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Informacje ogdlne

Lokalny System Informatyczny FEO 2021-2027 stuzy 1Z/IP jako narzedzie w skutecznym
zarzadzaniu projektami oraz w monitorowaniu i zarzadzaniu srodkami w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.

Zadaniem systemu jest umozliwienie Beneficjentom tworzenia wnioskéw o dofinansowanie
oraz elektroniczne prowadzenie wykazu projektdw od momentu ich ztozenia przez
whnioskodawce, az do utworzenia listy projektéw wybranych do dofinansowania.

Elementem systemu LSI 2021-2027 jest Panel Wnioskodawcy. Jest to specjalna aplikacja,
funkcjonujaca jako serwis internetowy, dedykowana dla wnioskodawcéw oraz
Beneficjentdw, dostepna wytgcznie on-line. Panel Wnioskodawcy jest jedynym narzedziem
dostepnym dla wnioskodawcdw, za pomoca ktdrego potencjalni beneficjenci mogg wypetnié
i ztozy¢ w odpowiedniej instytucji wniosek o dofinansowanie w ramach FEO 2021-2027.

W wojewddztwie opolskim Instytucja Zarzgdzajgca/Instytucje Posredniczgce przyjmuja
whnioski o dofinansowanie projektow wytgcznie za pomocg systemu informatycznego LSI
2021-2027.

Wymagania techniczne pracy w Panelu Wnioskodawcy

W celu prawidtowej pracy w Panelu Wnioskodawcy nalezy na stacji roboczej zainstalowad
najnowszg przeglagdarke internetowg oraz przegladarke plikdw PDF oraz zapewni¢ potgczenie
z siecig Internet.

Adres strony internetowej Panelu Wnioskodawcy:

https://pw2021.opolskie.pl

Logowanie do Panelu Wnioskodawcy FEO 2021-2027

Aby zalogowac sie do Panelu Wnioskodawcy nalezy w pierwszej kolejnosci zarejestrowacé
nowe konto w systemie. W tym celu nalezy na pierwszej stronie systemu klikng¢ na zaktadke
,Logowanie”, a nastepnie na opcje ,Zarejestruj sie jesli nie masz jeszcze konta”.

W przegladarce ukaze sie formularz rejestracji nowego konta, w ktérym nalezy uzupetnic¢
ponizsze pola:

1. Dane do logowania:
— Login — login musi zawiera¢ od 5 do 30 znakdw, przy czym mozna uzy¢ duzych
i matych liter (bez polskich znakéw), cyfr i znaku podkreslenia np.
jan_kowalski;
—  E-mail;



— Hasto — hasto musi zawierac od 12 do 30 znakdw, przy czym nalezy uzy¢
duzych i matych liter, cyfr i znakdw specjalnych |@#S$%"&* _=+-;
2. Dane kontaktowe:
— Imig;
— Nazwisko;

— Telefon —telefon musi zawiera¢ od 9 do 15 cyfr;

Na samym koncu nalezy zaznaczyé wszystkie oswiadczenia dotyczgce zapoznania sie z
regulaminem korzystania z aplikacji, polityka prywatnosci i zgode na podanie i przetwarzanie
danych osobowych zgodnie z Ogdinym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych (RODO).

Po uzupetnieniu wszystkich pdl nalezy klikngé na przycisk

W kolejnym kroku system poinformuje cie o koniecznosci aktywacji konta poprzez klikniecie
na link aktywujacy przestany pocztg elektroniczng na wskazany przy rejestracji adres e-mail.

Aktywacja konta

Na adres e-mail podany przy rejestracji zostata wystana wiadomosc z prosba o potwierdzenie rejestracji poprzez klikniecie w link aktywujacy - link bedzie aktywny przez 24 godziny.

[ |
Witamy w systemie Panel Wnioskodawcy FEO 2021-2027.

Obecnie Twoje konto powigzane z loginem ksmmm_ki. jest nieaktywne.

Porisej preifeadiowstrissernviadbrbdeieatall wWissta naepraerisystarT ez pejastidciikonthk

aktywacyiny - link wygasa po 24 godzinach.

Aby korzystac z aplikacji niezbedne jest posiadanie zaktualizowanej przegladarki internetowe;j.
W przypadku problemdw z aktywacja konta, prosimy o kontakt na adres: Isi2021@opolskie.pl

Ta wiadomos¢ zostata wygenerowana automatycznie - prosimy na nig nie odpowiadac.

Z powazaniem,
Administratorzy LSI FEO 2021-2027

e-mail: [si2021 @opolskie.pl
tel.: (77) 549 38 15 | 20 | 19

Po kliknieciu na link aktywacyjny, mozesz logowac sie do Panelu Wnioskodawcy FE02021-
2027.

Aby zalogowac sie do aplikacji nalezy uzupetni¢ pola, Login” i ,,Hasto” danymi podanymi przy

zaktadaniu konta. Po poprawnym uzupetnieniu pol wcisnij przycisk 27



System automatycznie przeniesie cie do okna gtéwnego z funkcjonalnosciami pozwalajgcymi
na utworzenie wnioskow i projektow.

Jesli nie pamietasz swojego hasta do logowania, mozesz skorzystac z funkcji przypomnienia
hasta. W tym celu, w oknie logowania, kliknij na opcje ,,Nie pamietam hasta”. W dalszym
kroku uzupetnij pole odzyskiwania hasta o adres e-mail, na ktéry zostato zatozone konto

w aplikacji.

Odzyskiwanie hasta

E-mail ©

m Odzyskaj hasto

Na koncu kliknij na przycisk ReLriaEiiEnls

System poinformuje cie, ze na adres e-mail na ktdry zostato zatozone konto, zostata wystana
wiadomos¢ e-mail z linkiem do zresetowania hastfa. Procedure resetu hasta nalezy wykonac
w ciggu 24 godzin od otrzymania tej wiadomosci.

Ponizej przyktadowa tres¢ wiadomosci e-mail wystana przez system przy resecie hasta.

Hasio do Twojego konta w systemie Panel Wnioskodawcy FEO 2021-2027 mozna odzyska¢ pod adresem - link wygasa po 24
godzinach.

W przypadku problemdw z odzyskaniem hasta, prosimy o kontakt na adres: |si2021@opolskie.pl
Ta wiadomos¢ zostafa wygenerowana automatycznie - prosimy na nig nie odpowiadac.

Z powazaniem,
Administratorzy LSI FEO 2021-2027

e-mail: |si2021@opolskie.pl
tel.: (77) 549 38 15 | 20 | 19

Po kliknieciu na link do resetu hasta w dostarczonej wiadomosci, w przegladarce nalezy
uzupetni¢ ponizsze pola:

1. Login— podany przy zatozeniu konta;
2. Hasto —hasto musi zawiera¢ od 12 do 30 znakdw, przy czym nalezy uzy¢ duzych
i matych liter, cyfr i znakdw specjalnych |@#S%"&* =+-;



3. Powtorz hasto.

Odzyskanie hasta

Login
Hasto @

Powtérz hasto

Po poprawnym uzupetnieniu pél, w celu zresetowania hasta, kliknij na przycisk

W dalszym kroku system poinformuje cie o zmianie hasta i poprosi o zalogowanie do
systemu.

Odzyskanie hasta

Hasto zostato zmienione - prosze sie zalogowac

W przypadku wygasniecia linku aktywacyjnego, system pozwala na ponowne jego wygenerowanie
w celu dokoniczenia rejestracji konta. W tym celu, w oknie logowania, nalezy klikngé na opcje ,,Link
aktywacyjny stracit waznos$¢”. W nowym oknie systemu nalezy wpisa¢ adres e-mail na ktdre zostato
zatozone konto wymagajace dokonczenia rejestracji.

Wygenerowanie nowego linku aktywacyjnego

E-mail @

Wygeneruj nowy link



Widok systemu po poprawnym zalogowaniu do Panelu Wnioskodawcy FEO 2021-2027
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Witamy w systemie wspomagajacym obstuge programu
Fundusze Europejskie dla Opolskiego
na lata 2021-2027

Gléwny Punkt Informacyjny Wsparcie techniczne
Funduszy Europejskich w Opolu -
Kontakt w sprawie « probleméw technicznych
« pytati o uzyskanie dotaci * biedow wykrytych w systemie
« incydentéw bezpieczefistwa
Godziny pracy
* poniedziatek-pigtek: 7:30-15:30
* poniedzialek: 7:30-17:30 oty
Swinek e 3071550 * tel: (77) 549381520 19
Kontakt * e-mait 52021 @opolskie.pl
* tel: (77) 44047 20| 21 | 22
« e-mait info@opolskie.pl

Fundusze Rzeczpospolita ‘
VS — 4 OPOLSKIE

ych w ramach pomocy technicznej programu Fundus:

e przez Departament Cyfryzacji - Urzad Marszatkows!

Zanim rozpoczniesz prace w generatorze

Aby rozpoczgé prace nad przygotowaniem projektu do dofinansowania, zapoznaj sie

w pierwszej kolejnosci z dostepnymi zaktadkami i funkcjami generatora wnioskow.

1.

Zaktadka ,,Wnioski”. To tutaj przygotowujesz wnioski, z ktdrych z kolei utworzysz
projekty
w zaktadce ,Projekty” i przeslesz do 1Z/IP.
Zaktadka ,,Projekty”. W tej zaktadce tworzysz pliki projektow, ktére po twoim
zatwierdzeniu, bedg gotowe do wystania do 1Z/IP. W tej zaktadce mozna réwniez
edytowac przestane przez 1Z/IP korekty projektow.
Zaktadka ,,Repozytorium”. W tej zaktadce dodajesz zataczniki do projektu, jesli sa
wymagane.
Zaktadka ,,Witryny”. W tej zaktadce dostepne sg odnosniki do stron:

— Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego;

— Serwisu FEO 2021-2027;

— Portalu Funduszy Europejskich;

— Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej.
Zaktadka ,,Aktualnosci”. W tej zaktadce dostepne sg odnosniki do podstron
dotyczacych:

— Aktualnosci —informacje na temat m.in. zmian i aktualizacji dokonanych

w systemie;

— Nabory — informacje na temat aktualnie trwajgcych naboréw.

Zaktadka ,,Pomoc”. W tej zaktadce dostepne sg informacje na temat:



7.

— O systemie;

— Polityka prywatnosci;

— Instrukcja obstugi;

— Regulamin serwisu;

— Deklaracja dostepnosci.
Zaktadka ,Rejestracja”. W tej zaktadce dostepny jest formularz elektroniczne;j
rejestracji konta w systemie.
Zaktadka ,Logowanie”. W tej zaktadce udostepnione sg opcje do zalogowania sie do
konta
w systemie.
Zaktadka z nazwg konta. Zaktadka dostepna po zalogowaniu sie do systemu. W niej
dostepne sg opcje dotyczace:

—  Profili;

— Edycji konta;

— Zmiany hasta;

—  Wylogowania.

Pierwsze kroki

Panel Wnioskodawcy FEO 2021-2027 umozliwia tworzenie wnioskdéw wytgcznie w ramach

wczesniej utworzonego profilu. W celu utworzenia profilu nalezy wykonac ponizsze kroki:

Pw N

Utworzy¢ konto w systemie i zalogowa¢ sie do niego.
Klikng¢ na zaktadke z nazwa profilu i wybraé opcje ,Profile”.

Klikng¢ na ikone ,,Utwdrz nowy profil” [+ |
Widok tworzenia nowego profilu.

Utworzenie nowego profilu

Wojewsdztwo




5. Uzupetnij nazwe profilu.

6. Jesli podmiot nie posiada numeru REGON zaznacz odpowiedni checkbox.

7. Jesli jednak podmiot aplikujgcy posiada numer REGON, zalecamy wpisanie go
w odpowiednie okno. System korzysta z zewnetrznej bazy danych REGON, wiec po
wpisaniu numeru nalezy klikng¢ na przycisk B »Pobierz dane z bazy REGON”

8. Dane dotyczace podmiotu aplikujgcego zostang automatycznie uzupetnione w tabeli
ponize;j.

9. Pamietaj, ze za aktualnosé i poprawnos¢ danych odpowiada podmiot, ktérego te
dane dotycza.

|II

10. Na koncu nalezy klikngé na przycisk ,,Utwérz profil”. Profil z danymi podmiotu
zostanie utworzony.
11. Dane, w ten sposéb utworzonego profilu, bedg prezentowane we wniosku

o dofinansowanie.

Po wykonaniu tych krokéw mozna przejs¢ do zaktadki , Wnioski” i rozpocza¢ uzupetnianie
whioskéw w ramach dostepnych naboréw.

Udostepnianie profilu

Uwaga! 1Z/IP rekomendujg Beneficjentom aby w ramach swojej organizacji utworzyli
konto w Panelu Wnioskodawcy oraz profil przy uzyciu adresu e-mail swojej organizacji.
Profil ten bedzie mégt by¢ nastepnie udostepniony pracownikowi merytorycznemu
organizacji badz ewentualnie podmiotowi, ktory bedzie sktadat w imieniu Beneficjenta
projekt.

Aby udostepnié utworzony w ramach konta profil, nalezy klikngé na opcje ,,Profile” dostepna
w zaktadce z nazwag konta. Nastepnie zaznaczy¢ profil, ktéry bedzie udostepniany, poprzez

klikniecie na niego i klikniecie opcji ,,Szczegéty profilu” E\ . W szczegodtach profilu nalezy
klikng¢ na zaktadke ,,Udostepniania” i opcje ,,Udostepnij profil” \Z\ . W nowym oknie
uzupetni¢ pola ,Login” i ,,E-mail” o dane konta, dla ktdrego ma zostaé udostepniony profil,

III

a nastepnie klikngé na przycisk ,,Udostepnij profil”. Na udostepnionym profilu pracownik
merytoryczny organizacji Beneficjenta badz podmiot, ktdry bedzie sktadat w imieniu
Beneficjenta projekty, bedzie mogt tworzyé wnioski o dofinansowanie, projekty i sktadac

korekty projektow.

System umozliwia réwniez wycofanie udostepnionego profilu. W tym celu nalezy zaznaczy¢
na szczegodtach profilu wiasciwy profil i klikngé na opcje ]E\ ,,Cofnij udostepnienie profilu”.
W nowym oknie system poprosi o potwierdzenie wykonania operacji poprzez klikniecie na
przycisk ,,Cofnij udostepnienie”.




W przypadku powyzszych funkcjonalnosci system informuje o tym fakcie pracownika
merytorycznego organizacji Beneficjenta badz podmiot, ktéremu profil zostaje udostepniony
badZ odebrany, wysytajgc wiadomosé e-mail.

Uwagal! 1Z/IP rekomenduje utworzenie jednego profilu pod realizacje jednego projektu.

Zaktadka Whnioski

W tej zaktadce mozesz przygotowac wniosek o dofinansowanie. Z przygotowanego wniosku
utworzysz potem projekt i przeslesz go do I1Z/IP.

Opis dostepnych funkcji:
1+ Utworz nowy wniosek. Umozliwia tworzenie nowego formularza wniosku
o dofinansowanie w ramach aktualnych naboréw.

Aby utworzy¢ w aplikacji wniosek o dofinansowanie nalezy klikngé na przycisk ,Utwdérz nowy
wniosek”. Pamietaj aby wczesniej utworzy¢ profil w ramach swojego konta.

W kolejnym oknie system poprosi cie o podanie numeru ogtoszonego naboru oraz wpisanie
nazwy pliku wniosku.

Utworzenie nowego wniosku

05 priorytetowa
Wybierz v Dzialanie

Opis naboru

Typ wnioskodawcy
Wielkos¢ przedsigbiorstwa

Nazwa @

Numery ogtoszonych naboréw bedg widoczne w formie listy rozwijanej. Nie bedg na niej
prezentowane nabory przed terminem ogtoszenia oraz nabory, ktérych termin zostat
zakonczony. Po wybraniu numeru naboru, automatycznie uzupetniona zostanie tabela obok
z podstawowymi danymi naboru.

Kiedy wszystkie niezbedne pola tworzenia nowego wniosku zostaty juz uzupetnione, kliknij
na przycisk ,Utwérz wniosek”. System automatycznie przeniesie cie do formularza wniosku
o dofinansowanie.
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\f\ Zablokuj wniosek. Kliknij na ikone jesli chcesz zablokowa¢ w ramach tego profilu
whniosek w celu jego edycji.

\i\ Odblokuj wniosek. Odblokowanie wniosku jest niezbedne w celu jego udostepnieniu
innemu kontu w ramach systemu.

Blokada wniosku jest niezbedna w celu jego edycji w ramach aktywnego profilu. Funkcje
blokady wniosku jest reprezentowana poprzez odpowiednie ikony na liscie wnioskéw.

&  Wniosek odblokowany

b Whiosek zablokowany przez uzytkownika nazwa_konta, na ktérym jestes aktualnie
zalogowany.

&  Wniosek zablokowany przez uzytkownika nazwa_konta, ktéry zostat udostepniony
innemu kontu w systemie.

Aby zablokowac¢/odblokowa¢ wniosek, zaznacz go na liscie wnioskdw, a nastepnie kliknij na
odpowiedni przycisk.

Uwaga! Nie odblokujesz wniosku, ktory zostat udostepniony w profilu dla innego konta
w aplikacji. Warunkiem tego jest rowniez blokada tego wniosku na koncie, ktdremu profil
zostat udostepniony.

\Z! Edytuj wniosek. Klikniecie na te ikone spowoduje wejscie w tryb edycji wybranego
wczesniej na liscie wniosku o dofinansowanie.

\E\ Wygeneruj podglad wniosku. Za pomocg tej funkcji mozesz wygenerowac wersje
roboczg wniosku o dofinansowanie. Plik tak wygenerowanego wniosku nie bedzie
zawierat sumy kontrolnej.

Zmien nazwe wniosku. Umozliwia zmiane nazwy pliku wniosku o dofinansowanie.

E Usun wniosek. Korzystajac z tej opcji trwale usuwasz wniosek z systemu.
W zaktadce tej dodatkowo dostepne sg informacje o poszczegdlnych utworzonych

whnioskach:

Nazwa — uzupetniania w momencie tworzenia wniosku.
Autor — pole to uzupetniane jest zaleznie od wtasciciela profilu, w ramach ktdorego
zostat wniosek utworzony.

3. Data utworzenia —data i godzina utworzenia wniosku o dofinansowanie.

Data edycji — data i godzina ostatniej edycji pliku wniosku.

5. Stan —informacja w formie graficznej o zablokowaniu/odblokowaniu wniosku oraz
czy zostat do korica wypetniony i nie zawiera btedéw uniemozliwiajgcych utworzenie
projektu.

6. Numer naboru —numer naboru, w ramach ktérego wniosek zostat utworzony.

11



Zaktadka Projekty

W zaktadce tej przygotujesz, z wczesniej poprawnie uzupetnionego wniosku, projekt.
Projektu nie utworzysz z pliku wniosku o dofinansowanie, ktéry nie zostat poprawnie i do
korica uzupetniony oraz w momencie kiedy nabdr zostat juz zakoriczony.

Opis dostepnych funkgji:

[+ Utworz nowy projekt. Umozliwia utworzenie nowego projektu. Warunkiem jest

o poprawnie uzupetnienie formularza wniosku o dofinansowanie w zaktadce Whnioski.
Po kliknieciu na przycisk, pojawi sie nowe okno, w ktérym nalezy wybrac plik wniosku
z listy rozwijanej. Po wybraniu wniosku nalezy klikngé na przycisk ,,Utwérz projekt”.

Na liscie projektow pojawi sie dodany projekt o statusie ,,Wersja robocza”.

(a|  Szczegoty projektu. Po kliknieciu na przycisk ukaze si¢ nowa strona z podziatem na
dwie zakfadki:

1. Szczegdtly. W tej zaktadce znajdujg sie podstawowe informacje o projekcie oraz
informacje o ocenie projektu przez pracownika 1Z/IP.

2. Wnhnioski. Tutaj znajduje sie lista wszystkich plikdw wersji danego projektu, a wiec
whniosek pierwotny oraz jego korekty.

W tej zaktadce dostepne sg dodatkowe opcje:

\E‘ Wygeneruj podglad wniosku. Funkcja pozwalajaca wygenerowac plik
PDF projektu z suma kontrolna.

\E\ Zarzadzaj zatgcznikami do wniosku. Po kliknieciu na przycisk, system

przerzuci cie do strony, na ktdrej mozesz zarzadzaé zatgcznikami do
whniosku. A wiec dodawaé i usuwaé pliki zatgcznikéw.

\T\ Zablokuj projekt. Kliknij na ikone jesli chcesz zablokowa¢ w ramach tego profilu
projekt w celu jego przestania do 1Z/IP lub edycji.

\E\ Odblokuj projekt. Odblokowanie projektu jest niezbedne w celu jego udostepnieniu
innemu kontu w ramach systemu.

\Z\ Dotacz podpisany elektronicznie plik dokumentacji projektu. Funkcja umozliwia

dotaczenie do sktadanej dokumentacji projektu do 1Z/IP, gotowego pliku projektu
podpisanego elektronicznie przez osoby upowaznione.

10 | Zt6z dokumentacje projektu do 1Z/IP. Za pomoca tego przycisku nalezy zatwierdzic¢
ostateczng wersje projektu. Zatwierdzony projekt zmieni swéj status na ,Ztozony”.

‘E] Wygeneruj podglad dokumentacji projektu ztozonej do 1Z/IP. Funkcjonalno$é
o umozliwia wygenerowanie pliku PDF ztozonego do IZ/IP projektu z sumg kontrolng.
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Wyswietl liste zatgcznikdéw do projektu. Umozliwia wyswietlenie w formie okna listy
zatgczonych do projektu dokumentéw.

|§‘ Wycofaj ostatnig dokumentacje projektu ztozona do I1Z/IP. Za pomoca tego przycisku
mozesz wycofaé w systemie projekt jedynie o statusie ,Ztozony”. Status ten bowiem
wskazuje, ze projekt nie zostat jeszcze zarejestrowany w systemie przez pracownika
w I1Z/IP. Wycofany projekt przyjmuje status ,,Wersja robocza”.

Korekta. Uzywajac tej funkcji mozesz dokona¢ korekty na projekcie. Korekty mozesz
dokonac jedynie na projektach o statusie ,,Korekta nazwa_oceny” lub ,,W korekcie
nazwa_oceny”.

|T‘\ Usun projekt. Przy pomocy tego przycisku mozesz trwale usunac projekt z systemu.
Mozna usuwac projekty jedynie o statusie ,,Wersja robocza”.

W zaktadce tej dodatkowo dostepne sg informacje o poszczegdlnych utworzonych
projektach:

1. Tytut—pole prezentuje tytut twojego projektu.
Status — w tym polu znajduje sie status projektu. Status bedzie cie informowat na
jakim etapie oceny znajduje sie projekt.

3. Numer —jest nadawany dla projektu w momencie przyjecia go przez pracownika
1Z/IP.

4. Data zatwierdzenia / wptywu — pole prezentuje daty zatwierdzenia projektu przez
ciebie oraz date przyjecia projektu przez pracownika 1Z/IP.

5. Stan—informacja w formie graficznej o zablokowaniu/odblokowaniu projektu.
Numer naboru — pole prezentuje numer naboru, w ramach ktdrego jest sktadany
projekt.

Zarzadzanie zatagcznikami do wniosku

Funkcja zarzgdzania zatgcznikami pozwoli ci na dodawanie zatgcznikdéw do gotowego
projektu. Zatgczniki mozna dodawaé wytgcznie dla projektéw o statusie ,,Wersja robocza”
oraz ,Korekta nazwa_oceny” i ,\W korekcie nazwa_oceny”.

Opis dostepnych funkcji:

2] Wyswietl liste wymaganych zatgcznikéw. Po kliknieciu na przycisk, w nowym oknie
otworzy sie lista wszystkich wymaganych zatagcznikdw w ramach naboru.

Powiaz zatgcznik z wnioskiem. Pozwala na wybdr i powigzanie zatgcznikéw do
przygotowanego projektu. Lista zatgcznikéw jest prezentowana w formie listy

(*]
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rozwijanej. Na liscie beda sie znajdowac wszystkie zataczniki, ktére byty wczesniej
dodane w zaktadce ,,Repozytorium”.

Odepnij zatacznik od wniosku. Funkcja pozwala na usuniecie wczesniej powigzanego
z projektem zatgcznika. Odpiecie zatgcznika mozna wykonac dla projektow o statusie
»Wersja robocza” oraz ,Korekta nazwa_oceny” i ,W korekcie nazwa_oceny”.

Pobierz zatgcznik. Funkcja pozwala na pobranie i zapisanie na swoim komputerze
powigzanego z projektem zafgcznika.

W zaktadce tej dostepne sg informacje o powigzanych z projektem zatgcznikach:

1.

4.

Nazwa — nazwa zatgcznika powigzanego z projektem. Nazwa jest podawana

w zaktadce ,,Repozytorium”.

Opis — opis zatgczonego do projektu pliku zatgcznika. Opis zatgcznika jest uzupetniany
w zaktadce ,,Repozytorium”.

Typ — pole okresla jaki jest to typ zatagczonego pliku. System dopuszcza zatgczanie
plikdw o nastepujacych typach: PDF, DOC, DOCX, ODT, XLS, XLSX, ODS, JPG, JPEG,
PNG, ZIP, RAR, 7Z.

Rozmiar — informacja o rozmiarze powigzanego z projektem zatgcznika.

Beneficjent jest zobowigzany powigzac z projektem bezwzglednie wszystkie zatgczniki

wskazane w regulaminie naboru wraz z pismem przewodnim przekazujacym do 1Z/IP

przygotowany projekt.

Zaktadka Repozytorium zatacznikéow

Repozytorium zatgcznikéw pozwoli ci na przygotowanie dokumentéw niezbednych do

powigzania z przygotowanym projektem. Umieszczone tutaj dokumenty nalezy powigzac

z projektem poprzez funkcjonalnos¢ ,Zarzadzanie zatgcznikami do wniosku”.

Opis dostepnych funkcji:

[+]

Dodaj nowy zatgcznik. Za pomoca tego przycisku mozesz dodawac pliki zatgcznikéw
do repozytorium.
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Dodanie nowego zatacznika

Plik zatacznika @

Wybierz plik albo przeciaggnij go tutaj Wybierz

Nazwa @

Opis

Aktywny

Dodaj zatgcznik

W nowym oknie dodaj plik zatgcznika w odpowiednim formacie, a nastepnie
uzupetnij pola
Z nazwg oraz opisem zatgcznika.

Sugerujemy aby nazwa zatacznika byta czytelna i jednoznacznie umozliwiata jego
szybka identyfikacje w repozytorium dokumentéw. Pole ,,Opis” jest dodatkowa
opcja do uzupetnienia w celu lepszej identyfikacji pliku zatacznika. Opis w sposob
syntetyczny powinien wskazywac czego dotyczy zataczony plik.

Ponizej przyktady nazwy zatgcznika w repozytorium dokumentéw:
ZLE - zal_3 biz. pl.

DOBRZE — Zatacznik nr 3. Biznesplan projektu

Na samym koricu zaznacz opcje ,,Aktywny” aby mdc dodac ten zatgcznik do
dokumentac;ji projektu. Opcje te w kazdej chwili bedziesz mdgt odznaczy. Plik nie
bedzie wtedy widoczny na liscie zatacznikdw do dodania w funkcji ,,Zarzadzanie
zatgcznikami do wniosku”.

Edytuj zatacznik. Za pomoca tej funkcji mozesz edytowac pola nazwy i opisu pliku
zatacznika. Jezeli plik zatgcznika jest powigzany z projektem, pola te sg zablokowane
do edycji. Ponadto mozesz ustawic plik jako aktywny/nieaktywny.

Pobierz zatgcznik. Funkcja pozwala na pobranie na swdj komputer, wybranego z listy
repozytorium, pliku zatacznika.
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Wyswietl liste powigzanych dokumentdéw. Za pomoca tej funkcji mozesz podejrzeé
liste swoich projektdw, z ktérymi jest powigzany dany plik zatgcznika.

Usun zatgcznik. Funkcja umozliwia usuniecie zatacznika z repozytorium. System
uniemozliwia usuniecie zatgcznika powigzanego z projektem.

W zaktadce tej dostepne sg informacje o plikach zatgcznikow:

1.

Nazwa — nazwa pliku zatgcznika. Nazwa jest podawana w momencie dodania pliku
zatgcznika do repozytorium.

Opis — opis pliku zatgcznika jest podawana w momencie dodawania pliku zatgcznika
do repozytorium.

Data dodania — data dodania pliku zatgcznika do repozytorium.

Stan — oznaczenie czy plik zatgcznika jest ustawiony na aktywny/nieaktywny.

Typ — rodzaj zatgcznika. System dopuszcza dodawanie zatgcznikdw o rozszerzeniach:
PDF, DOC, DOCX, ODT, XLS, XLSX, ODS, JPG, JPEG, PNG, ZIP, RAR, 7Z.

Rozmiar — rozmiar oddanego pliku zatgcznika.

Autor — w polu tym znajduje sie informacja o autorze konta, z ktérego zostat dodany
plik zatacznika.

Podpisywanie projektow

System umozliwia podtgczenie podpisanego elektroniczne gotowego projektu. W celu
podpisania elektronicznie dokumentu nalezy najpierw zaznaczy¢ go na liscie projektow
i klikna¢ na przycisk =  Dofqcz podpisany elektronicznie plik dokumentacji projektu aby
pobrac go na swoéj komputer.

Dotaczenie podpisanego elektronicznie pliku dokumentacji projektu

Tytut podpis

Informacje:
* w celu ztozenia projektu do IZ/IP konieczne jest dotaczenie pliku PDF z dokumentacja projektu opatrzonego podpisem elektronicznym w formacie
PAJES;
* plik dokumentacji projektu w formacie PDF nalezy pobra¢ na dysk. a nastepnie podpisa¢ elektronicznie przy uzyciu podpisu zaufanego lub certyfikatu
kwalifikowanego:
* podpisany elektronicznie plik dokumentadji projektu w formacie PDF nalezy wczytac do systemu.

Pobranie pliku PDF z dokumentacg projektu n

Podpisany elektronicznie plik dokumentacji projektu @

Wybierz plik albo przeciggnij go tutaj Wybierz

W nowym oknie nalezy klikngé na przycisk B aby pobrac plik PDF z dokumentacijg projektu.

Pobrany plik projektu bedzie oznaczony sumg kontrolng. Plik dokumentacji projektu mozna
podpisac:
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1. Profilem zaufanym z poziomu ustugi ,,Podpisz dokument elektronicznie”, ktora
dostepna jest pod adresem:

https://moj.gov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER

2. Podpisem kwalifikowanym z poziomu oprogramowania dedykowanego przez
dostawce certyfikatu kwalifikowanego.

Uwaga! Plik PDF projektu nalezy podpisa¢ podpisem kwalifikowanym lub profilem
zaufanym wytacznie w formacie PAdES.

Podpisany elektronicznie dokument nalezy nastepnie dotaczyé do projektu i klikng¢ na
przycisk ,,Dotacz plik”.

Tak przygotowana dokumentacja projektu jest gotowa do wystania do 1Z/IP.

Uwaga! Przy podpisywaniu projektu istotna jest kolejnos¢ wykonywanych czynnosci.

W pierwszej kolejnosci nalezy dotgczyé/powigzaé wszystkie pliki zatgcznikéw do projektu.
Nastepnie pobraé plik projektu z sumg kontrolna. Podpisa¢ go elektronicznie i zatgczy¢ do
dokumentacji. Odstepstwo od tej kolejnosci skutkowaé bedzie komunikatem
walidacyjnym systemu i brakiem mozliwosci zataczenia podpisanego elektronicznie
projektu.

Zmiany do umowy

System LSI2021 umozliwia ztozenie do 1Z/IP zmian do umowy/aneksu w ramach
realizowanego projektu. O tym, ze umowa IZ/IP z Beneficjentem zostata podpisana jest
w systemie prezentowane poprzez niebieska ikone informacyjng w zaktadce Projekty w

kolumnie Stan g,
4

Ponadto na wskazane we wniosku adresy e-mail oséb do kontaktu w ramach projektu oraz
na adres e-mail konta w ramach ktérego zostat ztozony projekt, zostanie wystana
automatyczna wiadomos¢ o tresci:

Informujemy, Ze w Lokalnym Systemie Informatycznym FEO 2021-2027 zostata
utworzona umowa/decyzja o numerze FEOP...

Wszelkie zmiany do przedmiotowej umowy/decyzji nalezy iniciowaé w systemie Panel
Whioskodawcy FEO 2021-2027 z poziomu zaktadki 'Zmiany do umowy'w szczegdtach
projektu. Szczegdty funkcjonalnosci dotyczgcej tworzenia zmian do umowy/decyzji
zostaty opisane w instrukcji obstugi systemu Panel Wnioskodawcy FEO 2021-2027
dostepnej w zaktadce 'Pomoc’.
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https://moj.gov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER

Prosze nie tworzy¢ wnioskow o zmiane w systemie krajowym CST2021.

Ta wiadomos¢ zostata wygenerowana automatycznie - prosimy na niq nie
odpowiadac."

W zaktadce ,,Zmiany do umowy” pojawi sie komunikat o tresci:
Informacje:

e Propozycje zmian do umowy nalezy inicjowac wytgcznie z poziomu systemu Panel
Whnioskodawcy FEO 2021-2027;
e Prosze nie tworzy¢ wnioskow o zmiane w systemie krajowym CST2021.

Zmiany do umowy mozesz wprowadza¢ w nowej zaktadce znajdujacej sie w ,,Szczegdtach
projektu”. Zaktadka ,Zmiany do umowy” pojawi sie dopiero wtedy kiedy pracownik 1Z/IP
wprowadzi odpowiednie zmiany w LSI2021 w celu utworzenia danych do umowy

i wyeksportowaniu ich do systemu krajowego SL2021.

Opis dostepnych funkcji:

IZ\ Utwérz propozycje zmian do umowy. Funkcja umozliwia utworzenie nowej wersji
whiosku o dofinansowanie z danymi z poprzedniego aktualnego projektu. W tym
formularzu wniosku nalezy wprowadzi¢ wszelkie zmiany wynikajgce z realizowanego
projektu.

|#|  Edytuj propozycje zmian do umowy. Kliknigcie na te ikone spowoduje wejécie w tryb
edycji wybranego wniosku o dofinansowanie.

's|  Wygeneruj podglad wniosku z propozycja zmian do umowy. Funkcja umozliwia
wygenerowanie pliku PDF wniosku o dofinansowanie z wprowadzonymi zmianami.

% Zarzadzaj zatgcznikami do wniosku z propozycjg zmian do umowy. Za pomocag tej
funkcji mozesz powigzac zataczniki od propozycji zmian do umowy, ktére wczesniej
umiescites w ,,Repozytorium”. Funkcja jest dostepna zaréwno dla projektéw EFRR jak
i EFS+.

o]

— ) Woygeneruj formularz wprowadzonych zmian. Klikajgc na ten przycisk wygenerujesz
formularz zmian z uzupetnionymi polami dotyczacymi punktu we wniosku o
dofinansowanie gdzie nastgpita zmiana oraz pola przed i po wprowadzonej zmianie.
Wygenerowany plik jest w petni edytowalny i odnosi sie wytgcznie do zmian
wprowadzonych we wniosku o dofinansowanie. Zmiany w zatgcznikach nalezy
wprowadzi¢ osobno.

Dotgcz podpisany elektronicznie plik dokumentacji projektu w ramach propozycji

zmian do umowy. Funkcja umozliwia dotgczenie do sktadanej dokumentacji projektu
do 1Z/1P, gotowego pliku projektu podpisanego elektronicznie przez osoby
upowaznione.

'm| Pobierz podpisang elektronicznie dokumentacje projektu w ramach propozycji zmian
~ doumowy. Poprzez te ikone mozesz pobrac z systemu plik wniosku o dofinansowanie
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wraz z podpisami elektronicznymi wszystkich oséb upowaznionych do jego
podpisania.

Zt6z do 1Z/1P dokumentacje projektu w ramach propozycji zmian do umowy. Funkcja

umozliwia ztozenie do IZ/IP juz przygotowanej i podpisanej elektronicznie
dokumentacji zmian do umowy.

Wycofaj ostatnig ztozong do 1Z/IP dokumentacje projektu w ramach propozycji zmian
do umowy.

|E\ Usun propozycje zmian do umowy. Mozesz usungc swojg propozycje zmian do
umowy przy pomocy tej ikony. Usungé mozna plik wniosku jedynie o statusie ,Wersja
robocza zmian”.

System umozliwia ztozenie propozycji zmian do umowy jednorazowo. Oznacza to, Ze nie
mozna ztozy¢ wiecej niz jedng propozycje zmian jednoczesnie. Po zaakceptowaniu zmian
przez pracownika 1Z/IP system ponownie umozliwi utworzenie kolejnej wersji propozycji
zmian do umowy.

Zaktadka Witryny

W zaktadce tej znajduja sie linki do witryn zwigzanych z funduszami europejskimi oraz
samorzgdem wojewddztwa:

Samorzgd Wojewddztwa Opolskiego.
Serwis FEO 2021-2027
Portal Funduszy Europejskich

P wnNPR

Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publiczne;j.

Zaktadka Aktualnosci

Tutaj znajdziesz informacje na ponizsze tematy:

1. Aktualnosci —informacje na temat aplikacji Panel Wnioskodawcy FEO 2021-2027.
2. Nabory—informacje na temat aktualnych naboréw. Informacje na temat naboréw
zakonczonych nie sg prezentowane.

Zaktadka Pomoc

W zaktadce tej znajdujg sie informacje:

O systemie.
Polityka prywatnosci.
Instrukcja obstugi.

P wnNPRE

Regulamin serwisu.
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5. Deklaracja dostepnosci.
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Schemat postepowania w przypadku ztozenia projektu do 1Z/IP

Utworzenie wniosku o
dofinansowanie

Utworzenie projektu z
gotowego wniosku
dofinansowanie

Dodanie do repozytorium
wszystkich zatgcznikow,
ktdre majg by¢ powigzane z
projektem

Powigzanie zatgcznikow z
repozytorium z
utworzonym projektem

Pobranie, podpisanie
podpisem elektronicznym i
wprowadzenie do systemu

podpisanego projektu

Ztozenie kompletnej
dokumentacji do 1Z/IP

Zaktadka WNIOSKI

Zaktadka PROJEKTY

Zaktadka REPOZYTORIUM

Zaktadka PROJEKTY

Zaktadka PROJEKTY

Zaktadka PROJEKTY
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