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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 wnioskdw o dofinansowanie do
etapu ich kontraktacji w ramach FEM 2021-2027 w Instytucji Zarzadzajgcej, ktérg jest Zarzad
Wojewddztwa Matopolskiego petnigcy swoje funkcje przy pomocy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Matopolskiego w Krakowie oraz w Instytucjach Posredniczgcych -
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 wytacznie 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.

0 Zapoznaj sie réwniez z Regulaminem korzystania z Systemu IGA, ktéry dostepny jest np.

za pomocg formularza logowania do systemu IGA i w oknie gtéwnym aplikacji.
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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/

Po wejsciu na strone internetowg pojawia sie

Logowanie do systemu IGA formularz umozliwiajgcy zalogowanie do

systemu. W odpowiednich polach nalezy
Emal wpisac adres mailowy uzytkownika oraz hasto

do systemu. Za pomocg formularza mozliwe
Hasto
jest réwniez utworzenie nowego konta

w systemie, zresetowanie hasta oraz

Nie pamictasz hasla? zapoznanie z Regulaminem korzystania

Regulamin korzystania z Systemu IGA

z systemu.

Tworzenie konta w systemie IGA

Aby utworzy¢ konto w systemie IGA, w formularzu logowania, wcisnij przycisk
WO .
. Otwarty zostanie formularz

rejestracji, w ktérym wpisz swoje imie, nazwisko, Utwérz konto IGA

adres mailowy oraz propozycje hasta. Po
zapoznaniu sie z Regulaminem korzystania z N—

systemu, zaakceptuj jego tresc.

@ Hasto zawiera¢ musi co najmniej 12 znakow, Haslo

w tym: jedng cyfre, jedng matg i duzg litere oraz

Regulamin korzystania z Systemu IGA

jeden znak specjalny. Do znakdéw specjalnych
[ Akceptuje regulamin

zaliczamy nastepujgce symbole: | @ #S % * & * ()

=\ [}/ 25
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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, odblokowanie konta

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

ZMIEN HASLO ANULLLY
(f) Hasto zostato zmienione

Po trzykrotnym wpisaniu btednego hasta, Twoje konto zostanie zablokowane, a przy kolejnej

prébie logowania pojawi sie komunikat .

W takiej sytuacji aby odblokowa¢ konto musisz zmieni¢ hasto do systemu.
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Wyrejestrowanie konta z systemu

Kazdy Uzytkownik moze zrezygnowac z korzystania z Systemu IGA poprzez wyrejestrowanie

zatozonego konta. W tym celu wyslij zgtoszenie na adres mailowy admin@iga.malopolska.pl.

Po skutecznym wyrejestrowaniu utracisz dostep do systemu IGA.

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:

Projekty . . -
1. Projekty —w tej czesci menu masz dostep do utworzonych przez
W przygotowaniu
osone siebie projektow. Aby utatwié wyszukiwanie projektow, zostaty one
W trakeie oceny podzielone ze wzgledu na status:
Odrzucone

— W przygotowaniu — znajdujg sie tutaj wnioski w trakcie edycji,

Lista rezerwowa

Anulowane w tym te, ktére zostaty juz zatwierdzone, jednak nie przestano
Uniewaznione . ;. .. ..
rieEEEn ich do wiasciwej instytuciji.
Wybrane

Umawy w przygotawaniu — Ztozone — wnioski przestane do instytucji organizujgcej nabér,

Umowy podpisane . . .
SReeE ktdrych ocena nie zostata jeszcze rozpoczeta

Umowy rozwiazane
Zakofczone — W trakcie oceny — projekty w trakcie weryfikacji przez wtasciwag
Uczestnicy projektu instytucje
Fasada konkurencyjnosc
— Odrzucone — projekty ocenione negatywnie
Mabory
Konkurencyjne — Lista rezerwowa — projekty, ktére spetnity kryteria wyboru, ale
Konkursawe nie moga zosta¢ wybrane do dofinansowania z uwagi na
RLKS

wyczerpanie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow

Nigkonkurencyjne
w danym naborze

Projekty kluczowe
Projekty ZIT — Anulowane — projekty wycofane
Systemowe . o . , . )
— Uniewaznione — projekty, ktore zostaty ztozone w systemie, ale

Dokumenty nabdr zostat uniewazniony

Regulamin

Instrukeja — Wybrane — projekty wybrane do dofinansowania
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— Umowy w przygotowaniu — projekty wybrane do

dofinansowania, dla ktérych przygotowywana jest umowa

— Umowy podpisane — projekty, dla ktérych zawarto umowe

o dofinansowanie

— Umowy rozwigzane — projekty, w przypadku ktérych umowa

zostata rozwigzana
— Zakonczone — projekty, ktére zostaty juz rozliczone

Dodatkowo z tej czesci panelu mozesz przejs¢ do modutu monitorowania
uczestnikdw/ podmiotéw w projektach finansowanych w ramach 8 Osi FEM. Modut
dostepny jest jedynie w wybranych naborach i jedynie w przypadku projektéw, dla

ktdrych zawarta zostata umowa o dofinansowanie.

2. Nabory - masz mozliwos$¢ przeglagdu nabordw prowadzonych w systemie IGA. W celu
utatwienia nawigacji nabory podzielone sg na dwie gtéwne grupy: konkurencyjne
(konkursowe oraz RLKS) i niekonkurencyjne (projekty kluczowe, projekty ZIT oraz
projekty systemowe). Po wybraniu danego typu naboru w oknie gtdwnym pojawiaja
sie dwie zaktadki: Nabory aktualne i Nabory zakoriczone. Dla kazdego z naboréw
przedstawiono podstawowe informacje: priorytet, dziatanie, numer naboru,

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 znajdujg sie Twoje dane oraz przycisk, za pomoca ktérego mozesz

wylogowac sie z systemu IGA m
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TWORZENIE WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

_ Niniejsza instrukcja zawiera ogdlny opis dziatania systemu IGA. Szczegétowe
informacje dotyczace dziatania poszczegélnych generatorow wniosku zostaty
zawarte w instrukcjach wypetniania wniosku, ktére stanowig element dokumentacji

naborowe;.

Tworzenie nowego wniosku

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

W przypadku naboréw prowadzonych przez Lokalne Grupy Dziatania (zaktadka RLKS) z listy

rozwijalnej wybierz wfasciwg nazwe LGD. W oknie gtéwnym, w zaktadce ,Nabory aktualne”

wybierz interesujgcy Cie nabdr i wcisnij przycisk . W oknie, ktére pojawi sie
po wecisnieciu tego przycisku przedstawione zostaty ogdlne informacje dotyczgce naboru, jak:
nazwa programu, priorytetu inwestycyjnego, dziatania i instytucji prowadzgcej nabér, numer

naboru i jego budzet, data rozpoczecia i zakoriczenia naboru oraz opis naboru. Wniosek

aplikacyjny mozesz utworzyé za pomocg przycisku .

@ Utworzenie nowego wniosku mozliwe jest jedynie w przypadku naboréw aktualnych,
w okresie ich trwania. Nie ma takiej mozliwosci w przypadku nabordw zakoriczonych, jak
rowniez nabordow znajdujgcych sie w zaktadce ,,nabory aktualne”, jesli nabér sie jeszcze nie

rozpoczat.

System umozliwia utworzenie wiecej niz jednego projektu w ramach jednego naboru. W

przypadku, gdy dla danego naboru zostat juz utworzony wniosek, pojawi sie komunikat:

stnieje juz projekt do wybranege naboru czy utworzys kelejny 7

Kolejny wniosek w ramach naboru zostanie utworzony po wybraniu opcji ,, Tak” .
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Po utworzeniu wniosku i zamknieciu generatora, wniosek dostepny jest poprzez menu

gtéwne — czesé projekty, zaktadka ,W przygotowaniu”.

Wypetnianie/ edycja wniosku

] A Informacje ogdlne

B & Frosk Po wcisnieciu przycisku ,,Generuj wniosek” lub potwierdzeniu utworzenia

® © wioskodaw
an C.Wnioskodawca

kolejnego projektu w ramach naboru uruchomiony zostaje generator

A% D Pariner/Realizator

28 E. Grupadocelowa

whniosku witasciwy dla danego naboru.

B Fceliwskazniki
F‘ W zaktadkach znajdujgcych sie w panelu po lewej stronie ekranu dostepne

[ 1 Foliyh horyzontains sg poszczegodlne czesci wniosku. Co do zasady mogg one by¢ uzupetniane
~A J Fatencial | dodwiadozenie

w dowolnej kolejnosci. Jednakze mogg zaistnieé sytuacje, w ktérych do

OF K. Zarzgdzanie projektem

Q L. Kryteria premiujace

edycji danej sekcji konieczne bedzie wypetnienie elementdw jednej lub kilku

M. Pomoc publiczna

BN Budser projekey poprzednich sekcji, poniewaz pewne dane wprowadzone w poczgtkowych
¥ 0. Podsumowanie budzetu . . . . . B
" — sekcjach stuzg do definiowania danych w nastepnych sekcjach.
P. Uzasadnienie wydatkdw
R. Oéwiadczenia

s | CZ€SC sekcji nie jest edytowalna, poniewaz sg one tworzone automatycznie

|"'+I T. Informacje dodatkowe

na podstawie danych pochodzgcych z pozostatych sekcji lub danych naboru.

Niektore czesci generatora wnioskdw moga by¢ dostepne do edycji jedynie w przypadku

wybranych naboréw.

Panel boczny zwijany i rozwijany jest za pomocg przyciskéw odpowiednio * i

Uzupetnianie poszczegdlnych czesci wniosku mozliwe jest po wciénieciu przycisku ¢ . Aby
zapisa¢ wprowadzone dane wciénij przycisk =/ a8 Zapisanie danych potwierdzone jest
pojawieniem sie komunikatu w kolorze zielonym. W przypadku, gdy nie wszystkie pola w
danej sekcji nie zostaty wypetnione, zapisanie danych nie bedzie mozliwe, co
zasygnalizowane zostanie komunikatem oznaczonym kolorem czerwonym. Pola, ktore

wymagajg uzupetnienia odznaczone sg w tej sytuacji kolorem czerwonym.

Walidacja edytowanej sekcji wniosku odbywa sie po wcisnieciu przycisku ==/ = .
Nieprawidtowo wypetnione pola wniosku odznaczone zostajg w czerwonej ramce, pod ktorg
pojawia sie powdd btednej walidacji. Mozliwe jest rowniez opuszczenie edycji pola bez

zapisywania danych — stuzy do tego przycisk @ / 0
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@ Rozpoczecie edycji kolejnego pola mozliwe jest po zakonczeniu edycji pola biezgcego.

Opuszczenie edytora wniosku, ponowne otwarcie wniosku, usuniecie wniosku

— A
Po wcidnieciu przycisku znajdujgcego sie w lewym gérnym rogu ekranu (wniosek

EFS+ oraz wniosek EFRR dla MCP) mozliwe jest:

- zamkniecie wniosku

."_

Zamknij wniosek

- zwalidowanie wniosku

4

Waliduj wniosek

i Drukuj wniosek (pdf)
- wydrukowanie wniosku (zapisanie go w formacie pdf) . )
L) Zatwierdz wniosek
- zatwierdzenie wniosku
W przypadku generatora wnioskéw EFRR dla UMWM opcje te
dostepne sg w panelu bocznym, powyzej listy zaktadek wniosku.

Opuszczenie generatora wniosku, gdy jego edycja nie zostata jeszcze

3] Zamknij wniosek « PROJEKT

zakoniczona, mozliwe jest za pomoca przycisku lub

Przed zamknieciem wniosku upewnij sie, czy ostatnio edytowane pole zostato zapisane.
Zamkniecie wniosku bez wczes$niejszego zapisania danych spowoduje, ze dane ostatnio

edytowanej sekcji nie zostang zapisane.

Po zamknieciu wniosku zostaniesz przekierowany/a do menu gtéwnego aplikacji.
W przypadku, gdy po zamknieciu wniosku wystgpi problem z przekierowaniem do menu
gtéwnego i widoczny bedzie jedynie biaty ekran, na klawiaturze wcisnij klawisz F5 (lub

klawisz funkcyjny i F5), ktéry 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 wiasciwego projektu wcisnij

przycisk FRZEDIO0

W oknie, ktére pojawi sie po wcisnieciu tego przycisku znajdujg sie podstawowe dane na
temat projektu, jak: nazwa priorytetu, nazwa dziatania, tytut projektu, jego numer (w

przypadku wnioskéw juz ztozonych) oraz status.
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Priorytet Matopolska infrastrukiura spoteczna

Dziatanie Regionalne sciezki rowerowe VeloMatopolska

Tytut projekiu

Mumer projekiu

Status W przygotowaniu

( Wniosek apiikacyiny ) \Wersja robocza EDVTUJ WHIOSEK #

EDMTUS W

Po wciénieciu przycisku HIDSEK 4" mozesz przejs¢ do edycji projektu — po wciénieciu

tego przycisku zostaniesz przeniesiony/a do generatora wniosku.

Zatwierdzenie wniosku

Zatwierdzenie wniosku mozliwe jest po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél wniosku
oraz pozytywnym zakonczeniu walidacji (we wniosku nie wystepujg btedy uniemozliwiajace

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

i
, a nastepnie wybierz opcje ,, ZatwierdZ wniosek”.

Whniosek EFS+

- SOTIED)

5] Zamknij wnicsek
=, Waliduj wniosek

= Drukuj wnicsek (pdf)
] Zatwierdz wniosek
TIEr OrofeR

W przypadku generatora EFRR dla UMWM wcisnij przycisk , a nastepnie

po pozytywne]j walidacji przycisk .Zatwierdzenie wniosku sygnalizowane jest

pojawieniem sie dwdch komunikatéw: oraz
. Po zatwierdzeniu wniosku przeniesiony/a zostaniesz do menu

gtownego aplikacji. Jesli wystgpi problem z przekierowaniem do menu gtdwnego i widoczny
bedzie jedynie biaty ekran, na klawiaturze wcisnij klawisz F5 (lub klawisz funkcyjny i F5),

ktory stuzy do odswiezania okna.
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Jesli we wniosku wystepujg btedy, po przeprowadzaniu walidacji pojawi sie komunikat z listg

btedéw:

» Wyniki walidacji wniosku Aby zatwierdzi¢ wniosek nalezy usunad bledy (oznaczone symbolemn )

(blad) S Sekcja Zradka finansowania nie istnigje dla tego wniosku. Malezy wprowadzié informacie dot. Zrodet finansowania i je zapisac

(blad) P Sekcja uzasadnienie wydatkdw nie istnigie dla tego wniosku. Malezy wprowadzié informacje dot. uzasadnienia wydatkdw i je zapisad
(btad) G Wniosek musi zawierat co najmniej jedng pozycje kosztdw. baczna liczba zadan nie moze przekroczyc 400

(btad) G Wnizsek musi zawisrad co najmnigj jedno zadanie, Liczba zadan nie moze przekroczyé 200

(btad) G Wnicsek musi zawisraé co najmnigj jedng pozycje kosztdw. Laczna liczba zadan nie moze przekroczyc 400

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

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

CHCHCNCNCHCNCNS!

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

Dodatkowo w przypadku generatoréw dedykowanych WUP i MCP na pasku znajdujgcym sie

A MAEOPOLSKA "o 0 ®

u gory ekranu pojawia sie symbol wskazujgcy
na wystepowanie i liczbe btedéw walidacyjnych. Zatwierdzenie wniosku bedzie mozliwe po

usunieciu btedow.

Zatwierdzone wnioski w dalszym ciggu znajdujg sie w zaktadce ,W przygotowaniu” w czesci
,Projekty”. Aby przej$¢ do wniosku wci$nij przycisk FRZE/0ZD0FROENTU 3 nastepnie

SZCZEGOLY WNIOSKU @

Priorytet Matopolska infrastrukiura spoteczna

Dziatanie Regionalne sciezki rowerowe VeloMatopolska

Tytut projektu Wiosek przykiadowy

Numer projekiu

Status W przygotowaniu

'ﬁ:. Wiiosek aplikacyjny .:' Zatwierdzony SZCZEGOLY WHNIOSKU [-] (wniozek nie zostal jeszcze wystany)

Kolejnym krokiem po zatwierdzeniu projektu jest podpisanie wniosku aplikacyjnego
i zatgcznikdw oraz zatgczenie ich w systemie. Dodawanie wniosku i zatgcznikdw, a nastepnie
ich wysytka, mozliwa jest w oknie, ktére pojawi sie po wcisnieciu przycisku ,Szczegoty

whiosku”.



Instrukcja Uzytkownika Systemu IGA Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego
Departament Funduszy Europejskich

Whniosek aplikacyjny (PDF) pedpisany podpisem zewnetrznym (xades)

& Dodaj

Zataczniki do wniosku

Brak zalacznikdw

Generator wniosku aplikacyjnego

Suma kontrolna
focOc9csreaz4blead173e919M1ad9m
Data zatwierdzenia wniosku
2024-02-16 102408

Data rejestracji wniosku:

Za pomoca przycisku pobierz wniosek i podpisz go podpisem xades.

Krotka instrukcja podpisywania dokumentéw znajduje sie w dalszej czesci niniejszego

dokumentu.

Nastepnie kliknij przycisk ,Dodaj” w sekcji dotyczgcej wniosku:

Whniosek aplikacyjny (PDF) podpisany podpisem zewngtrznym (xades)

€ Dodsj N

W bocznym pasku pojawig sie przyciski, za pomoca Whniosek aplikacyjny (PDF)

ktérych mozliwe bedzie dodanie pdf i pliku podpisu G_) Dodaj plik (PDF)

zewnetrznego. Plik pdf dodajemy przy uzyciu przycisku

,Dodaj plik (PDF)”, natomiast podpis elektroniczny — Podpis zewngtrzny (xades)

,Podpis zewnetrzny (xades)”, a nastepnie zapisujemy je (®) Dodaj plik (xades)

przy uzyciu przycisku .

System weryfikuje, czy w tym polu dodany zostat prawidtowy plik wniosku aplikacyjnego
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oraz czy zatgczono plik o formacie xades. Jesli zatgczono nieprawidtowy plik, pojawi sie jeden

z ponizszych btedéw:

Zataczany dokument nie jest plikiem wniosku
aplikacyjinego lub jest nieprawidhowy, prosze ponownie

podpisac i zataczyc jeszcze raz

pobrac plik wniosku, podpisac go i zataczyc jeszcze raz,

Zataczany plik wniosku apl.| kacy jnn.agc- ZI:IE:tEJ w syluacji powlarzajacego sie problemu, prosimy o
wygenerowany przed zatwierdzeniem wniosku, prosze kontakt z administratorami systemu
ponownie wygenerowat dokument | ponownie go

Podpis zewnetrzny (xades)

Miepoprawny format pliku, oczekiwany -= xades

Po prawidtowym zatgczeniu wniosku, pojawia sie przycisk, za pomocg ktérego mozesz

przesta¢ wniosek w systemie. Na tym etapie, jeszcze przed wcisnieciem przycisku , Wyslij

whniosek”, mozesz réwniez dodac zataczniki.

Zataczniki do wniosku

Brak zatacznikow

8

Wniosek aplikacyjny (PDF) podpizany podpizem zewnetrznym (xades)

wniosek_aplikacyjny - 2024-02-19T113906.7 22 pdf xades a

Aby doda¢ zataczniki do wniosku wcisnij przycisk , @ W bocznym panelu pojawi sie

Zatacznik do wniosku aplikacyjnego

@l:majplic

Podpis zewnetrzny (xades)

(+) Dodsj plik {xades)

mozliwos¢ dotgczenia zatgcznikéw wraz z podpisami
elektronicznymi. System dopuszcza mozliwos¢ dodawania

zatgcznikow w dowolnym formacie. Aby usunag¢ dodany juz

zatgcznik, kliknij przycisk o

@ WAZNE: jeden zatacznik nie moze zajmowa¢ wiecej niz 20 MB, a jego nazwa (wraz

z rozszerzeniem) musi mie¢ maksymalnie 100 znakow.

Po dodaniu wszystkich zatgcznikdw mozesz wysta¢ wniosek za pomocg przycisku

. Po przestaniu wniosku pojawia sie komunikat ,Wniosek zostat

zarejestrowany”, a na Twoj adres mailowy trafi potwierdzenie ztozenia wniosku wraz

z informacjg o nadanym numerze projektu. Po wystaniu wniosku, projekt nie bedzie juz

widoczne w zaktadce ,,W przygotowaniu”, lecz ,Ztozone”.

W tym momencie nie masz juz mozliwosci edycji tresci wniosku oraz dokonania zmian

w zakresie zatgcznikdw.
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Jesli zapomniates/as przestac jakiegos zatgcznika, w dalszym ciggu bedzie to mozliwe

w ramach zwyktej korespondencji, po wcisnieciu przycisku . Pamietaj jednak,
ze zatgczniki przestane po zakorniczeniu naboru nie beda brane pod uwage przy ocenie

whniosku.

@ Whniosek wystany moze by¢ jedynie w okresie trwania naboru. Préba wysytki wniosku

po terminie zakonczy sie niepowodzeniem.

Podpis elektroniczny

Skfadanie 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 zatgcznikdw oraz podtaczyc
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 przypadku aplikacji mSzafir jako rozwigzaniu chmurowym wygenerowanie pliku xades nie
jest mozliwe. Natomiast taka mozliwos¢ pojawi sie, gdy na stacji roboczej zainstalujesz
program Szafir i dograsz wtyczke Cloudsigner. W takim przypadku korzystajgc z podpisu

mSzafir mozesz ustawié, aby podpis byt w formie wymaganego pliku xades.

@ Po podpisaniu pliku nie zmieniaj tresci dokumentu ani jego nazwy.


https://www.nccert.pl/
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Jak podpisa¢ dokument?

1. Pobierz dokument z systemu IGA za pomoca przycisku G POSIERZFOF B

2. Uruchom program umozliwiajgcy podpis elektroniczny.

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 Twéj komputer znajdzie wszystkie dostepne certyfikaty. Wybierz
certyfikat, przy uzyciu ktérego chcesz ztozyé podpis, a nastepnie potwierdz swoj

wybér przyciskiem OK
8. Podaj numer PIN do karty i nacisnij przycisk OK

9. Jezeli podano prawidtowy numer PIN oprogramowanie poinformuje Cie

o prawidtowym podpisaniu pliku

10. Zatacz 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 usuna¢

zaznaczenie przy tym wariancie. Przyktadowy widok:


https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0075#5
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& 0 S, O ®

Podpisywanie Weryfikowanie Ustawienia 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

Sprawdzaj waznosc certyfikatu online przed rozpoczeciem podpisywania

Wylgcz obstuge czytnikow kart z wbudowang klawiaturg (PINPAD) oraz klawiatur z wbudowanymi czytnikami kart

Wybierz rodzaj zobowigzania:

WETETNE L WVRll Nie dolaczaj dodatkowych informacji (BES) .

Opdje konfiguracji zna
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KORESPONDENCJA PROJEKTU

Po rejestracji wniosku w oknie danego projektu dostepna jest korespondencja zwigzana

z tym projektem, zaréwno przychodzaca, jak i wychodzgca. Na gérze ekranu widoczne sg
podstawowe informacje o projekcie, jak: nazwa priorytetu i dziatania, w ramach ktérego
ztozony zostat projekt, tytut i numer projektu oraz jego status. Ponizej znajduje sie lista
dokumentéw przestanych w systemie. Lista uszeregowana jest od dokumentéw najstarszych
do najnowszych, gdzie najnowsza korespondencja widoczna jest na gorze. Najstarszym
dokumentem jest pierwotny wniosek aplikacyjny. Lista zawiera podstawowe informacje

o korespondenc;ji: jakiego rodzaju jest to dokument, date przestania dokumentu w systemie,
status dokumentu oraz przycisk umozliwiajgcy odbidér/ otwarcie dokumentu. Aby utatwié

przegladanie dokumentacji, kazdy rodzaj dokumentu odznaczony zostat innym kolorem.

'\ MALOPOLSKA IGA Panel Beneficienta

Projekty Priorytet Matopolska blizej mieszkancw
Dziatanie RLKS - Wsparcie oddolnych inicjatyw na cbszarach wigjskich
W przygotowaniu Tytut projektu VWniosek przykiadovy
Numer projekiu FEMP.07 06-1Z 00-0017/24
Zlozone ;
Status W trakcie cceny
W trakcie oceny |
Cdrzuccone (¥) Nowe pismo

Lista rezerwowa

Anulowane -:: Fizma Beneficjenta i:} 2024-03-05 14:14:24 Odebrane SZCZEGORY PISMA ﬂ
Uniewaznione

VWybrane -j:.- Protest .':] 2024-03-05 14:05:37 Odebrane SZCZEGOLY PROTESTU [+ ]

Umowy w przygotowaniu
1 ¥

Umaowry podpisane | Pismo z Instytucji /' 2024-03-05 11:54:41 Cdebrane SZCZEGOLY PISMA [+ ]

Umowy rozwiazane

Zakoficzone 'ﬁ:. Winiosek aplikacyjny '] 2024-02-19 11:57:11  Zarejestrowany SZCZEGOLY WHIOSKU €

MNabory
Konkurencyjne

Konkursowe

Miekonkurencyjne
Projekty kluczowe
Projekty ZIT
Systemowe

Dokumenty

Regulamin

Instrukcia
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Aby zapozna¢ sie z dokumentem, kliknij w szczegdty dokumentu. Po prawej stronie ekranu
pojawi sie okno, w ktérym masz dostep do dokumentacji oraz podstawowych informacji

o dokumencie.

Odbidr korespondenciji

Przestany w systemie wniosek podlegat bedzie weryfikacji przez Instytucje organizujaca
nabor. Instytucja po zakonczeniu oceny danego etapu przesle w systemie pismo dotyczace
wyniku oceny. Moze réwniez przestac¢ pismo o koniecznos$ci poprawy wniosku lub inng
wiadomos$¢ dotyczgcy danego naboru/ projektu. O wptywie korespondencji zostaniesz

poinformowany/a mailowo.

Aby odebraé korespondencje, odszukaj projekt w zaktadce ,,Projekty”. W przypadku wptywu
korespondencji do Instytucji organizujgcej konkurs, korespondencja taka odznaczona zostaje

Sizmao

symbolem

Aby odczytaé korespondencje, w pierwszej kolejnosci musisz odebraé pismo. Aby to zrobi¢,

wecisnij przycisk - © , a nastepnie potwierdz odbidr pisma. Pismo zostanie
odblokowane do odczytu, a do nadawcy dokumentu wystane zostanie potwierdzenie o

SZCZEGOLY PISMA

odbiorze dokumentu. Aby odczytac pismo, wcisnij przycisk 9 po prawej
stronie ekranu pojawi sie okno, w ktérym mozesz zapoznaé sie z trescig pisma. Aby to zrobié,
kliknij w nazwe pisma/zatgcznika. W oknie znajdujg sie réwniez informacje dotyczace

przestanej korespondencji: opis oraz daty wystania i odbioru pisma.

Poprawa wniosku

W przypadku, gdy przestane pismo dotyczy koniecznosci uzupetnienia/skorygowania
whniosku, uzytkownik Instytucji organizujgcej nabér przesytajgc pismo, odblokowuje Ci
whniosek do edycji. Aby wprowadzié zmiany we wniosku, na liscie korespondencji odszukaj

najbardziej aktualny wniosek aplikacyjny, ktéry bedzie miat status ,Do korekty”, a nastepnie

k SZCZEGOLY WHNIOSKU €

kliknij przycis

osek aplikacyiny 2023-12-21 13:05:26 Do korekty SZCZEGOLY WNIOSKU
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W oknie, ktére pojawi sie po prawej stronie ekranu kliknij przycisk,

a nastepnie potwierdz czynnos¢. Nastepnie zostaniesz przeniesiony/a do generatora
whniosku, w ktdrym mozesz dokonaé zmian wskazanych w pi$mie z Instytucji. Jesli ostatnio
przestany wniosek nadal ma status ,,Zarejestrowany” i nie widzisz przycisku ,Kopia wniosku”,
skontaktuj sie z osobg wskazang w pismie dotyczgcym uzupetnien do wniosku, aby

odblokowata Ci wniosek do edycji.

Zmiany we wniosku wprowadzane sg w ten sam sposéb, jak w przypadku wypetniania
pierwotnego wniosku. Nie musisz wprowadzac¢ wszystkich zmian za jednym razem, po
zapisaniu zmian we wniosku i zamknieciu generatora masz mozliwos$¢ wprowadzania
dalszych korekt. Po wyjsciu z generatora mozesz ponownie przejs¢ do edycji wniosku za

pomocg przycisku , Edytuj wniosek”:

i
(1]
1

Korekta utworzona EDYTUJ WHIDSEK 2

Po wprowadzeniu wszystkich zmian we wniosku, zatwierdz go, a nastepnie wyslij —

analogicznie jak w przypadku pierwotnego wniosku.

Wysytanie pism

Aby przestaé w systemie korespondencje niebedacg wnioskiem lub korektg wniosku (np.

pismo dotyczgce przedtuzenia terminu na ztozenie korekty wniosku, odpowiedz na zapytanie

Instytucji, wysytka jedynie zatgcznikdw do wniosku), nalezy wcisngc¢ przycisk .

Domyslnie wysytana w ten sposéb korespondencja nie moze zawierac plikéw wniosku

o dofinansowanie. Moze jednak wystgpic sytuacja, w ktérej pismo z Instytucji dotyczy
koniecznosci uzupetnienia samego podpisu elektronicznego, bez wprowadzania zmian

w samym wniosku. Takie uzupetnienie rowniez dokonywane jest w ramach tego rodzaju
korespondencji i polega na przestaniu wniosku wraz z poprawnym podpisem elektronicznym.
W tej sytuacji pracownik Instytucji, ktéry wystat do Ciebie pismo musi odblokowaé

w systemie mozliwos¢ dotgczania do pisma pliku wniosku. Jesli podczas prdby zatgczenia
whniosku system w dalszym ciggu blokuje taka mozliwosé, skontaktuj sie z osobg wskazang

w pismie dotyczgcym uzupetnien.
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Po wcisnieciu przycisku ,,Nowe pismo” w liscie korespondencji projektu pojawi sie nowa

pozycja:

™

(" Pismo Beneficienta ) Wersja robocza SZCZEGOLY PISMA @ USUN PISMO &)

S .y

SZCZEGOLY PISMA @

Po kliknieciu w , W bocznym panelu pojawi sie okno, w ktérym opisz

krotko, czego dotyczy pismo, a nastepnie wcisnij przycisk . Co istotne, opis powinien

zawierac co najmniej 10 znakow.

Dokumenty wraz z podpisem

Dokument (PDF)

Podpis zewnstrzny (xades)

(® Dodaj plik (xades)

elektronicznym dodawane sg
za pomocg przyciskéow
odpowiednio ,,Dodaj plik” oraz
,Dodaj plik (xades)”. Po

zataczeniu pliku wraz z

podpisem elektronicznym

pojawia sie przycisk , za pomocg ktérego zapisz dokumenty w systemie.
Po wcisnieciu tego przycisku okienko widoczne po prawej stronie zostaje zamkniete.

Podobnie mozesz zatgczy¢ zataczniki do pisma.

Oris Po dodaniu i zapisaniu dokumentéw
Pismo w sprawie projekiu
o pojawi sie przycisk ,, Wyslij pismo”, za
Pismo podpisane podpisem zewngtrznym (xades)
zatacanik 1 par wes @ | pomocg ktérego mozesz przestacd

Zataczniki do pisma

pismo w systemie. Masz rowniez

zatgcznik 2.pdf xades 0

mozliwos¢ zapisania wiadomosci bez
wysytania pisma. Aby otworzy¢

zatgczony dokument, kliknij w nazwe dokumentu. Jesli dokument zostat dodany

nieprawidtowo, mozesz usungc go za pomoca przycisku ® Mozesz réwniez zrezygnowacd
z wysytki dokumentu — stuzy do tego przycisk “*”7<"° @,

@ System umozliwia przygotowanie tylko jednej korespondencji. W przypadku, gdy
w systemie znajduje sie juz jedno pismo o statusie ,,Wersja robocza”, nie bedziesz mie¢

mozliwosci utworzenia nowego pisma.
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Dokument zostaje wystany w systemie po wcisnieciu przycisku .
Po wystaniu pisma, na liscie korespondenc;ji pojawia sie data wystania, a status dokumentu
zmienia sie z ,,Wersja robocza” na ,Wystane”. O odebraniu korespondencji przez Instytucje

zostaniesz poinformowany/a mailowo.

PROTESTY

Jesli Twéj wniosek zostat odrzucony lub znalazt sie na liscie rezerwowej, jedynym rodzajem
pisma, ktére mozesz przesta¢ w systemie, jest protest. Wysytka protestu jest analogiczna do
zwyktej korespondencji. Rdznica polega na innym odznaczeniu tego rodzaju korespondencji
oraz tym, ze informacja o wptywie protestu trafia do oséb odpowiedzialnych za obstuge

procedury odwotawcze;j.

Aby przestaé protest w systemie, wcisnij przycisk , a nastepnie postepuj

zgodnie z instrukcjg zawartg w poprzednim punkcie.

Protest Wersja robocza SZCZEGOLY PROTESTU u USUM PROTEST E:I

WYCOFANIE WNIOSKU

Jesli chcesz wycofac ztozony juz wniosek, wyslij pismo w tej sprawie w ramach zwyktej
korespondencji - zgodnie z instrukcjg zawartg w rozdziale ,wysytanie korespondenc;ji”.
Po sprawdzeniu poprawnosci pisma, pracownik Instytucji zmieni wniosek Twojego wniosku,

a projekt bedzie widoczny w systemie w zakfadce ,, Anulowane”.
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MODUt UMOWY

Jesli Twéj projekt zostat wybrany do dofinansowania, zostaniesz poproszony/a o
uzupetnienie w systemie informacji niezbednych do przygotowania umowy o
dofinansowanie, a nastepnie jej eksportu do systemu centralnego (CST 2021). W tym celu
zostanie Ci udostepniony formularz umowy. Przycisk ,,Umowa”, ktéry umozliwia przejscie do

formularza znajduje sie w oknie projektu.

@ Przycisk ,,Umowa” widoczny jest jedynie dla projektédw o statusie ,,Wybrany” oraz

statusach pdzniejszych.

( Piamoz instyrucii ) Odebrane SZCZEGOLY PISMA @

Wybrane (" wniosek aplikacyiny ) Zarejestrowany SZCZEGOLY WNIOSKU €@

Umowy w przygotowaniu |

Po wcisnieciu przycisku ,,Umowa” oraz zatwierdzeniu operacji przyciskiem ,,Utwérz umowe”,
w systemie generowany jest formularz informacji niezbednych do zawarcia umowy. Przycisk
,Utwérz umowe” widoczny jest jedynie w przypadku, gdy umowa nie zostata jeszcze
zainicjowana (w zaleznosci od instytucji organizujgcej nabdr, umowa inicjowana moze byé
przez Ciebie lub pracownika instytucji). W pozostatych w przypadkach otwarty zostanie

bezposrednio formularz umowy.

A Strona startowa / Lista projektéw / Umowa

Jesdli chcesz rozpoczac formularz umowy nacisnij ponizszy przycisk

UTWORZ UMOWE

Formularz umowy sktada sie z kilku sekcji, a widoczno$¢é poszczegdlnych sekcji uzalezniona

jest od instytucji organizujgcej nabor.

Na konicu kazdej sekcji znajduje sie przycisk WALPYY 73 pomocg ktdérego mozesz sprawdzié
kompletnos$é poszczegdlnych pdl. Jesli dane sg poprawne, zostanie wyswietlony komunikat

P

| D ne
@ Danepopmwne X , hatomiast w przypadku btednego wypetnienia sekcji pojawi sie

komunikat informujacy o koniecznosci uzupetniania danego pola, np.
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Prosze poprawic osoby upowaznione do podpisania umowy o dofinansowanie

x . . ,
. Komunikaty mozesz zamkng¢

przy pomocy krzyzyka.

1. Dane podstawowe

W tej czesci nalezy wprowadz dane oséb upowaznionych do podpisania umowy
o dofinansowanie oraz informacje w zakresie rachunku bankowego. Jesli wszystkie pola

w sekcji zostaty uzupetnione poprawnie, system automatycznie je zapisze.

System umozliwia dodanie dowolnej liczby oséb/ rachunkéw. Dodawanie kolejnej osoby/

SDBE_/+ DODAJ RACHUNEK . Masz

rachunku nastepuje po wcisnieciu przycisku + PODAJO

réwniez mozliwosé usuniecia btednie wprowadzonych danych za pomoca przycisku o

0S08Y UPOWAZNIONE DO PODPISANIA UMOWY O DOFINANSOWANIE

INFORMACJE O RACHUNKU BANKOWYM

Uzupetniajac informacje dotyczgce rachunku bankowego, numer rachunku wprowadz
w formacie IBAN. Wskaz réwniez, czy dany rachunek zostat wyodrebniony na potrzeby
realizacji projektu. Ma to znaczenie zwtaszcza w przypadku ubiegania sie o zaliczke. Tylko

jeden rachunek moze by¢ wyodrebniony na potrzeby realizacji projektu.

2. Oswiadczenia wnioskodawcy

@. Sekcja widoczna jest jedynie dla projektow obstugiwanych przez UMWM

Uzupetnienie tej czesci polega na wyborze przy oswiadczeniu jednej sposrdd nastepujgcych
opcji: TAK/NIE/NIE DOTYCZY oraz jesli pytanie tego wymaga — wybraniu sumy kontrolnej

whniosku z listy rozwijalnej. Przycisk ,,Generuj PDF” stuzy do wygenerowania pliku w formacie
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pdf z wybranymi odpowiedziami z oswiadczen. Plik ten bedzie mozna zatgczy¢ do kolejnej

sekcji formularza.

OSWIADCZENIA WNIOSKODAWCY

o

Swiadezenie, e dane dotyczqce oznaczenia strony umewy wkazane w pkt C.1 wniosku o dofinansowanie nie ulegly zmianie.

o

Swiadczam, 2e dane dotyczace Realizatora/ow i/lub Partnera/-6w projektu wskazane w pkt D wniosku o dofinansowanie nie ulegly zmianie

Oswiadezam, 2 w projekeie nie nastepuje nakiadanie si pomacy przyznane; z funduszy Unii Europejskiej ani krajowych $redkaw publicznych ~ dotyezy projektow, dla kérych Wiioskodawea jest Wojewddztwe Matopolskie
Oswiadezam gorowosé do podpisania umowy dla przyiete do realizaci wersji wniosku o dofinasowanie o sumie kontrelne;

Swiadezam, e finansowe pr we wniosku o dofi 53 ostatnimi sowy
Oswiadczam, ze dane dot. wislkosei przedsigniorstwa zawarte w pkt .69 wniosku o dofinasowanie sq aktuzlne

o

Swiadezam, ze nie uzyskatem dodatkowej pomocy publiczne] innej niz wskazana w pkt 1.1.4 wniosku o dofinansowanie na realizacig przedmiotowego projektu

o

Swiadezam, ze nie uzyskatem dodatkowe] pomocy de minimis innej niz wskazana w pkt 1.3 wniosku o dofinasowanie

GENERU. WYDRUK

WALIDUJ

3. Zatgczniki do umowy o dofinansowanie

Masz réwniez mozliwo$¢ dodawania (£ )/ usuwania ( ®)/pobierania (£ ) zatacznikéw. Poza

sztywna listg zatgcznikdw mozesz dodac witasne zatgczniki z wtasng nazwa.

Za pomoca przycisky FUBIERZ WSZVETKIE ZALACINIKL mo7es7 pobraé wszystkie zatgczniki dodane

w tej sekcji formularza.

ZALACZNIKI DO UMOWY O DOFINANSOWANIE POBIERZ WSZYS"

Zalacznknr 1 Pliki poprawne e+ 3 3 (zakacznik 1.peff)
- - - T Nades (zaiqcznik 1 pdf xades) [2024-07-10]
LI |

Zalgeznik nr 2 Pliki poprawne + + 3+ B (zatacznik 2 pdf) [2024-07-10]
- T Xades (zatacznik 2 pdf xades) [2024-07-10]
LI |

Zalacznik nr 3 Pliki poprawne + + 3 8 (zakacznik 3.paf) [2024-07-10]
- T T Xades (zatgcznik 3. pdf xades) [2024-07-10]
LI |

Zalacznik nr 4 s &

Zalacznik nr 5 +

Zalacznik nr 6 s &

Zalaeznk nr 7 + 4

Zalacznik nr 8 + 4+

Zalacznik nr 9 + 4+

Zalacznk nr 10 P

Zalacznik nr 11 P

Zalaeznk nr 12 P

Zalacznk nr 13 P

Zalgeznk nr 14 P

Wyaruk 2 modulu UMOWA P

DODATKOWE DOKUMENTY

+ DODAJ DOKUMENT
WALIDUJ
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Po uzupetnieniu wszystkich sekcji wyslij formularz

ZATWIERDZ | PRZESLIJ
w systemie za pomoca przycisku

a nastepnie potwierdz czynnos¢. Jesli ktéras z sekcji
zawiera btedy, wystanie formularza nie powiedzie sie,
o czym informowac¢ bedzie komunikat o btedach.

Po skorygowaniu btedow spréobuj wysta¢ formularz

ponownie. Prawidtowa wysytka formularza umowy

potwierdzona bedzie rowniez stosownym komunikatem.

Jesli uzupetniony przez Ciebie formularz zawiera btedy

PotwierdZ operacje

Czy na pewno zatwierdzic i przestac umowe?

[ =]

Uwaga

Umowa zawisra bednie uzupetnione dane!

Uwaga

Umowa zostata zatwierdzona i przestana

merytoryczne, pracownik instytucji odblokuje formularz do poprawy. Po wprowadzaniu

zmian w formularzu ponownie go zatwierdz.

MODUt. MONITOROWANIA UCZESTNIKOW

Jesli realizujesz projekt finansowany z FST, umowa o dofinansowanie moze zobowigzaé Cie

do przekazywania informacji o wszystkich uczestnikach i podmiotach objetych wsparciem

projektu. W tym celu w systemie IGA wprowadzone zostato narzadzie do zbierania takich

informacji — modut monitorowania uczestnikéw.

.’ﬁi\‘ MALO POLSKA IGA Panel Beneficjenta

Beneficjent

Projekty
Tytut projektu

Numer projektu
PRZEJDZ DO UCZESTNIKOW PROJEKTU

Beneficjent
Tytut projektu
Numer projektu

PRZEJDZ DO UCZESTNIKOW PROJEKTU

Uczestnicy projektu |

Aby przejs¢ do modutu, kliknij
przycisk ,Uczestnicy projektu”

w Panelu Beneficjenta. W oknie
gtownym pojawi sie lista projektéw,
do ktérych nadane zostaty Ci
uprawnienia. Nastepnie przy
odpowiednim projekcie kliknij
przycisk

PRZEJDZ DO UCZESTNIKOW PROJEKTU

W przeciwienstwie do obstugi

whniosku o dofinansowanie, dostep do modutu monitorowania uczestnikdw danego projektu

moze posiadac wieksza liczba uzytkownikéw systemu. Dostep do modutu wymaga nadania
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uprawnien przez Administratora Lokalnego kazdemu uzytkownikowi, w tym uzytkownikowi
obstugujgcemu dany projekt. Pamietaj zatem o przestaniu stosownego wniosku o nadanie

uprawnien do modutu.

A\ MALOPOLSKA

Humer peojeku Winioskodawca:

Lo Mazuiskollmig Rodza) uczesmika Obywatelstuo PESEL { lnny Igentyfikator

Modut sktada sie z trzech zaktadek: ,Monitorowanie”, ,Formularze” oraz ,,Wskazniki”.
Sposob uzupetniania poszczegdlnych zaktadek modutu opisano w instrukcji wypetniania

whniosku.

Gtéwna funkcjonalnos$cig modutu jest mozliwosé przesytania formularza z danymi
uczestnikdw projektu. Aby przesta¢ formularz, koniecznie dodaj uczestnikdw projektu/
podmioty objete wsparciem w zaktadce ,Monitorowanie”. Nastepnie przejdz do zaktadki

"o s e . + DODAJ FORMULARZ .. . s .
»,Formularze” i wcisnij przycisk . Uzupetnij numer wniosku o ptatnosc i

upewnij sie, czy dane uzytkownikéw/ podmiotow sg poprawne. Za pomocg przyciskéw

® B B

mozesz odpowiednio wyjs¢ z formularza bez .
Wysytanie formularza

zapisywania zmian, zapisa¢ dane w formularzu oraz przestac

-

formularz. Po wcisnieciu przycisku ,, Wyslij”, potwierdz che¢ .

-

wystania formularza. ANULU. oK

W przypadku stwierdzenia btedéw w formularzu, pracownik instytucji ma mozliwosc

skorygowania danych samodzielnie (jesli formularz zawiera oczywiste pomytki), a takze

zwrécenia formularza do korekty. W tej sytuacji przy formularzu pojawi sie ikonka (s , Za

pomocg ktérej mozesz utworzyé poprawiong wersje formularza.

Lp. Stan monitorawania na dzie status formularza Aktualna wersja formularza Data przesiania formularza Data zatwierdzenia formularza

o

20240709 ierewany 4 poprawy 2024.07-09.0 202407.09 013342 @

Po utworzeniu korekty, status formularza zmieni sie na ,,Poprawiany”. Po wprowadzeniu

zmian w formularzu wyslij go ponownie.
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MODUL ZASADA KONKURENCYJNOSCI

System IGA umozliwia réwniez przesytanie informacji w zakresie przeprowadzonych
postepowan ofertowych w procedurze zasady konkurencyjnosci. Widocznos¢ tego modutu

uzalezniona jest od Instytucji organizujacej nabér.

Szczegdtowa instrukcja korzystania z tego modutu znajduje sie na stronie

https://fundusze.malopolska.pl/kontrola-zamowien.

KONTAKT Z ADMINISTRATORAMI LOKALNYMI

Kontakt z Administratorami Lokalnymi:
— Dla naboroéw ogtoszonych przez Urzad 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 Krakoéw
tel.: 12616 0616
fax: 12 29 90 741


https://fundusze.malopolska.pl/kontrola-zamowien
mailto:admin@iga.malopolska.pl
mailto:admin@iga.malopolska.pl
mailto:mailtoami.femp@mcp.malopols
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