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§ 1 Definicje

Uzyte w dokumencie pojecia oznaczaja:

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

2) Baza Ustug Rozwojowych (BUR) — internetowy rejestr ustug rozwojowych prowadzony w formie
systemu teleinformatycznego przez administratora bazy. Baza w szczegdlnosci umozliwia
prowadzenie, na podstawie art. 6aa ust. 1 ustawy z dnia 9 listopada 2d000 r. o utworzeniu Polskiej
Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 462, z pdzn. zm.) rejestru podmiotow
(Dostawcéw  ustug)  zapewniajagcych  nalezyte  Swiadczenie  ustug  rozwojowych,
wspotfinansowanych ze srodkdw publicznych. Szczegdtowe zasady funkcjonowania bazy okresla
rozporzadzenie Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru
podmiotéw Swiadczgcych ustugi rozwojowe (Dz. U. poz. 1686). Baza dedykowana jest
instytucjom/przedsiebiorcom, ich pracownikom oraz pozostatym osobom fizycznym. Baza realizuje
w szczegdlnosci obstuge nastepujgcych procesdw:

a) publikacje ofert ustug rozwojowych swiadczonych przez Dostawcéw ustug wpisanych
do bazy,

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

c) zamieszczanie ogtoszen o zapotrzebowaniu na ustugi rozwojowe,

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

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

3) Beneficjent Pomocy — Przedsiebiorca, ktdry otrzymuje pomoc de minimis w ramach Projektu.

4) Dostawca ustug — podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe, przedsiebiorca lub instytucja,
prowadzacy aktywnga dziatalnosé, ktéry Swiadczy ustugi rozwojowe i dokonuje rejestracji w BUR za
pomocg Karty Dostawcy Ustug, w trybie okreslonym w Regulaminie.

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

6) Kwota wsparcia — suma Srodkéw poniesionych na zakup ustug rozwojowych z BUR, zgodnych
z potrzebami rozwojowymi Przedsiebiorcy, wynikajagcymi z autodiagnozy w ramach Projektu
stanowigcych podstawe do wyliczenia refundacji (dofinansowania). Na kwote wsparcia sktada sie
dofinansowanie oraz wktad wtasny wnoszony przez Przedsiebiorce.

7) Duzy przedsiebiorca — przedsiebiorstwo, ktére w co najmniej jednym z dwdch ostatnich lat
obrotowych zatrudniato $redniorocznie wiecej niz 250 pracownikéw oraz osiggneto roczny obrot
netto ze sprzedazy towardow, wyrobow i ustug oraz operacji finansowych przekraczajacy w ztotych
50 min euro, lub sumy aktywdéw jego bilansu sporzadzonego na koniec jednego z tych lat
przekroczyty w ztotych 43 min euro.

8) Sredni przedsiebiorca — $rednie przedsiebiorstwo w rozumieniu art. 2 zatacznika | do
rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 (tj. przedsiebiorstwo, ktdore zatrudnia mniej niz 250
pracownikéw i ktdrego roczny obrét nie przekracza 50 milionéw euro lub roczna suma bilansowa
nie przekracza 43 miliondw euro).
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9) Maly przedsiebiorca — mate przedsiebiorstwo w rozumieniu art. 2 zatacznika | do rozporzadzenia
Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektdre rodzaje pomocy za zgodne
z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z 26.6.2014, str.
1, z pdzn. zm., zwany dalej rozporzqdzeniem Komisji (UE) nr 651/2014; tj. przedsiebiorstwo, ktdre
zatrudnia mniej niz 50 pracownikow i ktérego roczny obrét lub roczna suma bilansowa nie
przekracza 10 milionéw euro).

10) Mikroprzedsiebiorca — mikroprzedsiebiorstwo w rozumieniu art. 2 zatgcznika | do rozporzadzenia
Komisji (UE) nr 651/2014 (t]. przedsiebiorstwo, ktére zatrudnia mniej niz 10 pracownikéw i ktorego
roczny obrot lub roczna suma bilansowa nie przekracza 2 milionéw euro).

11) Operator — Beneficjent Projektu, ktéry zawart z PARP umowe o dofinansowanie, tj. Certes Sp. z
0.0. z siedzibg w Warszawie (04-704), przy ul. Hafciarskiej 11.

12) Uczestnicy Projektu — uczestnicy w rozumieniu Wytycznych dotyczqgcych monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programdw na lata 2021-2027, spetniajgcy warunki udziatu w Projekcie.

13) Umowa wsparcia - umowa dotyczgca refundacji kosztdw ustug rozwojowych, zawierana pomiedzy
Operatorem a Przedsiebiorcg, okreslajgca warunki refundacji, realizacji i rozliczania ustug
rozwojowych.

14) Ustuga rozwojowa — ustuga doradcza majgca na celu nabycie, utrzymanie lub wzrost wiedzy,
umiejetnosci lub kompetencji spotecznych Przedsiebiorcy i Pracownikéw przedsiebiorcy lub
pozwalajgca na ich rozwdj lub ustuga szkoleniowa majgca na celu nabycie, potwierdzenie lub
wzrost wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji spotecznych Przedsiebiorcy i Pracownikéw
przedsiebiorcy, w tym przygotowujgca do uzyskania kwalifikacji, o ktérych mowa w art. 2 pkt 8
ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 226,
z p6ézn. zm.), lub pozwalajaca na ich rozwéj;

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

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

17) PARP — Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci, dziatajgca na podstawie ustawy z dnia
9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2023 r. poz.
462, z poin. zm.), z siedzibg w Warszawie (00-834) przy ul. Panskiej 81/83, bedaca Instytucja
Posredniczacy dla Dziatania 01.03 FERS.

18) Pomoc de minimis — pomoc, o ktdrej mowa rozporzadzeniu Komisji (UE) 2023/2831 z dnia
13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art.107 i108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831 z 15.12.2023; zwanym dalej
Rozporzadzeniem Komisji (UE) 2021/2831 oraz rozporzadzeniu Ministra Funduszy i Polityki
Regionalnej zdnia 25 maja 2023 r. wsprawie udzielania przez Polskg Agencje Rozwoju
Przedsiebiorczosci pomocy finansowej w ramach programu ,Fundusze Europejskie dla Rozwoju
Spotecznego 2021-2027” (Dz. U. z 2003 poz. 1106) oraz 2§ 2 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 6 czerwca 2024 r. zmieniajgcego rozporzgdzenie w sprawie
udzielania przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci pomocy finansowej w ramach
programu ,Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027" (Dz. U. poz. 868).
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19) Pracownik przedsiebiorcy — osoba, o ktérej mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r.
o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci, wykonujacg prace na rzecz
Przedsiebiorcy:

a) pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
22023 r. poz. 1465);

b) pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r.
o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1110);

c) osobe wykonujacg prace na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej
umowy o Swiadczenie ustug, do ktérej zgodnie z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks
cywilny (Dz. U. z 2023 r. poz. 1610, z pdin. zm.) stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia albo
umowy o dzieto, jezeli umowe taka zawarta z pracodawcy, z ktérym pozostaje w stosunku
pracy, lub jezeli w ramach takiej umowy wykonuje prace na rzecz pracodawcy, z ktérym
pozostaje w stosunku pracy;

d) wiasciciela petnigcego funkcje kierownicze;

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

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

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

22) Wkiad wtasny przedsiebiorcy — srodki finansowe wnoszone przez Przedsiebiorce, ktére zostang
przeznaczone na pokrycie czesci kosztow Ustug rozwojowych. Wktad wtasny nie moze pochodzi¢
ze s$rodkoéw publicznych, w tym dotacji/subwencji z budzetu panstwa ibudzetu jednostek
samorzadu terytorialnego. Wktad wtasny moze zosta¢ wniesiony wynagrodzeniami Pracownikow
przedsiebiorcy delegowanych do uczestnictwa w Ustudze rozwojowej.

§ 2 Postanowienia ogdlne

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

2. Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+) w Programie Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027
i realizowany przez Operatora w oparciu o:

— Umowe nr FERS.01.03-1P.09-0063/23 wraz z aneksem nr 1, zawartg z PARP oraz zatwierdzony
whniosek o dofinansowanie Projektu,

— Woytyczne oraz przepisy prawa zwigzane z wdrazaniem Programu Fundusze Europejskie dla
Rozwoju Spotecznego 2021-2027,

— regulamin wyboru projektéw w ramach konkursu ,,Akademia HR” dla naboru nr FERS.01.03-
IP.09-002/23 wraz z zatgcznikami.

3. Celem Projektu jest przygotowanie Przedsiebiorcow do wprowadzania i zarzagdzania zmianami
w przedsiebiorstwie zwigzanymi ze zmianami na rynku pracy takimi jak starzenie sie
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spoteczenstwa czy zrdéznicowanie sposobu $wiadczenia pracy, w oparciu o ustugi dostepne w Bazie
Ustug Rozwojowych.

4. Projekt jest realizowany na terenie catej Polski.

5. Kazdy etap realizacji Projektu przebiega zgodnie z zasadg réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
niedyskryminacji oséb z niepetnosprawnosciami, a takze réwnosci szans kobiet i mezczyzn zgodnie
z Wytycznymi dotyczqce realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata
2021-2027.

6. Na potrzeby realizacji Projektu Operator uruchomit Biuro Projektu mieszczace sie w Warszawie
(04-704) przy ul. Hafciarskiej 11, dziatajgce przez caty okres realizacji Projektu, czynne od
poniedziatku do pigtku w godzinach 9.00-15.00.

7. Regulamin wraz 1z zatacznikami jest dostepny na stronie internetowej Operatora:
https://akademiahr.certes.pl/ .

8. Kazda kopia dokumentéw dostarczonych do Operatora musi by¢ poswiadczona za zgodnosc z
oryginatem.

§3

Grupa docelowa Projektu

1. Projekt skierowany jest do Przedsiebiorcéw, spetniajacych nastepujace warunki:

1) prowadzg dziatalnos$¢ gospodarcza na terytorium Rzeczpospolitej Polski potwierdzong wpisem
do odpowiedniego rejestru;

2) spetniajg warunki uzyskania pomocy de minimis;

3) nie podlegajg wykluczeniu z mozliwosci otrzymania srodkéw Unii Europejskiej na podstawie
prawodawstwa unijnego i krajowego wprowadzajgcego sankcje wobec podmiotéw i 0sob,
ktore w bezposredni lub posredni sposdb wspierajg dziatania wojenne Federacji Rosyjskiej lub
s3 za nie odpowiedzialne;

4) wypetnig autodiagnoze dostepng na stronie internetowej PARP w formie interaktywnego
kwestionariusza,

5) nie posiadajg zalegtosci z tytutu naleznosci publicznoprawnych (nie zalega z uiszczaniem
podatkéw, jak réwniez z optacaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Paristwowy Fundusz Rehabilitacji
Osdb Niepetnosprawnych lub innych naleznosci wymaganych odrebnymi przepisami);

6) nie zostaty objete wsparciem w ramach ,,Akademii HR”, tj. nie podpisaty umowy wsparcia w
ramach projektéw realizowanych przez innych Operatoréw, wytonionych w konkursie
FERS.01.03-1P.09-002/23;

2. Wsparciem w ramach Projektu moga byé objeci Pracownicy przedsiebiorcy mikro, matych,
Srednich oraz duzych przedsiebiorcéw, przy czym Pracownicy duzych przedsiebiorcéw nie moga
stanowi¢ wiecej niz 40% Pracownikéw objetych wsparciem w Projekcie. Jednoczesnie taczna
liczba oséb pochodzacych z mikro i matych przedsiebiorstw nie moze by¢ nizsza niz 45%
wszystkich uczestnikow projektu.

3. W ramach Projektu nie dopuszcza sie udziatu oséb fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg (jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych) niezatrudniajgcych Pracownikow
przedsiebiorcy.

4. W ramach Projektu wsparciem mogg zostac objeci:
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— zespoty HR,
— Pracownicy przedsiebiorcy odpowiedzialni za polityke personalng przedsiebiorstwa? lub
za zarzadzanie zasobami ludzkimi?,

— menadzerowie lub kandydaci na menadzeréw

— wiascicieli przedsiebiorstw, jesli sg odpowiedzialni w przedsiebiorstwie za dziatania HR
Kierowane na szkolenia osoby muszg by¢ zatrudnione w przedsiebiorstwie na umowe o
prace przez caty czas trwania umowy wsparcia do momentu refundacji ostatniej
zrealizowanej przez nig ustugi rozwojowej.

5. Kandydaci na menadzeréw bedg zobowigzani do dostarczenia w przeciggu max. 4 tygodni od
zakoiczenia ostatniej ustugi rozwojowej, umowy poswiadczajgcej awans na stanowisko
kierownicze wraz z zakresem obowigzkéw. Rozliczenie wszystkich kosztéw zwigzanych z udziatem
w projekcie kandydata na menadzera, nastgpi po przedstawieniu umowy poswiadczajgcej awans
i zaakceptowaniu jej przez Operatora.

6. Operator moze kwalifikowaé¢ do udziatu w Projekcie Przedsiebiorcow, ktdrzy otrzymali wsparcie
w ramach projektu ,,Akademia Menadzera MSP”, ,Akademia Menadzera MSP2” oraz ,Akademia
Menadzera MMSP — kompetencje w zakresie cyfryzacji”.

7. Pracownik przedsiebiorcy delegowany do udziatu w Projekcie bedzie mogt wzig¢ udziat
w ustugach rozwojowych tylko w ramach jednego projektu. Zobowigzanie to w formie
oswiadczenia powinno zostaé¢ ztozone przez kazdego Pracownika przedsiebiorcy w chwili
sktadania dokumentéw zgtoszeniowych. Operator zweryfikuje prawdziwosé oswiadczenia,
zaréwno na etapie rekrutacji do Projektu, jak i przed dokonaniem refundacji poniesionych przez
Przedsiebiorce kosztéw udziatu w ustugach rozwojowych3. W przypadku, gdy uczestnik wezmie
udziat w wiecej niz jednym projekcie realizowanym w ramach konkursu, koszty jego wsparcia
beda kwalifikowane wytacznie w pierwszym projekcie, do ktérego przystgpit, tj. w ktdorym
podpisat oswiadczenie z wczesniejszg data.

8. tgcznie w Projekcie wsparciem zostanie objetych 800 uczestnikow Projektu (600K, 200M) ze $r.
200 przedsiebiorstw z obszaru catej Polski, w tym:

— 360 (270K, 90M) uczestnikéw z mikro i matych przedsiebiorcow;

— 120 (90K, 30M) uczestnikéw ze Srednich przedsiebiorcow,

— 320 (240K, 80M) uczestnikow z duzych przedsiebiorcow,
spetniajgcych kryteria udziatu w Projekcie.

9. Projekt zaktada $rednio 4, maksymalnie 10 pracownikéw z jednej firmy.

10. Operator honorowac¢ bedzie kolejnos¢ zgtoszen, tj. kolejnos¢ wptywu dokumentacji
rekrutacyjnej, na ostatnim etapie sporzadzania listy rankingowej,

§4

Zakres i kwoty wsparcia

1 Polityka personalna rozumiana jako wyznaczanie celdéw zwigzanych z ksztattowaniem potencjatu spotecznego Przedsiebiorcy oraz dgzenie
do ich realizacji w stopniu maksymalnie mozliwym w istniejgcych warunkach zewnetrznych i wewnetrznych lub jako pozyskiwanie
odpowiednich pracownikéw potrzebnych do realizacji podstawowej funkcji Przedsiebiorcy oraz utrzymywanie w nich checi wypetniania
powierzonych zadan w sposéb najbardziej optymalny i wydajny.

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

3 Weryfikacja odbedzie sie za pomoca narzedzia dostepnego w BUR
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1. Wsparcie w ramach Projektu bedzie realizowane w formie refundacji poniesionych przez
Przedsiebiorce kosztéw ustug rozwojowych, wybranych z Bazy Ustug Rozwojowych (BUR),
wytgcznie sposrdd ustug zopcjg ,mozliwos¢ dofinansowania”, dostepnych na stronie
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/, zgodnie z umowg wsparcia.

2. Wsparcie w ramach Projektu obejmuje refundacje kosztéw zrealizowanych ustug rozwojowych
dla zespotéw HR, Pracownikow przedsiebiorcy odpowiedzialnych za polityke personalna
Przedsiebiorcy oraz menadzerdw lub kandydatow na menadzeréow (szkolonych w celu nabycia
umiejetnosci potrzebnych na stanowisku menadzerskim) w przedsiebiorstwach objetych
Projektem, w zakresie przygotowania do wprowadzenia izarzadzania zmiang
w przedsiebiorstwie.

3. Warunkiem udzielenia wsparcia jest wykonanie przez Przedsiebiorce Autodiagnozy dostepnej na
stronie PARP w formie interaktywnego kwestionariusza. Refundacji moga podlega¢ wytacznie
koszty ustug rozwojowych wynikajacych z autodiagnozy.

4. Operator dokona weryfikacji, czy przedstawiona przez Przedsiebiorce Autodiagnoza zostata
przygotowana w oparciu o narzedzie opracowane na potrzeby konkursu ,Akademia HR” oraz
zweryfikuje, czy jest kompletna, spdjna izgodna z Opisem kompetencji kadr w obszarze HR
(OKHR).

5. W przypadku, gdy z Autodiagnozy nie bedzie wynikaé potrzeba uzyskania przez Pracownikéw
przedsiebiorcy wsparcia na ustugi rozwojowe, Przedsiebiorca nie bedzie modgt uzyskac
dofinansowania w Projekcie.

6. Maksymalna kwota dofinansowania wynikajgca z Projektu, przypadajaca na Przedsiebiorce, nie
jest uzalezniona od jego wielkosci.

7. Maksymalna kwota jakg mozna przeznaczy¢ na zakup ustug szkoleniowo-doradczych
przypadajgca na Pracownika przedsiebiorcy wynosi 10.500,00 zt.

8. W uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych z zatozen budzetowych Projektu oraz stopnia
wykorzystania Srodkéw, Operator zastrzega mozliwos¢ zmiany maksymalnej kwoty
dofinansowania, o ktérej mowa w ust. 7.

9. Wsparcie w postaci refundacji ustug rozwojowych udzielone Przedsiebiorcy w Projekcie, podlega
regulacjom dotyczagcym pomocy de minimis na szkolenie lub doradztwo.

10. W przypadku, gdy Przedsiebiorca wykorzysta dozwolony limit pomocy de minimis, okreslony w
obowigzujgcym rozporzadzeniu w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de minimis, nie bedzie mégt skorzysta¢ ze wsparcia w ramach
projektu nie bedzie mdgt skorzystaé ze wsparcia w ramach projektu. W ramach projektu nie jest
mozliwe udzielenie pomocy publiczne;j.

11. Warunkiem udziatu w Projekcie jest wniesienie wktadu wtasnego przedsiebiorcy w wysokosci nie
mniejszej niz 20% kwoty wsparcia.

12. Przedsiebiorca wnosi wktad wtasny przedsiebiorcy w formie optaty, w formie wynagrodzen
uczestnikdw szkolen Ilub w formie mieszanej. Forma wnoszonego wkfadu wtasnego
przedsiebiorcy zgodna jest z umowag wsparcia.

13. Przedsiebiorca bedzie mégt korzystaé ze wsparcia w ramach Projektu do wyczerpania limitu na
uczestnika, o ktérym mowa w ust. 7 w okresie wskazanym w Umowie wsparcia.

X
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§5
Procedura rekrutacyjna przedsiebiorcéw

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

2. Zgtoszenie do Projektu nastepuje poprzez Formularz, zwany dalej Formularzem rejestracyjnym,
zamieszczony na  stronie  internetowej Operatora, dedykowanej dla  Projektu:
https://akademiahr.certes.pl/ .

3. W Formularzu rejestracyjnym Przedsiebiorca wypetnia swoje podstawowe informacje oraz dane
do kontaktu:
e Nazwa przedsiebiorstwa,
e Adres przedsiebiorstwa,
e NIP przedsiebiorstwa,
o  Wielkos¢ przedsiebiorstwa,
e Imie i nazwisko, zajmowane stanowisko osoby do kontaktu,
e Nrtelefonu do kontaktu,
e e-mail do kontaktu,
e oswiadczenie dot. przetwarzania danych osobowych.

4. Potwierdzeniem ztozenia wypetnionego Formularza rejestracyjnego jest otrzymanie przez
Przedsiebiorce wiadomosci e-mail wystane] przez Operatora na adres wskazany w Formularzu
rejestracyjnym.

5. W trakcie trwania danej rundy naboru Przedsiebiorca jest zobligowany do przekazania
Operatorowi dokumentéw, o$wiadczen lub zaswiadczeri* niezbednych do otrzymania wsparcia,
m.in.:

1) potwierdzajgcych kwalifikowalnos¢ grupy docelowej, tj. czy Przedsiebiorca jest mikro- matym,
srednim lub duzym przedsiebiorcg oraz czy osoby przewidziane do objecia wsparciem to
Pracownicy przedsiebiorcy, w szczegdlnosci:

— pracownicy lub menadzerowie lub kandydaci na menadzeréw, odpowiedzialni za
polityke personalng Przedsiebiorcy;
— pracownicy lub menadzerowie lub kandydaci na menadzeréw odpowiedzialni za
zarzadzanie zasobami ludzkimi Przedsiebiorcy;
2) potwierdzajgcych mozliwo$é udzielenia pomocy de minimis (odpowiedni formularz
informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis).

6. Wymaganymi dokumentami zgloszeniowymi sg poprawnie wypetnione, podpisane przez
witasciwe osoby i opieczetowane:

a) Raport z badania potrzeb wygenerowany po przeprowadzeniu Autodiagnozy na stronie PARP;

b) Formularz zgtoszeniowy Przedsiebiorcy, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu;

c) Oswiadczenie o spetnieniu kryteriéw przedsiebiorstwa i powigzan, ktérego wzdr stanowi
zatgcznik nr 2a do Regulaminu wraz z wraz z dokumentami potwierdzajgcymi dane zawarte w
Oswiadczeniu, tj.:

4Zgodnie z zaleceniami IZ FERS, zaswiadczenie (lub inny oficjalny dokument) powinno by¢ wymagane wtedy, gdy istnieje dokument
potwierdzajgcy spetnienie okreslonego warunku przez uczestnika projektu, natomiast oswiadczenie jest dopuszczalne wytacznie wtedy, gdy
nie jest mozliwe pozyskanie dokumentéw urzedowych lub weryfikacja jego prawdziwosci na podstawie dostepnych baz danych.

X
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e  sprawozdania finansowego za okres 3 ostatnich zamknietych lat obrotowych 2021-2022-
2023° (w przypadku firm dziatajgcych krécej, za okres ostatnich zamknietych lat
obrotowych), sporzgdzone zgodnie z przepisami o rachunkowosci — jesli przedsiebiorstwo
ma obowigzek sporzadzania sprawozdan finansowych na podstawie przepiséw o
rachunkowosci - réwniez dla przedsiebiorstw powigzanych i partnerskich

e  zestawienia ksiegi przychoddéw i rozchodéw/ewidencji przychoddéw (podmioty rozliczajgce
sie ryczattowo)/decyzji Naczelnika Urzedu Skarbowego lub potwierdzenie przelewu
podatkowego (podmioty rozliczajgce sie na podstawie karty podatkowej) za okres
ostatnich 3 zamknietych lat obrotowych (w przypadku firm dziatajgcych krécej, za okres
ostatnich zamknietych lat obrotowych) — jesli dotyczy; réwniez dla przedsiebiorstw
powigzanych i partnerskich

Formularz zgtoszeniowy uczestnika, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu wraz

z zatgcznikami tj.

e  aktualng umowg o prace (zawartg w formie elektronicznej lub kopig poswiadczong za
zgodnos$¢ z oryginatem), stanowisko na umowie o prace musi byé toisame ze
stanowiskiem podanym w pkt 22. Zatgcznika nr 3 oraz dokumentacja ZUS RCA lub ZUS
DRA za ostatni miesigc,

e  oswiadczeniami dotyczgcymi przetwarzania danych osobowych,

e  zaswiadczenie o niepetnosprawnosci — jesli dotyczy.

Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis, stanowigcy

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu;

Oswiadczenie dotyczace otrzymanej pomocy de minimis, stanowigce Zatgcznik nr 5 do

Regulaminu.

Aktualny (nie starszy niz 3 miesigce) dokument rejestrowy Przedsiebiorcy, jezeli jest inny niz

KRS Ilub CEIDG, aOperator nie ma do niego dostepu za posrednictwem systemu

teleinformatycznego.

Oswiadczenie o niezaleganiu z optaceniem z uiszczaniem podatkdw, jak réwniez z optacaniem

sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych

Swiadczen Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych lub

innych naleznosci wymaganych odrebnymi przepisami);

7. Dokumenty, oswiadczenia i zaswiadczenia sktadane przez Przedsiebiorce w procesie rekrutacji

powinny by¢ podpisane i ostemplowane w miejscach do tego przewidzianych lub podpisane

certyfikatem kwalifikowalnym przez osobe/y upowazniong/e do reprezentacji Przedsiebiorcy

(zgodnie z CEIDG lub KRS). Jezeli upowaznienie do podpisania dokumentéw lub oswiadczen w

5 Weryfikacja statusu przedsiebiorcy przebiega miedzy innymi w oparciu o zapisy art. 4 Zatacznika | do rozporzadzenia Komisji (UE) Nr

651/2014,
odnoszace

ktérego ustep pierwszy zdanie pierwsze stanowi , Do okreslania liczby personelu i kwot finansowych wykorzystuje sie dane
sie do ostatniego zatwierdzonego okresu obrachunkowego i obliczane w skali rocznej”.

Nalezy jednak mie¢ na wzgledzie, ze badanie odnosi sie nie do zatwierdzonych, ale do zamknietych okreséw obrachunkowych, ktére
zgodnie z Ustawa o rachunkowosci (art. 12 ust. 2) zamyka sie nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od zaistnienia zdarzenia powodujgcego
zamkniecie ksigg rachunkowych (przyktadowo, nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia koriczacego rok obrotowy). Zatem do okre$lenia
statusu przedsiebiorcy nalezy uwzglednia¢ dane odnoszace sie do zamknietego okresu obrachunkowego bez czekania na zatwierdzenie
tych danych.

Zamkniecie okresu sprawozdawczego dokonywane jest poprzez sam uptyw tego okresu i nie jest ono tozsame z zatwierdzeniem tego
sprawozdania przez odpowiedni organ przedsiebiorstwa. Terminy te ulegty wydtuzeniu w wyniku zmian przepiséw zwigzanych z
wystgpieniem pandemii Covid-19. Oznacza to, ze w przypadku podpisywania umowy wsparcia w 2024 roku powinny by¢ brane pod uwage
lata 2021, 2022 i 2023.

l I . Projekt ,NA WYZSZYM POZIOMIE - KWALIFIKACJIE DLA HR” nr FERS.01.03-1P.09-0063/23

AKADEMIAHR

9

CERTES.



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita ~ Dofinansowane przez g P A R P
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20

21.

Grupa PFR

imieniu danego Przedsiebiorstwa wynika z udzielonego okreslonej osobie petnomocnictwa,
petnomocnictwo to musi by¢ zatgczone do przekazywanych dokumentéw, oswiadczen lub
zaswiadczen.

Dokumenty zgtoszeniowe Przedsiebiorca: sktada w trakcie trwania rundy naboru wyfacznie w
formie elektronicznej i tylko poprzez system informatyczny zapewnionym przez Operatora.
Dokumenty zgtoszeniowe wazne sg tylko w danej rundzie naboru od dnia ich ztozenia do dnia
ogtoszenia wynikéw i podpisania umowy, w przypadku Przedsiebiorstw zrekrutowanych do
projektu.

Wypetnienie i ztozenie dokumentéw zgtoszeniowych nie jest jednoznaczne z zakwalifikowaniem
sie do objecia wsparciem w ramach Projektu.

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

Operator moze weryfikowa¢ kwalifikowalnosé Przedsiebiorcy réwniez na podstawie
ogdlnodostepnych rejestréw: np. CEIDG, KRS, REGON, SHRIMP, SUDOP, Portal podatkowy.
Ztozone dokumenty zgtoszeniowe nie podlegajg zwrotowi.

Weryfikacja kwalifikowalnosci Przedsiebiorcy jest dokonywana w terminie 14 dni od daty wptywu
poprawnie wypetnionych dokumentéw, zaswiadczen i oSwiadczen.

Termin wskazany w ust. 14 moze zosta¢ wydtuzony w przypadku duzej liczby zgtoszen oraz
w sytuacjach wymagajacych dodatkowe]j weryfikacji kwalifikowalnosci Przedsiebiorcy.

Operator przesyta Przedsiebiorcy informacje o wyniku weryfikacji (zakwalifikowanie sie do objecia
wsparciem w ramach Projektu lub nie) w formie elektronicznej na adres wskazany w dokumentacji
zgtoszeniowej.

Przedsiebiorca zakwalifikowany do udziatu w projekcie zobowigzany jest dostarczy¢ do Operatora
dokumenty zgtoszeniowe w wersji papierowej w terminie do 7 dni roboczych od dnia otrzymania
informacji o zakwalifikowaniu sie do projektu (wysytka drogg tradycyjng lub osobiscie w siedzibie
Operatora). Niedostarczenie ww. dokumentow bez uprzedzenia Operatora o przyczynie, oznaczac
bedzie rezygnacje z udziatu w projekcie.

Przedsiebiorca nie ma mozliwosci poprawiania, uzupetniania dokumentacji rekrutacyjnej ztozonej
w trakcie trwania naboru.

W kazdej rundzie naboru Operator utworzy liste rankingowa z przedsiebiorstw, ktore
zakwalifikowaty sie do projektu oraz liste rezerwowa.

. W pierwszej kolejnosci do projektu zakwalifikowani zostang przedsiebiorcy, ktdrzy ztozyli

kompletng dokumentacje, spetnili kryteria dostepu i uzyskali najwyzszg liczbe punktow.
Operator w pierwszej kolejnosci udzieli wsparcia:
1) Przedsiebiorcom z sektora mikro/matych przedsiebiorstw - premia na etapie rekrutacji 10 pkt,
2) Przedsiebiorcom, ktdorzy wydeleguja do udziatu w ustudze rozwojowej min 1 osobe z
niepetnosprawnosciami - premia na etapie rekrutacji 5 pkt (do zatacznika 3 nalezy dotgczy¢
zaswiadczenie o niepetnosprawosci)
3) Przedsiebiorcom, ktérzy zadeklarujg dostepnosé pracownikdw w takim zakresie, zeby
zrealizowac (zakonczy¢) pierwszg ustuge rozwojowa w ciggu:
a) 3 miesiecy od podpisania umowy wsparcia— 0 pkt,
b) 2 miesiecy od podpisania umowy wsparcia — premia na etapie rekrutacji 5 pkt,
c) 1 miesigca od podpisania umowy wsparcia — premia na etapie rekrutacji 10 pkt,
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Przedsiebiorcom, ktérzy pomimo deklaracji ztozonej na etapie rekrutacji nie dotrzymaja terminéw

zawartych w pkt 21.3 a-c Operator moze odmdwic¢ refundacji za ustugi zrealizowane po

zadeklarowanym terminie.

Pierwszenstwo udziatu w projekcie maja Przedsiebiorcy, ktérzy nie brali udziatu w ,Akademia

Menadzera MSP”, ,Akademia Menadiera MSP2” oraz ,Akademia Menadzera MMSP -

kompetencje w zakresie cyfryzacji”.

Kryterium kolejnosci zgtoszen stosuje sie, gdy ww. kryteria nie przyniosty rozstrzygniecia.

Listy rezerwowe uruchomione zostang w przypadku:

rezygnacji z udziatu zakwalifikowanych przedsiebiorstw,

niewywigzania sie przez nie z podpisanej umowy wsparcia,

powstania oszczednosci w projekcie

Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej Przedsiebiorca zawiera z Operatorem umowe wsparcia,

w ramach ktérej Operator udziela Przedsiebiorcy limitu na refundacje kosztow zakupu ustug

rozwojowych.

Na etapie podpisywania umowy wsparcia Przedsiebiorca zobowigzany bedzie do dostarczenia:

a) aktualnego Zaswiadczenia o niekaralnosci. Wymaga sie zaswiadczenn o niekaralnosci od
Przedsiebiorstwa bedgcego strong umowy oraz od oséb jg podpisujgcych, reprezentujgcych
Przedsiebiorstwo - wazne 1 miesigc od daty wystawienia

b) Zaswiadczenia z US i ZUS o niezaleganiu z optaceniem z uiszczaniem podatkdw, jak rowniez z
optacaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne izdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczedn Pracowniczych, Parfstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych lub innych naleznosci wymaganych odrebnymi przepisami) - wazne 1
miesigc od daty wystawienia

Przedsiebiorca moze skorzysta¢ w ramach jednej umowy wsparcia z wiecej niz jednej ustugi
rozwojowe;.

§6

Uczestnictwo w Projekcie

Warunkiem uczestnictwa w Projekcie jest podpisanie i przedtozenie Formularza zgtoszeniowego
uczestnika (wtasciciela/pracownika), ktérego wzér stanowi zatgcznik nr3 do Regulaminu oraz
Oswiadczenia uczestnika projektu dotyczgcego przetwarzania danych osobowych, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Uczestnik Projektu, od momentu zgtoszenia udziatu w Projekcie do dnia rozliczenia (refundacji)
ustugi rozwojowej, z ktérej skorzystat, musi byé Pracownikiem przedsiebiorcy, delegowanym przez
Przedsiebiorce na ustugi rozwojowe. Utrata statusu Pracownika przedsiebiorcy wytgcza mozliwos$¢
jego udziatu w ustugach rozwojowych, a poniesione przez Przedsiebiorce koszty bedg stanowity
koszty niekwalifikowalne. Przedsiebiorca zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac
Operatora o zmianie statusu Pracownika.

Przedsiebiorca w terminie naboru zgtasza do projektu okreslong liczbe uczestnikéw, ktéra przez
okres trwania wsparcia powinna by¢ stata. W przypadku rezygnacji Pracownika, nie ma mozliwosci
zgtoszenia do projektu innej osoby.

Przedsiebiorca samodzielnie reguluje kwestie zwigzane z uczestnictwem Pracownika
przedsiebiorcy w ustudze rozwojowej. Przedsiebiorce obcigzajg skutki przerwania przez
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Pracownika przedsiebiorcy udziatu w ustudze rozwojowej lub nieosiggniecia przez Pracownika
przedsiebiorcy efektu ksztatcenia, bez wzgledu na przyczyne.

5. Przedsiebiorca zobowigzany jest do zapewnienia udziatu Pracownikdw przedsiebiorcy w ustudze
rozwojowej na poziomie frekwencji nie mniejszym niz 80%. Przedsiebiorca potwierdzi obecnos¢
Pracownika na ustudze rozwojowej poprzez przekazanie podpisanej listy obecnosci lub w
przypadku ustug zdalnych raportu logowan. W przypadku obecnosci Pracownika przedsiebiorcy w
wymiarze mniejszym niz 80%, koszt ustugi rozwojowej nie podlega refundaciji.

6. Uczestnicy Projektu, zobowigzani sg do przekazania Operatorowi informacji dotyczacych ich
sytuacji po zakonczeniu udziatu w Projekcie (do 4 tygodni od zakoriczenia udziatu), zgodnie
z zakresem danych okreslonych w Wytycznych dotyczgcych monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programdw na lata 2021-2027.

§7
Procedura udzielania wsparcia

1. Przedsiebiorca, przy wsparciu Operatora, wybiera z BUR ustugi rozwojowe, ktére w najwiekszym
stopniu bedg zaspokajac¢ jego potrzeby rozwojowe wynikajgce z zatwierdzonej przez Operatora
autodiagnozy i kieruje Pracownikdéw przedsiebiorcy na ustugi rozwojowe. Operator zapewni
Przedsiebiorcy wsparcie eksperckie przy weryfikacji autodiagnozy i okresleniu obszarow
tematycznych z niej wynikajacych, wytypowaniu pracownikéw, ktérzy bedg wydelegowani do
udziatu w projekcie (jesli bedzie taka potrzeba), wyboru ustug rozwojowych odpowiadajgcych na
luki kompetencyjne wynikajgce z dokonanej autodiagnozy (jesli bedzie taka potrzeba), w tym
weryfikacje kart ustug rozwojowych pod katem ich zgodnosci z wymogami naboru oraz wsparcie
techniczne przy poruszaniu sie po BUR (w tym pomoc w obstudze BUR, przeglad dostepnej oferty,
wyszukiwanie adekwatnych ustug rozwojowych).

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

3. Ustugi rozwojowe muszg uzyskac akceptacje Operatora przed dokonaniem na nie zapiséw w BUR
przez Przedsiebiorce. Ustugi rozwojowe zrealizowane bez uzyskania akceptacji Operatora nie
podlegaja refundacji.

4. Operator zastrzega mozliwos¢ braku akceptacji karty ustugi rozwojowej, jesli nie zostang spetnione
wymagania co do informacji zawartych w karcie lub w przypadku, gdy zostanie wyczerpany
przyznany limit wsparcia na Pracownika. Koszt ustugi rozwojowej nie moze przekraczaé pozostatej
kwoty limitu wsparcia na Pracownika.

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

6 Nabycie kwalifikacji wpisanych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji powinno by¢ sprawdzone w formie walidacji oraz formalnie
potwierdzone przez instytucje uprawniong do certyfikowania. Informacje o kwalifikacjach zarejestrowanych w Zintegrowanym Rejestrze
Kwalifikacji znajduja sie na stronie: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/.
( X J
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11.

12.
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finansowania w ramach Funduszy Europejskich na lata 2021-2027) oraz zweryfikuje, czy
Przedsiebiorca nadal jest uprawniony do otrzymania pomocy de minimis.

Operator moze zakwestionowaé cene wybranej ustugi rozwojowej opublikowanej w BUR
w przypadku, gdy razaco odbiega ona od cen rynkowych lub jest nieadekwatna do zakresu ustug
rozwojowych.

Ustugi rozwojowe mogg odbywacd sie zaréwno w formie stacjonarnej, jak i realizowanej zdalnie
W czasie rzeczywistym.

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

e zostanie przeprowadzona za posrednictwem jednej z platform np. Zoom/MS Teams/innej
bezptatnej i ogélnodostepnej lub innego komunikatora umozliwiajagcego 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.

e uczestnik dysponuje urzgdzeniem spetniajgcym nastepujgce wymagania sprzetowe: tj.
posiada komputer stacjonarny, laptop, tablet, smartfon, inne urzadzenie z systemem 10S,
Android, Windows 8.1. lub nowszym posiadajgce procesor jednordzeniowy 1 GHZ lub
wyzszy, gtosniki i mikrofon — wbudowane, podtgczane przez USB lub bezprzewodowe,
kamere wbudowang, podtgczang przez USB lub bezprzewodowg;

e uczestnik dysponuje tgczem sieciowym o predkosci min. 1,5 MB/s

e uczestnik dysponuje przegladarkg internetowa: Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla
Firefox lun inng;

e uczestnik dysponuje niezbednym oprogramowaniem umozliwiajgcym dostep do
prezentowanych tresci i materiatdw, tj. umozliwiajgce odczyt dokumentéw zapisanych w
formie pdf, Word, Power point.

e link umozliwiajacy uczestnictwo w ustudze powinien by¢ wysytany drogg mailowg min. na
2 dni przed rozpoczeciem ustugi i powinien by¢ wazny do korica czasu trwania szkolenia;

e w przypadku ustugi szkoleniowej, liczba uczestnikdéw umozliwia wszystkim uczestnikom
interaktywng swobode udziatu we wszystkich przewidzianych elementach zajeé (éwiczenia,
rozmowa na zywo, chat, testy, ankiety, wspoétdzielenie ekranu itp.).

Ostateczny zakres wsparcia oraz czas potrzebny na realizacje i rozliczenie umowy wsparcia jest
ustalany przez Operatora wraz z Przedsiebiorcg, nie powinien on jednak przekraczaé 6 miesiecy
od daty zawarcia umowy wsparcia. Przekroczenie okreslonego terminu kazdorazowo wymaga
zgody Operatora, ktéry ma prawo do wymagania pisemnego uzasadnienia od Przedsiebiorcy.
Przedsiebiorca zobowigzany jest do informowania Operatora o wszelkich zmianach w karcie ustugi
rozwojowej, takze w przypadku, gdy zmiany zachodzg w trakcie trwania ustugi. Kazda zmiana
wymaga od Przedsiebiorcy ponownego przestania aktualnej karty ustugi.

W przypadku zmian w liscie uczestnikow projektu zgtoszonych do danej ustugi rozwojowej,
Przedsiebiorca zobowigzany jest do poinformowania Operatora max. 2 dni przed terminem
rozpoczecia ustugi.

Przedsiebiorca zobowigzany jest do zarejestrowania siebie i Pracownikéw przedsiebiorcy w BUR
oraz utworzenia profilu uczestnika instytucjonalnego, czyli profilu Przedsiebiorcy.
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13. Operator przydziela Przedsiebiorcy numer ID wsparcia. Przedsiebiorca jest zobowigzany do
wykorzystania numeru ID wsparcia w momencie zapisu na ustuge rozwojowg /ustugi rozwojowe.
Ustugi rozwojowe zrealizowane bez wykorzystania nadanego ID wsparcia w momencie zapisu nie
podlegajg refundacji.

14. Przedsiebiorca zobowigzany jest w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy
wsparcia do rozpoczecia skorzystania z pierwszej ustugi rozwojowej za posrednictwem BUR,
z wykorzystaniem numeru ID wsparcia, pod rygorem rozwigzania umowy wsparcia ze skutkiem
natychmiastowym.

15. Co do zasady przedsiebiorca zobowigzany jest zakonczy¢ udziat we wszystkich wybranych UR do
5 m-cy od dnia rozpoczecia udziatu w pierwszej UR. Termin ten moze zostaé przesuniety na
Uzasadniony wniosek przedsiebiorcy

16. W przypadku zapisania sie na ustuge rozwojowa za posrednictwem BUR bez wykorzystania numeru
ID wsparcia, Operator uzna koszty Ustug rozwojowych za niekwalifikowane.

17. Po zakonczeniu ustugi rozwojowej Przedsiebiorca i uczestnicy wypetniajg ankiete oceniajaca
ustuge rozwojowa zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych. Brak oceny skutkuje brakiem
wyptaty refundacji kosztéw ustugi rozwojowe;j.

18. Przedsiebiorca dokonuje przelewem ptatnosci za ustuge rozwojowa w wysokosci 100% wartosci
ustugi rozwojowej.

19. Kwota dofinansowania ustugi rozwojowej wskazana w Karcie Ustugi nie moze przekroczyc¢:

1) w przypadku ustug szkoleniowych z wktadem wtasnym w postaci optaty 145 zt brutto za
osobogodzine, z czego wynika, ze koszt ustugi w BR nie moze przekroczyé kwoty 181,25 zt za
osobogodzineg;

2) w przypadku ustug szkoleniowych z wktadem wtasnym w postaci wynagrodzen uczestnikéw
szkolen 182 zt brutto za osobogodzine, z czego wynika, ze koszt ustugi w BR nie moze
przekroczy¢ kwoty 182 zt za osobogodzine;

3) w przypadku ustug doradczych (doradztwo - coaching, mentoring) 308 zt brutto za godzine, z
czego wynika, ze koszt ustugi w BR nie moze przekroczy¢ kwoty 385 zt brutto zt za godzine.

20. W przypadku gdy cena osobogodziny/godziny ustugi rozwojowej wskazana w Karcie Ustugi, ktora
Przedsiebiorca przedstawia do akceptacji Operatora, jest wyzsza od kwoty wskazanej w ust. 19,

Operator zmniejszy poziom dofinansowania ustugi rozwojowej, tak by cena za
osobogodzine/godzine nie przekroczyta tej kwoty/kwoty wskazanej w ust. 19. Wartos$¢ wktadu
wtasnego wnoszonego przez Przedsiebiorce zwieksza sie proporcjonalnie.

21. Cena ustugi rozwojowej wymieniona w dokumentach rozliczeniowych musi by¢ zgodna z cena
wskazang w Karcie Ustugi, na podstawie ktérej Przedsiebiorca zapisat sie na ustuge. W przypadku,
gdy cena ustugi rozwojowej jest nizsza niz wskazana w Karcie Ustugi, Operator dokonuje refundacji
kosztéw ustugi do wysokosci wynikajacej z faktury za zrealizowang ustuge rozwojowa, z
zastrzezeniem § 4 ust. 6 i 7. Jezeli cena ustugi jest wyzsza Operator dokonuje refundacji tylko do
wysokosci wskazanej w umowie wsparcia, z zastrzezeniem § 4 ust. 6 7.

22. W przypadku, gdy warto$¢ ustugi rozwojowej przekracza dopuszczalny poziom refundacji, réznica
jest pokrywana przez Przedsiebiorce z wtasnych srodkow.

23. Przedsiebiorca przekazuje Operatorowi dokumenty rozliczeniowe w ciggu 10 dni roboczych od

zakonczenia realizacji ustugi rozwojowej, tj.:

1) dokument potwierdzajgcy poniesienie kosztu (np. faktura VAT);

X
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2) dokument potwierdzajagcy dokonanie ptatnosci przelewem za ustuge rozwojowa:
potwierdzenie wykonania przelewu (optata za ustugi rozwojowe musi zosta¢ dokonana w
catosci). Wymagane jest, aby wygenerowane potwierdzenie przelewu posiadato status
transakcji zrealizowane;.

3) os$wiadczenie o wniesieniu wktadu w postaci wynagrodzen uczestnikéw szkolen (jesli dotyczy);

4) dokument potwierdzajgcy zakonczenie ustugi rozwojowej, zawierajgcy nastepujgce
informacje: tytut ustugi rozwojowej oraz identyfikatory nadane w systemie informatycznym
(numer ustugi widniejgcy na Karcie Ustugi i numer ID wsparcia), dane Przedsiebiorcy, date
Swiadczenia ustugi rozwojowej, liczbe godzin ustugi rozwojowej, informacje na temat efektéw
uczenia sie lub innych osiggnietych efektéw tych ustug oraz kod kwalifikacji w Zintegrowanym
Rejestrze Kwalifikacji, jezeli ustuga rozwojowa miata na celu przygotowanie do uzyskania
kwalifikacji, o ktérej mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 stycznia 2015 r. o Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 226, z pdzn. zm.), w sposob okreslony w tej ustawie
(jesli dotyczy);

5) potwierdzenie wykonania ustug rozwojowych (wydane przez Dostawce Ustug): zaswiadczenie
lub kopia zaswiadczenia poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginatem o ukonczeniu udziatu
w ustudze rozwojowe]j zawierajgce: nazwe (firme) Przedsiebiorcy, date przeprowadzenia ustugi
rozwojowej, tytut ustugi rozwojowej, imie i nazwisko uczestnika/-éw ustugi rozwojowej, liczbe
godzin i zakres ustugi rozwojowej, numer ID wsparcia, dane Dostawcy Ustug;

6) liste obecnosci w przypadku szkolen stacjonarnych, rejestr logowan lub raporty z logowania
w przypadku szkolen zdalnych;

7) dokonanie oceny ustugi rozwojowej w Bazie Ustug Rozwojowych, w postaci ankiety, zaréwno
przez Przedsiebiorce jak i uczestnika ustugi;

8) certyfikat nabycia kwalifikacji (jesli dotyczy).

24. Operator w terminie 14 dni roboczych od otrzymania od Przedsiebiorcy wszystkich wymaganych
dokumentéw wskazanych w ust. 19 dokona ich weryfikacji pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i merytorycznym. Bieg terminu na weryfikacje izatwierdzenie dokumentéw
rozliczeniowych moze zosta¢ zawieszony w przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych
wyjasnien lub korekt w zakresie dokumentéw rozliczeniowych lub potrzeby wyjasnienia
kwalifikowalnosci wydatku. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku duzej
liczby ztozonych dokumentéw, termin ten moze zosta¢ wydtuzony, o czym Operator bedzie
informowat Przedsiebiorce na biezgco.

25. W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych lub konieczno$ci ztozenia wyjasnien do ztozonych
przez Przedsiebiorce dokumentéw rozliczeniowych, Przedsiebiorca zostanie wezwany do ich
uzupetnienia lub ztozenia dodatkowych wyjasnien za posrednictwem systemu informatycznego
zapewnionego przez Operatora lub pisemnie, w wyznaczonym przez Operatora terminie.
Nieztozenie przez Przedsiebiorce wyjasnieri/dokumentéw w terminie wyznaczonym przez
Operatora rownoznaczne jest z brakiem refundacji kosztow ustug rozwojowych.

26. Wyptata refundacji jest mozliwa, gdy Operator posiada $rodki finansowe na subkoncie
utworzonym na potrzeby realizacji Projektu. Refundacja zostanie wyptacona na konto
Przedsiebiorcy, z ktdrego zostata optacona ustuga. Konto to musi byé tozsame z kontem podanym

W umowie wsparcia oraz na dokumentach rozliczeniowych.

27. Refundacja kosztéw ustugi rozwojowej w przypadku wniesienia wktadu wtasnego przedsiebiorcy
w postaci optaty wyniesie nie wiecej niz 80% wartosci ustugi rozwojowej brutto. W przypadku gdy
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wktad wtasny przedsiebiorcy zostat wniesiony w postaci kosztu wynagrodzenia uczestnikéw ustug

rozwojowych, wéwczas refundacja wyniesie do 100% wartosci ustugi rozwojowej brutto, przy czym
nie wiecej niz koszt dofinansowania i odpowiadajgcy mu procent wktadu wtasnego (§ 8 ust. 5).

§8
Wktad wiasny przedsiebiorcy

1. Warunkiem udzielenia wsparcia na ustugi szkoleniowe jest wniesienie przez Przedsiebiorce wktadu
wiasnego przedsiebiorcy w wysokosci co najmniej 20% kosztédw ustugi szkoleniowej:
1) w formie optaty lub
2) w formie wynagrodzer uczestnikdw szkolen’ lub
3) w formie mieszane;.

2. W przypadku wniesienia wktadu wtasnego przedsiebiorcy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, wartos¢
pomocy de minimis dla Przedsiebiorcy stanowi rdinica miedzy kosztem ustugi rozwojowe;j
a wysokoscig optaty. W przypadku wniesienia wktadu wtasnego przedsiebiorcy, o ktérym mowa w
ust. 1 pkt 2, warto$¢ pomocy de minimis dla Przedsiebiorcy stanowi koszt ustugi rozwojowej.
W przypadku formy mieszanej, warto$¢ pomocy de minimis stanowi réznica miedzy kosztem ustugi
rozwojowej a wysokoscig wniesionego wktadu.

3. Warunkiem udzielenia wsparcia na ustugi doradcze jest wniesienie przez Przedsiebiorce wktadu
wiasnego przedsiebiorcy w wysokosci co najmniej 20% kosztéw ustugi doradczej w postaci optaty.
Wartos¢ pomocy de minimis dla Przedsiebiorcy stanowi rdznica miedzy kosztem ustugi
a wysokoscig optaty.

4. W nastepujacych przypadkach jedyna dopuszczalng formg wniesienia wktadu przedsiebiorcy jest
wktad w postaci optaty:

1) ustuga rozwojowa w formie szkolen realizowanych poza godzinami pracy uczestnikéow;
2) ustuga rozwojowa w formie doradztwa (coaching, mentoring).

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

6. Wysokosé wktadu wtasnego przedsiebiorcy koniecznego do wniesienia w poszczegélnych formach
bedzie okreslona w umowie wsparcia.

7. W przypadku wnoszenia wkfadu wiasnego przedsiebiorcy w formie wynagrodzer uczestnikéw
ustug szkoleniowych, kwalifikowane jest wynagrodzenie brutto oraz koszty ponoszone przez
Przedsiebiorce zgodnie z wtasciwymi przepisami prawa krajowego, w szczegdlnosci sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych,
odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczers Socjalnych oraz wydatki ponoszone na Pracowniczy
Program Emerytalny zgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o pracowniczych programach
emerytalnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 710, z pdzn. zm.), wptaty dokonywane przez pracodawce
zgodnie z ustawg dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2023
r. poz. 46, z pdin. zm.).

8. Wartos¢ wktadu wtasnego Przedsiebiorcy w formie wynagrodzen uczestnikéw ustugi szkoleniowej
powieksza podstawe do wyliczenia pomocy de minimis.

7 Dotyczy sytuacji, w ktorej ustuga szkoleniowa realizowana jest w godzinach pracy uczestnikdw tej ustugi, a koszt wynagrodzenia ponosi
Przedsiebiorca.
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9. Whktad wiasny w formie wynagrodzen uczestnikdw ustug szkoleniowych jest kwalifikowalny pod
warunkiem, ze zostat poniesiony zgodnie z przepisami krajowymi, z uwzglednieniem zasad
wynikajgcych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120,
z pdin. zm.).

10. Wysoko$¢ wktadu wilasnego przedsiebiorcy w formie wynagrodzen uczestnikéw ustugi
szkoleniowej powinna wynika¢ z dokumentac;ji ksiegowej Przedsiebiorcy i moze podlegac kontroli.

11. Wysokos$¢ wkiadu wtasnego przedsiebiorcy w formie wynagrodzen uczestnikéw ustugi
szkoleniowej powinna dotyczy¢ wytgcznie okresu, w ktérym uczestnik projektu uczestniczy
w szkoleniu w godzinach pracy, z zastrzezeniem, iz za ten okres przystuguje mu prawo do
wynagrodzenia za wykonywanie pracy.

12. Wkiad wiasny przedsiebiorcy w formie wynagrodzen bedzie rozliczany na podstawie
o$wiadczenia sktadanego przez Przedsiebiorce wraz drukiem ZUS DRA/ZUS RCA i
potwierdzeniami zaptaty poszczegdlnych skitadnikow wynagrodzenia (wynagrodzenie dla
pracownika, zaptata ZUS oraz PIT-4), przy czym oswiadczenie to powinno pozwalaé¢ na
identyfikacje poszczegdlnych uczestnikow biorgcych udziat w szkoleniu, zawiera¢ sposdb
wyliczenia wkfadu, a takze wyraznie wskazywaé jego wysokos¢. Wzér oswiadczenia stanowi
Zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

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

14. Dowodem potwierdzajgcym wniesienie wkfadu wtasnego przedsiebiorcy w formie optaty jest
faktura lub inny dokument ksiegowy (z wytgczeniem noty ksiegowej) o rownowaznej wartosci
dowodowej z dokumentem potwierdzajgcym zaptate.

§9
Podatek od towaréw i ustug (VAT)

Podatek VAT jest kosztem kwalifikowanym. Rozliczenie ustugi rozwojowej nastgpi w oparciu o kwote
brutto®.

§10
Refundacja kosztéw ustug rozwojowych

1. Refundacja kosztéw ustugi rozwojowe]j nastepuje po spetnieniu tgcznie ponizszych warunkéw:
1) umowa wsparcia zostata podpisana przed rozpoczeciem realizacji ustugi rozwojowej;

8 Zgodnie z Podrozdziatem 3.5 Wytycznych dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027: podatek VAT w projekcie, ktérego
taczny koszt jest mniejszy niz 5 min EUR (wtaczajac VAT), jest kwalifikowalny, podatek VAT w projekcie, ktérego tgczny koszt wynosi co
najmniej 5 min EUR (wtgczajac VAT), co do zasady jest niekwalifikowalny, jednak moze by¢ kwalifikowalny, gdy brak jest prawnej
mozliwosci odzyskania podatku VAT zgodnie z przepisami prawa krajowego. taczny koszt projektu przelicza na podstawie kursu Euro ze
strony Kursy wymiany (InforEuro) (europa.eu), zgodnie z ppkt 5) ww. podrozdziatu wytycznych.
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2) ustuga rozwojowa zostata wybrana za posrednictwem BUR z wykorzystaniem nadanego
Przedsiebiorcy numeru ID wsparcia i po uzyskaniu akceptacji Operatora;

3) Przedsiebiorca skorzystat z ustugi rozwojowej zgodnej z autodiagnoza;

4) Pracownik przedsiebiorcy nie uczestniczyt w ustudze rozwojowej u innego Operatora w ramach
konkursu ,Akademia HR”;

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

6) dokonano zaptaty w formie przelewu, w wysokosci 100% wartosci ustugi rozwojowej na rzecz
Dostawcy ustug;

7) wydatek zostat prawidtowo udokumentowany;

8) ustuga rozwojowa zostata zrealizowana i zakoniczona zgodnie z zatozeniami wskazanymi
w dokumentacji konkursowej, na warunkach i w wymiarze czasowym okreslonym w Karcie
Ustugi dostepnej w BUR;

9) ustuga rozwojowa zakonczyta sie wypetnieniem przez Przedsiebiorce i jego pracownikéw z niej
korzystajacych ankiet oceniajgcych;

10) Karta ustugi rozwojowej, w szczegdlnosci w polach dotyczgcych opisu gtéwnego celu ustugi,
ramowego programu ustugi, efektéw uczenia sie, sposobu weryfikacji osiggniecia efektéw
uczenia sie, powinna zawierac opis szczegétowo odnoszacy sie do OKHR, tak by mozna byto:

e okresli¢ kompetencje rozwijane w ramach danej ustugi;

e oceni¢, czy wymienione w karcie ustugi efekty uczenia sie majg swoje odzwierciedlenie w
programie ustugi rozwojowej, tj. sg mozliwe do zrealizowania na podstawie programu tej
ustugi;

11) Jeden dzien szkoleniowy nie moze by¢ dtuzszy niz 8 godzin zegarowych (wraz z przerwami).
Uczestnicy w trakcie kazdego dnia szkoleniowego trwajgcego wiecej niz 4 godziny majg prawo
do co najmniej 1 przerwy, trwajgcej co najmniej 15 minut. Godzina szkoleniowa wynosi 60
minut.

12) Liczebnos¢ grupy szkoleniowej okreslonej w karcie ustugi nie moze by¢ wieksza niz 16 oséb. W
przypadku przekroczenia maksymalnej liczebnosci grupy szkoleniowej, wydatki dotyczace tego
szkolenia nie beda kwalifikowalne, zas udziat uczestnikéw tego szkolenia nie moze stanowic
podstawy do wyliczenia wskaznikow osiggnietych w ramach realizacji projektu, wynikajacych
z wniosku o dofinasowanie;

13) Liczebnos¢ grupy doradczej okreslonej w karcie ustugi nie moze by¢ wieksza niz 4 osoby. W
przypadku realizacji ustugi doradczej niezgodnie z powyzszym opisem, w tym przekroczenia
maksymalnej liczebnos$ci grupy doradczej, wydatki dotyczace tego doradztwa nie beda
kwalifikowalne, za$ udziat uczestnikdéw tego doradztwa nie moze stanowi¢ podstawy do
wyliczenia wskaznikdéw osiggnietych w ramach realizacji projektu, wynikajgcych z wniosku o
dofinasowanie. Coaching i mentoring powinny by¢ realizowane jako ustugi indywidualne;

14) Godzina szkoleniowa i godzina doradcza wynoszg 60 minut.

15) Kwalifikacje i doswiadczenie trenera zgtoszonego do prowadzenia zaje¢ powinno byc
adekwatne do tematyki prowadzonych zajeé¢ i powinno by¢ szczegdétowo opisane w karcie
ustugi. Trener prowadzacy zajecia powinien mie¢ co najmniej 120-godzinne doswiadczenie w
prowadzeniu szkolen o podobnej tematyce dla oséb dorostych w ostatnich dwdch latach (24
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miesigcach) wstecz od dnia rozpoczecia szkolenia. Stosowne informacje powinny zostaé
umieszczone w karcie ustugi;

16) Ustugi doradcze powinny by¢ realizowane przez doradce posiadajgcego kwalifikacje i
doswiadczenie adekwatne do tematyki prowadzonych zaje¢. Minimalne doswiadczenie
doradcy to co najmniej 60 godzin doradztwa w podobnym zakresie w ostatnich dwéch latach
(24 miesigcach) wstecz od dnia rozpoczecia doradztwa. Stosowne informacje powinny zostac
umieszczone w karcie ustugi;

17) Fakt uczestnictwa w kazdym dniu ustugi rozwojowej musi zostac potwierdzony przez uczestnika

wtasnorecznym podpisem ztozonym na udostepnionej przez organizatora szkolenia/doradztwa
liscie. W przypadku ustug rozwojowych w formie zdalnej, potwierdzeniem takim bedg m.in.
raporty z logowania oraz dokumentacja wytworzona na zakoniczenie realizacji ustugi
(doradztwo), podpisana przez przedsiebiorce i dostawce ustugi;

18) Przedsiebiorca przedtozyt potwierdzenie wykonania ustugi rozwojowej - wydane przez
Dostawce ustug, tj. zaswiadczenie lub certyfikat o ukofczeniu udziatu w ustudze rozwojowej
(zawierajace: nazwe/firme Przedsiebiorcy, date przeprowadzenia ustugi rozwojowej, tytut
ustugi rozwojowej, imie i nazwisko uczestnika/-6w ustugi rozwojowej, liczbe godzin i zakres
ustugi rozwojowej, numer ID wsparcia, dane Dostawcy ustug);

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

20) Ustuga rozwojowa zakonczyta sie wypetnieniem przez Przedsiebiorce i jego pracownikéw
korzystajacych z Ustugi rozwojowej ankiet oceniajgcych Ustuge rozwojowa, zgodnie z
Systemem Oceny Ustug Rozwojowych przy wykorzystaniu BUR;

21) Koszt ustugi rozwojowej przedtozonej do refundacji jest nizszy lub rowny cenie wskazanej w §7
ust. 15 i w karcie ustugi dostepnej w BUR;

22) Przedsiebiorca przedtozyt poprawng dokumentacje do rozliczenia ustugi rozwojowej zgodnie z
§ 7 ust. 19;

23) Pracownik przedsiebiorcy uczestniczyt w co najmniej 80% zajec¢ ustugi rozwojowej® oraz zaliczyt
zajecia, np. w formie testu, jesli taka procedura zostata przewidziana (chyba, ze przepisy prawa
stanowig inaczej)';

24) raport z monitoringu/kontroli (o ile dotyczy) nie zawiera nieprawidtowosci lub uchybien
wptywajacych na kwalifikowalno$é ustugi rozwojowej/ ustug rozwojowych;

25) Przedsiebiorca nie podlega wykluczeniu z mozliwosci otrzymania sSrodkéw Unii Europejskiej na
podstawie prawodawstwa unijnego i krajowego wprowadzajgcego sankcje wobec podmiotow
i 0sob, ktére w bezposredni lub posredni sposdb wspierajg dziatania wojenne Federacji
Rosyjskiej lub sg za nie odpowiedzialne.

2. W ramach Projektu nie jest mozliwe refundowanie kosztow ustugi rozwojowej, ktéra:

1) byta $wiadczona przez Dostawce ustug dla swoich pracownikow;

° Fakt uczestnictwa w kazdym dniu ustugi rozwojowej musi zosta¢ potwierdzony przez uczestnika wtasnorecznym podpisem ztozonym na
udostepnionej przez organizatora szkolenia/doradztwa liscie. W przypadku ustug rozwojowych w formie zdalnej, potwierdzeniem takim
beda m.in. raporty z logowania oraz dokumentacja wytworzona na zakonczenie realizacji ustugi (doradztwo), podpisana przez
Przedsiebiorce i Dostawce ustug.

10 Osoba, ktdra nie spetni warunku nie uzyska zaswiadczenia/certyfikatu. Wydatki zwigzane z udziatem takiej osoby w ustudze rozwojowe;j
nie beda kwalifikowalne, zas udziat takiej osoby nie bedzie stanowit podstawy do wyliczenia wskaznikéw osiggnietych w ramach realizacji
Projektu, wynikajacych z wniosku o dofinansowanie
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2) byfta swiadczona przez podmiot, z ktérym Przedsiebiorca lub delegowany pracownik
korzystajacy ze wsparcia jest powigzany kapitatowo lub osobowo, przy czym przez powigzania
kapitatowe lub osobowe rozumie sie w szczegdlnosci:
a) udziat w spotce jako wspdlinik spotki cywilnej lub spotki osobowej;
b) posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji spotki, o ile nizszy prdég nie wynika
z przepiséw prawa lub nie zostat okreslony przez IZ FERS;
c) petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego Ilub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika;
d) pozostawanie w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnos$ci w wyborze wykonawcy, w szczegblnosci pozostawanie
w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.
Spetnienie powyzszego warunku bedzie weryfikowane przez Operatora, przy czym weryfikacja
powinna sie opiera¢ na analizie danych pochodzacych z wiarygodnych Zrédetf, np. publicznie
dostepnych rejestrow, w szczegdlnosci: Krajowy Rejestr Sgdowy, Centralna Ewidencja i Informacja
o Dziatalnosci Gospodarczej, Centralny Rejestr Beneficjentéw Rzeczywistych. Operator moze takze
korzysta¢ z ogdlnie dostepnych serwisdw on-line (np. https://rejestr.io/) lub informacji
udostepnianych przez wywiadownie gospodarcze.
3) byta swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub partnera w Projekcie albo przez
podmiot powigzany kapitatowo lub osobowo z Operatorem lub partnerem;
4) obejmuje wzajemne Swiadczenie ustug w Projekcie o zblizonej tematyce przez Dostawcéw
ustug, ktdrzy delegujg na ustugi siebie oraz swoich pracownikdéw i korzystajg z dofinansowania,
a nastepnie swiadczg ustugi w zakresie tej samej tematyki dla Przedsiebiorcy, ktory wczesniej
wystepowat w roli dostawcy tych ustug;
5) byta $wiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub partnera w ktérymkolwiek
Regionalnym Programie lub FERS;
6) byta swiadczona przez podmiot bedacy jednoczesnie podmiotem korzystajgcym z ustug
rozwojowych o zblizonej tematyce w ramach danego projektu;
7) obejmuje koszty niezwigzane bezposrednio z ustugg rozwojowa, w szczegdlnosci koszty
Srodkow trwatych przekazywanych Przedsiebiorcom lub Pracownikom przedsiebiorcy.

3. W celu wykluczenia przestanek, o ktérych mowa w ust. 2, Operator moze zada¢ od Przedsiebiorcy
przedtozenia stosownych zaswiadczen lub dodatkowych dokumentéw.

4. Operator zastrzega sobie mozliwos¢ odmowy udzielenia wsparcia na ustugi rozwojowe, ktorych
karta ustugi w BUR jest niekompletna badz opis ustugi rozwojowej nie wynika z Opisu kompetencji
w obszarze HR (OKHR), badz cena osobogodziny ustugi rozwojowej przekracza wartos¢ wskazang
w §7 ust. 15.

5. Operator dokonuje refundacji w terminie 14 dni kalendarzowych od zaakceptowania kompletnych
i poprawnych dokumentéw wskazanych w §7 ust. 22 oraz zweryfikowania dokonania przez
uczestnika i Przedsiebiorce oceny ustugi rozwojowej w BUR.

6. Operator moze nie dokonaé refundacji kosztow udziatu Przedsiebiorcy lub Pracownika/kow
przedsiebiorcy w ustudze rozwojowej w przypadku nieztozenia przez Przedsiebiorce dokumentéw
rozliczeniowych w terminie wskazanym w ust. 5.
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7. Koszty ustug rozwojowych realizowanych przez Dostawce ustug, ktéry w catosci powierzyt
wykonanie tych ustug rozwojowych innym podmiotom s3g niekwalifikowalne. Dostawca ustug moze
powierzy¢ realizacje czesci ustugi rozwojowej wspdtfinansowanej ze srodkdw publicznych zgodnie
z Regulaminem BUR.

8. Rozliczenie ustug rozwojowych nastepuje na podstawie i warunkach okreslonych w Regulaminie
i umowie wsparcia, ktdrej wzér stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

9. W przypadku objecia wsparciem kandydata na menadzera, Przedsiebiorca zobowigzany jest
udzieli¢ informacji na temat jego statusu w terminie 4 tygodni od dnia zakoriczenia jego udziatu w
Projekcie. Na potwierdzenie awansu na stanowisko kierownicze nalezy dotgczy¢é umowe o prace
wraz z zakresem obowigzkdw. Jesli kandydat na menadzera nie objat stanowiska kierowniczego po
zakonczeniu udziatu w projekcie, Przedsiebiorca zobligowany jest do przedstawienia stosownych
wyjasnied wraz z uzasadnieniem. Jesli z przedstawionych dokumentéw bedzie wynikat brak
mozliwosci uznania uczestnika za kwalifikowanego/jej, konsekwencjg bedzie brak refundacji
przyznanego wsparcia za tego uczestnika.

§11
Monitoring i kontrola

1. Przedsiebiorca zobowigzany jest poddaé sie kontroli/monitoringowi przeprowadzane] przez
Operatora lub Instytucje Posredniczacag/Instytucje Zarzadzajagcg FERS lub inng instytucje
uprawniong do przeprowadzania kontroli na podstawie odrebnych przepiséw lub upowaznienia
wyzej wymienionych instytucji w zakresie realizacji umowy wsparcia oraz zobowigzuje sie do
przedstawiania na pisemne wezwanie Operatora wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych
z korzystaniem z ustug rozwojowych, o ktérych mowa w umowie wsparcia, w terminie okres$lonym
W wezwaniu.

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

3. Operator prowadzgc monitoring lub kontrole w szczegdlnosci weryfikuje:

1) dokumentacje sktadang przez Przedsiebiorcéw;

2) realizacje ustugi rozwojowej, w formie wizyty monitoringowej przeprowadzanej bez
zapowiedzi w miejscu $wiadczenia ustugi rozwojowej. Celem wizyty monitoringowej jest
stwierdzenie faktycznego dostarczenia ustug rozwojowych i ich zgodnosci ze standardami
okreslonymi w karcie ustugi z BUR, wtym zgodnosci uczestnikdw ustugi rozwojowe] ze
zgtoszeniem dokonanym przez Przedsiebiorce;

3) dane wprowadzane w systemie BUR;

4) dokonywanie oceny ustug w BUR zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych;

5) w przypadku ustug doradczych — dostarczone dokumenty, np. raporty, analizy;

6) stopien wykorzystania limitu dofinansowania przypadajgcego na Przedsiebiorce;

7) korzystanie ze wsparcia przyznanego w ramach konkursu ,,Akademia HR” w ramach umowy
zawartej z innym Operatorem.

4. Jezeli kontrola lub monitoring wykazg nieprawidtowosci lub uchybienia w realizacji ustugi
rozwojowej, Operator moze odstgpic¢ od refundacji kosztédw ustugi rozwojowe;j.

5. W przypadku odmowy poddania sie kontroli/monitoringowi przez Przedsiebiorce, koszty ustug
rozwojowych nie podlegajg refundacji.
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§12
Pomoc de minimis

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

2. Pomoc de minimis w Projekcie jest udzielana zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach krajowych i unijnych, w tym w szczegdlnosci w Rozporzadzeniu Komisji (UE) nr
2021/2831
oraz
rozporzadzeniu Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 25 maja 2023 r. w sprawie
udzielania przez Polska Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci pomocy finansowej w ramach
programu ,,Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027" (Dz. U. z 2003 poz. 1106)
oraz
2§ 2 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 6 czerwca 2024 r.
zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie udzielania przez Polskg Agencje Rozwoju
Przedsiebiorczosci pomocy finansowej w ramach programu ,Fundusze Europejskie dla Rozwoju
Spotecznego 2021-2027" (Dz. U. poz. 868).

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

Jedynym rodzajem pomocy udzielanej w Projekcie jest pomoc de minimis.

5. Przedsiebiorca nie moze skorzystac¢ ze wsparcia w ramach Projektu w przypadku, gdy facznie z
inng pomocg de minimis oraz pomocg de minimis w rolnictwie i rybotéwstwie, otrzymang w
okresie 3 minionych lat!! z réznych Zrédet i w réznych formach, jej wielkos$é przekroczy kwote 300
000 euro dla jednego przedsiebiorcy rozumianego jako jedno przedsiebiorstwo w rozumieniu art.
2 ust. 2 rozporzadzeniem 2023/2831 (réwniez w przypadku przedsiebiorcy prowadzacego
dziatalno$¢ w sektorze transportu drogowego towardow).

6. Wraz z podpisang umowg wsparcia Operator przekazuje Przedsiebiorcy zaswiadczenie
o udzieleniu pomocy de minimis, zgodne ze wzorem okreslonym w zafgczniku nr 1 do
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie zaswiadczenn o pomocy de
minimis i pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U. z 2018 r. poz. 350). Za date
przyznania pomocy de minimis uznaje sie date podpisania umowy wsparcia.

7. Jezeli w wyniku rozliczenia ustug rozwojowych Przedsiebiorca przedstawi dokumenty swiadczace
o wykorzystaniu mniejszej kwoty niz wartos¢ okreslona w umowie wsparcia, Operator
zobligowany jest do wydania nowego zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 5 pkt 3a ustawy z dnia

11 trzy minione lata nalezy rozumie¢ w ten sposdb, ze jesli na przyktad pomoc de minimis byta udzielona 5 stycznia 2024 r.,
uwzglednieniu podlegata pomoc de minimis i pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie udzielona poczagwszy od 5
stycznia 2021 r. Zgodnie z art. 3 ust. 2 lit. ¢ rozporzadzenia Rady (EWG, Euratom) nr 1182/71 z dnia 3 czerwca 1971 r.
okreslajgcego zasady majgce zastosowanie do okresow, dat i terminéw (Dz. Urz. WE L 124 z 8.06.1971 r., s. 1): ,okres
wyrazony w tygodniach, miesigcach lub latach rozpoczyna sie na poczatku pierwszej godziny pierwszego dnia okresu i wygasa
wraz z uptywem ostatniej godziny dnia ostatniego tygodnia, miesigca lub roku, ktéry jest takim samym dniem tygodnia lub
przypada na te sama date, co dzien, w ktérym okres sie rozpoczyna. Jezeli w okresie wyrazonym w miesigcach lub latach
dzien, w ktérym powinien wygasnaé okres, nie wystgpit w tym miesigcu, okres koriczy sie wraz z uptywem ostatniej godziny
ostatniego dnia tego miesigca”.
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30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz. U. z 2023 r.
poz. 702), w ktérym wskazuje wtasciwg wartos¢ pomocy de minimis oraz stwierdza utrate
waznosci poprzedniego zaswiadczenia.

8. Przedsiebiorca ubiegajacy sie o pomoc de minimis, jest zobowigzany do przedstawienia, przed
zawarciem umowy wsparcia kopii wszystkich zaswiadczen o pomocy de minimis oraz pomocy de
minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie, jakie otrzymat w okresie 3 minionych lat (tj. okresie, o
ktérym mowa w art. 3 ust. 2 rozporzgdzenia 2023/2831), albo o$wiadczenia o wielkosci pomocy
de minimis otrzymanej w tym okresie, albo oswiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym
okresie; informacji niezbednych do udzielenia pomocy de minimis, dotyczagcych w szczegdlnosci
Przedsiebiorcy i prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej oraz wielkosci i przeznaczenia
pomocy publicznej otrzymanej w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikujgcych sie do
objecia pomocg, na pokrycie ktérych ma by¢ przeznaczona pomoc de minimis; informacje, o
ktédrych mowa, Przedsiebiorca przekazuje na Formularzu informacji przedstawianych przy
ubieganiu sie o pomoc de minimis, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot
ubiegajacy sie o pomoc de minimis (Dz. U. z 2024 r. poz. 40), ktory stanowi zatacznik nr 5 do
Regulaminu.

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

10. Operator przed podpisaniem umowy wsparcia z Przedsiebiorcg weryfikuje poziom wykorzystanej
pomocy de minimis na podstawie dokumentéw dostarczonych przez Przedsiebiorce oraz za
pomocg systemow SHRIMP i SUDOP.

§13
Ochrona danych osobowych

1. W celu wykonania obowigzku natozonego art. 13 i 14 RODO*, w zwigzku z art. 88 ustawy
o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej
2021-2027%, dane osobowe Uczestnikéw Projektu bedg przetwarzana w oparciu o nastepujgce
zasady.

2. Odrebnym administratorem danych osobowych jest Operator.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z realizacjg FERS, w szczegdlnosci w celu rekrutacji,
udzielania wsparcia, monitorowania, sprawozdawczosci, komunikacji, publikacji, ewaluacji,
zarzadzania finansowego, weryfikacji i audytow oraz do celéw okreslania kwalifikowalnosci
uczestnikow.

4. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do realizacji celu wymienionego w ust. 3 Odmowa
ich podania jest réwnoznaczna z brakiem mozliwosci podjecia stosownych dziatan.

12 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE. L 119 z 4 maja 2016 r., 5.1-88).

13 Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-
2027 (Dz.U. z 2022 r. poz. 1079).
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5. Operator bedzie przetwarzac dane osobowe w zwigzku z tym, ze jest do tego zobowigzany na mocy
prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9 ust. 2 lit. g oraz art. 10 RODO)**:

1) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na
rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego
i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby
Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczernstwa Wewnetrznego i Instrumentu
Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej,

2) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajgce Europejski Fundusz Spoteczny Plus (EFS+) oraz uchylajgce rozporzadzenie (UE)
nr 1296/2013 (Dz. Urz. UE L 231 z 30.06.2021, str. 21, z pdzn. zm.)

3) ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze Srodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027, w szczegdlnosci art. 87-93,

4) ustawa z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,

5) ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

6. Operator pozyska dane bezposrednio od osdb, ktérych one dotyczg, Przedsiebiorcy lub instytucji

i podmiotéw zaangazowanych w realizacje Programu.

7. Dostep do danych osobowych beda mieli pracownicy i wspétpracownicy administratora. Ponadto
dane osobowe mogg by¢ powierzane lub udostepniane:

1. podmiotom, ktédrym Operator zleci wykonywanie zadan w FERS,

2. organom Komisji Europejskiej, ministrowi witasciwemu do spraw finanséw publicznych,

Prezesowi Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Instytucji Zarzadzajacej, PARP,
3. podmiotom, bedg wykonywaty dla Operatora ustugi zwigzane z obstugg i rozwojem systemow
teleinformatycznych, a takie zapewnieniem facznosci, np. dostawcom rozwigzan IT
i operatorom telekomunikacyjnym.
8. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych
w punkcie II.
9. Uczestnikom Projektu przystugujg nastepujgce prawa:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO),

2) prawo do sprostowania swoich danych (art. 16 RODO),

3) prawo do usuniecia swoich danych (art. 17 RODO) - jesli nie zaistniaty okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 3 RODO,

4) prawo do zadania od administratora ograniczenia przetwarzania swoich danych (art. 18
RODO),

5) prawo do przenoszenia swoich danych (art. 20 RODO) - jesli przetwarzanie odbywa sie
na podstawie umowy: w celu jej zawarcia lub realizacji (w mysl art. 6 ust. 1 lit. b RODO), oraz w
sposdb zautomatyzowany?®,

6) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(art. 77 RODO) - w przypadku, gdy osoba uzna, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza

14 Dotyczy wytgcznie projektow aktywizujgcych osoby odbywajgce kare pozbawienia wolnosci.
15 Nalezy wskazac jeden lub kilka przepiséw prawa - mozliwe jest ich przywotanie w zakresie ograniczonym na potrzeby konkretnej klauzuli.
16 Do automatyzacji procesu przetwarzania danych osobowych wystarczy, ze dane te sg zapisane na dysku komputera.
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przepisy RODO lub inne krajowe przepisy regulujgce kwestie ochrony danych osobowych,
obowigzujgce w Polsce.
9. Dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
10. Dane osobowe Uczestnikdw Projektu nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.
11. W razie pytan dotyczacych przetwarzania danych osobowych, mozna kontaktowac sie za
posrednictwem poczty tradycyjnej lub elektronicznej na adres Operatora.
12. Osoba wprowadzajgca do wniosku o dofinansowanie projektu lub fiszki projektu dane osobowe
innej osoby niz wtasne, zobowigzana jest wczesniej poinformowad te osobe o tym, ze jej dane beda
przetwarzane w Systemie oraz zapoznac jg z trescig niniejszego rozdziatu Regulaminu.

§14
Postanowienia konncowe

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

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

3. Oswiadczenie Operatora o poufnosci danych finansowych. Certes sp. z 0.0. zobowigzuje sie do
zachowania w tajemnicy wszelkich danych finansowych oraz danych dotyczacych wielkosci
zatrudnienia podmiotdw ubiegajacych sie o dofinansowanie w ramach Projektu "Akademia HR".
Operator oswiadcza, ze wszelkie dane zostang wykorzystane jedynie w celu zweryfikowania
wielkosci przedsiebiorstwa oraz poprawnosci przygotowanych dokumentéw rekrutacyjnych.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie postanowienia
Regulaminu wyboru projektéw w ramach konkursu ,Akademia HR” nr FERS.01.03-1P.09-002/23,
odpowiednie dokumenty programowe oraz zasady regulujgce wdrazanie FERS, a takze przepisy
wtasciwych aktéw prawa wspdlnotowego i polskiego, w szczegdlnosci ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2023 r. poz. 1610, z pdzn. zm.) oraz z zakresu ochrony danych
osobowych.

5. Regulamin obowigzuje w okresie realizacji Projektu, tj. od dnia publikacji do 30.11.2026 .
Integralng czescig Regulaminu sg zataczniki.

Zataczniki do Regulaminu:

Zatacznik nr 1 — Opis kompetencji kadr w obszarze HR;

Zatgcznik nr 2 — Formularz zgtoszeniowy Przedsiebiorcy;

Zatgcznik nr 2a — Oswiadczenie dotyczace spetniania kryteriow przedsiebiorstwa i powigzan;
Zatgcznik nr 3 — Formularz zgtoszeniowy uczestnika (wtasciciela/pracownika) wraz z Klauzula
informacyjng PARP i I1Z;

Zatgcznik nr 4 — Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis;
Zatgcznik nr 5— Oswiadczenie dotyczgce otrzymanej pomocy de minimis;

Zatgcznik nr 6 — Oswiadczenie dotyczgce wysokosci wktadu wtasnego przedsiebiorcy w postaci
wynagrodzen;
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Zatgcznik nr 7 — Wzdr umowy wsparcia;

Data aktualizacji 08.07.2024 r.
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