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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 oraz regionalnych programéw operacyjnych na lata 2021-2027,
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Gtéwne cele realizowane przez SOWA EFS:

o Przygotowanie i ztozenie wniosku o dofinansowanie 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 o dofinasowanie projektéw (Lista naboréw). Ze strony gtdwnej mozesz réwniez

skorzystac z opcji Wsparcie techniczne.

E System Obstugi — Aktualnosci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc e o
Whioskéw Aplikacyjnych
Europejski Fundusz Spoteczny
Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA EFS)
Europejski Fundusz Spoteczny Plus

Nabory

Do czego stuzy system SOWA EFS?
N Lista naboréw

SOWA EFS jest narzedziem, dzigki ktéremu mozesz zarzadzac pi ia sig o $rodki
z Funduszu Plus na lata 2021 - 2027.

Wsparcie techniczne

@ Wsparcie techniczne Jak korzystaé z systemu?

Jedli chcesz sprawdzi¢ aktualne nabory wnioskéw o dofinansownie projekiéw skorzystaj z zaktadki Nabory.

Przydatne instrukcje i procedury do pr; projektu ZEFS+ w sekcji
Pomoc.
Jesli chcesz swoimi i 0 zaloguj sig lub utwérz nowe konto.

Zaloguj si¢ lub Utwérz konto

Osystemie  Regulamin  Bezpieczenistwo informacji  Dostepnosé SOWA EFS (1.1.5)

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

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

organizacji, itd.
UWAGA
® Funkcja Utwérz konto jest przeznaczona dla wnioskodawcow/ beneficjentéw
piszgcych swoje projekty w SOWA EFS. Konto dla pracownika instytucji stuzgce do

obstugi projektéw po stronie instytucji jest zaktadane przez administratora systemu.

W celu zatozenia konta instytucji skontaktuj sie z administratorem systemu.
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https://sowa2021.efs.gov.pl/

Cad Aktualnosci  Pytania i odpowiedzi ~ Pomoc
System Obstugi " " e v
Whioskéw Aplikacyjnych

Europejski Fundusz Spoteczny

Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA EFS)

Europejski Fundusz Spoteczny Plus

Nabory .
Do czego stuzy system SOWA EFS?

N Lista naboréw

SOWA EFS jest narzedziem, dzieki ktéremu mozesz zarzadzaé p ia sie o $rodki
ZEl Funduszu Sp Plus na lata 2021 - 2027.

Wsparcie techniczne

@ Wsparcie techniczne Jak korzystaé z systemu?

Jesli chcesz sprawdzi¢ aktualne nabory wnioskéw o dofinansownie projektéw skorzystaj z zaktadki Nabory.

Przydatne je i procedury do pr projektu ZEFS+ w sekeji
Pomoc.

Jesli chcesz zarzadzaé swoimi wnioskami o dofinansowanie zaloguj sig lub utwérz nowe konto.

Zaloguj sie lub Utwérz konto

SOWA EFS (1.1.5)

Rysunek 2 Opcja Zaloguj sie i Utworz konto na stronie giéwnej

Po zalogowaniu do systemu, z lewej strony ekranu, znajdziesz menu gtdwne 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 Klikajagc w ikonke strzatki znajdujacag sie na gérnym pasku ekranu mozesz

zwing¢/ rozwing¢ menu gtéwne
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Elementami statymi ekranu sg paski ekranu.

— Aktualnosci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc
System Obstugi ot P e v
Whioskéw Aplikacyjnych

Europejski Fundusz Spoteczny

Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA EFS)

Europejski Fundusz Spoteczny Plus

Nabory .
Do czego stuzy system SOWA EFS?

N Lista naboréw

SOWA EFS jest narzedziem, dzigki ktéremu mozesz zarzgdzaé pi ia sig o $rodki
z j Funduszu Plus na lata 2021 - 2027.

Wsparcie techniczne

@ Wsparcie techniczne Jak korzystaé z systemu?

Jedli chcesz sprawdzi¢ aktualne nabory o dofil ie p korzystaj z zaktadki Nabory.

Przydatne ips y do pr projektu ZEFS+ w sekeji
Pomoc.

Jesli chcesz swoimi o zaloguj sig lub utwérz nowe konto.

Zaloguj si¢ lub Utwérz konto

Osystemie  Regulamin Bezpieczenistwo informacji  Dostepnosé SOWA EFS (1.1.5)

Rysunek 3 Gorny pasek ekranu - Aktualnosci, Pytania i odpowiedzi oraz Pomoc

Gorny pasek ekranu zawiera linki do listy Aktualnosci, listy Pytania i odpowiedzi, a takze
listy plikdw 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 pracownika instytucji.

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

zmiane kontrastu interfejsu uzytkownika.

D 4 <
Standard 5] Zaloguj sie
Bialo-czarny ® Utwérz konto

Zétto-czarny

N A A M

Czarno-zotty

Rysunek 4 Paski ekranu - Menu uzytkownika i zmiana kontrastu interfejsu

Dolny pasek ekranu aplikacji zawiera linki do informacji o systemie (O systemie), do

regulaminu korzystania z systemu (Regulamin), do szkolenia z bezpieczenstwa informacji
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(Bezpieczenstwo informacji), a takze do deklaracji dostepnosci systemu dla oséb z réznego

rodzaju ograniczeniami (Dostepnosc).

. - Aktualnosci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc
System Obstugi
Whioskéw Aplikacyjnych

Europejski Fundusz Spoteczny

A Strona giéwna

Nabory

Europejski Fundusz Spoteczny Plus

Do czego stuzy system SOWA EFS?

N Lista naboréw
SOWA EFS jest narzedziem, dzieki ktéremu mozesz

Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA EFS)

ZE ] Funduszu Plus na lata 2021 - 2027.

Wsparcie techniczne

@ Wsparcie techniczne Jak korzystaé z systemu?

ia sig o Srodki

2z zakladki Nabory.

Utwérz konto

Zaloguj sie lub

mie  Regulamin  Bez o informacji  Dostey

Jesli chcesz sprawdzi¢ aktualne nabory wnioskéw o

Przydatne i procedury do pi projektu z EFS+ znajdziesz w sekcji
Pomoc.

Jesli cheesz & swoimi o ie zaloguj sig lub utwérz nowe konto.

SOWA EFS (1.1.5)

Rysunek 5 Dolny pasek ekranu- O systemie, Regulamin, Bezpieczeristwo informacji i Dostepnos¢
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2.3 ELEMENTY INTERFEJSU UZYTKOWNIKA

Podstawowymi elementami interfejsu uzytkownika s3:

Przyciski i linki wywotujgce funkcje

Przypomnij hasto

Zaloguj sie

Rysunek 6 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

] . podczas rejestracji
Logowanie za pomoca L*Dgln.gOV. konta,mozesz zalogowa¢ sie za

Zaloguj sie za pomocg Profilu Zaufanego lub innej FuautleE R X 01A0)]
metody dostepnej na portalu Login.gov.pl

Rysunek 7 Przyktad ikonki pomocy kontekstowej

Dymki, w ktorych wyswietlana jest petna wartos¢ w pola

Ich wywotanie nastepuje po najechaniu kursorem myszki w dymek.

Opis roli

- Peten zakres uprawnien do
Uprawnienia do zarz... . : -
zarzgdzania projektami w

organizacji, a takze danymi
organizacji i jej oddzialéw oraz
zarzgdzania zespolem
wspotpracownikow.

Pelen zakres upraw...

Uprawnienia do zarz...

Rysunek 8 Przyktad dymku, w ktérym wyswietlana jest petna wartos¢ pola

Komunikaty systemowe i monity

Komunikaty o btedzie (kolor czerwony)
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o Nieprawidtowy login lub hasto

Rysunek 9 Przyktad komunikatu o btedzie

Komunikaty o sukcesie (kolor zielony)

9 Poprawne wylogowanie z systeru SOWA EFS.

Rysunek 10 Przyktad komunikatu o sukcesie

Monity wystawiane przez administratora

Informujemy, ze w dniu 20 czerwca 2021 r. (w nocy z soboty na niedzielg) w
godzinach 00:15 - 00:45 prowadzone bedg prace serwisowe. ) 4
W trakcie prac mogag wystapi¢ chwilowe przerwy w dostepnosci do systemu.

Przerwa
techniczna

Rysunek 11 Przyktad monitu wystawionego przez administratora

Okruszki chleba — jest to zlokalizowana pod gdrnym paskiem ekranu pozioma $ciezka
umozliwiajgca $ledzenie aktualnej lokalizacji w programie oraz nawigacje w systemie. Sktada
sie z hipertaczy powrotnych do ekrandw, ktére przemierzytes, aby dotrze¢ do biezgcego
ekranu. Mozesz szybko cofng¢ sie na jeden z poprzednich ekranéw klikajgc jego nazwe na

Sciezce.

Strona gléwna > Projekty organizacji > Korespondencja > Podglad pisma

Rysunek 12 Okruszki
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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 znakéw w tekscie aktualnie wpisanym w polu, a M — maksymalna liczba znakow w

tekscie, ktéry moze by¢ wpisany w polu.

Temat
Temat nowej wiadomosci

Rysunek 13 Liczba znakéw dla pola tekstowego

Ikonka gwiazdki przy etykiecie (nazwie) pola oznacza, ze pole to jest polem obowigzkowym.

Imi

Adam

Rysunek 14 Przyktad ikony gwiazdki przy etykiecie (nazwie)

Funkcje umozliwiajgce zmiane pozycji na liscie.

~  Przesun w gore I

v Przesunw dot ‘

Rysunek 15 Funkcja umozliwiajaca zmiane pozycji na liscie
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2.4 FILTROWANIE | WYSZUKIWANIE INFORMACIJI NA LISTACH, POBIERANIE
DANYCH

Wiekszos¢ funkcji dostepnych w menu gtéwnym otwiera ekran z listg: nabordéw instytucji,
projektéw instytucji, rél, profildw uzytkownika, itd. Przyjeto standardowy sposéb
grupowania informacji na liscie za pomoca stron. Mozesz wybraé liczbe informacji, ktére
majg sie wyswietli¢ na jednej stronie. Mozesz takze nawigowac¢ miedzy stronami klikajagc w

ikonki < > lub wpisujgc numer strony.
Zazwyczaj system wyswietla informacje na liscie w formie kafelkdw.

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

szczegotowe w polu kafelka (np. Opis roli).

Wyszukiwanie

Wyszukaj po nazwie roli .
projektow Q szukaj

¢ Ustawienia kafelka | Widok: =

Rela standardowa (O Malejaco Elementow nastronie 20 ~ 1 z 1

Sorty wesiug (® Rosnace

Obstuga projektow w instytucji e Obstuga projektéw w instytucjach E

Opis roli opis roli

Uprawnienia do zarzgdzania naborami i projektami w instytucji Uprawnienia do zarzadzania naborami i projektami w instytucji oraz instytucjach podiegtych

Rysunek 16 Przyktad listy prezentujacej dane w formie kafelkéw oraz funkcje Ustawienia kafelka

Klikajac w przycisk Ustawienia kafelka mozesz spersonalizowac¢ kafelek, tzn. zdecydowac,

ktére z dostepnych danych bedg wyswietlane na kafelku.

Strona 14 z 363



Ustawienia kafelka

Wyswietlane elementy

wyszuka) fraze "

[] Wybierz wszystkie

Nazwa roli

[J Rola standardowa
[0 Wersja roli

(0 Nazwa podmiotu
Opis roli

[0 Zestaw uprawnien

Anuluj Zapisz

Rysunek 17 Ustawienia kafelka - wybér danych

W przypadku dtugiej listy mozesz skorzystac z funkcji wyszukiwania.

W tym celu w polu Wyszukiwanie wpisz fragment wyszukiwanej nazwy i kliknij w opcje
Szukaj. Wyszukiwanie jest tozsame z filtrowaniem listy po gtéwnym atrybucie obiektu z
wykorzystaniem warunku ,,zawiera”. llustruje to przyktad wyszukiwania roli zawierajgcej w
nazwie stowo , projektdw” — po wpisaniu , projektow” w polu Wyszukaj po nazwie roli, a
nastepnie kliknieciu przycisku Wyszukaj lista rél zostata ograniczona do dwadch rdl

spetniajgcych kryterium wyszukiwania.

Wyszukiwanie

Wyszukaj po nazwie roli
projektéw

= Filtry £ Ustawienia kafelka ~ Widok: ¥ §ER

Sortu) weshug (® Rosngco

Rola standardowa (O Malejaco Element6w na stronie 20 ~ 1 z 1

Obstuga projektéw w instytucji i Obsluga projektéw w instytucjach -

Opis roli Opis roli

Uprawnienia do zarzadzania naborami i projektami w instytucji Uprawnienia do zarzgdzania naborami i projektami w instytucji oraz instytucjach podlegtych

Rysunek 18 Wyszukiwanie i filtrowanie informacji na listach

Wyszukiwane dane mozesz rowniez posortowac. W tym celu w widoku kafelkéw w polu
Sortuj wedtug wybierz dang, po ktdrej chcesz sortowac, a nastepnie zaznacz, czy lista ma by¢

posortowana Rosngco czy Malejgco. W widoku tabeli sortowanie zrealizujesz klikajac ikonki

AV przy nazwie kolumny.
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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

Wyszukj po nazwie roli
projektéw

= Filtry £ Ustawienia kafelka | Widok: 5= FER

Sortu) weshug (® Rosnaco

Rola standardowa O Malejaco Elementéw na stronie 20 ~ 1 z 1

Obstuga projektéw w instytuciji - Obsluga projektéw w instytucjach H

Opis roli Opis roli
Uprawnienia do zarzadzania naborami i projektami w instytucji Uprawnienia do zarzgdzania naborami i projektami w instytucji oraz instytucjach podlegtych

Rysunek 19 Widok - mozliwos¢ wyswietlania kafelkéw lub tabeli

W widoku tabeli informacje sg zaprezentowane w postaci wierszy.

Wyszukuj i zarzadzaj lista rol.

Wyszukiwanie

Wyszukaj po nazwie roli m

£X Ustawieniatabeli ~ Widok: 3= iR

[Elementéw na stronie 20 ~ 1 z 1

Nazwa roli Opis roli

0Obstuga projektéw win.. Uprawnienia do zarz...

0Obstuga projektéw w in.. Uprawnienia do zarz...

Rysunek 20 Widok tabeli - dane prezentowane w wierszach

Analogicznie jak w przypadku kafelkdéw mozesz spersonalizowad tabele, tzn. zdecydowaé,

ktore z dostepnych informacji bedg wyswietlane w kolumnach tabeli. Stuzy do tego funkcja

Ustawienia tabeli.
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Wyszukuj i zarzgdzaj listg rol.

Wyszukiwanie

Wyszukaj po nazwie roli

Obstuga projekiow w in...

Obstuga projektow w in

Uprawnienia do zarz...

Uprawnienia do zarz...

Q, Szukaj

Nazwa roli Opis roli

= Filtry X Ustawienia tabeli  |Widok: $= BN

Elementéw na stronie 20 ~ 1 z 1

Rysunek 21 Wywotanie funkcji Ustawienia tabeli

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

tabeli.

Ustawienia tabeli

Wyswietlane kolumny

Wyszukaj fraze

] Wybierz wszystkie

Nazwa roli

[] Rola standardowa
[] Wersja roli

[ Nazwa podmiotu
Opis roli

[ Zestaw uprawnien

Anuluj

Zapisz

Rysunek 22 Ustawienia tabeli - zaznaczenie wyswietlanych kolumn

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

€x Ustawienia tabeli ~ Widok: 35 §Em

Uzywajac filtrow mozesz przegladac i analizowac dane. Wybierz pole, warunek, a nastepnie wpisz wartos¢ pola, po ktorych chcesz filtrowac.
Aby usuna¢ kryterium filtrowania kliknij "Usun filtr". Kliknij w przycisk “Dodaj filtr", zeby doda¢ nowe pole filtrowania.

Wybierz pole
Nazwa roli

Warunek Wartosé

zawiera projektow

X Wyczysc filtr O Usun filtr
+ Dodaj filtr

Wyczysé wszystkie filtry Usun wszystKie filtry Zastosuj filtry

Rysunek 23 Funkcja Filtry i kryteria filtrowania

Aby zdefiniowac kryteria filtrowania w pierwszym kroku z listy dostepnych wartosci wybierz

interesujgcg Cie wartos¢ (Wybierz pole). Nastepnie z listy dostepnych warunkéw wybierz

Warunek, a w polu Wartos¢ wpisz wartos$¢ dla pola.

Lista mozliwych warunkow zalezy od rodzaju danych. W niektérych przypadkach wybér

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 kryteridw filtrowania. Klikajgc przycisk

Dodaij filtr dodasz kryterium filtrowania.

Filtry

Wybierz pole
Nazwa roli

| £ Ustawienia tabeli

Uzywajac filtréw mozesz przegladac i analizowac dane. Wybierz pole, warunek, a nastepnie wpisz wartosé pola, po kirych cheesz filtrowac.
Aby usuna¢ kryterium filtrowania kliknij “Usun filtr". Kliknij w przycisk “Dodaj filtr”, zeby dodaé nowe pole filtrowania.

warunek ‘Wartosé
zawiera projektow

Widok: 5= EEE

X Wyezysé filtr O Usun filtr
+ Dodaj filtr

Wyczysé wszystkie filtry Usun wszystkie filtry Zastosuj filtry

Rysunek 24 Wywotanie funkcji Dodaj filtr
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Wybilerz pole Warlodé
Typ naboru Mabdr wnioskdw

* Wyezysé filte | 0 Usun filtr

Wybierz pole Warunek Wartods

Budiet naboru wigksze - 5000 000,00 PLN
® Wyczysc filtr T Usun filtr
Wyblerz pole Warunes od
Data rozpoczecia przedzial T 2021-05-01 08:00:00 B

do
20210531 16:00:00 £

X Wyczysé filtr T Usun filtr

Rysunek 25 Dodaj filtr - przyktad filtrowania listy naboréw

Zilustrowano to na przyktadzie filtrowania listy naboréw.

Aktywne filtry

5000 000,00 =i 2021-05-01 08:00:00 - 2021-05-31 16:00:00

Rysunek 26 Zastosowanie filtru ztozonego

Po zastosowaniu tego ztozonego filtru lista naboréw zostanie ograniczona do naborow
whnioskdw o dofinansowanie projektu z budzetem wiekszym niz 5 min zi, ktére rozpoczynaja
sie w okresie miedzy godzing 8:00 dnia 1 maja 2021 roku, a godzing 16:00 dnia 31 maja 2021

roku.

Po zastosowaniu filtréw na ekranie listy pojawia 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 Wyczysc¢ filtr i Usun
filtr znajdujace sie pod kazdym z filtrow. Pierwszy z przyciskdéw usuwa (czysci) wartosci z pél

Warunek i Wartosc, natomiast drugi — usuwa cate kryterium filtrowania.

Strona 19z 363



Identyczng funkcje spetniajg przyciski Wyczysc wszystkie filtry i Usun wszystkie filtry z tym,

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

m £ Ustawienia tabeli ~ Widok

Filltry
Uzywajae filtréw mo2esz przeglydad i analizowad dane. Wybierz pole, warunek, 8 nastepnie wpisz wartose pola, po kibrych cheesz filtrowad
Aby usungé kryterium filtrowania kiiknij “Usus filer®. Kliknij w przycisk *Dodaj filr®, zeby dodaé nowe pole filtrowania,

Wyl Wanumek - ariods

Hazwa rol Tawiera pracownik

o Wyezysé fir | [ Usu filte

+ Dodaj filtr

Wyczyst wszystkie filtry Usuri wszysthie fittry Zastosuj filtry

Rysunek 27 Funkcje Wyczysé filtr/Usun filtr oraz Wyczy$¢ wszystkie filtry/Usun wszystkie filtry

WARTO ZAPAMIETAC

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

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

Opis roli

Podglad i edycja roli

Uprawnienia do zarzgdzania naborami i projektami w instytucji oraz instytucjach podlegtych [

Usur role

Rysunek 28 Wywotanie listy funkcji w nagtéwku kafelka lub w pierwszej kolumnie wiersza
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Wiekszos¢ ekrandw z listg informacji udostepnia takze funkcjonalnos¢ pobrania danych na
komputer uzytkownika. Stuzy do tego funkcja Pobierz raport (oznaczona ikonkg strzatki w

dot).

|4

-

XLs

XLSX I

Rysunek 29 Funkcja Pobierz raport

Funkcja Pobierz raport zapisuje dane do pliku XLS lub XLSX uwzgledniajgc rezultat
filtrowania oraz personalizacje kolumn tabeli (pdl kafelkdw) (do pliku zapisywane sg jedynie

widoczne kolumny (pola) tabeli (kafelkow)).

UWAGA

® Zazwyczaj pliki generowane za pomocg funkcji Pobierz raport tworzone sg przez
system w czasie rzeczywistym i przesytane na komputer uzytkownika. W przypadku,
gdy pliki sg zbyt duze, system wyswietli komunikat nastepujacej tresci ,,Raport
zawiera zbyt duzo danych i zostanie przygotowany w tle. Otrzymasz powiadomienie
e-mail zawierajgce nazwe pliku oraz link do jego pobrania”. System wygeneruje plik,
a nastepnie wysle do Ciebie e-mail z linkiem umozliwiajgcym jednorazowe pobranie

tego pliku w ciggu nastepnych 30 dni.

o

Opisany powyzej mechanizm pobierania raportdw zostat wprowadzony we
wszystkich miejscach w systemie, gdzie masz mozliwos¢ wygenerowania i pobrania

raportu.
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3 ZALOZENIE KONTA | DOSTEP DO SYSTEMU

3.1 REJESTRACJA KONTA

Na stronie gtéwnej przed zalogowaniem oraz w menu uzytkownika system SOWA EFS
udostepnia funkcje Utwdrz konto. Jako pracownik instytucji nie korzystaj z tej funkcji. Twoje
konto w systemie zostanie zatozone przez administratora systemu w instytucji, w ktérej

pracujesz. Nie korzystaj z tej funkgcji.

- Aktualnosci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc
System Obstugi 2 & o ©
Whnioskéw Aplikacyjnych o
Europejski Fundusz Spoteczny &l Zalogyjsie
@ Zmien jezyk

#  Stona gléwna Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA EFS)

Europejski Fundusz Spoteczny Plus

Nabory
Do czego stuzy system SOWA EFS?

N  Lista naboréw

SOWA EFS jest narzedziem, dzigki ktéremu mozesz zarzgdza¢ ia si¢ o $rodki
z i Funduszu Plus na lata 2021 - 2027.

Wsparcie techniczne

@ Wsparcie techniczne Jak korzysta¢ z systemu?
Jesli chcesz sprawdzi¢ aktualne nabory wni o dofil j skorzystaj z zaktadki Nabory.
Przydatne il je i procedury do p ia projektu ZEFS+ iesz w sekcji
Pomoc.
Jesli cheesz & swoimi whi o dofi ie zaloguj sig lub utwérz nowe konto.

Zalogyj sig lub Utwérz konto

Osystemie  Regulamin  Bezpleczenstwo informacji  Dostepnos¢ SOWA EFS (1.1.5)

Rysunek 30 Utwérz konto

UWAGA:

® Funkcja Utwdrz konto stuzy wytagcznie do rejestracji konta wnioskodawcy/

beneficjenta.
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3.2 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.

Aktualnosci ania i odpowiedzi  Pomoc
System Obstugi 2 ik o ©
Whioskéw Aplikacyjnych

Europejski Fundusz Spoteczny

5] Zaloguj sie

@ Zmien jezyk

A Stonagiowna Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA EFS) ® Uweérzkonto

Europejski Fundusz Spoteczny Plus

Nabory

Do czego stuzy system SOWA EFS?

N Lista naboréw
SOWA EFS jest narzedziem, dzigki ktéremu mozesz ¢ sig 0 $rodki

z Plus na lata 2021 - 2027.

Wsparcie techniczne
© Wsparcie techniczne Jak korzystaé z systemu?

Jesli chcesz sprawdzi¢ aktualne nabory o i skorzystaj z zaktadki Nabory.

Przydatne jeip y do pr projektu ZEFS+ w sekcji
Pomoc.

Jesli chcesz zarzadzaé swoimi o zaloguj sig lub utwoérz nowe konto.

Zaloguj sie

ub Utwérz konto

Osystemle  Regulamin  Bezpleczenstwo informacji  Dostepnost SOWA EFS (1.1.5)

Rysunek 31 Wywotanie funkcji Zaloguj sie

Na ekranie logowania wybierz sposéb logowania.

Strona gléwna > Logowanie

Logowanie do systemu

Logowanie za pomoca systemu SOWA EFS Logowanie za pomoca L-Dgin,gov_pl o
Zalogu sig podajc login (adres e-mail) i haslo Zalogu sig za pomoea Profilu Zaufanego lub
innej metody dostepne] na portalu Login.gov.pl

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

Hasio

Nie masz jeszeze konta? Utworz konto

Rysunek 32 Wybor sposobu logowania

Na konto mozesz sie zalogowac za pomocg systemu SOWA EFS lub — jezeli podates swdj

PESEL podczas aktualizacji danych konta — za pomocg portalu Login.gov.pl.
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3.2.1 LOGOWANIE ZA POMOCA LOGINU | HAStA

Jezeli wybrate$ sposdb logowania za pomoca loginu i hasta wpisz w odpowiednie pola dane.

W polu Login (adres e-mail) wpisz swéj adres e-mail, a w pole Hasfo wpisz hasto logowania

do systemu. Nastepnie kliknij przycisk Zaloguj sie.

Strona ghiwna > Logowanie

Logowanie do systemu

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

Legin (adres e-mail)

Haslo

Przypomnij haste

Nie masz jeszcze koma? Utwérz konte

Rysunek 33 Logowanie do systemu (login i hasto)

Logowanie za pomoca L-Dgin.gou.pl [7]
Zaloguj sie za pomoca Profilu Zaufanego lub
innej metody dostepngj na portalu Login,gov.pl

Zaloguj sie z Login.gov.pl

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

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

System Obstugi
whnioskéw Aplikacyjnych

Europejski Fundusz Spoleczny

N Lista nabor6w

— Aktualnosci  Pytaniai odpowiedzi  Pomoc generator-power@mfipr.govpl @ {3

Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych EFS (SOWA EFS)

Europejski Fundusz Spoteczny Plus

| Obecnie nie masz aktywnych zadnych profili uprawnie.

Jak korzystaé z systemu?

Wsparcie techniczne

Mozesz zarzadzac swoim kontem Klikajac Moje konto .

& Wsparcie techniczne

Przydatne instrukcje i dokumenty znajdziesz w sekcji Pomoc .

Osystemie  Regulamin  Bezpleczefistwo informacji  Dostepnosé SOWA EFS (1.1.5)

Rysunek 34 Strona gtéwna po zalogowaniu

ZALOGOWANIE DO SYSTEMU SOWA WYMAGA:

A

o

o

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.

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

przekierowany na ekran akceptacji regulaminu.

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

przekierowany na ekran szkolenia.

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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3.2.2 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 systemow

identyfikacji elektroniczne;j.

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

strone Login.gov.pl.

:g gov_pl | Serwis Reeczypospolite) Poiskiej

Login £) e e of o iy

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny i darmowry dostep do ustug publicznych

mojelD

= -

(7] inteligo ING &) =
@3 [ S T—
e Bank Pekao Bank Pekao

o —

Rysunek 35 Strona Login.gov.pl

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

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

mojelD. W kolejnych krokach postepuj zgodnie z instrukcjg uzytkownika portalu Login.gov.pl.
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Jezeli wybrates$ np. Profil Zaufany podaj dane logowania do swojego srodka identyfikacji.

Login 2)  Profil Zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku

uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

Nazwia uZytiownika lub adres e-mail > ‘:‘

inteligo & .
8 | e =
Nie pamigtam nazwy uzytkownika LUE
Heso [ mBank | ING e
Nie pamietam hasta ﬂ @ LI

ZALOGU]J SIE

Nie masz Profilu Zaufanego?

Twoj bank lub dostawea nie udostepnia logowania?

ZALOZ PROFIL

Rysunek 36 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 ktére 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

® Funkcja Utwdrz nowe konto na ekranie wyboru konta stuzy do zatozenia nowego
konta wnioskodawcy/ beneficjenta. Jako pracownik instytucji nie korzystaj z tej

funkcji.

® Warunkiem skorzystania z funkcjonalnosci logowania do systemu SOWA EFS za

pomocy Login.gov.pl jest podanie w danych konta Twojego numeru PESEL.
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3.2.3 WYLOGOWANIE Z SYSTEMU

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

menu uzytkownika.

r-power@mfipr.gov.pl 6@ &

2. Moje konto

Wyloguj sie

Rysunek 37 Funkcja Wyloguj sie
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3.2.4 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 haslo.

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

Przypomnij hasto

Zaloguj sie

Nie masz jeszcze konta? Utwérz konto

Rysunek 38 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 gtéwna > Logowanie > Przypomnienie hasta

Przypomnij hasto

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

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

Wyslij hasto

Rysunek 39 Przypomnij hasto - uzupetnienie adresu e-mail

W skrzynce odbiorczej swojej poczty elektronicznej znajdz e-mail nadestany z systemu SOWA

EFS. E-mail zawiera tymczasowe hasto logowania do systemu.
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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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3.3 ZARZADZANIE KONTEM

Aby zaktualizowaé dane lub sprawdzi¢ aktywnos¢ konta, zmienic hasto lub zapisaé sie do
Newslettera skorzystaj z funkcji Moje konto. Funkcja jest dostepna w menu uzytkownika
oraz na stronie gtdwnej. Na ekranie zarzadzania kontem znajdujg sie kafelki z linkami do

funkcji realizujgcych poszczegdlne operacje na koncie.

— Aktualnoéci  Pytaniai odpowiedzi  Pomoc generator-power@mfipr.govpl @ i

£ Moje konto

System Obstugi
Whioskow Aplikacyjnych
Europejski Fundusz Spoteczny

Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA) 5 Wylogu sig

Europejski Fundusz Spoteczny

22 Zmief profil

Nabary .

Obecnie pracujesz na profilu uprawnieri:
N Lista naboréw Beneficjent - MO - Administrator w organizacji
Projekty Jak korzystaé z systemu?

@2 Projekty organizacji Mozesz zarzadzaé swoim kontem klikajd

Jesli cheesz zmienié: profil uprawnien, na ktérym jestes zalogowany, kliknij w Zmieri profil
B2 Moje projekty —

Przydatne instrukcje i dokumenty znajdziesz w sekcji Pomac -

Uzytkownicy

B Profile uzytkownikow

Role w procesie

1, Role

Organizacja 5 e Reguamin B wo Informacji  Dostgpnosé

Rysunek 40 Wywotanie funkcji Moje konto

Strona giéwna > Moje konto

Witaj, Ewa Sowa

Mozesz tutaj zarzgdzaé danymi swojego konta, sprawdzié¢ swojg aktywnosé oraz zarejestrowaé organizacje.

Dane konta Aktywnos$¢ konta Rejestracja organizacji

SprawdzZ swoje dane w systemie q Sprawdz ostatnig aktywnosé. Zarzgdzaj swojg organizacjg aby H
SOWA EFS. ; M uzyska¢ dofinansowanie. ﬁ
Edytuj dane Sprawdz aktywnos¢ Zarejestruj organizacje

Hasto Newsletter

Zmier \.ub zresetuj swoje haslo w Chcesz by¢ informowany na biezgco o

systemie SOWA EFS. nowych naborach?

Zmien hasto Dowiedz sig wigcej

Rysunek 41 Moje konto
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WARTO ZAPAMIETAC

Q Na ekranie zarzadzania kontem — oprécz kafelkdw z linkami do wyzej opisanych
funkcji — znajdziesz kafelki umozliwiajgce rejestracje organizacji, zmiane adresu e-
mail oraz dezaktywacje konta. Funkcje te sg przeznaczone dla wnioskodawcy/

beneficjenta.
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3.3.1 SPRAWDZENIE | AKTUALIZACJA DANYCH KONTA

Jezeli chcesz zaktualizowad swoje dane PESEL, Telefon skorzystaj z funkcji Edytuj dane na

kafelku Dane konta.

Dane konta

Sprawdz swoje dane w systemie SOWA EFS Q

Edytuj dane

Rysunek 42 Wywotanie funkcji Edytuj dane

UWAGA

® Aby zaktualizowaé Imie i Nazwisko skontaktuj sig zadministratorem systemu w
swojej instytucji.
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 zdalnqg obsfuge konta w celach serwisowych przez administratora systemu.

Odznaczajac opcje wycofasz wyrazong zgode. Domyslnie zgoda jest odznaczona.

Strona giowna > Moje kento > Dane konta

Dane konta

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

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

Nazwa instytucji
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Dane osobowe

PESEL O

Telefon

m] Wyrazam zgode na zdalng obstuge konta w celach serwisowych przez administratora systemu o |

Anuluj m

Rysunek 43 Edycja danych konta
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3.3.2 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

aktywnosc na kafelku Aktywnos¢ konta.

Aktywnosé konta

Sprawdz ostatnig aktywnosé.

e

Sprawdz aktywnosc

Rysunek 44 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 giéwna > Moje konto > Aktywno$¢ konta

Historia aktywnosci konta

Historia aktywnosci konta to rejestr wszystkich zmian dokonywanych na koncie.
Mozesz zobaczyc, co zmienito sie na Twoim koncie od czasu jego zalozenia.

Konto

Data utwarzenia konta 2021-05-01
Uzytkownik, ktéry utworzyt konto Administrator

Data waznosci konta od 2021-05-01

Data waznosci konta do Konto bezterminowe

Zmiana danych konta

Data ostatnie] aktualizacji danych

Uzytkownik, ktory dokonat ostatniej aktualizacji danych System
Data ostatniej zmiany hasta 2021-05-11
Uzytkownik, ktory dokonat ostatniej zmiany hasta

Data ostatniej zmiany adresu e-mail

Uzytkownik, ktory dokonat ostatniej zmiany adresu e-mail System

Logowanie w systemie SOWA EFS

Data pierwszego udanego logowania do systemu 2021-05-11
Data ostatniego udanege logowania do systemu 2021-05-11
Data ostatniego nieudanego logowania do systemu

Czas pracy w systemie SOWA EFS

Czas pracy w ie podczas iego udanego | 00.00:17:25
Laczny czas pracy uzytkownika w systemie 00.01:28:05

Rysunek 45 Historia aktywnosci konta

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

pliku CSV.
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2021-051208:2213

2021-05-11 17:05:47

2021-05-1116:48:21

2021-05-1116:43:18

2021-05-1116:11:37

2021-05-11 16:07:13

2021-05-1116:01:25

2021-05-1115:27:09

2021-05-11 15:23:58

2021-05-1115:23:02

2021-05-1113:24:02

2021-05-0110:20:48

2021-05-01 10:20:48

2021-05-0110:17:05

2021-05-01 10:03:24

2021-05-0110:03:24

Ostatnie aktywnosci na koncie

opera
Zalogowanie
Wylogowanie
Zzalogowanie
Wylogowanie
Zzalogowanie
Wylogowanie
Zalogowanie
Wylogowanie
zalogowanie

Zmiana hasta logowania

p uzytkownika
Uzytkownik
Uzytkownik
Uzytkownik
Uzytkownik
Uzytkownik
Uzytkownik
Uzytkownik
Uzytkownik
Uzytkownik

System

Zmiana hasta logowania

Aktywacja profilu - Ewa Sowa - WSNU...

Aktywacja konta
Utworzenie profilu - Nazwa profilu: E.
Utworzenie konta

Aktualizacja danych

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Elementéw na stronie

Elementdw na stronie

20

20

+ Pobierz raport

Rysunek 46 Ostatnie aktywnosci na koncie - Pobierz raport
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3.3.3 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 47 Wywotanie funkcji Zmien hasto

W polach:

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

sie za pomoca hasta tymczasowego wpisz hasto tymczasowe.

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

Strona gléwna = Moje konto = Haslo

Hasto

Mozesz zmieni¢ swoje hasto w systemie SOWA EFS. Wybierz takie, kidre nie
bylo wozesniej uzywane na tym koncie, Po zmianie hasta zostaniesz
wylogowany z systemu

Opecne hasio *

Nowe haslo * 7]

Powtdrz haslo *

Rysunek 48 Zmiana hasta

Kliknij przycisk Zmien hasfo. 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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3.3.4 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 blezaco o nowych @
naborach? v‘
Dowiedz si¢ wigcej

Rysunek 49 Wywotanie funkcji Dowiedz sie wiecej

Jezeli chcesz otrzymywad newsletter zaznacz opcje Wyrazam zgode na otrzymywanie

wiadomosci e-mail z Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych.

Strana giéwna > Moje konto > Newsletter

Newsletter

Zgoda na otrzymywanie wiadomosci e-mail z newslettera

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

Rysunek 50 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 dotyczgcych aktualnosci, pytan i odpowiedzi i/lub plikow

i materiatéw pomocy obejmujgcych instrukcje i procedury, filmy instruktazowe oraz wzory

dokumentow.
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Strona gitwna = Moje konto > Newsletter

Newsletter

Zgoda na otrzymywanie wi i e-mail z

B wyrazam zgode na orzymywanie wiadomosci e-mail z Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnyeh

Ustawienia newslettera
B Aktalnosci

O Pytania i odpowiedzi
B Pomoc

B Nabory

Wybierz PWD

Zaktualizu] ustawienla

Rysunek 51 Ustawienia newslettera

Wybierajac opcje Nabory, bedziesz otrzymywac powiadomienia o nowych lub

zaktualizowanych naborach wnioskéw o dofinansowanie projektow.

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

powiadomienia, poprzez opcje Wybierz PWD.

Wybér poziomu wdrazania

Mozesz wyszukad poziom wdrazania za pomeca wyszukiwarki lub wybraé z listy. Wybierz jeden lub wiecej poziomaw
wdrazania.

Poziomy wdrazania

Wyszukaj fraze m

~ [ POWR.00.00.00 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj

> [0 POWR.01.00.00 Rynek pracy otwarty dla wszystkich

> O POWR.02.00.00 Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki | edukacji

> [0 POWR.03.00.00 Szkelnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju

~ [E POWR.04.00.00 Innowacje spoleczne i wspdlpraca ponadnarodowa
POWR.04.02.00 Programy mobilnosci ponadnarodowej

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

sty [5B0]

Rysunek 52 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.
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4 ZARZADZANIE ZESPOLEM WSPOLPRACOWNIKOW

4.1 ZARZADZANIE KONTEM WSPOtPRACOWNIKA

Whnioskodawcy/ beneficjenci samodzielnie zaktadajg, a nastepnie zarzadzajg swoimi kontami
w systemie SOWA EFS. Konta wnioskodawcow/ beneficjentéw to tzw. konta typu B

(Beneficjent).

Pracownicy instytucji posiadajg tzw. konta typu I (Instytucja). Konta tego typu sg powigzane
z instytucja i s zarzagdzane przez administratoréw systemu w danej instytucji.

Standardowo, rejestracja oraz zarzadzanie kontami i uprawnieniami pracownikéw instytucji
realizowane jest za pomoca kart uprawnien uzytkownikéw. Funkcjonalnos¢ ta zostata

opisana w kolejnych rozdziatach instrukcji.

System umozliwia takze ,reczng” rejestracje oraz zarzgdzanie kontami. Funkcja Konta
uzytkownikoéw, dostepna w menu gtéwnym systemu, otwiera ekran z listg kont

uzytkownikéow w Twojej instytucji.

System Obstugi — Aktalnosci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc adam.sowa_efs@op.pl @ #}
Wwhioskéw Aplikacyinych

Europejski Fundusz Spoteczny 5trona giowna = Konta uzytkownikéw

A Stons giowna

Konta uzytkownikéw

Nabory

Wyszuku i zarzadzaj kontami innych uzytkownikow. Mozesz réwniez zarejestrowac nowego

N Lista naborow uzytkownika typu | kIkajac w przycisk zarejestruj nowe konta.

Prolekty Wyszukiwanie

SR ——
Karty uprawnien sowa

41 Karty uprawnien uzytkow..

d2 Zatwierdzanie kart upraw

£ Ustawienia tabeli & Pobierzraport  Widok:  §=  BEE

42 Podpisywanie Kart upraw..

Usytkownicy

42 Konta uzytkownikow

B Profile uzytkownikéw

Rele w procesie

%, Role

Rysunek 53 Konta uzytkownikéw w instytucji

Aby zarejestrowaé nowe konto w swojej instytucji kliknij przycisk Zarejestruj nowe konto.
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Strona gtéwna > Konta uzytkownikdw > Rejestracja konta

Utworz konto nowego uzytkownika

Rejestracja konta uzytkownika typu | w systemie SOWA EFS

Dane uzytkownika

Login (adres e-mail) *

Imig *

MFIPR

roman.sowa_efs@op.pl Roman
Powtdrz login (adres e-mail) * Mazwisko *
roman.sowa_efs@op.pl Sowa
Wybierz instytucje *

Telefon

Login CST2021

Rysunek 54 Rejestracja konta uzytkownika typu |

Nastepnie uzupetnij pola.

W polach Login (adres e-mail) oraz Potworz login (adres e-mail) wpisz adres e-mail (login)

nowego uzytkownika. Uzupetnij pola Imie, Nazwisko, Telefon i Login CST2021.

Pola Telefon i Login CST2021 nie sg obowigzkowe.

W polu Wybierz instytucje wskaz instytucje, z ktdrg powigzane bedzie konto uzytkownika.
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Dane konta

Data waznoéci koma do *
2021-08-31 E

[ Konto wazne bezterminowo

Dodaj komentarz

Komentarz
Pracownik przyjety na okres probny

Zatgczniki

Mozesz dodac karty uprawnien dla nowego konta uzytkownika wybierac przycisk "Dodaj zatgcznik".

Nazwa pliku Data dodania Plik dodany przez

Brak danych

+ Dodaj zatgcznik

Anuluj Zarejestruj konto lub Zarejestruj konto i utworz profil

Rysunek 55 Rejestracja konta uzytkownika typu I - cd.

Aby ograniczy¢ czasowo waznos$¢ konta odznacz checkbox Konto wazne bezterminowo, a
nastepnie w polu Data waznosci konta do wpisz date, do kiedy konto ma by¢ aktywne. Po
uptywie daty waznosci konto zostanie dezaktywowane.

Mozesz réwniez dodaé komentarz dotyczacy konta uzytkownika, a takze zatgczniki do konta,

korzystajac z opcji Dodaj zatqcznik.
UWAGA

® (o do zasady zatgcznikami do konta sg karty uprawnien uzytkownikéw. Sg one
automatycznie dodawane przez system w momencie realizacji karty. W szczegdlnych
przypadkach mozesz ,recznie” dodac skan zatwierdzonej i podpisanej karty

uprawnien.
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Kliknij przycisk Zarejestruj konto lub Zarejestruj konto i utworz profil. W pierwszym
przypadku nowo zarejestrowane konto pojawi sie na liscie kont uzytkownikéw w Twojej

instytucji. W drugim przypadku zostaniesz przekierowany na ekran tworzenia profilu

uprawnien nowego uzytkownika.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Zwroc¢ uwage, ze nowo zarejestrowane konto pozostaje nieaktywne i nie mozna go
aktywowac korzystajac z funkcji dostepnych w menu konta. Konto zostanie
automatycznie aktywowane dopiero w momencie aktywacji profilu uprawnien

uzytkownika.

Strona gidwna > Konta uzytkownikéw

Konta uzytkownikéw

Wyszukuj i zarzgdzaj kontami innych uzytkownikéw. Mozesz réwniez zarejestrowac nowego
uzytkownika typu | klikajac w przycisk zarejestruj nowe konto.

Wyszukiwanie

Wyszukaj koo po adresie e-mail
sowa

m €2 Ustawienia tabeli ¥ Pobierzraport  Widok: @5\ H-H

Elementow na stronie 20 ~ 1 z 1

Adres e-mail Nazwisko Telefon Nazwa instytucji

ewa.sowa_efs@op.pl Ewa Sowa Ministerstwo Funduszy

jan.sowa_efs@op.pl Jan Sowa Ministerstwo Funduszy

roman.sowa_efs@op.pl Roman Sowa Ministerstwo Funduszy Nieaktywne

Elementow na stronie 20 ~ 1 z 1

Rysunek 56 Konta uzytkownikow - status

Zarzadzanie kontem realizowane jest za pomocg funkcji dostepnych w menu konta, a takze

na ekranie danych konta.
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Aby zaktualizowa¢ dane konta skorzystaj z funkcji Dane konta.

>  Dane konta

@ Aktywnosc konta
F:'J Zmien hasto
a Resetuj hasto

@ Zmien adres e-mail

I > Dezaktywuj konto .

aa  Zmien typ konta ).pl

¢  jan.sowa_efs@op.pl

Rysunek 57 Wywotanie funkcji Dane konta

Na ekranie danych konta mozesz zaktualizowa¢ dane osobowe uzytkownika.

Strona giéwna > Konta uzytkownikéw > Dane konta

Dane konta

Mozesz sprawdzic¢ lub zmienié¢ dane uzytkownika w systemie SOWA EFS
Wyswietlane dane sg zalezne od typu konta.

Techniczny identyfikator konta

EWASOW

Login (adres e-mail)

ewa.sowa_efs@op.pl

Typ konta

Instytucja

Dane uzytkownika

Imig * Wybierz instytucje *
Ewa MFiPR

Nazwisko *

S Telefon

Login CST2021

Rysunek 58 Aktualizacja danych osobowych uzytkownika

Mozesz takze zaplanowaé czasowg blokade konta, ograniczy¢ waznosé konta, dodac

komentarz lub zatgczniki.
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Na ekranie dostepna jest takze funkcja Pokaz profile uzytkownika, dzieki ktorej wyswietlisz

liste profili uprawnien uzytkownika w Twojej instytucji oraz Historia zmian obiektu, ktora

umozliwia wygenerowanie pliku CSV z listg logéw konta.

Zatgczniki

Mozesz dodac karty uprawnien dla nowego konta uzytkownika wybiergc przycisk "Dodaj zatgcznik".

Nazwa pliku Data dodania Plik dodany przez

Brak danych

+ Dodaj zalgcznik

Historia zmian ohiektu

Anuluj

Rysunek 59 Historia zmian obiektu

Aby sprawdzi¢ aktywnos¢ uzytkownika w systemie skorzystaj z funkcji Aktywnos¢ konta. W

historii aktywnosci sprawdzisz, czy uzytkownik jest aktualnie zalogowany do systemu, a takze

zapoznasz sie historig aktywnosci uzytkownika

Strona glowna > Konta uzytkownikow > Dane konta > Historia aktywnosci

Historia aktywnosci konta uzytkownika

Historia aktywnosci konta to rejestr wszystkich zmian dokonywanych na koncie uzytkownika
Jako administrator masz dostep do danych uzytkownika.

Aktywnosé uzytkownika roman.sowa_efs@op.pl Niezalogowany

Konto Logowanie w systemie SOWA EFS

Data utworzenia konta 2021-05-12 Data pierwszego udanego logowania do systemu
Uzytkownik, ktéry utworzyl konto adam.sowa_efs@op.pl Data ostatniego udanego logowania do systemu
Data waznosci konta od Data ostatniego nieudanego logowania do systemu
Data waznosci konta do 2021-08-31

Akeeptacja regulaminu SOWA EFS Nie Czas pracy w systemie SOWA EFS
Zapoznanie sie ze szkoleniem z bezpieczeristwa Nie Czas pracy w systemie podczas ostatniego udanego
informacji logowania

Zgoda na przejecie konta przez administratora Nie Lgczny czas pracy uzytkownika w systemie

Status konta Nieaktywne

Rysunek 60 Historia aktywnosci konta uzytkownika
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Mozesz réwniez zapoznac sie z historig zmian danych konta.

Zmiana danych konta

Data ostatniej aktualizacji danych

Uzytkownik, ktéry dokonat ostatniej aktualizacji danych
Data ostatniej zmiany hasta

Uzytkownik, ktory dokonat ostatniej zmiany hasta

Data ostatniej zmiany adresu e-mail

Uzytkownik, ktory dokonat ostatniej zmiany adresu e-mail

Ostatnie aktywnosci na koncie uzytkownika

¥ Pobierz raport

Elementow na stronie 20 ~ 1 z 1
Data i godzina Typ operaciji Typ uzytkownika
2021-05-12 11:03:41 Utworzenie konta Administrator
2021-05-12 11:03:41 Aktualizacja danych Administrator

Elementéw na stronie 20 ~ 1 z 1

Rysunek 61 Historia zmian danych konta uzytkownika

Aby zmieni¢ hasto logowania do systemu skorzystaj z funkcji Zmien hasto.

Nastepnie uzupetnij pola Hasfo i Powtorz hasto, a nastepnie kliknij przycisk Zmien hasfo.

Strona gtéwna > Konta uzytkownikéw > Dane konta > Zmiana hasta

Zmiana hasta

Mozesz zmieni¢ hasto konta, ktérym zarzadzasz.

Hasto * 0

Powtorz hasto *

Rysunek 62 Zmiana hasta konta uzytkownika
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Nowe hasto ma charakter tymczasowy. System wysle e-mail do wiasciciela konta z nowym
hastem. Uzytkownik bedzie zobowigzany do jego zmiany przy pierwszym logowaniu za

pomocag loginu i hasta.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Nowe hasto musi zawieraé, co najmniej 12 znakdéw, w tym przynajmniej jedng
wielka litere, przynajmniej jedng mata litere, przynajmniej jedng cyfre i przynajmnie;j

jeden znak specjalny.

Q Nowe hasto nie moze zawierac pieciu kolejnych znakéw z loginu (adresu e-mail).

Aby zresetowacd hasto logowania do systemu skorzystaj z funkcji Resetuj hasfo. System
wygeneruje hasto tymczasowe i wysle je mailem do wtasciciela konta. Uzytkownik bedzie

zobowigzany do jego zmiany przy pierwszym logowaniu za pomocg loginu i hasta.

Aby zmieni¢ adres e-mail (login) uzytkownika skorzystaj z funkcji Zmien adres e-mail.
Nastepnie uzupetnij pola Adres e-mail i Powtorz adres e-mail, a nastepnie kliknij przycisk

Zmien.

Strona gtéwna > Konta uzytkownikéw = Dane konta > Zmiana adresu e-mail

Adres e-mail *

Potwierdz adres e-mail *

Rysunek 63 Zmiana adresu email konta uzytkownika

System wysle powiadomienie e-mail do witasciciela konta informujace o dokonanej zmianie

zaréwno na stary jak i na nowy adres.
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Aby dezaktywowac konto uzytkownika skorzystaj z funkcji Dezaktywuj konto. Spowoduje to
natychmiastowg dezaktywacje konta, status konta zmieni sie na Dezaktywowane.
Jednoczesnie w menu konta pojawi sie funkcja Aktywuj konto. Z jej pomocg mozesz

ponownie aktywowac konto.

Aby zmienic typ konta uzytkownika z typu | na typ B skorzystaj z funkcji Zmien typ konta.

Zaznacz przycisk Konto typu B i kliknij Zmien typ konta.

Strona gtowna > Konta uzytkownikéw = Dane konta = Zmiana typu konta

Zmiana typu konta

Wybierz nowy typ konta
Mozesz zmienic typ konta, ktérym zarzadzasz. Zmiang mozesz wprowadzic dla kont, ktdre

maja aktywne profile uprawnien.

e jan.sowa_efs@op.pl

Konto typu |

(® Konto typu B
Po zmianie konta na typ B uzytkownik bedzie mogt samodzielnie zarzadzac¢ swoim kontem w systemie SOWA EFS.
Instytucja, do ktorej jest przypisany oraz login w CST2021 zostang usuniete.

(O Konto typu |
Zmiana konta na typ | jest mozliwa wtedy, gdy jego wiasciciel wyrazi na to zgode. Podczas zmiany konta wskaz
instytucje, do kidrej bedzie przypisany uzytkownik.

Anuluj I Zmien typ konta

Rysunek 64 Zmiana typu konta

UWAGA

® Po zmianie typu konta na typ B stracisz mozliwos¢ zarzagdzania kontem. Aby anulowaéd

zmiane skontaktuj sie z gtéwnym administratorem systemu.
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4.2 ROLE W INSTYTUCIJI

Rola w systemie SOWA EFS rozumiana jest jako zbiér uprawnien do funkcji systemu w danej
organizacji lub instytucji. Odpowiednikiem roli systemie SOWA EFS jest opis stanowiska

pracy w firmie lub urzedzie.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Kazda organizacja lub instytucja posiada predefiniowany zestaw rdl. Sg to tzw. role
standardowe. W przypadku instytucji s to:
e Administrator w instytucji
e Obstuga naboréw w instytucji
e Obstuga projektéw w instytucji
e Obstuga naboréw i projektéw w instytucji
e Zarzadzanie uprawnieniami i korespondencja
Rola Administratora w instytucji obejmuje peten zestaw uprawnien do funkcji
administracyjnych w instytucji, w tym do zarzgdzania kontami i uprawnieniami
uzytkownikéw, do nadzoru nad procesem obstugi kart uprawnien uzytkownikéw, a takze do

zarzgdzania stownikami, komponentami oraz wzorami wnioskéw.
Rola Obstuga naborow w instytucji umozliwia zarzgdzanie naborami instytucji.
Rola Obstuga projektow w instytucji umozliwia zarzgdzanie projektami instytucji.

Rola Obstuga naborow i projektow w instytucji umozliwia zarzgdzanie naborami i
projektami instytucji.

Z kolei rola Zarzqdzanie uprawnieniami i korespondencjg uprawnia do zatwierdzania i
podpisywania kart uprawnien uzytkownikéw oraz pism kierowanych do wnioskodawcéw/

beneficjentow.

Zarzgdzajgc zespotem uzytkownikéow systemu SOWA EFS w swojej instytucji mozesz
korzystac z rél standardowych, ale mozesz tez tworzy¢ role specyficzne dla Twojej instytucji.

Sa to tzw. role niestandardowe.
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Role niestandardowe sg tworzone na podstawie rél standardowych.

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

instytucji.

i - Aktuainosci  Fytania | odpowledzi  Pomoc adam.sowa_efs@op.pl @

Whioskéw Aplikacyinych
Evropeisk Fendusz Spoleceny

A Stona giowna

Nabory

o Lista naboréw

Projeky
o Wyszukiwanie

Viysauka] po nazwie roli Q Szukaj
Karty uprawnien ”
= i

Aktywne filtry

Uiytkownicy

22 Konta uzytkownikow

Profile uzytkonmikow

Role w procesle

Rysunek 65 Role

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

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

Elementow na stronie 20 ~ L z 1

Rola standardowa {  Wersja roli Opis roli Zestaw uprawnien
Obstuga projektéw win... Tak 0 MFiPR Uprawnienia do zarzadz.. Lista pism, Pismo, Z...
H Obsluga projektow w in... Uprawnienia do zarzgdz.. Lista pism, Pismo, Z...
ieni.§ Tak 0 MFiPR Uprawnienia do zatwier... Lista pism, Pismo, Z...
B Usuirolg itytu.f  Tak 0 MFiPR Uprawnienia administra... Lista kont uzytkowni...

Rysunek 66 Menu roli

UWAGA

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

uzytkownikow, przeczytaj kolejny rozdziat instrukcji.
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Aby dodac role niestandardowa w swojej instytucji kliknij przycisk Dodaj nowg role

niestandardowgq.

System Obstugi
Whioskéw Aplikacyjnych
Europejski Fundusz Spoleceny.

adam.sowa_sfs@op.pl @

A sona glowns

4+ Dodaj nowg rol¢ niestandardows

Nabory
Na Lista nabordw

Projekty
e Wyszukiwanie

Viyszukai po nazwie roli
Karty uprawnier S

2 Karty uprawnier uzytkow

Aktywne firy

Uytkownicy
22 Konta uytkovmikow

B Profile uiytkownikiw

Role w pracesle

Stowniki

Rysunek 67 Funkcja dodawania nowej roli niestandardowej

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

oraz zaznacz te z istniejgcych rél, ktéra postuzy za wzorzec do tworzenia roli

niestandardowe;j.
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Strona giowna > Role > Nowa rola niestandardowa

Tworzenie nowej roli niestandardowej

Nazwa roli *
Monitorowanie naboréw w instytucji

Opis roli *
Uprawnienia do monitorowania naboréw w instytucji

Wybér podmiotu

Nazwa podmiotu

Ministerstwo Edukacji i Nauki

Wybér roli
O Obstuga projektow w instytucii v
@ Obstuga naborow w instytucji v
O Zarzgdzanie uprawnieniami i korespondencja v
O Administrator w instytucji v

Rysunek 68 Tworzenie nowej roli niestandardowej

UWAGA

® Woybierajgc role wzorcowg pamietaj, ze okreslajgc liste uprawnien dla nowo
tworzonej roli niestandardowej mozesz wybierac jedynie te uprawnienia, ktére

posiada rola wzorcowa.

Po rozwinieciu drzewka z listg uprawnien, domyslnie zaznaczone bedg te uprawnienia, ktére

posiada rola wzorcowa.
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Lista uprawnien

Stowniki

Nadane
Stowniki w systemie
Komponent
> P y Nadane
Komponenty stworzone dla pozioméw wdrazania dostepnych dla instytucji zwigzanej z profilem uzytkownika systemu
Wzory wnioskow
5 Y Nadane
Wzory wnioskow stworzone dla pozioméw wdrazania dostepnych dla instytucji zwigzanej z profilem uzytkownika systemu.
Nabor
@ y Nadane
Nabory instytucji
Przeglad
oa (O Nadane

Przeglad naborow instytucji

Rozszerzony przeglad

> () Nadane
Przeglad nabordw instytuciji oraz instytucji podlegtych

Zarzagdzanie

> 3 (® Nadane
Zarzgdzanie naborami instytucji
Rozszerzone zarzgdzanie

5 (O Nadane

Zarzadzanie naborami instytucji oraz instytucji podlegtych

Rysunek 69 Tworzenie nowej roli niestandardowej - Lista uprawnien

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

i 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. Zmienié mozesz jedynie opis roli oraz liste uprawnien.
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Strona glowna > Role > Podglad i edycja roli

Podglad i edycja roli
Tu mozesz sprawdzi¢ lub zmieni¢ dane roli.

Dane roli

Mazwa roli

Obstuga naboréw w instytucji

Nazwa Podmiotu

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Uprawnienia do zarzadzania naborami w instytucji

Rola standardowa Wersja roli
Nie 0
Opisroli*

Lista uprawnien

Stowniki

Stowniki w systemie

Nadane

Rysunek 70 Podglad i edycja roli

UWAGA

A
® W wyniku przysztych modyfikacji systemu SOWA EFS mogg pojawic 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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4.3 PROFILE UZYTKOWNIKOW W INSTYTUCIJI

Profilem uzytkownika lub profilem uprawnien uzytkownika, jest rola, ktérg uzytkownik
odgrywa w procesie realizowanym przez podmiot. Podmiotem moze by¢ organizacja
whnioskodawcy/ beneficjenta lub instytucja organizujaca nabor. O ile role mozna rozumieé
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 posiada¢ kilka réznych profili w danym

podmiocie, np. uczestniczac w realizacji kilku projektéw. Jednoczesnie moze posiadac profile
w innych podmiotach, np. wystepowac w roli Konsultanta w kilku organizacjach lub Eksperta
w kilku Instytucjach. System nie naktada zadnych ograniczel. Mogg one wynika¢ z procedur i

regulacji prawnych.

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

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

-power@mfipr.govpl @ 4}

2 Moje konto

22, Zmien profil

5] Wyloguj sie

Rysunek 71 Wywotanie funkcji Zmien profil
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Nastepnie wybierz profil na liscie profili i kliknij Zmien profil.

Zmien profil

Wybierz jeden sposrod aktywnych profili uprawnien. Nowy profil stanie sie twoim
profilem domys$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 instytucji

MFiPR - Administrator w instytucji @&

KPRM - Ekspert
ANULUJ ZMIEN PROFIL

Rysunek 72 Zmien profil

Pojawi sie widok strony gtéwnej z informacjg o wybranym profilu.

Whioskow Aplikacyjnych
Europejski Fundusz Spoteczny

Akwalnosel  Pytania | odpowledzi  Pemoc adam.sowa_efs@op.pl © #
i System Obstugi

@ Zmienions poprawnie profiluprawnier w systemie SOWA EFS.

Witamy w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA)

Europejski Fundusz Spoleczny

Nabory
Obecnie pracujesz na profilu uprawnier

W Llsta nabordw Instytucja - KPRM - Exspert

N Listanaboréw instytuch

Jak karzysta¢ z systemu?

Projekty Mozesz zarzadzac swoim kontem klikajac Moje konto.

B Moje projekty Jesli cheesz zmieni¢ profil uprawnien, na ktdrym jestes zalogowany, kiiknij w Zmien profil

Przydatne instrukcie i dokumenty znajdziesz w sekeji Pomoc.

Wsparcie techniczne

@ Wsparcie techniczne

Rysunek 73 Widok strony gtownej

Funkcje dostepne w menu gtéwnym odzwierciedlajg zakres uprawnien zdefiniowany w roli.

WARTO ZAPAMIETAC

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

ponownym zalogowaniu.
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Standardowo, zarzgdzanie profilami uprawnien pracownikow instytucji realizowane jest

przez administratora systemu w instytucji za pomocg za pomoca kart uprawnien

uzytkownikow. Funkcjonalnos¢ ta zostata opisana w kolejnych rozdziatach instrukgji.

System umozliwia takze ,reczne” zarzadzanie profilami uprawnien. Funkcja Profile

uzytkownikow, dostepna w menu gtdwnym systemu, otwiera ekran z listg profili

uzytkownikéow w Twojej instytucji. Aby dodac nowy profil w swojej instytucji kliknij przycisk

Dodaj nowy profil.

System Obshugi
Winioskow Aplikacyjnych
bursei s o

& Strona gléwna

Nabory

N Lista naboréw
Projekty

Karty uprawniert
42 Karty uprawniefi uz.
22 Zatwierdzanie kart

22 Podpisywanie kart

Uzytkownicy

22 Konta uzytkownikéw

A Profile uzytkownik..

Role w procesie

1, Role

— Aktualnodci  Pytania | odpowiedzi

Strona gléwina > Profile uzytkownikéw

Profile uzytkownikow

Wyszukuj i zarzadzaj profilami uzytkownikdw.

Sowa

Nazwa profilu

Joanna Sowa-MFIP..  Aktywny
Roman Sowa - MFiP..  Aktywny
Jan Sowa - MFIPR - Aktywny
Ewa Sowa - MFIPR Aktywny
Joanna Sowa - MFiP. Aktywny
Ewa Sowa - MFIPR - Aktywny
Ewa Sowa - MFiPR Aktywny

Pomoc

Ograniczony dostep
Status profilu
do danych

Dostgp do danych

FERS.01.01,FERS.01....

FERS.01.01,FERS.01....

FERS.01.01,FERS.01

FERS.01.01,FERS.01

FERS.01.01,FERS.01

FERS.01.01,FERS.01....

FERS.01.01,FERS.01...

Nazwa podmictu

MFIPR

MFiPR

MFIPR

MFIPR

MFiPR

MFIPR

MFiPR

.

Data utworzenia

profilu

2023-11-02

2023-11-02

2023-11-02

2023-07-27

2023-07-24

2023-06-28

2023-06-22

ewa.sowa_efs@op.pl

e o

+ Dodaj nowy profil

I«
H

Data aktywacji
profilu

2023-11-02

2023-11-02

2023-11-02

2023-07-27

2023-07-24

2023-06-28

2023-06-22

Liczba wyszukanych elementow: 7

Rysunek 74 Wywotanie funkcji Dodaj nowy profil

Na ekranie tworzenia nowego profilu w polu Adres e-mail wpisz adres e-mail (login)

uzytkownika oraz zaznacz role, jakg bedzie petnit korzystajac z systemu.
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Strona gtowna > Profile uzytkownikow > Nowy profil

Nowy profil

Tworzenie nowego profilu.

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

Wybér podmiotu

Nazwa podmiotu

Ministerstwo Edukacji i Nauki

Wybér roli
O QObstuga projektéw w instytucji v
@ Obstuga naboréw w instytucji v
O Zarzadzanie uprawnieniami i korespondencja v
O Administrator w instytucji v

Rysunek 75 Tworzenie nowego profilu — uzupetnienie danych uzytkownika

Nastepnie wskaz, czy uzytkownik z tym profilem ma mieé ograniczony dostep do danych.

Czy nowy profil ma mieé ograniczony dostep do danych?

O Tak (@ Nie

Anuluj Utworz profil

Rysunek 76 Tworzenie nowego profilu - ograniczanie dostepu do danych

Zaznaczenie przycisku Nie oznacza, ze uzytkownik bedzie mégt realizowac zadania zwigzane
z obstugg naboréw i/ lub projektow w zakresie wszystkich pozioméw wdrazania

obstugiwanych przez instytucje.

Zaznaczenie przycisku Tak oznacza, ze uzytkownik bedzie miat ograniczong ,,widocznos$¢”

nabordéw i/ lub projektéw w instytucji.
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Kliknij przycisk Wybierz PWD.

Czy nowy profil ma mie¢ ograniczony dostep do danych?

® Tak (O Nie

Zdefiniuj dostep do danych dla profilu. Kliknij “Wybierz PWD" i wskaz jeden lub wiecej poziomow wdrazania.

Wybierz PWD

Anuluj Utwaorz profil

Rysunek 77 Tworzenie nowego profilu — Wywotanie PWD

Nastepnie na drzewku zaznacz jeden lub wiecej poziomdéw wdrazania (dziatan), do ktérych

uzytkownik bedzie miat dostep.

Wybér poziomu wdrazania

Mozesz wyszukac poziom wdrazania za pomocg wyszukiwarki lub wybrac z listy. Wybierz jeden lub wigcej
poziomdéw wdrazania.

Poziomy wdrazania

Wyszukaj fraze m

v FERS.00.00 Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego

v FERS.01.00 Umiejetnosci
[] FERS.01.04 Rozw¢j systemu edukacji
[0 FERS.01.06 Edukacja wtaczajaca

FERS.01.08 Rozwoj systemu edukacji i uczenia sie dorostych

< .

Anuluj Wybierz

Rysunek 78 Tworzenie nowego profilu - Wybér PWD

Na zakonczenie kliknij przycisk Utworz profil. System potwierdzi utworzenie nowego profilu

stosownym komunikatem.

0 Nowy profil zostat poprawnie dodany (Adam Sowa - MEiN - Obstuga naboréw w instytucji).

Rysunek 79 Komunikat o utworzeniu nowego profilu
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Musisz jeszcze aktywowac nowo utworzony profil. W tym celu skorzystaj z funkcji Aktywuj

profil w menu profilu.

Nazwa profilu Nazwisko Adres e-mail Nazwa roli Opis roli Status profilu

Adam Sowa - MEiN - ... ‘ Adam Sowa adam.sowa_efs@op.... Obstuga naboréw wi... Obstuga naboréw w inst... Nieaktywny
g Dane profilu  1EiN-A.. Ewa Sowa ewa.sowa_efs@op.pl Administrator w inst.. Uprawnienia administra... Aktywny
< »
@ Aktywuj profil
— P’ Elementéw na stronie 20 ~ 1 z 1
#  Usun profil

Rysunek 80 Aktywowanie profilu

System potwierdzi aktywacje profilu stosownym komunikatem.

0 Profil uzytkownika zostat aktywowany.

Rysunek 81 Komunikat o aktywowaniu profilu uzytkownika

UWAGA

® Jezeli aktywowates profil powigzany z nowo utworzonym - jeszcze nieaktywnym —
kontem, zostanie ono automatycznie aktywowane przez system z chwilg aktywacji

profilu.

® Uzytkownik dla ktérego zaktadate$ konto i profil otrzyma powiadomienie mailowe

Kazdy nowo dodany profil uzytkownika domyslnie jest wazny bezterminowo. Aby ograniczyé

czasowo jego waznosc¢ skorzystaj z funkcji Podglqd i edycja profilu w menu profilu.

Elementéw na stronie 20 ~ 1 z 1

Nazwa profilu Nazwisko Adres e-mail Nazwa roli Opis roli

Ewa Sowa - MFiPR - Ob... Sowa ewa.sowa_efs@op.pl Obstuga naboréw wins.. Uprawnienia do zarzad.

g Podglad i edycja profilu |A§  Adam Sowa adam.sowa_efs@op.pl Administrator w instytu..  Uprawnienia administray

»

X Dezaktywuj profil

Elementéw na stronie 20 ~ 1 z 1

W Usuriprofil

Rysunek 82 Podglad i edycja profilu
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Nastepnie odznacz checkbox Profil wazny bezterminowo, w polu Profil aktywny do wpisz

date, do kiedy profil ma by¢ aktywny i kliknij przycisk Zapisz.

Profil aktywny do
2023-12:31

[J Profil wazny bezterminowo

Obstuga naboréw w instytuciji v

Czy edytowany profil ma mie¢ ograniczony dostep do danych?

® Tak O Nie

Edytuj dostep do danych dla profilu. Kliknij “Wybierz PWD" i wskaz jeden lub wiecej pozioméw wdrazania.

Wybierz PWD
FERS.01.04 FERS.01.06

Historia zmian obiektu

Rysunek 83 Podglad i edycja profilu - Profil aktywny do

W podanym dniu system automatycznie dezaktywuje profil uzytkownika.

Na ekranie podgladu i edycji profilu mozesz takze zmienié zakres dostepu do danych
uzytkownika. Na ekranie dostepna jest takze funkcja Historia zmian obiektu generujgca plik

CSV z listg logdw profilu.

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

uzytkownika.
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UWAGA

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

btednie dodany, np. zaszta pomytka przy wpisywaniu adresu e-mail.
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4.4 KARTY UPRAWNIEN WSPOtPRACOWNIKOW W INSTYTUCIJI

Standardowo, zarzgdzanie kontami uzytkownikéw oraz ich profilami uprawnien w ramach

instytucji realizowane jest za pomoca kart uprawnien uzytkownikéw.

Karta uprawnien stuzy do rejestracji oraz aktualizacji konta typu | powigzanego z instytucja

wystawiajgca karte.

Ponadto karta uprawnien umozliwia dodawanie i aktualizacje profili uprawnien uzytkownika
w instytucji wystawiajgcej karte. Dotyczy to zaréwno uzytkownika posiadajgcego konto typu
| powigzane z tg instytucja, jak tez uzytkownika posiadajgcego konto typu | powigzane z inng

instytucja lub posiadajgcego konto typu B.

W pierwszym przypadku (konto typu | powigzane z instytucjg) karta zawiera zaréwno dane

konta, jak tez liste profili uzytkownika w instytucji wystawiajacej karte.

W drugim przypadku (konto typu | powigzane z inng instytucjg lub konto typu B) karta

zawiera wyfacznie liste profili uzytkownika w instytucji wystawiajgcej karte.

Karta uprawnien umozliwia automatyzacje procesu zarzgdzania uprawnieniami
uzytkownikdw w danej instytucji. Proces obejmuje wystawianie, zatwierdzanie,
podpisywanie oraz realizacje kart. Uzytkownicy uprawnieni do zarzgdzania kartami
uprawnien w obrebie danej instytucji wystawiajg karty, nadzorujg proces zatwierdzania i
podpisywania kart, a takze odpowiadajg za realizacje kart. Nadzér nad procesem
zatwierdzania i podpisywania karty polega na zdefiniowaniu list oséb zatwierdzajgcych i
podpisujgcych karte oraz uruchomieniu procesu obiegu karty. Uzytkownik uprawniony do
zarzadzania kartg ma prawo przerwac lub wznowié obieg karty na kazdym etapie procesu.
Uzytkownik ten podejmuje takze ostateczng decyzje, czy karta uprawnien zostanie
zrealizowana. Realizacja karty polega na automatycznej rejestracji/aktualizacji przez system
danych konta/profilu uzytkownika na podstawie danych zawartych w karcie. Zrealizowana
moze by¢ jedynie karta prawidtowo podpisana podpisem elektronicznym. Karta nie zostanie
zrealizowana w przypadku, gdy system wykryje konflikt miedzy aktualnymi danymi
konta/profilu uzytkownika, a danymi zawartymi w karcie, uniemozliwiajgcy poprawng
aktualizacje danych. Zrealizowana karta — w postaci pliku PDF - zostaje automatycznie

dodana przez system, jako zatgcznik do konta uzytkownika (dotyczy jedynie kont typu I).
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4.4.1 TWORZENIE KARTY UPRAWNIEN

Funkcja Karty uprawnien uzytkownikow, dostepna w menu gtéwnym systemu, otwiera

ekran z listg kart uprawnien w Twojej instytucji.

Aby utworzy¢ nowa karte uprawnien w swojej instytucji kliknij przycisk Dodaj nowg karte

uprawnien.

Aktuglnoéci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc

System Obstugi
Whioskow Ap ¥
Europejski Fundusz Spoteczny

A Strona gidwna
Karty uprawnier uzytkownikow
Nabory
Wyszukuj | zarzadzaj kartami uprawnien uzytkownikow

W Lista naborw

Wyszukaj po adresie email

Projelty

Karty uprawnies

25 Karly uprawnien uzytkow.

22 Zatwierdzanie kart upraw. oy wediug

22 Podpisywanie kart upraw...

Brak danych

Uzytkownicy
22 Konta uzytkownikow

B Profile uzytkownikow

Role w procesie

T Role

Rysunek 84 Wywotanie funkcji Dodaj nowa karte uzytkownika

= Filtry

Element

Swna stronle 20+

adam.sowa_efs@op.pl @

+Dodaj nowg kartg uprawnien

2 Ustawienia kafelka

W pierwszym kroku na ekranie tworzenia nowej karty uprawnien w polu Adres e-mail wpisz

adres e-mail (login) uzytkownika, a nastepnie kliknij przycisk Utworz karte.

Strona giowna > Karty uprawnieri = Nowa karta uprawnien

Tworzenie nowej karty uprawnien

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

Mazwa instytucji

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Rysunek 85 Tworzenie nowej karty uprawnien
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System sprawdza, czy konto o podanym adresie e-mail istnieje, a takze, jezeli konto istnieje,
jaki jest typ konta i z jakg ewentualnie instytucjg jest powigzane. Nastepnie realizowany jest

jeden z trzech przypadkéw:

e Przypadek 1. Konto o podanym adresie e-mail nie istnieje.

e Przypadek 2. Konto o podanym adresie e-mail istnieje i jest kontem typu |
powigzanym z Twojg instytucja

e Przypadek 3. Konto o podanym adresie e-mail istnieje, ale jest kontem typu B lub

kontem typu | powigzanym z inng instytucja
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4.4.1.1 Przypadek 1. Konto o podanym adresie e-mail nie istnieje.

System zaktada, ze tworzysz karte w celu dodania nowego uzytkownika w Twojej instytucji. A
zatem za pomoca karty planujesz zarejestrowac¢ nowe konto typu | powigzane z Twoja
instytucjg wraz z jednym lub kilkoma profilami uprawnien uzytkownika. Rozwin panel Konto

uzytkownika.

Konto uzytkownika -~

Rejestracja konta

Adres e-mail Typ konta
joanna.sowa_efs@op.pl Instytucja
Imig * Mazwisko *
Joanna Sowa
Login CST2021 Telefon
Konto zablokowane od = Konto zablokowane do =

Konto wazne bezterminowo

+ Dodaj profil uzytkownika Anuluj

Rysunek 86 Tworzenie nowej karty uprawnien - Rejestracja konta

Nastepnie uzupetnij pola Uzupetnij pola Imie, Nazwisko, Telefon i Login CST2021. Pola

Telefon i Login CST2021 nie sg obowigzkowe.

Aby ograniczy¢ czasowo waznos¢ konta odznacz checkbox Konto wazne bezterminowo, a
nastepnie w polu Data waznosci konta do wpisz date, do kiedy konto ma by¢ aktywne.
Korzystajac z pol Konto zablokowane od i Konto zablokowane do mozesz zaplanowac

czasowag blokade konta.
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Kliknij przycisk Dodaj profil uzytkownika.

Konto uzytkownika

Rejestracja konta

Adres e-mail Typ konta
joanna.sowa_efs@op.pl Instytucja
Imig * MNazwisko *

Joanna Sowa
Login CST2021 Telefon

Konto zablokowane od

Konto zablokowane do

Konto wazne bezterminowo

+ Dodaj profil uzytkownika

Anuluj

Rysunek 87 Tworzenie nowej karty uprawnien - wywotanie funkcji Dodaj profil uzytkownika

Wybierz role, jaka bedzie petnit uzytkownik korzystajgc z systemu.

Strona 68 z 363



Profil uzytkownika - ; A

Dodanie profilu

Wybor roli
(:) Obstuga projektow w instytucjach "
.::) Obstuga nabordw w instytucji “
@ Obstuga projektow w instytucji v
(") Zarzadzanie uprawnieniami | korespondencia »
() Administrator w instytucji "

Profil wazny bezterminowo

Czy profil ma miec ograniczony dostep do danych?

() Tak (@) Nie

+ Dodaj profil uzytkownika Anuluj

Rysunek 88 Tworzenie nowej karty uprawnien - Dodanie profilu

Jezeli chcesz ograniczy¢ czasowo waznosc profilu odznacz checkbox Profil wazny
bezterminowo, a w polu Profil aktywny do wpisz date, do kiedy profil ma by¢ aktywny.
Na zakonczenie wskaz, czy uzytkownik z tym profilem ma miec ograniczony dostep do
danych.

Zaznaczenie przycisku Nie oznacza, ze uzytkownik bedzie mdgt realizowac zadania zwigzane
z obstugg naboréw i/ lub projektow w zakresie wszystkich pozioméw wdrazania

obstugiwanych przez instytucje.
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Zaznaczenie przycisku Tak oznacza, ze uzytkownik bedzie miat ograniczong ,,widocznos$¢”
nabordéw i/ lub projektow w instytucji.
Kliknij przycisk Wybierz PWD, a nastepnie na drzewku zaznacz jeden lub wiecej poziomdw

wdrazania (dziatan), do ktérych uzytkownik bedzie miat dostep.

Mozesz dodac kolejny profil uzytkownika. Na zakonczenie kliknij przycisk Utworz karte.

Karta zostanie zapisana i pojawi sie na liscie kart uprawnien w Twojej instytucji ze statusem

W przygotowaniu.

Strona giéwna > Karty uprawniert

Karty uprawnien uzytkownikéw

Wyszukuj i zarzadzaj kartami uprawnien uzytkownikow

= Filtry £t Ustawienia kafelka ¥ Pobierz raport

Sortuj wedtug - Elementdw na stronie 20 ~ 1 z 1

joanna.sowa_efs@op.pl

Imie Nazwisko
Joznna Sowa

Nazwa instytucji Status karty

Ministerstwe Funduszy i Polityki Regionalnej W przygotowaniu

Data Utworzenia karty Data zrealizowania karty

2021-0515

Rysunek 89 Karty uprawnien uzytkownikéw
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4.4.1.2 Przypadek 2. Konto o podanym adresie e-mail istnieje i jest kontem typu |

powigzanym z Twoja instytucja

System zaktada, ze tworzysz karte w celu aktualizacji danych konta lub aktualizacji

uprawnien istniejgcego uzytkownika w Twojej instytucji.

Jezeli chcesz zaktualizowac¢ dane konta rozwin panel Konto uzytkownika i zaznacz checkbox

Aktualizacja konta.

Konto uzytkownika M

M Aktualizacja konta

Adres e-mail * Typ konta *

ewa.sowa_efs@op.pl Instytucja

Imig * Nazwiska *

Ewa Sowa

Login CST2021 Telefon

Konto zablokowane od = Konto zablokewane do =

Konto wazne bezterminowo

Rysunek 90 Konto uzytkownika — Aktualizacja konta

Nastepnie uaktualnij wartosci w polach Imie, Nazwisko, Telefon i Login CST2021. Pola
Telefon i Login CST2021 nie s3 obowigzkowe. Mozesz takze zaktualizowaé waznos$¢ oraz

czasowg blokade konta.

Zmieniajac wartos¢ w polu Typ konta na Beneficjent mozesz zmienic typ konta uzytkownika

na konto typu B przeznaczone dla wnioskodawcow/beneficjentéw.
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UWAGA

® Pamietaj, ze po zmianie typu konta na typ B stracisz mozliwos¢ zarzgdzania kontem.

Aby anulowaé zmiane skontaktuj sie z gtéwnym administratorem systemu.

Jezeli chcesz zaktualizowac dane istniejgcego profilu rozwin panel zawierajgcy dane tego

profilu i zaznacz checkbox Aktualizacja profilu.

Profil uzytkownika - Ewa Sowa - MFiPR - Administrator w instytucji ~

Aktualizacja profilu

Rola

Administrator w instytucji v

Profil aktywny do *
2023-12-31 m

[ Profil wazny bezterminowo

Czy profil ma mie¢ ograniczony dostep do danych?

® Tak (O Nie

Edytuj dostep do danych dla profilu. Kliknij “Wybierz PWD" i wskaz jeden lub wiecej pozioméw wdrazania.

Wybierz PWD

+ Dodaj profil uzytkownika Anuluj

Rysunek 91 Aktualizacja profilu

Mozesz zaktualizowac termin waznosci profilu i/ lub zmieni¢ zakres dostepu do danych.

Klikajgc przycisk Dodaj profil uzytkownika mozesz doda¢ kolejny profil uzytkownika.
Pamietaj o zaznaczeniu checkboxa Dodanie profilu. Wybierz role, jaka bedzie petnit

uzytkownik. Mozesz czasowo ograniczy¢ waznos¢ profilu oraz zdefiniowac zakres dostepu do

danych.
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Na zakonczenie kliknij przycisk Utworz karte. Karta zostanie zapisana i pojawi sie na liscie

kart uprawnien w Twojej instytucji ze statusem W przygotowaniu.

Strona 73 z 363



4.4.1.3 Przypadek 3. Konto o podanym adresie e-mail istnieje, ale jest kontem typu

B lub kontem typu | powigzanym z inng instytucja

System zaktada, ze tworzysz karte w celu nadania lub aktualizacji uprawnien w Twojej
instytucji pracownikowi innej instytucji lub wtascicielowi konta typu B.

W zwigzku z tym, ze nie zarzgdzasz kontem tego uzytkownika tworzona karta uprawnien nie

zawiera panelu Konto uzytkownika.

Klikajgc przycisk Dodaj profil uzytkownika mozesz dodac pierwszy lub kolejny profil
uzytkownika. Pamietaj o zaznaczeniu checkboxa Dodanie profilu. Wybierz role, jaka bedzie
petnit uzytkownik w Twojej instytucji. Mozesz czasowo ograniczy¢ waznos¢ profilu oraz
zdefiniowac zakres dostepu do danych Twojej instytucji.

Jezeli chcesz zaktualizowad dane istniejgcego profilu rozwin panel zawierajgcy dane tego
profilu i zaznacz checkbox Aktualizacja profilu. Mozesz zaktualizowac termin waznosci

profilu i/ lub zmieni¢ zakres dostepu do danych.

Na zakonczenie kliknij przycisk Utworz karte. Karta zostanie zapisana i pojawi sie na liscie

kart uprawnien w Twojej instytucji ze statusem W przygotowaniu.
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4.4.2 ZARZADZANIE OBIEGIEM KARTY UPRAWNIEN

Nowo utworzona karta uprawnien znajduje sie na liscie kart uprawnien w Twojej instytucji ze

statusem W przygotowaniu.

Funkcja Karta uprawnien uzytkownikow, dostepna w menu karty, otwiera ekran Karty

uprawnien. Karta o statusie W przygotowaniu moze by¢ w dalszym ciggu edytowana.

| E Karta uprawnien

M szczegély karty uprawnied

E Generuj plik PDF
= Lista osdb zatwierdzajgcych karte

= Przekaz karte do zatwierdzenia

Status zatwierdzania karty

-

= Lista osob podpisujgcych karte

B Przeka? karte do podpisu

= Status podpisywania karty

-

i Usun karte uprawnien

Rysunek 92 Wywotanie funkcji Karta uprawnien

Mozesz aktualizowac dane konta i/lub profili uzytkownika. Mozesz takze dodaé nowy profil.

Kliknij przycisk Zapisz karte, aby zaktualizowac dane karty.

W sekcji Zarzgdzanie kartg uprawnien znajdujg sie informacje dotyczgce aktualnego statusu

karty oraz dat utworzenia i zrealizowania karty.
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Zarzadzanie kartg uprawnien

Status karty

Data utworzenia karty

2021-05-15

W przygotowaniu

Data zrealizowania karty

Komentarz

Funkcje zarzadzania karta

Zapisz komentarz

+ Dodaj profil uzytkownika

Anuluj Zapisz karte

Rysunek 93 Zarzadzanie karta uprawnien

W polu Komentarz mozesz doda¢ lub zaktualizowaé¢ komentarz do karty.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Pamietaj, aby po dodaniu/ aktualizacji komentarza klikng¢ przycisk Zapisz
komentarz.

W sekcji Zarzadzanie karta uprawnien znajdujg sie takze wszystkie funkcje stuzgce do

zarzadzania kartg i jej obiegiem w instytucji. Lista funkcji pojawia sie po kliknieciu przycisku

Funkcje zarzqdzania kartg. Te same funkcje dostepne sg réwniez w menu karty.
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P Szczegéty karty uprawnien

¥ Generuj plik PDF

‘= Lista osdb zatwierdzajgcych karte
»>> Przekaz karte do zatwierdzenia
= status zatwierdzania karty

i= Lista osob podpisujgcych karte
»>> Przekaz karte do podpisu

E Status podpisywania karty

O  Usui karte uprawnieri
Funkcje zarzadzania karta

Rysunek 94 Funkcje zarzadzania karta

Funkcja Szczegofy karty uprawnien otwiera ekran zawierajgcy szczegétowe informacje na

temat karty, w tym logi karty.

Strona giéwna > Karty uprawnien > Karta uprawnien > Szczegély karty uprawniefi
joanna.sowa_efs@op.pl - Szczegoty karty uprawnien
Data utworzenia karty Uzytkownik, ktory utworzyl karte
2021-05-15 adam.sowa_efs@op.pl
Data ostatniej aktualizacji karty Uzytkownik, ktory dokonat ostatniej aktualizacii karty
Data odrzucenia karty Uzytkownik, ktory odrzucit karte
Data zrealizowania karty Uzytkownik, ktory zrealizowat karte
¥ Pobierz raport
Data i godzina Typ operacji Uzytkownik
2021-05-1518:24:10  Utworzenie karty adam.sowa_efs@op...
Wréé

Rysunek 95 Szczegéty karty uprawnien

Funkcja Generuj plik PDF zapisuje karte do pliku PDF.
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Funkcja Lista osob zatwierdzajgcych karte umozliwia Ci wybor uzytkownikow, ktorzy beda

zatwierdzac karte.

Lista os6b zatwierdzajgcych karte uprawnien uzytkownika

Tu mozesz sprawdzi¢ lub przypisaé osoby zatwierdzajace karte uprawnien uzytkownika

Imig Nazwiske Adres e-mail

Joanna Sowa joanna.sowa_efs@op.pl

Nazwa instytucji

Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalnej

Osoby w instytucji uprawnione do zatwierdzania kart

Osoby w instytucji uprawnione do zatwierdzania kart
Adam Sowa - MFiPR - Administrator w instytucji, Jan Sowa - MFIPR - Zarzadzanie uprawnieniami i korespondencja

Lista osdb zatwierdzajacych karte uprawnien uzytkownika

Adam Sowa - MFiPR - Administrator w instytucji

Jan Sowa - MFiPR - Zarzgdzanie uprawnieniami i korespondencja

Rysunek 96 Lista os6b zatwierdzajacych karte uprawnien uzytkownika

Aby tego dokonaé kliknij pole Osoby w instytucji uprawnione do zatwierdzania kart, a
nastepnie wskaz osoby zatwierdzajgce karte na liscie wielokrotnego wyboru. Potwierdz

wybér klikajgc przycisk Zapisz.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Za pomocg funkcji Lista oséb zatwierdzajgcych karte mozesz usuwac osoby w listy,
ktore jeszcze nie zatwierdzity lub nie odrzucity karty. Mozesz takze dodawa¢ nowe
osoby zatwierdzajgce, ale tylko do momentu przekazania karty do podpisu. Po

przekazaniu karty do podpisu funkcja ta nie jest juz dostepna.

Po wybraniu oséb zatwierdzajgcych karte gotowa karta moze by¢ przekazana do

zatwierdzenia. Stuzy do tego funkcja Przekaz karte do zatwierdzenia. Z chwilg przekazania
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karty do zatwierdzenia dalsza edycja karty nie jest mozliwa, a jej status ulega zmianie na W

trakcie zatwierdzania.

Aby dowiedziec sie, jak przebiega proces zatwierdzania skorzystaj z funkcji Status

zatwierdzania karty.

joanna.sowa_efs@op.pl H

E Karta uprawniefi
Imig Nazwisko
Joanna Sowa M szczegsly karty uprawnien
E Generuj plik PDF
Nazwa instytucji Status karty
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej W trakcie zatwierdzania = Lista osob zatwierdzajqoych kartg
I = Status zatwierdzania karty
Data utworzenia karty Data zrealizowania karty
i= Lista oséb podpisujacych karts
2021-05-15 podpisuacy N
= Status podpisywania karty
(%) Odrzué kartg uprawnieit
Elementdw na stronie 21— r T 1

Rysunek 97 Status zatwierdzania karty

Pojawi sie tabela z listg osdb wytypowanych do zatwierdzenia karty.

Strona gtéwna > Karty uprawnieri > Status zatwierdzania karty

Status zatwierdzania karty uprawnien uzytkownika

Adres e-mail Nazwa instytuciji

joanna.sowa_efs@op.pl Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Imig Nazwisko

Joanna Sowa

& Pobierzraport ~ Widok: 3= JER

Imieg i nazwisko Zatwierdzono Komentarz

Jan Sowa Oczekuje na zatwierdzenie

Adam Sowa Tak 2021-05-15

Rysunek 98 Status zatwierdzania karty uprawnien uzytkownika
Wartos¢ w polu Zatwierdzono informuje o statusie zatwierdzenia:

Tak oznacza, ze karta zostata zatwierdzona, Nie oznacza, ze karta zostata odrzucona. Zanim

to nastgpi wartoscig w polu jest Oczekuje na zatwierdzenie.
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W przypadku karty zatwierdzonej lub odrzuconej wartos¢ w polu Data wskazuje, kiedy karta
zostatfa zatwierdzona lub odrzucona. Powdd ewentualnego odrzucenia znajdziesz w polu

Komentarz. Funkcja Pobierz raport zapisuje dane tabeli do pliku XLS lub XLSX.

UWAGA

® QOsoby zatwierdzajgce karte realizujg ten proces niezaleznie od siebie. Oznacza to, ze
odrzucenie karty przez jednego lub wiecej zatwierdzajgcych nie zmienia statusu

karty, a zatem nie wstrzymuje procesu zatwierdzania przez pozostate osoby z listy.

o

Status karty zatwierdzonej przez wszystkich zatwierdzajgcych ulega automatycznej
zmianie na Karta zatwierdzona. Dodanie kolejnej osoby do listy oséb

zatwierdzajgcych powoduje ponowng zmiane statusu na W trakcie zatwierdzania.

Funkcja Lista osob podpisujgcych karte umozliwia Ci wybdr uzytkownikéw, ktérzy beda
podpisywac elektronicznie karte. Aby tego dokona¢ kliknij pole Osoby w instytucji
uprawnione do podpisywania kart, a nastepnie wskaz osoby podpisujace karte na liscie

wielokrotnego wyboru.
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Lista osob podpisujgcych karte uprawnien uzytkownika

Tu mozesz sprawdzic lub przypisac¢ osoby podpisujace karte uprawnien uzytkownika
Imie Nazwisko Adres e-mail
Joanna Sowa joanna.sowa_efs@op.pl
Nazwa instytucji

Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalnej

Osoby w instytucji uprawnione do podpisywania kart

Osoby w instytucji uprawnione do podpisywania kart
Adam Sowa - MFIPR - Administrator w instytucji, Jan Sowa - MFiPR - Zarzgdzanie uprawnieniami i korespondencjg

Lista oséb podpisujacych karte uprawnieri uzytkownika

Jan Sowa - MFiPR - Zarzadzanie uprawnieniami i korespondencija

Adam Sowa - MFiPR - Administrator w instytucji

Rysunek 99 Lista osb podpisujaca karte uprawnien uzytkownika

PotwierdZ wybdr klikajgc przycisk Zapisz.

UWAGA

® 7a pomocy funkcji Lista oséb podpisujgcych karte mozesz usuwac osoby w listy,
ktdre jeszcze nie podpisaty lub nie odrzucity karty. Mozesz takze dodawaé nowe
osoby podpisujace, ale tylko do momentu zrealizowania karty. Po zrealizowaniu karty

funkcja ta nie jest juz dostepna.
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Po wybraniu osob podpisujgcych karte zatwierdzona karta moze by¢ przekazana do podpisu.
Stuzy do tego funkcja Przekaz karte do podpisu. Z chwilg przekazania karty do podpisu jej
status ulega zmianie na W trakcie podpisywania.

ewa.sowa_efs@op.pl H

Imig Nazwisko

Ewa Sowa

Nazwa instytucji Status karty

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej W trakcie podpisywania

Data utworzenia karty Data zrealizowania karty
2021-05-15

Rysunek 100 Status karty - W trakcie podpisywania

WARTO ZAPAMIETAC

Q Uruchamiajac proces obiegu karty w instytucji mozesz poming¢ etap zatwierdzania

karty przekazujgc gotowa karte bezposrednio do podpisu.

Aby dowiedziec sie, jak przebiega proces podpisywania skorzystaj z funkcji Status
podpisywania karty. Pojawi sie tabela z listg oséb wytypowanych do podpisania karty.
Wartos¢ w polu Podpisano informuje o statusie podpisania: Tak oznacza, ze karta zostata
podpisana, Nie oznacza, ze karta zostata odrzucona. Zanim to nastgpi wartoscig w polu jest
Oczekuje na podpisanie. W przypadku karty podpisanej lub odrzuconej wartos$é¢ w polu Data
wskazuje, kiedy karta zostata podpisana lub odrzucona. Powdd ewentualnego odrzucenia
znajdziesz w polu Komentarz. Funkcja Pobierz raport zapisuje dane tabeli do pliku XLS lub
XLSX, natomiast funkcja Weryfikuj podpis pokazuje szczegdty dotyczace ztozonych

podpisow.

UWAGA

® (Osoby podpisujgce karte realizujg ten proces niezaleznie od siebie. Oznacza to, ze
odrzucenie karty przez jednego lub wiecej podpisujgcych nie zmienia statusu karty, a

zatem nie wstrzymuje procesu podpisywania przez pozostate osoby z listy.
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A
® Status karty podpisanej przez wszystkich podpisujgcych ulega automatycznej zmianie
na Karta podpisana. Dodanie kolejnej osoby do listy oséb podpisujgcych powoduje

ponowng zmiane statusu na W trakcie podpisywania.

Podpisana karta uprawnien moze zostac zrealizowana. W tym celu skorzystaj z funkcji
Zrealizuj karte uprawnien. W zaleznosci od danych na karcie w wyniku realizacji karty
zostanie zarejestrowane i aktywowane konto nowego uzytkownika lub zaktualizowane dane
konta istniejgcego uzytkownika. Zostang takze zaktualizowane lub dodane i aktywowane
profile uprawnien uzytkownika. Status karty ulegnie zmianie na Karta zrealizowana, a sama

karta — w postaci pliku PDF — zostanie dodana jako zatgcznik do konta uzytkownika.

nowa@karta.pl H

Imig Nazwisko

nowa karta

Nazwa instytucji Status karty

Kancelaria Prezesa Rady Ministréw Karta zrealizowana

Data utworzenia karty Data zrealizowania karty

2021-03-17 2021-05-15

Rysunek 101 Status karty - Zrealizowana

UWAGA
A

® Mozesz przerwacé proces obiegu karty w kazdym momencie przed zrealizowaniem
karty. W tym celu skorzystaj z funkcji Odrzuc karte uprawnien. Status karty ulegnie
zmianie na Karta odrzucona, a proces zatwierdzania lub podpisywania karty zostanie
wstrzymany. Zostaniesz poproszony przez system o wskazanie powodu odrzucenia w

polu Komentarz na ekranie Karty uprawnien.

o

Po odrzuceniu karty mozesz wznowi¢ jej obieg korzystajac z funkcji Wznow obieg

karty uprawnien. Przywrdcony zostanie status karty sprzed jej odrzucenia.

o

Na etapie przygotowania lub po odrzuceniu karty masz mozliwosc jej usuniecia. W

tym celu system udostepnia funkcje Usun karte uprawnien. Warunkiem powodzenia
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tej akcji jest brak podpisu, karta prawidtowo podpisana podpisem elektronicznym nie

moze byc¢ usunieta.
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4.4.3 ZATWIERDZANIE | PODPISYWANIE KARTY UPRAWNIEN

Jezeli posiadasz uprawnienia do zatwierdzania kart uprawnien uzytkownikéw w instytucji w

menu gtéwnym systemu pojawi sie funkcja Zatwierdzanie kart uprawnien uzytkownikow.

adam.sows_efs@oppl @

System Obstugi
Whioskow Aplikacyinych
& nd ecany.

#  Strona gidwna

Zatwierdzanie karty uprawnien uzytkownikow

Wyszukuj 1 2ar23073] kartami uprawnien uzytkowmikow

projekty
£ Ustawieniakafelka & Poblerzraport

Sertuj wediug

I8 stowniki

Rysunek 102 Wywotanie funkcji Zatwierdzanie kart uprawnien uzytkownikéw

Otwiera ona ekran z listg zatwierdzanych przez Ciebie kart. Karty oczekujgce na

zatwierdzenie znajdujg sie na poczatku listy.

joanna.sowa_efs@op.pl

E Karta uprawnien
Imie Nazwisko
Joanna Sowa Bl Generuj plik PDF

@ Zatwierdz kartg uprawnien
Nazwa instytucji Status karty
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej W trakcie zatwierdzania ® Odrzu¢ kartg uprawnieri
Zatwierdzono Data
Tak 2021-05-15

Data zrealizowania karty

Rysunek 103 Zatwierdzanie kart uprawnien uzytkownikéw — dostepne funkcje

Mozesz zatwierdzi¢ lub odrzucié¢ karte korzystajgc odpowiednio z funkcji Zatwierdz karte
uprawnien lub Odrzuc karte uprawnien. Obie funkcje sg dostepne w menu karty o statusie

W trakcie zatwierdzania.
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Przed podjeciem decyzji o zatwierdzeniu lub odrzuceniu karty mozesz zapoznac sie z kartg za
pomocg funkcji Karta uprawnien. Funkcje stuzgce do zatwierdzenia lub odrzucenia karty
znajdujg sie takze na ekranie Karty uprawnien. Funkcja Generuj plik PDF zapisuje karte do

pliku PDF.

UWAGA

® W przypadku odrzucenia karty zostaniesz poproszony przez system o wskazanie

powodu odrzucenia w polu Komentarz.

Odrzucenie karty uprawnien

Komentarz
Nalezy rozszerzy¢ zakres dostepu do danych|

Anuluj Odrzu¢

Rysunek 104 Odrzucenie karty uprawnien - Komentarz

® Pamietaj, aby po dodaniu/ aktualizacji komentarza bezposrednio na ekranie Karty

uprawnien klikng¢ przycisk Zapisz komentarz.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Dopoki statusem karty jest status W trakcie zatwierdzania mozesz wielokrotnie

zmieniaé zdanie zatwierdzajac badz odrzucajac karte.
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Jezeli posiadasz uprawnienia do podpisywania kart uprawnien uzytkownikdw w instytucji w

menu gitéwnym systemu pojawi sie funkcja Podpisywanie kart uprawnien uzytkownikow.

5 + omac o efs@op.pl
System Obstugi B adam.sowa_efs@oppl © £}
Whiosksw Aplikacyinych

odplsywania kart uprawmian

Podpisywanie karty uprawnien uzytkownikow

Nabory
Wyszuku | zarzadze) kartaml upraunien uzytkownikow
% Lista naborow

ysauike po aeesie email Qsakaj
Progecy

Karty upramnion Bl < Ustawieniakafelka & Pobierz raport

22 Karty upravmied uytiow...

Sortui wecluo = Somemtn nasuone 20 =
22 zatwierdzanie kart upraw. Elemend 2

Utytkammicy ewa.sowa_efs@op.pl f

25 Koma uzytkonnikow e —— ko

B Frofile urytownikin

Showniks

B siowniki joanna.sowa_efs@op.pl

Rysunek 105 Wywotanie funkcji Podpisywanie kart uprawnien uzytkownikéw

Otwiera ona ekran z listg podpisywanych przez Ciebie kart. Karty oczekujgce na podpis

znajdujg sie na poczatku listy.

ewa.sowa_efs@op.pl H

E Karta uprawnien
Imig Nazwisko
Ewa Sowa B Generuj plik PDF

| /" Podpisz kartg uprawnien

Nazwa instytucji Status karty
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej W trakcie podpisywania a Weryfikuj podpis

@ 0Odrzué karte uprawnieri
Podpisano Data
Oczekuje na podpisanie

Rysunek 106 Podpisywanie kart uprawnien — dostepne funkcje

Mozesz podpisac lub odrzucié karte korzystajgc odpowiednio z funkcji Podpisz karte
uprawnien lub Odrzuc karte uprawnien. Obie funkcje sg dostepne w menu karty o statusie

W trakcie podpisywania.

Przed podjeciem decyzji o podpisaniu lub odrzuceniu karty mozesz zapoznac sie z kartg za

pomocg funkcji Karta uprawnien.

Funkcje stuzgce do podpisania lub odrzucenia karty znajdujg sie takze na ekranie Karty

uprawnien. Funkcja Generuj plik PDF zapisuje karte do pliku PDF.
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Aby podpisac elektronicznie karte uprawnien skorzystaj z funkcji Podpisz karte uprawnien.
Nastepnie wybierz metode podpisu. Dokument mozesz podpisa¢ podpisem kwalifikowanym
lub za pomoca podpisu zaufanego. W celu skorzystania z podpisu zaufanego musisz posiadac

Profil Zaufany lub dowdd z warstwg elektroniczng i certyfikatem podpisu.

Wybdér metody podpisu

Wybierz metode podpisu

Podpis kwalifikowany Podpis zaufany Anuluj

Rysunek 107 Wybd6r metody podpisu

Po wybraniu metody podpisu postepuj zgodnie z instrukcjg dostawcy podpisu. Mozesz

zweryfikowaé poprawnosé podpisu korzystajgc z funkcji Weryfikuj podpis.

UWAGA

® W przypadku odrzucenia karty zostaniesz poproszony przez system o wskazanie

powodu odrzucenia w polu Komentarz.

® Pamietaj, aby po dodaniu/ aktualizacji komentarza bezposrednio na ekranie Karty
uprawnien klikng¢ przycisk Zapisz komentarz.
WARTO ZAPAMIETAC

Q Dopdki statusem karty jest status W trakcie podpisywania mozesz podpisaé karte,
ktdrg wczesniej odrzucites. Odwrotna operacja nie jest mozliwa — nie mozesz odrzucic¢

karty, ktdrg wczesniej podpisates.
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5 StOWNIKI

5.1 PODGLAD StOWNIKOW | WARTOSCI SLOWNIKOWYCH

Funkcja Stowniki, dostepna w menu gtéwnym systemu, otwiera ekran z listg stownikow

systemu SOWA EFS.

Aktualnosci  Pytaniaiodpowiedzi  Pomoc adam.sowa_efs@op.pl & ¥

Karty uprawniefi

Str fowna > Stowniki
22 Karly uprawnien uzytkow. HEL R s

4a  Zatwierdzanie kart upraw..

22 Podpisywanie kart upraw..

Stowniki

Uzytkownicy Lista slownikéw

42 Konta uzytkownikdw

Wyszukiwanie

B Profile uzytkownikéw

Role w procesie

1, Role

= Filtry £ Ustawlenia tabeli

Stowniki

Elementéw nastronie 20~

Komponenty Nazwa stownika Opis sownika Typ slownika Nazwa instytucji

@ Komponenty i WPR Wskazniki programowe .. Wskazniki programow gram Ministerstwo Funcu..

B Weory wnioskew wPp Wskasniki programowe .. Wskazniki programowe .| Programowy Ministerstwo Fundu

WKR Wskazniki kluczowe rez Wskazniki kluczowe rez. Horyzontalny
B Wazory fiszek

Rysunek 108 Stowniki

Istniejg trzy typy stownikdéw:

e Stowniki proste. Przyktadami stownikéw prostych sg: Wielkos¢ przedsiebiorstwa, Typ
wnioskodawcy czy Forma wtasnosci. Stowniki te przechowujg i udostepniajg wartosci
o charakterze uniwersalnym. Oznacza to, ze lista wartosci udostepnianych np. przy
definiowaniu naboru lub wypetnianiu wniosku nie zalezy od poziomu wdrazania

naboru. Stowniki proste sg zarzgdzane przez gtéwnych administratoréw systemu.

e Stowniki horyzontalne. Przyktadami stownikéw horyzontalnych sg: Wskazniki
kluczowe produktu lub rezultatu, Stawki ryczattowe, Kategorie kosztédw czy Limity.
Stowniki te przechowujg i udostepniajg wartosci specyficzne dla danego poziomu
wdrazania, tzn. dziatania w programie operacyjnym. Oznacza to, ze lista wartosci
udostepnianych np. przy wypetnianiu wniosku zalezy od poziomu wdrazania naboru.

Stowniki horyzontalne s3g zarzgdzane przez gtdwnych administratorow systemu.
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e Stowniki programowe. Nalezg do nich: Wskazniki programowe produktu, Wskazniki
programowe rezultatu oraz Stawki jednostkowe. Analogicznie do stownikow
horyzontalnych przechowujg one i udostepniajg wartosci specyficzne dla danego
poziomu wdrazania, tzn. dziatania w programie operacyjnym. Oznacza to, ze lista
wartosci udostepnianych np. przy wypetnianiu wniosku zalezy od poziomu wdrazania

naboru.

UWAGA

® W odréznieniu od stownikdw horyzontalnych stowniki programowe sg zarzadzane
lokalnie przez instytucje. Kazda z instytucji organizujacych nabér zarzagdza swoimi

trzema stownikami programowymi.

:

Jako Administrator w instytucji jestes odpowiedzialny za zarzadzanie stownikami
programowymi swojej instytucji. Masz takze mozliwos$¢ podgladu wszystkich

stownikéw prostych i horyzontalnych w systemie.

Menu stownika udostepnia nastepujgce funkcje:

: WPP Wskain
#  Podglad i edycja stownika L
Publikuj wartosci w stowniku 1

¥  Eksportuj stownik do pliku Excel (xIs) 8

¥  Eksportuj stownik do pliku Excel (xlsx) |

Rysunek 109 Menu stownika

Podglqd i edycja sfownika — funkcja ta otwiera ekran z listg wartosci w stowniku.

Publikuj wartosci w stowniku — funkcja ta pojawia sie jedynie w menu stownika

programowego. Korzystajgc z tej funkcji mozesz opublikowac wszystkie nowo dodane
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wartosci lub wersje wartosci stownika. Opis mechanizmu publikowania wartosci w stowniku

znajdziesz w kolejnym rozdziale instrukcji.

Eksportuj stownik do pliku Excel (xIs) — funkcja zapisujgca wartosci stownikowe do pliku XLS.

Eksportuj stownik do pliku Excel (xIsx) — funkcja zapisujgca wartosci stownikowe do pliku

XLSX.

Funkcja Podglqd i edycja wartosci dostepna jest w menu wartosci.

Strona gtéwna > Stowniki > Stownik Limity

Stowniki

Lista wartosci stownikow

Wyszukiwanie

Wyszukaj po nazwie

Elementow na stronie 20 ~

Kod Wersja Nazwa Opis Wartosc

LIM_0005 1 Pomoc de minimis

LIM_0001

Cross-financing

‘ /' Podglad i edycja wartosci 1 Wktad rzeczowy

LIM_0003 1 Wydatki poza obszarem...

m 2 Ustawienia tabeli

Kod w
CST2021

Widok:

z 1

Wazna od

Rysunek 110 Wywotanie funkcji Podglad i edycja wartosci

Otwiera ekran z danymi wartosci stownikowe;j.
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Wersja

1

Nazwa

Opis
Cross-financing

Wartos$é 0

Kod w CST2021

Czy wartosc¢ ukryta? O Tak (@ Nie

Rysunek 111 Dane wartosci stownikowej

Na ekranie tym, oprdcz danych podstawowych takich jak Wersja, Nazwa, Opis, Wartosc,
Kod w CST2021, L.p. oraz Czy wartosc ukryta znajdziesz takze informacje dodatkowe, w

szczegolnosci dotyczgce publikacji i waznosci wartosci stownikowej.
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Dane wartosci stownikowej

Tu mozesz sprawdzi¢ lub zmieni¢ dane wartosci stownikowej.

Waina od

2021-05-18

Uworzona przez

adam.sowa_efs@op.pl

Zedytowana przez

adam.sowa_efs@op.pl

Opublikowana przez

adam.sowa_efs@op.pl

Ukryta przez

Opublikowana

Tak

Wazna do

Data utworzenia

2021-05-18

Data edycji

2021-05-18

Data publikacji

2021-05-18

Data ukrycia

Rysunek 112 Dane wartosci stownikowej

UWAGA

® Jezeli posiadasz dostep do edycji stownika programowego funkcja Podglqd i edycja

wartosci otworzy ekran z danymi wartosci stownikowej w trybie umozliwiajgcym

edycje wartosci.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Znaczenie i wykorzystanie pdél Nazwa, Opis | Wartosc zalezg od stownika.
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Q Wartosci liczbowe w polu L.p. definiujg kolejnos¢ wyswietlania wartosci na liscie
wyboru udostepnianej przez pole stownikowe. Im nizsza warto$¢ w polu L.p. tym

wyzej na liscie znajduje sie wartos¢ stownikowa.

Q Wartosci logiczne Tak/Nie w polach Opublikowana i Czy wartosc ukryta decydujg
o tym, czy dana wartos¢ pojawi sie na liscie wyboru udostepnianej przez pole
stownikowe. Na liscie wyboru znajduja sie jedynie wartosci aktualnie opublikowane i

nieukryte.

Q Wartos¢ w polu Wersja oznacza kolejng wersje wartosci. W danym momencie
opublikowana moze by¢ wytacznie jedna wersja wartosci. Zapoznaj sie z kolejnym
rozdziatem instrukcji, aby zrozumie¢ przydatnosé wersjonowania wartosci

stownikowych.

Q Korzystajgc z dostepnej w menu wartosci funkcji Podglgd i edycja wartosci mozesz

modyfikowaé dane wartosci stownikowej.

UWAGA

o

System umozliwia edycje wszystkich danych wartosci stownikowe]j zaréwno przed jak

i po jej opublikowaniu.

o

Pamietaj, ze opublikowana warto$¢ stownikowa mogta juz zostac uzyta na
sfinalizowanych wzorach wnioskéw o dofinansowanie projektu lub na samych
whnioskach. W takim przypadku:

e Zmiana w polu Opis spowoduje zmiane nazwy wskaznika lub stawki
jednostkowej we wszystkich dokumentach wnioskodawcéw/
beneficjentow, rdwniez tych zaakceptowanych do realizacji.

e  Zachowaj szczegblng ostroznos$é dokonujgc zmiany w polu Wartos¢ po
opublikowaniu wartosci stownikowej. Taka zmiana moze zaburzy¢ logike
sekcji Wskazniki projektu oraz Budzet projektu na istniejgcych

whioskach.
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Zamiast modyfikowac opublikowang wartos¢ stownikowg mozesz utworzy¢ nowa wersje tej
wartosci. W tym celu skorzystaj z funkcji Dodaj nowg wersje, ktéra jest dostepna w menu
opublikowanej wersji wartosci. System utworzy nowg wersje wartosci jako kopie wersji
opublikowanej. Skopiowane zostang takze powigzania z poziomami wdrazania (dziataniami).
Na nowej wersji mozesz dokona¢ dowolnych modyfikacji danych wartosci stownikowej oraz

powigzan, a nastepnie opublikowaé nowa wersje.

UWAGA

® 7 chwilg opublikowania nowej wersji wartosci traci waznos$¢ poprzednia wersja
wartosci. Oznacza to, ze:

e Po wejsciu w edycje istniejacych, tzn. przygotowywanych, poprawianych
lub korygowanych wnioskéw konieczne bedzie uzycie nowej wersji
wskaznika lub stawki jednostkowe;.

e Wersje archiwalne wnioskéw, przy edycji, ktérych korzystano z
poprzedniej wersji wskaznika lub stawki jednostkowej, nie ulegng zadnej

modyfikacji.

Mozesz usung¢ nowo dodang wartosc stownikowg lub nowo dodang wersje wartosci
stownikowej korzystajgc z funkcji Usun wartosé. Funkcja ta jest dostepna przed

opublikowaniem wartosci/ wersji wartosci.

WARTO ZAPAMAMIETAC

Q Po opublikowaniu wartosci stownikowej lub wersji wartosci stownikowej jej
usuniecie nie jest mozliwe. Jezeli chcesz, aby dany wskaznik lub stawka jednostkowa
nie byfa dtuzej widoczna na liscie wyboru udostepnianej przez pole stownikowe wejdz

w podglad i edycje wartosci, a nastepnie wybierz Tak w polu Czy wartosc ukryta?

Na ekranie podgladu i edycji wartosci stownikowej dostepna jest takze funkcja Historia

zmian obiektu generujaca plik CSV z listg logéw wartosci.
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5.2 ZARZADZANIE StOWNIKAMI PROGRAMOWYMI

Lista stownikéw programowych zarzadzanych przez Twojg instytucje obejmuje:
e Wskazniki programowe produktu — kod stownika WPP;
e Wskazniki programowe rezultatu — kod stownika WPR;

e Stawki jednostkowe — kod stownika STJ.

Funkcja Podglqgd i edycja sfownika dostepna w menu stownika

Aktywne filtry

Elementow na stronie 20 ¥ 1 z 1

Kod stownika

WPR

Nazwa stownika

Wskazniki programowe ...

Opis stownika

Wskazniki programowe ..

Typ stownika

Programowy

Nazwa instytucji

Ministerstwo Fundu..

H Wskazniki programowe .. Wskazniki programowe .. Programowy Ministerstwo Fundu...

| " Podglad i edycja stownika ‘ bdnostkowe Stawki jednostkowej w ... Programowy Ministerstwo Fundu..
Publikuj wartosci w stowniku

Elementéw na stronie 20 = z 1
¥ Eksportuj slownik do pliku Excel (xls)
Eksportuj stownik do pliku Excel (xIsx]
L4
0 syd acji Dostepnosé SOWA EFS (v 0.0.265)

Rysunek 113 Wywotanie funkcji Podglad i edycja stownika
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Otworzysz ekran z listg wartosci w stowniku.
Aby doda¢ nowa wartosc do stownika kliknij przycisk Dodaj nowq wartos¢ w stowniku.

Nastepnie na ekranie tworzenia nowej wartosci stownikowej uzupetnij pola.

Strona gtdwna > Stowniki > Stownik Wskazniki programowe produktu

+ Dodaj nowa warto$¢ w stowniku

Stowniki

Lista wartodci stownikéw

kaj po opisie lub nazwie Q -] L]

Kod Wersja Opis Wartosé Opublikowana Ukryta L.p.
WPP_0001 1 Liczba obiektow dos... szt. Tak Nie 1
Elementow na stronie 20 1 z 1

Rysunek 114 Dodawanie nowej wartosci w stowniku

Strona giéwna > Stowniki > Stownik Wskazniki programowe produkiu > Tworzenie nowej wartosci stownikowej

Tworzenie nowej wartosci stownikowej

Aby dodac nowa wartosc stownikowa wypetnij formularz. Jesli chcesz dodac tylko jedng wartosc¢ wybierz przycisk
“Dodaj wartosc i przejdz do listy". Zostaniesz przekierowany na widok listy wszystkich wartosci w danym stowniku.
Jesli natomiast chcesz dodac kilka wartosci bez opuszczania obecnego widoku wybierz przycisk 'Dodaj kolejng
wartosc'.

Nazwa

Opis
Liczba obiektéw dostosowanych do potrzeb o0séb z niepetnosprawnosciami

Wartosc
szt.

Kod w C5T2021

Anuluj Dodaj kolejng wartosé Dodaj wartos$¢ i przejdz do listy

Rysunek 115 Tworzenie nowej wartosci stownikowej
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Pole Nazwa pozostaw puste. W polu Opis wpisz nazwe wskaznika produktu lub rezultatu lub
nazwe stawki jednostkowej, a w polu Wartos¢ w stowniku wskaznikéw programowych

produktu lub rezultatu wybierz z listy wtasciwg jednostke pomiaru.

UWAGA

® W stowniku stawek jednostkowych w polu warto$¢ wpisz wartos¢ numeryczng stawki

z dokfadnoscig do dwdch miejsc po przecinku, np. 1876,07.

o

W polu Kod w CST2021 wpisz kod wartosci w systemie CST2021, o ile jest Ci znany.

Nastepnie kliknij przycisk Dodaj wartos¢ i przejdz do listy, aby doda¢ wartos$¢ do listy i
przejs¢ na widok listy. Mozesz réwniez klikng¢ przycisk Dodaj kolejng wartosc, jezeli chcesz

dodad kolejng wartos$é, pozostajgc na ekranie tworzenia nowej wartosci stownikowe;.

Po dodaniu nowej wartosci musisz jg powigzac z odpowiednim poziomem wdrazania, a
doktadnie z Dziataniem. W tym celu w menu nowo dodanej wartosci (pierwszej wersji

wartosci stownikowej), wybierz funkcje Podglqd i edycja powigzan.

Otworzy sie ekran Powigzan wartosci w stownikach. W gérnej czesci ekranu znajdziesz

podstawowe dane nowo dodanej wartosci.

Kod Opis

WPP_0001 Liczba obiektow dos...

# Podglad i edycja wartosci

Elementow na stronie 20 - 1 z 1
# Podglad i edycja powigzan

# Dodaj nowg wersje

Usun wartosc

Rysunek 116 Podglad i edycja powigzan

Strona 98 z 363



Strona gtéwna > Stowniki > Slownik Wskazniki programowe produktu > Podglad i edycja powigzari

Powigzanie wartosci w stownikach

Mozesz powigzaé wartosci stownikowe z wartos$ciami innych stownikéw. Tabela 'Wartosci powigzane' przedstawia
aktualnie powigzane wartosci. Wybierz stownik z listy 'Wybierz stowniki' aby wyswietli¢ dostepne wartosci dla
stownika, ktérego wartosci chcesz powigzac.

Wskazniki programowe produktu

Nazwa
Kod Wersja Opis
WPP_0001 1 Liczba obiekiéw dostosowanych do potrzeb oséb z
Waina od Wazna do niepetnosprawnosciami
2021-10-21 Wartose
[yad

Opublikowana

Tak

Rysunek 117 Powigzanie wartosci w stownikach

W dolnej czesci ekranu znajduja sie puste listy wartosci powigzanych i dostepnych.

Kliknij pole Wybierz stownik.

Wyszukiwanie

Mozesz wyszukac po opisie wartosci powigzane i wartosci dostepne. Wpisz czes¢ opisu lub pojedyncze stowa.

Wyszukaj wartosé m

Stowniki

Wybierz stownik -

Wartosci powigzane Wartosci dostepne

Brak wartosci Brak wartosci

Wrée

Rysunek 118 Powigzanie wartosci w stownikach - Wybor stownika

Na liscie stownikdw wybierz stownik Dziatania.
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Stowniki

‘Wybierz stownik
Dziatania

Rysunek 119 Wybér stownika Dziatania

Na liscie wartosci dostepnych pojawig sie wartosci dostepnych poziomdéw wdrazania

(dziatan).

Zaznacz te z dziatan, w ktorych bedzie wykorzystywany nowo dodany wskaznik lub stawka

jednostkowa, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj powigzania.

Widok zostanie od$wiezony: powigzania z wybranymi dziataniami znajda sie na liscie

wartosci powigzanych, a znikng z listy wartosci dostepnych.

Wartosci powigzane

Brak wartosci

Stowniki

Wybierz stowmik
Dziatania

(O Pokaz opublikowane (@ Pokaz wszystkie

O Wartosci dostepne

Dziatania
Kod Nazwa
0210030 FERS.03.03
Wersia opublikowana
1 Tak
W d Wazna d
20230405
opis
Systemowa poprawa dostepnosci
Wartosé

[m) Dziatania

Wroé

+ Dodaj powigzania |

Rysunek 120 Funkcja Dodaj powigzania
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[} Wartosci powigzane [} Wartosci dostepne

Dziatani;
[m] Ziatania (] Dziatania

Kod Nazwa

Dz1_0030 FERS.03.03 Kod Nazva

DZ1_0031 FERS.03.04

Wersia Opublikowana

1 ek Wersja Opublikowana

1 Tak

Wazna od Wazna do
2023-04-05

Waina od Watna do
2023-04-05

opis
. Opis
Systemawa poprawa dostepnosci X
Nowe rozwiazania na rzecz 0séb z

Wartogé
Wartosé

[m] Dziatania

Wroé

Rysunek 121 Wartosci powigzane

WARTO ZAPAMIETAC

Q Jezeli w stowniku Dziatania znajdujg sie wartosci nieopublikowane, ktérych waznosé
juz sie skonczyta, warto ograniczy¢ liste dostepnych wartosci za pomocg przycisku

Pokaz opublikowane.

Q Checkbox przy nazwie listy Wartosci dostepne stuzy do zaznaczania/ odznaczania

wszystkich wartosci z listy.

Q Aby usung¢ dziatanie z listy wartosci powigzanych zaznacz to dziatanie i kliknij
przycisk Usun powigzania. Checkbox przy nazwie listy Wartosci powigzane stuzy do

zaznaczania/ odznaczania wszystkich wartosci z listy.

Po powigzaniu nowo dodanej wartosci z poziomami wdrazania (dziataniami) w menu

wartosci wybierz funkcje Publikuj wartosc.
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Kod Wersja Opis Wartosé Opublikowana

H WPP_0001 1 Liczba obiektow dos... SZL. Tak

WPP_0002 1 Liczba obiektow dos... szt. Nie
/" Podglad i edycja wartosci

Podglad i edycja powigzan

N,

»|

Publikuj wartos¢

Usun wartosé

Rysunek 122 Publikowanie wartosci

Nowo dodany wskaznik lub stawka jednostkowa zostanie opublikowana.

Strona 102 z 363



6 KOMPONENTY

6.1 ZARZADZANIE KOMPONENTEM

System SOWA EFS umozliwia zarzagdzanie wzorami wnioskéw o dofinansowanie projektow
udostepniajgc funkcjonalno$¢ dodawania réznego rodzaju dodatkowych pél (komponentéw),
ktére mogg by¢ nastepnie wykorzystane we wniosku. Te dodatkowe pola dodawane sg w
specjalnie do tego celu przeznaczonej konfigurowalnej sekcji wniosku Dodatkowe
informacje. Funkcjonalnos¢ ta obejmuje okreslanie wtasciwosci pdl, a takze regut walidacji

poprawnosci danych wprowadzanych w tych polach.

W sekcji Dodatkowe informacje istnieje mozliwos¢ dodania dowolnej liczby komponentéw z
listy dostepnych oraz okreslenia kolejnosci ich wyswietlania na wniosku. Komponent jest
dostepny dla danego wzoru wniosku wtedy i tylko wtedy, gdy poziom wdrazania wzoru
whiosku jest podzbiorem poziomu wdrazania okreslonego dla komponentu. Poziom
wdrazania jest zdefiniowany jako lista wybranych dziatar programéw operacyjnych EFS.
Innymi stowy, komponent moze zosta¢ uzyty na wzorze wniosku, jezeli na liscie dziatan

okreslonych dla komponentu znajdujg sie wszystkie dziatania okreslone dla wzoru.

Uzytkownicy w instytucji uprawnieni do zarzgdzania komponentami mogg definiowac
poziom wdrazania tworzonych przez siebie komponentéw jedynie w obrebie dziatan

dostepnych dla danej instytucji. Komponentem moze byé:

e Pole tekstowe — krotkie

e Pole tekstowe — diugie

e Pole numeryczne

e Pole Data

e Przetacznik opcji (pole jednokrotnego wyboru)
e Multi wybér (pole wielokrotnego wyboru)

e Lista wyboru

e Przetacznik Tak/Nie

e Przetacznik Tak/Nie z uzasadnieniem

Dla kazdego komponentu okres$lane sg takie podstawowe parametry jak etykieta, opis, tekst

pomocy kontekstowej. W przypadku komponentdw typu przetacznik opcji, multi wybér i lista
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wyboru konieczne jest okreslenie opcji/ wartosci stownikowych. Ponadto, w zaleznosci od
typu komponentu istnieje mozliwos¢ wyboru reguty lub regut walidacji poprawnosci danych
wprowadzanych w polu reprezentowanym przez komponent (mozliwy jest jedynie wybor z

predefiniowane;j listy regut dostepnych dla danego typu komponentu).
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6.2 TWORZENIE NOWEGO KOMPONENTU

Funkcja Komponenty, dostepna w menu gtéwnym systemu, otwiera ekran z listg

komponentéw dostepnych w Twojej instytucji.

Aby utworzy¢ nowy komponent kliknij przycisk Dodaj nowy komponent.

Strona glowna > Komponenty

Komponenty

Wyszukuj i zarzadzaj listg komponentdw.

Uzytkownic ¥
22 Konta uzytkownikéw

B Profile uzytkownik

Rale w pracesie

% Role

L4

Slowniki

B stowniki

Komponenty Sortu] wediug -

Elementow na stronie 20 =
@ Komponenty
B Wzory wnioskéw
[m] Lista wyboru - nazwa komponentu H [m] Multi wybér - nazwa komponentu H

Bank pomysléw

Humer komponentu Status komponentu Numer komponentu Status kompanentu
® Bank pomysiéw _ N

FERS.014 Aktywny FERS.015 Aktywny
Wsparcie techniczne Opis kompanentu Typ kompanentu Opis kompanentu Typ kompanentu

Pozwala na utworzenie listy jednokrotnego Lista wyboru Pozwala na utworzenie listy i wybér kilku Multi wybsr
€@ Wsparcie techniczne wybory wartodc 2 te listy

Rysunek 123 Komponenty - wywotanie funkcji dodawania nowego komponentu

Nastepnie, na ekranie tworzenia nowego komponentu zdefiniuj poziom wdrazania

komponentu. W tym celu kliknij przycisk Wybierz PWD.

Strona glowna > Komponenty > Tworzenie nowego komponentu

Tworzenie nowego komponentu

Krok 1

Zdefiniuj poziom wdrazania, dla ktérego komponent bedzie dostepny. Przycisk "Wybierz PWD" otwiera panel wyboru
poziomow wdrazania.

Wybierz PWD

Rysunek 124 Tworzenie nowego komponentu - Wyb6r PWD

Zaznacz jeden lub wiecej poziomdéw wdrazania (dziatan), dla ktérych komponent bedzie

dostepny.
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Kliknij pole Typ pola i wybierz na liscie rozwijanej typ pola reprezentowanego przez

komponent.

Krok 1

Zdefiniuj poziom wdrazania, dla kiérego komponent bedzie dostepny. Przycisk "Wybierz PWD" otwiera panel wyboru
poziomow wdrazania.

Wybierz PWD
D

Krok 2

Wypetnij ponizsze pola. W przypadku wybrania wartosci niestownikowej pomin krok 3.

Typ pola *
Pole tekstowe - krGtkie - |@ Pomoc kontekstowa Q

Pole data

Pole numeryczne

Pole tekstowe - diugie

Pole tekstowe - krétkie

Przetgcznik opcji
Przetgcznik Tak/Nie @

Przetacznik Tak/Nie z uzasadnieniem

Rysunek 125 Tworzenie nowego komponentu - Wybér typu pola

Dostepne sg nastepujgce reguty walidacji:
1. Pole tekstowe — krotkie

1.1. Pole wymagane

1.2. Pole nie dtuzsze niz 100 znakow

1.3. Pole nie dtuzsze niz 750 znakow
2. Pole tekstowe — diugie

2.1. Pole wymagane

2.2. Pole nie dtuzsze niz 500 znakow

2.3. Pole nie dtuzsze niz 4000 znakow
3. Pole numeryczne

3.1. Pole wymagane

3.2. Pole musi zawiera¢ wartos¢ wiekszg od 0

3.3. Pole musi zawiera¢ warto$¢ wiekszg lub réwng 0
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4. Pole data
4.1. Pole wymagane
4.2. Data nie wczesniejsza niz dzi$
4.3. Data nie pozniejsza niz dzi$
5. Przefacznik opcji
5.1. Pole wymagane
6. Lista wyboru
6.1. Pole wymagane
7. Multi wybor
7.1. Pole wymagane
8. Przetgcznik Tak/Nie
8.1. Pole wymagane
9. Przetgcznik Tak/Nie z uzasadnieniem

9.1. Pole wymagane

W polu Etykieta komponentu wpisz tekst, ktéry bedzie widoczny na wniosku, jako nazwa

pola.

Etykieta komponentu *
Przyktadowa etykieta

Etykieta komponentu jest
(7] widoczna na fiszce/wniosku
jako nazwa pola.

Rysunek 126 Tworzenie nowego komponentu - Etykieta komponentu

W polu Opis komponentu wpisz tekst, ktéry bedzie widoczny na wniosku, jako nagtéwek

pola wyjasniajacy, czego dane pole dotyczy.
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Opis komponentu jest widoczny
na fiszce/wniosku jako

Opis komponentu
Przyktadowy opis| nagiéwek pola. Tlumaczy czego

dane pole dotyczy.

Rysunek 127 Tworzenie komponentu - Opis komponentu

W polu Pomoc kontekstowa wpisz tekst pomocy kontekstowej dla tworzonego pola.

Pomoc kontekstowa widoczna
jest na fiszce/wniosku obok
pola w formie etykiety
wyswietlajgcej sie po

Fomoc kontekstowa najechaniu myszka na ikoneg

Przyktadowa pomoc kontekstowa . » -
znaku zapytania. Tresc etykiety
ma pomdc zrozumied
wnioskodawcy jakg akcje ma
wykonac¢ w danym polu.

Rysunek 128 Tworzenie komponentu - Pomoc kontekstowa

Jezeli tworzonym komponentem jest przetgcznik opcji, multi wybér lub lista wyboru, w

kolejnym kroku zdefiniuj liste opcji/ wartosci stownikowych dla pola.
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Krok 3

Wartos¢ 1+

Opcja A

Dodaj wartosci dla typéw pola: przetacznik opcji, multi wybér i lista wyboru. Za pomoca strzatek mozesz zmienia¢
kolejnosé wyswietlania wartosci. Mozesz dodawac kolejne wartosci za pomoca przycisku “Dodaj wartosc”.

Wartosc 2 *

OpcjaB

Wartos¢ 3 *

Opcja C

Mozliwosc edytowania opcji na etapie finalizowania wzoru. @

Zaznaczenie tej opcji umozliwia
edytowanie komponentu
podczas finalizowania

wzoru/fiszki. W przeciwnym
razie, po utworzeniu
komponentu edytowanie bedzie
niemozliwe.

° ° O Usun wartosé
° ° O Usun wartosé

° ° O Usun wartosé

Rysunek 129 Dodawanie wartosci dla typéw pola

Aby doda¢ lub usung¢ opcje/ wartos¢ stownikowg skorzystaj odpowiednio z przyciskdéw

Dodaj wartos¢ lub Usun wartosc. Klikajgc w ikonki V /A okresl kolejnosé wyswietlania opcji/

wartosci stownikowej na liscie.

UWAGA

® Po stworzeniu listy opcji/ wartosci stownikowych dla przetgcznika opcji, multi wyboru

lub listy wyboru zastandw sieg, czy na etapie definiowania wzoru wniosku

wykorzystujgcego ten komponent moze pojawic sie potrzeba zawezenia tej listy tylko

do wybranych opcji/ wartosci stownikowych. Jezeli tak, zaznacz checkbox Mozliwosé

edytowania opcji na etapie finalizowania wzoru.

Jezeli chcesz, aby system sprawdzat poprawnosé¢ danych wprowadzanych w polu

reprezentowanym przez tworzony komponent zaznacz checkbox przy kazdej wymaganej

regule walidacji. Jezeli wiec, przy komponencie zaznaczysz opcje Pole wymagane to system

bedzie wymagat uzupetnienia tego pola na poziomie wniosku.
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Lista dostepnych regut zalezy od typu komponentu.

Kliknij przycisk Zapisz. Nowo utworzony komponent, o statusie W przygotowaniu, zostanie

dodany do listy komponentdw.

Aby utworzy¢ nowy komponent mozesz takze skorzystac z funkcji Dodaj nowy komponent
wykorzystujgc istniejgcy. W tym przypadku nowo utworzony komponent jest doktadng
kopig komponentu istniejgcego. Tak utworzony komponent mozna modyfikowac przed

aktywowaniem. Funkcja ta jest dostepna w menu komponentu istniejgcego.

(0 Osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wigzgcych w imieniu

Wnioskodawcy

Podglad komponentu
Numer komponentu A 9'a p

FERS.011 ©)  Aktywuj komponent

Usun kamponent

Status komponentu

Dezaktywowany + Dodaj nowy kemponent wykorzystujge istniejacy

Opis komponentu

Wskaz osobe/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wigzacych w imieniu Wnioskodawcy. Wpisz: imie (imiona) i
nazwisko/ka osoby/oséb uprawnionej/nych do podejmowania decyzji wigzacych w imieniu Wnioskod

Typ komponentu

Pole tekstowe - krotkie

Rysunek 130 Wywotanie funkcji Dodaj nowy komponent wykorzystujac istniejgcy

Komponent o statusie W przygotowaniu nie jest jeszcze aktywny i moze byé modyfikowany.

Stuzy do tego funkcja Edytuj komponent dostepna w menu komponentu przed aktywacjs.

Komponent o tym statusie moze by¢ takze usuniety za pomoca funkcji Usun komponent.

Komponent moze by¢ uzyty na wzorze wniosku lub dopiero po jego aktywacji. Stuzy do tego

funkcja Aktywuj komponent.
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O Osoba uprawniona do podejmowania decyzji w imieniu

Whnioskodawcy

Podglad komponentu

Numer komponentu Status komponentu B 9 P
FERS.001 W przygotowaniu /' Edytuj komponent

&) Aktywuj komponent
QOpis komponentu Typ komponentu
Wskaz osobe/y uprawniona/e do Pole tekstowe - krétkie B  Usuri komponent
podejmowania decyzji wigzacych w imieniu
Wnioskodawcy. Wpisz: imig (imiona) i 4+ Dodaj nowy komponent wykorzystujac istniejacy

nazwisko/ka osoby/oséb uprawnionej/nych
do podejmowania decyzji wigzacych w imieniu
Whnioskod

Rysunek 131 Funkcje Edytuj komponent, Usurh komponent i Aktywuj komponent

UWAGA

® Aktywny komponent nie moze by¢ modyfikowany. Moze by¢ natomiast

dezaktywowany za pomocg funkcji Dezaktywuj komponent.

Dezaktywacja komponentu nie ma wptywu na istniejgce wzory wnioskdéw, w ktérych

komponent zostat uzyty.

O Osoba uprawniona do podejmowania decyzji w imieniu

Whnioskodawcy

M Podglad komponentu

Numer komponentu Status komponentu
FERS.001 Aktywny % Dezaktywuj komponent
-+  Dodaj nowy komponent wykorzystujac istniejacy
Opis komponentu Typ komponentu
Wskaz osobe/y uprawniona/e do Pole tekstowe - krétkie

podejmowania decyzji wigzgcych w imieniu
Wnioskodawcy. Wpisz: imie (imiona) i
nazwisko/ka osoby/oséb uprawnionej/nych
do podejmowania decyzji wigzacych w imieniu
Whnioskod

Rysunek 132 Funkcja Dezaktywuj komponent

Dezaktywowany komponent nie moze by¢ jednak zmieniany lub uzyty przy tworzeniu

nowych wzordéw
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WARTO ZAPAMIETAC

Q Korzystajac z funkcji Usun komponent mozesz usung¢ dezaktywowany komponent,

o ile nie zostat wczesniej uzyty na wzorze wniosku.

Q Dezaktywowany komponent moze by¢ ponownie aktywowany za pomocg funkcji

Aktywuj komponent.

Na ekranie z listg komponentéw dostepnych Twojej instytucji masz mozliwos$¢ zaznaczenia
jednego lub wielu komponentéw. W celu zaznaczenia komponentu zaznacz checkbox w
nagtéwku kafelka. Spowoduje to aktywacje dostepnych na ekranie przyciskow Aktywuj

zaznaczone, Dezaktywuj zaznaczone i Usun zaznaczone.

@ Aktywuj zaznaczone X Dezaktywuj zaznaczone 0 Usun zaznaczone

Sortuj wedhug v

®  Osoba uprawniona do podejmowania decyzji w imieniu

Wnioskodawcy

Numer komponentu Status komponentu
FERS.001 Aktywny

Opis komponentu Typ komponentu
Wskaz osobe/y uprawniona/e do Pole tekstowe - krotkie

podejmowania decyzji wigzgcych w imieniu
Whioskodawcy. Wpisz: imie (imiona) i
nazwisko/ka osoby/oséb uprawnionej/nych
do podejmowania decyzji wigzgcych w imieniu
Whioskod

Rysunek 133 Funkcje Aktywuj zaznaczone, Dezaktywuj zaznaczone i Usun zaznaczone

Klikniecie w jeden z tych przyciskéw uruchomi akcje aktywacji, dezaktywacji lub usuniecia

zaznaczonych komponentéw.
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UWAGA

® Po wywotaniu funkcji Aktywuj zaznaczone, Dezaktywuj zaznaczone lub Usun
zaznaczone system nie realizuje operacji aktywacji, dezaktywacji lub usuniecia
wszystkich zaznaczonych komponentdw, a tylko tych, dla ktérych wybrana operacja

jest dopuszczalna.
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7 WZORY WNIOSKOW

7.1 TWORZENIE NOWEGO WZORU

Whioski o dofinansowanie projektu projektéw sktadajg sie z szeregu sekcji standardowych,
ktérych struktura nie zalezy od naboru i jego poziomu wdrazania. Sg to Informacje o
projekcie, Wnioskodawca i realizatorzy, Wskazniki projektu, Zadania, Budzet projektu,
Podsumowanie budzetu, Zrédta finansowania, Uzasadnienie wydatkéw, Potencjat do
realizacji projektu, Dodatkowe informacje, Harmonogram, Oswiadczenia, Zataczniki i

Informacje o wniosku o dofinansowanie.

Oprécz sekcji standardowych wniosek moze zawierac jedng, dwie lub trzy sekcje specjalne.
Sekcje te sg w petni konfigurowalne przez instytucje ogtaszajgcg nabdr pozwalajgc tym
samym na uwzglednienie specyfiki naboru.

Sekcje specjalne to:

e Sekcja Dodatkowe informacje umozliwiajgca uzyskanie od wnioskodawcy
dodatkowych informacji o projekcie za pomoca konfigurowalnych pol
implementujgcych funkcjonalnos$é komponentéw (proces tworzenia i zarzgdzania
komponentami zostat opisany w poprzednim rozdziale instrukciji).

e Sekcja Oswiadczenia pozwalajgca na sformutowanie serii pytan do wnioskodawcy
(oswiadczen wnioskodawcy) oraz okreslenie dopuszczalnych odpowiedzi.

e Sekcja Zataczniki pozwalajgca na zdefiniowanie listy oczekiwanych zatgcznikéw do

whniosku wraz z okresleniem, czy zatgcznik jest wymagany.

UWAGA

! W zwigzku z tym, ze sekcje standardowe wniosku majg charakter uniwersalny,

poszczegdlne wzory wnioskdw o dofinansowanie projektu réznig sie miedzy sobg

jedynie strukturg konfigurowalnych sekcji specjalnych.

Wzér wniosku moze zostaé uzyty w danym naborze wtedy i tylko wtedy, gdy poziom
wdrazania okres$lony dla wzoru wniosku obejmuje dziatanie, dla ktérego dany nabdr jest

ogtaszany. Poziom wdrazania wzoru rozumiany jest jako lista wybranych dziatan programow
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operacyjnych EFS. Innymi stowy, wzér moze zostac uzyty w naborze, jezeli dziatanie, dla

ktérego nabdr jest ogtaszany znajduje sie na liscie dziatan okreslonych dla wzoru.

Uzytkownicy w instytucji uprawnieni do zarzgdzania wzorami wnioskdw moga definiowad
poziom wdrazania tworzonych przez siebie wzoréw jedynie w obrebie dziatan dostepnych

dla danej instytucji.

Funkcja Wzory wnioskow, dostepna w menu gtéwnym systemu, otwiera ekran z listg
wzoréw wnioskéw dostepnych Twojej instytucji. Aby utworzyé nowy wzdr wniosku kliknij

przycisk Dodaj nowy wzor wniosku.

Strona giowna > Wzory wnioskéw

Waory wioskow

Lista wzoréw wnioskow

Uzytkownicy
22 Konta uzytkownikow

B Profile uzytkownik..

Role w procesie

. Role
Q = Filtry e +
Stowniki
Sortuj wadiug - I } i
1B Slowniki Elementéw na stronie 20 1 1
Komponenty

B Komponenty wzor wniosku DZF i wzor wniosku DZF2 f
B Wzory wnioskéw Numer wzoru whiosku Status Numer wzoru wniosku Status

FERS.001 Dezaktywowany FERS.002 Dezaktywowany

Bank pomystdw

® Bank pomystow Przykladowy wzor dla dziatania FERS.05.01 H wzér wniosku komponenty i

Numer wzoru wniosku Status Numer wzoru wniosku Status
Wsparcie techniczne
P FERS.003 Zatwierdzony FERS 004 Dezaktywowany

@ Wsparcie techniczne

Rysunek 134 Wzory wnioskow - funkcja Dodaj nowy wzér wniosku

Nastepnie, na ekranie tworzenia nowego wzoru wniosku w zaktadce Wzér zdefiniuj poziom

wdrazania dla wzoru wniosku. W tym celu kliknij przycisk Wybierz PWD
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Strona gtéwna = Wzory wnioskow = Nowy wzér wniosku

Tworzenie nowego wzoru wniosku

Wzér Dodatkowe informacje Oswiadczenia Zataczniki

Parametry podstawowe

Wybierz PWD

Wypetnij formularze znajdujace sie w zaktadkach: Wzoér, Dodatkowe informacje, Oswiadcznia, Zataczniki. Po
uzupetnieniu formularzy kliknij “Utwdrz nowy wzdr wniosku” aby dodac go do bazy wnioskdw.

Zdefiniuj poziom wdrazania dla wniosku. Kliknij “Wybierz PWD" i wskaz jeden lub wiece] poziomdw wdrazania.

Rysunek 135 Tworzenie nowego wzoru wniosku - Wybér PWD

Zaznacz jeden lub wiecej poziomoéw wdrazania (dziatan), w ktérych wzér bedzie mégt by¢

wykorzystany.

W polu Nazwa wzoru wniosku podaj nazwe wzoru.

Tworzenie nowego wzoru whniosku

Wypetnij formularze znajdujace si¢ w zaktadkach: Wzor, Dodatkowe informacje, Oswiadczenia, Zatgczniki. Po
uzupetnieniu formularzy kliknij “Utwdérz nowy wzér wniosku” aby dodac go do bazy wnioskow.

Wzér Dodatkowe informacje 0Oswiadczenia Zalgczniki

Parametry podstawowe

Zdefiniuj poziom wdrazania dla wniosku. Kliknij “Wybierz PWD" i wskaz jeden lub wiecej pozioméw wdrazania.

Wybierz PWD

FERS.05.01

Wprowadz nazwe nowego wzoru wniosku.

Nazwa wzoru wniosku *
Przyktadowy wzor dla dziatania FERS.05.01

Rysunek 136 Tworzenie nowego wzoru wniosku — Nazwa wzoru wniosku
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Na zaktadce Dodatkowe informacje kliknij przycisk Dodaj komponenty.

Tworzenie nowego wzoru wniosku

Wzér Dodatkowe informacje Oswiadczenia

Struktura sekcji Dodatkowe informacje

Poziom wdrazania zdefiniuj w zaktadce "Wzor".

Lista komponentow we wzorze wniosku.

Wypelnij formularze znajdujace sie w zakladkach: Wzér, Dodatkowe informacije, Oswiadcznia, Zalaczniki. Po
uzupetnieniu formularzy kliknij “Utwdrz nowy wzor wniosku” aby dedaé go do bazy wnioskow.

Zatgczniki

Zarzadzaj komponentami, kiore bedg widoczne w strukturze wniosku. Lista dostepnych komponentow, kidre mozesz dodac zalezy od wybranego poziomu wdrazania.

Brak danych

Dodaj komponenty

Rysunek 137 Tworzenie nowego wzoru wniosku - Dodawanie komponentu

Nastepnie, na liscie dostepnych komponentéw zaznacz te, ktére majg sie znalezé na wniosku

i kliknij Wybierz zaznaczone.

Dodawanie komponentow
Lista dostepnych komponentéw

Wybierz wszystkie

Lista wyboru - nazwa komponentu

<]

Multi wyb6r - nazwa komponentu

<]

Pole data - nazwa komponentu

<]

Pole numeryczne - nazwa komponentu

<]

Pole tekstowe dlugie - nazwa komponentu

<]

Pole tekstowe krétkie - nazwa komponentu

<]

Przetacznik opcji - nazwa komponentu

<]

Przetgcznik Tak/Nie - nazwa komponentu

- Przetgcznik Tak/Nie z uzasadnieniem - nazwa
komponentu

ANULUJ WYBIERZ ZAZNACZONE

Rysunek 138 Wybdér komponentéw
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Wybrane komponenty pojawig sie na zaktadce Dodatkowe informacje.

Korzystajac z funkcji dostepnych w menu komponentu mozesz usungé komponent lub
zmienic¢ kolejnos$¢, w jakiej pola reprezentowane przez komponenty pojawig sie w sekcji

Dodatkowe informacje wniosku o dofinansowanie projektu.

O Pole tekstowe krétkie - nazwa komponentu

Usun komponent

Numer komponentu Status komponent

FERS.019 Aktywny |< Przesun na poczatek

A Przesunw gore
Opis komponentu

Pozwala na dodanie pola tekstowego krétkiego max. 100 lub 750 znak¢ | ~  Przesun w dot

»|  Przesun na koniec

Rysunek 139 Funkcje dostepne w menu Komponentu

Mozesz takze usungc jeden lub wiecej komponentdw zaznaczajgc checkbox w nagtéwku

kafelka komponentu, a nastepnie klikajgc przycisk Usun zaznaczone.

Tworzenie nowego wzoru wniosku

Wypeinij slew Wz6r, Di Informacje, O: , Zalgczniki. Po
uzupelnieniu formularzy Kliknij “Utworz nowy wzor wniosku™ aby dodaé go do bazy wnioskow.

Wzor 0

Struktura sekcji Dodatkowe informacje

Zarzadzaj komponentami, ktore bedq widoczne w strukturze wniosku. Lista dostepnych komponentow, ktére mozesz dodac zalezy od wy go poziomu wd Poziom wd 2zdefiniuj w
Zzakladce “Wz6r".

Lista komponentéw we wzorze wniosku. Dodaj komponenty

(m] Lista wyboru - nazwa komponentu H (m} Multi wybér - nazwa komponentu H

Numer komponentu Status komponentu Numer komponentu Status komponentu
FERS.014 Aktywny FERS.015 Aktyamy

Opis komponentu Opis komponentu

Pozwala na utworzenie listy jednokrotnego wyboru. Pozwala na utworzenie listy | wybor kilku wartosci z tej listy.

Rysunek 140 Tworzenie nowego wzoru wniosku - dodawanie Dodatkowych informacji
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Na zaktadce Oswiadczenia kliknij przycisk Dodaj oswiadczenie, wpisz tekst osSwiadczenia, a
nastepnie zaznacz mozliwe odpowiedzi do wyboru przez wnioskodawce, czyli Tak, Nie, Nie
dotyczy. Jezeli chcesz, aby oswiadczenie mogto zostaé odfgczone od wzoru na etapie
finalizowania wzoru zaznacz checkbox Mozliwos¢ odfqczania oswiadczenia od wzoru na

etapie finalizowania wzoru.

Wzér Dodatkowe informacje Zatgczniki

Struktura sekcji O$wiadczenia

Dodaj oswiadczenia do wzoru wniosku. Do kazdego oswiadczenia zdefiniuj zakres odpowiedzi, ktére bedzie miat do wyboru wnioskodawca: Tak, Nie, Nie dotyczy.

Dodaj o$wiadczenia do wzoru wniosku. Do kazdego o$wiadczenia zdefiniuj zakres odpowiedzi, ktore bedzie miat do wyboru wnioskodawca: Tak, Nie, Nie
dotyczy.

Os$wiadczenie 1

BIuU ==

Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym wniosku s3 zgodne z prawda.

° ° T Usun o$wiadczenie

Mozliwe odpowiedzi do wyboru przez wnioskodawce:

Tak Nie [J Nie dotyczy

Mozliwos¢ odtgczenia oswiadczenia od wzoru na etapie finalizowania wzoru

+ Dodaj oswiadczenie

Rysunek 141 Tworzenie nowego wzoru wniosku - dodawanie Oswiadczenia

Aby dodac¢ kolejne oswiadczenie kliknij przycisk Dodaj oswiadczenie.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Jezeli na zaktadce Oswiadczenia wzoru wniosku nie dodasz zadnego oswiadczenia,

whniosek o dofinansowanie projektu nie bedzie zawierat sekcji Oswiadczenia.

Q Jezeli na zaktadce Oswiadczenia znajduje sie kilka oSwiadczen mozesz usungé
oswiadczenie korzystajac z funkcji Usun oswiadczenie. Ponadto, klikajgc ikonki ¥V 2
mozesz zmienic kolejnos¢, w jakiej oswiadczenia pojawig sie w sekcji Oswiadczenia

wniosku o dofinansowanie projektu.
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Na zaktadce Zatgczniki kliknij przycisk Dodaj zatgcznik. Nastepnie wpisz nazwe zatacznika i
zaznacz, czy obowigzkowo musi by¢ dodany na wniosku. Aby doda¢ kolejny zatgcznik kliknij

przycisk Dodaj zatqcznik.

Tworzenie nowego wzoru wniosku

Wypetnij formularze znajdujace sie w zaktadkach: Wzér, Dodatkowe informacje, O$wiadcznia, Zataczniki. Po
uzupetnieniu formularzy kliknij “Utwérz nowy wzér wniosku” aby doda¢ go do bazy wnioskow.

Wzor Dodatkowe informacje Oswiadczenia Zatgezniki

Struktura sekcji Zatgczniki

Zdefiniuj jakich dokumentéw oczekujesz od wnioskodawcy. Dla poszczegélnych zatgcznikéw okresl czy ich dodanie przez wnioskodawce bedzie
obowigzkowe w trakcie sktadania wniosku.

Lista zatgcznikéw we wzorze wniosku.

+ Dodaj zatgeznik

Rysunek 142 Tworzenie nowego wzoru wniosku - Dodawanie zatgcznika

Mozesz usungc zatgcznik korzystajac z funkcji Usun zafqcznik. Ponadto, klikajgc ikonki V A
mozesz zmieni¢ kolejnosé, w jakiej zatgczniki pojawia sie w sekcji Zatgczniki wniosku o
dofinansowanie projektu. Jezeli na zaktadce Zataczniki wzoru wniosku nie dodasz zadnego

zatgcznika, wniosek o dofinansowanie projektu nie bedzie zawierat sekcji Zatgczniki.
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Lista zatgcznikow we wzorze wniosku.

Zatgcznik 1

Nazwa zalgcznika 1*
List intencyjny wnioskodawcy

P ° ° O Usun zalgcznik

To pole jest wymagane

Zatgcznik 2

Nazwa zalgcznika 2 *
List intencyjny realizatora\

P ° ° O Usun zatgcznik

O To pole jest wymagane

+ Dodaj zatgcznik

Anuluj Utwaorz nowy wzor wniosku

Rysunek 143 Funkcje Usun zatacznik, zmien kolejnos¢ i Utwdrz nowy wzér wniosku

Na zakonczenie kliknij przycisk Utwodrz nowy wzor wniosku. Nowy wzér zostanie dodany do

listy wzoréw ze statusem W przygotowaniu.

UWAGA

® Aby utworzyé nowy wzor wniosku mozesz takze skorzystaé z funkcji Dodaj nowy
wzor wniosku wykorzystujgc istniejgcy. W tym przypadku nowo utworzony wzor jest

doktadng kopig wzoru istniejgcego. Funkcja ta jest dostepna w menu wzoru

istniejgcego.

Przykladowy wzér dla dziatania FERS.05.01

Podglad wzoru wniosku

Numer wzoru wniosku Status n 9

FERS.003 W przygotowaniu /  Edytuj wzér wniosku
(&) Zatwierdz wzor wniosku
O  Usur wzér wniosku

+

Dodaj nowy wzor wniosku wykorzystujac istniejacy

Rysunek 144 Dodanie nowego wzoru wniosku wykorzystujac istniejacy
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W?zér o statusie W przygotowaniu nie jest jeszcze zatwierdzony i moze by¢ modyfikowany.
Stuzy do tego funkcja Edytuj wzor wniosku dostepna w menu wzoru przed zatwierdzeniem.

Wzér o tym statusie moze byc takze usuniety za pomocg funkcji Usun wzér wniosku.

Wz6r wniosku moze by¢ uzyty w naborze dopiero po jego zatwierdzeniu. Stuzy do tego

funkcja Zatwierdz wzoér wniosku.

Przyktadowy wzér dla dziatania FERS.05.01

Podglad wzoru wniosku

Numer wzoru wniosku Status B 9

FERS.003 W przygotowaniu /' Edytuj wzér wniosku
&) Zzatwierdz wzér wniosku
T  Usuni wzér wniosku

-+ Dodaj nowy wzdr wniosku wykorzystujac istniejacy

Rysunek 145 Edycja, zatwierdzanie i usuwanie wzoru wniosku

WARTO ZAPAMIETAC

Q Zatwierdzony wzor wniosku moze by¢ dezaktywowany za pomoca funkcji
Dezaktywuj wzor wniosku. Dezaktywacja wzoru nie ma wptywu na nabory, w
ktorych zostat uzyty. Dezaktywowany wzor nie moze by¢ jednak uzyty przy tworzeniu

nowych wzordw lub podczas ich aktualizacji.

Q Zatwierdzony wzér wniosku nie moze byé modyfikowany. Dopdki nie zostanie
wykorzystywany w naborze moze by¢ jednak przywrdcony do edycji za pomoca

funkcji Przywroc wzor wniosku do edycji.

. M Podglad wzoru wniosku
Numer wzoru wniosku Status

FERS.005 Zatwierdzony % Dezaktywuj wzor wniosku

+  Dodaj nowy wzor wniosku wykorzystujgc istniejgcy

£3  Przywrdé wzor wniosku do edycji

Rysunek 146 Dezaktywacja oraz przywrdcenie do edycji zatwierdzonego wzoru wniosku
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Q Korzystajac z funkcji Usun wzor wniosku mozesz usung¢ dezaktywowany wzér, o ile

nie zostat wczesniej uzyty w naborze.

Q Dezaktywowany wzdér moze by¢ ponownie zatwierdzony za pomocg funkgji

ZatwierdZ wzor wniosku.
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8 NABORY

8.1 TWORZENIE NABORU

Funkcja Lista naboréw instytucji, dostepna w menu gtéwnym systemu, otwiera ekran z listg

nabordw Twojej instytucji oraz — jezeli obejmuje to zakres Twoich uprawnief — naboréw

instytucji podlegtych.

System Obstugl +— Akwalnoéci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc ewa.sowa_efs@oppl @ £
Whioskw Aplikacyjnych
CuropaniFenduntsoteary

Strona giowna > Nabory Instytucii

A Strona glowna

Lista naboréw instytucji

Nabory Wyszukuj i zarzqdzaj lista naborow.

s Lista naboréw

= Filt * m
: ’ .

Projely Numer naboru Status Tryb wyboru Budzet naboru Budzet UE
B Projekty instytuci H FERS.05.0112.00-003/23 Rozpoczety Konkurencyjny 1000 000,00 PLN 50000000 PLN

FERS.05.01-1Z.00-002/23 Rozpoczet Konkurencyjn: 500 000,00 PLN 300 000,00 PLN
= Moje projekty i reneymy

FERS.03.031.00-002/23 Rozpoczety Konkurencyjny 100000 PLN 100000 PLN
B Dokumenty projekt

FERS.03.03-12.00-001/23 Rozpoczety Konkurencyjny 1 000,00 PLN 1 000,00 PLN
Pisma : FERS.05.012.00-001/23 Rozpoczety Konkurencyiny 100 000,00 PLN 10000000 PLN
22 Zatwierdzanie pism

Elementéw na stronie 20 « 1 z

22 Podpisywanie pism

Rysunek 147 Lista naboréw instytucji
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8.1.1 DODANIE NOWEGO NABORU DO LISTY NABOROW INSTYTUCIJI

Aby doda¢ nowy nabdr do listy nabordéw instytucji kliknij przycisk Dodaj nowy nabor.

Nastepnie, na ekranie tworzenia nowego naboru zdefiniuj poziom wdrazania naboru. W tym

celu kliknij przycisk Wybierz PWD i zaznacz poziom wdrazania (dziatanie) naboru.

Strona gtowna = Nabory instytucji > Tworzenie nowego naboru

Tworzenie nowego naboru

Krok 1

Zdefiniuj poziom wdrazania naboru. Przycisk ,Wybierz PWD" otwiera panel wyboru poziomu wdrazania.

Wybierz PWD

Poziom wdrazania * Numer porzadkowy * 24

Rok *

Status: Instytucja Organizujgca Nabor:

W przygotowaniu Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Rysunek 148 Tworzenie nowego naboru - Wybér PWD

UWAGA

o

Po wybraniu poziomu wdrazania naboru system automatycznie podpowie wartosci w
pozostatych dwdch polach definiujgcych numer naboru, tzn. w polach Numer

porzgdkowy i Rok. Masz mozliwo$é zmiany wartosci w obu tych polach.

Numer porzadkowy jest kolejnym numerem naboru ogtaszanego przez instytucje w
danym roku kalendarzowym dla danego poziomu wdrazania. W zwigzku z tym system
wymaga zachowania unikalnosci numerdéw porzadkowych dla naboréw ogtaszanych
przez dang instytucje dla danego poziomu wdrazania w danym roku kalendarzowym.
Podpowiadajgc ten numer system wyszukuje i automatycznie uzupetnia "luki" w

ciggu istniejgcych numerdw porzgdkowych innych naboréow.
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W kolejnych krokach Wybierz typ wnioskodawcy oraz Wybierz wielkos¢ przedsiebiorstwa.

Krok 1

Zdefiniuj poziom wdrazania naboru. Przycisk ,Wybierz PWD" otwiera panel wyboru poziomu wdrazania.

Wybierz PWD

Poziom wdrazania * Numer porzadkowy * Rok *
FERS.05.01 001 24
Status: Instytucja Organizujgca Nabor: Kod instytucji:
W przygotowaniu Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej 1Z.00
Krok 2.

Wybierz typ ogdlny wnioskodawcy. Przycisk “Wybierz typ wnioskodawcy — ogdlny” otwiera liste dostepnych typdw.
Mozesz zaznaczy¢ wiecej niz jeden typ.

Wybierz typ wnioskodawcy — ogolny

Wybierz typ szczegdtowy wnioskodawcy. Przycisk “Wybierz typ wnioskodawcy - szczegotowy” otwiera liste
dostepnych typdw. Mozesz zaznaczy¢ wiecej niz jeden typ.

Wybierz typ wnioskodawcy - szczegétowy

Wybierz wielko$¢ przedsigbiorstwa

Wybierz wielkos¢ przedsigbiorstwa

Rysunek 149 Wyboér typu wnioskodawcy i wielkosci przedsiebiorstwa

Po kliknieciu w Wybierz typ wnioskodawcy - ogdlny, na liscie dostepnych wartosci zaznacz

jedng lub wiecej pozycji, dla ktérych dedykowany jest nabér.
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Wybierz typ wnioskodawcy — ogdlny
Lista dostepnych typéw ogdlnych
B Wybierz wszystkie
O Partnerstwa
[ Stuzby publiczne
[ Instytucje ochrony zdrowia
[ Rolnicy
[ Rybacy
[0 Organizacje spoteczne i zwigzki wyznaniowe
Instytucje nauki i edukac;ji
O Partnerzy spoteczni
O Zintegrowane Inwestycje Terytorialne (ZIT)

[ Rozwdj lokalny kierowany przez spotecznos¢ (RLKS)

ANULUJ

WYBIERZ ZAZNACZONE

Rysunek 150 Wyboér ogdlnego typu wnioskodawcy

Analogicznie postepuj po wyborze opcji Wybierz typ wnioskodawcy — szczegétowy. Lista

dostepnych wartosci w tym polu zalezy od wartosci wybranych wczesniej w polu Wybierz

typ wnioskodawcy - ogdiny.

Podobnie w polu Wybierz wielkos¢ przedsiebiorstwa na liscie dostepnych wartosci zaznacz

jedng lub wiecej pozycji, dla ktérych dedykowany jest nabér.
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Wybierz typ ogdlny wnioskodawcy. Przycisk “Wybierz typ wnioskodawcy - ogélny” otwiera liste dostepnych typow.
Mozesz zaznaczy¢ wiecej niz jeden typ.

Wybierz typ wnioskodawcy — ogdlny

Instytucje nauki i edukacji

Wybierz typ szczegdlowy wnioskodawcy. Przycisk “Wybierz typ wnioskodawcy - szczegétowy” otwiera liste
dostepnych typdw. Mozesz zaznaczy¢ wiecej niz jeden typ.

Wybierz typ wnioskodawcy - szczegdtowy

Jednostki naukowe Szkoty i inne placowki systemu oswiaty m

Wybierz wielkos¢ przedsigbiorstwa

Wybierz wielko$¢ przedsigbiorstwa

Duze przedsiebiorstwo Srednie przedsiebiorstwo

Rysunek 151 Wybér szczegétowego typu wnioskodawcy oraz wielkosci przedsiebiorstwa

Uzupetnij pola obowigzkowe Typ naboru, Budzet naboru oraz Budzet UE.

Wypetnij pozostate pola.

Typ naboru *
Nabor wnioskow

Budzet naboru * Budzet UE*

10 000 000,00 PLN 8500 000,00 PLN

Rysunek 152 Wybo6r typu naboru i okreslenie budzetu

Opisz nabdr w polu obowigzkowym Opis.
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Opis *

Celem niniejszego konkursu jest umozliwienie podniesienia lub nabycia kompetencji zawodowych przez osoby na co dzien
pracujgce z dzie¢mi, mtodziezg lub osobami mtodymi wykluczonymi lub zagrozonymi wykluczeniem spotecznym, prowadzace
zajecia z tymi osobami, jak réwniez przez osoby pracujgce z rodzinami przezywajacymi trudnogci w wypelnianiu funkcji
opiekurniczo-wychowawczych oraz realizujace wsparcie w ramach systemu pieczy zastepczej, a tym samym majgce realny
wplyw na zmiane postaw dzieci i mtodziezy. Przez osoby mtode, o ktdérych mowa powyzej, rozumie sig osoby do 25 roku zycia.
Osoby wykluczone spotecznie lub zagrozone wykluczeniem spotecznym to przede wszystkim osoby o szczegdinych
potrzebach rozwojowych, z niepetnosprawnosciami, pochodzace z rodzin dysfunkcyjnych, sprawiajgce problemy
wychowawcze, wykazujgce przejawy niedostosowania spolecznego, posiadajace zaburzenia/odchylenia w rozwoju (np.
psychicznym), cechujgce sie zachowaniem niezgodnym z normami prawnymi i spotecznymi, z uzaleznieniami itp. Osoby te
wymagajg stosowania szczegdlnych metod pracy, specjalnego ksztalcenia, wychowania lub resocjalizacji.

Adres strony WWW
https://www.gov.pl

Okresl czy oglaszany nabér jest naborem konkurencyjnym czy niekonkurencyjnym:

Tryb naboru * e
Konkurencyjny

Paotencjalni wnioskodawcy e
bez ograniczen

Rysunek 153 Opis naboru

W polu Adres strony WWW podaj adres strony, gdzie wnioskodawca/ beneficjent znajdzie

szczegbtowe informacje o naborze.

UWAGA

® Na etapie tworzenia nowego naboru pole Adres strony WWW nie jest polem
obowigzkowym. Musisz uzupetni¢ to pole przed zatwierdzeniem (opublikowaniem)

nhaboru.

W polu Tryb naboru wybierz, czy planowany nabodr jest naborem konkurencyjnym, czy
niekonkurencyjnym. Nastepnie w polu Potencjalni wnioskodawcy wymien organizacje

potencjalnych wnioskodawcéw, do ktdrych kierowany jest nabér.
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WARTO ZAPAMIETAC

Q Pole Potencjalni wnioskodawcy jest polem wymaganym dla naboréw

realizowanych w trybie niekonkurencyjnym.

Okresl planowany harmonogram naboru wpisujgc wartosci w polach Data opublikowania,
Data rozpoczecia i Data zakoriczenia. \Wartos$ci w tych polach podawane sg z doktadnoscia

do jednej sekundy.

Krok 3

Zdefiniuj harmonogram naboru. Data rozpoczecia naboru to moment, w ktérym wnioskodawca bedzie mogt
rozpocza¢ pisanie wniosku w systemie. Data zakoriczenia naboru to moment, w ktérym system automatycznie
zakoriczy nabér- ztozenie wniosku po tym terminie nie bedzie mozliwe.

Okres trwania naboru

Data opublikowania * = Data rozpoczecia * )

Data zakoficzenia *
2024-01-10 00:00:00 2024-01-16 12:00:00 =

2024-01-23 12:00:00

Rysunek 154 Harmonogram naboru

Stworz liste opiekundw naboru. Jest to lista adreséw e-mail, na ktére system bedzie wysytat
powiadomienia o korespondencji nadestanej przez wnioskodawcéw na etapie przygotowania
whnioskow o dofinansowanie projektéw. Opiekunéw naboru mozesz wybrac¢ sposréd
uprawnionych pracownikéw instytucji. W tym celu kliknij pole Wybierz pracownikow

instytucji, a nastepnie zaznacz opiekundw na liscie pracownikéw.

Krok 4

Stworz listg opiekunéw naboru poprzez dodanie ich adresu e-mail. Opiekunowie naboru bgdg automatycznie
powiadamiani przez system o nowej korespondencji zwigzanej z naborem

Dodaj adres e-mail pracownika instytucji

Wybierz pracownikéw instytucji
Joanna Sowa - joanna.sowa_efs@op.pl, Roman Sowa - roman.sowa_efs@op.pl, Ewa Sowa - ewa.sowa_efs@op.pl

Dodaj dowolny adres e-mail

Adres e-mail

+ Dodaj adres e-mail

Opiekunowie naboru / Podsumowanie

joanna.sowa_efs@op.pl roman.sowa_efs@op.pl ewa.sowa_efs@op.pl

Rysunek 155 Opiekunowie naboru
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Mozesz tez wpisa¢ dowolny adres e-mail w polu Adres e-mail, a nastepnie klikngé¢ przycisk
Dodaj adres e-mail. Jest to zazwyczaj adres skrzynki kontaktowej stworzonej specjalnie na

potrzeby naboru.

Kliknij przycisk Utwdrz nowy naboér. Nowo utworzony nabor, o statusie W przygotowaniu,

zostaje dodany do listy naboréw instytucji.

UWAGA

® Mozesz modyfikowaé dane naboru o statusie W przygotowaniu. Nie mozesz jedynie
zmienic¢ poziomu wdrazania naboru. W tym celu skorzystaj z dostepnej w menu

naboru funkcji Edytuj nabor.

o

Mozesz takze usungé nabér o statusie W przygotowaniu. W tym celu skorzystaj z

dostepnej w menu naboru funkcji Usun nabor.

o

Mozesz takze dodac nowy nabér do listy nabordéw instytucji korzystajgc z dostepnej w
menu naboru funkcji Utwérz nowy nabor wykorzystujqc istniejgcy. System stworzy
nowy nabdr o statusie W przygotowaniu kopiujgc wiekszos¢ informacji z naboru
istniejgcego, w tym poziom wdrazania naboru. Takie dane jak lista przypisanych

opiekunow oraz wiadomosci dotyczgce naboru nie sg kopiowane do nowego naboru.
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8.1.2 DOLACZANIE | FINALIZOWANIE WZORU WNIOSKU

W kolejnym kroku musisz wskazaé i ewentualnie sfinalizowac wzér wniosku o
dofinansowanie projektu, jaki bedzie obowigzywat w planowanym naborze. W tym celu

skorzystaj z dostepnej w menu naboru funkcji Dotgcz wzor.

Strona gidwna > Nabory instytucji
Lista naborow instytuc;ji

Wyszukuj i zarzgdzaj listg naboréw.

R

Numer naboru Tryb wyboru Budzet naboru Budzet UE

przygotowaniu Konkurencyjny 10 000 000,00 PLN 8500 000,00 PLN

Podglad naboru

Jzpoczety Konkurencyjny 1 000 000,00 PLN 500 000,00 PLN
/"  Edytuj nabér
Jzpoczety Konkurencyjny 500 000,00 PLN 300000,00 PLN
7 Harmonogram naboru
~ ~ N Jzpoczety Konkurencyjny 1 000,00 PLN 1000,00 PLN
7 Przypisz opiekunéw
Jzpoczety Konkurencyjny 1000,00 PLN 1000,00 PLN

B Wiadomosci dotyczace naboru

Dolacz wzér »zpoczety Konkurencyjny 100 000,00 PLN 100 000,00 PLN

Podglad wzoru

«a

Elementéw na stronie 20 w 1 z 1

/' Zatwierdz nabdr

@ Usurinabér

7 Uworznouy nabrvykorzyStuRe fsm-

Rysunek 156 Wywotanie funkcji Dotacz wzor

Na ekranie dotgczania wzoru zobaczysz liste wszystkich wzoréw dostepnych dla

planowanego naboru. Tworzenie wzordw zostato opisane w kolejnych rozdziatach instrukcji.
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Strona gtéwna = Nabory instytucji > Dotgcz wzér

Dotgczanie wzoru

Tutaj mozesz dotgczy¢ wzor do naboru

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-1Z2.00-001/24 Nabaér wnioskow
Wyszukaj wzér wniosku m

FERS.003 - Przyktadowy wzér dla dziatania FERS.05.01

FERS.005 - Standardowy wzér dla dziatania FERS.05.01

Podglad wzoru Anuluj

Rysunek 157 Dotaczanie wzoru

Zaznacz wybrany wzor i kliknij przycisk Zapisz. Aby podejrze¢ zaznaczony wzér przed jego

ostatecznym wyborem skorzystaj z funkcji Podglgd wzoru.

UWAGA

® Funkcja Dofgcz wzor dostepna jest jedynie dla naboréw o statusie W przygotowaniu.
Korzystajac z tej funkcji mozesz zmienié decyzje, ktéry wzér wniosku bedzie
obowigzywat w planowanym naborze. W szczegdlno$ci mozesz odtgczy¢ wczesniej

dofaczony wzbér.

System umozliwia modyfikacje dotgczonego wzoru wniosku tak, aby wzér ten uwzgledniat

specyficzne wymagania planowanego naboru. Jest to tzw. proces finalizowania wzoru.
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Edytuj nabér

"

N,

Harmonogram naboru

SN0

Przypisz opiekunéw

i

Wiadomosci dotyczace naboru
Dotgcz wzér

Podglad wzoru

# Finalizuj wzor

/" ZatwierdZ nabdr Q,

B Usun nabdr

Utworz nowy nabor wykorzystujac istni...

W przygotowaniu

Rysunek 158 Wywotanie funkcji Finalizuj wzér

WARTO ZAPAMIETAC

Q Podczas finalizowania wzoru wniosku nie mozesz dokonaé dowolnej modyfikacji
dotgczonego wzoru. Mozesz jedynie wyeliminowaé ze wzoru oswiadczenia, zataczniki
i/lub pola informacji dodatkowych. Ponadto, w procesie finalizacji wzoru mozesz
ograniczy¢ dostepne wartosci stownikowe, a takze dostepne typy wskaznikéw oraz

same wskazniki, jak rdwniez typy ryczattéw oraz same ryczatty.

Q Finalizowanie wzoru nie jest obowigzkowe. Jezeli tego nie zrobisz system sam
dokona finalizacji wzoru podczas zatwierdzania naboru nie dokonujgc zadnych

modyfikacji wzoru.

Aby, po dotfgczeniu wzoru wniosku, sfinalizowac¢ ten wzér skorzystaj z dostepnej w menu
naboru funkcji Finalizuj wzor. Nastepnie, na ekranie finalizacji wzoru w zaktadce Dodatkowe
informacje odznacz checkbox Dotgcz do wzoru pod kazdym z pdl, ktére chcesz

wyeliminowac ze wzoru.
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Strona glowna > Nadory mstytucyl > Finaltzowenie wzoru

Finalizowanie wzoru wniosku

Wypeinij lormularze znajdujgce sig w zakiadkach: Dodatkowe informacje, Oswiadczenia, Zatgcznik, Slowniki czedci stalej, Wekalniki, Ryczalty. Po uzupeinieniu formularzy kiskny

“Finalizy) w2ée”, aby zakodczyé finalizowanie wzoru wniosku. Status wniosku zale2y od statusu naboru. Po uzupeinieniu formularzy kiikndj “Finalizy) w2ée”, aby zakoniczyé finalizowanie
wzory wniosku

Numer naboru:

FERS.05.01-1Z.00-004/23

Typ nador

Nabor wnioskow

Dodatkowe informacje Odwiadczenia Zalgezniki Slowniki czedci stalej Wskatniki Ryczalty

Dodatkowe informacje

Wybierz komponenty, ktére bedg widoczne na wzorze wniosku. Aby dodaé komponent zaznacz opcje “Dolgez do wzoru®

Rysunek 159 Finalizowanie wniosku - Dodatkowe informacje

Nie masz mozliwosci edycji etykiet i opisow pol. Pod kazdym z pél typu przetgcznik opcji,
multi wybor oraz lista wyboru pojawi sie lista opcji/ wartosci stownikowych zdefiniowana dla
pola. Jezeli lista opcji/ wartosci stownikowych wyswietla sie w trybie edycji mozesz

odznaczy¢ checkbox przy tej opcji/ wartosci, ktérg chcesz wyeliminowac ze wzoru.
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Multi wyb6r - nazwa komponentu

Opis komponentu
Pozwala na utworzenie listy | wybér kilku wartosci z tej listy.

Zaznacz, ktore wartosci stownikowe tego komponentu chcesz dodac do wniosku

Wartosc 1
Wartos¢ 2

Czy dolaczyé komponent do wzoru wniosku ?

[[] Dotgecz do wzoru

Pole data - nazwa komponentu

Opis komponentu
Pozwala na wprowadzenie pola typu data.

Czy dolaczyé komponent do wzoru wniosku ?

Dotgcz do wzoru

Rysunek 160 Finalizowanie wniosku - Dodatkowe informacje - Wyb6r komponentu

WARTO ZAPAMIETAC

Q Jezeli wyeliminujesz ze wzoru wszystkie pola w zaktadce Dodatkowe informacje,

wzér wniosku nie bedzie zawierat sekcji Dodatkowe informacje.

Q Ograniczenie listy dostepnych opcji/ wartosci stownikowych pdl typu przetacznik
opcji, multi wybér i lista wyboru mozliwe jest jedynie w przypadku, gdy tworzac dany
komponent zaznaczono checkbox Mozliwos¢ edytowania opcji na etapie

finalizowania wzoru.

Na zaktadce Oswiadczenia odznacz checkbox Dotfgcz do wzoru pod kazdym oswiadczeniem,
ktore chcesz wyeliminowac ze wzoru. Nie masz mozliwosci edycji samych oswiadczen oraz

zmiany listy dostepnych odpowiedzi.
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Dodatkowe informacje Oswiadczenia Zatgczniki Stowniki czgsci statej Wskazniki Ryczalty

Oswiadczenia

Wybierz oswiadczenia, ktore bedg widoczne na wzorze wniosku. Aby dodac oswiadczenie zaznacz opcje "Dotgez do wzoru”. Wzdr wniosku musi

zawiera¢ co najmniej jedno oswiadczenie.

Oswiadczenie 1

Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym wniosku sa zgodne z prawda

Mozliwe odpowiedzi do wyboru przez wnioskodawce:

Tak Nie Nie dotyczy

Czy dotaczyé oswiadczenie do wzoru wniosku?

Dolgcz do wzoru

Rysunek 161 Finalizowanie wniosku - Oswiadczenia

WARTO ZAPAMIETAC

Q Jezeli wyeliminujesz ze wzoru wszystkie pola w zaktadce Oswiadczenia, wzor

whniosku nie bedzie zawierat sekcji Oswiadczenia.
W kolejnej zaktadce Zataczniki odznacz checkbox Dofgcz do wzoru pod kazdym zatgcznikiem,

ktory chcesz wyeliminowac ze wzoru. Nie masz mozliwosci zmiany nazwy zatgcznika.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Mozesz wyeliminowac wszystkie zatgczniki ze wzoru. W takim przypadku wzor

wniosku nie bedzie zawierat sekcji Zatgczniki.
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Dodatkowe informacje Oswiadczenia Zataczniki Stowniki czesci statej Wskazniki Ryczalty

Zatgczniki
Wybierz zataczniki, ktore bedg widoczne na wzorze wniosku.Aby dodaé zatacznik zaznacz opcje “Dotacz do wzoru”. Wzér wniosku

Zalacznik 1

Nazwa zalacznika 1
List intencyjny wnioskodawcy

To pole jest wymagane

Czy dotgczyc oswiadczenie do wzoru wniosku?

Dotacz do wzoru

Rysunek 162 Finalizowanie wniosku - Zatgczniki

Na zaktadce Stowniki czesci statej rozwin liste wartosci stownikowych stownikéw Zakres
interwencji, Kategorie kosztéw i/lub Limity, a nastepnie odznacz checkbox przy tej wartosci

stownikowej, ktdrg chcesz wyeliminowad z uzycia przy edycji wniosku.

Dodatkowe informacje 0swiadczenia Zalaczniki Stowniki czesci statej Wskazniki Ryczalty
Stowniki czesci statej
Z ponizszych stownikéw wybierz, ktére wartosci stownikowe bgda obowigzowaty we wniosku. Aby doda¢ wskaznik zaznacz opcje “Dotgcz do wzoru”. Wzér wniosku musi zawiera¢
co najmniej jeden wskaznik. .
Zakres interwencji v
Kategorie kosztow v
Limity ~
Opis warto$ci stownikowej B Zaznacz wszystkie
pomoc de minimis [] Dodaj do wniosku
cross-financing Dodaj do wniosku
wkiad niepienigezny Dodaj do wniosku
wydatki poza obszarem UE Dodaj do wniosku
Wydatki na dostepnosé Dodaj do wniosku
wydatki poniesione na zakup nieruchomosci Dodaj do wniosku
pomoc publiczna Dodaj do wniosku

Rysunek 163 Finalizowanie wniosku — Stowniki czesci statej

Strona 138 z 363



Na zaktadce Wskazniki rozwin liste wartosci stownikowych stownikdw Wskazniki kluczowe
produktu i/lub Wskazniki kluczowe rezultatu, a nastepnie odznacz checkbox przy tej

wartosci stownikowej, ktérg chcesz wyeliminowad z uzycia przy edycji wniosku.

Dodatkowe informacje Oswiadczenia Zalgezniki Slowniki czesci stalej Ryczalty
Wskazniki

Z ponizszych slownikéw wybierz, ktére wartosci slownikowe beda obowigzowaly we wniosku. Aby dodaé wskazZnik zaznacz opcje "Dolgcz do wzoru”.
Wzér wniosku musi zawieraé co najmniej jeden wskaznik.

Wskazniki kluczowe produktu v

Wskaniki kluczowe rezultatu v

Wskazniki programowe

Czy wskainiki programowe produktu i rezultatu majg byé widoczne na wniosku?

I Dopuszczone wskazniki programowe I
Wskazniki programowe produktu w
Wskazniki programowe rezultatu w

Czy wnioskodawca bedzie mial mozliwosc zdefiniowana wskaZnikéw wlasnych na wniosku?

I B Dopuszczone wskazniki wiasne ]

Rysunek 164 Finalizowanie wniosku - Wskazniki

Jezeli nie chcesz, aby wnioskodawca mdgt dodaé na wniosku wskazniki programowe odznacz

checkbox Dopuszczone wskazniki programowe.

W przeciwnym wypadku rozwin liste wartosci stownikowych stownikéw Wskazniki
programowe produktu i/lub WskaZniki programowe rezultatu, a nastepnie odznacz
checkbox przy tej wartosci stownikowej, ktérg chcesz wyeliminowaé z uzycia przy edycji

whiosku.

Jezeli nie chcesz, aby wnioskodawca mégt doda¢ na wniosku wskazniki wtasne odznacz

checkbox Dopuszczone wskazZniki wtasne.

Na zaktadce Ryczatty, jezeli nie chcesz, aby wnioskodawca mégt zastosowad uproszczong

metode rozliczania projektu za pomocg stawek jednostkowych odznacz checkbox
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Dopuszczone stawki jednostkowe. W przeciwnym wypadku rozwin liste wartosci

stownikowych stownika Stawki jednostkowe, a nastepnie odznacz checkbox przy tej

wartosci stownikowej, ktérg chcesz wyeliminowad z uzycia przy edycji wniosku.

Dodatkowe informacje Oswiadczenia Zalaczniki Stowniki czesci statej

Ryczatty

co najmniej jeden wskaznik..

Z ponizszych stownikéw wybierz, ktére wartosci stownikowe bedg obowigzowaty we wniosku. Aby doda¢ wskaznik zaznacz opcje “Dotgcz do wzoru”. Wzér wniosku musi zawiera¢

Stawki jednostkowe

ia budzetu projektu?

Czy uproszczona metoda rozliczania projektu za pomocg stawek ji ych jest podcas

Dopuszczone stawki jednostkowe

Stawki jednostkowe

Opis wartoéci stownikowej
Stawka za pobyt uczestnikéw za granica - Japonia
Stawka jednostkowa na samozatrudnienie

Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnarodowego - Japonia

Wartos$¢ ryczattu

1000

23050,00

2000

B Zaznacz wszystkie

Dodaj do wniosku

[ Dodaj do wniosku

Dodaj do wniosku

Rysunek 165 Finalizowanie wniosku — Ryczatty — Stawki jednostkowe

Rozwin liste wartosci stownikowych stownika Stawki ryczaftowe w zadaniu Koszty

posrednie, a nastepnie odznacz checkbox przy tej wartosci stownikowej, ktdrg chcesz

wyeliminowac z uzycia przy edycji wniosku.

Stawki ryczaltowe w zadaniu

Stawki ryczattowe w zadaniu Koszty posrednie

Opis warto$ci stownikowej

Koszty posrednie - 10% od kwalifikowalnych kosztéw bezposrednich
Koszty posrednie - 15% od kwalifikowalnych kosztow bezposrednich
Koszty posrednie - 20% od kwalifikowalnych kosztéw bezposrednich

Koszty posrednie - 25% od kwalifikowalnych kosztéw bezposrednich

Warto$é ryczaitu

10%

15%

20%

25%

B Zaznacz wszystkie

Dodaj do wniosku

Dodaj do wniosku

Dodaj do wniosku

] Dodaj do wniosku

Dopuszczone kwoty ryczattowe

Czy uproszczona metoda rozliczania projektu za pomocg kwot ryczattowych jest dopuszczona podczas definiowania budzetu projektu?

Rysunek 166 Finalizowanie wniosku — Ryczatty — Stawki ryczattowe w zadaniu
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Jezeli nie chcesz, aby wnioskodawca mégt zastosowad uproszczong metode rozliczania

projektu za pomocg kwot ryczattowych odznacz checkbox Dopuszczone kwoty ryczattowe.

Kliknij przycisk Finalizuj wzor. System potwierdzi finalizacje wzoru stosownym

komunikatem.
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8.1.3 ZATWIERDZANIE NABORU

Ostatnim krokiem tworzenia nowego naboru jest jego zatwierdzenie. Aby zatwierdzi¢ nabér

skorzystaj z dostepnej w menu naboru funkcji Zatwierdz nabor.

Edytuj nabor

[&]
\o

Harmonogram naboru

N[O

Przypisz opiekundéw

o

Wiadomosci dotyczace naboru

[+]

Dotgcz wzér

P

Podglad wzoru

Finalizuj wzor

\0

Zatwierdz nabér Q

\0

Usun nabér

Utwoérz nowy nabdér wykorzystujac istni...

FERS.05.01-12.00-004/23 W przygotowaniu

Rysunek 167 Wywotanie funkcji Zatwierdz nabér

System potwierdzi zatwierdzenie naboru stosownym komunikatem.

UWAGA

® Funkcja Zatwierdz nabor dostepna jest tylko dla naboréw o statusie W

przygotowaniu. W momencie zatwierdzenia naboru jego status ulega zmianie.

o

Jezeli zatwierdzenie naboru nastgpito przed planowang datg opublikowania naboru
status naboru zmieni sie na Zatwierdzony. W tym przypadku system automatycznie

opublikuje nabér zgodnie z harmonogramem naboru.

o

Jezeli zatwierdzenie naboru nastgpito po planowanej dacie opublikowania naboru,

ale przed planowang datg jego rozpoczecia, nabdr zmieni status na Opublikowany z
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o

o

o

chwilg jego zatwierdzenia. Z chwilg opublikowania naboru wnioskodawcy mogg

rozpoczgé pisanie wnioskdw o dofinansowania projektow.

Jezeli zatwierdzenie naboru nastgpito po planowanej dacie rozpoczecia naboru, ale
przed planowang datg jego zakonczenia, nabdr zmieni status na Rozpoczety z chwilg
jego zatwierdzenia. Po rozpoczeciu naboru wnioskodawcy moga przesyta¢ do

instytucji wnioski o dofinansowania projektow.

Jezeli préba zatwierdzenia naboru nastgpita po planowanej dacie zakoriczenia naboru
system wyswietli komunikat o btedzie z informacja o koniecznej zmianie

harmonogramu naboru przed jego zatwierdzeniem.

Nabor o statusie Zatwierdzony moze zostac usuniety. W tym celu skorzystaj z

dostepnej w menu naboru funkcji Usun nabor.
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8.2 ZARZADZANIE NABOREM

Nabor realizowany w trybie konkurencyjnym o statusie Opublikowany trafia automatycznie
na publiczng liste nabordw. Inaczej sie dzieje w przypadku naboréw realizowanych w trybie
niekonkurencyjnym. Nabér niekonkurencyjny jest opublikowany w systemie, ale nie jest
widoczny na publicznej liscie. Rozpoczecie pisania wniosku w odpowiedzi na taki naboér
odbywa sie poprzez przekazanie zainteresowanym podmiotom numeru naboru i reczne
zainicjowanie projektu. Po opublikowaniu naboru mozliwa jest aktualizacja wiekszosci

danych naboru oraz modyfikacja (finalizacja) wzoru wniosku.

Od momentu, kiedy nabér realizowany w trybie konkurencyjnym jest widoczny na publicznej
liscie naboréw, aktywna jest funkcja Utwdrz wniosek na ekranie publicznej listy nabordéw.

Whnioskodawca moze rozpoczac pisanie wniosku o dofinansowanie projektu.

W terminie okreslonym w polu Data rozpoczecia naboru nastepuje automatyczna zmiana
statusu naboru z Opublikowany na Rozpoczety. Po rozpoczeciu naboru system umozliwia

whnioskodawcy przestanie wniosku do instytucji organizujgcej nabor.

W terminie okreslonym w polu Data zakoriczenia naboru nastepuje automatyczna zmiana
statusu naboru z Rozpoczety na Zakonczony. Z chwilg zakoriczenia nabdr konkurencyjny
przestaje by¢ widoczny na publicznej liscie naboréow. Wnioskodawca traci mozliwosc
przestania nowego wniosku do instytucji organizujgcej nabér. Po zakoriczeniu naboru w
dalszym ciggu mozliwa jest aktualizacja naboru oraz modyfikacja (finalizacja) wzoru wniosku.
Zakres aktualizacji naboru jest znacznie mniejszy. Mozliwa jest jedynie aktualizacja budzetu

naboru.

Mozesz wymusi¢ wczesniejsze zakonczenie opublikowanego lub rozpoczetego naboru za
pomocg dostepnej w menu naboru funkcji Zakoncz nabdr. System automatycznie zmienia
warto$é w polu Data zakonczenia naboru na moment wymuszonego zakoriczenia naboru

oraz zmienia status naboru na Zakonczony.

Opublikowany, rozpoczety lub zakoriczony nabér moze zosta¢ uniewazniony. Wywotanie
funkcji Uniewaznij nabér powoduje zmiane statusu naboru na Uniewazniony.
Uniewaznienie naboru nie powoduje zadnej automatycznej modyfikacji harmonogramu

naboru. Po uniewaznieniu naboru nie jest mozliwa dalsza aktualizacja naboru. W dalszym
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ciggu mozliwa jest natomiast modyfikacja (finalizacja) wzoru wniosku. Uniewaznienie naboru

automatycznie uniewaznia wszystkie ztozone wnioski o dofinansowanie projektu.

Nabodr zakonczony lub uniewazniony moze zosta¢ wznowiony. Wznowienie naboru o statusie
Zakonczony zmienia jego status na Rozpoczety. Aby wznowic¢ nabdr o statusie Zakonczony
zmien Date zakoriczenia naboru w harmonogramie naboru. Taka zmiana harmonogramu
automatycznie wznawia nabdr. Nabér uniewazniony mozesz wznowic¢ za pomocg dostepnej
W menu uniewaznionego naboru funkcji Wznéw nabdr. W tym przypadku nabor
automatycznie przyjmuje status wynikajgcy z harmonogramu naboru. Wznowienie
uniewaznionego naboru automatycznie przywraca status wszystkich wnioskéw o

dofinansowanie na status sprzed uniewaznienia naboru.

Jak opisano powyzej, modyfikacja (finalizacja) wzoru wniosku dotgczonego do naboru
mozliwa jest zawsze, niezaleznie od statusu naboru. W zwigzku z tym, ze taka modyfikacja
ma istotne znaczenie dla wnioskodawcow tworzacych i edytujgcych wniosek (potencjalnie
zmienia sie zakres informacji wymaganych we wniosku, wartosci dostepne w polach
stownikowych, a takze wymagania dotyczgce o$wiadczen i zatgcznikdw), proces finalizacji
wzoru realizowany jest w trybie specjalnym. Z chwilg rozpoczecia finalizacji wzoru
(wywotanie funkcji Zmien wzdr) status naboru zatwierdzonego, opublikowanego,
rozpoczetego, zakonczonego lub uniewaznionego zmienia sie na Zmieniany. Jest to stan
tymczasowy. W momencie zmiany statusu uzytkownicy systemu aktualnie tworzacy lub
edytujacy wniosek sg informowani stosownym komunikatem o fakcie rozpoczecia zmiany
wzoru. Komunikat ten zawiera doktadny czas, w ktérym nastgpito rozpoczecie zmiany oraz
sugestie powstrzymania sie z dalszg pracg nad wnioskiem do momentu zakonczenia zmiany.
Po zakonczeniu lub anulowaniu zmiany wzoru wniosku nastepuje powrét naboru do stanu
poprzedzajgcego zmiane. W momencie powrotu system wysyta komunikat do uzytkownikéw
pracujgcych nad wnioskiem informujgcy o zakonczeniu zmiany. Komunikat ten zawiera

doktadny czas, w ktérym nastgpito zakoriczenie zmiany wzoru.
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8.2.1 PODGLAD NABORU

Dostepna w menu naboru funkcja Podglgd naboru otwiera ekran podgladu naboru. Na

ekranie tym znajdziesz wszystkie informacje o naborze.

Podglad naboru

@

Aktualizuj nabor

Harmonogram naboru

AN |

Przypisz opiekunéw

m

Wiadomosci dotyczace naboru

Podglad wzoru

Zmien wzor

\0

Podglad sfinalizowanych wzoréw

\0

Zakoncz nabér

\0

€ Uniewaznij nabor

2" Utwoérz nowy nabor wykorzystujac istni...

FERS.05.01-1Z.00-004/23

Rozpoczety

Rysunek 168 Wywotanie funkcji Podglad naboru

Na ekranie podgladu naboru dostepne sg funkcje Zainicjowane projekty i Zapisz karte

naboru do pliku PDF:
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Strona gtowna > Nabory instytucji > Podglad naboru

Bl Zainicjowane projekty |& Zapisz karte naboru do pliku PDF

Podglad naboru

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-1Z.00-004/23 Nabdr wnioskow

Poziom wdrazania

Program operacyjny 08 priorytetowa Dziatanie
Fundusze Europejskie dla Rozwoju Innowacje spoteczne Innowacje spoleczne
Spotecznego

Rysunek 169 Podglad naboru - Zainicjowane projekty, Zapisz karte naboru do pliku PDF

Zainicjowane projekty — po wywotaniu tej funkcji system otwiera ekran z listg projektéw
zainicjowanych przez wnioskodawcéw w naborze. Na liscie znajdziesz nie tylko projekty

przestane do instytucji, ale takze projekty bedgce w fazie przygotowania.

Zapisz karte naboru do pliku PDF — jest to funkcja tworzgca plik PDF z kartg naboru

zawierajgcg wszystkie informacje o naborze.

Jezeli chcesz zobaczy¢ podglad wzoru wniosku, skorzystaj z funkcji Podglgd wzoru — funkcja

ta dostepna jest takze w menu naboru oraz na ekranie dotgczania wzoru.

Po wyborze funkcji Podglgd wzoru przejdziesz do ekranu, na ktérym widoczne sg wszystkie
sekcje wniosku w takiej formie, jak to bedzie widoczne przez wnioskodawce tworzgcego lub
edytujgcego wniosek, tyle, ze w trybie ,tylko do odczytu”. Korzystajac z tego ekranu mozesz
w szczegolnosci sprawdzié, z jakich sekcji sktada sie wniosek, jakie pola dodatkowe znajduja
sie w sekcji Dodatkowe informacje (o ile sekcja ta jest elementem wniosku), jakie
oswiadczenia sg wymagane w sekcji Oswiadczenia i jakie s3 mozliwe odpowiedzi, a takze czy

i jakie zatgczniki sg wymagane we wniosku.
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Strona gtéwna > Nabory instytucji > Podglad naboru > Podglad wzoru wniosku o dofinansowanie projektu

|& Zapisz wz6r wniosku do pliku (PDF)

Wzor wniosku o dofinansowanie

Informacje o projekcie Whnioskodawca i realizatorzy Wskazniki projektu Zadania

Informacje o projekcie

Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o projekcie.

Nabér

Program Instytucja Organizujaca Nabor
Priorytet Numer naboru

Dziatanie

Rysunek 170 Ekran podgladu wzoru

Dostepna na ekranie podglagdu wzoru funkcja Zapisz wzér wniosku do pliku PDF tworzy plik

PDF zawierajgcy wzér wniosku.

W menu naboru dostepna jest takze funkcja Podglqd sfinalizowanych wzoréw. Funkcja ta

zostata opisana w dalszej czesci tego rozdziatu dotyczgcej zmiany wzoru wniosku.
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8.2.2 AKTUALIZACJA NABORU

Dostepna w menu naboru zatwierdzonego, opublikowanego, rozpoczetego lub

zakonczonego funkcja Aktualizuj nabor otwiera ekran aktualizacji naboru.

Strona gtéwna > Nabory instytucji > Aktualizacja naboru

Aktualizacja naboru

Numer naboru Status

FERS.05.01-1Z.00-004/23 Rozpoczety

Poziom wdrazania

Program operacyjny 0§ priorytetowa Dziatanie

FERS.00.00 FERS.05.00 FERS.05.01

Informacje ogdlne o naborze

Kod PWD < =

FERS.05.07 ; -
Instytucja Organizujgca Nabor Kod instytucji

MFiPR 1Z.00

Wybierz typ ogdlny wnioskodawcy. Przycisk “Wybierz typ wnioskodawcy — ogoélny” otwiera liste dostepnych typow.
Mozesz zaznaczy¢ wiecej niz jeden typ.

Wybierz typ wnioskodawcy — ogélny

Rysunek 171 Aktualizacja naboru

Na ekranie Aktualizacji naboru mozesz zmienié¢ dane naboru.

Jezeli nabdr jest zatwierdzony, opublikowany lub rozpoczety mozesz zmieni¢: Typ
wnioskodawcy - ogdlny, Typ wnioskodawcy — szczegotowy, Wielkosc przedsiebiorstwa,
Budzet naboru, Budzet UE, Opis, Adres strony WWW, Tryb wyboru, Potencjalni

wnioskodawcy, Harmonogram naboru i Opiekunowie naboru.
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Jezeli nabdr jest zakonczony mozesz zmienié: Budzet naboru, Budzet UE, Harmonogram

naboru i Opiekunowie naboru.
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8.2.3 OPIEKUNOWIE NABORU

Dostepna w menu naboru funkcja Przypisz opiekunow otwiera ekran umozliwiajgcy
aktualizacje listy opiekunéw naboru. Aby doda¢ lub usung¢ opiekundéw korzystajac z listy
pracownikéw instytucji kliknij Wybierz pracownikow instytucji, a nastepnie zaktualizuj
wybor opiekundw na liscie pracownikéw. Aby doda¢ dowolny adres e-mail do listy
opiekundw wpisz ten adres w polu Adres e-mail, a nastepnie Dodaj adres e-mail. Aby
usungc opiekuna z listy kliknij ikonke X przy adresie e-mail opiekuna w sekcji Opiekunowie

naboru/ Podsumowanie. Na zakoriczenie kliknij przycisk Zmien przypisanie opiekunéw.

Strona gldwna > MNabory instytucji > Opiekunowie naboru
Opiekunowie naboru
Tu mozesz sprawdzic lub zmienic przypisanie opiekunéw naboru.

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-12.00-004/23 Nabor wnioskow

Dodaj adres e-mail pracownika instytucji

Wybierz pracownikdw instytuciji
Ewa Sowa - ewa.sowa_efs@op.pl

Dodaj dowolny adres e-mail

Adres e-mail

+ Dodaj adres e-mail

Opiekunowie naboru / Podsumowanie

ewa.sowa_efs@op.pl konkurs_5.1@mfipr.gov.pl

Anuluj Zmien przypisanie opiekunéw

Rysunek 172 Opiekunowie naboru
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8.2.4 WIADOMOSCI DOTYCZACE NABORU

Dostepna w menu naboru funkcja Wiadomosci dotyczgce naboru otwiera ekran z listg

wiadomosci dotyczacych naboru.

Jest to funkcjonalnos¢ pozwalajgca pracownikowi instytucji doda¢ wiadomosé dotyczacg

tego naboru dla wnioskodawcow.

Jezeli chcesz doda¢ nowg wiadomos¢ do listy kliknij Dodaj nowg wiadomosc.

Strona gtowna > Nabory instytucji > Wiadomos$ci dotyczace naboru

+ Dodaj nowg wiadomosé

Wiadomosci dotyczace naboru

Tu mozesz sprawdzi¢ lub doda¢ wiadomo$¢ dla naboru.

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-1Z.00-004/23 Nabér wnioskow

- .

Sortuj wediug v Elementéw na stronie 20 ~ 1 z 1

Rysunek 173 Dodaj nowa wiadomos¢

Nastepnie, na ekranie tworzenia nowej wiadomosci uzupetnij pola Temat wiadomosci i

Tres¢ wiadomosci.
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Strona giéwna > Nabory instytucji > Wiadomosci dotyczace naboru > Tworzenie nowej wiadomosci
Tworzenie nowej wiadomosci
Tu mozesz dodaé¢ nowa wiadomosé¢ dla naboru.

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-12.00-004/23 Nabér wnioskéw

Temat wiadomosci *
Mozliwa zmiana budzetu naboru

B I U

Informujemy, ze rozwazana jest zmiana budzetu naboru.

Anuluj | m |

Rysunek 174 Tworzenie nowej wiadomosci

Po kliknieciu w przycisk Zapisz nowo utworzona wiadomos¢ o statusie Utworzona zostanie

dodana do listy wiadomosci.

Wiadomos¢é utworzona moze zosta¢ usunieta. W tym celu skorzystaj z dostepnej w menu

utworzonej wiadomosci funkcji Usun wiadomosé.

Wiadomos¢ utworzona moze zostac opublikowana. Aby opublikowaé wiadomos$é skorzystaj z

dostepnej w menu utworzonej wiadomosci funkcji Opublikuj wiadomos¢.

Tres¢ wiadomosci Status

Informujemy, ze rozwazana jest zmiana Utworzona
budzetu naboru.

Data utworzenia Data opublikowania

2023-06-28 16:08:26

Mozliwa zmiana budzetu naboru H

N

Podglad wiadomosci

Edytuj wiadomosé

@

Opublikuj wiadomosc

®

|4=

Usur wiadomosé

Zapisz wiadomo$é¢ do pliku PDF

Rysunek 175 Publikowanie wiadomosci
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Wywotanie funkcji zmienia status wiadomosci na Opublikowana. Z chwilg publikacji
wiadomos¢ staje sie widoczna w panelu Wiadomosci dotyczgcych naboru na ekranach

podgladu naboru publicznej listy naboréw oraz listy naboréw instytucji.

Wiadomosci dotyczace naboru A
Mozliwa zmiana budzetu naboru

Data opublikowania

2023-06-28 16:08:26

B 0Odczytaj wiadomosé

Rysunek 176 Przyktad wiadomosci - widok po stronie Wnioskodawcy

Mozesz wycofaé opublikowang wiadomosé. W tym celu skorzystaj z dostepnej w menu

opublikowanej wiadomosci funkcji Wycofaj wiadomosé.

Mozliwa zmiana budzetu naboru :
Podglad wiadomosci

Tres¢ wiadomosci Status 94
Informujemy, ze rozwazana jest zmiana Opublikowana /' Edytuj wiadomosé
budzetu naboru.

€ Wycofaj wiadomosé

¥ Zapisz wiadomosé do pliku PDF
Data utworzenia Data opublikowania
2023-06-28 16:08:26 2023-06-28 16:13:39

Rysunek 177 Wycofanie wiadomosci

Wywotanie funkcji zmienia status wiadomosci na Wycofana. Z chwilg wycofania wiadomos¢
przestaje by¢ widoczna w panelu Wiadomosci dotyczgcych naboru na ekranach podgladu

naboru publicznej listy naboréw oraz listy nabordéw instytucji.

Mozesz przywrdci¢ wycofang wiadomosé. W tym celu skorzystaj z dostepnej w menu

wycofanej wiadomosci funkcji Przywro¢ wiadomoscé.
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Wywotanie funkcji zmienia status wiadomosci na Opublikowana. Z chwilg przywrdcenia
wiadomos¢ staje sie znowu widoczna w panelu Wiadomosci dotyczgcych naboru na

ekranach podgladu naboru publicznej listy naboréw oraz listy naboréw instytucji.

Niezaleznie od statusu wiadomosci mozesz ja edytowaé. W tym celu skorzystaj z dostepnej w
menu wiadomosci funkcji Edytuj wiadomosé. Mozesz zaktualizowac zarowno temat jak i
tres¢ wiadomosci.

Dostepna w menu wiadomosci funkcja Podglgd wiadomosci otwiera ekran podgladu, na

ktérym oprdcz tematu i tre$ci wiadomosci znajdziesz informacje o statusie oraz o tym, kto i

kiedy utworzyt, opublikowat, wycofat, przywrdcit i dokonat ostatniej aktualizacji wiadomosci.

W menu wiadomosci dostepna jest takze funkcja Zapisz wiadomosc do pliku PDF. Funkcja ta

tworzy plik PDF zawierajacy temat i tre$¢ wiadomosci.
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8.2.5 ZMIANA WZORU WNIOSKU

Funkcja Zmien wzor dostepna jest w menu naboru o statusie Zatwierdzony, Opublikowany,

Rozpoczety, Zakonczony lub Uniewazniony.

Wywotanie tej funkcji uruchamia proces zmiany wzoru wniosku.

Podglad naboru -

Q@ @

Aktualizuj nabér

Harmonogram naboru

N

Przypisz opiekunéw

o

Wiadomosci dotyczgce naboru

Podglad wzoru

Zmien wzor

\0

‘]

Podglad sfinalizowanych wzoréw

N,

‘]

N,

€) Uniewaznij nabér

2 Utwdrz nowy nabér wykorzystujac istni...

FERS.05.01-12.00-004/23

Rysunek 178 Wywotanie funkcji Zmier wzér

Zakornicz nabor Q,

Rozpoczety

W odrdznieniu od funkcji Dotgcz wzor dostepnej dla naboréw o statusie W przygotowaniu,

funkcja Zmien wzor nie pozwala na zmiane bazowego wzoru wniosku. Mozliwe jest jedynie

utworzenie nowego zmodyfikowanego (sfinalizowanego) wzoru wniosku w naborze w

procesie finalizacji wzoru.

Aby zmieni¢ wzdr wniosku wywotaj funkcje Zmien wzor. Status naboru zmieni sie na

Zmieniany. Uzytkownicy systemu aktualnie edytujgcy wniosek zostajg poinformowani

stosownym komunikatem o fakcie rozpoczecia zmiany wzoru. Komunikat ten zawiera

doktadny czas, w ktérym nastgpito rozpoczecie zmiany oraz sugestie powstrzymania sie z

dalszg pracg nad wnioskiem do czasu zakonczenia zmiany.
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Po wywotaniu funkcji Zmien wzor nastepnie wywotaj dostepng w menu zmienianego naboru

funkcje Finalizuj wzor.

Podglad naboru

Przypisz opiekunéw

\0

Wiadomosci dotyczace naboru

@ m

Podglad wzoru
2 Finalizuj wzor
/' Zrezygnuj ze zmiany wzoru

Podglad sfinalizowanych wzoréw

\0

Utwoérz nowy nabor wykorzystujac istni...

FERS.05.01-1Z2.00-004/23 Zmieniany

Rysunek 179 Wywotanie funkcji Finalizuj wzér

Otworzy sie ekran finalizowania wzoru.

Strona gtéwna > Nabory instytucji > Finalizowanie wzoru

Finalizowanie wzoru wniosku

/#' Zrezygnuj ze zmiany wzoru

Wypetnij formularze znajdujgce sie w zaktadkach: Dodatkowe informacje, Oswiadczenia, Zatgczniki, Stowniki czesci statej, Wskazniki, Ryczalty. Po uzupetnieniu formularzy kliknij
“Finalizuj wzér”, aby zakoriczy¢ finalizowanie wzoru wniosku. Status wniosku zalezy od statusu naboru. Po uzupetnieniu formularzy kliknij “Finalizuj wzér”, aby zakoriczy¢ finalizowanie
wzoru wniosku..

Numer naboru: Typ naboru
FERS.05.01-1Z.00-004/23 Nabér wnioskéw
Dodatkowe informacje Oswiadczenia Zataczniki Stowniki czgsci statej Wskazniki Ryczatty

Dodatkowe informacje

Wybierz komponenty, ktére bedg widoczne na wzorze wniosku. Aby doda¢ komponent zaznacz opcje “Dotgcz do wzoru” .

Rysunek 180 Finalizowanie wzoru
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Sfinalizuj wzér postepujac zgodnie z instrukcjg opisang w rozdziale dotyczagcym tworzenia
nowego naboru. W procesie finalizacji mozesz wyeliminowac ze wzoru lub przywrécic¢
wyeliminowane przy poprzedniej finalizacji wzoru oswiadczenia, zataczniki i/lub pola
informac;ji dodatkowych. Mozesz takze zmieni¢ dostepne wartosci stownikowe, dostepne
typy wskaznikéw oraz same wskazniki, jak rowniez typy ryczattéw oraz same ryczatty.
Zakoncz finalizowanie wzoru klikajgc przycisk Finalizuj wzor. Status naboru zostanie
zmieniony na status sprzed zmiany wzoru. System wysle komunikat do uzytkownikéw
pracujgcych nad wnioskiem informujgcy o zakonczeniu zmiany wzoru. Komunikat ten

zawiera doktadny czas, w ktérym nastgpito zakonczenie zmiany wzoru.

Nowo sfinalizowany wzoér wniosku zostaje dodany do listy sfinalizowanych wzoréw. Z chwilg
sfinalizowania staje sie on wzorem obowigzujgcym. Lista sfinalizowanych wzoréw zostanie
wyswietlona po wybraniu funkcji Podglgd sfinalizowanych wzorow. Funkcja ta jest dostepna

w menu naboru oraz na ekranie podgladu naboru.

Kazdy ze sfinalizowanych wzordéw na liscie charakteryzuje nazwa wzoru oraz zakres dat

informujacy, w jakim okresie dany wzdér byt wzorem obowigzujgcym.

W przypadku wzoru aktualnie obowigzujgcego zakres dat zawiera jedynie date poczatkowa.
Zaznaczenie wzoru na liscie oraz wywotanie funkcji Wybierz wzor umozliwia zapoznanie sie

ze szczegotami finalizacji.

Wybierz sfinalizowany wzér

Wybierz jeden sposrod sfinalizowanych wzordw. Zostaniesz przekierowany na strone
ze szczegotami sfinalizowanego wzoru dokumentu.

2. Przyktadowy wzoér dla dziatania FERS.05.01 - FERS.003 - 2023-06-29

1. Przyktadowy wzér dla dziatania FERS.05.01 - FERS.003 - 2023-06-28-2...

1. Przyktadowy wzor dla
dziatania FERS.05.01 -

FERS.003 - 2023-06-28-2023-06- WYBIERZ WZOR
29

Rysunek 181 Wybdr sfinalizowanego wzoru
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UWAGA

® Mozesz zrezygnowac za zmiany wzoru przed zakofczeniem procesu finalizacji. W tym
celu skorzystaj z dostepnej w menu zmienianego naboru lub na ekranie finalizacji
wzoru funkcji Zrezygnuj ze zmiany wzoru. Status naboru zostanie zmieniony na
status sprzed zmiany wzoru. System wysle komunikat do uzytkownikéw pracujgcych

nad wnioskiem informujgcy o rezygnacji ze zmiany wzoru.

Strona 159 z 363



8.2.6 EKSPORT NABORU DO SYSTEMU SL2021

Dane rozpoczetego, zakonczonego lub uniewaznionego naboru muszg zostac przestane do

systemu SL2021. Stuzy do tego dostepna na ekranie podgladu naboru funkcja Wyslij do

S5L2021.

Pozostate informacje o naborze
Data utworzenia naboru Uzytkownik, ktory utworzyt nabor
2023-06-28 13:11:20 ewa.sowa_efs@op.pl
Data zatwierdzenia naboru Uzytkownik, ktory zatwierdzit nabor
2023-06-28 15:03:21 ewa.sowa_efs@op.pl
Data ostatniej modyfikacji naboru Uzytkownik, ktory dokonat ostatniej modyfikacji naboru
2023-06-29 09:37:27 ewa.sowa_efs@op.pl
Data ostatniej finalizacji wzoru Uzytkownik, ktory dokonat ostatniej finalizacji wzoru
2023-06-29 09:37:27 ewa.sowa_efs@op.pl
Wiademoéci dotyczace naboru v
Historia zmian obiektu
Rejestr eksportow do SL2021 Wyslij do SL2021

Rysunek 182 Eksport danych naboru do systemu SL2021

Wywotanie funkcji Wyslij do SL2021 inicjuje proces eksportu. Proces przesytania danych
moze trwaé do kilku minut. Aktualny status eksportu mozesz sprawdzi¢ w rejestrze

eksportéw dostepnym po wywotaniu funkcji Rejestr eksportow do SL2021.
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Strona gtowna > Nabory instytucji > Podglad naboru > Rejestr eksportéw

Rejestr eksportow

Wyszukuj i zarzadzaj eksportami.

Wyszukaj po ID eksportu Q o ¥ =

ID eksportu Data eksportu Status eksportu

2f8403de-f716-4976-ab02-2c489403cced ‘ 2023-07-03 09:14:13 ‘ Zrealizowane ‘ FERS.05.01-1Z.00-00

Raport z eksportu |

Eksportowane dane

— &
|¢a

Elementéw na stronie 20 1 z 1

|¢a

Rysunek 183 Rejestr eksportow naboru do systemu SL2021

Aktualny status eksportu naboru znajduje sie w polu Status eksportu. Status Zrealizowane
oznacza, ze dane zostaty prawidtowo przestane do systemu SL2021 i eksport zakoriczyt sie
sukcesem. Status Btedne oznacza, ze proces eksportu zakonczyt sie niepowodzeniem.
Natomiast status Utworzone lub Przetwarzane oznacza, ze eksport jest jeszcze w trakcie

realizacji.

W menu eksportu dostepne sg funkcje Raport z eksportu oraz Eksportowane dane.
Pierwsza z tych funkcji generuje plik PDF zawierajgcy szczegdtowy raport z eksportu,
natomiast druga umozliwia pobranie pliku w formacie JSON z oryginalnymi danymi

przestanymi do systemu SL2021.

UWAGA

o

Dane naboru, ktdry jeszcze sie nie rozpoczat nie mogg byc¢ przestane do systemu

SL2021.

o

System automatycznie aktualizuje status eksportu w polu Status eksportu. Mozesz
takze ,recznie” zaktualizowac status wywotujac funkcje Pobierz status eksportu.

Funkcja ta jest dostepna w menu eksportu bedacego w trakcie realizacji.
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o

o

W przypadku eksportu zakoriczonego niepowodzeniem szczegdty dotyczace btedu

znajdziesz w raporcie z eksportu.

Co do zasady po kazdej aktualizacji naboru w systemie SOWA EFS nalezy ponowi¢

proces eksportu aktualizujgc dane naboru w systemie SL2021.
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9 ZARZADZANIE PROJEKTEM WNIOSKODAWCY/ BENEFICJENTA

9.1 PROJEKTY INSTYTUCII

Funkcja Projekty instytucji, dostepna jest w menu gtéwnym systemu i otwiera ekran z listg
projektéw Twojej instytucji a takze, jezeli obejmuje to zakres Twoich uprawnien, projektow

instytucji podlegtych.

System Obstugl +— Aktualnosci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc ewa.sowa_efs@oppl @ i
Whioskéw Aplikacyinych
] B :
Strona giowna > Projekty instytucjl I
# Strona giéwna i H A i ii
¢ Lista projektéw instytucji
Nabory Wyszukuj i zarzadzaj listg projektow.
w Lista naboréw
wna Lista naboréw insty...

Projekty
M Projekty instytucji (
ST - ( Elementéw na stronie 20 ~ 1 z1
B8 Moje projekty
B8 Dokumenty projekt.

FEKP.08.21-1Z.00-0001/23

Pisma
Numer naboru Typ naboru

21 Zatwierdzanie pism
FEKP.08.21-2.00-999/23 Nabér whioskéw

42 Podpisywanie pism
Try naboru Instytucia Organizujgca Nabér

Konkurencyjoy Ministerstwo Funduszy i Polityki Regianalnej

SL2021

(8 Eksporty do SL2021 Nazwa wnioskodawey

Rysunek 184 Wywotanie funkcji Projekty instytucji

Projekty instytucji sg projektami wnioskodawcow/ beneficjentdw. Projekty instytucji
zawierajg wnioski o dofinansowanie ztozone przez wnioskodawcéw/ beneficjentéw w
odpowiedzi na nabory realizowane przez instytucje. Kazdy projekt wnioskodawcy tworzony
jest w relacji do danego naboru. Projekt ten pojawia sie na liscie projektdw instytucji

organizujgcej nabdr z chwilg przestania przez wnioskodawce wniosku do instytucji.

Projekty na liscie wyswietlane sg w postaci kafli. Zakres danych wyswietlanych na kaflu
mozesz skonfigurowacd korzystajac z funkcji Ustawienia kafelka. Klikajgc przycisk Pobierz

raport zapiszesz liste projektow do pliku XLS, XLSX lub PDF.
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UWAGA

® 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.

FERS.05.01-12.00-0006/23 H

Numer naboru Typ naboru
FERS.05.0147.00-004/23 Nabér wnioskéw

Tryb naboru Instytucja Organizujaca Nabér
Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkola Nauk | Umiejetnodci w Warszawie

Tytut projektu

Kompetencje kiuczem do sukcesu +

Numer projektu Status projektu
FERS.05.0142.00-0006/23 W przygotowaniu
Status obiegu dokumentu o

Przestany do instytucji

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersii dokumentu Status wersji dokumentu
1 Przesfany do instytucji

Data utworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu
2023-07-12 6000000/1/1/1/11AN AN
Termin poprawy Opis wymaganych zmian

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu

Rysunek 185 Projekt - Widok kafla — Numer projektu i panel ostatniej wersji dokumentu

Na etapie pisania wniosku numerem projektu wnioskodawcy/ beneficjenta jest numer
naboru. Po przestaniu wniosku do instytucji organizujgcej nabdr numer projektu jest

automatycznie nadawany przez system.

WARTO ZAPAMIETAC:

Q Panel Ostatnia wersja dokumentu zawiera dane dotyczgce aktualnej wersji

whniosku, w szczegdlnosci numer wersji dokumentu i jego unikalng sume kontrolng.
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UWAGA

® Dokument przestany do instytucji organizujgcej nabér moze wymagac poprawy lub
korekty. Rozpoczecie poprawy lub korekty automatycznie generuje nowa wersje
dokumentu. Nowa wersja staje sie wersjg ostatnig, a wszystkie starsze wersje
znajdziesz na kaflu projektu na panelu Wcze$niejsze wersje dokumentu znajdujgcym

sie pod panelem Ostatnia wersja dokumentu.

Na kaflu projektu znajdziesz rowniez informacje o statusie projektu i statusie obiegu

dokumentu.

FERS.05.01-1Z.00-0006/23 =

Numer naboru Typ naboru

FERS 05.0142.00-004/23 Nabér wnioskow

Tryb naboru Instytucja Organizujaca Nabor

Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkola Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Tytut projektu

Kompetencie kiuczem do sukeesu +
Numer projektu Status projekiu
FERS.05.014Z.00-0006/23 W przygotowaniu
Status obiegu dokumentu o

Przesiany do instytucji

Ostatnia wersja dokumentu HE

Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu

1 Przesiany do instytucji

Data utworzenia ‘Suma kontrolna wersji dokumentu

2023-07-12 6000000/1/1/1/1/1/ 1A/

Termin poprawy Opis wymaganych zmian

Karta wersii dokumentu  Podglad wersji dokumentu

Rysunek 186 Projekt - Widok kafla - Status projektu i Status obiegu dokumentu

Pole Status projektu wskazuje, czy projekt jest w fazie przygotowania, czy jest juz w trakcie
oceny, czy zostat zatwierdzony, odrzucony lub jest w trakcie procedury odwotawczej, czy
umowa o dofinansowaniu projektu zostata podpisana lub rozwigzana, w kofcu — czy projekt

zostat uniewazniony z powodu uniewaznienia naboru lub zostat anulowany.

Pole Status obiegu dokumentu wskazuje, czy ostatnia (aktualna) wersja dokumentu
(wniosku) jest w fazie przygotowania, czy zostata przestana do instytucji, czy zostata przez

instytucje skierowana do poprawy przez wnioskodawce/ beneficjenta, czy jest w trakcie
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poprawy lub nie zostata poprawiona, w koncu — czy zostata skierowana do korekty lub jest w

trakcie korekty.

UWAGA

o

Statusy projektu oraz obiegu dokumentu zostang szczegétowo omdwione w

kolejnych rozdziatach instrukcji.

o

Poprawa dokumentu (wniosku) jest dokonywana przez wnioskodawce/ beneficjenta,
natomiast korekta dokumentu — bezposrednio przez instytucje organizujacg nabér. W
przypadku skierowania dokumentu do poprawy na ostatniej wersji dokumentu

znajduje sie termin poprawy oraz opis wymaganych zmian.

o

Wartosé w polu Status wersji dokumentu na ostatniej wersji dokumentu jest tym
samym, co status obiegu dokumentu (patrz wyzej), natomiast na poprzednich

wersjach dokumentu odpowiada ostatniemu statusowi tej wers;ji.

W menu kafla projektu znajdziesz wszystkie funkcje stuzgce do zarzgdzania projektem. Lista
dostepnych funkcji zalezy od statusu projektu. Szczegétowe informacje na temat dziatania

tych funkcji znajdziesz w kolejnych rozdziatach instrukgcji.

FERS.05.01-1Z.00-0006/23 H
Kart: jekd
Numer naboru Typ naboru
FERS.05.01-1Z.00-004/23 Nabor whioskow K Dokumenty projektu
&% Opiekunowie projektu
Tryb naboru Instytucja Organizujgca Nabor
Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej Q Podglad naboru
Korespondencja
Nazwa wnioskodawcy
Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie = Skierjdo oceny
&y  Pozostaw bez rozpatrzenia
Tytul projektu
Kompetencije kluczem do sukcesu +
Numer projektu Status projektu
FERS.05.01-1Z.00-0006/23 W przygotowaniu
Status obiegu dokumentu 0
Przestany do instytucji
Ostatnia wersja dokumentu 3 v

Rysunek 187 Menu kafla projektu - Funkcje zarzadzania projektem
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W menu oraz na panelu wersji dokumentu znajdziesz wszystkie funkcje stuzgce do pracy z
dokumentem. Lista dostepnych funkcji zalezy od statusu wersji dokumentu. Szczegétowe

informacje na temat dziatania tych funkcji znajdziesz w kolejnych rozdziatach instrukcji.

Ostatnia wersja dokumentu : A

T Skieruj do popra:
Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu + I 6o popravy

1 Przestany do instytuciji a Podglad wersji dokumentu

Data utworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu

2023-06-29 R000000/1/5/1/1/2/11 /11721 N

Termin poprawy Opis wymaganych zmian

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu

Rysunek 188 Menu i panel wersji dokumentu - Dostepne funkcje

WARTO ZAPAMIETAC

Q Projekt wnioskodawcy/ beneficjenta moze pojawic sie na liscie projektow instytucji
jeszcze przed przestaniem wniosku do instytucji. Dzieje sie tak w przypadku
nadestania korespondencji przez wnioskodawece. Dla takich projektéw panel ostatniej
wersji dokumentu nie jest widoczny — jako pracownik instytucji mozesz prowadzié

korespondencje z wnioskodawcg, nie masz natomiast wglagdu w przygotowywany

whiosek.
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9.2 IMPORTOWANIE DOKUMENTU

Jezeli chcesz przesta¢ wniosek w imieniu wnioskodawcy do Twojej instytucji skorzystaj z

funkcji Importuj dokument.

Strona gtéwna > Projekty instytucji

Lista projektow instytucji

Wyszukuj i zarzadzaj listg projektow.

Importuj dokument

Rysunek 189 Wywotanie funkcji Importuj dokument

Konieczno$é wykonania tej operacji pojawia sie w dwéch przypadkach:

1. Whnioskodawca zakonczyt przygotowanie wniosku, ale nie zdotat, np. w wyniku
wystgpienia problemoéw technicznych, przesta¢ dokumentu do instytucji przed
terminem zakonczenia naboru. Po zakoriczeniu naboru przestanie wniosku do

instytucji organizujgcej nabor bezposrednio przez wnioskodawce nie jest mozliwe.

2. Instytucja organizujgca nabdr, jeszcze przed skierowaniem projektu do oceny,
zwrdcita przestany wniosek do poprawy przez wnioskodawce. Wnioskodawca
dokument poprawit, ale nie zdotat, np. w wyniku wystgpienia problemoéw
technicznych, odesta¢ go do instytucji przed uptywem terminu poprawy. Z chwilg
uptyniecia terminu poprawy system automatycznie zmienit status poprawianego
dokumentu na Niepoprawiony, uniemozliwiajgc odestanie poprawionego wniosku

bezposrednio przez wnioskodawce.

Aby przestaé wniosek w imieniu wnioskodawcy do Twojej instytucji kliknij przycisk Importuj

dokument na ekranie projektow instytucji.
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Na ekranie importu dokumentu w polu Suma kontrolna wersji dokumentu wpisz sume

kontrolng importowanej wersji dokumentu i kliknij przycisk Importuj.

Import dokumentu

Suma kentrolna wersji dokumentu

RO00000/1/5/1/1/2/1/1/1/1/1/2/1/1

Rysunek 190 Import dokumentu

System potwierdzi wykonanie importu stosownym komunikatem. W pierwszym z opisanych
powyzej przypadkdw projekt wnioskodawcy/ beneficjenta pojawi sie na liscie projektow
instytucji. W obu przypadkach status ostatniej wersji dokumentu, czyli status obiegu

dokumentu, zmieni sie na Przestany do instytucji.

UWAGA

® Mozliwy jest import jedynie ostatniej wersji dokumentu.

® Mozliwy jest import dokumentu, tylko w przypadku, kiedy jest on wypetniony
zgodnie z walidacjami i nie zawiera btedéw

A . : o .

® W przypadku importu dokumentu o statusie W przygotowaniu (opisany powyze;j
przypadek nr 1) suma kontrolna dokumentu znana jest tylko wnioskodawcy. W
zwigzku z tym konieczne jest przekazanie instytucji sumy kontrolnej przez
wnioskodawce poza systemem.

® W przypadku importu dokumentu o statusie Niepoprawiony (opisany powyzej

przypadek nr 2) suma kontrolna dostepna jest na panelu ostatniej (niepoprawionej)

wersji dokumentu.
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9.3 KARTA PROJEKTU

Karta projektu jest gtbwnym narzedziem instytucji organizujgcej nabér do zarzadzania
procesem obstugi wnioskéw o dofinansowanie projektu. Na karcie projektu znajdziesz
miedzy innymi informacje dotyczace aktualnego statusu projektu, procesu oceny projektu,
podpisanej umowy i anekséw do umowy, a takze wymagan zwigzanych z koniecznoscia
ewentualnej poprawy wniosku. Znajdziesz tam takze komentarze do projektu, logi projektu
oraz dokumentacje projektu. Karta projektu udostepnia wszystkie funkcje stuzgce do

zarzadzania projektem.

Aby otworzy¢ karte projektu skorzystaj z funkcji Karta projektu dostepnej w menu projektu.

E Karta projektu
Numer naboru Typ naboru
FERS.05.01-12.00-004/23 Nabér wnioskow E Dokumenty projektu
=w Opiekunowie projektu
Tryb naboru Instytucja Organizujgca b
Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy il [8 Podglad naboru
Korespondencja
Nazwa wnioskodawcy
= skieruj do ocen
Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie = I Y
&y Pozostaw bez rozpatrzenia

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu +

Numer projektu Status projektu

FERS.05.01-1Z.00-0006/23 W przygotowaniu

Status obiegu dokumentu

Przestany do instytuciji

Rysunek 191 Wywotanie funkcji Karta projektu
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Informacje na karcie pogrupowane sg w kilku rozwijanych panelach.

Ocena projektu — jest to panel zawierajgcy informacje na temat procesu oceny i

zatwierdzania projektu.

Strona gtowna > Projekty instytucji > Karta projektu

Karta projektu - Kompetencje kluczem do sukcesu

Numer projektu Data ztozenia pierwszej wersji
FERS.05.01-1Z.00-0003/23 2023-07-05 11:22:24
Status projektu Status obiegu dokumentu

W przygotowaniu Przestany do instytucji

Ocena projektu ~

Panel zawiera liste zdarzen zachodzacych w procesie oceny i zatwierdzania projektu.

Rysunek 192 Karta projektu - Ocena projektu

Umowa/ decyzja i aneksy — tutaj zebrane s3 informacje dotyczgce umowy i anekséw,

Poprawa dokumentu — w tym panelu znajdziesz termin poprawy oraz opis wymaganych

zmian,

Komentarze do projektu — panel ten zawiera zbiorczg liste komentarzy do projektu oraz

komentarzy do poszczegdlnych wersji dokumentdéw
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Umowa / decyzja i aneksy

Panel zawiera obszar danych dotyczacych umowy, a takze sub-panel zawierajgcy liste aneksow do umowy.

Data podpisania umowy Numer umowy

MNumer wersji dokumentu Data rozwigzania umowy

Tryb rozwigzania umowy

Aneksy

Poprawa dokumentu

Panel zawiera liste zdarzen zwigzanych z wyznaczaniem i zmiang terminéw poprawy dokumentu.

Komentarze do projektu + Dodaj komentarz  ~

Panel zawiera zbiorcza liste komentarzy do projektu oraz komentarzy do poszczegolnych wersji dokumentu.

Rysunek 193 Karta projektu - Umowa/ decyzja i aneksy, Poprawa dokumentu i Komentarze do projektu
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Informacje o projekcie — jest to panel zawierajgcy podstawowe informacje o projekcie oraz

edycji karty projektu.

Informacje o projekcie

Program operacyjny

FERS.00.00

Dziatanie

FERS.05.01

Typ naboru

Nabdér wnioskdow

Instytucja Organizujgca Nabér

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

NIP

2875583586

Okres realizacji projektu

0d 2023-08-01 do 2024-06-30

Uzytkownik, ktory dokonat pierwszej edycji karty projektu

adam.sowa_efs@op.pl

Uzytkownik, ktory dokonat ostatniej modyfikacji karty projektu

ewa.sowa_efs@op.pl

Panel zawiera obszar danych obejmujacy podstawowe informacje o projekcie.

0s priorytetowa

FERS.05.00

Numer naboru

FERS.05.01-1Z.00-004/23

Tryb wyboru

Konkurencyjny

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Tytut projektu

Kompetencje sg kluczem do sukcesu

Data pierwszej edycji karty projektu

2023-07-06 10:13:34

Data ostatniej modyfikacji karty projektu

2023-08-22 13:17:26

Rysunek 194 Karta projektu - Informacje o projekcie
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Logi projektu — panel ten zawiera liste posortowanych chronologicznie operacji

wykonywanych na danych projektu.

Logi projektu

Panel zawiera liste posortowanych chronologicznie (najnowsze na gérze) operacji wykonywanych na danych
zwigzanych z projektem. Domysinie wyswietlana jest lista 20 logéw. Istnieje mozliwos¢ eksportu catej listy logéw

do pliku CSV.

¥ Pobierz raport

Typ operacji Data Uzytkownik

Zmiana statusu obiegu dokumentu na Przestany do ins... 2021-05-27 adam.sowa_efs@op.pl

Rysunek 195 Karta projektu - Logi projektu

Skorzystaj z funkcji Pobierz raport, aby zapisac catg liste logéw do pliku CSV.

Zrodta finansowania — panel zawiera wartosci wszystkich pdl sekcji Zrédta finansowania
ostatniej przestanej do instytucji wersji wniosku. Pod polem Dofinansowanie umieszczone

jest dodatkowe edytowalne pole numeryczne w tym UE, w ktérym mozesz podaé kwote

dofinansowania projektu z funduszy Unii Europejskiej.
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Zrodta finansowania ~

Dofinansowanie Razem wkiad wiasny

399 000,00 PLN 105 000,00 PLN

w tym budzet paristwa,

w tym UE
50 000,00 PLN
w tym budzet jednostek samorzgdu terytorialnego w tym inne publiczne
50 000,00 PLN 0,00 PLN
w tym prywatne Suma
5000,00 PLN 504 000,00 PLN

Rysunek 196 Karta projektu — Zrédta finansowania

UWAGA

® Pole w tym UE jest wymagane dla projektéw, ktdre otrzymajg dofinansowanie. Jego
uzupetnienie bedzie wymagane, gdy do SL2021 bedzie wysytany peten zakres danych

projektu.

Na karcie projektu dostepne sg funkcje Generuj dokument (PDF), Generuj karte (PDF) i
Generuj plik XML. Pierwsza z funkcji zapisuje tres¢ ostatniej wersji wniosku do pliku PDF,
druga zapisuje dane z karty projektu do pliku PDF, natomiast trzecia eksportuje dane

ostatniej wersji wniosku do pliku XML.

Dostepna jest takze funkcja Dokumentacja projektu. Funkcja ta otwiera ekran dokumentacji
projektu z listg dokumentow dodanych przez instytucje jako zatgczniki do teczki projektu.
Mozesz dodaé, usungc lub pobraé zatacznik. Pliki dodane w tej czesci widoczne sg wytgcznie

przez pracownikéw instytucji, wnioskodawcy nie majg do nich dostepu.
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Na karcie projektu dostepne sg takze funkcje Wyslij do SL2021 oraz Rejestr eksportow do
SL2021. Funkcje te stuzg do zarzadzania procesem eksportu wniosku o dofinansowanie

projektu do systemu SL2021. Zostang one szczegétowo opisane w dalszej czesci instrukcji.

Ponadto, bezposrednio na karcie projektu mozesz wywotaé 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.

Funkcje te stuzg do zarzadzania projektem.

Generuj dokument (PDF) Generuj karte (PDF) Dokumentacja projektu Generuj plik XML
Wyslij do SL2021 Rejestr eksportéw do SL2021

Funkcje projektu Funkcje ostatniej wersji dokumentu

Rysunek 197 Karta projektu - Funkcje na karcie projektu

UWAGA

® Jezeli masz uprawnienia do zarzadzania projektem instytucji karta projektu otworzy
sie w trybie edycji. Zakres i sposdb edycji danych na karcie projektu opisano w

kolejnych rozdziatach instrukcji.

Karta wersji dokumentu jest dokumentem analogicznym do karty projektu. Zawiera ona
informacje dotyczace wersji dokumentu oraz te dane z karty projektu, ktére sg bezposrednio

powigzane z tg wersja.

Aby otworzy¢ karte wersji dokumentu kliknij link Karta wersji dokumentu na panelu wers;ji

dokumentu.
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Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu

1

Data utworzenia

2023-06-29

Termin poprawy

Status wersji dokumentu

Przestany do instytucji

Suma kontrolna wersji dokumentu

R0O00000/1/5/1/1/2/1/1/1/1/1/2111

Opis wymaganych zmian

Karta wersji dokumentu

Podglad wersji dokumentu

Rysunek 198 Wywotanie funkcji Karta wersji dokumentu

Jezeli masz uprawnienia do zarzadzania projektem instytucji karta wersji dokumentu otworzy

sie w trybie edycji. Jezeli wersja dokumentu ma nadany numer kancelaryjny mozesz wpisac

ten numer w polu Numer kancelaryjny, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz. Zakres i sposéb

edycji pozostatych danych na karcie wersji dokumentu opisano w kolejnych rozdziatach

instrukgcji.
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Strona gtéwna > Projekty instytucji > Karta wersji dokumentu

FERS.05.01-1Z.00-0003/23 - karta wersji dokumentu - numer
wersji: 1

Suma kontrolna wersji dokumentu

Numer kancelaryjny
R0O00000/1/5/1/1/2/1/1/1/1/1/2/1/1

Data zlozenia wersji elektronicznej Numer wersji dokumentu

2023-07-0511:22:24 1

Status wersji dokumentu

Przestany do instytucji

Ocena projektu

Panel zawiera liste zdarzen zachodzacych w procesie oceny i zatwierdzania projektu, ale tylko tych, ktére sg
powigzane z dang wersja dokumentu.

Rysunek 199 Karta wersji dokumentu — Numer kancelaryjny
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Na karcie wersji dokumentu dostepne sg podobne funkcje jak na karcie projektu: Generuj

dokument (PDF), Generuj karte (PDF) i Generuj plik XML.

Informacje o wersji dokumentu ~

Panel zawiera obszar danych obejmujgcy podstawowe informacje o wersji dokumentu.

Data ostatniej zmiany statusu wersji dokumentu Data utworzenia wersji dokumentu
2023-07-05 2023-06-29 15:03:07
Uzytkownik, ktory utworzyt wersje dokumentu Data ostatniej edycji wersji dokumentu

adam.sowa_efs@op.pl

Uzytkownik, ktory jako ostatni edytowat wersje dokumentu

Generuj dokument (PDF) Generuj karte (PDF) Generuj plik XML

Funkcje wersji dokumentu

Rysunek 200 Karta wersji dokumentu - Funkcje

Pierwsza z funkcji zapisuje tres¢ wersji wniosku do pliku PDF, druga zapisuje dane z karty
wersji dokumentu do pliku PDF, natomiast trzecia eksportuje dane wersji wniosku do pliku
XML.

Na karcie wersji dokumentu mozesz réwniez wywotac 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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9.4 OPIEKUNOWIE PROJEKTU

Uzytkownikami systemu bezposrednio zarzagdzajgcymi projektem po stronie instytucji s
opiekunowie projektu. Zespdt opiekundw projektu to lista profili uzytkownikéw zwigzanych z
instytucjg organizujgca nabor, ktdre zostaty przypisane do danego projektu. Opiekunem
projektu moze by¢ kazdy z uzytkownikédw systemu posiadajgcy aktywny profil uprawniefd w
Twojej instytucji.

Aby stworzy¢ lub zaktualizowa¢ zespét opiekundw projektu skorzystaj z funkcji Opiekunowie

projektu dostepnej na karcie projektu lub w menu projektu.

Dokumenty projektu

Opiekunowie projektu

Podglad naboru

P

Korespondencja

K

Skieruj do oceny

1]
4

Pozostaw bez rozpatrzenia

%

Funkcje projektu Funkcje osi

Rysunek 201 Funkcje projektu - Opiekunowie projektu
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Pojawi sie aktualna lista opiekundow projektu. Aby dodac lub usung¢ opiekuna projektu kliknij
pole Wybierz opiekuna projektu, a nastepnie, na liscie uzytkownikéw, zaznacz tych, ktérzy
majg by¢ opiekunami projektu. Na zakonczenie kliknij przycisk Zapisz. System potwierdzi

aktualizacje listy stosownym komunikatem.

Strona gtéwna > Projekty instytucji > Opiekunowie projektu

Opiekunowie projektu

Tu mozesz sprawdzi¢ lub zmieni¢ przypisanie opiekunéw projektu

Dodaj opiekuna projektu

Wybierz opiekuna projektu -

Opiekunowie projektu

Rysunek 202 Dodawanie opiekuna projektu
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WARTO ZAPAMIETAC

Q Mozesz szybko usunac opiekuna projektu z listy klikajac ikonke X na profilu

opiekuna.

Strona gtdéwna > Projekty instytucji > Opiekunowie projektu
Opiekunowie projektu

Tu mozesz sprawdzi¢ lub zmieni¢ przypisanie opiekundw projektu
Dodaj opiekuna projektu

‘Wybierz opiekuna projektu
Ewa Sowa - Obstuga naborow i projektow w instytuciji

Opiekunowie projektu

Ewa Sowa - Obstuga naborow i projektow w instytucji

Rysunek 203 Opiekunowie projektu - Usuniecie opiekuna z listy
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9.5 MOIJE PROJEKTY

Dostepna w menu gtdwnym funkcja Moje projekty, podobnie jak funkcja Projekty instytucji,

otwiera ekran z listg projektow Twojej instytucji.

4+— Aktualnosci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc

ewa.sowa_efs@op.pl @ i

Strona giowna > Moje projekty

# Strona gléwna

Lista moich projektow

Nabory Wyszukuj i zarzgdzaj listg projektow.

ma Lista naboréw

Importuj dokument
w Lista naborow insty.
Projekty

B Projekty instytucji

Sortu] wediug Elementéw na stronie 20 ~ 1 z 1

B Moje projekty

B8 Dokumenty projekt...

FERS.05.01-12.00-0003/23

Pisma

Numer nat boru Typ naboru
&2 Zatwierdzanie pism
FERS.05.014Z.00-004/23 Nabér whioskow

22 Podpisywanie pism

Tryb naboru Instytucia Organizujqca Nabér
Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy | Polityki Regionalnej

sL2021

3 Eksporty do SL2021 Nazwa wnioskodawcy

Rysunek 204 Moje projekty

Rdéznica dotyczy widocznosci projektéw. O ile funkcja Projekty instytucji umozliwia dostep
do wszystkich projektédw Twojej instytucji, o tyle funkcja Moje projekty wyswietla tylko te
projekty, do ktérych masz dostep jako opiekun projektu. Innymi stowy, aby zobaczyé projekt

na liscie ,moich projektow” musisz by¢ opiekunem projektu.
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9.6 KOMENTARZE DO PROJEKTU

Aby doda¢ komentarz odnoszacy sie do catego projektu w panelu Komentarze do projektu

na karcie projektu kliknij przycisk Dodaj komentarz.

Komentarze do projektu + Dodaj komentarz |~

Panel zawiera zbiorczg liste komentarzy do projektu oraz komentarzy do poszczegolnych wersji dokumentu.

Rysunek 205 Komentarze do projektu - Funkcja Dodaj komentarz

Wopisz tekst komentarza.

Komentarze do projektu + Dodaj komentarz  ~

Panel zawiera zbiorczg liste komentarzy do projekiu oraz komentarzy do poszczegdlnych wersji dokumentu.

Komentarz
To jest méj komentarz dotyczacy catego projektu (...)

Rysunek 206 Komentarze do projektu - Wprowadzenie tresci komentarza

Nastepnie kliknij przycisk Zapisz na dole karty projektu. Twéj komentarz zostanie dodany do

listy komentarzy.
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Komentarze do projektu + Dodaj komentarz  #

Panel zawiera zbiorcza liste komentarzy do projekiu oraz komentarzy do poszczegdlnych wersji dokumentu.

Tresc komentarza

To jest moj komentarz dotyczacy catego projektu (...)

Data dodania komentarza Uzytkownik, ktéry dodat komentarz

2023-07-0514:05:43 Ewa Sowa

Numer wersji dokumentu

Rysunek 207 Komentarze dodane do projektu

Mozesz takze doda¢ komentarz odnoszacy sie do danej wersji dokumentu w projekcie. W
tym celu otworz karte wersji dokumentu, przejdz do panelu Komentarze do wersji
dokumentu. Kliknij przycisk Dodaj komentarz, wpisz tekst komentarza, a nastepnie kliknij
przycisk Zapisz na dole karty wersji dokumentu. Twéj komentarz zostanie dodany do listy
komentarzy na karcie wersji dokumentu, a takze do zbiorczej listy komentarzy do projektu

oraz komentarzy do poszczegdlnych wersji dokumentu znajdujacej sie na karcie projektu.

UWAGA

® Komentarze do projektu oraz do wersji dokumentu nie mogg by¢ edytowane po ich

dodaniu na kartach projektu. Nie mogg by¢ takze usuwane.

Strona 185 z 363



9.7 ZARZADZANIE STATUSEM PROJEKTU

9.7.1 SKIEROWANIE PROJEKTU DO OCENY

Aby skierowac projekt wnioskodawcy/ beneficjenta do oceny przez instytucje organizujaca
nabor skorzystaj z funkcji Skieruj do oceny dostepnej na karcie projektu lub w menu

projektu.

Dokumenty projektu

Opiekunowie projektu

LH

Podglad naboru

O

Korespondencja

K

]
4

Skieruj do oceny

& Pozostaw bez rozpatrzenia

Funkcje projektu Funk

Rysunek 208 Wywotanie funkcji projektu - Skieruj do oceny

Na ekranie Rozpoczecie oceny projektu w polu Data wpisz date rozpoczecia procesu oceny
projektu, w polu Wersja dokumentu wybierz z listy numer wersji dokumentu do oceny, a

nastepnie kliknij przycisk Skieruj do oceny.
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Rozpoczecie oceny projektu @

Etap

Rozpoczecie oceny projektu

Data * E

2024-08-29

Wersja dokumentu *

1

ANULUJ SKIERUJ DO OCENY

Mozliwe jest skierowanie wielu projektéw do oceny na raz. Aby przejsé na
widok kierowania wielu projektdw do oceny, skorzystaj z funkcji ‘Skieruj wiele

projektéw do oceny’.

Skieruj wiele projektéw do oceny

Rysunek 209 Rozpoczecie oceny projektu

Mozliwe jest jednoczesne skierowanie do oceny wielu projektéw z danego naboru. W tym
celu skorzystaj z funkcji Skieruj wiele projektow do oceny. Nastepnie, na ekranie kierowania
wielu projektéw do oceny zaznacz te projekty, ktére zamierzasz skierowa¢ do oceny. Mozesz

zaznaczy¢ wszystkie projekty lub tylko wybrane projekty z listy.
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Kierowanie wielu projektow do oceny

Na tym widoku mozesz wybraé projekty i skierowaé je do oceny.

Zaznacz projekty, ktére chcesz skierowaé do oceny. Nastepnie ustaw date rozpoczgcia oceny — data ustawi sig dla wszystkich
zaznaczonych projektéw. Na koniec wybierz przycisk Skieruj do oceny.

Lista projektéw

| (3 Ustaw date rozpoczecia oceny | ¥ Rozwiri zaznaczone ¥ Rozwiri wszystkie

I N =
[/] FERS.05.01-1Z.00-0013/24 Kompetencje kluczem do sukcesu Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie W przygotowaniu
FERS.05.01-1Z.00-0014/24 Kompetencje kluczem do sukcesu + Wyzsza Szkota Nauk i Umiejgtnosci w Warszawie W przygotowaniu v
FERS.05.01-1Z.00-0015/24 Kompetencije kluczem do sukcesu ++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Lodzi W przygotowaniu v
FERS.05.01-1Z.00-0016/24 Kompetencije kluczem do sukcesu +++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Lodzi W przygotowaniu v
FERS.05.01-1Z.00-0017/24 Kompetencije kluczem do sukcesu ++++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem W przygotowaniu ~
FERS.05.01-1Z.00-0018/24 Kompetencje kluczem do sukcesu +++++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem W przygotowaniu v

(3] Ustaw date rozpoczecia oceny

Anulyj Skieruj do oceny |

Rysunek 210 Kierowanie wielu projektow do oceny — wyboér projektow z listy

Korzystajac z funkcji Ustaw date rozpoczecia oceny, w oknie dialogowym wstaw oczekiwang

date rozpoczecia oceny. Data bedzie zastosowana do wszystkich zaznaczonych projektow.

Ustaw date rozpoczecia oceny

Wybrana data zostanie ustawiona na wszystkich zaznaczonych
projektach

Data * E

2024-08-29

ANULUJ USTAW

Rysunek 211 Kierowanie wielu projektéw do oceny — ustawienie daty rozpoczecia oceny

Masz takze mozliwos$¢ podania lub edycji daty rozpoczecia oceny indywidualnie dla kazdego

z zaznaczonych projektow.
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[3) Ustaw date rozpoczecia oceny ¥ Rozwin zaznaczone ¥ Rozwin wszystkie

- Numer projektu Tytut projektu Nazwa wnioskodawcy Status projektu -

[} FERS.05.01-1Z.00-0013/24 Kompetencje kluczem do sukcesu Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie W przygotowaniu
FERS.05.01-1Z.00-0014/24 Kompetencje kluczem do sukcesu + Wyzsza Szkota Nauk i Umiejgtnosci w Warszawie W przygotowaniu v
FERS.05.01-1Z.00-0015/24 Kompetencje kluczem do sukcesu ++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Lodzi W przygotowaniu
Tytut projektu Numer projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu ++ FERS.05.01-1Z.00-0015/24

Nazwa wnioskodawcy NIP

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w todzi 5968171398

Status projektu

W przygotowaniu

Numer wersji dokumentu *
Data rozpoczecia oceny * ] -

2024-08-20 U

FERS.05.01-1Z.00-0016/24 Kompetencje kluczem do sukcesu +++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Lodzi W przygotowaniu v
FERS.05.01-1Z.00-0017/24 Kompetencje kluczem do sukcesu ++++ Wyzsza Szkola Nauk i Umiejetno$ci w Zakopanem W przygotowaniu v
FERS.05.01-1Z.00-0018/24 Kompetencje kluczem do sukcesu +++++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejgtnosci w Zakopanem W przygotowaniu ~

Rysunek 212 Kierowanie wielu projektéw do oceny — ustawienie daty rozpoczecia oceny oraz wybor przekazywanej do oceny wersji
whniosku indywidualnie dla kazdego zaznaczonego projektu

UWAGA

® W procesie kierowania wielu projektéw do oceny system domysinie zakfada, ze
skierowang do oceny wersjg dokumentu bedzie ostatnia wersja wniosku przekazana
do instytucji. Wersja ta pojawia sie domysinie w polu Numer wersji dokumentu.
Masz mozliwos¢ wybrania innej wersji wniosku indywidualnie dla kazdego z

zaznaczonych projektéw.

:

Jezeli w procesie kierowania wielu projektéw do oceny operacja ta nie powiedzie sie

dla niektérych projektéw otrzymasz powiadomienie e-mail z listg tych projektéw.
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Po przekazaniu projektu do oceny nastepuje zmiana statusu projektu na status W trakcie

oceny.
Status projektu Status obiegu dokumentu
W trakcie oceny Przestany do instytucji

Etap

Ocena projektu ~

Panel zawiera liste zdarzen zachodzacych w procesie oceny i zatwierdzania projektu.

Rozpoczecie oceny projektu

Data * Wersja dokumentu

2021-05-10 B 1 v

Rysunek 213 Przekazanie projektu do oceny - Status projektu

UWAGA

o

o

Etap rozpoczecia oceny projektu zostaje dodany do listy zdarzen w panelu oceny
projektu na karcie projektu. Mozesz modyfikowaé wartosci w polach Data i Wersja

dokumentu etapu rozpoczecia oceny projektu bezposrednio na karcie projektu.

Mozesz skierowac do oceny projekt o statusie W przygotowaniu, Odrzucony, W
trakcie procedury odwotawczej lub Zatwierdzony pod warunkiem, ze statusem
obiegu dokumentu, czyli statusem ostatniej wersji dokumentu jest status Przestany

do instytuciji.

System wysyta powiadomienie e-mail z informacjg o skierowaniu projektu do oceny
do wnioskodawcy/ beneficjenta, kazdego z cztonkdw zespotu projektowego, a takze

do kazdego opiekuna projektu w instytucji.
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9.7.2 ZATWIERDZENIE PROJEKTU

Pozytywna ocena projektu przez instytucje zazwyczaj skutkuje zatwierdzeniem projektu do

realizacji, czyli zmiang statusu projektu na Zatwierdzony. Po zatwierdzeniu wniosku o

dofinansowanie projektu moze nastepnie zosta¢ podpisana umowa z wnioskodawcg/

beneficjentem. Projekt moze takze zostaé ponownie skierowany do oceny lub w przypadku

niepodpisania umowy, moze zostac¢ odrzucony.

Aby zatwierdzi¢ projekt wnioskodawcy/ beneficjenta skorzystaj z funkcji Zatwierdz projekt

dostepnej na karcie projektu lub w menu projektu:

H

0

Dokumenty projektu

Opiekunowie projektu

Podglad naboru

Korespondencja

S| B

Zatwierdz projekt

N\
O

Funkcje projektu

Pozostaw bez rozpatrzenia

Odrzué¢ projekt

Funk

Rysunek 214 Wywotanie funkcji projektu - Zatwierdz projekt
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Na ekranie Zakonczenie oceny projektu w polu Data zakoriczenia oceny wpisz date
zakoniczenia procesu oceny projektu, w polu Wersja dokumentu wybierz z listy numer

ocenionej wersji dokumentu, a nastepnie kliknij Zakoricz ocene.

Zakonczenie oceny projektu @

Podaj date zakonczenia oceny projektu oraz wskaz, dla ktérej wersji
dokumentu wykonano ocene.

Data zakonczenia oceny * E

2024-09-20

Wersja dokumentu *

1

ANULUJ ZAKONCZ OCENE

Mozliwe jest zatwierdzenie wielu projektéw na raz. Aby przejsc na widok
zatwierdzania wielu projektéw, skorzystaj z funkcji ‘Zatwierdz wiele

projektéw’.

Zatwierdz wiele projektow

Rysunek 215 Zakorczenie oceny projektu
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Nastepnie, na ekranie Zatwierdzanie projektu w polu Data wpisz date zatwierdzenia
projektu, w polu Wersja dokumentu wybierz z listy numer zatwierdzonej wersji dokumentu,

a nastepnie kliknij link Zatwierdz projekt.

Zatwierdzanie projektu @

Etap

Zatwierdzenie projektu

Data * E

2024-09-30

Wersja dokumentu *

1

ANULUJ ZATWIERDZ PROJEKT

Mozliwe jest zatwierdzenie wielu projektéw na raz. Aby przejsé na widok
zatwierdzania wielu projektéw, skorzystaj z funkcji ‘Zatwierdz wiele

projektéw’.

Zatwierdz wiele projektow

Rysunek 216 Zatwierdzenie projektu

Mozliwe jest jednoczesne zatwierdzenie wielu projektdw z danego naboru. W tym celu
skorzystaj z funkcji Zatwierdz wiele projektéw. Nastepnie, na ekranie zatwierdzania wielu
projektéw zaznacz te projekty, ktére zamierzasz zatwierdzié. Mozesz zaznaczy¢ wszystkie

projekty lub tylko wybrane projekty z listy.
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Zatwierdzanie wielu projektow

Na tym widoku mozesz wybra¢ projekty i je zatwierdzi¢.

Zaznacz projekty, ktore chcesz zatwierdzi¢. Nastepnie ustaw date zakoriczenia oceny i date zatwierdzenia — data ustawi si¢ dla wszystkich
zaznaczonych projektow. Na koniec wybierz przycisk Zatwierdz.

Lista projektéw

| Ustaw date zakoriczenia oceny | (3 Ustaw date zatwierdzenia ¥ Rozwiri zaznaczone ¥ Rozwin wszystkie
ﬂ Numer projektu Tytut projektu Nazwa wnioskodawcy Status projektu -
FERS.05.01-1Z.00-0013/24 Kompetencje kluczem do sukcesu Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie W trakcie oceny
O FERS.05.01-1Z.00-0014/24 Kompetencje kluczem do sukcesu + Wyzsza Szkota Nauk i Umiejgtnosci w Warszawie W trakcie oceny v
FERS.05.01-12.00-0015/24 Kompetencije kluczem do sukcesu ++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w todzi W trakcie oceny ~
O FERS.05.01-12.00-0016/24 Kompetencje kluczem do sukcesu +++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejgtnosci w todzi W trakcie oceny v
FERS.05.01-1Z.00-0017/24 Kompetencje kluczem do sukcesu ++++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zakopanem W trakcie oceny v
FERS.05.01-12.00-0018/24 Kompetencije kluczem do sukcesu +++++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Zakepanem W trakcie oceny v
Ustaw date zakoriczenia oceny (9 Ustaw date zatwierdzenia

Rysunek 217 Zatwierdzanie wielu projektéw — wybdr projektow z listy

Korzystajac z funkcji Ustaw date zakoriczenia oceny, w oknie dialogowym wstaw date
zakonczenia oceny. Data bedzie zastosowana do wszystkich tych zaznaczonych projektow,

ktérych aktualnym statusem jest status W trakcie oceny.

Ustaw date zakoriczenia oceny

Wybrana data zostanie ustawiona na wszystkich zaznaczonych
projektach

Data * m

2024-09-20

ANULUJ USTAW

Rysunek 218 Zatwierdzanie wielu projektéw — ustawienie daty zakonczenia oceny

Analogicznie, skorzystaj z funkcji Ustaw date zatwierdzenia, aby wstawi¢ podang date do

wszystkich zaznaczonych projektow.
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Masz takze mozliwos$¢ podania lub edycji dat zakonczenia oceny projektu oraz zatwierdzenia

projektu indywidualnie dla kazdego z zaznaczonych projektow.

Ustaw date zakoriczenia oceny (3 Ustaw date zatwierdzenia ¥ Rozwin zaznaczone ¥ Rozwin wszystkie
ﬂ Numer projektu Tytut projektu Nazwa wnioskedawcy Status projektu -

[} FERS.05.01-1Z.00-0013/24 Kompetencje kluczem do sukcesu Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie W trakcie oceny

[m} FERS.05.01-1Z.00-0014/24 Kompetencje kluczem do sukcesu + Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie W trakcie oceny v
FERS.05.01-12.00-0015/24 Kompetencje kluczem do sukcesu ++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w todzi W trakcie oceny A~
Tytul projektu Numer projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu ++ FERS.05.01-12.00-0015/24

Nazwa wnioskodawcy NIP

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Lodzi 5968171398

Status projekiu

W trakcie oceny

Do oo oY & Numer wersji dokumentu * .
2024-09-20 1
Data zatwierzenia a Numer wersii dokumentu *
2024-09-30
O FERS.05.01-1Z.00-0016/24 Kompetencje kluczem do sukcesu +++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Lodzi W trakcie oceny v

Rysunek 219 Zatwierdzanie wielu projektéw — ustawienie dat zakoriczenia oceny oraz zatwierdzenia projektu, a takze wyboér ocenionej
oraz zatwierdzonej wersji wniosku indywidualnie dla kazdego zaznaczonego projektu

UWAGA

® W procesie zatwierdzania wielu projektow system domyslnie zaktada, ze oceniong
oraz zatwierdzong wersjg dokumentu jest ostatnia wersja wniosku przekazana do
instytucji. Wersja ta pojawia sie domysinie w polach Numer wersji dokumentu. Masz
mozliwo$¢ wybrania innych wersji wniosku indywidualnie dla kazdego z zaznaczonych

projektéw.

:

Jezeli w procesie zatwierdzania wielu projektdw operacja ta nie powiedzie sie dla

niektdrych projektéw otrzymasz powiadomienie e-mail z listg tych projektow.
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Po zatwierdzeniu nastepuje zmiana statusu projektu na status Zatwierdzony.

Status projektu

Zatwierdzony

Ocena projektu

Etap

Rozpoczecie oceny projekiu

Etap

Zakonczenie oceny projektu

Etap

Zatwierdzenie projektu

Panel zawiera liste zdarzen zachodzacych w procesie oceny i zatwierdzania projektu.

Data *

Status obiegu dokumentu

Przestany do instytucji

Wersja dokumentu

2021-05-10 ol 1 v
Data * Wersja dokumentu
2021-05-15 caf 1 v
Data * Wersja dokumentu
2021-05-16 cuf 1 M

Rysunek 220 Status projektu Zatwierdzony

UWAGA

® Etapy zakoriczenia oceny projektu oraz zatwierdzenia projektu zostajg dodane do

listy zdarzen w panelu oceny projektu na karcie projektu. Mozesz modyfikowac

wartosci w polach Data i Wersja dokumentu kazdego z etapow bezposrednio na

karcie projektu.

o

Mozesz zatwierdzi¢ projekt o statusie W trakcie oceny lub W trakcie procedury

odwotawczej pod warunkiem, ze statusem obiegu dokumentu, czyli statusem

ostatniej wersji dokumentu jest status Przestany do instytuciji.

o

System wysyta powiadomienie e-mail z informacjg o zatwierdzeniu projektu do

realizacji do wnioskodawcy/ beneficjenta, kazdego z cztonkdéw zespotu projektowego,

a takze do kazdego opiekuna projektu w instytucji.
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9.7.3 POZOSTAWIENIE PROJEKTU BEZ ROZPATRZENIA

Przed przystgpieniem do oceny projektu lub w trakcie oceny instytucja ma prawo zwrdcié
dokument wnioskodawcy do poprawy okreslajac, jako termin poprawy termin nie pdzniejszy
niz data zakonczenia naboru (lub biezgcej rundy naboru). Niezwrdcenie przez wnioskodawce
poprawionego dokumentu do instytucji przed datg zakonczenia naboru skutkuje zmiang

statusu projektu na Pozostawiony bez rozpatrzenia.

Funkcja Pozostaw bez rozpatrzenia moze by¢ rowniez wykorzystana w sytuacji, gdy projekt

zostat ztozony do instytucji np. w wyniku btedu lub przez pomytke i nie podlega ocenie.

Aby pozostawic projekt wnioskodawcy bez rozpatrzenia skorzystaj z funkcji Pozostaw bez
rozpatrzenia dostepnej na karcie projektu lub w menu projektu. Nastepuje zmiana statusu

projektu na status Pozostawiony bez rozpatrzenia.

il

Dokumenty projektu

aw Opickunowie projektu

Podglad naboru

Korespondencja

« B P

Zatwierdz projekt

&y Pozostaw bez rozpatrzenia

Q Qdrzu¢ projekt

=~  Cofnij status projektu

Funkcje projektu Funk

Rysunek 221 Wywotanie funkcji projektu - Pozostawiony bez rozpatrzenia

UWAGA

® Mozesz pozostawic bez rozpatrzenia projekt o statusie W przygotowaniu pod
warunkiem, ze statusem obiegu dokumentu, czyli statusem ostatniej wersji

dokumentu jest status Niepoprawiony.

Strona 197 z 363



o

o

Mozesz takze pozostawi¢ bez rozpatrzenia projekt o statusie W trakcie oceny pod
warunkiem, ze statusem obiegu dokumentu, czyli statusem ostatniej wersji

dokumentu jest status Przestany do instytucji.

System wysyta powiadomienie e-mail z informacjg o pozostawieniu projektu bez
rozpatrzenia do wnioskodawcy/ beneficjenta, kazdego z cztonkdw zespotu

projektowego, a takze do kazdego opiekuna projektu w instytucji.
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9.7.4 ODRZUCENIE PROJEKTU

Negatywna ocena projektu przez instytucje skutkuje odrzuceniem projektu, czyli zmiang

statusu projektu na Odrzucony. Projekt zostaje odrzucony takze wtedy, gdy po jego

zatwierdzeniu nie dochodzi do podpisania umowy. W przypadku projektéw odrzuconych jest

to zwykle ostatni status projektu. W szczegdlnych przypadkach, decyzjg instytucji dla

projektu odrzuconego moze zosta¢ uruchomiona procedura odwotawcza lub projekt moze

zosta¢ ponownie skierowany do oceny.

Aby odrzuci¢ projekt wnioskodawcy/ beneficjenta skorzystaj z funkcji Odrzuc projekt

dostepnej na karcie projektu lub w menu projektu:

L

O/

N

Dokumenty projektu

Opiekunowie projektu

Podglad naboru

Korespondencja

Zatwierdz projekt

Pozostaw bez rozpatrzenia

Odrzuc¢ projekt

[

Funkcje projektu

Cofnij status projektu

Funk

Rysunek 222 Wywotanie funkcji projektu - Odrzu¢ projekt
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Jezeli etap zakonczenia oceny projektu nie zostat jeszcze zarejestrowany w systemie, na
ekranie Zakonczenie oceny projektu w polu Data zakonczenia oceny wpisz date
zakonczenia procesu oceny projektu, w polu Wersja dokumentu wybierz z listy numer wersji

ocenianego dokumentu, a nastepnie kliknij Zakorcz ocene.

Nastepnie, na ekranie Odrzucenie projektu w polu Data wpisz date odrzucenia projektu, w
polu Wersja dokumentu wybierz z listy numer ostatniej (aktywnej) wersji dokumentu w

momencie odrzucenia projektu, a nastepnie kliknij link Odrzuc projekt.

Odrzucenie projektu @

Etap

Qdrzucenie projektu

Data * m

2024-09-30

Wersja dokumentu *

1

ANULUJ ODRZUC PROJEKT

Mozliwe jest odrzucenie wielu projektéw na raz. Aby przejsé na widok

odrzucania wielu projektéw, skorzystaj z funkcji ‘Odrzué wiele projektow’.

Odrzué wiele projektéw

Rysunek 223 Odrzucenie projektu

Mozliwe jest jednoczesne odrzucenie wielu projektédw z danego naboru. W tym celu
skorzystaj z funkcji Odrzuc wiele projektow. Nastepnie, na ekranie odrzucania wielu

projektéw zaznacz te projekty, ktére zamierzasz odrzuci¢. Mozesz zaznaczy¢ wszystkie

projekty lub tylko wybrane projekty z listy.
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Odrzucanie wielu projektow

Na tym widoku mozesz wybraé projekty i je odrzucié.

Zaznacz projekty, ktore chcesz odrzucié. Nastepnie ustaw date zakornczenia oceny i date odrzucenia — data ustawi sig dla wszystkich
zaznaczonych projektéw. Na koniec wybierz przycisk Odrzué.

Lista projektéw

| Ustaw datg zakoriczenia oceny " (3 Ustaw datg odrzucenia ¥ Rozwin zaznaczone ¥ Rozwin wszystkie
ﬂ Numer projektu Tytut projektu Nazwa wnioskodawcy Status projektu -
FERS.05.01-12.00-0013/24 Kompetencje kluczem do sukcesu Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie W trakcie oceny
FERS.05.01-1Z.00-0014/24 Kompetencije kluczem do sukcesu + Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie W trakcie oceny v
O FERS.05.01-1Z.00-0015/24 Kompetencje kluczem do sukcesu ++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Lodzi W trakcie oceny v
FERS.05.01-1Z.00-0016/24 Kompetencje kluczem do sukcesu +++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejgtnosci w Ladzi W trakcie oceny v
O FERS.05.01-1Z.00-0017/24 Kompetencje kluczem do sukcesu ++++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejgtnosci w Zakopanem W trakcie oceny v
FERS.05.01-1Z.00-0018/24 Kompetencje kluczem do sukcesu +++++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejgtnosci w Zakopanem W trakcie oceny v
Ustaw date zakoriczenia oceny [ Ustaw date odrzucenia

Anuluj

Rysunek 224 Odrzucanie wielu projektow — wyboér projektow z listy

Korzystajac z funkcji Ustaw date zakoriczenia oceny, w oknie dialogowym wstaw date
zakonczenia oceny. Data bedzie zastosowana do wszystkich tych zaznaczonych projektéw,

ktérych aktualnym statusem jest status W trakcie oceny.

Analogicznie, skorzystaj z funkcji Ustaw date odrzucenia, aby wstawi¢ podang date do

wszystkich zaznaczonych projektow.

Ustaw date odrzucenia

Wybrana data zostanie ustawiona na wszystkich zaznaczonych
projektach

Data * E

2024-09-30

ANULUJ USTAW

Rysunek 225 Odrzucenie wielu projektéw — ustawienie daty odrzucenia projektu
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Masz takze mozliwos$¢ podania lub edycji dat zakonczenia oceny projektu oraz odrzucenia

projektu indywidualnie dla kazdego z zaznaczonych projektow.

Ustaw date zakoriczenia oceny [3 Ustaw datg odrzucenia ¥ Rozwin zaznaczone ¥ Rozwin wszystkie
ﬂ Numer projektu Tytut projektu Nazwa wnioskodawcy Status projektu -
FERS.05.01-1Z.00-0013/24 Kompetencje kluczem do sukcesu Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie W trakcie oceny

FERS.05.01-1Z.00-0014/24 Kompetencje kluczem do sukcesu + Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie W trakcie oceny @
Tytut projektu Numer projekiu

Kompetencje kluczem do sukcesu + FERS.05.01-12.00-0014/24

Nazwa wnioskodawcy NIP

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie 2875583586

Status projektu

W trakcie oceny

Dere e et e © Numer wersji dokumentu * .
2024-09-20 1
Data odrzucenia * m Numer wersji dokumentu *
2024-09-30 1
O FERS.05.01-1Z.00-0015/24 Kompetencje kluczem do sukcesu ++ ‘Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w todzi W trakcie oceny v
FERS.05.01-1Z.00-0016/24 Kompetencje kluczem do sukcesu +++ Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Lodzi W trakcie oceny v

Rysunek 226 Odrzucanie wielu projektéw — ustawienie dat zakonczenia oceny oraz odrzucenia projektu, a takze wybor ocenionej oraz
odrzuconej wersji wniosku indywidualnie dla kazdego zaznaczonego projektu

UWAGA

® W procesie odrzucania wielu projektow system domysinie zaktada, ze oceniong oraz
odrzucong wersjg dokumentu jest ostatnia wersja wniosku przekazana do instytucji.
Wersja ta pojawia sie domysinie w polach Numer wersji dokumentu. Masz
mozliwos$¢ wybrania innych wersji wniosku indywidualnie dla kazdego z zaznaczonych

projektéw.

:

Jezeli w procesie odrzucania wielu projektdw operacja ta nie powiedzie sie dla

niektdrych projektéw otrzymasz powiadomienie e-mail z listg tych projektow.
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Po odrzuceniu nastepuje zmiana statusu projektu na status Odrzucony.

Status projekiu Status obiegu dokumentu

Odrzucony Przestany do instytucji

oo [ onvemse

Ocena projektu A

Panel zawiera liste zdarzen zachodzacych w procesie oceny i zatwierdzania projektu.

Etap Data " Wersja dokumentu

. ‘ 05- = v
Rozpoczecie oceny projektu 2021-0509 1

Etap Data * E Wersja dokumentu

Zakoniczenie oceny projektu RIZ R 1

Etap Data * Wersja dokumentu
20210517 ) 1

Odrzucenie projektu

Rysunek 227 Status projektu - Odrzucony

UWAGA

® Etapy zakoriczenia oceny projektu oraz odrzucenia projektu zostajg dodane do listy
zdarzen w panelu oceny projektu na karcie projektu. Mozesz modyfikowaé wartosci
w polach Data i Wersja dokumentu kazdego z etapdw bezposrednio na karcie

projektu.

o

Mozesz odrzucié projekt o statusie W trakcie oceny, W trakcie procedury
odwotawczej lub Zatwierdzony pod warunkiem, ze statusem obiegu dokumentu,

czyli statusem ostatniej wersji dokumentu jest status Przestany do instytucji.

o

System wysyta powiadomienie e-mail z informacjg o odrzuceniu projektu do
whnioskodawcy/ beneficjenta, kazdego z cztonkéw zespotu projektowego, a takze do

kazdego opiekuna projektu w instytucji.
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9.7.5 URUCHOMIENIE PROCEDURY ODWOtAWCZE)

W przypadku projektéw odrzuconych, instytucja, na wniosek wnioskodawcy skierowany do
instytucji poza systemem, moze rozpocza¢ procedure odwotawczg. Powoduje to zmiane
statusu projektu z Odrzucony na W trakcie procedury odwotawczej. Po zakonczeniu
procedury odwotawczej projekt moze zostac zatwierdzony, skierowany do ponownej oceny

lub moze zostaé podtrzymana decyzja o jego odrzuceniu.

Aby uruchomi¢ procedure odwotawczg skorzystaj z funkcji Rozpocznij procedure

odwofawczqg dostepnej na karcie projektu lub w menu projektu.

Dokumenty projektu

Opiekunowie projektu

H

0

Padglad naboru

Korespondencja

K

Skieruj do oceny

1]
4

Rozpocznij procedure odwotawcza

y)

Cofnij status projektu

Funkcje projektu Funkcje osf

Rysunek 228 Wywotanie funkcji projektu - Rozpocznij procedure odwotawcza

Na ekranie Procedura odwotawcza w polu Data wpisz date uruchomienia procedury
odwotawczej, w polu Wersja dokumentu wybierz z listy numer ostatniej (aktywnej) wersji
dokumentu w momencie uruchomienia procedury, a nastepnie kliknij Rozpocznij procedure

odwotawczq.
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Procedura odwotawcza @

Etap

Uruchomienie procedury odwotawczej

Data *
2021-05-18 E

Wersja dokumentu *

1

ANULUJ ROZPOCZNIJ PROCEDURE ODWOLAWCZA

Rysunek 229 Procedura odwotawcza

Po uruchomieniu procedury odwotawczej nastepuje zmiana statusu projektu na status W

trakcie procedury odwotawcze;j.
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Status projektu Status obiegu dokumentu

W trakcie procedury odwotawczej Przestany do instytucji

Ocena projektu

Panel zawiera liste zdarzen zachodzacych w procesie oceny i zatwierdzania projektu.

Etap Data * Wersja dokumentu

05 i
Rozpoczecie oceny projektu 202001509 -

Etap

Data * E Wersja dokumentu -
Zakonczenie oceny projektu ATV !
Etap Data * E Wersja dokumentu -
Odrzucenie projektu 2021-0517 !
Etap Data * Wersja dokumentu -
2021-0518 E 1

Uruchomienie procedury
odwotawczej

Rysunek 230 Status projektu - W trakcie procedury odwotawczej

UWAGA

® Etap uruchomienia procedury odwotawczej zostaje dodany do listy zdarze w panelu
oceny projektu na karcie projektu. Mozesz modyfikowa¢ wartosci w polach Data i

Wersja dokumentu etapu bezposrednio na karcie projektu.

o

Mozesz uruchomié¢ procedure odwotawczg dla projektu o statusie Odrzucony pod
warunkiem, ze statusem obiegu dokumentu, czyli statusem ostatniej wersji
dokumentu jest status Przestany do instytucji, a nabdr, w ramach, ktérego

realizowany jest projekt jest naborem wnioskéw o dofinansowanie projektéw.

Strona 206 z 363



® System wysyta powiadomienie e-mail z informacjg o uruchomieniu procedury

odwotawczej do wnioskodawcy/ beneficjenta, kazdego z cztonkdw zespotu

projektowego, a takze do kazdego opiekuna projektu w instytucji.

Jezeli w wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej projekt zostanie zatwierdzony

panel oceny projektu na karcie projektu zawierat bedzie wszystkie mozliwe etapy oceny

projektu.

Ocena projektu

Etap

Rozpoczecie oceny projekiu

Etap

Zakonczenie oceny projekiu

Etap

Odrzucenie projektu

Etap

Uruchomienie procedury
odwotawczej

Etap

Zatwierdzenie projektu

Data *

Panel zawiera liste zdarzen zachodzacych w procesie oceny i zatwierdzania projektu.

Wersja dokumentu

2021-05-09 ol 1 v
3335-05-1 0 = :Vmia e v
;g;nsq 7 ol :Vm]a e M
3235-05-1 8 = :Vmia e 7
;2;-05-20 = :VHS]E e v

Rysunek 231 Panel oceny projektu po przeprowadzeniu procedury odwotawczej (zatwierdzeniu)
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9.7.6 WZNOWIENIE ANULOWANEGO PROJEKTU

Whnioskodawca/ beneficjent moze anulowac projekt w kazdej fazie jego realizacji do
momentu podpisania umowy o dofinansowaniu projektu z instytucjg organizujgcy nabor.
Anulowany projekt nadal widnieje na liscie projektéw ze statusem Anulowany.

Anulowanie projektu ma charakter odwracalny. Wnioskodawca moze samodzielnie cofng¢
anulowanie projektu jedynie przed wystaniem wniosku do instytucji. Po przestaniu
dokumentu do instytucji anulowanie projektu jest w gestii instytucji organizujgcej nabor.
Wznowienie realizacji projektu przywraca status projektu na wartos$¢ sprzed anulowania.
Aby wznowi¢ anulowany projekt skorzystaj z funkcji Wznéw anulowany projekt dostepnej
na karcie projektu lub w menu projektu. Nastepuje zmiana statusu projektu na status sprzed

anulowania.

Status projektu

Anulowany

= BT

Ocena projektu

Umowa / decyzja i aneksy
Poprawa dokumentu
Komentarze do projektu

Informacje o projekcie

Dokumenty projektu

Opiekunowie projektu

)

Podglad naboru

10

Korespondencja

K

»~x Wznow anulowany projekt

Funkcje projektu Funkg

Rysunek 232 Wywotanie funkcji projektu - Wznéw anulowany projekt
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UWAGA

o

Mozesz cofngc anulowanie projektu o statusie Anulowany pod warunkiem, ze
statusem obiegu dokumentu, czyli statusem ostatniej wersji dokumentu jest status

inny niz W przygotowaniu.

o

System wysyta powiadomienie e-mail z informacjg o wznowieniu anulowanego
projektu do wnioskodawcy/ beneficjenta, kazdego z cztonkdéw zespotu projektowego,

a takze do kazdego opiekuna projektu w instytucji.
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9.7.7 UNIEWAZNIENIE PROJEKTU

W przypadku uniewaznienia naboru przez instytucje organizujgcg nabér nastepuje
automatyczna zmiana statusu wszystkich projektow realizowanych w ramach naboru na
status Uniewazniony. Status obiegu dokumentu, czyli status ostatniej wersji dokumentu nie
ulega zmianie. Wznowienie naboru przez instytucje przywraca status projektu na wartos¢

sprzed uniewaznienia.
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9.8 UMOWA | ANEKSY

9.8.1 ZAWARCIE UMOWY Z WNIOSKODAWCA/ BENEFICJIENTEM

Zatwierdzenie wniosku o dofinansowanie projektu skutkuje zawarciem umowy o
dofinansowanie projektu miedzy instytucjg organizujacg nabor, a wnioskodawca/
beneficjentem.

Aby zarejestrowac fakt podpisania umowy w systemie SOWA EFS skorzystaj z funkcji Zawrzyj

umowe dostepnej na karcie projektu lub w menu projektu.

Dokumenty projektu

Opiekunowie projektu

LH

Podglad naboru

=

Korespondencja

K

Skieruj do oceny

1]
4

Zawrzyj umowe

Qe

Odrzuc projekt

x~  Cofnij status projektu

Funkcje projektu F

Rysunek 233 Funkcje projektu - Zawrzyj umowe

Na ekranie Zawarcie umowy w polu Data podpisania umowy wpisz date podpisania umowy,
w polu Wersja dokumentu wybierz z listy numer wersji dokumentu, na podstawie, ktorej
zostafa zawarta umowa, a nastepnie kliknij link Zawrzyj umowe. System automatycznie

nadaje sygnature umowy.
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Zawarcie umowy (2]

Podaj date zawarcia umowy oraz wskaz, dla ktorej wersji dokumentu
zawarta zostanie umowa.

Data podpisania umowy *
2023-07-05 E

Numer umowy

FERS.05.01-1Z2.00-0004/23-00

‘Wersja dokumentu *

1

ANULUJ ZAWRZYJ UMOWE

Rysunek 234 Zawarcie umowy

Po zawarciu umowy z wnioskodawcg/ beneficjentem nastepuje zmiana statusu projektu na

status Umowa podpisana.
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Status projektu Status obiegu dokumentu

Umowa podpisana Przestany do instytucji

Ocena projekiu v

Umowa / decyzja i aneksy
Panel zawiera obszar danych dotyczacych umowy, a takze sub-panel zawierajgcy liste anekséw do umowy.

Data podpisania umowy * E Numer umowy

Sl FERS.05.01-1Z.00-0004/23-00

Mumer wersji dokumentu Data rozwigzania umowy

1

Tryb rozwigzania umowy

Aneksy v

Rysunek 235 Status projektu - Umowa podpisana

UWAGA

® Fakt zawarcia umowy zostaje zarejestrowany na karcie projektu na panelu Umowa/

decyzja i aneksy. Mozesz modyfikowa¢ wartosci w polach Data podpisania umowy i

Numer wersji dokumentu bezposrednio na karcie projektu.

o

Mozesz zawrze¢ umowe z wnioskodawcga/ beneficjentem dla projektu o statusie
Zatwierdzony pod warunkiem, ze statusem obiegu dokumentu, czyli statusem
ostatniej wersji dokumentu jest status Przestany do instytucji, a nabér, w ramach,
ktorego realizowany jest projekt jest naborem wnioskéow o dofinansowanie

projektéw.
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9.8.2 ZAWARCIE ANEKSU DO UMOWY Z WNIOSKODAWCA/ BENEFICJIENTEM

Po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu w dalszym ciggu mozliwa jest korekta
dokumentu przez instytucje lub poprawa dokumentu przez wnioskodawce. 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.

Aby zarejestrowac fakt zawarcia aneksu do umowy skorzystaj z funkcji Zawrzyj aneks

dostepnej na karcie projektu lub w menu projektu.

B Dokumenty projektu

Opiekunowie projektu

LH

Podglad naboru

O

Korespondencja

K

Zawrzyj aneks

QO|D

Rozwigz umowe
. Cofnij status projektu

Funkcje projektu ;

Rysunek 236 Funkcje projektu - Zawrzyj aneks

Na ekranie Zawarcie aneksu do umowy w polu Data podpisania aneksu wpisz date
podpisania aneksu, w polu Numer kolejny aneksu wpisz numer zawieranego aneksu, w polu
Numer wersji dokumentu wybierz z listy numer wersji dokumentu, na podstawie, ktérej
zostat zawarty aneks, a nastepnie kliknij Zawrzyj aneks. System automatycznie nadaje

sygnature aneksu.
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Zawarcie aneksu do umowy @

Podaj date zawarcia aneksu i jego numer. Wskaz, dla ktorej wersji
dokumentu zawarty zostanie aneks.

Data podpisania aneksu *

2023-07-06 ol

Mumer kolejny aneksu *

1

MNumer wersji dokumentu *

1

ANULUJ ZAWRZYJ ANEKS

Rysunek 237 Zawarcie aneksu do umowy

Zawarcie aneksu do umowy z wnioskodawcg/ beneficjentem nie powoduje zmiany statusu

projektu.

UWAGA

® Fakt zawarcia aneksu do umowy zostaje zarejestrowany na karcie projektu na panelu
Aneksy. Mozesz modyfikowac wartosci w polach Data podpisania aneksu i Numer

wersji dokumentu bezposrednio na karcie projektu.

o

Mozesz zawrze¢ aneks do umowy z wnioskodawcg/ beneficjentem dla projektu o
statusie Umowa podpisana pod warunkiem, ze statusem obiegu dokumentu, czyli
statusem ostatniej wersji dokumentu jest status Przestany do instytucji, a nabor, w
ramach, ktérego realizowany jest projekt jest naborem wnioskéw o dofinansowanie

projektéw.
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® Mozesz dodac kolejne aneksy do umowy. Mozesz takze usungc¢ ostatni aneks. W tym

celu skorzystaj z funkcji Usun ostatni aneks dostepnej na karcie projektu na panelu

Aneksy.

Aneksy

Data podpisania aneksu *

2023-07-06

Sygnatura aneksu

FERS.05.01-1Z2.00-0004/23-01

Data podpisania aneksu *

2023-07-07

Numer kolejny aneksu

1

MNumer wersji dokumentu

1

Sygnatura aneksu

FERS.05.01-1Z2.00-0004/23-02

Usun ostatni aneks

Numer kolejny aneksu

2

MNumer wersji dokumentu

1

Rysunek 238 Usuwanie ostatniego aneksu
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9.8.3 ROZWIAZANIE UMOWY Z WNIOSKODAWCA/ BENEFICJENTEM

W momencie podpisania umowy o dofinansowanie zatwierdzonego projektu miedzy

instytucjg organizujgcg nabdr, a wnioskodawcg/ beneficjentem status projektu ulega zmianie

z Zatwierdzony na Umowa podpisana. Jest to ostatni status projektu zatwierdzonego do

realizacji. W szczegdlnych przypadkach umowa moze zostaé rozwigzana (anulowana).

Skutkuje to zmiang statusu projektu na Umowa rozwigzana.

Aby zarejestrowac fakt rozwigzania umowy w systemie SOWA EFS skorzystaj z funkcji

Rozwiqz umowe dostepnej na karcie projektu lub w menu projektu.

H

O

Dokumenty projektu

Opiekunowie projektu

Podglad naboru

Korespondencja

Zawrzyj aneks

Q| K

Rozwigz umowe

Cofnij status projektu

Funkcje projektu

Rysunek 239 Funkcje projektu - Rozwigz umowe

Na ekranie Rozwigzanie umowy w polu Data rozwigzania umowy wpisz date rozwigzania

umowy, w polu Tryb rozwigzania umowy wybierz z listy tryb, w jakim umowa zostata

rozwigzana, a nastepnie kliknij Rozwigz umowe.
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Rozwigzanie umowy

Data rozwigzania umowy * E

2023-07-31

Tryb rozwiazania umowy
Za porozumieniem stron

ANULUJ ROZWIAZ UMOWE

Rysunek 240 Rozwigz umowe

Dostepne wartosci w polu Tryb rozwiqgzania umowy to:

Natychmiastowy - brak zabezpieczenia;
Natychmiastowy - fatszywe oswiadczenie;
Natychmiastowy - nieprawidtowosci finansowe;
Natychmiastowy - nierozpoczecie realizacji projektu;
Z miesiecznym wypowiedzeniem;

Za porozumieniem stron.

Po rozwigzaniu umowy z wnioskodawcg/ beneficjentem nastepuje zmiana statusu projektu

na status Umowa rozwiazana.

UWAGA

A

o

Fakt rozwigzania umowy zostaje zarejestrowany na karcie projektu na panelu
Umowa/ decyzja i aneksy. Mozesz modyfikowac¢ wartosci w polach Data

rozwigzania umowy i Tryb rozwigzania umowy bezposrednio na karcie projektu.

Mozesz rozwigza¢ umowe z wnioskodawcg/ beneficjentem dla projektu o statusie
Umowa podpisana pod warunkiem, ze statusem obiegu dokumentu, czyli statusem

ostatniej wersji dokumentu jest status Przestany do instytucji, a nabér, w ramach,
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ktérego realizowany jest projekt jest naborem wnioskéw o dofinansowanie

projektow.
Status projektu Status obiegu dokumentu
Umowa rozwigzana Przestany do instytucji

Ocena projektu v

Umowa / decyzja i aneksy -~

Panel zawiera obszar danych dotyczacych umowy, a takze sub-panel zawierajacy liste anekséw do umowy.

Data podpisania umowy * E Numer umowy
20230705 FERS.05.01-1Z.00-0004/23-00

MNumer wersji dokumentu Data rozwigzania umowy *

1 2023-07-31 al

Tryb rozwigzania umowy
Za porozumieniem stron

Aneksy v

Rysunek 241 Status projektu - Umowa rozwigzana
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9.9 PODGLAD, POPRAWA | KOREKTA DOKUMENTU

9.9.1 PODGLAD WERSJI DOKUMENTU

Jezeli chcesz zapoznac sie z trescig wniosku skorzystaj z funkcji Podglqd wersji dokumentu.
Funkcja ta jest dostepna w menu oraz na panelu zaréwno ostatniej, jak i wszystkich

wczesniejszych wersji dokumentu.

Ostatnia wersja dokumentu

3 Skieruj do poprawy

Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu

1 Przestany do instytucji a Podglad wersji dokumentu
Data utworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu

2023-06-29 ROOODOOA/5 /2000020

Termin poprawy Opis wymaganych zmian

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu

Rysunek 242 Podglad wersji dokumentu

Po wywotaniu funkcji Podglgd wersji dokumentu otworzy sie ekran podglagdu wniosku. Na
ekranie tym dostepne sg funkcje Generuj dokument (PDF) i Generuj plik XML. Pierwsza z

funkcji zapisuje tresé¢ wniosku do pliku PDF, natomiast druga eksportuje dane do pliku XML.
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Strona gtéwna > Projekty instytucji > Podglad wniosku o dofinansowanie projektu

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

Whiosek o dofinansowanie projektu

< Informacje o projekcie Whnioskodawca i realizatorzy Wskazniki projektu Zadania

Informacje o projekcie

Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o projekcie.

Nabor

Program Instytucja Organizujaca Nabdr

FERS.00.00 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Priorytet Numer naboru

FERS.05.00 FERS.05.01-1Z.00-004/23

Dziatanie

FERS.05.01

Rysunek 243 Podglad wniosku o dofinansowanie

Ponadto, na ekranie podgladu wniosku w sekcji Budzet projektu dostepna jest funkcja

Pobierz budzet eksportujgca budzet projektu do pliku XLS.
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Budzet projektu

Sekcja ta przedstawia budzet projektu. Kazda z pozycji budzetowych moze by¢ zaliczona do jednego lub wigcej limitéw obowiazujgcych dla danego naboru.

Pozycje budzetowe ¥ Rozwir wszystkie ¥ Pobierz budzet
_

Zadanie 1. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy doradcéw zawodowych 220000,00 175 000,00

1.1. Organizacja warsztatow przygotowawczych 65 000,00 50 000,00 w
1.2. Bilety lotnicze 29000,00 20 000,00 v
1.3. Organizacja transportu lokalnego podczas pobytu uczestnikow 4000,00 3 000,00 v
1.4. Stawka za pobyt uczestnikow za granica - Japonia 42000,00 42 000,00 v
1.5. Stawka za wsparcie ze strony partnera ponadnarodowego - Japonia 80 000,00 60 000,00 v

Zadanie 2. Mobilnos¢ ponadnarodowa dla grupy psychologow i pedagogow

200 000,00 140 000,00
szkolnych

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

Zadanie 3. Koszty posrednie A 84 000,00

3.1. Koszty posrednie - 20% od kwalifikowalnych kosztow bezposrednich 84 000,00 84 000,00 v

Rysunek 244 Podglad wniosku o dofinansowanie - Budzet projektu - Pobierz budzet

W sekcji Harmonogram dostepna jest funkcja Pobierz harmonogram zapisujgca

harmonogram projektu do pliku XLS.

Harmonogram

Harmonogram jest generowany na podstawie wypetnionych danych z sekcji Informacje o projekcie oraz Zadania. Do
kazdego z zadar mozesz dodac etap, usungc etap lub zamieni¢ jego kolejnos¢ 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. Mobilno$¢ ponadnarodowa dla grupy doradcéw
zawodowych

Brak etapow w zadaniu

Zadanie 2. Mobilno$¢ ponadnarodowa dla grupy psychologow i

pedagogdw szkolnych

Brak etapow w zadaniu

Zadanie 3. Koszty posrednie

Brak etapow w zadaniu

Rysunek 245 Podglad wniosku o dofinansowanie - Harmonogram - Pobierz harmonogram
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Z kolei w sekcji Zatgczniki wniosku dostepne sg funkcje umozliwiajgce pobranie zatgcznikdw.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Na poszczegdlnych sekcjach wniosku dostepna jest funkcja Historia zmian obiektu.

Funkcja ta zapisuje logi sekcji dokumentu do pliku CSV.

UWAGA

® Funkcja Podglgd wersji dokumentu umozliwia zapoznanie sie z trescig ostatnich
zatwierdzonych sekcji wniosku. Jezeli ostatnia wersja dokumentu jest w trakcie
korekty i chcesz podejrzec tres¢ aktualnie korygowanych sekcji skorzystaj z funkcji

Edytuj. Po wywotaniu tej funkcji mozesz podejrzeé zakres dokonanych korekt nie

wchodzgc w tryb edycji poszczegdlnych sekcji.
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9.9.2 POPRAWA DOKUMENTU

Instytucja ma prawo skierowac przestany do instytucji dokument do poprawy przez
whnioskodawce / beneficjenta zaréwno w fazie przygotowania, jak rowniez w fazie realizacji
projektu. Skierowana do poprawy moze by¢ jedynie ostatnia wersja dokumentu o statusie
Przestany do instytuciji.

Aby skierowac¢ dokument do poprawy przez wnioskodawce / beneficjenta skorzystaj z funkcji
Skieruj do poprawy dostepnej na karcie projektu, na karcie ostatniej wersji dokumentu lub

w menu ostatniej wersji dokumentu

Ostatnia wersja dokumentu : ~
¥  skieruj do popra
Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu * ) o popravy
1 Przestany do instytucji a Podglad wersji dokumentu
Data utworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu
2023-06-29 R0O00000/1/5/1/1/21111/72/71
Termin poprawy Opis wymaganych zmian
Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu

Rysunek 246 Wywotanie funkcji - Skieruj do poprawy

Na ekranie Skierowanie dokumentu do poprawy w polu Termin poprawy wpisz termin
poprawy, w polu Opis wymaganych zmian przedstaw zakres wymaganych zmian, a

nastepnie kliknij Skieruj do poprawy.
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Skierowanie dokumentu do poprawy

Tu mozesz przekazac wnioskodawcy/beneficjentowi dokument do

poprawy.

Termin poprawy *
2023-07-06 13:15:00 E

Opis wymaganych zmian *
W sekcji Potencjal do realizacji projektu nalezy bardziej szczegéltowo
opisac proces rekrutacji uczestnikéw projekt

Numer wersji dokumentu

1

ANULUJ SKIERUJ DO POPRAWY

Rysunek 247 Skierowanie dokumentu do poprawy

Skierowanie dokumentu do poprawy zmienia status ostatniej wersji dokumentu, czyli status

obiegu dokumentu na Skierowany do poprawy.

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Numer projektu Status projektu
FERS.05.01-1Z.00-0003/23 W przygotowaniu
Status obiegu dokumentu 0

Skierowany do poprawy

Ostatnia wersja dokumentu
Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu

1 Skierowany do poprawy

Data utworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu

2023-06-29 R000000/1/5/1/1/21/1/1/1/1/2/1/1

Termin poprawy Opis wymaganych zmian
2023-07-06 W sekeji Potencjal do realizacji projektu nalezy bardziej szczegotowo opisac proces rekrutacii

uczestnikow projektu

Karta wersji dok Podglad wersji

Rysunek 248 Status obiegu dokumentu - Skierowany do poprawy
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UWAGA

® Termin poprawy oraz opis wymaganych zmian pojawiajg sie na panelu ostatniej

wersji dokumentu, a takze na panelu Poprawa dokumentu karty projektu.

o

Mozesz skierowac¢ dokument do poprawy dla projektu o statusie W przygotowaniu,

W trakcie oceny, Zatwierdzony, Umowa podpisana, Odrzucony lub W trakcie

procedury odwotawczej pod warunkiem, ze statusem obiegu dokumentu, czyli

statusem ostatniej wersji dokumentu jest status Przestany do instytuciji.

o

Jezeli przekazujesz do poprawy dokument przed zakoriczeniem naboru (status

projektu W przygotowaniu, status naboru Rozpoczety) termin poprawy nie moze

wykroczy¢ poza planowang date zakoriczenia naboru (lub biezgcej rundy naboru).

System wysyta powiadomienie e-mail informujgce o skierowaniu dokumentu do poprawy do

whnioskodawcy/ beneficjenta, kazdego z cztonkdw zespotu projektowego, a takze do kazdego

opiekuna projektu w instytucji.

Instytucja ma prawo zmieni¢ termin poprawy dokumentu, o ile nowy termin nie wykracza

poza planowany termin zakonczenia naboru (lub rundy naboru), Warunek ten ma

zastosowanie jedynie do projektéw o statusie W przygotowaniu.

Aby zmieni¢ termin poprawy skorzystaj z funkcji Zmien termin poprawy dostepnej na karcie

projektu, na karcie ostatniej wersji dokumentu lub w menu ostatniej wersji dokumentu.

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu

1

Data utworzenia

2023-06-29

Termin poprawy

2023-07-06

Status wersji dokumentu

7/

Zmien termin poprawy

Skierowany do poprawy

Suma kontrolna wersji dokt

Opis wymaganych zmian

W sekcji Potencjat do realizacji projektu nalezy bardzigj

szczegolowo opisaé proces rekrutacji uczestnikow projektu

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu

€ odwotaj poprawe
o

R0O00000/1/5/1/1/2/111/1 17211

Podglad wersji dokumentu

Rysunek 249 Wywotanie funkcji Zmien termin poprawy
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Na ekranie Zmiany terminu poprawy zmien warto$¢ w polu Termin poprawy. Mozesz takze

zaktualizowaé opis w polu Opis wymaganych zmian. Nastepnie kliknij Zapisz.

Zmien termin poprawy
Tu mozesz zmieni¢ termin poprawy dokumentu, ktéry zostat przekazany

wnioskodawcy/beneficjentowi do poprawy.

Obecny termin poprawy
2023-07-06 13:15:00

Termin poprawy *

2023-07-07 13:15:00 o

Opis wymaganych zmian
W sekcji Potencjat do realizacji projektu nalezy bardziej szczeg6towo opisac
proces rekrutacji uczestnikow projektu

Numer wersji dokumentu wymagajgcego poprawy

.

Anuluyj Zapisz

Rysunek 250 Zmien termin poprawy

Termin poprawy oraz opis wymaganych zmian zostang zaktualizowane na panelu ostatniej

wersji dokumentu, a takze na panelu Poprawa dokumentu karty projektu.

UWAGA

® Mozesz zmieni¢ termin poprawy w przypadku, gdy statusem ostatniej wersji

dokumentu jest status Skierowany do poprawy, W poprawie lub Niepoprawiony.

C

Jezeli statusem ostatniej wersji dokumentu jest status Niepoprawiony, zmiana
terminu poprawy zmienia status obiegu dokumentu, czyli status ostatniej wersji
dokumentu na status Skierowany do poprawy lub W poprawie obowigzujacy przed
uptywem poprzedniego terminu poprawy, czyli przed zmiang statusu na

Niepoprawiony.
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® Jezeli zmieniasz termin poprawy dokumentu przed zakoriczeniem naboru (status

projektu W przygotowaniu, status naboru Rozpoczety) nowy termin poprawy nie

moze wykroczy¢ poza planowang date zakoriczenia naboru (lub biezgcej rundy

naboru).

System wysyta powiadomienie e-mail informujace o zmianie terminu poprawy do

whnioskodawcy/ beneficjenta, kazdego z cztonkdw zespotu projektowego, a takze do kazdego

opiekuna projektu w instytucji.

UWAGA

® W momencie rozpoczecia poprawy przez wnioskodawce/ beneficjenta system

automatycznie generuje kolejng wersje dokumentu. Jest to doktadna kopia wersji

skierowanej do poprawy. Statusem nowej wersji dokumentu jest status W poprawie.

Kopiowane s3 takze termin poprawy oraz opis wymaganych zmian. Wersja

skierowana do poprawy staje sie automatycznie wersjg archiwalng o ostatecznym

statusie dokumentu Skierowany do poprawy. Wersja ta nie moze by¢

modyfikowana.

Numer projektu

FERS 05.01-1Z.00-0003/23

Status obiegu dokumentu

W poprawie

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu

2

Data utworzenia

20230706

Termin poprawy

2023-07-06

Wezesniejsze wersje dokumentu

Numer wersji dokumentu

T

Status wersji dokumentu

Skierowany do poprawy

Status projektu

W przygotowaniu

0

Status wersji dokumentu

W poprawie

Suma kontrolna wersji dokumentu

RO00000/2/1/10A 1A/

Opis wymaganych zmian

W sekcji Potencjat do realizacji projektu nalezy bardziej szczegotowo opisac proces rekrutacii uczestnikGw projektu

Podglad wersji dokumentu ~ Pordwnaj z wersja dokumentu

Data utworzenia

2023-06-29

Karta wersii dokumentu  Podglad wersii dokumentu

Rysunek 251 Rozpoczecie poprawy przez Wnioskodawce
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Poprawa dokumentu przez wnioskodawce/ beneficjenta polega na modyfikacji ostatniej

wersji dokumentu o statusie W poprawie. Po zakonczeniu poprawy wnioskodawca/

beneficjent przesyta poprawiony dokument do instytucji. Status obiegu dokumentu, czyli

status ostatniej wersji dokumentu ulega zmianie na Przestany do instytucji.

Jednoczesnie usuwane sg wartosci w polach Termin poprawy i Opis wymaganych zmian.

Numer projektu
FERS.05.01-1Z.00-0003/23

Status obiegu dokumentu
Przesiany do instytucji

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu

2

Data utworzenia

2023-07-06

Termin poprawy

Wezesniejsze wersje dokumentu

Numer wersji dokumentu

T

Status wersji dokumentu

Skierowany do poprawy

Status projektu

W przygotowaniu

Status wersji dokumentu

Przestany do instytucji

Suma kontrolna wersji dokumentu

RO00000/2/1/1/3A/1111/2/1/11/1

Opis wymaganych zmian

Data utworzenia

2023-06-29

Karta wersii dokumentu ~Podglad wersji dokumentu ~Poréwnaj z wersja dokumenty

Karta wersji dokumentu  Podglad wersii dokumentu

Rysunek 252 Status obiegu dokumentu po wystaniu poprawionego dokumentu przez Wnioskodawce

Jezeli wnioskodawca/ beneficjent nie rozpoczat poprawy przed uptywem terminu poprawy

status ostatniej wersji dokumentu automatycznie zmienia sie z Skierowany do poprawy na

Niepoprawiony. Analogicznie, jezeli wnioskodawca rozpoczat, ale nie zakoriczyt poprawy

przed uptywem terminu poprawy status ostatniej wersji dokumentu automatycznie zmienia

sie z W poprawie na Niepoprawiony. W obu przypadkach kontynuacja poprawy przez

whnioskodawce/ beneficjenta nie jest mozliwa. Instytucja moze

e

,Zresetowac” status

Niepoprawiony zmieniajgc termin poprawy, odwotujgc poprawe lub - w szczegdlnym

przypadku — importujgc niepoprawiony dokument.
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Numer projektu

FERS.05.01-12.00-0003/23

Status obiegu dokumentu

Niepoprawiony

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu

2

Data utworzenia

2023-07-06

Termin poprawy

Wezesniejsze wersje dokumentu

Numer wersji dokumentu

T

Status wersji dokumentu

Skierowany do poprawy

Status projektu

W przygotowaniu

Status wersji dokumentu

Niepoprawiony

Suma kontrolna wersji dokumentu

RO00000/2/1A1/1/11 A1/ A1

Opis wymaganych zmian

Data utworzenia

20230629

Zmiei termin popravy

Odwolaj poprawe:

PO |~

1

Podglad wersji dokumentu

Poréwnaj 2 wersja dokumentu

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu  Poréwnaj z wersja dokumentu

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu

Rysunek 253 Brak poprawy dokumentu - zmiana statusu i dostepne funkcje

Instytucja ma prawo odwota¢ poprawe dokumentu zaréwno przed jak po rozpoczeciu

poprawy, a takze zardwno przed jak po uptywie terminu poprawy. Nie ma natomiast

mozliwosci odwotania poprawy po jej zakonczeniu i odestaniu dokumentu do instytucji.

Aby odwotac¢ poprawe skorzystaj z funkcji Odwotaj poprawe dostepnej na karcie projektu,

karcie ostatniej wersji dokumentu lub w menu ostatniej wersji dokumentu.

UWAGA

® (Odwotanie poprawy przed jej rozpoczeciem przez wnioskodawce/ beneficjenta

powoduje zmiane statusu ostatniej wersji dokumentu z Skierowany do poprawy lub

Niepoprawiony na status Przestany do instytucji. Usuwane sg takze wartosci w

polach Termin poprawy i Opis wymaganych zmian.

o

Odwotanie poprawy po jej rozpoczeciu przez wnioskodawce/ beneficjenta, powoduje

usuniecie ostatniej wersji dokumentu o statusie W poprawie lub Niepoprawiony,

zmiane statusu wersji skierowanej do poprawy na status Przestany do instytucji

(wersja ta staje sie wersjg ostatnig) oraz usuniecie wartosci w polach Termin

poprawy i Opis wymaganych zmian.
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Numer projektu

FERS.05.01-12.00-0003/23

Status obiegu dokumentu

Przestany do instytucji

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu

1

Data utworzenia

2023-06-29

Termin poprawy

Status projektu

W przygotowaniu

Status wersji dokumentu

Przestany do instytucji

Suma kontrolna wersji dokumentu

RO00000/1/5/1/1/2/1/1/1/1/172/1 1

Opis wymaganych zmian

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu

Rysunek 254 Odwotanie poprawy dokumentu niepoprawionego

System wysyta powiadomienie e-mail informujace o odwotaniu poprawy do wnioskodawcy/

beneficjenta, kazdego z cztonkdw zespotu projektowego, a takze do kazdego opiekuna

projektu w instytucji.
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9.9.3 KOREKTA DOKUMENTU

W fazie realizacji projektu instytucja ma prawo dokonaé samodzielnej korekty dokumentu
bez koniecznosci zwracania dokumentu do poprawy przez wnioskodawce/ beneficjenta.
Skierowana do korekty moze by¢ jedynie ostatnia wersja dokumentu o statusie Przestany do
instytucji.

Aby skierowaé dokument do korekty skorzystaj z funkcji Skieruj do korekty dostepnej na

karcie projektu, karcie ostatniej wersji dokumentu lub w menu ostatniej wersji dokumentu.

Numer projektu Status projektu
FERS.05.01-12.00-0006/23 W trakcie oceny
Status obiegu dokumentu 0

Przestany do instytucii

>

Ostatnia wersja dokumentu

. y % Skieruj do korekty
Numer wersji dokumentu Status wersji dokument
2 Przestany do instytucji 4+  Skieruj do poprawy
+] Podglad wersji dokumentu
Data utworzenia Suma kontrolna wersji d
2023-09-08 G000000/2/1/1/1/1/1/1 == Poréwnaj z wersja dokumentu
Termin poprawy Opis wymaganych zmian

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu  Poréwnaj z wersja dokumentu

Rysunek 255 Wywotanie funkcji Skieruj do korekty

UWAGA

® Skierowanie dokumentu do korekty zmienia status ostatniej wersji dokumentu, czyli

status obiegu dokumentu, na Skierowany do korekty.

o

Mozesz skierowaé dokument do korekty dla projektu o statusie W trakcie oceny,

Zatwierdzony, Umowa podpisana, Odrzucony lub W trakcie procedury odwotawczej
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pod warunkiem, ze statusem obiegu dokumentu, czyli statusem ostatniej wersji

dokumentu jest status Przestany do instytucji.

System wysyta powiadomienie e-mail informujace o skierowaniu dokumentu do korekty do

whnioskodawcy/ beneficjenta, kazdego z cztonkdw zespotu projektowego, a takze do kazdego

opiekuna projektu w instytucji.

Aby rozpoczg¢ korekte skorzystaj z funkcji Rozpocznij korekte dostepnej na karcie projektu

lub w menu projektu.

FERS.05.01-1Z.00-0006/23

Numer naboru
FERS.05.01-1Z.00-004/23

Tryb naboru

Konkurencyjny

Nazwa wnioskodawey

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu +

Numer projektu

FERS.05.01-4Z.00-0006/23

Status obiegu dokumentu

Skierowany do korekty

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu

2

Data utworzenia

2023-09-08

B Kartaprojektu
Typ naboru

Nabor wnioskéw E  Dokumenty projektu

2% opiekunowie projektu
Instytucja Organizujgca Nabér

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej B Podglad naboru

Korespondencja

/" Rozpocznij korekte

Status projektu

W trakcie oceny

Status wersji dokumentu

Skierowany do korekty

Suma kentrolna wersji dokumentu

G000000/2/111/1 /1 /2011711

Rysunek 256 Wywotanie funkcji Rozpocznij korekte

UWAGA

® Mozesz rozpoczgc korekte dokumentu dla projektu o statusie W trakcie oceny,

Zatwierdzony, Umowa podpisana, Odrzucony lub W trakcie procedury odwotawczej

pod warunkiem, ze statusem obiegu dokumentu, czyli statusem ostatniej wersji

dokumentu jest status Skierowany do korekty.

o

W momencie rozpoczecia korekty system automatycznie generuje kolejng wersje

dokumentu. Jest to doktadna kopia wersji skierowanej do korekty. Statusem nowe;j
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wersji dokumentu jest status W korekcie. Wersja skierowana do korekty staje sie
wersjg archiwalng o ostatecznym statusie dokumentu Skierowany do korekty.

Wersja ta nie moze by¢ modyfikowana.

W menu oraz na panelu nowej wersji dokumentu o statusie W korekcie system udostepnia

funkcje Edytuj i Sprawdz.

Numer projektu Status projektu
FERS.05.01-1Z2.00-0006/23 W trakcie oceny
Status obiegu dokumentu 0

W korekcie

Ostatnia wersja dokumentu

Sprawdz

Numer wersji dokumentu Status wersji dokument n P
3 W korekcie /"  FEdytyj

€) Oodwotaj korekte
Data utworzenia Suma kontrolna wersji d
2023-09-08 G000000/3/1/1/1/1/1/1 =, Zakoncz korekte

[ Podglad wersji dokumentu
Termin poprawy Opis wymaganych zmiai

-5 Poréwnaj z wersjg dokumentu

Sprawdi | Podglad wersji dokumentu | Edytuj| Poréwnaj z wersja dokumentu

Weczesniejsze wersje dokumentu v

Rysunek 257 Status obiegu dokumentu W korekcie - funkcje Sprawdz i Edytuj

Korzystajac z tych funkcji mozesz dokonac niezbednych korekt w sekcjach wniosku, a
nastepnie zweryfikowa¢ poprawnos¢ dokumentu. Zapoznaj sie ze szczegétowym opisem tych

funkcji w instrukcji wnioskodawcy/ beneficjenta.
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Aby potwierdzi¢ zakonczenie korekty dokumentu skorzystaj z funkcji Zakoncz korekte

dostepnej na karcie projektu, karcie ostatniej wersji dokumentu lub w menu ostatniej wers;ji

dokumentu.

UWAGA

® Mozesz zakonczyé korekte dokumentu, jezeli statusem obiegu dokumentu, czyli

statusem ostatniej wersji dokumentu jest status W korekcie, a poprawnosé

skorygowanego dokumentu zostata pozytywnie zweryfikowana. Zakoriczenie korekty

powoduje zmiane tego statusu na Przestany do instytuciji.

Numer projektu

FERS.05.01-1Z.00-0006/23

Status obiegu dokumentu

Przestany do instytucji

Ostatnia wersja dokumentu

Numer wersji dokumentu

3

Data utworzenia

2023-09-08

Termin poprawy

Wezesniejsze wersje dokumentu

Status projektu

W trakcie oceny

~

Status wersji dokumentu

Przestany do instytucji

Suma kontrolna wersji dokumentu

Goooooo/s3N N AAANAN

Opis wymaganych zmian

Karta wersji dokumentu Podglad wersji dokumentu  Poréwnaj z wersja dokumentu

Rysunek 258 Zakoriczenie korekty - Status Przestany do instytucji

System wysyta powiadomienie e-mail informujace o zakoriczeniu korekty do wnioskodawcy/

beneficjenta, kazdego z cztonkdw zespotu projektowego, a takze do kazdego opiekuna

projektu w instytucji.
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Mozesz odwotac korekte dokumentu zaréwno przed jak po jej rozpoczeciu. Nie mozesz

natomiast odwotaé korekty po jej zakonczeniu.

Aby odwotac korekte skorzystaj z funkcji Odwotaj korekte dostepnej na karcie projektu,

karcie ostatniej wersji dokumentu lub w menu ostatniej wersji dokumentu.

UWAGA

® (QOdwotanie korekty przed jej rozpoczeciem powoduje zmiane statusu ostatniej wers;ji

dokumentu z Skierowany do korekty na status Przestany do instytucji.

o

Odwotanie korekty po jej rozpoczeciu powoduje usuniecie ostatniej wersji
dokumentu o statusie W korekcie oraz zmiane statusu wersji skierowanej do korekty

na status Przestany do instytucji (wersja ta staje sie wersjg ostatnig).

System wysyta powiadomienie e-mail informujace o odwotaniu korekty do wnioskodawcy/
beneficjenta, kazdego z cztonkdw zespotu projektowego, a takze do kazdego opiekuna

projektu w instytucji.
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9.9.4 PRZYKLADOWA KARTA PROJEKTU, W KTORYM DOKONANO POPRAWY |
KOREKTY DOKUMENTU

Ponizej mozesz przesledzi¢ przyktad ztozenia wniosku o dofinansowanie, jego poprawy i

oceny.

1. Whnioskodawca/ beneficjent przestat do instytucji pierwszg wersje wniosku o

dofinansowanie projektu w dniu 2023-07-05 o godzinie 11:22:24.

Karta projektu - Kompetencje kluczem do sukcesu

Numer projektu Data ztozenia pierwszej wersji
FERS.05.01-1Z.00-0003/23 2023-07-05 11:22:24
Status projektu Status obiegu dokumentu
Zatwierdzony Przestany do instytucji

Ocena projektu
Umowa / decyzja i aneksy v
Poprawa dokumentu
Komentarze do projektu + Dodaj komentarz v
Informacije o projekcie
Logi projektu

Zrédia finansowania

Rysunek 259 Przyktad - Wystanie wniosku o dofinansowanie

2. Jeszcze przed zakoniczeniem naboru, na prosbe wnioskodawcy, instytucja zwrdcita
whniosek do poprawy i ustalita termin poprawy na 2023-07-07 13:00:00 (termin

poprawy nie moze przekracza¢ daty zakonczenia naboru).
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Poprawa dokumentu

2023-07-07 13:00:00 1

Panel zawiera liste zdarzeri zwigzanych z wyznaczaniem i zmiang termindéw poprawy dokumentu.

Termin poprawy Wersja dokumentu

Opis wymaganych zmian

projektu.

W sekcji Potencjal do realizacji projektu nalezy bardziej szczegdtowo opisac proces rekrutacji uczestnikow

Rysunek 260 Przyktad - Zwrécenie wniosku do poprawy

3. Whnioskodawca dokonat poprawy przed wyznaczonym terminem i odestat

poprawiong drugg wersje wniosku do instytucji.

4. Po zakonczeniu naboru Instytucja rozpoczeta i zakoriczyta ocene projektu w oparciu o

poprawiong drugy wersje wniosku.

5. Po zakonczeniu oceny projektu okazato sie, ze wymagana jest korekta oczywistej

omytki na wniosku.

6. Instytucja samodzielnie dokonata korekty wniosku, a nastepnie zatwierdzita projekt w

oparciu o skorygowang trzecig wersje wniosku.

Ocena projekiu

Panel zawiera liste zdarzeri zachodzacych w procesie oceny i zatwierdzania projektu.

Zatwierdzenie projektu

Etap Data* E Wersja dokumentu

Rozpoczecie oceny projektu 2023-07-05 2

Etap Data * B Wersja dokumentu

Zakonczenie oceny projektu 2023-07-06 2

Etap Data * Wersja dokumentu
2023-07-07 o 3

Rysunek 261 Przyktad - Proces oceny zrealizowany na réznych wersjach dokumentu
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9.10 POROWNANIE WERSJI DOKUMENTU

Korzystajac z funkcji Porownaj z wersjg dokumentu mozesz dokonaé pordwnania dwdch
wersji dokumentu (wniosku o dofinansowanie projektu) w ramach tego samego projektu.
Funkcja ta jest dostepna w menu ostatniej wersji dokumentu oraz na panelu wszystkich

wersji dokumentu z wyjatkiem wersji pierwszej, czyli najwczes$niejszej.

Ostatnia wersja dokumentu

T  Skieruj do korekt
Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu * Skenudekereky
3 Przestany do instytuciji T Skieruj do poprawy
@ Podglad wersji dokumentu

Data utworzenia

2023-07-07

Termin poprawy

Wezesniejsze wersje dokumentu

Numer wersji dokumentu

2

Suma kontrolna wersji dokumentu

RO00000/3/1/1/2/11/1/111AN0

Opis wymaganych zmian

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu

Pordwnaj z wersja dokumentu

Pordwnaj z wersj3 dokumentu |

Data utworzenia

2023-07-06

Status wersji dokumentu

Skierowany do korekty

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu | Porownaj z wersjg dokumentu

MNumer wersji dokumentu Data utworzenia

1 2023-06-29

Status wersji dokumentu

Skierowany do poprawy

Karta wersji dokumentu  Podglad wersji dokumentu

Rysunek 262 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu

Funkcjonalno$¢ ta stuzy do wykazania zmian, jakie zostaty dokonane przez wnioskodawce/
beneficjenta podczas poprawy dokumentu i/lub przez instytucje podczas korekty
dokumentu. Dlatego zawsze poréwnywana jest wersja poprawiona/ skorygowana, tzw.

wersja zmieniona, z jedng ze starszych wers;ji, tzw. wersjg oryginalna.
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Po wywotaniu w menu lub na panelu wersji zmienionej funkcji Poréwnaj z wersjq

dokumentu wybierz jedng z wczesniejszych wersji dokumentu, tzn. wersje oryginalng.

Wyboér wersji dokumentu do poréwnania

Wybierz jedng sposrod dostepnych wersji dokumentu. Zostaniesz
przekierowany na strone z poréownaniem wybranych wersji.

1

ANULUJ POROWNAJ

Rysunek 263 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — wybér wersji oryginalnej
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Otworzy sie ekran poréwnania wersji. W nagtéwku ekranu obok podstawowych danych
projektu znajdujg sie numery oraz sumy kontrolne poréwnywanych wersji. Rezultat

porownania znajdziesz w trzech rozwijanych panelach.

Strona giéwna > Projekty instytucji > Poréwnanie wersji dokumentu

Porownanie wersji dokumentu

Nazwa wnioskodawey Instytucja Organizujaca Nabér

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalne]

Numer projektu

FERS.05.01-1Z2.00-0003/23

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Numer oryginalnej wersji dokumentu Suma kontrolna oryginalnej wersji dokumentu
2 R000000/2/1/1/3/1/1/1/1/2/1/1/1/1
Numer zmienionej wersji dokumentu Suma kontrolna zmienionej wersji dokumentu
3 RO00000/3/1/1/2/1/1/1/1/1/1/1/11

Wynik poréwnania

Szczegotowe pordwnanie

Podsumowanie

Rysunek 264 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — ekran poréwnania wersji
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Na panelu Wynik porownania wykazana jest liczba rdznic znalezionych w kazdej sekgji

dokumentu.

Wynik poréwnania ~
Informacje o projekcie 0
Whnioskodawca i realizatorzy 0
Wskazniki projektu 1
Zadania 0
Budzet projektu 0
Zrodia finansowania 0
Uzasadnienia wydatkow 0
Potencjat do realizacji projektu 0
Dodatkowe informacje 0
Harmonogram 0
Oswiadczenia 0
Zataczniki 0
Razem 11

Rysunek 265 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — wynik poréwnania

Szczegbty wszystkich znalezionych rézinic znajdziesz w drzewku poréwnania na panelu
Szczegofowe porownanie. Legenda wskazuje, w jaki sposdb nalezy interpretowaé zmiany
dokonane w dokumencie. Na ponizszych rysunkach pokazano przyktadowe zmiany, jakich
dokonano w wersji nr 2 wniosku o dofinansowanie projektu tworzac wersje nr 3 wniosku.
Zmiany zostaty dokonane w sekcji Wskazniki projektu. Usuniety zostat pierwszy wskaznik
produktu Liczba innowacji podlegajacych skalowaniu. W wyniku tego wskaznik Liczba
innowacji przyjetych do dofinansowania zostat automatycznie przesuniety z pozycji nr 2 na
pozycje nr 1, natomiast wskaznik Liczba objetych wsparciem podmiotéw administracji

publicznej... zostat automatycznie przesuniety z pozycji nr 3 na pozycje nr 2. Ponadto,
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Wartos¢ docelowa — ogoétem ostatniego ze wskaznikdw zostata zmieniona z wartosci 3 na 5.

Skorygowany zostat takze Sposéb pomiaru wskaznika.

Szczegdbtowe poréwnanie

Legenda

+ -Dodano — -Usunigto ¥_# - Zmieniono

Dodana wartos¢ Ystnieta-wartesé

Drzewo poréwnania

Rozwin wszystkie Zwin wszystkie

> Informacje o projekcie

> Wnioskodawca i realizatorzy

v ¥+ Wskazniki projektu
v €2 Wskazniki produktu

> 4 1.Liczba innowacji przyjetych do dofinansowania

2. Liczba objetych wsparciem podmiotow administracji publicznej lub stuzb publicznych na
szczeblu krajowym, regionalnym lub lokalnym

> — 1. Liczba innowacji podlegajgcych skalowaniu
> Wskazniki rezultatu

> Inne wspdlne wskazniki produktu

» Zadania

> Budzet projektu

Rysunek 266 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiany w sekcji wskazniki projektu
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v 1 1.Liczba innowacji przyjetych do dofinansowania

v £+ Pozycja

Dokument oryginalny
2

Dokument zmieniony
1

Dokument poréwnany
21

> Anulowany

> Wskaznik realizacji projektu
> Podzial na pte¢

> Wartos¢ docelowa - ogétem
> Sposob pomiaru wskaznika

> Typ wskaznika

Rysunek 267 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiana pozycji wskaznika

2. Liczba objetych wsparciem podmiotéw administracji publicznej lub stuzb publicznych na
szczeblu krajowym, regionalnym lub lokalnym

> ¥+ Pozycja
> Anulowany
» Wskaznik realizacji projektu

» Podziat na pte¢

v ¥+ Wartos¢ docelowa - ogétem

Dokument oryginalny
3

Dokument zmieniony
5

Dokument poréwnany
33

> 42 Sposdb pomiaru wskaznika

> Typ wskaznika

Rysunek 268 Poréwnanie wersji dokumentow w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiana wartosci docelowej wskaznika
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2. Liczba objetych wsparciem podmiotéw administracji publicznej lub stuzb publicznych na
szczeblu krajowym, regionalnym lub lokalnym

> £ Pozycja

> Anulowany

> WskazZnik realizacji projektu
> Podzial na ple¢

> €2 Wartos¢ docelowa - ogétem

v €2 Sposbb pomiaru wskaznika

Dokument oryginalny
Pomiar wskaznika wedtug metodologii opisanej w zataczniku do wniosku

Dokument zmieniony
Pomiar wskaznika zostanie wykonany wedtug metodologii przedstawionej w zatgczniku do
wniosku o dofinansowanie projektu

Dokument poréwnany
Pomiar wskaznika zostanie wykonany wedtug metodologii episenejprzedstawionej w
zatgczniku do wniosku o dofinansowanie projektu

> Typ wskaZnika

Rysunek 269 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiana sposobu pomiaru wskaznika
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Na panelu Podsumowanie mozesz doda¢ komentarz, a nastepnie wywotujgc funkcje Pobierz
raport PDF zapisac szczegdtowy wynik poréwnania wraz z komentarzem w pliku PDF. Jezeli
chcesz, aby raport z dokonanego porédwnania zostat zapisany w systemie skorzystaj z funkcji

Zapisz w systemie. Raport zostanie dodany jako zatgcznik do dokumentacji projektu (patrz

opis Karty projektu).

Podsumowanie ~
Uzytkownik weryfikujacy

Ewa Sowa

Podmiot weryfikujacy

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Komentarz

Data weryfikacji

2023-07-07

Pobierz raport PDF

Rysunek 270 Poréwnanie wersji dokumentéw w ramach projektu — przyktad poréwnania — zmiana sposobu pomiaru wskaznika
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9.11 PODGLAD NABORU

Dostepna w menu projektu lub na karcie projektu funkcja Podglgd naboru otwiera ekran
podgladu naboru. Jest to ten sam ekran, ktéry mozesz otworzy¢ korzystajac z funkcji

Podglqgd naboru dostepnej w menu naboru na liscie nabordéw instytucji.

FERS.05.01-1Z.00-0006/23 g

E Karta projektu

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-12.00-004/23 Nabér wnioskow a Dokumenty projektu
= Opiekunowie projektu

Tryb naboru Instytucja Organizujgca Nabor

Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej [ Podglad naboru

Korespondencja

Nazwa wnioskodawcy

Zatwierdz projekt
Wyzsza Szkota Nauk i Umigjetnosci w Warszawie v prol
Q Pozostaw bez rozpatrzenia
Tytut projektu
ytut proj €) Odrzué projekt

Kompetencje kluczem do sukcesu +

Numer projekiu Status projekiu

FERS.05.01-12.00-0006/23 W trakcie oceny

Status obiegu dokumentu

0
Przestany do instytucji
Rysunek 271 Wywotanie funkcji Podglad naboru

Strona gtéwna > Projekty instytucji > Karta projektu > Podglad naboru

B Zainicjowane projekty Zapisz karte naboru do pliku PDF
Podglad naboru
Numer naboru Typ naboru
FERS.05.01-1Z.00-004/23 Nabdr wnioskow
Poziom wdrazania
Program operacyjny 0$ priorytetowa Dziatanie
Fundusze Europejskie dla Rozwoju Innowacje spoleczne Innowacje spoleczne
Spotecznego

Rysunek 272 Podglad naboru
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9.12 KORESPONDENCJA ZWIAZANA Z PROJEKTEM

9.12.1 WIADOMOSCI | PISMA

System SOWA EFS umozliwia komunikacje pomiedzy wnioskodawca/ beneficjentem, a

instytucjg organizujgcg nabdér. Mozliwa jest wymiana pism lub wiadomosci.

UWAGA

® Kazde pismo, w odrdznieniu od wiadomosci, traktowane jest jako dokument
formalny. Przed wystaniem musi by¢ podpisane elektronicznie. Dotyczy to zaréwno
pism wysytanych przez wnioskodawce/ beneficjenta, jak rowniez pism wysytanych
przez instytucje. Przestanie pisma do instytucji zawsze potwierdzane jest za pomocg
Urzedowego Potwierdzenia Przedtozenia (UPP). Instytucja, przesyfajgc pismo do
whnioskodawcy moze, ale nie musi, zagda¢ potwierdzenia odbioru (UPO).
Potwierdzenie odbioru pisma przez wnioskodawce/ beneficjenta zostaje

uwierzytelnione poprawnie ztozonym podpisem elektronicznym.

Korespondencja wymieniana miedzy stronami zawsze dotyczy konkretnego projektu. O
otrzymaniu pisma lub wiadomosci zwigzanych z projektem system informuje mailowo
adresata. Po stronie wnioskodawcy/ beneficjenta informacja wysytana jest do wszystkich
cztonkdw zespotu projektowego, na adresy e-mail oséb wskazanych do kontaktu w sekcji 2
ostatniej wersji wniosku, a takze na adres e-mail wnioskodawcy podany w sekcji 2 ostatniej
wersji wniosku. Z kolei po stronie instytucji informacja wysytana jest do wszystkich
opiekundw projektu, a takze — tylko w fazie przygotowania projektu — do wszystkich
opiekundw naboru. Powiadomienia mailowe informujg wytacznie o przestaniu
korespondencji w systemie, a odczytanie korespondencji wymaga zalogowania sie do

systemu.

Dostepna w menu projektu lub na karcie projektu funkcja Korespondencja otwiera ekran

korespondencji zwigzanej z tym projektem.
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FERS.05.01-1Z.00-0006/23 E

E Karta projektu

Numer naboru Typ naboru
FERS.05.01-17.00-004/23 Nabér wnioskéw B ookumenty projektu
- Opiekunowie projektu
Tryb naboru Instytucja Organizujaca Nabér
Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej [  Podglad naboru
Korespondencja
Nazwa wnioskodawcy
ZatwierdZ projekt
Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie ~/ Zatwierdz proje
&y  Pozostaw bez rozpatrzenia
Tytut projektu
yutproj €  odrzué projekt

Kompetencje kluczem do sukcesu +

Numer projektu Status projektu

FERS.05.01-1Z.00-0006/23 W trakcie oceny

Status obiegu dokumentu

Przestany do instytucji

Rysunek 273 Wywotanie funkcji Korespondencja

Podobnie jak w aplikacjach obstugujgcych poczte elektroniczng, korespondencja w projekcie

rozdzielona jest pomiedzy skrzynkami Odebrane, Wystane i Robocze.

Strona gléwna > Projekty instytucji > Korespondencja

Kompetencje kluczem do sukcesu

Korespondencja

+ Dodaj nowa wiadomosé + Dodaj nowe pismo

Odebrane Wystane Robocze

Wyszukiwanie

Wyszukaj po temacie wiadomosci Q, Szukaj

= Filtry L Ustawienia kafelka ¥ Pobierz raport

Sortuj wedtug -

(o] e)

Maleja Elementéw na stronie 20 ~ L z 1

Rysunek 274 Podziat korespondencji - Funkcja Dodaj nowa wiadomos¢
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Aby utworzy¢ nowg wiadomos¢ kliknij przycisk Dodaj nowqg wiadomosé. Nastepnie, na
ekranie tworzenia nowej wiadomosci wypetnij pola Temat oraz Tres¢ wiadomosci. Do

wiadomosci mozesz dotgczy¢ jeden lub wiecej zatgcznikdw.

Strona gtéwna > Projekty instytucji = Korespondencja > Nowa wiadomo$é

Nowa wiadomos¢
Nazwa projektu Data
POWR.04.02.00-0001/21

Nadawca

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Adresat

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Adresaci korespondencji seryjnej > Wyslij wiadomosé

Temat
Harmonogram naboru

B I

=

e e — N ==

Il
il
I

Szanowni Paristwo,
Informujemy, ze planowana jest druga runda naboru.
Z powazaniem,

Ewa Sowa

Rysunek 275 Tworzenie nowej wiadomosci

UWAGA

® Mimo, ze kazda korespondencja dotyczy konkretnego projektu, masz mozliwos$é
wysytania pism lub wiadomosci jednoczesnie do wielu wnioskodawcow/
beneficjentow. Jest to tzw. korespondencja seryjna. Korespondencja seryjna moze
by¢ wysytana tylko do wnioskodawcow/ beneficjentdw realizujgcych projekty w
ramach tego samego naboru. Odbiorcy korespondencji seryjnej nie widza

pozostatych adresatéw.

Aby stworzy¢ liste adresatow korespondencji seryjnej kliknij przycisk Adresaci

korespondencji seryjnej.
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Strona gtowna > Projekty instytucji > Korespondencja > Nowa wiadomo$é

Nowa wiadomosc¢

Nazwa projektu Data

POWR.04.02.00-0001/21

Nadawca

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Adresat

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Adresaci korespondencji seryjnej

Temat
Harmonogram naboru

> Wyslij wiadomosé

B I

Ic
I
I
1h
11
i
11
Il
[l

Szanowni Panstwo,
Informujemy, ze planowana jest druga runda naboru.
Z powazaniem,

Ewa Sowa

Rysunek 276 Wywotanie funkcji Adresaci korespondencji seryjnej

Nastepnie zaznacz te projekty, ktérych wnioskodawcy sg adresatami nowo tworzonej

wiadomosci.

Adresaci korespondencji

Rodzaj
Nazwa projektu Nazwa wnioskodawcy )
identyfikatora
Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w .
POWR.04.02.00-0001/21 Nip
Warszawie
POWR.04.02.00-1Z.00- Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w N
i
001/21 Warszawie P
Wyzsza Szkota Nauk i Umigjetnosci w
POWR.04.02.00-0005/21 Nip

Warszawie

Identyfikator

2875583586

2875583586

2875583586

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesy

Kompetencje kluczem do sukcesy
+

Kompetencje s3 kluczem do
sukcesu

Zaznacz
wszystkie

Dodaj adresata

[0 Dodaj adresata

[J Dodaj adresata

Anuluj Wybierz

Rysunek 277 Wybor adresatow korespondencji seryjnej
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Jezeli wiadomosc jest gotowa do wystania kliknij przycisk Wyslij wiadomos¢. Wiadomosc
zostanie wystana. Jezeli wiadomos¢ nie jest jeszcze gotowa do wystania kliknij przycisk

Utworz wiadomoscé. Wiadomosc¢ zostanie zapisana w skrzynce Robocze.

Adresaci korespondencji seryjnej > Wyslij wiadomosé

Temat
Harmonogram naboru

B Ll =E=3228 B E

Szanowni Paristwo,
Informujemy, Ze planowana jest druga runda naboru
Z powazaniem,

Ewa Sowa

Zatgczniki

Brak danych

+ Dodaj zatgcznik

Rysunek 278 Wyslij wiadomos¢ - Utwoérz wiadomos¢

Edycje wiadomosci mozesz kontynuowad korzystajgc z dostepnej w menu wiadomosci

funkcji Podglgd i edycja. Po zakonczeniu edycji mozesz wiadomo$é wystaé lub jg zapisac.
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Odebrane Wystane

Wyszukiwanie

Wyszukaj po temacie wiadomosci

= Filtry £ Ustawienia kafelka ¥ Pobierz raport
Salliviecig T O Male Elementow na stronie 20~ 1 z 1
Harmonogram naboru
*  Podglad i edycja
Wiadomosé 2021-06-01 i Usui
Elementow na stronie 20~ 1 z 1

+ Dodaj nowa wiadomosé + Dodaj nowe pismo

Rysunek 279 Podglad i edycja wiadomosci

Wiadomosci wystane znajdziesz w skrzynce Wystane. Dostepna w menu wiadomosci funkcja

Podglgd otwiera ekran podglagdu wiadomosci.

Odebrane Wystane Robocze
Wyszukiwanie
Wyszukaj po temacie wiadomasci Q Szukaj
ORr
Sortuj wedtug - O Male

Harmonogram naboru

Podglad

Typ korespondencji Data
Wiadomosc 2021-06-01
Odczytana

Nie

+ Dodaj nowa wiadomosé + Dodaj nowe pismo

£x Ustawienia kafelka ¥ Pobierz raport

Elementéw na stronie 20 ~ 1 z 1

Rysunek 280 Wiadomos¢ wystana - Podglad

Strona 253 z 363



Na tym ekranie, oprdcz 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.

Harmonogram naboru - wiadomosé

Szczegoty A
Data utworzenia korespondencii Uzytkownik, ktory utworzyt korespondencje

2021-06-01 09:55:43 ewa.sowa_efs@op.pl

Data ostatniej modyfikacji kerespondencji Uzytkownik, ktory dokonal ostatniej modyfikacji korespondencji
2021-06-01 10:16:30 ewa.sowa_efs@op.pl

Data wystania korespondencji Uzytkownik, kidry wystat korespondencje

2021-06-01 10:16:30 ewa.sowa_efs@op.pl

Generuj plik PDF

Nazwa projektu Data
POWR.04.02.00-0001/21 2021-06-01 10:16:30
Nadawca

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalne]

Adresat

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Rysunek 281 Podglad wiadomosci wystanej - Generuj plik PDF

Wiadomosci odebrane znajdziesz w skrzynce Odebrane. Dostepna w menu wiadomosci

funkcja Podglgd otwiera ekran podglagdu wiadomosci.
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Odebrane Wystane Robocze

Wyszukiwanie

Wyszukaj po temacie wiadomosci m

= Filtry ¢ Ustawienia kafelka

0)O)

Sortuj wedlug M aleia Elementéw na stronie 20 ~

Pytanie dotyczace naboru

Podglad

Typ korespondencji Data
Wiadomosé 2021-05-01
Odczytana

Tak

+ Dodaj nowa wiadomos¢é + Dodaj nowe pismo

¥ Pobierz raport

Rysunek 282 Wiadomosci Odebrane - Podglad

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 - wiadomos¢

Szczegoty ~
Data utworzenia korespondencji Data ostatniej modyfikacji korespondencji
2021-05-01 11:37:14 2021-05-01 11:44:23

Data wystania korespondencji

2021-05-01 11:44:23

Generuj plik PDF

Nazwa projektu Data
POWR.04.02.00-0001/21 2021-05-01 11:44:23
Nadawca

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Adresat

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Rysunek 283 Podglad wiadomosci odebranej - Generuj plik PDF
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UWAGA

® Zwrd¢ uwage na informacje 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 sg

zielonym kolorem nagtéwka.

+ Dodaj nowg wiadomos¢ + Dodaj nowe pismo

Odebrane Wyslane Robocze

Wyszukiwanie

Wyszukaj po temacie wiadomosci m

= Filtry ¢ Ustawienia kafelka ¥ Pobierz raport

Sortuj wediug e Elementow na stronie 20 - 1 z 1

Harmonogram naboru E

[@] Podglad
Typ korespondencji Data .

Wiadomosé 2021-06-01

Odczytana
Nie

Rysunek 284 Wiadomos¢ nieodczytana

Tworzenie, redagowanie oraz wysytanie pisma do wnioskodawcy/ beneficjenta realizowane
jest w podobny sposéb jak wiadomosci. Gtéwna rdznica sprowadza sie do tego, ze kazde
pismo przed wystaniem moze zostaé przekazane do zatwierdzenia, a nastepnie jest
podpisywane. Tworzenie pisma, zarzadzanie obiegiem pisma w instytucji, a takze
zatwierdzanie i podpisywanie pisma zostaty szczegdétowo opisane w kolejnych rozdziatach

instrukgcji.
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9.12.2 TWORZENIE NOWEGO PISMA

Aby utworzyé nowe pismo na ekranie korespondencji zwigzanej projektem kliknij Dodaj

nowe pismo.

Strona gidwna > Projekty instytucji > Korespondencja

Kompetencje kluczem do sukcesu

Korespondencja
+ Dodaj nowg wiadomosé
Odebrane Wystane Robocze
Wyszukiwanie
Wyszukaj po temacie wiadomosci m
= Filtry £ Ustawienia kafelka

Sortuj wedtug v Elementow na stronie 20 =

+ Dodaj nowe pismo

¥ Pobierz raport

Rysunek 285 Wywotanie funkcji Dodaj nowe pismo

Nastepnie, na ekranie tworzenia nowego pisma wypetnij obowigzkowe pola Temat oraz

Tresc pisma. Do pisma mozesz dofaczy¢ jeden lub wiecej zatgcznikow.
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Strona gtowna > Projekty instytucji > Korespondencja > Nowe pismo

Nowe pismo

Nazwa projekiu Data

POWR.04.02.00-0001/21

Nadawca

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Adresat

WyzZsza Szkota Nauk i Umiejetnogci w Warszawie

Adresaci korespondenciji seryjnej

Temat
Ttumaczenie listu intencyjnego

By M === B

1
"
[l
-
7l

Szanowni Panstwo,

Uprzejmie prosze o dostarczenie listu intencyjnego Fundac) Sakura przettumaczonego na Jezyk polski przez tlumacza
przysiegtego.

Z wyrazami szacunku,

Ewa Sowa

Rysunek 286 Tworzenie nowego pisma

Aby stworzy¢ liste adresatdw korespondencji seryjnej kliknij przycisk Adresaci

korespondencji seryjnej.
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Strona gtowna > Projekty instytucji > Korespondencja = Nowe pismo

Nowe pismo

Nazwa projekiu Data

POWR.04.02.00-0001/21

Nadawca

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Adresat

WyzZsza Szkota Nauk i Umiejetnogci w Warszawie

Adresaci korespondenciji seryjnej

Temat
Ttumaczenie listu intencyjnego

B r U = === g =

I

il

[l
i

Szanowni Panstwo,

Uprzejmie prosze o dostarczenie listu intencyjnego Fundac) Sakura przettumaczonego na Jezyk polski przez tlumacza
przysiegtego.

Z wyrazami szacunku,

Ewa Sowa

Rysunek 287 Wywotanie funkcji Adresaci korespondencji seryjnej

Nastepnie zaznacz te projekty, ktorych wnioskodawcy sg adresatami nowo tworzonego
pisma.

W polu Sygnatura pisma wpisz sygnature pisma. To pole nie jest obowigzkowe.

Zaznacz, czy wymagane jest potwierdzenie odbioru pisma przez wnioskodawce/

beneficjenta.
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Szanowni Paristwo,

Uprzejmie prosze o dostarczenie listu intencyjnego Fundacji Sakura przettumaczonego na jezyk polski przez tumacza
przysiegtego

Z wyrazami szacunku,

Ewa Sowa

Zatgczniki

Brak danych

+ Dodaj zalacznik

Sygnatura pisma

POWR.04.02.00-0001/21/P001

Wymagane potwierdzenie odbioru:

® Tak (O Nie

Rysunek 288 Tworzenie nowego pisma - Sygnatura dokumentu, Potwierdzenie odbioru

UWAGA

® \Wymaganie potwierdzenia odbioru pisma przez wnioskodawce/ beneficjenta

oznacza, ze przy pierwszym odczytaniu pisma zostanie wygenerowane i podpisane

elektronicznie przez wnioskodawce Urzedowe Potwierdzenie Odbioru (UPO). Aby

pobrac¢ UPO skorzystaj z funkcji Generuj plik z potwierdzeniem odbioru dostepnej na

ekranie podgladu pisma w skrzynce Wystane.

Kliknij przycisk Utworz pismo.

Nowo utworzone pismo zostaje zapisane w skrzynce Robocze.
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Odebrane

Wyszukiwanie

Wyslane

Wyszukaj po temacie wiadomosci

Robocze

Sortuj wedtug

Pismo

Typ korespondencji

2021-06-01

+ Dodaj nowa wiadomosé + Dodaj nowe pismo

= Filtry £x Ustawienia kafelka

Elementow na stronie 20~

/' Podglad i edycja

B Usui

¥ Pobierz raport

Rysunek 289 Pismo w skrzynce Robocze - Funkcje Podglad i edycja oraz Usun

W menu pisma dostepne sg funkcje Podglgd i edycja oraz Usun.

Pierwsza z tych funkcji otwiera ekran podgladu i edycji pisma w skrzynce Robocze.

Korzystajac z funkcjonalnosci tego ekranu mozesz kontynuowac edycje pisma. Na dole

ekranu znajduje sie takze sekcja zawierajgca informacje i funkcje stuzgce do zarzgdzania

obiegiem pisma w instytucji, tzn. do zarzagdzania procesem zatwierdzania i podpisywania

pisma przed jego wystaniem do wnioskodawcy/ beneficjenta.
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9.12.3 ZARZADZANIE OBIEGIEM PISMA

Na dole ekranu podgladu i edycji pisma w skrzynce Robocze znajduje sie sekcja zawierajgca
informacje i funkcje stuzace do zarzadzania obiegiem pisma w instytucji, tzn. do zarzadzania
procesem zatwierdzania i podpisywania pisma przed jego wystaniem do wnioskodawcy/

beneficjenta.

Kluczowg informacje zawiera pole Status obiegu pisma. Status W przygotowaniu oznacza,
Ze pismo nie zostato jeszcze skierowane do zatwierdzenia lub podpisu i moze by¢ w dalszym
ciggu edytowane. W polu Komentarz mozesz doda¢ lub zaktualizowaé¢ komentarz do pisma.
Pole to staje sie polem obowigzkowym w momencie, w ktérym — jako uzytkownik

zarzadzajacy obiegiem pisma w instytucji — zdecydujesz o odrzuceniu pisma.

WARTO ZAPAMIETAC

Q Pamietaj, aby po dodaniu/ aktualizacji komentarza klikng¢ przycisk Zapisz

komentarz.

W sekcji Zarzgdzanie obiegiem pisma znajdujg sie takze wszystkie funkcje stuzgce do

zarzgdzania obiegiem pisma w instytucji.
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Zarzagdzanie obiegiem pisma

Status obiegu pisma Data utworzenia pisma

W przygotowaniu 2021-06-01

Data wystania pisma

Komentarz

Funkcje obiegu pisma Zapisz komentarz

Rysunek 290 Zarzadzanie obiegiem pisma - Funkcje obiegu pisma

Lista funkcji pojawia sie po kliknieciu przycisku Funkcje obiegu pisma.

Zarzagdzanie obiegiem pisma

Data utworzenia pisma

= Lista oséb zatwierdzajacych pismo 2021-06-01

v

Przekaz pismo do zatwierdzenia

]

Status zatwierdzania pisma

Lista osob podpisujacych pismo

Przekaz pismo do podpisu

\/

Status podpisywania pisma

fll

Usun pismo

(m ]

Funkcje obiegu pisma Zapisz komentarz

Rysunek 291 Funkcje obiegu pisma
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Funkcja Lista osob zatwierdzajgcych pismo umozliwia Ci wyboér uzytkownikdéw, ktdrzy beda
zatwierdzac pismo przed jego skierowaniem do podpisu. Aby tego dokonac kliknij pole

Osoby w instytucji uprawnione do zatwierdzania pism.

Lista osob zatwierdzajgcych pismo

Tu mozesz sprawdzi¢ lub przypisa¢ osoby zatwierdzajgce do pisma

Projekty Nadawca Temat
POWR.04.02.00-0001/21 Ministerstwo Funduszy i Polityki Tlumaczenie listu intencyjnego
Regionalnej
Status obiegu pisma Adresaci
W przygotowaniu Wyzsza Szkota Nauk i

Umiejetno$ci w Warszawie

Osoby w instytucji uprawnione do zatwierdzania pism

Osoby w instytucji uprawnione do zatwierdzania pism v

Lista osob zatwierdzajgcych pismo

Rysunek 292 Wskazanie os6b uprawnionych do zatwierdzania pism

Nastepnie wskaz osoby zatwierdzajgce pismo na liscie wielokrotnego wyboru. Potwierdz

wybdr klikajgc przycisk Zapisz.
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Lista osob zatwierdzajgcych pismo

Tu mozesz sprawdzi¢ lub przypisa¢ osohy zatwierdzajace do pisma

Projekty Nadawca Temat
POWR.04.02.00-0001/21 Ministerstwo Funduszy i Polityki Ttumaczenie listu intencyjnego
Regionalnej
Status obiegu pisma Adresaci
W przygotowaniu Wyzsza Szkota Nauk i

Umiejetnoéci w Warszawie

Osoby w instytucji uprawnione do zatwierdzania pism

Osoby w instytucji uprawnione do zatwierdzania pism
Ewa Sowa - MFiPR - Obstuga projektéw w instytucjach, Jan Sowa - MFiPR - Zarzadzanie uprawnieniami i korespondencja

Lista oséb zatwierdzajgcych pismo

Ewa Sowa - MFiPR - Obstuga projektéow w instytucjach

Jan Sowa - MFiPR - Zarzgdzanie uprawnieniami i korespondencjg ]

Rysunek 293 Lista oséb zatwierdzajacych pisma

UWAGA

® Za pomocg funkcji Lista oséb zatwierdzajgcych pismo mozesz usuwac osoby w listy,
ktdre jeszcze nie zatwierdzity lub nie odrzucity pisma. Mozesz takze dodawaé nowe
osoby zatwierdzajgce, ale tylko do momentu przekazania pisma do podpisu. Po

przekazaniu pisma do podpisu funkcja ta nie jest juz dostepna.

Po wybraniu oséb zatwierdzajgcych pismo, gotowe pismo, moze by¢ przekazane do

zatwierdzenia. Stuzy do tego funkcja Przekaz pismo do zatwierdzenia.
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Zarzadzanie obiegiem pisma

Lista osdb zatwierdzajacych pismo

\'4

Przekaz pismo do zatwierdzenia

|

Status zatwierdzania pisma

Lista os6b podpisujacych pismo

> Przekaz pismo do podpisu
E Status podpisywania pisma
O Usui pismo

Funkcje obiegu pisma

Rysunek 294 Wywotanie funkcji Przekaz pismo do zatwierdzenia

Z chwilg przekazania pisma do zatwierdzenia dalsza edycja pisma nie jest mozliwa, a status

obiegu pisma ulega zmianie na W trakcie zatwierdzania.

Aby dowiedziec sie, jak przebiega proces zatwierdzania skorzystaj z funkcji Status

zatwierdzania pisma.

Zarzgdzanie obiegiem pisma

Status obiegu pisma

W trakcie zatwierdzania

P e e e e

Lista osdb zatwierdzajacych pismo

[
4

Status zatwierdzania pisma

Lista osdb podpisujacych pismo

[
4

Status podpisywania pisma

®

Odrzué pismo

Funkcje obiegu pisma

Rysunek 295 Wywotanie funkcji Status zatwierdzania pisma
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Pojawi sie lista kafli lub tabela z listg 0oséb wytypowanych do zatwierdzenia pisma. Wartos¢

w polu Zatwierdzono informuje o statusie zatwierdzenia przez dang osobe: Tak oznacza, ze

pismo zostato zatwierdzone, Nie oznacza, ze pismo zostato odrzucone. Zanim to nastgpi

wartoscig w polu jest Oczekuje na zatwierdzenie.

W przypadku pisma zatwierdzonego lub odrzuconego wartos¢ w polu Data operacji

wskazuje, kiedy pismo zostato zatwierdzone lub odrzucone. Powdd ewentualnego

odrzucenia znajdziesz w polu Komentarz. Funkcja Pobierz raport zapisuje wszystkie dane do

pliku XLS lub XLSX.

Nazwa projektu

Nadawea

Adresat

Imieg i nazwisko

Jan Sowa

Data operacji

POWR.04.02.00-0001/21

Status zatwierdzania pisma

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Wyzsza Szkola Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Temat

Thumaczenie listu intencyjnego

Status obiegu pisma

W trakcie zatwierdzania

Zatwierdzono

Imie i nazwisko

Qczekuje na zatwierdzenie Ewa Sowa

¥ Pobierzraport | Widok:

Komentarz

Data operacji

2021-06-01

Zatwierdzono

Nie

Komentarz

W treéci pisma nalezy wskazaé

podstawe prawna.

Rysunek 296 Status zatwierdzania pisma

UWAGA

® (Qsoby zatwierdzajgce pismo realizujg ten proces niezaleznie od siebie. Oznacza to, ze

odrzucenie pisma przez jednego lub wiecej zatwierdzajgcych nie zmienia statusu

obiegu pisma, a zatem nie wstrzymuje procesu zatwierdzania przez pozostate osoby z

listy.
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A
® Status obiegu pisma zatwierdzonego przez wszystkich zatwierdzajgcych ulega
automatycznej zmianie na Pismo zatwierdzone. Dodanie kolejnej osoby do listy oséb

zatwierdzajgcych powoduje ponowng zmiane statusu na W trakcie zatwierdzania.

Funkcja Lista oséb podpisujgcych pismo umozliwia Ci wybér uzytkownikéw, ktérzy beda

podpisywac elektronicznie pismo.

Zarzadzanie obiegiem pisma

Status obiegu pisma

Pismo zatwierdzone

= Lista osdb zatwierdzajacych pismo

Status zatwierdzania pisma

n
5

Lista osab podpisujacych pismo

Przekaz pismo do podpisu

A/

Status podpisywania pisma

n
4

®

Odrzu¢ pismo

Funkcje obiegu pisma

Rysunek 297 Wywotanie funkgji Lista oséb podpisujacych pismo
Aby tego dokonaé kliknij pole Osoby w instytucji uprawnione do podpisywania pism, a

nastepnie wskaz osoby podpisujgce pismo na liscie wielokrotnego wyboru. Potwierdz wybdr

klikajgc przycisk Zapisz.
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Lista oséb podpisujacych pismo
Tu mozesz sprawdzic lub przypisac osoby podpisujace do pisma

Projekty Nadawca Temat
POWR.04.02.00-0001/21 Ministerstwo Funduszy i Polityki Ttumaczenie listu intencyjnego
Regionalnej

Status obiegu pisma

Pismo zatwierdzone

Adresaci

Wyisza Szkola Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Osoby w instytucji uprawnione do podpisywania pism

Osoby w instytucji uprawnione do podpisywania pism
Ewa Sowa - MFiPR - Obstuga projektow w instytucjach, Jan Sowa - MFiPR - Zarzadzanie uprawnieniami i korespondencia

Lista oséb podpisujacych pismo

Jan Sowa - MFiPR - Zarzgdzanie uprawnieniami i korespondenci:

Ewa Sowa - MFiPR - Obsluga projektéw w instytucjach

Rysunek 298 Lista oséb podpisujacych pismo
UWAGA

® Za pomocg funkcji Lista oséb podpisujgcych pismo mozesz usuwac osoby w listy,
ktore jeszcze nie podpisaty lub nie odrzucity pisma. Mozesz takze dodawaé nowe
osoby podpisujace, ale tylko do momentu wystania pisma. Po wystaniu pisma funkcja

ta nie jest juz dostepna.

Po wybraniu oséb podpisujgcych pismo zatwierdzone pismo moze byé przekazane do

podpisu. Stuzy do tego funkcja Przekaz pismo do podpisu.
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Zarzadzanie obiegiem pisma

Lista osdb zatwierdzajgcych pismo

\/

Przekaz pismo do zatwierdzenia

Status zatwierdzania pisma

1]
4

Lista os6b podpisujgeych pismo

Przekaz pismo do podpisu

\

Status podpisywania pisma

n
4

Usun pismo

[m]]

Funkcje obiegu pisma

Rysunek 299 Wywotanie funkcji Przekaz pismo do podpisu

Z chwilg przekazania pisma do podpisu status obiegu pisma ulega zmianie na W trakcie

podpisywania.

UWAGA

® Uruchamiajac proces obiegu pisma w instytucji mozesz poming¢ etap zatwierdzania

pisma przekazujgc gotowe pismo bezposrednio do podpisu.

Aby dowiedziec sie, jak przebiega proces podpisywania skorzystaj z funkcji Status

podpisywania pisma.
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Zarzadzanie obiegiem pisma

Status obiegu pisma

W trakcie podpisywania

Data wystania pisma

Status zatwierdzania pisma

n
5

Lista oséb podpisujacych pismo

I
<

Status podpisywania pisma

®

Odrzué pismo

Funkcje obiegu pisma

Rysunek 300 Status podpisywania pisma

Pojawi sie lista kafli lub tabela z listg 0séb wytypowanych do podpisania pisma. Wartos¢ w
polu Podpisano informuje o statusie podpisania przez dang osobe: Tak oznacza, ze pismo
zostato podpisane, Nie oznacza, ze pismo zostato odrzucone. Zanim to nastgpi wartoscig w
polu jest Oczekuje na podpisanie. W przypadku pisma podpisanego lub odrzuconego
warto$¢ w polu Data operacji wskazuje, kiedy pismo zostato podpisane lub odrzucone.
Powdd ewentualnego odrzucenia znajdziesz w polu Komentarz. Funkcja Pobierz raport

zapisuje wszystkie dane do pliku XLS lub XLSX.
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Nazwa projektu

Nadawca

Adresat

Imig i nazwisko

Jan Sowa

Data operacji

2021-06-01

POWR.04.02.00-0001/21

Status podpisywania pisma

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Wyzsza Szkola Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Temat

Ttumaczenie listu intencyjnego

Status obiegu pisma
Pismo podpisane

Podpisano

Tak

Komentarz

Imie i nazwisko

Ewa Sowa

¥ Pobierz raport

Podpisano

Tak

Data operacji

2021-06-01

Komentarz

Rysunek 301 Status podpisywania pisma

Funkcja Weryfikuj podpis pokazuje szczegdty dotyczace ztozonych podpiséw.

UWAGA

® (soby podpisujgce pismo realizujg ten proces niezaleznie od siebie. Oznacza to, ze

odrzucenie pisma przez jednego lub wiecej podpisujgcych nie zmienia statusu obiegu

pisma, a zatem nie wstrzymuje procesu podpisywania przez pozostate osoby z listy.

o

Status obiegu pisma podpisanego przez wszystkich podpisujgcych ulega

automatycznej zmianie na Pismo podpisane. Dodanie kolejnej osoby do listy oséb

podpisujgcych powoduje ponowng zmiane statusu na W trakcie podpisywania.

Pismo prawidtowo podpisane przez wszystkie osoby wytypowane do podpisu moze zostac

wystane. W tym celu skorzystaj z funkcji Wyslij pismo.
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Zarzadzanie obiegiem pisma

Status obiegu pisma

Podpisane

P e e e e

i

Status zatwierdzania pisma

Lista osdb podpisujacych pismo

]l

Status podpisywania pisma

\'4

Wyslij pismo

®

Odrzué pismo

Funkcje obiegu pisma

Rysunek 302 Wywotanie funkcji Wyslij pismo

W przypadku korespondencji seryjnej pismo jest wysytane niezaleznie do kazdego z

adresatéw. Po wystaniu status obiegu pisma ulega zmianie na Pismo wystane, a samo pismo

trafia na liste pism w skrzynce Wystane.

Zarzadzanie obiegiem pisma

Status obiegu pisma

Pismo wystane

Data wystania pisma

2021-06-01

Komentarz

Funkcje obiegu pisma

Status zatwierdzania pisma

]

Status podpisywania pisma

v

eneruj plik z potwierdzeniem odbioru

Data utworzenia pisma

2021-06-01

Rysunek 303 Status obiegu pisma - Pismo wystane
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Jezeli tworzgc pismo zaznaczytes wymaog potwierdzenia odbioru pisma przez wnioskodawce/

beneficjenta na ekranie podgladu pisma pojawi sie funkcja Generuj plik z potwierdzeniem

odbioru. Funkcja ta tworzy plik PDF zawierajgcy Urzedowe Poswiadczenie Odbioru.

Urzedowe poswiadczenie odbioru

Numer referencyjny

b8b58bef-f088-48ee-bd64-adfe1b291b39

Nazwa podmiotu dorgczajgcego
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Nazwa podmiotu przyjmujacego
Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Data wplynigcia
2021-06-01 16:04:53

Skrét dokumentu
KTwsAO5]BgKnZS1DXZNLTPJVsnOpsKzYnmlimstHfK0=

Data wygenerowania

2021-06-01 16:13:22

Rysunek 304 Urzedowe poswiadczenie odbioru

UWAGA

® Mozesz przerwaé proces obiegu pisma w instytucji w kazdym momencie przed jego

wystaniem. Przerwanie obiegu pisma oznacza, ze pismo zostaje odrzucone, a status

obiegu pisma ulega zmianie na Pismo odrzucone. O odrzuceniu pisma decyduje

zawsze uzytkownik zarzadzajacy obiegiem pisma w instytucji. Zazwyczaj jest to

spowodowane odrzuceniem pisma przed osobe/ osoby zatwierdzajgce/ podpisujgce

pismo.

Aby odrzucié pismo skorzystaj z funkcji Odrzuc pismo.

Zarzadzanie obiegiem pisma

Status obiegu pisma Data utworzenia pisma

W trakcie zatwierdzania 2021-06-01

= Lista osdb zatwierdzajgcych pismo
=  status zatwierdzania pisma
= Lista 0s6b podpisujgcych pismo

% Status podpisywania pisma

W zwigzku z anulowaniem projektu wysylanie pisma stato sie bezprzedmiotowe.

@ 0drzu¢ pismo

Funkcje obiegu pisma

Zapisz komentarz

Rysunek 305 Wywotanie funkcji Odrzu¢ pismo
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Zostaniesz poproszony przez system o wskazanie powodu odrzucenia w polu Komentarz w

sekcji zawierajacej informacje i funkcje stuzgce do zarzadzania obiegiem pisma w instytucji.

Odrzucenie pisma jest odwracalne.

Status obiegu pisma

Pismo odrzucone

= status zatwierdzania pisma

= Status podpisywania pisma

() Wzndw obieg pisma

#"  Skoryguj pismo

Usun pismo

Funkcje obiegu pisma

Rysunek 306 Pismo odrzucone - Dostepne funkcje

Po odrzuceniu pisma mozesz wznowic jego obieg korzystajgc z funkcji Wznow obieg pisma.

Przywrdcony zostanie status pisma sprzed jego odrzucenia.

Pisma o statusie W przygotowaniu mogg by¢ edytowane. Z chwilg przekazania pisma do
zatwierdzenia lub podpisu tracisz mozliwos¢ edycji pisma. Czestg przyczyng odrzucenia
pisma w procesie jego zatwierdzania lub podpisywania jest koniecznos¢ korekty pisma przed
wystaniem. W tym celu system udostepnia funkcje Skoryguj pismo. Funkcja ta dostepna jest
dopiero po odrzuceniu pisma. Po wywofaniu funkcji system tworzy nowe pismo jako kopia
pisma odrzuconego, a nastepnie przenosi Cie na ekran podgladu i edycji nowo utworzonego
pisma, gdzie masz mozliwos¢ edycji (korekty) pisma, a nastepnie przekazania skorygowanego

pisma do ponownego zatwierdzenia i/ lub podpisu.

Na etapie przygotowania lub po odrzuceniu pisma masz mozliwos¢ jego usuniecia. W tym
celu system udostepnia funkcje Usun pismo. Warunkiem powodzenia tej akcji jest brak
podpisu.

UWAGA

® Pismo prawidtowo podpisane podpisem elektronicznym nie moze by¢ usuniete.
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9.12.4 ZATWIERDZANIE | PODPISYWANIE PISMA

Jezeli posiadasz uprawnienia do zatwierdzania pism w instytucji w menu gtéwnym systemu

pojawi sie funkcja Zatwierdzanie pism.

Pytania i odpowiedzi  Pomoc

Altualnosci
System Obstugi
Whioskow Aplikacyjnych

Europeiski Fundusz Spoleczny Strona giowna > Lista zatwierdzanych pism

A  Strona giowna
Zatwierdzanie pism

Nabory

Wyszukuj | zarzgdzaj pismami
wna  Lista naborow

we  Lista naboréw instytucji Wyszukiwanie

Szuka) po sygnaturze projekty
Projekty

B8 Projekty instytucji
= M Kt £ Ustawienia tabeli
oje projekty

m  Dokumenty projektow

Pisma

#a  Zatwierdzanie pism

Slowniki

Temat Numer naboru Sygnatura projektu

Tiumaczenie listu intencyjnego  POWR.04.02.00-Z.00-001/21  POWR.04.02.00-0001/21

B slowniki

tonie 20~ 1 z 1

Nadawea

Ministerstwo Funduszy i Polit.. Wyzsza Szkota Nauk iU

ewa.sowa_efs@op.pl @ 4}

& Pobierzraport  Widok: ES QiR

Adresat

e 20 v 1 z 1

Rysunek 307 Wywotanie funkcji Zatwierdzanie pism

Otwiera ona ekran z listg zatwierdzanych przez Ciebie pism. Pisma oczekujace na

zatwierdzenie znajdujg sie na poczatku listy i s3 dodatkowo wyrdznione pogrubiong

czcionka. Funkcja Pobierz raport zapisuje wszystkie dane do pliku XLS lub XLSX.

Mozesz zatwierdzi¢ lub odrzuci¢ pismo korzystajgc odpowiednio z funkcji Zatwierdz pismo

lub Odrzu¢ pismo. Obie funkcje sg dostepne w menu pisma o statusie obiegu W trakcie

zatwierdzania. Przed podjeciem decyzji o zatwierdzeniu lub odrzuceniu pisma mozesz

zapoznac sie z pismem na ekranie podgladu pisma otwieranego za pomocg funkcji Podglgd

pisma. Funkcje stuzgce do zatwierdzenia lub odrzucenia pisma znajdujg sie takze na tym

ekranie.
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Podglad pisma

®

Odrzu¢ pismo

[4n

Generuj plik PDF

ZatwierdZ pismo

®

Skoryguj pismo

Tlumaczenie listu intencyjnego

Rysunek 308 Menu pisma oczekujgcego na zatwierdzenie

Strona glowna > Lista zatwierdzanych pism > Podglad zatwierdzanego pisma

Ttumaczenie listu intencyjnego - pismo

Szczegoly

Generuj plik PDF

Mumer naboru Mazwa projektu
POWR.04.02.00-1Z.00-001/21 POWR.04.02.00-0001/21
Data

2021-06-01 11:46:51

Nadawca

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Adresat

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Temat

Tlumaczenie listu intencyjnego

Tresc

Szanowni Panstwo,

Rysunek 309 Podglad zatwierdzonego pisma - funkcja Generuj plik PDF

Funkcja Generuj plik PDF zapisuje pismo do pliku PDF.
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UWAGA

® W przypadku odrzucenia pisma zostaniesz poproszony przez system o wskazanie
powodu odrzucenia w polu Komentarz. Pamietaj, aby po dodaniu/ aktualizacji
komentarza bezposrednio na ekranie podgladu pisma klikngé przycisk Zapisz

komentarz.

o

Dopoki statusem obiegu pisma jest status W trakcie zatwierdzania mozesz

wielokrotnie zmieniaé zdanie zatwierdzajgc badz odrzucajac pismo.

Jezeli posiadasz uprawnienia do podpisywania pism w instytucji w menu gtdwnym systemu

pojawi sie funkcja Podpisywanie pism.

— Aktualnosci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc

System Obstugi ewa.sowa_efs@op.pl & £
Whioskow Aplikacyjnych
Europejski Fundusz Spaleczny Strona gléwna = Lista podplsywanych pism

A Strona glowna
Podpisywanie pism
Nabory

Wyszukuj | zarzadzaj pismami
% Lista naboréw

e Lista naboréw instytucji Wyszukiwanie

Szuka] po sygnaturze projektu

Q, szukaj
= Filry £ Ustawienia tabeli # Pobierzraport  |Widok: 2

Elementéw na stronie 20+

Projekty

B Projekty instytucii

B Moje projekty

B Dokumenty projektdw

Pisma

Temat Numer naboru Sygnatura projektu Nadawea Adrosat

25 Zawwierdzanie pism

i Tlumaczenie listu intencyinego  POWR.04.02.00-Z.00-001/21  POWR.04.02.00-0001/21 Ministerstwo Funduszy | Polit...
25 Podpisywanie pism
Elementéw na stronie 20 ~
Karty uprawniefi

Rysunek 310 Wywotanie funkcji Podpisywanie pism

Wyisza Szkota Nauk i U

Otwiera ona ekran z listg podpisywanych przez Ciebie pism. Pisma oczekujgce na podpis
znajdujg sie na poczatku listy i sg dodatkowo wyrdznione pogrubiong czcionka. Funkcja

Pobierz raport zapisuje wszystkie dane do pliku XLS lub XLSX.

Mozesz podpisac lub odrzucié pismo korzystajgc odpowiednio z funkcji Podpisz pismo lub

Odrzuc pismo. Obie funkcje sg dostepne w menu pisma o statusie W trakcie podpisywania.
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1' Podglad pisma

| 4=

Generuj plik PDF

Podpisz pismo

I~

Weryfikuj podpis

® &

0drzué pismo

Skoryguj pismo

Rysunek 311 Menu pisma oczekujacego na podpis

Przed podjeciem decyzji o podpisaniu lub odrzuceniu pisma mozesz zapoznac sie z pismem
na ekranie podgladu pisma otwieranego za pomoca funkcji Podglgd pisma. Funkcje stuzgce
do podpisania lub odrzucenia pisma znajdujg sie takze na tym ekranie. Funkcja Generuj plik

PDF zapisuje pismo do pliku PDF.
Aby podpisac elektronicznie pismo skorzystaj z funkcji Podpisz pismo.

Nastepnie wybierz metode podpisu. Dokument mozesz podpisa¢ podpisem kwalifikowanym

lub za pomocg podpisu zaufanego.

Wybdr metody podpisu

Wybierz metode podpisu

Podpis kwalifikowany Podpis zaufany Anuluj

Rysunek 312 Wybér metody podpisu

Jezeli wybierzesz podpis kwalifikowany zostaniesz przekierowany na strone dostawcy. W
kolejnych krokach postepuj zgodnie z instrukcjg dostawcy podpisu. Dostawca podpisu po
stronie klienta nie ma znaczenia. Oznacza to, ze pomimo ze po stronie SOWA komponent do
podpisu dostarcza KIR, to uzytkownik podpisujgcy moze posiadaé podpis kwalifikowany

innego dostawcy niz KIR. KIR dostarcza tylko komponent do obstugi podpiséw.
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Szafir elektronicznypodpis.pl

Niniejsza strona wykorzystuje komponenty podpisu elektronicznego Szafir
SDK Krajowej Izby Rozliczeniowej S.A.

W wersji dla przeglagdarek Google Chrome i Opera wymagana jest instalacja
dedykowanego rozszerzenia Podpis elektroniczny Szafir SDK oraz aplikacji
udostepniajacej funkcje podpisu elekironicznego.

Uwaga: Po zainstalowaniu rozszerzenia nalezy przetadowac biezgca strone!

Anuluj Instalacja rozszerzenia z Web Store

Rysunek 313 Podpis kwalifikowany - strona dostawcy podpisu

Serwis Reeczypospolitej Polskisj

gov.pl

e-podpis

" o—®

Ustuga cyfrowa Podglad Wybr sposobu  Podpis Koniec
podpisu

Kod 7rédtowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwagat Jesli widzisz btedy na podgladzie dokumentu, wré¢ do edycji.

'WRGC DO EDY()I PODPISZ | WYSLIJ

Potrzebujesz pomocy 2 wypelnieniem formularza?
Zadzwor Iub napisz: tel. 42 253 54 50, e-mail: epuap-pomoc@coi.gov.pl
Pracujemy od poniedzialku do pigtku w godzinach 7.00-18.00

Rysunek 314 Podpis zaufany - strona dostawcy podpisu

Jezeli wybierzesz podpis zaufany zostaniesz przekierowany na strone gov.pl. W kolejnych

krokach postepuj zgodnie z instrukcja.

Mozesz zweryfikowaé poprawnosc podpisu korzystajgc z funkcji Weryfikuj podpis.
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° Podpis zostat poprawnie zlozony

Podpisywanie pism
Wyszukuj i zarzadzaj pismami

Wyszukiwanie

Szukaj po sygnaturze projekiu m

m % Ustawienia tabeli ¥ Pobierzraport ~ Widok: i QEE

@

Podglad pisma

|4

Generuj plik PDF

Elementéw na stronie 20 ~ T z 1

%  Weryfikuj podpis

/' Skoryguj pismo Numer naboru Sygnatura projektu Nadawca Adresat

Ttumaczenie listu intencyjnego  POWR.04.02.00-1Z.00-001/21 POWR.04.02.00-0001/21 Ministerstwo Funduszy i Polity.. Wyisza Szkota Nauki U

Elementéw na stronie 20 ~ z 1

Rysunek 315 Wywotanie funkcji - Weryfikuj podpis

UWAGA

® W przypadku odrzucenia pisma zostaniesz poproszony przez system o wskazanie
powodu odrzucenia w polu Komentarz. Pamietaj, aby po dodaniu/ aktualizacji
komentarza bezposrednio na ekranie podgladu pisma klikng¢ przycisk Zapisz

komentarz.

o

Dopdki statusem obiegu karty jest status W trakcie podpisywania mozesz podpisac
pismo, ktére wczesniej odrzucites. Odwrotna operacja nie jest mozliwa — nie mozesz

odrzuci¢ pisma, ktére wczesdniej podpisates.

Czestg przyczyng odrzucenia pisma w procesie jego zatwierdzania lub podpisywania jest
koniecznos¢ korekty pisma przed wystaniem. Jezeli posiadasz uprawnienia nie tylko do
zatwierdzania lub podpisywania pism, ale takze do zarzgdzania pismami mozesz sam

dokonac korekty pisma na etapie zatwierdzania lub podpisywania pisma.
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W pierwszym kroku skorzystaj z funkcji Odrzué pismo, aby pismo odrzuci¢. W polu
Komentarz opisz zakres wymaganej korekty. System automatycznie zmieni warto$¢ w polu

Zatwierdzono na Nie.

Komentarz
W tresci pisma nalezy wskazac podstawe prawna.

Funkcje obiegu pisma I Zapisz komentarz

©) zatwierdz pismo
Ry

(x) Odrzu¢ pismo

*

/" skoryguj pisme Wroc

Rysunek 316 Odrzucenie pisma

Nastepnie skorzystaj z funkcji Skoryguj pismo. System automatycznie:

Przerwie proces zatwierdzania lub podpisywania pisma zmieniajgc status obiegu pisma na
Pismo odrzucone. Jako powdd odrzucenia w sekcji zarzgdzania obiegiem pisma na ekranie
podgladu i edycji pisma w skrzynce Robocze system wpisze w polu Komentarz wartos¢
,,Pismo wymaga korekty” (zapoznaj sie z poprzednim rozdziatem omawiajgcym proces

zarzgdzania obiegiem pisma).

Stworzy nowe pismo jako kopia pisma wymagajgcego korekty (odrzuconego). Nowo
utworzone pismo — ze statusem W przygotowaniu — pojawi sie w skrzynce Robocze

korespondencji w projekcie.

Przeniesie Cie z ekranu zatwierdzania lub podpisywania pisma na ekran podgladu i edycji
nowo utworzonego pisma umozliwiajac Ci edycje (korekte) pisma, a nastepnie przekazanie

skorygowanego pisma do ponownego zatwierdzenia i/ lub podpisu.
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9.13 EKSPORT PROJEKTU DO SYSTEMU SL2021

System SOWA EFS umozliwia przestanie projektu do systemu SL2021. Stuzy do tego dostepna
na karcie projektu funkcja Wyslij do SL2021.

Karta projektu - Kompetencje kluczem do sukcesu

Numer projektu Data ztozenia pierwszej wersji
FERS.05.01-12.00-0003/23 2023-07-0511:22:24
Status projektu Status obiegu dokumentu
Zatwierdzony Przestany do instytucji

Rozwin wszystkie Zwin wszystkie

Ocena projektu
Umowa / decyzja i aneksy
Poprawa dokumentu

Komentarze do projektu + Dodaj komentarz w

Informacje o projekcie
Logi projektu

Zradta finansowania

Generuj dokument (PDF) Generuj karte (PDF) Dokumentacja projektu Generuj plik XML
Wyslij do SL2021 Rejestr eksportow do SL2021

Funkcje projekiu Funkcje ostatniej wersji dokumentu

Rysunek 317 Eksport projektu do systemu SL2021

Po wywotaniu funkcji Wyslij do SL2021 pojawi sie ekran zarzgdzania eksportem projektu. Na
tym ekranie w polu Status projektu wybierz z listy rozwijanej status jaki zostanie nadany
projektowi w systemie SL2021. Nastepnie zaznacz, czy wraz ze statusem przesytane beda

takze dane projektu, czy w wyniku eksportu nastgpi jedynie zmiana statusu projektu w

systemie SL2021.
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Wyslij projekt do SL2021

Status projekiu *
Wybrany

(® Eksport danych projektu ||{(O Zmiana statusu projektu

Anuluj Wyslij

Rysunek 318 Ekran zarzadzania eksportem projektu do systemu CST2021

UWAGA

® Lista rozwijana w polu Status projektu obejmuje wszystkie dopuszczalne przez
system SL2021 statusy projektu. Otwierajac ekran zarzadzania eksportem system
SOWA EFS podpowiada status projektu na podstawie aktualnego statusu projektu w
tym systemie. Mozliwe jest jednak wybranie dowolnego innego statusu z listy. Nalezy
jednak pamietac, ze warunkiem pomysinego zakonczenia eksportu jest

przestrzeganie regut zmian statusow projektu obowigzujacych w systemie SL2021.

o

W zwigzku z tym, ze pierwszy eksport projektu do systemu SL2021 utworzy projekt w
tym systemie, przy pierwszym eksporcie mozliwe jest jedynie zaznaczenie opcji

Eksport danych projektu.

o

Zakres eksportowanych danych projektu zalezy od wybranego statusu projektu:

o Powybraniu statusu Ztozony lub W trakcie oceny przesytany jest jedynie
podstawowy zakres danych obejmujgcy w szczegdlnosci numer, tytut i opis
projektu, planowane daty rozpoczecia i zakonczenia projektu, nazwe instytucji
organizujgcej nabor, date ztozenia pierwszej wersji wniosku, dane
beneficjenta i realizatoréw projektu, a takze planowane wydatki ogotem oraz

planowane dofinansowanie, w tym dofinansowanie z UE.

o Po wybraniu statusu Niewybrany, Wybrany lub Umowa w przygotowaniu
przesytany jest peten zakres danych projektu wymagany przez system SL2021,
w szczegdlnosci wskazniki projektu oraz budzet projektu w podziale na

zadania. Pamietaj, aby przed wystaniem projektu w zaleznosci od wybranego
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o

o

statusu na karcie projektu uzupetni¢ dane w panelu Ocena projektu. Pamietaj
takze, aby przed wystaniem projektu na karcie projektu uzupetni¢ wartos¢ w

polu W tym UE w panelu Zrédfa finansowania.

Po wybraniu statusu Umowa podpisana, Zakonczony lub Umowa rozwigzana
przesytany jest peten zakres danych projektu wymagany przez system SL2021
uzupetniony o dodatkowe dane istniejgce jedynie w systemie SL2021. Te
dodatkowe dane pojawia sie w systemie SL2021 dopiero w momencie
zawarcia umowy z wnioskodawcg. Pamietaj zatem, ze eksport danych
projektu o statusie Umowa podpisana, Zakoriczony lub Umowa rozwigzana
mozliwy jest dopiero po pierwszym zawarciu umowy w systemie SL2021 (opis
zawierania umowy dostepny jest w instrukcjach dla SL2021). Pamietaj takze,
aby przed wystaniem projektu na karcie projektu uzupetni¢ dane w panelach
Ocena projektu oraz Umowa / decyzja i aneksy, a takze uzupetni¢ wartos¢ w

polu W tym UE w panelu Zrédfa finansowania.

Po wybraniu statusu Uniewazniony lub Anulowany dane projektu nie bedga
eksportowane, nastgpi jedynie zmiana statusu projektu w systemie SL2021.
Pamietaj, ze zmiana statusu projektu w systemie SL2021 moze nastapic tylko
w przypadku, gdy projekt w tym systemie juz istnieje. Dlatego przed
anulowaniem lub uniewaznieniem projektu wyslij do SL2021 dane projektu o

statusie Ztozony lub W trakcie oceny.

Eksportowane sg zawsze dane ostatniej przestanej do instytucji wersji wniosku o
dofinansowanie projektu. W przypadku, gdy aktualnie wniosek zostat skierowany lub
znajduje sie w poprawie lub korekcie, system poprosi Cie o potwierdzenie zamiaru
eksportu danych projektu nieuwzgledniajacych zmian wynikajacych z poprawy lub

korekty.

Po wyeksportowaniu petnego zakresu danych projektu do systemu SL2021 nie bedzie
mozliwe usuwanie wyeksportowanych wskaznikéw projektu, zadan i pozycji
budzetowych podczas kolejnych popraw lub korekt wniosku. Zamiast tego mozliwe
bedzie jedynie anulowanie tych danych. Podczas eksportu pozycje anulowane

zostang oznaczone jako anulowane, a ich wartosci zostang wyzerowane. Pozycje te

Strona 285 z 363



o

beda jednak widoczne w strukturze wniosku. Funkcjonalnos¢ ta zostata szczegotowo
opisana w Instrukcji uzytkownika systemu SOWA EFS dla wnioskodawcow/

beneficjentéw w rozdziale Wypetnianie wniosku o dofinansowanie projektu.

W zwigzku z powyzszym rekomendowany jest nastepujacy typowy scenariusz

eksportu projektéw do systemu SL2021:

o Po ztozeniu pierwszej wersji wniosku do instytucji wyslij projekt do systemu
SL2021 ze statusem Ztozony eksportujgc dane projektu. Od tej chwili projekt

bedzie dostepny w systemie SL2021.

o Po przekazaniu projektu do oceny wyslij projekt do systemu SL2021 ze
statusem W trakcie oceny. Jezeli projekt byt poprawiany lub korygowany po
jego ztozeniu do instytucji wyeksportuj zaktualizowane dane projektu; jezeli

nie — zmien jedynie status projektu w systemie SL2021.

o Po zakonczeniu oceny oraz zakwalifikowaniu projektu do dofinansowania
wyslij projekt do systemu SL2021 ze statusem Wybrany eksportujgc dane
projektu. W przypadku odrzucenia projektu wyslij do SL2021 projekt ze

statusem Niewybrany.

o 0Od momentu wystania projektu ze statusem Wybrany, mozesz zawrze¢ w
systemie SL2021 umowe z wnioskodawcg projektu zakwalifikowanego do
dofinansowania. Proces zawarcia umowy musi najpierw zosta¢ odnotowany w

systemie SL2021.

o Po zawarciu umowy z beneficjentem w systemie SL2021 zmien status projektu
w systemie SOWA EFS aktualizujagc dane w panelu Umowa / decyzja i aneksy
karty projektu. Podobnie postepuj po podpisaniu aneksu do umowy
niewymagajgcego aktualizacji danych na wniosku lub po rozwigzaniu umowy.

W tym przypadku eksport projektu do systemu SL2021 nie jest konieczny.

o Jezeli po zawarciu umowy z beneficjentem konieczna jest poprawa lub
korekta wniosku mozesz dokonac niezbednej aktualizacji danych na wniosku
bezposrednio w systemie SOWA EFS. Nastepnie wyslij projekt do systemu
SL2021 ze statusem Umowa podpisana eksportujac zaktualizowane dane

projektu.
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Wywotanie funkcji Wyslij na ekranie zarzadzania eksportem projektu inicjuje proces
eksportu. Proces przesytania danych moze trwa¢ do kilku minut. Aktualny status eksportu
mozesz sprawdzi¢ w rejestrze eksportow dostepnym po wywotaniu funkcji Rejestr

eksportow do SL2021 na karcie projektu.

Strona gtéwna > Projekty instytucji > Karta projektu > Rejestr eksportéw

Rejestr eksportow

Wyszukuj i zarzadzaj eksportami.

yszukaj po ID eksportu Q = Filtry E o] 3
1D eksportu Data eksportu Rodzaj operacji Status eksportu Numer Suma kontrolna
50ce842c-6aa5-466e-a363-ec4b2aal84ff 2023-06-16 08:47:41 Modyfikacja Zrealizowane FERS.03.03-12.00-0004/23 $000000/1/1/1/1/1/... v
H 9a9b193b-1128-4701-9558-69239449c7d 2023-06-16 08:46:20 Zmiana statusu Btedne FERS.03.03-1Z.00-0004/23 $000000/1/1/1/1/1/-..
¥ Raport z eksportu 8274-9095907c122e 2023-06-16 08:45:15 Zmiana statusu Zrealizowane FERS.03.03-17.00-0004/23 $000000/1/1/1/1/1/... v
¥ Eksportowane dane 7-82bc-ch44eBacdadd 2023-06-16 08:41:22 Modyfikacja Bigdne FERS.03.03-12.00-0004/23 S000000/1/1/1/1/1/... v
1130d32b-79a0-4b3d-abbe-9e58f8347ba7 2023-06-16 08:07:26 Utworzenie Zrealizowane FERS.03.03-12.00-0004/23 $S000000/1/1/1/1/1/... z
< >
Elementow na stronie 20 1 z 1

Rysunek 319 Rejestr eksportéw projektu do systemu SL2021

Aktualny status eksportu projektu znajduje sie w polu Status eksportu. Status Zrealizowane
oznacza, ze dane zostaty prawidtowo przestane do systemu SL2021 i eksport zakonczyt sie
sukcesem. Status Btedne oznacza, ze proces eksportu zakoriczyt sie niepowodzeniem.
Natomiast status Utworzone lub Przetwarzane oznacza, ze eksport jest jeszcze w trakcie
realizacji.

W menu eksportu dostepne sg funkcje Raport z eksportu oraz Eksportowane dane.
Pierwsza z tych funkcji generuje plik PDF zawierajgcy szczegdtowy raport z eksportu,
natomiast druga umozliwia pobranie pliku w formacie JSON z oryginalnymi danymi

przestanymi do systemu SL2021.
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UWAGA

® System automatycznie aktualizuje status eksportu w polu Status eksportu. Mozesz
takze ,recznie” zaktualizowac status wywotujac funkcje Pobierz status eksportu.

Funkcja ta jest dostepna w menu eksportu bedacego w trakcie realizacji.

® W przypadku eksportu zakoficzonego niepowodzeniem szczegdty dotyczace btedu

znajdziesz w raporcie z eksportu.

Raport z eksportu

1D eksportu

8f753d15-9122-4¢31-9a37-f3d636752508

Data eksportu

2023-07-14 11:13:59

Rodzaj eksporiu

Projekt

Rodzaj operacji

Modyfikacja

Status eksportu

Btedne

Numer

FERS.05.01-12.00-0003/23

Suma kontrolna

R0O00000/3/1/1/21 111NN

Status

Wybrany

Nazwa instytucji

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Uzytkownik, ktory dokonat importu

ewa.sowa_efs@op.pl

Lista bledow eksportu

VALUE_ERROR - Bfedna wartosc dla: Zadanie[2].PozycjaBudzetu[4].RodzajRyczaltu (RR_SJ)
VALUE_ERROR - Biedna wartosc dla: Zadanie[2].PozycjaBudzetu[4].NazwaKosztu (Stawka za pob
yt uczestnikdw za granicg - Japonia)

VALUE_ERROR - Btedna wartosc¢ dla: Zadanie[2].PozycjaBudzetu[5].RodzajRyczaltu (RR_SJ)
VALUE_ERROR - Bfedna wartosc dla: Zadanie[2].PozycjaBudzetu[5].NazwaKosztu (Stawka za ws
parcie ze strony partnera ponadnarodowego - Japonia)

Rysunek 320 Lista btedéw zwrdéconych przez system SL2021 w raporcie eksportu, ktéry zakonczyt sie niepowodzeniem

® Jezeli posiadasz stosowne uprawnienia w systemie SOWA EFS, w bocznym menu
aplikacji znajdziesz funkcje Eksporty do SL2021. Funkcja ta otwiera rejestr eksportow
do systemu SL2021 wszystkich projektéw i/ lub naboréw, do ktdrych masz dostep z

racji nadanych uprawnien.
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System Obshugi +— Aktualnosci  Pytania i odpowiedzi ewa.sowa_efs@op.pl @ 3
Whioskbw Aplikacyjnych
e ——

Strona giowna > Rejestr eksportéw

A stonagiéwna Rejestr eksportéw

Nabory ‘Wyszukuj i zarzgdzaj eksportami.

g Lista naboréw

w Lista naboréw insty...

Projekty

ID eksportu Data eksportu Rodzaj eksportu Rodzaj operacji Status eksportu

B8 Projekty instytucji

B Moje projekty H 5faf6ff0-5e58-dc5c-b2e0-79d786607708 2023-06-15 15:35:27 Projekt Utworzenie Zrealizowane FERS.03.03-1Z.00-0001/23
B Dokumenty projekt... H 89D41912-8ae0-4b33-8a80-775111566099  2023061515:36:00  Projekt Utworzenie Zrealizowane FERS.03.03-12.00-0002/23

H 9446cd0b-h213-4159-b11B-448653e5beg9 2023-06-16 08:03:53 Projekt Modyfikacja Zrealizowane FERS.03.03-1Z.00-0002/23
Pisma : 519acdbd-8871-47¢3-abe5-98c34dabl956  2023-06-16 08:03:30 Projekt Utworzenie Zrealizowane FERS.03.03-1Z.00-0003/23
4 Zatwierdzanie pism H 9a9b193b-f128-4701-9558-e69239449c7d 2023-06-16 08:46:20 Projekt Zmiana statusu Bledne FERS.03.03-1Z.00-0004/23
42 Podpisywanie pism H 6b510c78-1199-44a7-82bc-cbddeBacdadd  2023-06-16 0B:41:22 Projekt Modyfikacja Bledne FERS.03.03-1Z.00-0004/23

: f160111-569e-47e1-a274-909530fc122e 2023-06-16 08:45:15 Projekt Zmiana statusu Zrealizowane FERS.03.03-1Z.00-0004/23
sL

H 50ce842c-6aa5-466e-a363-ecAbZaalB4fT 2023-06-16 0B:47:41 Projekt Modyfikacja Zrealizowane FERS.03.03-1Z.00-0004/23
i) po

H 1130d32b-79a0-4b3d-a6be-9e5818347ba7  2023-06-16 0B:07:26 Projekt Utworzenie Zrealizowane FERS.03.03-1Z.00-0004/23

Rysunek 321 Funkcja Eksporty do SL2021 w bocznym menu aplikacji
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10 DOKUMENTY PROJEKTOW

Jezeli Twdj profil uprawnie umozliwia dostep do funkcji Projekty instytucji oznacza to, ze w

menu giéwnym systemu widnieje takze funkcja Dokumenty projektow.

system Obshugi +—) Aktualnosci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc ewa.sowa_efs@op.pl @ 4
Whioskow Aplikacyinych
Ewropfsl rencu spoeciny

Sirona gidwna > Dokumenty projektéw

#A Strona glowna

Dokumenty projektow

Nabory Lista dokumentow

na Lista naboréw

" = Filt
wa  Lista naboréw insty... i Q o

I

# Generuj plik XML # Generuj plik ZIP

Projekty

B8 Projekty instytucji

i Status wersji Nazwa Data rozpoczeci)
B8 Moje projekty Numer naboru Numer projektu Status projektu d Tytui projektu poczec
dokumentu wnioskodawcy realizacji projel
=D
O  FERS.05.01-Z.00-00.. FERS.05.01-1Z.00-00. Zatwierdzony Przeslany do instytucji ~ Wyzsza Szkola Nauk..  Kompetencje klucze 2023-08-01
D
a FERS.05.01-1Z.00-00. FERS.05.01-1Z.00-00. Zatwlerdzony Skierowany do korekty Wyzsza Szkola Nauk Kompetencje klucze 2023-08-01
Pisma
[m] FERS.05.01-1Z.00-00.. FERS.05.01-1Z.00-00... Umowa rozwigzana Przeslany do Instytucji  Wyzsza Szkola Nauk... Kompetencje s3 kluc..
#2 Zatwierdzanie pism
[m] FERS.05.01-12.00-00... FERS.05.01-1Z.00-00. Zatwierdzony Skierowany do popra. Wyzsza Szkota Nauk... Kompetencje klucze. 2023-08-01
#4 Podpisywanie pism
[m] FERS.03.03-1Z.00-00. FERS.03.03-12.00-00. Zatwierdzony Przeslany do instytucii  Moja organizacja Region podziat 2023-06-16

Rysunek 322 Wywotanie funkcji Dokumenty projektow

Funkcja ta otwiera ekran z listg wszystkich wersji wnioskdéw tych projektow, ktére widzisz na
lisScie projektéw instytucji. Lista dokumentéw wyswietlana jest w formie personalizowanej

tabeli.

Tabela ta zawiera prawie 100 pdl obejmujgcych najbardziej istotne dane poszczegdinych

wersji wnioskéw.
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Tabela umozliwia zaznaczenie wszystkich lub tylko wybranych wierszy tabeli i

wyeksportowanie zaznaczonych elementéw do wymienionych ponizej plikdw.

<]

0O O 8 OO 9

Numer naboru

FERS.05.01-1Z.00-00...

FERS.05.01-1Z.00-00...

FERS.05.01-1Z.00-00...

FERS.05.01-1Z.00-00...

FERS.03.03-1Z.00-00...

FERS.03.03-1Z.00-00...

FERS.03.03-1Z.00-00...

FFRS N3 N3-17 NN-NN

Numer projektu

FERS.05.01-1Z.00-00...

FERS.05.01-1Z.00-00...

FERS.05.01-1Z.00-00...

FERS.05.01-1Z.00-00...

FERS.03.03-1Z.00-00...

FERS.03.03-1Z.00-00...

FERS.03.03-1Z.00-00...

FFRS N3 N3-17 NN-NN

Status projektu

Zatwierdzony

Zatwierdzony

Umowa rozwigzana

Zatwierdzony

Zatwierdzony

Zatwierdzony

W przygotowaniu

W nrzvantowanin

Status wersji dokumeniu

Przestany do instytuciji

Skierowany do korekty

Przestany do instytuciji

Skierowany do poprawy

Przestany do instytuciji

Przestany do instytucji

Przestany do instytuciji

Przestanv dn instuticii

Rysunek 323 Dokumenty projektéw - Wybor wierszy tabeli

UWAGA

® Zaznaczenie wszystkich wierszy uwzglednia aktualny rezultat filtrowania, ale

obejmuje wszystkie strony, a nie tylko strone biezgca.

Po wyswietleniu listy dokumentéw dostepne sg funkcje: Generuj plik XML, Generuj plik ZIP

oraz Pobierz raport.

Generuj plik XML tworzy zbiorczy plik wersji danych wszystkich zaznaczonych w tabeli wers;ji

dokumentéw (wnioskow) w formacie XML.

Generuj plik ZIP tworzy plik wersji dokumentu (wniosku) w formacie PDF dla kazdej z wersji

dokumentdéw zaznaczonych w tabeli, a nastepnie kompresuje utworzone pliki PDF w pliku

ZIP. Plik ZIP moze zawiera¢ maksymalnie 40 plikéw PDF.

Pobierz raport zapisuje liste zaznaczonych wierszy tabeli do pliku XLS lub XLSX uwzgledniajac

personalizacje kolumn tabeli (do pliku zapisywane sg jedynie widoczne kolumny tabeli)
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Ekran podgladu dokumentéw projektow nie udostepnia funkcji stuzgcych do zarzadzania

projektami przez instytucje. Stuzy wytgcznie do celéw raportowych lub analitycznych.

FERS.05.01-1Z.00-00...

B Projekt instytucii

El Karta projektu

B Karta wersji dokumentu

0-00...

0-00...

0-00...

Rysunek 324 Funkcje dostepne w menu wersji dokumentu

Dostepna w menu wersji dokumentu funkcja Projekt instytucji przenosi Cie na ekran

projektéw instytucji wyswietlajgc kafel projektu, w ramach, ktérego powstata dana wersja

dokumentu.

Strona giowna > Projekty instytucji

Lista projektow instytucji

Wyszukuj i zarzadzaj listg projektow.

Sortuj wedlug -

Importuj dokument

Elementéw na stronie 20 1 z 1

FERS.05.01-1Z2.00-0006/23

Numer naboru

FERS.05.01-12.00-004/23

Tryb naboru

Konkurencyjny

Typ naboru

Nabor wnioskow

Instytucja Organizujgca Nabor

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Rysunek 325 Lista projektow instytucji - Kafel projektu
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Funkcja Karta projektu przenosi Cie na ekran karty projektu, w ramach, ktérego powstata

dana wersja dokumentu.

Strona gitéwna > Projekty instytucji > Karta projektu

Karta projektu - Kompetencje kluczem do sukcesu

Numer projektu Data ziozenia pierwszej wersji
FERS.05.01-1Z2.00-0003/23 2023-07-05 11:22:24
Status projektu Status obiegu dokumentu
Zatwierdzony Przestany do instytucji

Ocena projektu

v
Umowa / decyzja i aneksy v
Poprawa dokumentu v
Komentarze do projekiu + Dodaj komentarz v
Informacje o projekcie v
Logi projektu v
Zrédla finansowania v

Rysunek 326 Karta projektu
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Funkcja Karta wersji dokumentu przenosi Cie na ekran karty wersji dokumentu.

Strona gtéwna > Projekty instytucji > Karta wersji dokumentu

FERS.05.01-1Z.00-0003/23 - karta wersji dokumentu - numer wersji: 1

Suma kontrolna wersji dokumentu

R0O00000/1/5/1/1/2/1/1/1/1/1/2/11/1

Numer kancelaryjny

Data zlozenia wersji elektroniczne] Numer wersji dokumentu

2023-07-0511:22:24 1

Status wersji dokumentu

Skierowany do poprawy

Rozwin wszystkie m

Ocena projektu

Umowa / decyzja i aneksy

Poprawa dokumentu

Komentarze do wersji dokumentu + Dodaj

Informacje o wersji dekumentu

Rysunek 327 Karta wersji dokumentu
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UWAGA

® Dostepna w menu projektu lub na karcie projektu funkcja Dokumenty projektu

otwiera ekran z listg wszystkich wersji wnioskdéw tego projektu.

FERS.05.01-1Z2.00-0003/23

E Karta projektu

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-1Z.00-004/23 Nabér wnioskow B Dokumenty projektu
=% Opiekunowie projektu

Tryb naboru Instytucja Organizujgca Nabor

Konkurencyjny Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej B Podglad naboru
Korespondencja

Nazwa wnioskodawcy

fl

Skieruj do ocen:
Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie ! y

Zawrzyj umowe

Tytul projektu
yut proj 0drzué projekt

o ¢

Kompetencije kluczem do sukecesu

Numer projektu Status projektu

FERS.05.01-12.00-0003/23 Zatwierdzony

Status obiegu dokumentu
g 0

Przestany do instytuciji

Rysunek 328 Funkcja Dokumenty projektu w menu projektu instytucji
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11 BANK POMYStOW

Jako pracownik instytucji masz mozliwos¢ zgtaszania pomystéw na ulepszenie systemu
SOWA EFS. Mozesz takze ocenia¢ pomysty zgtoszone przez innych uzytkownikéw systemu.
Stuzy do tego dostepna w menu gtéwnym aplikacji funkcja Bank pomystow. Wywofanie tej

funkcji otwiera ekran banku pomystéw.

Sirona giéwna > Bank pomysiéw
Pisma

22 Zatwierdzanie pism Bank pOmySI’éW
22 Podpisywanie pism

Mozesz tu glosowac oraz zgtasza¢ swoje whasne pomysly.
sL

(3 Eksporty do SL2021

Slowniki + Zglos nowy pomyst
B stowniki _
Wyszukal ytule por Q = Filtry

Komponenty

Wszystkie pomysly Maje pomysty

Sortuj wediug - OM Elementaw na stronie 20 1 z 1
B Komponenty
B Wzory wnioskéw

Edycja wniosku o dofinansowanie projektu R
Bank pomysléw

Dane adresowe: 1w
Wsparcie techniczne

Elementow na stronie 20+ 1 z 1

| & Wsparcie techniczne

Rysunek 329 Ekran banku pomystéw

Aby zgtosi¢ nowy pomyst skorzystaj z dostepnej na ekranie banku pomystéw funkcji Zgfos

nowy pomyst.
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Strona gtowna > Bank pomysiow > Zgto§ nowy pomyst

Zgtos nowy pomyst

Mozesz tu zgtosi¢ swoj pomyst

Tytut pomystu *
Dane adresowe

Opis pomystu *
Proponuje usprawni¢ wprowadzanie danych adresowych w nastepujgcy sposab (...)

Rysunek 330 Zgtoszenie nowego pomystu

Zatytutuj oraz opisz swéj pomyst, a nastepnie wybierz funkcje Zgfos. Twdj nowo zgtoszony
pomyst zostanie dodany do listy Twoich pomystéw dostepnej na ekranie banku pomystéw w

zaktadce Moje pomysty.
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Bank pomystéw

Mozesz tu glosowac oraz zglaszac swoje wlasne pomysty.

Wszystkie pomysty Moje pomysty

+ Zgtos nowy pomyst

Sortuj wediug =

Dane adresowe H

M Karta pomystu

Data publikacji Data zgtoszenia
2023-07-18 12:22:33 T usui pomysi
Gtosy na Nie Glosy na Tak
0 0
Status pomystu Status publikacji
Zgtoszony Wystany do instytucji

Rysunek 331 Lista pomystéw zgtoszonych przez Ciebie

UWAGA

® Statusem publikacji nowo zgtoszonego pomystu jest status Wystany do instytucji.
Pomyst o tym statusie jest widoczny tylko przez autora pomystu oraz przez
administratora systemu. Jako autor pomystu mozesz usungc taki pomyst. W tym celu
skorzystaj z dostepnej w menu pomystu funkcji Usun pomyst. Mozesz takzie
zmodyfikowac pomyst. W tym celu skorzystaj z dostepnej w menu pomystu funkgji
Karta pomystu. Na karcie pomysfu mozesz zmieni¢ zarowno tytut, jak i opis pomystu.
Zwrdc¢ uwage na pole Informacja dla autora. W tym polu moga pojawic sie uwagi
administratora systemu odnosnie do Twojego pomystu przeznaczone wytgcznie dla

Ciebie.

Strona 298 z 363



Karta mojego pomystu

Tu mozesz sprawdzi¢ lub zmieni¢ dane pomystu.

Tytud pomystu *
Dane adresowe

Opis pormyshu *
Proponuje usprawnié wprowadzanie danych adresowych w nastepujacy sposoéb (...)

Status publikacii Data publikacji

Wystany do instytucji

Glosy na Tak Glosy na Mie

0 0

Status pomystu Data zgtoszenia
Zgtoszony 2023-07-18 12:22:33

Komentarz administratora

Informacja dla autora

Pomyst jest bardzo dobry. Wymaga jednak nastepujgcej drobnej modyfikacji(...)

Rysunek 332 Lista pomystéw zgtoszonych przez Ciebie

A
® Po opublikowaniu Twojego pomystu przez administratora systemu status publikacji
pomystu ulega zmianie na Opublikowany. Pomyst nadal znajduje sie liscie Moich

pomystow, ale jego usuniecie lub modyfikacja nie sg mozliwe.

Strona 299 z 363



Opublikowane pomysty stajg sie widoczne przez innych uzytkownikéw systemu na ekranie

banku pomystéw w zaktadce Wszystkie pomysty.

Bank pomystow

Mozesz tu glosowac oraz zgtasza¢ swoje wiasne pomysty.

Wszystkie pomysty Moje pomysty

+ Zgtos nowy pomyst

.....

Wyszukaj po tytule p

Sortuj wedtug -
Elementéw na stronie 20 = 1 z 1
Edycja wniosku o dofinansowanie projektu : v
Dane adresowe : v

Rysunek 333 Lista opublikowanych pomystéw zgtoszonych przez uzytkownikéw systemu
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Mozesz zapoznac sie z interesujgcym Cie pomystem i ocenié go gtosujgc na Tak lub na Nie. W

tym celu kliknij odpowiednio ikonke , kciuka w gére” lub , kciuka w doét”.

Edycja wniosku o dofinansowanie projektu HE

Opis pomystu
Proponuje zmodyfikowaé sposob edycji wniosku o dofinansowanie projektu w nastepujacy sposoéb (...)

Autor pomystu: Adam S...a

Data publikacji: 2023-07-18

Ocer pomyst

"bClq"O

Glosuj na Tak

Komentarze

Rysunek 334 Ocena pomystu

System potwierdzi oddanie gtosu stosownym komunikatem. Po oddaniu gtosu system

umozliwi Ci takze dodanie komentarza do dokonanej oceny.

Gtlos zostal oddany. Jezeli chcesz dodaé komentarz do oddanego
gtosu kliknij ikonke plusa przy polu Komentarz widocznym pod
pomystem.

ZAMKNIJ

Rysunek 335 Komunikat po oddaniu gtosu
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Edycja wniosku o dofinansowanie projektu : ~

Opis pomystu
Proponuje zmodyfikowa¢ sposdb edycji wniosku o dofinansowanie projektu w nastepujacy sposob (...)

Autor pomystu: Adam S...a
Data publikacji: 2023-07-18

Ocen pomyst

¥ Generuj plik PDF

|b29'0

Komentarze

2 Autor Ewa S..a o

Super pomyst

Rysunek 336 Funkcje dostgpne na panelu opublikowanego pomystu

Korzystajac z funkcji dostepnych na panelu opublikowanego pomystu mozesz:

Dokona¢ ponownej oceny pomystu anulujgc poprzednio oddany gtos lub zmieniajac

SWO0jg ocene.
Usung¢ lub zmodyfikowac¢ swéj komentarz do dokonanej oceny.

Wygenerowac plik PDF zawierajacy informacje nt. pomystu.

UWAGA

® QOceniane moga by¢ jedynie pomysty o statusie Zgtoszony. Z chwilg zmiany statusu

o

pomystu przez administratora systemu ocena pomystu, w tym zmiana lub wycofanie
oddanego gtosu, przestajg by¢ mozliwe. Na panelu opublikowanego pomystu pojawia
sie natomiast pole Status pomystu. Mozliwe wartosci w tym polu to: Przewidziany do

wdrozenia, Czesciowo wdrozony, Wdrozony, Funkcjonujacy i Odrzucony.

Funkcja Bank pomysfow dostepna jest w menu gtownym aplikacji takze przed
zalogowaniem do systemu. W tym przypadku na ekranie banku pomystéw widoczne

sg opublikowane pomysty zgtoszone przez wnioskodawcéw/ beneficjentéw. Mozliwe
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jest wygenerowanie pliku PDF zawierajgce informacje n. t. pomystu, natomiast nie

jest mozliwa ocena pomystu.
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12 TECHNICZNE WSPARCIE UZYTKOWNIKA

Jako uzytkownik systemu SOWA EFS masz mozliwos¢ kontaktu z konsultantami wsparcia
technicznego w celu zgtoszenia problemu technicznego, incydentu bezpieczenstwa lub
zadania pytania. Kontakt ten realizowany jest za pomocg dostepnej w menu gtéwnym

aplikacji funkcji Wsparcie techniczne. \Wywotanie tej funkcji otwiera ekran wsparcia

technicznego.

« Aktualnosci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc ewa.sowa_efs@op.pl O £

Pisma

Strona giéwna > Zarzadzanie zgloszeniami uzytkownika

2a Zatwierdzanie pism

24 Podpisywanie pism Wspal'Cie techniczne

Skontaktuj si¢ z konsultantem wsparcia technicznego online, wypelnij formularz lub zadzwor

S pod wskazany numer telefonu.

(3 Eksporty do SL2021 Wsparcie { je wylacznie techniczne i z
dzialaniem systemu. Pytania w kwestiach merytorycznych nalezy kierowa¢ do instytucji
organizujacej nabér. Procedura funkcjonowania wsparcia technicznego dostepna jest w

Stowniki zaktadce Pomoc.

18 stowniki pos kontakt z (za pos$ czaty, y audio lub y
telefonicznej) mozliwy jest od i do piatku w godzinach 08:00 - 16:00

Komponenty

& Komponenty % Q_u Q‘u a {'c

B Wzory wnioskéw

Rozmowa audio Rozmowa na czacie Formularz zgloszeniowy Rozmowa telefoniczna
) Porozmawiaj z konsultantem za pomoca Porozmawiaj z konsultantem za pomoc czatu Wyslij zgloszenie za pomoca formularza Zadzwori na numer.
Bank pomysiéw g
rozmowy audio
i +48 818 228 694
® Bank pomysiéw Polacz sie Polacz sie Wypetnij formularz

Wsparcie techniczne . "
Lista zgloszeri: 0 + Nowe zgloszenie

@ Wsparcie techniczne

Rysunek 337 Ekran wsparcia technicznego

Podstawowg formg kontaktu ze wsparciem technicznym jest dokonanie zgtoszenia za
pomocg formularza zgtoszeniowego. W tym celu na ekranie wsparcia technicznego wywotaj

funkcje Wypefnij formularz lub Nowe zgfoszenie. Pojawi sie ekran rejestracji zgtoszenia.
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Strona gtéwna > Zarzadzanie zgtoszeniami uzytkownika > Rejestracja zgtoszenia

Rejestracja zgtoszenia

Typ zgloszenia * Imie i nazwisko zglaszajacego
Pytanie
y Ewa Sowa

Adres e-mail zgtaszajgcego T T

ewa.sowa_efs@op.pl +48 777888 999
Rodzaj i wersja przegladarki internetowej System operacyjny
MS-Edge-Chromium (114.0.1823.82) Windows (windows-10)

Temat zgloszenia *
Edycja wniosku o dofinansowanie projektu

Tresc zgtoszenia *
Mam pytanie dotyczace edycji wniosku o dofinansowanie projektu. Czy moge edytowac wniosek po przestaniu go do instytuciji?

Zatgczniki

Nazwa zalgcznika

Brak danych

+ Dodaj zatgcznik

Rysunek 338 Rejestracja zgtoszenia za pomocg formularza zgtoszeniowego

Na ekranie rejestracji zgtoszenia w polu Typ zgloszenia wskaz, czy zgtoszenie dotyczy
problemu technicznego, pytania, czy tez chcesz zgtosi¢ incydent bezpieczenstwa. Nastepnie

wpisz temat i tre$¢ zgtoszenia. Mozesz takie dodaé zatgczniki do zgtoszenia, np. zrzuty
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ekranowe. Po wywotaniu funkcji Zarejestruj zgtoszenie zostanie dodane do listy Twoich

zgtoszen na ekranie wsparcia technicznego.

Rozmowa audio Rozmowa na czacie Formularz zgtoszeniowy Rozmowa telefoniczna

Porozmawiaj z konsultantem za pomoca Porozmawiaj z konsultantem za pomocg czatu Wyslij zgtoszenie za pomoca formularza Zadzwon na numer:
rozmowy audio +48 818 228 694

Potacz sig Polacz sig Wypetnij formularz

Lista zgtoszen: 1
Identyfikator zgtoszenia Q *

Sortuj wedtug v

4=

Elementow na stronie 20 ~ 1 z 1

Identyfikator zgtoszenia: 2300001 H

| M Podglad i edycja zgtoszenia

Data rejestraciji zgtoszenia Typ zgtoszenia

2023-07-2111:21 Pytanie Zapisz zgloszenie do pliku pdf
Temat zgloszenia Status zgloszenia

Edycja wniosku o dofinansowanie projektu Nowe

Rysunek 339 Rejestracja zgtoszenia za pomocg formularza zgtoszeniowego

Dostepna w menu zgtoszenia funkcja Podglqgd i edycja zgtoszenia otwiera ekran podgladu i

edycji zgtoszenia.
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Strona gtowna > Zarzgdzanie zgloszeniami uzytkownika > Podglad | edycja zgtoszenia

Podglad i edycja zgtoszenia

Identyfikator zgloszenia Data rejestracji zgtoszenia

2300001 2023-07-2111:21

Typ zgtoszenia

Pytanie
Status zgloszenia Data ostatniej zmiany statusu
W toku 2023-07-21 11:27

Temat zgtoszenia

Edycja wniosku o dofinansowanie projektu

Tresé zgloszenia

Mam pytanie dotyczgce edycji wniosku o dofinansowanie projektu. Czy moge edytowac wniosek po przestaniu go do
instytucji?

Telefon zgtaszajacego Rodzaj i wersja przegladarki internetowej
+48 777 888 999 MS-Edge-Chromium (114.0.1823.82)
System operacyjny Forma kontaktu

Windows (windows-10) Formularz

Rysunek 340 Podglad i edycja zgtoszenia — status zgtoszenia
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+ Dodaj komentarz

Komentarze do zgtoszenia

Tresé komentarza

Po przestaniu do instytucji wniosku nie mozna edytowac. Jezeli zachodzi potrzeba modyfikacji wniosku prosze
wystac¢ prosbe do instytucji o zwrocenie wniosku do poprawy.

Data dodania komentarza Uzytkownik, ktéry dodat komentarz

2023-07-21 11:27 Adam Sowa

Zatgczniki do komentarza

Nazwa zatacznika

Brak danych

Rysunek 341 Podglad i edycja zgtoszenia - komentarze

Po zarejestrowaniu zgtoszenia nie masz mozliwosci usuniecia zgtoszenia ani edycji tematu
lub tresci zgloszenia. Na ekranie podgladu i edycji zgtoszenia znajdziesz natomiast
komentarze do Twojego zgtoszenia dodane przez konsultantdw wsparcia technicznego. Masz

takze mozliwo$é dodawania swoich komentarzy.

UWAGA

® Komentarze do zgtoszenia moga zawierac zatgczniki.

i

Zwroc¢ uwage na wartosé w polu Status zgfoszenia:

o Nowe —jest to status kazdego nowego zgtoszenia zarejestrowane za pomocg

formularza zgtoszeniowego;

o W toku — jest to status zgtoszenia bedacego w trakcie realizacji;
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o Oczekuje — ten status oznacza, ze konsultant wsparcia technicznego

obstugujgcy zgtoszenie oczekuje na dodatkowe informacje od Ciebie;

o Rozwigzane — ten status oznacza, ze zgtoszenie jest rozwigzane i oczekuje na

potwierdzenie tego faktu przez Ciebie;

o Zamkniete — ten status oznacza, ze zgtoszenie zostato zamkniete. Zgtoszenie
jest zamykane po uzyskaniu potwierdzenia od Ciebie, ze zostato zrealizowane.
W przypadku braku takiego potwierdzenia zgtoszenie jest automatycznie

zamykane po uptywie okreslonego w procedurze czasu bez odpowiedzi.

® W menu zgtoszenia dostepna jest takze funkcja Zapisz zgfoszenie do pliku PDF

generujgca plik PDF zawierajacy dane dotyczgce zgtoszenia.

Oprocz rejestracji zgtoszenia za pomocy formularza zgtoszeniowego system umozliwia takze
bezposredni kontakt ze wsparciem technicznym za pomoca konsultacji online. Kontakt taki
mozliwy jest tylko w godzinach pracy konsultantéw. Dostepnymi formami kontaktu online sg
rozmowa na czacie lub rozmowa audio, przy czym w trakcie konsultacji mozliwe jest

korzystanie z obu tych form.

Aby rozpoczg¢ konsultacje online na ekranie wsparcia technicznego skorzystaj z funkcji
Pofgcz sie. Nastepnie poczekaj na potaczenie z konsultantem wsparcia technicznego. Na
ekranie oczekiwania na konsultacje system wyswietli informacje, ktéry jestes na liscie
oczekujacych oraz ile wynosi przyblizony czas oczekiwania. Mozesz takie anulowac

potaczenie.
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Oczekiwanie na konsultacje

Za chwile zostaniesz potaczony z konsultantem za pomoca czatu

Jestes 1 w kolejce. Przyblizony czas oczekiwania wynosi Om 0s.

ANULUJ POLACZENIE

Rysunek 342 Ekran oczekiwania na konsultacje online

Po uzyskaniu potgczenia system wyswietli ekran rozmowy na czacie lub ekran rozmowy

audio.

(4 Rozmowaz: Adam Sowa, 01:56 W Zakoricz konsultacje

Dzien dobry w czym moge poméc?
Ewa Sowa, 14:16

Dzieri dobry. Mam pytanie dotyczace edycji wniosku o dofinansowanie projektu. Czy moge edytowaé wniosek po przestaniu go
do instytucji?

Adam Sowa, 14:17

Po przestaniu do instytucji wniosku nie mozna edytowac. Jezeli zachodzi potrzeba modyfikacji wniosku prosze wystaé prosbe do
instytucji o zwrocenie wniosku do poprawy.

Napisz wiadomos¢

By 3 >
Przeslij plik  Pobierz czat Wyslij wiadomosc
7z -

Udostepnij ekran  Potgcz audio

Rysunek 343 Ekran rozmowy na czacie podczas konsultacji online

Strona 310z 363



Na ekranie rozmowy na czacie mozesz:

e Napisa¢ nowg wiadomos$¢ w polu Napisz wiadomosc, a nastepnie przesta¢ jg do
konsultanta za pomoca funkcji Wyslij wiadomosc.

e Przestaé plik do konsultanta za pomocg funkcji Przeslij plik.

e Pobrac tres¢ rozmowy na czacie zapisanej do pliku PDF za pomocg funkcji Pobierz
czat.

e Ponadto mozesz udostepni¢ swoj ekran konsultantowi wsparcia technicznego, a
takze przetaczyc¢ sie na ekran rozmowy audio. W tym celu skorzystaj odpowiednio z

funkcji Udostepnij ekran oraz Potgcz audio.

(4 Rozmowa z: Adam Sowa, 03:08 1 Zakoncz konsultacje

S/

< ' 3]

Glosnosc: 100%

(3]
4 - a =]

Wycisz mikrofon  Rozigcz Udostepnij ekran Czat

Rysunek 344 Ekran rozmowy audio podczas konsultacji online

Na ekranie rozmowy audio mozesz:

e Regulowad gtosnos¢ rozmowy za pomocg suwaka Gfosnosc¢ oraz wyciszy¢ mikrofon

korzystajac z funkcji Wycisz mikrofon.
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e Mozesz takze udostepnié¢ swodj ekran konsultantowi wsparcia technicznego, roztgczyé
sie, a takze przetaczy¢ na ekran rozmowy na czacie. W tym celu skorzystaj

odpowiednio z funkcji Udostepnij ekran, Roztgcz i Czat.

Zaréwno na ekranie rozmowy na czacie, jak i na ekranie rozmowy audio dostepna jest
funkcja Zakoricz konsultacje. Po wywotaniu tej funkcji, a nastepnie po potwierdzeniu
zamiaru zakonczenia konsultacji system wyswietla ekran umozliwiajgcy anonimowg ocene

konsultacji w skali od jednego do pieciu, a takze przekazanie uwag.

Jak oceniasz rozmowe?

Wystaw anonimowa opinie na temat rozmowy z konsultantem. Dzieki Twojej opinii
bedziemy mogli ulepszac nasze ustugi.

1 6. 6.8 8 ¢

Uwagi
Konsultacja online spetnita moje oczekiwania.

ANULUJ  WYSLIJ

Rysunek 345 Ekran oceny konsultacji online

UWAGA

® Po zakonczeniu konsultacji online konsultant, z ktérym prowadzites rozmowe,
zarejestruje w Twoim imieniu zgtoszenie obejmujace tresc¢ konsultacji. Zgtoszenie to
pojawi sie na liscie Twoich zgtoszen na ekranie wsparcia technicznego. Analogicznie
do zgtoszen rejestrowanych przez Ciebie za pomoca formularza mozesz sledzi¢ status

zgtoszenia oraz dodawac¢ komentarze do zgtoszenia.

o

Opracz rejestracji zgtoszenia bezposrednio za pomocg formularza zgtoszeniowego lub
posrednio w wyniku konsultacji online mozliwy jest takze bezposredni kontakt

telefoniczny ze wsparciem technicznym. Wré¢ jednak uwage, ze w tym przypadku
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zgtoszenie to nie zostanie zarejestrowane w systemie jako Twoje zgtoszenie i nie
bedziesz miat mozliwosci dodawania komentarzy oraz sledzenia statusu jego

realizacji.

o

Funkcja Wsparcie techniczne dostepna jest w menu gtdwnym aplikacji takze przed
zalogowaniem do systemu. Po wywotaniu tej funkcji przez niezalogowanego
uzytkownika system wyswietli komunikat informujgcy o tym, ze rejestracja zgtoszenia
lub kontakt online z konsultantem wsparcia technicznego mozliwe sg po zalogowaniu
do systemu, natomiast w przypadku problemu z logowaniem mozliwy jest kontakt
telefoniczny ze wsparciem technicznym na wskazany numer telefonu w podanych

godzinach pracy konsultantdw wsparcia.

o

Aktualne dane kontaktowe do dziatu Wsparcia technicznego SOWA EFS dostepne s3
w dokumencie ,Procedura zgfaszania problemow z obsfugq oraz nieprawidfowosci w
funkcjonowaniu Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu

Spotecznego”, ktory jest zamieszczony w systemie w zaktadce Pomoc.

UWAGA

® Jako pracownik instytucji mozesz zostac przydzielony do zgtoszenia zgtoszonego przez
innego uzytkownika jako konsultant merytoryczny. Zostaniesz o tym poinformowany
za pomocg powiadomienia email. Takie zgtoszenie pojawi sie na liscie zgtoszen na
ekranie wsparcia technicznego wraz z Twoimi zgtoszeniami. Analogicznie do Twoich
zgtoszen mozesz sledzic status zgtoszenia oraz dodawac komentarze do zgtoszenia. W
przeciwienstwie jednak do Twoich zgtoszen przy komentowaniu zgtoszenia, w ktérym
petnisz role konsultanta merytorycznego masz mozliwosc¢ wskazania czy komentarz
jest komentarzem wewnetrznym, czy zewnetrznym. Komentarze wewnetrzne sg
widoczne jedynie przez konsultantow wsparcia technicznego oraz konsultantow
merytorycznych przydzielonych do zgtoszenia, natomiast komentarze zewnetrzne sg

widoczne takze przez uzytkownika zgtaszajgcego.
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13 OCENA PROJEKTOW

Proces oceny projektéow ztozonych w danym naborze realizowany jest przez powotywang do
tego celu Komisje oceny projektow (KOP). W sktad KOP wchodzg wybrani uzytkownicy
systemu posiadajgcy aktywny profil uzytkownika w instytucji organizujacej nabdr. Sg to
zarébwno uprawnieni pracownicy instytucji, jak i eksperci zewnetrzni dokonujgcy oceny
projektéw. Cztonkowie KOP dzielg sie na Zarzadzajacych komisja (co do zasady s3 to
pracownicy instytucji) oraz Oceniajacych projekty (role oceniajacych moga petni¢ zaréwno
pracownicy instytucji jak i eksperci zewnetrzni). Zarzadzajgcy komisjg koordynujg proces
oceny projektu przypisujgc do tego projektu oceniajgcych oraz monitorujgc ich prace, a
nastepnie sporzgdzajgc podsumowanie dokonanych ocen. Z kolei Oceniajacy projekty
dokonuja wfasciwej oceny projektu wypetniajgc i zataczajgc do kazdej z ocen karte oceny

projektu. Karty oceny uzupetniane sg poza systemem.

Proces oceny projektu moze by¢ realizowany w kilku etapach. Na kazdym z etapow projekt
moze byé oceniany przez tych samych lub innych oceniajgcych wybieranych sposréd
cztonkéw KOP petnigcych role Oceniajacych projekty. Kazdy z etapéw moze tez by¢
niezaleznie podsumowywany przez Zarzadzajgcych komisjg. Mozliwe jest takze ponowienie
procesu oceny, np. w wyniku odwotania ztozonego przez wnioskodawce po odrzuceniu
projektu. W zwigzku z tym system nie naktada zadnych ograniczen na liczbe oceniajgcych
przypisanych do projektu, a takze na czas, kiedy mogg zostac przypisani. Mozliwe jest takze

sporzadzanie wielu podsumowan.

Podsumowanie oceny projektu jest podstawg do podjecia decyzji o zatwierdzeniu lub
odrzuceniu projektu. W szczegdlnych przypadkach na etapie oceny projekt moze byé
kierowany do poprawy przez wnioskodawce lub do korekty przez instytucje prowadzaca

nabor.

UWAGA

® Zaimplementowany w systemie SOWA EFS modut oceny projektow jest dodatkowym
rozwigzaniem i jego stosowanie w systemie nie jest obowigzkowe. Decyzja o
stosowaniu modutu nalezy do instytucji. Jezeli jednak modut oceny zostanie
zainicjowany w danym naborze jego wykorzystanie bedzie konieczne w catym

procesie oceny i wyboru projektow.
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13.1 KOMISJA OCENY PROJEKTOW

Funkcja Lista nabordw instytucji, dostepna w menu gtdwnym systemu, otwiera ekran z listg
nabordw Twojej instytucji oraz — jezeli obejmuje to zakres Twoich uprawnien — naboréw

instytucji podlegtych.

System Obshigi 4 Aktualnosci  Pytania i odpowiedzi  Pomoc ewa.sowa_efs@oppl & £}
Winiaskow Aplikacyjnych
Curcpais Funduss Spolecany

Strona giéwna > Nabory instytucii
# strona gléwns Lista naboréw instytucji

Nabory Wyszukuj | zarzadzaj listg naboréw.

N Lista naborow

- = Filtry 3 w
ng Lista nabordw insty.. Q - @
Projelay Numer naboru Status Tryb wyboru Budzet naboru Budzet UE

f - H FERS.05.01-P05-002/23 W praygotowaniu Konkurencyjny 5000 000,00 PLN 4000 000,00 PLN
Projekty instytuciji
= oje projekty FERS.05.01-R05-001/23 W przygotowaniu Konkurencyjny 10000 000,00 PLN 8500 000,00 PLN
== Dokumenty projekt

Elementow na stionie 20~

Ocena projektéw

= Zarzadzanie oceng ...

Pisma
2:  Zatwierdzanie pism

&2 Podpisywanie pism

Osystemie  Regulamin  Bezpieczefistwo informacji  Dostgpnast SOWA EFS (4.46)

Rysunek 346 Lista naboréw instytucji

Stro Edytuj nabér

N,

™ Harmonogram naboru

Ll /" Przypisz opiekunéw

22 Komisja oceny projektow

Wyé

B Wiadomosci dotyczace naboru
Dotacz wzor
_1 Podglad wzoru

Finalizuj wzoér

/' Zatwierdz nabor

przygotowaniu

¥ Usun nabdr
przygotowaniu

w1 # Utworz nowy nabdr wykorzystujac istni...

Rysunek 347 Funkcje naboru — Komisja oceny projektéw
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Dostepna w menu naboru funkcja Komisja oceny projektow otwiera ekran administrowania
cztonkami Komisji oceny projektdw oraz wzorami kart ocen stosowanymi przy ocenie

projektéw zgtoszonych w ramach naboru.

Strona giéwna > Nabory instytucji > Komisja oceny projektéw
Komisja oceny projektéow

Zarzgdzaj czionkami Komisji oceny projektéw craz wzorami kart ocen stosowanych przy ocenie projektéw zgtoszonych w ramach naboru

Zarzadzajacy komisja

Wybierz profile zarzadzajgcych komisjg -

Podsumowanie

Oceniajacy projekty

Wybierz profile oceniajgcych projekty -

Podsumowanie

Wzory kart oceny projektu

Nazwa zatgcznika

Rysunek 348 Ekran administrowania Komisjg oceny projektow

Cztonkiem Komisji oceny projektéw w danym naborze moze by¢ kazdy z uzytkownikéw
systemu posiadajacy aktywny profil uprawnien w Twojej instytucji oraz posiadajacy w

ramach profilu dostep do dziatania, w ramach ktérego realizowany jest nabér.
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Zarzadzajacy komisjg

Wybierz profile zarzgdzajgcych komisja
Ewa Sowa - MEIN - Obstuga naborow i projektow w instytucji

Ewa Sowa - MEIN - Obstuga naboréw i projektow w instytucji
[ Jan Sowa - MEIN - Oceniajacy projekty w instytucji
[ Joanna Sowa - MEIN - Oceniajacy projekty w instytucji

[ Roman Sowa - MEIN - Oceniajacy projekty w instytucji

Rysunek 349 Wybor cztonkéw Komisji oceny projektow petnigcych funkcje Zarzadzajacych komisja

Aby dodac lub usunac cztonka komisji petnigcego funkcje Zarzadzajgcego komisjg kliknij pole
Wybierz profile zarzqdzajgcych komisjg, a nastepnie zaktualizuj wybor na liscie profili.
System wysyta powiadomienie e-mail do kazdego nowo wybranego cztonka Zarzadzajgcego
KOP. Powiadomienie e-mail wysytane jest takze do cztonka Zarzadzajgcego KOP w przypadku

jego usuniecia z listy cztonkéw.

Oceniajacy projekty

Wybierz profile oceniajacych projekty
Jan Sowa - MEIN - Oceniajacy projekty w instytucji, Joanna Sowa - MEIN - Oceniajacy projekty w instytucji

Jan Sowa - MEIN - Oceniajacy projekty w instytucji
Joanna Sowa - MEIN - Oceniajacy projekty w instytucji

[ Roman Sowa - MEIN - Oceniajacy projekty w instytucji

Rysunek 350 Wybor cztonkéw Komisji oceny projektow petnigcych funkcje Oceniajacych projekty

Aby dodaé lub usungé cztonka komisji petnigcego funkcje Oceniajgcego projekty kliknij pole

Woybierz profile oceniajgcych projekty, a nastepnie zaktualizuj wybdr na liscie profili.

UWAGA

® W ramach jednej komisji listy cztonkéw Zarzadzajgcych komisja i Oceniajacych
projekty musza by¢ roztagczne. Oznacza to, ze cztonek zarzgdzajacy nie moze
jednoczesnie ocenia¢ projektow. System nie naktada zadnych innych ograniczen
zwigzanych z administrowaniem cztonkami komisji. Cztonkowie KOP moga byc

dodawani i usuwani w dowolnym momencie. W szczegdlnosci dopuszczalne jest
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usuniecie Oceniajgcego projekty po wczesniejszym przypisaniu go do oceny projektu
(lista Oceniajagcych w KOP wspiera jedynie proces przypisywania nowych ocen), a

nawet usuniecie wszystkich cztonkéw z kazdej listy.

o

Usuniecie wszystkich cztonkéw KOP z listy Zarzadzajgcych komisjg przerywa proces
oceny projektdw na dowolnym etapie jego realizacji. W szczegolnosci mozliwe staje
sie zatwierdzenie lub odrzucenie projektu przed zakonczeniem procesu oceny

projektu (patrz rozdziat Kwalifikacja projektu podlegajgcego ocenie).

Wzory kart oceny projektu

Nazwa zatgcznika

Wzor karty oceny projektu - Etap l.docx o *

Wzar karty oceny projektu - Etap ll.docx [m} Usun zatgcznik

+ Dodaj zatgcznik
Dane audytowe
Data utworzenia KOP Uzytkownik, ktéry utworzyl KOP
2023-11-0212:14:30 Ewa Sowa
Data ostatniej modyfikacji KOP Uzytkownik, ktory dokonat ostatniej modyfikacji KOP
2023-11-06 11:00:41 Ewa Sowa

Rysunek 351 Wzory kart oceny projektu

Na ekranie administrowania Komisjg oceny projektéw znajduje sie takze sekcja Wzory kart
oceny projektu umozliwiajgca podpiecie co najmniej jednego wzoru karty oceny projektu w

postaci zatgcznika. Sekcja zawiera liste nazw zatgczonych wzoréow wraz ze standardowymi

funkcjami umozliwiajgcymi dodanie, usuniecie oraz pobranie zatgcznika.

UWAGA

® \Wskazywanie wzorow kart oceny projektu na ekranie administrowania KOP nie jest

wymagane. Jest to jednak przydatna funkcjonalnos¢ umozliwiajgca precyzyjne
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wskazanie, a takie pobranie witasciwego wzoru oceny przez cztonka komisji
przypisanego do oceny projektu (patrz rozdziat Przypisanie oceniajgcego do

projektu). Istnieje réowniez mozliwos¢ dodania wzoru w trakcie trwania naboru

Dostepna na ekranie administrowania Komisjg oceny projektéw funkcja Zapisz aktualizuje

listy cztonkéw KOP oraz wzordw kart oceny projektu.
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13.2 ZARZADZANIE OCENA PROJEKTOW

13.2.1 PROJEKTY PODLEGAJACE OCENIE

Koordynacja procesu oceny projektdw przez Zarzadzajgcego komisjg realizowana jest za
pomocg dostepnej w menu gtéwnym aplikacji funkcji Zarzgdzanie ocenq projektow.
Wywotanie tej funkcji przez uprawnionego pracownika instytucji wyswietla liste wszystkich
Projektéw podlegajgcych ocenie dla tych naboréw instytucji, dla ktérych uzytkownik o
danym profilu jest cztonkiem Zarzadzajgcym KOP niezaleznie od aktualnego statusu naboru

lub projektu.

+— Aktualnoéci  Pylania i odpowiedzi  Pomoc ewa.sowa_efs@op.pl @ £}

Strona giowna > Zarzgdzanie ocenq projektéw

#A Strona gléwna

Zarzadzanie ocena projektow

Nabory Zarzgdzanie oceng projektow.

Na Lista naboréw
=Fi
N Lista naboréw insty a IZ’ EI

Projekty Sortu] wediug 7 Elementow na stronie 20 ~
= Projekty instytucji

== Moje projekty

FERS.05.01-1P.05-0007/23
= Dokumenty projekt..

Numer naboru Typ naboru
FERS.05.01P.05001/23 Nabor wnioskow

Tryb naboru Instytucja Organizujgca Nabér

Konkureneyjny Ministerstwo Edukacil | Nauki

Pisma

Nazvia wnioskodawcy

42 Zatwierdzanie pism Wy2sza Szkota Nauk | Umiejgtnasci w Warszawle

22 Podpisywanie pism
Tytul projektu

Rysunek 352 Ekran zarzadzania oceng projektow

Projekty na liscie wyswietlane sg w postaci kafli. Zakres danych wyswietlanych na kaflu
mozesz skonfigurowaé korzystajgc z funkcji Ustawienia kafelka. Klikajac przycisk Pobierz

raport zapiszesz liste projektéw do pliku XLS, XLSX lub PDF.

UWAGA

® Funkcja Pobierz raport eksportuje tylko te projekty, ktdre znajdujg sie na liscie po
zastosowaniu operacji wyszukiwania lub filtrowania listy, i tylko te dane kazdego z

projektéw, ktére odpowiadajg ustawieniom kafelka.
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Numer naboru

FERS.05.01-IP05-001/23

Tryb naboru

Konkurencyjny

Nazwa wnioskodawey

Tytut projektu

Numer projektu

FERS.05.01-IP05-0007/23

FERS.05.01-IP.05-0007/23

Status obiegu dokumentu

Przestany do instytucji

= Listaocen
Typ naboru

Nabér wnioskow = Podsumowanie ocen

Instytucja Organizujaca Nabor

Ministerstwo Edukacji i Nauki

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Kompetencje kluczem do sukcesu

Status projektu

W trakcie oceny

Ocena projektu

Planowana

Ostatnia wersja dokumentu H v

Rysunek 353 Projekt podlegajacy ocenie

Ekran zarzadzania oceng projektéw jest bardzo podobny do ekranu wyswietlanego po

wywotaniu funkcji Projekty instytucji lub Moje projekty (patrz rozdziat Zarzqdzanie

projektem wnioskodawcy/ beneficjenta). Na kaflu Projektu podlegajgcego ocenie znajdujg

sie te same pola oraz panele ostatniej i wczesniejszych wersji dokumentu co na kaflu

Projektu instytucji z tg réznica, ze obok pdl Status projektu oraz Status obiegu dokumentu

znajduje sie dodatkowe pole Ocena projektu.

UWAGA

® W perspektywie Zarzgdzajgcego komisjg oceny projektow wartos¢ w polu Ocena

projektu oznacza co nastepuje (wyjasnienia znajdziesz w dalszej czesSci rozdziatu):

o

o

Pole puste — projekt znajduje sie w statusie innym niz W trakcie oceny;

Planowana — do projektu nie zostaty dodane zadne oceny lub wszystkie oceny

posiadajg status Uniewazniona;
Przypisana — istnieje przynajmniej jedna ocena o statusie Przypisana;
Rozpoczeta — istnieje przynajmniej jedna ocena o statusie Rozpoczeta;

W podsumowaniu — wszystkie oceny z wyjgtkiem uniewaznionych zostaty
zakoniczone, ale brak jest podsumowania oceny lub nie kazda z zakonczonych

ocen zostata powigzana z istniejgcym podsumowaniem oceny;
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o Zakonczona — wszystkie oceny z wyjgtkiem uniewaznionych zostaty
zakonczone i kazda z zakonczonych ocen zostata powigzana z istniejgcym

podsumowaniem oceny.

Jedynymi funkcjami dostepnymi w menu Projektu podlegajacego ocenie sg funkcje Lista
ocen i Podsumowanie ocen. Pierwsza z funkcji umozliwia przypisywanie oceniajgcych do
projektu oraz koordynacje procesu oceniania, natomiast druga stuzy do sporzadzania i
aktualizacji podsumowan oceny projektu. Obie funkcje dostepne sg zawsze niezaleznie od
statusu projektu, statusu obiegu dokumentu oraz wartosci w polu Ocena projektu. Dziatanie

tych funkcji zostanie opisane w dalszej czesci rozdziatu.

Na kaflu Projektu podlegajagcego ocenie w menu ostatniej wersji dokumentu oraz na
panelach ostatniej i wczesniejszych wersji dokumentu dostepne sg funkcje Podglgd wersji
dokumentu i Porownaj z wersjq dokumentu (patrz rozdziat Zarzqdzanie projektem

wnioskodawcy/ beneficjenta).

13.2.2 LISTA OCEN PROJEKTU

Dostepna w menu Projektu podlegajgcego ocenie funkcja Lista ocen przenosi
Zarzadzajgcego komisjg na ekran z listg ocen tego projektu. Lista zawiera wszystkie oceny

projektu niezaleznie od ich statusu.
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FERS.05.01-IP.05-0007/23

Numer naboru

FERS.05.01-IR.05-001/23

Tryb naboru

Konkurencyjny

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkota Nauk | Umiejetnosci w Warszawie

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Numer projektu

FERS.05.01-IP.05-0007/23

Status obiegu dokumentu

Przestany do instytucji

Lista ocen
Typ naboru

Nabér wnioskdw Podsumowanie ocen

Instytucja prowadzaca

Ministerstwo Edukacji i Nauki

Status projektu

W trakcie oceny

Ocena projektu

Przypisana

Rysunek 354 Funkcje projektu podlegajacego ocenie w perspektywie zarzadzajagcego KOP — Lista ocen

Strona gtéwna > Zarzgdzanie oceng projektow > Lista ocen

Lista ocen

0

Sortuj wedtug v

Jan Sowa H

Status Data przestania do oceny

Zakonczona 2023-11-03 11:46:06

Data rozpoczecia oceny Data uniewaznienia oceny

2023-11-03 12:44:54

Data zakorczenia oceny

2023-11-03 13:13:43

+ Dodaj nowg oceng |

i= Przejdz do podsumowania ocen |

Wyszukuj i zarzadzaj ocenami projektu. Mozesz réwniez utworzy¢ nowa ocene klikajac w przycisk dodaj nowa oceng.

= Filtry o] hd =
Elementow na stronie 20+ 1 z 1

Joanna Sowa

" Szezegdly oceny
Status Data przestania do ocdf ¥ oty ooeny
Rozpoczeta 20231103 11:46:06 | @) uniewazni

Data rozpoczecia oceny Data uniewaznienia oceny

2023-11-06 09:19:09

Data zakericzenia oceny

Rysunek 355 Lista ocen projektu w perspektywie zarzadzajacego KOP

Lista ocen projektu wyswietlana jest w widoku tabeli

lub kafli. System umozliwia

przetaczanie widokdw. Masz mozliwos¢ spersonalizowania tabeli lub kafli, tzn. okredlenia,
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ktore kolumny (pola) tabeli (kafli) majg bys wyswietlane. Mozesz wyszuka¢ oceny po profilu
oceniajgcego, a takze filtrowad i sortowac liste ocen. Funkcja Pobierz raport zapisuje liste
ocen do pliku XLS lub XLSX uwzgledniajac rezultat filtrowania oraz personalizacje kolumn/

pdl tabeli/ kafli (do pliku zapisywane s3 jedynie widoczne kolumny/ pola tabeli/ kafli).

Podstawowymi atrybutami oceny s3: Imie i nazwisko oceniajgcego, Status, a takze Data
przestania do oceny, Data rozpoczecia oceny, Data zakonczenia oceny i — w przypadku

uniewaznienia oceny — Data uniewaznienia oceny. Mozliwe statusy oceny to:

e Przypisana — jest to status oceny po przypisaniu oceniajgcego do projektu;

e Rozpoczeta —ten status oceny oznacza, ze oceniajacy rozpoczat ocene projektu;

e Uniewazniona — ten status pojawi sie wtedy, gdy uniewaznisz juz rozpoczetg ocene
projektu;

e Zakoriczona — ten status oznacza, ze oceniajgcy zakoniczyt ocene projektu.

Na ekranie z listg ocen dostepna jest funkcja Dodaj nowqg ocene umozliwiajgca dodanie
nowej oceny, tzn. przypisanie oceniajgcego do projektu. W menu oceny znajdziesz funkcje
stuzace do zarzadzania oceng projektu. Ponadto, na ekranie dostepna jest funkcja Przejdz do
podsumowania ocen, ktéra przeniesie cie na ekran z listg podsumowan oceny projektu.
Dostepnosé poszczegdlnych funkcji zalezy od statusu projektu podlegajgcego ocenie, a takze

od statusu danej oceny. Ich dziatanie zostanie opisane w dalszej czesci rozdziatu.

13.2.3 PRZYPISANIE OCENIAJACEGO DO PROJEKTU
Dostepna na ekranie z listg ocen funkcja Dodaj nowqg ocene umozliwia dodanie nowej
oceny, tzn. przypisanie oceniajgcego do projektu.
UWAGA
® Mozesz przypisa¢ oceniajgcego do projektu wytgcznie w przypadku projektu o
statusie W trakcie oceny. Jezeli projekt nie posiada statusu W trakcie oceny przejdz

do sekcji Projekty instytucji i zmien status projektu. Szczegdtowe informacje jak

zmienic status dostepne sg w rozdziale 9.7.1.
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Strona gtéwna > Zarzadzanie oceng projektéw > Lista ocen

Lista ocen := Przejdz do podsumowania ocen + Dodaj now3 oceng

Wyszukuj i zarzadzaj ocenami projektu. Mozesz réwniez utworzy¢ nowa ocene klikajac w przycisk dodaj nowa ocene.

Rysunek 356 Funkcja dodania nowej oceny projektu, tzn. przypisania oceniajacego do projektu

Wywotanie funkcji Dodaj nowg ocene przenosi Zarzadzajgcego komisjg na ekran dodania

nowej oceny projektu.

Strona gtowna > Zarzgdzanie oceng projekiow > Lista ocen > Dodaj nowg ocene

Dodaj nowa ocene
Oceniajacy

Wybierz profile oceniajgcych * hd

Podsumowanie

Wzaor karty oceny -

4+ Dodaj komentarz
Anuluj Dodaj ocene

Rysunek 357 Ekran dodania nowej oceny projektu

Strona 325z 363




W polu Wybierz profile oceniajgcych wskaz jednego lub kilku oceniajgcych projekt.

Oceniajacy

Wybierz profile oceniajacych *

Jan Sowa - MEIN - Oceniajacy projekty w instytucji

Jan Sowa - MEIN - Oceniajacy projekty w instytucji

[ Joanna Sowa - MEIN - Oceniajgcy projekty w instytucji

Jan Sowa - MEiN - Oceniajacy projekty w instytucji

Rysunek 358 Ekran dodania nowej oceny projektu — przypisanie oceniajacych do projektu

UWAGA

o

Do oceny projektu moze by¢ przypisany cztonek komisji, ktéry aktualnie znajduje sie
na liscie Oceniajacych projekty pod warunkiem, ze nie zostat dotychczas przypisany
do oceny tego projektu lub kazda z jego ocen jest zakoriczona lub zostatfa
uniewazniona. Innymi stowy, lista dostepnych wartosci w polu Wybierz profile
oceniajgcych ograniczona jest do tych Oceniajgcych projekty w KOP, ktdrzy aktualnie

nie oceniajg projektu.

Pole Wybierz profile oceniajgcych jest polem wielokrotnego wyboru. W zwigzku z
tym, ze do kazdej oceny projektu przypisany jest jeden oceniajgcy, wybér wiecej niz

jednego oceniajgcego spowoduje dodanie kilku ocen projektu.

W polu Wzér karty oceny mozesz wskazaé wzér karty oceny, ktdry jest wymagany do oceny

projektu. Wzdr karty bedzie dostepny do pobrania przez oceniajgcego.

Wzdr karty oceny
Wzdr karty oceny projektu - Etap l.docx

Wzor karty oceny projektu - Etap Il.docx

Wzér karty oceny projektu - Etap l.docx

Rysunek 359 Ekran dodania nowej oceny projektu — wybor wzoru karty oceny
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UWAGA

® Wskazywanie wymaganego do oceny projektu wzoru karty oceny nie jest wymagane;

mozliwe jest tylko wtedy, gdy taki wzor lub wzory zostaty okreslone na ekranie
administrowania Komisjg oceny projektow.

Korzystajgc z funkcji Dodaj komentarz do nowej oceny projektu mozesz dodaé¢ komentarz

przeznaczony dla oceniajgcego projekt.

Dodaj nowa ocene

Oceniajacy

Wybierz profile oceniajacych *
Jan Sowa - MEIN - Oceniajgcy projekty w instytucii

Podsumowanie

Jan Sowa - MEiN - Oceniajgcy projekty w instytucji

Wazér karty cceny
Wzor karty oceny projektu - Etap |.docx

¥ Pobierz wzor karty oceny

Komentarz *
Prosze zapoznac sie z instrukcjg dotyczaca sekcji 2 karty oceny projektu.

Anuluj Dodaj oceng

Rysunek 360 Ekran dodania nowej oceny projektu — komentarz przeznaczony dla oceniajacego projekt

Po dodaniu komentarza pojawi sie funkcja Usun komentarz. Na zakonczenie skorzystaj z

funkcji Dodaj ocene.
UWAGA

® Po dodaniu nowej oceny system wysle powiadomienie e-mail do oceniajgcego z

informacja, ze zostat on przypisany do oceny projektu.

Strona 327 z 363



13.2.4 ZARZADZANIE OCENA PROJEKTU

Na ekranie z lista ocen w menu oceny znajdujg sie funkcje stuzgce do zarzadzania oceng
projektu. Dostepnosc¢ poszczegdlnych funkcji zalezy od statusu oceny, a takze od statusu

projektu.

Funkcja Szczegoty oceny dostepna jest zawsze, niezaleznie od statusu oceny oraz statusu

projektu.
O
" Szczegdty ocen:
Status Data przestania do oceny /7 9o v
Zakonczona 2023-11-03 11:46:06 £ Przywréé
¥ Pobierz karte oceny
Data rozpoczecia oceny Data uniewaznienia oceny

2023-11-03 12:44:54

Data zakoriczenia oceny

2023-11-03 13:13:43

Rysunek 361 Funkcje zarzadzania oceng projektu — Szczegéty oceny

Wywotanie funkcji Szczegdoty oceny przenosi Zarzadzajgcego komisjg na ekran oceny
projektu. Dla projektéw o statusie W trakcie oceny ekran ten jest wyswietlany w trybie

edycji, w kazdym innym przypadku — w trybie tylko do odczytu.
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Strona gtéwna > Zarzadzanie oceng projektow = Lista ocen > Szezegdly oceny

Szczegoty oceny

Oceniajacy Status

Jan Sowa - MEIN - Oceniajagcy projekty w instytucji Zakoriczona

Data przestania do oceny Data rozpoczecia oceny
2023-11-03 11:46:06 2023-11-03 12:44:54
Data uniewaznienia oceny Data zakoriczenia oceny

- 2023-11-03 13:13:43

Wzdr karty oceny
Wzdr karty oceny projektu - Etap l.docx

¥ Pobierz wzor karty oceny

Rysunek 362 Ekran oceny projektu —zmiana wzoru karty oceny

W nagtéwku ekranu znajdziesz aktualne informacje dotyczace oceny: profil oceniajacego,
status oceny, a takze daty przestania do oceny, rozpoczecia oceny oraz zakoriczenia oceny, a

takze — w przypadku uniewaznienia oceny — date uniewaznienia oceny.

Jezeli ekran oceny projektu wyswietlony jest w trybie edycji w polu Wzdr karty oceny

mozesz zmieni¢ wymagany wzér karty oceny. W kazdym przypadku mozliwe jest pobranie

wzoru.
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Karta oceny

Jan Sowa - karta oceny projektu FERS.05.01-1P.05-001-23.docx

¥ Pobierz karte oceny

Komentarze do oceny projektu + Dodaj v

Dane audytowe

Data utworzenia oceny Uzytkownik, ktéry utworzyl ocene

2023-11-03 11:46:06 Ewa Sowa

Data ostatniej modyfikacji oceny Uzytkownik, ktory dokonat ostatniej modyfikacji oceny
2023-11-03 13:13:43 Jan Sowa

Rysunek 363 Ekran oceny projektu — pobranie karty oceny oraz dodanie komentarza do oceny

Jezeli oceniajgcy ocenit projekt i zatgczyt karte oceny masz mozliwosé pobrania karty. Na
ekranie wyswietlonym w trybie edycji mozesz takze doda¢ komentarz przeznaczony dla
oceniajgcego projekt. Zmiana wzoru karty oceny lub dodanie komentarza wymaga

aktualizacji danych za pomoca funkcji Zapisz.

Strona 330z 363



Pobranie karty oceny mozliwe jest takze bezposrednio z menu oceny bez koniecznosci
wyswietlania ekranu oceny. Funkcja Pobierz karte oceny w menu oceny dostepna jest tylko

dla oceny o statusie Zakoriczona. Jej dostepnosc nie zalezy natomiast od statusu projektu.

Jan Sowa H
Szczegoty ocent
Status Data przestania do oceny 4 9oy y
Zakorczona 2023-11-03 11:46:06 £0)  Przywrét
¥  Pobierz kartg oceny
Data rozpoczecia oceny Data uniewaznienia oceny

2023-11-03 12:44:54

Data zakoriczenia oceny

2023-11-03 13:13:43

Rysunek 364 Funkcje zarzadzania oceng projektu — Pobranie karty oceny

Funkcja Usun dostepna jest w menu oceny tylko dla oceny o statusie Przypisana i tylko dla

projektu o statusie W trakcie oceny.

Joanna Sowa H
" Szczegoly ocen

Status Data prz 4 gely y

Przypisana 2023-11 #  Usui

Data rozpoczecia oceny Data uniewaznienia oceny

Data zakoriczenia oceny

Rysunek 365 Funkcje zarzadzania oceng projektu — Usuniecie oceny

Wywotanie funkcji Usun powoduje trwate usuniecie oceny z listy ocen projektu. Musisz
potwierdzi¢ zamiar usuniecia oceny. Po usunieciu oceny system wysyta powiadomienie e-

mail do oceniajgcego z informacjg, ze jego przypisanie do oceny projektu zostato anulowane.
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Funkcja Uniewaznij dostepna jest w menu oceny tylko dla oceny o statusie Rozpoczeta i

tylko dla projektu o statusie W trakcie oceny.

Joanna Sowa H

#  Szezegdty oceny

Status Data przestania do ocer
Rozpoczeta 2023-11-03 11:46:06 Q Uniewaznij
Data rozpoczecia oceny Data uniewaznienia oceny

2023-11-06 09:19:09

Data zakoriczenia oceny

Rysunek 366 Funkcje zarzadzania oceng projektu — Uniewaznienie oceny

Wywotanie funkcji Uniewaznij powoduje zmiane statusu oceny na Uniewazniona. Musisz
potwierdzi¢ zamiar uniewaznienia oceny. Po uniewaznieniu oceny system wysyta
powiadomienie e-mail do oceniajgcego z informacjg, ze jego ocena projektu zostata

uniewazniona.

Funkcja Przywroc¢ dostepna jest w menu oceny dla oceny o statusie Uniewazniona lub
Zakoriczona i tylko dla projektu o statusie W trakcie oceny. Ponadto, w przypadku oceny o
statusie Zakoriczona funkcja Przywroé¢ dostepna jest tylko wtedy, gdy ocena nie jest

powigzana z podsumowaniem oceny (patrz rozdziat Podsumowanie oceny projektu).

Joanna Sowa H

#  Szczegdly oceny

Status Data przestania do ocer

Uniewazniona 2023-11-03 11:46:06 £ Przywroé
Data rozpoczecia oceny Data uniewaznienia oceny

2023-11-06 09:19:09 2023-11-06 09:53:21

Data zakoriczenia oceny

Rysunek 367 Funkcje zarzadzania oceng projektu — Przywrdcenie mozliwosci oceny
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Wywotanie funkcji Przywrdo¢ powoduje zmiane statusu oceny na Rozpoczeta. Musisz
potwierdzi¢ zamiar przywrdcenia mozliwosci oceny. Po przywrdceniu oceny system wysyta
powiadomienie e-mail do oceniajacego z informacjg o przywrdceniu mozliwosci oceny

projektu.

13.2.5 PODSUMOWANIE OCENY PROJEKTU

Dostepna w menu Projektu podlegajacego ocenie funkcja Podsumowanie ocen przenosi

Zarzadzajgcego komisjg na ekran z listg podsumowan oceny tego projektu.

FERS.05.01-IP.05-0007/23 H
= Lista ocen

Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-IR.05-001/23 Nabar wnioskow = Podsumowanie ocen

Tryb naboru Instytucja prowadzaca

Konkurencyjny Ministerstwo Edukacji i Nauki

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Numer projektu Status projektu
FERS.05.01-IR05-0007/23 W trakcie oceny
Status obiegu dokumentu Ocena projektu
Przestany do instytucji W podsumowaniu

Rysunek 368 Funkcje projektu podlegajacego ocenie w perspektywie zarzadzajgcego KOP — Podsumowanie ocen
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Strona gtowna = Zarzgdzanie oceng projekiow > Podsumowanie ocen

Lista podsumowan oceny projektu

= PrzejdzZ do listy ocen + Dodaj nowe podsumowanie

Zarzadzaj podsumowaniami oceny. Mozesz réwniez utworzy¢ nowe podsumowanie oceny klikajac w przycisk dodaj nowe
podsumowanie.

Elementoéw na stronie 20 = 1 z 1

. ) /‘ Szczegoty podsumowania
Podsumowanie oceny Podsumowanie oceny
Na podstawie oceny koricowej dokonanej przez Romana Sowe projekt Na podstawie wstgpnych ocen dokon i Usun podsumowanie
FERS.05.01-IP.05-0007/23 zostat zakwalifikowany do Joanng Sowe projekt FERS.05.01-IP.0
dofinansowania zakwalifikowany do drugiego etapu proCESTOTENY WIOSKOW O
dofinansowanie projektu.

Rysunek 369 Lista podsumowan oceny projektu w perspektywie zarzadzajacego KOP

Lista podsumowan oceny projektu wyswietlana jest w widoku tabeli lub kafli. System
umozliwia przetaczanie widokéw. Masz mozliwos¢ spersonalizowania tabeli lub kafli, tzn.
okreslenia, ktére kolumny (pola) tabeli (kafli) majg bys wyswietlane. Funkcja Pobierz raport
zapisuje liste podsumowan do pliku XLS lub XLSX uwzgledniajgc personalizacje kolumn/ pdl

tabeli/ kafli (do pliku zapisywane sg jedynie widoczne kolumny/ pola tabeli/ kafli).

Podstawowymi atrybutami podsumowania oceny projektu jest kolejny Numer

podsumowania, a takze Podsumowanie oceny.

Na ekranie z listg podsumowan oceny projektu dostepna jest funkcja Dodaj nowe
podsumowanie umozliwiajgca dodanie nowego podsumowania oceny projektu do listy

podsumowan. Funkcja ta dostepna jest wytgcznie dla projektu o statusie W trakcie oceny.

W menu podsumowania znajdziesz funkcje Szczegoly podsumowania oraz Usun
podsumowanie umozliwiajgce odpowiednio aktualizacje i usuniecie podsumowania. Funkcja

Usun podsumowanie dostepna jest wytgcznie dla projektu o statusie W trakcie oceny,
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podczas gdy funkcja Szczegofy podsumowania dostepna jest zawsze niezaleznie od statusu

projektu.

Ponadto, na ekranie z lista podsumowan oceny projektu dostepna jest funkcja Przejdz do

listy ocen, ktéra przeniesie Cie na ekran z listg ocen projektu.

Wywotanie funkcji Dodaj nowe podsumowanie przenosi Zarzadzajgcego komisjg na ekran

dodawania nowego podsumowania oceny projektu.

Strona gtowna > Zarzadzanie oceng projektow > Podsumowanie ocen > Dodaj nowe podsumowanie

Dodaj nowe podsumowanie

Podsumowanie oceny *

Oceny
Jan Sowa - 2023-11-03 13:13:43 v
Joanna Sowa - 2023-11-06 10:00:09 v

Zalgczniki do podsumowania oceny

+ Dodaj zatgcznik

Rysunek 370 Ekran dodawania nowego podsumowania oceny projektu

W polu Podsumowanie oceny dokonaj wiasciwego podsumowania.

Podsumowanie oceny *
Na podstawie wstepnych ocen dokonanych przez Jana Sowe oraz Joanne Sowe projekt FERS.05.01-IP05-0007/23 zostat
zakwalifikowany do drugiego etapu procesu oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu.

Rysunek 371 Ekran dodawania nowego podsumowania oceny projektu — podsumowanie oceny
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W sekcji Oceny wskaz, zaznaczajac checkbox, te z zakonczonych ocen projektu, na podstawie

ktérych dokonujesz podsumowania oceny.

Oceny

[] Jan Sowa - 2023-11-03 13:13:43

Joanna Sowa - 2023-11-06 10:00:09 -~

Szczegoly oceny

Oceniajgey Status

Joanna Sowa - MEIN - Oceniajacy projekty w Zakoriczona
instytucji

Data przestania do oceny Data rozpoczecia oceny
2023-11-03 11:46:06 2023-11-06 09:19:09
Data uniewaznienia oceny Data zakoriczenia oceny

2023-11-06 10:00:09

Wazar karty oceny

Wzér karty oceny projektu - Etap l.docx

¥ Pobierz wzor karty oceny

Karta oceny

Joanna Sowa - karta oceny projektu FERS.05.01-
IP.05-001-23.docx

¥ Pobierz karte oceny

Rysunek 372 Ekran dodawania nowego podsumowania oceny projektu — powigzane oceny projektu

Na liscie dostepnych ocen znajdujg sie tylko oceny o statusie Zakoriczona, ktére nie sg
powigzane z zadnym innym podsumowaniem. Nie musisz wskazywaé zadnej oceny w

tworzonym lub aktualizowanym podsumowaniu.

UWAGA

® Elementy listy dostepnych ocen wyswietlane s3 w nastepujgcy sposdb ,Imie
Nazwisko — Data”, gdzie Imie Nazwisko oznacza imie i nazwisko oceniajgcego,

natomiast Data oznacza date i godzine zakoriczenia oceny.

o

Rozwijajgc panel powigzany z kazdym elementem listy dostepnych ocen mozesz

zapoznac sie ze szczegdétami oceny, w szczegolnosci mozesz pobrac karte oceny.
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W sekcji Zatgczniki do podsumowania oceny dodaj dokumenty zwigzane z

podsumowaniem.

Zatgczniki do podsumowania oceny

Typ zalacznika * Nazwa zatacznika

Ocena Wstepna ocena projektu FERS.05.01-IP.05-001-23 —
kopia.docx

Typ zalacznika * Nazwa zatacznika

Decyzja Decyzja o zakwalifikowaniu projektu FERS.05.01-IR.05-

001-23 do drugiego etapu procesu oceny.docx

+ Dodaj zatgcznik

Rysunek 373 Ekran dodawania nowego podsumowania oceny projektu — zataczniki

UWAGA

® Dodajgc zatgcznik do podsumowania oceny projektu musisz wskazac typ zatgcznika
wybierajgc jedng z nastepujgcych wartosci: Ocena, Decyzja, Odwotanie Iub

Rozstrzygniecie.

® Wymagane jest, aby podsumowanie oceny projektu zawierato co najmniej jeden

zatgcznik typu Ocena.

Dostepna na ekranie dodawania nowego podsumowania funkcja Utwdrz dodaje nowe

podsumowanie oceny projektu do listy podsumowan.
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Wywotanie funkcji Szczegofy podsumowania przenosi Zarzadzajgcego komisjg na ekran

podsumowania oceny projektu.

Strona gtéwna = Zarzgdzanie oceng projektéw > Podsumowanie ocen > Szezegdly podsumowania

Podsumowanie nr 2

Podsumowanie oceny *

Na podstawie oceny koricowej dokonanej przez Romana Sowe projekt FERS.05.01-IP.05-0007/23 zostat zakwalifikowany do
dofinansowania.

Oceny

Roman Sowa - 2023-11-06 11:10:41 v

Rysunek 374 Ekran podsumowania oceny projektu — aktualizacja podsumowania oceny oraz listy ocen powigzanych z
podsumowaniem
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Zatgczniki do podsumowania oceny

Typ zalacznika * Nazwa zatgcznika

Ocena Konicowa ocena projektu FERS.05.01-1P.05-001-23.docx

Data dodania zatgcznika Uzytkownik, ktory dodat zatacznik
2023-11-06 11:12:39 Ewa Sowa

Typ zalacznika * Nazwa zatgcznika

Decyzja

Decyzja o zakwalifikowaniu projektu FERS.05.01-IP.05-
001-23 do dofinansowania.docx

Data dodania zatacznika Uzytkownik, ktory dodat zalacznik

2023-11-06 11:12:40 Ewa Sowa

m ¥ Pobierz zalgcznik
+ Dodaj zatgeznik

Rysunek 375 Ekran podsumowania oceny projektu — aktualizacja zatgcznikéw

Korzystajac z funkcji Szczegdély podsumowania mozesz zaktualizowaé¢ podsumowanie, w

szczegdblnosci zmienic liste ocen powigzanych z podsumowaniem oraz liste zatgcznikow.

Aby usungé¢ podsumowanie oceny projektu skorzystaj z dostepnej w menu podsumowania
funkcji Usun podsumowanie. Wywotanie funkcji spowoduje trwate usuniecie podsumowania

oceny z listy podsumowan. Musisz potwierdzi¢ zamiar usuniecia podsumowania.

UWAGA

® W przypadku, gdy usuwane podsumowanie jest powigzane z zakoriczonymi ocenami
projektu, po usunieciu podsumowania oceny te nie bedg powigzane z zadnym
podsumowaniem. W szczegélnym przypadku moze to skutkowa¢ zmiang statusu
oceny projektu z Zakoriczona na W podsumowaniu (patrz rozdziat Projekty
podlegajgce ocenie) uniemozliwiajac tym samym kwalifikacje projektu (patrz rozdziat

Kwalifikacja projektu podlegajgcego ocenie).
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13.2.6 KWALIFIKACJA PROJEKTU PODLEGAJACEGO OCENIE

Podsumowanie oceny projektu jest podstawg do podjecia decyzji o zatwierdzeniu lub
odrzuceniu projektu. W przypadku, gdy instytucja dla danego naboru powotata w systemie
Komisje oceny projektow poprzez wskazanie jej cztonkdéw, zatwierdzenie lub odrzucenie

projektu mozliwe jest jedynie po zakonczeniu procesu oceny.

FERS.05.01-IP.05-0007/23 E

Numer naboru Typ naboru
FERS.05.01-IP05-001/23 Nabér wnioskow

Tryb naboru Instytucja prowadzgca
Konkurencyjny Ministerstwo Edukaciji i Nauki

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Tytut projektu

Kompetencje kluczem do sukeesu

Numer projektu Status projektu
FERS.05.01-IP.05-0007/23 W trakcie oceny
Status obiegu dokumentu Ocena projektu
Przestany do instytucji Zakonczona

Rysunek 376 Projekt podlegajacy ocenie po zakonczeniu procesu oceny

Aby zatwierdzi¢ lub odrzucié projekt:

e Upewnij sie, ze w polu Ocena projektu na kaflu projektu podlegajgcego ocenie
widnieje warto$¢ Zakoriczona. Oznacza to, ze wszystkie oceny z wyjatkiem
uniewaznionych zostaty zakoriczone i kazda z zakoriczonych ocen zostata powigzana

z istniejgcym podsumowaniem oceny.
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is’mmmmgl 4= Aktualnosci  Pytaniai odpowiedzi Pomoc ewa.sowa_efs@op.pl @

Wniasktw Aplikacyjnych
[ ——

Strona giéwna > Projekty instytucji

A& Strona gléwna

Lista projektow instytucji

Nabory Wyszukuj i zarzgdzaj lista projekiow.

B Karta projekiu
M Lista naboréw

K Dokumenty projektu I
ma Lista naborow insty.. .
A% Opiekunowie projektu

™ Podglad naboru
FERS.05.01-P05-0007/23 a I B Posol
Projekty

Korespondencja

ojel
soruleet i e e o
™ Moje projekty

& Pozostaw bez rozpatrzenia

= Dokumenty projekt € 0drzué projekt

FERS.05.01-IP.05-0007/23

Ocena projektéw

Numer naboru

= Typ naboru
= Zarzgdzanie oceng .
FERS.05.01-1P.05-001/23 Nabér wnioskaw
Pisma Tryb naboru Instytucja Organizujgca Nabér
Konkurencyjny Ministerstwo Edukacji | Nauki
2. Zatwierdzanie pism
2s Podpisywanie pism Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejgtnogci w Zakopanem

Rysunek 377 Kwalifikacja projektu podlegajacego ocenie

e Wywotaj dostepng w menu gtédwnym funkcje Projekty instytucji.
e Na liscie projektéw instytucji znajdz projekt podlegajgcy ocenie.
e Nastepnie skorzystaj z funkcji Zatwierdz projekt lub Odrzuc projekt. Funkcje te

dostepne sg takie na karcie projektu (patrz rozdziat Zarzqdzanie projektem

wnioskodawcy/ beneficjenta).
UWAGA
® Usuniecie wszystkich cztonkdw Komisji oceny projektow z listy Zarzadzajgcych
komisjg przerywa proces oceny projektow na dowolnym etapie jego realizacji W

tym przypadku mozliwe staje sie zatwierdzenie lub odrzucenie projektu przed

zakonczeniem procesu oceny projektu.
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13.3 OCENIANIE PROJEKTOW

Proces oceniania projektéw przez Oceniajacego realizowany jest za pomocg dostepnej w
menu gtéwnym aplikacji funkcji Ocenianie projektow. Wywotanie tej funkcji przez
uprawnionego uzytkownika systemu wyswietla liste wszystkich ocenianych projektéw, ktére
zostaty kiedykolwiek przypisane temu uzytkownikowi do oceny, niezaleznie od aktualnego

statusu projektu.

Sestem Obstugl +— Akwalnosci  Pytaniaiodpowiedzi Pomoc jan.sowa_efs@op.pl @
i ‘wioskéw Aplikacyinych

Europei Funcun spoectng
Strona giowna > Ocenianie projektéw

# Strona gidwna Ocenianie projektow

Nabory Ocenianie projekiow.

wa Lista naboréw

. -

I

Projekty

B Moje projekty Sortuj wedlug -

Ocena projektow

e FERS.05.01-IP05-0007/23 H

Bank pomysléw Numer naboru Typ nabaru
FERS.05.011P05-001/23 Nabor wnioskéw

# Bank pomystow
Tryb naberu Instytucja Organizujgca Nabér
Konkurencyiny Ministerstwo Edukacji i Nauki

Wsparcie techniczne

@ Wsparcie techniczne MNazwa wnioskodawey

Wyzsza Szhota Nauk i Umiejgtnosci w Warszawie

Tytul projektu

Rysunek 378 Ekran oceniania projektow

Projekty na liscie wyswietlane sg w postaci kafli. Zakres danych wyswietlanych na kaflu
mozesz skonfigurowaé korzystajgc z funkcji Ustawienia kafelka. Klikajac przycisk Pobierz

raport zapiszesz liste projektéw do pliku XLS, XLSX lub PDF.

UWAGA

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

projektéw, ktére odpowiadajg ustawieniom kafelka.
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FERS.05.01-IR.05-0007/23

A ocena
Numer naboru Typ naboru

FERS.05.01-IR05-001/23 Nabér wnioskow
Tryb naboru Instytucja prowadzaca
Konkurencyjny Ministerstwo Edukaciji i Nauki

Nazwa wnioskodawcy

Wyzsza Szkota Nauk i Umiejetnosci w Warszawie

Tytul projektu

Kompetencje kluczem do sukcesu

Numer projektu Status projektu
FERS.05.01-IP.05-0007/23 W trakeie oceny
Status obiegu dokumentu Ocena projektu
Przestany do instytucji Przypisana

Ostatnia wersja dokumentu : v

Wezesniejsze wersje dokumentu v
Ostatnia wersja dokumentu H ~

" " = Poréwnaj z wersjg dokumentu
Numer wersji dokumentu Status wersji dokumentu
2 Przestany do instytucji @ Podglad wersji dokumentu
Data utworzenia Suma kontrolna wersji dokumentu
2023-11-03 P000000/2/2/1/11/111/11/111
Termin poprawy Opis wymaganych zmian
Poréwnaj z wersja dok Podglad wersji dok
Wezesniejsze wersje dokumentu ~
Numer wersji dokumentu Data utworzenia
1 2023-11-02
Status wersji dokumentu
Skierowany do korekty
Poréwnaj z wersja dok Podglad wersji dok

Rysunek 379 Projekt oceniany

Ekran oceny projektdw jest bardzo podobny do ekranu wyswietlanego po wywotaniu funkgji
Projekty instytucji lub Moje projekty (patrz rozdziat Zarzgdzanie projektem wnioskodawcy/
beneficjenta). Na kaflu Projektu ocenianego znajdujg sie te same pola oraz panele ostatniej i
wczesniejszych wersji dokumentu co na kaflu Projektu instytucji z tg réznicg, ze obok pdl
Status projektu oraz Status obiegu dokumentu znajduje sie dodatkowe pole Ocena

projektu.
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UWAGA

® W perspektywie Oceniajgcego wartoscig w polu Ocena projektu jest status ostatniej
oceny projektu przypisanej temu Oceniajagcemu. Mozliwe statusy oceny projektu to:

Przypisana, Rozpoczeta, Uniewazniona i Zakoriczona.

Jedyna funkcjg dostepng w menu Projektu ocenianego jest funkcja Ocena. Pozwala ona na
dokonanie przypisanej oceny, a takie na podglad wczedniej zakonczonych lub
uniewaznionych ocen. Jako Oceniajagcy masz jedynie dostep do swoich ocen projektu.
Funkcja ta dostepna jest zawsze niezaleznie od statusu projektu, statusu obiegu dokumentu
oraz wartosci w polu Ocena projektu. Dziatanie tej funkcji zostanie opisane w dalszej czesci

rozdziatu.

Na kaflu Projektu ocenianego w menu ostatniej wersji dokumentu oraz na panelach ostatniej
i wczesniejszych wersji dokumentu dostepne sg funkcje Podglgd wersji dokumentu i
Poréwnaj z wersjq dokumentu (patrz rozdziat Zarzqdzanie projektem wnioskodawcy/
beneficjenta). Funkcje te dostepne sg wytgcznie dla projektu o statusie W trakcie oceny oraz
wartosci Przypisana lub Rozpoczeta w polu Ocena projektu. Korzystajgc z tych funkcji masz
mozliwos¢ podgladu kazdej z wersji aktualnie ocenianego wniosku o dofinansowanie
projektu, a takze poréwnania wersji. Po zakonczeniu lub ewentualnym uniewaznieniu oceny

podglad wniosku przez Oceniajgcego nie jest mozliwy.

Po wywotaniu dostepnej w menu Projektu ocenianego funkcji Ocena system wyswietla
ekran, na ktérym znajduje sie lista wszystkich ocen tego projektu dokonywanych przez
Oceniajgcego, zaréwno ocen przypisanych lub rozpoczetych, jak tez zakorczonych lub

uniewaznionych.
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Lista ocen projektu

Przypisana 2023-11-03 11:46:06 - Zakoriczona 2023-11-03 13:13:43

Przypisana 2023-11-06 11:04:04

ANULUJ WYBIERZ

Rysunek 380 Lista ocen projektu w perspektywie Oceniajacego

Po wybraniu oceny z listy oraz wywotaniu funkcji Wybierz system przeniesie Cie na ekran

oceny projektu.

UWAGA

® Przed wyswietleniem ekranu oceny projektu o statusie Przypisana system zapyta
Cie, czy chcesz rozpoczgé ocene. Potwierdzenie oznacza zmiane statusu oceny na

Rozpoczeta. Cofniecie statusu Rozpoczeta nie jest moiliwe.

Operacja spowoduje rozpoczecie oceny projektu. Czy
chcesz kontynuowac?

ANULUJ ROZPOCZNIJ OCENE

Rysunek 381 Rozpoczecie oceny projektu

o

Ekran oceny projektu otworzy sie w trybie edycji tylko wtedy, gdy ocena jest
rozpoczeta, a statusem projektu ocenianego jest W trakcie oceny. W kazdym innym

przypadku ekran zostanie otwarty w trybie tylko do odczytu.
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Strona gtowna > Ocenianie projektow > Ocena projektu

Ocena projektu

Status Data przestania do oceny
Rozpoczeta 2023-11-03 11:46:06
Data rozpoczecia oceny Data uniewaznienia oceny
2023-11-03 12:44:54

Data zakoriczenia oceny

Wzor karty oceny

Wzor karty oceny projektu - Etap |.docx

¥ Pobierz wzér karty oceny

Karta oceny

+ Zalacz karte oceny

Rysunek 382 Ekran oceny projektu — pobranie wzoru karty oceny

W nagtowku ekranu znajdziesz aktualne informacje dotyczace oceny: status oceny, a takze
daty przestania do oceny, rozpoczecia oceny oraz zakonczenia oceny, a takze — w przypadku

uniewaznienia oceny — date uniewaznienia oceny.

Mozesz pobraé wzor karty oceny, jezeli zostat wskazany przez Komisje oceny projektéw. Po
zakoniczeniu oceny projektu zatacz karte oceny. W tym celu skorzystaj z dostepnej w sekcji

Karta oceny funkcji Zafqcz karte oceny. Karty oceny uzupetniane sg poza systemem.
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Karta oceny

Jan Sowa - karta oceny projektu FERS.05.01-1P.05-001-23.docx

¥ Pobierz karte oceny # Zmien karte oceny

Komentarze do oceny projekiu

Panel zawiera komentarze do aceny projektu.

+Dodaj | ~

Tres¢ komentarza

Prosze zapoznac sie z instrukcja dotyczaca sekcji 2 karty oceny projektu.

Data dodania komentarza Uzytkownik, ktéry dodat komentarz

2023-11-03 11:46 Ewa Sowa

Tresc komentarza
To jest komentarz oceniajgcego

Rysunek 383 Ekran oceny projektu —zmiana karty oceny, dodanie komentarza do oceny

Po zatgczeniu karty oceny projektu masz mozliwos¢ pobrania oraz zmiany karty oceny. W

sekcji Komentarze do oceny projektu mozesz zapoznac sie z komentarzem cztonka Komisji

oceny projektow, ktory przypisat Ci projekt do oceny. Mozesz takze doda¢ wtasny komentarz

do oceny.
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Karta oceny

Jan Sowa - karta oceny projektu FERS.05.01-IP.05-001-23.docx

¥ Pobierz karte oceny /" Zmien karte oceny

Komentarze do oceny projektu +Doda]

Dane audytowe

Data utworzenia oceny Uzytkownik, ktdry utworzyt ocene

2023-11-03 11:46:06 Ewa Sowa

Data ostatniej modyfikacji oceny Uzytkownik, ktéry dokonat ostatniej modyfikaciji oceny
2023-11-03 13:06:00 Jan Sowa

Anuluj Aktualizuj

Rysunek 384 Ekran oceny projektu — aktualizacja lub zakoriczenie oceny

Na ekranie rozpoczetej oceny projektu wyswietlanym w trybie edycji dostepna jest funkcja
Aktualizuj. Wywotanie tej funkcji zapisuje dane do bazy bez zmiany statusu oceny. Po
zatgczeniu karty oceny na ekranie pojawi sie takze funkcja Zakoncz ocene. Wywotanie tej

funkcji zapisuje dane do bazy i zmienia status oceny na Zakoriczona.
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UWAGA

® Po wywotaniu funkcji Zakoncz ocene system poprosi Cie o potwierdzenie zamiaru
zakonczenia oceny. Jezeli po zakonczeniu oceny zaistnieje potrzeba zmiany karty
oceny popro$ cztonka Komisji oceny projektow o roli Zarzadzajacego KOP, aby

przywrdcit Ci mozliwos¢ oceny.

Operacja spowoduje zakonczenie oceny projektu. Po
zakonczeniu oceny zmiana karty oceny, dodanie
komentarza do oceny, jak réwniez podglad wniosku o
dofinansowanie projektu nie beda mozliwe. Czy chcesz
kontynuowacé?

ANULUJ ZAKONCZ OCENE

Rysunek 385 Zakoriczenie oceny projektu

o

Mozesz zakoniczy¢ ocene projektu tylko wtedy, gdy najnowsza wersja wniosku o
dofinansowanie projektu zostata przestana do instytucji, a zatem dopiero po
zakonczeniu ewentualnej poprawy wniosku przez wnioskodawce lub po zakonczeniu

korekty wniosku przez instytucje organizujgca nabér.

o

Po zakorniczeniu oceny ekran oceny projektu otwiera sie w trybie tylko do odczytu.
Oznacza to, ze nie mozesz zmieni¢ karty oceny, ani doda¢ komentarza. Mozesz
jedynie pobrac¢ karte oceny lub wzér karty. Ponadto, nie masz mozliwosci podgladu

ocenianego wniosku o dofinansowanie projektu.
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