Fundusze Europejskie Dofinansowane przez :' ) ': _;-_‘! P
dla Pomorza Zachodniego Unie Europejska * '\‘,5'5 zac%?é)rzlzee

REGULAMIN REKRUTACII | UDZIELENIA WSPARCIA
W PROJEKCIE

»Dofinansowanie ustug rozwojowych dla zachodniopomorskich
MMSP 111"

Priorytet 06 Fundusze Europejskie na rzecz aktywnego Pomorza Zachodniego

Dziatanie 06.06 Rozwdj pracownikdéw, przedsiebiorstw i przedsiebiorcow w regionie

Nr projektu: FEPZ.06.06-1P.01-0005/23

Operator: Zachodniopomorska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.

sierpien 2025 roku

Strona1z29 ver. 5.0



Fundusze Europejskie Dofinansowane przez :'*’-* _;-_‘! P
dla Pomorza Zachodniego Unie Europejska * '\""5 Zac(l?\rc?é)rzlzee
81

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin rekrutacji i udzielenia wsparcia w ,Dofinansowanie ustug rozwojowych dla
zachodniopomorskich MMSP 1117, zwany dalej Regulaminem okre$la podmiotowe kryteria dostepu,
zasady przeprowadzania procesu rekrutacji Uczestnikow Projektu oraz sposéb postepowania przy
udzielaniu i rozliczaniu wsparcia w ramach Projektu.

Regulamin rekrutacji i udzielenia wsparcia w Projekcie jest dostepny na stronie internetowe;j
Operatora: https://uslugirozwojowe3.zarr.com.pl/

Projekt uzyskat dofinansowanie ze sSrodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach
Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027, Priorytet 06 ,Fundusze
Europejskie na rzecz aktywnego Pomorza Zachodniego”, Dziatanie 06.06 ,,Rozwdj pracownikéw,
przedsiebiorstw i przedsiebiorcéw w regionie”.

Projekt jest realizowany w okresie od 01 lutego 2024 roku do 31 stycznia 2027 roku na terenie
wojewddztwa zachodniopomorskiego z zastrzezeniem, ze nabdr do udziatu w Projekcie
prowadzony bedzie najpdzniej od 1 czerwca 2024 roku do 30 listopada 2026 roku.

§2
Definicje
Adres poczty elektronicznej Przedsiebiorcy — identyfikator skrzynki poczty elektronicznej
wskazany Operatorowi w Formularzu zgtoszeniowym przedsiebiorcy:
a) do kontaktéw roboczych (w tym obstugi Generatora wnioskéw) z osobg upowazniong przez
Przedsiebiorce;
b) do podpisania umowy wsparcia z osobg/-ami uprawnionymi do reprezentacji
przedsiebiorstwa.

Baza Ustug Rozwojowych (BUR) — internetowy rejestr ustug rozwojowych prowadzony w formie
systemu teleinformatycznego przez Administratora BUR. BUR 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 2022 r. poz. 2080, z pdzn.zm.) rejestru podmiotow
(Dostawcéw  Ustug)  zapewniajacych nalezyte  Swiadczenie  ustug  rozwojowych,
wspotfinansowanych ze srodkéw publicznych. Szczegdtowe zasady funkcjonowania BUR okresla
rozporzadzenie Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru
podmiotéw Swiadczgcych ustugi rozwojowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 1686). BUR dedykowana jest
przedsiebiorcom, pracodawcom i ich pracownikom oraz pozostatym osobom dorostym. BUR
realizuje w szczegélnosci obstuge nastepujgcych proceséw:
a) publikacje ofert Ustug rozwojowych swiadczonych przez Dostawcow Ustug wpisanych do BUR,
b) dokonywanie zapiséw na poszczegdlne Ustugi rozwojowe przez Uzytkownikéw(bez mozliwosci
realizacji ptatnosci z poziomu BUR),
c) zamieszczanie ogtoszen o zapotrzebowaniu na ustugi rozwojowe,
d) dokonywanie oceny Ustug rozwojowych zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych,
e) zapoznanie sie z wynikiem ocen ustug rozwojowych dokonanych przez innych Uzytkownikéw.
W sktad BUR wchodzi ogdinodostepny serwis informacyjny. Dane identyfikujgce Dostawce Ustug,
dane dotyczace ustug rozwojowych oraz oceny tych ustug sg udostepniane przez Administratora
BUR na stronie internetowej BUR.

Biuro Projektu —Zachodniopomorska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A., ul. Swietego Ducha 2,
70-205 Szczecin, pok. 13 czynne od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00-16:00.

Cel rozwojowy — okreslony przez Przedsiebiorce cel wynikajacy ze zdiagnozowanych potrzeb
rozwojowych przedsiebiorstwa lub jego pracownikéw, wptywajgcy na rozwdj przedsiebiorstwa.
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CST2021 — system teleinformatyczny w perspektywie finansowej 2021-2027, gwarantujacy
odpowiednig jako$¢, doktadnos¢ i wiarygodnos$é systemu monitorowania, zapewniajgcy wsparcie
w realizacji projektow w takich obszarach, jak rejestracja i przechowywanie w formie
elektronicznej danych dotyczacych kazdej operacji, niezbednych do monitorowania, ewaluacji,
zarzadzania finansowego, weryfikacji i audytow.

Dane osobowe — dane w rozumieniu art. 4 pkt 1) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r.
Nr 119, str. 1).

Dokumentacja rekrutacyjna do projektu — Formularz zgtoszeniowy przedsiebiorcy wraz
z zatgcznikami, ktérych wzory stanowig Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Dostawca Ustug — podmiot Swiadczacy Ustugi rozwojowe, przedsiebiorca lub instytucja
prowadzacy aktywng dziatalnosé, ktéry Swiadczy Ustugi rozwojowe i dokonuje rejestracji w BUR za
pomoca Karty Dostawcy Ustug, w trybie okreslonym w Regulaminie BUR.

Dzien roboczy - kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do pigtku, za wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy.

EFS+ — Europejski Fundusz Spoteczny PLUS.

Elektroniczny Obieg Dokumentéw (EOD) — sktadanie dokumentow zgtoszeniowych, dokumentéow
rozliczeniowych, podpisywanie umowy wsparcia, a takze korespondencja dotyczaca realizacji ustug
rozwojowych odbywa sie w formie elektronicznej, z uwzglednieniem skanéw dokumentéw.

FEPZ — Program Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027.

ID Wsparcia - indywidualny numer identyfikacyjny nadawany przez Operatora w momencie
zawierania umowy wsparcia, ktéry umozliwia zapisanie sie na wybrane ustugi rozwojowe w BUR,
dofinansowane z EFS +.

IP FEPZ — Instytucja Posredniczgca Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego
2021-2027, ktérej role petni Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie.

I1Z FEPZ - Instytucja Zarzadzajaca Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-
2027, ktorej role petni Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

Inteligentne specjalizacje Pomorza Zachodniego — wykaz, zawarty w dokumencie opracowanym
przez Centrum Inicjatyw Gospodarczych, Wydziat Zarzgdzania Strategicznego Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego (Szczecin 2022), w ktdrym okreslono wartosc¢ i znaczenie
konkretnej specjalizacji w kreowaniu i wdrazaniu innowacyjnych rozwigzan spoteczno-
gospodarczych oraz przedstawia potrzeby i kierunki rozwoju regionu. Obraz inteligentnych
specjalizacji zostat oparty m.in. o wykaz i opis kodéw Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD) oraz
profile dziatalnosci wiodgcych firm zwojewddztwa (https://smart.wzp.pl/inteligentne-
specjalizacje/wykaz-inteligentnych-specjalizacji-pomorza-zachodniego).

Karta Ustugi — zamieszczona w BUR oferta Dostawcy ustug, szczegétowo opisujgca ustuge
rozwojowg, dostepna na stronie www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl. Formularz okreslajgcy zakres
informacji umozliwiajgcych publikacje danej ustugi rozwojowej w BUR, ktérego wzdr stanowi
Zatgcznik 2 do Regulaminu BUR.

Kompetencje - to wyodrebniony zestaw efektow uczenia sie / ksztatcenia, ktdre zostaty
sprawdzone w procesie walidacji w sposéb zgodny z wymaganiami ustalonymi dla danej
kompetencji, odnoszacymi sie w szczegdlnosci do sktadajacych sie na nig efektéw uczenia sie.
Kompetencje bedg mierzone zgodnie z zapisami zawartymi w Zatgczniku nr 5 do Regulaminu.
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Kwalifikacja — to zestaw efektdéw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji
spotecznych nabytych w drodze edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie
sie nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie
zostato sprawdzone w walidacji oraz formalnie potwierdzone przez instytucje uprawniong do
certyfikowania.

Liczba personelu — zgodnie z art. 5 zatacznika | do rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014,
odpowiada liczbie rocznych jednostek pracy (RJP), to jest liczbie pracownikéw zatrudnionych
w pefnym wymiarze czasu pracy w obrebie danego przedsiebiorstwa lub w jego imieniu w ciggu
catego uwzglednianego roku referencyjnego. Praca oséb, ktére nie przepracowaty petnego roku,
0s0b, ktére pracowaty w niepetnym wymiarze godzin, bez wzgledu na dtugos¢ zatrudnienia, lub
pracownikéw sezonowych jest obliczana jako czes¢ utamkowa RIJP. W skfad personelu wchodza:
pracownicy, osoby pracujace dla przedsiebiorstwa, podlegajgce mu i uwazane za pracownikéw na
mocy prawa krajowego, wtasciciele-kierownicy, partnerzy prowadzacy regularng dziatalnosé
w przedsiebiorstwie i czerpigcy z niego korzysci finansowe. W sktad personelu nie wchodzg
praktykanci lub studenci odbywajacy szkolenie zawodowe na podstawie umowy o praktyce lub
szkoleniu zawodowym. Nie wlicza sie okresu trwania urlopu macierzynskiego ani wychowawczego.

Mobilny Doradca / Doradca rozwojowy — pracownik Operatora, zwany dalej Doradcg
odpowiedzialny za pozyskiwanie potencjalnych Uczestnikdéw Projektu, ich wsparcie merytoryczne
w procesie aplikowania do udziatu w Projekcie i realizacji umowy wsparcia oraz prowadzenie, we
wspotpracy z przedsiebiorcg, wstepnej diagnozy i doradztwa w zakresie okreslenia potrzeb
rozwojowych przedsiebiorstwa oraz korzystania z systemu BUR.

MSP — zgodnie z art. 2 zatacznika nr | do rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014
mikroprzedsiebiorstwa oraz mate i $rednie przedsiebiorstwa. W kategorii MSP
mikroprzedsiebiorstwo definiuje sie jako przedsiebiorstwo, ktére zatrudnia mniej niz 10
pracownikéw i ktérego roczny obrét lub roczna suma bilansowa nie przekracza 2 milionéw EUR.
W kategorii mikroprzedsiebiorstwa nalezy uwzglednié rowniez osoby prowadzace dziatalnos$é na
wtasny rachunek. W kategorii MSP mate przedsiebiorstwo definiuje sie jako przedsiebiorstwo,
ktore zatrudnia mniej niz 50 pracownikdw i ktérego roczny obrét lub roczna suma bilansowa nie
przekracza 10 milionéw EUR. W kategorii MSP $rednie przedsiebiorstwo definiuje sie jako
przedsiebiorstwo, ktére zatrudnia mniej niz 250 pracownikow i ktérego roczny obrét nie
przekracza 50 min EUR, lub roczna suma bilansowa nie przekracza 43 miliondw EUR. Kazde
przedsiebiorstwo wieksze niz przedsiebiorstwo s$rednie klasyfikowane bedzie jako
przedsiebiorstwo duze. Przy obliczaniu liczby personelu i kwot finansowanych nalezy okresli¢
stopienn powigzania/niezaleznosci danego przedsiebiorstwa zgodnie z Zatgcznikiem | do
rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014. Wyrdznia sie przedsiebiorstwa samodzielne,
partnerskie oraz powigzane. Do okreslania liczby personelu i kwot finansowych wykorzystuje sie
dane odnoszgace sie do ostatniego zatwierdzonego okresu obrachunkowego i obliczane sg w skali
rocznej. Uwzglednia sie je poczgwszy od dnia zamkniecia ksigg rachunkowych. Kwota wybrana
jako obrot jest obliczana z pominieciem podatku VAT i innych podatkéw posrednich. Jezeli w
dniu zamkniecia ksigg rachunkowych dane przedsiebiorstwo stwierdza, ze w skali rocznej
przekroczyto putapy zatrudnienia lub putapy finansowe okresSlone w art. 2 Zatacznika
| rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 651/2014, lub spadto ponizej tych putapdw, uzyskanie lub utrata
statusu Sredniego, matego lub mikroprzedsiebiorstwa nastepuje tylko wéwczas, gdy zjawisko to
powtdrzy sie w ciggu dwdch kolejnych okreséw obrachunkowych. Badanie wielkosci
przedsiebiorstwa odbywa sie w momencie udzielania pomocy. Instrukcja pomagajgca
w okreéleniu statusu MSP przedsiebiorcy w formularzu zgtoszeniowym przedsiebiorcy znajduje
sie w Zataczniku nr 4 do Regulaminu. W przypadku nowo utworzonych przedsiebiorstw, ktérych
ksiegi rachunkowe jeszcze nie zostaty zamkniete, dane ktére majg zastosowanie pochodza
z oceny dokonanej zgodnie z zasadami najlepszej praktyki w trakcie roku obrachunkowego.
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Badanie wielkosci przedsiebiorstwa odbywa sie w momencie udzielania pomocy.

MSP aplikujace do udziatu w projekcie - Przedsiebiorstwa prowadzace aktywna dziatalno$¢
gospodarczy, potwierdzong w rejestrze REGON, CEiDG lub KRS, co oznacza, ze dziatalno$¢ nie byta
zawieszona w okresie aplikowania do udziatu w Projekcie oraz realizacji umowy wsparcia do
momentu wyptaty refundacji przez Operatora.

Operator — Zachodniopomorska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. z siedzibg w 70-205 Szczecin,
ul. Swietego Ducha 2 — podmiot realizujacy dziatania zwigzane z Podmiotowym Systemem
Finansowania w ramach projektu nr FEPZ.06.06-1P.01-0005/23 pn. , Dofinansowanie ustug
rozwojowych dla zachodniopomorskich MMSP Ii1”.

PARP — Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci.

Platforma AUTENTI — platforma internetowa stuzgca Operatorowi i Uczestnikom Projektu jako
narzedzie do autoryzacji dokumentéw (w tym umdw) zawieranych elektronicznie przez Internet.

Podejscie popytowe — mechanizm dystrybucji srodkéw EFS+ ukierunkowany na mozliwosé
dokonania samodzielnego wyboru ustug rozwojowych przez przedsiebiorce oraz odpowiadajgcy na
indywidualne potrzeby rozwojowe przedsiebiorcy.

Podmiotowy System Finansowania (PSF) - system dystrybucji przez Operatora $rodkéow EFS+
przeznaczonych na wspieranie rozwoju umiejetnosci/kompetencji lub nabywanie kwalifikacji
pracodawcdéw, przedsiebiorcow i ich pracownikéw, oparty na podejsciu popytowym
z wykorzystaniem BUR, wdrazany w ramach Regionalnych Programéw. Podejscie popytowe to
mechanizm dystrybucji $rodkéw EFS+ dajagcy mozliwos¢é samodzielnego wyboru ustug
rozwojowych przez uzytkownika oraz odpowiadajgcy na indywidualne potrzeby rozwojowe
danego uzytkownika, wdrazany w ramach FEPZ.

Pomoc de minimis — pomoc, o ktérej mowa w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 2023/2831,
w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 651/2014 oraz rozporzadzeniu Ministra Funduszy i Polityki
Regionalnej z 21 maja 2024r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie udzielania pomocy de
minimis oraz pomocy publicznej w ramach programoéw finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+) na lata 2021-2027. Jest to forma wsparcia publicznego dla mikro, matych
i Srednich przedsiebiorcow. Nie wymaga notyfikacji Komisji Europejskiej. Catkowita kwota pomocy
de minimis przyznanej przez jedno panstwo cztonkowskie jednemu przedsiebiorstwu nie moze
przekroczy¢ 300 000 EUR w okresie minionych trzech lat.

Pracownik — osoba w rozumieniu art. 5 Zatgcznika | do Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014
zdnia 17 czerwca 2014 r. uznajacego niektdre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym
w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z 26.06.2014 r., str. 1, z pozn. zm.), przez
ktory nalezy rozumied:

a) pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020
r. poz. 1320 z pdzin. zm.),

b) osobe swiadczacy ustugi na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy
o $wiadczenie ustug, do ktérej zgodnie z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 z pbin. zm.) stosuje sie przepisy dotyczgce zlecenia albo umowy
o dzieto,

c) wiasciciela, petnigcego funkcje kierownicze,

d) wspdlnika, w tym partnera prowadzgcego regularng dziatalnos¢ w przedsiebiorstwie
i czerpigcego z niego korzysci finansowe.

Pracownik w wieku 55 lat lub wiecej — osoba, ktérej wiek 55 lat i wiecej okresla sie na podstawie
daty urodzenia i ktéry ustalany jest w dniu rozpoczecia udziatu w Projekcie, tj. w momencie
rozpoczecia udziatu w pierwszej ustudze rozwojowe;.
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Pracownik z niepetnosprawnosciami — osoba z niepetnosprawnosciami w Swietle przepiséw z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnieniu o0sdb
niepetnosprawnych, a takze osoby z zaburzeniami psychicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia
19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego, tj. osoby z odpowiednim orzeczeniem lub
innym dokumentem poswiadczajgcym stan zdrowia. Przynaleznos¢ do grupy oséb
z niepetnosprawnosciami okreslana jest w momencie rozpoczecia udziatu w Projekcie, tj.
W momencie rozpoczecia udziatu w pierwszej ustudze rozwojowe;j.

Projekt — projekt nr FEPZ.06.06-IP.01-005/23 pn. , Dofinansowanie ustug rozwojowych dla
zachodniopomorskich MMSP 1lI”, realizowany w ramach Programu Fundusze Europejskie dla
Pomorza Zachodniego 2021-2027, dofinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej — Europejskiego
Funduszu Spotecznego PLUS, w ramach Priorytetu 06 ,Fundusze Europejskie na rzecz aktywnego
Pomorza Zachodniego” Dziatanie 06.06 ,,Rozwdj pracownikdw, przedsiebiorstw i przedsiebiorcow
w regionie”, na podstawie systemu popytowego.

Przedsiebiorca - podmiot, o ktérym mowa w art. 4 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcow (Dz. U. 2018 poz. 64 z pdzn. zmianami); osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka
organizacyjna niebedaca osobg prawng, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolno$é¢ prawng,
wykonujgca we wtasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarcza. Do przedsiebiorcéw zalicza sie réwniez
osoby samozatrudnione, wspdlnikow spoétki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich
dziatalnosci gospodarczej oraz fundacje i stowarzyszenia prowadzgce dziatalnos¢ gospodarcza.

Przetwarzanie danych — operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie Ilub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub fgczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie.

RODO / Rozporzadzenie 2016/679 — rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r.
Nr 119, str. 1).

Regulamin BUR - regulamin okreslajgcy zasady i warunki funkcjonowania Bazy Ustug
Rozwojowych, prawa i obowigzki Uzytkownikdw oraz Administratora Bazy znajdujacy sie pod
adresem https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl.

Strona internetowa Projektu — strona dostepna pod adresem internetowym:
https://uslugirozwojowe3.zarr.com.pl/.

Strona  internetowa BUR - strona dostepna pod adresem internetowym:
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/.

System Oceny Ustug Rozwojowych — dokument okreslajgcy zasady oceny Ustug rozwojowych,
dokonywanej przez Uzytkownikdbw w ramach profili: Uzytkownika, Dostawcy Ustug,
Przedsiebiorstwa, stanowigcy Zatgcznik 3 do Regulaminu BUR oraz dostepny na stronie
internetowej www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl.

Slad rewizyjny — dokument zawierajacy przejrzysty opis przebiegu danej operacji finansowej,
gospodarczej lub innego procesu od samego poczatku az po jego zakonczenie.
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Uczestnik Projektu — przedsiebiorca lub pracownik przez niego zatrudniony, ktéry zostanie
zakwalifikowany do projektu, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym Regulaminie, biorgcy
udziat w ustudze rozwojowej.

Umowa wsparcia — umowa zawierana pomiedzy Operatorem — Zachodniopomorskg Agencjg
Rozwoju Regionalnego S.A. a Przedsiebiorcg, okreslajgca warunki jej realizacji.

Ustuga rozwojowa - nalezy przez to rozumiec ustugi dofinansowane z EFS+:

a) Doradcze, tj. doradztwo, coaching, mentoring, majace na celu nabycie, utrzymanie lub wzrost
kompetencji ustugobiorcy lub pozwalajgce na jego rozwdj,

b) szkoleniowe, tj. ustugi szkoleniowe, ustugi o charakterze zawodowym, studia podyplomowe,
egzamin majgce na celu nabycie, potwierdzenie lub wzrost kompetencji ustugobiorcy, w tym
przygotowujace do uzyskania kwalifikacji, lub umozliwiajgce potwierdzenie kwalifikacji, lub
pozwalajgce na jego rozwdj;

Ustugi rozwojowe realizowane w formie zdalnej — proces uczenia sie, realizowany na odlegtos¢ za
pomocg potfaczenia internetowego, z wykorzystaniem urzadzen takich jak komputer, tablet, inne
urzadzenia mobilne, oparty na interakcji uczestnika ustugi z materiatem wspierajgcym rozwdj i
uczenie sie bez réwnoczesnego udziatu eksperta czy trenera (osoby prowadzacej ustuge), zgodnie
ze Standardem Ustug Zdalnego Uczenia sie (SUZ) https://www.rada.pifs.org.pl/wp-
content/uploads/Standard SUZ 2021-1.pdf oraz Zbiorem Dobrych Praktyk Ustug Zdalnego
Uczenia sie https://www.rada.pifs.org.pl/wp-content/uploads/2021/11/Zbior-Dobrych-Praktyk-
Uslug-Zdalnego-Uczenia-sie.pdf.

Ustuga rozwojowa prowadzaca do nabycia kompetencji / kwalifikacji — ustuga rozwojowa, ktora
w karcie ustugi BUR ma wyodrebniony zestaw efektdw uczenia sie / ksztatcenia oraz wskazane, w
sposéb zgodny z wymaganiami ustalonymi dla danej kompetencji/kwalifikacji, metody walidacji,
weryfikujgce osiggniecie tych efektdw przez uczestnika. Dostawca ustugi zobowigzany jest
zapewnic rozdzielnos¢ funkcji pomiedzy procesem ksztatcenia a walidacja.

Ustuga rozwojowa prowadzgca do nabycia kwalifikacji ZRK — ustuga rozwojowa, dotyczaca
kwalifikacji zarejestrowanej w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji dostepnym na stronie
https://kwalifikacje.gov.pl/k., ktéra w karcie ustugi BUR ma wskazany kod kwalifikacji ZRK;
podmiot lub kategorie podmiotéw uprawnionych do przeprowadzenia proceséw walidacji i
certyfikacji; koszt oraz okreslony zestaw efektow uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz
kompetencji spotecznych nabytych w edukacji pozaformalnej, zgodnych z ustalonymi
wymaganiami dla danej kwalifikacji, ktérych osiggniecie zostato sprawdzone w walidacji oraz
formalnie potwierdzone przez instytucje uprawniong do certyfikowania. Kwalifikacje
zarejestrowane w ZRK posiadajg przypisany poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji oraz instytucje
uprawnione do przeprowadzania procesu walidacji danej kwalifikacji.

Wydatek faktycznie poniesiony - wydatek $rodkéw pienieznych z rachunku bankowego MSP.
Dowodem poniesienia wydatku jest optacona faktura lub inny dokument ksiegowy o rownowazne;j
wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty (wyciag z rachunku bankowego).

Walidacja — zgodnie z z art. 2 pkt 22 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji (Dz.U.z 2020 r. poz. 226), jest to sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca sie o nadanie
okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od sposobu uczenia sie tej osoby, osiggneta wyodrebniong czesé
lub catos¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji

Zielone umiejetnosci - umiejetnosci o charakterze zawodowym jak i ogélnym z zakresu zielonej
transformacji i zréwnowazonego rozwoju, prowadzace do uzyskania przez przedsiebiorce korzysci
biznesowych. Aby uzna¢ dang umiejetnos¢ za zielong przedsiebiorca bedzie musiat wykazaé, ze
dana umiejetnosc jest z zakresu zielonej transformacji czy zréwnowazonego rozwoju oraz bedzie
prowadzita do uzyskania przez niego korzysci biznesowych, to jest takich, ktére pozwolg
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przedsiebiorcy ograniczy¢ niepotrzebne wydatki, zredukowa¢ odpady i racjonalnie gospodarowac
budzetem. Ponadto dana ustuga catosciowo musi dotyczy¢ zielonych umiejetnosci, aby
kwalifikowac sie do uzyskania preferencyjnego dofinansowania. Nie jest wystarczajacym, aby
jedynie wybrane komponenty ustugi obejmowaty zielone umiejetnosci.

51. Zintegrowany System Kwalifikacji (ZSK) - wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji,
w ktérej obowiazujg okreslone w ustawie standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania do
nich poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji, zasady wtgczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji i ich ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, a takze zasady
i standardy certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

52. Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji (ZRK) — rejestr publiczny w rozumieniu art. 3 pkt 5 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U.
z 2019 r. poz. 700, 730, 848, 1590 i 2294), prowadzony w systemie teleinformatycznym pod
adresem https://kwalifikacje.gov.pl/k, ewidencjonujacy kwalifikacje wtgczone do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji.

83
Cel Projektu

Celem Projektu jest wsparcie rozwojowe skierowane do pracownikdw przedsiebiorstw i
przedsiebiorcow w oparciu o system popytowy poprzez Baze Ustug Rozwojowych w zakresie rozwoju
ich kompetenc;ji i kwalifikacji dostosowanych do potrzeb pracodawcow.

84
Uczestnicy projektu

1. Uczestnikami projektu mogg by¢ wytacznie aktywne mikro, mate i $rednie przedsiebiorstwa,
zgodnie z §2 ust. 23, spetniajace kryteria okreslone dla mikro, matych i Srednich przedsiebiorstw w
art. 2 zatgcznika | do rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014, ktére zgodnie z rejestrem REGON,
na dzien ztozenia dokumentacji rekrutacyjnej, posiadajace swoja siedzibe lub oddziat lub gtéwne
miejsce wykonywania dziatalnosci lub dodatkowe miejsce wykonywania dziatalnosci na terenie
wojewddztwa zachodniopomorskiego oraz ich pracownicy majacy zatrudnienie na terenie
wojewddztwa zachodniopomorskiego.

2. W przypadku kiedy przedsiebiorca ubiegajgc sie o zakwalifikowanie do udziatu w projekcie nie
posiada gtéwnej siedziby na terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego, winien posiadac
jednostke organizacyjng (filia, oddziat, itp.) funkcjonujagcg na terenie wojewddztwa
zachodniopomorskiego zgodnie z rejestrem REGON, CEiDG lub KRS. Prowadzona dziatalnosé
gospodarcza w wojewddztwie winna charakteryzowac sie: wystarczajgcy statoscig, odpowiednia
strukturg organizacyjng, personalng i techniczng, co zapewniatoby celowos$¢ i racjonalnosé
wydatkowania srodkéw publicznych.

3. Pracownicy, ktérzy planujg skorzystaé z ustugi rozwojowej muszg by¢ skierowani przez swojego
pracodawce, wymaog ten nie dotyczy oséb samozatrudnionych tj. przedsiebiorcéw prowadzacych
jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza.

4. Kwalifikowalnym pracownikiem zgtaszanym przez przedsiebiorce moze by¢ pracownik zatrudniony
na umowe o prace, spetniajgcy tgcznie ponizsze warunki:
a) zatrudniony u przedsiebiorcy co najmniej jeden miesigc przed dniem ztozenia dokumentacji

rekrutacyjnej i przynajmniej do czasu zakonczenia realizacji ustugi rozwojowej, w ktorej
uczestniczy zgodnie z umowa wsparcia;
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b) otrzymujacy wynagrodzenie brutto nie nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prace okreslone
w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. 2002
nr 200 ze zm.);

c) wymiar stosunku pracy w oparciu o umowe o prace nie moze by¢ nizszy niz pé6t etatu.
Potwierdzeniem kwalifikowalnosci pracownika oraz spetnienia tego kryterium jest przedtozenie do
Operatora kompletu drukéw ZUS DRA wraz z zatgcznikami RCA/RSA oraz potwierdzenia przestania
tych dokumentéw do ZUS lub zaswiadczenia z ZUS, potwierdzajgcego warunki kwalifikowalnosci
wskazane w niniejszym § 4 ust. 4. Operator zastrzega sobie mozliwos¢ wezwania o dodatkowe
dokumenty niezbedne w procesie oceny. Weryfikacja kwalifikowalnosci uczestnika odbywa sie w
dwdéch etapach: na etapie rekrutacji oraz na etapie rozliczenia ustugi. Na etapie rekrutacji badany
jest okres 1 miesigca przed ztozeniem dokumentacji rekrutacyjnej, zas na etapie refundacji kosztéw
badany jest okres od momentu ztozenia dokumentacji rekrutacyjnej do czasu zakonczenia realizacji
ustugi rozwojowej. Pracownik w czasie trwania ustugi rozwojowej dofinansowanej z EFS+ nie moze
przebywac na urlopie ani zwolnieniu lekarskim (niezaleznie od rodzaju urlopu czy zwolnienia
lekarskiego).

Kwalifikowalnym pracownikiem zgtaszanym przez przedsiebiorce moze by¢ pracownik zatrudniony

na umowe cywilno-prawng, spetniajacy tgcznie ponizsze warunki:

a) zatrudniony u przedsiebiorcy co najmniej jeden miesigc przed dniem ztozenia dokumentacji
rekrutacyjnej i przynajmniej do czasu zakorczenia realizacji ustugi rozwojowej, w ktérej
uczestniczy zgodnie z umowag wsparcia;

b) otrzymujgcy wynagrodzenie brutto w wysokosci nie mniejszej niz warto$¢ dofinansowania,
o refundacje ktérego stara sie przedsiebiorca/przedsiebiorstwo dla wskazanego pracownika;

c) wynagrodzenie brutto wyliczane jest jako suma wynagrodzenia w okresie maksymalnie 6
miesiecy przed dniem ztozenia dokumentacji rekrutacyjnej.

Potwierdzeniem kwalifikowalnosci pracownika oraz spetnienia tego kryterium jest przedtozenie do
Operatora kompletu drukéw ZUS DRA wraz z zatgcznikami RCA/RSA oraz potwierdzenia przestania
tych dokumentéw do ZUS lub zaswiadczenia z ZUS potwierdzajgcego warunki kwalifikowalnosci
wskazane w niniejszym § 4 ust 5. W przypadku oséb mtodych do ukoriczenia 26 roku zycia
zatrudnionych na umowe cywilno-prawng korzystajacych ze zwolnienia z odprowadzania sktadek
ZUS, nalezy przedstawi¢ potwierdzenie zaptaty wynagrodzenia oraz dokument potwierdzajacy
status osoby uczacej sie, tj. stosowne zaswiadczenie ze szkoty / uczelni nie starsze niz 30 dni
kalendarzowych od daty wystawienia. Operator zastrzega sobie mozliwos$é wezwania o dodatkowe
dokumenty niezbedne w procesie oceny. Weryfikacja kwalifikowalnosci uczestnika odbywa sie w
dwéch etapach: na etapie rekrutacji oraz na etapie rozliczenia ustugi. Na etapie rekrutacji badany
jest okres minimum 1 miesigca (w przypadku wyliczania sumy wynagrodzenia z kilku miesiecy
nalezy przedtozyé dokumenty za caty badany okres) przed ztozeniem dokumentacji rekrutacyjne;j,
za$ na etapie refundacji kosztéw badany jest okres od momentu ztozenia dokumentac;ji
rekrutacyjnej do czasu zakonczenia realizacji ustugi rozwojowej.

Utrata statusu pracownika zgtoszonego przez Przedsiebiorce do udziatu w Projekcie, , wytacza
mozliwos$¢ udziatu lub kontynuacji udziatu takiej osoby w ustugach rozwojowych w ramach
projektu, a poniesione przez Przedsiebiorce koszty beda stanowity koszty niekwalifikowalne.

Osoby samozatrudnione, tj. prowadzace jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza, w celu
potwierdzenia kwalifikowalnosci uczestnika, przedktadajg do Operatora druk: ZUS DRA wraz
z zatgczniki RCA/RSA (w przypadku gdy rowniez zatrudnia on pracownikow) oraz potwierdzenie
przestania tych dokumentéw do ZUS lub zaswiadczenie z ZUS potwierdzajace warunki
kwalifikowalnosci. Operator zastrzega sobie mozliwos¢ wezwania o dodatkowe dokumenty
niezbedne w procesie oceny kwalifikowalnosci uczestnika. Na etapie rekrutacji badany jest okres
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1 miesigca przed ztozeniem dokumentacji rekrutacyjnej, zas na etapie refundacji kosztéw badany
jest okres od momentu ztozenia dokumentacji rekrutacyjnej do czasu zakorniczenia realizacji ustugi
rozwojowe;.

Potwierdzeniem kwalifikowalnos$ci wtascicieli petnigcych funkcje kierownicze oraz wspélnikow
w tym partneréw prowadzacych regularng dziatalno$é¢ w przedsiebiorstwie i czerpigcych z niego
korzysci finansowych jest przedtozenie do Operatora dokumentacji potwierdzajgcej petnienie
funkcji  kierowniczych  lub  potwierdzajgcych  prowadzenie  regularnej  dziatalnosci
w przedsiebiorstwie i czerpania z niego korzysci finansowych (o ile nie wynika to z dokumentéw
rejestrowych) oraz drukéw ZUS DRA wraz z zatgczniki RCA/RSA (jesli dotyczy)
wraz z potwierdzeniem przestania tych dokumentdw do ZUS lub zaswiadczenia z ZUS,
potwierdzajgcego warunki kwalifikowalnosci. Operator zastrzega sobie mozliwos¢ wezwania
o dodatkowe dokumenty niezbedne w procesie oceny. Na etapie rekrutacji badany jest okres 1
miesigca przed ztozeniem dokumentacji rekrutacyjnej, za$ na etapie refundacji kosztéw badany
jest okres od momentu ztozenia dokumentacji rekrutacyjnej do czasu zakoniczenia realizacji ustugi
rozwojowe;.

§5
Obowigazki i prawa Przedsiebiorcy

Przedsiebiorca jest zobowigzany:
a) zapoznac sie z Regulaminem oraz po podpisaniu umowy wsparcia przestrzegac jej zapiséw;

b) dosamodzielnego zapisania sie na ustuge rozwojowa dofinansowang z EFS + za posrednictwem
BUR przy uzyciu nadanego przez Operatora ID wsparcia;

c¢) do przedtozenia na wezwanie Operatora dodatkowych dokumentéw i informacji w celu
weryfikacji zgodnosci celéw rozwojowych przedsiebiorcy z zakresem danej ustugi rozwojowej,
oraz dokumentéw i informacji niezbednych przy ocenie kwalifikowalnosci Uczestnikow
Projektu do udziatu w danej ustudze. Zakres dokumentéw okresla kazdorazowo Operator;

d) w przypadku ustugi realizowanej poza granicami kraju do ztozenia na wezwanie Operatora
uzasadnienia braku mozliwosci skorzystania z ustugi rozwojowej na terenie Polski. Ustugi
rozwojowe co do zasady powinny by¢ realizowane na terenie Polski. W szczegdlnych
przypadkach IP FEPZ moze wyrazi¢ zgode na kwalifikowanie kosztow ustugi rozwojowej
realizowanej poza granicami kraju, gdy dana ustuga nie moze by¢ realizowana ze wzgledéw
merytorycznych, technicznych, organizacyjnych lub formalnych na terenie Polski;

e) ponies¢ wydatek na zakup ustugi rozwojowej w petnej wysokosci wynikajgcej z dokumentu
ksiegowego;

f) udokumentowac wydatek;

g) zrealizowaé ustuge rozwojowga zgodnie z zatozeniami, tj. zgodnie z programem, formg, na
warunkach i w wymiarze czasowym okreslonym w Karcie Ustugi;

h) zakonczy¢ ustuge wypetnieniem ankiety oceniajgcej ustugi rozwojowe, zgodnie z Systemem
Oceny Ustug Rozwojowych (ankiete wypetnia przedsiebiorca kierujgcy pracownika na ustuge
oraz pracownik biorgcy udziat w ustudze);

i) dokona¢ ostatecznego rozliczenia umowy wsparcia w terminie najpdzniej do ostatniego dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu zakonczenia ostatniej ustugi rozwojowej wskazanej w
umowie wsparcia poprzez ztozenie dokumentacji wskazanej w § 17 ust. 3;

j)  umozliwienia przeprowadzenia kontroli w swojej siedzibie, w miejscu realizacji ustug
rozwojowych lub w siedzibie Operatora;
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k) przechowywania dokumentacji rekrutacyjnej oraz umowy wsparcia w wersji elektronicznej
i papierowej (umowa wsparcia wraz z zatgcznikami w wersji elektronicznej, z zastrzezeniem, ze
Zatagcznik nr 3 do Formularza zgtoszeniowego Przedsiebiorcy — Formularz zgtoszeniowy
uczestnika w wersji papierowej w ORYGINALE i zat. nr 3 do Regulaminu — Oswiadczenie
przedsiebiorcy (kserokopia) oraz dokumenty zwigzane z rozliczeniem umowy — Formularz
rozliczenia wsparcia, dokument ksiegowy, zaswiadczenia o ukonczeniu przez uczestnikéw
ustug rozwojowej w wersji papierowej w ORYGINALE, pozostate dokumenty w formie pliku
elektronicznego lub skanu) przez okres 10 lat od daty jej zawarcia.

Przedsiebiorca ma prawo do:
a) roéwnego traktowania;

b) ochrony danych osobowych — przetwarzanie danych osobowych odbywa sie wytgcznie w
celach zwigzanych z realizacjg Projektu, jest zgodne z prawem i spetnia warunki, o ktérych
mowa w art. 6 ust. 1 lit. aicoraz art. 9 ust. 2 lit. a i g Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 RODO - dane osobowe sg niezbedne dla realizacji Programu Fundusze
Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027 (FEPZ) na podstawie:

— Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca
2021 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu
na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego
i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby
Funduszu Azylu, Migracji ilntegracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego
i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej;

— Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021
r. ustanawiajgce Europejski Fundusz Spoteczny Plus (EFS+) oraz uchylajgce rozporzadzenie
(UE) nr 1296/2013;

— Ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz.U. 2022 poz. 1079 z pdzn. zm.);
¢) bezstronnej weryfikacji dokumentéw zgtoszeniowych przez Operatora;

d) bezptatnego doradztwa w zakresie okreslenia potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa oraz
wsparcie w zakresie korzystania z BUR, w tym wyboru okreslonej ustugi rozwojowej;

e) ubiegania sie o refundacje poniesionych kosztéw na zakup ustugi rozwojowej na zasadach
okreslonych w niniejszym regulaminie i zgodnie z zapisami umowy wsparcia;

f) kontaktowania sie z Operatorem w sprawach zwigzanych z udziatem w Projekcie.

§6
Obowiazki i prawa Operatora

Umozliwienie bezposredniego kontaktu przedsiebiorcy z doradcg, ktéry w razie potrzeby pomoze
mu zinterpretowad wyniki analizy rozwoju przedsiebiorstwa lub planu rozwoju i wybraé najbardziej
korzystny dla niego rodzaj wsparcia (kontakt moze odbywad sie réwniez telefonicznie lub on-line)
lub przeprowadzenie uproszczonej analizy potrzeb w trakcie bezposredniego spotkania z doradca.

Prowadzenie dziatan informacyjno — promocyjnych spéjnych z przekazem informacyjnym
prowadzonym przez PARP z zakresu funkcjonowania PSF w wojewddztwie zachodniopomorskim,
w tym z wykorzystaniem elektronicznych nosnikéw informacji.

Zapewnienie elektronicznego obiegu dokumentéw w relacji Operator-Uczestnik projektu,
polegajgce na mozliwosci ztozenia dokumentdéw w wersji elektronicznej, np. skandéw dokumentéw
zgtoszeniowych, skanéw dokumentéw rozliczeniowych, elektronicznego podpisania umowy
wsparcia/oraz pozostatych dokumentéw z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego/profilu
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zaufanego i/lub platformy gwarantujacej bezpieczne przestanie dokumentéw oraz jego sprawne
utrzymanie. Rekomendowane jest zastosowanie generatora obstugi wnioskéw sktadanych przez
przedsiebiorcow, ktéry postuzy do aplikowania o refundacje srodkéw za ustuge.

4. Rekrutacja uczestnikow projektu odbywac sie bedzie w oparciu o zatwierdzony przez IP FEPZ
regulamin rekrutacji/udzielania wsparcia. Operator zobligowany jest do rekrutacji uczestnikéw
projektu z wykorzystaniem mobilnych doradcéw, ktérzy beda zachecali przedsiebiorcow do
skorzystania ze wsparcia. Zastosowanie dodatkowych form rekrutacji przez Operatora/éw takich
jak np. organizowanie naboréw dedykowanych, wymaga szczegétowego uzasadnienia ze strony
Operatora/éw oraz zgody IP FEPZ.

5. Gotowos¢ do swiadczenia ustug na rzecz uczestnikdw projektu Operator musi uzyskac nie pdzniej
niz 01.06.2024 r., przy czym Operator zagwarantuje iz:

a) rekrutacja MSP prowadzona bedzie w sposéb ciagly, do wyczerpania puli $rodkéw
przeznaczonych na dofinansowanie ustug rozwojowych:

- Operator ogtasza¢ bedzie nabdr nie rzadziej niz raz na kwartat w kazdym roku;

- dopuszcza sie mozliwos¢ zawieszenia naboru wnioskéow, w przypadku gdy wartosé
ztozonych wnioskdéw, przeznaczonych na zakontraktowanie danych ustug przekrocza 120%
alokacji srodkéw pozostatych do rozdysponowania w danym okresie. O zawieszeniu
naboru Operator PSF informuje na swojej stronie www oraz niezwtocznie przekazuje
informacje do IP FEPZ;

- warunki udziatu wraz z kryteriami naboru muszg zostaé opublikowane na stronie www
minimum 10 dni przed jego ogtoszeniem;

- Operator zapewni pule srodkéw w ramach alokacji, ktéra bedzie dostepna w trybie
ciggtym, bez koniecznosci aplikowania w konkretnym naborze, dla przedsiebiorcéw i ich
pracownikéw ktérych ustugi beda wigzaty sie z uzyskaniem kwalifikacji, o ktérych mowa w
art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji,
zarejestrowanych w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji oraz posiadajacych nadany kod
kwalifikacji;

b) Operator w uzasadnionych przypadkach, moze odméwié¢ udzielenia dofinasowania
przedsiebiorcom, ktérych pracownicy wielokrotnie korzystali z udzialu w projekcie.
Mechanizmy te majg na celu zabezpieczenie osiggniecia wskaznikéw zaktadanych do uzyskania
przez Operatora w projekcie.

c) Pierwszenstwo w dostepie do udziatu w projekcie Operator zobowigzuje sie zapewnié
podmiotom, ktére nie korzystaty z ustug rozwojowych za posrednictwem BUR w projekcie.

d) Operator zobowigzuje sie do weryfikacji cen ustugi z wykorzystaniem narzedzia opracowanego
przez PARP S.A. dostepnego pod adresem
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/wyszukiwarka/porownywarka do poréwnania ,ceny
ustugi za osobogodzine netto podlegajacej refundacji” nalezy przyjaé baze z poréwnywarki Ill
kwartyl ,,ceny ustugi za osobogodzine netto” analogicznej ustugi w pétrocznym przedziale
czasowym liczonym do dnia ztozenia do Operatora dokumentacji rekrutacyjnej, przyjmujac
obszar catej Polski. W przypadku braku analogicznej ustugi w pordwnywarce cen PARP,
Operator ma obowigzek udokumentowac $rednig cene rynkowg za pomocy 3 ofert od
potencjalnych wykonawcéw.

e) Operator wdrozy mechanizmy kontrolne majgce na celu wykrywanie sytuacji podwéjnego
finansowania ustug rozwojowych przez pracodawce prowadzacego dziatalnos$¢ gospodarcza na
terenie wykraczajgcym poza obszar jednego regionu oraz korzystajgcego ze wsparcia w ramach
réznych projektéw, po uzyskaniu informacji z systemu BUR lub innych zrédet. Operator na
potrzeby kontroli posiada¢ bedzie $lad rewizyjny weryfikacji przedmiotowego zakresu.
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f) Operator wdrozy mechanizm zapewniajgcy brak podwdjnego finansowania wsparcia
realizowanego w projekcie z dziataniami wdrazanymiw KPO (dot. inwestycji 4.4.1 praca zdalna)
oraz FERS (w zakresie zielonych kompetencji, w tym kompetencji niezbednych do pracy w
sektorze zielonej gospodarki oraz zarzgdzania réznorodnoscig/wiekiem). Analizie pod katem
ryzyka podwdjnego finansowania powinien podlegaé udziat tego samego pracownika w tym
samym szkoleniu u tego samego wykonawcy (niezaleznie od terminu, kiedy szkolenie miato
miejsce). Ostateczna decyzja o sfinansowaniu ustugi rozwojowej nalezy do Operatora.
Operator na potrzeby kontroli posiada¢ bedzie $lad rewizyjny weryfikacji powielajacych sie
zakreséw tematycznych ustug rozwojowych.

g) W zwiagzku z Agresjg zbrojng Federacji Rosyjskiej w Ukrainie w przepisach unijnych oraz
krajowych zostaty ustanowione sankcje wobec podmiotéw i osdéb, ktére w bezposredni lub
posredni sposdb wspierajg dziatania wojenne Federacji Rosyjskiej lub s3 za nie odpowiedzialne
Operator wdrozy mechanizm zapewniajgcy brak finansowania wsparcia, wobec w/w
podmiotéw i oséb. Lista oséb i podmiotédw, wobec ktérych stosowane sg srodki, przewidziane
ustawg z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego, w tym
obowigzek wykluczenia z udzialu w postepowaniu lub konkursu, prowadzona jest przez
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji i publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie wtasciwego ministra. Operator bedzie posiadac slad rewizyjny na potrzeby kontroli
weryfikujgcej wskazany zakres powiazan.

h) Operator zobowigzuje sie do nawigzania, na wniosek OWES, wspdtpracy w celu umozliwienia
PES udziatu w ustugach rozwojowych dostepnych w BUR. Zakres tej wspdtpracy moze
regulowaé porozumienie miedzy OWES a Operatorem PSF, obejmujgce co najmniej wymiane
informacji nt. realizowanych dziatan.

Weryfikacja formularzy zgtoszeniowych potencjalnych uczestnikéw wsparcia chcgcych skorzystaé
z ustug rozwojowych dofinansowanych z EFS+.

Zawieranie uméw wsparcia z przedsiebiorcg/ami.

Prowadzenie, we wspédtpracy z przedsiebiorcg, wstepnej diagnozy i doradztwa w zakresie
okreslenia potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa oraz wsparcie w zakresie korzystania z BUR.

Weryfikacja kwalifikowalnoéci przedsiebiorcy (MSP) i grupy docelowej do wsparcia oraz
podpisywanie z przedsiebiorcg umowy.

Zarzadzanie ptynnoscig Srodkow EFS+ poprzez zabezpieczenie odpowiedniej puli srodkéw
przeznaczonych do refundacji w celu zapewnienia ciggtosci udzielanego wsparcia.

Prowadzenie obstugi finansowej i rozliczanie wydatkow w tym:

a) weryfikowanie dokumentéw przedstawionych w rozliczeniu za przeprowadzong ustuge
rozwojowg pod wzgledem:

- kompletnosci dokumentéw tj. czy ustugodawca przekazat dla kazdej ustugi przedstawionej
do rozliczenia: kopie rachunku/faktury, zaswiadczenie o ukorczeniu ustugi,

- spojnoéci dokumentéw tj. czy dane dotyczace MSP, pracownika przedsiebiorstwa,
ustugodawcy oraz przeprowadzonej ustugi, widniejgce na dokumentach, s ze soba spéjne,
tj. czy ustugodawca jest zarejestrowany w BUR (byt na dzien realizacji ustugi), czy ustuga
przedstawiona do rozliczenia znajduje/znajdowata sie w bazie ofert BUR (na dzien realizacji
ustugi) danego ustugodawcy, czy cena ustugi jest zgodna z ofertg przedstawiong w bazie
ofert,

- potwierdzenia kwalifikowalnosci przedsiebiorcy i jego pracownikdw na podstawie
ztozonych dokumentéw;
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b) spetnienia warunkéw dofinansowania okreslonych w Wytycznych, w tym m.in. dokonania
oceny ustugi rozwojowej przez zobowigzane do tego podmioty zgodnie z Systemem Oceny
Ustug Rozwojowych;

c) rozliczenie Operatora/éw z IP FEPZ poprzez sktadanie wnioskéw o ptatno$é do IP FEPZ.

Refundacja poniesionych wydatkéw dla przedsiebiorcy na podstawie dokumentéw finansowych

dostarczonych Operatorowi po zakoriczeniu wsparcia.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

Monitorowanie limitéw okreslonych w §8 niniejszego dokumentu.

Nadawanie w ramach posiadanych uprawnief ID wsparcia przedsiebiorcom/uczestnikom
wsparcia.

Wystawianie zaswiadczen pomocy de minimis oraz ewentualnych korekt.

Weryfikacja kwalifikowalnosci uczestnikdw wsparcia i mozliwosci udzielenia wsparcia
finansowego, w tym udzielanie pomocy de minimis.

Zapewnienie mechanizmu analizy tempa wykorzystania Srodkdw na dofinansowanie ustug
rozwojowych w celu zapewnienia odpowiedniego wydatkowania zgodnie z przyjetym podziatem
alokacji na lata w okresie realizacji projektu.

Zapewnienie przekazywania danych do badan ewaluacyjnych prowadzonych przez i na zlecenie IP
FEPZ.

Weryfikacja czy ustugi rozwojowe korczace sie zdobyciem kwalifikacji sg zgodne z zapisami
zatgcznika nr 1 do niniejszego dokumentu.

Stosowanie minimalnych wzoréw dokumentéw (Regulamin rekrutacji i udzielania wsparcia w
projekcie, umowa o dofinansowanie ustug rozwojowych, formularz zgtoszeniowy przedsiebiorcy,
formularz zgtoszeniowy uczestnika, wniosek o rozliczenie ustug rozwojowych, itd.) przekazanych
przez IP FEPZ.

Przeprowadzenie kontroli w odniesieniu do uczestnikéw wsparcia na dokumentach w siedzibie
Operatora i w miejscu realizacji ustugi rozwojowej (wizyta monitoringowa) zgodnie z kartg ustugi
okreslonej w BUR. Potwierdzanie wykonania ustug zgodnie z Kartg Ustugi okreslong w BUR oraz z
zaleceniami IP FEPZ w trakcie kontroli na zasadach okreslonych w § 18 niniejszego dokumentu.

Zgtaszanie do IP FEPZ niepokojacych sytuacji takich jak: naduzycia od uczestnikdw wsparcia, w
terminie 5 dni roboczych po zakonczeniu kazdego miesigca.

Zadania sprawozdawcze poprzez sktadanie wnioskdéw o ptatnos¢ do IP FEPZ, w tym monitoring
postepu rzeczowego zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem.

Monitorowanie wartosci zaktadanych w projekcie wskaznikéw rezultatu i produktu.

Poddanie sie kontroli IP FEPZ, w tym w szczegdlnosci: sposobu udzielania wsparcia na rzecz
przedsiebiorcy, prawidtowosci refundacji ustug rozwojowych, prawidtowosci udzielania pomocy de
minimis, sposobu monitorowania realizacji wsparcia (postepu rzeczowego), sposobu realizacji
kontroli przedsiebiorcéw, archiwizacji dokumentacji, zachowania Sciezki audytu.

Delegowania Koordynatora/Kierownika projektu do udziatu w obradach Komitetu Sterujgcego.
Koordynator/Kierownik projektu petni funkcje cztonka Komitetu Sterujgcego.

Stosowania wypracowanych w ramach Komitetu Sterujgcego oraz zatwierdzonych przez IP FEPZ
wzoréw dokumentdéw oraz systemu identyfikacji wizualnej i procedur postepowania, promog;ji.

Operator petni funkcje Administratora Regionalnego BUR:
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w celu prawidtowej realizacji zadania, IP FEPZ zapewni Operatorowi dostep do danych

zawartych w BUR na zasadach okreslonych w regulaminie BUR opracowanym przez PARP;

uprawnienia do administrowania systemem dadzg mozliwos¢ $ledzenia wykorzystania
przydzielonych ID Wsparcia, planowania wizyt monitoringowych, przygotowania wktadéw do
sprawozdan z udzielonego wsparcia. Przewodnik po funkcjonalnos$ciach BUR opisany zostat w
Instrukcji uzytkownika systemu, zamieszczonej na stronie www.parp.gov.pl.

zasady udostepnienia danych zostang uregulowane po zawarciu umowy o dofinansowanie
projektu.

Operator ma prawo:

a)

b)

c)

w uzasadnionych przypadkach do odmowy udzielenia dofinasowania przedsiebiorcom, ktérych
pracownicy wielokrotnie korzystali z udziatu w Projekcie, celem zabezpieczenia osiggniecia
wskaznikdw zaktadanych do uzyskania przez Operatora w projekcie;

wzywac Przedsiebiorce do dostarczenia wszelkiej dokumentacji i wyjasnier celem podjecia
decyzji o udzieleniu wsparcia;

kontaktowac sie z Przedsiebiorcg w sprawach zwigzanych z udziatem w Projekcie.

§7
Wartos¢ dofinansowania

Podstawowa wartos¢ dofinansowania ustug rozwojowych wynosi 70% wydatkéw na zakup ustug
rozwojowych z zachowaniem limitéw jak ust. 2 i 3.

Istnieje mozliwos¢ zwiekszenia poziomu dofinansowania do poziomu 80%, gdy przedsiebiorstwo
spetnia co najmniej jedno z nastepujgcych kryteridow:

a)

b)

c)

d)

prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w obszarze Inteligentnych Specjalizacji Pomorza
Zachodniego, zgodnie z gtdéwnym PKD prowadzonej dziatalnosci, potwierdzeniem spetnienia
tego kryterium jest prowadzenie przez przedsiebiorstwo gtoéwnej dziatalnosci w obszarze
inteligentnych specjalizacji;

korzysta z ustug rozwojowych w zakresie zielonych umiejetnosci - potwierdzeniem spetnienia
tego kryterium jest karta ustugi z BUR, w ktorej jest wskazane, ze efektem ustugi jest uzyskanie
zielonych kompetencji lub kwalifikacji;

z ustug rozwojowych korzystajg pracownicy przedsiebiorstwa w wieku powyzej 55 roku zycia,
potwierdzeniem spetnienia tego kryterium jest skierowanie na ustuge uczestnikéw, ktoéry
w dniu rozpoczecia ustugi majg ukoriczone przynajmniej 55 lat.

korzysta z ustug rozwojowych prowadzacych do zdobycia kwalifikacji o ktérych mowa w art. 2
pkt 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji oraz
posiadajgcych nadany kod kwalifikacji — potwierdzeniem spetnienia tego kryterium jest karta

ustugi, w ktorej jest wskazane, ze efektem ustugi jest uzyskanie kwalifikacji zarejestrowanych
w ZRK.

Wartosci okresSlone w ust. 1, 2 majg zastosowanie jedynie w sytuacji, w ktérej mozliwe jest
udzielenie pomocy de minimis przedsiebiorcy korzystajgcemu ze wsparcia. W przypadku
wykorzystania przez przedsiebiorce dostepnego limitu pomocy de minimis Operator jako podmiot
udzielajgcy pomocy po zweryfikowaniu przedmiotowego limitu nie udzieli wsparcia podmiotom,
ktére go przekroczyty.
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Koszt ustugi rozwojowej bedacy podstawa do kalkulacji wartosci dofinansowania rozliczany jest w
kwocie netto bez podatku VAT, réwniez w przypadku gdy zostat on faktycznie poniesiony przez
przedsiebiorce oraz gdy przedsiebiorca nie ma prawnej mozliwosci jego odzyskania.

§8
Limity wydatkowania srodkéw

W celu zapewnienia jak najwiekszej efektywnosci wydatkowania srodkéw okreslono nastepujgce

limity:

a) maksymalna warto$¢ dofinansowania dla jednego wuczestnika skierowanego przez
przedsiebiorce nie moze przekroczy¢ kwoty 10 000,00 PLN. W ramach jednej umowy wsparcia
moze by¢ realizowana jedna lub wiele ustug rozwojowych. Limit 10 000,00 PLN dotyczy
jednego uczestnika (PESEL) w projekcie w trakcie catego okresu jego trwania;

b) maksymalna wartos¢ dofinansowania dla jednego przedsiebiorcy w okresie trwania projektu
nie przekroczy 200 000,00 zt;

c) okres realizacji umowy wsparcia ustugi rozwojowej nie przekracza 12 miesiecy z wytgczeniem
wsparcia w postaci studiow podyplomowych, dla ktérych okres realizacji umowy wsparcia
ustugi rozwojowej nie przekracza 24 miesiecy. Okres ograniczenia finansowego liczony jest od
dnia podpisania umowy wsparcia pomiedzy przedsiebiorcg a Operatorem.

W zwigzku z obowigzkiem zapewnienia osiggniecia wtasciwego poziomu wskaznikdw w projekcie,
Operator zastrzega sobie prawo do:

a) ograniczenia liczby umow wsparcia zawieranych z jednym przedsiebiorcg i / lub wsparcia
przypadajacego na jednego pracownika MSP;

b) odmowy udzielenia dofinansowania przedsiebiorcom, ktérych pracownicy wielokrotnie
korzystali z udziatu w Projekcie.

W celu zapewnienia ciggtosci wsparcia Operator wyznacza kwartalny limit Srodkéow
przeznaczonych na kontraktowanie umoéw wsparcia, o ktérym poinformuje na swojej stronie
internetowej na 10 dni przed rozpoczeciem nastepnego kwartatu.

W przypadku zastosowania ww. ograniczen Operator jest zobowigzany do wskazania innego
Operatora oferujgcego wsparcie w wojewddztwie zachodniopomorskim w ramach Dziatania 06.06
Rozwdj pracownikéw, przedsiebiorstw i przedsiebiorcéw w regionie

§9
Wytaczenia z dofinansowania

Dofinansowanie nie moze zosta¢ przyznane, jesli ustuga rozwojowa:

a) jest $wiadczona przez podmiot na rzecz swoich pracownikow;

b) jest $wiadczona przez podmiot, z ktérym pracodawca lub osoba dorosta korzystajgca ze
wsparcia z wilasnej inicjatywy s powigzani kapitatowo lub osobowo, przy czym przez
powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie w szczegdlnosci:

- udziat w spétce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej;

- posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji spotki, o ile nizszy prdég nie wynika
z przepisdw prawa lub nie zostat okreslony przez I1Z FEPZ;

- petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta lub
petnomocnika;

- pozostawanie w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci w wyborze dostawcy ustug, w szczegdlnosci
pozostawanie w zwigzku matzeniskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa

Strona 16 z 29 ver. 5.0



h)

j)

k)

2. W

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez :'*’-* _;-_‘! P
dla Pomorza Zachodniego Unie Europejska * '\""5 Zac(l?\rc?é)rzlzee

w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub

w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;
jest $wiadczona przez podmiot petnigcy funkcje operatora w projekcie PSF albo przez podmiot
powigzany z operatorem kapitatowo lub osobowo;
obejmuje wzajemne $wiadczenie ustug o zblizonej tematyce przez dostawcéw ustug, ktérzy
deleguja na ustugi siebie oraz swoich pracownikdéw i korzystajg z dofinansowania, a nastepnie
Swiadczg ustugi w zakresie tej samej tematyki dla przedsiebiorcy, ktéry wczesniej wystepowat
w roli dostawcy tych ustug;
jest swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje operatora PSF w ktédrymkolwiek RP lub FERS;
jest swiadczona przez podmiot bedacy jednoczesnie podmiotem korzystajagcym z ustug
rozwojowych o zblizonej tematyce w ramach danego projektu PSF;
obejmuje koszty niezwigzane bezposrednio z ustugg rozwojowg, w szczegdlnosci koszty
Srodkéw trwatych przekazywanych przedsiebiorcom lub ich pracownikom, z wytaczeniem
kosztéw zwigzanych z pokryciem specyficznych potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami, ktére
moga zostac 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;
obejmuje koszty wyzywienia, dojazdu i noclegdw za wyjatkiem kosztow dojazdu osob
z niepetnosprawnosciami;
zostata juz dofinansowana/sfinansowana ze srodkéw publicznych (tzw. zakaz podwdjnego
finansowania);
gdy obowigzek przeprowadzania ustugi na zajmowanym stanowisku pracy wynika z odrebnych
przepiséw prawa (np. wstepne i okresowe szkolenia z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy,
szkolenia okresowe potwierdzajgce kwalifikacje na zajmowanym stanowisku pracy);

gdy nie zostaly spetnione przestanki dotyczgce udzielania pomocy de minimis zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 21 maja 2024r.
zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy
publicznej w ramach programoéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
(EFS+) na lata 2021-2027.

gdy w kalkulacji ceny ustugi rozwojowej przedstawionej Operatorowi, stosunek kosztéw
posrednich, takich jak np.: koszty administracyjne, marza podmiotu Swiadczacego ustugi
rozwojowe, itp., jest nieproporcjonalnie wysoki w stosunku do kosztow bezposrednich
zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg ustugi rozwojowej;

nie odpowiadajg na okreslone przez Przedsiebiorce potrzeby rozwojowe przedsiebiorstwa lub
jego pracownikdéw;

ktérych potrzeba realizacji nie zostata w nalezyty sposéb uzasadniona, tj. brak przedtozenia
przez przedsiebiorce dodatkowych dokumentédw potwierdzajacych celowosé danej ustugi
rozwojowej, w tym wykazania wptywu ustugi na rozwdj dziatalnosci przedsiebiorstwa.

w przypadku skierowania na ustuge rozwojowa pracownika, ktérego zajmowane stanowisko
nie jest adekwatne do celéw edukacyjnych czy efektdw uczenia ustugi, w tym nabycia
umiejetnosci, zdobycia wiedzy.

celu unikniecia konfliktu intereséw pracownicy Operatora nie mogg korzysta¢ z ustug

rozwojowych swiadczonych w ramach realizowanego przez Operatora projektu.

3. Katalog Ustug mozliwych do realizacji w ramach Projektu jest zamkniety i obejmuje wytacznie
ustugi ze wskazang w BUR informacjg ,,ustuga z mozliwoscig dofinansowania”.

4. Operator moze odmoéwic podpisania umowy lub wyptaty refundacji, jezeli ustuga narusza zasady
racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi.
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§10

Pomoc de minimis
Dofinansowanie ustug rozwojowych udzielane jest w oparciu o zasade de minimis.
Limit pomocy de minimis dla Przedsiebiorstwa wynosi 300 000,00 EUR w trakcie minionych 3 lat.

Wyczerpanie dostepnych limitéw pomocy de minimis przez Przedsiebiorstwo oznacza brak
mozliwosci przyznania wsparcia w projekcie.

Podstawg prawng udzielenia pomocy jest rozporzadzenie Komisji (UE) nr 2023/2831,
rozporzgdzenie Komisji (UE) nr 651/2014 oraz rozporzadzenie Ministra Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 21 maja 2024r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie udzielania pomocy de
minimis oraz pomocy publicznej w ramach programoéw finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+) na lata 2021-2027.

Wsparcia nie mogg otrzymac przedsiebiorcy, ktorzy zgodnie z rejestrem REGON prowadza
dziatalnos¢ w sektorach wykluczonych z mozliwosci otrzymania pomocy de minimis.

Uczestnik projektu ubiegajacy sie o srodki finansowe zobowigzany jest do wypetnienia Formularza
informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis na mocy Rozporzadzenia Rady
Ministréow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy
sie 0 pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53, poz. 311 z pdzn. zm.).

Uczestnicy Projektu korzystajacy z form wsparcia objetych pomocg de minimis otrzymuja
zaswiadczenie o udzielonej pomocy de minimis.

811
Informacja o naborze

Operator prowadzi nabdr do Projektu w sposdb ciggly, najpdzniej od dnia 1 czerwca 2024 roku do
dnia 30 listopada 2026 roku, lub do czasu wyczerpania limitu srodkéw przeznaczonych na realizacje
ustug rozwojowych — w zaleznosci, ktéry termin nastgpi wczesnie;j.

Limit srodkéw przeznaczonych na realizacje ustug rozwojowych, o ktéorym mowa w ust. 1 jest
podzielony na kwartalne kwoty alokacji, o ktérych mowa w §8 ust. 3.

Limit wskazany w §11 ust. 2 nie dotyczy ustug, o ktérych mowa w §7 ust. 2 lit.d). Operator zapewni
pule srodkéw w ramach alokacji, ktéra bedzie dostepna w trybie ciggtym, bez koniecznosci
aplikowania w konkretnym naborze, dla przedsiebiorcéw iich pracownikéw ktdrych ustugi beda
prowadzity do uzyskania kwalifikacji, o ktérych mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015
r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji, zarejestrowanych w Zintegrowanym Rejestrze
Kwalifikacji oraz posiadajacych nadany kod kwalifikacji.

Operator zastrzega, ze w przypadku gdy wartos¢ ztozonych wnioskéw, przeznaczonych na
zakontraktowanie ustug rozwojowych przekroczy 120% alokacji Srodkéw pozostatych do
rozdysponowania w danym okresie, nabér na dany okres moze zosta¢ zawieszony.

Informacje o naborze, zawieszeniu naboru badZ jego przerwaniu, albo zakonczeniu, a takze
o terminach i kwotach kolejnych alokacji w Projekcie, Operator ogtasza na stronie internetowej
Projektu: https://uslugirozwojowe3.zarr.com.pl/

Dokumenty, ktére wptynety poza terminem trwania naboru, tj. gdy nabdr nie zostat rozpoczety,
zostat przerwany, zostat zawieszony badz zostat zakoriczony, pozostajg bez rozpatrzenia. Operator
informuje Przedsiebiorce o pozostawieniu dokumentéw bez rozpatrzenia: drogg elektroniczng na
adres email, o ktérym mowa w § 2 ust. 1a) oraz §13 ust. 3.
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W przypadku nieosiggniecia wskaznikébw w Projekcie, Operator za zgoda IP FEPZ moze
zorganizowac nabér dedykowany jedynie dla podmiotéw zamierzajgcych uzyskac wsparcie:

a) dla podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg w obszarze Inteligentnych Specjalizacji
Pomorza Zachodniego;

b) na ustugi rozwojowe, ktérych efektem jest pozyskanie zielonych umiejetnosci;

¢) dla oséb w wieku powyzej 55 roku zycia.

W celu zapewnienia efektywnos$ci wydatkowania sSrodkdw oraz osiggniecia wtasciwego poziomu
wskaznikéw, Operator zastrzega sobie prawo do odmowy udzielenia dofinansowania
przedsiebiorcom, ktérych pracownicy wielokrotnie korzystali z udziatu w projekcie.

Pierwszenstwo w dostepie do udziatu w projekcie zostanie zapewnione podmiotom, ktére nie
korzystaty z ustug rozwojowych za posrednictwem BUR.

812
Etapy dofinansowania — wybdr ustug rozwojowych

Przedsiebiorca samodzielnie dokonuje wyboru ustugi rozwojowej dofinansowanej z EFS+
zarejestrowanej w BUR, odpowiedniej do zaspokojenia zidentyfikowanej potrzeby.

W przypadku, gdy Przedsiebiorca nie jest w stanie samodzielnie dokonaé wyboru ustugi
zarejestrowanej w BUR, zgtasza do Operatora, ktéry moze zapewni¢ odbiorcom wsparcia
bezptatne poradnictwo w zakresie wyboru okreslonej ustugi rozwojowej.

Jezeli Przedsiebiorca okreslit samodzielnie, badz przy wsparciu ze strony Operatora,
zapotrzebowanie na ustuge rozwojowg, ktéra nie jest dostepna w systemie BUR, mozliwe jest
ztozenie przez Przedsiebiorce zamdwienia na konkretng ustuge rozwojowg ,szytg na miare”, na
tzw. ,gietdzie ustug” za posrednictwem strony internetowej BUR.

Operator moze odmowié zawarcia umowy wsparcia na ustuge, ktérej cena razgco odbiega od cen
ustug tozsamych, ktére sg zarejestrowane w BUR lub oferowane na wolnym rynku. W takim
przypadku Operator dokona weryfikacji ceny ustugi z wykorzystaniem narzedzia opracowanego
przez PARP i dostepnego pod adresem internetowym
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/wyszukiwarka/porownywarka. Do poréwnania ,.ceny ustugi
za osobogodzine netto podlegajgcej refundacji” nalezy przyjgé baze z poréwnywarki Ill kwartyl
,ceny ustugi za osobogodzine netto” analogicznej ustugi, w pétrocznym przedziale czasowym
liczonym do dnia ztozenia do Operatora dokumentacji rekrutacyjnej, przyjmujac obszar catej Polski.
W przypadku braku analogicznej ustugi w poréwnywarce cen PARP, Operator dokona weryfikacji
ceny rynkowej za pomocg 3 ofert od potencjalnych wykonawcéw. Operator zastrzega sobie prawo
do ograniczenia wartosci kwalifikowanej ustugi rozwojowej wybranej przez przedsiebiorce.

Przedsiebiorca w Formularzu zgtoszeniowym przedsiebiorcy, jest zobowigzany przedstawié
uzasadnienie wyboru kazdej ustugi rozwojowej w zakresie:
a) zgodnosci tematyki wybranej ustugi rozwojowej z prowadzonym rodzajem dziatalnosci;

b) zgodnosci tematyki wybranej ustugi rozwojowej z zakresem zadan wykonywanych przez
pracownika delegowanego na ustuge w przedsiebiorstwie;

c) zasadnosci wyboru ustugi rozwojowej w aspekcie czasu trwania zatrudnienia pracownika
delegowanego na ustuge;

d) zasadnosci wyboru ustugi rozwojowej w aspekcie aktualnych/przysztych potrzeb
przedsiebiorstwa i sposobu ich realizacji poprzez ustuge;

e) celu biznesowego ustugi rozwojowej — w jaki sposéb ustuga pozwala na wytworzenie
produktu/éw, ktéry/e posrednio wptywa/jg na sytuacje ekonomiczng lub finansowg

Strona 19z 29 ver. 5.0



Fundusze Europejskie Dofinansowane przez :'*’-* _;-_‘! P
dla Pomorza Zachodniego Unie Europejska * '\""5 Zac(l?\rc?é)rzlzee

przedsiebiorcy lub realizacja ustugi moze pozwoli¢ na poprawe sytuacji ekonomicznej lub
finansowej przedsiebiorcy.

8§13
Etapy dofinansowania — rekrutacja do projektu

Podstawg do rozpoczecia procesu rekrutacji do udziatu w Projekcie jest wypetnienie dokumentacji
rekrutacyjnej i ztozenie jej Operatorowi wytgcznie drogg elektroniczna.

Dokumentacja rekrutacyjna powinna by¢ kompletna, tj. zawierajaca wszystkie podpisane
dokumenty oraz zatgczniki (wypetnione w jezyku polskim na wzorach dokumentéw Operatora
dostepnych w Generatorze wnioskow). Za ztozenie deklaracji woli do udziatu w projekcie rozumie
sie wypetnienie i przestanie dokumentacji rekrutacyjnej przez Przedsiebiorce w sposéb okreslony
w ust. 3. Ztozenie dokumentéw rekrutacyjnych w terminie krétszym niz 15 dni roboczych przed
terminem rozpoczecia ustugi rozwojowej moze skutkowaé niezakwalifikowaniem do projektu /
odrzuceniem.

Dokumentacje rekrutacyjng Przedsiebiorca wypetnia i przesyta wytgcznie przy pomocy Generatora
whnioskdw. W celu aplikowania o sSrodki w ramach projektu przedsiebiorca jest zobowigzany
zarejestrowac konto w Generatorze wnioskow na stronie https://uslugirozwojowe3.zarr.com.pl/,
adres e-mail wskazany przy rejestracji konta musi naleze¢ do przedsiebiorcy. E-mail wskazany
w Formularzu zgtoszeniowym przedsiebiorcy, w pozycji ,,e-mail do kontaktéw roboczych (osoba
u przedsiebiorcy)”, zgodnie z definicjg wskazang w §2 ust. 1a bedzie adresem na ktéry Operator
bedzie przesytat korespondencje dotyczacg wniosku. Dokumenty ztozone inng formg niz za
pomoca Generatora wnioskdw nie bedg podlegac¢ ocenie i zostang odrzucone.

Dokumentacja przestana przez inny podmiot (np. nieupowazniony przez Przedsiebiorce lub
Swiadczacy ustugi rozwojowe, z ktérych bedzie korzystat Przedsiebiorca), zostanie odrzucona.

Na etapie rekrutacji Przedsiebiorca przy uzyciu Generatora wnioskéw wypetnia i przesyta

wygenerowane dokumenty w formacie plikéw pdf, z zastrzezeniem, iz:

a) Zatacznik nr 3 do Formularza zgtoszeniowego przedsiebiorcy - Formularz zgtoszeniowy
uczestnika musi by¢ wtasnorecznie czytelnie podpisany przez uczestnika oraz osobe/-y
upowazniong/-e do reprezentowania Przedsiebiorcy i przestany w formacie skanu oryginatu;

b) Zatacznik nr 3 do Regulaminu - Oswiadczenie przedsiebiorcy musi by¢ wiasnorecznie czytelnie

podpisany (lub z wuzyciem pieczeci imiennej) przez osobe/-y uprawniong/-e do
reprezentowania Przedsiebiorcy i przestany w formie skanu oryginatu.

Operator dopuszcza mozliwos¢ opatrzenia dostarczanych dokumentéw podpisem elektronicznym
(podpis kwalifikowany/profil zaufany). Ztozona dokumentacja rekrutacyjna, zostanie przez
przedsiebiorce podpisana elektronicznie na etapie zawierania umowy wsparcia poprzez platforme
AUTENTI, o ktérej mowa w §14 ust. 5, z wytaczeniem dokumentéw przesytanych w formie skanéw.

Przedsiebiorca ma obowigzek dostarczy¢ Operatorowi oryginat podpisanego przez osobe/-y
uprawniong/-e do reprezentacji Oswiadczenie przedsiebiorcy, ktorego wzoér stanowi Zatgcznik nr
3 do Regulaminu. Dokument nalezy dostarczy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 5 dni roboczych
od dnia ztozenia dokumentacji rekrutacyjnej, do siedziby Operatora osobiscie, pocztg tradycyjng
lub w przypadku zastosowania podpisu kwalifikowanego/profilu zaufanego, za posrednictwem
Generatora wnioskow.

Wypetnienie i ztozenie dokumentacji rekrutacyjnej nie jest jednoznaczne z zakwalifikowaniem do
Projektu.
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Za termin skutecznego doreczenia uznaje sie date wptywu Dokumentacji rekrutacyjnej
w Generatorze wnioskéw.

Operator prowadzi rejestr wptywajacej dokumentacji rekrutacyjnej wskazujac date, godzine oraz
minute wptywu.

Dokumenty, ktore nie zostaly ztozone w terminie trwania naboru, tj. gdy nabdr nie zostat
rozpoczety, zostat przerwany, badZ zostat zakonczony, pozostajg bez rozpatrzenia. Operator
informuje Przedsiebiorce o pozostawieniu dokumentéw bez rozpatrzenia drogg elektroniczng na
adres email, o ktérym mowa w § 2 ust. 1a) oraz §13 ust. 3 lub pisemnie na adres pocztowy
wskazany w dokumentacji rekrutacyjne;.

Bieg weryfikacji dokumentéw/uzupetnien, ktére wptynety po godzinach pracy Operatora lub w dni
wolne od pracy, rozpoczyna sie w pierwszym dniu roboczym.

Weryfikacja ztozonych dokumentéw obejmuje ich kompletnosé i poprawnosé wypetnienia oraz
kwalifikowalnos¢ uczestnikdw w Projekcie. Oceny spetnienia warunkéw okreslonych w §4 ust. 1 2
Operator dokonuje na podstawie danych zawartych w rejestrze REGON w brzmieniu na dzien
ztozenia wniosku.

W efekcie przeprowadzonej weryfikacji, zgtoszenie zostaje:
a) zakwalifikowane do wsparcia;

b) zakwalifikowane do wyjasnienia/uzupetnienia;

c) odrzucone.

Jesli zgtoszenie wymaga wyjasnienia/uzupetnienia, Operator wzywa jednorazowo Przedsiebiorce
drogga elektroniczng na adres e-mail wskazany w Formularzu zgtoszeniowym przedsiebiorcy w
pozycji ,,e-mail do kontaktow roboczych (osoba u przedsiebiorcy)” do dokonania w terminie do 3
dni roboczych jednokrotnej korekty ztozonej dokumentacji w Generatorze wnioskéw, zgodnie ze
wskazanym w korespondencji zakresem niezbednych zmian i uzupetnien. Operator,
w uzasadnionych przypadkach, moze podjaé¢ decyzje o wezwaniu Przedsiebiorcy do kolejnego
dokonania korekty. Wyjasnienia/uzupetnienia winny by¢ dokonane w sposdb nalezyty
i wyczerpujgcy w Generatorze wnioskdw. W przypadku gdy Operator stwierdzi, iz przestana
dokumentacja nadal jest niepoprawna, odrzuca jg wraz z uzasadnieniem i informuje o tym
przedsiebiorce drogg elektroniczng na adres e-mail wskazany do kontaktu w Formularzu
zgtoszeniowym przedsiebiorcy. Wyjasnienia/uzupetnienia przestane w innej formie niz za pomoca
Generatora wnioskow nie beda rejestrowane i rozpatrywane.

Za doreczenie wezwania uznaje sie wystanie wezwania na adres poczty elektronicznej osoby
wskazanej w Formularzu zgtoszeniowym przedsiebiorcy do kontaktdw roboczych. Obowigzkiem
Przedsiebiorcy jest zapewnienie prawidtowego, dziatajacego, firmowego adresu poczty
elektronicznej, do ktérego ma dostep upowazniony pracownik, zgodnie z definicjg okreslong w §2,
ust. 1.

Operator odrzuca zgtoszenie wraz z uzasadnieniem, gdy istnieje co najmniej jedna z ponizszych
przestanek:
a) dokumentacja rekrutacyjna jest niekompletna;

b) Przedsiebiorstwo i/lub Uczestnicy projektu nie spetniajg wymogu kwalifikowalnoéci MSP,
okreslonego w §4 Regulaminu;

c) ustuga rozwojowa nie przyczynia sie do osiggniecia celéw rozwojowych Przedsiebiorstwa;

d) dofinansowanie ustugi rozwojowej narusza zasade racjonalnego gospodarowania srodkami
publicznymi;

e) Przedsiebiorca nie ztozyt w terminie wyjasnief/uzupetnien, o ktérych mowa w pkt. 14 badz
wyjasnienia/uzupetnienia sg niepetne;
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f) w dokumentach zgtoszeniowych zawarto informacje nieprawdziwe, ktére zostaty ujawnione
na etapie weryfikacji;

g) zgtoszenie i/lub korespondencja zostata wystana przez podmiot nieupowazniony do
reprezentacji lub Swiadczacy ustugi rozwojowe, z ktérych bedzie korzystat przedsiebiorca;

h) wniosek ztozony w naborze dedykowanym, ktéry nie spetnia kryteriéw tego naboru;

i) zaistniaty inne przestanki naruszajgce postanowienia niniejszego Regulaminu.

O odrzuceniu zgtoszenia wraz z uzasadnieniem Operator informuje Przedsiebiorce droga
elektroniczng, na adres email wskazany w Formularzu zgtoszeniowym przedsiebiorcy.
Przedsiebiorcy nie przystuguje prawo odwotania sie.

§14
Etapy dofinansowania — umowa wsparcia i jej zmiany

Po pozytywnej weryfikacji dokumentacji rekrutacyjnej i zakwalifikowaniu Przedsiebiorcy do
dofinansowania, Operator informuje o tym fakcie przedsiebiorce za pomocg poczty elektronicznej.

Operator w ciggu 10 dni roboczych od dnia zlozenia poprawnych i kompletnych dokumentéw
zgtoszeniowych podpisuje z przedsiebiorcg umowe wsparcia oraz nadaje numer ID wsparcia
uczestnikowi instytucjonalnemu (przedsiebiorcy), pod warunkiem wywigzania sie przez
Przedsiebiorce z dostarczenia Oswiadczenia, o ktdrym mowa w §13 ust. 6.

Po nadaniu przez Operatora numeru ID wsparcia, Przedsiebiorca dokonuje zapisu na wybrang
ustuge, zgodnie z Regulaminem BUR.

Brak zgtoszenia, o ktdrym mowa w ust. 3 moze skutkowaé rozwigzaniem umowy.

Umowa jest podpisywana elektronicznie, przy wykorzystaniu Platformy Autenti i obowigzuje
od dnia podpisania jej przez ostatnig ze stron.

Weryfikacja tozsamosci osoby upowaznionej do reprezentowania Przedsiebiorcy przy zawieraniu
umowy, odbywa sie przy wykorzystaniu adresu poczty elektronicznej oraz numeru telefonu
komadrkowego, wskazanych w dokumentacji rekrutacyjne;j.

Przedsiebiorca zapewnia, ze dostep do adresu poczty elektronicznej oraz telefonu, o ktérych mowa
w ust. 6, bedzie miata wytgcznie osoba upowazniona do reprezentowania Przedsiebiorcy przy
zawieraniu umowy, wskazana w dokumentacji rekrutacyjnej.

Przedsiebiorca jest zobowigzany podpisaé przestang poprzez platforme Autenti umowe oraz
ewentualne aneksy do umowy, NIEZWtOCZNIE, maksymalnie w ciggu 3 dni kalendarzowych od
dnia_jej wystania, nie pdzniej jednak niz na 1 dzied kalendarzowy przed dniem rozpoczecia
pierwszej ustugi rozwojowej. Nie wywigzanie sie z tego obowigzku bedzie skutkowato wycofaniem
umowy z systemu i odrzuceniem dokumentacji rekrutacyjnej. Podpisang umowe wsparcia
Przedsiebiorca zapisuje i przechowuje na swoim dysku przez okres 10 lat.

Obowigzki i prawa wynikajgce z Umowy oraz zwigzane z nig ptatnosci (przelew wierzytelnosci) nie
moga by¢ przenoszone na osoby trzecie.

Operator dopuszcza mozliwo$¢ zmiany postanowien zawartej Umowy wsparcia, wytacznie
w uzasadnionych sytuacjach w nastepujgcym zakresie i przy spetnieniu nastepujgcych warunkdéw:

a) zmiany wymagajace aneksu do umowy wsparcia nalezy zgtaszaé niezwtocznie w Generatorze
whioskow przy pomocy Formularza zmian, do umowy, nie pdzniej jednak niz w dniu ztozenia
rozliczenia koicowego umowy wsparcia:

- zmiana wartosci dofinansowania,
- zmiana liczby uczestnikow,
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- inne, np. zmiana danych teleadresowych przedsiebiorstwa, danych do kontaktu,
nr rachunku bankowego do wyptaty refundaciji, itp.;

b) zmiany nie wymagajace aneksu do umowy wsparcia nalezy zgtasza¢ niezwtocznie
w Generatorze wnioskéw przy pomocy Formularza do umowy, nie pdzniej niz do momentu
rozpoczecia ustugi, okreslonej w umowie wsparcia, ktérej dotyczy zmiana,

- zmiana dat granicznych realizacji ustugi, tj. daty rozpoczecia i zakoriczenia ustugi,

- zamiana uczestnikow miedzy ustugami,

- zmiana ustugi na inng,

- zmiana formy $wiadczenia ustugi,

- zmiana miejsca Swiadczenia ustugi,

- zmiana trenera,

- zmiana w harmonogramie wewnetrznym nie wplywajagce na date rozpoczecia
i zakonczenia ustugi,

- inne zmiany w karcie ustugi.

Dopuszcza sie wprowadzenie maksymalnie 5 zmian do umowy wsparcia wskazanych w ust. 10 pkt.
a) i b). Jedna zmiana jest rozumiana jako przestanie do Operatora jednego Formularza zmian
stanowigcego zatgcznik nr 5 do umowy. Operator dopuszcza wprowadzanie zmian ponad limit,
wytacznie w przypadku zmian w harmonogramie wewnetrznym, nie majacych wptywu na date
rozpoczecia i zakonczenia ustugi, jedynie dla ustug trwajacych powyzej jednego miesigca,
w przypadku zaistnienia sytuacji losowych dotyczgcych przedsiebiorstwa i jego pracownikow.

Operator zastrzega sobie prawo do odmowy akceptacji zmian wskazanych ust. 10 w pkt. a), b)

W przypadku gdy Formularz zmian do umowy zawiera btedy, Operator wzywa do jego korekty na
adres e-mail osoby wskazanej w Formularzu zgtoszeniowym przedsiebiorcy do kontaktow
roboczych, a przedsiebiorca ma 3 dni robocze na jego poprawe w Generatorze Wnioskéw, zgodnie
z uwagami wskazanymi przez Operatora w wezwaniu. W przypadku nie dochowania tego terminu,
zmiany nie zostang zaakceptowane.

Wszelkich zmian nalezy dokonywac przy uzyciu Generatora wnioskéw dostepnego na stronie
projektu pod adresem: https://uslugirozwojowe3. zarr.com.pl/

W przypadku nie wywigzania sie przez Przedsiebiorce z zapiséw, o ktérych mowa w ust. 10 11,
Operator uzna ustuge za niekwalifikowana.

8§15
Etapy dofinansowania — udziat w ustudze rozwojowej dofinansowanej z EFS+

Po zawarciu Umowy, Uczestnik projektu korzysta z ustugi rozwojowej zgodnie z harmonogramem
oraz miejscem wskazanym w Karcie ustugi, stanowigcej zatgcznik nr 4 do dokumentacji
rekrutacyjne;.

W przypadku zmiany w karcie ustugi Przedsiebiorca ma obowigzek niezwtocznie poinformowadé
o tym fakcie Operatora, zgodnie z §14 ust. 10-14.

Ustuga zrealizowana w zakresie, terminie lub miejscu innym niz wskazany w Karcie ustugi, o ktérej
Przedsiebiorca nie powiadomit Operatora, nie stanowi podstawy do uzyskania refundacji
poniesionych kosztéw ustugi rozwojowe;j.

Konsekwencje zaistnienia przestanki opisanej w ust. 3, ponosi Przedsiebiorca.
Przedsiebiorca ponosi 100% kosztéw za ustuge rozwojowg ze srodkéw wtasnych.

Podmiot Swiadczacy ustuge rozwojowa wystawia dokument ksiegowy dla Przedsiebiorcy, na rzecz
ktérego zrealizowat ustuge, zgodnie z zakresem wskazanym w §17 ust. 3 lit. b.
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Przedsiebiorca uzyskuje od Podmiotu $wiadczacego ustuge rozwojowa zaswiadczenie
o ukonczeniu ustugi zgodnie z zakresem wskazanym w § 17 ust. 3 lit. d), oraz dokument
potwierdzajgcy uzyskanie kwalifikacji zgodnie z § 17 ust. 3 lit. g) (jesli dotyczy).

W przypadku realizacji ustug o charakterze zdalnym, Przedsiebiorca zobowigzuje sie
do przestrzegania Standardu Ustug Zdalnego Uczenia sie (SUZ) https://www.rada.pifs.org.pl/wp-
content/uploads/Standard SUZ 2021-1.pdf oraz Zbioru Dobrych Praktyk Ustug Zdalnego Uczenia
sie https://www.rada.pifs.org.pl/wp-content/uploads/2021/11/Zbior-Dobrych-Praktyk-Uslug-
Zdalnego-Uczenia-sie.pdf iprzekazania Operatorowi nastepujgcych informacji/dokumentéw
dotyczgcych realizowanej ustugi rozwojowej:

a) w przypadku ustug synchronicznych do przekazania Operatorowi na adres email:
uslugirozwojowe3@zarr.com.pl — danych dostepowych do platformy, w celu przeprowadzenia
monitoringu ustugi, najpdzniej przed rozpoczeciem ustugi oraz umozliwienia Operatorowi
obustronnego audiowizualnego kontaktu z uczestnikami ustugi;

b) w przypadku ustug asynchronicznych — dostarczenia raportu z tgcznego czasu spedzonego
przez uczestnika ustugi, raportu potwierdzajgcego aktywnos¢ uczestnika w trakcie trwania
ustugi oraz raportu z logowania sie na platforme, najpdzniej na etapie rozliczenia wsparcia
przedmiotowej ustugi rozwojowe;.

c) nie dostarczenie informacji o ktérych mowa w pkt. a) i b) bedzie skutkowato
niekwalifikowalnoscig ustugi rozwojowe;j i brakiem wyptaty refundacji za tg ustuge.

8§16
Etapy dofinansowania — ocena ustugi rozwojowej

Przedsiebiorstwo oraz oddelegowani pracownicy majg obowigzek wypetni¢c wygenerowane
poprzez BUR ankiety oceniajgce ustuge rozwojowg, w ktérej uczestniczyli.

Ankieta dostepna jest po zakonczeniu ustugi na profilu BUR kazdego uczestnika projektu, ktéry
prawidtowo zapisat sie na ustuge.

Oceny ustugi rozwojowej dokonuje pracownik oddelegowany przez Przedsiebiorstwo do udziatu w
ustudze rozwojowej (ankieta pracownika) oraz Przedsiebiorstwo, ktére podpisato umowe wsparcia
(ankieta przedsiebiorstwa).

817
Etapy dofinansowania — rozliczenie wsparcia

Przedsiebiorca, sktada komplet dokumentéw niezbednych do rozliczenia ustugi, o ktérych mowa
w ust. 3. najpdzniej do ostatniego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu zakonczenia ostatniej
ustugi rozwojowej wskazanej w umowie wsparcia. Proces ten dokonywany jest wytgcznie przy
uzyciu Generatora wnioskdw dostepnego na stronie Projektu pod adresem internetowym
https://uslugirozwojowe3.zarr.com.pl/

Brak ztozenia przez Przedsiebiorce rozliczenia w terminie wskazanym w ust. 1, oznacza,
iz Przedsiebiorca moze nie uzyska¢ refundacji poniesionych kosztow.

Przedsiebiorca sktada do Operatora nastepujace dokumenty niezbedne do rozliczenia ustugi:

a) Whniosek o rozliczenie ustug rozwojowych, ktéry stanowi zatgcznik nr 6 do umowy wsparcia —
skan podpisany przez osoby upowaznione do reprezentowania Przedsiebiorcy lub oryginat
podpisany podpisem kwalifikowanym/profilem zaufanym. Oryginat dokumentu wraz
z zatacznikami Przedsiebiorca jest zobowigzany przechowywac w siedzibie przez okres 10 lat
od daty zawarcia umowy wsparcia;

b) dowdd ksiegowy za zrealizowane Ustugi rozwojowe faktura, rachunek lub inny rownowazny
dowdd ksiegowy wystawiony zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
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o rachunkowosci (Dz. U. 2016 poz. 1047), ktéry zawiera nastepujgce dane: dane ustugobiorcy
(nazwa przedsiebiorstwa), liczbe godzin ustugi rozwojowej, cena ustugi (netto, brutto) oraz
identyfikatory elektroniczne (numer ustugi w BUR, numer ID wsparcia) — wersja
elektroniczna/skan dokument;

c) potwierdzenie zaptaty za poszczegélne dowody ksiegowe (ptatnos¢ dokonana wytgcznie
przelewem, np. wydruk potwierdzenia dokonania ptatnosci z konta bankowego) — wersja
elektroniczna;

d) zaswiadczenie o ukonczeniu ustugi rozwojowej, zawierajgce: imie i nazwisko uczestnika, dane
ustugobiorcy, tytut ustugi rozwojowej, numer identyfikacyjny ustugi rozwojowej nadany w
BUR, numer ID wsparcia, date swiadczenia ustugi rozwojowej, liczbe godzin ustugi rozwojowej,
informacje na temat nabytych przez ustugobiorce efektéw uczenia sie lub innych osiggnietych
efektéw ustugi rozwojowej, informacje potwierdzajgcg przeprowadzenie walidacji efektow
uczenia sie wskazanych w karcie ustugi i jej wynik, kod kwalifikacji
w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji zgodny z kodem wskazanym w opublikowanej
informacji o ustudze rozwojowej, jezeli ustugobiorca nabyt te kwalifikacje — skan dokumentu;

e) ankiete oceniajaca ustugi rozwojowe wypetniong przez Przedsiebiorce delegujacego
pracownikéw do udziatu w ustudze rozwojowej i pracownika Przedsiebiorcy uczestniczacego
w ustudze rozwojowej — dokument pdf wygenerowany z Bazy Ustug Rozwojowych;

f) druki ZUS za okres od momentu ztozenia dokumentacji rekrutacyjnej do czasu zakornczenia
realizacji ustugi rozwojowej:

- w przypadku pracownikéw uczestniczacych w ustudze rozwojowej ZUS DRA wraz
z zatgcznikami RCA/RSA oraz potwierdzenia przestania tych dokumentéw do ZUS
lub zaswiadczenie z ZUS, potwierdzajagce warunki kwalifikowalnosci wskazane
odpowiedniow § 4 ust. 4 lub w § 4 ust. 5;

- w przypadku oséb samozatrudnionych, tj. prowadzacych jednoosobowg dziatalnosé
gospodarczg druk: ZUS DRA wraz z zatgczniki RCA/RSA (w przypadku gdy réwniez zatrudnia
on pracownikdéw) oraz potwierdzenie przestania tych dokumentéw do ZUS Ilub
zaswiadczenie z ZUS potwierdzajgce warunki kwalifikowalnosci;

- w przypadku oséb mtodych do ukoriczenia 26 roku zycia zatrudnionych na umowe cywilno-
prawng korzystajgcych ze zwolnienia z odprowadzania sktadek ZUS nalezy przedstawic
potwierdzenie zaptaty wynagrodzenia oraz dokument potwierdzajgcy status osoby uczacej
sie, tj. stosowne zaswiadczenie ze szkoty / uczelni nie starsze niz 30 dni kalendarzowych od
daty wystawienia;

- w przypadku wiascicieli, petnigcych funkcje kierownicze oraz wspodlnikow, w tym
partnerow prowadzacych regularng dziatalno$¢ w przedsiebiorstwie i czerpigcych z niego
korzysci finansowe: dokumentacje potwierdzajgcg petnienie funkcji kierowniczych lub
dokumenty potwierdzajgce prowadzenie regularnej dziatalnosci w przedsiebiorstwie
i czepiania z niego korzysci finansowych (o ile nie wynika to z dokumentéw rejestrowych)
oraz druki ZUS DRA wraz z zatgcznikami RCA/RSA (jesli dotyczy) wraz z potwierdzeniem
przestania tych dokumentéw do ZUS lub zaswiadczenie z ZUS, potwierdzajgce warunki
kwalifikowalnosci.

g) przedsiebiorca jest zobowigzany przedstawi¢ dokumenty dotyczace procesu walidacji efektéow
uczenia sie wskazanych w karcie ustugi. W przypadku nabycia kompetencji wystarczajgcym jest
zaswiadczenie, o ktdrym mowa w pkt. d. W przypadku nabycia kwalifikacji nalezy dostarczy¢
dokument potwierdzajgcy pozytywny wynik walidacji, wystawiony przez instytucje
uprawniong do certyfikowania.

4. Dofinansowanie ustugi rozwojowej nie uwzglednia podatku od towardéw i ustug (VAT) nawet

w przypadku, gdy zostat on faktycznie poniesiony przez przedsiebiorce oraz ma on prawng

mozliwo$¢ odliczenia podatku naliczonego.
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W przypadku realizacji kilku ustug rozwojowych w ramach jednej umowy wsparcia, Operator
dopuszcza mozliwos¢ czesciowego rozliczenia po zakonczeniu kazdej ustugi rozwojowej pod
warunkiem ztozenia kompletnej dokumentacji wskazanej w ust. 3.

Dana faktura VAT / rachunek moze by¢ przedtozony Operatorowi do rozliczenia wytgcznie jeden
raz, co jest rownoznaczne z tym, ze na dokumencie/-tach ksiegowych przedtozonych do danego
rozliczenia powinny znajdowaé sie wytacznie te ustugi, ktére Przedsiebiorca zamierza rozliczy¢
w danym rozliczeniu wsparcia. Wszelkie inne kwoty znajdujgce sie na dokumencie, a dotyczgce
innych ustug, ktdre nie s3 rozliczane danym wnioskiem o refundacje nie bedg mogly by¢
zakwalifikowane do rozliczania w okresie pdzniejszym.

Operator dokonuje weryfikacji dokumentéw rozliczeniowych, o ktérych mowa w ust. 3, bez
zbednej zwtoki w terminie 15 dni roboczych od dnia ztozenia przez Przedsiebiorce wskazanych
dokumentéw. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w przypadku duzej liczby ztozonych
dokumentdéw, termin ten moze zosta¢ wydtuzony maksymalnie o 5 dni roboczych i wynosic tacznie
20 dni roboczych, o czym Operator poinformuje Przedsiebiorce.

W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych lub koniecznosci ztozenia wyjasnien do ztozonych
przez Przedsiebiorce dokumentéw rozliczeniowych, Przedsiebiorca zostanie wezwany do ich
uzupetnienia lub ztozenia dodatkowych wyjasnien w Generatorze wnioskdw na adres email, o
ktéorym mowa w § 2 ust. 1a) i §13 ust. 3, w terminie 5 dni roboczych liczonych od dnia doreczenia
wezwania, z zastrzezeniem, ze za doreczenie wezwania uznaje sie wystanie wiadomosci na adres
poczty elektronicznej osoby wskazanej w Formularzu zgtoszeniowym przedsiebiorcy do kontaktéw
roboczych. Obowigzkiem Przedsiebiorcy jest zapewnienie prawidtowego, dziatajgcego adresu
poczty elektroniczne;.

Po zatwierdzeniu otrzymanych od Przedsiebiorcy kompletnych dokumentéw rozliczeniowych,
Operator wyptaci refundacje na rzecz Przedsiebiorcy w terminie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych
od dnia ich zatwierdzenia pod warunkiem dostepnosci Srodkdw na rachunku bankowym
Operatora.

Kwota dofinansowania zostanie przekazana Przedsiebiorcy w formie przelewu przez Bank
Operatora na rachunek bankowy Przedsiebiorcy, wskazany w umowie wsparcia.

Koszty niekwalifikowalne, w szczegdlnosci koszty wymienione w §9 ust. 1 pkt. j) zwigzane z ustugg
rozwojowa, ponosi Przedsiebiorca.

Operator dopuszcza mozliwos¢ ponoszenia wydatkédw na ustugi rozwojowe przed podpisaniem
umowy wsparcia jednak nie wczesniej niz w dniu ztozenia dokumentacji rekrutacyjnej do
Operatora. Réwnoczesnie nalezy podkresli¢, ze wydatkowanie srodkéw do chwili zatwierdzenia
wniosku i podpisania umowy, odbywa sie na wytgczng odpowiedzialno$¢ Przedsiebiorcy.
W przypadku, gdy Przedsiebiorca nie przejdzie pozytywnie oceny dokumentacji rekrutacyjnej i nie
podpisze Umowy wsparcia, uprzednio poniesione wydatki nie bedg mogty by¢ zrefundowane.

W przypadku, gdy cena ustugi rozwojowej opisana w dokumencie ksiegowym jest wyzsza niz cena
wskazana w Karcie Ustugi, dofinansowanie liczone jest w odniesieniu do kosztéw ustugi
rozwojowej wskazanych w Karcie Ustugi, zatwierdzonej przez Operatora na etapie podpisywania
umowy wsparcia / aneksu.

Dofinasowanie nie zostanie przyznane przedsiebiorcy, jezeli ustuga rozwojowa zostata
zrealizowana i rozliczona u innego Operatora — zakaz podwdjnego finansowania.

Operator nie wyptaci refundacji w przypadku nie wywigzania sie przez Przedsiebiorce z zapisow
dotyczacych zmian do umowy wsparcia, o ktérych mowa w §14 ust. 10i 11.

Operator nie odpowiada za zwtoke i opdznienie w wyptacie dofinansowania w przypadku braku
przekazania Srodkéw przez IP FEPZ lub z przyczyn niezaleznych od Operatora.
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8§18

Warunki kontroli i prawo zagdania zwrotu refundacji

Przedsiebiorca zobowigzuje sie, w zakresie realizacji umowy wsparcia, do poddania sie kontroli
przeprowadzanej przez Operatora, IP FEPZ Iub inng instytucje uprawniong do przeprowadzania
kontroli na podstawie odrebnych przepiséw lub upowaznienia oraz zobowigzuje sie do
przedstawiania na pisemne wezwanie Operatora wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych
z realizacjq ustug rozwojowych, w terminie okreslonym w wezwaniu.

Kontrole odbywajg sie w dwdch formach:

a) Monitoring ustug rozwojowych, przeprowadzany na miejscu realizacji ustugi rozwojowej lub
tez poprzez logowanie na ustuge zdalng po otrzymaniu od Przedsiebiorcy danych dostepowych
do logowania na ustuge zdalng, ktérego celem jest sprawdzenie faktycznego dostarczenia
ustugi rozwojowej i jej zgodnosci ze standardami okreslonymi m.in. w Karcie Ustugi oraz czy
w usfudze biorg udziat pracownicy zgtoszeni przez przedsiebiorce.

b) Kontrola na dokumentach, ktéra przeprowadzana jest w siedzibie Operatora lub innej
instytucji kontrolujacej, jak i u przedsiebiorcy, celem ktérej jest weryfikacja oryginatéw
dokumentéw rozliczeniowych dostarczonych przez przedsiebiorce (m.in. dokumentéw
finansowych, zaswiadczen o ukonczeniu ustugi rozwojowej, dokumentéow potwierdzajgcych
kwalifikowalno$¢ Uczestnikdw) obejmujgca sprawdzenie, czy ustugi rozwojowe zostaty
zrealizowane i rozliczone zgodnie z warunkami umowy.

Operator lub inna instytucja kontrolujgca ma prawo do wykonywania kopii oraz fotokopii

dokumentacji przedstawianej przez Przedsiebiorce podczas monitoringu ustug rozwojowych oraz

kontroli na dokumentach na potrzeby posiadania $ladu rewizyjnego.

Po stwierdzeniu, Ze dokumentacja kontrolna jest niekompletna i wymaga
wyjasnienia/uzupetnienia, Operator wzywa jednorazowo Przedsiebiorce droga elektroniczna,
na adres mailowy wskazany w Formularzu zgtoszeniowym przedsiebiorcy o ktérym mowa w § 2
ust. 1a) oraz §13 ust. 3, do ztozenia w terminie do 3 dni roboczych kompletnej dokumentacji,
zgodnie ze wskazanym w wezwaniu zakresem niezbednych wyjasnied i uzupetnien.
Wyjasnienia/uzupetnienia winny by¢ dokonane w sposéb nalezyty i wyczerpujacy.

W wyniku monitoringu ustugi, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. a), w przypadku stwierdzenia, iz stan
faktyczny jest niezgodny z zawartg umowg, Operator moze pomniejszy¢ kwote refundacji albo
czesciowo lub w catosci wypowiedzie¢ umowe.

W wyniku kontroli, o ktérej mowa w ust. 2 pkt. b), Operator moze zgdac zwrotu zrefundowanych

kosztéw ustug rozwojowych wraz z odsetkami z tytutu opdznienia liczonymi jak dla zalegtosci

podatkowych od dnia wyptaty srodkédw w nastepujacych przypadkach:

a) naruszenia przez Przedsiebiorce postanowien umowy wsparcia lub Regulaminu rekrutacji
i uczestnictwa w projekcie;

b) pobrania srodkéw nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

c) wsparcie zostato wykorzystane w catosci lub czesci niezgodnie z przeznaczeniem;

d) podania nieprawdziwych danych w dokumentach przedstawianych przez przedsiebiorce;

e) odmowy poddania sie kontroli;

f) dofinansowanie zostato wykorzystane z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Przedsiebiorca zobowigzany jest do zwrotu kwoty dofinansowania w terminie 10 dni roboczych,
liczonych od dnia doreczenia wezwania. Jezeli przedsiebiorca nie dokona zwrotu w wyznaczonym
terminie wraz z naleznymi odsetkami liczonymi jak dla zalegto$ci podatkowych, Operator ma
prawo do windykowania naleznej mu kwoty dofinansowania za posrednictwem sgdu witasciwego
dla siedziby Operatora.
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8. Przedsiebiorca jest zobowigzany do przechowywania dokumentacji zwigzanej z otrzymanym
wsparciem przez okres 10 lat, liczgc od dnia podpisania Umowy wsparcia (umowa wsparcia wraz
z zatgcznikami w wersji elektronicznej, z zastrzezeniem, ze Zatacznik nr 3 do Formularza
zgtoszeniowego Przedsiebiorcy — Formularz zgtoszeniowy uczestnika w wersji papierowej
w ORYGINALE i Zatacznik nr 3 do Regulaminu rekrutacji i udzielenia wsparcia w projekcie —
Oswiadczenie przedsiebiorcy (kserokopia) oraz dokumenty zwigzane z rozliczeniem umowy —
Formularz rozliczenia wsparcia, dokument ksiegowy, zaswiadczenia o ukoniczeniu przez
uczestnikdw ustug rozwojowej w wersji papierowej w ORYGINALE, pozostate dokumenty w formie
pliku elektronicznego lub skanu.

8§19
Informacje koricowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Tres¢ regulaminu podlega zatwierdzeniu przez IP FEPZ. Operator zastrzega sobie prawo do zmian
w regulaminie, za zgoda IP FEPZ, o czym powiadomi Uczestnikdéw Projektu poprzez zamieszczenie
informacji w Biurze projektu oraz na stronie internetowej Projektu:
https://uslugirozwojowe3.zarr.com.pl/.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
dokumenty programowe oraz zasady regulujgce wdrazanie Programu Fundusze Europejskie dla
Pomorza Zachodniego 2021-2027 oraz przepisy wynikajagce z wtasciwych aktéw prawa
wspdlnotowego i polskiego, w szczegdlnosci ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny oraz
wtasciwe akty prawa krajowego.

ZALACZNIKI DO REGULAMINU:

Zatacznik nr 1 Dokumentacja rekrutacyjna - Formularz zgtoszeniowy przedsiebiorcy wraz z
zatacznikami:
— Zatgcznik nr 1 do Formularza zgtoszeniowego Przedsiebiorcy — Formularz uczestnika,

— Zatgcznik nr 2 do Formularza zgtoszeniowego Przedsiebiorcy — Wykaz uczestnikow i ustug,

—  Zatgcznik nr 3 do Formularza zgtoszeniowego Przedsiebiorcy — Karta ustugi BUR,

— Zatgcznik nr 4a do Formularza zgtoszeniowego Przedsiebiorcy — Formularz informacji
przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis

— Zatgcznik nr 5 do Formularza zgtoszeniowego Przedsiebiorcy — Wydruk SUDOP (jesli dotyczy)

—  Zatgcznik nr 6 do Formularza zgtoszeniowego Przedsiebiorcy — Kopia umowy spétki cywilnej
(jesli dotyczy)

— Zatgcznik nr 7 do Formularza zgtoszeniowego Przedsiebiorcy — Petnomocnictwo do
reprezentowania przedsiebiorcy (jesli dotyczy)

— Zatgcznik nr 8 do Formularza zgtoszeniowego Przedsiebiorcy — dokumenty ZUS

Zatacznik nr 2 Umowa wsparcia wraz z zatgcznikami:
— Zatgcznik nr 1 do Umowy wsparcia — Wypetniona i zatwierdzona dokumentacja rekrutacyjna

(Formularz zgtoszeniowy przedsiebiorcy wraz z zatqcznikami)

—  Zatgcznik nr 2 do Umowy wsparcia — Promesa

— Zatgcznik nr 3 do Umowy wsparcia — Lista zatwierdzonych uczestnikow oraz ustug rozwojowych
przedsiebiorcy

—  Zatgcznik nr 4 do Umowy wsparcia — Zaswiadczenie o pomocy de minimis
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— Zatgcznik nr 5 do Umowy wsparcia — Formularz zmian do umowy
— Zatgcznik nr 6 do Umowy wsparcia — Formularz rozliczenia wsparcia

— Zatacznik nr 7 — Petnomocnictwo do dziatania w imieniu i na rzecz Przedsiebiorcy ,jesli
dotyczy”

Zatacznik nr 3 Oswiadczenie przedsiebiorcy.

Zatacznik nr 4 Instrukcja pomagajaca w okresleniu statusu MSP przedsiebiorcy w formularzu
zgtoszeniowym przedsiebiorcy.

Zatacznik nr 5 Podstawowe informacje dotyczace uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektow
wspétfinansowanych z EFS.

Zatacznik nr 6 Sektory wykluczone z uzyskania wsparcia w projekcie.
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