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Wstep do Przewodnika po Systemie Rejestracji Organizacji

Kazdej organizacji, ktéra ma zamiar ubiegac sie o akredytacje lub dofinansowanie w ramach zarzadzanych przez Narodowe Agencje dziatan w
programie Erasmus+ i Europejski Korpus Solidarnosci, System Rejestracji Organizacji w programie Erasmus+ i Europejskim Korpusie Solidarnosci
przypisuje indywidualny numer identyfikacyjny (ID organizacji).

Numerem identyfikacyjnym ID organizacji nalezy postugiwac sie we wszystkich formularzach otwartych naboréw wnioskéw w ramach programu Era
smus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci.

Niniejszy Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji adresujemy zaréwno do oséb, ktére korzystaty z Portalu Uczestnika przed pazdziernikiem
2019 roku (portal Funding and Tenders w systemie SEDIA), jak i do tych, ktérzy jeszcze z niego nie korzystali.

Odpowiedzi na ponizsze pytania pomoga uzytkownikowi odnalez¢ odpowiednie strony dotyczace procesu rejestracji. Jesli dokonujesz rejestracji po
raz pierwszy, radzimy zapoznac sie ze wstepem do niniejszego Przewodnika.

Jump to relevant section in the guide

Czy przed pazdziernikiem 2019 miate$ uprawnienia do edycji danych Twojej organizacji na Portalu
Uczestnika , Edukacja, sektor audiowizualny, kultura, obywatelstwo i wolontariat”, teraz portal Funding
and Tenders w systemie SEDIA?

Tak.

Jesli przed pazdziernikiem 2019 roku przyznano Ci uprawnienia do edytowania danych organizacji na Portalu Uczestnika, teraz portal
Funding and Tenders w systemie SEDIA, uprawnienia te zostaty zachowane w odniesieniu do edycji danych organizacji w Systemie
Rejestracji Organizacji. Aby przegladac liste organizacji, zaloguj sie do platformy programu Erasmus+ i Europejskiego Korpusu
Solidarnosci: Moje organizacje. Nalezy uzy¢ tego samego adresu e-mail, ktéry jest przypisany do Twojego konta EU Login, i ktéry zostat
podany na Portalu Uczestnika.

Dalsze informacje na temat zmiany danych organizacji dostepne sa po zalogowaniu sie. Numer identyfikacyjny organizacji mozna tez
znalez¢ na liscie Moje Organizacje.

Jesli miates dostep, ale teraz nie masz dostepu do nowego Systemu Rejestracji Organizacji, przejdz do instrukcji.

Nie.

Czy znasz kod identyfikacyjny PIC dla organizacji, ktérg zamierzasz rejestrowac?

Tak.

Uzyj funkcji Szukaj aby odnaleZz¢ numer identyfikacyjny ID Twojej organizacji.

Nie / Raczej nie.

Na wszelki wypadek za pomoca funkcji Szukaj upewnij sie, czy organizacja nie zostata juz wczesniej zarejestrowana. Po
upewnieniu sie, ze organizacja nie zostata zarejestrowana, mozna dokonac rejestracji organizacji.
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W przypadku, gdy do danych Twojej organizacji pasuje wiecej wynikéw wyszukiwania, popro$ kogos ze swojej organizacji o pomoc

w dokonaniu wyboru. Jesli ktéry$ z numeréw PIC/ID Organizacji jest powigzany z kodem Karty Erasmusa dla szkolnictwa wyzszego
(ECHE), oznacza to, ze organizacja moze sktada¢ wnioski online.
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Czy przed pazdziernikiem 2019 Twoja organizacja ubiegata sie o akredytacje lub dofinansowanie w
ramach Erasmus+ (zarzadzanego przez Narodowe Agencje) i/lub Europejskiego Korpusu Solidarnosci?

Tak.

Uzyj funkcji Szukaj aby odnalez¢ numer identyfikacyjny ID Twojej organizacji.

Nie. / Raczej nie.

Na wszelki wypadek za pomoca funkcji Szukaj upewnij sie, czy organizacja nie zostata juz wczesniej zarejestrowana. Po upewnieniu sie, ze
organizacja nie zostata zarejestrowana, mozna dokonac rejestracji organizacji.

W przypadku, gdy do danych Twojej organizacji pasuje wiecej wynikdw wyszukiwania, popro$ kogos ze swojej organizacji o pomoc w
dokonaniu wyboru. Jedli ktéry$s z numeréw PIC/ID Organizacji jest powigzany z kodem Karty Erasmusa dla szkolnictwa wyzszego (ECHE),
oznacza to, ze organizacja moze sktada¢ wnioski online.

Nie wiem.

Dziatania w ramach programoéw Erasmus+ (zarzadzane przez Narodowe Agencje) i Europejski Korpus Solidarnosci s wymienione w kryteri
ach kwalifikowalnosci w Przewodniku po programie Erasmus+ i Przewodniku po Europejskim Korpusie Solidarnosci.

Uzyj funkcji Szukaj aby odnalez¢ numer identyfikacyjny ID Twojej organizacji. W przypadku, gdy nie mozesz go znalez¢, albo jest wiecej
wynikéw wyszukiwania, popros$ kogos ze swojej organizacji o pomoc w wyborze wiasciwego numeru PIC. W przypadku wiekszej liczby
wynikéw, wtasciwym numerem PIC jest ten, ktéry jest powigzany z kodem Karty Erasmusa dla szkolnictwa wyzszego (ECHE).
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Czy ID organizacji znajduje sie w systemie?

Tak.

Zapisz ID organizacji. Teraz mozesz postugiwac sie numerem identyfikacyjnym ID organizacji we wszelkich otwartych naborach wnioskéw
w ramach programéw Erasmus+ i Europejski Korpus Solidarnosci.

Nie.

Jesli posiadasz numer PIC, a Twoja organizacja w przesztosci sktadata wniosek o akredytacje lub dofinansowanie w ramach dziatan w
programie Erasmus+ (zarzadzanych przez Narodowe Agencje) i Europejskim Korpusie Solidarnosci, o dalsze wsparcie zwré¢ sie do Narodo

wej Agencji.
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Czy chcesz edytowac lub aktualizowac dane organizacji w systemie?

Tak.

Ze strony domowej Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci przejdz do zaktadki Moje Organizacje i edytuj dane organizacji tak jak
to opisano w PL_OID Moje Organizacje. Jesli dane organizacji nie sg widoczne w oknie Moje organizacje, popro$ o pomoc wspétpracownika,
ktéry miat dostep do edytowania danych organizacji na Portalu Uczestnika przed pazdziernikiem 2019. Takie osoby majg tez dostep do
edycji organizacji w Systemie Rejestracji Organizacji i mogg nadac Ci takie uprawnienia poprzez dodanie Cie jako uprawnionego
uzytkownika, lub mogg zmieni¢ dane organizacji w Twoim imieniu.

Jesli nie masz mozliwosci znalezienia w organizacji osoby, ktéra ma dostep do edycji danych organizacji na Portalu Uczestnika, zwré¢ sie
do odpowiedniej Narodowej Agenciji, podajac numer PIC i/lub ID organizacji. W sprawie szczegétowych danych, jakie nalezy przekazac
Narodowej Agencji zajrzyj do Nikt w mojej organizacji nie ma dostepu do naszej organizacji w Systemie Rejestracji Organizacji. Co mozemy
zrobi¢?

Nie.

Nawet jesli nie jeste$ uprawnionym uzytkownikiem w Systemie Rejestracji Organizacji, mozesz uzy¢ ID organizacji w formularzu wniosku.
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Nikt w mojej organizacji nie ma dostepu do danych w Systemie Rejestracji Organizacji. Co nalezy zrobic¢?

1. Upowazniony przedstawiciel organizacji powinien skontaktowac sie z Narodowa Agencja i wskazac osobe, ktéra ma miec dostep
do danych organizacji w nowym Systemie Rejestracji Organizacji.
2. Narodowa Agencja poprosi o nastepujgce dane:

a. obowiazkowe pola

b. opcjonalne pola

2. Narodowa Agencja nastepnie sprawdzi w swoim systemie zarzadzania projektami czy wskazana osoba nie jest juz wymieniona w
danej organizacji.

3. Narodowa Agencja podejmie stosowne kroki w celu dodania nowego konta.

4. Narodowa Agencja poinformuje organizacje i uprawnionego uzytkownika, gdy dostep zostanie mu udzielony. Dostep do informacji
0 organizacji w Systemie Rejestracji powinien dziata¢. Organizacja pojawi sie nastepnie na liScie Moje Organizacje, a dane moga
by¢ przegladane i aktualizowane w razie potrzeby.

PIC (jesli dotyczy)

numer identyfikacyjny organizacji ID
imie i nazwisko

stuzbowy adres email

numer telefonu
nazwa ulicy i numer
kraj, miejscowos¢, kod pocztowy
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Wprowadzenie do Systemu Rejestracji Organizacji w programie
Erasmus+ i Europejski Korpus Solidarnosci.

Wszystkie organizacje, ktére pragna ubiegac sie o akredytacje lub dofinansowanie w ramach programéw Komisji Europejskiej musza dokonac reje
stracji i podac podstawowe dane o swojej sytuacji finansowej i prawnej.

W przypadku akcji zarzadzanych przez Dyrekcje Generalna ds. Edukacji, Mtodziezy, Sportu i Kultury (DG EAC) za posrednictwem Narodowych
Agencji, rejestracji nalezy dokonaé¢ w Systemie Rejestracji Organizacji - nowym narzedziu udostepnionym przez DG EAC. Akcje te okredla sie
mianem dziatan zdecentralizowanych i stanowig one cze$¢ programéw Erasmus+ i Europejski Korpus Solidarnosci. W przypadku programéw Era
smus+ i Europejski Korpus Solidarnosci, nalezy zapozna¢ sie z odpowiednimi przewodnikami po tych programach i sprawdzi¢, czy dziatania, w
ramach ktérych ztozono wniosek lub organizacja zamierza ztozy¢ wniosek sa dziataniami scentralizowanymi, czy zdecentralizowanymi.

Po dokonaniu rejestracji, organizacji zostaje przypisany indywidualny numer identyfikacyjny. Jest to ID organizacji, ktérym nalezy postugiwac sie
celem sktadania wnioskdw, jak rowniez w przysztej komunikacji z Komisjg Europejska i Narodowymi Agencjami.

W przypadku dziatah scentralizowanych w ramach programéw Erasmus+ i Europejski Korpus Solidarnosci, rejestracja odbywa sie na portalu SEDI
A Funding & Tenders portal. Dziataniami tymi, jak i innymi programami, m.in. Kreatywna Europa, Europa dla Obywateli, Wolontariusze pomocy
UE, zarzadza Agencja Wykonawcza ds. Edukacji, Kultury i Sektora Audiowizualnego (EACEA). W wyniku rejestracji nastgpi nadanie Kodu
Identyfikacyjnego Uczestnika, (ang. Personal Identification Code), w skrécie PIC. Doktadny przebieg rejestracji i dodatkowe informacje dostepne
sg na Portalu.

Organizacje zamierzajgce wzig¢ udziat w zaréwno zdecentralizowanych, jak i scentralizowanych dziataniach programdéw Erasmus+ i Europejski
Korpus Solidarnosci musza uzy¢ obu systeméw i beda posiadaty dwa rézne, indywidualne numery identyfikacyjne: PIC oraz ID organizacji.

Jesli jestes nowym uzytkownikiem, to przed zarejestrowaniem swojej organizacji w Systemie Rejestracji Organizacji lub na Portalu Funding &
Tenders, musisz utworzy¢ konto EU Login.

Informacja

Aby dowiedziec¢ sie, gdzie ztozy¢ konkretny wniosek o akredytacje/dofinansowanie w ramach tych dwéch
programow i gdzie zarejestrowac organizacje, zapoznaj sie z kryteriami kwalifikowalnosci w Przewodniku po
programie Erasmus+ i Przewodniku po Europejskim Korpusie Solidarnosci.
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Wazne

Organizacje rejestrujemy tylko raz, nawet jesli zamierzamy wzig¢ udziat w kilku naborach wnioskéw.

Jako uprawniony uzytkownik reprezentujacy organizacje, w Systemie Rejestracji Organizacji dostepnym z platformy Erasmus+ i Europejski
Korpus Solidarnosci, podajesz wszystkie wymagane dane w odniesieniu do organizacji.

Aby unikng¢ wielokrotnej rejestracji tej samej organizacji, przed rozpoczeciem rejestracji nalezy skorzystac z funkcji Wyszukiwania celem
identyfikacji podobnych organizacji. Umozliwi to decyzje, czy w formularzu wniosku online mozna postuzy¢ sie istniejgcym juz numerem ID
organizacji, czy nalezy dokonad pierwszej rejestracji organizacji. Wiecej informacji znajduje sie na stronie Jak szukac¢ organizacji. W przypadku,
gdy do danych Twojej organizacji pasuje wiecej wynikéw wyszukiwania, popros$ kogos ze swojej organizacji o pomoc w dokonaniu wyboru. Jesli
ktérys z numeréw PIC/ID organizacji jest powigzany z kodem Karty Erasmusa dla szkolnictwa wyzszego (ECHE), oznacza to, ze organizacja moze s
ktada¢ wnioski online.

Przed rejestracjg nalezy przygotowac dane dotyczace organizacji i programu. Rodzaj danych potrzebnych podczas rejestracji mozna sprawdzi¢ w
dokumentacji naboru wnioskéw. Przed ztozeniem wniosku wymagana jest rejestracja organizacji.

Po podaniu wszystkich niezbednych do rejestracji danych zostanie nadany numer identyfikacyjny (ID organizacji). Bezposrednio po nadaniu,
mozna postuzy¢ sie numerem ID organizacji celem ztozenia wniosku w ramach dziatan zdecentralizowanych, jednoczesnie oczekujgc na
walidacje organizacji przez wtasciwa Narodowg Agencje.

Mam juz numer PIC, czy potrzebuje ID organizacji?

Tak, od pazdziernika 2019 roku numerem ID organizacji nalezy postugiwac sie we wszystkich formularzach otwartych naboréw wnioskéw w
ramach dziatan programu Erasmus+ i Europejski Korpus Solidarnosci zarzadzanych przez Narodowe Agencje. Jesli przed pazdziernikiem 2019
roku korzystaliscie z Kodu Identyfikacyjnego Uczestnika (PIC) nie ma potrzeby ponownej rejestracji w Systemie Rejestracji Organizacji. Dane
organizacji z Portalu Uczestnika, teraz portal Funding & Tenders w systemie SEDIA zostaty przeniesione do Systemu Rejestracji Organizacji i

numer identyfikacyjny zostat automatycznie nadany Waszej organizacji.

Jesli wystepujesz w roli osoby zgtaszajacej, wyznaczonego przedstawiciela (LEAR) lub administratora konta zarzadzajgcego numerem PIC
organizacji, to posiadasz juz dostep do Systemu Rejestracji Organizacji. Logujac sie do nowego systemu postuz sie swoim wczesniejszym
uwierzytelnieniem konta EU Login, co wystarczy, aby zarzadza¢ danymi organizacji macierzystej ze strony Moje Organizacje. Znalezienie ID
organizacji jest mozliwe za pomoca dostepnej funkcji Szukaj i Twojego numeru PIC.
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Nie wiem, czy posiadam numer ID organizacji czy PIC.
Na wszelki wypadek skorzystaj z funkcji Szukaj i upewnij sie, ze Twoja organizacja nie zostata zarejestrowana.
Po upewnieniu sie, ze organizacja nie zostata wczesniej zarejestrowana, mozna dokona¢ rejestracji.

W przypadku, gdy do danych Twojej organizacji pasuje wiecej wynikéw wyszukiwania, popros$ kogos ze swojej organizacji o pomoc w dokonaniu
wyboru. Jesli ktérys z numeréw PIC/ID organizacji jest powigzany z kodem Karty Erasmusa dla szkolnictwa wyzszego (ECHE), oznacza to, ze
organizacja moze sktadac wnioski online.

Gdzie dokonywac¢ rejestracji w celu otrzymania Karty Erasmusa dla szkolnictwa wyzszego (ECHE)?

Poniewaz Karte Erasmusa dla szkolnictwa wyzszego (ECHE) przyznaje Agencja Wykonawcza ds. Edukacji, Kultury i Sektora Audiowizualnego (EAC
EA), instytucja szkolnictwa wyzszego dokonuje rejestracji na Portalu Uczestnika, teraz portal Funding and Tenders w systemie SEDIA, a nastepnie
postuguje sie numerem PIC, aby ztozy¢ wniosek o wydanie Karty. Po nadaniu Karty ECHE, instytucja moze:

® sktadac wnioski o dofinansowanie scentralizowanych dziatan w programie Erasmus+, tzn. w trakcie naboru wnioskéw realizowanego przez
EACEA, postugujac sie numerem PIC
® zarejestrowac sie w nowym Systemie Rejestracji Organizacji EAC i korzysta¢ z nowo utworzonego ID organizacji do sktadania wnioskéw o

dofinansowanie zdecentralizowanych projektéw Erasmus+ . W tym przypadku podczas rejestrowania organizacji nalezy poda¢ numer PIC.

® Karta Erasmusa dla szkolnictwa wyzszego

Europejski Korpus Solidarnosci
Znak Jakosci Europejskiego Korpusu Solidarnosci jest przyznawany przez Narodowe Agencje lub EACEA.

Organizacje, ktére chca uczestniczy¢ w dziataniach Europejskiego Korpusu Solidarnosci, musza zarejestrowac sie w Systemie Rejestracji
Organizacji i uzyska¢ numer ID. Numer ID organizacji stuzy do wnioskowania zaréwno o Znak Jakosci, jak i dofinansowanie innych dziatan w
ramach Europejskiego Korpusu Solidarnosci, z wytaczeniem ESC14 - wolontariat grupowy dziatajacy w priorytetowych obszarach.

Wymaog zarejestrowania sie w Systemie Rejestracji Organizacji i uzyskania indywidualnego ID organizacji obejmuje réwniez grupy mtodych ludzi
chcacych realizowad projekty propagujace wartosci solidarnosci.

® Znak Jakosci Europejskiego Korpusu Solidarnosci
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Jak przebiega weryfikacja danych organizacji?

Dane organizacji beda weryfikowane przez rézne instytucje w zaleznosci od czesci programu i instytucji, ktéra rozpatruje wniosek. Weryfikacja
jest dokonywana, gdy zajdzie taka koniecznos$¢, zwykle po pomysinej ocenie wniosku o dofinansowanie.

Zatwierdzenie przez Narodowg Agencje

Dane zarejestrowanych organizacji, ktére sktadajg wnioski dotyczace zdecentralizowanych dziatan podlegajg walidacji przez Narodowa Agencje o
dpowiedniego kraju uczestniczacego w programie. Wszystkie dokumenty wprowadzone do Systemu Rejestracji Organizacji zostang sprawdzone
przez Narodowga Agencje. W przypadku ich akceptacji, organizacja otrzymuje status organizacji zwalidowanej (zweryfikowanej) przez Narodowg
Agencje. Do chwili zakonczenia procesu zatwierdzenia, ID organizacji w Systemie Rejestracji Organizacji ma status , Zarejestrowany”.

W przypadku gdy organizacja wnioskuje o akredytacje konsorcjéw realizujgcych projekty mobilnosci w sektorze ksztatcenia i szkolenia
zawodowego (VET) oraz w sektorze szkolnictwa wyzszego, podlega ona walidacji przez Narodowa Agencje.

Po pomysinym zatwierdzeniu przez NA, status ID organizacji w Systemie Rejestracji Organizacji zostaje zmieniony na ,Zwalidowany przez NA”.

Walidacja przez Agencje Wykonawczg ds. Badan Naukowych (REA).

Whnioski o dofinansowanie scentralizowanych projektéw w ramach programéw Kreatywna Europa, Erasmus+, Europa dla Obywateli,
Wolontariusze pomocy UE, sa rozpatrywane przez Agencje Wykonawcza ds. Edukacji, Kultury i Sektora Audiowizualnego (EACEA), a zatem
weryfikacji i walidacji organizacji dokonuje REA w Brukseli.

Proces ten nosi miano walidacji podmiotéw prawnych.

Whnioski o akredytacje rozpatrywane przez EACEA.

08/2021 13



Erasmus+ and European Solidarity Corps

Karta Erasmusa dla szkolnictwa wyzszego (ECHE)

W przypadku przyznania organizacji Karty Erasmusa dla szkolnictwa wyzszego (ECHE), w trakcie samego procesu akredytacji nie przechodzi ona
procesu walidacji ani zatwierdzania. Bedzie to mie¢ miejsce dopiero pdzniej, w zaleznosci od wniosku o dofinansowanie. Organizacja:

® uzyska zatwierdzenie w przypadku ubiegania sie o dofinansowanie zdecentralizowanych dziatan w programie Erasmus+ lub
® przejdzie proces walidacji w przypadku ubiegania sie o dofinansowanie scentralizowanych dziatan Erasmus+, tzn. w trakcie naboru

wnioskéw realizowanego przez EACEA.

Znak Jakosci przyznawany przez EACEA

Poniewaz Znak Jakosci Europejskiego Korpusu Solidarnosci przyznaje EACEA, dane organizacji rowniez zostang zatwierdzone przez EACEA.

08/2021

Uwaga

Organizacje, ktére uczestniczyty w dziataniach programu Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci
zarzadzanych przez Narodowe Agencje (jako wnioskodawcy, beneficjenci, partnerzy, organizacje goszczace
lub cztonkowie konsorcjum) i w przesztosci zostat juz im nadany numer PIC, zostang automatycznie
przeniesione do Systemu Rejestracji Organizacji. Jesli w przesztosci organizacja przeszta walidacje
prowadzang przez REA, zostanie ona automatycznie zatwierdzona przez NA.

Jesli organizacja ztozy wniosek w ramach dziatan scentralizowanych, przejdzie proces walidacji prowadzony
przez REA niezaleznie od tego, czy wczesniej uzyskata zatwierdzenie w ramach projektu
zdecentralizowanego, czy nie.

W tych dwéch przypadkach moga by¢ wymagane rézne dokumenty lub dane. Na przyktad, jesli organizacja
zostanie wybrana do realizacji dziatania scentralizowanego, musisz nominowa¢ wyznaczonego
przedstawiciela (LEAR) i dostarczy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane do celéw walidacji. W takim
przypadku na Portalu nalezy wypetni¢ obowigzkowe pola odnoszgce sie do wyznaczonego przedstawiciela
(LEAR). Jesli walidacja numeru PIC nie zostanie przeprowadzona przez REA, nie ma wymogu nominowania
wyznaczonego przedstawiciela (LEAR).

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji
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PL_OID Podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji

Informacja

llustracje zamieszczone na stronach Wiki majg charakter wytacznie
pogladowy i moga réznic sie od aktualnej wersji strony.

Ta strona wyjasnia podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji.

1. Platforma programu Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci
2. Wyglad ekranu i podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji
3. Obowigzkowe czesci i pola formularza.

4. Nawigacja po czesciach formularza

5. Funkcje list.

08/2021
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1. Platforma programu Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci
Zaktadka Organizacje na platformie programu Erasmus+ i Europejski Korpus Solidarnosci jest punktem wyjscia stuzgcym do:

1. Wyszukiwania organizacji: tutaj mozna wyszukiwac zarejestrowane organizacje w sposéb opisany na stronie Jak szuka¢ organizacji?

2. Rejestracji organizacji w menu Organizacje: tutaj mozna zarejestrowac organizacje w celu uczestniczenia w zdecentralizowanych
dziataniach programéw Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci w sposdb opisany na stronie: Jak zarejestrowac organizacje?

3. Uzyskania dostepu do moich organizacji: tutaj znajduje sie lista wszystkich organizacji, do ktérych masz uprawnienia. Opis na stronie: Moje
organizacje.

Pierwsze dwie funkcje sg widoczne i dostepne, nawet jesli jeszcze nie posiadasz konta EU Login. Funkcja Moje organizacje widoczna jest tylko dla
uwierzytelnionych uzytkownikéw.

Ponizsze funkcje dostepne s dla uzytkownikéw nieposiadajacych EU login:

Erasmus+ and European
Solidarity Corps

HOME

ORGANISATIONS

@
T

il Search for an Organisation
: 2 Register My Organisation
OPPORTUNITIES
PROJECTS

SUPPORT

RESOURCES

Te funkcje dostepne sg dla uwierzytelnionych uzytkownikéw:

08/2021 17
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Erasmus+ and European
Solidarity Corps

A HOME

T ORGANISATIONS

1 Search for an Organisation
Register My Organisation

My Organisations

<} OPPORTUNITIES

kB] APPLICATIONS

PROJECTS
© supPPORT

Qs  RESOURCES

£ TooLS

2. Wyglad ekranu i podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji

Gdy chcesz zarejestrowac organizacje lub wybra¢ organizacje z menu Moje organizacje na platformie Erasmus+ i Europejski Korpus Solidarnosci, o
twiera sie System Rejestracji Organizacji. Na ekranie znajduja sie nastepujgce elementy:

1. Ikonka Menu, ikonka Home i Status rejestracji:

a. lkonka Menu - zwija lub rozwija menu boczne.
b. Ikonka Home - otwiera ekran platformy Erasmus+ i Europejski Korpus Solidarnosci

c. Status - w trakcie rejestracji status jest wyswietlany jako Wersja robocza. Po pomysinym ztozeniu wniosku, status zostaje
zmieniony na Zarejestrowano.

08/2021 18
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2.

Menu boczne pozwala na nawigowanie do poszczegdlnych czesci formularza rejestracyjnego. Nalezy jednak wypetni¢ jedng cze$¢ zanim
przejdzie sie do kolejnej.
Ikonki znajdujgce sie przed pozycjami menu wskazujg stan uzupetnienia danych sekgcji:

a. Czerwona: Czes¢ niewypetniona. Nie mozesz przejs¢ do kolejnej czesci dopdki jej nie wypetnisz.
b. Zielona: Cze$¢ wypetniona. Mozesz przejs¢ do kolejnej czesci.

Ekran gtéwny Systemu.

Przycisk Zarejestruj organizacje. Jest aktywny tylko wtedy, gdy zostang wypetnione wszystkie czesci.

B oo..| EAC Organisation Registration system —

R Welcome to the Organisation Registration system

Legal address
Organisation Contact Person !

Authorised Users
Organisation data

Edit

Your organisation’s

information is incomplete.

Please navigate to one of

the sections above and fill )
in all necessary fields.

3. Obowiazkowe czesci i pola formularza.

Pola, ktére w formularzu rejestracyjnym nalezy obowigzkowo wypetni¢ oznaczone sg czerwona gwiazdka ( * ).

Wskazoéwki, dodatkowe zalecenia i pomoc przy wypetnianiu kazdego pola oznaczone sa ikonka @. Aby wyswietli¢ podpowiedZ, najedZ na wybrana

wskazdéwke.

Pola opisowe posiadaja licznik znakéw wskazujacy, ile znakéw zostato do wykorzystania.

08/2021
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Organisation
Organisation data

Legal name 0 Organisation 123

Business name @

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

FEHEEETS

i
H

H:
H:

Organisation 123

Legal status @ International organisation

e anatural person (@ a legal person
@ * @ private entity public body
[i I non-profit (@ for profit
Li] sme
Official language @ * | Dutch =
Establishment/registration country @ * = Belgium s

o

J Cm'intry of registration or establishment of the organisation. i -

Regio

Legal form @ *

SOCIETE COOPERATIVE A RESPONSABILITE LIMITEE *

VAT number @ *

BE123456|

Registration number €

Registration date @

Registration authority €@

VAT number not applicable
100
Registration number

dd/mm/yyyy | B8
500
Registration authority

Jesli wprowadzone w polu obowigzkowym dane naruszajg zasady lub wszystkie wprowadzone wczesniej dane zostang usuniete z pola, zostaje ono
oznaczone ramka w kolorze czerwonym i pojawia sie komunikat ostrzegawczy. Przed dalszym wypetnianiem formularza, nalezy najpierw poprawié

btedy.

PIC O BHERBHERE

Legalname * O |

.
|

This field iz required

Business name @ Business name

S

4. Nawigacja po czesciach formularza

08/2021
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Postuz sie Menu bocznym, aby poruszac sie po poszczegdlnych czesciach formularza rejestracyjnego. Dopiero po wypetnieniu jednej czesci
(wskazuje na to zielona ikonka) mozna przejs¢ do kolejnej.

Jesli prébujesz przejs¢ do kolejnej czesci bez wypetnienia biezacej pojawia sie komunikat ostrzegawczy.

Warning

This section cannot be edited until all required fields of the organisation data section
has been correctly filled in

Menu boczne jest zwijane, ale przycisk Zarejestruj organizacje i status rejestracji nie jest widoczny w takim zwinietym ustawieniu.
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Organisation data

Legal address

Organisation Contact Person

Authonsed Users

Your organisation’s
information is
incomplete. Please
navigate to one of
the sections above
and fill in all
necessary fields.

5. Funkcje list.

System Rejestracji Organizacji posiada narzedzia list, takie jak te wyswietlane w funkcjach: Szukaj organizacji, Zarejestruj organizacje i Moje
organizacje. Listy organizacji/opcja wyszukiwania organizacji (szczegétowo opisane na stronie Jak szuka¢ organizacji i Moje organizacje, posiadaja
nastepujgce funkcje:

. Liczba rekorddéw zostaje wysSwietlona na gérze listy.

. Klikajac na strzatki géra/dét w poszczegdlnych kolumnach mozesz porzadkowac liste wedtug kolumn w kolejnosci rosnacej lub malejace;j.
. Pole wynikéw wyszukiwania wyswietlane jest na gdrze listy wynikédw i pozwala na dalsze filtrowanie znalezionych rekordéw.

. Lista znalezionych organizacji spetniajacych kryteria wyszukiwania.

u b W NP

. Uzyj strzatek na dole, aby przejs¢ do nastepnej lub poprzedniej strony wynikéw, jesli sg dostepne. Mozesz réwniez wybrac liczbe wynikéw
do wyswietlenia na kazdej stronie.
Przewijanie zaréwno pionowe jak i poziome za pomocg paskdéw przewijania jest wigczone, jesli lista wynikéw jest wieksza niz obszar
wyswietlania na Twoim urzgdzeniu.

6. Dodatkowo w zaktadce Moje organizacje mozesz zainicjowac¢ aktualizacje organizacji, do ktérej masz uprawnienia, klikajac na niebieski

identyfikator ID organizacji.
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Legal name.
o TS T st || A | El | (e S e

®

Number of Organisations.
1 items found

Q ‘ ‘Search the results

| Business name ¢ J Status. Country Gity. Website PIC ‘Organisation D Registration number VAT number Erasmus Charter for Higher Education Code:
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Powigzane artykuty

® PL OID Jak doda¢ osobe do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw

® PL OID Jak edytowac i usuwaé osoby do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw organizacji
® PL_OID Jak szuka¢ organizacji

® PL_OID Jak zarejestrowad organizacje

® PL_OID Moje organizacje

® PL OID Podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji

® PL OID Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

® PL_OID Sprawdzenie numeru PIC

® PL_OID Zachowanie spéjnosci danych organizacji miedzy systemami

® PL_OID Zarzadzanie dokumentami

® PL_OID Zarzgdzanie osobami do kontaktu i uprawnionymi uzytkownikami

® PL OID Zmien dane organizacji
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PL OID Jak szuka¢ organizacji

Informacja

llustracje zamieszczone na stronach Wiki majg charakter wytacznie
pogladowy i moga réznic sie od aktualnej wersji strony.

Wstep

Na tej stronie wyjasniono, jak wyszukiwac organizacje w Systemie Rejestracji Organizacji za posrednictwem platformy Erasmus+ i Europejskiego
Korpusu Solidarnosci.

Funkcja wyszukiwania jest szczegdlnie przydatna, jesli chcesz zarejestrowad organizacje i nie masz pewnosci, czy zostata ona juz zarejestrowana.

Umozliwia ona réwniez znalezienie ogdlnych informacji na temat organizacji zarejestrowanej w Systemie Rejestracji Organizacji.

Wazne

Jesli planujesz zarejestrowac organizacje, bardzo zalecane jest, abys$ przed rozpoczeciem procesu rejestracji wyszukat organizacje o
takiej samej lub podobnej nazwie, lokalizacji lub opisie, aby unikna¢ wielokrotnej rejestracji organizacji.

W rezultacie bedziesz mégt zdecydowad, czy mozesz uzy¢ juz istniejgcego numeru identyfikacyjnego organizacji ID w swoich
formularzach zgtoszeniowych, czy tez powinienes$ dokonac nowej rejestracji.

Ponadto w wynikach wyszukiwania podawany jest status istniejacej organizacji (zarejestrowana, zwalidowana przez NA,
uniewazniono).

Szczegodty rejestracji znajdujg sie na stronie PL_2021 OID Jak zarejestrowac organizacje?

Wstep

1. Wejdz na zaktadke Szukaj organizacji
2. Wyszukiwanie proste

3. Wyszukiwanie zaawansowane

4. Wyniki wyszukiwania
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1. Wejdz na zaktadke Szukaj organizacji

Aby mie¢ dostep do funkcji wyszukiwania:

® Na platformie Erasmus+ i Europejski Portal Solidarnosci w gtbwnym menu przejdz do zaktadki Organizacje, a nastepnie kliknij Szukaj

organizacji
Nie musisz korzystac z EU login, zeby wyszukiwa¢ organizacje.

Home > ran EN

European |
Commission

Search for an Organisation
Erasmus+ and European

Solidarity Corps ORGANISATION REGISTRATION FOR ACTIONS MANAGED BY NATIONAL AGENCIES -

A HoME To submit an application, you will need an Organisation ID. Organisations that have already participated in an Erasmus+ or European Solidarity Corps action managed by a National Agency and have a
Participant Identification Code (PIC) have been assigned an Organisation ID automatically. Please use the search below to find your organisation and its corresponding Organisation ID (you can use
your existing PIC in the Advanced search feature below). Alternatively, if you are an authorised user, you can see the list of your registered organisations using My Organisations.

I  ORGANISATIONS

0 Search for an Organisation IS YOUR ORGANISATION ALREADY REGISTERED?

Register my Organisation The Erasmus+ and European Solidarity Corps programmes are managed by National Agencies in participating countries and the Education, Audiovisual, and Culture Executive Agency (EACEA).
= For certain actions, you must apply through the National Agencies and, for others, through Education, Audiovisual and Culture Executive Agency (EACEA). To apply for actions managed by National
Agencies please use the links provided below. For actions managed by EACEA, please visit the Funding & tender opportunities portal [2.

OPPORTUNITIES
SEARCH FOR YOUR ORGANISATION

PROJECTS

g : .
SUPPORT

RESOURCES >  Searchresults
= AN
2 Activefilters
@ | Resetal
o
@
<
c
g REGISTER YOUR ORGANISATION
<

If this is your first time applying through a National Agency, you have to register your Organisation first and obtain an Organisation ID.

+ Register a new Organisation

o @ o

ORGANISATIONS Erasmus+ European Solidarity Corps

View all your Organisations View opportunities and start your application Vi tunities and start your application

2. Wyszukiwanie proste
Domyslnie zawsze wyswietlana jest opcja wyszukiwania prostego.

W pasku wyszukiwania wpisz petna lub czesciowg nazwe prawng, nazwe firmy, strone internetowa organizacji, ID organizacji lub PIC, a nastepnie
kliknij Szukaj, aby wyswietli¢ pasujace wyniki.

Wyszukiwanie czeSciowe jest przeprowadzane dla minimum 3 znakéw w kazdym z kryteriéw wyszukiwania. Wszystkie organizacje zawierajace
podobne wartosci do tych, ktére wprowadzite$, zostang wyswietlone na liscie. Szczegétowe informacje na temat pracy z lista wynikéw znajduja sie
w sekcji Wyniki wyszukiwania ponizej.
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asmust Search for an Organisation
pl

Eurcpean

SEARCH FOR YOUR ORGANISATION
Solidarity

Q | 183
>  Searchresults
= 100 Organisations
=
o Active filters: 1
8 | Resetal 15D,
-
Q
5}
2
2 |/
Legal name Business name Status Country City
Waiting For
Yhdistyneet Nuoret Na Finland Tampere
Certification
KARAMAN M TiPi KAPALI Waiting For
ACIK CEZAINFAZ Na Turkey KARAMAN
KURUMU Ceriification
Tovarna idej d.0.0. Tovarna idej d.0.0. NAcertified | Slovenia Maribor
Waiting For
LGT PAUL GUERIN Na France Niort
Cerlification
Priv. Gymnasium und Priv. Gymnasium und
o s NAcerliied | Austria Graz

des Schulvereins der
ursulinen Graz

des Schulvereins der
Ursulinen Graz

Znaki wpisane w pasku wyszukiwania tworzg Twéj Aktywny filtr.

Website

hitp:/Awww karamanmcik adalet gov.tr/

hitp:/vwww.tovamaide] si

Nttp:/wvww.lycee-paul-guerin.fr

http:/ivwww.ursulinen at

PIC

897947316

898018338

930881162

935841839

916718386

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

Organisation Registration VAT Erasmus Charter for
] number number Higher Education Code

E10000183 no number no number

E10000347

E10001183 3431266000 SI17142202

E10001236 not applicable

E10001381 601076 ATU53453059

1. Kliknij na X w polu wyszukiwania, aby usuna¢ filtr, zachowujac biezgce wyniki wyszukiwania.
2. Kliknij na przycisk Resetuj wszystko lub kliknij na X obok aktywnego filtra, aby usuna¢ ten filtr i wszystkie wyniki wyszukiwania.

SEARCH FOR YOUR ORGANISATION

183

> Search results

100 Organisations found

O

' Active filters:
Reset all

()]
D
Q)
0
y
J
D

Advanced search

Legal name

Yhdistyneet Nuoret

08/2021

Search

Business name

W@ Scarch

Status Country

Waiting For
Na
Certification

Finland
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3. Wyszukiwanie zaawansowane

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

Zaawansowane filtry wyszukiwania dostepne sg pod prostym polem wyszukiwania oraz po lewej stronie wynikéw wyszukiwania.

Panel ten jest domyslinie zwiniety. Aby go rozwing¢ (>) i ponownie zwing¢ (<), nalezy uzy¢ dedykowanej strzatki.

Search for an Organisation
“

Search results
Search for an Organisation

Advanced search < Search results

A N g

Active filters

Reset all e A
Active filters:
Reset all

REGISTER YOUR ORGANISATION | susiess

5

name

Advanced search I 4

REGISTER YOUR ORGANISATION
If this is your first time applying through

Register a new Organisation

© o

Organisation ID ORGANISATIONS Erasmus+

e

I this is your first time applying through a National Agency, you have to register your Organisation first and obtain an Organisation I0.

European Solidarity Corps

Opportunities

Whpisz lub wybierz zagdane kryteria i kliknij na przycisk Szukaj na dole, aby wyswietli¢ pasujace wyniki.

Zobacz sekcje Wyniki wyszukiwania ponizej, aby dowiedzie¢ sie, jak pracowac z listg wynikdw.

Jesli znasz juz numer PIC lub numer identyfikacyjny ID organizacji, lepiej jest wyszukiwac za pomoca tego numeru, poniewaz jest on unikalny dla
kazdej organizacji. Jesli nie dysponujesz numerem PIC lub ID organizacji, sprébuj uzy¢ jednego z pozostatych kryteriéw wyszukiwania.

Wyniki sg wyszukiwane zgodnie z podanymi kryteriami:

zawierajgce podobne wartosci do tych, ktére podates;

jesli wpiszesz petna lub czesciowa nazwe prawna, nazwe firmy lub strone internetowa: wyniki beda zawiera¢ wszystkie organizacje

jesli wybierzesz lub wpiszesz kompletny i/lub doktadny kraj, PIC, numer ID organizacji, numer wpisu do rejestru, numer VAT i kod Karty

Erasmusa dla Szkolnictwa Wyzszego: wyniki beda zawierac tylko te organizacje, ktére odpowiadajg doktadnie podanym przez Ciebie

wartosciom.

W tym przyktadzie szukamy uzywajgc czesci nazwy prawnej organizacji i kraju jako kryteriéw.

08/2021
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Advanced search < Search results

Advanced search

Sociale

francaise Centre

Gl e Y Country. Fr

Business
name

Status

NA certified

. . Organisation
Country City Website PIC e
France i E10024083
France Tourcoing it e csmer f E10243168
France Romainvile TP 942210856

Charbray.
France

les-Tours

France TO

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

Registration Erasmus Charter for

number AL Higher Education Code
775672272020815 | FR20TTS6T2272
378000640

F PARISa0E

775672 272

Terminy wpisane w pasku wyszukiwania tworzg Aktywne filtry i sg wyswietlane nad tabelg wynikéw wyszukiwania.

1. Aby usuna¢ pojedynczy aktywny filtr, kliknij na znak X obok tego filtra. Lista wynikéw jest odSwiezana na podstawie pozostatych aktywnych

filtréw.

i lista wynikéw nie sg odswiezane, chyba ze wykonasz nowe wyszukiwanie.

. Aby usuna¢ wszystkie kryteria wyszukiwania w panelu, kliknij przycisk Reset na dole panelu wyszukiwania zaawansowanego. Aktywne filtry

. Aby ukry¢ liste wynikéw bez resetowania filtréw wyszukiwania/aktywnych filtréw, kliknij przycisk Zamknij.
. Aby zresetowac wszystkie filtry i usunaé wszystkie wyniki, kliknij przycisk Resetuj wszystko obok aktywnych filtréw.

1 =
: 5 [ird . . N~ .
Active filters: (_Legal name: Croix Rouge )(_ Country: France )
Reset all c
Advanced search < Searchresults 3
Legal name %0
Crobx Rouge Active filters: (7| coalname: Croix Rouge €3 )( Country Y
Resetall A /

Business name

.
R Business Organisation Registration Erasmus Charter for

oy ” Legal name e Status Country Ccity Website PIC - odgn VAT number s Edication Coca

Welile CagleRouge frangdtoe, St LS NAcertfied  France Saint.Omer | MMPY/Stomercrob- | 11435635 E10024063 77567227202815 = FR20T7S672272

unité locale de Saint-Omer  Omer rouge fr

Centre Social Marliere bl Soced
PIc 1 : Marliére Croix | NAcerified  France Tourcoing hitp: s csmer fr E10243169 378000640

Croix Rouge

Rouge

Institut régional de
organisation 1D : o - GROIX -

ormation ssnitare 2t ROUGE NAcertfied  France Romainvile | "PArfss- 942210859  E10028134 775672272 F PARIS402

social croix rouge et idf croix-rouge.fr

2 e FRANCAISE

francaise ile de france
Registration number

Institut Régional de T

Fe ire W o Cl - TR -

edion Setfene o IRFSS Gentre Ay France fanbiay centre.croix- 948586863  E10038933 775 672 272 F TOURS31

Saciale Croix-Rouge confirmation les-Tours i
T frangaise Centre

Institut Régional de

15 RFSS hitps /firfss- .

Formaton sadaie et Occitanie France TOULOUSE  occitanie croix- 948848860  E10055728 fah Brend F TOULOUSE32
Erasmus Charter for Higher Education Code Croix-Rouge F rouge fr 6653

4. Wyniki wyszukiwania

Organizacje spetniajace kryteria wyszukiwania sg wyswietlane w panelu Wyniki wyszukiwania.

1. Liczba znalezionych rekordéw jest wyswietlana na gorze listy. Maksymalna liczba organizacji na liscie to 100, wiec jesli masz wiecej niz 100
wynikéw, dodaj dalsze kryteria wyszukiwania, aby ograniczy¢ liste.

Liste mozna sortowa¢ wedtug kolumny, w porzadku rosngcym lub malejacym, klikajac strzatke w gére/w dét w nagtéwku kolumny. Jesli nie

mozesz wyswietli¢ wszystkich kolumn, uzyj poziomego paska przewijania na dole listy, aby przesuwac sie w lewo i w prawo.

08/2021

Domyslnie na stronie wyswietlanych jest piec¢ pozycji, ale mozna to zmienié, klikajac strzatke rozwijang na dole listy i wybierajgc inng liczbe.
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4. Jezeli lista zawiera wiecej rekordédw niz jest wyswietlanych na pierwszej stronie, nalezy uzy¢ strzatek, aby przewina¢ liste i zobaczy¢ wiecej

rekorddw.

> i Search results

24 Organisations found

Active filters:
Resetall

(Legal name: Croix Rouge

(Coumw France

Y | Searchthere

Advanced s¢

Legal name

Croix-Rouge francaise,
unité locale de Saint-Om

Centre Social Marliére
Croix Rouge

Institut régional de
formation sanitaire et
social creix rouge
francaise ile de france

Institut Régional de
Formation Sanitaire et
Sociale Croix-Rouge
francaise Centre

Institut Régional de
Formation sanitaire et
sociale Croix-rouge
francaise en Occitanie

W gérnej czesci listy wynikéw dostepne jest pole wyszukiwania, ktére umozliwia dalsze przeszukiwanie wymienionych rekordéw. W miare

Business
name

CRf, UL St-
er Omer

Centre Social
Marligre Croix
Rouge

CROIX
ROUGE
FRANCAISE

IRFSS Centre

IRFSS
Occitanie
Croix-Rouge F

Status Country

NA certified France

NA certified France

NA certified France
Waiting for Franie
confirmation

Waiting for Fiitic

confirmation

City Website

Saint-Omer

http://stomer.croix-

rouge fr/
Tourcoing http://www.csmer fr
Romainville hitpfirtss
idf.croix-rouge.fr
http:ifirfss-
Chambray- il o
centre. croix-
les-Tours
rouge fr
https:/firfss-
TOULOUSE occitanie. croix-
rouge.fr/

PIC Organisation 4f
o]
911436639 E10024063

E10243169

942210859 E10028134
048586863 E10038933

948848860 E10055728

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

X Close
Regiétra!ien Erasmus Charter for
number LT etmber Higher Education Code

77567227202815 FR20775672272

378000640

775672272

775672272

775672 272
16658

F PARIS402

F TOURS31

F TOULOUSE32

wpisywania tekstu lista bedzie zawezana, aby pokaza¢ tylko organizacje zawierajace wpisany tekst w dowolnej kolumnie.

Search results

24 Organisations found

Active filters: ( Legal name: croix rouge € ,-)(Cuumry France

Reset all

Y toul

Legal name

Institut Régional de Formation
sanitaire et sociale C(OIXJOUQE
francaise en Occitanie

CROIX ROUGE FRANCAISE
CRF IRFSS PACAC

IRFSS Croix-Rouge francaise
Midi-Pyrénées
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[ a—
X "

Business name

IRFSS Occitanie
Croix-Rouge F

CROIX ROUGE
FRANCAISE CRF
IRFSS PACAC

Status

Wiaiting for
confirmation

NA certified

Invalidated

Country

France

France

France

City

TOULOUSE

GEMENOS

TOULOUSE

Website

https //irfss-
occitanie. croix-
rouge. fr/

http:Afirfss-
pacac.croix-
rouge. fr

hitp://irfss-midi-
pyrenees.croix-

rouge fr

Organisation

PIC D

948848860 E10055728

948925878 E10060761

949537075 E10099659

Registration

o number

775672 272
16658

775672 272

77567227216658

X Close
VAT Erasmus Charter for
number Higher Education Code
F TOULOUSE32
F TOULON20
200f24 > >l

30



Erasmus+ and European Solidarity Corps Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

Powigzane artykuty

® PL_OID Jak doda¢ osobe do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw

® PL OID Jak edytowac i usuwac osoby do kontaktu i uprawnionych uzytkownikdéw organizacji
® PL OID Jak szuka¢ organizacji

® PL_OID Jak zarejestrowad organizacje

® PL_OID Moje organizacje

® PL_OID Podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji

® PL_OID Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

® PL OID Sprawdzenie numeru PIC

® PL_OID Zachowanie spéjnosci danych organizacji miedzy systemami

® PL OID Zarzadzanie dokumentami

® PL_OID Zarzadzanie osobami do kontaktu i uprawnionymi uzytkownikami

® PL OID Zmien dane organizacji
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PL_OID Jak zarejestrowac organizacje

Informacja

llustracje zamieszczone na stronach Wiki majg charakter wytacznie
pogladowy i moga réznic sie od aktualnej wersji strony.

Wstep

Ta strona wyjasnia, jak zarejestrowac organizacje w Systemie Rejestracji Organizacji w przypadku, jesli zamierzajg Panstwo uczestniczy¢ w jednym
z dziatan zarzadzanych przez Narodowg Agencje w ramach programéw Erasmus+ lub Europejskiego Korpusu Solidarnosci.

Wazne

Przed rozpoczeciem rejestracji organizacji, upewnij sie, ze nie zostata juz wczesniej
zarejestrowana. Sprawdz, korzystajac z funkcji Wyszukiwanie w Systemie Rejestracji Organizacji.

Aby zakonczy¢ rejestracje i zapisa¢ zmiany, nalezy klikna¢ przycisk Zarejestruj organizacje. Przycisk nie bedzie aktywny dopdki wszystkie
obowigzkowe czesci formularza nie zostang wypetnione. Dodatkowe czesci uaktywnig sie po rejestracji umozliwiajgc przestanie dokumentéw lub
przegladanie powigzanych akredytacji.

Uwaga!

System Rejestracji Organizacji nie posiada funkcji automatycznego zapisywania. Nie zamykaj
przegladarki ani nie przechodzZ do innej strony, jesli nie zakonczytes(-as) procesu rejestracji
klikajac przycisk Zarejestruj organizacje. W przeciwnym razie wszelkie podane przez Ciebie
informacje zostang utracone i rejestracje bedzie trzeba ponownie przeprowadzi¢ od poczatku.

Wstep

1. Kliknij "Zarejestruj mojg organizacje"

2. Zapoznaj sie z wymaganiami wstepnymi i sprawdz, czy Twoja organizacja jest juz zarejestrowana.
2.1. Przeczytaj warunki wstepne dla rejestracji organizacji
2.2. Sprawdz, czy Twoja organizacja istnieje w Systemie Rejestracji Organizacji.
2.3. Znaleziono organizacje
2.4. Organizacja jeszcze niezarejestrowana

3. Rozpocznij rejestracje danych dla swojej organizacji

4. Wypetnij "Dane organizacji".

5. Wypetnij pola w zaktadce ,Adres organizacji”

6. Dodaj "Osobe kontaktowg organizacji"
6.1. Przejdz do sekcji ,,Osoba do kontaktu w organizacji" w bocznym menu.
6.2. Wprowadz wymagane dane
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6.3. Zaktadka Osoby do kontaktu w organizacji uzupetniona prawidtowo.
7. Dodaj pierwszego " Uprawnionego uzytkownika"
7.1. Przejdz do sekcji "Uprawnieni uzytkownicy"
7.2. WprowadZ wymagane dane
8. Kliknij "Zarejestruj mojg organizacje" aby zapisa¢ dane
9. Sekcja "Akredytacje".
10. Sekcja "Dokumenty"
11. Powiadomienia
12. Status walidacji w Systemie Rejestracji Organizacji
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1. Kliknij "Zarejestruj moja organizacje"

Na platformie Erasmus+ Europejskiego Korpusu Solidarnosci kliknij na Organizacje w gtdwnym menu, nastepnie kliknij na Zarejestruj moje
organizacje w gldwnym menu. Otworzy sie strona z wstepnymi wymaganiami dotyczacymi rejestracji organizacji.

Erasmus+ and European

‘ Prerequisites for organisation registration

Solidarity Corps

WHY DO | NEED TO REGISTER MY ORGANISATION?

A HomEe
‘0 submit an application or become a partner in a project, you will need an Organisation fou can get your Organisation ID if you fill in a simple form proving some about your ease note that that have already participated in an
= Tosub pii b p ject, you will need an Org: 1D You can get your Org: 10 you il le form proving bout y Pl h that have already d
I  oreANIsATIONS B| Erasmus+ or European Solidarity Corps action managed by a National Agency and have a Participant Identification Code (PIC) have automatically assigned an Organisation ID.
IS NN UM WHAT ARE THE PREREQUISITES FOR ORGANISATIONS REGISTRATION?
LEBERV R Ce Ll | e organisation registration ol is to create a unique identifier for every organisation - applicant, beneficiary or partner - participating in the programme. That's why before you register your organisation, it essential to check whether your organisation already exists in the

system Please use the search field below and type in either the legal name, business name, an organisation website hyperlink, PIC or an OID number to check whether your organisation exists
OPPORTUNITIES
CHECK IF MY ORGANISATION EXISTS IN THE SYSTEM

= PROJECTS

SUPPORT Q w

RESOURCES

2. Zapoznaj sie z wymaganiami wstepnymi i sprawdz, czy Twoja organizacja jest juz zarejestrowana.

2.1. Przeczytaj warunki wstepne dla rejestracji organizacji

Strona ta zawiera liste warunkéw wstepnych, z ktérymi nalezy sie zapozna¢ przed zarejestrowaniem organizacji.

® Dlaczego musze zarejestrowac swojg organizacje?
® Jakie s warunki wstepne rejestracji organizacji?

2.2. Sprawdz, czy Twoja organizacja istnieje w Systemie Rejestracji Organizacji.

Wpisz nazwe swojej instytucji w polu wyszukiwania i kliknij przycisk Szukaj.

Zostanie wyswietlona lista wynikéw wyszukiwania instytucji spetniajacych kryteria wyszukiwania. Zwré¢ uwage, ze na liscie moze znajdowac sie

wiecej niz jedna strona.

Wiecej informacji na temat sposobu wyszukiwania instytucji oraz korzystania z wyszukiwania zaawansowanego mozna znalez¢ na stronie PL_OID

Jak szuka¢ organizacji.

Jesli Twoja organizacja jest znana pod wiecej niz jedng nazwa, sprébuj réwniez sprawdzi¢, czy jest zarejestrowana pod
alternatywnag nazwa, np. angielska nazwg organizacji.

Mozesz zapytac swoich kolegéw lub administracje Twojej organizacji, czy organizacja zostata juz zarejestrowana jako
organizacja Erasmus+ / Europejski Korpus Solidarnosci.

2.3. Znaleziono organizacje

Jesli znalaztes swojg instytucje w wynikach wyszukiwania, nie musisz jej ponownie rejestrowac. Zwré¢ uwage na numer identyfikacyjny organizacji
(ID Organizacji) znajdujacy sie na liscie. Ten unikalny identyfikator jest wymagany przy sktadaniu wszystkich wnioskéw w otwartych konkursach

programu Erasmus+ lub Europejskiego Korpusu Solidarnosci.

Jesli chcesz miec petny dostep do danych organizacji, znajdz kolege, ktéry zarejestrowat organizacje i popros$ o dodanie Cie jako uprawnionego

uzytkownika.

[
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Advanced search

Search results

1 0rgar s fourd X Close
Active filters: (“pgn school
Reset all -
.
Legal name Business name Status Country City Website PIC Urga':gﬂ"n" “er?";'t‘f:ro" an:;er Emsmé';ﬂ?;:::'gzg:'gher
Cathays High Cathays High Waiting For Na United : ik : " =
School School Certification Kingdom Cardiff https://www.cathays.cardiff.sch.uk/ 898222814 E10001859 GB666583393
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2.4, Organizacja jeszcze niezarejestrowana

Jesli nie znalazte$ swojej organizacji na liscie, mozesz teraz rozpoczaé proces rejestracji, klikajgc przycisk Zarejestruj nowa organizacje na dole
strony.

1 CHECK IF MY ORGANISATION EXISTS IN THE SYSTEM

Q | Nottound X

Search results

% No organisation found

Active Tilters,

Notfound
Resetall B

| HAVE FOUND MY ORGANISATION

Advanced search

If you find your organisation, you can use the OID for the application. Please visit the My Organisations page for further options and instructions to modify your organisational data,

| COULDN'T FIND MY ORGANISATION

If, however, you cannot find your organisation in the search results, please register it by clicking here. J& RV EEEREITVERTEET]

Jesli nie jestes$ jeszcze zalogowany do EU Login, zaloguj sie teraz.

Organisation registration for actior X [ -JAUIR=aT x IEE ] = (ef
¢ @ @ & httpsy//webgate.ec.europa.eu/cas/login?loginRequestid=F bBSkU9xBj9c2we v O o In @ =
This website uses cookies. Learn more about the European Commission's cookie policy Close this message X

EU LOQII‘I g("::'g; O | English (en)

One account. many EU services

eac-pdm requires you to authenticate

Sign in to continue

Use your e-mail address

Create an account
Or

Or use the elD of your country

3. Rozpocznij rejestracje danych dla swojej organizacji

Na ekranie Witamy w Systemie Rejestracji Organizacji kliknij przycisk Edytuj, aby rozpocza¢ proces. Status rejestracji to Wersja Robocza (DRAFT).
Uzyj menu bocznego, aby przechodzi¢ do réznych sekcji formularza rejestracyjnego. Dopiero po wypetnieniu jednej sekcji (oznaczonej zielong
ikong) mozna przejs¢ do nastepnej.

W przypadku préby przejscia do nastepnej sekcji bez ukonczenia poprzedniej, wyswietlany jest komunikat ostrzegawczy.
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European

enomion| EAC Organisation Registration system Jan Janssen

Semnsaton defa Welcome to the Organisation Registration system

Legal address
Organisation Contact Person E

Authorised Users

Organisation data

Your organisation's
information is incomplete.
Please navigate to one of
the sections above and fill

in all necessary fields.

Register my organisation

4. Wypetnij "Dane organizacji".

Podaj wymagane informacje na temat swojej organizacji, takie jak nazwa prawna, nazwa firmy, status prawny, jezyk, kraj i inne. Jesli Twoja
organizacja ma juz PIC, ale informacje o organizacji nie zostaty przeniesione do systemu rejestracji organizacji w pazdzierniku 2019 r., powiniene$
wprowadzi¢ je na tym ekranie. Zobacz wiecej szczegétéw dotyczacych pola PIC..

Nie zapomnij!

Pamietaj, aby sprawdzi¢, czy Twoja organizacja zostata przeniesiona, korzystajac z funkcji Szukaj. Jesli uda Ci
sie znalez¢ organizacje, nie ma potrzeby ponownej rejestracji.

Jesli podczas procesu rejestracji zostanie wykryta inna organizacja o doktadnie takiej samej nazwie prawnej jak
ta, ktérg podates, zostanie wyswietlony komunikat wskazujgcy numer ID tej drugiej organizacji. Moze to pomédc
w sprawdzeniu, czy obecna organizacja jest juz zarejestrowana, ale nie przeszkodzi w dokonczeniu procesu
rejestracji.

Dostepne wskazéwki narzedziowe, oznaczone ikona 0 zawierajg dodatkowe instrukcje i pomoc przy wypetnianiu kazdego pola

Po wprowadzeniu wszystkich obowigzkowych informacji ikona menu Dane organizacji zmienia kolor na zielony i mozna przejs¢ do sekcji Adres
organizacji.
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Jan Janssen

B .| EAC Organisation Registration system

Commission

Organisation data i dredmeatan
Organisation data
Legal address
PFICO
Organisation Contact Person
2
Authorised Users. Legainame @ *
)
Business name @
Leqal status International organisation
anatural person alegal person
sme
Official language @ * | Select an option :
Your organisation's [
information is incomplete. Establishment/registration country @ * | Select an option °
Please navigate to one of

the sections above and fll Region ® * | Select an option

in all necessary fields.
Organisation data Organisation
Organisation data

Register my organisation
Legal address

PIC®
Organisation Contact Person
Authorised Users Legal name @ * | Organisation XYZ
£
Businessname @ | Organisation XYZ

Legalstatus fd International organisation

anatural person (@) alegal person
private entity public body

non-profit (@ for profit

Your organisation's sme
information is incomplete.
Please navigate to one of Offciallangusge @ * | Englsh %

the sections above and fill

in all necessary fields.
Establishment/registration country @ * | Belgium

Region @ * | Am. Antwerpen
Legalform @ * | UNKNOWN
VAT number not applicable
Registration number @
Registration date @ | 01/01/1970 | f&

Registration authority @

5. Wypetnij pola w zaktadce ,, Adres organizacji”

Przejdz do sekcji Adres organizacji z menu bocznego i podaj wymagane informacje.
Po wypetnieniu wszystkich obowigzkowych pél, ikona menu Adres organizacji zmieni kolor na zielony i mozna przej$¢ do sekcji Osoba kontaktowa

organizacji.

08/2021



Erasmus+ and European Solidarity Corps Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

ElR : DRAFT

= Organisation
Legal Address

Legal address k
240
Street name and number @ * o 3

Organisation Contact Person

Organisation data

city @ *
Authorised Users
PO.Box @

Postal code @ *

Organisation

Legal Address

Legal address I
=
Street name and number @ * | Street 01

Organisation Contact Person

Organisation data o
Your organisation’s
information is incomplete.
Please navigate to one of
the sections above and fill
in all necessary fields.
City @ * | Antwerp

Authorised Users

PO.Box @

Postal code @ * | 2000

Main phone @ * | +123456789

Fax @ 4987654321

Secondary phone @

Your organisation’s
information is incomplete.
Please navigate to one of Website @ www.organisation-XYZ.be

the sections above and fill
in all necessary fields.

Register my organisation

6. Dodaj "Osobe kontaktowa organizacji”

6.1. Przejdz do sekcji ,,O0soba do kontaktu w organizacji" w bocznym menu.

Otwiera sie ekran Osoba do kontaktu w organizacji.

6.2. Wprowadz wymagane dane

Nalezy poda¢ dane, takie jak imie i nazwisko, stanowisko w organizacji i stuzbowy adres e-mail. Wszystkie pola obowigzkowe w sposéb widoczny
oznaczono gwiazdka *.

Domyslnie, pola do zaznaczenia opcji wykorzystania telefonéw i adresu organizacji nie s zaznaczone. Jesli sa to poprawne dane Osoby
kontaktowej organizacji, zaznacz te pola. Odpowiednie dane zostang przeniesione z czesci Dane organizacji w formularzu rejestracji.
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Organisation data

Legal address

anisa Contact Person

Authorised Users

Your organisation's
information is
incomplete. Please
navigate to one of
the sections above
and fill in all
necessary fields.

Organisation

Organisation Contact Person

Title

First name

Last name

Department

Position in the organisation

Professional e-mail

Use organisation phones?

Main phone

Use organisation address?

Street name and number

Country

Region

City

P.0. Box

Postal code

1]

3]

i}

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

100

100

100

200

200

100

50

300

“w

Select an option

O

Select an option

100

100

100

6.3. Zakltadka Osoby do kontaktu w organizacji uzupetniona prawidtowo.

Ikonka w menu bocznym zmienia kolor na zielony w chwili podania wszystkich obowigzkowych danych w tej sekcji. Mozesz przejs¢ do kolejnej

czesci rejestracji: Uprawnieni uzytkownicy.

08/2021
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" STATUS : DRAFT Organisation XYZ

! Organisation
Organisation data Organisation Contact Person

Legal address

98
Title ©@ Mr
Organisation Contact Person 97
Firstname @ * | Jan
Authorised Users 93
Lastname @ * | Janssen
198
Department @ HR
188
Position in the organisation €@ HR Assistant

74
Professional e-mail ® * | mail@organisation-XYZ test

Use organisation phones? %4

Your organisation’s
information is Main phone @ * +32123456789

incomplete. Please
navigate to one of
the sections above
and fill in all
necessary fields. Street name and number @

Use organisation address? v]

* Street 01

Country @ * Belgium

Region & Prov. Antwerpen
City & *® Antwerp
P.0.Box @

Postal code @ * 2000

7. Dodaj pierwszego " Uprawnionego uzytkownika"

Jako osoba rejestrujgca organizacje jestes pierwszym Uprawnionym uzytkownikiem. W trakcie rejestracji organizacji jeste$ zobowigzany do
podania Twoich danych osobowych.

W tym momencie procesu rejestracji, nie ma mozliwosci dodawania kolejnych uprawnionych uzytkownikéw. Ta opcja pojawi sie po ztozeniu
formularza rejestracyjnego.

7.1. Przejdz do sekcji "Uprawnieni uzytkownicy"

Otwiera sie ekran Uprawnieni uzytkownicy. Twdj adres email jest juz uzupetniony (informacje zostaty pobrane z Twojego konta EU Login).
Stuzbowy adres e-mail nie moze zosta¢ zmieniony.
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European

Organisation data
Legal address

Organisation Contact Person

Authorised Users

Your organisation's
information is
incomplete. Please
navigate to one of
the sections above
and fill in all
necessary fields.

1 Authorised Users

Title

First name

Last name

Department

Position in the organisation

Professional e-mail

Use organisation phones?

Main phone

Use organisation address?

Street name and number

Country

Region

City

P.O. Box

Postal code

7.2. WprowadzZ wymagane dane

(i]

(1}

(1]

(1]

(1]

(1]

(1]

(i ]

*

*

*

tompearon] EAC Organisation Registration system

mob.train12.ben@gmail.com

Select an option

Select an option

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

Jan Janssen

Copy contact person details

100
100
100
200

200

50

300

“»

100

100

100

Podaj brakujace wymagane dane. Ikonka w menu bocznym zmienia kolor na zielony w chwili wypetnienia wszystkich wymaganych pél.

Istniejg dwa sposoby zapisu danych:

1. Jesli jestes rowniez osobg kontaktowa organizacji, kliknij przycisk Kopiuj dane osoby kontaktowej, aby szybko uzupetni¢ swoje informacje z

sekcji Osoba kontaktowa organizacji.

Pamietaj: Nie mozesz zastagpi¢ wtasnego stuzbowego adresu e-mail, w przeciwnym razie utracisz dostep do organizacji. Jesli w sekcji Osoba
kontaktowa uzytes innego adresu e-mail, nie bedzie on umozliwiat zalogowania sie jako uprawniony uzytkownik.

2. Jesli nie jestes osobg kontaktowa, wypetnij swoje dane recznie.
a. Jesli Twoje numery telefonéw i/lub adres sa takie same jak te podane w sekcji Dane organizacji, zaznacz pola wyboru Uzy¢ telefonéw

organizacji? i Uzy¢ adresu organizacji? Jesli nie, wypetnij szczegéty w dostepnych polach.

W naszym przyktadzie ponizej, osoba kontaktowa jest taka sama jak uprawniony uzytkownik, ale stuzbowe adresy e-mail sg rézne.

08/2021

41



Erasmus+ and European Solidarity Corps

1 Authorised Users
Organisation data

Legal address

Organisation Contact Person

Title ©
Authorised Users.

Firstname @ *

Lastname O *

ment @

Position in the organisation @

* mob.train’2.ben@gma|

Your organisation's
information is
incomplete. Please
navigate to one of
the sections above
and fill in all Use organi

on address?

necessary fields.

Street name and number & *

Select an option

FRegion © Select an option

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

1

Copy contact person details
0 109

1 Authorised Users
Organisation data

Legal address

Organisation Contact Person

Title © Mr
Authorised Users N
Lastname @ *  Janssen
Department © HR
Position in the organisation @ HR Assistant

Professional email @ * mob.train12. ben@gmail.com

Your form is Use organisation phones?
complete

Mainphone @ * +32123456789
Register my organisation
Use organisation address?

Streetname and number @ * Street 01

Country @ * Belgium

Region ©  Prov. Antwerpen

city @ * Antwerp

FO.Box O

8. Kliknij "Zarejestruj moja organizacje" aby zapisa¢ dane

Po wprowadzeniu wszystkich informacji do formularza rejestracyjnego, przycisk Zarejestruj moja organizacje jest aktywny. Kliknij ten przycisk, aby

przesta¢ swoje dane i sfinalizowac rejestracje.

Wyswietli sie komunikat potwierdzajacy rejestracje oraz nowo utworzony numer identyfikacyjny ID organizacji. Identyfikator organizacji sktada sie

z 8 cyfr poprzedzonych literg "E".

08/2021
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® : DRAFT

Organisation data % Authorised Users
Legal address
Title @ Mr

Organisation Contact Person

Authorised Users

Success

You have successfully registered your organisation.

v Your new Organisation ID is:

E10000003

Your form is complete

Register my organisation

Region @ * | Arr. Antwerpen $
City @ * | Antwerp

PO Box @

Postal code @ * | 1000

W gérnej czesci ekranu zauwazysz, ze status zmieni sie z Wersji roboczej na Zarejestrowana, i zostanie wyswietlony nowo utworzony numer
identyfikacyjny ID organizacji.

Status Zarejestrowano oznacza, ze ztozenie wniosku przebiegto pomysinie. Nie oznacza to jednak, ze organizacja jest juz zwalidowana przez
Narodowg Agencje.

Po zarejestrowaniu organizacji natychmiast dostepne stajg sie dwie kolejne sekcje:

® Akredytacje
® Dokumenty

Ponadto mozliwe jest teraz dodanie wiekszej liczby uprawnionych uzytkownikéw. Zaleca sie dodanie co najmniej jednego dodatkowego
uprawnionego uzytkownika.

9. Sekcja "Akredytacje".
Sekcja Akredytacje jest wyswietlana w menu bocznym po rejestracji. Na tym etapie nic sie nie wyswietla. Po uzyskaniu przez Panstwa organizacje

walidacji i akredytacji, w tej sekcji znajdg sie wszystkie wazne akredytacje zwigzane z dziataniami zdecentralizowanymi programu Erasmus+ i
Europejskiego Korpusu Solidarnosci.
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L E10000003 US: REGISTERED Organisatic
e R 7 Accreditations e result(s) found
Legal address
Accreditation Type £ Accreditation Reference 2 Start date 2 End date £ Additional Information £
Authorised Users L M
nocreditaions |
) Documants 11D - E10000002 S {NA CERTIFIED

QOrganisation data
Your form is complete

Legal address

Update my organisation

Organisation Contact
Person

Authorised Users

Accreditations

-
. Documents

10. Sekcja "Dokumenty"

- Accreditations o result(s) found

Accreditation Type ¢

European Solidarity Corps
Quality Label

Accreditation of Higher
Education Mobility Consortia

Erasmus Charter for Higher
Education

Accreditation Reference

2019-1-PLO1-ESCS52-
KEXXK
2016-1-FRO2-KA110-
peo s es

PL XXXXXXX14

Start date s
01/01/2019
01/01/2019

01/01/2014

« B

M

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

End date

31/12/2022

31/12/2022

31/12/2023

Additional Information

Supporting Hosting

Coordinating Sending

Po zarejestrowaniu organizacji mozna doda¢ dokumenty, ktére sg potrzebne Narodowej Agencji do walidacji organizacji. Informacje o

dokumentach, ktére nalezy przestaé¢, mozna znalez¢ w przewodnikach po programie Erasmus+ i Europejskim Korpusie Solidarnosci. Zobacz strone P
L OID Zarzadzanie dokumentami, aby uzyska¢ dodatkowe informacje na temat sposobu przesytania dokumentéw organizacji i zarzadzania nimi.

Organisation data | Documents o document(s)

Legal address
Organisation Contact Person
RuNisaEnc Hue File Name &

Accreditations

Your form is complete

Update my organisation

11. Powiadomienia

System Rejestracji Organizacji wysle wiadomos$¢ e-mail z powiadomieniem do osoby, ktéra zarejestrowata organizacje oraz do wszystkich oséb,
ktére zostaty wskazane jako uprawnieni uzytkownicy. Powiadomienie to bedzie zawierato numer identyfikacyjny organizacji ID organizacji ,

dodatkowe informacje oraz odpowiednie linki.

ion |D: E10000003 STATUS: REGISTERED

found

Please upload any relevant documents here.

Document type +

Organisation

12, Status walidacji w Systemie Rejestracji Organizacji

Organizacja moze posiadac jeden z nastepujacych statuséw w Systemie Rejestracji Organizacji:

08/2021
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1.Poczatkowy status organizacji:

® Wersja robocza (Draft) - Wyswietlany podczas procesu rejestracji, przed ztozeniem wniosku.
® Zarejestrowano (Registered)- organizacja zostata pomyslinie zarejestrowana w Systemie Rejestracji Organizacji lub informacje o organizacji
zostaty pomysinie przeniesione z Portalu Uczestnika do Systemu Rejestracji Organizacji

2. Status organizacji po otrzymaniu danych organizacji w systemie zarzadzania projektami Narodowej Agencji:

® Oczekiwanie na walidacje przez NA (Waiting for NA Certification) - Dane organizacji zostaty odebrane przez system zarzadzania projektem
Narodowej Agencji i nie zostaty jeszcze zwalidowane przez NA.

® Oczekiwanie na potwierdzenie (Waiting for Confirmation)- kiedy wczesniej zwalidowana organizacja zostata zaktualizowana w Systemie
Rejestracji Organizacji i ta aktualizacja zostata odebrana przez system zarzadzania projektami Narodowej Agencji, ale nie zostata jeszcze
zwalidowana po aktualizacji
Zwalidowana przez NA (NA Certified) - Organizacje zostaty zwalidowane w systemie zarzadzania projektami Narodowej Agencji.
Uniewazniono (Invalidated) - Organizacje, ktére zostaty uniewaznione w systemie zarzadzania projektami Narodowej Agencji.

Status jest wysSwietlany w gdrnej czesci ekranu pomiedzy identyfikatorem organizacji a jej nazwa.

B .| EAC Organisation Registration system

n 1D : E10001755 |STATUS : WAITING FOR NA CERTIFICATION

Organisation
Organisation data

Organisation data L

B .| EAC Organisation Registration system

ID : E10001791 Us: NA Certified

Organisation
Organisation data

Organisation data
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Powigzane artykuty

® PL OID Jak doda¢ osobe do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw

® PL OID Jak edytowac i usuwac osoby do kontaktu i uprawnionych uzytkownikdw organizacji
® PL_OID Jak szuka¢ organizacji

® PL_OID Jak zarejestrowad organizacje

® PL OID Moje organizacje

® PL OID Podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji

® PL_OID Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

® PL OID Sprawdzenie numeru PIC

® PL_OID Zachowanie spéjnosci danych organizacji miedzy systemami

® PL OID Zarzadzanie dokumentami

® PL OID Zarzadzanie osobami do kontaktu i uprawnionymi uzytkownikami

® PL OID Zmienh dane organizacji
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PL_OID Moje organizacje

Informacja

llustracje zamieszczone na stronach Wiki maja charakter wytacznie
pogladowy i moga réznic sie od aktualnej wersji strony.

Wstep

Zaktadka Moje organizacje zawiera liste organizacji, w odniesieniu do ktérych posiadasz uprawnienia do edytowania informacji w Systemie
Rejestracji Organizacji.

Posiadasz uprawnienia do przegladania i edytowania danych organizacji, jesli spetnione jest jedno z ponizszych kryteriéw:

1. Dokonates(-as) rejestracji organizacji w Systemie Rejestracji Organizacji.

2. W odniesieniu do Twojej organizacji zostate$ dodany jako uprawniony uzytkownik w Systemie Rejestracji Organizacji.

3. Twoja organizacja przed pazdziernikiem 2019 sktadata wniosek w ramach zdecentralizowanych akcji programu Erasmus+ lub dziatan
Europejskiego Korpusu Solidarnosci, a Ty zostates wymieniony(-a) w odniesieniu do organizacji jako osoba rejestrujaca lub wyznaczony
przedstawiciel (LEAR) w Portalu Uczestnika, teraz SEDIA Funding & Tenders portal, natomiast dane organizacji zostaty przekazane do
Systemu Rejestracji Organizacji w pazdzierniku 2019.

Nie moge znalez¢ mojej organizacji
Jesli nie widzisz zaktadki Moje organizacje w menu gtéwnym w sekcji Organizacje, musisz zalogowac sie do EU Login, jak opisano tutaj.

Jesli nie widzisz swojej organizacji na liscie w zaktadce Moje organizacje i nie zarejestrowates$ jej w systemie, sprawdz u kolegi, ktéry dokonat
rejestracji, czy zostates dodany jako uprawniony uzytkownik do tej organizacji.

Jesli zostates upowazniony, popros go o sprawdzenie, czy adres e-mail wprowadzony dla Ciebie jest poprawny i czy jest to adres powigzany z
Twoim kontem EU Login uzywanym do uzyskiwania dostepu do systeméw Komisji Europejskiej. Upewnij sie réwniez, ze rejestracja zostata
zakonczona poprzez klikniecie na przycisk Zarejestruj moja organizacje.

Jesli wszystko zostato skonfigurowane prawidtowo, ale nadal nie mozna wyswietli¢ danych organizacji, nalezy skontaktowac sie z lokalng Narodowg
Agencjg, podajac identyfikator organizacji, do ktérego dostep uzyskat wspétpracownik, ale ktérego nie mozna wyswietli¢ w zaktadce Moje
organizacje.

Jesli Twoja organizacja nie jest jeszcze zarejestrowana w Systemie Rejestracji Organizacji, musisz jg zarejestrowac, aby mdc uczestniczy¢ w
programie Erasmus+ i Europejskim Korpusie Solidarnosci. Aby rozpoczaé¢, wejdz na platforme Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci.

Moja organizacja zostata utworzona w starym Portalu Uczestnika (SEDIA) przed pazdziernikiem 2019 r.
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Jesli dane organizacji zostaty zdefiniowane w starym Portalu Uczestnika, obecnie SEDIA Funding and Tender Portal, przed pazdziernikiem 2019 r.,
prosze skontaktowad sie ze swoimi wspdtpracownikami majgcymi dostep do edycji danych organizacji w jednym z tych portali. Popros ich o
sprawdzenie, czy wprowadzony dla Ciebie adres e-mail jest prawidtowy i czy jest powigzany z Twoim kontem EU Login uzywanym do uzyskiwania
dostepu do innych systeméw Komisji Europejskiej. Jezeli adres e-mail jest prawidtowy, a mimo to nie mozesz wyswietli¢ szczegétéw, sprawdz, czy
PIC, ktéry zostat uzyty w formularzu zgtoszeniowym, jest prawidtowy. Jesli nadal nie mozesz wyswietli¢ szczegétéw organizacji, skontaktuj sie z
lokalng Narodowa Agencja, podajac PIC, ktéry zweryfikowates jako poprawny i dla ktérego masz prawa do edycji w Portalu Uczestnika, obecnie
SEDIA Funding and Tender Portal, ale nie mozesz go wyswietli¢ z Moje Organizacje w nowym Systemie Rejestracji Organizacji.

Zobacz strone Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji, aby uzyskac¢ szczegétowe informacje na temat tego, jakie informacje beda
potrzebne Narodowej Agenciji.

Przeniesienie wszystkich organizacji zarejestrowanych w systemie SEDIA do Systemu Rejestracji Oragnizacji nastapito 22. pazdziernika 2019 r.

Jesli zostates dodany jako osoba rejestrujgca, wyznaczony przedstawiciel (LEAR) lub administrator konta w Portalu Uczestnika lub SEDIA Funding
and Tenders portal po tej dacie, zaktualizowane informacje nie zostang przeniesione, a zatem nie zobaczysz organizacji wymienionej w sekcji My
Organisations.

Jesli zostates dodany jako wyznaczony przedstawiciel (LEAR) do centralnie zatwierdzonego PIC przed 22 pazdziernika 2019 r., a nowo
zaktualizowane dane nie zostaty jeszcze ponownie zatwierdzone, Twoje dane nie zostaty przeniesione do Systemu Rejestracji Organizacji.

Dane wyznaczonego przedstawiciela (LEAR) mozna zaktualizowaé w obu w/w przypadkach.

Wstep
1. WejdzZ na platforme Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci.
1.1. Zaloguj sie do systemu EU Login
2. Otwérz "Moje organizacje"
2.1. Wyswietla sie lista organizacji
2.2. Wejdz w dane organizacji
2.3. Znajdz organizacje na liscie
2.4. Na liscie nie wyswietla sie zadna organizacja.
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1. Wejdz na platforme Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci.

Aby zobaczy¢ organizacje, ktére zostaty zarejestrowane przez Ciebie lub dla ktérych jestes uprawnionym uzytkownikiem, musisz wejs¢ na
platforme Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci.

g European |
Commission

Erasmus+ and European
Solidarity Corps

# voMmE
ORGANISATIONS
OPPORTUNITIES
PROJECTS

SUPPORT

Welcome to Erasmus+ and European Solidarity Corps page!

Here you can apply for one or more of the actions supported by the Erasmus+ Programme or European Solidarity Corps and managed by the Erasmus# National Agencies.

In section *Opportunities" below, you can brovese open calls by the programme and apply. Please note, that to start your application you will need to register or fogin with your EU Login credentials. Check our o

t and beneficiary guides [ for complete step-by-step guidelines.
More information

if you need more information about Erasmus+ Programme, please visit the programme home page (2. in case you're looking for information about European Salidarity Corps, please visit European Youth Portal (3

If you are interested in applying for Erasmus+ actions managed by the Education, Audiovisual and Culture Executive Agency, please visit the website of the Agency [2
Looking for support or have further questions?

Do you have further questions about the Erasmus+ Programme? Get in touch with a National Agency in your country. Please check the list of contacts [2 in the Support menu.

Do you need support in applying for European Solidarity Corps? Please visit "Gontact us” page [2 on European Youth Portal

OPPORTUNITIES

[~ &

Erasmus+ European Solidarity Corps

tunities an

jes and sta

Opporturities

Jesli w prawym gdérnym rogu ekranu widzisz swoje imie i nazwisko w sekcji Witamy, to znaczy, ze jestes juz zalogowany. Jesli nie, musisz sie

zalogowac do EU Login.

.
vveioome

Welcome (

Test User

1.1. Zaloguj sie do systemu EU Login

Jesli nie jestes jeszcze zalogowany do EU Login, kliknij na Witaj w prawym gérnym rogu i wybierz: Zarejestruj sie lub zaloguj.

Zaloguj sie do EU Login.

Upewnij sie, ze uzywasz adresu e-mail powigzanego z Twoim loginem EU i danymi Twojej organizacji.

Nalezy pamietad, ze platforma Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci nie obstuguje uwierzytelniania przy uzyciu

elD.

Mozliwe jest jedynie uwierzytelnianie za pomocg adresu e-mail i hasta powigzanego z loginem UE.
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Register or sign in

5 erasmus-esc requires you to authenticate

Sign in to continue

Enter your EU Login username or e-mail address

Create an account m

Or

2. Otworz "Moje organizacje"

Na platformie Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci przejdzZ do zaktadki Organizacje w menu gtéwnym, a nastepnie kliknij na Moje

organizacje.

Alternatywnie, jesli znajdujesz sie na stronie Szukaj organizacji, przewin do dotu strony i wybierz ORGANIZACJE - Moje organizacje.

Uwaga

Sekcja "Moje organizacje" jest widoczna dopiero po uwierzytelnieniu (zalogowaniu sie do systemu EU Login).

2.1. Wyswietla sie lista organizacji

Tutaj mozna znaleZ¢ liste organizacji zarejestrowanych przez Ciebie lub takich, w ktérych jeste$ osobg upowazniong do reprezentowania

organizacji w odniesieniu do programoéw Erasmus+ i/lub Europejskiego Korpusu Solidarnosci.
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My Organisations

Erasmus+ and European
Solidarity Corps

Here you can find a list of organisations either registered by you or where you are an authorised person o represent the organisation for Erasmus+ Programme and European Solidarity Corps

# rome n case the list provides no data, you may need to register for your organisation to participate in Erasmus+ Programme and European Solidarity Corp.

ALY Number of Organisations
3 items found

‘Search for an Organisation
-
Register my Organisation
Legal name Business name Status Country city Website pIC Organisation ID Registration number VAT number Erasmus Charter for Higher Education Code

My company A’S | My firm Registered | Denmark hjemby E10001916 [4 123456789
DECORTIMIDES a1 mycompany1 Registered Denmark Hovedstaden 898228634 E10001917 [3 12345123
APPLICATIONS MY'S, ny ApS My Company Registered Denmark Hovedstaden E10001922[2 123456789
PROJECTS tems per page 5 -

SUPPORT

RESOURCES

TooLs

2.2. Wejdz w dane organizacji

Kliknij na niebieski identyfikator organizacji ID, aby uzyska¢ dostep do szczegdétéw dotyczacych wybranej organizacji w Systemie Rejestracji
Organizacji.

System Rejestracji Organizacji otwiera sie ze szczegétami wybranej organizacji. Z tego miejsca mozna przeglada¢ lub aktualizowac¢ informacje o
organizacji.

Legal name Business name Status Country City Website PIC Organisation ID Registration number VAT number Erasmus Charter for Higher Education Code
My company A/S My firm Registered Denmark hjemby E10001916 [2 123456789

Name1 mycompany1 Registered Denmark Hovedstaden 898228634 E10001917 [2 12345123

My company ApS My Company Registered Denmark Hovedstaden E10001922 [2 123456789

Szczegdtowe informacje na temat sposobu aktualizacji informacji o organizacji mozna znalez¢ na stronie PL_OID Zmieh dane organizacji.

2.3. Znajdz organizacje na liscie

If you have a long list of organisations, you can enter filter criteria in the search box. As you type, the list displayed will be reduced to only show
organisations containing the entered text in any of the displayed columns.

Legal name Business name Status Country City Website PIC Organisation ID Registration number VAT number Erasmus Charter for Higher Education Code

My company AIS My firm Registered  Denmark hjemby E10001915 [A 123456789

2.4. Na liscie nie wyswietla sie zadna organizacja.

Jesli Twojej organizacji nie ma na liscie, patrz nie wyswietla sie zadna organizacja.
My Organisations

Here you can find a list of organisations either registered by you or where you are an authorised person to represent the organisation for Erasmus+ Programme and European Solidarity Corps.

In case the list provides no data, you may need to register for your organisation to participate in Erasmus+ Programme and European Solidarity Corp.

Number of Organisations

o items found
o
Legal name Business name Status Country City Website PIC QOrganisation ID Registration number VAT number Erasmus Charter for Higher Education Code

No organisations found
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Powigzane artykuty

® PL OID Jak doda¢ osobe do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw

® PL OID Jak edytowac i usuwaé osoby do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw organizacji
® PL_OID Jak szuka¢ organizacji

® PL_OID Jak zarejestrowad organizacje

® PL_OID Moje organizacje

® PL OID Podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji

® PL OID Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

® PL_OID Sprawdzenie numeru PIC

® PL_OID Zachowanie spéjnosci danych organizacji miedzy systemami

® PL_OID Zarzadzanie dokumentami

® PL_OID Zarzgdzanie osobami do kontaktu i uprawnionymi uzytkownikami

® PL OID Zmien dane organizacji
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PL_OID Zarzadzanie osobami do kontaktu i uprawnionymi
uzytkownikami

Informacja

llustracje zamieszczone na stronach Wiki majg charakter wytacznie
pogladowy i moga rézni¢ sie od aktualnej wers;ji strony.

1 Osoby kontaktowe i uprawnieni uzytkownicy w Systemie Rejestracji Organizacji
2 Przeniesienie kontaktéw i uzytkownikéw do Systemu Rejestracji Organizacji - pazdziernik 2019
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Osoby kontaktowe i uprawnieni uzytkownicy w Systemie Rejestracji
Organizacji

Po dokonaniu rejestracji organizacji w Systemie Rejestracji Organizacji, nalezy doda¢ Osoby do kontaktu w organizacji oraz pierwszego Uprawnione
go uzytkownika. Kolejnych uprawnionych uzytkownikéw mozna dodac bezposrednio po pomysinym zarejestrowaniu organizacji.

Zadaniem Osoby do kontaktu w organizacji jest odpowiadanie na zapytania od 0s6b szukajacych informacji o organizacji. Niemniej jednak dane
osoby do kontaktu w Systemie Rejestracji Organizacji czy tez na platformie Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci w tym momencie nie sa
widoczne dla nieuprawnionych uzytkownikéw. W przypadku, gdy osoba do kontaktu w organizacji nie ma w ustawieniach statusu uprawnionego
uzytkownika, taka osoba nie bedzie miata uprawnien do aktualizacji danych organizacji.

Status Uprawnionego uzytkownika jest nadawany uzytkownikom przez osobe rejestrujaca i/lub aktualizujaca dane organizacji w Systemie
Rejestracji Organizacji. Uprawnionym uzytkownikiem nie musi by¢ osoba do kontaktu w organizacji. Uprawnionym uzytkownikiem automatycznie
staje sie osoba rejestrujgca organizacje.

Uprawnieni uzytkownicy moga edytowac informacje o organizacji w systemie i nadawac lub odwotywa¢ status uprawnionego uzytkownika w
odniesieniu do innych uzytkownikéw, jak réwniez aktualizowa¢ dane osoby do kontaktu w organizacji.

Wazne

Zanim bedzie mozna doda¢ Uprawnionego uzytkownika do danych organizacji po jej rejestracji, wymagane
jest posiadanie przez nich konta EU Login.

Uzytkownicy nieposiadajacy konta EU Login otrzymajg wiadomos¢ e-mail z zaproszeniem do utworzenia konta
po dodaniu ich do organizacji.
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Przeniesienie kontaktéw i uzytkownikéw do Systemu Rejestrac;ji
Organizacji - pazdziernik 2019

W sytuacji, gdy dane organizacji zostaty przeniesione do Systemu Rejestracji Organizacji automatycznie 22 pazdziernika 2019 roku i gdy w
odniesieniu do Twojej organizacji zostat Ci nadany status osoby do kontaktu, wyznaczonego przedstawiciela (LEAR) lub osoby rejestrujacej sie
samodzielnie w Portalu Uczestnika badz portalu Funding and Tender w systemie SEDIA w odniesieniu do organizacji, to uprawnienia do
przegladania i edytowania danych Twojej organizacji w Systemie Rejestracji Organizacji zostaty Ci juz przyznane.

Przydzielanie rél uzytkownikom po przeniesieniu danych organizacji z Portalu Uczestnika odbyto sie w nastepujgcy sposéb:

1. W przypadku organizacji, w ktérych osoba do kontaktu i osoba rejestrujgca sie samodzielnie to dwie rézne osoby: dane pierwszej osoby
rejestrujacej sie samodzielnie zostaty skopiowane jako dane osoby do kontaktu w organizacji oraz uprawnionego uzytkownika.

2. W przypadku organizacji, ktéra nie posiada wyznaczonego przedstawiciela (LEAR): dane osoby rejestrujgcej sie samodzielnie zostaty
skopiowane jako dane osoby do kontaktu w organizacji oraz uprawnionego uzytkownika.

3. W przypadku organizacji posiadajgcej wyznaczonego przedstawiciela (LEAR): dane wyznaczonego przedstawiciela zostaty skopiowane jako
dane osoby do kontaktu w organizacji oraz uprawnionego uzytkownika.

Contact &

Contact & s LEAR 1st Authorised User
4 ontac
1st Self-Registrant 1st Authorised User Contact n n
v \d
A Contact & o dn L ¥
| .\\\ PN ) .\\Authorised User Caidaci
TRANSFER > TRANSFER > >
— 1 1
Additional Additional Self-Registrant _—
Self-Registrants Authorised Users e
Additional

n N\ n (o) a Solf-Registrants Authorised Users
PHEVS PHTS n &) n ~m
FILY VY FY Y VS

W sytuacji, gdy dane Twojej organizacji zostaty przeniesione do Systemu Rejestracji Organizacji automatycznie, a Twoje konto zostato przeniesione
jako konto uprawnionego uzytkownika, otrzymasz dostep do danych Twojej organizacji przez liste Moje Organizacje, wigcznie z danymi osoby do
kontaktu w organizacji i wszystkich uprawnionych uzytkownikéw. Dalsze informacje, patrz: Moje Organizacje

Jesli dodanie Cie jako osoby rejestrujgcej sie samodzielnie, wyznaczonego przedstawiciela (LEAR) lub administratora konta w Portalu Uczestnika
albo portalu Funding and Tender w systemie SEDIA nastgpito po dacie przeniesienia organizacji, to nie dojdzie do przeniesienia zaktualizowanych
danych, a w konsekwencji nie bedziesz mie¢ mozliwosci przegladania listy organizacji w zaktadce Moje Organizacje.

Jesli dodanie Cie jako wyznaczonego przedstawiciela (LEAR) w odniesieniu do zatwierdzonego centralnie PIC nastapito przed 22 pazdziernika 2019
r., a na nowo zaktualizowane dane nie przechodzity ponownej walidacji, to Twoje dane nie zostaty jeszcze przekazane do Systemu Rejestracji

Organizacji.
W obu przypadkach istnieje mozliwo$¢ aktualizacji danych wyznaczonego przedstawiciela (LEAR).

Aby zosta¢ dodanym(-3) jako uprawniony uzytkownik, nalezy zwréci¢ sie do innej uprawnionej osoby o dodanie Cie do danych organizacji w
Systemie Rejestracji Organizacji.
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Powigzane strony

® PL OID Jak doda¢ osobe do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw

® PL OID Jak edytowac i usuwaé osoby do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw organizacji
® PL_OID Jak szuka¢ organizacji

® PL_OID Jak zarejestrowad organizacje

® PL_OID Moje organizacje

® PL OID Podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji

® PL OID Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

® PL_OID Sprawdzenie numeru PIC

® PL_OID Zachowanie spéjnosci danych organizacji miedzy systemami

® PL_OID Zarzadzanie dokumentami

® PL_OID Zarzgdzanie osobami do kontaktu i uprawnionymi uzytkownikami

® PL OID Zmien dane organizacji
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PL OID Jak doda¢ osobe do kontaktu i uprawnionych
uzytkownikow

Informacja

llustracje zamieszczone na stronach Wiki maja charakter wytacznie
pogladowy i moga réznic sie od aktualnej wersji strony.

Wstep

Ta strona wyjasnia jak dodawac osoby kontaktowe i uprawnionych uzytkownikéw w Systemie Rejestracji Organizacji.

Wstep

1. Dodawanie osoby kontaktowej

2. Dodawanie pierwszego uprawnionego uzytkownika

3. Dodawanie kolejnych ,Uprawnionych uzytkownikéw” (jesli ma zastosowanie).
4. Powiadomienia

1. Dodawanie osoby kontaktowej

1.1. Przejdz do sekcji ,,0soba do kontaktu w organizacji" w bocznym menu.

Otwiera sie ekran Osoba do kontaktu w organizacji.

1.2. Wprowadz wymagane dane

Nalezy podac¢ dane, takie jak imie i nazwisko, stanowisko w organizacji i stuzbowy adres e-mail. Wszystkie pola obowigzkowe w sposéb widoczny
oznaczono gwiazdka *.

Domyslnie, pola do zaznaczenia opcji wykorzystania telefonéw i adresu organizacji nie sg zaznaczone. Jesli sa to poprawne dane Osoby
kontaktowej organizacji, zaznacz te pola. Odpowiednie dane zostang przeniesione z czesci Dane organizacji w formularzu rejestracji.
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Organisation data

Legal address

anisa Contact Person

Authorised Users

Your organisation's
information is
incomplete. Please
navigate to one of
the sections above
and fill in all
necessary fields.

Organisation

Organisation Contact Person

Title

First name

Last name

Department

Position in the organisation

Professional e-mail

Use organisation phones?

Main phone

Use organisation address?

Street name and number

Country

Region

City

P.0. Box

Postal code

1]

3]

i}

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

100

100

100

200

200

100

50

300

“w

Select an option

O

Select an option

100

100

100

1.3. Zaktadka Osoby do kontaktu w organizacji uzupetniona prawidtowo.

Ikonka w menu bocznym zmienia kolor na zielony w chwili podania wszystkich obowigzkowych danych w tej sekcji. Mozesz przejs¢ do kolejnej

czesci rejestracji: Uprawnieni uzytkownicy.
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" STATUS : DRAFT Organisation XYZ

! Organisation
Organisation data Organisation Contact Person

Legal address

98
Title ©@ Mr
Organisation Contact Person 97
Firstname @ * | Jan
Authorised Users 93
Lastname @ * | Janssen
198
Department @ HR
188
Position in the organisation €@ HR Assistant

74
Professional e-mail ® * | mail@organisation-XYZ test

Use organisation phones? %4

Your organisation’s
information is Main phone @ * +32123456789
incomplete. Please
navigate to one of
the sections above
and fill in all
necessary fields. Street name and number @

Use organisation address? v]

* Street 01

Country @ * Belgium

Region & Prov. Antwerpen
City & *® Antwerp
P.0.Box @

Postal code @ * 2000

2. Dodawanie pierwszego uprawnionego uzytkownika

Jako osoba rejestrujgca organizacje jestes pierwszym Uprawnionym uzytkownikiem. W trakcie rejestracji organizacji jeste$ zobowigzany do
podania Twoich danych osobowych.

W tym momencie procesu rejestracji, nie ma mozliwosci dodawania kolejnych uprawnionych uzytkownikéw. Ta opcja pojawi sie po ztozeniu
formularza rejestracyjnego.

2.1. Przejdz do sekcji "Uprawnieni uzytkownicy"

Otwiera sie ekran Uprawnieni uzytkownicy. Twdj adres email jest juz uzupetniony (informacje zostaty pobrane z Twojego konta EU Login).
Stuzbowy adres e-mail nie moze zosta¢ zmieniony.
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European

Organisation data
Legal address

Organisation Contact Person

Authorised Users

Your organisation's
information is
incomplete. Please
navigate to one of
the sections above
and fill in all
necessary fields.

1 Authorised Users

Title

First name

Last name

Department

Position in the organisation

Professional e-mail

Use organisation phones?

Main phone

Use organisation address?

Street name and number

Country

Region

City

P.O. Box

Postal code

2.2. Wprowadz wymagane dane

(i]

(1}

(1]

(1]

(1]

(1]

(1]

(i ]

*

*

*

tompearon] EAC Organisation Registration system

mob.train12.ben@gmail.com

Select an option

Select an option

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

Jan Janssen

Copy contact person details

100
100
100
200

200

50

300

“»

100

100

100

Podaj brakujace wymagane dane. Ikonka w menu bocznym zmienia kolor na zielony w chwili wypetnienia wszystkich wymaganych pél.

Istniejg dwa sposoby zapisu danych:

1. Jesli jestes rowniez osobg kontaktowa organizacji, kliknij przycisk Kopiuj dane osoby kontaktowej, aby szybko uzupetni¢ swoje informacje z

sekcji Osoba kontaktowa organizacji.

Pamietaj: Nie mozesz zastagpi¢ wtasnego stuzbowego adresu e-mail, w przeciwnym razie utracisz dostep do organizacji. Jesli w sekcji Osoba
kontaktowa uzytes innego adresu e-mail, nie bedzie on umozliwiat zalogowania sie jako uprawniony uzytkownik.

2. Jesli nie jestes osobg kontaktowa, wypetnij swoje dane recznie.
a. Jesli Twoje numery telefonéw i/lub adres sa takie same jak te podane w sekcji Dane organizacji, zaznacz pola wyboru Uzy¢ telefonéw

organizacji? i Uzy¢ adresu organizacji? Jesli nie, wypetnij szczegéty w dostepnych polach.

W naszym przyktadzie ponizej, osoba kontaktowa jest taka sama jak uprawniony uzytkownik, ale stuzbowe adresy e-mail sg rézne.
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= A

1 Authorised Users
Organisation data

1

Legal address
Copy contact person details
0 109

Organisation Contact Person

Authorised Users.

Lastname © * *

1 Authorised Users
Position in the organisation © Organisation data

al * mob.train’2.ben@gma| Legal address
Clear contact person details
2a
MoU e O Use organisation phones? Organisation Contact Person »
information is Title © Mr
incomplete. Please N 2
e Main phone © - : =
navigate to one of 2a Authorised Users - 5
= First name © Jan
the sections above
and fill in all Use organisation address? a3
necessary fields. Lastname @ * | Janssen
Street name and number @  * 98
Department © HR
Country ® * | Select an option 188
Position in the organisation © HR Assistant
FRegion © Select an option
Professional email @ * mob.train12.ben@gmail.com
ty O
Your form is Use organisation phones?
PO.Box © complete

Mainphone @ * +32123456789

Register my organisation

Street name and number @ * Street 07

Country @ * Belgium

Region ©  Prov. Antwerpen

city @ * Antwerp

FO.Box O

3. Dodawanie kolejnych ,,Uprawnionych uzytkownikéw” (jesli ma zastosowanie).

Dodawanie kolejnych uprawnionych uzytkownikéw jest mozliwe dopiero po zarejestrowaniu organizacji w Systemie Rejestracji. Mozna to zrobi¢ od
razu po rejestracji lub pézniej przy aktualizacji istniejacych danych organizacji.

Uwaga: Kazdy uprawniony uzytkownik moze dodawac¢ kolejnych uprawnionych uzytkownikéw.

Wazne

Wszyscy uprawnieni uzytkownicy musza posiadac¢ konto EU Login, aby uzyska¢ dostep do informacji o
organizacji. Uprawnieni uzytkownicy nieposiadajacy konta logowania UE otrzymajg wiadomos¢ e-mail z
zaproszeniem do utworzenia konta logowania UE po dodaniu ich do organizacji. Zaproszenie jest wysytane na
adres e-mail zarejestrowany w Systemie Rejestracji Organizacji dla tej organizacji i ten e-mail musi by¢ uzyty
przy tworzeniu konta logowania UE.

3.1. Przejdz do sekcji "Uprawnieni uzytkownicy" i kliknij przycisk ,,Dodaj kolejnego"

Aby dodac kolejnego uzytkownika, kliknij przycisk Dodaj kolejny.
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= 1) Organisation ID : E10000065 STATUS : REGISTERED Organisation XYZ

Oy anteation dath % Authorised Users o result(s) found Q = Addnew +
Legal address
Name 2 Email & Actions

Organisation Contact Person

a Jan Janssen mob.train12.ben@gmail.com &
Accreditations

Documents

3.2. Wprowadz wymagane dane
W oknie Utwérz uprawnionego uzytkownika wpisz wszystkie wymagane dane.
Istniejg dwa sposoby zapisu danych:
1. Jesli adres e-mail osoby kontaktowej nie jest powigzany z istniejgcym uprawnionym uzytkownikiem, pojawia sie przycisk Kopiuj dane osoby

kontaktowej. Klikajac na te pole kopiujemy dane osoby kontaktowej, w tym e-mail.
2. Wypetnij dane recznie.

a. Jesli numery telefondw i/lub adres uprawnionego uzytkownika sa takie same jak te podane w sekcji Dane organizacji, zaznacz pola
wyboru Uzy¢ telefonéw organizacji? i Uzy¢ adresu organizacji? Jesli nie, wypetnij szczegéty w dostepnych polach.

W naszym przyktadzie ponizej, skorzystaliSmy z przycisku Kopiuj dane osoby kontaktowej.

Jezeli adres e-mail nie jest powigzany z kontem logowania UE, upowazniony uzytkownik otrzyma na ten adres e-mail
zaproszenie do utworzenia konta logowania UE.
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Create Authorised User

Title @

Firstname @ *

Lastname @ *

Department @

Position in the organisation
i}

__ Professional e-mail @ *
(2a)
| use organisation phones?

Main phone @& *

(2a)

y

| Use organisation address?

Street name and number *
i ]

Country & *
Region @
City ® *

PO.Box @

Select an option

Select an option

3.3. Kliknij "Zapisz"

Przycisk Zapisz staje sie aktywny po wprowadzeniu wszystkich obowigzkowych danych dodawanego uzytkownika. Kliknij na przycisk, aby zapisa¢

dane.

08/2021

Create Authorised User

Title ©

Firstname @ *

Last name ©

Department @

Position in the organisation
Li]

Professional email ® *

Mrs

Jane

Dow

Communications

Com Manager

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

Clear contact person details

97
96
97

186
189

78

usrtestemail@gmail.com

Use organisation phones?

Main phone ® * #32123456789

Use organisation address?

Street name and number *

i}
Country @ *
Region @

city ® *

PO.Box @

Main Street 101

Belgium

Brussels

285

“»

012

92

100

QR

-

63



Erasmus+ and European Solidarity Corps Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

92
City ® *| Brussels
100
PO.Box ©
96

Postalcode @ * | 1000

Cancel

Wyswietla sie ekran Uprawnieni uzytkownicy i pokazuje nowoutworzonego uzytkownika na liScie Uprawnionych uzytkownikéw.

Uwaga

Nowo dodany Uprawniony uzytkownik nie zostat jeszcze zapisany. Aby zapisa¢ zmiany, kliknij przycisk Zaktuali
zuj moja organizacje.

= @ ¢ isation ID : E10000065 STATUS : REGISTERED Organis

et %% Authorised Users ° result(s) found Q 1 Addnew +

Legal address

Name 2 Email ¢ Actions
Organisation Contact Person

:&a. Athorised Users ﬂ Jan Janssen mob.train12.ben@gmail.com rd

Accreditations -3 Jane Dow usrtestemail@gmail.com S w

Documents

You have unsaved
changes

Update my organisation

3.4. Powtorz powyzsze kroki, aby dodac kolejnych uprawnionych uzytkownikéw

Aby dodac¢ wiecej uprawnionych uzytkownikéw, powtérz ostatnie kroki.

3.5. ,Zaktualizuj moja organizacje”

Po dodaniu wszystkich uprawnionych uzytkownikéw, zapisz dane klikajac przycisk Zaktualizuj moja organizacje. Jesli operacja powiedzie sie,
wyswietli sie odpowiedni komunikat (Sukces).
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11D : E10000065 STATUS : REGISTERED Organisation XYZ

OTaari=ation datn %8¢ Authorised Users ° result(s) found Q Addnew +

Legal address

@)
b=

«

Name 2 Email 2 Actions
Organisation Contact Person

Success .
&

Authorised Users

Accreditations S You have successfully updated P
V organisation with ID:

Documents

E10000065

You have unsaved
changes

Update my organisation

¥

4. Powiadomienia

System Rejestracji Organizacji przesle wiadomosci e-mail z powiadomieniem o utworzeniu nowego uprawnionego uzytkownika. Powiadomienia
zostang przestane nowo dodanym uprawnionym uzytkownikom i juz istniejagcym uprawnionym uzytkownikom organizacji.

System Rejestracji Organizacji wysle zaproszenie do utworzenia konta EU Login do wszystkich upowaznionych uzytkownikéw, ktérzy nie posiadaja
takiego konta powigzanego z adresem e-mail podanym przy dodawaniu ich do organizacji.
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Powigzane artykuty

® PL_OID Jak doda¢ osobe do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw

® PL OID Jak edytowac i usuwac osoby do kontaktu i uprawnionych uzytkownikdéw organizacji
® PL OID Jak szuka¢ organizacji

® PL_OID Jak zarejestrowad organizacje

® PL_OID Moje organizacje

® PL_OID Podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji

® PL_OID Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

® PL OID Sprawdzenie numeru PIC

® PL_OID Zachowanie spéjnosci danych organizacji miedzy systemami

® PL OID Zarzadzanie dokumentami

® PL_OID Zarzadzanie osobami do kontaktu i uprawnionymi uzytkownikami

® PL OID Zmien dane organizacji
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PL OID Jak edytowac i usuwac osoby do kontaktu i
uprawnionych uzytkownikow organizacji

Informacja

llustracje zamieszczone na stronach Wiki majg charakter wytacznie
pogladowy i moga réznic sie od aktualnej wersji strony.

Wstep

Ta strona wyjasnia, w jaki sposéb mozna aktualizowaé osoby kontaktowe w organizacji i uprawnionych uzytkownikéw oraz usuwaé upowaznionych
uzytkownikéw w systemie Rejestracji Organizacji.

W celu wykonania tych czynnosci nalezy by¢ uprawnionym uzytkownikiem organizacji i zalogowac sie do Systemu Rejestracji Organizacji za
pomoca konta EU Login przypisanego do organizacji.

Informacje o tym, jak doda¢ osobe kontaktowa i uprawnionych uzytkownikéw znajduja sie na stronie PL_OID Jak doda¢ osoby kontaktowe i
uprawnionych uzytkownikdéw.

Wstep
1. Wejdz na strone Moje organizacje i "Edytuj" wybrang organizacje
1.1. Wyswietla sie lista organizacji
1.2. WejdZ w dane organizacji
2. Edytuj osobe kontaktowa
2.1. Wejdz do sekcji "Osoba do kontaktu w organizacji"
2.2. Opcja 1: Aktualizuj dane Osoby do kontaktu w organizacji
2.3. Opcja 2: Zastap osobe do kontaktu
2.4, Aktualizuj dane osoby kontaktowej
2.5. Aktualizuj dane mojej organizacji
3. Edytuj uprawnionego uzytkownika
3.1. Wejdz do sekcji "Uprawnieni uzytkownicy".
3.2. Kliknij ikone "Edytuj"
3.3. Wprowadz wymagane zmiany i kliknij "Zapisz"
3.4. Aktualizuj dane organizacji
4. Usuwanie uprawnionego uzytkownika
4.1.1. Uzytkownik nie moze usungc¢ samego siebie
5. Powiadomienia
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1. Wejdz na strone Moje organizacje i "Edytuj" wybrana organizacje

Na platformie Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci przejdz do zaktadki Organizacje w menu gtéwnym, a nastepnie kliknij na Moje

organizacje.

Alternatywnie, jesli znajdujesz sie na stronie Szukaj organizacji, przewin do dotu strony i wybierz ORGANIZACJE - Moje organizacje.

Uwaga

Sekcja "Moje organizacje" jest widoczna dopiero po uwierzytelnieniu (zalogowaniu sie do systemu EU Login).

1.1. Wyswietla sie lista organizacji

Tutaj mozna znaleZ¢ liste organizacji zarejestrowanych przez Ciebie lub takich, w ktérych jestes osobg upowazniong do reprezentowania
organizacji w odniesieniu do programéw Erasmus+ i/lub Europejskiego Korpusu Solidarnosci.

My Organisations

Erasmus+ and European
Solidarity Corps

Here you can find a list of organisations either registered by you or where you are an authorised person o represent the organisation for Erasmus+ Programme and European Solidarity Corps

A Home In case the list provides no data, you may need to register for your organisation to participate in Erasmus+ Programme and European Solidarity Corp.

B oreansaTIONs Ml Number of Organisations
3items found
‘Search for an Organisation
3
Register my Organisation
Legal name Business name
My Org ions

My company A/S My firm
CETORTRATESS o mycompany1
APPLICATIONS My MyApS | My Company

PROJECTS

SUPPORT

RESOURCES

ToOoLS

1.2. Wejdz w dane organizacji

Kliknij na niebieski identyfikator organizacji ID, aby uzyska¢ dostep do szczegétéw dotyczacych wybranej organizacji w Systemie Rejestracji

Organizacji.

System Rejestracji Organizacji otwiera sie ze szczegétami wybranej organizacji. Z tego miejsca mozna przegladac¢ lub aktualizowa¢ informacje o

organizacji.

Legal name Business name Status Country

My company A/'S My firm Registered  Denmark
Name1 mycompany1 Registered Denmark
My company ApS | My Company Registered | Denmark

Szczegdtowe informacje na temat sposobu aktualizacji informacji o organizacji mozna znalez¢ na stronie PL_OID Zmien dane organizacji.

08/2021

Status Country City Website
Registered  Denmark hjemby

Registered | Denmark Hovedstagen

Registered | Denmark Hovedstaden

City Website PIC
hjemby
Hovedstaden 898228634

Hovedstaden

PIC

898228634

Organisation ID
E10001916 [2
E10001917 [2

E10001922 [2

Organisation ID Registration number VAT number Erasmus Charter for Higher Education Code
E£10001916 [2 123456769
E10001917 [2 12345123

123456789

Registration number VAT number Erasmus Charter for Higher Education Code
123456789
12345123

123456789
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2. Edytuj osobe kontaktowa

2.1. Wejdz do sekcji "Osoba do kontaktu w organizacji"
Kliknij w bocznym menu "Osoba do kontaktu w organizacji"
Istniejg dwa sposoby aktualizacji danych osoby kontaktowej w Systemie Rejestracji Organizacji:

1. Mozesz zaktualizowa¢ dane osoby kontaktowej w dowolnym momencie podczas lub po rejestracji, po prostu zastepujac istniejace
informacje.

2. Po rejestracji mozna szybko zastagpi¢ dane osoby kontaktowej organizacji danymi istniejacego uprawnionego uzytkownika, korzystajac z
przycisku Wybierz.

Obie opcje sa wyjasnione ponize;j.

2.2. Opcja 1: Aktualizuj dane Osoby do kontaktu w organizacji
Zaktualizuj dane osoby kontaktowej organizacji w odpowiednich polach. Wszystkie informacje moga zosta¢ zmienione.

W ponizszym przyktadzie zastgpiliSmy adres e-mail.

! Organisation
Organisation data Organisation Contact Person

Legal address

Select a registered Authorised User to prefill the contact person details
Organisatiol ct Person
97

Authorised Users Title @ Mrs
9%6
rst *
Accreditations Firstname @ Jane
97
*
Documents Lastname @ Dow
186
Department @ Communications
189
Position in the organisation @ Com Manager

< Professional e-mail @ 7| | test@test.com
Your form is

complete

Use organisation phones? K

Update my organisation

wrprio. @ ¥ 432123456789

Organisation

Organisation Contact Persol 2

Organisation data

Legal address

Select a registered Authorised User to prefill the contact person details
Organisation Contact Person

@

97 92
Authorised Users Title © Mrs

2% 100
Accreditations Firstname @ *  Jane

57 %
Documents Lastname @ * | Dow

186

Department @ Communications
189
Position in the organisation @ Com Manager

You have unsaved Professional e-mail @ T | JANE.DOW@COMM.NA TEST

changes
Use organisation phones?

Update my organisation

Main phone @ * 432123456789

2.3. Opcja 2: Zastap osobe do kontaktu
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Aby catkowicie zastapi¢ aktualng osobe kontaktowa innym zarejestrowanym uprawnionym uzytkownikiem, kliknij przycisk Wybierz
! Organisation
Organisation Contact Person

Select a registered Authorised User to prefill the contact person details

97

Title © Mrs
96

Firstname @ ™ | Jane
a7

Lastname @ | Dow

Wybierz uprawnionego uzytkownika i "Potwierdz" wybor
Na ekranie Wybierz uprawnionego uzytkownika:

1. Kliknij przycisk radiowy dla uprawnionego uzytkownika, ktérego dane chcesz skopiowac¢ do formularza Osoba kontaktowa
2. Kliknij przycisk Potwierdz.

5l
Select an Authorised User X
Name Email Select
‘ Jan Janssen mob.train12.ben@gmail.com
- Jane Dow test@test.com Y @
1
& Anna Surname mob.train6.ben@gmail.com L
& Jean FamilyName mob.train7.ben@gmail.com
2
Cancel

2.4. Aktualizuj dane osoby kontaktowej

Dane osoby kontaktowej zostang zastgpione zgodnie z Twoim wyborem. Zostanie wyswietlony komunikat o powodzeniu operacji (Sukces).
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! Organisation
Organisation Contact Person

Select a registered Authorised User to prefill the contact person details

Title @

Firstname @

Lastname @

Department @

Position in the organisation

(i]

Professional e-mail @

Use organisation phones?

Main phone @

Use organisation address?

Street name and number @

*

Anna

Surname

mob.train6.ben@gmail.com

+3232323232

Boulevard 100

2.5. Aktualizuj dane mojej organizacji

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

100

SUCCESS

v

You have replaced the contact person with
the selected Authorised User!

287

Aby zakohczy¢ aktualizacje, nalezy klikng¢ przycisk Aktualizuj moja organizacje w bocznej nawigacji. Zostanie wyswietlony komunikat o

powodzeniu operacji (Sukces). Kliknij OK, aby go zamknga¢.

Organisation data

Legal address

Organisation Contact Person

Authorised Users

Accreditations

Documents

@ You have unsaved
nges

Update my organisation

08/2021

Organisation

Organisation Contact Person

Select a registered Authorised User to prefill the contact person details

Title @

Firstname @

*

Lastname @

Department @

Position in the organisation @

Professional e-mail @

Use organisation phones?

Main phone @ *

Use organisation address?

Street name and number @ ¥

Anna

Surname

mob.train6.ben@gma

+3232323232

Boulevard 100

100

96

Success

You have successfully updated
v organisation with ID:

E10000065

OK

287
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3. Edytuj uprawnionego uzytkownika

3.1. Wejdz do sekcji "Uprawnieni uzytkownicy".

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

Otworz sekcje Uprawnieni uzytkownicy. Wyswietli sie lista dodanych uprawnionych uzytkownikéw.

3.2. Kliknij ikone "Edytu;j"

Znajdz na liscie kontakt, ktéry ma zostac zaktualizowany, i kliknij znajdujaca sie obok niego ikone Edytuj.

Organisation data

Legal address

Organisation Contact Person

Authorised Users

Accreditations

Documents

Your form is
complete

Update my organisation

3.3. Wprowadz wymagane zmiany i kliknij "Zapisz"

Wprowadz wymagane zmiany w oknie Edytuj uprawnionego uzytkownika.

% Authorised Users ° result(s) found

Istniejg dwa sposoby zapisu danych:

Name 2

Jan Janssen

Jane Dow

Anna Surname

Jean FamilyName

Q Addnew +

Email 2 Actions
mob.train12.ben@gmail.com v
test@test.com S W
mob.trainé.ben@gmail.com S W
mob.train7.ben@gmail.com @ Ty

1. Jesli adres e-mail osoby kontaktowej nie jest powigzany z istniejgcym uprawnionym uzytkownikiem, pojawia sie przycisk Kopiuj dane osoby
kontaktowej. Klikajgc na te pole kopiujemy dane osoby kontaktowej, w tym e-mail.

2. Wypetnij dane recznie.

a. Jesli numery telefondw i/lub adres uprawnionego uzytkownika sa takie same jak te podane w sekcji Dane organizacji, zaznacz pola
wyboru Uzy¢ telefonéw organizacji? i Uzy¢ adresu organizacji? Jesli nie, wypetnij szczegéty w dostepnych polach.

W naszym przyktadzie ponizej, skorzystaliSmy z przycisku Kopiuj dane osoby kontaktowej.

Jezeli adres e-mail nie jest powigzany z kontem logowania UE, upowazniony uzytkownik otrzyma na ten adres e-mail
zaproszenie do utworzenia konta logowania UE.

08/2021
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Edit Authorised User

Title ©

Firstname @

Last name ©

Department @

Position in the organisation
(i]

Professional e-mail @
2a

Use organisation phones?

Main phone @

2a

Use organisation address?

Street name and number
i}

Country @

Region ©

City @

PO.Box @

Copy contact person details

\/

Jean

FamilyName

mob.train7 .ben@gmail.com

+33987654321

Avenue Fictive 13

France

Pays de la Loire

Nantes

168

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

3.4. Aktualizuj dane organizacji

Kliknij przycisk Aktualizuj moja organizacje w menu bocznym, jesli nie s3 wymagane zadne inne aktualizacje dla Twojej organizacji. Zostanie

Edit Authorised User

Title @

Firstname @ *

Lastname ® *

Department @

Position in the
organisation @

Professional e-mail @ *
Use organisation phones?

Main phone @ *

Use organisation address?

Street name and number *
L]

country @ *
Region @

city ® *

PO.Box ©

X

Clear contact person details

100

%
John

926
User

200

200

78
usrtestemail@gmail.com

39

+3232323232
287

Main Avenue 1
Belgium ¢

93
Antwerp

96
2000

96

Cancel

wyswietlony komunikat o powodzeniu operacji (Sukces). Kliknij OK, aby go zamkna¢.

08/2021

73



Erasmus+ and European Solidarity Corps

\

Organisation data

Legal address

Organisation Contact Person

Authorised Users

Accreditations

Documents

You have unsaved
changes

Update my organisation

L

38 Authorised Users ° result(s) found

Name #
& Jan Janssen
& Jane Dow
6 Anna Surname
8 John User

4. Usuwanie uprawnionego uzytkownika

4.1. Aby usuna¢ upowaznionego uzytkownika:

08/2021

v wNRE

Email ¢
mob.train12.ben@gmail.com
test@test.com
mob.trainé.ben@gmail.com

usrtestemail@gmail.com

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

Add new <+

Actions
&
S W
S w
& o

Wejdz do sekcji Uprawnieni uzytkownicy. Wyswietlona zostanie lista uprawnionych uzytkownikéw.
Kliknij ikone Usun (kosz) w wierszu uzytkownika, ktéry ma zosta¢ usuniety.

Potwierdz, klikajac Tak w wyskakujacym okienku. Klikng¢ Nie, aby anulowa¢ usuniecie.
Kliknij przycisk Aktualizuj moja organizacje w nawigacji bocznej, aby zapisa¢ zmiany.
Pojawi sie komunikat o powodzeniu operacji (Sukces). Kliknij OK, aby go zamkna¢.
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: E10000065 T : REGISTERED

Organisation data 4% Authorised Users e result(s) found Q | Search

Legal address

Organisation Contact Person
- Jan Jar Success '4
Authorised Users
a Pieter J 5 & W
Accreditations .

> You have successfully updated organisation with ID:

Documents

E10001822

OK

You have unsaved B
o changes

Update my organisation

: E10000065 'US : REGISTERED O

Organisation data 485 Authorised Users e result(s) found Q | ses

Legal address
Name % Email $ Actions
Organisation Contact Person
Jan Janssen mob.train12.ben@gmail.com I
Authorised Users 2
Anne Maes mob.train9.ben@gmail. com &
Accreditations @
Pieter Jacobs mob.train11.ben@gmail.com &

Documents

Your form is complete
s Are you sure you want to delete Anne Maes from the

Update my organisation authorised users list?

5 '

4.1.1. Uzytkownik nie moze usunagé samego siebie

Zalogowani uprawnieni uzytkownicy moga usung¢ z Systemu Rejestracji Organizacji kazdego innego uprawnionego uzytkownika oprécz siebie.
Ikona usuwania nie jest dostepna:
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European

Legal address

Organisation Contact
Person

Authorised Users

Commission

Erasmus+ and European Solidarity Corps

%85 Authorised Users e resuit(s) found

| EAC Organisation Registration system

E10000065 TUS : REGISTERED

Name % Email ¢
Accreditations ‘ Anne Peeters maob.train3 ben@gmail.com
Documnents 3 Pieter Jacobs mob.train11.ben@gmail.com
- Jan Janssen mob.train12.ben@gmail.com

Your form is complete

Update my organisation

m European
Commission

Legal address

Organisation Contact
Person

: E10000065

8§ Authorised Users o result(s) found

S: REGISTERED

H

«B

| EAC Organisation Registration system

Authorised Users Hamp= Email =

Accreditations a Jan Janssen mob.train12.ben@gmail.com

Documents a Pieter Jacobs mob.train11.ben@gmail.com
- Anne Peeters mob.train3.ben@gmail.com

K o« B » o

Your form is complete

Update my organisation

5. Powiadomienia

® powiadomienia w wiadomosciach e-mail zostang wystane, jesli w Systemie Rejestracji Organizacji zaktualizowano lub usunieto dane
kontaktowe lub uzytkownika z organizacji. Powiadomienia sg wysytane rowniez do osoby, ktérej dane zostaty zmienione lub usuniete, a
takze na wszystkie pozostate adresy zarejestrowane w ramach tej organizacji.

® System Rejestracji Organizacji wysle zaproszenie do utworzenia konta EU Login do wszystkich uprawnionych uzytkownikéw, ktérzy nie

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

Actions

Actions

posiadaja takiego konta powigzanego z adresem e-mail podanym podczas dodawania do organizacji.

08/2021

Anne Peeters

Addnew +

Jan Janssen

—
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Powigzane artykuty

® PL_OID Jak doda¢ osobe do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw

® PL OID Jak edytowac i usuwac osoby do kontaktu i uprawnionych uzytkownikdéw organizacji
® PL OID Jak szuka¢ organizacji

® PL_OID Jak zarejestrowad organizacje

® PL_OID Moje organizacje

® PL_OID Podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji

® PL_OID Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

® PL OID Sprawdzenie numeru PIC

® PL_OID Zachowanie spéjnosci danych organizacji miedzy systemami

® PL OID Zarzadzanie dokumentami

® PL_OID Zarzadzanie osobami do kontaktu i uprawnionymi uzytkownikami

® PL OID Zmien dane organizacji
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PL OID Zmien dane organizacji

Informacja

llustracje zamieszczone na stronach Wiki majg charakter wytacznie
pogladowy i moga rézni¢ sie od aktualnej wers;ji strony.

08/2021

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji
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O czym jest ta strona?

Moze zaistniec¢ koniecznos¢ aktualizacji zapisanych w Systemie Rejestracji Organizacji danych organizacji. Wyréznia sie kilka przypadkéw, kiedy
organizacja zmuszona jest do zmiany swoich danych:

A W N -

. Przeniesienie danych organizacji z Portalu Uczestnika do nowego Systemu Rejestracji Organizacji
. Zmiana danych organizacji

. Zmiana osoby do kontaktu

. Zmiana uprawnionych uzytkownikéw

Informacja

W sytuacji, gdy organizacja jest zarejestrowana zaréwno w Systemie Rejestracji Organizacji, jak
i w Portalu Uczestnika, zaleca sie zaktualizowa¢ dane organizacji w obu systemach.

Jak zmieni¢ dane organizacji w Systemie Rejestracji Organizacji?

Kolejne kroki - skrétowo

08/2021

=

. Przejdz do listy ,Moje organizacje” i przy aktualizowanej organizacji wybierz ,Edytuj”
1.1. Wyswietla sie lista organizacji
1.2. WejdZz w dane organizacji
2. Zmodyfikuj "Dane organizacji "
3. Zmien "Adres instytucji"
4. Wprowadz zmiany w informacjach o ,,Osobie do kontaktu w organizacji”
4.1. Wejdz do sekcji "Osoba do kontaktu w organizacji"
4.2. Opcja 1: Aktualizuj dane Osoby do kontaktu w organizacji
4.3. Opcja 2: Zastgp osobe do kontaktu
4.4, Aktualizuj dane osoby kontaktowej
4.5. Aktualizuj dane mojej organizacji
5. Wprowadz zmiany w informacjach o ,Uprawnionych uzytkownikach”
5.1. Wejdz do sekcji "Uprawnieni uzytkownicy".
5.2. Kliknij ikone "Edytuj"
5.3. Wprowadz wymagane zmiany i kliknij "Zapisz"
5.4. Aktualizuj dane organizacji
6. Aktualizowanie dokumentéw
7. Wprowadz zmiany
8. Powiadomienia
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Kolejne kroki - szczegétéwo

1. Przejdz do listy ,Moje organizacje” i przy aktualizowanej organizacji wybierz , Edytuj”

Na platformie Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci przejdzZ do zaktadki Organizacje w menu gtéwnym, a nastepnie kliknij na Moje
organizacje.

Alternatywnie, jesli znajdujesz sie na stronie Szukaj organizacji, przewin do dotu strony i wybierz ORGANIZACJE - Moje organizacje.

Uwaga

Sekcja "Moje organizacje" jest widoczna dopiero po uwierzytelnieniu (zalogowaniu sie do systemu EU Login).

1.1. Wyswietla sie lista organizacji

Tutaj mozna znaleZ¢ liste organizacji zarejestrowanych przez Ciebie lub takich, w ktérych jeste$ osoba upowazniong do reprezentowania
organizacji w odniesieniu do programoéw Erasmus+ i/lub Europejskiego Korpusu Solidarnosci.

My Organisations

Erasmus+ and European

Solidarity Corps
Here you can find a list of organisations either registered by you or » you are an authorised person o represent the organisation for Erasmus+ Programme and Eurapean Solidarity Corps
# Home in case the list provides no data, you may need to register for your organisation to participate in Erasmus+ Programme and European Solidarity Corp
e Ml Number of Organisations
3 items found
g Ed
Legal name Business name Status Country City Website PIC Organisation ID Registration number VAT number Erasmus Charter for Higher Education Code
My company AS | My firm Registered | Denmark hjemby E10001916 [3 123456789
DEECHIDNIIES 5 mycompany1 Registered | Denmark Hovedstaden 898228634  E10001917[2 12345123
APPLICATIONS My AyApS | My Company Registered | Denmark Hovedstaden E10001922 [2 123456769
PROJECTS temsperpage 5 -

SUPPORT

RESOURCES

TOOLS

1.2. Wejdz w dane organizacji

Kliknij na niebieski identyfikator organizacji ID, aby uzyska¢ dostep do szczegétédw dotyczgcych wybranej organizacji w Systemie Rejestracji
Organizacji.

System Rejestracji Organizacji otwiera sie ze szczegétami wybranej organizacji. Z tego miejsca mozna przegladac¢ lub aktualizowa¢ informacje o
organizacji.

Legal name Business name Status Country City Website PIC Organisation ID Registration number VAT number Erasmus Charter for Higher Education Code
My company A/S My firm Registered Denmark hjemby E10001916 [ 123456789

Name1 mycompany1 Registered Denmark Hovedstaden 898228634 E10001917 [4 12345123

My company ApS My Company Registered Denmark Hovedstaden E10001922[% 123456789

Aby w tatwy sposéb przejs¢ do konkretnej sekcji formularza skorzystaj z menu bocznego.
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D: E10048053 Status: REGISTERED

Organisation
Organisation data

Organisation data

Legal address
PIC O
Organisation Contact Person
224
Authorised Users Legalname @ * | Organisation ABC
384
Accreditations Business name & Organisation ABC
Documents Legal status International organisation
anatural person (@ alegal person
@ private entity public body
non-profit (@ for profit
Your form is complete sme
Update my organisation Official language @ * | Dutch z

Establishment/registration country @ * | Belgium s
Region @ *  Arr. Antwerpen s
Legal form @ ™ | AKTIENGESELLSCHAFT L]

VAT number @ © | 123456

VAT number not applicable

Registration number @

Registration date @ 01/01/1970 i

Registration authority @

2. Zmodyfikuj "Dane organizacji "

Zaktualizuj wymagane informacje o swojej organizacji, takie jak nazwa prawna, nazwa firmy, status prawny, jezyk, kraj i inne. Jesli Twoja
organizacja posiada juz numer PIC, ale informacje o organizacji nie zostaty przeniesione do Systemu Rejestracji Organizacji, mozna je wprowadzi¢
na tym ekranie. Zobacz wiecej szczegétéw dotyczacych pola numeru PIC.

Aby zmienia¢ dane organizacji:

1. Przejdz do sekcji Dane organizacji.
2. Wprowadz zadane zmiany.
3. Jesli Twoja organizacja nie wymaga zadnych innych zmian, zapisz zmiany klikajgc ikonke Zaktualizuj organizacje.
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Legal address

Organisation Contact Person

Authorised Users
Accreditations

Documents

You have unsaved
o changes

Update my organ

3

E10048053 us: REGISTERED

Organisation
& g

Organisation data

FIC @

Legal name @ *

Business name @

Legal status

Official language @ ™

Establishment/registration country @ *

3. Zmien "Adres instytucji"

Aby zmieni¢ dane dotyczace adresu instytucji:

Region @

Legal form @ ™

VAT number €@ *

Registration number @

Registration date €@

Registration authority €@

1. Przejdz do sekcji formularza Adres instytucji.
2. Wprowadz zadane zmiany.

3. Jesli nie sa wymagane zadne inne zmiany w odniesieniu do organizacji, zapisz zmiany klikajac ikonke Zaktualizuj organizacje.

Organisation data

Organisation Contact
Person

Authorised Users

Y¢ Accreditations

Documents

You have unsaved
o changes

E10048053 Sta

- Organisation

= Legal Address

REGISTERED

Street name and number €@ *

City @ *

P.O.Box @
Postal code @ *
Main phone @ *

Fax @

Secondary phone @

Website €

Organisation ABC

Organisation ABC

International organisation
anatural person @ alegal person
@ private entity public body

non-profit (@ for profit

sme

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

Dutch

Belgium

Arr. Antwerpen

AKTIENGESELLSCHAFT

123456

VAT number not applicable

01/01/1970 2]

Street 100-102

Antwerp

2000

+123456789

240

+087654321|

www.website.be

4. Wprowadz zmiany w informacjach o ,,Osobie do kontaktu w organizacji”
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4.1. Wejdz do sekcji "Osoba do kontaktu w organizacji"
Kliknij w bocznym menu "Osoba do kontaktu w organizacji"
Istniejg dwa sposoby aktualizacji danych osoby kontaktowej w Systemie Rejestracji Organizacji:

1. Mozesz zaktualizowa¢ dane osoby kontaktowej w dowolnym momencie podczas lub po rejestracji, po prostu zastepujac istniejace
informacje.

2. Po rejestracji mozna szybko zastapi¢ dane osoby kontaktowej organizacji danymi istniejgcego uprawnionego uzytkownika, korzystajgc z
przycisku Wybierz.

Obie opcje sg wyjasnione ponize;j.

4.2. Opcja 1: Aktualizuj dane Osoby do kontaktu w organizacji
Zaktualizuj dane osoby kontaktowej organizacji w odpowiednich polach. Wszystkie informacje moga zosta¢ zmienione.

W ponizszym przyktadzie zastgpiliSmy adres e-mail.

! Organisation
Organisation data Organisation Contact Person

Legal address

Select a registered Authorised User to prefill the contact person details
Organisation Contact Person
97

Authorised Users Title @ Mrs
9%
I *
Accreditations First name @ Jane
97
*
Documents Last name @ Dow
186
Department @ Communications
189
Position in the organisation @ Com Manager

Professional email ® 7| test@test.com

Your form is
complete
Use organisation phones? K4

Update my organisation

wrpron. @ ¥ 32123456789

Organisation
Organisation Contact Perso|

Select a registered Authorised User to prefill the contact person details

Organisation data 285

Legal address

&  Organisation Contact Person

«

97 0
Authorised Users Title @ Mrs

% 100
Accreditations Firstname @ *  Jane

57 9%
Documents Lastname @ * | Dow

186

Department @ Communications
189
Position in the organisation @ Com Manager

Professional e-mail @ [ JANE.DOW@COMM.NA.TEST

@ You have unsaved
changes

Use organisation phones?
Update my organisation
Main phone @ * 432123456789

4.3. Opcja 2: Zastap osobe do kontaktu

Aby catkowicie zastgpi¢ aktualng osobe kontaktowa innym zarejestrowanym uprawnionym uzytkownikiem, kliknij przycisk Wybierz
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! Organisation
Organisation Contact Person

Select a registered Authorised User to prefill the contact person details

97

Title & Mrs
9%

Firstname @ ™ | Jane
97

*

Last name @ Dow

Wybierz uprawnionego uzytkownika i "Potwierdz" wybor
Na ekranie Wybierz uprawnionego uzytkownika:

1. Kliknij przycisk radiowy dla uprawnionego uzytkownika, ktérego dane chcesz skopiowac¢ do formularza Osoba kontaktowa
2. Kliknij przycisk Potwierdz.

51
Select an Authorised User X
Name Email Select
‘ Jan Janssen mob.train12.ben@gmail.com
FA Jane Dow test@test.com > ] @
(1)
& Anna Surname mob.train6.ben@gmail.com L
& Jean FamilyName mob.train7.ben@gmail.com
2
Cancel

4.4. Aktualizuj dane osoby kontaktowej

Dane osoby kontaktowej zostang zastgpione zgodnie z Twoim wyborem. Zostanie wyswietlony komunikat o powodzeniu operacji (Sukces).
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! Organisation
Organisation Contact Person

Select a registered Authorised User to prefill the contact person details

Title @

Firstname @

Lastname @

Department @

Position in the organisation

(i]

Professional e-mail @

Use organisation phones?

Main phone @

Use organisation address?

Street name and number @

*

Anna

Surname

mob.train6.ben@gmail.com

+3232323232

Boulevard 100

4.5. Aktualizuj dane mojej organizacji

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

100

SUCCESS

v

You have replaced the contact person with
the selected Authorised User!

287

Aby zakohczy¢ aktualizacje, nalezy klikng¢ przycisk Aktualizuj moja organizacje w bocznej nawigacji. Zostanie wyswietlony komunikat o

powodzeniu operacji (Sukces). Kliknij OK, aby go zamknga¢.

Organisation data

Legal address

Organisation Contact Person

Authorised Users

Accreditations

Documents

@ You have unsaved
nges

Update my organisation

08/2021

Organisation

Organisation Contact Person

Select a registered Authorised User to prefill the contact person details

Title @

Firstname @

*

Lastname @

Department @

Position in the organisation @

Professional e-mail @

Use organisation phones?

Main phone @ *

Use organisation address?

Street name and number @ ¥

Anna

Surname

mob.train6.ben@gma

+3232323232

Boulevard 100

100

96

Success

You have successfully updated
v organisation with ID:

E10000065

OK

287
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Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

5. Wprowadz zmiany w informacjach o ,,Uprawnionych uzytkownikach”

5.1. Wejdz do sekcji "Uprawnieni uzytkownicy".

Otworz sekcje Uprawnieni uzytkownicy. Wyswietli sie lista dodanych uprawnionych uzytkownikéw.

5.2. Kliknij ikone "Edytu;j"

ZnajdzZ na liscie kontakt, ktéry ma zostac zaktualizowany, i kliknij znajdujaca sie obok niego ikone Edytuj.

Organisation data

Legal address

Organisation Contact Person

Authorised Users

Accreditations

Documents

Your form is
complete

Update my organisation

5.3. Wprowadz wymagane zmiany i kliknij "Zapisz"

WprowadZ wymagane zmiany w oknie Edytuj uprawnionego uzytkownika.

% Authorised Users ° result(s) found

Istniejg dwa sposoby zapisu danych:

Name 2

Jan Janssen

Jane Dow

Anna Surname

Jean FamilyName

Q Addnew <+

Email ¢ Actions
mob.train12.ben@gmail.com 4
test@test.com &S W
mob.trainé.ben@gmail.com S W
mob.train7.ben@gmail.com @ T

1. Jesli adres e-mail osoby kontaktowej nie jest powigzany z istniejagcym uprawnionym uzytkownikiem, pojawia sie przycisk Kopiuj dane osoby
kontaktowej. Klikajac na te pole kopiujemy dane osoby kontaktowej, w tym e-mail.

2. Wypetnij dane recznie.

a. Jesli numery telefondw i/lub adres uprawnionego uzytkownika sa takie same jak te podane w sekcji Dane organizacji, zaznacz pola
wyboru Uzy¢ telefonéw organizacji? i Uzy¢ adresu organizacji? Jesli nie, wypetnij szczegéty w dostepnych polach.

W naszym przyktadzie ponizej, skorzystaliSmy z przycisku Kopiuj dane osoby kontaktowej.

Jezeli adres e-mail nie jest powigzany z kontem logowania UE, upowazniony uzytkownik otrzyma na ten adres e-mail
zaproszenie do utworzenia konta logowania UE.

08/2021

86



Erasmus+ and European Solidarity Corps

Edit Authorised User

Title ©

Firstname @

Last name ©

Department @

Position in the organisation
(i]

Professional e-mail @
2a

Use organisation phones?

Main phone @

2a

Use organisation address?

Street name and number
i}

Country @

Region ©

City @

PO.Box @

Copy contact person details

\/

Jean

FamilyName

mob.train7 .ben@gmail.com

+33987654321

Avenue Fictive 13

France

Pays de la Loire

Nantes

168

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

5.4. Aktualizuj dane organizacji

Kliknij przycisk Aktualizuj moja organizacje w menu bocznym, jesli nie s3 wymagane zadne inne aktualizacje dla Twojej organizacji. Zostanie

Edit Authorised User

Title @

Firstname @ *

Lastname ® *

Department @

Position in the
organisation @

Professional e-mail @ *
Use organisation phones?

Main phone @ *

Use organisation address?

Street name and number *
L]

country @ *
Region @

city ® *

PO.Box ©

X

Clear contact person details

100

%
John

926
User

200

200

78
usrtestemail@gmail.com

39

+3232323232
287

Main Avenue 1
Belgium ¢

93
Antwerp

96
2000

96

Cancel

wyswietlony komunikat o powodzeniu operacji (Sukces). Kliknij OK, aby go zamkna¢.
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Organisation data %5 Authorised Users ° result(s) found Q | se Addnew  +

Legal address

Name # Email 2 Actions
Organisation Contact Person
Jan Janssen mob.train12.ben@gmail.com

Authorised Users & 2L s
sy i & Jane Dow test@test.com &S W
Documents

6 Anna Surname mob.trainé.ben@gmail.com &S W

- John User usrtestemail@gmail.com &S W

You have unsaved

changes

Update my organisation

L

6. Aktualizowanie dokumentow

Dokumentéw dodanych dla Panstwa organizacji nie mozna zmieniaé¢, mozna je jedynie usuna¢. Jesli wymagana jest nowa wersja dokumentu,
nalezy ja przestac. Stara wersja powinna zosta¢ usunieta.

Patrz: PL_OID Zarzadzanie dokumentami.

Wazne

Jesli Twoja organizacja zostata juz zwalidowana (zatwierdzona) przez Narodowg Agencje i
zamierza ubiegac sie o nowe dofinansowanie lub akredytacje, wymagana jest aktualizacja i
ponowne dotgczenie wszelkich dokumentéw starszych niz 6 miesiecy.

7. Wprowadz zmiany

Po wprowadzeniu wszystkich zmian, kliknij ikonke Zaktualizuj organizacje. Wyswietla sie komunikat o powodzeniu (Sukces) operacji. Zamknij
klikajac OK.

8. Powiadomienia

System Rejestracji Organizacji kazdorazowo po wprowadzeniu zmian bedzie wysytat do wszystkich uprawnionych uzytkownikéw organizacji
wiadomosci e-mail z powiadomieniem o dokonaniu zmian danych organizacji w systemie.
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Powigzane artykuty

® PL OID Jak doda¢ osobe do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw

® PL OID Jak edytowac i usuwaé osoby do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw organizacji
® PL_OID Jak szuka¢ organizacji

® PL_OID Jak zarejestrowad organizacje

® PL_OID Moje organizacje

® PL OID Podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji

® PL OID Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

® PL_OID Sprawdzenie numeru PIC

® PL_OID Zachowanie spéjnosci danych organizacji miedzy systemami

® PL_OID Zarzadzanie dokumentami

® PL_OID Zarzgdzanie osobami do kontaktu i uprawnionymi uzytkownikami

® PL OID Zmien dane organizacji

08/2021 89



Erasmus+ and European Solidarity Corps Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

PL_OID Zarzadzanie dokumentami

Informacja

llustracje zamieszczone na stronach Wiki majg charakter wytacznie
pogladowy i moga réznic sie od aktualnej wersji strony.

Wstep
Ta strona wyjasnia jak zarzadza¢ dokumentami wprowadzanymi do Systemu Rejestracji Organizacji.

Po zarejestrowaniu organizacji w Systemie Rejestracji Organizacji mozna doda¢ dokumenty, ktére sa potrzebne Narodowej Agencji do zwalidowania
(weryfikacji) organizacji. Informacje o dokumentach, ktére nalezy przesta¢, mozna znalez¢ w przewodnikach po programie Erasmus+ i Europejskim
Korpusie Solidarnosci.

Jesli informacje o organizacji zostaty automatycznie przeniesione z systemu SEDIA do Systemu Rejestracji Organizacji, dostepne dokumenty
réwniez zostaty przeniesione i sa dostepne w Systemie Rejestracji Organizacji. Podczas sprawdzania i/lub aktualizacji informacji o organizacji
nalezy réwniez sprawdzi¢ sekcje dokumentéw. Dokumenty, ktére sg starsze niz szes¢ miesiecy, powinny zosta¢ odnowione.

Dostep do sekcji Dokumenty w Systemie Rejestracji Organizacji jest mozliwy:

1. bezposrednio po zakonczeniu pierwszej rejestracji organizacji, przechodzac do sekcji Dokumenty formularza, albo
2. wybierajac z listy Moje organizacje dla organizacji juz zarejestrowanych.

Dokumenty umieszczone w Systemie Rejestracji Organizacji nie moga zostac usuniete.

Kolejne kroki - skrétowo

Wstep
1. Otwérz "Moje organizacje"

1.1. Wyswietla sie lista organizacji

1.2. WejdZ w dane organizacji
Przejdz do sekcji ,Dokumenty”
. Kliknij ,,Dodaj dokument”

3.1. Maksymalny rozmiar pliku to 50 MB.

. Wybierz plik do przestania

w N

. Zaktualizuj organizacje
. Pobierz dokumenty.

N O ulob

. Dodaj nowg wersje dokumentu
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Kolejne kroki - szczegdétowo

1. Otwodrz "Moje organizacje"

Na platformie Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci przejdZ do zaktadki Organizacje w menu gtéwnym, a nastepnie kliknij na Moje
organizacje.

Alternatywnie, jesli znajdujesz sie na stronie Szukaj organizacji, przewin do dotu strony i wybierz ORGANIZACJE - Moje organizacje.

Uwaga

Sekcja "Moje organizacje" jest widoczna dopiero po uwierzytelnieniu (zalogowaniu sie do systemu EU Login).

1.1. Wyswietla sie lista organizacji

Tutaj mozna znaleZ¢ liste organizacji zarejestrowanych przez Ciebie lub takich, w ktérych jestes osobg upowazniong do reprezentowania
organizacji w odniesieniu do programéw Erasmus+ i/lub Europejskiego Korpusu Solidarnosci.

My Organisations

Erasmus+ and European
Solidarity Corps

Here you can find a list of organisations either registered by you or where you are an authorised person to represent the organisation for Erasmus+ Programme and European Solidarity Corps

A roue n case the list provides no data, you may need to register for your organisation to participate in Erasmus+ Programme and European Solidarity Corp.

ORGANISATIONS M@l Number of Organisations
3items found

‘Search for an Organisation
a
Register my Organisation
Legal name Business name Status Country city Website pIC Organisation I Registration number VAT number Erasmus Charter for Higher Education Code

My company A/S My firm Registered Denmark hjemby E10001916 [2 123456789
DEEDRILMDES a mycompany1 Registered | Denmark Hovedstaden 896228634  E10001917[2 12345123
APPLICATIONS My MyAps | My Company Registered | Denmark Hovedstaden £10001922 [3 1234856789
PROJECTS tems per page 5 -

SUPPORT

RESOURCES

TooLs

1.2. Wejdz w dane organizacji

Kliknij na niebieski identyfikator organizacji ID, aby uzyska¢ dostep do szczegdétéw dotyczacych wybranej organizacji w Systemie Rejestracji
Organizacji.

System Rejestracji Organizacji otwiera sie ze szczegétami wybranej organizacji. Z tego miejsca mozna przegladac lub aktualizowac¢ informacje o
organizacji.

Legal name Business name Status Country City Website PIC Organisation ID Registration number VAT number Erasmus Charter for Higher Education Code
My company A/S My firm Registered Denmark hjemby E10001916 [ 123456789

Name1 mycompany1 Registered Denmark Hovedstaden 898228634 E10001917 [2 12345123

My company ApS My Company Registered Denmark Hovedstaden E10001922 [2 123456789

Szczegdty w jaki sposéb aktualizowacé dane organizacji znajduja sie na stronie Zmien dane organizacji

2. Przejdz do sekcji ,,Dokumenty”

Przejdz do sekcji ,Dokumenty” za pomoca menu po lewej stronie. W ten sposdb zostaniesz przeniesiony do sekcji formularza, gdzie w miare ich
dostepnosci wymienione sg dokumenty dodane do danych Twojej organizacji.
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D : E10001850 REGISTERED EAC TRAIN Univ

Organisation data & Documents ° document(s) found [0 B]
Legal address

Organisation Contact Person Please upload any relevant documents here.
Authorised Users

ﬁ Accreditations

n
. Documents

Your form is complete

Update my organisation

3. Kliknij ,Dodaj dokument”

Kliknij przycisk Dodaj dokument. Otworzy sie okienko dialogowe z prosba o dodanie dokumentu.

Organization data & Documents o document(s) found [0 B]
Legal address

Organisation Contact Person Please upload any relevant documents here.
Authorised Users

Accreditations

Documents

Your form is complete

Update my organisation

3.1. Maksymalny rozmiar pliku to 50 MB.

Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

Add document  +

Add document 4+

Nie ma limitu catkowitego rozmiaru ani catkowitej liczby zatgcznikéw, ale kazdy pojedynczy plik nie moze by¢ wiekszy niz 50 MB.

4. Wybierz plik do przestania

® Wybierz plik: Przeslij plik z komputera klikajagc na Wybierz plik.

® Rodzaj dokumentu: Po wybraniu pliku z rozwijanej listy wybierz jedng z opcji, aby okresli¢ Rodzaj dokumentu. Jesli nie mozesz znalez¢

zgdanego typu dokumentu, wybierz opcje ,Inne”.
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-2

Upload document X

Select afile”

Choose file | No file chosen
Document Type'
Select document type E]
cancel

5

Po ponownym sprawdzeniu, czy wybrates(-as) zadany plik i rodzaj dokumentu, kliknij Przeslij.

Upload document

Select a file”

Choose file | Registration.pdf

Document Type

Registration Document =

Lista Twoich dokumentéw zostanie poszerzona o przestany nowy dokument. Powtérz powyzsze kroki w przypadku wszystkich dokumentéw, ktére
chcesz przesta¢ w odniesieniu do organizacji.

A o D E10001850 STATUS: REGISTERED EAC TRAIN University 6
& Documents Bl document(s) found [1.28 MB]
Organisation data
Legal address Please upload any relevant documents here.
Ly
Organisation Contact Person S P
g (1 found ~
Authorised Users
a:
Accreditations Date/time (dd-mm-yyyy
Document File Name User hh:mm:ss) Status Actions
Documents g
You have 1 version of this © REgistration Document.pdf JANSSEN Jan 08-09-2020 09:43-12 ® last
document. [1.28 MB]

W « B> ¥

You have unsaved
changes

i

Update my organisation

5. Zaktualizuj organizacje

Po dodaniu wszystkich dokumentéw, zakoncz przesytanie dokumentéw klikajac ikonke Zaktualizuj moja organizacje. Zamknij komunikat o
pomysinym zakonczeniu procesu (Success).

W przypadku, gdy nie wykonasz tej czynnosci, przestane pliki nie zostang zapisane w Systemie Rejestracji Organizacji.
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& pocuments [ cocument(s) found 11 28 me] Add document

Organisation data

Legal address Please upload any relevant documents here.

Organisation Contact Person

. l - & o — [Ne Title] e
Authorised Users
Accreditations Success

Document File Name Status Actions
Documents Youhave 1versionof this  REgistration ® last =

document [1.28 MB]

9 You have successfully updated organisation with ID:

E10001850

You have unsaved
changes

Update my organisation

Po pomyslinej aktualizacji, dla kazdego pliku uaktywni sie zielona ikonka pobierania. W kolumnie operacje pojawi sie przycisk rozwijanego menu z
opcjami Pobierz i Dodaj nowa wersje.

Lista dokumentéw posiada funkcje porzadkowania wedtug typu dokumentu oraz wyszukiwania konkretnego dokumentu. Dalsze informacje, patrz
strona: podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji.

= fA an nID : E10001850 : REGISTERED

Organisation data & Documents [ documentis) found [2.36 ME] Add document  +

Legal address [

Please upload any relevant documents here.
Organisation Contact Person

Authorised U: O il
orised Users I Business Plan o document(s) found ”

¥ Accreditations

Q Add document  +
Documents I

Date/time (dd-mm-yyyy

Document File Name User hh:mm:ss) Status Actions
You have 1 version of this Business .pdf JANSSEN Jan 10-09-2020 10:39:39 ® last =
N document. [1.08 MB] = =
Your form is complete
Update my organisation LI P
I  Registration Document () document(s) found v

Q Add document  +

Date/time (dd-mm-yyyy

Document File Name User hhzmm:ss) Status Actions
You have 1 version of this Registration.pdf JANSSEN Jan - =
aimend o el 10-09-2020 10:39:12 ® last =

Mo« » oM

6. Pobierz dokumenty.

Aby pobra¢ przestany dokument, kliknij na menu w kolumnie Operacje i wybierz polecenie Pobierz. Postepuj zgodnie z instrukcjami na ekranie aby
zapisac lub otworzy¢ plik.
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[  Date/time (dd-mm-yyyy

hh:mm:ss) Status Actions

08-09-2020 09:43:12 ® last =
. Download

08-09-2020 10:47:27 @ .l Addnew Version

7. Dodaj nowa wersje dokumentu

Aby przesta¢ nowga wersje pliku, kliknij na przycisk menu w kolumnie Operacje i wybierz Dodaj nowa wersje. Postepuj zgodnie z instrukcjami
wyswietlanymi na ekranie, aby przesta¢ nowg wersje pliku.

Nie zapomnij klikng¢ na Aktualizuj organizacje, aby zapisa¢ przestany dokument(y).

Date/time (dd-mm-yyyy
hh:mm:ss) Status Actions
08-09-2020 09:43:12 ® last I = v|
F. Download
08-09-2020 10:47:27 &) _‘!; Add new Version

Dostep do starszych wersji dokumentu mozna uzyska¢ klikajac na niebieska strzatke, ktéra jest dostepna w pierwszej kolumnie kazdego
dokumentu posiadajacego wiecej niz jedng wersje. Mozna je réwniez pobra¢ w sposéb opisany powyzej.

B Business Plan e document(s) found v

Q F Add document  +

Date/time (dd-mm-yyyy

Document File Name User hh:mm:ss) Status Actions
You have 2 versions of Business .pdf _
s el JANSSEN Jan 08-09-2020 12:37:20 ® last =~
W « B> ¥
[ Business Plan e document(s) found v

Q Add document  #

Date/time (dd-mm-yyyy
Document File Name User hh:mm:ss) Status Actions

You have 2 versions of
this document.

Business .pdf

[1.08 MB]

JANSSEN Jan 08-09-2020 12:37:20 ® last

1]
‘

[ ]
1]
“

08/2021 95



Erasmus+ and European Solidarity Corps Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

Powigzane artykuty

® PL_OID Jak doda¢ osobe do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw

® PL OID Jak edytowac i usuwac osoby do kontaktu i uprawnionych uzytkownikdéw organizacji
® PL OID Jak szuka¢ organizacji

® PL_OID Jak zarejestrowad organizacje

® PL_OID Moje organizacje

® PL_OID Podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji

® PL_OID Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

® PL OID Sprawdzenie numeru PIC

® PL_OID Zachowanie spéjnosci danych organizacji miedzy systemami

® PL OID Zarzadzanie dokumentami

® PL_OID Zarzadzanie osobami do kontaktu i uprawnionymi uzytkownikami

® PL OID Zmien dane organizacji
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PL OID Zachowanie spdjnosci danych organizacji miedzy
systemami

Informacja

llustracje zamieszczone na stronach Wiki majg charakter wytacznie
pogladowy i moga réznic sie od aktualnej wersji strony.

Jezeli wnioskujesz o akredytacje i/lub o dofinansowanie, ktére jest zarzgdzane przez Twojg Narodowg Agencje, bedziesz musiat(-ta) jedynie
zaktualizowa¢ dane Twojej organizacji w jednym miejscu: Systemie Rejestracji Organizacji.

Istnieja jednak przypadki, ktére wymagaja zachowania aktualnosci danych organizacji zaréwno w Systemie Rejestracji Organizacji, jak i portalu
Funding and Tenders w systemie SEDIA:

® Jezeli masz zaréwno Kod Identyfikacyjny Uczestnika (PIC), jak i numer identyfikacyjny (ID organizacji), jest wysoce zalecane, aby uaktualnic¢
dane Twojej organizacji w obu systemach.

® Jezeli uaktualnite$/as dane organizacji w portalu Funding and Tenders w systemie SEDIA 22 pazdziernika 2019 lub pdzZniej, dane te nie sa
transferowane automatycznie do Systemu Rejestracji Organizacji.

® Jezeli wnioskujesz o Karte Erasmusa dla szkolnictwa wyzszego (ECHE) i nie wnioskowate$(-a$) o dofinansowanie zarzadzane przez Twoja
Narodowa Agencje 22 pazdziernika 2019 lub wczesniej

® Jezeli dodatkowo, oprocz wnioskowania o akredytacje i/lub o dofinansowanie zarzadzane przez Narodowg Agencje, wnioskujesz réwniez o
dofinansowanie zarzadzane przez Agencje Wykonawcza ds. Edukacji, Kultury i Sektora Audiowizualnego (EACEA).

°

Jezeli uczestniczytes(-as) wytacznie w akcjach, ktére sg wytacznie zarzadzane przez Agencje Wykonawcza ds. Edukacji, Kultury i Sektora
Audiowizualnego (EACEA), natomiast teraz chcesz uczestniczy¢ réwniez w akcjach zarzadzanych przez Narodowe Agencje.

Informacja

Jezeli nie jestes pewien(-na) czy Twoja akredytacja i/lub dofinansowanie jest zarzadzane przez Narodowa
Agencje, prosimy sprawdzi¢ kryteria kwalifikowalnosci w Przewodniku po programie Erasmus+ i Przewodniku
po Europejskim Korpusie Solidarnosci, aby sprawdzi¢, gdzie nalezy ztozy¢ Twéj wniosek o akredytacje lub o
dofinansowanie.

Wiecej informacji dotyczacych akcji, ktére wymagaja Kodu Identyfikacyjnego Uczestnika (PIC) mozna znalez¢
ponizej:

® Europejski Korpus Solidarnosci: wolontariat grupowy na obszarach o wysokim priorytecie (ESC14).
® |ista akcji programu Erasmus+ zarzadzanych przez Agencje Wykonawcza ds. Edukacji, Kultury i
Sektora Audiowizualnego.

Jak wspomniano powyzej, zmiany danych organizacji w portalu Funding and Tenders w systemie SEDIA dokonane 22 pazdziernika 2019 lub pézniej
nie sg transferowane do Systemu Rejestracji Organizacji.
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Podobnie, zmiany w Systemie Rejestracji Organizacji nie bedg w zadnym momencie transferowane do portalu Funding and Tenders w systemie SED
IA.

Prosimy zwrdci¢ uwage, ze majg miejsce réznice pomiedzy oba systemami w nazewnictwie i rolach oséb kontaktowych/uzytkownikéw z ramienia
organizacji. W szczegélnych przypadkach uzytkownicy, ktérzy majg dostep w portalu Funding and Tenders w systemie SEDIA, nie uzyskaja dostepu
w Systemie Rejestracji Organizacji. Prosimy zapoznac sie ze strong Zarzgdzanie osobami do kontaktu i uprawnionymi uzytkownikami.
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Powigzane artykuty

PL_OID Jak dodac¢ osobe do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw
PL_OID Jak edytowac¢ i usuwac osoby do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw organizacji
PL_OID Jak szuka¢ organizacji

PL_OID Jak zarejestrowac organizacje

PL_OID Moje organizacje

PL_OID Podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji

PL_OID Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

PL_OID Sprawdzenie numeru PIC

PL_OID Zachowanie spdjnosci danych organizacji miedzy systemami
PL_OID Zarzgdzanie dokumentami

PL_OID Zarzadzanie osobami do kontaktu i uprawnionymi uzytkownikami

PL_OID Zmieh dane organizacji
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PL_OID Sprawdzenie numeru PIC

Informacja

llustracje zamieszczone na stronach Wiki maja charakter wytacznie
pogladowy i moga réznic sie od aktualnej wersji strony.

Wprowadzenie

Podczas rejestracji organizacji lub modyfikacji jej danych istnieje mozliwo$¢ podania kodu identyfikacyjnego uczestnika (PIC). Jesli podany kod PIC
jest juz powiazany z istniejacym identyfikatorem organizacji, wyswietlany jest komunikat ostrzegawczy i nie mozna zapisac szczegétéw organizacji.

Komunikat ostrzegawczy stwierdza: "Wprowadzony PIC jest juz uzywany przez inng organizacje. Jesli jestes juz uprawnionym uzytkownikiem tej
organizacji, mozesz klikng¢ tutaj i uzyskac dostep do jej informacji. Jesli nie jestes jeszcze uprawnionym uzytkownikiem, skontaktuj sie
bezposrednio z dang organizacja." Klikniecie na "tutaj" spowoduje przejscie do ekranu Dane organizacji powigzanej organizacji.

Najpierw sprawdz, czy wprowadzites prawidtowy numer PIC. Jesli PIC jest poprawny, ale nie masz dostepu do danych organizacji, skontaktuj sie z
tymi osobami w organizacji, ktére maja do nich dostep. Jesli osoba kontaktowa jest nieznana lub opuscita organizacje, nalezy skontaktowac sie z
lokalng Narodowg Agencja.

Wprowadzenie
1. Numer PIC jest juz powigzany z organizacja.
2. Numer PIC nie jest powigzany z organizacja
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1. Numer PIC jest juz powiazany z organizacja.

Wprowadz 9-cyfrowy numer PIC. Jezeli podany PIC jest juz powigzany z organizacjg zostanie wyswietlony ponizszy komunikat ostrzegawczy, a
zapisanie danych organizacji nie bedzie mozliwe.

@ D E10001850 ¢ S : WAITING FOR NA CERTIFICATION

m

Organisation
Organisation data

Organisation data

Legal address

°]
11111111
Organisation Contact Person PIC @ ntered PIC another organisation. If you a
here and on. If you are not
directly.
Authorised Users
496
Legalname @ * | B-Co
Accreditations
496
PIC already sname @ B-Co
associated to
. - status © International organisation
Organisation ID
(i B anatural person | @) alegal person
- O * (@ private entit ublic bod
Your organisation's P d R .
information is * ) i ” 5t
incomplete. Please L] non-profit (@ for profi
navigate to one of the
sections above and fill in 9 sme
all necessary fields.
Official language @ * | Breton -
Update my organisation
Establishment/registration country @ * | Belgium s
Region € Prov. Limburg (BE) s
Legal form @ * | SOCIETE ANONYME/NAAMLOZE VENNOOTSCHAP/AKTIENGESELLSCHAFT s

7

VAT number @ ™ | 123456789
VAT number not applicable

100
Registration number €@

Podczas wprowadzania numeru PIC aktualizuje sie licznik znakéw. Po uzupetnieniu catego numeru licznik zmienia kolor na czerwony i pokazuje 0.
Oznacza to, ze nie mozna doda¢ wiecej znakdw.
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Organisation
Organisation data

9
PIC © HHHHHHHHH I3
9 96
Legal name * @ B-CO
496

Business name €@ B-CO

Organisation

Organisation data

PIC ® | 998756231 1l _?%

Legal name * @ B-CO

96
Business name © B-CO

2. Numer PIC nie jest powiazany z organizacja

Po wprowadzeniu numeru PIC, ktéry nie zostat zarejestrowany w Systemie Rejestracji Organizacji i po wprowadzeniu wszystkich innych

wymaganych informacji, zmiany mozna zapisac.

n D : E10001850 TUS : WAITING FOR NA CERTIFICATION B-Co

Organisation data

Legal address

Organisation Contact Person

Authorised Users

Accreditations

Documents

You have unsaved
changes

(1]

Update my organisation

08/2021

Organisation
Organisation data

PIC @ 910354978] T

Legalname @ * | B-Co

name @ B-Co

PIC not
a SSOC|ated tO status @ International organisation
Organisation ID (i B anatural person (@ alegal person

@ * @ private entity public body
(i I non-profit (@ for profit

Li] sme

Official language @ *

Establishment/registration country @ ™

Region @

Legal form @ *

VAT number @ *

Registration number €&

Registration date @

Breton s

Belgium

Prov. Limburg (BE)

SOCIETE ANONYME/NAAMLOZE VENNOOTSCHAP/AKTIENGESELLSCHAFT

123456789

VAT number not applicable

7
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Powigzane artykuty

® PL_OID Jak doda¢ osobe do kontaktu i uprawnionych uzytkownikéw

® PL OID Jak edytowac i usuwac osoby do kontaktu i uprawnionych uzytkownikdéw organizacji
® PL OID Jak szuka¢ organizacji

® PL_OID Jak zarejestrowad organizacje

® PL_OID Moje organizacje

® PL_OID Podstawowe funkcje Systemu Rejestracji Organizacji

® PL_OID Przewodnik po Systemie Rejestracji Organizacji

® PL OID Sprawdzenie numeru PIC

® PL_OID Zachowanie spéjnosci danych organizacji miedzy systemami

® PL OID Zarzadzanie dokumentami

® PL_OID Zarzadzanie osobami do kontaktu i uprawnionymi uzytkownikami

® PL OID Zmien dane organizacji
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