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OGOLNE ZALOZENIA PROCESU REKRUTACII

System informatyczny ESSW zostanie uruchomiony z chwilg rozpoczecia kazdej rundy naboru,
zgodnie z Harmonogramem rekrutacji.

Na stronie Projektu sg zamieszczone wzory dokumentdéw rekrutacyjnych, ktére bedg Panstwo
wypetniali w 3 etapach.

Korespondencja odbywa sie za posrednictwem Systemu ESSW. O kazdej, nowej wiadomosci
zamieszczonej w systemie oraz zmianie statusu wniosku zostang Panstwo poinformowani na
adres e-mail podany podczas rejestracji.

ETAP | - FORMULARZ ZGLOSZENIOWY PRZEDSIEBIORSTWA (FZP)
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Formularz zgtoszeniowy Przedsiebiorstwa jest to dokument interaktywny, ktory wypetniaja
Panstwo w systemie ESSW. Nastepnie generujg i pobierajg z systemu w formacie PDF,
podpisujg i zamieszczajg w systemie, wysytajg do zaakceptowania przez Beneficjenta. Po
akceptacji, Beneficjent przekaze informacje dotyczace dalszego procesu oraz do ktérego biura
obstugi zostato przypisane Panstwa zgtoszenie.

Na stronie projektu zostat zamieszczony wzdér Formularza, ktéry stuzy jedynie do zapoznania
sie z pytaniami, zawartymi w FZP.

ETAP Il — ZAtACZNIKI DO REGULAMINU

Wzory Zatacznikéw nr 2,3,4 do Regulaminu zamiesciliSmy na stronie projektowej. Mozna
zapoznac sie z ich trescig, bez mozliwosci wypetnienia. Pobranie edytowalnej wersji
dokumentéw do wypetnienia jest mozliwa jedynie za posrednictwem Systemu ESSW.
Natomiast zamieszczenie ww. zatgcznikdw wraz z dokumentami poswiadczajgcymi
przedstawione dane bedzie mozliwe po zaakceptowaniu FZP, przez Beneficjenta.

Zatacznik nr 5 do Regulaminu FORMULARZ ZGtOSZENIOWY UCZESTNICZKI/UCZESTNIKA
(FZU) jest to dokument interaktywny, ktéry wypetniajg Paristwo w systemie ESSW. Nastepnie
generujg i pobierajg z systemu w formacie PDF. Przekazujg do podpisu osobom delegowanym
do udziatu w Projekcie i zamieszczajg w systemie ESSW skany podpisanych Formularzy. Liczba
Formularzy zgtoszeniowych Uczestnikdw/czek jest uzalezniona od liczby oséb delegowanych
do udziatu w Projekcie, ktérg wpiszg Paristwo w Formularzu zgtoszeniowym
Przedsiebiorstwa. Do FZU nalezy zatgczy¢ kopie umdw o prace lub Zatgcznik 6 do Regulaminu
- zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz zaswiadczenia ZUS ZUA — dla kazdego zgtoszonego
Pracownika/Pracownicy (nie dotyczy Wtascicieli/Wtascicielek firmy).

WAZNE! Kazda osoba delegowana do udziatu w Projekcie jest zobligowana do wypetnienia
ankiety sprawdzajgcej wiedze o GOZ. Link do ankiety zostanie wystany na adresy e-mail
podane w Formularzach Zgtoszeniowych Uczestnika/Uczestniczki.
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ETAP Il - ZAtACZNIKI DO UMOWY

Po weryfikacji Paristwa wniosku i wydaniu decyzji pozytywnej, ztozg Panstwo zataczniki do
Umowy i bedziemy mogli podpisa¢ Umowe Wsparcia.
Wzory Zatacznikéw nr 1,2,3 do Umowy zamiescilisSmy na stronie projektowej. Mozna

zapoznac sie z ich trescig, bez mozliwosci wypetnienia. Pobranie edytowalnej wersji
dokumentow do wypetnienia jest mozliwa jedynie za posrednictwem Systemu ESSW.

Zatacznik nr 7 do Umowy - Informujemy, ze po zakoriczonym udziale w Projekcie nalezy
ztozy¢ zaswiadczenia ZUS RCA za kazdy miesigc uczestnictwa w Projekcie, dla kazdej osoby,
ktora wezmie udziat w Projekcie.

JAK PORUSZAC SIE PO SYSTEMIE ESSW
ETAP I

Jak wypetnic i skutecznie wysta¢ Formularz Zgtoszeniowy Przedsiebiorstwa

1. Zarejestruj sie do Systemu Informatycznego ESSW.

2. Jesli formularz rejestracji zostat prawidtowo wypetniony, otrzymasz e-mail na adres
podany w trakcie rejestracji z linkiem do aktywacji konta.

3. Po aktywacji konta zostanie nadany Numer rejestrowy/identyfikator. Numer ten bedzie
wykorzystywany przez caty okres udziatu w Projekcie.

4. Po utworzeniu konta zaloguj sie do ESSW.

Na stronie gtdwnej: Pulpit kliknij w przycisk ,,Zgtoszenie do projektu”.

6. Zostaniesz przekierowany/a do Formularza Zgtoszeniowego Przedsiebiorstwa. Wypetnij
wszystkie wymagane pola. Zwracamy uwage, ze cze$¢ odpowiedzi, to katalogi do
wyboru, ktére otwierajg sie po ustawieniu kursora w polu odpowiedzi.

7. Po wypetnieniu interaktywnego formularza, zapisz dokument.

m Zapisz formularz

8. Pojawi sie komunikat o przetwarzaniu formularza.
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9. Wejdz do zaktadki Moje dokumenty. Zapisana wersja robocza formularza dostepna jest
pod przyciskiem Wyswietl dokumenty/Dodaj/Edytuj dokument.

Moje dokumenty

2024-04-10 8248162 Test Systemu ESSW RObOCTY
11:39:06

10. , Akceptuj formularz elektroniczny/Generuj plik PDF”.
Po akceptacji, mozliwos¢ edycji zostanie zablokowana.

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

Generowonie POF

12. Po pobraniu pliku PDF
e wydrukuj dokument, podpisz go recznie i zeskanuj lub
e podpisz PDF podpisem kwalifikowanym.
Formularz musi zostaé podpisany przez osoby do tego uprawnione.

13. Wgraj podpisany formularz do Systemu w sekcji ,Wymagane dokumenty” /Wybierz
plik/Dotacz podpisany PDF.

[ cotacs podeicany Por |

]
14. W razie potrzeby usuniecia i ponownego zatgczenia formularza zgtoszeniowego, opcja ta

pojawi sie zaktadce ,Zatgczone dokumenty”. Natomiast klikajgc ,,Pobierz dokument”
Przedsiebiorca ma wglad do zataczonego przez niego dokumentu.
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15. Wyslij Formularz zgtoszeniowy do akceptacji Beneficjenta. Uzyj przycisku Akceptuj
dokument i jego zataczniki.

16. Na adres mailowy podany podczas rejestracji do systemu wystany zostanie komunikat o
wptywie zgtoszenia do projektu.

17. Poinformujemy Cie o mozliwosci przejscia do kolejnego etapu.

ETAP Il

Jak wypetnié, pobraé i skutecznie wysta¢ Formularz Zgtoszeniowy Uczestnika/Uczestniczki
(FZU) delegowanych do Projektu.

Zataczniki nr 5 — Formularz Zgtoszeniowy Uczestnikdw/Uczestniczek generuje sie na
podstawie liczby osdb zgtoszonych do projektu podanej w Zatgczniku nr 1 do Regulaminu
(FZP), tj.: 1 osoba =1 FZU, 6 0séb = 6 FZU.
Dziatania w ESSW sg tozsame z dziataniami opisanymi przy wypetnianiu Formularza
zgtoszeniowego Przedsiebiorstwa.
Do Kazdego Formularza zgtoszeniowego Uczestnika/Uczestniczki nalezy dotgczy¢ kopie
aktualnej umowy o pace lub zaswiadczenie o zatrudnieniu (zatgcznik nr 6 do Regulaminu).
KONICZNIE! W umowie o prace oraz wydrukach ZUS ZUA zaczernij dane, ktére nie s3
niezbedne do celéw projektu. Dane niezbedne:

a) Pracownika: imie, nazwisko, PESEL, data zawarcia umowy, okres na jaki zostata

zawarta umowa, rodzaj umowy, stanowisko.

b) Pracodawcy: nazwa firmy, NIP, adres;

c) Podpisy obu stron.
Wygeneruj Formularze zgtoszeniowe Uczestnika/Uczestniczki w pliku PDF, pobierz i przekaz
do podpisu oséb delegowanych do udziatu w Projekcie.
Mozliwos¢ wystania wniosku zostanie odblokowana dopiero po uzupetnieniu wszystkich
wymaganych zatgcznikow i danych.

Jak pobraé, wypetnic i skutecznie wgrac inne zataczniki do Regulaminu.

Pozostate zatgczniki do Regulaminu zostang udostepnione po akceptacji Formularza
Zgtoszeniowego Przedsiebiorstwa.

A. Wtedy postepuj zgodnie ze wskazéwkami podanymi ponizej:
Wymagane do wystania wniosku

1. Pobierz wzory dokumentéw
o Zalacznik-nr-2-do-R-Oswiadczenie-o-kategorii-przedsiebiorstwa
o Zalacznik-nr-3-do-R-Oswiadczenie-dotyczace-otrzymanej-pomocy-de-minimis
o Zalacznik-nr-4-do-R_Formularz_pomoc-de-minimis-2013/2831

2. Wypetnij ww. dokumenty

3. Podpisz
4. Wograj do systemu skan dokumentéw podpisanych odrecznie
lub

5. Wegraj do systemu dokumenty podpisane elektronicznie.
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6. Pamietaj o dotgczeniu dokumentéw potwierdzajgcych dane zawarte w zatacznikach
do Regulaminu, tj.: Dokumenty finansowe, zaswiadczenia o uzyskanej pomocy de
minimis, umowe spotki (cywilnej, jawnej, akcyjnej)

7. Poczekaj na informacje od Beneficjenta

B. Inne funkcje i kolejnos¢ dziatan zostaty opisanie w Etapie I.

C. Wystanie wszystkich wypetnionych dokumentdéw nie jest réwnoznaczne
z zakwalifikowaniem sie do projektu. Informacja o zakwalifikowaniu do projektu bedzie
przesytana w odrebnej wiadomosci.

ETAP Il

Umowa i zataczniki do umowy

Zatgczniki do umowy bedg dostepne w ESSW po zaakceptowaniu zatgcznikéw do Regulaminu
przez Lidera lub Partnera i wydaniu Decyzji Pozytywne;.

Funkcjonalnosci systemu, ktére sg niezbedne do poprawnego ztozenia zatgcznikéw do
umowy w systemie ESSW sg tozsame z dziataniami opisanymi w etapach li ll.

W tym etapie:

1. Nalezy wypetni¢ Formularz komparycji do Umowy.

2. Udostepnione zostaty Klauzule Informacyjne Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji
Posredniczgcej. Nalezy je popraé, ale zamieszczenie w systemie skanéw podpisanych
dokumentdéw powinno nastgpi¢ w kolejnym etapie:

Umowa do podpisu

1. W systemie zostanie zamieszczona umowa, przygotowana do podpisu przez osoby
upowaznione do reprezentowania przedsiebiorstwa i wskazane w Formularzu komparycji
do umowy.

2. Nalezy pobra¢ wzér umowy, podpisac, zamies$ci¢ w ESSW skan umowy podpisanej
odrecznie lub plik umowy podpisanej elektronicznie.

3. Wraz zumowa nalezy wgraé skany podpisanych zatgcznikéw do umowy nr 1,2,3.

Sposdb kompletowania zaswiadczen, tj. kto musi podpisa¢ Klauzule Informacyjne, jakie
dokumenty wchodzg w sktad Dokumentéw Rekrutacyjnych zostaty opisane w Regulaminie
projektu oraz Umowie Wsparcia. Niniejsza instrukcja nie stanowi wytycznych okreslajgcych
wymogi Rekrutacji do Projektu jest instrukcjg utatwiajgcg korzystanie z systemu ESSW.

Podpis kwalifikowany WAZNE! — akceptujemy dokumenty podpisane Podpisem
elektronicznym, ktory jest weryfikowany przez certyfikat kwalifikowany wraz ze znacznikiem
czasu. Nie akceptujmy dokumentéw podpisanych profilem zaufanym e-PUAP.

W przypadku trudnosci w poruszaniu sie po systemie ESSW lub wypetnienie dokumentéw
rekrutacyjnych, zapraszam do kontaktu, pomoge ztozy¢ wniosek o dofinansowanie.

Z pozdrowieniami,

Specjalista ds. rekrutacji
Matgorzata Skrzypczak

tel. +48 22 162 79 60| 517 147 786
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