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INSTRUKCJA WYPELNIENIA | ZtOZENIA FORMULARZA ZGtOSZENIOWEGO
PRZEDSIEBIORSTWA DO PROJEKTU ,NOWE KOMPETENCIJE” W SYSTEMIE
TELEINFORMATYCZNYM OPERATORA

I. REJESTRACJA KONTA PRZEDSIEBIORSTWA | LOGOWANIE DO SYSTEMU OPERATORA

1) Formularz zgtoszeniowy Przedsiebiorstwa do projektu ,,Nowe kompetencje” wraz z
zatgcznikami znajduje sie na stronie https://www.nowekompetencije.sirr.pl/. Nalezy wejs¢ na
powyzszg strone, nastepnie w zaktadke REKRUTACIA, Nabér nr 01/9.1_NK/2026 i klikngé w
link https://www.nowekompetencje.sirr.pl/system

2) Nastepnie trzeba zarejestrowac konto Przedsiebiorstwa klikajac:
Nie masz konta? Kliknij tutaj, aby sie zarejestrowaé

3) Kolejno nalezy uzupetnié: Imie i nazwisko, adres e-mail oraz hasto do logowania, ktére nalezy
powtdrzy¢ (hasto musi sie sktadaé z min. 12 znakéw). Nastepnie klikamy ZAtOZ KONTO.

4) Na podany adres e-mail, Przedsiebiorstwo otrzyma potwierdzenie rejestracji konta w
Systemie Operatora.

5) Nastepnie logujemy sie do konta Przedsiebiorcy wpisujgc adres e-mail oraz hasto.

6) Na podany adres a-mail zostanie wystany jednorazowy 6-cyfrowy kod dostepu, ktéry nalezy
wpisac ponizej. Kod dostepu jest wazny przez 10 minut.

7) W przypadku utraty hasta, Przedsiebiorca mozna go odzyskaé wybierajgc opcje:
Nie pamietasz hasta? Kliknij tutaj

8) Po zalogowaniu sie do Systemu trzeba wybra¢ ,,UTWORZ NOWY WNIOSEK”, a nastepnie
zapoznad sie z KLAUZULA INFORMACYIJNA i potwierdzi¢ ten fakt klikajgc w okienko przy
informacji ,,Potwierdzam zapoznanie sie z Klauzulg informacyjng”. Nastepnie klikamy
,ZAAKCEPTUJ | KONTYNUUJ”

W celu wypetnienia formularza zgtoszeniowego Przedsiebiorstwa w Systemie wymagana
jest przegladarka internetowa. System Operatora obstuguje nastepujgce przegladarki
internetowe: Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Opera, Safari (Mac OS).
Szczegdtowe informacje dotyczgce wymagan technicznych oraz minimalnej wersji
przeglagdarek internetowych znajdujg sie na stronie internetowej Projektu w zaktadce
Rekrutacja: https://www.nowekompetencje.sirr.pl/rekrutacja/.

Il. WYPEENIENIE FORMULARZA ZGtOSZENIOWEGO PRZEDSIEBIORSTWA

Formularz zgtoszeniowy Przedsiebiorstwa sktada sie z 11 czesci. W formularzu nalezy uzupetnié
wszystkie pola oznaczone gwiazdkg (sg to pola obowigzkowe). Aby przejsé¢ do wypetniania
nastepnej strony formularza nalezy klikngé: - ,,Nastepny krok”. Na kazdym etapie wypetniania
formularza oraz po wprowadzeniu w nim jakiejkolwiek zmiany nalezy go zapisac klikajac w
okienko ,,ZAPISZ ZMIANY”.

F d Qrdecki Trc Biuro Projektu Q C_B )
m Sudeck! Instytut ul. Pafalu 6/26 S M g -

58-100 Swidnica 533 329 417 nowekompetencje@sirr.pl www.nowekompetencje.sirr.pl » KOMPETENCIE


https://www.nowekompetencje.sirr.pl/
https://www.nowekompetencje.sirr.pl/system
https://nk.badpixel.xyz/?akcja=rejestracja
https://nk.badpixel.xyz/?akcja=reset-hasla
https://www.nowekompetencje.sirr.pl/rekrutacja/

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez *r D,OLNY
dla Dolnego Slaska Unie Europejska SL ASK

Projekt ,Nowe kompetencje” realizowany w ramach programu Fundusze Europejskie dla Dolnego $laska 2021-2027

Czes$€ 1i 2 formularza zgtoszeniowego dotyczy danych identyfikacyjnych i adresowych
Przedsiebiorstwa. Nalezy wypetni¢ pola zgodnie z dokumentami rejestrowymi takimi jak: CEIDG,
KRS lub inng wtasciwg ewidencja.

W czesci 3 Formularza nalezy dokonac charakterystyki prowadzonej dziatalnosci przez
Przedsiebiorstwo ubiegajace sie o udziat w projekcie. W tej czesci Formularza znajduje sie takze
pytanie dotyczace dziatalnos$ci gospodarczej przyczyniajacej sie do rozwoju inteligentnych
specjalizacji Dolnego Slaska. Szczegétowe informacje dotyczace ,inteligentnych specjalizacji”
znajdujg sie na stronie Dolnoslgskiej Strategii Innowacji 2030 pod adresem:
https://umwd.dolnyslask.pl/fileadmin/user upload/Gospodarka/Aktualnosci/Dzial Innowacji/D
olnoslaskaStrategialnnowacji2030przyj przezZWDdn05 01 2021.pdf (na str. 65-80).

W czesci 4 Formularza nalezy okresli¢ wielkos¢ i rodzaj Przedsiebiorstwa.

Czeéé 5 Formularza dotyczy danych Przedsiebiorcy stosowanych do okre$lenia kategorii MSP.
Jezeli Przedsiebiorstwo jest zobowigzane do sktadania sprawozdan finansowych, nalezy dotgczy¢
poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem sprawozdania finansowe za okres 3 ostatnich
(zatwierdzonych) lat obrachunkowych. W przypadku Przedsiebiorstw, ktére nie sktadajg
sprawozdan finansowych nalezy dotaczy¢ poswiadczone za zgodnosé z oryginatem dokumenty
dotyczace danych finansowych za ww. okres.

Cze$¢ 6 Formularza zgtoszeniowego dotyczy informacji o otrzymanej/nieotrzymanej pomocy de
minimis. Jezeli Przedsiebiorstwo w okresie 3 minionych lat otrzymato pomoc de minimis jest
zobowigzane uzupetnic tabele znajdujgca sie w tej czesci formularza. Nalezy pamietaé, ze
wsparcie w postaci dofinansowania ustug rozwojowych jest udzielane Przedsiebiorcy wyfacznie
w ramach pomocy de minimis. Obligatoryjne jest zatem uzupetnienie formularza informacji
przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis, ktéry zostat zaimplementowany do
Systemu Operatora w czesci 6 formularza zgtoszeniowego.

W formularzu informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o0 pomoc de minimis, w polu
sidentyfikator gminy”, wpisuje sie siedmiocyfrowe oznaczenie jednostek samorzadu
terytorialnego w Polsce. Lista identyfikatoréw znajduje sie w wykazie pod adresem:
https://uokik.gov.pl/sprawozdawanie-udzielonej-pomocy-publicznej

Klikajac kolejno:
- pliki pomocne przy sporzgdzaniu sprawozdan i instrukcje, potem
- lista identyfikatoréw gmin obowigzujgca od 2011 r. (stan na: 2025.01.01)
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Pliki pomocne przy sporzgdzaniu sprawozdari i instrukcje ( ~

Rozporzadzenia sprawozdawcze

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie sprawozdarn o udzielonej pomocy publicznej, informacji o

nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdarn o zalegtosciach przedsiebiorcéw we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora

finanséw publicznych - zawiera instrukcje sporzadzenia sprawozdania

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 paZdziernika 2024 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie sprawozdari o udzielonej

pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcéw we wptatach

swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych - zawiera miedzy innymi zmiany w instrukcji sporzadzenia sprawozdania

w czesci Kol. 12 - Przeznaczenie pomocy.

Instrukcje

« Podrecznik uzytkownika SHRIMPZ (2020.12.16)

+ Schemat uzupetniania sprawozdania o pomocy de minimis na dofinansowanie doszkalania mtodocianych pracownikéw w

aplikacji SHRIMP2
Wykazy

« Lista klas PKD 2007 (obowiazujaca w latach 2008-2026) (2024.05.08)

s Lista klas PKD 2025 (obowiazujaca od 2025 roku) (2025.04.01)

« lista identyfikatoréw gmin obowigzujaca od 2011 r. (stan na: 2025.01.01) e

s Lista instrumentéw pomocowych zwiazanych z COVID-19 (2022.07.08)

Czesc 7 formularza dotyczy danych pracownika oraz zawiera informacje o ustudze
rozwojowej. Przedsiebiorca wyszukuje ustuge rozwojowa z Bazy Ustug Rozwojowych
(BUR), na ktdrg chce oddelegowac siebie badz pracownika i pobiera karte ustugi
rozwojowej, ktérg nalezy doda¢ w konicowym etapie sktadania formularza jako zatgcznik.

© ostrowiec Swietokrzyski / stacjonarna

R Ustuga szkoleniowa

® 215h

5 24.06.2024 do 20.09.2024 Q obsenw

1 zapisany uczestnik &

Zapisz si¢

. pobierz karte ustugi w PDF

Pola dotyczgce ustugi rozwojowej, np. nazwa, numer lub miejsce nalezy wypetnic
zgodnie z pobrang kartg ustugi.

W przypadku, gdy ustuga konczy sie zdobyciem kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze
Kwalifikacji we wtasciwym miejscu formularza nalezy uzupetni¢ kod, ktéry znajduje sie
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na karcie ustugi BUR (Kwalifikacje w karcie ustugi opisane sg po celu edukacyjnym
ustugi).

Kwalifikacje

Kwalifikacje zarejestrowane w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji <:

Kwalifikacje

Kod kwalifikacji w Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego

W przypadku, gdy ustuga rozwojowa konczy sie nabyciem i/lub potwierdzeniem kwalifikacji w
zawodach zdefiniowanych jako zawody deficytowe w Barometrze Zawodow dla wojewddztwa
dolnoslgskiego nalezy zweryfikowa¢ pod tym katem obszar subregionu watbrzyskiego (zatem
sprawdzi¢ czy dany zawdd ma status deficytowego na terenie powiatéw wchodzacych w skfad
subregionu watbrzyskiego, tj. dzierzoniowski, ktodzki, $widnicki, watbrzyski, zgbkowicki, miasto
Watbrzych).

W polach dotyczacych pytan zamknietych o ustugi rozwojowe, w przypadku zaznaczenia
odpowiedzi ,TAK” nalezy jg uzasadnic.

WAZNE: Poprawne uzasadnienie odpowiedzi ma istotny wptyw na pozytywnga ocene wniosku i
zakwalifikowanie Przedsiebiorstwa do projektu.

Dane w zakresie kolejnej ustugi rozwojowej tego samego lub innego pracownika nalezy ujgé w
osobnym zestawieniu klikajgc w okienko ,,dodaj kolejng ustuge/pracownika”.

Czes¢ 8 Formularza zgtoszeniowego dotyczy wnioskowanej wartosci ustug rozwojowych.
Przedsiebiorca nie uzupetnia tej czesci formularza. System automatycznie wylicza liczbe osdb,
wartos¢ ustug rozwojowych, wnioskowang warto$¢ dofinansowania oraz wktad wtasny
Przedsiebiorcy na podstawie informacji uzupetnionych przez Przedsiebiorce w czesci 7
formularza.

W czesci 9 Formularza Przedsiebiorca jest zobowigzany do przekazania informacji dotyczacych
otrzymania/nieotrzymania wzglednie ubiegania sie o dofinansowanie ustug rozwojowych u
innych Operatorow.
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W przypadku zaznaczenia ,,TAK” nalezy uzupetnié tabelke znajdujgcy sie w dalszej czesci
Formularza.

Czes€ 10 Formularza sktada sie z oswiadczen Przedsiebiorcy. Przedsiebiorca zobowigzany jest do
wskazania TAK/NIE w przypadku kazdego z oswiadczen.

Czes€ 11 dotyczy zatacznikow, ktére nalezy dotgczy¢ do Formularza zgtoszeniowego. Zatgcznikami
obligatoryjnymi sa:
e zat. nr 1 do Formularza zgtoszeniowego przedsiebiorstwa — Dane uczestnika projektu,
e karta/karty ustugi rozwojowe;j,
e dokumenty potwierdzajgce dane finansowe lub sprawozdania finansowe z 3 ostatnich lat
obrachunkowych (zatwierdzonych),
e zat. nr 4 do Formularza zgtoszeniowego przedsiebiorstwa - Sprawozdania GUS Z-06 za
ostatnie 3 lata obrotowe (jesli dotyczy).
Przed wybraniem plikdw (zatacznikdw) nalezy klikng¢ w okienko ,,ZAPISZ WNIOSEK”. Natomiast
po wybraniu plikéw, ktére majg zostac zatgczone do wniosku nalezy klikng¢ w okienko ZAtACZ
WYBRANE PLIKI.

WAZNE: W danym momencie wypetniania formularza Przedsiebiorca moze by¢ zalogowany tylko
na jednym urzadzeniu.

ll. ZLOZENIE FORMULARZA ZG£OSZENIOWEGO PRZEDSIEBIORSTWA

Po dofaczeniu wszystkich wymaganych zatgcznikdéw nalezy klikng¢ w okienko ,,ZWERYFIKU)J
WNIOSEK"”, wéwczas wyswietli sie status wniosku ,,Gotowy do ztozenia”, a nastepnie wejs¢ w
okienko ,,ZtOZ WNIOSEK”. Na e-maila Przedsiebiorcy zostanie przestane powiadomienie
informujace o ztozeniu wniosku oraz o obowigzku podpisania formularza.

UWAGA: Opcja ,,ZtOZ WNIOSEK” wyswietla sie tylko wtedy, gdy jest otwarty nabdr wnioskdw.

Przed ztozeniem formularza mozliwe jest jego edytowanie. W tym celu nalezy klikng¢ w okienko
,COFNIJ DO EDYCJI”.

W przypadku, gdy Przedsiebiorstwo po ztozeniu (wystaniu) formularza w naborze zamierza
dokonaé zmian w formularzu, moze wycofa¢ formularz z naboru klikajagc w okienko , WYCOFAIJ
WNIOSEK Z NABORU". Po dokonaniu zmian w formularzu nalezy ponownie ztozy¢ go w otwartym
(trwajgcym) naborze.

UWAGA: Wycofanie formularza spowoduje utrate dotychczasowe] kolejnosci na liscie ztozonych
formularzy zgtoszeniowych w danym naborze.

IV. PODPISANIE FORMULARZA ZGtOSZENIOWEGO PRZEDSIEBIORSTWA

Formularz zgtoszeniowy Przedsiebiorstwa nalezy pobraé do pliku PDF, a nastepnie go podpisaé
i dostarczy¢ do Operatora w ciggu 3 dni roboczych od dnia jego ztozenia w naborze.
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UWAGA: Pobrane mogg by¢ tylko formularze, ktére zostaty ztozone w trakcie trwajgcego
naboru.

Formularz podpisaé¢ mozna:

e elektronicznie (podpisem kwalifikowanym, profilem zaufanym lub podpisem osobistym),
a nastepnie zatgczy¢ podpisany formularz wybierajac: ,, WYBIERZ PLIKI” dalej ,ZAtACZ
WYBRANE PLIKI”, po zatgczeniu nalezy klikng¢ ,,ZATWIERDZ DOtACZONE PLIKI”. Do
formularza nalezy dotgczy¢ réwniez podpisane zatgczniki. Po wystaniu podpisanego
elektronicznie formularza wraz z zatagcznikami na e-maila Przedsiebiorcy zostanie przestane
powiadomienie informujgce o dostarczeniu do Operatora podpisanych dokumentéw oraz
oczekiwanie na ich weryfikacje.

UWAGA: W przypadku, gdy Przedsiebiorstwo po wystaniu podpisanego elektronicznie
formularza zgtoszeniowego zamierza dokona¢ zmian w formularzu moze go wycofac.
Wycofaé formularz mozna wytgcznie w trakcie otwartego naboru, klikajgc w okienko
,WYCOFAJ WNIOSEK W NABORZE”. Po dokonaniu zmian w formularzu nalezy ponownie go
ztozy¢ (w takcie otwartego naboru), a nastepnie podpisac.

Wycofanie formularza spowoduje utrate dotychczasowej kolejnosci na liscie ztozonych
formularzy zgtoszeniowych w danym naborze.

e wiasnorecznie, tj. wydrukowaé, podpisac i dostarczy¢ oryginat formularza zgtoszeniowego
do biura Operatora (ul. Pafalu 6/26, 58-100 Swidnica) osobiécie lub kurierem. Razem z
formularzem nalezy dostarczy¢ podpisane zatgczniki.

UWAGA:

Formularz zgtoszeniowy podpisuje osoba/y uprawniona/e do reprezentowania Przedsiebiorstwa.
Podpis/y nalezy ztozy¢ w 2 miejscach wskazanych ponizej:

1. W czesci 6 formularza - w formularzu informacji przy ubieganiu sie o pomoc de minimis
(pkt. E)
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E. Informacje dotyczace osoby upowaznionej do przedstawienia informacji

Imig i nazwisko Numer telefonu
Stanowisko stuzbowe Data i podpis
Strona62z7
oraz

2. W czesci 10 formularza - pod oswiadczeniami Przedsiebiorcy

Miejscowosc i data Pieczec i podpis/y osoby/oséb uprawnionych
do reprezentowania Przedsigbiorstwa
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