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1. Logowanie
1.1.  System dostepny jest dla wszystkich zainteresowanych pod adresem https://system.lubuskiebony.pl
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e Logowanie

Nie posiadasz jeszcze konta?

LIDER PROJEXTU PARTNER MERYTORYCZNY PARTNER TECHNICZNY INSTYTUCJAZARZADZAJACA
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1.2. Posiadacze konta moga zalogowac sie podajgc numer NIP firmy (na ktdra zarejestrowane zostato konto) oraz
ustalone hasto dostepu.

1.3. Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,, Zaloguj sie”.

1.4. Nowi uzytkownicy, w celu utworzenia konta, powinni skorzysta¢ z dostepnego pod formularzem logowania
przycisku ,Zarejestruj sie”.

2. Rejestracjakonta
W celu zatozenia konta nalezy przej$c proces rejestracji uzupetniajgc wszystkie wymagane w formularzu pola:

2.1. Celrejestracji

@ Cel rejestraciji *

Przedsiebiorca Firma szkoleniowa Pr: iebiorca / firma
Chce otrzyma¢ dofinansowanie ustug rozwojowych dla Chce rozliczyé oferowane na rzecz przedsiebiorcow Chce zaréwno otrzymacé dofinansowanie ustug
siebie lub moich pracownikéw jako przedsigbiorca ustugi szkoleniowe rozwojowych jak i rozliczy¢ oferowane na rzecz

przedsiebiorcow ustugi szkoleniowe

W tej sekgji uzytkownik musi okresli¢, czy firma, dla ktérej chce utworzy¢ konto:
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2.1.1. zainteresowania jest wytacznie otrzymaniem dofinansowania ustug rozwojowych dla siebie lub jej
pracownikéw (opcja ,Przedsiebiorca”),

2.1.2. zainteresowana jest wylacznie rozliczeniem oferowanych na rzecz innych przedsiebiorcéw ustug
rozwojowych (opcja ,Firma szkoleniowa”),

2.1.3. zainteresowana jest zarbwno otrzymaniem dofinansowania ustug rozwojowych jak i rozliczeniem ustug
rozwojowych, ktore firma $wiadczy na rzecz innych przedsiebiorcéw (opcja ,,Przedsiebiorca/firma
szkoleniowa”).

2.2. Dane uzytkownika
W tej sekcji nalezy podac dane osoby, ktéra bedzie z konta korzystata, aby w razie potrzeby mozna byto
skontaktowac sie z nig poza systemem (imie, nazwisko, numer telefonu oraz adres e-mail). W celu unikniecia
potencjalnych literdwek w adresie e-mail, nalezy wprowadzi¢ go dwukrotnie. Adres ten jest kluczowy dla procesu
sktadania wnioskow, jako ze to wtasnie na niego system bedzie wysytat stosowne powiadomienia.

e Dane uzytkownika

IMIE * NAZWISKO * NRTELEFONU *

ADRES E-MAIL * POWTORZ ADRES E-MAIL *

2.3. Dane przedsiebiorstwa (siedziby)

Kolejna sekcja formularza wymaga podania danych siedziby firmy, na rzecz ktorej rejestrowane jest konto:

2.3.1. NIP
Po wprowadzeniu numeru NIP, mozliwe jest skorzystanie z opcji ,,Pobierz dane z GUS". Spowoduje to
zaimportowanie danych z rejestru GUS do kolejnych pél formularza.
UWAGA: Nalezy doktadnie zweryfikowa¢, czy zaimportowane dane sg wtasciwe.

2.3.2. REGON

2.3.3. Rodzajrejestru (w ktérym figuruje przedsiebiorstwo)

2.3.4. Nazwa przedsigbiorstwa

2.3.5. Wojewddztwo

2.3.6. Powiat

2.3.7. Gmina

2.3.8. Miejscowosc

2.3.9. Kod pocztowy

2.3.10. Ulica

2.3.11. Nr budynku

2.3.12. Nr lokalu (pole opcjonalne)

2.3.13. Nr telefonu

2.3.14. Adres e-mail

2.3.15. Adres www (pole opcjonalne)
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@ Dane przedsiebiorstwa (siedziba)

NIP* REGON* RODZAJREJESTRU *

Pobierz dane z GUS wybierz v

NAZWA PRZEDSIEBIORSTWA *

WOJEWODZTWO * POWIAT * GMINA*
wybierz >

MIEJSCOWOSC * KOD POCZTOWY * ULICA*

NRBUDYNKU * NRLOKALU NRTELEFONU* ADRES E-MAIL *

ADRES WWW

2.4. Wyrazone zgody
Wymagane jest zaznaczenie wszystkich wymienione w formularzu zgéd.

@ Wyrazone zgody

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zachodnia Izbe Przemystowo-Handlowa w Gorzowie Wikp. danych osobowych zawartych w ziozonych dokumentach, zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz. U. UEL 119 zdnia 4 maja 2016 1, 5.1). *

Akceptuje Polityke Prywatnosci *

Zapoznatam/-em si¢ z Regulaminem naboru i uczestnictwa w Projekcie "Lubuskie Bony Rozwojowe” i akceptuje jego tresc. *

* - POLA WYMAGANE +/ Zarejestrujkonto

2.5. Autoryzacja adresu e-mail i potwierdzenie checi rejestracji konta
Po kliknieciu przycisku ,, Zarejestruj konto” na adres e-mail podany w sekcji ,Dane uzytkownika” zostanie
wystana wiadomos¢ z prosbg o potwierdzenie checi zatozenia konta.

2.6. Otrzymanie hasta dostepu
Po potwierdzenie checi rejestracji konta, system wysle kolejng wiadomos¢ e-mail zawierajgcg wygenerowane
automatycznie hasto dostepu. Hasto to, wraz z numerem NIP nalezy wprowadzi¢ na ekranie logowania. Po
zalogowaniu mozliwa jest zmiana hasta na cigg znakéw znany wytgcznie uzytkownikowi.

Opcja ,Nie pamietasz hasta?”

3.1. W przypadku utraty dostepu do oryginalnie wygenerowanego hasta lub w przypadku zapomnienia
nowoustawionego hasta zaleca sie skorzystanie z widocznej na ekranie logowania opcji ,,Nie pamietasz hasta?”:
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HASLO
................................ ®
[ e 1o 1
1 @ Nie pamietasz hasta? | +/ Zalogujsie
[ S SRS N |
Nie posiadasz jeszcze konta? 2+ Zarejestrujsie

3.2. Nastepnie, nalezy podac nr NIP konta, do ktérego hasto chcemy zmieni¢ i kliknaé przycisk , Wyslij kod” widoczny
w polu ,,Kod e-mail”.

3.3. Na adres e-mail przypisany do podanego numeru NIP zostanie wystany kod, ktory nalezy wprowadzi¢ w polu
Kod e-mail”.

3.4. Po zatwierdzeniu wprowadzonych danych przyciskiem ,Wyslij” na adres e-mail przypisany do podanego numeru
NIP zostanie wystane nowe hasto dostepu.

4. Edycjadanychkonta
Po zalogowaniu do systemu, w module ,Ustawienia” mozliwa jest edycja zarowno danych wprowadzonych podczas
rejestracji jak i hasta dostepu do konta.

© FeSania i
Qo A A+  A++ (4] Wiadomoéci: {‘%} Ustawienia | g Wyloguj sie
_______ -

4.1. Danekonta
Aby przejs¢ do edycji danych firmy nalezy skorzystac z przycisku ,,Edytuj dane” widocznego w prawym dolnym
rogu ekranu (mozliwa jest edycja wszystkich danych z wyjatkiem pola ,,NIP"):

Dane konta Zmiana hasta

@ Dane uzytkownika

IMIE* NAZWISKO * NRTELEFONU* ADRES E-MAIL *

Dariusz Pawtowski +48 684570 007 supportectieu

© Dane przedsiebiorstwa (siedziba)

NP+ REGON* RODZAJREJESTRU* KRS*
9730850537 080067074 KRS - 0000248304
NAZWA PRZEDSIEBIORSTWA *

*Centrum Technologii Internetowych Cti* Spélka Z Ograniczona Odpowiedzialnoscia

WOJEWGDZTWO * POWIAT* GMINA* MIEJSCOWOSC
lubuskie - ZielnaGora - ZielonaGora Zielona Géra

KOD POCZTOWY * ULICA* NRBUDYNKU * NRLOKALU NRTELEFONU *
65-058 Kupiecka 93 0 +48684/570 000

ADRESE-MAIL * ADRES WWW
kontakt@ctieu ctieu

*-POLA WYMAGANE [ Edytujdane
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4.2. Zmiana hasta

4.2.1. W celu zmiany hasta niezbedne jest podanie i powtorzenie nowego hasta (w celu unikniecia literéwek)
4.2.2. Nastepnie nalezy skorzystac z przycisku ,Wyslij kod” widocznego w polu ,,Kod e-mail”. Po jego
wcisnieciu na przypisany do konta adres e-mail zostanie wystany kod autoryzujacy, ktéry nalezy
wprowadzi¢ w polu ,Kod e-mail”.
4.2.3. Po wprowadzeniu nowego hasta, jego powtdrzenia oraz kodu autoryzujgcego wysytanego droga mailowa
nalezy zatwierdzi¢ dane klikajgc przycisk ,, Zapisz zmiany”.
UWAGA: Ze wzgledow bezpieczenstwa nowe hasto musi zawiera¢ co najmniej:
e 12 znakow
e Tmafy litere
o Twielka litere
e Tcyfre
e 1znak specjalny

5. Modut,Wiadomosci”
Za posrednictwem modutu ,Wiadomosci” mozliwa jest wymiana informacji z Operatorami odpowiedzialnymi za
procesowanie wnioskéw zgtaszanych za posrednictwem systemu ,Lubuskie Bony Rozwojowe”:

1 O
D A A+ A+ B2 Wladomoéci: &  Ustawiena [ Wylogysie
EEu=aay -

5.1. Informacja o nieodebranych wiadomosciach
W przypadku otrzymania nowej wiadomosci obok ikony koperty pojawi sie numerek informujacy o liczbie
powiadomien nieodebranych od Operatora:

& wiadomosci

5.2. Lista wiadomosci
Po przejsciu do modutu ,Wiadomosci” dostepny jest wglad w liste wszystkich rozpoczetych watkow
korespondenciji (niezaleznie, czy rozpoczat je uzytkownik czy Operator).

@ Wiadomosci ® Dowylogowania: 00:28:55

Nieprzeczytane wiadomosci: @) [4 Utworz nowy watek

Temat Zmiany w inie Naborui . ictwa w Projekcie oraz w Umowie wsparcia
E] Data: 11092024 Q Zobacz

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez Lubuskie
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5.3. Nowa wiadomosé

5.3.1

5.3.2,

5.3.3.

Nowy watek

W celu zainicjowania nowego tematu korespondenciji (np. w celu dopytania o watpliwosci zwigzane z

nowo ztozonym wnioskiem) nalezy skorzystaé z przycisku ,Utworz nowy watek”, widocznego w

prawym goérnym rogu ekranu. W formularzu wiadomosci nalezy podaé nastepujace informacje:

¢ Region - jesdli uzytkownik wnioskuje o dofinansowanie dla firmy/oddziatu zlokalizowanego w rejonie
gorzowskim, nalezy wybrac¢ opcje ,,gorzowski”, jesli firma/oddziat zlokalizowana jest w rejonie
zielonogodrskim nalezy wybrac opcje ,,zielonogorski”.

¢ Temat wiadomosci - temat powinien po krétce opisac nature poruszanego problemu

o Tres¢ wiadomosci — w tresci nalezy zawrze¢ szczegdtowy opis zapytania, z ktoérym uzytkownik
zgtasza sie do Operatora.

e Zataczniki - pole opcjonalne, umozliwiajgce dodanie np. dokumentdw lub zdje¢ czy zrzutdw ekranu,
ktore pozwola lepiej wyjasnic¢ nature problemu/pytania zgtaszanego przez uzytkownika.

@ Utworz nowy watek @® Dowylogowania: 00:39.08

REGION*

TEMAT WIADOMOSCI *

TRESC WIADOMOSCI *

ZALACZNIKI

Odpowiedz w istniejacym watku

W celu kontynuowania konwersacji zainicjowanej we wczesniej utworzonym watku, wystarczy przejs¢ do
szczegotow wybranego watku i skorzystac z widocznego w prawym gornym rogu (nad tresciami
wymienianych wiadomosci) przycisku ,,Dodaj odpowiedz”. Formularz nalezy uzupetic¢ analogicznie jak
podczas tworzenia nowego watku (pkt. 5.3.1).

Wiadomosci systemowe
W przypadku powiadomien systemowych, ktére maja na celu poinformowanie wszystkich uzytkownikdéw
o konkretnych zmianach (jak np. zmiany w regulaminie), opcja odpowiedzi nie bedzie dostepna.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez Lubuskie
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6. Sktadanie wniosku o dofinansowanie
Mozliwos$¢ zarzadzania sktadanymi wnioskami o dofinansowanie dostepna jest w menu bocznym, w sekgiji
«Przedsiebiorca”.

6.1. Nowy wniosek

6.1.1. Tworzenie nowego wniosku
W celu utworzenia nowego wniosku o dofinansowanie nalezy klikng¢ widoczng w menu bocznym pozycje
~Whnioski o dofinansowanie”, a nastepnie dziat ,Nowy wniosek”. Spowoduje to utworzenie szkicu
whniosku (wersji roboczej), ktory wymagat bedzie wprowadzenia wszystkich danych niezbednych do
ostatecznego ztozenia wniosku.

() Wnioskio dofinansowanie ~
Lista wnioskow

Nowy wniosek

(3 Umowyianeksy

© Bony rozwojowe

&, Wzory dokumentow

6.1.2. Edycja utworzonego szkicu
Na ekranie podgladu tworzonego wniosku przy sekcjach, ktére wymagajg uzupetnienia brakujgcych
informacji widnieje stosowny komunikat:

@ Dane przedsiebiorstwa

PODSTAWOWE DANE PRZEDSIEBIORSTWA DANE SIEDZIBY PRZEDSIEBIORSTWA

Nazwa przedsigbiorstwa: Wojewodztwo:
NIP: Powiat:
Regon: Gmina:
Rodzaj rejestru: Miejscowosé:
Typ prowadzone] dziatalnosct Kod pocztowy:

Ulica:
Nrtelefonu:
Adres e-mail:
Adres www:

nienia brakujacych informac;

Aby przejs¢ do edycji danych, nalezy klikna¢ przycisk ,,Edytuj dane” widoczny w prawym dolnym rogu
wybranej sekgcji.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez . _ LubusRie
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6.1.3. Dane przedsiebiorstwa

Dane firmy wraz z adresem siedziby system importuje automatycznie z ,Danych konta” dostepnych do
edycji w module ,,Ustawienia” (pkt. 4.1).

P REGON* RODZAJREJESTRU * TYP PROWADZONE.J DZIALALNOSCI *

CEDG - Osoba fizycana prowadzaca dristainodé gospodarczy

NAZWA PRZEDSIEBIORSTWA *

[} DANESIEDZIBY PRZEDSIEBIORSTWA

O nae:

WOJEWGDZTWO * POWIAT * GMINA® MIEJSCOWOSC

lubuskie - Zielona Gora - Bobrowice

KOD POCZTOWY * uLica® NRBUDYNKU * NRLOKALU NRTELEFONU*

ADRESE-MAL* @ ADRES WWW NRRACHUNKU BANKOWEGO (frmonega) * @

* - POLA WYMAGANE X Anulyj zmiany +/ Zapisz zmiany

o Podstawowe dane przedsiebiorstwa
o NIP
o REGON
o Rodzajrejestru - mozliwe do wyboru opcje to: ,CEIDG", ,KRS", ,Inny”
o Typ prowadzonej dziatalnosci (lub nr KRS/nazwa rejestru i numer — w zaleznosci od opcji wybranej
w polu ,Rodzaj rejestru”)
o Nazwa przedsiebiorstwa
o Dane siedziby przedsiebiorstwa
Wojewddztwo
Powiat
Gmina
Miejscowosc
Kod pocztowy
Ulica
Nr budynku
Nr lokalu
Nr telefonu
Adres e-mail
Adres www
Nr rachunku bankowego (firmowego)

O 0 0O 0O 0O 00 o0 O o0 o o

W celu zatwierdzenia wprowadzonych informacji nalezy skorzystac z przycisku ,, Zapisz zmiany”,
widocznego w prawym dolnym rogu formularza.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez - _ LubusRie
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6.1.4. Dane oddziatuy, filii lub innej jednostki organizacyjnej na terenie woj. Lubuskiego
Jesli planowane ustugi rozwojowe beda kierowane do pracownikéw oddziatu lub filii przedsiebiorstwa

6.1.5.

konieczne jest wskazanie takich oddziatow lub filii:

) DANE ODDZIALU, FILII LUB INNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ NA TERENIE WOJ. LUBUSKIEGO

CZY PLANOWANE JowWE PR uBFIL

O e

udziahs w ushigach rozwojowych bedacych przedmiotem

UWAGA! W praypadiu, gy na
Podzial subregionow: SUE

Zielona Géra, zielonogérs

NOWY ODDZIAL / FILIA

POWIAT * GMINA* MIEJSCOWOSC *

e Powiat
¢ Gmina

e Miejscowosc¢

o Kod pocztowy

e Ulica

e Nrbudynku

e Nrlokalu

e Nrtelefonu

e Adres e-mail

e Nrrachunku bankowego (oddziatu)

KODPOCZTOWY *

NRRACHUNKU BANKOWEGO (cdizisn) @

uLicA*

e

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane nalezy skorzystac z przycisku ,,Dodaj oddziat/filie”.
Podsumowanie wprowadzonych danych pojawi sie nad formularzem, umozliwiajgc tym samym

wprowadzenie danych kolejnego oddziatu/filii.

Po wprowadzeniu informacji o wszystkich oddziatach biorgcych udziat w ustudze rozwojowej nalezy
zapisa¢ zmiany klikajac przycisk ,Zapisz zmiany” widoczny w prawym dolnym rogu formularza.

Osoby reprezentujace podmiot i odpowiedzialne za kontakt roboczy
W tej sekgji nalezy podaé dane oséb uprawnionych do reprezentowania firmy podczas podpisywania
Umowy Wsparcia oraz osoby wyznaczonej do kontaktéw roboczych (w obu przypadkach moze to by¢

jednai ta sama osoba):

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Lubuskiego - Polska Unig Europejska
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6.1.6.

B 0SOBY UPRAWNIONE DO REPREZENTOWANIA PODMIOTU (2g0¢

NOWA 0S0BA

™" NAZWISKO * STANOWISKO * NRTELEFONU* ADRES E-MAL *

ZAMIESZKALA/-YW* KOD POCZTOWY * PRZYULICY * NRBUDYNKU* NRLOKALY

Dodaj osobe
E§ OSOBA DO KONTAKTOW ROBOCZYCH

g NAZWISKO* NRTELEFONU * ADRES E-MAL *

czv TU JEST PRAC WNIOSKUJACEGO O DOFINANSOWANIE? *

- POLAWYMAGANE X Anuluj zmiany / Zapisz zmiany

e Osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu

Imie

Nazwisko

Stanowisko

Nr telefonu

Adres e-mail

Zamieszkata/-y w

Kod pocztowy

Przy ulicy

Nr budynku

Nr lokalu

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane nalezy skorzystac z przycisku ,,Dodaj osobe”.
Podsumowanie wprowadzonych danych pojawi sie nad formularzem, umozliwiajgc tym samym
wprowadzenie danych kolejnej osoby.

O 0 0O 0O 0O 0o 0 o o0 o

e Osoba do kontaktow roboczych
o Imie
Nazwisko
Nr telefonu
Adres e-mail
Okreslenie czy osoba wskazana do kontaktu jest pracownikiem podmiotu wnioskujgcego o
dofinansowanie - w przypadku odpowiedzi ,Nie”, w dalszej czesci wniosku konieczne bedzie
dostarczenie ,Oswiadczenia w przedmiocie upowaznienia osoby do kontaktu”.

O O O O

Po wprowadzeniu wszystkich niezbednych informacji nalezy zapisa¢ zmiany korzystajac z przycisku
»Zapisz zmiany"” widocznego w prawym dolnym rogu formularza.

Kwalifikator MMSP
Zadaniem tej sekgiji jest zakwalifikowanie Wnioskodawcy ubiegajacego sie o dofinansowanie do kategorii

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez Lubuskie
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mikro, matych, srednich lub duzych przedsiebiorstw. Pierwszy etap tego procesu dotyczy
zidentyfikowania, czy Wnioskodawca posiada udziaty w innych przedsiebiorstwach lub czy inne
przedsiebiorstwa posiadajg udziaty w przedsiebiorstwie Wnioskodawcy. Nalezy odpowiedzie¢ na
stosowne pytania w zaleznosci czy odpowiedz bedzie przeczaca, czy twierdzaca:

B KWALIFIKATOR MMSP

cznika nr | do Rozporzadzenia Kom

UE) v 651/2014 z dnia

jodnie z przepisami wea 2014r.

@ Wyjaénienie pojec jako ,udzialy” nalezy rozumied kapitat lub prawa glosu, jako inne Przedsiebiorstwo” nalezy r iatalnoé gospodarcza lub podmiot publiczny (np. jednostke samorzadu terytorialnego)

v U8 CZY INNE

Tk @ Ne

PROSZE O ODPOWIEDZ NA PONIZSZE PYTANIA

crlonkéw organu a
3dzajacego kib nadzor

3 prawo wyznaczyé lub odwolaé wi

Tk @ N

y wplyw na inne Przeds!
Plyw na przes

Tk ©Q Ne

daiatowcami/akcjonariuszan

weem/akcjona

onkéw w tym Pr akcjonar

praw glosu udzialoweow/akcjonari

v glosu udzia

Tk @ Ne

odawcy ko

v luje samodzielnie (na mocy
przedsiebiorstwie Wnioskodawcy?

© Czy Wnioskodawca jest powiazany z innym Przedsiebiarstwem (lub Przedsiebiorstwami) dziatajacymy/-i na tym samym rynku wiasciwym lub rynkach pokrewnych za posrednictwem osoby fizyczne] b grupy 0sob ik o -

fizycznych?

I X Ambgemie

Po udzieleniu odpowiedzi na wszystkie wymagane pytania nalezy zapisa¢ zmiany korzystajgc z przycisku
~Zapisz zmiany” widocznego w prawym dolnym rogu formularza.

6.1.7. Dane finansowe wnioskodawcy, podmiotéw partnerskich oraz powigzanych

Drugi etap kwalifikowania firmy jako mikro, mate, srednie lub duze przedsiebiorstwo obejmuje analize
wynikéw finansowych z 3 ostatnich okreséw rozliczeniowych:

€ DANEWNIOSKODAWCY

NAZWA PRZEDSIEBIORSTWA * %UDZIALOW *

Metal-Gum Spoika Z Ograniczong Odpowied:

LICZBA ZATRUDNIONYCH OSOB (RJP) * ROCZNY OBROTW EUR * CALKOWITY BILANS ROCZNY WEUR *
W ostatnim okresie sprawozdawczym

LICZBA ZATRUDNIONYCH OSOB (RJP) * ROCZNY OBROTW EUR * CALKOWITY BILANS ROCZNY WEUR *

LICZBA ZATRUDNIONYCH OSOB (RJP) * ROCZNY OBROTW EUR * CALKOWITY BILANS ROCZNY WEUR *

Lubuskie

Warte zachodu
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Jesli dane z 3 ostatnich okresow beda niewystarczajgce system moze poprosi¢ o podanie danych

z kolejnego, 4 czy nawet 5 okresu rozliczeniowego.

W przypadku wystepowania podmiotéw powigzanych oraz partnerskich konieczne jest wprowadzenie w

formularzu danych finansowych réwniez i tych przedsiebiorstw.

Po wprowadzeniu wszystkich niezbednych informaciji nalezy zapisac¢ zmiany korzystajac z przycisku

~Zapisz zmiany"” widocznego w prawym dolnym rogu formularza.

6.1.8. Planowane ustugi rozwojowe
W tej czesci wniosku nalezy doprecyzowaé charakter planowanych ustug rozwojowych.

o  Wybér rodzaju ustugi rozwojowej

Wymaga okreslenia typu planowanej ustugi rozwojowej — dostepne do wyboru opcje to:
JTYP A - Szkolenia/doradztwo z zakresu kompetencji miekkich”, ,TYP B - Szkolenia/doradztwo z

zakresu kompetencji twardych”, ,TYP C - ZRK/Studia podyplomowe/Egzamin”:

[0 WYBORRODZAIU USLUGI ROZWOJOWE.

TvPA

© Szkolenia/ doradztwo z zakresu kompetencji migkkich

TveB

Szkolenia / doradztwo z zakresu kompetencjitwardych

e

ZRK / Studia podyplomowe / Egzamin

¢ Planowane ustugi rozwojowe i uzasadnienie potrzeby ich realizacji

Wymaga opisania tematyki wybranych ustug oraz wskazania na jakiej podstawie dokonano ich wyboru
(np. dokonana analiza potrzeb rozwojowych), okreslenia czy zakres tematyczny ustug rozwojowych
odpowiada indywidualnym potrzebom rozwojowym przedsiebiorstwa, jak rowniez okreslenia, jakie sg
cele rozwojowe przedsiebiorstwa, ktore beda mozliwe do osiggniecia dzieki zrealizowaniu

planowanych ustug:

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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[B PLANOWANE USLUGI ROZWOJOWE | UZASADNIENIE POTRZEBY ICH REALIZAC!

Juseucl/

e Pracownicy planowani do oddelegowania na ustugi rozwojowe
Wymaga okreslenia liczby pracownikéw, ktérych Wnioskodawca planuje oddelegowac na ustugi,
liczbe zawartych w tym kobiet oraz liczbe zawartych w tym pracownikow oddelegowywanych na
szkolenie z zakresu ,zielonych kompetenciji”.

(B PRACOWNICY PLANOWANI DO ODDELEGOWANIA NA USELUGI ROZWOJOWE

LICZBAPRACOWNIKOW OGOLEM * WTYM - LICZBAKOBIET * PRACOWNICY SZKOL Z ZAKRESU “ZIELONYCH KWALIFIKAC I *

e Zgodnos¢ stanowisk pracownikow z tematyka ustugi rozwojowej
Wymaga wprowadzenia uzasadnienia zgodnosci tematyki ustugi rozwojowej lub brak takiej zgodnosci
w odniesieniu do stanowisk obejmowanych przez pracownikéw.

B ZGODNOSC STANOWISK PRACOWNIKOW Z TEMATYKA USLUGI ROZWOJOWE
ou jj2godnosé tematyki ustugi razwojowe; lub jej brak w odniesieniu do stanowisk abejmowanych przez pracownikéw

UZASADNIENIE

Po wprowadzeniu wszystkich niezbednych informacji nalezy zapisac¢ zmiany korzystajac z przycisku
~Zapisz zmiany” widocznego w prawym dolnym rogu formularza.

6.1.9. Wnioskowana wysokos$¢ wsparcia
W tej czesci wniosku wiekszosc¢ informacji uzupetnia sie automatycznie na podstawie informadiji
wprowadzonych w poprzednich czesciach wniosku. Jedyng informacja, ktéra nalezy wprowadzi¢ jest
»Catkowita kwalifikowalna wartos¢ ustug rozwojowych w PLN" - pole to znajduje sie w sekdiji
~Whnioskowana wartos¢ wsparcia”:

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez Lubuskie
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od ktérej obliczane jest dofina

CALK. KWALIFIKOWANA WARTOSC USLUIG ROZWOJOWYCH W PLN *

% DOFINANSOWANIA WARTOSC DOFINANSOWANIA W PLN (POMOC DE MINIMIS) WARTOSC WKLADU WEASNEGO WPLN

70% 0,00PLN 0,00PLN

* - POLA WYMAGANE X Anulyj zmiany +/ Zapiszzmiany

Po wprowadzeniu wtasciwej kwoty nalezy zapisac¢ zmiany korzystajgc z przycisku ,, Zapisz zmiany”
widocznego w prawym dolnym rogu formularza.

6.1.10. Zataczniki
W tej sekcji wymagane jest wgranie odpowiednich dokumentow:

© Formularzinfor pomoc de minimis * &, Pobierz wzor
@ Dodajpiik
LR

© Zrzut danych Przedsigbiorstwa z konta w Bazie Ushug Rozwojowych *

©Q Ime

@ Dodajpiik

o Jedli plik powinien zostac przygotowany wedtug ustalonego wzoru — taki wzér mozna pobracé
korzystajac z przycisku ,,Pobierz wzor”

e W celu zatgczenia pliku nalezy skorzystac z przycisku ,,Dodaj plik” w wybranej sekgiji

¢ Nastepnie w pojawiajgcym sie okienku nalezy klikng¢ przycisk ,Wybierz plik” i wskazac¢ plik z dysku,
ktory chcemy zataczy¢ do wniosku — po jego wskazaniu zostanie on automatycznie wgrany:

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez i LubusRie
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DODAJPLIK

o Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ © pomoc de minimis *

e W przypadku wgrania niewtasciwego pliku, mozna usuna¢ go korzystajac z przycisku ,,Usun”
widocznego na liscie wgranych dokumentéw:

Aby wréci¢ do podgladu wniosku po wprowadzeniu wszystkich niezbednych zatacznikdéw wystarczy
skorzystac z przycisku ,,Powrét”, widocznego w prawym dolnym rogu formularza.

6.1.11. Oswiadczenia
W tej sekcji wymagane jest ztozenie stosownych o$wiadczen.

art.233§1i§ y zde 1997 r. - Kodeks Karny, oswiadczam, ze:

4 ptarm/-em sie z Regulaminem Naboru i U wa w Projekcie "Lubusiie Bony Rozwojowe" i akceptuje wszystiie jego Zapisy i postanawienia *

esie minionych

inimis byta udziel

a wdniu 5 stycznia 2024 1, uwzgledniena podiegala pomoc de minimis
twie lub ryb

Komisji (UE) nr 651/2014 z dria 17

w sposdb bezpodredni lub posredni dziatan wojennych na Ukrainie i nie jestem za nie odpowiedziainy(-a) oraz nie jestem objety(-a) sankcjami oraz ograniczeniami bezposredniego lub podredniego wspierania Federacji Rosyjskiej na

Doty 202 Bis

dristar objetych Wioskiem. Jednoczednie zabowiazuje sie do zwrotu zrefundowane w ramach Projekty

- POLAWYMAGANE X Anulyj zmiany / Zapiszzmiany

Po wprowadzeniu wszystkich niezbednych informacji nalezy zapisa¢ zmiany korzystajac z przycisku
»Zapisz zmiany"” widocznego w prawym dolnym rogu formularza.
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6.1.12. Status wniosku
W tej sekcji znalez¢ mozna nastepujgce informacje:

e Nrwniosku - po wystaniu wniosku do weryfikacji wy$wietlony zostanie tu ostatecznie przypisany do
wniosku numer

e Status wniosku - pozwala $ledzi¢ na jakim etapie procesowania znajduje sie dany wniosek
(domyslny status przed wystaniem go do weryfikacji to ,Wersja robocza”)

o Data ztozenia wniosku - po wystaniu wniosku do weryfikacji wyswietlona zostanie tu data wraz z
godzing jego wystania

6.1.13. Wystanie wniosku do weryfikaciji
W celu wystania wniosku do weryfikacji nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane dane w poszczegdlnych
sekcjach wniosku, a nastepnie skorzystac z przycisku ,, Zatwierdz dane i wyslij wniosek” dostepnego na
ekranie podgladu wniosku, w sekdji ,Status wniosku”:

© Status wniosku

Nr wniosku: Szkic/8/09/2024
Status wniosku: Wersjarobocza
Data zlozenia wniosku: Wniosek o dofinansowanie nie zostat jeszcze zlozony

+/ Zatwierds dane i wysij wniosek

6.1.14. Pobranie wniosku o dofinansowanie w PDF
Po zatwierdzeniu wniosku, na ekranie podgladu (pod ,Statusem wniosku”) pojawi sie nowa sekcja
zatytutowana ,Whniosek o dofinansowanie w PDF". Z jej poziomu mozliwe jest pobranie wystanego
wniosku na dysk komputera w formie pliku PDF.

© Whniosek o dofinansowanie w PDF

B  wniosek-o-dofinansowanie_F2-7-Apdt & Pobierz

6.1.15. Procesowanie wniosku
Na etapie procesowania wniosku system wysle odpowiednie powiadomienia automatycznie, a w razie
wystapienia takiej potrzeby Operator skontaktuje sie z uzytkownikiem za posrednictwem modutu
+Wiadomosci” (pkt. 5).

6.2. Lista wnioskow

Dostepny w menu bocznym w sekgji ,Wnioski o dofinansowanie” dziat, Lista wnioskéw” umozliwia wygodny
wglad w liste wszystkich ztozonych za posrednictwem systemu wnioskdéw o dofinansowanie:

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez Lubuskie
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() Wnioskio dofinansowanie ~
Lista wnioskow

Nowy wniosek

(% Umowyianeksy

© Bony rozwojowe

&, Wzory dokumentow

Widoczna tam tabela zapewnia mozliwos¢ sprawnego sledzenia zmian statuséw dla poszczegolnych wnioskow
bez potrzeby przechodzenia do podgladu danego wniosku. W przypadku duzej ilosci ztozonych wnioskow
mozliwe jest rowniez skorzystanie z umieszczonej nad tabelg wyszukiwarki pozwalajgcej np. odnalez¢ wniosek

o konkretnym numerze, ztozony w danym okresie, dotyczacy konkretnego rodzaju ustugi rozwojowej czy wniosek
o okreslonym statusie.

Aby przej$¢ do podgladu wybranego wniosku wystarczy skorzystac z przycisku ,Zobacz” dostepnego

w kolumnie ,,Akcje” po prawej stronie tabeli:

©

6.3. Kopia istniejgcego wniosku
Jezeli nowo tworzony wniosek wymaga w duzej mierze wprowadzenia takich samych danych jak jeden
z uprzednio ztozonych wnioskéw, mozliwe jest utworzenie kopii takiego wniosku i zmodyfikowanie jedynie tych
danych lub zatgcznikow, ktdre tego wymagaja. Utworzenie kopii mozna zainicjowaé na dwa sposoby:

6.3.1. Lista wnioskow
Z poziomu listy wnioskéw, korzystajac z przycisku ,,Utworz kopie wniosku” w kolumnie ,,Akcje” po
prawej stronie tabeli:

(©)

6.3.2. Podglad wniosku
Z poziomu podgladu wniosku, korzystajac z przycisku ,,Utworz kopie wniosku” wyswietlanego w gérnej
czesci ekranu na ponizszym komunikacie:

(D) Chcesz utworzy¢ nowy wniosek na podstawie ponizszego? D) Utwérz kopig wniosku

UWAGA: Kopie mozna tworzy¢ wytgcznie na bazie wnioskow o nastepujacych statusach:
,Zatwierdzony”, ,Odrzucony”, Wycofany”, ,Umowa wygenerowana”, ,Umowa podpisana”, ,Umowa zakonczona”,
,Umowa anulowana”.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez . _ LubusRie
dla Lubuskiego - Polska Unie Europejska \ B HIRRECN00Y



Bony Rozwojowe

(’ Lubuskie

7. Podpisanie umowy
Dostepny w menu bocznym w sekgji ,Umowy i aneksy” dziat , Lista uméw"” umozliwia wygodny wglad w liste
wszystkich utworzonych na rzecz Wnioskodawcy umow:

() Wnioski o dofinansowanie

(% Umowyianeksy

Lista umow
Lista aneksow
© Bony rozwojowe

&, Wzory dokumentow

7.1. Po udostepnieniu umowy do podpisania przez Operatora, Wnioskodawca otrzyma stosowne powiadomienie, a
na ,Liscie umow” pojawi sie odnosénik do utworzonego dokumentu:

NRUMOWY NRWNIOSKU RODZA.J USEUGI ROZWO JOWE. KWOTA CALKOWITA KWOTADOFINANSOWANIA  STATUSUMOWY AKCJE

FZ/25/A/U16 F2/25/A

zakresu kompetencji miekkich 6000,00 PL

420000PLN  Udostepriona do podpisania @

7.2. Aby zweryfikowaé tres¢ umowy, nalezy przejs¢ do podgladu korzystajac z przycisku ,,Zobacz” dostepnego
w kolumnie ,,Akcje” po prawej stronie tabeli:

©

7.3. W gornej czesci podgladu umowy znajduje sie sekcja ,Wzér umowy dla Przedsiebiorcy” umozliwiajgca
pobranie wzoru umowy za pomoca przycisku ,Pobierz”. Umowe mozna podpisac na miejscu,
w siedzibie Operatora lub korzystajac z podpisu cyfrowego. W przypadku checi podpisania umowy w siedzibie
Operatora nalezy skontaktowac sie z nim za posrednictwem modutu ,Wiadomosci” (pkt. 5).

o Wzor umowy dla Przedsiebiorcy

e umowa_FZ-25-A-UT6.pdf

| Status umowy: Udostepniona do podpisania
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7.4. Umowe podpisang podpisem cyfrowym nalezy wgra¢ w sekgji ,Umowa podpisana przez Przedsiebiorce”
korzystajac z przycisku ,Dodaj plik”, a nastepnie wysta¢ do Operatora korzystajgc z przycisku ,Wyslij umowe”:

@ Umowa podpisana przez Przedsiebiorce

7.5. Po podpisaniu umowy podpisem cyfrowym przez Operatora, na ekranie podgladu pojawi sie nowa sekcja:
+Umowa podpisana przez obie strony”. Z jej poziomu za pomoca przycisku ,,Pobierz” mozliwe jest pobranie
obustronnie podpisanego dokumentu:

0 Umowa podpisana przez obie strony

B umowaFz7-A-Uspdr(2a455ke)

8. Podpisanie aneksu
Dostepny w menu bocznym w sekcji ,Umowy i aneksy” dziat ,Lista aneksow"” umozliwia wygodny wglad w liste
wszystkich utworzonych na rzecz Wnioskodawcy aneksow:

() Wnioski o dofinansowanie v

() Umowyianeksy

Lista umow
Lista aneksow
© Bonyrozwojowe

&, Wzory dokumentow

8.1. Po udostepnieniu aneksu do podpisania przez Operatora, Wnioskodawca otrzyma stosowne powiadomienie,
ana ,Liscie anekséw"” pojawi sie odnosnik do utworzonego dokumentu:

NRANEKSU NRUMOWY RODZA. USEUGI ROZWOJOWE NOWA KWOTA CALKOWITA NOWAKWOTADOFINANS.  STATUS ANEKSU AKCJE

Aneksnrl FZ/25/A/U16 TypA-

ia/ doradztwo z zakresu kompetenc miekkich 4800,00PLN 336000PLN  Udostepniony do podpisania @
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8.2. Aby zweryfikowac tres¢ aneksu, nalezy przejs¢ do podgladu korzystajac z przycisku ,Zobacz” dostepnego
w kolumnie ,,Akcje” po prawej stronie tabeli:

®

8.3. W godrnej czesci podgladu aneksu znajduije sie sekcja ,Wzor aneksu dla Przedsiebiorcy” umozliwiajaca pobranie
wzoru aneksu za pomoca przycisku ,,Pobierz”. Aneks mozna podpisa¢ na miejscu, w siedzibie Operatora lub
korzystajac z podpisu cyfrowego. W przypadku checi podpisania aneksu w siedzibie Operatora nalezy
skontaktowac sie z nim za posrednictwem modutu ,Wiadomosci” (pkt. 5).

© Wzor aneksu dia Przedsiebiorcy
e umowa_FZ-25-A-U16_aneks-nr-1.pdf &, Pobierz

| Statusaneksu: Udostepnicny do podpisania

8.4. Aneks podpisany podpisem cyfrowym nalezy wgra¢ w sekdcji ,Aneks podpisany przez Przedsiebiorce”
korzystajac z przycisku ,Dodaj plik”, a nastepnie wysta¢ do Operatora korzystajac z przycisku ,Wyslij aneks”:

o Aneks podpisany przez Przedsiebiorce

8.5. Po podpisaniu aneksu podpisem cyfrowym przez Operatora, na ekranie podgladu pojawi sie nowa sekcja:
~Aneks podpisany przez obie strony”. Z jej poziomu za pomoca przycisku ,Pobierz” mozliwe jest pobranie
obustronnie podpisanego dokumentu:

o Aneks podpisany przez obie strony

a umowa_FZ-25-A-U16_aneks-nr-1.pdf (24,24 kB)
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9. Sktadanie Wniosku o Bony rozwojowe
Mozliwos$¢ zarzadzania sktadanymi wnioskami o dofinansowanie dostepna jest w menu bocznym, w sekgiji
«Przedsiebiorca”.

9.1. Nowy wniosek

9.1.1. Tworzenie nowego wniosku
W celu utworzenia nowego wniosku o bony rozwojowe nalezy klikng¢ widoczng w menu bocznym
pozycje ,Bony rozwojowe”, a nastepnie dziat,,Nowy wniosek”. Spowoduje to utworzenie szkicu
whniosku (wersji roboczej), ktéry wymagat bedzie wprowadzenia wszystkich danych niezbednych do
ostatecznego ztozenia wniosku. Wniosek o bony generowany jest na podstawie podpisanej umowy.

() Wnioski o dofinansowanie

(3 Umowyianeksy

© Bonyrozwojowe
Lista wnioskow
Nowy wniosek
Przyznane bony

&, Wzory dokumentow

9.1.2. Edycja utworzonego szkicu
Na ekranie podgladu tworzonego wniosku przy sekcjach, ktére wymagaja uzupetnienia brakujacych
informacji widnieje stosowny komunikat:

© Specyfikacja ustugi

Nr ustugi rozwojowej:
Nr ID wsparcia:

Rodzaj uslugi rozwojowej:

Forma ustugi rozwojowej:

Nazwa uslugi rozwojowej:

Cena netto uslugi rozwojowej:

Cena brutto ustugi rozwojowej:

Data rozpoczecia ustugi rozwojowel:
Data zakoriczenia ustugi rozwojowej:
Nazwa Dostawcy Ustug:

Adres e-mail Dostawcy Ustug:

Charakter ustugi rozwojowej:
Szczegolowe uzasadnienie wyboru ustugi
rozwojowej:

@ Sekcja wymaga uzupeinienia brakujacych informacii

Aby przejs¢ do edycji danych, nalezy klikng¢ przycisk ,Edytuj dane” widoczny w prawym dolnym rogu
wybranej sekgcji.
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9.1.3. Specyfikacja ustugi
W tej sekcji wymagane jest wprowadzenie parametréw ustugi rozwojowej, na ktérg Wnioskodawca chce
wystac pracownikow:

B SPECYFIKACJA USLUGI

@ Cenenetto oraz cene brutto ustugi j nalezy poda¢ przezilosé uczestnikow

NRUSLUGIROZWOJOWEJ * NRID WSPARCIA * RODZAJUSLUGI ROZWOJOWE S * FORMA USLUGI ROZWOJOWEJ *

A - Szkolenia / doradztwo z zakresu kompetencji migk ~ wybierz -

NAZWA USLUGI ROZWOJOWEJ *

TTOUSLUGI ROZWOJOWE (facznie dia wszystiich

UTTO USLUGI ROZWOJOWE (iscanie dia wszystkich
w)* DATAROZPOCZECIA USLUGI ROZWOJOWEJ * DATA ZAKONCZENIA USLUGI ROZWOJOWE. *

dd.mm.rrrr (i) dd.mm.rrrr B

NAZWA DOSTAWCY USLUG *

ADRES E-MAIL DOSTAWCY USLUG * CHARAKTER USLUGI ROZWOJOWE S

wybierz -

¢ Nrustugi rozwojowej

e NrID wsparcia - uzupetniany automatycznie na podstawie danych z umowy

¢ Rodzaj ustugi rozwojowej - uzupetniany automatycznie na podstawie danych z umowy

¢ Forma ustugi rozwojowej — mozliwe do wyboru opcje to: ,Stacjonarna”, ,Zdalna w czasie
rzeczywistym”, ,Mieszana”

¢ Nazwa ustugi rozwojowej

e Cena netto ustugi rozwojowej — podawana tacznie dla wszystkich uczestnikow

¢ Cena brutto ustugi rozwojowej - podawana tacznie dla wszystkich uczestnikow

e Datarozpoczecia ustugi rozwojowe;j

o Data zakonczenia ustugi rozwojowej

¢ Nazwa dostawcy ustug

e Adres e-mail dostawcy ustug

e Charakter ustugi rozwojowej - mozliwe do wyboru opcje to: ,Otwarta” oraz ,Zamknieta”, w
przypadku wyboru opcji ,Zamknieta” konieczne bedzie uzasadnienie zamknietego charakteru ustugi

e Szczegobtowe uzasadnienie wyboru ustugi rozwojowej - uzasadnienie, iz zakres tematyczny
odpowiada indywidualnym potrzebom rozwojowym przedsiebiorstwa, przy czym w polu tym nalezy
okresli¢ cele rozwojowe przedsiebiorstwa, ktore sg mozliwe do osiggniecia dzieki realizacji danej ustugi
rozwojowej; w przypadku, gdy wtasciciel oddelegowuje na ustuge swoich pracownikow - nalezy
wskazac zasadnosc¢ udziatu wskazanych osdb w danej ustudze

W celu zatwierdzenia wprowadzonych informacji nalezy skorzysta¢ z przycisku ,, Zapisz zmiany”,
widocznego w prawym dolnym rogu formularza.

9.1.4. Dane uczestnikow
W tej sekgji nalezy poda¢ dane pracownikow wysytanych na ustuge rozwojowa przez Wnioskodawce:
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|8 uczesThICY szKOLENIA

NOWY UCZESTNIK
IMIE * NAZWISKO * PLEC® OBYWATEL/-KARP*

wybierz - wybierz -

PESEL * STANOWISKO * @ FFORMA ZATRUDNIENIA *

wybierz - Dodaj uczestnika

*-POLAWYMAGANE X Anulujzmiany / Zapiszzmiany

¢ Imie

¢ Nazwisko

e Ptec - mozliwe do wyboru opcje to: ,Kobieta” oraz ,Mezczyzna”

e Obywatel/-ka RP — mozliwe do wyboru opcje to: ,Tak” oraz ,Nie”

e PESEL

e Stanowisko

¢ Forma zatrudnienia - mozliwe do wyboru opcje to: ,Umowa o prace”, ,Umowa cywilno-prawna”,
MWiasciciel, wspdlnik” oraz ,Inna” (wymagane podanie, jaka)

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane nalezy skorzystac z przycisku ,,Dodaj osobe”.

Podsumowanie wprowadzonych danych pojawi sie nad formularzem, umozliwiajgc tym samym

wprowadzenie danych kolejnej osoby.

W celu zatwierdzenia wprowadzonych informacji nalezy skorzystaé z przycisku ,, Zapisz zmiany”,

widocznego w prawym dolnym rogu formularza.

9.1.5. Zataczniki
W tej sekcji wymagane jest wgranie odpowiednich dokumentow:

°
L PT—
® Dodajpik
° 4

© Dokumenty dotyczace zatrudiensa pracowrikew(coryc2y ey 1<) KOre sracomnicy b33 Korystat sk owoowych

Wee

© Kartausiugwygenerowana: auR
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o Jedli plik powinien zostac¢ przygotowany wedtug ustalonego wzoru — taki wzér mozna pobrac
korzystajac z przycisku ,Pobierz wzor”

e W celu zataczenia pliku nalezy skorzystac z przycisku ,Dodaj plik” w wybranej sekgiji

¢ Nastepnie w pojawiajgcym sie okienku nalezy klikng¢ przycisk ,Wybierz plik” i wskazac plik z dysku,
ktory chcemy zataczy¢ do wniosku - po jego wskazaniu zostanie on automatycznie wgrany:

DODAJPLIK

o Oswiadczenie Uczestnika projektu

e W przypadku wgrania niewtasciwego pliku, mozna usung¢ go korzystajac z przycisku ,,Usun”
widocznego na liscie wgranych dokumentéw:

Aby wréci¢ do podgladu wniosku po wprowadzeniu wszystkich niezbednych zatgcznikdw wystarczy
skorzystac z przycisku ,,Powrot”, widocznego w prawym dolnym rogu formularza.

9.1.6. Status wniosku
W tej sekgji znalez¢ mozna nastepujgce informacje:

e Nrwniosku - po wystaniu wniosku do weryfikacji wyswietlony zostanie tu ostatecznie przypisany do
wniosku numer

e Status wniosku - pozwala $ledzi¢ na jakim etapie procesowania znajduje sie dany wniosek (domysiny
status przed wystaniem go do weryfikacji to ,Wersja robocza")

¢ Data ztozenia wniosku - po wystaniu wniosku do weryfikacji wyswietlona zostanie tu data wraz z
godzing jego wystania

9.1.7. Wystanie wniosku do weryfikaciji
W celu wystania wniosku do weryfikacji nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane dane w poszczegdlnych
sekcjach wniosku, a nastepnie skorzystac z przycisku , Zatwierdz dane i wyslij wniosek” dostepnego na
ekranie podgladu wniosku, w sekgji ,Status wniosku":

© Status wniosku

Nr wniosku: Szkic/35/10/2024
Status wniosku: Wersjarobocza
Data zlozenia wniosku: Whiosek o bony rozwojowe nie zostat jeszcze ziozony

/ Zatwierds dane | wyslj wniosek
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9.1.8. Pobranie wniosku o bony rozwojowe w PDF
Po zatwierdzeniu wniosku, na ekranie podgladu (pod ,Statusem wniosku”) pojawi sie nowa sekcja
zatytutowana ,Wniosek o bony rozwojowe w PDF". Z jej poziomu mozliwe jest pobranie wystanego wniosku
na dysk komputera w formie pliku PDF.

@ Whiosek o bony rozwojowe w PDF

a Wniosek-o-bony-rozwojowe_FZ-7-A-Z28.pdf

9.1.9. Pobieranie bonéw rozwojowych
Po wygenerowaniu bondw rozwojowych mozna odczytac ich numery lub pobrac je w formie pliku PDF
z poziomu podgladzie wniosku o bony, w sekcji ,,Bony rozwojowe”. Bony mozna pobieraé pojedynczo,
korzystajac z przycisku ,, Pobierz” dostepnego w kolumnie ,,Akcje” po prawej stronie tabeli:

©

Mozliwe jest rowniez pobranie bonow wszystkich uczestnikdéw szkolenia w jednym zbiorczym dokumencie
PDF, korzystajgc z widocznego nad tabelg przycisku ,,Pobierz wszystkie”:

© Bony rozwojowe
| JanKowal
NRBONU oATA WARTOSCBONU ROZLICZENIE WG, status AKCIE
FZ/yC/zi3-1 02102024 200,00 PLN Ceny netto Nierozliczony 9
FZ/yC/213-2 02102024 200,00 PLN Ceny netto Nierozliczony 9
FZ/Y/C/213-3 02102024 200,00 PLN Ceny netto Nierozliczony 9
FZ/yC/z713-4 02102024 200,00 PLN Ceny netto Nierozliczony 9
FZ/y/C/213-5 02102024 200,00 PLN Ceny netto Nierozliczony 9
FZ/yC/213-6 02102024 200,00 PLN Ceny netto Nierozliczony 9
FZ/yC/z13-7 02102024 Ceny netto Nierozliczony 9
FZ/YyC/213-8 02102024 Ceny netto Nierozliczony @

9.1.10. Procesowanie wniosku
Na etapie procesowania wniosku system wysle odpowiednie powiadomienia automatycznie, a w razie
wystgpienia takiej potrzeby Operator skontaktuje sie z uzytkownikiem za posrednictwem modutu
«Wiadomosci” (pkt. 5).

9.2. Lista wnioskéw

Dostepny w menu bocznym w sekcji ,Wnioski o bony rozwojowe” dziat , Lista wnioskéw” umozliwia wygodny
wglad w liste wszystkich ztozonych za posrednictwem systemu wnioskdéw o dofinansowanie:
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©) Wnioskio dofinansowanie v

(® Umowyianeksy v
© Bony rozwojowe A
Lista wnioskow
Nowy wniosek
Przyznane bony

&, Wzory dokumentow

Widoczna tam tabela zapewnia mozliwos¢ sprawnego sledzenia zmian statuséw dla poszczegdlnych wnioskéw
bez potrzeby przechodzenia do podgladu danego wniosku. W przypadku duzej ilosci ztozonych wnioskéw
mozliwe jest rowniez skorzystanie z umieszczonej nad tabelg wyszukiwarki pozwalajgcej np. odnalez¢ wniosek
o konkretnym numerze, dotyczacy konkretnego ID wsparcia, ztozony w danym okresie, dotyczacy konkretnego
rodzaju ustugi rozwojowej czy wniosek o okreslonym statusie.

Aby przej$¢ do podgladu wybranego wniosku wystarczy skorzystac z przycisku ,Zobacz” dostepnego

w kolumnie ,,Akcje” po prawej stronie tabeli:

©

Kopia istniejacego wniosku

Jezeli nowo tworzony wniosek wymaga w duzej mierze wprowadzenia takich samych danych jak jeden

z uprzednio ztozonych wnioskéw, mozliwe jest utworzenie kopii takiego wniosku i zmodyfikowanie jedynie tych
danych lub zatgcznikow, ktdre tego wymagaja. Utworzenie kopii mozna zainicjowaé na dwa sposoby:

9.3.1. Lista wnioskow
Z poziomu listy wnioskow, korzystajac z przycisku ,,Utworz kopie wniosku” w kolumnie ,,Akcje” po
prawej stronie tabeli:

©)

9.3.2. Podglad wniosku
Z poziomu podgladu wniosku, korzystajgc z przycisku ,,Utworz kopie wniosku” wyswietlanego w gérnej
czesci ekranu na ponizszym komunikacie:

() Chcesz utworzy¢ nowy wniosek na podstawie ponizszego? (D) Utwérz kopig wniosku

UWAGA: Kopie mozna tworzy¢ wytgcznie na bazie wnioskéw o nastepujacych statusach:
,Zatwierdzony”, ,Odrzucony”, Wycofany”, ,Bony wygenerowane”, ,Bony zrealizowane”, ,Bony anulowane”.
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9.4. Przyznane bony
Dostepny w menu bocznym w sekgji ,,Bony rozwojowe” dziat ,Przyznane bony” umozliwia wygodny wglad
w liste wszystkich wygenerowanych na rzecz Wnioskodawcy bonow rozwojowych:

©) Wnioski o dofinansowanie

(% Umowyianeksy

© Bony rozwojowe
Lista wnioskow
Nowy wniosek
Przyznane bony

&, Wzory dokumentow

Widoczna tam tabela zapewnia mozliwos¢ sprawnego sledzenia zmian statuséw dla poszczegdinych bonéw
rozwojowych. Umieszczona nad tabelg wyszukiwarka pozwala tatwo odnalez¢ konkretne pozycje np. odnalez¢
wniosek bony o konkretnych numerach, przypisane do konkretnej umowy, wygenerowane dla ustugi o
konkretnym ID czy o konkretnym statusie.

Przyciski dostepne w kolumnie ,,Akcje” umieszczonej po prawej stronie tabeli umozliwiajg przejscie do wniosku,
w ramach ktérego wygenerowany zostat dany bon lub pobranie go na dysk komputera w formie pliku PDF:

o)

10. Wzory dokumentow
W tym dziale mozliwe jest pobranie wzorow dokumentow, ktére nalezy wypetnic i dotaczy¢ do sktadanych wnioskow,
odpowiednio: dla wnioskéw o dofinansowanie i dla wnioskéw o bony rozwojowe. Wzory te mozna rowniez pobrac
podczas wypetniania wniosku w sekcji ,,Zataczniki”.

B WNIOSKI O DOFINANSOWANIE

e Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis (6257 k2)
Y ——
a Oswi jew joci znienia osoby do kontaktu (120,27 kB)

B BONYROZWOJOWE

a Oéwiadezenie o braku konfliktu intereséw pomiedzy iebiorca/ 2a Dostawca Ustug (12342 k8) &, Pobierz

B  oswiadczenie Uczestnika projektu (129.478) &, Pobierz

B owm i dostepu do platformy iowe] (387,81 kE) &, Pobierz
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