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Jak ztozy¢€ wniosek w
programie Laboratoria
PrzysztosSci? Instrukcja dla
organow prowadzacych

1. Wejdz na skrzynke e-mail organu prowadzgcego, na ktorg przesytane sg wnioski
sktadane przez szkoty. Kazda wiadomos¢ z wnioskiem, ktéra wptynie na skrzynke
organu prowadzgcego, bedzie miata tytut,,Nowe wypetnienie formularza
Laboratoria Przysztosci”, a jej nadawcg bedzie ustugi.gov@mc.gov.pl. Tres¢
wniosku mozna pobra¢ w formie pliku PDF poprzez klikniecie ,,(Pobierz
wypetnienie PDF)".

Whniosek w formacie PDF sktada sie z trzech stron i zawiera wszystkie potrzebne o
szkole informacje do ztozenia wniosku przez organ prowadzgcy do wojewody.

Skrzynka organu prowadzacego powinna by¢ sprawdzana systematycznie, a
whnioski rozpatrywane na biezgco i sktadane indywidualnie dla kazdej ze
szkét, ktéra podlega danemu organowi prowadzgcemu.

2. Zweryfikuj wniosek pod katem poprawnosci podanych w nim informacji.

Kiedy istnieje przypuszczenie, ze ktorys z elementow wniosku jest btedny lub
nieprawdziwy, organ prowadzgcy powinien skontaktowac sie z osobg kontaktowa
podang w otrzymanym wniosku i zweryfikowa¢ poprawnos¢ podanych w nim
danych. W przypadku podania btednych danych nalezy poprosi¢ o ponowne
wypetnienie wniosku, wprowadzenie poprawnych informacji i przestanie za
posrednictwem strony www.gov.pl/laboratoria/dyrektor-szkoly.

3. Wejdz na strone www.gov.pl/laboratoria.

www.gov.pl/laboratoria
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4. Bedac nadal na stronie gtdéwnej, przewin jg na dot i kliknij ramke z tekstem
,.Jestes organem prowadzacym? Wnioskuj o wsparcie dla zgtoszonej szkoty”.
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5. Po kliknieciu zaktadki pojawi sie krotka informacja o zapisach, instruktazowy
materiat wideo (na ktérym pokazane zostato jak krok po kroku przejs¢ przez
wniosek dla organdéw prowadzgcych), zatgcznik z oswiadczeniem do pobrania i
wypetnienia oraz niebieski przycisk ,,WYPEENI] WNIOSEK".

6. Kliknij niebieski przycisk ,, WYPEENI] WNIOSEK", aby przej$¢ na strone wniosku dla
organow prowadzgcych.

7. Wypetnij wniosek.

Whniosek sktada sie trzech stron i nalezy go wypetni¢ na podstawie nadestanego przez
szkote pliku PDF zawierajgcego wniosek.

STRONA 1: Dane podstawowe szkoty

Na pierwszej stronie wniosku zbierane sg informacje o zgtaszanej do programu szkole
podstawowe;.

7.1 Nazwa szkoty

1. Nazwa szkoty )

Whpisz...

W pierwszym punkcie nalezy podac¢ zawartg w otrzymanym wniosku nazwe szkoty.
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7.2 Numer Szkoty w Rejestrze Szkét i Placdwek Oswiatowych

2. Numer w Rejestrze Szkét i Placowek Oswiatowych =

Unikatowy numer wybranej Szkoly znajduje sie na stronie rspo.gov.pl. Numer powinien skiadaé sie z 4, 5 lub 6 cyfr.

UWAGA - nalezy podaé numer RSPO Szkoty, nie Zespotu Szkét.

Whpisz..

W drugim punkcie nalezy poda¢ zawarty w otrzymanym wniosku numer zgtaszanej
szkoty w RSiPO (Rejestrze Szkét i Placdwek Oswiatowych).

7.3 Nazwa organu prowadzgcego szkote

3. Nazwa Organu prowadzacego szkote: -

Whisz...

W trzecim punkcie nalezy poda¢ nazwe organu prowadzgcego szkote.

7.4 Wojewddztwo

4. Wojewodztwo ’

UWAGA - w przypadku btednego wyboru Gminy lub Powiatu nalezy ponownie wybra¢ odpowiednie Wojewddztwo.

W punkcie czwartym nalezy na podstawie otrzymanego wniosku wybrac z rozwijane;j listy
wojewddztwo na terenie, ktérego znajduje sie szkota.

7.5 Powiat

5. Powiat -

Whpisz...

W punkcie pigtym nalezy na podstawie otrzymanego wniosku wybrac z rozwijanej listy
powiat na terenie, ktdrego znajduje sie szkota.
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7.6 Gmina
- *
6. Gmina
Whisz...

W punkcie széstym nalezy na podstawie otrzymanego wniosku wybrac z rozwijanej listy
gmine na terenie, ktorej znajduje sie szkota.

Jezeli dokonamy btednego wyboru gminy lub powiatu, to aby zmieni¢ odpowiedz,
nalezy wréci¢ do punktu czwartego ,,Wojewédztwo” i wybra¢ ponownie
wojewddztwo, a wtedy zaktadka w punkcie pigtym i széstym wniosku zostanie ponownie
otwarta, umozliwiajgc wnioskujgcemu zmiane btednej odpowiedzi.

7.7 Teryt
7. TERYT®
Whisz...
Siédmy punkt wniosku jest niewidoczny przy wypetnianiu ankiety, a jego wartosc
generowana jest automatycznie przez system. Z tego powodu w ankiecie, ktéra jest
wypetniania przez organ prowadzacy, zaraz po punkcie széstym wniosku wyswietla sie

od razu punkt 6smy. Teryt to numer, ktory stuzy wojewodom w celach identyfikacyjnych.
Wygenerowany numer jest widoczny dopiero po wypetnieniu i pobraniu wniosku.

7.8 Miejscowosc
8. Miejscowosé ™

Whisz...

W punkcie 6smym nalezy na podstawie otrzymanego wniosku wpisa¢ nazwe
miejscowosci na terenie, ktorej znajduje sie szkota.

7.9 Kod pocztowy
9. Kod pocztowy szkotly :

Whisz...

W punkcie dziewigtym nalezy na podstawie otrzymanego wniosku wpisa¢ kod pocztowy
ulicy na terenie, ktorej znajduje sie szkofa.

www.gov.pl/laboratoria
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7.10 Ulica

10. Ulica -
Whisz...

W punkcie dziesigtym nalezy na podstawie otrzymanego wniosku wpisa¢ nazwe ulicy, na
ktérej znajduje sie szkota.

7.11 Numer lokalu
11. Numer lokalu

Whisz...

W punkcie jedenastym nalezy wpisa¢ na podstawie otrzymanego wniosku numer lokalu,
pod ktérym znajduje sie szkota.

Pole ,,Numer lokalu” jest polem opcjonalnym do wypetnienia. Jezeli szkota nie posiada
numeru lokalu, nalezy przej$¢ do dalszej czesci wniosku, zostawiajgc w punkcie
jedenastym puste pole.

7.12 Liczba uczniéw

12. Liczba uczniow

Liczba ucznidow w oddziatach klas |-VIII. Na te] podstawie nalezy dokonac obliczenia wnioskowanej kwoty wsparcia.

Whisz...

W punkcie dwunastym nalezy wpisa¢ na podstawie otrzymanego wniosku liczbe uczniow
w danej szkole.

7.13 Wnioskowana kwota wsparcia

13. Wnioskowana kwota wsparcia :

Whisz...

W punkcie trzynastym nalezy wpisa¢ na podstawie otrzymanego wniosku wnioskowang
kwote wsparcia.

STRONA 2: Dane organu prowadzgcego

Na drugiej stronie wniosku zbierane sg informacje o organie prowadzgcym.
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7.14 Numer wydzielonego rachunku bankowego organu prowadzgcego dang
placéwke

14. Numer wydzielonego rachunku bankowego Organu Prowadzacego dang placowke .

Na niniejszy rachunek zostanie przekazane wsparcie finansowe w ramach programu. Niezbedne jest wydzielenie osobnego rachunku budzetowego. Przekazane
srodki bedg miaty charakter budzetowy, powinny by¢ zatem ujmowane w budzecie JST, z zachowaniem ich wyodrebnienia.

Whpisz...

W punkcie czternastym nalezy poda¢ numer wydzielonego rachunku bankowego organu
prowadzgcego, na ktdéry zostanie przekazane wsparcie finansowe w ramach programu.
Niezbedne jest wydzielenie osobnego rachunku budzetowego. Przekazane Srodki bedg
miaty charakter budzetowy, powinny by¢ zatem ujmowane w budzecie JST, z
zachowaniem ich wyodrebnienia.

Osoba do kontaktu ze strony Organu Prowadzacego

7.15Imie i nazwisko

15. Imie i nazwisko ~
Whpisz...

W punkcie pietnastym wniosku nalezy podac imie i nazwisko osoby kontaktowej
wyznaczonej przez organ prowadzgacy, z ktérg wojewoda bedzie mdgt sie skontaktowac
w razie uwag do wniosku.

7.16 Numer telefonu

16. Numer telefonu

Whpisz...

W punkcie szesnastym wniosku nalezy poda¢ numer telefonu do osoby kontaktowe;j
wyznaczonej przez organ prowadzacy.

7.17 Adres e-mail

17. Adres e-mail ~

Whisz...

W punkcie siedemnastym wniosku nalezy podac adres e-mail do osoby kontaktowe;
wyznaczonej przez organ prowadzacy.
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7.18 Dokument poswiadczajgcy nadanie uprawnien do sktadania wnioskéw o
udzielenie wsparcia finansowego w ramach programu Laboratoria Przysztosci

18. Dokument poswiadczajacy nadanie uprawnien do sktadania wnioskow o udzielenie wsparcia finansowego w ramach programu
Laboratoria Przysztosci. -

Wzér niniejszego zatacznika mozna pobraé ze strony Laboratoriow Przysziosci: https://www.gov.pl/web/laboratoria/organ-prowadzacy
Wybierz plik...

W punkcie osiemnastym wniosku nalezy zatgczy¢ oSwiadczenie o nadaniu uprawnien
danej osobie do sktadania wnioskéw o udzielenie wsparcia finansowego. Wzér
oswiadczenia bedzie mozna pobrac ze strony www.gov.pl/laboratoria/organ-
prowadzacy.

Powyzsze oswiadczenie to ostatni punkt wniosku, a zarazem ostatni moment, kiedy
mozna sprawdzi¢ jego poprawnos¢ i dokonac korekt.

8. Po uprzednim upewnieniu sie, ze wszystkie wpisane we wniosku dane sg
prawidtowe, kliknij przycisk ,, Wyslij".

STRONA 3: PODSUMOWUJACA

Dziekujemy.
Whniosek o udzielenie wsparcia finansowego zostat przestany do witasciwego wojewody.

W prawym gérnym rogu znajduje sie ikona umozliwiajgca pobranie ztozonego wniosku. Prosimy o uwazne przeanalizowanie
poprawnosci danych.

W przypadKu podania btednych informacji prosimy o ponowne wypetnienie wniosku oraz poinformowanie Wojewody o tym
fakcie.

Po kliknieciu przycisku ,Wyslij” system informuje, ze wniosek zostat przekazany do
wiasciwego wojewody.

Dodatkowo w prawym gérnym rogu znajduje sie niebieska ikona, ktéra umozliwia
pobranie ztozonego wniosku i ponowne przeanalizowanie czy zawarte w nim dane sg
prawidtowe.

Jezeli okaze sie, ze w formularzu zawarte zostaty btedne dane, nalezy ponownie wypetni¢
wniosek oraz poinformowac wojewode, ze taka zmiana miata miejsce. Wojewoda
powinien zostac poinformowany ze strony organu prowadzgcego, ze dostanie od niego
dwa wnioski: jeden btedny i drugi poprawny.
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