakończ wniosek”.
Po zakończeniu wniosku istnieje możliwość edycji wprowadzonych wcześniej danych, należy wówczas wybrać zakładkę „powróć do edycji wniosku”. Po edycji danych należy kliknąć „zakończ wniosek”.
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W celu wydrukowania wprowadzonych danych wybierz zakładkę „wniosek szkoła PDF”.

	Pytania dotyczące technicznej obsługi Platformy należy wysyłać na adres 
e-mail: sdrozda@ko.olsztyn.pl
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