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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 sSrodkéw 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
Wojewodzkiego 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 zgloszeniowych przez Przedsiebiorce
do Operatora PSF musi by¢é poprzedzone ztozeniem fiszki
wniosku. Po zlozeniu fiszki otrzymasz Urzedowe
Poswiadczenie Przedlozenia (UPP), na ktérym bedzie
wskazana data ztozenia fiszki. UPP ustala kolejnosS¢, w jakiej
Operatorzy @ PSF rozpatruja wnioski oraz moment
przekroczenia alokacji w danym naborze.
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http://rpo.wup-katowice.pl/
http://rpo.wup-katowice.pl/czytaj/dofinansowanie_na_szkolenia_dla_firm_i_pracownikow
mailto:efs@wup-katowice.pl

Niniejsza instrukcja pokazuje, w jaki sposéb nalezy ztozy¢ fiszke wniosku.

1) Wybierz strone internetowa www.sekap.pl (Na tej stronie znajdziesz réwniez
informacje o tym, jak zatozy¢ skrzynke SEKAP)

2) Wybierz zakIadke »Logowanie”
urzqdy on—hne 'L

Strona giéwna Logowanie Katalog ustug Urzedy O projekcie SEKAP

J,j Ustugi dla obywateli g Ustugi dla przedsiebiorcow . Ustugi dla instytucji i urzedow

3) Wpisz Nazwe uzytkownika i podaj hasto. Mozesz sie rowniez zalogowaé przez
ePUAP.

Strona gtéwna Logowanie Katalog ustug Urzedy O projekcie SEKAP
PeUP » Logowanie

Logowanie

Nazwa uzytkownika:
Haslo:

Zaloguj

Zarejestruj sig jesli nie masz jeszcze konta w serwisie.
Odzyskaj zapomniane hasto.

Uruchom test przegladarki

4) Po zalogowaniu do systemu zobaczysz swoja ,,Skrzynke kontaktowa”. Wybierz
z niej zakladke ,,Katalog ustug”

Strona gidéwna Skrzynka kontaktowa Katalog ustug Urzedy O projekcie SEKAP

@ Robocze
Usuniete

a.] Lista spraw L@ Weryfikacja e-paczki

99 *» Optaty nierozliczone > Optlaty rozliczone

% Uzyskanie certyfikatu WJ Zarzadzanie certyfikatem
1| Edycja profilu ‘) Zmiana hasta

“ @ Historia operacji @ Wylogowanie


http://www.sekap.pl/

5) Wybierz katalog ,,Rozwdj regionalny”.

Promocja [ informacja o regionie J Rolnictwo, lesnictwo, lowiectwo, ryboléwstwo
Ustugi techniczne
Inne j Sprawy obywatelskie

J Urodzenia, matzenstwa, zgon
__j Zdrowie | sprawy sp
o) Rozwoj regionalny,
J Promocja i informacja o regionie

J Ustugi techniczne

J Inne

6) Nastepnie katalog ,,Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Slaskiego
na lata 2014 - 2020”

Rozwdj regionalny
bed

J Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa élaskiego na lata 2007-2013

J Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020
‘.y Nagroda Prezydenta Miasta dla uczniow szczegolnie uzdolnionych

‘.y Nagroda Prezydenta Miasta dla uczniow uzdolnionych artystycznie, znajdujgcych sie w trudnej sytuacji materialnej
m Nagroda Prezydenta Miasta za dziatalnos¢ w organizacjach pozarzadowych

N Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi

7) Wybierz karte ustugi ,,Korespondencja w sprawie ztozenia fiszki wniosku
przedsiebiorcy dotyczacej finansowania ustug rozwojowych w ramach

Dziatania 8.2 RPO WSL na lata 2014-2020”
Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa élqskiego na lata 2014-

ecd
J Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

J Europejski Fundusz Spoteczny

.7 Korespondencja w sprawie ztozenia fiszki wniosku przedsiebiorcy dotyczacej finansowania ustug_rozwojowych w ramach
|=k¥ Dziatania 8.2 RPO WSL na lata 2014-2020

. ZtoZenie programu rewitalizacji do oceny przez Instytucje Zarzgdzajacg Regionalnym Programem Operacyjnym
W Wojewodztwa Slgskiego na lata 2014-2020

Fundusze ; - . i i R
= R lit Unia E sk P
Europejskie T Bkt T // SIQS k|e. Wb itmell

Program Regionalny



8) Po wybraniu karty przewin na doét i wybierz ,,Wojewoédzki Urzad Pracy”.

Informacje na temat przebiegu sprawy
Podstawowe informacje na temat stanu zalatwianej sprawy mozna otrzymaé poprzez nacisniecie - po podaniu sygnatury (znaku) sprawy -
przycisku "Sprawdz stan sprawy", znajdujgcego sie w nagtowku karty.

Skargi i wnioski ]

Podstawa prawna |

Informacje redakcyjne ]

W chwili obecnej ta e-ustuga realizowana jest przez nastepujgce podmioty:

A-Z [A-D] [E-H] [IK]
Miejscowosc Nazwa
Katowice Wojewddzki Urzad Pracy

biuletyn
PROGRAM [ 90 informacji publicznel ¢l rorioUs?
REGIONALNY q* fod ROZWOJU REGIONALNEGO
OOWA STRATEGEA SROMNGSCH Wista.iiop

9) Po wybraniu przewin na doét. Zobaczysz fiszki wnioskéw. Kazdy Operator ma
przyporzadkowang swoja fiszke. Wybierz tego Operatora, ktéry prowadzi nabér
i do ktérego chcesz sktadaé wniosek. Wyboru dokonujesz poprzez klikniecie w
formularz znajdujacy sie w kolumnie ,,Operacje”.
UWAGA istnieja operatorzy, ktérzy prowadza wiecej projektéw np.: Fundusz
Gornoslaski S.A, kazdy z tych projektéw ma odrebng fiszke.
Informacje o terminach naboréw dla poszczegdélnych Operatoréw znajdziesz na
stronie rpo.wup-katowice.pl w zakladce ,,Dofinansowanie na szkolenia dla firm i
pracownikéw”- ,,Harmonogram naboréw w PSF”’- Bezposredni link TUTAJ

Informacje na temat przebiegu sprawy
Podstawowe informacje na temat stanu zalatwianej sprawy mozna otrzymaé poprzez nacidnigcie - po podaniu sygnatury (znaku) sprawy
przycisku "Sprawdz stan sprawy", znajdujacego sie w nagtowku karty.

Skargi i wnioski |

Podstawa prawna v}

Informacje redakcyjne v}

Wojewddzki Urzad Pracy udostepnia ponizsze formularze do realizacji e-ustug.

Nazwa formularza Data publikacji Operacje
Fiszka wniosku przedsiebiorcy dotyczgca finansowania ustug rozwojowych D
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego 2

10) Zostaniesz przelogowany do formularza. Nalezy w nim wypelni¢ wszystkie pola.
Nie zmieniaj automatycznie wypetnionych pél:
- ,Miejscowos¢” ,
-,Data”,
-,D0”.
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http://rpo.wup-katowice.pl/czytaj/harmonogram_naborow_w_psf

11) Wypetnij kolejne pola:
- ,Nazwa przedsiebiorcy”
- ,,Numer NIP”
- ,,Adres poczty elektronicznej przedsiebiorstwa”
- ,,Numer ustugi z Bazy Ustug Rozwojowych”
- ,2L£aczna liczba oséb kierowanych na ustuge z danego przedsiebiorstwa”
- ,,Calkowita wartos$¢ netto ustugi / ustug pomnozona przez liczbe wszystkich
oso6b kierowanych na ustuge / ustugi (PLN)”

Whnioskodawca

Nazwa przedsiebiorcy

Nazwa przedsiebiorstwa &

NIP |ooooo00000 2

Adres poczty elektronicznej
przedsigbiorstwa

| test@test.pl *

2019/00/00/0000/000000, 2019/00/00/0000/000001,
2019/00/00/0000/000002, 2019/00/00/0000/000003,
Numer ustugi z Bazy Ustug [2019/00/00/0000/000004, 2019/00/00/0000/000005,
Rozwojowych 2019/00/00/0000/000006, 2019/00/00/0000/000007,
2019/00/00/0000/000008, 2019/00/00/0000/000009,

taczna liczba oséb
kierowanych na ustuge z |10 *
danego przedsiebiorstwa
Catkowita wartos¢ netto
ustugi / ustug pomnozona
przez liczbe wszystkich oséb |1000,00 zt *
kierowanych na ustuge /

ustugi (PLN)

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

13) Po wypetnieniu formularza wybierz zaktadke ,,Sprawdz poprawnosé
formularza”.

2 | | S 4

Podglad dokumentu Pobierz jako XML Zapisz | zamkni] Zamknij Sprawdz poprawnosc formularza Podpis elektroniczny
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14) Jezeli formularz zostal wypetniony w sposéb prawidlowy pojawi sie komunikat
»Dokument poprawny”.

Komunikat ze strony www.sekap.pl

Q I ] [
Podglad dokumentu Pobierz jako XML | z “ niczny
] i
Nazv__, . )
Nazwa przedsigbiorstwa &

15) Nastepnie wybierz zaktadke ,,Podpis elektroniczny”
UWAGA! W tym przyktadzie podpis bedzie sktadany za pomoca Profilu
Zaufanego. Mozesz rowniez podpisa¢ sie certyfikowanym podpisem
kwalifikowanym. UWAGA ! Nie mozesz podpisac¢ sie bezptatnym podpisem
niekwalifikowanym CC SEKAP.

7 [ e
Q d vl (R \ &
Podglad dokumentu Pobierz jako XML, Zapisz i zamknij Zamknij Sprawdz poprawnosc formularza Podpis elektroniczny

16) Przewin strone w dét i z panelu ,,Podpis elektroniczny” wybierz opcje ,,Podpisz
dokument przy uzyciu ePUAP (Profil Zaufany)”

Podpis elektroniczny

7| Podpisz dokument przy uzyciu Podpisz dokument przy uzyciu Zweryfikuj podpisy elektroniczne
posiadanego certyfikatu . ePUAP (Profil Zaufany) . zfozone pod dokumentem.
Fundusze
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17) Zostaniesz przeniesiony na portal Profilu Zaufanego na ktérym musisz sie
zalogowaé.

zadtany '

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC

Logowanie za pomocg hasta

* - pola wymagane

Login lub adres e-mail *

Hasto *

Zaloguj mnie »

18) Po wpisaniu loginu i hasta podaj kod autoryzacyjny, ktéry otrzymasz przez
sms.

Dwusktadnikowe uwierzytelnianie

Do zalogowania sie w systemie Profil Zaufany wymagana jest weryfikacja SMS.

Na podany przez Ciebie numer telefonu wystaliSmy wiadomos¢ z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej
otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr

Zaloguj mnie 4 Anuluj
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19) Po wpisaniu kodu znajdziesz sie w panelu ,,Podpisywanie dokumentu”. Wybierz
w nim zaktadke ,,Podpisz podpisem zaufanym”

za u%orl:l)} 2

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz podpisem kwalifikowanym »

20) Nastepnie wpisz kod z wiadomosci sms.

21) Po podpisaniu zostaniesz przelogowany ponownie do SEKAP-u. W formularzu
pojawi sie informacja ,, Ten dokument zawiera podpis elektroniczny”. UWAGA
PODPISANIE FISZKI NIE OZNACZA, ZE ZOSTALA ONA
WYSLANA. KOLEJNE PUNKTY PRZEDSTAWIAJA, JAK
NALEZY WYStAC FISZKE.

e Ten dokument zawiera podpis elektroniczny

Widok formularza

e

Edycja dokumentu

9]

Pobierz jako XML

i

Zapisz i zamknij

(%]

Zamknij

4

Podpis elektroniczny

=3

PDF do wydruku

22) Nastepnie wybierz zaktadke ,,Zapisz i zamknij”

8
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23) Zostaniesz przelogowany do skrzynki kontaktowej SEKAP folder ,,Robocze”. W
folderze zobaczysz swoja podpisang fiszke.
W kolumnie ,,Operacje” wybierz zielony symbol ,@” .

Strona gidwna Skrzynka kontaktowa Katalog ustug Urzedy O projekcie SEKAP
bocze
Robocze -
&= 2

Typ Data Odbiorca Temat/Nazwa Operacje

— Wojewddzki x| Fiszka wniosku przedsiebiorcy dotyczaca finansowania ustug —‘ —‘ M —‘ —‘
S 1

E-" Urzad Pracy  rozwojowych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego & ‘E" ‘ 1 ‘e ‘Q

24) Po wystaniu podpisanej fiszki przejdz do folderu ,,Odebrane” w swojej
skrzynce kontaktowej SEKAP.

25) W folderze ,,Odebrane” otrzymasz Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia.

Strona giowna Skrzynka kontaktowa Katalog ustug Urzedy O projekcie SEKAP
PeUP » Skrzynka kontaktowa » Odebrane
Skrzynka kontaktowa Odebrane -
B3 Odebrane @ 'Q// ' %
% Robocze Typ Nadawca Wystany Odebrany Temat/Nazwa cje
2 Wystane Wojewodzki
® Usunigte ﬂ L;::is X Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) [wniosek nr ﬂ
Fundusze
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26) W czesci UPP o nazwie ,,Dane poswiadczenia/Data doreczenia” widnieje
dokladna data i godzina dorgczenia fiszki. Na podstawie daty zawartej w tym
polu Operator PSF szereguje wnioski wedtug kolejnosci ich wptywu.

UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przediozenia
Identyfikator Poswiadczenia:

Adresat dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie
Nazwa adresata dokumentu: SOD WUP KATOWICE

Identyfikator adresata: hitps://kk-katoyace-wup.sekap.pl
Rodzaj identyfikatora adresata: Pe

Nadawca dokumentu, ktéreg
Nazwa nadawcy: '
Identyfikator nadawcy:
Rodzaj identyfikatora n

v _p_oéwiadczenie

Dane poswiadczenia
Data doreczenia: .

Data wytworzenia poswiadczenia:

Identyfikator dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie:
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