Procedura zdalnego podpisywania uméw

Doradca kontaktuje sie z przedsiebiorcy telefonicznie/drogg mailowg i pozyskuje wszelkie
niezbedne dane do przygotowania Umowy Wsparcia wraz z zaftgcznikami. Jezeli
Przedsiebiorca upowaznia Petnomocnika do podpisania Umowy, to Petnomocnik jest
zobowigzany jest do dostarczenia Petnomocnictwa przed podpisaniem Umowy, oraz
poddania sie weryfikacji tozsamosci na takich samych warunkach jak Przedsiebiorca (tak
jak w pkt. 21 3).

W celu weryfikacji tozsamosci Przedsiebiorcy, jest on zobowigzany do uwierzytelnienia
swojego wizerunku poprzez weryfikacje online prowadzac zdalng rozmowe w aplikacji,
ktérg postugujg sie Doradcy np. Skype, TEAMS, ZOOM Ilub jakiejkolwiek aplikacji
umozliwiajgcej wideorozmowe, pokazujgc dowdd osobisty. Jezeli dla Przedsiebiorcy ze
wzgledow technicznych weryfikacja na zywo w formie online jest utrudniona
Przedsiebiorca jest zobowigzany do uwierzytelnienia swojego wizerunku dotaczajac do e-
maila zdjecie twarzy! wraz z dowodem tozsamosci, na ktérym widoczne bedzie tylko
imie, nazwisko oraz zdjecie.

Przed weryfikacjg tozsamosci poprzez wystanie zdjecia twarzy, Doradca informuje
Przedsiebiorce o sposobie dokonania weryfikacji. Doradca wysyta do Przedsiebiorcy
droga mailowga Klauzule informacyjng na temat przetwarzania danych osobowych w HRP
Group sp. z 0.0. na podstawie art. 13 RODO, oraz wiadomos¢ o tresci:

»,Ze wzgledu na potrzebe zweryfikowania Pani/Pana tozsamosci na odlegtos¢, prosimy o
odestanie na tego maila wiadomosci wraz z Pani/Pana zdjeciem wizerunku twarzy i
przytozong pierwszg strong dokumentu tozsamosci ze zdjeciem oraz imieniem i
nazwiskiem z celu poréwnania wizerunkéw twarzy.

Skan lub kopia zdjecia powinny w sposéb czytelny ukazywac wizerunki Pani/Pana twarzy.
W trakcie wykonywania zdjecia twarzy wraz z uwidocznieniem dokumentu tozsamosci
zaleca sie aby zastoni¢ czescig reki (palcem lub karteczkg samoprzylepng) wszelkie inne
informacje widoczne na pierwszej stronie dokumentu tozsamosci oprdécz Pani/Pana
imienia i nazwiska oraz zdjecia twarzy.

Kopie zdje¢ lub skany, ktére beda uwidoczniaty na dokumencie tozsamosci inne dane niz
Pani/Pana zdjecie oraz imie i nazwisko, bedg natychmiastowo trwale usuwane, przez co
weryfikacja tozsamosci nie bedzie mozliwa.

Prosimy ponadto o zapoznanie sie z zataczong klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
Pani/Pana danych osobowych w zwigzku z weryfikacjg Pani/Pana tozsamos$ci na
odlegtos¢”.

1 Osoby, ktére przeslg skany zdje¢ zawierajace zdjecie dokumentu tozsamosci, w ktérym nie zastonieto lub nie dokonano
anonimizacji danych ponad imie, nazwisko oraz zdjecie twarzy, powinny zosta¢ poinformowane o niezwtocznym usunieciu

przestanych zdjec¢ ze wzgledu na potrzebe zapewnienia ochrony danych na najwyzszym poziomie poprzez nienaruszenia zasady

minimalizacji danych.
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W przypadku braku weryfikacji tozsamosci zawarcie Umowy Wsparcia nie bedzie
mozliwe. Jezeli dla Przedsiebiorcy ze wzgleddéw technicznych weryfikacja jak w pkt. 2i 3
jest utrudniona Doradca moze zastosowac oswiadczenie (opisane w punkcie 2.2c
Procedury weryfikacji tozsamosci na odlegtos¢- jednak nie jest to forma
rekomendowana.

Po weryfikacji tozsamosci Doradca przekazuje Przedsiebiorcy informacje zwrotnag
»Stwierdzono zgodnos¢ osoby weryfikowanej z okazanym dokumentem tozsamosci”.

Doradca po zdalnym potwierdzeniu tozsamosci jest zobowigzany do wykasowania zdjecia
osoby z poczty e-mail maksymalnie w przeciggu 24 godzin od otrzymania zdjecia.

Doradca przesyta do przedsiebiorcy drogg mailowg Umowe Wsparcia wraz z zatgcznikami
oraz z instrukcjg, w ktérych miejscach nalezy podpisa¢ Umowe i parafowad zatgczniki.
Przedsiebiorca nie wpisuje daty podpisania Umowy — date wpisuje Doradca, po
otrzymaniu poprawnie wypetnionych skanéw, po to aby daty na Umowie i zaswiadczeniu
sie pokrywaty.

Przedsiebiorca potwierdza mailowo, ze otrzymat ww. dokumenty poprzez potwierdzenie
odbioru/dostarczenia maila.

Doradca po otrzymaniu poprawnie podpisanego skanu Umowy przez Przedsiebiorce,
odsyta zaparafowang przez siebie umowe wraz z zaswiadczeniem o udzielonej pomocy
de minimis — data wystawienia zaswiadczenia musi pokrywaé sie z datg podpisania
Umowy. Dopiero po otrzymaniu mailowe] informacji zwrotnej od Przedsiebiorcy o tresci:
,0O$wiadczam, ze dnia (dzient podpisania umowy) otrzymatem zaswiadczenie o udzielonej
pomocy de minimis nr .......... do wniosku nr .......... ” Doradca moze wgrac do Systemu skan
umowy z podpisami i parafkami, skan zaswiadczenia de minimis oraz potwierdzenie
otrzymania zaswiadczenia.

W przypadku pojawienia sie bteddw przedsiebiorca zobligowany jest do ich skorygowania
oraz dostania niezwtocznie, w przeciggu 3 dni roboczych, poprawionego skanu.

Przedsiebiorca drukuje Umowe w dwdch egzemplarzach, podpisuje i parafuje. Nastepnie
niezwtocznie: 1. W terminie do 3 dni roboczych w zamknietej kopercie dostarcza do biura
Doradcdéw lub 2. W terminie do 3 dni roboczych wysyta pocztg kurierem. Przedsiebiorca
zobowigzany jest do zachowania potwierdzenia nadania przesytki.

Po otrzymaniu oryginatéw Doradca sprawdza poprawnos¢ i kompletnos$é otrzymanych
dokumentdw, podpisuje Umowe Wsparcia z zatgcznikami, a nastepnie odsyta jeden
egzemplarz Umowy Wsparcia wraz z zatgcznikami do Przedsiebiorcy.

Doradca dostarcza oryginaty Umoéw i zaswiadczenia de minimis do Operatora.



