PRZEDSIEBIORSTWO
\/ FAIR PLAY 2024

http://www.ankietapfp.fairplay.pl/pfp_login.php

Instrukcja obstugi ISA
Internetowego Systemu Ankiet programu Przedsiebiorstwo Fair Play 2024

Logowanie w systemie

1. wejdz na strone
http://ankietapfp.fairplay.pl/pfp login.php

\/ PRZEDSIEBIORSTWO S\,ﬂ'stem_fcu:mularzw,uIr
2. zaloguj sie, wprowadzajgc odpowiednio login FAIR PLAY P;Za?rdgllgblozrg;v:o
i hasto otrzymane mailem z biura programu v

Przedsiebiorstwo Fair Play — mail z tematem —

Zaloguj sie
<< Ankieta Przedsiebiorstwo Fair Play 2024, dostep Nazwa uZytkownika
do ISA PFP. >>

Hasto
(adres nadawcy: admin@fairplay.pl) i

Przedsigbiorstwo Fair Play 2024

==>Regulamin programu Przedsiebiorstwo Fair Play 2024
=>Pomoc i instrukcja obstugi

Biuro programu Przedsiebiorstwo Fair Play: ul. Trebacka 4, 00-074 Warszawa,

Uzupetnianie ankiety PFP

1. Ankiete programu Przedsiebiorstwo Fair Play mozna wypetnia¢ w dowolnym czasie od otrzymania z
biura programu loginu i hasta, nie przekraczajgc jednak terminu — 30 dni od daty zgtoszenia do
programu Przedsigbiorstwo Fair Play — wyznaczonego w regulaminie programu jako ostatecznego
terminu ztozenia/dostania do biura programu wypetnionej i podpisanej przez osoby upowaznione do
reprezentowania firmy ankiety programu Przedsigbiorstwo Fair Play 2024.

2. Formularze skfadajgce sie na ankiete programu Przedsiebiorstwo Fair Play 2024 mozna uzupetniaé
w dowolnej kolejnosci, kazdorazowo zapisujgc przed zakohczeniem pracy jej rezultaty. Jednak ze
wzgledu na polaczenia logiczne pomiedzy formularzami, sugerujemy wypetnia¢ formularze
ankiety w kolejnosci od 1 do 6.

3. Formularze moze wypetnia¢ wiecej niz jedna osoba, korzystajgc z przestanego z biura programu -
Przedsiebiorstwo Fair Play loginu i hasta — jednak do systemu moze byé w danym czasie
zalogowana tylko jedna osoba.

UWAGA! Login i hasto umozliwiajg dowolng modyfikacje wprowadzonych przez firme danych, dlatego
powinny by¢ chronione i udostepniane wytgcznie osobom merytorycznie odpowiedzialnym za wprowadzanie
danych firmy do ankiety.

Formularze

1. Firmy uczestniczace w programie Przedsigbiorstwo Fair Play 2024 majg do uzupetnienia 6 formularzy
ankiety w wersji elektronicznej, jest to jedyna ankieta, ktérg nalezy wypetnié w ramach | etapu, po
wczesniejszym przestaniu do biura programu Deklaracji zgloszeniowej PFP 2024.

Obowigzkowe formularze ankiety to:

F1 - Wizytéwka firmy

F2 - Prezentacja przedsiebiorstwa

F3 - Dane finansowe na dzien 31.12.2023 (wypetnia ksiegowos¢)

F4 - Sprawy sgdowe

F5 - Uwiarygodnienie przedsiebiorstwa

F6 - Wymagane zatgczniki do ankiety Przedsiebiorstwo Fair Play 2024
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- PRZEDSIEBIORSTWO
AVA FAIR PLAY

ANKIETA | Pomoc i instrukcja obstugi |

~Przedsiebiorstwo Fair Play” 20xx

ankieta dla firm pierwszorocznych lub wznawiajacych udziat w programie po co najmnief rocznej przerwie

Pobierz wzdér ankiety dla firm pierwszorocznych

Wybierz formularz do edycji:

1, Wizytowka firmy sczorai14:06:27 &
2. Prezentacja przedsiebiorstwa 1 styoznia 20%%r. 1:00:00 9
3. Dane finansowe na dzien 31.12.20xX{wypetnia ksiegowosc) jczorai 14:44:05 ¥
4, Sprawy sadowe 01 &
S. Uwiarygodnienie przedsiebiorstwa iozorai 14:51:12 &
6. Wymagane zataczniki do ankiety ,Przedsiebiorstwo Fair Play” 20xX soraj 14:57:55 &

_\ Aby ostatecznie zakornczy¢€ prace z systemem, nalezy poprawnie uzupetni¢ wszystkie 6 formularzy Ankiety, a nastepnie

uzupetni¢ zataczniki w Menadzerze obrazéw.
2atacz dodatkowe informacje niezawarte w ankiecie H|
Zatacz pliki | Wybierz plik | Nie wybrana pliku Opis: | Wyslij plik |
(Dﬁ Powrot do glownego menu )

Dodatkowo w Gtéwnym Menu zamiesciliSmy modut do dotgczania logotypow i zdje¢ — Menedzer
obrazoéw (patrz ponizej pkt. 3).

- PRZEDSIEBIORSTWO
\/ FAIR PLAY -

> . o P i instrukcja obstugi
System formularzy ..Przedsiebiorstwo Fair Play”20xx SMOT HinstmKeypasig)

Menu gltéwne:

1. Deklaracja ,,Przedsiebiorstwo Fair Play” 20XX- PODGLAD WYPELNIONE] DEKLARACII = sorai 13:59:36 @ “

2. Ankieta ,Przedsiebiorstwo Fair Play” 20XXx - WYPELNI] NCOrR 1 B s x

3. Menedzer obrazéw - 2ZALACZ LOGO I ZDIECIA wezorai 15:06:448 4
. Uwaga:

aby wystaé Ankiete ,Przedsigbiorstwo Fair Play” 20%% do biura programu i ostatecznie zakoriczy¢ prace z Internetowym Systemem Ankiet
«Przedsigbiorstwo Fair Play” 20xx, nalezy poprawnie uzupetnié wszystkie formularze w Ankiecie, Sprawdz, ktére formularze nie maja takiego

znaku 7 uzupetnij je.

2. Formularze sg przygotowane w taki sposéb, aby mozna byto obstugiwac je i wypetniaé intuicyjnie.

3. Firma biorgca udziat w programie zobowigzana jest do uzupetnienia wszystkich formularzy, ze
szczegolnym uwzglednieniem podpunkidw oznaczonych czerwona obwddkg - kitére sg
OBLIGATORYJNE.

4. Tylko uzupetnienie i zapisanie wszystkich formularzy umozliwi zakohczenie pracy z ankietg
Przedsigbiorstwo Fair Play 2024.

5. Po uzupetnieniu przez firme wszystkich wymaganych punktéw we wszystkich formularzach, w panelu
ankiety pojawi sie opcja:

Zakoncz prace z ,,Systemem formularzy Przedsiebiorstwo Fair Play 2024.

Dalsze kroki postepowania z ankietg i konczeniem pracy z systemem zostaty opisane w Internetowym
Systemie Ankiet Przedsigbiorstwo Fair Play — prosimy o uwazne czytanie polecen i informac;ji.




Uwaga. Jesli po wypetnieniu ankiety w systemie ISA uznajg Panstwo, ze nie zawiera ona wszystkich
istotnych informacji lub niemozliwe jest ich wprowadzenie do systemu prosimy o dodanie zatgcznikéw
wykorzystujgc ponizszy modut:

[Dg Powrét do gldwnego menu j

Zatacz dodatkowe informacje niezawarte w ankiecie [il

Zatgcz pliki Freeglads).. | opis: Wyslij plik

Zakonczenie pracy z ankietg PFP 2024

1.

Jezeli firma wypemni prawidtowo wszystkie wymagane formularze ankiety Przedsigbiorstwo Fair Play
2024, przy kazdym z nich pojawi sie zielony znak ,V”’, a w Gtéwnym Menu przy punkcie 1 — Ankieta
Przedsigbiorstwo Fair Play 2024— wypetnij, rbwniez pojawi si¢ zielony znak ,,V”.

Po wypetnieniu wszystkich formularzy Ankiety Przedsiebiorstwo Fair Play 2024 nalezy, korzystajgc
z Menedzera obrazéw - zatgczy¢ zdjecia oraz logo firmy.

Logo firmy — w wersji wektorowej (cdr., ai) lub w duzej rozdzielczosci w plikach JPG, gif, TIF, PDF.

1 zdjecie — prezes/dyrektor/wtasciciel/-e firmy,

4 zdjecia — dot. dziatalnosci firmy, np. siedziba firmy, linie produkcyjne/montazowe, pracownicy, flota itp.,
Korzystajac z Systemu Przedsiebiorstwo Fair Play — firma ma mozliwos¢ wydrukowania wszystkich
wypetnionych przez siebie dokumentow oraz, zgodnie z regulaminem, wystania ich w wersji
elektronicznej do biura programu.

Kolejnosé dziatan w systemie Przedsiebiorstwo Fair Play powinna by¢ nastepujgca:

1) wypetnienie wszystkich 6 formularzy Ankiety ,Przedsiebiorstwo Fair Play;

2) zatgczenie logo i zdje¢ firmy za pomoca Menedzera obrazéw w Menu gtéwnym ;

3) wydrukowanie w jednym egzemplarzu Ankiety Przedsigbiorstwo Fair Play 2024 wraz z kompletem
oswiadczen.

Uwaga. Po wypetnieniu wszystkich formularzy ankiete mozna wydrukowa¢ za pomoca jednego
klikniecia z automatycznie stworzonego w systemie ISA pdfa.

PRZEDSIEBIORSTWO
\/ FAIR PLAY

ANKIETA Pomoc i instrukcja obstugi 1

»Przedsiebiorstwo Fair Play” 20xx

ankieta dia firm pie yeh lub jgcych udziat w pi PO o najmniej rocznej przerwie

Pobierz wzér ankiety dla firm pierwszorocznych

Wybierz formularz do edycji:

1. Wizytowka firmy y &

2. Prezentacja przedsiebiorstwa @

3. Dane finansowe na dzief 31.12.20xXx {(wypetnia ksiegowos¢) . v

4. Sprawy sadowe 5 54

5. Uwiarygodnienie przedsiebiorstwa 128

6. Wymagane zataczniki do ankiety ,Przedsiebiorstwo Fair Play” 20xx ; &
(/\ aby i ¢ prace z sy nalezy pop i Ini¢ wszystkie 6 formularzy Ankiety, a nastepnie

uzupetni¢ zataczniki w MenadZerze obrazéw.

2atacz dodatkowe informacje niezawarte w ankiecie (1]

Zatacz pliki Wybierz plik | Nie wybrano pliku Opis: Wyslij plik

(E‘q Powrot do gtownego menu )

Wydruk pliku do PDF

- PRZEDSIEBIORSTWO *
A4 FA R PLAY

Wi : P i instrukcja obstugi
System formularzy ..Przedsiebiorstwo Fair Play™ 20 xx SIS e

Menu giéwne:

1. Deklaracja ,Przedsiebiorstwo Fair Play” 20XX - PF «YPEENIONE] DEKLARACII [ 13 4
2. Ankieta ,Przedsiebiorstwo Fair Play” 20xx 13} : T ~/
3. Menedzer obrazéw - ZALACZ LOGO I ZDJECIA - 4




4) wystanie mailem Ankiety Przedsiebiorstwo Fair Play 2024 - odbywa sie to automatycznie, je$li
uzytkownik poprawnie zakohczy prace z systemem korzystajac z opcji

@ Zokoriez prace 2 nterietonym Systemem Ankist Przedsichiorstwo Fair Play™

(Opcja jest dostepna w menu gtéwnym po wypetnieniu wszystkich formularzy i dotgczeniu zatgcznikéw.)
5) Po wydrukowaniu ankiete Przedsiebiorstwo Fair Play 2024 oraz oswiadczenia nalezy da¢ do
podpisu osobom upowaznionym do reprezentowania firmy, a nastepnie wydrukowane dokumenty nalezy
przesta¢ w formie dokumentu podpisanego elektronicznie na adres info@fairplay.pl lub papierowo -
listem poleconym na adres:

Biuro programu Przedsiebiorstwo Fair Play
ul. Trebacka 4, 00-074 Warszawa

UWAGA! Wydrukowanie ankiety Przedsiebiorstwo Fair Play i wystanie jej e-mailem z Systemu do biura
programu w Warszawie, konczy prace z Systemem, a co za tym idzie login i hasto umozliwiajg tylko i
wylacznie:

- pelny dostep do formularza 1 — Wizytéwka firmy - gdzie mozliwa bedzie zmiana danych osobowych
i teleadreowych firmy;

- podglad pozostatych formularzy (od 2 do 6), w kiérych niemozliwe bedzie ingerowanie w tres¢
ankiety Przedsiebiorstwo Fair Play, ktéra zostata wystana do biura programu Przedsigbiorstwo Fair
Play.

W wyjgtkowej sytuacji mozna wystapi¢ o odblokowanie ankiety — wymagany jest kontakt mailowy:
fp@fairplay.pl

Uwagi techniczne

1.

Niewiele potrzeba do korzystania z Internetowego Systemu Ankiet Przedsiebiorstwo
Fair Play. Wystarczy komputer lub inne urzadzenie z dostepem do Internetu i zainstalowana
przegladarka internetowa

np. Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera i wtaczong obstuga JavaScript

Przy poszczegolnych formularzach i ich podpunktach umiesciliSmy instrukcje szczegétowe utatwiajgce
uzupetnienie ankiety o wymagane dane. Instrukcje szczeqétowe oznaczone sg znakiem
Przechodzenie pomiedzy poszczegdlnymi polami formularzy moze odbywac sie dwojako:

- przy pomocy klawiatury — za pomocg klawisza TAB,

- przy pomocy ,myszy” — klikajgc kursorem w odpowiednie pole formularza.

Odznaczanie punktéw wyboru moze odbywac sie dwojako:

- przy pomocy klawiatury — za pomocg klawisza SPACJI,

- przy pomocy ,myszy” — klikajac kursorem w odpowiednie pole formularza.

W formularzach dziataja:

- korekta jezykowa na podstawowym poziomie,

- opcja Kopiuj/WKklej — réwniez z innych dokumentéw, nie tylko w obrebie formularzy.

UWAGA: spacja postawiona na koncu tekstu wpisanego w pole tekstowe moze powodowac
wskazanie btedu w polu i podswietlenie pola na czerwono.

W ankiecie nalezy wpisywa¢ wartosci zerowe, zwlaszcza tam, gdzie pola oznaczone sg jako
OBLIGATORYJNE.

Wprowadzanie danych wielkimi literami (np. TOMASZ KOWALSKI) moze spowodowac podswietlenie
pola jako btednie wypetnionego, prosimy uzywac wielkich liter, zgodnie z zasadami jezyka polskiego.

Po wypehieniu ankiety, konieczne bedzie jej wydrukowanie. System drukuje wypetniong ankiete
w pierwszej kolejnosci do pliku PDF, z ktérego nastepnie bedzie mozna wydrukowa¢ go na dostepnej
drukarce. W zaleznosci od objetosci ankiety (zaleznej od liczby wprowadzonych danych) plik PDF moze
generowa¢ sie maksymalnie do 60 sekund, przekroczenie tego czasu moze spowodowaé
wylogowanie z systemu. W takim przypadku prosimy o kontakt.

Kontakt w sprawie dzialania Systemu:

e uwagi merytoryczne i techniczne prosimy zgtasza¢ do biura programu w Warszawie, tel. 22 630 98 01

Wsparcie: Piotr Michalik, e-mail: pfp@fairplay.pl
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