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OGOLNE ZALOZENIA PROCESU REKRUTACJI

System ESSW jest uruchamiany na czas kazdej rundy naboru, zgodnie
z harmonogramem rekrutacji.

Na stronie Projektu sg zamieszczone wzory dokumentow rekrutacyjnych, ktore
wypetniane sg 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 rejestraciji.

ETAP | — ZALOZENIE KONTA

1. Wejdz na strone rekrutaciji: https://rekrutacja.dyrektywaeaa.adninstytut.pl/

2. Wypetnij formularz rejestracyjny i wyslij go.

3. Jesli formularz rejestracji zostat prawidtowo wypetniony, otrzymasz email
z potwierdzeniem rejestracji i aktywaciji konta.

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

5. Po utworzeniu konta zaloguj sie do systemu.
6. Na stronie gtdbwnej, w zaktadce ,Pulpit’, wybierz przycisk ,Zgtoszenie do projektu”.

7. Po wybraniu pola ,Zgtoszenie do projektu” zostaniesz przekierowany do
Zatgcznika nr 1 Formularz zgtoszeniowy przedsiebiorstwa.

Aktuaine projekty

oo, gt sl | SPARP
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ETAP Il - WYPELNIENIE | WYSLANIE FORMULARZA
ZGLOSZENIOWEGO PRZEDSIEBIORSTWA (FZP)

Na stronie Projektu znajduje sie wzér formularza zgtoszeniowego przedsiebiorstwa.
Stuzy on tylko do zapoznania sie z pytaniami. Formularz wtasciwy nalezy wypetnic
w systemie ESSW.

1. Wypetnij wszystkie wymagane pola. Zwracamy uwage, ze czes¢ odpowiedzi, to
katalogi do wyboru, ktére otwierajg sie po ustawieniu kursora w polu odpowiedzi.

UWAGA: Bez uzupetnienia wszystkich wymaganych pdl formularza nie ma
mozliwosci zapisania zatgcznika nawet w formie roboczej.

2. Zapisz formularz.

m Zapisz formularz

3. Pojawi sie komunikat o przetwarzaniu formularza.

4. W razie koniecznos$ci naniesienia poprawek edytuj dokument w sekcji ,Moje
dokumenty” -> ,wyswietl dokumenty” -> ,Zatgcznik nr 1 - Formularz zgtoszeniowy
przedsiebiorcy”—> pole ,Dodaj/Edytuj dokument” ->  Edytuj formularz”.

Dakument

ke eptu) formulerz

2na |u edytowod: dokumentu - System wygensruje PDF do podpis:

5. Po weryfikacji danych zaakceptuj wypetniony formularz w sekcji ,Akceptu;j
formularz”.

Po akceptacji nie bedzie mozna juz edytowaé dokumentu — System wygeneruje PDF
do podpisu.

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

7. Po pobraniu pliku PDF wydrukuj dokument i podpisz go recznie po czym zeskanuj
lub

podpisz PDF podpisem elektronicznym i zapisz dokument.
Dokument musi zostaé podpisany przez osoby do tego uprawnione.

8. Zatacz i wgraj do systemu w sekcji ,WWymagane dokumenty” podpisany dokument.

"}
jl
&
Aa

Oenerowanis POF

Wymaogane dokumenty

scdpicany formularns agioczoniowy Pracdoiqoicroy

Zatgerons dokumenty

9. W razie potrzeby usuniecia i ewentualnego ponownego dodania zatgcznika nr 1
opcja ta pojawi sie w sekcji ,Zatgczone dokumenty”. Natomiast klikajgc ,Pobierz
dokument” Przedsiebiorca ma wglgd do zatgczonych przez niego dokumentow.

W s ab i

10. Po weryfikacji zaakceptuj podpisany Formularz zgtoszeniowy przedsiebiorstwa w
sekcji ,Status dokumentu” za pomocg pola ,Akceptuj dokument i jego zatgczniki”.

(Po akceptaciji nie bedziesz mégt nic dodaé/zmienig)
11.Przejdz do zaktadki ,Moje dokumenty” > wybierz pole ,Wyswietl dokumenty”.

12.Poprawnie dotgczony Formularz zgtoszeniowy ma zielone tto i status > Dokument
zakonczony.

Dostepne dokumenty

Zatqeznik nr 1- Formularz zgloszeniowy przedsigbiorcy

status ==
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13.Po wystaniu zgtoszenia do projektu wyswietli sie doktadna data i godzina wystania
zgtoszenia. Jest to oficjalny termin przestania przez przedsiebiorstwo zgtoszenia
do projektu, niezaleznie od tego, kiedy zostat wypetniony lub wgrany do systemu
dokument.

14.Na adres mailowy podany podczas rejestracji do systemu otrzymasz komunikat o
wptywie zgtoszenia do projektu.

15.Poczekaj na informacje od Beneficjenta. Poinformujemy Cie o mozliwosci
przejscia do kolejnego etapu lub ewentualnej koniecznosci naniesienia korekt w
formularzu zgtoszeniowym.

ETAP Il - WYPELNIENIE | WYSLANIE ZALACZNIKOW DO
REGULAMINU

1. W przypadku przejscia do nastepnego etapu na adres mailowy potaczony z
kontem otrzymasz powiadomienie o zmianie statusu zgtoszenia.

W terminie 5 dni roboczych od zmiany statusu nalezy wgra¢ do Systemu ESSW
komplet podpisanych dokumentow zgtoszeniowych przedsiebiorstwa oraz osob
delegowanych do udziatu w Projekcie.

2. W systemie w polu ,Moje dokumenty” status zgtoszenia zostanie zmieniony na
,<Zatgczniki do Regulaminu — niewystane” -> ,wyswietl dokumenty”

Dodaj/ Edytuj dokument

Zatacznik nr 5 do Regulaminu, czyli Formularz zgtoszeniowy
uczestnika/uczestniczki (FZU), jest dokumentem interaktywnym. Wypetnia sie
go w systemie ESSW, a nastepnie generuje jako PDF do podpisu. Nalezy przekazac
go do podpisu osobom delegowanym do udziatu w Projekcie i zamiesci¢ w systemie
ESSW skany podpisanych Formularzy.

Zatgczniki nr 5 generuje sie na podstawie liczby osob zgtoszonych do projektu
podanej w Zatgczniku nr 1 do Regulaminu (FZP), tj.: 1 osoba = 1 FZU, 6 os6b = 6
FZU.

Do FZU nalezy zatgczy¢ kopie uméw o prace lub Zatgcznik 6 do Regulaminu -
zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz zaswiadczenia ZUS ZUA - dla kazdego
zgtoszonego Pracownika/Pracownicy (nie dotyczy Wiascicieli/Wiascicielek firmy).

Dokumenty do uzupetnienia - Wzory Zatacznikéw nr 2, 3, 4 do Regulaminu
zamieszczone sg 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
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ww. zatgcznikow wraz z dokumentami poswiadczajgcymi przedstawione dane bedzie
mozliwe po zaakceptowaniu FZP, przez Beneficjenta.

Pamietaj: Zatgczniki nr 1 i nr 5 wypetnia sie bezposrednio w systemie. Zatgczniki nr
2, 314 pobiera sie z systemu, uzupetnia poza systemem, podpisuje i wgrywa do
ESSW.

a. Formularz Zgtoszeniowy Uczestnika/Uczestniczki (FZU) delegowanych
do Projektu.

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, ktore nie
sg niezbedne do celow projektu. Dane niezbedne:

a) Pracownika: imig, nazwisko, PESEL, data zawarcia umowy, okres na jaki
zostata zawarta umowa, rodzaj umowy, stanowisko.

b) Pracodawcy: nazwa firmy, NIP, adres;
c) Podpisy obu stron.
1. Rozpocznij wypetnianie zatgcznika nr 5 uczestnika/uczestniczki;

UWAGA: wypetnij wszystkie wymagane pola w systemie. Mozliwos¢ wystania
wniosku zostanie odblokowana dopiero po uzupetnieniu wszystkich wymaganych
danych.

2. Zapisz formularz.

3. W razie koniecznosci naniesienia poprawek edytuj dokument w sekcji ,Formularz’
— pole ,Edytuj formularz”.

rrrrrrrrr

Akceptuj formuiarz elektroniczny/Generuj piik PDF

ceptac]i nie bedzie mozna juz edytowaé dokumentu - System wygeneruje PDF do podpisu

4. Po weryfikacji danych zaakceptuj wypetniony formularz w sekcji ,Akceptuj
formularz elektroniczny/Generuj plik PDF” (po akceptacji opcja edycji zostanie
zablokowana).

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

Generowanie PDF

6. Po pobraniu pliku PDF wydrukuj dokument i podpisz recznie po czym zeskanuj
lub podpisz PDF podpisem elektronicznym i zapisz dokument. Dokument musi
zostac podpisany przez osobe, do ktérej nalezy zatgcznik zgtoszeniowy.
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7. Zatacz i wgraj do systemu w sekcji ,WWymagane dokumenty” podpisany dokument.

8. W razie potrzeby usuniecia i ewentualnego ponownego dodania zatgcznika
uczestnika opcja ta pojawi sie w sekcji ,Zatgczone dokumenty”. Natomiast klikajgc
.Pobierz dokument” Przedsiebiorca ma wglad do zatgczonych przez niego
dokumentow.

9. W sekcji ,Dodatkowe dokumenty PDF (ZUS ZUA, umowa o prace/zaswiadczenie
o zatrudnieniu itp.)” zatgcz i wgraj réwniez dodatkowe dokumenty.

10. Po weryfikacji zaakceptuj podpisany Formularz zgtoszeniowy uczestnika w sekciji
~otatus dokumentu” za pomocg pola ,Akceptuj dokument i jego zatgczniki”.

11.Przejdz do zaktadki ,Moje dokumenty” > wybierz pole ,Wyswietl dokumenty”.
12.Poprawnie dotgczony Formularz zgtoszeniowy uczestnika ma zielone tfo i status >
Dokument zakonczony.

b. Jak pobraé, wypetni¢ i skutecznie wgra¢ inne zataczniki do Regulaminu.

1. Przejdz do zaktadki ,Moje dokumenty” > wybierz pole ,Wyswietl dokumenty” >
,Dokumenty do uzupetnienia” > ,Dodaj/Edytuj dokument”.

Dostepne dokumenty

Zalgeznik nr 1- Formularz zgloszeniowy przedsigbiorcy Dokument zakoficzony 'Dodj/ Edytuj dokument

fokument
e e e e e—
Zalgeznik nr § - Formularz zgtoszeniowy uczestnika-uczestniczki Formularz niewypeiniony
Dokumenty do uzupeiienia Dokument do pobrania

2. Pobierz wzory dokumentéw;

e Zalacznik-nr-2-do-R-Oswiadczenie-o-kategorii-przedsiebiorstwa

e Zalacznik-nr-3-do-R-Oswiadczenie-dotyczace-otrzymanej-pomocy-de-
minimis

e Zalacznik-nr-4-do-R_Formularz_pomoc-de-minimis-2013/2831

Instrukeja Wymagane do wyskania whiosku

do Regulominy, 1. Dokumenty finansowe, umowa spst cywilnej/akeyjnej/jawne]

e o to
8. UWAGA obowiqzujace okresy referencyjne to 2023, 2024, 2025

3. Wypetnij i zapisz ww. dokumenty.

4. Wydrukuj zatgczniki i podpisz je odrecznie po czym zeskanuj
lub
podpisz PDF podpisem elektronicznym i zapisz dokument.

5. Wgraj do systemu skan dokumentéw podpisanych odrecznie lub dokumenty
podpisane elektronicznie.
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6. Pamietaj o dotgczeniu dokumentow potwierdzajgcych dane zawarte w
zatgcznikach do Regulaminu, tj.: Dokumenty finansowe, zaswiadczenia o
uzyskanej pomocy de minimis, umowe spotki (cywilnej, jawnej, akcyjnej)

umowa spoiki, dokumenty finansowe

uuuuuuuuuuuuuuu

o T
==

7. Poczekaj na informacje od Beneficjenta

UWAGA: Wystanie wszystkich wypetnionych dokumentow nie jest rownoznaczne
z zakwalifikowaniem sie do projektu. Informacja o zakwalifikowaniu do projektu
bedzie przesytana w odrebnej wiadomosci.

ETAP IV — WYPELNIENIE | WYSLANIE UMOWY WRAZ Z
ZALACZNIKAMI DO UMOWY

Wzory zatacznikéw nr 1, 2 i 3 do Umowy s3a dostepne na stronie Projektu do
wgladu. Pobranie edytowalnej wersji dokumentéw do wypetnienia jest mozliwa
jedynie za posrednictwem Systemu ESSW.

Zatacznik nr 7 do Umowy: po zakohczeniu udziatu w Projekcie trzeba ztozy¢
zaswiadczenia ZUS RCA za kazdy miesigc uczestnictwa w Projekcie, dla kazdej
osoby biorgcej udziat w Projekcie

Zataczniki do umowy beda dostepne w ESSW po zaakceptowaniu zatgcznikéow
do Regulaminu przez Lidera lub Partnera i wydaniu Decyzji Pozytywne;j.

1. Po otrzymaniu decyzji pozytywnej otrzymasz prosbe o wypetnienie w systemie
ESSW Formularza komparycji Umowy wsparcia oraz danych do korespondencji.

2. Wypetnij i odeslij wypetniony formularz komparycji do Umowy.

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

4. Nalezy pobra¢ umowe, podpisac, zamiesci¢ w ESSW skan umowy podpisanej
odrecznie lub plik umowy podpisanej elektronicznie.

5. Wraz z umowg nalezy wgra¢ skany podpisanych zatgcznikbw do umowy nr 1,2,3
(lub dokumenty podpisane elektronicznie).
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Sposob kompletowania zaswiadczen, tj. kto musi podpisaé Klauzule Informacyjne,
jakie dokumenty wchodzg w sktad Dokumentow 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, ktéry 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 wypetnienia
dokumentéw rekrutacyjnych zapraszamy do kontaktu z zespotem Projektu
»Dyrektywa EAA - szkolenia i doradztwo dla przedsiebiorstw”.
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