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1 WSTEP

System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (dalej SOWA EFS) jest narzedziem informatycznym
przeznaczonym do obstugi procesu ubiegania sie o $rodki pochodzace z krajowego programu
operacyjnego oraz regionalnych programéw operacyjnych na lata 2021-2027,
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Gtéwne cele realizowane przez SOWA EFS:

o Przygotowanie i ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu do Instytucji

Organizujgcej Konkurs (dalej I0K);
o Organizacja, przechowywanie i zarzgdzanie dokumentami projektu;
o Zarzadzanie uzytkownikami biorgcymi udziat w realizacji projektow;

o Komunikacja i wymiana informacji.
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2 O SYSTEMIE

2.1 WYMAGANIA SYSTEMOWE
Do korzystania z systemu SOWA EFS musisz posiadac dostep do komputera lub urzadzenia
mobilnego z dostepem do sieci internetowe;j.

W celu poprawnego dziatania systemu zaleca sie stosowanie najnowszych wersji
przegladarek udostepnionych przez producenta, takich jak: Edge, Google Chrome, Mozilla

Firefox, Opera lub Safari.

Wazne jest wigczenie zapisywania , ciasteczek” (cookies) w ustawieniach przegladarki oraz

wytgczenie blokowania wyskakujgcych okienek.

Dodatkowo potrzebujesz aplikacji do otwierania plikow PDF np. Adobe Acrobat Reader.
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2.2 STRONA GtOWNA

System SOWA EFS dostepny jest pod adresem:

https://sowa2021.efs.gov.pl/
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Rysunek 1 Widok strony gtéwnej — panel centralny, Lista naboréw i Wsparcie techniczne

Przed zalogowaniem do systemu, na stronie gtéwnej, masz dostep do aktualnej listy
naboréw (Lista naborow). Ze strony gtéwnej mozesz réwniez skorzysta¢ z opcji Wsparcie

techniczne.

Obszarem roboczym systemu jest panel centralny ekranu. W tym miejscu mozesz zalogowac
sie do systemu (opcja Zaloguj sie) lub utworzy¢ konto (opcja Utworz konto), a po
zalogowaniu zarzgdzac kontem, rejestrowac organizacje i jej oddziaty, zarzgdzaé projektami

organizacji, itd.
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Rysunek 2 Opcja Zaloguj sie i Utworz konto na stronie giéwnej

Po zalogowaniu do systemu, z lewej strony ekranu, znajdziesz menu gtéwne systemu.

Zawiera ono liste funkcji, z ktorych mozesz korzystac. Lista funkcji w menu gtdwnym zalezy

od Twojego profilu uprawnien. Po zalogowaniu panel centralny strony gtéwnej poinformuje

Cie o profilu uprawnien, na ktérym aktualnie pracujesz, umozliwi Ci ewentualng zmiane

profilu, a takze przejscie na ekran zarzadzania kontem.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Klikajgc w ikonke strzatki znajdujgcy sie na gérnym pasku ekranu mozesz zwingé/

rozwingé menu gtéwne

Strona 7 z 236



Elementami statymi ekranu sg paski ekranu.
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Rysunek 3 Paski ekranu: Aktualnosci, Pytania i odpowiedzi oraz Pomoc

Goérny pasek ekranu zawiera linki do listy Aktualnosci, listy Pytania i odpowiedzi, a takze
listy plikdw i materiatéw pomocy obejmujgcych instrukcje i procedury, filmy instruktazowe
oraz wzory dokumentéw (Pomoc). Na listach znajdziesz informacje dostepne dla wszystkich
(zalogowanych i niezalogowanych) uzytkownikdéw. Po zalogowaniu do systemu, zobaczysz

informacje dedykowane dla Ciebie, jako wnioskodawcy/ beneficjenta.

Na gérnym pasku ekranu znajdujg sie takze menu uzytkownika oraz menu umozliwiajgce

zmiane kontrastu interfejsu uzytkownika.

A standard | & Zalogu siq
A Biato-czamy ! (& Utwidrz konto
A tivoczamy
I Caarno-étty

Rysunek 4 Gorny pasek ekranu - Menu uzytkownika, funkcja Zmien jezyk i zmiana kontrastu interfejsu

Funkcja Zmien jezyk w menu uzytkownika pozwala na zmiane jezyka aplikacji.
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Po wywotaniu funkcji system wyswietla liste dostepnych jezykéw. Aktualny jezyk aplikacji

oznaczony jest zielong ikonka zawierajacg symbol fajki (symbol zaznaczenia wyboru).

Zaznaczenie innego jezyka aktywuje funkcje umozliwiajacg zmiane jezyka. Nowo wybrany

jezyk zapamietywany jest w ustawieniach przegladarki.
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_ Witamy w Systermie Dbslugi Wrsoskdw Aplikacyinyveh (SO0WA)
Turepsjiki Tussdony Spebeciry

o ¢ gt bl p b TOAWL RE YT

L i
& 4 A W il § b

hﬂ:l:___

Rysunek 5 Dolny pasek ekranu: O systemie, Regulamin, Bezpieczerstwo informacji i Dostepnosc

Dolny pasek ekranu aplikacji zawiera linki do informacji o systemie (O systemie), do
regulaminu korzystania z systemu (Regulamin), do szkolenia z bezpieczeristwa informacji
(Bezpieczenstwo informacji), a takze do deklaracji dostepnosci systemu dla oséb z réznego

rodzaju ograniczeniami (Dostepnosc).
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2.3 ELEMENTY INTERFEJSU UZYTKOWNIKA

Podstawowymi elementami interfejsu uzytkownika s3:

Przyciski i linki wywotujgce funkcje

Prryeaimind] haub .!

Rysunek 6 Przyktad przycisku i linku wywotujacego funkcje w systemie

lkonki pomocy kontekstowej

Ich wywotanie nastepuje po najechaniu kursorem myszki w znak zapytania.

Jeded podetcd sareer MU S

L . podcras sepeninac)
LOGOWare 72 pOMOCYH Ogln QW‘ rta maless raloQowsd sy 23
20000 Mw 1a pomocy Profily Tautanego b intwy IR ES T T

NeCady COsigone na portale Logn gov p |

Rysunek 7 Przyktad ikonki pomocy kontekstowej

Dymki, w ktorych wyswietlana jest petna wartos¢ w pola

Ich wywotanie nastepuje po najechaniu kursorem myszki w dymek.

Oypis: rosli

IR TIET S O Ta0E rebin Fkres upormnied do
PR zare
sarrgdrania projeiktami w
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opaniracy | e oddriakiw mar
Fardpdranid pEapoiemn
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Pelen rokies upaw
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Rysunek 8 Przyktad dymku, w ktérym wyswietlana jest petna wartosc pola

Komunikaty systemowe i monity

Komunikaty o btedzie (kolor czerwony)

o Nieprawidtowy login lub hasto

Rysunek 9 Przyktad komunikatu o btedzie
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Komunikaty o sukcesie (kolor zielony)

ﬁ Poprawns wylogowanie 7 sysiermu SOWA EFS.

Rysunek 10 Przyktad komunikatu o sukcesie

Monity wystawiane przez administratora

AEGEFTL | armA, 28w dfile 20 c2erwes 2021 £ (W nosy 2 2oboly na niedriels) w
i godzinach 00:1 5 - 0045 prowadrone bady prace serwisows W
techniczna

W Irakcie pras Moda wWislaphd chwiliwe pzeney W dostepnotol df SyE&mi

Rysunek 11 Przyktad monitu wystawionego przez administratora

Okruszki chleba — jest to zlokalizowana pod gérnym paskiem ekranu pozioma $ciezka
umozliwiajgca $ledzenie aktualnej lokalizacji w programie oraz nawigacje w systemie. Sktada
sie z hipertagczy powrotnych do ekrandw, ktére przemierzytes, aby dotrze¢ do biezgcego
ekranu. Mozesz szybko cofngé sie na jeden z poprzednich ekrandéw klikajgc jego nazwe na

Sciezce.

Hrgna glowna = Projekty organizec) = Korespondencia = Podglad plams

Rysunek 12 Okruszki

Licznik znakow dla pola tekstowego — jest to informacja wyswietlana pod polem tekstowym
informujaca o liczbie znakéw. Informacja jest wyswietlana w formacie (N/M), gdzie N to
liczba znakdw w tekscie aktualnie wpisanym w polu, a M — maksymalna liczba znakéw w

tekscie, ktéry moze by¢ wpisany w polu.

T-ermiin]

Termat nowe] wisdomaacy

Rysunek 13 Liczba znakéw dla pola tekstowego
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Ikonka gwiazdki przy etykiecie (nazwie) pola oznacza, ze pole to jest polem obowigzkowym.

IMIE

Adam

Rysunek 14 Przyktad ikony gwiazdki przy etykiecie (nazwie)

Funkcje umozliwiajgce zmiane pozycji na liscie.

#  Provsun wghe

w  Prbeia wddl

Rysunek 15 Funkcja umozliwiajgca zmianeg pozycji na liscie
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2.4 FILTROWANIE | WYSZUKIWANIE INFORMACIJI NA LISTACH, POBIERANIE
DANYCH

Wiekszos¢ funkcji dostepnych w menu gtéwnym otwiera ekran z listg: nabordw, projektow,
rél, profilow uzytkownika, itd. Przyjeto standardowy sposdb grupowania informacji na liscie
za pomocg stron. Mozesz wybra¢ liczbe informacji, ktdre maja sie wyswietli¢ na jednej

stronie. Mozesz takze nawigowac¢ miedzy stronami klikajgc w ikonki < > lub wpisujgc numer

strony.
Zazwyczaj system wyswietla informacje na liscie w formie kafelkdw.

llustruje to przyktad listy rél w organizacji. Kazdy z kafelkdw odpowiada jednej roli, gdzie w
nagtéwku (np. Pracownik organizacji) wyswietlana jest Nazwa roli, a informacje szczegétowe

w polu kafelka (np. Opis roli).

W dukiwanie

el S AL )

Rysunek 16 Przyktad listy prezentujacej dane w formie kafelkéw oraz funkcje Ustawienia kafelka

Klikajac w przycisk Ustawienia kafelka mozesz spersonalizowad kafelek, tzn. zdecydowag,

ktére z dostepnych danych bedg wyswietlane na kafelku.
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Ligtavtonin katelka

Mytan i w '
B e
e
I M ool
B
Moy dapaa

Rysunek 17 Ustawienia kafelka - wyb6r danych

W przypadku dtugiej listy mozesz skorzystac z funkcji wyszukiwania. Wyszukiwany fragment
zostanie podswietlony z6ttym kolorem

W tym celu w polu Wyszukiwanie wpisz fragment wyszukiwanej nazwy i kliknij w opcje
Szukaj. llustruje to przyktad wyszukiwania roli zawierajgcej w nazwie stowo ,,pracownik. Po
wpisaniu stowa ,,pracownik” w polu Wyszukaj po nazwie roli, a nastepnie kliknieciu w opcje

Szukaj lista rél zostata ograniczona do dwéch rél spetniajacych kryterium wyszukiwania.

WynrukiaEnee

Rysunek 18 Wyszukiwanie i filtrowanie informacji na listach

Wyszukiwane dane mozesz rowniez posortowac. W tym celu w widoku kafelkéw w polu

Sortuj wedtug wybierz dang, po ktérej chcesz sortowad, a nastepnie zaznacz, czy lista ma by¢
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posortowana Rosngco czy Malejgco. W widoku tabeli sortowanie zrealizujesz klikajgc ikonki
AV przy nazwie kolumny.

Na niektdérych ekranach, w tym na liscie rél, system umozliwi Ci zmiane sposobu
wyswietlania listy z widoku kafelkéw na widok tabeli i odwrotnie. Stuzg do tego opcje

znajdujgce po prawej stronie etykiety Widok.

AL AL

Bl oo | v @06

ol il g B i 0 il el (e P

e S

Rysunek 19 Widok - mozliwos$¢ wyswietlania kafelkéw lub tabeli

W widoku tabeli informacje sg zaprezentowane w postaci wierszy.

R AT bn B

Rysunek 20 Widok tabeli - dane prezentowane w wierszach
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Analogicznie jak w przypadku kafelkdw mozesz spersonalizowac tabele, tzn. zdecydowad,
ktére z dostepnych informacji beda wyswietlane w kolumnach tabeli. Stuzy do tego funkcja

Ustawienia tabeli.

o Loailll o PP £,

m T |ty e » m =

Rysunek 21 Wywotanie funkcji Ustawienia tabeli

Po wywotaniu funkcji mozesz zaznaczyg, jakie kolumny maja sie wyswietla¢ na liscie w formie

tabeli.
Ugtawieris Labeli
MiioarerLame Fofurmy
B Haraa
Marwap |
o
LLFTY Tapiur

Rysunek 22 Ustawienia tabeli - zaznaczenie wyswietlanych kolumn
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Dane mozesz rowniez filtrowaé. W tym celu skorzystaj z funkcji Filtry.

Rysunek 23 Funkgja Filtry i kryteria filtrowania

Aby zdefiniowa¢ kryteria filtrowania w pierwszym kroku z listy dostepnych wartosci wybierz
interesujgcg Cie wartos¢ (Wybierz pole). Nastepnie z listy dostepnych warunkdw wybierz
Warunek, a w polu Wartos¢ wpisz warto$¢ dla pola. Lista mozliwych warunkéw zalezy od

rodzaju danych. W niektérych przypadkach wybor warunku nie jest konieczny.

Po zdefiniowaniu kryterium filtrowania kliknij przycisk Zastosuj filtry — system wyswietli

informacje, ktére odpowiadajg kryterium filtrowania.

System umozliwia Ci réwniez definiowanie ztozonych kryteriow filtrowania. Klikajac przycisk

Dodaj filtr wprowadzisz kryterium filtrowania.

Rysunek 24 Wywotanie funkcji Dodaj filtr
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Zilustrowano to na przyktadzie filtrowania listy naboréw.

= WyoTyed o B Lo fin

W i [ s v

ain Sl 3]
718 El

= Wiychyid Bl [ Wty 1

Rysunek 25 Dodaj filtr - przyktad filtrowania listy naboréw

Po zastosowaniu tego ztozonego filtru lista naborédw zostanie ograniczona do naboréw
whnioskéw o dofinansowanie projektu z budzetem wiekszym niz 5 min zt, ktére rozpoczynaja
sie w okresie miedzy godzing 8:00 dnia 1 maja 2021 roku, a godzing 16:00 dnia 31 maja 2021

roku.

Aktywne filtry

Mabdr wiloskdw 5 D00 000,00 =t & 202 7-05-01 080000 - 2021-05-31 1620000

Rysunek 26 Zastosowanie filtru ztozonego

Po
zastosowaniu filtréw na ekranie listy pojawig sie Aktywne filtry, a pod nig — lista filtréw.

Mozesz usungc filtr z listy klikajgc w ikonke X w polu filtra.

Przy definiowaniu kryterium filtrowania pomocne mogg by¢ przyciski Wyczys¢ filtr i Usun filtr
znajdujgce sie pod kazdym z filtréw. Pierwszy z przyciskéw usuwa (czysci) wartosci z pdl

Warunek i Wartos¢, natomiast drugi — usuwa cate kryterium filtrowania.
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Identyczng funkcje spetniajg przyciski Wyczysc wszystkie filtry i Usun wszystkie filtry z tym,

ze wykonuja stosowng operacje na kazdym z filtréw ztozonego kryterium filtrowania.

BIER ovmwm v B W

X W s =

Wrycraed marpeiiie Sy L sy e m

Rysunek 27 Funkcje Wyczysé filtr/Usun filtr oraz Wyczy$¢ wszystkie filtry/Usun wszystkie filtry

WARTO ZAPAMIETAC

Q Ikonka ,,trzech kropek” w nagtéwku kafelka lub w pierwszej kolumnie wiersza tabeli

oznacza, ze po kliknieciu w nie, dostepne jest menu, z listg dostepnych opcji.

Administrator w organizacjl

Proecolia | edycja rodi
Opis roli

Drararfl 2 EsFi LY guTesyh 30 A ScTansd pidsdal aim W Organtzaiyl, & [RCES QAN Qg anil acyl i Uman ke
e cdarialow ora farradranss resoolem wapsdipracormmikom

Rysunek 28 Wywotanie listy funkcji w nagtéwku kafelka lub w pierwszej kolumnie wiersza
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Wiekszos¢ ekrandw z listg informacji udostepnia takze funkcjonalno$é pobrania danych na
komputer uzytkownika. Stuzy do tego funkcja Pobierz raport (oznaczona ikonkg strzatki w

dot).

B -

|4
]

Rysunek 29 Funkcja Pobierz raport

Funkcja Pobierz raport zapisuje dane do pliku XLS lub XLSX uwzgledniajgc rezultat
filtrowania oraz personalizacje kolumn tabeli (pdl kafelkdw) (do pliku zapisywane sg jedynie

widoczne kolumny (pola) tabeli (kafelkow)).

UWAGA

# Zazwyczaj pliki generowane za pomocg funkcji Pobierz raport tworzone sg przez
system w czasie rzeczywistym i przesytane na komputer uzytkownika. W przypadku,
gdy pliki sg zbyt duze, system wyswietli komunikat nastepujacej tresci ,,Raport
zawiera zbyt duzo danych i zostanie przygotowany w tle. Otrzymasz powiadomienie
e-mail zawierajgce nazwe pliku oraz link do jego pobrania”. System wygeneruje plik,
a nastepnie wysle do Ciebie e-mail z linkiem umozliwiajgcym jednorazowe pobranie

tego pliku w ciggu nastepnych 30 dni.

- -

Opisany powyzej mechanizm pobierania raportow zostat wprowadzony we
wszystkich miejscach w systemie, gdzie masz mozliwos¢ wygenerowania i pobrania

raportu.
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3 ZALOZENIE KONTA | DOSTEP DO SYSTEMU

3.1 REJESTRACJA KONTA

Aby zatozy¢ konto w systemie SOWA EFS skorzystaj z funkcji Utwoérz konto. Funkcja ta

dostepna jest w menu uzytkownika oraz na stronie gtéwnej przed zalogowaniem.

wm—

Wbl A e Y
Lwvamet e g 2l Daligq e

i Witamy w Systemie Obstugl Wniloskdw Aplikacyinych (SOWA EFS) _
. Witamy w Systemie Obe yin X

Do crege shaty syster SOWA [FS?

A (TS e TR AN IR R AN TR T g B S Wl e et

1 Laiprmbings # SrBundy Rewmec Jrews Mun ma W 1537 - 31

© W e Jok borzywtad 3 wysterrws?

MR IR s T ey e . S Ay e e e e 7 el alery

Frovtetoe S 30 A EDS ) B F PP Ee e D vy ) L)) Tetiew o v

Rysunek 30 Utwérz konto

W kolejnym kroku musisz uzupetnié formularz i podac dane do rejestrac;ji.

Utwdrz konto

Mgl ey b igvls WiyTh el = fyilermer DOME ERE
PhieBail pul S o Sk TS | Cibingy b

D -u.-.--- vty et am dpaa gra® 10 1) prirmsg ey 1 de pres e -
e

Rysunek 31 Rejestracja konta
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W polach:
Login (adres e-mail) wpisz swoj adres e-mail
Potworz login (adres e-mail) wpisz swdj adres e-mail

Na podany adres bedziesz otrzymywat powiadomienia e-mail z systemu. Bedzie to takze

Twdj login do systemu.

Hasfo wpisz hasto logowania do systemu
Powtorz hasto wpisz hasto logowania do systemu
Imie wpisz swoje dane osobowe

Nazwisko wpisz swoje dane osobowe

PESEL wpisz swoje dane osobowe

Telefon wpisz swoje dane osobowe

Pola PESEL i Telefon nie sg obowigzkowe.

Pola oznaczone gwiazdka sg obowigzkowe. Jezeli pole obowigzkowe nie zostanie uzupetnione,

otrzymasz komunikat:

WARTO ZAPAMIETAC:

Q Po zarejestrowaniu konta i zalogowaniu do systemu bedziesz miat mozliwos¢

korekty lub uzupetnienia danych osobowych na koncie.

Q Hasto musi zawierac, co najmniej 12 znakow, w tym przynajmniej: jedna

wielkg litere, jedng mata litere, jedna cyfre i jeden znak specjalny.
Q Hasto nie moze zawierac pieciu kolejnych znakéw z loginu (adresu e-mail).

Q Podajac numer PESEL bedziesz mogt skorzystac z funkcjonalnosci logowania
do systemu SOWA EFS za pomoca Login.gov.pl i korzystac ze swojego srodka

identyfikacji np. bankowego, edowodu czy Profilu Zaufanego.
W kolejnym kroku zaakceptuj regulamin systemu SOWA EFS.
W tym celu kliknij w link Regulamin, a nastepnie — po zapoznaniu sie z regulaminem — kliknij

przycisk Akceptuje regulamin.
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Rysunek 32 Akceptacja regulaminu

W nastepnym kroku przepisz tekst, ktory widzisz na obrazku w polu Kod captcha.

Klikajgc w ikonki pod polem mozesz odstuchaé tekst na obrazku lub go ods$wiezy¢/zmieni¢ na

nowy obrazek.

Wil pofibly Il WS welliiE Fol DDk

Rysunek 33 Kod captcha i weryfikacja kodu

Potwierdz poprawnos¢ wpisanego kodu klikajgc przycisk Weryfikuj.
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W kolejnych krokach kliknij przycisk Zarejestruj sie. Pojawi sie ekran logowania do systemu z

komunikatem informujacym, ze konto zostato poprawnie zarejestrowane.

By oo e rm cme Aaame el e 8 B G e 1 e e

|Logowanie do systemu

|
| Lagranana ra pomocy ryviera SOWA D75 NGO TH POITE g L-:‘;rgln goepl @ |
F - r Jiiepn i L

Deopy o e e (e B i i 1 e
|

| rrartodly dand e rk paieby Lesgn oo

| pp— End

W i i B Il Pl

Rysunek 34 Komunikat informujacy o zarejestrowaniu konta

Zgodnie z komunikatem musisz jeszcze aktywowac konto. W skrzynce odbiorczej swojej poczty
elektronicznej znajdz e-mail nadestany z systemu SOWA EFS, a nastepnie kliknij w link

aktywacyjny.

Dby 22 rabfndenss komka w Sysiemes Ceadal Wnosiolss Apslacyrech EFES. W ool doloodcrons mjesiraci konka nakady wybrad
ponikery lnk akiyeaciny

L iy iy Piliced (R0 &y Hfrau L ey i [ais B

Wadnmakd ol T AN Ul TS - R OR D Pl P e Sl pnandtla

Rysunek 35 Email z linkiem aktywacyjnym

UWAGA

# Na aktywacje konta masz 72 godziny. Po tym czasie nieaktywowane konto zostanie
usuniete. W przypadku jakichkolwiek problemow z aktywacjg konta skontaktuj sie ze
wsparciem technicznym (szczegétowe informacje dostepne s3 w menu bocznym w

zaktadce Wsparcie techniczne).

* Mozesz zatozy¢ wiecej niz jedno konto w systemie SOWA EFS. Pamietaj tylko, ze kazde
z kont musi zostac zarejestrowane na inny adres e-mail, poniewaz login (adres e-mail)

jest unikalnym identyfikatorem konta w systemie.
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3.2 ZARZADZANIE KONTEM

Aby zaktualizowad dane lub sprawdzi¢ aktywnos¢ konta, zmieni¢ hasto lub adres e-mail,
zapisac sie do Newslettera lub dezaktywowaé swoje konto w systemie SOWA EFS skorzystaj z
funkcji Moje konto. Funkcja jest dostepna w menu uzytkownika oraz na stronie gtéwne;.

R e
Wil A
b s 1

| =

_ Witarmy w Sysiemie Obslegl Wnlaskdw Aplilcacyjnych [SOWA) B

ey Fusshun p Sperker ¢ g

S e B . [l N e

ik b fyele | v T

Rysunek 36 Wywotanie funkcji Moje konto
Na ekranie zarzgdzania kontem znajdujg sie kafelki z linkami do funkcji realizujgcych

poszczegdlne operacje na koncie.

Witaj, Adam Sowa
Durw ords: B fyereie orves SpATr I DR URSE
- - & - .- = — - E I‘:
DR Agres #-mal Sogai w1 1R
S . - = - o o . =
E___ g d i i q}
Cea ey wEo hont
= ]
Rysunek 37 Moje konto
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UWAGA

* Na ekranie zarzadzania kontem — oprécz kafelkdw z linkami do funkcji bezposrednio
zwigzanych z kontem — znajdziesz kafelek umozliwiajgcy rejestracje organizacji
(Rejestracja organizacji). Aby dowiedziec sie, w jaki sposdb zarejestrowac

organizacje przejdz do kolejnego rozdziatu instrukcji.
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3.2.1 SPRAWDZENIE | AKTUALIZACJA DANYCH KONTA

Jezeli chcesz zaktualizowac swoje dane osobowe Imie, Nazwisko, PESEL, Telefon skorzystaj z

funkcji Edytuj dane na kafelku Dane konta.

Dianas Mol

—
-~

Rysunek 38 Wywotanie funkcji Edytuj dane

Z tego poziomu mozesz rowniez wycofac akceptacje regulaminu systemu SOWA EFS —w tym
celu nalezy odznaczyé opcje Akceptuje Regulamin Systemu Obstugi Wnioskow
Aplikacyjnych EFS i zobowiqzuje sie do przestrzegania jego postanowien.

W zakresie edycji danych konta mozesz réwniez wyrazi¢ zgode na zdalng obstuge konta w
celach serwisowych przez administratora systemu poprzez zaznaczenie opcji Wyrazam
zgode na zdalng obstuge konta w celach serwisowych przez administratora systemu.

Odznaczajac opcje wycofasz wyrazong zgode.

Darse Keath

[aca cachawe

Rysunek 39 Edycja danych konta
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UWAGA

# Nie jest mozliwe korzystanie z systemu SOWA EFS bez akceptacji regulaminu. Jezeli
wycofates akceptacje zostaniesz automatycznie wylogowany z systemu. System

umozliwi Ci ponowng akceptacje regulaminu przy préobie ponownego logowania.
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3.2.2 SPRAWDZENIE AKTYWNOSCI KONTA

Jezeli chcesz sprawdzi¢ dane historyczne dotyczace zatozenia i waznosci konta, zmiane

danych konta, logowania na konto oraz czasu pracy w systemie skorzystaj z funkcji Sprawdz

aktywnosc na kafelku Aktywnosc¢ konta.

Aktywnosl konda

Sormai] o ey el

'

S wwel]l mkFyamesals

Rysunek 40 Wywotanie funkcji Sprawdz aktywnosc

Funkcja Aktywnos¢ konta umozliwia réwniez zapoznanie sie ze wszystkimi operacjami

wykonanymi na koncie zaréwno przez Ciebie, jak i administratora systemu lub sam system.
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Rysunek 41 Historia aktywnosci konta

Klikajac przycisk Pobierz raport wyeksportujesz catg historie aktywnosci na Twoim koncie do

pliku CSV.
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Rysunek 42 Ostatnie aktywnosci na koncie - Pobierz raport
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3.2.3 ZMIANA HAStA DO LOGOWANIA DO SYSTEMU

Jezeli chcesz zmienic hasto skorzystaj z funkcji Zmien hasfo na kafelku Hasto.

Haglo

Rysunek 43 Wywotanie funkcji Zmien hasto

W polach:

Obecne hasfo - wpisz hasto, ktére ostatnio uzywates logujac sie do systemu. Jezeli logowates

sie za pomoca hasta tymczasowego wpisz hasto tymczasowe.

Nowe hasfo i Powtorz hasto wpisz hasto, ktérego chcesz uzywaé w przysztosci.

Hasto

Rysunek 44 Zmiana hasta

Kliknij przycisk Zmien hasto. Zostaniesz wylogowany z systemu. Zaloguj sie ponownie do

systemu za pomocg loginu i nowego hasta.
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WARTO ZAPAMIETAC

Q Nowe hasto musi zawieraé, co najmniej 12 znakdw, w tym przynajmniej jedng
wielka litere, przynajmniej jedng mata litere, przynajmniej jedng cyfre i przynajmniej

jeden znak specjalny.
Q Nowe hasto nie moze zawierac pieciu kolejnych znakéw z loginu (adresu e-mail).
Q Nowe hasto nie moze zawierac pieciu kolejnych znakéw z obecnego hasta.

Q Nowe hasto wygasnie automatycznie po 180 dniach. Dostaniesz powiadomienie e-

mail o zblizajgcym sie terminie wygasniecia hasta.
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3.2.4 ZMIANA ADRESU E-MAIL

W celu zmiany adresu e-mail skorzystaj z funkcji Zmien adres e-mail na kafelku Adres e-mail

(login).

Adres o-mall (login)

Rysunek 45 Wywotanie funkcji Zmien adres e-mail

Na ekranie zmiany adresu e-mail uzupetnij pola:

Nowy adres e-mail i Powtorz nowy adres e-mail - wpisz swéj nowy adres e-mail, a nastepnie

kliknij przycisk Zmien adres e-mail. Nie zamykaj kolejnego okna.

Adres e-rmail

-

Rysunek 46 Zmiana adresu e-mail

Na podany nowy adres e-mail otrzymasz wiadomos¢ z systemu SOWA EFS. Odczytaj jq i

skopiuj kod weryfikacyjny znajdujgcy sie w tresci maila, a nastepnie wpisz w polu Kod

weryfikacyjny.
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WeryTikowanie konta
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Rysunek 47 Wpisanie kodu weryfikacyjnego przy zmianie adresu e-mail

Po wpisaniu kodu kliknij w opcje Kontynuuj. Zostaniesz wylogowany z systemu.

Zaloguj sie ponownie za pomocg nowego loginu (nowego adresu email) i aktualnie

uzywanego hasta.

UWAGA

#® Jezeli e-mail z kodem weryfikacyjnym nie dotart do Ciebie lub przypadkiem zostat
usuniety kliknij opcje Wyslij ponownie kod weryfikacyjny na ekranie weryfikacji

konta.
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3.2.5 ZAPIS DO NEWSLETTERA

W celu wyrazenia zgody lub jej cofniecia na otrzymywanie newslettera skorzystaj z funkcji

Dowied:z sie wiecej na kafelku Newsletter.

Hwalrier

Rysunek 48 Wywotanie funkcji Dowiedz sie wiecej

Jezeli chcesz otrzymywad newsletter zaznacz opcje Wyrazam zgode na otrzymywanie

wiadomosci e-mail z Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych.

Mowslottor

la mmecd frmymw e b ria: pomm o crwai= o

Rysunek 49 Wyrazenie zgody na otrzymywanie e-mail z newslettera

Nastepnie w ustawieniach Newslettera mozesz skorzystac z opcji Aktualnosci, Pytania i
odpowiedzi i/ lub Pomoc, jezeli chcesz otrzymywac powiadomienia o nowo opublikowanych
lub zmodyfikowanych informacjach dotyczgcych aktualnosci, pytan i odpowiedzi i/lub plikow

i materiatéw pomocy obejmujgcych instrukcje i procedury, filmy instruktazowe oraz wzory

dokumentow.
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Rysunek 50 Ustawienia newslettera

Wybierajac opcje Nabory, bedziesz otrzymywaé powiadomienia o nowych lub

zaktualizowanych naborach wnioskéw o dofinansowanie projektow.

Mozesz réwniez okresli¢, dla jakich poziomdéw wdrazania (dziatan), chcesz otrzymywac

powiadomienia, poprzez opcje Wybierz PWD.
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Rysunek 51 Wybor PWD (dziatan) dla powiadomien
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UWAGA

L

W kazdej chwili mozesz zaktualizowaé ustawienia Newslettera. Wystarczy na ekranie

Newslettera zmienié ustawienia i klikng¢ przycisk Zaktualizuj ustawienia.

L

Jezeli nie chcesz by¢ dtuzej informowany o nowosciach odznacz opcje Wyrazam
zgode na otrzymywanie wiadomosci e-mail z Systemu Obstugi Wnioskow

Aplikacyjnych i kliknij przycisk Zapisz. Zostaniesz wypisany z Newslettera.
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3.2.6 DEZAKTYWACJA KONTA

Jezeli chcesz usungé konto w systemie mozesz skorzystac z opcji Dezaktywuj konto na

kafelku Dezaktywacja konta.

Dezaktywacja komta

Dersktywif Koo w systemee SOWA EFS “

Dezahywig homto

Rysunek 52 Wywotanie funkcji Dezaktywuj konto

Na ekranie dezaktywacji konta zobaczysz informacje, ze dezaktywacja konta uniemozliwi Ci

korzystanie z systemu SOWA EFS. Jezeli jestes pewien swoich dziatan, Kontynuuj.

Sirord ghowres = Bloje konio = DecakTywecis konts

Dezaktywacja konta

Dezaklywaci konta uniemoklvw G karzyslanse 2 systemu S00WaA EFS

Uipewnd sig, czy odlaczyles konta uzythownikdw, kdrzy nie bedy brali udzialu w projekcie realizowanym
dla danej organizacji. Motesz zmienic profile uprawnien w zakiadce Profile udytkownikdw.

Rysunek 53 Ekran dezaktywacji konta

W kolejnym kroku potwierdz zamiar dezaktywacji konta korzystajgc z opcji Dezaktywuj

konto.
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Dezaktywacja konta

Dezaktywacja kenta uniemodlivi Ci korzystanie  systemu SOWA EFS

Upewnij sie, czy cdigczyles konta uzytkownikds, kidezy née beda beall udziatu w projekcie realizowamm
dia daney afgamzacyl. Molesz rmienic profile uprawnsen w zakiades Profile ukytkawnikde

Czy na pewno cheesz dezaktywowac swoje konto?

Ha Twaj adres e-mail zostame wyslana wisdomost podwierdzaigca dezakiywacyy w Sysiemie S0
EF S oraz bink wmoe livajgcy cofmlgcle decyzji

Link bedzie aktywny proez 90 dnd - w 1ym czasie mozesz zmienid dec yZe. Fo ) dnigch link stanie sig
nieakctywry, 8 Twaj2 Kama 2asians inwale darakipaowana

Po dezakiywac) konla 2osianies? wylogowany Z Sys1emiu

Anilu| Dezaktywu] konto I

Rysunek 54 Potwierdzenie dezaktywacji konta

Zostaniesz wylogowany z systemu, a Twoje konto zostanie dezaktywowane.

UWAGA

#® Jezeli jestes jedynym uzytkownikiem w organizacji wnioskodawcy/ beneficjenta,

ktéry ma uprawnienia za zarzadzania profilami uzytkownikéw pamietaj, aby przed

dezaktywacjg swojego konta:

e nadadinnej osobie uprawnienia do zarzgdzania profilami

uzytkownikéw w organizacji lub

e dezaktywowac wszystkie profile uzytkownikdw w organizacji

# Masz 90 dni na cofniecie decyzji o dezaktywacji konta. W tym celu kliknij w link
ponownie aktywujgcy konto, ktéry system wysle Ci w momencie dezaktywacji konta.

Po tym terminie mozesz w dalszym ciggu aktywowadé konto logujac sie do systemu
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SOWA EFS za pomocg Login.gov.pl. Jezeli nie jest to mozliwe — skontaktuj sie ze

wsparciem technicznym.
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3.3 LOGOWANIE DO SYSTEMU

Aby zalogowac sie na swoje konto w systemie SOWA EFS skorzystaj z funkcji Zaloguj sie.

Funkcja jest dostepna w menu uzytkownika oraz na stronie gtéwnej przed zalogowaniem.
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Iyl A e - - - - - -—
T ——
= - ornrw i@ - - -
B e

Rysunek 55 Wywotanie funkcji Zaloguj sie

Na ekranie logowania wybierz sposéb logowania.

Logowanio do sysbema

e 8 . T A ha [ ,..--.......,L,u:.;nh.i-

Rysunek 56 Wyboér sposobu logowania

Na konto mozesz sie zalogowac za pomoca loginu i hasta wprowadzonego przy rejestracji
konta SOWA EFS lub — jezeli podates swdj PESEL podczas rejestracji lub aktualizacji danych

konta — za pomoca portalu Login.gov.pl
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3.3.1 LOGOWANIE ZA POMOCA LOGINU | HAStA

Jezeli wybrate$ sposdb logowania za pomoca loginu i hasta wpisz w odpowiednie pola dane,
ktére podawates przy rejestracji konta. W polu Login (adres e-mail) wpisz swéj adres e-mail,

a w pole Hasto wpisz hasto logowania do systemu. Nastepnie kliknij przycisk Zaloguj sie.

Logowanie do systemu

Logowenie a pomocy ryelemu SOWA EFS L Qs e 28 Pomacy L{ngn gev.pl @
Tty wie podings Weee dideen s-sunl] | hidka Taboagag e 2l purradcil Prohibe Dot aresge beb
| Teriody GobUEnrs) Ml B0 Bl L Dgef gulrd [
TRT ——— Fusbnguay i 2 Lo i pl
P e -

P Saad g dr hoefi? I8 o= | ideda

Rysunek 57 Logowanie do systemu (login i hasto)

Po zalogowaniu pojawi sie strona gtéwna o Twoim aktywnym profilu uprawnien, a na

gornym pasku ekranu — Twaj login (adres e-mail).

I. i
fordl = iy
P e b e

L T T

_ Witamy w Sysiomie Obslugl Wnloskdw Apilcacyjnych [SOWA)
T i s Prmdba g e fory

e L [ T LYt e

S b TR ] il

Rysunek 58 Strona gtéwna po zalogowaniu
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ZALOGOWANIE DO SYSTEMU SOWA WYMAGA:

# Podania poprawnego loginu i hasta. Pieciokrotny btad przy wpisywaniu tych danych
spowoduje zablokowanie konta na 15 min. Po tym czasie konto zostanie

odblokowane i bedziesz mégt ponowic¢ probe logowania.

L

Zapoznania sie ze szkoleniem z zakresu bezpieczenstwa informacji. Jezeli minat rok od
ostatniego szkolenia lub nastgpita jego aktualizacja zostaniesz przekierowany na

ekran szkolenia.

L

Akceptacji regulaminu systemu SOWA EFS. Jezeli aktualizujgc dane konta wycofates
wczesniejszg akceptacje regulaminu lub nastgpita jego aktualizacja zostaniesz

przekierowany na ekran akceptacji regulaminu.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Jezeli waznos¢ Twojego hasta wygasta (mineto 180 dni od ostatniej zmiany hasta)
lub podane hasto jest hastem tymczasowym, bezposrednio po zalogowaniu system

poprosi Cie o zmiane hasta.
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3.3.2 LOGOWANIA ZA POMOCA LOGIN.GOV.PL

Login.gov.pl to prosty i bezpieczny dostep do ustug publicznych online.

Jest to narzedzie stuzgce do uwierzytelniania sie w systemach (ustugach online) za pomoca

srodkow identyfikacji elektronicznej wydanych przez rézne podmioty w ramach systemoéw

identyfikacji elektronicznej

Jezeli wybrate$ sposdb logowania Zaloguj sie z Login.gov.pl zostaniesz przekierowany na

strone Login.gov.pl.

—
g B pl

Losgin =]

ey T il sl

i |r||:-:._'||g|:|

Rysunek 59 Strona Login.gov.pl

Na ekranie zobaczysz rézne Srodki identyfikacji (potwierdzenia/uwierzytelnienia w systemie

swoich danych). Wybierz swdj srodek identyfikacji: Profil Zaufany, e-dowdd lub bank w

mojelD. W kolejnych krokach postepuj zgodnie z instrukcjg uzytkownika portalu Login.gov.pl.

Jezeli wybrates np. Profil Zaufany podaj dane logowania do swojego srodka identyfikacji.
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Login 23 Profil Zaufany

Zaloguj sig za pomocay narwy Laloguj sig proy pomocy banku
ubyekownika |yl adresy e-madl il innego dostawdy
"""" @ = Bl =
Em ok EE | e
LE | »

Hie masz Frofilu Zaufanego?

a1l P

Rysunek 60 Logowanie Profilem Zaufanym na Login.gov.pl

Po dokonaniu autoryzacji zostaniesz przekierowany na ekran wyboru konta w systemie
SOWA EFS. Jezeli posiadasz wiecej niz jedno konto w systemie SOWA EFS na ekranie pojawi
sie lista Twoich kont. Kliknij w to, na ktdére chcesz sie zalogowac. Po zalogowaniu pojawi sie
strona gtdwna z informacjg o Twoim aktywnym profilu uprawnien, a na gérnym pasku

ekranu — twaj login (adres e-mail).

UWAGA

# Klikajgc przycisk Utwdrz nowe konto na ekranie wyboru konta masz mozliwosc
zatozenia nowego konta w systemie SOWA EFS. Jest to szczegdlnie przydatne w
sytuacji, gdy skorzystates z mechanizmu logowania za pomoca portalu Login.gov.pl bez
wczesniejszej rejestracji konta. Zostaniesz przekierowany na ekran rejestracji konta;
system automatycznie uzupetni pola Twoich danych osobowych: Imie, Nazwisko i

PESEL.

L

Warunkiem skorzystania z funkcjonalnosci logowania do systemu SOWA EFS za

pomocy Login.gov.pl jest podanie w danych konta Twojego numeru PESEL.
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3.3.3 WYLOGOWANIE Z SYSTEMU

Jezeli chcesz wylogowac sie z sytemu skorzystaj z funkcji Wyloguj sie, ktéra jest dostepna w

menu uzytkownika.

r-power@mfiprgovpl @ 4

Rysunek 61 Funkcja Wyloguj sie
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3.3.4 PRZYPOMNIENIE HAStA LOGOWANIA DO SYSTEMU

Jezeli zapomniates hasta mozesz skorzystaé z funkcji Przypomnij hasto.

Zostaniesz przekierowany na ekran przypomnienia hasta.

Logowanie za pomocy systemu SOWA EFS
Zaloguj sig podajac login {adres e-mail) | hazlo

Leger [ mdrea ol
adam.sovwn_glsEop. M

s

Fi!?:rmnq hauln

Mie masr [2azere konta? Usweiez oo

Rysunek 62 Funkcja Przypomnij hasto

Uzupetnij pole Login (adres e-mail), czyli wpisz adres e-mail, ktéry jest poprawnym loginem

do Twojego konta. Nastepnie kliknij przycisk Wyslij hastfo.

I Strong ghirema = | ogrwans = Praypomnksnis hasle

Przypomnij hasto

Zapomniales hasla do swojego konta w systemie SOWA EFS?
WSz adres e-mail podecy pooczas mjEatrncy konin, na kidry
piroymass haglo hymozasowe

LT L) B

308 Savwl_EfsEop g

Rysunek 63 Przypomnij hasto - uzupetnienie adresu e-mail
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W skrzynce odbiorczej swojej poczty elektronicznej znajdz e-mail nadestany z systemu SOWA

EFS. E-mail zawiera tymczasowe hasto logowania do systemu.

Zaloguj sie za pomocg systemu SOWA EFS korzystajgc z hasta tymczasowego. Bezposrednio

po zalogowaniu system poprosi Cie o zmiane hasta na nowe.
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4 REJESTRACJA ORGANIZACII | JE} ODDZIALOW

4.1 REJESTRACJA ORGANIZACII

Kolejnym krokiem po zatozeniu konta w systemie jest rejestracja organizacji, ktora bedzie

sktada¢ wnioski o dofinansowanie projektow.

Aby zarejestrowac organizacje skorzystaj z funkcji Moje konto dostepnej w menu

uzytkownika oraz na stronie gtéwnej.
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Rysunek 64 Moje konto - Rejestracja organizacji

Kliknij Zarejestruj organizacje

Rejestracja crganlzaci

Zarzgdza| swods organizac)y aby uryskad
dafinansom anbe

IT.JI-|'|tI.1Il.lI CL-THTR P T] I

Rysunek 65 Wywotanie funkcji Zarejestruj organizacje
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Na ekranie rejestracji organizacji w polu Typ organizacji wskaz, czy organizacja jest

podmiotem krajowym, podmiotem zagranicznym, czy osobg fizyczna.

Steonia ghionsta = W5 kaalo « Rijestrec)s ceganizach

Rejestracja organizacji

Wyblerz jeden @ trzech typow ceganizaci. Zakres danych do crupeinienia bgdzie sig smienial w raladncdci od bypa
organizacii

LR

Podmiot kragtny

- O o o
Poedmigh Zagraniczny ul

Opaba NZyezna

Rysunek 66 Rejestracja organizacji — Typ organizacji

W sekcji Dane organizacji uzupetnij pola Nazwa organizacji, Skrécona nazwa organizacji, NIP

i Typ wnioskodawcy. Wszystkie pola sg polami obowigzkowymi.

Uirupssini) ponizsre dane dla wybranego Cypu organizac)l. Tamejesinomanie orgamiiacy w Syslermse jes] réwnodnncins §
UTWOTTEniesm nowego proliu ulylkowsekas dia wejegs kaia

Cane organizacji
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Wiviars Srholy Kokl | Umbesgincds] w Wl i

iy spiwy rpand nci ! ﬂ' b 1

WENL Wikrazeaa JETSSEITA6
Vi = i o

Lz ridria

Rysunek 67 Rejestracja organizacji — Dane organizacji
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UWAGA

Jezeli organizacja jest podmiotem zagranicznym zamiast pola NIP pojawi sie pole

L

obowigzkowe Numer zagraniczny.

Jezeli rejestrujesz osobe fizyczng mozesz zdecydowa, czy identyfikatorem jest numer

-

NIP czy PESEL.

W sekcji Adres organizacji uzupetnij pola Kraj, Miejscowos¢, Ulica, Numer budynku, Numer
lokalu i Kod pocztowy. Pola Kraj, Miejscowos¢, Numer budynku i Kod pocztowy sg polami

obowigzkowymi. W przypadku adreséw krajowych wartosci w polach Miejscowosc i Ulica s3
pobierane z bazy TERYT. Oznacza to, ze po wpisaniu pierwszych liter nazwy np. miejscowosci,

system podpowie liste, z ktérej bedziesz mégt wybra¢ wymagang nazwe.

Adres organizacji
iy [Ty
Polsica Wamram (MATOWIECKIE Warsiawa WaisTawa)
wna pod ey |
110 wl Marsratkowska
U g P, TR
S Nurmer lokalu

Rysunek 68 Rejestracja organizacji - Adres organizacji

W sekcji Pozostate informacje uzupetnij pola Forma wtasnosci, Wielkos¢ przedsiebiorstwa,
Adres e-mail, Adres strony WWW i Telefon. Pola Forma wifasnosci, Wielkosc

przedsiebiorstwa i Adres e-mail s3 polami obowigzkowymi.
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Pozostabe informacje
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Rysunek 69 Rejestracja organizacji - Pozostate informacje

Kliknij przycisk Zarejestruj organizacje. System wyswietli komunikat informujacy o

zarejestrowaniu organizacji w systemie.

' Cirgoriracis pomials caveetowens. Poderas sepesimcy nosbel ubwor o il (Apsm S - 'WSHL W sws - Acdminisimion w organlnacy

Rysunek 70 Komunikat potwierdzajacy zarejestrowanie organizacji

System automatycznie nada Ci uprawnienia administratora w nowo zarejestrowanej
organizacji, tworzac nowy profil uprawnien uzytkownika, powigzany z Twoim kontem i

organizacja.

WARTO ZAPAMIETAC:

Q Na swoim koncie mozesz zarejestrowac wiecej niz jedng organizacje. Po
zarejestrowaniu kolejnej organizacji system automatycznie nada Ci uprawnienia
administratora w tej organizacji, tworzac kolejny profil uprawnien uzytkownika,

powigzany z Twoim kontem i tg organizacja.
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Aby zaktualizowa¢ dane organizacji skorzystaj z funkcji Organizacja dostepnej w menu

gtéwnym.
[rm—
- Podglad | edycja organizacii m
a |
Bane srgamniragi
& @

Rysunek 71 Organizacja - Podglad i edycja organizacji

Na ekranie podgladu i edycji organizacji mozesz zmieni¢ wszystkie dane organizacji, w tym

typ organizacji. Mozesz takze usungé organizacje z systemu klikajac przycisk Usun

organizacje.

UWAGA

4

L

Usuniecie organizacji automatycznie usunie wszystkie oddziaty organizacji oraz

profile uprawnien uzytkownikdw powigzane z usuwang organizacja.

Usuniecie organizacji nie bedzie mozliwe, jezeli w systemie istniejg projekty

organizacji.
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4.2 REJESTRACJA ODDZIALtOW

Organizacja moze posiadac oddziaty. Jezeli chcesz wprowadzi¢ informacje o oddziatach lub
sprawdzic¢ liste wprowadzonych oddziatéw, skorzystaj z opcji Oddziafy dostepnej na ekranie

podgladu i edycji organizacji.

N—
-

Podglad i edycja organizacii
©
B o
n

Dune organizaci

Rysunek 72 Wywotanie funkcji Oddziaty

Aby zarejestrowacé nowy oddziat skorzystaj z funkcji Utwdrz nowy oddziai.
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Lista oddziakiw
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Rysunek 73 Wywotanie funkcji Utwérz nowy oddziat

Na ekranie rejestracji oddziatu w polu Typ oddziatu wskaz, czy oddziat jest podmiotem

krajowym, podmiotem zagranicznym, czy osobg fizyczng.
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Rysunek 74 Rejestracja oddziatu - Typ oddziatu
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W sekcji Dane oddziatu uzupetnij pola Nazwa oddziatu, Skrocona nazwa oddziatu, NIP i Typ

wnioskodawcy. Wszystkie pola sg polami obowigzkowymi.

Wyheery pedeen ¢ Srpech Tpeiree o rindu Sakren damych oo uropeimeena Basdine e prienasl w rabe Srcany od Sypu
Cudi] Pyl
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Drane addziatu

Rysunek 75 Rejestracja oddziatu - Dane oddziatu

UWAGA

-

Jezeli oddziat jest podmiotem zagranicznym zamiast pola NIP pojawi sie pole

obowigzkowe Numer zagraniczny.

-

Jezeli rejestrujesz osobe fizyczng mozesz zdecydowad, czy identyfikatorem jest numer

NIP czy PESEL.

W sekcji Adres oddziatu uzupetnij pola Kraj, Miejscowosc, Ulica, Numer budynku, Numer

lokalu i Kod pocztowy.

Pola Kraj, Miejscowosc¢, Numer budynku i Kod pocztowy s3 polami obowigzkowymi. W

przypadku adresow krajowych wartosci w polach Miejscowosc i Ulica sg pobierane z bazy
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TERYT. Oznacza to, ze po wpisaniu pierwszych liter nazwy np. miejscowosci, system podpowie

liste, z ktorej bedziesz mdgt wybra¢ wymagang nazwe.

W sekcji Pozostate informacje uzupetnij pola Forma wtasnosci, Wielkosc¢ przedsiebiorstwa,

Adres e-mail, Adres strony WWW i Telefon.

Pola Forma wtasnosci, Wielkos¢ przedsiebiorstwa i Adres e-mail s3 polami obowigzkowymi.

Agdriri ol Fialu

Pozosiade infonmacio

Rysunek 76 Rejestracja oddziatu - Pozostate informacje

Kliknij przycisk Dodaj oddziat. System wyswietli komunikat informujacy o utworzeniu nowego

oddziatu organizacji. Oddziat ten zostanie dodany do listy oddziatéw organizacji.

Aby zaktualizowac¢ dane oddziatu skorzystaj z funkcji Podglgd i edycja oddziafu dostepnej w

menu oddziatu na kaflu oddziatu.
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Rysunek 77 Podglad i edycja oddziatu

Na ekranie podgladu i edycji oddziatu mozesz zmieni¢ wszystkie dane oddziatu, w tym typ

oddziatu. W menu oddziatu dostepna jest takze funkcja Usun oddziat umozliwiajgca trwate

usuniecie oddziatu z listy oddziatéw organizacji.

UWAGA

# Usuniecie oddziatu nie bedzie mozliwe, jezeli w systemie istniejg wnioski o

dofinansowanie projektéw powigzane z usuwanym oddziatem.
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5 ZARZADZANIE ZESPOLEM WSPOLPRACOWNIKOW

5.1 ROLE W ORGANIZACII

Rola w systemie SOWA EFS rozumiana jest jako zbiér uprawnien do funkcji systemu w danej

organizacji lub instytucji.

UWAGA

# Odpowiednikiem roli systemie SOWA EFS jest opis stanowiska pracy w firmie lub

urzedzie.

Kazda organizacja lub instytucja posiada predefiniowany zestaw rdl. Sg to tzw. role

standardowe. W przypadku organizacji sg to:

e Administrator w organizacji,
e Pracownik organizacji,

e \Wspodtpracownik organizacji.

Rola Administratora w organizacji obejmuje peten zestaw uprawnien do funkcji systemu,

ktére mogg by¢ przydatne dla wnioskodawcy/ beneficjenta.

Rola Pracownika organizacji umozliwia zarzadzanie wszystkimi projektami organizacji oraz
przeglad danych organizacji i jej oddziatéw.

Rola Wspétpracownika organizacji umozliwia jedynie zarzagdzanie wybranymi projektami

organizacji.

Zarzagdzajac zespotem uzytkownikéw systemu SOWA EFS w swojej organizacji mozesz
korzystaé z rél standardowych, ale mozesz tez tworzy¢ role specyficzne dla Twojej
organizacji. Sg to tzw. role niestandardowe. Role niestandardowe sg tworzone na podstawie

rol standardowych.
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Funkcja Role, dostepna w menu gtéwnym systemu, otwiera ekran z listg rél w Twojej

organizacji.

e e =Tl BN

Role

T ol e

Rysunek 78 Role
W menu roli dostepne sg funkcje Podglqd i edycja roli oraz Usun role. Pierwsza z funkgji
otwiera ekran podgladu i edycji roli, natomiast druga — usuwa role z listy rél Twojej

organizacji.
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Rysunek 79 Podglad i edycja roli, Usun role

UWAGA

#* Mozesz edytowad oraz usuwac jedynie role niestandardowe. Ponadto, mozesz
usungc¢ jedynie role nieprzypisane do zadnego z uzytkownikéw. Aby zapoznac sie z
mechanizmem przypisywania rél do uzytkownikow, czyli tworzenia profili

uzytkownikow, przeczytaj kolejny rozdziat instrukcji.
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Aby dodac role niestandardowa w swojej organizacji kliknij przycisk Dodaj nowg role

niestandardowgq.

Lo T
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Rysunek 80 Dodanie nowej roli niestandardowej

Nastepnie, na ekranie tworzenia roli niestandardowe] uzupetnij pola Nazwa roli i Opis roli.

Nastepnie zaznacz te z istniejgcych rél, ktdra postuzy za wzorzec do tworzenia roli

niestandardowe;j.
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Rysunek 81 Tworzenie nowej roli niestandardowej

UWAGA
#* \Wybierajac role wzorcowg pamietaj, ze okreslajac liste uprawnien dla nowo

tworzonej roli niestandardowej mozesz wybiera¢ jedynie te uprawnienia, ktére
posiada rola wzorcowa.

Rozwin drzewko z listg uprawnien. Zaznaczone bedg te uprawnienia, ktére posiada rola
wzorcowa.
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Rysunek 82 Tworzenie nowej roli niestandardowej - Lista uprawnien

Zaznacz te uprawnienia na drzewku, ktére ma posiada¢ nowo tworzona rola

niestandardowa.
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Lista uprawnien -

Zestaw uprawnien 2
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Ekspori harmonogramu do Excela

Rysunek 83 Tworzenie nowej roli niestandardowej - Zestaw uprawnien

Nastepnie kliknij przycisk Zapisz. Nowa rola zostanie dodana do listy rél w Twojej organizacji.

Aby zmodyfikowac role niestandardowag skorzystaj z funkcji Podglgd i edycja roli w menu

roli. Zmienié¢ mozesz jedynie opis roli oraz liste uprawnien.
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Rysunek 84 Podglad i edycja roli - Zmiana opisu roli i uprawnien

UWAGA

Q W wyniku przysztych modyfikacji systemu SOWA EFS mogg pojawic sie uprawnienia

do nowych funkcjonalnosci systemu. Zostang one automatycznie dodane jedynie do
rol standardowych. Aby doda¢ nowe uprawnienia dla roli niestandardowej musisz

skorzystac z funkcji Podglgd i edycja roli.
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5.2 PROFILE WSPOtPRACOWNIKOW W ORGANIZACIJI

Profilem uzytkownika lub profilem uprawnien uzytkownika jest rola, ktérg uzytkownik
odgrywa w procesie realizowanym przez podmiot. Podmiotem moze by¢ organizacja
whnioskodawcy/ beneficjenta lub instytucja organizujaca nabor. O ile role mozna rozumieé
jako formalny opis stanowiska pracy, o tyle profil uzytkownika pojawia sie w momencie
»zatrudnienia” uzytkownika (wtasciciela konta) na tym stanowisku pracy. W tym kontekscie

»Profil uzytkownika = Uzytkownik zatrudniony w Podmiocie na stanowisku Rola”.

Kazdy uzytkownik systemu SOWA EFS moze posiada¢ kilka réznych profili w danym
podmiocie, np. uczestniczac w realizacji kilku projektéw. Jednoczesnie moze posiadac profile
w innych podmiotach, np. wystepowac w roli Konsultanta w kilku organizacjach. W tym
wzgledzie system nie naktada zadnych ogranicze. Mogg one wynika¢ z procedur i regulacji

prawnych, nie sg jednak narzucane przez system.

UWAGA

# Po zarejestrowaniu organizacji system automatycznie nadat Ci uprawnienia
administratora w organizacji tworzgc nowy profil uzytkownika powigzany z Twoim

kontem i zarejestrowang organizacja.

Jezeli posiadasz wiecej niz jeden profil uzytkownika w systemie SOWA EFS i chcesz przetgczyé

swoje srodowisko pracy na inny profil skorzystaj z funkcji Zmien profil w menu uzytkownika.

adam.sowa_efsi@op.pl & £

Moje konto
Zmien profil
Imien jeryk

=] Wyloguj sie

Rysunek 85 Wywotanie funkcji Zmien profil
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Nastepnie wybierz profil na liscie profili i kliknij link Zmien profil.

Zmien profil

Wybaer2 peden Sposrod aktywnych peol uprawnien. Nowy profil stanie sa¢ twoim

profilem doenysinym po zalogowaniu oraz spowodupe 2miane widoku drodo
pracy. Zmisns profila spraw, e utracisz nlezapisane dane w syslemie

Profil beneficjenta

WSNU Warszawa - Adminestratoe w organizacyi &

Profil instytucji

ANULUJ ZMIEN PROFIL

Rysunek 86 Zmien profil

Pojawi sie widok strony gtéwnej z informacjg o wybranym profilu. Funkcje dostepne w menu

gtownym odzwierciedlajg zakres uprawnien zdefiniowany w roli.
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Rysunek 87 Widok strony gtéwnej z informacja o profilu
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WARTO ZAPAMIETAC

Q Na liscie profili zaznaczony jest profil aktualnie uzywany. Przy wylogowaniu system
zapamietuje ostatnio uzywany profil. Staje sie on profilem domysinym przy

ponownym zalogowaniu.

Korzystajac z funkcjonalnosci rél i profili mozesz stworzy¢ zespot wspoétpracownikéw

uczestniczacych w realizacji projektdw w Twojej organizacji.

Funkcja Profile uzytkownikéw, dostepna w menu gtéwnym systemu, otwiera ekran z listg
profili uzytkownikdw w Twojej organizacji. Mozesz wyszuka¢ profil po nazwie profilu,

nazwisku uzytkownika lub jego adresie e-mail.

i::'l‘l.._.- il otk kb P e i A e

0 Bk i Profile uytkownikiw [l
n yy

L

Rysunek 88 Profile uzytkownikéw - Dodaj nowy profil

Aby doda¢ nowy profil w swojej organizacji kliknij przycisk Dodaj nowy profil.
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Nastepnie, na ekranie tworzenia nowego profilu w polu Adres e-mail wpisz adres e-mail
(login) Twojego nowego wspotpracownika, zaznacz role, jakg bedzie petnit przy realizacji

projektéw i kliknij przycisk Utworz profil.

Sirons ghowne = Prodile ulylkoenikia > Nowy prodil

Nowy profil

WLt . y profdily
Tworzenie nowego prodil

P e i
ewa sowa_els@op.pl

Wybsdr podmiotu

Marws poabminty
Wylsia Sripha Naui | Umiejgtnoscl w Warszawie

Whybeir roli

Hongustent
& Fracorwmik oigasizacy
") SR W SRGanTaC

RS A AT, CGETT

|

Rysunek 89 Utwoérz profil

System potwierdzi utworzenie nowego profilu stosownym komunikatem.

Nowo utworzony profil musisz aktywowaé. W tym celu skorzystaj z funkcji Aktywuj profil w

menu profilu. System potwierdzi aktywacje profilu stosownym komunikatem.
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Rysunek 90 Aktywuj profil

UWAGA

®#  Wspdtpracownik, ktédremu tworzysz profil w swojej organizacji musi posiadac konto
uzytkownika w systemie SOWA EFS. Popros swoich wspétpracownikéw w organizacji
o to, aby zatozyli konta w systemie. Dodajgc nowy profil, upewnij sie, ze w polu Adres

e-mail wpisates poprawny adres uzytkownika w systemie.

Kazdy nowo dodany profil uzytkownika jest wazny bezterminowo. Aby ograniczy¢ czasowo

jego waznos¢ skorzystaj z funkcji Podglgd i edycja profilu w menu profilu.

Rysunek 91 Podglad i edycja profilu
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Nastepnie odznacz Profil wazny bezterminowy.
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Rysunek 92 Profil wazny bezterminowo

W polu Profil aktywny do wpisz date, do kiedy profil ma by¢ aktywny i kliknij przycisk Zapisz.
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W podanym dniu system automatycznie dezaktywuje profil uzytkownika.

Aby niezwtocznie dezaktywowac lub usunac profil skorzystaj z funkcji Dezaktywuj profil lub
Usun profil w menu profilu. Dezaktywowany lub usuniety profil zniknie z listy profili

uzytkownika.
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Rysunek 93 Profil aktywny do

Marwg profiy

Lmwa Eocsn - WS Wit

Rysunek 94 Dezaktywuj profil, Usun profil

UWAGA

# Nie usuwaj profilu, ktory byt wykorzystywany przez uzytkownikéw do pracy w
systemie. W tym przypadku lepiej dezaktywuj profil. Usun profil wtedy, gdy zostat

btednie dodany, np. zaszta pomytka przy wpisywaniu adresu e-mail.

Strona 72 z 236



6 WYSZUKIWANIE NABORU | TWORZENIE PROJEKTU

6.1 PUBLICZNA LISTA NABOROW

Funkcja Lista naboréw jest dostepna w menu gtéwnym systemu. Po kliknieciu otwiera sie
ekran z listg naboréw wnioskdéw o dofinansowanie projektéw. Znajdziesz tam aktualnie

ogtoszone nabory dla wszystkich programéw operacyjnych realizowanych w ramach

Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Lista naborow

Rysunek 95 Wywotanie funkcji Lista naborow

WARTO ZAPAMIETAC

Q Dostep do listy naboréw nie wymaga zalogowania do systemu SOWA EFS.
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Rysunek 96 Lista naboréw - Informacje i funkcje na kafelku naboru

Nabory na liscie wyswietlane sg w postaci kafli. Na kaflu naboru znajdziesz podstawowe

informacje o naborze. W nagtéwku kafla wyswietlany jest numer naboru oraz typ naboru.

W obszarze kafla znajdziesz informacje o dziataniu w programie operacyjnym, dla ktérego
prowadzony jest nabdr, nazwe instytucji organizujgcej nabér, catkowity budzet naboru,

status naboru, daty opublikowania, rozpoczecia i zakoriczenia naboru, a takze opis naboru.

Strona 74 z 236



Szczegdtowe informacje o naborze znajdziesz na ekranie podgladu naboru. Otworzysz ten

ekran korzystajac z funkcji Pokaz szczegoty dostepnej w menu naboru.

Strona gidwna > Nabory > Podglyd nabory

|5 Zapisr karte pabaru do pliku POF B Uividrz whinsek

Podglad naboru

Mg sy Typ nahory TEalyn rabsar

FERS.05.00-1Z.00-0:01 /24 Mabrdr wenigskdw Opuslikowany

Program wdraZania

T3 Dt By Ty O pricerglEiowa D2l snie

Fundusze Eurcpepskie dla Rozwaju Innawace gpoheczne Innorwacye SpodecIng
SpolacTnego

Rysunek 97 Podglad naboru - Zapisz karte naboru do pliku PDF

Zwrdé¢ uwage na funkcje Zapisz karte naboru do pliku PDF umozliwiajgcg pobranie pliku PDF
zawierajgcego szczegoty naboru. Waznym atrybutem naboru jest jego status: Opublikowany
lub Rozpoczety. Mozesz rozpoczgé pisanie wniosku o dofinansowanie projektu juz po
opublikowaniu naboru, ale dopiero po rozpoczeciu naboru system pozwoli Ci na przestanie

whniosku do instytucji organizujgcej nabor.

Na ekranie podgladu naboru znajdziesz takze Adres strony WWW, gdzie dostepne sg
dodatkowe informacje o naborze oraz informacje o tym, dla kogo dedykowany jest konkurs,
czyli Typ wnioskodawcy oraz Wielkosc przedsiebiorstwa (Rodzaje organizacji

whnioskodawcéow/ beneficjentow).
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Rysunek 98 Informacje o naborze

WARTO ZAPAMIETAC

Q Rodzaje organizacji wnioskodawcéw/ beneficjentéw wskazane w szczegdtach

naboru nie ograniczajag mozliwosci przystgpienia do konkursu organizacjom innego

typu lub wielkosci. Nalezy jednak mie¢ na uwadze, ze taki wniosek moze nie zostac

rozpatrzony pozytywnie.
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Zwrd¢ uwage na harmonogram naboru, w szczegdlnosci na date zakoriczenia naboru. Po
zakonczeniu naboru przestanie wniosku o dofinansowanie projektu do instytucji

organizujacej nabdr nie bedzie mozliwe.

Harmonogram naboru

Dulm spuldicaeania Dula rzfzocigoia
II2A-A-T0 135 400168 T200E
[ R e L]

DOEA-04 -1 VR 0000

Opis naboru
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Rysunek 99 Harmonogram i opis naboru, a takze wiadomosci dotyczace naboru

Zwrdc takze uwage na informacje opublikowane w Wiadomosci dotyczgce naboru.
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Rozwijajac liste zobaczysz wiadomosci dotyczgce naboru opublikowane przez instytucje

organizujgcg nabdr. Aby odczytac tresé wiadomosci kliknij przycisk Odczytaj wiadomosc.

Matiwa zmiana budielu naboiu.

Dhilid ol b v i

SH2A40TT TEOT0R

B Gdoryta) wisdomodd

Rysunek 100 Odczytaj wiadomosé

Po kliknieciu Odczytaj wiadomosc zobaczysz szczegoty wiadomosci.

Meozliwa Zmiana budzetu nabor.

Infetmujerny, fe rofwalana jest omeana budbeti nabon

[hirtis | podriea spubslibevwarss: 2000811 1507407

Zamiknij

Rysunek 101 Odczytaj wiadomos¢ - szczegoty wiadomosci
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6.2 TWORZENIE NOWEGO PROJEKTU

Aby rozpoczgé przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu musisz utworzy¢ nowy
projekt. W tym celu na liscie naboréw wyszukaj interesujacy Cie nabdr.
W menu naboru wybierz funkcje Pokaz szczegotly. Na ekranie podglagdu naboru kliknij

przycisk Utworz wniosek. Nazwa przycisku zalezy od tego, czy nabér jest naborem

whnioskow.

|& Zapisz kartg naboru da plike PDF Bl Utwdirz wniosek

Podglad naboru

FoTeer ke Ty Rabaru

FERS. 050 AL 00-004/2 3 Habor wWrioskow

Rysunek 102 Wywotanie funkcji Utwdrz wniosek

Po kliknieciu w funkcje Utwdrz wniosek otworzy sie okno, w ktdrym musisz poda¢ Tytut

projektu, ktéry bedzie identyfikowat Twéj projekt

Utwarz projekt

Trlust peoamact

oM tence Kiuezam 00 skcigy

Arlia] Litwitez

Rysunek 103 Tytut projektu

WARTO ZAPAMIETAC

Q Tytut projektu bedziesz moégt pdzniej zmienic¢ edytujgc wniosek.

Kliknij Utwdrz. Nowy projekt zostanie dodany do listy projektéw organizacji.
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Zostaniesz przekierowany na liste projektéw, gdzie system wyswietli komunikat o

utworzeniu projektu.

a Projek] poutad afeesrsivey Ay razpiti gl pisrn weirabn nalery spwohiet [uniingg Dyl i At einhise wer Soluresiy Progil de aipgi

Rysunek 104 Komunikat o utworzeniu projektu. Wywotanie funkcji Przejdz do edycji

Komunikat zawiera link Przejdz do edycji umozliwiajgcy natychmiastowe rozpoczecie edycji

whiosku.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Nie musisz klika¢ w link Przejdz do edycji. W kazdej chwili mozesz rozpoczgé lub

kontynuowac edycje wniosku korzystajgc z funkcji Edytuj dostepnej na kaflu projektu

Mozesz takze utworzyé nowy projekt korzystajac z funkcji Dodaj nowy projekt dostepnej na

ekranie listy projektédw organizacji.

Lista projektow organizacji

Wyszukup | Tarrgdes Bety projekiin

b Dl Euiery Projeicl

] 3 -

Rysunek 105 Wywotanie funkcji Dodaj nowy projekt z poziomu Lista projektéw organizacji

W pierwszym kroku musisz jedynie wskaza¢ numer naboru. Nastepnie kliknij przycisk Dalej.
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Utwdrz projekt - wybér naboru

P urmed nabony

FERS 0. 01 -LL00- 004,72 3

Anulul

Rysunek 106 Utworz projekt - wybor naboru

Skorzystaj z tej metody, gdy na liscie naboréw nie ma interesujgcego Cie naboru, ale znasz

jego numer i masz pewnos¢, ze nabodr juz sie rozpoczat.
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6.3 PROJEKTY ORGANIZACIJI

Funkcja Projekty organizacji dostepna w menu gtdwnym systemu i otwiera ekran z listg
projektéw Twojej organizacji. Mozesz wyszukaé projekt po numerze projektu, tytule projektu

lub nazwie wnioskodawcy. Projekty na liscie wyswietlane sg w postaci kafli.

wilaim acrmn sliganpE @ D

Rysunek 107 Projekty organizacji - Lista projektow organizacji

Zakres danych wyswietlanych na kaflu mozesz skonfigurowac klikajac ikonke Ustawienia
kafelka. Mozesz rowniez zapisacd liste projektow do pliku XLS, XLSX lub PDF klikajac ikonke

Pobierz raport.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Funkcja Pobierz raport eksportuje tylko te projekty, ktére znajdujg sie na liscie po
zastosowaniu operacji wyszukiwania lub filtrowania listy, i tylko te dane kazdego z

projektéw, ktére odpowiadajg ustawieniom kafelka.
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Rysunek 108 Kafel projektu

W nagtéwku kafla projektu wyswietlany jest numer projektu. Poczatkowo numerem projektu
jest numer naboru. Po przestaniu wniosku do instytucji organizujgcej nabér numerem

projektu stanie sie unikalna sygnatura dokumentu nadana automatycznie przez instytucje.

W menu kafla projektu znajdziesz wszystkie funkcje stuzgce do zarzgdzania projektem. Lista

dostepnych funkcji zalezy od statusu projektu i od zakresu przyznanych Ci uprawnien.

Status projektu wskazuje, czy projekt jest w fazie przygotowania, czy jest w trakcie oceny,
czy zostat zatwierdzony lub odrzucony, czy jest w trakcie procedury odwotawczej, a takze czy
projekt ma podpisang lub rozwigzang umowe o dofinansowaniu projektu, w koncu — czy

projekt zostat uniewazniony z powodu uniewaznienia naboru lub zostat anulowany.

Status obiegu dokumentu wskazuje, czy ostatnia (aktualna) wersja dokumentu (wniosku)
jest w fazie przygotowania, czy zostata przestana do instytucji, czy zostata przez instytucje
skierowana do poprawy przez wnioskodawce/ beneficjenta, czy jest w trakcie poprawy lub
nie zostata poprawiona, w koricu — czy zostata skierowana do korekty lub jest w trakcie

korekty.
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Rysunek 109 Ostatnia wersja dokumentu

W panelu Ostatnia wersja dokumentu znajdziesz informacje dotyczgce aktualnej wersji
whniosku, w szczegdlnosci numer wersji dokumentu, status wersji dokumentu i jego unikalng

sume kontrolna.

Suma kontrolng wersji dokumentu jest nastepujgcy cigg znakéw:
Kod projektu + Numer wersji dokumentu + Liczba zatwierdzen sekcji o numerze N
gdzie:

Kod projektu —losowo wygenerowany przez system unikalny cigg 7 znakéw
alfanumerycznych (cyfry i duze litery), wspdlny dla wszystkich sum kontrolnych wersji

dokumentédw w danym projekcie;
Numer wersji dokumentu — numer wersji wniosku;

Liczba zatwierdzen sekcji o numerze N — liczba zatwierdzen dokonanych podczas edycji
sekcji o numerze N wniosku dla danej wersji dokumentu (wartos¢ zatwierdzen = 0 dla sekgji

jeszcze nieutworzonych).

W menu wersji dokumentu znajdziesz wszystkie funkcje stuzace do pracy z dokumentem.
Lista dostepnych funkcji zalezy od statusu wersji dokumentu. Szczegétowe informacje na

temat dziatania tych funkcji znajdziesz w kolejnym rozdziale instrukcji.
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UWAGA

# Dokument przestany do instytucji organizujgcej nabdr moze wymagac poprawy lub
korekty. Rozpoczecie poprawy lub korekty automatycznie generuje nowg wersje
dokumentu. Nowa wersja staje sie wersjg ostatnia, a wszystkie starsze wersje
znajdziesz na kaflu projektu na liscie Wcze$niejsze wersje dokumentu znajdujgcym

sie pod panelem Ostatnia wersja dokumentu.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Poprawa dokumentu (wniosku) jest dokonywana przez wnioskodawce/
beneficjenta, natomiast korekta dokumentu — bezposrednio przez instytucje
organizujacg nabor. W przypadku skierowania dokumentu do poprawy na ostatniej
wersji dokumentu znajdziesz informacje na temat wymaganego terminu poprawy

oraz opisu wymaganych zmian.

Q Wartos¢ w polu Status wersji dokumentu na ostatniej wersji dokumentu jest
tozsama ze statusem obiegu dokumentu (patrz wyzej), natomiast na poprzednich
wersjach dokumentu odpowiada ostatniemu statusowi tej wersji.

Szczegbtowy opis statuséw projektu i obiegu dokumentow jest opisany w dalszych

rozdziatach instrukgji.

Funkcja Projekty organizacji otwiera ekran z listg projektéw biezgcych. Istnieje takze lista
projektéw archiwalnych. Aby wyswietli¢ liste projektédw archiwalnych Twojej organizacji
kliknij przycisk Projekty archiwalne znajdujacy sie na ekranie listy projektow organizacji
obok przycisku Dodaj nowy projekt.

Jezeli chcesz wrdci¢ na liste projektéw biezgcych, kliknij przycisk Projekty biezgce na ekranie
listy projektéw archiwalnych.

Kazdy z projektdw organizacji, niezaleznie od statusu projektu, mozesz przeniesc z listy

projektéw biezgcych na liste projektow archiwalnych i odwrotnie. Stuzg do tego funkcje
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Przenies do archiwum i Przenies do biezgcych dostepne odpowiednio w menu projektu
biezgcego i archiwalnego.
W celu przeniesienia projektu z listy projektéw biezgcych do archiwalnych wybierz opcje

Przenies do archiwum.
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Rysunek 110 Wywotanie funkcji Przenies do archiwum

Mozesz wykonaé operacje odwrotng, czyli przenies projekt z listy projektéw archiwalnych do

biezacych klikajac opcje Przenies do biezgcych
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Rysunek 111 Wywotanie funkcji Przenies do biezacych
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7 DOKUMENTY PROJEKTU

7.1 EDYCJA DOKUMENTU
W momencie utworzenia nowego projektu system automatycznie utworzyt pierwszg wersje
dokumentu, tzn. wniosku o dofinansowanie projektu.

Aby rozpoczg¢ edycje dokumentu skorzystaj z funkcji Edytuj dostepnej w menu lub na

panelu ostatniej wersji dokumentu.
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Rysunek 112 Ostatnia wersja dokumentu - Edycja

Po kliknieciu Edytuj, system przeniesie Cie na ekran edycji wniosku o dofinansowanie

projektu.

Poczatkowo wszystkie sekcje dokumentu wyswietlane sg w trybie podgladu.

Aby rozpocza¢ edycje wybranej sekcji przejdz na te sekcje klikajagc w jej nazwe, a nastepnie

kliknij przycisk Edytuj sekcje. Sekcja zostanie wyswietlona w trybie edyc;ji.
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Rysunek 113 Edycja sekcji

Aktualna sekcja w edycji oznaczona jest ikong otéwka przy nazwie.

Informacje o pmj;mf ‘Wiioskaod!|
(——

Informacje o projekcie

Status edyoji danych selcji: W edycji

Srarus skiuslizac)i damyeh sekeji; Adotualnse

Rysunek 114 Otéwek - tryb edycji

W tym trybie mozesz wprowadzi¢ lub zaktualizowac¢ dane w sekgji.

Nastepnie, zeby zapisa¢ dane, bez wychodzenia z trybu edycji sekcji kliknij przycisk Zapisz.
Aby anulowa¢ ostatnie zmiany danych bez wychodzenia z trybu edycji sekcji kliknij przycisk
Anuluj. W celu zakonczenia edycji sekcji kliknij przycisk Zatwierdz lub Zatwierdz i przejdz

dalej.
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Rysunek 115 Zatwierdzanie lub anulowanie zmian w sekcji

WARTO ZAPAMIETAC

Q Aby zatwierdzi¢ sekcje nie musisz uzupetniaé wszystkich danych wymaganych do
tego, aby system podczas sprawdzania wniosku uznat sekcje za poprawng. Musisz
jednak zatwierdzi¢ sekcje, aby system pozwolit Ci na rozpoczecie edycji innej sekgji.
Jezeli tego nie zrobisz, zobaczysz komunikat, informujgcy o koniecznosci

zatwierdzenia sekcji.

‘ Posiadess |uf jedng sekcie w edyal, aby medc edyiowad nalely ralwierdzis sebicie Ilamacie o projekcie

Rysunek 116 Komunikat informujacy o koniecznosci zatwierdzenia sekcji

Q Zalecana jest edycja poszczegdlnych sekcji w tej kolejnosci, w jakiej wystepujg na

whniosku. Utatwi Ci to przycisk Zatwierdz i przejdz dalej.

Przed pierwszym rozpoczeciem edycji sekcji system wyswietla informacje o tym, ze sekcja
nie zostata jeszcze utworzona. Sekcja taka jest pusta, nie zawiera zadnych pél. Sekcja zostaje

utworzona dopiero po kliknieciu przycisku Edytuj sekcje.

W kazdym innym przypadku pod nazwg sekcji znajdziesz informacje o statusie edycji danych

sekgcji.
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Rysunek 117 Status edycji danych sekcji

Status W edycji oznacza, ze Ty lub kto$ z Twoich wspétpracownikéw edytowat lub aktualnie
edytuje sekcje i jeszcze jej nie zatwierdzit. Jezeli to nie Ty jestes uzytkownikiem edytujgcym
sekcje system pozwoli Ci na przejecie edycji sekcji tylko wtedy, gdy Twdj wspdtpracownik jest

aktualnie wylogowany z systemu.

) Sekcja jest puz edytownna przer innega utytkowniks [Ewa Sows - swnscwa_afa@op.pl)

Rysunek 118 Komunikat informujacy o tym, ze sekcja jest juz edytowana

Status Zatwierdzona oznacza, ze sekcja zostata zatwierdzona. W tym przypadku klikniecie
przycisku Edytuj sekcje zmienia status edycji danych sekcji na status W edycji i umozliwia

zmiane danych w sekgji.

Wazng informacje dostarcza status aktualizacji danych sekgcji.
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Rysunek 119 Status aktualizacji danych sekcji

fadanim Budlel Gickarlu &

Tapar LT

Status Nieaktualne oznacza, ze wystepuje konflikt miedzy danymi w sekcji, a danymi w innych

czesciach systemu. Konflikt taki moze sie pojawié, gdy juz po zakonczeniu edycji sekcji:

e Zaktualizujesz dane w sekcji powigzanej. Np. zmienisz harmonogram

projektu w taki sposéb, ze niektére z wczesniej zdefiniowanych zadan

wyjdg poza ramy czasowe projektu.

e Zaktualizujesz dane wnioskodawcy.

e Instytucja organizujgca nabdr zaktualizuje wzér wniosku.

e Administrator systemu dokona zmian wartosci stownikowych, np. zmieni

nazwe uzytego przez Ciebie wskaznika realizacji projektu.

UWAGA

# Jezeli dane sekcji nie sg aktualne zamiast przycisku Edytuj sekcje pojawi sie przycisk

Zaktualizuj dane i edytuj sekcje. lkona zegara informuje, ktdra sekcja wymaga

aktualizacji.
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Zadania

Sratus edycjl danych sekci: Zatederdzona

Samtus aktualizacy danych sekci: Mieaktualnae

¢ palizatorzy ‘Wakazniki projekiu Eud:lni Budiel projel »

F Taktualiou] dene | edytuj sekcjy

Rysunek 120 Aktualizacja danych i edycja sekcji

WARTO ZAPAMIETAC

Q System automatycznie zaktualizuje dane po wejsciu w tryb edycji sekcji, tzn. po

kliknieciu przycisku Zaktualizuj dane i edytuj sekcje. Jezeli w wyniku aktualizacji

danych system zmieni lub usunie niektdre dane, na ekranie pojawi sie komunikat z

listg dokonanych zmian. Zapoznaj sie z tg listg i jezeli to konieczne skoryguj lub

uzupetnij dane.

.- Tekrpa sowiwis raidusloreeaes

Podsumowanie aklvalizscii.
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Rysunek 121 Podsumowanie aktualizacji

Q Moze sie zdarzy¢, ze konflikt pojawi sie w czasie, gdy edytujesz sekcje. System

wykryje ten konflikt dopiero przy probie zatwierdzenia sekcji. W tym przypadku

zatwierdzenie nie powiedzie sie — sekcja pozostanie w trybie edycji i pojawi sie
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przycisk Zaktualizuj dane. Kliknij ten przycisk, aby zainicjowa¢ aktualizacje danych.
Nastepnie, po zapoznaniu sie z listg zmian i dokonaniu niezbednych korekt, ponéw

probe zatwierdzenia sekgji.

Q W bardzo rzadkich przypadkach moze sie tez zdarzy¢, ze konflikt pojawi sie juz po
wyswietleniu sekcji, a przed rozpoczeciem jej edycji. System wykryje ten konflikt

dopiero po kliknieciu przycisku Edytuj sekcje. Wtedy na ekranie pojawi sie przycisk

Zaktualizuj dane. Kliknij ten przycisk, aby zaktualizowac dane.
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Wniosek o dofinansowanie projektu
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Rysunek 122 Komunikat o nieaktualnej sekcji - Funkcja Zaktualizuj dane
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7.2 SPRAWDZENIE DOKUMENTU

Przed przestaniem gotowego wniosku do instytucji organizujgcej nabdér musisz sprawdzic
poprawnos$¢ wypetnienia dokumentu. Zwrd¢ uwage, ze weryfikacja dokumentu nie
gwarantuje przyjecia projektu do realizacji — to bedzie weryfikowane przez instytucje
organizujgcg nabdr w trakcie oceny merytorycznej projektu. Weryfikacja dokumentu jest

natomiast konieczna, aby system umozliwit przestanie dokumentu do instytucji.

Aby zweryfikowaé poprawnosc¢ wniosku skorzystaj z funkcji Sprawdz dostepnej w menu oraz

na panelu ostatniej wersji dokumentu.
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Rysunek 123 Sprawdzenie dokumentu - Sprawdz

Mozesz takze skorzystac z funkcji Sprawdz wniosek dostepnej w stopce ekranu edycji

whiosku.
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Rysunek 124 Sprawdzanie dokumentu - Sprawdz wniosek

Jezeli dokument jest zweryfikowany poprawnie system wyswietli stosowny komunikat.
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Rysunek 125 Weryfikacja dokumentu - komunikat o pomysinym przebiegu weryfikacji
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Jezeli przynajmniej jedna z sekcji dokumentu zawiera btedy system wyswietli komunikat o
btedach. Komunikat zawiera liste sekcji z btedami wraz z listg btedéw na kazdej sekcji. Jezeli

chcesz przejs¢ do wybranej sekcji w celu poprawienia btedu kliknij w Przejdz do sekcji.
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Rysunek 126 Weryfikacja dokumentu - Lista btedéw na sekgcji

Mozliwe typy bteddéw na sekc;ji to:

e Btad ,Sekcja nie zostata utworzona”. Btagd pojawi sie w przypadku, gdy
sekcja nie byta wczesniej edytowana.

e Btad ,Sekcja w edycji nie zostata zatwierdzona”. Btgd pojawi sie w
przypadku, gdy statusem edycji danych sekcji jest W edycji. Aby naprawic

btad zatwierdz sekcje.
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Rysunek 127 Weryfikacja dokumentu - btad Sekcja nie zostata utworzona

Iinlarmacs a ==t

Rysunek 128 Weryfikacja dokumentu - btad Sekcja nie zostata zatwierdzona
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e Btad,Sekcja nie jest aktualna”. Btgd pojawi sie w przypadku, gdy statusem
aktualizacji danych sekcji jest Nieaktualne. Aby naprawié btad przejdz w
tryb edycji sekcji, aby umozliwi¢ systemowi automatyczng aktualizacje
danych, a nastepnie — po zapoznaniu sie z listg zmian i dokonaniu

niezbednych korekt — zatwierdz sekcje.

Tadanid

B Prtain ot et ki Pl il mika

Rysunek 129 Weryfikacja dokumentu - btad Sekcja nie jest aktualna

e Btagd o charakterze merytorycznym, np. ,Opis projektu — pole
obowigzkowe nie zostato wypetnione”. Aby naprawié btad przejdz w tryb
edycji sekcji i uzupetnij brakujgce dane lub dokonaj stosowne] korekty

danych.
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7.3 PRZEStANIE DOKUMENTU DO INSTYTUCII

Gotowy i sprawdzony dokument mozesz przesta¢ do instytucji organizujgcej nabor.

UWAGA

# Jezeli po raz pierwszy przesytasz przygotowany wniosek pamietaj, aby przestaé
dokument dopiero po rozpoczeciu naboru, ale przez terminem jego zakonczenia. Po

zakonczeniu naboru nie bedziesz miat takiej mozliwosci.

... Mabdir jast rakoicrony. Mie maine wyslad dokumeniu do instylucil

Rysunek 130 Komunikat o braku mozliwosci wystania dokumentu do instytucji, jezeli nabér jest zakoriczony

# Jezeli poprawites wniosek pamietaj, aby przesta¢ poprawiony dokument przed
wyznaczonym przez instytucje terminem poprawy. Po tym terminie status obiegu
dokumentu zmieni sie na Niepoprawiony i przestanie dokumentu do instytucji nie

bedzie mozliwe.

Aby przesta¢ wniosek do instytucji skorzystaj z funkcji Przeslij do instytucji dostepnej w

menu oraz na panelu ostatniej wersji dokumentu.
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Rysunek 131 Przestanie dokumentu do instytucji

System wyswietli komunikat potwierdzajgcy przestanie dokumentu do instytucji. Status
przestanej wersji dokumentu, a zarazem status obiegu dokumentu, zmieni sie na Przestany

do instytucji.
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° Przestano dokument do instytucji

Rysunek 132 Komunikat o przestaniu dokumentu do instytucji

UWAGA

# Po pierwszym przestaniu dokumentu do instytucji automatycznie nadany zostanie
numer projektu. Z chwilg nadania numeru projektu bedzie on wyswietlany w

nagtéwku kafla projektu zamiast numeru naboru.
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Rysunek 133 Nadanie nazwy projektu po przestaniu dokumentu do instytucji
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7.4 POPRAWA DOKUMENTU

Instytucja organizujgca nabdér moze zwrdci¢ wniosek do poprawy. W tym przypadku status

ostatniej wersji dokumentu, a zarazem status obiegu dokumentu, zmieni sie na Skierowany

do poprawy. Pojawi sie takze opis wymaganych zmian i termin poprawy.

Kumet pajekiu

FERES 050142 DO-0003rF

Glatus obegu dokeameniu

Chlereraanty B0 POy

Cindadria wersja dobamantu

Mumed wersji dolumsmiu

Darie ubtworzerda

2003039

Termin poprasy

30707

Stalus projekis

W proygoiowaniy

=[]

Slatus et dokumenty

Shbenowany 0o popHEa

Sumag ontodng wersp dokumentu

ROCOO00 62N A ENN

Dpis symagenych zmian
W kil Potidagal @& realilacy grcdialu hilelPy birbs|

ATE T ikoaand Dprib® Dol irhiatich ueredlinkdng Projealu

Fanms wers§ dohuments  Podglipd meafi ooumeniu

Rysunek 134 Status obiegu dokumentu, Status wersji dokumentu - Skierowany do poprawy

Aby rozpocza¢ poprawe wniosku skorzystaj z funkcji Rozpocznij poprawe dostepnej w menu

projektu. System utworzy kolejng wersje dokumentu jako kopie wersji skierowanej do

poprawy oraz wyswietli stosowny komunikat.
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Rysunek 135 Rozpocznij poprawe

Aby poprawié¢ wniosek skorzystaj z funkcji Edytuj dostepnej w menu i na panelu nowo
utworzonej wersji dokumentu. Nastepnie sprawdz i przeslij poprawiony dokument do

instytucji.
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Rysunek 136 Poprawa wniosku - Edytuj

UWAGA

# Pamietaj, aby przestaé poprawiony dokument przed terminem poprawy. Po tym
terminie status obiegu dokumentu zmieni sie na Niepoprawiony i przestanie

dokumentu do instytucji nie bedzie mozliwe.
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7.5 PODGLAD WERSJI DOKUMENTU

Jezeli chcesz zapoznac sie z trescig wniosku skorzystaj z funkcji Podglgd wersji dokumentu.

Funkcja ta jest dostepna w menu oraz na panelu zaréwno ostatniej, jak i wszystkich

wczesniejszych wersji dokumentu.

DaLatria witaja dokuifenle

Mumer wersjl dokumenta Status wergjl dokirment)

B Podgled wersl dokumentu

2 Prieslary &5 nalytus)

Ciaks utworgerea

TeTrile g rd ny D wipttibganyeh Fmiaa

1
-

Suma komrolna wenjl dokementy

202307 -0 RODDDOOL 3NN ANZA

Prvitrarii| P serisg doboarmseniy

Karin wersjl doliumentu | Podplyd wersjl dohuments | Poedwma) 2 wensjy dolumeniu

Rysunek 137 Podglad wersji dokumentu

Po wywotaniu funkcji Podglgd wersji dokumentu otworzy sie ekran podglgdu wniosku.
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Sriong ghéveni = ProlelTy inglyiuc] » Podgled wnlosku o dofinsnscwania projekiu

S Geneny| dakument (FOF) Bl Gt ik XML

Whiosek o dofinansowanie projektu

Infoamacie o projekcle Wninskodawea | realizatorzy Wikadniki projekiu Zadania

Informacje o projekcie

Ta sekicja rawiera podstawowe informacje o projekcie

Mabdr

Program ratytuci drganizugcs Kabar

FERS.00.00 Minésterstwn Funduszy i Polityki Regionalnej
Pricryted Farmer masben

FERS.05.00 FERS. 050012 .00-004/ 23

Daisharie

FERS.05.01

Rysunek 138 Whiosek o dofinansowanie - Generowanie dokumentu PDF lub pliku XML

Na ekranie tym dostepne sg funkcje Generuj dokument (PDF) i Generuj plik XML. Pierwsza z

funkcji zapisuje tres¢ wniosku do pliku PDF, natomiast druga eksportuje dane do pliku XML.
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Ponadto, na ekranie podglagdu wniosku w sekcji Budzet projektu dostepna jest funkcja

Pobierz budzet eksportujgca budzet projektu do pliku XLS.

Busdfirt projeitu

Endcia in PESPITTEETE DU Doty ANOE T pCTpcE DRECIeETw s U DD SRR OO RROrEEp0 B TN TS DDAl P S QU ROTTS

Perydis budhrlows » Faiwid snyds & Fobiers budini
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14 Srpaas O3 SIS (B Y SATNEN MY RSy - AR B EOH] & Dl -

11 Gk gyl S ey sl

Bi Loy oo O 0 e B LT D e o QLA o Nieill-] =

Rysunek 139 Whiosek o dofinansowanie - Sekcja Budzet projektu - Pobierz budzet
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Natomiast w sekcji Harmonogram mozesz skorzystac z funkcji Pobierz harmonogram, dzieki

ktérej zapiszesz harmonogram projektu do pliku XLS.

Harmonogram

HAIMONOQIAM jer RN any na podsiass wypelniamych darych 2 sekeji iInformace o projekcie oraz Tadania. Do
kapdegs ¢ radan maket? dadad a1ap, usursd @180 kb zamienid jego kolenodt na Beie. Elagy dis danego radenia makna
pareslad tytho dia rakresyu dat olredlonego w sekcji Zadania

w Rorwit zadania 1 Zablakuj Labely # Poblerz harmonogram

RO

KWAHTAL

d BYLF

Hrak e

Jaasnte 7. Mobilncdd ponsdnmodow s dls grepy peychiologde |

Hrak slaporw W Fi2

Rysunek 140 Wniosek o dofinansowanie - Sekcja Harmonogram - Pobierz harmonogram
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Z kolei w sekcji Zataczniki wniosku dostepne sg funkcje umozliwiajgce pobranie zatacznikéw.

Zataczniki

Zekcia e zaweera liEste zalgozndiw dolgoromych do wiedsku, kidre mogg lulr pewinry byC dodgczone oo winlosku

Lista zatgcznikdw

Feazm b ralgernihe

Lest mtencyny wnitskodascy *

Hazsy piiky

List intencyny WSHNLU Zakopane.docy

* Poblerz zalgcanik

Hiadm b Saljcinibs

Lket ibencygny realizators

Fis b plilu

Lest imtencyiny Fundacji Sakura. docx

3 Poblerz zalgconik

Rysunek 141 Whiosek o dofinansowanie - Sekcja Zataczniki - Pobierz zatacznik

WARTO ZAPAMIETAC

¢ Funkcja Podglgd wersji dokumentu umozliwia zapoznanie sie z trescig ostatnich
zatwierdzonych sekcji wniosku. Jezeli Twéj dokument jest w trakcie edycji i chcesz
podejrzec tres¢ aktualnie edytowanych sekcji skorzystaj z funkcji Edytuj. Po

wywotaniu tej funkcji mozesz podejrze¢ wszystkie sekcje nie wchodzac w tryb ich

edycji.
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7.6 POROWNANIE WERSJI DOKUMENTU

Korzystajac z funkcji Porownaj z wersjg dokumentu mozesz dokonaé pordwnania dwdch
wersji dokumentu (wniosku o dofinansowanie projektu) w ramach tego samego projektu.
Funkcja ta jest dostepna w menu ostatniej wersji dokumentu oraz na panelu wszystkich

wersji dokumentu z wyjatkiem wersji pierwszej, czyli najwczes$niejszej.
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Rysunek 142 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu

Funkcjonalno$¢ ta stuzy do wykazania zmian, jakie zostaty dokonane przez wnioskodawce/
beneficjenta podczas poprawy dokumentu i/lub przez instytucje podczas korekty
dokumentu. Dlatego zawsze poréwnywana jest wersja poprawiona/ skorygowana, tzw.

wersja zmieniona, z jedng ze starszych wersji, tzw. wersjg oryginalna.
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Po wywotaniu w menu lub na panelu wersji zmienionej funkcji Poréwnaj z wersjq

dokumentu wybierz jedng z wczesniejszych wersji dokumentu, tzn. wersje oryginalna.

Wybdr wers)l dokumeniu do pordwnania

Wyblerz jedng sposetd dosigpreych wers|l dobumentu, Sosiankess
prIsRIBToWRITY na Sinong > porbwnariem wiybeanych warsjl

1

AMULLL POROWMA

Rysunek 143 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — wybér wersji oryginalnej
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Otworzy sie ekran poréwnania wersji. W nagtdwku ekranu obok podstawowych danych

projektu znajdujg sie numery oraz sumy kontrolne poréwnywanych wersji. Rezultat

porownania znajdziesz w trzech rozwijanych panelach.

h 3 Ao STy

Wirksra Srkota Mauk | Umispetnosc w Warszawne

Ml projekte
FERS.0507-1.L, O0-000K3 23

Trlul projeiiu
Kompeience klucpem oo sukcesy

umiEr Dpgenalne weerel dok umeniu

Wynik poréwnania

Szczegilowe pordwnanie

Podsumowanie

Sunna ghiwes » Progkly ceganizacyl » Postwnanis wersjl dokuments

Porownanie wersji dokumentu

NS A COpan TR hiahar
Minizigsziwa Fundussy i Polityki Regiohalne)

S honinoing oryginaine] wersd dol Lt
ROGODODF 27173 A2 A

Sarma konbrong fmsersiney wenig doliurmaniu

ROQOD00 A AFZA T 1180

Rysunek 144 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — ekran poréwnania wersji
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Na panelu Wynik porownania wykazana jest liczba rdznic znalezionych w kazdej sekgji

dokumentu.

Wynik porawnania .

Harwa sekcji Liczha ridnic

InFdmnEBcye O progeec i}

o

Wricskodavera | realizatory

Wiska bkl progekiu il

J3digres 5]
Budret peojeidu [n]
2ridia Nrsracwanis 5]
Uzasadniania wisdat koW o

Palencial do mealizac)l peojektu n}

Daddathcwws infonmacie :

Harmonogram o

Chim i bl o

Fakgcrnik

L]

Razem 11

Rysunek 145 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — wynik poréwnania

Szczegdty wszystkich znalezionych rdzinic znajdziesz w drzewku pordwnania na panelu
Szczegofowe porownanie. Legenda wskazuje, w jaki sposob nalezy interpretowac zmiany
dokonane w dokumencie. Na ponizszych rysunkach pokazano przyktadowe zmiany, jakich
dokonano w wersji nr 2 wniosku o dofinansowanie projektu tworzgc wersje nr 3 wniosku.
Zmiany zostaty dokonane w sekcji Wskazniki projektu. Usuniety zostat pierwszy wskaznik
produktu Liczba innowacji podlegajacych skalowaniu. W wyniku tego wskaznik Liczba
innowacji przyjetych do dofinansowania zostat automatycznie przesuniety z pozycji nr 2 na
pozycje nr 1, natomiast wskaznik Liczba objetych wsparciem podmiotéw administracji

publicznej... zostat automatycznie przesuniety z pozycji nr 3 na pozycje nr 2. Ponadto, Wartos¢
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docelowa — ogdtem ostatniego ze wskaznikdw zostata zmieniona z wartosci 3 na 5.

Skorygowany zostat takze Sposéb pomiaru wskaznika.

Szcregdlowe pordwnanie

Legenda

+ -Dodans — - Usumigts 3 - Zmisniona
Dodans wariage  Heurssta-watiokt

Drzews pordwnania

srysikie Rorwih modyfikowans

mﬂ mﬂ“ﬂ‘ LN WEZys

»  Informacie o projekchs

»  Wnictkadawen | realizatorzy

- .::r Wiskniniki projekiu

| » Ty Wakainii produkiu

¥ I_:f i Liczba innowag) preyjenech do dafinansawania
2 Liezba abpetych waparciem podmaatie ademinisirac) publiczre| lub shuib publiczryeh na
»
= srchebiu krajowym, regianalrmym lub lokalngm
¥ = 1. Liczba innowaci poddegajpcych skalpwaniu

¥ Wakaknika rezuliatu

» Inne wepdine wskakniki produkiu

» Ladania

»  Budzel projekiu

Rysunek 146 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiany w sekcji wskazniki projektu
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w» ¢ 1. Liczha innowac)i proyetych do dofinansowania

w £y Porycia

Dokumant coyginaliy
2

Daokument rmieniony
1

Dokument potiwhany
z1

¥ Anulowany

» Wakazmk realizac) propekiu
» Podzial na pled

¥ Wanoic docelovwa - ogilem
» Sposdb pomisng wskainika

3 Typ wskalnika

Rysunek 147 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiana pozycji wskaznika

2. Liczba abjgtych wsparciem podmicidw administrac)i publicznej lub shukb publicanych na
srezeblu krajowym, regicnalnym lub lokalmym

» #r Pozycia

3 dnudawany
3 Wekadnik reafizacii projekiu

3 Podzial na phet

~ £ Wartodt docelowa - ogdlem

Dokumant aryginalny
3

Dokument pmssnicny

Dokumant ponownaTy
ch]

3 £33 Sposth pormian wskafnika

» Typwakainika

Rysunek 148 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiana wartosci docelowej wskaznika
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L Liczha objetych wsparciem podmiotdw adméanistracy publiczne) lub shutb publicznych na
szezeblu krajowym, regicnalmym |eb iokalnym
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Rysunek 149 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiana sposobu pomiaru wskaznika

UWAGA

#® Korzystajac z przyciskéw Wszystko i Modyfikowane na panelu Szczegofowe
porownanie mozesz wyswietli¢ drzewko poréwnania w dwadch trybach. W trybie
Wszystko system wyswietla petne drzewko pordwnania, w szczegdlnosci takze sekcje
whniosku oraz pozycje, ktore nie ulegty zmianie. W trybie Modyfikowane system
wyswietla tylko te sekcje wniosku i tylko te pozycje w ramach tych sekcji, ktére

faktycznie sie zmienity.
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Na panelu Podsumowanie mozesz doda¢ komentarz, a nastepnie wywotujgc funkcje Pobierz
raport PDF zapisac szczegétowy wynik poréwnania wraz z komentarzem w pliku PDF.
Mozesz wybraé, czy raport bedzie raportem petnym, czy skréconym. Petny raport zawiera
wszystkie informacje wyswietlane w trybie Wszystko na ekranie poréwnania wersji
dokumentu, w tym catkowicie rozwiniete drzewo poréwnania. Natomiast w raporcie
skroconym w tabelce z wynikiem poréwnania wymienione sg jedynie sekcje, w ktérych

dokonano zmian, a drzewo poréwnania zawiera jedynie pozycje, ktére ulegty zmianie.
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Rysunek 150 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — podsumowanie
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8 WYPELNIANIE WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU

8.1 SEKCJA 1: INFORMACIJE O PROJEKCIE

Sekcja Informacje o projekcie wniosku o dofinansowanie projektu zawiera podstawowe

informacje o projekcie.

Informacje o projekcie

Status edycji danych sekcji: W edycji
Status aktualizacji danych sekcji: Aktualne

Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o projekcie.

Nabér

Program Instytucja Organizujaca Nabor

FERS.00.00 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Priorytet Numer naboru

FERS.05.00 FERS.05.01-1Z2.00-004/23

Dziatanie

FERS.05.01

Rysunek 151 Whniosek - Informacja o projekcie

Po przejsciu w tryb edycji sekcji w sekcji Nabdr znajdziesz podstawowe informacje o

naborze. Wszystkie pola tej sekcji sg polami tylko do odczytu.

W sekcji Projekt opisz swoéj projekt. Uzupetnij pola Zakres interwencji, Data rozpoczecia
realizacji projektu, Data zakoriczenia realizacji projektu, Opis projektu, Grupy docelowe i

Obszar realizacji projektu.
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Projekt

Zakres interwenc)i
Wsparcie szczegdlne na rzecz zatrudnienia ludzi mlodych i integracji spoleczno-gospodarczej ludzi miodych

Data rozpoczgcia realizacii projektu Data zakoniczenia realizacil projektu *
2023-0801 o 20231231 o
Tytul projeitu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Opis projektu

Celem glownym jest podniesienie kompetencji zawodowych osob pracujgcych na rzecz placowek opiekunczo-wychowawczych
na terenie powiatu tatrzariskiego przy wspdtpracy ponadnarodowe] w formie wizyty studyjnej, poprzez wymiane doswiadczen
w zakresie organizacji dobrych praktyk, obserwacje metod pracy na rzecz dzieci | mlodziezy przebywajacej w pieczy przez
podmioty w kraju partnerskim.

Grupy docelows

W proj. wsparciem obejmie sie 12 osob z terenu powiatu tatrzariskiego - przedstawicieli instytucii publicznych i ngo
zajmujgcych sie pracg o charakterze wychowawczym, terapeutycznym, socjalizacyjnym, rehabilitacyjnym lub wspieraniem
rodziny i systemu pieczy zastepczej, ktdre bezposrednio pracujg z dzie¢mi, miodziezg lub osobami miodymi wykluczonymi lub
zagrozonymi wykluczeniem spolecznym i ich rodzinami, w tym rodzinami z problemami opiekuriczo-wychowawczymi oraz
realizujgcymi wsparcie w ramach systemu pieczy zastepczej.

Rysunek 152 Whniosek - Informacja o projekcie - Projekt

System automatycznie wyswietli Tytuf projektu, ktéry zostat nadany podczas tworzenia

projektu. Masz mozliwo$¢ zmiany lub korekty tytutu projektu.

W kolejnych krokach, jezeli w polu Obszar realizacji projektu wybierzesz warto$¢ Region

musisz wskazaé miejsce realizacji projektu.

sote wetm et
-9

Smguon

Miejsca realizacji projekiu

Dodel 00S20r™ mOdesz dodamal nowe obaZary Sanpch do bty

Léefirng w Jiach ODS2rach Dedie resh2omany prosedl. Mades? Dverval holepnodd oRe2artw o8 Mok 18 pOmocy strzaieh. 1a pomocy prrpoahy

Rysunek 153 Whniosek - Informacje o projekcie - Obszar realizacji projektu

W tym celu kliknij przycisk Dodaj obszar, a nastepnie wskaz wojewddztwo, powiat i gmine.
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Wartosci pobierzesz z bazy TERYT, co oznacza, ze po wpisaniu pierwszych liter nazwy np.
wojewddztwa, system podpowie liste, z ktérej bedziesz mogt wybraé wymagang nazwe.

Mozesz wskazaé wiecej niz jedno miejsce realizacji projektu.

Mlisca reakeach projeitu

Tl ® jhith obursec® o reskrdemary projel Mol sres ket olubarew ta ko da poerocy alicsell Dn ooty proyoibe Thoded shahe® modenr doduwe

DOrS Al Byt Sl |

Lk FPTE, TEE

Rysunek 154 Whniosek - Informacje o projekcie - Miejsca realizacji projektu

WARTO ZAPAMIETAC

Q Aby zatwierdzi¢ sekcje Informacje o projekcie i rozpoczaé edycje innej sekgji
whniosku wystarczy uzupetnic pola uzupetnic¢ pola obowigzkowe Data rozpoczecia
realizacji projektu, Data zakoriczenia realizacji projektu, Tytut projektu i Obszar

realizacji.

Q Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Informacje o projekcie za

poprawng nalezy uzupetni¢ pola Zakres interwencji, Opis projektu i Grupy docelowe.

Q W przypadku wyboru wartosci Region w polu Obszar realizacji projektu nalezy:
e Wskazac¢ przynajmniej jedno miejsce realizacji projektu.
e Zapewnic, aby miejsca realizacji projektu byty geograficznie roztgczne. Oznacza
to, ze nie jest np. mozliwy wybér catego wojewddztwa mazowieckiego, jako
jednego miejsca realizacji, a nastepnie gminy Milandwek w powiecie grodziskim

w wojewoddztwie mazowieckim, jako drugiego miejsca realizacji.
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8.2 SEKCJA 2: WNIOSKODAWCA | REALIZATORZY

Sekcja Wnioskodawca i realizatorzy wniosku o dofinansowanie projektu zawiera informacje

o wnioskodawecy, realizatorach projektu oraz osobach wyznaczonych do kontaktu z

instytucja. Po przejsciu w tryb edycji sekcji w sekcji Informacje o wnioskodawcy w polu

Whioskodawca wybierz wtasciwego wnioskodawce. Na liscie dostepne sg podmioty dodane

w sekcji Organizacja.

Winkpskodawea i realizatorzy

B AR sl W IR

S1tus g Uiy danyth selici Almaaine

Infarmacj® o wnioskadawey

Do wrsnskeodawey (0 dene epaniracp srenskodewsy Wl pednegn 2 caddrasbi ©
T et By
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WYESTS Srnds Mok | LemiEgnno o] W Iaknpanem
¥ T
Wl ol proscinbenieg
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Rysunek 155 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy

Korzystajac z danych Twojej organizacji lub jej oddziatu system automatycznie uzupetni dane

whnioskodawcy: dane podstawowe, adresowe i kontaktowe.
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Rysunek 156 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy — Informacje o Wnioskodawcy

W polu Mo:zliwosc odzyskania VAT wskaz wtasciwg opcje dotyczacg mozliwosci odzyskania

podatku VAT.
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Dane kontaktowe

Adres e-mail

L ekre1anal_rakopangizwsnu, edu.pl

Sirans WA

www. wsnu.edu.pl

Pozostale

Czedciowo

Mee Ooiyczy

Telelon

+43 Q90 777 488

readiZacH progekiu?

Rysunek 157 Whiosek - Wnioskodawca i realizatorzy — Mozliwos¢ odzyskania VAT

UWAGA

# Whnioskodawcg moze byé Twoja organizacja lub jeden z jej oddziatéw.

4

Dane wnioskodawcy sg polami tylko do odczytu. Korekta tych danych mozliwa jest

tylko na ekranach podgladu i edycji organizacji lub jej oddziatu (patrz Rozdziat 4

niniejszej instrukcji). Aby zaktualizowa¢ dane wnioskodawcy na wniosku przejdz w

tryb edycji sekcji, spowoduje to automatyczng aktualizacje danych na wniosku, a

nastepnie zatwierdz sekcje.

Nastepnie zaznacz, czy przewidujesz udziat innych podmiotéw w realizacji projektu.

Jezeli tak, musisz podac dane realizatoréw. Aby dodac realizatora kliknij przycisk Dodaj

realizatora.
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Rysunek 158 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy —Realizatorzy

Nastepnie uzupetnij dane realizatora w taki sam sposdb, w jaki rejestrowates organizacje i/

lub jej oddziaty (patrz Rozdziat 4 niniejszej instrukcji).
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Rysunek 159 Whniosek - Wnioskodawca i realizatorzy - Wprowadzanie realizatora

W polu Mozliwosc odzyskania VAT wskaz wtasciwg opcje dotyczacg mozliwosci odzyskania

podatku VAT przez realizatora.
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Rysunek 160 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy - Wprowadzanie realizatora - Mozliwos¢ odzyskania VAT

Dane realizatora mozesz korygowac bezposrednio na wniosku.

Aby dodac¢ kolejny podmiot do listy realizatoréw projektu skorzystaj z funkcji Dodayj

realizatora.

Rysunek 161 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy —Dodanie kolejnego realizatora

Aby usung¢ podmiot z listy skorzystaj z funkcji Usun realizatora dostepnej w menu

realizatora.
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W sekcji Osoby do kontaktu wskaz przynajmniej jedng osobe w Twojej organizacji
upowazniong do kontaktéw z instytucjg w sprawie wniosku. Aby doda¢ osobe do kontaktu
kliknij przycisk Dodaj kontakt. Nastepnie uzupetnij wszystkie dane kontaktu: Imie,

Nazwisko, E-mail i Telefon.

Csohy do kontakiu

Kontaki 1

Rysunek 162 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy —Osoby do kontaktu

WARTO ZAPAMIETAC

Q Aby zatwierdzi¢ sekcje Wnioskodawca i realizatorzy i rozpoczgé edycje innej sekcji
whiosku wystarczy wybraé wnioskodawce oraz wskazaé, czy wnioskodawca
przewiduje udziat innych podmiotdw w realizacji projektu. Jezeli tak, musisz dodaé
przynajmniej jednego realizatora okreslajac typ organizacji, jej nazwe oraz

identyfikator. Musisz takze dodac¢ przynajmniej jedng osobe do kontaktu.

Q Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Wnioskodawca i
realizatorzy za poprawng nalezy:

e Uzupetni¢ pole Mozliwosc odzyskania VAT przez podmiot wnioskodawcy.

e Uzupetnic¢ pozostate pola wymagane dla kazdego z realizatorow: Typ
realizatora, Forma wtasnosci, Wielkos¢ przedsiebiorstwa, Kraj,
Miejscowosé¢, Kod pocztowy, Nr budynku, E-mail oraz Mozliwos¢
odzyskania VAT przez podmiot realizatora.

e Zapewnié, aby liczba wszystkich podmiotéw uczestniczgcych w realizacji
projektu, podmiotu wnioskodawcy i podmiotdow realizatoréw, nie byta

wieksza niz 200, a ich nazwy byly rézne.
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8.3 SEKCJA 3: WSKAZNIKI PROJEKTU

Sekcja Wskazniki projektu wniosku o dofinansowanie projektu zawiera liste wskaznikéw
definiujgcych cele projektu. Wskazniki dzielg sie na wskazniki produktu lub rezultatu. Kazdy
ze wskaznikdw ma okreslong wartos¢ docelowa, ktéra powinna by¢ osiggnieta w wyniku

realizacji projektu. Okreslona jest takze metoda pomiaru wartosci.

Wekatnii projekiu
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Rysunek 163 Whniosek - Wskazniki — Wskazanie, czy w projekcie wsparciem zostang objeci uczestnicy

Po przejsciu w tryb edycji sekcji wskaz, czy w projekcie wsparciem zostang objeci uczestnicy.
Wybdr wartosci Tak powoduje pojawienie sie dodatkowej podsekcji i koniecznosé
zdefiniowania dla projektu oprdcz standardowych wskaznikow produktu i/lub rezultatu takze

innych wspdlnych wskaznikéw produktu.
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Rysunek 164 Whniosek - Wskazniki produktu - Wskazniki rezultatu — Inne wspdlne wskazniki produktu

Po przejsciu w tryb edycji sekcji w sekcji Wskazniki produktu lub Wskazniki rezultatu kliknij

przycisk Dodaj wskaznik, a nastepnie wybierz z listy typ wskaznika.

Zaréwno wskazniki produktu jak i rezultatu dzielg sie na wskazniki obowigzkowe, dodatkowe

i wiasne.

~  Przesun w gore

Usur wskaznik

(]}

Obowigzkowy <+ +Dodaj wskaznik »

Dodatkowy

Wiasny

Rysunek 165 Whniosek - Wskazniki - Obowigzkowy, Dodatkowy, Wiasny

UWAGA

-

System wymaga dodania przynajmniej jednego wskaznika obowigzkowego.

-

W zaleznosci od rodzaju naboru system pozwoli na okreslenie wskaznika

dodatkowego i/lub wtasnego lub nie.
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Jezeli wybrates wskaznik obowigzkowy lub dodatkowy w polu Wskaznik realizacji projektu

wybierz wskaznik z listy dostepnych wskaznikow.
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Rysunek 166 Wniosek - Wybér wskaznika produktu

System automatycznie wczyta jednostke miary wskaznika.

Jezeli jednostka miary wskaznika sg Osoby wskaz, czy wartosci docelowe wskaznika sg

definiowane z podziatem na pteé. Jezeli Tak wpisz wartosci docelowe oddzielnie dla kobiet i

mezczyzn. System automatycznie wyliczy sume w polu Ogdfem.
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Rysunek 167 Wniosek — Wartos¢ docelowa wskaznika z podziatem na ptec

W przypadku gdy Podziat na pfec nie ma zastosowania — wpisz warto$¢ docelowga ogétem.

Na zakonczenie opisz Sposob pomiaru wskaznika.

Jezeli wybrates wskaznik wtasny musisz sam zdefiniowac nazwe wskaznika, jednostke miary i

zdecydowad, czy zastosowanie ma podziat na ptec¢ oraz okresli¢ wartosci docelowe i sposéb

pomiaru wskaznika.
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Rysunek 168 Whiosek - Definiowanie wskaznika wtasnego

Inne wspodlne wskazniki produktu sg wskaznikami obowigzkowymi. W zwigzku z tym przy

dodawaniu wskaznika nie ma potrzeby wyboru typu wskaznika.

Dbszar danych

Wakadrie seirecy poossiu *
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Rysunek 169 Wniosek — Inny wspdlny wskaznik produktu — Sposéb wyliczenia wskaznika

Wybierz inny wspdlny wskaznik produktu z listy, a nastepnie wskaz sposéb wyliczenia

wskaznika. Jezeli jednostkg miary wskaznika sg Osoby, a w polu Sposob wyliczenia
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wskaznika wybrates wartos¢ Osobowy, bedziesz miat mozliwo$¢ wskazania czy wartosci
docelowe wskaznika sg definiowane z podziatem na pte¢. Po wybraniu wartosci Szacowany
podziat na pted staje sie obligatoryjny. Na zakoriczenie opisz Sposéb pomiaru wskaznika/

Metoda szacowania.
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Rysunek 170 Wniosek — Inny wspélny wskaznik produktu — Sposéb pomiaru wskaznika/ Metoda szacowania

UWAGA

# Jezeli w projekcie wsparciem zostang objeci uczestnicy konieczne jest dodanie

wszystkich innych wspélnych wskaznikéw produktu dostepnych na liscie.

Mozesz zmieni¢ pozycje wskaznika na liscie. W tym celu skorzystaj z funkcji Przesun w gore,
Przesun w dof w menu wskaznika. Mozesz takze usung¢ wskaznik z listy. W tym celu

skorzystaj z funkcji Usun wskaznik w menu wskaznika.
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Rysunek 171 Wniosek - Zmiana pozycji wskaznika i usuwanie wskaznika

UWAGA

# Dotyczy projektow wybranych do dofinansowania: Po wyeksportowaniu petnego
zakresu danych projektu do systemu SL2021 przez Instytucje organizujgca nabor nie
jest mozliwe usuwanie wyeksportowanych wskaznikow projektu podczas kolejnych
popraw wniosku. Zamiast tego mozliwe jest jedynie anulowanie wskaznikow. Po
wywotaniu funkcji Usun wskaznik pojawi sie komunikat informujgcy o mozliwosci
anulowania wskaznika. Po potwierdzeniu zamiaru anulowania wskaznik zostaje
anulowany: do nazwy wskaznika dodawane jest stowo (Anulowany), wartos¢
wskaznika jest zerowana, nie ma takze mozliwosci edycji anulowanego wskaznika. W
menu anulowanego wskaznika dostepna jest funkcja Przywroc¢ wskaznik. Funkcja ta

aktywuje wskaznik do edycji oraz przywraca jego poprzednig wartos¢.
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Rysunek 172 Whniosek - Anulowany wskaznik projektu

WARTO ZAPAMIETAC

Q Aby zatwierdzi¢ sekcje Wskazniki projektu i rozpoczgé edycje innej sekcji wniosku
wystarczy uzupetni¢ pola obowigzkowe na kazdym dodanym wskazniku. W przypadku
wskaznikéw obowigzkowych i dodatkowych jest to WskazZnik realizacji projektu. W

przypadku wskaznikdw wtasnych sg to: Wskaznik realizacji projektu, Jednostka

miary i Podziaf na ptec.

Q Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Wskazniki projektu za
poprawng nalezy ponadto:
e Upewnic sie, ze na liscie wskaznikdow znajduje sie przynajmniej jeden
wskaznik obowigzkowy (produktu lub rezultatu).
e Dodac wszystkie dostepne inne wspdlne wskazniki produktu, jezeli w

projekcie wsparciem zostang objeci uczestnicy.
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e Uzupetnic¢ wszystkie pola edytowalne na kazdym wskazniku z listy.

e Zapewnié, aby liczba wszystkich wskaznikéw, w tym wskaznikdw
anulowanych, nie byta wieksza niz 50,

e Upewnic sie, ze nazwy wskaznikéw witasnych nie zawierajg wskaznikow
mozliwych do wybrania z listy jako obowigzkowe lub dodatkowe. Jezeli
wskaznik, ktory chcesz wpisac jako witasny jest dostepny na liscie jako
Obowigzkowy lub Dodatkowy, wybierz go z listy zamiast wpisywa¢é go

recznie.
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8.4 SEKCIJA 4: ZADANIA

Sekcja Zadania wniosku o dofinansowanie projektu zawiera liste zadan okreslonych dla
projektu. Zadania sg dziataniami stuzgcymi osiggnieciu celdow projektu, w zwigzku, z ktorymi
beda ponoszone koszty. Struktura budzetu projektu zostanie zdefiniowana w podziale na

zadania okreslone w tej sekgji.

Lisin racias  EAFwE e Ty

Rysunek 173 Whniosek - Lista zadan

Kazde z zadan jest ograniczone ramami czasowymi projektu. Musisz okresli¢ przynajmniej
jedno zadanie w projekcie, ale mozesz okresli¢ ich wiele — nie wiecej jednak niz 200.
Definiujac liste zadan pamietaj, ze na etapie tworzenia harmonogramu projektu kazde z

zadan bedziesz mdgt podzieli¢ na etapy.

Istniejg dwa rodzaje zadani: zadania zwykte i zadania o nazwie Koszty posrednie.

‘ Zadanie zwykle

Zadanie koszty posrednie

Rysunek 174 Whniosek - Rodzaje zadan

Rodzaj zadania decyduje o tym, jakie wydatki bedziesz mdgt realizowac¢ w ramach zadania.
Do listy zadan w projekcie mozesz dodac tylko jedno zadanie Koszty posrednie. Zadanie to
znajduje sie zawsze na koncu listy zadan. Nazywa sie Koszty posrednie i nie mozna zmienic

tej nazwy.
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Po przejsciu w tryb edycji sekcji Kliknij przycisk Dodaj zadanie, a nastepnie wybierz z listy

zadanie zwykte.
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Rysunek 175 Whniosek - Zadania - Dodaj zadanie

Nastepnie okresl Nazwe zadania, Data rozpoczecia i Data zakoriczenia zadania oraz opisz i

uzasadnij zadanie w polu Opis i uzasadnienie zadania.
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Rysunek 176 Wniosek - Definiowanie zadania

Jezeli wybierzesz z listy zadanie Koszty posrednie — okresl daty rozpoczecia i zakoriczenia

zadania oraz opisz i uzasadnij zadanie.
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WARTO ZAPAMIETAC

Q Data rozpoczecia zadania nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji

projektu wskazanej w sekcji Informacje o projekcie.

Q Data zakoriczenia zadania nie moze by¢ wczesniejsza od daty zakonczenia realizacji

projektu wskazanej w sekcji Informacje o projekcie.

Kliknij przycisk Dodaj zadanie, aby dodac kolejne zadanie w projekcie. Mozesz zmienié
pozycje zadania zwyktego na liscie. W tym celu skorzystaj z funkcji Przesun w gore, Przesun
w doéf w menu zadania. Mozesz takze usungc zadanie z listy. W tym celu skorzystaj z funkcji

Usun zadanie w menu zadania.

Proesun wgons

Fridisn w o8

LFsan e anie

Rysunek 177 Wniosek - Zmiana pozycji zadania i usuwanie zadania

UWAGA

#  Dotyczy projektéow wybranych do dofinansowania: Po wyeksportowaniu petnego
zakresu danych projektu do systemu SL2021 przez Instytucje organizujgcag nabodr nie
jest mozliwe usuwanie wyeksportowanych zadan podczas kolejnych popraw wniosku.
Zamiast tego mozliwe jest jedynie anulowanie zadan. Po wywotaniu funkcji Usun
zadanie pojawi sie komunikat informujacy o mozliwosci anulowania zadania. Po
potwierdzeniu zamiaru anulowania zadanie zostaje anulowane: do nazwy zadania
dodawane jest stowo (Anulowane), nie ma takze mozliwosci edycji anulowanego
zadania. W menu anulowanego zadania dostepna jest funkcja Przywroc zadanie.

Funkcja ta aktywuje zadanie do edyc;ji.
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# Usuniecie zadania powoduje automatyczne usuniecie wszystkich pozycji
budzetowych zwigzanych z tym zadaniem. Natomiast anulowanie zadania skutkuje
usunieciem tylko tych pozycji budzetowych, ktére nie byty wyeksportowane do
systemu SL2021; pozostate pozycje budzetowe w anulowanym zadaniu zostang

anulowane.

Lista zadan w Rozwid wezysthie

Marwa radania Data rorpocigcia Data zakoncrsnia

Zadanke 1. MablncdE ponadnarodowa dia grupy dosadodw
2230801 2023-09-30 i~

Przesun w dal

i<} Proywrisd zadanie

Rysunek 178 Wniosek — Anulowane zadanie

UWAGA

# Dane w sekcji Zadania s zalezne od danych w sekcji Informacje o projekcie. Pamietaj
zatem, aby przed rozpoczeciem edycji sekcji Zadania zatwierdzi¢ sekcje Informacje o
projekcie. Pamietaj takze, ze zmiana danych w sekcji Informacje o projekcie moze

wymusic¢ koniecznos$¢ dokonania zmian danych w sekcji Zadania.

L

Aby zatwierdzi¢ sekcje Zadania i rozpoczg¢ edycje innej sekcji wniosku wystarczy

dodad co najmniej jedno zadanie, a nastepnie uzupetnié pola obowigzkowe na
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kazdym z dodanych zadan. Sg to: Nazwa zadania (z wyjatkiem zadania Koszty

posrednie), Data rozpoczecia i Data zakoriczenia.

# Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Zadania za poprawng nalezy
ponadto:
e Uzupetnié pole Opis i uzasadnienie zadania dla kazdego z zadan.
e Zapewnié, aby liczba wszystkich zadan, w tym zadan anulowanych nie

przekroczyta 200.
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8.5 SEKCJA 5: BUDZET PROJEKTU

Sekcja Budzet projektu wniosku o dofinansowanie projektu zawiera liste pozycji
budzetowych wykazanych w podziale na zadania. Kazda pozycja budzetowa jest wydatkiem
zwigzanym z zadaniem. Koszt realizacji zadania moze obejmowac jedng lub wiele pozycji
budzetowych lub moze by¢ zadaniem, ktérego realizacja nie wymaga poniesienia zadnych

wydatkdéw.

Farpcie bud ielome & Barsw oyl By badim § Wrrons et

Rysunek 179 Whniosek - Budzet projektu - Pozycje budzetowe

Pozycja budzetowa w zadaniu zwyktym moze by¢ kosztem rzeczywiscie poniesionym lub
moze by¢ rozliczana metodg uproszczong za pomoca stawek jednostkowych, stawek

ryczattowych lub kwot ryczattowych.

Pozycja budzetowa w zadaniu Koszty posrednie moze by¢ rozliczana jedynie metoda
uproszczong za pomocg stawek ryczattowych. To, czy koszty zadan zwyktych moga by¢é
rozliczane za pomocg metod uproszczonych zalezy od tego, czy dana metoda zostata
dopuszczona w naborze. Rozliczanie zadan zwyktych za pomocg kosztow rzeczywiscie
poniesionych jest zawsze dopuszczalne, podobnie jak rozliczanie zadania Koszty posrednie za

pomocg stawek ryczattowych.
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Po przejsciu w tryb edycji sekcji kliknij Dodaj koszt, a nastepnie wybierz z listy rodzaj kosztu.

+ Dodaj kosrt

Koszt roeczywiscle ponlesiony
Kosr rozliczany stawkami jednosiowyrmd

Koszl rozliczany kwotam| ryczadtowymi

Rysunek 180 Wniosek - Zadanie zwykte - wyboér rodzaju kosztu

Lista pol wymaganych do wypetnienia zalezy od rodzaju kosztu.

W kazdym przypadku w polu Realizator musisz wskaza¢ podmiot, ktéry ponosi wydatek.
Podmiotem moze by¢ wnioskodawca lub jeden z realizatoréw wskazanych w sekcji
Whnioskodawca i realizatorzy. Jezeli projekt nie przewiduje udziatu innych podmiotéow w
realizacji projektu system automatycznie przypisze kazdy pozycje budzetowg do
whnioskodawcy. W przypadku, gdy w warunkach naboru przewidziano limity wydatkéw, kazda
z pozycji budzetowych mozesz zaliczy¢ do jednego lub wielu limitdw. W tym celu rozwin liste

limitéw w polu Limity i zaznacz wtasciwe. Pole Limity nie jest obowigzkowe.

UWAGA

# Zadanie Koszty posrednie jest w catosci przypisane do gtéwnego wnioskodawcy.

Jezeli wydatek jest kosztem rzeczywiscie poniesionym wybierz z listy Kategorie kosztu, a

nastepnie uzupetnij pola Nazwa kosztu, Wartos¢ ogétem i Dofinansowanie.
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Rysunek 181 Whniosek - Zadanie zwykte - koszt rzeczywiscie poniesiony

Jezeli wydatek jest kosztem rozliczanym stawkami jednostkowymi wybierz z listy Nazwe

kosztu (stawke jednostkowq), a nastepnie uzupetnit pola Liczba stawek i Dofinansowanie.

System automatycznie wskaze wysoko$¢é stawki i wyliczy warto$é ogdétem wydatku.

Uproaecrona mebods rerliczenia
TAK

Rodia) rpcraits

Slawika pranosikowa

Famrmn koot *

Stawka ra wspance 2w strony parinesa ponadnamdowega - Japania

Wikskiald dlawki

2 000,00 FLN

Wharimis o e
ED O00,00 PLN

Limity

wydatkl poza obszarem UE

Licrbun whiwnes ©

40

[P spwan ¢
S0 HEDD PLN

Femirsy *
Fundacia Sakura

Rysunek 182 Whniosek - Zadanie zwykte - koszt rozliczany stawkami jednostkowymi
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Jezeli wydatek jest kosztem rozliczanym kwotami ryczattowymi uzupetnij pola Nazwa

kosztu, Wartosc ogotem i Dofinansowanie.
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Rysunek 183 Whniosek - Zadanie zwykte - koszt rozliczany kwotami ryczattowymi

Nastepnie korzystajac z funkcji Dodaj wskaznik w menu pozycji budzetowej dodaj co najmnie;j
jeden, ale nie wiecej niz pie¢ wskaznikow dla pozycji. Dla kazdego z dodanych wskaznikéw

musisz uzupetni¢ pola Nazwa wskaznika i Wartosc¢ wskaznika.
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Rysunek 184 Whniosek - Zadanie zwykte - koszt rozliczany kwotami ryczattowymi - wskaznik

Jezeli wydatek jest kosztem rozliczanym stawkami ryczattowymi wybierz z listy Nazwe kosztu
(Koszt rozliczany stawkami ryczattowymi), a nastepnie uzupetnit pole Dofinansowanie.

System automatycznie wskaze wysokos$¢ stawki i wyliczy wartosé ogotem wydatku.

Strona 142 z 236




LS Fe0nh Meledl iadERefls HAL | FyeT

TAK Stawia ryczaliowa
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Koty podrednie - 20% od kvwaliffcowalnych koszidw bezpodsednich
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Rysunek 185 Whniosek - Zadanie koszty posrednie - koszt rozliczany za pomoca stawek ryczattowych

WARTO ZAPAMIETAC

Q Kwoty w polach Wartosc¢ ogofem i Dofinansowanie wpisz z doktadnoscig do dwéch

miejsc po przecinku. W obu polach dopuszczalne jest wskazanie kwoty rownej zero.

Q Kwota w polu Dofinansowanie nie moze by¢ wyzsza od kwoty w polu Wartos¢

ogotem.

Mozesz zmieni¢ pozycje kosztu na liscie wydatkdw w zadaniu. W tym celu skorzystaj z funkcji
Przesun w gore, Przesun w dof w menu pozycji budzetowe]. Mozesz takze usungc koszt z

listy. W tym celu skorzystaj z funkcji Usun koszt w menu pozycji budzetowe;.
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Przesuf w girg
PrIesun w o

Usun kaszt

Rysunek 186 Wniosek - Zmiana pozycji kosztu w zadaniu i usuwanie kosztu

UWAGA

#  Dotyczy projektéow wybranych do dofinansowania: Po wyeksportowaniu petnego
zakresu danych projektu do systemu SL2021 przez Instytucje organizujgca nabodr nie
jest mozliwe usuwanie wyeksportowanych pozycji budzetowych podczas kolejnych
popraw wniosku. Zamiast tego mozliwe jest jedynie anulowanie kosztéw. Po
wywoftaniu funkcji Usun koszt pojawi sie komunikat informujgcy o mozliwosci
anulowania kosztu. Po potwierdzeniu zamiaru anulowania koszt zostaje anulowany:
do nazwy kosztu dodawane jest stowo (Anulowany), wartos$é¢ ogdtem oraz wartosé
dofinansowania sg zerowane, nie ma takze mozliwosci edycji anulowanego kosztu. W
menu anulowanej pozycji budzetowej dostepna jest funkcja Przywroc koszt. Funkcja

ta aktywuje koszt do edycji oraz przywraca jego poprzednie wartosci.
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Rysunek 187 Wniosek — Anulowana pozycja budzetowa

UWAGA:

# Dane w sekcji Budzet projektu sg zalezne od danych w sekcjach Wnioskodawca i
realizatorzy oraz Zadania. Pamietaj zatem, aby przed rozpoczeciem edycji sekgji
Budzet projektu zatwierdzi¢ sekcje Wnioskodawca i realizatorzy oraz Zadania.
Pamietaj takze, ze zmiana danych w sekcji Wnioskodawca i realizatorzy lub Zadania

moze wymusi¢ konieczno$é dokonania zmian danych w sekcji Budzet projektu.

L

Aby zatwierdzi¢ sekcje Budzet projektu nie musisz dodawaé zadnej pozycji
budzetowej. W kazdej dodanej pozycji budzetowej musisz natomiast wypetnic

wszystkie pola obowigzkowe.

L

Na etapie zapisywania i/lub zatwierdzania sekcji system weryfikuje spetnienie

nastepujgcych regut budzetowych:
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o Zadanie zwykte moze by¢ rozliczane badz wytgcznie kwotami ryczattowymi (o

ile sg dopuszczone), bgdZz wytgcznie za pomocg kombinacji innych

dopuszczonych metod.

o W zadaniu zwyktym rozliczanym wytacznie kwotami ryczattowymi mozliwe

jest wskazanie wielu pozycji rozliczanych kwotami ryczattowymi przez danego

realizatora przy spetnieniu nastepujacych warunkow:

Nie jest dopuszczalna sytuacja, w ktérej co najmniej dwie pozycje
budzetowe nie s3 zaliczone do zadnego limitu. Innymi stowy tylko
jedna pozycja budzetowa w ramach zadania i realizatora moze nie by¢

zaliczona do zadnego limitu.

Nie jest dopuszczalna sytuacja, w ktdrej co najmniej dwie pozycje
budzetowe sg zaliczone do tego samego zbioru limitéw. Innymi stowy
kombinacja wybranych limitéw musi by¢ unikalna w ramach zadania i

realizatora.

o Zadanie Koszty posrednie moze by¢ rozliczone za pomoca jednej lub dwéch

pozycji. Kazda z pozycji jest zawsze przypisana do wnioskodawcy i rozliczana

jest metoda uproszczong za pomocg stawki ryczattowe;j.

Jezeli zadna pozycja budzetowa w zadaniach zwyktych nie zostata
zaliczona do limitu ,,cross-financing”, wtedy zadanie Koszty posrednie
rozliczane jest za pomoca tylko jednej pozycji. Pozycja ta nie moze by¢é

zaliczona do zadnego z limitéw.

Jezeli kazda pozycja budzetowa w zadaniach zwyktych zostata
zaliczona do limitu ,,cross-financing”, wtedy zadanie Koszty posrednie
rozliczane jest za pomoca tylko jednej pozycji. Pozycja ta jest zaliczona

do limitu ,,cross-financing”.

Jezeli tylko niektdre z pozycji budzetowych w zadaniach zwyktych
zostaty zaliczone do limitu ,cross-financing”, wtedy konieczne jest
rozliczenie zadania Koszty posrednie za pomocg dwdch pozycji. Obie

pozycje rozliczane sg za pomocg tej samej stawki ryczattowej.
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e Pierwsza z pozycji nie jest zaliczona do zadnego z limitow. Jej
wartos¢ jest wyliczana na podstawie wszystkich pozycji w
zadaniach zwyktych, ktére nie zostaty zaliczone do limitu

»cross-financing”.

e Druga z pozycji jest zaliczona do limitu ,,cross-financing”. Jej
wartos$¢ jest wyliczana na podstawie wszystkich pozycji w
zadaniach zwyktych, ktére zostaty zaliczone do limitu ,,cross-

financing”.

! Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Budzet projektu za poprawng
nalezy ponadto:
o Upewnic sie, ze budzet zawiera przynajmniej jedng pozycje budzetowa z
kwotg dofinasowania wiekszg od zera.
o Zapewnic, aby liczba wszystkich pozycji budzetowych, w tym anulowanych,
nie przekroczyta 400, a nazwy pozycji budzetowych w obrebie jednego

zadania i podmiotu realizujgcego projekt byty unikalne.
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8.5.1 EDYCJA BUDZETU PROJEKTU Z WYKORZYSTANIEM ARKUSZA EXCEL

Sekcje Budzet projektu mozesz takze edytowad korzystajac z arkusza Excel. W tym celu w
pierwszym kroku skorzystaj z funkcji Pobierz budzet. Zadania, pozycje budzetowe, o ile
istniejg, a takze niezbedne wartosci stownikowe zostang wyeksportowane do pliku Excel.
Nastepnie, bezposrednio w pliku Excel, dodaj kolejne lub zmodyfikuj istniejgce pozycje

budzetowe. Na zakonczenie wczytaj budzet z pliku Excel za pomoca funkcji Wezytaj budzet.

Paryeie Budiehowe ¥ Podwid watyrs i Pobirs budte £ Wi Budbe

Rysunek 188 Whniosek - Budzet projektu - Funkcje Pobierz budzet i Wczytaj budzet

Excel sktada sie z trzech arkuszy:
-arkusza Budzet — w ktérym znajduje sie lista pozycji budzetowych,

-arkusza Limity — w ktérym znajduje sie lista limitéw wskazanych dla poszczegdlnych pozycji

budzetowych,

-arkusza Wskazniki — w ktorym znajduje sie lista wskaznikéw dla pozycji budzetowych

rozliczanych kwotami ryczattowymi.
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Rysunek 189 Arkusz Budzet
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Rysunek 190 Arkusz Limity
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Rysunek 191 Arkusz Wskazniki

Aby doda¢ nowy wiersz zawierajgcy pozycje budzetowg skorzystaj z funkcji Excela Wstaw lub
Wstaw wiersze arkusza. Nastepnie przypisz pozycje do zadania wybierajgc wtasciwe zadanie

w kolumnie Zadanie.

Liczba porzadkowa pgZadanie

1|Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy dora]®|

Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy doradcéw zawodowych
Mobilnoé¢ ponadnarodowa dla grupy psychologéw i pedagogoy
Koszty posrednie

Rysunek 192 Dodawanie pozycji budzetowej

W kolejnym kroku w kolumnie Czy uproszczona metoda rozliczania wybierz wartos¢ Tak lub

Nie.
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Zadanie g Czy uproszczona metoda rozliczania m K
Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy dora Nie

Tak

Rysunek 193 Wybér metody rozliczenia

Wartos$¢ Tak oznacza, ze pozycja budzetowa jest kosztem rozliczanym jednym z dostepnych

ryczattéw, natomiast warto$¢ Nie oznacza, ze wydatek jest kosztem rzeczywiscie poniesionym.

Jezeli pozycja budzetowa jest kosztem rzeczywiscie poniesionym wybierz z listy Kategorie

kosztu.

Czy uproszczona metoda rozliczania
I Nie

@ Kategoria kosztow

Inne
| Koszty personelu

Rysunek 194 Wybor kategorii kosztu

Nastepnie uzupetnij wartosci w komdrkach Nazwa kosztu, Wartos¢ ogétem i Dofinansowanie,

a takze wskaz realizatora.

Wartodd ogdlem @ Dofinansowanie

65000

g Realizator -

Whyzsza Szkofa Mauk | Umiejetnoscl w Zak

Whednra Saacda s | Lnrseed neords

| Fundacja Salinzra

TR DT

Rysunek 195 Wybor realizatora

Jezeli wydatek jest kosztem rozliczanym stawkami jednostkowymi w kolumnie Rodzaj ryczattu

wybierz wartos¢ stawka jednostkowa.

CEY WAL ina e Dald 1o ik amia BaTirg i R IR Pealwa bisits py RioEza] ryiiate
[ e T
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Rysunek 196 Wybor rodzaju ryczattu

W kolumnie Nazwa kosztu ryczaftu wybierz z listy stawke jednostkowa.
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Rodzaj ryczattu g Marwa kosztu ryczaltu g Wysokosc stawki g
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Rysunek 197 Wybo6r nazwy kosztu ryczattu

Nastepnie uzupetnit wartosci w komarkach llo$é stawek, Dofinansowanie.

Wysokoid stawki g llodf stawek g Ogdtem dla stawki jednostkowe] g Wartoif ogdlem

. . ae -n_. - a .. . - EE‘m
1876,07 42,00 78794,94 78794,04

Rysunek 198 Uzupetnienie ilosci stawek i dofinansowania

Wybierz realizatora.

Wartodd ogdlem g Dofinansowanie g Realizator
65000 S0000 Whyisza Srkota Nauk | Umiejetnodci w Eak:rpan-er'n
78794,94 55156,46 | Fundacja Sakura |

|'|-'||i?'i-!l Syecda Mauk i l|iiﬁll'l{l5ﬁ“- LAk AT |

Rysunek 199 Wyb6r realizatora

Excel automatycznie wskaze wysokos$¢ stawki i wyliczy wartos¢ ogétem wydatku.

Jezeli pozycja budzetowa jest kosztem rozliczanym kwotami ryczattowymi w kolumnie Rodzaj

ryczatftu wybierz warto$é kwota ryczattowa.
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Rysunek 200 Wybor rodzaju ryczattu

Nastepnie uzupetnit wartosci w komadrkach Nazwa kosztu.
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Nazwa kosztu g Rodzaj ryczattu
Organizacja warsztatow przygotowawczyc

stawka jednostkowa
Kwota ryczattu na realizacje zadania nr 2 kwota ryczattowa

Rysunek 201 Uzupetnienie nazwy kosztu

Wpisz Wartos¢ ogétem, Dofinansowanie oraz Realizator.
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Rysunek 202 Uzupetnienie wartosci ogétem, dofinansowania i realizatora

Jezeli wydatek jest kosztem rozliczanym stawkami ryczattowymi w kolumnie Rodzaj ryczattu
wybierz wartos$¢ stawka ryczattowa, w kolumnie Nazwa kosztu ryczattu wybierz z listy stawke

ryczattowa.

Rodzaj ryczattu g Nazwa kosztu ryczattu -1

stawka jednostkowa Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnar
kwota ryczattowa

stawka ryczattowa (posr| Stawka ryczattowa - 20% kosztow bezpos’rednich]g

Stawka ryczattowa - 10% kosztow bezposrednich
Stawka ryczattowa - 15% kosztow bezposrednich

Stawka ryczattowa - 20% kosztow bezposrednich
Stawka ryczattowa - 25% kosztow bezposrednich

Rysunek 203 Wprowadzenie kosztu rozliczanego stawkami ryczattowymi
Nastepnie uzupetnit wartosci w komadrkach Wartosc¢ ogoétem, Dofinansowanie oraz Realizator.

Aby zaliczyé pozycje budzetowa do jednego lub wielu limitéw przejdz na arkusz Limity. W
kolumnie Pozycja wskaz jedng z istniejgcych w arkuszu Budzet pozycji budzetowych, natomiast

w kolumnie Limit wybierz z listy jeden z dostepnych limitow.
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Rysunek 204 Wyboér pozycji budzetowej

IWydatki poza obszarem UE ’;

Pomoc de minimis
Cross-financing
Wiiad rzeczowy

Pomoc publiczna

Rysunek 205 Przypisanie limitu

Aby dodac kolejny limit do tej samej pozycji budzetowej, w nowym wierszu ponownie wskaz

te pozycje wraz z kolejnym limitem.

Aby okresli¢ wskazniki dla wydatkéw rozliczanych kwotami ryczattowymi przejdz na arkusz
Wskazniki. W kolumnie Pozycja wskaz jedng z istniejgcych w arkuszu BudZet pozycji
budzetowych rozliczanych kwotami ryczattowymi, a nastepnie uzupetnij wartosci w

komoadrkach Nazwa wskaznika i Wartosé.

Pozycja -IN
2 |3.Kwota ryczattu na realizacje zadania nr 2[;
1.0rganizacja warsztatéw przygotowawczych |

2.Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnarodowego -

3.Kwota ryczattu na realizacje zadania nr 2

Rysunek 206 Wybor pozycji budzetowej

Pozyda q Narwa wskainika -
3.Kwaota ryczatiu na realizacje zadania nr 2 Wskainik A 104300

Rysunek 207 Przypisanie nazwy wskaznika i wartosci

Aby dodac kolejny wskaznik do tej samej pozycji budzetowej, w nowym wierszu ponownie

wskaz te pozycje oraz wpisz nazwe i wartos¢ wskaznika.
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8.6 SEKCJA 6: PODSUMOWANIE BUDZETU

Sekcja Podsumowanie budzetu wniosku o dofinansowanie projektu jest sekcjg
nieedytowalng. Sekcja zawiera podsumowanie budzetu sporzadzonego w sekcji Budzet

projektu.

Podsumowanie budzetu

Sekocja 13 jest podsumowaniern danych | wyliczeniem na podstawie wypelnsorych pdl w sekcji Budbel projekiu

Podsumowanie

Hudiet caliraity

Haraa boset WhydaTil ogdsem Dofirarsowania {Lidzak %)
Fazem w projoicie 504 000,00 355 000 00 (7207 )
P MEacrywidchs pordaiong &8 G000 T3 D000 [T 449 %)
Hazem rporalf 2 (D O 3% DD O [BO.30 R
HockFly B rpaclngsdins - Bapam 420 00000 315 D00 00 [75.00 %)
Kosrty Derpotrednie - Ldniad 2333 % BISX

Kosrty podsednie - Raren B4 00000 B4 000,00 {10000 %)
Koty posiednie - Udzial T6ET % HO5%

Rysunek 208 Whiosek - Podsumowanie budzetu

Budzet prezentowany jest takze w rozbiciu na kategorie kosztéw charakteryzujgce wydatki

rzeczywiscie poniesione, a takze w rozbiciu na limity wskazane przy pozycjach budzetowych.
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Katagario kosriine

Ltsugi eowrg?

Wypilatkl Bokem Definansonieis (218, %)
Harem 33 D00, 3 00000 (6%, 10 %)
Wdliial 655 % 575 %

RSy wipdrc1s acfes|nikiw projEeiu

Watpdabal Dgobem Dolinansowanie (Udzial, %)
Hazesn 65 000,00 50 000,00 (7682 %)
Uhdlziad 1290 % 1253 %

Limiy

wydatil pora obsrarem LIE

Wipdatki pgisem Datinansowisree (dHal %)
arem 133 0]l D 137 00000 (B3 61 %)
Wrdlrial FL A 2554 %

Rysunek 209 Wniosek - Budzet - podziat na kategorie i limity

Domyslnie sekcja wyswietla podsumowanie catkowitego budzetu projektu. Korzystajac z listy
rozwijanej powigzanej z polem Wybierz typ budzetu mozesz wyswietli¢ podsumowanie

budzetu kazdego z podmiotdéw realizujgcych projekt.

F Eai

Busikit calkowity

LR P

Budiet caloowily
Budiet wnioskodawey “Wyisza Srkola Nauk | Umiejetnodci w Zakopanem”

Budieq realizaiors Fundacia Sakurs”

Rysunek 210 Whniosek - Wybér typu budzetu
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8.7 SEKCJA 7: ZRODLA FINANSOWANIA

Sekcja Zroédta finansowania wniosku o dofinansowanie projektu zawiera informacje na
temat zrodet finansowania wykazanego w budzecie projektu wktadu wtasnego. Wktad
wtasny moze byc finansowany z budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu

terytorialnego, innych srodkéw publicznych lub srodkéw prywatnych.

Zrédia finansowania

Stas adycyl darych sk W sdyej
Slatus akbualizacj danych sekcji: Aktualne

Sekcia 1a zowiera wmlarmac)s na lemat rdded lingnsgwania wykazanego w budiecie propekiu wkiksdu wilasnego, Wking
wiasny moke byl finsnsowany ¢ budieiu pansiwa, budietu jedragiel gamerzgdu 12rorislnega, infmch drodidw
publicznych bub Srodkdw prywatnych

Zrodia finansowania

Warpstkie porutsze pals proyjmujg wanosen licrbowe

D™ oo ™

I3 D000 PLN

Rysunek 211 Whniosek - Zrédta finansowania - Dofinansowanie

W polu Dofinansowanie wpisz warto$é dofinansowania ogdétem dla projektu z doktadnoscia

do dwdch miejsc po przecinku.

Jezeli w projekcie przewidujesz wktad wtasny wskaz warto$é wktadu wiasnego w rozbiciu na
Zrédta finansowania. W odpowiedniej podkategorii wpisz wtasciwg kwote wktadu wtasnego z

doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
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A s A

9 DL PLN

Rirom wficled wlndiry

105 000,00 PLM

& IFT Dot pETEe N

50 00000 PLN

= P Ded Pl pptrsrpde e g T rloe e

S50 00000 PLN

& B q pE o

L0 PLM

m TV il

5000.00 FLMN

Suma

50a4. 000,00 PLN

Rysunek 212 Whniosek - Zrédta finansowania - Wktad wiasny

W polach nieedytowalnych system automatycznie dokona podsumowania wktadu wtasnego

oraz catkowitego budzetu projektu.
UWAGA

4

edytowalne sekcji. Mozesz wpisa¢ wartos¢ 0,00 w kazdym z pél.

L

Aby zatwierdzi¢ sekcje Zrédta finansowania musisz wypetni¢ wszystkie pola

Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Zrédta finansowania za

poprawng nalezy upewnic sie, ze wartos¢ w polu Dofinansowanie jest wieksza od

zera, a wyliczona przez system wartos¢ w polu Suma jest réwna sumie wydatkow

ogotem dla projektu
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8.8 SEKCJA 8: UZASADNIENIA WYDATKOW

Sekcja Uzasadnienie wydatkéw wniosku o dofinansowanie projektu zawiera pola
umozliwiajgce wnioskodawcy przedstawienie uzasadnien dla poszczegdlnych wydatkow

wykazanych w budzecie projektu.

Lista pol dostepnych w sekcji Uzasadnienie wydatkow zalezy od informacji, jakie podates w

sekcjach Budzet projektu oraz Zrédta finansowania.
Petna lista pdl obejmuje:
e Uzasadnienie dla cross-financing’u

e Uzasadnienie dla przewidzianego w projekcie wktadu wtasnego, w tym informacja o

wktadzie rzeczowym i wszelkich optfatach pobieranych od uczestnikow
e Uzasadnienie dla wydatkéw ponoszonych poza terytorium kraju lub PO
e Uzasadnienie dla wydatkédw ponoszonych poza terytorium UE

e Uzasadnienie dla zrodet finansowania przedsiewziecia (dotyczy projektow, ktére
wpisujg sie w wieksze przedsiewziecie finansowane lub planowane do finansowania z

kilku zrédet)
e Uzasadnienie dla kwalifikowalnosci VAT

e Sposob wyliczenia wartosci wydatkow objetych pomocg publiczng (w tym

wnoszonego wktadu wiasnego) oraz pomocg de minimis

Co do zasady musisz przedstawic uzasadnienie w kazdym z dostepnych pdl. W niektérych

przypadkach mozesz wskaza¢, ze wymagane uzasadnienie nie dotyczy Twojego projektu.

Mozesz takze przedstawi¢ uzasadnienie dla poszczegdlnych wydatkéow wskazanych w
budzecie projektu. Nie musisz uzasadnia¢ wszystkich planowanych wydatkdw, a tylko te,

ktére uzasadnienia wymagajg. Aby dodac uzasadnienie kliknij przycisk Dodaj uzasadnienie.
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Urssadnienie postocegiinpeh wydalkdy wekazampch w buddecs projekie
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Rysunek 213 Wywotanie funkcji Dodaj uzasadnienie

Nastepnie wypetnij pola L.p oraz Uzasadnienie.

L.p jest w tym przypadku polem tekstowym i mozna wskaza¢ np. kilka pozycji, ktérych

dotyczy uzasadnienie.

Mozesz zmienié pozycje uzasadnienia na liscie. W tym celu skorzystaj z funkcji Przesun w
gore, Przesun w dof w menu uzasadnienia. Mozesz takze usungé¢ uzasadnienie z listy. W tym

celu skorzystaj z funkcji Usun w menu uzasadnienia.

Ursasinionin pogrcingdinych wydathdw wakafanpch w badbecis projekiu
S gk =T PRRPTE - 18 Dy b LIS B RS WYRETR S A BT e T i T
§ iy s pEm
5 | [
B Wplaiek 11 Emnd ey s prbasswny m Careees L kale § S anoepae—— I =
. At B BRI LYY TR AL - e il L
1 Wik 1§ Bonat] it s b ms Bann Tt L Fraiw gy | |
i ek 10 [y iy B [ BT [T B SR P = e Fremen m i =
=]
Wi | d
i i i oy ST wiy Whaly o e s
==

Rysunek 214 Funkcje dostepne w menu uzasadnienia

WARTO ZAPAMIETAC

Q Dane w sekcji Uzasadnienie wydatkdw sg zalezne od danych w sekcjach
Whioskodawca i realizatorzy, Budzet projektu oraz Zrédta finansowania. Pamieta;j

zatem, aby przed rozpoczeciem edycji sekcji Uzasadnienie wydatkdow zatwierdzié
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sekcje Wnioskodawca i realizatorzy, Budzet projektu oraz Zrédta finansowania.
Pamietaj takze, ze zmiana danych w sekcjach Wnioskodawca i realizatorzy, Budzet
projektu i/ lub Zrédta finansowania moze wymusié koniecznoé¢ dokonania zmian

danych w sekcji Uzasadnienie wydatkow.

Q Aby zatwierdzié sekcje Uzasadnienie wydatkéw musisz przedstawic¢ uzasadnienie w
kazdym z dostepnych pdl lub wskaza¢, ze wymagane uzasadnienie nie dotyczy

twojego projektu. Musisz takze uzupetni¢ pole L.p. w kazdym z dodanych uzasadnien.

Q Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Uzasadnienie wydatkéw za

poprawng nalezy ponadto:

e Uzupetni¢ pole Uzasadnienie w kazdym z dodanych uzasadnien,

e Upewnic sig, ze liczba dodanych uzasadnien nie przekracza liczby pozycji w

budzecie projektu.

Strona 161z 236



8.9 SEKCJA 9: POTENCJAL DO REALIZACIJI PROJEKTU

Sekcja Potencjat do realizacji projektu wniosku o dofinansowanie projektu zawiera
informacje na temat potencjatu wnioskodawcy do realizacji projektu.

W poszczegdlnych polach sekcji musisz opisaé:

Doswiadczenie - doswiadczenie podmiotéw realizujgcych projekt;

Opis sposobu zarzgdzania projektem - sposdb zarzgdzania projektem (zespdl, metodyka,

itd.);

Potencjal do realizacji projektu

Slalus sekeji: W oedycji
Stams aktualizac danyeh fekoji: Aktualme

Sekcia e zawiera INoIMEce na Wemat polencial wmosodacy do reahzecy projekn
Potencjat do realizacji projekiu

Dodmiadczerie

T e P

Cricokois pamantm wipdipiaiuy projettows. Biorgs pod ewage Sotpchi st dotwiadir et fa dpolkaniy o
TR CDIHE ey T proedaimaicioie PRitneatwa SCandl 1o posiadaly potandd el organieecyiny | menyayeTny |

raEigrol parined st poradnarodowe dli nikES e prod sl

Dpts sposabu rarzgizania progekiem

DEe i ieriob | e gl Eruih ppwleT

farradranic prof. prowasdal Lider, sy oddelepuie Kienigoego proseatem odpowiedzialnego 1a kienovwanie pracami 'ﬁ
ipady, podemicemne Secyinl Kist owans o scami Lidena | koor dmadie dbales, b N rankg Samdwiersmi

ERUCLPRERITY, CRaserts | Dmderiaiml v projiecss, § Tatdes 18 Mnorilonm | e iy eli. S00r7 00 el Wisoaefw O Dealroed
roTRCTENE N oG g, GREEWanie ookLimenitn isspagoraych, Ofar Eoninkty 7 I

Rysunek 215 Whniosek - Potencjat do realizacji projektu - Doswiadczenie, Opis sposobu zarzadzania projektem

Wktad rzeczowy, w tym wartosci niematerialne, prawne i notarialne;
Wtasne srodki finansowe zaangazowane w projekt, w tym wskazanie srodkéw finansowych
bedacych juz w dyspozycji wnioskodawcy i pozostatych realizatoréw, itd.;

Potencjat kadrowy do realizacji projektu,
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Opis rekrutacji i uczestnikow projektu.

Potencial kadiowy do realizec) propekiu

Fiolpric | ooy O reslisec) progeiks E
ParnrTy poclaiig DOpaty polentcial kadrowy pobwaiajacy na prawidioen] resiTacs pro). Lissr 2atnidnia 19 osdh

|19 pefeipch elaniw) a4 ekaperlow. Parne’ Tainudeia LpoTmis BE e ob (patiy wymniiar cTasu macy) | 170
wOETIAUETY | Treneei.

Opie rekmdtac) | ucZesinidy projekiu

Tl it s B e g S By ﬂ
Rolrutacia odbpdrke sk Igodnie 2 Tasady barstrooncdol | proejreysiosc. Opisans procedury | dokarentacls

onkursoraa bedy udosticoriano na www Winicskod svcy, & nielaznoicl ra biet oo wiadniane (FAQL Inlonmacie o
nlanowana rednatec) rosiang roeesiane e-mailows do werystiich instytucil pubficenych | ngo drissgoych w

poiecio tatrzarskim eaimadgoych sip pracy o chammiferre wychowawcTym, berapsubycrmym, socializacyjmym
rehabilflacrrym b wspleraniom mdony | systerma plecty rasigpciei. Stworrona posisrie 'w tym coiu bama

otk owa bego type instyhuci Lider wykornysia bl wistne kontakty w gminach orar Ngos wyrmikagoe £

dobwitadchen & raknetu min, projekiu cEy plancwana Stralegicinesgo. W ramach relinsac)l Bgdoe matiwass

s indoimracyjmych w Toomee bel podradnis] ul Bdalng - raletnie od polrieh

Rysunek 216 Whniosek - Potencjat do realizacji projektu - Potencjat kadrowy do realizacji projektu, Opis rekrutacji i uczestnikow
projektu

UWAGA

# Aby zatwierdzi¢ sekcje Potencjat do realizacji projektu nie musisz wypetnia¢ zadnych
pol.

# Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Potencjat do realizacji projektu
za poprawng musisz uzupetni¢ wartosci w polach Doswiadczenie, Opis sposobu
zarzgdzania projektem, Opis wktadu rzeczowego, Opis witasnych srodkéw

finansowych, Potencjat kadrowy do realizacji projektu oraz Opis rekrutacji i

uczestnikow projektu.
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8.10 SEKCJA 10: DODATKOWE INFORMACIE

Sekcja Dodatkowe informacje wniosku o dofinansowanie projektu nie musi wystepowac w
kazdym wniosku. Pojawi sie wtedy, gdy instytucja organizujgca nabdr potrzebuje

doktadniejszych lub specyficznych informacji o Twoim projekcie.

Po przejsciu w tryb edycji sekcji wypetnij wszystkie znajdujgce sie tam pola. Moga to by¢ pola
tekstowe, pola numeryczne, pola typu data, pola wielokrotnego wyboru, listy wyboru lub
przetgczniki opcji. W zaleznosci od wymogdw naboru i tresci poszczegdlne pola moga by¢
obowigzkowe do edycji lub nie. Pola mogg mie¢ réwniez rézne ograniczenia np., data nie
pdzniejsza niz dzis.

Opisy i etykiety pdl zostaty opracowane przez instytucje organizujgcg nabdr na etapie
tworzenia wzoru wniosku. Dodatkowe wyjasnienia na temat zakresu informacji wymaganych

w danym polu znajdziesz w tekscie pomocy kontekstowe;j.

Dotk o infoammacis

W edyCp

Dodatkowe infomacjs

Pravkladewy Komponeni - pode data L %]

Prayikladowy Eomponeni - pole wielokminega wybomu L7

Rysunek 217 Wniosek - Dodatkowe informacje

UWAGA

L

Aby zatwierdzi¢ sekcje Dodatkowe informacje nie musisz wypetnia¢ zadnych pél.

L

Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Dodatkowe informacje za

poprawng musisz uzupetnié wartosci we wszystkich polach uznanych przez instytucje
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organizujgcg nabdr za wymagane. System poinformuje Cie, ktore z pdl wymagaja

uzupetnienia po wykonaniu operacji sprawdzenia wniosku.
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8.11 SEKCJA 11: HARMONOGRAM

Sekcja Harmonogram projektu wniosku o dofinansowanie projektu zawiera szczegétowa

liste etapow realizacji poszczegdlnych zadan wskazanych w sekcji Zadania.

Hamanageam

Sahs esfpry dargoh pebop W sdee

Tt oo acy EnTpct peb oy Aliusine

| prrraecspiaT et generora Ty i pods livess srpeinceeych Savpc® | ke lomacE o propicoss oral Dederl T babdege § edaf moheer deds
wlaf, uirtac ol kb Faireerel S obeprerid fd rkoen 1L Lsfy Sa daieco falaran mcdid cereaks” B dia 1iky e il ShirkiSneso w ieecy Jaddrml

= Ragwid radana ) Tnkilodingg tnbeting B Poipiery b rngrem

L= 4

EWEL L]

Rysunek 218 Whiosek - Harmonogram - Zadania

Sekcja buduje sie dynamicznie na podstawie dat rozpoczecia i zakoriczenia realizacji projektu
okreslonych w sekcji Informacje o projekcie oraz numerdéw, nazw i dat rozpoczecia i

zakonczenia zadan wskazanych w sekcji Zadania.

Os$ czasu podzielona jest na lata i kwartaty.

Zadania mozesz podzieli¢ na etapy i opisa¢ kazdy etap oraz wskaza¢, w jakich kwartatach
bedzie on realizowany. W tym celu, po przejsciu w tryb edycji sekcji odznacz funkcje Brak
etapow w zadaniu dla tego z zadan, ktdre chcesz podzieli¢ na etapy. Pojawi sie opcja v

umozliwiajgca rozwiniecie zadania.

Po rozwinieciu zadania system automatycznie dodat pierwszy etap zadania. Uzupetnij pole
Opis etapu. Nastepnie okresl harmonogram etapu, tzn. wskaz kwartaty, w ktorych

realizowany bedzie etap.
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Rysunek 219 - Wniosek - Harmonogram - Zadania - Etapy zadania

Mozesz to zrobié klikajgc kolejno w obszary ekranu znajdujgce sie na przecieciu wiersza

etapu i kolumny kwartatu. Jezeli okres realizacji etapu pokrywa sie z catym okresem realizacji

zadania, mozesz zaznaczy¢ opcje Etap bedzie realizowany we wszystkich kwartatach.

Aby dodac¢ kolejny etap do zadania kliknij przycisk Dodaj etap. Klikajac w ikonki vV A przy

numerze etapu mozesz zmieni¢ pozycje etapu w zadaniu.

B Liwsd ey

B Uit wlap

T [l o R [T e, T

o

EWADTA]

L [akp typiris rasiUneary & @urpiech beartsdect

DS ras J Ty Ty LS

L) E%En Bl reaflrzvrars we wusyLtieh s bt

Rysunek 220 Wniosek - Harmonogram - Zadania - Etapy zadania - Dodaj etap
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Jezeli chcesz usung¢ etap z zadania, skorzystaj z funkcji Usun etap.

Nie musisz dzieli¢ na etapy kazdego z zadan.
Jezeli chcesz zapisa¢ harmonogram projektu do pliku XLS skorzystaj z funkcji Pobierz

harmonogram.

1 TR
1 g i et
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Tasdarin
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Rysunek 221 Pobierz harmonogram - harmonogram zapisany do pliku XLS

Funkcja Zablokuj tabele / Odblokuj tabele odpowiednio blokuje / odblokowuje wiersze

nagtdwka tabeli z harmonogramem projektu.

¥ Barwin radania o Cuibinkuy 1abele B Poblers haimensgras

EmiETal
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Rysunek 222 Funkcja Zablokuj tabele/Odblokuj tabele

UWAGA

# Kwartaty, w ktérych realizowany jest etap zadania mogg by¢ roztaczne, ale muszg sie

miesci¢ w ramach czasowych, w ktdrych realizowane jest zadanie.
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WARTO ZAPAMIETAC

Q Dane w sekcji Harmonogram projektu s zalezne od danych w sekcjach Informacje
o projekcie oraz Zadania. Pamietaj zatem, aby przed rozpoczeciem edycji sekcji
Harmonogram projektu zatwierdzi¢ sekcje Informacje o projekcie oraz Zadania.
Pamietaj takze, ze zmiana danych w sekcji Informacje o projekcie lub Zadania moze

wymusi¢ koniecznos$é dokonania zmian danych w sekcji Harmonogram projektu.

Q Aby zatwierdzi¢ sekcje Harmonogram projektu nie musisz dodawaé zadnego etapu
do zadnego z zadan. Ponadto, na dodanych etapach nie musisz wypetniac pola Opis

etapu ani okresla¢ harmonogramu etapu.

Q Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Harmonogram projektu za
poprawng musisz dla kazdego etapu uzupetnic¢ pole Opis etapu oraz okresli¢

harmonogram jego realizacji.
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8.12 SEKCJA 12: OSWIADCZENIA

Sekcja Oswiadczenia wniosku o dofinansowanie projektu zawiera zbiér oswiadczen

wymaganych od wnioskodawcdéw na wniosku.

Aby ztozy¢ wymagane oswiadczenia przejdz w tryb edycji sekcji, a nastepnie wybierz jedng z

odpowiedzi znajdujacej sie pod kazdym z oswiadczen.

Ofwiadczenia

S1alus edycy dany sebci W l\",t]'

Status aicuakzacy danych sekc)l Aktuaine

KOS 18 20T IDOr Oswiadc e wymiag

Oswiadczenia

Rysunek 223 Whniosek - Oswiadczenia

UWAGA

L

L

musisz udzieli¢ odpowiedzi pod kazdym z o$wiadczen.

Aby zatwierdzi¢ sekcje Oswiadczenia nie musisz sktada¢ zadnego oswiadczenia.

Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje O$wiadczenia za poprawng
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8.13 SEKCJA 13: ZALtACZNIKI

Sekcja Zatgczniki wniosku o dofinansowanie projektu zawiera liste zatacznikéw dotaczonych

do wniosku. Sekcja ta nie musi wystepowac w kazdym wniosku. Pojawi sie wtedy, gdy

instytucja organizujgca nabdr bedzie wymagata zatgczenia dodatkowych materiatow.

Po przejsciu w tryb edycji sekc;ji kliknij przycisk Dodaj zatgcznik znajdujacy sie pod kazdym z

zatgcznikow.

Zalgczniki

SEmTuR ey danych seksji: W adyeji

aEalus sebushracy danych seec)i- Akhaalne

Serria R Tawiera [se 2algearikdw dofpczonyeh dix weacakil, Kidne mog g kul porainmy Dy dodecpong o0 Wik

Lista zatacznikiw

Harws rafgpcirsiin

Lisd miEncypny whicskodawcy *

+ Dioddag Tadgornik

Rysunek 224 Whniosek - Zatgczniki

Dopuszczalne sg pliki z rozszerzeniami doc, xls, xIsx, pdf, docx, png, "pg, txt, xml, mp4 oraz

archiwa zip i 7z. Dopuszczalne sg takze pliki podpisane kwalifikowanym podpisem

elektronicznym w formatach TSL, XMLsig, XAdES, PadES, CadES, ASIC, XMLenc. Maksymalny

rozmiar kazdego z dotgczanych plikdw, w tym maksymalny rozmiar archiwum, to 5 MB.

Maksymalna wielkos¢ wszystkich plikdw zatgczonych do wniosku to 35 MB

Nazwa dodanego pliku zatacznika pojawi sie w polu Nazwa pliku.

Przyciski Pobierz zatgcznik lub Usun zatgcznik stuzg odpowiednio do pobrania lub usuniecia

pliku zatgcznika.
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Lista zalgcznikow

Mazwa ralgerniks

List intencyjny wniozkodawcy

Harwa plig

List intencypyy WENLU Zakopane docy

* Pobierz zalgcznik 0 Usuri zalgcenik

Harwa ralgcrniks

List intencypny realizatora

Mapwin pll

LiST mencypmy F|.'I'||:|.?|-:|| Sakura.docy

% Pobierz zalgcznik 0O Usin zatgycrnik

Rysunek 225 Whniosek - Lista zatacznikow

UWAGA

Q Aby zatwierdzié sekcje Zatgczniki nie musisz dodawac zadnych zatgcznikéw.

Q Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Zataczniki za poprawng
musisz doda¢ wszystkie zatgczniki okreslone przez instytucje organizujgca nabédr za
obowigzkowe. Po wykonaniu operacji sprawdzenia wniosku system poinformuje Cie,

ktdre zatgczniki nalezy jeszcze dodac.
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8.14 SEKCJA 14: INFORMACIJE O WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Sekcja Informacje o wniosku o dofinansowanie jest sekcjg nieedytowalnga. Sekcja zawiera
informacje dotyczace danej wersji wniosku, w szczegélnosci numer wersji wniosku, unikalng
sume kontrolng wersji wniosku, date ztozenia wniosku do instytucji oraz numer projektu
automatycznie nadany przez system po przestaniu wniosku do instytucji. Pozostate

informacje w sekcji wskazujg na aktualny status projektu oraz status obiegu dokumentu.

Informacje o wniosku o dofinansowanie

Gekcja La pes) bezposradnio powigbana I sekdiy Infarmacps o projekoe
Lurma keznfireing werji dokomemiu

RODOCD0S 12 AT AT A AN

e ri pendy wrksadny

Mumes prodekiu

LExtun prodrkiu

W prrpgodowaniu

S1aius GéEgu delumenty

W pravgodowanie

M uaTey werid p Jdhorreile

LExbun wernji dokurmereiu

W prrpgolowaniu

Rysunek 226 Whniosek - Informacje o wniosku o dofinansowanie
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9 ZARZADZANIE PROJEKTEM

9.1 KARTA PROJEKTU | KARTA WERSJI DOKUMENTU

Karta projektu jest gtdbwnym narzedziem instytucji organizujgcej nabdr do zarzgdzania oraz

monitorowania procesu obstugi wnioskéw o dofinansowanie projektu.

Karta jest widoczna dopiero po ztozeniu projektu do instytucji. Na karcie projektu znajdziesz
miedzy innymi informacje dotyczgce aktualnego statusu projektu, procesu oceny projektu,
podpisanej umowy i aneksow do umowy, a takze wymagan zwigzanych z koniecznoscia

ewentualnej poprawy wniosku.

Aby otworzy¢ karte projektu skorzystaj z funkcji Karta projektu dostepnej w menu projektu.

B faris projpkis
M nabaore Torpr maiibeaiui
WL RS O5 O -LE o000 7] Habos wricakis X P g By
B Podglyd sabon
Frpt b Falptecia Drpesicagyca Me
Bom e gy [ ey e e R GO — i
B e projelt
BlErad alecdbord dmsy
M T PP S Ny
iy ladi Sihors Faadh, | DSl ok w e sE awin ] e L . r
u Promen &c archewurr
Ty prasis
Erarpeiercis blecaem dn sokoee
Marrer projriiu SAahm projricia
FERS C5 Tl - S0-D0d 3T Saraerdrors
Hohua ohé doburrarhs
o =
Fidmlary do il

Rysunek 227 Karta projektu
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Informacje na karcie projektu pogrupowane sg w kilku rozwijanych panelach.

Ocena projektu — jest to panel zawierajgcy informacje na temat procesu oceny i

zatwierdzania projektu.

Mumsr piojekiu
FERS.05.01-12 00-0003/23

FRahua prgekt

Latwierdzomny

Hrana ghiwnae * Pioiekby organizaci = Karte projekiu

Rozwin wszysthie m

Karta projektu - Kompetencje kluczem do sukcesu

Darls plodents phanwwte] werl
20230705 11:22:24

Shtatus olbiegu dckumentu
Przeskary 00 instyiuci

Cpaney gy

Etap

Rorpocrgcie ocny prajektu

Etap
LAKOMRCIENE OCEny projekiu

Etap

Latwierdzenie projekiu

Panel zawiera Bste tdarcen rachodigeych w precesie oceny | ratwierdzania projeiiu

Dl

J023-07-03

Dewts

J0R23-07-06

Dt
2023-07-00

Wers{a DoNMLETR T

Wersjs dokumeniu

W) doliueniu

Rysunek 228 Karta projektu - Ocena projektu
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Umowa/ decyzja i aneksy — jest to panel, w ktdrym zebrane sg informacje dotyczgce umowy

i aneksow.

Poprawa dokumentu - to panel, gdzie znajdziesz termin poprawy oraz opis wymaganych

zmian.

Usrmm  dicyja | aneky o)

Panel rawiera obszar danyeh dotycrgoych umowy, a takhe sub-panel Fawierajgey liste aneksdw do umowy

Diaa prachpimsania wmary Hamer umaey
Hummer mers dokumenty Data e grania ey
Tryh rodwigrania wmowy

B ’
Poprawa dokumentu :

iPanel zawlera lislg zdarzen zwigzanych Z wyznaczaniem | zmdang Tesmindw poprawy dokumeniu,

ot Truiny el ey Wergla dodasmeniu

2023-07-07 13:00000 1

Dypain wymasganypch rmdan

W sakcit Potencial do realizac projektu nabedy bardrie] srczegdlows opisad proces rekmutach ucresinikow
ey

Rysunek 229 Karta projektu - Umowa/decyzje i aneksy oraz Poprawa dokumentu
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Informacje o projekcie — jest to panel zawierajgcy podstawowe informacje o projekcie.

Informace o projelche b

Panel zawiera obszar danyeh obepmujgey podstawows informacie o projelehbe,

Frogram operscyiny 04 prioryiciowa
FERS.00.00 FERS.O5.00

Oriatanie MLTSET NateOru

FERS.05.01 FERS.05.01-12.00-00u4/ 23

Typ nabans Tryh wybora

Habdr wnaoskdw Konkurencyjny

maiyhacia Drpanizujaces Matsr Marwa wiinskodawoy

Ministerstwo Funduszy | Polityki Regionaing) Wyksza Srkola Nauk | Umigjginodc w Wargzawe
2ATE5E3584 TyRaf projekciy

Eompetenche kluciem do sukcesy

Oiress realizac peosekiu
Od 2023-08-01 do 2023-12.31

Rysunek 230 Karta projektu - Informacje o projekcie
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Na karcie projektu dostepne sg funkcje:
Generuj dokument (PDF) - zapisuje tres¢ ostatniej wersji wniosku do pliku PDF
Generuj karte (PDF) - zapisuje dane z karty projektu do pliku PDF

Generuj plik XML- zapisuje dane ostatniej wersji wniosku do pliku XML

Generuf dokumaent (POF) Generu| kartg (POF)

Funkcje projekiu Funkcje ostatniej wers)l dokurmentu

Rysunek 231 Karta projektu - Generuj dokument (PDF), Generuj karte (PDF) i Generuj plik XML

Na karcie projektu mozesz rowniez wywotac wszystkie funkcje dostepne w menu projektu oraz
w menu ostatniej wersji dokumentu. W tym celu kliknij przycisk Funkcje projektu lub Funkcje
ostatniej wersji dokumentu, a nastepnie wybierz funkcje z listy. Szerszy opis funkcji jest

przedstawiony w innych rozdziatach instrukcji.

Genery| dokument (PDF) Geneny karte (FOF) Genenu plik XML

Furnkcje projekiu Funkcje esiatnie) wers|i dekumentu

Rysunek 232 Karta projektu - Funkcje projektu, Funkcje ostatniej wersji dokumentu

Karta projektu otwiera sie w trybie tylko do odczytu. Dane na karcie uaktualniane sg wytgcznie

przez pracownikéw instytucji organizujgcej nabor.
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Karta wersji dokumentu jest dokumentem analogicznym do karty projektu. Karta wersji

dokumentu jest widoczna dopiero po ztozeniu projektu do instytucji. Zawiera ona informacje

dotyczace wersji dokumentu oraz te dane z karty projektu, ktére sg bezposrednio powigzane

z tg wersja. Aby otworzyc¢ karte wersji dokumentu kliknij link Karta wersji dokumentu na

panelu wersji dokumentu.

CHA e wirs ja doiumeniu

MulTeEr weoi df ddsnsfiemia

Dl uifrind Tt

S 3-0T-07

Trmin paprawy

Wilednici il e meiye dobafnehta

St meeti douameiiu

Proeslafmy oo Falylud)

i bt b wevip S0 ksl

RO MR I TN

Cipis wymaganmp=h amean

Halls wer i dokimiei | Pooghes eeeia)l dokosimieiia

F'-..u:..a.u..l F v ok sl

Rysunek 233 Karta wersji dokumentu
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Na karcie wersji dokumentu dostepne sg podobne funkcje jak na karcie projektu:
Generuj dokument (PDF) - zapisuje tres¢ wersji wniosku do pliku PDF
Generuj karte (PDF) - zapisuje dane z karty wersji dokumentu do pliku PDF

Generuj plik XML- zapisuje dane ostatniej wersji wniosku do pliku XML.

St ghowna + Prosstty orgenioscd = Karte wenl dolosvaniy

FERS.05.01-1Z2.00-0003/23 - karta wersji dokumentu - numer wersji: 3

RadTak Tl arf ool T e gl i HECTOeT PR

RO 2 1 1R T A TN F0F3-0TO7T VENT 00

Humes s dodnamerdu

3

FOATUL WREH dolLaTeT

Prresiany do instytucy

Carrm rywhiy
Ui | oy | pSrhap
A gy o

IPCTTRAC pf © o L SO VOL

Ganeiu] dalosrsit (POF) Gdrabirng kit (POF) m

Fuinkeje wisiajl dekimeni

Rysunek 234 Karta wersji dokumentu - dostepne funkcje

Podobnie, bezposrednio na karcie wersji dokumentu mozesz wywota¢ wszystkie funkcje
dostepne w menu wersji dokumentu. W tym celu kliknij przycisk Funkcje wersji dokumentu,

a nastepnie wybierz funkcje z listy.
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9.2 STATUSY PROJEKTU I STATUSY OBIEGU DOKUMENTOW

9.2.1 STATUSY PROJEKTU

Nowo utworzony projekt ma status W przygotowaniu. Z chwilg utworzenia nowego projektu
automatycznie generowana jest pierwsza wersja dokumentu o statusie W przygotowaniu.
Do chwili przestania wersji dokumentu do instytucji projekt pozostaje catkowicie w gestii
whnioskodawcy. W przypadku rezygnacji wnioskodawcy ze ztozenia dokumentu projekt moze
zostac przez wnioskodawce anulowany lub trwale usuniety z bazy. Przestanie pierwszej
wersji dokumentu do instytucji nie skutkuje automatyczng zmiang statusu projektu. Jeszcze
przed przystgpieniem do oceny projektu instytucja ma prawo zwrdéci¢ dokument
wnioskodawcy do poprawy okreslajac jako termin poprawy termin nie pdzniejszy niz data
zakonczenia naboru (biezgcej rundy naboru). Niezwrdcenie przez wnioskodawce
poprawionego dokumentu do instytucji przed datg zakoriczenia naboru zazwyczaj skutkuje

zmiang statusu projektu na Pozostawiony bez rozpatrzenia.

Skierowanie projektu do oceny przez instytucje zmienia status projektu na W trakcie oceny.
W tym stanie mozliwa jest korekta dokumentu przez instytucje lub poprawa dokumentu
przez wnioskodawce. Po zakoriczeniu oceny projektu, decyzjg instytucji projekt moze zmienic

status na Pozostawiony bez rozpatrzenia, Zatwierdzony lub Odrzucony.

W przypadku projektdw odrzuconych, instytucja — na wniosek wnioskodawcy skierowany do
instytucji poza systemem — moze rozpoczg¢ procedure odwotawczy. Powoduje to zmiane
statusu projektu z Odrzucony na W trakcie procedury odwotawczej. Po zakonczeniu
procedury odwotawczej projekt moze zostaé zatwierdzony, skierowany do ponownej oceny
lub moze zostaé podtrzymana decyzja o jego odrzuceniu. Projekty wczesniej zatwierdzone

lub odrzucone takze mogg zostac skierowane do ponownej oceny.

W momencie podpisania umowy o dofinansowanie zatwierdzonego projektu miedzy
wnioskodawcy/ beneficjentem, a instytucjg status projektu ulega zmianie z Zatwierdzony na
Umowa podpisana. Jest to zwykle ostatni status projektu zatwierdzonego do realizacji. W
szczegblnych przypadkach umowa moze zosta¢ rozwigzana (anulowana). Skutkuje to zmiang
statusu projektu na Umowa rozwigzana. Jezeli po zatwierdzeniu projektu nie dochodzi do

podpisania umowy, decyzjg instytucji projekt zostaje odrzucony.
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Analogicznie jak dla projektéw o statusie W trakcie oceny, rowniez podczas pozostawania
projektu w statusach Odrzucony, W trakcie procedury odwotawczej, Zatwierdzony oraz
Umowa podpisana mozliwa jest korekta dokumentu przez instytucje lub poprawa
dokumentu przez wnioskodawce/ beneficjenta. Poprawa dokumentu przez beneficjenta juz
po podpisaniu umowy moze skutkowac podpisaniem aneksu do umowy (nie kazda poprawa
dokumentu skutkuje podpisaniem nowego aneksu do umowy, podobnie jak nie kazdy nowy

aneks wymaga poprawy dokumentu).

Szczegblnym statusem projektu jest status Uniewazniony. Status Uniewazniony moze by¢
osiggniety z dowolnego statusu przed podpisaniem umowy. Powodem jest uniewaznienie

naboru przez instytucje.

Szczegdlnym statusem projektu jest takze status Anulowany. Status Anulowany moze by¢
osiggniety z dowolnego statusu przed podpisaniem umowy. Powodem jest rezygnacja
whnioskodawcy z realizacji projektu. Wznowienie realizacji projektu przez wnioskodawce
przywraca status projektu na wartosc sprzed rezygnacji. Wnioskodawca ma mozliwosé
samodzielnego wznowienia realizacji projektu w systemie jedynie przed pierwszym
przestaniem dokumentu do instytucji. Po pierwszym przestaniu dokumentu do instytucji

cofniecie statusu Anulowany jest realizowane przez instytucje na prosbe wnioskodawcy.
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9.2.2 STATUSY OBIEGU DOKUMENTU

UWAGA

# Status ostatniej wersji dokumentu jest jednoczesnie statusem obiegu dokumentu.

e Faza przygotowania projektu (status projektu = W przygotowaniu)

(@]

Z chwilg utworzenia nowego projektu automatycznie generowana jest
pierwsza wersja numer 1 dokumentu o statusie W przygotowaniu. W tym
statusie mozliwa jest edycja (modyfikacja) dokumentu jedynie przez

wnioskodawce.

Przestanie wersji numer 1 do instytucji powoduje zmiane statusu obiegu
dokumentu na Przestany do instytucji. Przestana moze by¢ jedynie poprawnie
zweryfikowana wersja dokumentu. Z chwilg przestania do instytucji kontrole

nad dalszym obiegiem dokumentu przejmuje instytucja.

Jeszcze przed formalnym skierowaniem projektu (dokumentu) do oceny
instytucja ma prawo dokonaé wstepnej weryfikacji dokumentu w stosunku do
wymagan naboru. Jezeli dokument wymaga poprawy, zostaje skierowany do
poprawy przez wnioskodawce. Powoduje to zmiane statusu dostarczonej
wersji dokumentu (statusu obiegu dokumentu) na Skierowany do poprawy.
Jednoczesnie instytucja okresla termin poprawy. Termin ten nie moze by¢

pozniejszy niz termin zakoriczenia naboru (lub aktualnej rundy naboru).

Rozpoczecie poprawy przez wnioskodawce automatycznie tworzy nowa
wersje dokumentu jako kopie wersji poprzedniej. Pierwszym statusem nowej
wersji dokumentu (statusem obiegu dokumentu) jest status W poprawie. Po
zakonczeniu poprawy wnioskodawca przesyta poprawiong wersje do
instytucji. Powoduje to zmiane statusu najnowszej wersji dokumentu (statusu

obiegu dokumentu) na Przestany do instytucji.

Warunkiem przestania poprawionego dokumentu do instytucji jest
dotrzymanie terminu poprawy. Po uptywie tego terminu status obiegu

dokumentu automatycznie zmienia sie na Niepoprawiony (zmiana statusu
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dotyczy wersji dokumentu o statusie Skierowany do poprawy lub nowo
utworzonej wersji o statusie W poprawie). Zmiana terminu poprawy przez

instytucje automatycznie resetuje status obiegu dokumentu.

o Mozliwe jest odwotanie poprawy przez instytucje. Powoduje to trwate
usuniecie z bazy nowo utworzonej wersji dokumentu — o ile zostata

utworzona — i powrot do statusu Przestany do instytucji.

o Jezeli dokument nie zostat poprawiony przez wnioskodawce lub zostat
poprawiony, ale nie zostat przestany do instytucji przed datg zakornczenia
naboru (w drugim przypadku status faktycznie poprawionej wersji dokumentu
automatycznie zmienit sie na Niepoprawiony), mozliwy jest nastepujacy

dalszy obieg dokumentu:

= Instytucja pozostawia projekt bez rozpatrzenia (zmiana statusu
projektu na Pozostawiony bez rozpatrzenia; statusu obiegu

dokumentu pozostaje bez zmian - Niepoprawiony).

= Instytucja moze zaimportowac dokument zmieniajgc status obiegu
dokumentu na Przestany do instytucji. Zaimportowana moze by¢
jedynie poprawnie zweryfikowana wersja dokumentu. Warunkiem
zaimportowania dokumentu przez instytucje jest znajomos$é sumy
kontrolnej importowanej wersji dokumentu. Przypadek ten zwykle
dotyczy sytuacji, gdy wnioskodawca zostat pozbawiony mozliwosci
przestania poprawionej wersji dokumentu przed zakoriczeniem naboru

ze wzgledu np. na awarie systemu.

o Statusem konczacym obieg dokumentu w fazie przygotowania projektu jest

status Przestany do instytucji (wyjatkiem jest status Niepoprawiony).

e Fazy realizacji projektu (statusy (fazy) projektu = W trakcie oceny, Zatwierdzony,

Umowa podpisana, Odrzucony lub W trakcie procedury odwotawczej)

o Poczatkowym i koricowym statusem obiegu dokumentu w kazdej z wyzej
wymienionych faz realizacji projektu jest status Przestany do instytucji.
Wynika to z faktu, ze zmiany statuséw projektu miedzy tymi stanami mozliwe

sg jedynie w sytuacji, gdy statusem obiegu dokumentu jest Przestany do
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instytucji. Mozliwy obieg dokumentu w kazdej z tych faz realizacji projektu

jest identyczny.

o Instytucja moze skierowa¢ dokument do poprawy przez wnioskodawce/
beneficjenta. W tym przypadku obieg dokumentu jest analogiczny do
opisanego powyzej. Rdznicg jest brak ograniczenia terminu poprawy datg
zakonczenia naboru (lub biezgcej rundy naboru). W zwigzku z tym nie ma
potrzeby importowania dokumentu przez instytucje lub koriczenia obiegu

dokumentu w statusie Niepoprawiony.

o W odrdznieniu od fazy przygotowania projektu w kazdej z faz realizacji
projektu mozliwa jest korekta dokumentu bezposrednio przez instytucje.
Skierowanie dokumentu do korekty powoduje zmiane statusu ostatniej
(najnowszej) wersji dokumentu (statusu obiegu dokumentu) na Skierowany
do korekty. W tym przypadku instytucja nie okresla terminu korekty.
Rozpoczecie korekty przez instytucje automatycznie tworzy nowa wersje
dokumentu jako kopie wersji poprzedniej. Pierwszym statusem nowej wersji
dokumentu (statusem obiegu dokumentu) jest status W korekcie.
Zakonczenie korekty przez instytucje powoduje zmiane statusu najnowszej

wersji dokumentu (statusu obiegu dokumentu) na Przestany do instytucji.

UWAGA

Zmiany statusoéw projektu mozliwe sg jedynie w sytuacji, gdy statusem obiegu
dokumentu jest Przestany do instytucji. Wyjgtkami od tej reguty sg nastepujgce
zmiany:
° W przygotowaniu — Pozostawiony bez rozpatrzenia (zmiana mozliwa dla
statusu obiegu dokumentu Niepoprawiony).
° Dowolny status z wyjgtkiem Umowa podpisana i Umowa rozwigzana -
Uniewazniony lub Anulowany (zmiana mozliwa dla dowolnego statusu obiegu

dokumentu).
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9.3 ZESPOt PROJEKTOWY

UWAGA

#  Przed przystgpieniem do lektury tego rozdziatu zapoznaj sie z rozdziatem Zarzadzanie

zespotem wspodtpracownikéw.

Dostepna w menu gtéwnym funkcja Moje projekty — podobnie jak funkcja Projekty
organizacji - otwiera ekran z listg projektdw Twojej organizacji. R6znica dotyczy widocznosci

projektéw.

-

SRS Lista moich projekios [ 1 Sy ey progen |

e S

Rysunek 235 Projekty organizacji - Moje projekty

Funkcja Projekty organizacji umozliwia dostep do wszystkich projektow Twojej organizacji, a
funkcja Moje projekty wyswietla tylko te projekty, do ktérych masz dostep, jako cztonek
Zespotu projektowego. Innymi stowy, aby zobaczy¢ projekt na liscie ,,moich projektéw”
musisz by¢ cztonkiem zespotu projektowego realizujgcego projekt.

Kazdy projekt jest realizowany przez zespdl projektowy, ktéry musi posiadac przynajmniej

jednego cztonka.
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UWAGA

# Tworzgac projekt stajesz sie automatycznie cztonkiem zespotu projektowego

realizujgcego ten projekt.

Cztonkiem zespotu projektowego moze by¢ kazdy z uzytkownikéw systemu posiadajgcy

aktywny profil uprawnien w Twojej organizacji. Aby stworzy¢ lub zaktualizowa¢ zespot

projektowy realizujacy projekt skorzystaj z funkcji Zespof projektowy dostepnej w menu

projektu.
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Rysunek 236 Zespot projektowy

Pojawi sie lista aktualnych cztonkéw zespotu. Aby dodaé lub usungé cztonka zespotu kliknij

pole Wybierz cztonka zespotu projektowego.
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Rysunek 237 Zespét projektowy - Dodanie cztonka zespotu projektowego

Nastepnie, zaznacz tych, ktdrzy majg by¢ cztonkami zespotu.

Dodaj cxtonka Tespah projekiowegs

W] TR B e e i
Adam Sowa - Admineinrie w onganizacl Ewe Sowa « Pracoem onganizaci, Jan Sows - Wendkpracosnil; croaniraci

B Adsm Sowa - Adminisiralon w oganizacii
B Ewa Sowa - Precownik cegareaci

B Jan Sown - WepSipracownik cegarizacii

Rysunek 238 Dodanie cztonka zespotu - wybér cztonka

Na zakoniczenie kliknij przycisk Zapisz. System potwierdzi aktualizacje zespotu stosownym

komunikatem.
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WARTO ZAPAMIETAC

Q Standardowa rola Wspdfpracownika organizacji nie daje dostepu do funkgji
Projekty organizacji, a jedynie dostep do funkcji Moje projekty. A zatem kazdy
uzytkownik o profilu Wspdtpracownika organizacji (np. realizator projektu) widzi
jedynie te projekty Twojej organizacji, do ktérych zostat przypisany jako cztonek

zespotu projektowego.
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9.4 PODGLAD NABORU

Dostepna w menu projektu funkcja Podglgd naboru otwiera ekran podglagdu naboru.
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Rysunek 239 Wywotanie funkcji Podglad naboru
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Jest to ten sam ekran, ktéry mozesz otworzy¢ korzystajac z funkcji Pokaz szczegoty

dostepnej w menu naboru na liscie naboréw.

Strana gidwma = Projekly oiganirac] = Podglsd naboru

IS Zapisz kartg nabory do pliky PDF Bl Utwisrz wniasek

Podglad naboru

BMurmeer nabry Typ nabiaru
FERS.0S5,01-12.00-004/23 Mabar wnicskdw
Program wdrazania
Program cperacyjey 0 prionyiebosn

Critlenie
Fundusze Eurcpeske dia Rorwomu

|I'IFE'|\'-EE:.'E spoheszIne
Spalecneqgo

Inniewac)e spokeczne

Rysunek 240 Podglad naboru

UWAGA

#® Korzystajac z funkcji Podglgd naboru zapoznasz sie ze szczegétami naboru

niezaleznie od jego statusu, tzn. nawet wtedy, gdy nabér jest juz zamkniety lub zostat
uniewazniony i nie znajduje sie na liscie aktualnie ogtoszonych naboréw otwieranej

za pomocg dostepnej w menu gtéwnym funkcji Lista naborow.
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9.5 KORESPONDENCJA ZWIAZANA Z PROJEKTEM

Zaréwno na etapie przygotowania jak i na etapie realizacji projektu moze powstac potrzeba
komunikacji z instytucjg organizujgcg nabdr. Wzajemna komunikacja pomiedzy cztonkami
zespotu projektowego, a pracownikami instytucji zajmujgcymi sie Twoim projektem
realizowana jest w bardzo podobny sposdb jak standardowa poczta elektroniczna. Z tg

réznicg, ze wystanym lub odebranym e-mailem jest wiadomos¢ lub pismo.

UWAGA

# Kazde pismo —w odrdznieniu od wiadomosci — przed wystaniem musi by¢ podpisane

elektronicznie. Dotyczy to zaréwno pism wysytanych przez Ciebie lub innego

uprawnionego cztonka zespotu projektowego, jak réwniez pism wysytanych przez

instytucje.

Dostepna w menu projektu funkcja Korespondencja otwiera ekran korespondencji zwigzanej

z tym projektem.
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Rysunek 241 Korespondencja
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Podobnie jak w aplikacjach obstugujgcych poczte elektroniczng, korespondencja w projekcie

rozdzielona jest pomiedzy skrzynkami Odebrane, Wystane i Robocze.

Wiadomosci oraz pisma nadestane przez instytucje organizujgcg nabdr znajdujg sie w
skrzynce Odebrane. Dostepna w menu wiadomosci/ pisma funkcja Podglgd otwiera ekran

podgladu wiadomosci/ pisma.

UWAGA

# |nstytucja, przesytajgc pismo do wnioskodawcy moze, ale nie musi, zgdaé
potwierdzenia odbioru (UPO). Potwierdzenie odbioru generowane jest
automatycznie przez system przy prébie pierwszego odczytania nadestanego pisma.
UPO musi by¢ jednak uwierzytelnione poprawnie ztozonym podpisem
elektronicznym. Dlatego, przy pierwszej probie odczytania pisma system zapyta Cie,
czy taki podpis ztozysz. Po potwierdzeniu zostaniesz przekierowany do wyboru

metody podpisu. Jezeli nie ztozysz podpisu, odczyt pisma nie bedzie mozliwy.

Wymagane potwierdzenie odbioru pisma (UPD)

Przed podglgdem pisma nalezy potwierdzic odbidr przez podpisanie UPQ
Cry choesz kontynuowad?

ANLILLLI PODPISE

Rysunek 242 Wymagane potwierdzenie odbioru pisma (UPO)

Mozesz odpowiedzieé¢ na wiadomos¢ lub pismo korzystajgc z dostepnej na ekranie podgladu

wiadomosci lub pisma funkcji Odpowiedz.
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Rysunek 243 Funkcja Odpowiedz
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Rysunek 244 Korespondencja - Odebrane, Wystane, Robocze
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Aby utworzy¢ nowg wiadomos¢ kliknij przycisk Dodaj nowqg wiadomosé. Nastepnie, na
ekranie tworzenia nowej wiadomosci wypetnij pola Temat oraz Tres¢ wiadomosci. System

umozliwia formatowanie wiadomosci. Do wiadomosci mozesz dotgczy¢ jeden lub wiecej

zatacznikow.
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Rysunek 245 Korespondencja - Nowa wiadomos¢

Jezeli wiadomos¢ jest gotowa do wystania kliknij przycisk Wyslij wiadomosc¢. Wiadomos¢
zostanie wystana. Jednoczesnie system wysle powiadomienie e-mail do wszystkich
pracownikdéw instytucji zajmujacych sie Twoim projektem z informacjg o nadestanej

wiadomosci i zapisze wiadomos¢ w skrzynce Wystane.

Jezeli wiadomos¢ nie jest jeszcze gotowa do wystania kliknij przycisk Utwérz wiadomos¢.

Wiadomos¢ zostanie zapisana w skrzynce Robocze.
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Rysunek 246 Korespondencja - Utwérz wiadomos¢

Edycje wiadomosci mozesz kontynuowadé korzystajac z dostepnej w menu wiadomosci

funkcji Podglgd i edycja. Po zakoriczeniu edycji mozesz wiadomos$é wystac lub jg zapisac.
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Rysunek 247 Korespondencja (Robocze) - Podglad i edycja wiadomosci

Wiadomosci wystane znajdziesz w skrzynce Wystane.

UWAGA

#  Zwrdc¢ uwage na atrybut Odczytana wiadomosci lub pisma w skrzynkach Odebrane i
Wystane. Wartos¢ Nie oznacza, ze korespondencja ta nie zostata jeszcze odczytana

przez adresata. Kafle wiadomosci i pism nieodczytanych wyrdznione s3 zielonym

kolorem nagtéwka.
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Rysunek 248 Nieodczytane wiadomosci i pisma - kolor zielony

Dostepna w menu wiadomosci funkcja Podglgd otwiera ekran podgladu wiadomosci.
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Rysunek 249 Korespondencja (Wystane) - Podglad
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Na tym ekranie, oprécz samej wiadomosci, znajduje sie panel informujgcy o tym, kiedy
wiadomos¢ byta utworzona, wystana lub zmodyfikowana, a takze przycisk Generuj plik PDF.

Klikniecie tego przycisku spowoduje zapisanie wiadomosci do pliku PDF.

Pytanie dotyczace naboru - wiadomos¢

AT OGOty

Cata T 2etea Lidespondend 4 Orta catatree, Moty acy Loresponders |

14 2021054

Oata wysl arda biresgondens s

12190501 11,4423

Generyj phik POF

Narwa proekty Data

POWR 04 02.000001/20 20270501 14423

Mafawta

Wy2sza Szkola Nauk | Umiesetnoscl w Warszawwe

Adesat

Ministerstwo Funduszy | Politykl Reglonaine

Rysunek 250 Korespondencja (Wystane) - Generuj plik PDF

Tworzenie, redagowanie oraz wysyfanie pisma do instytucji realizowane jest w taki sam

sposob jak wiadomosci. Aby utworzy¢ nowe pismo kliknij przycisk Dodaj nowe pismo

Rdznica w stosunku do wiadomosci polega na tym, ze kazde pismo przed wystaniem musi

by¢ podpisane elektronicznie. Stuzy do tego funkcja Podpisz.
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Rysunek 251 Korespondencja - Nowe pismo - Podpisz

UWAGA

# Nowe pismo moze by¢ podpisane, a nastepnie wystane korzystajgc z funkcji Podpisz i
Wyslij dostepnych na ekranie podgladu pisma w skrzynce Robocze. Funkcje te nie sg

dostepne na ekranie tworzenia nowego pisma.

Po kliknieciu przycisku Podpisz wybierz metode podpisu.

Pismo mozesz podpisa¢ podpisem kwalifikowanym lub za pomoca podpisu zaufanego.
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Wybdr metody podpisu
Wybierz metode podpisu

Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Anuluj

Rysunek 252 Wybé6r metody podpisu

Jezeli wybierzesz podpis kwalifikowany zostaniesz przekierowany na strone dostawcy. W

kolejnych krokach postepuj zgodnie z instrukcjg dostawcy podpisu.

E Szafir

Anuluj inztalacja rozszerzenia z Web Siore

elektronicznypodpls.pl

Miniejsza strona wykorzystuje komponenty podpisu elektronicznego Szafir
SDK Krajowe] 1zby Rozliczeniowe] 5.4

W wersji dia przeglgdarek Google Chrome | Opera wymagana jest instalacja
dedykowanego rozszerzenia Podpis elektroniezny Szafir SDK oraz aplikaci
udostepniajace) funkeje podpisu elektronicznego.

Uwaga: Po zainstalowaniu rozszerzenia nalezy przeladowad biezgog strong!

Rysunek 253 Podpis kwalifikowany - strona dostawcy podpisu
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Jezeli wybierzesz podpis zaufany zostaniesz przekierowany na strone dostawcy. W kolejnych

krokach postepuj zgodnie z instrukcjg dostawcy podpisu.
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Fraipya
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Rysunek 254 Podpis zaufany - strona dostawcy podpisu

UWAGA

Mozliwe jest ztozenie kilku podpiséw na dokumencie.

Przestanie pisma do instytucji zawsze potwierdzane jest za pomocg Urzedowego

Potwierdzenia Przedtozenia (UPP). Dostepna na ekranie podgladu wystanego pisma funkcja

Generuj plik z potwierdzeniem odbioru tworzy plik PDF potwierdzajgcy przedtozenie pisma.

UWAGA

Urzedowe potwierdzenie odbioru pisma przez wnioskodawce (UPO) generowane jest
dopiero przy prébie pierwszego odczytania pisma i musi byé uwierzytelnione
poprawnie ztozonym podpisem elektronicznym. W odrdznieniu od UPO, urzedowe
potwierdzenie przedtozenia pisma w instytucji (UPP) generowane jest juz w
momencie przeslania pisma do instytucji. UPP nie jest podpisane elektronicznie, a
jedynie jest oznaczone znacznikiem czasu. Jest ono dostepne za pomocg funkgji
Generuj plik z potwierdzeniem odbioru nawet w przypadku pism, ktdre nie zostaty

jeszcze odczytane przez pracownika instytucji.
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Urzedowe potwierdzenie przedtoienia pisma
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Rysunek 255 Urzedowe potwierdzenie przedtozenia pisma
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9.6 USUNIECIE LUB ANULOWANIE PROJEKTU

Masz mozliwos¢ usuniecia swojego projektu z systemu, ale tylko do momentu wystania

whniosku do instytucji. Aby usung¢ projekt skorzystaj z funkcji Usun projekt dostepnej w

menu projektu.
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Rysunek 256 Usun projekt

Nastepnie potwierdz zamiar usuniecia. System potwierdzi usuniecie projektu stosownym

komunikatem.

UWAGA

# QOperacja usuniecia ma charakter nieodwracalny.

Po wystaniu wniosku do instytucji usuniecie projektu z systemu nie jest mozliwe. Mozesz
natomiast anulowacd projekt. Anulowaé projekt mozesz w kazdej fazie realizacji projektu do

momentu podpisania umowy o dofinansowaniu projektu z instytucjg organizujgcg nabér.

W tym celu skorzystaj z funkcji Anuluj projekt dostepnej w menu projektu.
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Rysunek 257 Anuluj projekt

Nastepnie potwierdz zamiar anulowania. System potwierdzi anulowanie projektu

stosownym komunikatem, a nastepnie wysle powiadomienie e-mail z informacjg o

anulowaniu projektu do wnioskodawcy/ beneficjenta, kazdego z cztonkéw zespotu

projektowego, a takze do kazdego opiekuna projektu w instytucji. Anulowany projekt nadal

widnieje na liscie projektéw organizacji ze statusem Anulowany.

W odrdznieniu od operacji usuniecia, anulowanie projektu ma charakter odwracalny. Aby

przywrécié poprzedni status projektu skorzystaj z funkcji Cofnij anulowanie projektu

dostepnej w menu anulowanych projektow.
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Rysunek 258 Cofnij anulowanie projektu

UWAGA

# Anulowac projekt mozesz w kazdej fazie jego realizacji do momentu podpisania
umowy z instytucjg. System nie zawsze pozwoli Ci na cofniecie anulowania. Mozesz
to zrobi¢, jezeli anulowates projekt przed wystaniem wniosku do instytucji. Po
ztozeniu projektu cofniecie anulowania moze wykonac instytucja. W tym celu

skontaktuj sie z instytucjg organizujgcg nabér.

. Projeba poailad dahony da indtytucp. W oslu oodsiecha smulewania projekis shontalio] el & inatyleciy, do kiden| profek sastal Hodeny

Rysunek 259 Komunikat informujacy w przypadku braku mozliwosci samodzielnego cofniecia anulowania projektu
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9.7 TWORZENIE NOWEGO PROJEKTU WYKORZYSTUJAC ISTNIEJACY

W menu projektu dostepna jest funkcja Utwdrz nowy projekt wykorzystujqc istniejgcy.
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Rysunek 260 Utwdrz nowy projekt wykorzystujac istniejacy

Korzystajac z tej funkcji mozesz w prosty sposéb utworzy¢ nowy projekt w ramach tego

samego naboru. System w polu Tytuf projektu wyswietli poprzednig nazwe projektu. Mozesz

ja zmienié lub zostawic poprzednig nazwe.

Utwdrz projekt wykorzystujac istniejacy

Trlad propEidy

Kampatencie kluczem do suosesuy +

o

Rysunek 261 Utworz projekt wykorzystujac istniejacy - Tytut projektu

Pierwsza wersja wniosku w nowo utworzonym projekcie bedzie kopig ostatniej wersji

dokumentu kopiowanego projektu.
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Podobnie jak w przypadku dodawania nowego projektu system wyswietli komunikat

potwierdzajacy utworzenie nowego projektu.
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10 BANK POMYStOW

Jako wnioskodawca/ beneficjent masz mozliwos¢ zgtaszania pomystow na ulepszenie systemu
SOWA EFS. Mozesz takze ocenia¢ pomysty zgtoszone przez innych uzytkownikéw systemu.
Stuzy do tego dostepna w menu gtéwnym aplikacji funkcja Bank pomystow. Wywotanie tej

funkcji otwiera ekran banku pomystéw.

Ca e e p——_

Bank pomysiow

..-\. -
Lars

=
| #rpara motvacrs

Rysunek 262 Ekran banku pomystéw

Aby zgtosi¢ nowy pomyst skorzystaj z dostepnej na ekranie banku pomystéw funkcji Zgfos

nowy pomyst.
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Rysunek 263 Zgtoszenie nowego pomystu

Zatytutuj oraz opisz swéj pomyst, a nastepnie wybierz funkcje Zgfos. Twdj nowo zgtoszony
pomyst zostanie dodany do listy Twoich pomystéw dostepnej na ekranie banku pomystéw w

zaktadce Moje pomysty.
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Rysunek 264 Lista pomystéw zgtoszonych przez Ciebie

UWAGA

# Statusem publikacji nowo zgtoszonego pomystu jest status Wystany do instytucji.
Pomyst o tym statusie jest widoczny tylko przez autora pomystu oraz przez
administratora systemu. Jako autor pomystu mozesz usungc taki pomyst. W tym celu
skorzystaj z dostepnej w menu pomystu funkcji Usun pomyst. Mozesz takzie
zmodyfikowac pomyst. W tym celu skorzystaj z dostepnej w menu pomystu funkgji
Karta pomystu. Na karcie pomystu mozesz zmieni¢ zarowno tytut, jak i opis pomystu.
Zwrdc¢ uwage na pole Informacja dla autora. W tym polu moga pojawic sie uwagi
administratora systemu odnosnie do Twojego pomystu przeznaczone wytgcznie dla

Ciebie.
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Rysunek 265 Lista pomystéw zgtoszonych przez Ciebie

# Po opublikowaniu Twojego pomystu przez administratora systemu status publikacji
pomystu ulega zmianie na Opublikowany. Pomyst nadal znajduje sie liscie Moich

pomystow, ale jego usuniecie lub modyfikacja nie s3 mozliwe.
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Opublikowane pomysty stajg sie widoczne przez innych uzytkownikéw systemu na ekranie

banku pomystéw w zaktadce Wszystkie pomysty.

Warystkie pomysly

& Tghag Moy pomysd

St wisdug

Bank pomystow

Mozesz 1o ghosawad oraz zglasrad swege whasne poryshy.

Moje pomysly

Filery

Dard airesiwe

Edyojs wniosky o dolinensowenie projeity

Rysunek 266 Lista opublikowanych pomystéw zgtoszonych przez uzytkownikéw systemu
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Data publikaci; 20230718
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Glorsaj na Tak
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Rysunek 267 Ocena pomystu

System potwierdzi oddanie gtosu stosownym komunikatem. Po oddaniu gtosu system

umozliwi Ci takze dodanie komentarza do dokonanej oceny.

Glos zostal oddany. Jezeli choesz dodad komentarz do oddanego
glosu kliknkj tkonke plusa przy polu Komentarz widocznyrm pod
pomysiem,

ZAMENID

Rysunek 268 Komunikat po oddaniu gtosu
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Rysunek 269 Funkcje dostgpne na panelu opublikowanego pomystu

Korzystajac z funkcji dostepnych na panelu opublikowanego pomystu mozesz:

Dokona¢ ponownej oceny pomystu anulujgc poprzednio oddany gtos lub zmieniajgc

SWO0jg ocene.
Usung¢ lub zmodyfikowac¢ swéj komentarz do dokonanej oceny.

Wygenerowac plik PDF zawierajacy informacje nt. pomystu.

UWAGA

L

Oceniane moga by¢ jedynie pomysty o statusie Zgtoszony. Z chwilg zmiany statusu
pomystu przez administratora systemu ocena pomystu, w tym zmiana lub wycofanie
oddanego gtosu, przestajg by¢ mozliwe. Na panelu opublikowanego pomystu pojawia
sie natomiast pole Status pomystu. Mozliwe wartosci w tym polu to: Przewidziany do

wdrozenia, Czesciowo wdrozony, Wdrozony, Funkcjonujacy i Odrzucony.

Funkcja Bank pomystow dostepna jest w menu gtéwnym aplikacji takze przed
zalogowaniem do systemu. W tym przypadku na ekranie banku pomystéw widoczne

sg opublikowane pomysty zgtoszone przez wnioskodawcéw/ beneficjentéw. Mozliwe
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jest wygenerowanie pliku PDF zawierajgce informacje n. t. pomystu, natomiast nie

jest mozliwa ocena pomystu.
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11 TECHNICZNE WSPARCIE UZYTKOWNIKA

Jako uzytkownik systemu SOWA EFS masz mozliwos¢ kontaktu z konsultantami wsparcia
technicznego w celu zgtoszenia problemu technicznego, incydentu bezpieczenstwa lub
zadania pytania. Kontakt ten realizowany jest za pomocg dostepnej w menu gtéwnym aplikacji

funkcji Wsparcie techniczne. \Wywotanie tej funkcji otwiera ekran wsparcia technicznego.
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Rysunek 270 Ekran wsparcia technicznego

Podstawowg forma kontaktu ze wsparciem technicznym jest dokonanie zgtoszenia za pomoca
formularza zgtoszeniowego. W tym celu na ekranie wsparcia technicznego wywotaj funkcje

Wypeftnij formularz lub Nowe zgfoszenie. Pojawi sie ekran rejestracji zgtoszenia.

Strona 217 z 236



Swona giowna * farzgdranie zgloszeniami ulylkowniag > Rejestracis rgloszania

Rejestracja zgtoszenia

Ty aphernis ¢ Immag | narwinks: gasTapTeg0
Pytims

Ewa Sowa

Adied #-manl Jghulnﬂrp Tl cpEL s

ewa. sowa_efe@op.pl LA SR
Rredtraf | wernjs preeglydark indermelowe | Ey L e B = T ]
ME-Edge-Chramiwm {114.0.1823.82) Wirdaws (windaws-10)

Torma] Epiiridends
Eidyeia wikishng o dolisrrowere fHojekoy

Trasle dglonceiis *

PRSI PYIAN I GOTyC ERcE Syl Wikl O SoTranaowinie projelny. Cry moje edyiowad winkobek po prmeslinig §o 00 FdiucE?

Zalgczniki

Narwa ralgcmila

Brak danych

4+ Doda| Talgezn

o

Rysunek 271 Rejestracja zgtoszenia za pomocg formularza zgtoszeniowego

Na ekranie rejestracji zgtoszenia w polu Typ zgfoszenia wskaz, czy zgtoszenie dotyczy
problemu technicznego, pytania, czy tez chcesz zgtosi¢ incydent bezpieczeristwa. Nastepnie

wpisz temat i tre$¢ zgtoszenia. Mozesz takie dodaé zatgczniki do zgtoszenia, np. zrzuty
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ekranowe. Po wywotaniu funkcji Zarejestruj zgtoszenie zostanie dodane do listy Twoich

zgtoszen na ekranie wsparcia technicznego.
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Rysunek 272 Rejestracja zgtoszenia za pomocg formularza zgtoszeniowego

Dostepna w menu zgtoszenia funkcja Podglqd i edycja zgtoszenia otwiera ekran podgladu i

edycji zgtoszenia.
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Rysunek 273 Podglad i edycja zgtoszenia — status zgtoszenia
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Rysunek 274 Podglad i edycja zgtoszenia - komentarze

Po zarejestrowaniu zgtoszenia nie masz mozliwosci usuniecia zgtoszenia ani edycji tematu lub
tresci zgtoszenia. Na ekranie podgladu i edycji zgtoszenia znajdziesz natomiast komentarze do
Twojego zgtoszenia dodane przez konsultantdw wsparcia technicznego. Masz takze mozliwosé

dodawania swoich komentarzy.

UWAGA

# Komentarze do zgtoszenia mogg zawierac zataczniki.

A

® Zwrd¢ uwage na wartos¢ w polu Status zgfoszenia:

o Nowe —jest to status kazdego nowego zgtoszenia zarejestrowane za pomocg

formularza zgtoszeniowego;

o W toku — jest to status zgtoszenia bedacego w trakcie realizacji;
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o Oczekuje — ten status oznacza, ze konsultant wsparcia technicznego

obstugujgcy zgtoszenie oczekuje na dodatkowe informacje od Ciebie;

o Rozwigzane — ten status oznacza, ze zgtoszenie jest rozwigzane i oczekuje na

potwierdzenie tego faktu przez Ciebie;

o Zamkniete — ten status oznacza, ze zgtoszenie zostato zamkniete. Zgtoszenie

jest zamykane po uzyskaniu potwierdzenia od Ciebie, ze zostato zrealizowane.

W przypadku braku takiego potwierdzenia zgtoszenie jest automatycznie

zamykane po uptywie okreslonego w procedurze czasu bez odpowiedzi.

# W menu zgltoszenia dostepna jest takze funkcja Zapisz zgtoszenie do pliku PDF

generujgca plik PDF zawierajacy dane dotyczgce zgtoszenia.

Oprodcz rejestracji zgtoszenia za pomocy formularza zgtoszeniowego system umozliwia takze

bezposredni kontakt ze wsparciem technicznym za pomoca konsultacji online. Kontakt taki

mozliwy jest tylko w godzinach pracy konsultantéw. Dostepnymi formami kontaktu online sg

rozmowa na czacie lub rozmowa audio, przy czym w trakcie konsultacji mozliwe jest

korzystanie z obu tych form.

Aby rozpoczgc konsultacje online na ekranie wsparcia technicznego skorzystaj z funkcji Pofgcz

sie. Nastepnie poczekaj na potaczenie z konsultantem wsparcia technicznego. Na ekranie

oczekiwania na konsultacje system wyswietli informacje, ktéry jeste$ na liscie oczekujgcych

oraz ile wynosi przyblizony czas oczekiwania. Mozesz takze anulowac potaczenie.

Derekiwanie na konsultacje

—

- O)
L
'\..I.I 4

1

Za chwilg zostaniesz polgczony z konsultantermn za pomocy czatu

Jesiod 1 w Kolejce Prevhlidoy cEas sciekiveania wiiioss O 05

ANULWY POLACZENIE

Rysunek 275 Ekran oczekiwania na konsultacje online
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Po uzyskaniu potgczenia system wyswietli ekran rozmowy na czacie lub ekran rozmowy audio.
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Rysunek 276 Ekran rozmowy na czacie podczas konsultacji online

Na ekranie rozmowy na czacie mozesz:

e Napisa¢ nowg wiadomos$¢ w polu Napisz wiadomosc, a nastepnie przesta¢ jg do
konsultanta za pomoca funkcji Wyslij wiadomos¢.

e Przestaé plik do konsultanta za pomocg funkcji Przeslij plik.

e Pobractres¢ rozmowy na czacie zapisanej do pliku PDF za pomocg funkcji Pobierz czat.

e Ponadto mozesz udostepni¢ swodj ekran konsultantowi wsparcia technicznego, a takze
przetaczyc¢ sie na ekran rozmowy audio. W tym celu skorzystaj odpowiednio z funkcji

Udostepnij ekran oraz Potgcz audio.
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Rysunek 277 Ekran rozmowy audio podczas konsultacji online

Na ekranie rozmowy audio mozesz:

e Regulowad gtosnos¢ rozmowy za pomocg suwaka Gfosnosc¢ oraz wyciszy¢ mikrofon
korzystajac z funkcji Wycisz mikrofon.

e Mozesz takze udostepnié swoéj ekran konsultantowi wsparcia technicznego, roztgczy¢
sie, a takze przetaczy¢ na ekran rozmowy na czacie. W tym celu skorzystaj odpowiednio

z funkcji Udostepnij ekran, Rozigcz i Czat.

Zaréwno na ekranie rozmowy na czacie, jak i na ekranie rozmowy audio dostepna jest funkcja
Zakoncz konsultacje. Po wywotaniu tej funkcji, a nastepnie po potwierdzeniu zamiaru
zakoniczenia konsultacji system wyswietla ekran umozliwiajgcy anonimowg ocene konsultacji

w skali od jednego do pieciu, a takze przekazanie uwag.
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Rysunek 278 Ekran oceny konsultacji online

UWAGA

L

L

Po zakoriczeniu konsultacji online konsultant, z ktdérym prowadzite$ rozmowe,
zarejestruje w Twoim imieniu zgtoszenie obejmujace tres¢ konsultacji. Zgtoszenie to
pojawi sie na liscie Twoich zgtoszen na ekranie wsparcia technicznego. Analogicznie
do zgtoszen rejestrowanych przez Ciebie za pomoca formularza mozesz sledzi¢ status

zgtoszenia oraz dodawac¢ komentarze do zgtoszenia.

Oprdcz rejestracji zgtoszenia bezposrednio za pomocg formularza zgtoszeniowego lub
posrednio w wyniku konsultacji online mozliwy jest takze bezpos$redni kontakt
telefoniczny ze wsparciem technicznym. Wré¢ jednak uwage, ze w tym przypadku
zgtoszenie to nie zostanie zarejestrowane w systemie jako Twoje zgtoszenie i nie
bedziesz miat mozliwos$ci dodawania komentarzy oraz sledzenia statusu jego

realizacji.

Funkcja Wsparcie techniczne dostepna jest w menu gtdwnym aplikacji takze przed
zalogowaniem do systemu. Po wywotaniu tej funkcji przez niezalogowanego
uzytkownika system wyswietli komunikat informujgcy o tym, ze rejestracja zgtoszenia
lub kontakt online z konsultantem wsparcia technicznego mozliwe sg po zalogowaniu

do systemu, natomiast w przypadku problemu z logowaniem mozliwy jest kontakt
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telefoniczny ze wsparciem technicznym na wskazany numer telefonu w podanych

godzinach pracy konsultantéw wsparcia.

Aktualne dane kontaktowe do dziatu Wsparcia technicznego SOWA EFS dostepne s3
w dokumencie , Procedura zgfaszania problemow z obsfugq oraz nieprawidfowosci w
funkcjonowaniu Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu

Spotecznego”, ktory jest zamieszczony w systemie w zaktadce Pomoc.
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