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1. Tworzenie konta

Gdy wchodzimy na strone (https://wup.witkac.pl/) po raz pierwszy, klikamy przycisk ,Zarejestruj sie”
(oznaczony w instrukcji czerwong ramka).

¢y |z Wlitkac

Zaloguj sie na swoje konto

Palityka prywatnosc Deklaracja dostepnosci

Regulamin serwisu Pomoc w rejestracji

Fundusze : Unia Europejska
Europejskie ngsclfapospouta . 'ﬁ' Pomorze Europejski Fundusz
Program Regionalny - % Zachodnie Rozwoju Regionalnego

Uzytkownik zostanie przeniesiony do nowego widoku formularza rejestracji, w ktdrym wypetnia dane
dotyczace logowania oraz dane osobowe:

— W miejscu ,,E-mail uzytkownika” podajemy adres e-mail, ktéry bedzie umozliwiat zalogowanie
sie do serwisu. Na ten adres zostanie wystana wiadomos¢ do weryfikacji konta. Ponizej w polu
»Potwierdz adres email” nalezy ponownie wpisa¢ ten sam adres e-mail.

— W polu ,Hasto” wpisujemy hasto, z ktérego bedziemy korzysta¢ przy logowaniu. Hasto
powinno mie¢ co najmniej 8 znakdw, zawierac duze i mate litery, oraz cyfry lub znaki specjalne.
Bezpieczne, dobre hasto nie powinno zawieraé imienia i nazwiska lub danych identyfikujacych
uzytkownika w fatwy sposdb. Ponizej w polu ,Potwierdz hasto” nalezy ponownie wpisac to
samo hasto.

— Nastepnym krokiem jest wypetnienie formularza dotyczgcego danych osobowych — imie oraz
nazwisko.


https://wup.witkac.pl/

¥ Rejestracja osoby skladajgcej wnioski

Dane logowania
Adres e-ma

Potwierdz adres e-ma

Potwierdz hasto

Dane osobowe
Imie
Mazwisko

Oswiadczam, ze zapoznatem sig z regulaminem serwisu

anie moich danych osobowych dla potrzeb

m zgode na prIetw.

zE

wykonania Ustug (zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o Ochronie Danych
Osobowych; Dz. U. z 2018, po! 000) Palityka prywatnosci
Wyrazam zgode na przesytanie informacji marketingewych droga elektroniczng

Po kliknieciu na "Wyslij formularz' Twoje konto zostanie
zatozone,

Wyslij formularz

Po wypetnieniu wszystkich danych nalezy zapoznaé¢ sie z regulaminem serwisu i zatwierdzié
oswiadczenie, potwierdzajgce jego znajomosé. W tym celu klikamy puste okienko przy komunikacie
»OSwiadczam, ze zapoznatem sie z regulaminem serwisu”.

Konieczne do zatozenia konta jest wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych. W tym celu
klikamy puste okienko przy komunikacie ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb wykonania Ustug (zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o Ochronie
Danych Osobowych; Dz. U. z 2018, poz. 1000) Polityka prywatnosci”.

Opcjonalnie mozna zaznaczy¢ zgode na przesytanie informacji marketingowych drogg elektroniczna.
Po wypetnieniu formularza w poprawny sposdb nalezy klikngé, niebieski przycisk ,,Wyslij formularz” i
konto zostanie zatozone.

Po wystaniu formularza rejestracyjnego nalezy dokona¢ potwierdzenia konta, poprzez link
aktywacyjny, ktdry zostanie wystany na adres e-mail wskazany w pierwszym etapie rejestracji w ciggu
30 minut.



W sytuacji, kiedy e-mail nie dotart, nalezy sprawdzi¢ skrzynke SPAM lub folder powiadomienia/inne.
Jesli okaze sie, ze tam rowniez go nie ma, nalezy poprosi¢ o powtdrne wystanie linku aktywacyjnego
poprzez prébe zalogowania sie do serwisu.

v Rejestracja osoby skiadajgcej wnioski

Dziekujemy Maria, Twoje konto zostato zatozone.

Na podany adres e-mail zostat wystany link, dzieki ktdremu
aktywujesz konto.

W razie braku wiadomosci prosimy o sprawdzenie folderu
SPAM i INNE

Zaloguj sie

2. Platforma internetowa wup.witkac.pl

Po zalogowaniu sie na platformie internetowej https://wup.witkac.pl, uzytkownikowi ukaze sie
nastepujacy widok:

UWAGA!
Nabér wnioskow w ramach projektu .ZACHODNIOPOMORSKI PAKIET GRANTOWY" rozpocznie si¢ w dniu 17.08.2020 08:30

B8 Moje wnioski

Lista jest pusta

Jan Grantobiorca
& grantobiorca@witkacy

W zaktadce ,,Md6j profil” znajdujg sie m.in. dane uzytkownika mozliwe do edycji. Dane te mozna
edytowac przy uzyciu przycisku ,,wiacz edycje”.


https://wup.witkac.pl/

Jan Grantobiorca

@ grantobiorca@witkac.pl

@ grantobiorca@witkac.pl AR eI O Y |

& zmien hasto

Z prawej strony ekranu znajduje sie sekcja ,,Moje wnioski”, w ktdrej znajdujg sie dwie zaktadki:
— nieztozone
— ztozone

Wskazane powyze] zaktadki odnoszg sie do aktualnych statusow wnioskéw uzytkownika.

UWAGA!

Nabér wnioskéw w ramach projektu .ZACHODNIOPOMORSKI PAKIET GRANTOWY" rozpocznie si¢ w dniu 17.08.2020 08:30

B Moje wnioski niezlaiane dazone O

Lista jest pusta

Jan Grantobiorca

grantoblorcawitkac ol [

& zmien haslo

W goérnej czesci ekranu znajduje sie informacja o obecnym statusie naboru wnioskdw na projekt
»Zachodniopomorski Pakiet Grantowy”.



ractsoox

UWAGA!

Nabér wnioskéw w ramach projektu .ZACHODNIOPOMORSKI PAKIET GRANTOWY" rozpocznie si¢ w dniu 17.08.2020 08:30

W Moje wnioski nleziotone  [EECTSINE"]

Lista jest pusta

& zmien haslo

Jezeli bedzie trwat nabér wnioskéw, dodatkowo pojawi sie przycisk ,,PRZEJIDZ DO NABORU”, ktdry
przekieruje w miejsce, w ktérym bedzie mozna dodaé wniosek.

UWAGA!
Aktualnie trwa nabor wnioskow na ,ZACHODNIOPOMORSKI PAKIET GRANTOWY”.

PRZEJDZ DO NABORU

W sekcji ,Pomoc” znajduje sie instrukcja tworzenia konta oraz sktadania wnioskéw do pobrania w
formacie PDF.

&4

BB Moje wnioski niezioione [EECTUCUNE<]

Lista jest pusta

W sytuacji, kiedy we wtasciwym naborze w ramach projektu ,Zachodniopomorski Pakiet Grantowy”
nie bedzie mozna jeszcze sktadaé wnioskdow, w menu dostepna bedzie dodatkowa zaktadka ,Wersja
demo wniosku”. Jak nazwa wskazuje jest to demonstracyjna wersja elektronicznego formularza
whniosku, z ktédrym moze sie zapoznaé Grantobiorca. W tej wersji nie ma mozliwosci zapisywania
wniosku oraz jego ztozenia.

& Moj profil

€ Pomoc

D Wersja demo wniosku

(€]




3. Elektroniczny formularz wniosku
3.1. Dodawanie wniosku
W celu dodania wniosku, po zalogowaniu sie na platformie internetowej wup.witkac.pl nalezy klikng¢

w przycisk ,,PRZEJDZ DO NABORU” (przycisk bedzie widoczny tylko podczas trwania wiasciwego
naboru).

Tt racpoox
vV 2 00202 (TR

UWAGA

Aktualnie trwa nabdr wnioskéw na ,ZACHODNIOPOMORSKI PAKIET GRANTOWY'

PRZEJDZ DO NABORU

Grantobiorca zostanie przekierowany do widoku trwajgcego naboru. Nalezy klikngé w przycisk ,,Dodaj
whniosek”.

<' FACEBOOK .

v TS

& M) profi ¥ Dane naboru i Informacje o naborze

@ Pomo 5 ) £8Nabér ofert od 07.08.2020 11:00:00 do 10.08.2020 15:00:00 (TRETIID
[&  Nat amach projektu ,Zachodniopomorski Pakiet Grantowy &  Dodajwniosek

3 Dokumentacja naboru
iadania wnioskow/potwierdzen w wers e elania
WUP, ul. A. Micklewicza 41, 70-383 Szczecin

Filia 1. sk k

3.2. Wypetnianie wniosku
Elektroniczny formularz wniosku zawiera 4 czesci (zaktadki), ktdre nalezy wypetnic:

Opis Grantobiorcy
Sytuacja Grantobiorcy
Pomoc publiczna

0w

Oswiadczenia
Fundusze Rzeczpospolita ¥ Unia Europejska [EREER
Europejskie Polska 'li Pomorze Europejski Fundusz O
Program Regionalny - ‘q\ Zachodnie Rozwoju Regionalnego S

Whniosek o udzielenie grantu w projekcie
+ZACHODNIOPOMORSKI PAKIET GRANTOWY”

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodziwa Zachedniopomorskiego na lata 2014-2020,
O Priorytetowa Gospodarka, Innowacja, Nowoczesne Technologie, Dziatanie 1.19 Wsparcie mikro i matych
przedsigbiorstw w walce ze skutkami epidemii COVID -19. Typ projektu: Granty na kapitat obrotowy dla
mikro i matych przedsiebiorstw zmagajacych sie ze skutkami epidemii COVID-19

Opis Grantobiorcy Sytuacja Grantobiorcy pomoc publiczna Oswiadczenia




Przy kazdym polu wymagajgcym doprecyzowania znajduje sie symbol ,,?” zawierajgcy dodatkowy opis
lub podpowiedz do danego pola.

A.4. DANE NIEZBEDNI

050BA/ OSOBY U oo Y
Imie Nazwisko Stanowisko stuzbowe Numer telefonu
numer rachunku bankowego, na
przekazane dofinansowanie w
)
Numer rachunku bankowego € im— Nazwa banku @

Formularz dodatkowo zawiera pola, ktére sg wspétzalezne od innych pél lub w sposéb automatyczny
wyliczajg poszczegdlne wartosci. Pola te oznaczone s3 jako ,,(automatycznie)”.

B.4. WARTOSC GRANTU

FINANSOWANIE KAPITALU OBROTOWEGO W CELU UTRZYMANIA

OPIS DZIALAN PLANOWANYCH DO REALIZAC)I W RAMACH UDZIELONEGO WSPARCIA A M

1 Kwota bazowa przyjgta do przeliczenia stawki jednostkowe] B
(automatycznie)
2 Deklarowana liczba etatéw - FTE @
3 stawka jednostkowa @
(automatycznie)
1 miesigc
4 Deklarowana liczba miesigey, dla ktorych przedsigbiorca ubiega sig o finansowanie i deklaruje utrzymanie dziatalnosci @ 2 miesiace
3 miesiace
5 Wnioskowana kwota wsparcia @
(automatycznie)

W przypadku gdy ktdres pole wymagane nie zostanie uzupetnione, formularz przy prébie przejscia na
kolejng zaktadke lub przy prébie zapisania wniosku wyswietli ponizszy komunikat:

Nieprawidiowo wypetnione pola w e5ci wniosku
Czy chcesz przejsc dalej, a btedy poprawic pozniej?

Tak - przechodze dalej

Wybranie opcji ,, Tak — przechodze dalej” spowoduje przejscie do wybranego miejsca lub zapisanie
wersji roboczej wniosku. W takim przypadku nie bedzie mozliwe ztozenie wniosku do momentu
uzupetnienia wszystkich wymaganych pél.

Wybranie opcji ,Nie - poprawiam” spowoduje pozostanie w tym samym miejscu i umozliwi
uzupetnienie wymaganych pdl, ktdre zostang podswietlone w kolorze czerwonym.

w pole A1.1 i naciénij przycisk "Pobierz dane Grantobiorcy” lub uzupeinj dane recznie.

A1. DANE GRANTOBIORCY (zgodnie 2 dokumentem rejestrovwym)
1. NIP Grantobiorey @

& Pobierz dane Grantobiorcy

vspéinike €@

p Imig wspoinika Nazwisko wspdinika NIP wspéinika Adres miejsca zamieszkania albo adres siedziby wspéinika

4, W przypadku spéiki cywilnej nalezy podat dan wspslnikéw oraz NIP kazde;

nie dotyczy

Dane Pkd nie zostaly pobrane. Wpisz kod PKD w pole A1.5 | naciénij przycisk *Pobierz opis PKD" lub Uzupein] dane recarie.

5. Rodza prowadzonej daiatalnogd - nalezy poda praewazajacy kod wykonywanej dziatalnogci, zgodnie z zapisami Polskiej Kiasyfikacj Dziztalnogci (PKD) @

& Pobierz opis PKD.




3.3. Autozapis

Podczas pracy nad wnioskiem w tle prowadzony jest autozapis, w 2 minutowych odstepach czasu.
Podczas przechodzenia pomiedzy zaktadkami (jesli dokonano zmiany) réwniez ma miejsce
automatyczne zapisanie danych.
Wazne jest, aby nie traktowac autozapisu, jako podstawowej formy zachowania danych. Nalezy
uzywac przyciskow:

— Zapiszizostan

— Zapisz i wyjdz

Nazwa banku 0

> Nastepny krok

Autozapis jest dodatkowym zabezpieczeniem, by dane w sytuacji nagtego wyjscia z edycji (np. brak
potaczenia internetowego), nie zostaty utracone.
W tym przypadku, podczas ponownego wejscia w edycje, system wyswietli komunikat:

— Otworz kopie zapasowq z autozapisu

— Otworz wersje zapisang przeze mnie

— Nie otwieraj

Kopia zapasowa

Istnieje kopia zapasowa (autozapis).

Nie zapisates ostatnich zmian w oferdie. Jednak utworzyliSmy kopie zapasowg (autozapis). Wybierz, kiorg wersje oferty cheesz wezytac? Ostatnio zapisang przez Ciebie (systemowa), czy kopig zapasowa

utworzong przez system (autozapis)
Uwagno! Jezeli wybierzesz kopig zapa autozapis) bedzie mozliwe przejrzenie zapisanych przez system zmian. Po zweryfikowaniu zmian prosze wybrac odpowiednia wersje oferty. Wybor wersji systemowej

spowoduije utrate Twojej ostatniej we sowej (z autozapisu).
Otwdrz kopig zapasowa z autozapisu Otwdrz wersje zapisang przeze mnie

Jesli nie ma pewnosci co do wyboru, najbezpieczniej skorzysta¢ z wczytania kopii zapasowej z
autozapisu sprawdzi¢, czy dane sg poprawne, jesli tak — nalezy dokonac zapisu, jesli nie — nalezy
skorzystaé z wyjscia bez zapisu i nastepnie wczytaé wersje zapisang.

3.4. Sktadanie wniosku
Po zapisaniu wniosku system przeniesie nas do zaktadki ,Informacje o wniosku”. W tej zaktadce

znajdujg sie dane dotyczace m.in. nazwy wniosku, przez kogo zostat ztozony, w ramach jakiego
konkursu, dodatkowo bedzie widoczna wnioskowana kwota wsparcia oraz dane techniczne.



A Dane wniosku i Informacje o wniosku | Historia wniosku
8393172913 - Witkac Whniosek wypetniony poprawnie - wniosek nieztozony

dany p Witkac

skaw o udzielenie grantu w ramach projektu ,Zachedniopomerski Pakies Grantowy” ogloszonym przez Wojewédzk

Whioskowana kwota wsparcia

911519420

Czas pozostaty do ztozenia wniosku

8 dni 1 godzina 18 minut 26 sekund

Zaktadka ,,Historia wniosku” zawiera chronologiczny zapis akcji na wniosku. Zmiana tresci lub wartos$ci
pola wyboru w edycji wniosku powoduje zmiane sumy kontrolne;j.

& Dane wniosku iInformacje o wniosku | Hist

Uwaga! Linki na stronie moga powodowat wyéwietlenie dodatkowej tresci.

Wszystkie wersje =Pk jevmiosku
Wersja Utytkownik Data ostatniego zapisu status Funkeje
:

1 & Jon Grantobiorca 2020-08-1113:41 220980325

-

Jezeli wniosek zostat wypetniony poprawnie, pojawi sie stosowna informacja o tresci ,,Wniosek
wypetniony poprawnie - wniosek nieztozony” oraz bedzie widoczny zielony przycisk ,, 216z wniosek”

(prawy dolny rég okna).

A Dane wniosku i Informacje o wniosku | Historia wniosku

Wniosek wypetniony poprawnie - wniosek nieztozony

8393172913 - Witkac

dany przez: Witkac

projeku , Zachodniapomarski Pakiet Grantowy” ogloszonym przez: Wojewsdzki

Whioskowana kwota wsparcia

91151942

zapisu; 2020-08-11 13:46:50
a: Thde-e354-e8cc

(zas pozostaty do ztozenia wniosku

8 dni 1 godzina 9 minut 59 sekund

sek (# Edycja wniosku

W przypadku wniosku, ktéry zostat wypetniony nieprawidtowo pojawi sie komunikat o tresci ,Wniosek
zawiera btedy - nie mozna ztozy¢ wniosku” oraz przycisk ,,Zt6z wniosek” nie bedzie widoczny.

A Dane wniosku i Informacje owniosku | Historia wniosku

[wniosek zawiera btedy - nie mozna ziozy¢ wniosku|

8393172913 - Witkac
Whnios dany przez: Witkac

skéw o udzielenie grantu w ramach projektu , Zachodniopomarski Pakiet Grantowy” ogloszonym przez: Wojewbdzid

Whioskowana kwota wsparcia

91151942

(zas pozostaty do ziozenia wiiosku

8 dni 1 godzina 4 minut 1 sekunda

Whiosek po ztozeniu otrzyma status ,Wniosek zostat ztozony”. W prawym dolnym rogu pojawig sie

przyciski:



— Podglad wniosku

— Whniosek w PDF

— Formularz COVID-19 w PDF
— Umowa w PDF

A Dane wniosku i Informacje o wniosku | Historia wniosku

8393172913 - Witkac Whniosek zostat ztozony|
v Witkac

Dane wniosku po zfozeniu
S N I Data ztozenia elektronicznej; 2020-08-11 13:58:07 “
6w o udzielenie grantu w ramach projekau , Zachodniopomorski Pakiet Grantowy” ogtoszonym przez Wojewsdzki
L -]

Suma kontrolna: 6¢7e-775b-edbd

naboru:
oy - Witkac

Wnioskowana kwota wsparcia

Anfe niu wniosku

91151842t

s stronie huzpsiflwevenup pliplprojekty_ilasne_wup/granty-dia-
techniczne i P RIplproemssne mupigrEny

139 (Numer projektu: 7/ZPG/2020)
1

1:2020-08-11 13:58:03

=nej: 2020-08-1113:58:07

| QPodglad

osku | [Wniosekw PDF || [3 Formularz COVID-19 w PDF jm:a-.aa;p)Fl

Wersje PDF wniosku nalezy wydrukowa¢ wraz z wszystkimi niezbednymi zatgcznikami wskazanymi
przez Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie i dostarczy¢ we wskazane miejsce, ktore okresla Regulamin
naboru.



