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REGULAMIN UDZIALU W PROJEKCIE
w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014 - 2020
Os$ Priorytetowa 6 RYNEK PRACY

Dziatanie 6.5 Doskonalenie kompetencji oséb pracujgcych i wsparcie procesow adaptacyjnych

Projekt ,,CENTRUM USLUG ROZWOJOWYCH W SUBREGIONIE LESZCZYNSKIM. Wsparcie na rzecz MSP i ich
pracownikéw z subregionu leszczynskiego woj. Wielkopolskiego - EDYCJA II”, nr RPWP.06.05.00-30-0071/18.
wspotfinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spofecznego, realizowany przez Zakiad Doskonalenia
Zawodowego, na podstawie Umowy nr RPWP.06.05.00-30-0071/18-00 zawartej z Zarzadem Wojewodztwa
Wielkopolskiego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014 — 2020.

§1.POSTANOWIENIA OGOLNE
1.Niniejszy dokument okresla ramowe zasady i warunki uczestnictwa w Projekcie ,,CENTRUM USLUG
ROZWOJOWYCH W SUBREGIONIE LESZCZYNSKIM. Wsparcie na rzecz MSP i ich pracownikéw z subregionu
leszczyriskiego woj. Wielkopolskiego - EDYCJA II”, nr RPWP.06.05.00-30-0071/18.

§2. DEFINICJE
2.1 Projekt - Projekt ,,CENTRUM USLUG ROZWOJOWYCH W SUBREGIONIE LESZCZYNSKIM. Wsparcie na rzecz
MSP i ich pracownikéw z subregionu leszczyriskiego woj. Wielkopolskiego - EDYCJA II”, nr RPWP.06.05.00-30-
0071/18 realizowany w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020, O$
Priorytetowa 6 RYNEK PRACY, Dziatanie 6.5 Doskonalenie kompetencji oséb pracujgcych i wsparcie procesow
adaptacyjnych , wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego.
2.2 Beneficjent, Projektodawca, Operator, Administrator Regionalny BUR w subregionie leszczynskim - Zakiad
Doskonalenia Zawodowego (ZDZ)
2.3 Uczestnik instytucjonalny - przedsiebiorstwo biorgce udziat w Projekcie.
2.4 Uczestnik indywidualny — pracownik skierowany do udziatu w projekcie przez pracodawce.
2.5 Operator - podmiot odpowiedzialny za realizacje projektu Podmiotowego Systemu Finansowania.
i dystrybucje wsparcia na rzecz przedsiebiorcow i pracownikdéw, w tym w szczegolnosci za rekrutacje przedsiebiorcow
do projektu, pomoc w wyborze odpowiedniej ustugi rozwojowej oraz za zawieranie i rozliczanie umdw wsparcia
zawartych z priedsiebiorcami w jednym podregionie wojewddztwa wielkopolskiego.
2.6.Administrator Regionalny BUR — podmiot odpowiedzialny za zarzadzanie kontami i uprawnieniami pracownikow
IZ RPO lub innych oso6b lub instytucji wskazanych przez IZ RPO w celu wdrazania projektu PSF.
2.7.MS$P- oznaczajg przedsiebiorstwa spetniajace kryteria, o ktérych mowa w zatgczniku | do rozporzadzenia Komisji
(UE) nr 651/2014 z dnia 17.06.2014 r. Na kategorie mikroprzedsiebiorstw oraz matych i $rednich przedsigbiorstw (MSP)
sktadajg sie przedsiebiorstwa, ktére zatrudniajg mniej niz 250 pracownikow i ktérych roczny obrét nie przekracza 50
milionéw euro, a/lub catkowity bilans roczny nie przekracza 43 miliondw euro. Za przedsiebiorstwo uwaza sie , podmiot
prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg bez wzgledu na jego forme prawng’. O zakwalifikowaniu przedsiebiorstwa do
grupy mikro, matych, srednich decydujg nastepujgce czynniki:
* liczba o0so6b zatrudnionych
. roczny obrot
+ catkowity bilans roczny
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Mikro przedsiebiorstwo to przedsigbiorstwo zatrudniajgce mniej niz 10 pracownikéw, ktérego roczny obrét oraz/lub
catkowity bilans roczny nie przekracza 2 miliondw euro.

Mate przedsigbiorstwo to przedsiebiorstwo zatrudniajgce mniej niz 50 pracownikéw, ktdrego roczny obrot oraz/lub
catkowity bilans roczny nie przekracza 10 milionéw euro.

Srednie przedsiebiorstwo to przedsigbiorstwo zatrudniajgce mniej niz 250 pracownikéw, ktorego roczny ‘obrét nie
przekracza 50 milionéw euro lub catkowity bilans roczny nie przekracza 43 milionéw euro.

2.8.Pracownik — personel, o ktérym mowa w art. 5 zatgcznika | do rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17
czerwca 2014 r. uznajgcego niektore rodzaje pomocy 7 za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i
108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z 26.06.2014, str. 1, z pézn. zm.), przez ktory nalezy rozumiec:

a) pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z
pézn. zm.), '

b) osobe $wiadczgcg ustugi na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy o $wiadczenie usiug,
do ktorej zgodnie z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. 2 2018 r. poz. 1104, z pozn. zm.)
stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia albo umowy o dzieto;

c) wtasciciela, petnigcego funkcje kierownicze,

d) wspélnika, w tym partnera prowadzacego regularng dziatalnos¢ w przedsigbiorstwie i czerpiacego z niego korzysci
finansowe.

2.9.Pracownik o niskich kwalifikacjach - osoba posiadajaca wyksztatcenie na poziomie do ISCED 3 wigcznie, zgodnie
z Miedzynarodowg Klasyfikacjg Standardow Edukacyjnych ISCED 2011 (UNESCO). Definicja pozioméw wyksztalcenia
(ISCED) zostala zawarta w Wytycznych w zakresie monitorowania postgpu rzeczowego w czesci dotyczacej
wskaznikow wspoinych EFS monitorowanych we wszystkich priorytetach inwestycyjnych. Poziom wyksztatcenia
(ISCED) jest okreslany w dniu rozpoczecia uczestnictwa w projekcie. Osoby przystepujgce do projektu nalezy wykazac
raz, uwzgledniajgc najwyzszy ukonczony poziom ISCED.

2.10.Przedsigbiorca — podmiot, o ktorym mowa w art. 4 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow (Dz. u.
z 2018 r., poz. 646, z pozn. zm.).

2.11.Regulamin BUR - dokument okreslajacy zasady oraz warunki funkcjonowania BUR oraz prawa i obowigzki
uzytkownikéw BUR zatwierdzony przez ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego oraz dostgpny na stronie

www.uslugirozwojowe. parp.qgov.pl.

2.12.System Oceny Ustug Rozwojowych — dokument, ktéry stanowi zalgcznik do regulaminu BUR, okreslajacy
zasady dokonywania oceny ustug rozwojowych przez przedsiebiorce, pracownikoéw oraz podmioty $wiadczgce ustugi
rozwojowe, zatwierdzony przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego oraz dostepny na stronie

www.uslugirozwojowe. parp.gov.pl.

2.13. Baza Ustug Rozwojowych (BUR) - internetowa baza ustug rozwojowych, obejmujgca rejestr podmiotow
zapewniajgcych $wiadczenie ustug rozwojowych nalezytej jakosci wspéffinansowanych ze $rodkéw publicznych,
prowadzona w formie systemu teleinformatycznego przez Administratora BUR. BUR umozliwia w szczegdlnosci obstuge
nastepujgcych procesow:

- publikacje ofert ustug rozwojowych przez podmioty $wiadczace ustugi rozwojowe wraz z danymi identyfikujacymi te
podmioty,

- dokonywanie zapiséw na poszczegodine ustugi rozwojowe,

- zamieszczanie ogloszen o zapotrzebowaniu na usiugi rozwojowe,

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

- zapoznanie sie z wynikiem ocen ustug rozwojowych dokonanych przez pozostatych uczestnikow ustug;

) Zaktad Doskonalenia Zawodowego
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214.Umowa wsparcia — umowa zawierana pomiedzy Beneficjentem a przedsiebiorca, okreslajgca warunki
dofinansowania, realizacji i rozliczania ustug rozwojowych.

2.15.Ustuga rozwojowa - ustuga majgca na celu nabycie, potwierdzenie lub wzrost wiedzy, umiejetnosci lub
kompetencji 'spotecznych przedsiebiorcow i ich pracownikéw, w tym majgca na celu zdobycie kwalifikacji lub
pozwalajgca na ich rozwdj.

2.16.Zintégrowany System Kwalifikacji (ZSK) - wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktorej
obowigzujg okreslone w ustawie standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy
Kwalifikacji do kwalifikacji, zasady wiaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, a takze zasady i standardy certyfikowania kwalifikacji oraz
zapewniania jako$ci nadawania kwalifikacji.

2.17.Podmiotowy System Finasowania (PSF) — system dystrybucji srodkéw EFS przeznaczonych na wspieranie
rozwoju przedsiebiorcéw i pracownikéw oparty na podejsciu popytowym wdrazany w ramach RPO.

2.18.Podejscie popytowe — mechanizm dystrybucji srodkéw EFS dajgcy mozliwos¢ dokonania samodzielnego wyboru
ustug rozwojowych przez przedsiebiorce oraz odpowiadajacy na indywidualne potrzeby rozwojowe przedsiebiorcy.
2.19.Pomoc publiczna i pomoc de minimis - Pomoc publiczna oraz pomoc de minimis w projekcie PSF sg udzielane
zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrebnych przepisach krajowych i unijnych, w tym w szczego6lnosci w rozporzadzeniu
Komisji (UE) nr 1407/2013 oraz w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 651/2014 oraz w rozporzgdzeniu 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 (Dz. U. 22015 .,
poz. 1073).

Przedsiebiorca otrzymujacy wsparcie w ramach projektu decyduje czy wliczane jest ono w limit pomocy de minimis, o
ktéorym mowa w art. 3 ust. 2 rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 1407/2013, lub jest mu udzielana pomoc publiczna na
szkolenia (zgodnie z art. 31 rozporzgdzenia Komisji (UE) nr651/2014) lub pomoc publiczna na ustugi doradcze (zgodnie
z art. 18 rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014).

2.20. Miejsce prowadzenia dzialalnosci gospodarczej — miejsce, w ktorym przedsiebiorca podejmuje czynnosci w
zakresie dziatalnosci gospodarczej (wskazane w momencie rejestracji dziatalnosci gospodarczej w CEIDG lub KRS).
Oprécz siedziby firmy za takie miejsce mozna dodatkowo uzna¢ filie, przedstawicielstwa, oddziaty, punkty, w ktorych
przedsiebiorca podejmuje czynnosci, nawet w sytuacji, gdy sg one organizacyjnie podporzadkowane, z zastrzezeniem,
iz utworzone zostaty nie pézniej niz przed 1 stycznia 2020 r.

2.21. Karta Ustugi — formularz, kitéry stanowi zatacznik do regulaminu BUR, okreslajacy zakres niezbednych informacji
umozliwiajgcych zarejestrowanie danej ustugi rozwojowej w BUR, zatwierdzony przez ministra wiasciwego do spraw

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

2.22 Karta Podmiotu — formularz, ktéry stanowi zafgcznik do regulaminu BUR, okreslajacy zakres informacji
wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 29 sierpnia 2017 r. w sprawie rejestru podmiotéw
$wiadczgcych ustugi rozwojowe, ktore przedstawia podmiot ubiegajgcy sie o wpis do BUR, zatwierdzony przez ministra
w&aéciweg'o do spraw rozwoju regionalnego oraz dostepny na stronie www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl.

§3. TERYTORIALNY | CZASOWY ZAKRES PROJEKTU
1.Projekt jest realizowany od 01.01.2020 r. do 31.12.2022 r.
2.0Obszarem realizacji Projektu jest subregion leszczynski wojewodztwa wielkopolskiego ktéry tworza:
> POWIAT GOSTYNSKI w tym gminy: Borek Wielkopolski, Gostyn, Krobia, Pepowo - gmina wiejska, Piaski -

gmina wiejska, Pogorzela, Poniec
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> POWIAT GRODZISKI w tym gminy: Granowo - gmina wiejska, Grodzisk Wielkopolski, Kamieniec - gmina
wiejska, Rakoniewice, Wielichowo

> POWIAT KOSCIANSKI w tym gminy: Czempin, Koscian, Koscian - gmina wiejska, Krzywin, Smigiel

> POWIAT LESZCZYNSKI w tym gminy: Krzemieniewo - gmina wiejska, Lipno - gmina wiejska, Osieczna,
Rydzyna, Swieciechowa - gmina wiejska, Wijewo - gmina wiejska, Wioszakowice - gmina wiejska

> POWIAT MIEDZYCHODZKI w tym gminy: Chrzypsko Wielkie - gmina wiejska, Kwilcz - gmina wiejska,
Miedzychod, Sierakéw

> POWIAT NOWOTOMYSKI w tym gminy: Kuslin - gmina wiejska, Lwowek, Miedzichowo - gmina wiejska, Nowy
Tomys$l, Opalenica, Zbgszyn

» POWIAT RAWICKI w tym gminy: Bojanowo, Jutrosin, Miejska Gérka, Pakostaw - gmina wiejska, Rawicz

POWIAT WOLSZTYNSKI w tym gminy: Przemet - gmina wiejska, Siedlec - gmina wiejska, Wolsztyn

> POWIAT MIASTO LESZNO

A\

§4. CEL PROJEKTU

Celem projektu jest:

Wazrost konkurencyjnosci oraz efektywnosci pracy 847 przedsigbiorstw (z uwzglednieniem wiascicieli i kadry
zarzadzajgcej) w tym 805 mikro, 35 matych, 7 $rednich przedsigbiorstw, w tym przechodzacych procesy adaptacyjne,
modernizacyjne i restrukturyzacyjne, z subregionu leszczyniskiego Wielkopolski, w szczegolnosci przez dziatania
szkoleniowe i doradcze w zakresie poprawy jakosci zarzgdzania, rozwoju MSP w obszarach inteligentnych specjalizaciji,
wykorzystywania nowych technologii i zarzadzania kapitatem ludzkim oraz nabycie kwalifikacji’lkompetencji
dostosowanych do potrzeb pracodawcy przez 2541 pracownikow MMSP z subregionu leszczynskiego woj.
Wielkopolskiego w tym, nie mniej niz 1246 kobiet, 813 os6b o niskich kwalifikacjach (do ISCED 3 wigcznie), 620 os6b
50+ i 120 oséb niepetnosprawnych, w terminie do 31.12.2022 .

§5. GRUPA DOCELOWA - KRYTERIA UCZESTNICTWA

1.Projekt skierowany jest do co najmniej 847 firm z sektora MSP( z uwzglednieniem wiascicieli i kadry zarzadzajgcej)z
subregionu leszczynskiego Wielkopolski, w tym przechodzgcych procesy adaptacyjne, modernizacyjne i

restrukturyzacyjne oraz nie mniej niz 2541 ich pracownikow.

POZOSTALE CECHY-FIRMY:
v Sektor-100% MMSP
v Wielko$é: MIKRO-805 firm, MALE-35 firm, SREDNIE-7 firm
v Miejsce prowadzenia dziatalno$ci -100% subregion leszczyriski- zgodnie z NUTS 3
POZOSTALE CECHY PRACOWNIKOW:
v co najmniej 1246 kobiet,
¥v" co najmniej 620 osob 50+,
v co najmniej 813 osodb o niskich kwalifikacjach (do ISCED 3 wigcznie),
v co najmniej 120 oséb niepetnosprawnych
2.Kryteria rekrutacji zostaty okreslone w Regulaminie Rekrutacji uczestnikéw stanowigcym odrgbny dokument dostepny

na stronie http://www.leszczynskiecentrumuslug.pl oraz w Biurze Projektu.

. Zaktad Doskonalenia Zawodowego —y
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§6. WARUNKI UDZIALU W PROJEKCIE

Szczegdlowe zasady udziatu w projekcie okresla Regulamin konkursu nr: RPWP.06.05.00-1Z-00-30-002/18
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjny na lata 2014 — 2020, O$ Priorytetowa 6 Rynek pracy,
Dziatanie 6.5 Doskonalenie kompetencji osob pracujacych i wsparcie procesdw adaptacyjnych zgodnie z ktérym:

1.1 Projekt realizowany jest zgodnie z Wytycznymi w obszarze przystosowania przedsiebiorstw i pracownikéw do zmian
oraz Koncepcjg zatozen systemu PSF, zawartg ponize;.
1.2. Podmiotowy System Finansowania ustug rozwojowych
1. Podmiotowy System Finansowania (PSF):
a) gwarantuje przedsiebiorcy mozliwo$¢ dokonania samodzielnego wyboru ustug rozwojowych w ramach oferty
dostepnej w BUR, odpowiadajacych w najwiekszym stopniu na aktualne potrzeby przedsiebiorcy;
b) jest zintegrowany z BUR — wybér ustug rozwojowych przez przedsiebiorce nastepuje wytgcznie przy wykorzystaniu
funkcjonalnosci BUR oraz po uzyskaniu indywidualnego numeru identyfikacyjnego (numer |D wsparcia) przypisanego
do danej umowy wsparcia;
c) dystrybucja srodkéw EFS jest dokonywana w oparciu o system refundacji potaczony z promesa.
2.Wsparcie w ramach projektu PSF jest skierowane wytgcznie do mikro, matych i $Srednich przedsiebiorcow,
spetniajgcych kryteria okreslone dla mikro, matych i $rednich przedsiebiorstw w art. 2 zalgcznika | do rozporzadzenia
Komisji (UE) nr 651/2014 oraz ich pracownikéw.
3.Operator zobligowany jest do zapewnienia odbiorcom wsparcia poradnictwa w zakresie wyboru okreslonej ustugi
rozwojowej. Celem ustugi doradczej jest zapewnienie przedsiebiorcy doradztwa w zakresie wyboru okreslonej USLUGI
ROZWOJOWEJ, umozliwienie bezposredniego kontaktu przedsiebiorcy z doradca, ktory w razie potrzeby:

¥v' pomoze zinterpretowaé wyniki analiz rozwoju przedsiebiorstwa lub planu rozwoju,

v' pomoze wybra¢ najbardziej korzystny dla przedsiebiorcy rodzaj wsparcia

v’ przeprowadzi uproszczong analize potrzeb przedsiebiorcy
Przedsiebiorcy partycypujg w kosztach ustugi doradczej — dofinansowanie dia przedsiebiorstw w tym zakresie wynosi
od 50% do 100% kosztow tej ustugi bez wzgledu na wielko$¢ przedsiebiorstwa i jest zalezne od rodzaju pomocy o ktérg
ubiega sie przedsiebiorca (pomoc publiczna — 50% dofinansowania, pomoc de minimis — 100% dofinansowania). Pomoc
publiczna i pomoc de minimis na ustuge doradczg na etapie procesu rekrutacji udzielane sg na podstawie
ROZPORZADZENIE MINISTRA INFRASTRUKTURY | ROZWOJU z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy
de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programow operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spolecznego na lata 2014-2020. Ustuga doradcza $wiadczona bedzie na podstawie odrebnej umowy na $wiadczenie
ustugi doradczej zawartej miedzy Przedsiebiorcg i Operatorem. Szczegotowe zasady udziatu w ustudze doradczej
okreslone zoéta%y w/w umowie. Organizator zapewnia mozliwosé kontaktu z doradcami osobiscie, telefonicznie lub on-
line po wczesniejszym ustaleniu terminu.
4 Wsparcie w ramach'projektu PSF jest skoncentrowane w pierwszej kolejnosci na:
a) pracownikach powyzej 50 roku zycia;
b) pracoWnikach 0 niskich kwalifikacjach;
c) branzach o najwiekszym potencjale rozwojowym lub branzach strategicznych dia danego regionu (smart
specialisation) — Wykaz sekcji PKD przyporzgdkowanych do branz zidentyfikowanych jako branze o najwiekszym
potencjale rozwojowym Ilub branz strategicznych dla danego regionu (w ramach smart specialisation) - Wykaz

preferowanych branz stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu Rekrutacji Uczestnikow;,

. Zaktad Doskonalenia Zawodowego - ZAKEAD
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d)przedsiebiorcach, ktorzy uzyskali wsparcie w postaci analizy potrzeb rozwojowych lub planéw rozwoju w ramach
dziatania 2.2 PO WER;

e)przedsiebiorstwach prowadzacych dziatalno$¢ na terenie miast srednich oraz miast $rednich tracgcych funkcje
spoteczno-gospodarcza w wojewodztwie Wielkopolskim - Wykaz miast Srednich, w tym w szczegolnosci miast srednich
tracacych funkcje spoteczno-gospodarczg stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu Rekrutaci Uczestnikow;

flustugach rozwojowych, ktore koriczg sie zdobyciem lub potwierdzeniem 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.

5.0perator zapewnia mechanizm analizy tempa wykorzystania rodkow na dofinansowanie ustug rozwojowych w danym
roku zeby zapewni¢ rownomierne wydatkowanie $rodkéw w ramach catego okresu realizacji projektu.

6. Maksymalna kwota, o jaka moze si¢ ubiega¢ jedno przedsigbiorstwo na refundacje kosztéw zakupu ustug
rozwojowych w ramach realizacji projektu, wynosi tacznie nie wigcej niz 50 000 PLN.

7. Poziom dofinansowania kosztéw pojedynczej ustugi rozwojowej (np. ustugi doradczej lub szkoleniowe; rozumianej
jako jedna zamknieta forma wsparcia) wynosimy co do zasady nie mniej niz 50% kosztow ustugi rozwojowej.

8. Poziom dofinansowania zostanie zréznicowany w oparciu o nastepujace zatozenia:

a) wielkos¢ przedsiebiorstwa — zastosowanie standardowego 50- procentowego poziomu dofinansowania dla
przedsiebiorstw $rednich, 70 - procentowego poziomu dofinansowania dla przedsiebiorstw matych oraz 80-
procentowego poziomu dofinansowania dla mikroprzedsigbiorstw,

b) branze - zwiekszenie poziomu dofinansowania o 20 p. proc. w stosunku do poziomu wynikajgcego z wielkosci
przedsiebiorstwa dla matych i $rednich przedsiebiorstw z branz o najwigkszym potencjale rozwojowym lub branz
strategicznych dla danego regionu (smart specialisation), o ile nie zostat osiagnigty poziom 80%’dofinansowania,

¢) miejsce prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej na terenie miast srednich, w tym w szczegoélnosci miast srednich
tracgcych funkcje spoteczno-gospodarcza - zwiekszenie poziomu dofinansowania ustug rozwojowych o 20 p. proc., o ile
nie zostat osiggniety poziom 80% dofinansowania

d) objecie wsparciem pracownikow powyzej 50 roku zycia — zwiekszenie poziomu dofinansowania ustug rozwojowych
0 20 p. proc., o ile nie zostat osiagniety poziom 80% dofinansowania,

e) objecie wsparciem pracownikow o niskich kwalifikacjach — zwigkszenie poziomu dofinansowania ustug rozwojowych
0 20 p. proc., o ile nie zostat osiagnigty poziom 80% dofinansowania,

f) ustugi rozwojowe koriczace sie zdobyciem kwalifikacji - zwigkszenie poziomu dofinansowania ustug rozwojowych o

20 p. proc., o ile nie zostat osiggniety poziom 80% dofinansowania.

Poziom dofinansowania kosztéw pojedynczej ustugi rozwojowej nie moze przekroczy¢ maksymalnie 80%
kosztow tej ustugi.

9. W przypadku ustug rozwojowych konczacych sig nabyciem kompetencji fakt ich nabycia musi zosta¢ weryfikowany
w ramach 4 etapow wskazanych w zatgczniku nr 2 Wspolna lista wskaznikéw kluczowych 2014-2020 EFS do
Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw operacyjnych na lata 2014-2020.

10. Poziom dofinansowania pojedynczej ustugi rozwojowe;j dla jednego uczestnika nie przekroczy kwoty 5000 zt/osobe
i 50 000 PLN na firme — bez wzgledu na poziom dofinansowania kosztéw ustugi rozwojowej okreslony zgodnie z

warunkami, o ktérych mowa w pkt 8.

11. Podmioty, aby $wiadczy¢ ustugi rozwojowe dofinansowane z EFS obligatoryjnie muszg spetni¢ warunki wpisu do
BUR {j.:

a) posiadaé potencjat techniczny, ekonomiczny i kadrowy niezbedny do nalezytego swiadczenia ustug,
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b) przestrzegac¢ w prowadzonej dziatalnosci zasad etyki zawodowe;j,

c) posiadaé system zapewnienia jako$ci ustug.

12. Podstawa obliczenia kwoty dofinansowania jest warto$¢ netto kosztu ustugi. Ewentualny podatek VAT naliczony z
tytulu realizacji ustugi rozwojowej jest wydatkiem niekwalifikowalnym i nie moze by¢ podstawg obliczenia kwoty
dofinansowania.

13. Do wydatkoéw ponoszonych przez uczestnikdw projektu PSF, nie majg zastosowania Wytyczne Ministra Inwestycji i
Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020, w tym w szczegolnosci wymog
stosowania zasady konkurencyjnosci w procesie wyboru ustug rozwojowych za posrednictwem BUR.

14. Dofinansowanie ustugi rozwojowej jest mozliwe w przypadku, gdy zostaty spetnione tgcznie co najmniej ponizsze
warunki:

a) zgloszenie na ustuge rozwojowa zostato zrealizowane za posrednictwem BUR,;

b) wydatek zostat rzeczywiscie poniesiony na zakup ustugi rozwojowe;j;

c) wydatek zostat prawidiowo udokumentowany;

d) ustuga rozwojowa zostata zrealizowana zgodnie z zatozeniami, tj. zgodnie z programem, formg, na warunkach i w
wymiarze czasowym okreslonym w Karcie Ustugi;

e) ustuga zakorczyla sie wypetnieniem ankiety oceniajgcej ustugi rozwojowe, zgodnie z Systemem Oceny Usiug
Rozwojowych.

15. Przedsiebiorca w trakcie udziatu w projekcie (tj. od momentu podpisanie umowy wsparcia do dnia wyptaty refundaciji)
nie moze mie¢ zawieszonej dziatalnosci gospodarcze;.

16. W ramach projektu PSF nie jest mozliwe kwalifikowanie kosztéw ustugi rozwojowej, ktéra:

a) polega na opracowaniu analizy potrzeb rozwojowych lub planu rozwoju przedsiebiorcy lub grupy przedsigbiorcdw —
w przypadku przedsiebiorcow i pracownikéw, ktdrzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziafania 2.2. PO WER,;

b) dotyczy funkcjonowania na rynku zamoéwien publicznych lub wdrazania strategii wejscia na zagraniczne rynki
zamowien publicznych w przypadku przedsiebiorcow i pracownikéw, ktérzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach
Dziatania 2.2. PO WER;

c) dotyczy zasad realizacji przedsiewzie¢ w formule Partnerstwa Publiczno-Prywatnego(PPP) oraz przygotowania oferty
do przedsiewzie,cia realizowanego w formule PPP lub procesu negocjacji w przypadku przedsiebiorcow i pracownikow,
ktorzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.2. PO WER,;

d) jest sWiadézona przez podmiot, z ktorym przedsigbiorca jest powigzany kapitatowo lub osobowo, przy czym przez
powigzania kapitatlowe lub osobowe rozumie sie w szczegolnosci jako:

i. udziat w spoitce jako wspolnik spétki cywilnej lub spotki osobowej,

ii. posiadanie co najmniej 20% udziatéw lub akcji spéiki,

iii. petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta lub petnomocnika,

iv. pozostawanie w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzié¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci
w wyborze podmiotu éwiadczacego ustuge rozwojowa, w szczegodlnosci pozostawanie w zwigzku matzenskim, w
stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;

e) obejmuje koszty niezwigzane bezposrednio z ustugg rozwojowa, w szczegodinosci koszty Srodkéw trwatych
przekazywanych przedsiebiorcom lub ich pracownikom, koszty dojazdu i zakwaterowania, z wytaczeniem kosztow
niezbednych do zakwaterowania oséb z niepetnosprawnosciami wydelegowanych przez przedsiebiorce do udziatu w

ustudze rozwojowej;

. Zaktad Doskonalenia Zawodowego FAKEAD
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f) dotyczy kosztéw ustugi rozwojowej, ktdrej obowigzek przeprowadzenia 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).

g) dotyczy zwiekszania zdolnosci adaptacyjnych mikro, matych i srednich przedsigbiorcow poprzez szkolenia i
doradztwo w zakresie zarzadzania przedsiebiorstwem, w tym zarzgdzania zasobami ludzkimi — w przypadku
przedsiebiorcow i pracownikéw, ktorzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.21 PO WER;

h) dotyczy zwiekszania zdolnosci adaptacyjnych przedsiebiorcow poprzez szkolenia i doradztwo w zakresie procesow
innowacyjnych — w przypadku przedsigbiorcéw i pracownikow, ktorzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania
2.21 PO WER,;

i) dotyczy zwiekszania zdolnosci adaptacyjnych przedsiebiorcow poprzez szkolenia i doradztwo w zakresie su‘kcesji w
firmach rodzinnych — w przypadku przedsigbiorcéw i pracownikéw, ktorzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach
Dziatania 2.21 PO WER; -

j) dotyczy zwiekszenia zdolnosci adaptacyjnych przedsigbiorcow poprzez szkolenia i doradztwo w zakresie
rekomendowanym przez sektorowe rady do spraw kompetenciji — w przypadku przedsigbiorcow i pracownikéw, ktorzy
otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.21 PO WER;

k) dotyczy zwiekszenia zdolnosci adaptacyjnych przedsiebiorcow w trudnosciach lub ponownie podejmujacych
dziatalno$é gospodarczg — w przypadku przedsigbiorcéw i pracownikow, ktérzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach
Dziatania 2.21 PO WER;

) jest $wiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora w danym projekcie PSF.

17. Podpisanie umowy wsparcia z przedsiebiorcg nastepuje w terminie do 10 dni roboczych od dnia ztozenia przez
przedsiebiorce kompletu dokumentoéw u Operatora. W dniu podpisania umowy nadawany jest rowniez Identyfikator
wsparcia w systemie BUR.

18. Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentéw rozliczeniowych przedktadanych przez przedsigbiorcow nastepuje bez
zbednej zwloki, ti. w mozliwie najkrotszym terminie nie krétszym niz 15 roboczych, okreslonym w umowie o
dofinansowanie zawartej z Operatorem.

19. Koszty pojedynczej ustugi rozwojowej w zakresie niedofinansowanym w ramach PSF mogg stanowi¢ wkiad wtasny
w projekcie.

20. Operator, na podstawie umowy o dofinansowanie, prowadzi biezgcg kontrole i monitoring realizacji wsparcia, w tym
w szczegolnosci kontroluje prawidtowosé realizacji projektu zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale IV Kontrole
projektéw PSF oraz monitoruje postep rzeczowy projektu zgodnie z Wytycznymi Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych 2014-2020.

21. Pomoc publiczna oraz pomoc de minimis w projekcie PSF sg udzielane zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrebnych przepisach krajowych i unijnych, w tym w szczegélnosci w rozporzgdzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013 oraz
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 programéw operacyjnych finansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 . , poz. 1073).

22. Przedsiebiorca otrzymujacy wsparcie w ramach projektu decyduje czy wliczane jest ono w limit pomocy de minimis,
o ktorym mowa w art. 3 ust. 2 rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013, lub jest mu udzielana pomoc pub‘Iiczna na
szkolenia (zgodnie z art. 31 rozporzgdzenia Komisji (UE) nr651/2014) lub pomoc publiczna na us%ugi doradczé (zgodnie
z art. 18 rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 651/2014).

1.3 Baza ustug rozwojowych
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1.Dofinansowanie kosztéw realizacji ustug rozwojowych ze srodkéw EFS w ramach projektu PSF jest mozliwe wytgcznie
na ustugi rozwojowe wpisane do BUR za pomoca Karty Ustugi przez uprawnione podmioty spetniajgce wymogi, o
ktorych mowa w rozdziale 2 rozporzgdzenia Ministra Gospodarki z dnia 29 sierpnia 2017 r. Karta ustugi wskazuje liczbe
godzin realizacji wsparcia przypadajgcego na 1 uczestnika projektu.

2. Operator lub inne upowaznione przez niego osoby lub instytucje majg prawo do sprawdzania w podmiocie
zarejestrowanym w BUR przestrzegania wymogow wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Ministra z dnia 29 sierpnia
2017 r., w tym do sprawdzenia zgodnosci wpisu do BUR ze stanem faktycznym w zakresie prawdziwoéci i prawidiowosci
danych, informacji, oraz o$wiadczen skiadanych przez podmiot $wiadczgcy ustugi rozwojowe, zgodnie z
postanowieniami Regulaminu BUR.

3. W ramach dziatania, zgodnie z podmiotowym systemem finansowania, istnieje mozliwos¢ dofinansowania ustug
rozwojowych realizowanych w celu lepszego przystosowania przedsigbiorcow i ich pracownikéw do zmian. Wsparcie
realizowane jest zgodnie z podej$ciem popytowym, a wiec dajgcym mozliwos¢ przedsiebiorcy dokonania swobodnego
wyboru ustug, odpowiadajgcych na indywidualne potrzeby rozwojowe przedsigbiorstwa.

4. Pracownicy, ktorzy planujg skorzysta¢ z ustugi rozwojowej musza byé skierowani przez swego pracodawce.
5.Mozliwe jest zlozenie przez przedsiebiorce zamdwienia na konkretng ustuge rozwojowg za pomocg odrebne;
funkcjonalnosci BUR.

6. BUR zapewnia mozliwo$¢ dokonania oceny ustugi rozwojowej przez przedsiebiorce delegujgcego pracownikéw do
udziatu w ustudze rozwojowej, pracownikdéw przedsiebiorcy uczestniczgcych w ustudze rozwojowej oraz podmiot
$wiadczgcy ustugi rozwojowe w ramach Systemu Oceny Ustug Rozwojowych.

7. BUR umozliwia weryfikacje nastepujacych elementdéw prawidtowosci wydatkéw ponoszonych w ramach projektu PSF:
a) ceny ustugi rozwojowej opisanej w dowodzie ksiegowym (cena ustugi rozwojowej opisana w dowodzie ksiegowym
powinna by¢ réwna lub nizsza od ceny wskazanej w Karcie Ustugi);

b) zgtoszenia uczestnictwa w ustudze rozwojowe;j;

¢) spetnienia obowigzku oceny ustugi rozwojowej - zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych;

d) nazwy podmiotu, daty przeprowadzenia ustugi rozwojowej, tytutu ustugi rozwojowej, imienia i nazwiska uczestnika/ow
projektu, liczby godzin i programu ustugi rozwojowej, numeru |D wsparcia.

8. W ramach dziatan promocyjnych przewidziano funkcjonowanie infolinii prowadzonej przez Administratora BUR (tel.
801808 i08), ktora udziela wszelkich informaciji przedsiebiorcom nt. mozliwosci pozyskania wsparcia na przygotowanie
przedsiebiorstwa i pracownikéw do zmian.

1.4. Kontrole projektéw PSF

1. Kontrole projektow PSF sg prowadzone przy uwzglednieniu wymogow okreslonych w Wytycznych Ministra Inwestycji
i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020.

2. Kontrole projektéw PSF sg prowadzone zaréwno przez |Z WRPO 2014+ u Operatoréow oraz przez Operatorow w
odniesieniu do przedsiebiorcdéw objetych wsparciem.

3. W trakcie kontroli projektu PSF dokonywanej przez IZ WRPO 2014+ w siedzibie 1Z WRPO 2014+ lub u Operatora
sprawdzeniu podlegajq w szczegolnosci:

a) sposoéb udzielania wsparcia na rzecz przedsiebiorcow, w tym:

i. kierowanie wsparcia do mikro, matych i $rednich przedsiebiorcow,

ii. kierowanie wsparcia do preferowanych obszarow wsparcia i grup docelowych,

iii. przyznawanie wsparcia wylgcznie na ustugi wybrane przez przedsiebiorce za posrednictwem BUR,

b) prawidtowos¢ refundaciji i dofinansowania ustug rozwojowych oraz rozliczania finansowego umoéw wsparcia, w tym

m.in.:

. Zakiad Doskonalenia Zawodowego 2AKEAD
ul. Zmigrodzka 41/49, 60-171 Poznan, tel. 61 868 54 17 ZQZ DOSKONALENIA
B ZAWODOWEGO



Fundusze
Europejskie
Program Reglonalny

:;' SAMORZAD WOJEWGDZTWA Unia Eur ope}ska
WIELKOPOLSIIEGS Europejski Fundusz Spoteczny o n”

* %%
E2

i. finansowanie wsparcia do wysokosci maksymalnych limitéw ustalonych przez IZ WRPO 2014+,

ii. weryfikacja dokumentéw rozliczeniowych sktadanych przez przedsigbiorcow, w szczegolnosci faktur, potwierdzen
zaptaty oraz dokumentéw potwierdzajgcych skorzystanie z ustugi rozwojowe;,

iii. dokonanie oceny odbytych ustug rozwojowych zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych,

iv. dokonywanie terminowej ptatnosci za ustuge,

c) prawidiowos¢ udzielania pomocy publicznej i pomocy de minimis;

d) sposob monitorowania realizacji wsparcia, w tym monitorowania postepu rzeczowego;

e) sposab realizaciji kontroli udzielanego wsparcia na poziomie przedsiebibrcéw;

f) archiwizacja dokumentacji i zachowanie $ciezki audytu.

4 Kontrole projektu PSF prowadzone przez Operatoréow w odniesieniu do uczestnikdw projektu (przedsiebiorcy
delegujgcego pracownikéw do udziatu w ustudze rozwojowej oraz pracownikéw przedsigbiorcy) sg przeprowadzane:
a) na dokumentach w siedzibie Operatora; ‘

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

5. Kontrole projektu PSF w siedzibie Operatora sg prowadzone na podstawie dokumentow rozliczeniowych
dostarczonych przez przedsiebiorce (m.in. dokumentéw finansowych, zaswiadczen o ukonczeniu ustugi rozwojowej) i
obejmujg sprawdzenie, czy ustugi rozwojowe zostaty zrealizowane i rozliczone zgodnie z warunkami umowy.

6. Istotny element kontroli projektu PSF prowadzonych przez Operatoréw stanowi wizyta monitoringowa na miejscu
realizacji ustugi rozwojowej, ktorej celem jest sprawdzenie faktycznego dostarczenia ustugi rozwojowej i jej zgodnosci
ze standardami okreslonymi m.in. w Karcie Ustugi.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowos$ci podczas wizyty monitoringowej w miejscu realizacji ustugi rozwojowej
polegajgcych na realizacja ustugi niezgodnie z zapisami karty ustugi rozwojowej, tj.: realizacji ustugi rozwojowej przez
innego trenera, organizacji przerw w godzinach innych niz te wskazane w karcie ustugi, braku realizacji ustugi
rozwojowej w terminie i miejscu okreslonym w karcie ustugi, braku uczestnikéw w ustudze rozwojowej, itp.). Operator

uzna_wydatki w_cato$ci lub czeséci zwigzane z udziatem przedsiebiorcy i jego pracownikow w ww. ustudze za

niepodlegajace refundacji — z zastrzezeniem pkt 1 Etap — Realizacji ustugi.

1.5. Procedura ubiegania si¢ przedsiebiorcow o dofinansowanie zawierajaca elementy $ciezki pozyskania
wsparcia
- Zakwalifikowanie przedsiebiorcy do udziatu w projekcie — procedura naboru wnioskéw zgodnie z Regulaminem

Rekrutacji uczestnikow dostepnym na stronie hitp://www.leszczynskiecentrumusiug.pl

ETAP — Umowa

1. Po zakwalifikowaniu przedsiebiorcy do udziatu w projekcie w wyniku procesu rekrutacji Operator podpisuje z
przedsiebiorcg umowe okreslajacg warunki stron. Tres¢ umowy powinna zawiera¢ miedzy innymi:

a) informacje dotyczace maksymalnej wartosci dofinansowania kosztéw pojedynczej ustugi (okreslonej kwotowo i
procentowo),

b )informac;ji o dokonaniu wyboru ustugi z systemu BUR,

c) warunki korzystania z dofinansowania, w tym koniecznos¢ dokonania oceny ustugi,

d) maksymalny termin na realizacje ustug rozwojowych i czas na ich rozliczenie (brak ztozenia przez przedsigbiorce
rozliczenia ustugi rozwojowej w terminie wskazanym w umowie moze oznaczac, iz przedsiebiorca nie uzyska refundaciji),
e) liste dokumentéw wymaganych na etapie rozliczenia srodkéw oraz zasady kontroli i monitoringu swiadczenia ustug,
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f) wymog stanowigcy o tym, iz ustugodawca nie moze by¢ powigzany z przedsigbiorcg osobowo lub kapitatowo,

g) informacje o maksymalnej kwocie o jakg moze sie ubiegac jedno przedsiebiorstwo na refundacje kosztow zakupu
ustug rozwojowych w ramach realizacji projektu PSF.

Przedsiebiorca powinien zosta¢ wczes$niej szczegdlowo poinformowany o zasadach przyznania mu wsparcia oraz
zakresie przystugujgcych mu praw i obowigzkéw wynikajacych z umowy. Przedsigbiorca ma mozliwos¢ przekazania
podpisanej umowy za poérednictwem poczty tradycyjnej/ elektronicznie — bez koniecznosci osobistego stawiania sig
przedsiebiorcy w siedzibie Operatora. Wraz z podpisang umowsg oraz promesg przedsiebiorca przesyta: Formularz
uczestnika instytucjonalnego, Kopie/wycigg/wydruk dokumentu rejestrowego (wpis do CEIDG/KRS aktualny na dzien
skfadania dokumentu), zgode na przetwarzanie danych osobowych - przedsigbiorcy, oswiadczenie przedsigbiorcy,
wykaz uzyskanej pomocy publicznej/ de minimis za okres ostatnich 3 lat, formularz informacji przedstawianych przy
ubieganiu sie o pomoc inng niz pomoc w rolnictwie lub rybotéwstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis w
rolnictwie lub rybotéwstwie — jesli dotyczy , formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis
- rozporzgdzenie KE nr 1407 2013) — jesli dotyczy zalgcznik nr 6, wykazem uczestnikow szkolen, dokumenty
uczestnika/ow - indywidualnych — pracownikdw — skierowanych do udzialu w projekcie (formularz zgtoszeniowy,
os$wiadczenie uczestnika projektu, deklaracja uczestnictwa w projekcie), o$wiadczenie o poprawnosci danych zawartych
w przestanym formularzu rekrutacyjny. Wzory ww. zatgcznikéw zostang przestane przedsigbiorcy w formie
elektronicznej oraz bedg dostepne na stronie internetowej.

W przypadku uzyskanej pomocy de minimis w okresie ostatnich 3 lat nalezy przesta¢ kopie zaswiadczen o uzyskanej
pomocy publicznej/ de minimis za ww. okres.

2.Poziom dofinansowania pojedynczej ustugi rozwojowej dla jednego uczestnika wydelegowanego przez przedsigbiorce

nie przekroczy kwoty 5000 zl/osobe i 50 000 PLN na firme.

3.Wraz z umowa przedsiebiorca otrzymuje promese, na podstawie ktérej bedzie mogt wystapi€ o refundacje kosztow
ustugi rozwojowej. Operator zobowigzuje si¢ zarezerwowa¢ odpowiednig pule $rodkéw do czasu wskazanego w
umowie. Operator wystawia takze zaswiadczenie o wysokosci udzielonej pomocy de minimis. Z dniem podpisania
umowy Operator nadaje przedsiebiorcy ID wsparcia w systemie BUR, ktérego wykorzystanie podczas zapisu na ustuge
warunkuje otrzymanie refundacji kosztow realizacji ustugi rozwojowe;j

4.W przypadku, gdy przedsigbiorca przekroczy dozwolony limit pomocy de minimis, o ktérym mowa w art. 3 ust. 2
rozporzadzenia Komisji (UE)} nr 1407/2013, jest mu udzielana pomoc publiczna na szkolenia (zgodnie z art. 31
rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014) lub pomoc publiczna na ustugi doradcze (zgodnie z art. 18 rozporzadzenia
Komisji (UE) nr 651/2014).

5.Caty proces uruchomienia wsparcia nie powinien by¢ dtuzszy niz 10 dni roboczych (od momentu phzes%ania kompletu
dokumentow do momentu aktywacji ID wsparcia).

6. W przypadku koniecznosci zmiany ustugi rozwojowej wzgledem pierwotnie deklarowanej, koniecznym jest
uzasadnienie braku mozliwosci realizacji wcze$niej wykazanej ustugi oraz niezbednym bedzie podpisaniu aneksu do
umowy wsparcia i bedzie podlegaé¢ ocenie przez Operatora. Wysoko$¢ dofinansowanie z uwzglednieniem zmienione
ustugi nie moze by¢ wyzsza niz pierwotnie deklarowana wysokos$¢ dofinansowania.

7. W przypadku braku mozliwosci skierowania na ustuge rozwojowa pracownika zadeklarowanego w formularzu
zgtoszeniowym (np. pracownik sie zwolnit), Przedsiebiorca powinien wskazaé (przesta¢ formularz) innego pracownika,
ktéry bedzie odpowiadat charakterystyce (pte¢, wiek 50+, niskie kwalifikacje, niepetnosprawno$¢) pracownika
zadeklarowahego na etapie sktadania przez firme formularza rekrutacyjnego do projektu. W sytuacji gdy Przedsiebiorca

nie przedstawi innego pracownika, umowa wsparcia z przedsiebiorcg nie zostanie podpisana przez Operatora.

. Zaktad Doskonalenia Zawodowego ) ZAKEAD
ul. Zmigrodzka 41/49, 60-171 Poznan, tel. 61 868 54 17 ZD37 S aenia
P ZAWODOWEGO



] . . Pt
g unduszek, /| SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia Europejska |. al ﬁ’;
umpejs. e WIELKOPCLSKIEGD Europejski Fundusz Spotecany * 8t
Program Regionalny *

ETAP - Realizacja ustugi

1.Podmiot_$wiadczacy ustugi rozwojowe realizuje ustuge rozwojowg zgodnie z harmonogramem oraz miejscem

wskazanym w karcie ustugi. W przypadku zmiany miejsca, terminu realizacji ustugi rozwojowej lub nieobecnosci

pracownika/ow, wskazanego w karcie trenera przedsiebiorca informuje niezwtocznie Operatora, najpdzniej do 1 godz.

od rozpoczecia ustugi rozwojowej.

2. Z uwagi. iz projekt obejmuje wspieranie podmiotéw z subregionu leszczynskiego w woj. wielkopolskim zaleca sig aby

miejscem realizacji ustugi rozwojowej byt obszar wojewodztwa wielkopolskiego. Operator, w_uzasadnionych

przypadkach, na wniosek Przedsiebiorcy moze wyrazi¢ zgode na realizacje ustugi wykraczajgcej poza ww. obszar.

3.Przedsiebiorca ponosi 100% kosztow za ustuge ze $rodkéw wiasnych. Podmiot $wiadczacy ustuge rozwojowg
wystawia dowod ksiegowy na przedsiebiorce, na rzecz ktérego zrealizowat ustuge zawierajacy imig i nazwisko
uczestnika korzystajgcego z ustugi oraz identyfikator karty ustugi rozwojowej. Podmiot $wiadczacy ustuge rozwojowa
zobowigzany takze jest do wydania zaswiadczenia o ukonczeniu ustugi zawierajgcego nazwe przedsigbiorcy, imie |

nazwisko uczestnika, date i miejsce przeprowadzenia ustugi, liczbe godzin ustugi oraz zakres tematyczny.

4.Na tym etapie zostanie przeprowadzona przez Operatora wizyta monitorujgca przeprowadzana w miejscu realizacji
ustugi majaca na celu potwierdzenie, ze ustuga faktycznie jest realizowana i ze w ustudze uczestniczg pracownicy
danego przedsiebiorstwa. Wizyta monitorujgca nie ma charakteru jakosciowego. Niemniej jednak w przypadku
ewidentnych réznic pomiedzy zapisami karty ustugi a stanem faktycznym kwestia ta bedzie zgtaszana Polskiej Agencii
Rozwoju Przedsigbiorczosci.

5. Operator na czas zagrozenia epidemiologicznego dopuszcza mozliwo$¢ realizacji ustug rozwojowych w formie
zdalnej.

Szkoleniami zdalnymi mozna obja¢ czes¢ szkolen, ktére do tej pory realizowane byty jako stacjonarne, ktore nie mogty
sie odbyé z ww. przyczyn natomiast ich przeprowadzenie mozliwe jest zdalnie w czasie rzeczywistym. Ustugi
rozwojowe realizowane w formie zdalnej muszg spetnia¢ warunki okreslone w Wytycznych dotyczgcych swiadczenia

ustug zdalnych z dnia 31.07.2020 r., t.. m.in.

Ustugodawca powinien zapewni¢ rozwigzania techniczne umozliwiajgce Uczestnikom w petni zrealizowa¢ zaktadany
program ustugi oraz osiggniecie efektow uczenia sie . Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze muszg
zostac obligatoryjnie okreslone w Karcie Ustugi, w ,Szczegétowych informacjach o ustudze”. Organizator ustugi jest
zobowigzany wskazac:

o platforme /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktorego prowadzona bedzie ustuga,

o minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdainej

komunikacji,
o minimalne wymagania dotyczgce parametrow tgcza sieciowego, jakim musi dysponowac Uczestnik,
o niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatow,

o okres waznosci linku umozliwiajacego uczestnictwo w spotkaniu on-line.

b) W przypadku, gdy ustuga jest publikowana w BUR jako ustuga zdalna, nalezy obowigzkowo w Karcie Ustugi, w polu
Sposob finansowania, dodaé informacje ,ustuga prowadzona w formie zdalnej”. W przypadku publikacji nowej Karty

Zaklad Doskonalenia Zawodowego
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Uslugi nalezy, w polu Sposaéb finansowania, wybraé ,ustuga prowadzona w formie zdainej” oraz co najmniej jedng z
pozostatych opcji ,wsparcie dla os6b indywidualnych” lub ,wsparcie dla przedsiebiorcéw i ich pracownikéw lub oséb

indywidualnych”.

¢) Uczestnik dokonuje zapisu na ustuge co najmniej 4 dni przed jej rozpoczeciem, z uzyciem numeru ID wsparcia.
Dopuszcza sie mozliwosé zapisu na ustuge z uzyciem numeru ID wsparcia w terminie krétszym niz 4 dni przed
rozpoczeciem ustugi, jednakze zapis na ustuge musi by¢ poprzedzony uzyskaniem zgody od Operatora. Wszystkie
zapisy bez ID wsparcia muszg by¢ zweryfikowane przez Ustugodawce przed rozpoczeciem realizacji ustugi, celem
potwierdzenia czy Uczestnik nie zapomniat o podaniu numer ID wsparcia. Ustugodawca moze uzyskac takie

potwierdzenie od Uczestnika mailowo lub telefonicznie.

d) Operator/administrator BUR lub podmioty przez niego upowaznione na podstawie uzytego ID wsparcia zwracajg sie
do Us’fugodawcy Z prosbg o przekazanie im danych dostepowych do danej ustugi szkoleniowej (szkolenie, studia
podyplomowe, ustuga o charakterze zawodowym). Ustugodawca ma obowigzek przekazac dane dostgpowe
Operatorowi/administratorowi BUR lub podmiotom przez niego upowaznionych niezwtocznie, najpozniej 2 dni przed
rozpoczeciem ustugi. Dostep do ustugi ze strony Operatora/administratora BUR lub podmiotow przez niego
upowaznionych nie moze wymagac zadnych dodatkowych uwierzytelnien. Obowigzek ten nie dotyczy ustug

doradczych (doradztwo, coaching, mentoring) oraz egzaminu.

e) W przypadku zdalnych ustug szkoleniowych Ustugodawca powinien zadba¢ o odpowiednie udokumentowanie
obecnosci wszystkich uczestnikdw na szkoleniu (np. poprzez monitorowanie czasu zalogowania do platformy i
wygenerowanie z systemu raportu na temat obecnosci/aktywnosci uczestnikow, czy tez zebranie od uczestnikow
potwierdzen przekazanych mailem, ze uczestniczyli w szkoleniu) i sporzadzenie na tej podstawie listy obecnosci na
szkoleniu. Okres przechowywania dokumentdw potwierdzajgcych odbycie ustugi szkoleniowej (listy obecnosci,
materiaty dydaktyczne, itd.) do celéw kontroli/audytu powinien odpowiada¢ zasadom okre$lonym dla programow, z

jakich ustugi rozwojowe sg finansowane — program RPO albo POWER.
f) Realizacja formy zdalnej nie zwalnia Ustugodawcy z obowigzkow zwigzanych z badaniem efektywnosci wsparcia, w

tym pomiaru kompetencji nabytych na szkoleniu.

6. Realizabjé ustug rozwojowych w formie zdalnej bedzie mozliwa do odwotania.
7. Swiadczenie ustug rozwojowych w formie e-learningu odbywa sie zgodnie z dotychczasowymi zasadami:

https://serwis-uslugirozwojowe. parp.gov. pl/informacje-o-portalu/requlamin - zatgcznik 2 Karta Ustugi - E-learning.

ETAP - Ocena ustugi rozwojowej i refundacja

1.0dbiorca wsparcia ocenia ustuge rozwojowg za pomoca Systemu Oceny Ustug Rozwojowych. Przedsigbiorca sktada
do operatora (osobiscie/za posrednictwem poczty tradycyjnej/elektronicznie z podpisem kwalifikowanym) dokumenty
niezbedne do rozliczenia m.in.:

a) wykaz rozliczeniowy wskazujgcy zrealizowane ustugi, kwoty, liczbe pracownikéw, ktérzy wzieli udziat w ustugach

b) dowdd k_sngoWy za zrealizowane ustugi rozwojowe,

c)pohNiefdzenie zaptaty za ww. faktury (wycigg z konta),
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d) zaswiadczenia od instytucji szkoleniowej/doradczej o zakorczeniu udziatu w ustudze rozwojowej lub dokument
potwierdzajgcy fakt nabycia kwalifikaciji.

2.Operator dokonuje oceny i weryfikacji przekazanej dokumentacji, w tym weryfikuje ceng ustugi, czy przedsigbiorca
lub jego pracownicy dokonali oceny ustug rozwojowych, w ktérych wzigli udziat. W przypadku zmiany kwoty refundacji
wskazanej w umowie Operator przekazuje przedsiebiorcy aneks do umowy wsparcia oraz pomocy publicznej/de minimis
majacy na celu korekte kwoty dofinansowania a co za tym idzie wysokosci uzyskanej pomocy publicznej / de minimis
3. Po podpisaniu aneksu oraz pozytywnej weryfikacji dokumentoéw i wypetnionych ankiet Operator przekazuje $rodki
finansowe (dokonuje refundacji odpowiedniej czesci kosztow za ustuge rozwojowg) na wskazane konto bankowe w
wysokosci oznaczonej w umowie/promesie. Na tym etapie Operator moze przeprowadzi€ szczegdtowa kontrole.

4.Na podstawie danych przekazanych przez przedsiebiorce (m.in. liczba pracownikow objetych wsparciem oraz ich
dane) Operator wprowadza dane do SL2014 oraz skiada do 1Z WRPO 2014+ okresowy wniosek o ptatnosc.

5. Catos¢ procesu (wigczenie z ew. kontrolg) nie powinna zaja¢ wigcej niz 15 dni roboczych(od momentu przedtozenia
przez przedsiebiorce kompletu dokumentow rozliczajacych do momentu refundacji przez Operatora).

6. Brak zlozenia przez przedsiebiorce rozliczenia w terminie wskazanym w umowie moze oznaczac, iz przedsigbiorca
nie uzyska zwrotu dofinansowania,— kwestia ta bedzie jednoznacznie wskazana w umowie.

1.6 Prawa i obowiazki Operatora w subregionie leszczyriskim wojewé6dztwa wielkopolskiego:

a) umozliwienie bezposredniego kontaktu odbiorcy wsparcia z doradca, ktory w razie potrzeby pomoze mu
zinterpretowaé wyniki analizy rozwoju przedsigbiorstwa lub planu rozwoju i wybra¢ najbardziej korzystny dla niego rodzaj
wsparcia (kontakt moze odbywa¢ sie réwniez telefonicznie lub on-line) lub przeprowadzenie uproszczonej analizy
potrzeb w trakcie bezposredniego spotkania z doradcag,

b) zadania informacyjno-promocyjne oraz przekazywanie informacji do 1Z WRPO 2014+ o planowanych dziataniach
informacyjno-promocyjnych,

c) weryfikacja formularzy zgloszeniowych potencjalnych uczestnikéw wsparcia chcgcych skorzystaé z ustug
rozwojowych dofinansowanych z EFS,

d) weryfikacja kwalifikowalnosci przedsiebiorcy (MMSP) i grupy docelowej do wsparcia oraz podpisywanie z
przedsiebiorcg umowy,

e) zarzadzanie ptynnoscig $rodkéw EFS poprzez zabezpieczenie odpowiedniej puli srodkow przeznaczonych do
refundaciji,

f) biezaca kontrola tempa wykorzystania $rodkéw na dofinansowanie ustug rozwojowych,

g) niedopuszczenie do przekroczenia okreslonych w Koncepcji zatozen systemu PSF limitow,

h) nadawanie w ramach posiadanych uprawnien ID wsparcia ustugom rozwojowym, uczestnikom wsparcia,

i) wystawianie zaswiadczen pomocy publicznej/de minimis oraz ewentualnych korekt,

j) sprawdzanie w systemie BUR czy odbiorca wsparcia dokonat oceny ustugi rozwojowej,

k) weryfikacja czy ustugi rozwojowe koriczace si¢ zdobyciem kwalifikacji — weryfikacja czy ustugi rozwojowe koriczace
sie zdobyciem kwalifikacji sg zgodne z zapisami zatgcznika nr 8.18 Regulaminu konkursu RPWP.06.05.00-12.00-30-
002/18 w czesci dotyczgcej nabywania kwalifikacji,

) przygotowanie wzoréw dokumentéw (umowa wsparcia, formularz zgtoszeniowy uczestnika wsparcia, formularz
rozliczajgcy ustuge rozwojowa) oraz ich przedtozenie do akceptacji IZ WRPO 2014+,

m) weryfikacja przedtozonej dokumentacji odbiorcy wsparcia celem refundacji wydatkow oraz refundacja kosztow ustugi
rozwojowej z zachowaniem odpowiedniego poziomu dofinansowania,

n) 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,

) Zaktad Doskonalenia Zawodowego -
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o) zgtaszanie do IZ WRPO 2014+ niepokojacych sytuacji np. proby wytudzenia dofinansowania, naduzycia, reklamacje
od uczestnikéw wsparcia, nie rzadziej niz raz na miesiac,

p) zadania sprawozdawcze poprzez skiadanie wnioskéw o ptatnosé do 1IZ WRPO 2014+, w tym monitoring postepu
rzeczowego,

q) poddanie sie kontroli IZ WRPO 2014+ w tym w szczegolnosci: sposobu udzielania wsparcia na rzecz przedsigbiorcy,
prawidiowosci refundacji ustug rozwojowych, prawidtowosci udzielania pomocy publicznej/de minimis, sposobu
monitorowania realizacji wsparcia (postepu rzeczowego), sposabu realizacji kontroli przedsiebiorcéw, archiwizacji
dokumentacji, zachowania $ciezki audytu,

r) organizacja Biura Obstugi Klienta/Biura Projektu w subregionie leszczynskim wojewodztwa wielkopolskiego.
Szczegolowe informacje dotyczace zasad udzialu w projekcie dostepne sa na stronie internetowej:

http://www.leszczynskiecentrumuslug.pl lub bezposrednio w Biurze Projektu:

Zaklad Doskonalenia Zawodowego,

ul. Zmigrodzka 41/49,

60-171 Poznan

tel. 061 8685417 wew. 146, kom. 507-077-758.

§7. MONITORING | OCENA

1.Zgodnie z wymogami Projektu wszyscy Uczestnicy podlegajg procesowi monitoringu, majacemu na celu oceng
skutecznosci dziatan podjetych w ramach Projektu.

2. W celu przeprowadzenia procesu monitoringu i ewaluacji Uczestnicy w ciggu 4 tygodni po zakonczeniu udziatu w
Projekcie udostepni Beneficjentowi dane dotyczgce statusu na rynku pracy.

3. W terminie 4 tygodni po zakoriczeniu udziatu w Projekcie Uczestnik zobowigzuje sie do przekazania Beneficjentowi
danych dotyczgcych statusu na rynku pracy oraz informacje na temat udziatu w ksztalceniu lub szkoleniu oraz uzyskania
kwalifikacji lub nabycia kompetencji.

4. Uczestnicy Projektu sg zobowigzani do wypetniania ankiet monitorujgcej na koniec udziatu we wsparciu.

§8. POZOSTALE
1.Sczegblowe zasady realizacji wsparcia okresla Regulamin Konkursu nr: RPWP.06.05.00-1Z-00-30-002/18
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjny na lata 2014 — 2020, O$ Priorytetowa 6 Rynek pracy,
Dziatanie 6.5 Doskonalenie kompetencji os6b pracujgcych i wsparcie proceséw adaptacyjnych dostepny na stronie
internetowe] www.wrpo.wielkopolskie.pl
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