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II. Wstep
System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj (dalej
SOWA) jest narzedziem informatycznym przeznaczonym do obstugi procesu ubiegania sie o $rodki
pochodzace z krajowego programu operacyjnego na lata 2014-2020, wspéifinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Gtéwne cele realizowane przez SOWA:

e Przygotowanie i ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu lub fiszki projektu do Instytucji
Organizujaca Konkurs (dalej 10K);

e QOrganizacja, przechowywanie i zarzagdzanie dokumentami projektu;

e Zarzadzanie uzytkownikami biorgcymi udziat w realizacji projektéw;

e Komunikacja i wymiana informacji;

e Eksport danych do Centralnego systemu teleinformatycznego SL2014.

Whnioskodawcy ubiegajacy sie o dofinansowanie projektu w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwodj (dalej PO WER) sg zobligowani do stosowania elektronicznego formularza wniosku o
dofinansowanie projektu lub fiszki projektu zawartego w SOWA.

III. Zalozenie konta i dostep do systemu

1. Ustawienia przegladarki internetowej

W celu poprawnego dziatania systemu zaleca sie stosowanie ponizej wymienionych ustawien dla
przegladarek internetowych.

e Obstugiwane przegladarki (zalecane jest stosowanie najnowszych wersji przegladarek
udostepnionych przez producenta): Firefox, Chrome, Internet Explorer, Opera;

e Wiaczenie zapisywania ,ciasteczek” (cookies) w ustawieniach przegladarki;
e Wylaczenie blokowania wyskakujgcych okienek w ustawieniach przegladarki.

Dodatkowo niezbedne jest stosowanie aplikacji do otwierania plikdw PDF np. Adobe Acrobat Reader.

2. Logowanie do systemu
System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych dla PO WER dostepny jest pod adresem:

https://www.sowa.efs.gov.pl

Aby zalogowa¢ sie do systemu nalezy na stronie startowej wpisa¢ w polu Identyfikator uzytkownika
swoj identyfikator uzytkownika oraz hasto, a nastepnie potwierdzi¢ wyboér przyciskiem Zaloguj:
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https://www.sowa.efs.gov.pl/

System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Wiedza Edukacja Rozwdj

LT VEN I Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ ° @ o

Aby sie zalogowac, wprowadz identyfikator uzytkownika i hasto.

- Zatoz konto | Przypomnij hasto | Przypomnij identyfikator uzytkownika | Odzyskaj konto

Identyfikator ukytkownika (wymagane)

Hasto (wymagane)

I o

Podczas pierwszego logowania do systemu nalezy zapoznac¢ sie i zaakceptowac Regulamin Systemu
Obstugi Whnioskédw Aplikacyjnych oraz Os$wiadczenie uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw
Aplikacyjnych:

Regulamin Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych. Kliknij, aby rozwinat

>

Rozdzial | 3

Postanowienia ogélne i definicje

1. Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady korzystania z Systemu Obstugi Wnioskdw Aplikacyjnych Programu Operacyjnego Wiedza Edu
kacja Rozwdj, a w szczegolnosci uprawnienia | obowigzki Uzytkownikow.

2. llekro€ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Administratorze IZ — nalezy przez to rozumieé Uzytkownika o specjainych uprawnieniach, ktore pozwalaja mu na zarzadzanie kontami
Uzytkownikow. Funkeje Administratora IZ petni wyznaczony pracownik Ministerstwa Infrastruktury | Rozwoju;

(] Akceptuje Regulamin Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych i Zzobowiazuje sie do przestrzegania jego postanowiefi (wymagane)

Oswiadczenie uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych. Kliknij, aby rozwingé

muje do wiadomosci, iz

m

W zwigzku z korzystaniem z Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj oswiadczam, ze przyj ‘_

1. administratorem moich danych osobowych jest Minister Infrastruktury i Rozwoju petnigey funkcje Instytucji Zarzadzajgce] dia Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj (PO WER), majacy siedzibe przy ul. Wspdinej 2/4, 00-926 Warszawa;

. podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 122 ust. 3 rozporzadzenia ogoinego Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) NR 130
3/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionainego, Europ
ejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz E
uropejskiego Funduszu Morskiego | Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Re
gionalnego. Europeiskieao Funduszu Spoteczneao. Funduszu Spoinosci | Europeiskieao Funduszu Morskieao | Rvbackieao oraz uchvia ™

M

[} Potwierdzam, ze zapoznatem sig z O$wiadczeniem uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (wymagane)

Przy pierwszym logowaniu do systemu wymagane jest réwniez zapoznanie sie ze szkoleniem
z zakresu Bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w SOWA:
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Fomularz akceptagji

Zalogyj ‘ Zatéz konto ‘ Przypomnij hasto ‘ Przypomnij identyfikator uzytkownika | Odzyskaj konto

Formularz
Konto wymag ia sie ze szkoleniem z zakresu Bezpieczefistwa Informacji
Szkolenie z Bezpieczenstwa Informacji Kliknij, aby rozwinac

Szkolenie z Bezpieczenstwa Informacji przetwarzanych @

w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA)
z dnia 12 czerwca 2017 1.

Rozdziat |

Bezpieczenstwo informadji wprowadzenie
1. Bezpieczenstwo systeméw informacyjnych to ochrona przed nieuprawnionym dostepem do informadi lub jej modyfikada.

| Potwierdzam zapoznanie sie ze szkoleniem z zakresu Bezpieczefistwa Informacji (wymagane)

Wyl

3. Zalozenie konta uzytkownika
Konto dla pracownika instytucji jest zaktadane przez Administratora Systemu w Instytucji
Zarzadzajacej (ASIZ) zgodnie z procedurg nadawania uprawnien (Rozdziat 9) oraz na podstawie Karty
uprawnien SOWA stanowigcej zatgcznik nr 1 do przedmiotowej instrukcji.

4. Przypomnienie hasta
W przypadku utraty hasta dostepu do konta istnieje mozliwos¢ otrzymania nowego. W tym celu
nalezy na stronie logowania wybrac¢ zaktadke Przypomnij hasfo, a nastepnie podac identyfikator
uzytkownika oraz adres e-mail, ktéry zostat podany podczas rejestracji konta. Po uzupetnieniu
formularza nalezy wybraé przycisk Wyslij.

W sytuacji gdy konto uzytkownika zostato zatozone przez innego uzytkownika i miato ustawiong
czasowga waznos¢ to przy logowaniu po dacie waznosci konta zostanie wyswietlony komunikat:

- Zatéz konto | Przypomnij hasto = Przypomnij identyfikator uzytkownika | Odzyskaj konto

Btad.
Twoje konto wygasto. Skontaktuj sie z administratorem systemu.

W takiej sytuacji nalezy skontaktowac sie z administratorem systemu. Administratorem systemu jest
w takim wypadku uzytkownik, ktéry zatozyt konto.

5. Przypomnienie identyfikatora uzytkownika
Funkcja nie dotyczy kont pracownikdéw instytucji. Kwestie te reguluje Procedura nadawania
uprawnien w systemie SOWA.
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6. Odzyskiwanie konta

Funkcja nie dotyczy kont pracownikow instytucji. Sposéb odzyskania konta opisany jest w instrukgji
uzytkownika dla Wnioskodawcy/ beneficjenta.

7. Strona gtéwna

Po zalogowaniu do systemu zostanie wyswietlona Strona gftdwna SOWA na ktérej znajdujg sie
odnosniki do poszczegdlnych opcji systemu w postaci gérnego menu:

e Strona gtéwna — pozwala na powrét do strony gtdwnej z kazdego miejsca w systemie;

e Nabory — zawiera liste ogtoszen naboréw wnioskéw o dofinansowanie i fiszek projektow;
e Aktualnosci — zbidr istotnych informacji zwigzanych z systemem;

e (Czesto zadawane pytania — zbidr odpowiedzi na czesto zadawane pytania;

e Pomoc — zbidr dokumentéw pomocy;

oraz dolnego menu:

e O systemie — informacje ogdlnie o systemie;

e Regulamin —regulamin SOWA;

e Polityka prywatnosci — informacje zwigzane z przetwarzaniem plikéw cookies;

e Szkolenie z Bezpieczenstwa informacji;

e Dostepnosc¢ — informacje zwigzane z dostepnoscig systemu dla oséb z dysfunkcjami;
o Wzory dokumentéw - zbior wzorédw waznych dokumentow.

e Bank pomystéw

i kafelkow:

e Moje dane —wglad do danych lub zmiana hasta wtasciciela konta;

e Nabory instytucji — definiowanie i zarzgdzanie naborami w danej instytuc;ji;

e Projekty - zarzgdzanie wnioskami o dofinansowanie projektow oraz fiszkami projektow;

e Dokumenty — zbiér wszystkich wersji dokumentéw przekazanych do instytucji;

e Uzytkownicy w instytucji — zarzadzanie uzytkownikami instytucji (opcja tylko dla
Administratoréw Systemu w Instytucji).

¢ aloaovany iakoinst IS :
System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych Jested zalogovany jako inst [CRNTEET]
Wiedza Edukacja Rozwéj Zakofczenie sesfi nastapi za 28 min 40 sek [ ENETo

N ANO) - JOX -

CEPITL SOl Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Witaj w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych.

Moje dane Nabory instytucji Projekty Dokumenty

EE IS % I

Aktualnie posiadasz: P4 Aktualnie posiadasz: Aktualnie posiadasz:
53 naboréw 0 43 projektow 116 dokumentow

Usytkownicy w instytuci

sou}

Aktualnie posiadasz:
4 uzytkownikéw
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Goérne oraz dolne menu dostepne jest réwniez bez logowania sie do systemu. Liczba widocznych
kafelkéw uzalezniona jest od uprawnien, ktére posiada uzytkownik.

Na poszczegélnych zaktadkach systemu dostepne sg tzw. ,okruszki”, czyli informacja jaka droga
zostata przebyta przez uzytkownika do aktualnie wyswietlonej lokalizacji (zaktadki) w systemie.
Okruszki sg elementami klikalnymi (linkami) i mozna za ich pomocg powrdci¢c do poprzedniej
lokalizacji:

Strona giéwna >  Projekty > Dokumenty projektu > Karta dokumentu

8. Newsletter
System daje mozliwos¢ zapisania sie do Newslettera. W celu wigczenia opcji nalezy na kfelku
Moje dane przejsé na zaktadke Newsletter i wyrazi¢ zgode poprzez kliniecie check-boxa:

Newsletter

Strona gtéwna > Mojedane > Newsletter

Szczegdbly | Dane statystyczne | Zmien hasto -

Sukces,
Zgoda na otrzymywanie wiadomoéd email z newslettera zostata zapisana.

Zgoda na powiadomienia newslettera

|\~' Wyrazam zgode na otrzymy ie wiad. Scie-mailz S; Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych

Po wyrazeniu zgody pojawig sie dodatkowe ustawienia newslettera, ktére pozwolg na
wskazanie, z jakich obszaréw systemu uzytkownik chce otrzymywac¢ powiadomienia:

Ustawienia newslettera

aznacz wszystko 0Odznacz wszystko

[] Aktualnoici

\: Czgsto zadawane pytania
\: Wzory dokumentéw
[v] Nabory
Zwin wszystko | Rozwin wszystko
1. Osoby mtode na rynku pracy [ | Dostepny

Il. EfFektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji (| Dostepny

Il Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju | Dostepny
IV. Innowacje spoteczne i wspétpraca ponadnarodowa | | Dostepny

V. Wsparcie dla obszaru zdrowia [ | Dostepny

str. 8



9. Uzytkownicy w instytucji
Kafel , Uzytkownicy w instytucji” jest funkcjonalnoscig, ktéra pozwala Administratorowi
Systemu w Instytucji (ASI) na zarzgdzanie niektérymi uprawnieniami uzytkownikéw w swojej
instytucji. Dostep do kafla mozliwy jest na stronie gtéwnej SOWA .

Po wejsciu na kafel wyswietla sie lista uzytkownikéw w danej instytucji. W celu dostosowania
widoku kolumn nalezy skorzystac z opcji Pokaz personalizacje tabeli.

Zarzadzanie uzytkownikami

Stronagtowna = Uzytkownicy

Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr Generuj raport PDF Generuj raport Excel

i Data ostatnie
Identyfikator . udanego loga
Akcja uzytkownika 12 | profil 11 | Nazwa instytucji 11 | status 11 | zablokowany n
inst Instytucja Instytucja Zarzadzajgca TEST | Aktywne Odblokowane 2016-05-24
inst_TB Instytugja Instytucja Zarzadzajaca TEST | Aktywne Odblokowane 2016-01-20
inst4test Instytucia Instytucja Zarzadzajaca TEST | Akbywne Odblokowane 2016-05-10
instmk2 Instytucia Inskytucja Zarzadzajaca TEST | Aktywne Odblokowane 2016-05-20
4 [0 ] r
Strona1z1 Liczba rekordéw: 4 z 4

Kl
Modyfikacja uprawnien uzytkownikdéw mozliwa jest po kliknieciu przycisku Karta.

W ramach opcji zarzadzania uzytkownikami istnieje mozliwosé: zmiany hasta, resetowania
hasta, zablokowania i odblokowania konta oraz wystania ponowne linku aktywacyjnego do
uzytkownikdw systemu w instytucji.

Karta uzytkownika

Stronagtéwna > Uzytkownicy > Karta uzytkownika

Uwaga W zaktadce Edycja uzytkownika mozliwe jest zarzadzanie kontem danego uzytkownika, w tym migdzy innymi zmiana danych uzytkownika
lub uprawnien do wykonywania czynnosdi.

Resetuj haste | Odblokuj konto Zablokuj konto Wyslij ponownie link aktywujgcy konto

Identyfikator uzytkownika (wymagane)

l inst_TB l ©)

e Zmien hasto — opcja pozwala ASI na wpisanie wtasnego tymczasowego hasta podczas
jego resetowania. Po zmianie hasta uzytkownik otrzyma wiadomos$é email z nowym
hastem.

e Resetuj hasto- opcja pozwala ASI na wygenerowanie losowego tymczasowego hasta.
Po zmianie hasta uzytkownik otrzyma wiadomos¢ email z nowym hastem.
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e Zablokuj konto — opcja pozwala na zablokowanie konta uzytkownika w instytucji

e Odblokuj konto — opcja pozwala na odblokowanie wczes$niej zablokowanego konta.
Opcja pozwala réowniez na odblokowanie konta, ktére zostato zablokowane przez
trzykrotne btedne podanie hasta uzytkownika

e Wyslij ponownie link aktywacyjny — opcja pozwala na wystanie linku aktywujgcego
konto jezeli uzytkownik nie wykonat pierwszego logowania do systemu w przeciggu
24 godzin od momentu zatozenia konta. Hasto logowania pozostaje takie samo jak w
pierwszym mailu. ASI moze jednoczesnie wystaé link aktywacyjny oraz zresetowac
hasfo.

e (Czasowa blokada konta — opcja dostepna na karcie uzytkownika pozwala na czasowe
zablokowanie dostepu do systemu. W tym celu nalezy poda¢ daty w polach Konto
zablokowane OD i Konto zablokowane DO, a nastepnie zatwierdzi¢ wybor
przyciskiem Zapisz.

Data waznosci konta od

| 2016-05-09 | =] | ?

&

Data waznoéci kenta do

| =] ¢
Kento zablokowane od:
| =] c
Konto zablokowane do:
| [=] ¢

Uwaga: W sytuacji blokowania lub czasowego blokowania przez ASI konta pracownika w
swojej instytucji powinien on wypetnic¢ karte uprawnien SOWA w zakresie blokady konta i
przekaza¢ przetozonemu do podpisu. Whniosek nalezy zarchiwizowaé¢ w instytucji.
Odblokowanie konta réowniez powinno sie odbywaé na podstawie uzupetnionej i podpisanej
przez przetozonego karty uprawnien.

10. Bank pomystow
Bank pomystéw jest to funkcjonalnos¢, ktéra pozwala na dodanie w systemie zgtoszenia,
ktore bedzie podlegato ocenie przez innych uzytkownikéw systemu. Jezeli zgtoszenie
(pomyst) zyska duze poparcie wsréd uzytkownikéw, zostanie rozwazona mozliwos¢ jego
wdrozenia. Dostep do Banku pomystéw znajduje sie w stopce:
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@ Skontaktuj sie ze wsparciem technicznym

Logowanie O systemie
Nabo Regulamin
pn. - pt. 08:15- 16:15 v . g ..
tel, (81) 820-02-33 Aktualnosci Polityka prywatnosd
o .. .. ) Czesto zadawane pytania Szkolenie z
Jezeli chcesz wystac wiadomos¢ do wsparda ) .
| e | Domoc Bezpieczenstwa
technicznego wejd? na Zgtos problem . N
Bank pomystow Informadji
Dostepnosc¢
Zgtos problem
Wzory dokumentéw

Na stronie Banku pomystéw mozna przeglada¢ opublikowane przez innych uzytkownikéw
zgtoszenia:

| Logowanie | Nabory | Aktualnoéci | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Bank pomystow

Strona gtéwna > Bank pomystéw

Zagtosuj na pomyst — Bank pomystéw to miejsce, w ktdrym kazdy uzytkownik systemu ma mozliwosé
dodawania swoich pomystéw dotyczacych rozwoju aplikacji SOWA. Zgtoszone pomysty bed3 widoczne dla
innych uzytkownikéw, a system zapewnia mozliwoi¢ oddawania gtoséw popierajacych dany pomyst lub
przeciwnych.

Powiadomienia na e-mail

Proponuje by na adres mailowy przychodzity powiadomienia o nowych wiadomosciach, ktére sg przesytane przez
Instytucje Posredniczaca w systemie SOWA. Uwazam, ze utatwi to prace, gdyz nie trzeba bedzie logowad sie za
kazdym razem by sprawdzic czy otrzymalismy jakaé korespondencje. W systemie SL2014 takie rozwigzanie
funkcjonuje i sprawdza sie w 100%.

Numer pomystu: 4 Data publikacji: 2016-11-29
115 0 IR Autor: AgnieszkaT...a

Zgtos duplikat Zgtos naruszenie regulaminu

Gtosowanie oraz dodawanie wiasnych pomystéw wymaga zalogowania sie do systemu. Po
zalogowaniu sie do systemu pojawiajg dostepne sg dodatkowe funkcje:

e Dodaj nowy - dodawanie wtasnego pomystu
e Moje pomysty — przegladanie wtasnych pomystow
e Moje oceny — przeglgdanie pomystéw na ktére zostat oddany gtos
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Bank pomystow

Strona gtéwna = Bank pomystow

Zagtosuj na pomyst

Wszystkie pomysty

Moje pomysty | Moje oceny

Aby dodaé wtasny pomyst nalezy klikngé przycisk ,,Dodaj nowy”, a nastepnie uzupetnic¢ pola
opisowe- Tytut projektu oraz Opis. Operacje zatwierdza sie przyciskiem ,, Wyslij”.

Dodaj pomyst

Stronagléwna > Bankpomystéw > Dodaj nowy pomyst

Zagtosuj na pomyst

Tytut pomystu (wymagane)

| ®

Pozostato znakéw: 150

Opis (wymagane)

‘ Pozostato znakéw: 2 000 ‘

Autor Data zgtoszenia

l PawetK. ] [ 2016-07-19 14:17:56 ]

wyélij

Aby zagtosowa¢ na pomyst innego uzytkownika nalezy najecha¢ kursorem myszy

odpowiednio na zielong tapke (jezeli popieramy pomyst) lub czerwong (jezeli jestesmy
przeciwni). Po oddaniu gtosu pojawi sie komunikat:
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Wszystkie pomysty Moje oceny

Dodaj nowy

Usuwanie wersji roboczych wniosku o dofinansowanie.

Moje pomysty

System powinien umozliwiad usuwanie wersji roboczych wnioskéw o dofinansowanie.

Status: Wdrozony
Numer pomystu: 14

1l o @

Sukeces.
Gtos zoskat oddany.

Uwaga: Nie mozina oddawaé gtoséw na wiasne pomysty oraz na pomysty o statusie

,2Wdrozony” i ,Funkcjonujgcy”.

Zaktadka ,Moje pomysty” zawiera liste wszystkich zgtoszen, jakie zostaty dodane przez

uzytkownika w systemie:

Strona gtéwna >  Bankpomystéw > Ioje pomysty

Wszystkie pomysklg Vioje oceny

Pokaz personalizacje tabeli

Akcja Tytut pomystu 11 | Gtosy naTak 1T | Gtosy naNie IT | Data zgtoszenia 12 | status publikacji n

Umozliwienie usuwania naborow ...

0

0

2016-06-09 12:09:43

Opublikowany

Dodanie po stronie karty doku...

2016-06-09 12:11:10

Opublikowany

Mozliwas¢ zwrotu wniosku bez z...

2016-06-10 11:23:10

Opublikowany

Zgtoszenie instytugji - sprawdza..

2016-07-1412:42:27

Zgtoszenie instytudji

Usuwanie wersji roboczych wnio...

2016-07-15 09:11:41

Opublikowany

Strona1z1

Klikajac przycisk ,Pokaz personalizacje tabeli” istnieje mozliwos¢ ustawienia, jakie kolumny
bedg wyswietlane w tabeli. Dodatkowo przy kazdej pozycji znajduje sie przycisk ,Karta”,
ktéry pozwala na wyswietlenie szczegétéw danego zgtoszenia.
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Zaktadka ,,Moje oceny” zawiera liste wszystkich zgtoszen, na ktére zostat oddany gtos danego
uzytkownika. Przy kazdej pozycji, w polu Twoja ocena znajduje sie informacja jaki gtos zostat
oddany na konkretne zgtoszenie:

Stronagtéwna >  Bankpomystéw > Moje oceny

Hole pomyst -
Pokaz personalizacje tabeli

Wszystkie pomysty

Edycja | Twojaocena It Tytut pomystu It Gtosy na Tak It Gtosy na Nie 11 | status 11 | pata zt
Tak ‘Wprowadzenie mechanizmu i... | 23 1] Funkgjonujacy 2016-0¢
Tak Uproszczenie sposobu wybo.. | 1 1] Przewidziany dowdroZenia | 2016-0¢
| . r

Strona1z1

Opcje dodatkowe w Banku pomystéw.
Istnieje mozliwos¢ grupowania zgtoszerh pomystow wedle okreslonych filtrow:

e Popularne — wyswietla zgtoszenia, ktére otrzymujg najwiecej gtoséw
e Nowe — wyswietla ostatnio dodane zgtoszenia

Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ grupowania zgtoszen pomystdw po statusie, jaki zostat im
nadany przez administratora systemu. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk ,Status” i
zaznaczy¢ jedng z dostepnych opcji: Wdrozony, Czesciowo wdrozony, Przewidziany do
wdrozenia, Funkcjonujacy, Odrzucony.

Wszystkie pomysty | Moje pomysty | Moje oceny

[ ] wdrezony [ | Czeiciowo wdrozony | | Przewidziany do wdrozenia [ | Funkejonujacy [ | Odrzucony

Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za duplikat (powielenie innego zgtoszenia) lub narusza
regulamin systemu, istnieje mozliwos¢ zgtoszenia takiego faktu do administratora systemu.
W tym celu nalezy klikngé odpowiedni przycisk przy danym zgtoszeniu i wypetni¢ dodatkowe
pole.
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Usuwanie wersji roboczych wniosku o dofil i

System powinien umozliwia¢ usuwanie wersji roboczych wnioskéw o dofinansowanie.

Status: Wdrozony Data publikacji: 2016-07-15
1 iy 0 '@ Numer pomystu: 14 Autor: PawetK.

Zgtos naruszenie regulaminu

Zgtoé duplikat & i

Jest to duplikat pomystu numer: Zgtos naruszenie regulaminu
[ 0 Komentarz (wymagane)
Komenkarz

Pozostato znakéw: 500

Pozostato znakéw: 500

Wy
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IV. Nabory instytucji

1. Kafel Nabory instytucji - informacje ogolne
Po wejsciu na kafel Nabory instytucji wyswietla sie lista nabordw, ktére zostaty zarejestrowane przez
dang instytucje:

Lista naboréw instytudji

Stronagtéwna > Nabory instytuci

Dodaj nowy nabér Pokaz personalizade tabeli Pokaz filtr Generuj raport Excel

Skiadanie do . -

wyczerpania alokacji C e
Numer naboru 11| statusnaboru 1T | Tryb wyboru It | Budzetnaboru U1 11 | O priorytatowa 1T | Dziatanie 11 | Poddziatanie 1T | posredniczacej 1| patau
TEST02.01.00-12.00-26-L03/16 | Opublikowany Konkursowy 30000,00 Nie 042¢EFs, Dzialanie 1 EFS Instytucja Zarzadzajaca TEST | 20160
TEST.02.01.00-1Z.00-26-LL2/16 W edydji Konkursowy 300 000,00 Nie 0% 2EFS Dziatanie 1 EFS Instytucja Zarzadzajaca TEST | 2016-0
TEST.02.01.00-1Z.00-26-LL1/16 Opublikowany Konkursowy 200,00 Nie 05 2EFS Dziatanie 1 EFS Instytucja Zarzadzajaca TEST | 2016-0
TEST.02.01.00-12.00-26-007/16 Opublikowany Konkursowy 30 000,00 Nie %2 EFS Dziatanie 1 EFS. Instytucja Zarzadzajaca TEST | 2016-0
TEST.02.01.00-1Z.00-26-008/16 Opublikowany Pozakonkursowy 40 000,00 Nie 0% 2EFS Dziatanie 1 EFS Instytucja Zarzadzajaca TEST | 2016-0
TEST.02.01.00-1Z.00-26-009/16 Opublikowany Konkursowy 30 000,00 Nie Q5 2EFs Dziatanie 1 EFS Instytucja Zarzadzajaca TEST | 2016-0
TEST.02.01.00-12.00-26-777/16 Opublikowany Konkursowy 30 000,00 Nie 0§ 2EFS Dziatanie 1 EFS Instytucja Zarzadzajaca TEST | 2016-0
TEST.02.01.00-1Z.00-26-ZL4/16 Opublikowany Konkursowy 60 000 000,00 Nie 05 2EFS Dziatanie 1 EFS Instytucja Zarzadzajaca TEST | 2016-0
TEST.02.01.00-12.00-26-076/16 W edydji Konkursowy 30,00 Nie %2 EFS Dziatanie 1 EFS. Instytucja Zarzadzajaca TEST | 2016-0
TEST.02.01.00-1Z.00-26-977/15 Opublikowany Konkursowy 50 000,00 Nie 0% 2EFS Dziatanie 1 EFS Instytucja Zarzadzajaca TEST | 2016-0

o ]

Strona1z6 Liczba rekorddw: 53z 53

W ramach tego widoku mozliwe jest utworzenie nowego naboru oraz zarzadzanie istniejgcymi
naborami.  Dostepne s3 funkcje personalizowania tabeli, filtrowanie danych po zadanych
parametrach oraz zapisanie raportu do pliku XLS. Aby przejsé¢ do istniejgcego naboru nalezy przy
odpowiedniej pozycji wybraé przycisk Karta. Przycisk Raport z eksportu pozwala na wyswietlenie
szczegbtdéw przesytania danych dokumentu do systemu SL2014.

Tabela naboréw w instytucji pozwala na sprawdzenie ilu uzytkownikéw systemu rozpoczeto
tworzenie wnioskow lub fiszek w odpowiedzi na konkretny nabdr. System wyswietla réwniez
informacje ile projektow zostato juz ztozonych w ramach naboru. Funkcje mozina witgczy¢ w
personalizacji tabeli.

2. Utworzenie naboru
Aby utworzy¢ nabdr nalezy w kaflu Nabory instytucji klikng¢ przycisk Dodaj nowy nabdr. Wyswietlony
zostanie formularz dodawania naboru. Opis poszczegélnych pdl formularza edycji naboru znajduje
sie w podrozdziale nr 5.

Dodawanie naboru odbywa sie w trzech gtéwnych krokach.

Krok 1. Podstawowe informacje dotyczace naboru. W formularzu nalezy okresli¢ podstawowe
parametry naboru takie jak: O$ priorytetowa, Dziatanie, Poddziatanie, Numer naboru (w tym Liczbe
porzadkowsq i Rok), Specyfika projektu (np. czy jest to projekt grantowy), Rodzaj projektu, Tryb
wyboru oraz Budzet naboru. Po uzupetnieniu pél nalez klikng¢ przycisk Zapisz.
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Poziom wdrazZania

Program operacyjny

’ Program testowy l

05 priorytetowa (wymagane)

’ Wybierz wartosé |z|

Dziatanie (wymagane)

l |

Poddziatanie (wymagane)

l |

Informacje ogdélne o naborze

Numer naboru Kod instytucji Kod regionu Liczba porzadkowa Rok

| TEST.00.00.00 | - | 1Z.00 | - | 26 | - | Ell / | Wybierz El @
Instytucja ogtaszajgca

’ Instytucja Zarzadzajgca TEST l @

:] Czy dotyczy Inicjatywy na Rzecz Zatrudnienia Ludzi Mtodych @

:] Czy projekt grantowy @

() czyprojekt dotyczy ingynierii Fin NE))
Rodzaj projektu (wymagane) Tryb wyboru (wymagane)
’ Wyblerz wartosé El @ I Wybierz wartos¢ IZ| @

Budzet naboru (wymagane)

’ 0,00 | Zt I @ |:] Do wyczerpania budzetu naboru @

s Lo

Krok 2. Dodanie typu naboru. Po kliknieciu przycisku Zapisz pojawi sie informacja o pomysinie
dodanym naborze oraz na dole strony wyswietli sie nowe pole Typ naboru, w ktérym nalezy z listy

rozwijanej wybrac¢ witasciwg pozycje - Nabér wnioskdw lub Nabor fiszek. Wybdr nalezy zatwierdzi¢

przyciskiem Dodaj.

Strona gtowna >  Naboryinstytucji = Kartanaboru

Sukeces.
Nabér zostat pomyslnie dodany.

Generuj raport PDF

Poziom wdrazania

Proaram operacvinv

Typ naboru

Mabdr wnioskdw v @

Mabar wnio
Mahar fiszek
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Nastepnie zostanie wyswietlona dalsza cze$¢ formularza edycji naboru, w ktérej nalezy okresli¢
nastepujace opcje (o ile s3 wymagane): nabér publiczny, opcje korespondenc;ji elektronicznej, adresy
e-mail do korespondencji, terminy obowigzywania naboru, opis naboru, adres strony internetowej,
na ktorej zamieszczone sg pozostate dokumenty dotyczace naboru, zataczniki do wniosku i kwote
stanowigcg réwnowartos¢ 100 tysiecy euro wktadu publicznego. Opis poszczegélnych pdl formularza
edycji naboru znajduje sie w podrozdziale nr 5.

Nr. 1 Nabér wnioskéw
|| Nabér publiczny (_?:-

| Instytucja przyjmuje korespondencje podpisang elektronicznie @

Adresy e-mail do powiadomien o nowej korespondencji w sprawie naboru (maksymalnie 5) (?)

Dodawanie adresu e-mail uzytkownika instytucji Dodawanie dowolnego adresu e-mail

Wybierz adres e-mail El
= =

Informacja. Brak dodanych adreséw e-mail.

Wzér wniosku

[ 3.0 I ®

Data publikacji (RRRR-MM-DD HH:mm) (wymagane) Data rozpoczecia naboru (RRRR-MM-DD HH:mm) (wymagane)

[ RRRR-MM-DD HH:mm | & l @ I RRRR-MM-DD HH:mm | g8 @

Kopiuj z daty rozpoczecia Data zakonczenia naboru (RRRR-MM-DD HH:mm)

::;;:::::)qpnienia do weryfikacji (RRRR-MM-DD HH:mm) I ARRRIMDD HHm | = I (?)
RRRR-MM-DD HH:mm | =2} l @

Opis (wymagane)

Pozostato znakéw: 2 000

|| strona www - Nie dotyczy (?)

Adres strony WWW

|
Dodaj strone www

Zatgczniki do wniosku o dofinansowanie projektu (7\)

Opis zatgcznika

I (?)
Z
| Obowigzkowy zatgcznik

Informacja. Brak okreslonych zatacznikow.

Kwota stanowigca rownowartosc 100 tysigcy euro wktadu publicznego

~
0,00 | zt I @
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Po uzupetnieniu pdl edycji typu naboru nalezy klikngé przycisk Zapisz. Jezeli dane zostaty uzupetnione
prawidtowo zostanie wyswietlony komunikat:

Sukces. Nabor zostat pomyslnie dodany.

Uwaga. Bardzo waznym elementem w tym kroku jest pole check-box Nabdr publiczny. Zaznaczenie
pola spowoduje, ze nabdér bedzie widoczny w publicznej liscie naboréw (tym samym bedzie widoczny
przez kazdego uzytkownika systemu). Jezeli opcja nie zostanie wybrana, wowczas nabér zostanie
dodany do systemu (opublikowany), ale nie bedzie on widoczny w publicznej liscie naboréw. Naboér
niepubliczny moze by¢ stosowany przy projektach pozakonkursowych.

Publiczna lista naborow.

Jestes zalogowany jako " -
System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych inst O wylogyj

Wiedza Edukacja Rozwéj

Zakonczenie sesji nastapi za 14 min 52 sek [OEENTETE

Strona gic’:nﬂ:lm ktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Witaj w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych.

SO - JOX

Nabory instytucji Projekty Dokumenty
Aktualnie posiadasz: P4 Aktualnie posiadasz: Aktualnie posiadasz:
53 naborow 2 51 projektow 137 dokumentow

Krok 3. Publikacja naboru. Jezeli wszystkie dane na karcie naboru zostaty wtasciwie wypetnione
nalezy klikng¢ przycisk Zapisz na dole strony, co spowoduje, ze obok pojawi sie przycisk Opublikuj
nabor:

Modyfikacje
Uzytkownik modyFikujgcy Data modyfikacji
I Brak l ’ Brak I
Uzytkownik tworzacy Data utworzenia
inst l ’ 2016-05-11 09:05 I

Usuri faze Opublikuj nabér Zapisz

Sukces. Nabdr zostat pomyslnie dodany.
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Opublikowanie naboru odbywa sie poprzez klikniecie w pierwszej kolejnosci przycisku Opublikuj
nabdr na dole strony. Nastepnie w drugiej kolejnosci nalezy w srodkowej czesci strony edycji naboru
klikng¢ drugi przycisk Publikuj nabér.

l inst I l 2016-05-11 09:04 I

Usuf nabér Publikuj nabér Anuluj nabér m

Status naboru : W edycji

Typ naboru

| Mabér wnioskaw EI @

Nr. 1 Nabér wnioskéw

[} Nabér publiczny @ Status: W edycji

Istotne jest, aby klikngé oba przyciski publikacji naboru w odpowiedniej kolejnosci (najpierw przycisk
na dole strony, a nastepnie ten w Srodkowej czesci strony). Po wykonaniu tych czynnosci nabér
zostanie dodany do systemu i bedzie widoczny w zaktadce Nabory w gérnym menu (chyba, ze nie
zaznaczono check-boxa Nabdr publiczny, co spowoduje opublikowanie naboru w systemie, ale nie
bedzie on widoczny w zaktadce Nabory).

Uwagal!

1. Modut Nabory instytucji w SOWA nie pozwala na zatgczanie dodatkowych dokumentéw
dotyczacych ogtaszanego konkursu. Mozliwe jest podanie w polu Adres strony WWW,
adresu strony internetowej, na ktorej dostepne bedg dodatkowe dokumenty.

2. lIstnieje mozliwos¢ rozpoczecia pisania wniosku o dofinansowanie projektu lub fiszki
projektu, jezeli nabor nie zostat ogtoszony publicznie (tzn. jezeli podczas tworzenia
naboru nie zaznaczono pola Nabdr publiczny). W tym celu Wnioskodawca po
zalogowaniu do systemu wybiera zaktadke Projekty i klika przycisk Nowy dokument.
Znajgc numer naboru oraz jego rodzaj, wnioskodawca moze rozpoczg¢ tworzenie
projektu, pomimo ze nie byt widoczny w liscie publicznych naboréw. W takiej sytuacji

10K musi przekazaé wnioskodawcy poza systemem numer naboru, jaki nalezy uzupetnic.
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3. Zarzadzanie naborami. Edycja, zakonczenie, uniewaznienie,

zawieszenie naboru.
Po zapisaniu naboru istnieje mozliwos¢ jego pdzniejszej edycji. Aby zmieni¢ dane dotyczgce naboru
nalezy z listy naboréow klikng¢ przycisk Karta:

Strona gtéwna > Nabory instytucji

Dodaj nowy nabér Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr Generuj raport Excel

Akcja Numer naboru IT | status naboru 1t Tryb wyboru |
TEST.02.01.00-12.00-26-976/16 W edydji Konkursowy

TEST.02.01.00-1Z.00-26-977/15 Opublikowany Konkursowy
TEST.02.01.00-1Z.00-26-122/15 Opublikowany Konkursowy

Uwaga: Zmiany tresci w opublikowanym juz naborze nalezy zatwierdza¢ wytgcznie przyciskami
Zapisz!

Informacje ogélne o naborze

Numer naboru

’ TEST.02.01.00 I - I .00 I - I 26 I - I PR I / I 15 vl @
Instytucja oglaszajqca
’ Instytucja Zarzgdzajaca TEST l @

\: Czy dotyczy Inicjatywy na Rzecz Zatrudnienia Ludzi Mtodych @
[} Czyprojekt grantowy @
[] Cayprojekt dotyczy intynierii Finansowej @

Rodzaj Projektu (wymagane) Tryb wyberu (wymagane)

’ Frojekt wdrozeniowy 'l @ ’ Konkursowy 'l @

Budiet naboru [wymagane)

’ 6000000,00 | ot l @ [] Dowyczerpaniabudietunaboru @

Modyfikacje

Uzytkownik modyFikujacy Data modyfFikacji

’ Brak l ’ Brak l
Uiytkownik bworzgey Data utwerzenia

’ insk l ’ 2015-11-2511:29 l

Status naboru : W edycji

Publikuj nabar Anuluj nabér

Po opublikowaniu naboru nie wszystkie dane beda mozliwe do zmiany w trakcie pdzniejszej edycji

naboru. Pola, ktére po opublikowaniu naboru sg wyszarzone nie mogg zosta¢ zmienione.

Istnieje mozliwo$¢ zmiany numeru naboru po jego opublikowaniu. Zmiana taka mozliwa jest jednak
tylko do momentu az zostanie zainicjowany w systemie pierwszy wniosek w odpowiedzi na ten
nabdr. Jezeli tak sie stanie zmiana numeru naboru nie bedzie mozliwa.
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Informacje ogdlne o naborze
Numer naboru Kod instytucji Kod regionu Liczba porzadkowa Rok |:l|
. 7

| TEST.02.01.00 | - 12.00 - | 26 -1 441 _ 17

Operacje na naborach

Po opublikowaniu naboru zostang wyswietlone dodatkowe przyciski pozwalajgce na sterowanie
statusem naboru:

e Zakoncz nabdr — klikniecie spowoduje zmiane statusu naboru na Zakoriczony. Nabér zostanie
usuniety z publicznej listy naboréw i nie bedzie mozliwosci ztozenia projektu w odpowiedzi
na ten nabdr. Zakoriczonego naboru nie mozna wznowié;

e Zawie$ nabdr — klikniecie spowoduje zmiane statusu naboru na Zawieszony. Nabdr bedzie
widoczny w publicznej liscie nabordow, ale i nie bedzie mozliwosci ztozenia projektu w
odpowiedzi na ten nabdr;

o  Wzndéw nabdr — klikniecie spowoduje wznowienie raz zawieszonego naboru, i tym samym
odblokuje mozliwos¢ ztozenia projektu w odpowiedzi na ten nabdr;

e Uniewaznij nabér - klikniecie spowoduje zmiane statusu naboru na Uniewazniony. Nabor
bedzie widoczny w publicznej licie naboréw i nie bedzie mozliwosci ztozenia projektu w
odpowiedzi na ten nabdr. Wnioski o dofinansowanie oraz fiszki projektu, ktére zostaty

ztozone do instytucji zostang automatycznie uniewaznione;

e Usun nabdr — klikniecie spowoduje usuniecie catego naboru (lub typu naboru wniosek/

fiszka) z systemu. Usuwanie naboréw mozliwe jest wytgcznie, jezeli nabdr posiada status ,w
edycji”.
e Usun faze — Kklikniecie spowoduje usuniecie typu (fazy) naboru, jaki zostat dodany

(fiszka/wniosek). Usuniecie typu (fazy) naboru mozliwe jest wytacznie do czasu jego
opublikowania.

Po uptywie daty zakorczenia naboru (data w polu , Data zakorczenia naboru” w karcie naboru)
automatycznie zostanie zablokowana w systemie mozliwos¢ ztozenia przez wnioskodawce pierwszej
wersji elektronicznej dokumentu (wniosku lub fiszki). Natomiast, jezeli pierwsza wersja dokumentu

zostata ztozona przed datg zakonczenia naboru (tj. w tracie trwania naboru), system nie zablokuje

potem mozliwosci sktadania kolejnych wersji tego dokumentu.

System zapewnia mozliwos¢ pobrania przez pracownika instytucji, elektronicznej wersji dokumentu
od wnioskodawcy w sytuacji, gdy nie ztozyt on pierwszej wersji elektronicznej przed uptywem daty
zakonczenia naboru. Aby pobra¢ od wnioskodawcy recznie dokument nalezy w kaflu Projekty klikngé
przycisk Importuj dokument i podac sume kontrolng dokumentu, ktéry ma by¢ pobrany:
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Import dokumentu

Suma kontrolna dokumentu (wymagane)

| 0002746/1/2/2131113/1/3/3/1/211/2/2/0/1/1

Uwaga. Kazdorazowo decyzja o pobraniu dokumentu recznie nalezy do danej I0K. Pobierany
dokument musi by¢ wolny od btedéw (tzn. musi zostaé poprawnie zwalidowany przez
whnioskodawce). Tryb ten powinien by¢ stosowany wytgcznie w sytuacji, gdy wnioskodawca wystat
wersje papierowg wniosku lub fiszki przed zakonczeniem naboru i nie zdazyt wystaé wersji
elektroniczne;j.

4. Eksport danych naboru do SL2014.
Eksport danych naboru z SOWA do SL2014 mozliwy jest w momencie, gdy nabdr zostat poprawnie
wypetniony oraz opublikowany w systemie. W celu wykonania eksportu danych naboru do SL2014
nalezy z widoku karty formularza danego naboru wybrac przycisk Wyslij do SL2014.

Wyslij do SL2014 Pobierz status eksportu do SL2014 Raportz eksportu do SL2014 Generuj raport PDF

Po wybraniu przycisku Wyslij do SL2014 pojawi sie komunikat o rozpoczeciu procesu eksportu danych
(uwaga: nie oznacza to, ze nabor wyeksportowat sie poprawnie do SL2014):

Sukces
Zostat zainicjowany proces eksportu danych do SL2014. Moze on potrwad kilka minut. Aby sprawdzi¢ czy eksport zakonczyt sie
powaodzeniem wybierz przycisk Raport z eksportu do SL2014.

Aby sprawdzi¢ status eksportu nalezy wybraé przycisk Pobierz status eksportu do SL2014, po czym
zostanie wyswietlony komunikat ze statusem:

Sukces

Obecny status eksportu dokurnentu do 5L2014; Zakoriczony

lub wybrac przycisk Raport z eksportu do SL2014, ktéry pozwoli na wyswietlenie szczegdétowego

raportu zawierajgcego dane eksportu naboru do SL2014:
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Raport z eksportu do SL2014

Identyfikator naboru 2a097440-a38e-e511-80bf-d13ad99e57d4
Identyfikator dokumentu w SL 373a46fbbcb5483abc234e6639e82e76
Typ dokumentu Nabor

Wyslane przez

Data rozpoczecia importu 2015-11-19 12:08:54

Stan importu OK

Data wptywu 2015-11-19 12:08:52

Etap importu Zakoriczony

Stan operacji OK

Kategoria btedu operaciji Brak

Opis btedu operaciji
List btedéw importu do SL

Jezeli status eksportu pokaze komunikat Bfedy importu nalezy przej$é¢ do raportu w celu odczytania
komunikatu btedu. Raport dostepny jest pod przyciskiem Raport z eksportu do SL2014. Wszystkie
komunikaty dotyczgce eksportu zwracane sg przez SL2014.

W raporcie, w przypadku poprawnego przestania danych naboru do SL2014 zostanie wyswietlony w
polu Etap importu komunikat Zakoriczony, a w polu Stan importu komunikat OK. W przypadku
btednego przestania danych w polu Stan importu pojawi sie komunikat Bfedy importu.

Po skutecznym wykonaniu eksportu zalecana jest weryfikacja danych po stronie SL2014.

Wprowadzenie naboru do SL0214 jest konieczne aby na dalszym etapie mozliwe byto wprowadzanie
do SL2014 wnioskéw o dofinansowanie, ktére zostaty ztozone w odpowiedzi na ten nabér.

Uwaga: Eksport danych naboru do SL2014 jest mozliwy, jezeli uzytkownik posiada aktywne konto
w systemie SL2014 oraz w ramach tego konta posiada w uprawnieniach profilu dostep do edycji w
Module wymiany danych w SL2014 oraz dostep do modutu Nabory w zakresie odczytu, edycji i
dodawania. Uzytkownik musi rowniez posiada¢ uprawnienia w SOWA w zakresie eksportu danych
naboréw z SOWA do SL2014.

5. Wykaz pél sekcji Nabory instytucji.

LP | Nazwa pola Opis

1. | Program operacyjny Pole uzupetniane automatycznie wartoscia zgodng z
Programem Operacyjnym.

2. | O$ priorytetowa Pole obowigzkowe, nalezy wybra¢ z listy wtasciwg O$
priorytetowa.

3. | Dziatanie Pole obowigzkowe, nalezy wybrac z listy wtasciwe Dziatanie.
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4. | Poddziatanie Pole obowigzkowe warunkowo (jezeli Poddziatanie wystepuje),
nalezy wybraé z listy wtasciwe Poddziatanie.
5. | Numer naboru Pole obowigzkowe— czesciowo uzupetnianie automatycznie,
czesciowo —recznie.
Pola uzupetniane recznie:
e Trzyznakowy numer naboru. W polu istnieje mozliwosc
wprowadzenia cyfr i duzych liter.
e dwucyfrowy rok opublikowania naboru - rozwijalna
lista wartosci z przedziatu 14-23 (jest to dwucyfrowa
koncowka roku, np.: pozycja 15 oznacza rok 2015).
6. | Instytucja ogtaszajaca Pole uzupetniane automatycznie zgodnie z uprawnieniami
uzytkownika.
7. | Czy dotyczy Inicjatywy na Pole nieobowigzkowe, nalezy zaznaczy¢ check-box jezeli
Rzecz Zatrudnienia Ludzi wymaga tego typ projektu.
Mtodych
8. | Czy projekt grantowy Pole nieobowigzkowe, nalezy zaznaczy¢ check-box jezeli
wymaga tego typ projektu.
9. | Czy projekt dotyczy Pole nieobowigzkowe, nalezy zaznaczyé check-box jezeli
inzynierii finansowej wymaga tego typ projektu.
10.| Rodzaj Projektu Pole obowigzkowe, nalezy z listy wybra¢ wtasciwy rodzaj
projektu. Dostepne wartosci na liscie:
e Projekt wdrozeniowy
e Projekt koncepcyjny
Uwaga: wybranie wartosci w tym polu definiuje, jaki rodzaj
wzoru wniosku o dofinansowanie zostanie podtgczony do
naboru. Po opublikowaniu naboru nie ma mozliwosci zmiany
rodzaju projektu.
11.| Tryb wyboru Pole obowigzkowe, nalezy z listy wybraé wtasciwy tryb wyboru.
Dostepne wartosci na liscie:
e Konkursowy
e Pozakonkursowy
12.| Budzet naboru Pole obowigzkowe, numeryczne, domyslnie uzupetnione
wartoscig 0,00.
Nalezy wprowadzi¢ wartos¢ w PLN.
Wartos¢ w polu nie moze by¢ mniejsza od zera.
Uwaga: w polu nalezy podaé petng kwote przeznaczong na
dofinansowanie projektow.
13.| Do wyczerpania budzetu Pole nieobowigzkowe, zaznaczenie opcji spowoduje, ze nabor

naboru

bedzie trwat do czasu wyczerpania alokacji (budzetu naboru).

Jezeli pole jest zaznaczone to nie jest wymagane podanie
wartosci w polu Data zakoriczenia naboru.
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14.

Typ naboru

Pole obowigzkowe, nalezy z listy wybrac typ naboru (wniosek o
dofinansowanie lub fiszka projektu).
Dostepne wartosci na liscie:

e Nabdr wnioskéw

o Nabor fiszek

15.

Nabdr publiczny

Pole nieobowigzkowe.

Zaznaczenie check-boxa jest niezbedne jezeli nabdr ma sie
pojawi¢ w publicznej liscie naboréw. Pozostawienie opcji
niezaznaczonej spowoduje, ze nabdr zostanie dodany do
systemu, ale nie bedzie widoczny w publicznej liscie naboréw.

16.

Instytucja przyjmuje
korespondencje podpisang
elektronicznie

Pole nieobowigzkowe.

Zaznaczenie check-boxa jest wymagane jezeli instytucja
zdecyduje sie na prowadzenie w ramach tego naboru (i
pozniejszej realizacji projektéw) korespondencji podpisanej
elektronicznie.

Sterowanie opcjg mozliwe jest réwniez w trakcie lun po
zakonczeniu naboru.

17.

Adresy e-mail do
powiadomien o nowej
korespondencji w sprawie
naboru

Pole nieobowigzkowe.

Uzupetninie pél adresami e-mail uruchamia mechanizm, ktéry
wysyta na podane adresy e-mail automatyczng wiadomos¢ z
systemu w sytuacji, gdy projektodawca wysle wiadomos¢ lub
pismo poprzez modut Korespondencja. Mozliwe jest wpisanie
adresow e-mail lub wybranie z listy dostepnych pracownikéw
danej instytucji (maksymalnie 5 adreséw e-mail).

Istnieje  mozliwo$¢ zmiany adreséw po opublikowaniu
naborow.

18.

W2zd6r wniosku

Pole uzupetniane automatycznie wartoscia numeru wzoru
wniosku o dofinansowanie/ fiszki projektu jaki zostanie
opublikowany wraz z naborem.

19.

Data publikacji

Pole obowigzkowe, nalezy podaé date opublikowania naboru w
systemie. Jest to data, od ktérej ogtoszenie o naborze bedzie
widoczne w systemie w zaktadce Nabory.

20.

Data rozpoczecia naboru

Pole obowigzkowe.

Data rozpoczecia naboru - jest to data, od ktdrej system
umozliwi ztozenie przez wnioskodawce wersji elektronicznej
dokumentu (wniosku lub fiszki). Proba ztozenia dokumentu
przed tg datg zakonczy sie niepowodzeniem.

21.

Data udostepnienia do
weryfikacji

Pole obowigzkowe.

Data udostepnienia do weryfikacji - data, od ktdrej bedzie
mozliwy wglad przez pracownikéw instytucji do elektronicznej
wersji dokumentu ztozonej przez wnioskodawce.

Istnieje  mozliwos¢ skopiowania wartosci z pola Data
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rozpoczecia naboru.

22.

Data zakonczenia naboru

Pole obowigzkowe.

Jest to data po uptywie, ktérej nie bedzie mozliwe ztozenie
elektronicznej wersji dokumentu przez wnioskodawce.

Rok podany w tym polu musi byé zgodny z rokiem podanym w
numerze naboru.

23.

Opis

Pole obowigzkowe, tekstowe, maksymalnie 2000 znakéw. W
polu nalezy poda¢ opis projektu

24.

Adres strony WWW

Pole obowigzkowe, tekstowe.

Wymagany format adresu z protokotem ,http(s)://”
Zaznaczenie opcji ,,Nie dotyczy” spowoduje, ze podanie adresu
strony internetowej nie bedzie wymagane.

25.

Zatgczniki do wniosku o
dofinansowanie

Pole nieobowigzkowe.

Mechanizm pozwalajacy na definiowanie, jakie zatgczniki beda
wymagane do ztozenia wraz z wnioskiem. Istnieje mozliwosc¢
okreslenia liczby zatgcznikéow i ich nazwy. Zatgczniki beda
widoczne w pliku PDF z wnioskiem.

26.

Opis zatacznika

Pole obowigzkowe, jezeli zataczniki bedg wymagane we
whnioskach w ramach danego naboru.

27.

Obowigzkowy zatgcznik

Wybranie opcji przy danym zataczniku spowoduje, ze jego
dodanie we wniosku bedzie objete walidacja — nie bedzie
mozliwosci ztozenia wniosku bez dodania zatgcznika
obowigzkowego.

28.

Kwota stanowigca
rownowartos$¢ 100 tysiecy
euro wktadu publicznego

Pole nieobowigzkowe.

Wypetnienie tego pola w edycji naboru inicjuje mechanizm
sprawdzajacy czy projekt powinien by¢ rozliczany kwotami
ryczattowymi.

System po stronie edycji wniosku bedzie zestawiat wartosc
podang w naborze z nastepujacym wyliczeniem: ,5.1 Koszty
ogétem — 59.1 w tym wkiad prywatny”. Jezeli wartosc
wyliczenia z wniosku nie przekroczy wartosci ustalonej przez
instytucje w naborze to podczas walidacji wniosku system
bedzie wymagat, aby wszystkie zadania w projekcie byty
kwotami ryczattowymi (tzn. przy kazdym zadaniu musi zostac
wybrany wskaznik kwoty ryczattowej).
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V.  Wniosek o dofinansowanie projektu/ fiszka projektu
Whnioski o dofinasowanie projektow w zakresie merytorycznym nalezy wypetniaé zgodnie z
dokumentem ,Instrukcja wypetniania wniosku do dofinansowanie w ramach PO WER 2014 — 2020”
dostepnym z zaktadce Pomoc. Ww. instrukcja przeznaczona jest dla wnioskodawcéw/ beneficjentow
oraz pracownikéw instytucji.

Szczegdtowy opis procesu wypetniania formularza wniosku o dofinansowanie znajduje sie w instrukcji
uzytkownika przeznaczonej dla wnioskodawcow/ beneficjentow, ktdéra jest dostepna w systemie w
zaktadce Pomoc.

Fiszka projektu jest czescig naboru w SOWA, ktdéry poprzedza nabér wnioskédw o dofinansowanie
projektéw. Stosowanie tej czesci naboru zalezy od charakteru projektu. Proces obstugi fiszki projektu
w systemie jest analogiczny jak dla wniosku o dofinansowanie projektu.

Whnioskodawcy/ beneficjenci edytujg w systemie elektroniczne wersje formularza wniosku o
dofinansowanie lub fiszki, ktére zostaty utworzone w oparciu o stworzony w systemie przez dang I0K
nabor wnioskéow lub fiszek. Po uzupetnieniu dokumentu podlega on sprawdzeniu (walidacji)
poprawnosci wypetnienia, a nastepnie jest on wysytany do wtasciwej 10K.

Pracownicy instytucji majg wglad do elektronicznej wersji wniosku o dofinansowanie projektu lub
fiszki projektu sktadanej przez wnioskodawce/ beneficjenta poprzez pobranie dokumentu PDF
zawierajgcego dane wniosku/ fiszki lub podglad projektu w formie, w jakiej byt on edytowany przez
whnioskodawce/ beneficjenta (w trybie do odczytu). Obie opcje dostepne s3 z poziomu karty
dokumentu danego projektu.

Na kazdym etapie tworzenia wniosku mozliwe jest wygenerowanie pliku PDF z danymi tego wniosku.
Nalezy mie¢ na uwadze, ze wniosek, ktéry nie zostat w catosci uzupetniony bedzie posiadat na
pierwszej stronie wydruku informacje ,, Wydruk prébny”. Oznacza to, ze nie wszystkie wymagane pola

w dokumencie zostaty uzupetnione.

Fundusze Unia Europejska S
Europejskie o e

Es jski Fundusz Spot
Wiedza Edukacja Rozwi uropejski Fundusz Spoteczny

WYDRUK PROBNY
Uwaga, nie wszystkie obowigzkowe pola we wniosku zostaty wypetnione. Nie dopuszcza sie sktadania do instytugi
wniosku o dofinansowanie projektu opatrzonego dopiskiem "Wydruk prébny

Whiosek o dofinansowanie projektu
PROGRAM OPERACYJNY’
WIEDZA EDUKACJA ROZWO]
(projekt wdrozeniowy)

Informacje wypelniane przez instytucje przyjmujaca wniosek

Data przyjecia wniosku:

Numer kancelaryjny wniosku:
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Uwagal!

12 stycznia 2017 r. zostata opublikowana wersja 1.6 Minimalnego zakresu regulaminu konkursu dla
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020. Zgodnie z ww. dokumentem:
~Whniosek o dofinansowanie jest sktadany {(..) w formie dokumentu elektronicznego za
posrednictwem systemu obsfugi wnioskow aplikacyjnych SOWA”. Oznacza to, Ze wraz z przestaniem
whniosku w systemie nie jest wymagane jego uprzednie podpisanie kwalifikowanym certyfikatem
lub profilem zaufanym ePUAP. Nie jest rowniez wymagane przesylanie do 10K podpisanej wersji
papierowej wniosku. Do 10K nalezy wytacznie przestaé w systemie wypetniony wniosek.

Ztozenie wniosku wytacznie w SOWA oznacza potwierdzenie zgodnosci z prawdg oswiadczen
zawartych w sekcji VIII wniosku (Oswiadczenie) zaréwno ze strony wnioskodawcy jak
i partnerow (jesli dotyczy). Co do zasady, w przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie
ponadnarodowym wymagany jest list intencyjny kazdego partnera jako zatgcznik do wniosku.
Kazdorazowo rodzaj dokumentéw koniecznych do potwierdzenia nawigzania partnerstwa okreslony
bedzie w kryteriach dostepu lub w regulaminie konkursu. Oswiadczenie stanowi integralng czesc
whiosku o dofinansowanie wygenerowanego przez aplikacje SOWA.

VI. Zarzadzanie projektami w instytucji i Kkomunikacja z
wnioskodawcg/ beneficjentem

1. Kafel Projekty - informacje ogolne
Na stronie gtéwnej SOWA dostepny jest kafel Projekty, w ramach ktérego mozna obstugiwaé wnioski
o dofinansowanie i fiszki przesytane do instytucji. Dane w kaflu Projekty podzielone sg na karty, kazda
karta to jeden projekt.

Przyktadowy wyglad karty w zaktadce Projekty:

POWR.01.01.00-IP.07-08-END/14

Nazwa wnioskodawcy Rodzaj projektu
Firma Sp. z 0.0. Konkursowy

Tytut projektu
Szkolenia ZEFS

Status wniosku Sygnatura wniosku
Wystany do insytucji WHND-POWR.01.01.00-08-2344/14-03

Okres realizacji projektu we wniosku
Od: 2014-11-24 do: 2016-07-15

Status fiszki Sygnatura fiszki

Okres realizacji projektu w fiszce

Funkcje wspdlne w zaktadce Projekty:

e Pokaz filtr — pozwala filtrowaé dane po zadanych parametrach;
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Importuj dokument — pozwala na pobranie elektronicznej wersji wniosku o dofinansowanie
lub fiszki od wnioskodawcy/ beneficjenta;

Generuj raport PDF — pozwala utworzy¢ plik PDF z zestawieniem projektdw instytucji;
Generuj raport Excel - pozwala utworzy¢ plik XLS z zestawieniem projektow instytucji;

Funkcje w zaktadce Projekty dotyczace obstugi projektu:

2.

Pokaz nabdr — wyswietla w postaci pliku PDF karte naboru dla projektu;

Dokumenty projektu — przechowuje wszystkie wersje dokumentéw (wnioskéow o
dofinansowanie, fiszek projektdw) jakie zostaty utworzone i przestane dla pojedynczego
projektu;

Korespondencja — modut pozwalajgcy na komunikowanie sie z wnioskodawcg/ beneficjentem
i przesytanie zatacznikdw (modut nie stanowi oficjalnej formy komunikowania sie pomiedzy
whnioskodawcg/ beneficientem a instytucjag. IOK moze ustali¢ zasady wykorzystania
przedmiotowego modutu);

Opiekunowie — pozwala przypisaé pracownika instytucji jako opiekuna do danego projektu;

Dokumenty projektu

Po kliknieciu w przycisk Dokumenty projektu w kaflu Projekty, wyswietlone zostang wszystkie wersje

dokumentdow (wnioskow/ fiszek), ktdre zostaty przestane do instytucji w ramach danego projektu.

Strona gtéwn

Pokaz personalizagie tabeli

Projekty > Dokumenty projektu

Eksport wnioskéw do SL2014

Poréwnajwerse dokumentéw

Zapisz dokumenty do pliku Excel

enty do pliku XML

Eksport uméw do L2014

Akcja

Okres realizacji do
(RRRR-MM-DD) 1T

Okres realizacji od
(RRRR-MM-DD) T

Nazw:

azwa
O Numer nal boru 11 | sygnaturadokumentu ! | status I | wnioskodawey 11 | Tytutprojektu T Caty Kraj L

TEST.02.01.00-12.00-26-1...

WND-TEST.02.01.00-26- 1...

Umowa podpisana

nowy

tykuts

2016-01-14

2016-12-16

Tak

TEST.02.01.00-1.00-26-122/15

WND-TEST.02.01.00-26-1222/.

nowy

tytui

2016-01-14

2016-12-16

Tak

TEST.02.01.00-1.00-26-122/15

WND-TEST.02.01.00-26-1222/.

nowy

tytui

2016-01-14

2016-12-16

Tak

TEST.02.01.00-12.00-26-122/15

WND-TEST.02.01.00-26-1222/.

nowy

tytut3

2016-01-14

2017-02-25

Tak

Przy kazdej wersji wniosku o dofinansowanie widnieje przycisk Karta. Klikniecie przycisku wyswietli
W ramach edycji

szczegoty konkretnej wersji wniosku o dofinansowanie ztozonego do instytucji.

danej karty dokumentu mozliwe sg nastepujgce czynnosci zwigzane z jego zarzgdzaniem (opcje
dostepne w zaleznosci od poziomu uprawnien uzytkownika):

e Drukuj dokument (PDF) - Wydrukowanie wersji papierowej dokumentu (PDF);

e  Drukuj karte (PDF) - Wydrukowanie podsumowania karty dokumentu (PDF);

e Dokumentacja projektu - Dodawanie zatgcznikow do projektu (funkcja dostepna dla

pracownikéw instytuciji, dokumenty dodane w tej czesci sg niewidoczne dla wnioskodawcow/

beneficjentéw);

e  Zafaczniki — Dostep do plikdw, jakie wnioskodawca przestat wraz z dokumentem;

e Zapisz do pliku XML — Zapis danych wersji dokumentu do pliku w formacie XML;

e Zapis budzetu do pliku XLS - Zapis budzetu projektu do pliku XLS;
e Dokumenty projektu — Wyswietlenie podsumowania wszystkich wersji dokumentéw

ramach tego projektu;
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e Pordownaj wersje dokumentéw - Poréwnanie dwdch wersji dokumentdw;

o  Whyslij wniosek do SL2014 - Wysytanie danych wniosku o dofinansowanie do SL2014;

o Whyslij umowe do SL2014 - Wysytanie danych umowy o dofinansowanie do SL2014;

e Raport z eksportu do SL2014 - Wyswietlanie raportéw i statuséow z eksportu danych do
SL2014;

e Podglad dokumentu — Podglad projektu w formie, w jakiej byt on edytowany przez
whioskodawce/ beneficjenta (podglad w trybie do odczytu)

e Korespondencja — Wymiana korespondencji z wnioskodawcg/ beneficjentem;
e Zmiany statuséw dokumentéw w zwigzku z oceng dokumentéw;

e Edytowanie i zapisywanie danych znajdujgcych sie na karcie dokumentu;

e QOdczytanie sumy kontrolnej wniosku;

Karta projektu podzielona jest na cztery sekcje:

e Karta dokumentu — zawiera dane podstawowe dokumentu, podane sg w niej szczegétowe
informacje dotyczace danej wersji dokumentu m.in. takie jak status wniosku, numer wers;ji
dokumentu, sygnatura dokumentu, daty zwigzane z przekazywaniem dokumentu pomiedzy
IOK i wnioskodawcg/ beneficjentem. Cze$¢ informacji w polach jest stata (wyszarzona) i
pobiera sie automatycznie z innych miejsc w systemie np. z naboréw. Pozostate dane
uzupetniane sg przez pracownika instytucji w zaleznosci od procesu obiegu dokumentu.

e Karta SL2014 — dane wspdlne dla wniosku, umowy/decyzji i aneksu — zawiera dane niezbedne
do wykonywania eksportu danych z SOWA do SL2014 w zakresie wniosku o dofinansowanie
oraz umowy/ decyzji o dofinansowaniu. Dane wprowadzane na tej karcie sg wspdlne dla
whiosku i umowy. Czes¢ informacji w polach tej sekcji jest stata (wyszarzona) i pobiera sie
automatycznie z wniosku o dofinansowanie. Pozostate dane uzupetniane sg przez pracownika
instytucji.

e Karta SL2014 - dane dla umowy/decyzji i aneksu — zawiera dane wymagane do wykonywania
eksportu danych z SOWA do SL2014 w zakresie umowy/ decyzji o dofinansowaniu. Czes¢é
informacji w polach tej sekcji jest stata (wyszarzona) i uzupetnia sie automatycznie. Pozostate
dane uzupetniane sg przez pracownika instytucji.

e Karta SL2014 - zataczniki do wniosku — zawiera zatgczniki ztozone przez wnioskodawce/
beneficjenta wraz z wnioskiem o dofinansowanie. Pracownik instytucji ma mozliwos¢
wskazania, poprzez zaznaczenie check-boxa przy nazwie zatgcznika, ktéry ma zosta¢ wystany
do SL2014. Istnieje rowniez mozliwo$¢ wczytania zatgcznika z dysku lokalnego.

3. Przypisanie opiekuna do projektu
Z poziomu kafla Projekty istnieje mozliwos¢ przypisania pracownika danej instytucji jako opiekuna do
projektu. W tym celu nalezy klikngé przycisk Opiekunowie, a nastepnie z listy rozwijanej wybrac
wiasciwego pracownika instytucji i klikng¢ przycisk Dodaj.
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| Strona giowna | Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Opiekunowie projektu

Stronagibwna >  Projekty > Opiekunowie projektu

Opiekun

Brak uzytkownikow do dodania El @

Akcje Imieg Nazwisko Login

Usun imie nazwisko inst

Po dodaniu opiekuna w systemie, otrzyma on na adres e-mail informacje o przydzieleniu do projektu.
Opiekun w kazdej chwili moze by¢ zmieniony.

4. Statusy dokumentéw (wnioskow)
W procesie zarzadzania przez instytucje projektami, wersja elektroniczna wniosku o dofinansowanie
moze by¢ wielokrotnie przesytana pomiedzy wtasciwg instytucjg posredniczacy, a wnioskodawca/
beneficjentem. Oznacza to, ze na réznych etapach zarzadzania projektem wniosek przyjmie
odpowiedni status w zaleznosci od stanu w jakim sie aktualnie znajduje. Wniosek moze przyjac
nastepujace statusy:

e Woystany do instytucji — stan wniosku gdy zostat wystany do wfasciwej instytucji. Status
oznacza, ze wniosek jest juz widoczny w systemie przez pracownika instytucji posredniczacej;

e Zwrdécony — stan wniosku gdy zostat zwrdcony przez instytucje posredniczacg do
wnioskodawcy/ beneficjenta (status pojawia sie gdy wybrano przycisk Zwréé w karcie
dokumentu);

e W trakcie oceny — stan wniosku gdy znajduje sie w trakcie oceny przez instytucje
posredniczacy, po dostarczeniu wersji papierowej wniosku (status pojawia sie gdy wybrano
przycisk Skieruj do oceny w karcie dokumentu);

e Odrzucony — stan wniosku gdy zostat odrzucony przez pracownika instytucji (status pojawia
sie gdy wybrano przycisk Odrzu¢ dokument w karcie dokumentu);

e Zatwierdzony — stan wniosku gdy zostat on zatwierdzony, ale nie zostata jeszcze podpisana
umowa (status pojawia sie gdy wybrano przycisk ZatwierdZ dokument w karcie dokumentu);;

e Umowa podpisana — stan wniosku gdy zostata podpisana umowy (status pojawia sie gdy
wybrano przycisk Zawrzyj umowe w karcie dokumentu);

e W trakcie procedury odwotawczej — stan wniosku gdy wnioskodawca/ beneficjent odwotat
sie od decyzji instytucji w sprawie oceny projektu (status pojawia sie gdy wybrano przycisk
Skieruj do procedury odwofawczej w karcie dokumentu);

str. 32



e Pozostawiony bez rozpatrzenia — stan dokumentu w systemie gdy zostanie wybrany przycisk

Bez rozpatrzenia, opcja mozliwa do wybrania np. w sytuacji gdy nie zostata dostarczona

podpisana wersja papierowa dokumentu;

o Uwzglednij odwotanie — przycisk dostepny gdy dokument znajduje sie w statusie ,W trakcie
procedury odwotawczej”, po wybraniu przycisku status wniosku zmienia sie na Wysfany do

instytucji (w tym momencie mozliwe jest ponowne przeprowadzenie procesu oceny tej wersji

dokumentu);

e Zablokowany do edycji - status taki przyjmujg dokumenty, ktére nie zostaty wystane do

instytucji.

Status wersji wniosku jest widoczny w dwdch miejscach: w tabeli wszystkich wersji dokumentéw dla

danego projektu (Projekty-> Dokumenty projektu):

lokumentu I | status 1

Nazwa
whnioskodawcy

1.01.01.00-08-23... | Zwrdcony

Firma Sp. Z o.0.

1.01.01.00-08-23... | Zwrdcony

Firma Sp. Z o.0.

1.01.01.00-08-23... | Wystany do insytucji

Firma Sp. z 0.0.

lub na karcie konkretnej wersji dokumentu (Projekty-> Dokumenty projektu-> Karta dokumentu):

Status

Wystany do instytudji

Informacja o zmianach statusow wersji jest kazdorazowo wysytana na adres mailowy wnioskodawcy/

beneficjenta.

W karcie dokumentu, pod polem Data ztozenia wersji papierowej znajduje sie check-box o nazwie
Brak ztozonej wersji papierowej — jego wybranie spowoduje wytaczenie pola Data ztozenia wersji
papierowe] (podanie daty nie bedzie wymagane). Zaznaczenie opcji nie powoduje zmiany statusu

dokumentu.

Uwaga: W zwigzku ze zmianami w zakresie sktadania do instytucji wnioskéw wytacznie w wersji
elektronicznej (bez sktadania wersji papierowej), podczas edycji karty dokumentu zalecane jest
zaznaczenie przy polu Data ztozenia wersji papierowej check-boxa Brak ztozonej wersji papierowe;.

Data ztozenia wersji papierowej (RRRR-MM-DD)

&l

|I v | Brak ztoZzonej wersji papierowejl
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Uwagal!

1. Whniosek, ktéry zostat przestany do instytucji posredniczacej i otrzymat status ,Wystany
do instytucji” nie moze zosta¢ wycofany przez wnioskodawce/ beneficjenta. Mozliwe jest
wystgpienie wnioskodawcy/ beneficjenta do wtasciwej instytucji o zwrot wniosku.

2. Nie jest mozliwe wystanie do instytucji posredniczgcej kolejnej wersji wniosku o
dofinansowanie jezeli poprzednia wersja nie zostata zwrdcona do wnioskodawcy/
beneficjenta. Pracownik instytucji dokonuje zwrotu dokumentu z poziomu karty ostatniej
wersji wniosku.

5. Zmiana statusow - zarzadzanie dokumentami (wnioskami)
Wraz z wptynieciem do 10K pierwszej wersji dokumentu (wniosku) w jego karcie widoczne bedg pola
formularza wymagane do uzupetnienia oraz przyciski funkcyjne pozwalajgce na zmiane statusu
whniosku. Opis wszystkich pél formularza sekcji Karta dokumentu znajduje sie w podrozdziale nr 9.

Zapisz Zwroé dokument Skieruj do oceny Odrzu¢ dokument

Bez rozpatrzenia

Ukryj

W przypadku ztozenia pierwszej wersji dokumentu dostepne beda nastepujgce przyciski:

e Zwrd¢ dokument — opcja jest wybierana jezeli wniosek posiada uchybienia lub wnioskodawca
wystgpit o zwrot wniosku;

e (Odrzu¢ dokument — opcja jest wybierana jezeli wniosek zostaje odrzucony;

e Skieruj do oceny — rozpoczecie oceny wniosku. Po kliknieciu przycisku wniosek otrzymuje
status ,, W trakcie oceny”.

e Bez rozpatrzenia — opcja mozliwa do wybrania jezeli wniosek nie zostat poddany
rozpatrzeniu.

Wybranie przycisku Skieruj do oceny spowoduje, ze dokument zmieni status na ,W trakcie oceny”.
Jednoczesnie na karcie dokumentu pojawi sie nowy przycisk — ZatwierdZ, wybranie ktérego pozwoli
na zatwierdzenie tej wersji dokumentu. Na tym etapie mozliwy jest rowniez zwrot wniosku, ego
odrzucenie lub pozostawienie bez rozpatrzenia.
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Zwrdd dokument Zatwierdz dokument

Odrzué dokument

Klikniecie przycisku Zatwierdz jest rownoznaczne z zaakceptowaniem wniosku. Na tym etapie nie
bedzie juz mozliwosci jego odrzucenia.

Kolejnym mozliwym krokiem po zatwierdzeniu dokumentu jest zawarcie umowy z wnioskodawca/
beneficjentem lub utworzenie aneksu do umowy. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ odpowiednio przycisk
Zawrzyj umowe lub Zawrzyj aneks.

Ukryj Zwr6é dokument Zawrzyj umowe

Zawarcie aneksu do umowy bedzie mozliwe po zawarciu umowy. Przycisk Zawrzyj aneks pojawi sie

jednak dopiero na nowej wersji wniosku dostarczonej przez beneficjenta.

System dopuszcza réwniez mozliwos¢ podpisania aneksu do zawartej umowy bez przesytania nowej
wersji wniosku przez beneficjenta. Przycisk jest dostepny na wersji dokumentu, na ktérej zostata
podpisana umowa.

kurnent Zawrzy] aneks bez nowego wniosku

Urnowe

Ostatnig mozliwg operacjg na wniosku jest rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu. Aby to
zrobi¢ nalezy klikngé przycisk Rozwigz umowe. Na kaidym etapie realizacji projektu istnieje
mozliwos¢ zwrdcenia beneficjentowi elektronicznej wersji wniosku po wybraniu przycisku Zwrdéc
dokument.
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Zwrocenie wniosku w trakcie trwania naboru.

Od wersji 9.0 SOWA dostepny jest mechanizm wyznaczania daty dla ponownego ztozenia wniosku w
trakcie trwania naboru. W sytuacji, gdy nabér trwa, podczas zwrotu wniosku do projektodawcy
system bedzie wymagat wskazania daty ponownego przestania wniosku. Jezeli projektodawca nie
ztozy ponownie wniosku do terminu wskazanego przez instytucje system nie pozwoli na ponowne
ztozenie wniosku.

W momencie klikniecia przycisku ,,Zwré¢ dokument” wyswietlone zostanie okno wskazania terminu
dla ponownego ztozenia wniosku:

Zmiana statusu

Podaj nieprzekraczalny termin, do ktérego dokument musi zosta¢ ponownie ztozony.

Termin zgodny z datg zakoficzenia naboru

Tak | @

Termin dla ponownego ztozenia dokumentu

I 2018-01-19 11:59 I (?)

Zmieniasz status dokumentu na ZWROCONY. Czy na pewno chcesz zwroci¢ dokument?

Ce T

Domyslnie system podpowiada date zakoriczenia naboru. Istnieje jednak mozliwos¢ wskazania innej
daty niz data zakoriczenia naboru. W tym celu nalezy w polu Termin zgodny z datg zakoriczenia
naboru wybrac z listy rozwijanie wartosé Nie, a nastepnie w polu Termin dla ponownego zfozenia
dokumentu wpisa¢ oczekiwang date:

Zmiana statusu

Podaj nieprzekraczalny termin, do ktérego dokument musi zosta¢ ponownie ztozony.

Termin zgodny z datg zakohczenia naboru

| Nie 'I (?)

Termin dla ponownego ztozenia dokumentu

| 2018-01-18 23:59 | = | (?)

Zmieniasz status dokumentu na ZWROCONY. Czy na pewno chcesz zwrécié dokument?

ENE

Po zwrdceniu wniosku, na karcie dokumentu wersji zwracanej widoczna bedzie data ponownego
ztozenia dokumentu:

Suma kontrolna dokumentu: 0008844/9/2/2/2/2/3/2/3/3/3/3/2/3/0/3/3/2
Wariant komunikacji z SL2014:
Termin dla p go ztozenia dok ntu: 2018-01-18 23:59

Karta dokumentu ‘

Ukryj ‘

str. 36



Jezeli podczas zwracania wniosku ustawiona zostata data inna niz data zakorczenia naboru istnieje
mozliwos$¢ zmiany daty na inng. W tym celu nalezy na karcie dokumentu w polu Data dla ponownego
ztozenia dokumentu wprowadzié¢ zmiane i zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Termin dla ponownego ztoZzenia dokumentu

2018-01-18 23:59 | =] | (7

Komentarz

Pozostato znakéw: 200

Data dla ponownego ztozenia wniosku widoczna jest rdwniez na karcie dokumentu po stronie

whioskodawcy/ beneficjenta.

Uwagal

1. Na poszczegdlnych etapach zmian statusow wniosku system moze wymagaé wypetnienia
odpowiednich pdl formularza, np. daty odrzucenia dokumentu w przypadku klikniecia
przycisku Odrzuc¢ dokument lub daty zawarcia umowy w przypadku klikniecia przycisku
Zawrzyj umowe. Wypetnienie takiego pola jest niezbedne do zmiany statusu wniosku.

2. Na kazdym etapie zarzadzania projektem mozliwy jest zwrot dokumentu przez
pracownika instytucji do wnioskodawcy/ beneficjenta.
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6. Korespondencja
W systemie dostepny jest modut obustronnej korespondencji miedzy wnioskodawca/ beneficjentem
a instytucjg posredniczacg. Modut pozwala na tworzenie i przesytanie w systemie elektronicznych
wiadomosci oraz pism. IOK moze ustali¢ zasady wykorzystania przedmiotowego modutu.

Modut dostepny jest w kaflu Projekty pod przyciskiem Korespondencja:

Korespondencja benficjenta

Strona gtéwna Projekty > Korespondendja

Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr Generuj raport PDF

Odebrane/ Wystane / Robocze

Brak korespondendji.

Korespondencja grupowana jest w postaci tabel w trzech zaktadkach — Odebrane, Wystane i Robocze.
W gdérnym menu dostepne sg przyciski funkcyjne. W celu utworzenia nowej wiadomosci lub nowego
pisma nalezy klikng¢ odpowiednio przycisk Nowa wiadomosc¢ lub Nowe pismo. Przycisk Nowe pismo
widoczny jest tylko w sytuacji, gdy mozliwo$¢ przesytania w SOWA korespondencji podpisanej
elektronicznie zostata przewidziana, a w edycji naboru zostata zaznaczona odpowiednia opcja
pozwalajgca na sktadanie pism w ramach naboru.

Sposob obstugi wiadomosci oraz pisma w systemie jest taki sam, jedyna réznica pomiedzy pismem
i wiadomoscia, jest taka, ze pismo moze zosta¢ opatrzone podpisem elektronicznym, natomiast
wiadomos¢ nie. Dla pisma widoczne s3 dodatkowe przyciski.

Tworzenie i podpisywanie pisma w module Korespondencja.

W module Korespondencja nalezy klikng¢ przycisk Nowe pismo, a nastepnie wypetni¢ formularz
przynajmniej w polach Temat oraz Tresé. Pola Sygnatura pisma oraz zatgczniki s3 opcjonalne.

Nowe pismo dotyczace projektu

Nadawca

I Instytucja Zarzadzajgca TEST l

Adresat

= |

Temat (wymagane)
( ] ®

Treéé (wymagane)

®
&y
ic
il
I
i
[l
11
‘
2
lil
il

Pozostato znakow : 60 000

Sygnatura pisma

.

7
(O

[ ) Zadaj ierdzenia pr ia kor

Zataczniki

Wybierz plik @
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Po uzupetnieniu formularza nalezy klikng¢ przycisk Podpisz pismo.

Zataczniki

°

Podpisz pismo

Po kliknieciu na przycisk Podpisz pismo pojawi sie okno wyboru metody podpisu:

Wybierz sposob podpisania dokumentu

Podpis kwalifikowany Profil zaufany EPUAP

4 4

Podpis certyfikatem kwalifikowanym. Po wybraniu metody podpisu kwalifikowanego pojawi sie
okno:

Skopiuj dane zalogowanego uzytkownika

Imig podpisujacego (wymagane)
I | ®
Nazwisko podpisujacego (wymagane)

| | ®

Zatwierdz i przejdz dalej

Nastepnie nalezy poda¢ imie oraz nazwisko podpisujgcego. Dane mozna réwniez pobraé
automatycznie klikajagc na przycisk ,Skopiuj dane zalogowanego uzytkownika”. Po uzupetnieniu
danych nalezy klikng¢ przycisk Zatwierdz i przejdz dale;.
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W kolejnym kroku zostanie uruchomiona wtyczka JAVA, ktdra uruchamia komponent Szafir Aplet
stuzgcy do podpisu wniosku. Jezeli w oknie przegladarki pojawi sie monit z pytaniem o zezwolenie na
uruchomienie wtyczki nalezy wybraé opcje Zezwdl.

i Pozwoli¢ witrynie http://sowa britenet.com.pl uruchomié wtyczke Java"? Kontynuuj blokowanie

Jestes zalogowany jako .
i System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych pki O wylogyj

Wiedza Edukacja Rozwdj
Zakoriczenie sesji nastapiza

O - JOX -

| Strona gtéwna | Nabory | Aktualnosd | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Podpisywanie dokumentu

Uruchamianie komponentu do pedpisu elektronicznego.

Uwaga: do obstugi kwalifikowanego podpisu elektronicznego system wymaga aplikacji JAVA. Jezeli na
komputerze nie ma zainstalowanego oprogramowania, system wyswietli odpowiednig informacje
oraz link do pobrania aplikacji.

W kolejnym kroku system moze wyswietli¢ zapytanie o pozwolenie na uruchomienie aplikacji Szafir
Aplet. Nalezy klikngé przycisk Allow.

Allow access td

he following application from this web site?
Web Site:  http://sowa.Bjtenet.com.pl

Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izba RozliczeMigwa 5.A.

This web site is requesting access and coWgrel of the Java application shown above.
Allow access only if you trust the web site ahd know that the application is
intended to run on this site.

[C] Do not show this again for this app and web site. Allow ][ Do Not Allow J

) More information

Po uruchomieniu aplikacji Szafir Aplet zostanie wyswietlona lista dostepnych certyfikatéw. Nalezy z
listy wybra¢ wtasciwy certyfikat i klikngé przycisk Wybierz:

Ukry] certyfikaty niewazne oraz nie spefniajace | Odczytaj ponownie certyfikaty
warunkaw okreslonych w konfigurachi . .......J
Certyfikat do podpisywania
C=PL,0=Ministerstwo Rozw oju,CHERNEEN | inisterstwo Rozwju -
i 1y certyfikat wy dia: =
C=PL, ST: e, L , P c33=P|. Trzegh Krzyzy 3/5 00-507 Warszawa, E
i 0=l Rozwoju, seri CH-— i
AW inisterstwo Rozwoju /
|
| |
L y
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W nastepnym kroku nalezy podaé¢ numer PIN do klucza i klikngé Akceptuj:

,

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,0=Ministerstwo Rozwoju,CN AENGGEGNGm; Ministerspivo Rozwoiu

Wystawca certyfikatu
CM=CERTUM QCA,O=Asseco Data Systems 5, A, ,C=P

Wprowadz PIN do klucza |feee

Trwaty PIN
[[]Wigcz | Ograniczony ilogcia operafji

[ Akceptui | [ A |

Po poprawnym ztozeniu podpisu na pismie, system przeniesie do widoku karty podpisywanej wersji

whniosku i wyswietli informacje o powodzeniu operacji:

Po poprawnym ztozeniu podpisu na pismie wyswietli sie komuniakt:

Nowe pismo dotyczace projektu

Stronagtéwna > Projekty > Korespondendga > Pismo robocze

Sukces.
Dokument zostat podpisany.

Nowe pismo dotyczace projektu

[CTRr T,

W celu wystania dokumentu nalezy klikng¢ przycisk Wyslij pismo na dole strony:

wyslij pismo Generuj raport PDF
Podpisz pismo Weryfikuj podpis
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Istnieje mozliwos¢ sprawdzenia ztozonego podpisu, w tym celu nalezy klikng¢ przycisk Weryfikuj

podpis:
Weryfikacja dokumentu

Stronagtéwna > Projekty > Korespondendja Podglad pisma > Weryfikacja podpisu

Generujraport PDF

Informagje ogdlne

Typ dokumentu Pismo
Suma kontrolna dokumentu 4A6CB2DD/1516F1B4/0E7513D3/3FE
Data wygenerowania raportu 2016-12-15 10:46:11
Status
Prawidtowy

Lista ztozonych podpiséw

Jan Kowalski - Prawidtowy >

Aby odpowiedzie¢ na otrzymang wiadomos¢ nalezy z listy wiadomosci klikna¢ przycisk Podglgd przy
wiadomosci, na ktérg chcemy odpowiedzieé, a nastepnie przycisk Odpowiedz.

Podglad wiadomosci

Strona gtdwna > Projekty >  Korespondencja > Podglad wiadomosci

0d: Firma Sp. z 0.0

Do: Ministerstwo Sprawiedliwosci

Temat: Informacja w zakresie realizacji projekiu
Data wystania: 2015-01-19 13:59

Tresc wiadomosci.

str. 42



Korespondencja seryjna. System umozliwia wystanie wiadomosci lub pisma do wielu odbiorcow
jednoczesnie w ramach danego projektu. W celu dodania wielu odbiorcow do wiadomosci/ pisma
nalezy w widoku edycji nowej wiadomosci/ pisma klikngé przycisk Dodaj adresatéw (korespondencja
seryjna):

Nadawca

Instytucja Zarzadzajaca TEST

Adk(aci
nomA\
\

Dodaj adresatow (korespondencja seryjna)

Temat (wymagane)

Traéé lwumananesl

W nastepnym oknie nalezy zaznaczy¢ check-box obok wnioskodawcdw/ beneficjentéw, do ktérych
zostanie wystana korespondencja seryjna, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz adresatow.

Wybor adresatow korespondengji seryjnej

stronagléwna > Projekty > Korespondenda > Korespondendjaseryjna > Wybdradresatéw

Sukces.
Poprawnie zapisano wersje robocza korespondendji seryjnej.

Pokat personalizacigtabeli | Pokaz il

Zaznacz

Akgja ( Nazwa beneficjentall | Numer NIP It | Tytut projektu 1t | sygnatura wnieski

(% nowy 7197994021 54321 WND-TEST.02.01.00

| Dokumenty projektu ‘

Dokumenty projektu ( nowy 7197994021 tytut kolejny WND-TEST.02.01.00

(]| nowy 7197994021 tytut3 WND-TEST.02.01.00
( nowy 7197994021 23e23ee WND-TEST.02.01.00
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Zapisani odbiorcy wyswietlg sie w polu Adresaci:

Sukces.
Pomyslnie zapisano adresatéw korespondengji.

Nowa wiadomosc seryjna

Nadawca

I Instytudja Zarzadzajaca TEST I

Adresaci

I nowy; nowy I

Edytuj adresatéw korespondenc]

Temat (wymagane)

I Wiadomos¢ dla wielu benefigentow B I @

W celu wystania korespondencji seryjnej nalezy klikngé przycisk Wyslij wiadomos¢ seryjng:
Zataczniki

Wybierz plik @

wyslij wiadomo$é¢ seryjna Zapisz wiadomos¢ seryjng

Usun wiadomos¢ seryjng Generuj raport PDF

Woystanie korespondencji seryjnej mozliwe jest réwniez z poziomu naboru.

Na stronie gtéwnej konta, na kaflu Projekty widoczna jest catkowita liczba nieprzeczytanych

wiadomosci, ktére trafity do instytucji.

Moje dane Nabory instytucji Dokumenty

EE S8

Aktualnie posiadasz:
53 naboréw

Aktualnie posiadasz:
137 dokumentow

str. 44



Dodatkowo po wejsciu na kafel Projekty w projekcie, w ktdrym wystepuje nieprzeczytana wiadomosé

wystepuje monit na przycisku Korespondencja z informacjg o liczbie nieprzeczytanych wiadomosci.

TEST.02.01.00-1Z2.00-26-126/16

MNazwa wnioskodawcy
nowy

Tytut projektu

1

Status wniosku
Umowa podpisana

Okres realizacji projektu we wniosku
0Od: 2016-03-01 do: 2018-03-10

Status Fiszki

Okres realizacji projektu w fiszce

Rodzaj projektu
Konkursowy

Sygnatura wniosku
WND-TEST.02.01.00-26-126C/16-05

Sygnatura Fiszki

Sekcja Projekty umozliwia

rowniez przefiltrowanie projektéw zawierajgcych nieprzeczytane

wiadomosci. W tym celu nalezy w filtrze, w polu Pokaz tylko projekty z nowymi wiadomosciami,

wybraé wartosc¢ Tak.

Importuj dokument Generuj raport PDF Generuj raport Excel

Numer naboru

Nazwa wnioskodawcy

l Wpisz lub wybierz szukana nazwe

-]

l Wopisz szukang nazwe |

Okres realizadji projektu

l Zawiera El
Pokaz tylko projekty z nowyriwiadomoéciami

l Wybierz opdje El

Uwaga!

Korespondencja prowadzona jest niezaleznie dla kazdego projektu.
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7. Kafel Dokumenty
W kaflu Dokumenty wyswietlane sg wszystkie wersje dokumentdw jakie zostaty ztozone do instytucji

w odpowiedzi na wszystkie nabory. Nie wystepuje tu podziat na konkretne projekty. Zakres danych

prezentowany w tej czesci jest identyczny jak w przypadku dokumentéw po stronie konkretnego

projektu.

Wszystkie dokumenty instytucji

Strona gtéwna > Dokumenty

Pokaz personalizacje tabeli Pokaz Filer

Zapisz dokumenty do pliku XML

Eksport wnioskéw do SL2014

Eksport uméw do SL2014 Zapisz dokumenty do pliku Excel

Zaznacz Nazwa Okres realizacji od

Akcja ) Numer naboru 11 | sygnaturadokumentu T | status 11 | wnioskodawey 1T [ Tytut projektu 11 | (RRRR-MM-DD) U
( : TEST.02.01.00-1Z.00-26-1... WND-TEST.02.01.00-26-1... Umowa podpisana nowy aneks ten sam numer 123 2016-03-14

( TEST.02.01.00-12.00-26-126/16 WND-TEST.02.01.00-26-11MM... | Zwrdcony nowy aneks ten sam numer 123 2016-03-14

| TEST.02.01.00-12.00-26-126/16 WND-TEST.02.01.00-26-11MM... | Zwrdcony nowy aneks ten sam numer 123 2016-03-14

| : TEST.02.01.00-1Z.00-26-126/16 WND-TEST.02.01.00-26-11MM... | Zwrdcony nowy aneks ten sam numer 123 2016-03-14

| TEST.02.01.00-1Z.00-26-126/16 WHND-TEST.02.01.00-26-11MM... | Zwrocony nowy aneks ten sam numer 2016-03-14

| TEST.02.01.00-12.00-26-126/16 WND-TEST.02.01.00-26-11MM... | Zwrocony nowy aneks ten sam numer 123 2016-03-14

Rapork z eksportu ( : TEST.02.01.00-1Z.00-26-1... WND-TEST.02.01.00-26-M... | W trakcie oceny nowy test wniosku 2016-03-18

( POWR.01.01.01-12.00-26-... WND-POWR.01.01.01-26-... | Zatwierdzony nowy tytut testowy 2016-03-18

| TEST.02.01.00-12.00-26-126/16 WND-TEST.02.01.00-26-11MM... | Zwrdcony nowy zmieniam tytut projektu ane... 2016-03-14

| : TEST.02.01.00-1Z.00-26-1... WND-TEST.02.01.00-26-0... W trakcie oceny nowy 123123 2016-03-16

<
Strona 1z 14

(i

Ze wzgledu na potencjalnie duzg ilos¢ danych w tej czesci zaleca sie stosowanie filtréw oraz

personalizacji tabeli w celu zawezenia listy wynikdw. Personalizacja tabeli jest indywidualna dla

kazdego konta uzytkownika.

Opcje dostepne na kaflu Dokumenty:

Z poziomu kafla Dokumenty mozliwe jest przejscie bezposrednio do edycji danej wersji karty
dokumentu lub podejrzenie raportu z eksportu dokumentu do SL2014.

Zbiorczy eksport danych do systemu SL2014 wnioskéw o dofinansowanie oraz umoéw/
decyzji. W celu wykonania eksportu wielu dokumentéw do SL2014 nalezy w kolumnie
Zaznacz wybrac¢ check-box przy dokumentach, ktdre bedg eksportowane a nastepnie klikngé
przycisk ,,Eksport wnioskéw do SL2014” lub ,,Eksport uméw do SL2014”.

W ramach widoku kafla Dokumenty mozliwe jest réwniez wykonanie grupowego eksportu
danych do pliku XML. Aby wyeksportowaé kilka dokumentéw do jednego pliku nalezy w
kolumnie ,Zaznacz” wybraé check-box dokumentu, ktéry ma zostaé wyeksportowany.
Nastepnie nalezy klikngé przycisk Zapisz dokumenty do pliku XML. Struktura pliku XML
zawiera dane wniosku o dofinansowanie projektu oraz dane znajdujgce sie w sekcji Karta
dokumentu eksportowanego dokumentu.
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e Eksport danych tabeli do pliku w formacie XLS. W celu wykonania eksportu danych tabeli do
pliku XLS nalezy w kolumnie Zaznacz, wybraé¢ check-box przy dokumentach, ktére beda
1.

eksportowane a nastepnie klikng¢ przycisk ,Zapisz dokumenty do pliku Excel”. Eksport

danych tabeli do pliku XLS uwzglednia ustawienia filtra i personalizacji.

Po wybraniu przycisku pojawi sie okno z pytaniem czy eksport danych wykonany bedzie w celu
ich udostepnienia w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych:

Powdd dokonania eksportu danych

Eksport danych w celu ich udostepnienia w rozumieniu ustawy o ochronie danych
osobowych

I Wybierz wartosé EI @

Generuj raport Excel

Jezeli z listy zostanie wybrana wartos¢ , Nie” plik zostanie zapisany.

Jezeli z listy zostanie wybrana warto$¢ ,Tak”, wowczas pojawi sie kolejne okno, w ktérym nalezy
uzupetni¢ dodatkowe informacje dotyczace potrzeby wykonania eksportu danych. Po uzupetnieniu
pola nalezy wybra¢ przycisk ,,Eksportuj”

Eksportowane dane moga zawieraé dane
osobowe.

Eksport danych zostanie odnotowany w rejestrze udostepniania.
Uzupetnij brakujace informacje.

Odbiorca danych opis przeznaczenia (wymagane)

@

Pozostato znakow: 500

IdentyFikator uz ika wykonuj eksport
= |

Nazwa pliku docelowego

[ Eksport_dokumentéw_inst_20160524124837.xls l

oo | s

Wszystkie wykonane eksporty danych z kafla Dokumenty sg odktadane w logach systemu.

8. Porownanie wersji dokumentow
SOWA pozwala na zestawienie ze sobg dwdch wersji dokumentow (wnioskéw lub fiszek) w
celu poréwnania ich zawartosci. Poréwnywane mogg by¢ wytgcznie dokumenty w ramach
jednego projektu. Dostep do funkcji poréwnania znajduje sie na karcie danego dokumentu
pod przyciskiem Porédwnaj wersje dokumentdéw.

Dokumenty instytucji w ramach projektu

Strona gtéwina Projekty > Dokumenty projektu

Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr Zapisz dokumenty do pliku XML Eksport wnioskéw do 5L2014 Eksport uméw do L2014 Por6wnaj wersje dokumentéw Zapisz dokumenty do pliku Excel

str. 47




Po wejsciu na strone poréwnywania dokumentéw wyswietlone zostang dwa bloki- z lewej
strony wyswietlony bedzie dokument przed modyfikacjg, z prawej strony dokument po
modyfikacji:

| Strona gtéwna | Nabory | Aktualnoici | Czesto zadawane pytania | Pomoc | LI ERCIR ~ AN ™
Poréwnywanie wersji dokumentéw
Strona gléwna Projekty Dokumenty projektu Porbwnywanie wersji dokumentéw
Informacje o weryfikacji Wybierz dokument przed modyfikacja Wybierz dokument po modyFikacji

Podstawowe informacje

W celu rozpoczecia procesu porownywania dokumentdow nalezy wskazaé¢ dokumenty do
poréwnania. Po kliknieciu przycisku Wybierz pojawi sie okno z listg dostepnych wers;ji
mozliwych do pordwnania w ramach projektu. Przy odpowiedniej pozycji nalezy klikngé
przycisk Porownaj, co spowoduje wczytanie dokumentu do poréwnania. Ten sam krok nalezy
wykona¢ dla drugiego dokumentu.

Wybierz dokument do poréwnania

[E——

Al

Numer kolejny wersji przestanej 1 | Data ztozenia wersji icznej :mm:ss) 41 | Data zlozenia wersji papierowe] (RRRR-MMm-Dp) I

kcja
WND-TEST.02.01.00-26-1222/16... | Umowa podpisana aq 2016-02-03 14:31:44. 2016-02-02
WND-TEST.02.01.00-26-1222/16.. | Zwrécony 3 2016-02-03 14:22:16 2016-02-03
WND-TEST.02.01.00-26-1222/16... | Zwrocony 2 2016-01-1414:32:26 2016-01-14
WND-TEST.02.01.00-26-1222/16.. | Zwrécony 1 2016-01-1413:48:14. 2016-01-14

Strona1z1 Liczba rekordéw: 4z 4

Sygnatura dokumentu 4| status L

Po wybraniu dokumentéw do poréwnania w widoku poréwnania wyswietlg sie podstawowe
dane projektu:
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Strona gléwna Projekty

Informacje o weryfikacji

Por

Dokumenty projektu > Porwnywanle wersfi dokumentsw

Wybierz dokument przed modyfikaciy

Typ dokumentu
Suma kontrolna dokumentu
Sygnatura dokumentu

Sygnatura umowy/decyzji

Nazwa wnioskodawey

NIP wnioskodawey

Data slozenia wersi elektronicznej
Data stotenia wersji papierowej
Numer kolejny wersii przestanj
Rodzaj projektu

Status dokumentu

Wartoié ogétem

Wydatki kwalifikowalne

Wnioskowane dofinansowanie

nywanie wersji dokumentow

Podstawowe informacje

Wriosek

0006121/4/2/212/2 3233312301432

WND-TEST02.01.00-26-1222/16-04
UDA-TEST.02.01.00-26-1222/16-00
nowy

7197994021

2016-02-03

2016-02:03

Projekt wdrozeniowy
Zatwierdzony
2000000

2000000

2000000

Wyblerz dokument po modyfikacji

Typ dokumentu
Suma kontrolna dokumentu
Sygnatura dokumentu

Sygnatura umowy/decyzji

Nazwa wnioskodawey

NIP whioskodawey

Data ztozenia wersji elektronicznej
Data rotenia wersji papierowej
Numer kolejny wersii przestancj
Rodzaj projektu

Status dokumentu

Wartoié ogétem

Wydatki kwalifikowalne

Wnioskowane dofinansowanie

Wriosek

000612173/2/2/223 21433230332

WND-TEST.02.01.00-26-1222/16-03
UDATEST.02.01.00-26-1222/16-00
nowy

7197994021

2016-02-03

2016-02:03

3

Projekt wdrozeniowy

Zwrécony

20000,00

20000,00

20000,00

W celu rozpoczecia poréwnania nalezy klikngé przycisk Poréwnaj. Na dole strony pojawi sie
wynik poréwnania dokumentéw prezentujgcy obszary w ktérych wystgpity réznice oraz
liczba réznic w danej sekcji:

Infarmacje o weryfikacji Wybierz dokument przed modyfikaciy

Wybierz dokument po modyFikacji

Informacje o projekcie

Whioskodawea (beneficjent)

Podstawowe informacje
Opis projekty
soustbreslzad Typ dokumentu Whiosek Typ dokumentu Whiosek
Suma k 1 Q0061214720202 2312303303 23100132 Suma kontrolna dokumenty 0006121/3/2/202/2 /312233132 /3/0373f2
Budier Sygnatura dokumentu WND-TEST02.01.00-26-1222/16-04 Sygnatura dokumentu WND-TEST02.01.00-26-1222/16-03
- Sygnatura umawy/decyzji UDA-TEST.02.01.00-26-1222/16-00 Sygnatura umawy/decyzji UDA-TEST02.01.00-26-1222/16-00
Szczegétovy budzet Nazwa wnioskodawcy nowy Nazwa wnioskodawcy nowy
r—— NIP whioskodawey 7197994021 NIP wnioskodawey 7197994021
. Data rtozenia wersji elaktronicznej 2016-02-03 Data rioenia wersji elektronicznej 2016-02-03
Oiwiadczenie Data stozenia wersji papierowej 2016-02-03 Data sHozenia wersji papierowej 2016-02-03
T MNumerkoljnywersjiprzestansj e Numer kolejny wersji przestancj 3
Zatgczniki

Po wykonaniu operacji poréwnania

Rodzaj projektu

Projekt wdrozeniowy

Rodzaj projektu

Projekt wdrozeniomy

Status dokumentu Zatwerdzony Status dokumantu Zwrécony
‘Wartosé ogétem 20000,00 Wartoéé ogélem 20000,00
Wydatki kwalifikowalna 20000.00 Wydatki kwalifikowalna 20000,00
‘Wnioskowane definansewanie 20000,00 ‘Wnioskowane dofinansewanie 20000,00

-

Wiynik poréwnania

Porycjawe wniosku Liczba réinic

Szczegélowy budiet 7
Harmanagram 4
Liezba wykrytychréinic 11

pojawia sie boczne menu z nazwami sekcji wzoru

whniosku o dofinansowanie. Na poszczegdlnych zaktadach mozna podejrze¢ w formie

graficznej jakie zmiany zostaty wprowadzone na sprawdzanej wersji dokumentu:
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Informacje o weryFikacji

Informacje o projekdie

Wnioskodanca (benefident)

30 *3/183 e20d suozsoucd pyaepAM

2 2016
< ? N[ a s|¢ g =
S e G;: é‘: ; é_“ % ‘?E ; g E
T | 8|z Tz 2 =
izt e E FlE|s ?’ P2 g H 5 = | erertE e (e RAZEM Wydatki kwalifikowane
Szczegdtowy budzet KOSZTY OGOLEM (6.1) 20000,00 7t 20 000,00 2t 20 000,002t
Harmonogram KOSZTY BEZPOSREDNIE (6.1.1) 20000,00 2t 20000,002t 20000,002t
@l Zadanie 1- 1111111 10000,00 10 000,002 10000,00 24
Zatacaniki 1-wydt NIE | NIE | NIE | NIE | NEE | NIE | NIE | NIE | NIE | 21334 | 1,002t 5000,002t 5000,002¢ 5000,002t 5000,002t
2-wydt NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | 23e23e | 1,00zt 5000,002t 500000zt 5000,002t 5000,002t
Zadanie 2- 222 10000,00 2t 10000,002t 10000,002t
3- wydt NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | 23e23e | 1,00zt| 2500,001000000zt | 25000010000,00z | 2500,0010000,00zt 21500,00 10.000,00 2t
4-inna nazva NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | 3214234 | 1,002 2500,002 2500,002¢ 2500,002 2500,002
5- jeszcze inna nazwa NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | 32e23e | 1,00zt 2500,002t 2500,002¢ 2500,002t 2500,002t
6- znowuinna NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | NIE | 3214234 | 1,00zt 2500,00zt 2500,002t 2500,002t 2500,002t
Koszty posrednie (6.1.2) 0,002 000zt 000zt
Wktad wtasny (6.1.3) 0,002 000zt 000zt
wtym prywatny 0,002 0002t 0002t
wtym wkiad prywatny wymagany przepisami pomocy publicznej 0,00zt 000zt 000zt
Dochéd [w ieniu art, 61 PR; nie d dochodu i 0,002 000zt 000zt
Wydatki bez pomocy publicznej/de minimis 20000,00 ¢ 20 000,002 20 000,002
Wydatki abjgte pomoca publiezna 0,002t 000zt 000zt
Wydatki objgte pomoca de minimis 0,002t 000zt 000zt

Pod tabelg znajduje sie legenda informujgca o typie operacji wykonanej podczas modyfikac

dokumentu oraz obszar podsumowania poréwnania dokumentéw.

W tym miejscu istnieje mozliwos¢ dodania komentarza do wykonanego poréwnania. Pod
tabelg dostepne sie przyciski zapisania raportu do pliku PDF jak réwniez opcja zapisania

wyniku poréwnania w systemie.

Legenda:

‘liﬂmalmmn‘ih‘ ‘ usunleta komérka ‘ ‘ zmieniona komérka oryginalna wartoé¢ nowa wartosé

Uzytkownik weryFikujacy
Instytucja weryfikujaca

Komentarz instytucji

Podsumowanie

test systemu

Instytuga Zarzadzajaca TEST

Pozostato znakéw: 10 000

Data weryFikacji

2016-05-24
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9. Eksport danych wniosku o dofinansowanie/ umowy do SL2014
Eksport danych wniosku lub umowy z SOWA do SL2014 mozliwy jest w momencie gdy wszystkie
wymagane do wykonania eksportu pola w Karcie dokumentu zostaty poprawnie uzupetnione. W celu
wykonania eksportu danych do SL2014 nalezy z widoku karty dokumentu danego wybraé wtasciwy
przycisk: Wyslij wniosek do SL2014 lub Wyslij umowe do SL2014.

Drukuj dokument (PDF) Drukuj karte (PDF) Dokumentacja projektu Zapisz do pliku XML

Zapis budzetu do pliku XLS Dokumenty projektu Poréwnaj wersje dokumentow

Wyslij wniosek do SL2014 I Whyslij umowe do SL2014 I Raport z eksportu do L2014 Pobierz status eksportu do SL2014

Eksporty XML Podglad dokumentu Korespondencja

Pola w karcie dokumentu posiadajg szereg walidacji sprawdzajgcych poprawnos¢ wypetnienia
danych. Walidacje po stronie SOWA s3 zgodne z SL2014 co pozwala na wyeliminowanie
potencjalnych btedéw przed wystaniem danych do SL2014.

Eksport danych wnioskow/ uméw do SL2014 mozliwy jest po uprzednim zarejestrowaniu naboru w
SL2014. Nabdr moze by¢ zarejestrowany poprzez eksport danych do SL2014 lub wprowadzony
recznie po stronie aplikacji SL2014.

Eksport wniosku o dofinansowanie do SL2014.

W celu wyeksportowania danych wniosku nalezy w pierwszej kolejnosci uzupetni¢ dane w sekcji Karta
dokumentu i Karta SL2014 — dane wspdlne dla wniosku, umowy/decyzji i aneksu oraz wskazaé pliki na

Karcie SL2014 — zatgczniki do wniosku (aby wyswietli¢ pola w sekcjach nalezy klikng¢ przycisk Pokaz):

Drukuj dokument (PDF) Drukuj karte (PDF) Dokumentacja projektu Zataczniki Zapisz do pliku XML

Wyslij wniosek do SL2014 Wyslij umowe do SL2014 Raport z eksportu do 5L.2014 Pobierz status eksportu do S5L2014

Suma kontrolna dekumentu: 0006 11A/1 /1 /1 /1)1 /10 /101 /1 1 /11 /1 )0/ )1

Karta dokumentu

Pokaz

Karta SL2014 — dane wspdlne dla wniosku, umowy/decyzji i aneksu

—

)

Karta SL2014 - zataczniki do wniosku

Nalezy mie¢ na uwadze, ze do SL2014 moze zosta¢ wystany wniosek o dofinansowanie, ktory posiada
w SOWA przynajmniej status ,W trakcie oceny” (tj. po wybraniu przycisku Skieruj do oceny w sekcji
Karta dokumentu).
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Przed wyeksportowaniem wniosku o dofinansowanie nalezy wskazac¢ jaki status ma on przyja¢ w
SL2014. Wybor statusu wniosku w SL2014 odbywa sie na karcie SL2014 — dane wspdlne dla wniosku,
umowy/decyzji i aneksu:

Karta SL2014 — dane wspdlne dla wniosku, umowy/decyzji i aneksu

Ukryj

Status wniosku w 5L2014

Wybierz wartosé v @

Wybierz wartos¢

W trakcie oceny

Zatwierdzony

Megatywnie oceniony (brak srodkow) @
Megatywnie oceniony (odrzucony)

Wycofany

Po uzupetnieniu niezbednych pdl do eksportu wniosku o dofinansowanie nalezy klikngé przycisk

Wyslij wniosek do SL2014 z gérnego menu. Pojawi sie komunikat o rozpoczeciu procesu eksportu
danych:

Sukces

Zostat zainicjowany proces eksportu danych do SL2014. Moze on potrwad kilka minut. Aby sprawdzi¢ czy eksport zakonczyt sie
powodzeniem wybierz przycisk Raport z eksportu do SL2014.

Aby sprawdzi¢ status eksportu nalezy klikng¢ przycisk Pobierz status eksportu do SL2014 po czym
zostanie wyswietlony komunikat ze statusem:

Sukces

Obecny status eksportu wniosku do 5L2014: Zakonczony.

Sprawdzenie statusu eksportu jest réwniez mozliwe po kliknieciu przycisku Raport z eksportu do

512014, ktéry pozwoli na wyswietlenie szczegdtowego raportu zawierajgcego dane eksportu wniosku
do SL2014:
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Raport z eksportu do SL2014

Identyfikator wersji wniosku WND-0006109/1/1/1/1/1/211/4/31/211/1/2/01 11
Identyfikator dokumentu w SL2014 07028bca3c334855887ab42933da6046
Sygnatura dokumentu WND-TEST.02.01.00-26-RRR3/15-01

Typ dokumentu Whiosek o dofinansowanie

Wystane przez imie nazwisko, instmt

Data rozpoczecia importu przez SL2014 2015-10-23 13:09:46

Stan importu OK

Data wplywu 2015-10-23 13:09:46
Etap importu Zakoriczony

Stan operacji OK

Kategoria blgdu operacji Brak

Opis btedu operacji

Lista bledéw importu do SL2014

W przypadku poprawnego eksportu danych naboru do SL2014 zostanie wyswietlony komunikat
Zakoriczony, a w przypadku btednego Bfedy importu.

Przed wystaniem wniosku o dofinansowanie do SL2014, musi zostaé przestany nabdr w ramach
ktdrego przesytany ma by¢ wniosek. Nabér wprowadzany jest jednorazowo.

Po skutecznym wykonaniu eksportu zalecana jest weryfikacja danych po stronie SL2014.
Eksport umowy/ decyzji o dofinansowaniu do SL2014.

W celu wyeksportowania danych umowy/ decyzji nalezy w pierwszej kolejnosci uzupetni¢ dane w
sekcjach Karta dokumentu, Karta SL2014 — dane wspdlne dla wniosku, umowy/decyzji i aneksu oraz
Karta SL2014 - dane dla umowy/decyzji i aneksu (aby wyswietli¢ pola w sekcjach nalezy klikngé
przycisk Pokaz):

Drukuj dokument (PDF) Drukuj karte (PDF) Dokumentacja projektu Zatgezniki Zapisz do pliku XML
Wyslij wniosek do SL2014 Wyslij umowe do SL2014 Raport z eksportu do 5L2014 Pobierz status eksportu do SL2014

Suma kontrolna dokumentu: 00061141 /1/1 /11101 /1/1/1/1 /11 /0/1/1

Karta dokumentu

Karta SL2014 - dane wspdélne dla wniosku, umowy/decyzji i aneksu

Karta SL2014 - dane dla umowy/decyzji i aneksu
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Nalezy mie¢ na uwadze, ze do SL2014 moze zosta¢ wyeksportowana umowa dopiero, gdy zostat dla
niej zarejestrowany wczesniej wniosek o dofinansowanie.

Po uzupetnieniu niezbednych pdl do eksportu umowy nalezy klikngé przycisk Wyslij umowe do
S5L2014 z gérnego menu. Pojawi sie komunikat o rozpoczeciu procesu eksportu danych:

Sukces
Zostat zainicjowany proces eksportu danych do 5L2014. IMoze on potrwac kilka minut. Aby sprawdzi¢ czy eksport zakorczyt sie
powodzeniem wybierz przydsk Raport z eksportu do 5L2014.

Aby sprawdzié status eksportu nalezy klikng¢ przycisk Pobierz status eksportu do SL2014 po czym
zostanie wyswietlony komunikat ze statusem:

Sukces

Obecny status eksportu wniosku do SL2014: Zzkonczony.
Obecny status eksportu umowy do 5L2014: Zakonczony

Jezeli status eksportu pokaze Btedy eksportu nalezy przejs¢ do raportu w celu odczytania komunikatu

btedu. Raport dostepny jest pod przyciskiem Raport z eksportu do SL2014. Wszystkie komunikaty
dotyczace eksportu zwracane sg przez SL2014.

Po skutecznym wykonaniu eksportu zalecana jest weryfikacja danych po stronie SL2014.
Modyfikacja danych oséb upowaznionych poprzez eksport z SOWA do SL2014.

Nalezy mieé¢ na uwadze, aby po podpisaniu umowy/ decyzji o dofinansowanie wszelkie zmiany w
zakresie 0s6b upowaznionych wprowadza¢ bezposrednio na karcie dokumentu w SOWA, a nastepnie
eksportowac do SL2014.

Dodatkowo, jezeli w trakcie realizacji projektu dochodzi do aktualizacji oséb upowaznionych (dodania
lub usuniecia) to osoby te powinny zosta¢ wprowadzone zaréwno w SOWA jak i SL2014. Dodanie
osoby upowaznionej w SL2014 poprzez edycje umowy jest mozliwe, ale jednoczesny brak dodania tej
osoby w SOWA, a nastepnie aktualizacjia umowy poprzez eksport skutkujg usunieciem osoby
upowaznionej w SL2014 (jest to interpretowane jako odebranie uprawnien osoby uprawnionej
poprzez eksport).

Projekty partnerskie i projekty realizowane w formule partnerstwa.

Na karcie dokumentu w SOWA istnieje mozliwos¢ wybrania przez pracownika instytucji sposobu
rozliczania projektu, w ktérym wystepuja partnerzy. Sposdb rozliczania projektu ustalany jest
pomiedzy beneficjentem, a wtasciwg IOK. Istniejg dwa sposoby rozliczania projektu, w ktérym
wystepujg partnerzy:
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e Projekt partnerski — to projekt, w ktérym wystepujg partnerzy, ale projekt rozliczany jest na
podstawie wnioskéw o ptatnosé sktadanych wytacznie przez beneficjenta (lidera) niezaleznie
od tego, kto ponosit wydatki w projekcie.

o Projekt realizowany w formule partnerskiej — to projekt, w ktérym wystepujg partnerzy, a
zbiorcze wnioski o ptatnos¢ tworzone sg przez beneficjenta (lidera) na podstawie
czesciowych wnioskdw o ptatnosc sktadanych do beneficjenta przez wszystkich partneréw
ponoszacych wydatki w projekcie oraz samego beneficjenta (beneficjent ze swojego wniosku
czesSciowego oraz wnioskdw czesciowych partnerdw tworzy wniosek zbiorczy, ktéry przesyta
nastepnie do 10K).

Jak na karcie dokumentu w SOWA wybra¢ odpowiedni sposéb rozliczania projektu partnerskiego?

1. Jezeli w projekcie wystepujg partnerzy, to po jego ztozeniu przez wnioskodawce do 10K, na
karcie dokumentu w polu ,Typ projektu” automatycznie zostanie wyswietlona wartosc
Projekt partnerski (wartosci tej nie nalezy odznaczaé, inaczej eksport danych z SOWA do
SL2014 nie bedzie mozliwy):

Typ projektu @

1. Projekt partnerski

Zmien

2. Nastepnie w polu ,Sposéb rozliczania wniosku o ptatnos$é” nalezy z listy rozwijanej wybraé

odpowiednio jedng z wartosci:
- Projekt rozliczany w catosci wnioskiem o ptatnos¢ lidera
- Projekt rozliczany na podstawie czgstkowych wnioskdéw o ptatnosé

Temat uzupetniajgcy

| Wspieranie przechodzenia na gospodarke niskoemisyjna i zasobooszczedng El ®

Sposodb rozliczania wniosku o ptatnosé

| Wybierz wartosc :I ®

Projekt rozliczany w catosci wnioskiem o ptatnosc lidera

Projekt rozliczany na podstawie czgstkowych wnioskéw o ptatnosé

3. Konsekwencje wyboru wartosci ,,Projekt rozliczany w catos$ci wnioskiem o ptatnos¢ lidera”:

- jezeli warto$¢ zostata wybrana to na karcie dokumentu w SOWA, w sekcji ,Karta SL2014 —
dane dla umowy/decyzji i aneksu” nalezy uzupetni¢ wytgcznie pola dotyczace beneficjienta

(lidera) takie jak: Zrodta finansowania wydatkéw, rachunek bankowy oraz osoby uprawnione,
- pola w SOWA dotyczace partneréw sg wytgczone z edycji, poniewaz wszystkie wydatki wraz

z eksportem danych do SL2014 zostang przypisane do beneficjenta (lidera),
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- ,Projekt rozliczany w catosci wnioskiem o ptatnos¢ lidera” z punktu widzenia SL2014 jest
projektem nie-partnerskim, co oznacza, ze po stronie karty umowy w SL2014 partnerzy nie

bedg widoczni, a pole typu checkbox ,Projekt partnerski” bedzie nie zaznaczone:
_— e ¥ IStrategia rozwoju Polski Potudniowej ¢

[C] Projekt partnerski

—

- po eksporcie danych projektu partnerskiego, na karcie wniosku/ umowy w SL2014, w polu
,Typ projektu” zostanie wyswietlona warto$¢ ,,Projekt partnerski”.

Konsekwencje wyboru wartosci ,Projekt rozliczany na podstawie czgstkowych wnioskéw o
ptatnosé”:

- jezeli wartos¢ zostata wybrana to na karcie dokumentu w SOWA w sekcji ,Karta SL2014 —
dane dla umowy/decyzji i aneksu” nalezy uzupetni¢ pola dotyczgce beneficjenta (lidera) oraz

wszystkich partneréw, takie jak: Zzrdodta finansowania wydatkéw, rachunek bankowy (tylko

lider) oraz osoby uprawnione,

- pola dotyczgce partnerdéw sg wtgczone poniewaz wydatki zostang automatycznie przypisane
do beneficjenta (lidera) oraz partneréw, w zaleznosci od sposobu wypetnienia budzetu
projektu,

- ,Projekt rozliczany na podstawie czgstkowych wnioskdw o ptatnosé” z punktu widzenia
SL2014 jest projektem partnerskim, co oznacza, ze po stronie karty umowy w SL2014 zaktadki
partnerow beda dostepne, a pole typu checkbox ,Projekt partnerski” bedzie zaznaczone:

Powigzanie ze strategiami

¥ IBrak powigzania

= @ Projekt partnerski

LN | Partner 1 || Pariner 2 ‘ LT )
: [ Grupa Projektow

- po eksporcie danych projektu partnerskiego, na karcie wniosku/ umowy w SL2014, w polu

,Typ projektu” zostanie wyswietlona wartosc¢ ,,Projekt partnerski”.

Mechanizm identyfikatoréw systemowych (ID).

Wraz z wersjg 8.0 systemu, wdrozong 10 czerwca 2017 r. zostat wprowadzony mechanizm
przypisania numerdw identyfikatorow systemowych (dalej ,ID”) dla poszczegdinych
elementéow (pdl) we wnioskach o dofinansowanie przesytanych z SOWA do SL2014.
Wdrozenie zmiany ma na celu zapewni¢ lepsze zarzadzanie strukturg budzetu oraz
wskaznikami we wniosku o dofinansowanie projektu. Ponizej przedstawione sg istotne
zatozenia mechanizmu oraz opis sposobu dziatania

1. Mechanizmem ID objete s3 nowe projekty, ktére beda sktadane w odpowiedzi na nabory
opublikowane po dacie wdrozenia produkcyjnego mechanizmu ID (tj.10 czerwca 2017 r.) oraz
istniejgce w systemie przed 10 czerwca 2017 r projekty, dla ktérych nie zostat wykonany
pierwszy eksport umowy do SL2014. Pozostate projekty nie sg objete mechanizmem ID.
Informacja o tym, w jakim wariancie projekt bedzie wysytany do SL2014 jest dostepna na
karcie dokumentu pod sumg kontrolna.
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2. Numery ID s3g przypisywane dla nastepujgcych elementéow (pdl) wniosku o
dofinansowanie: wskazniki, zadania (nazwy zadan), wydatki, limity.

3. Mechanizm ID obowigzuje wyfacznie dla eksportu danych wniosku z SOWA do modutu
Umowy/ decyzje o dofinansowaniu w SL2014 (przycisk Wyslij umowe do SL2014).

4. Zastosowane w SL2014 mechanizmy podczas przesytania danych z SOWA nie weryfikujg
juz pozycji po nazwach, ale po przypisanych do nich numerach ID. Takie dziatanie
mechanizmu eliminuje czesto wystepujacy problem eksportu dotyczacy usuwania pozycji
budzetowych, ktére nie byly zmieniane podczas edycji przez beneficjenta, ale zmienity np.
swoje miejsce w strukturze.

5. Numery ID do wniosku o dofinansowanie bedg przypisywane podczas pierwszego eksportu
umowy do SL2014. W przypadku wystepowania na dalszych etapach realizacji projektu
nowych zadan, wydatkow, limitow lub wskaznikéw bedg one otrzymywaty numery ID wraz z
kolejnymi eksportami do SL2014.

6. Mechanizm ID wprowadza nowy status dla wniosku po stronie wnioskodawcy/beneficjenta
— Zablokowany do edycji. Status ten pojawia sie w momencie wysytania wniosku przez
whioskodawce/beneficjenta do instytucji i obejmuje automatycznie wszystkie wersje
whioskéw po stronie wnioskodawcy/beneficjenta, ktére znajdowaty sie w trybie edycji, ale
nie zostaty wystane oraz wszystkie wczesdniejsze wersje. Na wersjach zablokowanych do
edycji wnioskodawca/beneficjent nie moze wprowadza¢ zmian oraz nie moze na ich
podstawie utworzyé nowych wersji wnioskéw. Nowa wersja wniosku moze by¢ utworzona
wyltgcznie na podstawie wersji przestanej do instytucji. Idgc dalej - jezeli po ztozeniu wniosku
do instytucji, wnioskodawca/beneficjent utworzy nowg wersje wniosku bedzie ona mozliwa
do edycji, ale z wytgczeniem sekcji, ktére sg objete mechanizmem ID (tj. sekcje: wskaznikow,
zadan, wydatkéw, limitéw nie bedg aktywne). System wyswietli komunikat o blokadzie sekgji
podczas przejscia na dang zaktadke wniosku. Takie dziatanie mechanizmu pozwoli zapobiec
ryzyku utworzenia i ztozenia przez wnioskodawce/beneficjenta kolejnych wersji wnioskow,
ktére beda rozbiezne w zakresie pdél ID z wersjg ztozong do instytucji. Odblokowanie sekcji
objetych ID po stronie wniosku u wnioskodawcy/beneficjenta nastepuje w dwdch
przypadkach: w momencie zwrdcenia wniosku przez pracownika instytucji do
wnioskodawcy/beneficjenta lub w momencie wprowadzenia tej wersji wniosku do SL2014
(do modutu Umowy/ decyzje o dofinansowaniu).

7. Wersja wniosku, ktdra zostanie zwrdcona przez instytucje do beneficjenta nie moze byé
wprowadzona do SL2014 (do modutu Umowy/ decyzje o dofinansowaniu). Przy zwracaniu
whiosku nalezy zatem mieé¢ na uwadze czy dana wersja wniosku powinna by¢ wprowadzona
do SL2014.

8. Po wprowadzeniu umowy do SL2014 SOWA automatycznie pobierze wymagane numery ID
dla wniosku. Odpytywanie przez SOWA serwera SL2014 nastepuje co 10 minut, dlatego tez w
karcie dokumentu mozliwe jest reczne pobranie numerdw ID do projektu poprzez wybranie
przycisku Pobierz ID z SL2014, ktéry pojawia sie po poprawnym eksporcie umowy do SL2014.
Pobranie numerdw ID jest wymagane przed zwrdceniem wniosku do beneficjenta.
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Informacja o sposobie wysytania danego projektu do SL2014 znajduje sie w karcie
dokumentu po suma kontrolna:

Suma kontrolna dokumentu: 000FD8E/1/1/1/1/1/1/1/2/2/1/2/1/1/0/1/1/2

Wariant komunikacji z SL2014: Mechanizm ID

‘ Karta dokumentu

Suma kontrolna dokumentu: 0006107/1/1/1/1/1/1/1/1/1/1/1/1/1/1/0/1/1

Wariant komunikacji z SL2014: Standardowy mechanizm

‘ Karta dokumentu

W znacznej czesci mechanizm ID dziata w tle i nie wymaga dodatkowych dziatan ze strony
pracownika instytucji. System pozwala jednak na przyspieszenie procesu pobrania ID poprzez
reczne ich pobranie.

Aby pobraé recznie numery ID nalezy w karcie dokumentu klikng¢ przycisk Pobierz ID z
SL2014:

Wyslij wniosek do SL2014 Wyslij umowe do SL2014 Raport z eksportu do SL2014

Pobierz status eksportu do SL2014 Pobierz ID zSL2014 Eksporty XML Podglad dokumentu

Po pobraniu numerdw ID zostanie wyswietlony komunikat:

Sukces

Aktualizacja 1D zostata zakoriczona.

Jezeli z danej wersji dokumentu nie zostat wykonany eksport umowy do SL0214 i dokument
zostanie zwrdécony do wnioskodawcy/beneficjenta nie bedzie mozliwosci pdzniejszego
wprowadzenia tej wersji dokumentu do SL2014. Podczas zwracania system wyswietli
ostrzezenie:
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Zmiana statusu

Zmieniasz status dokumentu na zwrécony. Po zmianie statusu na zwrécony nie bedzie
mozliwosc wrécenia do poprzedniego statusu. Dokument zostanie przestany do
wnioskodawcy/ beneficjenta.

Umowa/aneks dla tej wersji dokumentu nie zostat wyeksportowany do SL2014. Po
zwroceniu dokumentu do wnioskodawcy/beneficjenta eksport tej wersji
umowy/aneksu do SL2014 nie bedzie mozliwy.

Czy chcesz zmienic status dokumentu na ZWROCONY?

EEE

Uwagal!

Do SL2014 moze zostac wystany wniosek o dofinansowanie, ktéry posiada w SOWA
przynajmniej status ,,W trakcie oceny” (tj. po wybraniu przycisku Skieruj do oceny w
sekcji Karta dokumentu).

Do SL2014 moze zosta¢ wyeksportowana umowa dopiero gdy zostat dla niej
zarejestrowany wczesniej w SL2014 wniosek o dofinansowanie.

Jezeli na danej wersji dokumentu w SOWA zostat zawarty aneks do umowy, to istnieje
mozliwosé jego wyeksportowania do SL2014. Eksport aneksu do umowy wykonuje sie
analogicznie jak dla umowy tzn. poprzez przycisk Wyslij umowe do SL2014. Wykonujac
eksport danych aneksu, system automatycznie rozpozna typ eksportu i przeniesie dane w
odpowiednie miejsce w SL2014.

Eksport danych wnioskéw i uméw do SL2014 jest mozliwy jezeli uzytkownik posiada
aktywne konto w systemie SL2014 oraz w ramach tego konta posiada w uprawnieniach
profilu dostep do edycji w Module wymiany danych w SL2014 oraz dostep do modutu
Whioski o dofinansowanie i Umowy/decyzje o dofinansowaniu w zakresie odczytu, edycji
i dodawania. Uzytkownik musi rowniez posiadac uprawnienia w SOWA w zakresie
eksportu danych wnioskéw o dofinansowanie i uméw z SOWA do SL2014.

Uzytkownik SOWA, ktdry nie posiada uprawnien do eksportu danych wniosku lub umowy
po stronie karty dokumentu nie bedzie widziat przyciskéw Wyslij wniosek do SL2014 i
Wyslij umowe do SL2014. Bedzie za to widziat dodatkowe sekcje zwigzane z eksportem
danych, jednak bez mozliwosci zapisu danych (tylko do odczytu).

Zwroc¢ uwage przy rejestracji umowy w SL2014!

— Pole Zakres interwencji (dominujgcy):

Pracownik IP rejestrujgcy umowe w SL2014 powinien wybra¢ zawsze kod interwencji odpowiadajacy

priorytetowi inwestycyjnemu, w ktorym jest realizowany projekt. Nalezy pamietaé, ze kazdemu

priorytetowi inwestycyjnemu odpowiada jeden (scisle okreslony, o zblizonym brzmieniu jak nazwa

Pl) kod/ zakres interwenciji.
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Wyijatek stanowig projekty realizowane w Osi IV PO WER. Kazdy projekt realizowany w Osi IV jest
przypisany do wszystkich priorytetéw inwestycyjnych EFS. Pracownik rejestrujgcy umowe powinien
wybra¢ kod dominujacy, ktory jest najbardziej powigzany z tematyka projektu. Wybrany zakres
interwencji jest jedyna zmienng pozwalajacg na powigzanie projektu (wskaznikow, uczestnikéw,
danych finansowych) do danego priorytetu inwestycyjnego.

Nalezy pamietaé, ze raportowanie danych do Komisji Europejskiej odbywa sie w podziale na
priorytety inwestycyjne. Projekty realizowane w Osi IV bedg przypisane do poszczegdlnych
priorytetow inwestycyjnych na podstawie wskazanych w umowie zakreséw interwencji.

— Pole Typ projektu:

Wiekszos¢ wskaznikdw wspdlnych dotyczacych EFS raportowanych do KE bedzie monitorowana na
podstawie danych uzupetnianych w module SL2014 dot. uczestnikdw projektéow. Wyjatek stanowia
trzy wskazniki wspdélne odnoszace sie do liczby projektow:

e ljczba projektow zrealizowanych w petni lub czesciowo przez partneréow spotecznych lub
organizacje pozarzqgdowe;

e Lliczba projektow obejmujgcych administracje publiczng lub stuzby publiczne na szczeblu
krajowym, regionalnym lub lokalnym;

e Liczba projektow ukierunkowanych na trwaty udziat kobiet w zatrudnieniu i rozwdj ich kariery
zawodowej.

Wskazniki te bedg monitorowane na podstawie danych pochodzacych z rejestrowanych w SL2014
uméw o dofinansowanie. Wazne z punktu widzenia raportowania do Komisji Europejskiej
powyiszych wskaznikéw jest wybor w umowie (przy rejestracji w SL) odpowiedniego typu projektu
(mozliwos¢ wielokrotnego wyboru), tj.:

e projekt realizowany w petni lub czesciowo przez partneréw spotecznych lub organizacje
pozarzadowe,

e projekt obejmujgcy administracje publiczng lub stuzby publiczne na szczeblu krajowym,
regionalnym lub lokalnym,

e projekt ukierunkowany na trwaty udziat kobiet w zatrudnieniu i rozwdj ich kariery
zawodowej.

Osoba rejestrujgca umowe powinna zapozna¢ sie z trescia wniosku o dofinansowanie i na tej
podstawie przypisac projekt do jednej lub kilku powyzszych kategorii.

Powyisze typy projektow bedg w wiekszosci przypadkéw realizowane w PO WER przez NGO,
partnerow spotecznych, instytucje wspierajagce administracje w Osi IV. j. Najwiecej projektdw bedzie
realizowanych w zakresie nastepujgcych priorytetow inwestycyjnych:

e 8iv rownosc¢ mezczyzn i kobiet we wszystkich dziedzinach, w tym dostep do zatrudnienia,

rozwdj kariery, godzenie zycia zawodowego i prywatnego oraz promowanie rownosci
wynagrodzen za takq samg prace
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e 8v przystosowanie pracownikdw, przedsiebiorstw i przedsiebiorcéw do zmian

e 8vii modernizacja instytucji dziatajgcych na rynku pracy, takich jak publiczne i prywatne
stuzby zatrudnienia, oraz lepsze dostosowanie do potrzeb rynku pracy, w tym poprze
przedsiewziecia stuzqce zwiekszaniu ponadnarodowej mobilnosci pracownikdéw, oraz
systemy mobilnosci oraz lepszej wspodtpracy instytucji i wtasciwych zainteresowanych
podmiotow

e 9v wspieranie przedsiebiorczosci spotecznej i integracji zawodowej w przedsiebiorstwach
spotecznych

e 10iii wyrdwnanie dostepu do uczenia sie przez cate Zycie o charakterze formalnym,
nieformalnym i poza formalnym wszystkich grup wiekowych, poszerzenie wiedzy,
podnoszenie umiejetnosci i kompetencji sity roboczej oraz promowanie elastycznych
Sciezek ksztatcenia, w tym poprzez doradztwo zawodowe i potwierdzenie nabytych
kompetencji

e 11i wzmacnianie zdolnosci instytucjonalnych instytucji publicznych i zainteresowanych
stron oraz sprawnosci administracji publicznej

Oznaczanie projektow ponadregionalnych w SL2014:

Dane o projektach ponadregionalnych przekazywane przez instytucje zarzadzajace (1Z) sg elementem
systemu monitorowania strategii i stuzg do przygotowania przez ministra wtasciwego ds. rozwoju
regionalnego rocznych informacji oraz okresowych raportéw z realizacji strategii ponadregionalnych.
Ww. Informacje i Raporty z kolei sg wykorzystywane w sprawozdaniu z realizacji planu dziatan na
rzecz realizacji Strategii Rozwoju Kraju 2020 oraz w raporcie o rozwoju spotecznym, gospodarczym
oraz przestrzennym kraju.

Tabela 1. Strategie ponadregionalne

Nazwa strategii Skrot Wojewddztwa objete strategia
Strategia Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego Polski | SRPW lubelskie, podkarpackie, podlaskie,
Wschodniej do roku 2020 Swietokrzyskie, warminsko-mazurskie

Strategia Rozwoju Polski Potudniowej do roku 2020 SRPP matopolskie, Slgskie

Strategia Rozwoju Polski Zachodniej do roku 2020 SRPZ dolnoslaskie, lubuskie,  opolskie,
wielkopolskie, zachodniopomorskie
Strategia Rozwoju Polski Centralnej do roku 2020 | SRPC tédzkie, mazowieckie

z perspektywa 2030

W SL2014 istotne dla identyfikacji projektéw ponadregionalnych sg dwa pola w module Whniosek
o dofinansowanie projektu i w module Umowa o dofinansowanie projektu.

e Powigzanie ze strategiami,
e Typ projektu.

Umozliwiajg one oznaczenie projektéw ponadregionalnych wspoétfinansowanych w ramach programu
operacyjnego. W polu ,Powigzanie ze strategiami” znajdujg sie nazwy obowigzujacych strategii
ponadregionalnych wg stanu na koniec 2014 roku, zdefiniowane w stowniku horyzontalnym. W polu
,Typ projektu” powinny znalezé sie — zdefiniowane w stowniku programowym -— kategorie
projektéw ponadregionalnych:
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e Ponadregionalne partnerstwo,

e Ponadregionalny zasieg terytorialny,
e Ponadregionalna komplementarnosc,
e Inne (projekty ponadregionalne).

W celu identyfikacji projektu ponadregionalnego nalezy kierowac sie nastepujgcymi kryteriami:
= Ponadregionalne partnerstwo:

v projekt jest realizowany w partnerstwie, w rozumieniu art. 33 ustawy wdrozeniowejz,
tj. partnerstwie utworzonym w celu realizacji projektu przez podmioty wnoszace
do projektu zasoby ludzkie, organizacyjne, techniczne lub finansowe, realizujgce
wspolnie projekt (...), na warunkach okreslonych w porozumieniu albo umowie
o partnerstwie,

v' partnerzy projektu pochodzg z co najmniej dwdch réznych wojewddztw objetych
t3 samgq strategia.

= Ponadregionalny zasieg terytorialny

v'w ramach krajowego programu operacyjnego, miejsce realizacji projektu obejmuje
co najmniej dwa wojewddztwa, objete jedng strategia ponadregionalng
w regionalnych programach operacyjnych wojewddztw objetych strategiami, projekt
jest realizowany (lub czesciowo realizowany) na terenie innego wojewddztwa
objetego tg samg strategia ponadregionalng na podstawie art. 70 ust
2 ,rozporzadzenia ogdlnego”.

= Ponadregionalna komplementarnosc

v' wnioskodawcy projektéw planowanych do realizacji wskazg w dokumentacji
aplikacyjnej uzupetniajace sie lub wspdlne elementy., tzn. projekty komplementarne
razem stanowi¢ majg element wiekszego przedsiewziecia realizujgcego cele strategii
ponadregionalnej, natomiast realizacja wytacznie jednego projektu w tym zakresie
nie posiada waloru ponadregionalnosci oraz

v’ kazdy z nich jest realizowany w innym wojewddztwie, przy czym oba wojewddztwa
sg objete jedng strategia ponadregionalng.

= Inne (projekty ponadregionalne)

v’ w programie operacyjnym zostaty przyjete inne niz ww. definicje lub kryteria dla
»ponadregionalnosci” lub/i zastosowano inne mechanizmy wsparcia projektéw
powigzanych ze strategiami ponadregionalnymi (np. konkurs na projekty
komplementarne w Polsce Potudniowej, konkurs dedykowany beneficjentom z Polski
Wschodniej, preferencje punktowe dla projektéw w partnerstwie ponadregionalnym
w Polsce Zachodniej lub projekty pozakonkursowe definiowane przez I1Z regionalnych
programow  operacyjnych jako przedsiewziecia wynikajagce ze strategii
ponadregionalnych).

Jezeli dana operacja spetnia kryteria kilku typéw projektéow ponadregionalnych, powinny zostaé
wykazane wszystkie kategorie, do ktérych nalezy projekt. Wyjatkiem jest kategoria ,,Inne”, ktdra nie
taczy sie z innymi typami projektow.

2 Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. poz. 1146 z pdzn. zm.)
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10. Wykaz podl sekcji Karta dokumentu

LP | Nazwa pola ‘ Opis

1. | Karta dokumentu

2. | Numer kancelaryjny Pole obowigzkowe, tekstowe. Nalezy wprowadzi¢ wartos¢ ‘nie
dotyczy’ lub ‘nd.’

3. | Data ztozenia wersji Pole uzupetniane automatycznie. Pokazuje date oraz godzine

elektronicznej przestania przez uzytkownika wersji elektronicznej wniosku w
systemie.

4. | Data ztozenia wersji Od 12 stycznia 2017 r. w zwigzku ze zniesieniem obowigzku

papierowej sktadania  wersji  wydrukowanej wniosku pole jest
niewymagane, nalezy zaznaczy¢ opcje ‘Brak ztozonej wersji
papierowej’.

5. | Brak ztozonej wersji Pole obowigzkowe, typu check-box. Zaznaczenie opcji

papierowej spowoduje wyszarzenie pola Data ztozenia wersji papierowej
(uzupetnienie daty nie bedzie wymagane).

6. | Sygnatura dokumentu Pole obowigzkowe, wypetniane czesciowo automatycznie oraz
czesciowo recznie przez uzytkownika.
Pola uzupetniane przez uzytkownika:

e Numer wniosku (NRKW) - czteroznakowy numer
whniosku o dofinansowanie uzupetniany recznie przy
pomocy cyfr i duzych liter.

e Rok (RK) - dwucyfrowy rok ztozenia pierwszej wersji
whniosku wypetniany przez Uzytkownika recznie za
pomocg rozwijalnej listy wartosci z przedziatu 14-23
(jest to dwucyfrowe oznaczenie roku, np.: pozycja 15
oznacza rok 2015).

7. | Numer kolejny wersji Pole uzupetniane automatycznie. Pokazuje, ktéra z kolei wersja

przestanej przestanego dokumentu jest wyswietlana na karcie.

8. | Data rozpoczecia oceny Pole obowigzkowe, typu kalendarz. W polu tym nalezy wskaza¢
date rozpoczecia pierwszego etapu weryfikacji wniosku o
dofinansowanie przez Instytucje.

Uwaga:

e Data wprowadzona w polu nie moze by¢ wczesniejsza
od daty w polu Data wptywu

e Data wprowadzona w polu nie moze by¢ pdzniejsza od
aktualnej daty oraz daty w polu Data zakonczenia
oceny.

9. | Data zakoriczenia oceny Pole obowigzkowe, typu kalendarz. W polu nalezy wskazaé

date zakonczenia ostatniego etapu weryfikacji wniosku o
dofinansowanie przez Instytucje (np. oceny merytorycznej).
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10.

Data zatwierdzenia
dokumentu

Pole typu kalendarz, obowigzkowe jezeli dokument jest
zatwierdzany. W polu tym nalezy wskazaé date zatwierdzenia
whniosku o dofinansowanie jesli wniosek zostat zatwierdzony
lub trafit na liste rezerwowa/warunkowy. Pole obowigzkowe do
uzupetnienia, kiedy w polu Status wniosku Uzytkownik wybrat
jedng z wartosci wskazujgcych na zatwierdzenie wniosku:
Zatwierdzony/ Negatywnie oceniony (brak $rodkow),
uzupetniane datag w formacie RRRR-MM-DD (recznie lub za
pomocg kalendarza uruchamianego w momencie ustawienia
kursora w polu daty).

Uwaga:
Data wprowadzona w polu nie moze by¢ pdziniejsza od
aktualnej daty oraz wczesniejsza od daty zakonczenia oceny.

11.

Data odrzucenia
dokumentu

Pole typu kalendarz, obowigzkowe jezeli dokument jest

odrzucany.

Uwaga:
Data wprowadzona w polu nie moze by¢ pdziniejsza od
aktualnej daty oraz wczesniejsza od daty zakonczenia oceny.

12.

Data podpisania
umowy/decyzji

Pole typu kalendarz, obowigzkowe jezeli na dokumencie ma
zosta¢ podpisana umowa.

13.

Sygnatura umowy/decyzji

Pole uzupetniane automatycznie na podstawie pola Sygnatura
dokumentu w momencie zawierania umowy/ decyzji.

14.

Data podpisania aneksu

Pole typu kalendarz, obowigzkowe jezeli zawierany jest aneks
do umowy/ decyzji.

Uwaga:
Data podpisania aneksu nie moze by¢ wczeéniejsza niz data w
polu Data podpisania umowy/ decyzji na karcie oraz pdzniejsza
niz zadna z ponizszych dat:

e Aktualna data

e 31.12.2023r.

15.

Sygnatura aneksu nr
kolejny

Pole typu lista, obowigzkowe jezeli zawierany jest aneks do
umowy/ decyzji. Nalezy z listy rozwijanej wybra¢ wtasciwy
numer aneksu.

16.

Sygnatura aneksu

Pole uzupetniane automatycznie na podstawie pola Sygnatura
dokumentu w momencie zawierania aneksu do umowy/
decyzji.

17.

Data rozwigzania
(anulowania) umowy

Pole typu kalendarz, obowigzkowe jezeli umowa ma zostac
anulowana.

18.

Termin dla ponownego
ztozenia dokumentu

Pole typu kalendarz. Dostepne tylko w sytuacji gdy zostat
okreslony termin ponownego ztozenia wniosku w trakcie
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trwania naboru i termin ten jest inny niz data zakonczenia
naboru.

19.

Komentarz

Pole nieobowigzkowe, tekstowe max. 200 znakow.

20.

Karta SL2014 — dane wspdlne dla wniosku, umowy/decyzji i aneksu

21.

Status wniosku w SL2014

Pole typu lista obowigzkowe w momencie wysytania do SL2014
whniosku o dofinansowanie. Nalezy wybraé wtasciwg wartos¢ z
listy rozwijanej jaka przyjmie wniosek eksportowany do
SL2014. Mozliwe do wybrania wartosci:

e W trakcie oceny

e Zatwierdzony

e Negatywnie oceniony (brak srodkéw)

e Negatywnie oceniony (odrzucony)

e Wycofany
Uwaga:
W ramach eksportu danych mozliwe jest wystanie z SOWA do
SL2014 wniosku o statusie np. , W trakcie oceny” a nastepnie
wykonanie kolejnego eksportu tej samej wersji dokumentu o
innym statusie, np. , Zatwierdzony”.

22.

Data wptywu

Pole obowigzkowe, typu kalendarz. W polu tym nalezy wskazac
date wptywu pierwszej wersji wniosku o dofinansowanie do
Instytucji. Wartos¢ w polu moze by¢ zmieniona.
Uwaga:
e Data wprowadzona w polu nie moze by¢ wczesniejsza
od daty 01.01.2014 r. i péZniejsza od daty 31.12.2023 r.
e Data wprowadzona w polu nie moze by¢ pdzniejsza od
aktualnej daty.
e Data wprowadzona w polu nie powinna wykraczac
poza ramy czasowe okresSlone datg rozpoczecia i
zakonczenia naboru.

23.

Wartos¢ ogdétem

Pole uzupetniane automatycznie. Warto$¢ przenosi sie z
whniosku o dofinansowanie z pola 5.1 Koszty ogétem (Ogotem).

24.

Wydatki kwalifikowalne

Pole uzupetniane automatycznie. Wartos¢ przenosi sie z
wniosku o dofinansowanie z pola 5.1 Koszty ogoétem
(Kwalifikowane)

Uwaga:
Wartos$é w polu musi by¢ réwna albo mniejsza od wartosci w
polu Wartos$¢ ogétem.

25.

Whnioskowane
dofinansowanie

Pole uzupetniane automatycznie. Wartosé przenosi sie z
wniosku o dofinansowanie z pola 5.11 Wnioskowane
dofinansowanie (Kwalifikowane).

26.

Wkfad UE

Pole obowigzkowe, numeryczne do 2 miejsc po przecinku.
Nalezy wprowadzi¢ informacje o wysokosci dofinansowania z
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UE w ogdlnej wartosci dofinansowania projektu.

Uwaga:
e Wartos¢ w polu nie moze byé mniejsza od 0.
e  Wartos¢ musi by¢ rowna albo mniejsza od wartosci w
polu Wnioskowane dofinansowanie.
e Pole nie moze pozostawac puste w momencie zapisu

27.

Wktad wtasny

Pole obowigzkowe, numeryczne do 2 miejsc po przecinku.
Warto$¢ w polu uzupetnia sie automatycznie z wniosku o
dofinansowanie z pola 6.1.3 Wkiad wtasny (Wydatki
kwalifikowane).

Uwaga:
e  Wartos¢ ogétem musi stanowié¢ sume dofinansowania i
wktadu wtasnego.
e Wydatki kwalifikowalne muszg stanowi¢ sume
dofinansowania i wktadu wtasnego.

28.

Procent dofinansowania

System automatycznie wylicza procent dofinansowania na
podstawie danych wprowadzonych w polach: Wnioskowane
dofinansowanie i Wydatki kwalifikowalne.

Uwaga:

Wartosé w polu liczona jest nastepujaco:

wartos¢ z pola Wnioskowane dofinansowanie podzielona przez
kwote podang w polu Wydatki kwalifikowalne, a iloraz
powyzszych wartosci ‘pomnozony przez 100.

29.

Pomoc publiczna

W karcie projektu widoczne sg 3 typu check-box dotyczace
pomocy publicznej: Bez pomocy publicznej, Pomoc publiczna,
pomoc de minimis.

Pola sg uzupetniane automatycznie na podstawie danych z
whniosku o dofinansowanie.

30.

Bez pomocy publiczne;j -
Wydatki kwalifikowalne

Pole uzupetniane automatycznie z wniosku o dofinansowanie z
pozycji ,Wydatki bez pomocy publicznej/de minimis”. Pole jest
uzupetniane w sytuacji gdy we wniosku wystapig wydatki w
ramach pomocy publicznej lub pomocy de minimis.

Uwaga:

e Wartosc nie moze byé rowna lub mniejsza od 0.

e Suma wartosci z pél Wydatki kwalifikowalne/ Pomoc
publiczna, Pomoc de minimis, Bez pomocy publicznej
musi  byé rowna wartosci w polu Wydatki
kwalifikowalne w karcie SL2014 — dane wspdlne dla
whniosku, umowy/decyzji i aneksu.

31.

Bez pomocy publicznej -
Whnioskowane

Pole uzupetniane automatycznie z wniosku o dofinansowanie z
pozycji ,,Wydatki bez pomocy publicznej/de minimis”.
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dofinansowanie

32.

Bez pomocy publicznej -
Whktad UE

Pole obowigzkowe, numeryczne do 2 miejsc po przecinku.

Uwaga:
e Wartos¢ nie moze byé rowna lub mniejsza od 0.
e Suma wartosci z pél Wktad UE/ Pomoc
publiczna, Pomoc de minimis, Bez pomocy publicznej
musi by¢ rédwna wartosci w polu Wktad UE w karcie
SL2014 — dane wspdlne dla wniosku, umowy/decyzji i
aneksu.

33.

Bez pomocy publicznej —
Wktad wtasny

Pole numeryczne do 2 miejsc po przecinku.

Uwaga:
e Suma wartosci z pél Wktad wtasny/ Pomoc
publiczna, Pomoc de minimis, Bez pomocy
publicznej musi byé réwna wartosci w polu Wkfad
wtasny w karcie SL2014 — dane wspodlne dla wniosku,
umowy/decyzji i aneksu.

34.

Pomoc publiczna - Wydatki
kwalifikowalne

Pole uzupetniane automatycznie z wniosku o dofinansowanie z
pozycji ,,Wydatki objete pomocg publiczng”.

Uwaga:

e Wartos¢ nie moze byé rowna lub mniejsza od 0.

e Suma wartosci z pdl Wydatki kwalifikowalne/ Pomoc
publiczna, Pomoc de minimis, Bez pomocy publicznej musi by¢
rowna wartos$ci w polu Wydatki kwalifikowalne w karcie SL2014
— dane wspdlne dla wniosku, umowy/decyzji i aneksu.

35.

Pomoc publiczna -
Whnioskowane
dofinansowanie

Pole uzupetniane automatycznie z wniosku o dofinansowanie z
pozycji ,Wydatki objete pomocg publiczng”.

36.

Pomoc publiczna - Wktad
UE

Pole obowigzkowe, numeryczne do 2 miejsc po przecinku.

Uwaga:
e Wartos¢ nie moze byé rowna lub mniejsza od 0.
e Suma wartosci z pél Wktad UE/ Pomoc
publiczna, Pomoc de minimis, Bez pomocy publicznej
musi byé réwna wartosci w polu Wkfad UE w karcie
SL2014 — dane wspdlne dla wniosku, umowy/decyzji i
aneksu.

37.

Pomoc publiczna - Wktad
wiasny

Pole numeryczne do 2 miejsc po przecinku.

Uwaga:
Wartos¢ w polu nie moze by¢ mniejsza od 0.

Suma wartosci z pél Wktad wtasny/ Pomoc
publiczna, Pomoc de minimis, Bez pomocy
publicznej musi by¢ réwna wartosci w polu Wktad
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wtasny w karcie SL2014 — dane wspdlne dla wniosku,
umowy/decyzji i aneksu.

38.

Pomoc de minimis -
Wydatki kwalifikowalne

Pole uzupetniane automatycznie z wniosku o dofinansowanie z
pozycji ,,Wydatki objete pomoca de minimis”.

Uwaga:

e Wartos¢ nie moze byé rowna lub mniejsza od 0.

e Suma wartosci z pdl Wydatki kwalifikowalne/ Pomoc
publiczna, Pomoc de minimis, Bez pomocy publicznej musi by¢
rowna wartos$ci w polu Wydatki kwalifikowalne w karcie SL2014
— dane wspdlne dla wniosku, umowy/decyzji i aneksu.

39.

Pomoc de minimis -
Whnioskowane
dofinansowanie

Pole uzupetniane automatycznie z wniosku o dofinansowanie z
pozycji ,Wydatki objete pomocg de minimis”.

40.

Pomoc de minimis - Wktad
UE

Pole obowigzkowe, numeryczne do 2 miejsc po przecinku.

Uwaga:
e Wartos¢ nie moze byé rowna lub mniejsza od 0.
e Suma wartosci z pél Wktad UE/ Pomoc
publiczna, Pomoc de minimis, Bez pomocy publicznej
musi by¢ réwna wartosci w polu Wktad UE w karcie
SL2014 — dane wspdlne dla wniosku, umowy/decyzji i
aneksu.

41.

Pomoc de minimis — Wktad
wiasny

Pole numeryczne do 2 miejsc po przecinku.

Uwaga:
e Suma wartosci z pél Wktad wtasny/ Pomoc
publiczna, Pomoc de minimis, Bez pomocy
publicznej musi by¢ réwna wartosci w polu Wktad
wtasny w karcie SL2014 — dane wspdlne dla wniosku,
umowy/decyzji i aneksu.

42.| Tryb wyboru Pole uzupetniane automatycznie. Wartos¢ w polu przenosi sie z
naboru.
Dostepne wartosci: tryb konkursowy lub pozakonkursowy.

43.| Powiazanie ze strategiami Pole obowigzkowe, typu lista. Nalezy z listy wybraé¢ witasciwa

warto$é odpowiadajgcg typowi projektu.

44,

Typ projektu

Pole wielokrotnego wyboru, typu lista. Nalezy z listy wybraé
wtasciwg wartos¢ odpowiadajaca typowi projektu.

45.

Grupa projektéw

Pole typu check-box. Zaznaczenie pola po stronie karty
spowoduje zaznaczenie pola w SL2014. Dodanie projektow do
grupy odbywa sie po stronie SL2014.

46.

Instrumenty finansowe

Pole typu check-box uzupetniane automatycznie. Warto$¢ w
polu przenosi sie z naboru z pola ,,Czy projekt dotyczy inzynierii
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finansowe;j”.

47.

Zakres interwencji
(dominujacy)

Pole obowigzkowe, typu lista. Pole jednokrotnego wyboru.

Wartosci dostepne na liscie sg powigzane z danym poziomem
wdrazania.

48.

Zakres interwencji
(uzupetniajacy)

Pole wielokrotnego wyboru, edytowalne w przypadku, gdy
dokonano juz wyboru wartosci w polu Zakres interwencji
(dominujacy).

Wartosci dostepne na liscie sg powigzane z danym poziomem
wdrazania.

49.

Forma finansowania

Pole obowigzkowe, typu lista. Pole jednokrotnego wyboru.

Wartosci dostepne na liscie sg powigzane z danym poziomem
wdrazania.

50.

Rodzaj dziatalnosci
gospodarczej

Pole obowigzkowe, typu lista. Pole jednokrotnego wyboru.

Wartosci dostepne na liScie sg powigzane z danym poziomem
wdrazania.

51.

Temat uzupetniajgcy

Pole obowigzkowe, typu lista. Pole jednokrotnego wyboru.

Wartosci dostepne na liScie sg powigzane z danym poziomem
wdrazania.

52.

Sposdb rozliczania wniosku
o ptatnos¢

Pole obowigzkowe, typu lista. Pole jednokrotnego wyboru.

W polu nalezy wybra¢ sposéb w jaki beneficjent bedzie rozliczat
swoj projekt (na podstawie czesciowych wnioskéw o ptatnosé
lub jednym wnioskiem sktadanym tylko przez beneficjenta).

53.

Karta SL2014 — dane dla umowy/decyzji i aneksu

54,

Zrédta finansowania
wydatkéw (podsumowanie)

Sekcja w ramach karty SL2014 — dane dla umowy/ decyzji i
aneksu. Wszystkie pola w ramach tej sekcji s wyszarzone i
wyfaczone z edycji. Pola w sekcji s3 agregowane automatycznie
na podstawie dalszych sekcji w ramach tej karty.

Jezeli w projekcie wystepuje partner/ partnerzy w ramach karty
zostang utworzone sekcje odpowiednio dla Lidera oraz
partnera/ partnerow w projekcie.

Sekcja Lidera wystepuje domyslnie.

W ramach sekcji wymagane jest uzupetnienie pdl kwotowych
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie. Pola z sekcji Lidera i
partneréw sumujg sie do pdl w sekcji Zrédta finansowania
wydatkéw (podsumowanie).
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55.

Srodki wspdlnotowe
kwalifikowalne

Pole obowigzkowe, numeryczne do 2 miejsc po przecinku.

Uwaga:

Warto$é Srodkéw wspdlnotowych w bloku Zrédta finansowania
wydatkéw musi byé réwna wartosci w polu Wktad UE w Karcie
SL2014 - dane wspdlne dla wniosku, umowy/decyzji i aneksu.

56.

Krajowe srodki publiczne
kwalifikowalne

Wiersz nieedytowalny prezentujgcy sume wartosci z pdl:
e budzet panstwa kwalifikowalny
e budzet jednostek samorzadu
kwalifikowalny
e inne krajowe $rodki publiczne kwalifikowalny

terytorialnego

57.

Budzet panstwa
Kwalifikowalny

Pole numeryczne, do 2 miejsc po przecinku.
Inicjowane jest przez system wartoscig 0,00, a nastepnie moze
by¢ edytowane recznie przez uzytkownika.

Uwaga:
e Wprowadzona w polu warto$¢ nie moze by¢ mniejsza
od 0.

58.

Budzet jednostek
samorzadu terytorialnego
kwalifikowalny

Pole numeryczne, do 2 miejsc po przecinku.
Inicjowane jest przez system wartoscig 0,00, a nastepnie moze
by¢ edytowane recznie przez uzytkownika.

Uwaga:
e Wprowadzona w polu warto$¢ nie moze by¢ mniejsza
od 0.

59.

Inne krajowe Srodki
publiczne kwalifikowalne

Wiersz nieedytowalny prezentujgcy sume wartosci z pél:
e Fundusz pracy
e PanAstwowy Fundusz
Niepetnosprawnych
e Inne

Rehabilitacji Osoéb

60.

Fundusz pracy

Pole numeryczne, do 2 miejsc po przecinku.
Inicjowane jest przez system wartoscig 0,00, a nastepnie moze
by¢ edytowane recznie przez uzytkownika.

Uwaga:
e Wprowadzona w polu warto$¢ nie moze by¢ mniejsza
od 0.

61.

Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych

Pole numeryczne, do 2 miejsc po przecinku.
Inicjowane jest przez system wartoscig 0,00, a nastepnie moze
by¢ edytowane recznie przez uzytkownika.

Uwaga:
e Wprowadzona w polu warto$¢ nie moze by¢ mniejsza
od 0.

62.

Inne

Pole numeryczne, do 2 miejsc po przecinku.
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Inicjowane jest przez system wartoscig 0,00, a nastepnie moze
by¢ edytowane recznie przez uzytkownika.

Uwaga:
e Wprowadzona w polu wartos¢ nie moze by¢ mniejsza
od 0.

63.

Prywatne kwalifikowalne

Pole numeryczne, do 2 miejsc po przecinku.
Inicjowane jest przez system wartoscig 0,00, a nastepnie moze
by¢ edytowane recznie przez uzytkownika.

Uwaga:
e Wprowadzona w polu wartos¢ nie moze by¢ mniejsza
od 0.

64.

Suma

Pole numeryczne do 2 miejsc po przecinku.

Wiersz nieedytowalny prezentujgcy sume wartosci z poél:
e Srodki wspdlnotowe,
e Krajowe srodki publiczne, w tym
e Prywatne

65.

w tym EBI

Pole numeryczne do 2 miejsc po przecinku.

Uwaga:
e Wprowadzona w polu wartos¢ nie moze by¢ mniejsze
od 0.

66.

Numer rachunku
beneficjenta odbiorcy

Numer rachunku beneficjenta/ odbiorcy. Istnieje mozliwosé
dodania maksymalnie 3 numerdw rachunku- kolejne numery
dodawane sg przyciskiem Dodaj rachunek bankowy.

67.| Kod kraju Pole obowigzkowe, typu lista. Nalezy wybraé z rozwijanej listy
wtasciwy kraj, z ktérego pochodzi rachunek bankowy.
68.| Numer rachunku Pole obowigzkowe, numeryczne sktadajgce sie z 28 znakow.

System wprowadzone dane prezentuje zgodnie z maska:
XX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX

69.

Przeznaczenie rachunku

Pole tekstowe, obowigzkowe jezeli zostat dodany wiecej niz
jeden rachunek bankowy. Limit pola max. 80 znakodw.

70.

Osoby uprawnione

Sekcja dostepna w Karcie SL2014 — dane dla umowy/decyzji i
aneksu zawierajgca dane o0s6b  uprawnionych do
reprezentowania Beneficjenta oraz do wykonywania w jego
imieniu czynnosSci zwigzanych z realizacjg projektu. System
umozliwia dodanie kolejnych oséb upowaznionych przy uzyciu
przycisku Dodaj nowg osobe uprawniong.

Dane uzupetnione w tej sekcji stanowig podstawe dostepu do
systemu dla oséb wyznaczonych przez Beneficjenta. Po
wyeksportowaniu danych umowy do SL2014 wskazane w tej
sekcji osoby uprawnione, na adresy e-mail otrzymaja
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informacje o nadaniu dostepu do systemu.

71.

Kraj (Osoby uprawnione)

Pole obowigzkowe, typu lista. Nalezy wybraé z listy rozwijanej
kraj pochodzenia osoby uprawnione;j.

72.

PESEL (Osoby uprawnione)

Pole numeryczne, obowigzkowe jezeli w polu kraj wybrano
wartos¢ Polska. Jezeli wybrano inng wartos¢ pole zostaje
wyfaczone z edycji.

Maska poprawnego numeru PESEL.

73.

Imie (Osoby uprawnione)

Pole obowigzkowe, tekstowe. Limit pola max. 250 znakdw.

74.

Nazwisko (Osoby
uprawnione)

Pole obowigzkowe, tekstowe. Limit pola max. 250 znakdow.

75.

Adres e-mail (Osoby
uprawnione)

Pole obowigzkowe, tekstowe. Limit pola max. 250 znakdéw. Na
podany adres e-mail zostanie wystany link aktywacyjny do
SL2014.

76.

Telefon (Osoby
uprawnione)

Pole nieobowigzkowe, numeryczne. Limit pola max. 15 znakdw.

77.

Inne zrédto danych (Osoby
uprawnione)

Pole typu check-box. Jezeli check-box zostanie zaznaczony
aktywuje sie dodatkowe obowigzkowe pole tekstowe max. 500
znakow.

78.

Informacja o udostepnianiu
danych osobowych (Osoby
uprawnione)

Pole nieobowigzkowe, tekstowe, max. 1000 znakdw.

W przypadku udostepnienia danych osobowych danej osoby,
nalezy uzupetni¢ to pole wprowadzajgc co najmniej dane
odbiorcy danych, date wydania danych oraz zakres
udostepnionych informacji.

79.

Sprzeciw, o ktérym mowa
w art. 32 ust. 1 pkt 8
ustawy (Osoby
uprawnione)

Pole typu check-box. Jezeli check-box zostanie zaznaczony
aktywuje sie dodatkowe obowigzkowe pole tekstowe max. 500
znakow.

W polu nalezy odnotowac¢ ewentualny sprzeciw danej osoby
wobec przetwarzania jej danych w przypadkach wymienionych
w art. 23 ust. 1 pkt 4 i 5 Ustawy o ochronie danych osobowych,
gdy administrator danych zamierza je przetwarza¢ w celach
marketingowych lub wobec przekazywania jej danych
osobowych innemu administratorowi danych.

W polu nalezy wprowadzi¢ wszelkie informacje opisujgce
sprzeciw na przetwarzanie danych, w ktdrym mowa powyzej,
np. date wniesienia sprzeciwu.

80.| Uwagi Pole obowigzkowe, tekstowe, max. 1000 znakéw. Uzupetnienie
pola jest wymagane w momencie wysytania do SL2014 aneksu
do umowy.

81.| Data ostatniej aktualizacji Pole typu kalendarz, obowigzkowe w momencie wysytania do
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SL2014 aktualizacji dokumentu.

82.

Karta SL2014 — zataczniki do

whiosku

83.

Wybierz zatgczniki do
wystania do SL2014

Sekcja prezentuje zataczniki przestane wraz z dang wersjg
whniosku o dofinansowanie. Przy kazdej nazwie pliku znajduje
sie check-box, ktéry pozwala na wybranie plikow, ktére zostang
przeniesione do SL2014.

Zatgczniki  eksportowane s3 do modutu  Whnioski o
dofinansowanie w SL2014.

W ramach zatacznikdw system automatycznie dodaje wersje
PDF zawierajacg dane wniosku o dofinansowanie. Eksport tego
zatgcznika do SL2014 nie jest obowigzkowy.

Istnieje mozliwo$¢ wprowadzania dodatkowych zatgcznikéw po
wybraniu przycisku ,, Dodaj zatgcznik”.
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VII. Wsparcie uzytkownikow
W SOWA dostepne sg zaktadki zawierajgce pliki pomocy, procedury oraz instrukcje zwigzane z
funkcjonowaniem systemu. Nalezg do nich zaktadki: Pomoc, Czesto zadawane pytania, Aktualnosci,
Dostepnosc. Istnieje réwniez mozliwos¢ przestania do dziatu wsparcia technicznego dla
uzytkownikéw, za posrednictwem systemu formularza z opisem problemu

1. Zgtaszanie problemow
W przypadku wystgpienia probleméw technicznych istnieje mozliwos¢ skontaktowania sie z linig
wsparcia technicznego SOWA. W tym celu nalezy w stopce klikngé na link ,,Zgtos problem”.

@ Skontaktuj sie ze wsparciem Logonanie 0 systemie
i ) Nabory Regulamin
{PeT(S?;S?O:IOZ ;:'15 Aktualnosci Polityka prywatnosci
i - o Czesto zadawane pytania Dostepnosé
Jezeli chcesz wystac wiadomoseE do wsparcia Pomoc Zatos problem
technicznego wejdz na Zgtos problem V\:?Zoryr)dokumentéw
Fund . .
Eﬂrrlo;:jzseki e l{nga Europejska m Strona Ministerstwa ,’} Serwis programu
Wiedza Edukadia Rozwdi Europejakd Fundusz Spoteczny Infrastruktury i Rozwoju Wiedza Edukacja Rozwéj

Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz zgodnie z wymaganymi polami i klikng¢ przycisk Wyslij
zgtoszenie.

Zgtos problem

Strona gtbwna > Zgtos problem

Wyslij zgtoszenie o problemie technicznym z systemem SOWA. Pomoc techniczna obejmuje wsparcie przy uzytkowaniu systemu, nie obejmuje zas
kwestii merytorycznych zwigzanych z wypetnianymi wnioskami lub fiszkami, ktére nalezy kierowa¢ w odrebnym trybie do wiasciwej instytudii
ogtaszajacej naboér. Szczegétowa procedura dotyczaca funkgonowania wspardia technicznego dla uzytkownikow dostepna jest w zaktadce
Pomoc.

Imie nazwisko/nazwa (wymagane)

[ 8] ®

Adres e-mail (wymagane)

| ) @

Jezeli uzytkownik jest zalogowany do systemu, cze$¢ danych w formularzu uzupetni sie
automatycznie. Istnieje mozliwos¢ zatgczania plikdéw do zgtoszenia.

Dalsza obstuga zgtoszenia bedzie sie odbywata drogg mailowa lub telefonicznie.

Zasady korzystania z linii wsparcia technicznego reguluje ,,Procedura zgtaszania problemow z obstugq
oraz nieprawidfowosci w funkcjonowaniu Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych dla Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj”, ktéra znajduje sie w zaktadce Pomoc.
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Numer telefonu linii wsparcia technicznego: (81) 820-02-33

Adres e-mail linii wsparcia technicznego: generator@britenet.com.pl

VIII. Procedura nadawania, odebrania, zmiany lub zablokowania
uprawnien w SOWA dla pracownikéow instytucji
posredniczacej

Administrator Systemu w Instytucji Zarzadzajacej (ASIZ) — wyznaczony pracownik Instytucji
Zarzadzajacej (1Z), administrator SOWA.

Administrator Systemu w Instytucji (ASl) — wyznaczony pracownik w Instytucji Posredniczacej (IP)
odpowiedzialny za kontakt z ASIZ w sprawach SOWA.

Karta uprawnien w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych — formularz udostepniony przez IZ w
celu nadania, odebrania, zmiany lub zablokowania pracownikom IP dostepu do Systemu Obstugi
Whioskow Aplikacyjnych.

IP wyznacza ASI, ktérego zadaniem jest prowadzenie listy uzytkownikdw w instytucji oraz kontakt z
ASIZ w sprawach SOWA. Zgtoszenia administratoréw przekazywane sg drogg elektroniczng do 1Z, na
adres generator-power@mir.gov.pl. Przy zgtaszaniu ASI nie jest wymagane wypetnienie formularza
o nadanie uprawnien. Odwotanie ASI odbywa sie w analogiczny sposéb.

ASIZ prowadzi liste uzytkownikéw ASI.

Uzytkownik systemu w instytucji — pracownik IP, odpowiedzialny za obstuge fiszek i wnioskéw o
dofinansowanie projektéw sktadanych przez wnioskodawcow/ beneficjentdw do instytucii.

Nadanie, odebranie, zmiana lub zablokowanie uprawnien w systemie SOWA dla pracownika instytucji
odbywa sie na podstawie pisemnego formularza stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukgji.
Plik formularza dostepny jest réwniez z poziomu systemu w zaktadce Pomoc.

Wymagania dotyczace pliku zawierajgcego karte uprawniert do SOWA:

e Skan w postaci pliku w formacie PDF
e Maksymalna wielkos¢ skanu - 1MB
e Jeden plik moze zawierac¢ skan uprawnien dla jednego uzytkownika

Wszystkie zlecenia uprawnien realizowane sg niezwtocznie.

Procedura nadania uprawnien w systemie SOWA.

LP | Opis czynnosci Odpowiedzialny

1. Wypetnienie formularza w oczekiwanym zakresie. W | ASI
polu Typ operacji nalezy zaznaczy¢ opcje ‘nadanie
uprawnien’

2. Podpisanie formularza przez osobe upowazniong Kierownik
jednostki
organizacyjnej

3. Skanowanie formularza ASI

str. 75


mailto:generator@britenet.com.pl
mailto:generator-power@mir.gov.pl

4. | Archiwizacja formularza w IP AS|

5. Przestanie wersji elektronicznej formularza pocztg | ASI
elektroniczng do 1Z

6. Weryfikacja formularza przez IZ ASIZ

7. Zatozenie konta w SOWA ASIZ

8. Wystanie na podany w formularzu adres e-mail | ASIZ
wiadomosci z linkiem aktywujgcym konto

9. | Archiwizacja wersji elektronicznej formularza w 1Z ASIZ

10. | Aktywowanie konta z odczytanej wiadomosci Uzytkownik

SOWA

Procedura zmiany uprawnien w systemie SOWA.

LP | Opis czynnosci Odpowiedzialny
1. Wypetnienie formularza w oczekiwanym zakresie. W | ASI

polu Typ operacji nalezy zaznaczy¢ opcje ‘zmiana

uprawnien’

2. Podpisanie formularza przez osobe upowazniong Kierownik
jednostki
organizacyjnej

3. Skanowanie formularza ASI

4. | Archiwizacja formularza w IP AS|

5. Przestanie wersji elektronicznej formularza pocztg | ASI

elektroniczng do 1Z

6. Weryfikacja formularza przez IZ ASIZ

7. Zmiana uprawnien konta w SOWA ASIZ

9. Archiwizacja wersji elektronicznej formularza w 1Z ASIZ

Procedura zablokowania konta w systemie SOWA.

LP | Opis czynnosci Odpowiedzialny
1. W polu Typ operacji nalezy zaznaczyé opcje | ASI
‘zablokowanie konta’. Nalezy uzupetni¢ pola Login oraz
imie i nazwisko uzytkownika.
Pozostate pola formularza nie s3 wymagane przy
blokowaniu konta.

2. Podpisanie formularza przez osobe upowazniong Kierownik
jednostki
organizacyjnej

3. Skanowanie formularza AS|

4. Archiwizacja formularza w IP ASI|

5. Przestanie wersji elektronicznej formularza pocztg | ASI

elektroniczng do IZ

6. ASI| samodzielnie dokonuje blokady konta uzytkownika | ASI

w systemie lub zwraca sie do 1Z z prosbg o wykonanie
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tej czynnosci (wéwczas obowigzuje pkt. 8).

7. Weryfikacja formularza przez IZ ASIZ
8. Zablokowanie konta w SOWA ASIZ
9. | Archiwizacja wersji elektronicznej formularza w I1Z ASIZ

Procedura czasowej blokady konta w systemie SOWA.

LP | Opis czynnosci

Odpowiedzialny

1. W polu Typ operacji nalezy zaznaczy¢ opcje ‘czasowa
blokada’. Nalezy uzupetni¢ pola login, imie i nazwisko
uzytkownika oraz czasowa blokada Od/Do.

Pozostate pola formularza nie sg wymagane przy
czasowej blokadzie konta.

ASI

2. Podpisanie formularza przez osobe upowazniong

Kierownik
jednostki
organizacyjnej

3. Skanowanie formularza

ASI

4. | Archiwizacja formularza w IP AS|
5. Przestanie wersji elektronicznej formularza pocztg | ASI
elektroniczng do 1Z
6. | ASI samodzielnie dokonuje blokady konta uzytkownika | ASI
w systemie lub zwraca sie do 1Z z prosbg o wykonanie
tej czynnosci (wéwczas obowigzuje pkt. 8).
7. Weryfikacja formularza przez IZ ASIZ
8. Zablokowanie konta w SOWA ASIZ
9. Archiwizacja wersji elektronicznej formularza w 1Z ASIZ

Procedura przyspieszonego odebrania uprawnien

LP | Opis czynnosci

Odpowiedzialny

la. | ASI samodzielnie dokonuje blokady konta uzytkownika
w systemie.

ASI

1b. | ASI kontaktuje sie z ASIZ telefonicznie wyjasniajac
koniecznos¢  przyspieszonego odbioru uprawnien
uzytkownika do systemu. Na potwierdzenie ustalen z
rozmowy telefonicznej ASI niezwtocznie przesyta
zgtoszenie e-mail o wysokim priorytecie waznosci.

ASI

2. (tylko jezeli wystgpi Sciezka 1b.)

ASIZ weryfikuje przypadek i dokonuje blokady konta w
systemie. Po dokonaniu blokady przekazuje informacje
zwrotng do ASI.

ASIZ

3. | ASI uzupetnia karte uprawnien. W polu Typ operacji
nalezy zaznaczy¢ opcje ‘zablokowanie konta’. Nalezy
uzupetnié pola Login oraz imie i nazwisko uzytkownika.
Pozostate pola formularza nie sg wymagane przy
blokowaniu konta.

ASI

4, Podpisanie formularza przez osobe upowazniong

Kierownik
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jednostki
organizacyjnej
5. Skanowanie formularza ASI
6. | Archiwizacja formularza w IP AS|
7. Przestanie wersji elektronicznej formularza pocztg | ASI
elektroniczng do 1Z
9. Weryfikacja formularza przez IZ ASIZ
10. | Archiwizacja wersji elektronicznej formularza w 1Z ASIZ

Odebranie uprawnien w trybie przyspieszonym nastepuje maksymalnie w czasie 1
godziny zegarowej liczagc od momentu skutecznego poinformowania ASIZ (telefon
oraz mail).

Uwagal!

1. Brak aktywacji konta w SOWA w ciggu 24 godzin od otrzymania wiadomosci, skutkuje
automatyczng blokada konta i koniecznoscig powtdrzenia procedury nadania uprawnien w
SOWA.

2. ASI sam moze zablokowac konto uzytkownika (na state lub czasowo). Po jego zablokowaniu
przesyta zgodnie z punktem 5 ww. procedury wersje elektroniczng formularza poczta
elektroniczng do 1Z w celu jego zarchiwizowania w SOWA. W korespondenc;ji kierowanej do
IZ ASI wskazuje, ze konto zostato zablokowane.
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Zatgcznik 1 — Karta uprawnien w Systemie obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych

Karta uprawnien w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych PO WER

Typ operacji (wtasciwe zaznaczy¢)

[ ] nadanie uprawnien [_]zmiana uprawnien [_] zablokowanie konta [ ] czasowa blokada

Nazwa instytucji wnioskujgcej

Login uiytkownika3

Imie i nazwisko uzytkownika

Adres poczty elektronicznej

Telefon kontaktowy

Data waznosci konta DO [ ] Bezterminowo

Czasowa blokada konta OD/DO

Uprawnienia do funkcji systemu

Nazwa funkcji w systemie

Nabory instytucji

Projekty instytucji/ Dokumenty

- Edycja karty wniosku o dofinansowanie

- Opiekunowie projektow

- Zataczniki do wniosku

- Dokumenty projektu

- Korespondencja

- Korespondencja (wysytanie pisma)

- Korespondencja (podpisywanie pisma elektronicznie)

- Drukuj wniosek o dofinansowanie

- Zapisz do XML

- Importowanie wniosku o dofinansowanie

N T

- Poréwnywanie wnioskéw o dofinansowanie

Przekazywanie danych z SOWA do SL2014
(Dotyczy uzytkownikdw, ktorzy posiadajq dostep do edycji Modutu wymiany danych w SL2014)

Login uzytkownika w systemie SL2014

Eksport do modutu Nabory

Eksport do modutu Wnioski o dofinansowanie

NN

Eksport do modutu Umowy/ decyzje o dofinansowaniu

® Dla nowego uzytkownika pole nalezy pozostawi¢ niewypetione. Dla zmiany uprawnien w polu Uzytkownik nalezy podaé login
uzytkownika, dla ktoérego zmieniane sg uprawnienia.
4 Dostep do danych
> Tworzenie naboru
6 Edycja
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Uprawnienia do zakresu danych

1. Osoby mtode na rynku pracy

1.1 Wsparcie oséb mtodych pozostajgcych bez pracy na regionalnym rynku pracy

1.1.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spotecznego — projekty
pozakonkursowe

1.1.2 Wsparcie udzielane z Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych —
projekty konkursowe

1.2 Wsparcie os6b mtodych pozostajgcych bez pracy na regionalnym rynku pracy

1.2.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spotecznego

1.2.2 Wsparcie udzielane z Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych

1.3 Wsparcie oséb mtodych znajdujacych sie w szczegdlnie trudnej sytuacji

1.3.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spotecznego

1.3.2 Wsparcie udzielane z Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych

2. Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji

2.1 ROwnos¢ szans mezczyzn i kobiet we wszystkich dziedzinach, w tym w
dostepie do zatrudnienia, rozwoju kariery, godzenia zycia zawodowego i
prywatnego

2.2 Wsparcie na rzecz zarzadzania strategicznego przedsiebiorstw oraz budowy
przewagi konkurencyjnej na rynku

2.3 Zapewnienie dostepnosci i jakosci ustug rozwojowych swiadczonych na rzecz
przedsiebiorstw i pracownikow

2.4 Modernizacja publicznych i niepublicznych stuzb zatrudnienia oraz lepsze
dostosowanie ich do potrzeb rynku pracy

2.5 Skuteczna pomoc spoteczna

2.6 Wysoka jakos¢ polityki na rzecz wtgczenia spotecznego i zawodowego 0sob
niepetnosprawnych

2.7 Zwiekszenie mozliwosci zatrudnienia oséb w szczegdlnym stopniu
zagrozonych wykluczeniem spotecznym

2.8 Rozwdj ustug spotecznych swiadczonych w srodowisku lokalnym

2.9 Rozwéj ekonomii spotecznej

2.10 Wysoka jakos$¢ systemu oswiaty

2.11 Zapewnienie funkcjonowania Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji

2.12 Zwiekszenie wiedzy o potrzebach kwalifikacyjno-zawodowych

2.13 Przejrzysty i spojny Krajowy System Kwalifikacji

2.14 Rozwdj narzedzi dla uczenia sie przez cate zycie

2.15 Ksztatcenie i szkolenie zawodowe dostosowane do potrzeb zmieniajacej sie
gospodarki

2.16 Usprawnienie procesu stanowienia prawa

2.17 Skuteczny wymiar sprawiedliwosci

2.18 Wysokiej jakosci ustugi administracyjne

2.19 Usprawnienie proceséw inwestycyjno-budowlanych i planowania
przestrzennego

3. Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju

3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym

3.2 Studia doktoranckie

3.3 Umiedzynarodowienie polskiego szkolnictwa wyzszego

3.4 Zarzadzanie w instytucjach szkolnictwa wyzszego

3.5 Kompleksowe programy szkét wyzszych

4. Innowacje spoteczne i wspdtpraca ponadnarodowa

4.1 Innowacje spoteczne
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4.2 Programy mobilnosci ponadnarodowej

4.3 Wspétpraca ponadnarodowa

5. Wsparcie dla obszaru zdrowia

5.1 Programy profilaktyczne

5.2 Dziatania projakosciowe i rozwigzania organizacyjne w systemie ochrony
zdrowia utatwiajgce dostep do niedrogich, trwatych oraz wysokiej jakosci ustug
zdrowotnych

HpEEEN

5.3 Wysoka jakos¢ ksztatcenia na kierunkach medycznych

5.4 Kompetencje zawodowe i kwalifikacje kadr medycznych

Data sporzadzenia wniosku

Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej

Uwaga.

1. Zeskanowany formularz nalezy wysta¢ na adres poczty elektronicznej:
generator-power@mr.gov.pl

2. Po weryfikacji danych, na podany w formularzu adres poczty elektronicznej,
zostanie wystana wiadomos¢ z linkiem aktywujgcym konto. Link nalezy
aktywowac w ciggu 24 godzin. Po uptywie tego terminu, procedura nadania
uprawnien bedzie musiata zostaé powtdrzona.
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