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Projekt „Akademia Automatyzacji Przedsiębiorstw Makroregion 5  

(małopolskie, podkarpackie, lubelskie)” 

nr FERS.01.03-IP.09-0137/25 

OPERATPR: MAŁOPOLSKA AGENCJA ROZWOJU REGIONALNEGO S.A. 

 

ZAŁĄCZNIK DO OGŁOSZENIA O NABORZE 

 

LISTA DOKUMENTÓW REKRUTACYJNYCH  

I WSKAZÓWKI DOTYCZĄCE ICH ZŁOŻENIA 

 

Dokument ma charakter praktycznej instrukcji dla Przedsiębiorcy. Zgłoszenie do Projektu odbywa 

się w e-systemie akademiamarr.pl. Przed wysłaniem zgłoszenia należy sprawdzić kompletność 

wszystkich wymaganych danych i załączników. 

A. Dokumenty składane przy zgłoszeniu do naboru 

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

Lp. Dokument Forma / sposób złożenia Wskazówki 

1 

Formularz zgłoszeniowy 

Przedsiębiorstwa – 

Załącznik nr 3 (Wniosek o 

udzielenie wsparcia) 

Wypełnij w e-systemie. Po 

dodaniu wymaganych 

załączników wygeneruj 

Formularz z systemu, podpisz i 

wgraj w miejscu do tego 

przeznaczonym. 

Formularz musi podpisać osoba/osoby 

uprawnione do reprezentacji zgodnie z 

CEIDG/KRS: kwalifikowanym podpisem 

elektronicznym albo odręcznie. Brak 

podpisanego Formularza uniemożliwia 

przesłanie zgłoszenia. 

2 

Oświadczenie dotyczące 

spełniania kryteriów MŚP i 

powiązań – Załącznik nr 4 

Interaktywny formularz 

uzupełniany bezpośrednio w e-

systemie. 

Uzupełnij wszystkie wymagane pola. Brak 

danych uniemożliwiających weryfikację 

statusu MŚP może skutkować 

pozostawieniem zgłoszenia bez 

rozpatrzenia. Nie zastępuj formularza 

skanem. 

3 

Formularz informacji 

przedstawianych przy 

ubieganiu się o pomoc de 

minimis – Załącznik nr 6 

Interaktywny formularz 

uzupełniany bezpośrednio w e-

systemie. 

Uzupełnij wszystkie wymagane pola. Brak 

danych uniemożliwiających weryfikację 

możliwości udzielenia pomocy de minimis 

może skutkować pozostawieniem 

zgłoszenia bez rozpatrzenia. Nie zastępuj 

formularza skanem. 

4 

Profil potrzeb 

Przedsiębiorstwa 

(kompetencyjny) 

Wypełnij kwestionariusz 

udostępniony przez Operatora w 

zał. 2 do Regulaminu, a 

następnie wgraj do systemu plik 

w PDF. 

Dane w Profilu powinny być spójne z 

potrzebami przedsiębiorstwa i planowanym 

zakresem wsparcia. Część C należy 

powielić tyle razy ile osób Przedsiębiorstwo 

zgłasza do projektu. Plik pdf na etapie 

zgłoszenia nie wymaga podpisu. 
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Lp. Dokument Forma / sposób złożenia Wskazówki 

5 
Umowa spółki cywilnej – 

jeżeli dotyczy 

Skan/PDF do wgrania do e-

systemu. 

Załącz tylko wtedy, gdy forma prawna 

Przedsiębiorstwa tego wymaga. Dokument 

powinien być kompletny i czytelny. 

6 Dokumenty finansowe 
Skan/PDF do wgrania do e-

systemu. 

Załącz pełne sprawozdania finansowe za 3 

zamknięte okresy obrachunkowe lub/i pełny 

PIT-36, PIT-36L, CIT-8 albo inne właściwe 

dokumenty, wraz z wymaganymi 

załącznikami. 

7 

Dokumenty dotyczące 

zatrudnienia – 

potwierdzenie statusu 

Przedsiębiorstwa w 

zakresie liczby 

zatrudnionych 

Skan/PDF do wgrania do e-

systemu. 

Załącz sprawozdania Z-06 składane do 

GUS lub/i ZUS DRA za każdy miesiąc za 3 

ostatnie zamknięte okresy obrachunkowe. 

Okres powinien być spójny z przesyłanymi 

dokumentami finansowymi. 

8 

Dokument potwierdzający 

kryterium premiujące- 

deklaracja min. 1 

Pracownika/Pracownicy z 

niepełnosprawnością – 

jeżeli dotyczy 

Skan/PDF do wgrania do e-

systemu. 

Np. ZUS RCA z odpowiednim kodem lub/i 

kopia zaświadczenia/orzeczenia o 

niepełnosprawności. Dokument jest istotny 

dla kryterium premiującego. 

 

Przed wysłaniem zgłoszenia – ważne kroki 

1. Uzupełnij Formularz zgłoszeniowy w e-systemie oraz wszystkie wymagane formularze interaktywne 

i załączniki. 

2. Po dodaniu kompletu dokumentów wygeneruj Formularz zgłoszeniowy Przedsiębiorstwa z e-systemu. 

3. Podpisz wygenerowany Formularz kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo odręcznie przez 

osobę/osoby uprawnione do reprezentacji zgodnie z CEIDG/KRS, wgraj podpisany dokument i dopiero 

wtedy wyślij zgłoszenie. 

4. Upewnij się, że adres e-mail wskazany w Formularzu jest prawidłowy. Potwierdzeniem złożenia 

Formularza jest wiadomość e-mail wysłana przez Operatora. 

WAŻNE: Dokumenty źródłowe służące potwierdzeniu kryterium premiującego należy załączyć przed 

wysłaniem Formularza. Regulamin nie przewiduje możliwości ich uzupełnienia po przesłaniu Formularza 

w e-systemie. 

 

• Dokumenty zgłoszeniowe są składane w trakcie trwania naboru wyłącznie w e-systemie 

akademiamarr.pl. 

• Informacje i dokumenty powinny być sporządzone w języku polskim, w sposób czytelny i jednoznaczny. 

• Jeżeli dokumenty podpisuje pełnomocnik, a uprawnienie wynika z pełnomocnictwa notarialnego, 

pełnomocnictwo należy załączyć do przekazywanej dokumentacji. 

• Kopie dokumentów przekazywane w wersji papierowej, na dalszym etapie muszą, być potwierdzone za 

zgodność z oryginałem zgodnie z Regulaminem. 

• Przed wysłaniem zgłoszenia upewnij się, że Przedsiębiorstwo jest zarejestrowane w BUR oraz że dane 

w zgłoszeniu są spójne z CEIDG/KRS i pozostałymi dokumentami. 
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B. Dokumenty Pracowników/Pracownic – Etap 1b 

Po pozytywnej weryfikacji części dotyczącej Przedsiębiorstwa Operator będzie weryfikował status 

osób delegowanych do Projektu. Dokumenty należy przygotować osobno dla każdej zgłoszonej osoby. 

Podstawa: § 4 ust. 13 oraz § 12 Regulaminu. 

Lp. Dokument Forma / sposób złożenia Wskazówki 

1 

Formularz zgłoszeniowy 

Uczestnika/Uczestniczki – 

Załącznik nr 5 

Wypełniony Formularz podpisany 

przez Pracownika/Pracownicę 

kwalifikowanym podpisem 

elektronicznym albo odręcznie; 

dokument przekazywany zgodnie z 

instrukcją Operatora w e-systemie. 

Przygotuj osobny Formularz dla 

każdej osoby delegowanej do 

udziału w Projekcie. Dane muszą 

być zgodne z informacjami 

wskazanymi w zgłoszeniu 

Przedsiębiorstwa. 

2 
Dokument potwierdzający 

zatrudnienie 

Aktualna umowa o pracę zawarta 

elektronicznie albo kopia 

poświadczona za zgodność z 

oryginałem, lub zaświadczenie o 

zatrudnieniu. 

Dokument musi potwierdzać 

zatrudnienie przez co najmniej 3 

ostatnie miesiące przed datą 

uruchomienia danej rundy 

rekrutacji/naboru. 

3 
Dokumentacja ZUS dotycząca 

Pracownika/Pracownicy 

ZUS DRA i ZUS RCA (lub inne 

dokumenty potwierdzające status 

Pracownika/Pracownicy) wraz z 

potwierdzeniem zapłaty składek 

ZUS. 

Dokumentacja powinna obejmować 

co najmniej 3 ostatnie miesiące 

przed datą uruchomienia danej rundy 

rekrutacji do Projektu. 

4 

Zaświadczenie/orzeczenie o 

niepełnosprawności – jeżeli 

dotyczy 

Skan/PDF lub kopia poświadczona 

za zgodność z oryginałem – 

zgodnie z instrukcją Operatora. 

Załącz w przypadku zgłoszenia 

osoby z niepełnosprawnością. Jeżeli 

kryterium premiujące ma być 

uwzględnione, dokument źródłowy 

musi być możliwy do potwierdzenia 

już na etapie zgłoszenia do naboru. 

 

TERMIN UZUPEŁNIEŃ: Jeżeli Operator wezwie do uzupełnienia/wyjaśnienia danych podlegających 

uzupełnieniu, brak przekazania uzupełnień w ciągu 5 dni roboczych, liczonych od dnia następującego po 

dniu wysłania informacji, jest traktowany zgodnie z Regulaminem jako rezygnacja z udziału w Projekcie 

I niezakwalifikowanie z przyczyn formalno-merytorycznych. 

 

C. Po pozytywnym wyniku rekrutacji – dokumenty do zawarcia Umowy 

Po pozytywnym zakończeniu Etapu 2 Operator wzywa Przedsiębiorstwo do przesłania/złożenia 

poniższych dokumentów w terminie 5 dni roboczych.  

Podstawa: § 12 ust. 37 Regulaminu. 

Lp. Dokument Forma / sposób złożenia Wskazówki 

1 

Podpisane wersje dokumentów 

zgłoszeniowych złożonych 

wcześniej w e-systemie 

Kwalifikowany podpis 

elektroniczny albo podpis 

tradycyjny w wersji 

papierowej – zgodnie z 

wezwaniem Operatora. 

Dotyczy kompletu dokumentów 

zgłoszeniowych wskazanych w § 12 ust. 

17 pkt 1–7 Regulaminu. 
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Lp. Dokument Forma / sposób złożenia Wskazówki 

2 
Oświadczenie o aktualności 

danych – Załącznik nr 8 

Wypełnić i podpisać 

zgodnie z zasadami 

reprezentacji 

Przedsiębiorstwa. 

Oświadczenie składane wraz z 

kompletem dokumentów do zawarcia 

Umowy. 

3 

Formularze zgłoszeniowe 

Uczestników/Uczestniczek wraz 

z Oświadczeniem Uczestnika 

Projektu – Załącznik nr 5 

Wypełnione i podpisane 

Formularze dla wszystkich 

osób delegowanych. 

Jeżeli dokumenty zostały przekazane 

wcześniej w procesie oceny, należy 

postępować zgodnie z wezwaniem 

Operatora co do wymaganej wersji. 

4 

Zaświadczenie z ZUS o 

niezaleganiu w opłacaniu 

składek 

Dokument aktualny na 

dzień zawarcia Umowy. 

Przygotuj aktualny dokument przed 

podpisaniem Umowy. 

5 

Zaświadczenie z Urzędu 

Skarbowego o niezaleganiu w 

podatkach 

Dokument aktualny na 

dzień zawarcia Umowy. 

Przygotuj aktualny dokument przed 

podpisaniem Umowy. 

6 

Zaświadczenie o niekaralności 

dla przedsiębiorstwa będącego 

stroną Umowy 

Dokument aktualny na 

dzień zawarcia Umowy. 

Dotyczy przedsiębiorstwa będącego 

stroną Umowy. 

7 

Zaświadczenia o niekaralności 

osób reprezentujących 

Przedsiębiorcę 

Dokumenty aktualne na 

dzień zawarcia Umowy. 
Zakres osób zgodnie z CEIDG/KRS. 

Jak potwierdzić kopię „za zgodność z oryginałem” 

1) Formuła zbiorcza (dla dokumentów wielostronicowych): Umieszczenie na pierwszej stronie 

dokumentu: pieczątki lub odręcznej adnotacji o treści: „Za zgodność z oryginałem od strony 1 do 

strony [XX]” (gdzie [XX] oznacza numer ostatniej strony danego dokumentu), daty dokonania 

poświadczenia, czytelnego podpisu (lub podpisu wraz z pieczątką imienną) osoby upoważnionej do 

potwierdzenia kopii LUB  

2) Formuła jednostronna: Umieszczenie na każdej stronie kopii dokumentu: pieczątki lub odręcznej 

adnotacji o treści: „Za zgodność z oryginałem”, daty dokonania poświadczenia, czytelnego podpisu 

(lub podpisu wraz z pieczątką imienną) osoby upoważnionej do potwierdzenia kopii LUB 

3) potwierdzenie skanu dokumentu w postaci podpisu kwalifikowanego osoby upoważnionej zgodnie z 

CEIDG/KRS. 

 

PAMIĘTAJ: Operator może zwrócić się o dodatkowe dokumenty niezbędne do potwierdzenia 

prawidłowości przedstawionych danych. W przypadku rozbieżności pierwszeństwo mają 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 


