Nr procesu: 02.1

Nazwa procesu: Tworzenie profilu organizacji - Wnioskodawca:

Opis procesu

KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5

KROK 6

Logowanie do konta indywidualnego
Uwaga: Proces 01.4

Po zalogowaniu wybdr opcji ,DODAJ ORGANIZACIE”
Wybér wariantu: Dodaj organizacje - Wnioskodawca

Przejscie do widoku z formularzem umozliwiajagcym podanie danych organizacji

Uwaga: Przed rozpoczeciem procesu tworzenia pojawia sie okienko "pop-up" z
ostrzezeniem, Ze profil organizacji moze utworzyc¢ tylko osoba realnie z nig
powigzana. W przypadku stwierdzenia naduzycia (tj. utworzenia konta organizacji
przez osobe nieuprawnionq) takie konto bedzie blokowane/usuwane

Podanie NIP
Zapytanie do bazy CEIDG/KRS/REGON i zaciggniecie danych organizacji (jesli
system stwierdzi, ze dany NIP juz jest pojawia sie komunikat, ze profil organizacji
o podanym NIP juz jest i nalezy skontaktowac sie z osobg uprawniong, w celu
dodania uzytkownika do grona oséb uprawnionych do dostepu do profilu
organizacji):

i Firma organizacji

ii. Gtéwny adres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej: wojewddztwo,

powiat, gmina, ulica, nr domu, nr lokalu
iii. Inne potrzebne pola do identyfikacji organizacji

W przypadku braku odpowiedzi ze strony bazy CEIDG informacja o koniecznosci
samodzielnego wypetnienia pél formularza (jesli system stwierdzi, ze dany NIP juz
jest pojawia sie komunikat, ze profil organizacji o podanym NIP juz jest i nalezy
skontaktowac sie z osobg uprawniong, w celu dodania uzytkownika do grona
0s6b uprawnionych do dostepu do profilu organizacji):

i. Firma organizacji

ii. Gtéwny adres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
iii. Inne potrzebne pola do identyfikacji organizacji

Uwaga: Nalezy zapewnic po stronie administratora mozliwosc przepiecia NIP na
inne konto. Zatézmy sytuacje, ze sekretarka w firmie zatozyta konto na siebie, po 3
miesigcach zmienia prace i na jej miejsce jest nowa osoba odpowiedzialna z
ramienia firmy. Musi miec ze swojego konta dostep do profilu.

Adres wykonywania dziatalnosci gospodarczej w Kujawsko-Pomorskiem:

Uwaga: Jezeli w KROKU 5, w polu ,wojewddztwo” wskazano , kujawsko-
pomorskie”, to formularz pozostaje nieaktywny i osoba tworzgca profil organizacji
od razu przechodzi do KROKU 7

Jezeli w KROKU 5 w polu wojewddztwo figuruje inne wojewddztwo niz kujawsko-
pomorskie, to uzytkownik wypetnia formularz z danymi rejestrowymi, ktére
potwierdzajg jego kwalifikowalnos¢ do skorzystania ze Srodkéw RFS Il i dodaje
skany dokumentdéw potwierdzajgce powyzsze - w przypadku, gdy w dokumencie



KROK 7

KROK 8

rejestrowym ogoélnodostepnym (KRS, CEIDG) brak takiej informacji (w zaleznosci
od formy prawnej np.. deklaracja podatkowa czy NIP-8 wraz z UPO.

Uwaga: Nalezy przewidzie¢ mozliwos¢ skorzystania z podpowiedzi z bazy
terytorialnej (predefiniowana lista jednostek samorzgdu terytorialnego od
poziomu regionu do gminy).

Ryzyko — pominiecie na liscie jakiegos JST

Przeciwdziatanie — weryfikacja listy np. w oparciu o https://sip.lex.pl/akty-
prawne/mp-monitor-polski/wykaz-gmin-i-powiatow-wchodzacych-w-sklad-
wojewodztw-16902346

Wskazanie kont indywidualnych powigzanych z organizacjg

7.1.W polu adres e-mail uzytkownik tworzacy profil organizacji podaje adres
poczty elektronicznej przypisany do konta indywidualnego, ktore ma by¢
powigzane z organizacjg. Witasciciel konta indywidualnego bedzie uprawniony do
dostepu do informacji o organizacji i uzyskanej przez nig pomocy w ramach
projektu.

Jesli adres jest w bazie (tj. wskazany uzytkownik ma indywidualne konto), to
zostaje wystana wiadomosc z informacja, ze dana osoba uzyskata dostep do
profilu organizacji.

Jesli adresu nie ma w bazie (tj. wskazany uzytkownik nie posiada indywidualnego
konta powigzanego ze wskazanym adresem email), to pojawia sie komunikat, ze
system nie znajduje takiego adresu e-mail i nalezy podac inny lub sprawdzi¢, czy
ten jest poprawny.

Mozliwos¢ dodania oraz usuwania adresow poczty elektronicznej przypisanych do
konta.

7.2. Nadanie wtascicielowi konta indywidualnego poziomu uprawnien

Uwaga: Dane konto indywidualne moze by¢ powiqzane z wiecej niz jednym
kontem organizacji.

Wybér opcji ,,UTWORZ PROFIL”
8.1.Po kliknieciu pojawia sie komunikat, ze profil organizacji zostat utworzony, ale
jego ostateczna aktywacja wymaga potwierdzenia przez klikniecie w link
wystany na adres uzytkownika.
8.2.Danej organizacji nadawany jest unikalny numer ID, ktéry potem bedzie
wykorzystywany przy tworzeniu numeréw ewidencyjnych:
e Diagnozy potrzeb szkoleniowych i jej aktualizacji,
e Whniosku o dofinansowanie i jego aktualizacji,
e Umowy i aneksdw,
e Bondw
e iin
Uwaga: Po aktywowaniu profilu organizacji na maile oséb powigzanych z dang
organizacja przychodzi wiadomosc¢ zawierajgca informacje o utworzeniu
aktywnego profilu
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