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ZALACZNIK DO OGLOSZENIA O NABORZE

LISTA DOKUMENTOW REKRUTACYJNYCH
| WSKAZOWKI DOTYCZACE ICH ZLOZENIA

Dokument ma charakter praktycznej instrukcji dla Przedsiebiorcy. Zgtoszenie do Projektu odbywa
sie w e-systemie akademiamarr.pl. Przed wystaniem zgtoszenia nalezy sprawdzi¢ kompletnosc¢
wszystkich wymaganych danych i zatgcznikow.

A. Dokumenty skladane przy zgtoszeniu do naboru

Podstawa: § 12 ust. 17-20 Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie.

Formularz zgtoszeniowy
Przedsiebiorstwa —
Zalgcznik nr 3 (Wniosek o
udzielenie wsparcia)

Oswiadczenie dotyczace
2  spelniania kryteriow MSP i
powiazan — Zatacznik nr 4

Formularz informacji
przedstawianych przy
ubieganiu sie o pomoc de
minimis — Zalgcznik nr 6

Profil potrzeb
4 Przedsiebiorstwa
(kompetencyjny)

Wypetnij w e-systemie. Po
dodaniu wymaganych
zatgcznikdw wygeneruj
Formularz z systemu, podpisz i
wgraj w miejscu do tego
przeznaczonym.

Interaktywny formularz
uzupetniany bezposrednio w e-
systemie.

Interaktywny formularz
uzupetniany bezposrednio w e-
systemie.

Wypetnij kwestionariusz
udostepniony przez Operatora w
zat. 2 do Regulaminu, a
nastepnie wgraj do systemu plik
w PDF.
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Formularz musi podpisa¢ osoba/osoby
uprawnione do reprezentacji zgodnie z
CEIDG/KRS: kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo odrecznie. Brak
podpisanego Formularza uniemozliwia
przestanie zgltoszenia.

Uzupetnij wszystkie wymagane pola. Brak
danych uniemozliwiajgcych weryfikacje
statusu MSP moze skutkowaé
pozostawieniem zgtoszenia bez
rozpatrzenia. Nie zastepuj formularza
skanem.

Uzupetnij wszystkie wymagane pola. Brak
danych uniemozliwiajgcych weryfikacje
mozliwosci udzielenia pomocy de minimis
moze skutkowaé pozostawieniem
zgtoszenia bez rozpatrzenia. Nie zastepuj
formularza skanem.

Dane w Profilu powinny by¢ spéjne z
potrzebami przedsiebiorstwa i planowanym
zakresem wsparcia. Czes¢ C nalezy
powieli¢ tyle razy ile oséb Przedsiebiorstwo
zgtasza do projektu. Plik pdf na etapie
zgtoszenia nie wymaga podpisu.
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Umowa spétki cywilnej —
jezeli dotyczy

Dokumenty finansowe

Dokumenty dotyczace
zatrudnienia —
potwierdzenie statusu
Przedsigbiorstwa w
zakresie liczby
zatrudnionych

Dokument potwierdzajacy
kryterium premiujace-
deklaracja min. 1
Pracownika/Pracownicy z
niepetnosprawnoscia —

Skan/PDF do wgrania do e-
systemu.

Skan/PDF do wgrania do e-
systemu.

Skan/PDF do wgrania do e-
systemu.

Skan/PDF do wgrania do e-
systemu.

Zatacz tylko wtedy, gdy forma prawna
Przedsiebiorstwa tego wymaga. Dokument
powinien by¢ kompletny i czytelny.

Zalgcz petne sprawozdania finansowe za 3
zamkniete okresy obrachunkowe lub/i petny
PIT-36, PIT-36L, CIT-8 albo inne wtasciwe
dokumenty, wraz z wymaganymi
zalgcznikami.

Zatgcz sprawozdania Z-06 skfadane do
GUS lub/i ZUS DRA za kazdy miesigc za 3
ostatnie zamkniete okresy obrachunkowe.
Okres powinien by¢ spojny z przesytanymi
dokumentami finansowymi.

Np. ZUS RCA z odpowiednim kodem lub/i
kopia zaswiadczenia/orzeczenia o
niepetnosprawnosci. Dokument jest istotny
dla kryterium premiujgcego.

jezeli dotyczy

Przed wystaniem zgtoszenia — wazne kroki

1. Uzupehij Formularz zgtoszeniowy w e-systemie oraz wszystkie wymagane formularze interaktywne
i zatgczniki.

2. Po dodaniu kompletu dokumentéw wygeneruj Formularz zgtoszeniowy Przedsiebiorstwa z e-systemu.

3. Podpisz wygenerowany Formularz kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo odrecznie przez
osobe/osoby uprawnione do reprezentacji zgodnie z CEIDG/KRS, wgraj podpisany dokument i dopiero
wtedy wyslij zgtoszenie.

4. Upewnij sie, ze adres e-mail wskazany w Formularzu jest prawidtowy. Potwierdzeniem ztozenia
Formularza jest wiadomos¢ e-mail wystana przez Operatora.

WAZNE: Dokumenty zrédiowe stuzgce potwierdzeniu kryterium premiujgcego nalezy zatgczyé przed
wystaniem Formularza. Regulamin nie przewiduje mozliwosci ich uzupetnienia po przestaniu Formularza
w e-systemie.

* Dokumenty zgtoszeniowe sg sktadane w trakcie trwania naboru wytgcznie w e-systemie
akademiamarr.pl.

* Informacje i dokumenty powinny by¢ sporzgdzone w jezyku polskim, w sposob czytelny i jednoznaczny.

* Jezeli dokumenty podpisuje petnomocnik, a uprawnienie wynika z petnomocnictwa notarialnego,
petnomocnictwo nalezy zatgczy¢ do przekazywanej dokumentacji.

» Kopie dokumentow przekazywane w wersji papierowej, na dalszym etapie muszg, by¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem zgodnie z Regulaminem.

* Przed wystaniem zgtoszenia upewnij sie, ze Przedsiebiorstwo jest zarejestrowane w BUR oraz Zze dane
w zgtoszeniu sg spojne z CEIDG/KRS i pozostatymi dokumentami.
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B. Dokumenty Pracownikéw/Pracownic — Etap 1b

Po pozytywnej weryfikacji czesci dotyczacej Przedsiebiorstwa Operator bedzie weryfikowat status
os6b delegowanych do Projektu. Dokumenty nalezy przygotowac osobno dla kazdej zgtoszonej osoby.
Podstawa: § 4 ust. 13 oraz § 12 Regulaminu.

Formularz zgloszeniowy
1 Uczestnika/Uczestniczki —
Zalacznik nr 5

Dokument potwierdzajacy
zatrudnienie

Dokumentacja ZUS dotyczaca
Pracownika/Pracownicy

Zaswiadczenie/orzeczenie o
4 | niepelnosprawnosci — jezeli
dotyczy

Wypetniony Formularz podpisany
przez Pracownika/Pracownice
kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo odrecznie;
dokument przekazywany zgodnie z
instrukcjg Operatora w e-systemie.

Aktualna umowa o prace zawarta
elektronicznie albo kopia
poswiadczona za zgodnos¢ z
oryginatem, lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu.

ZUS DRA i ZUS RCA (lub inne
dokumenty potwierdzajgce status
Pracownika/Pracownicy) wraz z
potwierdzeniem zaptaty sktadek
ZUS.

Skan/PDF lub kopia poswiadczona
za zgodnos¢ z oryginatem —
zgodnie z instrukcjg Operatora.

Przygotuj osobny Formularz dla
kazdej osoby delegowanej do
udziatu w Projekcie. Dane muszg
by¢ zgodne z informacjami
wskazanymi w zgtoszeniu
Przedsiebiorstwa.

Dokument musi potwierdzac
zatrudnienie przez co najmniej 3
ostatnie miesigce przed datg
uruchomienia danej rundy
rekrutacji/naboru.

Dokumentacja powinna obejmowac
€0 najmniej 3 ostatnie miesigce
przed datg uruchomienia danej rundy
rekrutacji do Projektu.

Zatgcz w przypadku zgtoszenia
osoby z niepetnosprawnoscig. Jezeli
kryterium premiujgce ma by¢
uwzglednione, dokument zrédtowy
musi by¢ mozliwy do potwierdzenia
juz na etapie zgtoszenia do naboru.

TERMIN UZUPELNIEN: Jezeli Operator wezwie do uzupetnienia/wyjasnienia danych podlegajgcych
uzupetnieniu, brak przekazania uzupetnien w ciggu 5 dni roboczych, liczonych od dnia nastepujgcego po
dniu wystania informaciji, jest traktowany zgodnie z Regulaminem jako rezygnacja z udziatu w Projekcie

| niezakwalifikowanie z przyczyn formalno-merytorycznych.

C. Po pozytywnym wyniku rekrutacji — dokumenty do zawarcia Umowy

Po pozytywnym zakonczeniu Etapu 2 Operator wzywa Przedsiebiorstwo do przestania/ztozenia
ponizszych dokumentéw w terminie 5 dni roboczych.

Podstawa: § 12 ust. 37 Regulaminu.

Podpisane wersje dokumentéw

1 zgltoszeniowych ztozonych
wczeshiej w e-systemie

Kwalifikowany podpis
elektroniczny albo podpis
tradycyjny w wers;ji
papierowej — zgodnie z
wezwaniem Operatora.
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Dotyczy kompletu dokumentéw
zgtoszeniowych wskazanych w § 12 ust.
17 pkt 1—-7 Regulaminu.
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Wypetni¢ i podpisac
Oswiadczenie o aktualnosci zgodnie z zasadami
danych — Zatacznik nr 8 reprezentaciji

Przedsiebiorstwa.

Oswiadczenie sktadane wraz z
kompletem dokumentéw do zawarcia
Umowy.

Formularze zgtoszeniowe

o . . Wypetnione i podpisane
Uczestnikow/Uczestniczek wraz yp podp .
3 o . . . Formularze dla wszystkich
z Oswiadczeniem Uczestnika .
0s6b delegowanych.

Projektu — Zatacznik nr 5

Jezeli dokumenty zostaty przekazane
wczesniej w procesie oceny, nalezy
postepowac zgodnie z wezwaniem
Operatora co do wymaganej wersji.

Zaswiadczenie z ZUS o

. . . Dokument aktualny na Przygotuj aktualny dokument przed

4 niezaleganiu w oplacaniu dzieh zawarcia Umow odpisaniem Umow

skiadek . —— v

Zaswiadczenie z.Urzedu . Dokument aktualny na Przygotuj aktualny dokument przed
5  Skarbowego o niezaleganiu w dzien zawarcia Umow odpisaniem Umow

podatkach y podp v

Zaswiadczenie o niekaralnosci Dokument aktualny na Dotyczy przedsiebiorstwa bedgcego
6 | dla przedsiebiorstwa bedacego o . v T e R

dzien zawarcia Umowy. strong Umowy.

strong Umowy

Zaswiadczenia o niekaralnosci
7 | os6b reprezentujacych
Przedsiebiorce

Dokumenty aktualne na

o . Zakres os6b zgodnie z CEIDG/KRS.
dzien zawarcia Umowy.

Jak potwierdzi¢ kopie ,,za zgodnos¢ z oryginatem”

1) Formuta zbiorcza (dla dokumentéw wielostronicowych): Umieszczenie na pierwszej stronie
dokumentu: pieczatki lub odrecznej adnotacji o tresci: ,Za zgodnos$c¢ z oryginatem od strony 1 do
strony [XX]” (gdzie [XX] oznacza numer ostatniej strony danego dokumentu), daty dokonania
poswiadczenia, czytelnego podpisu (lub podpisu wraz z pieczatkg imienng) osoby upowaznionej do
potwierdzenia kopii LUB

2) Formuta jednostronna: Umieszczenie na kazdej stronie kopii dokumentu: pieczatki lub odrecznej
adnotacji o tresci: ,Za zgodnos¢ z oryginatem”, daty dokonania poswiadczenia, czytelnego podpisu
(lub podpisu wraz z pieczatkg imienng) osoby upowaznionej do potwierdzenia kopii LUB

3) potwierdzenie skanu dokumentu w postaci podpisu kwalifikowanego osoby upowaznionej zgodnie z
CEIDG/KRS.

PAMIETAJ: Operator moze zwrdéci¢ sie o dodatkowe dokumenty niezbedne do potwierdzenia
prawidtowosci przedstawionych danych. W przypadku rozbieznos$ci pierwszenstwo majg postanowienia
aktualnego Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie oraz komunikaty Operatora.

Kontakt: automatyzacja@marr.pl | tel. 785 056 879, 785 118 868 | automatyzacja.marr.pl
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