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Dokument okresla zasady organizacji i wdrazania Podmiotowego Systemu Finansowania
ustug rozwojowych dla przedsiebiorstw (PSF) w wojewddztwie zachodniopomorskim.
Zgodnie z zapisami Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027
oraz Wytycznych dotyczacych realizacji projektéw z udziatem srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus w regionalnych programach na lata 2021-2027 opracowanych
przez Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej. Wsparcie w zakresie adaptacyjnosci
przedsiebiorstw bedzie realizowane w oparciu o podejscie popytowe. Oznacza to
zastosowanie mechanizmu dystrybucji sSrodkéw ukierunkowanego na mozliwos¢ dokonania
samodzielnego wyboru ustug rozwojowych przez przedsigbiorce odpowiadajgcych na jego
indywidualne potrzeby rozwojowe.

W zwigzku z tym, to przedsiebiorca powinien decydowac, jakiego wsparcia potrzebuje

i samodzielnie dokonywa¢ wyboru najlepszej wedtug niego ustugi. W celu realizacji tego
podejscia Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci (PARP) opracowata i wdrozyta
narzedzie pod nazwg Baza Ustug Rozwojowych (BUR), za posrednictwem ktérego
przedsiebiorcy mogg dokonywac miedzy innymi wyboru ustugi rozwojowej. Wszystkie ustugi
rozwojowe dla przedsiebiorstw z wojewddztwa zachodniopomorskiego, wspotfinansowane ze
srodkow EFS +, muszg by¢ realizowane za posrednictwem BUR.

Niniejszy dokument ma na celu wskazanie zasad dla pomiotdw realizujgcych projekty
skierowanych na podniesienie potencjatu przedsiebiorstw, w ramach Dziatania 6.6. Rozwd;j
pracownikéw, przedsiebiorstw i przedsiebiorcow w regionie.

Pozostate kwestie okre$lajgce wybor podmiotéw, ktérym powierzone zostanie wdrazanie
Podmiotowego Systemu Finasowania w Wojewddztwie Zachodniopomorskim uregulowane
sg w Regulaminie wyboru. Dokument obowigzuje dla naboru ogtaszanego w roku 2023.
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Skréty i definicje:

Administrator BUR — podmiot odpowiedzialny za nadzorowanie prawidtowego
funkcjonowania BUR, zarzadzanie kontami i uprawnieniami uzytkownikow BUR oraz dbajacy
o bezpieczenstwo BUR i zawartych w nim danych. Funkcje Administratora BUR petni PARP.
Administrator BUR nadaje uprawnienia Administratora Regionalnego BUR na wniosek 1Z
FEPZ, a IZ FEPZ moze przekaza¢ Operatorowi uprawnienia Administratora Regionalnego
BUR na jego wniosek;

Administrator Regionalny BUR - Funkcja petniona przez podmiot odpowiedzialny za
wdrazanie projektow PSF w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza
Zachodniego na lata 2021-2027 w szczegolnosci poprzez przydzielanie ID wsparcia
uzytkownikom Bazy oraz monitoring przydzielonego ID wsparcia;

Baza Ustug Rozwojowych (BUR) — internetowy rejestr ustug rozwojowych prowadzony

w formie systemu teleinformatycznego przez Administratora BUR. BUR w szczegdlnosci
umozliwia prowadzenie, na podstawie art. 6aa ust. 1 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r.

o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2022 r. poz. 2080,

z pézn. zm.) rejestru podmiotéw (Dostawcow Ustug) zapewniajgcych nalezyte Swiadczenie
ustug rozwojowych, wspotfinansowanych ze srodkéw publicznych. Szczegbtowe zasady
funkcjonowania BUR okre$la rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 29 sierpnia
2017 r. w sprawie rejestru podmiotéow $wiadczgcych ustugi rozwojowe (Dz. U. z 2017 r. poz.
1678);

FEPZ — Program Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego na lata 2021-2027;
FERS - Program Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027;

Gietda ustug — jest to baza zlecen, ktéra bedzie uruchamiana w przypadku gdy w BUR nie
bedzie ustugi odpowiadajacej na potrzeby danej osoby/przedsiebiorstwa. Bedzie ono miato
mozliwo$¢ umieszczenia w BUR informacji o zakresie ustugi, jakiej szuka (ustuga szyta na
miare) w celu zaoferowania tej ustugi ze strony podmiotéw, ktére mogg ustuge o takich
parametrach przygotowac;

ION - Instytucja Organizujgca Nabodr tj. Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie;
Inteligentne Specjalizacje Pomorza Zachodniego — wykaz, zawarty w dokumencie
opracowanym przez Centrum Inicjatyw Gospodarczych, Wydziat Zarzadzania Strategicznego
Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego (Szczecin 2022), w ktérym
okreslono wartos¢ i znaczenie konkretnej specjalizacji w kreowaniu i wdrazaniu
innowacyjnych rozwigzanh spoteczno-gospodarczych oraz przedstawia potrzeby i kierunki
rozwoju regionu. Obraz inteligentnych specjalizacji zostat oparty m.in. o wykaz i opis kodow
Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD) oraz profile dziatalnosci wiodgcych firm

Zz wojewodztwa;

IP FEPZ — Instytucja Posredniczgca dla Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza
Zachodniego na lata 2021-2027, tj. Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie;

1Z FEPZ - Instytucja Zarzgdzajgca dla Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza
Zachodniego na lata 2021-2027, tj. Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego;

Karta Ustugi — formularz, ktéry stanowi zatgcznik do regulaminu BUR, okreslajgcy zakres
niezbednych informacji umozliwiajgcych zarejestrowanie danej ustugi rozwojowej w BUR,
zatwierdzony przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego oraz dostepny na
stronie www.parp.gov.pl;



http://www.parp.gov.pl/

Krajowy Plan Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci (KPO) — plan rozwojowy, o ktdorym
mowa w art. 5 pkt 7aa ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. 0 zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (Dz. U. z 2023 r. poz. 225, z pézn. zm.), okreslajgcy cele zwigzane z odbudowg

i tworzeniem odpornosci spoteczno-gospodarczej Polski po kryzysie wywotanym pandemig
COVID-19 oraz stuzace ich realizacji reformy i inwestycje, realizowany na podstawie
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/241 z dnia 12 lutego 2021 r.
ustanawiajgcego Instrument na rzecz Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci
(Dz.u.UE.2021.57.17);

Kwalifikacja — zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz
kompetencji spotecznych nabytych w drodze edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub
poprzez uczenie sie nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami,
ktérych osiggniecie zostato sprawdzone w walidacji oraz formalnie potwierdzone przez
instytucje uprawniong do certyfikowania;

MMSP — mikro, mate oraz $rednie przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 2 do zatgcznika |
Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektore
rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu
(Dz. Urz. UE L 187 z 26.06.2014, z p6zn. zm);

Operator — podmiot wybrany w naborze ogtoszonym przez IP FEPZ w ramach Dziatania 6.6
FEPZ realizujgcy dziatania zwigzane z podmiotowym system finansowania;

Osrodek wsparcia ekonomii spotecznej (OWES) — osrodek wsparcia ekonomii spoteczne;j,
o ktéorym mowa w art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej

(Dz. U. 22022 r. poz. 1812, z p6zn. zm.);

PARP - Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci;

PES — Podmiot Ekononomii Spotecznej;

Podejscie popytowe — mechanizm dystrybucji srodkéw EFS+ ukierunkowany na mozliwosé
dokonania samodzielnego wyboru ustug rozwojowych przez przedsiebiorce oraz
odpowiadajgcy na indywidualne potrzeby rozwojowe przedsiebiorcy;

Podmiotowy System Finansowania (PSF) - system dystrybucji przez operatora

(tj. beneficjenta, w rozumieniu art. 2 pkt 1 ustawy wdrozeniowej) srodkéw EFS+
przeznaczonych na wspieranie rozwoju umiejetnosci/kompetenciji lub nabywanie kwalifikacji
pracodawcow, przedsiebiorcow i ich pracownikéw, oparty na podejsciu popytowym

z wykorzystaniem BUR, wdrazany w ramach RP. Podejscie popytowe to mechanizm
dystrybucji Srodkéw EFS+ dajgcy mozliwos¢ samodzielnego wyboru ustug rozwojowych
przez uzytkownika oraz odpowiadajgcy na indywidualne potrzeby rozwojowe danego
uzytkownika, wdrazany w ramach FEPZ;

Podmiot swiadczacy ustugi rozwojowe - przedsiebiorca lub instytucja, ktéra swiadczy
ustugi rozwojowe i dokonuje rejestracji w Bazie Ustug Rozwojowych w trybie okreslonym

w regulaminie BUR;

Przedsiebiorca — podmiot, o ktérym mowa w art. 4 ustawy z dnia 6 marca 2018 r.

Prawo przedsiebiorcéw (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 221);

Pracownik — osoba w rozumieniu art. 5 Zatgcznika | do Rozporzgdzenia Komisji

(UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektére rodzaje pomocy za
zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L

187 2 26.06.2014 r., str. 1, z pozn. zm.), przez ktéry nalezy rozumiec:

a) pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.),



b) osobe $wiadczgca ustugi na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub
innej umowy o Swiadczenie ustug, do ktorej zgodnie z ustawg z dnia 23 kwietnia
1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 z p6zn. zm.) stosuje sie
przepisy dotyczgce zlecenia albo umowy o dzieto,

c) witasciciela, petnigcego funkcje kierownicze,

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

Regionalny program (RP) — regionalny program, o ktérym mowa w art. 2 pkt 23 ustawy
wdrozeniowej;

Regulamin BUR — dokument okreslajgcy zasady oraz warunki funkcjonowania BUR oraz
prawa i obowigzki uzytkownikéw BUR zatwierdzony przez ministra wtasciwego do spraw
rozwoju regionalnego oraz dostepny na stronie www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl;

System Oceny Ustug Rozwojowych — dokument, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do
regulaminu BUR, okre$lajgcy zasady dokonywania oceny ustug rozwojowych przez
przedsiebiorce, pracownikéw oraz podmioty swiadczgce ustugi rozwojowe, zatwierdzony
przez ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego oraz dostepny na stronie
www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl;

Uczestnik projektu — przedsiebiorca lub pracownik, ktéry zostanie zakwalifikowany do
projektu, zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie wyboru w ramach Dziatania 6.6
w trybie konkurencyjnym;

Ustuga rozwojowa — ustuga majgca na celu nabycie, potwierdzenie lub wzrost wiedzy,
umiejetnosci lub kompetencji spotecznych u osoby lub podmiotu w niej uczestniczgcych,

w tym przygotowujgca do uzyskania kwalifikacji, lub pozwalajgca na ich rozwdj;

Ustawa wdrozeniowa — ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U

z 2022 r. poz. 1079);

Umowa wsparcia — umowa zawierana pomiedzy Operatorem a przedsiebiorcg, okreslajgca
warunki dofinansowania, realizacji i rozliczania ustug rozwojowych;

Wydatek faktycznie poniesiony — wydatek srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku
bankowego. Dowodem poniesienia wydatku jest optacona w catoéci faktura lub inny
dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty.

W przypadku ptatnosci gotowkowej, wystarczajgcym dowodem jest faktura lub inny
dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej ze wskazaniem, ze zaptacono
gotowka;

Zintegrowany System Kwalifikacji (ZSK) — wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu
Kwallifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie standardy opisywania kwalifikacji oraz
przypisywania do nich poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji, zasady wigczania kwalifikacji do
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze
Kwalifikacji, a takze zasady i standardy certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci
nadawania kwalifikac;ji.
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. Zasady dzialania PSF w wojewédztwie zachodniopomorskim

. Wsparcie w ramach Dziatania 6.6. Rozwdj pracownikdw, przedsiebiorstw

i przedsiebiorcéw w regionie zostato ukierunkowane na MMSP oraz ich pracownikéw

i obejmuje rozwoj kwalifikacji i kompetencji pracownikéw zgodnie ze zdiagnozowanymi
potrzebami przedsiebiorstw oraz kompleksowe ustugi rozwojowe odpowiadajgce na ich
potrzeby. Do wydatkéw ponoszonych przez uczestnikdw projektu PSF nie majg
zastosowania Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgce
kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027, w tym w szczegdlnosci wymaog
stosowania zasady konkurencyjnosci w procesie wyboru ustug rozwojowych za
posrednictwem BUR.

. Przedsiebiorcy bedg mogli uzyska¢ dofinansowanie na zakup ustug pozwalajgcych na
osiggniecie zaktadanego przez nich celu rozwojowego przedsiebiorstwa, w tym

w szczegolnosci w zakresie potwierdzenia lub wzrostu wiedzy, umiejetnosci lub
kompetencji spotecznych u osoby lub podmiotu w niej uczestniczgcych, w tym
przygotowanie do uzyskania kwalifikacji, lub pozwalajgcych na ich rozwdj zakresie
nabycia lub potwierdzenia kwalifikacji pracownikéw, usprawnienia procesoéw lub obszaru
dziatania przedsiebiorstwa.

. Ogtoszony nabér ma na celu wybo6r Operatora/ow PSF w wojewddztwie
zachodniopomorskim, ktéry bedzie bezposrednio przekazywat dofinansowanie
przedsiebiorcom zainteresowanym udziatem w projekcie. Operator bedzie odpowiedzialny
m.in. za rekrutacje przedsiebiorcéw oraz przekazywanie im dofinansowania oraz jego
rozliczanie, przy zachowaniu wszelkich zasad dotyczgcych realizacji ustug rozwojowych
w PSF i przekazywania srodkéw finansowych.

. Uczestnikami projektu mogg by¢ wytgcznie mikro, mate i Srednie przedsiebiorstwa,
spetniajgce kryteria okreslone dla mikro, matych i srednich przedsiebiorstw w art.

2 zalgcznika | do rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 651/2014 posiadajgce swojg siedzibe
lub oddziat lub gtéwne miejsce wykonywania dziatalnosci lub dodatkowe miejsce
wykonywania dziatalnosci na terenie wojewoédztwa zachodniopomorskiego oraz ich
pracownicy majgcy zatrudnienie na terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego. Ustuga
rozwojowa musi zosta¢ wybrana za posrednictwem BUR z mozliwoscig dofinansowania z
EFS+ Pracownicy, ktérzy planujg skorzystac¢ z ustugi rozwojowej muszg by¢ skierowani
przez swojego pracodawce, wymaog ten nie dotyczy oséb samozatrudnionych #{j.
przedsiebiorcéw prowadzgcych jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza.

. Finansowanie ustug rozwojowych realizowanych dla przedsigbiorcéow bedzie si¢
odbywato z wykorzystaniem systemu refundacji wydatkéw poniesionych przez
przedsiebiorcéw. Oznacza to, ze przedsiebiorca bedzie musiat zaptaci¢ ze srodkow
wiasnych za wykonanie ustugi rozwojowej wybranej w BUR, a nastepnie otrzyma
refundacje czesci poniesionych kosztow zgodnie z tresScig zawartej Umowy wsparcia.
. Koszt ustugi rozwojowej rozliczany jest w kwocie netto bez podatku VAT, réwniez
w przypadku gdy zostat on faktycznie poniesiony przez przedsiebiorce oraz
przedsiebiorcg nie ma prawnej mozliwosci jego odzyskania.

. Operator wytoniony do realizacji projektu zapewni efektywne zarzgdzanie alokacjg
przeznaczong na finansowanie ustug rozwojowych dla przedsigebiorstw, tj. zapewni
ciggtos¢ wsparcia dla przedsiebiorcow w trakcie realizacji projektu poprzez zatozenie



wydatkowania odpowiedniej alokacji na kazdy kwartat realizacji projektu w catym okresie
jego trwania. Po podpisaniu z przedsiebiorcg umowy wsparcia Operator zobowigzuje sie
zarezerwowac odpowiednig pule srodkéw do czasu wskazanego w umowie o przyznaniu
wsparcia.

. Operator realizujgcy projekt w ramach PSF nie bedzie stosowat kryteriéw wyboru

przedsiebiorcow do objecia wsparciem w ramach projektu innych niz kryteria ustalone
przez IP FEPZ na etapie wyboru projektu do dofinansowanie. Wybor przedsiebiorcow do
dofinansowania odbywa¢ sie bedzie zgodnie z zasadami zawartymi w niniejszym
dokumencie.

. Operator wytoniony do realizacji projektu zapewni rozpoczecie udzielania wsparcia na

ustugi rozwojowe nie pézniej niz 31 stycznia 2024 r. Termin ten jest datg gotowosci
instytucjonalnej Operatora do przyjmowania zgtoszen oraz podpisywania umow wsparcia
na ustugi rozwojowe realizowane za posrednictwem BUR i nie jest tozsamy z terminem
rozpoczecia realizacji projektu.

10. Zapisy niniejszego dokumentu oraz wzory zatgcznikow mogg ulec modyfikacji

w przypadku zaistnienia przestanek, takich jak np. zmiana wytycznych lub zamiana
zapisow FEPZ. Zmiany tresci zatgcznikow mogg by¢é dokonywane wytgcznie przez IP
FEPZ po zaopiniowaniu przez Komitet Sterujgcy PSF, o ktérym mowa w rozdziale IX
niniejszego dokumentu. Przedmiotowy dokument bedzie stanowit zatgcznik do umowy
o dofinansowanie zawartej z Operatorem, a ewentualne zmiany w jego tresci bedg
wymagaty sporzgdzenia aneksu.

Il. Operator PSF

Podstawowe obowigzki Operatora/ow wybranego w ramach Dziatania 6.6. Rozwdj
pracownikéw, przedsiebiorstw i przedsiebiorcow w regionie to gtéwnie:

1.

Umozliwienie bezposredniego kontaktu przedsiebiorcy z doradca, ktéry w razie potrzeby
pomoze mu zinterpretowac wyniki analizy rozwoju przedsiebiorstwa lub planu rozwoju

i wybrac najbardziej korzystny dla niego rodzaj wsparcia (kontakt moze odbywac sie
réwniez telefonicznie lub on-line) lub przeprowadzenie uproszczonej analizy potrzeb

w trakcie bezposredniego spotkania z doradca.

. Prowadzenie dziatan informacyjno — promocyjnych spojnych z przekazem informacyjnym

prowadzonym przez PARP z zakresu funkcjonowania PSF w wojewodztwie
zachodniopomorskim, w tym z wykorzystaniem elektronicznych no$nikow informacii.

. Zapewnienie elektronicznego obiegu dokumentoéw w relacji Operator-Uczestnik projektu,

polegajace na mozliwosci ztozenia dokumentow w wersji elektronicznej, np. skanéw
dokumentéw zgtoszeniowych, skanéw dokumentow rozliczeniowych, elektronicznego
podpisania umowy wsparcia/oraz pozostatych dokumentéw z wykorzystaniem podpisu
kwalifikowanego/profilu zaufanego i/lub platformy gwarantujgcej bezpieczne przestanie
dokumentéw oraz jego sprawne utrzymanie. Rekomendowane jest zastosowanie
generatora obstugi wnioskéw sktadanych przez przedsiebiorcow, ktory postuzy do
aplikowania o refundacje srodkéw za ustuge.

. Rekrutacja uczestnikow projektu odbywacé sie bedzie w oparciu o zatwierdzony przez IP

FEPZ regulamin rekrutacji/udzielania wsparcia. Operator zobligowany jest do rekrutac;ji



5.

uczestnikow projektu z wykorzystaniem mobilnych doradcéw, ktérzy bedg zachecali
przedsiebiorcow do skorzystania ze wsparcia. Zastosowanie dodatkowych form rekrutacji
przez Operatora/ow takich jak np. organizowanie naboréw dedykowanych, wymaga
szczegotowego uzasadnienia ze strony Operatora/éw.

Gotowosé do swiadczenia ustug na rzecz uczestnikow projektu Operator musi uzyskac
nie pozniej niz 31.01.2024 r., przy czym Operator zagwarantuje iz:

a) rekrutacja MMSP prowadzona bedzie w sposéb ciagty, do wyczerpania puli srodkéw

przeznaczonych na dofinansowanie ustug rozwojowych:

— dopuszcza sie przerwy w przyjmowaniu wnioskow. £gczny planowany okres
nieprzyjmowania wnioskéw moze wynie$s¢ maksymalnie 10 dni? w ciggu roku
kalendarzowego. O wystgpieniu przerwy Operator PSF informuje na swojej stronie
wwworaz niezwtocznie przekazuje informacje do IP FEPZ wraz z podaniem powodu
wystgpienia przerwy;

— dopuszcza sie mozliwos¢ zawieszenia naboru wnioskéw, w przypadku gdy wartosc
ztozonych wnioskéw, przeznaczonych na zakontraktowanie danych ustug
przekroczg 150% alokacji srodkéw pozostatych do rozdysponowania w danym
okresie. O zawieszeniu naboru Operator PSF informuje na swojej stronie www oraz
niezwiocznie przekazuje informacje do IP FEPZ;

— warunki udziatu wraz z kryteriami naboru muszg zosta¢ opublikowane na stronie
www minimum 10 dni przed jego ogtoszeniem.

b) Operator w uzasadnionych przypadkach, za zgodg IP FEPZ, moze odmdéwi¢ udzielenia

dofinasowania przedsiebiorcom, ktérych pracownicy wielokrotnie korzystali z udziatu
w projekcie. Mechanizmy te majg na celu zabezpieczenie osiggniecia wskaznikéw
zaktadanych do uzyskania przez Operatora w projekcie.

c) Pierwszenstwo w dostepie do udziatu w projekcie Operator zobowigzuje sie zapewni¢

podmiotom, ktére nie korzystaty z ustug rozwojowych za posrednictwem BUR.

d) Operator zobowigzuje sie do weryfikacji cen ustugi z wykorzystaniem narzedzia

opracowanego przez PARP S.A. dostepnego pod adresem
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/wyszukiwarka/porownywarka Do poréwnania ,,ceny
ustugi za osobogodzine netto podlegajacej refundacji” nalezy przyja¢ baze z
porownywarki tj. Srednig ,,cene ustugi za osobogodzine netto” analogicznej ustugi
z ostatniego kwartatu poprzedniego roku.

e) Operator wdrozy mechanizmy kontrolne majgce na celu wykrywanie sytuacji podwaojnego

f)

finansowania ustug rozwojowych przez pracodawce prowadzgcego dziatalnosé
gospodarczg na terenie wykraczajgcym poza obszar jednego regionu oraz korzystajgcego
ze wsparcia w ramach réznych projektéw, po uzyskaniu informaciji z systemu BUR lub
innych zrodet.

Operator wdrozy mechanizm zapewniajgcy brak podwojnego finansowania wsparcia
realizowanego w projekcie z dziataniami wdrazanymi w KPO (dot. inwestycji 4.4.1 praca
zdalna) oraz FERS (w zakresie zielonych kompetencji, w tym kompetenciji niezbednych do
pracy w sektorze zielonej gospodarki oraz zarzadzania roznorodnoscig/wiekiem). Analizie
pod katem ryzyka podwadjnego finansowania powinien podlega¢ udziat tego samego
pracownika w tym samym szkoleniu u tego samego wykonawcy (niezaleznie od terminu,

2 llekro¢ jest mowa o dniach, nalezy przez to rozumie¢ dni robocze. Okres zawieszenia
przyjmowania wnioskow nie dotyczy sytuacji wynikajgcej z wyczerpania puli dostepnych
Srodkéw.


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

kiedy szkolenie miato miejsce). Ostateczna decyzja o sfinansowaniu ustugi rozwojowej
nalezy do Operatora. Operator na potrzeby kontroli posiada¢ bedzie $lad rewizyjny
weryfikacji powielajgcych sie zakreséw tematycznych ustug rozwojowych.

g) W zwigzku z Agresjg zbrojng Federacji Rosyjskiej w Ukrainie w przepisach unijnych oraz
krajowych zostaty ustanowione sankcje wobec podmiotéw i oséb, ktére w bezposredni lub
posredni sposob wspierajg dziatania wojenne Federacji Rosyjskiej lub sg za nie
odpowiedzialne Operator wdrozy mechanizm zapewniajgcy brak finansowania wsparcia,
wobec w/w podmiotéw i osob. Lista oséb i podmiotow, wobec ktérych stosowane sg
srodki, przewidziane ustawg z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegolnych rozwigzaniach w
zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczehstwa narodowego, w tym obowigzek wykluczenia z udziatu w postepowaniu
lub konkursu, prowadzona jest przez Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji i
publikowana w Biuletynie Informaciji Publicznej na stronie wtasciwego ministra. Operator
bedzie posiada¢ $lad rewizyjny na potrzeby kontroli weryfikujgcej wskazany zakres
powiazan.

h) Operator zobowigzuje sie do nawigzania, na wniosek OWES, wspétpracy w celu
umozliwienia PES udziatu w ustugach rozwojowych dostepnych w BUR. Zakres tej
wspotpracy moze regulowac porozumienie miedzy OWES a operatorem PSF, obejmujgce
€0 najmniej wymiane informacji nt. realizowanych dziatan.

6. Weryfikacja formularzy zgtoszeniowych potencjalnych uczestnikéw wsparcia chcacych
skorzysta¢ z ustug rozwojowych dofinansowanych z EFS+.

7. Zawieranie uméw wsparcia z przedsigbiorcg/ami.

8. Prowadzenie, we wspotpracy z przedsiebiorca, wstepnej diagnozy i doradztwa w zakresie
okreslenia potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa oraz wsparcie w zakresie korzystania
z BUR.

9. Weryfikacja kwalifikowalno$ci przedsiebiorcy (MMSP) i grupy docelowej do wsparcia oraz
podpisywanie z przedsiebiorcg umowy.

10. Zarzadzanie ptynnoscig srodkow EFS+ poprzez zabezpieczenie odpowiedniej puli
srodkéw przeznaczonych do refundacii w celu zapewnienia ciggtosci udzielanego
wsparcia.

11. Prowadzenie obstugi finansowej i rozliczanie wydatkéw w tym:
a) weryfikowanie dokumentéw przedstawionych w rozliczeniu za przeprowadzong ustuge
rozwojowg pod wzgledem:

— kompletnosci dokumentdw tj. czy ustugodawca przekazat dla kazdej ustugi
przedstawionej do rozliczenia: kopie rachunku/faktury, zaswiadczenie o ukonczeniu
ustugi,

— spojnosci dokumentéw tj. czy dane dotyczace MMSP, pracownika przedsiebiorstwa,
ustugodawcy oraz przeprowadzonej ustugi, widniejgce na dokumentach, sg ze sobg
spdjne, tj. czy ustugodawca jest zarejestrowany w BUR (byt na dzieh realizacji
ustugi), czy ustuga przedstawiona do rozliczenia znajduje/znajdowata sie w bazie
ofert BUR (na dzien realizacji ustugi) danego ustugodawcy, czy cena ustugi jest
zgodna z ofertg przedstawiong w bazie ofert,

— potwierdzenia kwalifikowalnosci przedsiebiorcy i jego pracownikéw
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12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.
25.

26.

spetnienia warunkéw dofinansowania okreslonych w Wytycznych, w tym m. in.
dokonania oceny ustugi rozwojowej przez zobowigzane do tego podmioty zgodnie
z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych;

rozliczenie Operatora/éw z IP FEPZ poprzez sktadanie wnioskéw o ptatnosé do IP
FEPZ.

Refundacja poniesionych wydatkéw dla przedsiebiorcy na podstawie dokumentéw
finansowych dostarczonych Operatorowi po zakonczeniu wsparcia.

Monitorowanie limitéw okreslonych w Rozdziale IV niniejszego dokumentu.
Nadawanie w ramach posiadanych uprawnien ID wsparcia ustugom rozwojowym oraz
uczestnikom wsparcia.

Wystawianie zaswiadczen pomocy de minimis oraz ewentualnych korekt.

Weryfikacja kwalifikowalnosci uczestnikow wsparcia i mozliwosci udzielenia wsparcia
finansowego, w tym udzielanie pomocy de minimis.

Zapewnienie mechanizmu analizy tempa wykorzystania srodkdw na dofinansowanie
ustug rozwojowych w celu zapewnienia odpowiedniego wydatkowania zgodnie

Z przyjetym podziatem alokacji na lata w okresie realizacji projektu.

Zapewnienie przekazywania danych do badan ewaluacyjnych prowadzonych przez i na
Zlecenie IP FEPZ.

Weryfikacja czy ustugi rozwojowe kohczgce sie zdobyciem kwalifikacji sg zgodne

z zapisami zatgcznika nr 1 do niniejszego dokumentu.

Stosowanie minimalnych wzoréw dokumentéw (Regulamin rekrutacji i udzielania
wsparcia w projekcie, umowa o dofinansowanie ustug rozwojowych, formularz
zgtoszeniowy przedsigbiorcy, formularz zgtoszeniowy uczestnika, wniosek o rozliczenie
ustug rozwojowych, itd.) przekazanych przez IP FEPZ.

Przeprowadzenie kontroli w odniesieniu do uczestnikow wsparcia na dokumentach
w siedzibie Operatora i w miejscu realizacji ustugi rozwojowej (wizyta monitoringowa)
zgodnie z kartg ustugi okreslonej w BUR. Potwierdzanie wykonania ustug zgodnie

z Kartg Ustugi okreslong w BUR oraz z zaleceniami IP FEPZ w trakcie kontroli na
zasadach okreslonych w rozdziale VIII niniejszego dokumentu.

Zgtaszanie do IP FEPZ niepokojgcych sytuacji takich jak: naduzycia od uczestnikow
wsparcia, w terminie 2 dni roboczych po zakonczeniu kazdego miesigca.

Zadania sprawozdawcze poprzez sktadanie wnioskoéw o ptatnosé do IP FEPZ, w tym
monitoring postepu rzeczowego zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem.

Monitorowanie wartosci zakladanych w projekcie wskaznikow rezultatu i produktu.

Poddanie sie kontroli IP FEPZ, w tym w szczegdlnosci: sposobu udzielania wsparcia na
rzecz przedsiebiorcy, prawidtowosci refundaciji ustug rozwojowych, prawidtowosci
udzielania pomocy de minimis, sposobu monitorowania realizacji wsparcia (postepu
rzeczowego), sposobu realizacji kontroli przedsiebiorcéw, archiwizacji dokumentacii,
zachowania Sciezki audytu.

Delegowania Koordynatora/Kierownika projektu do udziatu w obradach Komitetu
Sterujgcego. Koordynator/Kierownik projektu petni funkcje cztonka Komitetu
Sterujgcego.
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27. Stosowania wypracowanych w ramach Komitetu Sterujgcego oraz zatwierdzonych przez
IP FEPZ wzoréw dokumentow oraz systemu identyfikacji wizualnej i procedur
postepowania, promociji.

28. Operator petni funkcje Administratora Regionalnego BUR:

—  w celu prawidtowej realizacji zadania, IP FEPZ zapewni Operatorowi dostep do
danych zawartych w BUR na zasadach okreslonych w regulaminie BUR
opracowanym przez PARP;

— uprawnienia do administrowania systemem dadzg mozliwosc¢ sledzenia
wykorzystania przydzielonych ID Wsparcia, planowania wizyt monitoringowych,
przygotowania wktadéw do sprawozdan z udzielonego wsparcia. Przewodnik po
funkcjonalnosciach BUR opisany zostat w Instrukcji uzytkownika systemu,
zamieszczonej na stronie www.parp.gov.pl.

— zasady udostepnienia danych zostang uregulowane po zawarciu umowy
o dofinansowanie projektu.

Ponadto, obowigzki Operatora/éw nie ujete w niniejszym dokumencie a wynikajgce

z realizacji projektow wspoftfinansowanych w ramach EFS+ regulujg wlasciwe Wytyczne
dotyczgce realizacji projektéw z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus w regionalnych programach na lata 20021-2027 oraz Umowa o dofinansowanie projektu
zawarta pomiedzy Operatorem a IP FEPZ.

lll. Podmiotowy System Finansowania w wojewédztwie zachodniopomorskim

1. Aby méc korzysta¢ z dofinansowania ustug rozwojowych, przedsiebiorca musi podpisa¢
z Operatorem umowe oraz otrzymac¢ indywidualny numer identyfikacyjny (tzw. ID
Wsparcia), ktéry umozliwi zapisanie sie na wybrane ustugi w BUR dofinansowane z EFS+

2. Dofinansowanie kosztow realizacji ustug rozwojowych ze sSrodkow EFS+ w ramach
projektu PSF jest mozliwe wytacznie na ustugi rozwojowe wpisane do BUR za pomocg
Karty Ustugi przez uprawnione podmioty spetniajgce wymogi, o ktérych mowa w
Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 29 sierpnia 2017 r. w sprawie
rejestru podmiotéw Swiadczacych ustugi rozwojowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 1678).

3. W przypadku zapotrzebowania zgtaszanego przez przedsigbiorce na ustugi rozwojowe,
ktére w dniu zgtoszenia nie sg dostepne w systemie BUR, mozliwe jest ztozenie przez
przedsiebiorce zamdwienia na konkretng ustuge rozwojowg na tzw. ,gietdzie ustug”.

4. Przyznanie dofinansowania bedzie odbywato sie w nastepujgcych etapach:

| ETAP - Identyfikacja potrzeb przedsigbiorcy

1. Przedsiebiorca dokonuje samodzielnego wyboru ustug rozwojowych odpowiadajgcych na
potrzeby rozwojowe danego przedsigbiorstwa lub jego pracownikéw.

2. W przypadku braku oferty w BUR dopasowanej do potrzeb przedsiebiorca okresla
zapotrzebowanie na konkretng ustuge rozwojow3.
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. Przedsiebiorca zainteresowany uzyskaniem wsparcia, ktéry nie zidentyfikowat
samodzielnie potrzeb, zgtasza sie do Operatora PSF osobiscie lub za pomoca narzedzi
elektronicznych.

. Operator zapewni przedsiebiorcom poradnictwo w zakresie wyboru okreslonej ustugi
rozwojowej z BUR.

Il ETAP - Rekrutacja

. Przedsiebiorca, ktéry dokonat wyboru ustugi rozwojowej z BUR/okreslit konkretng
potrzebe na ustuge spoza BUR (samodzielnie lub za posrednictwem Operatora) oraz jest
zainteresowany uzyskaniem wsparcia wypetnia i wysyta formularz zgtoszeniowy wraz
z wymaganymi zatgcznikami, w tym np. formularzem informacji przedstawianych przy
ubieganiu sie o pomoc de minimis.

. Operator dokonuje weryfikacji dokumentow zgtoszeniowych pod kgtem poprawnosci
i kompletnosci dokumentéw.

. Proces rekrutacyjny odbywa sie w formie elektronicznej. Proces rekrutacyjny moze
odbywac sie rowniez w formie elektronicznej przy udziale doradcy.

. Kwalifikowanym pracownikiem zgtaszanym przez przedsiebiorce moze by¢ pracownik
zatrudniony u niego co najmniej 1 miesigc przed dniem ztozenia Dokumentac;ji
Rekrutacyjnej i przynajmniej do dnia zakonczenia realizacji umowy wsparcia z
Operatorem, tj. czasu realizacji ustugi rozwojowej z wynagrodzeniem nie nizszym niz
minimalne wynagrodzenie za prace okreslone w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o
minimalnym wynagrodzeniu za prace. Wymiar stosunku pracy w oparciu 0 umowe o prace
nie moze byc¢ nizszy niz pot etatu.

W przypadku pracownikow zatrudnionych na umowe cywilno-prawng:

Pracownicy $wiadczgcy prace w oparciu o umowe cywilnoprawng, w okresie co najmniej
jednego(1) miesigca przed dniem ztozenia do Operatora dokumentaciji rekrutacyjnej,
muszg otrzymac wynagrodzenie brutto w wysokosci nie mniejszej niz wartos¢
dofinansowania, o refundacje ktérego stara sie przedsiebiorstwo dla wskazanego
pracownika. Potwierdzeniem spetnienia tego kryterium jest przedtozenie na wezwanie
Operatora, drukéw ZUS DRA, RCA lub RZA, RSA oraz potwierdzenia przestania
dokumentéw do ZUS. Zatrudnienie pracownikéw w oparciu 0 umowe cywilnoprawna,
powinno obejmowac okres co najmniej 1 miesigca przed dniem ztozenia do Operatora
Dokumentacji Rekrutacyjnej do dnia zakonczenia realizacji umowy wsparcia z
Operatorem, tj. czasu realizacji ustugi rozwojowe;j.

Il ETAP - Podpisanie umowy wsparcia

. Weryfikacja i zatwierdzenie kompletnych dokumentéw zgtoszeniowych, w tym miedzy
innymi formularza rekrutacyjnego oraz podpisanie umowy wsparcia z przedsiebiorcg
przez Operatora, nastepuje w terminie do 10 dni roboczych od dnia ztozenia przez
przedsiebiorce poprawnie wypetnionych oraz kompletnych dokumentéw zgtoszeniowych.
Po pozytywnej weryfikacji dokumentéw zgtoszeniowych, Operator podpisuje
z przedsiebiorcg umowe o0 przyznaniu wsparcia oraz nadaje ID wsparcia przedsiebiorcy.
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. Po podpisaniu umowy przedsiebiorca otrzymuje promese, na podstawie ktorej bedzie
mogt wystapi¢ o refundacje kosztow ustugi rozwojowej. Operator zobowigzuje sie
zarezerwowac odpowiednig pule srodkéw do czasu wskazanego w umowie.

. Operator wystawia zaswiadczenie o wysokosci udzielonej pomocy de minimis.

IV ETAP — Realizacja ustugi rozwojowej

. Podmiot swiadczacy ustugi rozwojowe, realizuje ustuge rozwojowa.

. W przypadku braku konkretnej ustugi w BUR, wskazanej przez przedsiebiorce, nastepuje
wybor podmiotu swiadczgcego ustuge rozwojowag na tzw. ,gietdzie ustug”, ktéra zrealizuje
ustuge rozwojowa.

. Podmiot swiadczacy ustugi rozwojowe realizuje ustuge rozwojowg zgodnie

z harmonogramem oraz miejscem wskazanym w karcie ustugi.

. Podmiot swiadczgcy ustuge rozwojowg wystawia dokument ksiegowy dla przedsiebiorcy,
na rzecz ktorego zrealizowat ustuge, natomiast przedsiebiorca optaca jg w 100% ze
srodkéw wiasnych. Podmiot swiadczacy ustuge rozwojowg wydaje zaswiadczenie

0 ukohczeniu ustugi zawierajgce miedzy innymi: tytut ustugi rozwojowej oraz identyfikatory
zwigzane z ustugg nadane w systemie teleinformatycznym, dane ustugobiorcy, date
Swiadczenia ustugi rozwojowej, liczbe godzin ustugi rozwojowej, informacje na temat
efektédw uczenia sie, do ktérych uzyskania ustugobiorca przygotowywat sie w procesie
uczenia sie, lub innych osiggnietych efektow tych ustug, oraz kod kwalifikacji

w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, jezeli ustuga miata na celu przygotowanie do
uzyskania kwalifikacji, tytut ustugi rozwojowej, nazwe przedsigbiorcy, imie i nazwisko
uczestnika, date i miejsce przeprowadzenia ustugi, liczbe godzin ustugi oraz zakres
tematyczny.

V ETAP - Refundacja kosztow

. Dofinansowanie ustugi rozwojowej jest mozliwe w przypadku, gdy zostaty spetnione
tgcznie co najmniej ponizsze warunki:

a) zgtoszenie na ustuge rozwojowg dofinansowang z EFS+ zostato zrealizowane za
posrednictwem BUR,;

b) wydatek zostat rzeczywiscie i w catosci poniesiony na zakup ustugi rozwojowej;

c) wydatek zostat prawidtowo udokumentowany;

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

e) ustuga zakonczyta sie wypetnieniem ankiety oceniajgcej ustugi rozwojowe, zgodnie
z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych.

. Nastepnie przedsiebiorca zobligowany jest do ztozenia Operatorowi (osobiscie/za
posrednictwem poczty tradycyjnej /elektronicznie z podpisem kwalifikowanym) w terminie
10 dni roboczych kompletnych dokumentéw niezbednych do rozliczenia ustugi m.in.:

a) formularz rozliczeniowy zawierajgcy informacje wskazujgca na zrealizowane ustugi,
kwoty, liczbe i dane pracownikow, ktérzy wzieli udziat w ustugach;
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b) dowdd ksiegowy za zrealizowane ustugi rozwojowe (np. kopia rachunku/faktury VAT
potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem);

c) potwierdzenie zaptaty za ww. faktury (np. wyciag z konta);

d) zaswiadczenia od instytucji szkoleniowej/doradczej o zakonczeniu udziatu w ustudze
rozwojowej;

e) ankiety oceniajgcej ustugi rozwojowe, zgodnie z Systemem Oceny Ustug
Rozwojowych,

f) drukow ZUS DRA, RCA lub RZA, RSA oraz potwierdzenia przestania dokumentow do
ZUS dotyczacych konkretnego pracownika, ktéry uczestniczyt w ustudze rozwojowej
w celu potwierdzenia kwalifikowalnosci uczestnika, tj. za okres minimum miesigc
przed realizacjg ustugi jak rowniez za caty okres jej trwania3. Dla pracownikow
zatrudnionych na umowe o prace wiasciwe druki ZUS (RCA) to druki z kodem
ubezpieczenia 0110. W przypadku gdy, umowa cywilnoprawna opiewa na minimalny
okres 1 miesigca, wowczas Pracodawca dla zgtoszonego pracownika winien
udokumentowaé wynagrodzenie brutto za 1 miesigc w wysokosci nie mniejszej niz
wartos¢ dofinansowania dla tegoz pracownika. Natomiast w sytuacji gdy umowa
cywilnoprawna trwa dtuzej niz 1 miesigc — Pracodawca powinien udokumentowac, ze
w okresie trwania umowy pracownik otrzymat tgczne wynagrodzenie brutto w
wysokosci nie mniejszej niz wartosé dofinansowania dla tegoz pracownika. Utrata
statusu pracownika zgtaszanego przez przedsiebiorce do udziatu w projekcie, tj. od
dnia ztozenia Dokumentacji Rekrutacyjnej do dnia zakonczenia ustugi rozwojowej,
wytgcza mozliwos¢ udziatu lub kontynuaciji udziatu takiej osoby w ustugach
rozwojowych w ramach projektu, a poniesione przez przedsiebiorce koszty bedag
stanowity koszty niekwalifikowalne. Operator dokonuje weryfikacji, w przypadku oséb
pracujgcych na umowy cywilno-prawne, czy pracownik otrzymat wynagrodzenie
brutto w wysokosci nie mniejszej niz warto$¢ dofinansowania o refundacije ktérego
stara sie Przedsiebiorstwo dla tego pracownika. W innym przypadku refundacja
zostaje odpowiednio pomniejszona.

3. Operator dokonuje weryfikacji dokumentéw rozliczeniowych, o ktérych mowa w ust. 2, bez
zbednej zwtoki, w terminie do 10 dni roboczych od dnia ztozenia przez przedsiebiorce
wskazanych dokumentéw. Bieg terminu na weryfikacje i zatwierdzenie dokumentéw
rozliczeniowych moze zostaé zawieszony w przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych
wyjasnien lub korekt w zakresie dokumentdw rozliczeniowych, lub potrzeby wyjasnienia
kwalifikowalnosci wydatku. W uzasadnionych przypadkach, w szczegoélnosci w przypadku
duzej liczby ztozonych dokumentéw, termin ten moze zosta¢ wydtuzony maksymainie o 5
dni i wynosic¢ fgcznie 15 dni, o czym Operator bedzie informowat na biezgco.

4. Brak zlozenia przez przedsigbiorce rozliczenia w terminie wskazanym w umowie co do
zasady oznacza, iz przedsiebiorca moze nie uzyskac zwrotu poniesionych kosztow.
Warunki uzupetnienia dokumentacji pozwalajgcej na rozliczenie ustugi okresla umowa.

3 W przypadku gdy na moment ztozenia dokumentacji rozliczajgcej przedsigbiorca nie optacit
skladek ZUS za pracownika za okres przypadajacy na realizacje ustugi rozwojowej, IP
rekomenduje zobowigzanie przedsiebiorcy do dostarczenia przedmiotowych drukéw ZUS
wraz potwierdzeniem ich ztozenia niezwtocznie po okresie mozliwym do ich optacenia,
najpézniej do 15 dnia kalendarzowego danego miesigca, w ktérym mozliwos¢ taka
nastepuje.
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5. Jako dokument niezbedny do rozliczenia ustugi przyjeto np. rachunek/fakture VAT (kopia
potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem), na ktérej ma zosta¢ wskazany zakres ustugi, jej
wartos¢, dane uczestnika/przedsiebiorcy oraz nr oferty w BUR. W przypadku ustug, co do
ktérych nie mogg zosta¢ wystawione faktury VAT, nalezy przedstawi¢ inny rownowazny
dowdd ksiegowy np. rachunek zawierajgcy informacje o wykonanej ustudze, zgodnie
z zakresem wskazanym powyzej. Nie dopuszcza sie mozliwosci sktadania faktur pro-
forma.

6. Maksymalng kwote dofinansowania pojedynczej ustugi rozwojowej, w przeliczeniu na
jedng godzine ustugi dla jednego pracodawcy lub pracownika wydelegowanego przez
pracodawce korzystajgcego ze wsparcia, stanowi srednia cena ustugi za osobogodzine
netto dla analogicznej ustugi za ostatni kwartat poprzedniego roku z poréwnywarki PARP.
Do ustalenia kwoty nalezy postugiwac sie narzedziem opracowanym przez PARP
dostepnym pod adresem
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/wyszukiwarka/porownywarka. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach, mozliwe jest dofinansowanie ustugi rozwojowej, ktorej cena
za jedng godzine ustugi przekracza przyjete stawki, okreslone w wyszukiwarce zgodnie
z whasciwymi parametrami, wymaga to jednak kazdorazowo uzasadnienia danego
wydatku ze strony przedsigbiorcy. Ostateczna decyzja o dokonaniu refundacji nalezy do
Operatora.

7. Operator analizuje koszty w oparciu o narzedzie PARP, majgc na uwadze limity wskazane
w sekcji IV. niniejszego dokumentu.

8. Aby dokonac¢ refundacji konieczne jest wykazanie faktycznie poniesionego wydatku
w cato$ci np. poprzez przedstawienie wyciggu z konta bankowego przedsigbiorcy.

9. Operator dokonuje oceny i weryfikacji przekazanej dokumentacji, w tym weryfikuje czy

dokonano oceny ustug rozwojowych.

10. Operator po otrzymaniu od przedsiebiorcy wszelkich wymaganych dokumentow
dotyczgcych realizacji ustugi rozwojowej oraz ich pozytywnej weryfikacji zobligowany jest
do wyptacenia dofinansowania na wskazane przez przedsiebiorce w umowie wsparcia
konto bankowe.

11. Operator po zakonczeniu realizacji ustugi rozwojowej weryfikuje poprawnosc¢
wystawionego zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis i dokonuje jego
ewentualnej korekty.

12. Na podstawie danych przekazanych przez przedsiebiorce (m.in. dane przedsiebiorcy,
liczba pracownikow objetych wsparciem oraz ich dane) Operator wprowadza dane do
systemu CST2021.

IV. Ograniczenia i limity

1. W celu zapewnienia jak najwiekszej efektywnosci wydatkowania srodkéw okreslono
nastepujace limity:
a) maksymalna warto$¢ dofinansowania dla jednego przedsiebiorcy w okresie
trwania projektu nie przekroczy:
- dla mikro przedsiebiorstw 12 000,00 zt,
- dla matych przedsigbiorstw 47 000,00 zt,
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- dla srednich przedsiebiorstw 99 000,00 zi.

b) poziom dofinansowania dla jednego uczestnika wydelegowanego przez
przedsiebiorce nie moze przekroczy¢ kwoty 8 700,00 PLN i jednoczesnie 50%
kosztow ustugi rozwojowej, z zastrzezeniem rozdziatu IV, pkt 2 niniejszego
dokumentu, gdzie wskazano okolicznosci, ktére kwalifikujg przedsiebiorce do
uzyskania wyzszego poziomu dofinansowania ustugi:

— jako pojedynczg ustuge rozwojowg nalezy rozumieé np. szkolenie, ustuge
doradczg itp.;

— w ramach jednej umowy wsparcia moze byc¢ realizowana jedna lub wiele
ustug rozwojowych. Limit 8 700,00 PLN dotyczy jednego uczestnika
(PESEL) w projekcie w trakcie catego okresu jego trwania.

c) okres realizacji umowy wsparcia ustugi rozwojowej nie przekracza 12 miesiecy
z wylgczeniem wsparcia w postaci studiow podyplomowych, dla ktérych okres
realizacji umowy wsparcia ustugi rozwojowej nie przekracza 24 miesiecy. Okres
ograniczenia finansowego liczony jest od dnia podpisania umowy wsparcia
pomiedzy przedsiebiorcg a Operatorem;

d) ustugi rozwojowe co do zasady powinny by¢ realizowane na terenie Polski.

W szczegolnych przypadkach IP FEPZ moze wyrazi¢ zgode na kwalifikowanie
kosztow ustugi rozwojowej realizowanej poza granicami kraju, gdy dana ustuga nie
moze by¢ realizowana ze wzgledéw merytorycznych, technicznych,
organizacyjnych lub formalnych na terenie Polski;

e) Operator obejmie wsparciem w projekcie minimum 4 400 osob oraz 1 100
przedsiebiorstw;

f)  Przedsiebiorca bedzie mégt wprowadzi¢ maksymalnie 5 zmian (np. zmiana
terminu realizacji ustugi) w ramach podpisanej z Operatorem umowy wsparcia na
realizacje ustugi rozwojowej. Operator zobowigzuje sie przestrzegac
maksymalnych limitéw wprowadzania zmian do uméw na realizacje ustug
Z przedsiebiorcami.

2. Podstawowa wartos¢ dofinansowania ustug rozwojowych nie przekracza 50%, natomiast
dofinansowanie kosztow ustugi rozwojowej w odniesieniu do:

a) ustug z zakresu wpisujgcego sie w Inteligentne Specjalizacje Pomorza
Zachodniego — dofinansowanie wynosi 60%,

b) ustug z obszaru zielonych kwalifikacji - dofinansowanie wynosi 60%,

c) ustug ktére prowadzg do nabycia kwalifikacji, o ktérych mowa w art. 2 pkt 8
ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji,
zarejestrowanych w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji oraz posiadajgcych
nadany kod kwalifikacji— dofinansowanie wynosi 80%,

Operator zobowigzany jest do upublicznienia informacji dotyczacych preferenc;ji
dofinansowania uzgodnionych z IP FEPZ na stronie www dedykowanej projektowi.
Zestawienie obowigzujgcych limitow

mikro mate srednie
przedsiebiorstwo | przedsiebiorstwo | przedsiebiorstwo
Limit kwotowy | 12 000,00 47 000,00 99 000,00
Limit na osobe | 8 700,00 8 700,00 8 700,00
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(PESEL)

poziom 50% 50% 50%
dofinansowania | 60% 60% 60%
ustugi 80% 80% 80%

3. W ramach projektu PSF nie jest mozliwe kwalifikowanie kosztow ustugi rozwojowej,

ktora:
a)
b)

f)

g)

jest Swiadczona przez podmiot na rzecz swoich pracownikow;

jest $wiadczona przez podmiot, z ktérym pracodawca lub osoba dorosta

korzystajgca ze wsparcia z wtasnej inicjatywy sg powigzani kapitatowo lub

osobowo, przy czym przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie

w szczegolnosci:

— udziat w spotce jako wspolnik spétki cywilnej lub spotki osoboweyj;

—  posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji spétki, o ile nizszy prog nie
wynika z przepiséw prawa lub nie zostat okreslony przez 1Z FEPZ,

—  petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego,
prokurenta lub petnomocnika;

—  pozostawanie w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci w wyborze dostawcy ustug,
w szczegolnosci 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;

jest $wiadczona przez podmiot petnigcy funkcje operatora lub partnera

w projekcie PSF albo przez podmiot powigzany z operatorem lub partnerem

kapitatowo lub osobowo;

obejmuje wzajemne $wiadczenie ustug o zblizonej tematyce przez dostawcéw

ustug, ktérzy delegujg na ustugi siebie oraz swoich pracownikoéw i korzystajg

z dofinansowania, a nastepnie swiadczg ustugi w zakresie tej samej tematyki

dla przedsiebiorcy, ktéry wczedniej wystepowat w roli dostawcy tych ustug;

jest $wiadczona przez podmiot petnigcy funkcje operatora PSF w ktorymkolwiek

RP lub FERS;

jest swiadczona przez podmiot bedgcy jednoczesnie podmiotem korzystajgcym

z ustug rozwojowych o zblizonej tematyce w ramach danego projektu PSF;

obejmuje koszty niezwigzane bezposrednio z ustugg rozwojowa,

w szczegolnosci koszty srodkéw trwatych przekazywanych przedsiebiorcom lub

ich pracownikom, z wylgczeniem kosztow zwigzanych z pokryciem

specyficznych potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami, ktére mogg zostac

sfinansowane w ramach projektu PSF w ramach mechanizmu racjonalnych

usprawnien, o ktérym mowa w Wytycznych dotyczacych realizacji zasad

réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027;

obejmuje koszty wyzywienia, dojazdu i noclegow za wyjatkiem kosztéw dojazdu

0s0b z niepetnosprawnosciami;

zostata juz dofinansowana/sfinansowana ze $rodkéw publicznych (tzw. zakaz

podwdjnego finansowania);

gdy obowigzek przeprowadzania ustugi na zajimowanym stanowisku pracy

wynika z odrebnych przepiséw prawa (np. wstepne i okresowe szkolenia
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VL.

z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, szkolenia okresowe potwierdzajgce
kwalifikacje na zajmowanym stanowisku pracy);

k) gdy nie zostaty spetnione przestanki dotyczace udzielania pomocy de minimis
zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 20
grudnia 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. Powyzsze ograniczenia
w zakresie przyznawania dofinansowania mogg zosta¢ zweryfikowane na
podstawie oswiadczenia przedsigbiorcy.

w ramach projektu.
W celu unikniecia konfliktu intereséw pracownicy Operatora nie mogg korzysta¢ z ustug
rozwojowych swiadczonych w ramach realizowanego przez Operatora projektu.

Pomoc de minimis

Wsparcie udzielane przedsiebiorcom spetnia przestanki pomocy de minimis. W zwigzku
z powyzszym Operator, na etapie kwalifikowania uczestnikéw projektu, winien dokonaé
oceny mozliwosci udzielenia pomocy de minimis. Wniosek o udzielenie pomocy nalezy
ztozy¢ na formularzu zgodnym z zakresem wskazanym na stronie www.uokik.gov.pl.
Podmiotem udzielajgcym pomocy jest Operator, ktéry zobowigzany jest do stosowania
wszystkich przepiséw prawa krajowego i unijnego obowigzujgcych w tym zakresie,

w tym w szczegdélnosci w rozporzgdzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013, w rozporzadzeniu
Komisji (UE) nr 651/2014 o oraz rozporzgdzeniu Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej
z dnia 20 grudnia 2022 r w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy
publicznej w ramach programéw finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+) na lata 2021-2027.

Warto$¢ udzielonej pomocy bedzie odpowiednio korygowana, po otrzymaniu przez
Operatora faktur/rachunkéw potwierdzajgcych udziat przedsiebiorcy w danej ustudze
rozwojowej. Zgodnie z zapisami w/w Rozporzadzenia mozliwe jest udzielenie
przedsiebiorcy prze Operatora wytgcznie pomocy de minimis.

W przypadku wykorzystania przez przedsigbiorce dostepnego limitu pomocy

w wysokosci 200 000,00 EUR, wsparcie w projekcie nie moze zosta¢ przyznane.
Zadaniem Operatora jako podmiotu udzielajgcego pomocy jest weryfikowanie
przedmiotowego limitu i nie udzielanie wsparcia podmiotom, ktére go przekroczyty.

Konstrukcja budzetu na poziomie wniosku o dofinansowanie projektu

Dla przedmiotowego naboru opracowana zostata dedykowana Instrukcja wypetniania
whniosku o dofinansowanie, ktéra stanowi zatgcznik do regulaminu wyboru.

Na poziomie projektu Operator musi zatozy¢ wniesienie wkladu wtasnego na poziomie
co najmniej 15% wartosci projektu. Wktad wiasny moze pochodzi¢ ze srodkow
prywatnych przedsiebiorcéw (w zakresie ich partycypacji w kosztach udziatu w ustudze).
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VIL.

VIIL.

Whnioskodawca moze zaplanowac¢ inne zrédta finansowania wktadu wtasnego zgodne

z zapisami Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw na lat 2021-2027.

Na poziomie wniosku o dofinansowaniem projektu IP FEPZ rekomenduje uwzglednienie
co najmniej dwéch zadan:

Zadanie nr 1 —;zwigzane z zapewnieniem mobilnego doradcy w ramach projektu

i zwigzane z ewentualnym doradztwem w zakresie okreslenia potrzeb rozwojowych
przedsiebiorstwa oraz korzystania z systemu BUR. W ramach zadania nr 1 nalezy
uwzgledni¢ koszty ewentualnego doradztwa w zakresie okreslenia potrzeb rozwojowych
przedsiebiorstwa oraz korzystania z systemu BUR. Pozostate koszty zwigzane

z rekrutacjg polegajgce jedynie na czynnosciach technicznych nalezy uwzglednic

w kosztach posrednich;

Zadanie nr 2 — zwigzane tylko i wylgcznie z dofinansowaniem ustug rozwojowych dla
MMSP.

Wartos¢ zadania nr 2 nalezy okresli¢ na podstawie planowanych w projekcie wartosci
wskaznikéw.

Preferowane formy promocji

Operator zobowigzany jest upowszechnia¢ dziatania projektowe na terenie wojewodztwa
zachodniopomorskiego z wykorzystaniem kanatéw informacyjnych, najlepiej dobranych
do grupy odbiorcow, w tym za pomocg medidw spotecznosciowych.

Obligatoryjng formg promoc;ji jest kontakt osobisty konsultantéw zatrudnionych

w projekcie z przedsiebiorcami zainteresowanymi korzystaniem z BUR. Wymagane jest
takze wykorzystanie elektronicznych srodkéw przekazu, prowadzenie mailingu oraz
utworzenie strony www projektu, infolinii dedykowanej projektowi.

Szczegodtowe obowigzki Operatora w zakresie prowadzenia dziatan informacyjno-
promocyjnych okresla umowa zawarta z IP FEPZ.

Kontrola projektu PSF

Kontrole projektéw PSF sg prowadzone przy uwzglednieniu wymogow okreslonych
w Wytycznych dotyczgcych kontroli realizacji programow polityki spoéjnosci na lata
2021-2027.

Kontrole projektéw PSF sg prowadzone zaréwno przez IP FEPZ u Operatora oraz przez
Operatora w odniesieniu do przedsiebiorcow objetych wsparciem.

Kontrola projektu PSF prowadzona bedzie przez Operatora w odniesieniu do
uczestnikéw projektu na dokumentach w tym w siedzibie przedsiebiorcy oraz w miejscu
realizacji ustugi rozwojowej (wizyta monitoringowa). Celem wizyty monitoringowej,
przeprowadzonej na miejscu realizacji ustugi rozwojowej, jest sprawdzenie faktycznego
dostarczenia ustugi rozwojowej i jej zgodnosci ze standardami okreslonymi m.in.

w Karcie Ustugi.
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Informacja na temat nieprawidtowosci lub uchybien, stwierdzonych podczas wizyty
monitoringowej, przekazywana jest przez Operatora do IP FEPZ, kt6ra dokonuje
zgtoszenia podmiotu do |Z FEPZ.

Kontrole projektu PSF w siedzibie Operatora sg prowadzone przez IP FEPZ na

podstawie dokumentéw rozliczeniowych dostarczonych przez przedsiebiorce (m.in.

dokumentdéw finansowych, zaswiadczen o ukonczeniu ustugi rozwojowej, ankiety

oceniajgcej ustuge rozwojowg itp.) i obejmujg sprawdzenie, czy ustugi rozwojowe zostaty

zrealizowane i rozliczone zgodnie z warunkami umowy.

W trakcie kontroli projektu PSF dokonywanej przez IP FEPZ w siedzibie Operatora

sprawdzeniu podlegajg w szczegdlnosci:

a) sposbb udzielania wsparcia na rzecz przedsiebiorcéw, w tym:
— kierowanie wsparcia do MMSP,

— kierowanie wsparcia do preferowanych grup docelowych, branz, sektorow, typéw

dziatalnosci,
— przyznawanie wsparcia wytgcznie na ustugi wybrane przez przedsigbiorce
za posrednictwem BUR,

— wylgczenie mozliwosci realizacji ustug rozwojowych przez podmiot petnigcy role
Operatora w danym projekcie albo przez podmiot powigzany z operatorem lub

partnerem kapitatowo lub osobowo albo przez podmiot petnigcy funkcje operatora

PSF w RP lub FERS,

— przestrzeganie braku podwdjnego finansowania wsparcia realizowanego w RP
z dziataniami wdrazanymi w KPO (dot. inwestycji 4.4.1 praca zdalna) oraz FERS
(w zakresie zielonych kompetenciji, w tym kompetencji niezbednych do pracy

w sektorze zielonej gospodarki oraz zarzadzania réznorodnoscig/wiekiem).

Analizie pod katem ryzyka podwdjnego finansowania powinien podlegac udziat
tego samego pracownika w tym samym szkoleniu u tego samego wykonawcy

(niezaleznie od terminu, kiedy szkolenie miato miejsce).
b) prawidtowos¢ refundaciji i dofinansowania ustug rozwojowych oraz rozliczania
finansowego uméw wsparcia, w tym m.in.:

— finansowanie wsparcia do wysokosci maksymalnych limitéw ustalonych przez IP

FEPZ,

— weryfikacja dokumentéw rozliczeniowych sktadanych przez przedsiebiorcéw,
w szczegodlnosci faktur, potwierdzen zaptaty oraz dokumentdéw potwierdzajgcych

skorzystanie z ustugi rozwojowej,

— dokonanie oceny (poprzez wypetnienie ankiety) zrealizowanych ustug
rozwojowych zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych,

— dokonywanie terminowej ptatnosci za ustuge,

— realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych oraz udzielane wsparcie w zakresie

doradztwa,
c) prawidiowos$¢ udzielania pomocy de minimis;
d) sposdb monitorowania realizacji wsparcia, w tym monitorowania postepu
rzeczowego;
e) sposob realizacji kontroli udzielanego wsparcia na poziomie przedsiebiorcow;
f)  archiwizacja dokumentaciji i zachowanie $ciezki audytu.
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Szczegotowe zasady dotyczgce warunkéw wyboru préby kontroli zawarte sg
w metodologii okreslonej przez IP FEPZ, ktéra stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego
dokumentu.

Operator jest zobowigzany do sktadania do IP FEPZ informaciji z realizacji obowigzkéw
w zakresie przeprowadzonych wizyt monitoringowych w ujeciu miesiecznym, w terminie
2 dni roboczych po zakonhczeniu kazdego miesigca, za ktory przedktadana jest
informacja. Przedmiotowg informacje nalezy sktadac¢ na formularzu stanowigcym
zatgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu.

Operator zobowigzany jest wdrozy¢ mechanizmy kontrolne pozwalajgce na
wykrywanie podwdjnego finansowania ustug rozwojowych przez przedsiebiorcéw
prowadzgcych dziatalnosé na terenie wykraczajgcym poza obszar jednego regionu
oraz korzystajgcego ze wsparcia w ramach réznych projektow, na podstawie
informacji uzyskanych z systemu BUR lub innych zrédet.

. Komitet Sterujacy PSF

W celu usprawnienia wdrazania systemu PSF w wojewddztwie zachodniopomorskim

powotany zostanie Komitet Sterujgcy PSF (zwany dalej KS). Komitet powotywany jest

przez Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie. Szczegétowe zasady prac

Komitetu zawarte zostang w Regulaminie prac Komitetu Sterujgcego, ktéry zostanie

przyjety Uchwalg na pierwszym posiedzeniu KS przez Cztonkéw KS.

Decyzje KS sg podejmowane wiekszoscig gtoséw w obecnosci minimum potowy

cztonkéw. Gltosowanie w ramach KS jest jawne. W przypadku réwniej liczby gtoséw

Przewodniczgcy ma gtos decydujacy.

KS zbiera sie w zaleznosci od potrzeb.

W sktad Komitetu Sterujgcego wchodza:

— Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie- Przewodniczacy KS,

— Przedstawiciel Wydziatu Zarzgdzania Strategicznego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

— Wszyscy Koordynatorzy/Kierownicy projektéw delegowani przez Operatoréw PSF (po
jednym przedstawicielu od Operatora),

— Przedstawiciele Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie wskazani przez
Dyrektora WUP.

Obowigzki i uprawnienia Komitetu Sterujgcego:

— analizowanie, rozpatrywanie oraz wyjasnianie biezgcych problemoéw zaistniatych przy
realizacji projektu/ow,

— analizowanie rezultatéw i postepow realizacji wskaznikéw projektu/éw,

— przedktadanie propozycji zmian lub analiz dotyczgcych Dziatania 6.6 FEPZ
utatwiajacych i usprawniajgcych realizacje jego celéw,

— opiniowanie planéw zaradczych przygotowanych przez Operatora w przypadku
wystepowania probleméw w realizacji projektow,

— opiniowanie oraz monitorowanie wdrazania w ramach projektu/projektow
rekomendaciji z przeprowadzonych ewaluacji PSF w regionie oraz ogdélnokrajowych,
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— monitorowanie ryzyka zwigzanego z realizacjg projektu oraz opiniowanie
przedstawionych przez Operatora sposobdw jak najskuteczniejszego zarzgdzania
nim.

KS moze podjg¢ decyzje o powotaniu grup roboczych, statych lub ad hoc, zajmujacych

sie wybranymi kwestiami. KS moze takze korzysta¢ z dodatkowych opinii np.

niezaleznych ekspertéw lub ustug doradczych innych instytuciji.

Zaréwno Przewodniczacy jak i kazdy Cztonek KS moze wyznaczy¢ swojego Zastepce,

jesli w zaplanowanym terminie nie bedzie mogt uczestniczy¢ osobiscie w spotkaniu KS.

Zastepstwo dokonywane jest w formie pisemnej i przekazywane na adres skrzynki

e-mail Sekretarza. Komitetu przed rozpoczeciem spotkania KS. Przewodniczacy lub

wyznaczony przez niego zastepca KS prowadzi spotkania KS.

Zatgczniki:

1.

Podstawowe informacje dotyczace uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektéw
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

Informacja wynikajgca z obowigzkoéw wynikajgcych z przeprowadzonych wizyt
monitoringowych.

Minimalny zakres regulaminu rekrutacji i udzielania wsparcia w projekcie.
Metodologia doboru préby do kontroli / monitoringu zawieranych umow wsparcia.
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