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Grupa PFR

Instrukcja korzystania z Elektronicznego Systemu Sktadania Wnioskédw w ramach naboru do projektu
,AKADEMIA HR. Profesjonalne kadry HR kluczem do rozwoju przedsiebiorstw”.

1. Zarejestruj sie do systemu informatycznego dostepnego pod linkiem:
https://rekrutacja.kluczhr.pl. Jesli formularz rejestracji zostat prawidtowo wypetniony, otrzymasz email z
potwierdzeniem rejestracji i aktywac;ji konta.

2. Po aktywowaniu konta zaloguj sie do systemu.

3. Na stronie gtdwnej = Pulpit kliknij w przycisk ,,Zgtoszenie do projektu”.

4, Dokumenty zgtoszeniowe dostepne sg takze w panelu menu - Moje dokumenty.

5. Zostaniesz przekierowany do panelu, w ktérym dostepne beda zatacznikinr 2,3, 6 7.
6. Zatgcznik 2 wypetnij w systemie.

Dodaj/edytuj dokument — wypetnij wszystkie wymagane pola w systemie i ,Zapisz formularz”. Pola,
ktérych nie mozna wypetnié, np. brak nazwy ulicy, wpisz - n/d. Kazdy zatacznik/dokument posiada
wewnetrzng instrukcje, ktora wyswietla sie w zaktadce , Instrukcja”. W razie koniecznosci naniesienia
poprawek edytuj wybrany dokument, nanie$ poprawki i ,Zapisz formularz”. Po weryfikac;ji
danych/aktualizacji/naniesieniu poprawek, zaakceptuj wypetniony formularz w sekcji ,Akceptu;j
formularz elektroniczny/Generuj plik PDF” (po akceptacji opcja edycji zostanie zablokowana).

7. Generowanie PDF - Wygeneruj i pobierz PDF dokumentu do podpisu poprzez ,Wygeneru;j i
pobierz PDF do podpisu”.

8. Po pobraniu pliku PDF wydrukuj dokument i podpisz recznie po czym zeskanuj w kolorze lub
podpisz PDF podpisem elektronicznym kwalifikowanym i zapisz dokument. Dokument musi zostac
podpisany przez osoby do tego uprawnione.

9. Zatgcz i wgraj do systemu w zaktadce ,Wymagane dokumenty” ,,Dotgcz podpisany PDF” .

10. W razie potrzeby usuniecia i ewentualnego ponownego zatgczenia dokumentéw zgtoszeniowych,
opcja ta pojawi sie zaktadce ,Zatgczone dokumenty”. Natomiast klikajgc ,Pobierz dokument”
Przedsiebiorca ma wglad do zatgczonych przez niego dokumentow.

11. Zatacznikami, ktore s edytowalne i nalezy je pobraé i wypetnié¢ poza systemem s3: Zatgcznik
2A, 2D, 3, 6, 7. Pobierz je w wersji edytowalnej ,Pobierz dokument do uzupetnienia i przestania”,
wypetnij, podpisz i wgraj do systemu.

12. Zatgcznik nr 2 wymaga wgrania obowigzkowych i dodatkowych dokumentéw jesli dotycza
przedsiebiorcy/uczestnika.

a. Zafacznik nr 2,
- raport z autodiagnozy, (obowigzkowy)
- finansowe - zgodnie z prowadzong dziatalnoscig i zapisami Regulaminu § 5 Etap lll, wigcznie z
powigzanymi, (obowigzkowy)
- Zatacznik 2A, (obowigzkowy)
- Zatacznik 2D, (obowigzkowy)
- dokumenty potwierdzajgce dane wykazane w Zataczniku nr 2D (ZUS DRA za ostatnie 3 lata),
(obowigzkowy)
- umowa spétki cywilnej wraz z aneksami, (jesli dotyczy),
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- petnomocnictwo do podpisania dokumentéw lub oswiadczen w imieniu danego Przedsiebiorstwa
udzielone osobie innej niz wskazana/e w dokumencie rejestrowym, do przekazywanych
dokumentdw rekrutacyjnych, (jesli dotyczy),

- inne - (jesli dotyczy).

13. Po weryfikacji zaakceptuj podpisany dokument w zaktadce ,Status dokumentu” za pomoca
przycisku ,,Akceptuj dokument i jego zatgczniki”.

14. Zatwierdz uzupetniony dokument odpowiadajgc OK na komunikat ,Na pewno chcesz akceptowaé
dokument?” Po tym etapie nie mozna bedzie wprowadza¢ zadnych zmian w dokumencie.

15. Zatacznik poprawnie dotaczony ma zielone tfo i status > Dokument zakonczony. Postepuj tak z
kazdym Zatgcznikiem od 2 do 7.

16. W celu wystania zgtoszenia do projektu uzyj przycisku > Wyslij zgtoszenie do projektu.

17. W trakcie trwania rundy naboru wejdz w zaktadke ,,Moje dokumenty”, ,Wyswietl dokumenty” i
»WYyslij zgtoszenie do projektu”. Po kliknieciu wyswietli sie doktadna data i godzina wystania zgtoszenia.
Jest to oficjalny termin przestania przez przedsiebiorstwo zgtoszenia do projektu, niezaleznie od tego

kiedy wypetnione lub wgrane do systemu byty dokumenty.

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

19. Woystanie wszystkich wypetnionych dokumentéw nie jest réwnoznaczne z zakwalifikowaniem sie
do projektu. Informacja o zakwalifikowaniu do projektu bedzie przesytana w odrebnej wiadomosci.

WAZNE!

Podpis kwalifikowany — akceptujemy jedynie dokumenty podpisane elektronicznym podpisem certyfikowanym
wraz ze znacznikiem czasu.

Nie akceptujmy dokumentdéw podpisanych profilem zaufanym e-PUAP.



