F E F Podmiotowy System Finansowania ustug rozwojowych 2019
odlaske W wojewodztwie podlaskim — Regulamin naboru PSFWP 1/2019

REGULAMIN NABORU
W RAMACH PROJEKTU
PODMIOTOWY SYSTEM FINANSOWANIA USLUG ROZWOJOWYCH
W WOJEWODZTWIE PODLASKIM
dla naboru nr PSFWP 1/2019

Informacje ogolne

Niniejszy Regulamin okresla zasady rekrutacji i warunki przyznawania dofinansowania na
ustugi rozwojowe realizowane w ramach Projektu pn. ,,Podmiotowy System Finansowania
ustug rozwojowych w wojewddztwie podlaskim™.

Projekt realizowany jest przez Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku na podstawie
Uchwaty Nr 170/2205/2016 Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 8 listopada 2016 roku
w sprawie przyjecia do realizacji projektu Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Bialymstoku, pn.
»Podmiotowy System Finansowania ustug rozwojowych w wojewddztwie podlaskim”
zmienionej Uchwatg Nr 194/2529/2017 Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 21 lutego
2017 roku w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na
lata 2014 — 2020, O$ Priorytetowa II Przedsigbiorczo$¢ i aktywnos$¢ zawodowa, Dziatanie 2.4
Adaptacja pracownikéw, przedsigbiorstw i przedsiebiorcow do zmian, dla ktorego Instytucja
Zarzadzajaca jest Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego.

Projekt realizowany jest zgodnie z politykami horyzontalnymi, w szczeg6lnosci z zasada
rownosci szans kobiet 1 me¢zczyzn oraz rownosci szans 1 niedyskryminacji.

Projekt realizowany jest zgodnie z zapisami dokumentu ,,Wytyczne w zakresie realizacji
przedsiewzie¢ z udziatem s$rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze
przystosowania przedsi¢biorcow i pracownikow do zmian na lata 2014 — 2020”.

Projekt jest adresowany do podlaskich mikro-, matych i srednich przedsi¢biorstw oraz ich
pracownikow.

Realizacja Projektu odbywa si¢ na terenie wojewodztwa podlaskiego od 1 listopada 2016
roku do 31 grudnia 2021 roku.

Fundus_zek_ Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz Spoteczny
Program Regionalny Podlaskie



SLOWNIK POJEC
Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczajg:

Administrator Bazy Uslug Rozwojowych (BUR) — instytucja nadzorujaca prac¢ BUR,
zarzadzajaca kontami i uprawnieniami Uzytkownikéw, dbajaca o bezpieczenstwo BUR i
danych w niej zawartych. Administratorem BUR jest Polska Agencja Rozwoju
Przedsigbiorczosci.

Baza Uslug Rozwojowych (BUR) — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/ internetowa baza
uslug rozwojowych, obejmujaca rejestr podmiotéw zapewniajagcych $wiadczenie ushug
rozwojowych nalezytej jakosci wspotfinansowanych ze §rodkow publicznych, prowadzona w
formie systemu teleinformatycznego przez Administratora BUR. BUR umozliwia w
szczegolnosci obstuge nastepujacych procesow:
— publikacje ofert ustug rozwojowych przez podmioty §wiadczace ustugi rozwojowe wraz
z danymi identyfikujacymi te podmioty,
— dokonywanie zapisow na poszczegdlne ustugi rozwojowe,
— zamieszczanie ogloszen o zapotrzebowaniu na ustugi rozwojowe,
— dokonywanie oceny uslug rozwojowych zgodnie z Systemem Oceny Ushug
Rozwojowych,
— zapoznanie si¢ z wynikiem ocen ustug rozwojowych dokonanych przez pozostatych
uczestnikow ustug.

Biuro projektu — siedziba Biura projektu w Biatymstoku: ul. Pogodna 22, 15-354 Biatystok.

Karta Ushugi — formularz, ktéry stanowi zatacznik do regulaminu BUR, okre$lajacy zakres
informacji umozliwiajacych zarejestrowanie danej ustugi rozwojowej w BUR, zatwierdzony
przez ministra wilasciwego do spraw rozwoju regionalnego oraz dostgpny na stronie
www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl.

Liczba personelu — zgodnie z art. 5 zalacznika 1 do rozporzadzenia Komisji (UE)
nr 651/2014, odpowiada liczbie rocznych jednostek pracy (RJP), to jest liczbie pracownikdéw
zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy w obrebie danego przedsi¢biorstwa lub
W jego imieniu w ciggu calego uwzglednianego roku referencyjnego. Praca osob, ktore nie
przepracowaty pelnego roku, oséb, ktére pracowaly w niepelnym wymiarze godzin, bez
wzgledu na dtugos¢ zatrudnienia, lub pracownikow sezonowych jest obliczana jako cze$¢
utamkowa RJP. W sklad personelu wchodza: pracownicy, osoby pracujace dla
przedsigbiorstwa, podlegajace mu 1 uwazane za pracownikéw na mocy prawa krajowego,
wlasdciciele-kierownicy, partnerzy prowadzacy regularng dzialalno§¢ w przedsigbiorstwie
1 czerpigcy z niego korzysci finansowe. Praktykanci lub studenci odbywajacy szkolenie
zawodowe na podstawie umowy o praktyce lub szkoleniu zawodowym nie wchodza w sktad
personelu. Nie wlicza si¢ okresu trwania urlopu macierzynskiego ani wychowawczego.

MSP — zgodnie z art. 2 zatgcznika I do rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014
mikroprzedsiebiorstwa oraz mate i $rednie przedsicbiorstwa; do kategorii MSP naleza
przedsigbiorstwa, ktore zatrudniaja mniej niz 250 pracownikéw i ktorych roczny obrot
nie przekracza 50 min EUR, lub roczna suma bilansowa nie przekracza 43 min EUR.

W kategorii MSP male przedsiebiorstwo definiuje si¢ jako przedsigbiorstwo, ktore zatrudnia
mniej niz 50 pracownikow 1 ktdrego roczny obrét lub roczna suma bilansowa nie przekracza
10 mIn EUR. W kategorii MSP mikroprzedsiebiorstwo definiuje si¢ jako przedsiebiorstwo,
ktore zatrudnia mniej niz 10 pracownikow 1 ktorego roczny obrot lub roczna suma bilansowa
nie przekracza 2 min EUR. W kategorii mikroprzedsigbiorstwa nalezy uwzgledni¢ rowniez
osoby prowadzace dzialalno$¢ na wlasny rachunek. Kazde przedsigbiorstwo wigksze niz
przedsigbiorstwo $rednie klasyfikowane bedzie jako przedsigbiorstwo duze.
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Przy obliczaniu liczby personelu i kwot finansowanych nalezy okresli¢ stopien powigzania/
niezaleznos$ci danego przedsigbiorstwa zgodnie z Zatacznikiem I do rozporzadzenia Komisji
(UE) nr 651/2014. Wyréznia si¢ przedsicbiorstwa samodzielne, partnerskie oraz powigzane.
Do okreslania liczby personelu i kwot finansowych wykorzystuje si¢ dane odnoszace si¢ do
ostatniego zatwierdzonego okresu obrachunkowego i1 obliczane s3 w skali roczne;j.
Uwzglednia si¢ je poczawszy od dnia zamknigcia ksigg rachunkowych. Kwota wybrana jako
obrot jest obliczana z pominigciem podatku VAT i innych podatkéw posrednich.

Jezeli w dniu zamknigcia ksigg rachunkowych dane przedsigbiorstwo stwierdza, ze w skali
rocznej przekroczyto putapy zatrudnienia lub putapy finansowe okreslone w art. 2 Zalacznika
I rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014, lub spadto ponizej tych putapow, uzyskanie lub
utrata statusu $redniego, matego lub mikroprzedsigbiorstwa nastgpuje tylko wowczas, gdy
zjawisko to powtorzy si¢ w ciggu dwoch kolejnych okreséw obrachunkowych. W przypadku
nowo utworzonych przedsiebiorstw, ktorych ksiegi rachunkowe nie zostaly jeszcze
zatwierdzone, odpowiednie dane pochodza z szacunkoéw dokonanych w dobrej wierze
w trakcie roku obrotowego.

Badanie wielkosci przedsigbiorstwa odbywa si¢ w momencie udzielania pomocy.

Operator PSF — Wojewddztwo Podlaskie/Wojewodzki Urzad Pracy w Bialymstoku z
siedziba przy ul. Pogodnej 22, 15-354 Bialystok, zwany rowniez w skrocie WUP w
Biatymstoku — podmiot realizujacy Projekt nr WND-RPPD.02.04.00-20-007/16 pn.
,»Podmiotowy System Finansowania ustug rozwojowych w wojewddztwie podlaskim”.

PO WER — Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozw6j 2014 — 2020.

Podejscie popytowe — mechanizm dystrybucji srodkow EFS dajacy mozliwo$¢ dokonania
samodzielnego wyboru ustlug rozwojowych przez przedsiebiorce oraz odpowiadajacy na
indywidualne potrzeby rozwojowe przedsigbiorcy.

Podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe — przedsigbiorca lub instytucja, ktorzy $wiadcza
ustugi rozwojowe 1 dokonuja rejestracji w Bazie Ustug Rozwojowych za pomoca Karty
Podmiotu w trybie okreslonym w Regulaminie BUR.

Podmiotowy System Finasowania (PSF) - system dystrybucji $rodkéw EFS
przeznaczonych na wspieranie rozwoju przedsigbiorcow i pracownikow oparty na podejsciu
popytowym wdrazany w ramach Regionalnych Programow Operacyjnych.

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

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

b) osobe $§wiadczaca ustugi na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej
umowy o $wiadczenie ustug, do ktérej zgodnie z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. —
Kodeks cywilny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, z p6zn. zm.) stosuje si¢ przepisy dotyczace
zlecenia albo umowy o dzieto;

c) wlasciciela, pelnigcego funkcje kierownicze;

d) wspodlnika, w tym partnera prowadzgcego regularng dziatalno§¢ w przedsiebiorstwie i
czerpigcego z niego korzysci finansowe.

Pracownik o niskich kwalifikacjach — osoba posiadajagca wyksztalcenie na poziomie do
ISCED 3 wiacznie (wyksztalcenie podstawowe, gimnazjalne i ponadgimnazjalne), zgodnie
z Migdzynarodowa Klasyfikacja Standardow Edukacyjnych ISCED 2011 (UNESCO).
Definicja zostala zawarta w Wytycznych Ministra Rozwoju i1 Finanséw w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 w
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czesci dotyczacej wskaznikow wspolnych EFS monitorowanych we wszystkich priorytetach
inwestycyjnych. Poziom wyksztatcenia (ISCED) jest okreSlany w dniu rozpoczecia
uczestnictwa w projekcie. Osoby przystgpujace do projektu nalezy wykazaé raz,
uwzgledniajac najwyzszy ukonczony poziom ISCED.

Pracownik w wieku 50 lat lub wiecej — osoba w wieku 50 lat i wigcej, wiek okresla si¢ na
podstawie daty urodzenia i ustalany jest w dniu rozpoczecia uczestnictwa w Projekcie.

Pracownik z niepelnosprawnosciami — za osoby niepelnosprawne rozumie si¢ osoby
niepelnosprawne w $wietle przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2018 r., poz.
5116 z p6zn. zm.), a takze osoby z zaburzeniami psychicznymi, o ktérych mowa W ustawie z
dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. z 2018 r., poz. 1878) tj.
0soby z odpowiednim orzeczeniem lub innym dokumentem po$wiadczajgcym stan zdrowia.
Przynalezno$¢ do grupy osob niepetnosprawnych okres$lana jest w momencie rozpoczecia
uczestnictwa w Projekcie.

Projekt — projekt nr WND-RPPD.02.04.00-20-007/16 pn. ,Podmiotowy System
Finansowania uslug rozwojowych w wojewddztwie podlaskim” w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podlaskiego na lata 2014 — 2020, O$ Priorytetowa II
Przedsigbiorczo$s¢ 1 aktywnos$¢ zawodowa, Dzialanie 2.4 Adaptacja pracownikow,
przedsiebiorstw i1 przedsigbiorcow do zmian, realizowany przez Wojewodzki Urzad Pracy
w Bialymstoku.

Przedsiebiorca — podmiot, o ktérym mowa w art. 4 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcéw (Dz.U. z 2018 r. poz. 646 z pozn. zm.); osoba fizyczna, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna niebedaca osobg prawna, ktorej odrgbna ustawa przyznaje zdolnos¢
prawna, wykonujaca we wlasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarcza.

Przedsigbiorcami s3 takze wspdlnicy spotki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich
dziatalnosci gospodarcze;.

Przedsi¢biorstwo wysokiego wzrostu — przedsigbiorstwo o najwigkszym potencjale
do generowania nowych miejsc pracy w regionie w porownaniu do innych przedsigbiorstw,
tj. wykazujace w okresie ostatnich trzech lat $rednioroczny przyrost przychodow o 20%
1 wiecej.

RPOWP — Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podlaskiego 2014 — 2020.

Regulamin — niniejszy Regulamin dla naboru nr PSFWP 1/2019 w ramach Projektu pn.
,»Podmiotowy System Finansowania ustug rozwojowych w wojewddztwie podlaskim”.

Regulamin Bazy Ustlug Rozwojowych — dokument okreslajacy zasady oraz warunki
funkcjonowania BUR oraz prawa i obowigzki uzytkownikow BUR zatwierdzony przez
ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego oraz dostgpny na stronie internetowej
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/

Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 651/2014 — rozporzadzenie Komisji (UE) nr 651/2014
z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgce niektore rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem
wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z 26.6.2014).

Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 — rozporzadzenie 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 (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 1).

System Oceny Uslug Rozwojowych — dokument, ktory stanowi zatacznik do Regulaminu
BUR, okres$lajacy zasady dokonywania oceny ustug rozwojowych przez przedsigbiorce,
pracownikow oraz podmioty §wiadczace ustugi rozwojowe, zatwierdzony przez ministra
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Uczestnik projektu — uczestnik projektu w rozumieniu Wytycznych Ministra Inwestycji i

Rozwoju w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych
na lata 2014 — 2020.

Umowa wsparcia — umowa zawierana pomi¢dzy Operatorem tj. Wojewddztwem Podlaskim/
Wojewoddzkim Urzedem Pracy w Bialymstoku a przedsigbiorca, okreslajaca warunki
dofinansowania, realizacji i rozliczania ustug rozwojowych.

Usluga rozwojowa — ustluga majgca na celu nabycie, potwierdzenie lub wzrost wiedzy,
umieje¢tnosci lub kompetencji spotecznych przedsigbiorcéw i ich pracownikéw, w tym majaca
na celu zdobycie kwalifikacji lub pozwalajgca na ich rozwo6j. W ramach naboru nr PSFWP
1/2019 z dofinansowania zostaly wykluczone uslugi doradcze.

Ochrona danych osobowych — ochrona danych osobowych w rozumieniu rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
(Dziennik Urzedowy UE L 119).

Ustawa o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji — ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r.
0 Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 2153.

Ustawa Kodeks cywilny — ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1025 z p6zn. zm.).

§ 1 Odbiorcy wsparcia

Projekt jest adresowany do mikro-, matych oraz S$rednich przedsigbiorcow, zgodnie
z definicjami zawartymi w niniejszym Regulaminie (posiadajacych siedzibe, fili¢, delegature,
oddziat czy inng prawnie dozwolong form¢ organizacyjng dziatalno$ci podmiotu na terenie
wojewodztwa podlaskiego) zainteresowanych uzyskaniem $rodkow na dofinansowanie
ksztatcenia swoich pracownikéw, zgodnie z definicjg zawarta w niniejszym Regulaminie.

§ 2 Procedura rekrutacyjna

1. Nabor ma charakter otwarty, dobrowolny i prowadzony jest w sposob ciggly od dnia
12 do 18 marca 2019 roku lub do wyczerpania alokacji przewidzianej w ramach
naboru. O zmianie terminu zakonczenia naboru, w tym o jego wczesniejszym
zakonczeniu, Operator PSF powiadomi na stronie internetowej
http://wupbialystok.praca.gov.pl/ .

2. Z mozliwosci aplikowania o Srodki w ramach naboru nr PSFWP 1/2019 wylaczeni
sq przedsiebiorcy, ktorzy majg zawarte Umowy wsparcia z WUP w Bialymstoku
i okres ich realizacji trwa w momencie zlozenia Formularza zgloszeniowego
uczestnika instytucjonalnego, chyba ze przedsiebiorca zlozyl Wniosek o refundacje
dla koncowego rozliczenia, przed terminem wskazanym w Umowie wsparcia oraz
otrzymal informacj¢ o zatwierdzeniu tego wniosku przez Operatora PSF — WUP
w Bialymstoku (data wyslania pisma).

3. Za date zlozenia Formularza zgloszeniowego uczestnika instytucjonalnego, ktérego
wzor stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, przyjmuje si¢ date jego
wplywu do sekretariatu Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Bialymstoku, zgodnie z
adresem podanym w ust. 13.
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10.

11.

12.
13.

14.

Kwota przeznaczona w ramach naboru nr PSFWP 1/2019 na dofinansowanie kosztow
uslug rozwojowych jest podana w ogloszeniu o naborze, znajdujacym si¢ na stronie
internetowej Operatora PSF, o ktorej mowa w ust. 1.

Wzory dokumentéw wymaganych w procesie naboru dostepne sg na stronie internetowej

Operatora PSF, o ktorej mowa w ust. 1.

Dokumenty wymagane w procesie rekrutacyjnym ztozone w terminach innych

niz wskazane w ust. 1, pozostaja bez rozpatrzenia.

Przed wypelieniem wymaganych w naborze dokumentéw, w tym Formularza

zgloszeniowego, o ktorym mowa w ust. 3, potencjalny uczestnik projektu zobowigzany

jest do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem.

Przed zlozeniem Formularza zgloszeniowego przedsi¢biorca powinien posiada¢

utworzony profil uczestnika instytucjonalnego w Bazie Uslug Rozwojowych

https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/ .

O zakwalifikowaniu si¢ do Projektu decyduje: przynalezno$¢ do okreslonej w § 1 grupy

docelowej, z zastrzezeniem ust. 2; ztozenie kompletnych i poprawnie wypetnionych

dokumentow rekrutacyjnych w okreslonym w naborze terminie oraz kolejno$¢ zgloszen.

Dokumenty niekompletne i/lub niepoprawnie wypelnione zostana odrzucone bez

mozliwosci poprawy.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne okreSlone w niniejszym Regulaminie musza

by¢ podpisane przez osoby uprawnione do reprezentowania przedsiebiorcy lub osoby

upowaznione przez te osoby.

Dokumenty sktadane przez przedsigbiorce w procedurze naboru musza by¢ sporzadzone

w jezyku polskim. Dokumenty powinny by¢é wypetnione czytelnie: komputerowo lub

wyraznymi (np. drukowanymi) literami. Dokumenty wypelnione nieczytelnie, w

sposob uniemozliwiajacy jednoznaczne odczytanie zostana odrzucone bez

mozliwosci poprawy.

Ztozone przez potencjalnych uczestnikow dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

Zgloszenie do udziatu w Projekcie odbywa si¢ poprzez zlozenie Formularza

zgloszeniowego uczestnika instytucjonalnego stanowigcego Zalacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu wraz z wymaganymi zalacznikami, wskazanymi w powyzszym

Formularzu, w terminie od 12.03.2019 r. od godz. 7:30 do 18.03.2019 r. do godz. 15:30:

1) osobiscie w Biurze projektu w Biatymstoku (ul. Pogodna 22, 15-354 Biatlystok,
II pigtro, pokoj nr 209) w godzinach 7.30 — 15.30;

2) poczta, na adres Biura projektu w Biatymstoku (ul. Pogodna 22, 15-354 Biatystok);

3) pocztag elektroniczng w postaci zeskanowanego Formularza zgloszeniowego
uczestnika instytucjonalnego, z odrgcznym podpisem i wymaganymi zalacznikami na
adres e-mail: sekretariat@wup.wrotapodlasia.pl z zastosowaniem bezpiecznego
podpisu elektronicznego (certyfikat kwalifikowany);

4) na Elektroniczng Skrzynke Podawczg WUP w Biatymstoku w postaci zeskanowanego
Formularza zgtoszeniowego, z odrecznym podpisem i wymaganymi zalgcznikami
z zastosowaniem profilu zaufanego ePUAP lub podpisu kwalifikowanego.

Dokumenty przekazane w formie m.in. faksu lub zwyktego e-maila bez podpisu zgodnie

z pkt 3) i 4) zostang odrzucone bez mozliwosci poprawy.

W niniejszej procedurze naboru dopuszcza si¢ mozliwos¢ zlozenia przez jednego

przedsiebiorce wylacznie jednego kompletu dokumentow wymaganych w procesie

naboru, w tym réwniez Formularza zgloszeniowego uczestnika instytucjonalnego.

W sytuacji ztozenia wigkszej liczby formularzy tylko pierwszy, ktory wptynat

do sekretariatu Urzedu (zgodnie z adresem podanym w ust. 13) bedzie podlegat

rozpatrzeniu, chyba ze zostanie wycofany przez przedsigbiorcg. Pozostate zlozone

Formularze zgtoszeniowe uczestnika instytucjonalnego nie podlegaja rozpatrzeniu.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

W przypadku skladania dokumentéw rekrutacyjnych osobiscie, zgodnie z ust. 13
pkt.1, jedna osoba moze jednorazowo zlozy¢ wylacznie jeden komplet dokumentéow
rekrutacyjnych, w tym rowniez Formularz zgloszeniowy. W sytuacji zlozenia
wiekszej liczby formularzy tylko pierwszy, ktéry wplynal do sekretariatu Urzedu
bedzie podlegal rozpatrzeniu, chyba ze zostanie wycofany przez przedsi¢biorcg.
Przedsigbiorca ma prawo do wycofania dokumentéw rekrutacyjnych, w tym Formularza
zgloszeniowego uczestnika instytucjonalnego, na kazdym etapie aplikowania.

W przypadku odrzucenia Formularza zgloszeniowego przedsi¢biorcy nie przystuguje
mozliwos¢ odwotlania si¢. Kompletne i poprawnie wypelnione dokumenty aplikacyjne, w
tym Formularz zgloszeniowy sg umieszczane na liscie poprawnych i kompletnych
Formularzy zgtoszeniowych.

Przedsigbiorca zakwalifikowany do udziatu w Projekcie zostanie o tym poinformowany
droga mailowg lub telefonicznie. Przedsigbiorca, ktéry nie zakwalifikowat si¢ do udzialu
w projekcie zostanie o tym poinformowany pisemnie.

Z przedsigbiorca, ktorego Formularz zgloszeniowy zostal pozytywnie zweryfikowany
i zostal umieszczony na liscie, o ktorej mowa w ust. 18, oraz po zweryfikowaniu przez
Operatora PSF dostgpnosci $rodkow w ramach Projektu, zawierana jest Umowa
wsparcia.

Podpisanie Umowy wsparcia z przedsiebiorca nastepuje w terminie do 10 dni
roboczych od dnia ztozenia przez przedsigbiorc¢ poprawnie wypetnionych oraz
kompletnych dokumentéw zgloszeniowych.

Wyniki naboru publikowane sg na stronie internetowej Operatora PSF, o ktoérej mowa w
ust. 1.

Formularze zgloszeniowe, ktére nie zostang zakwalifikowane do dofinansowania
z powodu wyczerpania si¢ alokacji przewidzianej w danym naborze, umieszczone
zostang na liscie rezerwowej, obowigzujacej w danej procedurze naboru. W sytuacji
dostgpnosci srodkow przedsigbiorca zostaje poinformowany o mozliwosci podpisania
umowy wsparcia.

W dokumentach rekrutacyjnych nalezy podaé aktualne dane, w tym dane osoby do
kontaktow. Jezeli dane podane w dokumentach aplikacyjnych, w szczegdélnosci dane
teleadresowe, status i1 inne informacje majace wplyw na uczestnictwo w Projekcie, ulegna
zmianie, przedsigbiorca ma obowigzek informowania o nich Operatora PSF.

Podanie nieprawdziwych danych wymaganych Regulaminem, w szczegdlnosci
dotyczacych odbiorcow wsparcia, moze skutkowac obnizeniem poziomu dofinansowania
i/lub koniecznosciag zwrotu catosci lub czgéci przyznanego dofinansowania wraz
z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zaleglo$ci podatkowych. Rekrutacja
przebiega¢ bedzie zgodnie z zasada rownosci szans 1 niedyskryminacji, a takze rownosci
szans kobiet 1 m¢zczyzn.

§ 3 Ushugi swiadczone w ramach Projektu

Przed przystapieniem do projektu przedsiebiorcy zainteresowani wyborem ustug
rozwojowych oraz informacjami na temat Bazy moga skorzystaé¢ z konsultacji
doradcéw zawodowych w Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
w Biatymstoku oraz Oddziatach Terenowych WUP w Lomzy i Suwatkach. Podczas
konsultacji z doradca zawodowym  istnieje mozliwos¢ zastosowania narzedzi
diagnostycznych (dla skierowanych przez pracodawce pracownikoéw), w celu okreslenia
celow i dzialan rozwojowych. Konsultanci pomagaja w doborze ewentualnych
kursow, szkolen lub studiow. Konsultacje swiadczone sg nicodptatnie. Konsultacje
odbywaja si¢ po wczesniejszym ustaleniu ich terminu.
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Pracownicy Zespotu ds. Ustug Rozwojowych nie udzielaja pomocy przy wypekianiu
Formularzy zgloszeniowych wraz z zalacznikami. Wszelkie informacje zwigzane z
przedmiotowym naborem beda udzielane w trakcie spotkan informacyjnych. Terminy
spotkan podano w ogloszeniu o naborze, znajdujagcym si¢ na stronie internetowej
Operatora PSF, o ktorej mowa w ust. 1.

Przedsigbiorca po podpisaniu Umowy wsparcia wybiera ustugi rozwojowe wylgcznie
sposrod ustug rozwojowych z mozliwoscig dofinansowania wpisanych do Bazy Ushlug
Rozwojowych (BUR) https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/ . Przedsiebiorca dokonuje
swobodnego wyboru ustug rozwojowych w ramach oferty dostgpnej w BUR,
odpowiadajgcych w szczeg6lnosci na potrzeby przedsiebiorcy, w szczegdlnosci co do ich
zakresu merytorycznego, rodzaju ushugi, miejsca i terminu realizacji, ilo$ci i warto$ci
ustug, z uwzglednieniem zapisow § 4. W ramach naboru nr PSFWP 1/2019 z
dofinansowania zostaly wykluczone uslugi doradcze. Mozliwe jest zlozenie przez
Przedsigbiorce zamowienia na konkretng usluge rozwojowa za pomocg odrebnej
funkcjonalnosci BUR, m.in. w sytuacji, gdy ustugi rozwojowe, na ktére zglaszane jest
zapotrzebowanie nie sg dostepne w BUR.

Uczestnicy Projektu powinni zapoznac¢ si¢ z Regulaminem BUR i zaakceptowac go.
Realizacja uslugi rozwojowej, o dofinansowanie ktorej ubiega si¢ przedsigbiorca,
powinna rozpocza¢ si¢ najwczesniej w dniu nastepujacym po dniu zawarcia Umowy
wsparcia oraz, co do zasady, zakonczy¢ nie pézniej niz 31 pazdziernika 2019 r. W
uzasadnionych przypadkach (np. dlugi cykl szkoleniowy) 1 za uzyskaniem zgody
Operatora PSF, mozliwe jest wydluzenie wskazanego terminu.

Przedsigbiorca zobowigzany jest do zawarcia z podmiotem S$wiadczacym ushugi
rozwojowe pisemnej umowy na realizacj¢ ustug rozwojowych.

Przedsigbiorca w dniu zawarcia Umowy wsparcia oraz w trakcie jej trwania nie moze
mie¢ zawieszonej lub zamknigtej dziatalno$ci gospodarcze;.

Uczestnik projektu (pracownik) w trakcie trwania ustugi rozwojowej, w ktorej
uczestniczy powinien by¢ zatrudniony i §wiadczy¢ prace u przedsigbiorcy kierujacego go
na ushuge rozwojowa.

Przedsi¢biorca dokonuje zgloszenia swoich pracownikow do udzialu w ushudze
rozwojowej za posrednictwem Bazy Ustlug Rozwojowych, przy wykorzystaniu
przyznanego Indywidualnego numeru identyfikacyjnego (numer 1D wsparcia).
Przedsigbiorca zobowiazuje si¢ przekaza¢ Operatorowi PSF, niezwlocznie po dokonaniu
w Bazie Ustug Rozwojowych zapisu na dang ustuge rozwojows, jednak nie pozniej niz
dzien przed rozpoczeciem udzialu w usludze rozwojowej, Wykaz uczestnikéw
indywidualnych wraz z Formularzami zgloszeniowymi uczestnikow indywidualnych
(pracownikow) do udzialu w projekcie, OsSwiadczeniami uczestnikéw projektu
(pracownikow) (zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 2, Zalacznik nr 2a oraz
Zatacznik nr 2b do Regulaminu naboru) oraz Kartg ustugi. Przedsigbiorca, dostarczajac
Karte ustugi powinien si¢ upewnié, ze nie zawiera ona brakoéw. Braki w Karcie ustugi
moga skutkowaé w szczego6lnosci koniecznoscig zlozenia dodatkowych wyjasnien,
obnizeniem poziomu dofinansowania, a nawet zawieszeniem ptatnosci.

§ 4 Dofinansowanie

Projekt zaktada rozliczenie kosztoéw ustug rozwojowych z mozliwo$cig dofinansowania
zrealizowanych wylacznie przez podmioty wpisane do Bazy Ustug Rozwojowych 1
zweryfikowane wstgpnie przez Administratora BUR tj. Polska Agencj¢ Rozwoju
Przedsigbiorczosci.

Poziom dofinansowania pojedynczej uslugi rozwojowej dla jednego uczestnika
projektu (pracownika, zgodnie z definicjg zawarta w Slowniku) nie przekracza kwoty
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5000 zl, bez wzgledu na poziom dofinansowania kosztow ustugi rozwojowej okreslony
zgodnie z warunkami, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie.

3. W niniejszej procedurze naboru wyznacza si¢ limit 5000 zI wsparcia na osobe
(sprawdzenie na podstawie nr pesel) 1 pozostaje staly bez wzgledu na miejsce
zatrudnienia oraz 25 000 zl na Przedsi¢biorstwo, bez wzgledu na liczbe ustug
rozwojowych oraz poziom dofinansowania kosztéw ustugi rozwojowej okreslony
zgodnie z warunkami, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie.

4. Poziom dofinansowania kosztow pojedynczej ustlugi rozwojowej (rozumianej jako
jedna zamknigta forma wsparcia) nie przekracza co do zasady 50% kosztow ustugi
rozZwojowej.

5. Wskazane w ust. 7 poziomy dofinansowania dotyczg sytuacji, gdy przedsi¢biorca ubiega
si¢ 0 pomoc de minimis.

6. W przypadku, gdy przedsigbiorca ubiega si¢ o pomoc publiczng na szkolenie, warto$¢
dofinansowania liczona jest zgodnie z intensywno$cig pomocy okreslong rozporzadzeniu
Komisji (UE) nr 651/2014 w odniesieniu do kosztow ushugi rozwojowej objetych
dofinansowaniem, zgodnie z warunkami, o ktorych mowa w ust. 41 7.

7. W ramach niniejszego naboru okresla si¢ 80% poziom dofinansowania ushugi
rozwojowej, w odniesieniu do:

1) pracownikow w wieku 50 lat lub wigcej;

2) pracownikow o niskich kwalifikacjach;

3) pracownikow z niepetnosprawnosciami;

4) przedsiebiorstw wysokiego wzrostu;

5) przedsigbiorcy, ktory uzyskal wsparcie w postaci analizy potrzeb rozwojowych
lub plandéw rozwoju w ramach dziatania 2.2 PO WER;

6) ustug rozwojowych majacych na celu zdobycie lub potwierdzenie kwalifikacji,
o ktérych mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji, o ile dana kwalifikacja jest zarejestrowana w Zintegrowanym
Rejestrze Kwalifikacji (nalezy poda¢ kod kwalifikacji);

7) przedsigbiorcy, ktory funkcjonuje w sektorach wpisujacych si¢ w inteligentne
specjalizacje, okreslone w dokumencie Plan rozwoju przedsigbiorczosci w oparciu
o inteligentne specjalizacje wojewddztwa podlaskiego na lata 2015-2020+.
Przedmiotowy Plan znajduje si¢ na stronie:

http://rpo.wrotapodlasia.pl/pl/dowiedz sie wiecej o programie/zapoznaj sie z pra
wem i dokument/plan-rozwoju-przedsiebiorczosci-w-oparciu-o-inteligentne-
specjalizacje-wojewodztwa-podlaskiego-na-lata-2015-2020.html

8) przedsigbiorstw prowadzacych dzialalno$¢ gospodarczg na terenie miast srednich!
oraz miast Srednich tracacych funkcje spoleczno-gospodarczez.

8. Jezeli przedsigbiorca dziata w tzw. inteligentnych specjalizacjach okreslonych
w dokumencie Plan rozwoju przedsigbiorczosci w oparciu o inteligentne specjalizacje
wojewddztwa podlaskiego na lata 2015-2020+  jest zobligowany do podania w
Formularzu zgloszeniowym kodu PKD, w oparciu o ktéry ubiega si¢ o wyzsze

! Przez miasta $rednie nalezy rozumie¢ miasta powyzej 20 tys. mieszkancow, z wylaczeniem miast
wojewodzkich lub mniejsze, z liczba ludnosci 15-20 tys. mieszkancow bedace stolicami powiatow; Lista miast
srednich wskazana jest w zataczeniu nr 1 dokumentu ,,Delimitacja miast §rednich tracgcych funkcje spoteczno-
gospodarcze” opracowanego na potrzeby Strategii na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju.

% Przez miasto $rednie tracace funkcje spoleczno-gospodarcze nalezy rozumie¢ miasto zidentyfikowane jako
jedno z miast §rednich w najwiekszym stopniu tracace funkcje spoteczno-gospodarcze. Lista miast $rednich
tracacych funkcje spoteczno-gospodarcze wskazana jest w zataczniku nr 2 do dokumentu ,,Delimitacji miast
srednich tracacych funkcje spoteczno-gospodarcze” opracowanego na potrzeby Strategii na rzecz
Odpowiedzialnego rozwoju.
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dofinansowanie wraz z uzasadnieniem przynaleznosci do konkretnego sektora. Decyzje o
przyznaniu wyzszego dofinansowania na podstawie przedstawionego przez
przedsiebiorce uzasadnienia podejmuje Operator PSF.

Poziomy dofinansowania poniesionych kosztéw nie sumuja si¢. W przypadku spetniania
przez dane przedsigbiorstwo dwoéch lub wigcej z powyzszych warunkéw, przyjmuje si¢
najkorzystniejszy dla przedsigbiorcy poziom dofinansowania.

Operator PSF moze zadaé przedstawienia stosownych dokumentéow na
potwierdzenie spelnienia warunkéw przyznania dofinansowania.

§ 5 Kwalifikowalnos¢ wydatkéow

Wydatkami mozliwymi do sfinansowania sg koszty zakupu ustugi rozwojowej, ktore

Iacznie spetniajg nastepujace warunki:

1) zgloszenie na ushuge rozwojowa zostalo zrealizowane za posrednictwem BUR;

2) wydatek zostat rzeczywiScie poniesiony na zakup ustugi rozwojowej;

3) wydatek zostal udokumentowany zgodnie z zapisami § 6 ust. 4;

4) ushuga rozwojowa rozpoczela si¢ nie wczesniej niz w dniu nastepujacym po dniu
zawarcia Umowy wsparcia oraz zakonczyta si¢ nie po6zniej niz w dniu wskazanym
w Umowie wsparcia,;

5) ushuga zostata zrealizowana zgodnie z zatozeniami, tj. zgodnie z programem, forma,
na warunkach 1 w wymiarze czasowym okreslonym w Karcie Ustugi;

6) wydatki nie przekraczajg limitow wskazanych w § 4 oraz spelniaja warunki
okreslone w § 6 ust. 14;

7) ushuga zakonczyla si¢ wypelieniem ankiety oceniajacej ustugi rozwojowe, zgodnie
z Systemem Ocen Uslug Rozwojowych.

Nie jest mozliwe kwalifikowanie kosztow ustugi rozwojowej, ktora:

1) polega na opracowaniu analizy potrzeb rozwojowych lub planu rozwoju
przedsigbiorcy lub grupy przedsigbiorcow — w przypadku przedsigbiorcow i
pracownikow, ktérzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.2.
PO WER;

2) dotyczy funkcjonowania na rynku zamowien publicznych lub wdrazania strategii
wejscia na zagraniczne rynki zaméwien publicznych — w przypadku przedsigbiorcow
1 pracownikow, ktorzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dzialania 2.2.
PO WER;

3) dotyczy zasad realizacji przedsiewzig¢ w formule PPP (Partnerstwo publiczno—
prywatne) oraz przygotowania oferty do przedsiewzigcia realizowanego w formule
PPP lub procesu negocjacji — w przypadku przedsigbiorcow i pracownikow, ktorzy
otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.2. PO WER;

4) dotyczy zwigkszenia zdolnosci adaptacyjnych mikro-, matych 1 $rednich
przedsigbiorcow poprzez szkolenia i doradztwo w zakresie zarzadzania
przedsigbiorstwem, w tym zarzadzania zasobami ludzkimi — w przypadku
przedsigbiorcOw i pracownikow, ktorzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach
Dziatania 2.21 PO WER;

5) dotyczy zwigkszania zdolno$ci adaptacyjnych przedsigbiorcow poprzez szkolenia
i doradztwo w zakresie proceséw innowacyjnych — w przypadku przedsiebiorcow
1 pracownikow, ktérzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.21
PO WER,;

6) dotyczy zwigkszenia zdolnosci adaptacyjnych przedsigbiorcow poprzez szkolenia
i doradztwo w zakresie sukcesji w firmach rodzinnych — w przypadku
przedsigbiorcoOw 1 pracownikow, ktdrzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach
Dziatania 2.21 PO WER;
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7) dotyczy zwigkszenia zdolnosci adaptacyjnych przedsigbiorcow poprzez szkolenia
i doradztwo w zakresie rekomendowanym przez sektorowe rady do spraw
kompetencji — w przypadku przedsi¢biorcow i pracownikow, ktorzy otrzymali tego
typu wsparcie w ramach Dziatania 2.21 PO WER;

8) dotyczy zwickszenia zdolno$ci adaptacyjnych Przedsigbiorcow w trudno$ciach lub
ponownie podejmujacych dziatalno$¢ gospodarcza — w przypadku przedsigbiorcow
i pracownikow, ktérzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.21
PO WER;

9) jest Swiadczona przez podmiot, z ktérym przedsiebiorca jest powigzany
osobowo lub kapitalowo. Przez powigzania kapitatlowe lub osobowe rozumie si¢
wzajemne powigzania migdzy przedsiebiorca a dostawcg ustugi, polegajace na:

a) udziale w spélce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 20 % udziatow lub akcji spotki,

C) pehnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta,
pelnomocnika,

d) pozostawaniu w stosunku prawnym lub faktycznym, ktory moze budzié¢
uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci w wyborze podmiotu
$wiadczacego ushuge rozwojowa, w szczeg6élnosci pozostawanie w zwigzku
malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, w linii
bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

10) obejmuje koszty niezwigzane bezposrednio z usluga rozwojowa, w szczegolnosci
koszty $rodkéw trwatych przekazywanych przedsigbiorcom lub ich pracownikom,
koszty dojazdu i zakwaterowania, z wylaczeniem kosztéw zwigzanych z pokryciem
specyficznych potrzeb osob z niepetnosprawnosciami,

11) dotyczy kosztow ustugi rozwojowej, ktorej obowigzek przeprowadzenia na
zajmowanym stanowisku pracy wynika z odrebnych przepisow prawa (np. wstepne
i okresowe szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, szkolenia
okresowe potwierdzajace kwalifikacje na zajmowanym stanowisku pracy).

Poniesione wydatki przedsigbiorca zobowigzany jest uja¢ w prowadzonej ewidencji

ksiegowej.

Refundacji podlegaja wytacznie wydatki optacone w calosci oraz rozliczajace catkowita

warto$¢ ustugi rozwojowe;.

Koszt ustugi rozwojowej moze uwzglednia¢ podatek od towaréw i uslug (VAT)

wylacznie w przypadku, gdy zostal on faktycznie poniesiony przez przedsiebiorce oraz

przedsigbiorca nie ma prawnej mozliwosci jego odzyskania, zgodnie ze zltozonym
oswiadczeniem stanowigcym Zatacznik nr 1 do Umowy wsparcia.

W przypadku, gdy cena ushugi rozwojowej opisana w dokumencie ksiggowym jest

wyzsza niz cena wskazana w Karcie Ustugi, dofinansowanie liczone jest w odniesieniu

do kosztow ustugi rozwojowej wskazanych w Karcie Ustugi.

Stosujac zasade nalezytego zarzadzania finansami, przedsi¢biorca ma obowigzek

dochowa¢ nalezytej starannosci przy wyborze ushlugi rozwojowej, W szczegolnosci

zwracajac uwage na cene w karcie ushugi, tj. czy nie odbiega znaczaco od cen
analogicznych ushug dost¢pnych na rynku.

§ 6 Rozliczanie wydatkow

Dystrybucja $rodkow jest dokonywana w oparciu o system refundacji polaczony
Z promesa.

Refundacja wydatkdw poniesionych na ksztatlcenie pracownikéw w ramach ustug
rozwojowych odbywa si¢ na podstawie Umowy wsparcia zawartej pomi¢dzy Operatorem
PSF a przedsiebiorca.
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3. Rozliczenie odbywa si¢ na podstawie Wniosku o refundacje, ktérego wzor stanowi
Zalacznik nr 2 do Umowy wsparcia, oraz dokumentow rozliczeniowych wskazanych
w ust. 4.

4. Do dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przy ubieganiu si¢ o refundacj¢ nalezy
zaliczy¢:
1)kopie¢ faktury lub rachunku lub innego réwnowaznego dowodu ksiegowego

wystawionego zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. 2018 poz. 395 z p6zn. zm.); dokument powinien by¢
odpowiednio opisany, tj. zawiera¢ dane ustugobiorcy, w tym dane uczestnika
instytucjonalnego (nazwa przedsigbiorstwa) 1 indywidualnego uczestniczacego
w ustudze rozwojowej (imig¢ i nazwisko), daty przeprowadzenia ustugi rozwojowej,
liczbe godzin, identyfikatory nadane w Bazie Ustlug Rozwojowych (numer ID
wsparcia) oraz identyfikator karty ustugi rozwojowej (numer ustugi);

2)dokument potwierdzajacy dokonanie platnos$ci za zakup ushugi rozwojowej lub
jego kopia — zgodnie z art. 19 ustawy Prawo przedsi¢biorcow ( Dz.U. z 2018 r. poz.
646 z p6zn. zm.);

3)kopie¢ potwierdzenia ukonczenia przez danego uczestnika indywidualnego ustugi

rozwojowej wydane przez podmiot $wiadczacy ustuge; potwierdzenie powinno
zawiera¢ dane podmiotu wystawiajacego zaswiadczenie, dane ustugobiorcy, w tym
dane uczestnika instytucjonalnego (przedsigbiorstwa), imi¢ i nazwisko uczestnika
indywidualnego (pracownika wydelegowanego do uczestnictwa w danej ushudze
rozwojowej), daty $wiadczenia ustugi rozwojowej, tytut ustugi rozwojowej zgodny z
Kartg Uslugi, liczbe godzin i identyfikatory nadane w Bazie Ustug Rozwojowych
(numer 1D wsparcia), identyfikator karty ustugi rozwojowej (numer ushugi) oraz
informacj¢ nt. efektow uczenia si¢, do ktorych uzyskania ustlugobiorca przygotowywat
si¢ W procesie uczenia si¢, lub innych osiggnigtych efektow tych ustug, oraz kod
kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, jezeli ustuga miata na celu
przygotowanie do uzyskania kwalifikacji.
Jezeli dokumenty przedkladane do rozliczenia zostaty sporzadzone w jezyku obcym,
przedsi¢biorca jest zobowigzany do ich przetlumaczenia na jezyk polski przez
tlumacza przysigglego 1 przedlozenia Operatorowi PSF przetlumaczonych
dokumentow.

4) ankiete¢ oceniajaca uslugi rozwojowe wypelniong przez przedsi¢biorce
delegujacego pracownikow do udziatu w ustludze rozwojowej i pracownika
przedsiebiorcy uczestniczacego w ustudze rozwojowe;.

5. Na prosbe Operatora PSF przedsigbiorca jest zobowigzany do dostarczenia pisemnych
wyjasnien dotyczacych realizacji ustugi rozwojowej, w szczegdlnosci jej realizacji
zgodnie z programem, forma, na warunkach 1 w wymiarze czasowym okreslonym w
Karcie Ustugi.

6. Kopie wszystkich dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 4, musza by¢ potwierdzone
przez przedsi¢biorce lub upowazniong przez niego osobe za zgodnos¢ z oryginalem.

7. Wniosek o refundacje wraz z dokumentami rozliczeniowymi musi zosta¢ ztozony do
Operatora PSF niezwtocznie po dopelnieniu przez uczestnikoéw ushugi rozwojowej
obowiazkow wynikajacych z konieczno$ci oceny danej ustugi zgodnie z Systemem
Oceny Ustug Rozwojowych, nie pozniej jednak niz w ciggu 30 dni kalendarzowych od
uptywu terminu wskazanego w § 1 ust. 9 Umowy wsparcia. Zaleca si¢ rozliczanie
pojedynczej ushugi rozwojowej odrebnym Whnioskiem o refundacje.

8. Operator PSF dokonuje weryfikacji Wniosku o refundacje wraz z dokumentami
rozliczeniowymi, o ktorych mowa w ust. 4, bez zbgdnej zwtoki, w terminie do 15 dni
roboczych od dnia zlozenia przez przedsi¢biorce wskazanych dokumentow. Termin
obowigzuje dla kazdej zlozonej wersji Wniosku o refundacje i/lub dokumentéw
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

rozliczeniowych. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w przypadku
dotyczacego duzej liczby zlozonych dokumentdéw, termin ten moze zosta¢ wydhuzony,
0 czym Operator PSF bedzie informowat na biezaco.
W przypadku stwierdzenia brakow formalnych lub koniecznosci ztozenia wyjasnien do
ztozonych przez przedsigbiorce dokumentow rozliczeniowych i/lub  Wniosku
o refundacje przedsigbiorca zostanie wezwany do ich uzupehlienia lub zlozenia
dodatkowych wyjasnien w wyznaczonym przez Operatora PSF terminie.
Operator PSF dokonuje refundacji poniesionych wydatkéw na rachunek bankowy
przedsigbiorcy wskazany w Umowie wsparcia prowadzony w zlotych polskich,
niezwlocznie po zatwierdzeniu Wniosku o refundacje wraz z dokumentami
rozliczeniowymi, pod warunkiem dostepnosci srodkéw na koncie Projektu.
Przedsigbiorcy nie przystuguje prawo domagania si¢ odsetek za opdznienia w refundacji.
Operator PSF, w przypadku roznicy w kwocie dofinansowania okreslonej na etapie
umowy wsparcia oraz wynikajacej z rozliczenia, wystawia korekte zaswiadczenia o
wysokosci udzielonej pomocy de minimis.
Usluga zrealizowana niezgodnie z zalozeniami tj. niezgodnie z programem, forma,
warunkami i w innym wymiarze czasowym niz okreslone w Karcie ushugi, nie
stanowi podstawy do uzyskania refundacji poniesionych kosztow uslugi rozwojowej,
chyba ze Operator PSF zostal o zmianie poinformowany i nie zglosil zastrzezen do
wprowadzonych zmian.
Wartos¢ refundacji pojedynczej ushugi rozwojowej nie moze przekroczy¢ maksymalnej
wartosci kwotowej 1 procentowe]j okreslonej w Umowie wsparcia. W przypadku, gdy
kwota wydatkow przedstawiona do rozliczenia przez przedsigbiorce jest nizsza niz kwota
okreslona w Umowie wsparcia, kwota do wyplaty jest rowna zatwierdzonej kwocie
wydatkow. W przypadku, gdy taczna kwota wydatkow na realizacje ustug rozwojowych
przedstawiona do rozliczenia przez przedsigbiorce jest wyzsza niz kwota okre§lona w
Umowie wsparcia, kwota refundacji jest rowna kwocie okreslonej w Umowie wsparcia, o
ile nie stwierdzono wydatkéw niekwalifikowalnych.
Wszelkie wydatki poniesione przed podpisaniem Umowy wsparcia sg niekwalifikowalne.
Daty sprzedazy, ptatnosci i data wystawienia faktury, rachunku lub innego
rownowaznego dowodu ksiggowego powinny by¢ zgodne z terminem wskazanym w
Umowie wsparcia jako termin realizacji ustug rozwojowych.
Operator PSF moze zawiesi¢ przekazanie platnosci w przypadku:
1)nieztozenia przez przedsigbiorce, w wyznaczonym przez Operatora terminie,
wymaganych wyjasnien, w szczegdlnosci majacych wpltyw na kwalifikowalnosé
wydatkéw lub nieusunigcia brakow w sktadanym Wniosku o refundacje 1/lub
dokumentach rozliczeniowych, o ktorych mowa w § 6 ust.4;
2)niezlozenia przez przedsigbiorcg, w wyznaczonym przez Operatora terminie,
formularzy  zgloszeniowych  uczestnikow indywidualnych lub  niezlozenia
wymaganych wyjasnien lub nieusunigcia brakow w tychze formularzach;
3)utrudniania kontroli;
4)na wniosek instytucji kontrolnych;
5)otrzymania informacji od Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci (PARP)
dotyczacej niezgodnosci  wykrytych  podczas  przeprowadzanych — audytow
funkcjonowania podmiotu $wiadczacego ustugi rozwojowe w BUR.
Zawieszenie platnosci, o ktorym mowa w ust. 17, nastgpuje wraz z pisemnym
poinformowaniem przedsigbiorcy o przyczynach zawieszenia.
Uruchomienie platnosci nastepuje po usunigciu lub wyjasnieniu przyczyn wymienionych
w ust. 17, w terminie okre§lonym w Umowie wsparcia.
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20

21.

22

. Wydatki przedstawione do rozliczenia musza by¢ faktycznie poniesione. Za wydatek

faktycznie poniesiony rozumie si¢ wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym tj. jako

rozchod srodkow pienigznych z kasy lub rachunku bankowego.

Za dat¢ poniesienia wydatku przyjmuje sig:

1) w przypadku wydatkéw dokonanych przelewem lub obcigzeniowq kartg platnicza —
date obcigzenia rachunku bankowego beneficjenta, tj. date ksieggowania operacji;

2) w przypadku wydatkow dokonanych karta kredytowa lub podobnym $rodkiem
ptatniczym o odroczonej ptatnosci — date transakcji skutkujgcej obcigzeniem rachunku
karty kredytowej lub podobnego instrumentu;

3) w przypadku wydatkéw dokonanych gotowka — date faktycznego dokonania ptatnosci
(dokument ksiggowy powinien zawiera¢ sformutowanie — zaptacono gotowka).

. Niedozwolone, w ramach Projektu, jest podwdéjne finansowanie wydatkow. Podwodjne

finansowanie oznacza w szczegdlnosci:

a. zrefundowanie tego samego wydatku w ramach roznych  projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych lub Funduszu Spoéjnosci
lub/oraz dotacji z krajowych srodkow publicznych;

b. otrzymanie na wydatki kwalifikowalne bezzwrotnej pomocy finansowej z kilku zrodet
(krajowych, unijnych lub innych) w wysoko$ci lacznie przekraczajacej 100%
wydatkow kwalifikowalnych ustugi rozwojowej;

c. zrefundowanie kosztéw podatku VAT ze $rodkéw funduszy strukturalnych lub
Funduszu Spoéjnosci, a nastepnie odzyskanie tego podatku ze $rodkéw budzetu
panstwa na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

§ 7 Monitoring i kontrola

Przedsigbiorca zobowigzuje si¢, w zakresie realizacji Umowy wsparcia, poddaé sie¢
kontroli przeprowadzanej przez Operatora PSF lub inng instytucj¢ uprawniong do
przeprowadzania kontroli na podstawie odrgbnych przepisow lub upowaznienia oraz
zobowigzuje si¢ do przedstawiania na pisemne wezwanie Operatora PSF wszelkich
informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacja ustug rozwojowych, o ktorych mowa w
Umowie wsparcia, w terminie okre§lonym w wezwaniu.
Kontrole, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ przeprowadzane przez okres 10 lat
podatkowych, liczac od dnia przyznania pomocy.
Kontrole prowadzone w odniesieniu do uczestnikéw projektu sg przeprowadzane:

1) na dokumentach, w tym w siedzibie przedsigbiorcy oraz w siedzibie Operatora PSF —

WUP w Biatymstoku;

2) W miejscu realizacji ustugi rozwojowej (wizyta monitoringowa).
Kontrole w siedzibie Operatora PSF sg prowadzone na podstawie dokumentow
rozliczeniowych dostarczonych przez przedsigbiorce, w szczegdlnosci okreslonych w § 6
ust. 4 1 obejmuja sprawdzenie, czy uslugi rozwojowe zostaly zrealizowane i rozliczone
zgodnie z warunkami Umowy wsparcia.

. Operator PSF moze przeprowadzi¢ kontrole (wizyte monitoringowa) na miejscu realizacji

ustlugi rozwojowej. Celem wizyty monitoringowej jest sprawdzenie faktycznego
dostarczenia ustugi rozwojowe;j 1 jej zgodnosci ze standardami okreslonymi m.in. w Karcie
Ustugi oraz czy w ustludze biorg udzial uczestnicy wskazani w Zataczniku nr 2 do
Regulaminu naboru. Przedsigbiorca o kontroli w miejscu realizacji ustugi rozwojowe;j
(wizyta monitoringowa) nie jest informowany.

O planowanej kontroli w siedzibie przedsigbiorcy w zakresie prawidtowos$ci realizacji
ustug rozwojowych przedsigbiorca jest informowany pisemnie. W przypadku kontroli
doraznej zawiadomienie moze zostaé przekazane osobiscie. W trakcie kontroli, w
szczegoOlnosci powinny zostac przedstawione dokumenty potwierdzajace kwalifikowalnos¢
uczestnikow uslugi rozwojowej oraz dokumenty wskazane w § 6 ust. 4.
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. Podczas kontroli przedsigbiorca zapewni dostgp do osoby upowaznionej do udzielania
wyjasnien na temat przebiegu realizacji Umowy wsparcia.

. Przedsi¢biorca zobowigzuje si¢ do niezwlocznego informowania Operatora PSF 0
problemach w realizacji wsparcia zgodnie z zatlozeniami wynikajagcymi z Formularzy
zgloszeniowych.

. Operator PSF moze odmoéwi¢ refundacji kosztow ustugi rozwojowej w przypadku, gdy
kontrola (w tym wizyta monitoringowa) wykaze nieprawidtowosci.

§ 8 Pomoc de minimis oraz pomoc publiczna na szkolenia

Pomoc publiczna oraz pomoc de minimis w Projekcie sg udzielane zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach krajowych i unijnych, w tym w szczegdélnosci
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 programéw
operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020
(Dz. U. z 2015 poz. 1073).

Przedsigbiorca, zgodnie z Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniach w
sprawach dotyczacych pomocy publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz.1808 z
p6zn. zm.) zobowigzany jest do zwrotu pomocy przyznanej niezgodnie z zasadami
wspolnego rynku oraz pomocy wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem.
Podstawowym rodzajem pomocy publicznej udzielanej w Projekcie jest pomoc de
minimis.

W sytuacji, gdy przedsigbiorca wykorzystat dostgpne limity w ramach pomocy de
minimis o ktérych mowa w art. 3 ust. 2 rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013, lub
prowadzi dzialalno$¢ w sektorach wylaczonych ze stosowania rozporzadzenia 1407/2013
moze ubiegal si¢ o finansowanie kosztow ustugi rozwojowej w ramach pomocy
udzielanej zgodnie z rozporzadzeniem 651/2014 tzn. moze by¢ mu udzielana pomoc
publiczna na szkolenia.

§ 9 Postanowienia koncowe

W sytuacjach skomplikowanych 1 wymagajacych indywidualnego podejscia, Operator
PSF moze podja¢ decyzje o rozpatrzeniu sprawy w inny sposob niz okreSlony w
niniejszym Regulaminie.

Operator PSF zastrzega sobie prawo do zmian niniejszego Regulaminu wynikajacych
w szczegblnosci ze zmian przepisow prawa jak 1 uregulowan dotyczacych RPOWP.
Regulamin  wchodzi w zycie z dniem publikacji na stronie internetowej
http://wupbialystok.praca.gov.pl/.

O wszelkich zmianach w Regulaminie Operator PSF poinformuje uczestnikow projektu
na adres wskazany w Umowie wsparcia oraz za posrednictwem strony internetowe;j:
http://wupbialystok.praca.gov.pl/ .

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie dokumenty programowe oraz zasady regulujace wdrazanie RPOWP, a takze
przepisy wynikajace z wlasciwych aktow prawa wspdlnotowego i1 polskiego, w
szczegblnosci kodeksu cywilnego i ustawy 0 ochronie danych osobowych.
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Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig jego zalaczniki.

Wykaz zatacznikow do Regulaminu:

Zatacznik nr 1 — Formularz zgloszeniowy uczestnika instytucjonalnego (przedsigbiorstwa) do udzialu w
projekcie

Zatacznik nr 2 — Wykaz uczestnikéw indywidualnych (pracownikéw) skierowanych przez przedsigbiorce do
udzialu w ustudze rozwojowe;j

Zatacznik nr 2a — Formularz zgloszeniowy uczestnika indywidualnego (pracownika) do udzialu w projekcie
Zatacznik nr 2b — O§wiadczenie uczestnika projektu (pracownika)

Zalgcznik nr 3a — Wzdor Umowy wsparcia (pomoc de minimis)

Zatacznik nr 3b — Wzor Umowy wsparcia (pomoc publiczna)

Zatacznik nr 4 — Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis - rozporzadzenie
Komisji (UE) nr 1407/2013

Zatacznik nr 5 — Zaswiadczenie o pomocy de minimis

Zatacznik nr 6 — Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc inng niz pomoc w rolnictwie
lub rybotdéwstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie
— rozporzadzenie Komisji (UE) nr 651/2014
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