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REGULAMIN REKRUTACII | UCZESTNICTWA W PROJEKCIE
POLSKIEJ AGENCJI ROZWOJU PRZEDSIEBIORCZOSCI

»Akademia Menadzera MMSP kompetencje cyfrowe”

realizowanym przez Operatora CERTES SPOtKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

nr Projektu POWR.02.21.00-00-AM23/21

nazwa Projektu ,,MENADZER 4.0”

Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020
Os priorytetowa Il Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji
Dziatanie 2.21 Poprawa zarzadzania, rozwoj kapitatu ludzkiego oraz wsparcie proceséw innowacyjnych
w przedsiebiorstwach
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§1
Definicje

Uzyte w dokumencie pojecia oznaczaja:

1)

7)

10)

Baza Ustug Rozwojowych (BUR) - internetowa baza ofert ustug rozwojowych oraz podmiotéw je
realizujgcych, prowadzona w formie systemu teleinformatycznego przez PARP pod adresem
www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl, o ktérej mowa w ,, Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewziec
z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcow
i pracownikéw do zmian na lata 2014-2020”. BUR umozliwia w szczegdlnosci obstuge nastepujacych
proceséw:

- publikacje ofert ustug rozwojowych przez podmioty $wiadczace ustugi rozwojowe wraz z

danymi identyfikujgcymi te podmioty,

- dokonywanie zapisdw na poszczegdlne ustugi rozwojowe,

- zamieszczanie ogtoszen o zapotrzebowaniu na ustugi rozwojowe,

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

- zapoznanie sie z wynikiem ocen ustug rozwojowych dokonanych przez innych uczestnikéw

ustug.

Beneficjent Pomocy — Przedsiebiorca, ktdry otrzymuje pomoc publiczng lub pomoc de minimis w
ramach Projektu.
ID wsparcia - indywidualny numer identyfikacyjny wsparcia, nadawany w systemie BUR przez
Operatora, ktérego Przedsiebiorca uzywa podczas zapisywania sie na ustugi w ramach BUR ujete w
umowie wsparcia.
Mate przedsiebiorstwo® - przedsiebiorstwo, ktére w co najmniej jednym z dwdch ostatnich lat
obrotowych zatrudniato sredniorocznie mniej niz 50 pracownikéw oraz osiggneto roczny obrét netto
ze sprzedazy towardw, wyrobdw i ustug oraz operacji finansowych nieprzekraczajgcy rownowartosci w
ztotych 10 miliondw euro, lub sumy aktywodw jego bilansu sporzadzonego na koniec jednego z tych lat
nie przekroczyty réwnowartosci w ztotych 10 milionéw euro.
Mikroprzedsiebiorstwo - przedsiebiorstwo, ktéore w co najmniej jednym z dwodch ostatnich lat
obrotowych zatrudniato sredniorocznie mniej niz 10 pracownikow oraz osiggneto obrét netto ze
sprzedazy towarow, wyrobdw i ustug oraz operacji finansowych nieprzekraczajgcy réwnowartosci w
ztotych 2 miliondéw euro, lub sumy aktywéw jego bilansu sporzadzonego na koniec jednego z tych lat
nie przekroczyty réwnowartosci w ztotych 2 milionéw euro.;
Operator — Beneficjent projektu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci ,Akademia menadzera
MSP”, z ktérym zawarto umowe o realizacje wsparcia, tj. CERTES SPOtKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS'CIA
Opis uniwersalnych kompetencji menadzerskich - dokument, ktory bedzie obowigzywat podczas
udzielania wsparcia, stanowigcy zbidr niezbednych kompetencji, ktére powinny posiada¢ osoby
zatrudnione na stanowiskach menadzerskich/planowane do objecia stanowisk menadzerskich,
niezaleznie od profilu dziatalnosci przedsiebiorstwa/pracodawcy oraz miejsca kierowniczego w
strukturze organizacji. Opis stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu. Jest réwniez dostepny na stronie
Operatora https://szkolenia.certes.pl/dofinansowania/menadzer-4-0/
PARP — Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci, dziatajgca na podstawie ustawy z dnia 9 listopada
2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz.U. z 2018 r.,poz. 110 z pdzn. zm)
z siedzibg w Warszawie (00-834) przy ul. Paniskiej 81/83 bedaca Instytucjg Posredniczaca dla Dziatania
2.21 POWER.
Podmiot swiadczacy ustugi rozwojowe - podmiot, ktdry swiadczy ustugi rozwojowe i utworzyt Profil w
Bazie Ustug Rozwojowych; w trybie okreslonym w regulaminie BUR.
Pomoc de minimis — pomoc, o ktérej mowa w Rozporzadzeniu Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia 18
grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis oraz w Rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w

! Dokumentem potwierdzajgcym status przedsiebiorstwa jest Zafgcznik 2a do Regulaminu, tj. Oswiadczenie o spetnieniu
kryteriéw MSP (z instrukcjg).
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sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programéw operacyjnych
finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020.

Pomoc publiczna — pomoc, o ktérej mowa w Rozporzadzeniu Komisji (UE) Nr 651/2014 z dnia 17
czerwca 2014 r. uznajgcym niektdre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w stosowaniu
art. 107 i 108 Traktatu oraz Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w
sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programéw operacyjnych
finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020.

Pracownik przedsiebiorstwa — nalezy przez to rozumiec¢ osobe, o ktérej mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z
dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci, wykonujaca prace
na rzecz mikroprzedsiebiorcy, matego lub sredniego przedsiebiorcy:

1) pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014
r. poz. 1502, z pdin. zm.);

2) osobe wykonujaca prace na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy o
Swiadczenie ustug, do ktdrej zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy dotyczace
zlecenia albo umowy o dzieto, jezeli umowe taky zawarta z pracodawcy, z ktdrym pozostaje w
stosunku pracy, lub jezeli w ramach takiej umowy wykonuje prace na rzecz pracodawcy, z ktérym
pozostaje w stosunku pracy;

3) wiasciciela petnigcego funkcje kierownicze;

4)  wspdlnika w tym partnera prowadzgcego regularng dziatalnos¢ w przedsiebiorstwie i czerpigcego
z niego korzysci finansowe.

Projekt ogdlnopolski — oznacza projekt Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP), realizowany
przez Operatora, obejmujgcy swoim zasiegiem obszar kazdego wojewddztwa w Polsce.
Przedsiebiorca - mikro-, mate, érednie przedsiebiorstwo (MSP) w rozumieniu Rozporzadzenia Komisji
(WE) Nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008r., spetniajgce warunki udziatu w projekcie.

Srednie przedsiebiorstwo - przedsiebiorstwo, ktére w co najmniej jednym z dwéch ostatnich lat
obrotowych zatrudniato sredniorocznie mniej niz 250 pracownikdéw oraz osiggneto roczny obrét netto
ze sprzedazy towardw, wyrobdw i ustug oraz operacji finansowych nieprzekraczajgcy rownowartosci w
ztotych 50 miliondw euro, lub sumy aktywodw jego bilansu sporzagdzonego na koniec jednego z tych lat
nie przekroczyty rownowartosci w ztotych 43 milionéw euro.

Uczestnicy Projektu — uczestnicy w rozumieniu Wytycznych w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020, zwanych dalej ,Wytycznymi w
zakresie monitorowania” spetniajgcy warunki udziatu w projekcie

Umowa wsparcia - Umowa dotyczaca refundacji kosztow ustug rozwojowych (zawierana pomiedzy
Operatorem a Przedsiebiorcg (MSP), okreslajgca warunki refundacji, realizacji i rozliczania ustug
rozwojowych. Operator dopuszcza mozliwos¢ zawarcia kilku uméw wsparcia.

Ustuga rozwojowa — ustuga majgca na celu nabycie, potwierdzenie lub wzrost wiedzy, umiejetnosci lub
kompetencji spotecznych przedsiebiorcow i ich pracownikdw, w tym majgca na celu zdobycie
kwalifikacji, o ktorych mowa w art. 2 pkt 8 Ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji ( Dz.U.2017r. poz. 986 tj. z pdzn. zm.) lub pozwalajgca na ich rozwdj.

Kwota wsparcia - suma srodkéw poniesionych na zakup ustug rozwojowych z BUR, zgodnych z
potrzebami rozwojowymi Przedsiebiorcy, wynikajacymi z diagnozy potrzeb rozwojowych w ramach
projektu stanowigcych podstawe do wyliczenia refundacji (dofinasowania). Na kwote wsparcia sktada
sie dofinansowanie, ktdére stanowié¢ bedzie maksymalnie do 80% wartosci ustugi/ustug rozwojowych
oraz wktad wiasny wnoszony przez MSP, stanowigcy minimalnie 20% wartosci ustugi/ustug
rozwojowych.

Wkiad wtasny przedsiebiorcy — srodki finansowe wnoszone przez przedsiebiorce, ktore zostang
przeznaczone na pokrycie czesci kosztodw ustug szkoleniowych i doradczych. Wktad wtasny nie moze
pochodzi¢ ze sSrodkéw publicznych, w tym dotacji/subwencji z budzetu panstwa i budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego. Wktad wtasny moze zosta¢ wniesiony wynagrodzeniami pracownikéw
delegowanych na szkolenia.
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§2

Postanowienia ogolne

Niniejszy regulamin rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie (zwany dalej Regulaminem), okresla w

szczegblnosci grupe docelowg Projektu, kryteria kwalifikowalnosci, zasady przeprowadzania procesu

rekrutacji oraz sposob udzielania i rozliczania wsparcia w ramach Projektu.

Projekt jest wspotfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego - Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 i realizowany przez

Operatora w oparciu o:

— Wnhniosek o dofinansowanie ztozony przez Operatora oraz umowe nr UDA-POWR.02.21.00-00-
AM?23/21 zawartg z Polskg Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci,

— Ogodlne wytyczne oraz przepisy prawa zwigzane z wdrazaniem Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwd;j.

Celem projektu jest wzrost kompetencji witascicieli i/lub wspétwtascicieli mikro, matych i $rednich

przedsiebiorstw (MSP) i/lub pracownikéw MSP zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i/lub ich

pracownikéw, wobec ktérych wtasciciele majg plany zwigzane z awansem na stanowisko kierownicze w

zakresie transformacji cyfrowej przedsiebiorstwa w oparciu o ustugi dostepne w Bazie Ustug Rozwojowych.

Projekt jest realizowany na terenie catej Polski.

Kazdy etap realizacji Projektu przebiega zgodnie z zasadg réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym

niedyskryminacji oséb niepetnosprawnych, a takze réwnosci szans kobiet i mezczyzn zgodnie z Wytycznymi

w zakresie realizacji zasady rdéwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z

niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata

2014-2020.

Na potrzeby realizacji Projektu Operator uruchomit biuro Projektu pod adresem: ul. Hafciarska 11, 04-704

Warszawa, dziatajgce przez caty okres realizacji Projektu, czynne od 2022-01-01 do 2023-09-30 w godzinach

9.00-15.00

Regulamin  wraz z zatgcznikami  jest dostepny na  stronie internetowej Operatora:

https://szkolenia.certes.pl/dofinansowania/menadzer-4-0/

§3

Grupa docelowa Projektu

1. Projekt skierowany jest do przedsiebiorcéw, spetniajgcych nastepujgce warunki:

a) nalezg do sektora MSP;

b) posiadajg siedzibe gtéwng (co wynika z zapisow w CEiDG / KRS) na terenie Polski;

c) planujg objecie wsparciem w ramach Projektu wtascicieli i/lub wspétwiascicieli zarzadzajgcych MSP,
i/lub osoby zajmujgce stanowiska kierownicze i/lub osoby przewidziane do awansu na stanowisko
kierownicze;

d) posiadajg Analize potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa (dalej: Analiza), a w przypadku nie posiadania
takiej analizy, deklarujg gotowosc do jej przygotowania w ramach Projektu;

e) spetniajg warunki uzyskania pomocy de minimis lub pomocy publicznej;

2. W ramach Projektu wsparciem moze zostac¢ objeta wytgcznie kadra menadzerska:
—  wiasciciele MSP
—  wspdtwiasciciele MSP
—  pracownicy MSP zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych,
— pracownicy przewidziani do objecia stanowiska kierowniczego z mikro matych lub $rednich
przedsiebiorstw.
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Operator moze kwalifikowa¢ do udziatu w projekcie Przedsiebiorcow, ktorzy otrzymali juz wsparcie w
ramach projektu ,Akademia Menadzera MSP” i ,Akademia menadiera MSP2”, z zastrzezeniem
postanowien pkt. 4.
W pierwszej kolejnosci Operator udzieli wsparcia:
a) przedsiebiorcom lub ich pracownikom, ktdrzy dotychczas nie korzystali ze wsparcia na ustugi rozwojowe
lub
b) przedsiebiorcom, ktorzy skorzystali ze wsparcia z Dziatania 2.2 typ 1 PO WER na opracowanie planu
rozwoju.
Pod uwage bedzie brany taki sam czas, jak przy obliczaniu otrzymanej pomocy de minimis (tj. w danym
roku kalendarzowym i dwéch poprzedzajacych latach).
W celu weryfikacji warunkow, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 Operator bedzie mogt skorzystac z informacji
gromadzonych w systemie SHRIMP Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw.
Pracownik przedsiebiorstwa delegowany do udziatu w projekcie bedzie mégt wzig¢ udziat w ustugach
rozwojowych w ramach tylko jednego projektu. Zobowigzanie to w formie oswiadczenia powinno zostac
ztozone przez kazdego pracownika w chwili sktadania dokumentow zgtoszeniowych.
tacznie w Projekcie wsparciem zostanie objetych 600 uczestnikow/-czek ze $rednio 120 przedsiebiorstw,
w tym:
—  minimum 60% z mikro i matych przedsiebiorstw;
— maksimum 40% ze Srednich przedsiebiorstw,
— maksimum 10% stanowi¢ bedg osoby prowadzace jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza
niezatrudniajace pracownikow;
spetniajgcych kryteria udziatu w Projekcie, okreslone w ust. 1 2

§4

Zakres i kwoty wsparcia

Wsparcie w ramach projektu bedzie realizowane w formie refundacji poniesionych przez Przedsiebiorce
kosztow ustug, wybranych z Bazy Ustug Rozwojowych (BUR), wytgcznie z opcjg ,,wspotfinansowane z EFS”,
dostepnych na stronie https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/, zgodnie z podpisang przez Przedsiebiorce
Umowag wsparcia.

Wsparcie w ramach Projektu moze obejmowac refundacje kosztow:

a) opracowania analizy potrzeb rozwojowych MMSP w zakresie cyfryzacji, w tym analizy potrzeb
kompetencyjnych, o ile przedsiebiorstwo nie dysponuje taka analiza;

b) ustug rozwojowych: szkolen i doradztwa dla wtascicieli, wspdtwtascicieli, pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych lub oséb przewidzianych do objecia stanowiska kierowniczego w
zakresie kompetencji menadzerskich w obszarze transformacji cyfrowe;.

Posiadanie przez Przedsiebiorstwo analizy jest warunkiem udzielenia wsparcia stuzgcego nabyciu

kompetencji menadzerskich w obszarze transformacji cyfrowej przez wtascicieli, wspotwiascicieli,

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych lub osoby przewidziane do objecia stanowiska
kierowniczego.

Analiza powinna sie sktadaé z:

a) analizy strategicznej przedsiebiorstwa, w ktdrej zostang opisane obszary wymagajgce interwencji,
b) oceny dojrzatosci cyfrowej przedsiebiorstwa?

2 W ocenie dojrzatosci cyfrowej przedsiebiorstwa doradcy moga sie wspomagaé narzedziem samooceny dojrzatosci cyfrowej dostepnym na

stronie Fundacji Platforma Przemystu Przysztosci. Do przygotowania dokumentu skorzystano z m.in. z ww. narzedzia.


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://przemyslprzyszlosci.gov.pl/samoocena-dojrzalosci-cyfrowej/?_sp=0

E‘d?gé’éjzsekie =] PARP Unia Europejska | """

i ; L. Europejski Fundusz Spoteczny o
Wiedza Edukacja Rozwoj Grupa PFR *

c) analizy kompetencji kadry zarzadzajgcej lub oséb przewidzianych do objecia stanowiska
kierowniczego, koniecznych do opracowania i wdrozenia strategii, na podstawie ktdrej mozna:

- stwierdzi¢ kto i w jakim zakresie posiada ewentualne luki kompetencyjne, ktore bedg stanowic
podstawe do udzielenia wsparcia edukacyjnego w ramach Projektu;

- okresli¢ potrzeby edukacyjne grupy docelowej i zakres merytoryczny ustug rozwojowych zgodnych
z opisem kompetencji menadzerskich w zakresie cyfryzacji (OKMC)3.

5) Proponowany zakres analizy potrzeb rozwojowych stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

6) W przypadku, gdy Przedsiebiorca dysponuje analizg, Operator dokonuje weryfikacji czy spetnia ona
nastepujace warunki:

a) Analiza zostata przygotowana nie wczesniej niz 3 lata wstecz — pod uwage bedzie brany taki sam okres,
jak przy obliczaniu kwoty pomocy de minimis;
b) zawiera elementy, o ktérych mowa w ust. 4.
7) Przedsiebiorca moze skorzystaé z nastepujacych opcji zakresu wsparcia:
a) Opcjal:

— refundacja kosztéw ustug rozwojowych stuzgcych opracowaniu Analizy, lub jej czesci, tj. analizy
kompetencji, o ktorej mowa w pkt. 4 b).

oraz

— refundacja kosztow ustug rozwojowych wynikajacych z analizy, stuzgcych nabyciu kompetencji
menadzerskich w zakresie cyfryzacji przez kadre kierowniczg lub osoby przewidziane do objecia
stanowiska kierowniczego.

b) Opcjall:

— refundacja kosztow ustug rozwojowych wynikajgcych z Analizy, stuzgcych nabyciu kompetencji
menadzerskich w zakresie cyfryzacji przez kadre kierowniczg lub osoby przewidziane do objecia
stanowiska kierowniczego.

8) W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji Analizy przez Operatora zostanie stwierdzone, ze dokumenty nie
spetniajg wymogdéw okreslonych w ust. 4, Przedsiebiorca nie moze uzyskac¢ wsparcia wytgcznie na ustugi
rozwojowe dla kadry wtascicieli, wspotwiascicieli, pracownikéow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych lub oséb przewidzianych do objecia stanowiska kierowniczego. W przypadku opisanym
powyzej, Przedsiebiorca moze przedtozy¢ Formularz zgftoszeniowy przedsiebiorstwa do projektu, w ktérym
zawnioskuje o objecie wsparciem w zakresie przygotowania Analizy.

9) W przypadku, gdy z Analizy opracowanej w ramach projektu lub przedtozonej przez Przedsiebiorstwo, nie
bedzie wynika¢ potrzeba uzyskania przez kadre menadzerskg, wsparcia na ustugi rozwojowe,
przedsiebiorstwo nie bedzie mogto uzyska¢ dofinansowania na ustugi rozwojowe stuzgce nabyciu
kompetencji menadzerskich w zakresie cyfryzacji przez pracownikdw Przedsiebiorcy.

10) Maksymalna kwota wsparcia wynikajgca z projektu, przypadajgca na Przedsiebiorce, wynosi 150 000,00PLN
dla matych i srednich przedsiebiorstw oraz 67 500,00PLN dla mikroprzedsiebiorcow.

11) Maksymalna kwota wsparcia przypadajgca na Pracownika przedsiebiorstwa wynosi 22 500,00 zt.

12

-

W uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych z zatozen budzetowych projektu oraz stopnia wykorzystania
srodkow, Operator zastrzega mozliwos¢ zmiany Srednich kwot wsparcia, o ktérych mowa w ust. 10i 11, po
uprzedniej akceptacji PARP .

13) Wsparcie w postaci refundacji ustug rozwojowych udzielone w projekcie Przedsiebiorcy, podlega
regulacjom dotyczgcym pomocy de minimis lub pomocy publicznej na szkolenie lub doradztwo.

14) W przypadku, gdy Przedsiebiorca wykorzysta dozwolony limit pomocy de minimis (200 tys. EUR lub 100 tys.
EUR w przypadku prowadzonej dziatalnos$ci w transporcie drogowym towardw), moze by¢ mu udzielona:
1) pomoc publiczna na szkolenia w wysokosci nie wiekszej niz 50% kwoty wsparcia. Intensywnosé
pomocy publicznej na szkolenia moze zosta¢ zwiekszona maksymalnie do 70% kwoty wsparcia w
nastepujgcych przypadkach:

3 Opis kompetencji menadzerskich w zakresie cyfryzacji stanowigcy zatacznik 1 nr do Regulaminu rekrutacji.
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skierowanych do pracownikéw

niepetnosprawnych lub pracownikéw znajdujgcych sie w szczegdlnie niekorzystnej sytuacji;
o 10 punktéw procentowych — w przypadku szkoled skierowanych do personelu $redniego

przedsiebiorstwa;

o 20 punktéow procentowych

- w przypadku

mikroprzedsiebiorstwa lub matego przedsigbiorstwa;
2) pomoc publiczna na ustugi doradcze w wysokosci nie wiekszej niz 50% kwoty wsparcia.
15) Przedsiebiorca wnosi wktad wtasny w wysokosci nie mniejszej niz 20% kwoty wsparcia.
16) Wnhniesienia wktadu wtasnego jest warunkiem udziatu w Projekcie.
17) Przedsiebiorstwo moze uzyskaé wparcie, w ramach maksymalnej kwoty okreslonej w ust. 10, na dziatania
rozwojowe, w zaleznosci od zidentyfikowanych potrzeb rozwojowych kadry menadzerskiej w nastepujacej

szkolen

skierowanych do

personelu

wysokosci:
Lp. Forma wsparcia Mikro- Mate Srednie
przedsiebiorstwo przedsiebiorstwo przedsiebiorstwo
Kwota wsparcia Kwota wsparcia Kwota wsparcia
nie wieksza niz nie wieksza niz nie wieksza niz
1 Przygotowanie Analizy 2800,00 (max. 14 | 4 400,00 (max. 22 | 6000,00 (max. 30
godz x 200 zt- 200 | godz x 200 zt) godz x 200 zt)
to jest 80% max
kwoty
dofinansowania)
2 Ustuga rozwojowa/ustugi rozwojowe | 64 700,00 (max. 3 | 145 600,00 (max. 8 | 144 000,00 (max. 8

w zakresie kompetencji

osoby mogg by¢

oséb moze by¢

0s6b moze by¢

menadzerskich w obszarze cyfryzacji. | zgtoszone,) zgtoszonych — 150 | zgtoszonych — 150
tys. minus koszt | tys. minus koszt
analizy) analizy)

RAZEM: 67 500,00 150 000,00 150 000,00

18) Kwoty przyjete do rozliczenia przez Operatora Certes Sp. z 0.0. w ramach projektu ,,Menadzer 4.0”

Wynosza:

a) liczba godzin doradztwa stuzgca opracowaniu analizy potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa wynosi
dla:

e samozatrudnionych i mikro przedsiebiorstwa — 14 godzin

e matego przedsiebiorstwa — 22 godzinny

e sredniego przedsiebiorstwa - 30 godzin
b) maksymalna kwota dofinansowania (80% wartosci) godziny ustugi rozwojowej zwigzanej z
doradztwem stuzgcym opracowaniu analizy potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa wynosi 200 zt netto
(250 zt netto-100%);
d) maksymalna kwota dofinansowania (80% wartosci) osobogodziny ustugi rozwojowej zwigzanej z
doradztwem lub innej o charakterze doradczym wynikajgcej z analizy potrzeb przedsiebiorstwa na
jednego pracownika wynosi 224 zt netto (280 zt netto-100%); Srednio na osobe zatozono 16 godz.
doradztwa.
c) maksymalna kwota dofinansowania osobogodziny ustugi rozwojowej zwigzanej ze szkoleniami lub
innej o charakterze szkoleniowym wynikajgcej z analizy potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa na
jednego pracownika wynosi 145 zt netto;

19) Przedsiebiorca bedzie mogt korzysta¢ ze wsparcia w ramach projektu do wyczerpania limitu na

1.

przedsiebiorstwo, o ktérym mowa w ust. 10.

§5

Procedura rekrutacyjna przedsiebiorstw

Rekrutacja do Projektu prowadzona jest w rundach na podstawie harmonogramu naboru, Srednio co 6-8
tygodni przez caty okres realizacji Projektu lub do wyczerpania srodkdw przeznaczonych na refundacje
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kosztéw ustug rozwojowych, bedacych w dyspozycji Operatora. Zasady dotyczgce naboru do Projektu,
beda kazdorazowo okreslane w dniu ogtoszenia naboru, na stronie internetowej Operatora.

W przypadku zakonczeniu naboru, informacja zostanie zamieszczona na stronie internetowej Operatora
https://szkolenia.certes.pl/dofinansowania/menadzer-4-0/.

Zgtoszenie do Projektu nastepuje poprzez Formularz rejestracyjny, zamieszczony na stronie internetowej
Operatora, dedykowanej dla projektu , MENADZER 4.0”,
http://menadzer4.certes.pl/formularze/zgloszenie/7/

W formularzu rejestracyjnym Przedsigbiorca wypetnia podstawowe informacje dotyczace przedsigbiorstwa
oraz dane do kontaktu:

- Nazwa przedsigbiorstwa

- NIP przedsiebiorstwa

- Wojewddztwo

- Wielkos¢ przedsiebiorstwa

- Imieg i nazwisko, zajmowane stanowisko osoby do kontaktu

- Nr telefonu do kontaktu, e-mail

W celu weryfikacji mozliwosci udzielenia wsparcia i jego zakresu Operator moze wymagac od Przedsiebiorcy

dokumentéw i/lub o$wiadczen koniecznych do:

a) weryfikacji kwalifikowalnosci grupy docelowej (czy przedsiebiorca jest mikro, matym lub $rednim
przedsiebiorcg oraz czy osoby przewidziane do objecia wsparciem zajmujg stanowiska kierownicze
i/lub sg przewidziane do awansu na takie stanowisko);

b) udzielenia pomocy de minimis albo pomocy publicznej*;

c) ustalenia czy przedsiebiorca lub jego pracownik korzystat ze wsparcia w ramach projektu Akademia
Menadzera MSP i Akademia Menadzera MSP 2;

d) okreslenia zakresu wsparcia, w szczegdlnosci czy wsparcie ma tez obja¢ przeprowadzenie diagnozy
potrzeb;

e) zawarcia umowy wsparcia.

Wymaganymi dokumentami zgtoszeniowymi s3:

a) Formularz zgtoszeniowy przedsiebiorstwa — zatacznik nr 2 do Regulaminu;

b) Oswiadczenie o spetnieniu kryteriow MMSP i powigzaniach - zatacznik nr 2a do Regulaminu;

c) Formularz zgtoszeniowy pracownika/wtasciciela — zatacznik nr 4 do Regulaminu;

d) Oswiadczenie uczestnika projektu - dane osobowe — zatgcznik nr 5 do Regulaminu;

e) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis - zatacznik nr 6 do

Regulaminu;

f)  Formularz pomoc inna niz pomoc de minimis - zatacznik nr 7 do Regulaminu (jesli dotyczy);

g) Oswiadczenie dotyczgce pomocy de minimis - zatgcznik nr 8 do Regulaminu;

Dokumenty lub oswiadczenia sktadane przez Przedsiebiorstwo w procesie rekrutacji powinny by¢ podpisane
i ostemplowane w miejscach do tego przewidzianych przez osobe/y upowazniona/e do reprezentacji danego
Przedsiebiorcy (zgodnie z CEiDG lub KRS). Jezeli upowaznienie do podpisania dokumentéw lub oswiadczen
w imieniu danego Przedsiebiorstwa wynika z udzielonego okreslonej osobie petnomocnictwa szczegdlnego
poswiadczonego notarialnie, petnomocnictwo to musi by¢ zatgczone do przekazywanych dokumentéw.

W trakcie trwania naboru, dokumenty zgtoszeniowe, Przedsiebiorca powinien przesta¢ na platforme, w
formie skanu.

Dokumenty zgtoszeniowe, o ktdrych mowa w ust. 6 Przedsiebiorca sktada w formie papierowej, po

otrzymaniu informacji o zakwalifikowaniu do udziatu w projekcie:

- papierowo na adres Operatora: ul. Hafciarska 11, 04-704 Warszawa;

- wsiedzibie Operatora.

4 Obowigzkowe s3 zaswiadczenia o wielkosci udzielonej pomocy de minimis i pomocy publicznej.
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Dokumenty zgtoszeniowe wazne sg 3 miesigce od dnia ztozenia ich do Operatora.
Wypetnienie i ztozenie dokumentdw zgtoszeniowych za posrednictwem platformy, nie jest jednoznaczne z
zakwalifikowaniem sie do objecia wsparciem w ramach projektu.
Operator po otrzymaniu dokumentdéw, przestanych na platforme, sprawdza ich poprawnos$é pod wzgledem
formalnym oraz dokonuje weryfikacji spetnienia warunkow kwalifikowalnosci do Projektu, o ktorych mowa
w § 3 Regulaminu.
Operator moze weryfikowaé kwalifikowalnos¢ Przedsiebiorstwa réwniez na podstawie ogdlnodostepnych
rejestrow: np. CEiDG, KRS, REGON, SHRIMP, SUDOP, Portal podatkowy.
Na etapie rekrutacji, Przedsiebiorcy otrzymujg dodatkowe punkty, w nastepujgcych kategoriach:

e Przedsiebiorcy, ktérzy do tej pory nie korzystali z pomocy na podnoszenie kwalifikacji w ramach

Dziatania 2.21 POWER typ 1: +10 pkt.;

e przynaleznos¢ do sektora mikro lub matych przedsiebiorstw: +10 pkt;

e skierowanie do udziatu w projekcie kobiet: +5 pkt;

e skierowanie do udziatu w projekcie minimum 1 osoby z niepetnosprawnoscia: +5 pkt;
Ztozone dokumenty zgtoszeniowe nie podlegajg zwrotowi.
Weryfikacja kwalifikowalnosci jest dokonywana w terminie do 14 dni od dnia wptyniecia poprawnie
wypetnionych dokumentéw i oswiadczen.
Termin wskazany w ust. 15 moze zosta¢ wydtuzony w przypadku duzej liczby zgtoszen oraz w sytuacjach
wymagajacych dodatkowej weryfikacji kwalifikowalnosci przedsiebiorstwa w zakresie: badania powigzan
kapitatowych i/lub osobowych, statusu MSP, poziomu wykorzystanej pomocy de minimis lub innych
mogacych mie¢ wptyw na kwalifikowalnos¢ do Projektu.
Informacja o zakwalifikowaniu sie lub nie do objecia wsparciem w ramach Projektu przesytana jest przez
Operatora elektronicznie do Przedsiebiorcy na adres wskazany w dokumentacji zgtoszeniowej.
W przypadku negatywnej weryfikacji Przedsiebiorcy nie przystuguje mozliwos¢ odwotania sie. Nie wyklucza
to mozliwosci ponownego sktadania dokumentow zgtoszeniowych.
Po zakoniczeniu procedury rekrutacyjnej Przedsiebiorca zawiera z Operatorem umowe wsparcia, w ramach
ktérej udziela Przedsiebiorcy limitu na refundacje kosztéw zakupu ustug rozwojowych.
Ustugi rozwojowe Przedsiebiorca zrealizuje maksymalnie w terminie do pieciu miesiecy od dnia rozpoczecia
pierwszej Ustugi rozwojowe;.
Przedsiebiorca moze skorzysta¢ w ramach jednej umowy wsparcia z wiecej niz jednej ustugi rozwojowe;j.

§6

Procedura delegowania uczestnikow do Projektu

Przedsiebiorcy zakwalifikowani do udziatu w Projekcie, zgtaszajg sie do projektu lub delegujg kadre
menadzersky przedsiebiorstw lub pracownikéw przewidzianych do objecia stanowiska kierowniczego,
wypetniajac Formularz zgtoszeniowy wiasciciela/pracownika, ktérego wzdér stanowi zatacznik nr 4 do
Regulaminu oraz Zaswiadczenie o zatrudnieniu stanowigce Zatgcznik nr 12 wraz z wymaganymi tym
zatacznikiem dokumentami

Warunkiem uczestnictwa danej osoby w Projekcie jest podpisanie i przedtozenie wraz z Formularzem
zgtoszeniowym wtasciciela/pracownika Oswiadczenia uczestnika projektu, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 5 do Regulaminu.

Z udziatu w projekcie moga skorzysta¢ osoby, nalezagce do grupy docelowej projektu wskazanej w § 3,
wymienione w Analizie lub w wykazie oséb do objecia ustugg rozwojowg, ktore :

—  zarejestrowaty sie w BUR,

—  zostaty przypisane do danej instytucji: MSP

— zgtosity sie do ustugi rozwojowej w BUR — w przypadku wtascicieli, wspétwtascicieli lub

—  zostaty zgtoszone przez Przedsiebiorce na ustuge rozwojowa w BUR.
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z wykorzystaniem przydzielonego Przedsiebiorcy na podstawie umowy wsparcia ID wsparcia.
Uczestnik/-czka Projektu, od momentu zgtoszenia udziatu w projekcie do dnia rozliczenia (refundacji) ustugi
rozwojowej, z ktérej skorzystat/-a, musi by¢ pracownikiem (w rozumieniu definicji okres$lonej w § 1 pkt. 12
Regulaminu) przedsiebiorstwa delegujgcego na ustugi rozwojowe. Utrata statusu pracownika wytacza
mozliwosc¢ jego udziatu w ustugach rozwojowych, a poniesione przez Przedsiebiorce koszty bedg stanowity
koszty niekwalifikowalne.

Przedsiebiorca reguluje samodzielnie kwestie zwigzane z zobowigzaniem Pracownika do korzystania z ustugi
rozwojowej. Przedsigbiorce obcigzajg skutki przerwania przez Pracownika udziatu w ustudze lub nie
osiggniecia przez Pracownika efektu ksztatcenia bez wzgledu na przyczyne.

Przedsiebiorca zobowigzany jest do zapewnienia udziatu pracownikdw w ustudze rozwojowej na poziomie
frekwencji nie mniejszym niz 80%. W przypadku obecnosci pracownika w wymiarze mniejszym niz 80%,
koszt ustugi rozwojowej nie podlega refundaciji.

Uczestnicy/-czki Projektu, zobowigzani/-e s3 do przekazania Operatorowi informacji dotyczgcych ich
sytuacji po zakonczeniu udziatu w Projekcie (do 4 tygodni od zakoriczenia udziatu), zgodnie z zakresem
danych okreslonych w Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow
operacyjnych na lata 2014-2020.

§7
Procedura udzielania wsparcia

Na podstawie analizy potrzeb, uwzgledniajacej analize luk kompetencyjnych, o ktérej mowa w § 4
Przedsiebiorca, przy wsparciu Operatora, dokonuje wyboru ustugi rozwojowej /ustug rozwojowych z BUR,
ktére w najwiekszym stopniu beda zaspakaja¢ zidentyfikowane potrzeby kadry menadzerskiej i/lub
osoby/osob planowanej/planowanych do objecia stanowisk kierowniczych w przedsiebiorstwie.
Przedsiebiorstwo, ktdre nie posiada analizy potrzeb, uwzgledniajgcej analize luk kompetencyjnych, o ktérych
mowa w § 4, moze uzyskaé¢ dofinansowanie na jej przygotowanie w ramach Projektu. W tym celu
Przedsiebiorca, we wspodtpracy z Operatorem, dokonuje wyboru wiasciwe] ustugi rozwojowej /ustug
rozwojowych z BUR.

Przedsiebiorstwo, ktore posiada analize potrzeb, ktdra nie uwzglednia analizy luk kompetencyjnych, o
ktérych mowa w § 4, moze uzyskac dofinansowanie na przygotowanie tej czesci analizy w ramach Projektu.
W tym celu Przedsiebiorca, we wspodtpracy z Operatorem, dokonuje wyboru wtasciwej ustugi rozwojowe;j
/ustug rozwojowych z BUR.

Wybrane ustugi rozwojowe, kierowane do wiascicieli, wspotwtascicieli, kadry menadzerskiej,
przedsiebiorstw lub pracownikéw przewidzianych do objecia stanowiska kierowniczego, muszg wynikac z
analizy potrzeb przedsiebiorstwa i analizy luk kompetencyjnych i miesci¢ sie w Opisie uniwersalnych
kompetencji menadzerskich w zakresie transformacji cyfrowej i w BUR zostaty oznaczone
»,wspotfinansowane z EFS”, a takze muszg uzyska¢ akceptacje Operatora przed dokonaniem na nie zapisow
w BUR.

Przedsiebiorca zobowigzany jest do zarejestrowania firmy i pracownikow w BUR i utworzenia profilu
uczestnika instytucjonalnego, czyli profilu firmy. W przypadku jednoosobowych dziatalnosci, wtasciciel
firmy jest zobowigzany zarejestrowac sie jako pracownik, a nastepnie jako pracodawca i utworzy¢ profil dla
firmy.

Operator przydziela Przedsiebiorcy indywidualny numer ID wsparcia. Wyznaczony przez Operatora numer
ID wsparcia zobowigzuje Przedsiebiorce do wykorzystania go w momencie zapisu na ustuge rozwojowg
/ustugi rozwojowe.

Przedsiebiorca zobowigzany jest w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy wsparcia
do skorzystania z pierwszej ustugi rozwojowej za posrednictwem BUR, z wykorzystaniem nadanego mu
numeru ID wsparcia.

10
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W przypadku zapisania sie na ustuge rozwojowa za posrednictwem BUR bez wykorzystania przydzielonego

numeru ID wsparcia, Operator uzna koszty ustug rozwojowych za niekwalifikowane.

Po dokonaniu wyboru ustugi rozwojowej /ustug rozwojowych z BUR, Przedsiebiorca zobowigzany jest
dostarczy¢ Operatorowi:

a) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis lub Formularz informacji
przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc inng niz pomoc w rolnictwie lub rybotéwstwie, pomoc de
minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie. Wzér formularzy stanowi zatgcznik nr 6
i nr7 do Regulaminu;

b) Oswiadczenie Przedsiebiorcy o otrzymanej pomocy de minimis wraz z zatgcznikami (jesli dotyczy). Wzor
formularzy stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.

Po zakonczeniu ustugi Przedsiebiorca i/lub jego pracownicy wypetniajg ankiete oceniajgca ustuge zgodnie z

Systemem Oceny Ustug Rozwojowych. Ocena dokonywana jest przez uczestnika ustugi i jego pracodawce.

W przypadku jednoosobowych dziatalnosci wtasciciel firmy jest zobowigzany wypetni¢ ankiete dwukrotnie

jako pracodawca i jako pracownik. Brak oceny skutkuje brakiem wyptaty refundacji kosztéw ustugi

rozwojowe;j.

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

Cena ustugi rozwojowej (100% wartosci ustugi) wskazana w Karcie Ustugi nie moze przekroczy¢:

1. w przypadku analizy potrzeb 250 zt netto za ustuge;

2. w przypadku ustug szkoleniowych 145,00 zt za osobogodzine;

3. w przypadku ustug doradczych (doradztwo, coaching, mentoring) 280,00 zt netto za osobogodzine.

W przypadku, gdy cena osobogodziny ustugi rozwojowej wskazana w Karcie Ustugi, ktdrg Przedsiebiorca
przedstawia do akceptacji Operatora jest wyzsza od kwoty wskazanej w ust. 12, Operator zmniejszy poziom
dofinansowania ustugi tak, by cena za osobogodzine nie przekroczyta kwot w skazanych w ust. 12. Wartos¢
wktadu wtasnego wnoszonego przez Przedsiebiorstwo zwiekszy sie proporcjonalnie.

Cena ustugi rozwojowej wymieniona w dokumentach rozliczeniowych musi by¢ zgodna z ceng wskazang w
Karcie Ustugi na podstawie, ktérej Przedsiebiorca zapisat sie na ustuge. W przypadku, gdy cena ustugi
rozwojowej jest nizsza niz wskazana w Karcie Ustugi, Operator dokonuje refundacji kosztéw ustugi do
wysokosci wynikajgcej z faktury za zrealizowang ustuge rozwojowa, z zastrzezeniem § 4 ust. 10. Jezeli cena
ustugi jest wyzsza Operator dokonuje refundacji tylko do wysokosci wskazanej w umowie wsparcia, z
zastrzezeniem § 4 ust. 10.

W przypadku, gdy wartos$¢ ustugi rozwojowej przekracza dopuszczalny poziom refundacji, koszt ustugi
rozwojowej, jest ponoszony przez Przedsiebiorce z wiasnych srodkdw.

Przedsiebiorca przekazuje Operatorowi dokumenty rozliczeniowe w ciggu 14 dni roboczych od zakonczenia

realizacji ustugi rozwojowej, tj.:

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

b) dokument potwierdzajgcy dokonanie ptatnosci przelewem za ustuge rozwojowa: wycigg bankowy i/lub
potwierdzenie dokonania przelewu (optata za ustugi rozwojowe musi zosta¢ dokonana w catosci);

c) oswiadczenie o wniesieniu wkfadu w postaci wynagrodzen (jesli dotyczy);

d) dokument potwierdzajgcy zakonczenie ustugi rozwojowej, zawierajgcy nastepujgce informacje: tytut
ustugi rozwojowe] oraz identyfikatory nadane w systemie informatycznym (ID wsparcia), dane
Przedsiebiorcy, date Swiadczenia ustugi rozwojowej, liczbe godzin ustugi rozwojowej, informacje na
temat efektow uczenia sie lub innych osiggnietych efektéw tych ustug, oraz kod kwalifikacji w
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, jezeli ustuga miata na celu przygotowanie do uzyskania
kwalifikacji, o ktdrej mowa w art. 2 pkt. 8 ustawy z dnia 22 stycznia 2015r. o Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji, w sposéb okreslony w tej ustawie, a w przypadku przygotowania diagnozy dokumenty
potwierdzajgce wykonanie ustug rozwojowych, np. raporty, analizy;

e) Dokonanie oceny ustugi rozwojowej np. ankieta.
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Operator w terminie do 10 dni roboczych od otrzymania od Przedsiebiorcy wszelkich wymaganych
dokumentéw wskazanych w ust. 14 dokona ich weryfikacji pod wzgledem formalnym, rachunkowym i
merytorycznym. Bieg terminu na weryfikacje i zatwierdzenie dokumentéw rozliczeniowych moze zostac
zawieszony w przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych wyjasnien lub korekt w zakresie dokumentéw
rozliczeniowych, lub potrzeby wyjasnienia kwalifikowalnosci wydatku. W uzasadnionych przypadkach, w
szczegblnosci w przypadku duzej liczby ztozonych dokumentdéw, termin ten moze zosta¢ wydtuzony, o czym
Operator bedzie informowat Przedsiebiorce na biezgco.

W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych lub koniecznosci ztozenia wyjasnien do ztozonych przez
Przedsiebiorce dokumentow rozliczeniowych, Przedsiebiorca zostanie wezwany do ich uzupetnienia lub
ztozenia dodatkowych wyjasnien za posrednictwem poczty elektronicznej lub pisemnie, w wyznaczonym
przez Operatora terminie. Nieztozenie przez Przedsiebiorce wyjasniei/dokumentéw w terminie
wyznaczonym przez Operatora rownoznaczne jest z brakiem refundacji kosztédw ustug rozwojowych.
Woyptata refundacji jest mozliwa, gdy Operator posiada: srodki finansowe na subkoncie utworzonym na
potrzeby realizacji projektu.

Refundacja kosztow ustugi rozwojowej w przypadku wniesienia wktadu wtasnego w postaci optaty wyniesie
nie wiecej niz 80% wartosci ustugi rozwojowe]j netto. W przypadku, gdy wktad wiasny zostat wniesiony
w postaci kosztu wynagrodzenia uczestnikow ustug rozwojowych, wowczas refundacja wyniesie do 100%
wartosci ustugi rozwojowej netto.

88
Podatek od towardw i ustug (VAT)

Koszt VAT jest kosztem niekwalifikowalnym. Rozliczenie ustugi rozwojowej nastgpi w oparciu o kwote netto.

§9

Refundacja kosztow ustug rozwojowych

Refundacja kosztow ustugi rozwojowej nastepuje po spetnieniu tgcznie ponizszych warunkow:

a) umowa dotyczaca refundacji kosztéw ustug rozwojowych zostata podpisana przed rozpoczeciem
realizacji ustug rozwojowych;

b) ustuga rozwojowa zostata wybrana za posrednictwem BUR z wykorzystaniem nadanego
Przedsiebiorcy numeru ID wsparcia i po uzyskaniu akceptacji Operatora;

c) Przedsiebiorca skorzystat z ustug zgodnych z diagnoza potrzeb rozwojowych;

d) wydatek na zakup ustugi rozwojowej zostat rzeczywiscie poniesiony;

e) dokonano zaptaty w formie przelewu, 100% wartosci ustug rozwojowych na rzecz Podmiotu
Swiadczgcego ustuge rozwojowsg;

f) wydatek zostat prawidtowo udokumentowany;

g) ustugi rozwojowe zostaty zrealizowane i zakoniczone zgodnie z zatozeniami, tj. zgodnie z programem,

formg, na warunkach i w wymiarze czasowym okreslonym w Karcie Ustugi dostepnej w BUR;

h) ceny ustug rozwojowych opisanych w dokumentach ksiegowych sg nizsze lub rowne cenie wskazanej
w §7 ust.12 i w karcie ustugi dostepnej w BUR;

i) Przedsiebiorca przedtozyt potwierdzenie wykonania ustug rozwojowych (wydane przez Podmiot
Swiadczgcy ustuge rozwojowg): zaswiadczenie lub kopia zaswiadczenia poswiadczona za zgodnosc z
oryginatem o ukonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej zawierajgce: nazwe Przedsiebiorcy, date
przeprowadzenia ustugi rozwojowej, tytut ustugi rozwojowej, imie i nazwisko uczestnika/-6w ustugi
rozwojowej, liczbe godzin i zakres ustugi rozwojowej, numer ID wsparcia, dane Podmiotu
realizujgcego ustuge rozwojowg;
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j) Przedsiebiorca w przypadku ustug rozwojowych realizowanych w formie doradztwa, majacych na celu
przygotowanie Analizy, przedtozyt Operatorowi do wgladu dokumenty potwierdzajgce wykonanie
ustug rozwojowych, np. raporty, analizy, zaakceptowane przez przedsiebiorce;

k) pracownik delegowany na szkoleniowe uczestniczyt w co najmniej 80% zajeé ustugi rozwojowej oraz
zaliczyt zajecia, np. w formie testu, jesli taka procedura zostata przewidziana (chyba, ze przepisy
prawa stanowig inaczej);

) ustuga rozwojowa zakonczyta sie wypetnieniem przez Przedsiebiorce i jego pracownikéw
korzystajgcych z ustug, ankiety oceniajacej ustugi rozwojowe, zgodnie z Systemem Oceny Ustug
Rozwojowych przy wykorzystaniu BUR;

m) raport z monitoringu/kontroli (o ile dotyczy) nie zawiera nieprawidtowosci lub uchybien
wptywajgcych na kwalifikowalnos¢ ustugi rozwojowej/ ustug rozwojowych.

n) w przypadku wktadu w wynagrodzeniach przedsiebiorca ztozyt odpowiednie zaswiadczenie
(zatgcznik nr 12) oraz Oswiadczenie (Zatgcznik nr 9), a wysokos¢ wktadu prywatnego stanowi
maksymalnie 25% wartosci ustugi.

2. W ramach Projektu nie jest mozliwe refundowanie kosztéw ustugi rozwojowej, ktora byta Swiadczona przez
Podmiot, z ktdrym Przedsiebiorca jest powigzany kapitatowo lub osobowo, przy czym przez powigzania
kapitatowe lub osobowe rozumie sie w szczegdlnosci:

a) udziat w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej;

b) posiadanie udziatéw lub co najmniej 5% akcji;

c) petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;

d) pozostawanie w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do bezstronnosci w wyborze wykonawcy, w szczegdlnosci pozostawanie w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli.

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

4. Operator zastrzega sobie mozliwos¢ odmowy udzielenia wsparcia na ustugi, ktérych karta ustugi w BUR jest
niekompletna, badz opis ustugi nie wynika z Opisu kompetencji menadzerskich w zakresie transformacji
cyfrowej, badz cena osobogodziny ustugi rozwojowej przekracza wartosé wskazang w §7 ust. 12.

5. Operator dokonuje refundacji w terminie do 14 dni kalendarzowych od zaakceptowania kompletnych i
poprawnych dokumentéw wskazanych w §7 ust. 16 oraz zweryfikowania dokonania przez uczestnika i
pracodawce oceny ustugi rozwojowej w BUR.

6. Operator moze nie dokona¢ refundacji kosztéw udziatu Przedsiebiorcy lub jego pracownika/kéw w ustudze
rozwojowej w przypadku nieztozenia przez Przedsiebiorce dokumentéw rozliczeniowych w terminie
wskazanym w ust. 5 lub odmowy poddania sie kontroli/monitoringowi lub niedokonania przez
Przedsiebiorce oceny ustugi rozwojowej w BUR.

7. Koszty ustug rozwojowych realizowanych przez Podmiot Swiadczgcy ustugi rozwojowe w BUR, ktory w catosci
lub w czesci powierzyt wykonanie tych ustug rozwojowych innym Podmiotom sg niekwalifikowalne.

8. Rozliczenie ustug rozwojowych nastepuje na podstawie i warunkach okreslonych w regulaminie i umowie
wsparcia, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu.

§10
Monitoring i kontrola

5 Osoba, ktéra nie spetni warunku nie uzyska zaswiadczenia/certyfikatu. Wydatki zwigzane z udziatem takiej osoby w ustudze rozwojowej
nie beda kwalifikowalne, zas udziat takiej osoby nie bedzie stanowit podstawy do wyliczenia wskaznikéw osiggnietych w ramach realizacji
projektu, wynikajacych z wniosku o dofinasowanie
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1. Przedsiebiorca zobowigzuje sie w zakresie realizacji umowy wsparcia poddac sie kontroli/monitoringowi
przeprowadzane] przez Operatora lub Instytucje Posredniczaca/Instytucje Zarzadzajagcg POWER lub inng
instytucje uprawniong do przeprowadzania kontroli na podstawie odrebnych przepiséw lub upowaznienia
wyzej wymienionych instytucji oraz zobowigzuje sie do przedstawiania na pisemne wezwanie Operatora
wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z korzystaniem z ustug rozwojowych, o ktérych mowa w
umowie wsparcia, w terminie okreslonym w wezwaniu.

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

3.  Operator prowadzgc monitoring lub kontrole w szczegdlnosci weryfikuje:

a) dokumentacje sktadang przez Przedsiebiorcéw;

b) realizacje ustugi rozwojowej w formie wizyty monitorujgcej przeprowadzanej bez zapowiedzi w miejscu
Swiadczenia ustugi. Celem wizyty monitoringowej jest stwierdzenie faktycznego dostarczenia ustug
rozwojowych i ich zgodnosci ze standardami okreslonymi w karcie ustugi z BUR w tym zgodnosci
uczestnikdw ustugi rozwojowej ze zgtoszeniem dokonanym przez Przedsiebiorce;

c) dane wprowadzane w systemie BUR;

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

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

f)  stopien wykorzystania limitu dofinansowania przypadajacego na przedsiebiorce;

g) korzystanie ze wsparcia w ramach projektu , Akademia Menadzera MMSP — kompetencje w zakresie
cyfryzacji” w ramach umowy zawartej z innym Operatorem.

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

§11
Pomoc de minimis/ pomoc publiczna

1. Dofinansowanie, ktore otrzymuje przedsiebiorca w ramach kwoty wsparcia, stanowi pomoc de minimis lub
pomoc publiczna.

2. Pomoc publiczna oraz pomoc de minimis w Projekcie sg udzielane zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrebnych przepisach krajowych i unijnych, w tym w szczegélnosci w rozporzgdzeniu Komisji (UE) nr
1407/2013, w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 651/2014 oraz w rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury i
Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach
programéw operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020.

3. Przedsiebiorca, zgodnie z Ustawg z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniach w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej, zobowigzany jest do zwrotu pomocy przyznanej niezgodnie z zasadami wspdlnego
rynku oraz pomocy wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem.

Podstawowym rodzajem pomocy udzielanej w Projekcie jest pomoc de minimis.

5. W przypadku, gdy Przedsiebiorca wykorzysta dozwolony limit pomocy de minimis (200 tys. EUR lub 100 tys.
EUR w przypadku prowadzonej dziatalnosci w transporcie drogowym towardéw), o ktérym mowa w art. 3
pkt. 2 Rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 1407/2013, moze by¢ mu udzielona:

a) pomoc publiczna na szkolenia (zgodnie z rozdziatem 3 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury i Rozwoju
z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach
programdéw operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020 z
dnia 2 lipca 2015 r. ( Dz.U. z 2015r., poz. 1073)).

b) pomoc publiczna na ustugi doradcze (zgodnie z rozdziatem 4 ww. Rozporzadzenia MIiR z dnia 2 lipca
2015 r. (Dz.U. z 2015r., poz. 1073).

6. Wraz z podpisang umowg wsparcia Operator przekazuje Przedsiebiorstwu zaswiadczenie o przyznanej
pomocy de minimis, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow z
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dnia 20 marca 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.

Jezeli w wyniku rozliczenia ustug rozwojowych Przedsiebiorstwo przedstawi dokumenty Swiadczace
o wykorzystaniu mniejszej kwoty niz wartosé okreslona w umowie wsparcia, Operator zobligowany jest do
wydania nowego zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 5 pkt 3a ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.
0 postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy, w ktédrym wskazuje wtasciwg warto$¢ pomocy oraz
stwierdza utrate waznosci poprzedniego zaswiadczenia.

W sytuacji, gdy Przedsiebiorca wykorzystat dostepne limity w ramach pomocy de minimis, o ktérym mowa
w art. 3 pkt. 2 rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013, lub prowadzi dziatalno$¢ w sektorach wytgczonych
ze stosowania rozporzadzenia 1407/2013, moze ubiegac sie o refundacje kosztéw ustug rozwojowych w
ramach pomocy udzielanej zgodnie z rozporzadzeniem 651/2014, tzn. moze by¢ mu udzielana pomoc
publiczna na szkolenia lub pomoc publiczna na ustugi doradcze.

Przedsiebiorca ubiegajgcy sie o pomoc de minimis, jest zobowigzany do przedstawienia, przed podpisaniem
umowy wsparcia wszystkich zaswiadczen o pomocy de minimis, jakie otrzymat w roku, w ktérym ubiega sie
0 pomoc, oraz W ciggu 2 poprzedzajgcych go lat, albo oswiadczenia o wielkosci pomocy de minimis
otrzymanej w tym okresie, albo oswiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie; informacji
niezbednych do udzielenia pomocy de minimis, dotyczgcych w szczegdlnosci Przedsiebiorcy i prowadzone;j
przez niego dziatalnosci gospodarczej oraz wielkosSci i przeznaczenia pomocy publicznej otrzymanej w
odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikujgcych sie do objecia pomocga, na pokrycie ktérych ma by¢
przeznaczona pomoc de minimis; informacje, o ktérych mowa, podmiot ubiegajacy sie o pomoc de minimis
przekazuje na Formularzu informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis, ktdrego wzor
okresla zatgcznik do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis.

Przedsiebiorca ubiegajacy sie o pomoc publiczng, jest zobowigzany do przedstawienia przed podpisaniem
umowy wsparcia informacji wymaganych zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 29 marca
2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc inng niz
pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie lub w przypadku zmiany stanu prawnego opisanego powyzej,
zastosowanie znajdujg przepisy powszechnie obowigzujace.

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

§12
Ochrona danych osobowych

Administratorem danych osobowych Przedsiebiorcy i/lub jego pracownikéw w odniesieniu do zbioru pn.
»Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020” (dalej: PO WER 2014-2020) jest Minister
wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego, petnigcy funkcje Instytucji Zarzadzajgcej dla Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020, majacy siedzibe przy ul. Wspdlnej 2/4, 00-926
Warszawa (dalej: Instytucja Zarzadzajaca).

Administratorem danych osobowych w odniesieniu do zbioru pn. , Centralny system teleinformatyczny
wspierajgcy realizacje programéw operacyjnych” jest Minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego.
Instytucja Zarzgdzajgca powotata Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod adresem
email: iod@mfipr.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 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
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danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze

dane osobowe Pracownika s3 niezbedne do wypetnienia przez Instytucje Zarzadzajacg obowigzkéw

prawnych cigzgcych na niej w zwigzku z realizacjg PO WER 2014-2020. Wspomniane obowigzki prawne
cigzace na Instytucji Zarzadzajacej w zwigzku z realizacjg PO WER 2014-2020 okreslone zostaty przepisami
m.in. nizej wymienionych aktach prawnych:

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgcego przepisy ogodlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013,
str. 320, z pdzn. zm.),

b) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w
sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006
(Dz. Urz. UE L3472 20.12.2013, str. 470, z pdzn. zm.),

c) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r. poz. 1460, z podin.
zm.);przepisy dotyczgce wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami zarzgdzajgcymi,
certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczagcymi.,

d) rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrze$nia 2014 r. ustanawiajgcego
szczegbtowe przepisy wykonawcze do rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 w odniesieniu do wzordw stuzacych do przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz
szczegétowe przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami
zarzadzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi (Dz. Urz. UE L 286 z 30.09.2014, str. 1).

Dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu wykonania przez Instytucje Zarzadzajaca okreslonych

prawem obowigzkow w zwigzku z realizacjg Projektu, w szczegdlnosci potwierdzenia kwalifikowalnosci

wydatkow, udzielenia wsparcia, monitoringu, ewaluacji, kontroli, audytu i sprawozdawczosci oraz dziatan
informacyjno-promocyjnych w ramach PO WER.

Dane osobowe zostaty powierzone do przetwarzania, Instytucji Posredniczacej - Polska Agencja Rozwoju

Przedsiebiorczosci z siedzibg w Warszawie (00-834) przy ul. Paniskiej 81/83), Operatorowi realizujgcemu

projekt Certes Spétka z o0.0. z siedzibg w Warszawie (04-704) przy ul. Hafciarskiej 11. Dane osobowe moga

zostaé rowniez powierzone specjalistycznym firmom, realizujgcym na zlecenie Instytucji Zarzadzajacej,

Instytucji Posredniczacej oraz beneficjenta kontrole i audyt w ramach PO WER.

Dane osobowe, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, sg udostepniane uprawnionym podmiotom i

instytucjom, w tym Ministrowi wtasciwemu do spraw rozwoju regionalnego.

Dane osobowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, mogg zostaé przekazane podmiotom

realizujgcym badania ewaluacyjne na zlecenie Instytucji Zarzadzajacej, Instytucji Posredniczacej lub

Operatora.

Dane osobowe mogg zosta¢ rowniez powierzone specjalistycznym firmom, realizujgcym na zlecenie

Instytucji Zarzadzajacej, Instytucji Posredniczacej oraz beneficjenta kontrole i audyt w ramach PO WER, w

szczegblnosci na zlecenie Instytucji Zarzadzajacej PO WER, Instytucji Posredniczgcej lub Operatora.

Dane osobowe bedg przechowywane do czasu akceptacji sprawozdania koricowego z realizacji Programu

Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 przez Komisje Europejskg oraz zakonczenia

archiwizowania dokumentacji.

W kazdym czasie przystuguje Uczestnikowi/Uczestniczce projektu prawo dostepu do danych osobowych,

jak réwniez prawo zadania ich sprostowania. Natomiast prawo do usuniecia danych, prawo do ograniczenia
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przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do sprzeciwu, przystuguje 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 prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

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

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich poza obszar Unii Europejskiej.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu.

Dane osobowe nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

813
Postanowienia koncowe

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

Terminy wskazane w Regulaminie moga zosta¢ wydtuzone w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci
przy duzej liczby ztozonych dokumentdow, o czym Operator bedzie informowat Przedsiebiorce na biezgco.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie zapisy Regulaminu konkursu
nr POWR.02.21.00-1P.09-00-001/21 , Akademia Menadzera MMSP — kompetencje w zakresie cyfryzacji”,
odpowiednie dokumenty programowe oraz zasady regulujagce wdrazanie POWER, a takie przepisy
wtasciwych aktow prawa wspodlnotowego i polskiego, w szczegdlnosci kodeksu cywilnego i przepisow z
zakresu ochrony danych osobowych.

Regulamin obowigzuje w okresie realizacji Projektu tj. od 01.01.2022 do 30.09.2023.

Integralng cze$¢ Regulaminu sg zatgczniki.

Zataczniki do Regulaminu:

Zatgcznik nr 1 — Opis kompetencji menadzerskich w zakresie transformac;ji cyfrowe;j

Zatacznik nr 2 - Formularz zgtoszeniowy przedsiebiorstwa,

Zatacznik nr 2a — Oéwiadczenie dotyczace spetniania kryteriow MSP i powigzaniach

Zatgcznik nr 3 — Minimalny zakres analizy potrzeb rozwojowych

Zatgcznik nr 4 — Formularz zgtoszeniowy wtasciciela/pracownika,

Zatgcznik nr 5 - Oswiadczenie uczestnika projektu dotyczace przetwarzania danych osobowych

Zatacznik nr 6 — Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis

Zatacznik nr 7 — Formularz pomoc inna niz pomoc de minimis

Zatgcznik nr 8 - Oswiadczenie dotyczgce otrzymanej pomocy de minimis

Zatgcznik nr 9 — Oswiadczenie dot. wysokosci wktadu wtasnego

Zatgcznik nr 10 — Wzér umowy wsparcia

Zatgcznik nr 11 — Formularz wykonania ustugi doradczej

Zatgcznik nr 12 — Zaswiadczenie o zatrudnieniu wraz z wymaganymi dokumentami
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