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Instrukcja dotyczaca zlozenia formularzy wraz z zalacznikami za posrednictwem
platformy vouchery.spinno.pl — MSP

1. Nalezy zarejestrowac si¢ na platformie vouchery.spinno.pl

Po rejestracji otrzymamy link aktywujacy konto, ktory nalezy otworzy¢.

3. Nastepnie nalezy dokonczy¢ rejestracje Wybierajac wlasciwego uzytkownika —

w przypadku tego naboru bedzie to przedsigbiorca.

4. Po zalogowaniu nalezy wej$¢ w zaktadke ,,Nabory”, wybra¢ wlasciwy nabor,
nastepnie opcj¢ ,,zt6z formularz”.

5. Po wejsciu w formularz dane podstawowe dotyczace przedsigbiorstwa mozna
uzupetni¢ automatycznie — przycisk znajduje si¢ w prawej gornej czgsci formularza.
Uwaga — rekomendujemy uzupelianie formularza wylacznie za posrednictwem
platformy internetowej i nie przeklejanie tekstu z dokumentow typu ,,word”,
ktére moga zamieniaé np. znaki specjalne, jak mysInik czy $rednik, na znaki
nierozpoznawalne, co przy wydruku moze powodowac znaczne utrudnienie
rozpoznania tekstu.

6. Formularz mozna w dowolnym momencie zapisa¢ (opcja ta znajduje si¢ w dolne;j
czesci formularza). Aby otworzy¢ zapisany wczesniej formularz nalezy wej$¢
w zaktadke ,,Moje formularze” i wybra¢ dany formularz (grafika w ksztalcie kwadratu
z otowkiem znajdujaca si¢ przy kazdym formularzu w kolumnie ,,Akcje”).

7. Do formularza elektronicznego nalezy dolaczy¢ wymagane zalaczniki w formie
skanu (uwaga — nalezy to zrobi¢ przed wystaniem formularza).

8. Aby wysla¢ formularz wraz z zalacznikami nalezy wybra¢ opcje ,,Wyslij” (opcja ta
znajduje si¢ w dolnej czgsci formularza).

9. Aby wydrukowac¢ formularz nalezy wej$¢ w zaktadke ,,Moje formularze”. Przy danym
formularzu znajda si¢ dwie opcje, jedna umozliwiajgca drukowanie, a druga dajaca
mozliwos¢ zapisu formularza na komputerze (kolumna ,,Akcje”).

N

Poprawa formularza wraz z zalacznikami

1. Aby zobaczy¢ uwagi do formularza — w przypadku wymaganej poprawy formularza,
nalezy wej$¢ w zaktadke ,,Moje formularze”. Przy danym formularzu, w kolumnie
,»Akcje” znajdzie si¢ grafika w postaci strzalki, ktorg nalezy wybrac.

2. W celu wymaganej poprawy formularza, nalezy otworzy¢ go (tj. formularz pierwotnie
wystany, przy ktorym znajdzie si¢ opis ,,wymagana poprawa formularza”) za pomoca
wyboru grafiki w ksztatcie kwadratu z otéwkiem znajdujace;j si¢ przy kazdym
formularzu w kolumnie ,,Akcje”. Formularz po wystaniu nalezy wydrukowac - jesli
dotyczy - [nalezy wejs¢ w zaktadke ,,Moje formularze”. Przy danym formularzu
znajda si¢ dwie opcje, jedna umozliwiajaca drukowanie, a druga dajaca mozliwosé
zapisu formularza na komputerze (kolumna ,,Akcje”)].

3. W przypadku koniecznos$ci poprawy i ponownego przestania zatgcznikow, nie nalezy
usuwac¢ z platformy internetowej zatacznikoéw dodanych pierwotnie.



