
I Logowanie do systemu składania wniosku i rejestracja konta  
 

W celu złożenia wniosków o dofinansowanie w ramach programu Ministra Edukacji 
Narodowej pn. „Młody Obywatel”, „Odkrywcy”, „Nasze Tradycje” należy wejść na stronę 
internetową pod adresem: https://programyedukacyjne.men.gov.pl. 

 

Konto należy założyć w systemie poprzez kliknięcie w „Rejestracja” i wypełnienie niezbędnych 
danych. Pojawi się okienko w którym należy podać adres e-mail (będzie on jednocześnie 
loginem, nie będzie można później go zmienić) oraz należy podać hasło (oraz powtórzyć 
hasło). Hasło powinno zawierać co najmniej po jednym znaku spośród: małych i dużych litery 
oraz cyfry i znaki specjalne: !@#$%^&*(). 

 

Po założeniu konta i jego potwierdzeniu poprzez link aktywacyjny przesłany na podany  
e-mail należy się zalogować i przystąpić do wypełniania wniosku. Podany podczas rejestracji 
adres e-mail jest adresem, który jest wykorzystywany do przypomnienia hasła wnioskodawcy 
oraz stanowi login do formularza 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://programyedukacyjne.men.gov.pl/


II Pierwsze logowanie w systemie  
 
Przy pierwszym zalogowaniu należy wypełnić podstawowe dane na temat reprezentowanej 
organizacji. 
 
 

 
 
Należy uzupełnić wszystkie pola obowiązkowe. W przypadku nieuzupełnienia pola 
obowiązkowego, nie będzie możliwe zapisanie danych. W tym przypadku pojawi się 
komunikat o błędzie nad komórką, której nie uzupełniono.  
UWAGA: W przypadku podmiotów, które nie posiadają numeru KRS lub nie są wpisane do 
innego rejestru – pole „Numer KRS lub innego rejestru” należy wypełnić poprzez 
sformułowanie „brak”. Obowiązkowym polem podczas rejestracji jest REGON. W przypadku 
nieposiadania numeru REGON należy wysłać e-mail na adres e-mail wskazany do kontaktów 
w aktualnym ogłoszeniu o programie. Aktualne ogłoszenia o programie dostępne są w BIP.  



Przed zapisaniem danych wnioskodawcy, należy zaakceptować (wyrazić zgodę) z klauzulą 
informacyjną RODO – rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679  
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 6 oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119  
z 04.05.2016, str. 1). Klauzula informacyjna jest dostępna po naciśnięciu na przycisk 
„Informacje na temat RODO”.  Po zapisaniu danych ich edycja jest możliwa po kliknięciu  
w Menu (po lewej stronie strony) na ikonkę „Profil”. 
 
 

III Wypełnianie wniosku 
 
Po uzupełnieniu podstawowych danych o organizacji można rozpocząć składanie wniosku. W 
menu po lewej stronie należy wybrać „Programy” , a następnie odpowiedni program i kliknąć 
„Dodaj wniosek do programu”. 
 
 

 
 
 
 
Pierwszy etap składania wniosku rozpoczyna się od podstawowych danych. Część z tych 
danych można edytować z poziomu wypełniania wniosku, np. adres do korespondencji czy 
dane osoby upoważnionej do składania wyjaśnień dotyczących wniosku (dane znajdujące się 
w białych polach). Pozostałe dane (w szarych polach) nie są możliwe do edycji z poziomu 
wprowadzanego wniosku. Modyfikacja tych danych możliwa jest jedynie w sposób opisany w 
części „III. Pierwsze logowanie w systemie”.  
 

 
 

Na tym etapie należy obowiązkowo uzupełnić „Tytuł projektu”, który służy do celów 
identyfikujących wnioskodawcę z wnioskiem złożonym w programie.  
 



 
 
Następnie należy wpisać lub zmienić dane znajdujące się w białych polach. Oprócz tytułu 
projektu, konieczne jest wypełnienie pola zawierającego informacje o adresie skrzynki ePUAP 
lub e-Doręczenia oraz o danych osoby upoważnionej do składania wyjaśnień dotyczących 
wniosku. Po wprowadzeniu tych danych, należy kliknąć na przycisk „Dalej”. Od momentu 
kliknięcia przycisku „Dalej” do formularza został wprowadzony wniosek. Ma on status 
roboczy, co oznacza, że można go edytować, zmieniać aż do czasu wypełnienia go w całości 
i kliknięcia na przycisk „Złóż wniosek” (od tego momentu wniosek jest złożony i możliwość 
jego edycji została zablokowana; oznacza to, że wniosek stał się widoczny w systemie dla 
MEN).  

 
 
Po kliknięciu przycisku „dalej” następuje etap uzupełniania głównych pól wniosku, które  
zawierają:  
 

1. Tytuł projektu 
 
Służy do celów identyfikujących wnioskodawcę z wnioskiem złożonym w programie. Nie 
należy więc kopiować tytułów modułów wyznaczonych w programie. Nazwa powinna być 
indywidualna i nawiązująca do realizowanego projektu. 

 
2. Nazwa modułu 

 
Jeśli dotyczy - należy wskazać moduł tematyczny określony w komunikacie programu.  
Jeśli nie dotyczy – nazwa modułu to nazwa programu.  
 

3. Nazwę banku i numer rachunku bankowego wnioskodawcy 
 
Na etapie składania wniosków można podać bieżący rachunek bankowy wnioskodawcy. Po 
zakwalifikowaniu wniosku do udziału w programie, przed zawarciem umowy, należy założyć 
oddzielny rachunek bankowy.   

 

 
 
 
 

 



4. Dane reprezentantów  
 
Należy wpisać osobę lub osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu ubiegającego się 
o udział w programie.  W tym celu należy kliknąć w pole „Dodaj reprezentanta”. Osoba lub 
osoby reprezentujące Wnioskodawcę powinny być zgodne z zapisami w KRS lub innych 
dokumentach określających działanie podmiotu reprezentowanego przez Wnioskodawcę.  
 

 
 
 

 
 

 
5. Termin realizacji projektu  

 
Data rozpoczęcia realizacji projektu oraz data zakończenia realizacji projektu została 
określona w komunikacie danego programu.  
 

 
 

6. Syntetyczny opis projektu objętego wnioskiem 
 

W tym miejscu należy określić główny cel projektu oraz jego cele szczegółowe. Następnie, w 
sposób syntetyczny opisać projekt, tj. wskazać miejsce realizacji zadań, grupę docelową, 
przewidywaną liczbę uczestników, rozwiązania problemów dzięki poszczególnym zadaniom, 
scharakteryzować spodziewane efekty przedsięwzięcia, czy działania mają kompleksowy 



charakter (czyli obejmują różnorodne wsparcie tj. np. spotkania, warsztaty itp.), czy projekt 
wnosi coś nowego do przestrzeni publicznej (np. uczy nowych umiejętności, czy szuka 
nowych rozwiązań dobrze znanego problemu). Tekst należy skonstruować tak, żeby był on 
czytelny i klarowny.  Maksymalna ilość znaków: 1500. 
 

 
7. Szczegółowy opis działań planowanych do realizacji w ramach projektu 

objętego wnioskiem  
 
W tej części należy w szczegółach opisać działania planowane podczas realizacji projektu. 
Opis powinien odnosić się również do pola „Plan i harmonogram działań”. Maksymalna ilość 
znaków: 5000. 

 
8. Obszar lub zasięg realizacji projektu objętego wnioskiem ze wskazaniem 

miejsca realizacji i grupy odbiorców tego projektu. 
 

Należy wskazać miejsce realizacji oraz grupę docelową projektu.   
 

9. Informacja o wcześniejszej działalności wnioskodawcy, w szczególności w 
zakresie projektu objętego wnioskiem  

 
W tym polu należy opisać doświadczenie wnioskodawcy w realizacji podobnych działań. 
Informacje zawarte w tym polu pozwalają na ocenę doświadczenia wnioskodawcy. 
Maksymalna ilość znaków: 5000. 
 

10. Zasoby kadrowe i rzeczowe wnioskodawcy, które będą wykorzystane do 
realizacji projektu objętego wnioskiem 

 
Należy opisać kwalifikacje osób, które będą realizowały projekt oraz sposób ich 
zaangażowania, uwzględniając również członków podmiotu ubiegającego się o dotację, 
którzy będą pracować społecznie i wolontariuszy. Należy jedynie opisać sposoby 
wykorzystania wkładu rzeczowego w realizację poszczególnych działań zaplanowanych w 
projekcie, a które mają istotny wpływ na ich realizację, np. lokal, środki transportu. Zasobem 
rzeczowym może być również zasób udostępniony, względnie usługa świadczona na rzecz 
wnioskodawcy przez inny podmiot nieodpłatnie, np. usługa transportowa, hotelowa. 
Maksymalna ilość znaków: 5000. 

 
11.  Informacje, że projekt objęty wnioskiem wpisuje się w zakres działalności 

statutowej wnioskodawcy 
 
Należy wskazać punkt w  umowie, statucie lub innym dokumencie wnioskodawcy, 
potwierdzający informację, że projekt, którego dotyczy wniosek wpisuje się w zakres 
działalności statutowej wnioskodawcy.   
 



 
 

12. Konkretne i weryfikowalne rezultaty projektu objętego wnioskiem 
 
W tej części należy wprowadzić tabelę zawierającą najważniejsze informacje o realizowanym 
projekcie. Informacje zawarte w tej tabeli powinny dać szybką odpowiedź czego dotyczy 
wniosek, jakie cele wnioskodawca chce osiągnąć.  
 
Wprowadzanie pozycji do tej tabeli możliwe jest po kliknięciu na przycisk z plusem. Edycja 
lub usunięcie tego pola jest możliwe po kliknięciu na ikonkę pisaka. Po kliknięciu przycisku 
„+” i należy uzupełnić wszystkie pola widoczne w nowym okienku 

 
 

 
 

Wskaźniki:  
- służą mierzeniu celów i rezultatów projektu, a więc muszą im odpowiadać,  
- są niezbędnym elementem procesu monitorowania realizacji projektu,  
- dostarczają informacji o uczestnikach projektu – ich płci, wieku, wykształceniu, 
 - dotyczą ilościowych i jakościowych aspektów projektu:  



- ilościowe (np. wydrukowane sztuki materiałów, przeszkolone osoby, ilość godzin 10 
warsztatów), - jakościowe (np. wzrost wiedzy, umiejętności, zmiana postaw), Pomiarowi 
rezultatów służą wskaźniki:  
- mierzalne, tj. przedstawione w postaci liczby,  
- przypisane do konkretnego rezultatu lub produktu.  
Wskaźnik musi mieć:  
- wyznaczoną wartość docelową,  
- określone źródło weryfikacji. 
 

13. Plan i harmonogram działań 
 
Wpisywanie pozycji w tej części nie jest możliwe bez uprzedniego wypełnienia terminów 
rozpoczęcia i zakończenia realizacji projektu na początku części „III. OPIS PROJEKTU”. 
Podane w tej części terminy rozpoczęcia i zakończenia poszczególnych działań muszą 
zawierać się w terminie rozpoczęcia i zakończenia realizacji projektu. Wprowadzanie pozycji 
do tej tabeli możliwe jest po kliknięciu na przycisk z plusem. Edycja lub usunięcie tego pola 
jest możliwe po kliknięciu na ikonkę pisaka. 
 

 

 
 
 

 
 



14.  Zestawienie kosztów realizacji projektu 
 

W tej części dodawanie kolejnych pozycji następuje po naciśnięciu przycisku „+”, a usuwanie 
po naciśnięciu przycisku „-”. Pozycja „Rodzaj kosztu” to nazwa kosztu jaki ma być 
poniesiony. W części tej znajdują się również dwie pomocnicze kolumny, które nie są 
widoczne po wygenerowaniu wniosku w formacie pdf. Pierwszą z nich jest kolumna wyboru 
„Typ kosztu”. Dla każdej z pozycji w tej części należy wybrać, czy dany koszt jest kosztem 
bezpośrednim, czy kosztem pośrednim. Wymaga się, aby w tej części przynajmniej jedna 
pozycja kosztorysu była bezpośrednia i co najmniej jedna pozycja kosztorysu była pośrednia. 
Drugą kolumną pomocniczą jest „Nazwa działania zgodnie z harmonogramem”. W każdej 
pozycji w tej kolumnie pojawia się lista rozwijana z nazwami poszczególnych działań, które 
wnioskodawca wprowadził w części „IV. Plan I Harmonogram Działań”. Każdą pozycję 
kosztorysu należy połączyć z pozycją z harmonogramu. 

 
Jeżeli program zakłada udział wkładu własnego należy go uwzględnić w kolumnie „Udział 
wkładu władnego”. Procentowy udział wkładu własnego został określony w komunikacie do 
programu.  

 

 
 

UWAGA: 
 - Koszty pośrednie nie mogą przekroczyć 10% całkowitego kosztu realizacji projektu.  
- Wszelkie koszty muszą być rzeczywiste, realne, udokumentowane oraz niezbędne dla 
realizacji projektu i przewidziane w kalkulacji przewidywanych kosztów realizacji projektu 
(musi zostać zachowana zgodność z kosztorysem projektu) oraz wykorzystane w terminie 
wskazanym w umowie.  
- Przy określeniu rodzaju miary należy używać takich miar, jak: sztuka, kilogram, kilometr, 
godzina, osobogodzina itp. Koszty powinny być identyfikowalne i weryfikowalne. W 
przypadku użycia miar typu: zestaw, komplet, opakowanie, itp. W elektronicznym formularzu 
wniosku w sekcji 7 w polu „Inne działania, które mogą mieć znaczenie przy ocenie wniosku”. 

 
15. Wnioskowana kwota finansowania projektu 

 
 

Ta część jest podsumowaniem zestawienia kosztów. Pola sumują się automatycznie. We 
wniosku wyświetlane są wartości [PLN] oraz wartości [%].   

 



 
 

16.  Inne działania, które mogą mieć znaczenie przy ocenie wniosku 
 
W tym polu możliwe jest dodatkowe wyjaśnienie spraw finansowych lub merytorycznych, 
mogących mieć znaczenie przy ocenie wniosku o dotację.  Maksymalna ilość znaków: 5000. 
 
 

17. Do wniosku należy dołączyć w formacie pdf: 
 

Załącznik nr 1 – Poświadczona za zgodność z oryginałem kopia umowy, statutu lub innego 
przewidzianego przepisami prawa dokumentu dotyczącego ustanowienia, działalności i 
organizacji wnioskodawcy albo odwzorowanie cyfrowe poświadczanej za zgodność z 
oryginałem kopii tej umowy, tego statutu lub innego dokumentu w postaci papierowej. 
 

 
 

18. Oświadczenia  
 
Złożone oświadczenia mają umożliwić jednoznaczne odczytanie deklaracji Wnioskodawcy. 
Należy zwrócić uwagę na właściwe zaznaczenie pól zawierających treść oświadczeń. 
Zaznaczenie pola oznaczonego kwadratem, oznacza akceptację zdania (np. „wnioskodawca 
nie zalega…” – zaznaczenie tego kwadratu oznacza, że wnioskodawca nie zalega z 
opłaceniem należności, a niezaznaczenie oznacza, że wnioskodawca zalega z opłaceniem 
należności). 
 
 



V Składanie wniosku 
 
Złożenie wniosku następuje po kliknięciu na przycisk „Złóż wniosek” (na dole formularza 
wniosku, żółty przycisk po lewej stronie). Jeżeli wniosek posiada jakieś błędy, np. 
niewypełnione pole obowiązkowe, niezgodny z regulaminem udział wkładu własnego nie jest 
możliwe złożenie wniosku . Popełnione błędy są widoczne poprzez pojawiające się 
komunikaty w kolorze czerwonym, np. „To pole nie może być puste!”. W przypadku 
niewypełnienia pola, które jest obowiązkowe, kontury tego pola mają również kolor czerwony. 
Jeżeli nie występują błędy, po naciśnięciu przycisku „Złóż wniosek” wniosek zostaje 
przesłany, czyli złożony w wersji elektronicznej. 
 

 
 
UWAGA: Należy pamiętać, że wniosek w wersji ostatecznej należy pobrać na dysk poprzez 
kliknięcie zielonego przycisku „wniosek.pdf” na samym dole strony. W przypadku 
zakwalifikowaniu projektu do udziału w programie, wniosek będzie stanowił załącznik do umowy. 
Na etapie składania wniosków NIE PODPISUJEMY żadnych dokumentów i nie wysyłamy do 
Ministerstwa Edukacji Narodowej.  
Widok ostatecznego wniosku też jest możliwy z poziomu menu „Wnioski”.  
 
 

 
ŻYCZYMY POWODZENIA 


