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1. Przygotowanie wersji elektronicznej wniosku o dofinansowanie projektu

1.1. Lokalny System Informatyczny RPO WO 2014-2020

System Zarzadzania Funduszami Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020 (SYZYF RPO WO 2014-2020) jest Lokalnym Systemem Informatycznym
stuzgcym 1Z RPO WO 2014-2020, jako narzedzie w skutecznym zarzadzaniu projektami oraz
W monitorowaniu i zarzadzaniu $rodkami w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

Zadaniem systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 jest umozliwienie tworzenia
wnioskow o dofinansowanie oraz elektroniczne prowadzenie wykazu
projektédw od momentu zfozenia wniosku o dofinansowanie przez
wnioskodawce, az do utworzenia listy projektow wybranych
do dofinansowania.

Jako element systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 funkcjonuje Panel Wnioskodawcy (zwany
rowniez dalej generatorem wnioskéw) — jest to specjalna aplikacja, funkcjonujgca jako serwis
internetowy, dedykowana dla wnioskodawcow oraz beneficjentéw, dostepna wytgcznie on-line.
Generator wnioskdéw jest jedynym narzedziem udostepnionym dla wnioskodawcéw, za pomocy
ktorego wnioskodawcy mogg wypetni¢ i ztozy¢é w odpowiedniej instytucji wniosek
o dofinansowanie w ramach RPO WO 2014-2020. Instytucje Organizujgce Konkurs beda przyjmowad
whnioski o dofinansowanie projektdw wytgcznie przy pomocy systemu informatycznego
SYZYF RPO WO 2014-2020.

1.2. Wymagania techniczne i konfiguracja przegladarek internetowych

W celu prawidtowej pracy z Panelem Whnioskodawcy nalezy na stacji roboczej zainstalowac
przegladarke internetowq oraz przegladarke plikow PDF (zalecany program to Adobe Acrobat
Reader) oraz zapewnic¢ potgczenie z siecig Internet.

Panel Whnioskodawcy dziata tylko i wylgcznie pod nastepujacymi przegladarkami
internetowymi (rekomendowane sg najnowsze wersje programéw):

— Google Chrome od wersji 10.0 (zalecana przegladarka),

— Mozilla Firefox od wersji 10.0 (zalecana przegladarka),

— Internet Explorer od wersji 9.0 (nalezy wytaczy¢ opcje ,Widok zgodnosci”),

— Opera od wersji 12.10,

— Safari od wers;ji 5.1.

Konieczne jest takze wiaczenie w przegladarce internetowej obstugi protokotu bezpiecznej

transmisji danych SSL, obstugi JavaScript oraz cookies (domyslnie te opcje zazwyczaj sg wtaczone
w przeglagdarkach, jest to jednak zalezne od producenta oprogramowania). Generator wnioskéw
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dziata w oparciu o protokot SSL w celu zapewnienia poufnosci i integralnosci transmisji danych oraz
uwierzytelnienia.

0

(D UWAGA!

Elementem systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 jest generator wniosku
o dofinansowanie projektow dla wnioskodawcdw wraz z panelem uzytkownika
(Panel Wnioskodawcy).

Adres strony internetowej generatora wniosku:

https://pw.opolskie.pl

o/

1.3. Obstuga Panelu Wnioskodawcy w Lokalnym Systemie Informatycznym

Aby skorzysta¢ z Panelu Wnioskodawcy SYZYF RPO WO 2014-2020 nalezy wpisac
do  przegladarki internetowej adres internetowy strony generatora  wniosku
(https://pw.opolskie.pl).

W kolejnym etapie trzeba przejs¢ procedure rejestracji w systemie lub jesli juz jest
zarejestrowanym uzytkownikiem — zalogowac sie do systemu.

PAMIETAJ!

Utworzenie wniosku
o dofinansowanie projektu mozliwe jest tylko i wytgcznie za pomocqg

generatora wniosku po wczesniejszym zarejestrowaniu
i zalogowaniu sie do niego.

> ZatoZenie konta

W przypadku gdy nie posiada sie konta w Panelu Wnioskodawcy, nalezy wykonac
nastepujace kroki w celu zatozenia swojego konta w systemie:

1. Klikngé na przycisk ,,Zaloguj”.


https://pw.opolskie.pl/
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2. W nowym oknie klikngé na opcje , Zarejestruj sie”.

Logowanie

Login

Hasto

Aby zaczac korzysta¢ z Panelu Wnioskodawcy RPO WO 2014-2020, wystarczy bezptatnie
zatozyc konto, podajac swoje dane i adres e-mail. To zajmuje tylko kilkanascie sekund i do
niczego nie zobowigzuje.

Zarejestruj siejesli nie masz jeszcze konta

Nie pamietam hasta
Nie posiadam linku aktywacyjnego

3. Wypetni¢ formularz rejestracji konta.

p
(B UWAGA!

Dane zawarte w formularzu mogq byc¢ wykorzystane do korespondencji oraz
biezgcych kontaktow Instytucji Organizujgcej Konkurs
Z wnioskodawcg.

J
o/
+ Rejestracja konta
Nazwa* Informacja
Nazwa moze sktadac sie z dowolnych o
liter, cyfr i znakow.
Adres e-mail* 3
i)
Login*
i)
Hasto*
i)

Sia hasta:

Potwierdz hasto™
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Po prawej stronie po najechaniu kursorem na pole @ ukazuje sie podpowied? dotyczgca danego
pola.

4. Na koncu formularza zaznaczy¢ opcje zapoznania sie z regulaminem ustugi, politykg prywatnosci
i zgode na przetwarzanie podanych przez siebie danych osobowych.

5. Wypetniony formularz nalezy zatwierdzi¢ klikajac na przycisk ,, Zatwierdz”.

Pola oznaczone * sq obowigzkowe

Powrat do strony glownej

6. Po wykonaniu tych czynnosci zostanie wystana wiadomos¢ na adres e-mail, ktéry podano
w formularzu rejestracji konta, z informacjg o koniecznosci aktywacji konta w serwisie Panel
Whnioskodawcy SYZYF RPO WO 2014-2020. Taka procedura jest konieczna aby wyeliminowac
przypadkowe nieautoryzowane proby zaktadania konta. W otrzymanej wiadomosci znajduje sie
rowniez link do strony internetowe] z regulaminem korzystania z serwisu oraz wykaz wymagan
technicznych dotyczacych przegladarek internetowych z jakich nalezy korzysta¢ w pracy
z generatorem wniosku, jak i rOwniez kontakt z administracjg serwisu.

7. Aby aktywowac¢ konto w systemie i korzysta¢ z Panelu Wnioskodawcy nalezy klikngé
w otrzymanym mailu na opcje ,link aktywacyjny” lub skopiowa¢ i wklei¢ do przegladarki
internetowej adres strony internetowej z linkiem aktywacyjnym, ktéry w przegladarce
internetowej przeniesie wnioskodawce na strone z informacjg o aktywowaniu konta w serwisie
Panel Wnioskodawcy SYZYF RPO WO 2014-2020.

8. W dalszej kolejnosci nalezy klikng¢ na przycisk ,,Powrét do strony gtéwnej”

Konto zostato aktywowane

Powrdt do strony glownej

)

CD UWAGA!

Sposob zarzgdzania kontami zalezy od wnioskodawcy — jego struktury
organizacyjnej, podziatu prac nad stworzeniem wniosku itd. Jeden
wnioskodawca moze posiadac wiele kont, jednakze nie ma aktualnie
mozliwosci udostepniania wnioskdw pomiedzy kontami.

W Panelu Wnioskodawcy nie jest mozZliwa jednoczesna praca wielu oséb

nad jednym whnioskiem w tym samym czasie. )

o/ 6
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» Zalogowanie sie

W przypadku, kiedy jest sie juz zarejestrowanym uzytkownikiem w Panelu Wnioskodawcy
SYZYF RPO WO 2014-2020 nalezy wykona¢ nastepujace kroki w celu zalogowania sie do systemu:

1. Klikngé na przycisk ,,Zaloguj”.

2. Wpisaé¢ w odpowiednie pola login i hasto i klikng¢ na przycisk ,,Loguj”.

Logowanie

Login

login
Hasto

ooooooRoRee

Aby zaczac korzystac z Panelu Wnioskodawcy RPO WO 2014-2020, wystarczy bezptatnie
zatozyc konto, podajac swoje dane i adres e-mail. To zajmuje tylko kilkanascie sekund i do
niczego nie zobowigzuje

Zarejestruj sie jesli nie masz jeszcze konta
Nie pamietam hasta
Nie posiadam linku aktywacyjnego

System posiada dodatkowe funkcje zwigzane z przypomnieniem hasta oraz mozliwosé
ponownego wystania linku aktywacyjnego. W obydwu przypadkach, po kliknieciu na odpowiednia
opcje, w nowym oknie systemu nalezy podaé login lub e-mail rejestracyjny. Na podany podczas
rejestracji adres e-mail przyjdzie wiadomos¢ z dalszg instrukcjg postepowania.

Po zalogowaniu w swoim panelu uzytkownik moze wykonac okreslone czynnosci zwigzane z:
— wypetnieniem wniosku o dofinansowanie,
— utworzeniem i zapisaniem kopii wniosku o dofinansowanie,
— sporzadzeniem projektu,
— wystaniem gotowego projektu do Instytucji Organizujgcej Konkurs,
— wykonaniem korekty przestanego projektu,
— wycofaniem btednie wystanej korekty,

— przegladem ogtoszonych naboréw wnioskéw,



Zatgcznik nr 3 do REGULAMINU KONKURSU dotyczgcego projektdw ztoZzonych w ramach:
Osi VIl Integracja spoteczna, Dziatania 8.3 Wsparcie podmiotédw ekonomii spotecznej w ramach RPO WO 2014-2020
Nabor | Wersja 1, pazdziernik 2015 r.

— zarzadzaniem swoim profilem.

> Stworzenie wniosku i projektu

Schemat procesu wypetnienia i ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu w ramach RPO WO
2014-2020 w Panelu Wnioskodawcy SYZYF RPO WO 2014-2020

1. Wypelnienie 1. Pierwszy krok: wypetnienie formularza wniosku.

wniosku

2. Drugi krok: stworzenie projektu na podstawie
wypetnionego wniosku.

2. Stworzenie
projektu

Trzeci krok: wystanie wers;ji elektronicznej do
Instytucji Organizujgcej Konkurs i dostarczenie do
niej wydrukowanego oraz podpisanego projektu.

)

3. Wystanie i
ztozenie
projektu

_ 4. Czwarty krok: rozpoczecie procesu weryfikacji

/_\/ wniosku o dofinansowanie projektu pod

/ wzgledem spetnienia wymogdéw formalnych,

4. Proces oceny a nastepnie przeprowadzenie oceny projektu.

projektu

uzytkownik bedzie mdgt skorzysta¢ w systemie z nizej opisanych zaktadek:

Po dokonaniu poprawnego logowania

Panel Wnioskodawcy SYZYF RPO WO 2014-2020°F

Zaktadka WNIOSKI

D

(D UWAGA!

Funkcjonalnos¢ tworzenia wnioskow stuzy do przygotowania projektu, ktory
to jest ostatecznie sktadany (wysytany on-line poprzez system oraz ztoZzony
w 2 egzemplarzach w wersji papierowej) w Instytucji Organizujgcej Konkurs.
W generatorze wniosku zatem wniosek jest jedynie

,Szkicem”, wersjg roboczg projektu.

O/ 8
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Za pomoca tej zaktadki mozna stworzy¢ wniosek o dofinansowanie projektu klikajac na ikone

+

. W nowym oknie nalezy wybra¢ w ramach jakiego numeru naboru ma by¢ sktadany wniosek,
zaznaczyc partnerstwo w projekcie, jesli wystepuje oraz uzupetni¢ nazwe pliku wniosku.

= Nowy plik wniosku

Numer naboru

Wybierz z listy...

“»

© Szczegoly naboru:

Os prorytetowa: -
Dziatanie: -
Poddziatanie: -

Nazwa naboru: -

Partnerstwo w projekcie
Projekt partnerski

Partnerstwo publiczno-prywatne

Nazwa pliku wniosku

\ )

W Powrot do listy wnioskow BV ETR TSR S !
W !
pozycji partnerstwa

w projekcie, formularz wniosku zostanie poszerzony o dodatkowa Xl sekcje dotyczacg partnerstwa.

m Sekcjal  Sekcjall  Sekcjalll  Sekcja Y Sekcja¥  SekcjaVl  SekcjaVll  SekcjaWilll  Sekcja X SekcjaX  SekcjaXl  Sekcja X

Generator wniosku umozliwia swobodne przechodzenie pomiedzy sekcjami wniosku oraz
w przypadku niektorych pdl zawiera walidacje, ktdérych niespetnienie powoduje pojawienie
sie odpowiedniego komunikatu, np.:

234345348

REGON ([] StartUp)
© REGON nie jest poprawny

Doktadne zasady uzupetniania poszczegdlnych pdél formularza wniosku zostaty opisane
w instrukcji wypetniania wniosku o dofinansowanie.

W kazdej chwili mozna zapisa¢ zmiany w wypetnianym wniosku i powrdci¢ do listy wnioskow.
Nalezy tg funkcje wykorzystywac co jakis czas, aby unikng¢ utraty danych w wyniku np. przerwania
9

Sekcjal  Sekcjall
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potaczenia z Internetem. Opcja zapisu pliku wniosku znajduje sie w menu przycisku ,, Wniosek”. Tam
tez znajdujg sie dodatkowe opcje dotyczace podgladu zapisanego wniosku (w pliku PDF) oraz powrdt
do listy wnioskéw. System nie nakfada limitu liczby tworzonych i zapisywanych wnioskéw
o dofinansowanie.

lkona edycji pozwala na edycje wczesniej zapisanego wniosku. W tym celu nalezy
w pierwszej kolejnosci zaznaczy¢ edytowany wniosek na liscie wnioskdw, a nastepnie klikngc
na ikone edycji. Generator wéwczas otworzy uprzednio zapisany formularz wniosku.

S
Ikona podgladu wniosku o dofinansowanie stuzy do wygenerowania pliku PDF wniosku.

P

C UWAGA!

Wygenerowanie pliku PDF nie jest rownoznaczne z wygenerowaniem wniosku
o dofinansowanie gotowego do ztozenia w ramach naboru w Instytucji
Organizujgcej Konkurs. Wniosek gotowy do ztozenia jest generowany i wysytany

w zaktadce ,, Projekty” w panelu uzytkownika.

o/

Wygenerowany plik wniosku o dofinansowanie projektu jest wersjg roboczg wtasciwego

projektu, jaki zostanie ztozony w Instytucji Ogtaszajgcej Konkurs. Plik ten nie posiada sumy
kontrolnej. W miejscu sumy znajduje sie uwaga , podglqd wniosku”.

Suma kontrolna: .........ccecuue. podglad wniosku ........cccccueeee

Ilkona kopiuj k daje mozliwo$¢ wykonania dowolnej ilosci kopii wniosku/éw
o dofinansowanie. Aby wykona¢ kopie wniosku nalezy zaznaczy¢ kopiowany wniosek na liscie,
a nastepnie klikng¢ na ikone kopiuj. Kopia wniosku zostanie wykonana przez system jako ostatnia
pozycja na liscie wnioskéw. Funkcjonalnos¢ ta jest szczegdlnie przydatna przy tworzeniu kolejnych
wersji wniosku o dofinansowanie.

A whniosku o dofinansowanie projektu pozwala uzytkownikowi na

Ilkona zmiany nazwy
dowolng zmiane nazwy zapisanego uprzednio wniosku. W celu zmiany nazwy wniosku
o dofinansowanie projektu nalezy zaznaczy¢ wniosek na liscie wnioskdw o dofinansowanie.
Nastepnie trzeba klikng¢ na ikone zmiany nazwy i w nowym oknie wprowadzi¢ nowg nazwe pliku
whniosku. Czynno$¢ te nalezy potwierdzi¢ klikajac na przycisk ,,Zmien nazwe”.

Ikona usuniecia * whniosku o dofinansowanie projektu daje mozliwos¢ trwatego usuniecia
wybranego pliku wniosku. Aby usungc plik wniosku o dofinansowanie nalezy zaznaczy¢ plik wniosku
na liscie wnioskdéw, a nastepnie klikngé na ikone usun. W nowym oknie nalezy potwierdzi¢ cheé
usuniecia pliku wniosku klikajgc na przycisk ,Usui wniosek”. Po usunieciu wniosku nie ma mozliwosci

jego przywrdcenia.

10
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Zaktadka PROJEKTY

Ta zaktadka stuzy do tworzenia projektéw z przygotowanych wczesniej wnioskow
o dofinansowanie. Gotowy projekt przesyta sie on-line (za pomocg Panelu Whnioskodawcy)
do Instytucji Organizujacej Konkurs, a nastepnie drukuje wersje PDF z suma kontrolng pliku.

UWAGA!

Tylko w zaktadce ,, Projekty” mozna przestac gotowy projekt do
Instytucji Organizujgcej Konkurs.

Lista projektéw
e

QAR+ O A A B 4 @1 &

+
wybraé gotowy i uzupetniony plik wniosku o dofinansowanie. Czynnosci te nalezy zakonczy¢ klikajac
na przycisk ,,Utwodrz projekt”. W przypadku pojawienia sie komunikatu ,,Nieudana walidacja - plik
whniosku nie zostat do korica wypetniony” nalezy wrdci¢ do edycji wniosku. Brak tego komunikatu nie

Aby stworzy¢ projekt nalezy klikngé na ikone »,Dodaj’. Nastepnie w nowym oknie nalezy

oznacza, iz wszystkie pola wniosku zostaty wypetnione, ani ze zostaty wypetnione poprawnie.

= Nowy projekt

Plik wniosku

2015-09-07 - wniosek_przyktadowy s

Powr6t do listy projektow RUNTGTE G711

p
(B UWAGA!
Nalezy miec absolutng pewnosc, ze mozna wykonac projekt z gotowego
whniosku o dofinansowanie. Tak przygotowany projekt jest bowiem przesytany
on-line do Instytucji Organizujgcej Konkurs.
J
O

Nastepnie zostanie zapisany projekt ze statusem , Wersja robocza”.

11
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Data i godzina : .
. < < X 7 Data i godzina
Tytut projektu Status wniosku Numer wniosku wystania wniosku

ztozenia wniosku
~

Projekt przyktadowy Wersja robocza

&

Ikona szczegdétéw wniosku ™ pozwala na sprawdzenie informacji o projekcie pogrupowanych

w 2 kategoriach:

- informacje o projekcie — zaktadka ta zawiera podstawowe informacje o projekcie m.in. tytut
projektu, numer wniosku nadany przez system w momencie jego przyjecia czy dane finansowe,

- lista wnioskdw — zaktadka zawiera liste wnioskéw i ich korekt przestanych do Instytucji
Organizujacej Konkurs.
A
lkona wyslij ma na celu wystanie gotowego projektu wniosku o dofinansowanie
do Instytucji Organizujacej Konkurs. Aby wysta¢ gotowy projekt nalezy w pierwszej kolejnosci
zaznaczy¢ go na liscie projektéw, a nastepnie klikngé¢ na ikonke ,Wyslij”. Status projektu zostanie
automatycznie zmieniony na , Wystany”. System pozwala na usuniecie projektu o takim statucie.
Wykonanie tej czynnosci spowoduje, ze projekt ten zniknie z listy projektow oraz zostanie usuniety
z listy projektéw do przyjecia w Instytucji Organizujacej Konkurs w  systemie
SYZYF RPO WO 2014-2020.

Ikona wydruku projektu pozwala na wydrukowanie wystanego projektu.

UWAGA!

Aplikacja uniemozliwia wydrukowanie projektu, ktory nie zostat wystany
do Instytucji Organizujgcej Konkurs.

Wydrukowany projekt posiada nadang przez system sume kontrolng zgodng z przestanym
do Instytucji Organizujacej Konkurs plikiem projektu.

Ikona korekty o pozwala na dokonanie korekty projektu, ktéry zostat wczesniej wystany
i ztozony w wersji papierowej. Korekta moze dotyczy¢ zmian tresci w przestanym projekcie i/lub
zatgcznikdow do projektu. W przypadku braku zmian w projekcie konieczne jest zaznaczenie
korygowanego projektu na Liscie projektow, a nastepnie klikniecie na ikone korekty. Po tych
czynnosciach pokaze sie formularz projektu z gotowymi polami do edycji. W tak otwartym pliku nie
nalezy wprowadzaé¢ zadnych zmian, lecz trzeba zapisa¢ projekt korzystajagc z menu , Whniosek”.
Czynnos¢ ta jest niezbedna w celu zachowania dotychczasowej sumy kontrolnej pliku projektu oraz
zmiany statusu projektu. Jezeli niezbedne jest dokonanie zmian w tresci projektu, to nalezy
je przeprowadzi¢ edytujgc wtasciwe pola, a nastepnie zapisac projekt.
.;;_"7

lkona ztozenia korekty stuzy do wystania przygotowane] juz korekty projektu

do Instytucji Organizujgcej Konkurs .
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lkona usuniecia . projektu umozliwia trwate usuniecie wybranego pliku projektu.
Aby usungé plik projektu nalezy zaznaczy¢ plik na liscie projektéw, a nastepnie klikngé
na ikone usun. W nowym oknie nalezy potwierdzi¢ cheé usuniecia pliku projektu klikajgc na przycisk
,Usun projekt”. Nie ma mozliwosci przywrdcenia usunietego projektu. Usungé mozna tylko projekty
o statusach ,,Wersja robocza” i ,Wystany”, ktére nie zostaty ztozone.

—_

lkona wycofaj korekte pozwala na wycofanie wystanej do oceny korekty wniosku

o dofinansowanie np. w celu dokonania dodatkowych poprawek w dokumencie.

UWAGA!

Mozna wycofac korekte tylko w momencie kiedy posiada ona status ,, Wystany”.

Wycofanie korekty spowoduje, ze nie bedzie mozliwe jej przyjecie przez Instytucje
Organizujacg Konkurs.

Zaktadka AKTUALNOSCI

W tym miejscu mozna sprawdzi¢ szczegdéty na temat wszystkich aktualnych naboréw
whnioskéw o dofinansowanie. Ponadto dostepna jest rowniez zaktadka dotyczgca aktualnosci gdzie
publikowane sg informacje dotyczgce Panelu Wnioskodawcy SYZYF RPO WO 2014-2020. Dane w tej
zaktadce nie sg edytowalne przez wnioskodawce.

Zaktadka POMOC

W tej zaktadce znajdujg sie pogrupowane informacje dotyczace:

- czesto zadawane pytania (FAQ) — odpowiedzi I1Z RPO WO 2014-2020 na najczesciej
zadawane pytania wnioskodawcdéw dotyczace funkcjonowania Panelu Wnioskodawcy,

- o systemie — informacja na temat systemu SYZYF RPO WO 2014-2020,

- polityka prywatnosci — odnosnik do pliku z informacja o polityce prywatnosci systemu
SYZYF RPO WO 2014-2020,

- pomoc — odnosnik do pliku z instrukcjg korzystania z Panelu Wnioskodawcy,

- regulamin — odnosnik do pliku z Regulaminem korzystania z Panelu Wnioskodawcy
SYZYF RPO WO 2014-2020,

- wzory dokumentéw — odnosnik do strony internetowej z dokumentacjg dotyczaca
naboréw wnioskéw w ramach RPO WO 2014-2020.

Zaktadka WITRYNY

W zaktadce tej znajdujg bezposrednie linki do serwiséw internetowych:

- Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego,
- Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020,
- Portalu Funduszy Europejskich.
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Zaktadka LOGIN

Zaktadka ta pozwala zalogowanemu uzytkownikowi edytowa¢ dane swojego profilu
wprowadzone uprzednio przy rejestracji konta, zmieni¢ hasto do profilu i wylogowac sie z systemu.

Podzaktadka edycja profilu pozwala uzytkownikowi na zmiane nazwy wnioskodawcy
wprowadzonej w procesie rejestracji wnioskodawcy w systemie Panel Wnioskodawcy SYZYF RPO WO
2014-2020 oprdécz adresu e-mail i loginu.

Podzaktadka zmiany hasta umozliwia uzytkownikowi zmiane hasta na nowe. W tym celu
nalezy wpisa¢ w polach nowe hasto oraz w ostatniej rubryce aktualne hasto. Proces zmiany hasta
nalezy potwierdzi¢ klikajac na przycisk ,Zmien hasto”.

1.4. Skfadanie wniosku o dofinansowanie projektu poprzez Lokalny System Informatyczny

Whniosek o dofinansowanie projektu sporzadza sie w wersji elektronicznej, poprzez
wypetnienie on-line odpowiedniego formularza aplikacyjnego w generatorze wniosku.

Wypetniony w generatorze wniosek nalezy wysta¢ on-line (za pomocg generatora)
do Instytucji Organizujgcej Konkurs, a nastepnie wydrukowac i dostarczy¢ dwa egzemplarze wers;ji
papierowych do wifasciwej instytucji. Robocze wersje wniosku mozna edytowac i zapisywac dowolng
ilos¢ razy. Ostateczna wersja wniosku po jej wystaniu on-line, a przed wydrukowaniem nie moze by¢
ponownie edytowana za pomocg generatora i zapisana poprzez generator, zabroniona jest takze
jakakolwiek ingerencja w plik PDF wniosku. Nie ma koniecznosci nagrywania wniosku w postaci pliku
PDF na ptyte CD-R czy jakikolwiek inny nosnik danych. Nie ma réwniez mozliwosci pobrania innej
wersji pliku wniosku niz PDF, czyli plikdw typu XML, XLS itp. nie mozna zapisa¢ lokalnie na stacji
roboczej i edytowa¢ wniosku poprzez zaczytanie tychze plikéw do Panelu Wnioskodawcy
SYZYF RPO wo 2014-2020. jest oznaczony sumgq kontrolng.

Kazdy wniosek o dofinansowanie projektu
Suma kontrola wersji papierowej wniosku musi sie zgadzac
z sumgq kontrolg przestanej on-line wersji elektronicznej wniosku.

Whiosek o dofinansowanie projektu jest oznaczony odpowiednig liczbg znakdw, ktore
stanowig sume kontrolng. Oryginat wniosku (wydruk wersji elektronicznej wniosku wraz
z odpowiednimi podpisami i pieczgtkami) oraz jego kopia musi mie¢ na kazdej stronie te samg sume
kontrolng nadawang przez generator wniosku, zgodng z wersjg elektroniczng. Kazda zmiana/edycja
whniosku za pomocy generatora i zapisanie wniosku poprzez generator powoduje zmiane sumy
kontrolnej. Jezeli suma kontrolna w obu wersjach: papierowej i elektronicznej jest identyczna,
to majg one identyczng zawartosé. Tak ztozony wydruk wniosku wraz z odpowiednimi podpisami
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i pieczatkami, zgodny z wersjg elektroniczng wniosku przestang on-line oraz wtasciwymi zatagcznikami
(jesli dotyczy), stanowi kompletny wniosek o dofinansowanie projektu.

Tak przygotowang dokumentacje wnioskodawca sktada do wtasciwej IOK w wersji papierowej
oraz jednoczesnie przesyta wersje elektroniczng za posrednictwem generatora wniosku.

Dostarczony do wtasciwej Instytucji Organizujgcej Konkurs wniosek o dofinansowanie
projektu w wersji papierowej jest weryfikowany przez pracownika IOK pod katem wymogdéw
rejestracyjnych, m.in. zgodnosci sumy kontrolnej wersji papierowe] i przestanej on-line wersji
elektronicznej. Po pozytywnej weryfikacji wniosku wnioskodawca otrzymuje dokument
pn. ,Potwierdzenie wpfywu wniosku o dofinansowanie projektu w ramach RPO WO 2014-2020"
podpisany przez pracownika przyjmujgcego wniosek.

Schemat zfozenia wniosku aplikacyjnego za pomocq generatora
wnioskow o dofinansowanie:

1. Zarejestrowanie i zalogowanie sie do systemu Panel Wnioskodawcy
SYZYF RPO WO 2014-2020 (generator wniosku).

2. Woypetnienie formularza wniosku o dofinansowanie.

3. Utworzenie projektu z przygotowanego wniosku o dofinansowanie.

4. Przestanie do IOK projektu oraz wydrukowanie i podpisanie
dokumentu wraz z sumg kontrolng.

5. ZtoZenie podpisanego wniosku wraz z wymaganymi zatgcznikami
(w 2 egzemplarzach) w Punkcie Przyjmowania Whnioskéw
wtasciwej I0K.

1.5. Sktadanie korekty wniosku o dofinansowanie projektu poprzez Lokalny System
Informatyczny

System SYZYF RPO WO 2014-2020 umozliwia przestanie on-line z 10K do Panelu
Whioskodawcy korekty wniosku o dofinansowanie. Przestany plik korekty posiada status , Korekta”
oraz krétki opis powodu skierowania do korekty. W przypadku otrzymania korekty wniosku
o dofinansowanie nalezy wykonac¢ nastepujgce kroki w celu uzupetnienia danych zawartych w pismie
wzywajgcym do skorygowania wniosku:

1. Plik wniosku o dofinansowanie przeznaczonego do korekty jest odbierany on-line na koncie
uprzednio zatozonym w generatorze wniosku. Aby dokona¢ poprawek w przestanym
elektronicznie pliku nalezy sie zalogowac do generatora wniosku.

2. Przestana z 10K korekta wniosku o dofinansowanie znajduje sie w zaktadce , Projekty” i jest
opatrzona odpowiednim statusem ,Korekta”.

3. Korekte wniosku wykonuje sie poprzez klikniecie na ikone = korekta.

4. Czynnos$¢ ta spowoduje otwarcie pliku wniosku o dofinansowanie do edycji.
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5.

Jesli korekta dotyczy zmian w formularzu wniosku o dofinansowanie, to po zakonczonej edycji
bezwzglednie nalezy zapisaé zmiany we wniosku.

Sekcja | Sekcja

Zapisz plik wniosku
Podglad zapisanego wniosku

Powrét do listy wnioskow

W przypadku kiedy korekta wniosku nie dotyczy zmian w formularzu, nalezy otworzy¢ plik
whniosku o dofinansowanie i zapisa¢ go bez wprowadzania zmian. Czynno$¢ ta jest niezbedna
w celu zmiany statusu wniosku na ,W korekcie” oraz zachowania niezmiennej sumy kontrolnej.

Tak przygotowana korekta wniosku o dofinansowanie musi by¢ wystana on-line (generator wniosku
posiada takg funkcjonalno$¢) do Instytucji Organizujgcej Konkurs. Ponadto wnioskodawca jest
zobowigzany do dostarczenia dwdéch papierowych kopii wystanej on-line korekty wniosku do I0K.

Schemat zfozenia korekty wniosku aplikacyjnego za pomocq generatora
wnioskow o dofinansowanie:

1. Zalogowanie sie do Panelu Whnioskodawcy SYZYF RPO WO 2014-2020
(generator wniosku).

2. Edycja formularza wniosku o dofinansowanie w zaktadce projekty, ktory
posiada status korekta.

3. Przestanie do I0OK korekty wniosku oraz wydrukowanie i podpisanie
dokumentu wraz z sumq kontrolng.

4. Ztozenie podpisanej korekty wniosku wraz z wymaganymi zatgcznikami
(w 2 eqzemplarzach) w Punkcie Przyjmowania Whnioskow wtasciwej IOK.

2. Przygotowanie wersji papierowej wniosku o dofinansowanie
projektu

Aktualna wersja formularza a takze instrukcja wypetniania wniosku stanowig zataczniki do
niniejszego Regulaminu oraz sg dostepne na stronie internetowej I0K.

Whioskodawca powinien $cisle stosowac sie do formatu wniosku o dofinansowanie projektu
oraz zatgczonej do niego instrukcji wypetniania wniosku o dofinansowanie.

Whnioskodawca zobowigzany jest przygotowal wniosek w wersji papierowej w dwédch
egzemplarzach (w dwdch oryginatach lub w oryginale i kopii) w formacie A4. Wersja papierowa
whiosku musi by¢ wykonana z przestanego uprzednio on-line wniosku.

Oryginat formularza wniosku na ostatniej stronie powinien zosta¢ opatrzony datg oraz czytelnym
podpisem lub pieczatkg imienng i parafkg oséb upowaznionych do podpisania wniosku
o dofinansowanie projektu, jak réwniez przez osobe odpowiedzialng za finanse w instytucji i tak
np. w przypadku gminy wymagany jest podpis wdjta, burmistrza, bgdz prezydenta oraz
kontrasygnata skarbnika, osoby odpowiedzialnej za finanse w instytucji lub osoby upowaznionej.
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5.

8.

Dopuszcza sie sytuacje, w ktorej np. wdjt zgodnie ze statutem jednostki upowazni inng osobe do
podpisywania wniosku o dofinansowanie projektu w swoim imieniu, wtedy tez do wniosku
nalezy dotgczy¢ pisemne upowaznienie.

"1 przez osobe

Kopia formularza wniosku musi by¢ poswiadczona ,,za zgodnos¢ z oryginatem
upowazniong w nastepujgcej formie: na pierwszej stronie kopii powinna znalezé sie pieczatka
»Za zgodnosé z oryginatem” (wraz z podaniem numerdw stron, ktérych potwierdzenie dotyczy,
datg) pieczatka nagtdwkowa oraz pieczatka imienna i parafka jednej z oséb okreslonych w pkt.
2.4 wniosku lub innej osoby posiadajacej upowaznienie do poswiadczania zgodnosci
dokumentéw z oryginatem (dla ktdrej do wniosku dotgczono pisemne upowaznienie). Za kopie

whniosku o dofinansowanie projektu uwaza sie kserokopie oryginatu wniosku.

Whiosek o dofinansowanie musi by¢ przygotowany w jednolity sposéb, wg podanych ponizej
zasad:

a) Kazdy komplet dokumentacji (oryginat i kopia) powinny zosta¢ wpiete do oddzielnego
segregatora oznaczonego na grzbiecie w nastepujacy sposob:

- logo RPO WO 2014-2020,

- cyfral, 2 dla oznaczenia odpowiednio oryginatu i kopii dokumentaciji,
- numer osi priorytetowej,

- numer dziatania/poddziatania,

- nazwa wnioskodawcy,

- tytut projektu,

- numer ewidencyjny projektu: RPOP.09.01.01-16-......./15 (litery okre$lajgce nazwe
programu / numer osi priorytetowej / numer dziatania / numer poddziatania / kod
regionu zgodnie z NUTS / kolejny numer projektu nadawany automatycznie / rok wptywu
dokumentu);

b) W segregatorze zawierajgcym oryginat wniosku powinno znalez¢ sie: pismo przewodnie oraz
formularz wniosku;

Wersje papierowg korekty wniosku o dofinansowanie projektu nalezy przygotowac zgodnie
z zasadami opisanymi w niniejszym rozdziale.

1 Przez stwierdzenie ,,za zgodno$é z oryginatem” nalezy rozumieé, ze dokument jest potwierdzony ,za zgodnosé¢

z oryginatem” na pierwszej stronie z adnotacjg ,,potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem od strony numer.....do

strony numer....” i podpisany przez osobe upowazniong zgodnie pkt 2.4 wniosku lub inng osobe posiadajgca

upowaznienie do poswiadczania zgodnosci dokumentéw z oryginatem (dla ktérej do wniosku dotaczono

pisemne upowaznienie). Podpis osoby potwierdzajgcej zgodnos$¢ kopii z oryginatem moze by¢ ztozony jako

czytelny lub parafka uzupetniona imienng pieczatka.
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