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Zatgcznik nr 15 do Regulaminu naboru do projektu

Instrukcja sktadnia fiszki wniosku o dofinansowanie
ustug rozwojowych
w ramach Dziatania 8.2 RPO WSL 2014 — 2020

Informacje na temat dofinansowania ze Srodkéw Unii Europejskiej dotyczgce szkolen dla
pracownikéw Mikro, Matych i Srednich przedsiebiorstw znajdziesz na stronie rpo.wup-
katowice.pl w zaktadce ,Dofinansowanie na szkolenia dla firm i pracownikéw” —
link bezposredni TUTAJ.

W razie pytan lub watpliwoéci informacje uzyskasz w Punkcie Kontaktowym Europejskiego
Funduszu Spotecznego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach:

- Adres: Katowice, ul: Kosciuszki 30, pokdj nr 2 - parter

- Telefon: 32 757 33 11

- Poczta elektroniczna: efs@wup-katowice.pl

Ztozenie dokumentow zgtoszeniowych przez Przedsiebiorce do Operatora PSF musi byé¢
poprzedzone ztozeniem fiszki wniosku. Po ztozeniu fiszki otrzymasz Urzedowe
Poswiadczenie Przedtozenia (UPP), na ktérym bedzie wskazana data ztozenia fiszki. UPP
ustala kolejnos¢, w jakiej Operatorzy PSF rozpatrujg wnioski oraz moment przekroczenia
alokacji w danym naborze.

Niniejsza instrukcja stanowi pomoc dla Przedsigbiorcy korzystajacego
z platformy ePUAP przy skladaniu fiszki wniosku.

Uzytkownik aby moc w petni korzysta¢ z systemu ePUAP powinien w pierwszej kolejnosci
zarejestrowaé konto. Zatozenie konta umozliwia zalogowanie sie do systemu i potwierdzenia
Profilu Zaufanego, a przede wszystkim zlozenia fiszki wniosku i wystanie dokumentu
do urzedu.

W instrukcji przedstawione sg nastepujgce kroki procesu wystania fiszki wniosku.
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Krok 1.

Aby rozpocza¢ proces przygotowania fiszki wniosku do wysylki zaloguj sie w systemie

ePUAP. Na stronie gtéwnej epuap.gov.pl w prawym gérnym rogu wybierz Zaloguj sie.

UWAGA!

Fiszka musi by¢ wystana z profilu ePUAP osoby podpisujgcej fiszke (osoba upowazniona
do reprezentowania Przedsiebiorcy zgodnie z KRS/CEIDG) lub z profilu firmowego

Przedsiebiorcy.
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Krok 2.

Po zalogowaniu sie kliknij w ponizszy link ,Korespondencja w sprawie ztozenia fiszki wniosku

przedsigbiorcy dotyczgcej finansowania ustug rozwojowych w ramach Dziatania 8.2 RPO
WSL na lata 2014-2020”

https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-

spraw/opis-uslugi/korespondencja-w-sprawie-zlozenia-fiszki-

whniosku-przedsiebiorcy-dotyczacej-finansowania-uslug/wup-

katowice


https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/korespondencja-w-sprawie-zlozenia-fiszki-wniosku-przedsiebiorcy-dotyczacej-finansowania-uslug/wup-katowice
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/korespondencja-w-sprawie-zlozenia-fiszki-wniosku-przedsiebiorcy-dotyczacej-finansowania-uslug/wup-katowice
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/korespondencja-w-sprawie-zlozenia-fiszki-wniosku-przedsiebiorcy-dotyczacej-finansowania-uslug/wup-katowice
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/korespondencja-w-sprawie-zlozenia-fiszki-wniosku-przedsiebiorcy-dotyczacej-finansowania-uslug/wup-katowice

Krok 3.

Pojawi sie opis karty ustugi.
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Krok 4.

Teraz kliknij na ikone Zatatw sprawe.
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Krok 5.

Po jej wybraniu pojawig sie lista formularzy.

Wybbr formularza

ARR2 Przejdz do formularza
BCP Przejdz do formularza
CSD DR KURNICKI Przejdz do formularza
CSD2 Przejdz do formularza
FG1 Przejdz do formularza
FG2 Przejdz do formularza
FG3 Przejdz do formularza
OSI Przejdz do formularza
RIPH2 Przejdz do formularza
RIT PN Przejdz do formularza
WST Przejdz do formularza
WST2 Przejdz do formularza

Krok 6.

Z listy wybierz skrét Operatora do ktérego chcesz ztozy¢ fiszke.

Deklaracja dostgpnosci English
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Krok 7.

Po jego wybraniu otworzy sie formularz ,Fiszka wniosku przedsiebiorcy dotyczaca

finansowania ustug rozwojowy ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego”.

Dokument nie posiada podpiséw elektroniczrych

UWAGA!:
" - dodaje pozycije, ® - kasuje pozycje, ' - komentarz,
\_'_JJ' - informacja o polach obowiazkowych lub informacja o bledzie,
- pole na czerwono oznacza pole obowiazkowe lub blednie wpisane dane

ARR2 Fiszka wniosku przedsiebiorcy dotyczaca finansowania
ustug rozwojowych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

Migjscowosc

Data
2021-12-23

Do
Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach

Whnioskodawca
Mazwa przedsigbiorstwa

Jan Kowalski

w

Adres poczty elektronicznej przedsiebiorstwa

Numer ustugi w Bazie Ustug Rozwojowych

taczna liczba osdb kierowanych na ustuge z danego przedsiebiorstwa

o
Catkowita wartosc netto ustugi / ustug pomnozona przez liczbe wszystkich osdb kierowanych na
ustuge f ustugi (PLN)

|

m

Krok 8.

W fiszce nalezy wypetni¢ wszystkie pola oznaczone na czerwono:

.Miejscowos¢”

,Numer NIP”

»+Adres poczty elektronicznej przedsiebiorstwa”
.Numer ustugi z Bazy Ustug Rozwojowych”

+Laczna liczba oséb kierowanych na ustuge z danego przedsiebiorstwa”

YV V VYV V VYV V

,Catkowita wartos¢ netto ustugi / ustug pomnozona przez liczbe wszystkich oséb

kierowanych na ustuge / ustugi (PLN)”



W polu ,Wnioskodawca. Nazwa przedsiebiorstwa” automatycznie pojawi sie nazwa

uzytkownika profilu ePUAP. W sytuacji wysytania fiszki z indywidualnego profilu osoby

reprezentujgcej Przedsiebiorce bedzie to imie i nazwisko.

> W przypadku dziatalnosci gospodarczej osoby fizycznej zaleca sie wpisanie nazwy
firmy.

> W przypadku spoétek cywilnych oraz spotek prawa handlowego bezwzglednie nalezy
wpisac nazwe firmy.

UWAGA'!

Informacje podane przez Ciebie w fiszce muszg by¢ identyczne z danymi znajdujgcymi
sie w dokumentach zgtoszeniowych dostarczonych bezposrednio do Operatora.

Dokurment nie posiada podpisow elekironiczryc

UWAGA!:
% - dodaje pozycje, 3 kasuje pozycje, ' - komentarz,
Y - informacja o polach obowiazkowych lub informacja o bledzie,
- pole na czerwono oznacza pole obowiazkowe lub btednie wpisane dane

ARR2 Fiszka wniosku przedsiebiorcy dotyczaca finansowania
ustug rozwojowych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego

Migjscowosé
Katowice

Data
2021-12-23

Do
Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach

Whnioskodawca
MNazwa przedsiebiorstwa

PPHU JAN Jan Kowalski

NIP
0000000000 (V]

Adres poczty elektroniczne) przedsiebiorstwa
jan kowalski@poczta.pl

Numer ustugi w Bazie Ustug Rozwojowych

2022/00/00,/00000/0000000, 2022111 AT 11 A111111,
2022/22/22/23222/2022722, 202233/33/33333/3333333

taczna liczba oscb kierowanych na ustuge z danego przedsiebiorstwa
1 (1) WYPELNIJ I
KLIKNIJ "DALEJ"

Catkowita wartosc netto ustugi / ustug pomnozona przez liczbe wszystkich osdb kierowanych na
ustuge f ustugi (PLN)

500 (1]




Krok 9.

Po wybraniu ikony Dalej nastgpi wizualizacja formularza elektronicznego z poziomu ktérego
podpiszesz dokument.

UWAGA'!
Jezeli wybierzesz ikone Zapisz, dokument zostanie zapisany
w folderze Robocze w skrzynce ePAUP (Moja skrzynka).

Dokument nie posiada podpisdw elektroniczrych

ARR2 Fiszka wniosku przedsiebiorcy dotyczaca finansowania ushig rozwojowych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecmego

Iliejscownsc
Katowice

Data
2021-12-23

Do
Diyrektor Wojewddzkiegn Urzedu Pracy w Katowicach

Whnioskodawea
Nazwa przedsighiorstwa
PPHU JAN Jan Kowalski

HIP
0000000000

Adres poczty elektroniczne) przedsichiorstwa
jan kowalski@poczta pl

Humer ushigi w Bazie Ushig Rozwojowych
2022/00/00/00000,0000000, 202201 111111111111, 2022022022/2022202222200, 2022/33/33/33333/3333333

na liczha osdb kierowansrch na ushuge = danego przedsighiorstwa
20
1

Calkowita wartodé netto ushigi f ushiz poranogona przez hiczhe wszystkich osdh kierowanych na ushige £ ushagi (PLI)
500

Powrdt do edycji

Krok 10.

Wybierz metode ztozenia podpisu pod dokumentem elektronicznym.

Pismo podpisywane jest za pomoca Profilu Zaufanego lub podpisu kwalifikowanego.



Podpisywanie dokumentu

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany

Podpisz Podpisemn Zaufanym

Podpis kwalifikowany:
Do ztozenia podpisu wykorzystasz ceryfikal kwalifikowany

Podpis ziozysz w aplikac)i Pocdpis oY=, Tu najdziesz wskazdwkd, jak oyt podpis
Podpisz certyfikatem lovalifikowanym

Anuluj
“Uwaga! Od 3 grudnia 2021 to jecyna aplikacja, kidra umoZlivia fofenie podpisu kealfikowanego

UWAGA'!

Jezeli wybierzemy ikone Podpisz podpisem zaufanym na nr telefonu podany przy
zaktadaniu profilu zaufanego zostanie przestany sms z kodem autoryzacyjnym, ktéry

nalezy wpisac.

Po przeprowadzeniu prawidtowej autoryzacji podpisu pojawi sie podglad fiszki wniosku

z komunikatem o prawidtowym ztozeniu podpisu.

Od:

Do:  WOJEWODZKI URZAD PRACY W KATOWICACH (/wup-katowice/wnioski);

Dodaj odbiorce

Wszystkie podpisy prawidiowe

+ Podpis prawidtowy -

UWAGA'!

Po podpisaniu dokument zostaje automatycznie zapisany w folderze

Robocze w skrzynce ePAUP (Moja skrzynka). Podpisanie dokumentu nie jest

rownoznaczne z jeqgo wystaniem.




Przed wystaniem fiszki, na kazdym etapie mozna powrécic do jej edycji i skorygowac dane
wpisane w fiszce np. numer ustugi w BUR.

Krok 11.

Teraz kliknij na ikone Wyslij.

Skuteczne doreczenie fiszki potwierdzane jest automatycznym wydaniem
Urzedowego Poswiadczenia Przediozenia (UPP).

Wystang fiszke oraz UPP mozna zobaczyé¢ logujac sie na ePUAP - w skrzynce ePUAP
(Moja skrzynka) w folderze Wystane



https://epuap.gov.pl/

