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1 WSTEP

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

o Przygotowanie i ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu lub fiszki projektu do

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

o Komunikacja i wymiana informacji.
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2 O SYSTEMIE

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

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

Firefox, Opera lub Safari.

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

wytgczenie blokowania wyskakujgcych okienek.

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

System SOWA EFS dostepny jest pod adresem:

Przed zalogowaniem do systemu, na stronie gtdwnej, masz dostep do aktualne;j listy
naboréw (Lista naborow). Ze strony gtéwnej mozesz rdwniez skorzystac z opcji Wsparcie

techniczne.

— Aktuainoéci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc

System Obstugi
Whnioskow Aplikacyjnych
Europejski Fundus Spedeczny

Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA)

Europejski Fundusz Spoleczny

# Strona gldwna

Nabory

Do czego sluzy system SOWA EFS?

W Lista naboréw

SOWA EFS jest narzedziem, dziek ktdrem em ublegania si¢ o rodki pochodzace

7 Europejskiego Funduszu Spolecznego r

Wsparcie techniczne

@ wisparcie echnicane Jak korzystaé z systemu?

Jedli cheesz sprawdzié akiualne nabory wnioskdw o dofinansownie projektdw skorzystaj z zakladki Nabory.
Przydatne instrukcje i procedury do przygot projekiu dafi go 2 EFS znajdziesz w sekeji Pomoe.

Jesli cheesz zarzqdzat swoimi wnioskami o definansowanie zaloguj sie lub utwérz nowe konto,

Zaloguj sig W Utwérz konto

OEptemie  Regubmin  Bezplecredstwo informac

Rysunek 1 Widok strony gtéwnej — panel centralny, Lista naboréw i Wsparcie techniczne

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

organizacji, itd.
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https://www.sowa.efs.gov.pl/

Aktuginoscl  Pytania | odpowiedzi  Pomoc
System Obstugl - 4 yani ipowiedzi W
whioskéw Aplikacyjmych

Erenpajuki Penduis Spoleceny

Europejski Fundusz Spoleczny
Mabory
o Do czego sluzy system SOWA EFS?

@  Lista naboréw
- SOWA EFS jest narzedzier

2 Ewopejskiego Funduszu Spolecznego na lata 2021 - 2027
Wsparcie techniczne

@ Wsparcie techniczne Jak korzystaé z systemu?

Jedlichoesz zarzadzad swoimi wnioskami o dofinansowanie zatoguj sig lub utwérz nowe konto.

m b Utwérz konto

Rysunek 2 Opcja Zaloguj sie i Utwdrz konto na stronie gtéwnej

m Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA)

ki Ktdremu mozesz zaradest procesem ublegania sie o drodki pochodzgee

sprawdzié aktualne nabory wnicskéw o dofinansownie projekidw skorzystaj z zakiadki Mabory.
cje i procedury do przygotowania projekiu dofinansowanego z EFS najdziesz w sekcji Pomoc,

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

Zawiera ono liste funkcji, z ktérych mozesz korzystac. Lista funkcji w menu gtéwnym zalezy

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

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

profilu, a takze przejscie na ekran zarzgdzania kontem.

WARTO ZAPAMIETAC

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

rozwing¢ menu gtéwne
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Elementami statymi ekranu sg paski ekranu.

System Obstugi
Whioskéw Aplikacyjnych
Europefski P ¥

Europejski Fundusz Spoleczny

Nabary

Do czego stuzy system SOWA EFS?

W Lista nabordw

Wisparcie techniczne

& Wsparcie techniczne Jak korzystac z systemu?

Jedli cheesz sprawdzié akiualne nabory w
Praydatne instrukeje | ury do pr

Jesli cheesz zarzadzad swoimi wnioskami o dofinansowanie zaloguj sie lub utwérz m

Zaloguj sig Iub Utwidrz kento

~ G Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA)

SOWA EFS jest narzgdziem, dzighi Kiorermu motesz zarzgdzac procesem ubiegania sig o $rodki pochodzgee
2 Ewopejskiego Funduszu Spolecznego na lata 2021 - 2027

nie projektw skorz
aneqo 1 EFS

Rysunek 3 Paski ekranu: Aktualnosci, Pytania i odpowiedzi oraz Pomoc

owe konto,

Goérny pasek ekranu zawiera linki do listy Aktualnosci, listy Pytania i odpowiedzi, a takze

listy plikdéw i materiatéw pomocy obejmujgcych instrukcje i procedury, filmy instruktazowe

oraz wzory dokumentéw (Pomoc). Na listach znajdziesz informacje dostepne dla wszystkich

(zalogowanych i niezalogowanych) uzytkownikéw. Po zalogowaniu do systemu, zobaczysz

informacje dedykowane dla Ciebie, jako wnioskodawcy/ beneficjenta.

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

zmiane kontrastu interfejsu uzytkownika.

> »

Slandardl—

2] Zalowuj SIIQ_

Biato-czarny |

& Zmien jezyk

Zélto-czarny

N A A M

Czarno-zofty

() Utworz konto

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

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

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

Zmien jezyk aplikacji

Polski &

ANULUJ ZMIEN JEZYK

Rysunek 5 Zmien jezyk aplikacji

Zaznaczenie innego jezyka aktywuje funkcje umozliwiajgcg zmiane jezyka. Nowo wybrany

jezyk zapamietywany jest w ustawieniach przegladarki.

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

rodzaju ograniczeniami (Dostepnosc).

System Obstugi Aktualnogci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc
‘Whnioskdw Aplikacyinych
Europejski Fandusz Spoteczny
Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA)
Europejski Fundusz Spoleczny
Habary

Do czego sluzy system SOWA EFS?

M Lista nabordw
SOWA EFS jest narzgdziem, dzigki kidremu mozesz rarzgdzac procesem ubiegania sig o Srodki pochodzgce
 Europejskiego Funduszu Spolecznego na lata 2021 = 2027

rcie techniczne
& Wsparcie techniczne Jak korzystaé z systemu?

Jesli chcesz sprawdzié aktualne nabory wnioskw o dofinansownie projektow skorzystaj z zakiadki Nabory.
Przydatne instrukcje i procedury do przygotowania projektu dofinansowanego z EFS znajdziesz w sekcji Pomec.

Jedli cheesz zarzadzat swoimi wnioskami o dofinansowanie zalogu) sie lub ulwdrz nowe konto,

Wb Uwezkonts

Osystemie  Reguiame  Bezplecrenstwolnformach  Dasigpnost WA B8 (v 0.0.243)

Rysunek 6 Dolny pasek ekranu: O systemie, Regulamin, Bezpieczenstwo informacji i Dostepnosc
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2.3 ELEMENTY INTERFEJSU UZYTKOWNIKA

Podstawowymi elementami interfejsu uzytkownika s3:

Przyciski i linki wywotujgce funkcje

Przypomnij hasto

Zaloguj sie

Rysunek 7 Przyktad przycisku i linku wywotujacego funkcje w systemie

lkonki pomocy kontekstowej

Ich wywotanie nastepuje po najechaniu kursorem myszki w znak zapytania.

Jezeli podates numer PESEL
N . podczas rejestracji
Logowanie za pomoca L'Dgln.gov.p | © | konta,mozesz zalogowaé sie za
Zaloguj sie za pomocg Profilu Zaufanego lub innej Jly e R R IR
metody dostepnej na portalu Login.gov.pl

Rysunek 8 Przyktad ikonki pomocy kontekstowej

Dymki, w ktorych wyswietlana jest petna wartos¢ w pola

Ich wywotanie nastepuje po najechaniu kursorem myszki w dymek.

Opis roli

Uprawnienia do zarz...

Pelen zakres upraw...

Uprawnienia do zarz...

Peten zakres uprawnien do
zarzgdzania projektami w
organizacji, a takze danymi
organizacji i jej oddziatow oraz
zarzgdzania zespotem
wspotpracownikow.

Rysunek 9 Przyktad dymku, w ktérym wyswietlana jest petna wartosc pola

Komunikaty systemowe i monity

Komunikaty o btedzie (kolor czerwony)

o Nieprawidtowy login lub hasto

Rysunek 10 Przyktad komunikatu o btedzie
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Komunikaty o sukcesie (kolor zielony)

9 Poprawne wylogowanie z systemu SOWA EFS.

Rysunek 11 Przyktad komunikatu o sukcesie

Monity wystawiane przez administratora

Przerwa
godzinach 00:15 - 00:45 prowadzone bedg prace serwisowe.
techniczna

Informujemy, ze w dniu 20 czerwca 2021 r. (w nocy z soboty na niedzielg) w

W trakcie prac mogag wystapié chwilowe przerwy w dostepnosci do systemu.

X

Rysunek 12 Przyktad monitu wystawionego przez administratora

Okruszki chleba — jest to zlokalizowana pod gérnym paskiem ekranu pozioma $ciezka

umozliwiajgca $ledzenie aktualnej lokalizacji w programie oraz nawigacje w systemie. Sktada

sie z hipertgczy powrotnych do ekrandw, ktére przemierzytes, aby dotrze¢ do biezgcego

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

Sciezce.

Strona gtowna > Projekty organizacji > Korespondencja > Podglad pisma

Rysunek 13 Okruszki

Licznik znakow dla pola tekstowego — jest to informacja wyswietlana pod polem tekstowym

informujaca o liczbie znakéw. Informacja jest wyswietlana w formacie (N/M), gdzie N to

liczba znakdw w tekscie aktualnie wpisanym w polu, a M — maksymalna liczba znakéw w

tekscie, ktéry moze by¢ wpisany w polu.

Temat
Temat nowej wiadomosci

Rysunek 14 Liczba znakéw dla pola tekstowego
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Ikonka gwiazdki przy etykiecie (nazwie) pola oznacza, ze pole to jest polem obowigzkowym.

Imi
Adam

(4/500)

Rysunek 15 Przyktad ikony gwiazdki przy etykiecie (nazwie)

Funkcje umozliwiajgce zmiane pozycji na liscie.

~  Przesun w gore

v  Przesun w dot

Rysunek 16 Funkcja umozliwiajaca zmiane pozycji na liscie
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2.4 FILTROWANIE | WYSZUKIWANIE INFORMACIJI NA LISTACH

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

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

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

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

w polu kafelka (np. Opis roli).

Wyszukiwanie

Wyszuksj po nazwie roli
pracownik

= Filtry 4 Ustawienia kafelka | Widok: 32

Soruyj wedhug (@) Rosngco
Rola standardowa () Malejgeo Elementéw na stronie 20 = 1

Pracownik organizacji Wspétpracownik organizacii i

Opis roli Opis roli

Uprawnienia do zarzadzania projeltami w organizacji oraz do przegladu danych organizacii i je) Uprawnienia do zarzadzania wybranymi projéktami w organizacii
oddzialdw.

Rysunek 17 Przyktad listy prezentujacej dane w formie kafelkéw oraz funkcje Ustawienia kafelka

Klikajgc w przycisk Ustawienia kafelka mozesz spersonalizowaé kafelek, tzn. zdecydowaé,

ktére z dostepnych danych bedg wyswietlane na kafelku.
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Ustawienia kafelka
Wyswietlane elementy

Wyszuka) fraze

podmiot

[ Wybierz wszystkie

Nazwa roli

[ Rola standardowa
[ Wersja roli

[0 Nazwa podmiotu
Opis roli

[J Zestaw uprawnieri

Anuluj

Zapisz

Rysunek 18 Ustawienia kafelka - wyb6r danych

W przypadku dtugiej listy mozesz skorzystac z funkcji wyszukiwania. Wyszukiwany fragment

zostanie podswietlony z6ttym kolorem

W tym celu w polu Wyszukiwanie wpisz fragment wyszukiwanej nazwy i kliknij w opcje

Szukaj. llustruje to przyktad wyszukiwania roli zawierajgcej w nazwie stowo ,pracownik. Po

wpisaniu stowa ,,pracownik” w polu Wyszukaj po nazwie roli, a nastepnie kliknieciu w opcje

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

Wyszukiwanie
Wyszuksj po nazwie rol
pracownik
Sorj wedhug () Rosngco
Rola standardowa () Malejgco

Opis roli

oddzialéw.

Pracownik organizacji

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

Wspéipracownik organizaciji 3

Opis roli

Uprawnienia do zarzadzania wybranymi projektami w organizacii

£t Ustawienia kafelka ~ Widok: 55 JEB

Elernentdw na stronie 20 = 1

Rysunek 19 Wyszukiwanie i filtrowanie informacji na listach
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Wyszukiwane dane mozesz rowniez posortowac.

W tym celu w widoku kafelkéw w polu Sortuj wedfug wybierz dang, po ktoérej chcesz

sortowad, a nastepnie zaznacz, czy lista ma by¢ posortowana Rosngco czy Malejgco. W

widoku tabeli sortowanie zrealizujesz klikajac ikonki A V przy nazwie kolumny.

Na niektdérych ekranach, w tym na liscie rél, system umozliwi Ci zmiane sposobu

wyswietlania listy z widoku kafelkéw na widok tabeli i odwrotnie. Stuzg do tego opcje

znajdujgce po prawej stronie etykiety Widok.

Wyszukiwanie

Wyszuks) po nazwe rol
pracownik

= Filtry 13 Ustawienia kafelka

(@) Rosngco

) Malejgco Bermeniow na slronke. 20 =

Pracownik organizacji H

oipis roll Opis rali
Uprawnlenia do zarzgdzania projektami w organizaci oraz do przegldu danych organizacyl | jej Uprawnienia do zarzadzania wybranymmi projekiami w organizacj
oddzialdw

Wspdtpracownik organizacji H

Rysunek 20 Widok - mozliwos¢ wyswietlania kafelkéw lub tabeli

W widoku tabeli informacje sg zaprezentowane w postaci wierszy.

''''' yszukuj i zarzgdzaj listg rol

Wyszukiwanie

Wyszukaj po nazwie roli

Q, Szukaj

£ Ustawienia tabeli

Widok:

Pracownik organizacj Uprawnienia do zarz

Administrator w organiz.. Pelen zakres upraw

Wspdipracownik organi..  Uprawnienia do zarz

|

Rysunek 21 Widok tabeli - dane prezentowane w wierszach
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Analogicznie jak w przypadku kafelkdw mozesz spersonalizowac tabele, tzn. zdecydowad,
ktére z dostepnych informacji bedg wyswietlane w kolumnach tabeli. Stuzy do tego funkcja

Ustawienia tabeli.

Wyszukuj i zarzgdzaj listg rél.

Wyszukiwanie

Wyszukaj po nazwie roli Q, Szukaj

£ Ustawienia tabeli | Widok: 35 Gam

Elementow na stronie 20 = 1 z 1

MNazwa roli Opis roli

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

Wspoltpracownik organi.. Uprawnienia do zarz...

Rysunek 22 Wywotanie funkcji Ustawienia tabeli

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

tabeli.

Ustawienia tabeli

Wyswietlane kolumny

Wyszukaj fraze Q, Szukaj

[] Wybierz wszystkie

Nazwa roli

[] Rola standardowa
[J Wersja roli

[J Nazwa podmiotu
Opis roli

[ Zestaw uprawnien

Anuluj Zapisz

Rysunek 23 Ustawienia tabeli - zaznaczenie wyswietlanych kolumn

Strona 16 z 222



Dane mozesz rowniez filtrowaé. W tym celu skorzystaj z funkcji Filtry.

£ Ustawieniatabeli ~ Widok: §28

Filtry

Uzywajac filtrow mozesz przegladac i analizowac dane. Wybierz pole, warunek, a nastgpnie wpisz wartosc pola, po ktérych cheesz filtrowac.
Aby usunac kryterium filtrowania kliknij "Usun filtr". Klikni] w przycisk "Dodaj filtr", zeby dodac nowe pole filtrowania

........

Wybierz pol Waniosé
Nazwa roll zawiera pracownik

X Wyczysé filtr O Usun filtr |

+ Dodaj filtr

Wyczysc wszystkie filtry Usun wszystkie filtry Zastosuj filtry

Rysunek 24 Funkcja Filtry i kryteria filtrowania

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

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

Po zdefiniowaniu kryterium filtrowania kliknij przycisk Zastosuj filtry — system wyswietli

informacje, ktére odpowiadajg kryterium filtrowania.

System umozliwia Ci réwniez definiowanie ztozonych kryteriow filtrowania. Klikajac przycisk

Dodaj filtr wprowadzisz kryterium filtrowania.

= Filtry £ Ustawienia tabeli  Widok: §=  GEN

Filltry

Uzywajac Nitrdw mo2esz przeglgdad | analizowad dane. Wybierz pole, warunek,  nastgpnie wpisz warosd pola, po ktdryeh choesz fitfowad
Aby usungd kryterium filtrowania kiiknij “Usun filtr". Kliknij w przycisk *Dodaj filtr®, teby dodac nowe pale filtrowania

Wiz pale wpnrak
MNazwa rol ZEWiers pracownik

X Wyezysé e O Usun filtr

Wyczyic wazysthie filtry Usuni wszystkie fittry Zastosuj filtry

Rysunek 25 Wywotanie funkcji Dodaj filtr
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Zilustrowano to na przyktadzie filtrowania listy naboréw.

iytilerz pole Wartosc
Typ naboru MNabdr wnioskow N
X Wyezysé filte | O Usun filtr
Wybierz pole Warunek = Wartost
Budzet naboru wigksze 5000 000,00 PLN
¥ Wyczysé filtr O Usun filtr
Wyblerz pole Warunek od
Data rozpoczecia przedzial 20r21-05-01 08:00:00 B
do
2021-05-31 16:0000 (£
* Wyczysé filtr | 0 Usuwn filtr

Rysunek 26 Dodaj filtr - przyktad filtrowania listy naboréw

Po zastosowaniu tego ztozonego filtru lista naboréw zostanie ograniczona do naboréw
whioskéw o dofinansowanie projektu z budzetem wiekszym niz 5 min zt, ktére rozpoczynaja

sie w okresie miedzy godzing 8:00 dnia 1 maja 2021 roku, a godzing 16:00 dnia 31 maja 2021

roku.

Aktywne filtry

5 000 000,00 =i 2021-05-01 08:00:00 - 2021-05-31 16:00:00

Rysunek 27 Zastosowanie filtru ztozonego

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

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

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

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

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

= Filtry o Ustawienia tabeli~ Widok 35 GEE

Filtry

Uiywajgc lilirdw molesz prregladad i analizowad dane, Wybierz pole, warunek, a nastepnie wpisz wartoss pola, po kidrych choesz filirowac
Aby usungé kryterium filtrawania klikni] “Usun filte". Kliknij w przycisk “Doda] filtr, 2ety dodaé nowe pole filtrowania

Wyseses pobe Warrak il
Hazwa rol Tawiera pracownik

2 Wyezyse nine | 0 Wsun filr

Wyczyic wszysthie filtry Usun wszystkie filtry Zastosuyj filtry

Rysunek 28 Funkcje Wyczysé filtr/Usun filtr oraz Wyczy$¢ wszystkie filtry/Usun wszystkie filtry

WARTO ZAPAMIETAC

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

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

Administrator w organizacji

Podglad i edycja roli

Opis rali

Pelen zakres uprawnien do zarzgdzania projektami w organizacji, a takze danymi organizacji  Jj  Usurirole
jej oddziatoéw oraz zarzgdzania zespotem wspolpracownikow.

Rysunek 29 Wywotanie listy funkcji w nagtéwku kafelka lub w pierwszej kolumnie wiersza
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3 ZALOZENIE KONTA | DOSTEP DO SYSTEMU

3.1 REJESTRACJA KONTA

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

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

Sygem Obs!ulgl pioon
oo i S 2o e

£ Zooisd ek

A Swonaghéwna Witamy w Systemie Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych (SOWA) ® Utwiez konto
Europejski Fundusz Spoleczny

e Do czego sluzy system SOWA EFS?

Lista nabordw
- SOWA EFS jest narzedziem

23dzaé procesem ublegaria s o Srodki pochodzace
2 Europejshiego Funduszy 2027
Wsparcie techniczne

©  Viipiesli vchisizn Jak korzystat z systemu?

Jedli cheesz sprawdzié aktuaine nabory wevoskdw 0 dofinansos

projeindw sker

2akindh; Nabory.
w5z w sekc) Pomoc.

Przydatne instrukcie | procedury do przygotowania projektu dofinansowanego 2 EFS

Jedli cheesz zarzadzat swoimi wnioskami o dofinansomanie 2aloga) si lub utwéez nowe konto

Zalogu) sy b Utwéez konto

Rysunek 30 Utworz konto

W kolejnym kroku musisz uzupetni¢ formularz i poda¢ dane do rejestracji.

Strona giéwna > Rejestracia konta

Utworz konto

Rejestracja konta uzytkownika w systemie SOWA EFS
Posiadasz juz konto w systemie SOWA EFS? Zaloguj sig

Login {adres e-mall) * 0 Imig *
Powtdrz bogin (adres e-mail) * Nazwisko *
Haslo* L2) PESEL 9
Powtorz hasio * Telefon
D ::::te:r::smnu Obslugi Wnioskéw Aplikacyjnych EFS i zobowiazuje sig do przestrzegania jego

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

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

Twoj login do systemu.

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

Nazwisko wpisz swoje dane osobowe

PESEL wpisz swoje dane osobowe

Telefon wpisz swoje dane osobowe

Pola PESEL i Telefon nie s3 obowigzkowe.

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

otrzymasz komunikat:

WARTO ZAPAMIETAC:

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

korekty lub uzupetnienia danych osobowych na koncie.

Q Hasto musi zawieraé, co najmniej 12 znakow, w tym przynajmniej: jedng

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

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

identyfikacji np. bankowego, edowodu czy Profilu Zaufanego.

W kolejnym kroku zaakceptuj regulamin systemu SOWA EFS.
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W tym celu kliknij w link Regulamin, a nastepnie — po zapoznaniu sie z regulaminem — kliknij

przycisk Akceptuje regulamin.

Regulamin Systemu Obslugi Wnioskéw Aplikacyjnych EFS

o=
11. Dane osobowe bgdg przechowywane do czasu rozliczenia Pragramu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014 -2020 oraz zakonczenia
archiwizowania dokumentacji.

12. Istnieje mozliwosc skontaktowania sig Z Inspektorem Ochrony Danych
wysylajac wiadomodé na adres poczty elektroniczne): generator-
power@mfipr.gov.pl lub iod@mfipr.gov.pl.

13. Osoby, ktdrych dane przetwarzane s3 w systemie posiadajg prawo do
wniesienia skargl do organu nadzorczego, ktérym |est Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

14. Osoby, ktdrych dane osobowe 53 przetwarzane w Systemie, maja prawo
dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania

15. Osoba wprowadzajgea do wnlosku o dofinansowanle projektu lub fiszkl
projektu dane osobowe innej osoby niz wiasne, zobowigzana jest weczesniej
poinformowad te osobe o tym, 2e jej dane bedy przetwarzane w Systemie oraz
zapoznac | Z trescia niniejszego rozdziatu Regulaminu.

ANULLY AKCEPTUJE REGULAMIN

Rysunek 32 Akceptacja regulaminu

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

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

nowy obrazek.

Wpisz ponizej znaki, ktére widzisz na obrazku.

Kod captcha * ‘

awxi i
0w

Rysunek 33 Kod captcha i weryfikacja kodu

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

komunikatem informujacym, ze konto zostato poprawnie zarejestrowane.

o Konto zostalo poprawnie zarejestrowane. Na adres e-mail podany w rejestracji zostal wystany link aktywacyjny.

Logowanie do systemu

Logowanie za pomoca systemu SOWA EFS Logowanie za pomoca I_-Dgin_gov‘pl (2]
Zaloguj sig podajac login (adres e-mail) i hasto. Zaloguj sie za pomocg Profilu Zaufanego lub
innej metody dostepnej na portalu Login.gov.pl

Login (adres e-mail) Zaloguj sig z Login.gov.pl

Haslo

Przypomnij hasto
Zaloguj sig

Nie masz jeszeze konta? Utwérz konto

Rysunek 34 Komunikat informujacy o zarejestrowaniu konta

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

aktywacyjny.

Dzigkujemy za zalozenie konta w Systemie Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych EFS. W celu dokonczenia rejestracji konta nalezy wybrac
panizszy link aktywacyjny:

Link aktywujacy hasto do systermu: Link aktywujacy konto typu B

SISO P

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

Rysunek 35 Email z linkiem aktywacyjnym

UWAGA

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

zaktadce Wsparcie techniczne).

o

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

jest unikalnym identyfikatorem konta w systemie.
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3.2 ZARZADZANIE KONTEM

Aby zaktualizowad dane lub sprawdzi¢ aktywnos¢ konta, zmienié hasto lub adres e-mail,
zapisac sie do Newslettera lub dezaktywowa¢ swoje konto w systemie SOWA EFS skorzystaj z

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

Aklualnodei  Pytania i odpowiedzi  Pomoc adam.sowa_efs@op.pl @ 4}

System Obstugi
Whioskéw Aplikacyjnych
Europejski Fundusz Spoteczny

Zmien profi

# Stona gidwna Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA) @ Zmiedjgzyk

Europejski Fundusz Spoteczny

5] wylegy sig

Nabory

Obecnle nle masz aktywnych zadnych profili uprawnier.

w Lista nabordw

Jak korzystaé z systemu?

Mozesz zarzadzaé swoim kontem klikajac Moje konto.

@ Wsparcie technicne

Przydatne instrukcje | dokumenty znajdziesz w sekcji Pomoc.

Osysiemie  Reguismin  Beny

Rysunek 36 Wywotanie funkcji Moje konto

Na ekranie zarzadzania kontem znajduja sie kafelki z linkami do funkcji realizujgcych

poszczegdlne operacje na koncie.

Strona giowna - Moje konto

Witaj, Adam Sowa

Mozesz tutaj zarzadzaé danymi swojego konta, sprawdzié swojg aktywnosé oraz zarejestrowac organizacig

Dane konta Aktywno$¢ konta Rejestracja organizacji
Sprawdz swoje dane w systemie SOWA EFS. ‘Sprawdz ostatnig aktywnose. Zarzadzaj swojg organizacja aby uzyskac
M dofinansowanie
Edytuj dane Sprawd aktywnosé Zarejestruj organizacje
Hasto Adres e-mail (login) Newsletter
Zmiert|ub zresetuj swoje hasto w systemie Zmieri swoj adres e-mail (login), kiérym 4 Cheesz byé informowany na biezgco o nowych
SOWA EFS. postugujesz sie w systemie SOWA EFS @ naborach? %
Zmier hasto Zmien adres e-mail Dowiedz sig wigcej

Dezaktywacja konta

Dezaktywuj konto w systemie SOWA EFS.

Aé

Dezaktywuj konto

Rysunek 37 Moje konto
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UWAGA

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

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

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

funkcji Edytuj dane na kafelku Dane konta.

Dane konta

Edytuj dane

SprawdZ swoje dane w systemie SOWA EFS

.
-

Rysunek 38 Wywotanie funkcji Edytuj dane

Z tego poziomu mozesz rowniez wycofaé akceptacje regulaminu systemu SOWA EFS —w tym

celu nalezy odznaczy¢ opcje Akceptuje Regulamin Systemu Obstugi Wnioskow

Aplikacyjnych EFS i zobowiqzuje sie do przestrzegania jego postanowien.

W zakresie edycji danych konta mozesz réwniez wyrazi¢ zgode na zdalng obstuge konta w

celach serwisowych przez administratora systemu poprzez zaznaczenie opcji Wyrazam

zgode na zdalng obstuge konta w celach serwisowych przez administratora systemu.

Odznaczajac opcje wycofasz wyrazong zgode.

Strona giéwna > Moje konto > Dane konta

Dane konta

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

Dane osobowe

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

e
Adam

Nazwisko
Sowa

PESEL

Telefon

pastanowien

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

O Wyrazam zgode na zdalng absiuge konta w celach serwisowych przez administratora systemu. @

Rysunek 39 Edycja danych konta
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UWAGA

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

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

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

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

aktywnos¢ na kafelku Aktywnos¢ konta.

Aktywnosc konta

Sprawdz ostatnia aktywnosé

Sprawdz aktywnosc

e

Rysunek 40 Wywotanie funkcji Sprawdz aktywnos¢

Funkcja Aktywnos¢ konta umozliwia réwniez zapoznanie sie ze wszystkimi operacjami

wykonanymi na koncie zaréwno przez Ciebie, jak i administratora systemu lub sam system.

Strona ghdwna > Moje konto > Aktywnosé konta

Historia aktywnosci konta

Mozesz zobaczyé, co zmienilo sie na Twoim koncie od czasu jego zalozenia

Historia aktywnosci konta to rejestr wszystkich zmian dokonywanych na koncie.

Konto

Data utworzenia konta 2021-04-07
Uzytkownik, ktory utworzyt konto Uzytkownik

Data waznoéci konta od 2021-04-07

Data waznosci konta do Konto bezterminowe

Logowanie w systemie SOWA EFS

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

Data ostatniego nieudanego logowania do systemu

2021-04-07
2021-04-07

2021-04-07

Zmiana danych konta

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

Usytkownik, ktéry dokonat ostatniej zmiany hasta

Data ostainiej zmiany adresu e-mail

Uizytkownik, ktory dokonal ostatniej zmiany adresu e-mail System

Czas pracy w systemie SOWA EFS

Czas pracy w systemie podczas ostatniego udanego logowania

tgczny czas pracy uzytkownika w systemie

00.00:03:08

00.00:33:08

Rysunek 41 Historia aktywnosci konta

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

pliku CSV.
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Ostatnie aktywnosci na koncie

Typ ukytkownika

& Pobierz raport

20271-04-08 1518:5

20210407 15:57:34

2027-04-07 15:54:28

2021-04-07 15:23:57

2021-04-07 151817

2W0-04-07 15097

Zalogowanie

Wylogowanie

Zalogowanie

Aktywacja konta

UtwafZemie kanta

Akt

Ui ythownik

Uytioownik

Uythoownik

Uzyth

Uzytkawnik

ys1em

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

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

Haslo

Zmien lub zresetuj swoje hasio w systemie
SOWA EFS

Zmien hasto

Rysunek 43 Wywotanie funkcji Zmien hasto

W polach:

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

sie za pomocg hasta tymczasowego wpisz hasto tymczasowe.

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

Strona gidwna > Moje konto > Hasto

Hasto

Mozesz zmienic swoje haslo w systemie SOWA EFS. Wybierz takie, kidre nie
bylo wezedniej uzywane na tym koncie, Po zmianie hasla zostaniesz
wylogowany z systemu

Obecne haslo *

Nowe hasio ™ o

Powtdrz hasio *

Rysunek 44 Zmiana hasta

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

systemu za pomocg loginu i nowego hasta.
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WARTO ZAPAMIETAC

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

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

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

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

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

(login).

Adres e-mail (login)

Zmier swoj adres e-mail (login), ktérym

postugujesz sie w systemie SOWA EFS @

Zmien adres e-mail

Rysunek 45 Wywotanie funkcji Zmien adres e-mail

Na ekranie zmiany adresu e-mail uzupetnij pola:

Nowy adres e-mail i Powtdrz nowy adres e-mail - wpisz swdj nowy adres e-mail, a nastepnie

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

Strona gidwna > Moje konto > Adres e-mail

Adres e-mail

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

Nowy adres e-mail *

Powtdrz nowy adres e-mail *

-

Rysunek 46 Zmiana adresu e-mail

Na podany nowy adres e-mail otrzymasz wiadomos¢ z systemu SOWA EFS. Odczytaj jq i
skopiuj kod weryfikacyjny znajdujacy sie w tresci maila, a nastepnie wpisz w polu Kod

weryfikacyjny.
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@  od weryikacyjny zostal wysiany na nowy adres e-mail.

Weryfikowanie konta

Kod weryfikacyjny zostat wystany na podany adres e-mail

Wpisz kod, ktdry wystalismy na Twoj adres e-mail. Pamigtaj, ze od nastgpnego
logowania bedziesz uzywad nowego adresu e-mail (loginu). Po zmianie adresu e-
mail zostaniesz wylogowany z systemu

Kod weryfikacyjny *

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

Upewnij sig, 2e sprawdzasz wiasciwg skrzynke odbiorezg. Jesli nie wiazisz
wiadomaoéci w skrzynce odbiorczej, sprawd? inne foldery.

Wyslij ponownie kod weryfikacyjny

Rysunek 47 Wpisanie kodu weryfikacyjnego przy zmianie adresu e-mail

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

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

uzywanego hasta.

UWAGA

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

konta.
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3.2.5 ZAPIS DO NEWSLETTERA

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

Dowied:z sie wiecej na kafelku Newsletter.

Newsletter
Chcesz by¢ informowany na biezgco o nowych @
naborach? V

Dowiedz sie wiecej

Rysunek 48 Wywotanie funkcji Dowiedz sie wiecej

Jezeli chcesz otrzymywac newsletter zaznacz opcje Wyrazam zgode na otrzymywanie

wiadomosci e-mail z Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych.

Strona gidwna » Moje konto > Newsletter

Newsletter

Zgoda na otrzymywanie wiadomosci e-mail z newslettera

E Wyrazam zgodg na otrzymywanie wiadomosci e-mail z Systemu Obslugi Wiioskéw Aplikacyjnych |

Rysunek 49 Wyrazenie zgody na otrzymywanie e-mail z newslettera

Nastepnie w ustawieniach Newslettera mozesz skorzystac z opcji Aktualnosci, Pytania i
odpowiedzi i/ lub Pomoc, jezeli chcesz otrzymywac powiadomienia o nowo opublikowanych
lub zmodyfikowanych informacjach dotyczacych aktualnosci, pytan i odpowiedzi i/lub plikow
i materiatéw pomocy obejmujgcych instrukcje i procedury, filmy instruktazowe oraz wzory

dokumentow.
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Strona gidwna > Moje konto > Newsletter

NG 6o newsletiera

Newsletter

Zgoda na otrzymy ie wiad $ci e-mail z

H Wy zgode na otrzymy

Ustawienia newslettera
® Akwalnosci

[ Pytania i odpowiedzi
B Pomoc

B Nabory

Wybierz PWD

dci e-mail 2 Systermu Obstugi Wrioskdw Aplikacyjnyeh

Zaktualizuj ustawienia

Rysunek 50 Ustawienia newslettera

Wybierajac opcje Nabory, bedziesz otrzymywac powiadomienia o nowych lub

zaktualizowanych naborach wnioskéw o dofinansowanie projektéw lub fiszek projektéw.

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

powiadomienia, poprzez opcje Wybierz PWD.

Wybér poziomu wdrazania

wdrazania.

Poziomy wdrazania

Wyszukaj fraze

Moizesz wyszukac poziom wdraZzania za pomecg wyszukiwarki lub wybra€ z listy. Wybierz jeden lub wiecej poziomadw

~ [ POWR.00.00.00 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj

» O POWR.01.00.00 Rynek pracy otwarty dla wszystkich

» O POWR.03.00.00 Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju

POWR.04.02.00 Programy mobilnosci ponadnarodowej

» O POWR.02.00.00 Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacii

~ B POWR.04.00.00 Innowacje spoleczne i wspdlpraca ponadnarodowa

» [0 RPLU.00.00.00 Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020

v [z |

Rysunek 51 Wybér PWD (dziatan) dla powiadomien
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UWAGA

o

W kazdej chwili mozesz zaktualizowaé ustawienia Newslettera. Wystarczy na ekranie

Newslettera zmienié ustawienia i klikng¢ przycisk Zaktualizuj ustawienia.

o

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

Aplikacyjnych i kliknij przycisk Zapisz. Zostaniesz wypisany z Newslettera.

Strona 36 z 222



3.2.6 DEZAKTYWACIJA KONTA

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

kafelku Dezaktywacja konta.

Dezaktywacja konta

Dezaktywuj konto w systemie SOWA EFS “

Dezaktywuj konto

Rysunek 52 Wywotanie funkcji Dezaktywuj konto

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

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

Strona gtowna > Moje konto > Dezaktywacja konta

Dezaktywacja konta

Dezaktywacja konta uniemozliwi Ci korzystanie z systemu SOWA EFS.

Upewnij sie, czy odtaczytes konta uzytkownikéw, ktérzy nie beda brali udziatu w projekcie realizowanym
dla danej organizacji. Mozesz zmienic profile uprawnien w zaktadce Profile uzytkownikow.

Kontynuuj

Rysunek 53 Ekran dezaktywacji konta

W kolejnym kroku potwierdz zamiar dezaktywacji konta korzystajgc z opcji Dezaktywuj

konto.
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Dezaktywacja konta

Dezaktywacja konta uniemozliwi Ci korzystanie z systemu SOWA EFS.

Upewnij sie, czy odlaczytes konta uzytkownikow, ktdrzy nie beda brali udziatu w projekcie realizowanym
dla danej organizacji. Mozesz zmieni¢ profile uprawnient w zaktadce Profile uzytkownikéw.

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

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

Po dezaktywacji konta zostaniesz wylogowany z systemu.

Anuluj Dezaktywuj konto

Rysunek 54 Potwierdzenie dezaktywacji konta

Zostaniesz wylogowany z systemu, a Twoje konto zostanie dezaktywowane.

UWAGA

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

e dezaktywowad wszystkie profile uzytkownikdédw w organizacji

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

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

wsparciem technicznym.
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3.3 LOGOWANIE DO SYSTEMU

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

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

Aktualnodci ania i odpowiedzi  Pomoc -2
i System Obstugi s

Whioskéw Aplikacyjnych )
Europejshl Fendusz Spoteczny 3 2nog st

S Zmien jgzyk

Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA) 5 Uwérz konto

Europejski Fundusz Spoleczny

Do czego sluzy system SOWA EFS?

ocesem ublegania si¢ o $rodki pochodzace

@ Wsparcie techniczne Jak korzysta¢ z systemu?

heesz s

¢ aktuale

Jedli cheesz zarzadzad swoimi wnsoskami o dofinansowanie zalogu) sig lub utwéez nowe konto.

Em b v

Rysunek 55 Wywotanie funkcji Zaloguj sie

Na ekranie logowania wybierz sposdb logowania.

Strona giéwna > Logowanie

Logowanie do systemu

Logowanie za pomoca systemu SOWA EFS Logowanie za pomoca LsDgiN.gov.pl @
Zaloguj si podajqc login (adres e-mail) i haslo Zaloguj sie za pomocg Profilu Zaufanego lub
innej metody dostgpnej na portalu Login.gov.pl

Login (adres e-mail) Zaloguj sig z Login.gov.pl
Haslo
Przypomni) haslo
Zalogu] sig

Nie masz jeszcze konta? Utwérz konto

Rysunek 56 Wybor sposobu logowania

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

konta — za pomocg portalu Login.gov.pl
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3.3.1 LOGOWANIE ZA POMOCA LOGINU I HAStA

Jezeli wybrate$ sposdb logowania za pomoca loginu i hasta wpisz w odpowiednie pola dane,
ktére podawates przy rejestracji konta. W polu Login (adres e-mail) wpisz swéj adres e-mail,
a w pole Hasto wpisz hasto logowania do systemu. Nastepnie kliknij przycisk Zalogu;j sie.

Strana ghdwna = Logowanie

Logowanie do systemu

Logowanie za pomoca systemu SOWA EFS Logowanie za pomoca L'Dgin.gov,l:ﬂ [7]
Zaloguj sig pedajgc login (adres e-mail) i haslo, Zaloguj sie za pomoeg Profilu Zaufanego lub
innej metody dostepne) na portalu Login,gov.pl

Legin (adres e-mail) Zaloguj sie z Login.gov.pl

Haslo

Przypomnij hasle
Zaloguj sie

Mie masz jeszcze konta? Uwarz kente

Rysunek 57 Logowanie do systemu (login i hasto)

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

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

Whioskdw Aplikacyjnych

Exropejskd Fundusz Spotecany

I System Obshug] Aktualnogci  Pylania | cdpowiedzi  Pomoc adam.sowa_efs@op.pl &

R — Witamy w Systemie Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych (SOWA)

Europejski Fundusz Spoleczny

HNabory

Obecnie nie masz aktywnych tadnych profili uprawnie.

Na  Lista naboréw

Jak korzystaé z systemu?

Wap e
Wiparcis tachnlcima Motesz zarzdzat swoim kontern Klikajgc Maje konto

& Wsparcie techniczne

Przydatne instrukcje | dokumenty znajdziesz w sekeji Pomoe,

Ogysiemie  Megusmn Berplecreistwo nfommac

Rysunek 58 Strona gtéwna po zalogowaniu

Strona 41z 222



ZALOGOWANIE DO SYSTEMU SOWA WYMAGA:

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

odblokowane i bedziesz mégt ponowic probe logowania.

o

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

ekran szkolenia.

o

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

przekierowany na ekran akceptacji regulaminu.

WARTO ZAPAMIETAC

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

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

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

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

srodkow identyfikacji elektronicznej wydanych przez rézne podmioty w ramach systemoéw

identyfikacji elektronicznej

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

strone Login.gov.pl.

:g gov.pl | Servis Reeczypospolite] Polskiej

Login £

Wybierz sposéb logowania

Bezpieceny i darmowy dostep

Profil Zaufa

jo ushug publicznych

inteligo ING &

Bank Pekao

W}

Bank Pekao

Rysunek 59 Strona Login.gov.pl

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

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

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

Jezeli wybrates$ np. Profil Zaufany podaj dane logowania do swojego $rodka identyfikacji.
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Login 2)  Profil Zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku

uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

MNazwa uZytkownika lub adres e-mail r o

inteligo A
. W g o o
Nie pamigtam nazwy uzytkownika LUE
Hesio [ mBank | ING S e
Nie pamietam hasta ﬂ €] l_i- .

ZALOGU]J SIE

Nie masz Profilu Zaufanego?

Twaj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

ZALOZ PROFIL

Rysunek 60 Logowanie Profilem Zaufanym na Login.gov.pl

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

ekranu — twdj login (adres e-mail).

UWAGA

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

PESEL.

o

Warunkiem skorzystania z funkcjonalnosci logowania do systemu SOWA EFS za

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

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

menu uzytkownika.

adam.sowa_efs@op.pl @ #£

Moje konto

Do

22 Zmien profil

@ Zmier jezyk

5] Wyloguj sie

Rysunek 61 Funkcja Wyloguj sie
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3.3.4 PRZYPOMNIENIE HAStA LOGOWANIA DO SYSTEMU

Jezeli zapomniates hasta mozesz skorzystaé z funkcji Przypomnij hasto.

Zostaniesz przekierowany na ekran przypomnienia hasta.

Logowanie Za pomoca systemu SOWA EFS
Zaloguj sie podajac login (adres e-mail) i hasto.

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

Przypomnij hasto

Zaloguj sie

Nie masz jeszcze konta? Utworz konto

Rysunek 62 Funkcja Przypomnij hasto

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

do Twojego konta. Nastepnie kliknij przycisk Wyslij hasfo.

Strona giéwna > Logowanie > Przypomnienie hasta

Przypomnij hasto

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

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

Wyslij hasto

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

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

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

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

4.1 REJESTRACJA ORGANIZACII

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

sktada¢ wnioski o dofinansowanie projektéw lub fiszki projektow.

Aby zarejestrowacd organizacje skorzystaj z funkcji Moje konto dostepnej w menu

uzytkownika oraz na stronie gtéwnej.

Strana gléwna > Moje konto

Witaj, Adam Sowa

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

Dane konta Aktywnosé konta Rejestracja organizacji

Sprawdz ostatnia aktywnosé, Zarzadzaj swojg organizacja

-~ o’
@ aby uzyskac dofinansowanie. w

SprawdZ swoje dane w

systemie SOWA EFS. qq,

Edytuj dane Sprawdz aktywnosé Zarejestruj organizacje

Hasto Adres e-mail (login) Newsletter

Zmien lub zresetuj swoje Zmien swaj adres e-mail e Cheesz by¢ informowany na @

haslo w systemie SOWA EFS. (login), kidrym postugujesz sig @ biezaco o nowych naborach? -../6.
w systemie SOWA EFS.

Zmief haslo Zmien adres e-mail Dowiedz sie wiece]

Rysunek 64 Moje konto - Rejestracja organizacji

Kliknij Zarejestruj organizacje

Rejestracja organizacji

Zarzgdzaj swojg organizacjg aby uzyskac
dofinansowanie.

IZareiestruj organizacje I

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

podmiotem krajowym, podmiotem zagranicznym, czy osobg fizyczng.

Strona gtowna = Moje konto > Rejestracja organizacji

Rejestracja organizacji

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

Typ organizacji *

Podmiot krajowy
Podmiot zagraniczny Anuluj Zarejestruj organizacje

Osoba fizyczna

Rysunek 66 Rejestracja organizacji — Typ organizacji

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

i Typ wnioskodawcy. Wszystkie pola sg polami obowigzkowymi.

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

Dane organizacji

Nazwa organizacji *
Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Skrécona Nazwa organizacji * e NIP*
WSNU Warszawa 2875583586

Typ wnioskodawcy *
Uczelnie

Rysunek 67 Rejestracja organizacji — Dane organizacji
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UWAGA

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

obowigzkowe Numer zagraniczny.

o

Jezeli rejestrujesz osobe fizyczng mozesz zdecydowad, czy identyfikatorem jest numer

NIP czy PESEL.

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

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

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

Adres organizacji

Kraj * Miejscowost *
Polska Warszawa (MAZOWIECKIE, Srodmiescie, Warszawa)
Ulica Numer budynku * | |
ul. Marszatkowska 9999 RlmergoRall
Kod pocztovy *
00-110

Pozostate informacje

Rysunek 68 Rejestracja organizacji - Adres organizacji

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

przedsiebiorstwa i Adres e-mail s polami obowigzkowymi.
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Pozostate informacje

Forma whasnodel *
Skarb paristwa

Wielkost prredsiebionstwa * - Adres e-mail *
Duge przedsi¢biorstwo sekretariat_warszawa@wsnu.edu.pl
Adres stromy WWW Telefon

www.wsnu.edu.pl +48 777 888 999

Anuluj Zarejestruj organizacje

Rysunek 69 Rejestracja organizacji - Pozostate informacje

Kliknij przycisk Zarejestruj organizacje. System wyswietli komunikat informujacy o

zarejestrowaniu organizacji w systemie.

0 Organizacja zostala zarejestrowana. Podczas rejestracii zostat utworzony profil (Adam Sowa - WSNU Warszawa - Administrator w organizacji).

Rysunek 70 Komunikat potwierdzajacy zarejestrowanie organizacji

System automatycznie nada Ci uprawnienia administratora w nowo zarejestrowanej

organizacji, tworzgc nowy profil uprawnien uzytkownika, powigzany z Twoim kontem i

organizacjg.

WARTO ZAPAMIETAC:

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

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

gtéwnym.

Strona gidwna = Organizacis
Mabory

w  Lista nabordw

— Podglad i edycja organizacji

B Projekty organizacyi

Wybierz jeden z trzeeh typéw organizacji, Zakres danych do uzupetnienia bedzie sig zmienial w zaleznogci od typu
arganizaci

Nowa organizacje modesz zarejestrowac z poziomu Moje konto.

Jedhi ehcesz podejrzed liste oddzialow organizacii, przejdi do strony Oddzialy.

lin Moje projekty

Uiytkownicy

Typ arganzaci
B Profile utytkownikéw Padmict krajowy

Role w procesie Uzupelnij panizsze dane dla wybranege typu erganizacii, Zarejestrowanie organizacil w systemie jest réwnoznaczne 2
I utworzeniem nowego profilu ulytkownika dla twojego konta,

T, FRole
4

Dane organizacji
Organizacja

Nidmid SRR
Wysza Szkola Mauk | Umnisiginogci w Warszawie

Waparcie techniczne

Sirboon @ HiP
&  Wsparcie techniczne WSNU 28TS5RISHE

Rysunek 71 Organizacja - Podglad i edycja organizacji

Na ekranie podgladu i edycji organizacji mozesz zmieni¢ wszystkie dane organizacji, w tym
typ organizacji. Mozesz takze usungé organizacje z systemu klikajac przycisk Usun

organizacje.

UWAGA

® Usuniecie organizacji automatycznie usunie wszystkie oddziaty organizacji oraz

profile uprawnien uzytkownikdw powigzane z usuwang organizacj3.

o

Usuniecie organizacji nie bedzie mozliwe, jezeli w systemie istniejg projekty

organizacji.
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4.2 REJESTRACJA ODDZIALtOW

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

podgladu i edycji organizacji.

Sirona gléwna > Organiracja

Habory

e Lista nabordw

— Podglad i edycja organizacji

By Projekty organizacyi X
’ wybierz jeden z trzech typéw organizacji, Zakres danych do uzupelnienia bedzie sie zmienial w zaleznodei od typu
S organizaci

B Moje projekny M

[

g e * #
Jedli cheesz podejrzed liste eddzialéw organizacyi, przejdé do strony Oddzialy

Uiytkownicy
Typ omanizach *
B Profile utytkownikéw Padmiet krajowy

Role w procesie Uzupelnij ponitsze dane dia wybranego typu organizacii. Zarejestrowanie organizacl w systemie jest réwnoznacene z
| utworzeniem nowego profilu udytkownika dla twojego konta

1, Role
i

Dane erganizacji

Organizacja

Wyrsza Szkola Nauk | Umnisjgtnasci w Warszawie

Wsparcie techniczne

SATOCONA NAZMA OO *

wie
& Wsparcie techniczne WSHU Wirsziwa @ 2875583586

Rysunek 72 Wywotanie funkcji Oddziaty

Aby zarejestrowad nowy oddziat skorzystaj z funkcji Utwdrz nowy oddziai.
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krajowym,

Strona ghiwed = Ceganichos - Oddslely

Lista oddziatow
WyszukLY | Zarzadza) oddzisiami. MoZesz rownier Ulworzyd nowy oddzial

Wyszukiwanie

WiETURE) BTTN B0 Sk tn NATNE Q, Sruikaj

Sarbe] wadieg -

WSNU LodE i

Harwa Kraj
scn Sokaia Hank | Urmiajgtnade: w Lodr [
Wiciscomas Adres e-mail

Strors WEW

weoees wanw wets pl

Harwa Kraj

& | Umiejgtnaics w Takopanem S
Migjscowadt Adres ¢-mal
Humer tesetang Strona W

+ Utwirz noswy cadriat

£ Ustawienia kafelka

Rysunek 73 Wywotanie funkcji Utwérz nowy oddziat

podmiotem zagranicznym, czy osobg fizyczna.

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

oddzialu.

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

Nowg organizacjg mozesz zarejestrowac z poziomu Moje konto.

Typ oddziatu *
Podmiot krajowy

Uzupetnij ponizsze dane dla wybranego typu oddziatu.

Dane oddziatu

Nazwa oddziatu *
Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Lodzi

Skrocona nazwa oddziatu * 0
WSNU todz

NIP *
5968171398

Typ wnioskodawcy *
Uczelnie

Rysunek 74 Rejestracja oddziatu - Typ oddziatu
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W sekcji Dane oddziatu uzupetnij pola Nazwa oddziatu, Skrocona nazwa oddziatu, NIP i Typ

whnioskodawcy. Wszystkie pola sg polami obowigzkowymi.

Wybierz jeden z trzech typdw oddzialu. Zakres danych do uzupelnienia bedzie sig zmienial w zaleznosci od typu
oddziatu.
Nowg organizacje mozesz zarejestrowac z poziomu Moje konto.

Typ oddziatu *
Podmiot krajowy

Uzupelnij ponizsze dane dla wybranego typu oddziatu.

Dane oddzialu

Nazwa oddziatu *
Wyzsza Szkota Nauk | Umiejetnosci w Lodzi

Skrdcona nazwa oddzialy * 0 NIP *
WSNU todz 5968171398

Typ wnioskodawcy *
Uczelnie

Rysunek 75 Rejestracja oddziatu - Dane oddziatu

UWAGA

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

obowigzkowe Numer zagraniczny.

o

Jezeli rejestrujesz osobe fizyczng mozesz zdecydowad, czy identyfikatorem jest numer

NIP czy PESEL.

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

lokalu i Kod pocztowy.

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

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

liste, z ktorej bedziesz mdégt wybra¢ wymagang nazwe.

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

Adres e-mail, Adres strony WWW i Telefon.

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

Adres oddziatu

g * Misjscowor

PCl‘Iska LUI‘J! (LODZKIE, Lod2-Srodmiedcie, Lod2)

Ulica Mumer budymi *

ul_ Piotrkowska 9999 AL El

Kod poc iy

93-004

Pozostate informacje

Forma wiasnodcl *
Skarb paristwa

Waelkodé prredsighicustea * Adres e-mai ©
Duze przedsieblorstwo sekretariat_lodz@wsnu. edu.pl

Adres strony WWW

Teleton
www.wsnuedu.pl +48 BBA 990 777

Anuluj Dodaj oddzial

Rysunek 76 Rejestracja oddziatu - Pozostate informacje

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

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

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

menu oddziatu na kaflu oddziatu.
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WSNU Zakopane

B Podglad i edycia oddzialu

Nazwa Kraj Kraj

WyZsza Szkola Mauk | Umiejetnosci Polska ‘i Usuri oddzial wk | Unfiejetnosci Polska

w Lodzi

Migjscowosgé Adres e-mail Migjscowodé Adres e-mail

LadE sekretariat_lodz@wsnu.edu.pl Zakopane sekretariat_zakopane@wsnu.edu.pl
HNumer telefonu Strona WWW HNumer telefonu Strona WWW

+48 888 999 777 www.wsnu.edu.pl +48 999 777 888 www.wsnu.edu.pl

Rysunek 77 Podglad i edycja rozdziatu

Na ekranie podgladu i edycji oddziatu mozesz zmieni¢ wszystkie dane oddziatu, w tym typ
oddziatu. W menu oddziatu dostepna jest takze funkcja Usun oddziat umozliwiajaca trwate

usuniecie oddziatu z listy oddziatéw organizacji.

UWAGA

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

dofinansowanie projektéw lub fiszki projektdw powigzane z usuwanym oddziatem.
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5 ZARZADZANIE ZESPOLEM WSPOLPRACOWNIKOW

5.1 ROLE W ORGANIZACII

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

organizacji lub instytucji.

UWAGA

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

urzedzie.

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

standardowe. W przypadku organizacji sg to:

e Administrator w organizacji,
e Pracownik organizacji,

e \Wspodtpracownik organizacji.

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

ktére mogg by¢ przydatne dla wnioskodawcy/ beneficjenta.

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

Rola Wspétpracownika organizacji umozliwia jedynie zarzagdzanie wybranymi projektami

organizacji.

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

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

organizacji.

Wrioskdw Aplikacyjnych

Aktualnodc ania i odpowiedzi  Pomoc adam. sowa_efs@op.pl
System Obstugi io8d Primaialoopond @oppl © O
Europejski Fendwsz Spobeciny

A Strona gldwna
Role + Dodaj nowy rolg niestandardows

Mabory
Wyszuku) i zarzgdzaj listy rol
W Lista naboréw

Projekty
rojekty Wyszukiwanie

B Frojekty organizac)i
Wyszuka| po nazwie rod Szl
By Moje projekty

- 0 etonioma abeti Wik B 180

B Profile uzythownikiw

Role w pracesie

Rola standardowa Wersja roli Opis roli Zestaw uprawnieh

Administrator w organiz_.  Tak o Wy2sza Szkoda Wiasciciel | agminisiral.  Lista korespondenc

Uprawn

o zarzgdz..  Lista

Organizacia

b Organizacja

Rysunek 78 Role

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

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

organizacji.
Nazwa
MNazwa roli Rola standardowa Wersja roli ) Opis roli Zestaw uprawniefi
podmiotu
Administrator w organiz.. Tak 0 WyiZsza Szkota .. Wiasciciel i administrat..  Lista korespondencj...
H Pracownik organizaci Tak WyZsza Szkota ..  Uprawnienia do zarzadz... Lista korespondenci...
M Podglgd | edycja roli ’g hni..  Tak 0 Wyzsza Szkola .. Uprawnienia do zarzadz... Lista korespondenc)...
B Usuircle
Elementéw na stronie 20 1 z 1

Rysunek 79 Podglad i edycja roli, Usun role

UWAGA

® Mozesz edytowac oraz usuwac jedynie role niestandardowe. Ponadto, mozesz
usung¢ jedynie role nieprzypisane do zadnego z uzytkownikéw. Aby zapoznac sie z
mechanizmem przypisywania rdl do uzytkownikow, czyli tworzenia profili

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

niestandardowgq.

Whioskéw Aplikacyjnych

ki = ania i odpowiedzi  Pomoc adam.sowa_efs@op.pl
System Obstugi = Ve @oppl © ©
Europejshi Fanduss Spotecny

Role T ——

HNabory
Wyszukuj | zarzgdzaj listg rol
% Listanaboréw

Prajekty
rajekty Wyszukiwanie

By Projekty organizacii
‘Wyszuka) pe nazwie rol Q szukaj

B Moje projekty

—— £ Ustawieniatabell  Widok:  §E 383

B Profile utythownikiw

Wispbipracawnik argani.. Tak

B Crganizacia

Rysunek 80 Dodanie nowej roli niestandardowej

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

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

niestandardowe;j.
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Strona glowna = Role > Mowa rola niestandardowa

Tworzenie nowej roli niestandardowej

Mazwa rali *
Konsultant

Opis rodi *

Uprawnienia do przegladu wybranych projektéw w organizacji.

Wybdr podmiotu
Nazwa podmiotu

Wyzsza Szkola Nauk | Umiejetnosci w Warszawie

Wybér roli

O Pracownik organizacji
O Administrator w organizacji

@ Wspdipracownik organizacji

Lista uprawnien

Rysunek 81 Tworzenie nowej roli niestandardowej

UWAGA
® Woybierajgc role wzorcowa pamietaj, ze okreslajgc liste uprawnien dla nowo

tworzonej roli niestandardowej mozesz wybiera¢ jedynie te uprawnienia, ktére

posiada rola wzorcowa.

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

Informacje

> . . ) Nadane
Zarzadzanie informacjami dotyczacymi systemu

Korespondencja

A . L Nadane
Korespondencja w projekcie

Przeglad

(® Nadane
Przeglad korespendencji w projekcie
Zarzadzanie

() Nadane

Zarzgdzanie korespondencjg w projekcie

Moje projekty
A ) . . G ) ) Nadane
Projekty, dla ktérych profil uzytkownika jest cztonkiem zespotu projektowego

Przeglad
. (® Nadane
Przeglad projektow cztonka zespotu projektowego.
Eksport budzetu do Excela O] Nad
adane
Zapisywanie budzetu projektu do pliku Excel
Eksport dokumentu do pliku
. . ) ; _— : Nadane
Zapisywanie ostatniej wersji dokumentu (wniosku lub fiszki) po pliku PDF lub XML
Eksport harmonogramu do Excela
Nadane

Eksport harmonogramu projektu do pliku Excel

Rysunek 82 Tworzenie nowej roli niestandardowej - Lista uprawnien

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

hiestandardowa.
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Lista uprawnien v

Zestaw uprawnien ~

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

Eksport dokumentu do pliku

Eksport harmonogramu do Excela

Rysunek 83 Tworzenie nowej roli niestandardowej - Zestaw uprawnien

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

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

roli. Zmieni¢ mozesz jedynie opis roli oraz liste uprawnien.
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Strona glwna > Role > Podglad i edycja roli

Podglad i edycja roli

Tu mozesz sprawdzi¢ lub zmieni¢ dane roli.

Dane roli
Mazwa roli Mazwa Fodmiotu
Konsultant WyZsza Szkola Nauk i Umigjetnosci w Warszawie
Rola standardowa ‘Wersja roli
Nie 0
Opis roli *

Uprawnienia do przegladu wybranych projektow w organizaci.

Lista uprawnien

Informacje

Zarzadzanie informacjami dotyczacymi systemu

Nadane

Rysunek 84 Podglad i edycja roli - Zmiana opisu roli i uprawnien

UWAGA

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

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

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

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

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

prawnych, nie sg jednak narzucane przez system.

UWAGA

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

kontem i zarejestrowang organizacja.

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

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

adam.sowa_efs@op.pl @ £}

2 Moje konto
22 Zmien profil
Faany

&5  Zmien jezyk

=] Wyloguj sie

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

Zmien profil

Wybierz jeden sposrod aktywnych profili uprawnien. Nowy profil stanie sie twoim
profilem domy$inym po zalogowaniu oraz spowoduje zmiane widoku srodowiska
pracy. Zmiana profilu sprawi, Ze utracisz niezapisane dane w systemie

Profil beneficjenta

WSNU Warszawa - Administrator w organizacji &

Profil instytuciji
KPRM - Ekspert

ANULUJ ZMIEN PROFIL

Rysunek 86 Zmien profil

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

gtéwnym odzwierciedlajg zakres uprawnien zdefiniowany w roli.

Sastem Obnhugi
Wiidikiw Aplikicyjieh
el el ey

Witamy w Systemie Obstugi Wnioskdw Aplikacyjnych (SOWA)

Europejski Fundusz Spobeczny

Mabory
Cliecale prac T uprawaie

-l i

-
Jak korzystad z systemu?

- 1 Twogawaiy, kiiordj w Zrvesh profil
Praydh ety znajiz cii Fomos

Wes

& ow et

Rysunek 87 Widok strony gtéwnej z informacjq o profilu
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WARTO ZAPAMIETAC

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

ponownym zalogowaniu.

Korzystajac z funkcjonalnosci rdl i profili mozesz stworzy¢ zespodt wspdtpracownikow

uczestniczacych w realizacji projektdw w Twojej organizacji.

Funkcja Profile uzytkownikéw, dostepna w menu gtéwnym systemu, otwiera ekran z listg

profili uzytkownikdw w Twojej organizacji.

Aklusinodc  Pytania i odpowiedsi  Pomac adam. sowa_els@op.pl B

System Obstugi
Wriatkirw A plitacyinych
Euriuntii Fomdaris Lol evpey

Profile uzytkownikow

Wy hukiwanie

Rysunek 88 Profile uzytkownikéw - Dodaj nowy profil

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

projektéw i kliknij przycisk Utworz profil.

Strona gldwna = Profile uzytkownikdow = Nowy profil

Nowy profil

Tworzenie nowego profilu.

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

Wybdr podmiotu

Mazwa podmiotu

Wyzsza Szkola Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Wybdr roli
() Konsultant v
@- Pracownik organizacji e
\:: Administrator w organizacji v
() wspolpracownik organizacji v

Rysunek 89 Utworz profil

System potwierdzi utworzenie nowego profilu stosownym komunikatem.

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

menu profilu. System potwierdzi aktywacje profilu stosownym komunikatem.
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Nazwa profilu

Ewa Sowa - WSNU War_

MNazwisko

Podglad | edycjaprofile Va.. Adam

| .
| & Aktyw profil

| I e

Rysunek 90 Aktywuj profil

UWAGA

MAdres e-mail MNazwa roli Opis roli
ewa.sowa_efs@op.pl Pracownik organizacji Uprawnienia do zarzgdz
adam.sowa_ets@op.pl Administrator w organiz.. Wiasciciel | administratf

E 0 - !

® \Wspodtpracownik, ktéremu tworzysz profil w swojej organizacji musi posiadaé konto

uzytkownika w systemie SOWA EFS. Popros swoich wspétpracownikéw w organizacji

o to, aby zatozyli konta w systemie. Dodajgc nowy profil, upewnij sie, ze w polu Adres

e-mail wpisates poprawny adres uzytkownika w systemie.

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

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

Mazrwa profilu

Ewa Sowa - WSNLU War..

Mazwisko

Sowa

EY  Podglad i edycja profile Na.. | Adam

#  Dezaktywu) profil

B Usur profil

Rysunek 91 Podglad i edycja profilu

Sowa

Adres e-mail MNazwa roli Opis roli

ewa sowa_els@op.pl Pracownik organizacji Uprawnienia do zarzgdz

adam.sowa_efs@op.pl Administrater w organiz.. Wiasciciel | administrate
E W -
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Nastepnie odznacz Profil wazny bezterminowy.

Strona gtéwna > Profile uzytkownikéw > Dane profilu

Dane profilu

Tu mozesz sprawdzic lub zmieni¢ dane profilu.

Nazwa profilu uzytkownika Data utworzenia profilu

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

Imie Nazwisko

Ewa Sowa

Adres e-mail Nazwa podmiotu

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

Aktywny 2021-05-01

Profil wazny bezterminowo

Pracownik organizacji v

Rysunek 92 Profil wazny bezterminowo

W polu Profil aktywny do wpisz date, do kiedy profil ma by¢ aktywny i kliknij przycisk Zapisz.

Profil aktywny do
2021-12:31 ol

O Profil wazny bezterminowo

Pracownik organizacji
Opis reli:

Uprawnienia do zarzgdzania projektami w organizacji oraz do przegladu danych organizacji i jej oddzialéw.

Rysunek 93 Profil aktywny do
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W podanym dniu system automatycznie dezaktywuje profil uzytkownika.

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

uzytkownika.

Nazwa profilu iy Adres e-mail Mazwa roli Dpis roli
Ewa Sowa - WSNU War.. Ewa S0 ewa.sowa_els@op.pl Pracownik organizacji Uprawnienia do zarzgdz)
E1 Podglad i edycjaprofile Ma..  Adam Sowa adam.sowa_efs@op.pl Administrator w organiz...  Wiasciciel | administrats
¥ Dezaktywu] profil
_ Elementdw na stronle 20 =
B Usuripeofil

Rysunek 94 Dezaktywuj profil, Usun profil

UWAGA

® Nie usuwaj profilu, ktéry byt wykorzystywany przez uzytkownikéw do pracy w
systemie. W tym przypadku lepiej dezaktywuj profil. Usuni profil wtedy, gdy zostat

btednie dodany, np. zaszta pomytka przy wpisywaniu adresu e-mail.
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6 WYSZUKIWANIE NABORU | TWORZENIE PROJEKTU

6.1 PUBLICZNA LISTA NABOROW

Funkcja Lista naboréw jest dostepna w menu gtéwnym systemu. Po kliknieciu otwiera sie
ekran z listg naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektéw oraz nabordéw fiszek
projektéw. Znajdziesz tam aktualnie ogtoszone nabory dla wszystkich programoéw

operacyjnych realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Ak odei Pyl Mos adam.sowa_efsi@op.pl
System Obstugi . . m _efs@op.pl @ 4
Whioskdw Aplikacyjnych
Buropeskd Fundusr Spobecany

A Strona gléwna

Mabory

Projakty

Wyszuka| po numerze nabons
B Frojekty erganizac 1 L

B Moje projekty

Uzythawnicy

B Profile ufytkawnicgw SECLRNRC egntim na stronie 20+

Program speracyiny Drialanie
rganizac

Program Operacyiny Wiecza Edukacis Rozwdy Programy mottinotol poradrarsdose

Rysunek 95 Wywotanie funkcji Lista naboréw

WARTO ZAPAMIETAC

Q Dostep do listy naboréw nie wymaga zalogowania do systemu SOWA EFS.

Nabory na liscie wyswietlane sg w postaci kafli. Na kaflu naboru znajdziesz podstawowe
informacje o naborze. W nagtéwku kafla wyswietlany jest numer naboru oraz typ naboru

(nabdr wnioskéw lub nabdér fiszek).
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whicskdw Aplikacyjnych

& adam.sowa_el
System Obstugi
Europefskl Fundusz Spobeczny Strona giéwna > Nabory

#A  Stona gitwna

Lista naboréw

Nabory

Lista nabordw

Wyszukiwanie
Prajekty

Wyszukay r o
B Projelay organizacii Wyszukaj po numerze nabor

B3 Moje projekty

Usythownicy

B Profile uzytkowrikéw Sartu] wodlug -

Rale w procesie

4 Role

Program cperacyjy Daialanie

Organizacja
Program Operacyiny Wiedza Edukacia Rozwoy Programy maobiinedzi ponadnarodowe)

By Orgenizacia

Rysunek 96 Lista naboréw - Informacje w nagtéwku kafelka

W obszarze kafla znajdziesz informacje o dziataniu w programie operacyjnym, dla ktérego
prowadzony jest nabdr, nazwe instytucji prowadzgcej nabor (instytucji organizujgcej
konkurs), catkowity budzet naboru, daty rozpoczecia i zakonczenia naboru, a takze opis

naboru.

POWR.04.02.00-1Z.00-001/21 - Nabor wnioskow

M Pokat szczegély
Program operacyjny Dzialanie
Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj Programy mobilnesci ponadnaredowe
Instytucja prowadzqea Budiet naboru
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej 10 00D 000,00 FLN
Data rozpoczecia Data zakoriczenia
2021-04-08 00:00:00 2023-05-01 12:00:00
Opis naboru

Celem niniejszego konkursu jest umozliwienie podniesienia lub nabycia kompetencii zawodowych przez osoby na co dzien pracujace z dzietmi. miodziezq lub osobami miodymi
wykluczonymi lub zagrozonymi wykluczeniem spofecznym, prowadzace zajecia z tymi osobami, jak réwniez przez osoby pracujgce z rodzinami przezywajacymi trudnosci w
wypelnianiu funkeji opiekuriczo-wychowawczych oraz realizujgce wsparcie w ramach systemu pleczy zastepczej, & tym samym majgce realny \.’rlya na zmiang postaw dzieci i
micdziezy. Przez oseby mlode, o ktérych mowa powyzej, rozumie sig osoby do 25 roku 2ycia. Osoby wykl sp tecznie lub zag spot y to przede

waszystkim osoby o szezegélnych potrzebach rozwojowych, 2 niepelnosp jami, pochodza

2 radzin dysfunkeyinyeh, sprawiajace ychowaweze,
przejawy niedostosowania spolecznego, posiadajgce zaburzenia/odchylenia w razwaju (np. psychicznym), cechujace sie zachowaniami niezgodnymi 2 normami yrmi
spolecznymi, z uzaleznieniami itp. Osoby te wymagajg stosowania szczegolnych metod pracy, specjalnego ksztalcenia, wychowania lub resocjalizacil

Rysunek 97 Lista naboréw - Informacje w kafelku, ponizej nagtéwka
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Szczegdtowe informacje o naborze znajdziesz na ekranie podgladu naboru. Otworzysz ten

ekran korzystajac z funkcji Pokaz szczegofy dostepnej w menu naboru.

W szczegodtach znajdziesz Adres strony WWW, gdzie dostepne sg dodatkowe informacje o
naborze oraz informacje o tym, dla kogo dedykowany jest konkurs, czyli Typ wnioskodawcy

oraz Wielkos¢ przedsiebiorstwa (Rodzaje organizacji wnioskodawcow/ beneficjentéw).

Informacje ogdlne o naborze

Kod PWD

POWR.04.02.00

Instytucja prowadzaca

Ministerstwo Funduszy i Polityki

Kod instytucji

1Z.00

Adres strony WWW

Numer porzadkowy

0071

Budzet naboru

10 000 000,00 PLN

Rok
21

Budzet UE

8500 000,00 PLN

https:/www.gov.pl
Regionalnej

Data ostatniej modyfikacji

2021-04-14

Typ wnioskodawcy

@ SRR @

Wielkos¢ przedsigbiorstwa

Mikroprzedsigbiorstwo Mate przedsigbiorstwo Srednie przedsigbiorstwo Duze przedsigbiorstwo

Rysunek 98 Informacje o naborze

Zwroc¢ uwage na funkcje Zapisz karte naboru do pliku PDF umozliwiajgcy pobranie pliku PDF

zawierajgcego szczegoty naboru.

Strona gléwna > Nabory > Podglad naboru

|& Zapisz karte naboru do pliku PDF B Utwérz wniosek

Podglad naboru

Numer naboru Typ naboru

POWR.04.02.00-1Z.00-001/21 Nabdr wnioskow

Program wdrazania

Program operacyjny 03 priorytetowa Dzialanie

Programy mobilnosci
ponadnarodowe]

Program Operacyjny Wiedza
Edukacja Rozwoj

Innowacje spoteczne i
wspdlpraca ponadnarodowa

Rysunek 99 Podglad naboru - Zapisz karte naboru do pliku PDF
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WARTO ZAPAMIETAC

Q Rodzaje organizacji wnioskodawcéw/ beneficjentéw wskazane w szczegétach
naboru nie ograniczajag mozliwosci przystgpienia do konkursu organizacjom innego
typu lub wielko$ci. Nalezy jednak mie¢ na uwadze, ze taki wniosek moze nie zostac

rozpatrzony pozytywnie.

Zwroc¢ uwage na informacje opublikowane w Wiadomosci dotyczgce naboru.

Harmonogram naboru

Data rozpoczecia Data zakoriczenia
2021-04-08 00:00:00 2023-05-01 12:00:00
Opis naboru

Celem niniejszego konkursu jest umotliwienie podniesienia lub nabycia kompetencji zawodowych
przez osoby na co dzien pracujgce z dzie¢mi, mlodzieza lub osobami miodymi wykluczonymi lub
zagrozonymi wykluczeniem spolecznym, prowadzace zajecia z tymi osobaml, jak réwnlez przez osoby
pracujace z rodzinami prze2zywajacymi trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekuniczo-wychowawczych
oraz realizujgce wsparcie w ramach systemu pieczy zastepcze), a tym samym majgce realny wplyw na
zmiane postaw dzieci | mlodziezy. Przez osoby miode, o ktérych mowa powyze|, rozumie si¢ osoby do
25 roku zycia. Osoby wykluczone spotecznie lub zagrozone wykluczeniem spolecznym to przede
wszystkim osoby o szczegéinych potrzebach rozwojowych, z niepeinosprawnosciami, pochodzace z
rodzin dysfunkcyjnych, sprawiajgce problemy wychowawcze, wykazujgce przejawy niedostosowania
spotecznego, posiadajgce zaburzenia/odchylenia w rozwoju (np. psychicznym), cechujgce sig
zachowanlami niezgodnymi z normami prawnymi i spolecznymi, z uzaleznieniami itp. Osoby te
wymagaja stosowania szczegdlnych metod pracy, specjalnego ksztalcenia, wychowania lub
resocjalizacii.

Wiadomoéci dotyczgce naboru v

Rysunek 100 Wiadomosci dotyczace naboru

Rozwijajac liste zobaczysz wiadomosci dotyczgcych naboru opublikowanych przez instytucje

prowadzgcg. Aby odczytac tres¢ wiadomosci kliknij przycisk Odczytaj wiadomosé.

Wiadomosci dotyczgce nabory -
Bedzie druga runda naboru!

Data opublikewania

2021-04-16 10:49:04

B Odczytaj wiadomosé

Rysunek 101 Odczytaj wiadomosé
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Po kliknieciu Odczytaj wiadomos¢ zobaczysz szczegdty wiadomosci.

Bedzie druga runda naboru!

Ze wzgledu na duze zainteresowanie konkursem Ministerstwo Funduszy i
Polityki Regionalnej planuje ogloszenie drugiej rundy naboru.

Data i godzina opublikowania: 2021-04-16 10:49:04

Zamknij

Rysunek 102 Odczytaj wiadomos¢ - szczegéty wiadomosci
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6.2 TWORZENIE NOWEGO PROJEKTU

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

przycisk Utworz wniosek lub Utworz fiszke. Nazwa przycisku zalezy od tego, czy nabdr jest

naborem wnioskoéw, czy fiszek.

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

Podglad naboru

Numer naboru Typ naboru

POWR.04.02.00-1Z.00-001/21 Nabdr wnioskéow

Rysunek 103 Wywotanie funkcji Utwdrz wniosek

Po kliknieciu w funkcje Utworz wniosek otworzy sie okno, w ktérym musisz podac Tytuf

projektu, ktory bedzie identyfikowat Twoj projekt

Utworz projekt

Tytud projektu
Kompetencje kluczem do sukcesu

Anuluj Utworz

Rysunek 104 Tytut projektu

WARTO ZAPAMIETAC

Q Tytut projektu bedziesz moégt pdzniej zmienic¢ edytujgc wniosek lub fiszke.
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Kliknij Utworz. Nowy projekt zostanie dodany do listy projektow organizacji.

Zostaniesz przekierowany na liste projektéw, gdzie system wyswietli komunikat o

utworzeniu projektu.

a Projekt zostat utworzony. Aby rozpoczgt pisanie wniosku nalezy wywotaé funkcje Edytuj na nowo utworzonej wersji dokumentu Przejdi do edyciji

Rysunek 105 Komunikat o utworzeniu projektu. Wywotanie funkcji Przejdz do edycji

Komunikat zawiera link Przejdz do edycji umozliwiajgcy natychmiastowe rozpoczecie edycji

whniosku lub fiszki.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Nie musisz klika¢ w link Przejdz do edycji. W kazdej chwili mozesz rozpoczac lub
kontynuowac edycje wniosku lub fiszki korzystajac z funkcji Edytuj dostepnej na kaflu

projektu

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

ekranie listy projektow organizacji.

Lista projektow organizacji

Wyszukuj | zarzgdzaj listg projekiow,

Projekty archiwalne + Dodaj nowy projekt

Wyszukiwanie

Wyszukaj po tylule projekiu Q, Szukaj

Rysunek 106 Wywotanie funkcji Dodaj nowy projekt z poziomu Lista projektéw organizacji
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W pierwszym kroku musisz jedynie wskazaé numer naboru

Utworz projekt - wybér naboru

Numer naboru *

POWR.04.02.00-12.00-002/21

Rysunek 107 Utwérz projekt - wybér naboru

. Nastepnie kliknij przycisk Dalej.

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

jego numer i masz pewnos$¢, ze nabor juz sie rozpoczat.
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6.3 PROJEKTY ORGANIZACII

Funkcja Projekty organizacji dostepna w menu gtdwnym systemu i otwiera ekran z listg

projektéw Twojej organizacji. Projekty na liscie wyswietlane sg w postaci kafli.

winloskdw Aplikacyjnych
Knsgeriui Furiuna Spoe iy

Akluainedes  Pylania | odpowssdn  Pemoc adam sowa_efsiop.pl &
’ System Obstugi ’ -

Lista projektow organizacji

Frojekty archiwaine + Doda nowy projekt

Wyszukiwanie

POWR 04,02 00-12,00-001/21

B Oganaaci

Rysunek 108 Projekty organizacji - Lista projektéw organizacji

Zakres danych wyswietlanych na kaflu mozesz skonfigurowac korzystajgc z funkcji
Ustawienia kafelka. Mozesz rowniez zapisac liste projektow do pliku XLS, XLSX lub PDF

klikajgc Pobierz raport.

WARTO ZAPAMIETAC

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

projektéw, ktére odpowiadajg ustawieniom kafelka.

W nagtéwku kafla wyswietlany jest numer projektu. Poczagtkowo numerem projektu jest

numer naboru.
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Po przestaniu wniosku lub fiszki do instytucji prowadzgcej nabér numerem projektu stanie

sie unikalna sygnatura dokumentu nadana automatycznie przez instytucje.

POWR.04.02.00 00-00
Numer naboru Typ nabony
POR 04,02 DIHZ 000012
Intytucis prowadzeca
Minigterstwo Funduszy | Polityla Regorsine
Rafwa wiaikodavwy
WyZEZA STiools Nauk | Umssetrnasl w WarsTaee
Tyiud projeiciy
Kompetencie kuczem do sukoesu
Status projekiy Status chiegu dokumenty
W praygeicwan W prygatawar
Ostatnia wersja dokumenty
Hurmer were)l Sokumenty S1atus wersi dokumeniu
W prIygotowani
Data utworzenka Suma kontrolna wersji dolosmentu
2021-04-16 Z200000S1
Termin poprawy Opis wymaganych omian

Rysunek 109 Numer projektu

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

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

Status projektu wskazuje, czy projekt jest w fazie przygotowania, czy jest juz w trakcie
oceny, lub czy zostat zatwierdzony. Projekt moze zostaé réwniez odrzucony lub jest w trakcie

procedury odwotawcze;j.

Czy projekt ma podpisang umowe o dofinansowaniu projektu lub rozwigzang, w koncu — czy

projekt zostat uniewazniony z powodu uniewaznienia naboru lub zostat anulowany.
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POWR.04.02.00-1Z.00-001/21 i

Mumer naboru Typ naboru

POWR04.02.0042.00-001/21 Mabde wnioskéw

Instylucja prowadzgca
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalmej

Mazwa wnioskodawey

Wyzsza Szkola Nauk | Umdejgtnosci w Warszawie

Tytui projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Status projekiu Status obiegu dokumentu

W przygotowaniu W przygotowaniu

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wers]l dokumentu Status wersjl dokumentu

W przygotowaniu
Diata utworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu
2021-0416 ZE00000S /000,000 000/ 00/ 0/ 0D
Termin poprawy Opis wymaganych zmian

Rysunek 110 Status projektu i Status obiegu dokumentu

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

trakcie korekty.

WARTO ZAPAMIETAC

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

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

Szczegdtowy opis statusow projektu i obiegu dokumentdéw jest opisany w dalszych

rozdziatach instrukgji.

W menu wersji dokumentu znajdziesz wszystkie funkcje stuzgce do pracy z dokumentem.

Lista dostepnych funkcji zalezy od statusu wersji dokumentu.

Ostatnia wersja dokumentu H A

" . Edytyj
Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu

)

1 W przygotowaniu Sprawdz

Przeslij do instytucji

»|

Data utworzenia Suma kentrolna wersji dokumentu

2021-05-01 6200000/1/3/1/2/1/2/1/0/1/2/1/1/1/1/0 [ Podglad wersji dokumentu

—+  Poréwnaj z wersja dokumentu
Termin poprawy Opis wymaganych zmian

Sprawdz  Podglad wersji dokumentu  Edytuj wersje dokumentu  Przeslij do instytucji

Rysunek 111 Ostatnia wersja dokumentu

Znajdziesz tu informacje dotyczgce aktualnej wersji wniosku lub fiszki, w szczegdlnosci

numer wersji dokumentu, status wersji dokumentu i jego unikalng sume kontrolna.

Suma kontrolng wersji dokumentu jest nastepujacy cigg znakdw:
Kod projektu + Numer wersji dokumentu + Liczba zatwierdzen sekcji N
gdzie:

Kod projektu — losowo wygenerowany przez system unikalny cigg 7 znakéw

alfanumerycznych (cyfry i duze litery), wspdlny dla wszystkich sum kontrolnych wersji

dokumentéw w danym projekcie;
Numer wersji dokumentu — numer wersji wniosku lub fiszki;

N — numer ostatniej sekcji wniosku lub fiszki;
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Liczba zatwierdzen sekcji — liczba zatwierdzen dokonanych podczas edycji sekcji wniosku lub

fiszki dla danej wersji dokumentu (wartosc = 0 dla sekcji jeszcze nieutworzonych).

UWAGA

® Dokument przestany do instytucji prowadzacej nabdr moze wymagac poprawy lub
korekty. Rozpoczecie poprawy lub korekty automatycznie generuje nowg wersje
dokumentu. Nowa wersja staje sie wersjg ostatnia, a wszystkie starsze wersje

znajdziesz na kaflu projektu na liscie Wcze$niejsze wersje dokumentu znajdujgcym

sie pod panelem Ostatnia wersja dokumentu.

Szczegdtowe informacje na temat dziatania tych funkcji znajdziesz w kolejnym rozdziale

instrukcji.

Funkcja Projekty organizacji otwiera ekran z listg projektéw biezgcych. Istn

ieje takze lista

projektéw archiwalnych. Aby wyswietli¢ liste projektdw archiwalnych Twojej organizacji

kliknij przycisk Projekty archiwalne znajdujacy sie na ekranie listy projektow organizacji.

X Aklualnoici  Pytania i odpowiedzi  Pomoc
System Obstugi
Whioskéw Aplikacyjrych

Buropefikl Fandui Spolecany

#A  Strona ghiwna

Stiona ghimria > Projekty organizach

Lista projektow organizacji

Wyszukuj i zarzqdzaj listq projekicw

Projekty archiwalve

Wyszukiwanie

Wyszukaj po tytule projekiu

m o Ustawienia kafelka

Onganizacia

By Organizacja

adam.zowa_efs@op.pl & 3

+ Dodaj nowy projekt

& Pobierz rapon

Rysunek 112 Projekty Archiwalne
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Jezeli chcesz wrécic na liste projektdw biezgcych, kliknij przycisk Projekty biezgce na ekranie

listy projektow archiwalnych.

Kazdy z projektéw organizacji, niezaleznie od statusu projektu, mozesz przeniesé z listy

projektéw biezgcych na liste projektéw archiwalnych i odwrotnie. Stuzg do tego funkcje

Przenies do archiwum i Przenies do biezgcych dostepne odpowiednio w menu projektu

biezacego i archiwalnego.

W celu przeniesienia projektu z listy projektéw biezgcych do archiwalnych wybierz opcje

Przenies do archiwum.

Numer naboru

POWR,04,02,00-12,00-001/21

Instytucja prowadzgca

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkola Mauk | Umiejetnodci w Warszawie

Tytul projektu

Kompetencje kluezem do sukeesu

Status projektu

W przygotowaniu

Typ nabaru

Mabdr wnioskdw

Status obiegu dokumentu

W przygotowaniu

POWR.04.02.00-1Z.00-001/21 i

Zespol projektowy

Podglad naboru

Korespondencja

Usuri projekt

Anuluj projekt

Przenies do archiwum

Rysunek 113 Przenies do archiwum

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

biezacych klikajac opcje Przenies do biezgcych
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Strona gtowna > Projekty archiwalne

Lista projektow archiwalnych

Wyszukuj i zarzgdzaj listg projektow.
Projekty biezace + Dodaj nowy projekt
Wyszukiwanie

Wyszukaj po tytule projektu Zespot projektowy

B Podglad naboru
[« 3l Korespondencja
@ Usun projekt
ser o ) 8 _ c Elementéwna &) Anuluj projekt

rﬁ Utworz nowy projekt wykorzystujac istniejacy

E Przenies do biezacych

Numer naboru Typ naboru

POWR.04.02.00-1Z.00-002/21 Nabér fiszek

Rysunek 114 Wywotanie funkcji Przenies do biezacych
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7 DOKUMENTY PROJEKTU

7.1 EDYCJA DOKUMENTU

W momencie utworzenia nowego projektu system automatycznie utworzyt pierwszg wersje
dokumentu. W zaleznosci od typu naboru dokumentem tym jest wniosek o dofinansowanie

projektu lub fiszka projektu.

Aby rozpoczac¢ edycje dokumentu skorzystaj z funkcji Edytuj dostepnej w menu ostatniej
wersji dokumentu. Zwrd¢ uwage, ze na tym ekranie, masz rowniez dostep do linkdéw z
opcjami: Sprawdz, Podglqd wersji dokumentu, Edytuj wersje dokumentu i Przeslij do

instytucji.

I Ostatnia wersja dokumentu H A

" " Edytyj
Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu

1 W przygotowaniu

N,

Sprawdz

Przeslij do instytucji

|

Data utworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu

2021-05-01 6200000/1/3/1/2/1/2/1/0/1/2/1/1/1/1/0

04

Podglad wersji dokumentu

~  Poréwnaj z wersjg dokumentu

1,

Termin poprawy Opis wymaganych zmian

Sprawdz Podglad wersji dokumentu  Edytuj wersje dokumentu  Przeslij do instytuciji

Rysunek 115 Ostatnia wersja dokumentu - Edycja

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

projektu lub na ekran edycji fiszki projektu.

Poczatkowo wszystkie sekcje dokumentu wyswietlane sg w trybie podgladu.
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Aby rozpoczg¢ edycje wybranej sekcji przejdz na te sekcje klikajgc w jej nazwe, a nastepnie

kliknij przycisk Edytuj sekcje. Sekcja zostanie wyswietlona w trybie edycji.

Whniosek o dofinansowanie projektu

Wypetnij poszczegdine sekcje znajdujace sig w zakltadkach ponizej. Kazdg z sekcji mozesz zapisa¢ lub zatwierdzi¢ w dowolnym
momencie,

Informacje o projekcie Whnioskodaweca i realizatorzy Wskazniki projektu Zadania Budzet projektu »

# Edytuj sekcje

Informacje o projekcie

Sekcja nie zostala utworzona, Wybierz przycisk Edytuj sekcje.

Ta sekcja zawiera podstawowe informacije o projekcie.

Rysunek 116 Edycja sekcji

Aktualna sekcja w edycji oznaczona jest ikong otéwka przy nazwie.

Informacje o proj{cie 7 Whnioskod
—
Zatwierdz i przejdz dalej

Informacje o projekcie

Status edyc;ji danych sekcji: W edycji

Status aktualizacji danych sekcji: Aktualne

Rysunek 117 Otéwek - tryb edycji

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

Nastepnie, zeby zapisa¢ dane, bez wychodzenia z trybu edycji sekcji kliknij przycisk Zapisz.

Aby anulowad ostatnie zmiany danych bez wychodzenia z trybu edycji sekcji kliknij przycisk
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Anuluj. W celu zakonczenia edycji sekcji kliknij przycisk Zatwierdz lub Zatwierdz i przejdz

dalej.

Whiosek o dofinansowanie projektu

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

Informacje o projekcie / Whnioskodawca i realizatorzy Wskazniki projektu Zadania Budzet projektu >

ZatwierdZ i przejdz dalej Zapisz Anuluj

Informacje o projekcie

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

Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o projekcie.

Rysunek 118 Zatwierdzanie lub anulowanie zmian w sekcji

WARTO ZAPAMIETAC

Q Aby zatwierdzié sekcje nie musisz uzupetnia¢ wszystkich danych wymaganych do
tego, aby system podczas sprawdzania wniosku lub fiszki uznat sekcje za poprawna.
Musisz jednak zatwierdzié sekcje, aby system pozwolit Ci na rozpoczecie edycji innej
sekcji. Jezeli tego nie zrobisz, zobaczysz komunikat, informujgcy o koniecznosci

zatwierdzenia sekgji.

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

Rysunek 119 Komunikat informujacy o koniecznosci zatwierdzenia sekcji

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

whniosku lub fiszce. Utatwi Ci to przycisk ZatwierdzZ i przejdz dalej.
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Przed pierwszym rozpoczeciem edycji sekcji system wyswietla informacje o tym, ze sekcja
nie zostata jeszcze utworzona. Sekcja taka jest pusta, nie zawiera zadnych pél. Sekcja zostaje

utworzona dopiero po kliknieciu przycisku Edytuj sekcje.

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

sekcji.

Whniosek o dofinansowanie projektu

Wypelnij poszczegdlne sekcje znajdujace sie w zakladkach ponizej. Kazda z sekcji mozesz zapisac lub zatwierdzic w dowolnym
momencie.

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

m Zatwierdz i przejdz dalej Zapisz Anuluj

Informacje o projekcie

| Status edycji danych sekcji: W edycji |

Status aktualizacji danych sekeji: Aktualne

Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o projekcie.

Rysunek 120 Status edycji danych sekcji

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

aktualnie wylogowany z systemu.

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

Rysunek 121 Komunikat informujacy o tym, ze sekcja jest juz edytowana

Status Zatwierdzona oznacza, ze sekcja zostata zatwierdzona. W tym przypadku klikniecie

przycisku Edytuj sekcje zmienia status edycji danych sekcji na status W edycji i umozliwia

zmiane danych w sekgcji.
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Wazng informacje dostarcza status aktualizacji danych sekgcji.

Whniosek o dofinansowanie projektu

Wypelnij poszczegdlne sekcje znajdujace sie w zakladkach ponize). Katdg z sekcji mozesz zapisac lub zatwierdzié w dowolnym
momencie,

Informacje o projekcie /° Whnieskodawca i realizatorzy Wskazniki projektu Zadania Budzet projektu >

m Zatwierdz i przejdi dalej Zapisz Anulyj

Informacje o projekcie

Status edycji danych sekcji: W edycji

| Status aktualizacji danych sekgji: Aktualne |

Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o projekcie.

Rysunek 122 Status aktualizacji danych sekcji

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

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

e Zaktualizujesz dane w sekcji powigzanej. Np. zmienisz harmonogram
projektu w taki sposéb, ze niektére z wczesniej zdefiniowanych zadan
wyjda poza ramy czasowe projektu.

e Zaktualizujesz dane wnioskodawcy.

e Instytucja prowadzgca nabdr zaktualizuje wzdr wniosku lub fiszki.

e Administrator systemu dokona zmian wartosci stownikowych, np. zmieni

nazwe uzytego przez Ciebie wskaznika realizacji projektu.

UWAGA

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

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

aktualizacji.
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< 2alizatorzy Wskazniki projektu Zadanigd (& Budzet projel >

2 Zaktualizuj dane i edytuj sekcje

Zadania

Status edycji danych sekcji: Zatwierdzona

Status aktualizacji danych sekcji: Nieaktualne

Rysunek 123 Aktualizacja danych i edycja sekcji

WARTO ZAPAMIETAC

Q System automatycznie zaktualizuje dane po wejsciu w tryb edycji sekcji, tzn. po
kliknieciu przycisku Zaktualizuj dane i edytuj sekcje. Jezeli w wyniku aktualizacji
danych system zmieni lub usunie niektére dane, na ekranie pojawi sie komunikat z
listg dokonanych zmian. Zapoznaj sie z tg listg i jezeli to konieczne skoryguj lub

uzupetnij dane.
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‘ Q Sekcja zostata zaktualizowana.

Podsumowanie aktualizacji.

9 Usuniecie wartosci z pola Data rozpoczecia Zadania nr 2 Realizacja projektu.

Whiosek o dofinansowanie projektu

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

momencie.
< 2alizatorzy Wskazniki projektu Zadania /' Budzet projektu
Zadania

Status edycji danych sekcji: W edycji

Status aktualizacji danych sekcji: Aktualne

Rysunek 124 Podsumowanie aktualizacji

Q Moze sie zdarzy¢, ze konflikt pojawi sie w czasie, gdy edytujesz sekcje. System
wykryje ten konflikt dopiero przy probie zatwierdzenia sekcji. W tym przypadku
zatwierdzenie nie powiedzie sie — sekcja pozostanie w trybie edycji i pojawi sie
przycisk Zaktualizuj dane. Kliknij ten przycisk, aby zainicjowa¢ aktualizacje danych.
Nastepnie, po zapoznaniu sie z listg zmian i dokonaniu niezbednych korekt, ponow

probe zatwierdzenia sekgji.
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Q W bardzo rzadkich przypadkach moze sie tez zdarzy¢, ze konflikt pojawi sie juz po
wyswietleniu sekcji, a przed rozpoczeciem jej edycji. System wykryje ten konflikt
dopiero po kliknieciu przycisku Edytuj sekcje. Wtedy na ekranie pojawi sie przycisk

Zaktualizuj dane. Kliknij ten przycisk, aby zaktualizowa¢ dane.

o Sekcja jest nieaktualna, wymaga odswiezenia

Whniosek o dofinansowanie projektu

Wypetnij poszczegdlne sekcje znajdujace sie w zakladkach ponizej. Kazda z sekcji mozesz zapisac lub zatwierdzi¢ w dowolnym momencie.

Informacje o projekcie Whnioskodawca i realizatorzy Wskazniki projektu Zadania #* (& Budzet projektu Podsumowani¢ >

(2 Zaktualizuj dane Zapisz

Zadania

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

Sekcja ta zawiera list¢ zadari okreslong dla projektu. Istnieja dwa rodzaje zadan: zwykte i koszty posrednie. Rodzaj zadania decyduje o tym jakie
pozycje budzetu mozna doda¢ w ramach zadania.

Rysunek 125 Komunikat o nieaktualnej sekcji - Funkcja Zaktualizuj dane
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7.2 SPRAWDZENIE DOKUMENTU

Przed przestaniem gotowego wniosku lub fiszki do instytucji prowadzgcej nabér musisz
sprawdzi¢ poprawnos¢ wypetnienia dokumentu. Zwréé uwage, ze weryfikacja dokumentu
nie gwarantuje przyjecia projektu do realizacji — to bedzie weryfikowane przez instytucje
prowadzgcg nabdr w trakcie oceny merytorycznej projektu. Weryfikacja dokumentu jest

natomiast konieczna, aby system umozliwit przestanie dokumentu do instytucji.

Aby zweryfikowac poprawnos¢ wniosku lub fiszki skorzystaj z funkcji Sprawdz dostepnej w

menu ostatniej wersji dokumentu.

Ostainia wersja dokumentu H -

£ _Edytu
MNumer wersji dokumentu Status wersji dokumentu
1 W przygotowaniu M Sprawd:

T SN T

Data utworzenia Suma kontrolna wersji dokurmentu
2021-04-16 22000001 224NN D # Podplsz

B Podglad wersji dokumentu
Termin poprawy Opis wymaganych zmian

- Paréwna) z wersy dokumentu

Rysunek 126 Sprawdzenie dokumentu - Sprawdz

Mozesz takze skorzystac z funkcji Sprawdz wniosek lub Sprawd: fiszke dostepnych

odpowiednio w stopce ekranu edycji wniosku lub fiszki.

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

Rysunek 127 Sprawdzanie dokumentu - Sprawdz wniosek

Po wypetnieniu wszystkich sekcji, wybierz przycisk “Sprawdz fiszke", aby sprawdzi¢ poprawnos¢ wypetnienia fiszki. Sprawdz fiszke

Rysunek 128 Sprawdzanie dokumentu - Sprawdz fiszke

Jezeli dokument jest zweryfikowany poprawnie system wyswietli stosowny komunikat.
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Weryfikacja dokumentu przebiegla pomysinie.

Uwaga: Funkcja ,Sprawdz wniosek” nie jest funkcjg, kidra pozwala na stwierdzenie, czy wniosek jest poprawny lub niepoprawny pod wzglgdem formalnym lub merytorycznym.

Sprawdzeniu podlegaja jedynie pola objete walidacja. Po sprawdzeniu wniosku poprzez funkcje ,Sprawdz wniosek” zalecane jest samodzielne sprawdzenie dokumentu przy

pomocy odpowiedniej karty oceny.

Ztozenie za posrednictwem systemu wniosku o dofinansowanie projektu oznacza potwierdzenie zgodnosci z prawda o$wiadczen zawartych w sekcji Oswiadczenie.

Rysunek 129 Weryfikacja dokumentu - komunikat o pomysinym przebiegu weryfikacji

Jezeli przynajmniej jedna z sekcji dokumentu zawiera btedy system wyswietli komunikat o
btedach. Komunikat zawiera liste sekcji z btedami wraz z listg btedéw na kazdej sekcji. Jezeli

chcesz przejs¢ do wybranej sekcji w celu poprawienia btedu kliknij w Przejdz do sekcji.

Informacje o projekcie

Opis projektu — pole ohowigzkowe nie zostalo wypelnione  PrzejdZ do sekcji

o Grupy docelowe — pole obowigzkowe nie zostalo wypelnione  Przejdz do sekcji

Dziedzina projektu - pole obowigzkowe nie zostato wypetnione  Przejdz do sekcji

Rysunek 130 Weryfikacja dokumentu - Lista btedow na sekcji

Mozliwe typy btedéw na sekcji to:

e Btad ,Sekcja nie zostata utworzona”. Btgd pojawi sie w przypadku, gdy

sekcja nie byta wczesniej edytowana.

o Formularz zawiera bledy. Pola, w kiérych wystepuja bledy zostaly wymienione ponizej.

Informacje o projekcie

o Sekcja nie zostata utworzona  Przejdz do sekcji

Whnioskodawca i realizatorzy

o Sekcja nie zostata utworzona  Przejdz do sekcji

Wskazniki projektu

o Sekcja nie zostata utworzona  Przejdz do sekcji

Zadania

o Sekcja nie zostata utworzona  Przejdz do sekciji

Rysunek 131 Weryfikacja dokumentu — Btad Sekcja nie zostata utworzona
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Btad ,Sekcja w edycji nie zostata zatwierdzona”. Btad pojawi sie w
przypadku, gdy statusem edycji danych sekcji jest W edycji. Aby naprawic

btad zatwierdz sekcje.

Informacje o projekcie

o Sekcja w edycji nie zostata zatwierdzona  Przejdz do sekcji

Rysunek 132 Weryfikacja dokumentu — Sekcja w edycji nie zostata zatwierdzona

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

niezbednych korekt — zatwierdz sekcje.

Zadania

o Sekcja nie jest aktualna  Przejdz do sekeji

Rysunek 133 Weryfikacja dokumentu - btad Sekcja nie jest aktualna

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

danych.
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7.3 PRZEStANIE DOKUMENTU DO INSTYTUCIJI

Gotowy i sprawdzony dokument mozesz przestac do instytucji prowadzgcej nabor.

UWAGA

® Jezeli po raz pierwszy przesytasz przygotowany wniosek lub fiszke pamietaj, aby

przesta¢ dokument przez terminem zakoriczenia naboru. Po tym terminie nie

bedziesz miat takiej mozliwosci.

o Nabér jest zakonczony. Nie mozna wystaé dokumentu do instytuciji.

Rysunek 134 Komunikat o braku mozliwosci wystania dokumentu do instytucji, jezeli nabor jest zakoriczony

® Jezeli poprawites wniosek lub fiszke pamietaj, aby przesta¢ poprawiony dokument

przed wyznaczonym przez instytucje terminem poprawy. Po tym terminie status

obiegu dokumentu zmieni sie na Niepoprawiony i przestanie dokumentu do instytucji

nie bedzie mozliwe.

Aby przestaé wniosek lub fiszke do instytucji skorzystaj z funkcji Przeslij do instytucji

dostepnej w menu ostatniej wersji dokumentu.

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu

B

Data utworzenia

2021-04-16

Termin poprawy

Status wersji dokumentu

W przygotowaniu

Suma kontrelna wersji dokumentu

ZZ00000/1/6/3/16/3/8/4/0/1/1/9/5/2/1/0

Opis wymaganych zmian

N,

~

Edytuj

Sprawdi

-

Przeslij do instytucji

Podglad wersji dokumentu

Poréwnaj z wersja dokumentu

Rysunek 135 Przestanie dokumentu do instytucji
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System wyswietli komunikat potwierdzajgcy przestanie dokumentu do instytucji. Status

przestanej wersji dokumentu, a zarazem status obiegu dokumentu, zmieni sie na Przestany

do instytucji.

Q Przestano dokument do instytucji

Rysunek 136 Komunikat o przestaniu dokumentu do instytucji

UWAGA

® Zwrd¢ uwage na automatyczng zmiane nazwy Twojego projektu w nagtéwku kafla
projektu po przestaniu dokumentu do instytucji. Po utworzeniu projektu system
tymczasowo ,,nazwat” Twoj projekt numerem naboru. Z chwilg przestania dokumentu
do instytucji zostat on opatrzony unikalng sygnatura. Od tej pory w nagtéwku kafla

Twojego projektu, jako nazwa projektu pojawi sie sygnatura dokumentu.

POWR.04.02.00-0001/21

Numer naboru

POWR.04.02.00-12.00-001/21

Rysunek 137 Zmiana nazwy projektu po przestaniu dokumentu do instytucji
(z numeru naboru na sygnature dokumentu)
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7.4 POPRAWA DOKUMENTU

Instytucja prowadzgca nabdér moze zwréci¢ wniosek lub fiszke do poprawy. W tym przypadku
status ostatniej wersji dokumentu, a zarazem status obiegu dokumentu, zmieni sie na

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

Status projektu Status obiegu dokumentu

W przygotowaniu Skierowany do poprawy

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu

1 Skierowany do poprawy

Data utworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu

5Z00000/1/6/2/1/5/2/2/0/2/1/1/2/1/1/0

2021-04-28
Termin poprawy Opis wymaganych zmian
2021-05-31 W sekeji Potencjat do realizac]i projektu nalezy bardziej szczegétowo opisac proces rekrutacji

uczestnikéw projektu

Karta wersji dokumentu

Rysunek 138 Status obiegu dokumentu, Status wersji dokumentu - Skierowany do poprawy
Aby rozpoczgé¢ poprawe wniosku lub fiszki skorzystaj z funkcji Rozpocznij poprawe dostepne;j

w menu projektu. System utworzy kolejng wersje dokumentu, jako kopie wersji skierowanej

do poprawy oraz wyswietli stosowny komunikat.
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Numer naboru
POWR.04.02.00-Z.00-001/21

Instytucja prowadzaca

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalng]

Nazwa wnicskodawcy

Wyzsza Szkota Nauk | Umiejgtnoscl w Warszawie

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Status projektu

W przygotowaniu

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu

1

Data utworzenia

2021-04-28

Termin poprawy
2021-05-31

POWR.04.02.00-000

Typ naboru

Nabdr wnioskdw

o »

Karta projekiu

Zespsi projektowy

Podglad naboru

Korespondencia

Rozpocznij poprawe

Status obiegu dokumentu

Skierowany do poprawy

Status wersji dokumentu

Skierowany do poprawy

Suma kontrolna wersji dokumentu

SZ00000/1/6/2/1/5/H/2/0/2/1/1/21/1/0

Opis wymaganych zmian

W sekeji Potencial do realizacji projektu naledy bardziej szczegolowo opisac proces rekrutacii

uczestnikiw projektu

“Anulu] projekt
Utwionz nowy projekt wykorzystujac istniejacy

Przenies do archiwum

Rysunek 139 Rozpocznij poprawe

Aby poprawi¢ wniosek lub fiszke skorzystaj z funkcji Edytuj dostepnej w menu nowo

utworzonej wersji dokumentu. Nastepnie sprawdz i przeslij poprawiony dokument do

instytucji.

Ostatnia wers|a dokumentu

Numer wers|i dokumentu
2

Data utworzenia

2021-05-05

Termin poprawy
2021-05-31

Wezesniejsze wersje dokumentu

Numer wers]i dokumentu

1

Status wersji dokumentu

Skierowany do poprawy

Status wersji dokumenty

W poprawie

Suma kontrolna wersji dokumentu

2Z00000/2 A1 1NANNAANN

Opis wymaganych zmian

W sekcji Potencjat do realizac]i projektu nalezy bardzie] szczegdiowo opisat proces rekrutaci

uczestnikéw projektu

Data utworzenia

2021-04-16

T Praedlij doinstytuci

By Podglad wersji dokumentu

& Pordwnal 2 wersjg dokumentu

Karta wersji dokumentu

Karta wers|i dokumentu

Rysunek 140 Poprawa wniosku lub fiszki - Edytuj
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UWAGA

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

dokumentu do instytucji nie bedzie mozliwe.
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7.5 PODGLAD WERSJI DOKUMENTU

Jezeli chcesz zapoznac sie z trescig wniosku lub fiszki skorzystaj z funkcji Podglgd wersji

dokumentu. Funkcja ta jest dostepna w menu zaréwno ostatniej, jak i wszystkich

wczesniejszych wersji dokumentu.

Status projektu

W przygotowaniu

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu

1

Data utworzenia

2021-04-28

Termin poprawy

Status obiegu dokumentu

W przygotowaniu

Status wersji dokumentu

W przygotowaniu

Suma kontrolna wersji dokumentu

SZ00000/1/6/2/1/5/2/2/0/2/1/1/2/1/1/0

Opis wymaganych zmian

s

4 Edytuj
M sprawdi

. Przeclido instatucl

By Podglqd wersji dokumentu

= POIOWNal 2 Wers/g GORUMEnTd

Rysunek 141 Podglad wersji dokumentu

Funkcja jest rowniez dostepna jako link.

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu

2

Data utworzenia

2021-05-05

Termin poprawy

2021-06-30

Status wersji dokumentu

W poprawie

Suma kontrolna wersji dokumentu

2200000721/ 10017070010

Opis wymaganych zmian

W sekeji Potencjat do realizacji projektu nalezy bardziej szczegétowo opisaé proces

rekrutacji uczestnikow projektu.

Karta wersji dokumentu  Sprawdz || Podglad wersji dokumentu | Edytuj wersje dokumentu  Przeslij do instytucji

Rysunek 142 Podglad wersji dokumentu - link

Po wywotaniu funkcji Podglgd wersji dokumentu otworzy sie ekran podglagdu wniosku lub

fiszki.
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Strona gléwna > Projekty organizacji > Podglad ku o d nie projek

|& Generuj dokument (PDF) & Generuj plik XML

Whniosek o dofinansowanie projektu

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

Informacje o projekcie

Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o projekcie.

Nabor

Program operacyjny Instytucja prowadzaca

POWR.00.00.00 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
0% priorytetowa Mumer naboru

POWR.04.00.00 POWR.04.02.00-1Z.00-001/21

Rysunek 143 Wniosek o dofinansowanie - Generowanie dokumentu PDF lub pliku XML
Na ekranie tym dostepne sg funkcje Generuj dokument (PDF) i Generuj plik XML. Pierwsza z

funkcji zapisuje tres¢ wniosku lub fiszki do pliku PDF, natomiast druga eksportuje dane do

pliku XML.

Na ekranie podgladu wniosku w sekcji Budzet projektu dostepna jest funkcja Pobierz budzet

eksportujgca budzet projektu do pliku XLS.
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Strona giéwna > Projekty organizacii > Podglad o proj

|& Generuj dokument (PDF) |= Generuj plik XML

Whniosek o dofinansowanie projektu

< Informacje o projekcie Whnioskodawca i realizatorzy Wskazniki projektu Zadania Budzet projektu >

Budzet projektu

Sekcja ta przedstawia budzet projektu. Kazda z pozycji budzetowch moze by¢ zaliczona do jednege lub wiecej limitéw
obowigzujacych dla danego naboru.

Pozycje budzetowe ¥ Rozwiii wszystkie # Pobierz budzet

LEFLERELEDITE] Wydatki ogotem Dofinansowanie

Zadanie 1. Mobilno$¢ ponadnarodowa dla grupy
220 514,48 158 860,12

doradcow zawodowych

1.1. Organizacja warsztatow przygotowawczych 65 000,00 50 000,00 ~

Rysunek 144 Whniosek o dofinansowanie - Sekcja Budzet projektu - Pobierz budzet

Natomiast w sekcji Harmonogram mozesz skorzystac z funkcji Pobierz harmonogram, dzieki

ktorej zapiszesz harmonogram projektu do pliku XLS.

Harmonogram

Harmonogram jest generowany na podstawie wypelnionych danych z sekeji Informacje o projekeie oraz Zadania. Do kazdego z zadan mozesz dodac
etap, usunat etap lub zamieni¢ jego kolejnoéé na liécie. Etapy dla danego zadania mozna okreélaé tylko dla zakresu dat okreélonego w sekcji Zadania.

¥ Rozwin zadania ) Zablokuj tabelg 4 Pobierz harmonogram

ROK

KWARTAL

Zadanie 1. Mobilno$¢ ponadnarodowa dla grupy doradcow
zawodowych

Zadanie 2. Mobilnoéé ponadnarodowa dla grupy psychologéw
pedagogéw szkolnych

Brak etapéw w zadaniu

Zadanie 3. Koszty posrednie

Brak etapow w zadaniu

Rysunek 145 Wniosek o dofinansowanie - Sekcja Harmonogram - Pobierz harmonogram

Z kolei w sekcji Zataczniki wniosku lub fiszki dostepne sg funkcje umozliwiajgce pobranie

zatgcznikow.
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Zatgczniki

Lista zalgcznikow

Nazwa zatacznika

List intencyjny wnioskodawcy *

Nazwa pliku

List intencyjny WSNU Zakopane.docx

# Pobierz zatgeznik

Nazwa zatgcznika

List intencyjny realizatora

Nazwa pliku

List intencyjny Fundacji Sakura.docx

#* Pobierz zatacznik

Sekcja ta zawiera liste zalacznikéw dotaczonych do wniosku, ktdére moega lub powinny byé dotaczone do wniosku.

Rysunek 146 Wniosek o dofinansowanie - Sekcja Zataczniki - Pobierz zatacznik

WARTO ZAPAMIETAC

¢ Funkcja Podglgd wersji dokumentu umozliwia zapoznanie sie z trescig ostatnich

zatwierdzonych sekcji wniosku lub fiszki. Jezeli Twéj dokument jest w trakcie edycji i
chcesz podejrzec tresc aktualnie edytowanych sekcji skorzystaj z funkcji Edytuj. Po

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

edycji.
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8 WYPELNIANIE WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU

8.1 SEKCJA 1: INFORMACIJE O PROJEKCIE

Sekcja Informacje o projekcie wniosku o dofinansowanie projektu zawiera podstawowe

informacje o projekcie.

Informacje o projekcie

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

Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o projekcie.

Nabér

Program operacyjny Instytucja prowadzgca

POWR.00.00.00 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
05§ priorytetowa Numer naboru

POWR.04.00.00 POWR.04.02.00-1Z.00-001/21

Dziatanie Poddziatanie

POWR.04.02.00

Rysunek 147 Whniosek - Informacja o projekcie

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

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

W sekcji Projekt opisz swoj projekt. Uzupetnij pola Dziedzina projektu, Data rozpoczecia
realizacji projektu, Data zakoriczenia realizacji projektu, Opis projektu, Grupy docelowe i

Obszar realizacji projektu.
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Projekt

Dziedzina projektu 0
Wsparcie specjalne na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych i integracje spoteczno-gospodarcze ludzi mtodych

Data rozpoczecia realizacji projektu * B Data zakoriczenia realizacji projekiu B

2021-09-01 2021-12-31

Tytut projektu
Kompetencje kluczem do sukcesu

Opis projektu

Celem gtéwnym jest podniesienie kompetencji zawodowych osdb pracujgcych na rzecz placowek opiekunczo-wychowawczych
na terenie powiatu tatrzanskiego przy wspotpracy ponadnarodowej w formie wizyty studyjnej, poprzez wymiane doswiadczen w
zakresie organizacji dobrych praktyk, obserwacje metod pracy na rzecz dzieci i mtodziezy przebywajacej w pieczy przez
podmioty w kraju partnerskim.

Grupy docelowe

W proj. wsparciem obejmie sig 12 os6b z terenu powiatu tatrzarniskiego - przedstawicieli instytucji publicznych i ngo
zajmujgcych sie pracg o charakterze wychowawczym, terapeutycznym, socjalizacyjnym, rehabilitacyjnym lub wspieraniem
rodziny i systemu pieczy zastepczej, ktdre bezposrednio pracujg z dzie¢mi, mtodziezg lub osobami miodymi wykluczonymi lub
zagrozonymi wykluczeniem spotecznym i ich rodzinami, w tym rodzinami z problemami opiekuriczo-wychowawczymi oraz
realizujacymi wsparcie w ramach systemu pieczy zasiepczej.

Rysunek 148 Whniosek - Informacja o projekcie - Projekt

System automatycznie wyswietli Tytut projektu, ktéry zostat nadany podczas tworzenia

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

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

musisz wskazaé miejsce realizacji projektu.

Obszar reaiizacjl projektu *
Region o

Miejsca realizacji projektu

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

+ Dodaj obszar

Rysunek 149 Whniosek - Informacje o projekcie - Obszar realizacji projektu
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W tym celu kliknij przycisk Dodaj obszar, a nastepnie wskaz wojewdédztwo, powiat i gmine.

Wartosci pobierzesz z bazy TERYT, co oznacza, ze po wpisaniu pierwszych liter nazwy np.

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

Mozesz wskazac wiecej niz jedno miejsce realizacji projektu.

Miejsca realizacji projektu

“Dodaj obszar” mozesz dodawaé nowe obszary danych do listy.

Obszar danych miejsca 1

Wojewddztwo Powiat

MALOPOLSKIE tatrzariski

Gming Udzial procentowy *

100

Zdefiniuj w jakich obszarach bedzie realizowany projekt. Mozesz zmienia¢ kolejnos¢ obszaréw na liscie za pomoca strzatek. Za pomoca przycisku

+ Dodaj obszar

Podsumowanie

Suma udzialéw procentowych miejsc realizacji projektu: 100%

© O (i

Rysunek 150 Wniosek - Informacje o projekcie - Miejsca realizacji projektu

Dla kazdego z nich okresl udziat procentowy w projekcie. Pamietaj, aby poszczegdlne miejsca

realizacji projektu byty geograficznie roztgczne, a suma udziatéw procentowych miejsc

realizacji projektu wyniosta 100%.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Aby zatwierdzi¢ sekcje Informacje o projekcie i rozpoczaé edycje innej sekgji

whniosku wystarczy uzupetnic¢ pola uzupetni¢ pola obowigzkowe Data rozpoczecia

realizacji projektu, Data zakonczenia realizacji projektu, Tytut projektu i Obszar

realizacji.
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Q Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Informacje o projekcie za
poprawng nalezy uzupetnic¢ pola Dziedzina projektu, Opis projektu i Grupy

docelowe.

Q W przypadku wyboru wartosci Region w polu Obszar realizacji projektu nalezy:

e Wskazac przynajmniej jedno miejsce realizacji projektu.

e Zapewnic, aby miejsca realizacji projektu byty geograficznie roztgczne, a suma
udziatéw procentowych wskazanych miejsc realizacji wyniosta 100%. Podczas
dodawania kolejnych miejsc realizacji projektu system zapewnia, aby
poszczegdlne miejsca byly ,,geograficznie roztgczne”, tzn. nie jest np. mozliwy
wybér catego wojewddztwa mazowieckiego, jako jednego miejsca realizacji, a
nastepnie gminy Milanéwek w powiecie grodziskim w wojewddztwie

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

Sekcja Wnioskodawca i realizatorzy wniosku o dofinansowanie projektu zawiera informacje

o wnioskodawecy, realizatorach projektu oraz osobach wyznaczonych do kontaktu z

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

Whnioskodawca wybierz wtasciwego wnioskodawce. Na liscie dostepne sg podmioty dodane

w sekcji Organizacja.

Wnioskodawca i realizatorzy

Status edycji danych sekcji: W edycji

Status aktualizacji danych sekcji: Aktualne

Informacje o wnioskodawcy

Wnioskodawea

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

Wielkos¢ przedsigbiorstwa

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

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

Typ organizacji

Nazwa

Forma whasnosei

Rysunek 151 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy

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

whnioskodawcy: dane podstawowe, adresowe i kontaktowe.
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Informacje o wnioskodawcy

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

Whnioskodawca Typ organizacji
Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem

Identyfikator MNazwa

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

Uczelnie Skarb paristwa

Wielkos¢ przedsigbiorstwa

Duze przedsiebiorstwo

Adres wnioskodawcy

Kraj Miejscowosé
Polska Zakopane
Kod pocztowy Ulica

34-500 ul. Krupowki
Numer budynku Numer lokalu
9999

Rysunek 152 Whniosek - Wnioskodawca i realizatorzy — Informacje o Wnioskodawcy

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

podatku VAT.
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Dane kontaktowe

Adres e-mail Telefon
sekretariat_zakopane@wsnu.edu.pl +48 999 777 888
Strona WWW

www.wshu.edu.pl

Pozostate

Mozliwosc odzyskania VAT

Tak M

Tak

=

. realizacji projektu?
Nie

Czesciowo

Nie dotyczy

Rysunek 153 Whniosek - Wnioskodawca i realizatorzy — Mozliwos¢ odzyskania VAT

UWAGA

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

A

® Dane wnioskodawcy sg polami tylko do odczytu. Korekta tych danych mozliwa jest
tylko na ekranach podgladu i edycji organizacji lub jej oddziatu (patrz Rozdziat 4
niniejszej instrukcji). Aby zaktualizowaé¢ dane wnioskodawcy na wniosku przejdz w
tryb edycji sekcji, spowoduje to automatyczng aktualizacje danych na wniosku, a

nastepnie zatwierdz sekcje.
Nastepnie zaznacz, czy przewidujesz udziat innych podmiotdw w realizacji projektu.

Jezeli tak, musisz podac dane realizatorow. Aby doda¢ realizatora kliknij przycisk Dodaj

realizatora.
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® Tak (O Nie

Czy wnioskodawca przewiduje udziat innych podmiotéw w realizacji projektu?

Realizatorzy

Zdefiniuj liste realizatoréw w projekcie. Mozesz zmienia¢ kolejnos¢ realizatoréw na licie za pomocg strzatek. Za pomoca przycisku “Dodaj realizatora”
mozesz dodawac nowych realizatordw do listy.

Nazwa realizatora

+ Dodaj realizatora

Rysunek 154 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy —Realizatorzy

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

lub jej oddziaty (patrz Rozdziat 4 niniejszej instrukcji).

Realizator 1

Typ organizacji *
Podmiot zagraniczny

Nazwa realizatora

Nazwa *
Fundacja Sakura

Numer zagraniczny

JP 111222 333

Typ realizatora
Fundacje

Forma wiasnosci
0Osoby zagraniczne

Wielkogé przedsigbiorstwa
Nie dotyczy

~

Rysunek 155 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy - Wprowadzanie realizatora
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W polu Mozliwosc¢ odzyskania VAT wskaz wtasciwg opcje dotyczacg mozliwosci odzyskania

podatku VAT przez realizatora.

Adres realizatora

Kra) Miglscowost
Japonia Sendai

Kod pocztowy Ulica

980-8577 Katahira, Aoba-ku
Numer budynku

0-0-0 Numer lokalu

Dane kontaktowe realizatora

E-mail Telefon
aki@sakura.jp +81 111 222 333
Strona WWW

www.sakura.jp

Pozostate

Modlwosc odzyskania VAT

Nie dotyczy

Rysunek 156 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy - Wprowadzanie realizatora - Mozliwos¢ odzyskania VAT

Dane realizatora mozesz korygowa¢ bezposrednio na wniosku.

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

realizatora.

Nazwa realizatora

Realizator 1

0 Usuirealizatora

Typ oeganizacii *

Podmist zagraniczny N +  Dodaj realizators

Rysunek 157 Wniosek - Wnioskodawca i realizatorzy —Dodanie kolejnego realizatora
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Aby usung¢ podmiot z listy skorzystaj z funkcji Usun realizatora dostepnej w menu

realizatora.

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

Nazwisko, E-mail i Telefon.

Osoby do kontaktu
Kontakt 1

Imig * Nazwisko *
Ewa Sowa

E-mail Telefon™

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

I T Usun osobe do kontaktu I

+ Dodaj kontakt

Rysunek 158 Whniosek - Wnioskodawca i realizatorzy —Osoby do kontaktu

WARTO ZAPAMIETAC

Q Aby zatwierdzi¢ sekcje Wnioskodawca i realizatorzy i rozpoczaé edycje innej sekgji
fiszki wystarczy wybra¢ wnioskodawce oraz wskazaé, czy wnioskodawca przewiduje
udziat innych podmiotéw w realizacji projektu. Jezeli tak, musisz dodac przynajmniej
jednego realizatora okreslajgc typ organizacji, jej nazwe oraz identyfikator. Musisz

takze doda¢ przynajmniej jedng osobe do kontaktu.

Q Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Wnioskodawca i

realizatorzy za poprawng nalezy:
e Uzupetnic¢ pole Mozliwos¢ odzyskania VAT przez podmiot wnioskodawcy.
e Uzupetnié pozostate pola wymagane dla kazdego z realizatoréw: Typ

realizatora, Forma wtasnosci, Wielkos¢ przedsiebiorstwa, Kraj,
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Miejscowosé, Kod pocztowy, Nr budynku, E-mail oraz Mozliwos¢
odzyskania VAT przez podmiot realizatora.

Zapewnic, aby liczba wszystkich podmiotdéw uczestniczgcych w realizacji
projektu, podmiotu wnioskodawcy i podmiotéw realizatoréw, nie byta

wieksza niz 200, a ich nazwy byty rdzne.
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8.3 SEKCJA 3: WSKAZNIKI PROJEKTU

Sekcja Wskazniki projektu wniosku o dofinansowanie projektu zawiera liste wskaznikéw
definiujgcych cele projektu. Kazdy ze wskaznikdw ma okreslong wartos$¢ docelowa, ktora
powinna by¢ osiggnieta w wyniku realizacji projektu. Okreslona jest takze metoda pomiaru

wartosci.

Wskazniki dzielg sie na wskazniki produktu lub rezultatu.

Wskazniki projektu

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

Wskazniki projektu to cele wyznaczone do realizacji projektu. Sg to wskaZniki produktu i rezultatu. W ponizszej tabeli mozesz okresli¢ wartos¢
docelowa jaka ma osiagaé dany wskaznik w wyniku realizacji projektu, a takZe wskaza¢ metode pomiaru wartosci

¥ Rozwin wszystkie

Wskazniki produktu

Wartos¢

Jednostka
Nazwa wskaznika docelowa -

miary
ogdétem

+ Dodaj wskaznik

Wskazniki rezultatu

Wartosé
Jednostka
Nazwa wskazZnika docelowa -
miary

ogdétem

+ Dodaj wskaznik

Rysunek 159 Whniosek - Wskazniki produktu - Wskazniki rezultatu

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

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

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

i wiasne.
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A Przesun w gore

Usun wskaznik

Obowigzkowy | -+ +Dodajwskaznik »

| Dodatkowy

Wiasny

Rysunek 160 Wniosek - Wskazniki - Obowigzkowy, Dodatkowy, Wtasny
UWAGA

® System wymaga dodania przynajmniej jednego wskaznika obowigzkowego.
® W zaleznosci od rodzaju naboru system pozwoli na okreslenie wskaznika

dodatkowego i/lub wtasnego lub nie.

Jezeli wybrate$ wskaznik obowigzkowy lub dodatkowy w polu Wskaznik realizacji projektu

wybierz wskaznik z listy dostepnych wskaznikdw.
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Wskazniki produktu

Wartosé
Jednostka

Nazwa wskaznika docelowa -

miary
ogdtem

Obszar danych

Wskaznik realizacji projektu *

Liczba obiektéw dostosowanych do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami

Liczba osdb objetych wsparciem w ramach programéw mobilnoéci ponadnarodowej
Wartos$¢ docelowa - kobiety Wartos$¢ docelowa - mezczyZni
0,00 0,00
Wartos$¢ docelowa - ogétem

0,00

Sposéb pomiaru wskaZznika

Rysunek 161 Wniosek - Wybdér wskaznika produktu

System automatycznie wczyta jednostke miary wskaznika.

Jezeli jednostkg miary wskaznika sg Osoby wpisz wartosci docelowe z podziatem na pteé —

oddzielnie dla kobiet i mezczyzn. System automatycznie wyliczy sume w polu Ogodfem.
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Obszar danych

Wskaznik realizacji projektu *

. Podziat na ptec *
Jednostka miary * -

Nie

Wartos¢ docelowa - kobiety

Tak

Wartos¢ docelowa - ogotem

Sposob pomiaru wskaznika

Typ wskaznika

Wiasny

Rysunek 162 Wniosek - Wskaznik wtasny - podziat na pte¢

W innych przypadkach Podziaf na pfe¢ nie ma zastosowania — wpisz wartos¢ docelowa

ogoétem.
Na zakonczenie opisz Sposob pomiaru wskaznika.

Jezeli wybrates wskaznik wtasny musisz sam zdefiniowa¢ nazwe wskaznika, jednostke miary i
zdecydowaé, czy zastosowanie ma podziat na pteé oraz okresli¢ wartosci docelowe i sposéb

pomiaru wskaznika.
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Obszar danych

Wskaznik realizacji projektu *

Podziat na ptec *
Jednostka miary * -

Nie

Wartos$¢ docelowa - kobiety

Tak

Wartos¢ docelowa - ogétem

Sposob pomiaru wskaznika

Typ wskaznika

Wiasny

Rysunek 163 Whniosek - Definiowanie wskaznika wiasnego

WARTO ZAPAMIETAC

Q Aby zatwierdzi¢ sekcje Wskazniki projektu i rozpoczaé edycje innej sekcji wniosku
wystarczy uzupetni¢ pola obowigzkowe na kazdym dodanym wskazniku. W przypadku
wskaznikéw obowigzkowych i dodatkowych jest to WskazZnik realizacji projektu. W
przypadku wskaznikdw wtasnych sg to: Wskaznik realizacji projektu, Jednostka

miary i Podziaf na ptec.

Q Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Wskazniki projektu za
poprawng nalezy ponadto:
e Upewnic sie, ze na liscie wskaznikdéw znajduje sie przynajmniej jeden
wskaznik obowigzkowy (produktu lub rezultatu).

o Uzupetnié wszystkie pola edytowalne na kazdym wskazniku z listy.
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e Zapewni¢, aby liczba wszystkich wskaznikéw nie byta wieksza niz 50, a
nazwy wskaznikow wtasnych réznity sie od nazw wskaznikow

obowigzkowych i dodatkowych.
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8.4 SEKCIJA 4: ZADANIA

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

zadania okreslone w tej sekgji.

Lista zadan v Rozwin wszystkie
Data Data
Nazwa zadania
rozpoczecia zakoriczenia
Zadanie 1. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy doradcéw zawodowych 2021-07-01 2021-10-31 v
Zadanie 2. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy psychologéw i pedagogéw szkolnych 2021-09-01 2021-12-31 v
Zadanie 3. Koszty posrednie 2021-07-01 2021-12-31 v

Rysunek 164 Whniosek - Lista zadan

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

zadan bedziesz mdgt podzielié¢ na etapy.

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

Zadanie zwykte

Zadanie koszty posrednie

Rysunek 165 Whniosek - Rodzaje zadan

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

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

zadanie zwykte.

Zadania

Status edycji danych sekeji: W edyceji

Status akiualizacyi danych sekeji: Aktualne

pozycje budzetu mozna dodad w ramach zadania.

Lista zadan

Nazwa zadania

+ Dodaj zadanle

Sekcja 1a zawiera listg zadan ckreslong dla projekiu. Istniejg dwa rodzaje zadan: zwykle i koszty posrednie, Rodzaj zadania decyduje o tym jakie

Data

nZpocIRCia

Data

zakonczenia

¥ Rozwin wszystkie

Rysunek 166 Wniosek - Zadania - Dodaj zadanie

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

uzasadnij zadanie w polu Opis i uzasadnienie zadania.

Opis | uzasadnienie zadania

Data

Nazwa zadania .
rozpoczecia

Zadanie 1. Mobilnosé ponadnarodowa dla grupy doradcéw zawodowych 2021-07-01
Nazwa zadania *
Mobilnosé ponadnarodowa dla grupy doradcéw zawodowych
Data rozpoczecia * Data zakoriczenia *
2021-07-01 al 2021-10-31 ol

W ramach zadania zostanie wytoniona grupa 6 doradcéw zawodowych. Po zakoriczeniu warsztatéw przygotowawczych
grupa odbedzie wizyte studyjng u naszego partnera w projekcie - japoriskiej fundacji Sakura.

Data

zakoriczenia

2021-10-31 5 a

Rysunek 167 Wniosek - Definiowanie zadania

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

zadania oraz opisz i uzasadnij zadanie.
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WARTO ZAPAMIETAC

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

projektu wskazanej w sekcji Informacje o projekcie.

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

projektu wskazanej w sekcji Informacje o projekcie.

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

Usun zadanie w menu zadania.

W

A~ Przesun w gore

v Przesun w dot

Usun zadanie

Rysunek 168 Wniosek - Zmiana pozycji zadania i usuwanie zadania

UWAGA

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

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

o

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

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

posrednie), Data rozpoczecia i Data zakoriczenia.

® Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Zadania za poprawng nalezy
ponadto:
e Uzupetnié pole Opis i uzasadnienie zadania dla kazdego z zadan.

e Zapewnié, aby liczba wszystkich zadan nie przekroczyta 200
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8.5 SEKCJA 5: BUDZET PROJEKTU

Sekcja Budzet projektu wniosku o dofinansowanie projektu zawiera liste pozycji

budzetowych wykazanych w podziale na zadania. Kazda pozycja budzetowa jest wydatkiem

zwigzanym z zadaniem. Koszt realizacji zadania moze obejmowac jedng lub wiele pozycji

budzetowych lub moze by¢ zadaniem, ktérego realizacja nie wymaga poniesienia zadnych

wydatkéw.

Pozycje budzetowe

Nazwa zadania

Zadanie Mobilnosé ponadnarodowa dla grupy doradcow

1. zawodowych
1.1. Organizacja warsztatow przygotowawczych
1.2. Bilety lotnicze

1.3. Organizacja transportu lokalnego podczas pobytu

uczestnikow
1.4. Stawka za pobyt uczestnikéw za granica - Japonia

1.5. Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnarodowego -

Japonia

Zadanie Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy psychologéw i

2. pedagogdw szkolnych

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

3.1. Stawka ryczaltowa - 20% kosztow bezposrednich

Wydatki ogéltem

22051448

65 000,00

29 400,00

417420

4314534

7879494

200 000,00

200 000,00

84102,90

8410290

¥ Rozwin wszystkie

Dofinansowanie

158 860,12

50 000,00

20 580,00

2921,94

30201,72

55 156,46

140 000,00

140 000,00

58 872,00

58 872,00

¥ Pobierz budzet

Rysunek 169 Wniosek - Budzet projektu - Pozycje budzetowe

Pozycja budzetowa w zadaniu zwyktym moze by¢ kosztem rzeczywiscie poniesionym lub

moze by¢ rozliczana metodg uproszczong za pomoca stawek jednostkowych, stawek

ryczattowych lub kwot ryczattowych.

Pozycja budzetowa w zadaniu Koszty posrednie moze by¢ rozliczana jedynie metoda

uproszczong za pomocg stawek ryczattowych. To, czy koszty zadan zwyktych moga by¢

rozliczane za pomocg metod uproszczonych zalezy od tego, czy dana metoda zostata

dopuszczona w naborze. Rozliczanie zadan zwyktych za pomocg kosztow rzeczywiscie
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poniesionych jest zawsze dopuszczalne, podobnie jak rozliczanie zadania Koszty posrednie za

pomoca stawek ryczattowych.

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

+ Dodaj koszt

Koszt rzeczywiscie poniesiony
Koszt rozliczany stawkami jednostkowymi

Koszt rozliczany kwotami ryczattowymi

Rysunek 170 Wniosek - Zadanie zwykte - wybér rodzaju kosztu

Lista p6l wymaganych do wypetnienia zalezy od rodzaju kosztu.

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

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

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

nastepnie uzupetnij pola Nazwa kosztu, Wartos¢ ogétem i Dofinansowanie.
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Nazwa zadania Wydatki ogotem

Zadanie Mobilnosé ponadnarodowa dla grupy doradcaw
65 000,00
1. zawodowych

1.1. Organizacja warsztatow przygotowawczych 65 000,00

Dofinansowanie

50 000,00

50 000,00

Uproszczona metoda rozliczenia Kategoria kosztu *

NIE Inne

Nazwa kosztu *
Organizacja warsztatow przygotowawczych

Wyzsza Szkota Nauk | Umiejetnosci w Zakopanem

Warto$¢ ogdlem * Dofinansowanie *
65 000,00 PLN 50 000,00 PLN
- Realizator *
Limity - -

+ Dodaj koszt

Rysunek 171 Whniosek - Zadanie zwykte - koszt rzeczywiscie poniesiony

Jezeli wydatek jest kosztem rozliczanym stawkami jednostkowymi wybierz z listy Nazwe

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

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

Uproszczona metoda rozliczenia Rodzaj ryczattu

TAK Stawka jednostkowa

Nazwa kosztu *
Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnarodowego - Japonia

Wysokosc stawki

1876,07

Liczba stawek *

42

Wartosc ogotem Dofinansowanie *

78 794,04 55 156,46 PLN
Limity Realizator *
Wydatki poza obszarem UE Fundacja Sakura

Rysunek 172 Wniosek - Zadanie zwykte - koszt rozliczany stawkami jednostkowymi
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Jezeli wydatek jest kosztem rozliczanym kwotami ryczattowymi uzupetnij pola Nazwa

kosztu, Wartosc¢ ogotem i Dofinansowanie.

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

A~
Uproszczona metoda rozliczenia

TAK

Rodzaj ryczaltu [ Usun koszt

Kwota ryczattowa © Dodaj wskasnik
s

Nazwa kosztu
Kwota ryczaltu na realizacje zadania nr 2

Wartos¢ ogdlem
200 000,00 PLN

Dofinansowanie

140 000,00 PLN

P Realizator *
Limity Wyzsza Szkola Nauk | Umiejetnosci w Zakopanem

Rysunek 173 Whniosek - Zadanie zwykte - koszt rozliczany kwotami ryczattowymi

Nastepnie korzystajgc z funkcji Dodaj wskaznik w menu pozycji budzetowej dodaj, co najmniej

jeden wskaznik dla pozycji. Dla kazdego z dodanych wskaznikéw musisz uzupetnic¢ pola Nazwa

wskaZnika i Wartosc¢ wskaznika.

2.1.1. Wskaznik A

~

Nazwa wskazZnika *

Usun wskaznik
Wskaznik A

Wartosé wskaznika *
100,00

Rysunek 174 Wniosek - Zadanie zwykte - koszt rozliczany kwotami ryczattowymi - wskaznik
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Jezeli wydatek jest kosztem rozliczanym stawkami ryczattowymi wybierz z listy Nazwe kosztu
(Koszt rozliczany stawkami ryczattowymi), a nastepnie uzupetnit pole Dofinansowanie.

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

Uproszczona metoda rozliczenia Rodzaj ryczattu

TAK Stawka ryczattowa

Nazwa kosztu
Stawka ryczattowa - 20% kosztow bezposrednich

Stawka ryczattowa

20,00

Wartos$¢ ogotem Dofinansowanie *

84 102,90 58 872,00 PLN

Realizator *

Limity v Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem

Rysunek 175 Whniosek - Zadanie koszty posrednie - koszt rozliczany za pomoca stawek ryczattowych

WARTO ZAPAMIETAC

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

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

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

ogotem.

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

budzetowe. Na zakonczenie wczytaj budzet z pliku Excel za pomocg funkcji Wczytaj budzet.
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Pozycje budzetowe

Nazwa zadania

Zadanie Mobilno$é ponadnarodowa dla grupy doradcéw
1. zawodowych
Zadanie Mobilno$¢ ponadnarodowa dla grupy psychologow i

2. pedagogdéw szkolnych

Zadanie 3. Koszty posrednie

¥ Rozwil wszystkie # Pobierz budzet

4+ Wezytaj budzet

Wydatki ogétem Dofinansowanie

+ Dodaj koszt

+ Dodaj koszt

+ Dodaj koszt

Rysunek 176 Wniosek - Budzet projektu - Funkcje Pobierz budzet i Wczytaj budzet

Excel sktada sie z trzech arkuszy:

budzetowych,

rozliczanych kwotami ryczattowymi.

Plic  Narzedziaglowne  Wstawianie  Uklad strony  Formuly  Dane
Eﬁ A Calibri “1 LA A= &

Widej @ BT U. | Y == =]
g Ul S==[==

Schowek & Czcionka Wyréwnanie

G27 M I

B Czy uproszczona metoda rozliczania

Recenzja

Widok

Lizba

B Kategoria kosztow

-arkusza Budzet — w ktérym znajduje sie lista pozycji budzetowych,

Pomoc

0 &

Formatuj

Komérki

Style

B Rodzaj ryczattu
Organizacja warsztatow przygotowawc

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

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

% Udostepnij & Komentarze

Z by O
=- 2z )

Sortuji Znajd? i
&~ filtruj ~ zaznacz ~

Edytowanie Poufnosé

B niazwa kosztu ryczattu

2 1 Mobilnoi¢ ponadnarodowa dla grupy Nie Inne
3 2 Mabilno¢ ponadnarodowa dla grupy Nie Inne Bilety lotnicze

4 3 Mobilnos ponadnarodowa dla grupy Nie Inne Organizada transportu lokalnego pod

5 4 Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy Tak Stawka 2a pobyt uczestnikow 2a granic stawka jednostkowa Stawka za pobyt uczestnikow 2a granica - Ja
3 5 Mobilnosc ponadnarodowa dia grupy Tak Stawka za wsparcie ze strony partnera stawka jednostkowa _Stawka za wsparcie ze strony partnera ponz
7 6 Mabilnos¢ ponadnarodowa dla grupy Tak Kwota ryczattu na realizacje 2adania nikwota ryczatiowa

S 7 Kosaty posrednie Tak Stawka ryczattowa - 20% kosztow bezpi Stawka ryzattowa (po Stawka ryczattows - 20% kosztow bezposred
]

10

1

2

1

12

15

16

bl

18

18

0

u

2

pE]

2

5

%

u

| Budzet Ile\ty | Wskainiki | @

Rysunek 177 Arkusz Budzet
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Plik Marzedzia gtéwne Wstawianie Uktad strony
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Calibri
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[

Formuty

Dane

Wyrdwnanie

Recenzja

Widok Pomoc

1 &

Farmatov

<0 00
.00 =0
warunko

g ~ 9% oo

(] Liczba (F]

| D

3.0rganizacja transportu lokalnego podczas pobytu uczestnikow

Wydatki poza obszarem UE

5.5tawka za wsparcie ze strony partnera ponadnarodowego - Japonia

Wydatki poza obszarem UE

=
[BlE[e]=[~]=]w]*]=]~|n

B[R

= =
ik

-
=

SEREEEE

| Budzet | Limity || wskainiki | @

Rysunek 178 Arkusz Limity

Plik Marzedzia gléwne Wstawianie Uldad strony
EHDEEV Calibri | L AA | ==
W‘j'eJ@, B I U- Ao A | £
Schowek ] Czcionka 7]
c1 - £ || Pozycja

&

Po -

Kwota ryczattu na realizacje zadania nr 2 WskaZnik A

Formuty Recenzja Widok Pomoc Projekt tabeli
L 25 Zawijaj tekst - ﬁ @
dkuj ~ mg ~ 9% o 33 _,ug Farmatow i
: - warunko ke
Wyrdwnanie ] Liczba ]
E F | G | H | I J

100

SREEEENEGREREE®N G0 ©N R

Wskazniki @

| Budzet | Limity

Rysunek 179 Arkusz Wskazniki
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Aby doda¢ nowy wiersz zawierajgcy pozycje budzetowg skorzystaj z funkcji Excela Wstaw lub
Wstaw wiersze arkusza. Nastepnie przypisz pozycje do zadania wybierajac wtasciwe zadanie

w kolumnie Zadanie.

Liczba porzadkowa

g Zadanie

1|Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy dora

Mobilno$¢ ponadnarodowa dla grupy doradcéw zawodowych
Mobilnoé¢ ponadnarodowa dla grupy psychologéw i pedagogéy
Koszty posrednie

Rysunek 180 Dodawanie pozycji budzetowej

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

Nie.

Zadanie g Czy uproszczona metoda rozliczania g K
Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy dorg Nie 4
Tak

Rysunek 181 Wybo6r metody rozliczenia

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

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

Jezeli pozycja budzetowa jest kosztem rzeczywiscie poniesionym wybierz z listy Kategorie

kosztu.

Czy uproszczona metoda rozliczania
I Nie

@ Kategoria kosztow

Inne
| Koszty personelu

Rysunek 182 Wybor kategorii kosztu
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Nastepnie uzupetnij wartosci w komdrkach Nazwa kosztu, Wartos¢ ogétem i Dofinansowanie,
a takze wskaz realizatora.

Wartosc ogotem @ Dofinansowanie g Realizator

65000 50000

Wyizsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zakranem

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosd w Zakopanem
| Fundacja Sakura

Rysunek 183 Wybor realizatora

Jezeli wydatek jest kosztem rozliczanym stawkami jednostkowymi w kolumnie Rodzaj ryczattu
wybierz wartos¢ stawka jednostkowa.

Czy uproszczona metoda rozliczania @ Kategoria kosztow
Nie

@ Nazwa kosztu @ Rodzaj ryczattu
Inne
Tak

g N
Organizacja warsztatow przygotowawczyc

stawka jednostkowa
stawka jednostkowa
| kwota ryczattowa

Rysunek 184 Wybor rodzaju ryczattu

W kolumnie Nazwa kosztu ryczattu wybierz z listy stawke jednostkowa.

Rodzaj ryczattu

g Nazwa kosztu ryczattu

Wysokos¢ stawki g

stawka jednostkowa

Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnar|.,

1876,07

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

Rysunek 185 Wybor nazwy kosztu ryczattu

Nastepnie uzupetnit wartosci w komdrkach llos¢ stawek, Dofinansowanie.

Wysokos¢ stawki

@ llosé stawek g Ogdtem dla stawki jednostkowej g Wartosc ogotem
0 65000
1876,07 42,00 78794,94 78794,94

Rysunek 186 Uzupetnienie ilosci stawek i dofinansowania
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Wybierz realizatora.

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

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosd w Zakopanem
Fundadja Sakura

Rysunek 187 Wybor realizatora

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

Jezeli pozycja budzetowa jest kosztem rozliczanym kwotami ryczattowymi w kolumnie Rodzaj

ryczatftu wybierz warto$¢ kwota ryczattowa.

Czy uproszczona metoda rozliczania g Kategoria kosztow @ Nazwa kosztu @ Rodzaj ryczattu ]
Nie Inne Organizacja warsztatow przygotowawczyc
Tak stawka jednostkowa S
Tak [kwota ryczattowa 5
stawka jednostkowa
kwota ryczattowa

Rysunek 188 Wybo6r rodzaju ryczattu

Nastepnie uzupetnit wartosci w komadrkach Nazwa kosztu.

Nazwa kosztu g Rodzaj ryczattu g
Organizacja warsztatow przygotowawczyc

stawka jednostkowa
Kwota ryczattu na realizacje zadanianr 2 kwota ryczattowa

Rysunek 189 Uzupetnienie nazwy kosztu

Wpisz Wartosc¢ ogotem, Dofinansowanie oraz Realizator.
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| Czy uproszczona metoda rozliczania Kategoria kosztéw @ Nazwa kosztu | Rodzaj ryczattu N
Mobilnoéé ponadnarodowa dla grupy dor: Nie Inne Organizacja warsztatéw przygotowawczyc
Mobilnoéé ponadnarodowa dla grupy dor. Tak stawka jednostkowa St
Mobilnoi¢ ponadnarodowa dla grupy psyi Tak Kwota ryczattu na realizacjg zadanianr 2 kwota ryczattowa

]Koszw poérednie Tak stawka ryczattowa (posi|%

Rysunek 190 Uzupetnienie wartosci ogétem, dofinansowania i realizatora

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

ryczattowa.

Rodzaj ryczattu g Nazwa kosztu ryczattu =

stawka jednostkowa Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnar
kwota ryczattowa

stawka ryczattowa (posr|Stawka ryczattowa - 20% kosztow bezposrednich].,

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

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

Rysunek 191 Wprowadzenie kosztu rozliczanego stawkami ryczattowymi

Nastepnie uzupetnit wartosci w komadrkach Wartosc¢ ogétem, Dofinansowanie oraz Realizator.

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

w kolumnie Limit wybierz z listy jeden z dostepnych limitéw.

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

1.0rganizacja warsztatow przygotowawczych
2.Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnarodowego - Japonia

3.Kwota ryczattu na realizacje zadania nr 2

Rysunek 192 Wybor pozycji budzetowej
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lw'gdatki poza obszarem UE I;

Pomoc de minimis
Cross-financing
Whkiad rzeczowy

Pomoc publiczna

Rysunek 193 Przypisanie limitu

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

te pozycje wraz z kolejnym limitem.

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

komoadrkach Nazwa wskaznika i Wartosé.

Pozycja -'N
2 |3.Kwota ryczattu na realizacje zadania nr 2[-

1.0rganizacja warsztatow przygotowawczych
2.Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnarodowego -

’

3.Kwota ryczattu na realizacje zadania nr 2

Rysunek 194 Wybor pozycji budzetowej

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

Rysunek 195 Przypisanie nazwy wskaznika i wartosci

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

wskaz te pozycje oraz wpisz nazwe i warto$¢ wskaznika.
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UWAGA:

® Dane w sekcji Budzet projektu s3 zalezne od danych w sekcjach Wnioskodawca i
realizatorzy oraz Zadania. Pamietaj zatem, aby przed rozpoczeciem edyc;ji sekgji
Budzet projektu zatwierdzi¢ sekcje Wnioskodawca i realizatorzy oraz Zadania.
Pamietaj takze, ze zmiana danych w sekcji Wnioskodawca i realizatorzy lub Zadania

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

o

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

wszystkie pola obowigzkowe.

o

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

realizujgcego projekt byty unikalne.
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8.6 SEKCJA 6: PODSUMOWANIE BUDZETU

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

projektu.

Podsumowanie budzetu

Sekcja ta jest podsumowaniem danych i wyliczeniem na podstawie wypelnionych pél w sekcji Budzet projektu

Podsumowanie

Budzet calkowity

Podsumowanie budzetu

Nazwa kosziu Wydatki ogdlem Dofinansowanie
Razem w projekcie 504617.38 357732.12
Razem rzeczywiscie poniesione 98574.2 73501.94
Razem ryczalt 406043.18 284230.18
Koszty bezposradnie - Razem 420574.48 29886012
Koszty bezposrednie - Udzial 8333 % B354 %

Kosziy posrednie - Razem 841029 58872

Koszty posrednie - Udzial 16,67 % 16,46 %

Rysunek 196 Wniosek - Podsumowanie budzetu

Budzet prezentowany jest takze w rozbiciu na kategorie kosztédw charakteryzujgce wydatki

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

Inne

Wydatki ogdtem Dofinansowanie
Razem 98574.2 73501.94
Udziat 19,53 % 20,55 %

Limity

Wydatki poza obszarem UE

Wydatki ogdtem Dofinansowanie
Razem 82969.14 58078.4
Udziat 16,44 % 16,24 %

Rysunek 197 Wniosek - Budzet - podziat na kategorie i limity

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

budzetu kazdego z podmiotdw realizujgcych projekt.

WNDHEIE tyD Busilet
Budiet calkowity

Budiet calkowity

Budiet wnioskodawey "Wyzsza Szkota Na

Budtel realizalora "Fundacja Sakura®

Rysunek 198 Wniosek - Wybor typu budzetu
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8.7 SEKCJA 7: ZRODLA FINANSOWANIA

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

terytorialnego, innych srodkéw publicznych lub srodkéw prywatnych.

Zrédta finansowania

Status edyc)i danych sekcjic W edyci
Status akiuvalizacji danych seke)i: Aktualne

Sekcja 1a zawiera informacje na temat #rddet finansowania wykazanego w budiecie projektu wkladu wiasnego. Wklad wlazsny moze by finansowany z
budzetu panstwa, budde jednostek samorzadu terylorialnego, innych Srodkdw publicznych lub Srodkdw prywatnych

Zrédta finansowania

Wazystkie ponidsze pola przyjmujg wartosci liczhowe

5T TFENZPLN

Rysunek 199 Whniosek - Zrédta finansowania - Dofinansowanie

W polu Dofinansowanie wpisz wartos¢ dofinansowania ogétem dla projektu z doktadnoscia

do dwdch miejsc po przecinku.

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

doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku.
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Dofinansowanie *

35773212 PLN

Razem wkiad wiasny

146 885,26

w tym budzet paristwa *

20 000,00 PLN

w tym budzet jednostek samorzadu terytoriainego *
30000,00 PLN

w tym inne publiczne

0,00 PLN

w tym prywatne *

96 885,26 PLN

Suma

504 617,38

Rysunek 200 Wniosek - Zrédta finansowania - Wktad wiasny

W polach nieedytowalnych system automatycznie dokona podsumowania wkfadu wtasnego

oraz catkowitego budzetu projektu.
UWAGA

A

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

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

o

Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Zrédta finansowania za
poprawng nalezy upewnic sie, ze wartos¢ w polu Dofinansowanie jest wieksza od
zera, a wyliczona przez system warto$¢ w polu Suma jest réwna sumie wydatkow

ogotem dla projektu
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8.8 SEKCJA 8: UZASADNIENIA WYDATKOW

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

wykazanych w budzecie projektu.

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

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

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

wkfadzie rzeczowym i wszelkich optatach pobieranych od uczestnikow
e Uzasadnienie dla wydatkow ponoszonych poza terytorium kraju lub PO
e Uzasadnienie dla wydatkéw ponoszonych poza terytorium UE

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

kilku zZrédet)
e Uzasadnienie dla kwalifikowalnosci VAT

e Sposob wyliczenia wartosci wydatkow objetych pomoca publiczng (w tym

wnoszonego wktadu wtasnego) oraz pomocg de minimis

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

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

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

ktére uzasadnienia wymagajg. Aby dodac uzasadnienie kliknij przycisk Dodaj uzasadnienie.
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Uzasadnienie poszczegdlnych wydatkéw wskazanych w budzecie projektu

¥ Rozwil wszystkie

Lp Uzasadnienie

+ Dodaj uzasadnienie

Rysunek 201 Wywotanie funkcji Dodaj uzasadnienie

Nastepnie wypetnij pola L.p oraz Uzasadnienie.

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

dotyczy uzasadnienie.

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

celu skorzystaj z funkcji Usun w menu uzasadnienia.

Uzasadnienie poszczegdlnych wydatkéw wskazanych w budzecie projektu

¥ Rozwin wszystkie

Lp Uzasadnienie

1. Wydatek 1.1. Koszt wynajecia sali wykltadowej w Centrum Szkoleri w Zakopanem.

2. Wydatek 1.2 Koszt biletéw lotniczych na trasie Warszawa - Tokio.

3. Wydatek 1.3 Koszt biletow kolejowych na trasie Tokio - Sendai

4. Wydatek 1.4. Diety grupy doradcéw zawodowych podczas wizyty studyjnej w Sendai.

v~ Przesufi w dét

T Usui
Lp*
Wydatek 1.4.

Uzasadnienie
Diety grupy doradcéw zawodowych podczas wizyty studyjnej w Sendai.

+ Dodaj uzasadnienie

Rysunek 202 Funkcje dostepne w menu uzasadnienia
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WARTO ZAPAMIETAC

Q Dane w sekcji Uzasadnienie wydatkow sg zalezne od danych w sekcjach
Whioskodawca i realizatorzy, Budzet projektu oraz Zrédta finansowania. Pamietaj
zatem, aby przed rozpoczeciem edycji sekcji Uzasadnienie wydatkéw zatwierdzié
sekcje Wnioskodawca i realizatorzy, Budiet projektu oraz Zrédta finansowania.
Pamietaj takze, ze zmiana danych w sekcjach Wnioskodawca i realizatorzy, Budzet
projektu i/ lub Zrédta finansowania moze wymusié koniecznoé¢ dokonania zmian

danych w sekcji Uzasadnienie wydatkow.

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

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

Q Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Uzasadnienie wydatkéw za

poprawng nalezy ponadto:

e Uzupetni¢ pole Uzasadnienie w kazdym z dodanych uzasadnien,
e Upewnic sig, ze liczba dodanych uzasadnien nie przekracza liczby pozycji w

budzecie projektu.
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8.9 SEKCJA 9: POTENCIJAL DO REALIZACJI PROJEKTU

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

W poszczegdlnych polach sekcji musisz opisaé:

Doswiadczenie - doswiadczenie podmiotow realizujgcych projekt;

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

itd.);

Potencjat do realizacji projektu

Status sekcji: W edycji
Status aktualizacji danych sekcji: Aktualne

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

Potencjat do realizacji projektu

Doswiadczenie

Doswiadczenie e
Cztonkowie partnerstwa wspoétpracuja projektowo. Biorac pod uwage dotychczasowe doswiadczenia na spotkaniu
przedprojektowym przedstawiciele Partnerstwa ocenili, Ze posiadajg potencjat organizacyjny i merytoryczny i

zawigzali partnerstwo ponadnarodowe dla niniejszego projektu.

Opis sposobu zarzadzania projektem

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

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

Rysunek 203 Wniosek - Potencjat do realizacji projektu - Doswiadczenie, Opis sposobu zarzadzania projektem

Wktad rzeczowy, w tym wartosci niematerialne, prawne i notarialne;

Wtasne srodki finansowe zaangazowane w projekt, w tym wskazanie srodkéw finansowych

bedgcych juz w dyspozycji wnioskodawcy i pozostatych realizatoréw, itd.;

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

Potencjat kadrowy do realizacji projektu

Potencjat kadrowy do realizacji projektu e
Partnerzy posiadajg bogaty potencjat kadrowy pozwalajgcy na prawidtows realizacje proj. Lider zatrudnia 19 osob

(19 petnych etatéw) oraz 4 ekspertéw. Partner zatrudnia tgcznie 88 osdb (petny wymiar czasu pracy) i 120

wolontariuszy i trenerdw.

Opis rekrutacji i uczestnikdw projektu

Opis rekrutacji i uczestnikow projekiu e
Rekrutacja odbedzie sie zgodnie z zasadg bezstronnoséci i przejrzystosci. Opisane procedury i dokumentacja

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

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

kontaktowa tego typu instytucji. Lider wykorzysta tez wiasne kontakty w gminach oraz ngos wynikajace z

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

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

Rysunek 204 Whiosek - Potencjat do realizacji projektu - Potencjat kadrowy do realizacji projektu, Opis rekrutacji i uczestnikéw
projektu

UWAGA

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

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

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

zarzqdzania projektem, Opis wktadu rzeczowego, Opis witasnych sSrodkow

finansowych, Potencjat kadrowy do realizacji projektu oraz Opis rekrutacji i

uczestnikow projektu.
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8.10 SEKCJA 10: DODATKOWE INFORMACIJE

Sekcja Dodatkowe informacje wniosku o dofinansowanie projektu nie musi wystepowac w
kazdym wniosku. Pojawi sie wtedy, gdy instytucja prowadzgca nabér potrzebuje
doktadniejszych lub specyficznych informacji o Twoim projekcie.

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

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

w danym polu znajdziesz w tekscie pomocy kontekstowe;j.

Dodatkowe informacje

Status sekcji: W edycji
Status aktualizacji danych sekcji: Aktualne

Sekcja ta zawiera zbiér informacji dodatkowo wymaganych od wnioskodawcéw na wniosku. Zbiér ten jest definiowany na wzorze wniosku w naborze
za pomocg komponentéw, z mozliwoscig jego pozniejszej modyfikacji w procesie finalizowania wzoru wniosku w naborze.

Dodatkowe informacje

Przyktadowy Komponent - pole data (2]

Przyktadowy Komponent - pole data E

Przyktadowy Komponent - pole wielokrotnego wyboru (2]

Przyktadowy Komponent - pole wielokrotnego wyboru =

Rysunek 205 Wniosek - Dodatkowe informacje

UWAGA

® Aby zatwierdzi¢ sekcje Dodatkowe informacje nie musisz wypetnia¢ zadnych pdl.
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® Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Dodatkowe informacje za
poprawng musisz uzupetnié wartosci we wszystkich polach uznanych przez instytucje
prowadzacg nabdor za wymagane. System poinformuje Cie, ktére z pdl wymagaja

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

Sekcja Harmonogram projektu wniosku o dofinansowanie projektu zawiera szczegétowg

liste etapow realizacji poszczegdlnych zadan wskazanych w sekcji Zadania.

Harmonogram

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

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

¥ Rozwin zadania () Zablokuj tabele ¥ Pobierz harmonogram

ROK

KWARTAL

Zadanie 1. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy doradcow
zawodowych

Brak etapéw w zadaniu

Zadanie 2. Mobilno$¢ ponadnarodowa dla grupy psychologow i
pedagogéw szkolnych

Brak etapéw w zadaniu

Zadanie 3. Koszty posrednie

Brak etap6w w zadaniu

Rysunek 206 Wniosek - Harmonogram - Zadania

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

zakonczenia zadan wskazanych w sekcji Zadania.

O$ czasu podzielona jest na lata i kwartaty.

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

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

realizowany bedzie etap.

ROK

KWARTAL

Zadanie 1. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy doradcow =

zawodowych

Etap 1.1

Organizacja warsztatow przygotowawczych

[ Etap bedzie realizowany we wszystkich kwartatach

Zadanie 2. Mobilno$é ponadnarodowa dla grupy psychologéw i

pedagogéw szkolnych
Brak etapéw w zadaniu

Zadanie 3. Koszty posrednie

Brak etapow w zadaniu

Rysunek 207 - Wniosek - Harmonogram - Zadania - Etapy zadania

Mozesz to zrobic klikajgc kolejno w obszary ekranu znajdujace sie na przecieciu wiersza
etapu i kolumny kwartatu. Jezeli okres realizacji etapu pokrywa sie z catym okresem realizacji
zadania, mozesz zaznaczy¢ opcje Etap bedzie realizowany we wszystkich kwartatach.

Aby dodac¢ kolejny etap do zadania kliknij przycisk Dodaj etap. Klikajgc w ikonki ¥ 2 przy

numerze etapu mozesz zmienié pozycje etapu w zadaniu.
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ROK

KWARTAL

Zadanie 1. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy doradcow .

zawodowych

Etap 1.1 °

Organizacja warsztatow przygotowawczych

[ Etap bedzie realizowany we wszystkich kwartatach

o e
Etap 1.2 °

Organizacja wizyty studyjnej

[ Etap bedzie realizowany we wszystkich kwartatach

Rysunek 208 Wniosek - Harmonogram - Zadania - Etapy zadania - Dodaj etap

Jezeli chcesz usungé etap z zadania, skorzystaj z funkcji Usun etap.
Nie musisz dzieli¢ na etapy kazdego z zadan.

Jezeli chcesz zapisa¢ harmonogram projektu do pliku XLS skorzystaj z funkcji Pobierz

harmonogram.

1| Harmonogram

Rok 2022
Kwartat n v | n L]
Zadanie 1: Mobilno$é ponadnarodowa dla grupy

w |~

=

EIC

7

]

9

doradedw zawodowych

. |Etap 1.2: Organizacja wizyty studyjnej
Zadanie 2: Mobilnosé dnarod

dla grupy

|zadanie 3: Koszty posrednie

Rysunek 209 Pobierz harmonogram - harmonogram zapisany do pliku XLS

Funkcja Zablokuj tabele / Odblokuj tabele odpowiednio blokuje / odblokowuje wiersze

nagtéwka tabeli z harmonogramem projektu.
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¥ Rozwir zadania + 0Odblokuj tabele ¥ Pobierz harmonogram

KWARTAL

Etap 1.2 °

Organizacja wizyty studyjnej

[ Etap bedzie realizowany we wszystkich kwartatach

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

Rysunek 210 Funkcja Zablokuj tabele/Odblokuj tabele

UWAGA

® Kwartaty, w ktorych realizowany jest etap zadania mogg by¢ roztgczne, ale muszg sie

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

WARTO ZAPAMIETAC

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

wymusié koniecznos¢ dokonania zmian danych w sekcji Harmonogram projektu.

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

etapu ani okresla¢ harmonogramu etapu.
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Q Aby podczas sprawdzania wniosku system uznat sekcje Harmonogram projektu za
poprawng musisz dla kazdego etapu uzupetnié pole Opis etapu oraz okresli¢

harmonogram jego realizacji.
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8.12 SEKCJA 12: OSWIADCZENIA

Sekcja Oswiadczenia wniosku o dofinansowanie projektu zawiera zbiér oswiadczen

wymaganych od wnioskodawcdéw na wniosku.

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

odpowiedzi znajdujace;j sie pod kazdym z oswiadczen.

Oswiadczenia

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

Sekcja ta zawiera zbiér o$wiadczert wymaganych od wnioskodawcdéw na wniosku.

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym wniosku sg zgodne z prawda

® Tak

O Nie

O Nie dotyczy

Rysunek 211 Whniosek - Oswiadczenia

UWAGA

o

o

musisz udzieli¢ odpowiedzi pod kazdym z oswiadczen.

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

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

Sekcja Zataczniki wniosku o dofinansowanie projektu zawiera liste zatacznikdw dotgczonych
do wniosku. Sekcja ta nie musi wystepowac w kazdym wniosku. Pojawi sie wtedy, gdy

instytucja prowadzaca nabdr bedzie wymagata zatgczenia dodatkowych materiatow.

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

zatgcznikow.

Zatgczniki

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

Sekcja ta zawiera liste zalacznikéw dotgczonych do wniosku, ktére moga lub powinny by¢ dotaczone do wniosku.

Lista zatgcznikéw

Nazwa zatgcznika

List intencyjny wnioskodawcy *

Nazwa pliku

+ Dodaj zatacznik

Rysunek 212 Wniosek - Zatgczniki

Dopuszczalne sg pliki z rozszerzeniami "doc", "xIs", "xIsx", "pdf", "docx", "png", "jpg", "txt"

7

oraz archiwa "zip" i "7z". Maksymalny rozmiar kazdego z dotgczanych plikéw, w tym

maksymalny rozmiar archiwum, to 25 MB.
Nazwa dodanego pliku zatgcznika pojawi sie w polu Nazwa pliku.

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

pliku zatgcznika.
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Lista zatgcznikow

Nazwa zatgcznika

List intencyjny wnioskodawcy

Nazwa pliku

List intencyjny WSNU Zakopane.docx

¥ Pobierz zalgcznik O Usuni zatgcznik

Nazwa zalgcznika

List intencyjny realizatora

Nazwa pliku

List intencyjny Fundacji Sakura.docx

¥ Pobierz zatacznik O Usun zatgcznik

Rysunek 213 Whniosek - Lista zatgcznikow

UWAGA

Q Aby zatwierdzié sekcje Zatgczniki nie musisz dodawac zadnych zatgcznikdw.

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

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

Sekcja Informacje o wniosku o dofinansowanie jest sekcjg nieedytowalnga. Sekcja zawiera
informacje dotyczace danej wersji wniosku, w szczegélnosci numer wersji wniosku, unikalng
sume kontrolng wersji wniosku, date ztozenia wniosku do instytucji oraz sygnature wniosku
nadang przez instytucje po ztozeniu wniosku. Pozostate informacje w sekcji wskazujg na

aktualny status projektu oraz status obiegu dokumentu.

Informacje o wniosku o dofinansowanie

Sekcja ta jest bezposrednio powigzana z sekcjg Informacje o projekcie.
Suma kontrolna wersji dokumentu
ZZ00000/1/5/3/16/3/8/4/0/1/1/8/5/2/1/0

Data ztozenia wniosku

Sygnatura dokumentu

Status projekiu

W przygotowaniu

Status obiegu dokumentu

W przygotowaniu

Numer wersji dokumentu

1

Status wersji dokumentu

W przygotowaniu

Rysunek 214 Whniosek - Informacje o wniosku o dofinansowanie
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9 WYPELNIANIE FISZKI PROJEKTU

9.1 SEKCJA 1: INFORMACIJE O PROJEKCIE

Sekcja Informacje o projekcie fiszki projektu zawiera podstawowe informacje o projekcie.

Informacje o projekcie

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

Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o projekcie.

Nabor

Program operacyjny Instytucja prowadzaca

POWR.00.00.00 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
05 priorytetowa Numer naboru

POWR.04.00.00 POWR.04.02.00-1Z.00-002/21

Dziatanie Poddziatanie

POWR.04.02.00

Rysunek 215 Fiszka - Informacje o projekcie

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

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

W sekcji Projekt uzupetnij pola Data rozpoczecia realizacji projektu i Data zakonczenia

realizacji projektu.

Projekt
Data rozpoczecia realizacji projektu * Data zakonczenia realizacji projektu *
2021-07-01 E 2021-12-31 E
Tytut projektu

Mobilnosc bez granic

Rysunek 216 Fiszka - Informacje o projekcie - sekcja Projekt
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System automatycznie wyswietli Tytuf projektu, ktéry zostat nadany podczas tworzenia

projektu. Masz mozliwos¢ zmiany lub korekty tytutu projektu.

Jezeli w polu Obszar realizacji projektu wybierzesz wartos¢ Region musisz wskazaé miejsce

realizacji projektu.

Obszar reailzacy| projektu * 0
Region

Miejsca realizacji projektu

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

+ Dodaj obszar

Rysunek 217 Fiszka - Informacje o projekcie - Obszar realizacji projektu

W tym celu kliknij przycisk Dodaj obszar, a nastepnie wskaz wojewddztwo, ewentualnie

takze powiat i gmine.

Miejsca realizacji projektu

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

Obszar danych miejsca 1

Wojewddztwo Powiat

MALOPOLSKIE tatrzariski
o0
Gmina Udzial procentawy *
100

+ Dodaj obszar

Podsumowanie

Suma udzialow procentowych miejsc realizacji projektu: 100%

Rysunek 218 Fiszka - Informacje o projekcie - Miejsca realizacji projektu
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W przypadku adreséw krajowych wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat, Gmina dane sg
pobierane z bazy TERYT. Oznacza to, ze po wpisaniu pierwszych liter nazwy np.

wojewddztwa, system podpowie liste, z ktdrej bedziesz mdgt wybraé¢ wymagang nazwe.

Dla kazdego z nich okresl udziat procentowy w projekcie. Pamietaj, aby poszczegdlne miejsca
realizacji projektu byty geograficznie roztgczne, a suma udziatéw procentowych miejsc

realizacji projektu wyniosta 100%.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Aby zatwierdzi¢ sekcje Informacje o projekcie i rozpoczaé edycje innej sekgcji fiszki
wystarczy uzupetnic¢ pola obowigzkowe Data rozpoczecia realizacji projektu, Data

zakonczenia realizacji projektu, Tytut projektu i Obszar realizacji.

Q Aby podczas sprawdzania fiszki system uznat sekcje Informacje o projekcie za
poprawng nalezy w przypadku wyboru wartosci Region w polu Obszar realizacji
projektu:

e Wskazaé przynajmniej jedno miejsce realizacji projektu.
e Zapewnié, aby miejsca realizacji projektu byty geograficznie roztgczne, a

suma udziatdéw procentowych wskazanych miejsc realizacji wyniosta 100%.
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9.2 SEKCJA 2: WNIOSKODAWCA | REALIZATORZY

Sekcja Whnioskodawca i realizatorzy fiszki projektu zawiera informacje o wnioskodawcy,

realizatorach projektu oraz osobach wyznaczonych do kontaktu z instytucja.

Po przejsciu w tryb edycji sekcji w sekcji Informacje o wnioskodawcy w polu Whnioskodawca

wybierz wiasciwego wnioskodawce. Na liscie dostepne sg podmioty dodane w sekcji

Organizacja.

Whnioskodawca i realizatorzy

Status edycji danych sekcji: W edycji

Status aktualizacji danych sekcji: Aktualne

Informacje o wnioskodawcy

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

Dane wnioskodawcy to dane organizacji wnioskodawcy lub jednego z oddzialdéw organizaciji wnioskodawcy,

Wnioskodawca

Typ organizacji

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

Wyzsza Szkola Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem

Wielkoéé przedsiebiorstwa

Nazwa

Forma whasnosei

Rysunek 219 Fiszka - Wnioskodawca i realizatorzy

System automatycznie uzupetni dane

kontaktowe

whnioskodawcy: dane podstawowe, adresowe i
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Informacje o wnioskodawcy

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

Whnioskodawca

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem

Identyfikator

8549679490

Typ wnioskodawcy

Uczelnie

Wielkos¢ przedsigbiorstwa

Duze przedsiebiorstwo

Adres wnioskodawcy

Kraj

Polska

Kod pocztowy

34-500

Numer budynku

9999

Typ organizacji

Nazwa

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem

Forma wiasnosci

Skarb paristwa

Miejscowosé

Zakopane

Ulica

ul. Krupowki

MNumer lokalu

Rysunek 220 Fiszka - Wnioskodawca i realizatorzy — Informacje o Wnioskodawcy

UWAGA

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

A

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

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

niniejszej instrukcji). Aby zaktualizowaé dane wnioskodawcy na wniosku przejdz w

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

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

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

realizatora.

Czy wnioskodawca przewiduje udziat innych podmiotéw w realizacji projektu?

@ Tak (O Nie

Realizatorzy

Zdefiniuj liste realizatoréw w projekcie. Mozesz zmienia¢ kolejno$¢ realizatoréw na liscie za pomoca strzatek. Za pomoca przycisku "Dodaj realizatora”
mozesz dodawac¢ nowych realizatoréw do listy.

Nazwa realizatora

+ Dodaj realizatora

Rysunek 221 Fiszka - Wnioskodawca i realizatorzy —Realizatorzy

Nastepnie uzupetnij pola.

Nazwa realizatora

Realizator 1 : A

T Usurirealizatora

Typ organizaci *
h +  Dodaj realizatora

Podmiot zagraniczny

Nazwa *
Fundacja Sakura

Numer zagraniczny

JP 111222333

Rysunek 222 Fiszka - Wnioskodawca i realizatorzy - Wprowadzanie realizatora

W polu Typ organizacji wskaz, czy realizator jest podmiotem krajowym, podmiotem

zagranicznym, czy osobg fizyczng oraz uzupetnij pola Nazwa i NIP lub Numer zagraniczny

(jezeli wybrate$ podmiot zagraniczny). Wszystkie pola sg polami obowigzkowymi.
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UWAGA

® Jezelirejestrujesz osobe fizyczng mozesz zdecydowad, czy identyfikatorem jest numer

NIP czy PESEL.

Dane realizatora mozesz korygowad bezposrednio na wniosku. Aby dodac kolejny podmiot
do listy realizatoréw projektu skorzystaj z funkcji Dodaj realizatora. Aby usung¢ podmiot z

listy skorzystaj z funkcji Usun realizatora dostepnej w menu realizatora.

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

Nazwisko, E-mail i Telefon.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Aby zatwierdzi¢ sekcje Wnioskodawca i realizatorzy i rozpoczgé edycje innej sekcji
fiszki wystarczy wybrac¢ wnioskodawce oraz wskazaé, czy wnioskodawca przewiduje
udziat innych podmiotéw w realizacji projektu. Jezeli tak, musisz dodaé przynajmniej
jednego realizatora okreslajgc typ organizacji, jej nazwe oraz identyfikator. Musisz

takze doda¢ przynajmniej jedng osobe do kontaktu.

Q Aby podczas sprawdzania fiszki system uznat sekcje Wnioskodawca i realizatorzy za
poprawnag nalezy ponadto zapewnié, aby liczba wszystkich podmiotéw
uczestniczgcych w realizacji projektu — podmiotu wnioskodawcy i podmiotéw

realizatoréw — nie byta wieksza niz 200, a ich nazwy byly rézne.
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9.3 SEKCIJA 3: OPIS PROJEKTU

Sekcja Opis projektu fiszki projektu zawiera podstawowe informacje na temat projektu.

W polu Opis problemu opisz problem, ktérego rozwigzanie bedzie przedmiotem projektu.

Opis problemu

Opisz problem, ktérym zamierzasz sig zaja¢ jako wnioskodawca (na czym polega problem, jaka jest jego skala, kogo
dotyczy, na jakim obszarze wystepuje, dlaczego nalezy sie nim zajac). Jesli planujesz realizowac projekt innowacyjny
pokaz, jak pomyst wpisuje sie w podobne innowacyjne rozwigzania zagraniczne.

W przypadku projektéw innowacyjnych (niezaktadajgcych wyboru operatora) — opisz grupe docelowg w podziale na
uzytkownikow (podmioty wykorzystujace nowe rozwigzanie w praktyce) i odbiorcow (osoby / podmioty aktywizowane
z wykorzystaniem nowego rozwigzania).

Opis problemu (Dlaczego?)
W ostatnich latach zaobserwowano odplyw wykwalifikowanej kadry z lokalnych placéwek opiekuriczo-wychowawczych do
wiekszych osrodkéw (...)

Rysunek 223 Fiszka - Opis projektu - Opis problemu

W polu Efekt projektu, opisz spodziewany efekt projektu.

Efekt projektu
Napisz, co bedzie efekiem projektu i wyjasnij:

- powigzanie efektu projektu z problemem/ami, ktdre opisates/-as w pkt lll,
- planowang jakosciowg zmiang/wplyw projektu na sytuacjg w obszarze.

W przypadku projektéw innowacyjnych (niezakladajgcych wyhoru operatora) — dodatkowo wskaz, na czym polega
innowacyjnosc¢ proponowanego w projekcie rozwiazania, tj. czym rézni sie ono od podejscia stosowanego dotychczas,
oraz opis rozwigzania (na czym polega, co jest jego gtéwnym zatozeniem, z jakich elementéw sie sktada).

Efekt projektu (Po co?)
Efektem realizacji projektu bedzie zwiekszenie liczby wysoko wykwalifilkowanych oséb pracujacych na rzecz placéwek opiekunczo-
wychowawczych na terenie (...)

Rysunek 224 Fiszka - Opis projektu - Efekt projektu
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W polu Dziatanie i rezultaty opisz dziatania, ktére podejmiesz, aby zrealizowac¢ zaplanowany

efekt.

Dziatanie i rezultaty

Opisz dzialania, ktdre podejmiesz, aby zrealizowa¢ zaplanowany efekt. Wskaz rezlitaty podejmowanych dziatan oraz
wyjasnij, jak wpisuja sie w efekt projektu.

Opisz skutecznos¢ zaplanowanych rozwiazan. Wyjasnij, jak zapewnisz trwato$¢ wypracowanych rezlitatéw. Jesli
planujesz projekt innowacyjny wskaz, jak zapewnisz upowszechnienie wypracowanych rozwigzan.

Dziatanie i rezultaty (Jak?)
Grupy doradcow zawodowych oraz psychologéw i pedagogow szkolnych - po zakoriczeniu warsztatéw przygotowawczych - odbeds
wizyte studyjng u naszego partnera w projekcie - japoriskiej fundacji Sakura (...)

Rysunek 225 Fiszka - Opis projektu - Dziatanie i rezultaty

W polu Whnioskodawca i realizatorzy opisz potencjat kadrowy i techniczny oraz

doswiadczenie.

Whnioskodawca i realizatorzy

Dlaczego uwazasz, ze najlepiej zrealizujesz projekt (opisz potencjat kadrowy i techniczny oraz doswiadczenie, ktére
zostanag wykorzystane do realizacji projektu).

Wnioskodawea i realizatorzy (Kto?)

Jestedmy uczelnig publiczng z wieloletnim doswiadczeniem w ksztatceniu i doskonaleniu kadr placowek opiekuriczo-
wychowawczych (...)

Nasz partner w projekcie posiada unikalne doswiadczenie w zakresie innowacyjnych metod pracy na rzecz dzieci i modziezy
przebywajacej w pieczy (...)

Rysunek 226 Fiszka - Opis projektu - Wnioskodawca i realizatorzy

WARTO ZAPAMIETAC

Q Aby zatwierdzi¢ sekcje Opis projektu nie musisz wypetnia¢ zadnych pdél.

Q Aby podczas sprawdzania fiszki system uznat sekcje Opis projektu za poprawna
musisz uzupetni¢ wartosci w polach Opis problemu, Efekt projektu, Dziatanie i

rezultaty oraz Wnioskodawca i realizatorzy.
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9.4 SEKCJA 4: LOGIKA PROJEKTU

Sekcja Logika projektu fiszki projektu zawiera informacje o spodziewanych efektach
projektu, szacunkowym koszcie projektu, a takze zatozeniach i ryzykach zwigzanych z

realizacjg projektu.

Logika projektu

Status sekcji: W edycji
Status aktualizacji danych sekcji: Aktualne

Ta sekcja zawiera podstawowe informacje na temat logiki projektu.

Logika projektu

Efekt projektu
Efektem projektu bedzie podniesienie kompetencji zawodowych kilkunastu pracownikow placowek opiekunczo-wychowawczych na
terenie powiatu tatrzanskiego (...)

Szacunkowy koszt projektu
500000,00 PLN

ZaloZenia / Ryzyka

Przyjeto zatozenie, ze uda sie skutecznie zrekrutowac do projektu grupe kilkunastu osob zajmujgcych sie pracg o charakterze
wychowawczym, terapeutycznym, socjalizacyjnym, rehabilitacyjnym lub wspieraniem rodziny | systemu pieczy zastepcze], ktére
bezposrednio pracuja z dziecmi, mtodzieza lub osobami mtodymi wykluczonymi lub zagrozonymi wykluczeniem spotecznym i ich
rodzinami, w tym rodzinami z problemami opiekunczo-wychowawczymi oraz realizujgcymi wsparcie w ramach systemu pieczy
zastepczej.

Potencjalne ryzyka w realizacji projektu obejmuja:
1. ()
2.(.)

Rysunek 227 Fiszka - Logika projektu
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Informacje te prezentowane sg takze w rozbiciu na poszczegdlne dziatania projektowe.

Dziatanie 1. A

O  Usun dziatanie

Nazwa i opis dziatania
Przeprowadzenie warsztatow przygotowawczych dla grup doradcow zawodowych i psychologéw i pedagogow SZkoleywes-

Rezultat
Przygotowanie do wizyty studyjnej (...)

Szacunkowy koszt dziatania

150 000,00 PLN

Zatozenia / Ryzyka
Dostepnos¢ sali wyktadowej (...)

Rysunek 228 Fiszka - Logika projektu — Dziatania projektowe

Po przejsciu w tryb edycji sekcji uzupetnij pola Rezultat, Szacunkowy koszt projektu oraz

Zatozenia/ Ryzyka.

W sekgcji Lista dziatan kliknij przycisk Dodaj dziatanie.

Lista dziatan

+ Dodaj dziatanie

Rysunek 229 Fiszka - Logika projektu — Dodaj dziatanie projektowe
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Nastepnie wypetnij pola Nazwa i opis dziatania, Rezultat, Szacunkowy koszt dziatania oraz
Zatozenia/ Ryzyka. Mozesz zmienié pozycje dziatania na liscie. W tym celu skorzystaj z
funkcji Przesun w gore, Przesun w dot w menu dziatania. Mozesz takze usungé dziatanie z

listy. W tym celu skorzystaj z funkcji Usun dziatanie w menu dziatania.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Aby zatwierdzi¢ sekcje Logika projektu nie musisz wypetniaé zadnych pdl ani

dodawac dziatan.

Q Aby podczas sprawdzania fiszki system uznat sekcje Logika projektu za poprawng
musisz:

e Uzupetni¢ wartosci w polach Efekt projektu, Szacunkowy koszt projektu
oraz Zatozenia/ Ryzyka.

e Upewnic sig, ze na liscie dziatan znajduje sie przynajmniej jedna, ale nie
wiecej niz 100 pozycji.

e Uzupetnic¢ wartosci w polach Nazwa i opis dziatania, Rezultat,
Szacunkowy koszt dziatania oraz Zatozenia/ Ryzyka na kazdym dziataniu z
listy

e Upewnic sie, ze szacunkowy koszt projektu jest réwny sumie szacunkowych

kosztéw dziatan.
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9.5 SEKCJA 5: DODATKOWE INFORMACIE

Sekcja Dodatkowe informacje fiszki projektu nie bedzie wystepowac w kazdej fiszce. Pojawi
sie wtedy, gdy instytucja prowadzgca nabdr potrzebuje doktadniejszych lub specyficznych

informacji o Twoim projekcie.

Po przejsciu w tryb edycji sekcji wypetnij wszystkie znajdujgce sie tam pola.

Dodatkowe informacje

Status sekcji: W edycji
Status aktualizacji danych sekcji: Aktualne

Sekcja ta zawiera zbidr informacji dodatkowo wymaganych od wnioskodawcow na fiszce. Zbiér ten jest definiowany na wzorze fiszki w naborze za
pomocg komponentdw, z mozliwoscig jego pdzniejszej modyfikacji w procesie finalizowania wzoru fiszki w naborze.

Dodatkowe informacje

Przyktadowy Komponent - pole tekstowe dtugie 2]

Przykiadowy Komponent - pole tekstowe diugie

Przyktadowy Komponent - pole nhumeryczne (2]

Przyktadewy Komponent - pole numeryczne

0,00

Rysunek 230 Fiszka - Dodatkowe informacje

Moga to by¢ pola tekstowe, pola numeryczne, pola typu data, pola wielokrotnego wyboru,
listy wyboru lub przetgczniki opcji. W zaleznosci od wymogdéw naboru i tresci poszczegdlne
pola moga by¢ obowigzkowe do edycji lub nie. Pola mogg mieé réwniez rézne ograniczenia
np., data nie pdézniejsza niz dzis. Zawartos¢ tej sekcji zostata opracowane przez instytucje
prowadzgcg nabdr na etapie tworzenia wzoru wniosku. Dodatkowe wyjasnienia na temat

zakresu informacji wymaganych w danym polu znajdziesz w tekscie pomocy kontekstowe;.

WARTO ZAPAMIETAC

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

Q Aby podczas sprawdzania fiszki system uznat sekcje Dodatkowe informacje za

poprawng musisz uzupetni¢ wartosci we wszystkich polach uznanych przez instytucje
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prowadzgcg nabdr za wymagane. System poinformuje Cie, ktére z pél wymagaja

uzupetnienia po wykonaniu operacji sprawdzenia fiszki.
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9.6 SEKCJA 6: OSWIADCZENIA

Sekcja Oswiadczenia fiszki projektu zawiera zbiér oswiadczen wymaganych od

whnioskodawcoéw na fiszce.

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

odpowiedzi znajdujace;j sie pod kazdym z oswiadczen.

Oswiadczenia

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

Sekcja ta zawiera zbior oswiadczern wymaganych od wnioskodawcéw na fiszce.

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze dane zawarte w ninigjszym wniosku sg zgodne z prawda

@® Tak

O Nie

Rysunek 231 Fiszka - Oswiadczenia

WARTO ZAPAMIETAC

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

Q Aby podczas sprawdzania fiszki system uznat sekcje Oswiadczenia za poprawna

musisz udzieli¢ odpowiedzi pod kazdym z oswiadczen.
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9.7 SEKCJA 7: ZALtACZNIKI

Sekcja Zataczniki fiszki projektu zawiera liste zatacznikédw dotaczonych do fiszki. Sekcja ta nie
bedzie wystepowaé w kazdej fiszce. Pojawi sie tylko wtedy, gdy instytucja prowadzgca nabér

bedzie wymagata zatgczenia dodatkowych materiatéw.

Po przejsciu w tryb edycji sekcji skorzystaj z opcji Dodaj zatgcznik.

Zataczniki

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

Sekcja ta zawiera liste zalgcznikéw dotgczonych do fiszki, ktére moga lub powinny by¢ dotgczone do fiszki.

Lista zatgcznikow

Nazwa zalgcznika

List referencyjny wnioskodawcy

Nazwa pliku

+ Dodaj zatgcznik

Rysunek 232 Fiszka Zataczniki - Dodaj zatacznik

Dopuszczalne sg pliki z rozszerzeniami "doc", "xIs", "xIsx", "pdf", "docx", "png", "jpg", "txt"

7

oraz archiwa "zip" i "7z". Maksymalny rozmiar kazdego z dotgczanych plikdw, w tym

maksymalny rozmiar archiwum, to 25 MB.
Nazwa dodanego pliku zatacznika pojawi sie w polu Nazwa pliku.

Opcja Pobierz zatqcznik lub Usun zatgcznik stuzg odpowiednio do pobrania lub usuniecia pliku

zatacznika.
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Lista zalacznikow

MNazwa zalgcznika

List intencyjny wnioskodawcy

Nazwa pliku

List intencyjny WSNU Zakopane.docx

0 Usuii zatacznik

¥ Pobierz zalgcznik

Nazwa zalacznika

List intencyjny realizatora

Nazwa pliku

List intencyjny Fundacji Sakura.docx

* Pobierz zalgcznik T Usuri zatgcznik

Rysunek 233 Fiszka Zataczniki - Pobierz zatacznik, Usun zatacznik

WARTO ZAPAMIETAC

Q Aby zatwierdzié sekcje Zatgczniki nie musisz dodawac zadnych zatgcznikdéw.

Q Aby podczas sprawdzania fiszki system uznat sekcje Zataczniki za poprawng musisz
dodaé wszystkie zatgczniki okreslone przez instytucje prowadzgcg nabdr za
obowigzkowe. Po wykonaniu operacji sprawdzenia fiszki system poinformuje Cie,

ktdre zatgczniki nalezy jeszcze dodaé.
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9.8 SEKCJA 8: INFORMACIJE O FISZCE PROJEKTU

Sekcja Informacje o fiszce projektu jest sekcjg nieedytowalng. Sekcja zawiera informacje
dotyczace danej wers;ji fiszki, w szczegdlnos$ci numer wers;ji fiszki, unikalng sume kontrolng
wers;ji fiszki, date ztozenia fiszki do instytucji oraz sygnature fiszki nadang przez instytucje po
ztozeniu fiszki. Pozostate informacje w sekcji wskazujg na aktualny status projektu oraz

status obiegu dokumentu.

Informacje o fiszce projektu

Sekcja ta jest bezposrednio powigzana z sekcja Informacje o projekcie.
Suma kontrolna wersji dokumentu
2700000/1/1/2/2/4/1/1/0/0

Data zlozenia fiszki

Sygnatura dokumentu

Status projektu

W przygotowaniu

Status obiegu dokumentu

W przygotowaniu

Numer wersji dokumentu

1

Status wersji dokumentu

W przygotowaniu

Rysunek 234 Whniosek - Informacje o fiszce projektu
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10 ZARZADZANIE PROJEKTEM

10.1 KARTA PROJEKTU | KARTA WERSJI DOKUMENTU

Karta projektu jest gtdownym narzedziem instytucji prowadzacej nabér do zarzadzania oraz

monitorowania procesu obstugi wnioskéw o dofinansowanie projektu oraz fiszek projektéw.

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

ewentualnej poprawy wniosku lub fiszki.

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

POWR.04.02.00-0001/21

B Kartaprojekiu

Numer naboru Typ naboru

POWR.04.02.00-1Z.00-001/21 Nabér wnioskéw a5 Zespt projektowy

[  Podglad naboru
Instytucja prowadzaca

Ministerstwo Funduszy | Polityki Regionalnej Korespondencja

€ Anuly projekt
Nazwa wnioskodawcy

Utwé Jekt wyks 1 Istniej
Wyzsza Szkota Nauk | Umiejetnodci w Warszawie r‘ WOIE Rowy projext wykorzystulac lstniejacy

E Przenies do archiwum

Tytul projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Status projektu Status obiegu dokumentu

W przygotowaniu Skierowany do poprawy

Rysunek 235 Karta projektu

Informacje na karcie pogrupowane sg w kilku rozwijanych panelach.

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

zatwierdzania projektu.
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Strona gléwna > Projekty organizacji > Karta projektu

Karta projektu - Kompetencje kluczem do sukcesu

Sygnatura dokumentu Data zloZzenia pierwsze] wersji

POWR.04.02.00-0001/21 2021-04-29 13:26:22

Status projektu Status obiegu dokumentu

W przygotowaniu Skierowany do poprawy

Ocena projektu

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

Rysunek 236 Karta projektu - Ocena projektu

Umowa/ decyzja i aneksy — jest to panel, w ktdrym zebrane s3 informacje dotyczgce umowy

i aneksow.

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

zmian.

Strona 180 z 222



Umowa / decyzja i aneksy

Data podpisania umowy

Numer wersji dokumentu

Tryb rozwigzania umowy

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

Sygnatura umowy

Data rozwigzania umowy

Aneksy

Poprawa dokumentu

Termin poprawy
2021-04-30 14:12:15

Opis wymaganych zmian

projektu.

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

Wersja dokumentu

1

W sekcji Potencjatl do realizacji projektu nalezy bardziej szczegétowo opisac proces rekrutacji uczestnikow

Rysunek 237 Karta projektu - Umowa/decyzje i aneksy oraz Poprawa dokumentu

Informacje o projekcie — jest to panel zawierajgcy podstawowe informacje o projekcie.

Informacje o projekcie

Program operacyjny

POWR.00.00.00

Dziatanie

POWR.04.02.00

Numer naboru

POWR.04.02.00-12.00-001/21

Tryb wyboru

Konkursowy

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Panel zawiera obszar danych obejmujgcy podstawowe informacje o projekcie.

0¢ priorytetowa

POWR.04.00.00

Poddziatanie

Typ naboru

Nabor wnioskow

Instytucja prowadzaca

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Identyfikator
2875583586

Okres realizacji projekiu

0d 2021-07-01 do 2021-12-31

Rysunek 238 Karta projektu - Informacje o projekcie
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Na karcie projektu dostepne sg funkcje:

Generuj dokument (PDF) - zapisuje tres¢ ostatniej wersji wniosku lub fiszki do pliku PDF
Generuj karte (PDF) - zapisuje dane z karty projektu do pliku PDF

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

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

Funkcje projektu Funkcje ostatniej wersji dokumentu

Rysunek 239 Karta projektu - Generuj dokument (PDF), Generuj karte (PDF) i Generuj plik XML

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

opisany w dalszych rozdziatach instrukcji

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

Funkcje projektu Funkcje ostatniej wersji dokumentu

Rysunek 240 Karta projektu - Funkcje projektu, Funkcje ostatniej wersji dokumentu

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

przez pracownikéw instytucji prowadzacej nabér.

Karta wersji dokumentu jest dokumentem analogicznym do karty projektu. Karta wersji

dokumentu jest widoczna dopiero po ztozeniu projektu do instytucji. Zawiera ona informacje
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dotyczgce wersji dokumentu oraz te dane z karty projektu, ktére sg bezposrednio powigzane
z tg wersja. Aby otworzyc¢ karte wersji dokumentu kliknij link Karta wersji dokumentu na

panelu wersji dokumentu.

Ostatnia wersja dokumentu H ~
Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu
2 W poprawie
Data utworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu
2021-05-05 ZZ00000/2/1/111711/177/147
Termin poprawy Opis wymaganych zmian
2021-06-30 W sekeji Potencjat do realizacji projektu nalezy bardziej szczegétowo opisaé proces
rekrutacji uczestnikow projektu.
Karta wersji dokumentu [ SprawdZz Podglad wersji dokumentu  Edytuj wersje dokumentu  Przeslij do instytucji

Rysunek 241 Karta wersji dokumentu

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

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

Strona 183 z 222



Strona ghowna > Projekty organizacji > Karta wersji dokumentu

POWR.04.02.00-0001/21 - karta wersji dokumentu - numer wersji: 1

Suma kontrolna wersji dokumentu Data zlodenia wersi elektronicznej
ZZ00000/1/6/3/16/4/9/5/0/1/1/9/6/2/1/0 2021-04-29 13:26:22

Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu

1 Skierowany do poprawy

Ocena projektu
Umowa / decyzja | aneksy
Poprawa dokumentu

Informacje o wersji dokumentu

Generuj dokument (PDF) Generuj kartg (PDF) Generuj plik XML

Funkcje wersji dokumentu

Rysunek 242 Karta wersji dokumentu - dostepne funkcje

Podobnie, bezposrednio na karcie wersji dokumentu mozesz wywotaé wszystkie funkcje

dostepne w menu wersji dokumentu. W tym celu kliknij przycisk Funkcje wersji dokumentu,

a nastepnie wybierz funkcje z listy.
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10.2 STATUSY PROJEKTU | STATUSY OBIEGU DOKUMENTOW

10.2.1 STATUSY PROJEKTU

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

zmiang statusu projektu na Pozostawiony bez rozpatrzenia.

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

status na Pozostawiony bez rozpatrzenia, Zatwierdzony lub Odrzucony.

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

lub odrzucone takze mogg zostac skierowane do ponownej oceny.

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

podpisania umowy, decyzjg instytucji projekt zostaje odrzucony.
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UWAGA

® Statusy projektu Umowa podpisana, Umowa rozwigzana oraz W trakcie procedury
odwotawczej dotyczg jedynie projektéw realizowanych w ramach naboréw
whnioskow o dofinansowanie projektu; nie majg zastosowania dla naboréw fiszek

projektow.

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

aneks wymaga poprawy dokumentu).

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

naboru przez instytucje.

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

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

UWAGA

® Status ostatniej wersji dokumentu jest jednoczesnie statusem obiegu dokumentu.

e Faza przygotowania projektu (status projektu = W przygotowaniu)

(@]

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

wnioskodawce.

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

nad dalszym obiegiem dokumentu przejmuje instytucja.

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

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

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

obiegu dokumentu) na Przestany do instytucji.

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

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

instytucje automatycznie resetuje status obiegu dokumentu.

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

utworzona — i powrot do statusu Przestany do instytucji.

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

dalszy obieg dokumentu:

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

dokumentu pozostaje bez zmian - Niepoprawiony).

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

ze wzgledu np. na awarie systemu.

o Statusem konczacym obieg dokumentu w fazie przygotowania projektu jest

status Przestany do instytucji (wyjatkiem jest status Niepoprawiony).

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

Umowa podpisana, Odrzucony lub W trakcie procedury odwotawczej)

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

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

jest identyczny.

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

dokumentu w statusie Niepoprawiony.

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

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

UWAGA

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

dokumentu).
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10.3 ZESPOt PROJEKTOWY

UWAGA

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

zespotem wspoétpracownikéw.

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

projektéw.

— Aktaaincdcl  Pytania | odpowisdzl  Pomec adam.sowa_cfs@oppl & ©

System Dbstugi
wninskéw Aplikacyinych
Exrzpeiusi funduas Spcheramy

+ Dodal nowy projekt
Wyszukiwanie
Q, Srukaj
m @ Ustawienia kafelka & Poblerz raps
Uiyt
n & 1k
P
Rl
POWR.04 02.00-0001 721
B Organizaci

Rysunek 243 Projekty organizacji - Moje projekty

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

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

jednego cztonka.
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UWAGA

® Tworzac projekt stajesz sie automatycznie cztonkiem zespotu projektowego

realizujgcego ten projekt.

Cztonkiem zespotu projektowego moze by¢ kazdy z uzytkownikdw systemu posiadajgcy
aktywny profil uprawnien w Twojej organizacji. Aby stworzy¢ lub zaktualizowaé zespot
projektowy realizujacy projekt skorzystaj z funkcji Zespof projektowy dostepnej w menu

projektu.

POWR.04.02.00-0001/21

E]_ Karia grojekiy

Numir naban T:fﬂ nabaru

POWR.04.02.00-12.00-001/21 Nabde winioakdw - Zespid projektowy

T Poagmd nasar
Instytucja prowadzgca
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalneg) Korespondencja
€ Anul projekt
Mazwa wnl&skouamy

g utworzno ekt wykorzystujac istniejac
Wyzsza Szkota Nauk | Umiejetnosei w Warszawie L W ProjeRt wykorzysha cy

B Przenied do archivum
Tytul projekiu

Kompetencje kluczemn do sukcesu

Status projekiu Status obiegu dokumentu

W prEygotowaniu Przestany do instytucji

Rysunek 244 Zesp6t projektowy

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

pole Wybierz cztonka zespotu projektowego.
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Strona glowna > Zespdt projektowy

Zespot projektowy

Tu mozesz sprawdzi¢ lub zmieni¢ przypisanie czlonkow zespolu projektowego

Dodaj cztonka zespotu projektowego

\’-'y'DIE'IZ CZlonka zespodu DTO|EK1’}'|'.'E'QO
Adam Sowa - Administrator w organizacji

Cztonkowie zespotu projektowego

Adam Sowa - Administrator w organizacji

Rysunek 245 Zespo6t projektowy - Dodanie cztonka zespotu projektowego

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

Dodaj cztonka zespolu projektowego

Wybierz cztonka zespolu projektowego
Adam Sowa - Administrator w organizacji, Ewa Sowa - Pracownik organizacji, Jan Sowa - Wspotpracownik organizacji

Adam Sowa - Administrator w organizacji
Ewa Sowa - Pracownik organizacji

Jan Sowa - Wspétpracownik organizacji

Rysunek 246 Dodanie cztonka zespotu - wybér cztonka

Na zakoriczenie kliknij przycisk Zapisz. System potwierdzi aktualizacje zespotu stosownym

komunikatem.
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Q Poprawnie zaktualizowano zespot projektowy

Rysunek 247 Komunikat, ze poprawnie zaktualizowano zespoét projektowy

WARTO ZAPAMIETAC

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

zespotu projektowego.
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10.4 PODGLAD NABORU

Dostepna w menu projektu funkcja Podglgd naboru otwiera ekran podgladu naboru.

POWR.04.02.00-0001/21 H

Numer naboru Typ nabory

FPOWR.04.02.00-1Z.00-001/21 Mabsgr wnioskaw

Instytucja prowadzaca

Ministerstwo Funduszy | Polityki Reglonalne|

Mazwa wnioskodawey

Wyzara Srkola Nauk | Urnigjetnosel w Warszawie

Tytul prajekiu

Kompetencie kluczem do sukcesu

Status projekiu Status obiegu dokumentu

W przygotowaniu Przeslany do instytucl

Rysunek 248 Wywotanie funkcji Podglad naboru

B xarta projektu

e LEEDG DGR

‘ a Podglsd naboru ‘

Korespondencia
€  Anulyj projekt
_n Wrtwidirz nowy projekt wykarzystujac istniejacy

E Przenbes do archiwum

Jest to ten sam ekran, ktéry mozesz otworzy¢ korzystajac z funkcji Pokaz szczegoty

dostepnej w menu naboru na liscie nabordw.

Strona gléwna = Nabory > Podglad naboru

|& Zapisz karte naboru do pliku PDF Bl Utworz wniosek

Podglad naboru

Numer naboru Typ naboru

POWR.04.02.00-12.00-001/21 Nabor wnioskéw

Program wdrazania

Program operacyjny 0s priorytetowa
Program Operacyjny Wiedza Innowacje spoteczne i
Edukacja Rozwgj wspolpraca ponadnarodowa

Dziatanie

Programy mobilnosci
ponadnarodowe]

Rysunek 249 Podglad naboru
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UWAGA

® Korzystajac z funkcji Podglgd naboru zapoznasz sie ze szczegétami naboru
niezaleznie od jego statusu, tzn. nawet wtedy, gdy nabdr jest juz zamkniety lub zostat
uniewazniony i nie znajduje sie na liscie aktualnie ogtoszonych naboréw otwierane;j

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

Zaréwno na etapie przygotowania jak i na etapie realizacji projektu moze powstac potrzeba

komunikacji z instytucjg prowadzacg nabdr. Wzajemna komunikacja pomiedzy cztonkami

zespotu projektowego, a pracownikami instytucji zajmujgcymi sie Twoim projektem

realizowana jest w bardzo podobny sposdb jak standardowa poczta elektroniczna. Z tg

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

UWAGA

® Kazde pismo —w odrdznieniu od wiadomosci — przed wystaniem musi byé podpisane

elektronicznie. Dotyczy to zaréwno pism wysytanych przez Ciebie lub innego

uprawnionego cztonka zespotu projektowego, jak réwniez pism wysytanych przez

instytucje.

Dostepna w menu projektu funkcja Korespondencja otwiera ekran korespondencji zwigzanej

z tym projektem.

POWR.04.02.00-0001/21 H

Humer nabory

POWR.04.02.00-12.00-001/21

Instytucja prowadzgca

Ministerstwo Funduszy | Polityki Regionalnej

Hazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkola Nauk | Umigjetnode w Wal

Tytul projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Status projektu

W przygolowaniu

Rysunek 250 Korespondencja

razawie

Typ naboru

Nabdr wnioskaw

Status obiegu dokumentu

Przestany do instytucii

=

o]

Karla projekiu

Zespéd projektowy

Podqlad ngbory

Korespondencia

[ T < B

TT] prajeRT
Utwirz nawy projekt wykorzystuige istniejacy

Przenies do archiwum
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Podobnie jak w aplikacjach obstugujgcych poczte elektroniczng, korespondencja w projekcie

rozdzielona jest pomiedzy skrzynkami Odebrane, Wystane i Robocze.

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

podgladu wiadomosci/ pisma.

UWAGA

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

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

Wymagane potwierdzenie odbioru pisma (UPO)

Przed podgladem pisma nalezy potwierdzi¢ odbiér przez podpisanie UPO.
Czy chcesz kontynuowac?

ANULUJ PODPISZ

Rysunek 251 Wymagane potwierdzenie odbioru pisma (UPO)

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

wiadomosci lub pisma funkcji Odpowiedz.
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Ttumaczenie listu intencyjnego - pismo

Szczegoty v

Generuj plik PDF

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

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Adresat

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

4 Odpowiedz

Temat

Tlumaczenie listu intencyjnego

Tresé
Szanowni Paristwo,

Uprzejmie prosze o dostarczenie listy intencyjnego Fundacji Sakura przettumaczonego na jezyk polski przez
tlumacza przysieglego.

Z wyrazami szacunku,

Ewa Sowa

Rysunek 252 Funkcja Odpowiedz
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Strona glowna = Projekty erganizacii * Korespondencia

Kompetencje kluczem do sukcesu

Korespondencja

+ Dodaj nowq wiadomogé + Deda] nowe pismo

Odebrane Wyslane Robocze

Wyszukiwanie

Wyszukaj po temacie wiadomosci m

£ Ustawienia kafelka

Sortuj wediug = Elementdw na stronle 20 =

Rysunek 253 Korespondencja - Odebrane, Wystane, Robocze

Aby utworzy¢ nowg wiadomos¢ kliknij przycisk Dodaj nowq wiadomos¢. Nastepnie, na
ekranie tworzenia nowej wiadomosci wypetnij pola Temat oraz Tres¢ wiadomosci. System
umozliwia formatowanie wiadomosci. Do wiadomos$ci mozesz dotgczy¢ jeden lub wiecej

zatgcznikow.
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Strona ghdwna = Projekty organizacji = Korespondencja > Nowa wiadomodé

Nowa wiadomosc¢

Nazwa projekiu Data

POWR.04.02.00-0001/21

Nadawca

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Adresat

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

| = Wyslij wiadomosé

Termat
Pytanie dotyczace naboru

B I

=

=EE=E==E EEEE
Szanowni Paristwo

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

Adam Sows

Rysunek 254 Korespondencja - Nowa wiadomos¢

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

wiadomosci i zapisze wiadomos¢ w skrzynce Wystane.

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

Wiadomos¢ zostanie zapisana w skrzynce Robocze.
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Temat
Pytanie dotyczace naboru

= Wyslij wiadomosé

B Iru =

= =

- = o
_ = =

Szanowni Paristwo

Z powazaniem,

Adam Sowa

Prosze o informacje, czy planowana jest druga runda naboru

Zataczniki

+ Dodaj zatacznik

Rysunek 255 Korespondencja - Utwoérz wiadomosé

Utwérz wiadomosé

Edycje wiadomosci mozesz kontynuowad korzystajgc z dostepnej w menu wiadomosci

funkcji Podglgd i edycja. Po zakoniczeniu edycji mozesz wiadomos$é wystac lub jg zapisac.
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Dot v o

Odebrane Wystane Robocze

Wyszukiwanie

Wyszukaj po temacie wiadomodci ‘Q, Srukaj

m x Ustawienia kafelka # Pobierz raport

Sortu] wedlug -

Pytanie dotyczgce naboru

¢ Padglyd i edycia
Typ korespondencii Data ’

Wiadomosed 2021-05-01

B Usun

Rysunek 256 Korespondencja (Robocze) - Podglad i edycja wiadomosci

Wiadomosci wystane znajdziesz w skrzynce Wystane.

UWAGA

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

przez adresata. Kafle wiadomosci i pism nieodczytanych wyrdznione s3 zielonym

kolorem nagtéwka.
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Odebrane Wystane Robocze

Wyszukiwanie

Wyszukaj po temacie wiadomosci m

¥ Ustawienia kafelka ¥ Pobierz raport

O Ro
Sortuj wedtug v QO Malg] Elementéw na stronie 20 ¥ 1 z 1
Harmonogram naboru g Thlumaczenie listu intencyjnego

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

Rysunek 257 Nieodczytane wiadomosci i pisma - kolor zielony

Dostepna w menu wiadomosci funkcja Podglgd otwiera ekran podgladu wiadomosci.

+ Dodaj nowg wiadomosé + Dodaj nowe pismo

Odebrane Wyslane Robocze

Wyszukiwanie
Wyszuka] po temacie wisdomodc| @, Szukal

= Filry £ Ustawienia kafelka # Poblerz raport

Sortyj wedhug = Elen

n = 1 z 1

Pytanie dotyczace naboru

=] Podglad
Typ karespondencji Data ! *
Wiadomosé 2021-05-01
Odczytana
Hie

Rysunek 258 Korespondencja (Wystane) - Podglad
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Na tym ekranie, oprécz samej wiadomosci, znajduje sie panel informujgcy o tym, kiedy

wiadomos¢ byta utworzona, wystana lub zmodyfikowana, a takze przycisk Generuj plik PDF.

Klikniecie tego przycisku spowoduje zapisanie wiadomosci do pliku PDF.

Pytanie dotyczgce naboru - wiadomosc¢

Szczegoty

Data utworzenia korespondenciji

2021-05-01 11:37:14

Data wyslania korespondencji

2021-05-01 11:44:23

Generuj plik PDF

Nazwa projektu

POWR.04.02.00-0001/21

Nadawca

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Adresat

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Rysunek 259 Korespondencja (Wystane) - Generuj plik PDF

Data ostatniej modyfikacji korespondenciji

2021-05-01 11:44:23

Data

2021-05-01 11:44:23

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

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

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

by¢ podpisane elektronicznie. Stuzy do tego funkcja Podpisz.
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BI U ==== E=

Szanowni Paristwo

Przesytam w Zatgczniku skan listu intencyjnego Fundacji Sakura. List zostat przeftumaczony na jezyk polski przez lumacza
przysiegiego

Z wyrazami szacunku

Adam Sowa
Zalaczniki
Przetlumaczony list intencyjny Fundacji Sakura.docx + 0O

+ Dodaj zatgcznik

Sygnatura pisma

Rysunek 260 Korespondencja - Nowe pismo - Podpisz

UWAGA

® Nowe pismo moze byé podpisane, a nastepnie wystane korzystajac z funkcji Podpisz i
Wyslij dostepnych na ekranie podgladu pisma w skrzynce Robocze. Funkcje te nie sg

dostepne na ekranie tworzenia nowego pisma.

Po kliknieciu przycisku Podpisz wybierz metode podpisu.

Pismo mozesz podpisa¢ podpisem kwalifikowanym lub za pomoca podpisu zaufanego.
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Wybdr matody podplsu

WbierE megds podiia

Pzl kwanlifil i, Podpla Faid ey

LT

Rysunek 261 Wybor metody podpisu

Jezeli wybierzesz podpis kwalifikowany zostaniesz przekierowany na strone dostawcy. W

kolejnych krokach postepuj zgodnie z instrukcjg dostawcy podpisu.

E Szafir

SDK Krajowej Izby Rozliczeniowej S.A.

udostepniajgcej funkcje podpisu elektronicznego.

elektronicznypodpis.pl

Niniejsza strona wykorzystuje komponenty podpisu elektronicznego Szafir

W wersji dla przegladarek Google Chrome i Opera wymagana jest instalacja
dedykowanego rozszerzenia Podpis elektroniczny Szafir SDK oraz aplikacji

Uwaga: Po zainstalowaniu rozszerzenia nalezy przetadowac biezgca strone!

Anuluj Instalacja rozszerzenia z Web Store

Rysunek 262 Podpis kwalifikowany - strona dostawcy podpisu
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Jezeli wybierzesz podpis zaufany zostaniesz przekierowany na strone dostawcy. W kolejnych

krokach postepuj zgodnie z instrukcjg dostawcy podpisu.

2ypaspoliie] Polskie)

Eggov.pl | Servs Raex

e-podpis

e @—mm@

Uslugacyfrowa  Podglad Wybor sposobu

Kod #rédiowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwagal Jesll widzisz bledy na podgladzie dokumentu, wré¢ do edycl

WRGE DO EDYC)I PODPISZ | WY5LI)

Sy 2 wypetnieniem formularza?
2 tel, 42 253 54 50, e-mail: epuap-pomoc@coi.gov.pl
edzialku do piatku w godzinach 7.00-18.00

Rysunek 263 Podpis zaufany - strona dostawcy podpisu

UWAGA

® Mozliwe jest ztozenie kilku podpisdw na dokumencie.

Przestanie pisma do instytucji zawsze potwierdzane jest za pomocg Urzedowego

Potwierdzenia Przedtozenia (UPP). Dostepna na ekranie podglagdu wystanego pisma funkcja

Generuj plik z potwierdzeniem odbioru tworzy plik PDF potwierdzajgcy przedtozenie pisma.

UWAGA

® Urzedowe potwierdzenie odbioru pisma przez wnioskodawce (UPQ) generowane jest

dopiero przy prébie pierwszego odczytania pisma i musi byé uwierzytelnione

poprawnie ztozonym podpisem elektronicznym. W odrdznieniu od UPO, urzedowe

potwierdzenie przedtozenia pisma w instytucji (UPP) generowane jest juz w

momencie przeslania pisma do instytucji. UPP nie jest podpisane elektronicznie, a

jedynie jest oznaczone znacznikiem czasu. Jest ono dostepne za pomoca funkcji

Generuj plik z potwierdzeniem odbioru nawet w przypadku pism, ktore nie zostaty

jeszcze odczytane przez pracownika instytucji.
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Urzedowe potwierdzenie przedtozenia pisma

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

Nazwa podmiotu dorgczajacego

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie
Nazwa podmiotu przyjmujgcego

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Data wplynigcia

2021-06-01 15:35:23

Skrét dokumentu
S1vHrrIL7WcP+uHI0G695afzTI+h3pkq09EihQJcDWc=
Data wygenerowania

2021-06-01 15:35:23

Rysunek 264 Urzedowe potwierdzenie przedtozenia pisma
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10.6 USUNIECIE LUB ANULOWANIE PROJEKTU

Masz mozliwos¢ usuniecia swojego projektu z systemu, ale tylko do momentu wystania
whiosku lub fiszki do instytucji. Aby usung¢ projekt skorzystaj z funkcji Usun projekt

dostepnej w menu projektu.

POWR.04.02.00-1Z2.00-007/21 i

-u  Lesp projeicowy

Humer naboru Typ naboru
POWR.04.02 0042 00-001/21 Mabsér whioskéw B Podglad naboru
B Kerespondencia
Instytucja prowsdzgcs -
Ministerstwo Funduszy | Polityki Regionalnej B Usunprojekt
T Anul] projert
Hazwa wnioskodawcy
g Utworzno rojekt wykorzystujge istnieje
Wyzsza Szkola Mauk | Umiejetnodci w Warszawie ] WY PO ROy SN R ACY
El Przenicé do archiwum

Tytul projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu +

Status projekiu Status obiegu dokumentu

W przygotowaniu W przygatowaniu

Rysunek 265 Usun projekt

Nastepnie potwierdz zamiar usuniecia. System potwierdzi usuniecie projektu stosownym

komunikatem.

UWAGA

® Qperacja usuniecia ma charakter nieodwracalny.
Po wystaniu wniosku lub fiszki do instytucji usuniecie projektu z systemu nie jest mozliwe.
Mozesz natomiast anulowac projekt. Anulowac projekt mozesz w kazdej fazie realizacji

projektu do momentu podpisania umowy o dofinansowaniu projektu z instytucjg

prowadzgcg nabor.
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W tym celu skorzystaj z funkcji Anuluj projekt dostepnej w menu projektu.

POWR.04.02.00-0001/21 i

Bl xartaprojektu
Mumer naboru Typ naboru

POWR.04.02.00-1Z.00-001,/21 Mabdr whioskdw 2% Zespdl projekiowy

-

[B Podglad naboru
Instylucja prowadzaca

Ministerstwo Funduszy | Polityki Regionalnej Forespondentia

€ Anuly prejert

Nazwa wnioskodawcy

UTWOFZ NOwY [ProjeR] WyROrZySIUC ISIIEqCy

Wyisza Szkota Nauk | Umiejeinodcl w Warszawie
Przenies do archivum
Tytul projekiu

Kompetencie kluzzem do sukeesu

Status projektu Status obiegu dakumentu

W przygotowaniu Niepoprawiony

Rysunek 266 Anuluj projekt

Nastepnie potwierdz zamiar anulowania. System potwierdzi anulowanie projektu
stosownym komunikatem. Anulowany projekt nadal widnieje na liscie projektdw organizacji

ze statusem Anulowany.

W odrdznieniu od operacji usuniecia, anulowanie projektu ma charakter odwracalny. Aby
przywrécié poprzedni status projektu skorzystaj z funkcji Cofnij anulowanie projektu

dostepnej w menu anulowanych projektow.

POWR.04.02.00-0001/21 i

E Karta projekiu

MNumer nabaru Typ naborn

POWR.04.02.00-12.00-001/21 Nabér wrioskdw a%  Zespdl projektowy
[ Podglad naboru

Instytucja prowadzgca

Ministerstwo Funduszy | Polityki Regionalne) B Korespondencia

&~ Cafnij anulowanie projekiu

MNazwa wnicskodawcy

USWErT nawy projekt wykorzystujac iIstniejacy

Wyzsza Szkola Nauk | Urnigjetnodei w Warszawie
E Przenies do archiwum
Tytul projekiu

Kompetencie kluczem do sukcesu
Status projekiu Status obiegu dokumentu
Anulowany Przestany do instytucjl

Rysunek 267 Cofnij anulowanie projektu
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UWAGA

® Anulowac projekt mozesz w kazdej fazie jego realizacji do momentu podpisania
umowy z instytucjg. System nie zawsze pozwoli Ci na cofniecie anulowania. Mozesz
to zrobi¢, jezeli anulowates projekt przed wystaniem wniosku lub fiszki do instytucji.
Po ztozeniu projektu cofniecie anulowania moze wykonac instytucja . W tym celu

skontaktuj sie z instytucjg prowadzacg nabér.

o Projekt zostat ztozony do instytucji. W celu cofnigcia anulowania projektu skontaktuj sig z instytucja, do ktérej projekt zostat ztozony.

Rysunek 268 Komunikat informujacy w przypadku braku mozliwosci samodzielnego cofnigcia anulowania projektu
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10.7 TWORZENIE NOWEGO PROJEKTU WYKORZYSTUJAC ISTNIEJACY

W menu projektu dostepna jest funkcja Utwdrz nowy projekt wykorzystujgc istniejgcy.

POWR.04.02.00-0001/21

Numer nabaru Typ naboru

FOWR.04.02.00-1Z.00-007/27 Mabdr wnioskaw

Instytucja prowadzaca

Minizterstwo Funduszy | Polityki Regionalnej

Nazwa wnioskodawey

Wyzsza Szkofa Nauk | Umiejgtnogci w Warszawie

Tytul projekiu

Kompetencie kluczem do sukcesu

Status projekiu Status obiegu dokumentu

W przygotowaniu Niepoprawiony

Rysunek 269 Utwdrz nowy projekt wykorzystujac istniejgcy

[H

5 O P

Kairta projeictu

Zespol projekiowy

Podglyd nabory

Korespondencia

Anuluj projekt

]

Utwirz nowy projekd wykorzysiujge isinbejgcy

Preenies do archiwum

Korzystajac z tej funkcji mozesz w prosty sposdb utworzy¢ nowy projekt w ramach tego

samego naboru. System w polu Tytut projektu wyswietli poprzednig nazwe projektu. Mozesz

ja zmieni¢ lub zostawi¢ poprzedniag nazwe.

Utworz projekt wykorzystujac istniejacy

Tytul projekiu
Kompetencje kluczem do sukcesu +

Anuluj

Rysunek 270 Utworz projekt wykorzystujac istniejacy - Tytut projektu

Pierwsza wersja wniosku lub fiszki w nowo utworzonym projekcie bedzie kopig ostatniej

wersji dokumentu kopiowanego projektu.
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Podobnie jak w przypadku dodawania nowego projektu system wyswietli komunikat

potwierdzajgcy utworzenie nowego projektu.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Mechanizm tworzenia nowego projektu, jako kopia istniejgcego moze okazac sie
szczegolnie przydatny wtedy, gdy zechcesz ponowic ztozenie wniosku o
dofinansowanie projektu korzystajac z faktu ogtoszenia przez instytucje kolejnej

rundy naboru.
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