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Rejestracja i logowanie 

Po wejściu na stronę, w sekcji „Logowanie”, należy kliknąć odnośnik „Załóż swoje konto!” 

 

 

Następnie, należy wypełnić co najmniej wszystkie wymagane pola (oznaczone gwiazdką *) i 

kliknąć przycisk „Zarejestruj”. 
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Po prawidłowym wypełnieniu formularza i kliknięciu przycisku „Zarejestruj” na adres e-mail, 

podany w formularzu, zostanie wysłany link aktywacyjny, który należy kliknąć w celu 

aktywacji konta. Po aktywacji konta, zostanie wyświetlona strona logowania, na której będzie 

można się zalogować, wprowadzając takie dane jak login lub adres email oraz hasło, które 

zostały użyte do utworzenia konta. Po wprowadzeniu danych, należy kliknąć przycisk 

„Zaloguj”. W tym przypadku można skorzystać z jednego z dwóch formularzy. 

 

Przypomnienie nazwy użytkownika (loginu) 

Jeżeli nie pamiętamy swojego loginu, należy kliknąć odnośnik „Nie pamiętasz nazwy?” 
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Następnie należy wprowadzić adres e-mail, który jest przypisany do konta i kliknąć przycisk 

„Wyślij”. 

 

Zmiana hasła w przypadku jego zapomnienia 

Należy kliknąć odnośnik „Nie pamiętasz hasła?” 

 

Następnie należy wprowadzić adres e-mail, który jest przypisany do konta i kliknąć przycisk 

„Wyślij”. Na podany adres e-mail zostanie wysłana wiadomość zawierająca odnośnik oraz 

kod weryfikacyjny. Można skopiować kod weryfikacyjny i powrócić do strony, która 

wyświetliła się po wysłaniu formularza i następnie wprowadzić swój login lub adres e-mail 

przypisany do konta, a w polu „Kod weryfikacyjny” wkleić skopiowany kod. Można również 

kliknąć w odnośnik w wiadomości e-mail, co spowoduje otwarcie strony z formularzem, z 

wypełnionym już kodem. Wystarczy wtedy wprowadzić tylko swój login lub adres e-mail 

przypisany do konta. Następnie należy kliknąć przycisk „Wyślij”. 
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Po wysłaniu formularza zostanie wyświetlony formularz do zmiany hasła. W polach 

formularza należy wprowadzić nowe hasło i kliknąć przycisk „Wyślij”. Po udanej zmianie 

hasła, będzie można się zalogować używając nowego hasła. 
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Generator wniosków 

Dostęp 

Z głównego menu należy wybrać GENERATOR > Moje wnioski. 

 

Zostanie wyświetlona podstrona, poprzez którą można generować nowe wnioski, jak również 

zarządzać już wygenerowanymi wnioskami. Jeżeli użytkownik wygenerował już jakieś 

wnioski, wyświetlane są one w formie tabeli. 

 

Sortowanie listy wniosków 

Wnioski można sortować rosnąco lub malejąco według ID, Statusu, Operatora oraz Daty 

utworzenia. Aby posortować wnioski według odpowiedniej kolumny, należy kliknąć w 

odpowiadający jej nagłówek. Kliknięcie drugi raz w nagłówek kolumny odwraca kolejność 

sortowania. 

 

Tworzenie wniosku 

Aby rozpocząć proces tworzenia wniosku, należy kliknąć przycisk „Dodaj”. 

 

Po kliknięciu przycisku „Dodaj” zostanie wyświetlona podstrona, na której znajdują się 3 

kroki, które należy kolejno wykonać, aby złożyć wniosek. 
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Krok 1 – Oświadczenie MSP 

Aby przejść do formularza dodawania Oświadczenia MSP, należy kliknąć przycisk „Dodaj” 

w sekcji „Krok 1” 

 

Po kliknięciu przycisku „Dodaj” zostanie wyświetlona podstrona, na której należy wypełnić 

co najmniej wszystkie wymagane pola (oznaczone gwiazdką). W początkowej sekcji należy 
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wybrać rodzaj przedsiębiorstwa z rozwijanej listy. Aby wyświetlić listę, należy kliknąć w 

pole „Rodzaj przedsiębiorstwa”. 

 

Następnie należy wprowadzić datę rozpoczęcia działalności Wnioskodawcy, w formacie DD-

MM-RRRR. Do wprowadzenia daty można użyć wbudowanego kalendarza ułatwiającego 

wybór daty. Aby wyświetlić kalendarz, należy kliknąć ikonę kalendarza, w polu daty. 

 

Wielkość przedsiębiorstwa jest uzupełniana automatycznie, na podstawie danych z tabel 

znajdujących się poniżej wspomnianych pól. W zależności od rodzaju przedsiębiorstwa, 

wyświetlane są odpowiednie tabele, które należy wypełnić. 

Jeżeli chcemy samodzielnie wybrać wielkość przedsiębiorstwa, należy odznaczyć pole 

wyboru przedstawione poniżej. 

 

W przypadku, gdy istnieje możliwość dodania więcej niż jednej tabeli z danymi w danej 

części (przykład poniżej), wyświetlane będą odpowiednie przyciski, umożliwiające dodanie 

lub usunięcie tabeli. 

 

Aby dodać nową tabelę, należy kliknąć zielony przycisk ze znakiem +. 

 

Aby usunąć tabelę, należy kliknąć czerwony przycisk ze znakiem -. 
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Po wypełnieniu pól, należy kliknąć przycisk „Zapisz”. Jeżeli pola zostały wypełnione 

prawidłowo, oświadczenie zostanie zapisane i wyświetli się podstrona, z krokami do 

wykonania. 

Edycja oświadczenia 

Aby edytować oświadczenie, należy kliknąć w przycisk „Edytuj” w sekcji „Krok 1”. 

 

Usuwanie oświadczenia 

Aby usunąć oświadczenie, należy kliknąć przycisk „Usuń” w sekcji „Krok 1”. 

 

 

Krok 2 – Dane uczestników 

Aby przejść do formularza z danymi uczestników, należy kliknąć przycisk „Dodaj” w sekcji 

„Krok 2” 

 

Po kliknięciu przycisku „Dodaj” zostanie wyświetlona podstrona, na której należy wypełnić 

formularz danymi uczestnika i na koniec kliknąć przycisk „Zapisz”. 
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Po poprawnym wypełnieniu formularza i jego zapisaniu, zostaje wyświetlony widok z 

krokami do wykonania. A w sekcji „Krok 2” wyświetla się nazwisko i imię dodanego 

uczestnika oraz dodatkowe przyciski. 
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Aby wygenerować plik pdf z danymi uczestnika, należy kliknąć przycisk znajdujący się obok 

imienia i nazwiska, przedstawiony poniżej. 

 

Aby przejść do edycji wprowadzonych wcześniej danych uczestnika, należy kliknąć przycisk 

znajdujący się obok jego imienia i nazwiska, przedstawiony poniżej. 

 

Aby usunąć wprowadzone wcześniej dane uczestnika, należy kliknąć przycisk znajdujący się 

obok jego imienia i nazwiska, przedstawiony poniżej. 

 

W celu dodania kolejnego uczestnika, należy kliknąć przycisk „Dodaj” 

 

Krok 3 - Wniosek o dofinansowanie usługi rozwojowej 

Po kliknięciu przycisku „Dodaj” w sekcji „Krok 3”, zostanie wyświetlona podstrona z polami 

formularza wniosku o dofinansowanie. Należy wypełnić pola formularza. 

Istnieje możliwość automatycznego wypełnienia sekcji „DANE WNIOSKODAWCY – 

PRZEDSIĘBIORSTWA” danymi z GUS. Aby wypełnić tę sekcję danymi z GUS, należy 

wprowadzić numer NIP, w polu „NIP” i następnie kliknąć przycisk „Uzupełnij dane z GUS 

po NIP”. 
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W sekcji „Osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji”, aby dodać kolejną osobę, należy 

kliknąć przycisk przedstawiony poniżej, co spowoduje się pojawienie nowych pól do 

wypełnienia. 

 

Aby usunąć dodane pole/a, należy kliknąć przycisk przedstawiony poniżej. 

 

W sekcji „Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc”, aby dodać 

plik, należy kliknąć przycisk „Wybierz plik”, następnie wybrać plik. 

 

Aby dodać usługę doradczą lub szkoleniową, należy podobnie kliknąć w sekcji, odpowiednio, 

„Część A - Usługa doradcza” i/lub „Część B - Usługa szkoleniowa, przycisk przedstawiony 

poniżej. 

 

Po kliknięciu powyższego przycisku, zostaną dodane nowe pola, które należy wypełnić. 
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Aby usunąć usługę, należy kliknąć przycisk przedstawiony poniżej. 

 

 

Po wypełnieniu wszystkich wymaganych pól, należy kliknąć przycisk „Zapisz”. Zostanie 

wyświetlona podstrona z krokami do wykonania. 

 

Jeżeli wnioski zostały poprawnie wypełnione i zapisane, wyświetlona będzie informacja 

„Wniosek poprawnie zapisany”, w krokach 1 i 3. 

 

Jeżeli wypełniono wszystkie wymagane dane, należy kliknąć przycisk „Wyślij”, w celu 

wysłania wniosku. 

 

Po wysłaniu wniosku, jego status zmienia się na „W trakcie rozpatrywania”. W zależności od 

wyniku rozpatrzenia wniosku, wyświetlony będzie odpowiedni komunikat. 

 

W przypadku, gdy będzie wymagana poprawa danych, status będzie wyświetlony jako „Do 

poprawy”. 
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Po akceptacji wniosku przez Partnera, status zmienia się na „Wstępnie zaakceptowany”. 

Po otrzymaniu informacji od Operatora o pozytywnej weryfikacji wniosek uzyska status 

Zaakceptowany – wówczas pojawi się opcja pobierz. Należy kliknąć przycisk jak na 

poniższej grafice. 

 

Następnie, aby pobrać wniosek oraz załączniki należy kliknąć przycisk „Pobierz”. 

 

Pobierz wniosek wraz z załącznikami oraz złóż w wersji papierowej podpisaną przez 

uprawnioną osobę ostateczną wersję wniosku o dofinansowanie wraz z załącznikami oraz 

podpisaną umowę o dofinansowanie. 

Formularz dane uczestnika powinien zostać podpisany wyłącznie przez osobę, której dotyczy. 

Po wygenerowaniu wersji papierowej na formularzu pojawią się pytania dotyczące statusu 

uczestnika, na które również należy udzielić odpowiedzi. 

 

Edycja wniosku 

Aby edytować wniosek, należy kliknąć w przycisk przedstawiony poniżej, w wierszu 

wniosku, który użytkownik chce edytować. 

 

Usuwanie wniosku 

Aby usunąć wniosek, należy kliknąć w przycisk przedstawiony poniżej, w wierszu wniosku, 

który użytkownik chce usunąć. 
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Korespondencja 

Użytkownik może prowadzić korespondencję z Operatorem. Po kliknięciu przycisku 

„Korespondencja”, będąc w edycji wniosku, zostanie wyświetlony formularz, który 

użytkownik może wypełnić i wysłać. 

 

 

Po wypełnieniu formularza, należy kliknąć przycisk „Wyślij”. 

Jeżeli jakaś korespondencja była prowadzona, jej historia będzie wyświetlać się pod 

formularzem korespondencyjnym. 
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Kontakt ogólny 

Po kliknięciu w pozycję „Kontakt” w głównym menu, zostanie wyświetlona podstrona z 

formularzem kontaktowym, poprzez który użytkownik może wysłać wiadomość do 

Operatora. 

Po wypełnieniu formularza, należy kliknąć przycisk „Wyślij”. 

 


