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1. Stownik pojeé

Uzyte w niniejszym Regulaminie rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie [tytut projektu],
zwanym dalej ,,Regulaminem” pojecia oznaczaja:

Baza Ustug Rozwojowych (BUR) - internetowy rejestr Ustug rozwojowych prowadzony
w formie systemu teleinformatycznego przez administratora bazy. Baza w szczegolnosci
umozliwia prowadzenie na podstawie art. 6a ust. 1 ustawy o PARP (Dz. U. z 2025 r. poz.
98) rejestru podmiotéw BUR zapewniajgcych nalezyte Swiadczenie ustug rozwojowych
wspotfinansowanych ze Srodkéw publicznych. Szczegétowe zasady funkcjonowania
bazy okresla rozporzadzenie Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023
r. w sprawie rejestru podmiotéw swiadczacych ustugi rozwojowe (Dz. U. z 2023 r. poz.
1686);

Beneficjent — podmiot realizujgcy Projekt na podstawie umowy o dofinansowanie
w ramach Dziatania 01.03 Kadry nowoczesnej gospodarki, odpowiedzialny za udzielenie
wsparcia. W ramach Projektu FERS.01.03-1P.09-002/24 ,,Podniesienie kompetencji kadr
Podmiotow BUR” funkcje Beneficjenta petni HRP Grants Sp. z 0.0. z siedzibag w todzi;

Dziatanie - Dziatanie 01.03 Kadry nowoczesnej gospodarki Programu Fundusze
Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027;

Dzien - dzien kalendarzowy, o ile nie wskazano inaczej. Jezeli koniec terminu na
wykonanie czynnosci przypada na dzieh ustawowo wolny od pracy lub na sobote, termin
uptywa nastepnego dnia, ktéry nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota;

Ekspert merytoryczny (dalej: Ekspert) — osoba dokonujaca merytorycznej oceny oraz
analizy informacji znajdujgcych sie we Whniosku o udzielenie wsparcia oraz oceny
sposobu rozeznania rynku;

FERS - Program Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027;

Indywidualny Plan Rozwoju Uczestnika/Uczestniczki projektu (IPR) - formularz
zawierajgcy opis konkretnych celéw zawodowych Pracownika/Pracownicy Podmiotu
BUR lub wtasciciela/wtascicielki Podmiotu wspodtpracujacego, wskazujgcy mocne strony
danej osoby, jak i obszary do rozwoju. IPR stanowi zatgcznik do Wniosku o udzielenie
wsparcia;
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Instytucja Posredniczaca (IP) - instytucja, o ktérej mowa w art. 2 pkt 10 ustawy
wdrozeniowej. Role Instytucji Posredniczacej w Dziataniu petni Polska Agencja Rozwoju
Przedsiebiorczosci (PARP) z siedzibg w Warszawie (kod pocztowy 00-834), przy ul.
Panskiej 81/83;

Karta Ustugi rozwojowej (KU) — formularz okreslajgcy zakres tematyczny, czas trwania,
harmonogram zaje¢ oraz efekty uczenia Ustugi rozwojowej realizowanej w ramach
Projektu. Zawiera informacje o przewidywanych kosztach Ustugi rozwojowej oraz
0 sposobie jej realizacji. KU stanowi zatgcznik do Wniosku o udzielenie wsparcia;

Nabér (zamiennie: Konkurs) - nabdér FERS.01.03-1P.09-002/24 ,Podniesienie
kompetencji kadr Podmiotéw BUR”;

Partner projektu — podmiot realizujgcy projekt partnerski, o ktorym mowa w art. 39 ust.
1 Ustawy wdrozeniowej, wspodlnie z Beneficjentem na warunkach okreslonych w umowie
o dofinansowaniu i porozumieniu lub umowie o partnerstwie. W ramach Projektu funkcje
Partnera petni Polska Izba Firm Szkoleniowych z siedzibg w Warszawie;

Podmiot BUR - podmiot posiadajgcy wpis do Bazy Ustug Rozwojowych uprawniajgcy
do publikowania Ustug rozwojowych z mozliwoscig ich dofinansowania ze Srodkéw
publicznych, delegujgcy do udziatu w Projekcie swoich Pracownikéw/Pracownice;

Podmiot wspoétpracujacy - osoba prowadzaca jednoosobowa dziatalnos$¢ gospodarcza,
bezposrednio prowadzgca Ustugi rozwojowe w BUR na podstawie powierzenia przez
Podmiot BUR. Przez osobe prowadzacg jednoosobowg dziatalnosé gospodarcza
bezposrednio prowadzacg Ustugi w BUR rozumie sie wtasciciela/ wtascicielke, ktory/
ktéra prowadzi Ustugi w BUR osobiscie w ramach wykonywanej dziatalnosci
gospodarczej. Ustugi te zostaty powierzone do realizacji przez Podmiot BUR w terminie
ostatnich 3 lat przed ztozeniem Whniosku o udzielenie wsparcia do Beneficjenta.
Minimalna liczba zrealizowanych w BUR w ww. okresie Ustug rozwojowych,
Swiadczonych we wspoétpracy z tym samym Podmiotem BUR, wynosi 5. Podmiot
wspotpracujgcy musi byé wystawcg dokumentéw ksiegowych (z wytaczeniem noty
ksiegowej) dotyczacych Ustug rozwojowych powierzonych do realizacji w BUR przez
Podmiot BUR;

Pracownik/Pracownica Podmiotu BUR - osoba, o ktérej mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci,
wykonujgca prace na rzecz Podmiotu BUR, ktéra jest zatrudniona przez co najmniej 3
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ostatnie miesigce przed ztozeniem przez Podmiot BUR Whniosku o udzielenie wsparcia do
Beneficjenta, tj.:

a) pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. u.
22023 r. poz. 1465),

b) pracownik tymczasowy 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) osoba wykonujgca prace na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub
innej umowy o Swiadczenie ustug, do ktérej zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje
sie przepisy dotyczace zlecenia albo umowy o dzieto, jezeli umowe takg zawarta
z pracodawcag, z ktérym pozostaje w stosunku pracy, lub jezeli w ramach takiej
umowy wykonuje prace na rzecz pracodawcy, z ktdrym pozostaje w stosunku
pracy,

d) wtasciciel petnigcy funkcje kierownicze,

e) wspolnik w tym partner prowadzacy regularng dziatalnos¢ w przedsigbiorstwie
i czerpigcy z niego korzysci finansowe;

Projekt - projekt ,,Przepis na rozwdj — kompetencje kadr podmiotéw BUR” wybrany do
dofinansowania w naborze nr FERS.01.03-1P.09-002/24 ,,Podniesienie kompetenciji kadr
Podmiotow BUR” realizowany przez HRP Grants Sp. z o0.0. z siedzibg w todzi
w partnerstwie z Polskg Izbg Firm Szkoleniowych z siedzibg w Warszawie,
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Dziatania 01.03 Kadry
nowoczesnej gospodarki, Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego
2021-2027;

Refundacja - stanowi maksymalng kwote zwrotu kosztéw Ustug rozwojowych, o jaka
Podmiot BUR lub Podmiot wspoétpracujgcy moze ubiegac¢ sie w ramach Projektu;

Rozporzadzenie - rozporzadzenie Komisji (UE) 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831 z 15.12.2023);

Strona projektu — strona internetowa Projektu ,,Przepis na rozwéj — kompetencje kadr
podmiotow BUR” dostepna pod adresem www.bur.przepisnarozwoj.eu;

System informatyczny - system dostepny pod adresem www.bur.przepisnarozwoj.pl,
stuzgcy wramach Projektu ,,Przepis narozwéj-kompetencje kadr podmiotéw BUR” m.in.
do elektronicznego przygotowania i ztozenia Wniosku o udzielenie wsparcia
z zatgcznikami, dokumentéw Pracownika/Pracownicy z zatgcznikami, ich weryfikacji
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i obstugi procesu podpisywania uméw o udzielenie wsparcia, korespondenciji, ztozenia
rozliczenia wraz z zatgcznikami. Dokumenty ztozone poza systemem nie beda
rozpatrywane;

Uczestnik/Uczestniczka projektu - osoba fizyczna, bezposrednio korzystajgca
z interwencji EFS+. Uczestnikiem/Uczestniczkag w niniejszym Projekcie jest
Pracownik/Pracownica Podmiotu BUR lub wtasciciel/wtascicielka Podmiotu
wspotpracujgcego biorgcy/a udziat w ustudze szkoleniowej lub doradczej;

Ustuga mieszana - Ustuga rozwojowa stanowigca potgczenie ustugi stacjonarnej
i zdalnej w czasie rzeczywistym;

Ustuga rozwojowa — Ustuga szkoleniowa lub Ustuga doradcza. Przez ustuge:

a) szkoleniowgrozumie sie ustuge majgca na celu nabycie, potwierdzenie lub wzrost
kompetencji ustugobiorcy (Uczestnika lub Uczestniczki), w tym przygotowujaca
do uzyskania kwalifikacji lub umozliwiajagca potwierdzenie kwalifikacji, lub
pozwalajacag naich rozwdj,

b) doradczg rozumie sie ustuge majacg na celu nabycie, utrzymanie lub wzrost
kompetencji ustugobiorcy (Uczestnika lub Uczestniczki) lub pozwalajgca na ich
rozwoj;

Ustuga stacjonarna — Ustuga rozwojowa, ktdra odbywa sie z rGwnoczesnym udziatem
zarowno Uczestnikéw, jak i osoby prowadzacej ustuge (np. trenera, doradcy)
W wyznaczonym miejscu (np. sali szkoleniowej) i czasie;

Ustuga zdalna w czasie rzeczywistym — Ustuga rozwojowa, realizowana na odlegtosc¢ za
pomoca potaczenia internetowego, z wykorzystaniem urzagdzen takich jak komputer,
tablet, inne urzadzenia mobilne, ktéra odbywa sie z rGwnoczesnym udziatem zaréwno
Uczestnikéw, jak i osoby prowadzgcej ustuge (np. trenera, doradcy) za pomoca
komunikatora internetowego w wyznaczonym czasie;

Umowa o udzielenie wsparcia—umowa zawierana pomiedzy Beneficjentem a Odbiorca
wsparcia, okreslajgca zasady przyznania i rozliczenia wsparcia dla Podmiotu
BUR/Podmiotu wspotpracujgcego w ramach realizowanego Projektu;

Ustawa o PARP -Ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci (Dz. U. z2025r. poz. 98);
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Ustawa wdrozeniowa — Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze $srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U.
poz. 1079, z pdzn.zm.);

Wktad wtasny - wktad do Projektu pozyskany od Podmiotu BUR lub Podmiotu
wspotpracujgcego w postaci optaty stanowigcej dopetnienie do 100% wartosci kosztow
kwalifikowalnych Ustugi rozwojowej. W niniejszym Projekcie wktad wtasny wnoszony jest
przez Podmiot BUR/Podmiot wspétpracujacy, w zaleznosci od obszaréw tematycznych
ustugi, na poziomie minimum 20% lub 50% ( kosztdw brutto Ustugi rozwojowej, obliczony
zgodnie ze wzorem:

catkowita wartos¢ brutto Ustugi rozwojowej x [...]% = minimalny wktad wtasny;

Whiosek o udzielenie wsparcia/Wniosek - formularz niezbedny do wypetnienia przez
Podmiot BUR lub Podmiot wspdtpracujacy na etapie rekrutacji/zgtoszenia do Projektu,
zawierajgcy m.in. KU i IPR;

Whnioskodawca - Podmiot BUR lub Podmiot wspotpracujacy sktadajacy Whniosek
0 udzielenie wsparcia;

Whniosek o refundacje - dokument, na podstawie ktdorego zostanie zrefundowana
odpowiednia czes¢ wydatkéw poniesionych przez Podmiot BUR lub Podmiot
wspotpracujagcy

za zaakceptowane i zrealizowane Ustugi rozwojowe w ramach Projektu;

Wsparcie — pomoc de minimis w postaci refundacji kosztow Ustug rozwojowych
prowadzgcych do osiggniecia celdw rozwojowych okreslonych we Wniosku o udzielenie
wsparcia na etapie rekrutacji;

Wykonawca Ustug rozwojowych/Wykonawca - wykonawca zgodnie z definicja
okreslong

w Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027 - tj. osoba
fizyczna niebedgca personelem Projektu, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra oferuje Swiadczenie ustug lub ubiega sie
o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia.
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Wazne!

Zgtaszajgc sie do Projektu, potwierdzasz, ze zapoznatas/zapoznates sie z niniejszym
Regulaminem rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie wraz z zatgcznikami (zwanym dalej
Regulaminem) oraz akceptujesz jego postanowienia. Regulamin dostepny jest na stronie
internetowej Projektu www.bur.przepisnarozwoj.eu.

2. Informacje o projekcie

Celem Projektu jest udzielenie wsparcia Podmiotom BUR i Podmiotom wspétpracujgcym
w postaci refundacji kosztow udziatu w Ustugach rozwojowych, ktére maja przyczynic sie
do podniesienia kompetencji/kwalifikacji cztonkow Twojej kadry, ktérzy prowadzg Ustugi
rozwojowe.

Mozliwe bedzie uzyskanie Wsparcia na refundacje kosztéw ustug szkoleniowych lub
doradczych dotyczacych rozwoju/nabycia kompetencji lub uzyskania kwalifikacji
w zakresie umiejetnosci trenerskich, doradczych, mentorskich lub coachingowych lub
rozwoju/nabycia nowych kompetenciji lub uzyskania kwalifikacji zwigzanych z zakresem
tematycznym prowadzonych lub planowanych do prowadzenia w BUR Ustug
rozwojowych.

Obszary, na ktére mozna uzyskac¢ wsparcie w ramach Projektu zostaty wymienione w pkt.
2.6 Regulaminu ,Na co mozesz otrzymac wsparcie?”.

Kazdy etap Projektu realizowany jest zgodnie z zasadg rownosci szans i niedyskryminaciji,
w tym niedyskryminacji oséb z niepetnosprawnosciami, a takze rownosci szans kobiet
i mezczyzn zgodnie z Wytycznymi dotyczgcymi realizacji zasad réwnosciowych w ramach
funduszy unijnych na lata 2021-2027.

Projekt jest realizowany na terenie catej Polski.

Zrédto finansowania wsparcia: Projekt jest wspétfinansowany ze $rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus — Program Fundusze
Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027.

2.1. Jakwzig¢ udziat w projekcie?

Jezeli chcesz wzigé udziat w Projekcie, w pierwszej kolejnosci zapoznaj sie
z Regulaminem. Przystepujac do Projektu, musisz ztozy¢ Wniosek o udzielenie wsparcia
/Whniosek wraz z zatgcznikami.

Doktadne informacje, jak ztozy¢ Wniosek znajdziesz w pkt 4 Regulaminu ,,Rekrutacja -
zasady krok po kroku”.
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Whniosek ztozysz wytacznie poprzez System informatyczny
www.bur.przepisnarozwoj.pl.

Rekrutacja do Projektu realizowana jest w rundach.

Terminy trwania poszczegélnych rund rekrutacji, w trakcie ktérych mozesz ztozyé
Whniosek, znajdziesz ponizej.

Rozpoczecie procesu rekrutacji — rozpoczecie rundy I: [31-03-2025, godzina 8:00]
Zakonczenie procesu rekrutacji — zakonczenie ostatniej rundy: [28-11-2025, 18:00]

Runda I [rozpoczecie rundy: 31-03-2025; godzina 8:00; zakonczenie rundy: 04-04-2025;
godzina 18:00]
Runda Il [rozpoczecie rundy: 26-05-2025; godzina 8:00; zakonczenie rundy: 30-05-2025;
godzina 18:00]
Runda lll [rozpoczecie rundy: 25-08-2025; godzina 8:00; zakoriczenie rundy: 29-08-2025;
godzina 18:00]
RundalV [rozpoczecie rundy: 13-10-2025; godzina 8:00; zakoriczenie rundy: 17-10-2025;
godzina 18:00]
RundaV [rozpoczecie rundy: 24-11-2025; godzina 8:00; zakoriczenie rundy: 28-11-2025;
godzina 18:00]

Pamietaj!

Whniosek mozesz ztozy¢ w trakcie trwania rekrutacji do danej rundy. Wnioski ztozone
po zakonczeniu rekrutacji do rundy zostang odrzucone, ale bedziesz miecé
mozliwosé ztozenia Wniosku w kolejnej rundzie rekrutaciji.

Potwierdzeniem ztozenia Whniosku jest otrzymanie przez Ciebie wiadomosci e-mail
wystanej przez Beneficjenta na adres e-mail wskazany we Whniosku.

W przypadku awarii Systemu informatycznego lub zmianie niniejszego Regulaminu,
majacych wptyw na przebieg rekrutacji, termin rekrutacji moze ulec zmianie'. Informacja
w tym  zakresie zostanie zamieszczona na  stronie www  Projektu
www.bur.przepisnarozwoj.eu i/lub zostaniesz o tym fakcie poinformowany
indywidualnie.

Na potrzeby realizacji Projektu podmiot udzielajgcy wsparcia (Beneficjent) prowadzi
biuro Projektu, do ktérego mozesz udac sie osobiscie, zadzwoni¢ lub napisa¢ maila:

HRP Grants Sp. zo.0.

LW przypadku, gdy Beneficjent identyfikuje inne sytuacje/czynniki moggce wptynaé na przebieg rekrutacji i/lub
zmiane terminu rekrutacji, zobowigzany jest do rozszerzenia tego punktu i wskazania tych sytuacji.
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ul. Kilinskiego 185, 90-348 £6dz
+48 42 208 06 06
bur@hrp.com.pl

www.bur.przepisnarozwoj.eu

HRP Grants Sp. zo.o.

ul. Panska 98/60, 00-837 Warszawa
+48 42 208 06 06

bur@hrp.com.pl

www.bur.przepisnarozwoj.eu

HRP Grants Sp. z o.0.

ul. Opolska 15, 40-084 Katowice
+48 42 208 06 06
bur@hrp.com.pl

www.bur.przepisnarozwoj.eu

Polska Izba Firm Szkoleniowych
ul. Londyniska 19, 03-921 Warszawa
+48 22 616 27 63

biuro@pifs.org.pl
www.bur.przepisnarozwoj.eu

2.2. Kto moze otrzymac wsparcie?
Mozesz ubiega¢ sie o wsparcie jesli nalezysz do jednej z ponizszych grup:

o jestes Podmiotem BUR posiadajgcym wpis do Bazy Ustug Rozwojowych
uprawniajgcy do publikowania Ustug rozwojowych z mozliwoscig ich
dofinansowania ze srodkéw publicznych. Jesli chcesz sie upewni¢ o jakich
podmiotach mowa, mozesz to sprawdzi¢ w art. 6 ust. 1 pkt 8 Ustawy o PARP

lub

jestes Podmiotem wspoétpracujacym. Podmiot wspoétpracujacy, w celu
potwierdzenia spetniania warunku dotyczgcego zakresu wspoétpracy ztym samym
Podmiotem BUR, bedzie zobowigzany do zatgczenia do Wniosku referenciji
wystawionych przez Podmiot BUR zawierajgcych zestawienie zrealizowanych
Ustug rozwojowych w terminie ostatnich 3 lat przed ztozeniem Whniosku
o udzielenie wsparcia ze wskazaniem co najmniej tytutu ustugi, terminu realizacji
oraz nr ustugi. Za ustuge wykonana na rzecz Podmiotu BUR uznaje sie: ustuge


mailto:bur@hrp.com.pl
http://www.bur.przepisnarozwoj.eu/
mailto:bur@hrp.com.pl
mailto:bur@hrp.com.pl
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szkoleniowa, ustuge doradczg, ustuge walidacji. W przypadku braku referencji
Podmiot wspodtpracujacy moze zatgczyé inne dokumenty (umowe/umowy lub
faktury/rachunki oraz Karty Ustug rozwojowych) potwierdzajgce spetnienie
warunku osobistej realizacji przez wtasciciela/wtascicielke Podmiotu
wspotpracujgcego minimum 5 Ustug rozwojowych powierzonych przez ten sam
Podmiot BUR w okresie ostatnich 3 lat przed ztozeniem Whniosku.

Pamietaj!

Jesli spetniasz definicje Podmiotu wspétpracujacego, ale rownoczesnie posiadasz
wpis do Bazy Ustug Rozwojowych, w takiej sytuacji bedziesz traktowany jako
Podmiot BUR.

2.3. Cotooznacza, ze moge otrzymac wsparcie jednokrotnie w ramach Naboru?

Uwaga!

Podmiot BUR/Podmiot wspoétpracujgcy moze otrzymac wsparcie w ramach Naboru nr
FERS.01.03-IP.09-002/24 ,Podniesienie kompetencji kadr Podmiotéow BUR”
jednokrotnie.

W ramach Naboru nr FERS.01.03-1P.09-002/24, ogtoszonego przez Polskg Agencje
Rozwoju Przedsiebiorczosci, jest realizowanych kilka Projektow przez rdznych
Beneficjentow. Projekt ,,Przepis na rozwéj — kompetencje kadr podmiotéw BUR”, do
ktérego planujesz ztozy¢ Whniosek, jest jednym z nich. Po otrzymaniu Wsparcia w tym
Projekcie, nie mozesz ubiegac¢ sie powtdrnie o Wsparcie ani w Projekcie realizowanym
przez tego samego Beneficjenta, ani w projektach realizowanych przez innych
Beneficjentow.

Zasada ta odnosi sie zarowno do Podmiotu BUR/Podmiotu wspodtpracujgcego
(weryfikacja na podstawie nr NIP), jak réwniez do Uczestnikéw/Uczestniczek Projektu,
biorgcych udziat w Ustugach rozwojowych (weryfikacja na podstawie nr PESEL).

2.4. Kto nie moze otrzymac wsparcia?
NIE mozesz ubiega¢ sie o wsparcie jesli:

e przed ztozeniem Whniosku otrzymates$/otrzymatas juz wsparcie na podniesienie
kompetencji kadr u innego Beneficjenta Naboru nr FERS.01.03-1P.09-002/24
»Podniesienie kompetencji kadr Podmiotéw BUR” lub w innej rundzie rekrutacji

10
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tego samego Projektu. Jesli nie jestes pewien czy mozesz wzigé udziat
w Projekcie, popros Beneficjenta o weryfikacje. Mozna jej dokonaé podajac nr NIP
i nazwe firmy, a takze nr PESEL Pracownika/Pracownicy;

jestes Wykonawcg Ustug rozwojowych w Naborze nr FERS.01.03-1P.09-002/24
»Podniesienie kompetencji kadr Podmiotéw BUR”. Jesli nie jestes pewien czy
realizowane Ustugi rozwojowe przez Twoja firme zostaty wyswiadczone w ramach
tego Konkursu, popros Beneficjenta o weryfikacje. Mozna jej dokonaé¢ podajgc nr
NIP i nazwe firmy;

jestes powigzany osobowo lub kapitatowo z Beneficjentem lub
Partnerem/Partnerami realizujgcymi Projekt;

planujesz zakupi¢ Ustuge rozwojowa od Wykonawcy, ktory jest powigzany
z Twoim podmiotem osobowo lub kapitatowo;

jako Podmiot BUR jestes objety zmiang wpisu do Bazy Ustug Rozwojowych, tzn.
masz wstrzymang mozliwosé publikowania informacji o Ustugach rozwojowych
lub zablokowane opublikowane wczesniej informacje o Ustugach rozwojowych;
jestes Beneficjentem (Operatorem) lub Partnerem Podmiotowego Systemu
Finansowania w ktorymkolwiek Regionalnym Programie w perspektywie
finansowej 2021-2027 i w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju
Spotecznego (FERS) 2021-2027;

nie spetniasz warunkéw pozwalajacych na otrzymanie pomocy de minimis, w tym
catkowicie wykorzystates limit pomocy de minimis lub prowadzisz dziatalnosé
w sektorze wykluczonym zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Komisji (UE) nr
1407/2013 zdnia 18 grudnia 2013 r.;

bezposrednio lub posrednio wspierasz dziatania wojenne Federacji Rosyjskiej lub
jestes za nie odpowiedzialny w tym NIP twojego podmiotu znajduje sie na tzw.
Liscie sankcyjnej lub osoby odpowiedzialne za podmiot zgodnie z dokumentem
rejestrowym?.

Co to oznacza by¢ powigzanym osobowo lub kapitatowo?

Oznacza to, ze Ty/Twoja firma posiadasz bezposrednie lub posrednie powigzania

kapitatowe lub osobowe z Beneficientem ub jego Partnerem/Partnerami lub

Wykonawcg/Wykonawcami Ustug rozwojowych, od ktérego/ktérych planujesz zakup

ustugi.

2 Lista sankcyjna — Lista, o ktérej mowa art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych

rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie

bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1497, z pdzn. zm.);
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Za powigzania kapitatowe i osobowe rozumie sie w szczegdélnosci:

a) uczestnictwo w spoétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej
w podmiocie Beneficjenta lub jego Partnera/Partneréw lub
Wykonawcy/Wykonawcoéw Ustug rozwojowych, od ktérego planujesz zakup
ustugi;

b) posiadanie co najmniej 10% udziatow lub akcji w podmiocie Beneficjenta lub jego
Partnera/Partnerow lub Wykonawcy/Wykonawcow Ustug rozwojowych, od
ktérego planujesz zakup ustugi;

c) petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika u Beneficjenta lub jego Partnera/Partnerow  lub
Wykonawcy/Wykonawcow Ustug rozwojowych, od ktérego planujesz zakup
ustugi;

d) pozostawanie w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze budzi uzasadnione
watpliwosci, co do bezstronnosci w stosunku do Beneficjenta lub jego
Partnera/Partnerow lub  Wykonawcy/Wykonawcéw  Ustug rozwojowych,
od ktorego planujesz zakup ustugi, w szczegdlnosci 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.

Pamietaj!

W ramach Naboru nr FERS.01.03-IP.09-002/24 jest niedozwolone, aby Podmiot
BUR/Podmiot wspotpracujacy brat udziat w Projekcie i jednoczesnie swiadczyt Ustugi
rozwojowe dla innych Uczestnikéw/Uczestniczek wszystkich pozostatych projektéw
dofinansowanych w tym Naborze.

2.6. Nacomozesz otrzymac wsparcie?

Wsparcie mozesz otrzymac¢ na refundacje kosztéw zakupu Ustug rozwojowych
(szkoleniowych i doradczych) majacych na celu rozwéj lub nabycie kompetencji lub
uzyskanie kwalifikacji cztonkéw Twojej kadry — Uczestnikdw/Uczestniczek Projektu.

Zakres wsparcia, z ktérego mozesz skorzysta¢ w ramach Projektu to Ustugi rozwojowe
dotyczagce:

a) rozwoju lub nabycia kompetenciji lub uzyskania kwalifikacji przez Uczestnikéw lub
Uczestniczki Projektu zwigzanych z rozwojem umiejetnosci trenerskich,
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doradczych, mentorskich lub coachingowych z ponizszych obszarow
tematycznych:

—

rozpoznawanie potrzeb lub wyznaczanie celéw rozwoju odbiorcéw ustugi,

)
2) projektowanie dziatan wpierajacych rozwdj,
3) realizacja ustugi wspierajacej rozwoj,
4) wsparcie transferu efektdw uczenia sie do praktyki,
5) walidacja efektéw uczenia sie,
6) ewaluacja ustugi.

lub

b) rozwoju lub nabycia nowych kompetenciji lub uzyskania kwalifikacji zwigzanych
z zakresem tematycznym prowadzonych lub planowanych do prowadzenia Ustug
rozwojowych w BUR przez Uczestnikdw lub Uczestniczki Projektu.

Szczegoétowy opis obszaréw tematycznych wskazanych w lit. a ppkt 1 — 6 stanowi
Zatgcznik nr 11 do Regulaminu.

Pamietaj!

Nie mozesz ubiega¢ sie o refundacje Ustugi rozwojowej, ktora zostata zrealizowana
lub zakupiona przed dniem zawarcia Umowy o udzielenie wsparcia z Beneficjentem.

W ramach Projektu mozesz skorzysta¢ z Ustug rozwojowych realizowanych zaréwno
w formie stacjonarnej, jak i zdalnej w czasie rzeczywistym oraz mieszanej
(stanowigcej potgczenie ustugi stacjonarnej i zdalnej w czasie rzeczywistym).

Uwaga!
Nie jest dozwolone korzystanie z Ustug rozwojowych swiadczonych w formie e-
learningu oraz w formie studiow podyplomowych.

2.7. Kto moze wzig¢ udziat w Ustugach rozwojowych?

W Ustudze rozwojowej moze wzigé udziat wytgcznie:
e wtasciciel/wtascicielka Podmiotu wspoétpracujacego,
e Pracownik/Pracownica Podmiotu BUR, ktdory/ktéra spetnia definicje
Pracownika zgodnie z art. 3 ust. 3 Ustawy o PARP.

Kto jest pracownikiem zgodnie z Ustawg o PARP?

13
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a) Pracownik wrozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), w tym takze pracownik tymczasowy
wrozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw
tymczasowych (Dz. U. 22023 r. poz. 1110),

b) osoba wykonujgca prace na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub
innej umowy o Swiadczenie ustug, do ktérej zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje
sie przepisy dotyczace zlecenia albo umowy o dzieto, TYLKO | WYLACZNIE
WTEDY GDY- umowe taka zawarta z pracodawca, z ktorym pozostaje
w stosunku pracy, lub jezeli w ramach takiej umowy wykonuje prace narzecz
pracodawcy, z ktéorym pozostaje w stosunku pracy,

c) wtasciciel petnigcy funkcje kierownicze - osoba prowadzaca sprawy
przedsiebiorstwa (zarzadzajaca, kierujaca), czyli podejmujaca decyzje
gospodarcze, kadrowe i inne czynnosci faktyczne w sposéb zgodny
z przedmiotem dziatania danego podmiotu i umozliwiajacy realizacje celu
jego funkcjonowania;

d) wspolnik, w tym partner prowadzacy regularng dziatalnos¢ w przedsiebiorstwie
i czerpigcy z niego korzysci finansowe.

Pamietaj!

W przypadku Podmiotu BUR, gdy Uczestnikiem/Uczestniczkg Projektu jest
wtasciciel petnigcy funkcje kierownicze lub wspélnik, w tym partner prowadzacy
regularng dziatalnosé w przedsiebiorstwie i czerpiacy z niego korzysci finansowe,
status Pracownika zgodnie z definicja zawarta w Ustawie o PARP, bedzie
weryfikowany na podstawie wpiséw Krajowego Rejestru Sadowego (KRS) albo
Centralnej Ewidencji i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) (w zaleznosci
od formy prawnej podmiotu).

W przypadku, gdy Uczestnikiem/Uczestniczka Projektu jest osoba prowadzaca
jednoosobowa dziatalnosc¢ gospodarczg (Podmiot BUR lub Podmiot wspétpracujacy)
weryfikowane bedzie czy jest wtascicielem wpisanym do CEIDG.

Pracownik/Pracownica Podmiotu BUR delegowany/delegowana do udziatu
w Projekcie musi byé u Ciebie zatrudniony/zatrudniona od co najmniej 3 miesiecy
przed datag ztozenia Wniosku o udzielenie wsparcia oraz musi zachowacé swoj status
przez caty okres udziatu w Projekcie (do momentu zakonczenia przez
Pracownika/Pracownice udziatu w ostatniej przewidzianej dla niego/niej Ustudze
rozwojowej).

Uwaga!
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Beneficjent poprosi Cie o przedstawienie dokumentéw potwierdzajacych, ze osoba
delegowana do udziatu w Projekcie, zatrudniona przez Podmiot BUR, jest Twoim
Pracownikiem/Pracownica, tj. o przedstawienie umowy lub zaswiadczenia
potwierdzajacego zatrudnienie oraz potwierdzenia zaptaty sktadek ZUS za ostatnie
3 miesigce przed ztozeniem Wniosku o udzielenie wsparcia.

Do 4 tygodni po zakonczeniu udziatu w Projekcie Beneficjent poprosi Cie o przekazanie
informacji, czy Pracownik, ktdry uczestniczyt/ Pracownica, ktéra uczestniczyta w Ustudze
rozwojowej nadal jest u Ciebie zatrudniony/zatrudniona. Twoim obowigzkiem jest
przekaza¢ takie dane. Sag one niezbedne w celu monitorowania sytuacji

Uczestnika/Uczestniczki Projektu na rynku pracy po zakonczeniu udziatu w Projekcie.

3. Informacje finansowe

Maksymalny koszt Ustug rozwojowych brutto® na 1 osobe 38 000,00
(Uczestnika/Uczestniczke Projektu) — maksymalna podstawa

do wyliczenia refundacji na 1 osobe (Uczestnika/Uczestniczke

Projektu)

Maksymalny poziom wsparcia — poziom refundacji kosztow
Ustugi rozwojowej, gdy ustuga dotyczy rozwoju lub nabycia
kompetencji lub uzyskania kwalifikacji przez Uczestnikow lub

Uczestniczki Projektu, zwigzanych z rozwojem umiejetnosci

trenerskich, doradczych, mentorskich lub coachingowych,
wpisujgcych sie w obszary tematyczne wskazane w Zatgczniku
nr 11 do Regulaminu

Maksymalny poziom wsparcia — poziom refundacji kosztow
Ustugi rozwojowej, gdy ustuga dotyczy rozwoju lub nabycia
nowych kompetencji lub uzyskania kwalifikacji zwigzanych z
zakresem tematycznym

3 W przypadku, gdy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, Ustuga rozwojowa podlega zwolnieniu od
podatku VAT, na fakturze kwota brutto réwna jest kwocie netto.

15
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prowadzonych lub planowanych do prowadzenia Ustug

rozwojowych w BUR przez Uczestnikéw lub Uczestniczki
Projektu

Uwaga!

Jest dozwolone, aby ten sam Uczestnik/ta sama Uczestniczka wziagt/wzieta udziat
w wiecej niz jednej Ustudze rozwojowej o tym samym lub réznym (80% i 50%)
poziomie refundacji, jesli taka potrzeba rozwojowa wynika z jego/jej Indywidualnego
Planu Rozwoju i zaakceptowanego Whniosku.

Wsparcie w ramach Projektu bedzie realizowane w formie refundacji poniesionych
przez Ciebie kosztéw Ustug rozwojowych, wybranych na rynku komercyjnym na
zasadach rozeznania rynku, o ktorym mowa w pkt 3.3.

Oznacza to, ze optacasz caty koszt Ustugi rozwojowej ze swoich $rodkdéw finansowych,
a po jej zrealizowaniu, sktadasz do Beneficjenta Wniosek o refundacje, na podstawie
ktérego otrzymasz zwrot odpowiedniej czesci poniesionych kosztow.

Refundacji podlegaja wytgcznie koszty Ustug rozwojowych  wynikajacych
z zaakceptowanego Whniosku i Kart Ustug rozwojowych.

W przypadku, gdy Podmiot BUR/Podmiot wspoétpracujacy przedtozy do refundacji koszty
zaakceptowanych i zrealizowanych Ustug rozwojowych, ktdérych wartosé przekroczy
kwote wydatkéw, okreslong we Whniosku, za pokrycie powstatej réznicy odpowiada
Podmiot BUR/Podmiot wspodtpracujgcy. Powstata réznica nie stanowi podstawy do
wyliczenia kwoty refundaciji.

Pamietaj!

Wydatki poniesione na Ustugi rozwojowe moga zostaé¢ uznane za kwalifikowalne,
tylko gdy obejmuja koszty zwigzane bezposrednio z Ustuga rozwojowa. Nie jest
dozwolone, by wydatki poniesione na Ustuge rozwojowa przedtozone do refundacji
zawieraty koszty srodkéw trwatych przekazywanych Podmiotowi BUR/Podmiotowi
wspotpracujacemu lub Uczestnikom/Uczestniczkom Projektu.
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3.1. Podatek VAT

Podatek VAT jest kosztem kwalifikowanym. Wyliczenie wartosci refundacji Ustug
rozwojowych nastgpi w oparciu o kwote brutto wydatkéw (z uwzglednieniem kosztu
podatku od towaréw i ustug VAT), poniesionych na zakup konkretnej Ustugi rozwojowej —
ustugi szkoleniowej lub ustugi doradczej. Kwalifikowalnos¢ podatku VAT nie bedzie
podlegac weryfikacji, niezaleznie od tego czy podlega on zwrotowi na mocy krajowych
przepisow dotyczacych VAT czy tez nie.

Uwaga!

Podatek VAT dla Ustug rozwojowych powinien by¢ naliczany zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa. W przypadku, gdy dana Ustuga rozwojowa podlega zwolnieniu od
podatku VAT, wowczas kwota brutto wydatkéw poniesionych na zakup tej ustugi,
stanowigca podstawe wyliczenia refundacji, rowna bedzie kwocie netto.

3.2. Wktad wtasny

Roéznica pomiedzy catkowitym kosztem Ustugi rozwojowej brutto, a otrzymanag kwota
refundacji (warto$¢ wsparcia) stanowi Twoj wktad wtasny do Projektu.

Wktad wtasny wynosi:

e 20% kosztow Ustugi rozwojowej — dla Ustug rozwojowych dotyczgcych rozwoju
lub nabycia kompetencji lub uzyskania kwalifikacji przez Uczestnikow lub
Uczestniczki Projektu, zwigzanych z rozwojem umiejetnosci trenerskich,
doradczych, mentorskich lub coachingowych w obszarach tematycznych
wskazanych w pkt. 2.6 Regulaminu ,,Na co mozesz otrzymacé wsparcie?”,

e 50% kosztow Ustugi rozwojowej — dla Ustug rozwojowych dotyczacych rozwoju
lub nabycia nowych kompetencji lub uzyskania kwalifikacji zwigzanych
z zakresem tematycznym prowadzonych lub planowanych Ustug
rozwojowych w BUR przez Uczestnikdw lub Uczestniczki Projektu.

Uwaga!

Wktad wtasny nie moze pochodzié¢ ze srodkéw publicznych w postaci kredytéw
preferencyjnych, doptat do oprocentowania kredytow, gwarancji lub poreczen
udzielonych na warunkach korzystniejszych niz oferowane na rynku, a takze
srodkow z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i Funduszu Spojnosci.
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3.3. Czym jestrozeznanie rynku?

Ustugi rozwojowe, opisane we Whniosku beda realizowane przez
Wykonawce/Wykonawcow, ktorego/ktérych wybierzesz na rynku komercyjnym w wyniku
przeprowadzonego rozeznania rynku.

Rozeznanie rynku ma na celu ustalenie rynkowej ceny netto za 1h zegarowg Ustugi
rozwojowej na 1 uczestnika oraz catosciowg cene ustugi rozwojowej netto na
1 uczestnika, na ktdrg zamierzasz pozyskac¢ Wsparcie w ramach Projektu.

Przed ztozeniem Wniosku, w celu ustalenia ceny rynkowej, zapytanie cenowe kierujesz
do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcdéw ustugi, o ile na rynku istnieje trzech
potencjalnych Wykonawcéw dla planowanej Ustugi rozwojowej lub korzystasz
Z minimum trzech cennikéw dostepnych na stronach www. Rozeznanie rynku mozesz
przeprowadzi¢ taczac zrédta pozyskania danych np. 1 oferty i 2 prt sc z cennikéw ze stron
www. Jezeliw ramach Projektu planujesz wnioskowaé o Wsparcie wiecej niz jednej Ustugi
rozwojowej, dla kazdej z nich musisz przeprowadzi¢ oddzielne rozeznanie rynku.

Zapytanie cenowe musisz przekazaé¢ do potencjalnych Wykonawcéw w taki sposéb, aby
posiada¢ potwierdzenie np. e-mail, zapis ze strony www itp. Jezeli bedziesz posiadaé
odpowiedzi od potencjalnych Wykonawcow, powinny one zosta¢ dostarczone do Ciebie
w formie pozwalajacej na zatgczenie ich do Wniosku np. e-mail, odpowiedZz w wersji
papierowej, itp.

Mozliwos$é przedstawienia jednej oferty, obowigzuje wytacznie w przypadku, gdy Ustuga
rozwojowa jest unikatowa lub dostosowana do Twoich specyficznych potrzeb i nie ma
bezposrednio konkurencyjnej oferty na rynku, co potwierdza spetnienie kryterium a lub b
oraz c (jesli dotyczy), ktére pozwola Ekspertowi oceniajgcemu Wniosek o udzielenie
wsparcia, na uznanie takiej Ustugi rozwojowej za ,,unikatowa” lub ,,szytg na miare”:

a) specyfika tematyczna ustugi - ustuga powinna dotyczy¢ tematu, ktéry jest bardzo
waski lub niszowy, co ogranicza dostepnosé poréwnywalnych ofert. Nalezy doktadnie
wykazac¢, dlaczego temat jest unikalny np. ze wzgledu na rzadkie potaczenie tematyki,
metodyki, czy technologii (kryterium obligatoryjne dla ustugi ,,unikatowej”);

b) zakres merytoryczny — program Ustugi rozwojowej powinien by¢ dostosowany do
Twoich specyficznych potrzeb. W celu potwierdzenia wymaga sie przedstawienia
szczegbétowego opisu programu ustugi, w tym zakresu tematycznego oraz efektow
uczenia sie oraz wykazaé, ze nie sg dostepne w innych podobnych ofertach i tylko ta
odpowiada na Twoje specyficzne potrzeby rozwojowe (kryterium obligatoryjne dla ustugi
»Szytej na miare”);
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c) certyfikaty i kwalifikacje prowadzacych - nalezy udokumentowac i wykazac
unikalno$¢ kwalifikacji treneréw/doradcéw prowadzacych Ustuge rozwojowa, np.
posiadanie wyjagtkowych certyfikatéw, doswiadczenia zawodowego, unikalnych
osiggnie¢ w danej dziedzinie. Kryterium nie moze stanowi¢ jedynej podstawy dla uznania
ustugi za ,unikatowa” lub ,,szytg na miare” (kryterium fakultatywne).

Dla uznania, ze dana Ustuga rozwojowa jest ,unikatowa” wystarczy, ze wykazesz, ze
spetnia wymogi kryterium a). Dla potwierdzenia, ze dana Ustuga rozwojowa jest ustuga
»Szytg na miare” wystarczy, ze wykazesz, ze spetnia wymogi kryterium b). Kryterium ¢) ma
charakter wytgcznie fakultatywny i jego spetnienie nie jest wymagane dla potwierdzenia
statusu ustugi ,unikatowej” lub ,,szytej na miare”.

Jezeli zamierzasz skorzysta¢ z pozyskania Wsparcia na Ustuge rozwojowa ,,unikatowg”
lub ,szyta na miare”, musisz przedstawi¢ i udokumentowaé wyniki poszukiwan
i informacje o co najmniej 3 innych dostepnych na rynku ofertach o podobnej tematyce
(wformie zestawienia/wykazu co najmniej 3 ofert standardowych i wskazaniem ich réznic
w odniesieniu do ustugi ,unikatowej” lub ,,szytej na miare”).

Ponadto powinienes wykazac¢, ze cena wybranej ustugi ,unikatowej” lub ,szytej na
miare” jest rynkowa. Cene netto za 1h zegarowa Ustugi rozwojowej na 1 uczestnika
wybranej Ustugi ,,unikatowej” lub ,szytej na miare” poréwnaj do cen standardowych
Ustug rozwojowych o podobnej tematyce, oferowanych przez inne firmy, aby pokazaé, ze
wycena jest uzasadniona i wskaz z czego wynika ewentualna réznica w cenie (np.
dodatkowe moduty, specyficzne wymagania, metoda prowadzenia zajec).

Rozeznanie rynku powinno zostaé¢ przeprowadzone nie wczesniej niz 3 miesiace
przed ztozeniem Whniosku o udzielenie wsparcia na podstawie wiarygodnych ofert,
w sposoOb przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow.

Whyniki przeprowadzonych w tym zakresie dziatan, majgcych na celu oszacowanie ceny
rynkowej Ustug rozwojowych, musisz przedstawi¢ we Wniosku, ktérego czesc¢ 4 dotyczy
rozeznania rynku. Bedziesz tez musiat dotgczy¢ np. oferty otrzymane od potencjalnych
Wykonawcoéw ustug lub prt sc z cennikdéw ze stron www lub inne dokumenty, ktére
potwierdzg dane zawarte w tym obszarze we Whniosku.

Uwaga!

Cena wybranej Ustugi rozwojowej, o ktdrej refundacje bedziesz sie ubiega¢ we
Whniosku powinna wynikaé z przeprowadzonego przez Ciebie rozeznania rynku
i powinna by¢ racjonalna i efektywna, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadoéw.
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3.4. Pomoc de minimis

Wsparcie w Projekcie bedzie udzielone wytgcznie w formie pomocy de minimis. Kwota
pomocy de minimis bedzie réwna tacznej kwocie refundacji kosztow wszystkich Ustug
rozwojowych, w ktérych brates udziat osobiscie i/lub brali udziat Twoi pracownicy.

Za date przyznania pomocy de minimis uznaje sie date podpisania umowy o udzielenie
wsparcia.

Beneficjent wystawi dla Ciebie zaswiadczenie mdéwigce o tym, iz otrzymate$ pomoc
finansowa od panstwa w formie pomocy de minimis, ze wskazaniem kwoty otrzymanego
wsparcia. Na etapie rekrutacji bedzie weryfikowane czy Twdéj Podmiot moze otrzymac
tego rodzaju pomoc. Zgodnie z zasadami jej udzielenia, w okresie trzech lat jedno
przedsiebiorstwo* (wraz z Podmiotami powigzanymi) moze otrzymac¢ maksymalnie 300
tysiecy euro pomocy de minimis. W zwigzku z tym Beneficjent, przed udzieleniem
wsparcia Twojemu podmiotowi, zweryfikuje czy nie przekroczytes tego limitu
(z uwzglednieniem Podmiotdéw powigzanych), na podstawie dostarczonych przez Ciebie
dokumentéw oraz za pomocg systemu SUDOP.

W przypadku, gdy udzielenie pomocy spowodowatoby przekroczenie tego limitu,
bedziesz mégtwzigé udziatw Projekcie pod warunkiem wyrazenia zgody na nizszy poziom
refundacji.

4. Rekrutacja —zasady krok po kroku

Whniosek wraz z wszystkimi niezbednymi zatacznikami musi zostaé ztozony
w Systemie informatycznym w trakcie trwania rekrutacji do jednej z rund rekrutacji.
Terminy poszczegoélnych rund zostaty wskazane w pkt. 2.1. Regulaminu ,,Jak wzigé
udziat w projekcie?”.

W celu prawidtowego ztozenia Wniosku o udzielenie wsparcia, wykonaj kroki opisane
ponizej.

4 Podmiot powigzany — w rozumieniu Rozporzadzenia - tj. przedsiebiorstwa, ktdre pozostajg w jednym z
ponizszych zwigzkéw z Podmiotem BUR/Podmiotem wspotpracujgcym:

1) przedsiebiorstwo ma wiekszos$¢ praw gtosu w innym przedsiebiorstwie w roli akcjonariusza lub
wspolnika;

2) przedsiebiorstwo ma prawo wyznaczy¢ lub odwotaé wiekszos$¢ cztonkdw organu administracyjnego,
zarzadzajgcego lub nadzorczego innego przedsiebiorstwa;

3) przedsiebiorstwo ma prawo wywiera¢ dominujacy wptyw na inne przedsiebiorstwo na podstawie
umowy zawartej z tym przedsiebiorstwem lub postanowien w jego statucie lub umowie spétki;

4) przedsiebiorstwo bedace akcjonariuszem lub wspdlnikiem innego przedsiebiorstwa kontroluje

samodzielnie, na mocy umowy z innymi akcjonariuszami lub wspdlnikami tego przedsiebiorstwa, wiekszos¢
praw gtosu akcjonariuszy lub wspdlnikéw w tym przedsiebiorstwie.
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Zrejestruj sie w systemie Beneficjenta i w trakcie trwania naboru wypetnij prosty
Formularz Zgtoszeniowy (liczba oséb, ktérag chcesz przeszkoli¢ i Twoje podstawowe

dane) i przeslij do Beneficjenta. Od tego momentu bedziesz miat/miata 24 godziny na

wypetnienie i zatgczenie kompletu dokumentéw rekrutacyjnych:

1.

Whniosek (wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu) —zawiera on m.in. podstawowe
dane dotyczace Ustug rozwojowych, na ktére chcesz pozyskac¢ wsparcie, zgtaszanych
Uczestnikdw/Uczestniczek oraz kosztow w oparciu
o przeprowadzone przez Ciebie rozeznanie rynku. Na koncu Whniosku znajduja sie
rowniez oswiadczenia dotyczace Ciebie i Twojego podmiotu — ztozenie Wniosku
oznacza, ze je akceptujesz.

Zatacz  wypetniony przez Ciebie i/lub  delegowanych do  Projektu
pracownikow/pracownic Indywidualny Plan Rozwoju (wzér stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu) — dokument ten powinien zosta¢ opracowany indywidualnie przez
kazdego/kazda ze zgtaszanych do Projektu Uczestnikéw/Uczestniczek, zawierac opis
mocnych stron danej osoby, jak réwniez wskazywaé jej obszary do rozwoju.
Wskazane w nim cele rozwojowe powinny odzwierciedla¢ faktyczne potrzeby
rozwojowe delegowanych do uczestnictwa w Projekcie osob.

Zatacz Karte Ustugi rozwojowej (wzdér stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu) —
dokument powinien zosta¢ przygotowany dla kazdej Ustugi rozwojowej wskazanej we
Whniosku i powinien zawiera¢ szczegoétowe informacje o planowej do realizacji
Ustudze rozwojowej, m.in. jej cel/cele, program, harmonogram, metode/metody
weryfikacji osiggnietych efektéw uczenia sie.

Zatgcz oferty lub prt sc z cennikéw ze stron www lub inne dokumenty potwierdzajgce
informacje zawarte we Wniosku w zakresie rozeznania rynku.

Zatagcz umowe o prace (zawartg w formie elektronicznej lub kopie poswiadczong za
zgodnos¢ z oryginatem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu Uczestnika
zgtoszonego/Uczestniczki zgtoszonej do udziatu w Projekcie — potwierdzajgce
zatrudnienie danej osoby w Podmiocie BUR przez co najmniej 3 ostatnie miesiace
przed ztozeniem Whniosku (dotyczy Podmiotu BUR).

Zatagcz dokumentacje ZUS DRA za okres ostatnich 3 miesiecy przed ztozeniem
Whiosku, dotyczaca Uczestnika zgtoszonego/Uczestniczki zgtoszonej do udziatu
w Projekcie — potwierdzajgce zatrudnienie danej osoby w Podmiocie BUR przez co
najmniej 3 ostatnie miesiace przed ztozeniem Whniosku (dotyczy Podmiotu BUR).

Zatacz referencje lub w przypadku ich braku inne dokumenty (umowe/umowy lub
faktury/rachunki oraz Karty Ustug rozwojowych zrealizowanych w BUR) — w celu
potwierdzenia spetnienia warunku osobistej realizacji przez wtasciciela/wtascicielke
Podmiotu wspoétpracujgcego minimum 5 Ustug rozwojowych powierzonych przez ten
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sam Podmiot BUR w okresie ostatnich 3 lat przed ztozeniem Wniosku (dotyczy
Podmiotu wspotpracujacego).

8. Zatgcz  petnomocnictwo  prawidtowo umocowanego  petnomocnika do
reprezentowania Podmiotu BUR/Podmiotu wspotpracujacego (jesli dotyczy).

9. Wypetnij i zatgcz nastepujagce oswiadczenia i formularze:

— formularz zgtoszeniowy Uczestnika/Uczestniczki Projektu (wzor stanowi zatgcznik nr
4 do Regulaminu);

— oS$wiadczenie w sprawie jednokrotnego wystepowania o wsparcie w ramach
konkursu oraz o braku powigzan z Beneficjentem i Wykonawca (wzdér stanowi
zatgcznik nr 5 do Regulaminu);

— formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis
(zatgcznik nr 6 do Regulaminu);

— oS$wiadczenie dotyczgce otrzymanej pomocy de minimis (zatacznik nr 7 do
Regulaminu);

— oswiadczenie dotyczace istnienia okolicznosci i podstaw do zakazu udostepnienia
funduszy, s$rodkéw finansowych lub zasobdéw gospodarczych oraz udzielenia
wsparcia w zwigzku z agresjg Rosji wobec Ukrainy (lista sankcyjna) (zatacznik nr 8 do
Regulaminu).

10. Wniosek o udzielenie wsparcia oraz wszystkie zatgczniki i dokumenty wymienione
w pkt 1 - 9 nalezy wypetni¢ elektronicznie lub zatgczy¢ w formie elektronicznego
zatgcznika® i nastepnie przesta¢ w Systemie informatycznym zapewnionym przez
Beneficjenta, w terminie wskazanym w Regulaminie.

11.Dokumenty przesytane w Systemie informatycznym w formie elektronicznego
zatgcznika powinny zostaé zatgczone w formie dokumentu elektronicznego
opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym. W przypadku
niedysponowania takim podpisem elektronicznym, nalezy zatgczy¢ skan dokumentu
podpisanego w sposob tradycyjny (podpisem wtasnorecznym), przez osobe/osoby
upowaznione do reprezentowania Podmiotu BUR/Podmiotu wspotpracujacego.
Po dokonaniu weryfikacji przestanych w Systemie informatycznym skanow
dokumentdw, zostaniesz poproszony o przestanie ich papierowych oryginatéw (lub
kopii potwierdzonych za zgodnos$é z oryginatem, np. kopii umowy o prace, kopii

> Dokumenty lub o$wiadczenia sktadane przez Podmiot BUR/Podmiot wspdtpracujacy w procesie rekrutacii
powinny by¢ podpisane i ostemplowane w miejscach do tego przewidzianych (w przypadku zatgczania skanow
do systemu rekrutacyjnego) lub podpisane elektronicznie przez osobe/y upowazniong/e do reprezentacji
danego Podmiotu BUR/Podmiotu wspdtpracujgcego (zgodnie z CEiDG lub KRS). Jezeli upowaznienie do
podpisania dokumentéw lub o$wiadczen w imieniu danego Podmiotu BUR/Podmiotu wspétpracujacego wynika
z udzielonego okreslonej osobie pethomocnictwa poswiadczonego notarialnie, petnomocnictwo to musi by¢
zatgczone do przekazywanych dokumentéw.
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umowy powierzenia zawartej przez Podmiot wspotpracujacy z Podmiotem BUR) na
adres biura Projektu lub bedziesz mdgt je tam dostarczyé osobiscie.

Po przestaniu w Systemie informatycznym Wniosku wraz z zatgcznikami, otrzymasz
potwierdzenie wptywu do Beneficjenta Twojego Wniosku.

Mozesz zosta¢ wezwany do poprawy lub uzupetnienia ww. dokumentdw w terminie
wskazanym przez Beneficjenta. Brak poprawy lub uzupetnienia w okreslonym
terminie skutkuje brakiem mozliwosci otrzymania wsparcia, przy czym zachowujesz
prawo do ponownego zgtoszenia sie do Projektu w kolejnych rundach.

Weryfikacja ztozonego Whniosku na podstawie przestanych w Systemie
informatycznym dokumentéw jest dokonywana w terminie 10 dni roboczych, od
przekazania wszystkich wymaganych dokumentéw.

Termin ten moze zosta¢ wydtuzony, w szczegdlnosci w przypadku awarii Systemu
informatycznego, duzej liczby zgtoszen lub w sytuacjach wymagajgcych pozyskania
dodatkowych informaciji, np. w zakresie poziomu wykorzystanej pomocy de minimis
lub innych okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na kwalifikowalnosé
Podmiotu/Uczestnikéw do Projektu. W przypadku zmiany terminu, odpowiednia
informacja zostanie zamieszczona na stronie WWwW Projektu
www.bur.przepisnarozwoj.eu i/lub zostaniesz o tym fakcie poinformowany

indywidualnie.

Weryfikacja polega na potwierdzeniu czy Podmiot BUR/Podmiot wspdtpracujacy oraz
Uczestnicy/Uczestniczki Projektu spetniaja warunki udziatu w Projekcie, a takze na
merytorycznej ocenie opisanych we Wniosku obszardow i celow rozwojowych, doboru
Ustug rozwojowych iich spéjnosci z obszarami wsparcia objetymi Projektem.

W przypadku, gdy dokumentem potwierdzajgcym kwalifikowalnos¢ Podmiotu
BUR/Podmiotu wspotpracujacego lub Uczestnika/Uczestniczki, w tym powigzania
osobowo-kapitatowe, jest oswiadczenie, Beneficjent bedzie potwierdzac¢
prawdziwos$é ztozonych oswiadczen w posiadanych bazach danych lub zbiorach
danych udostepnionych publicznie.

Informacja o wyniku weryfikacji Wniosku zostanie przestana do Ciebie na wskazany
we Whniosku adres poczty elektronicznej.

Pozytywny wynik weryfikacji bedzie skutkowaé podpisaniem umowy o udzielenie
wsparcia pomiedzy Beneficjentem a Podmiotem BUR/Podmiotem wspodtpracujgcym.

Umowa o udzielenie wsparcia moze zosta¢ zawarta w formie elektronicznej, jak
rowniez w formie papierowe;j.
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21.W przypadku negatywnego wyniku weryfikacji, Podmiotowi BUR/Podmiotowi
wspotpracujgcemu nie przystuguje odwotanie. Dokumenty, ktére ztozyte$ nie beda
zwrdcone, pozostajg u Beneficjenta jako dokumentacja Projektu.

Ztozone Whnioski bedg umieszczane na liscie rankingowej (tworzonej wg. przyznanej
liczby punktéw za kryteria premiujace z uwzglednieniem alokacji naboru). Wnioski, ktore
nie zakwalifikujg sie do wsparcia w ramach danego naboru bedg umieszczone na liscie
rezerwowej naboru (tworzonej analogicznie jak lista rankingowa) i beda przyjmowane
kolejno, w przypadku rezygnacji z udziatu Podmiotéw juz zakwalifikowanych badz
odrzucenia zakwalifikowanego wniosku.

W przypadku uzyskania tej samej liczby punktéw decydowac bedzie kolejnos¢ zgtoszen.
Spetnienie zadeklarowanych kryteriéw premiujagcych bedzie wymogiem do uznania
kwalifikowalnosci rozliczanych wydatkow.

Uwagal!

W trakcie rekrutacji do Projektu punkty premiujgce Beneficjent przyzna
Przedsiebiorstwom, ktore:

- sg Podmiotem wspotpracujgcym (+20 pkt);
- wydeleguja do udziatu w Projekcie Pracownice (kobiete) (+10 punktow);

- wydelegujg do udziatu w Projekcie Pracownice/Pracownika z OZN (+20 punktéw)

Pamietaj!
Jezeli Twoj Wniosek nie otrzymat wsparcia, mozesz ponownie aplikowaé do udziatu
w Projekcie w kolejnej rundzie rekrutacji®.

5. Wykorzystanie przyznanego wsparcia

Po podpisaniu umowy o udzielenie wsparcia mozesz rozpoczacC realizacje Ustug
rozwojowych, ktére zostaty wykazane i zaakceptowane we Wniosku.

Nie ma mozliwosci realizacji Ustugi rozwojowej, ktéra nie zostata wskazana we Wniosku.

& W przypadku gdy Beneficjent we wniosku o dofinansowanie przewidziat listy rezerwowe, pkt ten nalezy
uszczegotowi¢ o odpowiednie zapisy wskazujgce zasady i kryteria wpisu na liste rezerwowa.
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Uczestnik/ Uczestniczka Projektu jest zobowigzany/zobowigzana rozpoczac¢ udziat
w pierwszej Ustudze rozwojowej najpdzniej w terminie do 3 miesiecy od daty
zawarcia Umowy o udzielenie wsparcia pomiedzy Beneficjentem a Podmiotem
BUR/Podmiotem wspoétpracujgcym. Udziat w kolejnych ustugach powinien rozpoczaé
sie najpozniej w terminie do 6 miesiecy od daty zawarcia przedmiotowej umowy.

Realizacja Ustug rozwojowych nie moze trwaé dtuzej niz 12 miesiecy od momentu
podpisania Umowy o udzielenie wsparcia. W wyjgtkowych sytuacjach i po uzyskaniu
zgody Beneficjenta, termin ten moze zosta¢ wydtuzony, gdy taka potrzeba wynika
z terminu realizacji konkretnej Ustugi rozwojowej. Termin wydtuzenia uwzglednia czas
potrzebny Beneficjentowi na dokonanie refundacji w okresie realizacji Projektu.

Uczestnik/ Uczestniczka jest zobowigzany/ zobowigzana do potwierdzenia
Beneficjentowi minimum 7 dni przed rozpoczeciem ustugi rozwojowej w formie
stacjonarnej, informacji dotyczacej miejsca realizacji Ustugi rozwojowej tj. adres, pod
ktérym dana ustuga rozwojowa zostanie zrealizowana. W przypadku ustugi zdalnej
w czasie rzeczywistym link umozliwiajgcy dostep do Ustugi rozwojowej nalezy
potwierdzi¢ Beneficjentowi minimum 24h przed rozpoczeciem ustugi. W przypadku
Ustugi mieszanej przed rozpoczeciem Ustugi rozwojowej nalezy potwierdzié
Beneficjentowi obie informacije, tj. adres stacjonarny oraz link do Ustugi rozwojowej, przy
zachowaniu powyzszych terminéw.

Uczestnik/Uczestniczka Projektu jest zobowigzany/zobowigzana do udziatu w co
najmniej 80% czasu zaje¢ Ustugi rozwojowej oraz poddania sie weryfikacji osiagniecia
efektow uczenia sie w formie przewidzianej w Karcie Ustugi rozwojowej. Brak spetnienia
powyzszych warunkow skutkuje odmowa refundacji kosztéow Ustugi rozwojowej
w odniesieniu do danego Uczestnika/danej Uczestniczki.

Fakt uczestnictwa w danym dniu Ustugi rozwojowej musi zostaé potwierdzony przez
Uczestnika/ Uczestniczke Projektu wtasnorecznym podpisem ztozonym na
udostepnionej przez Wykonawce Ustugi rozwojowej liscie obecnosci w ujeciu
godzinowym. Lista obecnosci powinna zostaé¢ potwierdzona przez osobe prowadzgca
Ustuge rozwojowa (trenera/doradce). W przypadku Ustug rozwojowych w formie zdalnej
w czasie rzeczywistym, potwierdzeniem uczestnictwa bedg raporty z logowan
Uczestnikéw/Uczestniczek Projektu oraz osoby prowadzgcej Ustuge rozwojowa
(trenera/doradcy). Dokumenty te, tj. listy obecnosci lub raporty z logowan, bedg stanowié
podstawe potwierdzenia obecnosci danego Uczestnika/Uczestniczki Projektu na
Ustudze rozwojowe;.

Logowanie na Ustuge rozwojowa musi odbywac sie za pomoca loginu posiadajgcego
petne imie i nazwisko, w celu identyfikacji Uczestnika/ Uczestniczki projektu na Ustudze
rozwojowej.
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Przystapienie przez Uczestnika/Uczestniczke do weryfikacji efektéw uczenia sie
powinno zosta¢ odpowiednio udokumentowane, tj. w formie zaswiadczenia w tym
zakresie wydanego przez Wykonawce Ustugi rozwojowej lub w formie listy obecnosci
z weryfikacji efektéw uczenia sie zawierajgcej podpis/y Uczestnikéw/Uczestniczek,
potwierdzonej podpisem osoby prowadzgcej Ustuge rozwojowg (trenera/doradcy) lub
w formie raportu z logowan z modutu dotyczacego weryfikacji efektow uczenia sie.

Brak osiggniecia efektow uczenia sie danego Uczestnika/danej Uczestniczki nie ma
wptywu na kwalifikowalnos¢é wydatkéw zwigzanych z uczestnictwem w Ustudze
rozwojowej, o ile Ustuga ta zostata zrealizowana zgodnie z zatozeniami Karty Ustugi
rozwojowej.

6. Refundacja

W celu otrzymania refundacji czesci kosztéw’ Ustugi rozwojowej, niezbedne jest ztozenie
Whniosku o refundacje (wzér stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu) wraz zdokumentami
potwierdzajgcymi realizacje Ustugi oraz dokonanie optaty 100% jej kosztéw.

Whniosek o refundacje musi dotyczy¢ zakonczonej/zrealizowanej Ustugi rozwojowej,
ktéra na etapie rekrutacji zostata wykazana we Wniosku

Optate za Ustuge rozwojowg nalezy dokona¢ w formie przelewu na rachunek bankowy
wskazany na fakturze/rachunku wystawionej/wystawionym przez Wykonawce Ustugi
rozZwojowej.

Pamietaj!

Na ztozenie Wniosku o refundacje wraz z niezbednymi zatgcznikami masz
maksymalnie 30 dni od daty zakonczenia Ustugi rozwojowej. Nieztozenie
dokumentéw we wskazanym terminie moze stanowi¢ podstawe do odmowy
dokonania refundacji kosztéw ustugi przez Beneficjenta.

Do Whniosku o refundacje dotgcz nastepujace dokumenty:

— fakture/rachunek wystawiony przez Wykonawce Ustugi rozwojowej na Podmiot
BUR/Podmiot wspétpracujacy;

— dokumenty potwierdzajace dokonanie ptatnosci za ustuge (potwierdzenie
przelewu na 100% kwoty wynikajgcej z faktury/rachunku);

— dokumenty potwierdzajgce ukonczenie Ustugi rozwojowej przez Uczestnika/czke,
tj. zaswiadczenie/certyfikat o ukonczeniu udziatu w Ustudze rozwojowej -
zaswiadczenie powinno/certyfikat powinien zawierac¢ elementy wskazane w pkt 7

7 W zalezno$ci od obszaru tematycznego danej Ustugi rozwojowej — 80% albo 50% kosztéw ustugi zgodnie z pkt
3 Informacje finansowe.
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ppkt 5 Regulaminu ,,Minimalne wymagania dotyczace Ustug rozwojowych”. Jesli
ukonczenie ustugi jest regulowane przepisami prawa, to dokument
potwierdzajacy jej ukonczenie powinien by¢ wydany zgodnie z tymi przepisami;

— liste/listy obecnosci Uczestnikow/Uczestniczek Projektu dotyczgce catego okresu
realizacji Ustugi rozwojowej — lista powinna/listy powinny zawiera¢ podpisy
wszystkich Uczestnikéw/Uczestniczek oraz zosta¢ potwierdzona/potwierdzone
przez osobe prowadzgca Ustuge rozwojow3 (trenera/doradce) jego podpisems;

— raport/raporty z logowan Uczestnikdw/Uczestniczek Projektu oraz osoby
prowadzgcej Ustuge rozwojowa (trenera/doradcy)®;

— zaswiadczenie wydane przez Wykonawce Ustugi rozwojowej lub liste obecnosci
z weryfikacji efektow uczenia sie zawierajaca podpis/y
Uczestnikdw/Uczestniczek, potwierdzong podpisem osoby prowadzacej Ustuge
rozwojowa (trenera/doradcy) lub raport z logowan z modutu dotyczacego
weryfikacji efektdw uczenia sie - potwierdzajgce przystgpienie do weryfikacji
efektdéw uczenia sie przez Uczestnika/Uczestniczke.

W przypadku gdy faktura/rachunek zostata wystawiona/zostat wystawiony przez
Wykonawce Ustugi rozwojowej na kwote nizszg od kwoty wskazanej w budzecie
Whniosku (czesé 3 Wniosku), kwota refundacji zostanie proporcjonalnie obnizona,
zgodnie z obowigzujgcym procentowym poziomem refundacji.

W przypadku gdy faktura/rachunek zostata wystawiona/zostat wystawiony przez
Wykonawce Ustugi rozwojowej na kwote wyzsza od kwoty wskazanej w budzecie
Whniosku (czesé¢ 3 Wniosku), Podmiot BUR/Podmiot wspdtpracujacy jest zobowigzany
do dostarczenia dowodoéw dokonania optaty catej kwoty wynikajacej z faktury/rachunku.
Powstata roznica/nadwyzka kosztu Ustugi rozwojowej jest kosztem wtasnym Podmiotu
BUR/Podmiotu wspoétpracujgcego i nie stanowi podstawy do wyliczenia/podwyzszenia
przystugujacej kwoty refundaciji.

Uwaga!

Dokumentem potwierdzajgcym zakup Ustugi rozwojowej jest dokument ksiegowy,
ktérym nie moze byé nota ksiegowa.

Whniosek o refundacje wraz z zatgcznikami, podlega weryfikacji przez Beneficjenta.

8 Dotyczy Ustugi rozwojowej w formie stacjonarnej lub mieszanej.
% Dotyczy Ustugi rozwojowej w formie zdalnej w czasie rzeczywistym lub mieszanej.

27



Fundusze Europejskie Rrecrpospolita Dofinansowane przez E PA R
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unig Europejsky

Grupa PFR

28

1. Beneficjent w terminie 10 dni roboczych od otrzymania od Podmiotu BUR/Podmiotu
wspotpracujgcego wszystkich niezbednych dokumentéw dokona ich weryfikacji pod
wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym.

2. Bieg terminu na weryfikacje i zatwierdzenie dokumentow rozliczeniowych moze
zostacé zawieszony w przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych wyjasnien, korekt
w zakresie dokumentéw rozliczeniowych lub potrzeby wyjasnienia kwalifikowalnosci
wydatku.

3. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w przypadku duzej liczby ztozonych
dokumentoéw, termin ten moze zosta¢ wydtuzony, o czym Beneficjent bedzie
informowa¢ Podmiot BUR/Podmiot wspdtpracujacy na biezaco.

4. W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych lub koniecznosci ztozenia wyjasnien
do ztozonych przez Podmiot BUR/Podmiot wspotpracujacy dokumentéw
rozliczeniowych, Podmiot zostanie wezwany do ich uzupetnienia lub ztozenia
dodatkowych wyjasnien za posrednictwem Systemu informatycznego lub pisemnie
W wyznaczonym przez Beneficjenta terminie.

5. Podmiot BUR/Podmiot wspétpracujacy bedzie zobowigzany do przekazania
uzupetnien/wyjasnien w terminie 3 dni roboczych od momentu otrzymania informacji
0 potrzebie poprawy.

6. Weryfikacja ztozonego Wniosku o refundacje zostanie dokonana w terminie 10 dni
roboczych, od momentu przekazania wszystkich wymaganych dokumentéw.

7. Refundacja odpowiedniej czesci kosztéw Ustugi rozwojowej nastgpiw terminie 30 dni
roboczych od momentu akceptacji Wniosku o refundacje.

8. Beneficjent moze wstrzymac¢ dokonanie refundacji Ustugi rozwojowej, ktora
podlegata monitoringowi na czas niezbedny do sporzadzenia raportu z wizyty
monitoringowej, w szczegélnosci gdy Odbiorca wsparcia ztozyt Wniosek o refundacje
do Beneficjenta przed sporzadzeniem raportu z wizyty monitoringowej.

Pamietaj!

Nieztozenie przez Podmiot BUR/Podmiot wspétpracujacy wyjasnien/dokumentow
w terminie wyznaczonym przez Beneficjenta lub uporczywe sktadanie dokumentéw
niepoprawnych, ktdére nie potwierdzaja prawidtowej realizacji Ustugi rozwojowej,
moze stanowi¢ podstawe do odmowy dokonania refundaciji kosztow tej ustugi.
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Uwaga!

Jezeli przedtozona do rozliczenia we Whniosku o refundacje Ustuga rozwojowa byta
objeta monitoringiem, o ktérym mowa w pkt 8 ppkt 1 ,,Monitoring Ustug rozwojowych
prowadzony przez Beneficjenta”, w wyniku ktérego zostaty wykazane
nieprawidtowosci w jej realizacji, Beneficjent moze odstgpi¢ od refundacji kosztéw
przedmiotowej ustugi.

7. Minimalne wymagania dotyczgce Ustug rozwojowych

1.

Ustugi rozwojowe podlegajagce refundacji w ramach Projektu powinny byé zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Ustugi rozwojowe muszg byé realizowane zgodnie ze standardem okreslonym
w Karcie ustugi rozwojowe;j.

Ustugi rozwojowe realizowane w ramach Projektu moga mie¢ forme stacjonarna,
zdalng w czasie rzeczywistym oraz mieszang (stanowigcg potaczenie ustugi
stacjonarneji zdalnej w czasie rzeczywistym).

W ramach Projektu nie ma mozliwosci ubiegania sie o refundacje kosztéw ustug
swiadczonych w formie e-learningu oraz w formie studidow podyplomowych.

Przystgpienie przez Uczestnika/Uczestniczke do weryfikacji efektdw uczenia sie musi
zosta¢ odpowiednio udokumentowane (w formie zaswiadczenia wydanego przez
Wykonawce Ustugi rozwojowej lub w formie listy obecnosci z weryfikacji efektow
uczenia sie lub w formie raportu z logowan z modutu dotyczgcego weryfikacji efektow
uczenia sie).

Po zakonczeniu udziatu w Ustudze rozwojowej (szkoleniu lub doradztwie);
Uczestnik/Uczestniczka Projektu otrzyma odpowiednie zaswiadczenie/certyfikat o jej
ukonczeniu.

Zaswiadczenie/certyfikat powinien zawieraé co najmniej:

tytut Ustugi rozwojowe;j,

date Sswiadczenia Ustugi rozwojowej,

liczbe godzin Ustugi rozwojowej,

informacje na temat nabytych/podwyzszonych przez Uczestnika/ Uczestniczke
Projektu kompetencji/ uzyskanych kwalifikacji (osiggnietych efektéw uczenia sie) lub
braku ich nabycia,

dane Uczestnika/ Uczestniczki Projektu,
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dane Podmiotu BUR/Podmiotu wspdtpracujacego,

kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji zgodny z kodem wskazanym
w Karcie Ustugi rozwojowej, jezeli Uczestnik/ Uczestniczka Projektu nabyt tego
rodzaju kwalifikacje, 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 p6zn. zm.).

Jesli ukonczenie Ustugi rozwojowe;j jest regulowane przepisami prawa, to dokument
potwierdzajacy jej ukoriczenie powinien by¢ wydany zgodnie z tymi przepisami.

Kwalifikacje i doswiadczenie Wykonawcy Ustugi rozwojowej (np. trenera, doradcy),
wskazanego w Karcie Ustugi rozwojowej, powinny by¢é adekwatne do tematyki
prowadzonych zaje¢. Informacje te, tj. kwalifikacje i doswiadczenie osoby
prowadzacej ustuge, powinny by¢ szczegdétowo opisane w Karcie Ustugi rozwojowe;.

Wykonawca Ustugi rozwojowej zobowigzany jest do wyrazenia zgody na
przeprowadzenie wizyty monitoringowej Ustugi rozwojowej, w ktorej udziat bierze
Uczestnik/ Uczestniczka Projektu.

Monitoring i kontrola wykorzystania przyznanych srodkéw na realizacje
Ustug rozwojowych

Monitoring Ustug rozwojowych prowadzony przez Beneficjenta.

Celem realizacji wizyt monitoringowych jest sprawdzenie faktycznego dostarczenia
Ustugi rozwojowej i jej zgodnosci z informacjami zawartymi we Whniosku oraz
w Karcie Ustugi rozwojowej.

Monitoring moze odbywac sie w formie:

8.1. wizyt monitoringowych na miejscu — w przypadku ustug realizowanych
stacjonarnie lub w formie mieszanej,

8.2.  monitoringu zdalnego — w przypadku ustug realizowanych zdalnie w czasie
rzeczywistym lub w formie mieszanej.

Celem wizyty monitoringowej jest takze potwierdzenie tozsamosci

Uczestnikéw/Uczestniczek Projektu, biorgcych udziat w danej Ustudze rozwojowej,

w odniesieniu do danych zawartych we Wniosku.

Podczas wizyty monitoringowej Uczestnicy/Uczestniczki beda zobowigzani/e do
wypetnienia ankiety ewaluacyjnej, dotyczacej realizowanej ustugi, w tym jej jakosci.
oraz zweryfikowania czy wiedzg, iz jest ona wspoétfinansowana z EFS+.

Wykonawca Ustugi rozwojowej zobowigzany jest do wyrazenia zgody na
przeprowadzenie wizyty monitoringowej Ustugi rozwojowej, w ktorej udziat bierze
Uczestnik/ Uczestniczka Projektu.
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Zespo6t kontrolny zadba o ochrone danych osobowych innych uczestnikéow
szkolenia, nieobjetych Umowag o udzielenie wsparcia i klauzula dotyczaca
przetwarzania danych osobowych (np. wizerunek, listy obecnosci itd.).

Efektem wizyty monitoringowej jest raport z wizyty monitoringowej. Integralng czesé
raportu z wizyty monitoringowej stanowi dokumentacja w formie zatgcznikéw,
potwierdzajgca przeprowadzone czynnosci monitoringowe oraz dokonane w ich
wyniku ustalenia z monitoringu.

Beneficjent na czas niezbedny do sporzgdzenia raportu z wizyty monitoringowej
moze wstrzymaé dokonanie refundacji kosztéw monitorowanej Ustugi rozwojowej na
rzecz Odbiorcy wsparcia, w szczegélnosci gdy Odbiorca wsparcia ztozy wniosek
o refundacje do Beneficjenta przed sporzadzeniem raportu z wizyty monitoringowe;.

Uwagal!

Jezeli monitoring wykaze nieprawidtowosci w realizacji Ustugi rozwojowej,
Beneficjent moze odstgpi¢ od dokonania refundacji kosztow Ustugi rozwojowe;.

2. Kontrola prowadzona przez Instytucje Posredniczaca lub inng instytucje
nadzorujgca

W  trakcie trwania  Ustug rozwojowych, w ktérych biorg udziat
Uczestnicy/Uczestniczki Projektu lub po ich zakonczeniu, Instytucja Posredniczaca,
ktora przyznata srodki na wsparcie udzielane przez Beneficjenta lub inna instytucja
nadzorujgca, moze przeprowadzi¢ kontrole Ustug rozwojowych podlegajacych
refundacji oraz kontrole zgromadzonej dokumentacji. Obowigzkiem Podmiotu
BUR/Podmiotu wspotpracujacego, jak rowniez Wykonawcy Ustugi rozwojowej (w
przypadku gdy Ustuga rozwojowa podlega kontroli w momencie jej realizacji), jest
umozliwienie przeprowadzenia kontroli oraz przedstawienie na pisemne wezwanie
ww. Instytucji wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z wykorzystanym
wsparciem.

Uwagal!

Brak poddania sie monitoringowi lub kontroli przez Wykonawce Ustugi rozwojowe;j
moze skutkowac odstgpieniem przez Beneficjenta od refundacji kosztéw Ustugi
rozwojowej ha rzecz Odbiorcy wsparcia.
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Kontrola, o ktérej mowa powyzej w odniesieniu do Podmiotu BUR/Podmiotu
wspotpracujgcego moze by¢ przeprowadzona przez okres 10 lat, liczac od dnia
przyznania wsparcia, dlatego niezmiernie wazne jest przechowywanie wszelkiej
dokumentacji zwigzanej z udziatem w Projekcie, w tym z udziatem w Ustugach
rozwojowych.

9. Ochrona danych osobowych

Realizacja zadan Beneficjenta takich jak: rozpatrzenie Whniosku, komunikacja
z Podmiotem BUR/Podmiotem wspodtpracujagcym oraz Uczestnikami/Uczestniczkami
Projektu, przyznanie wsparcia, a nastepnie jego rozliczenie, wymagaé bedzie
pozyskiwania réznych danych osobowych.

Dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z prawem, w niezbednym zakresie
oraz w bezpieczny sposob. Szczegotowe informacje dotyczgce przetwarzania danych
osobowych dostepne bedg w Umowie o udzielenie wsparcia.

W celu wykonania obowigzku natozonego art. 13i 14 RODO", w zwigzku z art. 88 ustawy
o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie
finansowej 2021-2027" (Dz.U. z 2022 r. poz. 1079), Beneficjent informuje, ze Twoje dane
osobowe oraz dane osobowe Twoich Pracownikéw beda przetwarzana w oparciu
0 nastepujace zasady:

1. Odrebnym administratorem danych osobowych bedzie: HRP Grants Sp z. 0.0., ul. ptk.
Kilinskiego 185 90-348 £6dz.

2. Dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z realizacja FERS, w szczegdlnosci
w celu przeprowadzenia rekrutacji, udzielenia wsparcia, monitorowania,
sprawozdawczosci, komunikaciji, publikacji, ewaluacji, zarzadzania finansowego,
weryfikacji, rozliczen, kontroli, monitoringu Ustugi rozwojowej i audytéw oraz do
celow okreslania kwalifikowalnosci Uczestnikéw/Uczestniczek Projektu.

3. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do realizacji celu wymienionego
w ust. 2. Odmowa ich podania jest rownoznaczna z brakiem mozliwosci podjecia
stosownych dziatan.

4. Beneficjent bedzie przetwarza¢ dane osobowe w zwigzku z tym, ze jest do tego
zobowigzany na mocy prawa (art. 6 ust. 1 lit. c, art. 9 ust. 2 lit. g oraz art. 10 RODO):

10 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., s.1-88).

11 Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r o zasadach realizacji zadan finansowanych ze $srodkéw europejskich
w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz.U. poz. 1079).
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rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z 24 czerwca
2021 r. ustanawiajgce wspolne 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 Integraciji,
Funduszu Bezpieczeristwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego
narzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej,

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. UEL 231z 30.06.2021, str.
21,z pdzZn.zm.)

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,

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

ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

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

1)
2)

3)

podmiotom, ktérym Beneficjent zleci wykonywanie zadan w FERS,

organom Komisji Europejskiej, ministrowi wtasciwemu do spraw finanséw
publicznych, Prezesowi Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

podmiotom, ktére bedg wykonywaty dla Beneficjenta ustugi zwigzane z obstugag
i rozwojem systemow teleinformatycznych, a takze zapewnieniem tgcznosci, np.
dostawcom rozwigzan IT i operatorom telekomunikacyjnym.

Przystugujg Panstwu nastepujace prawa:

1)
2)
3)

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO),
prawo do sprostowania swoich danych (art. 16 RODO),

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

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

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,

prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (art. 77 RODO) - w przypadku, gdy osoba uzna, iz
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przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO lub inne krajowe
przepisy regulujace kwestie ochrony danych osobowych, obowiazujace
w Polsce.

7. Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.

8. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

9. W razie pytan dotyczacych przetwarzania przez Beneficjenta danych osobowych,
prosimy kontaktowac sie z HRP Grants S. z 0.0. w nastepujgcy sposob:

- poczta tradycyjna: ul. ptk. Kilinskiego 185 90-348 £6dz
- elektronicznie: biuro@hrp.com.pl

Dowiedz sie wiece;j:

Wiecej informacji na ten temat znajdziesz w rozdziale 18 ustawy wdrozeniowej:
https://orka.sejm.gov.pl/proc9.nsf/ustawy/2022_u.htm

Pamietaj!

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

10. Postanowienia konhcowe

1. Beneficjent posiada prawo do dokonywania zmian w niniejszym Regulaminie.

Jednak ma tez obowigzek, aby o wszelkich zmianach w Regulaminie Cie
poinformowaé i ogtosi¢ to takze na stronie internetowej Projektu
www.bur.przepisnarozwoj.eu.

Beneficjent ma prawo zwrdécié sie do Podmiotu BUR/Podmiotu wspotpracujacego
o dodatkowe dokumenty, ktére bedg mu niezbedne do potwierdzenia
prawidtowosci przedstawianych danych przez Podmiot BUR/Podmiot
wspotpracujacy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg odpowiednie
zastosowanie przepisy Regulaminu Wyboru Projektow Naboru ,Podniesienie
kompetencji kadr Podmiotéw BUR” nr FERS.01.03-1P.09-002/24, odpowiednie
dokumenty programowe oraz zasady regulujace wdrazanie FERS, a takze przepisy
wtasciwych aktéw prawa wspdlnotowego i polskiego, w szczegélnosci kodeksu
cywilnego i przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych.
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4. Zatgczniki wymienione ponizej stanowig integralng czes¢ Regulaminu,
z wyjatkiem zatgcznikéw stanowigcych dokumenty wtasne Podmiotu
BUR/Podmiotu wspotpracujacego.

Zatgczniki:'?

a) Zataczniki niezbedne do ztozenia w Systemie informatycznym na etapie rekrutacji do

Projektu (wzory stanowig zataczniki do Regulaminu):

Zatgcznik nr 1 - Wniosek o udzielenie wsparcia;

Zatgcznik nr 2 - Indywidualny Plan Rozwoju;

Zatgcznik nr 3 - Karta Ustugi rozwojowej;

Zatgcznik nr 4 - Formularz zgtoszeniowy Uczestnika/Uczestniczki;

Zatgcznik nr 5 — Oswiadczenie w sprawie jednokrotnego wystepowania o wsparcie w
ramach konkursu oraz o braku powigzan z Beneficjentem i Wykonawca;

Zatgcznik nr 6 — Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de
minimis;
Zatgcznik nr 7 - Oswiadczenie dotyczgce otrzymanej pomocy de minimis;

Zatagcznik nr 8 — Oswiadczenie dotyczace istnienia okolicznosci i podstaw do zakazu
udostepnienia funduszy, srodkéw finansowych lub zasobdéw
gospodarczych oraz udzielenia wsparcia w zwigzku z agresjg Rosji wobec
Ukrainy;

b) Zatgczniki niezbedne do ztozenia w Systemie informatycznym na etapie rekrutacji do

Projektu (dokumenty wtasne Podmiotu BUR/Podmiotu wspdtpracujacego):

1. Oferty lub prt sc z cennikéw ze stron www lub inne dokumenty potwierdzajgce
informacje zawarte we Whniosku o udzielenie wsparcia w zakresie rozeznania rynku.

12 pokumenty lub oéwiadczenia sktadane przez Podmiot BUR/Podmiot wspdtpracujgcy w procesie rekrutacji
powinny by¢ podpisane i ostemplowane w miejscach do tego przewidzianych (w przypadku zatgczania skanow
do systemu rekrutacyjnego) lub podpisane elektronicznie przez osobe/y upowazniong/e do reprezentacji
danego Podmiotu BUR/Podmiotu wspdtpracujgcego (zgodnie z CEiDG lub KRS). Jezeli upowaznienie do
podpisania dokumentéw lub o$wiadczen w imieniu danego Podmiotu BUR/Podmiotu wspétpracujacego wynika
z udzielonego okreslonej osobie pethomocnictwa poswiadczonego notarialnie, petnomocnictwo to musi by¢
zatgczone do przekazywanych dokumentéw.
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Umowa o prace (zawarta w formie elektronicznej lub kopia poswiadczona za
zgodnos¢ z oryginatem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu Uczestnika
zgtoszonego/Uczestniczki zgtoszonej do udziatu w Projekcie przez Podmiot BUR'.

Dokumentacja ZUS DRA za okres ostatnich 3 miesiecy przed ztozeniem Wniosku o
udzielenie wsparcia, dotyczaca Uczestnika/Uczestniczki
zatrudnionego/zatrudnionej przez Podmiot BUR, zgtoszonego/zgtoszonej do udziatu
w Projekcie™.

Referencje lub w przypadku ich braku dokumenty (umowa/umowy lub
faktury/rachunki oraz Karty Ustug rozwojowych) potwierdzajgce zakres wspotpracy
Podmiotu wspoétpracujgcego zdanym Podmiotem BUR™.

Petnomocnictwo prawidtowo umocowanego petnhomocnika do reprezentowania
Podmiotu BUR/Podmiotu wspotpracujgcego’.

Zataczniki niezbedne do zawarcia umowy:

Zatagcznik nr 9 - Umowa o udzielenie wsparcia.

d)

Zataczniki niezbedne do rozliczenia zrealizowanych Ustug rozwojowych:

Zatgcznik nr 10 - Wniosek o refundacije.

oraz dokumenty wtasne Podmiotu BUR/Podmiotu wspoétpracujgcego:

1.

Faktura/rachunek wystawiony przez Wykonawce Ustugi rozwojowej na Podmiot
BUR/Podmiot wspotpracujacy;

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie ptatnosci za ustuge (potwierdzenie przelewu
na 100% kwoty wynikajgcej z faktury/rachunku);

Dokumenty potwierdzajgce ukonczenie Ustugi rozwojowej, tj.
zaswiadczenie/certyfikat;

Lista/listy obecnosci Uczestnikéw/Uczestniczek Projektu potwierdzone przez osobe
prowadzgcg Ustuge rozwojowa (trenera/doradce)’’;

Raport/raporty z logowan Uczestnikéw/Uczestniczek Projektu oraz osoby
prowadzacej Ustuge rozwojowa (trenera/doradcy).®;

13 Dotyczy wytacznie Podmiotu BUR — w przypadku zgtoszenia do Projektu Pracownika zatrudnionego na
podstawie umowy o prace lub umowe o prace tymczasowa.

14 Dotyczy wytacznie Podmiotu BUR.

15 Dotyczy wytacznie Podmiotu wspdtpracujgcego — Wiasciciela/Wtascicielki tego Podmiotu.

16 Dotyczy wytacznie sytuacii, w ktdrej za Wnioskodawce (Podmiot BUR/Podmiot wspdtpracujacy dziata
prawidtowo umocowany petnomocnik.

7 Dotyczy Ustugi rozwojowej w formie stacjonarnej lub mieszanej.

18 Dotyczy Ustugi rozwojowej w formie zdalnej w czasie rzeczywistym lub mieszanej.

36



Fundusze Europejskie Rrecrpospolita Dofinansowane przez E PA R P
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unig Europejsky 'I'

e)

37

Zaswiadczenie wydane przez Wykonawce Ustugi rozwojowej lub lista obecnosci
z weryfikacji efektéw uczenia sie zawierajgca podpis/y Uczestnikow/Uczestniczek,
potwierdzona podpisem osoby prowadzacej Ustuge rozwojowa (trenera/doradcy) lub
raport z logowan z modutu dotyczacego weryfikacji efektow uczenia sie,
potwierdzajgce przystgpienie do weryfikacji efektéw wuczenia sie przez
Uczestnika/Uczestniczke.

Zaswiadczenie o OZN (Orzeczony Znaczny stopien Niepetnosprawnosci) uczestnika
zgtoszonego do Projektu.

Zataczniki zawierajace dodatkowe informacje dotyczgce Projektu:

Zatgcznik nr 11 — Opis obszaréw tematycznych.
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