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l. 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, wspotfinansowanego 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 zarzgdzanie dokumentami projektu;

e Zarzadzanie uzytkownikami biorgcymi udziat w realizacji projektow;

e Komunikacja i wymiana informacji.

Whioskodawcy ubiegajacy sie o dofinansowanie projektu w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj (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 przeglgdarek
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 zalogowac sie do systemu nalezy na stronie startowej wpisa¢ w polu Identyfikator uzytkownika
swoj login oraz hasto, a nastepnie potwierdzi¢ wybdr przyciskiem Zaloguj:
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System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Wiedza Edukacja Rozwadj

S NOX - JOX -

Aby sie zalogowac, wprowadz identyfikator uzytkownika i hasto.

I L Tl Nabory I Aktualnosci | Czeslo zadawane pytania | Pomeoc |

- Zatoz konto  Przypomnij hasto = Przypomni) identyfikator uzytkownika = Odzyskaj konto

Identyfikator uzytkownika (wymagane)

I |

Hasto (wymagane)

l

3. Zatozenie konta uzytkownika
Aby mdc w petni korzystac z systemu wymagane jest zatozenie konta uzytkownika. W tym celu na
stronie logowania nalezy wybrac zaktadke Zatdz konto i wypetni¢ formularz rejestracyjny. Po
uzupetnieniu formularza nalezy klikng¢ przycisk Zatéz konto..

System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Wiedza Edukacja Rozwoj

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

Logowanie

Zakiadanie konta w Systemie Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych.

Zaloguj - Przypomnij hasto  Przypomnij identyfikator uzytkownika Odzyskaj konto

Uwaga
Jezell pracujesz dia wnioskodawcy! beneficjenta, kiory posiada juz konto w systemie nie wypeiniaj tego formularza tylko zgios sie do niego w celu
utworzenia dla Ciebie konta w systemie

I | @
Adres e-mail (wymagane)
l | @

()
Aby wystaé formularz, wpisz wynik dziatani yeznego ( )

1+8=|

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

Rozdziat | E|

id

1. Ninigjszy Regulamin okresla warunki | zasady korzystania z Systemu Obshugi Wnioskow Aplikacyjnych Programu Operacyjnego Wiedza Edu
katja Rozwd), a w szczegdinosci uprawnienia | obowiazki Uzytkownikow.

2 liekrot w ninigjszym Regulaminie jest mowa o

1) Administratorze IZ — nalezy przez to rozumiet Uzytkownika o specjalnych uprawnieniach, kidre pozwalajg mu na zarzadzanie kontami
Uzytkownikow. Funkcje Administratora IZ petni wyznaczony pracownik Ministerstwa Infrastruktury | Rozwoju; 5

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

Oswiadczenie uzytkownika Sy J Obstugi Aplikacyjnych. Kliknij, aby rozwingt

&
W zwiazku z korzystaniem z Systemu Obstugl Wnioskow Aplikacyjnych Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw| oswiadczam, ze przy] | |
muje do wiadomosci, iz E

1. administratorem moich danych osobowych jest Minister Infrastruktury | Rozwoju petnigcy funkc)e Instytucji Zarzadzajace] dia Programu |
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj (PO WER), majacy siedzibe przy ul Wspoinej 2/4, 00-026 Warszawa,

2. podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 122 ust. 3 rozporzadzenia ogdinego Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) NR 130
3/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r ustanawiajacego wspbine przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionainego, Europ
ejskiego Funduszu Spotecznege, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz E
uropejskiego Funduszu Morskiego | Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogdine dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Re
aionalneao. Europeiskieno Funduszu Sooleczneao. Funduszu Sooinosci | Europeiskieao Funduszu Morskieao | Rvbackieao oraz uchvia

[ | Potwierdzam, ze zap sig z OSwi viem uzytkownika Sy Obstugi 6w Aplikacyjnych (wymagane)

Uwaga!

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 mozliwosé 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 wybra¢
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 zgtosic sie do swojego administratora. Administratorem u
wnioskodawcy/ beneficjenta jest on sam lub wyznaczony przez niego uzytkownik systemu, ktdry
posiada uprawnienia do zarzadzania uzytkownikami.
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(W [UELTE Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Przypominanie identyfikatora uzytkownika dla konta.

Zaloguj Zaléz konto  Przypomnij hasto — Odzyskaj konto

Uwaga
Formularz siuzy do odzyskania identyfikatora uzytkownika swojego konta Taki identyfikator zostanie wystany na przypisany do niego adres e-mail
Jezell pracujesz dia wnioskodawcy/ beneficjenta nie wypeiniaj tego formularza tylko, zgios sie do niego w celu odzyskania identyfikatora uzytkownika

Adres e-mail (wymagane)

[ | ®
Imig (wymagane)

l | @
Nazwiske (wymagane)

[ |

Y konta wni ¥ jenta (. )
’ I 0
Aby wystaé formularz, wpisz wynik dzi i 1ego (wymagane)
6+3= |

6. Odzyskiwanie konta
Jest to funkcja, ktéra 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 Wnioskodawca/ Beneficjent zaktadka
Identyfikator konta wnioskodawcy/ beneficjenta:

Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Strona gtowna Whnioskodawca/beneficjent Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Identyfikator konta wni y cjl

7

63992971 |Q]I 777 IQH 4167 l@.ll pife |QII 5a367¢89acc0 |@.l

Nastepnie w zaktadce Odzyskaj konto nalezy wypetnic¢ formularz, a w polu Identyfikator konta
wnioskodawcy/ beneficjenta przepisac identyfikator z uwzglednieniem mysInikow. Operacje nalezy
zakonczy¢ przyciskiem Zatoz konto.
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(KO GVELTEE Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ o

Odzyskiwanie konta.

Zaloguj Zaléz konto  Przypomnij hasto = Przypomnij identyfikator uzytkownika -

zekazanie konta wnioskodawcy/ beneficjenta wraz z w:
w ponizszym formularzu dane nowego wiasciciela konta
Moima przekazat konto, kibre nie byio uzywane przynajmniej 24 godziny

imi danymi projektow nowemu uzytkownik by przekazac

O wiascicieda

Identyfikator uzytkownika (wymagane)

l | G

Adres e-mail (wymagane)

l | G

’ konta wni y |Ql ?

Aby wystac formularz, wpisz wynik

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 gtdwna SOWA na ktérej znajdujg sie
odnosniki do poszczegdlnych opcji systemu w postaci gérnego menu:

e Strona gtdéwna — pozwala na powrdt do strony gtdwnej z kazdego miejsca w systemie;

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

e (zesto zadawane pytania — zbiér odpowiedzi na czesto zadawane pytania;

e Pomoc — zbiér 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 Dostepnosé —informacje zwigzane z dostepnoscig systemu dla oséb z dysfunkcjami;
e  Wzory dokumentéw — zbiér wzorédw waznych dokumentdéw.

i kafelkow:

e Moje dane — edycja danych lub zmiany hasta wtasciciela konta (oprdcz loginu);
e Whnioskodawca/ beneficjent — definiowanie danych wnioskodawcy oraz partneréow w
projekcie;

’
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e Uzytkownicy — zarzgdzanie kontami wspotpracownikow wnioskodawcy/ beneficjenta;
e Projekty - zarzgdzanie wnioskami o dofinansowanie projektéw oraz fiszkami projektow.

S ER N Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomeoc | A oA AT @ o @ o

Witaj w Systemie Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych.

Moje dane Uzytkownicy Projekty

Aktualnie posiadasz
0 projektow

Goérne 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 powrdci¢ do poprzedniej
lokalizaciji.

Strona giéwna Projekty Dokumenty projektu Karta dokumentu

IV. Wnhniosek o dofinansowanie projektu/ fiszka projektu
Whioski o dofinasowanie projektédw 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 projektow 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 réowniez 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.
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Fiszka projektu jest czescig naboru w SOWA, ktéry poprzedza nabdr wnioskdow o dofinansowanie
projektéw. Stosowanie tej czesci naboru zalezy od charakteru projektu.

Uwaga!

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

1. Utworzenie nowego wnioskodawcy/ beneficjenta
Ze Strony gtdwnej SOWA nalezy przejs¢ na kafel Beneficjent/ wnioskodawca i klikna¢ na etykiete
Dodaj wnioskodawce/ beneficjenta.

Szczegoly wnioskodawcy/beneficjenta

Strona gidwna Whioskodawca/beneficjent

Szczegoly

- Edyiyj Partnerzy Oddzialy Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Uwaga! Wnioskodawca/beneficjent jeszcze nie zostat dodany, w celu dodania przejd? do zaktadki Edytu) lub kilkni) na ink. Dodaj
wnicskodawce/beneficjenta.

W nastepnym kroku nalezy uzupetni¢ wymagane pola formularza i zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz:

str. 9



Edycja danych wnioskodawcy/beneficjenta

Strona giowna Wnioskodawc a/beneficjent Edytuj

Szczegoly - Partnerzy Oddzialy Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Uwaga \W zakiadce Edytu] moziiwa jest zmiana danych wnioskodawcy/ beneficienta. Wszelkie zmiany dokonane w iej zakladce beda powodowaly
aktualizacje danych wnioskodawcy/ beneficjenta podczas edycji wnioskow o dofinansowanie | fiszkek projektow

Nazwa wnic y/ icjenta (wymagane)
I | @

Forma prawna (wymagane)

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 zobaczyé w zaktadce Szczegdty. Ich zmiana mozliwa jest w zaktadce
Edytuj.

Dodatkowo w sekcji Whioskodawca/ beneficjent istnieje mozliwos¢ definiowania:

e Partnerdw — podmiotéw biorgcych udziat w realizacji projektow;
e Oddziatow - inne siedziby wnioskodawcy/ beneficjenta.

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

Szczegoly | Edytuj - Oddzialy | Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta ~ Szczegdty ‘ Edytuj ‘ Partnerzy - Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta
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Uwaga!

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
whniosku jest mozliwo$é wyboru pomiedzy wnioskodawca/ beneficjentem a oddziatem
(w tym przypadku oddziat wystgpi w roli wnioskodawcy/ beneficjenta projektu).

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

4. Po zmianie danych wnioskodawcy/ beneficjenta, wniosek o dofinansowanie projektu
znajdujacy sie w edycji (w ktérym wystepuje zmieniany wnioskodawca/ beneficjent)
zostanie automatycznie zaktualizowany po utworzeniu nowej wersji formularza
whniosku (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 gbérnego menu przejs¢ na zaktadke Nabory. Wyswietlone zostang podstawowe informacje
dotyczgce wszystkich aktualnie ogtoszonych naboréw.

Lista naborow

Strona gidwna Nabory

Uwaga Lista zawiera spis naborow wnioskow o dofinansowanie | fiszek projektow. Aby zobaczyt szezegdlowy opis danego naboru | rozpoczat
U naleky kliknal w przycisk Szczegoly

Pokaz Tiltr

POWR.01.01.01-1Z.00-00-000/15 - Nabor wnioskow
Opis

Opis

Priorytet

|. Osoby miode na rynku pracy

Dziatanie

1.1 Wspartie osob miodych pozostajgcych bez pracy na regionalnym rynku pracy
Poddziatanie

1.1.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spolecznego

Nazwa instytucji posredniczace)

Ministerstwo Infrastruktury | Rozwoju

Status

Opublikowany
Data publikacji Data rozpoczecia naboru Data zakonczenia naboru
2015-01-21 08.57:00 2015-01-21 08.57.00 2015-12-18 085700
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Przy odpowiednim naborze nalezy klikngé na przycisk Szczegdty — zostang wtedy wyswietlone

szczegdtowe informacje dotyczgce konkretnego naboru. Przycisk Rozpocznij tworzenie wniosku

utworzy nowy formularz wniosku.

Detale naboru

Strona gidwna Nabory Szczegoly naboru

4= Wro do publicznej listy nabor6w. Rozpocznij tworzenie wniosku Generuj raport PDF

Poziom wdrazania

Program

I Program Operacyjny Wiedza Edukatja Rozwd) I

Priorytet

I | Osoby miode na rynku pracy I

Dziatanie

I 1.1 Wsparcie os6b miedych pozostajgcych bez pracy na regionainym rynku pracy I

Poddziatanie

I 111 Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spolecznego

W nastepnym kroku nalezy nada¢ 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 wersjg formularza wniosku do 10K:

Tworzenie wniosku - okreslenie nazwy projektu

Strona gidéwna Nabory Szczeqoly naboru Nazwa projektu

Okresl nazwe tworzonego projektu
Nowy projekt

Nazwa projektu (wymagane)

[ ?

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 mozliwosci 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 dotyczace specyfiki projektu takie jak projekt grantowy, projekt
inzynierii finansowej, projekt na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych, sg okreslane w
systemie przez instytucje publikujgcg nabodr. Nie ma zatem koniecznosci podawania tych
danych w dalszych etapach edycji wniosku.

3. Edycja i nawigowanie po wniosku
Nawigowanie po formularzu wniosku o dofinansowanie odbywa sie poprzez klikanie w boczne menu
formularza z nazwami sekcji lub za pomocg przycisku Zatwierdz i przejdz dalej.

Pola edycyjne w formularzu wniosku posiadajg okreslone limity znakdw, 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, ZatwierdzZ 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 zosta zalogowanym lub Nie,
Zeby sie wylogowac . Jezeli sie wylogujesz, wszystkie niezapisane dane, zostang
utracone

W celu skorzystania z pomocy kontekstowej nalezy najechac kursorem myszy na znak zapytania
znajdujacy sie przy polu. Pomoc kontekstowa ma charakter jedynie pomocniczy. Wszelkie kwestie
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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
Stiana ghawna Detaie nabory Edycja wmosku

- 16 Tytul projektu

1.7 ohres realizac]i projektu
od Do

18 Obszar realizachi projekiu

Uwaga!

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

2. W wybranych sekcjach moze pojawic 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 Szczegdtowe wydatki i Harmonogram poniewaz tworzy tabele w zaleznosci
od ustawionego okresu realizacji projektu. W sytuacji zmiany daty realizacji projektu
zachodzi koniecznos$¢ zaktualizowania danych w tych sekcjach poprzez klikniecie
przycisku Odswiez dane lub Edytuj znajdujgcego sie w prawym gornym rogu.

3. Klikanie w boczne menu z nazwami sekcji oraz w przyciski i linki poza formularzem
whniosku 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. Walidowanie i przesytanie wypetnionego wniosku do 10K
Przed przestaniem elektronicznej wersji wniosku do 10K nalezy najpierw zweryfikowac poprawnosé
jego wypetnienia. W tym celu nalezy z bocznego menu formularza klikng¢ przycisk ,,Sprawdz”.

Jezeli pola objete walidacja nie zostaty uzupetnione lub zostaty uzupetnione btednie, zostanie
wyswietlona Karta walidacji zawierajgca liste wykrytych we wniosku btedéw. Przy kazdym btedzie
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 walidacy widoczna jest pelna lista uchybie
wySwietianymi komunikatami nalezy poprawic bledy we ws
sprawdzenie

akie zostaly wykryte podczas sprawdzamia do

umentu Zgodnie z
zystkich sekcjach dokumentu, a nastepnie ponownie przeprowadzic jego

Karta walidacji

Whnioskodawca (Beneficjent)

Sekcja Projekiodawca (Beneficjent) zawiera bledy PrzejdZ do sekcji
Pole 2.8 Osoba do kontaktow roboczych jest wymagane Przejd? do sekcji
Pole 2.8.4 Nr lokalu jest wymagane Przejdz do sekcji

Grupy docelowe i opis projektu
Sekcja Grupy docelowe i opis projektu zawiera zawiera bledy Przejdz do sekcj
Pole 3.4 Krotki opis projektu jest wymagane Przejd? do sekcji

Szczegotowe wydatki

Sekcja nie jest zatwierdzona Przejdz do sekc)i

Dla poprawnie wypetnionego wniosku wyswietli sie okno z komunikatem o braku bteddw.
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Karta walidacji

Brak bledéw. Dokument zwalidowano pomysinie

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

Przed zlozeniem fiszki do instytucji poréwnaj sume kontroing dokumentu w pliku PDF z jego wersja elektroniczng w Systemie Obstugi
\Whioskow Aplikacyjnych. Obie sumy kontrolne muszg by¢ ze soba zgodne.

Suma kontroina dokumentu: 0000001/ 111111711 272/034

Drukuj dokument (PDF) Przeslij do Instytucji 7

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

Réwnoczesnie wraz z wersjg elektroniczng formularza wymagane jest wydrukowanie i ztozenie do
wtasciwe]j IOK podpisanej wersji papierowej formularza wniosku. W celu utworzenia wydruku nalezy
klikna¢ przycisk Drukuj dokument (PDF).

Nalezy mie¢ na uwadze, ze po kliknieciu przycisku Drukuj dokument (PDF) i utworzeniu wydruku
whniosku, wersja elektroniczna wniosku o ile nie posiada ona bteddw zostaje zablokowana do edyc;ji.
Jest to dziatanie systemu majgce na celu zapobieganie mozliwosci popetnienia btedu polegajacego na
wystgpieniu rozbieznosci danych miedzy wersjg drukowang wniosku, a elektroniczng:

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 sekc;ji (klikniecie przycisku Edytuj w sekcji
whniosku spowoduje zmiane sumy kontrolnej). Nie bedzie mozliwosci powrotu do poprzedniej
sumy kontrolnej!

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

1. Przed ztozeniem do wihasciwej IOK wersji papierowej formularza wniosku nalezy poréwnac
sumy kontrolnej na wydruku i wersji elektronicznej. Sumy kontrolne musza by¢ ze soba
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
whiosek nie zawiera bteddw) lub na karcie dokumentu wniosku w sekcji Projekty.

V. Zarzadzanie projektami i komunikacja z instytucja

1. Kafel Projekty — informacje ogdlne
Na stronie gtdwnej 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 $rodki jak rowniez te po otrzymaniu

dofinansowania i podpisaniu umowy.

Wyglad zaktadki Projekty:
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Strona giowna > Projekty

Pokaz filtr Nowy dokument Generuj raport PDF Generuj raport Excel

POWR.01.01.01-1Z.00-00-000/15

Nazwa Projektu

Testowy

Tytut projektu

234

Nazwa instytucji Rodzaj prejektu
Ministerstwo Infrastruktury | Rozwoju Konkursowy

Status wniosku Sygnatura wniosku

W edycji

Dokumenty projekiu Korespondencja Ostatnia wersja wniosku

Strona1z1

Funkcje wspdlne w zaktadce Projekty:

e Pokaz filtr — pozwala filtrowaé dane po zadanych parametrach;

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

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

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

Funkcje w zaktadce Projekty dotyczgce obstugi projektu:

e Pokaz nabdr — 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
whnioskodawcg/ 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 (wnioskow)
dla danego projektu. W widoku istnieje mozliwos¢ personalizowania tabeli w zaleznosci od potrzeb.
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Dokumenty beneficjenta

Strona gidwna

Projekty Dokumenty projektu

Pokaz personalizacie tabeli Pokaz filtr

Sygnatura Numer kole
Edycja | Numer naboru I1 | dokumentu It | Stats T | Okres realizacji odll | Okres realizacji dolf | wersji
POWR.01.01.014Z.00-00-000... W edycii 20150121 2016-1117 1

Strona 1z1

Przy kazdej wersji wniosku o dofinansowanie widnieje przycisk Karta. Klikniecie przycisku wyswietli
menu operacji mozliwych do wykonania dla wybranej wersji wniosku o dofinansowanie. 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 znajdujgcej sie na karcie;

e Utworzenie nowej wersji wniosku o dofinansowanie;

e Odczytanie sumy kontrolnej wniosku.

W widoku Karty podane sg szczegdétowe 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 (wnioskow)
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
projektoéw (Projekty-> Dokumenty projektu) lub w karcie dokumentu (Projekty-> Dokumenty projektu-
>Karta dokumentu):
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Strona giéwna

Projekty

Dokumenty projekiu

Numer kolejny
wersji i

Numer kolejny

Status 1T | Okres realizacji odIT | Okres realizacji dolf wersji pr

j 1| Typ

W edycji 2015-01-21 2016-11-17 1 0 Whiosek

¢ n G
Strona 1z1

Tworzenie nowej wersji dokumentu mozliwe jest w karcie dokumentu (Projekty-> Dokumenty
projektu-> Karta dokumentu-> przycisk Tworz nowq 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 dokumentdw, 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:

Sukees. Wersja dokumentu zostata przestana do instytucji

Pokaz personalizacje tabeli Pokaz fiitr

Status

It

Okres realizacji od 11

Okres realizacji dolf

Numer kolejny
wersji

|

Numer kolejny
wersji przestanej 11

TIp dokumentu I

Wystany do insytucji

2015-01-22

2015-10-09

1

1

niosek

4. Statusy dokumentéw (wnioskéw)
W procesie zarzagdzania wtasnymi projektami wersja elektroniczna wniosku o dofinansowanie moze
by¢ wielokrotnie przesytana pomiedzy wtasciwg instytucjg posredniczacg, a wnioskodawcy/
beneficjentem. Oznacza to, ze na réznych etapach realizacji projektu wniosek przyjmie odpowiedni
status w zaleznosci od stanu w jakim sie aktualnie znajduje. Wniosek moze przyjgé nastepujgce
statusy:
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e W edycji — stan wniosku gdy znajduje sie po stronie wnioskodawcy/ beneficjenta i mozliwa
jest jego edycja i uzupetnianie danych;

e Woystany 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
posredniczacg, po dostarczeniu wersji papierowej wniosku;

e Odrzucony — stan wniosku gdy zostat odrzucony przez instytucje posredniczaca;

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

Karta dokumentu beneficjenta

Stronagiéwna >  Projekty >  Dokumenty projekiu > Karta dokumentu

Edytuj TwoIZ nowa wersje

Drukuj dokument (PDF) Drukuj karte (PDF)

Osoby uprawnione Przeslij do instytucji

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

Nazwa instytucji

’ Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju l @
Numer naboru

l POWR 01 01 01-17 00-00-000/15 l @
Tytut projektu

Typ dokumentu

’ Wniosek l )
status

’ W edycji l @
T

Informacja o zmianach statuséw wers;ji jest kazdorazowo wysytana na adres mailowy podany podczas
rejestracji konta.
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Uwaga!

whioskodawcy/ 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.

1. Whniosek, ktéry zostat przestany do instytucji posredniczacej i otrzymat status ,, Wystany
do instytucji” nie moze zosta¢ wycofany przez wnioskodawce. Mozliwe jest wystgpienie

5. Korespondencja

W systemie dostepny jest modut obustronnej korespondencji miedzy wnioskodawcg/ beneficjentem
a instytucjg posredniczacg. Modut pozwala na tworzenie i przesytanie elektronicznych wiadomosci
oraz zatgczanie plikdw. 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:

Korespondencja benficjenta

Strona glowna

Projekty Korespondencja

Nowa wiadomosc Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr Generuj raport PDF

Odebrane/ Wystane

Brak korespondenci

Wiadomosci grupowane sg w postaci tabel w dwdch zaktadkach — Odebrane i Wystane. W gérnym
menu dostepne sg przyciski funkcyjne. W celu utworzenia nowej wiadomosci nalezy klikng¢ przycisk

Nowa wiadomos¢ uzupetnic¢ formularz i klikngé Wyslij wiadomos¢.

str. 22




Nowa wiadomosc dotyczaca projektu

Strona gidwna Nowa wiadomost

Projekty Korespondencja

Nowa wiadomos¢ dotyczaca projektu

Nadawca

I beneficjent01 l

Adresat

I Ministerstwo Infrastruktury | Rozwoju l

Temat (wymagane)

Aby odpowiedzie¢ na otrzymang wiadomos¢ nalezy z listy wiadomosci klikngé przycisk Podglgd przy

wiadomosci na ktérg chcemy odpowiedzieé, a nastepnie przycisk Odpowiedz.

Podglad wiadomosci

Strona gitwna Podglad wiadomosci

Projekty Korespondencja

Od: beneficjentd1
Do: Ministerstwo Infrastruktury | Rozwoju
Temat. Temat wiadomosci

Data wystania 2015-01-21 1200

Uwaga!

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 dodawac/
edytowac uzytkownikow ktdérzy 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 1z | Imieg 1T | Nazwisko 11 | Adres e-mail It | Status 1
subkonto Jan Kowalski adres@email.pl Nieaktywne

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

Po zdefiniowaniu uzytkownika zostanie on wyswietlony na liscie:

Zarzadzanie uzytkownikami

Strona giéwna

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

= Uzytkownicy

Identyfikator uzytkownika Data ostatniego udanego logowania
Edycja 12 | Imig I | Nazwisko 11 | status It I
subkonto Imig Mazwisko Aktywne 2014-11-26
subkonto_b Imig Nazwisko Aktywne 2014-11-26
Strona 1z1

Aby przej$¢ do edycji danych uzytkownika nalezy klikng¢ przycisk Edytuj przy wtasciwym 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

o Wyslij ponownie link aktywujacy konto

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

Data waznosci konta od
I 2014-12-01 & I ©)

[ ] Konto bezterminowe

Data waznosci konta do

I 2015-02-28 B I (?)

Uzytkownik moze by¢ jednoczes$nie partnerem w projekcie.

Uwaga!

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

2. Uprawnienia uzytkownikéw
Oprdcz 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 powierzyé 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 powierzy¢ obstuge konta lub prowadzenie projektow swojemu pracownikowi
lub innym podmiotom.
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Po zatozeniu konta typu ,,Beneficjent subkonto” uzytkownik posiada domyslnie nastepujgce
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 domyslinie nastepujace uprawnienia:

e Nie posiada dostepu do zadnych projektow 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 wybra¢ wtasciwego uzytkownika i klikng¢ przycisk Dodaj:

Osoby uprawnione do obstugi

Strona giéwna >  Projekty > Dokumenty projektu >  Karta dokumentu > Osoby uprawnione

Uzytkownik

Brak uzytkownikéw do dodania El o)

Akcje | Imig Nazwisko Login

n test02

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

Uprawnienia. Wtasciciel konta, za pomoca 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 funkcji
systemu.

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

Jezeli osoba nadajgca uprawnienia
(wtasciciel konta) chce aby uzytkownik
posiadat dostep do danej funkcji (lub
zaktadki) musi zaznaczyc¢ 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

Przywrdd wartosci domysine

Zaznacz v
Zwifi wszystko | Rozwin wszystko
é—Moiu dane (] Dostepny (7
—Detale || Dostepny [ ?
[—Edycja (-] Dostepny (?
[—Dane statystyczne [~ Dostepny | ?
L_zZmien hasto (-] Dostepny (?
B Beneficjent (] Dostepny 7
—Detale [~| Dostepny [ ?

|—Edycja |~| Dostepny (?
atnerzy |~ Dostepny | ?
ddzialy |~ Dostepny (?

B -Projekty [+] Dostepny (?)

ﬁ-Kaﬂa dokumentu || Dostepny (?
—Tworzenie |~ | Dostepny | ?
—Korespondencja |~ Dostepny | ?

—Edytuj [~ Dostepny ?

L—Pokaz nabér |~| Dostepny | ?

przyciskiem Zapisz zmiany z gérnego menu uprawnien.

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

Zzmiana.

Przyktad nr 1. Uzytkownikowi typu ,,Subkonto”

wytgczony zostat dostep do catego kafla
Whioskodawca/ Beneficjent:

W efekcie odebrania dostepu, kafel

Whioskodawca/ beneficjent nie jest widoczny

po zalogowaniu sie uzytkownika na konto:

Moje dane [~] Dostepny @

Beneficjent ] Dostepny] (2)
Detale [ | Dostepny @
Edycja [ | Dostepny @
Patnerzy [ | Dostepny @

Odddiaty [ ] Dostepny @

E3-Frojekty (] Dostepny @
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SRl Nabory | Aktualnosci I Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Witaj w Systemie Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych.

] o

Aktualnie posiadasz:
0 projektow

Przyktad nr 2. Uzytkownikowi typu ,,Subkonto”

wylaczony zostat dostep tylko do edycji danych Zwin wszystko | Rozwifi wszystko

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

Beneficjent [v) Dostepny @
—Detale (] Dostepny (?)
'Edycja ) Dostepny|(?)
§-Patnerzy (] Dostepny @
|:—1"wnrzenie (] Dostepny @

LEdycja ] Dostepny @

E3-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) :

str. 28



Szczegoly wnioskodawcy/beneficjienta

Strona gtéwna

- Partnerzy = Oddziaty

Nazwa wniosk y J (wymagane)

Whioskodawca/beneficjent Szczegoly

[ beneficjento1 ]

Forma prawna

[ organy kontroli pafstwowej i ochrony prawa

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

Strona gidwna

Whioskodawca/beneficjent Partnerzy

Pokaz filtr

l Edycja | Nazwa 12 | Numer identyfikacyjny NIP I

l partner! 0000000000

Strona1z1

Uwaga!

Zaktadanie uzytkownikow w systemie jest nieobligatoryjne, ale moze okazac sie pomocne jezeli
wtasciciel konta (wnioskodawca/ beneficjent) zleca wykonywanie prac zwigzanych z
prowadzeniem konta lub obstugg projektéw pracownikom, partnerom lub innym podmiotom.

VIl. Wsparcie uzytkownikéw
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 problemow

W przypadku wystgpienia problemoéw 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
. : Nabory Regulamin
:::' (BI:;.BDZ.C.::E ;,: - Aktualnosci Polityka prywatnosci
2 . " : Czesto zadawane pytania Dostepnosc
Jezeli chcesz wystad wiadomost do wsparcia SR Fesiot pecbiary
technicznego wejdZ na Zgios problem wgzoryp A
Ez:g::;&i " Unia Europejska - Strena Ministerstwa ,fp Serwis programu
Vieddzs Edukaca Rozwe) P Infrastruktury i Rozwoju Wiedza Edukacja Rozwdj

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

Zgtos problem

Strona gitwna Zgios problem

Wyslij zgloszenie o problemie z systemem SOWA

Imie nazwisko/nazwa (wymagane)

I | G

Adres e-mail (wymagane)

I | @

Potwierdz adres e-mail (wymagane)

I | @

Telefon
()

Jezeli uzytkownik jest zalogowany do systemu, czes¢ danych w formularzu uzupetni sie
automatycznie. Istnieje mozliwos¢ zatgczania plikéw do zgtoszenia.

Dalsza obstuga zgtoszenia bedzie sie odbywata drogg mailowg lub telefonicznie.

Zasady korzystania z linii wsparcia reguluje Procedura zgtaszania problemow z obstugq oraz
nieprawidfowosci w funkcjonowaniu Systemu Obstugi Wnioskdéw Aplikacyjnych dla Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, ktéra znajduje sie w zaktadce Pomoc.
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