Pomoc

Aby skorzysta¢ z generatora wniosku o dofinansowanie wnioskodawca musi wpisa¢ do
przegladarki internetowej adres internetowy generatora wniosku (http://pw.opolskie.pl). W kolejnym
etapie wnioskodawca musi przejs¢ procedure rejestracji w systemie lub jesli juz jest zarejestrowanym
uzytkownikiem — zalogowac sie do systemu.

W przypadku, kiedy wnioskodawca nie jest jeszcze zarejestrowanym uzytkownikiem w systemie
SYZYF RPO WO 2014-2020 powinien wykonac¢ nastepujgce kroki w celu zatozenia swojego profilu w
systemie:

1. Klikngé na przycisk ,ZALOGU)J”.

)

2. W nowym oknie klikngé¢ na opcje ,Zarejestru;j sie”.
Logowanie

Login

Haslo

Larejestry) sie jesli nie masz jeszeze kanta
Mie pamietam hasta

3. Wypetni¢ formularz rejestracji konta. Uwaga: dane zawarte w formularzu beda
wykorzystane do korespondencji oraz biezacych kontaktéw I1Z/IP RPO WO 2014-2020
z wnioskodawca.

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

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

Faola oznaczone * =5 obowigzkowe

Powrot do strony glownej

6. Po wykonaniu tych czynnosci wnioskodawca otrzyma wiadomos¢ na adres mailowy, ktdry
podat w formularzu rejestracji konta, z informacjg o koniecznosci aktywacji konta w systemie
SYZYF RPO WO 2014-2020. Taka procedura jest konieczna aby wyeliminowac¢ przypadkowe
nieautoryzowane préby zakfadania konta w systemie SYZYF RPO WO 2014-2020. W
otrzymanej wiadomosci znajdujg sie rowniez linki do stron internetowych z regulaminem



korzystania z serwisu oraz wymagan technicznych dotyczacych przegladarek internetowych
z jakich nalezy korzystaé w pracy z generatorem wniosku jak i rdwniez kontakt z administracjg
serwisu.

7. Aby aktywowac konto w systemie i korzystaé z generatora wnioskow nalezy klikngé¢ w
otrzymanym mailu na opcje ,link aktywacyjny” lub skopiowaé i wklei¢ do przegladarki
internetowe] adres strony internetowej z linkiem aktywacyjnym, ktéry w przegladarce
internetowe] przeniesie wnioskodawce na strone z informacjg o aktywowaniu konta w
systemie SYZYF RPO WO 2014-2020.

8. W dalszej kolejnoéci nalezy klikngé na przycisk ,POWROT NA STRONE GtOWNA”

Konto zostalo aktywowane

Powrat do strony glownej

9. Aby zalogowac sie do generatora wniosku nalezy wykonaé czynnosci opisane ponize;j.

W przypadku, kiedy wnioskodawca jest juz zarejestrowanym uzytkownikiem w systemie SYZYF
RPO WO 2014-2020 powinien wykona¢ nastepujgce kroki w celu zalogowania sie do systemu:

1. Klikng¢ na przycisk ,,ZALOGUJ”
2. Wpisa¢ w odpowiednie pola login i hasto i klikng¢ na przycisk ,,LOGUJ”.
Logowanie

Login

login

Zarejestru) sie jesli nie masz jeszcze konta
Mie pamigtam hasta

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;
— zarzadzaniem swoim profilem;

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

Zaktadka WNIOSKI

+

W zaktadce tej wnioskodawca tworzy wniosek o dofinansowanie klikajagc na ikone . W
nowym oknie nalezy wybra¢ w ramach jakiego numeru naboru ma by¢ sktadany wniosek, zaznaczy¢
partnerstwo w projekcie, jesli wystepuje, oraz uzupetni¢ nazwe pliku wniosku.

== Nowy plik wniosku

Numer naboru

Wybierz z listy ..

4k

O Szczegoly naboru:
Os prorytetowa:
Dzialanie:

Poddziatanie:

Partnerstwo w projekcie
Projekt partnerski

Partnerstwo publiczne-prywatne

Nazwa pliku wniosku

Powrdt do listy wnioskow [5G ETRGTERTR A S

Po kliknieciu na przycisk ,DODAJ NOWY PLIK” generator wniosku przeniesie uzytkownika do
formularza wniosku. Jesli przy tworzeniu pliku 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 Xl sekcje dotyczgcy partnerstwa.

m Sekcjal  Sekcjall  Sekcjalll Sekcja v Sekcja' Sekcjal  Sekcjall Sekcja Wil Sekcja [ Sekoja® Sekcja xl Sekcja H




Whioskodawca w kazdej chwili moze zapisa¢ zmiany w wypetnianym wniosku i powrécic do listy
whnioskow. Opcja zapisu pliku wniosku znajduje sie w menu ,Wniosek”. Tam tez znajdujg sie dodatkowe
opcje dotyczace podgladu zapisanego wniosku (w pliku PDF) oraz powrdét do listy wnioskow.

Zapisz plik wniosku

Podglad zapisanego wniosku

Powrdt do listy wnioskow

System nie naktada limitédw liczby zapisywanych wnioskéw o dofinansowanie. Funkcjonalnos¢
tworzenia wnioskéw stuzy do przygotowania projektu, ktory to jest ostatecznie sktadany (wysytany on-
line poprzez system oraz ztozony w 2 egzemplarzach w wersji papierowej) w Instytucji Organizujgcej
Konkurs. W generatorze wniosku zatem wniosek jest ,,szkicem” projektu.

lkona edycji °© pozwala uzytkownikowi na edycje wczesniej zapisanego wniosku. W tym celu
nalezy w pierwszej kolejnosci zaznaczy¢ edytowany wniosek na liscie wnioskdw, a nastepnie klikng¢ na
ikone edycji. Generator przeniesie uzytkownika do wypetnionego wczes$niej formularza.

Ikona podgladu wniosku o dofinansowanie = pozwoli uzytkownikowi na wygenerowanie pliku
PDF wniosku. Uwaga: wygenerowanie pliku PDF nie jest rGwnoznaczne z wygenerowaniem wniosku
o dofinansowanie gotowego do ztozenia w ramach naboru w Instytucji Organizujacej Konkurs.
Whniosek gotowy do zfozenia jest generowany i wysytany w zakfadce ,Projekty” w panelu
uzytkownika.

Ikona kopiuj k daje mozliwo$é wykonania dowolnej ilosci kopii wniosku/6w o dofinansowanie.
Aby wykonac 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" \wniosku o dofinansowanie pozwala uzytkownikowi na dowolng zmiane

Ikona zmiany nazwy
nazwy zapisanego uprzednio wniosku. W celu wykonania zmiany nazwy wniosku o dofinansowanie
nalezy zaznaczy¢ wniosek na liscie wnioskdw o dofinansowanie. Nastepnie klikngé na ikone zmiany
nazwy i w nowym oknie wprowadzi¢ nowg nazwe pliku wniosku. Czynnosé te nalezy potwierdzi¢

klikajgc na przycisk ,,zmien nazwe”.

Ikona usuniecia © Wniosku o dofinansowanie daje uzytkownikowi mozliwos$é trwatego
usuniecia wybranego pliku wniosku. Aby usung¢ plik wniosku o dofinansowanie nalezy zaznaczy¢ plik
whniosku na liscie wnioskdw, a nastepnie klikng¢ na ikone usuid. W nowym oknie nalezy potwierdzic¢
chec usuniecia pliku wniosku klikajgc na przycisk ,,Usun wniosek”.



Zaktadka PROJEKTY

W zakfadce tej wnioskodawca moze tworzy¢ projekty z przygotowanych wczesniej wnioskéw
o dofinansowanie. Gotowy projekt wnioskodawca przesyta on-line (za pomocg generatora) do
Instytucji Organizujgcej Konkurs, a nastepnie drukuje wersje papierowa.

=4

wybraé plik wniosku o dofinansowanie. Czynnosci te nalezy zakorczy¢ klikajgc na przycisk ,,Utwérz

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

projekt”.

Ikona szczegdtéw projektu 2 pozwala wnioskodawcy na podejrzenie informacji o projekcie
pogrupowanych w 2 kategoriach:

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

— lista wnioskéw — zaktadka zawiera liste wnioskéw i ich korekt przestanych do IZ RPO WO
2014-2020/1P RPO WO 2014-2020.

Ilkona wyslij " pozwala wnioskodawcy na wystanie gotowego projektu wniosku o
dofinansowanie do Instytucji Organizujgcej Konkurs. Aby wystaé gotowy projekt nalezy w pierwszej
kolejnosci zaznaczy¢ go na liscie projektéw, a nastepnie klikngé na ikone , Wyslij”. Status projektu
zostanie automatycznie zmieniony na ,,Wystany”.

.
=]
Ikona wydruku projektu ~  pozwala na wydrukowanie wystanego przez wnioskodawce

projektu. Uwaga: aplikacja uniemozliwia wydrukowanie projektu, ktory nie zostat wystany do IZ RPO
WO 2014-2020/IP RPO WO 2014-2020. Wydrukowany projekt posiada nadang przez system sume
kontrolng zgodna z przestanym do 1Z RPO WO 2014-2020/IP RPO WO 2014-2020 plikiem projektu.

Ikona korekty B pozwala na dokonanie korekty projektu otrzymanego od 1Z RPO WO 2014-
2020/IP RPO WO 2014-2020.
Ikona ztozenia korekty ¥ pozwoli wnioskodawcy na wystanie przygotowanej juz korekty
projektu do IZ RPO WO 2014-2020/1P RPO WO 2014-2020.

Ikona usuniecia g projektu daje uzytkownikowi mozliwos¢ trwatego usuniecia wybranego
pliku projektu. Aby usungé plik projektu nalezy zaznaczy¢ plik na liScie projektéw, a nastepnie klikngc
na ikone usun. W nowym oknie nalezy potwierdzi¢ che¢ usuniecia pliku projektu klikajac na przycisk
,Usun projekt”.

Ikona wycofaj korekte = pozwala wnioskodawcy na wycofanie wystanej do oceny korekty
whniosku o dofinansowanie np. w celu dokonania dodatkowych poprawek w dokumencie. Uwaga:
whioskodawca moze wycofa¢ korekte tylko w momencie kiedy posiada ona status ,Wystany”.
Wycofanie przez wnioskodawce korekty spowoduje, ze nie bedzie ona widoczna w systemie SYZYF w
IZ/IP RPO WO 2014-2020, a przez to pracownik Instytucji Organizujgcej Konkurs nie dokona jej



ponownej oceny. Dopiero ponowne wystanie poprawionej korekty spowoduje, ze bedzie ona widoczna
w systemie SYZYF na liscie projektow do przyjecia.

Zaktadka AKTUALNOSCI

W tym miejscu wnioskodawca moze podejrze¢ szczegdty na temat wszystkich aktualnych
naboréw wnioskéw o dofinansowanie. Ponadto dostepna jest rowniez zaktadka dotyczaca aktualnosci
gdzie wnioskodawca moze sie dowiedzieé szczegdtow na temat systemu SYZYF. Dane w tej zaktadce
nie sy edytowalne przez wnioskodawce.

Zaktadka POMOC

W tej zaktadce znajduja sie pogrupowane informacje dotyczace:

— czesto zadawane pytania (FAQ) — i odpowiedzi IZ RPO WO 2014-2020 na najczesciej
zadawane pytania wnioskodawcéw 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 Podrecznikiem wnioskodawcy RPO
WO 2014-2020.

Zaktadka WITRYNY

W zaktadce tej wnioskodawca znajdzie bezposrednie linki do serwiséw internetowych:

Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego;
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

Zaktadka LOGIN

Zaktadka ta pozwala uzytkownikowi edytowac 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 SYZYF RPO WO 2014-2020 oprécz
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”.



