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Program Laptop dla Nauczyciela

Whiosek dla organu prowadzacego szkote
o przyznanie kodu swiadczenia dla nauczyciela

INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA e-ustuga dla organéw
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Historia zmian

Wersja Opis

10 Utworzenie instrukcji uzytkownika dla eUstugi ,,Wnioskowanie przez
' organ prowadzacy szkote o przyznanie kodu $wiadczenia dla nauczyciela”
1.1 Aktualizacja instrukcji
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1. Cel i zakres dokumentu

Celem dokumentu jest przedstawienie funkcjonowania Ustugi umozliwiajgce] ztozenie
whniosku przez organ prowadzacy szkote o przyznanie kodu swiadczenia w ramach programu
dofinansowania zakupu laptopa dla nauczyciela.

E- ustuga jest udostepniona na portalu gov.pl.

2. Logowanie

W celu znalezienie ustugi wejdz na strone https://www.gov.pl/ i wpisz w wyszukiwarce

nazwe ustugi: Wnioskowanie przez organ prowadzacy szkote o przyznanie kodu
swiadczenia dla nauczyciela.

Zatatwiaj sprawy urzedowe %

przez internet, bezpiecznie i wygodnie!

Polski tad
- sprawdz, co zyskasz dzieki
nowym rozwigzaniom

Dowiedz sie wigcej >

® O 00O

DLA OBYWATELA DLA PRZEDSIEBIORCY DLA URZEDNIKA

Dokumenty i dane osobowe 9} Edukacja & Kierowcy i pojazdy

Dowod osobisty, paszport, prawo jazdy, dostep | Zdalne lekcje, ztobek, przedszkole, szkota Prawo jazdy, rejestracja pojazdu,

zmiana danych csobowych, dane kontaktowe podstawowa, liceum, technikum, szkota wyrejestrowanie pojazdu, kary i mandaty,
branzowa, studia parkowanie

Po wyszukaniu wyswietli sie lista odnosnikéw spetniajgcych kryteria wyszukiwania hasta.
Wybierz wtasciwy odnosnik z listy.
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2

= [3eovpl , 1

Wyniki wyszukiwania

Na ekranie wyswietli sie karta informacyjna ustugi, na ktérej znajdziesz niezbedne informacje
dotyczgce ustugi oraz przycisk Zt6z wniosek.

Zt6z wniosek jako organ
w programie Laptop dla nauczyciela

- —
- v

- v

v

- -~ ~
s c—— h 4

Po jego nacisnieciu zostaniesz przekierowany do strony logowania. Mozesz tu wybrac sposéb
logowania przez:
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e Profil Zaufany, e-dowéd, bankowos¢ elektroniczng
e Aplikacje mObywatel

m gov.pl

Zaloguj sie

Wytierz berprecay sposcb Inguwania

Profil zaufany, e-dowdd lub bankowodt elektroniczna
Naxrestiog ulywana metoda

Wyblerz

§

Zeskanu) Aod OR aplivacs mObywanel

W kolejnym kroku po wybraniu pierwszej opcji wybierz logowanie sie przez:

e Profil zaufany

e Aplikacja mObywatel

e Bankowos¢ elektroniczna

e E-dowadd

e USE elD (nie ma mozliwosci logowania sie).

m gov.pl &2 poteni

Zaloguj sig do ustugi

O=zatnio wybrany sposéd logowania

R Frommutany Pobierz aplikacje mObywatel 2.0

Lty b £ hanka bobs Durvbomarticl st uncimeg
U7yway yfrowycn dokumentow | 7alatwia) sprawy urzgoame od rgk

Eezpiecanin, syybko, wygodne
Voiostatw aponoly lopowersd

0

S b QF 13 pomacy sy mltnanet

m Bankowoit slektronicena
T¥oga| g 22 pormad) tahosoks) Metune ey >

@ e-Dawdd
Lty agbhan mobdaed b bormgstera 1 ontribiem >

S ustem
T e your DS WD 00 aciwit sriae Senvices

g
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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA E-UStUGA DLA ORGANOW

2.1 Logowanie sie przez profil zaufany

W przypadku logowania profilem zaufanym mozesz uzy¢ indywidualnej nazwy uzytkownika
uzupetnij pola:

e Nazwa uzytkownika lub adres e-mail
e Haslo

albo skorzystaj z logowania sie przy pomocy banku lub innego dostawcy weryfikacji
tozsamosci.

g goy_pl | Sents Baecrypensusing Fotsbie

Zaloguj sl¢ za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
- g
o pon e ] ' ‘

arws Utythomesia b acves & mad -

s

g inteligo B@S

Ik

seensses

[
N pamktam f —
== . _—
B L [ |
gD E 84

Nie masz profilu zaufanego?

Twedy taeok [d CAostawea Fim LAROSTRRNI Jogomania?

ZALO2 PROFIL

2.2 Logowanie sie przez aplikacje mObywatel

Jesli wybrates$ sposéb logowania sie przez aplikacje mObywatel to postepuj zgodnie
z krokami wyswietlanymi na ekranie logowania. — zeskanuj kod QR aplikacjg mObywatel.
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_

gov.pl

* Powedd
Aplikacja mObywatel
Aby potaierdri Swoja to2samodd, reskanu) kot QR aplkacis mObywares

Aby zeskancwad kod:
1. 2o%ogy sig do aptivad) mObywM el

2. W colnej caesd exrani wybtierz tkong ¢ kodem GR.
3 Zeskarny kod ze strony

2.3 Przekazanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych
(RDK)

Po zalogowaniu sie, wyswietla sie strona na ktérej mozesz podac swoje dane kontaktowe
do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Strona wyswietla¢ sie bedzie do czasu, az dane nie zostang przekazane lub zrezygnujesz
z przekazania danych do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Dostepne sg trzy przyciski:

e przekaz dane

e przypomnij mi pézniej

e zrezygnuj z przekazania.
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Login £)  Profil zaufany

Chcesz tatwiej i szybciej zalatwiac sprawy
urzedowe? Podaj swoje dane kontaktowe!

.Konczy sie waznos¢ twojego dokumentu®. ,Nowy jest gotowy

do adbloru”, ,Prosimy uzupetni¢ informacje”, ,Rozpatrzylismy twd|
wniosek”,

Tego typu informacje bedziesz dostawac, gdy wpiszesz swoj telefon
lub e-mail do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

PRZEKAZ DANE PRZYPOMNI) MI POZNIE)

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszy¢ zalatwienie
spraw urzedowych.

Jesli nie cheesz zrobid tego teraz, dane kontaktowe do ROK mozesz
przekazad w kazdej chwili przez e-ustuge lub w urzedzie,

ZREZYGNU) Z PRZEKAZANIA

Kliknij np. przycisk Przypomnij mi pdzniej. Po kliknieciu, wy$wietla sie strona Wiecej
mozliwosci w profilu zaufanym.
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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA E-UStUGA DLA ORGANOW

Login ) Profil zaufany

’ ! / Wigcey modliwescl w peofliu zaufanym

Nowa metoda autoryzac)

Kliknij przycisk X Zamknij umieszczony w prawym gérnym rogu strony.

2.4 Zatozenie skrzynki ePUAP

W przypadku, kiedy nie masz zatozonej skrzynki ePUAP (elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej) wyswietli sie strona Zatéz skrzynke.

KRAJOWY 5 Sfinansowane przez
‘A\_ PLAN scz,lesckz;)ospollta Unie Europejska
=m_- ODBUDOWY NextGenerationEU

10



: }A 3 MiniSterStwo - Iaptop dla ll(ﬂml"ﬂl”l"”l
deagh Cyfryzacji ,_I Nauczyciela
centrainy obrodek

nforrnatyki
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Zatoz skrzynke

Aby skorzystac z ustugi, musisz miec¢ skrzynke ePUAP (Gov)

Stuzy ona do komunikacji z roznymi urzedami. W skrzynce znajdziesz na przyktad pisma
wystane do urzedu w ustugach administracji publicznej.

Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

C] Akceptuje Warunki korzystania z ustugi. *

C] Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci. *

[:.i_.:] W przypadku rezygnadji zostaniesz przekierowany na strone gov.pl

ANULUJ l POTWIERDZ

Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (elektronicznej Platformy Ustug

Administracji Publicznej):

e Zaznacz dwa pola:
o Akceptacje Warunki korzystania z ustugi (kliknij link, aby zapoznac sie z tymi
warunkami).
o Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych w Polityce prywatnosci
(kliknij link, aby sie z nig zapoznad).
e Kliknij przycisk Potwierdz.
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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA E-UStUGA DLA ORGANOW

Zatoz skrzynke

Aby skorzystaé z ustugi, musisz mieé skrzynke ePUAP (Gov)

Stuzy ona do komunikacji z réznymi urzedami. W skrzynce znajdziesz na przyktad pisma
wystane do urzedu w ustugach administracji publicznej.

PotwierdZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

Akceptuje Warunki korzystania z ustugi.

Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci.

|I_| W przypadku rezygnacji zostaniesz przekierowany na strong gov.pl

‘ ANULUJ ‘ POTWIERDZ

Wiecej informacji na temat ePUAP znajdziesz na portalu ePUAP

2.5 Wybodr kontekstu

W przypadku, kiedy miates zatozong skrzynke ePUAP i posiadasz wiecej niz jeden kontekst
uzytkownika, to na kolejnym ekranie wybierz z listy wtasciwy kontekst, z ktérego chcesz

skorzystaé. Nastepnie kliknij przycisk Wybierz kontekst lub Anuluj, aby przerwac logowanie.

gggov_pl | Serwis Rzeczypospolite] Polskle

Kontekst uzytkownika

Masz wiecef niz 1 kontekst, Wyblerz ten 7 ktérego cheesz korzystad

Wybierz konzekst

[WH sp 20.0. WHiirma v]

I ANULUJ l WYBIERZ KONTEKST
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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA E-UStUGA DLA ORGANOW

3. Whnioskowanie o przyznanie kodu swiadczenia dla
nauczyciela
Na poczatku procesu wnioskowania pojawi sie pop-up z informacjg o przetwarzaniu danych

osobowych. Po zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna kliknij w przycisk Zapoznatem sie, aby
kontynuowac.

Przeczytaj, jak przetwarzamy twoje dane

Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w farmularzu rejestracyjrym jest
Minister Cyfryzacji z siedzibg przy ul. Krolewskiej 27, 00-060 Warszawa. Pani/Pana dane
osobowe przetwarzane 53 w celu zlozenia wniosku przez organ prowadzacy szkobe w systemie
LaptopDlaNauczyciela (przyznanie kodow swiadczenia). Kontakt we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem Panl/Pana danych osobowych oraz wykonywaniem praw,
motliwy jest z Administratorem na adres siedziby badz z Inspektorem Ochrony Danych
pod adresem mailowym: jod@cyfra gov.pl. Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania od
Administratora prawa dostepu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania.
Peina tresc obowiazku informacyjnego dostepna jest pod adresem: https/fww. gov.pl

laptopdianauczyciels &,

ZAPOZNALEM SIE

3.1 Dane wnioskodawcy oraz organu

W kroku 1 Dane organu na formularzu pobrane zostang automatycznie Twoje dane osobowe
jako osoby wnioskujgcej — zalogowanego uzytkownika. Nastepnie wybierz odpowiedz na
pytanie: Czy organ prowadzgcy jest osobg fizyczng? Wybierz:

e Tak
e Nie
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{r * mObywatel » Wnioskowanie przez organ prowadzacy szkote o przyznanie kodu Swiadczenia dla nauczyciela

Whnioskowanie przez organ
prowadzacy szkote o
przyznanie kodu Swiadczenia
dla nauczyciela

) O

@ A N O
Dane Dane Dane Podglad
organu szkoly nauczyciela

Twoje dane

Imie Drugie imie
TOMASZ WALDEMAR
Nazwisko Numer PESEL
KOWALSKI 67092189076

Dane organu prowadzacego szkote

Czy organ prowadzacy jest osobg fizyczng? *
() Tak

) Nie

2
ANULU) DALE)

/\A ngWY Rzeczpospolita Sﬁ"‘a:?o‘g:?: Zr.zzz
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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA E-UStUGA DLA ORGANOW

Odpowiadajgc Tak

Uzupetnij dane o:

e numer PESEL organu.

Dane organu prowadzacego szkote

Czy organ prowadzacy jest osobg fizyczng? *
® Tak

Nie

Numer PESEL arganu *

Pozostate dane zostang zainicjonowane automatycznie z systemu:

e Nazwa organu

e Adres e-mail organu
e Miejscowosé

e Wojewddztwo

e Powiat

e Gmina

W przypadku ponizszych pdl uzupetnij je:

e Kod pocztowy

e Ulica (w przypadku braku ulicy zaznacz pole wyboru)

e Numer budynku

e Numer lokalu (w przypadku braku numeru lokalu zaznacz pole wyboru)
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Twoje dane

Imig Drugse imig
TOMASZ WALDEMAR
Nazwisko Numer PESEL
KOWALSKI 67092189076

Dane organu prowadzacego szkote

Czy organ prowadzacy jest osobg fizyczng? *
@® Tak

| Nie

Numer PESEL organu *

12345678910

Nazwa organu

DYREKTOR SZKOLY

Adres e-mail organu *

nazwa@domena.pl

Adres organu prowadzgcego szkole

Miegscowost Wolewodztwo
WARSZAWA MAZOWIECKIE
Powiat Gmina
WARSZAWA WARSZAWA-URSYNOW
Kod pocztowy * Ulica *

Wpis2 kod pocziowy [ ALTERNATYWY

Brak nazwy ulicy

Numer budynku* Numer lokaly =
32 2

Brak numeru lokalu

4
ANULU) DALE}
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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA E-UStUGA DLA ORGANOW

Po uzupetnieniu wszystkich danych kliknij Dalej.

Jesli:

e organ bedacy osobg fizyczng nie jest zgtoszony do wziecia udziatu w programie
albo

e osoba zalogowana nie jest uprawniona do ztozenia wniosku w imieniu tego organu
pojawi sie ponizszy komunikat:

Nie masz uprawnien do ztozenia wniosku z tym numerem PESEL. Wpisz inny numer lub
sprawdz, czy wpisany PESEL jest poprawny. W razie watpliwosci, skontaktuj sie
z Ministerstwem Edukacji i Nauki.

Dane organu prowadzacego szkote

Czy organ prowadzacy jest osobg fizycznag? *

® Tak
I Nie

Numer PESEL organu *
12345678910

& Nie masz uprawnien do zloZzenia wniosku z tym numerem
PESEL. Wpisz inny numer lub sprawdz, czy wpisany PESEL jest
poprawny. W razie watpliwosci, skontaktuj sie z
Ministerstwem Edukacji i Nauki.

Odpowiadajgc Nie

Dane zostang pobrane z systemu po wpisaniu numeru REGON.
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Dane organu prowadzacego szkote

Czy organ prowadzacy jest osobg fizyczng? *
| Tak

@ Nie

REGON *

Ponizsze dane zostang uzupetnione automatycznie z systemu:

e Nazwa organu

e Adres e-mail organu
e NIP

e Miejscowosc

e Wojewddztwo

e Powiat

e Gmina

W przypadku ponizszych pdl uzupetnij je:

e Kod pocztowy

e Ulica (w przypadku braku ulicy zaznacz pole wyboru)

e Numer budynku

e Numer lokalu (w przypadku numeru lokalu zaznacz pole wyboru)

KRAJOWY 5 Sfinansowane przez
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Dane organu prowadzacego szkote

Czy organ prowadzacy jest osobg fizyczna? *
Tak

@® Nie

REGON *

380186266

Narwa organu

DYREKTOR SZKOLY

NIP *

098902901

Adres e-mail organu *

nazwa@domena.pl

Adres organu prowadzacego szkotg

Miejscowost Wojewddziwo
WARSZAWA MAZOWIECKIE
Powiat Gmina
WARSZAWA WARSZAWA-URSYNOW
Kod pocztowy * Ulica *

Whpisz kod pocztowy ALTERNATYWY

Brak nazwy ulicy

Numer budynku* Numer lokalu *
32 2

Brak numeru lokalu

L]
ANULUJ DALE]
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Po uzupetnieniu wszystkich danych kliknij Dalej.

Jesli:

e organ nie bedacy osobg fizyczng nie jest zgtoszony do wziecia udziatu w programie,
albo

e osoba zalogowana nie jest uprawniona do ztozenia wniosku w imieniu tego organu
pojawi sie ponizszy komunikat:

Nie masz uprawnien do ztozenia wniosku z tym numerem REGON Wopisz inny numer lub
sprawdz, czy wpisany REGON jest poprawny. W razie watpliwosci, skontaktuj sie
z Ministerstwem Edukacji i Nauki.

Dane organu prowadzacego szkote

Czy organ prowadzacy jest osoba fizyczna? *
) Tak

@ Nie

REGON *

380186266

& Nie masz uprawnien do ztozenia wniosku z tym numerem
REGON. Wpisz inny numer lub sprawdz, czy wpisany REGON
jest poprawny. W razie watpliwosci, skontaktuj sie z
Ministerstwem Edukacji i Nauki.

3.2 Dane szkoty

W kolejnym kroku wprowadz Numer RSPO (Rejestr Szkot i Placéwek Oswiatowych) i kliknij
Weryfikuj.

20
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Whnioskowanie przez organ
prowadzacy szkote o
przyznanie kodu Swiadczenia
dla nauczyciela

L4 O
Dane Dane
OrgAny szkoly

Dane szkoly

Numer RSPO*

WERYFIKU)

Mam Swiadomost odpowiedzialnosct karnej 2a zlozenie falszywego
oswiadczenia.t

| 1
| WSTECZ ' DALE]

Ponizsze dane zostang pobrane automatycznie z systemu bez mozliwosci ich edycji:

e Nazwa szkoty
e REGON szkoty
e Miejscowosc
e Wojewddztwo
e Powiat

e Gmina

W przypadku ponizszych pél uzupetnij je:

e Kod pocztowy

e Ulica (w przypadku braku ulicy zaznacz pole wyboru)

e Numer budynku

e Numer lokalu (w przypadku braku numeru lokalu zaznacz pole wyboru)

Zaznacz pole wyboru przy oswiadczeniu Mam swiadomosc¢ odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie fatszywego oswiadczenia i kliknij Dalej.

KRAJOWY 5 Sfinansowane przez
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fy ™y
< O 9, O
Cane Dane Dana Fodglad
organu szhoty nauczyciela
Dane szkoly

Mumer RSPO*

| 15618

Mazwa szholy

SZKOLA PODSTAWOWA NR 32

Adres szkoly

Migfscowoic

REGOM szkoky

098902201

Wojewodztwo

WARSZAWA MAZOWIECKIE
Powiat Gmina
WARSZAWA WARSZAWA-URSYNOW
Kod pocztowy * Ulica *
Wpisz kod pocztowy | ALTERNATYWY

Mumer budynku®

[] Brak nazwy ulicy

Mumer lokalu *

|32

v

[ ] Brak numeru lokalu

Mam Swiademosc odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia. =

[ WSTECZ

|

wprowadzisz btedny numer RSPO,

albo

dana szkota nie zostata zgtoszona do programu w ramach tego organu

/\
g
—’L

ODBUDOWY

Rzeczpospolita
Polska

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU
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i klikniesz Weryfikuj otrzymasz komunikat: Numer RSPO jest btedny lub nie mozesz ztozy¢
whniosku dla tej szkoty.

Dane szkoty

Numer RSPO*

12345

WERYFIKUJ

A Numer RSPO jest btedny lub nie mozesz zlozy¢ wniosku
dla tej szkoly.

Mam swiadomosc¢ odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia.*

WSTECZ DALE])

3.3 Dane nauczyciela

Uwaga:

Zgodnie z Ustawg z dnia 7 lipca 2023 r. o wsparciu rozwoju kompetencji cyfrowych uczniow
i nauczycieli zgtaszany nauczyciel ma spetnia¢ warunki z Ustawy:

moze by¢ zgtoszony tylko przez jedng szkote;
musi by¢ zatrudniony na dzien 30 wrzesnia w danej szkole;

3. nie pozostaje w stanie nieczynnym, nie przebywa na swiadczeniu rehabilitacyjnym lub na
urlopie dla poratowania zdrowia;

4. nie jest zawieszony w petnieniu obowigzkdéw na podstawie art. 85t ust. 1-3 ustawy z dnia
26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela;

5. nie przebywa na urlopie bezptatnym, trwajgcym nie krécej niz 14 dni;

6. nie jest urlopowany lub catkowicie zwolniony z obowigzku swiadczenia pracy na
podstawie ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
854).

System nie weryfikuje warunkdéw, odpowiada za to sam Organ zgtaszajgcy Nauczyciela.
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Zgtoszenia nauczycieli dokonasz na dwa sposoby:

° Dodaj plik z danymi nauczycieli
° Wpisz dane nauczycieli w formularzu.

=
© @ ® O
Dane Dane Dane Podglad
organu szkoty nauczyciela

Zgtos nauczycieli, ktérzy majg otrzymac kod $wiadczenia *
() Dodaj plik z danymi nauczycieli

{:} Wpisz dane nauczycieli w formularzu

e |

3.3.1 Dodawanie pliku z danymi nauczycieli

Po wybraniu opcji Dodaj plik z danymi nauczycieli kliknij pobierz plik XLSX. Wypetnij go
danymi nauczycieli i dodaj zatgcznik. W zaktadce Instrukcje w pliku XLSX znajdziesz
informacje, jak poprawnie wypetnic plik z danymi nauczycieli. Maksymalnie mozesz dodac
jeden plik o rozmiarze do 15 MB (megabajtéw). Plik moze zawiera¢ maksymalnie dane 100
nauczycieli. W pliku nie mogg powtarzaé sie numery PESEL. Przygotowany plik dodasz przez
klikniecie Dodaj plik lub przeciggajac i upuszczajac plik w oknie.

KRAJOWY 5 Sfinansowane przez
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Dodaj plik

Pobierz plik XLSX, wypelnij go danymi nauczycieli i dodaj jako zalgcznik
(maksymalnie jeden plik). W zakladce Instrukcja w pliku XLSX znajdziesz
informacje, jak poprawnie wpisac dane.

Dodaj plik *

Przeciggnij i upusc plik tutaj
lub kliknij

DODA]J PLIK

Rozszerzenie: .xlsx
Maksymalny rozmiar zalacznika: 15 MB.

Nieprawidtowo przygotowany plik z danymi nauczycieli po dodaniu go wywota komunikat:
W pliku s3 nieprawidtowo wypetnione pola. Liczba btedéw: ..Usun zatacznik, popraw
wskazane pola i dodaj wtasciwy plik.

System wyswietli komunikat i liste bteddw. Jesli chcesz poznaé wiecej szczegdtéw, kliknij

strzatke.

A
g
—
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A W pliku 53 nieprawidiowo wypeinione pola. Liczba bledéw:
132, Usun zalacznik, popraw wskazane pola i dodaj
wiasciwy plik.

A Wwierszu 5 jest PESEL nauczyciela, ktary wykorzystano w innym
wniasku. Sprawdz dane nauczyciefa i organu, ktory wnioskowat
o kod swiadczenia

PESEL nauczyclels: 12345678910
E-mail nauczyclels: nauczyciel@domena.pl
REGON organu: 123456789

E-mail organu: organ@domena.pl

A Wwierszu 7 zostaty nieprawidiowo wypeinione pola:

+ PESEL nauczyciela wykorzystano w innym wnlosku. Sprawd?
dane nauczyciela i organu, ktory wnioskowal o kod swiadczenia
PESEL nauczyciela: 12345678910
E-mail nauczyciela: nauczyciel@domena.pl
REGON organu: 123456789

E-mail organu: organ@domena.pl

* Imig, zawiera niedozwolone znaki

Nazwisko, zawiera wigce| niz 120 znakow
i

Numer telefonu komorkowego, zawiera niedozwoione znaki

Adres e-mail. pole jest puste

Przyktadowe komunikaty bteddéw:

e Osoba z numerem PESEL12345678901 juz zostata zgtoszona do programu. E-mail
przypisany do tego numeru PESEL to adres@nazwa.pl Dane organu, ktory zgtosit tego
nauczyciela: REGON lub PESEL: 09876543210 E-mail: adres@nazwa.pl

e Ten numer PESEL juz zostat wpisany przy osobie Nauczyciel 1.

W przypadku btedéw usun zatgcznik, popraw wskazane pola i dodaj wtasciwy plik z danymi.

Po dodaniu pliku z prawidtowymi danymi wyswietli sie komunikat: Plik zostat prawidiowy
dodany.

Aby przejs¢ dalej zaznacz pole wyboru: Wszystkie dane we wniosku sg prawdziwe i
aktualne i kliknij Dalej.

" Sfinansowane przez
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Dodaj plik *
Przeciagnij i upusc plik tutaj
lub kliknij
DODA] PLIK
Rozszerzenie: .xlsx
Maksymalny rozmiar zatacznika: 15 MB.

nazwa-zatgczonego-pliku.xlsx X
10 KB 100%

Plik zostat dodany prawidtowo
[:] Wszystkie dane we wniosku s3 prawdziwe i aktualne. *

@ Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz i podpiszesz dane do
rejestracji. Podpis mozesz ztozyC za pomoca profilu zaufanego, e-dowodu lub
certyfikatu kwalifikowanego.

e ] T

3.3.2 Wpisz dane nauczycieli w formularzu

Wpisz numer PESEL nauczyciela, zeby dodaé go do listy osdb, ktére majg otrzymaé kod
Swiadczenia.

Formularz moze zawiera¢ numery PESEL maksymalnie 20 nauczycieli. Jesli chcesz w ten

sposob zgtosié wiecej nauczycieli wypetnij formularza kolejny raz.

/\
g
—
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Zglos nauczycieli, ktérzy maja otrzymac kod Swiadczenia *
Doda) plik 2 danymi nauczyciell

(® wpisz dane nauczyciell w formularzu

®

Numery PESEL  Sccregilowe
nauczycieli dane nauczyciali

Dodaj nauczycieli

Wpisz numer PESEL nauczyciela. zeby dedac go do listy osob, ktore majg

otrzymal kod Swisdczenia. W nastepnym kroku uzupeinds: dodatkowe dane,

Nauczyciel

Numer PESEL *

+ Dodaj kolojnego nauczycicla

! WSTECZ DALE)

Gdy wpiszesz numer PESEL, ktéry znajduje sie w systemie otrzymasz komunikat:

Osoba z numerem PESEL12345678901 juz zostata zgtoszona do programu. E-mail
przypisany do tego numeru PESEL to adres@nazwa.pl. Dane organu, ktory zgtosit tego
nauczyciela: REGON lub PESEL: 09876543210 E-mail: adres@nazwa.pl

Nauczyciel 2 - Usui

Mumer PESEL *

78091305678

Osoba z numerem PESEL 12345678801 juz zostata zgtoszona do programu.
E-mail przypisany do tego numeru PESEL to adres@nazwa.pl.

Dane organu, kitory zgtosit tego nauczyciela:

REGOM lub PESEL: 09876543210

E-mazil: adres@nazwa.pl

Gdy wpiszesz numer PESEL, ktéry zostat wpisany juz w tym formularzu — otrzymasz
komunikat: Ten numer PESEL juz zostat wpisany przy osobie Nauczyciel 1.

KRAJOWY 5 Sfinansowane przez
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Nauczyciel 3 - Usun

MNumer PESEL *

89051202345

Ten numer PESEL juz zostat wpisany przy osobie Mauczyciel 1

+ Dodaj kolejnego nauczyciela

Numer PESEL kolejnego nauczyciela wprowadzisz klikajgc Dodaj kolejnego nauczyciela.

Po wpisaniu numerdéw PESEL kliknij Dalej.

Dodaj nauczycieli

Wpisz numer PESEL nauczyciela, 2eby dodad go do fisty osob, ktére majq
otrzymac kod swiadczenia. W nastepnym kroku uzupeinisz dodatkowe dane.

Nauczyciel 1 - Usun

Numer PESEL *

89091202345

Nauczyciel 2 - Usun
Numer PESEL *

78091305678
Nauczyciel 3 - Usuf
Numes PESEL *

89091202345

+ Dodaj kolejnego nauczyciela

WSTECZ DALE)

Uzupetnij pola w kolejnej sekcji formularza Szczegétowe dane nauczycieli. Wpisz:

e Imie
e Nazwisko
e Adres e-mail

& Sfinansowane przez
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e Numer telefonu komérkowego

Adres e-mail oraz polski numer telefonu powinny naleze¢ do danego nauczyciela. Na adres
e-mail wyslemy kod swiadczenia dla danego nauczyciela. Na numer telefonu nauczyciel
otrzyma SMS-em kod do potwierdzenia ptatnosci podczas zakupu.

Uwaga:
W sytuacji, gdy zapomnisz zawnioskowac o bon dla kilku nauczycieli, to sktadasz ponownie
whniosek dla tej szkoty wpisujac tylko pominietych nauczycieli.

30
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O—@

Numery PESEL  Szczegdlowe
nauczycieli dane nauczycieli

Uzupehnij szczegotowe dane nauczycieli

MNauczyciel 1

Mumer PESEL
80091202345
Imie =

Wpisz imie (imiona) ‘

Mazwisko *

Whpisz nazwisko ‘

Adres g-mail *

Whpisz adres, np. nazwa@domena.com ‘

Numer telefonu komarkowego *

=48 Wpisz numer telefonu ‘

MNauczyciel 2

Mumer PESEL

78091208790

Imie =

Wpisz imie (imiona)

Mazwisko *

‘Wpisz nazwisko

Adres =-mail *

Whpisz adres, np. nazwa@domena.com

Numear telefonu komarkowego *

=48 Wpisz numer telefonu ‘

" Sfinansowane przez
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Po wpisaniu danych nauczycieli zaznacz pole wyboru przy oswiadczeniu Wszystkie dane we
whniosku sg prawdziwe i aktualne i kliknij Dalej.

Nauczyciel 3

Numer PESEL

79097602321

Imie *

Adres e-mail *

'»‘I.ifr 2 aUres, g IdZWa(2'doimena.(

Numer telefonu komarkowego *

+48 Whoisz numer telefonu komorkowego

Wszystkie dane we wniosku sg prawdziwe | aktuaine, *

WSTECZ DALE)

4. Podglad

Zostaniesz przeniesiony na strone, gdzie wyswietli sie podglagdu wniosku. Zweryfikuj, czy
wszystkie wprowadzone dane sg prawidtowe. Po zweryfikowaniu danych kliknij Podpisz
i wyslij, lub Wroc¢ do edyciji, jesli chcesz poprawié¢ wprowadzone dane.

W zaleznosci od sytuacji widok ekranu weryfikacji moze sie rézni¢. W przypadku, gdy dodany
zostat plik z danymi nauczycieli: 32
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e-podpis

@ ® O

Ushuga cyfrowa Podglad

5 )
\
( ~—
O

Whnioskowanie przez organ
prowadzacy szkote o
przyznanie kodu swiadczenia
dla nauczyciela

Whniosek przyjmie

MINISTER CYFRYZAC|I

Dane osoby reprezentujacej organ

Imig: TOMASZ

Drugie imie: WALDEMAR
Nazwisko: KOWALSKI
Numer PESEL: 7092189076

Dane organu

Osoba fizyczna: NIE

REGON: 123456789

Naznwa organu. DYREKTOR SZKOLY

NIP: 1234567890

Adres e.mail organu: nazwa@domena.pl

Adres organu prowadzacego szkolg

Migjscowost: WARSZAWA
Wojewédzowo: MAZOWIECKIE
Powiat: WARSZAWA

Gmina: WARSZAWA-URSYNOW
Kod pocztawy; 03-234

Jlica: ALTERNATYWY

Numer domu: 32

Numer lokalu: 2

KRAJOWY 5 Sfinansowane przez
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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA E-UStUGA DLA ORGANOW

Dane szkoly

RSPO: 15618

Nazwa szkoty: SZKOLA PODSTAWOWA NR 32
REGON: 098902901

Adres szkoty

Migjscowasc: WARSZAWA
Wolewodztwo: MAZOWIECKIE
Powiat: WARSZAWA

Gmina: WARSZAWA-URSYNOW
Kod pocztowy: 03-234

Ulica: ALTERNATYWY

Numer domu: 32

Numer lokalu: 2

Dane nauczyciela
Zataczony plik z danymi nauczydiel

nazwa-zataczonego-pliku.xlsx

Suma kontrolna: 251251

Oswiadczenia
* Mam Swiadomos< odpowiedzialno$d karnej za ztozenie fatszywego odwiadczenia.

* Wszystkie dane we wniosku sg prawdziwe i aktualne.

Uwaga! jedli widzisz bledy na podgladae, wrac do edy 1a

WROC DO EDYCJI PODPISZ | WYSLIJ

W przypadku, gdy dane nauczycieli zostaty wprowadzone poprzez wypetnienie formularza:

/\
g
—’L
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dla nauczyciela

Whniosek przyjmie

MINISTER CYFRYZAC)I

imie. TOMASZ

Orugie imig: WALDEMAR
Nazwisko: KOWALSKI
Numer PESEL: 7092189076

Dane organu

Osoba fizyczna: NIE

REGON: 123456789

Nazwa organu: DYREKTOR SZKOLY
NIP: 1234567890

Adres e-mail organu: nazwa@domena.pl

Adres organu prowadzacego szkotg

Migjscowost: WARSZAWA
Wojewodztwo: MAZOWIECKIE
Powiat: WARSZAWA

Gmina: WARSZAWA-URSYNOW
Kod pocztowy: 03-234

Ulica: ALTERNATYWY

Numer domu: 32

Numer lokalu: 2

Whnioskowanie przez organ
prowadzacy szkote o
przyznanie kodu swiadczenia

Dane osoby reprezentujacej organ

~—— Nauczyciela
centrainy odrodek inforrmatyki
INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA E-UStUGA DLA ORGANOW
e-podpis
@ ® O O O
Ustuga cyfrowa Pod;lqd A

KRAJOWY Rzeczpospolita
PLAN Polsk
ODBUDOWY o
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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA E-UStUGA DLA ORGANOW

Dane szkoty

RSP0 15618
Nazwa szkoty. SZKOLA PODSTAWOWA NR 32
REGON: 098202901

Adres szkoly

Migjscowosc WARSZAWA
Waolewodztwo: MAZOWIECKIE
Powiat: WARSZAWA

Gmina: WARSZAWA-URSYNOW
Kod pocztowy: 03-234

Uliza: ALTERNATYWY

Numer domes: 32

Numer [okalu: 2

Dane nauczyciela

Nauczyclel 1

Imie: JOANNA

Nazwisko: GORSKA

PESEL 78092407898

Adres e mal . NAZWASDOMENA.COM

Numer telefonu komdrkowego: +48 123 321 456

Nauczyclel 1

Imie: JOANNA

Nazwisko; GORSKA

PESEL 78092407898

Adres e.mal | NAZWASDOMENA.COM

Numes telefonu komorkowego: +48 123 321 456

Nauczyciel 3

mig: JAN

Nazwizko: KOWALSKI

PESEL- 76092303456

Adres emall | NAZWA@DOMENA.COM

Numer tefefonu komarkowego: +48 123 321 456

o .
Oswiadczenia
* Mam Swisdomos odpowiednainoasc karne) 2a Ho2emne tinv-,\{.u'.u:;:;x; QSWGCIeNd

¢ \Wszystloe dane we wnlosku 5§ prawdziwe | aktualne

Uwagal ¢ sz bivd ongiadne, w

1
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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA E-UStUGA DLA ORGANOW

5. Podpisanie i wystanie wniosku

Wybierz sposéb podpisu pod dokumentem elektronicznym. Wniosek mozesz podpisac
podpisem zaufanym, podpisem osobistym lub podpisem kwalifikowanym. Instrukcja
pokazuje najbardziej popularny sposéb podpisu, czyli podpis zaufany. Po wyborze podpisu
zaufanego kliknij Przejdz do podpisu.

Wybierz podpis

v Podpis msufany Podpls osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do zlozenia podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowéd

PRZEJOZ DO PODPISU

WROC DO EDYC)

System wyswietli dwa sposoby ztozenia podpisu zaufanego: za pomocg profilu zaufanego i za
pomoca profilu osobistego. Kliknij Profil zaufany.

e-podpis
v @ © ® O O
Ustugs cyfrowa Podglgd Wybdr sposobu Podpis Koniec

podpisu

Wybierz sposcdb zlozenia podpisu zaufanego

Profil Zaufany Profil osobisty w e-dowodzie
Do zlozenia podpisu zaufanego uzyjesz Do zhozenia podpisu zaufanego uzyjesz
Profilu Zaufanego profilu osobistego

[ WROC DO WYBORU PODPISU l

KRAJOWY 5 Sfinansowane przez
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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA E-UStUGA DLA ORGANOW

Po wyborze profilu zaufanego system wyswietli pole do wpisania kodu SMS, ktéry zostat
wystany na numer telefonu komérkowego, jaki posiadasz w profilu zaufanym.

Autoryzacja podpisania dokumentu

Wpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktory wystaliSmy na twoj telefon

Kod autoryzacyjny z SMS-a nr 16 z dnia 29.09.2020:

ANULU) POTWIERDZ

Po prawidtowym wpisaniu kodu autoryzacyjnego zostanie wyswietlony ekran sukcesu
informujacy, ze wniosek o przyznanie kodu swiadczenia dla nauczycieli zostat wystany.
Potwierdzenie wystania znajdziesz w swojej skrzynce ePUAP. Wskazani we wniosku
nauczyciele otrzymaja kod $wiadczenia. Kody zostang wystane na podane we wniosku adresy

e-mail nauczycieli.

Dziekujemy!
Twoje dane zostaty wystane

Fotwierdzenie wystania danych znajdziesz w swojej skrzynce Gov (ePUAP). Wypetniony
formularz rejestracji zostat zapisany w folderze Wyslane.

Whrdtce nauczyciele, ktdrzy zostali wskazani we wniosku, otrzymajg kod Swiadczenia.
Kody zostang rozestane na podane we wniosku adresy e-mail nauczycieli.

WROCE DO MOBYWATELA | PRZEJDZ DO SKRZYNKI GOV (EPUAP)

KRAJOWY 5 Sfinansowane przez
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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA E-UStUGA DLA ORGANOW

W przypadku niepowodzenia zobaczysz komunikat: Twoje dane nie zostaty wystane.
Wystgpit btad i twoje dane nie zostaty wystane. Odczekaj chwile i wypetnij formularz

jeszcze raz.

it » mObywatel » Wniozkowanie przez organ prowadzacy szkode o przyznanis kodu swiadozenia dla nauczyciela

Twoje dane nie zostaty wystane

Wystgpit btgd i twoje dane nie zostaty wystane.
Odczekaj chwile i wypetnij formularz jeszcze raz.

WROE DO MOBYWATELA ‘ PRZE|DZ DO KARTY USLUGI

W celu powtdrnego wystania formularza kliknij Przejdz do karty ustugi i ponownie wypetnij
whniosek. Po kliknieciu Wré¢ do mObywatela wrécisz do strony gtownej.
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