Instrukcja Uzytkownika Systemu IGA Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego
Departament Funduszy Europejskich

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Matopolski B Fos- Unig Europejska M ALO P O L S I( A

INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA SYSTEMU IGA



Instrukcja Uzytkownika Systemu IGA Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego
Departament Funduszy Europejskich

Spis tresci

LA = « SN 3

Logowanie dO SYSTEMU IGA .........oociiiiieiiie ettt e e e e e e st e e e s sare e e e sabeeeesabeeesssbeeesennrenas 4
Tworzenie konta W Systemie IGA.............coooiiii i e e e e e e e earae e e esarae e e eeareeas 4
ZMIANA NASKA ... e et e e e e s b e et e e s reeesareenn 5
Wyrejestrowanie KONta z SYSEEMU............cccuiiiiiiiiiiciiee et e e e e e e e e e e e e arae e e enreeas 6

Panel Beneficjenta aplikacji IGA...............oooiiiiiiiieee e e 6

Tworzenie wniosku 0 dofinaNSOWaNIe ..............cooiiiiiiiiiiiie e e 7
Tworzenie NOWEEO WNIOSKU.............coooiiiiiiiiii e e eeree e e e ebae e e e earaeas 7
Wypetnianie/ edycja WNIOSKU...............ccviiiiiiiieiicicceccee ettt et be e sbe e baesabeeareeare s 8
LoTe [ e 1o d V=Y o b USSRt 9
Opuszczenie edytora wniosku, ponowne otwarcie wniosku, usuniecie wniosku............................ 9
Zatwierdzenie WNIOSKUL................coiiiiii et sttt sbe e 11
Podpis @leKErONICZNY...........coooiiiiiiiii e e e et e e e a e e saaraeaeeas 13
Jak podpisa dOKUMENE? .........ooiiii e e st e e s b e e e e sbee e e e s beeeeenanes 13
Dodawanie zatgCzZNiKOW ...............cccviiiiiiiii e e et e et e e e nraaaeean 15
Poprawa Wniosku/ KOreSpondenCja ............cccocuveiiiiiiiiiiiiiii ettt et re e baesareeaneeare s 17

Kontakt z Administratorami LOKalNYmi ..............ccccoiiiiiiii i 18



Instrukcja Uzytkownika Systemu IGA Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego
Departament Funduszy Europejskich

WSTEP

System IGA, czyli Internetowy Generator Aplikacyjny jest lokalnym systemem
informatycznym wspierajgcym proces naboru, oceny i wyboru projektéw, w tym procedure
odwotawczg w ramach Programu ,,Fundusze Europejskie dla Matopolski 2021-2027”,
zwanym dalej: FEM 2021-2027. Jest to jedyny system umozliwiajacy aplikowanie o srodki
w ramach FEM 2021-2027.

System IGA zawiera funkcjonalnosci zwigzane z obstugg wnioskéw o dofinansowanie do
etapu ich kontraktacji w ramach FEM 2021-2027 w Instytucji Zarzadzajgcej, ktorg jest Zarzad
Wojewddztwa Matopolskiego petnigcy swoje funkcje przy pomocy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Matopolskiego w Krakowie oraz w Instytucjach Posredniczacych -
Matopolskim Centrum Przedsiebiorczosci i Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Krakowie. System
zapewnia ewidencje wszystkich danych niezbednych do wtasciwego zarzadzania zaréwno
pojedynczym projektem, jak i programem, w tym gromadzenie danych na temat

wskaznikow.

Co istotne, system IGA nie obstuguje etapu wdrozeniowego, rozliczenia ptatnosci, kontroli,
certyfikacji, rejestru obcigzen na projekcie i inzynierii finansowej. Zadania te realizowane

sg przy pomocy Centralnego Systemu Teleinformatycznego, czyli systemu CST2021.

Sktadanie przez Wnioskodawce, a nastepnie Beneficjenta wniosku o dofinansowanie
projektu, zatgcznikdw, oswiadczen, korespondencji mozliwe jest wytgcznie za
posrednictwem Systemu IGA z wykorzystaniem zewnetrznego podpisu kwalifikowanego.
Wyijatek stanowi procedura odwotawcza, w przypadku ktérej ztozenie protestu poprzez

System IGA jest jedng z dostepnych opcji.

OZapoznaj sie réwniez z Regulaminem korzystania z Systemu IGA, ktdry dostepny jest np.

za pomocg formularza logowania do systemu IGA.
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LOGOWANIE DO SYSTEMU IGA

Warunkiem korzystania z systemu IGA jest posiadanie konta w systemie. Korzystanie

z systemu wymaga uprzedniej rejestracji w celu zatozenia konta. Zaktadane konto nalezy do

Uzytkownika. Uzytkownik moze korzystaé z systemu za pomocg dowolnego komputera

potgczonego z Internetem, przy spetnieniu wymagan technicznych okreslonych w

Regulaminie korzystania z systemu IGA.

Rejestracja w systemie IGA mozliwe jest pod adresem https://iga.malopolska.pl/

Logowanie do systemu IGA

Emai

Hasto

ZALOGUJ UTWORZ KONTO IGA

Nie pamictasz hasta?

Regulamin korzystania z Systemu IGA

Tworzenie konta w systemie IGA

Aby utworzy¢ konto w systemie IGA,

w formularzu logowania, wcisnij przycisk

UTWORZ KONTO IGA .
_ . Otwarty zostanie formularz

rejestracji, w ktérym wpisz swoje imie,
nazwisko, adres mailowy oraz propozycje

hasta.

@ Hasto zawiera¢ musi co najmniej 8
znakow, w tym: jedng cyfre, jedng matg i
duzg litere oraz jeden znak specjalny. Do
znakow specjalnych zaliczamy nastepujgce

symbole: | @ #S$ %" & * () -

Po wejsciu na strone internetowg pojawia sie
formularz umozliwiajgcy zalogowanie do
systemu. W odpowiednich polach nalezy
wpisac adres mailowy uzytkownika oraz hasto
do systemu. Za pomocg formularza mozliwe
jest réwniez utworzenie nowego konta

w systemie, zresetowanie hasta oraz
zapoznanie z Regulaminem korzystania

z systemu.

Utworz konto IGA

Imie

Nazwisko
Emai

Hasto

UTWORZ KONTO ANULUJ

=+\ | [1{};:/?.><
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Hasto wazne jest przez 30 dni. Po uptywie tego terminu system wymusza jego zmiane. Podany
podczas rejestracji adres e-mail staje sie automatycznie loginem wykorzystywanym

w procesie logowania do systemu.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych danych wcisnij przycisk . System
w sposéb automatyczny przesle na podany adres mailowy wiadomosé, ktéra zawiera
potwierdzenie rozpoczecia procedury rejestracji. Do wiadomosci zatgczony jest link, za
posrednictwem ktérego aktywuj swoje konto. Przestany link wazny jest 24 godziny, po
uptywie tego terminu link wygasnie. W takim przypadku konieczne bedzie ponowne

wygenerowanie linku aktywacyjnego.

Zmiana hasta

Aby zmieni¢ hasto w systemie, kliknij przycisk ,Nie
Resetowanie hasla w systemie IGA pamietasz hasta?”. Wyswietli sie woéwczas ekran
Email resetowania hasta, w ktérym wpisz adres mailowy,
do ktérego przypisane jest Twoje konto uzytkownika
systemu, a nastepnie wcisnij przycisk .

{E} Link z modliwoscis zmiany hasta zostat wystany na podany adres email

Po wcisnieciu przycisku pojawi sie komunikat

a na podany adres mailowy wystana zostanie
wiadomos¢ z linkiem. Po kliknieciu w link otwarty Zmien haslo w systemie IGA

zostanie formularz, przy pomocy ktérego mozesz

MHowe hasto

wskaza¢ nowe hasto do systemu. Zmiana hasta
Potwierdz nowe hasto

potwierdzona zostanie komunikatem
o
—

Jezeli konto zostato zablokowane z powodu przekroczenia dopuszczalnej ilosci btednych préb

logowania, uzycie modutu zmiany hasta umozliwi jedynie jednokrotne (awaryjne)
zalogowanie sie do systemu. Modut zmiany hasta nie powoduje automatycznego
odblokowania sie konta. W celu odblokowania konta nalezy skontaktowa¢ sie z

administratorem systemu telefonicznie badz pod adresem admin@iga.malopolska.pl
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Wyrejestrowanie konta z systemu

Kazdy Uzytkownik moze zrezygnowad z korzystania z Systemu IGA poprzez wyrejestrowanie
zatozonego konta. W tym celu nalezy wystaé zgtoszenie na adres mailowy

admin@iga.malopolska.pl. Po skutecznym wyrejestrowaniu Uzytkownik traci dostep do

systemu IGA i konto wygasa.

PANEL BENEFICJENTA APLIKACII IGA

Po zalogowaniu do systemu IGA uruchamiany jest Panel Beneficjenta. Nawigacja po Panelu
odbywa sie za pomocg menu znajdujgcego sie po lewej stronie ekranu. Menu podzielone jest

na 3 gtéwne czesci:

1. Projekty —w tej czesci menu Uzytkownik ma dostep do utworzonych przez siebie

projektéw. Aby utatwi¢ wyszukiwanie projektow, zostaty one

Projekty
. podzielone ze wzgledu na status:
Zarejestrowans — W przygotowaniu — znajdujg sie tutaj wnioski w trakcie
o edycji, w tym te, ktore zostaty juz zatwierdzone, jednak nie
Frotest przestano ich do wtasciwej instytucji.
Nabory —  Zarejestrowane — wnioski przestane do instytucji
Kaonkurencyjne organizujacej nabdr, ktdrych ocena nie zostata jeszcze

rozpoczeta

— W trakcie oceny — projekty w trakcie weryfikacji przez

wiasciwg instytucje

= alety TIT

—  Umowy — projekty, dla ktorych zawarto umowe

Dokumenty o dofinansowanie

Heaulamin

—  Protesty — projekty w trakcie procedury odwotawczej

kcja

2. Nabory - Uzytkownik ma mozliwo$é przeglagdu nabordw prowadzonych w systemie
IGA. W celu utatwienia nawigacji nabory podzielone sg na dwie gtdwne grupy:
konkurencyjne (te z kolei dzielg sie na projekty konkursowe i konkursowe RLKS)

i niekonkurencyjne (projekty kluczowe i projekty ZIT). Po wybraniu danego typu

naboru w oknie gtéwnym pojawiajg sie dwie zaktadki: Nabory aktualne i Nabory
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zakonczone. Dla kazdego z naboréw przedstawiono podstawowe informacje:

priorytet, dziatanie, instytucja organizujgca nabdr oraz okres trwania naboru.

3. Dokumenty —w tym miejscu dostepny jest Regulamin korzystania z Systemu IGA oraz

Instrukcja Uzytkownika Systemu IGA.

W prawym gérnym rogu znajduja sie dane zalogowanego uzytkownika oraz przycisk

wylogowania z systemu IGA .

TWORZENIE WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

®' Niniejsza instrukcja zawiera ogolny opis dziatania systemu IGA. Szczegétowe
informacje dotyczace uzupetniania poszczegélnych pdl wniosku zostaty zawarte
w instrukcjach dla danych typéw generatora wniosku. Instrukcje te stanowia element

dokumentacji naborowe;.

Tworzenie nowego wniosku

Pierwszym krokiem do utworzenia nowego wniosku jest wybranie naboru, w ramach
ktorego ztozony ma zostac ten wniosek. Aby to zrobi¢, w menu znajdujgcym sie po lewej
stronie ekranu odszukaj czes¢ ,Nabory”. Nastepnie kliknij we wtasciwy rodzaj naboru.

W oknie gtéwnym, w zaktadce ,Nabory aktualne” wybierz interesujgcy Cie nabor i wcisnij
przycisk . W oknie, ktére pojawi sie po wcisnieciu tego przycisku
przedstawione zostaty ogdlne informacje dotyczace naboru, jak: nazwa programu, priorytetu
inwestycyjnego, dziatania i instytucji prowadzgcej nabdér, numer naboru i jego budzet, data

rozpoczecia i zakonczenia naboru oraz opis naboru. Wniosek aplikacyjny mozesz utworzy¢ za

-
pomocg przycisku .

@ Utworzenie nowego wniosku mozliwe jest jedynie w przypadku naboréw aktualnych, nie

ma takiej mozliwosci w przypadku naboréw zakoriczonych.
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stnieje juz projekt do wybranege naboru

System umozliwia utworzenie wiecej

niz jednego projektu w ramach

czy utworzyd kolejny 7

jednego naboru. W przypadku, gdy

TAK dla danego naboru zostat juz

utworzony wniosek, pojawi sie komunikat:

Kolejny wniosek w ramach naboru zostanie utworzony po wybraniu opcji , Tak” .

Po utworzeniu wniosku i zamknieciu generatora, wniosek dostepny jest poprzez menu

gtéwne — czesé projekty, zaktadka ,W przygotowaniu”.

M A Informacje ogdlne

E E. Projekt

2 ©.Wnioskadaweca

2% 0 Fartner/Realizatar

28 E. Grupa docelowa

B Foceliwakazniki

G. Zadania

r" H. Trwalosdé

=3 1. Polityki horyzontalne
A Potencial i dodwiadezenie
Pf K. Zarzadzanie projektem
@ L Keyteria premivizes

M. Pomoc publiczna

121 N, Budiet projektu

¥ 0. Podsumowanie budzetu
E F. Uzasadnienie wydatkdw
B ® oswiadezenia

5. Zrédia finansowania

|||'."I T. Informacje dodatkowe

Panel zwijany i rozwijany jest za pomocg przyciskdw odpowiednio i

Wypetnianie/ edycja wniosku

Po wcisnieciu przycisku ,, Generuj wniosek” lub potwierdzeniu utworzenia
kolejnego projektu w ramach naboru uruchomiony zostaje generator

whniosku witasciwy dla danego naboru.

W zaktadkach znajdujgcych sie w panelu po lewej stronie ekranu dostepne
sg poszczegolne czesci wniosku. Co do zasady mogg one by¢ uzupetniane

w dowolnej kolejnosci. Jednakze mogg zaistnieé sytuacje, w ktérych do
edycji danej sekcji konieczne bedzie wypetnienie elementow jednej lub kilku
poprzednich sekcji, poniewaz pewne dane wprowadzone w poczgtkowych

sekcjach stuzg do definiowania danych w nastepnych sekcjach.

Czes¢ sekcji nie jest edytowalna, poniewaz sg one tworzone automatycznie

na podstawie danych pochodzacych z pozostatych sekcji lub danych naboru.

W pasku znajdujacym sie na gdrze ekranu wyswietlane sg informacje dotyczgce rodzaju

uzupetnianego wniosku i jego statusie. W prawym gérnym rogu znajdujg sie przyciski

@ 0 e

, za pomocg ktérych mozliwe jest wtgczenie i wytaczanie podpowiedzi w zakresie

uzupetniania pdl wniosku oraz przejscie do konta uzytkownika.

Uzupetnianie poszczegdlnych czesci wniosku mozliwe jest po wciénieciu przycisku 7 . Aby

zapisa¢ wprowadzone dane wcisénij przycisk & . Zapisanie danych potwierdzone jest
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pojawieniem sie dwoch komunikatéw: oraz .

W przypadku, gdy nie wszystkie pola w danej sekcji nie zostaty wypetnione, zapisanie danych

nie bedzie mozliwe, co zasygnalizowane zostanie komunikatem . Pola,

ktére wymagajg uzupetnienia odznaczone sg w tej sytuacji kolorem czerwonym.

Walidacja edytowanej sekcji wniosku odbywa sie po wcisnieciu przycisku =+, jak rowniez
podczas zapisu danych. Nieprawidtowo wypetnione pola wniosku odznaczone zostajg
w czerwonej ramce, pod ktérg pojawia sie powdd btednej walidacji. Mozliwe jest réwniez

opuszczenie edycji pola bez zapisywania danych — stuzy do tego przycisk @ .

® Rozpoczecie edycji kolejnego pola mozliwe jest po zakonczeniu edycji pola biezgcego

(przyciski & i @),

Podpowiedzi
Uzytkownik ma mozliwos¢ korzystania z podpowiedzi dotyczgcych wypetniania
poszczegdblnych pdl wniosku. Aby wigczyé te funkcje wybierz opcje ,,Wtgcz podpowiedzi”

w komunikacie, ktéry pojawia sie po uruchomieniu generatora wniosku lub wcisnij przycisk

znajdujacy sie w prawym gérnym rogu ekranu.

Czy cheesz wigczyé podpowiedzi? Mozesz w dowolnym momencie je wiaczyé/wylaczye Kikajgc na ikonke w gdmym prawym rogu aplikacji.

W przypadku, gdy podpowiedzi sg wtgczone, w gérnym prawym rogu ekranu przycisk

podpowiedzi ma kolor zielony ., a przy polach do edycji pojawia sie symbol @ po

najechaniu kursorem myszy na ten symbol, wyswietla sie okno z podpowiedzig. Aby wytgczyc

funkcje podpowiedzi wcisnij przycisk..

Opuszczenie edytora wniosku, ponowne otwarcie wniosku, usuniecie wniosku

= A
Po wcisnieciu przycisku znajdujgcego sie w lewym gérnym rogu ekranu mozliwe

jest:
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- zamkniecie wniosku

=] Zamknij wniosek

- zwalidowanie wniosku

4

Waliduj wniosek

) ) ) ) ) Drukuj wniosek (pdf)
- wydrukowanie wniosku (zapisanie go w formacie pdf)

& b

ZatwierdZ wniosek

- zatwierdzenie wniosku

Opuszczenie generatora wniosku, gdy jego edycja nie zostata jeszcze zakoriczona, mozliwe
jest za pomoca przycisku ,Zamknij wniosek”. Przed zamknieciem wniosku upewnij sie, czy
ostatnio edytowane pole zostato zapisane. Zamkniecie wniosku bez wczesniejszego zapisania

danych spowoduje, ze dane ostatnio edytowanej sekcji nie zostang zapisane.

Po zamknieciu wniosku zostaniesz przekierowany/a do menu gtéwnego aplikaciji.
W przypadku, gdy po zamknieciu wniosku wystapi problem z przekierowaniem do menu
gtéwnego i widoczny bedzie jedynie biaty ekran, na klawiaturze wcisnij klawisz F5, ktory stuzy

do odswiezania okna.

Aby ponownie otworzy¢ wniosek, w menu znajdujgcym sie po lewej stronie ekranu odnajdz
czesc ,Projekty”, a nastepnie wybierz pole ,W przygotowaniu”. W oknie gtdwnym pojawi sie

lista projektéw bedgcych aktualnie w edycji. Po wybraniu wtasciwego projektu wcisnij

[
m

przycisk FRZE/DZ D0 FRO.E,

W oknie, ktére pojawi sie po wcisnieciu tego przycisku znajdujg sie podstawowe dane na
temat projektu, jak: nazwa priorytetu, tytut projektu i jego status oraz dane uzytkownika,

ktory utworzyt wniosek (nazwa uzytkownika, data utworzenia projektu).

Priorytet Q
B USUN PROJEKT

Tytut projektu
Mumer prajekiu

sk aolikacyjny - wersja: 1

wersjs robocza

& POBIERZ PDF [ EDYTUJ WNIOSEK

Za pomoca przyciskéw znajdujgcych sie w tym oknie mozesz:

5 EDYTUJ WHNIOSEK

—> Przej$¢ do edycji projektu — po wcisnieciu przycisku zostaniesz

przeniesiony/a do generatora wniosku
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; . . . . S . B USUN PROJEKT
— Usung¢ projekt — wniosek zostanie usuniety po wcisnieciu przycisku ,

a nastepnie zatwierdzeniu czynnosci w oknie:

Czy usunad wskazany projekt 7

ANULUJ USUN

Zachowaj szczegdlng ostroznos¢ przy usuwaniu projektéw. Odzyskanie utraconych

w wyniku usuniecia projektu danych nie uda sie juz odzyskac.

, . . s . . . POBIERZ PDF
— Wygenerowac wniosek w formacie pdf — po wcisnieciu przycisku

pojawi sie komunikat:

Generowanie wniosku aplikacyjnego (FOF)

W zaleznosci od ustawien przegladarki, wniosek moze zosta¢ otwarty w przegladarce,
otwarty w okreslonym programie lub zapisany w ustawionej wczesniej lokalizacji. Mozesz

zostac réwniez poproszony/a o podanie lokalizacji, w ktérej zapisany ma zostac plik.

Dla wniosku, ktéry nie zostat jeszcze zatwierdzony, na wydruku widnieje adnotacja, ze jest to

wersja robocza. Dla wniosku zatwierdzonego generowana jest suma kontrolna.

Zatwierdzenie wniosku

Zatwierdzenie wniosku mozliwe jest po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél wniosku
oraz pozytywnym zwalidowaniu projektu (we wniosku nie wystepujg btedy uniemozliwiajgce

zatwierdzenie wniosku). Aby zatwierdzi¢ wniosek w lewym gérnym rogu ekranu wcisnij

i
przycisk, a nastepnie wybierz opcje ,,Zatwierdz wniosek”.
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Statvs wnioshar  roboCIy

Whniosek EFS+

A e SN2

IGA

o) Zamknij wniosek

=, Waliduj wniosek
ich Drukuj wniosek (pdf)

Zatwierdz wniosek

TIOTET DT
Suma kontrolna wnicsku

Status whiczku: roboczy

Zatwierdzenie wniosku sygnalizowane jest pojawieniem sie dwdch komunikatéw:

oraz . Po zatwierdzeniu wniosku

uzytkownik przekierowany jest do menu gtéwnego aplikacji. Jesli wystgpi problem
z przekierowaniem do menu gtdwnego i widoczny bedzie jedynie biaty ekran, na klawiaturze

wecisnij klawisz F5, ktéry stuzy do odswiezania okna.

Jesli we wniosku wystepujg btedy, po przeprowadzaniu walidacji pojawi sie komunikat z listg

btedéw oraz sposobem ich naprawienia:

» Wyniki walidacji wniosku Aby zatwierdzi¢ wniosek naleZy usungc biedy (oznaczone symbolem )

(btad) 5 Sekcja Zrodta finansowania nie istnigje dla tege wniosku. Malezy wprowadzic infermac)e dot. Zradet finanzowania i je zapisad

(blad) P Sekcja uzasadnienie wydatkow nie istnigje dla tego wniosku. Malezy wprowadzic informacje dot. uzasadnienia wydatkdw i je zapizac
(btad) G Wniosek musi zawieraé co najmnigj jedng pozycje kosztdw. Laczna liczba zadan nie moze przekroczyd 400

(btad) G Wniosek musi zawierat co najmniej jedno zadanie. Liczba zadan nie moze przekroczye 200

(btad) G Wniosek musi zawieraé co najmniej jedng pozycje kosztdw. Lgczna liczba zadan nie moze przekroczyé 400

(blad) G Wnicsek musi zawierac co najmnigj jedno zadanie. Liczba zadan nie moze przekroczyé 200

(btad) M Sekcja pomoc publiczna nie istnieje dla tego wniosku. Malezy wprowadzié informacje dot. pomocy publicznej i je zapisad

CHCHCHCNCHCHCNG!

(btad) K Sekcja zarzadzanie projektem nie istnigje dla tego wniosku. Malezy wprowadzic informacje dot. zarzgdzania projektem i je zapisac

Dodatkowo na pasku znajdujacym sie u géry ekranu pojawia sie symbol

MALOPOLSKA "o 0 0

wskazujgcy na wystepowanie i liczbe btedéw

walidacyjnych. Zatwierdzenie wniosku bedzie mozliwe po usunieciu btedéw.

Zatwierdzone wnioski w dalszym ciggu znajdujg sie w zaktadce ,W przygotowaniu” w czesci

,Projekty”. Aby przej$¢ do wniosku wcisnij przycisk FRZE/DZ D0 FROENTU
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Edycja zatwierdzonego wniosku nie jest juz mozliwa. W prawym goérnym rogu wydruku oraz

w sekcji A wniosku (wniosek EFS+) generowana jest suma kontrolna.

Kolejnym krokiem po zatwierdzeniu projektu jest podpisanie wniosku aplikacyjnego

i zatgcznikdw oraz zataczenie ich w systemie.

Podpis elektroniczny

Sktadanie w systemie IGA wniosku aplikacyjnego i zatacznikdw oraz wszelkiej korespondencji
mozliwe jest wytgcznie z wykorzystaniem zewnetrznego podpisu elektronicznego z waznym

certyfikatem kwalifikowalnym.

Podpisany dokument nalezy doda¢ w systemie, jako jeden z zatgcznikéw oraz podtgczyc
podpis kwalifikowalny. Obowigzkowym dokumentem podpisanym podpisem

elektronicznym jest wniosek w formacie .pdf pobrany z systemu.

Osoba prawnie upowazniona do sktadania wniosku o dofinansowanie musi posiadac

aktualny certyfikat umozliwiajgcy sktadanie waznego podpisu elektronicznego.

Podpis kwalifikowany mozesz naby¢ u jednego z certyfikowanych dostawcéw. Ich liste

znajdziesz na stronie internetowej Narodowego Centrum Certyfikacji. Koszty zakupu podpisu
stanowig koszty kwalifikowane (z wytgczeniem projektédw objetych pomoca publiczng).
Kwalifikowany podpis elektroniczny jest narzedziem wielkokrotnego stosowania, zatem
jeden podpis mozna stosowac aplikujgc o dofinansowanie dla kilku projektéw w ramach FEM

2021-2027, a takze wykorzystywaé go w innych celach.
W ramach FEM 2021-2027 nie ma mozliwosci przestania wnioskdéw za pomocg profilu
zaufanego platformy e-PUAP.

® Po podpisaniu pliku nie zmieniaj tre$ci dokumentu ani jego nazwy.

Jak podpisa¢ dokument?
1. Pobierz dokument z systemu IGA.

2. Uruchom program umozliwiajgcy podpis elektroniczny.


https://www.nccert.pl/
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3. W ustawieniach programu upewnij sie, ze zostat on prawidtowo skonfigurowany.

Krdétka instrukcja znajduje sie na stronie internetowej Biznes.gov.pl.
4. Nacisnij przycisk Podpisz. Przycisk ten znajduje sie w menu gtéwnym programu.

5. Wskaz plik, ktéry chcesz podpisa¢. W tym celu nacisnij przycisk Dodaj plik. Plik

zostanie umieszczony na liscie plikéw do podpisania.

6. W celu ztozenia podpisu pod wybranymi plikami nacisnij przycisk Podpisz znajdujacy

sie w prawym dolnym rogu okna programu.

7. Poczekaj az Twdéj komputer znajdzie wszystkie dostepne certyfikaty. Wybierz
certyfikat, przy uzyciu ktérego chcesz ztozy¢ podpis, a nastepnie potwierdz swoj

wybor przyciskiem OK
8. Podaj numer PIN do karty i naci$nij przycisk OK

9. Jezeli podano prawidtowy numer PIN oprogramowanie poinformuje Cie

o prawidtowym podpisaniu pliku

10. Zatgcz podpisany dokument wraz z podpisem w systemie IGA.

Jezeli podczas podpisu wniosku aplikacyjnego pojawia sie komunikat o zabezpieczeniu
dokumentu, nalezy zmieni¢ ustawienia w programie do podpisu. Opcjg, ktéra blokuje
mozliwos¢ podpisu jest tworzenie podpisu specjalnego PDF (PAdES) — nalezy usungé

zaznaczenie przy tym wariancie. Przyktadowy widok:


https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0075#5
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5 B & oo

Podpisywanie Weryfikowanie Ustawienia Pomoc O programie

Ogolne Podpis Weryfikacja Znacznik czasu

Dodatkowe opcje podpisu

Przed podpisem pytaj o powod podpisu

Tworz podpis specjalny PDF (PAdES), gdy podpisywany jest dokument PDF

v, Sprawdzajwaznosc certyfikatu online przed rozpoczeciem podpisywania

v, Wylacz obstuge czytnikow kart zwbudowang klawiaturg (PINPAD) oraz klawiatur z wbudowanymi czytnikami kart

Wybierz rodzaj zobowiazania:

WEEGIG LIl Nie dolaczaj dodatkowych informacji (BES) n

Opcje konfiguracji znacznika cz najduja sie w panelu: Znacznik czasu

Dodawanie zatacznikow

Po podpisaniu wniosku aplikacyjnego i zatgcznikéw mozliwe jest ich zamieszczenie w
systemie. W tym celu wejdz ponownie do zaktadki ,,W przygotowaniu” w menu znajdujgcym
sie po lewej stronie ekranu. Po wybraniu wtasciwego projektu wcisnij przycisk

FROJEETY po czy pojawi sie nastepujgce okno:

Friorytet o
B USUNPROJEKT

Tytuf projektu
Numer prajektu

Wnicsek aplikacyjny - podpisany plik POF

Dokument

DODAS PLIK

Dodatkowe zafgczniki

DODAJ ZALAGZNIK

Whicsek aplikacyjny - wersja: 1 Utwarzyt:
Status

& POBIERZ PDF
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Aby doda¢ wniosek aplikacyjny kliknij przycisk , @ hastepnie wybierz jego

Wriosek aplikacyjny - podpisany plik FDF lokalizacje. Nastepnie po kliknieciu przycisku

Dokument

wnicsek_aplkacyjny_zatwierdzony.pdf (plik podpisu - xades) e

) . .
dodaj podpis
Dodatkows zalgczniki

2stacank 1 pdt © kwalifikowalny wniosku. W podobny sposéb

zataeznik 2.pdf (@ dodawane s3 zafaczniki do wniosku wraz z ich

tacznik 3.pdf
zafacznik 3.pdf @ podpisem kwalifikowalnym. Do dodania

zatacznikow uzyj przycisku |

DODA) ZAE ACTMIK

WYSLL) WNIDSEK APLIKAGY MY

Jesli dokument zostat dodany nieprawidtowo,

mozesz go usungc za pomocy przycisku ®  Po dodaniu wszystkich zatgcznikdw mozesz

przesta¢ wniosek za pomocg przycisku .

Po wystaniu wniosku uzytkownik zostaje przeniesione do zaktadki ,,Zarejestrowane”.
Projektowi zostaje nadany numer, a w teczce projektu pojawia sie informacja

o zarejestrowaniu wniosku oraz data rejestracji.

Priorytet
Spofecznz Mafopolska

Tytul projektu
Humer projektu
FEMF.05.01-1P.02-0015/23

Whicsek zarsjestrowany: 2023-05-10 13:58:03

Whiasek aplikacyjny - podpizany plik FOF

Dokument

wniasek_splkacyjny_zatwizrdzony.pdf  (plik podpizsu - xades)
Dodatkows zalgezniki

zatgeznik 1.pdf

zatacznik 2.pdf

zatgeznik 3.pdf

WWnicsek aplikacyjny - wersja: 1 Ubwarzyt:
Status

& POBIERZ FDF

@ Whiosek wystany moze by¢ jedynie w okresie trwania naboru. Wystanie wniosku po

terminie spowoduje, ze nie zostanie on zarejestrowany w systemie.
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Poprawa wniosku/ korespondencja
Jesli chcesz przesta¢ w systemie korespondencje, przejdz do projektu (jego lokalizacja moze

by¢ rézna, w zaleznosci od statusu projektu), a nastepnie wcisnij przycisk m . W tej
chwili pojawi sie okno, w ktérym opisz krétko, czego dotyczy korespondencja, a nastepnie

zatacz dokumenty. Dodawanie zatgcznikdw odbywa sie w ten sam sposdb, jak w przypadku

wniosku. Za pomocg przycisku “““-“/ mozesz zrezygnowac z przygotowania korespondencji.

krotki opis dokumentu Utworzyt

Dokument

DODAL PLIK

Dodatkowe zalgczniki

DODAS ZAF ACTNIK

AMULLL

Po dodaniu pliku podpisu elektronicznego pojawia sie przycisk , Za pomoca ktérego
mozesz przesta¢ korespondencije do instytucji organizujgcej nabdr. Po wcisnieciu przycisku
»Wyslij”, po prawej stronie ekranu pojawia sie data wysytki oraz dane osoby, ktéra wystata

korespondencje.
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KONTAKT Z ADMINISTRATORAMI LOKALNYMI

Kontakt z Administratorami Lokalnymi:

— Dla naboroéw ogtoszonych przez Urzagd Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego:

admin@iga.malopolska.pl

— Dla naboréw ogtoszonych przez Matopolskie Centrum Przedsiebiorczosci:

ami.femp@mcp.malopolska.pl

— dla naboréw ogtoszonych przez Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie:

AMI.FEMP@wup-krakow.pl

— Gtéwny Punkt Informacyjny w Krakowie
ul. Wielicka 72B 30-552 Krakéw
tel.: 12616 0616
fax: 12 29 90 741


mailto:admin@iga.malopolska.pl
mailto:admin@iga.malopolska.pl
mailto:mailtoami.femp@mcp.malopols
mailto:AMI.FEMP@wup-krakow.pl

