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Plan prezentacji

* Podstawowe informacje o systemie

e Zatozenie konta i dostep do systemu

* Ekran gtowny i komunikacja w systemie SOWA
 Wnhniosek o dofinansowanie projektu

* Wsparcie uzytkownika
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System Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj (dalej SOWA) jest narzedziem informatycznym przeznaczonym do
obstugi procesu ubiegania sie o Srodki pochodzgce z krajowego programu
operacyjnego na lata 2014-2020, wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Gtowne cele realizowane przez SOWA:

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

e Organizacja, przechowywanie i zarzgdzanie dokumentami projektu;
e Zarzadzanie uzytkownikami biorgcymi udziat w realizacji projektow;

 Komunikacja i wymiana informacji.
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Whnioskodawcy ubiegajacy sie o dofinansowanie projektu w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj (dalej PO WER) s3 zobligowani do

stosowania elektronicznego formularza wniosku o dofinansowanie projektu lub
fiszki projektu zawartego w SOWA.
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Zaktadanie konta do systemu SOWA

System Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych dla PO WER dostepny jest pod adresem:
https://www.sowa.efs.gov.pl

System Obstugi Wnioskdw Aplikacyjnych
-

wWiedza EdukacjgyRoz

Logowanie Nabory I Aktualy

Zaktadanie konta w

Uwaga
JeFeli pracujesz dla wnioskodawcy beneficjenta. kiory posiada juz konto w systemie nie wypetniaj tego formularza tylko zgtos sie do niego w celu
utworzenia dia Ciebie konta w systemie.

ldentyfikator uzytkownika (wymagane)

[

Adres e-mail (wymagane)

[

(---)

Aby wystac formularz, wpisz wynik dziatania matematycznego (wymagane)

1+8= |

Zator konto
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Zaktadanie konta do systemu SOWA

UWAGA !l

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

Przypomnienie hasta

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

Przypomnienie identyfikatora uzytkownika

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

Oprocz konta wnioskodawcy/ beneficjenta wyrdznia sie dwa dodatkowe rodzaje kont,
ktore mozna zdefiniowac w kaflu Uzytkownicy:

Beneficjent subkonto
Subkonto

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

Subkonto — jest to rodzaj konta przewidziany w sytuacji gdy wtasciciel konta
(wnioskodawca/ beneficjent) chciatby powierzy¢ obstuge konta lub prowadzenie
projektow swojemu pracownikowi lub innym podmiotom.
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Uprawnienia konta uzytkownika

Po zatozeniu konta typu ,Beneficjent subkonto” uzytkownik posiada domysinie
nastepujgce uprawnienia:

Nie posiada dostepu do zadnych projektdw wnioskodawcy/beneficjenta;
* Posiada dostep do kafla Uzytkownicy z mozliwoscig ich dodawania/ edytowania;

* Posiada dostep do kafla Wnioskodawca/ beneficjent z mozliwoscig dodawania/
edytowania danych wnioskodawcy/ beneficjenta, partneréw i oddziatow;

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

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

Nie posiada dostepu do zadnych projektdw wnioskodawcy/beneficjenta;

Nie posiada dostepu do kafla Uzytkownicy;
* Posiada dostep do kafla Wnioskodawca/ Beneficjent;

* Posiada mozliwos¢ utworzenia w imieniu wiasciciela konta wniosku o dofinansowanie
projektu (w momencie gdy to zrobi automatycznie dostaje petny dostep do tego
projektu).
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Praca w systemie SOWA

System automatycznie zapisuje dane formularzy co 3 minuty.

ale...

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

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

Projekty realizowane bez partnerstwa

Projekty przewidziane do realizacji w
partnerstwie, rowniez w partnerstwie
ponadnarodowym

LN

Fundusze
Eurcpejskie
Wiedza Edukacja Rozwij Ministerstwo Zdrowia

25 000
(w tym 10 000 na czes$¢ lll oraz 15 000 na
czesc¢ V)
35000
(w tym 15 000 na czes$¢ lll oraz 20 000 na
czesc¢ V)
== oo surceeisee |



Ekran Projektu

Gorne oraz dolne menu dostepne jest rowniez bez logowania sie do systemu.
Liczba widocznych kafelkow uzalezniona jest od uprawnien, ktdre posiada
uzytkownik.

S EXG O EN Nabory | Aktualnosci | Czesto zadawane pytania | Pomoc |

Witaj w Systemie Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych.

Moje dane Whioskodawca/beneficjent Uzytkownicy Projekty
D4 Aktualnie posiadasz:
4 39 projektow
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Korespondencja

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

Modut dostepny jest w kaflu Projekty pod przyciskiem Korespondencja:

Korespondencja benficjenta

Projekty > Korespondencja

MNowa wiadomosc

Odebrane/ Wystane

Pokaz personalizacje tabeli Pokaz filtr Generuj raport PDF

Brak korespondencji. ‘
Status wniosku Sygnatura

W edydiji

Korespondengja 1 Ostatnia wersja wniosku

Dokumenty projektu
~N—
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Tworzenie wniosku o dofinansowanie

Lista naboréw

Strona gtéwna = Nabory

Uwaga Lista zawiera spis nabordow wnioskdw o dofinansowanie i fiszek projektow. Aby zobaczyd szczegdtowy opis danego naboru i rozpoczad
tworzenie projektu nalezy kliknad w przycisk Szczegoty.

POWR.02.07.00-1Z.00-26-564/16 - Nabor wnioskow

Opis
213123

0% prioryktetowa

Il. EFekitywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukadji

Dziatanie

2.7 Zwiekszenie mozliwosci zatrudnienia osdb w szczegdlnym stopniu zagrozonych wykluczeniem spotecznym
Mazwa instytucji posredniczace]

Instytucja Zarzadzajgca TEST

Staktus

Opublikowany

Data publikacji (RRRR-MM-DD HH: mm:ss) Data rozpoczecia naboru (RRRR-MM-DD Data zakoficzenia naboru (RRRR-MM-DD
2016-05-23 14:37:00 HH:mm:ss) HH:mm:ss)
2016-05-23 14:37:00 2017-02-10 14:37:00

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

Detale naboru

Strona gtdwna > Nabory = SzczegOly naboru

4= \Wroc do publicznej listy nabordw. Rozpocznij tworzenie wniosku Generuj raport PDF

Poziom wdrazania

Program

Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj

Priorytet

|. Osoby mtode na rynku pracy

Dziatanie

1.1 Wsparcie os6b ntodych pozostajgcych bez pracy na regionalnym rynku pracy

FPoddziatanie

1.1.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Tworzenie wniosku o dofinansowanie - Informacje o projekcie

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

Edycja dokumentu

Strona ghiwna MNabory Detale naboru Edyflia wniosku

I. Informacje o projekcie

‘Whioskodawca (Bensficjent) Sekcjf] jest aktualna Sekcja jest w edycji
‘WskaZniki i cel projektu 1.1 N@mer | nazwa Osi priorytetowe]
Grupy docelowe | opis projektu 1. Ofoby miode na rynku pracy | ®
Zadania. treatodé rezultatdw 1.2 N@mer i nazwa Dzialania
O — 1.1 [¥sparcie oséb miodych pozostajacych bez pracy na regionalnym nymku pracy ] @
zarzgdzania projektem
EEEAInT 1.3 Nfgner i nazwa Poddziatania

Szczegdlows wydatki 1.1J| Wsparcis udzislans z Europsjskisga Funduszu Spolecznege ] ™
Podsumawanie wydatkdw 1.4 Infkytucia, w kidrej wniosek zostanie zlotony
Deklaracja VAT MinfRterstwo Infrastruktury | Rozwoju J @
Uzasadnienie wydatkdw 1.5 N@mer naboru
Uzasadnienie wydatkiw cz. 2 S IR ] @
Ryzyka 1.6 Tt projekiu

- | @
Budzet projektu
Harmonomram 1.7 offes realizacji projekiu

Do
Oéwiadczenie — =
- ? RR = T

Zataczniki

1.8 Offszar realizaci projektu
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Tworzenie wniosku o dofinansowanie - Budzet projektu

A B| C|D|E F|G|H | J K |1 M N 0 P Q

1 ozczeqitowy budzet projekiu

] 9 o =
: § é § y EE E g ; E 2016

AR A - AR |

Kategoria E‘ % E E E E % a é E % E E Razem Wydatkl

Sl |5 |z lz2 8| |d £ T : cena : kwalifikowane

el | 5|28 % | E | ¢ |“%| g liczba | . sdnosik fcznie

S| E| < | ¢ | 5|88 :|E < jednostkowa

A1 &5 g (B[ F ¢ ?
3 2
4| KOSZTY OGOLEM (6.1) 200,00 z 200,002 200,00 z
5| KOSZTY BEZPOSREDNIE (6.1.1) 200,00 z 200,00 200,00 z
6L Fadome-t=—tiH
T \wydatek 1 NIE |NIE |NIE |NIE |NIE [NIE |NIE |NIE |NIE szt
8 wydatek 2 NIE |NIE |NIE |NIE |NIE [NIE |NIE |NIE |NIE |osoby
Y WyUHER 3 NIE |NIE |NE |NIE |NIE [NIE [NIE |NIE |NE |szt 1 200,00 # 200,00 z 200,00 # 200,00 z
10 KOSZTY POSREDNIE (8.1.2) [Nie dotyczy] 0,00 z 0,00 0,00z
11 jako % kosztow bezposrednich (6.1.2/6.1.1) 0,00%
12 Whiad wiasny (6.1.3) 0,00z 0,00 0,00z
13 wiym prywatny 0,00 0,004 000
14 wtym wkiad prywatny wymagany przepisami pomocy publicznej 0,00 0,00 0,00
15 0ocnod 0,00z 0,00 0,00
16 Wydatki bez pomocy publicznej/de minimis 200,00 200,00 20000
17 Wydatki objgte pomocg publiczng 0,00t 0,00 0,00
18 Wydatki objgte pomoca de minimis 0,00 0,00 000

An
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Tworzenie wniosku o dofinansowanie - Budzet projektu

Edycja wydatku

3.1 Zgodnos< projektu z wtasciwym celem szczegdtowym PO WER i planem jego realizacji

Nazwa wydatku (wymagane)

Wydatek nr 1 B
Jom. Partner realizujgcy

szt N

_Bmu {—Zadanie zlecane f—TCross-Financing
|j Srodki trwate |j Wydatki poza terytorium UE |j Pomoc publiczna
|j Pomoc de minimis |j Stawka jednostkowa |j Wktad rzeczowy
Wydatki

Rok Liczba Cena jednostkowa tacznie

20186 1,00 100,00 it & 100,00 Fit &

Suma koszbdw

Suma kosztow Suma kosztow kwalifikowanych

100,00 7t 100,00 t
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Tworzenie wniosku o dofinansowanie - Budzet projektu

Kategoria

Symbol partnera
Fersonel projektu

Fadania zlecone

Cross-financing

Srodki trwale

poza teryt. UK

Wydatki ponoszone

FPomoc publiczna

Pomoc de minimis

Stawlka

jednostkowa

Wkilad rzeczowy

2016

Jem

liczba

cena
Jednostkowa

tacznie

Razem

Wydatki
kwalifikowane

KOSZTY OGOLEM (6.1)

200007 20000 4

200,002

KOSZTY BEZPOSREDNIE (6.1.1)

200002 200,002

200002

MI'IIII

wydatek 1

NIE

NIE

NIE

NIE

NIE

NIE

NIE

NIE

NIE

szt

wydatek 2

NIE

NIE

NIE

NIE

NIE

NIE

NIE

NIE

NIE

0soby

Na poziomie wartosci catego projektu nalezy uzupetni¢ pola podsumowania budzetu:
Koszty ogotem tacznie, Koszty ogdotem Wydatki kwalifikowane, Koszty bezposrednie
tacznie, Koszty bezposrednie Wydatki kwalifikowane.

Fundusze
Europejskie
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Tworzenie wniosku o dofinansowanie - Budzet projektu

Po uzupetnieniami catego budzetu, w sekcji Szczegotowe wydatki nalezy klikngé
przycisk Import budzetu.

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

Import budzetu

Import budzetu

Hazrwa pliku (wymagane)

Budiet Projektu pki 20160530091 741.xs féj

wWkad plik (wymagane)

!
Wiybierz plik 7]

Fundusze /\/\7 . .
i Europejskie k. | ] Unia Europejska -

. ) . & . = Eurapejski Fundusz Spodeczny
Wiedza Edukacja Rozwdj Minigterstwo Zdrowia Rzeczpospolita Polska




Zasady importu budzetu z pliku excel

Warunki skutecznego importu budzetu z pliku XLS do systemu:

* Przed eksportem budzetu z SOWA do pliku XLS nalezy najpierw w systemie wprowadzié¢
oczekiwany okres realizacji projektu. Podczas importu pliku liczba lat musi by¢ zgodna w
systemie oraz pliku XLS, w przeciwnym wypadku import danych sie nie powiedzie.

* Przed eksportem budzetu z SOWA do pliku XLS nalezy najpierw w systemie wprowadzié¢
oczekiwang liczbe zadan. Podczas importu pliku liczba oraz nazwy zadan muszg by¢
zgodne w systemie oraz pliku XLS, w przeciwnym wypadku import danych sie nie
powiedzie.

*  Wszystkie pola w pliku XLS dotyczgce wydatkéw oraz podsumowania budzetu muszg by¢
uzupetnione.
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Zasady importu budzetu z pliku Excel cd.

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

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

* Nie nalezy modyfikowa¢ formatowania pdl przeznaczonych do wypetnienia.

* Nie nalezy modyfikowac¢ zawartosci i struktury pliku XLS poza wyznaczonymi polami.
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Tworzenie wniosku o dofinansowanie - Budzet projektu

Sukees,
. Dokument zostat zaimportowany.

VII, Szczegotowe wydatki

Sekcja jest akrualna

Sporzadz budzet projektu
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Tworzenie wniosku o dofinansowanie — przekazanie wniosku

Przed przestaniem elektronicznej wersji wniosku do 10K nalezy najpierw zweryfikowad

poprawnosc jego wypetnienia. W tym celu nalezy z bocznego menu formularza klikngé
przycisk ,Sprawdz”.

Jezeli pola objete walidacjg nie zostaty uzupetnione lub zostaty uzupetnione btednie,
zostanie wyswietlona Karta walidacji zawierajgca liste wykrytych we wniosku btedow.
Przy kazdym btedzie znajduje sie link do danej sekcji. Po poprawieniu bfedu i

ponownym kliknieciu przycisku ,Sprawdz” nie bedzie sie on wyswietlat dtuzej w Karcie
walidacji.
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Karta walidacji zawierajgca btedy

Karta walidacji

Uwaga W Karcie walidacji widoczna jest petna lista uchybien jakie zostaty wykryte podczas sprawdzania dokumentu. Zgodnie z
wyswietlanymi komunikatami nalezy poprawi¢ btedy we wszystkich sekcjach dokumentu, a nastepnie ponownie przeprowadzic jego
sprawdzenie

Karta walidacji

Whnioskodawca (Beneficjent)

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

Pole 2.8.4 Nr lokalu jest wymagane PrzejdzZ do sekcj

Grupy docelowe i opis projektu

Sekcja Grupy docelowe i opis projektu zawiera zawiera biedy PrzejdZ do sekcji

Pole 3.4 Krotki opis projektu jest wymagane Przejdz do sekcji

Szczegotowe wydatki

Sekcja nie jest zatwierdzona Przejdz do sekcji
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Poprawna karta walidacji

Karta walidacji

Brak btedéw. Dokument zwalidowano pomysinie.
Uwaga: Funkcja ,SprawdZ” nie jest funkcja, ktdra pozwala na stwierdzenie, czy fiszka jest poprawna lub niepoprawna pod wzgledem

formalnym lub merytorycznym. Sprawdzeniu podlegajg jedynie pola objete walidacja. Po sprawdzeniu fiszki poprzez funkcje ,Sprawdz”
zalecane jest samodzielne sprawdzenie wniosku przy pomocy odpowiedniej karty oceny (formalnej i merytorycznej, zaréwno dla projektow

wybieranych w trybie konkursowym, jak i pozakonkursowym).

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

Suma kontrolna dokumentu: 0000001/1/1 111120200031

Drukuj dokument (PDF) Przeslij do Instytucii
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Podpis elektroniczny wniosku o dofinansowanie

12 stycznia 2017 r. zostata opublikowana wersja 1.6 Minimalnego zakresu regulaminu
konkursu dla Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020. Zgodnie z
ww. dokumentem: ,,Wniosek o dofinansowanie jest sktadany {(...) w formie dokumentu
elektronicznego za posrednictwem systemu obstfugi wnioskow aplikacyjnych SOWA”.

Oznacza to, ze wraz z przestaniem wniosku w systemie nie jest wymagane jego
uprzednie podpisanie kwalifikowanym certyfikatem lub profilem zaufanym ePUAP.
Nie jest rowniez wymagane przesytanie do I0K podpisanej wersji papierowej wniosku.
Do 10K nalezy wytgcznie przesta¢ w systemie wypetniony wniosek.

Ztozenie wniosku wytgcznie w SOWA oznacza potwierdzenie zgodnosci z prawda
oswiadczen zawartych w sekcji VIII wniosku (Oswiadczenie) zaréwno ze strony
wnioskodawcy jak i partneréw (jesli dotyczy).
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Regulamin konkursu

5) Wniosek, ktory zostat przestany do 10K i otrzymat status ,Wystany do instytucji” nie

moze zosta¢ wycofany przez wnioskodawce w systemie SOWA. Kazdemu wnioskodawcy

przystuguje prawo wystapienia do IOK o wycofanie ztozonego przez siebie wniosku o

dofinansowanie z uczestnictwa w procedurze wyboru projektu do dofinansowania.

W celu wycofania wniosku, nalezy dostarczy¢ do IOK za posrednictwem modutu

komunikacji SOWA, prosbe o wycofanie wniosku. Powyzsze wystgpienie jest skuteczne

w kazdym momencie przeprowadzania procedury wyboru projektu do dofinansowania.

IOK wskazuje przy zwrocie wniosku o dofinansowanie wskazuje termin ponownego

przekazania wniosku w SOWA.
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Kontakt zgtaszanie problemoéw

@ Skontaktuj sie ze wsparciem technicznym

poniedziatek - piatek 08:15 - 16:15

Rozmowa Rozmowa Rozmowa Formularz
audio czat telefoniczna  zgtoszeniowy
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Informacje o systemie SOWA:

» Instrukcja uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych (SOWA),
wersja 8.0, z dnia 01.02.2019 r.

» Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu w ramach PO
WER 2014-2020, wersja 1.9 z dnia 27.09.2018 r.

» Procedura wsparcia technicznego dla uzytkownikéw (HelpDesk)

» Portal https://bazawiedzy.funduszeeuropejskie.gov.pl, dostep do portalu
wymaga rejestracji
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https://bazawiedzy.funduszeeuropejskie.gov.pl/

PYTANIA
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Departament Oceny Inwestycji
Ministerstwo Zdrowia

WWW.ZDROWIE.GOV.PL
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