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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
stuzagcym 1Z/IP RPO WO 2014-2020, jako narzedzie w skutecznym zarzgdzaniu projektami oraz
W monitorowaniu i zarzadzaniu Srodkami 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
projektow od momentu ztoZzenia wniosku przez wnioskodawce, az do

utworzenia listy projektow wybranych do dofinansowania.

Elementem systemu
SYZYF RPO WO 2014-2020 jest Panel Wnioskodawcy (zwany rowniez dalej generatorem wnioskéw) —
jest to specjalna aplikacja, funkcjonujaca jako serwis internetowy, dedykowana dla wnioskodawcéw
oraz beneficjentéw, dostepna wytacznie on-line. Generator wnioskdw jest jedynym narzedziem
dostepnym dla wnioskodawcéw, za pomocg ktérego potencjalni beneficjenci mogg wypetnic i ztozy¢
w odpowiedniej instytucji wniosek o dofinansowanie w ramach RPO WO 2014-2020. W
wojewoddztwie opolskim, Instytucje Organizujace Konkurs przyjmuja whnioski
o dofinansowanie projektow wytgcznie za pomocy systemu informatycznego SYZYF RPO WO 2014-
2020 (w zakresie wnioskdw w wersji elektronicznej).

1.2. Wymagania techniczne i konfiguracja przegladarek internetowych

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

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

— Google Chrome od wersji 10.0 (zalecana przegladarka),

— Motzilla 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 wersji 5.1.
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Konieczne jest takze wtgczenie w przegladarce internetowej obstugi protokotu bezpiecznej
transmisji danych SSL, obstugi JavaScript oraz cookies (domyslnie opcje te zazwyczaj sg wtgczone, jest
to jednak zalezne od producenta oprogramowania). Generator wnioskéw dziata w oparciu o protokét
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 skorzystaé z Panelu Wnioskodawcy SYZYF RPO WO 2014-2020 nalezy wpisaé 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 sie
zarejestrowanym uzytkownikiem — zalogowac sie do systemu.

PAMIETAJ!

Utworzenie wniosku o dofinansowanie projektu mozliwe jest
tylko i wytgcznie za pomocq generatora wniosku po wczesniejszym
zarejestrowaniu i zalogowaniu sie do niego.

» Zatozenie konta
W przypadku, gdy nie posiada sie konta w Panelu Wnioskodawcy wykonaj nastepujgce kroki:

1. Kliknij na przycisk Zaloguj.


https://pw.opolskie.pl/
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2. W nowym oknie kliknij na opcje Zarejestruj sie.
Logowanie

Login

Hasto

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

Zarejestruj sie[jesli nie masz jeszcze konta

Nie pamietam hasta
Nie posiadam linku aktywacyjnego

3. Wypetnij formularz rejestracji konta.

Uwaga: dane zawarte w formularzu moga by¢ wykorzystane do korespondencji oraz biezacych
kontaktéw 10K z wnioskodawca.

#+ Rejestracja konta

Nazwa* Informacja
Nazwa moze sktadac sie z dowolnych o
; liter, cyfr i znakow.

Adres e-mail* ;

i
Login*®

(i}
Hasto*

i)

Sia hasta:

Potwierdz hasto®

(i}

W kazdym polu po prawej stronie znajduje sie podpowiedz. Kliknij w @ ikone
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4. Zapoznaj sie z osSwiadczeniami i zaakceptuj je. W tym celu zaznacz wszystkie checkboxy obok
oswiadczen i kliknij przycisk Zatwierdz.

Oswiadczenia:

Oswiadczam, Ze zapoznatem sie z Regulaminem i akceptuje jego postanowienia bez zastrzezeri
Oswiadczam, Ze zapoznatem sig z Polityka prywatnosci i akceptuje jej postanowienia bez zastrzezer

Oswiadczam, Ze w przypadku podania danych osobowych w ninigjszym formularzu rejestracyjnym podane
dane dotycza mojej osoby i wyrazam zgode na ich przetwarzanie przez Marszatka Wojewddztwa Opolskiego z
siedziba w Opolu 45-082, ul. Piastowska 14, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego.
Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z
2014 r. poz. 1182, 1662 ze zm.) informujemy, iZ:
« administratorem podanych danych osobowych jest Marszatek Wojewodztwa Opolskiego z siedziba w Opolu
45-082, ul. Piastowska 14, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego,
« podane dane osobowe przetwarzane beda w celu $wiadczenia ustugi konta Panelu Whioskodawcy
SYZYF RPO WO 2014-2020 oraz dla celow statystycznych,
« 0sobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci jej danych oraz mozliwosé ich poprawiania,
« podanie danych jest dobrowoine, jednakZe niezbedne do zatoZenia konta Panelu Whioskodawcy
SYZYF RPO WO 2014-2020.

Pola oznaczone * s3 obowigzkowe

Powrét do strony giownej |4

5. Z Panelu Wnioskodawcy na podany adres e-mail automatycznie zostanie wystana wiadomosc.
Znajdziesz tam:

- link aktywacyjny, w ktory nalezy klikngé¢ lub przekopiowa¢ do przegladarki internetowej,
aby aktywowac konto,

- link do strony internetowej z regulaminem korzystania z serwisu,

- lista wymagan technicznych dotyczacych przegladarek internetowych z jakich nalezy
korzysta¢ w pracy z generatorem wniosku,

- kontakt do administracji serwisu syzyf@opolskie.pl
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ey
udytkownku: 0 lognie:

Twole kooto w serwese Panel Wiioskodawcy SYZYF RPO WO 2014-2020 oczelage na 3ktywaoe.
Kiknj na ponitszy odnodnk w celu Aktywady konta

ok 3T
Jezel Ink jest meaityany, U2y) PONESIEQ0 Idresut

hetp//dev.pw.0pokioe o Account/ ACtivate/tyWoWmHQd _UsWNeVnd 3twA2

W prrypadias peodlemdw 2 aktywadq konta, skontakty) s 2 adminstragy serwisa synyf@opoiice.pl
Jedh nie ramawaled te) wadomoday, 2gnond 3.

Watne réormadie dotycrace kozystand 2 serwsy Panel Wnioskodawcy SYZYF RPO WO 2014-2020:
[2OUamn KOYSana T servisy

VWHY™S0ana technicane systemu:
Panel Wrioskodawcy drats tyko | wylaczne DOd nastesdlady™ prregihdariams ntemaetowymi (rekomendowane 53 NANOWRE Weige Drograemdw):

® Google Chroma od wergi 10.0 (Rlecana prreghdana)

& Moris Frefox od wergl 10.0 (zalecana prreghdara)

® Intemat Explocer od weng 9.0 (nalely wylaaryd opge “Widok 290dnoda”™ - 200902 mtnicie)
® Opens of werg 12,10

® Safan od wargi 5.0

W ooy pracy Panely Y KonRane Jest wRcene w oregadarce ntemetowel cbslugl protokols berpczned transmigi danych SSL, cbslugi JavaScrpt oz
DlGW CO0KES.

Z powataniesn,

AGMIDESTatony senwsu
SYZYF ~ System Zarzadrana Fundusrami Regionainego Programu Operacyinego Wolewddrtwa Opolioego na bta 2014-2020
syryfopokioe ol

6. Po aktywacji konta, aby wrdci¢ do strony gtdwnej, kliknij w przycisk Powrdt do strony gtéwnej.

Konto zostalo aktywowane

Powrét do strony gléwnej

Uwaga! Sposéb zarzadzania kontami zalezy od wnioskodawcy, jego struktury organizacyjnej,
podziatu prac nad stworzeniem wniosku, itd. Jeden wnioskodawca moze posiada¢ wiele kont,
jednakze nie ma mozliwosci udostepniania wnioskdw pomiedzy kontami. W Panelu Wnioskodawcy
nie jest mozliwa jednoczesna praca wielu oséb nad jednym wnioskiem w tym samym czasie.

» Logowanie sie do systemu

1. Po utworzeniu konta kliknij w przycisk Zaloguj.

Panel Wnioskodawcy SYZYF RPO WO 2014-2020""" Aktualnosci~ Pomoc ~ Witryny ~

2. W odpowiednie pola wpisz login i hasto, ktére podates przy rejestracji, a nastepnie kliknij w

Logowanie

Login

login
Hasto

oososoReee

Aby zaczac korzystac z Panelu Wnioskodawcy RPO WO 2014-2020, wystarczy bezptatnie
zatozy¢ konto, podajgc 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
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System posiada dodatkowe funkcje zwigzane z przypomnieniem hasta oraz mozliwos¢

ponownego wystania linku aktywacyjnego. W obydwu przypadkach, po kliknieciu na odpowiednig

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 wykona¢ okreslone czynnosci zwigzane z:

wypetnieniem wniosku o dofinansowanie,

utworzeniem i zapisaniem kopii wniosku o dofinansowanie,

sporzadzeniem projektu,

wystaniem gotowego projektu do 10K,
wykonaniem korekty przestanego projektu,

wycofaniem btednie wystanej korekty,

przegladem ogtoszonych naboréw wnioskow,

zarzgdzaniem swoim profilem.

1. Wypetnienie
whniosku

2. Stworzenie
projektu

-

3. Wystanie i
ztozenie
projektu

4. Proces oceny
projektu

1.4. Stworzenie wniosku i projektu

Schemat procesu wypetnienia i sktadania
whniosku o dofinansowanie projektu w ramach
RPO WO 2014-2020

Pierwszy  krok:  wypetnienie  formularza
whniosku o dofinansowanie.
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Drugi krok: stworzenie projektu na podstawie wypetnionego wniosku o dofinansowanie.

Trzeci krok: wystanie wersji elektronicznej do Instytucji Organizujgcej Konkurs i dostarczenie do
IOK wydrukowanego oraz podpisanego projektu ze zgodna suma kontrolna.

Czwarty krok: rozpoczecie procesu weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu pod wzgledem
spetnienia wymogow formalnych,
a nastepnie przeprowadzenie oceny projektu.

Po dokonaniu poprawnego logowania uzytkownik bedzie modgt skorzysta¢ w systemie z nizej
opisanych zaktadek:

Zaktadka WNIOSKI

Zaktadka Whioski stuzy do tworzenia wersji roboczej wniosku o dofinansowanie EFRR.

10
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+ .

Za pomocy tej zaktadki mozesz stworzy¢ wniosek o dofinansowanie klikajgc na ikone

=+ Nowy plik wniosku

Numer naboru

Wybierz z listy...

"

© Szczegébty naboru:

Os prorytetowa: -
Dziatanie: -
Poddziatanie: -

Nazwa naboru: -

Partnerstwo w projekcie
Projekt partnerski

Partnerstwo publiczno-prywatne

Nazwa pliku wniosku

Powrét do listy wnioskow BSGETRIGITTE 1 3

> Numer naboru

Numer naboru

Wybierz z listy... w

W nowym oknie wybierz nabdr, w ramach ktérego chcesz realizowac projekt.

» Szczegoty naboru

@ Szczegoly naboru:
Os prorytetowa:
Dziatanie:
Poddzialanie:

Nazwa naboru:

11
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Pole szczegbtéw naboru uzupetnia sie automatycznie po wybraniu odpowiedniego naboru.

» Partnerstwo w projekcie

Partnerstwo w projekcie

Projekt partnerski
Partnerstwo publiczno-prywatne

W tym punkcie nalezy od razu zadeklarowaé czy projekt bedzie realizowany w partnerstwie czy tez
nie. Zaznaczenie opcji ,Projekt partnerski” spowoduje dodanie w formularzu wniosku dodatkowe;j
sekcji XIl, w ktérej znajdujg sie karty lidera i partnerdw.

Uwaga: jest to jedyne pole, w ktérym nalezy wskazaé partnerstwo w projekcie. Po utworzeniu pliku
whniosku nie bedzie juz mozliwosci zmiany rodzaju projektu i dodania sekcji XII.

» Nazwa pliku wniosku
Nazwa pliku wniosku

W tym polu wpisz nazwe pliku wniosku o dofinansowanie.

Nazwe mozesz zmienic korzystajac z ikony A Zmien nazwe w zaktadce Whioski.

» Nowy formularz wniosku
Powrét do listy wnioskow RUSTG TGS

Po uzupetnieniu wszystkich niezbednych pdl nalezy klikngé na przycisk Dodaj nowy plik.
Jesli nie chcesz dodaé nowego wniosku i chcesz wréci¢ do okna zaktadki Whioski kliknij przycisk
Powrdt do listy wnioskow.

System nie naktada limitu liczby tworzonych i zapisywanych wnioskéw o dofinansowanie.

> Lista wnioskéw

Po utworzeniu wniosku jego wersja robocza znajdzie sie na liscie w zaktadce Whnioski.

12
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Lista wnioskéw

* 4+ 7/ © h A B

Data | godrina Deta i godzing ostatniej

Nazwa pliky wniosky Autor wnioshy Nusner nabory

utworzenia edycyl

» Przyciski (ikony) na Liscie wnioskow i ich funkcje:

Dodaj. Za pomocg tej ikony mozesz utworzy¢ nowy formularz wniosku o dofinansowanie EFRR.
K4
Edytuj. Ikona stuzy do edytowania utworzonego wniosku. Aby edytowac wniosek zaznacz go na
Liscie wnioskow.

Podglad. Zaznaczajgc wniosek na Liscie wnioskow i klikajgc w ikone podgladu mozesz podejrzeé
go w formie pliku PDF. Plik ten jest wersjg roboczg, wiec nie bedzie oznaczony suma kontrolna.

Kopiuj. Za pomoca tej ikony mozesz skopiowac¢ utworzony plik wniosku o dofinansowanie. Aby
tego dokonac zaznacz wniosek na LiScie wnioskéw, nastepnie kliknij w ikone Kopiuj. System
automatycznie utworzy nowy plik wniosku o dofinansowanie.

Zmien nazwe. Zaznaczajgc wniosek na liscie wnioskow i klikajgc w ten przycisk mozesz zmienic
nazwe zapisanego wniosku.

Usun. Przy pomocy tej ikony mozesz usungé plik wniosku o dofinansowanie z listy wnioskéw.
Usuniecie pliku jest trwate i w zaden sposdb nie bedzie mozna go przywrdcic.

» Wypetnianie danych we wniosku

-

K4
Aby uzupetni¢ formularz skorzystaj z ikony edycji

13
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Liczba sekcji w formularzu wniosku:

- jesli przy tworzeniu wniosku nie zostata zaznaczona zadna opcja dotyczaca partnerstwa
w projekcie, to formularz wniosku bedzie posiadat do wypetnienia Xl sekcji,

- w przypadku zaznaczenia ktoérejkolwiek opcji w pozycji partnerstwa w projekcie, formularz wniosku
zostanie poszerzony o dodatkowa Xll sekcje dotyczacg partnerstwa.

Widok sekcji wniosku bez partneréw

Sekcjal  Sekcjall Sekcja lll SekcjalV  SekcjaV  Sekcja Vi Sekcja Vil Sekcja VIl SekcjaIX  SekcjaX  Sekcja Xl

Widok sekcji wniosku z partnerami

m Sekcjal Sekcjall  Sekcjall  Sekcja Y Sekcja  SekcjaVl  Sekcja VIl Sekcja VIl Sekecja X SekcjaX  SekcjaXl  Sekcja X

Uwaga! Generator wniosku umozliwia swobodne przechodzenie pomiedzy sekcjami wniosku bez
koniecznosci wypetniania poszczegdlnych pol formularza po kolei.

Genarator zawiera rowniez funkcje walidacji. Jesli pole wypetnione jest niepoprawnie pojawia sie

komunikat:

234345348
REGON ([] StartUp)
© REGON nie jest poprawny

Doktadne zasady uzupetniania poszczegdlnych pdl formularza wniosku zostaty opisane
w Instrukcji wypetniania wniosku o dofinansowanie.
» Funkcje przycisku Wniosek

W kazdej chwili mozna zapisaé¢ zmiany w wypetnianym wniosku i powrdci¢ do listy wnioskow. Opcja
zapisu pliku wniosku znajduje sie w menu przycisku ,, Wniosek”.

m Sekcjal  Sekcjall

Zapisz wniosek
Zapis i podglad wniosku

Sprawdz poprawnosc¢ wniosku

1RO T

Powrdt do listy wnioskow

Odswiez ustawienia generatora

Q

Klikajac w przycisk mozesz skorzystac z réznych funkcjonalnosci:

14
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M Zapisz wniosek zapisa¢ wniosek o dofinansowanie EFRR na liscie wnioskéw.
System z prawej strony okna informuje o poprawnie
zapisanym pliku wniosku

" Plik wniosku zostat pomysinie zapisany

zapisac i jednoczesnie podejrze¢ plik wniosku w formacie
PDF

® Zapis i podglad wniosku

& Sprawdz poprawnos¢ wniosku sprawdzi¢ poprawnos$¢ uzupetnionych danych we wniosku.
Funkcjonalnos¢ ta pozwala sprawdzié czy wszystkie pola
zostaty uzupetnione oraz czy niektére sg poprawne
merytorycznie

™ Powrét do listy wnioskow wrdci¢ do listy wnioskow bez zapisania wprowadzonych
danych
< Odswiez ustawienia generatora odswiezy¢ ustawienia generatora (odswieza ona skrypty z

ktorych korzysta generator)

Wygenerowany plik wniosku o dofinansowanie jest wersjg roboczg projektu, jaki mozesz ztozyc

w Instytucji Ogtaszajgcej Konkurs. Plik ten nie posiada sumy kontrolnej. W miejscu sumy znajduje sie
uwaga podglqd wniosku.

Suma kontrolna: .........ccceeee. podglad wniosku ............c.....

» Kolumny na Liscie wnioskow

Lista wnioskow
[ ]

QA+ S © K A @

Nazwa pliku Autor wniosku Data i godzina utworzenia Data i godzina ostatniej modyfikacji

— Nazwa pliku — nazwe pliku mozna w kazdej chwili zmieni¢ przy pomocy ikony = ;

— Autor wniosku — nazwa autora wniosku zostata uzupetniona podczas rejestracji konta. Nazwe
te mozna zmieni¢ w menu Edycja profilu.
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nosciv Pomoc ~ Witryny « szkolenie~

Edycja profilu

miana nasta

Wyloguj

Po zmianie nazwy autora, pojawi sie ona przy utworzonych nowych plikach wnioskédw. Zmiana
nazwy autora nie obejmie plikéw wnioskéw utworzonych przed dokonaniem zmiany nazwy;

— Data i godzina utworzenia — jest to data i godzina pierwotnego utworzenia pliku wniosku.
Data ta jest stata i nie zmieni sie w trakcie pracy nad wnioskiem;

— Data i godzina ostatniej modyfikacji — jest to data i godzina modyfikacji zawartosci pliku
wniosku. Data ta zmieni sie za kazdym razem kiedy zostang wprowadzone i
zapisane zmiany w pliku wniosku.

Zaktadka PROJEKTY

Ta zaktadka stuzy do tworzenia projektéw z przygotowanych wcze$niej wnioskdw o dofinansowanie

w zaktadce Whnioski, przestania projektu on-line do Instytucji Organizujgcej Konkurs, wygenerowania
pliku PDF z nadang przez system sumg kontrolng, wydrukowania oraz do korygowania projektu na
kolejnych etapach oceny wniosku.

Uwaga: tylko w zaktadce Projekty mozina utworzy¢ i przesta¢ gotowy projekt do Instytucji
Organizujgcej Konkurs.

+
Aby utworzy¢ plik projektu kliknij na ikone Dodaj . W nowym oknie, z listy rozwijanej, wybierz
plik wniosku o dofinansowanie EFRR, z ktérego chcesz utworzy¢ plik projektu.

== Nowy projekt

Plik wniosku

2015-09-07 - wniosek_przyktadowy

“

Powrét do listy projektow BMUSNTGTE L G111 <

Nastepnie kliknij na przycisk .

Projekt zostanie zapisany ze statusem Wersja robocza.

Data i godzina
Tytut projektu Status wniosku Numer wniosku wystania wniosku
la)

Data i godzina
ztozenia wniosku

Projekt przyktadowy Wersja robocza
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Jesti wszystkie pola w pliku wniosku o dofinansowanie zostaty poprawnie uzupetnione, to system
utworzy nowy plik projektu, ktéry bedzie widoczny na liscie projektow.

Jedli jednak plik wniosku o dofinansowanie EFRR zawiera btedy merytoryczne lub nie zostaty
wypetnione wszystkie pola, to system nie utworzy pliku projektu, a przez to nie bedzie mozliwosci
wystania btednego projektu do Instytucji Ogtaszajgcej Konkurs.

=+ Nowy projekt

Plik wed ok

Powrit do listy projekioe

Uwaga! Projekt mozna utworzy¢ tylko w ramach aktualnych naboréw. System uniemozliwia
utworzenie projektu w ramach nabordéw, ktére zostaty zakoriczone. W takim przypadku system
poinformuje wnioskodawce o juz zakonczonym naborze, w ramach ktérego wnioskodawca chce

utworzy¢ projekt.

=+ Nowy projekt

Plik wniosku

4

D N e 7 o
2O EY T i BERKY

Powrét do listy projektow

» Przyciski (ikony) na Liscie projektow i ich funkcje:

+ Dodaj. Za pomocg tej ikony mozesz utworzy¢ projekt. Projekt zawsze tworzy sie
z przygotowanego wczesniej pliku wniosku w zaktadce Whnioski.

Fo) Szczegoty. Tutaj mozesz sprawdzi¢ informacje o projekcie. Informacje te s3 pogrupowane
w 2 kategoriach:

- informacje o projekcie — zaktadka ta zawiera podstawowe informacje o projekcie, m.in.
tytut projektu, natomist numer wniosku nadawany jest przez system w momencie jego
17
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przyjecia;

- lista wnioskdéw — zaktadka zawiera liste wnioskdéw i ich korekt przestanych do Instytucji
Organizujacej Konkurs.

Wyslij. Przy pomocy tyj ikony mozesz wysta¢ gotowy juz projekt do Instytucji Ogtaszajacej
Konkurs.

Drukuj. Zaznaczajac projekt na liscie i kilokajgc na ten przycisk mozesz wydrukowac swaéj
projekt. Uwaga: nie mozna wydrukowaé projektu o statusie Wersja robocza. Nie posiada
ona bowiem sumy kontrolnej pliku. System nadaje sume kontrolng plikowi projektu
w momencie kiedy zostanie on wystany do Instytucji Ogtaszajgcej Konkurs.

Korekta. Za pomoca tej ikony mozesz dokonac¢ korekty swojego projektu. Korekte projektu
mozna robié tylko na pliku projektu, ktéry zostat zwrdcony poprzez system przez I0K.

21612 korekte. Jesli Twoja korekta jest gotowa, to za pomoca tego przyciku mozesz jg wystac
do Instytucji Ogtaszajacej Konkurs.

Usun. Klikajac na te ikone mozesz usungé projekt z listy. Uwaga: usuniecie projektu jest
trwate i w zaden sposéb nie ma mozliwosci jej odzyskania.

Wycofaj korekte. Za pomocg tego przycisku mozesz wycofaé przestany btednie plik projektu
do Instytucji Ogtaszajacej Konkurs.

» Opis kolumn dostepnych na Liscie wnioskow

Lista projektow
e

R+ A4S B 4T L

Data i
zlozenia
kot

Data i godzina Data i godzina
Tytut projektu Status wniosku Numer wniosku 'g 0 S g 3
wystania wniosku zlozenia wniosku

Tytut projektu — tytut projektu jest uzupetniony w sekcji Il formularza wniosku
o dofinansowanie;

Status wniosku — zmienia sie za kazdym razem, gdy zostanie zakonczona jakakolwiek
czynno$¢ na pliku, wykonana przez wnioskodawce lub 10K, np. wystanie projektu lub
zakonczenie etapu oceny projektu;

Numer wniosku — jest nadawany automatycznie przez system w momencie ztozenia go
w wersji papierowej do |0K;

Data i godzina wystania wniosku — jest to data i godzina wystania pliku wniosku z Panelu
Whioskodawcy do 10K;

Data i godzina zfozenia wniosku — jest to data i godzina przyjecia wniosku w 10K;
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— Data i godzina ztozenia ostatniej korekty — jest to data i godzina przyjecia korekty wniosku
w 10K;

— Numer naboru — numer naboru, w ramach ktdrego jest sktadany projekt;

— Data i godzina rozpoczecia naboru — od tej daty i godziny wnioskodawca moze wystac
whniosek o dofinansowanie do |0K i ztozy¢ wersje papierowa wniosku;

— Data i godzina zakonczenia naboru — po tej dacie nie ma mozliwosci wystania projektu do
IOK.

> Zaktadka AKTUALNOSCI

W tym miejscu mozna sprawdzi¢ szczegdty na temat wszystkich aktualnych naboréw wnioskéw 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 10K na najczeSciej zadawane pytania
whnioskodawcéw dotyczgce funkcjonowania Panelu Wnioskodawcy,

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

- polityka prywatnosci — odnosnik do pliku z informacjg 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.

> Zaktadka LOGIN

Zaktadka ta pozwala zalogowanemu uzytkownikowi edytowa¢ dane swojego profilu
wprowadzone uprzednio przy rejestracji konta, zmienié hasto do profilu i wylogowac sie z systemu.
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Podzaktadka edycja profilu pozwala uzytkownikowi na zmiane nazwy wnioskodawcy
wprowadzonej w procesie rejestracji wnioskodawcy w systemie Panel Wnioskodawcy SYZYF RPO WO
2014-2020 oproécz 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¢ klikajgc na przycisk ,Zmien hasto”.

1.5. Sktadanie wniosku o dofinansowanie projektu poprzez Lokalny System Informatyczny

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

Wypetniony w generatorze wniosek nalezy wysta¢ on-line (za pomocg generatora) do
Instytucji Organizujgcej Konkurs, a nastepnie wydrukowaé i dostarczy¢ dwa egzemplarze wersji
papierowych do wtasciwej instytucji.

robocze wersje wniosku (w zaktadce Whioski) mozna edytowac i zapisywa¢ 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.
Zmiana w tresci pliku wniosku spowoduje zmiane sumy kontrolnej pliku wniosku;

— zabroniona jest jakakolwiek ingerencja w tres¢ w pliku PDF wniosku;

— nie ma koniecznos$ci nagrywania wniosku w postaci pliku PDF na ptyte CD-R czy
jakikolwiek inny nosnik danych;

— nie ma mozliwosci pobrania innej wersji pliku wniosku niz PDF, czyli plikdéw typu XML,
XLS itp.;

— nie mozna zapisac lokalnie na stacji roboczej i edytowac wniosku poprzez zaczytanie
tychze plikow do Panelu Wnioskodawcy SYZYF RPO WO 2014-2020.

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

Whniosek o dofinansowanie projektu jest oznaczony odpowiednig liczbg znakdw, ktore
stanowig sume kontrolng. Oryginat wniosku (wydruk wersji elektronicznej wniosku wraz
z odpowiednimi podpisami i pieczatkami) oraz jego kopia musi mie¢ na kazdej stronie te samg sume
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kontrolng nadawang przez generator wniosku, zgodng z wersjg elektroniczng. Uwaga: kaida
zmiana/edycja wniosku za pomoca 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 zawartosc.

Tak ztozony wydruk wniosku, wraz z odpowiednimi podpisami i pieczgtkami, zgodny z wersjg
elektroniczng wniosku przestang on-line oraz witasciwymi zatgcznikami (jesli dotyczy), stanowi
kompletny wniosek o dofinansowanie projektu.

W ten sposdb 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 wymogow
rejestracyjnych, m.in. zgodnosci sumy kontrolnej wersji papierowej i przestanej on-line wersji
elektronicznej. Po pozytywnej weryfikacji wniosku wnioskodawca otrzymuje dokument pn.
,Potwierdzenie wptywu wniosku o dofinansowanie projektu w ramach RPO WO 2014-2020"
podpisany przez pracownika przyjmujacego wniosek.

Schemat ztozenia wniosku aplikacyjnego za pomocg generatora
wnioskow o dofinansowanie:

1. Zarejestrowanie i zalogowanie sie do systemu Panel Whioskodawcy SYZYF RPO WO

2014-2020 (generator wniosku).

Wypetnienie formularza wniosku o dofinansowanie.

Utworzenie projektu z przygotowanego wniosku o dofinansowanie.

4. Przestanie do 10K projektu oraz wydrukowanie i podpisanie dokumentu wraz z sumq
kontrolng.

5. Ztozenie podpisanego whiosku wraz z wymaganymi zatqgcznikami
(w 1 egzemplarzu) w Punkcie Przyjmowania Wnioskéw wtasciwej IOK.

w N

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

System SYZYF RPO WO 2014-2020 umozliwia przestanie on-line z IOK do Panelu Wnioskodawcy
korekty wniosku o dofinansowanie. Przestany plik korekty posiada status Korekta oraz kroétki opis
powodu skierowania do korekty.

W przypadku otrzymania korekty wniosku o dofinansowanie nalezy wykona¢ nastepujace kroki w
celu uzupetnienia danych zawartych w pismie wzywajgcym do skorygowania wniosku:
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Plik wniosku o dofinansowanie przeznaczonego do korekty jest odbierany on-line na koncie
uprzednio zatozonym w generatorze wniosku. Aby dokonaé poprawek w przestanym
elektronicznie pliku nalezy sie zalogowac do generatora wniosku.

Przestana z IOK korekta wniosku o dofinansowanie znajduje sie w zaktadce Projekty i jest
opatrzona odpowiednim statusem Korekta.

Korekte wniosku wykonuje sie poprzez zaznaczenie na liscie przestanej korekty, a nastepnie

klikniecie na ikone = korekta.
Czynno$¢ ta spowoduje otwarcie pliku wniosku o dofinansowanie do edycji.

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

m Sekcja | Sekcja ll

Zapisz korekte wniosku
Podglad zapisanej korekty wniosku

Powrét do listy projektow

W przypadku kiedy korekta wniosku nie dotyczy zmian w formularzu, nalezy otworzy¢ plik
wniosku o dofinansowanie i zapisaé¢ go bez wprowadzania zmian. Czynnos¢ ta jest niezbedna w
celu zmiany statusu wniosku na W korekcie oraz zachowania niezmiennej sumy kontrolne;j.

Tak przygotowana korekta wniosku o dofinansowanie musi by¢ wystana on-line (generator
whniosku posiada takg funkcjonalno$¢) do Instytucji Organizujacej Konkurs. Ponadto
whioskodawca jest zobowigzany do dostarczenia papierowej kopii wystanej on-line korekty
whniosku do IOK.

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

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

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

3. Przestanie do IOK korekty wniosku oraz wydrukowanie i podpisanie dokumentu wraz
Z sumgq kontrolng.

4. Zfozenie podpisanej korekty wniosku wraz z wymaganymi zatgcznikami (w 1
egzemplarzu) w Punkcie Przyjmowania Whnioskéw wtasciwej IOK.
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1.7 Statusy projektu w Panelu Wnioskodawcy i systemie SYZYF

Statusy projektu sg zalezne od czynnosci jakie wnioskodawca albo pracownik oceniajacy
w Instytucji Ogtaszajgcej Konkurs na pliku projektu wykonajg. Ponizej petna lista statuséw projektéw
dostepnych w systemie SYZYF i w Panelu Wnioskodawcy:

— ,wersja robocza” — dot. projektu w Panelu Wnioskodawcy — projekt utworzony przez
whioskodawce, ale nie przestany do 10K;

— ,wystany” — dot. projektu w Panelu Wnioskodawcy — projekt wystany przez
whioskodawce do I0K;

— ,ztozony” — projekt przyjety przez pracownika IOK do dalszej weryfikacji/oceny;
— ,hieprzyjety” — projekt zostat odrzucony na etapie przyjecia wniosku;
— ,wycofany” — projekt zostat wycofany z konkursu na wniosek wnioskodawcy;

— ,korekta — weryfikacja wymogdw formalnych - ocena formalna” — projekt przekazany
przez pracownika IOK do korekty przez wnioskodawce na etapie weryfikacji
wymogow formalnych oceny formalnej;

— ,w korekcie — weryfikacja wymogdéw formalnych - ocena formalna” — projekt
korygowany przez wnioskodawce na etapie weryfikacji wymogodw formalnych oceny
formalnej;

— ,pozostawiony bez rozpatrzenia” — projekt odrzucony na etapie weryfikacji
wymogéw formalnych oceny formalnej lub weryfikacji wymogdéw formalnych oceny
merytorycznej;

—  ,przekazany do oceny” — projekt pozytywnie przeszedt weryfikacje wymogoéw
formalnych na etapie oceny formalnej;

— ,0drzucony po ocenie formalnej” — projekt negatywnie oceniony na etapie oceny
formalnej;

— ,zatwierdzony po ocenie formalnej” — projekt pozytywnie oceniony na etapie oceny
formalnej;

— ,korekta — weryfikacja wymogéw formalnych - ocena merytoryczna” — projekt
przekazany przez pracownika IOK do korekty przez wnioskodawce na etapie
weryfikacji wymogdw formalnych oceny merytorycznej;

— ,w korekcie — weryfikacja wymogdéw formalnych - ocena merytoryczna” — projekt
korygowany przez wnioskodawce na etapie weryfikacji wymogéw formalnych oceny
merytorycznej;

— ,odrzucony po ocenie merytorycznej” — projekt negatywnie oceniony na etapie
oceny merytorycznej;

— ,zatwierdzony” — projekt pozytywnie oceniony na etapie oceny merytorycznej;
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ylista rezerwowa” — projekt znajduje sie na liscie rezerwowej;

— ,korekta - lista rankingowa” — projekt przekazany przez pracownika IOK do korekty
przez wnioskodawce na etapie listy rankingowej;

— ,w korekcie - lista rankingowa” — projekt korygowany przez wnioskodawce na etapie
listy rankingowej;

— ,wybrany do dofinansowania” — projekt znajduje sie na liscie projektéw wybranych
do dofinansowania.

2. Przygotowanie wersji papierowej wniosku o dofinansowanie projektu

1.

Aktualna wersja formularza, wzory zatacznikdw do wniosku o dofinansowanie projektu, a takze
instrukcja wypetniania wniosku oraz zatgcznikéw stanowia zatgczniki do Regulaminu konkursu
oraz sg dostepne na stronie internetowej IOK.

Whnioskodawca powinien $cisle stosowaé sie do formatu wniosku o dofinansowanie projektu
oraz zataczonej do niego instrukcji wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu.

Whioskodawca zobowigzany jest przygotowaé wniosek wraz z wymaganymi zatgcznikami
w wersji papierowej w jednym egzemplarzu (w oryginale) w formacie A4. Wersja papierowa
whniosku musi by¢ wykonana z przestanego uprzednio on-line wniosku. Zaleca sie wydruk w opcji
poziome;j.

Formularz wniosku powinien zostaé¢ opatrzony datg oraz czytelnym podpisem lub pieczatka
imienng i parafka oséb upowaznionych do podpisania wniosku o dofinansowanie projektu, jak
rowniez przez osobe odpowiedzialng za finanse w instytucji.

W przypadku jednostek dziatajgcych na podstawie Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2009, Nr 157, poz. 1240 z pdzin. zm.) za kazdym razem wymagana jest
kontrasygnata skarbnika/osoby odpowiedzialnej za finanse lub osoby upowaznionej.

Dopuszcza sie sytuacje, w ktérej wnioskodawca upowazni inng osobe do podpisywania wniosku
o dofinansowanie projektu w swoim imieniu, wtedy tez do wniosku nalezy dotgczy¢ pisemne
upowaznienie.

Wszystkie niezbedne zatgczniki wymagane dla danego rodzaju projektu (wyszczegélnione
w zatgcznikach do Regulaminu konkursu - Instrukcji wypetniania zatgcznikow do wniosku
o dofinansowanie projektu ze srodkéw EFRR dla pozostatych wnioskodawcdw ),), powinny
zosta¢ dotgczone do oryginatu wniosku . Zatgczniki do wniosku muszg by¢ ponumerowane
zgodnie z listg zatgcznikdw zamieszczong na koricu wniosku. Zatgczniki powinny zostaé zszyte lub
zbindowane. Wszystkie strony kazdego zatgcznika nalezy ponumerowac.
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W przypadku, gdy wnioskodawca nie z wtasnej winy nie jest w stanie dotgczy¢ do wniosku

wymaganego zatgcznika, to w miejscu dla niego przeznaczonym nalezy zamiesci¢ oswiadczenie

wraz ze stosownym uzasadnieniem, w ktérym wskazana zostanie przyczyna uniemozliwiajgca

jego ztozenie na czas, jak réwniez okreslony zostanie dzien jego dostarczenia.

Zataczniki stanowigce oryginalny dokument powinny zostaé opatrzone pieczecia instytucji, datg,

pieczecig imienng oraz podpisem przez osobe upowazniong do podpisania wniosku, bez

koniecznosci poswiadczania za zgodno$¢ z oryginatem.

Whiosek o dofinansowanie wraz z zatacznikami musi by¢ przygotowany w jednolity sposdb,

wg podanych ponizej zasad:

a) Komplet dokumentacji nalezy wpigé¢ do oddzielnego segregatora oznaczonego na grzbiecie

b)

d)

f)

g)

W nastepujacy sposdb:

- logo RPO WO 2014-2020,

- numer osi priorytetowej,

- numer dziatania/poddziatania,
- nazwa wnioskodawcy,

- tytuf projektu,

- numer ewidencyjny projektu: RPOP.02.02.02-16-......./17 (litery okre$lajagce nazwe
programu / numer osi priorytetowej / numer dziatania / numer poddziatania / kod
regionu zgodnie z NUTS / kolejny numer projektu nadawany automatycznie w systemie
po przyjeciu wniosku — prosze zostawi¢ miejsce na wpisanie numeru przez pracownika
10K / rok wptywu dokumentu);

W segregatorze zawierajgcym oryginat wniosku powinno znalez¢ sie: pismo przewodnie,
formularz wniosku i wszystkie zatgczniki, nosnik elektroniczny zawierajgcy zatgczniki
wymagane w wersji elektronicznej (tj. zatgcznik nr 1 — SWI oraz zatgczniki do SWI: 1.1
Zestawienie analiz dla metody standardowej lub 1.2 Zestawienie analiz dla metody zfoZonej);

Formularz wniosku i zatgczniki muszg by¢ umieszczone w segregatorach w taki sposéb, aby
korzystanie z poszczegdlnych dokumentéw byto tatwe i nie powodowato zniszczenia lub
uszkodzenia innych dokumentéw;

Zatgczniki nalezy umiesci¢ w segregatorze za formularzem wniosku wg kolejnosci i numeracji
ustalonej w instrukcji wypetniania zatacznikdw. Zataczniki powinny by¢ oddzielone kartg
informacyjng zawierajgcg nazwe i numer zatgcznika;

W miejsce zatgcznikéw, ktdre nie dotyczg danego wniosku, nalezy zamiesci¢ karte
informacyjng z nazwg i numerem zatacznika oraz adnotacja ,Nie dotyczy”;

Wszystkie strony kazdego zatgcznika (jesli dotyczy) powinny zosta¢ ponumerowane;
W przypadku dotaczenia dodatkowych zatgcznikdw nieprzewidzianych w instrukcji

wypetniania wniosku o dofinansowanie nalezy zataczy¢ je do ostatniego zatgcznika do
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whniosku o dofinansowanie pn. Inne niezbedne dokumenty wymagane prawem lub kategoriq
projektu oraz nalezy przygotowac oddzielny wykaz ( spis tresci) i nada¢ tym dokumentom
kolejne numery zachowujgc numeracje zatgcznikéw (np. 13.1, 13.2, ...);

h) Jezeli niemozliwe jest umieszczenie kompletu dokumentéw w jednym segregatorze nalezy
podzieli¢ je na czesci i wpigé do kolejnych segregatordow, przestrzegajac ustalonej kolejnosci
i zasad.

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