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81
Definicje

Uzyte w Regulaminie oraz wszystkich innych dokumentach projektu okreslenia, pojecia i skroty oznaczaja:

1. Administrator BUR (dalej: PARP) — oznacza to podmiot odpowiedzialny za nadzorowanie prawidtowego
funkcjonowania Bazy, zarzadzanie kontami i uprawnieniami uzytkownikéw Bazy oraz dbajacy o
bezpieczeistwo Bazy i zawartych w nim danych. Role Administratora BUR petni Polska Agencja Rozwoju
Przedsiebiorczosci.

2. Autodiagnoza - kwestionariusz samooceny kompetencji HR, niezbedny do wypetnienia przez
Przedsiebiorce w celu okreslenia potrzeb kompetencyjnych kadr w obszarze HR, ktére moga byc
zaspokojone w ramach konkursu.

3. Baza Ustug Rozwojowych (dalej: BUR) — internetowy rejestr ustug rozwojowych prowadzony w formie
systemu teleinformatycznego przez administratora bazy. Baza w szczegdlnos$ci umozliwia prowadzenie, na
podstawie art. 6aa ust. 1 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 462, z pdin. zm.) rejestru podmiotéw (Dostawcow ustug)
zapewniajacych nalezyte swiadczenie ustug rozwojowych, wspétfinansowanych ze srodkéw publicznych.
Szczegotowe zasady funkcjonowania bazy okresla rozporzadzenie Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z
dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru podmiotéw $wiadczgcych ustugi rozwojowe (Dz. U. poz. 1686). Baza
dedykowana jest instytucjom/przedsiebiorcom, ich pracownikom oraz pozostatym osobom fizycznym. Baza
realizuje w szczegdlnosci obstuge nastepujacych proceséw:

3.1  publikacje ofert ustug rozwojowych swiadczonych przez Dostawcédw ustug wpisanych do bazy;

3.2  dokonywanie zapisow na poszczegdlne ustugi rozwojowe przez uzytkownikéw (bez mozliwosci
realizacji ptatnosci z poziomu bazy);

33 zamieszczanie ogtoszen o zapotrzebowaniu na ustugi rozwojowe;

3.4  dokonywanie oceny ustug rozwojowych zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych;

3.5  zapoznanie sie z wynikiem ocen ustug rozwojowych dokonanych przez innych uzytkownikéw ustug.

Beneficjent Pomocy — Przedsiebiorca, ktéry otrzymuje pomoc de minimis w ramach projektu.

5. Dostawca ustug - podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe, przedsiebiorca lub instytucja, prowadzacy
aktywng dziatalno$¢, ktdry swiadczy ustugi rozwojowe i dokonuje rejestracji w BUR za pomocg karty
Dostawcy Ustug, w trybie okreslonym w Regulaminie.

6. Duzy przedsiebiorca — przedsiebiorca inny niz mikroprzedsiebiorca, maty przedsiebiorca isredni
przedsiebiorca.

7. Dzien - oznacza dzien roboczy. Za dzien roboczy uwazany jest kazdy dzien od poniedziatku do pigtku, z
wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy przypadajgcych w tym okresie.

8. FERS — program Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027.

9.  EFS+ - Europejski Fundusz Spoteczny Plus.

10. Karta Ustugi — formularz, ktéry stanowi zatgcznik do regulaminu BUR, okreslajagcy zakres informacji
umozliwiajagcych  publikacje danej ustugi rozwojowej w BUR oraz dostepny na stronie
www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl.

11. Kwota wsparcia — suma srodkéw poniesionych na zakup ustug rozwojowych z BUR, zgodnych z potrzebami
rozwojowymi Przedsiebiorcy, wynikajgcymi z autodiagnozy w ramach projektu stanowigcych podstawe do
wyliczenia refundacji (dofinansowania). Na kwote wsparcia sktada sie dofinansowanie oraz wktad wtasny
wnoszony przez Przedsiebiorce.

12. Liczba personelu (wielko$¢ zatrudnienia) — zgodnie z art. 5 zatgcznika | do rozporzadzenia Komisji (UE) nr
651/2014, odpowiada liczbie rocznych jednostek pracy (RIP), to jest liczbie pracownikéw zatrudnionych w
petnym wymiarze czasu pracy w obrebie danego przedsiebiorstwa lub w jego imieniu w ciggu catego
uwzglednianego roku referencyjnego. Praca osdb, ktore nie przepracowaty petnego roku, oséb, ktore
pracowaty w niepetnym wymiarze godzin, bez wzgledu na dtugosé zatrudnienia, lub pracownikéw
sezonowych, jest obliczana jako czes¢ utamkowa RJP. W sktad personelu wchodzg: pracownicy, osoby
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pracujace dla przedsiebiorstwa, podlegajgce mu i uwazane za pracownikédw na mocy prawa krajowego,

wtasciciele-kierownicy, partnerzy prowadzacy regularng dziatalnos¢ w przedsiebiorstwie i czerpigcy z niego

korzysci finansowe. Praktykanci lub studenci odbywajacy szkolenie zawodowe na podstawie umowy o

praktyce lub szkoleniu zawodowym nie wchodzg w sktad personelu.

13. MSP - mikro, mate, $rednie przedsiebiorstwo — zgodnie z art. 2 zatgcznika nr | do rozporzadzenia Komisji
(UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektére rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem
wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z 26.6.2014, str. 1, z pdin. zm.,
zwany dalej rozporzgdzeniem Komisji (UE) nr 651/2014do kategorii MSP naleza:

12.1 Mikroprzedsiebiorstwo - przedsiebiorstwo, ktére w co najmniej jednym z dwdch ostatnich lat
obrotowych zatrudniato sredniorocznie mniej niz 10 pracownikow oraz osiggneto obrét netto ze
sprzedazy towardw, wyrobodw i ustug oraz operacji finansowych nieprzekraczajgcy réwnowartosci w
ztotych 2 milionéw euro, lub sumy aktywoéw jego bilansu sporzgdzonego na koniec jednego z tych lat
nie przekroczyty réwnowartosci w ztotych 2 milionéw euro;

12.2 Mate przedsiebiorstwo - przedsiebiorstwo, ktére w co najmniej jednym z dwdch ostatnich lat
obrotowych zatrudniato sredniorocznie mniej niz 50 pracownikdw oraz osiggneto roczny obrét netto
ze sprzedazy towarow, wyrobow i ustug oraz operacji finansowych nieprzekraczajacy rownowartosci
w ztotych 10 milionéw euro, lub sumy aktywdw jego bilansu sporzadzonego na koniec jednego z tych
lat nie przekroczyty rwnowartosci w ztotych 10 milionéw euro;

12.3 Srednie przedsiebiorstwo - przedsiebiorstwo, ktére w co najmniej jednym z dwéch ostatnich lat
obrotowych zatrudniato Sredniorocznie mniej niz 250 pracownikéw oraz osiggneto roczny obrot
netto ze sprzedazy towardw, wyrobow i ustug oraz operacji finansowych nieprzekraczajgcy
rownowartosci w ztotych 50 milionéow euro, lub sumy aktywdéw jego bilansu sporzadzonego na
koniec jednego z tych lat nie przekroczyty rownowartosci w ztotych 43 milionéw euro.

14. Numer ID wsparcia — indywidualny numer identyfikacyjny wsparcia, nadawany w systemie BUR przez
Operatora, ktérego Przedsiebiorca uzywa podczas zapisywania sie na ustugi rozwojowe w ramach BUR ujete
W umowie wsparcia.

15. Operator — Beneficjent projektu, ktéry zawart z PARP umowe o dofinansowanie, tj. Stowarzyszenie
,Centrum Rozwoju Ekonomicznego Pasteka” z siedzibg w Pasteku (kod pocztowy: 14-400), Pl. Sw.
Wojciecha 3.

16. PARP - Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci, dziatajgca na podstawie ustawy z dnia 9 listopada 2000
r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 462, z pdzn. zm.), z siedzibg
w Warszawie (00-834) przy ul. Panskiej 81/83, bedaca Instytucjg Posredniczaca (IP) dla Dziatania 01.03 FERS.

17. Pomoc de minimis — pomoc, o ktérej mowa w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia
2023r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831 z 15.12.2023), zwanym dalej Rozporzadzeniem 2023/2831 oraz
Rozporzadzeniu Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 25 maja 2023 r. w sprawie udzielania przez
Polska Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci pomocy finansowej w ramach programu "Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027” (Dz. U. poz. 1106 oraz z 2024 r. poz. 868) oraz § 2 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 6 czerwca 2024 r. zmieniajgcego
rozporzadzenie w sprawie udzielania przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci pomocy finansowe;j
w ramach programu ,,Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027” (Dz. U. poz. 868).

18. Pracownik przedsiebiorcy — osoba, o ktérej mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r.
o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci, wykonujaca prace na rzecz Przedsiebiorcy:

18.1 pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465);

18.2 pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu
pracownikow tymczasowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1110);

18.3 osobe wykonujacg prace na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy
o $wiadczenie ustug, do ktdrej zgodnie z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U.
22023 r. poz. 1610, z pdzn. zm.) stosuje sie przepisy dotyczgce zlecenia albo umowy o dzieto, jezeli
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umowe taka zawarta z pracodawcg, z ktédrym pozostaje w stosunku pracy, lub jezeli w ramach takiej
umowy wykonuje prace na rzecz pracodawcy, z ktérym pozostaje w stosunku pracy;

18.4 wtasciciela petnigcego funkcje kierownicze;

18.5 wspdlnika w tym partnera prowadzacego regularng dziatalno$¢ w przedsiebiorstwie i czerpigcego z
niego korzysci finansowe.

19. Projekt ogdlnopolski — oznacza projekt, realizowany przez Operatora, obejmujgcy swoim zasiegiem obszar
kazdego wojewddztwa w Polsce.

20. Przedsiebiorca — przedsiebiorca, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o
utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci, spetniajagcego warunki udziatu w projekcie.

21. Regulamin Bazy Ustug Rozwojowych (dalej: regulamin BUR) — dokument, ktéry okresla zasady i warunki
funkcjonowania Bazy Ustug Rozwojowych, prawa i obowigzki uzytkownikéw oraz administratora bazy.
Kazdy uzytkownik podczas rejestracji zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem i jego akceptacji.
Akceptacja Regulaminu oznacza zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania postanowien w nim
zawartych.

22. System Oceny Ustug Rozwojowych — dokument okreslajgcy zasady oceny ustug rozwojowych, dokonywanej
przez uzytkownikdw w ramach profili: uzytkownika, dostawcy Ustug, pracodawcy, stanowigcy zatgcznik 3
do Regulaminu BUR.

23. Uczestnicy projektu — uczestnicy / uczestniczki w rozumieniu Wytycznych dotyczqcych monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021-2027, spetniajgcy warunki udziatu w projekcie.

24. Umowa wsparcia - umowa dotyczgca refundacji kosztéw ustug rozwojowych, zawierana pomiedzy
Operatorem a Przedsiebiorca, okreslajgca warunki refundacji, realizacji i rozliczania ustug rozwojowych.

25. Ustuga rozwojowa — ustuga doradcza majaca na celu nabycie, utrzymanie lub wzrost wiedzy, umiejetnosci
lub kompetencji spotecznych Przedsiebiorcy i pracownikéw przedsiebiorcy lub pozwalajgca na ich rozwdj
lub ustuga szkoleniowa majgca na celu nabycie, potwierdzenie lub wzrost wiedzy, umiejetnosci lub
kompetencji spotecznych Przedsiebiorcy i pracownikdw przedsiebiorcy, wtym przygotowujgca do
uzyskania kwalifikacji, o ktérych mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 226, z p6zn. zm.), lub pozwalajaca na ich rozwdj;

26. Ustuga realizowana zdalnie w czasie rzeczywistym - proces uczenia sie, realizowany na odlegtos¢ za
pomoca potgczenia internetowego, z wykorzystaniem urzadzen takich jak komputer, tablet, inne urzadzenia
mobilne, ktéory odbywa sie z rownoczesnym udziatem zaréwno uczestnikdw, jak i eksperta czy trenera
(osoby prowadzacej ustuge) za pomocg komunikatora.

27. Wkitad witasny przedsiebiorcy — srodki finansowe wnoszone przez Przedsiebiorce, ktére zostang
przeznaczone na pokrycie czesci kosztéw ustug rozwojowych. Wktad wtasny nie moze pochodzi¢ ze srodkédw
publicznych, w tym dotacji/subwencji z budzetu panstwa i budzetu jednostek samorzadu terytorialnego.
Wkfad wtasny moze zosta¢ wniesiony wynagrodzeniami pracownikéw przedsiebiorcy delegowanych do
uczestnictwa w ustudze rozwojowe;.

§2
Postanowienia ogdlne
1. Niniejszy Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w projekcie (dalej: Regulamin), okresla w szczegélnosci grupe
docelowg projektu, kryteria kwalifikowalnosci, zasady przeprowadzania procesu rekrutacji oraz sposob
udzielania i rozliczania wsparcia w ramach projektu.
2. Projekt jest wspétfinansowany ze S$rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+) w Programie Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027
i realizowany przez Operatora w oparciu o:
2.1 Umowe nr FERS.01.03-1P.09-0050/23 zawartg z PARP oraz zatwierdzony wniosek o dofinansowanie
projektu;
2.2 Wytyczne oraz przepisy prawa zwigzane z wdrazaniem Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju
Spotecznego 2021-2027;
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2.3 Regulamin wyboru projektéw w ramach konkursu ,Akademia HR” dla naboru nr FERS.01.03-IP.09-
002/23 wraz z zatgcznikami.

3. Celem projektu jest przygotowanie Przedsiebiorcow do wprowadzania i zarzadzania zmianami
w przedsiebiorstwie zwigzanymi ze zmianami na rynku pracy takimi jak starzenie sie spoteczenstwa, czy
zréznicowanie sposobu $wiadczenia pracy, w oparciu o ustugi dostepne w Bazie Ustug Rozwojowych.
Projekt jest realizowany na terenie catej Polski.

5. Kaidy etap realizacji projektu przebiega zgodnie z zasada réwnosci szans i niedyskryminacji, wtym
niedyskryminacji oséb z niepetnosprawnosciami, a takze réwnosci szans kobiet i mezczyzn zgodnie
z Wytycznymi dotyczqce realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027.

6. Na potrzeby realizacji projektu Operator uruchomit biuro projektu dziatajgce przez caty okres realizacji
projektu, czynne od poniedziatku do czwartku w godzinach 07:30-15:30 i w pigtek w godzinach 07:30-13:30
w Pasteku (kod pocztowy: 14-400), Pl. Sw. Wojciecha 3, tel. 55 248-10-91 do 92, e-mail:
menadzerhr@screp.pl.

7. Na potrzeby realizacji projektu Operator uruchomit punkty doradczo-informacyjne czynne od poniedziatku
do czwartku w godzinach 07:30-15:30 oraz w pigtek w godzinach 07:30-13:30, dziatajgce przez caty okres
realizacji projektu w:

7.1 Olsztynie, ul. Wyszynskiego 1, lok. 201A, tel. 55 248-10-91 do 92;
7.2 Etku, ul. Mickiewicza 17, lok. 2A, tel. 55 248-10-91 do 92.

8. Regulamin wraz z zatacznikami bedzie dostepny przez caty okres realizacji projektu na stronie internetowej

Operatora https://screp.pl/uslugi-rozwojowe/menadzer-hr/ oraz projektu www.menadzerhr.pl.

§3
Grupa docelowa projektu

1. Projekt skierowany jest do przedsiebiorstw! (za przedsiebiorstwo uwaza sie podmiot prowadzacy
dziatalnos¢ gospodarczg bez wzgledu na jego forme prawng), spetniajgcych nastepujgce warunki:

1.1  prowadzenie dziatalnosci gospodarczej na terytorium Rzeczpospolitej Polski potwierdzonej wpisem
do odpowiedniego rejestru;

1.2 spetnianie warunkéw uzyskania pomocy de minimis;

13 nie podleganie wykluczeniu z mozliwosci otrzymania srodkow Unii Europejskiej na podstawie
prawodawstwa unijnego i krajowego wprowadzajgcego sankcje wobec podmiotéw i osdb, ktdre
w bezposredni lub posredni sposéb wspierajg dziatania wojenne Federacji Rosyjskiej lub sg za nie
odpowiedzialne?;

1.4 przedstawienie wypetnionej autodiagnozy dostepnej na stronie internetowej PARP w formie
interaktywnego kwestionariusza.

2.  Wsparciem w ramach projektu moga by¢ objeci pracownicy/-ce mikro, matych, srednich oraz duzych
przedsiebiorstw, przy czym pracownicy/-ce duzych przedsiebiorstw nie mogg stanowi¢ wiecej niz 40% oséb
objetych wsparciem w projekcie.

3. W ramach projektu nie dopuszcza sie udziatu osob fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza
(jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych) niezatrudniajacych pracownikéw?.

4. W ramach projektu wsparciem moga zostac objeci:

1 Do przedsiebiorstw objetych projektem zalicza sie rowniez przedsiebiorstwa ekonomii spotecznej (PES) zdefiniowane w ustawie z dnia 5 sierpnia 2022 r. o
ekonomii spotecznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 1820, z pdzn. zm.), o ile prowadzg dziatalno$¢ gospodarcza.

2 Podstawa prawna: Rozporzadzenie Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie srodkdw ograniczajacych w odniesieniu do dziatan podwazajacych
integralnos¢ terytorialng, suwerennos¢ i niezaleznos$é Ukrainy lub im zagrazajacych (Dz. U. UE L 78 z 17.3.2014, str. 6, z p6zn. zm; Rozporzadzenie Rady (WE) nr
765/2006 z dnia 18 maja 2006 r. dotyczace Srodkéw ograniczajacych w zwigzku z sytuacja na Biatorusi i udziatem Biatorusi w agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. U.
UE L 134 z 20.5.2006, str. 1, z pézn. zm.); Rozporzadzenie (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r. dotyczace srodkdw ograniczajacych w zwigzku z dziataniami
Rosji destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie (Dz. U. UE L 229 z 31.07.2014, str. 1. z pdzn. zm.); Komunikat Komisji Europejskiej pn. Tymczasowe kryzysowe ramy
srodkéw pomocy paristwa w celu wsparcia gospodarki po agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. U. UE C 131 z 24.3.2022 str. 1); ustawa z dnia 13 kwietnia 2022 r.
o szczegoblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczeristwa narodowego (Dz. U. z 2023 r.
poz. 129, z pdin. zm.)

3 Wsparciem w ramach projektu nie moze zostac objety:

- Przedsiebiorca, ktory jest powigzany z innymi podmiotami zatrudniajgcymi pracownikéw, bowiem nie jest pracodawca dla tych pracownikdéw oraz

- Wiasciciel przedsiebiorstwa, ktére nie zatrudnia pracownikéw spetniajgcych kryteria zawarte w definicji pracownika okreslonej w §1 ust. 18 niniejszego
Regulaminu (osoby zatrudnione wytgcznie na umowe zlecenie nie maja statusu pracownika).
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4.1  wiasciciele i/lub wspotwiasciciele zarzadzajgcy przedsiebiorstwem (aktywnie biorgcy udziat w
zarzadzaniu) odpowiedzialni za polityke personalng lub za zarzgdzanie zasobami ludzkimi;

4.2  zespoty HR;

4.3  pracownicy* lub menadzerowie lub kandydaci na menadzeréw, odpowiedzialni za polityke
personalng® w przedsiebiorstwie;

4.4  pracownicy* lub menadzerowie lub kandydaci na menadzeréw, odpowiedzialni za zarzadzanie
zasobami ludzkimi® w przedsigbiorstwie.

5. W pierwszej kolejnosci (kryteria premiujgce) Operator udzieli wsparcia:

5.1 Przedsiebiorcom, ktérzy w grupie pracownikow/-c oddelegowanych do udziatu w projekcie zgtoszg
co najmniej jedng osobe z niepetnosprawnosciami — weryfikacja w oparciu o orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci;

5.2  Przedsiebiorcom, ktérzy w grupie pracownikéw/-c oddelegowanych do udziatu w projekcie zgtosza
co najmniej jedng osobe 50+ — weryfikacja w oparciu o dokumenty zgtoszeniowe;

5.3  Przedsiebiorcom, ktérzy w grupie pracownikéw/-c oddelegowanych do udziatu w projekcie zgtosza
co najmniej 20% mezczyzn — weryfikacja w oparciu o dokumenty zgtoszeniowe.

Jezeli wskazany pracownik/-ca spetniajgcy kryteria premiujgce nie bedzie mdgt uczestniczyé w ustugach

rozwojowych, to Przedsiebiorca zobowigzany jest wydelegowac innego pracownika/-ce spetniajgcego to

samo kryterium.

6. Jezeli kryteria premiujgce wskazane w ust. 5 powyzej nie zostang spetnione w trakcie obowigzywania
umowy wsparcia, umowa zostanie rozwigzana, wszelkie poniesione przez Przedsiebiorce koszty uznane
beda za niekwalifikowalne, a wyptacona kwota refundacji wraz z odsetkami liczonymi jak od zalegtosci
podatkowych wraz z kosztami administracyjnymi zwigzanymi z obstugg przedsiebiorstwa, bedzie podlegata
zwrotowi na konto bankowe projektu lub Operatora.

7. Wiasciciel/-ka i/lub pracownik/-ca przedsiebiorstwa oddelegowany/-a do udziatu w projekcie ,,Menadzer
HR” bedzie moégt wzigc udziat w ustugach rozwojowych tylko w ramach jednego projektu (ponizej wykaz
Operatoréw) realizowanego w ramach konkursu nr FERS.01.03-IP.09-002/23, pn. ,Akademia HR”.
Zobowigzanie to w formie os$wiadczenia powinno zosta¢ ztozone przez kazdego wtasciciela/-ke i/lub
pracownika/-ce przedsiebiorstwa w chwili sktadania dokumentéw zgtoszeniowych. Operator zweryfikuje
prawdziwos¢ oswiadczenia, zarowno na etapie rekrutacji do projektu, jak i przed dokonaniem refundacji
poniesionych przez Przedsiebiorce kosztéw udziatu w ustugach rozwojowych’. W przypadku, gdy
uczestnik/-czka wezmie udziat w wiecej niz jednym projekcie realizowanym w ramach konkursu, koszty
jego/jej wsparcia beda kwalifikowane wytgcznie w pierwszym projekcie, do ktérego przystapit/-a, tj. w
ktérym podpisat/-a oswiadczenie z wczesniejszg datg. Wykaz Operatordw i ich Partneréw wytonionych w
ramach konkursu ,,Akademia HR”:

7.1  Agencja Rozwoju Regionalnego MARR S.A., tytut projektu: Akademia HR - czas na zmiany;

7.2 CERTES sp. z 0.0., tytut projektu: Na wyzszym poziomie — kwalifikacje dla HR;

7.3  HRP GRANTS sp. z 0.0. wraz z Partnerami: Regionalng lzbg Gospodarcza w Katowicach i Pétnocng
Izbg Gospodarczg w Szczecinie, tytut projektu: Przepis na rozwdj - Akademia HR;

7.4 Instytut ADN spodtka z ograniczong odpowiedzialnoscig sp.k., tytut projektu: Akademia HR. Szkolenia
i doradztwo z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi dla przedsiebiorstw i ich pracownikdow;

7.5  tddzka Izba Przemystowo-Handlowa, tytut projektu: Akademia HR - doskonalenie kompetencji kadry
zarzadzajacej zasobami ludzkimi;

7.6 Matopolska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A., tytut projektu: AKADEMIA HR — dostosuj firme do
wymagan jutra;

4 Definicja ,pracownika” zostata okreslona w §1 ust. 18 niniejszego Regulaminu.

5 Polityka personalna rozumiana jako wyznaczanie celéw zwigzanych z ksztattowaniem potencjatu spotecznego Przedsigbiorcy oraz dazenie do ich realizacji w
stopniu maksymalnie mozliwym w istniejgcych warunkach zewnetrznych i wewnetrznych lub jako pozyskiwanie odpowiednich pracownikéw potrzebnych do
realizacji podstawowej funkcji Przedsiebiorcy oraz utrzymywanie w nich checi wypetniania powierzonych zadan w sposéb najbardziej optymalny i wydajny.

6 Zarzagdzanie zasobami ludzkimi rozumiane jako zarzgdzanie pracownikami/zespotami pracownikéw Przedsiebiorcy przez osoby do tego wyznaczone, np.
kierownikéw/menadzeréw dziatéw Przedsiebiorcy.

7 Weryfikacja odbedzie sig za pomocg narzedzia dostepnego w BUR
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7.7  Putawskie Centrum Przedsigbiorczosci wraz z Partnerem firmg QS Zurich, tytut projektu: UPSKILLING
HR;
7.8  TECHPAL sp. z o0.0. wraz z Partnerem firmg KDK Info sp. z o.0., tytut projektu: AKADEMIA HR.
Profesjonalne kadry HR kluczem do rozwoju przedsiebiorstw.
8.  Wsparciem nie moga by¢ objete podmioty, ktére podlegajg wykluczeniu z mozliwosci jego otrzymania na
podstawie prawodawstwa unijnego i krajowego wprowadzajgcego sankcje wobec podmiotow i 0sdb, ktore
w bezposredni lub posredni sposéb wspierajg dziatania wojenne Federacji Rosyjskiej lub sg za nie
odpowiedzialne.®
9. Operator moze kwalifikowa¢ do udziatu w projekcie Przedsiebiorcéw, ktérzy otrzymali wsparcie w ramach
projektow ,Akademia Menadzera MSP”, ,Akademia Menadzera MSP2” oraz ,,Akademia Menadzera MMSP
— kompetencje w zakresie cyfryzacji”.
10. tacznie w projekcie wsparciem zostanie objetych 888 uczestnikdw / uczestniczek projektu z 326
przedsiebiorstw, spetniajacych kryteria udziatu w projekcie w tym:
10.1 z mikro i matych przedsiebiorstw - 308 0sdb;
10.2  z $rednich przedsiebiorstw - 240 osdb;
10.3  z duzych przedsiebiorstw - 340 osdb.

84
Zakres i kwoty wsparcia
1. Wsparcie w ramach projektu bedzie realizowane w formie refundacji poniesionych przez Przedsiebiorce
kosztow ustug rozwojowych, wybranych z Bazy Ustug Rozwojowych, wytacznie sposrod ustug z opcja
»mozliwosé dofinansowania”, dostepnych na stronie https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/, zgodnie

z zawartq przez Przedsiebiorce umowa wsparcia.

2. Wsparcie w ramach projektu obejmuje refundacje kosztéw zrealizowanych dla grupy docelowej ustug
rozwojowych w zakresie przygotowania do wprowadzenia i zarzagdzania zmiang w przedsiebiorstwie.

3. Warunkiem udzielenia wsparcia jest wykonanie przez Przedsiebiorce autodiagnozy dostepnej na stronie
internetowej projektu www.menadzerhr.pl oraz PARP w formie interaktywnego kwestionariusza
https://cawi.parp.gov.pl/6d4bdd52523a0894c5bff71e3ab63fbd.pg. Refundacji mogy podlegaé wytacznie
koszty ustug rozwojowych wynikajgcych z autodiagnozy.

4. Operator dokona weryfikacji, czy przedstawiona przez Przedsiebiorce autodiagnoza zostata przygotowana
w oparciu o narzedzie opracowane na potrzeby konkursu ,Akademia HR” oraz zweryfikuje, czy jest
kompletna, spéjna i zgodna z Opisem kompetencji kadr w obszarze HR (dalej: OKHR).

5. W przypadku, gdy z autodiagnozy nie bedzie wynika¢ potrzeba uzyskania wsparcia na ustugi rozwojowe,
przedsiebiorstwo nie bedzie mogto uzyska¢ dofinansowania w projekcie.

6. Srednia kwota wsparcia (wartoé¢ dofinansowania/refundacji i wktadu wtasnego) wynikajaca z projektu,
przypadajgca na przedsiebiorstwo, jest uzalezniona od jego wielkosci i wynosi odpowiednio:

6.1 mikroprzedsiebiorca — 12 772,00 zt o ile skieruje do udziatu w projekcie min. 1 osobe;
6.2  malty przedsiebiorca — 25 544,00 zt o ile skieruje do udziatu w projekcie min. 2 osoby;
6.3  $redni przedsiebiorca — 76 632,00 zt o ile skieruje do udziatu w projekcie min. 6 0sdb;
6.4  duzy przedsiebiorca — 127 720,00 zt o ile skieruje do udziatu w projekcie min. 10 oséb.

7. Srednia kwota wsparcia (wartoé¢ dofinansowania/refundacji i wktadu wtasnego) przypadajaca na jednego/-

3 uczestnika/-czke projektu (rozumianej jako jeden PESEL) wynosi 12 772,00 zt.

8 Podstawa prawna: Rozporzadzenie Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie srodkéw ograniczajacych w odniesieniu do dziatah podwazajgcych
integralnos¢ terytorialng, suwerenno$¢ i niezalezno$¢ Ukrainy lub im zagrazajacych (Dz. U. UE L 78 z 17.3.2014, str. 6, z pozn. zm; Rozporzadzenie Rady (WE) nr
765/2006 z dnia 18 maja 2006 r. dotyczace srodkdw ograniczajacych w zwigzku z sytuacja na Biaforusi i udziatem Biatorusi w agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. U.
UE L 134 z 20.5.2006, str. 1, z pézn. zm.); Rozporzadzenie (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r. dotyczace $srodkdw ograniczajgcych w zwigzku z dziataniami
Rosji destabilizujacymi sytuacje na Ukrainie (Dz. U. UE L 229 z 31.07.2014, str. 1. z p6zn. zm.); Komunikat Komisji Europejskiej pn. Tymczasowe kryzysowe ramy
Srodkéw pomocy panstwa w celu wsparcia gospodarki po agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. U. UE C 131 z 24.3.2022 str. 1); ustawa z dnia 13 kwietnia 2022 r. o
szczegblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzacych ochronie bezpieczeristwa narodowego (Dz. U. z 2023 r. poz.
129, z p6in. zm.)
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8. W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z zatozen budzetowych projektu oraz stopnia wykorzystania
srodkow, Operator zastrzega mozliwos¢ zmiany kwoty wsparcia, o ktérej mowa w ust. 6 i 7 powyze;j.

9. Przedsiebiorca zawiera z Operatorem umowe wsparcia na limit wskazany w ust. 6 powyzej lub na kwote
wsparcia wynikajgcg z dokumentéw ztozonych przez Przedsiebiorce w ramach projektu.

10. Przedsiebiorca bedzie modgt korzysta¢ ze wsparcia w ramach projektu do wyczerpania limitu na
przedsiebiorstwo, o ktdrym mowa w ust. 6 powyzej, jednakze nie ma obowigzku wykorzystania catej kwoty
wsparcia wskazanej w ust. 6 powyze;j.

11. W przypadku, gdy umowa wsparcia zostanie zamknieta a limit nie zostanie wykorzystany, Operator moze
zawrzed z Przedsigbiorca kolejng umowe, o ile nie zostata wykorzysta kwota wskazana w ust. 6 powyzej a
Operator bedzie dysponowat srodkami oraz nie wystgpi zagrozenie dotyczace nieosiggniecia przez
Operatora wskaznikdow zatozonych w ramach projektu. Zawarcie kolejnej umowy wsparcia z
Przedsiebiorcg bedzie mozliwe po pozytywnym rozliczeniu wsparcia otrzymanego w ramach poprzedniej
umowy zawartej z Operatorem w ramach tego projektu. Kolejna umowa bedzie wymagata aktualizacji
dokumentoéw zgtoszeniowych.

12. Ostateczny zakres wsparcia oraz czas potrzebny na realizacje i rozliczenie umowy wsparcia jest ustalany
przez Operatora wraz z Przedsiebiorca, jednakze realizacja ustug rozwojowych nie moze by¢ dtuzsza niz 4
miesigce od dnia zawarcia umowy wsparcia. Po tym terminie automatycznie zostanie zablokowana
mozliwos¢ realizacji ustug rozwojowych przez przedsiebiorstwo.

13. W przypadku ustug rozwojowych realizowanych w dtugich formach, przekraczajacych okres waznosci
umowy wsparcia wskazany w ust. 12 powyzej, Operator przewiduje indywidualne ustalanie terminu
zakonczenia umowy wsparcia.

14. Operator przewiduje jednokrotng mozliwos¢ zmiany (wydtuzenia/skrécenia) terminu wskazanego w ust. 12
powyzej w wyjgtkowych i uzasadnionych przypadkach oraz na pisemny wniosek Przedsiebiorcy, ktory
dodatkowo powinien zawiera¢ wykaz ustug rozwojowych, z ktérych Przedsiebiorca bedzie korzystat (nie
dotyczy przypadku wskazanego w ust. 13 powyzej).

15. Wsparcie w postaci refundacji ustug rozwojowych udzielone Przedsiebiorcy w projekcie, podlega
regulacjom dotyczgcym pomocy de minimis na szkolenie i/lub doradztwo.

16. W przypadku, gdy Przedsiebiorca wykorzysta dozwolony limit pomocy de minimis, o ktérym mowa
w Rozporzgdzeniu 2023/2831 tj. 300 tys. euro dla jednego Przedsiebiorcy rozumianego jako jedno
przedsiebiorstwo w rozumieniu art. 2 ust. 2 rozporzadzenia 2023/2831 (réwniez w przypadku
przedsiebiorcy prowadzgcego dziatalno$¢ w sektorze transportu drogowego towardéw) nie bedzie mogt
uzyskac¢ wsparcia w konkursie ,Akademia HR”. Projekt nie obejmuje wsparcia w formie pomocy publicznej.

17. Warunkiem udziatu w projekcie jest wniesienie przez Przedsiebiorce wktadu wtasnego w wysokosci nie
mniejszej niz 20% kwoty wsparcia.

18. Przedsiebiorca wnosi wktad wtasny w formie optaty, w formie wynagrodzen uczestnikow/-czek szkolen lub
w formie mieszanej. Forma wnoszonego wktadu wtasnego przez Przedsiebiorce jest zgodna z umowg
wsparcia.

§5
Procedura rekrutacyjna przedsiebiorstw
1. Przedsiebiorca ubiegajagcy sie o wsparcie w ramach projektu zobowigzany jest do zapoznania sie z

przedmiotowym Regulaminem wraz z jego pozniejszymi zmianami oraz dokumentami projektu
umieszczonymi na stronie internetowej projektu www.menadzerhr.pl.

2.  Przystgpienie Przedsiebiorcy do projektu jest rownoznaczne z zaakceptowaniem Regulaminu rekrutacji i
uczestnictwa w projekcie wraz z zatgcznikami oraz stosowaniem sie do jego zapisOw wraz z jego
pozniejszymi zmianami w okresie od dnia zgtoszenia do dnia rozliczenia umowy wsparcia.

3. Wszelkie informacje dotyczace rekrutacji beda dostepne na stronie internetowej projektu
www.menadzerhr.pl oraz w social mediach.
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4. Rekrutacja do projektu zapewnia dostep wszystkim przedsiebiorstwom i osobom spetniajgcym wymogi
okreslone dla grupy docelowe;j.

5. Rekrutacja do projektu prowadzona bedzie przez caty okres realizacji projektu lub do wyczerpania
srodkow przeznaczonych na refundacje kosztéw ustug rozwojowych, bedacych w dyspozycji Operatora.

Zostanie podzielona na zamkniete rundy, organizowane co najmniej raz w kwartale. Aktualny
harmonogram naboréw bedzie dostepny na stronie internetowej projektu www.menadzerhr.pl w zaktadce

»Rekrutacja — dokumenty do pobrania”. Operator przewiduje zwiekszenie lub zmniejszenie czgstotliwosci
naboréw w zaleznosci od poziomu wykorzystania alokacji srodkéw i liczby zgtoszen w poszczegdlnych
rundach. Kazda zmiana harmonogramu bedzie publikowana na stronie internetowej projektu
www.menadzerhr.pl, co najmniej z 14 dniowym wyprzedzeniem. Operator przewiduje mozliwos¢

wczesniejszego zamkniecia danego naboru o ile liczba ztozonych wnioskéw przekroczy 120% alokacji

Srodkow przeznaczonych na dany nabdr. Nabory moga by¢ takze wydtuzane o ile liczba zgtoszen w okresie

naboru nie osiggnie zatozonej liczby wnioskéw w danym naborze.

6. W ramach projektu Operator dopuszcza uruchamianie naboréw dedykowanych celem realizacji
planowanego poziomu wskaznikdw zatozonych w ramach projektu m.in. dotyczacych liczby przedsiebiorstw
czy liczby osdb objetych wsparciem w ramach projektu.

7. Przedsiebiorca sktadajacy dokumenty zgtoszeniowe w ramach rekrutacji musi posiadac:

7.1  raport z badania potrzeb rozwojowych — autodiagnoze. Dokument w formie interaktywnego
kwestionariusza jest dostepny na stronie PARP
https://cawi.parp.gov.pl/6d4bdd52523a0894c5bff71e3ab63fbd.pg oraz na stronie internetowej
projektu www.menadzerhr.pl;

7.2 profil pracodawcy w Bazie Ustug Rozwojowych, niezbedny do korzystania z ustug rozwojowych:
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/uzytkownik/uzytkownik/rejestracja.

8. Dokumenty zgtoszeniowe do projektu sktadajg sie z Formularza Zgtoszeniowego - Wniosku o udzielenie
wsparcia (dalej: formularz zgtoszeniowy) wraz z zatgcznikami (dokumentami zrédtowymi potwierdzajgcymi
dane zawarte w dokumencie), ktory stanowi zatgcznik do Regulaminu. Formularz zgtoszeniowy sktada sie z
siedmiu czesci, a ponizszy wykaz zatgcznikéw zostat zawarty takze w formularzu zgtoszeniowym w czesci 7:
8.1 Dokumenty irédtowe - finansowe potwierdzajagce dane zawarte w czesci 3 formularza

zgtoszeniowego;

8.2 Dokumenty Zrodtowe - dotyczace wielkosci zatrudnienia potwierdzajgce dane zawarte w czesci 3
formularza zgtoszeniowego;

8.3  Umowa w oparciu, o ktérg dziata przedsiebiorstwo (o ile dotyczy);

8.4  Umowa spétki cywilnej (o ile dotyczy);

8.5 Dokumenty Zrédtowe — zaswiadczenia dotyczace otrzymanej przez przedsiebiorstwo pomocy de
minimis potwierdzajgce dane zawarte w czesci 4 formularza zgtoszeniowego;

8.6  Karta/-y zgtoszeniowa/-e wtasciciela-ki i/lub pracownika/-cy przedsiebiorstwa tj. oséb wykazanych
w czesci 5 formularza zgtoszeniowego wraz z klauzulg informacyjng dotyczaca danych oséb
wykazanych w czesci 5 formularza zgtoszeniowego. Dokumenty powinny by¢é wypetnione
komputerowo lub odrecznie w taki sposob, aby wpisane dane nie budzity watpliwosci co do ich tresci.
Karta i klauzula sg zatgcznikami do Regulaminu;

8.7 Dokumenty zrédtowe potwierdzajgce status osob wykazanych w czesci 5 formularza
zgtoszeniowego tj. umowa o prace wraz z zakresem obowigzkow (opisem stanowiska pracy), druk
,dane ubezpieczonego” z portalu e-PUE lub inne druki ZUS potwierdzajace status oraz orzeczenie o
stopniu niepetnosprawnosci (o ile dotyczy), inne;

8.8  Oswiadczenie/-a dotyczace srodkow sankcyjnych dla firm powigzanych z Przedsiebiorcy,
os$wiadczenie jest zatgcznikiem do Regulaminu;

8.9  Raport z badania potrzeb rozwojowych - autodiagnoza, dokument przygotowany w oparciu o
interaktywny kwestionariusz dostepny na stronie internetowej PARP oraz projektu, zatwierdzony
przez osobe/y upowaznione do reprezentowania Przedsiebiorcy.
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9. Celem zgtoszenia sie do projektu, Przedsiebiorca powinien zarejestrowac sie w systemie elektronicznie
wspierajgcym sktadanie dokumentéw zgtoszeniowych pn. Operatorski System Informatyczny (dalej: OSl),
ktory bedzie dostepny na stronie internetowej projektu www.menadzerhr.pl w dniu naboru.

Potwierdzeniem prawidtowej rejestracji jest otrzymanie przez Przedsiebiorce wiadomosci e-mail wystanej
przez OSI. W kolejnym etapie Przedsiebiorca poprzez OSI wypetnia formularz zgtoszeniowy oraz dofgcza do
niego pozostate, wymagane dokumenty Zzrédtowe oraz te wymienione w ust. 8 powyzej oraz w ust. 10
ponizej, w formie pliku pdf lub jpg.

10. W celu weryfikacji mozliwosci udzielenia wsparcia i jego zakresu Operator na kazdym etapie bedzie
wymaga¢ od Przedsiebiorcy dodatkowych dokumentéw zrédtowych i/lub zaswiadczen, oswiadczen
koniecznych do:

10.1  weryfikacji kwalifikowalnosci grupy docelowej — statusu przedsiebiorstwa tj. czy przedsiebiorstwo
jest mikro, mate, Srednie lub duze. Przedsiebiorca wraz z dokumentami zgtoszeniowymi zobowigzany
bedzie ztozy¢ dokumenty: potwierdzajgce roczny obrét ze sprzedazy netto przedsiebiorstwa (oraz
przedsiebiorstw powigzanych, o ile dotyczy) za trzy ostatnie zamkniete okresy rozliczeniowe (w
zaleznosci od obowigzkdéw danej firmy: rachunek zyskéw i strat, bilans, informacja dodatkowa, PIT
36, PIT 36 L, PIT B, PIT 28, PIT 28S, PIT 16A) oraz oswiadczenie dotyczgce metodologii obliczenia
obrotow ze sprzedazy netto w przypadku firm powigzanych oraz dokumenty potwierdzajace
wielko$¢ zatrudnienia w firmie (RJP - robocze jednostki pracy) tj. ZUS DRA wraz metodologig
obliczania RJP lub sprawozdania sktadane do GUS — Z06. Wskazane dokumenty dotyczg réwniez
przedsiebiorstw partnerskich lub/i powigzanych (o ile dotyczy). W przypadku, gdy firma sktadajaca
wniosek posiada status ,duzego” przedsiebiorstwa wskazane dokumenty dotyczg tylko firmy
sktadajacej wniosek. W pozostatych przypadkach — dokumenty wymagane sg réwniez od firm
partnerskich lub/i powigzanych;

UWAGA! - W celu weryfikacji wielkosci przedsiebiorstwa oraz limitu pomocy de minimis,
przedsiebiorstwo, ktére samo w sobie jest juz duzym przedsiebiorstwem wypetnia w tym przypadku
jedynie zatgcznik 4 do Formularza zgtoszeniowego. Jezeli status duzego Przedsiebiorstwa wynika z
relacji partnerskich i/lub powigzanych nalezy wypetni¢ zatacznik numer 2 i/lub 3. Wzory zatacznikdw
sg dostepne na stronie internetowej projektu www.menadzerhr.pl w zaktadce ,Rekrutacja —

dokumenty do pobrania” oraz stanowig integralng czesc zgtoszenia online dostepnego w OSl;

10.2 weryfikacji kwalifikowalnosci grupy docelowej — statusu pracownika tj. czy osoba oddelegowana do
udziatu w projekcie jest wtascicielem i/lub pracownikiem przedsiebiorstwa. Przedsiebiorca
zobowigzany bedzie do przedstawienia kart zgtoszeniowych wtascicieli/pracownikéw/-c oraz
dokumentéw zrédtowych potwierdzajgcych zatrudnienie tj. druku ,,dane ubezpieczonego” z portalu
e-PUE lub inne druki ZUS potwierdzajgce status, umowy dot. zatrudnienia (umowa o prace) wraz z
zakresem obowigzkdéw lub opisem stanowiska pracy oraz orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci
(o ile dotyczy);

10.3 udzielenia pomocy de minimis. Weryfikacja bedzie odbywata sie na podstawie dokumentéw
zgtoszeniowych oraz zatgczonych do niego zaswiadczen dotyczacych otrzymanej przez
przedsiebiorstwo pomocy de minimis;

10.4 udzielenia wsparcia podmiotom nie objetymi sankcjami w zwigzku z agresjg Federacji Rosyjskiej na
Ukraine. Weryfikacja bedzie odbywata sie na podstawie oswiadczen Przedsiebiorcy i podmiotéw z
nim powigzanych oraz rejestréw wskazanych w ust. 21 ponizej. Oswiadczenie dotyczgce Srodkow
sankcyjnych dla podmiotéw powigzanych stanowi zatgcznik do Regulaminu;

10.5 zawarcia umowy wsparcia.

11. Za date ztozenia formularza zgtoszeniowego (dokumentéw zgtoszeniowych) przyjmuje sie date ztozenia
formularza wraz z wymaganymi zatacznikami w systemie OSI.

12. Jezeli Przedsiebiorca nie ma technicznych mozliwosci ztozenia dokumentéw zgtoszeniowych w formie
elektronicznej (nalezy ztozy¢ pisemne wyjasnienia) tj. poprzez OSI, Operator dopuszcza mozliwos¢ ztozenia
dokumentéw w formie papierowej w biurze projektu (14-400 Pastek, Pl. Sw. Wojciecha 3) np. osobiscie,
przesytkg pocztowsa, kurierskg (w jednej zamknietej kopercie powinno znajdowac sie zgtoszenie jednej
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firmy). Za date wptywu przyjmuje sie date i godzine ztozenia dokumentéw w biurze projektu. Operator nie

przewiduje sktadania dokumentow zgtoszeniowych przez Przedsiebiorce z wykorzystaniem adresu e-mail.

13. Dokumenty zgtoszeniowe bedg przyjmowane tylko w okresie otwartego naboru. Dokumenty
przestane/dostarczone przed rozpoczeciem naboru lub po jego zakorczeniu nie bed3 rozpatrywane.
Operator nie ponosi odpowiedzialnosci za dostarczenie dokumentéw zgtoszeniowych poza wyznaczonym
okresem naboru.

14. Woypetnienie i ztozenie dokumentdéw zgtoszeniowych nie jest rownoznaczne z zakwalifikowaniem sie do
objecia wsparciem w ramach projektu.

15. Dokumenty sktadane do Operatora przez przedsiebiorstwo w ramach projektu moga byé opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym o ile:

15.1 zastosowany przez Przedsiebiorce kwalifikowany podpis elektroniczny jest ,zaawansowanym
podpisem elektronicznym z certyfikatem cyfrowym, ktdry zostat zaszyfrowany za pomocy
bezpiecznego urzadzenia stuzgcego do sktadania podpiséw”;

15.2 kwalifikowany podpis elektroniczny zostat zastosowany przez Przedsiebiorce, zgodnie z prawem i
jest rownowazny odrecznemu podpisowi pod warunkiem oraz spetnia wszystkie wymagania
okreslone w elDAS w odniesieniu do kwalifikowanych podpiséw elektronicznych;

15.3 dokumenty w formacie ,pdf” zostaly podpisane z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego wytacznie formatem PAdES. Operator nie przyjmuje dokumentow podpisanych za
pomocg e-puap.

16. Catosc korespondencji zwigzanej z udziatem w projekcie, pomiedzy Operatorem a Przedsiebiorcg odbywa
sie w oparciu o droge elektroniczng. Przedsiebiorca jest zobowigzany do podania w formularzu
zgtoszeniowym adresu prawidtowo funkcjonujacego i na biezgco monitorowanego adresu e-mail zaréwno
tego dotyczacego przedsiebiorstwa jak i tego obstugiwanego przez osobe do kontaktéw roboczych. Na
Przedsiebiorcy spoczywa obowigzek sprawdzania, czy wiadomosci przesytane przez Operatora nie s3
kierowane automatycznie do SPAM-u lub wiadomosci $mieci / wiadomosci niechcianych. Operator nie
bedzie udzielat informacji dotyczgcych statusu zgtoszenia, koniecznosci wniesienia poprawek lub sposobu
dokonania korekty w formularzu zgtoszeniowym, ani w innych dokumentach osobom niezwigzanym
bezposrednio z Przedsiebiorcg np. Dostawcom ustug.

17. W dokumentach zgtoszeniowych nalezy podac aktualne dane, w tym dane osoby do kontaktédw roboczych.
Przedsiebiorca w formularzu zgtoszeniowym wskazuje osobe do kontaktéw roboczych z Operatorem wraz
z danymi teleadresowymi, ktdra jest wtascicielem / pracownikiem przedsiebiorstwa. Osobg do kontaktow
roboczych z Operatorem nie moze by¢ przedstawiciel Dostawcy ustug (np. firmy szkoleniowej) lub
przedstawiciel biura rachunkowego obstugujgcego wiecej niz jeden podmiot. Jezeli dane podane w
dokumentach zgtoszeniowych, w szczegdlnosci dane teleadresowe, status i inne informacje majgce wptyw
na uczestnictwo w projekcie ulegng zmianie Przedsiebiorca ma obowigzek informowania o nich Operatora
w terminie do 7 (siedem) dni od wystgpienia zmiany.

18. Operator dokonuje weryfikacji dokumentéw zgtoszeniowych w terminie do 5 (piec) dni od dnia zamkniecia
naboru, w ktérym zostato ztozone zgtoszenie.

18.1 formularz zgtoszeniowy zawierajgcy nieprawdziwe informacje, dane lub ztozony bez wymaganych
zatgcznikéw zostanie odrzucony;

18.2 w przypadku gdy formularz zgtoszeniowy zostat wypetniony niepoprawnie lub niekompletnie to
Operator dopuszcza mozliwosé jednokrotnego sktadania dodatkowych wyjasnieri/dokumentéw w
terminie wyznaczonym przez Operatora. Nieztozenie przez Przedsiebiorce dodatkowych wyjasnien
/ dokumentéw w wyznaczonym przez Operatora terminie jest réwnoznaczne z odrzuceniem
formularza zgtoszeniowego.

19. Przedsiebiorstwo, ktdrego zgtoszenie zostato odrzucone w oparciu o przestanki wskazane w ust. 18 powyze;j,
w terminie do 5 (pie¢) dni od dnia zakoniczenia weryfikacji zgtoszenia otrzymuje informacje o odrzuceniu
poprzez OSl i/lub drogg mailowg na adres mailowy wskazany w formularzu zgtoszeniowym — do kontaktu.
Po odrzuceniu zgtoszenia, przedsiebiorstwo moze w kolejnych naborach ponownie ztozy¢ dokumenty
zgtoszeniowe, ktdre bedg rozpatrywane przez Operatora jako nowe zgtoszenie.
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20. Operator dokonuje weryfikacji formalnej i merytorycznej dokumentéw zgtoszeniowych w tym:
20.1 weryfikuje prawidtowos¢ i kompletnos¢ ztozonego formularza zgtoszeniowego;
20.2 weryfikuje wielkos$¢ przedsigbiorstwa;
20.3 weryfikuje wysokos¢ otrzymanej przez przedsiebiorstwo pomocy de minimis;
20.4 weryfikuje czy przedsiebiorstwo oraz podmioty z nim powigzane nie zostaty objete sankcjami;
20.5 weryfikuje czy Przedsiebiorca spetnia warunki do priorytetowego rozpatrywania dokumentéw
zgtoszeniowych wskazane w &3 ust. 5 Regulaminu;
20.6 weryfikuje status oséb oddelegowanych do udziatu w projekcie;
20.7 weryfikuje ryzyko wystapienia podwdjnego finansowania;
20.8 weryfikuje przedstawiong przez Przedsiebiorce autodiagnoze.

21. Operator moze weryfikowaé kwalifikowalnos¢ przedsiebiorstwa na podstawie ogdlnodostepnych
rejestréw: np. CEiDG / KRS / REGON, system SHRIMP Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdw, aplikacja
SUDOP (System Udostepniania Danych O Pomocy), Polska Wywiadownia Gospodarcza, lista oséb i
podmiotow, wzgledem ktorych stosowane sg Srodki sankcyjne, a ktére znajdujg sie w zatgcznikach do
regulacji unijnych oraz w rejestr zamieszczony na stronie MSWiA: https://www.gov.pl/web/mswia/lista-

osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami i innych dostepnych portalach. W uzasadnionych przypadkach

Operator moze zgdac dodatkowych dokumentow potwierdzajacych kwalifikowalnos¢ przedsiebiorstwa.
22. W przypadku gdy formularz zgtoszeniowy jest poprawny, kompletny i przeszedt pozytywnie weryfikacje w
zakresie dostepu do projektu, utworzona zostaje wstepna lista firm, ktérych autodiagnozy zostang
skierowane do etapu oceny. Operator upubliczni liste firm na stronie internetowej projektu
www.menadzerhr.pl.
23. Operator w ramach kolejnego etapu rekrutacji:
23.1 dokonuje oceny adekwatnosci i prawidtowosci przeprowadzonej przez Przedsiebiorce autodiagnozy
pod katem potrzeb kompetencyjnych przedsiebiorstwa w kontekscie kompetencji wskazanych w
Opisie kompetencji kadr w obszarze HR — dokument dostepny jest na stronie internetowej projektu
www.menadzerhr.pl. Operator zatwierdza lub nie zatwierdza autodiagnoze. Co do zasady nie ma

mozliwosci zmiany zatwierdzonej autodiagnozy, jednak w wyjatkowych sytuacjach Operator moze
udzieli¢ indywidualnej zgody na takg zmiane (m.in. w sytuacji duzych zmian organizacyjnych w
przedsiebiorstwie, czy tez w przypadku uczestnictwa w nowym naborze). Brak akceptacji
autodiagnozy przez Operatora jest rownoznaczny z odrzuceniem formularza zgtoszeniowego;

23.2 wspiera Przedsiebiorce w okresleniu obszaréw do rozwoju oraz w wytypowaniu pracownikéw/-c,
ktérzy/-e beda oddelegowani/-e do udziatu w projekcie (o ile bedzie taka potrzeba);

23.3 przeprowadza analize luk kompetencyjnych wtascicieli/-ek i/lub pracownikéw/-c oddelegowanych
do udziatu w projekcie;

23.4 wspiera Przedsiebiorce w wyborze ustug rozwojowych, ktére w najwiekszym stopniu beda
zaspokaja¢ potrzeby rozwojowe przedsiebiorstwa wynikajagce z dokonanej autodiagnozy,
odpowiadajacych na luki kompetencyjne oraz zgodnych z OKHR (o ile bedzie taka potrzeba).

24. Po zakonczeniu wszystkich etapow rekrutacji Operator sporzgdza liste rankingowa firm zakwalifikowanych
do udziatu w projekcie. O kolejnosci na liscie decyduje: liczba punktow za kryteria premiujgce, wynik oceny
autodiagnozy oraz kolejnos¢ zgtoszen. Koncowa lista rankingowa, wskazujgca firmy, ktérym zostanie

przyznane wsparcie zostanie opublikowana na stronie internetowej projektu www.menadzerhr.pl,
dodatkowo informacja zostanie przekazana Przedsiebiorcy w formie elektronicznej poprzez OSl lub na adres
e-mail ,do kontaktu” wskazany w formularzu zgtoszeniowym.

25. W przypadku negatywnej weryfikacji Przedsiebiorcy nie przystuguje mozliwos¢ odwotania sie. Nie
wyklucza to mozliwosci ponownego sktadania dokumentéw zgtoszeniowych w kolejnych naborach oraz
ponownego wykonania autodiagnozy.

26. Waznos¢ dokumentow zgtoszeniowych w tym autodiagnozy, ztozonych przez Przedsiebiorce wynosi 3
miesigce od dnia ich wptywu do Operatora. Pozytywna decyzja o zakwalifikowaniu sie przedsiebiorstwa do
projektu wazna jest przez 60 (szes¢dziesigt) dni kalendarzowych od dnia jej wydania.

27. Dokumenty ztozone przez Przedsiebiorce w ramach projektu nie podlegajg zwrotowi.
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28. Po zakoriczeniu procedury rekrutacyjnej (otrzymaniu informacji o zakwalifikowaniu sie do udziatu w
projekcie) Przedsiebiorca zobowigzuje sie do dostarczenia w oryginale dokumentéw zgtoszeniowych wraz
z zatacznikami i dokumentami zrédtowymi w formie papierowej do biura projektu: 14-400 Pastek, PI. Sw.
Wojciecha 3 (zapis nie dotyczy dokumentéw podpisanych podpisem kwalifikowalnym ani dokumentéw
ztozonych w formie papierowej). Dokumenty w formie papierowej musza by¢ tozsame z zaakceptowanymi
przez Operatora dokumentami ztozonymi poprzez OSl, rozbieznosci pomiedzy wersjg online a wersj3
papierowa przekazang przez Przedsiebiorce, spowoduja odrzucenie zgloszenia. Ostateczny termin
dostarczenia dokumentow uptywa z dniem ztozenia dokumentow rozliczeniowych.

29. Przedsiebiorca w oryginale sktada co najmniej formularz zgtoszeniowy, karty zgtoszeniowe wraz z klauzulg
informacyjng, autodiagnoze oraz oswiadczenie/-a dotyczace $rodkéw sankcyjnych dla podmiotéw
powigzanych z przedsiebiorcg. Formularz zgtoszeniowy powinien zosta¢ wydrukowany w kolorze z OSl,
kazda strona dokumentu powinna by¢ parafowana, a caty dokument powinien zostaé¢ podpisany w
wskazanym miejscu przez osoby uprawnione do reprezentowania przedsiebiorstwa (zgodnie z CEiDG lub
KRS), karty zgtoszeniowe wraz z klauzulg informacyjng powinny by¢ dodatkowo podpisane przez osoby
oddelegowane do udziatu w projekcie, natomiast pozostate zatgczniki i dokumenty powinny by¢ ztozone w
oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe/y podpisujgca/e formularz
zgtoszeniowy. W przypadku przedktadania kopii dokumentéw, na pierwszej stronie danego dokumentu
powinna znalez¢ sie pieczatka lub odreczna adnotacja ,Za zgodnosc z oryginatem” oraz dopisek ,,od strony
1 do strony XX” (nalezy podaé numer ostatniej strony danego dokumentu) oraz data, podpis wraz z
pieczatka osoby potwierdzajgcej kopie za zgodnos¢ z oryginatem. Autodiagnoza w formie raportu powinna
zosta¢ podpisana przez osoby uprawnione do reprezentowania przedsiebiorstwa oraz powinna by¢
zatgczona do dokumentéw przekazywanych do Operatora.

UWAGA! — Wszystkie dokumenty projektu zawierajace kolorowe logotypy (tj. logotypy w nagtéwku
Regulaminu) muszg by¢ drukowane w kolorze.

30. Terminy wskazane w §5 Regulaminu mogg zostaé¢ wydtuzone w przypadku duzej liczby zgtoszen oraz w
sytuacjach wymagajacych dodatkowej weryfikacji kwalifikowalnosci przedsiebiorstwa w zakresie: badania
powigzan kapitatowych i/lub osobowych, statusu przedsiebiorstwa, poziomu wykorzystanej pomocy de
minimis lub innych mogacych mie¢ wptyw na kwalifikowalnos$¢ przedsiebiorstwa.

31. Procedury projektu uwzgledniajag i zobowigzujg osoby odpowiedzialne za realizacje projektu do
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych poprzez wdrozenie i stosowanie odpowiednich srodkéw
technicznych i organizacyjnych stosownie do art. 24 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) w szczegdlnosci w oparciu o obowigzujgcy polityke ochrony danych.

32. Procedury projektu uwzgledniajg i zobowigzujg osoby odpowiedzialne za realizacje projektu do zachowania
w tajemnicy wszelkich danych finansowych przedsiebiorstwa oraz dotyczgcych wielkosci zatrudnienia w tym
przedsiebiorstwie. Dane, o ktédrych mowa powyzej wykorzystywane bedg wytacznie w celu weryfikacji
przedsiebiorstwa oraz prawidtowej realizacji projektu.

33. Dane, o ktérych mowa w ust. 32 powyzej beda udostepniane jedynie w celu prawidtowego wykonania
projektu w tym rozliczania przyznanego wsparcia, Instytucji Zarzgdzajacej/Posredniczgcej FERS lub innej
instytucji uprawnionej do przeprowadzania kontroli na podstawie odrebnych przepiséw lub upowaznienia
wyzej wymienionych instytucji.

§6
Uczestnictwo w projekcie
1. Z udziatu w projekcie mogg skorzysta¢ osoby, nalezgce do grupy docelowej projektu wskazanej w §3
Regulaminu, ktére:
1.1  ztozyly wraz z dokumentacjg zgtoszeniowa, karte zgtoszeniowa wtasciciela/-ki i/lub pracownika/-cy z
klauzulg informacyjng. Dane zawarte w karcie zgtoszeniowej muszg by¢ zgodne ze stanem
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faktycznym ze wzgledu na ich przetwarzanie w Systemie Monitorowania Europejskiego Funduszu
Spotecznego SM EFS;

1.2 zarejestrowaty sie w BUR;

1.3 zostaty przypisane do przedsiebiorstwa, ktorego sg witascicielem lub w ktérym sg zatrudnione;

1.4  zgtosity sie na ustuge rozwojowa z BUR — w przypadku wtasciciela/-ki, lub w przypadku pracownika/-
cy zostaly zgtoszone przez Przedsiebiorce na ustuge rozwojowg z BUR z wykorzystaniem
przydzielonego Przedsiebiorcy ID wsparcia.

2. Uczestnik/-czka projektu, od momentu zgtoszenia udziatu w projekcie tj. od dnia ztozenia dokumentéw
wskazanych w ust. 1, pkt. 1.1 powyzej do dnia rozliczenia (refundacji) ustugi rozwojowej, z ktérej skorzystat/-
a, musi by¢ pracownikiem (w rozumieniu definicji okreslonej w §1 ust. 18 Regulaminu) przedsiebiorstwa
oddelegowanym przez Przedsigbiorce na ustugi rozwojowe. Utrata statusu pracownika/-cy wytgcza
mozliwos¢ jego/jej udziatu w ustugach rozwojowych, a poniesione przez Przedsiebiorce koszty bedg
stanowity koszty niekwalifikowalne.

3. Przedsiebiorca samodzielnie reguluje kwestie zwigzane z uczestnictwem pracownika/-cy w ustudze
rozwojowej. Przedsiebiorce obcigzajg skutki przerwania przez pracownika/-ce udziatu w ustudze lub nie
osiggniecia przez pracownika/-ce efektu ksztatcenia bez wzgledu na przyczyne.

4. Przedsiebiorca zobowigzany jest do zapewnienia udziatu pracownikéw/-c w ustudze rozwojowej na
poziomie frekwencji nie mniejszym niz 80% oraz do przekazywania do Operatora na adres

zmianymhr@screp.pl wszelkich informacji zwigzanych ze zmiang (20% nieobecnoscig) dotyczacg ich
udziatu. W przypadku obecnosci w wymiarze mniejszym niz 80%, koszt ustugi rozwojowej nie podlega
refundacji.

5.  Uczestnicy/-czki projektu, zobowigzani/-e sg do przekazania Operatorowi informacji dotyczacych ich
sytuacji po zakoriczeniu udziatu w projekcie (do 4 tygodni od zakoriczenia udziatu), zgodnie z zakresem
danych okreslonych w Wytycznych dotyczgcych monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow
na lata 2021-2027.

§7
Procedura udzielania wsparcia

1. Operator po zakwalifikowaniu Przedsiebiorcy do udziatu w projekcie przydziela Przedsiebiorcy
indywidualny numer ID wsparcia. Nadany przez Operatora numer ID wsparcia zobowigzuje Przedsiebiorce
do wykorzystania go w momencie zapisu na ustuge rozwojowa / ustugi rozwojowe dostepne w BUR
wytacznie z opcjg ,mozliwos¢ dofinansowania”, ale dopiero po zawarciu umowy wsparcia.

2.  Operator zapewnia Przedsiebiorcy wsparcie techniczne przy poruszaniu sie po BUR (w tym pomoc w
obstudze BUR, przeglad dostepnej oferty, wyszukiwanie adekwatnych ustug rozwojowych).

3.  Réwnoczednie z nadaniem ID wsparcia, Operator zawiera z Przedsiebiorca umowe wsparcia, w ramach
ktorej udziela Przedsiebiorcy limitu na kwote wsparcia (czyli na wartos¢ refundacji kosztéw poniesionych
na zakup ustug rozwojowych wraz z wktadem wtasnym). Za dzien zawarcia umowy wsparcia przyjmuje sie
dzien wskazany w umowie wsparcia. Nie podpisanie przez Przedsiebiorce umowy wsparcia w terminie
wyznaczonym przez Operatora jest rOwnoznaczne z odstgpieniem Przedsiebiorcy od udziatu w projekcie. W
takich przypadkach umowa wsparcia jest anulowana, a formularz zgtoszeniowy otrzymuje status
,odrzucony”. W momencie podpisania umowy wsparcia Operator przekazuje przedsiebiorstwu
zaswiadczenie o przyznanej pomocy de minimis.

4.  Przed wygenerowaniem umowy wsparcia, Przedsiebiorca zobowigzany jest dostarczy¢ do Operatora:

4.1 Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis - zatacznik do
Regulaminu, dostepny na stronie internetowej projektu www.menadzerhr.pl w zaktadce , Rekrutacja

— dokumenty do pobrania);
4.2  Oswiadczenie dotyczace otrzymanej pomocy de minimis, (oswiadczenie bedzie dostepne na stronie
internetowej projektu www.menadzerhr.pl w zaktadce ,Rekrutacja — dokumenty do pobrania);
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4.3  Oswiadczenie dotyczace s$rodkdédw sankcyjnych, (oswiadczenie bedzie dostepne na stronie
internetowej projektu www.menadzerhr.pl w zaktadce ,Rekrutacja — dokumenty do pobrania”);

4.4  Oswiadczenie/-a dotyczace $rodkéw sankcyjnych dla firm powigzanych z przedsiebiorca (o ile
dotyczy), zatacznik do Regulaminu, dostepny na stronie internetowej projektu www.menadzerhr.pl

w zakfadce ,,Rekrutacja — dokumenty do pobrania”.
UWAGA! - Zaswiadczenia wymienione w pkt. 4.1 i 4.2 powyiej waine sg 1 miesigc od dnia ich
wystawienia.

5. Umowa wsparcia okresla, w szczegdlnosci: oswiadczenia Przedsiebiorcy, przedmiot umowy, ID wsparcia,
wysokos¢ przyznanego limitu, pomoc de minimis, warunki refundacji kwalifikowalnych kosztéw ustug
rozwojowych, poziom refundacji, monitoring i kontrole. Operator wyklucza modyfikacje tresci dokumentow
przez Przedsiebiorce lub podmioty uprawnione do reprezentowania przedsiebiorstwa. Wprowadzenie
jakiejkolwiek zmiany przez Przedsiebiorce skutkowaé bedzie odrzuceniem dokumentu, a przez to brakiem
mozliwosci zawarcia umowy.

6. Umowa wsparcia oraz wymagane dokumenty i/lub o$wiadczenia sktadane przez przedsiebiorstwo powinny
by¢ podpisane i ostemplowane w miejscach do tego przewidzianych przez osobe/y upowazniong/e do
reprezentacji danego przedsiebiorstwa (zgodnie z CEiDG lub KRS). Jezeli upowaznienie do podpisania
dokumentéw lub oswiadczen w imieniu danego przedsiebiorstwa wynika z udzielonego okreslonej osobie
petnomocnictwa, powinno to by¢ petnomocnictwo szczegdlne, zawierajgce podpis osoby udzielajgcej
petnomocnictwa, ktére musi by¢ zatgczone do przekazywanych dokumentéw. W tym celu istnieje
mozliwos¢ skorzystania z petnomocnictwa, udostepnionego przez Operatora na stronie internetowej
projektu www.menadzerhr.pl w zaktadce ,,Rekrutacja — dokumenty do pobrania”.

UWAGA! — Wszystkie dokumenty projektu zawierajgce kolorowe logotypy (tj. logotypy w nagtéowku
Regulaminu) musza by¢ drukowane w kolorze.

7. Przedsiebiorca jest zobowigzany w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy wsparcia
do skorzystania z pierwszej ustugi rozwojowej za posrednictwem BUR czyli do zapisu na ustuge i jej
rozpoczecia, z wykorzystaniem nadanego mu indywidualnego numeru ID wsparcia, pod rygorem
rozwigzania umowy wsparcia ze skutkiem natychmiastowym.

8. Potwierdzeniem wyboru ustugi jest przekazanie przez Przedsiebiorce do Operatora karty ustugi z BUR w
terminie co najmniej 14 (czternascie) dni przed dniem rozpoczecia ustugi rozwojowej. Karta ustugi jest
weryfikowana przez Operatora pod wzgledem poprawnosci jej wypetnienia w tym doswiadczenia
treneréow/doradcéw oraz wpisywania sie w zakres wsparcia okreslony w autodiagnozie i zgodnosci z
zakresem OKHR (w szczegdlnosci ocenie podlegaé bedzie cel ustugi, opis efektéw uczenia sie i sposéb ich
weryfikacji). Karta ustugi moze by¢ jednokrotnie poprawiana. Przedsiebiorca przekazuje poprawiong karte
ustugi w terminie wyznaczonym przez Operatora. Brak poprawionej karty skutkuje brakiem akceptacji karty
ustugi przez Operatora co wyklucza jej realizacje i refundacje kosztow poniesionych przez Przedsiebiorce na
jej zakup.

9. Przekazanie przez Przedsiebiorce karty ustugi rozwojowej z BUR w terminie krétszym niz wskazany w ust. 7
powyzej moze skutkowaé odmowa weryfikacji karty ustugi.

10. Przed koricowg akceptacjg karty ustugi rozwojowej, Operator zweryfikuje, czy Przedsiebiorca lub
delegowany przez niego pracownik/-ca nie korzystat/-a z ustug rozwojowych o zblizonym zakresie
tematycznym do zakresu tematycznego wskazanego w karcie przedtozonej do akceptacji, realizowanych
przez tego samego Dostawce ustug (w celu zapobiezenia wystgpieniu podwadjnego finansowania w ramach
Funduszy Europejskich na lata 2021-2027) oraz zweryfikuje, czy Przedsiebiorca nadal jest uprawniony do
otrzymania pomocy de minimis.

11. Wybrane ustugi rozwojowe muszg prowadzi¢ do nabycia lub podniesienia kompetencji, o ktérych mowa
w Opisie kompetencji kadr w obszarze HR. Ustugi te mogg prowadzi¢ takze do nabycia kwalifikacji, w tym

15


http://www.menadzerhr.pl/
http://www.menadzerhr.pl/
http://www.menadzerhr.pl/

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez - ’ g P A R P

dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

Grupa PFR

kwalifikacji wpisanych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji®. Koszt uczestnictwa w ustudze rozwojowej

prowadzgcej do nabycia kwalifikacji jest kwalifikowalny pod warunkiem nabycia tej kwalifikacji.

12. Operator jest zobowigzany do weryfikacji racjonalnosci kosztéw ustug rozwojowych zakupionych przez
Przedsiebiorcéw w BUR, tzn. wydatki muszg by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkow
stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw. Operator moze zakwestionowaé cene ustugi rozwojowej
opublikowanej w BUR w przypadku, gdy razgco odbiega ona od cen rynkowych lub jest nieadekwatna do
zakresu ustugi. W przypadku watpliwosci co do wysokosci ceny ustugi Operator powinien poprosié
Dostawce ustugi o zestawienie elementéw wchodzacych w sktad wydatku.

13. Po zakonczeniu walidacji, Przedsiebiorstwo otrzymuje powiadomienie o wyniku weryfikacji karty ustugi na
adres e-mail wskazany w formularzu zgtoszeniowym , do kontaktu”.

14. Przedsiebiorstwo moze w ramach projektu skorzystaé¢ wytacznie z ustug pozytywnie zwalidowanych i
zaakceptowanych przez Operatora oraz moze zapisa¢ w BUR pracownikéw/-ce tylko na ustugi pozytywnie
zwalidowane dla kazdego uczestnika/-czki.

15. Przedsiebiorca moze skorzysta¢ w ramach jednej umowy wsparcia z wiecej niz jednej ustugi rozwojowe;j.

16. Realizacja ustugi rozwojowej, o dofinansowanie ktorej ubiega sie Przedsiebiorca, powinna rozpocza¢ sie i
zakonczy¢ w terminach waznosci wsparcia, na ktérego dofinansowanie zawarto umowe wsparcia z
uwzglednieniem zapisow okreslonych w ust. 7 powyze;j.

17. W przypadku zapisania sie na ustuge rozwojowg za posrednictwem BUR:

17.1 bez wykorzystania przydzielonego numeru ID wsparcia, Operator uzna koszty ustug rozwojowych za
niekwalifikowane;

17.2 przed zawarciem umowy wsparcia, Operator uzna koszty ustug rozwojowych za niekwalifikowane.

18. W przypadku zmian zwigzanych z realizacja ustugi rozwojowej, Przedsiebiorca zobowigzany jest
niezwtocznie po zaistnieniu okolicznosci uzasadniajgcych zmiany, przekaza¢ do Operatora za pomocg poczty
elektronicznej na adres: zmianymhr@screp.pl lub pisemnie na adres biura projektu, informacje o wszelkich
zmianach takze tych dotyczacych nieobecnosci uczestnikow ustugi w wymiarze do 20%. Brak informacji lub
przekazanie informacji w czasie krotszym niz 2 dni przed dniem rozpoczecia ustugi moze skutkowac
stwierdzeniem nieprawidtowosci i uznaniem kosztow ustugi rozwojowej za wydatek niekwalifikowalny.
Operator w uzasadnionych przypadkach np. sytuacjach nagtych i nieprzewidywalnych dopuszcza
mozliwos¢ przestania w/w informacji w momencie ich zaistnienia. Kazda przesytana informacja powinna
dodatkowo zawieraé¢ dane identyfikujgce ustuge i jej uczestnikéw tj. nazwe i numer ustugi, nazwe Dostawcy
ustugi, nazwe przedsiebiorstwa korzystajgcego z ustugi, imie i nazwisko uczestnika/-czki. W szczegdlnych
przypadkach Operator dopuszcza przesytanie w/w informacji przez Dostawcow ustug.

19. Jezeli zakres przekazywanych planowanych i nieplanowanych zmian w ustudze rozwojowej dotyczy m.in.
19.1 zmiany terminu i miejsca realizacji ustugi rozwojowej — wymagana jest zgoda Operatora;

19.2  zmiany innych zapiséw niz te wskazane w pkt. 19.1 powyzej, a zawartych w karcie ustugi z BUR —wymagana
jest ponowna walidacja karty ustugi przez Operatora;

19.3 zmiany w udziale uczestnikdéw/-czek projektu w ustudze rozwojowej — Operator wymaga dokumentu
uzasadniajgcego zmiane/brak uczestnictwa w ustudze. Weryfikacja udziatu w ustudze rozwojowej
dokonywana jest na etapie rozliczania ustugi w oparciu o osSwiadczenia i dokumenty Zzrédtowe np.
listy obecnosci, raporty z logowan.

20. Po zakonczeniu ustugi rozwojowe] Przedsiebiorca i jego pracownicy/-ce wypetniajg ankiete oceniajgca
ustuge zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych BUR. Ocena dokonywana jest przez uczestnika/-czke
ustugi i jego/jej pracodawce. Brak oceny skutkuje wstrzymaniem wyptaty refundacji kosztéw ustugi
rozwojowej do czasu uzupetnienia oceny.

21. Przedsiebiorca dokonuje ptatnosci za ustuge rozwojowa w wysokosci 100% wartosci ustugi w formie
przelewu z konta przedsiebiorstwa w terminie wskazanym przez Dostawce ustug rozwojowych.

9 Nabycie kwalifikacji wpisanych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji powinno byé¢ sprawdzone w formie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez
instytucje uprawniona do certyfikowania. Informacje o kwalifikacjach zarejestrowanych w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji znajdujg sie na stronie:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/.
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22. Wszelkie wydatki poniesione przez Przedsiebiorce na zakup ustug rozwojowych przed zawarciem z

Operatorem umowy wsparcia sg niekwalifikowalne.

23. Realizacja ustugi rozwojowej / ustug rozwojowych objetych wsparciem w ramach projektu powinna by¢
realizowana z uwzglednieniem minimalnych wymagan dotyczacych ustug rozwojowych tj.:

23.1 ustugi rozwojowe realizowane przez BUR powinny by¢ zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa,
aktualnym regulaminem BUR i aktualnymi wytycznymi BUR dotyczagcymi Swiadczenia ustug
rozwojowych niezaleznie od ich formy;

23.2 karta ustugi rozwojowej, w szczegdlnosci w polach dotyczacych opisu gtéwnego celu ustugi,
ramowego programu ustugi, efektéw uczenia sie, sposobu weryfikacji osiggniecia efektéw uczenia
sie, powinna zawiera¢ opis szczegétowo odnoszacy sie do OKHR, tak by mozna byto: okresli¢
kompetencje rozwijane w ramach danej ustugi oraz oceni¢, czy wymienione w karcie ustugi efekty
uczenia sie majg swoje odzwierciedlenie w programie ustugi rozwojowej, tj. s3 mozliwe do
zrealizowania na podstawie programu tej ustugi;

23.3 jeden dzien szkoleniowy/doradczy nie moze by¢ dtuzszy niz 8 godzin zegarowych (wraz z przerwami).
Uczestnicy/-czki w trakcie kazdego dnia zaje¢ trwajgcego wiecej niz 4 godziny majg prawo do co
najmniej 1 przerwy, trwajgcej co najmniej 15 minut. Przerwa ,,obiadowa” (30 minut) moze zostac
rozliczona w przypadku, gdy szkolenie w danym dniu trwa co najmniej 6 godzin. Zgodnie z
zatozeniami uznaje sie, ze dla szkolenia trwajgcego 8 godzin zegarowych wystarczajacy jest tgczny
czas przerw 60 minut (np. 2 razy 15 minut plus 30 minut obiad). Zajecia nie mogg zaczynac i konczy¢
sie przerwa. W przypadku szkolen krétszych przerwe nalezy odpowiednio skrdci¢ uwzgledniajgc w/w
wytyczne. Koszty przerw mogg zostac uznane za kwalifikowalne, o ile z karty ustugi wynika, ze zostaty
wliczone w koszt szkolenia;

23.4 liczebno$é grupy szkoleniowej okreslonej w karcie ustugi nie moze by¢ wieksza niz 16 0séb*. W
przypadku przekroczenia maksymalnej liczebnosci grupy szkoleniowej, wydatki dotyczace tego
szkolenia nie beda kwalifikowalne, za$ udziat uczestnikow/-czek tego szkolenia nie moze stanowi¢
podstawy do wyliczenia wskaznikéw do osiggniecia ktorych zobligowany jest Operator;

23.5 liczebnosc grupy doradczej okreslonej w karcie ustugi nie moze by¢ wieksza niz 4 osoby. W przypadku
realizacji ustugi doradczej niezgodnie z powyzszym opisem, w tym przekroczenia maksymalnej
liczebnosci grupy doradczej, wydatki dotyczace tego doradztwa nie beda kwalifikowalne, za$ udziat
uczestnikow tego doradztwa nie moze stanowi¢ podstawy do wyliczenia wskaznikow do osiggniecia
ktorych zobligowany jest Operator. Coaching i mentoring powinny by¢ realizowane jako ustugi
indywidualne;

23.6 ustuga doradztwa biznesowego nie wpisuje sie w zatozenia projektu, poniewaz zgodnie z
Regulaminem BUR odbiorcg doradztwa biznesowego jest przedsiebiorstwo, a ustuga nie prowadzi
do nabycia kompetencji i/lub kwalifikacji. W zwigzku z tym, ze wsparcie w ramach projektu
kierowane jest do pracownikéw przedsiebiorstw, koszty doradztwa biznesowego nie mogg byc¢
uznane za kwalifikowane;

23.7 po zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej, uczestnik/-czka otrzymuje odpowiednie
zaswiadczenie / certyfikat o jej ukonczeniu. Wydatki zwigzane z udziatem w ustudze rozwojowe;j
osoby, ktdra nie uzyska zaswiadczenia / certyfikatu bedg niekwalifikowalne;

23.8 warunkiem otrzymania refundacji jest uczestnictwo w co najmniej 80% zajec¢ ustugi rozwojowej (nie
dotyczy przypadku, w ktérym podczas wizyty monitoringowej potwierdzono nieobecnosé
uczestnika/-czki) oraz zaliczenie zaje¢, np. w formie testu wiedzy, testu kompetencyjnego, zadan
praktycznych do wykonania lub innych form zaliczenia zaje¢ przewidzianych w OKHR, przy czym
nalezy pamieta¢ o zachowaniu rozdzielnosci funkcji pomiedzy procesem ksztatcenia i walidacji'';

10 Nije dotyczy studiéw podyplomowych

11 Zgodnie z Wytycznymi dotyczqcymi monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw na lata 2021-2027 (Zatacznik 2 Podstawowe informacje
dotyczace uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektow wspotfinansowanych z EFS+) walidacja nabycia danej kompetencji moze byé prowadzona w instytucji
szkoleniowej (u dostawcy ustug) przez inng osobe anizeli proces ksztatcenia.

17



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez - \ g P A R P

dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

Grupa PFR

23.9 wydatki zwigzane z udziatem w ustudze rozwojowej osoby, ktéra nie spetnia warunku okreslonego
w pkt 23.7 powyzej, nie beda kwalifikowalne, zas udziat takiej osoby nie moze stanowi¢ podstawy do
wyliczenia wskaznikéw do osiggniecia ktérych zobligowany jest Operator;

23.10 prowadzone w ramach szkolenia zajecia powinny by¢ realizowane metodami interaktywnymi i
aktywizujgcymi, rozumianymi jako metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu o do$wiadczenie i
pozwalajgce uczestnikom/-czkom na ¢wiczenie umiejetnosci. Informacje te powinny zostaé
wskazane w karcie ustugi;

23.11 ustugi rozwojowe moga by¢ realizowane zaréwno w formie stacjonarnej jak i zdalnej realizowanej w
czasie rzeczywistym. Ustugi rozwojowe realizowane w formie zdalnej sg nie kwalifikowalne. Ustugi
realizowane zdalnie w czasie rzeczywistym to proces uczenia sie, realizowany na odlegtos¢ za
pomoca pofaczenia internetowego, z wykorzystaniem urzgdzen takich jak komputer, laptop, tablet,
ktory odbywa sie z rownoczesnym udziatem zaréwno uczestnikow, jak i eksperta czy trenera (osoby
prowadzacej ustuge) za pomoca komunikatora. W przypadku szkolen liczba uczestnikéw musi
umozliwi¢ wszystkim interaktywng swobode udziatu we wszystkich przewidzianych elementach
zaje¢ (éwiczenia, rozmowa na zywo, chat, testy, ankiety, wspoétdzielenie ekranu itp.). Materiaty
dydaktyczne mogg przybra¢ forme e-podrecznikéw, plikbw dokumentow przygotowanych w
dowolnym formacie, materiatéw VOD, itp.

23.12 w przypadku realizacji ustug rozwojowych zdalnie w czasie rzeczywistym, Dostawca ustugi bedzie
zobowigzany do przekazania Operatorowi co najmniej 3 (trzy) dni przed rozpoczeciem ustugi
nastepujgcych informacji w formie karty dostepu (wersja edytowalna), a dotyczgcych:

— platformy / rodzaju komunikatora, za posrednictwem ktdorego prowadzona bedzie ustuga.
Operator zaleca korzystanie z platform typu: Microsoft Teams, Zoom, ClickMeeting, Google
Meet;

— minimalnych wymagan sprzetowych, jakie musi spetnia¢ komputer uczestnika. Operator zaleca
korzystanie z urzadzen przeno$nych/mobilnych lub stacjonarnych (komputer/laptop/tablet) z
kamera, mikrofonem i gto$nikami; procesorem dwurdzeniowy 2GHz lub lepszym (zalecany
czterordzeniowy) lub Core i5 Kaby Lake; min. 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej); system
operacyjny taki jak min. Windows 8 (zalecany Windows 11), Mac OS wersja 10.13 (zalecana
najnowsza wersja), Linux, Chrome OS; aktualne wersje przegladarki np. Google Chrome, Mozilla
Firefox, Brave, Safari, Microsoft Edge, Opera, Internet Explorer, Yandex;

— minimalnych wymagan dotyczacych parametrow tgcza sieciowego, jakim musi dysponowac
uczestnik. Operator zaleca dostep do Internetu — minimalna predko$¢ pobierania 2 Mb/s,
predkos¢ wysytania 512 kb/s;

— niezbednego oprogramowania umozliwiajgcego uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i
materiatow;

— okresu waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w ustudze. Dostawca Ustug udostepni link
umozliwiajacy uczestnictwo w ustudze przez caty okres jej trwania;

23.13 kwalifikacje i doSwiadczenie trenera zgtoszonego do prowadzenia zaje¢ powinno by¢ adekwatne do
tematyki prowadzonych zaje¢ i powinno by¢ szczegétowo opisane w karcie ustugi. Trener
prowadzgcy zajecia powinien mie¢ co najmniej 120-godzinne doswiadczenie w prowadzeniu
szkolen o podobnej tematyce dla oséb dorostych w ostatnich dwéch latach (24 miesigcach) wstecz
od dnia rozpoczecia szkolenia. Stosowne informacje powinny zosta¢ umieszczone w karcie ustugi;

23.14 ustugi doradcze powinny by¢ realizowane przez doradce posiadajgcego kwalifikacje i doswiadczenie
adekwatne do tematyki prowadzonych zajeé¢. Minimalne doswiadczenie doradcy to co najmniej 60
godzin doradztwa w podobnym zakresie w ostatnich dwdch latach (24 miesigcach) wstecz od dnia
rozpoczecia doradztwa. Stosowne informacje powinny zosta¢ umieszczone w karcie ustugi;

23.15 proces walidacji stanowi nieodfgczny element ustugi rozwojowej, co oznacza, ze powinien sie on
odbywaé¢ w ramach ustugi rozwojowej, ktérej dotyczy, a tym samym zostaé uwzgledniony w
szczegétowym harmonogramie tej ustugi oraz zosta¢ wliczony w sume godzin czasu trwania tej
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ustugi. Kluczowe znaczenie ma rozdzielnos¢ funkcji procesu ksztatcenia i procesu walidacji, co
oznacza, ze proces walidacji albo powinien by¢ przeprowadzony przez firme zewnetrzng w stosunku
do Dostawcy ustug, albo w ramach jednej ustugi Dostawca ustug zapewnia inng osobe do
przeprowadzenia walidacji niz do procesu ksztatcenia. Osoby walidujace, tak jak trenerzy i doradcy,
sg osobami zaangazowanymi w prowadzenie ustugi rozwojowej. Kompetencje osoby walidujacej
muszg spetnia¢ wymagania w zakresie potencjatu kadrowego, okreslonego w §6 rozporzadzenia
Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. Dlatego tez funkcje walidatora
powinna petni¢ osoba o odpowiednim przygotowaniu merytorycznym i praktycznym do
przeprowadzenia weryfikacji efektéw uczenia sie wskazanych w karcie ustugi dla danej kompetencji
lub kwalifikacji. Informacje dotyczgce oséb prowadzacych, wtym osdb walidujgcych ustugi
rozwojowe powinny by¢ zawarte w karcie ustugi z BUR z uwzglednieniem nastepujgcych danych: imie
i nazwisko, adres e-mail, opis doswiadczenia (doswiadczenie branzowe oraz doswiadczenie
dotyczace weryfikacji wiedzy i umiejetnosci, zdobyte nie wczesniej niz 5 lat od daty wprowadzenia
szczegotowych danych dotyczgcych oferowanej ustugi);

23.16 fakt uczestnictwa w kazdym dniu ustugi rozwojowej musi zostaé¢ potwierdzony przez uczestnika/-
czke wtasnorecznym podpisem ztozonym na udostepnionej przez organizatora szkolenia/doradztwa
liscie. W przypadku ustug rozwojowych w formie zdalnej w czasie rzeczywistym, potwierdzeniem
takim bedg m.in. raporty z logowania oraz dokumentacja wytworzona na zakonczenie realizacji
ustugi (doradztwo), podpisana przez Przedsiebiorce i Dostawce ustugi. Ustugi w przypadku, ktérych
nie ma mozliwosci potwierdzenia ich realizacji w tym czasu ich trwania sg niekwalifikowalne m.in.
ustuga realizowana w formie zdalnej;

23.17 kwota dofinansowania osobogodziny ustugi rozwojowej zwigzanej ze szkoleniami lub innej o
charakterze szkoleniowym wynikajacej z dokonanej autodiagnozy potrzeb rozwojowych
przedsiebiorstwa nie moze przekroczyc:

— 145 zt brutto - w przypadku wnoszenia wktadu wiasnego w optacie albo
— 182 zt brutto - w przypadku wnoszenia wktadu wtasnego w wynagrodzeniu;

23.18 kwota dofinansowania godziny ustugi rozwojowej zwigzanej z doradztwem lub innej o charakterze
doradczym wynikajacej z dokonanej autodiagnozy potrzeb przedsiebiorstwa nie moze przekroczyé
308 zt brutto. Stawka dotyczy realizacji doradztwa w formy indywidualnej. W przypadku objecia
doradztwem grupy osob, w/w stawke nalezy traktowac jako stawke za godzine doradcza dla grupy;

23.19 nie ma mozliwosci powierzenia przez Dostawce ustug realizacji catosci ustugi rozwojowe;j
wspotfinansowanej ze s$rodkédw publicznych innym Dostawcom ustug. W tym przypadku
zastosowanie majg zapisy Regulaminu BUR §7 ust. 25-29. Informacje dotyczgce powierzania
realizacji ustug zostaty zamieszczone przez PARP pod adresem: https://serwis-
uslugirozwojowe.parp.gov.pl/component/content/article/86759:czy-wiesz-w-jaki-sposob-mozesz-

powierzyc-realizacje-czesci-uslugi-rozwojowej-wspolfinansowanej-ze-srodkow-publicznych-innym-

podmiotom;
23.20 w przypadku ustug rozwojowych, w ktérych zainteresowanie udziatem wyrazi osoba ze szczegdInymi

potrzebami w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2024 r. poz. 1411), Dostawca ustug nie ma prawa
odmowi¢ $wiadczenia ustugi rozwojowej tej osobie oraz ma obowigzek zapewni¢ na jej wniosek
materiaty dydaktyczne dostosowane do jej potrzeb, a takie wypetni¢ wymagania w zakresie
dostepnosci ustug, o ktorych mowa w art. 6 pkt 1i 2 oraz pkt 3 lit. a, b i d tej ustawy;

23.21 miejsce realizacji oraz dokumenty dotyczace ustugi rozwojowej, w ktérej uczestniczy¢é bedzie
przedsiebiorstwo / uczestnik/-czka projektu powinny zawieraé co najmniej oznaczenie, iz s3
realizowane w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego na lata 2021-2027,
wspotfinansowanego ze Srodkdéw europejskich tj. Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+).
Szczegdty dotyczace logotypdw znajdujg sie na stronie https://fers.parp.gov.pl/ w czesci ,Dowiedz
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sie wiecej o FERS / Jak zamieszczaé znaki / logotypy w projektach finansowanych z Funduszy
Europejskich”.

24. W przypadku gdy cena osobogodziny/godziny ustugi rozwojowej wskazana w karcie ustugi, ktorg
Przedsiebiorca przedstawia do akceptacji Operatora, jest wyzsza od kwoty wskazanej w pkt. 23.17 lub 23.18
powyzej, Operator zmniejszy poziom dofinansowania ustugi rozwojowej, tak by cena za osobogodzine /
godzine nie przekroczyta tej kwoty / kwoty wskazanej w pkt. 23.17 lub 23.18 powyzej. Warto$¢ wktadu
wtasnego wnoszonego przez Przedsiebiorce zwigksza sie proporcjonalnie.

25. Cena ustugi rozwojowej wymieniona w dokumentach rozliczeniowych musi by¢ zgodna z ceng wskazang w
zwalidowanej i zaakceptowanej karcie ustugi z BUR. W przypadku, gdy cena ustugi rozwojowe;j jest nizsza
niz wskazana w karcie ustugi, Operator dokonuje refundacji kosztéow ustugi do wysokosci wynikajgcej z
faktury za zrealizowana ustuge rozwojowa. Jezeli cena ustugi jest wyzsza Operator dokonuje refundacji tylko
do wysokosci wskazanej w umowie wsparcia.

26. W przypadku, gdy wartos¢ ustugi rozwojowej przekracza dopuszczalny poziom refundacji, rdznica jest
pokrywana przez Przedsiebiorce z wtasnych srodkow.

27. Przedsiebiorca przekazuje Operatorowi elektronicznie dokumenty rozliczeniowe w ciggu 10 (dziesiec) dni
od zakonczenia realizacji ustugi rozwojowej tj. wniosek o wyptate refundacji kosztéw ustugi rozwojowej w
ramach projektu (wniosek bedzie dostepny na stronie internetowej projektu www.menadzerhr.pl) wraz z
n/w zatgcznikami (do kazdej ustugi rozwojowej nalezy ztozy¢ jeden wniosek):

27.1 dokument ksiegowy potwierdzajacy poniesienie kosztu (np. faktura VAT) zawierajgcy co najmniej
informacje dotyczace zrealizowane] ustugi: dane przedsiebiorstwa, tytutu ustugi rozwojowej, ID
ustugi, ID wsparcia, liczbe godzin ustugi rozwojowej, imie i nazwisko uczestnikéw ustugi. Data
sprzedazy i wystawienia faktury nie moze wykracza¢ poza daty okreslone w umowie wsparcia.
Dostawca ustugi jest zobowigzany na uzasadnione wezwanie Przedsiebiorcy do wystawienia noty
korygujacej w terminie 7 dni od dnia wezwania (o ile dotyczy);

27.2 dokument potwierdzajacy dokonanie ptatnosci w formie bezgotéwkowej za ustuge rozwojowg w
petnej wysokosci tj. w kwocie brutto: wycigg bankowy i/lub potwierdzenie dokonania przelewu
(optata za ustugi rozwojowe musi zosta¢ dokonana w catosci);

27.3 dokument potwierdzajgcy zakonczenie ustugi rozwojowej, zawierajgcy nastepujgce informacje: tytut
ustugi rozwojowej, numer identyfikacyjny ustugi rozwojowej oraz ID wsparcia, dane Przedsiebiorcy,
date swiadczenia ustugi rozwojowej, liczbe godzin ustugi rozwojowej, informacje na temat efektow
uczenia sie (w przypadku ustugi prowadzacej do nabycia kompetencji, réwniez potwierdzenie, iz
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria
weryfikacji oraz, ze zostaty zastosowane rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw
ksztatcenia od walidacji) lub innych osiggnietych efektow tych ustug, oraz kod kwalifikacji w
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, jezeli ustuga rozwojowa miata na celu przygotowanie do
uzyskania kwalifikacji, o ktérej mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 stycznia 2015 r. o
Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 226, z pdzn. zm.), zgodny z kodem
wskazanym w opublikowanej informacji o ustudze rozwojowej, jezeli uczestnik ustugi nabyt te
kwalifikacje. Dostawca ustugi wystawia na uzasadnione wezwanie Przedsiebiorcy korekte
zaswiadczenia w terminie 7 dni od dnia wezwania (o ile dotyczy);

27.4 w przypadku ustugi prowadzacej do uzyskania kwalifikacji — kopia dokumentu potwierdzajgcego
nabycie kwalifikacji (o ile dotyczy);

27.5 w przypadku ustugi rozwojowej realizowanej w formie doradztwa, mentoringu, coachingu —
formularz wykonania ustugi doradczej (formularz dostepny na stronie internetowe] projektu
www.menadzerhr.pl) wraz z dokumentami (o ile dotyczy) wytworzonymi na zakonczenie realizacji
ustugi (doradztwo), podpisanymi przez Przedsiebiorce i Dostawce ustug;

27.6 dokonanie oceny ustugi rozwojowej przez pracownika i pracodawce w formie ankiety;

27.7 w przypadku ustug realizowanych w formie stacjonarnej lub mieszanej précz w/w dokumentéw dot.
ustugi szkoleniowej / doradczej uczestnik/-czka projektu przedktada - listy obecnosci potwierdzajgce
uczestnictwo w ustudze rozwojowej, zawierajgce co najmniej: nazwe Dostawcy ustugi, imie i
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nazwisko osoby realizujgcej ustuge, ktdra zostata wskazana w karcie ustugi, nazwe i numer ustugi,
imie i nazwisko uczestnika/-czki ustugi, daty realizacji ustugi oraz podpisy uczestnika/-czki ustugi
potwierdzajgce uczestnictwo w kazdym dniu realizacji ustugi;

27.8 w przypadku ustug realizowanych w formie zdalnej w czasie rzeczywistym lub mieszanej précz w/w
dokumentéw dot. ustugi szkoleniowej / doradczej Przedsiebiorca przedktada wygenerowane z
systemu / portalu raporty w formacie pdf, umozliwiajgce Operatorowi identyfikacje narzedzia, ustugi
i uczestnika oraz dokumentujgce aktywnos¢ uzytkownikdw korzystajacych z ustug rozwojowych.
Wydruk powinien zawiera¢ co najmniej: nazwe Dostawcy ustugi lub imie i nazwisko osoby
realizujacej ustuge wskazanej w karcie ustugi, nazwe ustugi, dane uzytkownika (imie i nazwisko
uczestnika ustugi oraz identyfikator tj. adres IP lub adres e-mail), informacje kiedy uczestnik
rozpoczat i zakonczyt ustuge, wskazanie dni i godzin aktywnosci uczestnika od zalogowania do
wylogowania sie z systemu oraz co najmniej 2 zrzuty z ekranu z kazdej ustugi, wykonane w réznych
godzinach i w réznych dniach realizacji ustugi rozwojowej z wyraznym wizerunkiem Uczestnikdw/-
czek ustugi, datg i godzing;

27.9 w przypadku wktadu wiasnego wnoszonego w postaci kosztéw wynagrodzen Przedsiebiorca
przedktada Operatorowi — Oswiadczenie o wniesieniu wktadu w postaci wynagrodzen (zatacznik do
Regulaminu) wraz z dokumentami Zrédtowymi (wykaz w §8 ust. 12 Regulaminu) potwierdzajgcymi
poniesienie wydatku;

27.10 protokét z wynikdw procesu walidacji przygotowany przez Dostawce ustugi zg. ze wzorem
dostepnym na stronie internetowej projektu www.menadzerhr.pl w zaktadce ,Rekrutacja —

dokumenty do pobrania”. W przypadku watpliwosci co do zapiséw zawartych w protokole Operator
moze zazgdac ich udokumentowania;

27.11 dokumenty potwierdzajace zmiane statusu kandydata na menadzera (awansu) po zakoriczeniu
jego udziatu w ustudze rozwojowej zgodnie z §10 Regulaminu;

27.12 inne zwigzane z zrealizowana ustuga rozwojowa.

28. Nie ztozenie dokumentéw rozliczeniowych wskazanych w ust. 27 powyzej, w terminie okreslonym w ust. 27
powyzej moze skutkowa¢ wydtuzeniem okresu ich weryfikacji i/lub brakiem refundacji ze wzgledu na brak
dostepnosci srodkow bedacych w dyspozycji Operatora.

25. Operator w terminie do 10 (dziesie¢) dni od otrzymania od Przedsiebiorcy wszelkich wymaganych
dokumentéw wskazanych w ust. 27 powyzej dokona ich weryfikacji pod wzgledem formalnym i
merytorycznym. Termin na weryfikacje i zatwierdzenie dokumentdéw rozliczeniowych moze zostac
zawieszony w przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych wyjasnien lub korekt w zakresie dokumentéw
rozliczeniowych, lub potrzeby wyjasnienia kwalifikowalnosci wydatku. W uzasadnionych przypadkach, w
szczegoblnosci w przypadku duzej liczby ztozonych dokumentéw, termin ten moze zosta¢ wydtuzony, o czym
Operator bedzie informowat na biezgco za pomoca strony internetowej i/lub mediow spotecznosciowych.

29. W przypadku stwierdzenia brakow formalnych lub koniecznosci ztozenia wyjasnien do ztozonych przez
Przedsiebiorce dokumentdéw rozliczeniowych, Przedsiebiorca zostanie wezwany do ich uzupetnienia lub
ztozenia dodatkowych wyjasnien za posrednictwem OSl lub poczty elektronicznej z wykorzystaniem adresu
e-mail ,,od kontaktu” wskazanego w formularzu zgtoszeniowym lub pisemnie, w wyznaczonym przez
Operatora terminie. Nieztozenie przez Przedsiebiorce wyjasnien / dokumentéw w terminie wyznaczonym
przez Operatora rownoznaczne jest z brakiem refundacji kosztow ustug rozwojowych.

30. Woyptata refundacji jest mozliwa, gdy Operator posiada $rodki finansowe na subkoncie utworzonym na
potrzeby realizacji projektu. Refundacja zostanie wyptacona na konto bankowe wskazane przez
Przedsiebiorce.

31. Refundacja kosztéw ustugi rozwojowej w przypadku wniesienia wktadu wtasnego przedsiebiorcy w postaci
optaty wyniesie nie wiecej niz 80% wartosci ustugi rozwojowej brutto. W przypadku gdy wktad wiasny
przedsiebiorcy zostat wniesiony w postaci kosztu wynagrodzenia uczestnikow/-czek ustug rozwojowych,
woéwczas refundacja wyniesie do 100% wartosci ustugi rozwojowej brutto, przy czym nie wiecej niz koszt
dofinansowania i odpowiadajgcy mu procent wktadu wtasnego (§8 ust. 5 Regulaminu).

21


http://www.menadzerhr.pl/

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez - \ E P A R P

dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska Grupa PER
32. Niedozwolone, w ramach projektu, jest podwdjne finansowanie wydatkéw. Podwdjne finansowanie
oznacza w szczegolnosci:

33.1 wiecej niz jednokrotne przedstawienie do rozliczenia tego samego wydatku albo tej samej czesci
wydatku ze Srodkéw europejskich w jakiejkolwiek formie (w szczegdlnosci dotacji, pozyczki,
gwarancji/poreczenia);

33.2 otrzymanie na wydatki kwalifikowane bezzwrotnej pomocy finansowej z kilku zrodet (krajowych,
europejskich lub innych) w wysokosci facznie przekraczajacej 100% wydatkéw kwalifikowanych
ustugi rozwojowej;

33.3 zrefundowanie kosztéw podatku VAT ze srodkéw europejskich, a nastepnie odzyskanie tego podatku
ze Srodkow budzetu panstwa na podstawie ustawy z dnia 11.03.2004r. o podatku od towarow i ustug.

§8
Wktad wtasny Przedsiebiorcy

1. Warunkiem udzielenia wsparcia na ustugi szkoleniowe jest wniesienie przez Przedsiebiorce wktadu
wtasnego w wysokosci co najmniej 20% kosztow ustugi rozwojowej w formie:
1.1  optatylub
1.2 wynagrodzen uczestnikéw/-czek szkolen? lub
1.3  mieszanej.

2. W przypadku wniesienia wktadu wtasnego przez Przedsiebiorce, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 1, wartos¢
pomocy de minimis dla Przedsiebiorcy stanowi réznica miedzy kosztem ustugi rozwojowej a wysokoscig
optaty. W przypadku wniesienia wktadu wtasnego przedsiebiorcy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, wartos¢
pomocy de minimis dla Przedsiebiorcy stanowi koszt ustugi rozwojowej. W przypadku formy mieszanej,
wartos¢ pomocy de minimis stanowi réznica miedzy kosztem ustugi rozwojowej a wysokoscig wniesionego
wktfadu.

3. Warunkiem udzielenia wsparcia na ustugi doradcze jest wniesienie przez Przedsiebiorce wktadu wtasnego
w wysokosci co najmniej 20% kosztéw ustugi doradczej w postaci optaty. Wartos¢ pomocy de minimis dla
Przedsiebiorcy stanowi réznica miedzy kosztem ustugi a wysokoscig optaty.

4. W nastepujacych przypadkach jedyng dopuszczalng formag wniesienia wktadu wtasnego przez
Przedsiebiorce jest wktad w postaci optaty:

4.1 ustuga rozwojowa realizowana jest w formie szkolen organizowanych poza godzinami pracy
uczestnikow/-czek;
4.2  ustuga rozwojowa realizowana jest w formie doradztwa.

5.  Wydatki na wynagrodzenia nie mogg przekroczy¢ wysokosci wktadu wtasnego Przedsiebiorcy.

Wysokos¢ wktadu wtasnego koniecznego do wniesienia przez Przedsiebiorcdw w poszczegdlnych formach
bedzie okreslona w umowie wsparcia.

7. W przypadku wnoszenia wktadu wtasnego przez Przedsiebiorcéw w formie wynagrodzen uczestnikow/-czek
ustug szkoleniowych, kwalifikowalnymi sktadnikami kosztow wynagrodzenia uczestnikdéw/-czek projektu
jest podstawowe wynagrodzenie brutto oraz koszty ponoszone przez pracodawce zgodnie z wtasciwymi
przepisami prawa krajowego, w szczegdlnosci sktadki na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczern Pracowniczych, odpisy na ZFSS oraz wydatki ponoszone na Pracowniczy
Program Emerytalny zgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o pracowniczych programach
emerytalnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 710 ), wptaty dokonywane przez pracodawce zgodnie z ustawg dnia 4
pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 46). Wktad wtasny w
wynagrodzeniach pracownikéw moze by¢ wnoszony wytacznie za czas uczestnictwa w ustudze szkoleniowej
w godzinach ich pracy. Oznacza to, ze kwalifikowalne beda tylko sktadniki faktycznie dotyczace
wynagrodzenia za czas obecnosci na zajeciach (premia czy nagroda nie jest w tym przypadku uzasadniona).

12 Dotyczy sytuacji, w ktérej ustuga szkoleniowa realizowana jest w godzinach pracy uczestnikow/-czek tej ustugi, a koszt wynagrodzenia ponosi Przedsiebiorca.
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Za uczestnictwo w szkoleniach w godzinach nadliczbowych czy w dniach wolnych od pracy nalezy wnosié
wktfad gotowkowy.

8. Wartos$¢ wktadu wtasnego wniesionego przez Przedsiebiorce w formie wynagrodzen uczestnikow/-czek
ustugi szkoleniowej powieksza podstawe do wyliczenia pomocy de minimis.

9. Wkiad wiasny w formie wynagrodzen uczestnikow/-czek ustug szkoleniowych jest kwalifikowalny pod
warunkiem, ze zostat poniesiony zgodnie z przepisami krajowymi, z uwzglednieniem zasad wynikajgcych z
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z pdzn. zm.).

10. Wysoko$¢ wktadu wtasnego wniesionego przez Przedsiebiorce w formie wynagrodzen uczestnikdw/-czek
ustugi szkoleniowej powinna wynika¢ z dokumentacji ksiegowej Przedsigbiorcy i moze podlegac¢ kontroli.

11. Wysoko$¢ wktadu wtasnego wniesionego przez Przedsiebiorce w formie wynagrodzen uczestnikdw/-czek
ustugi szkoleniowej powinna dotyczyé wytacznie okresu, w ktérym uczestnik/-czka projektu uczestniczy
w szkoleniu w godzinach pracy, z zastrzezeniem, iz za ten okres przystuguje pracownikowi/-cy prawo do
wynagrodzenia za wykonywanie pracy.

12. Whkiad wtasny Przedsiebiorcy wniesiony w formie wynagrodzen bedzie rozliczany na podstawie
os$wiadczenia sktadanego przez Przedsiebiorce wraz z listg ptac i potwierdzeniami zaptaty poszczegdlnych
sktadnikow wynagrodzenia, przy czym oswiadczenie to powinno pozwalaé¢ na identyfikacje poszczegdlnych
uczestnikow/-czek biorgcych udziat w szkoleniu, zawiera¢ sposdb wyliczenia wktadu, a takze wyraznie
wskazywac jego wysokos¢.

13. W ramach wktadu wtasnego wnoszonego przez Przedsiebiorce w formie wynagrodzen uczestnikdw/-czek
ustugi szkoleniowej, wptaty dokonywane przez Przedsiebiorce na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych, zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb z niepetnosprawnoscig (Dz. U. z 2023 r. poz. 100, z pdzn. zm.), nie sy wydatkiem
kwalifikowalnym.

14. Dowodem potwierdzajgcym wniesienie wktadu wtasnego przez Przedsiebiorce w formie optaty jest faktura
lub inny dokument ksiegowy (z wytgczeniem noty ksiegowej) o réwnowaznej wartosci dowodowe] wraz
z dokumentem potwierdzajgcym zaptate.

§9
Podatek od towaréw i ustug (VAT)
Podatek VAT jest kosztem kwalifikowanym. Rozliczenie ustugi rozwojowej nastgpi w oparciu o kwote brutto?3.

§10
Refundacja kosztow ustug rozwojowych
1. Refundacja kosztéw ustugi rozwojowej nastepuje po spetnieniu tacznie ponizszych warunkow:

1.1 umowa wsparcia zostata zawarta przed rozpoczeciem realizacji ustugi rozwojowej, a Przedsiebiorca
dostarczyt wszystkie wymagane zatgczniki i dokumenty;

1.2 ustuga rozwojowa zostata wybrana z BUR, a zgtoszenie na ustuge rozwojowg zostato zrealizowane za
posrednictwem BUR z wykorzystaniem nadanego Przedsiebiorcy numeru ID wsparcia;

13 Przedsiebiorca skorzystat z ustugi rozwojowej zgodnej z autodiagnozg;

1.4  Witasciciel/-ka i/lub pracownik/-ca przedsiebiorstwa nie uczestniczyt/-a w ustudze rozwojowej u
innego Operatora (§3 ust. 7 Regulaminu) w ramach konkursu ,, Akademia HR”;

1.5  Witasciciel/-ka i/lub pracownik/-ca przedsiebiorstwa nie uczestniczyt/-a w ustudze rozwojowej o
zblizonym zakresie tematycznym do wskazanego w karcie ustugi przedtozonej do akceptac;ji,
realizowanej przez tego samego Dostawce ustug (w celu zapobiezenia wystgpieniu podwdjnego
finansowania w ramach Funduszy Europejskich na lata 2021-2027;

13 Zgodnie z Podrozdziatem 3.5 Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkdéw na lata 2021-2027: podatek VAT w projekcie, ktorego taczny koszt jest
mniejszy niz 5 min EUR (wtaczajac VAT), jest kwalifikowalny, podatek VAT w projekcie, ktérego taczny koszt wynosi co najmniej 5 min EUR (wtaczajgc VAT), co do
zasady jest niekwalifikowalny, jednak moze by¢ kwalifikowalny, gdy brak jest prawnej mozliwosci odzyskania podatku VAT zgodnie z przepisami prawa krajowego.
taczny koszt projektu przelicza na podstawie kursu Euro ze strony Kursy wymiany (InforEuro) (europa.eu), zgodnie z ppkt 5) ww. podrozdziatu wytycznych.
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1.6  ustuga rozwojowa zostata zrealizowana zgodnie z zwalidowang i zaakceptowang przez Operatora
kartg ustugi z BUR, aktualnym regulaminem rekrutacji i uczestnictwa w projekcie i aktualnym
regulaminem BUR;

1.7 ustuga rozwojowa zostata zrealizowana i zakonczona zgodnie z zatozeniami wskazanymi
w dokumentacji konkursowej, na warunkach i w wymiarze czasowym okres$lonym w karcie ustugi
dostepnej w BUR;

1.8  wydatek zostat prawidtowo udokumentowany, a Przedsiebiorca przedtozyt kompletng i poprawna
dokumentacje do rozliczenia ustugi rozwojowej zgodnie z §7 ust. 27 Regulaminu;

1.9  wydatek zostat rzeczywiscie poniesiony na zakup ustugi rozwojowej;

1.10 Przedsiebiorca dokonat zaptaty w formie przelewu z konta przedsiebiorstwa, 100% wartosci ustugi
rozwojowej na rzecz Dostawcy ustugi rozwojowej w terminie wskazanym przez Dostawce ustugi;

1.11 koszt ustugi rozwojowe] przedstawionej do refundacji i opisany w dokumentach ksiegowych
Przedsiebiorcy jest nizszy lub rdwny cenie wskazanej w §7 ust. 23 Regulaminu oraz w zwalidowanej i
zaakceptowanej przez Operatora karcie ustugi z BUR;

1.12 wniesienia przez Przedsiebiorce wktadu wtasnego w wymaganej formie i wysokosci;

1.13 Przedsiebiorca przedtozyt potwierdzenie wykonania / ukoriczenia ustugi rozwojowej: zaswiadczenie /
certyfikat lub kopia zaswiadczenia / certyfikatu poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem, wydane
przez Dostawce ustugi, zawierajgce: nazwe/firme Przedsiebiorcy, date przeprowadzenia ustugi
rozwojowej, tytut ustugi rozwojowej, imie i nazwisko uczestnika/-éw ustugi rozwojowej, liczbe godzin
i zakres ustugi rozwojowej, numer ID wsparcia, dane Dostawcy ustug;

1.14 Przedsiebiorca w przypadku ustugi rozwojowej realizowanej w formie doradztwa przedtozyt
Operatorowi wraz z formularzem doradztwa do wglgdu dokumenty potwierdzajgce wykonanie
ustugi rozwojowej w formie doradztwa np. raporty, analizy;

1.15 pracownik/-ca delegowany na ustuge uczestniczyt w co najmniej 80% zaje¢ ustugi rozwojowej** oraz
zaliczyt zajecia®®, np. w formie testu wiedzy, testu kompetencyjnego, zadan praktycznych do
wykonania lub innych form zaliczenia zaje¢ przewidzianych w OKHR, z uwzglednieniem rozdzielnosci
funkcji pomiedzy procesem ksztafcenia i walidac;ji®;

1.16 ustuga rozwojowa zakoniczyta sie wypetnieniem przez Przedsiebiorce i jego pracownikéw/-c
korzystajgcych z ustugi, ankiety oceniajacej ustuge rozwojowgq, zgodnie z Systemem Oceny Ustug
Rozwojowych przy wykorzystaniu BUR;

1.17 raport z monitoringu / kontroli (o ile dotyczy) nie zawiera nieprawidtowosci i/lub uchybien
wptywajgcych na kwalifikowalnos$¢ ustugi rozwojowej;

1.18 potwierdzone zostato spetnienie przez przedsiebiorstwo, w trakcie obowigzywania umowy wsparcia
kryteriow preferencyjnych wybranych przez przedsiebiorstwo na etapie rekrutacji;

1.19 Przedsiebiorca i firmy z nim powigzane nie podlegaja wykluczeniu z mozliwosci otrzymania Srodkéw
Unii Europejskiej na podstawie prawodawstwa unijnego i krajowego wprowadzajgcego sankcje
wobec podmiotow i osdb, ktére w bezposredni lub posredni sposéb wspierajg dziatania wojenne
Federacji Rosyjskiej lub sg za nie odpowiedzialne.

2. W ramach Projektu nie jest mozliwe refundowanie kosztow ustugi rozwojowej, ktéra:

2.1 byta swiadczona przez Dostawce ustug dla swoich pracownikow;

2.2  byta Swiadczona przez podmiot, z ktérym Przedsiebiorca lub delegowany pracownik/-ca
korzystajgcy/-ca ze wsparcia jest powigzany kapitatowo lub osobowo, przy czym przez powigzania
kapitatowe lub osobowe rozumie sie w szczegdlnosci:

14 Fakt uczestnictwa w kazdym dniu ustugi rozwojowej musi zostaé potwierdzony przez uczestnika wtasnorecznym podpisem ztozonym na udostepnionej przez
organizatora szkolenia/doradztwa liscie. W przypadku ustug rozwojowych w formie zdalnej, potwierdzeniem takim beda m.in. raporty z logowania oraz
dokumentacja wytworzona na zakorczenie realizacji ustugi (doradztwo), podpisana przez Przedsigbiorce i Dostawce ustug.

15 Osoba, ktéra nie spetni warunku nie uzyska zaswiadczenia/certyfikatu. Wydatki zwigzane z udziatem takiej osoby w ustudze rozwojowej nie bedg
kwalifikowalne, za$ udziat takiej osoby nie bedzie stanowit podstawy do wyliczenia wskaznikdw osiggnietych w ramach realizacji Projektu, wynikajacych z wniosku
o dofinansowanie

16 7Zgodnie z Wytycznymi dotyczqcymi monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw na lata 2021-2027 (Zatacznik 2 Podstawowe informacje
dotyczace uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektow wspotfinansowanych z EFS+) walidacja nabycia danej kompetencji moze byé prowadzona w instytucji
szkoleniowej (u dostawcy ustug) przez inng osobe anizeli proces ksztatcenia.
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2.2.1 udziat w spétce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

2.2.2 posiadanie co najmniej 10% udziatow lub akcji spotki, o ile nizszy prég nie wynika z przepisow
prawa lub nie zostat okreslony przez IZ FERS;

2.2.3 petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;

2.2.4 pozostawanie w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci w wyborze wykonawcy, w szczegdlnosci pozostawanie
w zwigzku matzeniskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia w linii bocznej lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

2.3 byta swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera w projekcie albo przez
podmiot powigzany kapitatowo lub osobowo z Operatorem lub Partnerem;

2.4 obejmuje wzajemne Swiadczenie ustug w projekcie o zblizonej tematyce przez Dostawcéw ustug, ktorzy
delegujg na ustugi siebie oraz swoich pracownikdéw i korzystaja z dofinansowania, a nastepnie Swiadcza
ustugi w zakresie tej samej tematyki dla Przedsiebiorcy, ktéry wczesniej wystepowat w roli dostawcy
tych ustug;

2.5 byta sSwiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera w ktorymkolwiek
Regionalnym Programie lub FERS;

2.6 byta swiadczona przez podmiot bedacy jednoczesnie podmiotem korzystajgcym z ustug rozwojowych
o zblizonej tematyce w ramach danego projektu;

2.7 obejmuje koszty niezwigzane bezposrednio z ustugg rozwojowg, w szczegdlnosci koszty srodkow
trwatych przekazywanych Przedsiebiorcom lub ich pracownikom.

3. W celu wykluczenia przestanek, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, Operator moze zgdac od Przedsiebiorcy
przedtozenia stosownych zaswiadczen lub dodatkowych dokumentdéw. Spetnienie warunku okreslonego w
ust. 2 powyzej bedzie weryfikowane przez Operatora, przy czym weryfikacja bedzie opierac sie na analizie
danych pochodzacych z wiarygodnych zrédet, np. publicznie dostepnych rejestréow, w szczegdlnosci:
Krajowy Rejestr Sgdowy, Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej, Centralny Rejestr
Beneficjentdow Rzeczywistych. Operator moze takze korzystac z ogdlnie dostepnych serwiséw on-line (np.
https://rejestr.io/) lub informacji udostepnianych przez wywiadownie gospodarcze.

4. W celu potwierdzenia oswiadczen ztozonych przez Przedsiebiorce na etapie rekrutacji i zawarcia umowy
wsparcia Operator moze zgdac¢ od Przedsiebiorcy przedtozenia stosownych zaswiadczen np. dotyczgcych
nieposiadania zalegtosci z tytutu naleznosci publicznoprawnych lub innych dodatkowych dokumentdw.
Operator zweryfikuje dokumenty przed dokonaniem refundacji poniesionych przez Przedsiebiorce kosztow
udziatu w ustugach rozwojowych.

5. Operator zastrzega sobie mozliwos¢ odmowy udzielenia wsparcia na ustugi rozwojowe, ktérych karta ustugi
w BUR jest niekompletna bad? opis ustugi rozwojowej nie wynika z Opisu kompetencji w obszarze HR, badz
cena osobogodziny ustugi rozwojowej przekracza warto$¢ wskazang w §7 ust. 23 Regulaminu.

6. Operator dokonuje refundacji na rachunek bankowy Przedsiebiorcy z ktérego dokonano zapfaty za ustuge
rozwojowg, w terminie do 5 (pie¢) dni od zaakceptowania kompletnych i poprawnych dokumentéw
wskazanych w §7 ust. 27 Regulaminu oraz zweryfikowania dokonania przez uczestnika/-czke i
Przedsiebiorce oceny ustugi rozwojowej w BUR.

7. Operator moze nie dokona¢ refundacji kosztéow udziatu Przedsiebiorcy lub pracownika/-cy Przedsiebiorcy
w ustudze rozwojowej w przypadku nieztozenia przez Przedsiebiorce dokumentéw rozliczeniowych
w terminie wskazanym §7 ust. 27 Regulaminu.

8.  Koszty ustug rozwojowych realizowanych przez Dostawce ustug, ktory w catosci powierzyt wykonanie tych
ustug rozwojowych innym podmiotom sg niekwalifikowalne. Dostawca ustug moze powierzy¢ realizacje
czesci ustugi rozwojowej wspotfinansowanej ze srodkdw publicznych zgodnie z Regulaminem BUR.

9. Rozliczenie ustug rozwojowych nastepuje na podstawie i warunkach okreslonych w Regulaminie i umowie
wsparcia, ktérej wzor stanowi zatgcznik do Regulaminu.

10. W przypadku objecia wsparciem w ramach projektu kandydata/-ki na menadzera, Przedsiebiorca
najpdzniej w dniu ztozenia wniosku o refundacje kosztow ustugi rozwojowej, z ktdrej skorzystat
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kandydat/-ka jest zobowigzany udzieli¢ Operatorowi informacji (przedstawi¢ dokumenty) na temat
jego/jej statusu w zakresie zmiany (awansu) stanowiska. Jezeli kandydat/ka na menadzera nie objat/objefa
stanowiska kierowniczego w wyzej wskazanym terminie, Przedsiebiorca zobligowany jest do przedstawienia
wyjasnien. Jedli z uzasadnienia bedzie wynikat brak mozliwosci uznania uczestnika/uczestniczki za
kwalifikowanego/ej, konsekwencjg bedg niekwalifikowalne koszty ustugi rozwojowej z ktorej skorzystat/-a.

8§11

Monitoring i kontrola

1. Przedsiebiorca zobowiazuje sie w zakresie realizacji umowy wsparcia poddac sie kontroli/monitoringowi
przeprowadzanej przez Operatora lub Instytucje Posredniczgcg/Zarzadzajgcg FERS lub inng instytucje
uprawniong do przeprowadzania kontroli na podstawie odrebnych przepiséw lub upowaznienia wyzej
wymienionych instytucji oraz zobowigzuje sie do przedstawiania na pisemne wezwanie Operatora wszelkich
informacji i wyjasnien zwigzanych z korzystaniem z ustug rozwojowych, o ktérych mowa w umowie
wsparcia, w terminie okreslonym w wezwaniu.

2. Kontrole, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, mogg by¢ przeprowadzane przez okres 10 lat, liczac od dnia
przyznania wsparcia.

3.  Przedsiebiorca zapewni kontrolujgcym/monitorujgcym mozliwos¢ weryfikacji danej osoby biorgcej udziat w
ustugach rozwojowych poprzez okazanie dowodu osobistego badz innego dokumentu z danymi badz
zdjeciem. Kontrolujgcy/monitorujgcy jest zobligowany do zachowania nalezytej starannosci m.in. poprzez
weryfikowanie strony umowy, w tym tozsamosci uczestnikéw/-czek projektu. Podstawg przetwarzania
danych osobowych w postaci weryfikacji danej osoby jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. g
RODO.

4.  Operator prowadzac monitoring lub kontrole w szczegdlnosci weryfikuje:

4.1  dokumentacje sktadang przez Przedsiebiorcéw;

4.2 realizacje ustugi rozwojowej, w formie wizyty monitoringowej przeprowadzanej bez zapowiedzi
w miejscu Swiadczenia ustugi rozwojowej;

4.3  dane wprowadzane w systemie BUR;

4.4  dokonywanie oceny ustug w BUR zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych;

4.5  w przypadku ustug doradczych — dostarczone dokumenty, np. raporty, analizy;

4.6  stopien wykorzystania limitu dofinansowania przypadajgcego na Przedsiebiorce;

4.7  korzystanie ze wsparcia przyznanego w ramach konkursu ,,Akademia HR” w ramach umowy zawartej
z innym Operatorem.

5.  Kontrole w odniesieniu do uczestnikdw/-czek projektu sg prowadzone:

5.1  w biurze projektu / siedzibie Operatora w oparciu o dokumenty przedstawione przez Przedsiebiorce;

5.2 w miejscu realizacji ustugi rozwojowej — wizyty monitoringowe realizowane w formie stacjonarnej;

53 poprzez dotgczenie do trwajgcej ustugi realizowanej w formie zdalnej w czasie rzeczywistym — wizyty
monitoringowe realizowane w formie zdalnej w czasie rzeczywistym;

5.4  wsiedzibie przedsiebiorstwa.

6. Kontrola w biurze projektu / siedzibie Operatora w oparciu o dokumenty przedstawione przez
Przedsiebiorce dotyczy biezgcej weryfikacji sktadanych dokumentéw i ma charakter ciggty w trakcie trwania
naboru i w czasie udziatu Przedsiebiorcy w projekcie.

7. Wizyty monitoringowe niezaleznie od ich formy s niezapowiedziane i odbywaja sie w oparciu o
informacje zawarte w zwalidowanej i zaakceptowanej przez Operatora karcie ustugi z BUR np. w
godzinach i w miejscu realizacji ustugi rozwojowe;j.

8. Celem wizyty monitoringowej jest stwierdzenie faktycznego dostarczenia ustug rozwojowych i ich zgodnosci
ze standardami okreslonymi w karcie ustugi z BUR w tym zgodnosci uczestnikéw/-czek ustugi rozwojowe;j
ze zgtoszeniem dokonanym przez Przedsiebiorce. W uzupetnieniu weryfikowana jest zgodnos¢
harmonogramu realizacji ustugi w tym czasu i miejsca jej realizacji, tytutu oraz osoby prowadzgcej ustuge. Z
wizyty monitoringowej sporzadzany jest raport zawierajacy co najmniej: opis zastanego stanu faktycznego,
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dokumentacje fotograficzng lub zrzuty z ekranu, liste obecnosci, ankiety ewaluacyjne wypetniane przez

uczestnikow/-czki ustugi. W przypadku ustugi realizowanej w formie zdalnej w czasie rzeczywistym, link do

ankiety zostanie przekazany uczestnikowi na adres e-mail wskazany w formularzu zgtoszeniowym, a ankieta
wypetniania bedzie online. Raport z wizyty monitoringowej dostepny bedzie w biurze projektu przez caty
okres realizacji projektu.

9. W uzasadnionych przypadkach wizyty monitoringowe mogg by¢ przeprowadzane przez Instytucje
Posredniczaca/Zarzadzajaca.

10. W przypadku gdy wizyta monitoringowa wykaze nieprawidtowosci i/lub uchybienia w realizacji ustugi
rozwojowej Operator moze odstgpic¢ od refundacji kosztéw ustugi rozwojowej lub zgdaé zwrotu refundacji
kosztu uznanego za niekwalifikowalny wraz z odsetkami liczonymi jak od zalegtosci podatkowych oraz
kosztami administracyjnymi poniesionymi przez Operatora na obstuge przedsiebiorstwa. Za
nieprawidtowos¢ uznaje sie m.in. brak realizacji ustugi zgodnie z zatozeniami zawartymi w karcie ustugi z
BUR czy nieobecnos¢ osob, ktdre zostaty zgtoszone na ustuge przez Przedsiebiorce za posrednictwem BUR.

11. W przypadku kontroli w siedzibie przedsiebiorstwa jest ono powiadamiane o kontroli na co najmniej 5 (piec)
dni przed jej rozpoczeciem. Kontrola w siedzibie przedsiebiorstwa obejmuje weryfikacje wszystkich
dokumentéw zwigzanych z realizacjg ustugi rozwojowej oraz oséb biorgcych w niej udziat zgodnie z
niniejszym Regulaminem. Szczegdtowy zakres kontroli wskazany zostanie w zawiadomieniu o kontroli.

12. Zakres kontroli w siedzibie przedsiebiorstwa obejmuje w szczegdlnosci:

12.1 zgodnos¢ danych przekazywanych przez Przedsiebiorce i Dostawce ustugi do Operatora z
dokumentacjg dotyczacy realizacji ustugi dostepng w siedzibie przedsiebiorstwa oraz Dostawcy
ustug;

12.2 prawidtowos¢ rozliczen finansowych;

12.3 kwalifikowalno$¢ wydatkéw.

13. Przedsiebiorstwo zapewnia podmiotom, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej:

13.1 prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane jak i niezwigzane z realizacjg umowy wsparcia, o
ile jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw w projekcie;

13.2 obecnos¢ upowaznionych osoéb, ktére w imieniu przedsiebiorstwa udzielajg wigzgcych wyjasnien na
temat realizacji umowy wsparcia;

13.3 pomieszczenie, w ktdrym upowazinione do kontroli osoby beda mogly dokonaé¢ czynnosci
kontrolnych.

14. Niespetnienie przez przedsiebiorstwo warunkéw, o ktérych mowa w ust. 7, 11, 13 powyzej jest traktowane
jako odmowa poddania sie kontroli/monitoringowi co jest rGwnoznaczne z niedotrzymaniem warunkéw
umowy wsparcia i skutkuje odstgpieniem od refundacji kosztéw ustugi rozwojowe;j.

15. Po zakonczeniu kontroli realizowanej w siedzibie przedsiebiorstwa, w terminie nie dtuzszym niz 14
(czternascie) dni od dnia jej zakoriczenia, sporzadzana jest i przekazywana do Przedsiebiorcy informacja
pokontrolna.

16. Przedsiebiorca moze w terminie 14 (czternascie) dni od dnia otrzymania informacji pokontrolnej odniesc¢ sie
na pismie do wynikéw oraz ewentualnie zalecen kontroli — odniesienie to powinno zawiera¢ uzasadnienie i
ewentualng dokumentacje (jesli istnieje) do przedstawionych uwag co do ustalen kontrolerow.

17. W przypadku braku uwag do informacji pokontrolnej we wskazanym w ust. 14 terminie uznaje sie, ze
Przedsiebiorca zgadza sie z ustaleniami kontroli i ze zobowigzat sie do wdrozenia i wdraza ewentualne
zalecenia pokontrolne w okreslonych w informacji pokontrolnej terminach. Zalecenia pokontrolne
zawierajg uwagi i wnioski zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych uchybien lub nieprawidtowosci, a takze
majg na celu zapobieganie wystgpienia kolejnych uchybieri/nieprawidtowosci w przysztosci.

18. Dodatkowo w ramach realizacji umowy wsparcia Przedsiebiorca zobowigzuje sie:

18.1 poddaé¢ sie ewaluacji udzielonego wsparcia, uczestniczenia w badaniach ewaluacyjnych,
przeprowadzanych przez Operatora lub podmiot/osobe przez niego upowazniony/q i inne
uprawnione instytucje;

18.2 do przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej realizacjg wsparcia (umowy, dokumenty
rozliczeniowe i inne), przez okres 10 lat od daty jej zawarcia. Termin ten moze zosta¢ wydtuzony.

27



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez - \ g P A R P

dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

Grupa PFR

19. W przypadku odmowy poddania sie kontroli/monitoringowi przez Przedsiebiorce, koszty ustug
rozwojowych nie podlegajg refundaciji.

§12
Pomoc de minimis

1. Dofinansowanie, ktdre otrzymuje Przedsiebiorca w ramach kwoty wsparcia, stanowi pomoc de minimis.
Jedynym rodzajem pomocy udzielanej w projekcie jest pomoc de minimis.

Pomoc de minimis w projekcie jest udzielana zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach

prawa wspodlnotowego i krajowego, w tym w szczegdlnosci w:

3.1  Rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023r. w sprawie stosowania art. 107
i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831 z
15.12.2023) oraz

3.2 Rozporzadzeniu Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 25 maja 2023 r. w sprawie udzielania
przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci pomocy finansowej w ramach programu "Fundusze
Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027” (Dz. U. poz. 1106 oraz z 2024 r. poz. 868) oraz § 2
ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 6 czerwca 2024 r. zmieniajacego
rozporzadzenie w sprawie udzielania przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci pomocy
finansowej w ramach programu ,Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027" (Dz.
U. poz. 868).

4. Pomoc de minimis moze by¢ udzielona Przedsiebiorcy prowadzgcemu dziatalnos¢ we wszystkich sektorach,
z wytgczeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 1 ust. 1 rozporzadzenia Komisji (UE) 2023/2831 z dnia
13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831 z 15.12.2023). Przedsiebiorca posiadajacy gtéwne PKD
dotyczace dziatalnosci wykluczonej lub w ramach sektora z ograniczeniami nie moze otrzyma¢ wsparcia
w ramach pomocy de minimis.

5. Pomoc de minimis moze by¢ udzielana pod warunkiem, ze tgcznie z inng pomocg de minimis oraz pomocg
de minimis w rolnictwie i rybotéwstwie, otrzymanag w okresie 3 minionych lat' z réznych zrédet i w réznych
formach, jej wielkos¢ nie przekroczy kwoty 300 000 euro dla jednego Przedsiebiorcy rozumianego jako
jedno przedsiebiorstwo, w rozumieniu art. 2 ust. 2 rozporzadzenia 2023/2831 (réwniez w przypadku
przedsiebiorcy prowadzacego dziatalnos¢ w sektorze transportu drogowego towaréw). W przypadku, gdy
Przedsiebiorca wykorzysta dozwolony limit pomocy de minimis nie bedzie mégt uzyska¢ wsparcia w
konkursie ,Akademia HR”. Projekt nie obejmuje wsparcia w formie pomocy publicznej.

6. Przedsiebiorca, zgodnie z Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniach w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej, zobowigzany jest do zwrotu pomocy przyznanej niezgodnie z zasadami wspdlnego rynku
oraz pomocy wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem.

7. Razem z podpisang umowa wsparcia Operator przekazuje przedsiebiorstwu zaswiadczenie o przyznanej
pomocy de minimis, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do Rozporzadzenie Rady Ministréw
z dnia 21 czerwca 2024r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy
de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie. W przypadku zmiany stanu prawnego opisanego powyzej,
zastosowanie znajdujg przepisy powszechnie obowigzujace. Za date przyznania pomocy de minimis uznaje
sie date zawarcia umowy wsparcia.

8. Jezeli w wyniku rozliczenia ustug rozwojowych przedsiebiorstwo przedstawi dokumenty s$wiadczgce
o wykorzystaniu mniejszej kwoty niz wartos¢ okreslona w umowie wsparcia, Operator zobligowany jest do
wydania nowego zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 5 pkt 3a ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.

17 3 minione lata nalezy rozumie¢ w ten sposdb, ze jesli na przyktad pomoc de minimis byta udzielona 5 stycznia 2024 r., uwzgled nieniu podlegata pomoc de
minimis i pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie udzielona poczawszy od 5 stycznia 2021 r. Zgodnie z art. 3 ust. 2 lit. c rozporzadzenia Rady (EWG,
Euratom) nr 1182/71 z dnia 3 czerwca 1971 r. okres$lajacego zasady majace zastosowanie do okreséw, dat i terminéw (Dz. Urz. WE L 124 z 8.06.1971 r., s. 1):
,okres wyrazony w tygodniach, miesigcach lub latach rozpoczyna sie na poczatku pierwszej godziny pierwszego dnia okresu i wygasa wraz z uptywem ostatniej
godziny dnia ostatniego tygodnia, miesigca lub roku, ktéry jest takim samym dniem tygodnia lub przypada na te samg date, co dzien, w ktérym okres sie
rozpoczyna. Jezeli w okresie wyrazonym w miesigcach lub latach dzier,, w ktérym powinien wygasna¢ okres, nie wystgpit w tym miesigcu, okres konczy sie wraz
z uptywem ostatniej godziny ostatniego dnia tego miesigca”.
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o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy, w ktérym wskazuje wtasciwg wartos¢ pomocy oraz
stwierdza utrate waznosci poprzedniego zaswiadczenia.

9. Przedsiebiorca ubiegajacy sie o pomoc de minimis, jest zobowigzany do przedstawienia, przed
podpisaniem umowy wsparcia wszystkich zaswiadczen o pomocy de minimis, jakie otrzymat w okresie 3
minionych lat (tj. okresie, o ktérym mowa w art. 3 ust. 2 Rozporzadzenia 2023/2831), albo o$wiadczenia o
wielkosci pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie, albo o$wiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy
w tym okresie; informacji niezbednych do udzielenia pomocy de minimis, dotyczacych w szczegdlnosci
Przedsiebiorcy i prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej oraz wielkosci i przeznaczenia pomocy
publicznej otrzymanej w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikujgcych sie do objecia pomocg, na
pokrycie ktérych ma by¢ przeznaczona pomoc de minimis; informacje, o ktérych mowa, podmiot ubiegajacy
sie 0 pomoc de minimis przekazuje na Formularzu informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc
de minimis, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 lipca 2024 r.
zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie
o pomoc de minimis (Dz. U. 2024 r. poz. 1206).

10. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie lub w przypadku zmiany stanu prawnego opisanego
powyzej, zastosowanie znajdujg przepisy powszechnie obowigzujace.

11. Operator przed podpisaniem umowy wsparcia z Przedsiebiorcg weryfikuje poziom wykorzystanej pomocy
de minimis na podstawie dokumentow dostarczonych przez Przedsiebiorce oraz za pomocg systeméw
SHRIMP i/lub SUDOP.

§13
Ochrona danych osobowych

1. W celu wykonania obowigzku natozonego art. 13 i 14 RODO*®, w zwigzku z art. 88 ustawy o zasadach
realizacji zadan finansowanych ze $rodkdéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027%°, dane
osobowe Uczestnikow Projektu bedg przetwarzana w oparciu o nastepujgce zasady.

2.  Odrebnym administratorem danych osobowych jest Operator.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z realizacjg FERS, w szczegdlnosci w celu rekrutacji, udzielania
wsparcia, monitorowania, sprawozdawczosci, komunikacji, publikacji, ewaluacji, zarzadzania finansowego,
weryfikacji i audytow oraz do celéw okreslania kwalifikowalnosci uczestnikéw.

4. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do realizacji celu wymienionego w ust. 3 Odmowa ich
podania jest rownoznaczna z brakiem mozliwosci podjecia stosownych dziatan.

5.  Operator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w zwigzku z tym, ze jest do tego zobowigzany na mocy prawa
(art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9 ust. 2 lit. g oraz art. 102° RODO)?!:

5.1 rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takie przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji,
Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego ilInstrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz
Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej;

5.2 rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajgce Europejski Fundusz Spoteczny Plus (EFS+) oraz uchylajgce rozporzadzenie (UE) nr
1296/2013 (Dz. Urz. UE L 231 2 30.06.2021, str. 21, z pdzn. zm.);

18 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE. L 119 z 4 maja 2016 r., 5.1-88).

19 Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkdw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz.U. z 2022 r.
poz. 1079).

20 Dotyczy wytgcznie projektow aktywizujgcych osoby odbywajace kare pozbawienia wolnosci.

21 Nalezy wskaza¢ jeden lub kilka przepiséw prawa - mozliwe jest ich przywotanie w zakresie ograniczonym na potrzeby konkretnej klauzuli.
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5.3 ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027, w szczegdlnosci art. 87-93;

5.4  ustawa z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego;

5.5  ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

6. Operator pozyska dane bezposrednio od oséb, ktérych one dotyczg, Przedsiebiorcy lub instytucji

i podmiotéw zaangazowanych w realizacje Programu.

7. Dostep do danych osobowych bedg mieli pracownicy i wspoétpracownicy administratora. Ponadto dane
osobowe mogg by¢ powierzane lub udostepniane:

7.1  podmiotom, ktérym Operator zleci wykonywanie zadan w FERS;

7.2 organom Komisji Europejskiej, ministrowi wtasciwemu do spraw finansow publicznych, Prezesowi
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Instytucji Zarzadzajacej, PARP;

7.3  podmiotom, bedg wykonywaty dla Operatora ustugi zwigzane z obstugy i rozwojem systemdw
teleinformatycznych, a takze zapewnieniem tacznosci, np. dostawcom rozwigzan IT i operatorom
telekomunikacyjnym.

8. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w punkcie 3.
9. Uczestnikom Projektu przystugujg nastepujace prawa:

9.1 prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO);

9.2  prawo do sprostowania swoich danych (art. 16 RODO);

9.3  prawo do usuniecia swoich danych (art. 17 RODO) - jesli nie zaistniaty okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 3 RODO;

9.4  prawo do zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania swoich danych (art. 18 RODO);

9.5 prawo do przenoszenia swoich danych (art. 20 RODO) - jesli przetwarzanie odbywa sie na podstawie
umowy: w celu jej zawarcia lub realizacji (w mysl art. 6 ust. 1 lit. b RODO), oraz w sposéb
zautomatyzowany??;

9.6  prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (art.
77 RODO) - w przypadku, gdy osoba uzna, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy
RODO lub inne krajowe przepisy regulujgce kwestie ochrony danych osobowych, obowigzujgce w
Polsce.

9. Dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

10. Dane osobowe Uczestnikdw Projektu nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

11. W razie pytan dotyczacych przetwarzania danych osobowych, mozna kontaktowac sie za posrednictwem
poczty tradycyjnej lub elektronicznej na adres Operatora.

12. Osoba wprowadzajaca do wniosku o dofinansowanie projektu lub fiszki projektu dane osobowe innej osoby

niz wtasne, zobowigzana jest wczesniej poinformowac te osobe o tym, ze jej dane bedg przetwarzane w

Systemie oraz zapoznac ja z trescig niniejszego rozdziatu Regulaminu.

8§14

Postanowienia koricowe

1. Operator zastrzega sobie prawo do dokonywania zmian w Regulaminie. O wszelkich zmianach
w Regulaminie Operator bedzie informowac na stronie internetowej projektu.

2. Terminy wskazane w Regulaminie mogg zosta¢ wydtuzone w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci
przy duzej liczbie ztozonych dokumentdéw, o czym Operator bedzie informowat Przedsiebiorcéw na biezgco.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie postanowienia Regulaminu
wyboru projektéw w ramach konkursu ,Akademia HR” nr FERS.01.03-1P.09-002/23, odpowiednie
dokumenty programowe oraz zasady regulujgce wdrazanie FERS, a takze przepisy wtasciwych aktow prawa
wspolnotowego i polskiego, w szczegdlnosci ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z
2023 r. poz. 1610, z pézn. zm.) oraz z zakresu ochrony danych osobowych.

22 Do automatyzacji procesu przetwarzania danych osobowych wystarczy, ze dane te sg zapisane na dysku komputera.
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4. Regulamin obowiazuje w okresie realizacji projektu, tj. od 01-01-2024r. do 31-12-2026r.
5. Integralng czescig Regulaminu sg zataczniki.

Zataczniki do Regulaminu:

Zatacznik nr 1 — Opis kompetencji kadr w obszarze HR

Zatgcznik nr 2 — Formularz Zgtoszeniowy - Wniosek o udzielenie wsparcia

Zatgcznik nr 3 — Karta zgtoszeniowa wtasciciela/pracownika przedsiebiorstwa otrzymujgcego wsparcie
Zatgcznik nr 4 - Klauzula informacyjna dla osoby, ktérej dane sg przetwarzane w ramach realizacji projektu
Zatgcznik nr 5 - Oswiadczenie dotyczgce srodkdéw sankcyjnych dla podmiotéw powigzanych z przedsiebiorca
Zatgcznik nr 6 — Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis

Zatacznik nr 7 — Wzdér umowy wsparcia
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