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Dokument okresla zasady organizacji i wdrazania Podmiotowego Systemu Finansowania ustug
rozwojowych dla przedsiebiorstw (PSF) w wojewoddztwie zachodniopomorskim. Zgodnie z zapisami
RPO WZ 2014-2020 oraz wytycznych horyzontalnych Ministerstwa Rozwoju w zakresie realizacji
przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania
przedsiebiorcow i pracownikéw do zmian na lata 2014-2020 wsparcie w zakresie adaptacyjnosci
przedsiebiorstw bedzie realizowane w oparciu o podejscie popytowe. Oznacza to zastosowanie
mechanizmu dystrybucji $rodkéw ukierunkowanego na mozliwos¢ dokonania samodzielnego wyboru
ustug rozwojowych przez przedsiebiorce odpowiadajgcych na jego indywidualne potrzeby rozwojowe.

W zwigzku z tym, to przedsiebiorca powinien decydowac, jakiego wsparcia potrzebuje i samodzielnie
dokonywac wyboru najlepszej wedtug niego ustugi. W celu realizacji tego podejscia Polska Agencja
Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP) opracowata i wdrozyta narzedzie pod nazwg Rejestr Ustug
Rozwojowych (RUR), za posrednictwem ktérego przedsiebiorcy mogg dokonywac¢ miedzy innymi
wyboru ustugi rozwojowej. Wszystkie ustugi rozwojowe dla przedsiebiorstw z wojewoddztwa
zachodniopomorskiego, finansowane ze $rodkdéw europejskich, muszg by¢ realizowane za
posrednictwem RUR.

Niniejszy dokument ma na celu wskazanie zasad, jakie IP RPO WZ 2014-2020 przyjeta dla wsparcia
realizowanego w ramach Dziatania 6.1. Ustugi rozwojowe skierowane do przedsiebiorcow
i pracownikow przedsiebiorstw na podstawie systemu popytowego. Pozostate kwestie uregulowane sg

w Regulaminie konkursu.



Spis tresci

LT (= o TSP TP P TSR POUPRTTRURURUPION 2
] (e 1A e L= ][RR 4
I. Zasady dziatania PSF w wojewoddztwie zachodniopomorskim..........ccccceevevvevieveieeceniennnens 7
[, OPEIAION PSF ...ttt sttt r e s bt sb e e e bt s e e nesbeeanesrennens 8
[ll. Podmiotowy System Finansowania w wojewodztwie zachodniopomorskim..................... 11
V. OgraniCZenia i HMILY ......cc.oveiririee ettt 15
V. Pomoc de minimis/ pomoc PUBIICZNE .........ccveiiiiieieiceeceee e 17
VI. Konstrukcja budzetu na poziomie wniosku o dofinansowanie projektu ............ccccoevuennenee. 18
VII. Preferowane formy PromMOCH ......ccoevererierieieiiieeiesiesieste ettt sttt sae s sneneens 18
VI KONErola Projekiu PSF ...ttt sttt naen 19
IX. KOMItet STEIUJGCY PSF ...ttt et sttt e 20



Skréty i definicje:

Administrator RUR — podmiot odpowiedzialny za nadzorowanie prawidiowego funkcjonowania RUR,
zarzadzanie kontami i uprawnieniami uzytkownikow RUR oraz dbajgcy o bezpieczenstwo RUR
i zawartych w nim danych. Funkcje Administratora RUR peini Polska Agencja Rozwoju
Przedsiebiorczosci;

gielda ustug — jest to baza zlecen, ktéra bedzie uruchamiana w przypadku gdy w RUR nie bedzie
ustugi odpowiadajgcej na potrzeby danej osoby/przedsiebiorstwa. Bedzie ono miato mozliwosé
umieszczenia w RUR 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;
IOK — Instytucja Organizujgca Konkurs;

IP RPO WZ - Instytucja Posredniczgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020, tj. Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie;

Karta Ustugi — formularz, ktéry stanowi zatgcznik do regulaminu RUR, okreslajgcy zakres niezbednych
informacji umozliwiajacych zarejestrowanie danej ustugi rozwojowej w RUR, zatwierdzony przez
ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego oraz dostepny na stronie www.parp.gov.pl;
MMSP — mikro, mate oraz $érednie przedsiebiorstwa w rozumieniu Rozporzadzenia 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 z 26.06.2014, z pézn. zm);
Operator — podmiot wybrany w konkursie ogtoszonym przez IP RPO Wz 2014-2020
w ramach Dziatania 6.1 RPO WZ 2014-2020 realizujgcy dziatania zwigzane z podmiotowym system
finansowania,;

PARP - Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci;

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

Podmiotowy System Finansowania (PSF) - system dystrybucji $rodkéw przeznaczonych na
wspieranie rozwoju przedsiebiorcow i pracownikéw oparty na podejsciu popytowym wdrazany w ramach
RPO WZ;

podmiot swiadczacy ustugi rozwojowe - przedsiebiorca lub instytucja, kidéra Sswiadczy ustugi
rozwojowe i dokonuje rejestracji w Rejestrze Ustug Rozwojowych w trybie okreslonym w regulaminie
RUR;

przedsiebiorca — podmiot, o ktérym mowa w art. 4 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.
0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 584, z pézn. zm.);

pracownik — personel w rozumieniu art. 5 zatgcznika | do rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014
z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektdre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym
w zastosowaniu art.107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z 26.06.2014, str. 1 z p6zn. zm.);
pracownik o niskich kwalifikacjach - osoba posiadajgca wyksztatcenie na poziomie do ISCED 3
wigcznie, zgodnie z Miedzynarodowa Klasyfikacjg Standardéw Edukacyjnych ISCED 2011 (UNESCO)



to jest na poziomie wyksztalcenia ponadgimnazjalnego. Stopien uzyskanego wyksztatcenia jest
okreslany w dniu rozpoczecia uczestnictwa w projekcie. Osoby przystepujgce do projektu nalezy
wykazac raz, uwzgledniajgc najwyzszy ukonczony poziom ISCED;

przedsiebiorstwo wysokiego wzrostu — przedsiebiorstwo o najwiekszym potencjale do generowania
nowych miejsc pracy w regionie w porownaniu do innych przedsiebiorstw, w tym w szczegdlnosci
wykazujgce w trzyletnim okresie Srednioroczny przyrost przychoddw o 20% i wiecej;

regulamin RUR - dokument okreslajgcy zasady oraz warunki funkcjonowania RUR oraz prawa
i obowigzki uzytkownikow RUR zatwierdzony przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego

oraz dostepny na stronie www.parp.gov.pl; www.inwestycjawkadry.pl;

RPO Wz 2014-2020 - Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
2014-2020;
Rejestr Ustug Rozwojowych (RUR) - internetowa baza ustug rozwojowych, obejmujaca
w szczegollnosci rejestr podmiotéw zapewniajgcych nalezyte $wiadczenie ustug rozwojowych
wspoéifinansowanych ze $rodkéw publicznych, prowadzona w formie systemu teleinformatycznego
przez Administratora RUR. Ww. rejestr stanowi element rejestru prowadzonego pod nazwg Krajowy
System Ustug dla Matych i Srednich Przedsiebiorstw, ktérego szczegétowe zasady funkcjonowania
okresla rozporzgdzenie Ministra Gospodarki z dnia 24 maja 2011 r. w sprawie Krajowego Systemu
Ustug dla Matych i Srednich Przedsiebiorstw (Dz. U. Nr 112, poz. 656, z p6zn. zm.). RUR umozliwia
w szczegolnosci obstuge nastepujgcych procesow:

— publikacje ofert ustug rozwojowych przez podmioty Swiadczace ustugi rozwojowe wraz

z danymi identyfikujgcymi te podmioty,

- dokonywanie zapiséw na poszczegdélne ustugi rozwojowe,

— zamieszczanie ogtoszen o zapotrzebowaniu na ustugi rozwojowe,

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

— zapoznania sie z wynikiem oceny ustug rozwojowych dokonanych przez innych uczestnikow

ustug;

strona internetowa — www.parp.pl; www.inwestycjawkadry.pl;
System Oceny Ustlug Rozwojowych — dokument, ktory stanowi zatgcznik do regulaminu RUR,
okreslajgcy zasady dokonywania oceny ustug rozwojowych przez przedsiebiorce, pracownikéow oraz
podmioty $wiadczgce ustugi rozwojowe, zatwierdzony przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju

regionalnego oraz dostepny na stronie www.inwestycjawkadry.pl;

uczestnik projektu — przedsiebiorca lub pracownik, ktéry zostanie zakwalifikowany do projektu,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w Regulaminie konkursu w ramach Dziatania 6.1;

ustuga rozwojowa — ustuga majgca na celu nabycie, utrzymanie lub wzrost wiedzy, umiejetnosci lub
kompetencji spotecznych przedsiebiorcow i ich pracownikéw, w tym prowadzgce do zdobycia
kwalifikacji, o ktdrych mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji (Dz. U. z 2016 r. poz. 64) lub polegajgce na walidacji, o ktérej mowa w art. 2 pkt 22 tej
ustawy, lub pozwalajgce na ich rozwoj;

umowa wsparcia — umowa zawierana pomiedzy Operatorem a przedsiebiorcg, okreslajgca warunki

dofinansowania, realizacji i rozliczania ustug rozwojowych;


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

wydatek faktycznie poniesiony — wydatek srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego.
Dowodem poniesienia wydatku jest optacona faktura lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej
warto$ci dowodowej wraz z dowodami zaptaty. W przypadku ptatnosci gotdwkowej, wystarczajacym
dowodem jest faktura lub inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej ze wskazaniem,
ze zaptacono gotéwka;

Zintegrowany System Kwalifikacji (ZSK) — wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikaciji,
w ktdrej obowigzujg okreslone w ustawie standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania do nich
poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji, zasady witgczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikaciji i ich ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, a takze zasady i standardy

certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.



Zasady dziatania PSF w wojewédztwie zachodniopomorskim

Wsparcie w ramach Dziatania 6.1. Ustugi rozwojowe skierowane do przedsiebiorcow
i pracownikéw przedsiebiorstw na podstawie systemu popytowego zostato ukierunkowane na
MMSP oraz ich pracownikéw i obejmuje rozwdj kwalifikacji i kompetencji pracownikéw zgodnie
ze zdiagnozowanymi potrzebami przedsiebiorstw oraz kompleksowe ustugi rozwojowe
odpowiadajgce na ich potrzeby. Do wydatkéw ponoszonych przez uczestnikéw projektu PSF
nie majg zastosowania Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kwalifikowalno$ci
wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020, w tym w szczegolnosci
wymog stosowania zasady konkurencyjnosci w procesie wyboru ustug rozwojowych za

posrednictwem RUR.

Przedsiebiorcy bedg mogli uzyska¢ dofinansowanie na zakup ustug pozwalajgcych na ich
rozwoj, w tym w szczegolnosci w zakresie nabycia lub potwierdzenia kwalifikacji pracownikow,

usprawnienia procesow lub obszaru dziatania przedsiebiorstwa.

Ogtoszony konkurs ma na celu wybor Operatora PSF w wojewddztwie zachodniopomorskim,
ktéry bedzie bezposrednio przekazywat dofinansowanie przedsiebiorcom zainteresowanym
udziatem w projekcie. Operator bedzie odpowiedzialny m.in. za rekrutacje przedsiebiorcow
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 $rednich przedsiebiorstw w art. 2 zatagcznika | do
rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 651/2014 majgce swojg siedzibe, filie, jednostke organizacyjng
na obszarze wojewddztwa zachodniopomorskiego oraz ich pracownicy majgcych zatrudnienie
na terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego. Ustuga rozwojowa musi zosta¢ wybrana za
posrednictwem RUR. Pracownicy, ktorzy planujg skorzysta¢ z ustugi rozwojowej muszg by¢

skierowani przez swego pracodawce.

Finansowanie ustug rozwojowych realizowanych dla przedsiebiorcow bedzie sie
odbywato z wykorzystaniem systemu refundacji wydatkéw poniesionych przez
przedsiebiorcéw. Oznacza to, ze przedsiebiorca bedzie musiat zaptaci¢ ze srodkéw wiasnych
za wykonanie ustugi rozwojowej wybranej w RUR, a nastepnie otrzyma refundacje czesci

poniesionych kosztéw zgodnie z trescig zawartej Umowy wsparcia .

Operator wytoniony do realizacji projektu zapewni efektywne zarzadzanie alokacjg
przeznaczong na finansowanie ustug rozwojowych dla przedsiebiorstw, tj. zapewni ciggtosc
wsparcia dla przedsiebiorcéw poprzez zatozenie wydatkowania odpowiedniej alokacji na kazde



6 miesiecy 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 0 przyznaniu wsparcia.

Il. Operator PSF

Podstawowe obowigzki Operatora wybranego w ramach Dziatania 6.1. Ustugi rozwojowe skierowane

do przedsiebiorcéw i pracownikéw przedsiebiorstw na podstawie systemu popytowego to przede

wszystkim:

1.

Operator zobowigzany jest do przygotowania dokumentéw stuzgcych realizacji wsparcia:
regulaminu rekrutacji/udzielania wsparcia wraz z formularzem rekrutacyjnym oraz wzér umowy
Zz przedsiebiorcg i przedstawienia ich w terminie 30 dni od dnia podpisania umowy
o dofinansowanie projektu do IP RPO WZ, w celu uzyskania akceptacji. Wszystkie wypracowane
przez Operatora dokumenty muszg zosta¢ skonsultowane z przedsiebiorcami, tak aby
propozycja dziatania systemu byta odpowiedzig na realne potrzeby przedsiebiorcow w regionie.
Przed podpisaniem umowy o przyznaniu wsparcia Operator zobowigzany jest pozyskaé
i zweryfikowa¢ wypetiony formularz rekrutacyjny od przedsiebiorcy (osobiscie/za
posrednictwem poczty tradycyjnej /elektronicznie z podpisem kwalifikowanym), ktéry bedzie

stanowit podstawe do zakwalifikowania przedsiebiorcy do udziatu w projekcie.

Formularz rekrutacyjny powinien zawiera¢ m.in. informacije:

na temat prowadzonej dziatalnos¢ gospodarczej (krotki opis),

- czy przedsiebiorca dziata w preferowanych branzach lub sektorach wskazanych
w Wykazie Inteligentnych  Specjalizacji Wojewddztwa  Zachodniopomorskiego
opracowanym przez IZ RPO WZ (dokument dostepny jest na stronie www.rpo.wzp.pl),

- o wielkosci przedsiebiorstwa,

- ile osob i jakie grupy pracownikdéw przedsiebiorca planuje objg¢ wsparciem (wskazanie
grup zgodnie z cechami dla wsparcia preferencyjnego, w tym oséb powyzej 50 roku zycia
i pracownikow o niskich kwalifikacjach),

- 0 wybranej ofercie ustugi z systemu RUR (z przypisanym identyfikatorem karty ustugi
rozwojowej) wraz ze wskazanym miejscem jej realizacji, bgdz zamoéwienia konkretne;j
ustugi rozwojowej w przypadku braku zidentyfikowania jej w RUR,

- o danych teleadresowych przedsiebiorcy,

- zgode na przetwarzanie danych osobowych,

- 0 nieuzyskaniu/uzyskaniu pomocy de minimis/pomocy publicznej,

- 0 sytuacji ekonomicznej podmiotu,

czy wybrana ustuga rozwojowa konczy sie zdobyciem kwalifikacji.
Prawdziwos¢ ztozonych ww. danych przedsiebiorca potwierdza oswiadczeniem.
Zakres danych powinien by¢ zgodny z przepisami prawa, w tym z zasadami udzielania pomocy

de minimis/pomocy publicznej. Wz6r formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu sie
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0 pomoc de minimis oraz formularza informac;ji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc inng
niz pomoc w rolnictwie lub rybotéwstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie
lub rybotowstwie, dostepny jest na stronie www.uokik.gov.pl.

Przedsiebiorcy nalezy zapewni¢ mozliwosé zgtoszenia swojego udziatu drogg elektroniczna.
Operator moze okresli¢ dodatkowe dokumenty zgtoszeniowe niezbedne w celu zawarcia umowy
wsparcia.

2. Zapewnienie elektronicznego obiegu dokumentéw w relacji Operator-Uczestnik projektu oraz
jego sprawne utrzymanie.

3. Prowadzenie dzialan informacyjno - promocyjnych z zakresu funkcjonowania PSF
w wojewddztwie zachodniopomorskim, w tym z wykorzystaniem elektronicznych nosnikéw
informaciji.

4. Rekrutacja uczestnikow projektu odbywaé sie bedzie w oparciu o zatwierdzony przez IP RPO
WZ regulamin rekrutacji/udzielania wsparcia. Operator zobligowany jest do rekrutacji
uczestnikdw projektu z wykorzystaniem mobilnych doradcoéw, ktérzy bedg zachecali
przedsiebiorcow do skorzystania ze wsparcia. Zastosowanie dodatkowych form rekrutacji przez
Operatora wymaga szczegoétowego uzasadnienia ze strony Operatora. Rozpoczecie naboru
zgtoszen do projektu musi nastgpi¢ w ciggu 4 miesiecy od dnia podpisania umowy
o dofinansowanie przez wybranego Operatora, przy czym:

a) rekrutacja MMSP prowadzona bedzie w sposéb ciagty, do wyczerpania puli $rodkéw
przeznaczonych na dofinansowanie ustug rozwojowych:

— dopuszcza sie przerwy w przyjmowaniu wnioskow. tgczny planowany okres
nieprzyjmowania wnioskéw moze wynie$¢ maksymalnie 14 dni? w ciagu roku
kalendarzowego. O wystgpieniu przerwy Operator PSF informuje na swojej
stronie WWW oraz niezwiocznie przekazuje informacje do IP RPO WZ wraz
z podaniem powodu wystgpienia przerwy. Informacje na temat postepowania
z wnioskami ztozonymi w trakcie przerwy w naborze Operator szczegdtowo
opisuje w regulaminie rekrutacji/udzielania wsparcia;

— dopuszcza sie mozliwos¢ zawieszenia naboru wnioskéw, w przypadku gdy
wartos¢ ztozonych wnioskéw, przeznaczonych na zakontraktowanie danych
ustug przekroczg 100% alokacji srodkéw pozostatych do rozdysponowania
w danym okresie. O zawieszeniu naboru Operator PSF informuje na swojej
stronie WWW oraz niezwiocznie przekazuje informacje do IP RPO WZ.
Informacje na temat postepowania z wnioskami ztozonymi po zawieszeniu
naboru Operator szczegdétowo opisuje w regulaminie rekrutacji/udzielania
wsparcia.

b) w przypadku trudnosci w osiggnieciu odpowiedniej wartosci liczbowej wskaznikow
w zakresie objecia wsparciem oséb w wieku 50 lat i wiecej oraz osdb o niskich
kwalifikacjach dopuszcza sie zastosowanie preferencji poprzez nabér dedykowany

jedynie dla podmiotéw zamierzajgcych uzyskaé¢ wsparcie dla tych oséb.

2 Jlekro¢ jest mowa o dniach, nalezy przez to rozumie¢ dni kalendarzowe, chyba Ze wskazano inacze;.
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9.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

Prowadzenie, we wspotpracy z Przedsiebiorcg, wstepnej diagnozy i doradztwa w zakresie
okreslenia potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa oraz wsparcie w zakresie korzystania z RUR.
Weryfikacja kwalifikowalnosci uczestnikédw wsparcia i mozliwosci udzielenia wsparcia
finansowego, w tym udzielanie pomocy de minimis/pomocy publicznej.
Wyliczenie dla przedsigbiorcy wymaganego wktadu wtasnego, w tym okre$lenie intensywnosci
pomocy publiczne;.
Wystawianie przedsiebiorcom zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis lub pomocy
publicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Zawieranie umow wsparcia z przedsiebiorcg/ami.
Prowadzenie obstugi finansowej i rozliczanie wydatkow w tym:

a) weryfikowanie dokumentéw przedstawionych w rozliczeniu za przeprowadzong ustuge

rozwojowg pod wzgledem:

— kompletnosci dokumentéw tj. czy ustugodawca przekazat dla kazdej ustugi
przedstawionej do rozliczenia: kopie rachunku/faktury, zaswiadczenie
0 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 RUR (byt na dzien realizacji ustugi), czy ustuga przedstawiona do rozliczenia
znajduje/znajdowata sie w bazie ofert RUR (na dzien realizacji ustugi) danego
ustugodawcy, czy cena ustugi jest zgodna z ofertg przedstawiong w bazie ofert,

b) 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 z IP RPO WZ 2014-
2020 na podstawie sktadanych wnioskéw o ptatnosc.
Refundacja poniesionych wydatkéw dla przedsigbiorcy na podstawie dokumentéw finansowych
dostarczonych Operatorowi po zakonczeniu wsparcia.
Zapewnienie biezgcej obstugi w systemie RUR, w tym nadawania ID wsparcia.
Monitorowanie realizacji ustug rozwojowych, w tym weryfikacja dokonanych ocen ustug
rozwojowych.
Monitorowanie warto$ci zaktadanych w projekcie wskaznikéw rezultatu i produktu.
Prowadzenie kontroli, wizyt monitoringowych na miejscu realizacji ustugi/potwierdzanie
wykonania ustug zgodnie z Kartg Ustugi okreslong w RUR oraz z zaleceniami IP RPO WZ.
Delegowania Koordynatora projektu do udziatu w obradach Komitetu Sterujgcego oraz prac
Grup Roboczych dziatajacych w ramach Komitetu Sterujgcego. Koordynator projektu petni
funkcje cztonka Komitetu Sterujgcego.
Delegowania pracownikéw projektu do prac w ramach Grup Roboczych oraz stosowania
wypracowanych w ramach Grup Roboczych, Komitetu Sterujgcego oraz zatwierdzonych przez
IP RPO WZ wzoréw dokumentdw oraz systemu identyfikacji wizualnej i procedur postepowania,

promaociji.
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18.

19.

20.

21.

22,

Przedstawienia przedsiebiorcom informacji na temat sposobu ujmowania udziatu MMSP
w ustudze rozwojowej w ewidencjach podatkowych/ksiegowych wraz z przykladami ksiegowan
i informacjami o skutkach podatkowych (np. poradnik w formie PDF na stronie operatora).
Zapewnienie ciggtosci wsparcia poprzez efektywne zarzadzanie alokacjg przeznaczong na
finansowanie ustug rozwojowych, zgodnie z zapisami rozdziatu | pkt 6.

Operator zapewni mechanizm analizy tempa wykorzystania srodkéw na dofinansowanie ustug
rozwojowych w celu zapewnienia odpowiedniego wydatkowania zgodnie z przyjetym podziatem
alokacji na lata w okresie realizacji projektu. W uzasadnionych przypadkach na podstawie
przedmiotowe] analizy Operator moze wystgpi¢ do IP RPO WZ o akceptacje zamiany podziatu
alokacji na poszczegodlne lata.

Operator zapewni przekazywanie danych do badan ewaluacyjnych prowadzonych przez i na
zlecenie WUP w Szczecinie.

Operator petni funkcje Administratora Regionalnego RUR:

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

— uprawnienia do administrowania systemem dadza mozliwos¢ sledzenia wykorzystania
przydzielonych ID Wsparcia, planowania wizyt monitoringowych, przygotowania
wktadéw do sprawozdan z udzielonego wsparcia. Zakres uprawnien oraz przewodnik
po funkcjonalnosciach RUR, opisany zostat w Instrukcji uzytkownika administratora

regionalnego, zamieszczonej na stronie www.parp.gov.pl.

— zasady udostepnienia danych zostang uregulowane po zawarciu umowy

o dofinansowanie projektu.

Ponadto, obowigzki Operatora nie ujete w niniejszym dokumencie a wynikajgce z realizacji projektow

wspoifinansowanych w ramach EFS regulujg wytyczne programowe Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020 (dokumenty dostepne sg na stronie

www.rpo.wzp.pl.) oraz Umowa o dofinansowanie projektu zawarta pomiedzy Operatorem a IP RPO WZ.

Podmiotowy System Finansowania w wojewédztwie zachodniopomorskim

Aby moéc korzystaé z dofinansowania ustug rozwojowych, przedsiebiorca musi podpisaé
z Operatorem umowe oraz otrzymac indywidualny numer identyfikacyjny (tzw. ID Wsparcia),

ktéry umozliwi zapisanie sie na wybrane ustugi w RUR.

Dofinansowanie kosztow realizacji ustug rozwojowych ze srodkéw EFS w ramach projektu PSF
jest mozliwe wytgcznie na ustugi rozwojowe wpisane do RUR za pomocg Karty Ustugi przez
uprawnione podmioty spetniajgce wymogi, o ktérych mowa w rozdziale 2 rozporzgdzenia
Ministra Gospodarki z dnia 24 maja 2011 r. w sprawie Krajowego Systemu Ustug dla Matych

i Srednich Przedsigbiorstw.
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3. W przypadku zapotrzebowania zgtaszanego przez przedsiebiorce na ustugi rozwojowe, ktére
w dniu zgtoszenia nie sg dostepne w systemie RUR, mozliwe jest ztozenie przez przedsiebiorce

zamoéwienia na konkretng ustuge rozwojowg na tzw. ,gietdzie ustug”.

4. Przyznanie dofinansowania bedzie odbywato sie w nastepujgcych etapach:

| ETAP - Identyfikacja potrzeb przedsigbiorcy

. Przedsiebiorca dokonuje samodzielnego wyboru ustug rozwojowych odpowiadajgcych na potrzeby
rozwojowe danego przedsiebiorstwa lub jego pracownikow.

. W przypadku braku oferty w RUR dopasowanej do potrzeb przedsiebiorca okresla zapotrzebowanie
na konkretng ustuge rozwojowa.

. Przedsiebiorca zainteresowany uzyskaniem wsparcia, ktory 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 RUR.

Il ETAP — Rekrutacja

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

. Operator dokonuje weryfikacji dokumentéw zgtoszeniowych pod katem poprawno$ci i kompletnosci

dokumentow.

Il ETAP — Podpisanie umowy wsparcia

. Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentéw zgtoszeniowych, w tym miedzy innymi formularza
rekrutacyjnego oraz podpisanie umowy wsparcia z przedsiebiorcg nastepuje w terminie do 10 dni
roboczych od dnia ztozenia przez przedsiebiorce dokumentéw zgtoszeniowych. Po pozytywnej
weryfikacji dokumentéw zgtoszeniowych, Operator podpisuje z przedsiebiorcg umowe o przyznaniu

wsparcia oraz nadaje 1D wsparcia przedsiebiorcy.

2. Operator wystawia zaswiadczenie o wysokosci udzielonej pomocy de minimis/pomocy publicznej.

. Umowa bedzie regulowata relacje pomiedzy uczestnikiem projektu i zawierata miedzy innymi:
a) warunki korzystania z dofinansowania, w tym konieczno$¢ dokonania oceny ustugi;
b) informacje dotyczace maksymalnej wartosci dofinansowania kosztéw pojedynczej ustugi

(okreslonej kwotowo i procentowo);
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c) maksymalny termin na realizacje ustug rozwojowych i czas na ich rozliczenie (brak ztozenia
przez przedsiebiorce rozliczenia ustugi rozwojowej w terminie wskazanym w umowie moze
oznaczac, iz przedsiebiorca nie uzyska refundaciji);

d) liste dokumentéw wymaganych na etapie rozliczenia srodkéw oraz zasady kontroli i monitoringu
Swiadczenia ustug;

e) przedmiot ustugi rozwojowej przewidzianej do realizacji w ramach umowy;

f) sposdb rozliczenia dofinansowania;

g) zasady monitorowania i kontroli ustugi rozwojowej przewidzianej do realizacji w ramach umowy;

h) informacje o mozliwosci zmiany zapiséw umowy;

i) informacje o udzieleniu pomocy de minimis/pomocy publicznej;

|) pouczenie, iz brak ztozenia przez przedsiebiorce rozliczenia w terminie wskazanym w umowie
oznhacza, iz przedsiebiorca nie uzyska zwrotu dofinansowania;

k) umowa musi zawiera¢ w tresci promese tj. pisemne przyrzeczenie udzielenia finansowania dla
przedsiebiorcy, ktéry skorzysta z ustugi rozwojowe;.

4. Zapisy umowy powinny by¢ skonstruowane w sposob mozliwie prosty i czytelny. Przedsigbiorca
powinien zosta¢ wczesniej szczegétowo poinformowany o zasadach przyznania mu wsparcia oraz
zakresie przystugujgcych mu praw i obowigzkéw wynikajgcych z umowy. Nalezy unika¢ naktadania
na przedsiebiorcow dodatkowych obcigzeh administracyjnych, w tym w szczegdlnosci obowigzku
przedstawiania dodatkowych zatgcznikéw, dokumentow, zaswiadczen (o ile nie s3 wymagane).
Nalezy rowniez zagwarantowa¢ mozliwos¢ przekazania podpisanej umowy za posrednictwem
poczty tradycyjnej lub elektronicznie — bez koniecznosci osobistego stawiania sie przedsiebiorcy
w siedzibie Operatora.

IV ETAP — Realizacja ustugi rozwojowej

1. Podmiot Swiadczacy ustugi rozwojowe, realizuje ustuge rozwojowa.

2. W przypadku braku konkretnej ustugi w RUR, wskazanej przez przedsiebiorce jako jego potrzeba,
nastepuje wybér podmiotu swiadczacego ustuge rozwojowg na tzw. ,gietdzie ustug”, ktéra zrealizuje
ustuge rozwojows.

3. Podmiot swiadczacy ustugi rozwojowe realizuje ustuge rozwojowg zgodnie z harmonogramem oraz
miejscem wskazanym w ofercie ustugi.

4. Przedsiebiorca ponosi 100% kosztow za ustuge ze srodkow wiasnych. Podmiot $wiadczgcy ustuge
rozwojowg wystawia dokument ksiegowy dla przedsigbiorcy, na rzecz ktérego zrealizowat ustuge.
Podmiot $wiadczgcy ustuge rozwojowg powinien wyda¢ zaswiadczenie o ukonczeniu ustugi
zawierajgce nazwe przedsiebiorcy, imie i nazwisko uczestnika, date i miejsce przeprowadzenia

ustugi, liczbe godzin ustugi oraz zakres tematyczny.

13



V ETAP - Refundacja kosztéw

. Dofinansowanie ustugi rozwojowej jest mozliwe w przypadku, gdy zostaly spetnione tgcznie co
najmniej ponizsze warunki:
a) zgtoszenie na ustuge rozwojowg zostato zrealizowane za posrednictwem RUR,;
b) wydatek zostat rzeczywiscie 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 zakonczyla sie wypetlnieniem ankiety oceniajgcej ustugi rozwojowe, zgodnie
z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych.
. Po zakonczeniu realizacji ustugi rozwojowej w celu dokonania refundacji kosztéw przez Operatora,
nalezy dokona¢ do oceny ustugi rozwojowej, zgodnie z zasadami okreslonymi w Systemie Ocen
Ustug Rozwojowych, stanowigcym zatgcznik do Regulaminu RUR;
. Nastepnie Przedsiebiorca zobligowany jest do ztozenia Operatorowi (osobiscie/za posrednictwem
poczty tradycyjnej /elektronicznie z podpisem kwalifikowanym) w terminie 14 dni kalendarzowych
dokumenty niezbedne do rozliczenia ustugi m.in.:
a) formularz rozliczeniowy zawierajgcy informacje wskazujgce na zrealizowane ustugi, kwoty,
liczbe i dane pracownikow, ktérzy wzieli udziat w ustugach;
b) dowdd ksiegowy za zrealizowane ustugi rozwojowe (faktura VAT kopia potwierdzona za
zgodnos¢ z oryginatem);
c) potwierdzenie zaptaty za ww. faktury (np. wyciag z konta);
d) zaswiadczenia od instytucji szkoleniowej/doradczej o zakonczeniu udzialu w ustudze
rozwojowe;.
. Brak ztozenia przez przedsigbiorce rozliczenia w terminie wskazanym w umowie oznacza,
iz przedsiebiorca nie uzyska zwrotu poniesionych kosztéw, kwestia ta musi jednak by¢
jednoznacznie wskazana w umowie o0 przyznaniu wsparcia.
. Jako dokument niezbedny do rozliczenia ustugi przyjeto fakture VAT (kopia potwierdzona za
zgodno$¢ z oryginatem), na ktérej ma zosta¢ wskazany zakres ustugi, jej warto$¢, dane
uczestnika/przedsiebiorcy oraz nr oferty w RUR. W przypadku ustug, co do ktérych nie mogg zostac
wystawione faktury VAT, nalezy przedstawi¢ inny réwnowazny dowdd ksiegowy np. rachunek
zawierajgcy informacje o wykonanej ustudze. Nie dopuszcza sie mozliwosci sktadania faktur pro-
forma.
. Koszt ustugi rozwojowej moze uwzglednia¢ podatek od towarow i ustug (VAT) wytacznie
w przypadku, gdy zostat on faktycznie poniesiony przez przedsiebiorce oraz przedsiebiorca nie ma
prawnej mozliwosci jego odzyskania.
. Aby dokona¢ refundacji konieczne jest wykazanie faktycznie poniesionego wydatku np. poprzez
przedstawienie wyciggu z konta bankowego przedsigbiorcy.
. Operator dokonuje oceny i weryfikacji przekazanej dokumentacji, w tym weryfikuje, czy dokonano

oceny ustug rozwojowych.
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9. Operator po otrzymaniu od przedsiebiorcy wszelkich wymaganych dokumentéw dotyczacych

realizacji ustugi rozwojowej oraz ich pozytywnej weryfikacji zobligowany jest do wyptacenia

dofinansowania na wskazane przez przedsiebiorce w umowie wsparcia konto bankowe.

10. Operator po zakonczeniu realizacji ustugi rozwojowej weryfikuje poprawno$¢ wystawionego

zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis/pomocy publicznej i dokonuje jego ewentualne;j

korekty.

11.Na podstawie danych przekazanych przez przedsiebiorce (m.in. liczba pracownikoéw objetych

wsparciem oraz ich dane) Operator wprowadza dane do systemu SL2014.

przedsiebiorcy

identyfikacja

ocena ustugi
realizacja ustugi rozwojowej/
rozwojowej refundacja
kosztow

potrzeb

zgtoszenie do
Operatora .
poprzez podpisanie
formularz umowy
rekrutacyjny

IV. Ograniczeniai limity

1.

W celu zapewnienia jak najwiekszej efektywnosci wydatkowania $rodkéw okreslono

nastepujgce limity:

a)

b)

poziom dofinansowania pojedynczej ustugi rozwojowej dla jednego przedsiebiorcy lub
pracownika wydelegowanego przez przedsiebiorce nie przekracza kwoty 5000 PLN, bez
wzgledu na wartos¢ tej ustugi i poziom wsparcia;

maksymalna warto$¢ dofinansowania dla jednego przedsiebiorcy w okresie trwania umowy
wsparcia nie przekroczy:

- dla mikro przedsiebiorstw 15 000,00 z,

- dla matych przedsiebiorstw 75 000,00 zt,

- dla Srednich przedsiebiorstw 400 000,00 zt.

okres realizacji umowy wsparcia ustugi rozwojowej nie przekracza 12 miesiecy
Z wylgczeniem wsparcia w postaci studidw podyplomowych, dla ktérych okres realizacji

umowy wsparcia ustugi rozwojowej nie przekracza 24 miesiecy.

Podstawowa warto$¢ dofinansowania ustug rozwojowych nie przekracza 50% z wyjgtkiem

poziomu dofinansowania kosztéw pojedynczej ustugi rozwojowej w odniesieniu do:
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—  ustug rozwojowych prowadzacych do zdobycia kwalifikacji o ktérych mowa w art.2 pkt 8
ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji lub walidaciji,
o ktorej mowa w art.2 pkt 22 tej ustawy, dla ktérych nie przekracza 70% kosztow ustugi
rozwojowe;j,

—  przedsiebiorstw prowadzacych dziatalnos¢ w obszarze inteligentnych specjalizacji
wojewodztwa zachodniopomorskiego, dla ktorych nie przekracza 80% kosztow ustugi
rozwojowe;j,

—  przedsiebiorstw dziatajgcych w obszarze Specjalnej Strefy Wigczenia zlokalizowanej na
terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego, dla ktérych nie przekracza 80% kosztow
ustugi rozwojowej,

—  pracownikow w wieku powyzej 50 roku zycia, pracownikdw o niskich kwalifikacjach oraz
przedsiebiorstw wysokiego wzrostu, dla ktorych nie przekracza 70% kosztow ustugi
rozwojowej,

—  przedsiebiorcéw, ktérzy uzyskali wsparcie w postaci analizy potrzeb rozwojowych
wramach dziatania 2.2 PO WER, dla ktérych nie przekracza 70% kosztow ustugi

rozwojowe;.

Operator zobowigzany jest do upublicznienia informacji dotyczacych preferencji dofinansowania
uzgodnionych z IP RPO WZ.

3. Dofinansowanie nie moze zosta¢ przyznane:

a)

b)

c)

d)

na opracowanie analizy potrzeb rozwojowych lub planu rozwoju przedsiebiorcy lub grupy
przedsiebiorcow — w przypadku przedsiebiorcow, ktérzy otrzymali tego typu wsparcie
w ramach Dziatania 2.2 PO WER,;

na ustugi rozwojowe dotyczgce funkcjonowania na rynku zamoéwien publicznych lub
wdrazania strategii wejscia na zagraniczne rynki zamowien publicznych — w przypadku
przedsiebiorcow, ktorzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.2 PO WER,;

na ustugi rozwojowe dotyczace zasady realizacji przedsiewzie¢ w formule PPP oraz
przygotowania oferty do przedsiewziecia realizowanego w formule PPP lub procesu negocjacji
- w przypadku przedsigbiorcow, ktorzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.2
PO WER;

na ustugi rozwojowe $wiadczone przez podmiot, z ktérym przedsiebiorca jest powigzany
kapitatowo lub osobowo, przy czym przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie

w szczegolnosci:

udziat w spétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spdtki osobowej;

— posiadanie co najmniej 20% udziatéw lub akcji spofki;

— pefienie funkcji czionka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta lub
petnomocnika;

— pozostawanie w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzié¢ uzasadnione

watpliwosci co do bezstronnosci w wyborze podmiotu swiadczgcego ustuge rozwojowa,

w szczegolnosci pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
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powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;
e) gdy koszt ustugi rozwojowej obejmuje koszty niezwigzane bezposrednio z ustugg rozwojowa,
w szczegolnosci koszty srodkéw trwatych przekazywanych przedsiebiorcom lub ich
pracownikom, koszty dojazdu i zakwaterowania, z wylgczeniem kosztow niezbednych do
zakwaterowania osob z niepetnosprawnosciami wydelegowanych przez przedsiebiorce do
udziatlu w ustudze rozwojowej, adekwatnych do faktycznych potrzeb o0séb
Z niepetnosprawnosciami;
f) gdy ustuga rozwojowa objeta umowg zostala juz dofinansowana/sfinansowana ze $rodkéw
publicznych (tzw. zakaz podwodjnego finansowania);
g) obowigzek przeprowadzania ustugi na zajmowanym stanowisku pracy wynika
z odrebnych przepiséw prawa (np. wstepne i okresowe szkolenia z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy, szkolenia okresowe potwierdzajgce kwalifikacje na zajmowanym stanowisku
pracy).
h) gdy nie zostaty spetnione przestanki dotyczace udzielania pomocy de minmis/ pomocy
publicznej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r.
4. Powyzsze ograniczenia w zakresie przyznawania dofinansowania mogg zosta¢ zweryfikowane
na podstawie o$wiadczenia przedsiebiorcy.
5. Operator PSF nie moze samodzielnie $wiadczy¢ ustug rozwojowych, ktére bedg dofinansowane

w ramach projektu.

V. Pomoc de minimis/ pomoc publiczna

1. Wsparcie udzielane przedsiebiorcom spetnia przestanki pomocy de minimis/pomocy publicznej.
W zwigzku z powyzszym Operator, na etapie kwalifikowania uczestnikow projektu, winien
dokona¢ oceny mozliwosci udzielenia pomocy de minimis/pomocy publicznej. Wniosek
0 udzielenie pomocy nalezy ztozy¢ na formularzu zgodnym z zakresem wskazanym na stronie

www.uokik.gov.pl.

2. Podmiotem udzielajgcym pomocy jest Operator, ktéry zobowigzany jest do stosowania
wszystkich przepiséw prawa krajowego i unijnego obowigzujgcych w tym zakresie, w tym
w szczegdllnosci w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013, w rozporzadzeniu Komisji (UE)
nr 651/2014 o oraz rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 roku
w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programoéw
operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020
(Dz. U. 2015 poz. 1073). Warto$¢ udzielonej pomocy bedzie odpowiednio korygowana, po
otrzymaniu przez Operatora faktur/rachunkéw potwierdzajacych udziat przedsiebiorcy w danej

ustudze rozwojowe;j.
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VI.

VII.

Konstrukcja budzetu na poziomie wniosku o dofinansowanie projektu

1. Na poziomie projektu Operator musi zatozy¢ wniesienie wkiadu wtasnego na poziomie co

najmniej 15% wartosci projektu. Wkiad wtasny moze pochodzi¢ ze s$rodkéw prywatnych

przedsiebiorcow (w zakresie ich partycypacji w kosztach udziatu w ustudze). Wnioskodawca

moze zaplanowac inne zrédta finansowania wktadu wtasnego zgodne z zapisami Wytycznych

w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotfecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-

2020.

Na poziomie wniosku o dofinansowaniem projektu IP RPO WZ rekomenduje uwzglednienie co

najmniej trzech zadan:

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

— Zadanie nr 2 — zwigzane z ewentualnym doradztwem w zakresie okreslenia potrzeb
rozwojowych przedsiebiorstwa oraz korzystania z systemu RUR jak i uwzgledniajgce
wizyty monitoringowe realizowanych ustug w ramach projektu.

W ramach zadania nr 2 nalezy uwzgledni¢ koszty ewentualnego doradztwa w zakresie

okreslenia potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa oraz korzystania z systemu RUR

i prowadzenia wizyt monitoringowych realizowanych ustug. W ramach niniejszego zadania

nalezy zatozyé, ze calos¢ kosztéow bedzie dofinansowana. Pozostate koszty zwigzane

z rekrutacjg polegajgce jedynie na czynnosciach technicznych nalezy uwzgledni¢ w kosztach

posrednich;

— Zadanie nr 3 — zwigzane tylko i wytgcznie z dofinansowaniem ustug rozwojowych dla
MMSP.

Wartos¢ zadania nr 3 nalezy okre$li¢ na podstawie planowanych w projekcie wartosci

wskaznikow.

Operator moze kwalifikowa¢ koszty pozyskania przedsiebiorstw oraz koszty monitoringu

i kontroli w ramach kosztéw bezposrednich projektu — wykaz dozwolonych kosztow

bezposrednich w tym zakresie stanowi zatgcznik do Regulaminu konkursu.

Preferowane formy promocji

Operator zobowigzany jest upowszechnia¢ dziatania projektowe na terenie wojewoddztwa
zachodniopomorskiego z wykorzystaniem kanatéw informacyjnych, najlepiej dobranych do
grupy odbiorcow.

Obligatoryjng formg kontaktu i promocji jest kontakt osobisty konsultantéw zatrudnionych
w projekcie z przedsiebiorcami zainteresowanymi korzystaniem z RUR. Preferowane jest takze
wykorzystanie elektronicznych srodkéw przekazu, prowadzenie mailingu oraz utworzenie

strony www projektu, infolinii.
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VIIl. Kontrola projektu PSF

1. Kontrole projektow PSF sg prowadzone przy uwzglednieniu wymogow okreslonych
w Wytycznych w zakresie kontroli realizacji programdw operacyjnych na lata 2014-2020 oraz
Wytycznych programowych w zakresie kontroli realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020.

2. Kontrole projektéw PSF sg prowadzone zaréwno przez IP RPO WZ u Operatora oraz przez
Operatora w odniesieniu do przedsiebiorcéw objetych wsparciem.

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

4, Z kazdej przeprowadzonej wizyty monitoringowej sporzadzany jest Protokét zawierajgcy opis
przebiegu wizyty monitoringowej wraz ze wskazaniem ewentualnych nieprawidtowosci
i/lub uchybien. Przedmiotowy Protokdt podpisywany jest przez osoby przeprowadzajgce wizyte
monitoringowg oraz osobe uprawniong do podejmowania decyzji w imieniu realizatora ustugi.
Protokét sporzadzany jest w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden jest
przekazywany realizatorowi ustugi w terminie 7 dni od przeprowadzenia wizyty monitoringowej,
a drugi pozostaje w aktach Operatora. Informacja na temat nieprawidtowosci lub uchybien,
stwierdzonych podczas wizyty monitoringowej, przekazywana jest przez Operatora do IP RPO
WZ, ktéra dokonuje zgtoszenia podmiotu do PARP.

5. Kontrole projektu PSF w siedzibie Operatora sg prowadzone przez IP RPO WZ na podstawie
dokumentéw rozliczeniowych dostarczonych przez przedsigbiorce (m.in. dokumentow
finansowych, zaswiadczen o ukonczeniu ustugi rozwojowej) i obejmujg sprawdzenie, czy ustugi
rozwojowe zostaty zrealizowane i rozliczone zgodnie z warunkami umowy.

6. W trakcie kontroli projektu PSF dokonywanej przez IP RPO WZ w siedzibie Operatora
sprawdzeniu podlegajg w szczegdblnosci:

a) sposoOb udzielania wsparcia na rzecz przedsiebiorcow, w tym:

- kierowanie wsparcia do MMSP,

—  kierowanie wsparcia do preferowanych grup docelowych, branz, sektorow, typow
dziatalnosci,

—  przyznawanie wsparcia wylgcznie na ustugi wybrane przez przedsigbiorce
za posrednictwem RUR,

b) prawidlowos¢ dofinansowania ustug rozwojowych oraz rozliczania finansowego umow
wsparcia, w tym m.in.:

— finansowanie wsparcia do wysokosci maksymalnych limitow ustalonych przez 1IZ RPO WZ,

— weryfikacja dokumentéw rozliczeniowych sktadanych przez przedsiebiorcéw,
w szczegollnosci faktur, potwierdzen zaptaty oraz dokumentéw potwierdzajacych

skorzystanie z ustugi rozwojowej,
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— dokonanie oceny odbytych ustug rozwojowych zgodnie z Systemem Oceny Usiug
Rozwojowych,

— dokonywanie terminowej ptatnosci za ustuge;

— realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych oraz udzielane wsparcie w zakresie
doradztwa,

c) prawidtowos¢ udzielania pomocy de minimis/ pomocy publicznej;

d) sposéb monitorowania realizacji wsparcia, w tym monitorowania postepu rzeczowego;

e) sposob realizacji kontroli udzielanego wsparcia na poziomie przedsigbiorcow;

f)  archiwizacja dokumentacji i zachowanie Sciezki audytu.

7. W danym roku kalendarzowym Operator zobowigzany jest do zmonitorowania co najmniej 30%

umow zawartych z przedsiebiorcami. Wyboru podmiotéw podlegajgcych monitoringowi Operator
dokonuje na podstawie ustanowionych przez siebie kryteridw wyboru, ktére pozwalajg na wybor
reprezentatywnej proby podlegajgcej weryfikacji. Przyjeta metodyka wyboru proby do kontroli
zapewni odpowiednig wielkos¢ proby oraz uwzgledni odpowiedni poziom ryzyka w celu
osiggniecia wystarczajgcej pewnosci w zakresie zgodnosci z prawem i prawidtowosci transakciji
bedacych podstawg dokonywanych wydatkow.
Celem dziatan w tym zakresie powinna by¢ weryfikacja, czy ustuga faktycznie jest realizowana
i czy w ustudze uczestniczg pracownicy danego przedsiebiorstwa. Kontrola i monitoring nie
powinien mie¢ charakteru jakosciowego. Niemniej jednak w przypadku ewidentnych réznic
pomiedzy zapisami karty ustugi a stanem faktycznym kwestia ta powinna byé zgtaszana do IP
RPO WZ.

8. Operator jest zobowigzany do sktadania do IP RPO WZ sprawozdania z realizacji obowigzkéw
w zakresie przeprowadzonych wizyt monitoringowych w ujeciu kwartalnym, tj. w terminie 10 dni
roboczych po zakonczeniu kazdego kwartatu. Przedmiotowe Sprawozdania winny zawiera¢ dane
dotyczace co najmniej:

a) ilosci podpisanych uméw z przedsiebiorcami;

b) ilosci przeprowadzonych wizyt monitoringowych w miejscu realizacji ustug rozwojowych
wraz ze wskazaniem danych gdzie przedmiotowe wizyty zostaty przeprowadzone;

C) informacji dotyczacych stwierdzonych nieprawidtowosci.

9. Jednoczesnie IP RPO WZ dokonywaé bedzie monitoringu co najmniej 5% wszystkich uméw
zawartych pomiedzy Operatorem a przedsiebiorcami w ciggu roku kalendarzowego, z czego
co najmniej 20% z przedmiotowych 5%, zostanie wybrany sposrod wizyt monitoringowych
prowadzonych przez Operatora. Przedmiotowy monitoring zostanie przeprowadzony przez

pracownikow IP RPO WZ - WUP réwnoczesnie z wizytg przeprowadzong przez Operatora
IX. Komitet Sterujgcy PSF

1. W celu usprawnienia wdrazania systemu PSF w wojewddztwie zachodniopomorskim powotany
zostanie Komitet Sterujgcy PSF (zwany dalej KS). Komitet powotywane jest przez Dyrektora IP
RPO WZ- Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie.
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Decyzje KS sg podejmowane wiekszoscig gtoséw w obecnosci minimum potowy czionkdw.
Glosowanie w ramach KS jest jawne. W przypadku réwniej liczby gtoséw Przewodniczacy 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 Zarzadzania Strategicznego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
Wszyscy Koordynatorzy projektow delegowani przez Operatoréw PSF (po jednym
przedstawicielu od Operatora),
Naczelnik Wydziatu Kontroli EFS,
Naczelnik Wydziatu Aktywizacji Zawodowej i Przedsiebiorczosci EFS,
Naczelnik Wydziatu Zarzgdzania EFS.
Obowigzki i uprawnienia Komitetu Sterujgcego:
analizowanie, rozpatrywanie oraz wyjasnianie biezgcych problemow zaistniatych przy realizacji
projektu/ow,
okresowe badanie postepu w zakresie osiggania celdw projektu (w tym wskaznikéw oraz
postepow finansowych), na podstawie sprawozdan przedktadanych przez Operatora/éw,
analizowanie rezultatéw i postepow realizacji wskaznikow projektu/ow,
przedkfadanie IP RPO WZ propozycji zmian lub analiz dotyczacych Dziatania 6.1 RPO WZ
2014-2020 utatwiajgcych i usprawniajgcych realizacje jego celdw,
przedktadanie IP RPO WZ opinii w sprawie wypowiedzenia umowy/uméw o dofinansowanie
projektu/6w i zakohczenia wspotpracy z Operatorem w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci, naduzy¢ lub braku postepu w realizacji projektu/projektéw,
opiniowanie dziatan podejmowanych przez Operatora/éw,
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 ogélnokrajowych,
monitorowanie ryzyk zwigzanych z realizacjg projektu oraz opiniowanie przedstawionych przez
Operatora sposobow jak najskuteczniejszego zarzgdzania nimi.
KS moze podjg¢ decyzje o powotaniu grup roboczych, statych lub ad hoc, zajmujgcych sie
wybranymi kwestiami. KS moze takze korzysta¢ z dodatkowych opinii np. niezaleznych
ekspertow lub ustug doradczych innych instytucji.
Zaréwno Przewodniczacy jak i kazdy Cztonek KS moze wyznaczy¢ swojego Zastepce, jesli
w zaplanowanym terminie nie bedzie moégt uczestniczyé osobiscie w spotkaniu KS. Zastepstwo
dokonywane jest w formie pisemnej i przekazywane na rece Przewodniczgcego KS
lub wyznaczonego Zastepcy Przewodniczacego KS przed rozpoczeciem spotkania KS.

Przewodniczacy lub wyznaczony przez niego zastepca KS prowadzi spotkania KS.

21



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Wojewddzki Urzgd Pracy w Szczecinie
ul. A. Mickiewicza 41

70-383 Szczecin

‘ . I .
# pomorze “ Wojewodzki Urzz;d Pracy
%" Zachodnie w Szczecinie

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny




