Εγχειρίδιο Υποβολής Πρότασης ΟΑΕΔ Πρόγραμμα Επιχορήγησης Επιχειρήσεων για την πρόσληψη 10.000               ανέργων ηλικίας 30-49 ετών
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Περιεχόμενα
ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΑΠΟΚΤΗΣΗΣ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΠΡΟΣΒΑΣΗΣ ΣΤΟ ΣΥΣΤΗΜΑ

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΥΠΟΒΟΛΗΣ ΠΡΟΤΑΣΗΣ

Ι.
ΥΦΙΣΤΑΜΕΝΕΣ Ή ΔΗΜΙΟΥΡΓΟΥΜΕΝΕΣ ΥΠΟΔΟΜΕΣ (ΚΤΙΡΙΑΚΕΣ ΚΑΙ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ) ΔΙΕΥΚΟΛΥΝΣΗΣ – ΠΡΟΣΒΑΣΗΣ ΤΩΝ ΑΤΟΜΩΝ ΜΕ ΕΙΔΙΚΕΣ ΑΝΑΓΚΕΣ (ΑμεΑ).

ΙΙ.        ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΤΑΥΤΟΤΗΤΑΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗΣ


ΙΙΙ.      ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΣΩΡΡΕΥΣΗΣ ΚΡΑΤΙΚΩΝ ΕΝΙΣΧΥΣΕΩΝ
ΙV.      
ΛΙΣΤΑ ΑΙΤΟΥΜΕΝΩΝ ΘΕΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΓΙΑ ΕΠΙΧΟΡΗΓΗΣΗ - ΕΝΤΟΛΗ ΚΕΝΗΣ ΘΕΣΗΣ
V.        ΟΡΙΣΤΙΚΟΠΟΙΗΣΗ ΚΑΙ ΑΠΟΣΤΟΛΗ ΤΗΣ ΕΠΕΝΔΥΤΙΚΗΣ ΠΡΟΤΑΣΗΣ
ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΑΠΟΚΤΗΣΗΣ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΠΡΟΣΒΑΣΗΣ ΣΤΟ ΣΥΣΤΗΜΑ


Η υποβολή νέας πρότασης στη Δράση «Πρόγραμμα επιχορήγησης επιχειρήσεων για την απασχόληση 10.000 ανέργων, ηλικίας 30-49 ετών» γίνεται μέσω της ιστοσελίδας www.ependyseis.gr και στη συνέχεια στο «Πληροφοριακό Σύστημα Κρατικών Ενισχύσεων» (ΠΣΚΕ).
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Στην παραπάνω οθόνη επιλέγετε : εγγραφή νέου χρήστη.
Στην συνέχεια από τον κατάλογο επιλογών  «Επιλέξτε Δράση» επιλέγετε 
«ΟΑΕΔ -Πρόγραμμα Επιχορήγησης Επιχειρήσεων για την πρόσληψη 10.000               ανέργων ηλικίας 30-49 ετών»
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Στην συνέχεια συμπληρώνετε όλα τα πεδία που εμφανίζονται στην οθόνη. 
Στο πεδίο ΑΦΜ κατά την εγγραφή χρήστη, θα πρέπει να προσέξετε το εξής :

«Ο Α.Φ.Μ. που θα πληκτρολογήσετε θα πρέπει να είναι ο Α.Φ.Μ. της επιχείρησης».
Στο πεδίο ΑΜ ΟΑΕΔ συμπληρώνεται: Ο Αριθμός Μητρώου ΟΑΕΔ της έδρας της επιχείρησης ή των υποκαταστημάτων της στα οποία επιθυμεί να απασχολήσει επιχορηγούμενο προσωπικό και θα αιτηθεί την ένταξη στο πρόγραμμα
Σε περίπτωση που το Όνομα Χρήστη που επιλέξετε υπάρχει ήδη εμφανίζεται για σύντομο χρονικό διάστημα στο κάτω μέρος της οθόνης ένα προειδοποιητικό μήνυμα. Σε αυτή την περίπτωση πρέπει να επιλέξετε άλλο Όνομα Χρήστη. 
Εφ’ όσον η διαδικασία εγγραφής έχει ολοκληρωθεί σωστά, άμεσα με αυτοματοποιημένη διαδικασία, αποστέλλεται στην διεύθυνση E-mail που έχει δηλωθεί στα στοιχεία του χρήστη, ένα ηλεκτρονικό μήνυμα που περιέχει το Όνομα Χρήστη και τον Κωδικό (Password) με τα οποία θα πραγματοποιηθεί η είσοδος στο σύστημα. 

Στην συνέχεια επανέρχεστε στην αρχική οθόνη (www.ependyseis.gr/mis), καταχωρείτε τα στοιχεία που σας έχουν αποσταλεί με το E-mail και πατάτε το κουμπί Είσοδος.
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Συμβουλές – Επίλυση Προβλημάτων 
1. Για να μην υπάρξει τυπογραφικό λάθος είναι προτιμότερο να κάνετε Αντιγραφή (Copy – Ctrl C) – Επικόλληση (Paste Ctrl V) από το E-mail των στοιχείων εισόδου. 
2. Επειδή είναι πιθανό να επανέλθετε αρκετές φορές μέχρι την υποβολή, αλλά και στην συνέχεια, φροντίστε για την αποθήκευση των στοιχείων εισόδου.
3. Σε περίπτωση που εισάγετε λανθασμένα στοιχεία περισσότερες από 3 φορές ο λογαριασμός σας κλειδώνει και πρέπει να επικοινωνήσετε με το γραφείο υποστήριξης (210-7787940 support@mou.gr ώρες γραφείου 09:00 – 17:00) για να ξεκλειδώσει. 
Υποστηριζόμενοι Browsers για τις Νέες Δράσεις του ΠΣΚΕ : 

1. Internet Explorer 9 και άνω (προηγούμενες εκδόσεις του εν λόγω browser, ενδέχεται να σας προκαλέσουν σοβαρά προβλήματα κατά την επεξεργασία της πρότασης), 

2. Mozila Firefox, 

3. Google Chrome.

Στην περίπτωση που χρησιμοποιείται Internet Explorer και θέλετε να υποβάλετε επενδυτική πρόταση στο Πρόγραμμα " Αναβάθμιση Μικρών και Πολύ Μικρών Επιχειρήσεων ", βεβαιωθείτε ότι η διεύθυνση ependyseis.gr δεν βρίσκεται στην λίστα "Συμβατότητα Προβολής" (ή Compatibility View) .  
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ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΥΠΟΒΟΛΗΣ ΠΡΟΤΑΣΗΣ

Μετά την επιτυχή είσοδο στο σύστημα εμφανίζεται η κάτωθι οθόνη :
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Στο αριστερό τμήμα της οθόνης εμφανίζονται οι επιλογές :

       ΟΑΕΔ Πρόγραμμα Επιχορήγησης Επιχειρήσεων -Νέα Υποβολή : Από αυτήν την επιλογή ξεκινάει η διαδικασία υποβολής νέας πρότασης όπως περιγράφεται στην συνέχεια.
Οι Υποβολές μου : Εμφανίζεται λίστα με την  υποβολή πρότασης του χρήστη (σε περίπτωση που υποστηρίζεται από την εκάστοτε δράση)
1. Helpdesk
Τα ερωτήματά μου : Eφανίζεται λίστα με τα ερωτήματα που έχουν τεθεί από τον χρήστη προς την υπηρεσία υποστήριξης του Πληροφοριακού Συστήματος Κρατικών Ενισχύσεων (ΠΣΚΕ) 
Αποστολή Ερωτήματος : Από την οθόνη αυτή μπορεί να υποβληθεί ερώτημα τεχνικής μορφής
FAQ : Εμφανίζεται λίστα με τα συχνότερα ερωτήματα που έχουν υποβάλλει χρήστες και που μπορούν να βοηθήσουν στην επίλυση προβλημάτων άλλων χρηστών.
2. Βοηθητικά
Αρχική Σελίδα : Επάνοδος στην αρχική σελίδα (παραπάνω οθόνη) από όποιο σημείο και αν βρισκόμαστε

Αποσύνδεση : Έξοδος από το σύστημα και επάνοδος στην σελίδα εισόδου.
Έξοδος : Έξοδος από το σύστημα και κλείσιμο του προγράμματος πλοήγησης.
Προσθήκη Υπηρεσιών : Δίνεται η δυνατότητα προθήκης και άλλων Δράσεων του ΠΣΚΕ (για παράδειγμα προσθήκη της Δράσης της Νεοφυούς Επιχειρηματικότητας και όλων των Νέων Δράσεων της προγραμματικής περιόδου 2014-2020). 
3. Γενικά

Εμφανίζονται στατιστικά στοιχεία που αφορούν τις προτάσεις του χρήστη είτε σε κατάσταση «σχέδιο» είτε σε κατάσταση «ηλεκτρονική υποβολή».
Προσωπικά Στοιχεία :  Στο παράθυρο διαλόγου που ανοίγει στο «προσωπικά στοιχεία» ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να αλλάζει τον κωδικό (password) ανά τακτά χρονικά διαστήματα.
Νέα Υποβολή
Από το μενού ΟΑΕΔ Πρόγραμμα Επιχορήγησης Επιχειρήσεων, και από «Νέα υποβολή» δίνεται η δυνατότητα αρχικοποίησης της επενδυτικής σας πρότασης.
Πατήστε «Συνέχεια» για να ξεκινήσετε την επεξεργασία της ενέργειας.
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Εδώ σε αυτή την οθόνη θα φαίνεται το παρακάτω πληροφοριακό μήνυμα τροποποιημένο: Σε περίπτωση που μια επιχείρηση ή ένα υποκατάστημα επιχείρησης έχει υποβάλει αίτηση και θελήσει να την τροποποιήσει / διορθώσει, τότε μπορεί να υποβάλει ηλεκτρονικά νέα αίτηση, η οποία θα ισχύει εφεξής, ακυρώνοντας κάθε προηγούμενη. Η ως άνω διαδικασία μπορεί να επαναληφθεί όσες φορές χρειαστεί μέχρι τη λήξη της προθεσμίας υποβολής των αιτήσεων. Επισημαίνεται ότι κάθε φορά που θα υποβάλλεται νέα αίτηση, θα ακυρώνεται η προηγούμενη.
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Μπαίνοντας στο «επεξεργασία» θα εμφανισθούν 5 ενότητες.
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ΠΡΟΣΟΧΗ : Σας συμβουλεύουμε κάθε φορά που θα αποσυνδέεται ο χρήστης από το σύστημα ή όταν θα πηγαίνει από το ένα βήμα στο άλλο μέσα στις Ενότητες, να πατάει  [image: image13.png]
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Σε αυτή την ενότητα συμπληρώνετε ένα ερωτηματολόγιο.
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ΙΙ. ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΤΑΥΤΟΤΗΤΑΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗΣ 




Η Ενότητα ΙI ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΤΑΥΤΟΤΗΤΑΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗΣ απαρτίζεται από 4 βήματα, στα οποία καλείστε να συμπληρώσετε όλα τα υποχρεωτικά πεδία που αφορούν την επιχείρηση.
Βήμα 2 : [ΙΙ-1 Βασικά Στοιχεία του Φορέα της Επένδυσης]
Καρτέλα 2.1.1 Γενικά στοιχεία
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Καρτέλα 2.1.2 Τόπος Υλοποίησης Της Επένδυσης.
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Καρτέλα 2.1.3 ΚΑΔ Κύριας Δραστηριότητας
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Πάνω στο εικονίδιο του φακού , αριστερό κλικ, ανοίγει το παράθυρο διαλόγου με τη λίστα των ΚΑΔ.
Μπορείτε να κάνετε επιλογή ΚΑΔ με αναζήτηση είτε με «κωδικό» είτε με «περιγραφή» .
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Στον ΚΑΔ που θέλετε, θα πρέπει να κάνετε πρώτα αριστερό κλικ έτσι ώστε να εμφανιστεί το μαύρο βελάκι όπως βλέπετε παρακάτω στην εκτύπωση της οθόνης
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Στη συνέχεια , θα  πατήσετε πάνω στο επιλογή στο κάτω μέρος του παραθύρου διαλόγου.
Μετά το κλείσιμο του παραπάνω παραθύρου, θα πρέπει να συμπληρώσετε το πεδίο «ημερομηνία προσθήκης» και να τσεκάρετε το πεδίο Κύριος εάν πρόκειται για τον κύριο  ΚΑΔ Δραστηριότητας.
Επισήμανση : Το πεδίο «ημερομηνία προσθήκης» δεν είναι υποχρεωτικό προς συμπλήρωση. Σε περίπτωση συμπλήρωσης από την επιχείρηση να αναφέρεται η ημερομηνία έναρξης δραστηριότητας του συγκεκριμένου ΚΑΔ.
Στο τέλος θα πρέπει να πατήσετε το κουμπί «προσθήκη». 
Πατώντας το κουμπί «Προσθήκη» ο ΚΑΔ που επιλέξατε πρέπει να εμφανισθεί με το κόκκινο εικονίδιο Χ όπως βλέπετε στην παρακάτω εκτύπωση οθόνης. Επαναλαμβάνετε τη διαδικασία για κάθε ΚΑΔ που θέλετε να καταχωρήσετε.
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Βήμα 2  ΙΙ-2 Στοιχεία Νόμιμου Εκπρόσωπου/Διευθύνοντα Συμβούλου
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Βήμα 3 ΙΙ-3 Στοιχεία Υπευθύνου Έργου 
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Βήμα 4  ΙΙ-4 Στοιχεία Εταίρων ή Μετόχων του Φορέα Επένδυσης
Το βήμα 4 απαρτίζεται από 3 καρτέλες, στις οποίες  ο χρήστης καλείται να συμπληρώσει τα στοιχεία που τον αφορούν καθώς και τα πεδία που βάσει του Οδηγού έχουν ορισθεί να είναι υποχρεωτικά προς συμπλήρωση.
Καρτέλα 2.4.1 Στοιχεία Εταίρων ή Μετόχων
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Επισήμανση : Πρέπει να δηλωθεί τουλάχιστον ένας μέτοχος ή εταίρος. Όταν πρόκειται για ατομική επιχείρηση πατώντας προσθήκη θα συμπληρώνονται τα στοιχεία του εργοδότη.  
Πατώντας προσθήκη, καλείστε να συμπληρώσετε το παρακάτω παράθυρο διαλόγου και στη συνέχεια πατάτε ενημέρωση:
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Καρτέλα 2.4.2 Συμμετοχή Φορέα ή Μετόχων σε Άλλες Επιχειρήσεις. 
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Καρτέλα 2.4.3 Ενιαίες επιχειρήσεις (βάσει της δήλωσης που υποβλήθηκε) 
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ΙΙΙ. ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΣΩΡΕΥΣΗΣ ΚΡΑΤΙΚΩΝ ΕΝΙΣΧΥΣΕΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗΣ
Η Ενότητα ΙΙΙ  «ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΣΩΡΕΥΣΗΣ ΚΡΑΤΙΚΩΝ ΕΝΙΣΧΥΣΕΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗΣ», απαρτίζεται από 4 βήματα στα οποία ο χρήστης μπορεί να κάνει εγγραφές πατώντας το [image: image27.png]


 «Προσθήκη»  που υπάρχει σε κάθε ένα από τα βήματα της.

Βήμα 1 ΙΙΙ.1  Στοιχεία Σώρευσης Κρατικών Ενισχύσεων (DE MINIMIS) της επιχείρησης
[image: image28.png][ MIKE - Staging B

=ConEX
& & C | @ ntips//report.ependyseis.gr/mis_staging/(S(2roews45j0p0gad4sqw2vebss))/System/FrameSet0/Defaultaspx ¥
Nhnpopopiacs Eismpa Kpanwin Enoyioeov. MIS_STAGING Opacurig L

‘AvaBaBuIon Mok pkpov . [ DYoBoN Mpdrunnc apdong B4 B& [<<nponyoipevo |[ Endpevo>> |: @) odmisc| |
& pikpoy Enixerp =

Evioxuon ToupioTikav MME) | || ) 0Bnyes evépyeias Yrooli Mpotiosy [Hhextpoviki YrnoBohr] yia Ty npbraon e kudiks: [OAEA-00117] MAMIAPHE A.E pc AOM : 094174823 pe KwBikS evépyeios: 762972 . H evépyeia Eexivnoe and Tov Xpiiom: MALLIARIS AE . Hy. - Qpa évopfnc: 13/10/2016 7:45:19 wu . H evépyeia eiva avareBenpivn oto

Xeriom: Support MOA-Administration
Neopuiic EmixeippaniksTNG

R L " |

7.1 ZTOIEIA ZQPEYZHE KPATIKQN ENIEXYZEQN (DE MIfIMIS) THE ENXEIPHEHE |

1.1 3TOIXEIA ZQPEYZHI KPATIKN ENIZXYZEQN (DE MINIMIS) THE ENIXEIPHIHE

i Anobkeven_ |

TIEN AE; MkpoAexTpoviiiy- | aja e —— Popéac Xopiivionc Tic ey
iéva YAk Evioxuanc e

Evioxuon M

Néa Kaivoropikiy
Enixeipnpamico





Πατώντας το κουμπί της  [image: image29.png]


 «Προσθήκη» , ανοίγουν κάθε φορά τα παράθυρα διαλόγου που καλείται να συμπληρώσει ο χρήστης και αφού συμπληρώσει όλα τα πεδία πρέπει να πατήσει το κουμπί της «ενημέρωσης» για να αποθηκευτούν.
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Βήμα 2 ΙΙΙ-2 Στοιχεία Σώρευσης Κρατικών Ενισχύσεων Συνεργαζόμενων/Συνδεδεμένων Επιχειρήσεων
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Βήμα 3 ΙΙΙ-3 Ενισχύσεις De Minimis Σε Συνδεδεμένες Και Συνεργαζόμενες
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Βήμα 4 IΙI - 4. Μη Ενισχύσεις De Minimis Σε Ενιαίες
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    IV.  ΛΙΣΤΑ ΑΙΤΟΥΜΕΝΩΝ ΘΕΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΓΙΑ ΕΠΙΧΟΡΗΓΗΣΗ - ΕΝΤΟΛΗ ΚΕΝΗΣ ΘΕΣΗΣ
Η Ενότητα ΙV «ΛΙΣΤΑ ΑΙΤΟΥΜΕΝΩΝ ΘΕΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΓΙΑ ΕΠΙΧΟΡΗΓΗΣΗ - ΕΝΤΟΛΗ ΚΕΝΗΣ ΘΕΣΗΣ», απαρτίζεται από 3 βήματα.  
Βήμα 1 ΙV - 1 Υφιστάμενο Ανθρώπινο Δυναμικό Επιχείρησης (Έδρας & Τυχόν Υποκαταστημάτων) ο χρήστης πρέπει να συμπληρώσει το σύνολο του αριθμού των εργαζομένων της επιχείρησης (έδρας και  υποκαταστημάτων) κατά την ημερομηνία υποβολής της αίτησης. 
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Βήμα 2. IV - 2. Λίστα Αιτούμενων Θέσεων Εργασίας Για Επιχορήγηση
Ο χρήστης πρέπει να συμπληρώσει τις απαιτούμενες γνώσεις και επαγγελματική εμπειρία για την αιτούμενη θέση εργασίας.
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Βήμα 3 ΙV - 3 Αποδοχή Όρων Και Προϋποθέσεων
Πρέπει να συμπληρωθεί το πεδίο αποδοχής όρων.
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Είναι η τελευταία ενότητα όπου γίνεται έλεγχος ορθότητας όσων έχουν συμπληρωθεί/εισαχθεί στις προηγούμενες Ενότητες και εφόσον δεν εμφανίζονται μηνύματα ελέγχου (πχ για τυχόν ασυμπλήρωτα πεδία από πλευράς χρήστη,  ή μη αποδεκτή απάντηση, κλπ), ενεργοποιείται το κουμπί της ΥΠΟΒΟΛΗΣ.
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Στη συνέχεια, ο χρήστης καλείται να πατήσει το κουμπί της υποβολής, και να αλλάξει η κατάσταση της φόρμας υποβολής του από  «σχέδιο» σε «Ηλεκτρονική Υποβολή» 
Προσοχή : Υποβεβλημένη προς αξιολόγηση,  θεωρείται μόνο η επενδυτική πρόταση με κατάσταση «Ηλεκτρονική Υποβολή».
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