
 

Internetowy System Wniosków 

Instrukcja obsługi dla Eksperta 

1. Wstęp 
Instrukcja opisuje sposób działania panelu eksperta będącego częścią Internetowego Systemu 

Wniosków. Panel eksperta dostępny jest pod adresem: https://wnioski.batory.org.pl/ekspert 

2. Rozpoczęcie pracy z systemem 
Przed rozpoczęciem pracy z systemem Fundacja ustali z ekspertem adres e-mail, który będzie służył 

do logowania w systemie. W pierwszym kroku należy ustalić hasło dostępu do systemu. 

2.1 Ustawienie hasła dostępu do systemu 
W celu ustawienia hasła należy na stronie głównej panelu kliknąć w przycisk „Ustaw hasło dostępu” 

(1). 

 

Następnie należy podać adres e-mail, za pomocą którego będziemy logować się do panelu. 

 

Po kliknięciu w „Dalej” nastąpi wysłanie na podany adres e-mail wiadomości, w której znajdować się 

będzie link do strony, na której możliwe będzie podanie własnego hasła dostępu. 
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Po wprowadzeniu dwukrotnie własnego hasła zostanie ono zapisane i od tej pory możliwe będzie 

logowanie się do systemu. 

2.2 Logowanie 
W celu zalogowania się do panelu eksperta należy na jego głównej stronie podać e-mail i hasło w 

formularzu logowania (1). Jeżeli hasło zostało zapomniane, można ustawić je ponownie po kliknięciu 

w link „Nie pamiętam hasła” (2). 

 

3. Praca z listą wniosków 
Po zalogowaniu się do systemu wyświetli się lista wniosków edycji, w której aktualnie pełnimy rolę 

eksperta (jeżeli takich edycji jest w danym momencie więcej niż jedna, najpierw zostaniemy 

poproszeni o wybór edycji, której wnioski chcemy oceniać). 

Przeglądając listę wniosków mamy możliwość: 

1) Pobrania wszystkich wniosków w formacie PDF (jako jeden plik ZIP). 

2) Pobrania karty ocen (zestawienia wszystkich ocen) w PDF (opcja jest niewidoczna aż do 

zakończenia okresu oceniania). 

3) Posortowania listy wniosków po numerze wniosku, nazwie wnioskodawcy, ocenie oraz jej 

poszczególnych składowych (w celu posortowania listy należy kliknąć interesującą nas 

komórkę w nagłówku tabeli, np. „Wnioskodawca”). 
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4) Przefiltrowania listy wniosków po statusie ich oceny (zatwierdzona/niezatwierdzona). 

5) Przefiltrowania listy wniosków po typie wniosku (wniosek wstępny/wniosek pełny). 

 

4. Ocena wniosku 
W celu przejścia do oceny wniosku należy na liście wniosków kliknąć przycisk „Oceń”. Otworzy się 

wtedy strona wniosku, na której możemy: 

1) Przeglądać treść wniosku (lewa część ekranu) 

2) Uzupełniać kartę oceny (prawa część ekranu) 

3) Otworzyć podgląd wniosku wstępnego (podczas oceny wniosku pełnego) 

4) Zgłosić konflikt interesów (gdy uważamy, że nie powinniśmy oceniać wniosku danej 

organizacji) 

5) Wysłać wiadomość do prowadzącego 
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4.1 Praca z kartą oceny 
W celu oceny wniosku należy wprowadzić odpowiednią punktację w polach położonych po prawej 

stronie karty przy każdym z kryteriów oceny (1). Po wprowadzeniu oceny wg danego kryterium 

należy wpisać uzasadnienie w pole tekstowe umieszczone pod danym kryterium (2). 

 

Po wypełnieniu lub wprowadzeniu zmian w karcie oceny należy zapisać dokument klikając w przycisk 

„Zapisz” (3). Jeżeli zapisana karta oceny zawiera błędy, odpowiednie pola karty oceny zostaną 

podświetlone na czerwono (dane z pól oznaczonych na czerwono jednocześnie zapisują się w 

systemie, więc do ich poprawienia można wrócić później). 
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Jeżeli ocena jest kompletna należy ją zatwierdzić klikając w przycisk „Zatwierdź” (4). Jeżeli 

zatwierdzana karta oceny zawiera błędy, wyświetli się ona raz jeszcze z zaznaczeniem pól, które nie 

zostały wypełnione poprawnie. Po zatwierdzeniu oceny możliwa jest zmiana oceny po kliknięciu 

przycisku „Cofnij zatwierdzenie” (5). 

 

Po wprowadzeniu zmian należy ponownie zatwierdzić ocenę klikając w przycisk „Zatwierdź” (4). 
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