PROJEKT ,,Klucz do ustug rozwojowych dla MSP z wojewédztwa warmirsko-mazurskiego”
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wer. 2.3_obowiazuje od 04.03.2024 r. nowa era szkolen

Regulamin udziatu w projekcie
»Klucz do ustug rozwojowych dla MSP z wojewddztwa warminsko-mazurskiego”
nr projektu FEWM.07.05-12.00-0005/23

Informacje ogdine
Niniejszy Regulamin okresla zasady rekrutacji i warunki przyznawania dofinansowania na ustugi
rozwojowe realizowane w ramach Projektu pn. ,,Klucz do ustug rozwojowych dla MSP z wojewddztwa
warminsko-mazurskiego”.
Projekt realizowany jest przez TECHPAL Sp. z 0. 0. na podstawie Umowy o dofinansowanie projektu
zawartej w dniu 14.12.2023 r. pomiedzy Wojewddztwem Warminsko — Mazurskim z siedzibg
w Olsztynie przy ul. Emilii Plater 1, 10 — 562 Olsztyn reprezentowanym przez Zarzagd Wojewddztwa
Warminsko — Mazurskiego a Techpal Sp. z o. o. z siedzibg w Olsztynie przy ul. Barcza 16, 10 — 685
Olsztyn. Projekt jest realizowany w ramach programu Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur na lata
2021-2027 wspdtfinansowanego ze sSrodkéw UE w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,
Priorytet 7 Rynek pracy, Dziatanie 7.5 Ustugi rozwojowe dla ktérego Instytucjg Zarzadzajacq jest Zarzad
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.
Projekt realizowany jest zgodnie z zasadami horyzontalnymi:
a) Kartg Praw Podstawowych Unii Europejskiej z dnia 26.10.2012 r.,
b) Konwencjg o Prawach Osdéb Niepetnosprawnych, sporzagdzong w Nowym Jorku dnia
13.12.2006 r.,
c¢) Konwencjg o Prawach Dziecka przyjetg przez Zgromadzenie Ogdlne Narodéw Zjednoczonych
zdnia 20.11.1989 .,
d) zasadg rownosci szans i niedyskryminacji, w tym z dostepnoscia dla o0séb
z niepetnosprawnosciami,
e) zasadg réwnosci kobiet i mezczyzn,
f) zasada dotyczacg przestrzegania przepisow antydyskryminacyjnych,
g) zasadag zréwnowazonego rozwoju,
h) zasadg ,do no significant harm” (DNSH) —,,nie czyn powaznych szkéd”.
Projekt realizowany jest zgodnie z zapisami dokumentu , Wytyczne dotyczace realizacji projektow
z udziatem $rodkéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w regionalnych programach na lata
2021-2027".
W ramach Projektu wsparciem zostanie objetych co najmniej 1 365 mikro, matych i srednich
przedsiebiorstw oraz co najmniej 3 370 pracownikéw (w tym 674 pracownikéw objetych ustuga
rozwojowg w zakresie zielonych kwalifikacji oraz zostanie zrealizowanych minimum 67 ustug
rozwojowych dla przedsiebiorstw oraz ich pracownikéw swiadczgcych lub planujacych swiadczy¢ ustugi
dla os6b wymagajacych opieki dtugoterminowej).
Projekt jest realizowany od 01.10.2023 roku do 31.12.2026 roku.
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StOWNIK POJEC:

Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:

Administrator BUR — podmiot odpowiedzialny za nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania BUR,
zarzadzanie kontami i uprawnieniami uzytkownikdw BUR oraz dbajgcy o bezpieczenstwo BUR
i zawartych w nim danych. Funkcje Administratora BUR petni PARP.

Baza Ustug Rozwojowych (Baza, BUR) — internetowy rejestr ustug rozwojowych prowadzony w formie
systemu  teleinformatycznego przez  Administratora BUR  dostepny pod adresem
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/ .

BUR w szczegdlnosci umozliwia prowadzenie, na podstawie art. 6aa ust. 1 ustawy z dnia 09.11.2000 r.
o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2022 r. poz. 2080, z p6zn. zm.)
rejestru podmiotéw (Dostawcodw Ustug) zapewniajgcych nalezyte $wiadczenie ustug rozwojowych,
wspotfinansowanych ze srodkdw publicznych. Szczegétowe zasady funkcjonowania BUR okresla
rozporzadzenie Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28.07.2023 r. w sprawie rejestru
podmiotéw swiadczgcych ustugi rozwojowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 1686).
BUR umozliwia w szczegdlnosci obstuge nastepujgcych procesow:
e publikacje ofert ustug rozwojowych przez podmioty Swiadczace ustugi rozwojowe wraz
z danymi identyfikujgcymi te podmioty,
o dokonywanie zapiséw na poszczegdlne ustugi rozwojowe,
e zamieszczanie ogloszen o zapotrzebowaniu na ustugi rozwojowe,
o dokonywanie oceny ustug rozwojowych zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych,
e zapoznanie sie z wynikiem ocen ustug rozwojowych dokonanych przez innych uczestnikéw
ustug.

Beneficjent Pomocy — Przedsiebiorca, ktéry otrzymuje pomoc de minimis w ramach projektu
Biuro projektu — siedziba Biura projektu w Olsztynie: ul. Barcza 16, 10 — 685 Olsztyn

Dane osobowe — oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,,0sobie, ktdrej dane dotyczg”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna, to osoba, ktérg
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora,
takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub
jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamosc¢ osoby; zgodnie z art. 1 pkt 1 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE dalej RODO.

Diagnoza potrzeb rozwojowych MSP — analiza przedstawiajaca plany rozwojowe i cele biznesowe
firmy oraz plan dziatan wdrozeniowych (wykaz rekomendowanych UR wybranych z BUR) w zakresie
rozwoju kompetencji i umiejetnosci pracownikéw danego MSP, ze szczegdlnym uwzglednieniem
kompetencji cyfrowych oraz kompetencji i umiejetnosci niezbednych do obstugi dziatan
przedsiebiorstwa zgodnych z zasadami zielonej gospodarki, w tym gospodarki o obiegu zamknietym.

Diagnoza potrzeb edukacyjnych i luk kompetencyjnych obejmowaé bedzie m.in.: obszar dziatania i opis
dziatalnosci MSP, wyzwania stawiane w najblizszej perspektywie (cele, priorytety), potrzeby
rozwojowe, pozycja konkurencyjna, ksztattowanie wizerunku, zarzgdzanie relacjami z klientami,
spos6b zarzadzania, skutecznos¢ menadzerska (podejmowanie decyzji, rozwigzywanie problemdw,
budowanie relacji ze wspotpracownikami), zarzgdzanie zespotem (zatrudnienie, rozwdj, motywowanie
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pracownikéw), okreslenie celu rozwojowego, wskazanie stanowisk, ktdre zostang objete UR, wybér
rodzaju UR (obszaréw tematycznych), numeréw UR (nazwy PSUR, lokalizacji, kosztéw) oraz
uzasadnienie wyboru UR w zakresie zgodnosci z rodzajem i dziatalnosci, zajmowanym stanowiskiem,
celem rozwojowym, aktualnymi i przysztymi potrzebami MSP.

Dzieki diagnozie sporzadzanej przy aktywnym udziale MSP przedsiebiorcy mogg zaplanowat
uczestnictwo w UR faktycznie potrzebnych pracownikom, a tym samym racjonalnie i efektywnie
gospodarowac srodkami finansowymi przeznaczonymi na rozwdj i ksztatcenie swojej kadry.

Wyniki analizy przekazane zostajg MSP w formie raportu.

Doradca MSP — osoba zaangazowana w proces realizacji Projektu odpowiedzialna m.in. za: doradztwo
w zakresie okreslenia potrzeb edukacyjnych i luk kompetencyjnych, asystowanie przy wyborze
najkorzystniejszej dla MSP ustugi w BUR, opracowanie raportéw z diagnozy potrzeb rozwojowych oraz
planu dziatan wdrozeniowych (wykaz rekomendowanych UR wybranych z BUR) ze szczegdlnym
uwzglednieniem kompetencji cyfrowych oraz kompetencji i umiejetnosci niezbednych do obstugi
dziatah MSP zgodnych z zasadami zielonej gospodarki, w tym gospodarki o obiegu zamknietym,
weryfikacje kart UR, w tym ceny rynkowej oraz udzielanie wsparcia MSP w zakresie obstugi BUR.

Dzien — oznacza dzien roboczy. Za dzien roboczy uwazany jest kazdy dzien od poniedziatku do pigtku,
z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy przypadajgcych w tym okresie.

EFS+ — Europejski Fundusz Spoteczny Plus
FERS — Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego
FEWiM — Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur na lata 2021-2027

ID wsparcia — indywidualny numer identyfikacyjny wsparcia nadawany przez Operatora i aktywowany
po otrzymaniu kompletu poprawnie wypetnionych dokumentéow niezbednych do przyznania
dofinansowania, w tym kopii umowy z Dostawcg ustugi rozwojowej.

Inteligentne specjalizacje wojewddztwa warminsko-mazurskiego — Drewno i meblarstwo, Ekonomia
wody, Zdrowe zycie, Zywnos$¢ wysokiej jakosci

I1Z — Instytucja Zarzadzajgca Programem FEWiM 2021-2027

Karta Ustugi — formularz, ktéry stanowi zatgcznik do Regulaminu BUR, okreslajgcy zakres informacji
umozliwiajgcych zarejestrowanie danej ustugi rozwojowej w BUR, zatwierdzony przez ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego

Liczba personelu —zgodnie z art. 5 zatgcznika | do rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014, odpowiada
liczbie rocznych jednostek pracy (RJP), to jest liczbie pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze
czasu pracy w obrebie danego przedsiebiorstwa lub w jego imieniu w ciggu catego uwzglednianego
roku referencyjnego. Praca osob, ktére nie przepracowaty petnego roku, oséb, ktére pracowaty
w niepetnym wymiarze godzin, bez wzgledu na dtugos$¢ zatrudnienia, lub pracownikéw sezonowych
jest obliczana jako cze$¢ utamkowa RIP.

W skitad personelu wchodza: pracownicy, osoby pracujace dla przedsiebiorstwa, podlegajgce mu
i uwazane za pracownikdw na mocy prawa krajowego, witasciciele-kierownicy, partnerzy prowadzacy
regularng dziatalnos¢ w przedsiebiorstwie i czerpigcy z niego korzysci finansowe. Praktykanci lub
studenci odbywajgcy szkolenie zawodowe na podstawie umowy o praktyce lub szkoleniu zawodowym
nie wchodzg w sktad personelu.
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MSP — zgodnie z art. 2 zatgcznika nr | do rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014
mikroprzedsiebiorstwa oraz mate i $rednie przedsiebiorstwa; do kategorii MSP naleig
przedsiebiorstwa, ktére zatrudniajg mniej niz 250 pracownikéw i ktérych roczny obrét nie przekracza
50 min EUR lub roczna suma bilansowa nie przekracza 43 milionéw EUR

W kategorii MSP mate przedsiebiorstwo definiuje sie jako przedsiebiorstwo, ktére zatrudnia mniej niz
50 pracownikow i ktdrego roczny obrdt lub roczna suma bilansowa nie przekracza 10 miliondw EUR.

W kategorii MSP mikroprzedsiebiorstwo definiuje sie jako przedsiebiorstwo, ktére zatrudnia mniej niz
10 pracownikéw i ktérego roczny obrét lub roczna suma bilansowa nie przekracza 2 milionéw EUR.
W kategorii mikroprzedsiebiorstwa nalezy uwzgledni¢ réwniez osoby prowadzgce dziatalnos¢ na
wtasny rachunek.

Kazde przedsiebiorstwo wieksze niz przedsiebiorstwo srednie klasyfikowane bedzie jako
przedsiebiorstwo duze.

Przy obliczaniu liczby personelu i kwot finansowanych nalezy okresli¢ stopien powigzania/niezaleznosci
danego przedsiebiorstwa zgodnie z Zatgcznikiem | do rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014.
Wyrdznia sie przedsiebiorstwa samodzielne, partnerskie oraz powigzane.

Przedsiebiorstwo SAMODZIELNE - nie posiada udziatéw w innych przedsiebiorstwach, a inne
przedsiebiorstwa nie posiadajg w nim udziatéw, posiada ponizej 25% kapitatu lub gtoséw (w zaleznosci,
ktora z tych wartosci jest wieksza) w jednym lub kilku przedsiebiorstwach, i/lub inne przedsiebiorstwa
posiadajg ponizej 25% kapitatu lub gtosow (w zaleznosci, ktéra z tych wartosci jest wieksza) w tym
przedsiebiorstwie

Przedsiebiorstwa POWIAZANE — przedsiebiorstwa pozostajgce w co najmniej jednym ze zwigzkdw:

a) przedsiebiorstwo ma wiekszo$¢ praw gtosu w innym przedsiebiorstwie w roli udziatowca /
akcjonariusza / cztonka LUB

b) przedsiebiorstwo ma prawo wyznaczy¢ lub odwotaé¢ wiekszo$¢ organu administracyjnego /
zarzadzajgcego / nadzorczego innego przedsiebiorstwa LUB

c) przedsiebiorstwo ma prawo wywiera¢ dominujgcy wplyw na inne przedsiebiorstwo na
podstawie umowy zawartej z tym przedsiebiorstwem / postanowien w statucie / umowie
spotki LUB

d) przedsiebiorstwo bedgce akcjonariuszem / udziatowcem / cztonkiem innego przedsiebiorstwa
na podstawie umowy z innymi akcjonariuszami / udziatowcami / cztonkami tego
przedsiebiorstwa samodzielnie kontroluje wiekszo$¢ praw gtosu akcjonariuszy / udziatowcow
/ cztonkéw w tym przedsiebiorstwie

Przedsiebiorstwa PARTNERSKIE — wszystkie przedsiebiorstwa, ktére nie zostaty zakwalifikowane jako
powigzane w rozumieniu art. 3 ust. 3 zat. Nr | Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014, i miedzy
ktdrymi zachodzg nastepujace zwigzki: 1) przedsiebiorstwo wyzszego szczebla posiada samodzielnie
lub wspélnie z co najmniej jednym przedsiebiorstwem powigzanym w rozumieniu ust. 3 co najmniej
25% kapitatu innego przedsiebiorstwa nizszego szczebla lub praw gtosu w takim przedsiebiorstwie.

Do okreslania liczby personelu i kwot finansowych wykorzystuje sie dane odnoszace sie do ostatniego
zatwierdzonego okresu obrachunkowego i obliczane sg w skali rocznej. Uwzglednia sie je poczawszy
od dnia zamkniecia ksigg rachunkowych. Kwota wybrana jako obrét jest obliczana z pominieciem
podatku VAT i innych podatkéw posrednich.
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Jezeli w dniu zamkniecia ksigg rachunkowych dane przedsiebiorstwo stwierdza, ze w skali rocznej
przekroczyto putapy zatrudnienia lub putapy finansowe okre$lone w art. 2 Zatgcznika | rozporzadzenia
Komisji (UE) nr 651/2014 lub spadto ponizej tych putapéw, uzyskanie lub utrata statusu sredniego,
matego lub mikroprzedsiebiorstwa nastepuje tylko wowczas, gdy zjawisko to powtdrzy sie w ciggu
dwéch kolejnych okreséw obrachunkowych. W przypadku nowo utworzonych przedsiebiorstw,
ktdrych ksiegi rachunkowe nie zostaty jeszcze zatwierdzone, odpowiednie dane pochodzg z szacunkéw
dokonanych w dobrej wierze w trakcie roku obrotowego.

Badanie wielkosci przedsiebiorstwa odbywa sie w momencie udzielania pomocy. Operator zastrzega
sobie prawo do weryfikacji wielkosci przedsiebiorstwa (w tym danych dotyczacych zatrudnienia oraz
danych finansowych) na kazdym etapie realizacji projektu.

Negatywny wynik weryfikacji — sytuacja, w ktérej dokumenty zgtoszeniowe przedsiebiorcy zostajg
odrzucone przez Operatora, bez wzgledu na przyczyne.

Operator — TECHPAL Sp. z o. o. z siedzibg przy ul. Barcza 16, 10 — 685 Olsztyn — podmiot realizujacy
Projekt nr FEWM.07.05-12.00-0005/23 pn. ,Klucz do ustug rozwojowych dla MSP z wojewédztwa
warminsko-mazurskiego”.

Opieka dtugoterminowa — zakres ustug udzielanych osobom potrzebujgcym wsparcia w codziennym
funkcjonowaniu, w tym przewlekle chorym, ktdére przez dtuiszy czas potrzebujag pomocy
w podstawowych aktywnosciach zycia codziennego, a ktére nie wymagajg hospitalizacji w warunkach
oddziatu szpitalnego. Opieke te stanowig ustugi zdrowotne lub spoteczne polegajgce na Swiadczeniu
w szczegdlnosci: dtugotrwatej opieki pielegniarskiej, rehabilitacji, Swiadczen terapeutycznych, ustug
pielegnacyjnych, opiekunczych oraz innych ustug wspierajgcych osoby, kontynuacji leczenia
farmakologicznego i dietetycznego.

Osoby z niepetnosprawnosciami — osoby niepetnosprawne w Swietle przepiséw ustawy z dnia
27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
a takze osoby z zaburzeniami psychicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia 19.08.1994 r.
o ochronie zdrowia psychicznego tj. osoby z odpowiednim orzeczeniem lub innym dokumentem
poswiadczajgcym stan zdrowia.

Osoby z krajéw trzecich — osoby, ktére sg obywatelami krajéw spoza UE oraz bezparnstwowcy zgodnie
z Konwencjg o statusie bezpanstwowcow z 1954 r. i osoby bez ustalonego obywatelstwa

Osoby obcego pochodzenia — osoby obcego pochodzenia to cudzoziemcy — kazda osoba, ktéra nie
posiada polskiego obywatelstwa, bez wzgledu na fakt posiadania lub nie obywatelstwa (obywatelstw)
innych krajow

Osoby nalezgcych do mniejszosci, w tym spotecznosci marginalizowanych takich jak Romowie —
zgodnie z prawem krajowym mniejszosci narodowe to mniejszos$¢: biatoruska, czeska, litewska,
niemiecka, ormianska, rosyjska, stowacka, ukrainska, zydowska. Mniejszosci etniczne: karaimska,
temkowska, romska, tatarska.

Osoby w kryzysie bezdomnosci lub dotkniete wykluczeniem z dostepu do mieszkan — bezdomnos¢
i wykluczenie mieszkaniowe definiowane sg zgodnie z Europejska typologig bezdomnosci i wykluczenia
mieszkaniowego ETHOS, w ktorej wskazuje sie okolicznosci zycia w bezdomnosci lub ekstremalne
formy wykluczenia mieszkaniowego oraz ustawg z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotfecznej:
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a) bez dachu nad gtowg, w tym osoby zyjgce w przestrzeni publicznej lub zakwaterowane
interwencyijnie;

b) bez mieszkania, w tym osoby zakwaterowane w placéwkach dla bezdomnych, w schroniskach
dla  kobiet, schroniskach dla imigrantdw, osoby opuszczajgce instytucje
penitencjarne/karne/medyczne, instytucje opiekuricze, osoby otrzymujgce dtugookresowe
wsparcie z powodu bezdomnosci - specjalistyczne zakwaterowanie wspierane);

c) niezabezpieczone zakwaterowanie, w tym osoby w lokalach niezabezpieczonych -
przebywajgce czasowo u rodziny/przyjaciot, tj. przebywajgce w konwencjonalnych warunkach
lokalowych, ale nie w statym miejscu zamieszkania ze wzgledu na brak posiadania takiego,
wynajmujacy nielegalnie lub nielegalnie zajmujgce ziemie, osoby posiadajgce niepewny najem
z nakazem eksmisji, osoby zagrozone przemocg;

d) nieodpowiednie warunki mieszkaniowe, w tym osoby zamieszkujace konstrukcje
tymczasowe/nietrwate, mieszkania substandardowe — lokale nienadajgce sie do zamieszkania
wg standardu krajowego, w warunkach skrajnego przeludnienia;

e) osoby niezamieszkujgce w lokalu mieszkalnym w rozumieniu przepiséw o ochronie praw
lokatorow i mieszkaniowym zasobie gminy i niezameldowane na pobyt staty, w rozumieniu
przepisdow o ewidencji ludnosci, a takze osoby niezamieszkujgce w lokalu mieszkalnym
i zameldowang na pobyt staty w lokalu, w ktérym nie ma mozliwosci zamieszkania.

Za osoby w kryzysie bezdomnosci lub dotkniete wykluczeniem z dostepu do mieszkan nie uwaza sie
0s0b dorostych mieszkajgcych z rodzicami, chyba ze wszystkie te osoby sg w kryzysie bezdomnosci lub
mieszkajg w nieodpowiednich i niebezpiecznych warunkach.

PARP - Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci

Podejscie popytowe — mechanizm dystrybucji Srodkéw EFS+ ukierunkowany na mozliwo$¢ dokonania
samodzielnego wyboru ustug rozwojowych przez przedsiebiorce oraz odpowiadajgcy na indywidualne
potrzeby rozwojowe przedsiebiorcy

Podmiot swiadczacy ustugi rozwojowe — przedsiebiorca lub instytucja, ktdérzy Swiadczg ustugi
rozwojowe i dokonujg rejestracji w Bazie Ustug Rozwojowych za pomocg Karty Podmiotu w trybie
okreélonym w Regulaminie Bazy. Szczegétowe zasady funkcjonowania PSUR w BUR okreéla
Rozporzadzenie Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28.07.2023 r. w sprawie rejestru
podmiotéw swiadczgcych ustugi rozwojowe (Dz. U. 2023, poz. 1686).

Podmiotowy System Finansowania (PSF) — system dystrybucji srodkéw EFS+ przeznaczonych na
wspieranie rozwoju przedsiebiorstw i ich pracownikdw, oparty na systemie popytowym
umozliwiajgcym samodzielny wybor przez przedsiebiorstwo ustugi rozwojowej, ktéra w najwiekszym
stopniu odpowiada na jego potrzeby.

Pomoc de minimis — pomoc, o ktérej mowa w Rozporzgdzeniu Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia
18.12.2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis oraz w Rozporzgdzeniu Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 20.12.2022
r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programoéw
finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) na lata 2021-2027.

Pracownik, Personel przedsiebiorstwa — za Rozporzadzeniem Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej
z dnia 20.12.2022 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach
programow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) na lata 2021-2027:
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a) pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26.06.1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
22022 r. poz. 1510, 1700 i 2140),

b) osoba wykonujgca prace na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy
o $wiadczenie ustug, do ktérej zgodnie z ustawg z dnia 23.04.1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U.
z 2022 r. poz. 1360, 2337 i 2339) stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia albo umowy
o dzieto, jezeli umowe taka zawarta ta osoba z pracodawcg, z ktérym pozostaje w stosunku
pracy, lub jezeli w ramach takiej umowy wykonuje ona prace na rzecz pracodawcy, z ktérym
pozostaje w stosunku pracy,

c) wiasciciel petnigcy funkcje kierownicze,

d) wspdlnik, w tym partner prowadzacy regularng dziatalno$¢ w przedsiebiorstwie i czerpigcy
z niego korzysci finansowe.

Pracownik o niskich kwalifikacjach — osoba posiadajgca wyksztatcenie na poziomie do ISCED 3
wigcznie (wyksztatcenie podstawowe, gimnazjalne i ponadgimnazjalne), zgodnie z Miedzynarodowg
Klasyfikacjg Standardéw Edukacyjnych ISCED 2011 (UNESCO). Stopien uzyskanego wyksztatcenia jest
okreslany w dniu rozpoczecia uczestnictwa w Projekcie. Osoby przystepujace do projektu nalezy
wykazaé raz, uwzgledniajac najwyzszy ukorczony poziom ISCED w dniu rozpoczecia uczestnictwa
w projekcie.

Poziomy wyksztatcenia zgodnie z ISCED 2011:

ISCED 0 — wyksztatcenie nizsze niz podstawowe (brak formalnego wyksztatcenia)

ISCED 1 — wyksztatcenie podstawowe (ksztatcenie ukoriczone na poziomie szkoty podstawowej)

ISCED 2 — wyksztatcenie gimnazjalne (ksztatcenie ukoriczone na poziomie szkoty gimnazjalnej)

ISCED 3 — wyksztatcenie ponadgimnazjalne (ksztatcenie ukonczone na poziomie szkoty sredniej lub
zasadniczej szkoty zawodowej) w tym ksztatcenie niezakoriczone egzaminem maturalnym lub
ksztatcenie zakonczone egzaminem maturalnym.

Pracownik opieki dtugoterminowej — osoba swiadczaca ustugi (lub planujgca swiadczy¢ ustugi zgodnie
z celami biznesowymi firmy) o charakterze medycznym i spotecznym osobom wymagajgcym
dtugotrwatej opieki pielegniarskiej, rehabilitacji, Swiadczen terapeutycznych i ustug pielegnacyjno —
opiekunczych.

Projekt — projekt nr FEWM.07.05-12.00-0005/23 pn. ,Klucz do ustug rozwojowych dla MSP
z wojewddztwa warminsko-mazurskiego” realizowany w ramach programu Fundusze Europejskie dla
Warmii i Mazur na lata 2021-2027 wspodtfinansowanego ze srodkéw UE w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus, Priorytet 7 Rynek pracy, Dziatanie 7.5 Ustugi rozwojowe, realizowany przez
TECHPAL Sp. z 0. 0. w Olsztynie.

Przedsiebiorca — podmiot, o ktérym mowa w art. 4 ustawy z dnia 2.07.2004 r. o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1829); osoba fizyczna, osoba prawna
i jednostka organizacyjna niebedgca osobg prawng, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolnosé prawna,
wykonujgca we wtasnym imieniu dziatalno$é gospodarcza.

Do przedsiebiorcéw zalicza sie rowniez wspolnikdw spétki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich
dziatalnosci gospodarczej oraz fundacje i stowarzyszenia prowadzgce regularng dziatalnos¢
gospodarczg wpisane do rejestru przedsiebiorcow w KRS.

Regulamin — niniejszy Regulamin uczestnictwa w Projekcie pn. ,Klucz do ustug rozwojowych dla MSP
z wojewddztwa warminsko-mazurskiego”
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Regulamin Bazy Ustug Rozwojowych (Regulamin BUR) — dokument okreslajgcy zasady oraz warunki
funkcjonowania Bazy oraz prawa i obowigzki uzytkownikdw Bazy zatwierdzony przez ministra
wilasciwego do spraw rozwoju regionalnego oraz dostepny na stronie internetowej
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/

Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 651/2014 — rozporzadzenie Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia
17.06.2014 r. uznajgce niektére rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu
art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z 26.6.2014).

Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 2023/2831 — rozporzadzenie Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia
13.12.2023 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 internetowa — strona internetowa projektu, gdzie bedg umieszczane informacje dotyczace
projektu, dostepna pod adresem www.operator.techpal.com.pl

System Oceny Ustug Rozwojowych — dokument, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu Bazy,
okreslajacy zasady dokonywania oceny ustug rozwojowych przez przedsiebiorce, pracownikéow oraz
podmioty swiadczgce ustugi rozwojowe, zatwierdzony przez ministra wiasciwego do spraw rozwoju
regionalnego oraz dostepny na stronie https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/

Uczestnik projektu — uczestnik projektu w rozumieniu Wytycznych Ministra Funduszy i Polityki
Regionalnej w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programdéw operacyjnych na lata
2021 —2027. Uczestnikiem projektu ,Klucz do ustug rozwojowych dla MSP z wojewddztwa warmirisko
— mazurskiego” moze by¢ WYLACZNIE mikro, maty lub sredni przedsiebiorca (w tym osoba prowadzaca
dziatalno$¢ na witasny rachunek) prowadzacy aktywnie dziatalnos¢ gospodarcza w wojewddztwie
warminsko —mazurskim od co najmniej 6 miesiecy przed otrzymaniem wsparcia oraz jego pracownicy,
ktdrzy sg zatrudnieni u danego pracodawcy na terenie wojewddztwa warminsko — mazurskiego, co
najmniej 3 miesigce przed udzieleniem wsparcia.

Umowa wsparcia — umowa zawierana pomiedzy Operatorem, tj. TECHPAL Sp. z 0. 0. a przedsiebiorcg,
okreslajgca warunki dofinansowania, mozliwosci przeprowadzenia monitoringu oraz realizacji
i rozliczania ustug rozwojowych

Ustuga rozwojowa — ustuga majgca na celu nabycie, potwierdzenie lub wzrost wiedzy, umiejetnosci
lub kompetencji spotecznych przedsiebiorcéw lub ich pracownikéw, w tym przygotowujaca do
uzyskania kwalifikacji, lub pozwalajgca na ich rozwéj, w tym ustugi szkoleniowe majace na celu
zdobycie kwalifikacji, o ktérych mowa w art. 2 pkt. 8 Ustawy z dnia 22.12.2015 r. o Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji lub pozwalajgca na ich rozwdj (Dz. U. 2020 poz. 226). Wybrane do wsparcia ustugi
rozwojowe przez Przedsiebiorstwo muszg by¢ zgodne z celami rozwojowymi okreslonymi w diagnozie
potrzeb rozwojowych.

Ustawa o ochronie danych osobowych — ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2018, poz. 1000, 1669)

Ustawa o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji — ustawa z dnia 22.12.2015 r. o Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji (Dz. U. 2020 poz. 226)

Ustawa Kodeks cywilny — ustawa z dnia 23.04.1964 r. Kodeks Cywilny (tekst jednolity Dz. U.
22016 r., poz. 380).
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Wkiad wtasny —réznica pomiedzy wartoscig ustugi rozwojowej w ramach PSF a kwotg dofinansowania.
Podstawowag wielkoscig wktadu wtasnego wnoszonego przez uczestnika projektu zostata ustalona na
50%. W przypadku spetniania warunkéw dodatkowych wktad wtasny moze by¢ obnizony maksymalnie
do 20%. Wktad wtasny musi pochodzi¢ ze srodkéw wtasnych przedsiebiorcy, nie moze by¢ finansowany
ze $rodkow publicznych (w tym dotacji, subwencji z budzetu panstwa i budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego).

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji (ZRK) — to publiczny rejestr, w ktérym znajdujg sie informacje
o kwalifikacjach nadawanych w Polsce, na podstawie przepiséw ustawy o Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji (ZSK). Obecnie w rejestrze dostepne sg tzw. kwalifikacje petne, tj. te, ktore zdobywa sie
w systemie o$wiaty lub szkolnictwa wyzszego. W najblizszym czasie rejestr bedzie sie zapetniat tzw.
kwalifikacjami czgstkowymi, przede wszystkim rynkowymi, ktére mozna zdobywaé w sposéb
pozaformalny. (Ustawa z dnia 22.12.2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji).

Zintegrowany System Kwalifikacji (ZSK) — wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji,
w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania
poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji, zasady wtgczania kwalifikacji do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji i ich ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, a takze zasady
i standardy certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

Zielone kwalifikacje lub kompetencje — kompetencje i umiejetnosci, ktére sg niezbedne do obstugi
dziatan przedsiebiorstwa zgodnych z zasadami zielonej gospodarki, w tym gospodarki o obiegu
zamknietym. Umiejetnosci niezbedne do pracy w sektorze zielonej gospodarki sg to umiejetnosci m.in.
w nastepujacych obszarach: infrastruktura energetyczna, projektowanie lgdowych farm wiatrowych,
instalacja farm wiatrowych, rozbudowa i dostosowanie portéw przesytowych, fotowoltaika,
instalowanie urzadzen fotowoltaicznych, naprawa i obstuga samochoddéw elektrycznych, efektywnosc¢
energetyczna budynkdw, izolacja, recykling, technologie odnawialne, zréwnowazone rolnictwo
i turystyka, a takze kompetencje miekkie z zakresu ,zielonych umiejetnosci”, takie jak: podnoszenie
Swiadomosci i szacunku dla Srodowiska, czy podnoszace $wiadomos$¢ z zakresu zrdwnowazonego
rozwoju.

§ 1 Odbiorcy wsparcia
1. Wsparcie zaplanowane w projekcie skierowane jest wyltacznie do nastepujgcych odbiorcéw:
e mikro, mali i Sredni przedsiebiorcy oraz ich pracownicy (w tym osoby prowadzace dziatalno$¢
na wtasny rachunek).
Wsparcie kierowane jest do wtascicieli firmy (w tym ich wspdlnikdéw) oraz pracownikdéw i oséb
taczacych z MSP stosunek prawny:
a) pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022
r. poz. 1510, 1700 i 2140),
b) osobe Swiadczaca ustugi na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy
o Swiadczenie ustug, do ktdrej zgodnie z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1360, 2337 i 2339) stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia albo umowy
o dzieto, jezeli umowe taka zawarta ta osoba z pracodawcg, z ktérym pozostaje w stosunku
pracy, lub jezeli w ramach takiej umowy wykonuje ona prace na rzecz pracodawcy, z ktérym
pozostaje w stosunku pracy,
c) wiasciciela, petnigcego funkcje kierownicze,
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d) wspdlnika, w tym partnera prowadzacego regularng dziatalno$¢ w przedsiebiorstwie
i czerpigcego z niego korzysci finansowe.

2. Projekt jest skierowany do przedsiebiorstw z sektora MSP ktére:

a) posiadajg swojg siedzibe (filie, delegature, oddziat) i prowadzg dziatalno$¢ gospodarcza
w wojewddztwie warminsko —mazurskim co najmniej 6 miesiecy przed otrzymaniem wsparcia,
za$ ich pracownicy korzystajgcy ze wsparcia sg zatrudnieni na terenie wojewddztwa
warminsko — mazurskiego co najmniej 3 miesigce przed udzieleniem wsparcia lub

b) posiadajg swojg siedzibe (filie, delegature, oddziat) i odprowadzajg podatki na terenie
wojewoédztwa warminsko — mazurskiego co najmniej 6 miesiecy przed otrzymaniem wsparcia
za$ ich pracownicy korzystajagcy ze wsparcia sg zatrudnieni na terenie wojewddztwa
warminsko — mazurskiego co najmniej 3 miesigce przed udzieleniem wsparcia,

c) spetniajg warunki przyznania pomocy de minimis.

3. W przypadku osdb fizycznych prowadzgcych dziatalno$é gospodarczg, ze wsparcia moze
skorzystaé przedsiebiorca, ktérego gtéwny adres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej wskazany
w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej znajduje sie na terenie
wojewoddztwa warminsko — mazurskiego oraz dla ktérego organem podatkowym witasciwym
miejscowo w sprawach naleznego podatku dochodowego w dniu zawarcia Umowy wsparcia oraz
w trakcie korzystania z ustug rozwojowych jest Naczelnik Urzedu Skarbowego znajdujgcego sie na
terenie wojewddztwa warminsko — mazurskiego.

4. Podmiot majacy gtéwng siedzibe dziatalnosci gospodarczej poza obszarem wojewddztwa
warminsko — mazurskiego, moze by¢ odbiorcg wsparcia pod warunkiem, ze spetnia ponizsze
warunki:

a) w rejestrze przedsiebiorcéw KRS w rubryce 3 zostata wskazana siedziba oddziatu na obszarze
wojewddztwa warminsko — mazurskiego,

b) w rejestrze CEiDG w rubryce Dodatkowe state miejsca wykonywania dziatalnosci
gospodarczej zostato wskazane dodatkowe state miejsce wykonywania dziatalnosci
gospodarczej w wojewddztwie warminisko — mazurskim,

c) podmiot majgcy gtéwng siedzibe dziatalnosci gospodarczej poza obszarem wojewddztwa
warminsko — mazurskiego przedstawi Operatorowi dokumenty zaswiadczajgce
odprowadzanie podatkdw na terenie wojewddztwa warminsko — mazurskiego np.: PIT, CIT,
VAT, podatek od nieruchomosci, podatek od srodkéw transportu,

d) posiada na obszarze wojewddztwa warminsko — mazurskiego state miejsce prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, ktére charakteryzuje sie wystarczajgcg statoscig oraz odpowiednia
strukturg w zakresie zaplecza personalnego i technicznego, by umozliwi¢ mu swiadczenie
ustug, ktére wykonuje.

Na potwierdzenie warunkéw okreslonych w punkcie 4b) Operator ma prawo zazgdac¢ od

przedsiebiorcy przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych prawdziwo$¢ ztozonego

oswiadczenia (np. umowa najmu lokalu, umowa wtasnosci gruntu, kopia zaswiadczenia z ZUS

o zarejestrowaniu pracownikdw w warminsko — mazurskim oddziale Narodowego Funduszu

Zdrowia itp.).

W przypadku podmiotdw majacych gtéwng siedzibe poza wojewddztwem warminsko —

mazurskim decyzja o zakwalifikowaniu przedsiebiorstwa do udzialu w projekcie bedzie

podejmowana na podstawie ztozonych przez przedsiebiorce wyjasnien, dokumentéw, oswiadczen
itp. Kazdy przypadek bedzie rozpatrywany indywidualnie.
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Osoby fizyczne prowadzace dziatalnosé gospodarczg, ktére w rejestrze CEiDG posiadajg jedynie
wpisany adres do korespondencji na terenie wojewddztwa warminsko — mazurskiego beda
bezwzglednie zobowigzane w terminie wyznaczonym przez Operatora do dostarczenia
dokumentédw  potwierdzajacych  spetnianie  warunkéw  uczestnictwa w  projekcie.
Niewystarczajace bedzie przedstawienie umowy z biurem rachunkowym, rachunku za telefon
komérkowy czy faktur za zakup paliwa na terenie wojewddztwa warminsko — mazurskiego. Do
przedsiebiorcy nalezy wybér takich dokumentéw dowodowych, na podstawie ktérych Operator
rzetelnie, obiektywnie i bez Zzadnych watpliwosci bedzie w stanie potwierdzi¢ prowadzenie
dziatalnosci przez MSP na terenie wojewddztwa warmifisko — mazurskiego.

W przypadku przedstawienie dokumentéw niewystarczajacych do potwierdzenia faktu
prowadzenia dziatalnos$ci na terenie wojewddztwa warminsko — mazurskiego, badz nieztozenia
wyjasnien i dokumentéw w wyznaczonym terminie, dokumenty zgtoszeniowe zostajg odrzucone
bez mozliwosci uzupetnienia.

5. Operator zastrzega sobie prawo do weryfikacji spetniania przez MSP oraz jego pracownikéw
kryteridw dostepu na kazdym etapie realizacji projektu. Weryfikacja bedzie prowadzona przy
wykorzystaniu ogdlnodostepnych rejestrow oraz dokumentéw Zrédtowych dostarczonych przez
przedsiebiorce.

6. Pracownicy korzystajgcy z ustug rozwojowych muszg by¢ skierowani do udziatu w ustugach

rozwojowych przez swojego pracodawce.
Uczestnik projektu, od momentu zgtoszenia jego udziatu w ustugach rozwojowych na etapie
rekrutacji do projektu do dnia ich zakoriczenia, musi by¢ pracownikiem (w rozumieniu zapisow
niniejszego Regulaminu) przedsiebiorcy delegujgcego go na ustugi rozwojowe. Utrata statusu
pracownika wytgcza mozliwos¢ jego udziatu w ustugach rozwojowych, a poniesione przez
przedsiebiorce koszty bedg stanowity koszty niekwalifikowalne, co skutkowaé¢ bedzie odmowg
dokonania refundacji przez Operatora.

7. Przedsiebiorca, ktéry zawiesi swojg dziatalnos¢ gospodarczg nie moze ubiegac sie o wsparcie
w ramach projektu. Koszty poniesione przez przedsiebiorce, ktdry zawiesi lub wykresli
z wtasciwego rejestru dziatalnos¢ gospodarczg w trakcie korzystania z ustug rozwojowych bedg
stanowic¢ koszty niekwalifikowane, a tym samym nie bedzie mozliwe dokonanie refundacji przez
Operatora. Udziat w projekcie mozliwy jest po 6 miesigcach od daty wznowienia dziatalnosci.

8. Podmioty wylaczone ze wsparcia:

a) osoby fizyczne nieprowadzgce dziatalnosci gospodarczej;

b) podmioty wykluczone z mozliwosci otrzymania srodkdw na podstawie przepisdw ustawy
z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych;

c) podmioty, o ktérych mowa w art. 12 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 15.06.2012 r. o skutkach
powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajgcym wbrew przepisom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (podmioty skazane za przestepstwo polegajace na
powierzaniu pracy cudzoziemcom przebywajgcym bez waznego dokumentu, uprawniajgcego
do pobytu na terytorium RP, w stosunku do ktérych sad orzekt zakaz dostepu do $rodkow
funduszowych);

d) podmioty, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 pkt. 2a ustawy z dnia 28.10.2002 r.
o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary (podmioty
zbiorowe skazane za przestepstwo polegajgce na powierzaniu pracy cudzoziemcom
przebywajgcym bez waznego dokumentu, uprawniajgcego do pobytu na terytorium RP);
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e) podmioty, co do ktdrych ogtoszono upadfos¢, znajdujgcych sie w stanie likwidacji lub
zalegajacych z uiszczeniem podatkdw, jak rowniez z optaceniem sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne lub innych naleznosci wymaganych odrebnymi przepisami;

f) podmioty, o ktédrych mowa w art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 13.04.2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych
ochronie bezpieczenstwa narodowego, znajdujgcych sie na Liscie oséb i podmiotéw objetych
sankcjami prowadzonej przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji;

g) podmioty, o ktérych mowa w art. 2 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 765/2006 z dnia 18.05.2006
r. dotyczgcego Srodkéw ograniczajgcych w zwigzku z sytuacjg na Biatorusi i udziatem Biatorusi
w agresji Rosji wobec Ukrainy, wymienionych w wykazie stanowigcym zatacznik nr 1 do
przedmiotowego Rozporzadzenia;

h) podmioty, o ktérych mowa w art. 3 Rozporzgdzenia Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17.03.2014
r. w sprawie $rodkéw ograniczajacych w odniesieniu do dziatan podwazajacych integralnos¢
terytorialng, suwerenno$¢ i niezalezno$¢ Ukrainy lub im zagrazajacych, wymienionych
w wykazie stanowigcym zatgcznik nr 1 do przedmiotowego Rozporzadzenia;

i) podmioty, o ktérych mowa w art. 5 Rozporzadzenia Rady UE (UE) NR 833/2014 z dnia
31.07.2014 r. dotyczgcego srodkdw ograniczajgcych w zwigzku z dziataniami Rosji
destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie, wymienionych w wykazie stanowigcym zatgcznik nr 3
do przedmiotowego Rozporzgdzenia.

§ 2 Procedura rekrutacyjna
Przed wypetnieniem wymaganych w naborze dokumentéw, w tym Formularza zgtoszeniowego
MSP, potencjalny uczestnik projektu jest zobowigzany do zapoznania sie z niniejszym
Regulaminem.
Catos¢ korespondencji pomiedzy Operatorem i przedsiebiorcg odbywa sie w oparciu o droge
elektroniczna. Przedsiebiorca jest zobowigzany do podania w Formularzu zgtoszeniowym MSP
adresu prawidtowo funkcjonujgcej i na biezgco monitorowanej skrzynki e-mail.
Na przedsiebiorcy spoczywa obowigzek sprawdzenia, czy wiadomosci przesytane przez Operatora
nie sg kierowane automatycznie do SPAMu lub wiadomosci $mieci / wiadomosci niechcianych.
Operator nie bedzie udzielat informacji dotyczacych statusu zgtoszenia, koniecznosci wniesienia
poprawek lub sposobu dokonania korekty w Formularzu zgtoszeniowym, ani w innych
dokumentach osobom niezwigzanym bezposrednio z przedsiebiorcg, tj. m.in. podmiotom
realizujgcym ustugi rozwojowe.
W dokumentach rekrutacyjnych nalezy podac aktualne dane, w tym dane osoby do kontaktu.
Osobg wyznaczong do kontaktu w sprawach zwigzanych z rekrutacja i udzieleniem
przedsiebiorstwu wsparcia w ramach projektu nie moze by¢ osoba niezwigzana bezposrednio
z przedsiebiorcy, tzn. nie jest mozliwe wyznaczenie do kontaktu osoby np. z podmiotu
realizujgcego ustugi rozwojowe na rzecz przedsiebiorcy zgtaszajacego sie do udziatu projekcie.
Jezeli dane podane w dokumentach rekrutacyjnych, w szczegdlnosci dane teleadresowe, status
i inne informacje majace wptyw na uczestnictwo w Projekcie ulegng zmianie przedsiebiorca ma
obowigzek informowania o nich Operatora w terminie do 10 dni od wystgpienia zmiany.
Nabér przebiegad bedzie zgodnie z zasadg rownosci kobiet i mezczyzn oraz zasadg réwnosci szans
i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla osdb z niepetnosprawnosciami.
Nabér ma charakter otwarty, dobrowolny i prowadzony jest w sposdb ciggty w okresie 10.2023 r.
—12.2026 r. lub do wyczerpania dostepnych dla Operatora srodkéw pienieznych przeznaczonych
na refundacje kosztéw ustug rozwojowych.

Strona 12z 35



O weczesdniejszym zakoniczeniu naboru Operator poinformuje na stronie internetowej
www.operator.techpal.com.pl

W przypadku duzej ilosci zgtoszern Operator ma prawo do czasowego zawieszenia rekrutacji,
a takze rozpatrywania w pierwszej kolejnosci Formularzy zgtoszeniowych MSP, ktére:
a) $wiadcza/planujg $wiadczy¢ ustugi dla os6b wymagajacych opieki dtugoterminowej;
b) planujg ubieganie sie o dofinansowanie ustug rozwojowych w zakresie zielonych kwalifikacji
lub kompetencji przysztosci;
c) prowadzg dziatalnos¢ przyczyniajgca sie do rozwoju inteligentnych specjalizacji wojewodztwa
warminsko — mazurskiego;
d) planujg ubieganie sie o dofinansowanie ustug rozwojowych prowadzgcych do nabycia
kwalifikacji i kompetencji w kierunku cyfrowej i zielonej gospodarki, w tym gospodarki
o obiegu zamknietym.
W przypadku duzej ilosci zgtoszern wydtuzeniu ulegajg réwniez terminy rejestracji i weryfikacji
Formularzy zgtoszeniowych.
W pierwszej kolejnosci weryfikowane bedg Formularze zgtoszeniowe, do ktérych dotgczono Liste
ustug rozwojowych.
Formularze zgtoszeniowe, ktdre wptyng w terminie zawieszonego naboru nie sg rejestrowane,
a ich weryfikacja nastepuje niezwtocznie po zweryfikowaniu przez Operatora Formularzy
zgtoszeniowych, ktdre zostaty ztozone w trakcie otwartego naboru.
Formularz zgtoszeniowy MSP (wraz z instrukcjg poprawnego wypetniania) dostepny jest na stronie
internetowej Operatora. Na stronie internetowej zamieszczone sg réwniez wzory dokumentow
wymaganych na etapie rekrutacji. Wzory tych dokumentéw dostepne s réwniez w Biurze
projektu (10-685 Olsztyn, ul. Barcza 16).
Zgtoszenie do udziatu w Projekcie odbywa sie poprzez ztozenie Formularza zgtoszeniowego MSP
stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu:
a) osobiscie w Biurze projektu w Olsztynie (ul. Barcza 16, 10 — 685 Olsztyn) od poniedziatku do
pigtku w godzinach 8.00 — 16.00;
b) pocztg lub kurierem, na adres Biura projektu w Olsztynie (ul. Barcza 16, 10 — 685 Olsztyn);
c) poczty elektroniczng na adres e-mail: operator@techpal.com.pl w postaci zeskanowanych

dokumentéw rekrutacyjnych podpisanych odrecznie Iub elektronicznym podpisem
kwalifikowanym przez osobe/osoby uprawnione do reprezentowania przedsiebiorcy
(zgodnie z dokumentem rejestrowym).
Zaleca sie zapisywanie skanu dokumentéw rekrutacyjnych jako jeden plik w formacie .pdf.
Dokumenty rekrutacyjne opatrzone podpisem kwalifikowanym i przestane w formie
elektronicznej uznaje sie za oryginat.
Operator nie przyjmuje dokumentéw podpisanych za pomocg e-PUAP.
Kazdy ztozony Formularz zgtoszeniowy MSP podlega rejestracji. Za date zarejestrowania
Formularza zgtoszeniowego przyjmuje sie date wptywu jego wersji elektronicznej na adres
operator@techpal.com.pl lub ztozenia w Biurze projektu lub rejestracji w dzienniku podawczym

po otrzymaniu pocztg tradycyjng na adres Biura projektu (ul. Barcza 16, 10 — 685 Olsztyn). W ciggu
maksymalnie 5 dni roboczych od daty zarejestrowania dokumentéw zgtoszeniowych w rejestrze
Formularzy zgtoszeniowych Operator przesyta potwierdzenie ich otrzymania na adres e-mail
wskazany w Formularzu zgtoszeniowym. W przypadku duzej ilosci zgtoszern Operator zastrzega
sobie prawo do wydtuzenia tego terminu.
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Dokumenty wymagane w procesie rekrutacyjnym ztozone w terminie innym niz wskazany w ust.
5, pozostajg bez rozpatrzenia.
Na etapie rekrutacji za komplet dokumentdéw uwaza sie:

a) poprawnie wypetniony Formularz zgtoszeniowy przedsiebiorcy wraz z wymaganymi
zatgcznikami,

b) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis,

c) Liste ustug, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu (dotyczy wytgcznie
w przypadku dokonania przez MSP wyboru ustugi rozwojowej na etapie sktadania Formularza
zgtoszeniowego MSP).

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 11 sktadane przez przedsiebiorce muszg byé sporzadzone
w jezyku polskim. Dokumenty powinny by¢ wypetnione komputerowo lub odrecznie w taki
sposéb, aby wpisane dane nie budzity watpliwosci interpretacyjnych.

Formularze wypetnione w sposéb niestaranny i/lub nieczytelny bedg kierowane do
korekty/poprawy i bedg podlega¢ ponownemu rozpatrzeniu po dostarczeniu przez przedsiebiorce
poprawionego Formularza.

Nie mozna modyfikowac i usuwaé elementéow Formularza zgtoszeniowego. Wymagane jest
wypetnienie wszystkich pdl. Zadne pole nie moze pozosta¢ bez wypetnienia. W przypadku, gdy
pole nie dotyczy przedsiebiorcy sktadajgcego Formularz zgtoszeniowy nalezy wpisac , nie dotyczy”.
Wymagane dokumenty rekrutacyjne okreslone w niniejszym Regulaminie muszg by¢é podpisane
przez osobe lub osoby uprawniona/-e do reprezentowania przedsiebiorcy zgodnie z dokumentem
rejestrowym przedsiebiorstwa.

Podpis musi pozwala¢ na jednoznaczng identyfikacje osoby, ktdra go ztozyta tj. zawieraé mozliwe
do odczytania nazwisko osoby sktadajacej podpis lub parafke
+ piecze¢ z imieniem i nazwiskiem Przedsiebiorcy. Podpis musi by¢ ztozony wtasnorecznie
w oryginale, a nie za pomocg reprodukcji (faksymile) w formie pieczeci badZz wydruku pliku
graficznego.

Mozliwe jest réwniez przedtozenie dokumentéw rekrutacyjnych podpisanych elektronicznym
podpisem kwalifikowanym, pod warunkiem, iz jest on zaawansowanym podpisem
elektronicznym z certyfikatem cyfrowym, ktéry zostat zaszyfrowany za pomocg bezpiecznego
urzadzenia stuzgcego do sktadania podpisow.

Formularz zgtoszeniowy uczestnika instytucjonalnego powinien zosta¢ ztozony przez
przedsiebiorce nie pdzniej niz na 30 dni przed terminem zakonczenia rekrutacji na dang ustuge
rozwojowq okreslonym w Karcie ustugi opublikowanej w BUR. W przypadku przekroczenia ww.
terminu Operator moze odmowi¢ podpisania umowy wsparcia na te ustuge.

Wypetnienie i ztozenie dokumentdéw zgtoszeniowych nie jest jednoznaczne z udziatem w Projekcie
oraz uzyskaniem dofinansowania na ustuge rozwojows.

O zakwalifikowaniu sie do Projektu decyduje: przynalezno$¢ do okreslonej w §1 grupy docelowej
oraz ztozenie kompletnych i poprawnie wypetnionych dokumentéw rekrutacyjnych
w okreslonym w naborze terminie oraz kolejnos¢ zgtoszen.

Ocenie i weryfikacji mozliwosci udzielenia wsparcia w ramach Projektu podlegajg wytacznie
Formularze zgtoszeniowe MSP wypetnione prawidtowo, niezawierajagce niewypetnionych przez
przedsiebiorce pdl, podpisane przez osoby lub osobe uprawniong do reprezentowania
przedsiebiorstwa zgodnie z dokumentem rejestrowym.

Weryfikacja dokumentéw zgtoszeniowych, w tym ewentualne wezwanie do uzupetnienia
i/lub ztozenia dodatkowych wyjasnien, a takze odrzucenie przez Operatora dokumentow
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20.

zgtoszeniowych nastepuje bez zbednej zwtoki, jednakze w terminie nie dtuzszym niz 21 dni od
momentu rejestracji Formularza zgtoszeniowego.

W przypadku otrzymania duzej ilosci Formularzy zgtoszen, czy tez koniecznosci zweryfikowania
szczegoblnie trudnych przypadkéw termin ten moze ulec wydtuzeniu, o czym Operator bedzie
informowat na biezgco za pomocg strony internetowej Projektu.

Dokumenty rekrutacyjne weryfikowane sg przez Operatora przy uzyciu listy sprawdzajgcej wedtug
kryteridow spetnia/nie spetnia, poprawne/btedne, do wyjasnienia/do uzupetnienia.

Operator dokonuje weryfikacji spetniania przez przedsiebiorstwo warunkéw udziatu w projekcie
na podstawie: ogdlnodostepnych rejestréow (CEiDG, KRS, REGON, SUDOP, Wykaz podmiotéw
zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykre$lonych i przywréconych
do rejestru VAT, lista sankcyjna publikowana przez MSWiIA i in.) oraz dokumentow zrédtowych
przedtozonych przez MSP.

Weryfikacji podlegajg w szczegdlnosci:

a) poprawnos¢ wypetnienia dokumentéow rekrutacyjnych, w tym dane majace wptyw na
mozliwy do uzyskania przez przedsiebiorstwo poziom dofinansowania,

b) posiadanie statusu MSP,

c) posiadanie siedziby, filii, delegatury lub oddziatu oraz prowadzenie dziatalnosci na terenie
wojewddztwa warminsko-mazurskiego co najmniej 6 miesiecy przed otrzymaniem
wsparcia lub posiadanie siedziby, filii, delegatury lub oddziatu oraz odprowadzanie
podatkdw na terenie wojewddztwa warminsko-mazurskiego co najmniej 6 miesiecy
przed otrzymaniem wsparcia,

d) mozliwos¢ przyznania pomocy de minimis, w tym dostepnos¢ srodkéw w ramach limitu
pomocy de minimis oraz prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w sektorach
wytgczonych z mozliwosci korzystania z pomocy de minimis/wykluczenia w oparciu
0 Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej
(Dz.U.UE.L.2013.352.1 z pdzn. zm.)

W celu potwierdzenia poprawnosci danych majgcych wplyw na mozliwos¢ przyznania
dofinansowania w ramach projektu, w tym okreslenia prawidtowego poziomu dofinansowania,
Operator na etapie weryfikacji dokumentéw rekrutacyjnych, przyznawania dofinansowania oraz
rozliczenia przyznanego wsparcia wymagac bedzie: o$wiadczen, dokumentéw zrédtowych i/lub
zaswiadczen wystawionych przez wtasciwe urzedy/instytucje:

a) w celu potwierdzenia statusu przedsiebiorstwa (przynaleznoéé do sektora MSP) —
dokumenty potwierdzajagce wysokos¢ rocznego obrotu ze sprzedaiy netto
przedsiebiorstwa za 3 ostatnie zamkniete okresy rozliczeniowe (w zaleznosci od formy
prawnej MSP i wybranego sposobu rozliczania podatku — petne sprawozdania finansowe
[rachunek zyskéw i strat, bilans, zestawienie zmian w kapitale i rachunek przeptywéw
pienieznych], petne zestawienie z KPiR, PIT B, PIT 16A, PIT 28, PIT 28S, PIT 36, PIT 36L,
CIT 8 lub inne (wraz z wymaganymi zatgcznikami), ewidencja przychodéw
opodatkowanych ryczattem, decyzja Naczelnika Urzedu Skarbowego ustalajgca wysokos¢
podatku dochodowego w formie karty podatkowej) oraz dokumenty potwierdzajace
stan zatrudnienia w przedsiebiorstwie w RJP (roboczych jednostkach pracy) — ZUS RCA
za kazdy miesigc za 3 ostatnie lata (tgcznie 36 ZUS RCA), a w przypadku jednoosobowych
dziatalnosci  gospodarczych  niezatrudniajgcych  pracownikbw — oswiadczenie
o niezatrudnianiu pracownikow + ostatnie 3 ztozone deklaracje ZUS DRA przedsiebiorcy.
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W przypadku przedsiebiorstw powigzanych i/lub partnerskich wymagane jest réwniez
dotgczenie kompletu dokumentéw Zrédtowych, o ktérych mowa powyziej oraz
zestawienia analitycznego dotyczacego kazdego z przedsiebiorstw powigzanych i/lub
partnerskich.

b) w celu potwierdzenia zatrudnienia pracownika kierowanego do udziatu w ustudze

rozwojowej — oswiadczenie lub informacja pisemna wraz z 3 ostatnimi ztozonymi
deklaracjami ZUS DRA przedsiebiorcy (wytgcznie w przypadku jednoosobowych
dziatalnosci gospodarczych niezatrudniajgcych pracownikow), zgtoszenie pracownika do
ZUS (imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych swiadczeniach —
ZUS RCA o0s6b skierowanych na ustuge rozwojowg, kopia umowy o prace, uchwata
zgromadzenia wspdlnikéw spétki, ZUS ZZA).
W przypadku deklaracji zbiorczych, na ktérych widniejg rowniez dane osdb, ktdre nie s
kierowane do udzialtu w ustudze rozwojowej nalezy skutecznie (w sposdb
uniemozliwiajgcy odczytanie) zanonimizowac / zakry¢ / zastoni¢ informacje pracownikéw
niebiorgcych udziatu w Projekcie.

c¢) w celu potwierdzenia nieprzekroczenia dostepnego limitu pomocy de minimis —
o$wiadczenie MSP o otrzymanej pomocy de minimis weryfikowane przez Operatora przy
uzyciu sytemu SUDOP i/lub SHRIMP

d) w celu potwierdzenia mozliwosci udzielenia pomocy de minimis — Zaswiadczenie
z Urzedu Skarbowego o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce zalegtosc
w podatkach dochodowych, podatku od towardw i ustug VAT, podatku akcyzowym (o ile
dotyczy) oraz Zaswiadczenie z ZUS o niezaleganiu w optacaniu sktadek na: ubezpieczenia
spofeczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych
Swiadczer Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych (zaswiadczenia nie moga by¢
wystawione wczesniej niz 3 miesigce przed ztozeniem dokumentu do Operatora) lub
wydruk z konta przedsiebiorcy potwierdzajgcy optacenie naleznych zobowigzan wobec
ZUS i/lub Urzedu Skarbowego za 3 miesigce poprzedzajgce ztozenie Formularza
zgtoszeniowego

e) w celu potwierdzenia kwalifikowalnosci podatku VAT — o$wiadczenie MSP weryfikowane
przez Operatora na podstawie Wykazu podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy
VAT, niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych do rejestru VAT
prowadzonego przez Ministerstwo Finanséw.

Odmowa przekazania Operatorowi kopii dokumentéw weryfikacyjnych, o ktdérych mowa
w punktach a), b) oraz d) oznacza rezygnacje z ubiegania sie o dofinansowanie w ramach projektu.
Dokumenty zrédtowe przestane w formie elektronicznej nie wymagajg potwierdzenia za zgodnos$¢
z oryginatem, jednakze powinny by¢ przestane do Operatora z adresu mailowego wskazanego
w formularzu zgtoszeniowym MSP w polu ,,0soba do kontaktu”.

W przypadku przedtozenia dokumentdw w wersji papierowej kazda strona powinna zostaé
potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe uprawniong do reprezentowania
przedsiebiorstwa wnioskujgcego o dofinansowanie.

W przypadku, gdy Formularz zgtoszeniowy MSP wymaga wyja$nienia, uzupetnienia i/lub poprawy,
badz nie ztozono wymaganych zatgcznikdw, przedsiebiorcy zostaje wyznaczony maksymalnie
10-dniowy termin na ich uzupetnienie, przy czym za dzied rozumie sie dzied roboczy.
Skorygowane dokumenty dostarczone do Operatora podlegajg ponownej weryfikacji, co oznacza,
iz termin, o ktérym mowa w §2 pkt 18 moze ulec zmianie.
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W przypadku, gdy formularz zgtoszeniowy zostat wypetniony niepoprawnie lub niekompletnie to
Operator dopuszcza mozliwo$é jednokrotnego sktadania dodatkowych wyjasnienn/dokumentéw
w terminie wyznaczonym przez Operatora.
W przypadku niedokonania badZ btednego/niekompletnego dokonania poprawek/uzupetnien,
nieztozenie wymaganych wyjasnied w terminie wskazanym przez Operatora dokumenty
zgtoszeniowe zostang odrzucone. Przedsiebiorcy nie przystuguje odwotanie od wydanej decyzji.
Formularz zgtoszeniowy MSP zostanie odrzucony bez mozliwosci uzupetnienia i/lub poprawy
w sytuacji:
a) wskazania w sktadanym formularzu zgtoszeniowym grupy odbiorcéw nieuprawnionych do
otrzymania wsparcia w ramach Projektu,
b) wskazania w sktadanym Formularzu zgtoszeniowym nieuprawnionego do dofinansowania
w ramach Projektu rodzaju wsparcia,
c) ztozenia fatszywych oswiadczen, o ktérych Operator poweZzmie wiedze na podstawie analizy
przedsiebiorstwa.
W przypadku negatywnego rozpatrzenia Formularza zgtoszeniowego MSP przedsiebiorcy nie
przystuguje mozliwo$¢ odwotania sie.
W przypadku negatywnego rozpatrzenia Formularza zgtoszeniowego MSP o tym fakcie
przedsiebiorca jest informowany pisemnie, na adres e-mail podany w ztozonym Formularzu
zgtoszeniowym.
W przypadku negatywnego wyniku weryfikacji Operator podaje szczegdtowe, wyczerpujgce
uzasadnienie swojego stanowiska, ze wskazaniem konkretnych uchybien przedsiebiorcy.
Kompletne i poprawnie wypetnione dokumenty zgtoszeniowe podlegaja weryfikacji, w tym pod
wzgledem kwalifikowalnosci do udziatu w Projekcie. O wyniku weryfikacji Operator powiadamia
przedsiebiorce niezwtocznie po jej zakonczeniu za posrednictwem poczty elektronicznej.
Wydawana jest wstepna decyzja o zakwalifikowaniu przedsiebiorcy do objecia wsparciem
w ramach Projektu.
Wstepna decyzja o zakwalifikowaniu przedsiebiorstwa do udziatu w projekcie wazna jest przez 90
dni kalendarzowych od jej wydania.

W przypadku, gdy przedsiebiorca nie dokona w tym okresie wyboru ustugi rozwojowej mozliwej
do dofinansowania (karta ustugi jest opublikowana zgodnie z Regulaminem BUR, zakres ustugi
rozwojowej zgodny z diagnozg potrzeb rozwojowych) dokumenty zgtoszeniowe sg odrzucane.
W przypadku checi dalszego ubiegania sie o dofinansowanie przedsiebiorca zobowigzany jest do
ponownego przedtozenia kompletu poprawnie wypetnionych dokumentéw rekrutacyjnych.
Przedsiebiorcy, ktdrego Formularz zgtoszeniowy zostat pozytywnie zweryfikowany i wydana
zostata wstepna decyzja o zakwalifikowaniu przedsiebiorstwa do udziatu w Projekcie zostaje
przydzielony Doradca MSP, ktéry:

a) przeprowadza z przedsiebiorcg diagnoze potrzeb rozwojowych MSP, zgodnie z ktdrg
przedsiebiorca dokonuje wyboru dopasowanej do jego potrzeb ustugi rozwojowej,

b) sporzadza raport z diagnozy potrzeb rozwojowych MSP,

c) oferuje wsparcie techniczne w obstudze BUR, w tym: zaktadanie kont, przegladanie oferty,
wyszukiwanie witasciwych ustug rozwojowych, poprawny zapis na ustuge rozwojowsa,
ocena ustugi rozwojowe;.

Operator na podstawie przeprowadzone] przez doradce MSP diagnozy potrzeb rozwojowych MSP
oraz kompletnych i prawidtowo wypetnionych dokumentéow wymaganych do zawarcia umowy
wsparcia wydaje decyzje o przyznaniu przedsiebiorstwu dofinansowania i nadaje MSP numer
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34.

identyfikacyjny (ID wsparcia) w terminie nie diuiszym niz 10 dni roboczych. Na etapie
przyznawania wsparcia (nie pdzniej niz 7 dni po podpisaniu umowy wsparcia) przedsiebiorca
zobowigzany jest do dostarczenia do Biura projektu oryginatow dokumentéw zwigzanych
z otrzymanym dofinansowaniem (nie dotyczy dokumentéw rekrutacyjnych podpisanych
elektronicznym podpisem kwalifikowalnym).

Numer ID wsparcia przypisany jest do danej umowy i stuzy dokonaniu zapisu wytacznie na ustugi
ujete w umowie lub aneksie do umowy wsparcia. Zapis na ustuge powinien zostaé¢ dokonany nie
pozniej niz 1 dzien przed rozpoczeciem ustugi rozwojowe;j.

Operator po otrzymaniu od przedsiebiorcy poprawnie wypetnionych i kompletnych dokumentéw
— zafacznikéw do umowy w wersji papierowej lub elektronicznej, opatrzonej odpowiednimi
podpisami oraz po zweryfikowaniu przez Operatora dostepnosci srodkdw w ramach Projektu
podpisuje z przedsiebiorcg umowe wsparcia i wystawia zaswiadczenie potwierdzajgce wysokosé
udzielonej pomocy de minimis.

Przedsiebiorcy, ktdrzy nie zostang zakwalifikowani do dofinansowania z powodu wyczerpania sie
alokacji przewidzianej w ramach Projektu, umieszczeni zostang na liscie rezerwowej. Jezeli
przedsiebiorca, ktéry zakwalifikowat sie do dofinansowania nie podpisze Umowy wsparcia,
wowczas Umowa wsparcia moze by¢ podpisana z przedsiebiorcg bedgcym na liscie rezerwowej.
Podanie nieprawdziwych danych wymaganych niniejszym Regulaminem, w szczegdélnosci
dotyczacych odbiorcow wsparcia, moze skutkowaé koniecznoscig zwrotu catosci lub czesci
przyznanego dofinansowania wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci
podatkowych.

Przedsiebiorca nie moze ubiegac sie o dofinansowanie identycznych ustug rozwojowych dla tych
samych pracownikéw u wiecej niz jednego regionalnego Operatora srodkéw w ramach PSF, ani
innych programoéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej. Przedsiebiorca na etapie
diagnozy potrzeb rozwojowych MSP wraz z listg o0séb kierowanych do udziatu
w konkretnych ustugach rozwojowych bedzie zobowigzany do ztozenia oswiadczenia o braku
rownoczesnego ubiegania sie u innych Operatoréw o refundacje tych samych kosztow.

W przypadku zagrozenia nieosiggniecia wskaznikéw obligatoryjnych zatozonych w projekcie
(konieczno$c¢ objecia wsparciem: przedsiebiorcow $wiadczgcych/planujgcych swiadczy¢ ustugi dla
0s6b wymagajacych opieki dtugoterminowej; przedsiebiorcéw objetych ustugami rozwojowymi
w zakresie zielonych kwalifikacji lub kompetencji przysztosci; przedsiebiorcow prowadzacych
dziatalnos$¢ przyczyniajaca sie do rozwoju inteligentnych specjalizacji wojewddztwa warminsko —
mazurskiego; przedsiebiorcow prowadzacych dziatalnos$¢ przyczyniajgcy sie nabycia kwalifikacji
i kompetencji w zakresie cyfrowej i zielonej gospodarki, w tym gospodarki o obiegu zamknietym)
Operator zastrzega sobie prawo do rozpatrywania oraz objecia w pierwszej kolejnosci wsparciem
w projekcie MSP, ktdre spetniaja kryteria okreslone w niniejszym ustepie.

W uzasadnionych przypadkach (np. zagrozenie nieosiggniecia zatozonych wskaznikéw
dotyczacych objecia wsparciem okreélonej ilosci MSP, okreélonej iloéci pracownikéw MSP)
Operator zastrzega sobie mozliwos¢ odmowy udzielenia dofinansowania przedsiebiorstwu,
ktérego pracownicy wielokrotnie korzystali ze wsparcia w ramach projektu ,Klucz do ustug
rozwojowych dla MSP z wojewddztwa warmifsko — mazurskiego”

Przedsiebiorca sktadajgc dokumenty zgtoszeniowe zobowigzany jest do dopetnienia obowigzkéw
wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych. Przedsiebiorca winien pozyskac
stosowng zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych osobowych w zwigzku
z koniecznoscig ztozenia Formularza zgtoszeniowego przedsiebiorcy. Operator nie weryfikuje
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sposobu dopetnienia przez przedsiebiorce obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o ochronie
danych osobowych.

Wszelkie dokumenty przekazane do Operatora stajg sie wiasnoscig Operatora i przedsiebiorca
whnioskujgcy o dofinansowanie nie ma prawa zgdac ich zwrotu.

§ 3 Ustugi Swiadczone w ramach Projektu
Przedsiebiorca, w momencie wypetniania Formularza zgtoszeniowego MSP do Projektu nie musi
posiadac analizy potrzeb rozwojowych lub planu rozwoju, ktére stanowig podstawe dla udzielenia
wsparcia. Przedsiebiorca w ramach projektu otrzyma ustuge doradczg swiadczong nieodptatnie
przez przydzielonego Doradce MSP majgca na celu diagnoze potrzeb rozwojowych MSP oraz
asyste w wyborze wtasciwej ustugi, zgodnej z celem rozwojowym. Diagnoza potrzeb rozwojowych
MSP zostanie ujeta w Raporcie z diagnozy potrzeb rozwojowych MSP.
Po przejsciu procedury rekrutacyjnej opisanej w §2 niniejszego Regulaminu i uzyskaniu decyzji
o przyznaniu dofinansowania przedsiebiorca przedstawia Doradcy MSP Formularze zgtoszeniowe
uczestnikéw indywidualnych wraz z oswiadczeniami uczestnikdéw projektu oraz liste ustug
rozwojowych, w ktérych planowany jest udziat przedsiebiorcy i kierowanych przez niego
pracownikéw.
Weryfikacja poprawnosci zapisow umieszczonych w Karcie Ustugi opublikowanej w BUR
z Regulaminem Ustug Rozwojowych jest dokonywana maksymalnie 3-krotnie (w tym 2-krotnie
przez Operatora, a w przypadku, gdy Dostawca ustug nie dokonuje wymaganych zmian karta jest
kierowana do weryfikacji przez Administratora BUR).
Operator moze odmdwic¢ udzielenia wsparcia na ustuge niezgodng z celami rozwojowymi
okreélonymi w diagnozie potrzeb MSP, ktérej Karta Ustugi wypetniona jest w sposéb
nieprawidtowy, niezgodny z Regulaminem Bazy Ustug Rozwojowych oraz ktdrej cena razgco
przekracza cene rynkowg podobnych ustug oferowanych w ramach BUR oraz na rynku
komercyjnym lub w innych szczegdlnych wypadkach, o ktérych decyduje Operator.
Ostateczna weryfikacja ceny rynkowej pojedynczej ustugi rozwojowej w przeliczeniu na godzine
szkoleniowa/doradczg dokonywana jest przez Operatora przed rozpoczeciem $wiadczenia ustugi
przy uzyciu narzedzia umozliwiajgcego dokonanie poréwnania cen ustug zamieszczonych w Bazie
Ustug Rozwojowych. Narzedzie jest dostepne na stronie PARP pod adresem:
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/wyszukiwarka/porownywarka

Przedsiebiorca zobowigzany jest do dostarczenia Operatorowi kopii umowy z podmiotem
Swiadczacym ustugi rozwojowe.
Umowa powinna zawiera¢ co najmniej:
a) numer ID nadany przedsiebiorcy przez Operatora
b) nazwe/tytut oraz numer Karty ustugi opublikowanej BUR,
c) cene netto/brutto ustugi za osobe,
d) planowang date rozpoczecia i zakonczenia ustugi lub harmonogram realizacji ustugi,
e) oswiadczenie o braku powigzan przedsiebiorcy i podmiotu Swiadczacego ustugi
rozwojowe,
f) zobowigzanie podmiotu S$wiadczacego ustugi rozwojowe do umozliwienia
przeprowadzenia przez Operatora monitoringu ustugi rozwojowe;.
Numer ID nadawany przedsiebiorstwu, niezbedny do poprawnego zapisu na ustuge rozwojowq
w BUR bedzie aktywowany po dostarczeniu i zweryfikowaniu poprawnosci umowy zawartej
pomiedzy MSP a Dostawca ustugi rozwojowej.
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Przedsiebiorca w ramach projektu ,Klucz do ustug rozwojowych dla MSP z wojewddztwa
warminsko — mazurskiego” moze skorzysta¢ z wiecej niz jednej ustugi rozwojowej, niemniej
W umowie umieszczana jest tylko jedna ustuga. Na udziat w kolejnych ustugach zawierane mogg
by¢ aneksy do umowy wsparcia. Kazdy aneks wsparcia bedzie podpisywany pod warunkiem
rozliczenia (co najmniej ztozenia kompletnego wniosku refundacyjnego) ustugi ujetej w umowie
lub w poprzednim aneksie.
Wyjatek stanowig ustugi dtugotrwate, ktére trwajg co najmniej 6 tygodni, odbywajg sie w tym
samym czasie i/lub udziat w nich biorg inni, niepowtarzajgcy sie pracownicy danego
przedsiebiorstwa lub studia podyplomowe.
Operator moze wyrazi¢ zgode na umieszczenie w umowie / aneksie wiekszej ilosci ustug, jednakze
kazdy taki przypadek bedzie rozpatrywany indywidualnie.
Uczestnicy Projektu powinni zapoznac sie z Regulaminem BUR i zaakceptowa¢ go.
Przedsiebiorca zobowigzany jest do zarejestrowania w BUR profilu uczestnika instytucjonalnego
(profilu firmy) oraz dodania do niego uczestnikéw indywidualnych zatrudnionych na terenie
wojewoédztwa warminsko — mazurskiego. W przypadku oséb fizycznych prowadzacych
jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg wtasciciel przedsiebiorstwa powinien utworzyé zaréwno
profil instytucjonalny, jak i indywidualny.
Przedsiebiorca samodzielnie dokonuje wyboru ustugi rozwojowej w ramach oferty dostepnej
w BUR, ktéra prowadzi do osiggniecia okreslonego przez przedsiebiorce celu rozwojowego
(edukacyjnego/biznesowego) oraz odpowiada w najwiekszym stopniu na aktualne potrzeby
przedsiebiorcy wynikajgce z Raportu z diagnozy potrzeb rozwojowych MSP przygotowanego przez
Doradce MSP.
Przedsiebiorca jest zobowigzany przedstawic¢ uzasadnienie wyboru ustugi rozwojowej w zakresie:
a) zgodnosci tematyki wybranej ustugi z prowadzonym rodzajem dziatalnosci,
b) zgodnosci tematyki wybranej ustugi z zajmowanym stanowiskiem pracy pracownika
delegowanego na ustuge,
c) zasadnosci wyboru ustugi w aspekcie czasu trwania zatrudnienia pracownika delegowanego
na ustuge,
d) zasadnosci wyboru ustugi w aspekcie aktualnych/przysztych potrzeb przedsiebiorstwa
i sposobu ich realizacji poprzez ustuge,
e) celu rozwojowego ustugi (edukacyjnego/biznesowego) — wymiernych korzysci jakie
przedsiebiorstwo osiggnie w wyniku realizacji ustugi.
Operator ma prawo odmoéwic udzielenia dofinansowania ustugi, dla ktorej ww. uzasadnienie nie
wskazuje jednoznacznie, iz w wyniku jej przeprowadzenia nastgpi nabycie, potwierdzenie lub
wzrost wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji spotecznych przedsiebiorcy i/lub jego pracownikéw,
w tym zdobycie kwalifikacji, przektadajagce sie na rozwdj przedsiebiorcy — realizacje celu
edukacyjnego/biznesowego przedsiebiorcy.
Zapis na ustuge rozwojowg przez przedsiebiorce nastepuje wytgcznie przy wykorzystaniu
funkcjonalnosci BUR oraz po uzyskaniu indywidualnego numeru identyfikacyjnego (numer ID
wsparcia) przypisanego do danej Umowy wsparcia zawartej z Operatorem w ramach projektu
,Klucz do ustug rozwojowych dla MSP z wojewddztwa warmirisko — mazurskiego”. Zapis na ustuge
rozwojowa zgodnie z Regulaminem BUR jest mozliwy nie pdzniej niz 1 dzien przed rozpoczeciem
ustugi rozwojowej.
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Mozliwe jest ztozenie przez przedsiebiorce zamdwienia na konkretng ustuge rozwojowg za
pomocg odrebnej funkcjonalnosci BUR, m.in. w sytuacji, gdy ustugi rozwojowe, na ktére zgtaszane
jest zapotrzebowanie nie sg dostepne w BUR.

W przypadku stwierdzenia uchybiedn w zapisach w Karcie ustugi Operator wzywa podmiot
realizujgcy ustuge rozwojowg do dokonania wskazanych poprawek. Podpisanie umowy wsparcia
z przedsiebiorstwem zostaje wstrzymane do momentu opublikowania poprawnie wypetnionej
Karty ustugi, zaakceptowanej uprzednio przez Operatora. O ostatecznej akceptacji Karty ustugi
Operator informuje przedsiebiorce telefonicznie i/lub na adres e-mail wskazany w Formularzu
zgtoszeniowym.

Operator zastrzega sobie prawo do niezrefundowania kosztéw ustugi rozwojowej nieujetej
w umowie badz w aneksie do umowy wsparcia.

Realizacja ustugi rozwojowej, o dofinansowanie ktérej ubiega sie przedsiebiorca powinna
rozpoczacé sie nie wczesniej niz w dniu podpisania umowy wsparcia oraz, co do zasady, zakonczy¢
nie pdzniej niz 30.11.2026 r. W uzasadnionych przypadkach i po uzyskaniu akceptacji Operatora,
mozliwe jest wydtuzenie wskazanego terminu.

Uczestnik projektu w momencie sktadania dokumentéw rekrutacyjnych przez MSP oraz w trakcie
trwania ustugi rozwojowej, w ktorej uczestniczy, musi by¢ zatrudniony i Swiadczyé prace
u przedsiebiorcy kierujgcego go na ustuge rozwojowg od co najmniej 3 miesiecy. Operator ma
prawo zazgdaé¢ dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie pracownika minimum 3 miesigce
przed datg rozpoczecia pierwszej ustugi rozwojowej do dnia zakoriczenia udziatu danej osoby
w ustudze rozwojowe;j.

§ 4 Dofinansowanie

Projekt zaktada dofinansowanie kosztéw ustug rozwojowych realizowanych wytgcznie przez
podmioty wpisane do Bazy Ustug Rozwojowych i zweryfikowane przez Administratora Bazy.
Maksymalna kwota wsparcia, okreslona przez IZ FEWiM 2021-2027, ze srodkéw EFS+ w ramach
PSF przypadajaca na jedno MSP w okresie 2021 — 2027 nie moze przekroczy¢ kwoty 48 000 zt.
Limit 48 000,00 zt dofinansowania dotyczy wszystkich uméw wsparcia zawartych ze wszystkimi
Operatorami PSF. W przeliczeniu na 1 pracownika srednio 16 000 PLN (przy zatozeniu realizacji
pojedynczej ustugi rozwojowej przez 1 pracownika). Istnieje réowniez mozliwosé, gdy jeden
pracownik realizuje wiele ustug rozwojowych, nieprzekraczajacych tagcznej wartosci, wskazanej
powyzej. Majac na wzgledzie powyzsze limity ostateczna weryfikacja ceny rynkowe] pojedynczej
ustugi rozwojowej w przeliczeniu na godzine szkoleniowa/doradczg dokonywana jest przez
Operatora przed rozpoczeciem sSwiadczenia ustugi przy uzyciu narzedzia umozliwiajgcego
dokonanie poréwnania cen ustug zamieszczonych w Bazie Ustug Rozwojowych. Narzedzie jest
dostepne na stronie PARP pod adresem:
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/wyszukiwarka/porownywarka

W przypadku razgco zawyzonej ceny Operator moze odmowic udzielenia wsparcia.

Catkowita wartoé¢ wsparcia udzielona MSP przez Operatora w danym roku nie moze przekroczy¢
rocznego obrotu z dziatalnosci gospodarczej osiggnietego przez MSP w ostatnim zamknietym
roku obrachunkowym.

Poziom dofinansowania kosztéw pojedynczej ustugi rozwojowej (np. ustugi doradczej lub
szkoleniowej rozumianej jako jedna zamknieta forma wsparcia) nie przekracza co do zasady 50%
kosztéw ustugi rozwojowej oraz nie moze przekroczy¢ maksymalnie 80% kosztéw ustugi
rozwojowe;.
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Wyzszy poziom dofinansowania nie dotyczy ustug doradczych, ktére objete sg dofinansowaniem

na poziomie 50%.

W przypadku Dziatania 7.5 FEWiM wsparcie realizowane w ramach projektu przez Operatora dla

danego przedsiebiorstwa MSP, ktére korzysta z ustug rozwojowych, jest objete pomoca de

minimis.

Nie

jest mozliwe udzielenie dofinansowania przedsiebiorstwu, ktére wykorzystato okreslony

przepisami prawa limit pomocy de minimis.

W ramach projektu nie jest mozliwe uzyskanie dofinansowania w ramach pomocy publicznej.

Maksymalny 80% poziom dofinansowania kosztéw pojedynczej ustugi rozwojowe]j przystuguje

przedsiebiorstwu, ktdre spetnia co najmniej jedno z ponizszych kryteridw:

a)
b)
c)

d)

e)

Do

jest mikro lub matym przedsiebiorstwem,

prowadzi dziatalnos¢ przyczyniajgca sie do rozwoju inteligentnych specjalizacji wojewddztwa,
skorzysta z ustugi/ustug rozwojowej/-ych prowadzacej/-ych do zdobycia kwalifikacji,
o ktérych mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22.12.2015 r. o Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji lub walidacji, o ktérej mowa w art. 2 pkt 22 tej ustawy,

skorzysta z ustugi/ustug rozwojowej/-ych prowadzacej/-ych do zdobycia umiejetnosci
niezbednych do obstugi dziatan przedsiebiorstwa zgodnych z zasadami zielonej gospodarki,
w tym gospodarki o obiegu zamknietym,

skorzysta z ustugi/ustug rozwojowej/-ych prowadzacej/-ych do zdobycia umiejetnosci
w zakresie swiadczenia ustug dla oséb wymagajgcych opieki dtugoterminowe;j.
inteligentnych specjalizacji, zgodnie ze Strategiq rozwoju spofeczno — gospodarczego

Warmirsko-Mazurskie 2030, naleza:

a)

b)

d)

drewno i meblarstwo i sektory powigzane taficuchem wartosci; zalicza sie tu: przetwdrstwo
i sprzedaz drewna, produkcje mebli, ustugi projektowe w zakresie aranzacji wnetrz
i projektowania mebli, naprawe i konserwacje elementéw drewnianych, renowacje mebili,
naprawe zamkow, sprzedaz produktéw drzewno — meblarskich, produkcje innych wyrobow
stolarskich — produkcje elementéow drewnianych do ogroddéw, ustugi stolarskie, stolarke
otworowa oraz produkcje metalowych elementéw stolarki budowlanej;

zywnosé wysokiej jakosci i sektory powigzane faricuchem wartosci; zalicza sie tu: chéw
i hodowle ryb oraz zwierzat, przetwérstwo spozywcze, produkcje i ustugi na rzecz hodowli
zwierzat, produkcje zywnosci nieprzetworzonej, przetwarzanie i unieszkodliwianie odpadéw
porolniczych, produkcje maszyn dla rolnictwa;

ekonomia wody i sektory powigzane faricuchem wartosci; zalicza sie tu: przemyst rolno —
spozywczy, sektor Srodowiska przyrodniczego i jego ochrony, sektor zakwaterowania
i odnowy biologicznej, sporty wodne, transport wodny, produkcje jachtéw i fodzi, produkcje
maszyn do ciecia wodg, produkcje turbin i elementéw do przemystu stoczniowego
i okretowego;

zdrowe zycie i sektory powigzane taricuchem wartosci; zalicza sie tu: ustugi: medyczne,
uzdrowiskowe, opiekuncze, rehabilitacyjne i fizjoterapeutyczne, dla senioréw; profilaktyke
zdrowia, produkcje sprzetu medycznego, produkcje farmaceutykdw, biotechnologie,
inzynierie medyczng i materialowg na potrzeby medyczne i okoto medyczne, technologie ICT
na potrzeby medyczne, produkty i ustugi zwigzane z profilaktykg zdrowotng, produkty i ustugi
zwigzane z obnizaniem emisyjnosci na rzecz poprawy jakosci srodowiska.

Jezeli przedsiebiorca prowadzi dziatalno$¢ przyczyniajgcg sie do rozwoju tzw. inteligentnych
specjalizacji wojewddztwa warminsko — mazurskiego okreslonych w dokumencie Strategia
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rozwoju spoteczno — gospodarczego Warminsko-Mazurskie 2030 i wymienionych w ust. 6 jest
zobligowany do podania w Formularzu zgtoszeniowym MSP kodu PKD, w oparciu o ktéry ubiega
sie o wyzsze dofinansowanie.

Okre$lone PKD musi by¢ gtéwnym PKD przedsiebiorstwa. Uzasadnienie przynaleznosci do
konkretnego sektora bedzie elementem raportu z diagnozy potrzeb rozwojowych MSP. Decyzje
0 przyznaniu wyzszego dofinansowania na podstawie przedstawionego przez przedsiebiorce
uzasadnienia podejmuje Operator.

Poziomy dofinansowania poniesionych kosztéw nie sumujg sie. W przypadku spetniania przez
dane przedsiebiorstwo dwoéch lub wiecej warunkéw okreslonych w ust. 5, przyjmuje sie
najkorzystniejszy dla przedsiebiorcy poziom dofinansowania.

W trakcie trwania umowy Przedsiebiorca ma prawo wystgpi¢ do Operatora z wnioskiem
o zwiekszenie kwoty przyznanego dofinansowania na kolejne ustugi rozwojowe.

Whiosek powinien zostaé ztozony w formie pisemnej na adres opertor@techpal.com.pl i zawierac

co najmniej numer ustugi rozwojowej z BUR, kwote wnioskowanego dofinansowania i informacje
o osobach planowanych do objecia wsparciem, checi nabycia zielonych kwalifikacji i umiejetnosci,
checi nabycia kwalifikacji i umiejetnosci w zakresie $wiadczenia ustug dla oséb wymagajacych
opieki dtugoterminowe;j.

W takim przypadku Operator przeprowadza aktualizacje diagnozy potrzeb rozwojowych MSP wraz
z okresleniem nowego celu rozwojowego (edukacyjnego/biznesowego), ktéry zostanie osiggniety
przez Przedsiebiorstwo dzieki udziatowi w wybranych ustugach rozwojowych. Whniosek
o zwiekszenie kwoty wsparcia powinien zostac ztozony nie pézniej niz na 30 dni przed uptywem
terminu rekrutacji na wybrang ustuge, w przypadku przekroczenia 30-dniowego terminu
Operator moze odmoéwié podpisania aneksu na te ustuge.

Majgc na wzgledzie koniecznos¢ zrealizowania przez Operatora obligatoryjnych wskaznikéw
rezultatu i produktu, w szczegdlnosci: 0séb chcacych nabyc zielone kwalifikacje lub umiejetnosci,
0s6b chcacych naby¢ umiejetnosci lub kwalifikacje w zakresie $wiadczenia ustug dla oséb
wymagajacych opieki dtugoterminowej, liczby zrealizowanych ustug rozwojowych, liczby
przedsiebiorstw objetych wsparciem w ramach projektu Operator ma prawo odméwié podpisania
aneksu do Umowy wsparcia.

Warunkiem udziatu w projekcie jest wniesienie przez przedsiebiorce wktadu witasnego na
poziomie minimum 50% kosztéw ustugi rozwojowej lub, w przypadku zastosowania wyzszego
poziomu dofinansowania, na poziomie minimum 20%.

§ 5 Kwalifikowalnos¢ wydatkow
Ocena kwalifikowalnosci wydatkdw dokonywana jest zaréwno na etapie weryfikacji dokumentéw
przed podpisaniem umowy wsparcia, w trakcie realizacji umowy wsparcia oraz po zakornczeniu jej
realizacji. Na kazdym z wymienionych etapéw ocena kwalifikowalnosci wydatkéw dokonywana
jest niezaleznie i na kazdym z nich kwalifikowalnos$¢ wydatkéw moze zostac zakwestionowana.
Kwalifikowanie kosztéw ustugi rozwojowej jest mozliwe w przypadku, gdy zostaty spetnione
tacznie co najmniej ponizsze warunki:

a) zgtoszenie na ustuge rozwojowg zostato zrealizowane za posrednictwem prowadzonej
w formie systemu teleinformatycznego Bazy Ustug Rozwojowych z wykorzystaniem
nadanego przedsiebiorcy wtasciwego ID wsparcia; dokonanie zapisu na ustuge bez wybrania
prawidtowego ID wsparcia powoduje uznanie kosztow udziatu w ustudze za niekwalifikowane
i skutkuje odmowg dokonania refundacji przez Operatora;

b) wydatek zostat rzeczywiscie poniesiony na zakup ustugi rozwojowej;
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c) zostaty udokumentowane zgodnie z zapisami § 6 ust. 7;

d) wybrane za posrednictwem BUR ustugi rozwojowe muszg posiada¢ zaznaczong opcje
,mozliwos¢ dofinansowania”,

e) ustuga rozwojowa zostata ujeta w umowie wsparcia badz w aneksie do umowy wsparcia.
Dokonanie zapisu na ustuge, ktdra nie znajduje sie w umowie lub w aneksie do umowy
wsparcia nie oznacza mozliwosci uzyskania refundacji jej kosztéw przez Operatora;

f) ustuga rozwojowa rozpoczeta sie nie wczesniej niz w dniu podpisania Umowy wsparcia oraz
zakonczyta sie nie pdzniej niz w dniu 30.11.2026r.;

g) w BUR zostaty uzupetnione wszystkie dane w zaktadkach: ,dane przedsiebiorstwa” — dla
profilu uczestnika instytucjonalnego oraz ,,moje dane” — dla profilu uzytkownika;

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

i) raport z przeprowadzonej wizyty monitoringowej (o ile dotyczy) nie zawiera informacji
o stwierdzonych nieprawidtowosciach i/lub uchybieniach majgcych wptyw na
kwalifikowalno$¢ kosztow ustugi rozwojowej;

j) po zakonczeniu ustugi status uczestnika indywidualnego musi zosta¢ oznaczony przez
podmiot $wiadczacy ustuge rozwojowg jako ,,ukonczony”. W przypadku oznaczenia statusu
uczestnika jako ,rezygnacja”, ,nie uczestniczyt”, ,nie ukonczyt zapisu” Operator ma prawo
odmoéwi¢ dokonania refundacji poniesionych kosztéw ustugi rozwojowe;j.

k) ustuga zakonczyta sie wypetnieniem ankiety oceniajgcej ustugi rozwojowe, zgodnie
z Systemem Ocen Ustug Rozwojowych (cel ustugi zostanie uznany za zrealizowany, jesli ocena
ustugi w skali 1 — 5 wyniesie 4 lub wiecej). W przypadku osoéb fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarczg osobiscie uczestniczacych w ustudze rozwojowej niezbedne jest
wypetnienie dwdch ankiet — ankiety instytucjonalnej oraz ankiety uczestnika indywidualnego.

3. Nie jest mozliwe kwalifikowanie kosztéw ustugi rozwojowej, ktéra:

a) jest swiadczona przez podmiot na rzecz swoich pracownikow;

b) jest swiadczona przez podmiot, z ktérym pracodawca lub osoba dorosta korzystajgca ze
wsparcia z wfasnej inicjatywy sg powigzani kapitatowo lub osobowo, przy czym przez
powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie w szczegdlnosci:

e udziat w spoétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej;

e posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji spotki, o ile nizszy prég nie wynika
Z przepiséw prawa;

e petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta lub
petnomocnika;

e pozostawanie w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci w wyborze dostawcy ustug, w szczegdlnosci
pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;

c) jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje operatora lub partnera w danym projekcie
PSF albo przez podmiot powigzany z operatorem lub partnerem kapitatowo lub osobowo;

d) obejmuje wzajemne $swiadczenie ustug w danym PSF o zblizonej tematyce przez dostawcow
ustug, ktérzy deleguja na ustugi siebie oraz swoich pracownikéw i korzystajg
z dofinansowania, a nastepnie Swiadczg ustugi w zakresie tej samej tematyki dla
przedsiebiorcy, ktdry wczesniej wystepowat w roli dostawcy tych ustug;
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e) jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje operatora lub partnera operatora PSF
w ktédrymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS;

f) jest swiadczona przez podmiot bedacy jednoczesnie podmiotem korzystajagcym z ustug
rozwojowych o zblizonej tematyce w ramach danego projektu PSF;

g) obejmuje koszty niezwigzane bezposrednio z ustugg rozwojowa, w szczegdlnosci koszty
srodkéw trwatych przekazywanych przedsiebiorcom lub ich pracownikom, z wytgczeniem
kosztow zwigzanych z pokryciem specyficznych potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami, ktére
mogg zostac sfinansowane w ramach projektu PSF w ramach mechanizmu racjonalnych
usprawnien, o ktéorym mowa w Wytycznych dotyczqcych realizacji zasad réwnosciowych
w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027.

h) dotyczy kosztéw ustugi rozwojowej, ktérej obowigzek przeprowadzenia na zajmowanym
stanowisku pracy wynika z odrebnych przepiséw prawa (np. wstepne i okresowe szkolenia
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, szkolenia okresowe potwierdzajace kwalifikacje na
zajmowanym stanowisku pracy, weryfikacja uprzednio posiadanych kwalifikacji);

i) dotyczy kosztdw realizacji konferencji i seminariéw;

j) jest tozsama z ustugg, ktora zostata zrealizowana i sfinansowana w ramach PSF lub na
realizacje ktérej MSP otrzymato dofinansowanie u innego Operatora PSF;

k) dotyczy ustug doradczych i szkoleniowych majacych charakter ciggly i/lub okresowy,
zwigzanych ze zwyktymi kosztami operacyjnymi przedsiebiorstwa, takimi jak rutynowe ustugi
doradztwa podatkowego, regularne ustugi prawnicze lub reklama;

I) dotyczacych ustug doradczych o charakterze produktowym, ktére nie prowadzg do nabycia
nowych umiejetnosci lub kompetenc;ji;

m) nie prowadzi do nabycia nowych umiejetnosci, kompetencji lub kwalifikacji, a ogranicza sie
wytgcznie do odnowienia uprzednio uzyskanych uprawnien/kwalifikacji;

n) w raporcie z wizyty monitoringowej (o ile dotyczy) wykazano stwierdzone nieprawidtowosci
i/lub uchybienia majgce wptyw na kwalifikowalnos$¢ kosztéw ustugi rozwojowej.

Ustugi rozwojowe co do zasady powinny by¢ realizowane na terenie Polski. W szczegdlnych
przypadkach 1Z FEWiIM moze wyrazi¢ zgode na kwalifikowanie kosztéw ustugi rozwojowej
realizowanej poza granicami kraju, gdy dana ustuga rozwojowa nie moze by¢ zrealizowana ze
wzgleddw merytorycznych, technicznych, organizacyjnych lub formalnych na terenie Polski.

W przypadku razgco zawyzonej ceny Operator moze odmoéwic¢ udzielenia wsparcia.

Zgodnie z rozporzgdzeniem Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17.06.2014 r. uznajgcym niektdre
rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz.
Urz. UE L 187 z 26.06.2014) za koszty kwalifikowalne ustugi szkoleniowej uznaje sie
w szczegoblnosci:

a) koszty zatrudnienia wyktadowcow poniesione za godziny, podczas ktérych wyktadowcy
uczestniczg w szkoleniu,

b) koszty materiatéw szkoleniowych, amortyzacji narzedzi i wyposazenia w zakresie, w jakim sg
wykorzystywane wytacznie na potrzeby danego szkolenia,

c) ogodlne koszty posrednie (koszty administracyjne, wynajem, koszty ogdlne) poniesione za
godziny, podczas ktérych osoby szkolone biorg udziat w szkoleniu.

Zgodnie z rozporzgdzeniem Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17.06.2014 r. uznajgcym niektdre
rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz.
Urz. UE L 187 z 26.06.2014) za koszty kwalifikowalne ustugi doradczej uznaje sie koszt ustug
doradczych s$wiadczonych przez doradcéw zewnetrznych. Ustugi doradcze nie mogg mieé
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charakteru ciggtego ani okresowego, nie powinny by¢ tez zwigzane ze zwyktymi kosztami
operacyjnymi przedsiebiorstwa, takimi jak rutynowe ustugi doradztwa podatkowego, regularne
ustugi prawnicze lub reklama.

Poniesione wydatki przedsiebiorca zobowigzany jest ujg¢ w prowadzonej ewidencji ksiegowe;j.
Refundacja jest mozliwa wytgcznie na podstawie dokumentéw poswiadczajgcych zaptate za catosé
ustugi rozwojowej, nawet jesli zostata ona dokonana w ratach lub czesciach.

Dokonanie zaptaty za ustuge rozwojowa po terminie ptatnosci wyznaczonym na dokumencie
ksiegowym przez Dostawce ustugi skutkowa¢ bedzie odmowa refundacji przez Operatora.
Pfatnos¢ za ustuge rozwojowg powinna by¢ poniesiona w formie bezgotéwkowej z konta
przedsiebiorcy podanego w Formularzu zgtoszeniowym.

Operator zastrzega sobie prawo do odmowy dokonania refundacji kosztdw ustugi, za ktdrg
ptatnos¢ zostata dokonana z konta nienalezgcego do przedsiebiorcy (np. konta wspdétmatzonka,
pracownika, cztonka rodziny itp.).

Operator zastrzega sobie mozliwos¢ odmowy dokonania refundacji kosztow ustugi, za ktérg
ptatnosc¢ zostata dokonana w formie gotdwkowej.

Koszt ustugi rozwojowej moze uwzglednia¢ podatek od towardéw i ustug (VAT) wytgcznie
w przypadku, gdy zostat on faktycznie poniesiony przez przedsiebiorce oraz przedsiebiorcy
zgodnie z obowigzujgcym prawodawstwem krajowym nie przystuguje prawo (tzn. brak jego
prawnych mozliwosci) do obnizenia kwoty podatku naliczonego lub ubiegania sie o zwrot VAT.
Posiadanie wyzej wymienionego prawa (potencjalnej prawnej mozliwosci) wyklucza uznanie
wydatku VAT za kwalifikowalny, nawet jesli faktycznie zwrot nie nastgpit, np. ze wzgledu na
niepodjecie przez MSP czynnosci zmierzajacych do mozliwosci jego odzyskania. Operator
weryfikuje poprawng kwalifikowalnos¢ VAT przedsiebiorstwa zgtaszanego do projektu.
Weryfikacja nastepuje zgodnie ze ztozonym przez przedsiebiorce oswiadczeniem w Formularzu
zgtoszeniowym MSP.

Status podatnika VAT bedzie weryfikowany przy uzyciu wyszukiwarki Ministerstwa Finanséw
(https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka).

e status podatnika ,zwolniony” lub ,niezarejestrowany” z automatu powodowa¢ bedzie
uznanie podatku VAT za kwalifikowalny w projekcie,

e w przypadku, gdy weryfikacja wskazuje na status ,,czynnego” podatnika VAT, podatek ten
moze zosta¢ uznany za kwalifikowalny wyfacznie w przypadku posiadania przez
przedsiebiorce indywidualnej interpretacji podatkowej, wydanej przez uprawniony
organ. Interpretacje te przedsiebiorca bedzie miat obowigzek przedstawi¢ Operatorowi
przed podpisaniem umowy wsparcia. Indywidualna interpretacja podatkowa musi
dotyczy¢ sytuacji tozsamej z sytuacjy wystepujgcg w projekcie (mozliwos¢ uznania
podatku VAT od ustug rozwojowych (w tym szkoleniowych) za kwalifikowalny i musi
potwierdza¢ fakt braku prawnej mozliwosci obnizenia podatku VAT lub ubiegania sie
o zwrot zaptaconego podatku VAT)

Zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towardw i ustug (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 710) ustugi ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego inne niz wymienione w art. 43 ust. 1 pkt 26 zostaty zwolnione od podatku VAT.
Jednoczesnie na podstawie §3 ust. 1. pkt 14 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013
r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien,
sg sfinansowane w co najmniej 70% ze Srodkéow publicznych np. ze sSrodkéw unijnych, sg réwniez
zwolnione od podatku VAT.
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W przypadku, gdy cena ustugi rozwojowej opisana w dokumencie ksiegowym jest wyzsza niz cena
wskazana w Karcie Ustugi zaakceptowana przez Operatora, dofinansowanie liczone jest
w odniesieniu do kosztéw ustugi rozwojowe]j wskazanych w Karcie Ustugi.

Pracownik w trakcie trwania ustugi rozwojowej, w ktérej uczestniczy powinien by¢ zatrudniony
i Swiadczy¢ prace u przedsiebiorcy wysytajacego go na ustuge rozwojowg minimum 3 miesigce
przed rozpoczeciem udziatu w ustudze rozwojowe;.

Przedsiebiorca w dniu zawarcia umowy wsparcia oraz w trakcie jej trwania nie moze miec
zawieszonej dziatalnosci gospodarczej.

Operator ma prawo weryfikowac Karte Ustugi, z ktdrej chce skorzystaé przedsiebiorca pod katem
poprawnosci jej sporzadzenia, tj. zgodnosci z Zatacznikiem nr 2 — Instrukcja wypetniania Karty
Ustugi do Regulaminu Ustug Rozwojowych dostepnym pod adresem http://serwis-
uslugirozwojowe.parp.gov.pl/informacje-o-portalu/regulamin. Operator ma prawo odmodwic

udzielenia wsparcia na ustuge, ktdrej Karta ustugi jest wypetniona nieprawidtowo, niezgodnie
z Regulaminem Ustug Rozwojowych, ktérej cena razgco przekracza cene rynkowa podobnych
ustug oferowanych w ramach BUR oraz na rynku komercyjnym.

§ 6 Umowa i rozliczanie wydatkow

Dystrybucja srodkow jest dokonywana w oparciu o system refundacji potagczony z promesa.
Podstawg dofinansowania ustug rozwojowych jest Umowa wsparcia zawarta pomiedzy
Operatorem a Przedsiebiorcg, na podstawie ktorej Operator rezerwuje dla Przedsiebiorcy na czas
trwania przedmiotowej Umowy okreslong pule srodkéw na dofinansowanie ustugi rozwojowej
realizowanej w danym czasie, zgodnie z zapisami Umowy wsparcia.
Po spetnieniu przez przedsiebiorce warunkédw okreslonych w §2 ust. 23 i ust. 24 przedsiebiorcy
nadawany jest numer ID wsparcia.
Umowa wsparcia okresla w szczegélnosci:

a) przedmiot umowy,

b) ID wsparcia,

c) ustugi rozwojowe (rodzaj ustugi, tytut ustugi, numer ustugi),

d) wysokosé przyznanej promesy,

e) procent dofinansowania,

f) wartos¢ dofinansowania oraz warto$¢ wktadu wtasnego

g) sposéb i terminy rozliczenia dofinansowania otrzymanego przez przedsiebiorce,

h) warunki rozwigzania umowy,

i) adresy korespondencyjne Operatora i Przedsiebiorcy.
Wybdr konkretnej ustugi rozwojowej z BUR, ktdrej Karta Ustugi zostata opublikowana musi byé
dokonany przed podpisaniem Umowy wsparcia.
Przedsiebiorca jest zobowigzany do wyboru konkretnej ustugi rozwojowej mozliwej do
dofinansowania (karta ustugi wypetniona prawidtowo, racjonalna cena, zgodnej z diagnoza
potrzeb rozwojowych) w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od dnia wydania prze Operatora
wstepnej decyzji o zakwalifikowaniu do udziatu w projekcie.
Rozliczenie kosztdw udziatu w ustudze rozwojowej odbywa sie na podstawie Whniosku
o refundacje, ktérego wzdér dostepny bedzie na stronie internetowej www.opertor.techpal.com.pl

oraz dokumentow rozliczeniowych wskazanych w ust. 8.

Whiosek refundacyjny musi by¢ ztozony w formie papierowej w Biurze projektu osobiscie lub za
posrednictwem poczty lub poczty kurierskiej. Wnioski refundacyjne przestane w wers;ji
elektronicznej nie beda rejestrowane, nie bedg réwniez podlegaty weryfikacji.
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8. Do dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przy ubieganiu sie o refundacje nalezy zaliczy¢:

a)

b)

d)

kopie faktury lub rachunku lub innego réwnowaznego dowodu ksiegowego wystawionego
zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 2016 poz. 1047);
dokument powinien by¢é odpowiednio opisany tj. zawierajgcy dane uczestnika
instytucjonalnego (petna nazwa przedsiebiorstwa, dane adresowe, NIP) i indywidualnego
uczestniczgcego w ustudze rozwojowej (imie i nazwisko), liczbe godzin ustugi rozwojowej
rozumianej jako liczbe godzin szkoleniowych zegarowych lub dydaktycznych, optaconej ze
srodkéw publicznych oraz nadane w Bazie Ustug Rozwojowych numery identyfikacyjne
wsparcia (numer ID wsparcia) oraz numery identyfikacyjne ustugi rozwojowej;

dokument potwierdzajacy dokonanie ptatnosci za zakup ustugi rozwojowej lub jego kopia
(dokument wygenerowany z rachunku bankowego przedsiebiorcy powinien miec status
»wykonany”, ,zrealizowany” Ilub inny potwierdzajgcy faktyczne poniesienie opfaty).
Przedstawienie dowodu zaptaty w formie gotowkowej lub potwierdzenie zaptaty z konta
nienalezacego do przedsiebiorcy bedzie przestanka do uznania kosztéw poniesionych na
zakup ustugi rozwojowej za niekwalifikowalne; dokonanie optaty po terminie ptatnosci

wyznaczonym przez Dostawce ustugi na dokumencie ksiegowym skutkowac bedzie odmowg
refundacji przez Operatora;

kopie zaswiadczenia ukonczenia, przez kazdego uczestnika indywidualnego, ustugi
rozwojowej wydanego przez podmiot Swiadczacy ustuge zawierajgcego co najmniej: tytut
ustugi rozwojowej, numer identyfikacyjny ustugi rozwojowej, date Swiadczenia ustugi
rozwojowej, liczbe godzin ustugi rozwojowej rozumianej jako liczbe godzin szkoleniowych
zegarowych lub dydaktycznych, informacje na temat nabytych przez ustugobiorce efektow
uczenia sie lub innych osiggnietych efektow ustugi rozwojowej, dane ustugobiorcy (petna
nazwa przedsiebiorstwa, dane adresowe, NIP), numer identyfikacyjny wsparcia nadany
w Bazie Ustug Rozwojowych (numer ID wsparcia) oraz kod kwalifikacji
w  Zintegrowanym  Rejestrze  Kwalifikacji zgodny z  kodem  wskazanym
w opublikowanej informacji o ustudze rozwojowej, jezeli ustugobiorca nabyt te kwalifikacje;
w przypadku ustugi prowadzacej do uzyskania kwalifikacji — kopie dokumentu
potwierdzajgcego nabycie kwalifikacji (np. kopia prawa jazdy, kopia zaswiadczenia
kwalifikacyjnego wydanego przez UDT, kopie Swiadectwa kwalifikacyjnego wydanego przez
SIMP/SEP itp.);

e) w przypadku ustugi realizowanej w formie zdalnej, zdalnej w czasie rzeczywistym,

mieszanej — na wezwanie Operatora — zrzuty z ekranu/wygenerowane z systemu
potwierdzenie obecnosci uczestnika na ustudze rozwojowej/listy obecnosci/mailowe
potwierdzenie obecnosci;

f) w przypadku ustugi doradczej — przedsiebiorca przedstawia do wglagdu Operatorowi

dokument potwierdzajgcy realizacje ustugi doradczej zgodnie z zapisami w Karcie Ustugi (np.
raport, rekomendacje, procedury itp.).

9. Warunkiem uzyskania refundacji jest dokonanie oceny ustugi rozwojowej w Bazie Ustug

10.

Rozwojowych przez uczestnika instytucjonalnego oraz wszystkich uczestnikéw indywidualnych
ustug ujetych w umowie lub aneksach do umowy. Fakt dokonania ocen jest weryfikowany przez
Operatora przy wykorzystaniu raportu JASPER.

Kopie wszystkich dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 8 muszg by¢ oznaczone daty oraz
potwierdzone przez przedsiebiorce za zgodno$¢ z oryginatem z podaniem daty dokonania tego
potwierdzenia. Dokumenty muszg by¢ podpisane przez osobe lub osoby uprawniong/-e do
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

reprezentowania przedsiebiorcy zgodnie z dokumentem rejestrowym przedsiebiorstwa. Podpis
musi pozwalaé¢ na jednoznaczng identyfikacje osoby, ktora go ztozyta tj. zawiera¢ mozliwe do
odczytania nazwisko osoby skfadajacej podpis lub parafke + piecze¢ z imieniem i nazwiskiem
Przedsiebiorcy. Podpis musi by¢ ztozony wtasnorecznie w oryginale, a nie za pomocg reprodukcji
(faksymile) w formie pieczeci badz wydruku pliku graficznego.

Nie dopuszcza sie podpisywania dokumentdéw niezbednych do rozliczenia udzielonego wsparcia
(w tym wniosku refundacyjnego oraz zatacznikéw do niego) elektronicznym podpisem
kwalifikowanym.

Dokumenty rozliczeniowe muszg zostac ztozone do Operatora niezwtocznie po dopetnieniu przez
uczestnikéw ustugi rozwojowej obowigzkdw wynikajacych z koniecznosci oceny danej ustugi
zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych, nie pdiniej jednak niz w ciggu 28 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia udziatu w ustudze rozwojowej. W sytuacji, gdy
realizowanych jest réwnolegle wiecej ustug rozwojowych zaleca sie ztozenie wnioskéw
refundacyjnych oddzielnie dla kazdej z ustug. Przedstawienie dokumentéw rozliczeniowych
w terminie pdzniejszym niz 4 tygodnie od zakonczenia udziatu przedsiebiorcy lub jego
pracownikéw w ustudze rozwojowe]j skutkowaé moze odmowg dokonania refundaciji.

Data wypetnienia oraz ztozenia u Operatora wniosku refundacyjnego musi byé pdzniejsza niz data
dokonania zaptaty catosci naleznosci za ustuge rozwojowg rozliczang danym wnioskiem
refundacyjnym.

Operator w ciggu 3 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku refundacyjnego dokonuje jego
rejestracji w rejestrze wnioskéw refundacyjnych i przesyta na adres e-mail wskazany w Formularzu
zgtoszeniowym potwierdzenie wptywu wniosku refundacyjnego. Rejestracji podlegaja wytacznie
whnioski refundacyjne zawierajgce wszystkie wymagane zatgczniki, w tym w szczegdlnosci
potwierdzenie zaptaty za ustuge rozwojows.

Weryfikacji podlegaja jedynie kompletne wnioski refundacyjne wypetnione w sposéb poprawny,
niezawierajgce niewypetnionych pdl oraz zawierajgce wszystkie wymagane zatgczniki.
W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych lub koniecznosci ztozenia wyjasnien do ztozonych
przez przedsiebiorce dokumentéw rozliczeniowych i/lub Wniosku o refundacje przedsiebiorca
zostanie wezwany do ich uzupetnienia lub ztozenia dodatkowych wyjasnien w wyznaczonym, nie
krotszym niz 7-dniowym, przez Operatora terminie.

Operator dokonuje weryfikacji Wniosku o refundacje wraz z dokumentami rozliczeniowymi,
o ktérych mowa w ust. 8, bez zbednej zwtoki, w terminie do 14 dni roboczych od dnia ztozenia
przez przedsiebiorce kompletu dokumentéw. Termin obowigzuje dla kazdej ztozonej wers;ji
dokumentdw rozliczeniowych, tj. w przypadku wniosku zwréconego do korekty lub uzupetnienia
termin zaczyna bieg od poczatku. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku
dotyczacym duzej liczby ztozonych dokumentdéw, termin ten moze zosta¢ wydtuzony, o czym
Operator bedzie informowat na biezaco.

Wyptata sSrodkow nastgpi na konto wskazane w zawartej Umowie wsparcia, niezwtocznie po
zatwierdzeniu dokumentdéw rozliczeniowych, pod warunkiem dostepnosci srodkow na koncie
Projektu.

Wartos¢ refundacji nie moze przekroczy¢é maksymalnej wartosci kwotowej i procentowej
okreslonej w Umowie wsparcia. W przypadku, gdy kwota wydatkow przedstawiona do rozliczenia
przez przedsiebiorce jest nizsza niz kwota okreslona w Umowie wsparcia, kwota do wypfaty jest
réwna zatwierdzonej kwocie wydatkow. W przypadku, gdy tgczna kwota wydatkéw na realizacje
ustug rozwojowych przedstawiona do rozliczenia przez przedsiebiorce jest wyzsza niz kwota
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

3.

okreslona w Umowie wsparcia, kwota refundacji jest réwna kwocie okreslonej w Umowie
wsparcia, o ile nie stwierdzono wydatkéw niekwalifikowalnych.

Data sprzedazy i data wystawienia faktury, rachunku lub innego réwnowaznego dowodu
ksiegowego co do zasady nie mogg wykraczac poza daty okreslone w Umowie wsparcia.
Operator moze zawiesi¢ przekazanie lub odméwi¢ dokonania refundacji w przypadku:

a) nieztozenia przez przedsiebiorce, w wyznaczonym przez Operatora terminie, wymaganych
wyjasnien lub nieusuniecia brakéw w sktadanym wniosku o refundacje i/lub dokumentach
rozliczeniowych, o ktérych mowa w § 6 ust.7;

b) utrudniania kontroli;

c) na wniosek instytucji kontrolnych.

Zawieszenie pfatnosci lub odmowa dokonania refundacji nastepuje wraz z pisemnym
poinformowaniem przedsiebiorcy o przyczynach zawieszenia lub odmowy.

Uruchomienie ptatnosci nastepuje po usunieciu lub wyjasnieniu przyczyn wymienionych w ust.
13, w terminie okre$lonym ust. 13.

Wydatki przedstawione do rozliczenia muszg by¢ faktycznie poniesione. Za wydatek faktycznie
poniesiony rozumie sie wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym, tj. jako rozchdéd srodkéw
pienieznych z kasy lub rachunku bankowego.

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

a) w przypadku wydatkéw dokonanych przelewem lub obcigzeniowg kartg ptatniczg — date
obcigzenia rachunku bankowego beneficjenta, tj. date ksiegowania operacji;

b) w przypadku wydatkéow dokonanych kartg kredytowg lub podobnym srodkiem ptatniczym
o odroczonej ptatnosci — date transakcji skutkujgcej obcigzeniem rachunku karty kredytowej
lub podobnego instrumentu.

Niedozwolone, w ramach Projektu, jest podwdjne finansowanie wydatkdow. Podwdjne
finansowanie oznacza w szczegdlnosci:

a) wiecej niz jednokrotne przedstawienie do rozliczenia tego samego wydatku albo tej samej
czesci wydatku ze srodkéw UE w jakiejkolwiek formie (w szczegdlnosci dotacji, pozyczki,
gwarancji/poreczenia);

b) otrzymanie na wydatki kwalifikowane bezzwrotnej pomocy finansowej z kilku Zrédet
(krajowych, unijnych lub innych) w wysokosci tgcznie przekraczajacej 100% wydatkéw
kwalifikowanych ustugi rozwojowej;

c) zrefundowanie kosztow podatku VAT ze srodkéw UE, a nastepnie odzyskanie tego podatku
ze srodkdw budzetu panstwa na podstawie ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od
towardw i ustug.

§ 7 Monitoring i kontrola

Przedsiebiorca zobowigzuje sie, w zakresie realizacji Umowy wsparcia, podda¢ sie kontroli
przeprowadzanej przez Operatora lub inng instytucje uprawniong do przeprowadzania kontroli
na podstawie odrebnych przepiséw lub upowaznienia oraz zobowigzuje sie do przedstawiania na
pisemne wezwanie Operatora wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg ustug
rozwojowych, o ktérych mowa w Umowie wsparcia, w terminie okreslonym w wezwaniu.
Kontrole, o ktdrych mowa w ust. 1, mogg by¢ przeprowadzane przez okres 10 lat podatkowych,
liczac od dnia przyznania pomocy.
Kontrole prowadzone w odniesieniu do uczestnikdw projektu sg przeprowadzane:

a) na dokumentach, w tym w siedzibie Operatora — TECHPAL Sp.z 0. 0;

b) w miejscu realizacji ustugi rozwojowej (wizyta monitoringowa);
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c) w siedzibie przedsiebiorcy;
d) w wypadku szkolen zdalnych na podstawie generowanych przez platformy edukacyjne
raportdw dotyczacych aktywnosci uzytkownikow;
e) w przypadku szkolen realizowanych w formie zdalnej w czasie rzeczywistym na podstawie
wygenerowanych z systemu potwierdzen obecnosci uczestnikow ustugi (czas zalogowania
i wylogowania), na postawie ktérych osoba prowadzaca sporzadza liste obecnosci —
potwierdzenia obecnosci z czasem zalogowania i wylogowania.
Kontrole w siedzibie Operatora s3 prowadzone na podstawie dokumentdw rozliczeniowych
dostarczonych przez przedsiebiorce okreslonych w §6 ust. 7 i obejmujg sprawdzenie, czy ustugi
rozwojowe zostaty zrealizowane i rozliczone zgodnie z warunkami okreslonymi w niniejszym
Regulaminie i Umowie wsparcia.
Na podstawie Rozporzadzenia w sprawie rejestru podmiotdw $wiadczgcych ustugi rozwojowe
z dnia 28.07.2023 r. (Dz.U. 2023 poz. 1686) oraz porozumienia zawartego pomiedzy podmiotem
petnigcym funkcje Operatora, 1Z a PARP Operator moze przeprowadzi¢ wizyte monitoringowa na
miejscu realizacji ustugi rozwojowej. Celem wizyty monitoringowej jest sprawdzenie faktycznego
dostarczenia ustugi rozwojowej i jej zgodnosci ze standardami okreslonymi w Umowie wsparcia.
Wizyty monitoringowe niezaleznie od ich formy sg niezapowiedziane i odbywajg sie w oparciu
o informacje zawarte w zaakceptowanej przez Operatora karcie ustugi opublikowanej w BUR, t;j.
w godzinach i w miejscu realizacji ustugi rozwojowe;.
Podczas kontroli przedsiebiorca zapewni dostep do osoby upowaznionej do udzielania wyjasnien
na temat przebiegu realizacji Umowy wsparcia.
Przedsiebiorca oraz osoby kierowane przez niego do udziatu w ustugach rozwojowych
zobowigzane sg do petnego udziatlu w ustudze rozwojowej (100% godzin danej ustugi
rozwojowej, zgodnie zaplanowanym harmonogramem w karcie ustugi zamieszczonej w BUR).
Dopuszczalne jest uczestnictwo w 80% czasu trwania ustugi rozwojowej wytacznie w przypadku
zaistnienia zdarzenia losowego, niezaleznego od uczestnika ustugi. O zaistnieniu powyzszej
sytuacji nalezy niezwtocznie poinformowac Operatora.
Przedsiebiorca zobowiazuje sie do niezwtocznego (w chwili zaistnienia lub powziecia wiedzy)
informowania Operatora o problemach, nieobecnosciach oraz o harmonogramie realizacji ustug
rozwojowych, w szczegdlnosci o jego zmianach (zmiana terminu i miejsca realizacji ustugi
rozwojowej).  Informacje  nalezy  przekaza¢c w  formie pisemnej na  adres
monitoring@techpal.com.pl

Niepoinformowanie Operatora o planowanych lub zaistniatych zmianach uniemozliwiajgcych
skuteczne przeprowadzenie wizyty monitoringowej moze skutkowa¢ odmowg dokonania
refundacji kosztéw udziatu przedsiebiorcy i jego pracownikéw w ustudze rozwojowe;j.

§ 8 Pomoc de minimis

W przypadku realizacji Projektu ,,Klucz do ustug rozwojowych dla MSP z wojewddztwa warmirisko
—mazurskiego” wsparcie dla danego przedsiebiorstwa (MSP), ktére korzysta z ustug rozwojowych,
jest objete pomocg de minimis. Pomoc de minimis w Projekcie udzielana jest zgodnie z przepisami
prawa wspoélnotowego i krajowego dotyczgce zasad udzielania tej pomocy, obowigzujgce
w momencie udzielania wsparcia, w tym:

a) Rozporzadzenie Komisji (UE) 2023/2831 z dnia 13.12.2023 r. w sprawie stosowania art. 107

i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis;
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b) Rozporzadzenie Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 20.12.2022 r. w sprawie
udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programow finansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) na lata 2021-2027.

Przedsiebiorca, zgodnie z Ustawg z dnia 30.04.2004 r. o postepowaniach w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (tekst jednolity Dz. U.z 2016 r., poz.1808) zobowigzany jest do zwrotu pomocy
przyznanej niezgodnie z zasadami wspdlnego rynku oraz pomocy wykorzystanej niezgodnie
z przeznaczeniem.
W przypadku Dziatania 7.5 FEWiM wsparcie realizowane w ramach projektu przez Operatora dla
danego przedsiebiorstwa (MSP), ktére korzysta z ustug rozwojowych, jest objete pomoca de
minimis. Nie jest mozliwe udzielenie dofinansowania przedsiebiorstwu, ktére wykorzystato
okreslone przepisami prawa limity dostepnej pomocy de minimis. W ramach projektu nie udziela
sie pomocy publiczne;j.
Po podpisaniu Umowy wsparcia Operator przekazuje przedsiebiorstwu zaswiadczenie
0 przyznanej pomocy de minimis, zgodnie ze wzorem okreslonym w zaftgczniku nr 1 do
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 20.03.2007 r. w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis
i pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie. Za date przyznania pomocy de minimis uznaje
sie date podpisania Umowy wsparcia. Warto$¢ wydanego zaswiadczenia jest réwna wartosci
wydanej promesy refundacyjnej stanowigcej maksymalnie 80% wartosci kosztéw udziatu
w ustudze rozwojowe;j.
Jezeli w wyniku rozliczenia ustug rozwojowych przedsiebiorstwo przedstawi dokumenty
Swiadczace o wykorzystaniu mniejszej kwoty niz wartosé okreslona w Umowie wsparcia, Operator
zobligowany bedzie do wydania nowego zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 5 pkt 3a ustawy
z dnia 30.04.2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, w ktorym
wskazuje wtasciwg wartos¢ pomocy oraz stwierdza utrate waznosci poprzedniego zaswiadczenia.
W sytuacji, gdy przedsiebiorca wykorzystat dostepne limity w ramach pomocy de minimis,
o ktérym mowa w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 2023/2831, nie moze ubiegal sie
o finansowanie kosztéw ustug rozwojowych.
Przedsiebiorca ubiegajacy sie o pomoc de minimis na warunkach okreslonych w ust. 1, jest
zobowigzany do przedstawienia, wraz z Formularzem zgtoszeniowym, wszystkich zaswiadczen
o pomocy de minimis, jakie otrzymat w roku, w ktérym ubiega sie o pomoc, oraz w ciggu
2 poprzedzajacych go lat, albo oswiadczenia o wielkosci pomocy de minimis otrzymanej w tym
okresie, albo o$wiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie; informacji niezbednych
do udzielenia pomocy de minimis, dotyczgcych 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 pomocy, na
pokrycie ktérych ma by¢ przeznaczona pomoc de minimis; informacje, o ktérych mowa, podmiot
ubiegajgcy sie o pomoc de minimis przekazuje na formularzu informac;ji przedstawianych przy
ubieganiu sie o pomoc de minimis, ktdrego wzor okresla zatgcznik do Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 24.10.2014 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis, oraz ktérego wzér stanowi
Zatacznik nr 2 do Regulaminu.
W zakresie nieuregulowanym w przedmiotowym dokumencie lub w przypadku zmiany stanu
prawnego opisanego powyzej, zastosowanie znajdujg przepisy powszechnie obowigzujace.
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§ 9 Ochrona danych osobowych

Administratorem danych osobowych w odniesieniu do zbioru ,,Fundusze Europejskie dla Warmii
i Mazur na lata 2021 - 2027” jest Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie reprezentowane przez
Zarzad Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego z siedzibg w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie przy ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn,
bedacy Instytucjg Zarzadzajacg Funduszem Europejskim dla Warmii i Mazur na lata 2021 - 2027
(dalej: Instytucja Zarzadzajaca).

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

Instytucja Zarzadzajgca powotata Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod
adresem email: iod@warmia.mazury.pl . Minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego

powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym kontakt jest mozliwy pod adresem email:
iod@miir.gov.pl .

Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. g
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych). Oznacza to, ze dane osobowe sg niezbedne do wypetnienia przez Instytucje Zarzadzajaca
obowigzkéw prawnych cigzgcych na niej w zwigzku z realizacjg Funduszu Europejskiego dla
Warmii i Mazur na lata 2021 — 2027 (dalej: FEWiM 2021-2027). Wspomniane obowigzki prawne
cigzace na Instytucji Zarzadzajgcej w zwigzku z realizacjag FEWiM 2021-2027 okreslone zostaty
przepisami m.in. nizej wymienionych aktéw prawnych:

a) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24.06.2021 r.
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdéjnosci, Funduszu na rzecz
Sprawiedliwe]j 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 Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia
Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowe,

b) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1057 z dnia 24.06.2021 r.
ustanawiajgce Europejski Fundusz Spoteczny Plus (EFS+) oraz uchylajgce rozporzadzenie (UE)
nr 1296/2013,

c) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1058 z dnia 24.06.2021 r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Funduszu Spéjnosci,

d)Ustawa z dnia 28.04.2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze $rodkdéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (dalej: ustawa wdrozeniowa).

Dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu wykonania przez Instytucje Zarzadzajaca
okreslonych prawem obowigzkow w zwigzku z realizacjag Projektu pn. ,Klucz do ustug
rozwojowych dla MSP z wojewédztwa warminsko — mazurskiego”, w szczegdlnoséci w celu
potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw, udzielenia wsparcia, zarzadzania, monitoringu,
ewaluacji, kontroli, audytu i sprawozdawczosci oraz dziatan informacyjno-promocyjnych
w ramach FEWiM 2021-2027.
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Dane osobowe zostaty powierzone do przetwarzania Operatorowi realizujgcemu Projekt -
TECHPAL Sp. z o. o., ul. Franciszka Barcza 16, 10 — 685 Olsztyn oraz podmiotom (o ile dotyczy),
ktdre na zlecenie Operatora uczestniczg w realizacji Projektu.

Dane osobowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, sg udostepniane uprawnionym
podmiotom i instytucjom, w tym Ministrowi wtfasciwemu do spraw rozwoju regionalnego,
Ministrowi wiasciwemu ds. finanséw publicznych, Instytucji Audytowe;j.

Dane osobowe mogg zosta¢ powierzone lub udostepnione takze specjalistycznym podmiotom
realizujgcym badania ewaluacyjne, kontrole i audyt w ramach FEWiM 2021-2027, w szczegdlnosci
na zlecenie Instytucji Zarzagdzajgcej FEWiM 2021-2027 lub Operatora.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.
Dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Dane osobowe bedg przechowywane do czasu catkowitego rozliczenia Funduszu Europejskiego
dla Warmii i Mazur na lata 2021 - 2027 oraz zakonczenia archiwizowania dokumentaciji.

W kazdym czasie uczestnikowi projektu przystuguje prawo dostepu do jego danych osobowych,
jak rowniez prawo zgdania ich sprostowania. Natomiast prawo do usuniecia danych, prawo do
ograniczenia przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do sprzeciwu,
przystuguje uczestnikowi projektu w przypadkach i na zasadach okreslonych odpowiednio w art.
17-22 RODO.

Jezeli uczestnik projektu uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy
o ochronie danych osobowych, ma on prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez uczestnika projektu danych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania
bedzie réwnoznaczna z brakiem mozliwosci udzielenia wsparcia w ramach Projektu.

Po zakonczeniu udziatu w projekcie uczestnik projektu zobowigzany jest do przekazania
Operatorowi danych dotyczacych swojego statusu na rynku pracy oraz informacji na temat udziatu
w ksztatceniu lub szkoleniu oraz uzyskaniu kwalifikacji lub nabyciu kompetencji, zgodnie
z zakresem danych okreslonych w Wytyczne dotyczgce monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programow na lata 2021-2027 z dnia 12.10.2022r (tzw. Wspdlne wskazniki rezultatu
bezposredniego).

§ 10 Postanowienia koricowe
Niniejszy Regulamin jest regulaminem w rozumieniu art. 384 Ustawy z dn. 23.04.1964 r. — Kodeks
cywilny.
W sytuacjach skomplikowanych i wymagajgcych indywidualnego podejscia, Operator moze
podja¢ decyzje o rozpatrzeniu sprawy w inny sposdb niz okreslony w niniejszym Regulaminie.
Operator zastrzega sobie prawo do zmian niniejszego Regulaminu wynikajgcych w szczegdlnosci
ze zmian przepisow prawa, jak i uregulowan dotyczgcych FEWiM.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 04.03.2024 r., tj. z dniem publikacji na stronie internetowe;j
www.operator.techpal.com.pl

O wszelkich zmianach w Regulaminie Operator informowac bedzie za posrednictwem strony
internetowej: www.operator.techpal.com.pl i/lub na profilu Facebook Projektu.

Interpretacja Regulaminu nalezy do Operatora po zasiegnieciu w uzasadnionych przypadkach
opinii IZ FEWiM, w oparciu o zasady wynikajgce z Programu FEWiM na lata 2021-2027, a takze
wiasciwe przepisy prawa krajowego i Unii Europejskiej.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
dokumenty programowe oraz zasady regulujgce wdrazanie FEWiM, a takze przepisy wynikajace
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z wtasciwych aktdw prawa wspdlnotowego i polskiego, w szczegdlnosci kodeksu cywilnego
i ustawy o ochronie danych osobowych.

8. Umowa wsparcia moze by¢ rozwigzana na wniosek kazdej ze stron w przypadku zaistnienia
okolicznosci, ktdre uniemozliwiajg dalsze wykonywanie postanowien zawartych w Umowie
wsparcia.

9. Zapisy umowy wsparcia podpisywanej z przedsiebiorcg sg nadrzedne nad niniejszym
Regulaminem.

Integralng czes$é Regulaminu stanowig jego zatgczniki.

Wykaz zatgcznikéw do Regulaminu:

Zatgcznik nr 1 — Formularz zgtoszeniowy dla uczestnika instytucjonalnego (przedsiebiorstwa)
Zatgcznik nr 2 — Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis (dotyczy
wyltgcznie przedsiebiorstw ubiegajgcych sie o pomoc de minimis)

Zatgcznik nr 3 — Formularz zgtoszeniowy uczestnika indywidualnego (udostepniany przez Operatora na
etapie diagnozy potrzeb rozwojowych MSP)

Zatacznik nr 4 — Lista ustug

Zatgcznik nr 5 — Wniosek refundacyjny
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