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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:

- Aktualnosci ania i odpowiedzi  Pomoc
System Obstugi Pyt P e«
Whioskéw Aplikacyjnych
Europejski Fundusz Spoteczny
Witamy w Systemie Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych (SOWA EFS)
Europejski Fundusz Spoteczny Plus
Nabory X
Do czego stuzy system SOWA EFS?
N Lista naborow
SOWA EFS jest narzedziem, dzigki ktremu mozesz zarzadzac pi sig o $rodki
z Funduszu Plus na lata 2021 - 2027.
Wsparcie techniczne
@ Wsparcie techniczne Jak korzystaé z systemu?
Jedli cheesz sprawdzi¢ aktualne nabory o 6w skorzystaj z zakladki Nabory.
Przydatne instrukcje i p y do pr projektu 7 EFS+ znaj w sekcji
Pomoc.

Jesli chcesz zarzadzaé swoimi wnioskami o dofinansowanie zaloguj sig lub utwérz nowe konto.

Zaloguj sig¢ lub Utwérz konto

Osystemie  Regulamin  Bezpleczefistwo Informacjl  Dostepnost

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 zalogowaé
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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https://sowa2021.efs.gov.pl/

— Aktualnosci ania i odpowiedzi  Pomoc
System Obstugi Pyt P e«
Whioskéw Aplikacyjnych

Europejski Fundusz Spoteczny

Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA EFS)

Europejski Fundusz Spoteczny Plus

Nabory

Do czego stuzy system SOWA EFS?
& Lista naborow

SOWA EFS jest narzedziem, dzieki ktdremu mozesz zarzadzaé p sie o §rodki
z Funduszu Plus na lata 2021 - 2027.

Wsparcie techniczne

@ Wsparcie techniczne Jak korzystaé z systemu?
Jedli cheesz sprawdzi¢ aktualne nabory o 6w skorzystaj z zakladki Nabory.
Przydatne instrukcje i pi y do pr projektu z EFS+ znaj w sekcji
Pomoc.

Jesli chcesz zarzadzaé swoimi wnioskami o dofinansowanie zaloguj sig lub utwérz nowe konto.

Zaloguj sig¢ lub Utwérz konto

Osystemie  Regulamin  Bezpleczefistwo Informacjl  Dostepnost

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 gtéwnym 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 znajdujgca sie na gérnym pasku ekranu mozesz zwingc¢/

rozwingé menu gtéwne
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Elementami statymi ekranu sg paski ekranu.

i st OakiGH — Aktualnosci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc e
Whnioskéw Aplikacyjnych
Europejski Fundusz Spoteczny
Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA EFS)
Europejski Fundusz Spoteczny Plus

Nabory

Do czego stuzy system SOWA EFS?
e  Lista naborow

SOWA EFS jest narzedziem, dzigki ktéremu mozesz zarzgdzac pi sig o srodki
z Funduszu Plus na lata 2021 - 2027.

Wsparcie techniczne

@ Wsparcie techniczne Jak korzysta¢ z systemu?
Jedli chcesz sprawdzi¢ aktualne nabory o dofil p 6 j 2 zakladki Nabory.
Przydatne instrukcje i procedury do pr projektu ZEFS+ w sekcji
Pomoc.
Jesli cheesz & swoimi ° zaloguj sie lub utwérz nowe konto.

Zaloguj si¢ lub Utwérz konto

Osystemie  Regulamin  Bezpieczes

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.

B 4 <
Standard =] Zaloguj sie
Biato-czarny ® Utwérz konto

Zétto-czarny

N A A M

Czarno-zotty

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.

System Obstugi Aktualnofci  Pytania | cdpowiedzi  Pomoe
Whioskaw Aplikacyinych
Eurapejshl Fundusz Spoteczny
Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA)
Europejski Fundusz Spoleczny
Nabary

Do czego shuzy system SOWA EFS?

wa  Lista nabordw
SOWA EFS jest narzedziem, dzigki kidremu mozesz 2arzadzac procesem ubiegania si o 4rodki pochodzace
z Europejskiego Funduszu Spolecznego na lata 2021 - 2027,

Wsparcie techniczne
@ Wsparcie technicane Jak korzystaé z systemu?

Jegli cheesz sprawdzié aktualne nabory wnioskéw o dofinansownie projektow skorzystaj z zakiadki Nabory.
Przydatne instrukcje i procedury do przygotowania projektu dofinansewanege z EFS znajdziesz w sekcji Pomec.

Jedli cheesz zarzadzat swoimi wnioskami o dofinansowanie zaloguj sie lub utwérz nowe konto.

lub Utwisrz konto

[BOWA EFS (v 00.243)

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

Przypomnij hasto

Zaloguj sie

Rysunek 6 Przyktad przycisku i linku wywotujacego funkcje w systemie

lkonki pomocy kontekstowej

Ich wywotanie nastepuje po najechaniu kursorem myszki w znak zapytania.

Jezeli podates numer PESEL
p H podczas rejestracji
Logowanie za pomocg L'Dg|n.90V.F| o | konta,mozesz zalogowac si¢ za
Zaloguj sie za pomocg Profilu Zaufanego lub innej eyl R R )]
metody dostepnej na portalu Login.gov.pl

Rysunek 7 Przyktad ikonki pomocy kontekstowej

Dymki, w ktorych wyswietlana jest petna wartos¢ w pola

Ich wywotanie nastepuje po najechaniu kursorem myszki w dymek.

Opis roli

- Pelen zakres uprawnien do
Uprawnienia do zarz... X . .
zarzgdzania projektami w

organizacji, a takze danymi
organizacji i jej oddziatéw oraz
zarzgdzania zespolem
wspotpracownikow.

Pelen zakres upraw...

Uprawnienia do zarz...

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)

9 Poprawne wylogowanie z systemu SOWA EFS.

Rysunek 10 Przyktad komunikatu o sukcesie

Monity wystawiane przez administratora

Informujemy, ze w dniu 20 czerwca 2021 r. (w nocy z soboty na niedziele) w
godzinach 00:15 - 00:45 prowadzone bedg prace serwisowe. b4
W trakcie prac moga wystapi¢ chwilowe przerwy w dostepnosci do systemu.

Przerwa
techniczna

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 dotrzec do biezgcego
ekranu. Mozesz szybko cofngé sie na jeden z poprzednich ekrandéw klikajgc jego nazwe na

Sciezce.

Strona gtéwna > Projekty organizacji > Korespondencja > Podglad pisma

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.

Temat
Temat nowej wiadomosci

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

Imi
Adam

(4/500)

Rysunek 14 Przyktad ikony gwiazdki przy etykiecie (nazwie)

Funkcje umozliwiajgce zmiane pozycji na liscie.

A Przesun w gore I

v Przesun w dot ‘

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).

Wyszukiwanie

Wytzuksj po nazwie roli
pracownik

Soruj wedhug
Rola standardowa

(®) Rosnaco
() Malejgeo

Pracownik organizacji

Opis roli

oddzialdw.

Uprawnienia do zarzadzania projektami w organizacji oraz do przegladu danych organizacii i jej

= Filtry 0 Ustawienia kafelka  |Widok: 52 SRR

Elernentdw na stronie 20 - 1

Wspétpracownik erganizaci i

Opis roli

Uprawnienia do zarzadzania wybranymi projektami w organizacji

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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Ustawienia kafelka

Wyswietlane elementy

Wyszuka) fraze
podmiot

[ Wybierz wszystkie

Nazwa roli

O Rola standardowa
[ Wersja roli

[J Nazwa podmiotu
Opis roli

[J Zestaw uprawnien

Anuluj Zapisz

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 dwdch rdl spetniajacych kryterium wyszukiwania.

Wyszukiwanie

Wys2uksj po nazwie roli
pracownik

= Filtry LX Ustawienia kafelka ~ Widok: EE =H

Sortuj wedhug (®) Rosnaco
Rola standardowa -\T; Malejgco Elementdw na stronie 20 «

Pracownik organizacji H Wspdtpracownik organizacji :

Opis roli Opis roli
Uprawnienia do zarzadzania projektami w organizacji oraz do przegladu danyeh organizaci i jej Uprawnienia do zarzadzania wybranymi projektami w organizacji
oddzialdw.

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.

Wyszukiwanie

Wyszuks) po nazwe roli .
pracownik Q. Szukaj

£ Ustawienia kafelka | Widek: 52 Saa

St wedhs
Rola standardowa

(@) Rosngco
() Malejgco

Pracownik organizacii i Wspdtpracownik organizac)i H

Opis roll Opis rali
Uprawnlenia do Zarzadzania projektami w organizacil oraz do preegladu danych organizacyl | Jej Uprawnienia do zarzadzania wybranymid projekiami w organizacil
oddzialdw

Rysunek 19 Widok - mozliwos$¢ wyswietlania kafelkéw lub tabeli

W widoku tabeli informacje sg zaprezentowane w postaci wierszy.

Wyszukuyj i zarzgdzaj listg rdl

Wyszukiwanie

Wyszukaj po nazwie roli Q, Szukaj

= Filtry £ Ustawienia tabeli  Widok 3= BEm

Opis roli

Pracownik organizaci Uprawnienia do zarz
Administrator w organiz.. Pelen zakres upraw

Wspdipracownik organi Uprawnienia do zarz

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.

Wyszukuj i zarzgdzaj listg rol.

Wyszukiwanie

Wyszukaj pe nazwie roli

Pracownik organizacji
Administrator w organiz..

Wspotpracownik organi...

Uprawnienla do zarz.

Peten zakres upraw..

Uprawnienia do zarz...

£t Ustawienia tabeli

Elementow na stronie 20 -

MNazwa roli Opis roli

widok: = goa

1 z 1

Rysunek 21 Wywotanie funkcji Ustawienia tabeli

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

tabeli.

Ustawienia tabeli

Wyswietlane kolumny

Wyszukaj fraze

] Wybierz wszystkie

Nazwa roli

O Rola standardowa
[] Wersja roli

[ Nazwa podmiotu
Opis roli

[ Zestaw uprawnien

Anuluj

Zapisz

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

£ Ustawieniatabeli ~ Widok: §28

Filtry

Uzywajgc filtrow motesz przegladac i analizowac dane. Wybierz pole, warunek, a nastepnie wpisz wartosé pola, po ktérych cheesz filtrowac
Aby usunac kryterium filtrowania kliknij "Usun filtr". Klikni] w przycisk "Dodaj filtr®, Zeby dodaé nowe pole filtrowania.

Wybierz pole Warunek wieroét
Nazwa roli Zawiera pracownix

X Wyczysé filtr @ Usun filtr |

+ Dodaj filtr

Wyczyscé wszystkie filtry Usun wszystkie filtry Zastosuj filtry

Rysunek 23 Funkgja Filtry i kryteria filtrowania

Aby zdefiniowa¢ kryteria filtrowania w pierwszym kroku z listy dostepnych wartosci wybierz
interesujgcg Cie warto$¢ (Wybierz pole). Nastepnie z listy dostepnych warunkdw wybierz
Warunek, a w polu Wartos¢ wpisz warto$¢ 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.

= Filtry £ Ustawienia tabeli~ Widew: 5 TEE

Filtry

WUzyweajac filtrow moZesz praeglydad i analizowad dane, WyDierz pole, warunek, & nastepnie wpisz wartosd pola, po kiérych cheesz filtrowad,
Aby usungé kryterium filtrowania kliknij "Usun filte". Kliknij w przycisk “Dodaj filte”, feby dodac nowe pole filtrowania

Mazwa rof rawiera pracownik

® Wyezyde filtr O Usun filte

+ Dodaj fiftr

Wyczyic wszystkie filtry Uszun wszystkie filtry Zastosuyj filtry

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

WiTilerz pole Wartoss
Typ nabory Mabdr wnioskdw N
X Wyczysé filtr | B Usun filtr
Wiybierz pole Warunek . Wartadd
Budzet nabomn wigksze 5000 000,00 PLN
X Wyczysé filtr & Usun filtr
Wyblerz pole Warunek . od
Data rozpoczecia przedzial 20:2105-01 08:00:00 o}
do
20210531 16:0000 (£
® Wyczysc filtr O Usun filtr

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

5000 000,00 =i 2021-05-01 08:00:00 - 2021-05-31 16:00:00

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.

m ) Ustawienia tabeli Widok S Qam

Filltry

Uiywajac filirdw modesz przegladad i analizowad dane, Wybierz pole, warunek, a nasigpnie wpisz warioss pola, pe kidrych cheesz filinowad
Aby usungé kryterium filtrowania kliknij “Usuri filtr”. Kliknij w przycisk “Dodaj file", 2eby dedat nowe pole filtrawania.

Wiz pole vaunek wariodt
Mazwa rol Tawiera PrACOWTIK

H WyCTysé filtr | B Usu filtr

Wyczysc wszysthie filtry Usun wszysthie fittry Zastosuj filtry

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 organizacji

Podglad i edycja roli

Opis roli

Peten zakres uprawnien do zarzgdzania projektami w organizacji, a takze danymi organizacji  Jj  Usuri role
j&j oddziatdw oraz zarzadzania zespolemn wspdipracownikdw.

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).

|4

-

XLs

XLSX I

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.

o

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.

- - Aktualnosci  Pytaniai odpowiedzi  Pomoc e
Whioskow Aplikacyjnych
Eur’::;!k? :nafu' s::«?:'z‘-)n/yc 3] Zaloguj sie

@ Zmien jezyk
A stona glowna Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA EFS)

Europejski Fundusz Spoteczny Plus

Nabory

Do czego stuzy system SOWA EFS?

N Lista naboréw

SOWA EFS jest narzedziem, dzieki ktéremu mozesz ép sie o §rodki
z i szu Plus na lata 2021 - 2027

Wsparcie techniczne

@ Wsparcie techniczne Jak korzystaé z systemu?
Jesli chcesz sprawdzi¢ aktualne nabory wnioskow o ie projektd j z zaktadki Nabory.
Przydatne je i procedury do projektu dofi ZEFS+ w sekcji
Pomoc.
Jesli chcesz swoimi o zaloguj sig lub utwdérz nowe konto.

Zaloguj sie lub Utwérz konto

Osystemie  Regulamin  Bezp acji  Dostepnosé SOWA EFS (1.1.5)

Rysunek 30 Utwérz konto

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

Strona ghiwna > Rejestracia konta

Utworz konto

Rejestracja konta uzytkownika w systemie SOWA EFS
Posiadasz juz konto w systemie SOWA EFS? Zalﬂu' sie

Login (adres e-mall) * (7] Imig*
Powtdrz kegin (adres e-mail) Nazwisko *
Hasia * (7] PESEL L |
Powtdrz hasto * Telefon
D akccptuswmuohs{ugw L plikacyjnych EFS | zobowigzuje sie do pr. jego
postanowTe,

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 zawierad, co najmniej 12 znakdw, w tym przynajmniej: jedng

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

Q Podajac numer PESEL bedziesz mdgt 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.

Strona 22 z 252



Regulamin Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych EFS

T=r
11. Dane oscbowe bedg przechowywane do czasu rozliczenia Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014 -2020 oraz zakonczenia
archiwizowania dokumentacji.

12. Istnieje mokliwose skontaktowania sie z Inspektorem Ochrony Danych
wysylajgc wiadomodé na adres poczty elektroniczne): generator-
power@mfipr.gov.pl lub iod@mfipr.gov.pl.

13, Osoby, ktérych dane przetwarzane sg w systemie posiadajg prawo do
wnleslenla skargl do erganu nadzorczego, ktorym Jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

14, Osoby, ktérych dane osobowe 53 przetwarzane w Systemie, majg prawo
dostepu do tresci swoich danych | ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania

15, Osoba wprowadzajgca do wnlosku o dofinansowanle projektu lub fiszkl
projektu dane osobowe innej osoby niz wiasne, zobowigzana jest wczesnie]
poinformowad te osobe o tym, 2e jef dane bedg przetwarzane w Systemie oraz
zapoznat |3 z trescia niniejszego rozdziatu Regulaminu.

ANULLY AKCEPTUJE REGULAMIN

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.

Wpisz ponizej znaki, ktére widzisz na obrazku.

awxty

‘ Kod captcha * |

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.

@ Konto zostato poprawnie zarejestrowane. Na adres e-mail podany w rejestracii zostat wystany link aktywacyjny

Logowanie do systemu

Logowanie za pomoca systemu SOWA EFS Logowanie za pomoca L-Dgin_gov,pl 7]
Zaloguj sie podajgc login (adres e-mail) i haslo. Zaloguj sie za pomoca Profilu Zaufanego lub
innej metody dostepnej na portalu Login.gov.pl

Login (adres e-mail) Zalogyj si¢ z Login.gov.pl

Haslo

Przypomnij haslo
Zaloguj sie

Nie masz jeszcze konta? Utworz konto

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.

Dzigkujemy za zalozenie konta w Systemie Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych EFS. W celu dokoriczenia rejestraci konta nale2y wybrac
ponizszy link aktywacyjny:

Link aktywujacy hasto do systemu: Link akiywujacy konto typu B
T IO Sy ST ST SOWe TS Op T

Wiadomos¢ zostala wygenerowana automatycznie - prosze na nig nie odpowiadac.

Rysunek 35 Email z linkiem aktywacyjnym

UWAGA

® Na aktywacje konta masz 72 godziny. Po tym czasie nieaktywowane konto zostanie
usuniete. W przypadku jakichkolwiek probleméw z aktywacjg konta skontaktuj sie ze
wsparciem technicznym (szczegotowe informacje dostepne sg w menu bocznym w

zaktadce Wsparcie techniczne).

o

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, a takze aby zmieni¢ ustawienia uwierzytelniania

dwusktadnikowego lub dezaktywowaé swoje konto w systemie SOWA EFS skorzystaj z funkcji

Moje konto. Funkcja jest dostepna w menu uzytkownika oraz na stronie gtéwne;j.

System Obstugi
Whnioskéw Aplikacyinych
Ewropejshi Fundusz Spoleczny

# Strona giéwna

Nabory

W List nabordw

Wparcie techniczne

@ Wsparcie techniczne

Aktualno$ci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc

adam.sowa_efs@op.pl &

Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA) e

Europejski Fundusz Spoteczny

Obecnle nie masz aktywnych 2adnych profill uprawnien

Jak korzystaé z systemu?

Mozesz zarzgdzac: swoim kontem kiikajac Moje konto

Praydatne instrukeje | dokumenty znajdziesz w sekcji Pomoc.

Rysunek 36 Wywotanie funkcji Moje konto

Na ekranie zarzadzania kontem znajduja sie kafelki z linkami do funkcji

poszczegdblne operacje na koncie.

5] wyloguj sig

Zren prof|

Zmied Jezyk

realizujgcych

Strona giéwna > Moje konto

Witaj, Adam Sowa

Dane konta

Edytuj dane

Sprawdz swoje dane w systemie SOWA EFS. Q

Mozesz tutaj zarzgdzac danymi swojego konta, sprawdzi¢ swojq aktywnos¢ oraz zarejestrowac organizacje.

Aktywnos¢ konta

Sprawd? ostatnig aktywnosé

-

Sprawdz aktywnos$¢

&

Rejestracja organizacji

Zarzadzaj swojq organizacjq aby uzyska¢
dofinansowanie

Zarejestruj organizacje

M

Hasto

SOWA EFS.

Zmien hasto

Zmien lub zresetuj swoje hasto w systemie

Adres e-mail (login)

Zmieft swoj adres e-mall (login), ktérym
poslugujesz sie w systemie SOWA EFS

L

Zmien adres e-mail

r

Newsletter

Chcesz by¢ informowany na biezaco o
nowych naborach?

Dowiedz sig wigcej

Uwierzytelnianie dwusktadnikowe
Zmien ustawienia uwierzytelniania
dwuskiadnikowego. 6

Zmien ustawienia

Dezaktywacja konta

Dezaktywuj konto w systemie SOWA EFS. “

Dezaktywuj konto

Rysunek 37 Moje konto
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UWAGA

® Na ekranie zarzadzania kontem — oprdcz kafelkdw z linkami do funkcji bezpos$rednio
zwigzanych z kontem — znajdziesz kafelek umozliwiajacy rejestracje organizacji
(Rejestracja organizacji). Aby dowiedziec sie, w jaki sposdb zarejestrowacd

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.

Dane konta

Sprawdz swoje dane w systemie SOWA EFS q

Edytuj dane

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.

Strona gléwna > Moje kento > Dane konta

Dane konta

Tu mozesz sprawdzié lub zmieni¢ swoje dane w systemie SOWA EFS.
Jesli cheesz zmienic swoj adres e-mail, przejdz do strony Adres e-mail.

Login (adres email)
adam.sowa_efs@op.pl

Dane osobowe

e+

o PESEL o

"

f—
o Telefon

B Akceptuje Regulamin Systemu Obstugl Wnioskéw Aplikacyjnych EFS | zobowiazuje sie do przestrzegania jego
postanowie

0 Wyrazam zgode na zdalng obsiuge konta w celach serwisowych przez administratora systemu. @

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.

Aktywnosc konta

Sprawdz ostatnig aktywnost
3 akly P4 !

Sprawdz aktywnosc

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.

Strona gléwna > Moje konto > Aktywnodé konta

Historia aktywnosci konta

Historia aktywnogei konta to rejestr wszystkich zmian dokonywanych na koncie.
Mozesz zobaczyé, co zmienito sie na Twoim koncle od czasu jego zalozenia.

Konto

Data utworzenia konta 2021-04-07
Uzytkownik, kidry utworzyt konto uzytkownik

Data waznosci konta od 2021-04-07

Data waznosci konta do Konto bezterminowe

Zmiana danych konta

Data ostatniej aktualizacji danych 2021-04-08
Uiytkownik, ktory dokonal ostatniej aktualizacii danych System
Data ostatniej zmiany hasta

Uiytkownik, kidry dokenat ostatniej zmiany hasta

Data ostatnie] zmiany adresu e-mail

Uzytkownik, ktory dokenat cstatniej zmiany adresu e-mail System

Logowanie w systemie SOWA EFS

Data pierwszego udanego logowania do systemu
Data ostatniego udanego logowania do systemu

Data ostatniego nieudanego logowanla do systemu

2021-04-07
2021-04-07

2021-04-07

Czas pracy w systemie SOWA EFS

Czas pracy w systemie podczas ostatniego udanego logowania

Laczny czas pracy uzytkownika w systemie

00.00:03:08

00.00:33:08

Rysunek 41 Historia aktywnosci konta

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

pliku CSV.
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Ostatnie aktywnosgci na koncie

# Pobierz raport

Typ ukytkownika
2021-04-08 1518:54 Zalogowanie Uythoawnik;
2021-04-07 155734 Wylogowanis Uythoowik
20210807 15:54:28 Zalogowanie Uiythawnik
2021-04-07 15:23:57 Aktywacja konta Uytioownik
2021-04-07 151917 Utworzenie kanta Uzytkewnik

207-04-07 15797 Aktualizacjs d System

Rysunek 42 Ostatnie aktywnosci na koncie - Pobierz raport

Strona 30 z 252



3.2.3 ZMIANA HAStA DO LOGOWANIA DO SYSTEMU

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

Haslo

Zmien lub zresetuj swoje hasio w systemie
SOWA EFS

Zmien hasto

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.

Strona gléwna = Moje konto = Hasle

Hasto

Mozesz zmienic swoje hasto w systemie SOWA EFS. Wybierz takie, ktdre nie
bylo wezesniej uzywane na tym koncie, Po zmianie hasta zostaniesz
wylogowany z systemu

Obecne hasio *

Nowe haslo * 7]

Powtdrz haslo *

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 e-mail (login)

Zmier swoj adres e-mail (login), ktérym

postugujesz sie w systemie SOWA EFS @

Zmien adres e-mail

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.

Strona glowna > Moje konto » Adres e-mail

Adres e-mail

Mozesz zmieni¢ swoj adres e-mail (login). Wybierz taki, kidérego nie uzywasz na zadnym
innym koncie SOWA EFS. Po zmianie adresu e-mail otrzymasz wiadomosé z kodem
weryfikacyjnym na wskazang skrzynke e-mail.

Nowy adres e-mail *

Powtdrz nowy adres e-mail *

i

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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@  Kod werytikacyjny zostat wysiany na nowy adres e-mail

Weryfikowanie konta

Kod weryfikacyjny zostat wystany na podany adres e-mail

Wpisz kod, ktéry wystalismy na Twé) adres e-mail. Pamigta), 2e od nastepnego
logowania bedzies? uFywad nowego adresu e-mail (loginu). Po zmianie adresu e-
mail zostaniesz wylogowany 2 systemu,

Kod weryfikacyjny *

Kod weryfikacyjny konta nie dotart na podany przez Ciebie adres e-mail?

Upewnij sig, 2e sprawdzasz wiasciwg skrzynke odbiorezg. Jesli nie widzisz
wiadomosci w skrzynce odbiorczej, sprawd2 inne foldery.

Wyslij ponownie kod weryfikacyjny

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.

Newsletter
Chcesz by¢ Informowany na biezaco o nowych @
naborach? Vf

Dowiedz sie wiecej

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.

Strona gidwna > Moje konto > Newsletter

Newsletter

Zgoda na otrzymywanie wiadomosci e-mail z newslettera

B Wyrazam zgodg na otrzymywanie wiadomosci e-mail z Systemu Obslugi Wnioskdw Aplikacyjnych |

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.

Strona 35z 252



Strona gitwna = Moje konto > Newsletter

newsletiera

Newsletter

Zgoda na otrzymywanie wi i e-mail z

B wyrazam zgode na olrzymywanie wiadomosci e-mail z Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnyeh

Ustawienia newslettera
B Aktalnosci

O Pytania i odpowiedzi
B Pomoc

B Nabory

Wybierz PWD

Zaktualizu] ustawienla

Rysunek 50 Ustawienia newslettera

Wybierajac opcje Nabory, bedziesz otrzymywac 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.

Wyhér poziomu wdrazania

Mozesz wyszukad poziom wdrazania za pomocg wyszukiwarki lub wybraé z listy. Wybierz jeden lub wigcej poziomdw
wdrazania.

Poziomy wdrazania

R [ s |

~ [ POWR.00.00.00 Program Qperacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj

» [0 POWR.01.00.00 Rynek pracy otwarty dla wszystkich

> [ POWR.02.00.00 Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji
> O POWR.03.00.00 Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju

~ [ POWR.04.00.00 Innowacje spoleczne i wspdlpraca ponadnarodowa

POWR.04.02.00 Programy mobilnosci penadnarodowej

> [0 RPLU.00.00.00 Regionalny Program Operacyjny Wejewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020

Anuluj Wybierz

Rysunek 51 Wybor PWD (dziatan) dla powiadomien

Strona 36 z 252



UWAGA

o

W kazdej chwili mozesz zaktualizowaé ustawienia Newslettera. Wystarczy na ekranie

Newslettera zmienié ustawienia i klikng¢ przycisk Zaktualizuj ustawienia.

o

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 UWIERZYTELNIANIE DWUSKLADNIKOWE

Mechanizm uwierzytelniania dwusktadnikowego podczas logowania do systemu za pomocg
loginu i hasta zostat omdéwiony w rozdziale Logowanie za pomoca loginu i hasta. Jezeli chcesz
zmieni¢ ustawienia uwierzytelniania dwusktadnikowego skorzystaj z funkcji Zmien

ustawienia na kafelku Uwierzytelnianie dwusktadnikowe.

Uwierzytelnianie dwusktadnikowe
Zmieri ustawienia uwierzytelniania
dwuskiadnikowego. 6

L4

Zmien ustawienia

Rysunek 52 Wywotanie funkcji Zmien ustawienia

Na ekranie zmiany ustawien uwierzytelniania dwuskfadnikowego mozesz dokona¢ wyboru

metody uwierzytelniania oraz zainicjowac proces konfiguracji wybranej metody.

Strona gtéwna > Moje konto > Uwierzytelnianie dwusktadnikowe

Uwierzytelnianie dwusktadnikowe

Na tym widoku mozesz zmieni¢ ustawienia wybranej metody uwierzytelniania oraz
zarzadza¢ zaufanymi urzadzeniami.

Metoda uwierzytelniania

Wybdr i konfiguracja metody uwierzytelniania dwusktadnikowego.

= Aplikacja (2]

Adres e-mail Data aktualizacji: 2025-12-04 14:45:03 (2]
O Zmien kod zapasowy

Rysunek 53 Wybor metody uwierzytelniania dwusktadnikowego
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Zaznaczona opcja Adres e-mail oznacza, ze aktualnie wybrang metodg uwierzytelniania jest
wiadomos¢ e-mail. Domysinym adresem e-mail jest Twoj login, ale mozesz uzy¢ dowolnego
adresu konfigurujgc metode uwierzytelniania za pomocg wiadomosci e-mail. Aby zainicjowaé
proces konfiguracji wywotaj funkcje Zmien adres e-mail dostepng na kaflu Adres e-mail, gdy
aktualnie wybrang metodg uwierzytelniania jest wiadomos¢ e-mail lub zmied metode
uwierzytelniania z aplikacji na wiadomos¢ e-mail klikajgc w kafel Adres e-mail, gdy aktualnie

wybrang metodg uwierzytelniania jest aplikacja zewnetrzna.
Aby skonfigurowac¢ metode uwierzytelniania za pomocg wiadomosci e-mail:

» Podaj adres e-mail, na ktéry bedg przychodzi¢ wiadomosci z kodem weryfikacyjnym,

a nastepnie kliknij w przycisk Wyslij kod.

Konfiguracja metody uwierzytelniania: Adres e-mail

Krok 1: Wysytka kodu na adres e-mail

W celu sparowania weryfikacji dwuetapowej swojego konta z adresem e-mail,
kliknij w przycisk 'Wyslij kod', aby wystaé na adres e-mail przypisany do konta
wiadomosé z 6-cyfrowym kodem niezbednym do weryfikacji.

Opcjonalnie, mozesz wczesniej ustawi¢ inny docelowy adres e-mail, na ktory
bedg przychodzi¢ kody weryfikacyjne.

Adres e-mail *
adam.sm_efs@op.pl

wyslij kod

ANULUJ

Rysunek 54 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca wiadomosci e-mail — wysytka kodu
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» kliknij w przycisk Nastepny krok.

Konfiguracja metody uwierzytelniania: Adres e-mail

Krok 1: Wysylka kodu na adres e-mail

W celu sparowania weryfikacji dwuetapowej swojego konta z adresem e-mail,
kliknij w przycisk 'Wyslij kod', aby wysta¢ na adres e-mail przypisany do konta
wiadomos¢ z 6-cyfrowym kodem niezbednym do weryfikacji.

Opcjonalnie, mozesz wczesniej ustawic inny docelowy adres e-mail, na ktéry
bedg przychodzi¢ kody weryfikacyjne.

(17/765)

Kod zostal wystany na adres e-mail uzytkownika

ANULUJ NASTEPNY KROK

Rysunek 55 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca wiadomosci e-mail — nastepny krok

» Wopisz 6-cyfrowy kod, ktory otrzymates w wiadomosci wystanej na podany adres e-

mail, a nastepnie kliknij w przycisk Weryfikuj.

Konfiguracja metody uwierzytelniania: Adres e-mail

Krok 2: Weryfikacja

Whpisz 6-cyfrowy kod, ktéry otrzymates w wiadomosci e-mail:

6-cyfrowy kod *
114046

(6/6)

ANULUJ POPRZEDNI KROK WERYFIKUJ

Rysunek 56 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca wiadomosci e-mail — weryfikacja
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» Po pozytywnej weryfikacji kodu system wyswietli komunikat informujgcy o

zakonczeniu procesu konfiguracji.

9 Metoda uwierzytelniania dwusktadnikowego zostata prawidtowo skonfigurowana.

Rysunek 57 Komunikat informujacy o zakonczeniu procesu konfiguracji metody uwierzytelniania za pomoca wiadomosci e-mail

Zaznaczona opcja Aplikacja oznacza, ze aktualnie wybrang metodg uwierzytelniania jest
aplikacja zewnetrzna. Mozesz uzy¢ dowolnej darmowej aplikacji typu Google Authenticator
lub Microsoft Authenticator. W danym momencie z Twoim kontem moze byé sparowana
tylko jedna aplikacja zewnetrzna. Masz mozliwos$¢ zmiany tej aplikacji na inng korzystajgc z
funkcji Zmien aplikacje dostepnej na kaflu Aplikacja w przypadku, gdy jest to aktualnie
wybrana opcja. Inicjuje to proces konfiguracji metody uwierzytelniania za pomocg aplikacji.
Proces konfiguracji zainicjujesz takze zmieniajgc metode uwierzytelniania z wiadomosci e-
mail na aplikacje klikajgc w kafel Aplikacja, gdy aktualnie wybrang metodg uwierzytelniania

jest wiadomos¢ e-mail.
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Aby skonfigurowac¢ metode uwierzytelniania za pomocg aplikacji zewnetrznej, np. Google

Authenticator:

» Na ekranie Google Authenticator kliknij przycisk Dodaj kod (odpowiednio skorzystaj z

funkcji Dodaj konto Inne w aplikacji Microsoft Authenticator).

10:55 .

= Google Authenticator

Wyglada na to, ze nie ma jeszcze zadnych kadéw
z aplikacji Google Authenticator.

Dodaj kod

Zmien konto

Rysunek 58 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca aplikacji — wywotanie funkcji Dodaj kod w Google Authenticator
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» Na kolejnym ekranie skorzystaj z funkcji Zeskanuj kod QR lub Wpisz klucz

konfiguracyjny.
10:55 -
< Wroe
2
Dodaj kod

uwierzytelniajacy

Aby rozpoczac, zeskanuj kod QR lub recznie
wpisz klucz kenfiguracyjny.

(&) Zeskanuj kod QR

Wpisz klucz konfiguracyjny

Rysunek 59 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca aplikacji — wywotanie funkcji Zeskanuj kod QR lub Wpisz kod
konfiguracyjny w Google Authenticator
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» Nastepnie za pomocg aplikacji zeskanuj kod QR wyswietlony na ekranie systemu
SOWA EFS po zainicjowaniu procesu konfiguracji lub podaj aplikacji klucz

konfiguracyjny dostepny na tym ekranie, a nastepnie kliknij przycisk Nastepny krok.

Konfiguracja metody uwierzytelniania: Aplikacja

Krok 1: Parowanie aplikacji

W celu sparowania weryfikacji dwuetapowej swojego konta z aplikacjg mobilna,
zeskanuj ponizszy kod QR z wykorzystaniem wybranej aplikacji:

Jesli nie mozesz zeskanowa¢ kodu QR, wpisz klucz recznie:

OCIF205ZZRYGFSLJAWVDTDDCUHTFL73J [

ANULUJ NASTEPNY KROK

Rysunek 60 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca aplikacji — parowanie aplikacji
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» Na ekranie aplikacji pojawi sie nazwa systemu SOWA EFS, Twéj login do konta w

systemie SOWA EFS oraz wazny przez 30 sekund 6-cyfrowy kod wygenerowany przez

aplikacje.
12:33 o T -
= Google Authenticator
Szukaj...
SM EFS: adam.sm_efs@op.pl
297 443 «
SOWA EFS: adam.sowa_efs@op.pl
762 398 ¢

F

Rysunek 61 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca aplikacji — wygenerowanie 6-cyfrowego kodu w Google
Authenticator

» Na kolejnym ekranie systemu SOWA EFS wpisz 6-cyfrowy kod wygenerowany przez

aplikacje, a nastepnie kliknij w przycisk Weryfikuj.

Konfiguracja metody uwierzytelniania: Aplikacja

Krok 2: Weryfikacja

Whpisz 6-cyfrowy kod wygenerowany w podtaczonej aplikacji:

6-cyfrowy kod
392576

ANULUJ POPRZEDNI KROK WERYFIKUJ

Rysunek 62 Konfiguracja metody uwierzytelniania za pomoca aplikacji — weryfikacja
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» Po pozytywnej weryfikacji kodu system wyswietli komunikat informujgcy o

zakonczeniu procesu konfiguracji.

9 Metoda uwierzytelniania dwusktadnikowego zostata prawidtowo skonfigurowana.

Rysunek 63 Komunikat informujacy o zakornczeniu procesu konfiguracji metody uwierzytelniania za pomoca aplikacji

Korzystajac z funkcji Zmien kod zapasowy dostepnej na ekranie zmiany ustawien
uwierzytelniania dwuskfadnikowego mozesz wygenerowac nowy kod zapasowy. Z chwilg
wygenerowania nowego kodu aktualnie obowigzujacy kod zostaje dezaktywowany. Nowy
kod znajdziesz na ekranie wyswietlonym po wywotaniu funkcji Zmien kod zapasowy. Masz

mozliwos¢ skopiowania nowego kodu do schowka.

Kod zapasowy

Zapisz ten kod w bezpiecznym miejscu. Mozesz go uzy¢ jeden raz, aby sie
zalogowac, kiedy nie bedziesz mie¢ dostepu do drugiego sktadnika
uwierzytelnienia.

EFS355221602412 [

ZAMKNIJ

Rysunek 64 Zmiana kodu zapasowego

Na ekranie zmiany ustawien uwierzytelniania dwuskfadnikowego znajdziesz takze tabele z

listg urzadzen, ktére podczas logowania zakwalifikowates do urzagdzen zaufanych, tzn. nie

wymagajacych przy logowaniu podawania 6-cyfrowego kodu uwierzytelniajgcego.
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Zaufane urzadzenia @

Lista zaufanych urzadzen.

Nazwa urzadzenia Data dodania

Chrome 142.0.0, Windows 10 2025-12-02 11:44:00

| }10 2025-12-15 11:03:22

| /’ Zmieri nazwe urzgdzenia |

Rysunek 65 Tabela z listg zaufanych urzadzen

W menu kazdego z zaufanych urzadzen dostepne sg funkcje Usun urzqdzenie i Zmien nazwe
urzqdzenia. Pierwsza z funkcji usuwa urzadzenie z listy. W konsekwencji przy kolejnym
logowaniu do systemu na tym urzadzeniu za pomocg loginu i hasta system uruchomi
procedure uwierzytelniania dwusktadnikowego. Druga z funkcji pozwala na zmiane nazwy

urzadzenia na bardziej dla Ciebie zrozumiaty, np. ,Laptop firmowy”.

Pod tabelg z listg zaufanych urzadzen znajdziesz takze funkcje Historia zmian. Jest to funkcja
generujgca plik CSV zawierajacy liste wszystkich zmian zwigzanych z uwierzytelnianiem
dwusktadnikowym, w tym zmiany metody uwierzytelniania dwusktadnikowego, a takze

dodawanie, usuwanie oraz zmiane nazw urzadzen zaufanych.
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3.2.7 DEZAKTYWACJA KONTA

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

kafelku Dezaktywacja konta.

Dezaktywacja konta

Dezaktywuj konto w systemie SOWA EFS “

Dezaktywuj konto

Rysunek 66 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.

Strona gtowna > Moje konto > Dezaktywacja konta

Dezaktywacja konta

Dezaktywacja konta uniemozliwi Ci korzystanie z systemu SOWA EFS.

Upewnij sig, czy odtgczytes konta uzytkownikow, kidrzy nie beda brali udziatu w projekcie realizowanym
dla danej organizacji. Mozesz zmieni¢ profile uprawnien w zaktadce Profile uzytkownikow.

Rysunek 67 Ekran dezaktywacji konta

W kolejnym kroku potwierdz zamiar dezaktywacji konta korzystajgc z opcji Dezaktywuj

konto.
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Dezaktywacja konta

Dezaktywacja konta uniemozliwi Ci korzystanie z systemu SOWA EFS.

Upewnij sig, czy odigczytes konta uzytkownikéw, ktérzy nie bedg brali udzialu w projekcie realizowanym
dla danej organizacji. Mozesz zmieni¢ profile uprawnien w zakladce Profile uzytkownikow.

Czy na pewno chcesz dezaktywowac swoje konto?
Na Twoj adres e-mail zostanie wystana wiadomosc¢ potwierdzajgca dezakitywacje w systemie SOWA
EFS oraz link umozliwajacy cofniecie decyzji.

Link bedzie aktywny przez 90 dni - w tym czasie mozesz zmieni¢ decyzje. Po 90 dniach link stanie sie
nieaktywny, a Twoje konto zostanie trwale dezaktywowane.

Po dezaktywacji konta zostaniesz wylogowany z systemu.

Anuluj Dezaktywuj konto

Rysunek 68 Potwierdzenie dezaktywacji konta

Zostaniesz wylogowany z systemu, a Twoje konto zostanie dezaktywowane.

UWAGA

® Jezeli jeste$ jedynym uzytkownikiem w organizacji wnioskodawcy/ beneficjenta,
ktéry ma uprawnienia za zarzadzania profilami uzytkownikdéw pamietaj, aby przed
dezaktywacjg swojego konta:
e nadadinnej osobie uprawnienia do zarzgdzania profilami
uzytkownikdw w organizacji lub

e dezaktywowaé 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 aktywowac konto logujgc 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.

. - Aktualnosci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc e
SysFem 9bs&uq¢ .
¢
& Zmien jezyk
& Strona giéwna Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA EFS) @ Utwérzkonto

Europejski Fundusz Spoteczny Plus

Nabory

Do czego stuzy system SOWA EFS?
N Lista naboréw

SOWA EFS jest narzedziem, dzieki ktéremu mozesz ¢ sie o srodki
z Plus na lata 2021 - 2027

Wsparcie techniczne

@ Wsparcie techniczne Jak korzystaé z systemu?
Jesli cheesz sprawdzi¢ aktualne nabory 6w o projektow skorzystaj z zaktadki Nabory.
Przydatne je i procedury do pr projektu ZEFS+ w sekcji
Pomoc.
Jesli chcesz swoimi o zaloguj si¢ lub utwérz nowe konto.

ub Utwérz konto

Zaloguj si¢

Osystemie  Regulamin  Bezpieczeristwo informacji  Dostgpnos¢

Rysunek 69 Wywotanie funkcji Zaloguj sie

Na ekranie logowania wybierz sposdb logowania.

Strona giowna > Logowanie

Logowanie do systemu

Logowanie za pomocq systemu SOWA EFS Logowanie za pomocg LsDQiN.gov.pl @
Zaloguj si podajac login (adres e-mail) i haslo, Zaloguj sie za pomoca Profilu Zaufanego lub
innej metody dostepnej na portalu Login.gov.pl

Login (adres e-mall) Zaloguyj sig z Login.gov.pl

Haslo

Przypomnij haslo
Zaloguj si¢

Nie masz jeszeze konta? Utworz konto

Rysunek 70 Wyboér sposobu logowania

Na konto mozesz sie zalogowac za pomoca loginu i hasta wprowadzonego przy rejestracji

konta SOWA EFS, uwierzytelniajgc sie dodatkowo 6-cyfrowym kodem. Kod jest przesytany na
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Twoj adres e-mail powigzany z kontem lub jest generowany przez zewnetrzng aplikacje

uwierzytelniajaca, ktérg wczesniej powigzates z kontem.

Alternatywnie, jezeli podates swdj PESEL podczas rejestracji lub aktualizacji danych konta

mozesz sie zalogowaé do systemu 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.

Strona giéwna > Logowanie

Logowanie do systemu

Logowanie za pomocg systemu SOWA EFS Logowanie za pomoca L»:)gin.gov.pl (7]
Zaloguj sie podajac login (adres e-mail) i hasto. Zaloguj sie za pomoca Profilu Zaufanego lub innej metody
dostepnej na portalu Login.gov.pl

Login (adres e-mail)

Zaloguij sie z Login.gov.pl
adam.sowa_efs@op.pl

Przypomnij hasto
Zaloguj sie

Nie masz jeszcze konta? Utwérz konto

Rysunek 71 Logowanie do systemu (login i hasto)

Jezeli urzadzenie, z ktdérego korzystasz logujac sie do systemu nie znajduje sie na liscie
urzadzen zaufanych, po wywotaniu funkcji Zaloguj sie system wyswietli okno modalne, na
ktdrym musisz wpisac 6-cyfrowy kod uwierzytelniajgcy wystany przez system na Twadj adres

e-mail lub wygenerowany przez aplikacje uwierzytelniajgcg powigzang z Twoim kontem.
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Uwierzytelnianie dwusktadnikowe

Whpisz 6-cyfrowy kod wystany na Twoj adres e-mail:

6-cyfrowy kod *

492543

| Zapamietaj urzgdzenie (Microsoft Edge 143.0.0.0, Windows NT 10.0) @ |

Nie masz dostepu do urzadzenia?

Zaloguj kodem zapasowym

ANULUJ WERYFIKUJ

Rysunek 72 Ekran uwierzytelniania dwusktadnikowego

Po wpisaniu kodu wywotaj funkcje Weryfikuj. Jezeli kod jest poprawny zostaniesz

zalogowany do systemu.

UWAGA

o

o

Jezeli jestes jedynym uzytkownikiem urzadzenia, na ktorym sie logujesz na ekranie
uwierzytelniania dwusktadnikowego mozesz zaznaczyé checkbox Zapamietaj
urzqgdzenie, aby dodac je do listy urzagdzen zaufanych. Podczas kolejnego logowania na

tym urzadzeniu nie bedzie konieczne podawanie kodu.

Podczas pierwszego logowania system wyswietli jednorazowy kod zapasowy
umozliwiajac skopiowanie go do schowka. Zapisz ten kod w bezpiecznym miejscu; kod
ten bedzie wymagany przy kolejnym logowaniu w przypadku braku dostepu do

drugiego sktadnika uwierzytelnienia.

Jezeli z jakiego$ powodu utracites dostep do drugiego sktadnika uwierzytelnienia, tzn.
e-maila zawierajgcego kod uwierzytelniajacy lub aplikacji uwierzytelniajgcej i nie masz
wymaganego kodu 6-cyfrowego, mozesz zalogowac sie do systemu korzystajgc z
jednorazowego kodu zapasowego. W tym celu na ekranie uwierzytelniania
dwusktadnikowego skorzystaj z funkcji Zaloguj kodem zapasowym. Nastepnie, na
ekranie uwierzytelniania za pomocag kodu zapasowego wprowadz kod zapasowy i
wywotaj funkcje Weryfikuj. Jezeli kod jest poprawny zostaniesz zalogowany do

systemu. Jednoczesnie system wygeneruje i wyswietli Ci nowy indywidualny kod
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jednorazowy, ktory mozesz skopiowac do schowka i zapisa¢ w bezpiecznym miejscu.
Bedzie on wymagany, jezeli ponownie nie bedziesz mie¢ dostepu do drugiego

sktadnika uwierzytelnienia.

Uwierzytelnianie dwusktadnikowe

Wprowadz jednorazowy kod zapasowy:

Kod zapasowy *

EFS083442683334

(15/15)

ANULUJ WROC WERYFIKUJ

Rysunek 73 Uwierzytelnianie dwuskfadnikowe za pomoca jednorazowego kodu zapasowego

Kod zapasowy

Zapisz ten kod w bezpiecznym miejscu. Mozesz go uzyc¢ jeden raz, aby sig
zalogowac, kiedy nie bedziesz miec¢ dostepu do drugiego skladnika
uwierzytelnienia.

EFS245831410751 [

ZAMKNIJ

Rysunek 74 Nowo wygenerowany indywidualny jednorazowy kod zapasowy

® Masz mozliwo$¢ zmiany ustawien uwierzytelniania dwusktadnikowego na ekranie
zarzadzania uwierzytelnianiem dwusktadnikowym konta w sekcji Moje konto.
Funkcjonalno$¢ ta zostata opisana wczesniej w podrozdziale Uwierzytelnianie
dwusktadnikowe w rozdziale Zarzadzanie kontem. W szczegdlno$ci mozesz zmienié
metode uwierzytelniania z wiadomosci e-mail na aplikacje uwierzytelniajgcy i
odwrotnie (domysing metodg jest wiadomos¢ e-mail), usung¢ urzadzenie z listy
urzadzen zaufanych lub zmienic jego nazwe, a takze wygenerowa¢ nowy kod

Zapasowy.

o

Zmieni¢ ustawienia uwierzytelniania dwusktadnikowego dla Twojego konta moze

takze Administrator systemu. O kazdej takiej zmianie zostaniesz poinformowany
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stosownym powiadomieniem e-mail. W przypadku zmiany przez administratora
metody uwierzytelniania, przy kolejnym logowaniu do systemu zostaniesz
poproszony o skonfigurowanie wybranej metody. Konfigurowanie kazdej z
dostepnych metod zostato opisane wczesniej w podrozdziale Uwierzytelnianie

dwusktadnikowe w rozdziale Zarzgdzanie kontem.

Po zalogowaniu pojawi sie strona gtdwna z informacjg o Twoim aktywnym profilu

uprawnien, a na gérnym pasku ekranu — Twdj login (adres e-mail).

Whicskéw Aplikacyinych

Exropejski Fundust Spolectny

. - Aktualnogei  Pytania | odpowiedzi  Pomoc adam.sowa_efs@op.pl
i System Obstugi =18 1]

P—— Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA)

Europejski Fundusz Spoleczny

Nabary

Obecnie nie masz aktywnych tadnych profili uprawnier.

& Listanabordw

Jak korzystac z systemu?

Waparcie techniczne .
Veparcie techniczne Mazesz zarzqdzaé swoim kontem klikajgc Moje konto

& wisparcie techniczne

Przydatne instrukcje | dokumenty znajdziesz w sekeji Pomoe,

Osysiemie  Aegulsmin  Berpiccoeistwo infomacil  Dostgpnost

Rysunek 75 Strona gtéwna po zalogowaniu

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.

o

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

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

przekierowany na ekran akceptacji regulaminu.
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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 gov.pl

Serwis Reeczypospalite] Poiskie]

Login 8 Use elD of your country (3) | Chaose country v

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny | darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufan

mojelD
L] -
[ inteligo ING &) =
o o
~
B@S TesT (S [l owe parias
s Bank Pekao Bank Pekao
(7w e
=

Rysunek 76 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.

Strona 59 z 252



Login &)  Profil Zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
MNazwa uZytkownika lub adres e-mail - -
ntelgo | [N =
Nie pamigtam nazwy uzytkownika LUB
Hesto | mBank | ING ==
Nie pamigtam hasta m €] L_j—

ZALOGU]J SIE

Nie masz Profilu Zaufanego?

Twdj bank lub dostawea nie udostepnia logowania?

ZALOZ PROFIL

Rysunek 77 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 Utworz 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.

o

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@mfipr.gov.pl @

2, Moje konto

00 Z ) ﬂl

5] Wyloguj sie

Rysunek 78 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 pomocg systemu SOWA EFS
Zaloguj sie podajac login (adres e-mail) i haslo.

Login (adres e-mail)
adam.sowa_efs@op.pl

Przypomnij hasto

Zaloguj sie

Nie masz jeszcze konta? Utwérz konto

Rysunek 79 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 hasfo.

Strona giéwna > Logowanie > Przypomnienie hasta

Przypomnij hasto

Zapomniates$ hasta do swojego konta w systemie SOWA EFS?
Wpisz adres e-mail podany podczas rejestracji konta, na ktéry
otrzymasz hasto tymczasowe.

Login (adres e-mail) *
adam.sowa_efs@op.pl

Wyslij hasto

Rysunek 80 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.

Strona gléwna > Moje konto

Dane konta

Sprawdz swoje dane w
systemie SOWA EFS.

Edytuj dane

Hasto

Zmieri lub zresetuj swoje
hasio w systemie SOWA EFS.

Zmien hasto

Witaj, Adam Sowa

Ge
-

L2

Aktywnosé konta

Sprawdz ostatnia aktywnosc.

Sprawdz aktywnosé

Mozesz tutaj zarzgdzad danymi swojego konta, sprawdzi¢ swoja aktywnos¢ oraz zarejestrowac organizacje.

4

Rejestracja organizacji

Zarzgdzaj swoja organizacja
aby uzyskaé dofinansowanie.

=

Zarejestruj organizacje

Adres e-mail (login)

Zmien swdj adres e-mail
(legin), kidrym postugujesz sig
w systemie SOWA EFS.

Zmieri adres e-mail

I

Newsletter

Chcesz by¢ informowany na
biezaco o nowych naborach?

=

Dowiedz sie wiece]

Rysunek 81 Moje konto - Rejestracja organizacji

Kliknij Zarejestruj organizacje

Rejestracja organizacji

dofinansowanie.

I Zarejestruj organizacje I

Zarzadzaj swojg organizacjg aby uzyskac

2

Rysunek 82 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.

Strona gtéwna > Moje konto > Rejestracja organizacji

Rejestracja organizacji

Wybierz jeden z trzech typow organizacji. Zakres danych do uzupelnienia bedzie sie zmieniat w zaleznosci od typu
organizacji.

Typ organizacji *

Podmiot krajowy
Podmiot zagraniczny Anuluj Zarejestruj organizacje

Osoba fizyczna

Rysunek 83 Rejestracja organizacji — Typ organizacji

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

i Typ wnioskodawcy. Wszystkie pola sg polami obowigzkowymi.

Uzupelnij ponizsze dane dla wybranego typu organizacji. Zarejestrowanie organizacji w systemie jest rownoznaczne z
utworzeniem nowego profilu uzytkownika dla twojego konta.

Dane organizacji

Nazwa organizacji *
Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Skrécona nazwa organizacii * 0 NIP *
WSNU Warszawa 2875583586

Typ wnioskodawcy *
Uczelnie

Rysunek 84 Rejestracja organizacji — Dane organizacji
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UWAGA

® Jezeli organizacja jest podmiotem zagranicznym zamiast pola NIP pojawi sie pole

obowigzkowe Numer zagraniczny.

o

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 wybraé wymagang nazwe.

Adres organizacji
Kraj * Migjscowosc *
Polska Warszawa (MAZOWIECKIE, Warszawa, Warszawa)
Kod pocztowy * Ulica
00-110 ul. Marszatkowska
MNumer budynku *
9999 Numer lokalu

Rysunek 85 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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Pozostate informacje

Forma whasnodel
Skarb parfstwa

Wielkost przedsiebiorstwa *
Duze przedsiebiorstwo

Adres strony WWW
www.wsnu.edu.pl

Adres e-mail *
sekretariat_warszawa@wsnu.edu.pl

Telefon
+48 777 888 999

Anuluj Zarejestruj organizacje

Rysunek 86 Rejestracja organizacji - Pozostate informacje

Kliknij przycisk Zarejestruj organizacje. System wyswietli komunikat informujacy o

zarejestrowaniu organizacji w systemie.

9 Organizacja zostata zarejestrowana. Podczas rejestraciji zostat utworzony profil (Adam Sowa - WSNU Warszawa - Administrator w organizacii).

Rysunek 87 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 zaktualizowac¢ dane organizacji skorzystaj z funkcji Organizacja dostepnej w menu

gtéwnym.

Habory

Projekty

e Lista nabaordw

B3 Projekty organizacji

B Maojeprojekny

Uytkownicy

B Profile utytkownikéw Padmiod krajowy

Role w procesie

1, FRole

Sirona ghiwna = Organizacia

Podglad i edycja organizaciji

Wybierz jeden z trzech typéw organizaci. Zakres danych do uzupelnienia bedzie sie zmieniat w zaleznogei od typu

organizac
Nowg organizacje molesz zarejestrowad z poziomu Moje kento.
Jedli cheesz podejrzed liste oddzialdw organizacii, przejdi do strony Oddzialy

anizae *

Uzupelnij ponizsze dane dia wybranego typu organizacii, Zarejestrowanie organizacil w systemie jest réwnoznacine 2
utworzeniem nowego profilu uiytkownika dla twojego konta,

Organizacja

Dane organizacji

aTmd orpuszacy
Wzsza Sekola Mawk | Umbsjgtnosci w Warszawie

Wsparcie techniczne

@  Wsparcie techniczne

KIP
o JETSSEISHG

Rysunek 88 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

o

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.

Strona gléwna = Organizacia
Mabory

w Lista nabordw

— Podglad i edycja organizacji

B3 Projekly organizacji i .

Wybierz jeden z trzech typéw organizacii. Zakres danych do vzupelnienia bedzie sie zmienial w zaleznodei od typu

. arganizac

W Moje projekty " o
s ¥ 4 # T

Jedhi cheesz podejrzed liste oddzialdw organizacii, przejdi do strony Oddzialy.

Uytkewnicy
Typ aaganizaci

B Profile utytkownikéw Padmict krajowy

Role w procesie Uzupelnij ponitsze dane dia wybranego typu organizacji, Zarejestrowanie organizacil w systemie jest réwnoznaczne z
utworzeniem nowego profilu udytkownika dla twojego konta.

7, FRole
i

Dane organizacji

Organizacja

Wyista Szkola Mawk | Urnisigtnasci w Warszawie

Wsparcie techniczne

SIrOCOnd NATwE TR * 0 L
@ Wsparcie techriczne WENL Warsz 2875583586

Rysunek 89 Wywotanie funkcji Oddziaty

Aby zarejestrowacé nowy oddziat skorzystaj z funkcji Utwdrz nowy oddziai.
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Sirens gltwed = CUgANiEESa = Oddrisly

Lista oddziatow
Wyszuky | Zarzadza) oddzistamd. MoZesz rownieZ UiworZys nowy oodzial,

Wyszukivwanie

KTl DTN B SISGOn NATWE

St wadbag -

WENU Ladi §

Harwa Krsi

£a Sakosle ok | Urniejrindel wilods Pokks

ieiscowndt

Humer teiet oo

+ LItwoZ nowey cddrial

EETl o Ustawienis kafelia

Harwa Wi

s5a Sakosls Mok | Usiejgincdci w Takopanem Palkka

Uieiscammst

Humer teietone

Rysunek 90 Wywotanie funkcji Utwérz nowy oddziat

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

krajowym, podmiotem zagranicznym, czy osobg fizyczng.

oddzialu.
Nowa organizacje mozesz zarejestrowac z poziomu Moje konto.

Typ oddziatu *
Podmiot krajowy

Uzupetnij ponizsze dane dla wybranego typu oddziatu.

Dane oddziatu

Nazwa oddzialu *
Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Lodzi

Skrécona nazwa oddzialu *

WSNU Lodz

Wybierz jeden z trzech typéw oddziatu. Zakres danych do uzupetnienia bedzie sie zmienial w zaleznosci od typu

NIP*
o 5968171398

Typ wnioskodawcy *
Uczelnie

Rysunek 91 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.

Wybierz jeden z trzech typéw oddziatu. Zakres danych do uzupelnienia bedzie si¢ zmienial w zaleznosci od typu
oddziatu.
MNowag organizacje mozesz zarejestrowac z poziomu Moje konto.

Typ oddziatu *
Podmiot krajowy

Uzupelnij ponizsze dane dla wybranego typu oddziatu.

Dane oddziatu

Nazwa oddziatu *
Wyzsza Szkota Nauk | Umiejetnosci w Lodzi

Skrocona nazwa oddzialu * 0 NIP *

WSNU todz 5968171398
Typ wnioskodawcy *

Uczelnie

Rysunek 92 Rejestracja oddziatu - Dane oddziatu

UWAGA

® Jezeli oddziat jest podmiotem zagranicznym zamiast pola NIP pojawi sie pole

obowigzkowe Numer zagraniczny.

o

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.

Adres oddziatu

Kraj *
Polska

Migjscowost *
£6d# (L ODZKIE, £ 6d?, £ 6dZ)

Kod pocztowy *
93-004

Ulica
ul. Piotrkowska

Numer budynku *
0099 Numer lokalu

Pozostate informacje

Forma wiasnosci *
Skarb Paristwa

‘Wielkosé preedsigbiorstwa *
Duze przedsigbiorstwo

Adres email *
sekretariat_lodz@wsnu.edu.pl

Adres strony WWW
www.wsnu.edu.pl

Telefon
+48 888 999 777

Anuluj

Dodaj oddziat

Rysunek 93 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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WSNU Zakopane

Podglad | edycja oddziatu
MNazwa Kraj E Kraj
‘Wyzsza Szkoda Nauk | Umiejetnosci Paolska ‘i Usuni oddzial wk | Unfliejetnodci Paolska
w Lodzi
Miejscowost Adres e-mall Miejscowosé Adres e-mail
LodE sekretariat_lodz@wsnu,edu.pl Zakopane sekretariat_zakopane@wsnu.edu.pl
HNumer telefonu Strona WWW Humer telefonu Strona WWW
+48 888 999 777 www.wsnu.edu.pl +48 999 777 888 www.wenu.edu.pl

Rysunek 94 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.

Strona 73 z 252



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 rél. 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 uzytkownikow 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

System Obstugi Aktuainogci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc adam.sowa_efs@op.pl @ #}
Wioskéw Aplikacyjnych
Europejski Fandus: Spolecany
a5 e
Role +Dodaj nows rolg niestandardowy
Nabory

Wyszukuj i zarzqdzaj listg rol
N Lista naboréw

Projekt
rajekty Wyszukiwanie

By Projekty organizacii
"Wyszuka) po nazwie rol Q szukaj

B3 Moje projekty

Utythownicy = Filtry £ Ustawienia tabeli  Widok:  §= IR

A Profile uzytkownikdw

Rale w procesie

Organizacia

WspGipracownik organi..  Tak 0 Wyzsza Sthofa . Uprawnbenia do zarzadz..  Lista korespandenc],

B Organizacja

Rysunek 95 Role

W menu roli dostepne sg funkcje Podglqd i edycja roli oraz Usun role. Pierwsza z funkgcji

otwiera ekran podgladu i edycji roli, natomiast druga — usuwa role z listy rél Twojej

organizacji.
Nazwa
MNazwa roli Rola standardowa Wersja roli ) Opis roli Zestaw uprawniefi
podmiotu
Administrator w organiz.. Tak ] Wyisza Szkota .. Wiasciciel i administrat.. Lista korespondenci...
H Pracownik organizacji Tak Wyisza Szkota ..  Uprawnienia do zarzgdz.. Lista korespondenc;...
W Podglad i edycia roli ’g hni...  Tak [i] Wyzsza Szkola ... Uprawnienia do zarzadz... Lista korespondenc...
B Usurirolg
Elementéw na stronie 20 1 z 1

Rysunek 96 Podglad i edycja roli, Usun role

UWAGA

® Mozesz edytowac 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.

ania | odpowiedzi
System Obstugi Pytania i adpowi
Wnioskéw Aplikacyjnych

Luropejski Fundusa Spoteciny

Role

MNabory
Wyszukuj i zarzqdza) listg rél
Na  Lista naboréw

Erojekty
rojekty Wyszukiwanie

B3 Frojekty organizacii
Wyszuka| po nazwie rod
B3 Moje projekty

Utytkownicy

B Profile uzytkownikdw

Organizacla

B Organizacis

F W OIganiE.  Tak

Wsptipracawnik organl..  Tak

Pomoc

Rola standardowa

adam.sowa_efs@op.pl © £

+ Dodaj nowy rolg niestandardows

= Filry o Ustawieniatabeli  Widok: i B8
n -

. Narwa . .

Wersja rol X Opis roli Zustaw uprawnien
podmioty

0 Wyzsra ‘] W ciel | aaminisiral Lis1a korespors ]
o Lista
[ Wy2sza Szkofa .. Uprawnienia do zarzadz..  Lista karespondenc

Rysunek 97 Dodanie nowej roli niestandardowej

Nastepnie, na ekranie tworzenia roli niestandardowej 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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Strona gldéwna > Role > Nowa rola niestandardowa

Tworzenie nowej roli niestandardowej

Mazwa roli *
Konsultant

Opis roli *
Uprawnienia do przegladu wybranych projekiow w organizacji

Wybér podmiotu

Nazwa podmiotu

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Wybér roli
O Administrator w organizacji v
@ Wspdipracownik organizaciji v

Rysunek 98 Tworzenie nowej roli niestandardowej

UWAGA

® Woybierajgc role wzorcowg pamietaj, ze okreslajgc liste uprawnien dla nowo
tworzonej roli niestandardowej mozesz wybierac jedynie te uprawnienia, ktére

posiada rola wzorcowa.

Rozwin drzewko z listg uprawnien. Zaznaczone bedg te uprawnienia, ktére posiada rola

wzorcowa.
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Lista uprawnien

Informacje

Zarzgdzanie informacjami dotyczacymi systemu

Korespondencja

Korespendencja w projekcie

Przeglad

Przeglad korespendencji w projekcie

Zarzadzanie

Zarzadzanie korespondencjg w projekcie

Moje projekty
Projekty, dla ktorych profil uzytkownika jest cztonkiem zespotu projektowego

Przeglad

Przeglad projektow cztonka zespotu projektowego.

Eksport budzetu do Excela

Zapisywanie budzetu projektu do pliku Excel

Eksport dokumentu do pliku

Zapisywanie ostatniej wersji dokumentu (wniosku lub fiszki) po pliku PDF lub XML

Eksport harmonogramu do Excela

Eksport harmanogramu projektu do pliku Excel

Nadane

Nadane

(® Nadane

() Nadane

Nadane

(® Nadane

[] Nadane

Nadane

Nadane

Rysunek 99 Tworzenie nowej roli niestandardowej - Lista uprawnien

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

niestandardowa.
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Lista uprawnien v

Zestaw uprawnien -

Informacje
Dostep do informacji dla wnioskodawcéw/beneficjentow
Korespondencja
Generowanie pliku z potwierdzeniem odbioru
Generowanie raportu DOC
Generowanie raportu PDF
Generowanie raportu PDF (lista)
Lista korespondencji
Podglad korespondenciji (tryb tylko do odczytu)
Szczegdly
Weryfikacja podpisu
Moje projekty
Eksport budzetu do Excela

Eksport dokumentu do pliku

Eksport harmonogramu do Excela

Rysunek 100 Tworzenie nowej roli niestandardowej - Zestaw uprawnien

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

Aby zmodyfikowa¢ role niestandardowq skorzystaj z funkcji Podglgd i edycja roli w menu

roli. Zmienié¢ mozesz jedynie opis roli oraz liste uprawnien.
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Strona gléwna > Role > Podglad i edycja roli

Podglad i edycja roli

Tu mozesz sprawdzi¢ lub zmieni¢ dane roli.

Dane roli
Nazwa roli Nazwa Podmiotu
Konsultant WyZsza Szkola Nauk i Umiejetnosci w Warszawie
Rola standardowa Wersja roli
Nie 0
Opis roli *

Uprawnienia do przegladu wybranych projektéw w organizacii.

Lista uprawnien

Informacje
Nadane

Zarzadzanie informacjami dotyczacymi systemu

Rysunek 101 Podglad i edycja roli - Zmiana opisu roli i uprawnien

UWAGA

Q W wyniku przysztych modyfikacji systemu SOWA EFS moga pojawié sie uprawnienia
do nowych funkcjonalnosci systemu. Zostang one automatycznie dodane jedynie do
rol standardowych. Aby doda¢ nowe uprawnienia dla roli niestandardowej musisz

skorzystaé 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 posiadac kilka réznych profili w danym
podmiocie, np. uczestniczac w realizacji kilku projektéw. Jednoczesnie moze posiadaé 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_efs@op.pl & 4}

2 Moje konto

22, Zmieri profil

&p  Zmien jezyk

5] Wyloguj sie

Rysunek 102 Wywotanie funkcji Zmien profil
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Nastepnie wybierz profil na liscie profili i kliknij link Zmien profil.

Zmien profil
Wybierz jeden sposrod aktywnych profili uprawnien. Nowy profil stanie sie twoim
profilem domy$inym po zalogowaniu oraz spowoduje zmiane widoku srodowiska

pracy. Zmiana profilu sprawi, Ze utracisz niezapisane dane w systemie

Profil beneficjenta

WSNU Warszawa - Administrator w organizacji &

Profil instytucji
KPRM - Ekspert

ANULUJ ZMIEN PROFIL

Rysunek 103 Zmien profil

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

gtownym odzwierciedlajg zakres uprawnien zdefiniowany w roli.

Ay wedd  Pome adam sowa_efe@op.pl

P adam.sowa_efe@op.pl & 0
Whioskdw Aplikacyinych
[rinrninbai

Witamy w Systemie Obstugi Wnioskdw Aplikacyjnych (SOWA)
Eurnopejski Fundusz Spoleczny

Goacaie pracUpSE r DITITY UErIEiEn

i - BPRM - ERcapsiit

Jak korzystad z systemu?

woim koroem kiajyc Mope konio

4 Zuogamany, Kien) w Zmied profil

@ Waparcie techrecme

Rysunek 104 Widok strony gtéwnej z informacjq 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 rdl i profili mozesz stworzyé zespot wspdtpracownikow

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.

+— AktualnosSci  Pytaniaiodpowiedzi Pomoc

System Obstugi
Whioskéw Aplikacynych
Europeiski Fundusz Spoteczny

Strona giowna > Profile uzytkownikéw

A Strona gltéwna

Profile uzytkownikéw

Nabory Wyszukuj i zarzadzaj profilami uzytkownikéw.

g Lista naboréw

A Profile uzytkownik...

Role w procesie

1, Role

Q = Filtry o] *

Projekty
B Projekty organizacji

Nazwa profilu Imig Nazwisko Adres e-mail Nazwa roli Opis roli
B Moje projekty

Adam Sowa - WSNU ... Adam Sowa adam.sowa_efs@op.pl Administrator w organi.. ~ Wtasciciel i administrator ...

. >
Uzytkownicy
Liczba wyszukanych elementow: 1 Elementow na stronie 20 1 z 1

adam.sowa_efs@op.pl @ #

+ Dodaj nowy profil

Rysunek 105 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.

Strona gldwna = Profile uzytkownikdw = Nowy profil

Nowy profil

Tworzenie nowego profilu.

Adres e-mail *
ewa.sowa_efs@op.pl

Wybdr podmiotu

Mazwa podmiotu

Wyzsza Szkola Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Wyhar roli
() Konsultant v
@- Pracownik organizacji e
() Administrator w organizacji »
() wspolpracownik organizacji v

Rysunek 106 Utworz 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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Nazwa profilu Imig Nazwisko Adres e-mail MNazwa roli Opis roli
Ewa Sowa - WSNUWar—  Ewa Son ewa.sowa_efs@op.pl Pracownik organizacii Uprawnienia do zarzgdz
Podgiad | edycja profilu V2 Adam Sowa adam.sowa_els@op.pl Administrator w organiz Whagciciel | administrat)
| 1
&) Aktywu profil
E 0 - 1
T v

Rysunek 107 Aktywuj profil

UWAGA

Wspdtpracownik, ktéremu tworzysz profil w swojej organizacji musi posiadaé 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.

Hazwa profilu Imig Nazwisko Adres e-mail Nazwa roli Opis roli

Ewa Sowa - WSNU War.. Ewa S0 ewa.sowa_els@op.pl Pracownik organizacji Uprawnienia do zarzgdz
E1  Podglad i edycja profile Ma... | Adam Sowa adam.sowa_efs@op.pl Administrator w organiz.. Wiasciciel | adminisiratg
»  Dezaktywuj profil
_ E M -
B Usuriprofid

Rysunek 108 Podglad i edycja profilu
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Nastepnie odznacz Profil wazny bezterminowy.

Strona gtéwna > Profile uzytkownikéw > Dane profilu

Dane profilu

Tu mozesz sprawdzic lub zmieni¢ dane profilu.

Nazwa profilu uzytkownika Data utworzenia profilu

Ewa Sowa - WSNU Warszawa - Pracownik organizacji 2021-05-01

Imie Nazwisko

Ewa Sowa

Adres e-mail Nazwa podmiotu

ewa.sowa_efs@op.pl Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie
Status profilu Data aktywacji profilu

Aktywny 2021-05-01

Profil wazny bezterminowo

Pracownik organizacji v

Rysunek 109 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.

Profil aktywny do

2021-12-31 B

O Profil wazny bezterminowo

Pracownik organizacji A

Opis roli:

Uprawnienia do zarzadzania projektami w organizacji oraz do przegladu danych organizacji i jej oddzialow.

Rysunek 110 Profil aktywny do

Nazwa prefilu b Mazwisko Adres e-mail Mazwa roli Opis roli

Ewa Sowa - WSNU War.. Ewa S0 ewa sowa_als@op.pl Pracownik organizacji Uprawnienia do zarzgdz

n Podglad | edycja profilu Ma..  Adam Sowa adam.sowa_efs@op.pl Administrator w organiz.. Wiasciciel | administrate

*  Dezaktywu) profil

Elementdw na stronle 20 =

B Usuipeofil

Rysunek 111 Dezaktywuj profil, Usun profil

UWAGA

® Nie usuwaj profilu, ktéry 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.
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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 wnioskéw o dofinansowanie projektéw. Znajdziesz tam aktualnie
ogtoszone nabory dla wszystkich programéw operacyjnych realizowanych w ramach

Europejskiego Funduszu Spotecznego.

imtmmmm +— Aktualno$ci  Pytaniaiodpowiedzi  Pomoc adam.sowa_efs@oppl @

Whioskéw Aplikacyjnych
Eurpeis Fundist seotecny

Strona giéwna > Nabory

 Suonzgltunz Lista naborow
Nabary Lista naboréw
.
Projekty
B Projekty organizacji Sortuj wedlug Elementéw na stronle 20~ 1 z 1

B2 Moje projekty

Uzythkownicy FERS.05.01-1Z.00-001/24 - Nabér wnioskéw

B Profile uzytkownik

Program operacyjny Dziatanie
Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spolecznego Innowacie spoleczne
Role w procesie
Instytucja Organizujgca Nabér Budzet naboru
T, Role
Ministerstwo Funduszy | Polityki Regionalne] 10000 000,00 PLN
Organizacja Status naboru Data opublikowania
Opublikowany 202401-10 15:30:00
B Organizacja
Data rozpoczecia Data zakonczenia

Rysunek 112 Wywotanie funkgji Lista naboréw

WARTO ZAPAMIETAC

Q Dostep do listy naboréw nie wymaga zalogowania do systemu SOWA EFS.
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FERS.05.01-1Z.00-001/24 - Nab6r wnioskéw

Pokaz szczegsh
Dzialanie

Program operacyjny

Fundusze EL jskie dla Rozwoju ‘ Innowacje spefeczne
Instytucja Organizujaca Nabér Budzet naboru
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej 10 000 000,00 PLN
Status naboru Data opublikowania
Opublikowany 2024-01-10 15:30:00
Data rozpoczgcia Data zakonczenia
2024-01-16 12:00:00 2024-01-23 12:00:00
Opis naboru

Celem niniejszego konkursu jest umozliwienie podniesienia lub nabycia kompetenciji zawodowych przez osoby na co dzien pracujgce z dzieémi, mtodzieza lub osobami mtodymi wykluczonymi lub zagrozonymi
wykluczeniem spotecznym, prowadzgce zajecia z tymi osobami, jak rowniez przez esoby pracujgce z rodzinami przezywajacymi trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuiiczo-wychowawczych oraz realizujgce wsparcie
w ramach systemu pieczy zastepczej, a tym samym majace realny wplyw na zmiane postaw dzieci i miodziezy. Przez osoby miode, o ktérych mowa powyzej, rozumie sie osoby do 25 roku zycia. Osoby wykluczone
spotecznie lub zagrozone wykluczeniem spolecznym to przede wszystkim osoby o szczegélnych potrzebach rozwojowych, z niepetnosprawnosciami, pochodzgce z rodzin dysfunkeyjnych, sprawiajace problemy
wychowawcze, wykazujace przejawy niedostosowania spotecznego, posiadajace zaburzenia/edchylenia w rozwoju (np. psychicznym), cechujace sig zachowaniem niezgodnym z normami prawnymi i spotecznymi, z
uzaleznieniami itp. Osoby te wymagaja stosowania szczegélnych metod pracy, specjalnego ksztatcenia, wychowania lub resocjalizacji

Rysunek 113 Lista naboréw - Informacje i funkcje na kafelku naboru

. 7

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

ekran korzystajac z funkcji Pokaz szczegoty dostepnej w menu naboru.

Strona gtéwna > Nabory > Podglad naboru

|& Zapisz karte naboru do pliku PDF Bl Utwérz wniosek

Podglad naboru

Numer naboru Typ naboru Status naboru

FERS.05.01-1Z.00-001/24 Nabdr wnioskow Opublikowany

Program wdrazania

Program operacyjny 05§ priorytetowa Dziatanie
Fundusze Europejskie dla Rozwoju Innowacje spoleczne Innowacje spoleczne
Spotecznego

Rysunek 114 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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Informacje ogdélne o nahorze

Kod PWD Ked instytucji
FERS.05.01 1Z.00

Instytucja Organizujgca Nabor Adres strony WWW
Ministerstwo Funduszy i Polityki https:/www.gov.pl
Regionalnej

Data ostatniej modyfikacji

2024-01-10

Typ wnioskodawcy - ogdlny

Instytucje nauki i edukacji

Typ wnioskodawcy - szczegétowy

Jednostki naukowe @ Szkoly i inne placéwki systemu o$wiaty

Wielkosc¢ przedsigbiorstwa

Srednie przedsigbiorstwo Duze przedsigbiorstwo

Numer porzgdkowy

001

Budzet naboru

10 000 000,00 PLN

Rok

24

Budzet UE

8 500 000,00 PLN

Rysunek 115 Informacje o naborze

WARTO ZAPAMIETAC

Q Rodzaje organizacji wnioskodawcéw/ beneficjentéw wskazane w szczegétach

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

Data opublikowania Data rozpoczecia

2024-01-1015:30:00 2024-01-16 12:00:00

Data zakoriczenia

2024-01-23 12:00:00

Opis naboru

Celem niniejszego konkursu jest umozliwienie podniesienia lub nabycia kompetenciji zawodowych
przez osoby na co dzien pracujace z dzie¢mi, mtodzieza lub osobami mtadymi wykluczanymi lub
zagrozonymi wykluczeniem spotecznym, prowadzace zajecia z tymi osobami, jak rowniez przez osoby
pracujgce z rodzinami przezywajgcymi trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych
oraz realizujgce wsparcie w ramach systemu pieczy zastepcze], a tym samym majace realny wplyw na
zmiane postaw dzieci i miodziezy. Przez osoby miode, o ktérych mowa powyzej, rozumie sie osoby do
25 roku zycia. Osoby wykluczone spotecznie lub zagrozone wykluczeniem spotecznym to przede
wszystkim osoby o szczegdlnych potrzebach rozwojowych, z niepetnosprawnosciami, pochodzace z
rodzin dysfunkcyjnych, sprawiajace problemy wychowawcze, wykazujace przejawy niedostosowania
spolecznego, posiadajgce zaburzenia/odchylenia w rozwoju (np. psychicznym), cechujgce sie
zachowaniem niezgodnym z normami prawnymi i spotecznymi, z uzaleznieniami itp. Osoby te
wymagaja stosowania szczegalnych metod pracy, specjalnego ksztalcenia, wychaowania lub
resocjalizacji.

Wiadomosci dotyczace naboru

Rysunek 116 Harmonogram i opis naboru, a takze wiadomosci dotyczace naboru

Zwrd¢ 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.

Wiadomosci dotyczace naboru

Mozliwa zmiana budzetu naboru.

Data opublikowania

2024-01-11 15:01:02

B Odczytaj wiadomosé

Rysunek 117 Odczytaj wiadomos¢

Po kliknieciu Odczytaj wiadomosc zobaczysz szczegoty wiadomosci.

Mozliwa zmiana budzetu naboru.

Informujemy, ze rozwazana jest zmiana budzetu naboru.

Data i godzina opublikowania: 2024-01-11 15:01:02

Zamknij

Rysunek 118 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 karte naboru do pliku PDF B Utworz wniosek

Podglad naboru

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-1Z2.00-004/23 Nabér wnioskow

Rysunek 119 Wywotanie funkcji Utwdrz wniosek

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

projektu, ktéry bedzie identyfikowat Twéj projekt

Utworz projekt

Tytut projektu
Kompetencije kluczem do sukcesu

Rysunek 120 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.

Q Projekt zostat utworzony. Aby rozpoczaé pisanie wniosku naledy wywotaé funkeje Edytuj na nowo utworzonej wersji dokumentu Przejd# do edycji

Rysunek 121 Komunikat o utworzeniu projektu. Wywotanie funkcji Przejdz do edycji
Komunikat zawiera link Przejdz do edycji umozliwiajgcy natychmiastowe rozpoczecie edycji
whniosku.
WARTO ZAPAMIETAC
Q Nie musisz klika¢ w link Przejdz do edycji. W kazdej chwili mozesz rozpoczac 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 organizaciji

Wyszukuj i zarzadzaj listg projektow.

Projekty archiwalne + Dodaj nowy projekt
Wyszukaj po tytule projekiu Q, ¢ 4

Rysunek 122 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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Utworz projekt - wybér naboru

Numer naboru *

FERS.05.01-12.00-004/23

Anuluj

Rysunek 123 Utwoérz 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.

Wnioskéw Aplikacyinych

Europejski Fundusz Spateczny

ﬁ System Obstugi « Aktualnosci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc adam.sowa_efs@op.pl @ I}

Strona giéwna > Projekty organizacji

A Strona gléwna

Lista projektéw organizacii

Nabory Wyszukuj i zarzadzaj listg projektéw.

N Lista naboréw

Nvezukai bo broiel tyt nioskodawe = Filtry
Projekty LA : Q - o
B Projekty organizaciji
Sortuj wedtug -

B2 Moje projekty

L]

Elementow na stronie 20~ 1 z 1

a  Zwil wszystkie
Uzytkownicy

FERS.01.01-1Z.00-001/24

‘

B Profile uzytkownik...

Numer naboru Typ naboru
Role w procesie FERS.01.01-12.00-001/24 Nabér wnioskéw
1, Role
Tryb naboru Instytucja Organizujaca Nabér
Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Organizacja

B9 Organizacja

Nazwa whioskodawcy

Rysunek 124 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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FERS.05.01-1Z.00-004/23 E

"  Zespot projektowy |

-
Numer naboru Typ naboru | -

FERS.05.01-1Z.00-004/23 Nabér wnioskow

0]

Podglad naboru

[ (]

Korespondencja
Tryb naboru Instytucja Organizujgca Nabér

Usuri projekt

Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Anuluj projekt

(<)

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie ’i Utwarz nowy projekt wykorzystujac istniejgey

B Przenies do archiwum

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu +

Numer projektu Status projektu

W przygotowaniu

Status obiegu dokumentu

W przygotowaniu

Ostatnia wersja dokumentu

Rysunek 125 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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Ostatnia wersja dokumentu : ~

" . Edytyj
Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu

BN

1 W przygotowaniu Sprawdz

Przeslij do instytucji

|

Data utworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu

2023-06-29 R000000/1/0/0/0/0/0/0/0/0/0/0/0/0 [ Podglad wersji dokumentu

Termin poprawy Opis wymaganych zmian

Sprawdz  Podglad wersji dok Edytuj Przeslij do instytucji

Rysunek 126 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.

Strona 99 z 252



UWAGA

® Dokument przestany do instytucji organizujacej nabér 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 wers;ji.

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 wyswietlic liste projektéw archiwalnych Twojej organizacji
kliknij przycisk Projekty archiwalne znajdujacy sie na ekranie listy projektéw 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.

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

&% Zespdt projekior
Numer naberu Typ naboru - pot projetowy

FERS.05.01-1Z.00-004/23 Naboér wnioskow Podglad naboru

Korespondencja
Tryb naboru Instytucja Organizujaca Nabér

Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej Usuri projekt

Anuluj projekt

Nazwa wnioskodawey
Utworz nowy projekt wykorzystujac istniejacy

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Przenies do archiwum

FLjQNKE

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu +

Numer projektu Status projektu

W przygotowaniu

Status obiegu dokumentu
° 0

W przygotowaniu

Ostatnia wersja dokumentu

Rysunek 127 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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Strona giowna > Projekty archiwalne

Lista projektow archiwalnych

Wyszukuj i zarzadzaj listg projektow.

Sortuj wediug

FERS.05.01-1Z.00-0004/23

Numer naboru

FERS.05.01-1Z.00-004/23

Tryb naboru

Konkurencyjny

.
-

Elemen

®

Projekty biezgce

Karta projektu

|4

Zespdt projektowy

Podglad naboru

Korespondencja

Utwdérz nowy projekt wykorzystujac istniejacy

stkie
Przenie$ do biezgecych |

Typ naboru

Nabér wnioskaw

Instytucja Organizujgca Nabor

~

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Rysunek 128 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.

Ostatnia wersja dokumentu : ~

/7 Edytyj

Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu

1 W przygotowaniu M Sprawdz

T Przeslij do instytucji
Data utworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu

2023-06-29 R000000/1/2/1/111 /1111111 [ Podglad wersji dokumentu

Termin poprawy Opis wymaganych zmian

Sprawdz  Podglad wersji dok Edytuj | Przeslij do instytucji

Rysunek 129 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 wysSwietlona w trybie edycji.
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Whniosek o dofinansowanie projektu

Wypelnij poszczegolne sekcje znajdujace sie w zakltadkach ponizej. Kazda z sekcji mozesz zapisac lub zatwierdzi¢ w dowolnym
momencie,

Informacje o projekcie Wnioskodawca i realizatorzy Wskazniki projektu Zadania Budzet projektu >

# Edytuj sekcje

Informacje o projekcie

Sekcja nie zostala utworzona. Wybierz przycisk Edytuj sekcje.

Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o projekcie.

Rysunek 130 Edycja sekcji

Aktualna sekcja w edycji oznaczona jest ikong otéwka przy nazwie.

Informacije o proj{cie /7 Whioskod:;
—
Zatwierdz i przejdz dalej

Informacje o projekcie

Status edycji danych sekcji: W edycji

Status aktualizacji danych sekeji: Aktualne

Rysunek 131 Otéwek - tryb edycji

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

Nastepnie, zeby zapisac¢ dane, bez wychodzenia z trybu edycji sekcji kliknij przycisk Zapisz.
Aby anulowac 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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Whiosek o dofinansowanie projektu

Wypelnij poszczegdlne sekcje znajdujace sie w zakladkach ponizej. Kazda z sekeji mozesz zapisac lub zatwierdzic w dowolnym
memencie,

Informacje o projekcie #* Whnioskodawca i realizatorzy Wskazniki projektu Zadania Budzet projektu >

m Zatwierdz i przejdz dalej Zapisz Anuluj

Informacje o projekcie

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

Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o projekcie.

Rysunek 132 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 sekgcji.
Jezeli tego nie zrobisz, zobaczysz komunikat, informujgcy o koniecznosci

zatwierdzenia sekcji.

o Posiadasz juz jedng sekcje w edycji, aby méc edytowaé nalezy zatwierdzi¢ sekcje Informacje o projekcie

Rysunek 133 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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Whiosek o dofinansowanie projektu

Wypelnij poszczegdine sekcje znajdujace sie w zakladkach ponizej. Kazdg z sekcji mozesz zapisac lub zatwierdzi¢ w dowolnym
momencie,

Informacje o projekcie »* Wnioskodawca i realizatorzy Wskazniki projektu Zadania Budzet projektu >

Zatwierdi i przejdi dalej Zapisz Anulyj

Informacje o projekcie

| Status edycji danych sekeji: W edyeji |

Status aktualizacji danych sekcji: Aktualne

Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o projekcie.

Rysunek 134 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.

o Sekcja jest juz edytowana przez innego uzytkownika (Ewa Sowa - ewa.sowa_efs@op.pl)

Rysunek 135 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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Whiosek o dofinansowanie projektu

Wypelnij poszczegdlne sekcje znajdujgce sig w zakladkach ponizej. Kazdg z sekcji mozesz zapisac lub zatwierdzi¢ w dowolnym
momencie.

Informacje o projekcie # Wnioskodawca i realizatorzy Wskazniki projektu Zadania Budzet projektu >

Zatwierdz i przejd dalej Zapisz Anulyj

Informacje o projekcie

Status edycji danych sekcji: W edycji

| Status aktualizacji danych sekeji: Aktualne |

Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o projekcie.

Rysunek 136 Status aktualizacji danych sekcji

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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< zalizatorzy Wskazniki projektu Zadani Budzet projel >

2 Zaktualizuj dane i edytuj sekcje

Zadania

Status edycji danych sekcji: Zatwierdzona

Status aktualizacji danych sekcji: Nieaktualne

Rysunek 137 Aktualizacja danych i edycja sekcji

WARTO ZAPAMIETAC

Q System automatycznie zaktualizuje dane po wejsciu w tryb edyc;ji 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.

@ Sekcja zostata zaktualizowana.

Podsumowanie aktualizacji.

° Usunigcie wartosci z pola Data rozpoczecia Zadania nr 2 Realizacja projektu.

Whniosek o dofinansowanie projektu

Wypetnij poszczegolne sekcje znajdujace sie w zaktadkach ponizej. Kazda z sekcji m

momencie.
< zalizatorzy Wskazniki projektu Zadania /' Budzet projektu
Zadania

Status edycji danych sekcji: W edycji

Status aktualizacji danych sekcji: Aktualne

Rysunek 138 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.

Whiosek o dofinansowanie projektu

Wypetnij poszczegélne sekcje znajdujace sig w zaktadkach ponizej. Kazdg z sekcji mozesz zapisaé¢ lub zatwierdzi¢ w dowolnym momencie.

Informacje o projekcie Wnioskodawca i realizatorzy Wskazniki projektu Zadania #* @ Budzet projektu Podsumowani¢ >

(& Zaktualizuj dane Zapisz

Zadania

Status edycji danych sekcji: W edycji
Status aktualizacji danych sekcji: Nieaktualne

Sekcja ta zawiera liste zadan okreslong dla projektu. Istniejg dwa rodzaje zadan: zwykle i koszty posrednie. Rodzaj zadania decyduje o tym jakie
pozycje budzetu mozna doda¢ w ramach zadania.

Rysunek 139 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.

Ostatnia wersja dokumentu : ~

. . /' Edytyj
Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu
1 W przygotowaniu M Sprawdz
T Przeslij do instytucji
Data utworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu
2023-06-29 RO00000/1/4/1/1/2/1/11111 NN [ Podglad wersji dokumentu
Termin poprawy Opis wymaganych zmian

Podglad wersji dok Edytuj Przeslij do instytucji

Rysunek 140 Sprawdzenie dokumentu - Sprawdz

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

whiosku.

Po wypelnieniu wszystkich sekcji, wybierz przycisk "SprawdZ wniosek”, aby sprawdzi¢ poprawnosé wypelnienia wniosku.

Rysunek 141 Sprawdzanie dokumentu - Sprawdz wniosek

Jezeli dokument jest zweryfikowany poprawnie system wyswietli stosowny komunikat.

Weryfikacja dokumentu przebiegta pomyslnie.

Uwaga: Funkcja ,SprawdZ wniosek” nie jest funkcjg, kiéra pozwala na stwierdzenie, czy wniosek jest poprawny lub niepoprawny pod wzgledem formalnym lub merytorycznym.
Sprawdzeniu podlegajg jedynie pola objete walidacjg. Po sprawdzeniu wniosku poprzez funkcje ,Sprawdz wniosek” zalecane jest samodzielne sprawdzenie dokumentu przy

pomocy odpowiedniej karty oceny.

Ztozenie za posrednictwem systemu wniosku o dofinansowanie projektu oznacza potwierdzenie zgodnosci z prawdg o$wiadczen zawartych w sekcji O$wiadczenie.

Rysunek 142 Weryfikacja dokumentu - komunikat o pomysinym przebiegu weryfikacji

Strona 110 z 252



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.

Informacje o projekcie

Opis projektu — pole obowigzkowe nie zostato wypelnione  Przejdz do sekcji

o Grupy docelowe - pole obowigzkowe nie zostato wypelnione  Przejdz do sekgji

Dziedzina projektu — pole obowigzkowe nie zostalo wypelnione  Przejdz do sekcji

Rysunek 143 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.

o Formularz zawiera bledy. Pola, w ktérych wystepujg btedy zostaly wymienione ponizej.

Informacje o projekcie

@ Sekcjanie zostala utworzona  Przejd? do sekcji

Whnioskodawca i realizatorzy

o Sekcja nie zostata utworzona  Przejdz do sekgji

Wskazniki projektu

o Sekcja nie zostata utworzona  Przejdz do sekcji

Zadania

o Sekeja nie zostata utworzona  Przejdz do sekcji

Rysunek 144 Weryfikacja dokumentu - btad Sekcja nie zostata utworzona

Informacje o projekcie

o Sekcja w edyciji nie zostata zatwierdzona  Przejdz do sekcji

Rysunek 145 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.

Zadania
o Sekcja nie jest aktualna  Przejdz do sekcji

Rysunek 146 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 przestac¢
dokument dopiero po rozpoczeciu naboru, ale przez terminem jego zakonczenia. Po

zakonczeniu naboru nie bedziesz miat takiej mozliwosci.

o Nabér jest zakonczony. Nie mozna wysta¢ dokumentu do instytucii.

Rysunek 147 Komunikat o braku mozliwosci wystania dokumentu do instytucji, jezeli nabdr 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.

Ostatnia wersja dokumentu H ~

Edytuj
Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu

N

1 W przygotowaniu Sprawdz

Przeslij do instytucji

-

Data utworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu

2023-06-29 R000000/1/5/1/1/2/1/1/1/1/1/2/1/1 [ Podglad wersji dokumentu

Termin poprawy Opis wymaganych zmian

Sprawdz Podglad wersji dok Edytuj | Przeslij do instytuciji

Rysunek 148 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 149 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.

FERS.05.01-1Z2.00-0006/23 E

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-1Z.00-004/23 Nabér wnioskéw

Tryb naboru Instytucja Organizujgca Nabér
Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu +

Numer projektu Status projektu

FERS.05.01-12.00-0006/23 W przygotowaniu

Status obiegu dokumentu

Przestany do instytucji

Rysunek 150 Nadanie nazwy projektu po przestaniu dokumentu do instytucji

Strona 114 z 252



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.

Numer projektu

FERS.05.01-1Z.00-0003/23

Status obiegu dokumentu

Skierowany do poprawy

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu

1

Data utworzenia

2023-06-29

Termin poprawy

2023-07-07

Status projektu

W przygotowaniu

Status wersji dokumentu

Skierowany do poprawy

Suma kontrolna wersji dokumentu

R0O00000/1/5/1/1/21M 017211

Opis wymaganych zmian

W sekcji Potencjat do realizacji projektu nalezy bardziej

szczegotowo opisaé proces rekrutacji uczestnikow projektu.

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu

Rysunek 151 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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B «entaprojeku
Numer naboru Typ naboru
FERS 05 0142.00-004/23 Nabér wnioskéw 2% Zespét projektowy

B Podglad naboru
Tryb naboru Instytucja Organizujaca Nabor
Kenkurencyjny Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionainej Korespondencia

/" Rozpocanii poprawe.
Nazwa wnioskodawcy

©  Anulyj projek

Wyzsza Szkola Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

[l Utworz nowy projekt wykorzystujac istnisjacy

Tytui projektu
tut proi B Przenies do archiwum
Kompetencie kluczem do sukcesu +

Numer projektu Status projektu
FERS.05.014Z.00-0006/23 W przygotowaniu
Status obiegu dokumentu N

Skierowany do poprawy

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu
1 Skierowany do poprawy

Datautworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu

20230712 GO00OOOA/ /1T VAN AN

Termin poprawy Opis wymaganych zmian

2023-09-30 W sekcji Potenciat do realizacii projektu nalezy bardziej szczegétowo opisa proces rekrutacii uczestnikéw projektu

Karta wersji dokumentu  Podglad wersii dokumentu

Rysunek 152 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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Ostatnia wersja dokumentu : A

* Edytuj
Numer wersji dokumentu Status wersji dokument 4 v
2 W poprawie M sprawdi
%+ Przedlij do instytucji
Data utworzenia Suma kontrolna wersji d
2023-07-06 R000000/2/1/1/1/1/1/1 [ Podglad wersji dokumentu
=~ Poréwnaj z wersja dokumentu
Termin poprawy Opis wymaganych zmial
2023-07-07 W sekcji Potencjat do realizacji projektu nalezy bardziej

szczegGtowo opisaé proces rekrutacji uczestnikéw projektu.

SprawdZ Podglad wersji dokumentu | Edytuj | Poréwnaj z wersjg dokumentu  Przeslij do instytucji

Wczesniejsze wersje dokumentu ”~
Numer wersji dokumentu Data utworzenia
1 2023-06-29

Status wersji dokumentu

Skierowany do poprawy

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu

Rysunek 153 Poprawa wniosku - Edytuj

UWAGA

® Pamietaj, aby przesta¢ 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.

Ostatnia wersja dokumentu : ~
Podglad wersji dokumentu
Numer wersji dokumentu Status wersji dckumeml a 99 )
2 Przestany do instytucji = Pordéwnaj z wersjg dokumentu
Data utworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu
2023-07-06 R0O00000/2/1/1/3/1/1/1/1/2/1/1/117
Termin poprawy Opis wymaganych zmian
Karta wersji dokumentu | Podglad wersji dokumentu | Poréwnaj z wersja dokumentu

Rysunek 154 Podglad wersji dokumentu

Po wywotaniu funkcji Podglgd wersji dokumentu otworzy sie ekran podglagdu wniosku.
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Strona gtéwna > Projekty instytucji > Podglad wniosku o dofinansowanie projektu

|& Generuj dokument (PDF)

|& Generuj plik XML

< Informacje o projekcie

Whiosek o dofinansowanie projektu

Wnioskodawca i realizatorzy Wskazniki projektu Zadania

Nabor

Program

FERS.00.00

Priorytet

FERS.05.00

Dziatanie

FERS.05.01

Informacje o projekcie

Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o projekcie.

Instytucja Organizujgca Nabor

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Numer naboru

FERS.05.01-1Z.00-004/23

Rysunek 155 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 podgladu wniosku w sekcji Budzet projektu dostepna jest funkcja

Pobierz budzet eksportujgca budzet projektu do pliku XLS.

Budzet projektu

Pozycje budzetowe

1.1. Organizacja warsztatéw przygotowawczych

1.2. Bilety lotnicze

1.3. Organizacja transportu lokalnego podczas pobytu uczestnikow
1.4. Stawka za pobyt uczestnikow za granicg - Japonia

1.5. Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnarodowego - Japonia

Zadanie 2. Mobilno$¢ ponadnarodowa dla grupy psychologow i pedagogow

szkolnych

2.1. Kwota ryczathu na realizacje zadania nr 2
Zadanie 3. Koszty posrednie

3.1. Koszty posrednie - 20% od kwalifikowalnych kosztéw bezposrednich

220 000,00

65 000,00

29 000,00

4000,00

42 000,00

80000,00

200 000,00

200 000,00

84 000,00

84 000,00

Sekcja ta przedstawia budzet projektu. Kazda z pozycji budzetowych moze by¢ zaliczona do jednego lub wigcej limitéw obowigzujgcych dla danego naboru.

¥ Rozwin wszystkie ¥ Pobierz budzet
Hdstdegdlem _

175 000,00
50 000,00 v
20 000,00 v
3 000,00 v
42 000,00 v
60 000,00 v

140 000,00
140 000,00 v

84 000,00
84 000,00 v

Rysunek 156 Whniosek 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

Harmonogram jest generowany na podstawie wypetnionych danych z sekcji Informacje o projekcie oraz Zadania. Do
kazdego z zadar mozesz dodac etap, usunac etap lub zamieni¢ jego kolejnos¢ na liscie. Etapy dla danego zadania mozna
okreslac tylko dla zakresu dat okreslonego w sekcji Zadania.

¥ Rozwin zadania @ Zablokuj tabele ¥ Pobierz harmonogram

ROK

KWARTAL

zawodowych

Brak etap6w w zadaniu

Zadanie 2. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy psychologow i
pedagogow szkolnych

Brak etapow w zadaniu

Zadanie 3. Koszty posrednie

Brak etapow w zadaniu

Zadanie 1. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy doradcow

Rysunek 157 Wniosek o dofinansowanie - Sekcja Harmonogram - Pobierz harmonogram
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Z kolei w sekcji Zatgczniki wniosku dostepne sg funkcje umozliwiajgce pobranie zatgcznikdw.

Zatgczniki

Sekcja ta zawiera liste zatgcznikow dotgczonych do wniosku, ktére moga lub powinny by¢ dotgczone do wniosku.

Lista zatgcznikow

Nazwa zatgcznika

List intencyjny wnioskodawcy *

Nazwa pliku

List intencyjny WSNU Zakopane.docx

¥ Pobierz zatgcznik

Nazwa zatacznika

List intencyjny realizatora

Nazwa pliku

List intencyjny Fundacji Sakura.docx

¥ Pobierz zatacznik

Rysunek 158 Whiosek o dofinansowanie - Sekcja Zataczniki - Pobierz zatacznik

WARTO ZAPAMIETAC

¢ Funkcja Podglqd 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 podejrzeé wszystkie sekcje nie wchodzgc 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 najwczesniejszej.

Ostatnia wersja dokumentu

T  Skieruj do korekt
Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu * Skenudekereky
3 Przestany do instytuciji T Skieruj do poprawy
@ Podglad wersji dokumentu

Data utworzenia

2023-07-07

Termin poprawy

Wezesniejsze wersje dokumentu

Numer wersji dokumentu

2

Suma kontrolna wersji dokumentu

RO00000/3/1/1/2/11/1/111AN0

Opis wymaganych zmian

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu

Pordwnaj z wersja dokumentu

Pordwnaj z wersj3 dokumentu |

Data utworzenia

2023-07-06

Status wersji dokumentu

Skierowany do korekty

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu | Porownaj z wersjg dokumentu

MNumer wersji dokumentu Data utworzenia

1 2023-06-29

Status wersji dokumentu

Skierowany do poprawy

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu

Rysunek 159 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 pordwnywana 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.

Wyboér wersji dokumentu do poréwnania

Wybierz jedng sposrod dostepnych wersji dokumentu. Zostaniesz
przekierowany na strone z poréownaniem wybranych wersji.

1

ANULUJ POROWNAJ

Rysunek 160 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — wyboér wersji oryginalnej
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Otworzy sie ekran poréwnania wersji. W nagtéwku ekranu obok podstawowych danych

projektu znajdujg sie numery oraz sumy kontrolne poréwnywanych wersji. Rezultat

porownania znajdziesz w trzech rozwijanych panelach.

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Numer projektu

FERS.05.01-1Z.00-0003/23

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Numer oryginalnej wersji dokumentu

2

Numer zmienionej wersji dokumentu

3

Wynik poréwnania

Szczegdtowe porownanie

Podsumowanie

Strona gtowna > Projekty organizacji > Poréwnanie wersji dokumentu

Porownanie wersji dokumentu

Instytucja Organizujgca Nabor

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Suma kontrolna oryginalnej wersji dokumentu

R0O00000/2/1/1/3/1/1/1/1/2/1/1/1/1

Suma kontrolna zmienionej wersji dokumentu

R0O00000/3/1/1/2/1/1/1/1/1/1/1/11

Rysunek 161 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 poréwnania ~
Informacje o projekcie 0
Whnioskodawca i realizatorzy 0
Wskazniki projektu 1
Zadania 0
Budzet projektu 0
Zrodia finansowania 0
Uzasadnienia wydatkow 0
Potencjat do realizacji projektu 0
Dodatkowe informacje 0
Harmonogram 0
Oswiadczenia 0
Zataczniki 0
Razem 11

Rysunek 162 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.

Szczegdtowe poréwnanie

Legenda

+ -Dodano — -Usunieto ¥_# - Zmieniono

Dodana wartos¢ Ysunietawartose

Drzewo poréwnania

Wszystko Modyfikowane Rozwin modyfikowane

» Informacje o projekcie

> Wnioskodawca i realizatorzy

v €3 Wskazniki projektu

@0 Wskazniki produktu

> 4 1.Liczba innowacji przyjetych do dofinansowania

2. Liczba objetych wsparciem podmiotéw administracji publicznej lub stuzb publicznych na
szczeblu krajowym, regionalnym lub lokalnym

> — 1. Liczba innowacji podlegajgcych skalowaniu

> Wskazniki rezultatu
> Inne wspdlne wskazniki produktu

» Zadania

» Budzet projektu

Rysunek 163 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiany w sekcji wskazniki projektu
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v 1 1.Liczba innowacji przyjetych do dofinansowania

v £+ Pozycja

Dokument oryginalny
2

Dokument zmieniony
1

Dokument poréwnany
21

> Anulowany

> Wskaznik realizacji projektu
> Podzial na pte¢

> Wartos¢ docelowa - ogétem
> Sposob pomiaru wskaznika

> Typ wskaznika

Rysunek 164 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiana pozycji wskaznika

2. Liczba objetych wsparciem podmiotéw administracji publicznej lub stuzb publicznych na
szczeblu krajowym, regionalnym lub lokalnym

> ¥ Pozycja
> Anulowany
> Wskaznik realizacji projektu

» Podziat na pte¢

v 43 Wartos¢ docelowa - ogdtem

Dokument oryginalny
3

Dokument zmieniony
5

Dokument poréwnany
35

> ¥+ Sposcb pomiaru wskaznika

> Typ wskaznika

Rysunek 165 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiana wartosci docelowej wskaznika
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2. Liczba objetych wsparciem podmiotéw administracji publicznej lub stuzb publicznych na
szczeblu krajowym, regionalnym lub lokalnym

£ Pozycja
> Anulowany
> WskazZnik realizacji projektu
> Podzial na ple¢

> €2 Wartos¢ docelowa - ogétem

v €2 Sposbb pomiaru wskaznika

Dokument oryginalny
Pomiar wskaznika wedtug metodologii opisanej w zataczniku do wniosku

Dokument zmieniony
Pomiar wskaznika zostanie wykonany wedtug metodologii przedstawionej w zatgczniku do
wniosku o dofinansowanie projektu

Dokument poréwnany
Pomiar wskaznika zostanie wykonany wedtug metodologii episenejprzedstawionej w
zatgczniku do wniosku o dofinansowanie projektu

> Typ wskaZnika

Rysunek 166 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiana sposobu pomiaru wskaznika

UWAGA

® Korzystajgc z przyciskdw 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.

Podsumowanie ~
Uzytkownik weryfikujacy

Adam Sowa

Podmiot weryfikujacy

Wyzsza Szkola Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Komentarz

Data weryfikacji

2024-09-16

Pobierz raport PDF

Pelny

Skrécony Wréé

Rysunek 167 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 168 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 interwencji 0
Wsparcie szczegodlne na rzecz zatrudnienia ludzi mlodych i integracji spoleczno-gospodarczej ludzi miodych

Data rozpoczecia realizacil projektu * Data zakoficzenia realizacii projektu *
2023-0801 o 20231231 ol
Tytui projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Opis projektu

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

Grupy docelowe
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 dzieé¢mi, mlodziezg 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 169 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.

Obszar reailzacjl projektu *
Region 0

Miejsca realizacji projektu

Zdefiniuj w jakich obszarach bedzie realizowany projekt. Mozesz zmieniac kolejno$¢ obszaréw na liscie za pomoca strzalek. Za pomoca przycisku
“Dodaj obszar” mozesz dodawac nowe obszary danych do listy.

+ Dodaj obszar

Rysunek 170 Wniosek - 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.

Miejsca realizacji projektu

Zdefiniuj w jakich obszarach bedzie realizowany projekt. Mozesz zmienia¢ kolejno$é obszaréw na liscie za pomocg strzatek. Za pomocg przycisku “Dodaj obszar” mozesz dodawaé
nowe obszary danych do listy.

Obszar danych miejsca 1
Wojewodztwo Powiat
MALOPOLSKIE tatrzariski
00
Gmina
+ Dodaj obszar

Rysunek 171 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.

Wnioskodawca i realizatorzy

Status edycji danych sekcji: W edycji

Status aktualizacji danych sekcji: Aktualne

Informacje o wnioskodawcy

Wnioskodawea

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie
Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Lodzi
Wyzsza Szkola Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem

Wielkos¢ przedsigbiorstwa

Ta sekcja zawiera informacje o wnioskodawcy, realizatorach projektu oraz osobach wyznaczonych do kontaktu z instytucja.

Dane wnioskodawcy to dane organizacji wnioskodawcy lub jednego z oddzialéw organizacji wnioskodawcy.

Typ organizacji

Nazwa

Forma whasnosei

Rysunek 172 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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Informacje o wnioskodawcy

Dane wnioskodawcy to dane organizacji wnioskodawcy lub jednego z oddziatéw organizacji wnioskodawcy.

Whioskodawca Typ organizacji
Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem

Identyfikator Nazwa

8549679490 Wyzsza Szkola Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem
Typ wnioskodawcy Forma wiasnosci

Uczelnie Skarh panistwa

Wielkos¢ przedsigbiorstwa

Duze przedsiebiorstwo

Adres wnioskodawcy

Kraj Miejscowosc
Polska Zakopane
Kod pocztowy Ulica

34-500 ul. Krupowki
Numer budynku Numer lokalu
9999

Rysunek 173 Whniosek - Wnioskodawca i realizatorzy — Informacje o Wnioskodawcy

W polu Mozliwos¢ odzyskania VAT wskaz wtasciwg opcje dotyczgcg mozliwosci odzyskania

podatku VAT.
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Dane kontaktowe

Adres e-mail Telefon
sekretariat_zakopane@wsnu.edu.pl +48 899 777 888
Strona WWW

www.wsnhu.edu.pl

Pozostate

Mozliwosc odzyskania VAT

Tak M

Tak

=

. realizacji projektu?
Nie

Czesciowo

Nie dotyczy

Rysunek 174 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy — Mozliwos¢ odzyskania VAT

UWAGA

® \Whnioskodawcg moze by¢ Twoja organizacja lub jeden z jej oddziatow.

A

® 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 zaktualizowaé 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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Czy wnioskodawca przewiduje udziat innych podmiotéw w realizacji projektu?

® Tak (O Nie

Realizatorzy

Zdefiniuj liste realizatoréw w projekcie. Mozesz zmieniaé kolejnosé realizatoréw na liscie za pomoca strzalek. Za pomoca przycisku "Dodaj realizatora”
mozesz dodawaé nowych realizatoréw do listy.

Mazwa realizatora

+ Dodaj realizatora

Rysunek 175 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).

Nazwa realizatora

Realizator 1 : A

Typ organizacji
Podmiot zagraniczny

Nazwa *
Fundacja Sakura

Numer zagraniczny

JP 111222333

Typrealizatora
Fundacje

Forma wiasnosci
Osoby zagraniczne

Wielko$¢ przedsiebiorstwa

Nie dotyczy

Rysunek 176 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy - Wprowadzanie realizatora

W polu Mozliwosc odzyskania VAT wskaz wtasciwg opcje dotyczacg mozliwosci odzyskania

podatku VAT przez realizatora.
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Adres realizatora

Kra Migjscowosc
Japonia Sendai

Kod pocztowy Wica

980-8577 Katahira, Aoba-ku

Numer budynku N lokal
0-0-0 umer lokalu

Dane kontaktowe realizatora

E-mail Telefon
ak@sakura.jp +81 111222333
Strona WWW

www.sakura.jp

Pozostate

MozliwosC odzyskania VAT

Nie dotyczy

Rysunek 177 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.
Nazwa realizatora
Realizator 1 H
[ Usunrealizatora
Typ organizacii * .
Podmiot zagraniczny +  Dodajrealizatora

Rysunek 178 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.

Osoby do kontaktu
Kontakt 1

Imieg *
Ewa

Nazwisko *

- ° °

E-mail*

sekretariat_zakopane@wsnu.edu.pl +48 999 777 888

Telefon *

+ Dodaj kontakt

[ O Usun osobe do kontaktu ]

Rysunek 179 Whniosek - 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 pod

czas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Wnioskodawca i

realizatorzy za poprawng nalezy:

Uzupetni¢ pole Mozliwosc odzyskania VAT przez podmiot wnioskodawcy.
Uzupetni¢ pozostate pola wymagane dla kazdego z realizatoréw: Typ
realizatora, Forma wtasnosci, Wielkos¢ przedsiebiorstwa, Kraj,
Miejscowosé¢, Kod pocztowy, Nr budynku, E-mail oraz Mozliwos¢
odzyskania VAT przez podmiot realizatora.

Zapewnic, 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.

Wskazniki projektu

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

Wskazniki projektu to cele wyznaczone do realizacji projektu. Sg to wskazZniki produktu i rezultatu. W ponizszej tabeli mozesz okresli¢ warto$é docelowg jakg ma osiggaé dany
wskaznik w wyniku realizacji projektu, a takze wskaza¢ metode pomiaru warto$ci.

¥ Rozwin wszystkie

Czy w projekcie wsparciem zostang objeci uczestnicy?* @

O Tak O Nie

Wskazniki produktu

Nazwa wskazZnika produktu Jednostka miary Wartosé docelowa - ogétem + Dodaj wskaznik

Wskazniki rezultatu

Nazwa wskaznika rezultatu Jednostka miary Wartos¢ docelowa - ogétem + Dodaj wskaznik

Rysunek 180 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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Czy w projekcie wsparciem zostang objeci uczestnicy?*@

@ Tak (O Nie

| Wskazniki produktu |

Nazwa wskaznika produktu Jednostka miary Wartos¢ docelowa - ogétem + Dodaj wskaznik

Wskazniki rezultatu
*+ Dodaj wsiznik

| Inne wspdlne wskazniki produktu |

Nazwa inne wspélne wskazniki produktu Jednostka miary Wartosé docelowa - ogélem + Dodaj wskaznik

Rysunek 181 Whiosek - 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

ci

Obowigzkowy <+ +Dodaj wskaznik »

Dodatkowy

Wtasny

Rysunek 182 Whniosek - Wskazniki - Obowigzkowy, Dodatkowy, Wiasny

UWAGA

® System wymaga dodania przynajmniej jednego wskaznika obowigzkowego.

C

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.

Wskazniki produktu

Nazwa wskaznika produktu Jednostka miary Wartos¢ docelowa - ogétem + Dodaj wskaznik
1. HPN

Obszar danych

Wskaznik realizacji projektu * |

Liczba objetych wsparciem podmiotéw administracji publicznej lub stuzb publicznych na szczeblu krajowym,...
Liczba funkcjonujgcych sieci wspétpracy podmiotéw zajmujgcych sig innowacjami spotecznymi

Liczba innowacji podlegajgcych skalowaniu

Liczba innowaciji przyjetych do dofinansowania

Liczba obiektow dostosowanych do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami

Liczba projektéw, w kiérych sfinansowano koszty racjonalnych usprawnien dla osob z niepetnosprawnosciami

Liczba objetych wsparciem mikro-, matych i $rednich przedsigbiorstw (w tym spoétdzielni i przedsigbiorstw sp...

Rysunek 183 Whniosek - 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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Obszar danych

Wskaznik realizacji projektu *
Liczba oséb diugotrwale bezrobotnych objetych wsparciem

Jednostka miary Podziat na plec *

Tak
osoby
Wartos¢ docelowa - kobiety Wartosc docelowa - mezZczyzni
8 4

Wartos¢ docelowa - ogotem

12

Sposob pomiaru wskaznika

Typ wskaznika

Dodatkowy

Rysunek 184 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
zdecydowaé, czy zastosowanie ma podziat na pte¢ oraz okresli¢ wartosci docelowe i sposéb

pomiaru wskaznika.
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Obszar danych

Wskaznik realizacji projekiu *

Jednostka miary *

Podziat na ptec *

Warto$¢ docelowa - kobiety

Wartos¢ docelowa - ogotem

Sposob pomiaru wskaznika

Nie

Tak

Typ wskaznika

Wtasny

Rysunek 185 Whiosek - Definiowanie wskaznika wtasnego

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

dodawaniu wskaznika nie ma potrzeby wyboru typu wskaznika.

Obszar danych

Wskaznik realizacji projektu *

Liczba os6b z niepelnosprawnosciami objetych wsparciem w programie

Sposob wyliczenia wskazZnika *

Osobowy

Szacowany

e g

Rysunek 186 Wniosek — Inny wspdlny wskaznik produktu — Sposéb wyliczenia wskaznika

Wybierz inny wspdlny wskaznik produktu z listy, a nastepnie wskaz sposdb 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.

Obszar danych

WskazZnik realizacji projektu *
Liczba 0sob z niepetnosprawnosciami objetych wsparciem w programie

Sposdb wyliczenia wskaznika *

Szacowany

Jednostka miary Podziat na ptec

osoby Tak
Wartosc docelowa - kobiety Wartos¢ docelowa - mezczyzni
8 4

Wartosc docelowa - ogétem

12

Sposob pomiaru wskaznika / Metoda szacowania

Rysunek 187 Whiosek — 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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~  Przesun w gore
v Przesun w dot

Usun wskaznik

]

+ + Dodaj wskaznik »

Rysunek 188 Whniosek - Zmiana pozycji wskaznika i usuwanie wskaznika

UWAGA

® Dotyczy projektéw 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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Wskazniki produktu

Wartosé docelowa -

Nazwa wskazZnika produktu Jednostka miary + Dodaj wskaz
ogoiem

1. Liczba innowacji przyjetych do

dofinansowania (Anulowany)

Obszar danych

v Przesun w dot

£3)  Przywroc wskaznik

+ + Dodaj wskaznik »

Rysunek 189 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.

Lista zadan v Rozwir wszystkie
-
Zadanie 1. Mobilno$¢ ponadnarodowa dla grupy doradcéw zawodowych 2023-08-01 2023-09-30
Zadanie 2. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy psychologéw i pedagogéw szkolnych 2023-09-01 2023-10-31 : v
Zadanie 3. Koszty posrednie 2023-08-01 2023-11-30 : v

Rysunek 190 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.

+ Dodaj zadanie

‘ Zadanie zwykle

Zadanie koszty posrednie

Rysunek 191 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.

Strona 149 z 252



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

zadanie zwykte.

Zadania

Status edyeji danych sekeji: W edyeji
Status akiualizaci danych sekeji: Aktualne

Sekcja ta zawiera listg zadan okreslong dia projekiu. Istniejq dwa rodzaje zadan: zwykle i koszty posrednie, Rodzaj zadania decyduje o tym jakie
pozycje budzetu mozna dodad w ramach zadania.

Lista zadar ¥ Rozwin wszystkie

) Data Data
HNazwa zadania .
rozpoczgcia zakoficzenia

+ Dodaj zadanie

Rysunek 192 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.

Data Data
Nazwa zadania
rozpoczecia zakoficzenia

Zadanie 1. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy doradcow zawodowych 2023-08-01 2023-09-30 H

Nazwa zadania *
Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy doradcow zawodowych

Data rozpoczecia * Data zakonczenia *

2023-08-01 o 2023-09-30 o

Opis i uzasadnienie zadania
W ramach zadania zostanie wyloniona grupa 6 doradcow zawodowych. Po zakoriczeniu warsztatow przygotowawczych
grupa odbedzie wizyte studyjna u naszego parinera w projekcie - japonskiej fundacji Sakura.

Rysunek 193 Whniosek - 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.

A Przesun w gore

~  Przesun w dot

Usun zadanie

Rysunek 194 Wniosek - Zmiana pozycji zadania i usuwanie zadania

UWAGA

® Dotyczy projektéw wybranych do dofinansowania: Po wyeksportowaniu petnego
zakresu danych projektu do systemu SL2021 przez Instytucje organizujaca nabor 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 v Rozwirn wszystkie

Nezta zaganis - rozpocze‘:ia -

Zadanie 1. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy doradcow

2023-08-01 2023-09-30 : A
zawodowych (Anulowane)

v Przesun w dot

£) Przywréé zadanie

Rysunek 195 Wniosek — Anulowane zadanie

UWAGA

® Dane w sekcji Zadania sg 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.

o

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.

Pozycje budzetowe ¥ Rozwir wszystkie ¥ Pobierz budzet 1+ Wezytaj budzet

T = = R
Zadanie 1. Mobilnosé ponadnarodowa dla grupy doradcéw zawodowych 220 000,00 175 000,00 + Dodaj koszt
1.1. Organizacja warsztatow przygotowawczych 65 000,00 50 000,00 H v
1.2. Bilety lotnicze 29 000,00 20000,00 H v
1.3. Organizacja transportu lokalnego podczas pobytu uczestnikow 4.000,00 3000,00 : v
1.4. Stawka za pobyt uczestnikéw za granicg - Japonia 42 000,00 42 000,00 H v
1.5. Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnarodowego - Japonia 80 000,00 60 000,00 H v
:::(::i;ﬁ. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy psychologéw i pedagogéw 20000000 140 000,00 + Dodaj koszt
2.1. Kwota ryczaftu na realizacjg zadania nr 2 200 000,00 140 000,00 H ~
Zadanie 3. Koszty posrednie 84 000,00 84 000,00
3.1. Koszty posrednie - 20% od kwalifikowalnych kosztéw bezposrednich 44 000,00 44 000,00 H v

3.2. Koszty posrednie - 20% od kwalifikowalnych kosztow bezposrednich

40 000,00 40 000,00 v

(cross-financing)

Rysunek 196 Wniosek - 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 koszt

Koszt rzeczywiscie poniesiony
Koszt rozliczany stawkami jednostkowymi

Koszt rozliczany kwotami ryczattowymi

Rysunek 197 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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Hdatd oadiem _
Zadanie 1. Mobilno$¢ ponadnarodowa dla grupy doradcow zawodowych 65 000,00 50 000,00 + Dodaj koszt
1.1. Organizacja warsztatéw przygotowawczych 65 000,00 50 000,00 ~
Uproszczona metoda rozliczenia Kategoria kosztu *

NIE Koszty wsparcia uczestnikéw projektu M
Nazwa kosztu *
Organizacja warsztatéw przygotowawczych
Wartos¢ ogélem Dofinansowanie *
65 000,00 PLN 50 000,00 PLN
Realizator *
Limity Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem

Rysunek 198 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.

Uproszczona metoda rozliczenia

TAK

Rodzaj ryczattu

Stawka jednostkowa

Nazwa kosztu *

Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnarodowego - Japonia

Wysokos¢ stawki Liczba stawek *

2 000,00 PLN i

Wartosé ogotem Dofinansowanie *

80 000,00 PLN 60 000,00 PLN
Limity - Realizator * .
wydatki poza obszarem UE Fundacja Sakura

Rysunek 199 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.

2.1. Kwota ryczaltu na realizacje zadania nr 2 200 000,00 140 000,00 : A

Uproszezona metoda rozliczenia Rodzaj ryczattu O Usun koszt

TAK Kwota ryczattowa © Dodaj wskaznik

Nazwa kosztu *
Kwota ryczattu na realizacje zadania nr 2

Wartos¢ ogotem * Dofinansowanie *
200 000,00 PLN 140 000,00 PLN

Realizator

Limity v Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem

Rysunek 200 Wniosek - 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.

2.1.1. Wskaznik A

~

7 00 Usunwskaznik
Nazwa wskaZnika *
Wskaznik A

Wartodé wska#nika *
100,00

Rysunek 201 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.
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Uproszczona metoda rozliczenia

TAK

Nazwa kosztu

Rodzaj ryczattu

Stawka ryczattowa

Koszty posrednie - 20% od kwalifikowalnych kosztéw bezposrednich

Stawka ryczattowa

20,00%

Wartosé ogdtem

44 000,00 PLN

Limity

Dofinansowanie *

44 000,00 PLN

Rysunek 202 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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>

Przesun w gore

Przesun w dot

<

Usun koszt

(m}

Rysunek 203 Whniosek - Zmiana pozycji kosztu w zadaniu i usuwanie kosztu

UWAGA

® Dotyczy projektéw wybranych do dofinansowania: Po wyeksportowaniu petnego
zakresu danych projektu do systemu SL2021 przez Instytucje organizujaca nabor 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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Pozycje budzetowe ¥ Rozwin wszystkie ¥ Pobierz budzet + Wezytaj budzet

WYd - ogd}em -

Zadanie 1. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy
155 000,00 125 000,00 + Dodaj koszt

doradcéw zawodowych

1.1. Organizacja warsztatow przygotowawczych S .
| H ~
(Anulowany) .

v Przesun w dot

£3) Przywréé koszt

Rysunek 204 Wniosek — Anulowana pozycja budzetowa

UWAGA:

® Dane w sekcji Budzet projektu s3 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.

o

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

wszystkie pola obowigzkowe.

o

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 wytgcznie 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 wnioskodawecy 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.

Pozycje budzetowe ¥ Rozwir wszystkie # Pobierz budzet + Wezytaj budzet

Nazwa zadania Wydatki ogélem Dofinansowanie

Zadanie Mobilnosé ponadnarodowa dla grupy doradcdw

0,00 0,00 + Dodaj koszt
s zawodowych

Zadanie Mobilnos$¢ ponadnarodowa dla grupy psychologow i

+ Dodaj koszt
= pedagogéw szkolnych

Zadanie 3. Koszty posrednie ) | + Dodaj koszt

Rysunek 205 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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5 e dia grupy Tak Staw [ Staw pan penz
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Rysunek 206 Arkusz Budzet

Plik MNarzedzia giéwne ‘Wstawianie Ukiad strony Formuly Dane Recenzja Widok Pomoc

A = — B | &
Calibri Ju WA A E== 8 | 28 zawijjtesst . = @ =
L] B - B I U-~ »| S-Av|=E=E=E|= [ scal i wysrodkuj ~ | BB~ % oo0 | 5 43 Farmatowanie =o.-n‘.>.ru;1_akn q{ &
- ¥ - - = - - I= e thadizlic R 00 30 | arunkowe tabele~ komdrki~ | PR
Schowek 15 Czcionka 1 Wyréwnanie & Licba & Style |
124 e x v &
(S | D |
3. nizacja transportu lokal pobytu uczestnikéw Wydatki poza obszarem UE
5.Stawka za wsparcie ze strony partnera | d iowego - Japonia Wydatki poza obszarem UE

RBRBEENEGEGREE =N wn,

|Bndzetl Limity Iw;hartnild | @ i4 [

Rysunek 207 Arkusz Limity
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Plik MNarzedzia gléwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Pomoc Projekt tabeli
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Schowek ] Czcionka Wyrdwnanie Liczba Style
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1 Po d - d d A 0 A
2 |Kwota ryczattu na realizacje zadania nr 2 Wskaznik A 100
3_
4_
5_
6_
?_
8_
9_
10|
1
12
13 |
14|
15_
16 |
17|
18 |
13 |
20 |
21 |
22 |
272

Budzet | Limity | | Wskazniki ® <

Rysunek 208 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.

g Zadanie
1|Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy dora]®|

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

Liczba porzadkowa

Rysunek 209 Dodawanie pozycji budzetowej

W kolejnym kroku w kolumnie Czy uproszczona metoda rozliczania wybierz warto$é Tak lub

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

Tak

Rysunek 210 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 211 Wybér kategorii kosztu

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

a takze wskaz realizatora.

Wartos¢ ogétem g Dofinansowanie g Realizator o

65000 50000|Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zaki

Woyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem
| Fundagja Sakura

"Hanem

Rysunek 212 Wybor realizatora

Jezeli wydatek jest kosztem rozliczanym stawkami jednostkowymi w kolumnie Rodzaj ryczattu

wybierz wartos¢ stawka jednostkowa.

Czy uproszczona metoda rozliczania @ Kategoria kosztow g Nazwa kosztu g Rodzaj ryczattu N
Nie Inne Organizacja warsztatow przygotowawczyc
Tak stawka jednostkowa =

stawka jednostkowa
| kwota ryczattowa

Rysunek 213 Wyb6r rodzaju ryczattu

W kolumnie Nazwa kosztu ryczaftu wybierz z listy stawke jednostkowa.
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Rodzaj ryczattu g Nazwa kosztu ryczattu g Wysokosc stawki g

stawka jednostkowa Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnar|. 1876,07

Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnarodowego - Japonia
| Stawka za pobyt uczestnikéw za granica - Japonia |

Rysunek 214 Wybo6r nazwy kosztu ryczattu

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

Wysokos¢ stawki g llos¢ stawek pg Ogotem dla stawki jednostkowej g Wartosc ogotem
0 65000

1876,07 42,00 78794,94 78794,94

Rysunek 215 Uzupetnienie ilosci stawek i dofinansowania

Wybierz realizatora.

Wartos¢ ogétem @ Dofinansowanie g Realizator o
65000 50000 Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem
78794,94 55156,46|Fundacja Sakura 5

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosc w Zakopanem
Fundacja Sakura

Rysunek 216 Wybor 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.

Czy uproszczona metoda rozliczania @ Kategoria kosztow g Nazwa kosztu @ Rodzaj ryczattu

Nie Inne Organizacja warsztatow przygotowawczyc

Tak stawka jednostkowa St
Tak |kwota ryczattowa lZ!

stawka jednostkowa
kwota ryczattowa

Rysunek 217 Wybor rodzaju ryczattu

Nastepnie uzupetnit wartosci w komérkach 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 218 Uzupetnienie nazwy kosztu

Wpisz Wartos¢ ogétem, Dofinansowanie oraz Realizator.

| Czy uproszczona metoda rozliczania g Kategoria kosztow g Nazwa kosztu B Rodzaj ryczattu
Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy dor: Nie Inne Organizacja warsztatow przygotowawczyc
Mobilnoéé ponadnarodowa dla grupy dor. Tak stawka jednostkowa St
Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy psyi Tak Kwota ryczattu na realizacjg zadania nr 2 kwota ryczattowa
]Kosztv posrednie Tak stawka ryczaltowa (posr| >

Rysunek 219 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 220 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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il Pozycja |~ |
2 |2.Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnarodowego - Japonia -

1.0rganizacja warsztatow przygotowawczych

2.Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnarodowego - Japonia
3. Kwota ryczaltu na realizacje zadania nr 2

Rysunek 221 Wybér pozycji budzetowej

IWydatki poza obszarem UE ’;

Pomoc de minimis
Cross-financing
Wiiad rzeczowy

Pomoc publiczna

Rysunek 222 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 <N
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 223 Wyboér pozycji budzetowej

Pozycja @ Nazwa wskaznika
3.Kwota ryczattu na realizacje zadania nr 2 Wskaznik A 100,00

Rysunek 224 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
Sekcja ta jest podsumowaniem danych i wyliczeniem na podstawie wypetnionych pél w sekcji Budzet projektu
Podsumowanie
Budzet catkowity v
Podsumowanie budzetu
Nazwa kosztu Wydatki ogotem Dofinansowanie (Udziat, %)
Razem w projekcie 504 000,00 399 000,00 (79,17 %)
Razem rzeczywiscie poniesione 98 000,00 73 000,00 (74,49 %)
Razem ryczatt 406 000,00 326 000,00 (80,30 %)
Koszty bezposrednie - Razem 420 000,00 315 000,00 (75,00 %)
Koszty bezposrednie - Udziat 8333% 7895 %
Koszty posrednie - Razem 84 000,00 84 000,00 (100,00 %)
Koszty posrednie - Udziat 16,67 % 21,05 %

Rysunek 225 Whniosek - Podsumowanie budzetu

Budzet prezentowany jest takze w rozbiciu na kategorie kosztdw charakteryzujgce wydatki

rzeczywiscie poniesione, a takze w rozbiciu na limity wskazane przy pozycjach budzetowych.
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Kategorie kosztow

Ustugi zewnetrzne

Wydatki ogotem Dofinansowanie (Udziat, %)
Razem 33 000,00 23 000,00 (69,70 %)
Udziat 6,55 % 576 %

Koszty wsparcia uczestnikow projektu

Wydatki ogotem Dofinansowanie (Udziat, %)
Razem 65000,00 50 000,00 (76,92 %)
Udziat 12,90 % 12,53 %

Limity

wydatki poza obszarem UE

Wydatki ogotem Dofinansowanie (Udziat, %)
Razem 122 000,00 102 000,00 (83,61 %)
Udziat 24,21 % 25,56 %

Rysunek 226 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.

Wybierz typ budzetu
Budzet catkowity

Budzet catkowity
Budzet wnioskodawcy "Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem"

Budzet realizatora "Fundacja Sakura"

Rysunek 227 Whniosek - Wybdr 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 panistwa, budzetu jednostek samorzadu

terytorialnego, innych srodkéw publicznych lub srodkéw prywatnych.

Zrédta finansowania

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

Sekcja ta zawiera informacje na temat zZrédet finansowania wykazanego w budzecie projektu wktadu wkasnego. Wktad
wlasny moze byc¢ finansowany z budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, innych srodkéw
publicznych lub srodkéw prywatnych.

Zrédta finansowania

Wszystkie ponizsze pola przyjmujg wartosci liczbowe

Dofinansowanie *

399 000,00 PLN

Rysunek 228 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 wartos¢ wktadu wtasnego w rozbiciu na
zrédta finansowania. W odpowiedniej podkategorii wpisz wtasciwg kwote wktadu wiasnego z

doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
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Dofinansowanie *
399 000,00 PLN

Razem wktad wiasny

105 000,00 PLN

w tym budzet paristwa *

50 000,00 PLN

w tym budzet jednostek samorzadu terytorialnego *

50 000,00 PLN

w tym inne publiczne *

0,00 PLN

W tym prywatne *
5 000,00 PLN

Suma

504 000,00 PLN

Rysunek 229 Whniosek - Zrédta finansowania - Wktad wiasny

W polach nieedytowalnych system automatycznie dokona podsumowania wktadu wtasnego

oraz catkowitego budzetu projektu.
UWAGA

A

® Aby zatwierdzi¢ sekcje Zrédta finansowania musisz wypetni¢ wszystkie pola

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

o

Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Zrédta finansowania za
poprawng nalezy upewnic sie, ze warto$¢ 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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Uzasadnienie poszczegdlnych wydatkéw wskazanych w budzecie projektu
Uwaga: liczba uzasadnier nie moze by¢ wieksza niz liczba wydatkéw dodanych w sekcji Budzet projektu.

¥ Rozwin wszystkie

_
+Dodaj uzasadnienie

Rysunek 230 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.

Uzasadnienie poszczegdlnych wydatkéw wskazanych w budzecie projektu
Uwaga: liczba uzasadnien nie moze byé¢ wigksza niz liczba wydatkdw dodanych w sekcji Budzet projektu.

¥ Rozwin wszystkie

_

1. Wydatek 1.1. Koszt wynajecia sali wyktadowej w Centrum Szkoleri w Zakopanem. H v
2. Wydatek 1.2 Koszt biletéw lotniczych na trasie Warszawa - Tokio. : v
3. Wydatek 1.3 Koszt biletéw kolejowych na trasie Tokio - Sendai. v
4. Wydatek 1.4. Diety grupy doradcéw zawodowych podczas wizyty studyjnej w Sendai. « Przesunwdét |~
Lp* T Usui
Wydatek 1.4.

Uzasadnienie
Diety grupy doradcéw zawodowych podczas wizyty studyjnej w Sendai.

+ Dodaj uzasadnienie

Rysunek 231 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 wskazaé, 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.
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8.9 SEKCJA 9: POTENCJAL DO REALIZACJI 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.);

Potencjat do realizacji projektu

Status sekcji: W edycji
Status aktualizacji danych sekcji: Aktualne

Sekcja ta zawiera informacje na temat potencjatu wnioskodawcy do realizacji projekiu.

Potencjat do realizacji projektu

Doswiadczenie

Doswiadczenie 0
Cztonkowie partnerstwa wspélpracuja projektowo. Biorgce pod uwage dotychczasowe doswiadczenia na spotkaniu
przedprojektowym przedstawiciele Partnerstwa ocenili, Ze posiadajg potencjat organizacyjny i merytoryczny i

zawigzali partnerstwo ponadnarodowe dla niniejszego projektu.

Opis sposobu zarzadzania projektem

Opis sposobu zarzadzania projektem 9
Zarzgdzanie proj. prowadzi Lider, ktory oddeleguje kierujgcego projektem odpowiedzialnego za kierowanie pracami
zespotu, podejmowanie decyzji, kierowanie pracami Lidera i koordynacje dziatan, zarzgdzanie zamowieniami,

budzetem, czasem i zmianami w projekcie, a takze za monitoring i ewaluacje, sporzgdzanie wnioskéw o ptatnosc,
rozliczenia finansowe, opisywanie dokumentow ksiegowych, oraz kontakty z IP.

Rysunek 232 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.

Potencjat kadrowy do realizacji projektu

Potencjal kadrowy do realizacji projektu e
Partnerzy posiadajg bogaty potencjal kadrowy pozwalajacy na prawidlowa realizacje proj. Lider zatrudnia 19 osdb

(19 peinych etatow) oraz 4 ekspertow. Partner zatrudnia facznie 88 os6b (pelny wymiar czasu pracy) i 120

wolontariuszy i trenerdw.

Opis rekrutacji i uczestnikdw projektu

Opis rekrutacji i uczestnikow projektu e
Rekrutacja odbedzie sie zgodnie z zasada bezstronnosci i przejrzystosci. Opisane procedury | dokumentacja

konkursowa beda udostepniane na www Wnioskodawcy, a niejasnosci na biezaco wyjasniane (FAQ). Informacje o
planowanej rekrutacji zostang rozestane e-mailowo do wszystkich instytucji publicznych i ngo dziatajgcych w

powiecie tatrzarskim zajmujacych sie praca o charakterze wychowawczym, terapeutycznym, socjalizacyjnym,
rehabilitacyjnym lub wspieraniem rodziny i systemu pieczy zastepczej. Stworzona zostanie w tym celu baza

kontaktowa tego typu instytuciji. Lider wykorzysta tez wilasne kontakty w gminach oraz ngos wynikajace z

doSwiadczen z zakresu m.in. projektu czy planowania strategicznego. W ramach rekrutacji bedzie mozliwosc

spotkan informacyjnych w formie bezposredniej lub zdalnej - zaleznie od potrzeb.

Rysunek 233 Whiosek - Potencjat do realizacji projektu - Potencjat kadrowy do realizacji projektu, Opis rekrutacji i uczestnikéw
projektu

UWAGA

® Aby zatwierdzi¢ sekcje Potencjat do realizacji projektu nie musisz wypetniaé zadnych
pol.

! Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Potencjat do realizacji projektu

za poprawng musisz uzupetni¢ wartosci w polach Doswiadczenie, Opis sposobu

zarzqdzania projektem, Opis wktadu rzeczowego, Opis witasnych srodkow

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.

Dodatkowe informacje

Status sekcji: W edycji
Status aktualizacji danych sekcji: Aktualne

Sekcja ta zawiera zbidr informacji dodatkowo wymaganych od wnioskodawcéw na wniosku. Zbidr ten jest definiowany na wzorze wniosku w naborze
za pomocg komponentéw, z mozliwoscia jego pézniejszej modyfikacji w procesie finalizowania wzoru wniosku w naborze

Dodatkowe informacje

Przyktadowy Komponent - pole data (2]

Przyktadowy Komponent - pole data m

Przyktadowy Komponent - pole wielokrotnego wyboru o

Przyktadowy Komponent - pole wielokrotnego wyboru -

Rysunek 234 Wniosek - Dodatkowe informacje

UWAGA

o

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

o

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.

Harmonogram

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

Harmonogram jest generowany na podstawie wypeinionych danych z sekcji Informacje o projekcie oraz Zadania. Do kazdego z zadar mozesz dodac
etap, usunac etap lub zamieni¢ jego kolejnos¢ na liscie. Etapy dla danego zadania mozna okreslac tylko dla zakresu dat okreslonego w sekcji Zadania.

¥ Rozwin zadania () Zablokuj tabele ¥ Pobierz harmonogram

ROK

KWARTAL

Zadanie 1. Mobilnos¢ penadnarodowa dla grupy doradcow
zawodowych

Brak etapéw w zadaniu

Zadanie 2. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy psychologéw i
pedagogéw szkolnych

Brak etapéw w zadaniu

Zadanie 3. Koszty posrednie

Brak etapéw w zadaniu

Rysunek 235 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 ktérych

realizowany bedzie etap.
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ROK

KWARTAL

Zadanie 1. Mobilno$¢é ponadnarodowa dla grupy doradcéw

zawodowych

Etap 1.1

Opis etapu
Organizacja warsztatéw przygotowawczych

[0 Etap bedzie realizowany we wszystkich kwartatach

Zadanie 2. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy psychologow i

pedagogéw szkolnych
Brak etapéw w zadaniu

Zadanie 3. Koszty posrednie

Brak etapéw w zadaniu

Rysunek 236 - 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.

[200]¢

KWARTAL

Zadanie 1. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy doradcow

zawodowych

Etap 1.1 °

Opis etapu
Organizacja warsztatéw przygotowawczych

[ Etap bedzie realizowany we wszystkich kwartatach

O Usun etap + Dodaj etap
Etap 1.2 °

Organizacja wizyty studyjnej

[0 Etap bedzie realizowany we wszystkich kwartatach

Rysunek 237 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.

A B c D 3 F G H 1 ) K L M N o [
1 Harmonogram
_Rok T 2021 4 2022 2023 4 2024
Kwartat " v 1 i [T v | 1 " v 1 i n v
Zadanie 1: Mobilnoéé ponadnarodowa dla grupy

w M

S

 doradeéw zawodowych

Etap 1.2: Organizacja wizyty studyjnej

w

@

| Zadanie 2: Mobilnoéé ponadnarodowa dla grupy
Falaséuw i A
i

Zadanie 3: Koszty posrednie

d

@~

Rysunek 238 Pobierz harmonogram - harmonogram zapisany do pliku XLS

Funkcja Zablokuj tabele / Odblokuj tabele odpowiednio blokuje / odblokowuje wiersze

nagtdwka tabeli z harmonogramem projektu.

¥ Rozwin zadania + 0dblokuj tabele ¥ Pobierz harmonogram

KWARTAL

Etap 1.2 °

Organizacja wizyty studyjnej

[ Etap bedzie realizowany we wszystkich kwartatach

O Usuri etap + Dodaj etap
Zadanie 2. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy psychologow i

Rysunek 239 Funkcja Zablokuj tabele/Odblokuj tabele

UWAGA

® Kwartaty, w ktdrych realizowany jest etap zadania mogg by¢ roztgczne, 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¢ konieczno$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 znajdujace;j sie pod kazdym z oswiadczen.

Oswiadczenia

Status edycji danych sekcji: W edyciji

Status aktualizacji danych sekcji: Aktualne

Oswiadczenia

Os$wiadczam, ze dane zawarte w niniejszym wniosku sg zgodne z prawda

Sekcja ta zawiera zbiér o$wiadczen wymaganych od wnioskodawcéw na wniosku.

@ Tak

O Nie

O Nie dotyczy

Rysunek 240 Whiosek - Oswiadczenia

UWAGA

o

o

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 sekcji kliknij przycisk Dodaj zatgcznik znajdujacy sie pod kazdym z

zatgcznikow.

Zataczniki

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

Sekcja ta zawiera liste zalgcznikow dotgczonych do wniosku, ktére moga lub powinny by¢ dotgczone do wniosku.

Lista zatgcznikow

Nazwa zalgcznika

List intencyjny wnioskodawcy *

Nazwa pliku

=+ Dodaj zalgcznik

Rysunek 241 Whniosek - Zataczniki

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 zatagcznikéw

Nazwa zatgcznika

List intencyjny wnioskodawcy

Nazwa pliku

List intencyjny WSNU Zakopane.docx

¥ Pobierz zatgcznik 0 Usuni zatgeznik

Nazwa zalacznika

List intencyjny realizatora

Nazwa pliku

List intencyjny Fundacji Sakura.docx

¥ Pobierz zatgcznik 0 Usun zalgcznik

Rysunek 242 Whniosek - Lista zatacznikow

UWAGA

Q Aby zatwierdzié sekcje Zatgczniki nie musisz dodawac zadnych zatgcznikdw.

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,

ktore zatgczniki nalezy jeszcze dodaé.
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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

Sekcja ta jest bezposrednio powigzana z sekcjg Informacje o projekcie.
Suma kontrolna wersji dokumentu
R000000/1/2/1/1/1/1/1/1/1/1/1/11

Data ztozenia wniosku

Numer projektu

Status projektu

W przygotowaniu

Status obiegu dokumentu

W przygotowaniu

Numer wersji dokumentu

1

Status wersji dokumentu

W przygotowaniu

Rysunek 243 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.

E Karta projektu

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-17.00-004/23 Nabor wnioskéw 2% Zespot projektowy
[ Podglad naboru

Tryb naboru Instytucja Organizujgca Na

Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy i Pe Korespondencja

g Anuluj projekt
Nazwa wnioskodawcy

Utwé jekt wyki tujac istniej
Wyzsza Szkola Nauk i Umiejetnosci w Warszawie M orz nowy projekt wykorzystujac istniejacy

E Przenies do archiwum
Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Numer projektu Status projektu

FERS.05.01-12.00-0003/23 Zatwierdzony

Status obiegu dokumentu 0

Przestany do instytuciji

Rysunek 244 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.

MNumer projektu

FERS.05.01-12.00-0003/23

Status projektu

Zatwierdzony

Strona gltéwna > Projekty organizacji > Karta projektu

Rozwin wszystkie m

Karta projektu - Kompetencje kluczem do sukcesu

Data zhoZenia pierwszej wersji

2023-07-0511:22:24

Status obiegu dokumentu

Przestany do instytucji

Ocena projektu

Etap

Rozpoczecie oceny projektu

Etap

Zakoriczenie oceny projektu

Etap

Zatwierdzenie projektu

Panel zawiera liste zdarzen zachodzacych w procesie oceny i zatwierdzania projektu.

Data

2023-07-05

Data

2023-07-06

Data

2023-07-07

Wersja dokumentu

2

Wersja dokumentu

2

Wersja dokumentu

3

Rysunek 245 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.

Umowa / decyzja i aneksy »

Panel zawiera obszar danych dotyczacych umowy, a takze sub-panel zawierajacy liste anekséw do umowy.

Data podpisania umowy Numer umowy

Numer wersji dokumentu Data rozwigzania umowy

Tryb rozwigzania umowy

Aneksy w

Poprawa dokumentu ”~

Panel zawiera liste zdarzen zwigzanych z wyznaczaniem i zmiang terminow poprawy dokumentu.

Termin poprawy Wersja dokumentu
2023-07-07 13:00:00 1
Opis wymaganych zmian

W sekcji Potencjat do realizacji projektu nalezy bardziej szczegotowo opisac proces rekrutacji uczestnikow
projektu.

Rysunek 246 Karta projektu - Umowa/decyzje i aneksy oraz Poprawa dokumentu
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Informacje o projekcie — jest to panel zawierajgcy podstawowe informacje o projekcie.

Informacje o projekcie ~

Panel zawiera obszar danych obejmujacy podstawowe informacje o projekcie.

Program operacyjny 0§ priorytetowa

FERS.00.00 FERS.05.00

Dziatanie Numer naboru

FERS.05.01 FERS.05.01-1Z.00-004/23

Typ naboru Tryb wyboru

Nabdr wnioskow Konkurencyjny

Instytucja Organizujgca Nabor Nazwa wnioskodawcy

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie
2875583586 Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Okres realizacji projektu

0d 2023-08-01 do 2023-12-31

Rysunek 247 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

Generuj dokument (PDF) Generuj karte (PDF) Generuj plik XML

Funkcje projektu Funkcje ostatniej wersji dokumentu

Rysunek 248 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.

Generuj dokument (PDF) Generuj karte (PDF) Generuj plik XML

Funkcje projektu Funkcje ostatniej wersji dokumentu

Rysunek 249 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.

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu

3

Data utworzenia

2023-07-07

Termin poprawy

Wezesniejsze wersje dokumentu

Status wersji dokumentu

Przestany do instytucji

Suma kontrolna wersji dokumentu

ROQO0DOO/3M /200N

Opis wymaganych zmian

Karta wersji dokumentu | Podglad wersji dokumentu  Poréwnaj z wersjg dokumentu

Rysunek 250 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.

Strona gtowna > Projekly organizacji > Karta wersji dokumentu

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

Suma kontrolna wersji dokumentu Data ztozenia wers]i elektronicznej
RO00000/3/1/1/21/1/1/1/1/1/1/1/1 2023-07-07 12:17:06

Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu

3 Przestany do instytucji

Rozwin wszystkie Zwin wszystkie

Ocena projektu
Umowa / decyzja i aneksy
Poprawa dokumentu

Informacje o wersji dokumentu

Generuj dokument (PDF) Generuj karte (PDF) Generuj plik XML

Funkcje wersji dokumentu

Rysunek 251 Karta wersji dokumentu - dostepne funkcje

Podobnie, bezposrednio na karcie wersji dokumentu mozesz wywotaé 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
szczegoblnych 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
wnioskodawcy 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 statusow 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 wyjagtkiem 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 wspoétpracownikéw.

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

projektéw.

+— Akwalnosci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc adam.sowa_efs@op.pl @ &
Strona glowna > Moje projekty i
Strona gléwna H . . - . .
hd 9 Lista moich projektow
Nabory Wyszukuj i zarzadzaj lista projektow.

N Lista naboréw

B Projekty organizacii

Sortuj wediug - et e st X
B Moje projekty Elementowna stronle 20 = 22
Uzytkownicy ~  Zwin wszystkie
B Profile uzytkownik. FERS.01.01-1Z.00-001/24 H ~

Numer naboru Typ naboru

Role w procesie FERS.01.0142.00-001/24 Nabér wnioskow

T, Role

Tryb nabaru Instytucja Organizujca Nabér

" Konkurencyjn Ministerstwo Funduszy | Polityki Regionalne|
Organizacja n v grenaine)

B organizacja

MNazwa whioskodawcy

Wuisza Srkola Nauk i Umieietnogci w Warszawie

Rysunek 252 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

® Tworzac 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.

FERS.05.01-1Z.00-0003/23

Numer naboru

FERS.05.01-1Z.00-004/23

Tryb naboru

Konkurencyjny

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Numer projektu

FERS.05.01-12.00-0003/23

Status obiegu dokumentu

Przestany do instytucji

Typ naboru

Karta projektu

Nabdr wnioskow

Zespot projektowy

Instytucja Organizujaca Na

Ministerstwo Funduszy i Pt

Status projektu

Zatwierdzony

o
=

Podglad naboru

Korespondencja

Anuluj projekt

Utworz nowy projekt wykorzystujac istniejacy

Rysunek 253 Zesp6t projektowy

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

pole Wybierz cztonka zespotu projektowego.
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Strona gléwna > Zespél projektowy

Zespot projektowy

Tu mozesz sprawdzi¢ lub zmieni¢ przypisanie czlonkéw zespolu projektowego

Dodaj cztonka zespotu projektowego

Wybierz czlonka zespodu projektowego
Adam Sowa - Administrator w organizacji

Cztonkowie zespolu projektowego

Adam Sowa - Administrator w organizacji
oo (R

Rysunek 254 Zespot projektowy - Dodanie cztonka zespotu projektowego

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

Dodaj cztonka zespotu projektowego

Wybierz czionka zespolu projektowego
Adam Sowa - Administrator w organizacji, Ewa Sowa - Pracownik organizacji, Jan Sowa - Wspétpracownik organizacji

Adam Sowa - Administrator w organizacji
Ewa Sowa - Pracownik organizacji

Jan Sowa - Wspdtpracownik organizacji

Rysunek 255 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.

Numer naboru

FERS.05.01-1Z.00-004/23

Tryb naboru

Konkurencyjny

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnodci w Warszawie

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Numer projektu

FERS.05.01-1Z.00-0003/23

Status obiegu dokumentu

Przestany do instytucji

Typ naboru

Nabér wnioskow

FERS.05.01-1Z.00-0003/23 -

Karta projekiu

Zespdl projektowy

Instytucja Organizujgca N

Podglad naboru

Ministerstwo Funduszy i P¢

Status projektu

Zatwierdzony

&

Korespondencja

Anuluj projekt

Utworz nowy projekt wykorzystujac istniejacy

Rysunek 256 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.

Strona gtéwna > Projekty organizacji > Podglad naboru

|& Zapisz karte naboru do pliku PDF B] Utwérz wniosek

Podglad naboru

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-1Z.00-004/23 Naboér wnioskow

Program wdrazania

Program operacyjny 0s§ priorytetowa Dziatanie

Fundusze Europejskie dla Rozwoju

Innowacje spoteczne
Spotecznego

Innowacje spoteczne

Rysunek 257 Podglad naboru

UWAGA

® Korzystajac z funkcji Podglgd naboru zapoznasz sie ze szczegdétami naboru

niezaleznie od jego statusu, tzn. nawet wtedy, gdy nabdr 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.

Strona 206 z 252




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 byé 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.

FERS.05.01-1Z.00-0003/23 :

E Karta projektu

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-1Z.00-004/23 Nabdr wnioskdw 25 Zespét projektowy
a Podglad naboru

Tryb naboru Instytucja Organizujgca N

Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy i P Korespondencja

€  Anulyj projekt
Nazwa wnioskodawcy

Utwo jekt wyk tujac istniej
Wyzsza Szkola Nauk | Umiejetnosci w Warszawie l_s OfZ NOWY projelct wyKorzystujac Istiejacy

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Numer projektu Status projektu
FERS.05.01-1Z.00-0003/23 Zatwierdzony
Status obiegu dokumentu 0

Przestany do instytuciji

Rysunek 258 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, przesytajac pismo do wnioskodawcy moze, ale nie musi, zgdac
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 (UPO)

Przed podgladem pisma nalezy potwierdzi¢ odbior przez podpisanie UPQ.
Czy chcesz kontynuowac?

ANULUJ PODPISZ

Rysunek 259 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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Ttumaczenie listu intencyjnego - pismo

Szczegoly v

Generuj plik PDF

Nazwa projektu Data
POWR.04.02.00-0001/21 2021-06-01 18:04:53
Nadawca

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Adresat

Wyzsza Szkola Nauk i Umiejetnogci w Warszawie

4, Odpowiedz

Temat

Tlumaczenie listu intencyjnego

Tresé
Szanowni Panstwo,

Uprzejmie prosze o dostarczenie listy intencyjnego Fundacji Sakura przetiumaczonego na jezyk polski przez
tlumacza przysiegtego.

Z wyrazami szacunku,

Ewa Sowa

Rysunek 260 Funkcja Odpowiedz

Strona gidwna > Projekty organizac]i > Kofespondencia

Kompetencje kluczem do sukcesu

Korespondencja

+ Doda] nows wiadomosé + Dodaj nowe pismo

Odebrane Wyslane Robocze

Wyszukiwanie

Wyszukaj po temacie wiadomosci Q, Szukaj

£ Ustawienia kafelka

Sortuj wediug e f Elermentdw na stran 0

Rysunek 261 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.

Strona gldwna = Projekty organizacji > Korespondencja > Mowa wiadomodé

Nowa wiadomos¢

Mazwa projekiu Data

POWR.04.02.00-0001/21

Madawca

Wyzsza Szkola Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Adresat

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

| > Wyslij wiadomosé

Temat
Pytanie dotyczgce nabornu

BILWU === E=EEE
Szanowni Paristwo
Prosze o informacje, czy planowana jest druga runda naboru

£ powazaniem,

Adam Sowd|

Rysunek 262 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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= Wyslij wiadomos¢é

Temat
Pytanie dotyczace naboru

B I

(=

- = = = o
= = = = =
= = = = —

=R

Szanowni Paristwo,

Prosze o informacje, czy planowana jest druga runda naboru
Z powazaniem,

Adam Sowa

Zataczniki

Brak danych

+ Dodaj zatacznik

Rysunek 263 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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e v s

Odebrame Wystane Robocze

Wyszukiwanie

Wyszukaj po temacie wiadomosci Q, Szukaj

m £ Ustawienia kafelka # Pobierz raport

Sartu] wediug -

Pytanie dotyczace naboru

* Podglyd i edycia
Typ korespondencii Data ’ |

Wiadomodd 2021-05-07

B Usun

Rysunek 264 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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QOdebrane Wystane Robocze

Wyszukiwanie

Wyszukaj po temacie wiadomosci m

¢ Ustawienia kafelka ¥ Pobierz raport

Sortuj wedtug A

Elementéw na stronie 20 = 1 z 1

Harmonogram naboru

o

Ttumaczenie listu intencyjnego

[@] Podglad
Typ korespondencji Data Typ korespondencji Data .
Wiadomosé 2021-06-01 Pismo 2021-06-01

Odczytana Odczytana

Nie Tak

Rysunek 265 Nieodczytane wiadomosci i pisma - kolor zielony

Dostepna w menu wiadomosci funkcja Podglgd otwiera ekran podgladu wiadomosci.

+ Dodaj nows wiadomosé
Odebrane Wyslane Robocze

Wyszukiwanie
Wyszukaj po temacie wiadomodc| Q, Szukal

= Filry £ Ustawienia kafelka # Poblerz raport

Sortu] wedhug - Elem

n = 1 z 1

Pytanie dotyczgce naboru

Typ korespondencji Data

Wiadomaosé 2021-05-01

Odczytana
Hie

Rysunek 266 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 dotyczgce naboru - wiadomos¢

Szczegoly

Data utworzenia korespondencji

2021-05-01 11:37:14

Data wyslania korespondencji

2021-05-01 11:44:23

Generuj plik PDF

Nazwa projektu

POWR.04.02.00-0001/21

Nadawca

Wyzsza Szkola Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Adresat

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Rysunek 267 Korespondencja (Wystane) - Generuj plik PDF

Data ostatniej modyfikacji korespondencji

2021-05-01 11:44:23

Data

2021-05-01 11:44:23

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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BI U ==== E=

Szanowni Paristwo,
Przesylam w zataczniku skan listu intencyjnego Fundacji Sakura, List zostal przettumaczony na jezyk polski przez tlumacza
przysiggiego

Z wyrazami Szacunku

Adam Sowa
Zataczniki
Przetlumaczony list intencyjny Fundacji Sakura.docx + (m]

+ Dodaj zatacznik

Sygnatura pisma

Rysunek 268 Korespondencja - Nowe pismo - Podpisz
UWAGA

® Nowe pismo moze byé podpisane, a nastepnie wystane korzystajac 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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Wybér metody podpisu

Wybierz metode podpisu

Podpis kwalifikowany Podpis zaufany Anuluj

Rysunek 269 Wybo6r metody podpisu

Jezeli wybierzesz podpis kwalifikowany zostaniesz przekierowany na strone dostawcy. W

kolejnych krokach postepuj zgodnie z instrukcjg dostawcy podpisu.

E Szafir

Niniejsza strona wykorzystuje komponenty podpisu elekironicznego Szafir
SDK Krajowej Izby Rozliczeniowej S.A.

elektronicznypodpis.pl

W wersji dla przegladarek Google Chrome i Opera wymagana jest instalacja
dedykowanego rozszerzenia Podpis elektroniczny Szafir SDK oraz aplikaciji
udostepniajgcej funkcje podpisu elektronicznego.

Uwaga: Po zainstalowaniu rozszerzenia nalezy przetadowac biezgca strong!

Anuluj Instalacja rozszerzenia z Web Store

Rysunek 270 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.

T —

e-podpis

e @—@®

Usluga cyfiowa  Podglad Wybor sposobu

Kod Zrédtowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwagat Jesli widzisz bredy na podgladzie dokumentu, wro¢ do edycjl

WRGC DO EDYCJI PODPISZ | WYSLI)

nail: epuap-pomec@eoi.gov.pl
godzinach 7.00-18.00

Rysunek 271 Podpis zaufany - strona dostawcy podpisu

UWAGA

® Mozliwe jest ztozenie kilku podpisdéw 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 (UPQO) 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 przedtozenia pisma

Numer referencyjny
7a645112-3743-44e5-a9e8-cd670d400486

Nazwa podmiotu dorgczajacego

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejgtnosci w Warszawie
Nazwa podmiotu przyjmujgcego

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Data wptynigcia

2021-06-01 15:35:23

Skrét dokumentu
S1vHrIrIL7WcP+uHI0G695afzTI+h3pkq09EihQJcDWc=
Data wygenerowania

2021-06-01 15:35:23

Rysunek 272 Urzedowe potwierdzenie przedfozenia 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.

FERS.05.01-1Z.00-004/23 :

% Zespot projektowy

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-12.00-004/23 Nabor wnioskow B Podglad naboru
Korespondencja

Tryb naboru Instytucja Organizujgca N

Kenkurencyjny Ministerstwo Funduszy iP{ W  Usun projekt
€ Anulyjprojekt

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie r‘ Utwérz nowy projekt wykorzystujac istniejacy
E Przenies do archiwum

Tytul projektu

Kompetencje kluczem do sukecesu +

Numer projektu Status projektu

W przygotowaniu

Status obiegu dokumentu 0

‘W przygotowaniu

Rysunek 273 Usun projekt

Nastepnie potwierdzZ 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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Numer naboru

FERS.05.01-12.00-004/23

Tryb naboru

Konkurencyjny

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Tytul projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu +

Numer projektu

Status obiegu dokumentu

W przygotowaniu

Typ naboru

Nabér wnioskow

Instytucja Organizujgca Na

Ministerstwo Funduszy i P¢

FERS.05.01-1Z.00-004/23 -

e
-

ol

K

Zespol projektowy

Podglad naboru

Korespondencja

Usuri projekt

Q| m

Anuluj projekt

Status projektu

W przygotowaniu

Utwérz nowy projekt wykorzystujac istniejacy

Przenies do archiwum

Rysunek 274 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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FERS.05.01-1Z.00-004/23 -

2%  Zespot projektowy

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-1Z.00-004/23 Nabdr wnioskow a Podglad naboru
Korespondencja

Tryb naboru Instytucja Organizujgca N

Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy i Pd %™ Cofnij anulowanie projektu

rﬁ Utwarz nowy projekt wykorzystujgc isiniejgey
Nazwa wnioskodawcy

Przenies d hi
Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie E fzenies do archiwum

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu +

Numer projektu Status projektu
Anulowany
Status obiegu dokumentu 0

W przygotowaniu

Rysunek 275 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.

o Projekt zostat ztoZony do instytucji. W celu cofnigcia anulowania projektu skontaktuj sig z instytucja, do ktdrej projekt zostat ziozony.

Rysunek 276 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.

FERS.05.01-1Z2.00-0003/23

E Karta projektu

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-1.00-004/23 Nabor wnioskow 25 Zespél projektowy
[ Podglad naboru

Tryb naboru Instytucja Organizujgca Na

Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy i P¢ Korespondencja

€3 Anulujprojekt

Nazwa wnioskodawcy
r‘ Utworz nowy projekt wykorzystujac istniejacy

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

E Przenie$ do archiwum

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Numer projektu Status projektu
FERS.05.01-12.00-0003/23 Zatwierdzony
Status obiegu dokumentu 0

Przestany do instytucji

Rysunek 277 Utwdrz nowy projekt wykorzystujac istniejacy

Korzystajac z tej funkcji mozesz w prosty sposdb utworzy¢ nowy projekt w ramach tego
samego naboru. System w polu Tytuf projektu wyswietli poprzednig nazwe projektu. Mozesz

ja zmienié lub zostawic poprzednig nazwe.

Utworz projekt wykorzystujac istniejacy

Tytut projekiu
Kompetencje kluczem do sukcesu +

Rysunek 278 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.

Sirona giéwna > Bank pomysiéw
Pisma

22 Zatwierdzanie pism Bank pOmySI’éW
22 Podpisywanie pism

Mozesz tu glosowac oraz zgtasza¢ swoje whasne pomysly.
sL

(3 Eksporty do SL2021

Slowniki + Zglos nowy pomyst
B stowniki _
Wyszukal ytule por Q = Filtry

Komponenty

Wszystkie pomysly Maje pomysty

Sortuj wediug - OM Elementaw na stronie 20 1 z 1
B Komponenty
B Wzory wnioskéw

Edycja wniosku o dofinansowanie projektu R
Bank pomysléw

Dane adresowe: 1w
Wsparcie techniczne

Elementow na stronie 20+ 1 z 1

| & Wsparcie techniczne

Rysunek 279 Ekran banku pomystéw

Aby zgtosi¢ nowy pomyst skorzystaj z dostepnej na ekranie banku pomystéw funkcji Zgfos

nowy pomyst.
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Strona gtowna > Bank pomysiow > Zgto§ nowy pomyst

Zgtos nowy pomyst

Mozesz tu zgtosi¢ swoj pomyst

Tytut pomystu *
Dane adresowe

Opis pomystu *
Proponuje usprawni¢ wprowadzanie danych adresowych w nastepujgcy sposab (...)

Rysunek 280 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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Bank pomystéw

Mozesz tu glosowac oraz zglaszac swoje wlasne pomysty.

Wszystkie pomysty Moje pomysty

+ Zgtos nowy pomyst

Sortuj wediug =

Dane adresowe H

M Karta pomystu

Data publikacji Data zgtoszenia
2023-07-18 12:22:33 T usui pomysi
Gtosy na Nie Glosy na Tak
0 0
Status pomystu Status publikacji
Zgtoszony Wystany do instytucji

Rysunek 281 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 pomysfu 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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Karta mojego pomystu

Tu mozesz sprawdzi¢ lub zmieni¢ dane pomystu.

Tytud pomystu *
Dane adresowe

Opis pormyshu *
Proponuje usprawnié wprowadzanie danych adresowych w nastepujacy sposoéb (...)

Status publikacii Data publikacji

Wystany do instytucji

Glosy na Tak Glosy na Mie

0 0

Status pomystu Data zgtoszenia
Zgtoszony 2023-07-18 12:22:33

Komentarz administratora

Informacja dla autora

Pomyst jest bardzo dobry. Wymaga jednak nastepujgcej drobnej modyfikacji(...)

Rysunek 282 Lista pomystéw zgtoszonych przez Ciebie

A
® 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 sg mozliwe.
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Opublikowane pomysty stajg sie widoczne przez innych uzytkownikéw systemu na ekranie

banku pomystéw w zaktadce Wszystkie pomysty.

Bank pomystow

Mozesz tu glosowac oraz zgtasza¢ swoje wiasne pomysty.

Wszystkie pomysty Moje pomysty

+ Zgtos nowy pomyst

.....

Wyszukaj po tytule p

Sortuj wedtug -
Elementéw na stronie 20 = 1 z 1
Edycja wniosku o dofinansowanie projektu : v
Dane adresowe : v

Rysunek 283 Lista opublikowanych pomystéw zgtoszonych przez uzytkownikéw systemu
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Mozesz zapoznac sie z interesujgcym Cie pomystem i ocenié go gtosujgc na Tak lub na Nie. W

tym celu kliknij odpowiednio ikonke , kciuka w gére” lub , kciuka w doét”.

Edycja wniosku o dofinansowanie projektu HE

Opis pomystu
Proponuje zmodyfikowaé sposob edycji wniosku o dofinansowanie projektu w nastepujacy sposoéb (...)

Autor pomystu: Adam S...a

Data publikacji: 2023-07-18

Ocer pomyst

"bClq"O

Glosuj na Tak

Komentarze

Rysunek 284 Ocena pomystu

System potwierdzi oddanie gtosu stosownym komunikatem. Po oddaniu gtosu system

umozliwi Ci takze dodanie komentarza do dokonanej oceny.

Gtlos zostal oddany. Jezeli chcesz dodaé komentarz do oddanego
gtosu kliknij ikonke plusa przy polu Komentarz widocznym pod
pomystem.

ZAMKNIJ

Rysunek 285 Komunikat po oddaniu gtosu
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Edycja wniosku o dofinansowanie projektu : ~

Opis pomystu
Proponuje zmodyfikowa¢ sposdb edycji wniosku o dofinansowanie projektu w nastepujacy sposob (...)

Autor pomystu: Adam S...a
Data publikacji: 2023-07-18

Ocen pomyst

¥ Generuj plik PDF

|b29'0

Komentarze

2 Autor Ewa S..a o

Super pomyst

Rysunek 286 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

® QOceniane moga by¢ jedynie pomysty o statusie Zgtoszony. Z chwilg zmiany statusu

o

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.

+— Aktualnosci  Pytaniaiodpowiedzi Pomoc ewa.sowa_efs@op.pl

e

Pisma

Strona giéwna > Zarzadzanie zgloszeniami uzytkownika
2a Zatwierdzanie pism

Wsparcie techniczne

2& Podpisywanie pism

Skontaktuj sig z k
pod wskazany numer telefonu.

online, wypelnij formularz lub zadzwori

wsparcia
SL

(3 Eksporty do SL2021 P rozwigzuje wylg p techniczne i zwigzane z
dzialaniem systemu. Pytania w kwestiach merytorycznych nalezy kierowa¢ do instytucji
organizujgcej nabér. Procedura funkcjonowania wsparcia technicznego dostepna jest w

zaktadce Pomoc.

Stowniki

1B stowniki p kontakt z (zap czaty, y audio lub y
telefonicznej) mozliwy jest od do pigtku w 08:00 - 16:00

Komponenty

& Komponenty

B Wzory wnioskéw

Bank pomysiéw

® Bank pomysiéw

Wsparcie techniczne

@ Wsparcie techniczne

pa:

Rozmowa audio

Porozmawiaj z konsultantem za pomocg
rozmowy audio

Polacz si¢

Rozmowa na czacie

Porozmavwiaj  konsultantem za pomocg czatu

@5

Polacz sie

28 ¥

Formularz zgloszeniowy

Wyslij zgloszenie za pomoca formularza

Wypeinij formularz

Rozmowa telefoniczna

Zadzwon na numer.

+48 818 228 694

Lista zgloszen: 0

+ Nowe zgloszenie

Rysunek 287 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.
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Strona gtéwna > Zarzadzanie zgtoszeniami uzytkownika > Rejestracja zgtoszenia

Rejestracja zgtoszenia

Typ zgloszenia * Imie i nazwisko zglaszajacego
Pytanie
y Ewa Sowa

Adres e-mail zgtaszajgcego T T

ewa.sowa_efs@op.pl +48 777888 999
Rodzaj i wersja przegladarki internetowej System operacyjny
MS-Edge-Chromium (114.0.1823.82) Windows (windows-10)

Temat zgloszenia *
Edycja wniosku o dofinansowanie projektu

Tresc zgtoszenia *
Mam pytanie dotyczace edycji wniosku o dofinansowanie projektu. Czy moge edytowac wniosek po przestaniu go do instytuciji?

Zatgczniki

Nazwa zalgcznika

Brak danych

+ Dodaj zatgcznik

Rysunek 288 Rejestracja zgtoszenia za pomocg formularza zgtoszeniowego

Na ekranie rejestracji zgtoszenia w polu Typ zgloszenia 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.

Rozmowa audio Rozmowa na czacie Formularz zgtoszeniowy Rozmowa telefoniczna

Porozmawiaj z konsultantem za pomoca Porozmawiaj z konsultantem za pomocg czatu Wyslij zgtoszenie za pomoca formularza Zadzwon na numer:
rozmowy audio +48 818 228 694

Potacz sig Polacz sig Wypetnij formularz

Lista zgtoszen: 1
Identyfikator zgtoszenia Q *

Sortuj wedtug v

4=

Elementow na stronie 20 ~ 1 z 1

Identyfikator zgtoszenia: 2300001 H

| M Podglad i edycja zgtoszenia

Data rejestraciji zgtoszenia Typ zgtoszenia

2023-07-2111:21 Pytanie Zapisz zgloszenie do pliku pdf
Temat zgloszenia Status zgloszenia

Edycja wniosku o dofinansowanie projektu Nowe

Rysunek 289 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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Strona gtowna > Zarzgdzanie zgloszeniami uzytkownika > Podglad | edycja zgtoszenia

Podglad i edycja zgtoszenia

Identyfikator zgloszenia Data rejestracji zgtoszenia

2300001 2023-07-2111:21

Typ zgtoszenia

Pytanie
Status zgloszenia Data ostatniej zmiany statusu
W toku 2023-07-21 11:27

Temat zgtoszenia

Edycja wniosku o dofinansowanie projektu

Tresé zgloszenia

Mam pytanie dotyczgce edycji wniosku o dofinansowanie projektu. Czy moge edytowac wniosek po przestaniu go do
instytucji?

Telefon zgtaszajacego Rodzaj i wersja przegladarki internetowej
+48 777 888 999 MS-Edge-Chromium (114.0.1823.82)
System operacyjny Forma kontaktu

Windows (windows-10) Formularz

Rysunek 290 Podglad i edycja zgtoszenia — status zgtoszenia
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+ Dodaj komentarz

Komentarze do zgtoszenia

Tresé komentarza

Po przestaniu do instytucji wniosku nie mozna edytowac. Jezeli zachodzi potrzeba modyfikacji wniosku prosze
wystac¢ prosbe do instytucji o zwrocenie wniosku do poprawy.

Data dodania komentarza Uzytkownik, ktéry dodat komentarz

2023-07-21 11:27 Adam Sowa

Zatgczniki do komentarza

Nazwa zatacznika

Brak danych

Rysunek 291 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 moga zawierac zatgczniki.

i

Zwroc¢ uwage na wartosé 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 zgtoszenia dostepna jest takze funkcja Zapisz zgfoszenie 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 pomocg 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.

Oczekiwanie na konsultacje

-

Za chwile zostaniesz potaczony z konsultantem za pomoca czatu

Jestes 1 w kolejce. Przyblizony czas oczekiwania wynosi Om Os.

ANULUJ POLACZENIE

Rysunek 292 Ekran oczekiwania na konsultacje online
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Po uzyskaniu potgczenia system wyswietli ekran rozmowy na czacie lub ekran rozmowy audio.

(3 Rozmowa z: Adam Sowa, 01:56 I\ Zakonicz konsultacje

Dzien dobry w czym moge pomoc?
Ewa Sowa, 14:16

Dzien dobry. Mam pytanie dotyczace edycji wniosku o dofinansowanie projektu. Czy moge edytowac wniosek po przestaniu go
do instytucji?

Adam Sowa, 1417

Po przestaniu do instytucji wniosku nie mozna edytowac. Jezeli zachodzi potrzeba modyfikacji wniosku prosze wystac prosbe do
instytucji o zwrocenie wniosku do poprawy.

4 =
Przeslij plik  Pobierz czat Wyslij wiadomosé
a A

Udostepnij ekran  Potacz audio

Rysunek 293 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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(4 Rozmowaz: Adam Sowa, 03:08 B\ Zakoncz konsultacje

S

< o)

Glognosé: 100%

o
¢ ~ [ -] =

Wycisz mikrofon  Rozigcz Udostepnij ekran Czat

Rysunek 294 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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Jak oceniasz rozmowe?

Wystaw anonimowa opinie na temat rozmowy z konsultantem. Dzieki Twojej opinii
bedziemy mogli ulepszac nasze ustugi.

1 6. 6.6 8 ¢

Uwagi
Konsultacja online spetnita moje oczekiwania.

ANULUJ  WYSLIJ

Rysunek 295 Ekran oceny konsultacji online

UWAGA

o

Po zakoriczeniu konsultacji online konsultant, z ktérym 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.

o

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.

o

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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o

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 nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu

Spotecznego”, ktory jest zamieszczony w systemie w zaktadce Pomoc.
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12 SPIS RYSUNKOW

Rysunek 1 Widok strony gtéwnej — panel centralny, Lista naboréw i Wsparcie techniczne..... 6
Rysunek 2 Opcja Zaloguj sie i Utwoérz konto na stronie glowWnej .......eeveeiivicciieeeeeiiiiccinee, 7
Rysunek 3 Paski ekranu: Aktualnosci, Pytania i odpowiedzi oraz POmoc.......cccccceeecvveeeecnneennn. 8

Rysunek 4 Gorny pasek ekranu - Menu uzytkownika, funkcja Zmien jezyk i zmiana kontrastu
1L =T £=] 1 U RS 8

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

BT o 1y ¢=] o] Vo ] o PSPPI 9
Rysunek 6 Przyktad przycisku i linku wywotujgcego funkcje w systemie .........cccceeeecvveeeeenneen. 10
Rysunek 7 Przyktad ikonki pomocy kontekStOWe] ......cccuvveeiveiiiiiiiiiiee e 10
Rysunek 8 Przyktad dymku, w ktédrym wyswietlana jest petna wartosé pola........cccuvveeenneeee. 10
Rysunek 9 Przyktad komunikatu 0 btedzie .........ccccvveveiiciiiiiiiiie e 10
Rysunek 10 Przyktad komunikatu 0 SUKCESIE .....ceeiiiiciiiiiiiieee e 11
Rysunek 11 Przyktad monitu wystawionego przez administratora .........cccecevvveeeeeeeeiccccnnnnneen. 11
RYSUNEK 12 OKIUSZKi.uuuvrerreeiieiieiiiiiieee e e sttt e e e s cttre e e e e e e e e st e e e e e e e e s snnaaaeeaeeessennnnnnnneens 11
Rysunek 13 Liczba znakdw dla pola tekStOWEEO0......cccccuvieiiiiiiiieeeeee e 11
Rysunek 14 Przykfad ikony gwiazdki przy etykiecie (NQzwi€) .......cccvveeevviieeiinicieee e, 12
Rysunek 15 Funkcja umozliwiajgca zmiane pozycji Na liSCie.....ccccvvvieeeeeiieccceeeee e, 12

Rysunek 16 Przykfad listy prezentujgcej dane w formie kafelkdéw oraz funkcje Ustawienia

KT@IKA e 13
Rysunek 17 Ustawienia kafelka - wybdr danych.........ccovveeeiiiiieii e, 14
Rysunek 18 Wyszukiwanie i filtrowanie informacji na listach ........cccccceeiieiiciiieee e, 14
Rysunek 19 Widok - mozliwos¢ wyswietlania kafelkdw lub tabeli ..........ccceeevciveeiiiiineennee, 15
Rysunek 20 Widok tabeli - dane prezentowane w wierszach........cccccceeeiieeecciiiieeee e cccceeeen, 15
Rysunek 21 Wywotanie funkcji Ustawienia tabeli .......ccoceeviieiioiiiiiiiee e, 16
Rysunek 22 Ustawienia tabeli - zaznaczenie wyswietlanych kolumn ..........cccoveeeeeiiiiniiinnnneen. 16
Rysunek 23 Funkcja Filtry i kryteria filtrowania ..........cccvvieeiiiiicccceee e, 17
Rysunek 24 Wywotanie funkcji Dodaj filtr .........eeeeeiieiiiiieieiiiei e 17
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