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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 Instytucji Zarzadzajacej (I1Z) i Instytucjom Posredniczagcym (IP) RPO WO 2014-2020
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
whnioskow o dofinansowanie oraz elektroniczne prowadzenie wykazu
projektéow od momentu ztozenia wniosku o dofinansowanie przez
wnioskodawce, az do utworzenia listy projektow wybranych
do dofinansowania.

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

1.2. Wymagania techniczne i konfiguracja przegladarek internetowych

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

Panel Whnioskodawcy dziata tylko i wytacznie pod nastepujgcymi 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 wytgczy¢ opcje ,,Widok zgodnosci”),

Opera od wers;ji 12.10,
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— Safari od wersji 5.1.

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 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 wnioskodawcdéw wraz z panelem
uzytkownika (Panel Wnioskodawcy).

Adres strony internetowej generatora wniosku:

https://pw.opolskie.pl

w

1.3. Obstuga Panelu Wnioskodawcy w Lokalnym Systemie Informatycznym

Aby skorzysta¢ z Panelu Wnioskodawcy SYZYF RPO WO 2014-2020 wpisz w pasku
przegladarki internetowej adres strony generatora wnioskéw

https://pw.opolskie.pl

W kolejnym etapie trzeba przejsé¢ procedure rejestracji w systemie lub, jesli juz jestes
zarejestrowany — zalogowac sie do systemu.

PAMIETAJ!

Utworzenie wniosku
o dofinansowanie projektu mozliwe jest tylko i wytgcznie za pomocq generatora

whniosku po wczesniejszym zarejestrowaniu
i zalogowaniu sie.

St
Zatozenie konta

Jesli nie posiadasz konta w Panelu Wnioskodawcy wykonaj nastepujace kroki:

1. Kliknij na przycisk Zaloguj.
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2. W nowym oknie kliknij na opcje Zarejestruj sie.

Logowanie

Login

Hasto
Loguj
Aby zaczac korzystad z Panelu Whicskodawey RPO WO 2014-2020, wystarczy bezptatnie

zatozyc konto. podajgc swoje dane | adres e-mail. To zajmuje tylke kilkanascie sekund | do
niczego nie zobowigzuje

Zarejestru] sieljesli nie masz jeszcze konta
Mie pamigtam hasta
Mie posiadam linku akbywacyjnego

3. Wypetnij formularz rejestracji konta.

Uwaga: dane zawarte w formularzu mogg by¢ wykorzystane do korespondencji oraz biezacych
kontaktéw Instytucji Organizujacej Konkurs z wnioskodawca.

#+ Rejestracja konta

Nazwa® Informacia
Nazwa moze sktadad sie z dowolnych g
liter, cyfr i Znakow.
Adres e-mail”
i)
Login®
i
Hasto™
i
Sita hasfa:
Potwierdz hasto®
o

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

Oswiadczenia;

Oéwiadczam, Ze zapoznalem sie z Regulaminem | akeeptuje jego postanowienia bez zastrzezen
Oswiadczam, Ze zapoznalem sie z Polityka prywatnosci | akeeptuje jej postanowienia bez zastrzezen

Oswiadczam, ze w przypadku podania danych osobowych w ninigjszym formularzu rejestracyjnym podane

dane dotycza moje] osoby | wyraZam zgode na ich przetwarzania przez Marszatka \Wojewddztwa Cpolskiegoz

siedziba w Opolu 45-082, ul. Piastowska 14, Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochranie 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 siedzibg w Cpaolu
45-082, ul, Piastowska 14, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Cpolskiego,

« podane dane osobows przetwarzane beda woelu Swiadczenia ustugl konta Panelu Wnioskodawey

SYZYF RPO WO 2014-2020 oraz dla celow statystycznych,

osobie, ktore] dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci jej danych oraz moZliwose ich poprawiania,

podanie danych jest dobrowoine, jednakZe niezbedne do zaloZenia konta Panelu Wnioskodawcy

SYZYF RPOWO 2014-2020.

Pola gznaczone * s3 obowigzkows

Powrot do strony glowne]

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

- link aktywacyjny, w ktéry nalezy klikngé¢ lub przekopiowac do przegladarki internetowe;j,
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

Wiajl
udythormmi: o loginke:

Todle koo w serwe Panel Wadikodawdy SYZTF RPO WO 3J014-2000 ocrelage nd akywade.
Kikenj ra ponttey sdnodnik w oeks aktywacs kontac

Jatel bl Jast naakTrany, UN) DONEEIERS BONER!

hetp: e pw  opolsos Dl ACooun A CEITE YW OWIMHIGgD LinitvhgVnd 3twal

W prrypadios peoblemdw 7 aktywagy konta, skontakty sy 2 adminstragy senwiss syzyfiopoitos. pl
Jedh nie ramawesled te] wadomeday, ngnong j3-

Waine: nformacie dotycryee koerystani ¢ senvea Panel Wioskedawey SYZVT BP0 WO 2014-2020:

WWymagana tacheaczng fystemu:
Pl Wi awcy Al Tyko § wirlCena pod NatEpulR T DrIagRanicams ntematowye (Peuimendowing & NANOWED Wrge progremiw ]

Googhe Chroera od wargl 10.0 {Riscna preghydana)

Moz Frefox od wergi 10,0 (miscna pregadaia)

Intemit Explorer od wergs 9.0 (nalsty wytyczyt coge “Widok rgodnoda” - zobacr pEnukos)
Opera od wergi 1210

Safan o wargi 5.0

W celu popravme) pragy Fanels Wnosndawcy kncms jast wlcrnie w orregiqdarce ntemaetowe) chsugi proftokol beepeczne) transmgi danych SEL, obsiugl IvaSonpt oz
plldw COOKEE

Z powadaniem,

Adminstratocry senwsu
EYIYF - Bystem RicFydians Punduifsdl Regeaahags Progradu Dpifcieds Walkwbdibea Dpsliaegs na B 2014-2000
syryfigopoide.o
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6. Po aktywacji konta, aby wrdci¢ do strony gtéwnej, kliknij w przycisk Powrot do strony gtowne;.

Konto zostalo aktywowane

Powrdt do strony glownej

Uwaga! Sposéb zarzadzania kontami zalezy od wnioskodawcy, jego struktury organizacyjnej,
podziatu prac nad stworzeniem wniosku, itd. Jeden wnioskodawca mozie 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.

s Y
0i4-2020 "

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

Logowanie

Legin

login

Hasto

221 ITITI T ] Logu]

Aby zaczac korzystad z Panelu Whicskodawey RPO WO 2014-2020, wystarczy bezptatnie
zatozyc konto. podajgc swoje dane | adres e-mail. To zajmuje tylke kilkanascie sekund i do
niczego nie zobowiazuje

Zarejestru) sie jesli nie masz jeszcze konta
Mie pamigtam hasta
Mie posiadam hinku aktywacyjnego

System posiada dodatkowe funkcje zwigzane z przypomnieniem hasta oraz mozliwos$¢ ponownego
wystania linku aktywacyjnego. W obu przypadkach, po kliknieciu w odpowiednia opcje, w nowym
oknie systemu podaj login lub adres e-mail, na ktéry przyjdzie wiadomos¢ z dalszg instrukcja
postepowania.
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Zarejestruj sie jeéli nie masz jeszeze konta
Mie pamietam hasta
Mie posiadam linku akbywacyjneqao

Resetowanie hasta

Login lub e-mail rejestracyjny

Uwaga! Adres e-mail nalezy podac taki sam, jak przy rejestracji konta.

Po zalogowaniu sie na swoim koncie, w Panelu Wnioskodawcy, uzytkownik moze wykona¢ okreslone

czynnosci:

wypetnienie wniosku o dofinansowanie,

utworzenie i zapisanie kopii wniosku o dofinansowanie,

zmiana nazwy pliku wniosku,

sporzadzenie projektu,

wystanie gotowego projektu do Instytucji Organizujgcej Konkurs,
wykonanie korekty przestanego projektu,

wycofanie btednie wystanej korekty,

przeglad ogtoszonych naboréow wnioskéw,

zarzgdzaniem swoim profilem.
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1.4. Stworzenie wniosku i projektu

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

1. Pierwszy krok: wypetnienie formularza
whniosku o dofinansowanie.

1. Wypetnienie

wniosku 2. Drugi krok: stworzenie projektu na

podstawie wypetnionego wniosku o
dofinansowanie.

2. Stwarzerie
projektu 3. Trzeci krok: wystanie wersji elektroni-

cznej do Instytucji Organizujgcej

\__./'"_ﬁ'“\\ Konkurs i dostarczenie do 10K

3.Wys*eniei‘ wydrukowanego oraz podpisanego
ztozenie projektu ze zgodna suma kontrolna.

projektu

4, Czwarty krok: rozpoczecie procesu

4. Proces oceny weryfikacji wniosku o dofinansowanie

projektu projektu pod wzgledem spetnienia
: ) wymogoéw formalnych, a nastepnie
A y rzeprowadzenie oceny projektu.
- v przep Yy proj

Po dokonaniu poprawnego logowania uzytkownik bedzie mogt skorzysta¢ w systemie z nizej
opisanych zakfadek:

Panel Wnioskodawcy SYZYF RPO WO 2014-2020° nioski Projekt Aktualnosci -



Zatgcznik nr 4 do REGULAMINU KONKURSU dotyczgcego projektdw ztoZonych
w ramach: Poddziatania 9.1.3 Wsparcie edukacji przedszkolnej,

Osi IX Wysoka jakosc edukacji RPO WO 2014-2020

Nabor Il, wersja 1, marzec 2017 r.

Zaktadka WNIOSKI

Zaktadka Whnioski stuzy do tworzenia wersji roboczej wniosku o dofinansowanie EFS.

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

=+ Nowy plik wniosku

Numer naboru

Wybierz z listy ..

4k

© Szczegoly naboru:

0s prorytetowa: -
Dziatanie: -
Poddzialanie: -

Nazwa naboru: -

Partnerstwo w projekcie
Projekt partnerski

Partnerstwo publiczno-prywatne

Nazwa pliku wniosku

Powrdt do listy wnioskow LG ETRG U

> Numer naboru

Numer naboru

Wybierz z listy..

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

> Szczegoty naboru

6 Szczegoly naboru:
04 prorytetowa:
Dziatanie:
Poddziatanie:

Nazwa naboru:

Pole szczeg6tow naboru uzupetnia sie automatycznie po wybraniu odpowiedniego naboru.
10
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» Partnerstwo w projekcie

Partnerstwo w projekcie
Frojekt partnerski
Partnerstwo publiczno-priwatne

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 dodatkowej
sekcji XIl, w ktérej znajdujg sie karty lidera i partnerdéw.

Uwaga: jest to jedyne pole, w ktorym nalezy wskaza¢ partnerstwo w projekcie. Po utworzeniu pliku
whniosku nie bedzie juz mozliwosci zmiany rodzaju projektu i dodania sekc;ji 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
Powrot do listy wnioskow BT ETRGESTEV TS

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

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

» Lista wnioskow
Po utworzeniu wniosku jego wersja robocza znajdzie sie na liscie w zaktadce Whioski.

Lista wnioskéw

o = S & E A B Sk

Data | gedring Data i gedeina astatning

Marwa plikin wiicdbi Pauiter wriieali =
ubworzenia wddycji

Mzl naboru

11
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» Przyciski (ikony) na Liscie wnioskow i ich funkcje:

Dodaj. Za pomocg tej ikony mozesz utworzy¢ nowy formularz wniosku o dofinansowanie EFS.

Edytuj. Ikona stuzy do edytowania utworzonego wniosku. Aby edytowa¢ wniosek zaznacz go na
Liscie wnioskdw.

Podglad. Zaznaczajac wniosek na Liscie wnioskow i klikajac w ikone podglagdu mozesz podejrzec
go w formie pliku PDF. Plik ten jest wersjg roboczg, wiec nie bedzie oznaczony sumg kontrolna.

Kopiuj. Za pomoca tej ikony mozesz skopiowac¢ utworzony plik wniosku o dofinansowanie. Aby
tego dokonaé 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

Aby uzupetni¢ formularz skorzystaj z ikony edycji
Liczba sekcji w formularzu wniosku:

- jesli przy tworzeniu wniosku nie zostata zaznaczona Zzadna opcja dotyczgca partnerstwa
w projekcie, to formularz wniosku bedzie posiadat do wypetnienia Xl sekgji,

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

Widok sekcji wniosku bez partneréw

Whniosek ~ Sekcja | Sekcja Sekcja Il Sekcja IV Sekcja Vv Sekeja Vi Sekeja Vi Sekcja Vil Sekcja IX Sekecja X Sekeja X1

Widok sekcji wniosku z partnerami
Sekcjal  Sekcjall  Sekcjalll Sekcja v Sekcja®' Sekeja®l Sekcja vl Sekcjia Wil Sekeja l® SekcjaX Sekeja ¥l Sekcja ®

12
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Uwaga! Generator wniosku umozliwia swobodne przechodzenie pomiedzy sekcjami wniosku bez
koniecznosci wypetniania poszczegdlnych pdl formularza po kolei.

Genarator zawiera rédwniez funkcje walidacji. Jesli pole wypetnione jest niepoprawnie pojawia sie
komunikat:

234345348
REGON ([C] 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 zapisa¢ zmiany w wypetnianym wniosku i powréci¢ do listy wnioskéow. Opcja
zapisu pliku wniosku znajduje sie w menu przycisku ,, Wniosek”.

LU RS Sckejal  Sekejall

M Zapisz wniosek

® Zapis i podglad wniosku

¥ Sprawdz poprawnocsc wniosku
* Powrdt do listy wnioskdw

£ Odswiez ustawienia generatora

Klikajgc w przycisk m mozesz skorzystac z réznych funkcjonalnosci:

H Zapisz wriosek zapisa¢ wniosek o dofinansowanie EFRR/EFS na liscie
whioskow. System z prawej strony okna informuje o
poprawnie zapisanym pliku wniosku

" Plik wniosku zostat pomysinie zapisany

zapisac i jednoczesnie podejrzeé plik wniosku w formacie
PDF

® 7apis i podglad wniosku

& Sprawdz poprawnoéc wniosku sprawdzi¢ poprawnos$¢ uzupetnionych danych we wniosku.
Funkcjonalno$é¢ ta pozwala sprawdzié czy wszystkie pola
zostaty uzupetnione oraz czy niektére sg poprawne
merytorycznie
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™ Dowrdt do listy whnioskow wrécic do listy wnioskow bez zapisania wprowadzonych
danych
% Odéwiez ustawienia generatora odswiezy¢ ustawienia generatora (od$wieza 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 podglgd wniosku.

Suma Kontrolna: .....cccceeevenns podglad wniosku

» Kolumny na Liscie wnioskow

Lista wnioskéw

e + S © K AT

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

— Nazwa pliku — nazwe pliku mozna w kazdej chwili zmienic¢ przy pomocy ikony A

’

— Autor wniosku — nazwa autora wniosku zostata uzupetniona podczas rejestracji
konta. Nazwe te mozna zmieni¢ w menu Edycja profilu.

|- Pamoc « iRy ey - szkoleniew

Edycja profilu

miana nasta

Wylogu

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

— Data i godzina utworzenia — jest to data i godzina pierwotnego utworzenia pliku
whniosku. Data ta jest stafa 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.
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Zaktadka PROJEKTY

Ta zaktadka stuzy do tworzenia projektéw z przygotowanych wczeséniej wnioskéw 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 mozna utworzy¢ i przesta¢c gotowy projekt do Instytucji
Organizujacej Konkurs.

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

== Nowy projekt

Plik wniosku

L1

2015-09-07 - wniosek_przyktadowy

Powrot do listy projektow  REUTTFE GRS

Utworz projekt
Nastepnie kliknij na przycisk _

Projekt zostanie zapisany ze statusem Wersja robocza.

Data i gedzina
Tytut projektu Status wniosku Numer wniosku wystania wniosku
~

Data i godzina
ziozenia wniosku

Projekt przyktadowy Wersja robocza

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

Jesli jednak plik wniosku o dofinansowanie EFRR/EFS 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 waiomk

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

= Nowy projekt

Plik wniosku

iF

Powrdt do listy projektow

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

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

o Szczegoly. Tutaj mozesz sprawdzi¢ informacje o projekcie. Informacje te sg 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

przyjecia;

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

4 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 wydrukowaé swoj

s

projekt. Uwaga: nie mozna wydrukowac 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 robic tylko na pliku projektu, ktéry zostat zwrdcony poprzez system przez 10K.
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Zt6z korekte. Jesli Twoja korekta jest gotowa, to za pomoca tego przyciku mozesz jg wystac

.a,i.'
do Instytucji Ogtaszajacej Konkurs.

fi 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 wycofac przestany btednie plik projektu

do Instytucji Ogtaszajacej Konkurs.

» Opis kolumn dostepnych na Liscie wnioskow

Lista projektow
]
2+ oA BB LT L

Data i
zlozeniz
kor

Data i godzina Data i godzina

Tytut projektu Status wniosku Numer wniosku N 5 S T
wyslania 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 zfozenia go
w wersji papierowej do |0K;

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

— Datai godzina ztozenia wniosku — jest to data i godzina przyjecia wniosku w 10K;

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

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

— Data i godzina rozpoczecia naboru — od tej daty i godziny wnioskodawca moze wystaé
whniosek o dofinansowanie do I0K i ztozy¢ wersje papierowa wniosku;

— Data i godzina zakoriczenia naboru — po tej dacie nie ma mozliwosci wystania projektu do
IOK.
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> Zaktadka AKTUALNOSCI

W tym miejscu mozna sprawdzi¢ szczegdty na temat wszystkich aktualnych naboréow wnioskéw o
dofinansowanie. Ponadto dostepna jest rowniez zaktadka dotyczaca 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 1Z RPO WO 2014-2020 na najczesciej
zadawane pytania wnioskodawcdow 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 — odnos$nik do pliku z Regulaminem korzystania z Panelu Wnioskodawcy
SYZYF RPO WO 2014-2020,

- wzory dokumentéw — odnosnik do strony internetowej z dokumentacjg dotyczaca
naboréw wnioskdw 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, 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 oprdcz 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”.
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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/EFS) w generatorze wniosku.

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

— robocze wersje wniosku (w zaktadce Whnioski) mozna edytowac i zapisywaé¢ 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 tresé¢ w pliku PDF wniosku;

— nie ma koniecznosci 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 plikdw typu XML,
XLS itp.;

— nie mozna zapisac¢ lokalnie na stacji roboczej i edytowaé 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.

Whiosek o dofinansowanie projektu jest oznaczony odpowiednig liczbg znakdéw, 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. Uwaga: kazda
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 pieczagtkami, zgodny z wersja
elektroniczng wniosku przestang on-line oraz witasciwymi zatgcznikami (jesli dotyczy), stanowi
kompletny wniosek o dofinansowanie projektu.
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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 papierowe] jest weryfikowany przez pracownika 10K pod katem wymogdw
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 przyjmujgcego wniosek.

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

Schemat ztozenia wniosku aplikacyjnego za pomocq generatora
wnioskow o dofinansowanie:

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

2014-2020 (generator wniosku).

Wypetnienie formularza wniosku o dofinansowanie.

Utworzenie projektu z przygotowanego wniosku o dofinansowanie.

4. Przestanie do I0K projektu oraz wydrukowanie i podpisanie dokumentu wraz z sumgq
kontrolng.

5. Zitozenie podpisanego whniosku wraz z wymaganymi zatgcznikami
(w 2 egzemplarzach) w Punkcie Przyjmowania Wnioskow wtasciwej I0K.

w N

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 krotki opis
powodu skierowania do korekty.

W przypadku otrzymania korekty wniosku o dofinansowanie nalezy wykona¢ 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 dokonaé¢ poprawek w przestanym
elektronicznie pliku nalezy sie zalogowac¢ do generatora wniosku.

2. Przestana z I0K korekta wniosku o dofinansowanie znajduje sie w zaktadce Projekty i jest
opatrzona odpowiednim statusem Korekta.

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

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

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

Zapisz karekte wniosku
Podglad zapisanej korekty wniosku

Powrdt do listy projektdw

W przypadku kiedy korekta wniosku nie dotyczy zmian w formularzu, nalezy otworzyé¢ plik
whiosku o dofinansowanie i zapisa¢ go bez wprowadzania zmian. Czynnos$¢ 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
whiosku posiada takg funkcjonalno$¢) do Instytucji Organizujgcej Konkurs. Ponadto
whioskodawca jest zobowigzany do dostarczenia dwdéch papierowych kopii wystanej on-line
korekty wniosku do I10K.

Schemat ztozenia korekty wniosku aplikacyjnego za pomocqg generatora
whnioskow o dofinansowanie:

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

2. Woypetnienie 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. Ztozenie podpisanej korekty wniosku wraz z wymaganymi zatgcznikami (w 2
egzemplarzach) w Punkcie Przyjmowania Wnioskdéw wtasciwej IOK.

21



Zatgcznik nr 4 do REGULAMINU KONKURSU dotyczgcego projektdw ztoZonych
w ramach: Poddziatania 9.1.3 Wsparcie edukacji przedszkolnej,

Osi IX Wysoka jakosc edukacji RPO WO 2014-2020

Nabor Il, wersja 1, marzec 2017 r.

1.7 Statusy projektu w Panelu Wnioskodawcy

Statusy projektu sg zalezne od czynnosci jakie wnioskodawca albo pracownik oceniajacy
w Instytucji Ogtaszajgcej Konkurs na pliku projektu wykonaja. Ponizej petna lista statusow 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 10K;

— ztoZzony — projekt przyjety przez pracownika IOK do dalszej weryfikacji/oceny;
— nieprzyjety — projekt, ktory zostat odrzucony na etapie przyjecia wniosku;

— przekazany do oceny — projekt, ktéry pozytywnie przeszedt weryfikacje wymogow
formalnych;

— korekta — weryfikacja wymogow formalnych — projekt przekazany przez pracownika
IOK do korekty do wnioskodawcy;

— w korekcie — weryfikacia wymogdw formalnych — dot. projektu w Panelu
Whnioskodawcy — projekt korygowany przez wnioskodawce;

— pozostawiony bez rozpatrzenia — projekt negatywnie oceniony na etapie weryfikacji
wymogoéw formalnych;

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

— korekta — ocena formalna — projekt przekazany przez pracownika 10K do korekty do
whioskodawcy;

— w korekcie — ocena formalna — dot. projektu w Panelu Wnioskodawcy — projekt
korygowany przez wnioskodawce;

— odrzucony po ocenie formalnej — projekt negatywnie oceniony na etapie oceny
formalnej;

— zatwierdzony — projekt pozytywnie oceniony na etapie oceny merytorycznej;

— korekta — ocena merytoryczna — projekt przekazany przez pracownika IOK do korekty
do wnioskodawcy;

— w korekcie — ocena merytoryczna — dot. projektu w Panelu Wnioskodawcy — projekt
korygowany przez wnioskodawce;

— odrzucony po ocenie merytorycznej — projekt negatywnie oceniony na etapie oceny
merytorycznej;
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— wybrany do dofinansowania — projekt, ktéry znajduje sie na liscie projektéw
wybranych do dofinansowania.

2. Przygotowanie wersji papierowej wniosku o dofinansowanie projektu

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

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

Whnioskodawca zobowigzany jest przygotowaé wniosek w wersji papierowej w dwdch
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 zostac opatrzony datg oraz czytelnym
podpisem lub pieczatkg imienng i parafkg oséb upowazinionych do podpisania wniosku
o dofinansowanie projektu, jak réwniez przez osobe odpowiedzialng za finanse w instytucji i tak
np. w przypadku gminy wymagany jest podpis wéjta, burmistrza, badz prezydenta oraz
kontrasygnata skarbnika, osoby odpowiedzialnej za finanse w instytucji lub osoby upowaznione;.

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.

Kopia formularza wniosku musi byé poswiadczona ,za zgodno$é z oryginatem"!

przez osobe
upowazniong w nastepujgcej formie: na pierwszej stronie kopii powinna znalez¢ sie pieczatka
»Za zgodnos$¢ z oryginatem” (wraz z podaniem numerdw stron, ktorych potwierdzenie dotyczy,
datg) pieczatka nagtdwkowa oraz pieczatka imienna i parafka jednej z oséb okreslonych w pkt.
2.4 wniosku lub innej osoby posiadajagcej upowaznienie do poswiadczania zgodnosci
dokumentdw z oryginatem (dla ktérej do wniosku dotgczono pisemne upowaznienie). Za kopie

whniosku o dofinansowanie projektu uwaza sie kserokopie oryginatu wniosku.

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

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

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

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

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

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

czytelny lub parafka uzupetniona imienng pieczatka.
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a) Obydwa komplety dokumentacji (oryginat i kopia) powinny zosta¢ wpiete do jednego
segregatora oznaczonego na grzbiecie w nastepujacy sposob:

- logo RPO WO 2014-2020,

- cyfra 1, 2 dla oznaczenia odpowiednio oryginatu i kopii dokumentacji,
- numer osi priorytetowej,

- numer dziatania/poddziatania,

- nazwa wnioskodawcy,

- tytut projektu,

- numer ewidencyjny projektu: np. RPOP.08.01.00-16-......./16 (litery okreslajagce 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, 2
formularze wniosku, nosnik elektroniczny zawierajgcy zataczniki wymagane w wersji
elektronicznej (jesli dotyczy);

c¢) Formularze wniosku muszg by¢ umieszczone w segregatorze w taki sposdb, aby korzystanie
z poszczegdlnych dokumentéw byto tatwe i nie powodowato zniszczenia lub uszkodzenia
innych dokumentoéw;

d) W przypadku dotagczenia zatgcznikéw nieprzewidzianych w instrukcji wypetniania wniosku
o dofinansowanie nalezy zataczy¢ je do wniosku o dofinansowanie oraz nalezy przygotowad
wykaz i nadac tym dokumentom numery;

e) lJezeli niemozliwe jest umieszczenie kompletu dokumentéow w jednym segregatorze nalezy
podzieli¢ je na czesci i wpigc do kolejnych segregatoréw, przestrzegajac ustalonej kolejnosci
i zasad.

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