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Zatgcznik nr 16 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 s$rodkéw Unii
Europejskiej dotyczace 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 watpliwosci informacje uzyskasz w Punkcie
Kontaktowym Europejskiego Funduszu Spotecznego
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach:

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

- Telefon: 32 757 33 11

- Poczta elektroniczna: efs@wup-katowice.pl

Punkt jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30
do 15:30.

Ztozenie dokumentéw zgtoszeniowych przez Przedsiebiorce
do Operatora PSF musi byé poprzedzone ztozeniem fiszki
wniosku. Po  zlozeniu fiszki otrzymasz Urzedowe
Poswiadczenie Przedlozenia (UPP), na ktérym bedzie
wskazana data zlozenia fiszki. UPP ustala kolejnosé, w jakiej
Operatorzy @ PSF rozpatrujg wnioski oraz moment
przekroczenia alokacji w danym naborze.
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Niniejsza instrukcja stanowi pomoc dla Przedsigbiorcy
z platformy ePUAP przy sktadaniu fiszki wniosku.

korzystajacego

Uzytkownik aby méc w petni korzystac z systemu ePUAP powinien w pierwszej kolejnoSci
zarejestrowac konto. Zatozenie konta umozliwia zalogowanie sie do systemu i potwierdzenia
Profilu Zaufanego, a przede wszystkim ztozenia fiszki wniosku i wystanie dokumentu

do urzedu.

W instrukcji przedstawione sg nastepujgce kroki procesu wystania fiszki wniosku.

Otworz link

Krok 1.

Wypetnij
whiosek

Podpisz i
wyslij

Aby rozpoczg¢ proces przygotowania fiszki wniosku do wysytki zaloguj sie w systemie

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

Rysunek 1.Strona giéwna ePUAP
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Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZALOZ KONTO

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatoz
konto na ePUAFP. Potrzebne s do tego dane
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta
ePUAP jsko srytki elektronicznej do odbierania
korespondencji urzedowej. Wnoszac podanie
lub wniosek do urzedu wskaz adres shrytki
ePUAP jsko elektroniczny adres zwrotny.
Powiadomienia otrzymasz rowniez na wskazany
adres email.

Zarejestruj sie >
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Najnowsze ustugi

Nsjnowsze ustugi centralne

B Poske

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twoj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z asdministracjs.
Zaloguj sie na konto ePUAP i zt6Z wniosek o
potwierdzenie Profilu Zaufanego. Udsj sie do
nsajblizszego urzedu z dowodem osobistym lub
paszportem. Prcfil Zaufany trzeba przedtuzyc
raz na 3 lata. Jesli posiadasz podpis
elektroniczny (certyfikat kwalifikowsany) mozesz
potwierdzic Swoj Profil Zaufany samodzielnie
bez wychodzenia z domu. Uzywsj Profilu
Zaufanego do elektronicznego wnoszenis
podan i wnioskow do urzedow. Autoryzacja
czynnosci odbywa sie przy uzyciu kodow SMS.

Znajdz punkt potwierdzajgcy »

Redzina
Dokumenty tozsamosci

Wybory
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(.\ Sprawy obywatelskie
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Dostepnosc English

4 Zarejestruj

Zobacz jsk dziata ePUAP ‘

3  ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ
INTERNET

Juz ponad 1 min osob korzysta z ustug ePUAP.
Mozesz odbierac i wysytac urzedows
korespondencie elektronicznie. Kazda wysytka i
odbidr sa potwierdzane Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru, ktore jest
rownowazne z elektronicznym “awizo’. Jezeli
dany urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze
mozesz wystac tzw. pismo ogolne z
zatgcznikiem (np. skan optaty). Kazdy urzad jest
zobowiszany do posiadania Elektronicznej
Skrzynki Podawczej. Profil Zaufany stuzy
rowniez do logowania do innych systemow
elektronicznej administragji.

Zobacz katalog spraw »
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Krok 2.

Po zalogowaniu sie kliknij w link ,Korespondencja w sprawie ztozenia fiszki wniosku
przedsiebiorcy dotyczacej 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-wniosku-przedsiebiorcy-

dotyczacej-finansowania-uslug/wup-katowice

Krok 3.

Pojawi sie opis karty ustugi.
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Ztozenie fiszki wniosku przedsiebiorcy
dotyczgcej finansowania ustug
rozwojowych w ramach Dziatania 8.2
RPO WSL na lata 2014-2020

Tozenie fiszki wniosku przedsighiorcy dotyczgce) finansowania ustug
rozwiojoweyCh w ramach Dziatania 8.2 RPO WSLna lata 2014-2020.

Organ Wojawddzki Urzad Pracy w katowicach
wlasciwy do

realizacji

ushugi

Nazwa
komorki
organizacyjnej
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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 4.

Teraz kliknij na ikone ,,Zatatw sprawe”.

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Deklaracja dostepnosci English
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ARR2 Przejdz do formularza
BCP Przejdz do formularza
C5D DR KURNICK] Przejdz do formularza
CSD2 Przejd? do formularza

Zatatw w urzedzie: FG1 Preejof do formularza Zmien urzad ¥
FG2 Przejoi do formularza
FG3 Przejdz do formularza
05l Przejdz do formularza
RIPH2 Przejdz do formularza
RIT PN Przejciz do formularza
WST Przejdz do formularza

ijoz'enie f|SZk| v WST2 Przejdf do formularza
dotyczacej finansowania ustug
rozwojowych w ramach Dziatania 8.2
RPC WSL na lata 2014-2020

Ztozenie fiszki wniosku przedsighiorcy dotyczace] finansowania ushug
rozwajowiych w ramach Dziatania 8.2 RPO WSL na lata 2014-2020

KLIKNIJ W IKONE,

Organ Wiojewddzki Urzad Pracy w Katowicach

wlasciwy do
realizacji
ustugi

Nazwa
komorki
organizacyjnej

Krok 5.

Po jej wybraniu pojawig sie lista formularzy.

Wybdr formularza

ARR2 Przejdz do formularza
BCP Przejds do farmularza
C50 DR KURNICK! Przejd? do formularza
C502 Przejdz do formularza
FG1 Przejdf do farmularza
FG2 Przejds do farmularza
FG3 Przejdf do farmularza
05| Przejds do formularza
RIPHZ Przejdf do formularza
RIT PN Przejdz do formularza
WST Przejdf do formularza
WST2 Przejdz do formularza
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Krok 6.
Z listy wybierz skrét Operatora do ktérego chcesz ztozy¢ wniosek o dofinansowanie.
Krok 7.

Po jego wybraniu otworzy sie formularz wniosku ,Fiszka wniosku przedsiebiorcy dotyczgca
finansowania ustug rozwojowy ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”.

Dokument nie posiada podpisdw elektronicznych

UWAGA!:
5" - dodaje pozycie, ® - kasuje pozycje, = - komentarz,
‘Y - informacja o polach obowiazkowych lub informacja o bledzie,
- pole na czerwono oznacza pole obowiazkowe lub blednie wpisane dane

ARRZ Fiszka whniosku przedsiebiorcy dotyczaca finansowania
ustug rozwojowych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

Miejscowaosé
Data
2021-12-23 |

Do
Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach

Whnioskodawca
Mazwa przedsigbiorstwa

MNIP
@

Adres poczty elektronicznej przedsiebiorstwa
MNumer ustugi w Bazie Ustug Rozwojowych

4@

taczna liczba osob kierowanych na ustuge z danego przedsigbiorstwa
L'
Catkawita wartose netto ustugi / ustug pomnozona przez liczbe wszystkich osob kierowanych na
ustuge f ustugi (PLM)
LU

m

Krok 8.

Nalezy w nim wypetni¢ wszystkie pola:

- ,Miejscowos¢”

- ,Nazwa przedsiebiorcy”

,Numer NIP”

- ,Adres poczty elektronicznej przedsiebiorstwa”
.Numer ustugi z Bazy Ustug Rozwojowych”
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- ,£aczna liczba oséb kierowanych na ustuge z danego przedsigbiorstwa”
- ,Catkowita wartos¢ netto ustugi / ustug pomnozona przez liczbe
wszystkich oséb kierowanych na ustuge / ustugi (PLN)”

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

Liokument nie posiada podpisow elektroniczrnych

UWAGA!:
L e dodaje pozycje, x - kasuje pozycje, & - komentarz,
o - informacja o polach obowiazkowych lub informacja o bledzie,
- pole na czerwono oznacza pole obowiazkowe lub blednie wpisane dane

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

Miejscownost

Katowice @

Data
2021-12-23 |

Do
Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach

Whnioskodawca
Mazwa przedsiebiorstwa

Jan Kowalski

MIP
0000000000 (1]

Adres pocety elektronicznej przedsigbiorstwa
jan.kowalski@poczta.pl @

MNurner ustugi w Bazie Ustug Rozwojowych

2022/00/00/00000/0000000, 2022411411111,
A0222222122772/2222272, 2022/33/33/33333/3333333

=l ]

taczna liceba osdb kierowanych na ustuge z danego przedsigbiorstwa

1 @ WYPELNLJ I
KLIKNIJ "DALEJ"

Catkowita wartosé netto ustugi / ustug pomnozona przez liccbe wszystkich osdb kierowanych na
ustuge £ ustugi (PLM)

1 @
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Krok 9.

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

Dokument nie posiada podpisdw elekironicznych

ARR? Fiszka wniosku przedsiehiorcy dotyczaca finansowania uslug rozwojowych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecmego

ligjacawodt

Katowice

Diata
20211223

Do
Dryrektor Wojewddzkiegn Urzedu Pracy w Katowicach

Whioskodawca
Nazwa przedsichintstua
Jan Konwalski

NIP
(000000000

Aires poczty elekironiczng przedsighintstia
jan kowalski@poczta pl

Murner ushug w Bazie Ushig Rozwojowych
2022100/00/00000/0000000, 202201 LT LTI LALLI1T1, 20220220202222212222220, 2002(33/33/33333/3333333

Paezna liczha osdh kierowanych na ushige z danegn przedsichiorstu
1

Catkpwita wartndé netto nshugi f ushiz pormozona przez liezhe wezystkich osdh kierowanych na ushige /ushug (PLH)
1

Powrdt do edycji

Krok 10.

Wybierz metode ztozenia podpisu pod dokumentem elektronicznym.
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Pismo podpisywane jest za pomoca Profilu Zaufanego lub certyfikowanego podpisu
kwalifikowanego.

Podpisywanie dokumentu

Podpis zaufany

Do zloZzenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany

Podpisz Podpisem Zaufanym

Podpis kwalifikowany:
Do zlozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Podpis Aofysz w aplikaci PodpisGOY . Tu znajdziess wskaztwki, |ak fofye podpis

Podpisz certyfikatem kvalifikowanym

Anuluj
*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 to jedyna aplikacja, kiora umoiliwia ztoZzenie podpisu kwalifikowanego,

Jezeli wybierzemy opcje ,Podpisz podpisem zaufanym”, na nr telefonu podany przy
zaktadaniu profilu zaufanego zostanie przestany sms z kodem autoryzacyjnym, ktéry
nalezy wpisac.

Po przeprowadzeniu prawidtowej autoryzacji  pojawi sie podglad fiszki wniosku
z komunikatem o prawidtowym ztozeniu podpisu.

Dodaj odbiorce

Wsrystkie podpisy prawidiowe

Krok 11.
Teraz kliknij na ikone ,,Wyslij”.

Skuteczne doreczenie pisma ogoélnego potwierdzane jest automatycznym wydaniem
Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia (UPP).

Wystane pismo ogélne oraz UPP mozna zobaczy¢ logujac sie¢ na ePUAP - w skrzynce
ePUAP (Moja skrzynka) w folderze Wystane
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