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§1
Definicje
Uzyte w dokumencie pojecia oznaczaja:

1. Autodiagnoza — kwestionariusz samooceny kompetencji HR, niezbedny do wypetnienia przez
Przedsiebiorce w celu okreélenia potrzeb kompetencyjnych kadr w obszarze HR, ktére mogg
by¢ zaspokojone w ramach konkursu (dalej: autodiagnoza).

2. Baza Ustug Rozwojowych (BUR) —internetowy rejestr ustug rozwojowych prowadzony w formie systemu
teleinformatycznego przez administratora bazy. Baza w szczegdlnosci 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 (Dostawcéw ustug)
zapewniajgcych nalezyte swiadczenie ustug rozwojowych, wspétfinansowanych ze srodkéw publicznych.
Szczegétowe zasady funkcjonowania bazy okresla rozporzadzenie Ministra Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru podmiotéw s$wiadczgcych ustugi rozwojowe
(Dz. U. poz. 1686 z 2023). Baza dedykowana jest instytucjom/przedsiebiorcom, ich pracownikom oraz
pozostatym osobom fizycznym. Baza realizuje w szczegdlnosci obstuge nastepujgcych procesow:

1) publikacje ofert ustug rozwojowych $wiadczonych przez Dostawcéw ustug wpisanych do bazy,

2) dokonywanie zapiséw na poszczegdlne ustugi rozwojowe przez uzytkownikow (bez mozliwosci
realizacji ptatnosci z poziomu bazy),

3) zamieszczanie ogtoszen o zapotrzebowaniu na ustugi rozwojowe,

4) dokonywanie oceny ustug rozwojowych zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych,

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

3. Dane osobowe — oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,,osobie, ktérej dane dotycza”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna, to osoba, ktdrg
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora, takiego
jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz
kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng,
kulturowa lub spoteczng tozsamosé osoby; zgodnie zart. 4 pkt 1 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE dalej RODO.

4. Dofinansowanie (refundacja) — stanowi 80-100% kwoty wsparcia ustugi, ktére zwracane
jest Przedsiebiorcy na podstawie ztozonego wniosku o rozliczenie ustugi rozwojowej, w zaleznosci

od sposobu wniesienia wktadu wtasnego.
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Dostawca ustug — podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe, przedsiebiorca lub instytucja, prowadzacy
aktywnga dziatalnos¢, ktdry swiadczy ustugi rozwojowe i dokonuje rejestracji w BUR za pomoca Karty
Dostawcy Ustug, w trybie okreslonym w Regulaminie BUR.

Duze przedsiebiorstwo — przedsiebiorstwo niespetniajgce  kryteribw, o ktérych mowa
w Zatgczniku | do rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r.
z pézn. zm. uznajacego niektére rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu
art. 107 i 108 Traktatu.

Dzien roboczy — kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do pigtku, za wyjgtkiem dni ustawowo wolnych
od pracy (Swiat).

Elektroniczny System Skitadania Whnioskéw - platforma wspierajgca elektroniczne sktadanie
dokumentdéw przez MSP do Operatora (dalej: ESSW).

Harmonogram naboréw — dokument przedstawiajgcy rundy naboréw u poszczegdlnych Operatoréw oraz
dodatkowo okreslajacy terminy i dostepne wartosci dofinansowania przewidziane u danego Operatora
w ramach kazdej z rund naboru.

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

Instytucja Zarzadzajaca (1Z) — oznacza ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

Instytucja Posredniczaca (IP) — oznacza Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci.

Karta ustugi — formularz, ktdry stanowi Zatacznik nr 2 do regulaminu BUR, okreslajacy zakres niezbednych
informacji umozliwiajgcych zarejestrowanie danej ustugi rozwojowej w BUR, zatwierdzony przez ministra

wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego oraz dostepny na stronie www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Kwota wsparcia — suma s$rodkdw poniesionych na zakup ustug rozwojowych z BUR, zgodnych
z potrzebami rozwojowymi Przedsiebiorcy, wynikajagcymi z autodiagnozy wramach Projektu
stanowigcych podstawe do wyliczenia refundacji (dofinansowania). Na kwote wsparcia sktada
sie dofinansowanie oraz wkfad wtasny wnoszony przez Przedsiebiorce.

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


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
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zawodowym nie wchodzg w sktad personelu. Nie wlicza sie okresu trwania urlopu macierzyrskiego
ani wychowawczego.

MSP (mikro-, mate, $rednie przedsiebiorstwo) — oznacza przedsiebiorstwa spetniajgce kryteria,
o ktérych mowa w zatgczniku | do rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r.
z pézn. zm. uznajgcego niektére rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu
art. 107 i 108 Traktatu .

Operator — Beneficjent Projektu, ktéry zawart z PARP umowe o dofinansowanie,
tj. Techpal Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia.

Opis kompetencji kadr w obszarze HR (OKHR) — dokument, ktéry bedzie obowigzywat podczas udzielania
wsparcia, stanowigcy zbidr niezbednych kompetencji, ktére powinny posiada¢ osoby zatrudnione
na stanowiskach menadzeréw/kandydatow na menadzeréow, pracownikéw zespotéw HR oraz innych
pracownikdow odpowiedzialnych za polityke personalng lub zarzgdzania zasobami ludzkimi. Opis stanowi

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Jest réwniez dostepny na stronie Operatora https://kluczhr.pl

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 pézn. zm.),
z siedzibg w Warszawie (00-834) przy ul. Panskiej 81/83, bedaca Instytucja Posredniczaca
(IP) dla Dziatania 01.03 FERS.
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 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 rozporzadzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 6 czerwca 2024 r. zmieniajgcego
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).
Pracownik przedsiebiorstwa (w rozumieniu Uczestnika Projektu) — osoba, o ktérej mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci,
wykonujgca prace na rzecz Przedsiebiorcy:
1) pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465);
2) pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu

pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1110);


https://kluczhr.pl/

3) osobe wykonujgcg 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.z2023 r. poz. 1610, z pdin. zm.) stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia albo umowy o dzieto,
jezeli umowe taka zawarta z pracodawcg, z ktéorym pozostaje w stosunku pracy, lub jezeli w ramach
takiej umowy wykonuje prace na rzecz pracodawcy, z ktdrym pozostaje w stosunku pracy;

4) wiasciciela petnigcego funkcje kierownicze;

5) wspdlnika w tym partnera prowadzgcego regularng dziatalno$¢ w przedsiebiorstwie i czerpigcego
z niego korzysci finansowe.

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

23. Przedsiebiorca — przedsiebiorca, o ktdrym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r.
o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci, spetniajgcego warunki udziatu w Projekcie.

24. Ustuga realizowana zdalnie w czasie rzeczywistym — proces uczenia sie realizowany na odlegtos¢
za pomocg potgczenia internetowego, z wykorzystaniem urzadzen takich jak komputer, tablet, inne
urzadzenia mobilne, ktéry odbywa sie z réwnoczesnym udziatem zaréwno uczestnikow, jak i eksperta
czy trenera (osoby prowadzacej ustuge) za pomocg komunikatora.

25. Wkiad wfasny przedsiebiorcy — s$rodki finansowe wnoszone przez Przedsiebiorce,
w postaci optaty lub kosztow wynagrodzen uczestnikow ustugi szkoleniowej. Przez wktad wtasny nalezy
rozumiec $rodki, ktore nie zostaty uzyskane przez przedsiebiorce w zwigzku z otrzymanymi wczesniej
innymi  Srodkami publicznymi, w szczegdlnosci w formie kredytdw preferencyjnych, doptat
do oprocentowania kredytéw, gwarancji lub poreczeid udzielonych na warunkach korzystniejszych
niz oferowane na rynku, a takze srodkami z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i Funduszu
Spdéjnosci. Sposéb wyliczenia wktadu wtasnego opisano w §8 ust. 12.

26. Wspoétadministratorzy — podmioty wspdlnie administrujgcy danymi w ramach Projektu, ktérzy wspdlnie
ustalajg cele i sposoby przetwarzania danych. Wspdtadministratorami danych osobowych oséb
rekrutujgcych oraz uczestnikdw projektu zgodnie z art. 26 RODO s3a:

a. TECHPAL Sp. z 0.0., z siedzibg w Olsztynie, przy ul. Franciszka Barcza 16, 10 — 685 Olsztyn -
Wspadtadministrator 1,

b. KDK Info Sp. z 0.0., z siedzibg w Biatymstoku, przy ul. Jana Kilinskiego 17, 15-089 Biatystok -
Wspodtadministrator 2.

§2
Postanowienia ogdlne
1. Niniejszy regulamin rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie (zwany dalej Regulaminem) okresla
w szczegodlnosci grupe docelowa Projektu, kryteria kwalifikowalnosci, zasady przeprowadzania procesu

rekrutacji oraz sposéb udzielania i rozliczania wsparcia w ramach Projektu.



2. Projekt jest wspodtfinansowany ze srodkéw 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:
1) Umowe nr FERS.01.03-IP.09-0058/23 zawartg z PARP oraz zatwierdzony whniosek
o dofinansowanie Projektu,
2) Wytyczne oraz przepisy prawa zwigzane z wdrazaniem Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju
Spotecznego 2021-2027,
3) Regulamin wyboru projektéw w ramach konkursu , Akademia HR” dla naboru nr FERS.01.03-1P.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 zrdznicowanie sposobu Swiadczenia pracy, w oparciu o ustugi dostepne w Bazie Ustug Rozwojowych.
4. Projekt jest realizowany na terenie catej Polski.
5. Kazdy etap realizacji Projektu przebiega zgodnie z zasadg rdwnosci szans i niedyskryminacji,
w tym niedyskryminacji oséb z niepetnosprawnosciami, a takze rdwnosci szans kobiet i mezczyzn zgodnie
z Wytycznymi dotyczqgce realizacji zasad rdéwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027.
6. Na potrzeby realizacji Projektu Operator uruchomit:
- biuro projektu w Olsztynie, Techpal Sp. z 0.0. ul. Barcza 16, 10-685 Olsztyn, tel.: (89) 542 98 21, (89) 542
99 71, e-mail: akademiahr@techpal.com.pl,
- punkt kontaktowy KDK Info Sp. z 0.0., Bitwy Warszawskiej 1920r. nr 7A, 02-366 Warszawa, tel. 22 208
2119, tel.: +48 797 242 260, e-mail: akademiahr@kdkinfo.pl,
- punkt kontaktowy KDK INFO Sp. z 0.0., ul. Jana Kilinskiego 17, 15-089 Biatystok, tel.: +48 797 242 260,
e-mail: akademiahr@kdkinfo.pl, dziatajgce przez caty okres realizacji Projektu, czynne od poniedziatku
do piagtku w godzinach 08:00 — 16:00.

7. Regulamin wraz z zatgcznikami jest dostepny na stronie internetowej Operatora: https://kluczhr.pl.

8. Kazda kopia dokumentéw dostarczonych do Operatora musi byé poswiadczona zazgodnosé

z oryginatem.

§3
Grupa docelowa Projektu
1. Projekt skierowany jest do Przedsiebiorcow i pracownikdéw przedsiebiorstw spetniajgcych nastepujace
warunki:
e prowadzg dziatalno$¢ gospodarczg na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej potwierdzong wpisem

do odpowiedniego rejestru;

e spetniajg warunki uzyskania pomocy de minimis;


mailto:akademiahr@kdkinfo.pl

e nie podlegaja wykluczeniu z mozliwosci otrzymania srodkédw 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 s3 za nie odpowiedzialne;

® nie zostali objeci wsparciem w ramach ,,Akademii HR”, tj. nie podpisali umowy wsparcia w ramach

projektéw realizowanych przez innych Operatoréw, wyftonionych w konkursie FERS.01.03-1P.09-

002/23, w tym:

a)
b)
¢)
d)
e)
/)

g)
h)

HRP GRANTS sp. z 0.0., ul. Jana Kiliriskiego 185, 90-348 todz,

todzka Izba Przemystowo-Handlowa, ul. Wolnosci 5/2, 91-415 t6dz,

Putawskie Centrum Przedsiebiorczosci, ul. Moscickiego 1, 24-110 Putawy,

Agencja Rozwoju Regionalnego MARR S.A., ul. Chopina 18, 39-300 Mielec,

Instytut ADN spdtka z ograniczonq odpowiedzialnosciq sp.k., ul. Grzybowska 56, 00-844 Warszawa,
Matopolska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A., ul. Kordylewskiego 11, 31-542 Krakdw,

CERTES sp. z o.0., ul. Hafciarska 11, 04-704 Warszawa,

Stowarzyszenie ,,Centrum Rozwoju Ekonomicznego Pasteka”, ul. Pl. Sw. Wojciecha 3, 14-400 Pastek,

e wypetnia autodiagnoze dostepng na stronie internetowej PARP w formie interaktywnego

kwestionariusza;

® W

ramach Projektu planujg objg¢é wsparciem osoby zatrudnione na stanowiskach

menadzeréw/kandydatow na menadzeréw, pracownikow zespotéw HR oraz innych pracownikéw

odpowiedzialnych za polityke personalng lub zarzadzania zasobami ludzkimi.

2. Wsparciem w ramach Projektu mogg by¢ objeci pracownicy mikro, matych, srednich oraz duzych

przedsiebiorstw, z zastrzezeniem, iz pracownicy duzych przedsiebiorstw nie mogg stanowic¢ wiecej niz

40% osbb objetych wsparciem w Projekcie.

3. W ramach Projektu nie dopuszcza sie udziatu oséb fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza

niezatrudniajgcych Pracownikéw (jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych).

4. W ramach Projektu wsparciem mogg zostaé objeci:

e zespoty HR,

e pracownicy przedsiebiorcy odpowiedzialni za polityke personalng  przedsiebiorstwal

lub za zarzadzanie zasobami ludzkimi?,

1 Polityka personalna rozumiana jako wyznaczanie celdw zwigzanych z ksztattowaniem potencjatu spotecznego
Przedsiebiorcy oraz dazenie do ich realizacji w stopniu maksymalnie mozliwym w istniejgcych warunkach zewnetrznych
i wewnetrznych lub jako pozyskiwanie odpowiednich pracownikow potrzebnych do realizacji podstawowe]j funkgcji
Przedsiebiorcy oraz utrzymywanie w nich checi wypetniania powierzonych zadan w sposdb najbardziej optymalny

i wydajny.

2 Zarzadzanie zasobami ludzkimi rozumiane jako zarzadzanie Pracownikami/zespotami pracownikéw przedsiebiorcy
przez osoby do tego wyznaczone, np. kierownikéw/menadzerdw dziatéw Przedsiebiorcy.



e menadzerowie lub kandydaci na menadzerow.

Kwalifikowalno$¢ pracownikéw do projektu weryfikowana jest na podstawie kopii umowy/umédw o prace.
W przypadku pojawienia sie watpliwosci Operator moze zazadaé przedstawienia stosownych
dokumentédw na potwierdzenie spetnienia warunkdw przyznania dofinansowania, tj. dokumentéw
potwierdzajgcych swiadczenie pracy np. zakresu obowigzkow.

Przedstawienie zaswiadczenia o zatrudnieniu osoby kierowanej do udziatu w ustugach rozwojowych
wystawionego przez podmiot (przedsiebiorstwo/przedsiebiorce) ubiegajacy sie o dofinansowanie
w ramach projektu nie jest wystarczajgcym potwierdzeniem spetniania warunkdw przynaleznosci do
grupy docelowej.

5. Pracownik przedsiebiorcy delegowany do udziatu w Projekcie bedzie mdgt wzigé udziat w ustugach
rozwojowych tylko w ramach jednego projektu. Zobowigzanie to w formie oswiadczenia powinno zostaé
ztozone przez kazdego Pracownika przedsiebiorcy w chwili sktadania dokumentéw zgtoszeniowych.
Operator zweryfikuje prawdziwo$é oswiadczenia, zaréwno na etapie rekrutacji do Projektu, podpisania
umowy, jak i przed dokonaniem refundacji poniesionych przez Przedsiebiorce kosztéw udziatu
w ustugach rozwojowych®. W przypadku, gdy uczestnik weimie udziat w wiecej niz jednym projekcie
realizowanym w ramach konkursu, koszty jego wsparcia bedg kwalifikowane wytgcznie w pierwszym
projekcie, do ktdrego przystgpit, tj. w ktdrym podpisat oswiadczenie z wczesniejszg data.

6. tacznie w Projekcie wsparciem zostanie objetych 890 oséb z 340 przedsiebiorstw spetniajgcych kryteria
udziatu w Projekcie (w tym PES, o ile prowadzg dziatalno$é gospodarcza®).

7. W pierwszej kolejnosci Operator udzieli wsparcia:

e mikroprzedsiebiorstwom — premia na etapie rekrutacji 15 pkt,
e matym przedsiebiorstwom — premia na etapie rekrutacji 10 pkt,
e Srednim przedsiebiorstwom — premia na etapie rekrutacji 5 pkt.
8. Operator honorowaé bedzie kolejnos¢ zgtoszen, tj. kolejnos¢ wptywu dokumentacji rekrutacyjnej,

na ostatnim etapie sporzadzania listy rankingowej, zgodnie z zapisami §5 ust. 13.

§4
Zakres i kwoty wsparcia
1. Wsparcie w ramach projektu bedzie realizowane w formie refundacji poniesionych
przez Przedsiebiorce kosztéow ustug rozwojowych, wybranych z Bazy Ustug Rozwojowych (BUR),

wyltgcznie ze wskazanym sposobem dofinansowania ,,wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw”,

3 Weryfikacja odbedzie sie za pomoca narzedzia dostepnego w BUR

4 Do przedsiebiorstw objetych projektem zalicza sie réwniez przedsiebiorstwa ekonomii spotecznej (PES) zdefiniowane
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 1820, z pdin. zm.), o ile prowadza
dziatalnos¢ gospodarcza.



10.

dostepnych na stronie https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/, zgodnie z podpisang przez Przedsiebiorce
Umowa.

Wsparcie w ramach Projektu obejmuje refundacje kosztéw zrealizowanych ustug rozwojowych dla
zespotéw HR, pracownikoéw przedsiebiorcy odpowiedzialnych za polityke personalng przedsiebiorstwa
oraz menadzeréw lub kandydatéw na menadzerdw w przedsiebiorstwach objetych projektem,
w zakresie przygotowania do wprowadzenia i zarzagdzania zmiang w przedsiebiorstwie.

Warunkiem udzielenia wsparcia jest wykonanie przez Przedsiebiorce Autodiagnozy dostepnej w formie
interaktywnego kwestionariusza na stronie PARP:

https://www.parp.gov.pl/component/grants/grants/akademia-hr-oferta-dla-przedsiebiorcow.

Refundacji mogg podlegad wytgcznie koszty ustug rozwojowych wynikajgcych z autodiagnozy.

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, spdjna i zgodna z Opisem kompetencji kadr w obszarze HR (OKHR).

W przypadku, gdy z Autodiagnozy nie bedzie wynika¢ potrzeba uzyskania przez Pracownikéw
przedsiebiorcy wsparcia na ustugi rozwojowe, Przedsiebiorca nie bedzie mdgt uzyskac¢ dofinansowania
w projekcie.

Dofinansowanie nie moze zostac przyznane, gdy koszt ustugi rozwojowej obejmuje koszty niezwigzane
bezposrednio z ustugg rozwojowa, w szczegdlnosci koszty sSrodkéw trwatych przekazywanych
przedsiebiorcom lub ich pracownikom, koszty dojazdu i zakwaterowania, z wytgczeniem kosztéw
zwigzanych z pokryciem specyficznych potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami, ktére moga zostaé
sfinansowane w ramach projektu PSF w ramach mechanizmu racjonalnych usprawnien, o ktérym mowa
w Wytycznych dotyczacych realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021—-
2027°.

Maksymalna kwota dofinansowania przypadajgca na Pracownika przedsiebiorcy wynosi 10 205,32 zt.
W uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych z zatozenn budzetowych Projektu oraz stopnia
wykorzystania srodkéw, Operator zastrzega mozliwosé zmiany maksymalnej kwoty dofinansowania,
o ktorej mowa w ust. 7.

Wsparcie w postaci refundacji kosztéw ustug rozwojowych udzielone Przedsiebiorcy w Projekcie
podlega regulacjom dotyczgcym pomocy de minimis.

W przypadku, gdy Przedsiebiorca wykorzysta dozwolony limit pomocy de minimis okreslony
w obowigzujgcym rozporzadzeniu w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu

Unii Europejskiej do pomocy de minimis nie bedzie mdgt skorzystac ze wsparcia w ramach projektu.

5 Wytyczne dotyczace realizacji projektéw z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
w regionalnych programach na lata 2021-2027

10


https://www.parp.gov.pl/component/grants/grants/akademia-hr-oferta-dla-przedsiebiorcow

11. Warunkiem udzielenia przedsiebiorcy wsparcia na ustugi rozwojowe jest wniesienie przez niego wktadu
wtlasnego w wysokosci co najmniej 20% kosztéw ustugi w postaci optaty lub kosztéw wynagrodzen
uczestnikéw ustugi.

12. Przedsiebiorca wnosi wktad wtasny przedsiebiorcy w formie optaty, w formie wynagrodzen uczestnikéw
szkolen lub w formie mieszanej. Forma wnoszonego wktadu wiasnego przedsiebiorcy zostanie okreslona
W umowie wsparcia.

13. Przedsiebiorca bedzie modgt korzysta¢ ze wsparcia w ramach Projektu do wyczerpania limitu
dofinansowania na pracownika, o ktérym mowa w ust. 7 w okresie wskazanym w Umowie wsparcia (nie
dtuzszym niz 3 miesigce od dnia zawarcia Umowy wsparcia z wyjatkiem uzasadnionych przypadkow

rozpatrywanych indywidualnie przez Operatora).

§5

Procedura rekrutacyjna przedsiebiorcow

1. Rekrutacja do Projektu realizowana jest w rundach. Harmonogram naboréw dostepny jest na stronie
internetowej Operatora.

2. Operator w ramach Projektu moze ogtasza¢ nabory dedykowane, np. skierowane do Przedsiebiorcow
okreslonej wielkosci: mikro-, matych, $rednich oraz duzych Przedsiebiorstw lub dla Przedsiebiorstw
wnoszgcych wktad wtasny w postaci optaty lub wynagrodzen.

3. Rekrutacja skfada sie z nastepujacych etapow:

ETAP |. WYPELNIENIE AUTODIAGNOZY NA STRONIE PARP

ETAP Il. ZAtOZENIE KONTA W ESSW

ETAP IIl. WYPEENIENIE DOKUMENTOW ZGtOSZENIOWYCH

ETAP IV. WYStANIE POPRZEZ ESSW KOMPLETU DOKUMENTOW ZGtOSZENIOWYCH W TRAKCIE
TRWAJACEJ RUNDY NABORU

ETAP V. DOSTARCZENIE DO BIURA PROJEKTU KOMPLETU DOKUMENTOW ZGtOSZENIOWYCH

ETAP I. WYPEENIENIE AUTODIAGNOZY NA STRONIE PARP
Autodiagnoza dostepna jest na stronie:

https://fers.parp.gov.pl/component/grants/grants/akademia-hr-oferta-dla-przedsiebiorcow

ETAP Il. ZALOZENIE KONTA W ESSW
1. Rekrutacja do projektu odbywa sie wytgcznie poprzez Elektroniczny System Sktadania Wnioskéw (ESSW)

dostepny pod adresem https://rekrutacja.kluczhr.pl/

2. Przedsiebiorca zobowigzany jest do utworzenia konta w systemie podajgc dane:

a) nazwa przedsiebiorstwa (zgodnie z dokumentem rejestrowym),
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b) NIP przedsiebiorstwa,

c) imieinazwisko osoby do kontaktu,

d) nrtelefonu osoby do kontaktu,

e) adres skrzynki mailowej osoby do kontaktu

Brak zatozonego konta w systemie jest jednoznaczny z brakiem mozliwosci przystgpienia do projektu.
Osoba do kontaktu moze by¢ wytacznie wiasciciel lub pracownik wnioskujgcego przedsiebiorstwa.
W przypadku stwierdzenia przez Operatora, iz dane osoby wyznaczonej do kontaktu (w tym nr telefonu
i/lub adres e-mail) nie nalezg do wtasciciela lub pracownika przedsiebiorstwa wnioskujgcego
o dofinansowanie Operator zastrzega sobie mozliwos¢ odrzucenia dokumentéw zgtoszeniowych bez
mozliwosci poprawy.

Potwierdzeniem ztozenia Formularza rejestracyjnego w systemie ESSW jest otrzymanie wiadomosci
e-mail wystanej na adres wskazany w Formularzu rejestracyjnym.

W przypadku awarii technicznej systemu ESSW runda naboru zostanie powtdrzona.

ETAP IIl. WYPELNIENIE DOKUMENTOW ZGLOSZENIOWYCH
Utworzenie profilu instytucjonalnego Przedsiebiorcy w BUR oraz profilu indywidulanego w BUR osoby
kierowanej na ustuge.
Wybranie przez Przedsiebiorce z BUR ustug rozwojowych odpowiadajacych na potrzeby rozwojowe
danego przedsiebiorstwa wynikajace z autodiagnozy.
Komplet dokumentéw zgtoszeniowych sktada sie z:
a) Zatacznika nr 2 - Formularza zgtoszeniowego Przedsiebiorcy (rekrutacja);
b) Zatacznika nr 2A - Wykazu ustug rozwojowych planowanych do objecia dofinansowaniem
(rekrutacja);
c) Zatacznika nr 2B - Oswiadczenia dotyczgcego nowo utworzonego przedsiebiorstwa (na wezwanie
Operatora);
d) Zatacznika nr 2C - Oswiadczenia dotyczgcego danych finansowych przedsiebiorstwa (na
wezwanie Operatora);
e) Zatacznika nr 2D - Oswiadczenia dotyczgcego wielkosci zatrudnienia w RIP (rekrutacja);
f) Zatacznika nr 3 - O$wiadczenia dotyczacego spetniania kryteriéw MSP i powigzan (rekrutacja);
g) Zatacznika nr 4 - Formularza zgtoszeniowego uczestnika (wtasciciela/pracownika) (na wezwanie
Operatora);
h) Zatacznika nr 5 - Oswiadczenia uczestnika projektu dotyczgcego przetwarzania danych
osobowych (Instytucji Zarzadzajgcej i Instytucji Posredniczacej) (na wezwanie Operatora);
i) Zatacznik nr 6 - Formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis

(rekrutacja);
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j)

k)

Zatacznika nr 7 - Oswiadczenia dotyczacego otrzymanej pomocy de minimis oraz pomocy de
minimis w rolnictwie i rybofowstwie (rekrutacja);
Zatacznika nr 9 - Zaswiadczenia o zatrudnieniu (na wezwanie Operatora) — w przypadku wktadu

witasnego w wynagrodzeniu;

oraz pozostatych zatacznikow:

a)

b)

d)

f)

h)

raportu z autodiagnozy (wypetnionej na stronie PARP w formie interaktywnego kwestionariusza)
(rekrutacja);®

kopii umdéw o prace, a w przypadku watpliwosci Operatora réwniez zakreséw obowigzkéw
pracownikéw skierowanych do wsparcia w ramach projektu (na wezwanie Operatora);

umowy spoétki cywilnej wraz z aneksami — wytgcznie w przypadku prowadzenia spotki cywilnej
(rekrutacja);

sprawozdania finansowych za okres 3 ostatnich zamknietych lat obrotowych (w przypadku firm
dziatajgcych krdcej, za okres ostatnich zamknietych lat obrotowych), sporzadzonych zgodnie
z przepisami o rachunkowosci — jesli przedsiebiorstwo ma obowigzek sporzadzania sprawozdan
finansowych na podstawie przepisdow o rachunkowosci (rekrutacja);

zestawienia ksiegi przychodéw i rozchodéw/ewidencji przychodéw (podmioty rozliczajgce
sie ryczattowo)/decyzji Naczelnika Urzedu Skarbowego Ilub potwierdzenie przelewu
podatkowego (podmioty rozliczajgce sie na podstawie karty podatkowej) za okres ostatnich
3 zamknietych lat obrotowych (w przypadku firm dziatajacych krécej, za okres ostatnich
zamknietych lat obrotowych) — jesli dotyczy (rekrutacja);

dokumentow potwierdzajacych dane wykazane w Zatgczniku nr 2D (ZUS DRA za ostatnie 3 lata)
(rekrutacja);

dokumenty wskazane w podpunktach d), e) oraz f) nalezy dostarczy¢ takie w przypadku
przedsiebiorstw powigzanych i partnerskich (rekrutacja);

w przypadku relacji partnerskich i/lub powigzanych, gdy firma sktadajgca wniosek posiada status
duzego przedsiebiorstwa, wskazane dokumenty dotycza tylko firmy sktadajgcej wniosek. Jezeli
status duzego przedsiebiorstwa wynika z relacji partnerskich i/lub powigzanych — dokumenty
wymagane s3g réwniez od firm partnerskich lub/i powigzanych (tych, ktére w ramach relacji
z przedsiebiorstwem skfadajgcym wniosek wptyng na osiggniecie przez niego statusu duzego,

w celu potwierdzenia mozliwosci udzielenia pomocy de minimis — Zaswiadczenie z Urzedu
Skarbowego o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace zalegto$¢ w podatkach dochodowych,

podatku od towardw i ustug VAT, podatku akcyzowym (o ile dotyczy) oraz Zaswiadczenie z ZUS

6 W ramach procesu weryfikacji autodiagnozy Operator wesprze przedsiebiorce (jesli bedzie taka potrzeba)
w okresleniu, ktérzy z pracownikéw i w jakim zakresie posiadajg luki kompetencyjne wynikajace z dokonanej
autodiagnozy oraz w doborze odpowiedniego zakresu merytorycznego ustug rozwojowych dostepnych
w BUR, zgodnego z OKHR.
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o niezaleganiu w opfacaniu skfadek na: ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczert Pracowniczych, Fundusz Emerytur
Pomostowych - zaswiadczenia wazne 1 miesigc od daty jego wystawienia (na wezwanie
Operatora).
Mozliwos¢ wypetnienia dokumentéw zgtoszeniowych na etapie rekrutacji w systemie zostanie
udostepniona w dniu rozpoczecia danej rundy naboru. Wzory dokumentéw zgtoszeniowych dostepne sg

na stronie Operatora.

ETAP IV. WYStANIE POPRZEZ ESSW KOMPLETU DOKUMENTOW ZGtOSZENIOWYCH W TRAKCIE
TRWAIJACEJ RUNDY NABORU

1) Za moment zgtoszenia do projektu uznaje sie date i godzine wystania kompletu podpisanych
dokumentéw zgtoszeniowych podczas trwajgcej rundy naboru poprzez Elektroniczny System
Sktadania Wnioskdw.

2) W pierwszej kolejnosci Przedsiebiorca zobowigzany bedzie do wypetnienia, podpisania oraz
przestania poprzez ESSW dokumentéw wymienionych w Etapie Ill, punkt 3, lit. a) —f), i) — j), oraz
dotaczenia do ESSW pozostatych zatacznikéw wymienionych w punktach a) oraz c) — g).

Na wezwanie Operatora, po weryfikacji kwalifikowalnosci Przedsiebiorstwa do udziatu w projekcie,
wymagane bedzie dotaczenie do ESSW dokumentdw zgtoszeniowych uczestnikdow ustug
rozwojowych (wtasciciela i/lub pracownikow Przedsiebiorstwa).
3) Za prawidtowo podpisane dokumenty, wgrane do ESSW, uwaza sie:
- dokumenty podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez osobe/y upowazniong/e
do reprezentacji Przedsiebiorcy zgodnie z dokumentem rejestrowym.
Jezeli upowaznienie do podpisania dokumentdow lub oswiadczen w imieniu danego Przedsiebiorstwa
wynika z udzielonego okreslonej osobie petnomocnictwa szczegélnego poswiadczonego notarialnie,
pethomocnictwo to musi byé zatagczone do przekazywanych dokumentéw’.
- skany dokumentéw podpisanych i ostemplowanych w miejscach do tego przewidzianych
przez osobe/y upowazniong/e do reprezentacji Przedsiebiorcy zgodnie z dokumentem rejestrowym.
Jezeli upowaznienie do podpisania dokumentdow lub oswiadczen w imieniu danego Przedsiebiorstwa
wynika z udzielonego okreslonej osobie petnomocnictwa szczegdlnego poswiadczonego notarialnie,
petnomocnictwo to musi by¢ zatgczone do przekazywanych dokumentéws.

4) W przypadku ewentualnej awarii systemu ESSW, o ktérej Operator poinformuje na stronie

www.kluczhr.pl, Przedsiebiorca moze ztozy¢ komplet dokumentéw zgtoszeniowych w naborze na

7 Petnomocnictwo hie moze zostaé udzielone Podmiotowi $wiadczagcemu Ustugi Rozwojowe, w tym jego
przedstawicielowi zgodnie z §9 , ust. 5, Regulaminu.

8
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adres: akademiahr@techpal.com.pl. Potwierdzenie awarii systemu musi zosta¢ zweryfikowane
telefonicznie lub mailowo przez Przedsiebiorce, bezposrednio z Operatorem, podczas trwania danej

rundy naboru.

ETAP V. DOSTARCZENIE DO BIURA PROJEKTU KOMPLETU DOKUMENTOW ZGLOSZENIOWYCH
Dokumenty zgtoszeniowe wazne s3g 3 miesigce od dnia ich podpisania®.

Wypetnienie i ztozenie dokumentéw zgtoszeniowych poprzez ESSW nie jest jednoznaczne
z zakwalifikowaniem sie do objecia wsparciem w ramach Projektu. W przypadku sktadania Kompletu
dokumentéw zgtoszeniowych w wersji papierowe]j niedostarczenie podpisanych oryginatow w terminie
wskazanym w ust. 14 zgtoszenie pozostaje bez rozpatrzenia®®.

Operator po otrzymaniu dokumentéw zgtoszeniowych sprawdza ich poprawnos¢ pod wzgledem
formalnym oraz dokonuje weryfikacji spetnienia warunkéw kwalifikowalnosci do Projektu, o ktérych
mowa w § 3 Regulaminu.

Operator moze weryfikowac¢ kwalifikowalnos¢ Przedsiebiorcy rowniez na podstawie ogdélnodostepnych
rejestréw: np. CEIDG, KRS, REGON, SUDOP, portal podatkowy.

Ztozone dokumenty zgtoszeniowe nie podlegajg zwrotowi.

Weryfikacja kwalifikowalnosci jest dokonywana w terminie do 21 dni kalendarzowych
od dnia zamkniecia danej rundy naboru-

Termin wskazany w ust. 6 moze zostaé wydtuzony w przypadku duzej liczby zgtoszen oraz w sytuacjach
wymagajacych dodatkowej weryfikacji kwalifikowalnosci Przedsiebiorcy.

Operator dokonuje analizy dokumentacji rekrutacyjnej w oparciu o kompletng dokumentacje.
Dokumentacja niekompletna zostaje pozostawiona bez rozpatrzenia. Nie wyklucza to mozliwosci
ponownego sktadania dokumentdéw zgtoszeniowych w kolejnej rundzie naboru.

Przystepujgc do kolejnej rundy naboru Przedsiebiorca musi ztozy¢ komplet nowych dokumentéw
zgtoszeniowych podpisanych z biezgcg datg. Dokumenty niespetniajgce tego warunku pozostang
bez rozpatrzenia przez Operatora. Mozliwosci uzupetnienia dokumentéw zgtoszeniowych w systemie

zostanie udostepniona w dniu rozpoczecia naboru.

10. Ztozone przez Przedsiebiorce dokumenty rekrutacyjne Operator pozostawia bez rozpatrzenia w sytuacji:

e ztozenia dokumentdéw niezgodnie z harmonogramem naboru, tj. poza terminem rundy naboru;

e  ztozenia wiecej niz jednego kompletu dokumentéw rekrutacyjnych w ramach jednej rundy naboru;

9 Przy wskazywaniu terminu nalezy wzigé pod uwage, ze dokumenty takie jak zaswiadczenia o niezaleganiu
z ZUS/US sg wazne 1 miesigc od dnia wystawienia.

107a dzieni skutecznego doreczenia dokumentéw zgtoszeniowych do Operatora uznaje sie dzien ich faktycznego wptywu
do biura Operatora.
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11.

12.

13.

e nieztozenia, niewypetnienia lub niekompletnego wypetnienia dokumentéw rekrutacyjnych,
o ktorych mowa w §5 ust. 3 etap Il powyzej;

e ztozenia dokumentdw rekrutacyjnych na wzorach innych niz obowigzujgce u Operatora®’;

e przestania oryginatéw dokumentdéw réznigcych sie od dokumentéw przestanych elektronicznie;

e podania nieprawdziwych danych;

e  braku danych dotyczgcych okreslenia statusu przedsiebiorstwa, tj. liczba zatrudnionych, suma
bilansowa/roczny obrét;

e braku wymaganych podpiséw;

e  podpisania dokumentédw zgtoszeniowych w sposéb, ktdry nie spetnia wymogdéw okreslonych
we wzorach dokumentéw. Podpis musi byé ztozony witasnorecznie, w oryginale, nie za pomoca
reprodukgc;ji (faksymile), w formie pieczeci bgdz wydruku pliku graficznego;

e  podpisania dokumentéw przez osoby nieuprawnione do reprezentacji przedsiebiorstwa;

e  braku dostarczenia do Biura Projektu oryginatéw dokumentacji rekrutacyjnej w wersji papierowe;j.

Co do zasady Operator dopuszcza mozliwo$é jednokrotnego uzupetnienia/poprawienia ztozonych

dokumentdéw rekrutacyjnych.

Uzupetnienie i/lub poprawa ztozonych dokumentéw bedzie mozliwa wytgcznie w przypadku stwierdzenia

przez operatora niewielkich brakéw w przestanej dokumentacji. Uzupetnienie dokumentdéw nie bedzie

mozliwe w przypadku przestania przez przedsiebiorce podczas trwania rundy naboru np. wylgcznie

Formularza zgtoszeniowego przedsiebiorcy bez kompletu dokumentéw zrédtowych potwierdzajacych

status przedsiebiorstwa wnioskujagcego o wsparcie, w tym danych finansowych oraz danych

potwierdzajgcych wielkos¢ zatrudnienia.

W przypadku stwierdzenia przedtozenia przez Przedsiebiorstwo w dokumentach zgtoszeniowych

nieprawdziwych oswiadczen lub podrobionych, przerobionych Ilub stwierdzajgcych nieprawde

dokumentdw lub tez popetnienie oszustwa, zgtoszenie zostanie odrzucone, bez mozliwosci ztozenia przez

Przedsiebiorstwo dokumentéw zgtoszeniowych w kolejnej rundzie naboru.

Po zweryfikowaniu wszystkich ztozonych w ramach danej rundy zgtoszen, Operator sporzadza liste

rankingowg zgodnie z przyznanymi punktami premiujgcymi oraz kolejnoscia wptywu zgtoszen.

W przypadku, gdy tgczna wartos¢ zgtoszen zakwalifikowanych do objecia wsparciem przekroczy kwote

przewidziang na dany nabdr, Operator sporzadzi liste rezerwowg uruchamiang w przypadku rezygnacji,

braku mozliwosci rozliczenia UR czy wystgpienia oszczednosci.

11 Niedopuszczalne jest m.in. edytowanie, modyfikowanie lub usuwanie logotypdw i/lub przypiséw.
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14. W przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji Operator wezwie Przedsiebiorce do ztozenia w ciggu
5 dni roboczych? kompletu dokumentéw, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 etap 11 oraz dokumentéw
niezbednych do podpisania Umowy wsparcia:

- dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie kazdego zgtoszonego do projektu pracownika,
tj. ZUS DRA lub ZUS RCA (za ostatni optacony miesiac),
- zaswiadczen z US i ZUS o niezaleganiu w optaceniu wymaganych podatkéw i sktadek (wazne 1 miesigc
od daty wystawienia),
- zatacznika nr 10 do Regulaminu — Oswiadczenie wiasciciela/pracownika o uczestnictwie w jednym
projekcie w ramach konkursu ,,Akademia HR”,
- zatgcznika nr 11 do Regulaminu — Oswiadczenie podmiotu uzyskujgcego wsparcie finansowe dotyczace
okolicznosci i podstaw do zakazu udostepniania funduszy, srodkéw finansowych lub zasobéw
gospodarczych oraz udzielania wsparcia w zwigzku z agresjg Rosji wobec Ukrainy,
- zafacznika nr 13 do Regulaminu — Oswiadczenie o aktualnosci danych zawartych w Formularzu
zgtoszeniowym przedsiebiorstwa,
- zatgcznika nr 15 do Regulaminu — sporzgdzonego przez Operatora i podpisanego przez Przedsiebiore
wykazu ustug rozwojowych,
- kopii umowy o Swiadczenie ustugi rozwojowej, zawartej z dostawcg ustugi rozwojowej. Umowa
o $wiadczenie ustug musi zawiera¢ co najmniej:
a) planowang date rozpoczecia i zakoriczenia ustugi/harmonogram realizacji ustugi,
b) zobowigzanie Dostawcy ustugi rozwojowej do realizacji wsparcia w obiektach dostosowanych
do potrzeb oséb niepetnosprawnych (jesli dotyczy),
c) oswiadczenie o braku powigzan (podpisane zaréwno przez Przedsiebiorce, jak i Dostawce ustugi
rozwojowej) zgodnie z §9, ust. 5, pkt. 2,
d) zobowigzanie Dostawcy ustugi rozwojowej do umozliwienia przeprowadzenia przez Operatora
monitoringu ustugi rozwojowej.

Niezachowanie terminu dostarczenia dokumentéw lub tez przestanie oryginatéw kompletu dokumentéw

zgtoszeniowych rdznigcych sie od dokumentdw przestanych elektronicznie skutkowaé bedzie odrzuceniem

zgtoszenia, a co za tym idzie, brakiem mozliwosci udzielenia wsparcia Przedsiebiorcy przez Operatora.

12 iczone od dnia nastepnego od dnia otrzymania przez przedsiebiorce informacji o pozytywnym wyniku weryfikacji.

13 przedktadane kserokopie dokumentéw (umowy, opisy zakresu obowigzkéw, dokumenty finansowe etc.) musza byé
na kazdej stronie opatrzone: biezgcg datg, pieczatka ,za zgodnos$¢ z oryginatem”, czytelnym podpisem osoby
upowaznionej do reprezentowania przedsiebiorstwa zgodnie zdokumentem rejestrowym lub na podstawie udzielonego
petnomocnictwa. Podpis musi pozwalaé na jednoznaczng identyfikacje osoby, ktéra go ztozyta tj. zawiera¢ mozliwe do
odczytania nazwisko osoby sktadajacej podpis lub parafke i piecze¢ firmowg z imieniem i nazwiskiem przedsiebiorcy.
Podpis musi by¢ ztozony wtasnorecznie w oryginale, a nie za pomocg reprodukcji (faksymile) w formie pieczeci badz
wydruku pliku graficznego.
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Operator w celu stwierdzenia kwalifikowalnosci ustugi rozwojowej dokonuje weryfikacji Karty Ustugi
pod wzgledem zgodnosci z:

e wynikami autodiagnozy,

e opisem kompetencji kadr w obszarze HR (OKHR),

e  zapisami zawartymi w Regulaminie BUR — instrukcja wypetnienia karty ustugi.

Karty ustug, ktdre nie sg zgodne z punktami 1 i 2 powyzej zostajg odrzucone bez mozliwos$ci wymiany.
W przypadku, gdy zadna karta ustugi nie spetnia warunkdéw wymienionych w punktach 1i 2, dokumenty
rekrutacyjne podlegajg odrzuceniu. W przypadku kart ustug niezgodnych z punktem 3, Dostawcy ustugi
rozwojowej przystuguje mozliwos$¢é dokonania jednokrotnego uzupetnienia karty ustugi.

Ustuga rozwojowa przedstawiona w karcie ustugi, nie moze rozpoczac sie wczesniej niz 2 miesigce od dnia
ztozenia kompletu dokumentéw rekrutacyjnych w ESSW oraz nie moze zakonczyé sie pdzniej,
niz 5 miesiecy od w/w wskazanego dnia. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Przedsiebiorcy, w/w
termin moze ulec zmianie. W przypadku duzej liczby zakwalifikowanych Przedsiebiorstw w tym samym
czasie termin weryfikacji moze ulec wydtuzeniu.

Operator przesyta Przedsiebiorcy informacje o wyniku weryfikacji w formie elektronicznej
za posrednictwem ESSW i/lub na adres wskazany w dokumentac;ji zgtoszeniowej.

Umowa wsparcia moze zosta¢ zawarta pod warunkiem dostarczenia dokumentdw opisanych w punkcie
14 oraz spetnienia ponizszych warunkow:

1) posiadania przez Przedsiebiorce profilu instytucjonalnego w BUR;

2) posiadania profilu indywidualnego w BUR przez osobe/y kierowana/e na ustuge.

Przedsiebiorca moze skorzysta¢ w ramach jednej umowy wsparcia z wiecej niz jednej ustugi rozwojowe;.
Przedsiebiorca ma obowigzek niezwtocznego zgtoszenia do Operatora faktu zawieszenia badZ
zaprzestania dziatalnosci gospodarczej, a takze aktualizacji danych dotyczacych zmiany nazwy, siedziby
lub innych danych przedsiebiorstwa majgcych wptyw na zawartg Umowe wsparcia, pod rygorem uznania
kosztow udziatu w ustugach rozwojowych za niekwalifikowalne.
W przypadku negatywnego wyniku weryfikacji Operator podaje uzasadnienie swojego stanowiska
ze wskazaniem uchybienn Przedsiebiorcy. Przedsiebiorcy nie przystuguje mozliwos¢ odwotania
sie od wynikéw rekrutacji. Nie wyklucza to mozliwosci ponownego skfadania dokumentow

zgtoszeniowych w kolejnej rundzie naboru.

§6
Procedura delegowania uczestnikéw do Projektu
Przedsiebiorcy zakwalifikowani do udziatu w Projekcie delegujg pracownika/éw, ktorzy wypetniajg

Formularz zgtoszeniowy wtasciciela/pracownika, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
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WHtasciciele przedsiebiorstw zgtaszajg sie do projektu bezposrednio wypetniajac Formularz zgtoszeniowy
wtasciciela/pracownika stanowigcy zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Warunkiem uczestnictwa danej osoby w Projekcie jest podpisanie i przedtozenie wraz
z Formularzem zgtoszeniowym wtasciciela/pracownika Oswiadczenia uczestnika projektu (Zatacznik
nr 5 do Regulaminu) oraz kopii umowy o prace.

Przedsiebiorca w Formularzu zgtoszeniowym witasciciela/pracownika (Zatgcznik nr 4 do Regulaminu)
obszernie uzasadnia zgodnos¢ wyboru ustugi rozwojowej z zajmowanym stanowiskiem pracy oraz
zakresem obowigzkdw kazdego zgtoszonego pracownika.

Z udziatu w Projekcie mogg skorzysta¢ osoby nalezgce do grupy docelowej Projektu wskazanej
w §3 ust. 4. Osoby te muszg spetnié nastepujgce warunki:

- zarejestrowaty sie w BUR,

- zostaty przypisane do danego Przedsiebiorcy,

- zgtosity sie do ustugi rozwojowej w BUR — w przypadku wiascicieli, lub

- zostaty zgtoszone przez Przedsiebiorce na ustuge rozwojowg w BUR z wykorzystaniem ID wsparcia
przydzielonego Przedsiebiorcy na podstawie Umowy wsparcia.

Uczestnik Projektu, od momentu zgtoszenia udziatu w Projekcie do dnia rozliczenia (zaptaty za ustuge)
ustugi rozwojowej, z ktérej skorzystat, musi by¢ Pracownikiem przedsiebiorstwa (w rozumieniu definicji
okreslonej w §1 pkt. 21 Regulaminu) delegowanym przez Przedsiebiorce na ustugi rozwojowe. Utrata
statusu Pracownika przedsiebiorcy wyfacza mozliwos$¢ jego udziatu w ustugach rozwojowych,
a poniesione przez Przedsiebiorce koszty bedg stanowity koszty niekwalifikowalne.

Przedsiebiorca ma obowigzek zgtosi¢ niezwtocznie do Operatora fakt utraty statusu pracownika
przez Uczestniczke/ka projektu.

Przedsiebiorca samodzielnie reguluje kwestie zwigzane z uczestnictwem Pracownika w ustudze
rozwojowej. Przedsiebiorce obcigzajg skutki przerwania przez Pracownika udziatu w ustudze rozwojowej
lub nieosiggniecia przez Pracownika zaktadanego efektu ksztatcenia bez wzgledu na przyczyne.
Przedsiebiorca oraz pracownicy delegowani do udziatu w ustugach rozwojowych zobowigzani
sg do petnego udziatu w ustudze rozwojowej (100% godzin danej ustugi rozwojowej, zgodnie
zaplanowanym harmonogramem w karcie ustugi zamieszczonej w BUR). Dopuszczalne jest uczestnictwo
w 80% czasu trwania ustugi rozwojowe] wytgcznie w przypadku zaistnienia zdarzenia losowego,
niezaleznego od uczestnika ustugi. O zaistnieniu powyzszej sytuacji nalezy niezwtocznie poinformowad
Operatora.

W przypadku obecnosci Pracownika przedsiebiorcy w wymiarze mniejszym niz 80%, koszt ustugi
rozwojowej nie podlega refundacji.

Uczestnicy Projektu, zobowigzani sg do przekazania Operatorowi informacji dotyczgcych ich sytuacji

po zakonczeniu udziatu w Projekcie (do 4 tygodni od zakoriczenia udziatu) zgodnie z zakresem danych
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okreslonych w Wytycznych dotyczqgcych monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow

na lata 2021-2027.

§7
Wymagania dotyczgce ustug rozwojowych

1. Operator zapewni Przedsiebiorcy wsparcie eksperckie przy weryfikacji autodiagnozy iokresleniu
obszaréw tematycznych z niej wynikajacych, odpowiedniego dobrania pracownikdéw oddelegowanych
do udziatu w projekcie, wyboru ustug rozwojowych odpowiadajgcych na luki kompetencyjne wynikajace
z dokonanej autodiagnozy, w tym weryfikacje kart ustug rozwojowych pod katem ich zgodnosci
z wymogami naboru oraz wsparcie techniczne przy poruszaniu sie po BUR (w tym, jezeli zachodzi taka
potrzeba, pomoc w obstudze BUR, przeglad dostepnej oferty, wyszukiwanie adekwatnych ustug
rozwojowych).

2. Wybrane ustugi rozwojowe muszg prowadzi¢ do nabycia lub podniesienia kompetenc;ji, o ktérych mowa
w Opisie kompetencji kadr w obszarze HR (OKHR). Ustugi te mogg prowadzi¢ takze do nabycia kwalifikacji,
w tym kwalifikacji wpisanych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji*. Koszt uczestnictwa w ustudze
rozwojowej prowadzacej do nabycia kwalifikacji jest kwalifikowalny pod warunkiem nabycia
tej kwalifikacji.

3. Karty ustug rozwojowych wybranych przez Przedsiebiorce muszg uzyskaé akceptacje Operatora przed
dokonaniem na nie zapisdw w BUR przez Przedsiebiorce.

4. Przed akceptacjg karty ustugi rozwojowej Operator zweryfikuje, czy Przedsiebiorca lub delegowany przez
niego Pracownik przedsiebiorcy nie korzystat z ustug rozwojowych o zblizonym zakresie tematycznym
do zakresu tematycznego wskazanego w karcie przedtozonej do akceptacji realizowanych przez tego
samego Dostawce ustug.

5. Ustuga rozwojowa musi spetnia¢ minimalne wymagania:

e musi by¢ zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz aktualnym Regulaminem BUR,;

e karta ustugi rozwojowej, w szczegdlnosci w polach dotyczacych opisu gtéwnego celu ustugi,
ramowego programu ustugi, efektow uczenia sie, sposobu weryfikacji osiggniecia efektow uczenia
sie, powinna zawierac opis szczegétowo odnoszacy sie do OKHR, tak by mozna byto:

o jednoznacznie okresli¢ kompetencje rozwijane w ramach danej ustugi;
o oceni¢, czy wymienione w karcie ustugi efekty uczenia sie majg swoje odzwierciedlenie
w programie ustugi rozwojowej, tj. sg mozliwe do zrealizowania na podstawie programu tej

ustugi;

14 Nabycie kwalifikacji wpisanych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji powinno byé sprawdzone w formie walidacji
oraz formalnie potwierdzone przez instytucje uprawniong do certyfikowania. Informacje
o kwalifikacjach zarejestrowanych w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji znajdujg sie na stronie
www.rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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e jeden dzien szkoleniowy nie moze by¢ diuiszy niz 8 godzin zegarowych (wraz z przerwami).
Uczestnicy w trakcie kazdego dnia szkoleniowego trwajgcego wiecej niz 4 godziny majg prawo do co
najmniej 1 przerwy, trwajgcej co najmniej 15 minut;

o liczebnos¢ grupy szkoleniowej okreslonej w karcie ustugi nie moze byé wieksza niz 16 osdb.
W przypadku przekroczenia maksymalnej liczebnosci grupy szkoleniowej wydatki dotyczace tego
szkolenia nie beda kwalifikowalne, za$ udziat uczestnikdw tego szkolenia nie moze stanowic
podstawy do wyliczenia wskaznikdw osiggnietych w ramach realizacji projektu wynikajgcych
z wniosku o dofinasowanie;

e liczebnosc¢ grupy doradczej okreslonej w karcie ustugi nie moze by¢ wieksza niz 4 osoby. W przypadku
realizacji ustugi doradczej niezgodnie z powyziszym opisem, w tym przekroczenia maksymalnej
liczebnosci grupy doradczej, wydatki dotyczgce tego doradztwa nie bedg kwalifikowalne, zas udziat
uczestnikdw tego doradztwa nie moze stanowié podstawy do wyliczenia wskaznikéw osiggnietych
w ramach realizacji projektu, wynikajgcych z wniosku o dofinasowanie. Coaching i mentoring
powinny by¢ realizowane jako ustugi indywidualne;

e po zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej (szkoleniu lub doradztwie) uczestnik otrzyma
odpowiednie zaswiadczenie/certyfikat o jej ukoriczeniu oraz dokona oceny ustugi w BUR;

e uczestnictwo w co najmniej 80% zaje¢ ustugi rozwojowej oraz zaliczenie zajeé, 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'®;

e prowadzone w ramach szkolenia zajecia powinny by¢ realizowane metodami interaktywnymi
i aktywizujgcymi, rozumianymi jako metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu o doswiadczenie
i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie umiejetnosci. Informacje te powinny zostaé¢ wskazane
w karcie ustugi;

e ustugi rozwojowe mogg odbywac sie zarébwno w formie stacjonarnej, jakirealizowanej zdalnie
W czasie rzeczywistym.

7. Ustuga moze by¢ realizowana zdalnie w czasie rzeczywistym, jesli:

e zostanie przeprowadzona za posrednictwem platformy/komunikatora umozlwiajgcego realizacje

oraz monitoring ustugi w czasie rzeczywistym (np.: Microsoft Teams, Trello, Zoom, Hangouts, itp.),

umozliwiajgcej osiggniecie zatozonych celow i efektow ustugi;

15 Zgodnie z Wytycznymi dotyczgcymi monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw na lata 2021-2027
(Zatacznik 2 Podstawowe informacje dotyczace uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektéw wspotfinansowanych
z EFS+) walidacja nabycia danej kompetencji moze by¢ prowadzona w instytucji szkoleniowej (u dostawcy ustug) przez
inng osobe anizeli proces ksztatcenia.
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10.

1.

e uczestnik dysponuje urzadzeniem spetniajgcym nastepujgce wymagania sprzetowe: komputer

wyposazony w kamere i gtosnik z aktualnym systemem operacyjnym (Windows, macOS lub Linux)

i co najmniej 2 GB pamieci RAM;

e uczestnik dysponuje tgczem sieciowym spetniajgcym nastepujgce parametry: szybkoscig pobierania

i wysytania co najmniej 5Mb/s;

e uczestnik dysponuje niezbednym oprogramowaniem umozliwiajgcym dostep do prezentowanych

tresci i materiatéw;

e dostawca ustugi udostepni link umozliwiajgcy uczestnictwo w ustudze zdalnej przez caty okres
trwania ustugi (wtgcznie z przerwami);

e w przypadku ustugi szkoleniowej, liczba uczestnikdw umozliwia wszystkim uczestnikom interaktywna
swobode udziatu we wszystkich przewidzianych elementach zaje¢ (éwiczenia, rozmowa na zywo,
chat, testy, ankiety, wspodtdzielenie ekranu itp.).

Kwalifikacje i doswiadczenie trenera zgtoszonego do prowadzenia zaje¢ powinno by¢ adekwatne
do tematyki prowadzonych zajec i powinno by¢ szczegétowo opisane w karcie ustugi. Trener prowadzacy
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;

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 dwéch latach (24 miesigcach) wstecz od dnia
rozpoczecia doradztwa. Stosowne informacje powinny zostaé umieszczone w karcie ustugi;

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 zakonczenie realizacji ustugi (doradztwo), podpisana

przez Przedsiebiorce i dostawce ustugi.

&8
Wktad wiasny przedsiebiorcy
Warunkiem udzielenia wsparcia na ustugi szkoleniowe jest wniesienie przez Przedsiebiorce wktadu
wiasnego przedsiebiorcy w wysokosci co najmniej 20% kosztéw ustugi szkoleniowej:
e w formie optaty lub

e w formie wynagrodzen uczestnikdw szkoleA® lub

16 Dotyczy sytuacji, w ktérej ustuga szkoleniowa realizowana jest w godzinach pracy uczestnikdw tej ustugi,
a koszt wynagrodzenia ponosi Przedsiebiorca.
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e w formie mieszanej.

W przypadku wniesienia wktadu wtasnego przedsiebiorcy w formie optaty, wartosé pomocy de minimis

dla Przedsiebiorcy stanowi réznica miedzy kosztem ustugi rozwojowej a wysokoscig optaty.

W przypadku wniesienia wktadu wtasnego przedsiebiorcy w formie wynagrodzen uczestnikéw szkolen,

wartos$é pomocy de minimis dla Przedsiebiorcy stanowi koszt ustugi rozwojowe;j.

W przypadku formy mieszanej, warto$s¢ pomocy de minimis stanowi rdznica miedzy kosztem ustugi

rozwojowej a wysokoscig optaty.

Warunkiem udzielenia wsparcia na ustugi doradcze jest wniesienie przez Przedsiebiorce wkfadu

wilasnego przedsiebiorcy w wysokosci co najmniej 20% kosztdw ustugi doradczej w postaci optaty.

Warto$¢ pomocy de minimis dla Przedsiebiorcy stanowi rdznica miedzy kosztem ustugi a wysokoscig

optaty.

W nastepujgcych przypadkach jedyng dopuszczalng formg whniesienia wktadu przedsiebiorcy jest wktad

w postaci optaty:

e ustuga rozwojowa w formie szkolen realizowanych poza godzinami pracy uczestnikow;

e uczestnikiem ustugi rozwojowej jest osoba prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg (wfasciciel
przedsiebiorstwa) i/lub wspdinik, w tym partner prowadzacy regularng dziatalnos¢ w
przedsiebiorstwie i czerpigcego z niego korzysci finansowe, niezatrudnieni na podstawie umowy o
prace i nieotrzymujgcy wynagrodzenia wyptacanego przez strone trzecig (Przedsiebiorstwo bedace
strong umowy wsparcia w projekcie);

e ustuga rozwojowa w formie doradztwa.

Wydatki na wynagrodzenia nie mogg przekroczy¢ wysokosci wktadu wtasnego przedsiebiorcy.

Wysokos¢ wktadu wiasnego przedsiebiorcy koniecznego do wniesienia w poszczegdlnych formach bedzie

okreslona w umowie wsparcia.

W przypadku wnoszenia wktadu wtasnego przedsiebiorcy w formie wynagrodzen uczestnikow ustug

szkoleniowych, kwalifikowane jest wynagrodzenie brutto oraz koszty ponoszone przez Przedsiebiorce

zgodnie z wtasciwymi przepisami prawa krajowego, w szczegdlnosci sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczert Pracowniczych, odpisy na Zaktadowy Fundusz

Swiadczen Socjalnych 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,

z péin. zm.), wptaty dokonywane przez pracodawce zgodnie z ustawg dnia 4 pazdziernika 2018 r.

o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 46, z pdzn. zm.).

Warto$¢ wktadu wiasnego Przedsiebiorcy w formie wynagrodzen uczestnikdéw ustugi szkoleniowej

powieksza podstawe do wyliczenia pomocy de minimis.

Wktad witasny w formie wynagrodzen uczestnikow ustug szkoleniowych jest kwalifikowalny

pod warunkiem, Zze zostat poniesiony zgodnie z przepisami krajowymi, z uwzglednieniem zasad
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11.
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15.

wynikajgcych z ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z 2023 r. poz. 120, z pézn. zm.).
W przypadku wyptaty wynagrodzenia w formie gotéwkowej nie jest mozliwe wniesienie wkfadu
wiasnego w postaci wynagrodzenia. W takim przypadku wktad wtasny musi byé wniesiony w postaci
optaty.

Uczestnik, za ktdrego wktad wtasny wnoszony jest w wynagrodzeniu ma w umowie o prace jasno
okreslony czas pracy.

Ustuga szkoleniowa, rozliczana formie wynagrodzen uczestnikdw, powinna odbywac sie w godzinach
pracy uczestnika, zgodnie z ewidencjg czasu pracy za miesigc/miesigce, w ktérych realizowana byta
ustuga rozwojowa.

Dopuszczalne jest rozliczanie wktadu uczestnika zatrudnionego na czesc etatu, np. jezeli uczestnik pracuje
dziennie po 4 godziny mozna rozliczy¢ szkolenie 8-godzinne pod warunkiem przyznania uczestnikowi
urlopu za nadgodziny w wymiarze 4 godzin zegarowych;

Wysokos¢ wkiadu wtasnego Przedsiebiorcy w formie wynagrodzen uczestnikdw ustugi szkoleniowej
powinna wynika¢ z dokumentacji ksiegowe]j Przedsiebiorcy i moze podlegac kontroli.

Wysokos¢ wszystkich kwalifikowalnych sktadnikdw wynagrodzenia (wymienionych w punkcie 7 powyzej)
musi wynikaé z listy ptac.

Wysokos¢ wktadu wihasnego Przedsiebiorcy w formie wynagrodzen uczestnikdéw ustugi szkoleniowej
powinna dotyczy¢ wytgcznie okresu, w ktérym uczestnik projektu uczestniczy w szkoleniu w godzinach
pracy, z zastrzezeniem, iz za ten okres przystuguje mu prawo do wynagrodzenia za wykonywanie pracy.
Nie jest dozwolone uczestnictwo pracownika skierowanego na ustuge rozwojowg podczas przebywania
na zwolnieniu lekarskim, niezaleznie od formy realizacji ustugi rozwojowej (stacjonarnie i/lub zdalnie).
Kwota wkfadu jest wyliczona na podstawie czasu spedzonego przez uczestnika na szkoleniu (tj. od
momentu rozpoczecia szkolenia do jego zakonczenia, bez uwzglednienia czasu dojazdu na szkolenie —
w przypadku szkolen stacjonarnych).

Dzien roboczy trwa 8 godzin zegarowych, wiec mozliwe jest kwalifikowanie wktadu za maksymalnie 8
godzin zegarowych pracy uczestnika szkolenia dziennie.

Nie jest mozliwe kwalifikowanie wktadu wtasnego w postaci wynagrodzen w przypadku otrzymania przez
pracownika wynagrodzenia za czas choroby za dni, w ktérych realizowana byta ustuga rozwojowa.

W przypadku, gdy wktad witasny jaki powinien zosta¢ wniesiony z tytutu uczestnictwa jednej osoby
w ustudze szkoleniowej zostanie w catosci wniesiony w postaci kosztu wynagrodzenia tej osoby
za faktyczny czas uczestnictwa w ustudze w godzinach pracy, zadeklarowana wysokos$¢ wktadu w postaci
kosztow wynagrodzen musi by¢ réwna wartosci wymaganego wktadu wtasnego obliczonej za pomoca
ponizszego wzoru:
CWPU (koszt wynagrodzenia) = (WPP / % PP) — WPP

gdzie:
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CWPU - wysokos¢ wktadu wiasnego przypadajgcego na jednego uczestnika,

WPP — wydatki kwalifikowalne objete regutami pomocy de minimis, z wytgczeniem

wydatkdw z tytutu kosztu wynagrodzenia uczestnika ustugi rozwojowej na jednego uczestnika,
WPPc - wktad wlasny w postaci wynagrodzen wnoszony do czesci ustugi rozwojowej

% PP — % intensywnosci pomocy de minimis.

Przyktad 1 (wktad wtasny wnoszony w postaci kosztéw wynagrodzen)

Koszt ustugi rozwojowej zwigzanej ze szkoleniami to 900 zt, % PP wynosi 80%.

CWPU (koszt wynagrodzenia) = (900 zt/80 %) — 900 zt = 1125 zt — 900 zt = 225 zt

Ponizej przedstawiono przyktady wyliczenia wktadu wtasnego wnoszonego wytgcznie w formie optaty

(Przyktad 2) oraz w formule mieszanej (Przyktad 3):

Przyktad 2 (wktad wtasny wnoszony w postaci optaty)
Koszt ustugi rozwojowej zwigzanej ze szkoleniem lub doradztwem to 900 zt, % PP wynosi 80%.

CWPU (optata) = 900 zt *20% = 180 zt

Przyktad 3 (wktad wtasny wnoszony w formule mieszanej — koszt wynagrodzenia i optata)

Koszt ustugi rozwojowej zwigzanej ze szkoleniami to 900 zt, % PP wynosi 80%.

Przedsiebiorca moze wnies¢ wktad wtasny w postaci kosztéw wynagrodzen tylko w wysokosci 125 zt,
podczas gdy wymagany wktad wtasny w postaci kosztéw wynagrodzen powinien wynosi¢ 225 zt (zgodnie
z wyliczeniem wskazanym w Przyktadzie 1). Zatem wktad wiasny w postaci wynagrodzen wnoszony jest
tylko do czesci ustugi rozwojowej (WPPc). Oznacza to, ze wymagany wktad wiasny w formule mieszanej
nalezy obliczy¢ w nastepujacy sposoéb:

CWPU (wktad w wynagrodzeniach deklarowany przez przedsiebiorce) = (WPPc / % PP) - WPPc

WPPc = CWPU * % PP / (100% - % PP)

WPPc = 125 zt * 80% / (100% - 80%) = 100 zt/ 20% = 500 zt

Nastepnie nalezy wyliczy¢ czes¢ ustugi, do ktorej bedzie wnoszony wktad w postaci optfaty. Ta czes¢ ustugi
oznaczona jest w ponizszym wzorze jako WPW:

WPW = WPP - WPPc

WPW =900 zt - 500 zt = 400 zt

Wysokos¢ wkitadu w postaci optaty do tej czesci ustugi oznaczonej w ponizszym wzorze jako WPU
wyliczamy nastepujaco:

WPU = WPW * (100% - % PP)

WPU =400 zt * (100% - 80%) = 400 zt * 20% = 80 zt

Czyli wktad mieszany wyniesie tgcznie:
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CWPU (wktad mieszany) = [(500 zt/80 %) — 500 zt] + (400 zt *20%)
CWPU = 125 zt (wktad w postaci kosztéw wynagrodzen) + 80 zt (wktad w postaci optaty)
CWPU =205 zt.

16. Wktad witasny przedsiebiorcy w formie wynagrodzen bedzie rozliczany na podstawie oswiadczenia
sktadanego przez Przedsiebiorce wraz z listg ptac i potwierdzeniami zaptaty poszczegdlnych sktadnikéw
wynagrodzenia, przy czym os$wiadczenie to powinno pozwalaé na identyfikacje poszczegdlnych
uczestnikdw biorgcych udziat w szkoleniu, zawieraé sposdb wyliczenia wktadu, a takie wyraznie
wskazywac jego wysokosc.

17. Dokumenty poswiadczajgce wysoko$¢ wktadu w postaci kosztow wynagrodzen uczestnikdéw ustugi
szkoleniowej ponoszonych przez przedsiebiorce, powinny pozwala¢ na identyfikacje pracownikéw
biorgcych udziat w szkoleniu, sposobu wyliczenia wktadu, a takze wyraznie wskazywac jego wysokosé.

18. W ramach wktadu wtasnego przedsiebiorcy w formie wynagrodzen uczestnikow ustugi szkoleniowej,
wptaty dokonywane przez Przedsiebiorce na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100, z pdzn. zm.), nie sg wydatkiem kwalifikowalnym.

19. Dowodem potwierdzajgcym wniesienie wktadu witasnego przedsiebiorcy w formie optaty jest faktura
lub inny dokument ksiegowy (z wytaczeniem noty ksiegowej) o rownowaznej wartosci dowodowej

z dokumentem potwierdzajgcym zaptate.

§9
Proces udzielania i rozliczania wsparcia

1. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej Operator przygotowuje umowe wsparcia, w ramach ktérej
udziela Przedsiebiorcy limitu na refundacje kosztéw zakupu ustug rozwojowych.

2. Przedsiebiorca bedzie mdgt korzystaé ze wsparcia w ramach limitow i w czasie okreslonym w Umowie
wsparcia (nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia zawarcia Umowy wsparcia z wyjgtkami uzasadnionych
przypadkéw rozpatrywanych indywidualnie dotyczacych formy wsparcia).

3. Operator dopuszcza mozliwo$¢ zmiany postanowien w zawartej Umowie wsparcia, w zakresie:

e zmiany terminu i miejsca realizacji ustugi rozwojowej okreslonej w harmonogramie ustugi
rozwojowej - wytgcznie w przypadku, gdy zmiana nie naruszy terminu maksymalnego okreslonego
w Umowie wsparcia i zostanie zgtoszona do Operatora,

e zmiany Uczestnikdw i ich liczby pod warunkiem zachowania zasad i wysokos$ci dofinansowania
okreslonych w Umowie wsparcia z zastrzezeniem, ze status osoby zastepujacej powinien by¢ taki sam
jak osoby zastepowanej.

4. Refundacja kosztow ustugi rozwojowej nastepuje po spetnieniu tacznie ponizszych warunkow:

e umowa wsparcia zostata podpisana przed rozpoczeciem realizacji ustugi rozwojowej;
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ustuga rozwojowa zostata wybrana za posrednictwem BUR z wykorzystaniem nadanego
Przedsiebiorcy numeru ID wsparcia i po uzyskaniu akceptacji Operatora;

wybrana ustuga musi byé oznaczona z mozliwoscig dofinansowania;

Przedsiebiorca skorzystat z ustugi rozwojowej zgodnej z autodiagnozg;

Przedsiebiorstwo oraz Pracownik Przedsiebiorcy nie uczestniczyt w ustudze rozwojowej u innego
Operatora w ramach konkursu ,,Akademia HR”;

Pracownik przedsiebiorcy nie uczestniczyt w ustudze rozwojowej o zblizonym zakresie tematycznym
do wskazanego w karcie przedtozonej do akceptacji, realizowanej przez tego samego Dostawce ustug
(w celu zapobiezenia wystgpieniu podwadjnego finansowania w ramach Funduszy Europejskich na
lata 2021-2027);

dokonano zaptaty w formie przelewu, w wysokosci 100% wartosci ustugi rozwojowej na rzecz
Dostawcy ustug. Numer rachunku bankowego Przedsiebiorcy wskazany do rozliczenia ustug
rozwojowych musi by¢ zgodny z numerem rachunku Przedsiebiorcy, oraz z numerem rachunku,
z ktorego dokonano przelewu na rzecz Podmiotu swiadczgcego ustuge rozwojows;

ustuga rozwojowa zostata zrealizowana i zakoriczona zgodnie z zatozeniami, tj.: zgodnie z programem
i OKHR, zgodnie z forma, na warunkach i w wymiarze czasowym okreslonymi w Karcie Ustugi
dostepnej w BUR;

ustuga rozwojowa zakonczyta sie wypetnieniem ankiety oceniajgcej przez przedsiebiorce i jego
pracownikéw korzystajgcych z ustug rozwojowych. Brak oceny skutkuje brakiem mozliwosci
refundacji dofinansowania do kosztéow ustugi rozwojowej.

Przedsiebiorca przedtozyt potwierdzenie wykonania ustugi rozwojowej — wydane przez Dostawce
ustug, tj. zaswiadczenie lub certyfikat o ukonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej (zawierajace:
nazwe/firme Przedsiebiorcy, date przeprowadzenia ustugi rozwojowe;j, tytut ustugi rozwojowej, imie
i nazwisko uczestnika/-6w ustugi rozwojowej, liczbe godzin i zakres ustugi rozwojowej, frekwencje
uczestnika wyliczong na podstawie listy obecnosci i/lub raportéow z logowan w przypadku ustugi
zdalnej w czasie rzeczywistym, numer ID wsparcia, dane Dostawcy ustug);

Przedsiebiorca w przypadku ustugi rozwojowej realizowanej w formie doradztwa przedtozyt
Operatorowi do wglagdu dokumenty potwierdzajgce wykonanie ustugi rozwojowej w formie
doradztwa np. raporty, analizy;

Koszt ustugi rozwojowej przedtozonej do refundacji jest nizszy lub réwny cenie wskazanej w §9 ust. 8
i w karcie ustugi dostepnej w BUR;

Przedsiebiorca przedtozyt poprawng dokumentacje do rozliczenia ustugi rozwojowej zgodnie z §9 ust.

13;
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e raport z monitoringu/kontroli (o ile dotyczy) nie zawiera informacji o stwierdzonych
nieprawidtowosciach lub uchybieniach wptywajgcych na kwalifikowalno$¢ ustugi rozwojowej/ustug
rozwojowych;

e Przedsiebiorca nie podlega wykluczeniu z mozliwosci otrzymania $rodkéw Unii Europejskiej
na podstawie prawodawstwa unijnego i krajowego wprowadzajgcego sankcje wobec podmiotéw
i 0s6b, ktére w bezposredni lub posredni sposdb wspierajg dziatania wojenne Federacji Rosyjskiej
lub s3 za nie odpowiedzialne.

e Pracownik przedsiebiorcy uczestniczyt w co najmniej 80% zajeé ustugi rozwojowej” oraz zaliczyt
zajecia, np. w formie testu, jesli taka procedura zostata przewidziana (chyba, ze przepisy prawa
stanowig inaczej)*;

5. W ramach Projektu nie jest mozliwe refundowanie kosztéw ustugi rozwojowej, ktéra:

e byta Swiadczona przez Dostawce ustug dla swoich pracownikow;

e byta Swiadczona przez podmiot, z ktérym Przedsiebiorca lub delegowany pracownik korzystajgcy
ze wsparcia jest powigzany kapitatowo lub osobowo, przy czym przez powigzania kapitatowe
lub osobowe rozumie sie w szczegélnosci:

a) udziat w spétce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej;

b) posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji spétki, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséow
prawa lub nie zostat okreslony przez IZ FERS;

c) petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;

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

Spetnienie powyzszego warunku bedzie weryfikowane przez Operatora, przy czym weryfikacja powinna

sie opierac na analizie danych pochodzacych z wiarygodnych zrédet, np. publicznie dostepnych rejestrow,

w szczegdblnosci: Krajowy Rejestr Sgdowy, Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej,

Centralny Rejestr Beneficjentéw Rzeczywistych. Operator moze takze korzysta¢ z ogdlnie dostepnych

17 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 bedg m.in. raporty z logowania oraz
dokumentacja wytworzona na zakonczenie realizacji ustugi (doradztwo), podpisana przez Przedsiebiorce
i Dostawce ustug.

18 Osoba, ktéra nie spetni warunku nie uzyska za$wiadczenia/certyfikatu. Wydatki zwigzane z udziatem takiej osoby
w ustudze rozwojowej nie beda kwalifikowalne, zas udziat takiej osoby nie bedzie stanowit podstawy do wyliczenia
wskaznikéw osiggnietych w ramach realizacji Projektu, wynikajgcych z wniosku o dofinansowanie
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serwisdbw on-line (np. https://rejestr.io/) lub informacji udostepnianych przez wywiadownie
gospodarcze.

e byta swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub partnera w Projekcie albo przez
podmiot powigzany kapitatowo lub osobowo z Operatorem lub partnerem;

e  obejmuje wzajemne swiadczenie ustug w Projekcie o zblizonej tematyce przez Dostawcéw ustug,
ktdrzy delegujg na ustugi siebie oraz swoich pracownikéw i korzystajg z dofinansowania, a nastepnie
Swiadczg ustugi w zakresie tej samej tematyki dla Przedsiebiorcy, ktory wczesniej wystepowat w roli
dostawcy tych ustug;

e  byta $wiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub partnera, w ktédrymkolwiek
Regionalnym Programie lub FERS;

e byta $wiadczona przez podmiot bedacy jednoczesnie podmiotem  korzystajgcym
z ustug rozwojowych o zblizonej tematyce w ramach danego projektu;

e  obejmuje koszty niezwigzane bezposrednio z ustugg rozwojowa, w szczegdlnosci koszty srodkéw
trwatych przekazywanych Przedsiebiorcom lub Pracownikom przedsiebiorcy.

W celu wykluczenia przestanek, o ktérych mowa w ust. 5, Operator moze zgda¢ od Przedsiebiorcy
przedtozenia stosownych zaswiadczen lub dodatkowych dokumentow.

Operator zastrzega sobie mozliwo$¢ odmowy udzielenia wsparcia na ustugi rozwojowe, ktérych karta
ustugi w BUR jest niekompletna badz opis ustugi rozwojowej nie wynika z Opisu kompetencji w obszarze
HR (OKHR), badz cena osobogodziny ustugi rozwojowej przekracza wartos¢ wskazang w §9 ust. 8.
Maksymalna kwota dofinansowania ustugi rozwojowej wskazana w Karcie Ustugi nie moze przekroczy¢:

e w przypadku ustug szkoleniowych z wktadem wiasnym w postaci optaty 145 zt brutto za

osobogodzine;

e w przypadku ustug szkoleniowych z wktadem wtasnym w postaci wynagrodzen uczestnikdéw szkolen

182 zt brutto za osobogodzine;

e w przypadku ustug doradczych (doradztwo, coaching, mentoring) 308 zt brutto za godzine.
Operator moze zakwestionowac¢ cene wybranej ustugi rozwojowej opublikowanej w BUR w przypadku,
gdy razaco odbiega ona od cen rynkowych lub jest nieadekwatna do zakresu ustug rozwojowych.

W przypadku, gdy cena osobogodziny/godziny ustugi rozwojowej wskazana w Karcie Ustugi, ktdrg

Przedsiebiorca przedstawia do akceptacji Operatora jest wyzsza od kwoty wskazanej w ust. 8 Operator
zmniejszy poziom dofinansowania ustugi rozwojowej, tak by cena za osobogodzine/godzine nie
przekroczyta tej kwoty/kwoty wskazanej w ust. 8. Warto$¢ wktadu wtasnego wnoszonego przez
Przedsiebiorce zwieksza sie proporcjonalnie.

Cena ustugi rozwojowej wymieniona w dokumentach rozliczeniowych musi by¢ zgodna z ceng wskazang
w Karcie Ustugi, na podstawie ktorej Przedsiebiorca zapisat sie na ustuge. W przypadku, gdy cena ustugi

rozwojowej jest nizsza niz wskazana w Karcie Ustugi, Operator dokonuje refundacji kosztow ustugi do
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12.

13.

wysokosci wynikajgcej z faktury za zrealizowang ustuge rozwojowa, z zastrzezeniem §4 ust. 5 i 6. Jezeli

cena ustugi jest wyzsza Operator dokonuje refundacji tylko do wysokosci wskazanej w umowie wsparcia,

z zastrzezeniem §4 ust. 5i 6.

W przypadku, gdy wartos¢ ustugi rozwojowej przekracza dopuszczalny poziom refundacji réznica jest

pokrywana przez Przedsiebiorce z wiasnych srodkow.

W przypadku rozliczenia wktadu wlasnego w optacie, Przedsiebiorca przekazuje Operatorowi w ciggu 10

dni roboczych, od zakoriczenia realizacji ustugi rozwojowej Zatacznik nr 14 — Wniosek o rozliczenie ustugi

rozwojowej wraz z nastepujgcymi zatgcznikami:

dokument potwierdzajgcy poniesienie kosztu (np. faktura VAT): kopie dokumentu ksiegowego np.
faktury VAT lub rachunku potwierdzajgcego realizacje ustugi, wystawionego zgodnie z przepisami
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2016 poz. 1047), zawierajgcego minimum
nastepujgce informacje: dane Przedsiebiorcy, liczbe godzin ustugi rozwojowej optaconej ze $rodkéw
publicznych oraz identyfikatory nadane w systemie informatycznym czyli ID wsparcia, tytut i numer
ustugi rozwojowej, imie i nazwisko osdb korzystajgcych z ustug rozwojowych oraz date swiadczenia
ustugi;

dokument potwierdzajgcy dokonanie ptatnosci przelewem za ustuge rozwojowaq: wycigg bankowy lub
potwierdzenie dokonania przelewu (optata za ustugi rozwojowe musi zosta¢ dokonana w catosci);
dokument potwierdzajacy zakonczenie ustugi rozwojowej, tj. zaswiadczenie lub kopia zaswiadczenia
poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem, zawierajgcy co najmniej nastepujgce informacje:

a) dane Przedsiebiorcy (nazwa, adres, numer NIP),

b) tytut ustugi rozwojowej,

c) numer ustugi rozwojowe;j,

d) date $wiadczenia ustugi rozwojowej,

e) identyfikatory nadane w systemie informatycznym (ID wsparcia),

f) liczbe godzin ustugi rozwojowej,

g) imie i nazwisko uczestnika/éw ustugi rozwojowej,

h) dane podmiotu realizujgcego ustuge (nazwa, adres, numer NIP),

i) informacje na temat efektéw uczenia sie lub innych osiggnietych efektéw tych ustug,

j)  kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, jezeli ustuga miata na celu przygotowanie
do uzyskania kwalifikacji, o ktérej mowa w art. 2 pkt. 8 ustawy z dnia 22 stycznia 2015 r.
Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji, w sposéb okreslony w tej ustawie;

liste obecnosci w przypadku szkolen stacjonarnych, rejestr logowan lub raporty zlogowania
w przypadku szkolen zdalnych. Lista obecnosci powinna umozliwi¢ Operatorowi weryfikacje w jakich
godzinach pracownik uczestniczyt w szkoleniu oraz umozliwi¢ weryfikacje obecnosci uczestnika

w ustudze w 80%;
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e dokumentacje wytworzong na zakonczenie realizacji ustugi (w przypadku doradztwa) podpisang przez
przedsiebiorce i dostawce ustugi;

e ankiet oceny ustug rozwojowych, o ktédrych mowa w ust. 4 pkt. 9 powyzej, wypetnione
za posrednictwem Bazy Ustug Rozwojowych przez Przedsiebiorce delegujacego pracownikéw do
udziatu w ustudze rozwojowej i pracownika/éw Przedsiebiorcy, uczestniczacego/ych w ustudze
rozwojowej — ankiety bedg generowane z BUR przez Operatora z wykorzystaniem uprawnien
administratora nadanych przez PARP;

¢ dokument potwierdzajgcy nabycie kwalifikacji (jesli dotyczy);

e dokument potwierdzajacy zatrudnienie kazdego zgtoszonego pracownika, wygenerowany z ZUS
PUE lub ePtatnik, tj. jeden z ponizszych dokumentow:

a) Informacja miesieczna dla osoby ubezpieczonej generowana z platformy e-ptatnik -> kreator — za
miesigc i/lub miesigce, w ktorych realizowana byta rozliczana ustuga rozwojowa - za kazdy miesigc;

b) Kartoteka ubezpieczonego generowana z platformy PUE ZUS — dokument wygenerowany nie
wczesniej niz w dniu wypetnienia formularza Wniosku o rozliczenie ustugi rozwojowej (nalezy
skutecznie ukryé numer dowodu tozsamosci oraz adres zameldowania osoby ubezpieczonej —
pracownika biorgcego udziat w ustudze rozwojowej);

c) RCA -za miesigci/lub miesigce, w ktorych realizowana byta rozliczana ustuga rozwojowa - za kazdy
miesiac;

d) RSA-zamiesigci/lub miesigce, w ktérych realizowana byta rozliczana ustuga rozwojowa - za kazdy
miesigc (dokument obowigzkowy w przypadku oséb/pracownikéw przebywajacych na
zwolnieniu lekarskim w miesigcu/miesigcach, w ktérych realizowana byta ustuga rozwojowa);

e Podczas oceny kwalifikowalnosci wydatkéw i mozliwosci dokonania refundacji Operator wezmie pod
uwage rowniez raport z monitoringu/kontroli (o ile dotyczy). Zaistniate i niewyjasnione
w wyznaczonym przez Operatora terminie, nieprawidtowosci skutkowa¢ beda nie kwalifikowalnoscia
i brakiem mozliwosci refundacji

e Zatacznik nr 11 do Regulaminu — Oswiadczenie podmiotu uzyskujgcego wsparcie finansowe dotyczace
okolicznosci i podstaw do zakazu udostepniania funduszy, srodkéw finansowych lub zasobdéw
gospodarczych oraz udzielania wsparcia w zwigzku z agresjg Rosji wobec Ukrainy;

e W przypadku ukonczenia ustugi rozwojowe] przez osobe, ktéra byta przewidziana do awansu na etapie
zgtoszenia do projektu Przedsiebiorca przedstawia kopie umowy o prace potwierdzajacg awans na
stanowisko menadzerskie.

14. W przypadku wniesienia wkfadu wtasnego w wynagrodzeniu lub w formule mieszanej, Przedsiebiorca
przedtozy Operatorowi komplet dokumentdéw rozliczeniowych wymienionych w pkt. 13 w ciggu 5 dni
roboczych od momentu faktycznego poniesienia wszystkich wydatkéw, tj. dokonania ptatnosci

wynagrodzenia netto oraz wszystkich pochodnych od wynagrodzen, ktére beda stanowity podstawe do
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

wyliczenia wysokosci wkfadu. Dodatkowo, przedstawi oryginat oswiadczenia o wniesieniu wkfadu
w postaci wynagrodzen uczestnikéw szkolen (jesli dotyczy) wraz z listg ptac, potwierdzeniami zaptaty
poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzenia oraz ewidencjg czasu pracy za miesigc/miesigce, w ktérych
realizowana bytfa ustuga rozwojowa — Zatgcznik nr 8 do Regulaminu (w wersji elektronicznej, podpisanego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez osobe/y upowazniong/e do reprezentacji Przedsiebiorcy
zgodnie z dokumentem rejestrowym lub w wersji papierowej podpisanego i ostemplowanego w miejscach
do tego przewidzianych przez osobe/y upowazniong/e do reprezentacji Przedsiebiorcy zgodnie
z dokumentem rejestrowym).

Brak ztozenia przez Przedsiebiorce kompletu dokumentéw rozliczeniowych w terminie wskazanym
w:

- pkt. 13 (wktad/optata)

- pkt. 14 (wktad/wynagrodzenie/mieszany)

lub odmowa poddania sie kontroli/monitoringowi skutkuje rozwigzaniem Umowy wsparcia.

Operator w terminie do 10 dni roboczych od otrzymania od Przedsiebiorcy wszystkich wymaganych
dokumentéow wskazanych w ust. 13 i 14 powyzej dokona ich weryfikacji pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i merytorycznym. Bieg terminu na weryfikacje izatwierdzenie dokumentéw
rozliczeniowych moze zosta¢ zawieszony w przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych wyjasnien lub
korekt w zakresie dokumentdw rozliczeniowych, lub potrzeby wyjasnienia kwalifikowalnosci wydatku.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku duzej liczby ztozonych dokumentéw, termin
ten moze zostac¢ wydtuzony, o czym Operator bedzie informowat Przedsiebiorce na biezaco.

W przypadku stwierdzenia brakédw formalnych lub koniecznosci ztozenia wyjasnien do ztozonych przez
Przedsiebiorce dokumentéw rozliczeniowych, Przedsiebiorca zostanie wezwany do ich uzupetnienia lub
ztozenia dodatkowych wyjasnien za posrednictwem systemu informatycznego zapewnionego przez
Operatora lub pisemnie, w wyznaczonym przez Operatora terminie. Nieztozenie przez Przedsiebiorce
wyjasnieri/dokumentéw w terminie wyznaczonym przez Operatora réwnoznaczne jest z brakiem
refundacji kosztéw ustug rozwojowych.

Refundacja zostanie wyptacona na konto Przedsiebiorcy wskazane w umowie wsparcia. Numer rachunku
bankowego Przedsiebiorcy wskazany do rozliczenia ustug rozwojowych musi by¢ zgodny z numerem
rachunku, z ktérego dokonano przelewu na rzecz Dostawcy ustug rozwojowych. Zmiana numeru rachunku
wymaga aneksu do Umowy wsparcia.

Wypftata refundacji jest mozliwa, gdy Operator posiada srodki finansowe na subkoncie utworzonym na
potrzeby realizacji Projektu.

Przedsiebiorca zobowigzany jest do wydatkowania przyznanych mu srodkéw finansowych z nalezyta
starannoscig, w szczegélnosci do ponoszenia wydatkéw celowo, rzetelnie, racjonalnie i oszczednie,

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

32



21.

Jesli kandydat na menadzera nie objagt stanowiska kierowniczego po zakonczeniu udziatu w projekcie,
przedsiebiorca powinien przedstawi¢ stosowne wyjasnienia. Wyjasnienia powinny zawieraé szczegétowe
informacje dotyczace przyczyn nieobjecia stanowiska przez kandydata oraz okolicznosci towarzyszacych
tej  decyzji. Operator  zastrzega  sobie prawo do oceny ztozonych  wyjasnien.
W przypadku uznania wyjasnied za niewystarczajgce, koszty ustugi rozwojowej poniesione przez

przedsiebiorce moga zosta¢ uznane za niekwalifikowalne.

§10
Podatek od towaréw i ustug (VAT)
Podatek VAT jest kosztem kwalifikowanym. Rozliczenie ustugi rozwojowej nastgpi w oparciu o kwote
brutto®.
W przypadku przedsiebiorcéw bedacych czynnym ptatnikiem VAT konto bankowe wskazane do umowy
wsparcia powinno znajdowac¢ sie na biatej liscie podatnikdbw VAT dostepnej na stronie

https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka

§11
Monitoring i kontrola

Przedsiebiorca  zobowigzany jest w  zakresie  realizacji umowy  wsparcia  poddac
sie kontroli/monitoringowi przeprowadzanej przez Operatora lub Instytucje Posredniczgca/Instytucje
Zarzadzajgca FERS lub inng instytucje uprawniong do przeprowadzania kontroli na podstawie odrebnych
przepisdw lub upowaznienia wyzej wymienionych instytucji w zakresie realizacji umowy wsparcia 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.

Przedsiebiorca zgtasza do Operatora zmiany w zakresie organizacji ustugi (w szczegdlnosci terminu
i miejsca realizacji) niezwtocznie (nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym od zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcych zmiany) w formie pisemnej badz na adres skrzynki mailowej Operatora celem
umozliwienia monitoringu ustugi. W przypadku braku powiadomienia Operatora o zmianach w zakresie

realizacji ustugi rozwojowej Operator moze nie dokonac refundacji kosztodw ustugi rozwojowej.

19 7godnie z Podrozdziatem 3.5 Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkdw na lata 2021-2027: podatek VAT
w projekcie, ktorego taczny koszt jest mniejszy niz 5 min EUR (wtgczajac VAT), jest kwalifikowalny, podatek VAT w
projekcie, ktorego taczny koszt wynosi co najmniej 5 min EUR (wtgczajgc VAT), co do zasady jest niekwalifikowalny,
jednak moze by¢ kwalifikowalny, gdy brak jest prawnej mozliwosci odzyskania podatku VAT zgodnie z przepisami prawa
krajowego. tgczny 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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3. Kontrole, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ przeprowadzane przez okres 10 lat podatkowych liczac od
dnia przyznania wsparcia.
4. Operator prowadzgc monitoring lub kontrole w szczegdlnosci weryfikuje:
e dokumentacje sktadang przez Przedsiebiorcow;
e realizacje ustugi rozwojowej w formie wizyty monitoringowej przeprowadzanej bez zapowiedzi
w miejscu $Swiadczenia ustugi rozwojowej lub online w przypadku ustugi zdalnej. Celem wizyty
monitoringowej jest stwierdzenie faktycznego dostarczenia ustug rozwojowych i ich zgodnosci ze
standardami okreslonymi w karcie ustugi z BUR, w tym zgodnos$ci uczestnikdw ustugi rozwojowej ze
zgtoszeniem dokonanym przez Przedsiebiorce;
e  zapis uczestnikdow na ustuge z wykorzystaniem ID wsparcia;
e dokonywanie oceny ustug w BUR zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych;
e w przypadku ustug doradczych — dostarczone dokumenty, np. raporty, analizy;
e stopien wykorzystania limitu dofinansowania przypadajgcego na pracownika;
e korzystanie ze wsparcia przyznanego Przedsiebiorstwu i jego pracownikom w ramach konkursu
,Akademia HR” w ramach umowy zawartej z innym Operatorem.
5. Jezeli kontrola lub monitoring wykazg nieprawidtowosci lub uchybienia w realizacji ustugi rozwojowej,
Operator moze odstgpi¢ od refundacji kosztéw ustugi rozwojowe;.
6. W przypadku odmowy poddania sie kontroli/monitoringowi przez Przedsiebiorce koszty ustug

rozwojowych nie podlegajg refundacji.

§12
Pomoc de minimis

1. Dofinansowanie, ktdre otrzymuje Przedsiebiorca w ramach kwoty wsparcia, stanowi pomoc de minimis.

2. Pomoc de minimis w Projekcie jest udzielana zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach
krajowych i unijnych, w tym w szczegdlnosci w Rozporzgdzeniu Komisji (UE) nr 2023/2831 oraz
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. 2023 poz. 1106).

3. Przedsiebiorca zobowigzany jest do zwrotu dofinansowania na zasadach okreslonych
W umowie wsparcia, w przypadku zaistnienia okreslonych w niej przestanek zwrotu.

4. Jedynym rodzajem pomocy udzielanej w Projekcie jest pomoc de minimis.

5. Przedsiebiorca nie moze skorzysta¢ ze wsparcia w ramach Projektu w przypadku, gdy wykorzysta
dozwolony limit pomocy de minimis, o ktérym mowa w art. 3 ust. 2 Rozporzadzenia Komisji (UE) nr

2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. (300 tysiecy euro w okresie 3 lat).
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6. W przypadku, gdy udzielenie dofinansowania, o ktérym mowa w ust. 1, spowodowatoby przekroczenie
dopuszczalnego limitu pomocy de minimis, o ktérym mowa w ust. 5, Przedsiebiorca bedzie mégt
skorzystaé ze wsparcia i wzigé udziat w Projekcie pod warunkiem wyrazenia przez niego zgody na nizszy
poziom dofinansowania.

7. Wraz z podpisang umowa wsparcia Operator przekazuje Przedsiebiorcy zaswiadczenie o udzieleniu

pomocy de minimis, zgodne ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 Rozporzgdzenia Rady Ministréw
z dnia 30 lipca 2024 r. zmieniajgcego rozporzgdzenie w sprawie zakresu informacji przedstawianych
przez podmiot ubiegajgcy sie o0 pomoc de minimis (Dz.U. 2024 poz. 1206). Za date przyznania pomocy
de minimis uznaje sie date podpisania umowy wsparcia.

8. Jezeli w wyniku rozliczenia ustug rozwojowych Przedsiebiorca przedstawi dokumenty Swiadczace
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 2004 r.
o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. 22023 r. poz. 702), w ktérym
wskazuje wifasciwg wartos¢ pomocy de minimis oraz stwierdza utrate waznosci poprzedniego
zaswiadczenia.

9. Przedsiebiorca ubiegajacy sie o pomoc de minimis zobowigzany jest do przedstawienia wraz
z Formularzem zgtoszeniowym przedsiebiorstwa (Zatacznik nr 2 do Regulaminu):

e oswiadczenia o wielkosci pomocy de minimis oraz pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie
otrzymanej w ciggu minionych trzech lat lub oswiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym
okresie;

e 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 kosztow kwalifikujgcych sie do objecia pomocy, na pokrycie
ktéorych ma by¢ przeznaczona pomoc de minimis; informacje, o ktérych mowa, Przedsiebiorca
przekazuje na Formularzu informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis, ktérego
wzor okresla zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 lipca 2024 r. zmieniajacego
rozporzadzenie w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie o pomoc
de minimis (Dz.U. 2024 poz. 1206), ktory stanowi Zatgcznik nr 7 do Regulaminu

10. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie lub w przypadku zmiany stanu prawnego, stanowigce
podstawe jego sporzadzenia, zastosowanie znajdujg przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

11. Operator przed podpisaniem umowy wsparcia z Przedsiebiorcg weryfikuje poziom wykorzystanej
pomocy de minimis na podstawie dokumentéw dostarczonych przez Przedsiebiorce oraz za pomocg

systeméw SHRIMP i SUDOP.
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§13
Ochrona danych osobowych

1. Wspodtadministratorami danych osobowych w ramach Projektu zgodnie z art. 26 RODO sa:

a. TECHPAL Sp. z 0.0., z siedzibg w Olsztynie, przy ul. Franciszka Barcza 16, 10 — 685 Olsztyn -

Wspétadministrator 1,

b. KDK Info Sp. z 0.0., z siedzibg w Biatymstoku, przy ul. Jana Kilinskiego 17, 15-089 Biatystok -

Wspétadministrator 2.

2. Wspétadministratorzy danych wspdlnie realizujg Projekt, w tym wspdlnie przetwarzajg dane osoéb
biorgcych udziat w rekrutacji do Projektu, a nastepnie zakwalifikowanych do Projektu. W zwigzku z tym
podmioty te, w celu wykonania obowigzku natozonego na Wspdtadministratoréw zawarty umowe
o wspoétadministrowaniu danymi osobowymi zgodnie z art. 26 RODO, w ktérej wspdlnie i w porozumieniu
uzgodnity odpowiednie role oraz zakresy odpowiedzialnosci za wypetnianie poszczegdlnych obowigzkéw
w zakresie ochrony i przetwarzania danych osobowych.

3. Szczegotowe informacje dotyczgce zasad przetwarzania danych osobowych bedg przekazywane
w klauzulach informacyjnych stanowigcych element Formularzy zgtoszeniowych do udziatu w Projekcie
oraz dostepne sg na stronie internetowej Projektu. Dane w ramach Projektu bedg przekazywane Instytucji
Posredniczgcej tj. Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci oraz Instytucji Zarzadzajgcej w ramach
projektu tj. Ministrowi wiasciwemu do spraw rozwoju regionalnego jako odrebnym Administratorom,

ktdrzy otrzymuje dane osobowe uczestnikdw na podstawie przepiséw prawa.

§14
Postanowienia koficowe

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

2. W sytuacjach skomplikowanych i wymagajgcych indywidualnego podejscia, Operator moze podjgc decyzje
0 rozpatrzeniu sprawy w inny sposdb niz okreslony w niniejszym Regulaminie po zasiegnieciu,
w uzasadnionych przypadkach, opinii Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci.

3. Operator zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy przedsiebiorstwa, w tym nieujawniania danych
objetych tajemnicg innym podmiotom niz wskazanym w § 13 pkt. 5.

4. Terminy wskazane w Regulaminie mogg zosta¢ wydtuzone w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci
przy duzej liczby ztozonych dokumentéw, o czym Operator bedzie informowat Przedsiebiorce na biezgco.

5. Przedsiebiorca ma obowigzek niezwtocznego zgtoszenia do Operatora faktu zawieszenia badz
zaprzestania dziatalnos$ci gospodarczej, a takze aktualizacji danych dotyczacych zmiany nazwy, siedziby

lub innych danych przedsiebiorstwa majgcych wptyw na zawartg Umowe wsparcia, pod rygorem uznania
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kosztéw udziatu w ustugach rozwojowych za niekwalifikowalne. Przez powyziszy zapis rozumie sie, ze
w dniu zawarcia umowy wsparcia oraz w trakcie jej trwania prowadzona dziatalnos$¢ gospodarcza nie moze
by¢ zawieszona lub zamknieta.

6. Uczestnik/-czka Projektu ma obowigzek powiadomienia Operatora o wszystkich zmianach danych,
zwtaszcza przekazanych podczas procesu rekrutacyjnego.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie postanowienia Regulaminu
wyboru projektow 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 aktéw
prawa wspélnotowego i polskiego, w szczegdlnosci ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(Dz. U.z2023r. poz. 1610, z pdzn. zm.) oraz z zakresu ochrony danych osobowych.

8. Regulamin obowigzuje w okresie realizacji Projektu, tj. od 01.01.2024 r. do 31.12.2026 r.

9. Integralng czescig Regulaminu s3 zataczniki.

Zataczniki do Regulaminu:

Zatgcznik nr 1 — Opis kompetencji kadr w obszarze HR;

Zatgcznik nr 2 — Formularz zgtoszeniowy Przedsiebiorcy;

Zatgcznik nr 2A — Wykaz ustug rozwojowych planowanych do objecia dofinansowaniem;

Zatgcznik nr 2B — Oswiadczenie dotyczgce nowo utworzonego przedsiebiorstwa;

Zatgcznik nr 2C — Oswiadczenie dotyczgce danych finansowych przedsiebiorstwa;

Zatgcznik nr 2D — Oswiadczenia dotyczace wielkosci zatrudnienia w RIP;

Zatacznik nr 3 — O$wiadczenie dotyczace spetniania kryteriéw MSP i powigzan;

Zatgcznik nr 4 — Formularz zgtoszeniowy uczestnika (wtasciciela/pracownika);

Zatacznik nr 5 — Oswiadczenia uczestnika projektu dotyczgcego przetwarzania danych osobowych (klauzule
Instytucji Zarzadzajgcej i Instytucji Posredniczacej),

Zatgcznik nr 6 — Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis;

Zatgcznik nr 7 — Oswiadczenie dotyczgce otrzymanej pomocy de minimis;

Zatgcznik nr 8 — Oswiadczenie dotyczgce wysokosci wktadu wtasnego przedsiebiorcy w postaci wynagrodzen;
Zatgcznik nr 9 — Zaswiadczenie o zatrudnieniu

Zatagcznik nr 10 — Oswiadczenie wtasciciela/pracownika o uczestnictwie w jednym projekcie w ramach konkursu
,Akademia HR”

Zatgcznik nr 11 — Oswiadczenie podmiotu uzyskujgcego wsparcie finansowe dotyczace okolicznosci i podstaw do
zakazu udostepniania funduszy, srodkéw finansowych lub zasobdéw gospodarczych oraz udzielania wsparcia
w zwigzku z agresjg Rosji wobec Ukrainy

Zatgcznik nr 12 — Wz6r umowy wsparcia;

Zatgcznik nr 13 — Oswiadczenie o aktualnosci danych zawartych w Formularzu zgtoszeniowym przedsiebiorstwa
Zatacznik nr 14 — Wniosek o rozliczenie ustugi rozwojowej

Zatacznik nr 15 — Wykaz ustug rozwojowych
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