Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez E P A R P
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

Grupa PFR

Instrukcja korzystania z Elektronicznego Systemu Sktadania Wnioskow w ramach
naboru do projektu ,,Kompleksowy program wsparcia firm w okresowych
trudnosciach”.

1. Zarejestruj sie do systemu informatycznego dostepnego pod linkiem:

https://rekrutacja.programwsparciafirm.com.pl/login

2. Jesli formularz rejestracji zostat prawidtowo wypetniony, otrzymasz email
z potwierdzeniem rejestracji i aktywaciji konta.

3. Po aktywowaniu konta zaloguj sie do systemu.

4. Na stronie gtdwnej — Pulpit kliknij w pole ,Zgtoszenie do projektu”

5. Pole ,Zgtoszenie do projektu” zostanie aktywowany na 1 dzieh roboczy przed
dniem rozpoczecia naboru.

6. Po wybraniu pola ,Zgtoszenie do projektu” zostaniesz przekierowany do
Zatgcznika nr 2 Formularz zgtoszeniowy przedsiebiorstwa.
Nastepnie wybierz pole ,Dodaj/Edytuj dokument” i zapoznaj sie z instrukcja,
ktdra pojawi sie na ekranie.
UWAGA: wypetnij wszystkie wymagane pola w systemie.

7. W razie koniecznosci naniesienia poprawek edytuj dokument w sekcji
,Formularz” — pole ,Edytuj formularz”.

8. Po weryfikacji danych zaakceptuj wypetniony formularz w sekcji ,Akceptuj
formularz” (po akceptacji opcja edycji zostanie zablokowana).

9. Wygeneruj i pobierz PDF formularza do podpisu w sekcji ,Generowanie PDF”.

10.Po pobraniu pliku PDF wydrukuj dokument i podpisz recznie po czym zeskanuj
lub podpisz PDF podpisem elektronicznym i zapisz dokument. Dokument musi
zostac podpisany przez osoby do tego uprawnione.

11.Zatgcz i wgraj do systemu w sekcji ,Wymagane dokumenty” podpisany
dokument.

12.W sekcji ,Wymagane dokumenty” zatgcz i wgraj do systemu réwniez podpisany
kwestionariusz autodiagnozy.

13.UWAGA: wymagane dokumenty to zatgcznik nr 2 oraz kwestionariusz
autodiagnozy — nie zatgczenie jednego z dokumentédw spowoduje brak
mozliwosci wystania zgtoszenia do projektu.

14.W razie potrzeby usuniecia i ewentualnego ponownego dodania zatgcznika nr

2 lub kwestionariusza autodiagnozy, opcja ta pojawi sie w sekcji ,Zatgczone


https://rekrutacja.programwsparciafirm.com.pl/login

dokumenty”. Natomiast klikajgc ,Pobierz dokument” Przedsiebiorca ma wglad
do zatgczonych przez niego dokumentéw.

15.Po weryfikacji zaakceptuj podpisany Formularz zgtoszeniowy przedsiebiorstwa
w sekcji ,Status dokumentu” za pomoca pola ,Akceptuj dokument i jego
zatgczniki”.

16.Zatwierdz uzupetniony dokument odpowiadajgc OK na komunikat ,Na pewno
chcesz akceptowac¢ dokument?” Po tym etapie nie mozna bedzie
wprowadzaé zadnych zmian w zgtoszeniu.

17.Przejdz do zaktadki ,Moje dokumenty” > wybierz pole ,Wyswietl dokumenty”.

18.Poprawnie dotagczony Formularz zgtoszeniowy oraz kwestionariusz
autodiagnozy ma zielone tto i status > Dokument zakonczony.

19.W celu wystania zgtoszenia do projektu uzyj pola > Wyslij zgtoszenie do
projektu.

20.Po wystaniu zgtoszenia do projektu wyswietli sie doktadna data i godzina
wystania zgtoszenia. Jest to oficjalny termin przestania przez przedsiebiorstwo
zgtoszenia do projektu, niezaleznie od tego kiedy zostaty wypetnione lub
wgrane do systemu dokumenty.

21.Na adres mailowy podany podczas rejestracji do systemu otrzymasz komunikat
0 wptywie zgtoszenia do projektu.

22.Przedsiebiorcy, ktérych Formularze Zgtoszeniowe (Zatgcznik nr 2) zostang
przyjete w ramach danej rundy naboru sg zobligowani do wypetnienia poprzez
ESSW kompletu dokumentow zgtoszeniowych: Zatgczniki nr 3,4,6,7,8,9,10
oraz pozostatych zatgcznikéw, w ciggu 3 dni roboczych od dnia ztozenia
Formularza zgtoszeniowego (Zatgcznik nr 2).

23.Zatacznik nr 3 i nr 6 nalezy pobraé, uzupetnié, podpisac¢ i wgraé
do systemu.

24.Zatacznikinr 4,7, 8, 9, 10 nalezy uzupetni¢ wypetniajgc wszystkie pola w
systemie.

25.Zatgczniki nr 4 generujg sie na podstawie liczby podanej w polu
Dokumenty zgtoszeniowe uczestnika (wtasciciela/pracownika) - Zatgcznik nr 4
formularz zgtoszeniowy uczestnika (wtasciciela/pracownika) i Zatgcznik nr 9
Zaswiadczenie o zatrudnieniu. W sekcji Formularz w polu” Wypetnij/Edytu;j
formularz wybierz liczbe oséb, ktorg zgtaszasz do udziatu w projekcie.
Po zapisaniu formularza wygeneruje sie liczba Formularzy zgtoszeniowych
0s0b, ktérg zaznaczytes — zatgczniki nr 4 oraz jeden zatgcznik nr 9 — zbiorczy

dla wszystkich zgtoszonych oséb.



26.Zataczniki nr 9 generujg sie po wypetnieniu wszystkich Zalgcznikow
nr 4.
27.W razie potrzeby zatgczenia dodatkowych dokumentéw niezbednych
do zgtoszenia np.: pethomocnictwa, dotgcz dokumenty w wersji PDF
w zaktadce ,,Dodatkowe dokumenty PDF” przy dowolnym zataczniku.
28.Procedura uzupetninia i wysytania Zatgcznikow nr 3,4,6,7,8,9,10 oraz
pozostatych zatgcznikow jest analogiczna jak ta opisana w pkt 6-18 powyze;j.
29.Po zatgczeniu wszystkich wymaganych dokumentéw pojawi sie przycisk
,»Wyslij dokumenty do projektu”.
30.Wystanie wszystkich wypetnionych dokumentow nie jest rownoznaczne
z zakwalifikowaniem sie do projektu. Informacja o zakwalifikowaniu do projektu

bedzie przesytana w odrebnej wiadomosci.

WAZNE!
Podpis kwalifikowany — akceptujemy jedynie dokumenty podpisane
elektronicznym podpisem certyfikowanym wraz ze znacznikiem czasu.

Nie akceptujmy dokumentow podpisanych profilem zaufanym e-PUAP.



