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Il. Wstep
System Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj (dalej
SOWA\) jest narzedziem informatycznym przeznaczonym do obstugi procesu ubiegania sie o srodki
pochodzace z krajowego programu operacyjnego na lata 2014-2020, wspétfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Gtéwne cele realizowane przez SOWA:

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

e Organizacja, przechowywanie i zarzadzanie dokumentami projektu;

e Zarzadzanie uzytkownikami biorgcymi udziat w realizacji projektéw;

e Komunikacja i wymiana informacji.

Whioskodawcy 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.

lll. Zatozenie 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 Woytaczenie 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 zalogowac sie do systemu nalezy na stronie startowej wpisa¢ w polu Identyfikator uzytkownika
swoj login oraz hasto, a nastepnie potwierdzi¢ wybér przyciskiem Zaloguj:
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https://www.sowa.efs.gov.pl/

System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Wiedza Edukacja Rozwdj

L VELT Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Aby sie zalogowac, wprowadz identyfikator uzytkownika i hasto.

- Zaldz konto | Przypomnij hasio ‘ Przypomnij identyfikator uzytkownika | QOdzyskaj konto

Identyfikator uzytkownika (wymagane)

Hasio (wymagane)

I o

Zaloguj

3. Zalozenie konta uzytkownika
Aby mdéc w petni korzystac z systemu wymagane jest zatozenie konta uzytkownika. W tym celu na
stronie logowania nalezy wybrac zaktadke Zafdz konto i wypetnic¢ formularz rejestracyjny. Po
uzupetnieniu formularza nalezy klikngé przycisk Zatdz konto..

System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Wiedza Edukacja Rozwdj

Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Logowanie

Zaktadanie konta w Systemie Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych.

Zaloguj Przypomnij hasto | Przypomnij identyfikator uzytkownika | Odzyskaj konto

Uwaga
Jezeli pracujesz dla wnioskodawcy/ beneficienta, kiory posiada juz konto w systemie nie wypetniaj fego formularza tylko zgtos sie do niego w celu
utworzenia dia Ciebie konta w systemie

Identyfikator uzytkownika (wymagane)

l | ®
Adres e-mail (wymagane)
l | @

(.n)

Aby wystaé formularz, wpisz wynik dziatania matematycznego (wymagane)

1+8= | | -

Przed zatozeniem konta uzytkownika nalezy zapoznac sie i zaakceptowac Regulamin Systemu Obstugi
Whioskdéw Aplikacyjnych oraz Oswiadczenie uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych:
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Regulamin Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych. Kliknij, aby rozwingc

Rozdziat |

Postancwienia egdline i definicje

1. Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady korzystania z Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych Programu Operacyjnego Wiedza Edu
kacja Rozwoj, a w szczegolnosci uprawnienia i obowiazki Uzytkownikow.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Administratorze IZ — nalezy przez to rozumiec Uzytkownika o specjalnych uprawnieniach, kidre pozwalajg mu na zarzadzanie kontami
Uzytkownikéw. Funkcje Administratora 1Z petni wyznaczony pracownik Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju; i

j Akceptuje Regulamin Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych i zobowiazuje sie do przestrzegania jego postanowien (wymagane)

Oéwiadczenie uiytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych. Kliknij, aby rozwingc

] »

W zwigzku z korzystaniem z Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6j oswiadczam, ze przyj
muje do wiadomoscl, iz

| m

1. administratorem moich danych osobowych jest Minister Infrastruktury | Rozwoju petniacy funkeje Instytucji Zarzadzajgcej dla Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6] (PO WER). majacy siedzibe przy ul. Wspdinej 2/4, 00-926 Warszawa;

podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 122 ust. 3 rozporzadzenia ogélnego Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 130
3/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europ
ejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spoéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz E
uropejskiego Funduszu Morskiego | Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Re
gionalneo. Europeiskieao Funduszu Spoteczneao. Funduszu Spodinosci | Europeiskieao Funduszu Morskieao i Rvbackieao oraz uchvia

[

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

Uwagal!

Podczas rejestracji konta, bardzo wazne jest podanie aktualnego adresu e-mail. Na podany
adres zostanie wystana wiadomos¢ wraz z instrukcjg dokonczenia rejestracji konta.

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

5. Przypomnienie identyfikatora uzytkownika
W przypadku utraty przez wnioskodawce/ beneficjenta identyfikatora uzytkownika istnieje
mozliwos¢ jego odzyskania. Aby przypomniec identyfikator nalezy na stronie logowania wybrac
zaktadke Przypomnij identyfikator, a nastepnie wpisac adres e-mail, ktéry zostat podany podczas
rejestracji konta, imie, nazwisko oraz identyfikator konta wnioskodawcy/ beneficjenta uzytkownika.
Po uzupetnieniu formularza nalezy wybraé przycisk Wyslij.

Pozostali uzytkownicy muszg zgtosié sie do swojego administratora. Administratorem u
whnioskodawcy/ beneficjenta jest on sam lub wyznaczony przez niego uzytkownik systemu, ktory
posiada uprawnienia do zarzadzania uzytkownikami.
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(WL UENTEE Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Przypominanie identyfikatora uzytkownika dla konta.

Zaloguj ‘ Zatoz konto ‘ Przypomnij hasto Odzyskaj kanto

Uwaga
Formularz stuzy do odzyskania identyfikatora uzytkownika swojego konta. Taki identyfikator zostanie wystany na przypisany do niego adres e-mail
Jezeli pracujesz dia wnioskodawcy/ beneficjenta nie wypetniaj tego formularza tylko, zgios si¢ do niego w celu odzyskania identyfikatora uzytkownika

Adres e-mail (wymagane)

Imig (wymagane)
Nazwisko (wymagane)
Identyfikator kenta wnioskedawey/beneficjenta (wymagane)

Aby wystac formularz, wpisz wynik dziatania matematycznego (wymagane)

6+3=| | &

Wyslij

6. Odzyskiwanie konta
Jest to funkcja, ktora pozwala na odzyskanie konta wraz z danymi projektéw przez nowo zaktadane
konto. Niezbednym elementem odzyskania konta jest znajomosé numeru identyfikacyjnego
odzyskiwanego konta. Numer ten znajduje sie w kaflu Whnioskodawca/ Beneficjent zaktadka
Identyfikator konta wnioskodawcy/ beneficjenta:

Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Strona gtéwna = Whnioskodawca/beneficjent >  Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta. @

| 6300971 |Ql| 7717 |ol| 4167 |QI| bite |Ql| 5a387c80accO

o

Generuj nowy identyfikator konta.

Nastepnie w zaktadce Odzyskaj konto nalezy wypetni¢ formularz, a w polu Identyfikator konta
wnioskodawcy/ beneficjenta przepisac identyfikator z uwzglednieniem mysinikéw. Operacje nalezy
zakonczy¢ przyciskiem Zatdz konto.
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Logowanie [ENELLY | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Odzyskiwanie konta.

Zaloguj ‘ Zaloz konto ‘ Przypomnij hasto | Przypomnij identyfikator uzytkownika -

Uwaga

Formularz pozwala na przekazanie konta wnioskodawcy/ beneficjenta wraz z wszystkimi danymi projektow nowemu uzytkownikowi. Aby przekazac
konto, nalezy w ponizszym formularzu wypeini¢ dane nowego wiasciciela konta oraz podaé numer identyfikatora konta poprzedniego wasciciela
Mozna przekazac konto, ktére nie bylo uzywane przynajmniej 24 godziny.

Identyfikator uzytkownika (wymagane)

l | ®
Adres e-mail (wymagane)

[ | ®
(...

Identyfikator konta wnioskedawcy/beneficjenta (wymagane)

[ @ @

Aby wysfaé formularz, wpisz wynik dzialania matematycznego (wymagane)

3+7=| | -

Nie mozna odzyskac konta, na ktére logowano sie w przeciggu ostatnich 24 godzin.

7. Strona gtéwna
Po zalogowaniu do systemu zostanie wyswietlona Strona gféwna 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;

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

e (zesto zadawane pytania — zbiér 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 plikow cookies;

e Dostepnosé —informacje zwigzane z dostepnoscia systemu dla oséb z dysfunkcjami;
o  Wzory dokumentéw — zbidér wzoréw waznych dokumentow.

i kafelkdow:

e Moje dane — edycja danych lub zmiany hasta wtasciciela konta (oprécz loginu);
e Whnioskodawca/ beneficjent — definiowanie danych wnioskodawcy oraz partneréw w
projekcie;
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e Uzytkownicy — zarzagdzanie kontami wspdtpracownikdw wnioskodawcy/ beneficjenta;
e Projekty - zarzgdzanie wnioskami o dofinansowanie projektéw oraz fiszkami projektow.

R N0 - JOX -

OO EN IR Nabory | Aktualnosd | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Witaj w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych.

Moje dane Whioskodawca/beneficjent Uzytkownicy Projekty

B 30 o

D4 Aktualnie posiadasz:
39 projektow

Gorne oraz dolne menu dostepne jest réwniez bez logowania sie do systemu. Liczba widocznych
kafelkéw uzalezniona jest od uprawnien, ktére posiada uzytkownik.

Na poszczegdlnych 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 powrécic¢ do poprzedniej
lokalizacji.

Strona gtébwna >  Projekty >  Dokumenty projektu > Karta dokumentu
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8. Newsletter
System daje mozliwos¢ zapisania sie do Newslettera. W celu wigczenia opcji nalezy na
kafelku Moje dane przejs$¢ na zaktadke Newsletter i wyrazi¢ zgode poprzez klikniecie check-
boxa:

Stronaglowna > Mojedane > Newsletter

Szczegdty | Dane statystyczne | Zmien hasto -

Sukces.
Zgoda na otrzymywanie wiadomoéci email z newslettera zostata zapisana.

Zgoda na powiadomienia newslettera

|[:] Wyrazam zgodg na okrzymy ie wiad &ci e-mail z Sy Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych

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

Ustawienia newslettera

Zaznacz wszystko Odznacz wszystko Zapisz zmiany

i] Pomo

) Aktualnozci

:] Czegsto zadawane pytania

:] Wzory dokumentow

E] Nabory

Zviin wszystko | Rozwin wszystko
l. Osoby mtode na rynku pracy |:] Dostepny
1l EFektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji |:] Dostepny
1l Szkolnickwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju \:] Dostepny

IV. Innowacje spoteczne i wspétpraca ponadnarodowa \:] Dostepny

V. Wsparcie dla obszaru zdrowia |:] Dostepny
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IV. Wnhniosek o dofinansowanie projektu/ fiszka projektu
Whioski o dofinasowanie projektéw w zakresie merytorycznym nalezy wypetnia¢ zgodnie z
dokumentem ,Instrukcja wypetniania wniosku do dofinansowanie w ramach PO WER 2014 — 2020”
dostepnym z zaktadce Pomoc lub w przypadku realizowania projektdw przez powiatowe urzedy pracy
zgodnie z dokumentem , Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego powiatowego urzedu pracy finansowanego ze srodkéw Funduszu Pracy w ramach
PO WER 2014-2020” dostepnym réwniez w zaktadce Pomoc.

Fiszki projektéw w zakresie merytorycznym nalezy wypetnia¢ zgodnie z dokumentem ,,Instrukcja
wypetniania fiszki projektu w ramach PO WER 2014 — 2020” dostepnym z zaktadce Pomoc.

Fiszka projektu jest czescig naboru w SOWA, ktéry poprzedza nabdr wnioskédw o dofinansowanie
projektéw. Stosowanie tej czesci naboru zalezy od charakteru projektu.

Uwagal!

Operacje w SOWA wykonywane dla wnioskow o dofinansowanie i fiszek projektéw odbywajg sie w
sposob analogiczny. W nastepnych rozdziatach zostat przedstawiony proces ztozenia i obstugi projektu
na przyktadzie wniosku o dofinansowanie projektu.

1. Utworzenie nowego wnioskodawcy/ beneficjenta
Przed rozpoczeciem edycji wniosku o dofinansowanie w pierwszej kolejnosci nalezy doda¢ w
systemie dane wnioskodawcy. W tym celu ze Strony gtéwnej SOWA nalezy przejs¢ na kafel
Whioskodawca/ beneficjent i klikng¢ na etykiete Dodaj wnioskodawce/ beneficjenta.

Szczegoty wnioskodawcy/beneficjenta

Strona gidbwna >  Wnioskodawca/beneficient > Szczegoly

- Edytuj | Partnerzy | Oddziaty | Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Uwaga! Wnioskodawca/beneficjent jeszcze nie zostat dodany, w celu dodania przejdz do zaktadki Edytuj lub Kliknij na link. Dodaj
wnioskodawce/beneficjenta.

W nastepnym kroku nalezy uzupetni¢ wymagane pola formularza i zatwierdzié przyciskiem Zapisz:
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Edycja danych wnioskodawcy/beneficjenta

Strona giéwna =  Whnioskodawca/beneficient =  Edytuj

Szczegdly - Partnerzy | Oddziaty | Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Uwaga W zakiadce Edytuj mozliwa jest zmiana danych wnioskodawcy/ beneficjenta. Wszelkie zmiany dokonane w tej zaktadce bedg powodowaty
aktualizacje danych wnioskodawcy/ beneficjenta podczas edycji wnioskow o dofinansowanie i fiszkek projektow.

Nazwa wnioskodawcy/ beneficjenta (wymagane)

Forma prawna (wymagane)

l @

{...)

Jezeli formularz zostat wypetniony poprawnie po kliknieciu Zapisz pojawi sie nastepujgcy komunikat:

Szczegoty - Partnerzy | Oddziaty | Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Sukces. Dane wnioskodawcy/beneficjenta zostaty zapisane.

Wprowadzone dane mozna zobaczy¢ w zaktadce Szczegdty. Ich zmiana mozliwa jest w zaktadce
Edytuj.

Dodatkowo w sekcji Wnioskodawca/ beneficjent istnieje mozliwos¢ definiowania:

e Partneréw — podmiotéw biorgcych udziat w realizacji projektow;
e (Oddziatéw - inne siedziby wnioskodawcy/ beneficjenta.

Zasada dodawania partneréw oraz oddziatéw jest taka sama jak w przypadku wnioskodawcy/
beneficjenta - po przejsciu na zaktadke nalezy wybra¢ odpowiednio przycisk Dodaj nowego partnera
lub Dodaj nowy oddziat, wypetnié formularz i zaakceptowad przyciskiem Zapisz.

Szczegoly ‘ Edytuj - QOddziaty ‘ Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta ~ Szczegdty | Edytuj ‘ Partnerzy - Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta
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Uwagal!

1. Dane wnioskodawcy/ beneficjenta okreslone w tej sekcji automatycznie przenoszg sie
do wszystkich edytowanych formularzy wnioskéw o dofinansowanie.

2. Jezeli w tej sekcji zostat utworzony Oddziat, to po stronie edytowanego formularza
whiosku jest mozliwo$é wyboru pomiedzy wnioskodawcg/ beneficjentem a oddziatem
(w tym przypadku oddziat wystgpi w roli wnioskodawcy/ beneficjenta projektu).

3. Zdefiniowana w sekgcji lista partneréw bedzie widoczna we wszystkich edytowanych
formularzach wniosku. Wnioskodawca/ beneficjent sam decyduje, ktorych partneréw
zdefiniowanych w tej sekcji przypisze do danego projektu.

4. Po zmianie danych wnioskodawcy/ beneficjenta, wniosek o dofinansowanie projektu
znajdujacy sie w edycji (w ktdrym wystepuje zmieniany wnioskodawca/ beneficjent)
zostanie automatycznie zaktualizowany po utworzeniu nowej wersji formularza
whiosku (przejsciu w tryb edycji sekcji Wnioskodawca/ beneficjent.

2. Utworzenie wniosku o dofinansowanie projektu
W celu rozpoczecia edycji formularza wniosku o dofinansowanie projektu nalezy na stronie gtéwnej,
z gérnego menu przejsé na zaktadke Nabory. Wyswietlone zostang podstawowe informacje
dotyczace wszystkich aktualnie ogtoszonych naboréw.

Lista naboréw

Stronagtéwna > Nabory

Uwaga Lista zawiera spis naborow wnioskow o dofinansowanie i fiszek projektow. Aby zobaczy¢ szczegotowy opis danego naboru i rozpoczac
tworzenie projektu nalezy klikngc w przycisk Szczegoty.

Pokaz filer

POWR.02.07.00-1Z.00-26-564/16 - Nabér wnioskéw

Opis
213123

0% priorytetowa

Il Efektywine polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukadji

Dziatanie

2.7 Zwiekszenie mozliwosci zatrudnienia oséb w szczegdlnym stopniu zagrozonych wykluczeniem spotecznym
Nazwa instytucji poéredniczzcej

Instytucja Zarzgdzajgca TEST

Stakus

Opublikowany

Data publikacji (RRRR-MM-DD HH: mm:ss) Data rozpoczgcia naboru (RRRR-MM-DD Data zakofczenia naboru (RRRR-MM-DD
2016-05-23 14:37:00 HH:mm:ss) HH: mm: s5)
2016-05-23 14:37:.00 2017-02-10 14:37:00

Szczegoty

Przy odpowiednim naborze nalezy klikng¢ na przycisk Szczegdty — zostang wtedy wyswietlone
szczegdtowe informacje dotyczace konkretnego naboru. Przycisk Rozpocznij tworzenie wniosku
utworzy nowy formularz wniosku.
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Detale naboru

Strona gibwna = Nabory = Szczeqgdty naboru

4= \Wroc do publiczne] listy nabordw.

Rozpocznij tworzenie wniosku Generuj raport PDF

Poziom wdrazania

Program

’ Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwoj I

Priorytet

’ I. Osoby miode na rynku pracy I

Dziatanie

’ 1.1 Wsparcie 0s6b miodych pozostajacych bez pracy na regionalnym rynku pracy I

Poddziatanie

’ 1.1.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spotecznego

W nastepnym kroku nalezy nadac nazwe dla projektu. Nazwa projektu nie jest tozsama z polem Tytut
projektu obecnym w formularzu wniosku. Nazwa projektu widoczna jest tylko przez wtasciciela konta
w sekcji Projekty i nie jest wysytana wraz z elektroniczng wersja formularza wniosku do 10K:

Tworzenie wniosku - okreslenie nazwy projektu

Stronagiéwna > Nabory > Szczegdly naboru > Nazwa projektu

Okresl nazwe tworzonego projektu
Nowy projekt

Nazwa projektu (wymagane)

I | @

Dodaj do istniejacego projektu
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Uwaga!

1. Jezeli przed utworzeniem formularza wniosku nie zostat utworzony wnioskodawca/
beneficjent, system automatycznie przeniesie do sekcji Wnioskodawca/ beneficjent w
celu jego dodania. Nie ma mozliwo$ci edycji wniosku o dofinansowanie bez
wczesniejszego zdefiniowania wnioskodawcy/ beneficjenta.

2. Informacje widoczne w ogtoszeniu naboru takie jak: O$ priorytetowa, Dziatanie,
Poddziatanie, numer naboru, nazwa instytucji, typ projektu, rodzaj projektu, alokacja
dla naboru oraz informacje dotyczgce specyfiki projektu takie jak projekt grantowy,
projekt inzynierii finansowej, projekt na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych, sg
okreslane w systemie przez instytucje publikujgcg nabdr. Nie ma zatem koniecznosci
podawania tych danych w dalszych etapach edycji wniosku.

3. Edycja i nawigowanie po wniosku o dofinansowanie
Nawigowanie po formularzu wniosku o dofinansowanie odbywa sie poprzez klikanie w boczne menu
formularza z nazwami sekcji lub za pomoca przycisku ZatwierdzZ i przejdz dale;.

Pola edycyjne w formularzu wniosku posiadajg okreslone limity znakéw, jezeli zostang one
przekroczone to po wyjsciu z pola zostanie wyswietlona odpowiednia informacja.

Niektére pola formularza sg wyszarzone. Wartosci do takich pél przenoszg sie automatycznie z innych
miejsc systemu np. Nabory, Wnioskodawca/ beneficjent lub np. na skutek przeliczenia wartosci
kwotowych w polach.

Zapis danych na serwerze odbywa sie po wybraniu przycisku Zapisz, Zatwierdz oraz Zatwierdz i
przejdZ dalej. Dodatkowo system automatycznie zapisuje dane formularzy co 3 minut.

Zaleca sie regularne dokonywanie zapisu danych podczas pracy. Po uptywie 30 minut od ostatniej
aktywnosci na serwerze (rozumianej jako przejscie na inng zaktadke) nastgpi wylogowanie z systemu.
Przed wylogowaniem system wyswietli ostrzezenie:

Twoja sesja wygasnie za 7 min 48 sek. | nacisnij Tak, zeby zostac zalogowanym lub Nie,
zeby sie wylogowac. Jezeli sig wylogujesz, wszystkie niezapisane dane, zostang
utracone.
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W celu skorzystania z pomocy kontekstowej nalezy najecha¢ kursorem myszy na znak zapytania
znajdujacy sie przy polu. Pomoc kontekstowa ma charakter jedynie pomocniczy. Wszelkie kwestie
merytoryczne zwigzane ze sposobem wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu reguluje
»Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu w ramach POWER 2014-2020”
dostepna w zaktadce Pomoc.

Pierwsza strona formularza wniosku o dofinansowanie:

Edycja dokumentu

Strona gidwna Nabory Detale naboru = Edyeja wniosk

Wiomaci o pjecie I. Informacje o projekcie

Wrioskodawca (Banaficient) Sekeja jest aktualna Sekeja jest w edycii

Wskazniki i cel projekiu 1.1 Numer i nazwa Osi priorytetowe]

Grupy docelowe i apis projektu 1. Dsoby miode na rynku pracy |G

Zadania, trwalosé rezultatow 1.2 Numer i nazwa Dziatania

11 Ty—y P ——r— | @

Patencial, doswiadczenie, spasdb
zarzadzania projektem

1.3 Numer i nazwa Poddziatania

Szczegdiows wydatii 111 Wsparcie udzielana z Europejskisgo Funduszu Spobecznego | @

R e 1.4 Instytucia, w kiorej wniosek zostanie ozony

Dekiaracja VAT Wi

struktury i Rozwoju | @

Uzasadnianie wydathéw 150

OWR 01,01 0HZ 0000-000115
Uzasadnienie wydatkdw cz. 2 POWR.01.1.01-2.00-00-000H | @

Ryzyka 1.6 Tyw! projektu

Budzet projekty ‘
" ramonceram Mo lizacji projektu
Harmanogram okres realizacji projel
[, od o
Oéwadczenie -

Zotgeznik
ozl 1.8 Obszar realizacji projekty

Dodaj obszar reakizacii

Uwagal

1. Uzupetnianie formularza mozliwe jest wytgcznie jezeli dana sekcja znajduje sie w
trybie edycji. Jezeli sekcja posiada status ,,Zatwierdzona” nalezy w pierwsze]j kolejnosci
wybrac z prawego gérnego rogu strony przycisk Edytuj

2. W wybranych sekcjach moze pojawi¢ sie informacja, ze sekcja ta nie jest aktualna
(etykieta znajduje sie na poczatku strony formularza). Jest to zwigzane z tym, ze
wypetnienie niektdrych pdél w formularzu wniosku ma automatyczny wptyw na pola
znajdujace sie w innych sekcjach, np. pole Data realizacji projektu powoduje zmiany w
sekcjach Szczegétowe wydatki i Harmonogram poniewaz tworzy tabele w zaleznosci
od ustawionego okresu realizacji projektu. W sytuacji zmiany daty realizacji projektu
zachodzi konieczno$¢ zaktualizowania danych w tych sekcjach poprzez klikniecie
przycisku Odswiez dane lub Edytuj znajdujgcego sie w prawym gdérnym rogu.

3. Klikanie w boczne menu z nazwami sekcji oraz w przyciski i linki poza formularzem
whiosku nie powoduje zapisu danych formularza na serwerze — w takim przypadku,
aby uniknac utraty danych, nalezy najpierw klikng¢ przycisk Zapisz lub Zatwierdz, a
nastepnie przejs¢ do innej sekcji formularza lub systemu.
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4. Eksport oraz import budzetu projektu do pliku Excel
System zapewnia mozliwos¢ zapisania danych budzetu do pliku w formacie XLS. Zapisany w
ten sposdb plik moze byé edytowany poza systemem, a nastepnie istnieje mozliwos¢ jego
wczytania do systemu.

W celu wykonania eksportu budzetu do pliku XLS nalezy w sekcji Szczegdtowe wydatki
klikng¢ przycisk Eksport budzetu. Wygenerowany plik excela nalezy zapisaé dysku lokalnym.

Edycja dokumentu

Informacje o projekcie

VII. Szczegotowe wydatki
Whioskodawca (Beneficjent] Sekdjajest aktualna

Wiskaznikil cel projektu

Sporzadz budzet projektu
Grupy docelowe i opis projektu

Zadania, trwato$é rezultatéw
Rozwif wszystkie zadania

Potencjat, dowiadczenie, sposéb

Eksport budzetu

Import budzetu

Rozwifi wtasciwosci kategorii

zarzadzania projektem 1
Szczegbtowe wydatki Kategoria Symbolpartnera | j.m. | liczba cena jednostkowa tacznie

Podsumowanie wydatkéw KOSZTY OGOLEM (6.1) 100,00 2t
Deklaracja VAT KOSZTY BEZPOSREDNIE (6.1.1) 100,00 zt

Uzasadnienie wydatkéw

Zadanie1- 111 100,00 z¢

Edytuj zadanie

et darlea,

Eksport budzetu przeniesie do pliku XLS aktualny stan budzetu jaki zostat wprowadzony
przez uzytkownika w systemie. Budzet w pliku XLS prezentowany jest w postaci, w jakiej
wystepuje on na wydruku wniosku o dofinansowanie:

A B C D E F G H I J K L M N (0] P Q
Szczegdlowy budzet projekiu

@ 3 2 = =z
) 12| 2| B e | .| F 2016

El2| 505|228 2|8 |.¢ z

3 = 2 gy s g 3 .

Kategoria Bl 2|~ | 2| E|EE| B | e |% § 5 g — Wydaki
B z 2 = = |=2 z s (28 = . cena . kwalifikowane
S z 3 5 = E 2 = = liczba facznie

E | 2| £ z = |[E5| B £ 2| = jednostkowa

BlE|& |55 (2872 2
3 z
4 KOSZTY OGOLEM (6.1) 200,00 =i| 200,00 200,00 #
5 KOSZTY BEZPOSREDNIE (6.1.1) 200,00 zH 200,00 z 200,00 z
6 Zadanie 1 - 1111
7 |wydatek 1 NIE [NIE_[NIE [NIE [NIE [NIE [NIE [NE [NIE [zt
8 wydatek 2 NIE NIE NIE NIE NIE NIE NIE NIE NIE 0soby
9 wydatek 3 NIE NIE NIE NIE NIE NIE NIE NIE NIE ‘Sll 1 200,00 z4 200,00 zH 200,00 z 200,00 z
10 KOSZTY POSREDNIE (6.1.2) [Nie dotyczy] 0,00 74 0,00 2 0,00 7
11 jako % kosztow bezposrednich (6.1.2/6.1.1) 0,00 %
12 Wkiad wiasny (6.1.3) 0,00 zH 0,00 z 0,00 z
13 w tym prywatny 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt
14 w tym wkiad prywatny wymagany i pomocy 0,00 0,00 z 0,00 z
15 Dochéd 0,00 zH| 0,00 zt 0,00z
16 Wydatki bez pomocy minimis 200,00 zH 200,00 z 200,00 2
17 Wydatki objete pomocg publiczng 0,00 2z 0,00 z 0,00 z

0,00 zt| 0,00 zt 0,00 z

18 Wydatki objete pomoca de minimis

Edycja budzetu w pliku XLS mozliwa jest wytgcznie w biatych polach. Dodawanie wydatkow
odbywa sie poprzez dodanie wiersza przy danym zadaniu.

Podczas edycji danego wydatku nalezy uzupetnic¢ nastepujgce pola: nazwe wydatku,
jednostke miary (j.m), liczbe, cene jednostkowg, wartos¢ tgcznie, wartosé Razem, Wydatki
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kwalifikowane. Na ponizszych obrazkach w kolorowych ramkach zostaty zaznaczone pola

edycji wydatku po stronie systemu oraz odpowiadajgce im pola w pliku XLS:

Edycja wydatku

3.1 Zgodnos¢ projektu z wtasciwym celem szczegétowym PO WER i planem jego realizacji

azwa wydatku {(wymagane)
l Wydatek nr 1

. Partner realizujgcy
B | ]
() Personel projektu [} Zadanie zlecone () Cross-Financing
() Srodkitrwate [} wydatki poza terytorium UE () Pomoc publiczna
(") Pomoc de minimis () stawkajednostkowa (] Wktad rzeczowy
Wydatki

Rok ILi:zba Cena jednostkowa tacznie

2016 I l 1,00 I l 100,00 | Vi 3 I l 100,00 | t I

Suma koszbow

Suma kosztow

Suma kosztow kwalifikowanych

100,00

— —
= = ) = =
HIERERE: x| BB ¢ o
Z g 2 |2 = B £| 8
sl g 8| 2 | § |53 | E |25 3 . )
N 1% i & g 3 =S| 2 EE-| s Wydatki
Kategoria S = = & = E‘ 3 Y 2 E‘ N 'E“ cena REEEET cwalifikowane
= g £ Z Z |Z2s| g g |2E| = liczba 5 facznie
ElV 2| S | B |2 |58| E|E %2 Iedios oy
HIEEREREN N R 2
KOSZTY OGOLEM (6.1) 200,00 2| 200,00 2§ 200,00 z1ff
KOSZTY BEZPOSREDNIE (6.1.1) 200,00 Z 200,00 2} 200,00 zt
| Zadanie 1- 1111
wydatek 1 NIE__[NIE__[NIE_[NIE__[NIE_[NIE__[NIE__[NIE__|NIE_ | szt
wydatek 2 NIE_[NIE__[NIE [NIE_[NIE |NIE _[NIE [NIE _|NIE | fosoby

Na poziomie wartosci catego projektu nalezy uzupetnié pola podsumowania budzetu: Koszty

ogodtem tgcznie, Koszty ogétem Wydatki kwalifikowane, Koszty bezposrednie tgcznie, Koszty

bezposrednie Wydatki kwalifikowane:
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[NE [NE [NIE [NIE

[NE [NE [NE |NIE [NIE

|5zt
[ osoby |

2016
Kategoria Symbol partnera | jom. | liczba cena jednostkowa tacznie RAZEM Wydatki kwalifikowane
KOSZTY OGOLEM (6.1) 322,50zt 322,50zt 322,50zt
KOSZTY BEZPOSREDNIE (6.1.1) 300,002t 300,002t 300,002t

W dalszej czesci pliku XLS mozliwe jest uzupetnienie pozycji dotyczgcych kosztéw posrednich,
wktadu wtasnego lub dochodu. Pola te nie sg wymagane podczas importu. W przypadku

braku wydatkéw w tym zakresie, w polach nalezy pozostawi¢ warto$é 0,00:

Koszty porednie (6.1.2)

67.50

[=]

67,5024

67.50

[ =]

jako % kosztéw bezposrednich (6.1.2/6.1.1)

75%

15%

5%

() Koszty poérednie nie dotyczy
udziat koszt 6w posrednich

75%
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2016 Razem Wydatki kwalifikowane

Wiiad wiasny (6.1.3) l 000 III| 7t I l 0,00 | 7t ] l 0,00 | 7t I
w tym prywatny I 0,00 | . I I 0,00 | Zt ] I 0,00 | Zt I
w tyrn wkiad prywatny wymagany przepisami pornocy publiczne] l 000 | - I l e | 7t ] l 0,00 | 7 I
Dochéd [w rozumieniu art. 61 rozporzqdzenia CPR: nie dotyezy dochodu l .00 | - I l 0,00 | 7 ] l 0,00 | 7 I
incydentalnego] : ‘ ‘

ydatki bez pomocy publicznej/de minimis l 967,50 | z I l 967,50 | z ] l 967,50 | z I
'Wydatki objete pomocg publiczng [ 0,00 | 7t I [ 0,00 | 7t ] [ 0,00 | 7t I
(Wydatki objete pomocg de minimis. [ 0,00 | 7t I [ 0,00 | 7t ] [ 0,00 | . I

Po uzupetnieniami catego budzetu, w sekcji Szczegdtowe wydatki nalezy klikngé przycisk

Import budzetu. Nastepnie nalezy wskazac plik z lokalizacji i klikng¢ przycisk Importuj:

Import budzetu

Import budzetu

Nazwa pliku (iymagane)

Budiat_Projektu_pki 2016030091741 xls O]

Wakaz plil

W przypadku poprawnego importu zostanie wyswietlony komunikat:

Sukces.
i Dokument zostat zaimportowany.

VII. Szczegétowe wydatki

Sekgja jest aktualna

Sporzadz budzet projektu

W przypadku btednego importu zostanie wyswietlona lista btedéw. Btedy nalezy poprawi¢ w

pliku XLS przed ponownym importem danych:
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Btedy importu!
Nie udato sie odczytad wartosci jednoskki w roku 2016 dla wydatku Zakup zeszytow
Nie udato sie odczytad wartoéci w polu Wydatki kwalifkowane dla wydatku Zakup zeszytow

VIl. Szczegotowe wydatki

Sekcja jest aktualna

Sporzadz budzet projektu

Po wykonaniu kazdego importu danych budzetu z pliku XLS zaleca sie weryfikacje danych w

systemie.

Plik XLS zawierajacy budzet moze by¢ importowany do innych projektéw.

Warunki skutecznego importu budzetu z pliku XLS do systemu:

5.

Przed eksportem budzetu z SOWA do pliku XLS nalezy najpierw w systemie

wprowadzi¢ oczekiwany okres realizacji projektu. Podczas importu pliku liczba lat

musi by¢ zgodna w systemie oraz pliku XLS, w przeciwnym wypadku import danych
sie nie powiedzie.
Przed eksportem budzetu z SOWA do pliku XLS nalezy najpierw w systemie

wprowadzi¢ oczekiwang liczbe zadan. Podczas importu pliku liczba oraz nazwy zadan

muszg byé zgodne w systemie oraz pliku XLS, w przeciwnym wypadku import danych
sie nie powiedzie.

Wszystkie pola w pliku XLS dotyczgce wydatkdw oraz podsumowania budzetu muszg
by¢ uzupetnione.

Format danych w polach kwotowych powinien by¢ liczbg do dwdch miejsc po
przecinku np.: 100,00.

Pola rodzaju wydatku mozna uzupetni¢ wytgcznie wartosciami TAK lub NIE. Wpisanie
wartosci TAK spowoduje, ze w systemie przy danym wydatku zostanie zaznaczony
check-box. Wpisanie wartosci NIE spowoduje, ze w systemie przy danym wydatku nie
zostanie zaznaczony check-box.

Nie nalezy modyfikowaé formatowania pél przeznaczonych do wypetnienia.

Nie nalezy modyfikowaé zawartosci i struktury pliku XLS poza wyznaczonymi polami.

Walidowanie i przesytanie wypetnionego wniosku do 10K

Przed przestaniem elektronicznej wersji wniosku do 10K nalezy najpierw zweryfikowa¢ poprawnosc

jego wypetnienia. W tym celu nalezy z bocznego menu formularza klikng¢ przycisk ,,Sprawdz”.

Jezeli pola objete walidacjg nie zostaty uzupetnione lub zostaty uzupetnione btednie, zostanie

wyswietlona Karta walidacji zawierajgca liste wykrytych we wniosku btedéw. Przy kazdym btedzie
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znajduje sie link do danej sekcji. Po poprawieniu btedu i ponownym kliknieciu przycisku ,Sprawdz”
nie bedzie sie on wyswietlat dtuzej w Karcie walidacji.

Karta walidacji

Uwaga W Karcie walidacji widoczna jest peina lista uchybiert jakie zostafy wykryte podczas sprawdzania dokumentu. Zgodnie z
wySwietlanymi komunikatami nalezy poprawic bledy we wszystkich sekcjach dokumentu, a nastepnie ponownie przeprowadzic jego
sprawdzenie

Karta walidacji

Whioskodawca (Beneficjent)

Sekeja Projektodawca (Beneficjent) zawiera bledy Przejdz do sekcii
Pole 2.8 Osoba do kontaktéw roboczych jest wymagane Przejdz do sekcji

Pole 2.8.4 Nr lokalu jest wymagane Przejdz do sekcji

Grupy docelowe i opis projektu

Sekeja Grupy docelowe i opis projektu zawiera zawiera biedy Przejdz do sekcji

Pole 3.4 Krotki opis projektu jest wymagane Przejdz do sekcji

Szczegotowe wydatki

Sekeja nie jest zatwierdzona Przejdz do sekcji

Dla poprawnie wypetnionego wniosku wyswietli sie okno z komunikatem o braku btedow.

Karta walidacji

Brak biedéw. Dokument zwalidowano pomysinie.

Uwaga: Funkcja ,Sprawdz” nie jest funkcja, ktéra pozwala na stwierdzenie, czy fiszka jest poprawna lub niepoprawna pod wzgledem
formalnym lub merytorycznym. Sprawdzeniu podlegaja jedynie pola objete walidacjg. Po sprawdzeniu fiszki poprzez funkcje ,Sprawdz’
zalecane jest samodzielne sprawdzenie wniosku przy pomocy odpowiedniej karty oceny (formainej i merytorycznej, zardwno dia projektow
wybieranych w trybie konkursowym, jak i pozakonkursowym).

Przed ziozeniem fiszki do instytucji poréwnaj sume kontroing dokumentu w pliku PDF z jego wersjg elektroniczng w Systemie Obstugi
Whioskow Aplikacyjnych. Obie sumy kontrolne musza by¢ ze sobg zgodne.

Suma kontrolna dokumentu: 0000001/1AMAAANNAMNNNAI212/0/3M1

Drukuj dokument (PDF) Przeslij do Instytucji @

Aby przestac¢ wersje elektroniczng formularza wniosku o dofinansowanie projektu do 10K nalezy
klikng¢ przycisk Przeslij do instytucji. System automatycznie rozpoznaje, do ktérej instytucji nalezy
wystaé wniosek.

Rownoczesnie wraz z wersja elektroniczng formularza wymagane jest wydrukowanie i ztozenie do
witasciwej IOK podpisanej wersji papierowej formularza wniosku. W celu utworzenia wydruku
nalezy klikna¢ przycisk Drukuj dokument (PDF).

Nalezy mieé na uwadze, ze po kliknieciu przycisku Drukuj dokument (PDF) i utworzeniu wydruku
whniosku, wersja elektroniczna wniosku (o ile nie posiada ona btedéw) zostaje zablokowana do edycji.
Jest to dziatanie systemu majgce na celu zapobieganie mozliwosci popetnienia btedu polegajgcego na
wystgpieniu rozbieznosci danych miedzy wersjg drukowang wniosku, a elektroniczna:
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| Strona gtowna | Nabory | Aktualnodci | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Edycja dokumentu

Wersja dokumentu zostata zablokowana do edycji.
Przejdz na karte dokumentu i odblokuj edycje.

Informacje o projekcie

Whioskodawca
(Beneficjent)

Wskazniki i cel Przejdz do dokumentu
projektu

Odblokowanie wersji elektronicznej mozliwe jest w karcie dokumentu wniosku (Projekty->
Dokumenty projektu-> Karta dokumentu-> przycisk Odblokuj edycje).

Uwaga!

Po odblokowaniu do edycji wniosku i wejsciu w edycje sekcji (klikniecie przycisku Edytuj w sekcji
whniosku spowoduje zmiane sumy kontrolnej). Nie bedzie mozliwosci powrotu do poprzedniej

sumy kontrolnej!

Wydruk formularza wniosku o dofinansowanie, ktéry nie zostat pozytywnie zwalidowany (tzn. system
wyswietlit liste btedow w Karcie walidacji) bedzie posiadat na pierwszej stronie oznaczenie , WYDRUK
PROBNY”. Informacja taka bedzie sie pojawiata na wydruku formularza wniosku o dofinansowanie do
czasu pozytywnego przejscia walidacji. Wydruk posiadajacy takie oznaczenie nie moze zostac ztozony

do instytucji.
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwd]

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny -

WYDRUK PROBNY
Uwaga, nie wszystkie chowigzkowe pola we wniosku zostaby wypetnione. Nie dopuszeza sig skladania do instytugi
wniosku o dofinansowanie projektu cpatrzonego dopiskiem "Wydruk probry"

Whniosek o dofinansowanie projektu
PROGRAM OPERACYJNY’
WIEDZA EDUKACJA ROZWOJ
(projekt wdrozeniowy)

Informacje wypelniane przez instytucje przyjmujaca wniosek

Data przyjecia wniosku:

Numer kancelaryjny wniosku:
Numer wniosku w Centralnym Systemie Teleinformatycznym SL2014:

Imie i nazwisko osoby przyjmujacej wniosek:

I. INFORMACIE O PROJEKCIE

1.1 Numer i nazwa Osi priorytetowej: O 2 EFS

Uwagal!

1. Przed ztozeniem do witasciwej IOK wersji papierowej formularza wniosku nalezy poréwnacé
sumy kontrolnej na wydruku i wersji elektronicznej. Sumy kontrolne muszg by¢ ze sobg
zgodne.

2. Na wydruku, suma kontrolna znajduje sie na dole kazdej strony formularza wniosku. W
wersji elektronicznej suma kontrolna wyswietla sie po kliknieciu przycisku Sprawd? (jezeli
whniosek nie zawiera btedéw) lub na karcie dokumentu wniosku w sekcji Projekty.

V. Zarzadzanie projektami i komunikacja z instytucja

1. Kafel Projekty — informacje ogodlne
Na stronie gtéwnej SOWA dostepny jest kafel Projekty w ramach ktérego mozna przegladac i
obstugiwad wnioski o dofinansowanie. W tej czesci znajdujg sie wszystkie dokumenty (wnioski)
uzytkownika, zaréwno te znajdujace sie na etapie aplikowania o srodki jak rowniez te po otrzymaniu

dofinansowania i podpisaniu umowy.

Wyglad zaktadki Projekty:
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Lista projektow

Strona giéwna > Projekty

Pokaz filtr Nowy dokument Generuj raport PDF Generuj raport Excel

POWR.01.01.01-IZ.00-00-000/15

Nazwa Projektu
Testowy

Tytut projektu

234

Nazwa instytucji Rodzaj projektu
Ministerstwo Infrastrukiury | Rozwoju Konkursowy

Status wniosku Sygnatura wniosku

W edycji

Dokumenty projektu Korespondencja Ostatnia wersja wniosku

Strona 121

Funkcje wspdlne w zaktadce Projekty:

e  Pokaz filtr — pozwala filtrowaé dane po zadanych parametrach;

o Nowy dokument — pozwala na rozpoczecie edycji wniosku o dofinansowanie nie wchodzgc w
nabory;

e Generuj raport PDF — pozwala utworzy¢ plik PDF z zestawieniem wtasnych projektow;

e Generuj raport Excel - pozwala utworzy¢ plik XLS z zestawieniem wtasnych projektéw;

Funkcje w zaktadce Projekty dotyczgce obstugi projektu:

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

e Dokumenty projektu — przechowuje wszystkie wersje dokumentéw (wnioskéw o
dofinansowanie) jakie zostaty utworzone dla pojedynczego projektu;

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

e Ostatnia wersja wniosku — pozwala przejs¢ bezposrednio do ostatniego edytowanego
dokumentu w ramach projektu;

2. Dokumenty
Po kliknieciu w przycisk Dokumenty wyswietlone zostang wszystkie wersje dokumentéw (wnioskéw)
dla danego projektu. W kolumnach znajduja sie informacje zwigzane z wnioskiem. Pod przyciskiem
Pokaz personalizacje tabeli istnieje mozliwos¢ ustawienia widocznosci poszczegdlnych kolumn w

zaleznosci od potrzeb.
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Dokumenty beneficjenta

Strona gtowna >  Projekty > Dokumenty projektu

Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr

Sygnatura Numer kole

Edycja | Numer naboru 11 | dokumentu I | Status 11 | Okres realizacji odIT | Okres realizacji dolT | wersji

POWR.01.01.01-1Z.00-00-000 W edycji 2015-01-21 2016-11-17 1

al i v
Strona1z1

Przy kazdej wersji wniosku o dofinansowanie widnieje przycisk Karta. Klikniecie przycisku wyswietli
menu operacji mozliwych do wykonania dla wybranej wersji wniosku o dofinansowanie. Dostepne s3
miedzy innymi nastepujace operacje zwigzane z zarzgdzaniem wnioskami:

e Pobranie wersji do wydruku wniosku (PDF);

e Zwalidowanie (sprawdzenie) poprawnosci wypetnienia wniosku;
e Przestanie wniosku do instytucji;

e Edytowanie wersji wniosku znajdujacej sie na karcie;

e Utworzenie nowej wersji wniosku o dofinansowanie;

e Usuniecie wersji wniosku o dofinansowanie;

e  QOdczytanie sumy kontrolnej wniosku.

W widoku Karty podane s3 szczegdtowe informacje dotyczgce danej wersji wniosku o
dofinansowanie m.in. statusu wniosku, numeru wersji wniosku, sygnatury wniosku, dat zwigzanych z
przekazywaniem wniosku do instytucji. Czes¢ informacji jest stata i pobiera sie automatycznie np. z
naboru. Pozostate dane bedg uzupetniane automatycznie w zaleznosci od procesu obiegu wniosku o
dofinansowanie. Pola w tej czesci sg wyszarzone i zablokowane do edycji.

3. Wersje dokumentéw (wnioskdw)
Wersja jest to kolejny numer edycji dokumentu jaki przyjmuje on w systemie. Nowo utworzony
whniosek w systemie zawsze bedzie posiadat numer 1. Numer kolejny wersji widoczny jest w tabeli
projektéw (Projekty-> Dokumenty projektu) lub w karcie dokumentu (Projekty-> Dokumenty projektu-
>Karta dokumentu):
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Strona gtéwna

=

Projekty

> Dokumenty projektu

Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr

Status

Okres realizacji od [T

Okres realizacji dolT

Numer kolejny
wersji

Numer kolejny
wersji pr:

n

Typ

n

W edycji

2015-01-21

2016-11-17

1

0

Whiosek

f

Strona1z1

T

Tworzenie nowej wersji dokumentu mozliwe jest w karcie dokumentu (Projekty-> Dokumenty
projektu-> Karta dokumentu-> przycisk Tworz nowg wersje). Wybranie przycisku spowoduje
utworzenie kopii wniosku na ktérym sie aktualnie znajdujemy. Dalsza edycja nowej wersji mozliwa
jest po wejsciu na karte dokumentu i kliknieciu przycisku Edytuj.

Nowa wersje dokumentu mozna utworzy¢ w dowolnym momencie. Istnieje mozliwos$¢ tworzenia
wielu wersji dokumentéw, a nastepnie wybrania ktéra z nich zostanie przestana do instytucji
posredniczacej.

Po wystaniu wersji dokumentu do instytucji posredniczgcej zostanie utworzony Numer kolejny wersji

przestanej. Numer ten informuje, ktéry raz wniosek zostat wystany do instytucji:

Sukces. Wersja dokumentu zostata przestana do instytucji.

Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr

Status

n

Okres realizacji od 1T

Okres realizacji dolT

Numer kolejny
wersji

|

Numer kolejny
wersji przestanej 1T

TIp dokumentu

n

Wystany do insytucji

2015-01-22

2015-10-09

1

1

niosek

f

Strona1z1

n

Usuniecie roboczej wersji wniosku o dofinansowanie.

System umozliwia usuniecie roboczej wersji wniosku o dofinansowanie. W celu usuniecia wniosku
nalezy przejsé na karte usuwanej wersji, a nastepnie klikngé przycisk Usun:
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Karta dokumentu beneficjenta

> Karta dokumentu

Sprawdz Tworz nows wersje Drukuj dokument (PDF)

Stronagiowna > Projekty >  Dokumenty projektu

Drukuj karte (PDF) UsLLY upIawIIONE Przeilj do instytugji

Suma kontrolna dokumentu: 0006133/1/2/1/1/1/3/1/4/3/1/1/3/1/0/0/0f0

Nazwa instytucji

Instytucja Zarzgdzajgca TEST l @

Numer naboru

Przed usunieciem wniosku zostang wyswietlone komunikaty z zZagdaniem potwierdzenia operacji:

Uwaga!

Czy checesz usunac te wersje dokumentu?

Uwaga!

Czy jestes pewny? Usuniecie dokumentu jest nieodwracalne.

W sytuacji, gdy zadna z wersji wniosku nie zostata przestana do 10K i usuwana jest ostatnia wersja
whniosku w ramach tego projektu, z systemu usuniety zostanie caty projekt. Operacja taka musi zostaé

potwierdzona w komunikacie:
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Uwaga!

To ostatni dokument w projekcie. Jego usuniecie poskutkuje usunieciem catego projektu i
jest nieodwracalne. Kontynuowad?

e o

Uwaga: Usuwane mogg by¢ wytgcznie wersje wnioskéw, ktére posiadajg status ,,W edycji” i nie
zostaty przestane do IOK w odpowiedzi na nabdr. Wersja wniosku, ktdra zostata przestana do

instytucji nie moze zostac usunieta z systemu.

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

e W edycji — stan wniosku gdy znajduje sie po stronie wnioskodawcy/ beneficjenta i mozliwa
jest jego edycja i uzupetnianie danych;

e  Wystany do instytucji — stan wniosku gdy zostat wystany do wtasciwej instytucji. Status
oznacza, ze wniosek jest juz widoczny przez pracownika instytucji posredniczacej;

e Zwrdcony — stan wniosku gdy zostat zwrdcony przez pracownika instytucji posredniczacej do
whnioskodawcy/ beneficjenta;

e W trakcie oceny — stan wniosku gdy znajduje sie w trakcie oceny przez instytucje
posredniczacy, po dostarczeniu wersji papierowej wniosku;

e Odrzucony - stan wniosku gdy zostat odrzucony przez instytucje posredniczacg;

e Zatwierdzony — stan wniosku gdy zostat on zatwierdzony, ale nie zostata jeszcze podpisana
umowa;

e Umowa podpisana — stan wniosku gdy zostata podpisana umowy;

e W trakcie procedury odwotawczej — stan wniosku gdy wnioskodawca/ beneficjent odwotat
sie od decyzji instytucji w sprawie oceny projektu.

Status wersji wniosku jest widoczny w dwdch miejscach: w tabeli wszystkich wersji dokumentow dla
danego projektu (Projekty-> Dokumenty projektu) lub na karcie konkretnej wersji dokumentu
(Projekty-> Dokumenty projektu-> Karta dokumentu):
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Karta dokumentu beneficjenta

Stronagiéwna = Projekty > Dokumenty projektu > Karta dokumentu

Edytuj Tworz nowa wersje Drukuj dokument (PDF) Zataczniki Drukuj karte (PDF)
Osoby uprawnione Przeslij do instytucji

Suma kontrolna dokumentu: 0000007/1/3/2/1/1/1/1/1/0/0/0/0/0/0/0/0/0

Nazwa instytucji

I Ministerstwo Infrastrukiury i Rozwoju

Numer naboru

I POWR.01.01.01-12.00-00-000/15

Tytut projektu

Typ dokumentu

I Whiosek

Status

I W edycji

T

Informacja o zmianach statuséw wersji jest kazdorazowo wysytana na adres mailowy podany podczas
rejestracji konta.

Uwaga!

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

2. Nie jest mozliwe wystanie do instytucji posredniczacej kolejnej wersji wniosku o
dofinansowanie jezeli poprzednia wersja nie zostata zwrécona do wnioskodawcy/
beneficjenta.

5. Korespondencja
W systemie dostepny jest modut obustronnej korespondencji miedzy wnioskodawcga/ beneficjentem
a instytucjg posredniczgca. Modut pozwala na tworzenie i przesytanie elektronicznych wiadomosci
oraz zatgczanie plikéw. Jego stosowanie nie jest obligatoryjne, ale moze utatwi¢ komunikacje w
trakcie realizacji projektu. IOK moze ustali¢ zasady wykorzystania przedmiotowego modutu.

Modut dostepny jest w kaflu Projekty pod przyciskiem Korespondencja:
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Korespondencja benficjenta

Strona gidwna > Projekty > Korespondencja

Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr Generuj raport PDF

Odebrane/ Wystane

Brak korespondencji.

Wiadomosci grupowane sg w postaci tabel w dwéch zaktadkach — Odebrane i Wystane. W gérnym
menu dostepne sg przyciski funkcyjne. W celu utworzenia nowej wiadomosci nalezy klikngé przycisk
Nowa wiadomos¢ uzupetnic¢ formularz i klikng¢ Wyslij wiadomosc.

Odpowiedz na wiadomos¢: "Prosba o uzueptenie wniosku 1"

Nadawca

nowy l
Adresat
’ Instytucja Zarzadzajgca TEST l

Temat (wymagane)

’ Odpowiedz na: Proba o uzueptenie wniosky| B l

Aby odpowiedzieé na otrzymang wiadomosé nalezy z listy wiadomosci klikng¢ przycisk Podglqd przy
wiadomosci, na ktérg chcemy odpowiedzieé, a nastepnie przycisk Odpowied:z.

Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr Generuj raport PDF

Odebrane/ Wystane

Akeja Temat IT | Data wystania 1i | Przeczytany 1| od IT | po Ik

Odpowiedz na: Odpowiedz... | 2016-03-23 10:07:29 | Nie Instytucja Zarzadzajaca TE... | nowy

OdpowiedZ na: OdpowiedZ n... | 2016-03-23 09:54:08 Tak Instytucja Zarzadzajaca TEST nowy F

Prosba o uzueptenie wniosku 1 | 2016-03-23 09:40:06 Tak Instytucja Zarzadzajaca TEST nowy F

< 1l | 3
Strona 1z 1

Liczba rekordéw: 3z 3

str. 30



Podglad wiadomosci

Stronagtowna > Projekty > Korespondenga > Podglgd wiadomosci

Od: Instytucja Zarzadzajaca TEST

Do: nowy

Temat: Prosba o uzueptenie wniosku 1
Data wystania: 2016-03-23 09:40

test

Na kaflu Projekty znajduje sie ikonka koperty pod ktérg wyswietlona jest liczba nieprzeczytanych
wiadomosci:

Moje dane Whi / Ficjent

Dodatkowo po wejsciu na kafel Projekty, przy danym projekcie widnieje informacja o nieprzeczytanej
wiadomosci:

Status wniosku Sygnatura wniosku
W edydji

Pokaz nabér Dokumenty projektu Korespondengja 1 Ostatnia wersja wniosku

Uwagal

Korespondencja prowadzona jest niezaleznie dla kazdego projektu.
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VI. Zarzadzanie uzytkownikami i uprawnienia

1. Kafel Uzytkownicy — dodawanie uzytkownika
Na stronie gtéwnej SOWA dostepny jest kafel Uzytkownicy w ramach ktérego mozna dodawacé/
edytowac uzytkownikow ktorzy bedg obstugiwali projekty oraz nadawac im uprawnienia do
wykonywania czynnosci w ramach konta. Zatozeniem tworzenia uzytkownikéw jest umozliwienie
obstugi jednego konta przez inne osoby lub podmioty.

Zarzadzanie uzytkownikami

Strona gtéwna

Dodaj uzytkownika Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr Generuj raport PDF

= Uzytkownicy

Generuj raport Excel

Identyfikator
Edycja | uzytkownika 12 | Imie 11 | Nazwisko 11 | Adres e-mail 11 | Status 11
subkonto Jan Kowalski adres@email_pl MNieaktywne

Aby dodaé nowego uzytkownika nalezy klikng¢ przycisk Dodaj uzytkownika, a nastepnie wypetnic
formularz i zatwierdzi¢ przyciskiem Zatéz konto.

Po zdefiniowaniu uzytkownika zostanie on wyswietlony na liscie:

Zarzadzanie uzytkownikami

Strona glowna

Dodaj uzytkownika Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr Generuj raport PDF Generuj raport Excel

= Uzytkownicy

Identyfikator uzytkownika Data ostatniego udanego logowania
Edycja 12 | Imie 1T | Nazwisko 11 | status I 1
subkonto Imig Nazwisko Aktywne 2014-11-26
subkonto_b Imie Nazwiska Aktywne 2014-11-26
Strona 1z 1

Aby przejs¢ do edycji danych uzytkownika nalezy klikngé przycisk Edytuj przy wiasciwym uzytkowniku.
W opcjach edytowania dostepne sg nastepujace funkcje:
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e Uprawnienia

e Zmien hasto

e Resetuj hasto

e Zablokuj konto

e Odblokuj konto

e Whyslij ponownie link aktywujacy konto

W ramach edycji danych uzytkownika mozliwe jest ustawienie terminu waznosci konta lub
ustawienie czasowej blokady konta uzytkownika:

Data waznosci konta od
| 2015-09-17 | & I (©)

[«] Konto bezterminowe

Data waznosci konta do

[ 5] @
Konto zablokowane od:
Lo 5] @
Konto zablokowane do:
Lo 5] @

Uzytkownik moze by¢ jednoczesnie partnerem w projekcie.

Uwagal

Podczas rejestracji kont uzytkownikdéw, bardzo wazne jest podanie aktualnych adreséw e-mail
uzytkownikéw. Na podany adres zostanie wystana wiadomos$¢ wraz z instrukcjg dokonczenia
rejestracji konta.

2. Uprawnienia uzytkownikow
Oprécz konta wnioskodawcy/ beneficjenta wyrdznia sie dwa dodatkowe rodzaje kont, ktére mozna
zdefiniowac w kaflu Uzytkownicy:

e Beneficjent subkonto
e Subkonto

Beneficjent subkonto — jest to rodzaj konta przewidziany w sytuacji gdy wtasciciel konta
(wnioskodawca/ beneficjent) chciatby powierzy¢ obstuge konta lub prowadzenie projektéw w swoim
imieniu, ale bez udostepnienia mu danych logowania do swojego konta.

Subkonto — jest to rodzaj konta przewidziany w sytuacji gdy wtasciciel konta (wnioskodawca/
beneficjent) chciatby powierzyé obstuge konta lub prowadzenie projektéow swojemu pracownikowi
lub innym podmiotom.
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Po zatozeniu konta typu ,,Beneficjent subkonto” uzytkownik posiada domysinie nastepujace
uprawnienia:

e Nie posiada dostepu do zadnych projektéw wnioskodawcy/beneficjenta;

e Posiada dostep do kafla Uzytkownicy z mozliwoscig ich dodawania/ edytowania;

e Posiada dostep do kafla Whioskodawca/ beneficjent z mozliwoscig dodawania/ edytowania
danych wnioskodawcy/ beneficjenta, partneréw i oddziatéw;

e Posiada mozliwos$¢ utworzenia w imieniu wtasciciela konta wniosku o dofinansowanie
projektu (w momencie gdy to zrobi automatycznie dostaje petny dostep do tego projektu).

Po zatozeniu konta typu ,,Subkonto” uzytkownik posiada domyslnie nastepujace uprawnienia:

e Nie posiada dostepu do zadnych projektéw wnioskodawcy/beneficjenta;

e Nie posiada dostepu do kafla Uzytkownicy;

e Posiada dostep do kafla Wnioskodawca/ Beneficjent;

e Posiada mozliwos$¢ utworzenia w imieniu wtasciciela konta wniosku o dofinansowanie
projektu (w momencie gdy to zrobi automatycznie dostaje petny dostep do tego projektu).

Przypisanie uzytkownika do obstugi projektu odbywa sie z poziomu karty danego wniosku o
dofinansowanie (Projekty-> Dokumenty projektu-> Karta dokumentu-> przycisk Osoby uprawnione). Z
listy wyboru nalezy wybraé wtasciwego uzytkownika i klikngé przycisk Dodaj:

Osoby uprawnione do obstugi

Stronagibwna = Projekty > Dokumenty projektu >  Karla dokumentu > Osoby uprawnione

Uzytkownik

Brak uzytkownikow do dodania El ©)

Akcje | Imie Nazwisko Login

i n test02

Dodanie uzytkownika do projektu oznacza, ze otrzyma on dostep do wszystkich wersji wnioskéow w
ramach wybranego projektu.

Uprawnienia. Wtasciciel konta, za pomocg funkcji dostepnych w systemie, moze ustawiac zakres
uprawnien do wykonywania czynnosci dla poszczegdlnych uzytkownikéw. W celu zmiany uprawnien
dla konta nalezy z menu edycji uzytkownika klikng¢ przycisk Uprawnienia.
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Uprawnienia dotyczg trzech obszaréw
systemu: Moje dane, Wnioskodawca/
beneficjent i Projekty. Mechanizmy
pozwalajg na danie lub odebranie
uzytkownikowi dostepu do danej funkgji
systemu.

Po kliknieciu na znak plus (‘+') przy nazwie
obszaru wyswietli sie lista funkcji (lub
zaktadek) w systemie, ktdre zostaty
opisane w poprzednich rozdziatach.

Jezeli osoba nadajgca uprawnienia
(wtasciciel konta) chce aby uzytkownik
posiadat dostep do danej funkcji (lub
zaktadki) musi zaznaczy¢ pole wyboru przy
nazwie tej funkcji (czerwony znaczek
wyboru w kwadracie oznacza, ze zaktadka
czy funkcja jest aktywna). Aby odebraé
dostep nalezy odznaczy¢ opcje wyboru.
Wszystkie operacje zatwierdzane sg

Generuj raport PDF Przywroc wartosci domysine

Zaznacz wszystko Odznacz wszystko

Zwif wszystko | Rozwif wszystko
é—Mnje dane (-] Dostepny (7)
I—Detale (] Dostepny (7)

—Edycja (] Dostepny @

Lzmier hasto (~) Dostepny @
B3-Beneficjent (] Dostepny @
Detale (~] Dostepny @
|—Edycja (~] Dostepny @
g:Patnerzy [«] Dostepny @

Oddzialy [v] Dostepny @

& -Frojekty (] Dostepny @

|—Dane statystyczne [~] Dosiepny @

Karta dokumentu (] Dostepny (2)

Tworzenie (] Dostepny @

Korespondencja [~] Dostepny @

Edytuj [~] Dostepny @

Pokaz nabér (] Dostepny @

przyciskiem Zapisz zmiany z gérnego menu uprawnien.

Przy kazdej pozycji znajduje sie znak zapytania pomocy kontekstowej wyjasniajgcy czego dotyczy

zmiana.

Przyktad nr 1. Uzytkownikowi typu ,, Subkonto”

wytgczony zostat dostep do catego kafla
Whnioskodawca/ Beneficjent:

W efekcie odebrania dostepu, kafel

Whioskodawca/ beneficjent nie jest widoczny

po zalogowaniu sie uzytkownika na konto:

Moje dane (] Dostepny @

Beneficjent| | Dostepn @

Detale |
Edycja [
Patnerzy |

odddiaty |

| Dostepny @

| Dostepny @

| Dostepny @
| Dostepny @

E3-Frojekty (] Dostepny @
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Strona giowna R\ELLY | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Witaj w Systemie Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych.

Moje dane Projekty

(e
o

Aktualnie posiadasz:
0 projektow

Przyktad nr 2. Uzytkownikowi typu ,Subkonto”
wytgczony zostat dostep tylko do edycji danych

beneficjenta oraz do edycji i tworzenia Moje dane [~] Dostepny @
partnerow:

Zwin wszystko | Rozwin wszystko

Beneficjent ~] Dostepny @
—Detale (v) Dostepny @
FEdycja [ | Dostepny @
B -Fatnerzy (v) Dostepny @
|:—1w:|rzenie (") Dostepny @

~Edycja ] Dostepny @

E}-oddzialy () Dostepny @

W efekcie odebrania uzytkownikowi dostepu do E3-Frojekty () Dostepny @
edycji, kafel Wnioskodawca/ beneficjent jest
widoczny, ale ukryte zostaty opcje dotyczace
edycji danych beneficjenta (brak zaktadki
Edytuj)
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Szczegoly wnioskodawcy/beneficjenta

Strona gtowna

- Partnerzy ‘ Oddziaty ‘

Nazwa wnioske y/ beneficjenta (wymagane)

Whnioskodawca/beneficjent > Szczegoty

I beneficjent01 I

Forma prawna

[ organy kontroli panstwowej i ochrony prawa

oraz edycji i tworzenia partnerdow (brak przycisku Dodaj nowego partnera oraz brak przycisku Edytuj
na liscie partnerow):

Strona gidwna >  \Wnioskodawca/beneficjent > Partnerzy

Szczegoly Oddziaty ‘
Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr

Edycja | Nazwa 1z | Numer identyfikacyjny NIP I

partner 0000000000

Strona 1z1

Uwagal

Zaktadanie uzytkownikéw w systemie jest nieobligatoryjne, ale moze okazaé sie pomocne jezeli
wtasciciel konta (wnioskodawca/ beneficjent) zleca wykonywanie prac zwigzanych z

prowadzeniem konta lub obstugg projektéw pracownikom, partnerom lub innym podmiotom.

VII. Wsparcie uzytkownikéow
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 rowniez mozliwos$¢ przestania do dziatu wsparcia technicznego dla
uzytkownikow, za posrednictwem systemu, formularza z opisem problemu.
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1. Zgtaszanie probleméw
W przypadku wystgpienia probleméw technicznych istnieje mozliwos$¢ skontaktowania sie z linig
wsparcia technicznego SOWA. W tym celu nalezy w stopce klikng¢ na link ,,Zgfos problem”:

@] Skontaktuj sie ze wsparciem

Logowanie O systemie
Nabo Regulamin
pn. - pt. 08:15 - 16:15 v g .
tel (81) 820-02-33 Aktualnosci Polityka prywatnosci
o I o : Czesto zadawane pytania Dostepnosé
Jezeli cheesz wystad wiadomosc do wsparcia .
technicznego wejd?z na Zgtos problem Pomoc Zgios problem
g 1 gios p Wezory dokumentow
Fundusze ia E ik o » i
Europejskie . Ur::i: r;lmspt!ljti a Strona Ministerstwa #* Serwis programu
Wiedza Edukacia Rozwé] SERSREEEAESSeaesy Infrastruktury i Rozwoju Wiedza Edukacja Rozwdj

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

Zgtos problem

Strona gtdwna = Zgto$ problem

Wyslij zgtoszenie o problemie z systemem SOWA.

Imie nazwisko/nazwa (wymagane)

l | ®
Adres e-mail (wymagane)

l | ®
Potwierdz adres e-mail (wymagane)

l | ®

Telefon

()

Wyslij zgioszenie

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 reguluje Procedura zgtaszania problemdw 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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