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Zarzadzanie uprawnieniami w SOWA EFS -
zaktadanie kont

Konta wnioskodawcy w SOWA EFS sg zaktadane przez uzytkownikow - nie ma
przymusu posiadania jednego konta dla wnioskodawcy i moze by¢ utworzonych
kilka kont dla kilku pracownikdéw/os6b wspdtpracujgcych danego podmiotu.

Konieczne jest zarejestrowanie organizacji, aby moc rozpoczgc przygotowanie
whniosku. Wskazanym jest, by jako pierwsze konto z instytucji zatozyt
uzytkownik, ktory bedzie petnit role administratora instytucji w SOWA EFS u
danego wnioskodawcy, a po pierwszym zalogowaniu utworzyt organizacje i na
biezgco nadawat uprawnienia (role) kolejnym uzytkownikow, ktorzy zatozg konta
w SOWA EFS.

Osoba petnigca role administratora instytucji nadaje profile w danej
organizacji pozostatym uzytkownikom majgcym zarejestrowane konta w SOWA
EFS:

« administratora (kolejnego) w instytucji,
« pracownika instytucji (dostep do wszystkich wnioskéw danego podmiotu),

« wspoétpracownika organizacji (dostep tylko do wyznaczonych wnioskow
danego podmiotu).



Zarzadzanie uprawnieniami w SOWA EFS -
zaktadanie kont

Nazwa wnioskodawcy wprowadzana przy rejestracji organizacji, jak i
nazwa realizatorow wprowadzana we wniosku powinna by¢ zgodna z KRS,
CEIDG |lub Bazg Internetowg REGON w przypadku jst nierejestrowanych w KRS,
CEIDG, wiec np. nie powinna zawierac skrotow ,sp. z 0.0", ,sp. k”, itd.

W przypadku projektéw realizowanych przez jednostki organizacyjne samorzadu
terytorialnego nieposiadajgcych osobowosci prawnej (np. szkota, przedszkole,
powiatowy urzgd pracy, osrodek pomocy spotecznej) w polu Nazwa organizacji
(w sekcji ,Organizacja”) nalezy wprowadzi¢ nazwe jednostki samorzadu
terytorialnego (np. gmina), a w pozostatych polach nalezy wpisa¢ odpowiednie
dane dotyczgce jst (dane np. gminy), natomiast we wniosku o dofinansowanie
projektu w sekcji ,Wnioskodawca i realizatorzy” nalezy dodac jako realizatora
projektu jednostke organizacyjng samorzgdu terytorialnego nieposiadajgca
osobowosci prawnej (np. osrodek pomocy spoteczne) uzupetniajgc dane
teleadresowe tej jednostki organizacyjnej - nie ma znaczenia czy jednostka
organizacyjna otrzyma petnomocnictwa, upowaznienia lub innego
rownowaznego dokumentu.



Zarzadzanie uprawnieniami w SOWA EFS -
zaktadanie kont

We wniosku o dofinansowanie projektu jako dane wnioskodawcy powinny by¢
wprowadzone dane podmiotu wraz z danymi teleadresowymi, ktéry bedzie
zawierat umowe o dofinansowanie projektu w ramach Programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla £6dzkiego 2021-2027. Co prawda w aplikacji SOWA
EFS istnieje mozliwos¢ utworzenia oddziatdw danej organizacji, jednakze oddziat
danej organizacji nie moze byc¢ strong umowy o dofinansowanie projektu, wiec
dane oddziatu nie mozna wprowadzic¢ jako dane wnioskodawcy.



Zarzadzanie uprawnieniami w SOWA EFS -
zaktadanie kont

Zarejestrowane konto bez przypisanego profilu jest bezuzyteczne - nie
mozna nawet rozpoczgc¢ tworzenia wniosku.

Profil jest tworzony w momencie aktywowania profilu z nadanymi
uprawnieniami (rolami) przez administratora w organizacji, lub w momencie
zakonczenia rejestracji organizacji przez uzytkownika (dotyczy utworzenia
profilu pierwszego administratora w organizacji).

Jeden uzytkownik moze mie¢ utworzonych kilka profili np. przygotowujgc
whnioski dla kilku podmiotéw (w podmiocie, w ktérym jest zatrudniony powinien
miec profil administratora/pracownika organizacji, a w pozostatych pomiotach
wspotpracownika organizacji).

Uzytkownik posiadajacy profil administratora zarzgdza dostepem - nie tylko
nadaje uprawnienia (role) kolejnym uzytkownikom, ale takze dokonuje ich
dezaktywacji.



Nowa perspektywa finansowa - nowe podejscie,
nowe rozwigzania: Generator SOWA EFS

ION ma wptyw na wzér wniosku.

ION moze dodac dodatkowe pola do wzoru wniosku - WUP na chwile obecng

we wzorach wnioskow dodat:

« pole dot. Realizacji zasady zrownowazonego rozwoju,

« pola dot. spetniania lub nie kryteriéw premiujgcych z uzasadnieniem (o ile
sg przewidziane w naborze),

« pola dot. dokumentdéw na podstawie ktorych bedg rozliczane kwoty
ryczattowe.

ION definiuje wymagane oswiadczenia we wzorze wniosku.

ION dopuszcza/zabrania wnioskodawcom dodawania we wniosku:

- wiasnych lub programowych wskaznikéw produktu i/lub rezultatu,
- kwot ryczattowych,

- stawek jednostkowych,

- zatgcznikow.



Nowa perspektywa finansowa - nowe podejscie,
nowe rozwigzania: Generator SOWA EFS

ION ogranicza wartosci stownikowe we wniosku (mozliwos¢ wyboru z listy) dla:
- kategorii interwencji,

- wskaznikow produktu i/lub rezultatu,

- kategorii kosztow (wieksza liczba w perspektywie finansowej 2021-27),
 limitéw (wieksza liczba w perspektywie finansowej 2021-27),

- stawek ryczattowych kosztéw posrednich.

Publikowanie wiadomosci dot. naboru (np. Q&A).

Korespondencja - wnioskodawca juz na etapie przygotowywania wniosku o
dofinansowanie moze za posrednictwem SOWA EFS zadac pytanie dot. naboru,
modut wykorzystywany w procesie negocjacji projektu (5 MB maksymalny
rozmiar zatgcznika).

Przypisanie zespotu projektowego (otrzymywanie powiadomien o przestanych
wiadomosciach w Korespondencji).

Automatyczne powiadomienia dla beneficjenta o przestanej korespondencji
czy tez zmianie statusu projektu, wersji wniosku.



Nowa perspektywa finansowa - nowe podejscie,
nowe rozwigzania: Generator SOWA EFS

Wyznaczanie terminu do poprawy wniosku o dofinansowanie projektu przez
wnioskodawce (nie dotyczy wnioskow skierowanych do poprawy w trakcie
trwania naboru - tu terminem przestania jest termin zakonczenia naboru).

Instytucja moze samodzielnie dokona¢ korekty wniosku o dofinansowanie
projektu.

Poréwnywanie wersji wnioskow (byto w SOWA, ale w Generatorze wnioskow
w RPO WL nie byto) - na razie bardzo utomne rozwigzanie.

Odwotywanie poprawy lub korekty wniosku.

Importowanie przez Instytucje WOD (jak wniosek nie zostat przestany w
terminie) pod warunkiem, ze wniosek spetnia wszystkie reguty walidacyjne.

Mozliwos¢ wypetniania wniosku przez kilku uzytkownikow.

Whnioskodawca moze samodzielnie anulowa¢€ wniosek (np. jak ztozyt na
niewtasciwy nabor).



Logowanie do SOWA EFS

Loginem jest adres mailowy (w przypadku jst. najlepiej zaktada¢ konta na
adresy stuzbowe). Jezeli przy rejestracji konta w SOWA EFS uzytkownik
wprowadzi swoj nr PESEL do SOWA EFS bedzie mogt logowac sie za pomocg
https://login.gov.pl (profil zaufany, e-dowdd).

W przypadku nieskorzystania z opcji logowania za pomocg https://login.gov.pl
wymagania co do hasta (dos¢ drastyczne):

« nowe hasto musi zawiera¢, co najmniej 12 znakow, w tym przynajmniej jedng
wielkg litere, przynajmniej jedng matg litere, przynajmniej jedng cyfre i
przynajmniej jeden znak specjalny,

« nowe hasto nie moze zawierac pieciu kolejnych znakdéw z loginu (adresu e-
mail),

« nowe hasto nie moze zawierac pieciu kolejnych znakdéw z obecnego hasta,

« nowe hasto wygasnie automatycznie po 180 dniach.

Po (pierwszym) zalogowaniu nalezy wybrac profil uzytkownika, aby méc
przygotowywac/edytowac wniosek. Przy nastepnych logowaniach nie ma
koniecznosci wyboru profilu (jest ustawiony profil, na ktérym dokonano
ostatniego wylogowania z SOWA EFS).


https://login.gov.pl/
https://login.gov.pl/

Roznice we wniosku w ramach FEL2027 w
porownaniu z RPO WL

Nowy uktad danych na PDF wniosku o dofinansowanie PDF - zamiast uktadu
tabelarycznego jest uktad kafelkowy (UWAGA pozeracz papieru).

Whnioskodawca, aby rozpoczg¢ wypetnianie wniosku o dofinansowanie projektu
w SOWA EFS musi zarejestrowac organizacje - konto pracownika
wnioskodawcy (najlepiej pierwszego uzytkownika zarejestrowanego ze strony
wnioskodawcy) dokonuje takiej rejestracji instytucji.

Dane jakie zostaty wprowadzone przy rejestracji organizacji sg przenoszone
we wniosku o dofinansowanie projektu do czesci Informacje o wnioskodawcy.

Konto rejestrujace organizacje w SOWA EFS automatycznie otrzymuje profil
administratora w instytucji i moze nadawac uprawnienia innym kontom w
SOWA EFS.

Pojecie Realizator zamiast partnera, ktore jest pojeciem szerszym niz partner,
realizatorem jest podmiot realizujgcy projekt wraz z beneficjentem, w tym
partner, niebedgcy wykonawcg lub podwykonawcg. W przypadku jednostek
organizacyjnych samorzgdu terytorialnego jako wnioskodawce nalezy wpisac
jednostke samorzadu terytorialnego np. gmine, a realizatora jednostke
organizacyjng np. gminny osrodek pomocy spoteczne;j.
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Roznice we wniosku w ramach FEL2027 w
porownaniu z RPO WL

Brak limitu znakow dla czesci (sekcji) wniosku - sg limity znakow dla
poszczegblnych pol tekstowych (najczesciej 4 000 znakow).

Brak pola Zrédto danych do pomiaru wskaznika (dane te wpisuje sie w polu
Sposbéb pomiaru wskaznika).

Nowa kategoria wskaznikéw: inne wspoélne wskazniki produktu, dotyczgce
0s0b z niepetnosprawnosciami, z krajéw trzecich, obcego pochodzenia,
nalezgcych do mniejszosci, w tym spotecznosci marginalizowanych takich jak
Romowie, w kryzysie bezdomnosci lub dotknietych wykluczeniem z dostepu do
mieszkan (muszg by¢ wybrane wszystkie).

Brak tabeli z przewidywang liczbag uczestnikow i podmiotow (brak w
budzecie projektu wyliczenia kosztu przypadajgcego na jednego uczestnika
projektu).

Brak wskaznikoéw realizacji zadania.
Wskazniki dot. kwot ryczattowych sg wskazane w budzecie projektu.

Okreslenie konkretnych dat realizacji kazdego zadania.
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Roznice we wniosku w ramach FEL2027 w
porownaniu z RPO WL

Konieczno$¢ dodania zadania o typie Koszty posrednie by rozliczac koszty
posrednie.

Brak pola uzasadnienie wyboru partnera dla zadania (te dane wpisuje sie w
opisie zadania).

W budzecie projektu brak jednostek miary, ceny jednostkowej oraz podziatu
wydatkéw na poszczegélne lata kalendarzowe realizacji projektu.

W jednej pozycji budzetowej mozna wskazac¢ czesciowe finansowanie kosztu z
wktadu wtasnego (np. zakup materiatdw w kwocie 7 000,00 PLN sfinansowany
w wysokosci 2 000,00 PLN z wktadu wtasnego).

W przypadku projektéw rozliczanych kwotami ryczattowymi mozna dodac
tylko 1 pozycje budzetowg dla zadania - wyjatek dotyczy ponoszenia kosztéw
w ramach zadania zaréwno przez wnioskodawce jak i realizatora oraz
wystepowania kosztow przypisanych do limitu.

Stawka ryczattowa kosztow posrednich jest wybierana przez
whnioskodawce (nie jest automatycznie uzupetniana).

Mniej uzasadnien dla budzetu projektu. 12



Roznice we wniosku w ramach FEL2027 w
porownaniu z RPO WL

Limit 1500 znakow dla Uzasadnienia jednej pozycji budzetowe;.
Inne pola w sekcji dot. potencjatu (Opis rekrutacji i uczestnikow projektu).
Harmonogram realizacji projektu w ujeciu kwartalnym.

SOWA EFS umozliwia wypetnienie Harmonogramu realizacji projektu bez
wskazania etapow realizacji zadan.

Dodatkowa sekcja (uzupetniana przez SOWA EFS) - Informacje o wniosku o
dofinansowanie.
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Roznice we wniosku w ramach FEL2027 w
porownaniu z RPO WL

W WOD wyrodznia sie nastepujgce kategorie kosztow (lista moze ulec

Zmianom):

> Personel projektu;

» Wsparcie finansowe udzielone grantobiorcom i uczestnikom projektu
(stypendium, dodatek stazowy, dotacja);

> Koszty wsparcia uczestnikow projektu (wszystkie wydatki zwigzane ze
wsparciem uczestnikow takie jak: doradztwo, staze, szkolenia, koszty podrézy
i zakwaterowania);

» Ustugi zewnetrzne (konieczne przypisanie do limitu podwykonawstwo) ;

> Srodki trwate/dostawy;

> Dostawy (inne niz Srodki trwate);

» Wartosci niematerialne i prawne;

» Amortyzacja;

» Nieruchomosci;

» Roboty budowalne. .



Roznice we wniosku w ramach FEL2027 w
porownaniu z RPO WL

W przypadku niektorych kosztéw beneficjenci mogg miec problem zwigzany z
przypisaniem ich do wtasciwej kategorii. Ponizej wyjasnienia dla kosztow
moggacych budzi¢ watpliwosci.

Wszelkie wsparcie finansowe wyptacane bezposrednio uczestnikowi projektu w
postaci stypendium, dodatku stazowego, dotacji powinny by¢ przypisane do
kategorii Wsparcie finansowe udzielone grantobiorcom i uczestnikom

projektu, a nie do kategorii Keszty-wsparcia-uczestnikow projektu.

Za to koszty podrdzy (dojazdu) czy zakwaterowania o ile nie bedg swiadczone w
ramach ustugi zewnetrznej zaliczy¢ nalezy do kategorii: Koszty wsparcia

uczestnikow projektu, a nie do kategorii Wsparcie finansowe udzielone
grantobiorcomiuczestnikom-projektu.

Realizacja ustug przez podmioty zewnetrzne np. (zakup przez beneficjenta
szkolenia, warsztaty, ustugi cateringowe) powinny byc¢ przypisane do kategorii

Ustugi zewnetrzne, a nie do kategorii Kesztywsparcia-ueczestnikow projektu.

Podatek dochodowy i sktadki od wynagrodzenia personelu projektu to kategoria

Koszty personelu, a nie Podatkii-optaty.

15



Roznice we wniosku w ramach FEL2027 w
porownaniu z RPO WL

Zakup wszystkich srodkow trwatych musi by¢ zakwalifikowany do kategorii

srodki trwate, a nie do kategorii Kesztywsparcia-uczestnikéw projektu.

Doposazenie lub wyposazenie pomieszczen (o ile nie stanowig Srodkow
trwatych), w ktérych bedg realizowane formy wsparcia powinny by¢ oznaczone
jako kategoria Dostawy (inne niz Srodki trwate), a nie do kategorii Keszty

. iy okt

Oprogramowanie (bez urzgdzen do ich obstugi), optaty za korzystanie z platform
e-learningowych stanowig kategorie Wartosci niematerialne i prawne, a nie

do kategorii Kosztywsparcia-uczestnikow projektu.

W przypadku wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie uméw
cywilnoprawnych (nie stanowigcych personelu projektu zgodnie z definicjg)
zaliczane powinny byc¢ do kategorii Ustugi zewnetrzne, a nie do kategorii Keszty

. » ks
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Roznice we wniosku w ramach FEL2027 w
porownaniu z RPO WL

W WOD wyrdznia sie nastepujgce Limity (lista moze ulec zmianom):
» wktad niepieniezny,

> podwykonawstwo - wydatek dotyczy ustugi/dostawy lub towaru, ktory
bedzie dostarczony przez wykonawce zewnetrznego nalezy odznaczyc¢ go jako
wydatek zliczany w ramach limitu podwykonawstwo (nie tylko PZP, zasada
konkurencyjnosci, ale rowniez wszystkie inne zlecania w tym zlecenie w
drodze umowy o dzieto - wszystkie koszty przypisane do kategorii wydatkéw
ustugi zewnetrzne

» pomoc de minimis,
» pomoc publiczna,

» wydatki na dostepnos¢: wydatki ktore catkowicie lub w znaczgcy sposob
dotyczg dziatan wspierajgcych dostepnosc¢ w projekcie, np. dotyczgce
tworzenia standardow i modeli dostepnosci, organizacji wydarzen
poswieconych tematyce dostepnosci (np. szkolen, konferencji), zakupu
sprzetu stuzgcego poprawie dostepnosci itp.,

» cross-financing, 17



Roznice we wniosku w ramach FEL2027 w
porownaniu z RPO WL

» COVID-19 - o ile wystepuje cate zadanie posSwiecone przeciwdziataniu
pandemii COVID-19 (mato prawdopodobne),

» wydatki poniesione na zakup nieruchomosg,

» promocja.
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Na co zwroci¢ uwage pod katem technicznym
przygotowujac wniosek

v Kroétki opis projektu zawiera wszystkie niezbedne elementy jakie wymaga
instrukcja, a opis zamieszczony w tym polu jest zgodny z pozostatg trescig
whniosku - niekiedy wnioskodawca na negocjacjach poprawia opis zadan i
grupy docelowej, przy czym istotnych zmian nie przeniesie takze do Krotkiego
opisu projektu;

v" Nazwa wnioskodawcy i realizatorow jest zgodna z KRS, lub CEIDG, Baza
Internetowa REGON i np. zawiera skrotow ,sp. z 0.0", ,,sp. k", itd. - poprawa
nazwy wnioskodawcy moze by¢ dokonana jedynie przez wnioskodawce
edytujgc dane organizacji, a nastepnie edytujgc sekcje Wnioskodawca i
realizatorzy w SOWA EFS;

v Czy projekty realizowane przez jednostki organizacyjne samorzadu
terytorialnego nieposiadajacych osobowosci prawnej (np. szkota,
przedszkole, powiatowy urzgd pracy, osrodek pomocy spotecznej) jednostki
te zostaty dodane jako realizator, a jednostka samorzgdu terytorialnego (jst)
jest wnioskodawca.
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Na co zwroci¢ uwage pod katem technicznym
przygotowujac wniosek

v

v

Czy wprowadzono ulice w adresie wnioskodawcy i/lub realizatora;

Czy pozostate dane wnioskodawcy i realizatora zgadzajg sie z KRS, CEIDG
Bazg Internetowag REGON,;

Czy wprowadzone sg wszystkie wymagane wskazniki produktu i
rezultatu uwzgledniajac specyfike projektu - SOWA EFS nie wymusza
wybrania z listy wszystkich wskaznikow produktu i rezultatu z wyjatkiem
innych wspoélnych wskaznikow produktu;

Inne wspolne wskazniki produktu majg wybrany osobowy sposéb
wyliczenia wskaznika;

Czy w polu sposob pomiaru wskaznika sg wprowadzone takze zrodta
pomiaru wskaznika;

20



Na co zwroci¢ uwage pod katem technicznym
przygotowujac wniosek

v

v

Czy koszty zostaty przypisane do odpowiednich kategorii kosztow (tu
moze byc¢ duzo bteddw);

Czy koszty zostaty przypisane do odpowiednich limitéw - istnieje
mozliwosc¢ przypisania kosztu do kilku limitow np. cross-financing i wydatki na
dostepnosc (dotyczy takze kwot ryczattowych - te sg odrebne dla limitu);

Czy koszt przypisany do kategorii ustugi zewnetrzne ma wybrany limit
podwykonawstwo i na odwrot;

Czy w projektach realizowanych w petni (jak wynika to z tresci wniosku)
przez jednostki organizacyjne samorzadu terytorialnego
nieposiadajacych osobowosci prawnej (np. szkota, przedszkole, osrodek
pomocy spotecznej) koszty przypisane sa w catosci tym podmiotom (nie
dotyczy kosztow posrednich, poniewaz te SOWA EFS przypisuje wytgcznie
wnioskodawcy czyli np. gminie);

Czy jest wybrana odpowiednia stawka ryczattowa kosztow posrednich -
w SOWA EFS stawka ryczattowa jest wybierana z listy przez beneficjenta, a nie
automatycznie podstawiana przez generator wnioskéw jak to miato miejsce w
RPO W4, 21



Na co zwroci¢ uwage pod katem technicznym
przygotowujac wniosek

v' Czy podano cene jednostkowg i ilos¢ w nazwie koszty, a jezeli w nazwie
kosztu nie uda sie wprowadzic¢ informacji o cenie jednostkowej i ilosci, czy te
informacje sg podane w uzasadnieniu kosztu;

v" Przeliczy¢ czy wartosc¢ kosztu odpowiada podanych w nazwie kosztu lub w
uzasadnieniu kosztu ilorazowi ceny jednostkowej i ilosci;

v Czy wnioskodawca okreslit co sktada sie na kwote ryczattowag danego
zadania w: uzasadnieniu do kosztu i ewentualnie w polu Wykaz
dokumentow, na podstawie ktorych beda rozliczane kwoty ryczattowe
(jak w polu uzasadnienie kosztu ze wzgledu na limit 1500 znakdéw nie uda sie
podac wszystkich sktadniowych kosztow kwoty ryczattowej);

v Czy wskazane zrédta finansowania wktadu witasnego odpowiadaja typowi
wnioskodawecy i realizatora (np. przy udziale realizatora bedgcego ngo lub
innym podmiotem prywatnym wnoszgcym wktad wtasny nie byt finansowany
z jst tak jak wktad wtasny wnioskodawcy, ktérym jest jst). Problemem moze
projekt, w ktérym jest zarowno jst jak i podmiot prywatny, a wktad wtasny jest
wnoszony przez realizatora w ramach kosztow posrednich (koszty posrednie
przypisywane sg tylko wnioskodawcy) - w tym przypadku musi by¢
odpowiedni opis Uzasadnieniu do wnoszonych kosztow posrednich).
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Instrukcja uzytkownika

Instrukcja wypetniania wniosku w SOWA EFS jest zatgcznikiem do
Regulaminu naboru - mozna pobrac ze strony WUP w todzi z informacjami o
naborze wniosku: https://wuplodz.praca.gov.pl/web/funduszeue/zobacz-
ogloszenia-i-wyniki-naborow-wnioskow.
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