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Instrukcja korzystania z Systemu informatycznego w ramach naboru do projektu
,Ustugi rozwojowe dla pracownikéw i pracodawcéw podregionu leszczyhskiego”

1. Zarejestruj sie do systemu informatycznego.

2. Po utworzeniu konta zaloguj sie do systemu.

3. Na stronie gtéwnej systemu kliknij w przycisk ,Zgtoszenie do projektu” Ustugi
rozwojowe dla pracownikow i pracodawcow podregionu leszczynskiego.

Weryfikacja dokumentéw

Ustugi rozwojowe dla pracownikow i pracodawcow podregionu leszezynskiego

Zgtoszenie do projektu

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita  Dofinansowane przez R TWa
dla Wielkopolski - Polska Unie Europejska WIELKOPOLSKIEGO

4. Zostaniesz przekierowany do formularza - wypetnij wszystkie wymagane pola.

5. Po wypehieniu dokumentu zapisz formularz.

m Zapisz formularz

6. Zapisana wersja robocza formularza dostepna jest w zaktadce ,Moje
dokumenty” w opcjach ,Wyswietl dokumenty” ,Dostepne dokumenty”

Moje dokumenty

DATA ZGLOSZENIA NUMER FIRMA PROJEKT

STATUS OPCJE
2024-03-26 6061875 Firma TestSystemu Ustugi rozwojowe dla pracownikow i pracodawcow Roboczy
07:48:05 Patrycja podregionu leszczynskiego
Dostgpne dokumenty
NAZWA STATUS OPCJE
Formularz zgtoszeniowy przedsigbiorcy Przygotowany do wygenerowania/akceptaciji

7. W razie koniecznosci naniesienia poprawek edytuj dokument w sekcji
.Formularz”.
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8. Po weryfikacji danych zaakceptuj wypetniony formularz elektroniczny w sekcji
~Akceptuj formularz” (Po akceptacji opcja edycji formularza przedsigbiorcy
zablokuje sie).

Akceptuj formularz

Akceptuj formularz elektroniczny/Generuj piik PDF

Po akceptaci nie bedzie mozna juz edytowot dokumentu ~ System umotzliwi pobranie uzupetnionego pliku PDF do podpisu

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

Generowanie PDF

10.Po pobraniu pliku PDF wydrukuj dokument i podpisz go recznie po czym
zeskanuj go w kolorze lub podpisz PDF podpisem elektronicznym i zapisz
dokument. Formularz musi zosta¢ podpisany przez osoby do tego
uprawnione.

11.Zatgcz i wgraj do systemu w zakfadce ,Wymagane dokumenty” skan recznie
podpisanego wydruku lub dokument podpisany elektronicznie.

Wymagane dokumenty

opGuE

Podpisany skan Formularza zgfoszeniowego przedsigbiorcy

Wybierz plikc | Nie wybrano pliku

Dolgez podpisany PDF

12.W razie potrzeby usuniecia i ewentualnego ponownego zatgczenia formularza
zgtoszeniowego, opcja ta pojawi sie zaktadce ,Zatgczone dokumenty”.
Natomiast klikajgc ,,Pobierz dokument” Przedsiebiorca ma wglad do
zatgczonego przez niego dokumentu:

oATAICZAS

2024-03-22 12:1118 Podpisany skan Formularza zgloszeniowego przedsigbiorcy Pobierz dokument

13.W razie potrzeby zatgczenia dodatkowych dokumentéw niezbednych do
zgtoszenia np.: pethomocnictwa, dotgcz dokumenty w wersji PDF w zaktadce
,Dodatkowe dokumenty PDF”.

Dodatkowe dokumenty PDF

Nazwa dokumentu Wysor piky

Wyblerz piik | Nie wybrano piku

14.Wszystkie zatgczone dokumenty wyswietla¢ sie bedg w sekcji ,Zatgczone
dokumenty”.

2024-03-22 1212:38 pefnomocnict two

2024-03-22 1211118 Podpisany skan Formularza zgioszeniowego przedsigbiorcy
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15.Po weryfikacji zaakceptuj podpisany formularz zgtoszeniowy przedsiebiorstwa
(wraz z ewentualnymi dodatkowymi dokumentami) w zaktadce ,Status
dokumentu” za pomocg przycisku ,,Akceptuj dokument i jego zatgczniki”.

Status dokumentu

PO L T el (5o akceptacii nie bedziesz mégt nic zmieniat)

16.Potwierdz zatwierdzenie wszelkich uzupetnionych i dodanych dokumentow
odpowiadajgc OK na komunikat ,Na pewno chcesz akceptowa¢ dokument?”
Po tym etapie nie mozna bedzie wprowadza¢ zadnych zmian w
zgtoszeniu.

Komunikat z witryny systemnew.pscheck.pl:

17.W dniu rozpoczecia naboru wejdz w zaktadke ,Moje dokumenty”, ,Wyswietl
dokumenty” i kliknij ,,Wyslij zgtoszenie do projektu”. Po kliknieciu wyswietli
sie dokfadna data i godzina wystania zgtoszenia, jest to oficjalny termin
przestania przez przedsiebiorstwo zgtoszenia do projektu, niezaleznie od tego
kiedy wypetnione lub wgrane do systemu byty dokumenty.

Na pewno chcesz akceptowac dokument ?

Dostgpne dokumenty

azwa sTarus opcaE
Formularz zgioszeniowy przedsigbiorcy Dokument potwierdzony Dodaif Edytuj dokument
Wysi zgioszenie do projeiu

18.Na adres mailowy podany podczas rejestracji do systemu wystany zostanie
komunikat o wptywie zgtoszenia do projektu, czekaj na przypisanie
przedsiebiorstwa do konkretnego Operatora - 0 czym dowiesz sie przez
system i drogg mailowg. O dalszych zmianach dotyczgcych weryfikaciji
dokumentoéw zgtoszeniowych informowani bedg Panstwo drogg mailowg za
posrednictwem Operatora.



