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Il. Wstep
System Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslaskiego 2014-2020 (dalej zamiennie
SOWA [ub SOWA EFS RPDS) jest narzedziem informatycznym przeznaczonym do obstugi procesu
ubiegania sie o S$rodki pochodzgce z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Dolnoslaskiego 2014-2020 (dalej RPO WD), wspdtfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
(dalej EFS).

Gtéwne cele realizowane przez SOWA EFS RPDS:
*  Przygotowanie i ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu lub fiszki projektu do
Instytucji Ogtaszajacej Konkurs (dalej I0K);
e Organizacja, przechowywanie i zarzagdzanie dokumentami projektu;
e Zarzadzanie uzytkownikami biorgcymi udziat w realizacji projektow;
¢ Komunikacja i wymiana informacji.

Whnioskodawcy ubiegajgcy sie o dofinansowanie projektu wspoétfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslaskiego
2014-2020 s3 zobligowani do stosowania elektronicznego formularza wniosku o dofinansowanie
projektu lub fiszki projektu zawartego w SOWA EFS RPDS.

lll. Zatozenie konta i dostep do systemu

1. Ustawienia przegladarki internetowej
W celu poprawnego dziatania systemu zaleca sie stosowanie ponizej wymienionych ustawien dla
przegladarek internetowych.

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

*  Wiaczenie zapisywania ,ciasteczek” (cookies) w ustawieniach przegladarki;

*  Whytaczenie blokowania wyskakujgcych okienek w ustawieniach przegladarki.

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

2. Logowanie do systemu
System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych EFS dla RPO WD dostepny jest pod adresami:

https://generator-efs.dwup.pl oraz https://generator-efs.dolnyslask.pl

Aby zalogowac sie do systemu nalezy na stronie startowej w polu Identyfikator uzytkownika wpisa¢ swoj
login oraz hasto, a nastepnie potwierdzié¢ wybdr przyciskiem Zaloguj:

Eﬂ?&;’;ﬁie g DOLNY Unia Europejska “
Program Regicnalny G o SLASK Europejski Fundusz Spoteczny

SYSTEM OBSLUGI WNIOSKOW APLIKACYJNYCH EFS

REGIONALNY PROGRAM OPERACYJNY WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO 2014 — 2020
OSIE PRIORYTETOWE: VI, IX, X

Logowanie NElY | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ ° @ o

Aby sie zalogowac, wprowadz identyfikator uzytkownika i hasto.

Zalogu] Zatéz konto  Przypomnij hasto = Przypomnij identyfikator uzytkownika  Odzyskaj konto

Identyfikator uzytkownika (wymagane)

l |

Hasto (wymagane)

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

E::Ig::jzsekie % DOLNY Unia Europejska
Program Regionalny SLASK Europejski Fundusz Spoteczny

SYSTEM OBSLUGI WNIOSKOW APLIKACYJNYCH EFS

REGIONALNY PROGRAM OPERACYJNY WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO 2014 — 2020
OSIE PRIORYTETOWE: VIII, IX, X

(NLTEN M Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ o @ 0

Zakfadanie konta w Systemie Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych.

Zalogu] Zaléz konto  Przypomnij hasto = Przypomnij identyfikator uzytkownika = Odzyskaj konto

Uwaga
Jezeli pracujesz dla wnioskodawcy/ beneficjenta, kiéry posiada juz konto w systemie nie wypeniaj tego formularza tylko zgtos sie do niego w celu
utworzenia dia Ciebie konta w systemie

Identyfikator uzytkownika {wymagane)

I | G
Adres e-mail (wymagane)

I | @
()

Aby wystaé formularz, wpisz wynik dzialania matematycznego (wymagane)

5+6= | B

Przed zatozeniem konta uzytkownika nalezy zapoznac sie i zaakceptowac¢ Regulamin Systemu Obstugi
Whioskow Aplikacyjnych oraz Oswiadczenie uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych:

Regulamin Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych. Kliknij, aby rozwingé

Rozdziat | A
Postanowienia ogdlne i definicje

1. Niniejszy Regulamin okresla warunki | zasady korzystania z Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Opera I)(/]nego Wojewddztwa Dolnoslaskiego 2014-2020 (SOWA
EFS RPDS), a w szcZzegélnosci uprawnienia i obowigzki Uzytkownikow systemu.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ Uzytkownika o specjalnych uprawnieniach, ktére pozwalajg mu m.in. na
zarzadzanie kontami Uzytkownikow. Funkclje; Administratora pelnia wyznaczeni pracownicy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Dolnoslaskiego oraz Dolnoslgskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy;

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

Oswiadczenie uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych EFS. Kliknij, aby rozwinac

W zwiazlu z korzystaniem z Systemu Obstugi Wrioskéw Aplikacyjaych Europej Funduszu Spol w ramach R Inego Programu Operacyjnego A
Wojewddztwa Dolnoglaskiego 2014-2020 (SOWA EFS RPDS) oswiadczam, Ze przyjmuje do wiadomoscd, iZ:

1. administratorem moich danych osobowych jest Marszalek Wojewddztwa Dolnoslaskiego z siedziba we Wroclawiu 50-411, Wybrzeze Slowackiego 12-14;
2.

podstawa pr nia danych osobowych jest art. 122 ust. 3 rozporzadzenia ogélnego Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013 z dnia 17
grudaia 2013 1 ustanawigjacezo “SpD]ne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszs Rozwoju Regionalnego, Enropejskiega Fonduszu Spofecznego,

duszn § . Euro Rolnezo na rzecz Rozwoju Obezaréw Wiejskich oraz Enropejsiiezo Funduszu Morskiego i Rybackiezo oraz
ustanawiajacego przepisy ogdlne d.ohczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spéjnogei i
Euvropejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) ar 1083/2006;

3. moje dane osobowe bedy przetwarzane w celu wykonywania obowiazkéw padstwa czlonkowskiego w zakresie aplikowania o érodki wspélaotowe i w v
Fwiazkn 7 realizacia nrotektow w ramach RPO W 20142020

[) Potwierdzam, ze zapoznatem sig z Oswiadczeniem uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych EFS (wymagane)

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

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

Przypominanie hasta do konta.

Zalogu] Zat6z konto = Przypomni] hasto  Przypomnij identyfikator uzytkownika Odzyskaj konto

Uwaga
Jezeli pracujesz dla wnioskodawcy/ beneficjenta, kidry posiada juz konto w systemie nie wypeiniaj tego formularza tylko zgtos si¢ do niego w celu
utworzenia dla Ciebie konta w systemie.

Identyfikator uzytkownika (wymagane)
I |

Adres e-mail (wymagane)

I | a

Aby wystaé formularz, wpisz wynik dziatania matematycznego (wymagane)

6+9=| | BB

5. Przypomnienie identyfikatora uzytkownika

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

Pozostali uzytkownicy muszg zgtosi¢ sie do swojego administratora. Administratorem po stronie
whioskodawcy/ beneficjenta jest on sam lub wyznaczony przez niego uzytkownik systemu, ktéry posiada
uprawnienia do zarzgdzania uzytkownikami.

Przypominanie identyfikatora uzytkownika dla konta.

Zalogu] = Zatoz konto  Przypomnij hasto = Przypomnij identyfikator uzytkownika Odzyskaj konto

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

Adres e-mail (wymagane)

l | a
Imig (wymagane)

l | a
Nazwisko (wymagane)

l | a
Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta (wymagane)

l | a

Aby wystac formularz, wpisz wynik dziatania matematycznego (wymagane)

0+1=| | &
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6. Odzyskiwanie konta
Jest to funkcja, ktéra pozwala na odzyskanie konta wraz z danymi projektéw przez nowo zaktadane konto.
Niezbednym elementem odzyskania konta jest znajomos¢ numeru identyfikacyjnego odzyskiwanego konta.

Numer ten znajduje sie w kaflu Wnioskodawca/ Beneficjent zaktadka Identyfikator konta wnioskodawcy/
beneficjenta:

Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Strona giéwna Whioskodawca/beneficjent Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficienta

Szczegoly Edytuj  Parinerzy / Inne Podmioty = Oddzialy  Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta. ?

[ eazeseia @] | eas @] 4o ||| baoe |[@]-| s104sasss10 l©|
Generuj nowy identyfikator konta

Nastepnie w zaktadce Odzyskaj konto nalezy wypetni¢ formularz, a w polu Identyfikator konta
wnioskodawcy/ beneficjenta przepisa¢ identyfikator z _uwzglednieniem myslnikéw. Operacje nalezy
zakonczy¢ przyciskiem Zatéz konto.

Odzyskiwanie konta.

Zalogu] = Zat6z konto = Przypomnij hasto = Przypomnij identyfikator uzytkownika =~ Odzyskaj konto

Uwaga
Formularz pozwala na przekazanie konta wnioskodawcy/ beneficjenta wraz z wszystkimi danymi projektow nowemu uzytkownikowi. Aby przekazaé

konto, nalezy w ponizszym formularzu wypetnié dane nowego wiasciciela konta oraz podaé numer identyfikatora konta poprzedniego wiasciciela.
Mozna przekazac konto, kibre nie bylo uzywane przynajmniej 24 godziny

Identyfikator uzytkownika (wymagane)
[ | G

Adres e-mail (wymagane)

[ J a

Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta (wymagane)
( @ -

Aby wystaé formularz, wpisz wynik dziatania matematycznego (wymagane)

0+3=| |

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

7. Strona gtéwna
Po zalogowaniu do systemu zostanie wyswietlona Strona gfdwna SOWA EFS RPDS, na ktérej znajduja sie
odnosniki do poszczegdlnych opcji systemu w postaci gérnego menu:
e Strona gtéwna — pozwala na powrdt do strony gtdwnej z kazdego miejsca w systemie;
* Nabory — zawiera liste ogtoszen naboréw wnioskéw o dofinansowanie i fiszek projektow;
*  Aktualnosci — zbidr biezgcych informacji zwigzanych z systemem;
* (Czesto zadawane pytania — zbiér odpowiedzi na czesto zadawane pytania;
¢  Pomoc - zbidr dokumentéw pomocy;
oraz dolnego menu:
¢ O systemie — informacje ogdlnie o systemie;
*  Regulamin —regulamin SOWA;

* Polityka prywatnosci — informacje zwigzane z przetwarzaniem plikéw cookies;
¢  Dostepnosé —informacje zwigzane z dostepnoscig systemu dla osdb z dysfunkcjami;
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*  Wzory dokumentéw — zbidér wzoréw waznych dokumentow.
i kafelkow:
* Moje dane — edycja danych lub zmiany hasta wtasciciela konta (oprécz loginu);

¢  Whnioskodawca/ beneficjent — definiowanie danych wnioskodawcy oraz partneréw/innych
podmiotéw biorgcych udziat w projektach;

e Uzytkownicy — zarzadzanie kontami wspétpracownikdéw wnioskodawcy/ beneficjenta;

* Projekty - zarzgdzanie wnioskami o dofinansowanie projektéw oraz fiszkami projektow.

O] - JOX )

S BN Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

itaj w Systemie Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych.

Moje dane i j Uzy icy Projekty

Aktualnie posiadasz:
0 projektow

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

Na poszczegdlnych zaktadkach systemu dostepne sg tzw. ,okruszki” czyli informacja jaka droga zostata
przebyta przez uzytkownika do aktualnie wyswietlonej lokalizacji (zaktadki) w systemie. Okruszki s3
elementami klikalnymi (linkami) i mozna za ich pomoca powrdécic¢ do poprzedniej lokalizacji.

Strona gtéwna Projekty Dokumenty projektu Karta dokumentu

IV. Wniosek o dofinansowanie projektu/ fiszka projektu
Whioski o dofinasowanie projektéw w zakresie merytorycznym nalezy wypetnia¢ zgodnie z dokumentem

yInstrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie EFS w ramach RPO WD 2014-2020” dostepnym w
zaktadce Pomoc.

W przypadku, gdy w ramach ktdregos z naboréw wystgpi obowigzek ztozenia fiszki projektu, w zaktadce
Pomoc zostanie udostepniona odrebna instrukcja, okreslajgca sposdb wypetniania fiszki w zakresie
merytorycznym.

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

Uwagal

Operacje w SOWA wykonywane dla wnioskéw o dofinansowanie i fiszek projektow odbywajg sie w
sposéb analogiczny. W nastepnych rozdziatach zostat przedstawiony proces ztozenia i obstugi projektu na
przyktadzie wniosku o dofinansowanie projektu.
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1. Utworzenie nowego wnioskodawcy/ beneficjenta
Ze Strony gtéwnej SOWA nalezy przejs¢ na kafel Wnioskodawca/beneficjent i klikngé na etykiete Dodaj
wnioskodawce/beneficjenta.

Szczegoty wnioskodawcy/beneficjenta

Strona giéwna Whioskodawca/beneficjent Szczegoly

Szczegoly Edytuj Partnerzy / Inne Podmioty  Oddzialy Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

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

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

Edycja danych wnioskodawcy/beneficjenta

Strona gidwna Wnioskodawca/beneficjent Edytuj

Szczegoly Edytuj Partnerzy / Inne Podmioty =~ Oddzialy Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Uwaga W zakiadce Edytuj mozliwa jest zmiana danych wnioskodawcy/ beneficienta. Wszelkie zmiany dokonane w te] zaktadce beda powodowaty
aktualizacje danych wnioskodawcy/ beneficjenta podczas edycii wnioskow o dofinansowanie i fiszkek projektow

Nazwa wnioskodawcy/ beneficjenta (wymagane)

I | G
Forma prawna (wymagane)

I Cife
Forma wiasnosci (wymagane)

| e

Numer identyfikacyjny NIP (wymagane)

I | G
[v]) Polski numer NIP

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

Edycja danych wnioskodawcy/beneficjenta

Strona giéwna Wnioskodawca/beneficjent Edytuj

Szczegoty  Edytu] Partnerzy / Inne Podmioty = Oddziaty Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Sukces.
Dane wnioskodawcy/beneficjenta zostaty zapisane.

Wprowadzone dane mozna zobaczy¢ w zaktadce Szczegdty. Ich zmiana mozliwa jest w zaktadce Edytuj.
Dodatkowo w sekcji Wnioskodawca/ beneficjent istnieje mozliwos¢ definiowania:
e Partneréw / Innych Podmiotéw — podmiotéw biorgcych udziat w realizacji projektow;

* Oddziatéw - inne siedziby wnioskodawcy/ beneficjenta.

Zasada dodawania Partnerdow/Innych Podmiotéow oraz Oddziatéw jest taka sama jak w przypadku
wnioskodawcy/ beneficjenta - po przejsciu na zaktadke nalezy wybraé odpowiednio przycisk Dodaj nowego
partnera/inny podmiot lub Dodaj nowy oddziat, wypetni¢ formularz i zaakceptowadé przyciskiem Zapisz.
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Partnerzy / Inne Podmioty

Strona giéwna Whioskodawca/beneficjent Partnerzy / inne Podmioty

Szczegdly Edytuj Partnerzy / Inne Podmioty Oddzialy = Identyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Dodaj nowego partnera / inny podmiot

Oddziaty

Strona giowna Whioskodawca/beneficjent Oddziaty

Szczegély Edytuj  Partnerzy / Inne Podmioty =~ Oddziaty I|dentyfikator konta wnioskodawcy/beneficjenta

Dodaj nowy oddziat

Uwaga!

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

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

3. Zdefiniowana w sekcji lista partneréw/innych podmiotéw bedzie widoczna we
wszystkich edytowanych formularzach wniosku. Wnioskodawca/ beneficjent sam
decyduje, ktore z podmiotéw zdefiniowanych w tej sekcji przypisze do danego projektu
i czy wystgpig one w tym projekcie w roli Partnera czy w roli Innego Podmiotu.

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

2. Utworzenie wniosku o dofinansowanie projektu
W celu rozpoczecia edycji formularza wniosku o dofinansowanie projektu nalezy na stronie gtéwnej,
z gérnego menu przejs¢ na zaktadke Nabory. Wyswietlone zostang podstawowe informacje dotyczace
wszystkich aktualnie ogtoszonych naborow.
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| Strona giéwna BNELGLM Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc | A A AT @ ° @ o

Lista naborow

Strona gidwna Nabory

Uwaga Lista zawiera spis naboréw wnioskow o dofinansowanie | fiszek projekiow. Aby zobaczy¢ szczegdtowy opis danego naboru i rozpoczacé
tworzenie projekiu nalezy klikna¢ w przycisk Szczegoty.

Pokaz filtr

RPDS.09.04.00-IP.02-02-777/15 - Nabdr wnioskdw

Opis
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAASAAAAAAAAAA

Priorytet
9 Wigczenie spoteczne

Dziatanie

9.4 Wspieranie gospodarki spolecznej
Nazwa instytucji posredniczacej
Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy
Status

Opublikowany

Data publikacji Data rozpoczecia naboru Data zakoriczenia naboru
2016-04-27 12:54:00 2016-04-28 07:00:00 2016-06-03 00:00:00

RPDS.09.01.01-IP.02-02-100/16 - Nabdr wnioskow

Opis

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

Detale naboru

Strona gidwna Nabory Szczegoly naboru

4= Wr6¢ do publicznej listy naborow. Rozpocznij tworzenie wniosku ‘Generuj raport PDF

Poziom wdrazania

Program

I Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Dolnoslaskiego 2014-2020 I

Priorytet

I 8 Rynek pracy I

Dziatanie

I 8.4 Godzenie zycia zawodowego | prywatnego I

Poddziatanie

I 8.4.1 Godzenie zycia zawodowego i prywatnego - konkursy horyzontalne I

Nazwa i numer nrinrvtetu inwestucvinenn

W nastepnym kroku nalezy nada¢ nazwe dla projektu. Nazwa projektu nie jest tozsama z polem Tytut
projektu obecnym w formularzu wniosku. Nazwa projektu widoczna jest tylko przez wiasciciela konta w
sekcji Projekty i nie jest wysytana wraz z elektroniczng wersjg formularza wniosku do I10K:
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Tworzenie wniosku - okreslenie nazwy projektu

Strona giéwna Nabory Szezegoly naboru Nazwa projekiu

Okre$l nazwe tworzonego projektu
Nowy projekt

Nazwa projektu (wymagane)

| ?

Dodaj do istniejgcego projektu

Uwagal!

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

2. Informacje widoczne w ogtoszeniu naboru takie jak: Os priorytetowa, Dziatanie,
Poddziatanie, numer naboru, nazwa instytucji, rodzaj projektu, alokacja dla naboru oraz
informacje dotyczace specyfiki projektu takie jak projekt grantowy, projekt inzynierii
finansowej, projekt na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych, sg okreslane w systemie przez
Instytucje Ogtaszajaca Konkurs i publikujgcg nabér. Nie ma zatem koniecznosci
podawania tych danych w dalszych etapach edycji wniosku.

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

Edycja dokumentu

Strona giowna Nabory Detale naboru Edycja wniosku

Informacje o projekcie INFORMACIE C

Whnioskodawca
(Beneficjent)

Sekcja jest akiuaina

1.1 Nazwa Programu Operacyjneg

WskaZniki i cel projektu

[ Regionalny Program Operacyjny \

Grupy docelowe i opis
projektu 1.2 Numer i nazwa Osi priorytetov

Zadania, trwatosé ’ & Rynek pracy

rezultatow

1.3 Numer i nazwa Dziatania

8.4 Godzenie 7ycia zawodowego

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

3. KROTKI OPIS PROJEKTU

B 7 U

Lorem ipsum dolor sit amet, elit. Aenean ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur -~
ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In

enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate
eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim. Aliquam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus varius
laoreet. Quisque rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue. Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui. Etiam rhoncus. Maecenas tempus, tellus eget condimentum
rhoncus, sem quam semper libero, sit amet adipiscing sem neque sed ipsum. Nam quam nunc, blandit vel, luctus pulvinar, hendrerit id, lorem. Maecenas nec odio et ante fincidunt

tempus. Donec vitae sapien ut libero venenatis faucibus. Nullam quis ante. Etiam sit amet orci eget eros faucibus tincidunt. Duis leo. Sed fringilla mauris sit amet nibh. Donec sodales

sagittis magna. Sed consequat, leo eget bibendum sodales, augue velit cursus nunc, quis gravida magna mi a libero. Fusce vulputate eleifend sapien. Vestibulum purus quam,

scelerisque ut, mollis sed, nonummy id, metus. Nullam accumsan lorem in dui. Cras ultricies mi eu turpis hendrerit fringilla. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci uctus et ultrices
posuere cubilia Curae; In ac dui quis mi consectetuer lacinia. Nam pretium turpis et arcu. Duis arcu tortor, suscipit eget, imperdiet nec, imperdiet iaculis, ipsum. Sed aliquam ultrices

mauris. Integer ante arcu, accumsan a, consectetuer eget, posuere ut, mauris. Praesent adipiscing. Phasellus ullamcorper ipsum rutrum nunc. Nunc nonummy metus. Vestibulum v

PPozostaio znakow : -4

Pole Kr6tki opis projektu moze zawiera¢ 2000 znakéw

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

w polach.
Edycja dokumentu

WNIOSKODAWCA (BENEFICJENT)

Sekcja jest aktualna Sekcja jest w edycji

2.1 Nazwa wnioskodawcy

I Wnioskodawca testowy I z

2.2 Forma prawna

I wspoinoty samorzadowe I ?

2.3 Forma wiasnosci

I Jednostki samorzadu terytoriainego lub samorzadowe 0soby prawne ] ?

2.4 NIP wnioskodawcy

I 8862251113 ] ?

Zapis danych na serwerze odbywa sie po wybraniu przycisku Zapisz, ZatwierdZ oraz ZatwierdZ i przejdz
dalej. Dodatkowo system automatycznie zapisuje dane formularzy co 3 minuty.

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

Twoja sesja wygasnie za 7 min 48 sek. , nacisnij Tak, zeby zostac zalogowanym lub Nie,
zeby sie wylogowac. Jezeli si¢ wylogujesz, wszystkie niezapisane dane, zostang
utracone

o e

W celu skorzystania z pomocy kontekstowe] nalezy najecha¢ kursorem myszy na znak zapytania znajdujgcy
sie przy polu. Pomoc kontekstowa ma charakter jedynie pomocniczy. Wszelkie kwestie merytoryczne
zwigzane ze sposobem wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu reguluje ,INSTRUKCIA
wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu w ramach REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO
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WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO 2014-2020 (dla konkurséw wspétfinansowanych z EFS)” dostepna w
zaktadce Pomoc.
Pierwsza strona formularza wniosku o dofinansowanie, z przyktadowa podpowiedzig kontekstowa:

Edycja dokumentu

Strona giéwna Projekty Dokumenty projektu Karta dokumentu - Edycja wniosku

e | INFORMACIE O PROJEKCIE

Whnioskodawca
(Beneficient)

Sekcja jest aktuaina Sekeja jest w edycji

1.1 Nazwa Programu Operacyjnego
Wskazniki | cel projektu

I Regionalny Program Operacyjny Wojewddziwa Dolnoslaskiego 2014-2020 ] ?
Grupy docelowe i opis
projektu 1.2 Numer i nazwa Osi priorytetowej

I 8 Rynek pracy ] 2

Zadania, trwalosc
rezultatow

1.3 Numer i nazwa Dziatania

Potencjat, doswiadczenie,

N I 8.4 Godzenie Zycia zawodowego | prywatnego ] ?
sposéb
jekie
projeigem 1.4 Numer i nazwa Poddziatania Bole zawiera numer i nazwe
Szczegotowy budzet [ 8.4.1 Godzenie zycia i pry g0 - Konkursy horyzontain Daialania w ramach kiorego
projektu Jest projekt. Pole

N uzupeiniane jest
1.5 N tetu
Budzet projekiu 2R | amer prioTytety Inwestyeyinego automatycznie po wybraniu

I R6wnos¢ mezezyzn i kobiet we wszystkich dziedzinach, w tym dostep do zatrudnienia, rozwoj kariery, godzenie zycia zawodowego i prywainego oraz promowanie r{ - ©dpowiedniego naboru

Deklaracja VAT

1.6 Instytucja oglaszajaca konkurs
Uzasadnienie wydatkéw " A

I Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy ] ?
Uzasadnienie wydatkw cz.
2 1.7 Numer naboru

I RPDS.08.04.01-IP.02-02-017/16 ] B
Ryzyka

1.8 Rodzaj projektu
Harmonogram

[ ) @
Os$wiadczenia

Uwaga!

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

Edycja dokumentu

Strona giowna Projekty Dokumenty projektu Karta dokumentu Edycja wniosku
Informacje o projekcie
_TEORF™ | INFORMACIE O PROJEKCIE
Whioskodawca Sekeja jest aktuaina Secia jest zatwierdzona
(Beneficjent)

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

Edycja dokumentu

D HARMONOGRAM REALIZACJI PROJEKTU
s Sekcja nie jest aktuaina Sekcja jest zatwierdzona
(Beneficjent)

Edycja dokumentu

! © projexcie Sekeja nie jest zatwierdzona
Whioskodawca Sekeja nie jest aktualna
(Bensficent)
Wskaznikii cel projekiu
————— Uzasadnienie wydatkéw E=2
Grupy docelowe | opis
sl U— Pomp——

3. Klikanie w boczne menu z nazwami sekcji oraz w przyciski i linki poza formularzem wniosku nie
powoduje zapisu danych formularza na serwerze — w takim przypadku, aby unikng¢ utraty
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danych, nalezy najpierw klikng¢ przycisk Zapisz lub Zatwierdz, a nastepnie przejs¢ do innej sekcji
formularza lub systemu.

4. Walidowanie i przesytanie wypetnionego wniosku do 10K
Przed przestaniem elektronicznej wersji wniosku do 10K nalezy najpierw zweryfikowac poprawnosé jego
wypetnienia. W tym celu nalezy z bocznego menu formularza klikng¢ przycisk ,,Sprawdz”.

Ryzyka

Harmonogram

Oswiadczenia

Zatgczniki

Jezeli pola objete walidacjg nie zostaty uzupetnione lub zostaty uzupetnione btednie, zostanie wyswietlona
Karta walidacji, zawierajgca liste wykrytych we wniosku bteddw. Przy kazdym btedzie znajduje sie link do
danej sekcji. Po poprawieniu btedu i ponownym kliknieciu przycisku ,Sprawdz” nie bedzie sie on wyswietlat
dtuzej w Karcie walidacji. Podstawga poprawnej walidacji jest wypetnienie wszystkich pél wniosku.

Karta walidacji

Karta walidacji

Whioskodawca (Beneficjent)

Sekcja Projektodawca (Beneficjent) zawiera biedy PrzejdZ do sekcji
Pole 2.8 Osoba do kontaktow roboczych jest wymagane Przejdz do sekcj

Pole 2.8.4 Nr lokalu jest wymagane Przejdz do sekcji

Grupy docelowe i opis projektu

Sekcja Grupy docelowe i opis projektu zawiera zawiera bledy Przejdz do sekcji

Pole 3.4 Krotki opis projektu jest wymagane PrzejdZ do sekcji

Szczegdtowe wydatki

Sekcja nie jest zatwierdzona PrzejdZ do sekcj

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

Operacja przebiegla pomysinie.

Uwaga W Karcie walidacji widoczna jest peina lista uchybieri jakie zostaty wykryte podczas sprawdzania dokumentu. Zgodnie z wy$wietianymi
komunikatami nalezy poprawi¢ bledy we wszystkich sekcjach dokumentu, a nastepnie ponownie przeprowadzi¢ jego sprawdzenie.

Karta walidacji

Brak biedéw. Dokument zwalidowano pomysinie

Uwaga: Funkcja ,Sprawdz" nie jest funkcja, kiéra pozwala na stwierdzenie, czy wniosek jest poprawny lub niepoprawny pod wzgledem
formalnym lub merytorycznym. Sprawdzeniu podlegaja jedynie pola objete walidacja. Po sprawdzeniu wniosku poprzez funkcje ,Sprawdz™
zalecane jest samodzielne sprawdzenie dokumentu przy pomocy odpowiedniej karty oceny (formainej | merytorycznej, zaréwno dia projekiow
wybieranych w trybie konkursowym, jak i pozakonkursowym).

Przed ziozeniem whiosku do instytuciji poréwnaj sume kontroing dokumentu w pliku PDF z jego wersja elekironiczng w Systemie Obstugi
Wrioskow Aplikacyjnych. Obie sumy kontrolne musza by¢ ze soba zgodne.

Suma kontrolna dokumentu: 000613F/5/2/2/2/21312/3/3/3/3/2/313/0/3/12

Drukuj dokument (PDF) Przeslij do Instytucji ?

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

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

Nalezy mie¢ na uwadze, ze po kliknieciu przycisku Drukuj dokument (PDF) i utworzeniu wydruku wniosku,
wersja elektroniczna wniosku - o ile nie posiada btedéw walidacji - zostaje zablokowana do edycji. Jest to
dziatanie systemu majace na celu zapobieganie mozliwosci popetnienia btedu polegajacego na wystapieniu
rozbieznosci danych miedzy wersjg drukowang wniosku, a elektroniczna.

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

Karta dokumentu beneficjenta

Strona gidwna Projekty Dokumenty projektu Karta dokumentu

Edytuj Odblokuj edycje Twérz nowa wersje Drukuj dokument (PDF) Zataczniki
Drukuj karte (PDF) Osoby uprawnione Przeslij do instytucji

Suma kontrolna dokumentu: 000613F/5/2/2/2/2/3/2/3/3/3/3/2/313/0/3/2

Uwagal

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

Wydruk formularza wniosku, ktdry nie zostat pozytywnie zwalidowany (tzn. system wyswietlit liste btedow
w Karcie walidacji) bedzie posiadat na pierwszej stronie oznaczenie , WYDRUK PROBNY”.
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Fundusze ' DOLNY Unia Europej
o | pejska
E::;'g:gg;l:rl’iny ‘\\,w/j sLAsK Europejski Fundusz Spoteczny

WYDRUK PROBNY
Uwaga, nie wszystkie obowigzkowe pola we wniosku zostaly wypetnione. Nie dopuszcza sie skiadania do instytucji
wniosku o dofinansowanie projektu opatrzonego dopiskiem "Wydruk probny"

Whniosek o dofinansowanie projektu w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Dolnoslaskiego
wspétfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Metryka wniosku

Data nrzviecia wniosku:

Informacja taka bedzie sie pojawiata na wydruku formularza wniosku do czasu pozytywnego przejscia
walidacji. Wydruk posiadajgcy takie oznaczenie nie moze zostac ztozony do instytucji.

Fundusze ’% DOLNY Unia Europejska

Europejskie :
Program Regionalny A SLASK Europejski Fundusz Spoteczny

Whniosek o dofinansowanie projektu w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Dolnoslaskiego
wspétfinansowany ze srodkoéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Metryka wniosku

Data nrrviecia wnineclku:

Uwaga!

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

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

V. Zarzadzanie projektami i komunikacja z instytucja

1. Kafel Projekty — informacje ogolne

Na stronie gtdwnej SOWA dostepny jest kafel Projekty w ramach ktérego mozna przegladaé i obstugiwac
whioski o dofinansowanie. W tej czesci znajdujg sie wszystkie dokumenty (wnioski) uzytkownika, zaréwno
te znajdujace sie na etapie aplikowania o srodki jak réwniez te po otrzymaniu dofinansowania i podpisaniu
umowy.

Wyglad zaktadki Projekty:
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Lista proje

Strona gidwna Projekty

Pokaz fitr Nowy dokument Generuj raport PDF Generuj raport Excel

RPDS.08.04.01-IP.02-02-017/16

Nazwa Projektu
Projekt testowy do instrukcji

Tytut projektu

Tytul projekiu testowego

Nazwa instytucji Rodzaj projektu
Dolno$laski Wojew6dzki Urzad Pracy Konkursowy

Status wniosku Sygnatura wniosku
W edycji

Dokumenty projekiu Korespondencja Ostatnia wersja wniosku

Funkcje wspdlne w zaktadce Projekty:
*  Pokaz filtr — pozwala filtrowac dane po zadanych parametrach;
*  Nowy dokument — pozwala na rozpoczecie edycji wniosku o dofinansowanie nie wchodzac w
nabory;
* Generuj raport PDF — pozwala utworzy¢ plik PDF z zestawieniem wtasnych projektow;
* Generuj raport Excel - pozwala utworzy¢ plik XLS z zestawieniem witasnych projektéw;

Funkcje w zaktadce Projekty dotyczace obstugi projektu:
*  Pokaz nabér — wyswietla w postaci pliku PDF karte naboru dla projektu;

* Dokumenty projektu — przechowuje wszystkie wersje dokumentéw (wnioskéw o dofinansowanie)

jakie zostaty utworzone dla pojedynczego projektu;

* Korespondencja — moduf pozwalajacy na komunikowanie sie z instytucjg i przesytanie zatgcznikéw
(modut nie stanowi oficjalnej formy komunikowania sie pomiedzy wnioskodawcg/ beneficjentem a

instytucjg. IOK moze ustali¢ zasady wykorzystania przedmiotowego modutu);

*  Ostatnia wersja wniosku — pozwala przejs¢ bezposrednio do ostatniego edytowanego dokumentu w

ramach projektu;

2. Dokumenty

Po kliknieciu w przycisk Dokumenty wyswietlone zostang wszystkie wersje dokumentéw (wnioskéw) dla

danego projektu. W widoku istnieje mozliwos¢ personalizowania tabeli w zaleznosci od potrzeb.

Dokumenty beneficjenta

Strona giéwna Projekty Dokumenty projekiu

Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr

Nur
Edycja | Numer naboru 11 | Sygnatura dokumentu 11 | Status 11 | Okres realizacji od 11 | Okres realizacji do 11 | wer
RPDS.08.02.00-1P.02-02-00... | WND-RPDS.08.02.00-02-02... | W edycji 2016-04-26 2018-07-20 5
RPDS.08.02.00-1P.02-02-00... | WND-RPDS.08.02.00-02-02... | W trakcie oceny 2016-04-26 2018-07-20 4

Przy kazdej wersji wniosku o dofinansowanie widnieje przycisk Karta. Klikniecie przycisku wyswietli menu
operacji mozliwych do wykonania dla wybranej wersji wniosku o dofinansowanie. Miedzy innymi

nastepujgce operacje zwigzane z zarzagdzaniem wnioskami:
*  Pobranie wersji do wydruku wniosku (PDF);
* Zwalidowanie (sprawdzenie) poprawnosci wypetnienia wniosku;
*  Przestanie wniosku do instytucji;
* Edytowanie wersji wniosku znajdujgcej sie na karcie;
* Utworzenie nowe]j wersji wniosku o dofinansowanie;
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*  Odczytanie sumy kontrolnej wniosku.

Karta dokumentu beneficjenta

Strona giéwna Projekty Dokumenty projektu Karta dokumentu

Drukj karte (PDF) Przesii do instytucji

Suma kontrolna dokumentu: 000613F/5/2/2/2/2/3/2/3/313/3/12/313/01312

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

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

Strona gidwna Projekty Dokumenty projektu

Pokaz personalizacje tabell Pokaz fiitr

Numer kolejny Numer kolejny
11 | Status 11 | Okres realizacji odI1 | Okres realizacji dolt | wersji 11 | wersji przestanej 11 | Typ dokumentu 11
W edycp 2015-01-21 2016-11-17 1 0 Whiosek
« m y
Strona1z1

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

Nowg wersje dokumentu mozna utworzy¢ w dowolnym momencie. Istnieje mozliwos¢é tworzenia wielu
wersji dokumentéw, a nastepnie wybrania, ktéra z nich zostanie przestana do instytucji organizujgcej
konkurs.

Po wystaniu wersji dokumentu do instytucji organizujgcej konkurs zostanie utworzony Numer kolejny wersji
przestanej. Numer ten informuje, ktéry raz wniosek zostat wystany do instytuciji:

Sukces. Wersja dokumentu zostala przesiana do instytuc)i

Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr

Numer kolejny Numer kolejny
11 | Status 11 | Okres realizacji odil | Okres realizacji dolt | wersji WY | wersji przestanej T p dokumentu I

Wystany do insytucp 2015-01-22 2015-10-09 1 1 Vjniosek

« m »

Strona1z1
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4. Statusy dokumentéw (wnioskow)
W procesie zarzadzania wtasnymi projektami wersja elektroniczna wniosku o dofinansowanie moze by¢
wielokrotnie przesytana pomiedzy wtasciwg instytucja organizujgcg konkurs, a wnioskodawca/
beneficjentem. Oznacza to, ze na réznych etapach realizacji projektu wniosek przyjmie odpowiedni status w
zaleznosci od stanu, w jakim sie aktualnie znajduje. Wniosek moze przyja¢ nastepujgce statusy:

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

Wystany do instytucji — stan wniosku gdy zostat wystany do wtasciwej instytucji. Status oznacza, ze
whiosek jest juz widoczny przez pracownika |0K;

Zwrdcony — stan wniosku gdy zostat zwrécony przez pracownika IOK do wnioskodawcy/
beneficjenta;

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

Odrzucony — stan wniosku gdy zostat odrzucony przez 10K;
Zatwierdzony — stan wniosku gdy zostat on zatwierdzony, ale nie zostata jeszcze podpisana umowa;
Umowa podpisana — stan wniosku gdy zostata podpisana umowy;

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

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

danego

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

Dokumenty projektu-> Karta dokumentu):

Karta dokumentu beneficjenta

Strona giowna Projekty Dokumenty projekiu Karta dokumentu

Edytuj Odblokuj edycje Drukuj dokument (PDF) Zataczniki

Suma kontrolna dokumentu: 000613F/5/2/2/2/2/3/2/313/313/2/3/3/0/3/2

Nazwa instytucji

I Dolnoslaski Weojewodzki Urzad Pracy

Numer naboru

I RPDS.08.02.00-1P.02-02-007/15

Tytut projektu

I kdjiokdpoe3dop3me

Typ dokumentu

I Whiosek

Status

I W edyji

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

Uwagal!

1. Whniosek, ktory zostat przestany do I0K i otrzymat status ,, Wystany do instytucji” nie moze
zostaé automatycznie wycofany przez wnioskodawce. Mozliwe jest wystgpienie
whioskodawcy/ beneficjenta do wtasciwej instytucji o zwrot wniosku.

2. Nie jest mozliwe wystanie do IOK kolejnej wersji wniosku o dofinansowanie, jezeli
poprzednia wersja nie zostata zwrdcona do wnioskodawcy/ beneficjenta.
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5. Korespondencja

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

Modut dostepny jest w kaflu Projekty pod przyciskiem Korespondencja:

Korespondencja benficjenta

Strona giéwna Projekty Korespondencja

Pokaz personalizace tabell Pokaz filtr Generuj raport PDF

Odebrane/ Wystane

Brak korespondenci

Wiadomosci grupowane sg w postaci tabel w dwdéch zaktadkach — Odebrane i Wystane. W gérnym menu

dostepne sg przyciski funkcyjne. W celu utworzenia nowej wiadomosci nalezy klikngé¢ przycisk Nowa
wiadomosc uzupetnic¢ formularz i klikngé Wyslij wiadomos¢.

Nowa wiadomosc dotyczaca projektu

Strona giéwna Projekty Korespondencja Nowa wiadomos¢

Nowa wiadomosc dotyczaca projekiu

Nadawca

I TeDePrOjECT I

Adresat

I Dolnosigski Wojewo6dzki Urzad Pracy I

Temat (wymagane)

Tresé

B 7 Y

I
il
il
1
ifi
4

ifi
4

il
il

Pozostalo znakéw : 60000

Zatgczniki

Wskaz plik

Whybierz plik ?
Wyslij wiadomosé

Aby odpowiedzie¢ na otrzymang wiadomos$é nalezy z listy wiadomosci klikng¢ przycisk Podglgd przy
wiadomosci na ktérg chcemy odpowiedzieé, a nastepnie przycisk Odpowied:z.
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Podglad wiadomosci

Strona gtéwna

0d: beneficjent01

Projekty

Korespondencja

Do: Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
Temat: Temat wiadomosci

Data wystania: 2015-01-21 13:00

tresé

Odpowiedz PDF

Podglad wiadomosci

Uwaga!

Korespondencja prowadzona jest niezaleznie dla kazdego projektu.

VI. Zarzgdzanie uzytkownikami i uprawnienia

1. Kafel Uzytkownicy — dodawanie uzytkownika

Na stronie gtéwnej SOWA EFS RPDS dostepny jest kafel Uzytkownicy, w ramach ktérego mozna dodawad/
edytowac uzytkownikéw, ktdrzy bedg obstugiwali projekty oraz nadawaé im uprawnienia do wykonywania
czynnos$ci w ramach konta. Zatozeniem tworzenia uzytkownikéw jest umozliwienie obstugi jednego konta

przez inne osoby lub podmioty.

Zarzadzanie uzytkownikami

Strona gtdwna > Uzytkownicy

Dodaj uzytkownika Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr Generuj raport PDF

Generuj raport Excel

Identyfikator
Edycja | uzytkownika 13 | Imie It | Nazwisko 11 | Adres e-mail I | Status i
subkonto Jan Kowalski adres@email.pl Nieaktywne

Aby dodaé nowego uzytkownika nalezy klikngé przycisk Dodaj uzytkownika, a nastepnie wypetni¢ formularz
i zatwierdzi¢ przyciskiem Zatoz konto.
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Rejestracja uzytkownika

Strona gidwna Uzytkownicy Nowy

Identyfikator uzytkownika (wymagane)

I subkonto_b l B

Adres e-mail (wymagane)

I jakisadres@domena.pl l 7

Potwierdz adres e-mail (wymagane)

I jakisadres@domena.pl l 7

Typ konta (wymagane)
I Subkonto l ?

Partner

I Drugi P testowy l ?

Zal6Z konto Zaltz konto i przejdz do karty uprawniefi

Po zdefiniowaniu uzytkownika zostanie on wyswietlony na liscie:

Zarzadzanie uzytkownikami

Strona gtéwna > Uzytkownicy
Pokaz personalizacje tabeli Generuj raport PDF Generuj raport Excel
Identyfikator uzytkownika Data i di I i
Edycja 2 | Imig 11 | Nazwisko 11 | status i = 1
subkonto Imie Nazwisko Aktywne 2014-11-26
subkonto_b Imie Nazwisko Aktywne 2014-11-26

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

* Zmien hasto

* Resetuj hasto

e Uprawnienia

*  Odblokuj konto

*  Zablokuj konto

*  Wyislij ponownie link aktywujgcy konto
W ramach edycji danych uzytkownika mozliwe jest ustawienie terminu waznosci konta:

Data waznosci konta od

[ 2014-12-01 I & ] ©
[ ] Konto bezterminowe

Data waznosci konta do

[ 2015-02-28 I - ] ©)

Uzytkownik moze by¢ jednoczes$nie partnerem w projekcie.

Uwagal!

Podczas rejestracji kont uzytkownikéw, bardzo waine jest podanie aktualnych adreséw e-mail
uzytkownikéw. Na podany adres zostanie wystana wiadomos$é wraz z instrukcjg dokonczenia rejestracji
konta.
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2. Uprawnienia uzytkownikéw
Oprécz konta wnioskodawcy/ beneficjenta wyrdznia sie dwa dodatkowe rodzaje kont, ktére mozna
zdefiniowac w kaflu Uzytkownicy:

* Beneficjent subkonto

¢  Subkonto

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

Subkonto — jest to rodzaj konta przewidziany w sytuacji gdy witasciciel konta (wnioskodawca/ beneficjent)
chciatby powierzyé obstuge konta lub prowadzenie projektéw swojemu pracownikowi lub innym
podmiotom.

Po zatozeniu konta typu ,,Beneficjent subkonto” uzytkownik posiada domyslnie nastepujgce uprawnienia:
* Nie posiada dostepu do zadnych projektéw wnioskodawcy/beneficjenta;
* Posiada dostep do kafla Uzytkownicy z mozliwoscig ich dodawania/ edytowania;
* Posiada dostep do kafla Wnioskodawca/ beneficjent z mozliwoscig dodawania/ edytowania
danych wnioskodawcy/ beneficjenta, partneréw i oddziatéw;
* Posiada mozliwos¢ utworzenia w imieniu wiasciciela konta wniosku o dofinansowanie projektu
(w momencie gdy to zrobi automatycznie dostaje petny dostep do tego projektu).

Po zatozeniu konta typu ,,Subkonto” uzytkownik posiada domyslnie nastepujace uprawnienia:
* Nie posiada dostepu do zadnych projektéw wnioskodawcy/beneficjenta;
* Nie posiada dostepu do kafla Uzytkownicy;
* Posiada dostep do kafla Wnioskodawca/ Beneficjent;
* Posiada mozliwos¢ utworzenia w imieniu wiasciciela konta wniosku o dofinansowanie projektu
(w momencie gdy to zrobi automatycznie dostaje petny dostep do tego projektu).

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

Osoby uprawnione do obstugi

Strona gtéwna Projekty Dokumenty projektu Karta dokumentu Osoby uprawnione

Uzytkownik

Brak uzytkownikow do dodania B (”) Dodaj

Akcje | Imie Nazwisko Login

i n test02

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

Uprawnienia. Wiasciciel konta, za pomoca funkcji dostepnych w systemie, moze ustawia¢ zakres
uprawniend do wykonywania czynnosci dla poszczegdlnych uzytkownikdw. W celu zmiany uprawnien dla
konta nalezy z menu edycji uzytkownika klikng¢ przycisk Uprawnienia.
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Moje dane, Wnioskodawca/ beneficjent i Projekty.
Mechanizmy pozwalajg na danie lub odebranie

uzytkownikowi dostepu do danej funkcji systemu.

2win wszystko | Rozwin wszystko

é—Moje dane [~} Dostepny (2)
Po kliknieciu na znak plus (‘+') przy nazwie Detale (~] Dostepny (2)
obszaru wyswietli sie lista funkcji (lub zaktadek) w

systemie, ktére zostaty opisane w poprzednich

rozdziatach.

Edycja || Dostepny @
Dane statystyczne |v| Dostepny @

Zmien hasto |~ Dostepny (@

Jezeli osoba nadajgca uprawnienia (wtasciciel E3-seneficient (] Dostepny (7)
konta) chce, aby uzytkownik posiadat dostep do Detale () Dostepny (7)
danej funkcji (lub zaktadki), musi zaznaczy¢ pole £dycja (<) Dostepny (D)
wyboru przy nazwie tej funkcji (czerwony znaczek Fanerny () Dostipny (D

wyboru w kwadracie oznacza, ze zaktadka czy
funkcja jest aktywna). Aby odebraé dostep nalezy
odznaczy¢ opcje wyboru. Wszystkie operacje

. . 1. . . Karta dokumentu |v| Dostepny \/7)
zatwierdzane sg przyciskiem Zapisz zmiany z E

ddziaty (v| Dostepny (7)

=-Pro)ekty v| Dostepny @

gérnego menu uprawnien. Warzenle (2 Oostepny () ‘

Korespondencja |~/ Dostepny G)
Przy kazdej pozycji znajduje sie znak zapytania
pomocy kontekstowej wyjasniajgcy czego dotyczy
zmiana.

Edytuj |v| Dostepny (3)‘

Pokaz nabér || Dostepny @

Przyktad nr 1. Uzytkownikowi typu ,Subkonto” iMoje dane [/ Dostepny@

wytagczony  zostat dostep do catego kafla Benefichnt@

Whnioskodawca/ Beneficjent:
Detdle | | Dostepny @

Edydja [ | Dostepny @

Patrjerzy | | Dostepny @

Oddriary [ ] Dostepny @

W efekcie odebrania dostepu, kafel Whioskodawca/
beneficjent nie jest widoczny po zalogowaniu si¢  [§-Projekty ] Dostepny ©)
uzytkownika na konto:

SHOERIEN Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Witaj w Systemie Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych.

Moje dane Projekty

] o]

Aktualnie posiadasz
0 projektow
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Przyktad nr 2. Uzytkownikowi typu ,Subkonto”
wytgczony zostat dostep tylko do edycji danych
beneficjenta oraz do edycji i tworzenia partnerdw: Moje dane [v] Dostepny @

Zwin wszystko | Rozwin wszystko

Beneficjent [~) Dostepny @

—Detale (v Dostepny @

gdycja [ ] Dosiepny @
@-Patnerzy (=] Dostepny (2)
-Tworzenie || Dostepny L)
L

ycja [ ) Dostepny @

W efekcie odebrania uzytkownikowi dostepu do edycji, €3-odazialy (7] Dostepny O
kafel Whnioskodawca/ beneficjent jest widoczny, ale

ukryte zostaty opcje dotyczace edycji danych u-Projektyl«f, Dostepny @
beneficjenta (brak zaktadki Edytuj) :

Szczegoty wnioskodawcy/beneficjenta

Strona gidwna Whioskodawca/beneficjent Szczegoly

- Partnerzy | Oddzialy ‘

Nazwa wnioskodawcy/ beneficjenta (wymagane)

[ beneficjent01 ]

Forma prawna

[ organy kontroli paristwowej | ochrony prawa ]

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

Partnerzy

Strona gtéwna Whnioskodawca/beneficjent Partnerzy

Szczegoly - Oddziaty |

Edycja | Nazwa 12 | Numer identyfikacyjny NIP I

partner1 0000000000

Uwaga!
Zaktadanie uzytkownikdw w systemie jest nieobligatoryjne, ale moze okaza¢ sie pomocne, jezeli

wtasciciel konta (wnioskodawca/ beneficjent) zleca wykonywanie prac zwigzanych z prowadzeniem konta
lub obstugg projektéw pracownikom, partnerom lub innym podmiotom.
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VII. Wsparcie uzytkownikow
W SOWA EFS RPDS dostepne sg zaktadki zawierajgce pliki pomocy, procedury oraz instrukcje zwigzane z
funkcjonowaniem systemu. Nalezg do nich zaktadki: Pomoc, Czesto zadawane pytania, Aktualnosci,
Dostepnosé. Istnieje rowniez mozliwos¢ przestania do dziatu wsparcia technicznego dla uzytkownikéw, za
posrednictwem systemu, formularza z opisem problemu technicznego.

1. Zgtaszanie problemoéw technicznych i obstugowych
W przypadku wystgpienia problemoéw technicznych istnieje mozliwos¢ skontaktowania sie z linig wsparcia
technicznego SOWA. W tym celu nalezy w stopce klikng¢ na link ,Zgtos problem”:

@ Skontaktuj sie ze wsparciem technicznym

Logowanie O systemie
Nabory Regulamin
n. - pt. 07:30 - 15:30 - y .
fel (72}70 o Aktualnosci Polityka prywatnosci
@ (71) 700-04-86 Czesto zadawane pytania Dostepnosé
Jezeli choesz wystac wiadomosé do wsparcia Pomoe 53;25 pdrgEL?nTentéw
technicznego wejdz na Zgios problem v
Fundusze ,", SERWIS ,’; SERWIS
Europejskie Unia Europejska - RPO WD 2014-2020 REGIONALNEGO
Program Regionalny Europejsk Fundusz Spotecrny DOLNOSLASKIEGO PROGRAMU
WOJEWODZKIEGO OPERACYJNEGO
URZEDU PRACY WOJEWODZ TWA
DOLNOSLASKIEGO

Projekt wspotfinansowany przez Unig Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

SCASK

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

2016 @ Wojewodziwo Dolnoslaskie - Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy

Zgtos problem

Strona gtéwna Zgtos problem

Wyslij zgtoszenie o problemie technicznym z systemem SOWA EFS RPDS. Pomoc techniczna obejmuje wsparcie przy uzytkowaniu systemu, nie
obejmuje zas kwestii merytorycznych zwigzanych z wypelnianymi wnioskami lub fiszkami, ktére nalezy kierowac w odrebnym trybie do wiasciwej
instytucji ogtaszajgcej nabor. Szczegdtowa procedura detyczgca funkcjonowania wsparcia technicznego dia uzytkownikoéw dostepna jest w zakiadce
Pomoc.

Imig nazwisko/nazwa (wymagane)

[ | @
Adres e-mail (wymagane)

[ |
Potwierdz adres e-mail (wymagane)

[ | @
Telefon

[ | @
Miejsce wystepowania

[ | @

MNazwa i wersja przegladarki internetowe)

[ Mozilla (unknown browser Xx. gecko layout engine 11.0) I ?

System operacyjny

[ Windows I ?

Opis (wymagane) 7

Aby wystaé formularz, wpisz wynik dziatania matematycznego (wymagane)

0+1=|

Wyslij zgloszenie

Jezeli uzytkownik jest zalogowany do systemu, czes¢ danych w formularzu uzupetni sie automatycznie.
Istnieje mozliwosc¢ zataczania plikdw do zgtoszenia.
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Dalsza obstuga zgtoszenia bedzie sie odbywata drogg mailowg lub telefonicznie.

Zasady korzystania z linii wsparcia reguluje Procedura zgtaszania probleméw z obstugg oraz
nieprawidfowosci w funkcjonowaniu Systemu SOWA EFS RPDS, ktéra znajduje sie w zaktadce Pomoc.

Uwagal!

Wsparcie techniczne obejmuje jedynie problemy zwigzane z obstuga
i nieprawidtowosciami w funkcjonowaniu systemu pojawiajgce sie
podczas jego uzytkowania.

Wsparcie techniczne nie stuzy wyjasnieniu kwestii merytorycznych
zwigzanych z wypetnianymi wnioskami lub fiszkami.

2. Pytania merytoryczne

Pytania merytoryczne nalezy kierowa¢ w odrebnym trybie do wtasciwej
Instytucji Ogtaszajgcej Konkurs.

Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich

Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy Wybrzese J. Stowackiego 12-14, pokéj nr 300

Al. Armii Krajowej 54 pok.100 - | pietro 50-411 Wroctaw
50-541 Wroctaw Infolinia: 801 700 008
tel. 71 397 41 10/11, infolinia: 0-800-300-376 tel.: (71) 776 95 01, (71) 776 96 51,

e-mail: promocja@dwup.pl fax.: (71) 776 98 41

e-mail: pife@dolnyslask.pl

Punkt jest czynny:
pn. - pt. 7.30-15.30 Punkt jest czynny:

w poniedziatki w godz: 7.30-17.30
w pozostate dni robocze w godz: 7.30-15.30
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