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Obowigzuje od: 24.07.2023

REGULAMIN REKRUTACII | UCZESTNICTWA W PROJEKCIE

w projekcie pn.
»OFERTA ROZWOJU KWALIFIKACJI | KOMPETENCJI KADR SEKTORA KOMUNIKACIJA
MARKETINGOWA”
nr projektu: POWR.02.21.00-00-RW88/21-00

realizowanym przez Operatora: Krajowe Centrum Pracy Sp. z 0.0.

Projekt opracowany zostat przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci i jest
realizowany pod jej nadzorem
w ramach konkursu
,Kompetencje dla sektoréw”

Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020
Os priorytetowa Il Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji
Dziatanie 2.21 Poprawa zarzadzania, rozwoj kapitatu ludzkiego oraz wsparcie proceséw innowacyjnych
w przedsiebiorstwach
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Niniejszy Regulamin zostat przygotowany w celu przedstawienia zasad rekrutacji przedsiebiorcéw do
Projektu ,Oferta Rozwoju Kwalifikacji i Kompetencji Kadr Sektora Komunikacja Marketingowa” (w
ramach dziatania Kompetencje dla sektoréw), programu szkoleniowo-doradczego, majgcego na celu
podniesienie kompetencji pracownikéw, dofinansowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj 2014-2020, O$ priorytetowa II: Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy,
gospodarki i edukacji, Dziatanie 2.21 Poprawa zarzgdzania, rozwdj kapitatu ludzkiego oraz wsparcie
procesdw innowacyjnych w przedsiebiorstwach.

Dokument zostat opracowany na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa krajowego i unijnego.
Jakiekolwiek rozbieznosci pomiedzy Regulaminem a przepisami prawa rozstrzygac nalezy na podstawie
tych przepiséw.

Informacje o dziataniu znajdujg sie pod adresem: www.parp.gov.pl oraz orkk.pl
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§1
Definicje

Administrator BUR — podmiot odpowiedzialny za nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania

BUR, zarzadzanie kontami i uprawieniami uzytkownikéw BUR oraz dbajacy o bezpieczeristwo BUR

i zawartych w nim danych. Funkcje Administratora BUR petni Polska Agencja Rozwoju

Przedsiebiorczosci.

Baza Ustug Rozwojowych (BUR) — internetowa baza ustug rozwojowych prowadzona w formie

systemu teleinformatycznego przez Administratora Bazy. Baza zapewnia réwniez obstuge rejestru

podmiotéw zapewniajgcych nalezyte Swiadczenie ustug rozwojowych wspoétfinansowanych ze

Srodkéw publicznych. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Bazy okresla rozporzadzenie Ministra

Rozwoju i Finansow z dnia 29 sierpnia2017 r. w sprawie rejestru podmiotéw swiadczacych ustugi

rozwojowe(Dz. U. z 2017r.poz. 1678). Baza dedykowana jest instytucjom/przedsiebiorcom, ich

pracownikom oraz pozostatym osobom fizycznym. Baza realizuje w szczegdlnosci obstuge

nastepujacych proceséw:

e publikacja ofert ustug rozwojowych przez podmioty $wiadczgce ustugi rozwojowe wraz z
danymi identyfikujgcymi te podmioty,

e dokonywanie zapisdw na poszczegdlne ustugi rozwojowe (bez mozliwosci realizacji ptatnosci z
poziomu Bazy),

e zamieszczanie ogloszen o zapotrzebowaniu na ustugi rozwojowe,

e dokonywanie oceny ustug rozwojowych zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych,

e zapoznanie sie z wynikiem ocen ustug rozwojowych dokonanych przez innych uczestnikéw
ustug.

Ponadto w sktad Bazy wchodzi ogdlnodostepny serwis informacyjny. Dane identyfikujgce Podmiot,

dane dotyczgce ustug rozwojowych oraz oceny tych ustug sg udostepniane przez Administratora

Bazy na stronie internetowe;.

Beneficjent Pomocy — Przedsiebiorca, ktéry otrzymuje pomoc de minimis / pomoc publiczng w

ramach Projektu.

Dane osobowe — dane w rozumieniu Rozporzgdzenia 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 rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz zgodnie z ustawg

z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) dotyczace

Uczestnikéw Projektu w zwigzku z realizacjg Projektu.

Data rozpoczecia udziatu w projekcie - za date rozpoczecia udziatu w projekcie dla przedsiebiorcy

przyjmuje sie date podpisania umowy wsparcia, a dla pracownika date podpisania oswiadczenia o

przystgpieniu do projektu (zatgcznik nr 3 do Umowy wsparcia), czyli date przystgpienia do udziatu

w pierwszej ustudze rozwojowej.

Dofinansowanie (zamiennie refundacja) — oznacza to kwote, ktdra pochodzi ze s$rodkéw

europejskich, z ktérych czesciowo finansowany jest zakup ustug rozwojowych z Promesy i ktéra

stanowi pomoc de minimis/pomoc publiczna.

Dysponent srodkéw - oznacza to Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci.

Efekt zachety - zgodnie z art. 6 ust. 2 rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 ,Uznaje sie, ze

pomoc wywotuje efekt zachety, jezeli beneficjent ztozyt do danego parnstwa cztonkowskiego

pisemny wniosek o przyznanie pomocy przed rozpoczeciem prac nad projektem lub rozpoczeciem
3
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dziatalnosci. Wniosek o przyznanie pomocy musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje: a)
nazwe przedsiebiorstwa i informacje o jego wielkosci; b) opis projektu, w tym daty jego rozpoczecia
i zakonczenia; c) lokalizacje projektu; d) wykaz kosztéw projektu; e) rodzaj pomocy (dotacja,
pozyczka, gwarancja, zaliczka zwrotna, zastrzyk kapitatowy lub inne) oraz kwota finansowania
publicznego, potrzebnego do realizacji projektu.”

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny.

ID wsparcia — unikatowy numer wsparcia przydzielany do umowy o dofinasowanie przez
Administratora Regionalnego (Operatora), ktdrego Przedsiebiorca uzywa podczas zapisywania sie
na ustugi w ramach BUR ujete w umowie refundacji.

Instytucja Posredniczaca - organ administracji publicznej lub inna jednostka sektora finansow
publicznych, ktdrej zostata powierzona, w drodze porozumienia zawartego z instytucjg
zarzadzajgca, czes¢ zadan zwigzanych z realizacjg programu operacyjnego. Dla przedmiotowego
dziatania Instytucjg Posredniczacy jest Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP).

Karta Ustugi — formularz, ktéry stanowi zatgcznik do regulaminu BUR, okreslajgcy zakres
niezbednych informacji umozliwiajgcych zarejestrowanie danej ustugi rozwojowej w BUR,
zatwierdzony przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju oraz dostepny na stronie
https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/informacje-o-bazie-uslug-rozwojowych#regulamin
Kwalifikacje — zgodnie z art. 2 pkt. 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji, kwalifikacja oznacza zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz
kompetencji spotecznych, nabytych w edukacji formalnej, edukacji poza formalnej lub poprzez
uczenie sie nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych
osiaggniecie zostato sprawdzone w walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony
podmiot certyfikujgcy.

Limit kwotowy — oznacza to maksymalng kwote dofinansowania na jednego Pracownika (PESEL/
nr dokumentu tozsamosci®) przedsiebiorstwa wraz z wktadem wtasnym.

Liczba personelu — zgodnie z art. 5 zatgcznika nr 1 do Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014,
odpowiada liczbie rocznych jednostek pracy (RJP), to jest liczbie pracownikéow zatrudnionych
w peftnym wymiarze czasu pracy w obrebie danego przedsiebiorstwa lub w jego imieniu w ciggu
catego uwzglednionego roku referencyjnego. Praca osdb, ktdre nie przepracowaty petnego roku,
0s0b, ktére pracowaty w niepetnym wymiarze godzin, bez wzgledu na dtugos¢ zatrudnienia, lub
pracownikdéw sezonowych jest obliczana jako cze$¢ utamkowa RJP. Praktykanci lub studenci
odbywajacy szkolenie zawodowe na podstawie umowy o praktyce lub szkoleniu zawodowym nie
wchodzg w sktad personelu. Nie wlicza sie okresu trwania urlopu macierzynskiego
ani wychowawczego.

MSP — zgodnie z art. 2 Zafacznika nr 1 do Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 do kategorii
MSP nalezg przedsiebiorstwa, ktére zatrudniajg mniej niz 250 pracownikéw i ktérych roczny obrét
nie przekracza 50 mln EUR lub roczna suma bilansowa nie przekracza 43 min EUR. W kategorii MSP
mate przedsiebiorstwo definiuje sie jako przedsiebiorstwo, ktére zatrudnia mniej niz 50
pracownikéw i ktérego roczny obrét lub roczna suma bilansowa nie przekracza 10 min EUR.
W kategorii MSP mikroprzedsiebiorstwo definiuje sie jako przedsiebiorstwo, ktére zatrudnia mniej
niz 10 pracownikow i ktérego roczny obrdét lub roczna suma bilansowa nie przekracza 2 min EUR.
W kategorii mikroprzedsiebiorstwa nalezy uwzgledni¢ rowniez osoby prowadzace dziatalnosc

1 Podanie numeru dokumentu tozsamodci (zamiast PESEL) dot. wytacznie osdb, ktére przybyty z Ukrainy do Polski po 24 lutego 2022 r. Dla
pozostatych uczestnikdw projektu wymadg podania numeru PESEL pozostaje obowigzujacy
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gospodarcza na wtasny rachunek. Kazde przedsiebiorstwo wieksze niz przedsiebiorstwo srednie
klasyfikowane bedzie jako przedsiebiorstwo duze. Przy obliczaniu liczby personelu i kwot
finansowych nalezy okresli¢ stopien powigzan/naleznosci danego przedsiebiorstwa zgodnie
z Zatacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014. Wyrdznia sie przedsiebiorstwa
samodzielne, partnerskie oraz powigzane. Do okreslania liczby personelu i kwot finansowych
wykorzystuje sie dane odnoszace sie do ostatniego zatwierdzonego okresu obrachunkowego
i obliczane sg w skali rocznej. Uwzglednia sie je poczawszy od dnia zamkniecia ksigg rachunkowych.
Kwota wybrana jako obrdét jest obliczana z pominieciem podatku VAT i innych podatkéw
posrednich. Jezeli w dniu zamkniecia ksigg rachunkowych dane przedsiebiorstwo stwierdza, ze
w skali rocznej przekroczyto putap zatrudnienia lub putapy finansowe okreslone w art. 2 Zatgcznika
nr 1 do Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014, lub spadto ponizej tych putapdw, uzyskania lub
strata statusu S$redniego, matego lub mikroprzedsiebiorstwa nastepuje tylko woweczas, gdy
zjawisko to powtdrzy sie w ciggu dwdch kolejnych okreséw obrachunkowych. W przypadku nowo
utworzonych przedsiebiorstw, ktorych ksiegi rachunkowe nie zostaty jeszcze zatwierdzone,
odpowiednie dane pochodzg z szacunkéw dokonanych w dobrej wierze w trakcie roku
obrotowego. Badanie wielkosci przedsiebiorstwa odbywa sie w momencie udzielenia pomocy.
Z mozliwosci ubiegania sie o wsparcie w ramach Projektu wytgczone sg podmioty, ktére nie sg
wpisane do Krajowego Rejestru Sagdowego- Rejestru Przedsiebiorcow lub do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub zawiesity dziatalnos¢ gospodarcza.

Operator — Beneficjent projektu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci ,Szkolenia lub
doradztwo wynikajgce z rekomendacji Sektorowych Rad ds. Kompetencji”, z ktérym przedsiebiorca
zawart umowe dotyczacg refundacji kosztéw ustug rozwojowych w ramach umowy o
dofinansowanie projektu nr POWR.02.21.00-00-RW88/21-00zawartej z Polskg Agencjg Rozwoju
Przedsiebiorczosci w ramach sektora Komunikacja Marketingowa tj. Krajowe Centrum Pracy Sp. z
0.0.

Osoba niepetnosprawna — osoba posiadajgca orzeczenie o niepetnosprawnosci zgodne z definicjg
zawartg w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tekst jedn.: Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721)

Podmiot Swiadczacy Ustugi Rozwojowe (PSUR) - organizator ustug, tj. kazdy podmiot, ktéry
utworzyt Profil w Bazie w trybie okreslonym w & 6 regulaminu BUR.

Pomoc de minimis — pomoc, o ktérej mowa w Rozporzgdzeniu Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia
18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej
do pomocy de minimis oraz w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015
r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programoéw
operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020.

Pomoc publiczna - pomoc, o ktérej mowa w Rozporzgdzeniu Komisji (UE) Nr 651/2014 z dnia 17
czerwca 2014 r. uznajgcym niektére rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w
stosowaniu art. 107 i 108 Traktatu oraz Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2
lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach
programow operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-
2020.

PO WER - Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj.

Pracownik przedsiebiorstwa — personel przedsiebiorstwa w rozumieniu zapisow art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (tj. Dz.
U.z2019r., poz. 310, z pdin. zm.) tj.:
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a) pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.z
2018 r. poz. 917, z pdzn. zm.);

b) pracownik tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o
zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 594 i 1608);

c) osobe wykonujacg prace na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej
umowy o $swiadczenie ustug, do ktdrej zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy
dotyczace zlecenia albo umowy o dzieto, jezeli umowe takg zawarta z pracodawcy, z
ktdrym pozostaje w stosunku pracy, lub jezeli w ramach takiej umowy wykonuje prace
na rzecz pracodawcy, z ktérym pozostaje w stosunku pracy;

d) wtasciciela petnigcego funkcje kierownicze;

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

W sktad personelu przedsiebiorstwa nie wchodza:

a) praktykancilub studenci odbywajgcy szkolenia zawodowe na podstawie umowy o praktyce
lub szkoleniu zawodowym,

b) osoby przebywajgce na urlopie macierzynskim lub wychowawczym.

Projekt — oznacza to projekt Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP), pn. ,Oferta
Rozwoju Kwalifikacji i Kompetencji Kadr Sektora Komunikacja Marketingowa” realizowany przez
Operatora, w ramach Poddziatania 2.21 Poprawa zarzadzania, rozwdj kapitatu ludzkiego oraz
wsparcie procesdw innowacyjnych w przedsiebiorstwach, wspdtfinansowany ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj,
O¢$ Priorytetowa Il Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki edukacji.

Promesa — oznacza to znak legitymacyjny o okreslonym limicie kwotowym i okresie waznosci
uprawniajacy pracownikow mikro, matego i Sredniego przedsiebiorstwa do skorzystania w ramach
projektu z ustug rozwojowych zamieszczonych w BUR.

Przedsiebiorstwo (zamiennie Przedsiebiorca lub MSP) — wytgcznie mikro, mate i $rednie
przedsiebiorstwo, spetniajgce kryteria okreslone dla mikro, matych i srednich przedsiebiorstw w
art. 2 zatacznika | do Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r.
uznajgcego, niektdre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107
i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z 26.06.2014, z pdzn. zm.) Zgodnie z ustawq z dnia 6 marca 2018
r. Prawo przedsiebiorcOw rozdziat | art. 4 przedsiebiorcg jest, osoba fizyczna, osoba prawna i
jednostka organizacyjna niebedgca osobg prawng, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng —wykonujgca we wtasnym imieniu dziatalnos¢ gospodarczga. Za przedsiebiorcow uznaje sie
takze wspdlnikow spétki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich dziatalnosci gospodarczej.
Przedsiebiorstwa powigzane - przedsiebiorstwa, ktdre pozostajg w jednym ze zwigzkéw: a)
przedsiebiorstwo ma wiekszos¢ praw glosu w innym przedsiebiorstwie w roli
udziatowca/akcjonariusza lub cztonka, b) przedsiebiorstwo ma prawo wyznaczy¢ lub odwotaé
wiekszos¢ cztonkdw organu administracyjnego, zarzadzajgcego Ilub nadzorczego innego
przedsiebiorstwa, c) przedsiebiorstwo ma prawo wywiera¢ dominujgcy wptyw na inne
przedsiebiorstwo zgodnie zumowag zawartg z tym przedsiebiorstwem lub postanowieniami w jego
statucie lub umowie spoétki, d) przedsiebiorstwo bedac udziatowcem/akcjonariuszem lub
cztonkiem innego przedsiebiorstwa kontroluje go samodzielnie, zgodnie z umowa z innymi
udziatowcami/akcjonariuszami. Za przedsiebiorstwa powigzane uwaza sie takie wszystkie
przedsiebiorstwa, w ktérych 25% lub wiecej kapitatu lub praw gtosu kontroluje bezposrednio lub
posrednio, wspdlnie lub indywidualnie, co najmniej jeden organ panstwowy.
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Regulamin Bazy Ustug Rozwojowych- dokument, ktory okresla zasady i warunki funkcjonowania
Bazy Ustug Rozwojowych, prawa i obowigzki Uzytkownikdw oraz Administratora Bazy,
zatwierdzony przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego oraz dostepny na stronie:
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/. Zatgcznikami do Regulaminu Bazy s3 karta podmiotu, karta
ustugi, system oceny ustugi rozwojowej oraz zasady funkcjonowania Podmiotdow zarejestrowanych
w Bazie Ustug Rozwojowych; Kazdy Uzytkownik podczas rejestracji zobowigzany jest do zapoznania
sie z Regulaminem i jego akceptacji. Akceptacja Regulaminu oznacza zobowigzanie Uzytkownika
do przestrzegania postanowien w nim zawartych.

Rekomendacje Rady Sektorowej - rekomendacje w zakresie szkolen lub doradztwa wydawane
przez poszczegdlne, funkcjonujagce w okreslonych branzach Rady, majace na celu wskazanie
pilnych, biezgcych potrzeb kompetencyjnych niezbednych do dziatania poszczegdlnych branz.
Sektor - ogdét przedsiebiorstw wytwarzajgcych wyroby lub ustugi o podobnym przeznaczeniu,
obstugiwany przez Operatora.

Sektorowe Rady ds. Kompetencji (SR) - ciata ztozone z wielu Partneréw (przedsiebiorstw,
organizacji pracodawcéw, zwigzkdw zawodowych, partneréw spotfecznych, instytucji
edukacyjnych, instytucji nadzoru, instytucji rynku pracy, uczelni), do zadan ktérych nalezy w
szczegblnosci.:

a) rekomendowanie rozwigzar/zmian legislacyjnych w obszarze edukacji i jej dostosowania
do potrzeb rynku pracy w danym sektorze, w tym moggcych wptyngé na poprawe sytuacji
pracownikdéw w najtrudniejszej sytuacji na rynku pracy ( m.in. pracownicy powyzej 50 roku
zycia, pracownicy o niskich kwalifikacjach);

b) wspdtpraca w zakresie porozumien edukacyjnych dziatajgcych w zakresie zintegrowania
edukacji i pracodawcow;

c) okreslanie obszaréw badawczych odnoszacych sie do kompetencji w danym sektorze, ze
szczegbdlnym uwzglednieniem sytuacji pracownikéw znajdujgcych sie w najtrudniejszej
sytuacji na rynku pracy, w tym powyzej 50 roku zycia lub o niskich kwalifikacjach oraz
zlecanie ww. badan;

d) identyfikacja potrzeb tworzenia sektorowych ram kwalifikacji oraz kwalifikacji;

e) przekazywanie informacji nt. zapotrzebowania na kompetencje do instytucji
edukacyjnych, instytucji rynku pracy, w tym agencji zatrudnienia oraz powiatowych
urzeddw pracy, co w efekcie powinno wptynac na wzrost skutecznosci dziatan z zakresu
posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego;

f) przekazywanie informacji nt. specyficznych potrzeb danego sektora w obszarze
kompetencji do partnerdw spotecznych dokonujgcych identyfikacji potrzeb rozwojowych
przedsiebiorstw w danym sektorze.

SHRIMP - System Harmonogramowania Rejestracji i Monitorowania Pomocy Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow stuzgcy do sprawozdawania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow.
System —internetowa aplikacja stworzona w ramach i na potrzeby realizacji Projektu dostepna pod
adresem www.orkk.pl, zapewniajagca MSP mozliwo$¢ wysytania zgloszenia o przyznanie
dofinansowania, zarzgdzania nim oraz jego rozliczenia.

System Oceny Ustug Rozwojowych — dokument, ktéry stanowi zatgcznik do regulaminu BUR,
okreslajacy zasady dokonywania oceny ustug rozwojowych przez Przedsiebiorce, Pracownikow
oraz Podmioty Swiadczace Ustugi Rozwojowe, zatwierdzony przez ministra wtaéciwego do spraw
rozwoju regionalnego oraz dostepny na stronie https://serwis-
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uslugirozwojowe.parp.gov.pl/storage/site/files/1319/Za.-3---System-oceny-uslug-
rozwojowych.pdf

Uczestnicy Projektu — uczestnicy w rozumieniu Wytycznych w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programdw operacyjnych na lata 2014-2020, zwanych dalej ,, Wytycznymi w
zakresie monitorowania”, spetniajgcy warunki udziatu w projekcie.

Umowa dotyczaca refundacji kosztéw ustugi rozwojowej (zamiennie Umowa wsparcia) — umowa
zawierana pomiedzy Operatorem a Przedsiebiorcy, okreslajgca warunki dofinansowania, realizacji
i rozliczania ustug rozwojowych.

Ustuga rozwojowa — nalezy przez to rozumie¢ ustuge: 1) szkoleniowg, majgcg na celu nabycie,
potwierdzenie lub wzrost wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji spotecznych ustugobiorcy, w tym
przygotowujgcy do uzyskania kwalifikacji lub pozwalajgcy na jego rozwdj lub 2) doradcza, majaca
na celu nabycie, utrzymanie lub wzrost wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji spofecznych
ustugobiorcy lub pozwalajaca na jego rozwdj.

Z zakresu ustug rozwojowych objetych dofinansowaniem w ramach Projektu wytgczone sg ustugi
e-learningowe. lub tozsame tzn. ustugi realizowane w czasie nierzeczywistym lub z elementami
realizowanymi w czasie nierzeczywistym

Dopuszcza sie mozliwos¢ realizacji ustug rozwojowych w formie zdalnej. Ustugi zdalne muszg by¢
realizowane zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi wytycznymi PARP okreslajgcymi standardy
Swiadczenia tego typu ustug oraz zgodnie z zapisami Suplementu do Regulaminu wsparcia dla
przedsiebiorcéw i ich pracownikdw w ramach niniejszego Projektu.

Szczegbtowe postanowienia dotyczagce mozliwosci realizacji ustug zdalnych znajdujg sie w
Zatagczniku nr 4 do Regulaminu wsparcia — Suplemencie zawierajgcym postanowienia dot.
mozliwosci realizacji ustug zdalnych na podstawie Standardu Ustug Zdalnego Uczenia sie SUZ 2021.

Ustawa Kodeks Cywilny — Ustawa z dnia 23 kwietnia 1064 r. Kodeks Cywilny (tekst jednolity Dz.U.
z 2016r., poz. 380).

Ustawa o ochronie danych osobowych — Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

Ustawa o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji — Ustawa z dna 22 grudnia 2015 r.
o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz.U. z 2016r., poz. 64 z pézn. zm.).

Walidacja — zgodnie z art.2 pkt.22 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji, walidacja oznacza sprawdzenie, czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej
kwalifikacji, niezaleznie od sposobu uczenia sie tej osoby, osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢
efektdw uczenia sie wymaganych dla tych kwalifikacji.

Wktad wtasny przedsiebiorcy — srodki finansowe wnoszone przez przedsiebiorce, ktére zostang
przeznaczone na pokrycie czesci kosztow ustug szkoleniowych i doradczych. Wktad wtasny nie
moze pochodzi¢ ze srodkéw publicznych, w tym dotacji/subwencji z budzetu panstwa i budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego.

Whniosek o umowe - formularz zgloszeniowy sktadany za posrednictwem systemu
teleinformatycznego Projektu dostepnego pod adresem www.orkk.pl.

Wytyczne — Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzieé¢ z udziatem srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcéw i pracownikow do zmian na
lata 2014-2020.
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45. Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji - ZRK - to publiczny rejestr, w ktérym znajduja sie informacje o

kwalifikacjach nadawanych w Polsce, na podstawie przepisdw ustawy o Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji (ZSK).

§2
Postanowienia ogdlne

Niniejszy regulamin rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie (zwany dalej Regulaminem wsparcia),
okresla w szczegélnosci grupe docelowg Projektu, kryteria kwalifikowalnosci, zasady
przeprowadzania procesu rekrutacji oraz sposéb udzielania i rozliczania wsparcia w ramach
Projektu.

Wsparcie w ramach projektu bedzie realizowane w formie refundacji poniesionych przez
Przedsiebiorce kosztéw ustug rozwojowych zgodnych z rekomendacjami okreslonymi przez Rade
Sektorowg, wybranych co do zasady z Bazy Ustug Rozwojowych (BUR), wytgcznie z opcja
»wspotfinansowane z EFS”, dostepnych na stronie https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/ oraz

zgodnie z podpisang przez Przedsiebiorce Umowg wsparcia.
Projekt jest wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego - Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj na lata 2014-2020 i realizowany przez
Operatora w oparciu o:
— Whniosek o dofinansowanie ztozony przez Operatora oraz umowe nr POWR.02.21.00-00-
RW88/21-00 zawartg z Polskg Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci,
— Ogodlne wytyczne oraz przepisy prawa zwigzane z wdrazaniem Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj.

Celem Projektu jest udzielenie wsparcia mikro-, matym oraz srednim Przedsiebiorcom poprzez
refundacje ustug szkoleniowych, doradczych lub innych ustug o charakterze doradczym lub
szkoleniowym wspierajgcych rozwdj przedsiebiorcy, w zakresie wynikajgcym z rekomendacji
Sektorowych Rad ds. Kompetencji dotyczacych zapotrzebowania na kompetencje w danym
sektorze.
Projekt jest realizowany w ramach sektora Komunikacja Marketingowa i obejmuje nastepujgce
rekomendacje®:

— Planowanie kampanii marketingowej w oparciu o brief strategiczny klienta

— Projektowanie strategii komunikacji

— Projektowanie strategii marki

— Budowanie strategii komunikacji opartej na dziataniach, doswiadczeniach i

zaangazowaniu uczestnikow (storydoing)

— Opowiadanie historii w marketingu (storytelling)

— Pozyskiwanie wiedzy o konsumentach (research)

— Planowanie kampanii online

— Projektowanie doswiadczen konsumenckich (consumer experience)

— Komunikowanie marki na platformach e-commerce

— Stosowanie danych o konsumentach w rozwoju marki

— Budowanie i zarzagdzanie zespotem projektowym

2 Rekomendacje mogg ulega¢ aktualizacji na wniosek Rady Sektorowej, Operatora lub PARP. Aktualizacji rekomendacji dokonuje Rada
Sektorowa w trybie zgodnym z zapisami Regulaminu danej Rady Sektorowe;j.
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Planowanie projektu marketingowego

Koordynowanie projektéw komunikacyjnych w agencji reklamowej

Prowadzenie sprzedazy i promocji w internecie (e-commerce)

Stosowanie ,,consumer insight” w komunikacji marketingowej

Mierzenie efektywnosci kampanii marketingowej

Prowadzenie prezentacji, w tym prezentowanie strategii

Planowanie i prowadzenie dziatan marketingowych w mediach spotecznosciowych
Planowanie dziatan marketingowych z wykorzystaniem serwiséw i aplikacji
mobilnych (mobile marketing)

Planowanie dziatan marketingowych z wykorzystaniem marketingu w wyszukiwarce
(SEM)

Planowanie dziatarh marketingowych z wykorzystaniem Google Analitics
Planowanie dziatarh marketingowych z wykorzystaniem e-mailingu

Znajomos¢ funkcjonowania polskiego rynku medidw i analiza trendéw w branzy
Zarzadzanie finansami w agencji marketingowej

Rozwijanie organizacji poprzez transformacje cyfrowg

Podnoszenie poziomu efektywnosci w pracy agencji reklamowej

Zarzadzanie zespotem w firmie marketingowej

Budowanie relacji z klientem

Automatyzowanie dziatan marketingowych (marketing automation)
Komunikowanie wizerunku marki przy pomocy lideréw opinii (Influencer marketing)
Projektowanie UX w reklamie

Programowanie zakupu powierzchni reklamowych (programmatic)

Stosowanie narzedzi technologicznych w marketingu (MarTech)

Optymalizowanie stron internetowych (SEO)

Planowanie, tworzenie i dystrybuowanie tresci marketingowych (content marketing)
Postugiwanie sie jezykiem polskim w branzy na poziomie B2 (z poziomu B1)
Postugiwanie sie jezykiem polskim w branzy na poziomie B1 (z poziomu A2)
Postugiwanie sie jezykiem ukrainnskim w branzy na poziomie A2 (z poziomu A1)
Postugiwanie sie jezykiem ukrainskim w branzy na poziomie Al

Postugiwanie sie jezykiem angielskim zawodowym w branzy na poziomie B2 (z
poziomu B1)

Postugiwanie sie jezykiem angielskim zawodowym w branzy na poziomie B1 (z
poziomu A2)

Planowanie, tworzenie i dystrybuowanie tresci marketingowych (content marketing)
- cena dot. walidacji i certyfikacji zgodnie z ZSK

Projektowanie rozwigzan skoncentrowanych na potrzebach klienta (consumer
design)

Mapowanie $ciezki konsumenta (consumer journey)

Akceptowanie réznorodnosci i integracja kulturowa w branzy marketingowe;j
Postugiwanie sie jezykiem polskim w branzy na poziomie Al

Postugiwanie sie jezykiem polskim w branzy na poziomie A2 (z poziomu A1)

6. Kazdy etap realizacji Projektu przebiega zgodnie z zasadg réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym

niedyskryminacji osdb niepetnosprawnych, a takze rdwnosci szans kobiet i mezczyzn zgodnie z

Wytycznymi w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla
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0s6b z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020.

Na potrzeby realizacji Projektu Operator uruchomi biuro Projektu, adres: ul. Narutowicza 34 lok.
409, 90-135 todz dziatajgce przez caty okres realizacji Projektu, czynne od poniedziatku do pigtku
w godzinach 9:00 - 17:00

Regulamin wraz z zatgcznikami jest dostepny na stronie internetowej Operatora: http://orkk.pl

§3
Grupy docelowe

Projekt skierowany jest do przedsiebiorcéw i pracownikdw przedsiebiorstw, spetniajgcych

nastepujgce warunki:

a) s mikro, matym lub Srednim przedsiebiorcg (status przedsiebiorcy okreslony zgodnie z
zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia KE nr 651/2014), prowadzgcym dziatalno$é gospodarcza
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej potwierdzong wpisem do odpowiedniego rejestru

b) prowadza dziatalnos$¢ (co wynika z zapisow w CEiDG / KRS) w ramach sektora Komunikacja
Marketingowa (PKD J58.1, J59, 160, M73.1)3;

c) spetniajg warunki uzyskania pomocy de minimis/pomocy publicznej.

W celu weryfikacji warunkéw, o ktérych mowa w ust. 1, Operator bedzie mdgt skorzystac z

informacji gromadzonych w systemie SHRIMP Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentoéw.

tacznie w Projekcie planowane jest objecie wsparciem 885 pracownikéw z ok. 444 przedsiebiorstw

spetniajacych kryteria udziatu w Projekcie, okreslone w ust. 1.

Premiowani pierwszenstwem udziatu w projekcie beda przedsiebiorcy delegujacy do udziatu w

projekcie przynajmniej jednego pracownika spetniajgcego przynajmniej jeden z nastepujacych

warunkéw: bycia kobietg, bycia osobg w wieku 50+, bycia osobg niepetnosprawna.

§4
Proces rekrutacji

Rekrutacja ma charakter otwarty i prowadzona jest w ramach naboru ciggtego. Operator dzieli
nabdr na rundy, dzielgc pule srodkéw przewidzianych na dofinansowanie ustug rozwojowych dla
zachowania ciggtosci udzielania wsparcia przez caty okres realizacji Projektu. Dana runda naboru
bedzie prowadzona az do wyczerpania okreslonej kwoty alokacji przewidzianej w ramach dane;j
rundy naboru lub terminu jej zakonczenia okreslonej w informacji o danej rundzie naboru.

Operator ma prawo czasowo zawiesi¢ nabdr w chwili, gdy taczna wartosé¢ dofinansowan
whnioskowana w zgtoszeniach ztozonych w danej rundzie naboru przekroczy o 50% kwote alokacji
przewidziang na dang runde naboru. W takim przypadku ztozenie wniosku w ramach danej rundy
naboru nie bedzie mozliwe. Operator zastrzega mozliwos¢ anulowania rundy naboru w przypadku
zaistnienia problemdéw technicznych mogacych mie¢ wptyw na proces sktadania wnioskéw w

3Nie jest konieczne rekrutowanie do projektu wytgcznie przedsiebiorcéw majacych PKD wiodgce zgodne z PKD w ramach ktérego funkcjonuje
dana Rada Sektorowa, niemniej jednak maja oni pierwszenstwo uczestnictwa w projekcie. W przypadku gdy do projektu zakwalifikowany
zostanie Przedsiebiorca, majacy PKD poboczne w ramach danego sektora, zobowigzany jest on przedstawi¢ odpowiednie dokumenty
Swiadczace o tym, ze czynnie dziata w ramach sektora.
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szczegolnosci w przypadku zewnetrznej nieautoryzowanej ingerencji w dziatanie systemu obstugi
whioskow.

Operator zastrzega mozliwos¢ podziatu rekrutacji na rundy naboru o okreslonym terminie otwarcia
i zamkniecia, limicie kwotowym na Przedsiebiorstwo i Pracownika oraz zasiegu terytorialnym.
O uruchomieniu lub zakonczeniu poszczegdlnych rund naboru Operator powiadomi poprzez
System oraz na stronie internetowej Projektu, przy czym informacja o planowanym terminie
otwarcia rundy naboru zostanie opublikowana min. 5 dni kalendarzowych przed dniem naboru.
W przypadku zakonczeniu rundy naboru, informacja zostanie zamieszczona na stronie
internetowej Operatora www.orkk.pl

Przedsiebiorca moze skorzysta¢ ze wsparcia w ramach Projektu wielokrotnie pod warunkiem
spetniania przy kazdorazowym ubieganiu sie o wsparcie warunkdéw obowigzujgcych w Projekcie
oraz pod warunkiem, Ze taczna kwota wsparcia przyznanego danemu przedsiebiorstwu nie
przekracza limitéw okreslonych w Regulaminie w §4 ust. 9i 10.

Przedsiebiorca w ramach jednej Umowy wsparcia moze skorzysta¢ z wiecej niz jednej ustugi
rozwojowej pod warunkiem, ze tgczna kwota wsparcia przyznanego danemu przedsiebiorstwu nie
przekracza limitéw okreslonych w Regulaminie w §4 ust. 9 10.

Ze wsparcia w ramach Projektu moze skorzysta¢ Pracownik, ktéry przed przystgpieniem do
Projektu nie skorzystat ze wsparcia u innego Operatora w ramach catego konkursu

POWR.02.21.00-1P.09-00-004/20, "Kompetencje dla sektoréw", I, Il i lll runda. Weryfikacja tego
kryterium odbywa sie na podstawie Oswiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 5 do Umowy
wsparcia.

Pracownik w ramach jednej Umowy wsparcia moze skorzysta¢ z wiecej niz jednej ustugi
rozwojowej pod warunkiem, ze tgczna kwota wsparcia na pracownika (PESEL/nr dokumentu
tozsamosci?) nie przekracza limitu okre$lonego w Regulaminie w §4 ust. 10.

W ramach Projektu przystuguje maksymalne wsparcie o wartosci 34 000,00 zt (z wktadem
wtasnym) na jedno przedsiebiorstwo (NIP)>.

W ramach Projektu przystuguje maksymalne wsparcie o wartosci 8 500,00 zt (z wktadem wtasnym)
na jednego pracownika (PESEL/nr dokumentu tozsamosci®) przedsiebiorstwa tzn. w przypadku
zmiany pracodawcy, pracownika nadal obowigzuje limit do 8 500,00 zt (z wktadem wtasnym).
Maksymalne kwoty dofinansowania osobogodzin ustug rozwojowych na pracownika, okreslone
zostaty w Zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

W sytuacji gdy na etapie wdrazania projektéw Sektorowa Rada dokona aktualizacji Rekomendacji
stanowigcej Zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu, limity okreslone w Zatgczniku nr 2 do
niniejszego Regulaminu moga ulec zmianie i Przedsiebiorstwo bedzie zobowigzane do ich
stosowania.

Zgtoszenie do udziatu w Projekcie przez MSP odbywa sie wylgcznie poprzez:

a) |krok: wypetnienie Formularza rejestracyjnego zamieszczonego na stronie internetowej
Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci ,,Szkolenia lub doradztwo wynikajace z
rekomendacji Sektorowych Rad ds. Kompetenc;ji”
https://www.parp.gov.pl/component/site/site/formularz-zgloszeniowy-kompetencje-
dla-sektorow-2 , krok ten wymagany jest jedynie raz, niezaleznie od ilosci Wnioskéw o
Umowe sktadanych w Projekcie,

4 podanie numeru dokumentu tozsamosci (zamiast PESEL) dot. wytacznie osdb, ktdre przybyty z Ukrainy do Polski po 24 lutego 2022 r. Dla
pozostatych uczestnikdw projektu wymadg podania numeru PESEL pozostaje obowigzujacy.

Sw przypadku jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych limit ten wynosi 8500,00 zt z wktadem wtasnym, co wynika z braku mozliwosci
delegowania na ustugi wiecej niz jednej osoby.

8 podanie numeru dokumentu tozsamosci (zamiast PESEL) dot. wytacznie osdb, ktére przybyty z Ukrainy do Polski po 24 lutego 2022 r. Dla
pozostatych uczestnikdw projektu wymaég podania numeru PESEL pozostaje obowigzujacy
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b) 1l krok: zarejestrowanie Przedsiebiorcy i pracownikow w BUR oraz utworzenie profilu
uczestnika instytucjonalnego czyli profilu firmy’, krok ten wymagany jest jedynie raz,
niezaleznie od ilosci Wnioskdw o Umowe sktadanych w Projekcie,

c) Il krok: zarejestrowanie Przedsiebiorcy w Systemie; krok ten wymagany jest jedynie raz,
niezaleznie od ilosci Wnioskdw o Umowe sktadanych w Projekcie,

d) IV krok: wypetnienie Wniosku o Umowe i przestanie go poprzez System (www.orkk.pl).
Formularz zgtoszeniowy (tj. Wniosek o Umowe) ztozony w formie papierowej nie bedzie podlegat
rozpatrzeniu.

Informacje podawane przez MSP we Wniosku o Umowe muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w sposéb czytelny i jednoznaczny. Dane zawarte we Wniosku o umowe muszg by¢ zgodne z prawda
i stanem faktycznym (w tym z danymi zawartymi w Bazie Ustug Rozwojowych, dokumentach
rejestrowych). Dane zawarte we Whniosku o umowe muszg by¢ aktualne na dzien ztozenia Wniosku
0 umowe i nie mogq ulec zmianie co najmniej do dnia podpisania Umowy wsparcia.
Za date ztozenia Wniosku o Umowe przyjmuje sie date jego rejestracji w Systemie (www.orkk.pl).
Zapisanie wersji roboczej wniosku nie jest traktowane jako ztozenie wniosku.
Whnioski o Umowe ztozone po terminie zamkniecia rundy naboru a przed terminem otwarcia
kolejnej rundy naboru pozostajg bez rozpatrzenia®.
Przed wypetnieniem Wniosku o Umowe sktadajacy go podmiot jest zobowigzany do zapoznania sie
z niniejszym Regulaminem i zatgcznikami. Przystgpienie MSP do danej rundy naboru jest
rownoznaczne z zaakceptowaniem niniejszego Regulaminu wraz z zatgcznikami.
Operator dokonuje weryfikacji Wniosku o Umowe w terminie do 10 (dziesieciu) dni roboczych od
dnia jego ztozenia®, z zastrzezeniem mozliwosci wydtuzenia tego terminu, w przypadku
wystgpienia sytuacji, o ktdrej mowa w ust. 23.
W przypadku wnioskéw o umowe w ktorych przedsiebiorstwo nie posiada wiodgcego PKD z
Sektora Komunikacji Marketingowej lub nie zadeklarowato udziatu w projekcie przynajmniej
jednego pracownika spetniajgcego przynajmniej jeden z nastepujgcych warunkéw: bycia kobietg,
bycia osobg w wieku 50+, bycia osobg niepetnosprawng, Operator dokonuje weryfikacji Wniosku
o Umowe w terminie do 10 (dziesieciu) dni roboczych od dnia zamkniecia rundy naboru, z
zastrzezeniem mozliwosci wydtuzenia tego terminu, w przypadku wystgpienia sytuacji, o ktérej
mowa w ust. 23.
Weryfikacja Wniosku o Umowe obejmuje:
a) weryfikacje dotyczgca przedsiebiorstwa w nastepujgcym zakresie:

i. sprawdzenie kwalifikowalnosci do grupy docelowej Projektu®®,

ii. oceny spetnienia warunkéw dotyczacych mozliwosci udzielenia pomocy de
minimis/pomocy publicznej na rzecz MSP,

iii. potwierdzenia zgodnosci wybranej ustugi rozwojowej z dziataniami rekomendowanymi
przez RS (jesli we wniosku wskazano numer ustugi).

7w przypadku jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych wiasciciel firmy jest zobowigzany zarejestrowac sie jako pracownik oraz jako
pracodawca i utworzy¢ profil dla firmy

8w takiej sytuacji przedsiebiorca chcac wzigé¢ udziat w projekcie musi ponownie wypetni¢ wniosek o umowe w czasie trwania kolejnej
rundy naboru

° Dotyczy wnioskdw o umowe w ramach w ktérych przedsiebiorstwo posiada wiodgce PKD z Sektora Komunikacji Marketingowej oraz
zadeklarowato delegowanie do udziatu w projekcie przynajmniej jednego pracownika spetniajgcego przynajmniej jeden z nastepujacych
warunkéw: bycia kobietg, bycia osobg w wieku 50+, bycia osobg niepetnosprawna.

10w przypadku gdy przedsiebiorca nie posiada PKD wiodgcego w ramach danego sektora, zobowigzany jest przedstawi¢ dokumenty
wskazujace, ze czynnie dziata w ramach sektora Komunikacja Marketingowa.
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Weryfikacja spetnienia powyiszych warunkéw odbywa sie na podstawie osSwiadczen
Przedsiebiorcy ztozonych we Wniosku o Umowe oraz w oparciu o ogélnodostepne rejestry danych
przedsiebiorcéw (KRS, CEIDG etc.)
W przypadku, gdy Wniosek o Umowe zostat wypetniony niepoprawnie lub niekompletnie albo
wymaga przedstawienia dodatkowych dokumentéw, Operator wzywa MSP do poprawy lub
uzupetnienia Whniosku w terminie maksymalnie 5 dni roboczych. Przedstawienie przez
Przedsiebiorstwo dodatkowych dokumentéw odnawia termin 10 dni roboczych na weryfikacje
przez Operatora przedstawionych dokumentdow. Jezeli w wyniku uzupetnienia lub wyjasnien
przestanych przez MSP, o ktérych mowa w niniejszym ustepie zmienia sie informacje podane przez
MSP, ale uzupetnienia i/lub wyjasnienia nie wptywajg na wysoko$¢ przyznanej pomocy de
minimis/pomocy publicznej, Operator dopuszcza mozliwos$¢ akceptacji wniosku i przekazania go
do dalszego procedowania. Kazda z w/w sytuacji bedzie rozpatrywana indywidualnie.
Dokumenty lub oswiadczenia sktadane przez Przedsiebiorstwo w procesie rekrutacji powinny by¢
podpisane i ostemplowane w miejscach do tego przewidzianych przez osobe/y upowazniong/e do
reprezentacji danego Przedsiebiorcy (zgodnie z CEiDG lub KRS). Jezeli upowaznienie do podpisania
dokumentdéw lub oswiadczen w imieniu danego Przedsiebiorstw wynika z udzielonego okreslonej
osobie petnomocnictwa szczegdlnego, petnomocnictwo to musi by¢ zatgczone do przekazywanych
dokumentow.
Po uptywie terminu, o ktérym mowa w ust. 23, jezeli MSP nie poprawi lub uzupetni dokumentéw,
Whiosek o Umowe zostaje odrzucony, a MSP  niezwtocznie otrzymuje informacje o tym poprzez
System oraz drogg mailowg. Od negatywnej oceny Wniosku o Umowe nie przystuguje odwotanie.
Ponowne przestanie poprawionego Wniosku o Umowe traktowane jest jako nowe zgtoszenie.
W przypadku, gdy Wniosek o Umowe jest poprawny i kompletny, a Operator zweryfikowat
dostepnos¢ srodkéw w ramach danej rundy naboru, MSP niezwtocznie, otrzymuje informacje na
adres e-mail o:
a) zakwalifikowaniu sie do dofinansowania w ramach Projektu w danej rundzie naboru,
b) proponowanym terminie i miejscu wyznaczonym na podpisanie Umowy wsparcia.
O zakwalifikowaniu sie do Dofinansowania w ramach danej rundy naboru decyduje:
a) ztozenie kompletnego i poprawnie wypetnionego Whniosku o Umowe w terminie
przewidzianym dla danej rundy naboru oraz
b) kolejno$¢ zgtoszeh w danej rundzie naboru®.
Podpisanie Umowy wsparcia nastepuje w miejscu ustalonym przez MSP z przedstawicielem
Operatora w terminie wskazanym przez Operatora, przypadajgcym nie pdzniej niz w terminie 7
(siedmiu) dni roboczych od dnia pozytywnej weryfikacji Wniosku o Umowe przez Operatora. W
uzasadnionych przypadkach na wniosek MSP, po poinformowaniu Operatora o braku mozliwosci
stawienia sie w wyznaczonym terminie mozliwe jest wydtuzenie terminu podpisania Umowy
wsparcia. Dopuszcza sie podpisywanie umowy wsparcia na odlegtos¢ np. w formie
korespondencyjnej.
W przypadku, gdy Przedsiebiorca, ktérego Wniosek o Umowe zostat pozytywnie zweryfikowany
nie stawi sie w miejscu wyznaczonym na podpisanie Umowy wsparcia w terminie, o ktorym mowa
w ust. 28 albo w tym terminie nie dostarczy do Operatora Umowy wsparcia oraz kompletnych
zatgcznikéw do Umowy wsparcia, jego zgtoszenie zostaje anulowane, a mozliwosé sktadania przez

11 pierwszenstwo przyjecia do udziatu w projekcie majg przedsiebiorcy posiadajgcy wiodace PKD z Sektora Komunikacji Marketingowej oraz
delegujacy do udziatu w projekcie przynajmniej jednego pracownika spetniajgcego przynajmniej jeden z nastepujacych warunkéw: bycia
kobieta, bycia osobg w wieku 50+, bycia osobg niepetnosprawna. W drugiej kolejnosci weryfikowane sg wnioski przedsiebiorstw spetniajace
jeden z ww. warunkdw, tj. przedsiebiorcy posiadajgcy wiodace PKD z Sektora Komunikacji Marketingowej lub delegujacy do udziatu w
projekcie przynajmniej jednego pracownika spetniajgcego przynajmniej jeden z nastepujacych warunkéw: bycia kobietg, bycia osobg w
wieku 50+, bycia osobg niepetnosprawna
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dane MSP kolejnych Wnioskéw o Umowe zostaje zawieszona na okres trwania danej rundy naboru,
w ktoérej sktadany jest wniosek.

Whioski o Umowe, ktére nie zostang zakwalifikowane do dofinansowania z powodu wyczerpania
sie alokacji przewidzianej w danej rundzie naboru, umieszczone zostajg na liscie rezerwowej. Jezeli
Przedsiebiorca, ktéry zakwalifikowat sie do dofinansowania nie spetni wszystkich warunkéw
opisanych w ust. 29 wowczas kolejny Przedsiebiorca z listy rezerwowej zostanie powiadomiony
zgodnie z ust 26 i ust. 27. W przypadku gdy Przedsiebiorca z listy rezerwowej nie zostanie
zakwalifikowany, chcac nadal uzyskac dofinansowanie w ramach projektu musi ponownie wypetnic
Whniosek o Umowe w ramach kolejnej rundy naboru.

We Whniosku o Umowe nalezy podac aktualne dane, w tym dane osoby do kontaktu. Jezeli dane,
w szczegoblnosci dane teleadresowe, status i inne informacje majgce wptyw na uczestnictwo
w Projekcie ulegng zmianie Przedsiebiorca ma obowigzek niezwtocznego poinformowania o tym
Operatora poprzez System, drogg mailowg lub na pismie.

Przedsiebiorca ponosi petng odpowiedzialnosé za prawdziwosé danych zawartych w dokumentach
przekazywanych do Operatora. Podanie nieprawdziwych danych wymaganych niniejszym
Regulaminem, w szczegdlnosci dotyczacych warunkéw udziatu w Projekcie oraz odbiorcéw
wsparcia, moze skutkowaé koniecznoscig zwrotu catosci lub czesci przyznanego dofinansowania
wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych.

W przypadku przedsiebiorstw powigzanych kapitatowo lub osobowo np. spotek, Przedsiebiorca
zobowigzany wykaza¢é owe powigzania kapitatowe/osobowe, w Formularzu informacji
przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis ktérego wzoér stanowi Zatgcznik nr 4a do
Umowy wsparcia lub Formularzu informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc inng niz
pomoc w rolnictwie lub rybotéwstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub
rybotédwstwie, ktérego wzdor stanowi Zatacznik nr 4b do Umowy wsparcia.

Procedura rekrutacyjna w Projekcie uwzglednia i zobowigzuje osoby odpowiedzialne za realizacje
Projektu do przestrzegania zasad ochrony danych osobowych zgodnie Rozporzadzeniem PE i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

§5
Ustugi rozwojowe w ramach Projektu

Przedsiebiorca samodzielnie lub z pomocy przedstawiciela Operatora dokonuje wyboru ustug
rozwojowych w ramach oferty dostepnej w BUR, ktdre odpowiadajg w najwiekszym stopniu na
aktualne potrzeby Przedsiebiorcy i sg zgodne z rekomendacjami okreslonymi przez Rade
Sektorowsa.

Wybdr Ustug rozwojowych przez Przedsiebiorce nastepuje wytgcznie przy wykorzystaniu
funkcjonalnosci BUR oraz po uzyskaniu indywidualnego numeru identyfikacyjnego (ID wsparcia)
przypisanego do danej Umowy wsparcia.

Przedsiebiorca ma obowigzek zapisania w BUR pracownikédw na wybrang ustuge rozwojowg z
zachowaniem buforu min. jednego dnia roboczego pomiedzy zapisaniem na ustuge a jej
rozpoczeciem najpdzniej na jeden dzien roboczy przed rozpoczeciem Ustugi rozwojowej (np. jezeli
ustuga rozpoczyna sie w pigtek, uczestnik projektu musi zapisa¢ sie najpdzniej w czwartek. Na
ustuge rozpoczynajacg sie w sobote lub niedziele uczestnik projektu musi zapisac sie najpdzniej w
pigtek). Koszty ustug, na ktére zgtoszenie pracownikdw nastgpito po rozpoczeciu ustugi nie beda
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podlegaty dofinansowaniu w ramach projektu?. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
zapis na ustuge rozwojowa z pominieciem terminu 1 dnia roboczego — wylgcznie po
powiadomieniu i uzyskaniu zgody (drogg pisemng/mailowg) od Operatora.
W przypadku stwierdzenia przez Operatora rozbieznosci w zapisach karty ustugi lub pomiedzy
kartg ustugi a pozostatymi dokumentami tj. programem ustugi, wydanymi certyfikatami itd. ustuga
moze zosta¢ wytgczona z dofinansowania w ramach Projektu w catosci lub czesci.
Operator zastrzega sobie mozliwos¢ odmowy udzielenia wsparcia na ustugi rozwojowe, ktérych
karta ustugi rozwojowej w BUR jest niekompletna badZ opis ustugi rozwojowej nie wynika z
rekomendacji okreslonych przez RS lub gdy weryfikacja IP dotyczgca zakupu ustugi rozwojowej
poza BUR jest negatywna.
Karta ustugi rozwojowej w czesci cel edukacyjny, szczegétowe informacje o ustudze — ramowy
program ustugi, efekty ustugi, efekty uczenia sie, powinna zawierac opis szczegétowo odnoszacy
sie do rekomendacji, tak by mozna byto:

a) okresli¢ kompetencje rozwijane w ramach danej ustugi;

b) okresli¢ kwalifikacje uzyskane w efekcie procesu edukacji, walidacji oraz certyfikacji;

c) ocenié, czy wymienione w karcie ustugi efekty ksztatcenia majg swoje odzwierciedlenie w

rekomendacjach Sektorowej Rady.

Kwalifikacje i doswiadczenie trenera zgtoszonego do prowadzenia zaje¢ powinny by¢ adekwatne
do tematyki prowadzonych zaje¢ oraz szczegdétowo opisane w Karcie Ustugi.
Ustugi doradcze powinny by¢ realizowane przez doradce posiadajacego kwalifikacje i
doswiadczenie adekwatne do tematyki prowadzonych zajec. Stosowne informacje powinny zostac
umieszczone w Karcie Ustugi. Potwierdzeniem wykonania ustugi doradczej bedzie karta ustugi
doradczej podpisana przez uczestnika oraz doradce. Wzér karty stanowi zatgcznik nr 6 do Umowy
wsparcia.
Wsparcie powinno by¢ realizowane co do zasady za posrednictwem Bazy Ustug Rozwojowych przy
zastosowaniu podejscia popytowego. W przypadku gdy Ustugi rozwojowe znajdujgce sie w BUR
nie sg dostepne ustugi rozwojowe w obszarach tematycznych wynikajgcych z rekomendacji Rady
Sektorowej lub nie odpowiadaja na potrzeby konkretnego Przedsiebiorcy (MSP), jest mozliwe
zamodwienie tzw. ,ustugi szytej na miare” za pomocg odrebnej funkcjonalnosci BUR poprzez
umieszczenie ogtoszenia z zapotrzebowaniem na ustuge przez Przedsiebiorce (MSP) z podaniem
odpowiedniej specyfikacji w formularzu BUR.
W przypadku, gdy pomimo wykorzystania funkcjonalnosci BUR wymienionej w ust. 9 ustuga nie
bedzie dostepna w BUR przez 14 dni kalendarzowych od momentu stwierdzenia tego faktu przez
przedsiebiorce i poinformowania o tym Operatora, mozliwy bedzie zakup ustugi rozwojowej poza
BUR.
Zakup ustugi poza BUR polega na zleceniu wykonania wybranej ustugi rozwojowej podmiotowi
spetniajgcemu warunki w zakresie zapewnienia nalezytej jakosci Swiadczenia ustug, okreslone w §
7 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 29 sierpnia 2017 r. w sprawie rejestru
podmiotéw $wiadczacych ustugi rozwojowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 1678). Wyboru podmiotu na
rynku dokona Beneficjent przy zastosowaniu rozeznania rynku lub zasady konkurencyjnosci®3.

2w przypadku ustug realizowanych w formie zdalnej zastosowanie majg zapisy wynikajgce z wytycznych PARP oraz zapisow Suplementu
do Regulaminu wsparcia o ktérych mowa w § 1 Regulaminu.

13 Nalezy stosowac zgodnie z Wytycznymi Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020
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Weryfikacja dostepnosci ustugi w BUR weryfikowana bedzie takze na etapie podpisywania umowy

- za moment braku ustugi traktuje sie date i godzine podpisania umowy.

Przedsiebiorca i wszyscy Uczestnicy Projektu zobligowani sg zapoznac sie z Regulaminem BUR i

zaakceptowac go.

Realizacja Ustugi rozwojowej, o dofinansowanie ktérej ubiega sie Przedsiebiorca (MSP), powinna

rozpoczgé sie nie wczesniej niz w dniu podpisania Umowy wsparcia oraz, co do zasady, zakonczy¢

nie pdzniej niz 30 pazdziernika 2023 r. W uzasadnionych przypadkach i za uzyskaniem zgody

Operatora, mozliwe jest wydtuzenie wskazanego terminu.

Uczestnik Projektu od momentu zgtoszenia do udziatu w ustudze, do dnia rozliczenia ustugi

rozwojowej, z ktdrej skorzystat musi byé zatrudniony i $wiadczy¢ prace u Przedsiebiorcy (MSP)

wysytajgcego go na Ustuge rozwojowq. Utrata statusu pracownika wyklucza mozliwosé jego
udziatu w ustugach rozwojowych, a poniesione przez Przedsiebiorce koszty stanowig koszty
niekwalifikowalne.

Przedsiebiorca reguluje kwestie zwigzane z finansowaniem ustug rozwojowych dla swoich

Pracownikéw indywidualnie np. w ramach umowy lojalnosciowej. W przypadku gdy Pracownik

przedsiebiorstwa przerwie udziat w Ustudze rozwojowej i nie osiggnie efektu ksztatcenia (bez

wzgledu na przyczyne), Przedsiebiorca zobowigzany jest pokry¢ z wtasnych srodkéw koszty ustugi
rozwojowej w catosci.

Uczestnicy Projektu, zobowigzani sg do przekazania Operatorowi informacji dotyczacych ich

statusu na rynku pracy oraz informacji na temat ich udziatu w ksztatceniu lub szkoleniu oraz

uzyskania kwalifikacji lub nabycia kompetencji, zgodnie z zakresem danych okreslonych w

Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programodw operacyjnych na

lata 2014-2020.

Przedsiebiorca (MSP) korzystajacy z dofinansowania do ustug rozwojowych jest zobowigzany do:

a) skorzystania z wybranej w BUR ustugi rozwojowej, ktéra posiada status ,wspétfinansowane
z EFS”, z zastrzezeniem zapisow § 6,

b) wykorzystania dofinansowania zgodnie z jego przeznaczeniem wytgcznie przez Pracownikéw
przedsiebiorstwa,

c) zapewnienia uczestnictwa skierowanego Pracownika w ustudze zgodnie z wymogami
Podmiotu Swiadczacego Ustuge Rozwojowa (W tym w zakresie obecnosci na poziomie nie
mniejszym niz 80%) i uzyskania przez Pracownika przedsiebiorstwa dokumentu
potwierdzajgcego osiggniecie pozytywnych efektow ksztatcenia. Warunki, ktdre musi spetniaé
uczestnik ustugi rozwojowej, aby otrzymac¢ ww. dokument zostang kazdorazowo okreslone
przez Podmiot Swiadczacy Ustuge Rozwojowa w karcie ustugi BUR,

d) uregulowania zobowiazan wobec Podmiotu Swiadczacego Ustuge Rozwojowa w formie zaliczki
albo innej formie ustalonej z Podmiotem Swiadczgcym Ustuge Rozwojowa,

e) przechowywania dokumentacji zwigzanej z otrzymang pomocg de minimis przez okres 10 lat,
liczac od dnia podpisania Umowy wsparcia,

f) przedtozenia do Operatora w formie papierowej, pod rygorem niekwalifikowania kosztow
ustugi rozwojowej oswiadczenia uczestnictwa w__projekcie _wraz _z formularzami
zgtoszeniowymi (wg wzoréw stanowigcych Zatgcznikinr 2 i 3 do Umowy wsparcia) oraz kopiami
umow o prace ze wszystkimi pracownikami oddelegowanymi do udziatu w_ustudze. Brak
powyzszych dokumentéw uniemozliwia udziat danej osoby/podmiotu w_ Projekcie i tym
samym skutkuje konieczno$cig pokrycia przez MSP kosztdw ustugi rozwojowej,
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g) udziatu w ustudze rozwojowej na poziomie frekwencji nie mniejszej niz 80%. W przypadku
obecnosci Pracownika przedsiebiorstwa w wymiarze mniejszym niz 80%, Przedsiebiorca (MSP)
w catosci finansuje koszty ustugi rozwojowej na rzecz podmiotu swiadczacego te ustuge,

h) oceny odebranej ustugi rozwojowej zgodnie z regulaminem BUR. Dokonanie oceny przez
Pracownikdéw przedsiebiorstwa i Przedsiebiorce warunkuje dokonanie przez Operatora
ptatnosci za ustuge rozwojowa.

Przekazanie Promesy odbywa sie poprzez system teleinformatyczny. Po zatwierdzeniu w BUR

zapisu na wybrang przez Przedsiebiorce ustuge rozwojowa, w panelu Przedsiebiorcy zostang

automatycznie wygenerowane Promesy przypisane do uczestnika i wybranej ustugi. Przedsiebiorca

(MSP) uczestniczacy w Ustudze rozwojowej zobowigzany jest do weryfikacji poprawnosci danych

zawartych na Promesie przed realizacjg ustugi.

Przedsiebiorca (MSP) uczestniczagcy w Ustudze rozwojowej zobowiazany jest w pierwszym dniu

$wiadczenia ustugi rozwojowej do przekazania przyznanej promesy Podmiotowi Swiadczacemu

Ustuge Rozwojowa.

Promesa nie moze by¢ wykorzystana po uptywie terminu waznosci wskazanym na Promesie, za

wyjatkiem sytuacji opisanej w § 7 ust. 4.

Przedsiebiorstwo jest zobligowane do biezgcego kontaktu z Podmiotem Swiadczacym Ustuge

Rozwojowa z uwagi na fakt, ze oferta Ustugi rozwojowej moze by¢ aktualizowana najpdzniej w

terminie na jeden dzien przed jej rozpoczeciem. Jednocze$nie wszelkie zmiany w karcie ustugi

Przedsiebiorstwo lub Podmiot Swiadczacy Ustugi Rozwojowe zgtasza Operatorowi pisemnie (droga

elektroniczng) pod rygorem niekwalifikowania catosci ustugi rozwojowej. Niedochowanie

powyzszego obowigzku moze skutkowaé uznaniem kosztéw ustugi za niekwalifikowane.

W przypadkach wystapienia sytuacjach nadzwyczajnych (w szczegdlnosci niemozliwych do

przewidzenia) mogacych mie¢ wptyw na prawidtowos¢ przebiegu procesu swiadczenia ustugi

rozwojowej, Podmiot Swiadczacy Ustugi Rozwojowe jest zobowigzany do niezwtocznego
powiadomienia Operatora drogg mailowg (na adres biuro@orkk.pl) — niedochowanie wskazanego
obowigzku moze skutkowaé uznaniem ustugi lub jej czesci za niekwalifikowana.

MSP zobligowane jest do biezgcej aktualizacji informacji oraz danych w systemie BUR.

W przypadku niedopetnienia obowigzkéw, o ktérych mowa w § 5 ust. 18 oraz § 6 ust. 1 MSP

zobowigzane jest pokryé 100% wartosci faktury/rachunku za Ustuge rozwojowa ze s$rodkow

wtasnych.

§6
Wytaczenia z mozliwosci dofinansowania kosztow Ustug rozwojowych

Dofinansowanie nie moze zostac¢ przyznane na Ustugi rozwojowe, ktére:
a) Swiadczone s3 przez podmiot, z ktdrym Przedsiebiorca jest powigzany kapitatowo lub
osobowo, przy czym przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie w szczegélnosci:
e udziat w spétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej,
e posiadanie co najmniej 10% udziatow lub akcji spétki,
e petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta lub
petnomocnika,
e pozostawanie w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci w wyborze Podmiotu Swiadczacego Ustugi Rozwojowe, w
szczegolnosci:
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- pozostawanie w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do Przedsiebiorcy lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,

- pozostawanie przez wspdlnika lub akcjonariusza / cztonka zarzadu, rady nadzorczej,
komisji rewizyjnej / prokurenta MSP wspdlnikiem lub akcjonariuszem posiadajagcym co
najmniej 20% udziatéw lub akcji / cztonkiem zarzadu, rady nadzorczej, komisji rewizyjnej /
prokurentem w innej anizeli MSP spétce prawa handlowego, w ktérej wspdlnikiem /
cztonkiem zarzadu, rady nadzorczej, komisji rewizyjnej / prokurentem jest takze Podmiot
Swiadczacy na rzecz MSP Ustuge Rozwojowa,

b) obejmujg koszty niezwigzane bezposrednio z Ustugg rozwojowa, w szczegdlnosci koszty
Srodkow trwatych przekazywanych Przedsiebiorcom lub ich pracownikom, koszty dojazdu i
zakwaterowania; z wytgczeniem kosztéw zwigzanych z pokryciem specyficznych potrzeb oséb
z niepetnosprawnosciami, ktére mogg zostac¢ sfinansowane w ramach Projektu w ramach
mechanizmu racjonalnych usprawnien, o ktérym mowa w Wytycznych Ministra Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci
dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach
funduszy unijnych na lata 2014-2020,

c) ktérych obowigzek przeprowadzania na zajmowanym stanowisku pracy wynika z odrebnych
przepiséw prawa (np. wstepne i okresowe szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
szkolenia okresowe potwierdzajgce kwalifikacje na zajmowanym stanowisku pracy),

d) s ustugami typu e-learning lub tozsamymi tzn. ustugami realizowanymi w czasie
nierzeczywistym lub z elementami realizowanymi w czasie nierzeczywistym,

e) sg realizowane przez Operatora, Partnera albo przez podmiot powigzany z Operatorem lub
Partnerem kapitatowo lub osobowo,

f) na ktére zapis nastgpit pdzniej anizeli w przeddzien daty rozpoczecia ustugi,

g) nie dotyczg kompetencji rekomendowanych przez Rade Sektorowa.

h) sSwiadczona zostata poza BUR, w sytuacji gdy taka sama ustuga rozwojowa znajduje sie w BUR.

W celu wykluczenia przypadkow, o ktérych mowa w ust. 1, Operator moze zgdac od Przedsiebiorcy

przedtozenia stosownych oswiadczen lub dodatkowych dokumentow.

§7
Promesa

Projekt wdrazany jest w oparciu o Promese w formie elektronicznej tj. Promese
w formie elektronicznego pliku lub papierowy wydruk Promesy opatrzony kodem QR.

Kazda Promesa posiada unikalny numer oraz okreslong date waznosci oraz wartosc¢. Dla wszystkich
kategorii ustug zaktada sie stosowanie jednego rodzaju Promesy.

Promesa jest generowana w Systemie i przypisywana elektronicznie (dokument pdf) do MSP, ktéry
nastepnie przekazuje j3 odpowiednim Pracownikom. Promesa posiada unikalny kod QR, ktéry
mozna zeskanowaé darmowaq aplikacjg w smartfonie. Forma przekazania Promesy Podmiotowi
Swiadczacemu Ustuge Rozwojowa co do zasady odbywa sie w formie elektronicznej (dla oséb
wykluczonych cyfrowo dopuszcza sie forme papierowg — wydrukowanie pliku pdf zawierajgcego
przekazang Promese).

Promesa ma okreslong date waznosci wskazang w Umowie wsparcia, wynoszgcg co do zasady 2
miesigce od dnia zawarcia Umowy wsparcia. W uzasadnionych przypadkach termin waznosci
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Promesy moze zosta¢ wydtuzony. Przedsiebiorca powinien poinformowac o potrzebie wydtuzenia
terminu waznos$ci Promesy najpdzniej na etapie podpisywania Umowy wsparcia wraz ze
wskazaniem ustugi rozwojowej, z ktérej chce skorzystac lub przed rozpoczeciem samej ustugi w
uzasadnionych przypadkach!®. Operator moze na wniosek MMSP przedtuzy¢ okres wsparcia o
kolejne 30 dni. Biorgc pod uwage powyisze, wsparcie w projekcie nie moze przekroczyé
sumarycznie 90 dni od dnia podpisania umowy.

Ustuga rozwojowa musi zakonczy¢ sie najpdzniej w ostatnim dniu waznosci Promesy.

Ustugi rozwojowe rozliczane za pomocg Promesy dzielg sie na dwie kategorie ustug:

a) ustugi szkoleniowe,

b) ustugi doradcze (coaching, mentoring, doradztwo),

Za godzine ustugi szkoleniowej rozumie sie ustuge trwajgca 45 minut, natomiast za godzine ustugi
doradczej rozumie sie ustuge trwajgcg 60 minut . Liczba godzin objetych wsparciem nie moze by¢
wieksza niz liczba wskazana w polu ,Liczba godzin ustugi” karty ustugi rozwojowej. Przerwa
traktowana jako odstep pomiedzy jednym a drugim etapem zajec jest kwalifikowalna, natomiast
nie powinny by¢ uwzgledniane przy okreslaniu liczby godzin ustugi®®.

Ustugi rozwojowe rozliczane sg wytgcznie na podstawie rzeczywistej wartosci FV/rachunku
wystawionego przez Podmiot Swiadczacy Ustuge Rozwojowa.

MSP ma prawo dobrowolnej rezygnacji z przyznanej Promesy oraz prawo do zwrotu Promesy, gdy
ustuga szkoleniowa nie odbyta sie z przyczyn lezgcych po stronie Podmiotu Swiadczacego Ustugi
Rozwojowe.

Rezygnacja z niewykorzystanej Promesy jest rownoznaczna ze zmniejszeniem kwoty
dofinansowania i nie wymaga sporzadzania aneksu do umowy wsparcia.

§8
Przyznanie dofinansowania

Dofinansowanie kosztéw realizacji Ustug rozwojowych ze srodkéw EFS w ramach Projektu jest
mozliwe wytgcznie na Ustugi rozwojowe wpisane do BUR za pomocg Karty Ustugi przez Podmioty
Swiadczace Ustugi Rozwojowe spetniajace wymogi, o ktérych mowa w rozdziale 2 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 29 sierpnia 2017 r. w sprawie rejestru podmiotéw Swiadczacych
ustugi rozwojowe (Dz. U. poz. 1678).

Pracownicy, ktorzy planujg skorzystaé¢ z Ustugi rozwojowej, muszg by¢ skierowani przez swego
pracodawce.

W ramach Projektu przystuguje maksymalne wsparcie o wartosci 8 500,00 zt netto na jednego
Pracownika (PESEL/nr dokumentu tozsamosci'®) przedsiebiorstwa z wktadem wtasnym (limit
obejmuje rowniez osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg i niezatrudniajgce
pracownikéw). Istnieje mozliwos$¢ wziecia udziatu w ustudze przekraczajgcej te wartosé. W takim
wypadku MSP pokrywa réznice we wtasnym zakresie.

14 Np w przypadku przedtuzajgcego sie procesu wyboru podmiotu realizujgcego ustugi rozwojowe poza BUR termin na skorzystanie z ustugi
poza BUR moze ulec zmianie zgodnie z zaleceniami Operatora.

15 Nie oznacza to, ze po kazdej godzinie dydaktycznej musi by¢ przerwa. Jezeli program i charakter szkolenia tego wymaga jeden blok moze
trwac 45 minut, 60 minut lub 87 minut. Przy okreslaniu liczby godzin szkolenia nalezy zsumowac cato$¢ czasu zaje¢ (bez przerw) i podzieli¢
na 45.

16 podanie numeru dokumentu tozsamogci (zamiast PESEL) dot. wytacznie osdb, ktdre przybyty z Ukrainy do Polski po 24 lutego 2022 r. Dla
pozostatych uczestnikdw projektu wymaég podania numeru PESEL pozostaje obowigzujacy
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Dla mikroprzedsiebiorstw, matych przedsiebiorstw oraz srednich przedsiebiorstw poziom

dofinansowania wynosi co do zasady 80%.

Minimalny poziom wktadu wtasnego w ramach Projektu wynosi co do zasady 20%.

Operator zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany wysokos$ci wymaganego wktadu wtasnego w trakcie

realizacji Projektu, w przypadku zmiany wysokosci kosztéw ustug rozwojowych.

Przyznanie dofinansowania przebiega w nastepujgcy sposdb:

a) zawarcie Umowy wsparcia,

b) nadanie numeru ID wsparcia,

c) wystawienie przez Operatora dla MSP za$wiadczenia o udzielonej pomocy de minimis,

d) przekazanie przez Operatora informacji o otrzymanej Promesie do MSP — od tego momentu
Przedsiebiorca moze korzystac z ustug rozwojowych.

Umowa wsparcia w ramach Projektu moze zostaé rozwigzana przez Operatora, bez wyptaty

jakichkolwiek odszkodowan, w przypadku niewtasciwego wykorzystania dofinansowania.

Szczegbtowe uregulowania w tym zakresie zostang okreslone w Umowie wsparcia w ramach

Projektu.

§9
Pomoc de minimis / pomoc publiczna

Pomoc de minimis w Projekcie jest udzielana zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach krajowych i unijnych, w tym w szczegdlnosci w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr
1407/2013, w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 651/2014 oraz w rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz
pomocy publicznej w ramach programoéw operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014-2020 (Dz.U. z 2015 poz. 1073).

Przedsiebiorca ubiegajgcy sie o pomoc publiczng, jest zobowigzany do przedstawienia przed
podpisaniem umowy refundacji informacji wymaganych zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot
ubiegajacy sie o pomoc inng niz pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub
rybotédwstwie.

Przedsiebiorca, zgodnie z Ustawg z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniach w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1808), zobowigzany jest do
zwrotu pomocy przyznanej niezgodnie z zasadami wspdlnego rynku oraz pomocy wykorzystanej
niezgodnie z przeznaczeniem.

Podstawowym rodzajem pomocy publicznej udzielanej w Projekcie jest pomoc de minimis.
Sektory wykluczone z mozliwosci ubiegania sie o wsparcie na zasadach pomocy de minimis
okreslajg przepisy zgodnie z ust. 1.

Zaswiadczenie o udzielonej pomocy de minimis jest wystawiane przez Operatora po podpisaniu
umowy wsparcia.

Po rozliczeniu ustugi zgodnie § 10 Operator weryfikuje wartosc faktycznie udzielonej pomocy de
minimis, i, jesli to konieczne, wystawia korekte zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis.

§10

Rozliczenie otrzymanego dofinansowania
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1. Po zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej i dopetnieniu przez MSP i jego Pracownika
wszystkich warunkéw opisanych w niniejszym Regulaminie, MSP dokonuje formalnosci zwigzanych
z rozliczeniem przyznanego dofinansowania i przekazuje do Operatora:

a) Promese (MSP przypisuje do indywidualnych kont uczestnikéw ustugi rozwojowej za pomocy
funkcjonalnosé QR kod),

b) kopie dokumentu potwierdzajacego fakt ukonczenia udziatu w ustudze rozwojowej oraz
osiggniecia przewidywanych efektéw ksztatcenia przez MSP/Pracownika (np. certyfikat,
zaswiadczenie, dyplom),

c) kopie faktury/rachunku za rzeczywistg wartos¢ ustugi rozwojowej, ktérej oryginat zostat
wystawiony na MSP. Faktura/rachunek musi zawierac:

e dane odbiorcy FV/rachunku — MSP korzystajace z ustugi rozwojowej,
e dane (imie i nazwisko) uczestnika/ow ustugi rozwojowej,

e nazwe i numer ustugi zgody z Kartg Ustugi,

e zakres dat przeprowadzenia ustugi rozwojowej,

e liczbe godzin ustugi rozwojowej przypadajgca na 1 uczestnika

e Numer ID wsparcia

d) kopie list obecnosci oséb biorgcych udziat w ustudze rozwojowej,

e) dokument potwierdzajgcy zaptate za catkowitg wartos$¢ ustugi rozwojowej,

f) potwierdzenie wykonania ustug rozwojowych w formie doradztwa np. raporty, analizy
zaakceptowane przez przedsiebiorce!” (jesli dotyczy).

g) potwierdzenie zaptaty VAT (jesli dotyczy),

h) potwierdzenie uzyskania kwalifikacji lub kompetencji (jesli dotyczy).

i) potwierdzenie braku mozliwosci zrealizowania ustugi rozwojowej za posrednictwem BUR (jesli
dotyczy),

j)  kopii umoéw o prace wszystkich oddelegowanych do udziatu w ustugach rozwojowych
pracownikéw (dane takie jak wynagrodzenie mogg zosta¢ anonimizowane).

2. Operator weryfikuje dokumenty przedstawione przez MSP w rozliczeniu za przeprowadzong
ustuge w szczegdlnosci pod wzgledem:

a) kompletnosci tj. czy MSP przekazat dla kazdej ustugi przedstawionej do rozliczenia: otrzymang
Promese, kopie rachunku/faktury, zaswiadczenie o ukonczeniu ustugi,

b) spoéjnosci danych dot. MSP, Pracownika przedsiebiorstwa, Podmiotu Swiadczacego Ustugi
Rozwojowe oraz przeprowadzonej ustugi,

c) spetnienia warunkdow korzystania z systemu BUR tj.:

- czy Podmiot Swiadczacy Ustugi posiadat na dzien realizacji ustugi akredytacje BUR,

- czy rozliczana ustuga znajdowata sie w BUR na dzien realizacji ustugi,

- zgodnosci ceny ustugi przedstawionej w Karcie Ustugi w BUR,

- daty zgtoszenia na ustuge za posrednictwem BUR (najpdzniej 1 dzien przed jej rozpoczeciem),

d) spetnienia warunkdéw dofinansowania.

e) spetnienia deklaracji przedsiebiorstwa w zakresie delegowania do udziatu w projekcie
przynajmniej jednego pracownika spetniajgcego przynajmniej jeden z warunkéw premiujgcych
pierwszenstwem udziat przedsiebiorstwa w projekcie®®,

7w przypadku ustug rozwojowych realizowanych w formie doradztwa.

18 Dotyczy wyfacznie przedsigbiorstw, ktére zadeklarowaty we Wniosku o Umowe delegowanie do udziatu w projekcie przynajmniej
jednego pracownika spetniajgcego przynajmniej jeden z warunkéw premiujacych pierwszernstwem udziat przedsiebiorstwa w projekcie
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Podmiot $wiadczacy ustuge rozwojowg wystawia fakture/rachunek na Przedsiebiorce, na rzecz
ktérego zrealizowat ustuge zawierajgcy dane ustugobiorcy, liczbe godzin ustugi rozwojowej
optaconej ze srodkdéw publicznych, numer Karty Ustugi jak i ID wsparcia (zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia w sprawie rejestru podmiotéw swiadczacych ustugi rozwojowe art. 13 ust. 1 pkt
Podmiot swiadczacy ustuge rozwojowg zobowigzany takze jest do wydania zaswiadczenia o
ukonczeniu ustugi zawierajgcego: tytut ustugi rozwojowej oraz identyfikatory nadane w systemie
informatycznym (numer Karty Ustugi jak i ID wsparcia), dane ustugobiorcy, date Swiadczenia ustugi
rozwojowej, liczbe godzin ustugi rozwojowej, informacje na temat efektéw uczenia sie do ktérych
uzyskania ustugobiorca przygotowywat sie w procesie uczenia sie, lub innych osiggnietych efektow
tych ustug oraz kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, jezeli ustuga miata na celu
przygotowanie do uzyskania kwalifikacji, o ktérej mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 grudnia
2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji, w sposdb okreslony w tej ustawie.

Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentéw rozliczeniowych przedktadanych Operatorowi przez MSP

nastepuje bez zbednej zwtoki, tj. w mozliwie najkrétszym terminie, jednak nie pdzniej niz 20 dni

roboczych od dnia przedtozenia w/w dokumentéw.

Operator dokonuje refundacji kosztu ustugi rozwojowej s$wiadczonej poza BUR po

przeprowadzeniu pozytywnej weryfikacji przez Instytucje Posredniczgcg (PARP) tj. zweryfikowaniu

czy dana ustuga nie mogta zostac zrealizowana za posrednictwem BUR.

Czas weryfikacji i zatwierdzenia kompletu prawidtowo wypetnionych dokumentéw

rozliczeniowych przedktadanych do Operatora przez MSP nie obejmuje procesu realizacji samej

wyptaty dofinansowania, ktory jest uwarunkowany wewnetrznymi procedurami finansowymi

Operatora.

Operator zastrzega sobie prawo do wstrzymania wyptaty refundacji na rzecz MSP w przypadku

braku otrzymania wnioskowanej transzy dofinansowania od Instytucji Posredniczacej (PARP).

Termin moze zosta¢ wstrzymany w przypadku niedopetnienia obowigzkéw formalnych przez MSP

okreslonych w § 5 ust. 18, z wyjatkiem § 5 ust. 18 e. oraz w przypadku podjecia przez Operatora

czynnosci kontrolnych u Przedsiebiorcy.

Operator zastrzega sobie prawo wezwania Przedsiebiorstwa do poprawy/ztozenia dodatkowych

dokumentéw w celu potwierdzenia/poprawy przedstawionych w rozliczeniu informacji

wyznaczajagc termin do 5 dni roboczych na ztozenie wyjasniefi/poprawe dokumentdw.

Przedstawienie przez Przedsiebiorstwo dodatkowych dokumentéw odnawia termin 20 dni

roboczych na weryfikacje przez Operatora przedstawionych dokumentéw.

Rozliczenie ustugi rozwojowej zrealizowanej w ramach Projektu dokonywane jest po weryfikacji

spetnienia nastepujgcych warunkéw:

a) umowa wsparcia zostata podpisana przed rozpoczeciem realizacji ustug,

b) zgtoszenie na ustuge rozwojowg zostato zrealizowane za posrednictwem BUR najpdzniej na
dzien przed rozpoczeciem danej ustugi — weryfikacja ID wsparcia,

c) wydatek zostat rzeczywiscie poniesiony na zakup ustugi rozwojowej (weryfikacja na podstawie
FV/rachunku od Podmiotu Swiadczacego Ustuge Rozwojowa, dokumentu potwierdzajacego
zaptate za catkowitg wartos¢ ustugi rozwojowej, potwierdzenie zaptaty VAT (jesli dotyczy) oraz
zostat prawidtowo udokumentowany (weryfikacja na podstawie zaswiadczenia o ukoriczeniu
ustugi rozwojowe;j /certyfikatu/ potwierdzenia zdobycia kwalifikacji),

d) ustuga rozwojowa zostata zrealizowana zgodnie z zatozeniami, tj. zgodnie z programem i
rekomendacjg RS, formg, na warunkach i w wymiarze czasowym okreslonym w Karcie Ustugi
BUR,
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e) frekwencji MSP/Pracownika udziatu w ustudze rozwojowej wynosi minimum 80% (weryfikacja
na podstawie list obecnosci),

f) ustuga zakonczyta sie wypetnieniem ankiety oceniajacej ustugi rozwojowe w BUR, zgodnie
z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych lub ankiety zgodnie z zatgcznikiem nr 8 do Umowy
wsparcia'®. Niewypetnienie powyzszego obowigzku przez MSP i jego Pracownika/-6w skutkuje
niekwalifikowaniem catosci wydatkéw zwigzanych z dang ustugg rozwojowgq — catos¢ kosztow
ustugi rozwojowej pokrywa uczestnik (MSP).

12. Rozliczanie dofinansowania dokonywane jest do wysokosci kosztéw rzeczywistych ustug.

13. Koszt podatku od towardéw i ustug (VAT) nie stanowi kosztu kwalifikowalnego ustugi rozwojowej.

14. Promesa automatycznie traci waznos$é po terminie wskazanym w nr ID wsparcia nadanym w BUR.

15. W przypadku, gdy MSP nie zataczy dokumentéw rozliczeniowych do Operatora poprzez system
teleinformatycznych Projektu w terminie 28 dni kalendarzowych od dnia zakoriczenia ustugi
rozwojowej traci mozliwo$¢ jej rozliczenia, co jest réwnoznaczne z pokryciem przez MSP kosztéw
ustugi z wtasnych Srodkéw.

16. W przypadku zaistnienia na etapie rozliczania ustugi rozwojowej jakiejkolwiek przestanki wskazanej
w niniejszym Regulaminie lub Umowie wsparcia, generujgcej koniecznos¢ uznania przez Operatora
kosztéw danej ustugi za niekwalifikowalne, Operator odmawia ich rozliczenia i zaptaty MSP
naleznosci wskazanej w przedtozonej fakturze/rachunku. W przypadku, gdy Operator za dang
ustuge juz zapfacit, a po zaptacie powzigt wiedze o zaistnieniu przestanek niekwalifikowalnosci —
wzywa MSP do zwrotu naleznoéci wptaconej na rzecz Podmiotu Swiadczacego Ustuge Rozwojowa.
W takim przypadku to wyfacznie MSP zobowigzane jest do zaptaty na rzecz Podmiotu
Swiadczacego Ustuge Rozwojowa ww. naleznosci.

17. MSP zobowiazane jest do zwrotu kwoty, o ktérej mowa w ust. 16 w terminie 7 dni roboczych,
liczonych od dnia stwierdzenia nieprawidtowosci.

18. W okresie prowadzenia przez PARP dziatah majacych na celu zwalczanie negatywnych skutkéw
pandemii COVID-19, Beneficjent i przedsiebiorca biorgcy udziat w konkursie ,Kompetencje dla
sektoréw” mogg uzgodnic skorzystanie z alternatywnego sposobu rozliczenia ustugi rozwojowej,
na podstawie ktérego, po zakonczeniu ustugi i otrzymaniu faktury od firmy szkoleniowej,
przedsiebiorca zwrdci sie do Operatora z prosba o wyptate maksymalnie 50% kosztu ustugi
rozwojowej netto w formie zaliczki. Przedsiebiorca optaci fakture w catosci ze $rodkéw
pochodzgcych z zaliczki oraz ze srodkéw wiasnych (stanowigcych co najmniej 50% wartosci ustugi
netto oraz VAT —jesli dotyczy). Nastepnie przedsiebiorca ztozy do Operatora dokumenty rozliczenia
wsparcia, po czym Operatora dokona na rzecz przedsiebiorcy refundacji w wysokos$ci maksymalnie
30% wartosci ustugi netto.

19. Skorzystanie z rozwigzania okreslonego w ust. 18 powyzej wymaga whniesienia zabezpieczenia w
formie weksla in blanco z deklaracjg wekslowg przez przedsiebiorce pobierajgcego zaliczke.

§11
Monitoring i kontrola

1. Przedsiebiorca zobowigzuje sie, w zakresie realizacji Umowy wsparcia poddac sie kontroli
przeprowadzonej przez Operatora zgodnie z Zasadami kontroli stanowigcymi Zatgcznik nr 3 do
Regulaminu wsparcia lub inng instytucje uprawniong do przeprowadzania kontroli na podstawie

1 Zatacznik nr 8 dotyczy ustug realizowanych poza BUR.
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odrebnych przepiséw lub upowaznienia oraz zobowigzujg sie do przedstawienia na pisemne
wezwanie Operatora wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg ustug rozwojowych,
o ktérych mowa w Umowie wsparcia, w terminie okreslonym w wezwaniu.

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

Kontrole prowadzone w odniesieniu do uczestnikdw Projektu sg przeprowadzane:

a) na dokumentach dostarczonych przez MSP, w siedzibie Operatora,

b) w miejscu realizacji ustugi rozwojowej (wizyta monitoringowa),

c) w siedzibie MSP.

Kontrola dokumentéw w siedzibie Operatora dotyczy biezacej weryfikacji sktadanych przez MSP
dokumentdéw i ma charakter ciggty.

Operator ma prawo do przeprowadzenia wizyty monitorujgcej w miejscu realizacji ustugi
rozwojowej. Celem wizyty monitoringowej jest sprawdzenie faktycznego dostarczenia Ustugi
rozwojowej i jej zgodnosci ze standardami okreslonymi m.in. w Karcie Ustug. Przedsiebiorca o
kontroli w miejscu realizacji Ustugi rozwojowej (wizyta monitoringowa) nie musi byc
poinformowany.

Kontrola w siedzibie MSP obejmuje weryfikacje dokumentéw zwigzanych z obrotem Promesy,
realizacjg ustugi rozwojowej oraz oséb biorgcych w niej udziat.. Szczegdétowy zakres kontroli
wskazany zostanie w zawiadomieniu o kontroli. Zawiadomienie informujace o planowanej kontroli
i jej zakresie zostanie przekazane Przedsiebiorcy drogg mailowg i listowng (za potwierdzeniem
dostarczenia).

Przedsiebiorca zapewni dostep do osoby upowaznionej do udzielania wyjasnien nt. przebiegu
realizacji zawartej Umowy wsparcia.

Przedsiebiorca zobowigzuje sie do natychmiastowego informowania Operatora o problemach w
realizacji wsparcia zgodnie z zatozeniami wynikajgcymi z Umowy wsparcia oraz Karty Ustugi.

W przypadku zmiany osoby delegowanej do skorzystania z ustugi rozwojowej nalezy o tym fakcie
poinformowac Operatora. Jednoczesnie Operator zastrzega, iz status osoby zastepujacej powinien
by¢ taki sam jak osoby zgtaszanej pierwotnie.

Jezeli na podstawie czynnosci kontrolnych przeprowadzonych przez Operatora zostanie
stwierdzone, ze Uczestnik Projektu wykorzystat srodki niezgodnie z przeznaczeniem, w sposdéb
nienalezny lub w nadmiernej wysokosci — Operator moze zazgdaé zwrotu poniesionych kosztow.
W sytuacji stwierdzenia wykorzystania sSrodkéw niezgodnie z przeznaczeniem, nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci Operator ma prawo wezwac Przedsiebiorce do zwrotu catosci lub czesci
dofinansowania wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych,
liczonymi od dnia przekazania srodkéw. Przedsiebiorca zas zobowigzuje sie dokonaé takiego
zwrotu. Odsetki, o ktérych mowa w ust. 1, naliczane sg zgodnie z art. 207 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

W przypadku likwidacji lub zawieszenia przez przedsiebiorce dziatalnosci gospodarczej
w czasie z korzystania pomocy, Przedsiebiorca ma obowigzek poinformowania Operatora
o tych okolicznosciach w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia ich wystgpienia.

§12

Ochrona danych osobowych
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Administratorem danych osobowych Przedsiebiorcy i/lub jego pracownikédw w odniesieniu do
zbioru pn. ,Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020” (dalej: PO WER 2014-
2020) jest Minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego, petnigcy funkcje Instytucji
Zarzadzajgcej dla Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020, majacy siedzibe
przy ul. Wspdlnej 2/4, 00-926 Warszawa (dalej: Instytucja Zarzadzajgca).

Administratorem danych osobowych w odniesieniu do zbioru pn. ,Centralny system
teleinformatyczny wspierajacy realizacje programoéw operacyjnych” jest Minister wtasciwy do
spraw rozwoju regionalnego.

Instytucja Zarzadzajgca powotata Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod
adresem email: iod@mfipr.gov.pl.

Dane osobowe przetwarzane sy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. g

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. 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). Oznacza to, ze dane osobowe Pracownika sg niezbedne do

wypetnienia przez Instytucje Zarzadzajgcg obowigzkéw prawnych cigzgcych na niej w zwigzku z

realizacjg PO WER 2014-2020. Wspomniane obowigzki prawne cigzgce na Instytucji Zarzadzajacej

w zwigzku z realizacjg PO WER 2014-2020 okreslone zostaty przepisami m.in. nizej wymienionych

aktach prawnych:

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013
r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci
i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgcego rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013, str. 320, z pdzn. zm.),

b) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013
r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013, str. 470, z pdzn. zm.),

¢) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r. poz. 1460, z pdin.
zm.); przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami
zarzadzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi,

d) rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrze$nia 2014 r.
ustanawiajgcego szczegdtowe przepisy wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzacych do
przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegétowe przepisy dotyczgce wymiany
informacji miedzy beneficjentami a instytucjami zarzadzajacymi, certyfikujgcymi,
audytowymi i posredniczgcymi (Dz. Urz. UE L 286 z 30.09.2014, str. 1).

Zakres danych osobowych zostat okreslony w Zatgczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu — Zakres

danych osobowych przekazanych do przetwarzania.
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Dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu wykonania przez Instytucje Zarzadzajaca
okreslonych prawem obowigzkéw w zwigzku z realizacjg Projektu, w szczegdlnosci potwierdzenia
kwalifikowalnosci wydatkéw, udzielenia wsparcia, monitoringu, ewaluacji, kontroli, audytu i
sprawozdawczosci oraz dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach PO WER.

Dane osobowe zostaty powierzone do przetwarzania, Instytucji Posredniczacej - Polska Agencja
Rozwoju Przedsiebiorczosci z siedzibg w Warszawie (00-834) przy ul. Pariskiej 81/83), Operatorowi
realizujgcemu projekt , Oferta Rozwoju Kwalifikacji i Kompetencji Kadr Sektora Komunikacja
Marketingowa”. Dane osobowe mogg zosta¢ rowniez powierzone specjalistycznym firmom,
realizujgcym na zlecenie Instytucji Zarzadzajacej, Instytucji Posredniczacej oraz beneficjenta
kontrole i audyt w ramach PO WER.

Dane osobowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, sg udostepniane uprawnionym
podmiotom i instytucjom, w tym Ministrowi wtasciwemu do spraw rozwoju regionalnego.

Dane osobowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, mogg zostaé przekazane
podmiotom realizujgcym badania ewaluacyjne na zlecenie Instytucji Zarzadzajgcej, Instytucji
Posredniczacej lub Operatora.

Dane osobowe moga zosta¢ réwniez powierzone specjalistycznym firmom, realizujgcym na
zlecenie Instytucji Zarzadzajacej, Instytucji Posredniczacej oraz beneficjenta kontrole i audyt w
ramach PO WER, w szczegdlnosci na zlecenie Instytucji Zarzadzajgcej PO WER, Instytucji
Posredniczgcej lub Operatora.

Dane osobowe beda przechowywane do czasu akceptacji sprawozdania koricowego z realizacji
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 przez Komisje Europejska
oraz zakonczenia archiwizowania dokumentacji.

W kazdym czasie przystuguje Uczestnikowi/Uczestniczce projektu prawo dostepu do danych
osobowych, jak réwniez prawo zgdania ich sprostowania. Natomiast prawo do usuniecia danych,
prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do
sprzeciwu, przystuguje w przypadkach i na zasadach okreslonych odpowiednio w art. 17-22 RODO.
Jezeli Uczestnik projektu uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy o
ochronie danych osobowych, ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania jest rownoznaczna z brakiem
mozliwosci udzielenia wsparcia w ramach Projektu.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich poza obszar Unii Europejskiej.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu.

Dane osobowe nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyz;ji.

§13
Postanowienia koncowe

Uczestnik Projektu zobowigzany jest do stosowania postanowien zapisanych w niniejszym
Regulaminie oraz zawartych w Umowie wsparcia.
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Uczestnik Projektu ma obowigzek powiadomienia Operatora o wszystkich zmianach w danych
przekazanych podczas procesu rekrutacyjnego.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie ma Umowa wsparcia ustugi
rozwojowej zawierana pomiedzy Operatorem a Przedsiebiorcg. Operator nie ponosi
odpowiedzialnosci za zmiany w ustawach, rozporzadzeniach i wytycznych dotyczacych funduszy
strukturalnych oraz rdézne interpretacje zapisdw prawnych przez Instytucje wdrazajace i
zarzgdzajgce, mogace pojawic¢ sie w trakcie realizacji Projektu. Wprowadzone zmiany mogg
skutkowac zmianami w Regulaminie projektu oraz innych dokumentach projektowych. O zmianach
dokumentdw Operator informowad bedzie Uczestnikdw Projektu na swojej stronie internetowe;j.
Operator zastrzega sobie prawo do zmian niniejszego Regulaminu wynikajacych w szczegdlnosci
ze zmian przepiséw prawa jak i uregulowan dotyczacych PO WER.

Wszelkie zmiany w Regulaminie Operator przedstawi do zatwierdzenia Instytucji Posredniczacej
(PARP).

Osoby wyrazajace cheé udziatu w Projekcie wyrazajg zgode na przetwarzanie przez Operatora
danych osobowych do celéw niezbednych dla realizacji Projektu, zgodnie z Rozporzadzeniem
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)
oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1000).

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego opublikowania na stronie internetowej Operatora.

Wykaz zatgcznikéw do Regulaminu wsparcia dla przedsiebiorcéw i ich pracownikow:

Zatacznik nr 1 - Umowa wsparcia (wzér wraz z zatgcznikami)

Zatacznik nr 2 — Limity dot. maksymalnych kwot dofinansowania osobogodzin na pracownika dla ustug
rozwojowych wynikajgcych z rekomendacji Sektorowej Rady.

Zatgcznik nr 3 - Zasady kontroli w Projekcie

Zatgcznik nr 4 — Suplement do Regulaminu wsparcia zawierajgcy postanowienia dot. mozliwosci
realizacji ustug zdalnych na podstawie Standardu Ustug Zdalnego Uczenia sie SUZ 2021

Zatacznik nr 5 — Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania

Zatgcznik nr 6 — Rekomendacja nr 1/2022 Sektorowej Rady ds. Kompetencji Komunikacja
Marketingowa

28



