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1.

Nalezy wypetni¢ formularz rejestracji na stronie gtéwnej podajac:
a. Nazwe firmy
b. NrNIP
c. Adres e-mail

Po podaniu danych klikamy przycisk , Zarejestruj”.
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Logowanie

Motliwos¢ skiadania wnioskow bedzie aktywna od

godz. 9:00, 1 lipca 2020,
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ADRES E-MAIL

Zaloguj
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Na podany adres e-mail zostanie wystana wiadomos$¢ zawierajaca link aktywacyjny. Po jego
kliknieciu i tym samym potwierdzeniu poprawnosci wprowadzonego adresu e-mail, wystana
zostanie kolejna wiadomos¢ z hastem dostepu i terminem, od ktérego mozliwe bedzie

sktadanie wnioskow.
WAZNE: Prosimy o upewnienie sie, ze wiadomosci nie trafiajg do folderu ,SPAM”. Logowanie
nie bedzie mozliwe bez klikniecia linku aktywacyjnego.

Zalogowanie przed podanym terminem spowoduje wyswietlenie komunikatu o tym, kiedy
opcja sktadania wnioskéw stanie sie dostepna.

Kiedy sktadanie wnioskéw stanie sie mozliwe, po zalogowaniu wnioskujacy zobaczy przycisk
»Zatacz pliki” — jego klikniecie umozliwi wgranie wybranych dokumentéw. Alternatywnie,
mozliwe jest rowniez przeciggniecie kursorem myszki grupy plikdw na pole oznaczone jako
»Przeciggnij i upusé pliki tutaj”.
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Dzieri dobry
vystania wnioskow nalezy dodac pliki

Zatacz pliki Przeciagnij i upus¢ pliki tutaj

5. Podczas wysytania plikdw, przy poszczegdlnych pozycjach pojawi sie pasek informujacy o
postepie wgrywania dokumentdéw. Jak tylko proces ten sie zakorniczy, system wyswietli

stosowny komunikat.

6. Wagrane pliki wyswietlg sie na liscie, a w razie potrzeby wybrane pozycje mozna bedzie

usung¢ klikajgc czerwony przycisk ,,Usun”.

Formularz zgtoszeniowy

1). 6000x6000.jpg
2). Poswiadczenie.docx
3). Przyktadowy dokument nr 1.docx

7. Przed wystaniem wniosku konieczne jest zaznaczenie widocznych u dotu ekranu o$wiadczen.

my odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 297 Kodeksu Karnego, dotyczace

8. Nastepnie, jezeli wniosek jest kompletny i gotowy do wystania, nalezy klikng¢ przycisk , Wyslij

whniosek”.

WYSLI) WNIOSEK

9. Po ztozeniu wniosku pojawi sie stosowny komunikat, a na podany podczas rejestracji adres
e-mail wystane zostanie potwierdzenie wraz z danymi.



UWAGA:

1. Do czasu klikniecia linku aktywacyjnego, mozliwe jest zarejestrowanie nowego adresu e-mail
dla tego samego numeru NIP. Dzieki temu, jesli uzytkownik popetni np. literéwke w podanym
adresie e-mail, bedzie mégt ponownie wypetnié formularz rejestracji i otrzymac link
aktywacyjny na nowa skrzynke pocztowa.

Po kliknieciu linku aktywacyjnego zmiana adresu e-mail nie bedzie juz mozliwa.

2. Jedli uzytkownik wyloguje sie bez klikania przycisku , Wyslij wniosek” wszystkie poczynione do
tego momentu postepy zostang zapisane. Po ponownym logowaniu, mozliwe bedzie dalsze
wgrywanie plikéw i wystanie wniosku.

3. Po wystaniu wniosku jego edycja zostanie zablokowana. W takiej sytuacji po ponownym
zalogowaniu, uzytkownik zobaczy jedynie informacje o wystaniu wniosku i przypisanym do
niego numerze.



