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Zamieszczanie dokumentow w systemie rejestracji organizacji (ORS)

1. Dotaczenie dokumentu do systemu ORS poczytywane jest za potwierdzenie jego zgodnosci
z oryginatem oraz aktualnosci na potrzeby weryfikacji prawidtowosci udzielenia petnomocnictwa
i postugiwania sie nim w toku zawierania umowy o dotacje.

2. Dokumenty sg uznawane przez Narodowag Agencje za akceptowalne, jesli zostaty zamieszczone
w systemie ORS nie wczesniej niz na 3 miesigce przed czynnoscig (np. zawarciem umowy).

3. Dokument, ktéry ma by¢ zamieszczony w ORS, nalezy skanowa¢ w rozdzielczosci 150-200 dpi,
w kolorze, do pliku w formacie PDF. W przypadku dokumentéw wielostronnych nalezy potaczyc je
w jeden plik PDF. Plik PDF musi by¢ czytelny.

4. Przy nazywaniu pliku PDF nalezy korzysta¢ z przyjetego ponizej formatu:
[krétki opis dokumentu _ oznaczenie osoby, ktérej dotyczy].pdf

Przyktad:

»Zaswiadczenie wybor burmistrza_Nowak_Jan.pdf”

5. Dokumenty podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym zatacza sie bez nanoszenia
jakichkolwiek adnotacji. Dokument powinien podpisa¢ elektronicznie reprezentant prawny

(w przypadku kilku uprawnionych wystarczy jeden z nich) lub osoba przez niego umocowana
(dziatajgca na podstawie petnomocnictwa).

6. Przygotowane do aktualizacji dokumenty nalezy wprowadza¢ do ORS z wykorzystaniem strony
www: https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc (menu boczne ORGANIZACJE -> MOJE
ORGANIZACIJE).

7. W systemie ORS dokumenty w pierwszej kolejnosci nalezy aktualizowaé poprzez dodanie kolejnej
wersji danego dokumentu (ADD NEW DOCUMENT VERSION).

Dotyczy to przypadkow, gdy starsza wersja danego dokumentu znajduje sie juz w ORS (np. dokument
dotyczacy bytego cztonka zarzagdu zastepujemy dokumentem dotyczgcym nowego cztonka zarzadu;
dokument dotyczac bytego starosty zastepujemy dokumentem dotyczgcym nowego starosty itd.).

8. Jezeliw ORS dodawany jest nowy dokument nalezy skorzysta¢ z funkcji ,,dodaj dokument” (ADD
DOCUMENT).
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9. Aktualizacji dokumentu dokonuje sie z wykorzystaniem funkcji ,dodaj nowa wersje dokumentu”
(ADD NEW DOCUMENT VERSION)
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10. Dokumenty warto grupowa¢ wg dostepnych kategorii dokumentow:
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Przyktadowo:

a) w kategorii Legal Entity dotgczane sg dokumenty zwigzane z organizacjg jako catoscia (np.
Statut, umowa spotki, akt zatozycielski etc.);

b) w kategorii Legal Representative authorisation dotgczane sg petnomocnictwa;

c) w kategorii Legal Representative identity document dotgczane sg dokumenty zwigzane
z reprezentacjg organizacji (np. zaswiadczenie o wyborze na wdjta, uchwata powotujgca
cztonka zarzadu powiatu, powotanie skarbnika powiatu, dokument potwierdzajgcy wybor
rektora etc.);

d) w kategorii Registration document dotagczane sg dokumenty zwigzane z rejestracjg podmiotu
we wtasciwym rejestrze (np. wyciag z ewidencji klubdw sportowych prowadzony przez
wtasciwego terytorialnie staroste);
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e) w kategorii Other dotgczane sg pozostate dokumenty, ktérych nie da sie zakwalifikowac do
powyzej opisanych kategorii.

11. Po aktualizacji / dodaniu dokumentu nalezy potwierdzi¢ zmiane poprzez nacisniecie przycisku
UPDATE.

Edit My Organisation ‘

A Your form is complete, don't forget to save your changes.

12. Dokumenty nalezy aktualizowa¢g, szczegdlnie przed zdarzeniami w cyklu zycia projektu, ktore
wigza sie z dokonywaniem czynnosci (oswiadczen) wobec Narodowej Agencji, np. ztozenie wniosku
o udzielenie dotacji, zawarcie umowy, aneksu, ztozenie raportu czesciowego, raportu koncowego.

13. Wiecej informacji o ORS mozna zalez¢ na stronie www: https://erasmusplus.org.pl/jak-zlozyc-
wniosek-o-projekt.

14. W razie watpliwosci prosimy o kontakt z opiekunem projektu.
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